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Priprava davek

Kazdému psani davek do pocitace predchazi ruCni pfiprava. Je tfeba si na zacCatku
recepty roztfidit na jednotlivé pojisStovny. Interné si je ,Otaxovat® pfislusSnymi kody a
hodnotami. Samotné vyuctovani je opakuje kazdy mésic, kde se pouze zacleni zmény.

Spusténi systému Newton
Na ploSe Windows je ikona jablka s napisem Newton. Na tuto ikonu dvakrat rychle
klepnéte mysi. Program se spusti a na obrazovce se otevie pracovni okno Newtona.

Uvodni informace po prvnim spusténi
Vyplni se uvodni udaje 7

Mewtan

Dale v menu Help->Licence se zada zaslany licen¢ni kod.

V menu Davky ZP->SP se v okné po zmacknuti klavesy Insertu vypini udaje o
provozovné, v€etné bankovniho uctu, ICZ, a fakturacni adresy.
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Priigtnvry V horni ¢asti pracovniho
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Popis okna Davky

Ve vrchni poloviné okna je tabulka. Tato tabulka obsahuje zakladni informace o
davkach. Je to jakysi seznam vami zpracovanych davek, historie vaSi prace s davkami.

Ve spodni poloviné okna davek je tzv. editacni karta. V ni se zobrazuji informace o
davce vybrané (zvyraznéné) nahofe v tabulce. Zde je misto pro zadavani, editaci (Upravu)
zakladnich udaja o vybrané davce.

Vytvoreni nové davky
Stisknutim klavesy Insert, &i kliknutim na tlaCitko “+’(Pfidat vétu) vytvofite novou,
prazdnou davku.

VypInéni udaju o nové davce
PiSe se do spodni poloviny okna davek na tzv. editaCni kartu.
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ID davky: identifikacni Cislo davky je dodano pocitaem a neni tfeba ho zadavat.

Pojistovna: zadejte nebo vyberte ze seznamu kod pojistovny, které se poukazy tykaiji.

Smiuvni partner: vyberte ze seznamu ICZ té vas$i provozovny, za kterou se budou recepty
uplatiovat na pojistovné. TlaCitko SP umoziiuje upravovat Ci pfidavat udaje o
vlastnich ICZ.

Popis k davce: zde muzete napsat slovni popis davky (napf. leden "25). Tento uda;j je
nepovinny.

Cislo davky: napite pozadované &islo davky (4 — 6 &islic)

Typ davky: ponechte predvyplnéné Cislo 13 — pro poskytovani zdravotnich pomuicek

Obdobi: napiSte mésic a rok, kterého se davka tyka ve formatu (MMRRRR). Napfiklad
'032025° pro bfezen 2025.

Datum prevodu: neni tfeba zadavat, pocitac ho dosadi sam po prevodu.

Typ davky: P-normalni davky, O-opravna (zde ale zalezi na pobocCce, zda tento typ
akceptuje — tyka se to pouze vracenych poukazu), E= Davka za Epoukazy (v této
davce se nesmi kombinovat papirové a elektronické poukazy.)

UloZeni davky
Davku ulozte kliknutim na tlaCitko Ano. Nebo stisknutim klavesové zkratky Alt + A.
Timto jsou uloZzeny vSeobecné udaje o davce a nyni je tfeba ji naplnit jednotlivymi recepty.




Zadavani poukazu

V pravém hornim rohu okna Davky stisknéte tlacditko Poukazy. Otevie se okno
Poukazy. Stisknutim klavesy Insert, i kliknutim na tlacitko “+°(Pridat vétu) vytvoite novy,
prazdny poukaz.

Vyplnéni poukazu
PiSe se do spodni poloviny okna davek na tzv. editaéni kartu.

Typ davky 13 — ortopedicka

Poradi: pofadové Cislo poukazu je dodano pocitacem a neni tfeba ho zadavat.

Zvl. (F11): Zviastni polozka; pokud je poukaz opatfen razitkem revizniho Iékafe, tak
stisknéte klavesu F11 a poukaz bude nalezité oznacen (X).

RC: zadejte rodné &islo. Pogita& upozorfiuje na zjevné $patna rodna &isla.

Diagndza: pro zadani diagnozy H524, staci napsat: 4 a stisknout klavesu Enter (H521 = 1,
H526 = 6, ...). Pokud nenapiSete nic a jen stisknete kl. Enter, pocitaC doda
diagndézu H520.

Lékar: napiste 1CZ lékafe. Pro zjednodu$eni, pies tladitko vpravo vedle pole, zadejte
jméno Iékare a jeho zkratku (napf. Novak Jan, zkratka: n). Pfi dalSim vyskytu tohoto
ICZ napiste jen zkratku, stisknéte Enter a ICZ bude dosazeno.

Zadate pocet (vetSinou 1), pfedkod — 2 prvni Cislice z Ciselniku ZP, kod — zbylych 5 islic
z Ciselniku ZP, Skupina a hodnota.

Datumy: zadejte postupné datum vystaveni, pfijeti poukazu na provozovné a datum
vydani optické pomucky.

Prijmeni a jméno: (zakaznika) - nepovinny udaj

Trvalad/Nova/ hodnota doplatku a naklady na postu, pokuse se prostfedek posila postou.

Dale se vypliiuje Majetek (A/N), Ev. Cislo pokud ma zdr. Prostfedek ev. Cislo, UZitna doba
v mésicich a RPTZU1 (hodnoty prazdné, T nebo Z)

Priklad jak vypada vypinény poukaz.
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Pro zkopirovani udaju z pfedchazejiciho poukazu stisknéte klavesu F12. Diagnéza se
nekopiruje, protoze je vzdy rozdilna

Kliknutim na tlacitko PluS (kl. zkratka: Alt + S) vytvofte dalSi poukaz. Opakovanim
tohoto postupu napiste vSechny recepty. Po zadani posledniho poukazu kliknéte na
tlacitko Ano (kl. zkratka Alt + A).

Zavieni okna poukazU
Okno Poukazy zavrete kliknutim na kfizek v pravém hornim rohu okna nebo stisknutim
klavesy Esc (Escape). Jste zpét v okné Davky.

Prevedeni davky(-ek) na disketu

Kliknéte na tlaCitko Prevod v pravé horni Casti okna Davky a nechte se vést naslednymi
dialogovymi okny.
Dale je zde moznost rovnou odeslat davku pres portal, pfipadné vypalit na CD nebo ulozit
na USB Kli¢.

Tisk faktur, pravodnich listkl, soupisek
PoZadovany tisk vyberte kliknutim na pfislusné tiskové tlaCitko ve stfedni Casti okna
Davky. Déle se nechte vést pripadnymi dialogovymi okny.

Jak je to se sazbou DPH
Rozhodnym datem pro volbu sazby DPH je datum uskuteCnéni zdanitelného plnéni pfi
tisku faktury.

Zadani, oprava Ci prohlizeni zakladnich dat pro praci s davkami
V menu systému NEWTON Kkliknéte na nabidku Davky ZP. Po zobrazeni nabidky si
vyberte Zadanou oblast dat.

OkamZita napovéda
Pokud si s né€im nevite rady, najedte mysi na neznamé pole &i tlaCitko a ponechte ji
chvilku stat. Zobrazi se Zluty fadek s napovédou.

Zavieni okna davek
V pravém hornim rohu okna Davky kliknéte na tlaCitko s kfizkem: “X".

Ukoné&eni prace v systému NEWTON
V menu systému NEWTON kliknéte na polozku Konec.

Opakovani davky pro dalSi mésic — PouZije se tladitko pro Import davky:

TlacCitko s Cervenou disketou — kde se nahraje vyexportovana davka z minulého mésice ze
souboru kdavka.xxx, opravi se nasledné hlavicka davky a davka se vyexportuje a napf.
pfes Portal ZP se odesle k proplaceni.
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