
Vystavování účtenek 

V návodě popíšeme postup, jak můžete pacientovi vystavovat účtenku přímo v programu. Je to na 

principu, že si nadefinujete uživatelské kódy výkonů, které pak pacientovi budete vykazovat a 

následně tisknout účtenky.  

Zadání uživatelského výkonu 

1. V číselníku výkonů stiskněte F7 a vyplňte:  

• Kód – můžete až do čísla 40 včetně (tyto kódy nepoužívá VZP). Je možné použít jen 

kódy výkonů, které nemá VZP v číselníku. Doporučujeme do uživatelského kódu 

výkonu zadat písmeno na první pozici1 , čímž se oddělí uživatelské kódy od kódů VZP. 

• Název – lékařský úkon, který se bude tisknout na účtenku, 

• Cena – vámi požadovaná, 

• Zp. úhrady – pacient (tím se nebude vykazovaný kód posílat na ZP), 

• DPH2 – v případě, že nejste plátcem DPH, můžete nastavit i 0. 

• Povolit změnu ceny – bude možné individuálně měnit cenu při zadávání výkonu 

pacientovi. 

 

2. Stiskem OK se výkon uloží do seznamu vašich výkonů. 

Vystavení účtenky pacientovi 

3. V seznamu výkonů pacienta zadáte Váš uživatelský kód(y). Vedle kódu výkonu se musí 

zobrazit žluté N (nejde do dávky ZP). Doplatky se u výkonu zobrazují vpravo, ve sloupci 

Doplatek. V případě, že zadáte výkon, ZUM či protetiku, kde část hradí ZP a část pacient, měla 

by se částka doplatku pacienta zobrazit také ve sloupci Doplatek. 

Pokud máte u výkonu povolenu změnu ceny, v okně Založení výkonu stiskněte F4 Uprav 

cenu, pak vykazovanou cenu u pacienta změníte. 

 

 

 
1 Od verze Praktik 4.148  
2 Jste-li plátcem DPH, nastavte u výkonů správné DPH. Ještě je potřeba jít do Nastavení – Lékař, zde zakřížkujte 
plátce DPH, aby bylo zohledněno na účtence. 



4. Zadejte všechny výkony, ZUMy popř. protetiku, které chcete pacientovi vyúčtovat.  

5. Klávesou F8 si výkony připravíte na zálohu – jen takto označené výkony budou na účtence. 

Tímto způsobem si můžete označit pro vyúčtování jak výkony tak i ZUMy. 

 

6. Stiskem Alt + F8 vytvoříte účtenku/fakturu. 

 

• Plátce si můžete zvolit. 

• Číslo dokladu se po nastavení bude automaticky zvyšovat. Číslo dokladu lze nastavit 

také v Nastavení – Lékař. 

• Počet výtisků. 

• Vybrat způsob platby. V případě, že zvolíte převodem, tiskne se na fakturu i QR kód. 

• Poslat do EET – pro odeslání musí být také nastaveny Služby Praktika. 

V zobrazené účtence/faktuře po stisknutí Alt+F10 si můžete nastavit zaokrouhlování, tisk pro 

účetního3, velikost papíru, na který se účtenka bude tisknout, a automatické odeslání na EET. 

7. Po vytištění účtenky se pacientovi doplatek vynuluje. 

        

POZNÁMKA 

Seznam účtenek si zobrazíte u pacienta v seznamu výkonů stiskem Alt + F6. Lze je znovu vytisknout 
nebo i stornovat. 

 

 

 

 
3 Na účetním dokladu není uvedeno jméno pacienta. Účetnímu by měl stačit doklad, který vytvoříte ve Statistice – Souhrny 

účtenek, kde na stisk F4 se vytvoří seznam účtenek bez jmen pacientů. 
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