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Используемые термины и сокращения
· ПП - программный продукт;
· ЛКМ – нажать левую клавишу мыши;

· ПКМ – нажать правую клавишу мыши;

· Лекарственные средства - лекарственные препараты и материалы, применяемые в медицинских целях.
Введение

Подсистема «Аптека» ПП «Парус-Бюджет 8» разработана для автоматизации работы аптечных подразделений в организациях здравоохранения. 
Подсистема позволяет:
· вести учёт складских остатков;

· вести учет контрактов на закупку;

· формировать приходные документы на приём товара;

· вести учёт и хранение информации о лекарственных средствах;

· формировать документы на проведение операций:

· отпуск;
· списание;
· перемещение;
· разукомплектацию;
· изготовление;
· исправление.
· производить отработку операций в складском учете;

· производить отработку операций бухгалтерском учёте (из подсистемы «Бухгалтерский учет»);
· формировать отчётность.
Данная подсистема может работать как самостоятельно, так и совместно с подсистемой «Бухгалтерский учет» (бюджетная версия). В подсистеме «Бухгалтерский учет» на основании сформированных записей раздела «Документы поставщиков» и подразделов раздела «Учет лекарственных средств» создаются проводки по приходу, отпуску в подразделение, перемещению и списанию лекарственных средств. В отдельности подсистема позволяет вести учет прихода, перемещения и расходования лекарственных средств и формировать необходимые печатные формы.
Основные этапы работы в подсистеме «Аптека»:
· работа со словарями;
· регистрация прихода лекарственных средств на склад;
· оформление документов на отпуск лекарственных средств в отделение;

· оформление документов на списание лекарственных средств;

· оформление документов на перемещение лекарственных средств между складами;

· оформление документов на изготовление лекарственных средств;
· оформление документов на разукомплектацию лекарственных средств;
· оформление исправительных документов;

· печать отчетных форм.
Запуск подсистемы «Аптека»

Для работы в подсистеме «Аптека» необходимо запустить программу ПАРУС – Бюджет 8.5.6.1. Запуск программы осуществляется через ярлык на рабочем столе или в меню Пуск – Программы – ПАРУС – Бюджет 8.5.6.1. 
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Рисунок 1
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Рисунок 2
После запуска появляется окно подключения «Начать сеанс», в котором необходимо задать следующие параметры соединения с базой данных Системы.
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Рисунок 3
· База данных – имя базы данных; 

· Пользователь – имя пользователя; 

· Пароль – пароль пользователя;

· Сохранить пароль – установить/снять признак сохранения пароля; 

· Изменить пароль – установить/снимите признак изменения пароля;

· Организация – наименование организации, зарегистрированное в системе; 

· Приложение – Аптека.
После заполнения полей нажать ОК.
Общая информация о системе

Поля, выделенные желтым цветом, являются обязательными для заполнения. Если какое–то из обязательных полей не заполнено, то кнопка «ОК» будет неактивна.

Контекстное меню содержит команды для объекта, находившегося под указателем мыши в момент вызова меню (или для выделенных записей). Для вызова контекстного меню используется ПКМ (при настройке мыши для левой руки – ЛКМ).

В списке записей каждого раздела пользователям доступны следующие стандартные действия:

· выделение данных;

· сортировка данных;

· отбор по колонке;

· добавление записей;

· размножение записей;

· исправление записей;

· удаление.
Выделение данных 

Предусмотрено несколько способов выделения строк в таблицах с данными:
· с помощью клавиш «+» (выделить все) или «-» (снять все выделения);

· с помощью отметки строк в специальной колонке [image: image4.png]


, строки выделяются левой кнопкой мыши или клавишей «Пробел»;

· с помощью кнопки [image: image5.png]


 на экранной форме или кнопки «*» на клавиатуре можно произвести инверсию выделенных строк (ранее невыделенные записи становятся выделенными и наоборот).
Сортировка
Каждое поле таблицы можно отсортировать по возрастанию и убыванию (для текстовых полей – по алфавиту в прямом и обратном порядке). Для быстрой сортировки следует навести курсор на заголовок таблицы и нажать ЛКМ. При повторном нажатии значения в столбце будут отсортированы в обратном порядке, последующее нажатие отменит предыдущие сортировки. Если колонка отсортирована, это будет показано с помощью специального значка [image: image6.png]


 или [image: image7.png]


.
Для сортировки по нескольким столбцам одновременно необходимо произвести сортировку по первой колонке описанным способом; для второй и последующих колонок также, но с зажатой кнопкой «Ctrl».
Отбор по колонке
Действие «Отобрать по колонке» предназначено для отбора записей в списке по условию, заданному для определенной, предварительно выбранной колонки. Для отбора записи по колонке необходимо навести курсор на нужную колонку нажать ПКМ – «Отобрать по колонке».
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Рисунок 4
Затем в открывшемся окне «Отбор по колонке» ввести в таблицу нужное значение. Условия отбора по колонке можно задать для двух и более колонок одного списка, при этом будут учитываться все заданные значения. Если в системе нет данных по заданному условию, таблицы будут пустыми. 
Кнопки окна «Отбор по колонке»:
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Рисунок 5
· ОК – утверждение заданного условия отбора по колонке и выполнение непосредственно отбора;

· Отмена – отказ от изменений, проведенных в окне «Отбор по колонке», и выполнение отбора при начальных условиях;

· Очистить – очистить поля при отборе по колонке типа «Значение»;

· Очистить все – отмена отбора сразу по всем колонками.

У колонок, по которым установлен отбор, текст наименование выделен другим цветом (по умолчанию синим).

Условия отбора, заданные для двух и более колонок одного списка, учитываются в совокупности (объединяются по логическому «И»). 
Для повышения эффективности отбора, задавая условия по большинству текстовых полей, можно использовать знаки подстановки:

· «*» (звездочка) – знак, означающий любое количество любых символов;

· «?» (вопросительный знак) – знак, означающий один любой символ;

· «()» (открывающая и закрывающая круглые скобки подряд) – знак, означающий отсутствие любых символов в поле (пустое значение).
При вводе в одном поле нескольких значений их следует разделять знаком «;» (точка с запятой). Также возможно отобрать значения с использованием «отрицающего знака» – «!». Например:
	Текст условия отбора
	Удовлетворяют условию только те значения, которые...

	А*
	...начинаются с А;

	!А*
	...не начинаются с А;

	А*;Б*
	...начинаются с А или Б;

	!А*;!Б*
	...не начинаются с А и не начинаются с Б (то есть все, кроме начинающихся на А или Б)


После завершения работы со списком рекомендовано очистить все фильтры отбора (ПКМ – «Отобрать по колонке» – «Очистить все»).
Добавление записей
Для добавления новой записи в таблицу требуется вызвать контекстное меню (ПКМ) и выбрать пункт «Добавить» или нажать на клавиатуре клавишу «Insert». В открывшемся окне следует заполнить предлагаемые поля и нажать кнопку «OK». Для закрытия окна без сохранения данных можно нажать кнопку «Отмена».
Размножение записей

Если для добавления записи в таблицу не требуется вводить новые данные, а возможно создать на основании уже имеющиеся, то существующую запись можно размножить. Для этого в контекстном меню (ПКМ) нужной строки необходимо выбрать пункт «Размножить» или нажать на клавиатуре сочетание клавиш «Ctrl+F3». В открывшемся окне следует внести необходимые изменения и нажать кнопку «ОК».
Исправление записей

Для редактирования данных таблицы необходимо вызвать контекстное меню (ПКМ) изменяемой записи и выбрать пункт «Исправить» или нажать на клавиатуре клавишу «F2». В открывшемся окне следует внести необходимые изменения и нажать кнопку «ОК». Аналогично для закрытия окна без сохранения данных следует нажать кнопку «Отмена».
Удаление
Если запись внесена ошибочно или существуют другие веские причины для удаления записи необходимо вызвать контекстное меню (ПКМ) и выбрать пункт «Удалить» или нажать на клавиатуре клавише «Delete».
Словари. Содержание специальных словарей.
Словари - это структурированные хранилища информации нормативно-правового характера, многократно используемой для ввода, редактирования и отбора записей в разделах Системы. 

Специальные словари подсистемы уже заполнены. Перед началом работы рекомендовано проверить их содержание и в случае необходимости обратиться на Горячую линию или зарегистрировать событие в «Парус-Консультанте» для добавления/редактирования данных и изменения настроек.
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Рисунок 6
Словарь «Группы лекарственных средств»
Словарь «Группы лекарственных средств» предназначен для регистрации списка групп лекарственных средств и используется при регистрации записей словаря «Номенклатор лекарственных средств».
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Рисунок 7
В поле «Тип» указывается тип лекарственного средства, по которому в дальнейшем классифицируются лекарственные средства в ряде отчетов системы.
Словарь «Виды лекарственных средств»
Словарь «Виды лекарственных средств» предназначен для регистрации списка видов лекарственных средств и используется при регистрации записей словаря «Номенклатор лекарственных средств».
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Рисунок 8
Словарь «Формы лекарственных средств»
Словарь «Формы лекарственных средств» предназначен для регистрации списка форм выпуска лекарственных средств и используется при регистрации записей словаря «Номенклатор лекарственных средств».
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Рисунок 9
Словарь «Формы упаковки»
Словарь «Формы упаковки» предназначен для регистрации списка форм упаковки лекарственных средств и используется при регистрации записей словаря «Номенклатор лекарственных средств».
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Рисунок 10
Словарь «Международные наименования лекарственных средств»
Словарь «Международные наименования лекарственных средств» предназначен для регистрации перечня международных наименований лекарственных средств и используется при регистрации записей словаря «Номенклатор лекарственных средств».
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Рисунок 11
Словарь «Склады»
Словарь «Склады» предназначен для регистрации перечня складов организации и используется при регистрации движения лекарственных средств.
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Рисунок 12
Словарь «Подразделения(отделения)»
Словарь «Подразделения(отделения)» предназначен для регистрации перечня подразделений организации и используется при регистрации движения лекарственных средств.
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Рисунок 13
Словарь «Номенклатор лекарственных средств»

Словарь «Номенклатор лекарственных» служит для хранения информации о товарно-материальных ценностях – лекарственных средствах. Словарь заполняется пользователями.
Пользователям доступно только добавление записей в словарь. Исправление, удаление записей не доступно. При обнаружении ошибок (опечаток) необходимо обратиться на Горячую линию или зарегистрировать событие в системе «Парус-Консультант».
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Рисунок 14
Для добавления новой номенклатуры лекарственного средства необходимо через контекстное меню (ПКМ) выбрать действие «Добавить», заполнить предлагаемые поля. 
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Рисунок 15 
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Рисунок 16
· Мнемокод – указать краткое уникальное наименование номенклатуры;
· Наименование – указать полное наименование номенклатуры;
· Единица измерения  – выбирать из словаря;
· Код ОКПД – выбирать из словаря, не обязательно для заполнения;

· Код ОКДП – выбирать из словаря, не обязательно для заполнения;

· Код ОКП – выбирать из словаря, не обязательно для заполнения;

· Код ОКОФ – выбирать из словаря, не обязательно для заполнения;
· Количество первичных упаковок – указать количество первичных упаковок , не обязателен для заполнения. Будет заполнен автоматически, если производится работа совместно с модулем «Учет маркированных товаров»;
· Количество единиц в первичной упаковке – указать количество единиц в первичной упаковке, не обязателен для заполнения. Будет заполнен автоматически, если производится работа совместно с модулем «Учет маркированных товаров»;
· Наличие в лекарственном препарате наркотических средств, психотропных веществ – чекер, устанавливается в том случае, если в лекарственном средстве присутствуют наркотические средства, психотропные вещества;

· Номенклатурная группа – выбирать из словаря;

· Лекарственная форма  – выбирать из словаря;

· Форма упаковки – выбирать из словаря;

· Международное наименование– выбирать из словаря;

· Производитель – выбирать из словаря, указывается только в том случае, если данное лекарственное средство изготавливает только один производитель из всех возможных;

· Страна-производитель – выбирать из словаря, указывается только в том случае, если данное лекарственное средство изготавливает только в одной стране мира;

· Экстемпоральное – чекер, устанавливается в том случае, если это экстемпоральное лекарственное средство;

· ЖНВЛП  – чекер, устанавливается в том случае, если лекарственное средство входит в перечень жизненно необходимых и важнейших лекарственных препаратов;

· Примечание – вводится информация о назначении лекарственного средства, если оно может быть только одно из всех возможных.
После заполнения заголовочной части раздела «Номенклатор лекарственных средств», необходимо перейти в спецификацию «Модификации» и через контекстное меню (ПКМ) добавить модификацию.
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Рисунок 17
· Мнемокод – указать краткое уникальное наименование номенклатуры;
· Наименование – указать полное наименование номенклатуры, для лекарственных средств пишется на латинском языке для вывода в требование-накладную;
·  Группа лекарственных средств (отчеты МЗ) – выбирать из словаря, значение данного поля влияет на формирование отчетов МЗ (например, 11-МЗ);

· Вид учета лекарственных средств – выбирать из словаря, значение данного поля позволяет формировать дополнительные выборки при формировании отчетов;

· Примечание – при необходимости указать дополнительная информация.

Для каждой записи спецификации «Модификации» можно указать список аналогов. В спецификации «Аналоги» указывается «Коэффициент» для расчета необходимого количества аналога .
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Рисунок 18
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Рисунок 19
· Мнемокод –  выбрать из словаря номенклатуру аналога;

· Модификация – выбрать из списка модификацию аналога;
·  Коэффициент – указать коэффициент приведения количества исходной номенклатуры и количества номенклатуры аналога.

Словарь «Рецептуры экстемпоральных средств»
Словарь «Рецептуры экстемпоральных средств» предназначен для регистрации перечня рецептов и используется при регистрации документов об изготовлении лекарственных средств. Каждая организация заводит свою рецептуру в свой каталог.
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Рисунок 20
Для добавления нового рецепта необходимо через контекстное меню (ПКМ) выбрать действие «Добавить», заполнить предлагаемые поля. 
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Рисунок 21
· Мнемокод –  указать краткое уникальное наименование рецепта;

· Наименование – указать полное наименование рецепта;
· Номенклатура – выбрать из словаря номенклатуру, которая будет поставлена на приход после изготовления;

· Модификация – выбрать из словаря модификацию номенклатуры, которая будет поставлена на приход после изготовления;

· Примечание – при необходимости указать дополнительную информацию;

· Количество – количество изготавливаемой номенклатуры, которое будет получено после изготовления, если ингредиенты будут взяты на одну порцию;

· Описание рецептуры – текст рецепта.
После заполнения заголовочной части раздела «Рецепты экстемпоральных средств» необходимо перейти в спецификацию «Ингредиенты» и через контекстное меню (ПКМ) добавить информацию о товарно-материальных ценностях, необходимых для изготовления лекарственного средства.
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Рисунок 22
· Номенклатура – выбрать из словаря номенклатуру, которая будет списана после изготовления;

· Модификация – выбрать из словаря модификацию номенклатуры, которая будет списана после изготовления;

· Количество – количество ингредиента, необходимо для изготовления одной порции лекарственного средства.

В спецификацию «Ингредиенты» необходимо добавить записи на все ингредиенты, из которых будет изготавливаться лекарственное средство, кроме не учитываемых (например, вода, которая не приобретается отдельно).
Словарь «Комплектации»
Словарь «Комплектации» предназначен для регистрации перечня комплектов и используется при регистрации документов о разукомплектации номенклатурных позиций . Примером может являться ситуация, когда в соответствии с контрактом поставка и приход оформляется упаковками, а выдача в подразделения проводится штучно. Например, бахилы могут проходить упаковкой по 2000 штук, а в отделения отдаваться штуками или парами.
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Рисунок 23
Для добавления новой комплектации необходимо через контекстное меню (ПКМ) выбрать действие «Добавить», заполнить предлагаемые поля.
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Рисунок 24
· Мнемокод –  указать краткое уникальное наименование комплектации;

· Наименование – указать полное наименование комплектации;
· Номенклатура – выбрать из словаря номенклатуру, которая будет списана после разукомплектации;

· Модификация – выбрать из словаря модификацию номенклатуры, которая будет списана после разукомплектации;

· Количество – количество исходной номенклатуры, которое будет списано после разукомплектации, если расчет будет произведен на одну разукомплектацию; 
· Примечание – дополнительная информация.
После заполнения заголовочной части раздела «Комплектации» необходимо перейти в спецификацию «Состав» и через контекстное меню (ПКМ) добавить информацию о товарно-материальных ценностях, которые будут получены в результате разукомплектации номенклатурной позиции.
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Рисунок 25
· Номенклатура – выбрать из словаря номенклатуру, которая будет поставлена на приход после разукомплектации;

· Модификация – выбрать из словаря модификацию номенклатуры, которая будет поставлена на приход после разукомплектации;

· Количество – количество по номенклатурной позиции, которое будет поставлено на приход после разукомплектации одного номенклатурного объекта;

· Удельный вес в цене – доля, которую получаемая номенклатурная позиция занимает в стоимости одного комплекта. Используется для расчета цены новой номенклатурной позиции на основании данных о цене исходного комплекта.

В спецификацию «Состав» необходимо добавить записи на все составляющие номенклатурные позиции, которые будут поставлены на приход после разукомплектации, кроме не учитываемых. Общая сумма значений поля «Удельный вес в цене» всех записей спецификации «Состав» должна быть равна 1. Если в результате разукомплектации будет получена одна номенклатурная позиция, то для нее в поле «Удельный вес в цене» указывается значение 1.
Контракты и закупки
Согласно действующим нормативным документам, организации при покупке товаров (работ, услуг) должны заключать контракты с поставщиком. Это регламентируется Федеральным законом № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» от 05 апреля 2013 года и Федеральным законом «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» от 18.07.2011 N 223-ФЗ
Данный раздел используется совместно в подсистемах «Бухгалтерский учет» и «Аптека». Документы, созданные в данном разделе в подсистеме «Бухгалтерский учет» доступны для использования в подсистеме «Аптека» и наоборот. Данный раздел необязателен для использования в подсистеме «Аптека» при условии, что организация не использует в работе подсистему «Бухгалтерский учет».

Для управления информацией о контрактах и закупках следует перейти в раздел Документы>Контракты и закупки. В открывшемся окне представлен список зарегистрированных в системе контрактов и закупок .
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Рисунок 26
Добавление контракта/закупки без проведения конкурсной процедуры закупок (единственный поставщик)

Для добавления контракта/закупки следует через контекстное меню раздела «Контракты и закупки» выбрать пункт «Добавить». В открывшемся окне необходимо указать следующие данные:
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Рисунок 27
Закладка «Заголовок»:
Тип записи – тип записи, значение выбирать из раскрывающегося списка (при добавлении контракта необходимо выбирать значение «Договор/Контракт»);
Тип – тип документа, значение выбирать из словаря;

Номер – состоит из двух полей, первое поле предназначено для префикса, второе непосредственно для номера. Сочетание значений полей должно быть уникальным. При нажатии кнопки со значком [image: image32.png]


 автоматически формируется уникальный последовательный номер в пределах указанного префикса. В префикс вводится код мединфо организации;
Дата – указать дата заключения договора;

Внешний № – указать внешний номер документа;

Юридическое лицо – выбрать наименование организации-заказчика товаров (работ, услуг);

Поставщик – выбрать из словаря контрагента-поставщика товаров (работ, услуг);

Способ размещения заказа – значение выбирать из соответствующего словаря. 

Важно!!! При выборе способа размещения заказа следует учитывать, что есть конкурентные способы определения поставщика и закупка у единственного поставщика, в зависимости от выбранного способа будут созданы разные бухгалтерские записи по принятию договорных обязательств (при конкурентных способах проводка Дт Х502Х7 Кт Х502Х1, при закупке у единственного поставщика проводка Дт Х506Х0/1501Х3 Кт Х502Х1). При совместной работе с подсистемой «Бухгалтерский учет» способ размещения заказа необходимо согласовать с отделом бухгалтерского учета.
Дата регистрации – дата регистрации документа (указанной датой будет создана хозяйственная операция по принятию договорных обязательств);
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Рисунок 28
Закладка «Дополнительно»:
Даты действия контракта – указать срок действия контракта;

Содержание операции – можно указать содержание операции (если не указано, то при создании хозяйственной операции заполниться  автоматически на основании образца отработки);
Особая отметка – можно выбрать особую отметку из словаря;
Субъект малого предпринимательства – признак контракта , заключенного с субъектом малого предпринимательства; 
Обеспечение – суммы поступивших и возвращенных средств на обеспечение контракта (в том числе банковских гарантий). Поле недоступно для редактирования;

Образец операции (исключение) – при необходимости можно указать образец для создания ХО,  который будет применяться для указанного контракта (по умолчанию поле должно быть пустое).
Остаток прошлых периодов – следует отметить, если проводка бюджетного обязательства по контракту уже создана, чтобы избежать повторного создания;
Аптека - при выставленном чекере, выбор лекарственного средства будет из осуществляться из справочника  «Номенклатор лекарственных средств» модуля Аптека. 
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Рисунок 29
Закладка «Сроки»:
Даты срока поставки (оказания услуг) – срок поставки (оказания услуги) поставщиком;

Дней на оплату – количество дней на оплату.

После заполнения полей следует нажать кнопку OK.

Добавление информации о контракте/закупке

Подробная информация о контракте/закупке расположена в нижней области окна «Контракты и закупки» на соответствующих закладках.

Добавление информации о финансовой составляющей контракта/закупки

Для добавления информации о финансировании контракта/закупки необходимо выделить его  в верхней области окна, затем в нижней области перейти на закладку «Финансирование» и в контекстном меню (ПКМ) выбрать пункт «Добавить». В открывшемся окне требуется указать следующую информацию:
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Рисунок 30
Номер – порядковый номер строки классификации контракта;
Год БО – значение выбирать из выпадающего списка. Предназначено для того, чтобы разбить финансирование по контракту на текущий финансовый период и на плановый финансовый период. Соответственно, для каждого финансового года создается отдельная запись спецификации «Финансирование» (в зависимости от даты регистрации контракта и финансового года будут формироваться бухгалтерские записи по принятию договорных обязательств);
Вид финансового обеспечения – значения выбирать из словаря, источник приобретения; 
Структура расходов – значение выбирать из словаря; 
КОСГУ – значения выбирать из словаря;
Сумма контракта – сумма по контракту (по указанным ВФО, структуре расхода, КОСГУ и году БО);
По документам – поле не доступно для редактирования. Отражается сумма банковских документов, связанных с контрактом;
Закрытие – поле не доступно для редактирования. Отражается сумма закрытия контракта;

Остаток – поле не доступно для редактирования. Рассчитывается как разница сумм "По документам" и "Сумма контракта";
Дополнительно – можно указать дополнительные коды и тип средств, а так же дополнительную аналитику.

После заполнения полей следует нажать кнопку OK.
Заполнение группы полей «Классификация» должно производиться по согласованию с отделом бухгалтерского учета организации.
Добавление информации о номенклатурной составляющей контракта/закупки

Для добавления детальных сведений о поставляемых товарах/услугах, предусмотренных данным контрактом/закупкой, необходимо выделить его  в верхней правой области окна, затем в нижней области перейти на закладку «Номенклатура» и в контекстном меню (ПКМ) выбрать пункт «Добавить». В открывшемся окне требуется указать следующую информацию:
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Рисунок 31
Номенклатура – если в документе оговорены конкретные номенклатурные позиции, которые будут отражены в учете, их следует указать, выбрав значение из словаря «Номенклатор лекарственных средств»;
Групповая позиция номенклатуры – следует установить данный чекер, если в документе не указаны точные сведения о номенклатурных позициях, требующих отражения в учете, а указана общая группа предполагаемых к поставке товаров (работ, услуг). Например, при поставке медикаментов без фиксированной спецификации к контракту имеет смысл указывать номенклатуру «Медикаменты», а точные наименования и количество расписать позднее в разделе «Приходные документы»;
Важно!!! Если в заголовке документа установлен чекер «Аптека», тогда чекер «Групповая позиция номенклатуры» устанавливать НЕ нужно. Необходимо поименно добавлять каждое лекарственное средство из справочника «Номенклатор лекарственных средств».
Классификация – ссылка на закладку «Финансирование» контракта. Необходимо указать для отражения по какой именно классификации производится заключение контракта по единице номенклатурной позиции;
Количество – указать количество единиц номенклатуры товара/услуги;
Цена – указать стоимость единицы номенклатуры товара/услуги;
Сумма – если указаны количество и цена единицы номенклатуры сумма рассчитывается автоматически как произведение значений данных полей;

По документам/Остаток – поля недоступны для редактирования. Отображается информация о приходе данной номенклатуры по документам поставщиков и об ее остатке.

После заполнения полей следует нажать кнопку OK.
               Закладка Авансовые платежи
В окне «Авансовые платежи» представлена информация об авансовых платежах (предварительной оплате), произведенных по данному контракту. Информация заполняется автоматически на основании данных раздела «Банковские документы».
Утверждение контракта

Если документ согласован его следует утвердить. Для этого в контекстном меню необходимо выбрать пункт «Смена статуса». В открывшемся окне необходимо выбрать пункт Утвержден:
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Рисунок 32
При утверждении будут произведены проверка и сравнение данных двух спецификаций документа: «Номенклатура» и «Финансирование». Если в результате какой-либо проверки обнаружено расхождение, то последует соответствующее сообщение Системы, и утверждение не состоится. В результате утверждения будет создана соответствующая проводка по принятию договорных обязательств. Для того, чтобы просмотреть бухгалтерскую проводку перед ее добавлением, требуется отметить чекер «Отработать с подтверждением» при смене статуса контракта.
Чтобы снять утверждение с документа в его контекстном меню следует выбрать пункт контекстного меню (ПКМ) «Смена статуса» - «Не утвержден». Информация о состоянии документа отображается в колонке «Состояние».
ВАЖНО!!! При совместном использовании подсистемы «Бухгалтерский учет» и «Аптека», утверждение контракта должен производить отдел бухгалтерского учета и отчетности. 

Добавление Контракта, заключенного путем проведения конкурсных процедур (конкурсы, аукционы, запрос котировок, запрос предложений)

Добавление Извещения о проведении конкурса

Для добавлении Извещения о проведении конкурса, аукциона, торгов, запроса котировок следует в контекстном меню окна «Контракты и закупки» выбрать пункт Добавить. В открывшемся окне требуется указать следующие данные:
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Рисунок 33
Тип записи – тип записи, значение выбирается из раскрывающегося словаря (при добавлении извещения о проведении конкурсных процедур необходимо выбирать значение «Извещение»);

Закладка «Заголовок»:

Тип – тип документа, значение выбирается из раскрывающегося словаря;

Номер – состоит из двух полей, первое поле предназначено для префикса, второе непосредственно для номера. Сочетание значений полей должно быть уникальным. При нажатии кнопки со значком [image: image39.png]


 автоматически формируется уникальный последовательный номер в пределах указанного префикса;
Дата – дата размещения извещения;

Внешний № – внешний номер документа;

Юридическое лицо – наименование организации-заказчика товаров (работ, услуг);

Поставщик – при регистрации Извещения поставщик может быть не указан;

Способ размещения заказа – значение выбирается из соответствующего словаря. 

Дата регистрации – дата размещения извещения о проведении конкурса;

Порядок заполнения спецификации «Финансирование» и «Номенклатура» описаны выше (в разделе «Добавление контракта»).
После заполнения полей следует нажать кнопку OK.

Утверждение извещения

При размещении извещения о проведении конкурса, торгов, запроса котировок в контекстном меню необходимо выбрать пункт Смена статуса. В открывшемся окне необходимо выбрать пункт Утвержден:
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Рисунок 34
При утверждении будут произведены проверка и сравнение данных двух спецификаций документа: «Номенклатура» и «Финансирование». Если в результате какой-либо проверки обнаружено расхождение, то последует соответствующее сообщение Системы, и утверждение не состоится. В результате утверждения будет создана соответствующая проводка по принимаемым обязательствам (Дт Х506Х0/1501Х3 Кт Х502Х7). Для того, чтобы просмотреть бухгалтерскую проводку перед ее добавлением, требуется отметить чекер «Отработать с подтверждением» при смене статуса контракта.

Создание контракта от извещения

После даты подписания государственного (муниципального) контракта требуется в контекстном меню выбрать пункт Создать контракт от извещения (предварительно требуется отметить нужное Извещение на основании которого создается контракт):
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Рисунок 35
В открывшемся окне следует заполнить поля:
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Рисунок 36
Тип документа – тип документа, значение выбирается из раскрывающегося словаря;

Префикс документа – следует указать префикс документа;
Дата документа – дата заключения договора;

Контрагент – следует указать контрагента-поставщика товаров, услуг.

После заполнения полей следует нажать кнопку OK. 

В результате будет создана отдельная запись в разделе «Контракты и закупки» с Типом записи =  Договор/Контракт (поля, заполненные в Извещении наследуются в Контракт). Дальнейшая работа по контракту ведется с записью «Договор/контракт», для этого следует выбрать пункт контекстного меню Исправить и внести все необходимые сведения, в том числе в спецификации «Финансирование» и «Номенклатура».
После того, как контракт Утвержден (см. пункт «Утверждение контракта») в связанном документе Извещение в спецификации «Финансирование» будет заполнена сумма утвержденного контракта (сумма Извещения и сумма утвержденного контракта может быть различной).
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Рисунок 37
Закрытие Извещения

Для того, чтобы сформировать бухгалтерскую запись по корректировке принимаемого обязательства на сумму экономии в результате проведения конкурса следует выделить Извещение и выбрать пункт контекстного меню Смена статуса. В открывшемся окне следует выбрать состояние Закрыт и указать дату закрытия.
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Рисунок 38
В результате выполнения операции будет создана бухгалтерская запись на сумму экономии (Дт Х502Х7 Кт 1501Х3/Х506Х0).
ВАЖНО!!! При совместном использовании подсистемы «Бухгалтерский учет» и «Аптека», добавление контракта, заключенного путем проведения конкурсных процедур должен производить отдел бухгалтерского учета и отчетности. 
Изменение контракта

Внимание! Вносить изменения можно только после того, как контракт был 
утвержден.
Изменению подлежит информация на закладках «Финансирование» (структура расходов, КОСГУ) и «Номенклатура» (количество, сумма), при этом Система контролирует правильность введенной информации на обеих закладках.

Для внесения изменений необходимо на закладке «История изменений» добавить новую запись при помощи пункта контекстного меню (ПКМ) «Внести изменения». В открывшемся окне необходимо указать:
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Рисунок 39
Дата изменения – указать дату внесения изменений;

Документ – указать документ, на основании которого вносится изменения в контракт;

Номер/Дата документа – указать номер и дату документа, указанного выше;
Смена поставщика (переуступка прав) – установить признак при переуступке прав;
Новый поставщик - при переуступке прав указывается новый поставщик;
После заполнения полей следует нажать кнопку «OK». При этом на закладках «Номенклатура/Финансирование до изменения» отразится информация о значениях этих спецификаций до внесения изменений.
[image: image46.png]Onrancrposarine | Honerscnatypa | Syprian ouwnbor nnpeaympexaerui NeTops rnerervi | asarcosie mnatexn |

Vicropus vsmenenvit

/| Aamawerenna | fokywent | HOMep AOKyMEHTa | fara aokyenta | Tlepenoc sagonxeroctn | Crers

I8 511202 L oncon | ler v |

Hoeriknarypa a0 werera

| Knacandrcaus | MHEMOKOA Hormerosare | Ppymnosas | Koeo | Cymia

b | sool 3is00





Рисунок 40
После добавления записи на закладке «История изменений» можно на закладках «Финансирование» и «Номенклатура» вносить непосредственно изменения. После внесения изменений контракт следует утвердить для создания соответствующих проводок (проводка будет сформирована на разницу между исходным контрактом и измененным).
Закрытие контракта

При досрочном закрытии контракта следует в строке состояния выбрать пункт Закрыт и указать дату закрытия:
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Рисунок 41
При закрытии контракта будет создана соответствующая сторнирующая проводка на неизрасходованную сумму по контракту. Для того, чтобы просмотреть проводку перед ее добавлением, требуется отметить чекер «Отработать с подтверждением» при смене статуса контракта.
Приход лекарственных средств
Раздел «Приходные документы» предназначен для регистрации поступления лекарственных средств на склад организации, а также для первоначального ввода информации об остатках на складах на дату начала работы в подсистеме «Аптека». 
Чтобы перейти в раздел необходимо воспользоваться пунктом главного меню Документы>Приходные документы. 
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Рисунок 42
В открывшемся окне будет представлен список зарегистрированных в системе документов.
[image: image49.png]) NAPYC-Brogoiet 8 AnTexka - [MpuxoAHbIE AOKYMEHTbI
[ ©sin Aocewtei Yeer pwum  Otdéte  Crosapn  Ocwo Criaera

aranorn | T —ye)

5 L] Mprcoarie aoxymensl ||| Mpnaanexciocte. | Tun onepaunn | AaTa | Crnan Tocrasuuns [ Aeta0tpe & | Cymia | Cocrorwe

Dg 1722 [ Opravsaumm Mpoxon 18.08.2021  Cinsa2 Alen 000 18.08.2021 4571,60 OtpaoTan s ckmackon yueTe
15 Beoa ocrarios

L[] Opranvsauna Mpuxoa Ges  18.08.2021  Cknaa2 VBaHos M. O. 18.08.2021 50,00 OTPaBOTaH B CKNAACKOM yHeTe
| . St ieamaaprooo | | S|

L[] Opransauna Mprxoa 01.07.2021  Crnaal CnoHCope! 01.07.2021 11733,50  OTpaoTan B CKNAACKOM ydeTe
L[] Opransauna Mprxoa 20.06.2021  Crnaal (OAO DAPMALIEBTUHECK 20.06.2021 40,00 OTpaBioTaH B CKNAACKOM yueTe
L[] Opransauna Mprxoa 12042021 Cknaal Axatbapn 000 12.04.2021 43,25 OTpafioTaH B CKNAACKOM yueTe
L[] Opransauna Mprxoa 12042021 Cknaal Axatbapn 000 12.04.2021 43,25 OTpafioTaH B CKNAACKOM yueTe
KIN}

Cymma(Cyma) |

Homenxnarypa (061en sibopi: 1)

| Bna drvancosara obecneverv 1 | Hoverkratypa | Hanmerosanme | Koniecteo| Ea. vinep | esa | Cynia | Tpymma nexapTeerton





Рисунок 43
Добавление Приходного документа

Для добавления приходного документа следует в контекстном меню верхней области окна «Приходные документы» выбрать пункт Добавить. В открывшемся окне требуется указать следующие данные:

ВАЖНО!!! Для регистрации документов, содержащих складские остатки на дату начала работы в подсистеме «Аптека», необходимо предварительно выбрать каталог «Ввод остатков».
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Рисунок 44
Закладка «Документ»:
· Документ (Тип, Номер, Дата) – внутренние реквизиты регистрируемого документа. Тип документа следует выбрать из словаря. Поле номер имеет две графы: префикс  - рекомендуется указывать код учреждения, для заполнения второй графы следует отжать галочку и номер документа установится в соответствии с порядком уже зарегистрированных документов. В поле дата следует указать дату документа;
· Принадлежность – принадлежность документа юридическому лицу (следует указать код мединфо организации);

· Поставщик – следует указать контрагента - поставщика;

· Контракт – необходимо выбрать контракт из раздела «Контракты и закупки» (при этом поле «Поставщик» описанный выше будет заполнено автоматически на основании выбранного контракта). В случае, если вводится информация об остатках или принято решение вести учет в подсистеме «Аптека» без использования раздела «Контракты и закупки», то поле оставить пустым;
· Склад – следует выбрать из справочника склад, на который будет произведен приход лекарственных средств; 
· Контрагент/МОЛ – материально-ответственное лицо, принявшее лекарственные средства (по умолчанию будет автоматически заполнено МОЛом, заданным для склада.

· Тип операции – выбрать из словаря значение «Остатки» или «Приход» в зависимости от вносимых данных (по умолчанию заполняется значением «Приход»);

· Партия – номер партии для внутреннего учета, система присваивает его автоматически;
· Сумма – поле не доступно для редактирования. Заполняется автоматически как сумма строк спецификации;
· Валюта – указать значение RUB;

· Создать спецификацию из договора – следует отметить данный пункт, чтобы из связанного контракта были перенесены все не групповые номенклатурные позиции (поля «Количество», «Цена», «Сумма» при этом заполнены не будут).

· Заполнить кол-во и суммы из документа – следует отметить данный пункт, чтобы из контракта были перенесены такие параметры как «Количество», «Цена» и «Сумма». Следует учитывать, что параметры будут перенесены при соблюдении следующих условий:

· Должен быть установлен признак «Создать спецификацию из договора»;

· Номенклатурные позиции не имеют признака «Групповая позиция номенклатуры»;

· По номенклатурным позициям есть остаток для поставки.
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Рисунок 45
Закладка «Дополнительно»:
· Документ поставщика (Тип, Номер, Дата) – следует указать реквизиты документа от поставщика (документ на основании которого, осуществляется приход лекарственных средств);
· Дополнительное основание (Тип, Номер, Дата) – при необходимости указать реквизиты документа, являющегося дополнительным основанием (например, информация о приказе, заявке и т.д.). Не является обязательным к заполнению;

· Примечание – при  необходимости указать дополнительную информацию о приходе лекарственных средств;

· НЗ ГОиЧС – следует установить, если приходуются лекарственные средства, относящиеся к неприкосновенному запасу.
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Рисунок 46
Закладка «Классификация»
Сведения на закладке «Классификация» заполняются, только в том случае, если весь приход по документу будет проходить в рамках одного источника финансирования. В противном случае, заполнять сведения не нужно.
· Строка финансирования контракта – поле доступно для выбора, если на вкладке «Документ» заполнено поле «Контракт». При выборе строки финансирования контракта все остальные поля на вкладке «Классификация» будут заполнены автоматически на основании сведений из контракта;
· Вид финансового обеспечения – необходимо выбрать вид финансового обеспечения; 
· Структура расходов – необходимо выбрать структуру расходов; 
· Экономическая классификация – необходимо выбрать КОСГУ;
· Дополнительно – можно указать дополнительные коды и тип средств, а так же дополнительную аналитику.
После заполнения полей следует нажать кнопку OK.
ВАЖНО!!! Заполнение группы полей «Классификация» должно производиться по согласованию с отделом бухгалтерского учета организации.
Добавление спецификации Приходного документа
Для добавления спецификации приходного документа необходимо выделить его в верхней области окна, затем на нижней области в контекстном меню выбрать пункт Добавить. 
В случае, если при добавлении заголовка были выбран параметр «Создать спецификацию из договора», необходимо выбрать пункт контекстного меню Исправить и внести необходимые корректировки в уже добавленные записи спецификации.

В открывшемся окне требуется указать следующую информацию:
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Рисунок 47
Закладка «Спецификация»
· Номенклатура – следует выбрать номенклатуру;
· Модификация – следует выбрать модификацию номенклатуры (в случае, если в справочнике «Номенклатор лекарственных средств» по выбранной номенклатуре зарегистрирована одна запись модификации, то она будет инициализирована автоматически при выборе значения в поле «Номенклатура»);
· Примечание – если у лекарственного средства существует всегда всего одно назначение из всех возможных и в номенклатуре лекарственного средства еще не заполнено поле «Примечание», то необходимо заполнить информацию и она будет перенесена в справочник «Номенклатор лекарственных средств», если назначение может меняться, то поле оставить пустым; 
· GTIN – будет заполнен автоматически, если производится работа совместно с модулем «Учет маркированных товаров».
· Серия – указать серию лекарственного средства;
· Страна-производитель – указать страну-производителя лекарственного средства;
· Реквизиты ГТД – указать реквизиты грузовой таможенной декларации;
· Регистрационное удостоверение  – указать номер регистрационного удостоверения;
· Производитель – выбрать из словаря наименование организации-производителя лекарственного средства;
· Срок годности – указать срок годности лекарственного средства;
· Количество – следует указать количество;
· Цена – следует указать цену лекарственного средства;
· Сумма – общая сумма поступления лекарственного средства, рассчитывается как произведение значений полей «Количество» и «Цена»;
· НДС – при необходимости можно указать сумму НДС;
· Маркированный препарат – следует установить, если лекарственное средство является маркированным (при совместной работе с модулем «Учет маркированных товаров» признак будет проставляться автоматически).
[image: image54.png]NTEKA. MNpuxogHbie AoKyMeHTbl. Cneyndukauyun: Mcnpasnexne E

Koa meponpusTus: I

[~ [lONONHKT €1bHAA AHANMTHKA

AHanUTUKa 2:
AHanuTUKa 3:
AHanUTUKa 4:

M o4 > ¥ [FHX IIIOmeual




Рисунок 48
Закладка «Классификация»
Если в заголовке документа была заполнена вкладка «Классификация», то эти сведения будут автоматически перенесены в спецификацию документа.

Если в связанном контракте в спецификации «Номенклатура» для номенклатурной позиции заполнено поле «Классификация», то указанные значения будут автоматически перенесены в спецификацию приходного документа.
· Строка финансирования контракта – поле доступно для выбора значения, если на вкладке «Документ» заполнено поле «Контракт», при выборе строки финансирования контракта все остальные поля на вкладке «Классификация» заполнятся автоматически на основании сведений из контракта. Для автоматического заполнения, в разделе «Контракты и закупки» на закладке «Номенклатура» должно быть заполнено поле «Классификация».
· Вид финансового обеспечения – необходимо выбрать вид финансового обеспечения; 
· Структура расходов – необходимо выбрать структуру расходов; 
· Экономическая классификация – необходимо выбрать КОСГУ;
· Дополнительно – можно указать дополнительные коды и тип средств, а так же дополнительную аналитику.

После заполнения полей следует нажать кнопку OK.
ВАЖНО!!! Заполнение группы полей «Классификация» должно производиться по согласованию с отделом бухгалтерского учета организации.

Отработка приходного документа в складском учете

После регистрации приходный документ следует отработать в складском учете. Для этого в его контекстном меню необходимо выбрать пункт Отработка в складском учете>Отработать в учете и подтвердить действие:
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Рисунок 49
Отработать можно как один документ, так и несколько отмеченных документов (см. Выделение данных).
Результатом отработки в складском учете является:
· В колонке «Состояние» будет изменен статус на «Отработан в складском учете»;

· Все поля документа закрываются от редактирования;

· Информация о поступлении лекарственных средств отражается в разделе «Складские остатки»;

· В подсистеме «Бухгалтерский учет» в разделе «Документы поставщиков» или «Внутренние документы» в зависимости от выбранного типа документа, автоматически появится документ, который можно отработать в бухгалтерском учете.
Если необходимо внести изменения в уже отработанный документ, следует снять отработку с приходного документа. Для отмены отработки в контекстном меню документа следует выбрать пункт Отработка в складском учете>Снять отработку и подтвердить действие. Снять отработку можно как для одного документа, так и для нескольких документов.

Результатом снятия отработки в складском учете является:

· В подсистеме «Бухгалтерский учет» в разделе «Документы поставщиков» или «Внутренние документы» будет удален документ;

· Информация о поступлении лекарственных средств будет исключена из раздела «Складские остатки»;

· Все поля документа станут доступны для редактирования.
· В колонке «Состояние» будет изменен статус на «Не отработан в складском учете».
При снятии отработки система может выдать сообщение об ошибке в следующих случаях:

1) ранее созданный при отработке документ поставщика уже отработан в бухгалтерском учете. Необходимо связаться с ответственным сотрудником отдела бухгалтерского учета для снятии отработки в бухгалтерском учете;

2) были оформлены документы на выбытие лекарственного средства (внутреннее перемещение, списание, отпуск в подразделение, изготовление). Необходимо снять отработку с документов на выбытие (с удалением добавленной спецификации).
Печать отчетов
Для печати отчетов необходимо выделить документ/документы и выбрать пункт контекстного меню Расширения>Пользовательские отчеты. В открывшемся окне следует выбрать необходимый отчет.
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Рисунок 50
Документы на отпуск 

Раздел «Документы на отпуск» предназначен для отражения передачи лекарственных средств в подразделения. При этом в системе происходит выбытие лекарственного средства со складского учета.

Чтобы перейти в раздел необходимо воспользоваться пунктом главного меню Документы>Документы на отпуск. 
[image: image57.png]) NAPYC-BroeT 8 YUeT nekapCTBEHHbIX CPEACTB

waiin

Hokyment | YgT oy OreeTe Cro

Sanekn

Aokymentsi Ha cricare
AoKyeHTH! Ha BHyTpErHEE nEpenEEHHE
Aokymentsi wa varoroBnere

Aokymentsi Ha pasyKoIEKTaUNO

Mpxoasse aokymenTs!

Konrpaicri u sakymn




Рисунок 51
Добавление Документа на отпуск
Для добавления документа на отпуск следует в контекстном меню верхней области окна «Документы на отпуск» выбрать пункт Добавить. В открывшемся окне требуется указать следующие данные:
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Рисунок 52
Закладка «Документ»
· Документ (Тип, Номер, Дата) – внутренние реквизиты регистрируемого документа. Тип документа следует выбрать из словаря. Поле номер имеет две графы: префикс  - рекомендуется указывать код учреждения, для заполнения второй графы следует отжать галочку и номер документа установится в соответствии с порядком уже зарегистрированных документов. В поле дата следует указать дату документа;
· Принадлежность – принадлежность документа юридическому лицу (следует указать код мединфо организации);
· От кого. Склад – следует выбрать склад, с которого будет производится отпуск лекарственных средств; 
· От кого. Подразделения (отделения) – не заполнять; 

· От кого. Контрагент/МОЛ – материально-ответственное лицо, с которого будут списаны отпущенные лекарственные средства (по умолчанию будет заполнено МОЛом, заданным для склада);
· Кому. Склад – не заполнять; 

· Кому. Подразделения (отделения) – следует указать подразделение, в которое будет производится отпуск лекарственных средств; 
· Кому. Контрагент/МОЛ – материально-ответственное лицо подразделения, на которое будут списаны отпущенные лекарственные средства (по умолчанию будет заполнено МОЛом, заданным для подразделения);

· Тип операции – выбрать из словаря значение «Расход»;
· Сумма – поле не доступно для редактирования. Заполняется автоматически как сумма строк спецификации;
· Валюта – указать значение RUB;

· Причина – при необходимости указать информацию о причине отпуска.
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Рисунок 53
Закладка «Дополнительно»
· Документ основание (Тип, Номер, Дата) – при необходимости указать реквизиты документа основания (например, заявка, приказ и т.д.);
· Примечание – при необходимости указать дополнительную информацию об отпуске лекарственных средств;
· Отпуск по льготным рецептам – следует установить признак, если отпуск производится по льготным рецептам.
После заполнения полей следует нажать кнопку OK.
Добавление спецификации Документа на отпуск
Для добавления спецификации документа на отпуск необходимо выделить его в верхней области окна, затем на нижней области в контекстном меню выбрать пункт Добавить из складских остатков. 
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Рисунок 54
В открывшемся окне «Складские остатки» будет сформирован перечень позиций номенклатуры на дату, указанную в документе поле «Дата» и по складу, указанному в поле «От кого. Склад» по которым есть остаток. 
В колонку «Количество (для выбора позиции)» (указанная графа белого цвета и доступна для редактирования) необходимо внести требуемое количество и нажать клавишу «Enter» для подтверждения (либо перейти на другую строку):
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Рисунок 55
После того, как будет проставлено количество для всех нужных позиций номенклатуры, необходимо выбрать пункт контекстного меню Выбрать для переноса номенклатуры в спецификацию Документа на отпуск. 

После выполнения действия Выбрать строки, у которых в графе «Количество (для выбора позиций)» будет указано значение больше ноля, будут перенесены в спецификацию документа и скрыты от пользователя в разделе «Складские остатки», чтобы повторно по ним не внести информацию об отпуске. 
Если было заполнено количество для всех необходимых лекарственных средств, то после выполнения действия Выбрать необходимо нажать кнопку Закрыть для перехода в раздел «Документы на отпуск». 
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Рисунок 56
После того как сформирована спецификация документа через действие Добавить из складских остатков для тех позиций, для которых в требовании-накладной должно отражаться назначение использования (D.S. для больного карта ХХХХХ, D.S. для протирки электродов и аналогичное), необходимо выбрать пункт контекстного меню Исправить и заполнить поле. Если данное поле заполнено в номенклатуре лекарственных средств, то оно будет перенесено в документ на отпуск автоматически.
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Рисунок 57
После заполнения полей следует нажать кнопку OK.
Отработка документа на отпуск в складском учете

После регистрации документ на отпуск следует отработать в складском учете. Для этого в его контекстном меню необходимо выбрать пункт Отработка в складском учете>Отработать в учете и подтвердить действие:
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Рисунок 58
Отработать можно как один документ, так и несколько отмеченных документов (см. Выделение данных).

Результатом отработки в складском учете является:

· В колонке «Состояние» будет изменен статус на «Отработан в складском учете»;

· Все поля документа закрываются от редактирования;

· Информация о выбытии лекарственных средств отражается в разделе «Складские остатки»;

· В подсистеме «Бухгалтерский учет» в разделе Документы>Учет лекарственных средств>Документы на отпуск автоматически появится документ, который можно отработать в бухгалтерском учете.
Если необходимо внести изменения в уже отработанный документ, следует снять отработку с документа. Для отмены отработки в контекстном меню документа следует выбрать пункт Отработка в складском учете>Снять отработку и подтвердить действие. Снять отработку можно как для одного документа, так и для нескольких документов.

Результатом снятия отработки в складском учете является:

· В подсистеме «Бухгалтерский учет» в разделе Документы>Учет лекарственных средств>Документы на отпуск будет удален документ;

· Информация о выбытии лекарственных средств будет исключена из раздела «Складские остатки»;

· Все поля документа станут доступны для редактирования.

· В колонке «Состояние» будет изменен статус на «Не отработан в складском учете».
При снятии отработки система может выдать сообщение об ошибке в следующих случаях:
1) Документ на отпуск уже отработан в бухгалтерском учете. Необходимо связаться с ответственным сотрудником отдела бухгалтерского учета для снятии отработки в бухгалтерском учете.
Резервация документа на отпуск в складском учете

Бывает необходимость установить временный резерв на лекарственные средства, до того как произведена отработка документа в складском учете. Лекарственные средства, находящиеся в резерве не доступны для выбытия со склада по другим документам. Для этого в контекстном меню необходимо выбрать пункт Резервация>Зарезервировать и подтвердить действие:
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Рисунок 59
Зарезервировать можно как один документ, так и несколько отмеченных документов (см. Выделение данных).

Результатом резервации в складском учете является:

· В колонке «Зарезервировано» будет изменен статус на «Да»;

· Все поля документа закрываются от редактирования;

· Информация о резервации лекарственных средств отражается в разделе «Складские остатки».
Если необходимо внести изменения в уже зарезервированный документ, следует снять резерв с документа. Для отмены резерва в контекстном меню документа следует выбрать пункт Резервация>Снять резерв и подтвердить действие. Снять резерв можно как для одного документа, так и для нескольких документов.

Результатом снятия резерва является:

· Информация о резерве лекарственных средств будет исключена из раздела «Складские остатки»;

· Все поля документа станут доступны для редактирования.

· В колонке «Зарезервировано» будет изменен статус на «Нет».

Важно!!! Если зарезервированный документ подлежит выбытию со склада и в него не будут вноситься  изменения, тогда документ не нужно выводить из резерва (Резервация>Снять резерв). Достаточно выполнить действие Отработка в складском учете>Отработать в учете.
Печать документов
В данном разделе возможен вывод на печать отчетных документов. Для печати требуемого отчета необходимо в контекстном меню выбрать пункт Расширения>Пользовательские отчеты. 
Документы на списание 

Раздел «Документы на списание» предназначен для отражения документов на списание лекарственных средств (истечение срока годности, естественная убыль и другие причины). При этом в системе происходит выбытие лекарственного средства со складского учета. 
Чтобы перейти в раздел необходимо воспользоваться пунктом главного меню Документы>Документы на отпуск. 
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Рисунок 60
Добавление Документа на списание
Для добавления документа на списание следует в контекстном меню верхней области окна «Документы на списание» выбрать пункт Добавить. В открывшемся окне требуется указать следующие данные:
[image: image67.png][ P—

[ Boxyment

B (P 3

[ 17 e

o120

[ Cknagcve onepaum
Mpagnexrocre;
Conan
Toapasaeners (oTacnens):
Korparenr/MON:

Ton onepa
Cyma

Bamara
Mo

foprampanss o]
freer
[crvcarme

JRue

Veresena cporka roarocTn

e om ok @K

o

Omvera





Рисунок 61
Закладка «Документ»
· Документ (Тип, Номер, Дата) – внутренние реквизиты регистрируемого документа. Тип документа следует выбрать из словаря. Поле номер имеет две графы: префикс  - рекомендуется указывать код учреждения, для заполнения второй графы следует отжать галочку и номер документа установится в соответствии с порядком уже зарегистрированных документов. В поле дата следует указать дату документа;
· Принадлежность – принадлежность документа юридическому лицу (следует указать код мединфо организации);
· Склад – следует выбрать склад, с которого будет производится списание лекарственных средств; 
· Подразделения (отделения) – не заполнять; 

· Контрагент/МОЛ – материально-ответственное лицо, с которого будут списаны лекарственные средства (по умолчанию будет заполнено МОЛом, заданным для склада);
· Тип операции – выбрать из словаря значение «Списание»;
· Сумма – поле не доступно для редактирования. Заполняется автоматически как сумма строк спецификации;

· Валюта – указать значение RUB;

· Причина – при необходимости указать информацию о причине списания.
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Рисунок 62
Закладка «Дополнительно»
· Документ основание (Тип, Номер, Дата) – при необходимости указать реквизиты документа основания (например, приказ, акт и т.д.);
· Примечание – при необходимости указать дополнительную информацию о списании лекарственных средств.

После заполнения полей следует нажать кнопку OK.
Добавление спецификации Документа на списание
Для добавления спецификации документа на списание необходимо выделить его в верхней области окна, затем на нижней области в контекстном меню выбрать пункт Добавить из складских остатков. 
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Рисунок 63
В открывшемся окне «Складские остатки» будет сформирован перечень позиций номенклатуры на дату, указанную в документе поле «Дата» и по складу, указанному в поле «Склад» по которым есть остаток. 
В колонку «Количество (для выбора позиции)» (указанная графа белого цвета и доступна для редактирования) необходимо внести требуемое количество и нажать клавишу «Enter» для подтверждения (либо перейти на другую строку):
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Рисунок 64
После того, как будет проставлено количество для всех нужных позиций номенклатуры, необходимо выбрать пункт контекстного меню Выбрать для переноса номенклатуры в спецификацию Документа на списание. 

После выполнения действия Выбрать строки, у которых в графе «Количество (для выбора позиций)» будет указано значение больше ноля, будут перенесены в спецификацию документа и скрыты от пользователя в окне «Складские остатки», чтобы повторно по ним не внести информацию о списании. 

Если было заполнено количество для всех необходимых лекарственных средств, то после выполнения действия Выбрать необходимо нажать кнопку Закрыть для перехода в раздел «Документы на списание». 
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Рисунок 65
После того как сформирована спецификация документа через действие Добавить из складских остатков для тех позиций, для которых есть необходимость внести дополнительную информацию, необходимо выбрать пункт контекстного меню Исправить и внести корректировки.
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Рисунок 66
После заполнения полей следует нажать кнопку OK.
Отработка документа на списание в складском учете

После регистрации документ на списание следует отработать в складском учете. Для этого в его контекстном меню необходимо выбрать пункт Отработка в складском учете>Отработать в учете и подтвердить действие:
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Рисунок 67
Отработать можно как один документ, так и несколько отмеченных документов (см. Выделение данных).

Результатом отработки в складском учете является:

· В колонке «Состояние» будет изменен статус на «Отработан в складском учете»;

· Все поля документа закрываются от редактирования;

· Информация о выбытии лекарственных средств отражается в разделе «Складские остатки»;

· В подсистеме «Бухгалтерский учет» в разделе Документы>Учет лекарственных средств>Документы на списание автоматически появится документ, который можно отработать в бухгалтерском учете.
Если необходимо внести изменения в уже отработанный документ, следует снять отработку с документа. Для отмены отработки в контекстном меню документа следует выбрать пункт Отработка в складском учете>Снять отработку и подтвердить действие. Снять отработку можно как для одного документа, так и для нескольких документов.

Результатом снятия отработки в складском учете является:

· В подсистеме «Бухгалтерский учет» в разделе Документы>Учет лекарственных средств>Документы на списание будет удален документ;

· Информация о выбытии лекарственных средств будет исключена из раздела «Складские остатки»;

· Все поля документа станут доступны для редактирования.

· В колонке «Состояние» будет изменен статус на «Не отработан в складском учете».
При снятии отработки система может выдать сообщение об ошибке в следующих случаях:

1) Документ на списание уже отработан в бухгалтерском учете. Необходимо связаться с ответственным сотрудником отдела бухгалтерского учета для снятии отработки в бухгалтерском учете.
Резервация документа на списание в складском учете
Бывает необходимость установить временный резерв на лекарственные средства, до того как произведена отработка документа в складском учете. Лекарственные средства, находящиеся в резерве не доступны для выбытия со склада по другим документам. Для этого в контекстном меню необходимо выбрать пункт Резервация>Зарезервировать и подтвердить действие:
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Рисунок 68
Зарезервировать можно как один документ, так и несколько отмеченных документов (см. Выделение данных).

Результатом резервации в складском учете является:

· В колонке «Зарезервировано» будет изменен статус на «Да»;

· Все поля документа закрываются от редактирования;

· Информация о резервации лекарственных средств отражается в разделе «Складские остатки».
Если необходимо внести изменения в уже зарезервированный документ, следует снять резерв с документа. Для отмены резерва в контекстном меню документа следует выбрать пункт Резервация>Снять резерв и подтвердить действие. Снять резерв можно как для одного документа, так и для нескольких документов.

Результатом снятия резерва является:

· Информация о резерве лекарственных средств будет исключена из раздела «Складские остатки»;

· Все поля документа станут доступны для редактирования.

· В колонке «Зарезервировано» будет изменен статус на «Нет».

Важно!!! Если зарезервированный документ подлежит выбытию со склада и в него не будут вноситься  изменения, тогда документ не нужно выводить из резерва (Резервация>Снять резерв). Достаточно выполнить действие Отработка в складском учете>Отработать в учете.
Печать документов
В данном разделе возможен вывод на печать отчетных документов. Для печати требуемого отчета необходимо в контекстном меню выбрать пункт Расширения>Пользовательские отчеты. 
Документы на внутреннее перемещение
Раздел «Документы на внутреннее перемещение» предназначен для отражения передачи лекарственных средств между складами. При этом в системе происходит выбытие лекарственного средства со складского учета для передающего склада и поступление для принимающего склада. 
Чтобы перейти в раздел необходимо воспользоваться пунктом главного меню Документы>Документы на внутреннее перемещение. 
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Рисунок 69
Добавление Документа на внутреннее перемещение
Для добавления документа следует в контекстном меню верхней области окна «Документы на внутреннее перемещение» выбрать пункт Добавить. В открывшемся окне требуется указать следующие данные:
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Рисунок 70
Закладка «Документ»
· Документ (Тип, Номер, Дата) – внутренние реквизиты регистрируемого документа. Тип документа следует выбрать из словаря. Поле номер имеет две графы: префикс  - рекомендуется указывать код учреждения, для заполнения второй графы следует отжать галочку и номер документа установится в соответствии с порядком уже зарегистрированных документов. В поле дата следует указать дату документа;
· Принадлежность – принадлежность документа юридическому лицу (следует указать код мединфо организации);
· От кого. Склад – следует выбрать склад, с которого будет производится списание лекарственных средств; 
· От кого. Подразделения (отделения) – не заполнять; 

· От кого. Контрагент/МОЛ – материально-ответственное лицо, с которого будут списаны лекарственные средства (по умолчанию будет заполнено МОЛом, заданным для склада);
· Кому. Склад – следует выбрать склад, на который будет производится оприходование лекарственных средств; 
· Кому. Подразделения (отделения) – не заполнять; 

· Кому. Контрагент/МОЛ – материально-ответственное лицо, на которого будут оприходованы лекарственные средства (по умолчанию будет заполнено МОЛом, заданным для склада);
· Тип операции – выбрать из словаря значение «Перемещение»;
· Сумма – поле не доступно для редактирования. Заполняется автоматически как сумма строк спецификации;

· Валюта – указать значение RUB;
· Партия - номер партии для внутреннего учета, система присваивает его автоматически при нажатии кнопки [image: image77.png]


;
· Причина – при необходимости указать информацию о причине перемещения.

[image: image78.png]ANTEKA. floky

iTbi Ha BHyTpeHHee nepemeuenve: floGasnenve

T —

[ Bokyment ocHosanve

B g g o 5112020

Mpesarme:

T =

o e ow ok @Y o omera





Рисунок 71
Закладка «Дополнительно»
· Документ основание (Тип, Номер, Дата) – при необходимости указать реквизиты документа основания (например, приказ, акт и т.д.);
· Примечание – при необходимости указать дополнительную информацию о перемещении лекарственных средств.
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Рисунок 72
Закладка «Новая классификация»
Закладка «Новая классификация» заполняется в том случае, если необходимо произвести замену бюджетной классификации (структура расходов, КОСГУ, дополнительная аналитика) по номенклатурным позициям, числящихся на складе (например, в связи с изменением нормативной документации в отделе бухгалтерского учета). В этом случае оформляется перемещение в рамках одного склада, на закладке «Новая классификация» необходимо указать новые значения классификаторов.
· Вид финансового обеспечения – необходимо выбрать вид финансового обеспечения; 
· Структура расходов – необходимо выбрать структуру расходов; 
· Экономическая классификация – необходимо выбрать КОСГУ;
· Дополнительно – можно указать дополнительные коды и тип средств, а так же дополнительную аналитику.
После заполнения полей следует нажать кнопку OK.
ВАЖНО!!! Заполнение группы полей «Классификация» должно производиться по согласованию с отделом бухгалтерского учета организации.
Добавление спецификации Документа на внутреннее перемещение
Для добавления спецификации документа на внутреннее перемещение необходимо выделить его в верхней области окна, затем на нижней области в контекстном меню выбрать пункт Добавить из складских остатков.
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Рисунок 73
В открывшемся окне «Складские остатки» будет сформирован перечень позиций номенклатуры на дату, указанную в документе поле «Дата» и по складу, указанному в поле «Склад» по которым есть остаток. 
В колонку «Количество (для выбора позиции)» (указанная графа белого цвета и доступна для редактирования) необходимо внести требуемое количество и нажать клавишу «Enter» для подтверждения (либо перейти на другую строку):
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Рисунок 74
После того, как будет проставлено количество для всех нужных позиций номенклатуры, необходимо выбрать пункт контекстного меню Выбрать для переноса номенклатуры в спецификацию Документа на внутреннее перемещение. 

После выполнения действия Выбрать строки, у которых в графе «Количество (для выбора позиций)» будет указано значение больше ноля, будут перенесены в спецификацию документа и скрыты от пользователя в окне «Складские остатки», чтобы повторно по ним не внести информацию о перемещении. 

Если было заполнено количество для всех необходимых лекарственных средств, то после выполнения действия Выбрать необходимо нажать кнопку Закрыть для перехода в раздел «Документы на внутреннее перемещение». 
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Рисунок 75
После того как сформирована спецификация документа через действие Добавить из складских остатков для тех позиций, для которых есть необходимость внести дополнительную информацию, необходимо выбрать пункт контекстного меню Исправить и внести корректировки (например, заполнить поле «Примечание»).
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Рисунок 76
После заполнения полей следует нажать кнопку OK.
Отработка документа на внутреннее перемещение в складском учете

После регистрации документ на внутреннее перемещение следует отработать в складском учете. Для этого в его контекстном меню необходимо выбрать пункт Отработка в складском учете>Отработать в учете и подтвердить действие:
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Рисунок 77
Отработать можно как один документ, так и несколько отмеченных документов (см. Выделение данных).

Результатом отработки в складском учете является:

· В колонке «Состояние» будет изменен статус на «Отработан в складском учете»;

· Все поля документа закрываются от редактирования;

· Информация о выбытии/поступлении лекарственных средств отражается в разделе «Складские остатки»;

· В подсистеме «Бухгалтерский учет» в разделе Документы>Учет лекарственных средств>Документы на внутреннее перемещение автоматически появится документ, который можно отработать в бухгалтерском учете.
Если необходимо внести изменения в уже отработанный документ, следует снять отработку с документа. Для отмены отработки в контекстном меню документа следует выбрать пункт Отработка в складском учете>Снять отработку и подтвердить действие. Снять отработку можно как для одного документа, так и для нескольких документов.

Результатом снятия отработки в складском учете является:

· В подсистеме «Бухгалтерский учет» в разделе Документы>Учет лекарственных средств>Документы на внутреннее перемещение будет удален документ;

· Информация о выбытии/поступлении лекарственных средств будет исключена из раздела «Складские остатки»;

· Все поля документа станут доступны для редактирования.

· В колонке «Состояние» будет изменен статус на «Не отработан в складском учете».

При снятии отработки система может выдать сообщение об ошибке в следующих случаях:

1) Документ на внутреннее перемещение уже отработан в бухгалтерском учете. Необходимо связаться с ответственным сотрудником отдела бухгалтерского учета для снятии отработки в бухгалтерском учете.

2) были оформлены документы на выбытие лекарственного средства (внутреннее перемещение, списание, отпуск в подразделение, изготовление). Необходимо снять отработку с документов на выбытие (с удалением добавленной спецификации).
Резервация документа на внутренне перемещение в складском учете

Бывает необходимость установить временный резерв на лекарственные средства, до того как произведена отработка документа в складском учете. Лекарственные средства, находящиеся в резерве не доступны для выбытия со склада по другим документам. Для этого в контекстном меню необходимо выбрать пункт Резервация>Зарезервировать и подтвердить действие:
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Рисунок 78
Зарезервировать можно как один документ, так и несколько отмеченных документов (см. Выделение данных).

Результатом резервации в складском учете является:

· В колонке «Зарезервировано» будет изменен статус на «Да»;

· Все поля документа закрываются от редактирования;

· Информация о резервации лекарственных средств отражается в разделе «Складские остатки».
Если необходимо внести изменения в уже зарезервированный документ, следует снять резерв с документа. Для отмены резерва в контекстном меню документа следует выбрать пункт Резервация>Снять резерв и подтвердить действие. Снять резерв можно как для одного документа, так и для нескольких документов.

Результатом снятия резерва является:

· Информация о резерве лекарственных средств будет исключена из раздела «Складские остатки»;

· Все поля документа станут доступны для редактирования.

· В колонке «Зарезервировано» будет изменен статус на «Нет».

Важно!!! Если зарезервированный документ подлежит выбытию со склада и в него не будут вноситься  изменения, тогда документ не нужно выводить из резерва (Резервация>Снять резерв). Достаточно выполнить действие Отработка в складском учете>Отработать в учете.
Печать документов
В данном разделе возможен вывод на печать отчетных документов. Для печати требуемого отчета необходимо в контекстном меню выбрать пункт Расширения>Пользовательские отчеты. 
Документы на изготовление
Раздел «Документы на изготовление» предназначен для отражения изготовления  лекарственных средств. При этом в системе происходит выбытие компонентов со складского учета и поступление на складской учет готового лекарственного средства. 
Чтобы перейти в раздел необходимо воспользоваться пунктом главного меню Документы>Документы на изготовление. 
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Рисунок 79
Добавление Документа на изготовление
Для добавления документа следует в контекстном меню верхней области окна «Документы на изготовление» выбрать пункт Добавить. В открывшемся окне требуется указать следующие данные:
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Рисунок 80
Закладка «Документ»
· Документ (Тип, Номер, Дата) – внутренние реквизиты регистрируемого документа. Тип документа следует выбрать из словаря. Поле номер имеет две графы: префикс  - рекомендуется указывать код учреждения, для заполнения второй графы следует отжать галочку и номер документа установится в соответствии с порядком уже зарегистрированных документов. В поле дата следует указать дату документа;
· Принадлежность – принадлежность документа юридическому лицу (следует указать код мединфо организации);
· Рецептура – следует указать рецептуру, по которой будет осуществляться изготовление препарата;

· Номенклатура – будет заполнена автоматически, на основании выбранной рецептуры;

· Модификация - будет заполнена автоматически, на основании выбранной рецептуры;

· Количество – следует указать количество, получаемого в результате изготовления лекарственного средства;

· Цена – следует указать учетную цену, получаемого в результате изготовления лекарственного средства;

· Сумма – заполняется автоматически как произведение количества и цены.
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Рисунок 81
Закладка «Складские параметры»
· Склад(откуда) – следует выбрать склад, с которого будет производится списание лекарственных средств;

· Склад(куда) – следует выбрать склад, на который будет производится оприходование лекарственного средства;
· Контрагент/МОЛ – материально-ответственное лицо склада, на который будет оприходовано лекарственное средство (по умолчанию будет заполнено МОЛом, заданным для склада);

· Тип операции Приход – выбрать из словаря значение «Приход»;
· Тип операции Расход – выбрать из словаря значение «Расход»;
· Партия – номер партии для внутреннего учета, система присваивает его автоматически при нажатии кнопки [image: image89.png]


.
· Серия – указать серию лекарственного средства;
· Страна-производитель – указать страну-производителя лекарственного средства;
· Реквизиты ГТД – указать реквизиты грузовой таможенной декларации;
· Регистрационное удостоверение – указать номер регистрационного удостоверения;
· Производитель – выбрать из словаря наименование организации-производителя лекарственного средства;
· Срок годности до – указать срок годности лекарственного средства.
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Рисунок 82
Закладка «Дополнительно»
· Документ основание (Тип, Номер, Дата) – при необходимости указать реквизиты документа основания (например, приказ, заявка и т.д.);
· Примечание – при необходимости указать дополнительную информацию об изготовлении лекарственного средства.
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Рисунок 83
Закладка «Классификация»
Сведения на закладке «Классификация» заполняются для постановки на учет изготовленного лекарственного средства.
· Вид финансового обеспечения – необходимо выбрать вид финансового обеспечения; 
· Структура расходов – необходимо выбрать структуру расходов; 
· Экономическая классификация – необходимо выбрать КОСГУ;
· Дополнительно – можно указать дополнительные коды и тип средств, а так же дополнительную аналитику.
ВАЖНО!!! Заполнение группы полей «Классификация» должно производиться по согласованию с отделом бухгалтерского учета организации.
После заполнения полей следует нажать кнопку OK.
Добавление спецификации Документа на изготовление
При добавлении записи заголовка документа автоматически будет заполнена спецификация документа на изготовление в соответствии с указанной рецептурой. Количество ингредиентов будет пропорционально пересчитано в соответствии с количеством лекарственного средства, которое требуется изготовить.

Для каждой строки спецификации документа требуется заполнить партию, с которой будет происходить списание лекарственного средства (ингредиента). Для этого необходимо выбрать пункт контекстного меню Исправить. В открывшемся окне требуется указать следующие данные:
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Рисунок 84
После заполнения полей следует нажать кнопку OK.
Отработка документа на изготовление в складском учете

После регистрации документ на изготовление следует отработать в складском учете. Для этого в его контекстном меню необходимо выбрать пункт Отработка в складском учете>Отработать в учете и подтвердить действие:
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Рисунок 85
Отработать можно как один документ, так и несколько отмеченных документов (см. Выделение данных).

Результатом отработки в складском учете является:

· В колонке «Состояние» будет изменен статус на «Отработан в складском учете»;

· Все поля документа закрываются от редактирования;

· Информация о выбытии/поступлении лекарственных средств отражается в разделе «Складские остатки»;

· В подсистеме «Бухгалтерский учет» в разделе Документы>Учет лекарственных средств>Документы на изготовление автоматически появится документ, который можно отработать в бухгалтерском учете.
Если необходимо внести изменения в уже отработанный документ, следует снять отработку с документа. Для отмены отработки в контекстном меню документа следует выбрать пункт Отработка в складском учете>Снять отработку и подтвердить действие. Снять отработку можно как для одного документа, так и для нескольких документов.

Результатом снятия отработки в складском учете является:

· В подсистеме «Бухгалтерский учет» в разделе Документы>Учет лекарственных средств>Документы на изготовление будет удален документ;

· Информация о выбытии/поступлении лекарственных средств будет исключена из раздела «Складские остатки»;

· Все поля документа станут доступны для редактирования.

· В колонке «Состояние» будет изменен статус на «Не отработан в складском учете».

При снятии отработки система может выдать сообщение об ошибке в следующих случаях:

1) Документ на изготовление уже отработан в бухгалтерском учете. Необходимо связаться с ответственным сотрудником отдела бухгалтерского учета для снятии отработки в бухгалтерском учете.

2) были оформлены документы на выбытие лекарственного средства (внутреннее перемещение, списание, отпуск в подразделение, изготовление). Необходимо снять отработку с документов на выбытие (с удалением добавленной спецификации).
Резервация документа на изготовление в складском учете

Бывает необходимость установить временный резерв на лекарственные средства, до того как произведена отработка документа в складском учете. Лекарственные средства, находящиеся в резерве не доступны для выбытия со склада по другим документам. Для этого в контекстном меню необходимо выбрать пункт Резервация>Зарезервировать и подтвердить действие:
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Рисунок 86
Зарезервировать можно как один документ, так и несколько отмеченных документов (см. Выделение данных).

Результатом резервации в складском учете является:

· В колонке «Зарезервировано» будет изменен статус на «Да»;

· Все поля документа закрываются от редактирования;

· Информация о резервации лекарственных средств отражается в разделе «Складские остатки».
Если необходимо внести изменения в уже зарезервированный документ, следует снять резерв с документа. Для отмены резерва в контекстном меню документа следует выбрать пункт Резервация>Снять резерв и подтвердить действие. Снять резерв можно как для одного документа, так и для нескольких документов.

Результатом снятия резерва является:

· Информация о резерве лекарственных средств будет исключена из раздела «Складские остатки»;

· Все поля документа станут доступны для редактирования.

· В колонке «Зарезервировано» будет изменен статус на «Нет».

Важно!!! Если зарезервированный документ подлежит выбытию со склада и в него не будут вноситься  изменения, тогда документ не нужно выводить из резерва (Резервация>Снять резерв). Достаточно выполнить действие Отработка в складском учете>Отработать в учете
Печать документов
В данном разделе возможен вывод на печать отчетных документов. Для печати требуемого отчета необходимо в контекстном меню выбрать пункт Расширения>Пользовательские отчеты. 
Документы на разукомплектацию
Раздел «Документы на разукомплектацию» предназначен для отражения получения одних лекарственных средств из других лекарственных средств методом разукомплектования. При этом в системе происходит выбытие лекарственного средства со складского учета и поступление на учет его компонентов. 
Чтобы перейти в раздел необходимо воспользоваться пунктом главного меню Документы>Документы на разукомплектацию. 
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Рисунок 87
Добавление Документа на разукомплектацию
Для добавления документа следует в контекстном меню верхней области окна «Документы на разукомплектацию» выбрать пункт Добавить. В открывшемся окне требуется указать следующие данные:
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Рисунок 88
Закладка «Документ»
· Документ (Тип, Номер, Дата) – внутренние реквизиты регистрируемого документа. Тип документа следует выбрать из словаря. Поле номер имеет две графы: префикс  - рекомендуется указывать код учреждения, для заполнения второй графы следует отжать галочку и номер документа установится в соответствии с порядком уже зарегистрированных документов. В поле дата следует указать дату документа;
· Принадлежность – принадлежность документа юридическому лицу (следует указать код мединфо организации);
· Комплектация – следует выбрать комплектацию;

· Номенклатура – будет заполнена автоматически, на основании выбранной комплектации;

· Модификация - будет заполнена автоматически, на основании выбранной комплектации;

· Количество – следует указать количество лекарственного средства, передаваемого на разукомплектацию;

· Цена – будет заполнена автоматически;

· Сумма – заполняется автоматически как произведение количества и цены;
· Склад – следует выбрать склад, с которого будет произведено списание комплекта и на который будет произведено оприходование лекарственного средства;

· Контрагент/МОЛ – материально-ответственное лицо склада (по умолчанию будет заполнено МОЛом, заданным для склада);

· Тип операции Приход – выбрать из словаря значение «Приход»;
· Тип операции Расход – выбрать из словаря значение «Расход»;
· Партия – следует выбрать партию, с которой будет произведено списание.
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Рисунок 89
Закладка «Параметры партии»
Значения полей закладки «Параметры партии» не доступны для редактирования и будут заполнены автоматически после выбора значения партии на закладке «Документ».
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Рисунок 90
Закладка «Дополнительно»
· Документ основание (Тип, Номер, Дата) – при необходимости указать реквизиты документа основания (например, приказ, заявка и т.д.);
· Примечание – при необходимости указать дополнительную информацию о разукомплектации лекарственного средства.
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Рисунок 91
Закладка «Классификация»
Значения полей закладки «Классификация» не доступны для редактирования и будут заполнены автоматически после выбора значения партии на закладке «Документ»
После заполнения полей следует нажать кнопку OK.
Добавление спецификации Документа на разукомплектацию
При добавлении записи заголовка документа автоматически будет заполнена спецификация документа на разукомплектацию в соответствии с указанной комплектацией. Количество для состава комплекта будет пропорционально пересчитано в соответствии с количеством лекарственного средства, которое требуется разукомплектовать. Все строки спецификации документа не доступны для редактирования.

Отработка документа на разукомплектацию в складском учете

После регистрации документ на разукомплектацию следует отработать в складском учете. Для этого в его контекстном меню необходимо выбрать пункт Отработка в складском учете>Отработать в учете и подтвердить действие:
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Рисунок 92
Отработать можно как один документ, так и несколько отмеченных документов (см. Выделение данных).

Результатом отработки в складском учете является:

· В колонке «Состояние» будет изменен статус на «Отработан в складском учете»;

· Все поля документа закрываются от редактирования;

· Информация о выбытии/поступлении лекарственных средств отражается в разделе «Складские остатки»;

Если необходимо внести изменения в уже отработанный документ, следует снять отработку с документа. Для отмены отработки в контекстном меню документа следует выбрать пункт Отработка в складском учете>Снять отработку и подтвердить действие. Снять отработку можно как для одного документа, так и для нескольких документов.

Результатом снятия отработки в складском учете является:

· Информация о выбытии/поступлении лекарственных средств будет исключена из раздела «Складские остатки»;

· Все поля документа станут доступны для редактирования.

· В колонке «Состояние» будет изменен статус на «Не отработан в складском учете».

При снятии отработки система может выдать сообщение об ошибке в следующих случаях:

1)  были оформлены документы на выбытие лекарственного средства (внутреннее перемещение, списание, отпуск в подразделение, изготовление). Необходимо снять отработку с документов на выбытие (с удалением добавленной спецификации).

Исправительные документы
Раздел предназначен для работы с исправительными документами. В разделе предусмотрена возможность регистрировать документы по внесению изменений для лекарственных средств, числящихся на учете учреждения. При этом в системе происходит выбытие лекарственного средства со складского учета и отражается факт поступления откорректированного лекарственного средства.

Перечень возможных изменений:
· замена номенклатуры/модификации лекарственного средства;

· замена параметров партии лекарственного средства (к ним относятся: серия, страна-производитель, реквизиты ГТД, регистрационное удостоверение, производитель, срок годности)

· замена кодов бюджетной классификации (ВФО, структура расходов, ЭКР, дополнительные коды).

Чтобы перейти в раздел необходимо воспользоваться пунктом главного меню Документы>Исправительные документы. 
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Рисунок 93
Добавление Исправительного документа
Для добавления документа следует в контекстном меню верхней области окна «Исправительные документы» выбрать пункт Добавить. В открывшемся окне требуется указать следующие данные:
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Рисунок 94
Закладка «Документ»
· Документ (Тип, Номер, Дата) – внутренние реквизиты регистрируемого документа. Тип документа следует выбрать из словаря. Поле номер имеет две графы: префикс  - рекомендуется указывать код учреждения, для заполнения второй графы следует отжать галочку и номер документа установится в соответствии с порядком уже зарегистрированных документов. В поле дата следует указать дату документа;
· Принадлежность – принадлежность документа юридическому лицу (следует указать код мединфо организации);
· Склад – следует выбрать склад, на котором будут произведены изменения по лекарственным средствам;

· Контрагент/МОЛ – материально-ответственное лицо склада (по умолчанию будет заполнено МОЛом, заданным для склада);

· Тип операции Приход – выбрать из словаря значение «Приход»;
· Тип операции Расход – выбрать из словаря значение «Расход»;
· Сумма – поле не доступно для редактирования. Заполняется автоматически как сумма строк спецификации;
· Валюта – указать значение RUB;
· Причина – при необходимости указать информацию о причине исправления.
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Рисунок 95
Закладка «Дополнительно»
· Документ основание (Тип, Номер, Дата) – при необходимости указать реквизиты документа основания (например, приказ, заявка и т.д.);
· Примечание – при необходимости указать дополнительную информацию.

После заполнения полей следует нажать кнопку OK.
Добавление спецификации Исправительного документа
Для добавления спецификации документа необходимо выделить его в верхней области окна, затем на нижней области в контекстном меню выбрать пункт Добавить из складских остатков.
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Рисунок 96
В открывшемся окне «Складские остатки» будет сформирован перечень позиций номенклатуры на дату, указанную в документе поле «Дата» и по складу, указанному в поле «Склад» по которым есть остаток. 
В колонку «Количество (для выбора позиции)» (указанная графа белого цвета и доступна для редактирования) необходимо внести требуемое количество и нажать клавишу «Enter» для подтверждения (либо перейти на другую строку):
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Рисунок 97
После того, как будет проставлено количество для всех нужных позиций номенклатуры, необходимо выбрать пункт контекстного меню Выбрать для переноса номенклатуры в спецификацию Исправительного документа. 

После выполнения действия Выбрать строки, у которых в графе «Количество (для выбора позиций)» будет указано значение больше ноля, будут перенесены в спецификацию документа и скрыты от пользователя в окне «Складские остатки», чтобы повторно по ним не внести информацию о перемещении. 

Если было заполнено количество для всех необходимых лекарственных средств, то после выполнения действия Выбрать необходимо нажать кнопку Закрыть для перехода в раздел «Исправительные документы
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Рисунок 98
После того как сформирована спецификация документа через действие Добавить из складских остатков для каждой позиции необходимо внести корректировки. Для этого необходимо выбрать пункт контекстного меню Исправить и заполнить новые данные.

[image: image107.png][ANTEKA. VicnpasyTenbHbie AokymenTbI. H

[ po———

[ HomenknaTypHas nosv

[pEHTPYA
[380 GAPHMALIEBTUHECKWIT

CrparampomeoTe:
Peraiono (T4

Per. yaocropepere:
Mporeoaren:

Cpok rogocTH ao;

[ Crapan Hosan
re— [ryueranononso1a7s Horerienarypas |
Hanexosarine voneriknarypot Hamesosarine voveriknarypot
Tyueran =] | | [Paeranzoomeimsun et |
[y [ryueranooosaiazs Moanbraus: Pierazoonrin =]
G GTINNEW: |

| NapaweTpui napTwi

[ Crapan Hosan
Map g g fpeotonzsst 7
Cepn Cepn oo

fooo————
fooo————
[paovapvangenEColi o]
Frez |

CrpanampomsoaTen:
Peraino (T4

Per. yaocropepere:
Mporceoaren:

Cpok roaocTH ao;

[Crapas [ Hosas
Konusecrea 1,000 ek Konwsecrea 1,000 ffirak
r=n 800 | | Lone 6,000
Cyma 8001 | cyma )

W4 X

o Omvera





Рисунок 99
Закладка «Спецификация»
Левая часть формы (блоки полей с признаком «Старая») не доступна для редактирования и предназначена для отражения исходных данных по лекарственному средству. По указанному значению будет производиться списание лекарственного средства со складского учета.

Правая часть формы (блоки полей с признаком «Новая») доступна для редактирования и предназначена для внесения корректировок для лекарственного средства. По умолчанию все поля правой части формы инициализированы исходными значениями. Вносить изменения необходимо только в те поля, которые нужно откорректировать. По указанному значению будет производиться приход лекарственного средства на склад.
· Номенклатура – при необходимости выбрать новую номенклатуру;
· Модификация – при необходимости выбрать новую модификацию номенклатуры;
· Партия - номер партии для внутреннего учета, система присваивает его автоматически при нажатии кнопки [image: image108.png]


;
· Серия – при необходимости указать новую серию лекарственного средства;
· Страна-производитель – при необходимости указать новую страну-производителя лекарственного средства;
· Реквизиты ГТД – при необходимости указать новые реквизиты грузовой таможенной декларации;
· Регистрационное удостоверение  – при необходимости указать новый номер регистрационного удостоверения;
· Производитель – при необходимости выбрать из словаря новое наименование организации-производителя лекарственного средства;
· Срок годности – при необходимости указать новый срок годности лекарственного средства;
· Количество – при необходимости указать новое количество. Следует учитывать, что если происходит изменение количества, то автоматически происходит перерасчет цены (произведение Суммы на Количество).
· Цена – новая цена лекарственного средства (по умолчанию рассчитывается как произведение Суммы на Количество);
· Сумма – поле не доступно для редактирования. Отражается сумма лекарственного средства.
[image: image109.png]ANTEKA. VicnpasuTenbHbie A0K}

Crewndcaunn Knaccrbrcaun |

[Crapas

B00;
Crpykrypa pacxoass:

3K

3
[oooosooononoonono

fpet

[Hosan

B00;
Crpykypa pacxoase:

K.

i |
(T

fper

Ton cpeacre:
KoaUC:
Koa cybnanm

Koa weporpusTs:

[
|
|
|

Ton cpeacre:
KoaUC:
Koa cybnanm

Koa weporpusTs:

Aramica 2:

Aramiica 3

Aranica 4

e —
——
[remeeyowen

Aramica 2:

AramTia 3

Aramica 4

W4 X

o Omvera





Рисунок 100
Закладка «Классификация»

Левая часть формы (блоки полей с признаком «Старая») не доступна для редактирования и предназначена для отражения исходных данных по лекарственному средству. По указанному значению будет производиться списание лекарственного средства со складского учета.

Правая часть формы (блоки полей с признаком «Новая») доступна для редактирования и предназначена для внесения корректировок для лекарственного средства. По умолчанию все поля правой части формы инициализированы исходными значениями. Вносить изменения необходимо только в те поля, которые нужно откорректировать. По указанному значению будет производиться приход лекарственного средства на склад.
· Вид финансового обеспечения – при необходимости выбрать новый вид финансового обеспечения; 
· Структура расходов – при необходимости выбрать новую структуру расходов; 
· Экономическая классификация – при необходимости выбрать новый КОСГУ;
· Дополнительно – при необходимости указать новые дополнительные коды/дополнительную аналитику.
ВАЖНО!!! Заполнение группы полей «Классификация» должно производиться по согласованию с отделом бухгалтерского учета организации.
После заполнения полей следует нажать кнопку OK.
Отработка Исправительного документа в складском учете

После регистрации исправительный документ следует отработать в складском учете. Для этого в его контекстном меню необходимо выбрать пункт Отработка в складском учете>Отработать в учете и подтвердить действие:
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Рисунок 101
Результатом отработки в складском учете является:

· В колонке «Состояние» будет изменен статус на «Отработан в складском учете»;

· Все поля документа закрываются от редактирования;

· Информация о выбытии/поступлении лекарственных средств отражается в разделе «Складские остатки»;

· В подсистеме «Бухгалтерский учет» в разделе Документы>Учет лекарственных средств>Исправительные документы автоматически появится документ, который можно отработать в бухгалтерском учете.
Если необходимо внести изменения в уже отработанный документ, следует снять отработку с документа. Для отмены отработки в контекстном меню документа следует выбрать пункт Отработка в складском учете>Снять отработку и подтвердить действие. 

Результатом снятия отработки в складском учете является:

· В подсистеме «Бухгалтерский учет» в разделе Документы>Учет лекарственных средств>Исправительные документы будет удален документ;

· Информация о выбытии/поступлении лекарственных средств будет исключена из раздела «Складские остатки»;

· Все поля документа станут доступны для редактирования.

· В колонке «Состояние» будет изменен статус на «Не отработан в складском учете».
Складские остатки
Раздел складские остатки предназначен для просмотра/анализа остатков лекарственных средств на текущую дату. 
Чтобы перейти в раздел необходимо воспользоваться пунктом главного меню Учет>Складские остатки. Складские остатки можно просмотреть в 2-х вариантах: по складам (присутствует дополнительная группировка по Складу) или по партиям.
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Рисунок 102
[image: image112.png]# Crnapcrme ocratrn [-[O0x]

Cinaacive ocTaTio (06bEM BbiGopK: 1) ¥ fea

| Crnag HorericnaTypa. | Haverosarite. | Moaydwkauns (anmenosanme) | OcTaTox | Ea. vameperia | MeayHapOAHOE HanEHoBaH | BHA yHeTa NekapeTe ~|

KIN}

Crewnraum !m
| H3TO'| Mpha, | Homerkcnatypa | HanmeHosakHe | MogucuKalma Naptia | Cepna | Aredi A0 oKoHHaHKA Cp| AaTa nocTyns | OcTaTok | CTPaHa-MPOH3B0ANTEN.
I8l ver | Knonvaorpen 75 Knonaorpen [soite | m

[] Her 3501  Knonwaorpen 75mr. N2l Knonaorpen 75wr. N2 14 Tabin njnnenjofieno. Knonmaorpen 75mr. Ne1 9566 SDME 276 18.06.2018 0,000 PO

[] Her 3501 Knomwgorpen 75mr. et Kponaorpen 75hr. N9 14 Tabn njnnenjoionow. | Knorwaorpen 75mr. et o0 sois 276 12.07.2018 115,000 o

lam o





Рисунок 103
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Рисунок 104
Просмотр связанных документов
В разделе есть возможность просмотреть из чего сложилось движение но номенклатуре. Для этого необходимо выбрать интересующую строку и выбрать пункт контекстного меню Связи>Входные документы. 
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Рисунок 105
В открывшемся окне «Связи документа» будут представлены разделы системы, в которых были оформлены документы по движению выбранной партии номенклатуры.
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Рисунок 106
Для просмотра конкретных документов необходимо выбрать интересующий раздел и подтвердить выбор. В результате будет открыт раздел, в котором будут отобраны только те записи, по которым было движение данной номенклатуры.

Печать документов
В данном разделе возможен вывод на печать отчетных документов. Для печати требуемого отчета необходимо в контекстном меню выбрать пункт Расширения>Пользовательские отчеты. 
Оборотная ведомость лекарственных средств
Для работы с оборотной ведомостью предназначен раздел Функции>Оборотные ведомости.
Оборотная ведомость предназначена для контроля движения лекарственных средств на аптечных складах учреждения. 
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Рисунок 107
Перед просмотром оборотной ведомости ее необходимо сформировать. 
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Рисунок 108
· Период с … по – ведомость формируется за любой указанный период времени между двумя произвольными датами. Период формирования оборотной ведомости может совпадать с учетным периодом, включать часть учетного периода, или несколько учетных периодов (полностью или частично);

· Организация – необходимо выбирать из словаря свой код мединфо;
· Склад – можно указать конкретный склад или ничего не задавать;

· Номенклатура – можно указать конкретный мнемокод номенклатуры, маску отбора или оставить пустым;

· Модификация – можно указать конкретный мнемокод модификации, маску отбора или оставить пустым;

· Номенклатурная группа – можно указать конкретную группу, перечень групп или оставить пустым;

· Группа лекарственных средств – можно указать конкретную группу, перечень групп или оставить пустым;

· Вид учета лекарственных средств – можно указать конкретный вид, перечень видов или оставить пустым;

· По партиям – чекер, если чекер выставить, то оборотная ведомость будет формироваться с учетом партий, по которым было движение номенклатуры, иначе без учета партий;

· Вид учета лекарственных средств – можно указать конкретный вид, перечень видов или оставить пустым;

· ВФО – можно указать конкретный ВФО, перечень ВФО или оставить пустым;

· Структура расходов – можно указать конкретную структуру, перечень структур или оставить пустым;
· Учет НЗ ГОЧС – выпадающий список, допустимые значения: Все, НЗ ГОЧС, Кроме НЗ ГОЧС.

После заполнения всех параметров необходимо нажать кнопку ОК. На экране будет открыта оборотная ведомость.
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Рисунок 109
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