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1 Uvod
1.1 Ucel uZivatelské prirucky k JMH

Tato uZivatelska prirucka napomahd lepsi orientaci na ePortalu CSSZ a poskytuje prakticky
navod pro vyplnéni a odeslani podani podle zakona €. 323/2025 Sb., o jednotném mésicnim
hlaseni zaméstnavatele, prostrednictvim ePortalu CSSZ.

Cilem tohoto dokumentu je uzivatele srozumitelné provest jednotlivymi kroky celého procesu
— od prihlaseni do ePortalu CSSZ, pres vyhledani podani, zadani a kontrolu Udajli, az po
Uspésné odeslani podani.

Soucasti uzivatelské prirucky jsou také doporuceni, upozornéni na casté chyby a vysvétleni
dllezitych pojmd.

Upozoriiujeme, Ze tento dokument bude podile potieby priibézné aktualizovan, a to
zejména v navaznosti na nové funkcionality, zjisténi z produkcniho provozu
a zpétnou vazbu verejnosti (podnéty na dopinéni).

1.2 Komu je dokument urcen

Dokument je ur€en pfedevSim zaméstnavatellm, ktefi maji povinnost Cinit podani podle
ZoJMHZ viici CSSZ a ktefi k tomu budou pouzivat ePortal CSSZ. Obsah prirucky je vhodny jak
pro malé, stfedni a velké organizace, tak pro Ucetni a mzdové specialisty a dalSi osoby
povérené/zmocnéné/opravnéné k pinéni povinnosti zaméstnavatele / za zaméstnavatele. Text
je koncipovan tak, aby byl srozumitelny i pro uzivatele bez hlubsi technické ci legislativni
znalosti.

1.3 Prehled novych nebo upravenych sluzeb, tiskopisl a dalSich funkci
pro JMHZ

ePortal CSSZ od 1. 4. 2026 nabizi nové, popt. upravené sluzby, tiskopisy a funkce. Mezi ty
nejzasadnéjsi patfi:
— REGZEL - registrace zaméstnavatele
— PREZAM - prihlaska zaméstnavatele (aktualizovany tiskopis)
— ZREZAM - zména Udajl v registraci zaméstnavatele (novy tiskopis)
— OREZAM - odhlaska zaméstnavatele (aktualizovany tiskopis)

— REGZELDOPL - doplInéni Udajd v registraci zaméstnavatele (nova sluzba)
— REGZEC - registrace zaméstnance (nova sluzba)

— JMH - Jednotné mésicni hlaseni (nova sluzba)

— Sluzba ,Podanim nahranim dat z Gcetniho systému" (nova sluzba)

— Opis podani (PDF)

— Osvédceni o digitalnim Ukonu

— Moje podani — prehled podanych podani

— Moje dokumenty — prehled dorucenych podani



ePortal

online sluzby

2 Orientace na ePortalu CSSZ

2.1 ReZim ,bez ptihlddeni* v prostiedi ePortalu CSSZ

Bez prihldSeni Ize na ePortdlu CSSZ zjistit informace k jednotlivym nabizenym sluzbdm
a tiskopis@im (nejen pro JMHZ). Tiskopisy Ize bez prihlaseni vyplnit, ale nedojde k predvypinéni
Zadnych Gdajt.

2.2 ReZim ,s prihlagenim" v prostiedi ePortalu CSSZ

Pfihl&Seni do ePortalu €SSZ umozni pristup k personalizovanym sluzbam, zejména k podani
a spravé udajd v ramci systému Jednotného mésicniho hlaseni zaméstnavateld.

2.2.1 Zplsoby prihlaseni
Pro vyuzivani sluzeb ePortalu CSSZ neni nutnd samostatna registrace. UZivatel se do ePortalu

€SSz prihladuje prostfednictvim Identity obéana nebo datové schranky. Tyto ovéfené moznosti
prihlaseni zarucuiji, ze jsou konkrétni osobé poskytnuty vyhradné Udaje, které se ji tykaiji.

Prihlaseni pres Narodni identitni autoritu (NIA) prostrednictvim portalu Identita obcana je
ureno pro FO. Pro Uspésné ovéreni je nutné zadat souhlas s poskytnutim vybranych Gdaijl
— pfijmeni, jméno, datum narozeni, misto narozeni. Pro prihlaSeni prostrednictvim Identity
obcana jsou k dispozici tyto zplsoby pfihlaseni:

— Statni prostredky (Mobilni kli¢ eGovernmentu, eObcanka, NIA ID, IIG — International
ID Gateway)

— Bankovni identita

— Dalsi podporované identifikacni prostfedky (Prvni certifikacni autorita, a.s., MojelD,
MojeID — uroven ,vysoka" (s FIDO L2 klicem)

Pro piihlaSeni a pristup k online sluzbdm ePortalu CSSZ Ize pouZit také identifikaci
prostrednictvim autentizacni sluzby Portalu verejné spravy, tj. pristupového rozhrani
Informacniho systému datovych schranek. Tuto variantu mohou vyuzit FO i PO. Pro prihlaseni
prostrednictvim datové schranky je nutné mit zalozenou datovou schranku FO, PFO nebo PO.

A UPOZORNEN{

Pihlasit se do ePortalu CSSZ mohou drzitelé datovych schranek i povérené osoby pro pristup
do datovych schranek. Z povéreni udéleného v ramci pfistupu do datové schranky vsak neni
mozné dovozovat povéreni k vyuzivani sluzeb ePortalu CSSZ. Povérena osoba datové schranky
mlZe za jinou osobu vyplnit interaktivni tiskopisy, ve stanoveném formatu je ulozit
a prostfednictvim datové schranky (pro kterou byla povéfena) odeslat prislusné OSSZ/CSSZ.
Ktomu, aby mohla za jinou osobu vyuZivat sluzby ePortalu CSSZ, je tfeba povefeni
k eSluzbam CSSZ, pridélené povéfujici osobou. Poveérena osoba, ktera vyuziva k pfihlaseni do
ePortalu CSSZ vlastni prihlasovaci prostfedek (bud’ prostfednictvim NIA nebo pomoci vlastni
datové schranky), miZe za povéfujici osobu plnohodnotné vyuZivat jakoukoliv sluzbu Ci
interaktivni tiskopis, pokud k tomu byla povérena.


https://info.identitaobcana.cz/
https://chcidatovku.gov.cz/datova-schranka#zalozeni-datova-schranka
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Aby CSSZ usnadnila zaméstnavateltim pFechod na procesy JMHZ, doslo pred spusténim JMHZ
k automatlzovanemu rozsifreni zmocnéni pro JMHZ v téch pripadech, kdy mél
Zmocnénec v systemu €SSz jiz zaevidovano zmocnéni, a to bud’ ke véem Ukonim a sluzbam
€SSz a Uradu préace CR, nebo mél zaevidovano zmocnéni k podavani alespoi jednoho z téchto
e- podam Ci tiskopist:
ONZ/VPO/OZUSPOJ/VPDPP — prihlasovani a odhlasovani zaméstnancl / zadosti
o uréeni pouzitelnych pravnich predpisti / oznameni zaméru uplatriovat slevu na
pojistném / vykaz prijm& DPP
- PVPOJ]/0ZUSPO] - predkladani prehledu o vysi pojistného/oznameni zaméru
uplatfiovat slevu na pojistném
- NEMPRI, HZUPN - predavani vSech Udajd a skutecnosti souvisejicich s vyplatou
davek nemocenského pojisténi
- ELDP/PSZZ - predkladani evidencnich listl ddchodového pojisténi / potvrzeni o poctu
smen
— PFihlaska do registru zaméstnavatelt
- Odhlaska z registru zaméstnavateld

Povéreni Ize spravovat ve sluzbé Sprava plnych moci, pfipadné se Ize se Zadosti o radu obratit
na prislusnou OSSZ.

2.2.2 Postup pro kontrolu ¢i ipravu zmocnéni ve sluzbé Sprava plnych moci

Zmocnéné osoby si mohou ve Spravé plnych moci po prihlddeni do ePortdlu €SSZ
zkontrolovat rozsah zmocnéni, kterym vaci ]ednotllvym zmocniteldm (zaméstnavatel@m)
disponuiji. Na zalozce ,Zmocnitelé" se vlevo vedle ICO kliknutim na ipku rozbali jeden nebo
vice VS, ke kterym je zmocnéni zaevidovano. Vpravo je pak k dispozici tlacitko ,Zobrazit
nahled" plné moci s detailem (Udaje o zmocniteli, Udaje o zmocnénci, rozsah piné moci) pro
jednotlivé VS mzdovych Gctaren. Nahled na plnou moc Ize vytisknout kliknutim na tlacitko
LVytisknout™.

Udélovat zmocnéni jinym subjektim mdZe ve Spravé plnych moci pouze zmocnitel.

Povérena ucetni firma — zmocnénec — mlze ve Spravé plnych moci urovat své
zameéstnance, ktefi ji budou pfi vykonu zmocnéni zastupovat. Ve Sprévé plnych moci je nutné
na zalozce ,,Zmocnénci" pridat plnou moc (tlacitko ,Pridat pInou moc"), nasledné je mozné ve
tfech krocich fyzické osob& udélit pinou moc, a to bud’ ke véem Ukondm a sluzbém CSSZ
a Uradu prace CR, nebo k vybranym tkondm.

Pro ohlaseni uréenych zaméstnancd, ktefi budou za zmocnitele v ramci zmocnéni vyuZivat
vSechny nebo vybrané sluzby a tiskopisy CSSZ a Uradu prace CR, Ize rovnéz pouzit Oznameni
0 zmocnéni k tikon@im a sluzbam CSSZ a Ufadu préce (pro zmocnénou osobu).



https://eportal.cssz.cz/web/portal/-/sluzby/sprava-plnych-moci
https://www.cssz.cz/web/cz/mate-dotaz
https://eportal.cssz.cz/web/portal/-/sluzby/sprava-plnych-moci
https://eportal.cssz.cz/web/portal/-/tiskopisy/p-oznam-2022
https://eportal.cssz.cz/web/portal/-/tiskopisy/p-oznam-2022
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0Oznameni o zmocnéni k Gikoniim a sluzbam €SSZ a Uradu prace CR
(pro zmocnénou osobu)

Zavrit formulaf

W

v

CSSZ

Kéd 0SSz Pracovidté USSZ (0SSZ/PSSZ/MSSZ Brno) &/

A. Zakladni identifikace zmocnénce

Vystupuji jako: O Prévnicka osoba (PO) O Fyzicka osoba (FO)
B. Zakladni identifikace itele (zamé le nebo OSVC)
Zmocnitel je: (O Zaméstnavatel (FO nebo PO) O Fyzické osoba (OSVC)
Za é osobu (. é le) budou tkony Einit jeho zaméstnanci @ Ano
Zaméstnanec
’P_Ffjm | Jméno Rodné &islo Datum narozeni

O Certifikt pro sluzbu e-Podéni CSSZ vydany v CR O Zahraniéni certifikat pro sluzbu e-Podani CSSZ
C. Datum vyplnéni
v Dne

| I |

D. Elektronické pfilohy

Celkova velikost vkladanych soubori méize byt maximalné 4 MB. Povolené formaty pfilohy: DOC, RTF, XLS, PDF, JPG, DOCX, XLSX a TXT
Potet priloZenych plnych moci

| Neni vloZena pfiloha

Vybrat

[ UloZit rozpracovana data ] [ Tisk ] [ Prejit k elektronickému odesilani

P_OZNAM_2022 v1.13

2.2.3 Postup prihlaseni

1. UZivatel otevie webovou stranku — ePortal CSSZ (https://eportal.cssz.cz/web/portal)

online siutby

TISKOPISY ~ ONLINE SLUZBY ~ DALSIINFORMACE ~ WEB (SSZ (5 Q

UzZ nemusite osobné na Ufad. O diichod miZete poZadat i online.Je to
snadné, rychlé a pohodlné.

Vazeni klienti

Ze moznost online schi zalozky Moje schiizky” je v soucasné dobé uréena VYHRADNE ke konzultaci k Zidosti
o diichod online. NevyuZivejte prosim této moznosti pro konzultaci jinych dotaze. V takovych pfipadech je nutné se obracet na call centrum na
isle 80D 050 248 nebo na piislusnou OSSZ (www.cssz.czAweb/cz/kontakty. )

Dékujeme za pochopeni

Zajima Vas, kdy miiZete odejit do starobniho diichodu a jak vysoky bude? IDA
Vam to vypogita na par kliknuti!

Aktualné resite

Zadost o diichod online Informace o zaplacenych Prehled o piijmech Zadost o posouzeni
zalohach na dichodové a vydajich OSVC za rok 2025 a stanoveni stupné omezeni
noiidténi OSVE sohéstaénosti nro ticelv


https://eportal.cssz.cz/web/portal
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2. Uzivatel klikne na tlacitko ,Prihlasit" v pravém hornim rohu obrazovky.

3. Uzivatel vybere preferovany zplsob prihlaseni (,Identita obcana“ nebo ,Datové
schranky").

ePortal
&ssz online sluzby

Prihlasit do ePortalu

DATOVE
SCHRANKY

Prihlageni prostiednictvim datové

) 3 zic
is osoby.
PRIHLASIT SE PRIHLASIT SE

4. Uzivatel provede ovéreni identity podle zvoleného poskytovatele.
5. Po Uspé&$ném prihladeni je uzivatel presmérovan zpét do ePortalu CSSZ.

Tato prirucka nepopisuje detailni kroky jednotlivych metod pfihlaseni. Pro podrobnosti (napr.
nastaveni identity, FeSeni problém( s pfihlaSenim apod.) je nutné vyuzit oficialni Uzivatelskou
prirucku ePortalu CSSZ, popripadé zavolat na bezplatnou linku Call centra CSSZ pro technickou
podporu na tel.: 800 050 248 (volba 3 - Technicka podpora eSluzeb).

2.2.4 Pristup ke sluzbam a tiskopistim JMHZ po pfihlaseni
Po prihlaseni systém zohledriuje roli uzivatele:

— Pokud je uzivatel prihlasen jako PO v roli zaméstnavatele, je automaticky presmeérovan
na novy rozcestnik sluzeb a tiskopisti JIMHZ.


https://eportal.cssz.cz/documents/20122/35820/Uzivatelska_prirucka_ePortalu_CSSZ.pdf/e2393791-3511-6e1f-7363-eafcfb119140?t=1608208105047
https://eportal.cssz.cz/documents/20122/35820/Uzivatelska_prirucka_ePortalu_CSSZ.pdf/e2393791-3511-6e1f-7363-eafcfb119140?t=1608208105047
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WO WETREIN  riscorsy  ONUNESUEBY  DaLdinFORMACE  WES 25522 | Pa—— |:wl:| |v @ ~
Cssr wvwe vy

20. 5. 2026

O S3dleni pro samésnavaeis - osobnl Berttkatni £510 samdsrrancd 3 jeficn Izens Aoy samdsranl

Vyberte, jakou situaci chcete vyresit

Jednoeng mésiini hadeni Registrae Zamestnarke Seznam zamEstnancd Sprava pinych meg
Sut vice SLSUL Vi Susut vice
g swm B swm g sesm g susm
Registrace zamestnavatele - Reg estnavatels -

Doplhujicl pocani

12it vice Tiintit vice

[ B B v | T [ YT

— V ostatnich pripadech je uzivatel — FO zpravidla prihlasen v roli pojisténce (pokud nema
pfifazenu pouze roli zaméstnavatele) a je automaticky presmérovan na Gvodni stranku
ePortalu CSSZ po prihlaseni.

10
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TISKOPISY ~ ONLINESLUZEY  DALSIINFORMACE  WEB(SSZ (2 a4 PhihliZery ulivatel v Qv

Zajima Vas, kdy miiZete odejit do starobniho diichodu a jak vysoky bude?
IDA Vim to vypoéita na pér kilknutil

UZ nemusite osobné na Gfad. O diichod mitZete poZidat | online. Je to

snadné, rychlé a pohodLné.

Aktualné resite >
Zadost o diiched online Informace o zaplacenych Piehled o pfljmech Zadost o posouzeni Vi
zélohéch na dichodové a vydajich OSVC za rok 2025 a stanoveni stupné omezeni dC
pojisténi OSVC sobéstalnosti pro (Lely
28kona € 66/2022 Sb.
Zjistz vice Z)istit vice Zjistes vice )it vice n
B seusTim B SPusTIT 8 Vet g Ve 5]

Informativni diichodova aplikace (IDA) je online sluzbs ePortilu (552, ktera Vam poskytne jasnou 3

Informativni srozumitelnou informaci tykajici se Vaseho néroku na starobni dichod. Jednoduse a rychle zZjistite, jaky
dichodova je V&5 dichodovy vek (u Zen i s ohledem na pocet vychovanych déti), kolik dob pojisténi jiz bylo ziskano
- 2 jaky je pfipadny pocet let pojisténi, ktery jests musite ziskat pro nérck na starobni diiched 2 jak vysoky
aplikace e . !
by Vas diched mohl byt.

Jednomé Jednotne mesicni hlaseni Registrace zameéstnance Registrace zaméstnavatele -
v _sv s hi rv_ _» Dopliujici pedani
mesicni hiasenli
T Ziistzvice Ziigikvics Ziisyis vice
zamestnavatele
B spustm B seustT B seustm

VSECHNY SLUZBY A TISKDPLSY

2.2.5 Moznosti, jak pristupovat ke sluzbaAm JMHZ na ePortalu €SSz

V souvislosti se zavedenim systému Jednotného mési¢niho hlaseni zaméstnavatele byly
na ePortalu CSSZ vytvoreny dva nové pristupy (rozcestniky), které slouzi k prehlednému
zpristupnéni sluzeb a tiskopisl pfimo souvisejicich s JIMHZ.

UZivatel tak mlze pristoupit ke sluzbam a tiskopistim jednim z nasledujicich zplsobd:

- prostiednictvim banneru na hlavni strance ePortalu CSSZ — kliknutim na text ,Prejit na
nové sluzby pro JMHZ"
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2
ePortal TISKOPISY ONLINE SLUZBY DALSI INFORMACE WEB CSSZ 3 Q

online sluzby

a  PRIHLASIT z v

Uz nemusite osobné na urad. O diichod miiZzete pozadat i online. Je to

snadné, rychlé a pohodlné.

Vazeni zaméstnavatelé,

od 1.4.2026 mizZete prostiednictvim ePortalu CSSZ vyuzivat nové sluzby pro Jednotné mési¢ni hlaeni zaméstnavatele (JMHZ).
Nové sluzby pro JMHZ vam umozni plnit zakonné povinnosti ve tfech jednoduchych krocich:

registrace zaméstnavatele,

registrace zaméstnance,
* jednotné mésicni hlaseni.

Prejit na nové sluzby pro JMHZ

- prostrednictvim volby v menu v horni listé — v sekci , Tiskopisy"; uZivatel se dostane na
stranku s rozcestnikem JMHZ

2
ePortal TISKOPISY ~ ONLINE SLUZBY ~ DALSTINFORMACE ~ WEB (SSZ &2 Q z v
&ssz online sluzby

Tiskopisy PRO ZAMESTNAVATELE PRO OSVC PRO POJISTENCE

PRO LEKARE PRO POZIVATELE DUCHODU PRO ZARIZENI SOCIALNICH SLUZEB

- prostrednictvim volby v menu v horni listé — v sekci ,,Online sluzby"; uzivatel se dostane
na stranku s rozcestnikem JMHZ

ePortal TISKOPISY ~ ONLINE SLUZBY ~ DALSTINFORMACE ~ WEB (SSZ &2 Q z v
&ssz online sluzby

Online sl uiby PRO ZAMESTNAVATELE PRO OSVE PRO POJISTENCE

JMHZ

12
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- prostfednictvim rozcestniku na tvodni strance ePortalu CSSZ 3
o tento rozcestnik se nachazi na Uvodni strance ePortdlu CSSZ pod
sekci ,,Aktualné resite"
o kliknutim na konkrétni sluzbu se uzivatel dostane do sluzby
o Kkliknutim na tlacitko ,VSechny sluzby a tiskopisy" na rozcestniku JMHZ na
Gvodni strance ePortalu CSSZ se uzivatel dostane na stranku s rozcestnikem

JMHZ

Jednotné Jednotné mési¢ni hlaseni Registrace zaméstnance Registrace zaméstnavatele -
Doplnujici podani

.. . o
mesicni hlaseni

. Zjistit vice Zjistit vice Zjistit vice
zameéstnavatele
B spPusTIT SPUSTIT B spusTiT

VSECHNY SLUZBY A TISKOPISY
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3 Zakladni princip prace se sluzbami a tiskopisy k IMHZ

3.1 Informace o sluzbé nebo tiskopisu

Kazda dlazdice se sluzbou nebo tiskopisem obsahuje odkaz s nazvem ,Zjistit vice®. Klikem na
tento odkaz se uzivatel dostane na predstranku dané sluzby nebo tiskopisu, kde najde zakladni
informace, jakou situaci danou sluzbou nebo tiskopisem mize feSit. Na predstrance jsou
k dispozici ke stazeni i pokyny pro vyplnéni daného formulare (ve sluzbé nebo jako tiskopis).

3.2 Spusténi sluzby nebo vstup do tiskopisu

Sluzby vzdy vyzaduji prihlaSeni. Po piihladeni do ePortalu CSSZ mize uZivatel danou sluzbu
spustit kliknutim na tlacitko ,Prihlasit" z predstranky sluzby nebo v rozcestnicich pro sluzby
a tiskopisy JMHZ kliknutim na volbu ,Spustit" pfimo z dlazdice.

ONLINE SLUZBA

Registrace zaméstnance

PRIHLASIT
Sluzba umoZziuje zaméstnavateliim:

*  pfihlasit zaméstnance do evidence zaméstnancd, @ Spusténi vyzaduje prihlageni

* nahlasit zmény jejich udajd, a
KE STAZENI

Pokyny k vyplnéni (1,5 MB)

* odhlasit zaméstnance po skonéeni zaméstnani.

VICE INFORMACI 0 SLUZBE v
Jednotné mési¢ni hlaseni Registrace zaméstnance Seznam zaméstnancu Sprava plnych moci
Zjistit vice Zjistit vice Zjistit vice Zjistit vice
SPUSTIT B SPusTIT [ sPusTIT SPUSTIT

Tiskopisy nevyZaduji prihlaseni. Online formulaf daného tiskopisu mdze uZivatel otevfit
kliknutim na tlacitko ,Vyplnit" z predstranky tiskopisu nebo v rozcestnicich pro sluzby
a tiskopisy JMHZ kliknutim na volbu ,Vyplnit" pfimo z dlazdice.

14
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ONLINE FORMULAR

Registrace zaméstnavatele — prihlaska do evidence

zaméstnavateld

Tiskopis slouzi zaméstnavateli, ktery zaméstnava osoby, k pfihlaseni se do registru zaméstnavateld.
B ZARIZENI
Na tiskopisu zaméstnavatel uvadi téZ vSechny penézni Ustavy v Ceské republice, u nichz ma vedeny své ucty

a vdechny své mzdové uctarny. U uctaren uvede jejich adresy a jména osob, které jsou za né opravnény Bl KONTROLA NASTAVENT POCITACE

jednat jménem zaméstnavatele. .
) ) n NACIST TISKOPIS ZE SOUBORU

Zameéstnavatel je rovnéz povinen pfihlasit do registru zaméstnavatelll kazdou svou mzdovou uctarnu. Na

tiskopisu je povinen uvést téz okruh zaméstnanc, tj. zaméstnancd, pro které mzdova uctarna vede evidenci S
KE STAZENI

Tiskopis (314,2 kB)
Pouceni a navod k vyplnéni
(258,1 kB)

mezd nebo platd.

Registrace zaméstnavatele - Registrace zameéstnavatele -
zména/oprava evidovanych odhlaska z evidence

Udajt zameéstnavatele zaméstnavatell

Zjistit vice Zjistit vice

B VYPLNIT B VYPLNIT

3.3 Obecna orientace ve sluzbach

- Povinnost polozek
Polozky jsou povinné k vyplnéni, pokud nejsou vyslovné oznaceny slovem ,Nepovinné".
Kontrola na vypInéni povinnych polozek je provadéna jiz v pr@béhu vypliovani
formulare, konecna kontrola je provedena pri validaci formulare (jedna se o zavaznou
vadu (chybu), kterd neumozni formular bez napravy zavadného stavu odeslat).
Povinnost, resp. nepovinnost vyplnéni konkrétni polozky se mdze v prbéhu vyplriovani
jinych polozek ménit v zavislosti na jejich provazanosti.
Pokud je vyplnéna nepovinna polozka, musi byt vyplnéna ve spravném formatu, i kdyz
nebyla stanovena povinnost tuto polozku vyplnit.

E. Prabéh zaméstnani ~
Odpracované dny
Pocet dn(i v evidenénim stavu ® Pocet odpracovanych dnt Nepovinné
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- Ciselniky

Ciselniky se zobrazi smérem nahoru / smérem dol@, a to podle pozice na strance. Vybér
v nékterych Cciselnicich mlze ovlivnit zobrazeni nebo naopak skryti dalSich polozek

(oznacovano také jako podminéna povinnost).

V pripadé &iselniku statd je Ceska republika vzdy jako prvni hodnota pro vybér.
Ize vyhledavat, a to kliknutim do prislusného pole.

V nékterych delsich ciselnicich

2. Typ akce

Vybér typu akce podani

Typ akce

»

[ Vyberte ze seznamu

-

‘ Vyberte ze seznamu

Registrace zaméstnance -
Registrace zaméstnance -
[ Registrace zaméstnance -
Registrace zaméstnance -
Registrace zaméstnance -
Registrace zaméstnance -
Registrace zaméstnance -

Registrace zaméstnance -

Rodné piijmeni ®

Nastup do zaméstnani

Skonceni zaméstnani

Zmeéna Udaji zaméstnance

Oprava chybnych tdaji zaméstnance

Pfevod zameéstnance k jinému VS mzdové Gétarny
Vznik pfislusnosti k ¢eskym pravnim predpisim
Skonéeni pfislusnosti k ¢eskym pravnim predpisim

Storno (vymaz) zameéstnani

DFivéjsi prijmeni © Nepovinné

(

Vyberte ze seznamu
Ceské republika
Afghanistan

Alandy

Albanie

Alzirsko

Americkd Samoa

10 1

O D £ PN D I

[ Vyberte ze seznamu

Obec ®

{

- Datumové hodnoty / kalendar

Pole pro datum nabizi dvé moznosti vyplnéni — vepsani hodnoty nebo vybér pres
zobrazeny kalendar. Kalendar nabizi prochazeni po letech, mésicich a dnech.
se automaticky nabizi aktudlni mésic (napf. v REGZEC)

Podle situace, ktera je resSena,

nebo mésic, za ktery je podani

vypliovano (v JMH).
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I. Vykonavana pozice zaméstnance ©® N
Zakladni informace
Datum nastupu do zaméstnani © Vznik zaméstnani ©®
[ 1.1.2026 B ] [ DD.MM.RRRR B }
Datum skonéeni zaméstnani ® Nepovinné
[ DD.MM.RRRR B }
1. Vykonavana pozice tnance ©® ~
Zakladni informace
Datum nastupu do zaméstnani ® Vznik zaméstnani ®
1.4.2026 (=] } [ DD.MM.RRRR (=] ]
<~ 2020 - 2029 Nepovinné
2019 2020 2021 8 ]
2022 2023 2024
2025 m 2027
2028 2029 2030
I. Vykonavana pozice zaméstnance ©® ~
Zékladni informace
Datum néastupu do zaméstnani ® Vznik zaméstnani ©®
{ 1.4.2026 i} } { DD.MM.RRRR i} }
<~ 2026 - Nepovinné
Leden Unor Bezen 8 }
m Kvéten Cerven
Cervenec Srpen Zar
Rijen Listopad Prosinec
1. Vykonavana pozice éstnance ® ~
Zakladni informace
Datum nastupu do zaméstnani ® Vznik zaméstnani ©
[ 1.4.2026 B ] [ DD.MM.RRRR B ]
&« Duben 2026 -> Nepovinné
Po Ut st ¢t Ps So Ne B ]

0 2 2 3[4
6 7 8 9 10 11 12
1314 15 16 17 18 19
0 21 2 23 24 25 2
27 28 29 30

5 6 8 9 10
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- Vybér pri volbé ANO, nebo NE

Pokud je formou prepinace (oznacovano také jako ,radio button“) nabidnuta volba
NE vs. ANO, je polozka zpravidla povinna k vyplnéni a musi byt vybrana pravé jedna
z nabizenych voleb. V nékterych pripadech (oznacovano také jako podminéna
povinnost) mlze volba ANO vyvolat zobrazeni novych poloZek, zpravidla povinnych

k vypInéni.
Rozsah zaméstnani ©®
Zaméstnani malého rozsahu
O Ne O Ano
Pfiplatky ©

V mésici jsou evidovany pfiplatky

O Ne O Ano

Priplatky ®
V mésici jsou evidovény pfiplatky
O Ne © Ano

Priplatky za praci pres¢as ® Nepovinné  Pfiplatky za préci v noci ®

Nepovinné

‘ Ké

Ké

Priplatk aci botach
rlpva' Y 2a praci o sobotach a ® Nepovinné  Priplatky za praci ve svatek
nedélich

Nepovinné

| < |

|

Priplatky celkem ®

| 3

- Adresa
Adresu v CR Ize zadat nékolika zplsoby:

a. Vyhledat adresu
1. Lze vyuzit naseptavac adres — vyhledavani se spousti po napsani minimalné
dvou zacatecnich pismen z ulice nebo obce, mezere a jedné Cislici z Cisla
popisného nebo orientacniho (¢im vice znakd uzivatel napise, tim se nabizi
presnéjsi vysledky). Naseptavac nerozliSuje hacky a ¢arky, ani mala nebo

velka pismena.

2. Lze vepsat cely nazev ulice (obce) a Cislo popisné nebo orientacni.

V obou variantach musi byt po vyhledani vybrana z nabizeného seznamu
konkrétni adresa, kterd se nasledné predvyplini do vSech pfislusnych adresnich

poli.
Vyplnit adresu ru¢né

Pri vyplfiovani adresy ru¢né musi byt vyplnény vSechny povinné polozky.
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Adresa trvalého pobytu ®

Stat

[ Ceska republikg v ]

O Vyhledatadresu (O Vyplnit adresu ruéné

B )

Vyhledavéni se spousti po napséni 2 zacatecnich pismen z ulice nebo obce, mezefe a 1 ¢islici z &isla popisného nebo
orientacniho.

Ulice Cislo popisné Cislo orientaéni

Obec ps¢

Zahrani¢ni adresu Ize zadat pouze rucné. Pfi vypliovani zahrani¢ni adresy musi byt
vyplnény vSechny povinné polozky.

Adresa trvalého pobytu ®

Stat

[ Svycarsko v ]

@ V piipadé adresy mimo CR vypliite jednotliva pole adresy ru¢né.

N . . Cislo .
Ulice Nepovinné  Cislo popisné . .. Nepovinné
orienta¢ni

[ J )| |

Obec e

- Vyhledavani v prehledu zaméstnanci _ .
Hledat Ize podle jména, prijmeni, RC/ECP nebo OIC. Na velikosti pismen ani
diakritice nezalezi.

3. Zaméstnanec

Vyhledat zaméstnance ®© [ | x Q ]

Vybér zaméstnance pro pridani dalSiho zaméstnani

®

Zatim zde neni zadny zaméstnanec.
Pozadovaného zaméstnance vyhledejte pomoci jména, piijment, RC, ECP nebo OIC v poli
Vyhledat zaméstnance vyse.

Zadat Ize vice vyraz(l oddélenych carkou. Zadanim vice vyrazd se vysledek zpresni.
Zobrazi se jen ti registrovani zaméstnanci, jejichz Udaje obsahuji vSechny zadané
vyrazy.
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Povolené znaky pro vyhledavani: pismena, Cislice, mezera, Carka, _, *

7 v

Zastupné znaky (pro nahrazeni ¢asti textu):
** (dvé hvézdicky) zobrazi cely kmen registrovanych zaméstnancii
—  * (jedna hvézdicka) = libovolny pocet znaki. Lze pouzit na zacatku, uprostied
i na konci vyrazu.
— Nov* — najde Novak, Novotny...
*an* — najde Jan, Milan, Hana...
— 9906* — najde identifikatory zacinajici na 9906...
— _ (podtrzitko) = pravé jeden znak.
— Ko_arova — najde Koldrovai Kovarovd

Priklady kombinaci:

— Nov*, Jan*, 9906* — zobrazi se zaméstnanci, u kterych se v Udajich vyskytuje néco
na ,Nov...", zaroven néco na ,Jan..." a zaroven identifikator na ,9906..."

— Jan*, 9906* — kdekoli se vyskytuje ,Jan.." (napf. Jan, Jana, Jandk, Janakova)
a zaroven identifikator zacinajici na ,9906...".

- Predvyplnéni nékterych polozek na zakladé zadanych hodnot
Nékteré polozky jsou provazany a v pripadeé jejich vyplnéni se predvyplni hodnota v jiné
polozce. Pokud je pole takové automaticky vyplnéné polozky zaSedlé, nelze tuto
hodnotu zménit jinak nez Upravou polozky (polozek), ze kterych se predvypliuii.

- Kontrola pFi vypliovani polozek
Formular jiz v prlibéhu vypliovani provadi kontroly na spravnost vypliovanych hodnot
(tvar, délka znakd, pfipadné dalsi podminky). PFi zavérecné validaci formulafe dochazi
k celkové kontrole formulare a uZivatel je na vady upozornén. Zavazné vady musi byt
odstranény, jinak nelze formular odeslat.

vCp ® Nepovinné
123456789 @
VCP musi obsahovat presné 9 &islic. Prvni &islice je vzdy
Ny
Jméno @ Prijmeni ®
12345 o ’ ‘ ddadaadaadadaaaadaaaadaadaaaadadaaaaaaac o
Pouze platné hodnoty jsou povoleny Maximalni délka je 50 znakd.
Pohlavi Datum narozeni
‘ Vyberte ze seznamu v ’ ‘ 2.6.1983 B 0
Povinné pole Datum narozeni nesouhlasi s rodnym ¢&islem nebo ECP.

Prehled vad (chyb) je vzdy zobrazen u konkrétni vadné polozky, v seznamu Zavazné chyby
v Uvodu formulare (po kliknuti na tlacitko ,Pokracovat na Souhrn“) a v boc¢nim panelu
— krokovém prlvodci (vlevo). Na konkrétni poloZzku se mlze uZivatel dostat posunem na
strance, kliknutim na konkrétni vadu v seznamu zavaznych chyb (dojde k automatickému
posunu na vadnou polozku) nebo kliknutim na Cerveny krok v krokovém prdvodci (dojde
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k automatickému posunu na pfislusnou sekci s vadou). Az po odstranéni vsech vad bude moci

uzivatel prejit do dalSiho kroku.

a
Zamestnanec iy & | v e & | [
A
Napovéda
A. Zskladni ddaje Zéavainé chyby (8) A
Své zaméstnance jste povinni
) i nahlisit do evidence zaméstnancti
v Identifikace tenf: Povinné pole prostiednictvim podan: . Registrace
Pohlavi: Pohlavi nesouhlasf s rodnym éislem nebo ECP. zameéstnance - Nastup
‘ do zaméstndn(, Ozndment
. Statni obcanstvi: Povinné pole 0 zahdjent piipravy pro zaméstndn,
O Oscbnitdaje Postaveni v zaméstnani: Povinné pole Ozndment o zahdjent PPV jiného
‘ FostavEnL T samEsThant a ne zékladniho - kéd akee 1%, a to
Stét rezidentstvi: Povinné pole nejpozdéji do 8 dnu ode dne, kdy
¥ Misto narozeni . . . zaméstnanec nastoupil do préce
Cislo popisné: Povinné pole (nebo od vzniku jingch udalostf dle
B Nejuyssi dosazené vzdélani podle KKOV: Povinné pole § 19 JMH2). Zakonna Ihitta pro
B. Cinnost piihlageni zaméstnance je pro
Profese: Povinné pole Véechny druhy &innosti stejns.
Za zaméstnance se podle zékona
C. Dariova rezidence ’ . , ’ . 0 JMHZ povauje také osoba, které
Nastup do nani, Ozr o zahéjeni pfipravy pro A je zaméstnancem ve smyslu zskona
zaméstnani, Oznameni o zahajeni zaméstnani jiného nez © fanichz piim pokud jejef
D. Adresa d Y J piflem danén, pokud je jejf pifjem
zakladniho pifjmen ze zavislé Zinnosti, tedy
i kdy2 je od i osvobozen.
®) E. Dekdarované Takového zaméstnance vykazujete
Enosti ) P na JMH jen z dévodu zdanéni jeho
Skmfmom ze strany A. Zakladni idaje © ~ pijma dJanv’ze Zévislé einmsu,J
zaméstnance " avisle
Zaméstnance piihladujete
Identifikace do evidence zaméstnanct podle
okamiku vzniku plnéni ve smyslu

vv

a
Zaméstnanec wiamin || & | [
Driitel karty ZTP/P “
, Napovéda
@ D. Adresa Zaméstnanec je drzitelem karty ZTP/P ® Nepovinné Sué zamistnance jte poin
O Ne O Ano nahlssit do evidence zaméstnanci
. prostrednictvim podént:..Registrace
E. Deklarované zaméstnance - Nastup
skutecnosti ze strany do zaméstndni, Ozndment
zaméstnance F. Vzdélani ~ o zahdjent piipravy pro zaméstndni,
Ozndmeni o zahdjeni PPV jiného
ne# z6Kladniho - kéd akee 1%, a to
F. Vzdélani Nejuyssi dosazené vzdélani podle KKOV © nejpozdéji do 8 dnii ode dne, kdy
zaméstnanec nastoupil do prace
L Vyberte ze seznamu M (nebo od vzniku jinych udélosti dle
G. Pojisténi Povinné pole § 19 JMH2). Zékonna Ihita pro
piihl4sen zaméstnance je pro
véechny druhy &innosti stejna
H. Prislusnost k cizim Za zaméstnance se podle zskona
préavnim pFedpisim G. Pojisténi ~ 0 JMHZ povaZuje také osoba, ktera
je zaméstnancem ve smyslu zékona
- Cizozemsky nositel pojisténi © efan{mz ?mma‘ pOku‘.ijJe/J:i
CH. Diichod Y poj; pijem danén, pokud je jeji piffem
\ Specifikace @ Nepovinné  Nézev nositele Nepovinné Dy o o Zaisle Cnost tedy
1. Vykonavana pozice { Vyberte ze seznamu o { J Takového zaméstnance vykazujete
Zzaméstnance J na JMH jen z divodu zdanénf jeho
pifima dan ze zvislé &innosti.
‘ Cizozemské islo pojisténi @ Nepovinné  Sektor (icel pojisténi) @ Nepovinné Zaméstnance piihlasujete
) do evidence zaméstnanct podle
4 PHlchy [ ‘ { Vyberte ze seznamu M w okamiiku vzniku plnéni ve smyslu
b B #5bAna A danich 7 nEimis SN

- Napovédy

Ve formulafi existuje nékolik typl ndpovéd, které pomahaji uZivateli spravné vyplnit

Udaje v jednotlivych sekcich a polich:

— celostrankova napovéda, ktera se zobrazi automaticky pfi vstupu do formulare (ve
formulafi REGZEC se lisi podle jednotlivych akci) a zobrazi se opét po kliknuti do
jakékoliv Casti formulare mimo pole k vyplhovani

— kratkd informacni bublina (tzv. hover nebo tooltip), ktera se zobrazi najetim
kurzorem mysi na ikonu @

— kontextova napovéda, kterd se zobrazi kliknutim do pole pro vypliovani / do
Ciselniku / do datumové polozky nebo na ikonu (@)
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Nastup do zaméstnani, Oznameni o zahdjeni pfipravy pro A
zaméstnani, Oznameni o zahajeni zaméstnani jiného nez
zéakladniho
A. Zakladni udaje ® ~
Identifikace
RC nebo ECP © Nepovinné  VEP © Nepovinné
c
Uvedte ECP piipadné rodné &islo l [ ]
zaméstnance. V pifpadé cizince
nemajiciho pidéleno ECP ani rodné éislo
ponechte prazdné.
Titul © Nepovinné
. a
) [ ] Napovéda
() A Zakladni ddaje - i ;
T d Nazev obce Kéd obce Uvedte pouze v pripads, ze
k registraci zaméstnance vkladate
° B. Cinnost elysk!r(cmcké piﬂth):.(\/\'oieno muze
byt a2 9 soubordi bézného typu - .txt,

doc, doc, pdf, jpg, s, Xisx, rt.
. L Velikost jednoho souboru je omezena
) C.Dafiova rezidence J. Piilohy ® ~ na 2 MB. Celkova velikost vech
soubort je omezena na 4 MB,

Pridat pfilohu Nazev se nesmf opakovat a musf
obsahovat i pifponu souboru.

D. Adresa

Q E. Deklarované

skutegnosti ze strany
zaméstnance

Nepovinné

E. Vzd&lani Povolené forméty piilohy: DOC, DOCX, RTF, XLS, XLSX, PDF, JPG a TXT
. Maximalni velikost viech vkladanych soubort: 4 MB

H. Piislusnost k cizim

pravnim predpisim

- i < ZpétnaTyp akee i Ulogit na pozd&ji &,

3.4 Orientace ve formulari REGZEC

Formulaf REGZEC je sluzba, ktera se vzdy otevre do nové zalozky prohlizece.
Formular REGZEC se sklada ze 3 zakladnich prvka:

- krokova navigace (vlevo)
- formular k vypliiovani (uprostied)
- napovéda (vpravo)

“ ( =
Zaméstnanec Vrétit zmény 3 ] Ulozit na pozd&ji &, Pokrafovat na Souhm >
- |

Népovéda

Nastup do a i o zahajeni pfipravy pro A
éstnani, O o ajeni zaméstnani jiného nez Své zaméstnance jste povinni
. . nahlssit do evidence zaméstnancti
zakladniho prostrednictvim podént: , Registrace
zaméstnance — Ndstup
Gni, Ozndmeni
ravy pro zaméstndni,

() A Zakladni adaje a

B. Cinnost

do zaméstr
A. Zakladni idaje @ ~ o zahdjent
Ozndmen o zahdjeni PPV jiného
- nez zékladniho - k6d akee 1°,a to
Identifikace nejpozdéji do 8 dnii ode dne, kdy
( D. Adresa R N . zaméstnanec nastoupil do préce
T RC nebo ECP ® Nepovinné  VCP © Nepovinné (nebo od vzniku jinjch udalosti dle
§ 19 JMHZ). Zakonna lhita pro
[ ] { piihlsgeni zaméstnance je pro

( C. Dafiové rezidence

E. Deklarované
skuteénosti ze strany Véechny druhy ginnosti stejn.

zaméstnance Za zaméstnance se podle zékona
Osobni udaje © JMHZ povaZuje také osoba, kterd
je zaméstnancem ve smyslu zékona
o danich z pjmd, pokud je j
‘ fjem danén, pokud je jeji piijem
1 { ] pifjmem ze zévislé &innost, tedy
( G. Pojisténi ikdy? je od nf osvobozen.
X T Takového zaméstnance vykazujete
‘ Jméno S} _ Prijment 6} na JMH jen z dévodu zdanéni jeho
( H. Prislusnost k cizim { J J pifima dani ze zavislé cinnosti
Zaméstnance piihlasujete

( F. Vzdé&lani Titul © Nepovinné

- do evidence zaméstnancti podle

Rodné pfijmeni ® DFivéjsi prijmeni ® Nepovinné okamziku vzniku plnéni ve smyslu

‘ prévnim predpisiim
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Vstupem do formulare REGZEC se uzivateli nabidnou v horni ¢asti formulare tfi tlacitka:
- Smazat vyplnéné udaje

- (neaktivni tlacitko) UloZit na pozdéji
- Pokracovat na Souhrn

V pfipad€, Ze jesté nebyla ve formulafi vyplnéna zadna hodnota, mlze uZivatel provést pouze
jednu akci, a to vratit se na predchozi krok (Typ akce) kliknutim na tlacitko ,Zpét na Typ akce"
ve spodni Casti formulare. Tlacitko ,Ulozit na pozdéji* by fakticky uloZilo jen prazdny
rozpracovany formular a tlacitko ,Pokracovat na Souhrn" by provedlo validaci a s ohledem na
to, Ze nejsou vyplnéné zadné polozky, zobrazil by se dlouhy seznam vad.

Jakmile je ve formulafi vyplnéna alespon jedna hodnota, uklada se formuldf prlbézné
automaticky. Kliknutim na tlacitko ,Vratit zmény" Ize vSechny zadané hodnoty ve formulafi
smazat.

< Zpét na Typ akce

V akci REGZEC — Zména a REGZEC — Oprava se predvypliuji hodnoty z evidence zaméstnancd.
Tlacitko , Vratit zmény" v téchto akcich smaze pouze upravené hodnoty.

( ) V]
Smazat vyplnéné tdaje [ii] H Ulozit na pozdéji Y, ’ l

Ve specifikovanych pfipadech je poZadovanou soucasti podani pfiloZeni pfiloh, které Ize nahrat
v posledni sekci na ePortalu CSSZ rucné vyplnéného formulafre REGZEC (JMH neumoziuje
podani priloh). Sekci pfiloh vSak nelze vyuzit pro nahrani celého podani ve formatu XML/ZIP —
k tomu je pro podani REGZEC a JMH urcéena sluzba ,,Podani nahranim dat z icetniho systéemu™
a REGZEL funkcionalita ,Nacist tiskopis ze souboru" v sekci Tiskopisy.

Prvnim krokem je vybér souboru (vybérem z Ulozisté nebo pretazenim z jiného mista — tzv.
drag & drop) v povoleném formatu pro prilohy: DOC, DOCX, RTF, XLS, XLSX, PDF, JPG a TXT.
Vlozeno mize byt az 9 soubor{. Nazev se nesmi opakovat a musi obsahovat i pfiponu souboru.
Velikost jednoho souboru je omezena na 2 MB. Maximalni velikost vSech vkladanych soubor(
musi byt do 4 MB.
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J. Pilohy ® ~

Pridat pfilohu

Nepovinné

Povolené formaty pfilohy: DOC, DOCX, RTF, XLS, XLSX, PDF, JPG a TXT
Maximalni velikost véech vkladanych soubord: 4 MB

Vybrat soubor T

Ikona vybraného souboru se poté zobrazi i s jeho nazvem a priponou. V tomto kroku uzivatel
bud’ potvrdi pfilozeni souboru kliknutim na tlacitko ,Pfidat", nebo soubor z formulafe smaze
kliknutim na tlacitko ,,Odebrat soubor".

C. Prilohy ©® ~

Pridat pfilohu

Nepovinné

Povolené forméty pfilohy: DOC, DOCX, RTF, XLS, XLSX, PDF, JPG a TXT
Maximalni velikost viech vkladanych soubord: 4 MB

Vybrany soubor

m Odebrat soubor

Prilozeny soubor se zobrazi ve spodni ¢asti sekce Priloh. Prilozeny soubor si Ize pred odeslanim
stahnout (ikona oka nebo Sipky), popt. jej odstranit (ikona kose).

C. P¥ilohy ® ~

Pridat pfilohu

Nepovinné

Povolené formaty piilohy: DOC, DOCX, RTF, XLS, XLSX, PDF, JPG a TXT
Maximalni velikost viech vkladanych soubord: 4 MB

Vybrat soubor ol

@ Piiloha ke stornu.docx ©®

|l
Gb

Po vypInéni vSech povinnych hodnot ve spravném tvaru, délce apod. mlze uzivatel kliknutim
na tlacitko ,Pokracovat na Souhrn" pokracovat na dalsi krok, kde jsou shrnuty veskeré zadané
Udaje ke kontrole pred odeslanim podani. Jednotlivé sekce si Ize rozkliknout Sipkou vpravo.
Pro rozbaleni/sbaleni vSech sekci najednou Ize vyuzit dvojitou Sipku v horni ¢asti Souhrnu.

Pokud uZzivatel pfi kontrole zjisti nesrovnalost, mlize se vratit do predchoziho kroku kliknutim
na tlacitko ,Zpét na zaméstnance" v dolni ¢asti Souhrnu.
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V akci REGZEC — Zména a REGZEC — Oprava se na Souhrnu zobrazi pdvodni i nové hodnoty.

Ceska republika Praha
Napovéda
1. Oétérna B. Cinnost “
2.Typ akee C. Dafiova rezidence v
3. Zaméstnanec D. Adresa v
4. Souhrn E. Deklarované skutecnosti ze strany zaméstnance v
¥ Obecné tdaje F. Vzdélani v
v Zaméstnanec G. Pojisténi v
H. Pislusnost k cizim pravnim predpisi v
CH. Dichod v
1. Vykonévana pozice v

Pokud jsou vSechny hodnoty z pohledu uzivatele v pofadku, je formuldf kliknutim na tlacitko
,Odeslat prostfednictvim ePortalu® odeslan prostfednictvim ePortalu CSSZ a zobrazi se
obrazovka s informaci o Uspésném odeslani a odkazem pro pfimy vstup do sekce Moje podani,
kde Ize sledovat stav tohoto podani.

Podani Registrace zaméstnance - Nastup do zaméstnani bylo
Uspésné odeslano

Udaje nyni zpracovévéme.

Stav podani

Odeslané podani je k dispozici v sekci Moje podani v ramci ePortalu CSSZ.

Podani odeslano
Podéni evidujeme jako Uspésné odeslané. Datum odeslani je -.

Kontrola vyplnénych udaja
Nésleduje kontrola vyplnénych Gdajt v systémech CSSZ.

Vysledek podani
O stavu a vysledku podéani se muzete informovat v sekci Moje podani v rdmci ePortalu
éssz.

I Stahnout tplny opis v PDF [9) ] [ Nové podani Odejit na portal zaméstnavatele (5>

UZivatel ma v tento okamzik moznost stahnout si opis podaného podani, a to kliknutim na
tlacitko ,,Stahnout Uplny opis v PDF" v horni nebo spodni ¢asti obrazovky. Kliknutim na tlacitko
»Nové podani® milze uzivatel zahdjit proces podani REGZEC za dalSiho zaméstnance (bez
omezeni na to, jaka akce byla nyni provadéna — napf. Nastup; v prvnim kroku procesu REGZEC
dochazi k opétovnému vybéru akce).
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3.5 Orientace ve formulari JMH

Formular JMH je sluzba, ktera se vzdy otevie do nové zalozky prohlizece.
Formular JMH se sklada ze 3 zakladnich prvkd:

- krokova navigace (vlevo)
- formular k vypliiovani (uprostied)
- napovéda (vpravo)

Vstupem do formulare JMH se uzivateli nabidnou v horni ¢asti formulare (Karté zaméstnance)
tfi tlacitka:

- Smazat vyplnéné udaje
- (neaktivni tlacitko) UloZit a zavrit Kartu zaméstnance
- Potvrdit

() Smazat vyplnéné tdaje [ii] ’ ‘ Ulozit a zavfit Kartu zaméstnance (%) ’

Bez ohledu na to, zda jiz byla nebo nebyla ve formulari (Karté zaméstnance) vyplnéna néjaka
hodnota, mlze se uZzivatel vratit z Karty zaméstnance na prehled vsech zaméstnanct kliknutim
na tlacitko ,UloZit a zavfit Kartu zaméstnance" v horni nebo spodni ¢asti formulare. V takovém
pripadé se u zaméstnance bude zobrazovat oranzova ikona tuzky — jako stav rozpracovany.
Na rozdil od REGZEC lIze v JMH rozpracovat nékolik formulafl soubéZzné a lze se k nim
jednotlivé vracet v rlzném stupni rozpracovanosti. Kliknutim na zelenou tuzku lze ve
vyplnovani pokracovat. Dalsi stavy a akce — viz legenda nize.

Napovéda

Legenda
Stav zaméstnance

v Vyplnény

¢/  Rozpracovany

Nevypinény

Akce
7 Upravit stav zaméstnance
B  Smazat stav zaméstnance

Tlacitko ,Potvrdit" provede validaci formulare. Pokud je alespon jedna polozka nespravné
vyplnéna, zobrazi se seznam vad (Zavazné chyby), které je tfeba odstranit. Pokud je formular
zcela bez vad, je uZivatel vracen na obrazovku s prehledem vSech zaméstnancll a mize
pokracovat ve vyplniovani dalSich formulara.

Ulozit a zaviit Kartu zaméstnance () ’ Potvrdit v
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Specifické situace:
1. V okamZiku podavani JMH se ve sluzbé seznam zameéstnancd a v prehledu vSech

zaevidovanych zaméstnancl jeSté nenachdzi zaméstnanec, k némuz byla zaslana
registrace (REGZEC s Akci 1 — Nastup). Bud’ je osoba stdle v procesu ztotoZiovani
(zpravidla zahrani¢ni zaméstnanci) nebo jesté nedoslo k prenosu dat na ePortal CSSZ
(zpravidla do 2. dne po zaevidovani v evidenci zaméstnanc{). Nelze tedy standardné
vybrat zaméstnance ze seznamu a zacit vypliovat formulaf na Karté zaméstnance.

Po skonceni zaméstnani byl jeSt€ zaméstnanci zdCtovan tzv. odlozeny pfijem (vice
informaci  k odlozenému pfijmu na webovych strankach CSSZ). V prehledu
zaméstnancl se vSak zobrazuji pouze aktivni zaméstnanci a nelze tedy standardné
vybrat zaméstnance ze seznamu a zacit vypliovat formulaf na Karté zaméstnance.

Pro tyto situace jsou kdispozici dvé funkcionality — ,Pfidat zaméstnance
s nedokoncenou registraci* a ,Pridat zaméstnance s odlozenym pfijmem".

© Pokud néjaky novy zaméstnanec v seznamu chybi, i presto, Ze jste ho prostiednictvim Registrace
zaméstnance jizZ zaregistrovali, pridejte ho do tohoto podani ruéné

Piidat zaméstnance s nedokonéenou registraci

© rokud probéhlo u néjakého zaméstnance zictovani odloZeného pfijmu, pfidejte ho do tohoto
podani rucné.

Pridat zaméstnance s odloZenym prijmem ’

Zaméstnanec s nedokoncenou registraci (v bocnim panelu se otevie nové okno)

Udaje musi byt vyplnény zcela shodné jako v REGZEC s Akci 1 — Nastup, jinak bude
nasledné vyplnény formular v JMH zamitnut

Pridat zaméstnance s
nedokonéenou registraci

Jméno
Prijmeni

Datum narozeni

[ DD.MM.RRRR o ’

Datum nastupu

[ DD.MM.RRRR e |

Druh vydélecné cinnosti (kod)

[ Vyberte ze seznamu v J

Zaméstnanec s odlozenym prijmem (v bocnim panelu se otevie nové okno pro vyhledani
a vybér zaméstnance z jiz ukoncenych zaméstnani)
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- po dohledani konkrétniho zaméstnance a jeho zaméstnani jej uzivatel vybere kliknutim
na zelenou Sipku

Po pridani zaméstnance jednim ze dvou vySe uvedenych zplsobd se takto vybrany
zaméstnanec zobrazi v prehledu zaméstnancd s poznamkou ,Nedokoncéena registrace™ nebo
»,0OdloZeny prijem" a je mozné standardné vyplnit formuldr na Karté zaméstnance (kliknutim
na tlacitko ,Vyplnit").

2. Zaméstnanci

Seznam zaméstnancu A
Seznam obsahuje pouze zaméstnance, ktefi jsou u zaméstnavatele evidovani.
Vyhledat zaméstnance ‘ Jméno, prijmeni, RC, ECP nebo OIC Q J
Pijmeni a jméno Stav RC nebo ECP oié

‘
20.12.1966 m (O]

U1.01.2000

Po vyplnéni vSech formulaid (tj. vSech zaméstnancd a jejich zaméstnani) v individualizované
Casti nasleduje dalsi krok, a to prechod do pojistné casti kliknutim na tlacitko ,,Pokracovat na

Pojistnou cast".

V pojistné ¢asti uzivatel zvoli, zda ma povinnost odvést pojistné na socialni zabezpeceni. Pokud
jiz byly vyplnény souvisejici polozky v jednotlivych kartach zaméstnancl v individualizované
Casti, promitnou se automaticky do pojistné casti.

Pfi volbé ANO zlstanou predvyplnénd pole zachovana. PFfi volbé NE se vSechna jiz
predvyplnéna pole vynuluji. Pfi nasledné volbé ANO (po volbé NE) nedojde k jejich
automatickému obnoveni. Pro nacteni predchozich polozek je nutné kliknout na tlacitko
~Prepocitat". Stejna akce (prepocet) by byla nutna i v pfipadé, ze by se uzivatel z pojistné casti
vratil do individualizované Casti a proved! Upravy v polozkach tykajicich se pojistného.
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3. Pojistna &ast A
Zaméstnavatel mé povinnost odvést pojistné na socialni zabezpeceni ©
O Ne O Ano
Odvédéné pojistné © ~
Uhrny vyméFovacich zakladi
Uhrn vyméfovacich zakladd é 0, ktefi nevykonavaji cinnost v rizikové éstnani nebo
nejsou zdravotnickymi zachranari nebo ¢leny HZS podniku
[ 50000 K¢ ]
Uhrn vyméfovacich zakladd & 4, ktefi jsou zd|
podniku
C <)
Uhrn vyméfovacich zakladd & G, ktefi vykonavaji rizikové

Pojistné za zaméstnavatele

Pojistné za é u é 4, ktefi konavaji ¢innost v rizik é i nebo
nejsou zdravotnickymi zachranari nebo cleny HZS podniku

I 12400 Ke
Pojistné za é le u é u, ktefi jsou zdraw. kymi zachranari nebo cleny HZS
podniku

Io K
Pojistné za é u é 4, ktefi vykonavaji rizikové

Io K

3. Pojistna &ast

»

Zaméstnavatel ma povinnost odvést pojistné na socialni zabezpeceni ©

O Ne O Ano

Odvadéné pojistné © ~

Uhrny vyméfovacich zakladi

Uhrn vymérovacich zakladd é 1cl, ktefi nevykonavaji Cinnost v rizikové éstnani nebo

nejsou zdravotnickymi zachranari nebo ¢cleny HZS podniku

0 Ké

Uhrm vyméfovacich zakladd é 1ct, ktefi jsou zd ickymi zachranafi nebo éleny HZS
podniku

0 K&

ykonavaji rizikové ani

Uhrm vyméfovacich zakladd é \ch, ktefi

0 K

Pojistné za zaméstnavatele

Pojistné za zaméstnavatele u zaméstnancu, ktefi nevykonavaji ¢innost v rizi

i nebo
nejsou zdravotnickymi zachranari nebo éleny HZS podniku

I0 Ké
Pojistné za zaméstnavatele u zaméstnancu, ktefi jsou zdravotnickymi zachranari nebo ¢leny HZS
podniku

I0 Ké

Pojistné za zaméstnavatele u zaméstnancu, ktefi vykonavaji rizikové zaméstnani

I0 Ké
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Z pojistné Casti je mozné vratit se na predchozi krok (prehled zaméstnancd) kliknutim na
tlacitko ,Zpét na Zaméstnance". Pro prechod do dalSiho kroku — souhrnné ¢asti musi uzivatel
kliknout na tlacitko ,Pokracovat na Souhrnnou ¢ast":

< Zpét na Zaméstnance ] [ Prepoditat ] Pokracovat na Souhmnou éast >

Ze souhrnné Casti je mozné vratit se na predchozi krok (pojistnou ¢ast) kliknutim na tlacitko
»Zpét na Zaméstnance". Pro prechod do dalSiho kroku — rekapitulaci podani musi uzivatel
kliknout na tlacitko ,Pokracovat na Rekapitulaci“:

4. Souhrnna &ast A

Dariové udaje ~

Uhrn skuteéné srazenych zdloh na dani po slevach ®

[D Kc’]

Uhrn vyplacenych mésiénich darovych bonus Nepovinné
| a
Uhrn preplatki na dani a nedoplatki dané z roéniho ziétovani @ Nepovinné

[ 3

Uhrn doplatkd na danovych bonusech vyplacenych zaméstnancim a vracenych

i X @ Nepovinné
preplatka danovych bonusi zaméstnanci z rocniho zactovani

| 3

Z rekapitulace je mozné vratit se na predchozi krok (souhrnnou ¢ast) kliknutim na tlacitko
»Zpét na Souhrnnou ¢ast". Po kontrole Udajl mlze uzivatel odeslat podani kliknutim na tlacitko
,Odeslat prostfednictvim ePortalu".

Sleva na pojistném zaméstnavatele

oke

Uhrn slev na pojistném zaméstnanci
oke

Zaméstnandi Uhrm vyméFovacich zikladi zaméstnancd Uhen slev na pojistném zaméstnanci
‘ 0K oKe

Pojistna cast Pojistné k tihradé

\ postnd o
’ s as 15950 K

Souhrnna &st ~

Dariové iidaje
Uh skuteéné srazenjch zsloh na dafs po slevich  Uhrn vyplacenjch mésicnich dafiovych bonusii
0K -

ovych bonusech

Uhrn preplatk na dani a nedoplatkds dané z Uhrn doplatka n
niho ziétovani

‘Odestat prostiednictvim ePortélu >
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Po odeslani podani se zobrazi obrazovka s informaci o Uspésném odeslani a odkazem pro primy

vstup do sekce Prehled podani, kde Ize sledovat stav tohoto podani.

UZivatel ma v tento okamzik moznost stahnout si opis podaného podani, ktery zahrnuje
pojistnou a souhrnnou ¢ast, a to kliknutim na tlacitko ,Stahnout podani v PDF". Kliknutim na
tlacitko ,Stahnout seznam zaméstnani® si mdze uzivatel stahnout ve formatu CSV seznam
zaméstnanct, za které bylo podani v ramci vyplnéni Udajd v individualizované Casti podano.

Seznam obsahuje jméno, ptijmeni, RC/ECP, OIC a ID zaméstnani.

Zavéretna obrazovka rovnéz nabizi Udaje a QR kdd k platbé pojistného a moznost ,Stahnout

prikaz k uhradé" ve formatu PDF.

Radné podani za mésic Brezen 2026
bylo Gspésné odeslano
Udaje nyni zpracovévame.

Stav podani

Stav podani je k dispozici na Prehledu podani,

Podani odeslano

Podani evidujeme jako Uspésné cdeslané, Datum vypinéni je 05.04.2026, 16:

Kontrola vypInénych Gdaja

Nasleduje kontrola vypinénych (dajl. V piipadé nesrovnalosti vés budeme k

Vysledek podani

O stavu a vysledku podani se mizZete informovat na Prehledu podan.

Platba pojistného

Pojistné k Uhradé, uvedené v pojistné Casti jako vypoditané pojistné, musi byt pfipsano na nas Gcet

nejpozdéji do 20. dne nasledujiciho kalendamiho mésice.

10

ntaktovat.

Cislo Gctu
21012-7928231/0710
IBAN

228 07100210 1200 0792 8231

SWIFT

CNBACZPP

VS mzdové uctarny

]

Pojistné k Uhradé
15950 K¢

l Stahnout prikaz k Ghradé (PDF, 40kB) + l

[ Stihnout podani v PDF [ ] [ Stdhnout seznam zaméstnani [® ] Prejit na prehled podani >
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4 Registrace zaméstnavatele

4.1 Prehled sluzeb a tiskopist procesu REGZEL

Sluzby a tiskopisy pro prihlaseni, zmény, opravy a odhlaseni zaméstnavatele v evidenci
zaméstnavateld tvori zakladni sadu funkci pro spravu Zivotniho cyklu registrace zaméstnavatele
v systému Jednotného meésicniho hlaseni zaméstnavatele Gc¢inného od 1. 4. 2026. Jejich
Ucelem je zajistit, aby stat mél aktualni a spravné Udaje o subjektech, které splnujici definici
zaméstnavatele nebo mzdové uctarny podle ZoJMHZ, pripadné podle jinych pravnich predpisti
(napf. ZNP), a maji povinnost podavat podani k zaméstnancdm.

Prostrednictvim téchto sluzeb nebo tiskopisd zaméstnavatel:

— vstupuje do evidence zaméstnavateld (pfihlaseni), ¢imz se identifikuje jako subjekt,
ktery bude vlc¢i statu plnit oznamovaci a eviden¢ni povinnosti souvisejici se
zaméstnavanim,

o PREZAM
o Pokyny k vyplnéni

— udrzuje evidované udaje aktudlni (hlasenim zmén), naptiklad pri zméné identifikacnich,

kontaktnich nebo organizacnich Udajd,
o ZREZAM

— napravuje nespravné vykazané informace (hlasenim oprav), pokud byly do systému

odeslany chybné nebo neuplné udaje,
o ZREZAM

— ukoncuje svou evidenci (odhlaseni), pokud prestane zaméstnavat zaméstnance nebo

zanikne dtvod, proc je veden v evidenci zaméstnavateld,
o OREZAM
o Pokyny k vyplnéni 3

— v prechodném obdobi jednorazové dohlasuje Udaje, které CSSZ u jiz prihlasenych
zaméstnavatell nema evidované a které jsou nové (od 1. 4. 2026) soucasti prihlasky
zameéstnavatele,

o REGZELDOPL
o Pokyny k vyplnéni

Tyto sluzby spolecné pomahaji zajiStovat spravnost, aktudlnost a Uplnost udajd
o zaméstnavatelich, které jsou nasledné vyuzivany pfi zpracovani mésicnich hlaseni, sdileni dat
mezi organy verejné spravy a prfi vykonu kontrolnich pravomoci a evidencnich povinnosti na
strané statu.

4.2 REGZELDOPL — DoplInéni idajli o zaméstnavateli

Povinnost doplnéni Gdajt do evidence zaméstnavateld se tyka téch zaméstnavatell, ktefi:

—  byli u €SSZ evidovani v registru zaméstnavatel k 31. 3. 2026
— a zaroven byli zaméstnavateli i k 1. 4. 2026.

Podle ZoJMHZ musi tito zaméstnavatelé doplnit Udaje, které o nich dosud CSSZ neeviduie.
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4.2.1 Kdo ma povinnost Gdaje doplnit

Toto podani je pouze jednorazové, odesila se jen jednou za zaméstnavatele, a to pod VS
zaméstnavatele nebo vybrané mzdové Gctarny. To plati i v pfipadé, Ze ma zaméstnavatel vice
mzdovych UCtaren. Podani mdlZe odeslat jen jedna zvolenda mzdova UcCtarna jménem
zameéstnavatele.

Jelikoz se jednd o jednordzové podani, nebude na ePortalu €SSZ umoznéno podat jej za jiny
VS daného zaméstnavatele (za predpokladli, Ze bude podani pfijato a zpracovano jako
bezvadné). Pokud vSak bylo toto podani zaslano jinym komunikacnim kanalem (odliSnym od
ePortalu CSSZ), portal jeho vyplnéni a odeslani umozni, ale nasledné bude zamitnuto na
duplicitu.

Povinné musi byt doplnény tyto Udaje:
Flnancnl Urad / Specializovany financni Urad (vybér z Ciselniku)
— Uzemni pracoviété Finan¢niho Gradu (vybér z ¢iselniku)
— Agentura prace (volba ANO x NE)
— Pisemna dohoda o uznani za zaméstnavatele na chranéném trhu prace dle ustanoveni
§ 78 zakona o zaméstnanosti (volba ANO x NE)
— Integracni socidlni podnik (volba ANO x NE)

Nepovmne k vypInéni jsou tyto udaje:

— VvCp (vlastm Cislo platce) — jednd se o identifikator FS CR, ktery spravce dang pridéluje
v pripadé, Ze zaméstnavatel (danovy subjekt) neméa rodné &islo (RC) nebo identifikacni
gislo (IC); vypltiuje se v ptipadé, ze byl zaméstnavateli (dafiovému subjektu) spravcem
dané pridélen

— ID datové schranky pro notifikace zpracovani — uvede se konkrétni datova schranka
(napriklad datova schranka ucetni firmy), do které zameéstnavatel poZaduje zasilat
informaci o pridéleni OIC a ID zaméstnani piihlagenych zaméstnancd

4.2.2 Podani krok za krokem

1. Po prihlaseni do ePortalu CSSZ (za prisludny VS daného zaméstnavatele) vyhledejte
prislusnou sluzbu “Registrace zaméstnavatele — Dopliiujici podani*.
2. Vhorni Casti stranky si ovérte identifikaci zaméstnavatele, za kterého je podani
REGZELDOPL podavano.
3. Vyplite vSechny povmne polozky Nepovmne polozky vyplnte jen v pripadé, Ze jsou
relevantni - tj. VCP v pripadé, Ze bylo spravcem dané pridéleno, a ID datové schranky
(pro notifikace zpracovani) v pripadé, ze si prejete, aby byla oznameni o pridélenych
identifikatorech zaméstnancl dorucCovana do jiné datové schranky nez do datové
schranky zaméstnavatele.
Pokud nékterou polozku vyplnite nespravné, opravte ji.
Pokud si nejste jisti, jak mate danou polozku vyplnit, pouzijte napovédu.
Prejdéte na Souhrn.
Zkontrolujte hodnoty vyplnénych polozek.
a. Pokud je potreba néjaky Udaj upravit — vratte se na predchozi krok.
b. Pokud je vSe v poradku — odeslete podani prostrednictvim ePortalu Cssz.

Nowv kA
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5 Registrace zameéstnance

5.1 Typy akci v REGZEC

Sluzba umoziuje zaméstnavateli:

— prihlasit zaméstnance do evidence zaméstnanc(,

— nahlasit zmény nebo opravy jejich Gdaijl,

— hlasit dalsi definované skutecnosti,

— odhlasit zaméstnance po skonceni zaméstnani z evidence zaméstnancd

5.2 Evidence zaméstnancl od 1. 4. 2026 do 30. 6. 2026

5.2.1 Kdy je tfeba zaméstnance pfihlasit do evidence zaméstnancii?
Zaméstnavatel musi zaméstnance prihlasit:
a) do 8 dnii ode dne, kdy
1. zaméstnanec nastoupil do zaméstnani,

2. vznikla zaméstnavateli povinnost poskytovat zaméstnanci plnéni, nelze-li pouzit
den nastupu podle bodu 1., nebo

3. zaméstnavatel poprvé poskytl pinéni zaméstnanci, nelze-li pouzit den podle bodu
1. nebo 2.,

b) v den, kdy predal zadost zaméstnance o davku nemocenského pojisténi
Uzemni spravé socialniho zabezpeceni, pokud o ni zaméstnanec pozadal jesté pred
svym prihlasenim do evidence zaméstnanct podle pismene a), nebo

c) nejpozdéji pred okamzikem nastupu do prace, pokud se jedna o zahrani¢niho
zaméstnance.
5.2.2 Kdy je tfeba hlasit zmény Gdaji o zaméstnanci?

Jakoukoliv zménu evidovanych Udajl je nutné nahlasit do 8 dnli ode dne, kdy se o ni
zaméstnavatel dozvi.

A UPOZORNEN{

Prvotni dohlaseni Gdajii o zaméstnanci, které CSSZ dosud neevidovala v registru
pojisténcd, je nutné ucinit do 30. 4. 2026.

5.2.3 Kdy je tfreba zaméstnance odhlasit z evidence zaméstnancti?
Odhlaseni je nutné provést do 8 dnii:
a) od skonceni zaméstnani, nebo

b) ode dne, kdy zanikla povinnost poskytovat zaméstnanci plnéni, nelze-li pouzit den podle
pismene a), nebo

¢) ode dne, kdy zaméstnavatel prestal zaméstnanci poskytovat plnéni, nelze-li pouzit den
podle pismene a) nebo b).

REGZEC obsahuje jednotlivé akce podle toho, jakou situaci potfebujete resit.
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Seznam akci REGZEC:

NN

5.2.4

Registrace zaméstnance — Nastup do zaméstnani

Registrace zaméstnance — Skonceni zaméstnani

Registrace zaméstnance — Zména Udajl zaméstnance

Registrace zaméstnance — Oprava chybnych (dajd zaméstnance

Registrace zaméstnance — Pfevod zaméstnance k jinému VS mzdové uctarny
Registrace zaméstnance — Vznik pfislusnosti k ¢eskym pravnim predpistim
Registrace zaméstnance — Skonceni prislusnosti k ceskym pravnim predpisiim
Registrace zaméstnance — Storno (vymaz) zaméstnani

Podani krok za krokem

REGZEC — Akce 1 (Nastup do zaméstnani)

1.

2.

3.

N

10.
11.
12.
13.

Po prihlageni do ePortalu CSSZ (za prislusny VS daného zaméstnavatele) vyhledeijte
prislusnou sluzbu “Registrace zaméstnance".

V horni ¢asti stranky si ovérte identifikaci zaméstnavatele, za kterého je podani REGZEC
podavano.

Pokud ma zaméstnavatel vice mzdovych Gctaren, vyberte prave jednu, u které je nebo
byl zaméstnanec prihlasen.

Pokracujte na vybér Typu akce — v tomto prikladu vyberte — Registrace zaméstnance
— Nastup do zaméstnani.

Vyberte, zda registrujete zaméstnance nebo dalsi zaméstnani k jiz prihlasenému
zameéstnanci:

a. Volba NE — musite vyplnit vSechny povinné polozky — Udaje k zaméstnanci
i zaméstnani,

b. Volba ANO — po vybéru se spolecné hodnoty (tj. zakladni Gdaje zaméstnance)
nactou z evidence zaméstnancd a zobrazi se v Gvodu formulare — pokud Udaje
nesouhlasi se skutecnosti, je nutné nejprve provést zménu (REGZEC Akce 3)
nebo opravu (REGZEC Akce 4).

Poté je jiz postup shodny — vyberte pfislusny druhu cinnosti (pokud budete pridavat
jen dalSi zaméstnani k jiz prihlasenému zaméstnanci, Ciselnik jiz nebude obsahovat
hodnoty, které jsou prihlasené).

Dale vyberte ,Blizsi uréeni® — uvadi se jen u pracovniho pomeéru (druh cinnosti 1-9)
Vyplnte nové rozliSované polozky — ,Vznik zaméstnani® (napf. datum sjednané
v pracovni smlouvé) a ,Datum nastupu do zaméstnani* (datum faktického nastupu
zameéstnance do zaméstnani).

Vyplnte vSechny povinné polozky. Nepovinné polozky vyplriite jen v pripadé, ze jsou
relevantni.

Pokud nékterou polozku vyplnite nespravné, opravte ji.

Pokud si nejste jisti, jak mate danou polozku vyplnit, pouzijte napovédu.

Prejdéte na Souhrn.

Zkontrolujte hodnoty vyplnénych polozek.

a. Pokud je potreba néjaky Udaj upravit — vrat'te se na predchozi krok.

b. Pokud je vSe v pofadku — odeSlete podani REGZEC prostfednictvim ePortalu
CSSZ.
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5.3 Specifika vyplfiiovani nékterych akci a poli v REGZEC

Na co si dat pozor:

— U osob, které nemaji zadné statni oblanstvi, vyberte hodnotu ,Bouvetliv ostrov".

— Statni obcanstvi se nemusi ve vSech pripadech nutné shodovat s dafovou rezidenci.
Jsou to dvé samostatné polozky, které musite vyplnit dle skutecnosti.

—  Pri doplnéni Udajli za zaméstnance (prostrednictvim REGZEC Akce 3 — Zména) musi
byt Udaje k daflovému rezidenstvi povinné vypinény, a to i v pfipadé, Ze je statem
rezidentstvi Ceska republika.

— PoloZka ,Platnost zmény kodu statu rezidentstvi od"

— pokud je statem rezidenstvi CR, tak uved'te jako ,datum zmény ke dni" datum
odeslani podani, 5

— pokud je statem rezidenstvi stat odliSny od CR, tak uvedte 1. 1. 2026, pripadné
jednotlivé ¢asové rezy dle skutecnosti.

— Pokud zaméstnani skoncilo jesté pred prihlasenim zaméstnance do evidence
zameéstnancll, nemusite provadét samostatné Akci 1 — Nastup do zaméstnani a Akci 2
— Skonceni zaméstnani. Lze vyplnit datum skonceni jiz v prvnim podani, kterym
zameéstnance prihlasujete, a provést tak soucasné jeho prihlaseni i odhlaseni. Avsak i
v tomto zkraceném postupu bude vyZzadovano vypInéni nékterych polozek, které se
skoncenim zaméstnani musi byt povinné vyplnény.

—  Pokud uvedete datum skonceni zameéstnani, bude po vas formular vyzadovat povinné
vyplnéni dlvodu neposkytnuti podkladl pro podporu v nezaméstnanosti. NejCastéjsi
dotazy smeéruji k dohodam (tj. zaméstnanim, které nezalozily Ucast na pojisténi).
Abyste nemuseli vyplfiovat polozky k dlichodovému pojisténi, vyberte jako ddvod
neposkytnuti podkladd hodnotu ,starobni dlichod" (hodnota bude rozsifena o text, ze
kterého bude zrejmé, Ze tuto hodnotu Ize vybrat i v pfipadech, kdy zaméstnani
nezalozilo Ucast na pojisténi).

— Pro DPP je v Ciselniku Nejvyssi dosazené vzdélani KKOV vytvofena nova hodnota
“Nerelevantni®.

— V REGZEC Akce 3 (Zména) a Akce 4 (Oprava) musi byt vzdy uvedeno datum, ke
kterému se zména nebo oprava vztahuje. Pokud je nutné nahlasit vice zmén s rdznymi
daty platnosti, musi byt tyto zmény nahlaseny samostatnymi podanimi.
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6 Jednotné mésicni hlaseni
6.1 Povinnost podat JMH

6.1.1 Kdo ma povinnost podat JMH

Povinnost podat JMH je stanovena zaméstnavateli. Za zaméstnavatele se od 1. ledna 2026
povazuje kazda osoba, ktera zaméstnava alespon jednoho zaméstnance, a to bez ohledu na
jeji velikost ¢i pravni formu. Pokud ma zaméstnavatel dvé nebo vice mzdovych Uctaren, pini
povinnost podat JMH kazda mzdova Gctarna zvlast, a to za okruh zaméstnancd, pro které vede
evidenci mezd nebo platd.

6.1.2 V jaké Ih(té se podava JMH

JMH zaméstnavatel podava mésic¢né. Lhita pro podani je stanovena vidy od 1. do
20. dne kalendarniho mésice bezprostiedné nasledujiciho po kalendarnim meésici, ke
kterému se hlaseni vztahuje. Pokud ,20. den“ pfipadne na vikend nebo statni svatek,
posouva se |Ihlita pro podani na nejblizsi nasledujici pracovni den.

Pokud zaméstnavatel nema prihlasené zadné zaméstnance, JMH nepodava (nema za
koho). Pokud vsSak zaméstnavatel ma prihlaSené zaméstnance, ktefi vsak neméli
v daném obdobi pfijem, podava za né ,nulové" hlaseni.

Za mésice leden az bifezen 2026 je zaméstnavatel povinen podat JMH ve |hité od
1. dubna 2026 do 30. c¢ervna 2026. Za kazdy kalendafni mésic se JMH podava
samostatné.

JMH za mésic duben 2026 musi byt podano ve |hiité od 1. do 20. kvétna 2026.

6.1.3 Povinné casti JMH

JMH se sklada ze tfi casti, a to:

1. souhrnné, ktera obsahuje Udaje vztahujici se k zaméstnavateli,

2. pojistné, ktera obsahuje udaje o souhrnné vysi pojistného na socialni
zabezpeleni a prispévku na statni politiku zaméstnanosti odvadéného
zaméstnavatelem,

3. individualizované, ktera obsahuje U(daje vztahujici se k jednotlivym
zaméstnanctim a jednotlivym zaméstnanim.

6.1.4 Podani krok za krokem

REGZEC — Akce 1 (Nastup do zaméstnani)
1. Po prihlaseni do ePortalu CSSZ (za prislusny VS daného zaméstnavatele) vyhledejte
prislusnou sluzbu “Jednotné mésicni hlaseni".
2. V horni ¢asti stranky si ovérte identifikaci zaméstnavatele, za kterého je podani JMH
podavano.
3. Pokud ma zaméstnavatel vice mzdovych Uctaren, vyberte pravé jednu, za kterou
budete podavat JMH.
Vyberte kalendarni rok, do kterého spada obdobi (mésic), za ktery chcete podat JMH.
Prejdéte na Prehled podani.
Vyberte mésic, za ktery chcete podat JMH a kliknéte na tlacitko ,Podat radné".
V zakladnich udajich zkontrolujte VS mzdové Uctarny, typ podani a obdobi, za které je
JMH podavano.

NowuhA
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11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,
25.

Uved'te, zda v tomto mésici nastala specifickd pravni skutec¢nost. Pfi volbé ANO se
zobrazi seznam specifickych pravnich skutecnosti a vybér dne, kdy tato skutecnost
nastala.

Pokracujte do dalSiho kroku na prehled zaméstnanc(.

.V seznamu zaméstnancl vidite vSechny své zaméstnance, za které se JMH za dany

mésic podava. Konkrétniho zaméstnance mizete také vyhledat.

Zameéstnance k vyplnéni vyberte tlacitkem ,Vyplnit".

Zkontrolujte zakladni identifikacni Udaje zaméstnance. Pokud najdete chybu, mizete
prejit rovnou do registrace zaméstnance a Udaje opravit.

V sekci ,Souhrnna data za zameéstnance" zvolte, zda jde o primarni zaméstnani. Pokud
zvolite volbu ANO, budete u tohoto zaméstnance v této Casti uvadét prijmy a dalsi
Udaje tykajici se zaméstnance pro ucely dané ze vSech jeho zaméstnani
u zaméstnavatele. Pokud ma zaméstnanec pouze jedno zaméstnani, vyberte volbu
ANO. Ostatni Udaje v této sekci vyplnujete pouze u primarniho zaméstnani (volba
ANO).

V sekci ,Pribéh pojisténi® vykazte Udaje tykajici se dichodového a nemocenského
pojisténi a placeni pojistného za zaméstnance.

Nejdrive uvedte, zda pojisténi trvalo cely mésic. Zvolite-li volbu ANO, obdobi trvani
Ucasti na pojisténi se automaticky vyplni od prvniho do posledniho dne v mésici.
Zvolite-li volbu NE, vyplnte konkrétni obdobi.

V Casti ELDP vykazte Udaje, které se dfive vykazovaly na ELDP po skonceni
kalendarniho roku, pfip. po skonceni zaméstnani. V JMH se tyto Udaje vypliuji za kazdy
mésic, ve které trvala icast na pojisténi. ELDP si na zakladé téchto udajll sestavi za
prislusny kalendarni rok sama CSSZ.

Uvedte prijem vcetné prijmu z ,nepojisténé" cinnosti, tento pFijem se rovna
vymérovacimu zakladu, pokud vznikla Gcast na pojisténi, nebo ztctovanému prijmu,
ktery by vstupoval do vymérovaciho zakladu, pro odvod pojistného za zaméstnance.
Uvedte vymérovaci zaklad pro placeni pojistného. Pro ucely placeni pojistného na
strané zaméstnavatele je nutné tuto Castku vykazat dle toho, zda zaméstnanec
vykonava cinnost zdravotnického zachranare, ¢innost v rizikovém zaméstnani nebo tyto
¢innosti nevykonava. Vétsina zaméstnancd tyto Cinnosti nevykonava, a proto Castka
vymérovaciho zakladu zaméstnance bude vykazana zpravidla také jako Castka
u zaméstnavatele podle § 5a odst. 1 pism. a) ZPSZ. Alespor jedna z hodnot a), b), ¢)
musi byt vypInéna a pfipadny soucet musi odpovidat vymérovacimu zakladu.

Pojistné za zaméstnance a pojistné za zaméstnavatele se vypocte automaticky. Pojistné
za zaméstnavatele je v této Casti fiktivni hodnota, jako kdyby prislusny zaméstnanec
byl jedinym zaméstnancem zaméstnavatele.

Dale uvedte, zda ma zaméstnanec narok na jednu ze slev na pojistném zaméstnance
a zda zaméstnavatel za tohoto zaméstnance uplatfuje slevu na pojistném
zameéstnavatele. Pokud zaméstnavatel uplatfiuje za tohoto zaméstnance slevu na
pojistném zaméstnavatele, vyplite dale dlvod uplatnéni slevy a rozsah kratsi
pracovni/sluzebni doby.

V sekcich ,Vykonavana pozice" a ,Prlibéh zaméstnani* uved'te dalsi idaje vztahuijici se
k zaméstnani zaméstnance, napf. adresu mista vykonu prace, fond pracovni doby,
odpracované dny a hodiny.

V sekci ,Pfijem v daném mésici" uved'te zaklad pro vypocet dané.

V sekci ,Mzda" uvedte Udaje tykajici mzdy zaméstnance, véetné odmén a prémii,
prdmérného vydélku, priplatkd apod.

Pokud nékterou polozku vyplnite nespravné, opravte ji.

Pokud si nejste jisti, jak mate danou polozku vyplnit, pouzijte napovédu.
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26.

27.

28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.

35.

Pokud mate vyplnény Udaje idedlné za vSechny zaméstnance (ale neni to podminkou),
prejdéte na ,Pojistnou Cast". Na nevypinéni Udajli za vSechny zaméstnance budete
upozornéni.

,Pojistna Cast" nahrazuje dosavadni ,Prehled o vysi pojistného" a logika vypliiovani
zlstava stejna. Novinkou je, Ze se predvypini souhrnné Udaje z formulard
zaméstnancl. VétsSina Udajd vsak zlstava editovatelna a miZete je tedy prepsat (napf.
pokud jste nevyplnili formulafe za vSechny zaméstnance a je potreba vykazat jinou
uhrnnou hodnotu). Nékteré Udaje se spocitaji automaticky a nejsou pro Upravu
pristupné.

Pokud za dany mésic nemate povinnost odvést pojistné za zameéstnance
a zaméstnavatele, zvolte v Gvodu NE a pojistna ¢ast se automaticky vyplini nulovymi
hodnotami. Jinak zvolte ANO. Pokud byste NE zvolili omylem, zvolte nasledné ANO,
musite vSak pouzit tlacitko ,Prepocitat", aby se do ,Pojistné Casti® opét nacetly Udaje
z formulard zaméstnancl. Tlacitko se musi pouzit i v pfipad€, pokud vyplnite dalsi
formuldf zaméstnance nebo provedete v jiz vyplnéném formulafi zmény. Timto
zplsobem se Udaje v ,Pojistné Casti* zaktualizuji.

Pokud nékterou polozku vyplnite nespravné, opravte ji.

Pokud si nejste jisti, jak mate danou polozku vyplnit, pouzijte napovédu.

Prejdéte na Souhrnnou c¢ast a vypliite pozadované Udaje pro dariové ucely.

Pokud nékterou polozku vyplnite nespravné, opravte ji.

Pokud si nejste jisti, jak mate danou polozku vyplnit, pouzijte napovédu.

Pokracujte na ,Rekapitulaci®, kde si zkontrolujte Udaje, které jste za zaméstnance
vyplnili — Ize si zobrazit detail u kazdého zaméstnance. Z detailu mdZete také rovnou
prejit na Upravu Udajli za zaméstnance. Dale zkontrolujte Udaje v pojistné a souhrnné
casti.

Pokud je vée v poradku — odeslete podani JMH prosttednictvim ePortalu CSSZ.
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7 Podani nahranim dat z tcetniho systému

Tato nova sluzba umoziuje zaméstnavateli elektronicky nahrat, validovat a odeslat podani:

— registrace zaméstnance
— jednotné meésicni hlaseni

Pro jina dalSi podani neni tato sluzba urcena. Nelze tedy prostrednictvim této sluzby validovat
jednorazové podani REGZELDOPL (pro doplnéni Gdajli zaméstnavatele), ani tiskopisy uréené
pro procesy Vv registraci zameéstnavatele (prihlaska, zména, odhlaska).

Pokud je podani bez vad, rovnou se odesSle. V pripad€, ze jsou nalezeny vady, zobrazi se tyto
vady prehledné v protokolu na obrazovce. Vady je vSak nutné opravit v SW nebo zplsobem,
jakym byl XML soubor vyroben, a poté soubor znovu nahrat.

7.1 Podporované formaty a podminky pro nahrani

Podporovanym formatem pro REGZEC je XML. Najednou Ize odeslat az 100 XML soubor(.
Kazdy XML soubor miize obsahovat nejvySe 1 500 formulail. Maximalni velikost vSech
vkladanych soubor( je 200 MB.

Pro podani JMH je nutné data z Ucetniho systému ve formatu XML nejprve zabalit do ZIP
archivu. Systém prijima pouze soubor ve formatu ZIP. V jednom ZIP archivu mdZe byt
maximalné 100 XML soubord. Maximalni velikost ZIP souboru je 200 MB. V jednom ZIP archivu
se odesilaji XML soubory k jednomu podani.

7.2 Postup nahrani

Prvnim krokem je vybér souboru (vybérem z Ulozisté nebo pretazenim z jiného mista — tzv.
drag & drop) v povoleném formatu pro prilohy — tj. XML nebo ZIP.

Podani nahranim dat z tcetniho systému

Data z ucetniho systému

Pokud mate data z icetniho systému v souboru nebo souborech ve formatu XML, mGZete je nahrat
jednotlivé, nebo je nejprve zabalit do ZIP archivu.

Timto zplGsobem Ize nahrat az 100 XML soubori a odeslat podani pro Registraci zaméstnance nebo
pro Mési¢nf hlasenf.

Povolené formaty pfilohy: ZIP a XML
Maximalnf velikost vsech vkladanych soubort: 200 MB

Vybrat soubor T

Ikona vybraného souboru se poté zobrazi i s jeho nazvem a priponou. V tomto kroku uzivatel
bud’ potvrdi pfilozeni souboru kliknutim na tlacitko ,Pfidat", nebo soubor z formulafe smaze
kliknutim na tlacitko ,,Odebrat soubor".
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Podani nahranim dat z tcetniho systému

Data z ucetniho systému

Pokud méte data z Ucetniho systému v souboru nebo souborech ve formatu XML, muZete je nahrat
jednotlivé, nebo je nejprve zabalit do ZIP archivu.
Timto zplGsobem Ize nahrat aZz 100 XML soubortl a odeslat podani pro Registraci zaméstnance nebo

pro Mési¢ni hlaseni.

Povolené formaty pfilohy: ZIP a XML
Maximalni velikost viech vkladanych soubort: 200 MB

Vybrany soubor

o -

Registrace zaméstnancexml

m Odebrat soubor

Prilozeny soubor se zobrazi ve spodni ¢asti sekce Priloh. Prilozeny soubor Ize pres ikonu kose
odstranit.

Podani nahranim dat z dcetniho systému

Data z ucetniho systému

Pokud méte data z G¢etniho systému v souboru nebo souborech ve formatu XML, miZete je nahrat
jednotlivé, nebo je nejprve zabalit do ZIP archivu.
Timto zplsobem Ize nahrat az 100 XML soubor( a odeslat podani pro Registraci zaméstnance nebo

pro Mésicni hlasenf.

Povolené formaty prilohy: ZIP a XML
Maximalni velikost viech vkladanych soubord: 200 MB

Vybrat soubor T

@ Registrace zaméstnance.xml o

Zkontrolovat a odeslat >

Pokud podani nevykazuje zadné vady (po kontrole na XSD schéma, formalné-logickych
kontrolach), po kliknuti na tlacitko ,Zkontrolovat a odeslat" se odesle prostfednictvim ePortalu

Cssz.

Pokud podani vykazuje vady, zobrazi se po kliknuti na tlacitko ,Zkontrolovat a odeslat" vypis
vad v podrobném protokolu.

41



M@l ePortal

éssz online sluzby

Kontrola zadanych Gdaji probéhla neuspésné. Nize jsou uvedeny podrobnosti o nalezenych chybéch.
Kliknutim na tla¢itko mazete nahrat jiny soubor.

Chybné zadané hodnoty

“kategorie": “"Podani",
"kod": 20031,
"popis": "Podani JMHZ nelze podat za obdobi men3i ne7 datum zahdjeni legislatity, tzn
01/2026."
}

Kontrola zadanych udaj probéhla nedspésné. Nize jsou uvedeny podrobnosti o nalezenych chybach.
Kliknutim na tla¢itko mdzete nahrat jiny soubor.

Chybné zadané hodnoty

"kategorie": “"Formular",

"kod": 20299,

“popis™: "Atributy pojisténi od a pojisténi do musi byt v ramci vykazovaného
rozhodného obdobi urceného atributy Mésic a Rok.",

"formularIdentifikace": "419dfa@b-99fe-496e-8708-9f8e923d8188"

b
{

“kategorie"”: “"Formular",
"kod": 20099,

k nahrani souboru
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8 Vystupni funkce portalu

8.1 Opis podani (ve formatu PDF)

8.1.1 K ¢emu je urcen

Opis podani ve formatu PDF predstavuje pouze obraz podaného podani (tj. kopii vypinénych
Udajl), které byly prostrednictvim ePortalu CSSZ odeslany. Neslouzi jako potvrzeni odeslani
— k tomu je urceno osvédceni o digitalnim ukonu.

8.1.2 Co obsahuje

Opis podani k REGZELDOPL obsahuje tyto udaje:

oznaceni podani ,Registrace zaméstnavatele"

identifikaCni Udaje zaméstnavatele — nazev a identifikator zameéstnavatele a VS mzdové
uctarny, za kterou bylo podani podano

kopii udajd, které byly v podani vyplnény — mistné prislusné pracovisté financniho
Uradu, nadfizené pracovisté, vlastni Cislo platce, ID datové schranky (pro notifikace
zpracovani), agentura prace, chranény trh prace, socialni podnik

datum a cas vyplnéni podani (informativni (daj)

Opls podani k REGZEC obsahuje tyto Udaje:

oznaceni podani ,Registrace zaméstnance" a prislusné akce (napf. ,Nastup do
zameéstnani“)

identifikacni Udaje zaméstnavatele — identifikator zaméstnavatele a VS mzdové Gctarny,
za kterou bylo podani podano

kopii Udajd, které byly v podani vyplnény v rozdéleni na jednotlivé sekce (zakladni
Udaje, ¢innost, danova identifikace ve stat rezidence, adresa, deklarovana skutecnost,
vzdélani, pojisténi, zaméstnanec bez statniho obcanstvi, prislusnost k cizim pravnim
predpisiim, dlchod, vykonavana pozice zaméstnance, ukonceni pracovnépravniho
vztahu,

oznaceni priloh, pokud byly prilozeny k podani

datum a Cas odeslani podani (informativni Gdaj)

JMH ma dva opisy podani — opis pojistné a souhrnné Casti a seznam zaméstnancl a jejich
zaméstnani, za které bylo JMH podano (detailni opis jednotlivych formular( z individualizované
Casti opis podani neobsahuije)

opis pojistné a souhrnné Casti obsahuje tyto Udaje:

— oznaceni podani ,Jednotné mésicni hlaseni zaméstnavatele"

— identifikacni Udaje zaméstnavatele — nazev a identifikdtor zaméstnavatele a VS
mzdové Gctarny, za kterou bylo podani podano

—  kopii Udajl, které byly v podani vyplnény v rozdéleni na jednotlivé sekce (Gvodni
Cast — typ podani a obdobi, za které je podani podavano, specificka pravni
skuteCnost, zaméstnanci — s odkazem na nazev samostatného dokumentu ve
formatu CSV, pojistna ¢ast, souhrnna ¢ast)

— datum a cas odeslani podani (informativni Gdaj)

seznam zaméstnanct, za které bylo dané podani podano, obsahuje tyto udaje:

—  jméno

—  prijmeni

~ RC/ECP

- OIC

— ID zaméstnani
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8.1.3 Kde jej najdu

Opis podani nalezne uzivatel v sekci Moje podani v detailu podani (kliknutim na odkaz ,,Vice")
nebo v sekci Moje dokumenty.

8.2 Osvédceni o digitalnim Ukonu

8.2.1 K ¢emu je urceno

Osvédceni o digitalnim Ukonu (dle § 5 zakona ¢. 12/2020 Sb., o pravu na digitalni sluzby)
doklada, ze:

— konkrétni uzivatel proved! urcité podani nebo jiny Ukon,

— Ukon byl proveden v urcitém datu a Case,

— Ukon byl proveden prostrednictvim ovefené identity uZivatele,
- podani bylo odeslano a doruceno do systému CSSZ.

Osvédceni o digitalnim ukonu ovSem uzivateli nezarucuje, ze bylo podani pfijato bez vad
a zpracovano cilovymi systémy. K takovému potvrzeni slouZzi protokoly (protokol z dil¢iho
podani a protokol o kompletnosti).

8.2.2 Co obsahuje

Osvédceni o digitalnim Ukonu obsahuje tyto udaje:
— véc (napt. Registrace zaméstnance, Jednotné mésicni hlaseni zaméstnavatele)
Udaje odesilatele digitalniho tkonu
— jméno, pripadné jména, prijmeni, datum narozeni, datova schranka
pfijemce digitalniho Ukonu
— nazev, ICO, dorucovaci adresa, adresa sidla, datova schranka
pokud bylo pfi provedeni pouzito zastoupeni, tak:
— Udaje zastoupeného (nazev, ICO, datova schranka)
— Udaje zastupce (jméno, pripadné jména, pfijmeni, datum narozeni, datova
schranka) 3
osvédceni provedeni Ukonu ze strany CSSZ
— agenda verejné spravy A1029 Socialni zabezpeceni
— sluzba z katalogu sluzeb
— Ukon z katalogu sluzeb

8.2.3 Kde jej najdu

Osvédceni o digitalnim Ukonu nalezne uzivatel v sekci Moje podani v detailu podani (kliknutim
na odkaz ,Vice") nebo v sekci Moje dokumenty.

8.3 Moje podani

Do sekce Moje podani se uzivatel dostane bud’ z horniho menu — kliknutim na prihlasenou
identitu, nebo proklikem pres odkaz z obrazovky po odeslani podani REGZEC nebo
REGZELDOPL.
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Maj profil

Prehlasit se

Sprava plnych moci
Historie prihlaseni
Moje podani

Moje dokumenty
Moje schizky

Odhlasit se

Podani Registrace zaméstnance - Storno (vymaz) zaméstnani
bylo uspésné odeslano

Udaje nyni zpracovavame.

Stav podani

Odeslané podanti je k dispozici v sekci Moje podani v rémci ePortalu CSSZ.

Podani odeslano
Podéni evidujeme jako Uspésné odeslané. Datum odeslanf je 31.03.2026, 23:44.

Kontrola vyplnénych tidaji
Nésleduje kontrola vypInénych udaja v systémech CSSZ.

) Vysledek podani
O stavu a vysledku podani se muZete informovat v sekci Moje podéni v ramci ePortalu
Cssz.

Stahnout tplny opis v PDF Nové podani Odejit na portal zaméstnavatele 5>

V sekci Moje podani nalezne uZzivatel jen podani REGZEC a REGZELDOPL, a to pouze ta podani,
ktera byla vytvorena a podana prostrednictvim ePortalu CSSZ.
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V prehledu v sekci Moje podani se zobrazuiji tyto Udaje:

— nazev Lo
— v pripadé REGZEC i véetné jména, prijmeni a RC/ECP
— Cas prijeti
— datum a Cas prijeti podani
— jednotné evidencni Cislo 3
— identifikator, ktery je ePortdlu CSSZ automaticky pfidélen kazdému podani,
které bylo vytvoreno a podano prostrednictvim ePortalu CSSZ
— stav
— aktualni stav podani (napr. Pfijato, Zamitnuto, Zpracovava se...)

ePortal CSSZ - Moje podani

Moje podani

Hledany stav

Hledany vyraz Vybrat ¥

Nazev Cas prijeti v Jednotné evidencni ¢islo Stav

V sekci Moje podani Ize rovnéz vyhledavat, a to podle hledaného vyrazu (napf. prijmeni, RC)
nebo stavu podani. UZivatel mlze fadit zaznamy podle Casu prijeti. Lze zobrazit az 500
zaznaml na stranku a pri prekroceni nastaveného limitu zaznamd na stranku Ize prechazet
tam a zpét mezi jednotlivymi strankami se zaznamy.

Na konci kazdého rfadku je umistén odkaz s textem ,Vice". Kliknutim na tento odkaz se uzivatel
presune na stranku s detailem podani.

V detailu podani se zobrazuji tyto Udaje:

— jednotné evidencni Cislo }
— identifikator, ktery je ePortalu CSSZ automaticky pfidélen kazdému podani, které
bylo vytvoreno a podano prostirednictvim ePortalu CSSZ
— datum
— datum a ¢as zmény stavu podani
— stav
— aktuadlni stav podani (napr. Pfijato, Zamitnuto, Zpracovava se...)
— dopliujici informace
— zpravidla se bude jednat o identifikaci vad v pripadé nepfijatého/zamitnutého
podani
— dokument
-~ vtéto Casti uzivatel nalezne napf. Opis podani v PDF, Osvédceni o digitalnim
Ukonu
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8.4 Moje dokumenty

Do sekce Moje dokumenty se uZzivatel dostane z horniho menu — kliknutim na prihlasenou
identitu.

Maj profil
Prehlasit se
Sprava plnych moci
Historie prihlaseni
Moje podani
Moje dokumenty
Moje schizky
Odhlasit se
V sekci Moje dokumenty nalezne uzivatel opisy podani a osvédceni o digitalnim Ukonu pro
podani REGZEC a JMH, a to pouze pro podani, ktera byla vytvorena a podana prostrednictvim
ePortalu CSSZ.
V prehledu v sekci Moje dokumenty se zobrazuji tyto Udaje:
— datum a cas vytvoreni 5
— datum a cas vytvoreni prislusSného dokumentu ze strany CSSZ
— kategorie
— napt. Registrace zaméstnancd, JMHZ — podani zaméstnavatele

— stav
— aktualni stav podani (napr. Pfijato, Zamitnuto, Zpracovava se...)

ePortal SSZ - Moje dokumenty

Moje dokumenty

Datum a &as vytvofeni v Kategorie Dokument Vytvoril

V sekci Moje dokumenty mlze uZivatel fadit zaznamy podle data a ¢asu vytvoreni dokumentu.
Lze zobrazit az 500 zaznam{ na stranku a pfi prekroceni nastaveného limitu zaznam@ na
stranku Ize prechazet tam a zpét mezi jednotlivymi strankami se zaznamy.
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9 Nejcastéjsi chyby a doporucené postupy

1)

2)

3)

Chyby ve strukture podani

Mohou nastat situace, ze pouzivany personélné mzdovy SW neni spravné nastaven
a umozni vygenerovat XML, které pfi nahrani a nasledné kontrole struktury nebo
formalné-logickych kontrolach vykaze vady. Casto se objevuji zejména tyto vady
nejsou vyplnény povinné, pripadné vSechny podminéné povinné polozky
nezbytné pro dany typ podani, pfipadné pfislusnou akci
— jsou vyplnény polozky, které se v kombinaci nékterych jinych udajd nemaji
vyplhovat
— jsou uvedeny nespravne Ciselnikové hodnoty
— v SW doslo k nespravnemu sparovani zaméstnance s OIC a ID zaméstnani,
popr. k jejich nespravné kombinaci

Doporuceny postup: Pokud obdrzite protokol schybami tohoto a obdobného
charakteru, je nezbytné obratit se na vyrobce/dodavatele svého personalné-mzdového
SW.

Pokus o nahrani XML pro REGZEC nebo JMH v sekci Tiskopisy misto vyuziti
nové sluzby pro nahrani dat z Gcetniho systému

Pro podani REGZEC a JMH nelze vyuzit stavajici funkcionalitu ,Nacist tiskopis ze
souboru" v sekci , Tiskopisy". Jelikoz REGZEC a JMH nejsou tiskopisy, ale online sluzba,
je mozné tato podani nahrat pouze prostrednictvim nové sluzby ,Podani nahranim dat
z Ucetniho systému" pfi splnéni podml'nek pro nahrani (napf. podporované formaty,
poCet a velikost). Tato sluzba umoziuje XML vytvorené prislusSnym SW nahrat,
zvalidovat a rovnou prostfednictvim ePortalu CSSZ odeslat. Nahrané udaje nelze na
ePortalu CSSZ nijak upravit.

Vice se dozvite v kap. 7 Podani nahranim dat z Gcetniho systému této uzivatelské
prirucky.

Zaména formulafre pro jednorazové doplnéni udaji do evidence
zaméstnavatelli s béznym formulafem pro hlaseni zmén v registraci
zaméstnavatele

Pro jednorazové dohlaseni (dajli zaméstnavatele do evidence zaméstnavatell
(povinnost dle § 39 odst. 4 ZoJMHZ) bylo vytvoreno jednorazové podani REGZELDOPL.
Jedna se o XML soubor, ktery je mozné zaslat prostrednictvim personalné-mzdového
SW, odeslat prostfednictvim datové schranky nebo pfimo vyplnit online formulaf
Registrace zamestnavatele — Dopliujici_podani na ePortdlu CSSZ. Nahrani XML
REGZELDOPL zadna ze sluzeb na ePortalu CSSZ nepodporuije.

Tiskopis Registrace zaméstnavatele — zména/oprava evidovanych udajd
zaméstnavatele je urcen pouze pro zménu nebo opravu jiz v evidenci zaméstnavateld
evidovanych tdajd.
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10 Casto kladené dotazy (FAQ)

10.1.1Prihlaseni a zobrazeni sluzeb

,Mam problém s pf¥ihlasenim na ePortal €SSZ nebo k jednotlivym sluzbam."

Mezi nejcastéjsi divody, pro¢ se uZivatel nemlZze na ePortal CSSZ piihlasit, patii
nespravné nastaveni opravnéni (napf. nespravny rozsah opravnéni), pripadné takové
nastaveni pro opravnénou osobu zcela chybi (zejména u nové registrovanych
zaméstnavatel(). Pro tento Ucel slouZi sluzba Sprava plnych moci.
V pripadé uzivatele — FO (bez rozdilu, zda se prihlasuje tfeba bankovni identitou nebo
datovou schrankou FO) je nutné po prihlaseni vybrat volbu ,Prehlasit se" v hornim
menu (nabidne se po kliknuti na prihlasenou identitu) a zvolit subjekt, za ktery chce
uzivatel jednat. Tento krok se tyka i jednatele, pokud se do ePortalu CSSZ prihlasi jako
FO.
Pokud se jednatel prihlasi prostrednictvim datové schranky PO, volba ,Prehlasit se" se
jiz nenabizi a je mozné rovnou zacit vyuzivat dostupné sluzby.
Jinak to je vSak v pripadé, ze ma uzivatel — FO od zaméstnavatele pouze opravnéni pro
pfistup do datove schranky, nebot’ takovy pfistup nenahrazuje pfistup k online sluzbam
na ePortalu CSSZ. Pro vyuzivani online sluzeb ePortdlu musi zmocnitel (zde
zameéstnavatel) prostfednictvim sluzby Sprava pinych moci pfipadné tlSkOpISU PInd moc
k ikon@im a sluzbach €SSZ a Utadu préce CR [Géetni spolecnost mdZe vyuzit formular
Ozndmeni o zmocnéni k Ukondim a sluzbdm €SSZ a Ufadu prace CR (pro zmocnénou
osobu )] urcit osobu (a specifikovat typ a rozsah povéreni), kterd se po zapsani
opravnéni do evidence na CSSZ bude do ePortalu CSSZ piihlasovat pod viastni identitou
FO (napriklad bankovni identitou nebo datovou schrankou FO). Po pfihlaseni musi tato
urena osoba vybrat volbu ,Prehlasit se" v hornim menu a zvolit subjekt, za ktery chce
jednat.
DalSim dtvodem, proC se nelze prihlasit, mdze byt také vypadek sluzeb NIA, které
spravuje Digitalni informacni agentura. O takovém vypadku DIA informuje a zpravidla
je bezodkladné& umisténo upozornéni i na ePortalu €SSz, pripadné i webovych
strankach CSSZ.

,Jsem prihlasen na ePortal €SSz, ale nejde mi spustit zadna sluzba k JMHZ,

w n

popfF. se objevuje chybova hlaska , Chyba pri otevirani externi aplikace".

NejcastéjSim dlvodem tohoto stavu je pripojeni na vnitropodnikové nebo jiné VPN,
ktera svym nastavenim blokuje spusténi prislusnych sluzeb. V takovém pripadé je
nutné se od takové privatni sité odpojit nebo kontaktovat svého spravce sité.

10.1.2Registrace zaméstnavatele

,Jako zaméstnavatel jsem jiz byl pfihlasen na €SSZ pred 1. 4. 2026. Musim
po 1. 4. 2026 cCinit néjaké kroky?"

Ano, podle ZoJMHZ je takovy zaméstnavatel povinen doplnit do evidence

zaméstnavatel@ Udaje, které €SSZ dosud v registru neeviduje. Vice se dozvite v kap.
4.2 REGZELDOPL — DoplInéni udajd o zaméstnavateli této uzivatelské prirucky
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»,Kde naleznu formulaF pro dohlaseni idajli do evidence zaméstnavatele?"

Pro jednordzové dohladeni U(dajli, které dosud CSSZ neevidovala v evidenci
zaméstnavatell, je uréen pouze formuldf Registrace zaméstnavatele — Dopliujici
podani, ktery je dostupny na ePortalu CSSZ. Jiné formulare pro toto dohlaseni nejsou
urceny.

10.1.3Registrace zaméstnance, sluzba Seznam zaméstnancii

~Za jak dlouho se objevi nové zaregistrovany zaméstnanec v seznamu
zaméstnancti?"

Ve sluzbé Seznam zaméstnancl se nova registrace zaméstnance projevi zpravidla do
druhého dne po zaevidovani v evidenci zaméstnancli. Samotné zaevidovani je zavislé
na vice faktorech, zejména na délce procesu ztotoznéni. VétSina registraci je
zpracovana automaticky, pokud jsou vsak nalezeny rozdily mezi hlasenymi a jiz
evidovanymi Udaji k dané osobé, musi dojit k ru¢ni kontrole ze strany CSSZ a ovéreni,
Ze se jedna o spravnou identitu — to nastava zejména u zahranicnich cizinci, nebot’
Castéji dochazi k odliSnym zapisiim cizojazyCnych jmen.

~Mohu si do ePortalu éSvSZ nahrat XML soubor a provadét v ném Upravy?
Tuto funkcionalitu ePortal CSSZ nenabizi. Lze vSak vyuzit jiné moznosti:
— nahrat XML soubor do sluzby Podani nahranim dat z ucetniho systému, soubor
validovat na formalné-logické kontroly a odeslat prostrednictvim ePortalu CSSZ
— XML soubor zaslat prostrednictvim datové schranky
— vyplnit udaje pfimo do online formulafe Registrace zaméstnance a podani
prostrednictvim ePortalu CSSZ odeslat

10.1.4Jednotné mésicni hlaseni

,Umozni mi ePortal CSSZ poslat podani i po Ihité?"

Ano, bude to mozné. Kontroly jsou nastaveny tak, aby ePortal CSSZ neumoznil odeslani
podani pred stanovenym terminem, pokud to neni podle platné pravni Upravy mozné.
Pozdéjsi podani bude mozné vzdy, nicméné odpovédnost za nesplnéni Ihity pro podani
jde na vrub zaméstnavatele.

,Mohu si do ePortalu €SSZ nahrat XML soubor a provadét v ném Gpravy?"
Funkcionalita je v pripravé s predpokladem spusténi v 1.pol. dubna 2026. Poté bude
platna odpovéd’ nize.

Ano, tuto funkcionalitu nabizi sluzba Jednotné mésicni hlaseni. Staci po vstupu do
sluzby zvolit v prvnim kroku volbu ,Nahrat data z Gcetniho systému". Data z XML se
nasledné promitnou do formulare (ve vSech ¢astech podani) a je mozné s nimi pracovat
pred samotnym odeslanim prostrednictvim ePortalu CSSZ. Nelze vSak jiz upravena data
opétovné stahnout do XML a poslat jinym komunikacnim kanalem.
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10.1.50statni funkcionality nebo sluzby

»,Kde najdu potvrzeni o podaném podani?"

Pokud bylo podéni REGZEC nebo REGZELDOPL podano prostfednictvim ePortalu €SSz,
uzivatel nalezne potvrzeni o podani v sekci Moje podani (nabidne se v menu po kliku
na prihlasenou identitu). 3

Potvrzeni o podani JMH podaného prostirednictvim ePortalu CSSZ nalezne uzivatel ve
sluzbé Jednotné mésicni hlaseni v prehledu svych podani.

K ¢emu slouzi nahrani priloh ve formulari?"

Prilohy je mozné prilozZit pouze v procesu REGZEC a slouzi k dolozeni skutecnosti
v konkrétni akci REGZEC.

Jak se lisi sluzby ,Nacist tiskopis ze souboru" a ,Podani nahranim dat
Z Ucetniho systému"?

Funkcionalita ,Nadist tiskopis ze souboru® umoznuje nahrat pouze XML k tiskopisdm.
Pro JMHZ se to tyka téchto podani:
— Registrace zaméstnavatele — prihlaska do evidence zaméstnavatell
— Registrace zaméstnavatele — zména/oprava evidovanych Gdajli zaméstnavatele
— Registrace zaméstnavatele — odhlaska z evidence zaméstnavatell
Sluzba ,,Podani nahranim dat z Gcetniho systému" naproti tomu podporuje nové online
formulare, resp. sluzby — REGZEC a JMH.
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11 Kontakty a podpora

Na vyrobce/dodavatele personalné-mzdového SW se obracejte v pripadé, ze:

— fesite jakykoli problém s konkrétnim SW

— mate dotazy na funkcionality konkrétniho SW

— jsou vam zamitana podani vyhotovena prostrednictvim konkrétniho SW

— chyby v podanich vyhotovenych prostrednictvim SW
Jedna se o zaleZitost konfigurace SW, kterou mdze vyresit pouze jeho vyrobce. Obratte se
tedy na jeho technickou podporu.

Na Ministerstvo prace a socialnich véci se obracejte v pripadé, ze:
— mate dotazy na testovaci prostredi JMHZ (vcetné testovacich dat a testovacich identit),
— mate dotazy na technickou dokumentaci k JMHZ,
— potfebujete jinou podporu pro vyvojare SW pro ucely JIMHZ
MPSV je spravcem systému JMHZ. Pro kontakt vyuzijte webovy formular na webovych
strankach MPSV a vyberte konkrétni oblast, kterou chcete fesit.

Na call centrum €SSZ pro technickou podporu se obracejte v pfipadé, ze potiebujete
poradit v nékteré z téchto oblasti: 3
— funkénost, orientace a dostupnost sluzeb ePortdlu CSSZ, véetné problém(
s prihlasenim
— konfigurace a kontrola nastaveni pocitace, doporucené operacni systémy a doporuceni
internetovych prohlizecl 3
— kvalifikované certifikaty, Sifrovaci certifikat CSSZ, zmény e-mailovych adres, na které
jsou zasilany protokoly
—  funkcnost systému a jeho vytizeni
— komunikacni kanal VREP/APEP (API rozhrani)
— reklamace na chybéjici protokoly k podanim
— ovéreni stavu podani
— sluzba Seznam zaméstnancl a prace s vystupy (CSV, XML)
Pro vySe reSeni vySe uvedenych situaci kontaktujte call centrum technické podpory CSSZ na
tel. 800 050 248 (volba 3 — technickd podpora eSluzeb). Call centrum Cssz je klientdm
k dispozici ve vSedni dny a sluzba je zcela bezplatna.
Klientlim volajicim ze zahranici je k dispozici telefonni Cislo +420 257 066 077. Hovor z pevné
nebo mobilni sité na uvedené telefonni Cislo je volajicimu Gctovan podle tarifu a platného
ceniku jeho operatora. Upozorfiujeme, Ze i v piipadé volani na tizemi CR z telefonniho ¢isla
registrovaného u zahrani¢niho operatora na bezplatnou linku 800 050 248 mdZe byt hovor
zpoplatnén, pripadné nemusi byt Cislo dostupné. Poplatek se v tomto pripadé fidi pravidly dané
smlouvou s roamingovym partnerem (telefonnim operatorem) v CR.

Na konkrétni uZivatele udajd — Financni sprava CR Ministerstvo prace a socialnich véci,
Cesky statisticky Gfad — se obracejte v rozsahu jim piislusnych agend. Kdo je vlastnikem
konkrétniho Udaje zjistite v pokynech k vyplnéni mési¢niho hlaseni nebo v pokynech k vypinéni
registrace zaméstnance na webovych strankéch CSSZ.

K polozeni dotazu vyuzijte webovy formular na webovych strankach MPSV a vyberte
konkrétni oblast, kterou chcete fesit.
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12 Seznam zkratek

Zkratka Vysvétleni zkratky

CR Ceska republika

Cssz Ceska sprava socidlniho zabezpedeni

DIA Digitalni informacni agentura

DPP Dohoda o provedeni prace

ECP Evidencni Cislo pojisténce

ELDP Evidencni list dl@ichodového poijisténi

FAQ Frequently asked questions (Casto kladené dotazy)

FO Fyzicka osoba

FS CR Finan¢ni sprava Ceské republiky

HZUPN Hlaseni zaméstnavatele (osoby dobrovolné nemocensky pojisténé) pri
ukonceni pracovni neschopnosti

ID Identifikator

JMHZ Jednotné mésicni hlaseni zaméstnavatele

MPSV Ministerstvo prace a socialnich véci CR

MU Mzdové Uctérna

NEMPRI Priloha k Zadosti o davku nemocenského pojisténi

0IC Osobni identifikaéni &islo

ONZ Oznadmeni nastupu do zaméstnani (zruseny formular)

OREZAM Formuldr pro odhlasku zaméstnavatele

0ZUSPOJ Oznameni zdméru uplatiovat slevu na pojistném za zaméstnance

PDF Portable Document Format

PFO Podnikajici fyzicka osoba

PO Pravnicka osoba

PREZAM Formuldr pro pfihlasku zaméstnavatele

PSZz Potvrzeni o poctu smén zdravotnického zachranare nebo clena jednotky
hasi¢ského zachranného sboru podniku nebo zaméstnance, ktery vykonava
rizikové prace

PVPOJ Prehled o vySi pojistného

RC Rodné &islo

REGZEC Proces registrace zaméstnance

REGZEL Proces registrace zaméstnavatele

REGZELDOPL | Proces dopInéni idajll v registraci zaméstnavatele

SW Software

VPDPP Viykaz pfijmd zdctovanych zaméstnavatelem zaméstnanclim ¢innym na
zakladé dohody o provedeni prace (zruseny formular, platny za obdobi do
31. 12. 2025)

VPO Zadost o urceni pouZitelnych pravnich predpist pro zaméstnance

VS Variabilni symbol zaméstnavatele / mzdové Uctarny

XML Extensible Markup Language

ZIP Souborovy format pro kompresi a archivaci dat

ZNP Zakon ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi, ve znéni p. p.

ZoIJMHZ Zakon €. 323/2025 Sb., o jednotném mésinim hlaseni zaméstnavatele

ZREZAM Formular pro zménu v registracnich Udajich zaméstnavatele
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