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. CASTPRVNI
UVODNI USTANOVEN{

Al 1

Tento metodicky pokyn Feditele sekce socialniho pojisténi (3) (dale jen ,metodicky pokyn"“) upravuje
¢innost OSSZ pfi vedeni evidence zaméstnavateld a zaméstnanctl.

Metodicky pokyn se nezabyva okruhem pojisténcli, jimz nemocenské pojisténi provadéii jiné organy
nez CSSZ a 0SSZ, a nevztahuje se na OSVC a zahraniCni zaméstnance. Zahrani¢nim zameéstnancem
je zaméstnanec, ktery je Cinny na Uzemi CR pro zaméstnavatele, ktery ma sidlo mimo staty, které
aplikuji predpisy EU o koordinaci systém{ socialniho zabezpeceni nebo se kterymi CR uzaviela
mezinarodni smlouvu o socialnim zabezpeceni. UCast na nemocenském pojisténi zahraniCnich
zaméstnancl je dobrovolna a jejich reZzim v nemocenském pojisténi je obdobny jako u OSVC.
Provadéni nemocenského pojisténi zahranicnich zaméstnancl upravuji pfisluné vnitfni organizacni
smérnice CSSZ pro tuto oblast.

Metodicky pokyn upravuje predevsim praktickou stranku vedeni evidence. Jeho pfimym ucelem neni
vyklad pravnich predpist upravujicich povinnosti zaméstnavateld a organi nemocenského pojisténi
ani navod na obsluhu pfislusnych aplikacnich programovych vybaveni. Pfi zpracovani dokladd
a zadavani (dajd do aplikaci je tfeba se Fidit uZivatelskymi pfiruckami pro jednotlivé aplikace.
Zasadni dokumenty tykajici se zaméstnavatell a zaméstnancl musi byt zaevidovany do subsystému
DMS, pricemz veskera podani zpracovana v aplikaci VZT (napt. ,Pfihlaska do registru
zaméstnavateld", ,Odhlaska z registru zaméstnavateld", ,,O0znameni o nastupu do zaméstnani®,
»,0znameni o skonceni zaméstnani®, ,Zména udajd zaméstnance", ,Oprava chybnych (dajl
zaméstnance" atd.) se do subsystému DMS eviduji zcela automaticky, a to pod evidencnim Cislem
dokumentu. Oproti tomu jiné dokumenty, jez se nezadavaji do aplikace VZT (napt. plné modi,
u zahranicnich zaméstnavateld napf. preklady, kontakty ¢i vypisy z prislusnych rejstfiké apod.), je
nutné zaevidovat do subsystému DMS rucnim zplsobem (pomoci klienta Evidence podani), pficemz
je nutné fidit se postupy uvedenymi v dokumentu Metodika evidence dokument( v DMS a skenovani
na stacionarnim skenovacim pracovisti.

Metodicky pokyn vychazi z platné pravni dpravy, ze stanovenych vykladd MPSV a dalSich
navazujicich smérnic CSSZ.

_ L CASTDRUHA ) L
VECNA A MISTNI PRISLUSNOST 0SSZ PRO PROVADENI NEMOCENSKEHO POJISTENI

HLAVA .
Zaméstnavatel — pojem

Cl. 2

Pro Ucely nemocenského pojisténi provadéného na OSSZ je pojem zaméstnavatel vymezen
v ustanoveni § 3 pism. b) a v ustanoveni § 167g odst. 2 ZNP. Zaméstnavatelem je pravnicka nebo
fyzicka osoba, ktera zaméstnava alespon jednoho zaméstnance, organizacni slozka statu, v niz jsou
zarazeni zaméstnanci v pracovnim poméru nebo ¢inni na zakladé dohody o pracovni ¢innosti nebo
dohody o provedeni prace, sluzebni Gfad, v némz jsou statni zaméstnanci zafazeni k vykonu statni
sluzby nebo statni zastupitelstvi, které bylo stanoveno jako misto vykonu funkce evropského
povéreného Zalobce.
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U zaméstnavatele, ktery je pravnickou osobou (obchodni spolecnost, druzstvo, prispévkova
organizace, obcanské sdruzeni, spolek, statni podnik), pravné jedna predevsim jeho statutarni organ
vyplyvajici zpravidla z pfislusnych zfizovacich listin (napfiklad ze smlouvy o zfizeni pravnické osoby,
ze zakladaci listiny) nebo pfimo ze zdkona. Zaméstnavatelem pravnickou osobou je také stat (CR),
za ktery jedna prislusna organizacni slozka statu (tj. napf. ministerstvo nebo jiny spravni Grad).

U zaméstnavatele, ktery je fyzickou osobou, pravné jedna tento zaméstnavatel. V pfipadé
zameéstnavatell fyzickych osob se mlze jednat o fyzickou osobu podnikajici (podnikatel — osoba
samostatné vydélecné ¢innad), kterd zaméstnava zaméstnance v ramci svého podnikani, nebo
o fyzickou osobu nepodnikajici, kterd zaméstnava zaméstnance vyhradné pro svou osobni potfebu
(napr. hospodyni, zahradnika, domovnika, udrzbare apod.).

Podle ustanoveni § 3 odst. 1 pism. c) zakona o zaméstnanosti se za zaméstnavatele povazuje
rovn€z odstépny zavod zahraniCni pravnické osoby nebo zahranicni fyzicka osoba opravnéné
podnikat na GUzemi Ceské republiky podle zvlastnich pravnich predpisd. Je-li pobocka zapsana do
obchodniho rejstfiku, jedna se ve smyslu NOZ o odstépny zavod; to plati i o jiné organizacni slozce,
pokud o ni jiny pravni predpis stanovi, Ze se zapiSe do obchodniho rejsttiku.

Je-li odstépny zavod (organizacéni slozka zahranicni pravnické osoby zapsana do obchodniho
rejstiiku) povazovan podle tuzemskych pracovnépravnich predpisti za zaméstnavatele, vykonava
také vSechna prava a povinnosti spojené s postavenim zaméstnavatele (tedy i v oblasti socialniho
zabezpeceni).

Ukoly zaméstnavateld v nemocenském pojisténi ve stanoveném rozsahu plni zaméstnavatelé
definovani ustanovenim § 92 ZNP, jez jsou povinni pfihlasit se do registru zaméstnavatelll
(§ 93 ZNP).

Povinnost prihlasit se do registru zaméstnavateld maji zaméstnavatelé, ktefi zaméstnavaji
zaméstnané osoby (§ 82 odst. 1 ZNP), jimiz se rozumi osoby vykonavajici zaméstnani, které zaklada
Ucast na nemocenském pojisténi.

HLAVA 11.
Vécna prislusnost 0SSZ

¢l 3

Ukoly OSSZ pfi provadéni nemocenského pojisténi (dale jen ,pojiténi*) upravuje ustanoveni
§ 84 ZNP.

0SSZ provadéji pojisténi zaméstnanci [§ 5 pism. a) a § 167g odst. 2 ZNP], ktefi jsou Ucastni tohoto
pojisténi, jde-li o:

a) zaméstnance v pracovnim poméru;

b) statni zaméstnance podle zakona o statni sluzbe;

c) cleny druzstev, jestlize mimo pracovnépravni vztah vykonavaji pro druzstvo praci;

d) zaméstnance cinné na zakladé dohody o pracovni Cinnosti a zaméstnance cinné
na zakladé dohody o provedeni prace;

e) pracovniky v pracovnim vztahu uzavieném podle cizich pravnich predpist;

f) soudce;

g) Cleny zastupitelstev Uzemnich samospravnych celkl a zastupitelstev méstskych casti
nebo méstskych obvodl Uzemné ¢lenénych statutarnich mést a hlavniho mésta Prahy
zvoleni do funkci, jez zastupitelstvo urcilo jako funkce, pro které budou clenové
zastupitelstva uvolnéni; 5

h) poslance Poslanecké snémovny a senatory Senatu Parlamentu CR;

6
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q)
)

s)

t)

u)

Cleny vlady, prezidenta, viceprezidenta a cleny Nejvyssiho kontrolniho Uradu, cleny
Rady pro rozhlasove a televizni vysilani, Cleny Rady Energetického regulacniho dfadu,
cleny Rady Ustavu pro studium totalitnich rezimd, Cleny Narodni rozpoCtové rady, cleny
Rady Ceského telekomunikacniho Uradu, financniho arbitra, zastupce finan¢niho arbitra,
Verejného ochrance prav a zastupce Verejného ochrance prav;

fyzické osoby, které jsou podle zvlastniho zakona jmenovany nebo voleny do funkce
vedouciho spravniho Ufadu nebo do funkce statutarniho organu pravnické osoby zfizené
zvlastnim zakonem, popfipadé do funkce zastupce tohoto vedouciho nebo statutarniho
organu, pokud je timto vedoucim nebo statutarnim organem pouze jedind osoba,
a jmenovanim nebo volbou témto osobam nevznikl pracovni nebo sluzebni pomér,
a fyzické osoby, které podle zvlastniho zakona vykonavaji verejnou funkci mimo
pracovni nebo sluzebni pomér, pokud se na jejich pracovni vztah vztahuje ve
stanoveném rozsahu zakonik prace a nejsou uvedeny v pism. f) az i) a v pism. p);
dobrovolné pracovniky pecCovatelské sluzby;

osoby pecujici o dité a osoby vedené v evidenci osob, které mohou vykonavat
péstounskou péci na prechodnou dobu, je-li témto osobam vyplacena odména péstouna
podle zakona o socialné-pravni ochrané déti (dale jen ,osoba pecujici a osoba
v evidenci“);

osoby c¢inné v poméru, ktery ma obsah pracovniho poméru, avSak pracovni pomér
nevznikl, protoZe nebyly spinény podminky stanovené pracovnépravnimi piredpisy pro
jeho vznik;

spolecniky a jednatele spolecnosti s ru¢enim omezenym a komanditisty komanditni
spoleCnosti, jestlize mimo pracovnépravni vztah vykonavaji pro ni praci, a feditele
obecné prospésné spolecnosti, jestlize mimo pracovnépravni vztah vykonavaji pro
ni praci;

prokuristy;

cleny kolektivnich organ( pravnické osoby, ktefi nejsou uvedeni v pism. a) azi), r) a s);
likvidatory;

vedouci organizaCnich slozek pravnickeé osoby uvedenych v § 167c ZNP, jejichz misto
vykonu prace je trvale v CR;

osoby povérené obchodnim vedenim na zakladé smluvniho zastoupeni, kdy se jedna
0 osoby, jez jsou dle ustanoveni § 441 a nasl. NOZ statutarnim organem povéreny zcela
nebo zcasti obchodnim vedenim spolecnosti. Tento druh zastoupeni mize byt napfiklad
upraven prikazni smlouvou dle ustanoveni § 2430 a nasl. NOZ, nebo smlouvou o vykonu
funkce dle ustanoveni § 59 a nasl. zakona o obchodnich korporacich;

fyzické osoby neuvedené v pism. a) az s), s vyjimkou clenll zastupitelstev Uzemnich
samospravnych celkd a zastupitelstev méstskych Casti nebo méstskych obvodd Gzemné
Clenénych statutdrnich mést a hlavniho mésta Prahy zvolenych do funkci, jez
zastupitelstvo neurcilo jako funkce, pro které budou Clenové zastupitelstva uvolnéni;
statni zastupce vykonavajici v Ceské republice funkci evropskych povérenych Zalobct.

Pojisténi jsou pfi spinéni podminek stanovenych v ZNP Ucastni zaméstnanci v dobé zaméstnani,
pokud jim v souvislosti se zaméstnanim plynou nebo by mohly plynout pfijmy ze zavislé Cinnosti,
které jsou nebo by byly, pokud by podléhaly zdanéni v CR, pfedmétem dané z pfijmu a nejsou od
této dané osvobozeny.

3) Z pojisténi jsou vyrati zaméstnanci vykondvajici zaméstnani v CR pro:

a)
b)

4

zameéstnavatele, ktery poZiva diplomatickych vysad a imunit, pokud jsou Ucastni
pojisténi v jiném staté;

mezinarodni organizaci, pokud jsou Gcastni pojisténi prostfednictvim této mezinarodni
organizace a pisemné prohlasi OSSZ, Ze cht&ji byt z tohoto d@vodu vynati z pojisténi
v CR; toto prohlaSeni podavaji zaméstnanci organu nemocenského pojisténi
prostrednictvim mezindrodni organizace, pro niz vykonavaji zaméstnani.

UPLNE ZNENI G¢inné od 20. 3. 2023



Y

v

CSSZ

4)

)

1)
2)

1)

2)

1)

Z pojisténi jsou rovnéz vynaty osoby, které nejsou obcany CR nebo obcany EU a jsou zaméstnany
v CR bez platného opravnéni k pobytu na Uzemi CR podle jiného pravniho predpisu
(§ 9 odst. 2 ZNP).

Pojisténi odsouzenych osob ve vykonu trestu odnéti svobody zafazenych do prace, osob
vykonavajicich pojisténou Cinnost ve vazbé a osob ve vykonu zabezpecCovaci detence zafazenych
do prace provadi Vézenska sluzba CR.

PHslunikiim Policie CR, Hasi¢ského zachranného sboru CR, Celni spravy CR, Vézefiské sluzby CR,
BezpecCnostni informacni sluzby, Ufadu pro zahranicni styky a informace, Generalni inspekce
bezpecnostnich sborl a vojakdim z povolani a vojakdim v zaloze ve vykonu vojenské cinné sluzby
provadéji pojisténi prislusné sluzebni organy.

HLAVA II1.
Mistni prisluSnost 0SSZ

v

Cl 4
Mistni pfislusnost OSSZ se Fidi ustanovenim § 83 ZNP.

Mistni pFislusnost OSSZ pro provadéni pojisténi zaméstnancd a vedeni evidence zaméstnavateld
a zaméstnancl véetné kontroly pInéni povinnosti zaméstnavatell v pojisténi se fidi:

a) sidlem zaméstnavatele, pokud je toto sidlo shodné s mistem mzdové Uctarny nebo
pokud zaméstnavatel nema mzdovou Uctarnu;

b) mistem mzdové uctarny, pokud zaméstnavatel ma mzdovou Uc¢tarnu a misto mzdové
Uctarny neni shodné se sidlem zaméstnavatele.

.5
Sidlem zaméstnavatele se rozumi (§ 3 pism. c) ZNP):

a) u pravnické osoby - jeji sidlo nebo sidlo jeji organizacni slozky, ktera je zapsana
v obchodnim rejstiiku, popfipadé v jiném zakonem urceném rejstfiku nebo jiné
zakonem upravené evidenci; sidlem organizacni slozky se rozumi adresa jejiho
umisténi;

b) u fyzické osoby - misto JE]IhO trvalého pobytu, a jde-li o cizince, misto hlaseného pobytu
vCR; u osoby, kterd nema hlaseny ani trvaly pobyt v CR, misto jejiho podnikéni
na tzemi CR a v piipadg, 7e takové osoba na tzemi CR nepodnikd, avsak zaméstnava
pro svou potfebu zaméstnance, misto vykonu prace téchto zaméstnancd;

c) u organizacni slozky statu a sluzebniho Uradu - jejich sidlo stanovené zvlastnim pravnim
predpisem, popfipadé statutem nebo obdobnym predpisem.

Mzdovou Uctarnou se rozumi Utvar zaméstnavatele, ve kterém je vedena evidence mezd nebo plat
zameéstnancl a ktery je se zaméstnavatelem organizacné svazan; je-li zaméstnavatelem stat, rozumi
se mzdovou Uctarnou Utvar prislusné organizacni slozky statu, ve které je vedena evidence plat
(§ 3 pism. d) ZNP). Za mzdovou Uctarnu zameéstnavatele nelze povazovat pravnickou nebo fyzickou
osobu, ktera pro zaméstnavatele zpracovava mzdy dodavatelsky a neni Utvarem zaméstnavatele.
Ma-li zaméstnavatel dvé nebo vice mzdovych uctaren, pini povinnosti zaméstnavatele v pojisténi
kazda mzdova Gctarna zvlast’ za okruh zaméstnanct, pro které vede evidenci mezd nebo platg.

Cl. 6

Nelze-li mistni pfislusnost OSSZ wurcit podle ¢. 4 a 5, nebo pokud by bylo mistné
prislusnych vice 0SSZ, CSSZ stanovi 0SSZ, kterda bude pfislusnd k provadéni pojisténi,
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2)

3)

1)

2)

3)

4)

4

ke kontrole pInéni povinnosti v pojisténi a pro rozhodovani ve vécech pojisténi (§ 83 odst. 5 ZNP
a § 119 odst. 2 ZOPSZ).

K provadéni pojisténi zaméstnancl v pFipadech, kdy jsou podle mezinarodnich smluv o socialnim
zabezpeceni nebo podle Narizeni Rady EHS €. 1408/71 ¢i podle Nafizeni Evropského parlamentu
a Rady (ES) C. 883/2004 pro osoby zaméstnané pfislusné Ceské pravni predpisy a nelze podle téchto
predpisd urcit mistni pFislusnost OSSZ, byla CSSZ stanovena jako mistné prislusna Prazska sprava
socialniho zabezpeceni, Trojska 1997/13a, Praha 8. y

Zejména se jedna o zameéstnance, ktefi vykonavaji praci na uzemi CR pro zaméstnavatele se sidlem
v nékterém Clenském staté EU nebo zaméstnance, ktefi bydli v CR a vykonavaji Cinnost soubézné
v CR i na Uzemi jiného Clenského statu, popf. pracuji pro nékolik rdznych zaméstnavatell, ktefi
zaregistrovali své Ustredi nebo misto podnikani na tzemi jiného ¢lenského statu.

CSSZ miZe na zadost zaméstnavatele nebo z podnétu mistné prislusné OSSZ delegovat mistni
pfislusnost pro provadéni pojisténi vcetné kontroly plnéni povinnosti zaméstnavatell v pojisténi
na jinou OSSZ, jestlize je to Ucelné z hlediska provadéni pojisténi (§ 83 odst. 6 ZNP). Pfi delegaci
mistni pFislusnosti se postupuje podle metodického pokynu, ktery upravuje postup v Fizeni
a rozhodovani ve vécech nemocenského pojisténi.

] _ CASTTRETI L.
POJISTNY POMER NEMOCENSKEHO POJISTEN{

HLAVA L.
Vznik a zanik pojisténi - obecné podminky

Cl.7

0SSZ posuzuje oznameni o nastupu zaméstnance do zaméstnani z hlediska Ucasti na pojisténi,
tj. zda zaméstnani nebo ¢innost zaméstnance zaklada Gcast na pojisténi.

Okruh osob, které jsou Gcastny pojisténi, upravuje ust. § 5 ZNP. Vznik Ucasti na pojisténi, jeji trvani
a zanik upravuje ust. § 10 ZNP a podminky Ucasti zaméstnancd na pojisténi upravuje ust. § 6, § 7
a § 7a ZNP. Odchylny zplsob urCovani Gcasti na pojisténi mize byt stanoven mezinarodnimi
smlouvami.

Pojisténi vznika pfimo ze zakona a neni vazano na skutecnost, zda zaméstnanec byl ¢i nebyl
prihlasen k pojisténi anebo zda za ného bylo odvadéno pojistné ¢i nikoliv. Predpokladem je existence
pracovniho vztahu, ktery zaklada Gcast na pojisténi, a skute¢ny vykon cinnosti. Ke vzniku pojisténi
tedy nestaci pouze jeho sjednani, ale musi byt spinéna i dalsi podminka, Ze zaméstnanec skutecné
do zaméstnani nastoupil, zacal vykonavat ¢innost apod. (viz Cast treti, Hlava II.).

Pro osoby uvedené v § 5 pism. a) ZNP obecné plati, Ze pojisténi zaméstnanci bézné vznika dnem,
ve kterém zacal vykonavat praci pro zaméstnavatele, tj. zpravidla dnem nastupu do prace nebo
sluzby nebo zapocetim vykonu sjednané prace i zahajenim jiné Cinnosti, a zanika skon¢enim doby
zaméstnani, pokud neni dale uvedeno jinak (§ 10 odst. 1 ZNP). Timto zplisobem se posuzuje vznik
a zanik pojisténi naptiklad u zaméstnancl cinnych na zakladé dohody o pracovni Cinnosti,
u dobrovolnych pracovnikli pecovatelské sluzby, u clend druzstva, u Clenl kolektivnich organd,
u pracovnikd v pracovnim vztahu uzavieném podle cizich pravnich predpisli apod.
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5) U nékterych zaméstnancd uvedenych v § 5 pism. a) ZNP je vzhledem ke specifikim charakteru
jejich Cinnosti upraven vznik a zanik pojisténi uCasti na pojisténi odlisné od obecnych zasad
(§ 10 odst. 2 a 3 ZNP) - viz Cast tfeti, Hlava II. - Hlava V.

Cl. 8

Vykonava-li zaméstnanec vice zaméstnani, z nichz kazdé zaklada Gcast na pojisténi, je pojistén
z kazdého z téchto zaméstnani a podminky UCasti na pojisténi se sleduji v kazdém zaméstnani
samostatné. Je-li vSak spolecnik spolecnosti s ru¢enim omezenym soucasné jednatelem téze spolecnosti
s ru¢enim omezenym, je pojistén z téchto ¢innosti jen jednou. Vykonava-li ¢len zastupitelstva izemniho
samospravného celku, zastupitelstva méstské Casti nebo méstského obvodu Gzemné clenénych
statutarnich mést nebo hlavniho mésta Prahy soubézné vice funkci pro tentyz Uzemni samospravny
celek, za které je odménovan, je z nich pojistén jen jednou; to plati obdobné pro osobu, ktera je clenem
vice kolektivnich organl izemniho samospravného celku nebo organd zfizenych jeho organy (§ 8 ZNP).

HLAVA I1.
0Odchylky vzniku a zaniku pojisténi u pracovnich vztahi

Dil 1
Pojisténi zaméstnancili v pracovnim poméru

Cl. 9

1) PojiSténi vznika u vSech zaméstnanct v pracovnim poméru (pokud se nejedna o zaméstnani malého
rozsahu - § 7 ZNP). Obsah a napln pracovniho poméru vymezuje zakonik prace.

2) Pojisténi zaméstnance v pracovnim poméru vznikd dnem, ve kterém zacal vykonavat praci pro
zaméstnavatele. Za tento den se povazuje téz den prede dnem zapoceti vykonu prace, za ktery
nalezela nahrada mzdy nebo platu nebo za ktery se plat nebo mzda nekrati. V takovém piipadé je
zameéstnanec UcCasten pojisténi ode dne, v némz by zacal vykonavat praci, pokud by na tento den
nepfipadla prekazka v praci, za kterou je zaméstnavatel dle zakoniku prace povinen zaméstnanci
nahradit ztrdtu mzdy (napf. statni svatek, ktery pfipadl podle rozvrhu pracovni doby na pracovni
den zaméstnance). Den pracovniho volna (napf. sobota, nedéle), za ktery zaméstnanci dle rozvrhu
pracovni doby nenalezi mzda, tak nemdZe byt povazovan za den zapoceti vykonu prace (§ 10 odst.
2 ZNP).

3) Ucast na pojiéténi zanika dnem skonceni doby zaméstnani, tj. uplynutim posledniho dne, kdy takové
zaméstnani jesté trvalo. Pojisténi tedy konci dnem, kdy skonéi pracovni pomér (pokud se nejedna
0 zaméstnani malého rozsahu - § 7 ZNP). Predpokladem je, Ze jeho skonceni bylo platné, jinak
pojisténi zanikne az dnem, kdy tento pracovni pomér platné skoncil (§ 10 odst. 1 ZNP).

Cl. 10

Ucast na pojisténi vznika také osobé ¢inné v poméru, ktery méa obsah pracovniho poméru, avéak
pracovni pomér nevznikl (§ 5 pism. a) bod 15 ZNP), tj. jestlize mezi zaméstnancem a zaméstnavatelem
je pracovni vztah, ktery ma obsah a naplii pracovniho poméru, avsak neni jako pracovni pomér oznacen
nebo nema vSechny naleZitosti predepsané pro vznik pracovniho poméru (napf. v pracovni smlouveé
chybi nékteré naleZitosti dané zakonikem prace).
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2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

Dil 2
Pojisténi statnich zaméstnancii podle zakona o statni sluzbé

v

Cl. 11

Statnim zaméstnancem je fyzickd osoba, kterd byla pfijata do sluzebniho poméru a zafazena
na sluzebni misto nebo jmenovana na sluzebni misto predstaveného k vykonu nékteré z Cinnosti
uvedenych v § 5 zakona o statni sluzbé (napf. zaméstnanci ministerstev a jinych Ustfednich
spravnich dfad(, CSSZ, 0SSZ, financnich Gfadd, oblastnich inspektoratli prace, katastralnich dradd,
Uradu prace CR apod.).

Pojisténi statniho zaméstnance podle zakona o statni sluzbé vznikd dnem nastupu do prace, tedy
dnem, kdy zaméstnanec zacal vykonavat pro zaméstnavatele praci, a zanika dnem skonceni doby
zameéstnani (pokud se nejedna o zaméstnani malého rozsahu - § 7 ZNP). Za den, ve kterém tento
zameéstnanec zacal vykonavat praci, se povaZzuje téz den prfede dnem zapocCeti vykonu prace,
za ktery ndlezela ndhrada mzdy nebo platu nebo za ktery se plat nebo mzda nekrati.

V pfipad€, Ze je statni zaméstnanec prefazen na jiné sluzebni misto na jiném sluzebnim Gradé,
nedochazi z hlediska zakona o statni sluzbé ke zméné sluzebniho poméru, tzn., ze sluzebni pomér
stale trva. Ve smyslu ZNP se vsak jedna o zménu zaméstnavatele (platce pojistného), coz znamena,
Ze dochazi k zaniku pojistného vztahu u plvodniho zaméstnavatele a nasledné vzniku nového
pojistného vztahu u zaméstnavatele nového. Vzhledem k tomu, Ze se jedna o rdizné zaméstnavatele,
nelze aplikovat § 10 odst. 6 ZNP tykajici se bezprostfedné navazujicich pracovnich pomér( u téhoz
zameéstnavatele. Dosavadni zaméstnavatel je tedy povinen podat za zaméstnance oznameni
o skonceni doby zaméstnani a nasledné novy zaméstnavatel je povinen podat oznameni o nastupu
do nového zaméstnani.

V pripadé, kdy dochdzi ke zméné sluzebniho mista v ramci stavajiciho sluzebniho Uradu a soucasné
dochazi ke zméné mzdové uctarny, ktera vede evidenci mezd, jedna se o prevod zaméstnance
k nové mzdové uctarné v ramci jednoho zaméstnavatele.

V pripadé preloZzeni zaméstnance ve smyslu ust. § 47 zakona o statni sluzb&, nedochazi k ukonceni
a novému vzniku pojistného vztahu, méni se pouze misto vykonu prace a zadna zména se nehlasi.

Dil 3
Pojisténi u zaméstnanci ¢innych na zakladé dohody o provedeni prace

v

Cl. 12

Ucast na pojisténi zaméstnance, ktery vykonava zaméstnani na zakladé dohody o provedeni préce,
trva jen v téch kalendarnich mésicich po dobu trvani této dohody, do nichz mu byl zuctovan
zapocCitatelny pfijem vysSsi nez 10 000 K¢ (§ 7a odst. 2 ZNP).

Zameéstnanec ¢inny na zakladé dohody o provedeni prace je Ucasten pojisténi téz, jestlize vykonaval
v kalendarnim meésici u téhoz zaméstnavatele vice dohod o provedeni prace a Uhrn zapocitatelnych
prijmd z téchto dohod presahl v kalendarnim mésici ¢astku 10 000 K¢. Zaméstnanec je Ucasten
pojisténi nejvySe po dobu trvani takovych zaméstnani v tomto kalendarnim meésici. Za téhoz
zameéstnavatele se pfitom povazuje téz pravni nastupce zameéstnavatele (§ 7a odst. 3 ZNP).

Zapocitatelny pfijem zGc¢tovany az po skonceni zaméstnani na zakladé dohody o provedeni prace

se povazuje pro UCely pojisténi za pfijem zGCtovany do kalendainiho mésice, v némz toto
zaméstnani skoncilo (§ 7a odst. 2 ZNP).
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Dil 4
Pojisténi volenych nebo jmenovanych osob

Cl. 13

Soudci vznika Gcast na pojisténi dnem nastupu do funkce a zanika dnem skonceni vykonu funkce
(§ 10 odst. 3 pism. b) ZNP).

Cl. 14

1) Clenlm zastupitelstev Gzemnich samospravnych celkl a zastupitelstev méstskych &asti nebo
méstskych obvodl Gzemné Clenénych statutarnich mést a hl. m. Prahy zvolenym do funkci, jez
zastupitelstvo urcilo jako funkce, pro které budou Clenové zastupitelstva uvolnéni, vznika ucast
na pojisténi dnem, od néhoz nalezi odména za vykon funkce, a zanikd dnem skonceni této funkce
nebo zanikem mandatu ¢lena zastupitelstva (§ 10 odst. 3 pism. c) ZNP).

2) Pokud dosavadni starosta, mistostarosta, primator, naméstek primatora nebo ¢len rady Uzemniho
samospravného celku, méstské ¢asti nebo méstského obvodu Gzemné ¢lenéného statutarniho mésta
nebo hl. mésta Prahy, hejtman kraje, naméstek hejtmana kraje, primator hlavniho mésta Prahy
a naméstek primatora hlavniho mésta Prahy plni svéfené pravomoci po uplynuti volebniho obdobi
do zvoleni nového starosty, mistostarosty, primatora, naméstka primatora nebo rady Uzemniho
samospravného celku, méstské ¢asti nebo méstského obvodu tizemné ¢lenéného statutarniho mésta
nebo hl. mésta Prahy, hejtmana kraje, naméstka hejtmana kraje, primatora hlavniho mésta Prahy
a naméstka primatora hlavniho mésta Prahy a je mu vyplacena odména za vykon funkce, trvd mu
Ucast na pojisténi jesté po dobu, po kterou mu naleZi tato odména.

Cl. 15

Poslanci Poslanecké snémovny a sendtorovi Senatu Parlamentu CR vznika Gcast na pojisténi dnem
zvoleni a zanikd dnem zaniku mandatu (§ 10 odst. 3 pism. d) ZNP).

Dil 5
Pojisténi spolecniki, komanditistt a likvidatord

Cl. 16
Spolecnikovi spolecnosti s ru¢enim omezenym a komanditistovi komanditni spoleCnosti, jestlize

mimo pracovnépravni vztah vykonava pro ni praci, vznika Gcast na pojisténi dnem, ve kterém zacal
konat praci pro spolecnost, a zanika dnem ukonceni vykonu této prace (§ 10 odst. 3 pism. g) ZNP).

Cl. 17

Likvidatorovi, pokud se jeho pfijem z Cinnosti likvidatora povazuje za pfijem ze zavislé ¢innosti podle
zakona o danich z pfijmd, vznika Gcast na pojisténi dnem jmenovani a zanika dnem ukonceni vykonu
funkce likvidatora (§ 10 odst. 3 pism. i) ZNP).

Dil 6
Pojisténi osob pecujicich o dité a osob v evidenci

Cl. 18

1) Ucast na pojisténi vznika v pripadé osob pecujicich o dité a osob v evidenci pouze u téch, které
vykonavaii tzv. zprostiedkovanou péstounskou péci, kterou se rozumi:

a) péstounskd péce poskytovana ditéti osobou pecujici po doruéeni oznameni o vhodnosti
této osoby stat se péstounem ditéte (zajemce o péstounskou péci byl po absolvovani
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odborného posouzeni a priprav k prijeti do rodiny zarazen do prislusné evidence
a nasledné vybran jako vhodny péstoun pro konkrétni dité);

b) péstounska péce na prechodnou dobu (osoba je zafazena v evidenci osob, které mohou
vykonavat péstounskou péci na prechodnou dobu);

c) péstounska péce poskytovana sourozenci ditéte svéreného do péstounské péce podle
vySe uvedeného pism. a), je-li poskytovana toutéZ osobou pecujici.

2) Pojisténi u osob uvedenych v odstavci 1 tohoto ¢lanku vznika dnem, od néhoz nalezi odména
péstouna podle zakona o socidlné-pravni ochrané déti, a zanikd dnem, od néhoz tato odména
nenalezi z jinych dlvodd, neZ je docasna pracovni neschopnost nebo karanténa [§ 10 odst. 3 pism.
e) ZNP].

Dil 7
Pojisténi domackych zameéstnancii

Cl. 19

1) Za domackého zaméstnance se povazuje zaméstnanec, ktery nepracuje na pracovisti
zaméstnavatele, ale podle dohodnutych podminek pro ného vykonava sjednané prace doma nebo
na jiném misté a v pracovni dobg, kterou si sam rozvrhuje (§ 3 pism. n) ZNP).

2) Vznik, trvani a zanik pojisténi domackého zaméstnance se Fidi platnou pravni Upravou podle druhu
uzavieného pracovniho vztahu.

Dil 8
Pojisténi svédkdi

Cl. 20

1) Vzhledem ke specifickému postaveni svédka, ktery spada do okruhu nemocensky pojisténych osob
na zakladé ustanoveni § 5 pism. a) bodu 22 ZNP, se doba Ucasti na pojisténi omezuje jen na dny,
za které nalezi ndhrada uslého vydélku.

2) Pojisténi u svédka v soudnim a spravnim Fizeni a v pfipravném trestnim fizeni vznika dnem, za ktery
mu nalezi nahrada uslého vydélku z divodu podani svédecké vypovédi, a zanikd dnem, ktery
predchazi dni, za ktery tato ndhrada jiz nenalezi; to plati obdobné pro osobu, kterd podala
vysvétleni na vyzvu policejniho organu nebo spravniho orgdnu a ma narok na nahradu uslého
vydélku (§ 10 odst. 3 pism. j) ZNP).

Dil 9
Pojisténi smluvnich zaméstnanci

oddil 1
Pojem smluvni zaméstnavatel a smluvni zaméstnanec

Cl. 21

Smluvnim zaméstnancem je zaméstnanec zaméstnavatele, jehoz sidlo je na Uzemi statu, ktery
neaplikuje pfedpisy EU o koordinaci systém{ socialniho zabezpeceni a s nimz CR neuzaviela mezinarodni
smlouvu o socialnim zabezpeceni, ktera obsahuje ustanoveni o pouZivani pravnich predpist pfi
vydélecné Cinnosti na Uzemi druhého smluvniho statu (dale jen ,zahranicni zaméstnavatel*), pokud
vykonava cinnost v CR u smluvniho zaméstnavatele (§ 3 pism. 0) ZNP).
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Cl. 22

Smluvnim zaméstnavatelem je pravnickd nebo fyzicka osoba, kterd ma sidlo na Gzemi CR a u niz

v CR vykondvaji ¢innost zaméstnanci zahrani¢niho zaméstnavatele (povazovani v CR za smluvni
zameéstnance), pokud podle smlouvy uzaviené se zahrani¢nim zaméstnavatelem jsou pFijmy smluvnich
zameéstnancl vyplaceny smluvnim zaméstnavatelem nebo jsou smluvnim zaméstnavatelem uhrazovany
zahrani¢nimu zaméstnavateli (§ 3 pism. p) ZNP).

oddil 2
Vznik a zanik pojisténi smluvniho zaméstnance

Cl. 23

Pojisténi u smluvniho zaméstnance vznikd dnem, ve kterém zacal vykonavat praci pro

smluvniho zaméstnavatele, a zanika dnem skonceni vykonu prace pro smluvniho zaméstnavatele
(§ 10 odst. 3 pism. a) ZNP).

Dil 10
Pojisténi evropskych povérenych Zalobcti

Cl. 23a

1) Pojisténi jsou jako zaméstnanci Ucastni téZ statni zastupci vykondvajici v Ceské republice funkci

evropskych povérenych Zalobcl podle pfimo pouZitelného predpisu EU upravuijiciho zfizeni Uradu
evropského verejného zalobce.

2) Vznik, trvani a zanik pojisténi evropského povéreného Zalobce se fidi platnou pravni Upravou podle

druhu uzavieného pracovniho vztahu.

HLAVA III.

Pojisténi zaméstnance zaméstnaného u zaméstnavatele se sidlem na izemi CR, s mistem

1)

2)

3)

4

vykonu prace trvale v ciziné a trvalym pobytem v CR nebo na Gizemi jiného statu EU

Cl. 24

Zaméstnanec, ktery mé trvaly pobyt na dzemi CR nebo jiného statu EU/EHP a Svycarska, a pro
zaméstnavatele se sidlem v CR trvale vykonava praci ve staté mimo EU/EHP a Svycarsko, a mimo
staty, s nimiz ma CR uzavienu smlouvu o socidlnim zabezpeceni, je G€asten pojisténi podle ¢eskych
pravnich predpisti, pokud neni povinné Ucasten dichodového pojisténi podle predpist statu, ve
kterém trvale vykonava praci (§ 6 odst. 1 pism. a) bod 2. ZNP).

Zaméstnavatel je povinen OSSZ doloZit potvrzenim nositele pojisténi statu, ve kterém zaméstnanec
vykonava praci, Ze tento zaméstnanec je povinné Ucasten dlichodového pojisténi v ciziné. V pfipade,
Ze tuto skutecnost nedoloZi, vznikd zaméstnanci pojisténi podle Ceskych pravnich predpist dnem
zahajeni vykonu prace v ciziné a zanika dnem nasledujicim po dni, ve kterém byla tato skute¢nost
doloZena (§ 10 odst. 7 ZNP). Tato skutecnost se doklada OSSZ a ovéfuje se az pri kontrole plnéni
povinnosti v oblasti socidlniho zabezpeceni u zaméstnavatele.

V piipadé, Ze zaméstnanec vykonava préci na izemi CR, je tcasten pojisténi podle éeskych pravnich
predpisd a nasledné se trvale zméni jeho misto vykonu prace do ciziny (staty, které neaplikuji
predpisy EU o koordinaci systém( socialniho zabezpeceni, a staty, s nimiz nema CR uzavienu
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smlouvu o socialnim zabezpeceni), pak prestava podléhat Ceskym pravnim predpistim, pokud mu
povinné vznikd UcCast na ddchodovém poijisténi v tomto staté. Zaméstnavatel je povinen tuto
skutecnost o skonceni prislusnosti k ¢eskym pravnim predpisim oznamit pfislusné OSSZ.

HLAVA 1V.
Pojisténi zaméstnancii pii zaméstnani malého rozsahu

Dil 1
Pojem zaméstnani malého rozsahu a vznik ucasti na pojisténi

Cl. 25

1) Za zaméstnani malého rozsahu se povazuje takové zaméstnani, u kterého je sjednana castka
zapocitatelného pfijmu nizsi nez pfijem, na jehoz zakladé vznikd Ucast na pojisténi (rozhodny
prijem), nebo zapoCitatelny pfijem nebyl sjednan vibec. Tyto osoby jsou Ucastny pojisténi pouze
v téch kalendarnich mésicich po dobu trvani takového zaméstnani, ve kterych dosahly pfijmu asporn
ve vysi rozhodného pfijmu, ktery zaklada Gcast na pojisténi (§ 7 odst. 1 a 2 ZNP).

2) Zapocitatelny prijem zuctovany zaméstnavatelem az po skonceni doby zaméstnani malého rozsahu
se povazuje pro UCely pojisténi za pfijem zUc¢tovany do kalendainiho mésice, v némz tato doba
zaméstnani skoncila (§ 7 odst. 3 ZNP).

3) Zaméstnanci jsou Ucastni pojisténi téz, pokud vykonavali v kalendafnim meésici u téhoz
zameéstnavatele vice zameéstnani malého rozsahu a Uhrn zapoditatelnych pfijm0 z téchto zaméstnani
dosahl v kalendarnim mésici aspon ¢astku rozhodného piijmu. Zaméstnanci jsou ucastni pojisténi
nejvyse po dobu trvani takovych zaméstnani v tomto kalendarnim mésici. Za téhoz zaméstnavatele
se pritom povazuje téz pravni nastupce zaméstnavatele (§ 7 odst. 4 ZNP).

Dil 2
Vznik a zanik pojisténi u zaméstnani malého rozsahu z diivodu zmény sjednaného pFijmu
nebo rozhodného pFijmu

Cl. 26

1) Dojde-li v zaméstnani malého rozsahu ke sjednani zapocitatelného pfijmu ve vysi aspon rozhodného
pfijmu anebo sjednany zapocitatelny pfijem je alespon na tuto vysi zvySen, vznika pojisténi ode
dne, od néhoz byl zapocitatelny pfijem na takovou vysi rozhodného pfijmu sjednan nebo zvysen
(§ 10 odst. 5 ZNP).

2) Jestlize sjednana Castka zapocitatelného pfijmu prestane dosahovat rozhodného pfijmu z ddvodu:

a) zmény sjednané ¢astky zapocitatelného pfijmu - zanika Ucast zaméstnance na pojisténi
dnem predchazejicim dni, od kterého k této zméné doslo;

b) zvySeni rozhodného pFijmu ve sdéleni MPSV vyhlaseném ve Sbirce zakonl k 1. lednu
kalendarniho roku (§ 6 odst. 2 véta druha ZNP) - zanika Uc¢ast zaméstnance na pojisténi
dnem predchazejicim dni, od kterého k tomuto zvySeni doslo (§ 10 odst. 4 ZNP).
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HLAVA V.
Vznik a zanik pojisténi z dlivodu vykonu trestu odnéti svobody

Cl. 27

Jestlize v dobé trvani pojisténi nastoupi zaméstnanec vykon trestu odnéti svobody nebo
zabezpeCovaci detence, dosavadni pojisténi dnem nastupu na vykon trestu odnéti svobody nebo
zabezpeCovaci detence zanika a opétovné vznikne dnem nastupu do zaméstnani po skonceni vykonu
trestu odnéti svobody nebo zabezpecovaci detence. Podminkou je, Zze pracovni vztah zakladajici Gcast
na pojisténi po dobu vykonu trestu odnéti svobody nebo zabezpecovaci detence trval bez preruseni
(§ 10 odst. 9 ZNP).

HLAVA VI.
Navazujici pracovnépravni vztahy

Cl. 28

V ptipadech, kdy zaméstnanci skoncil pracovni pomér, z néhoz byl Ucasten pojisténi, a nasledujicim
dnem bezprostfedné navazal dalsi pracovni pomér u stejného zaméstnavatele, tj. oba pracovni poméry
na sebe bezprostfedné navazuji, nedochazi k zaniku pojisténi z dfivodu skonceni prvniho pracovniho
poméru, pokud druhy pracovni pomér rovnéz zaklada ucast na pojisténi. Obdobné to plati i pro ostatni
druhy pracovnépravnich vztahl, pokud jejich dalSi zaméstnani je zaméstnanim stejného druhu jako
predchozi zaméstnani, tzn., jedna-li se o stejny druh pracovnépravniho vztahu (viz ¢l. 3 odst. 2), a pro
obé zaméstnani plati stejné podminky Ucasti na pojisténi (napf. dohody o pracovni ¢innosti, dohody
o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti, které maji charakter zaméstnani malého rozsahu). Tento
postup se neuplatfiuje v pripadé, je-li jedno z téchto zameéstnani zaméstnanim malého rozsahu nebo
dohodou o provedeni prace (§ 10 odst. 6 ZNP).

HLAVA VII.
ZANIK PRACOVNEPRAVNIHO VZTAHU V PRIPADE UMRTI ZAMESTNAVATELE — FYZICKE
OSOBY

Cl. 29

Smirti fyzické osoby, kterd je zaméstnavatelem, zanikd zaméstnanci pracovni vztah, pficemz tento
obecny princip neplati v pfipadé€, jedna-li se o Zivnostenské podnikani a poskytovani zdravotnich sluzeb
(§ 342 zakoniku prace).

Cl. 30

1) V pfipadé smrti zaméstnavatele plni jeho povinnosti az do potvrzeni o nabyti dédictvi dédic (popt.
pozUstaly manZel nebo partner, ktery neni dédicem), spravce pozlstalosti nebo vykonavatel zavéti.
Informace o dédici poskytne pfislusné OSSZ notaf, ktery je povéren fizenim o pozlstalosti
(u prislusného okresniho soudu). Dédic, spravce pozlstalosti nebo vykonavatel zavéti je tak povinen
pInit za zemielého zaméstnavatele vici organim nemocenského pojisténi veskeré jeho zakonné
povinnosti — napf. ma povinnost odhlasit zaméstnance z pojisténi, odhlasit zaméstnavatele na
predepsaném tiskopisu z registru zaméstnavatell, zaplatit dluzné pojistné atd.

2) Pokud dédicové nechté&ji nebo nemohou plnit povinnosti zaméstnavatele a spravce pozdstalosti nebo
vykonavatel zavéti neni uréen, je mozno s vyuzitim ust. § 157 zakona o zvlastnich fizenich soudnich
pozadat soud, aby spravce pozlstalosti jmenoval. Spravce pozlstalosti pak naklada s majetkem
zlstavitele do doby, nez je skonceno fizeni o projednani dédictvi, nebo do doby, neZ se dédici
rozhodnou pokracovat v Zivnosti (zajistuje vyplatu mezd, zaméstnanci s nim komunikuji atd.).
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Cl. 31

Nehodla-li Zadna z opravnénych osob uvedenych v ¢l. 30 odst. 1 pokracovat v Zivnosti nebo
v poskytovani zdravotnich sluzeb podle zakona o zdravotnich sluzbach, zanika pracovnépravni vztah:

a) dnem, kdy opravnéné osoby prohlasi, ze nebudou pokracovat v Zivnosti;

b) dnem, kterym opravnéna osoba, jez nehodla pokraCovat v Zivnosti nebo v poskytovani
zdravotnich sluzeb, ukonéi pracovnépravni vztah zameéstnanci jesté pred uplynutim
3 mésicl ode dne smrti zaméstnavatele, napf. dohodou;

c¢) dnem, kdy marné uplynula Ihita tfi mésicd ode dne smrti zaméstnavatele, kdy
opravnéné osoby mohly oznamit pokraCovani v Zivnosti.

Cl. 32

1) Pokud opravnéna osoba pokracuje v Zivnosti, nastava prechodné obdobi, kdy do skonceni Fizeni
o projednani dédictvi, nema tato opravnéna osoba vlastni povoleni ani ICO a provozuje tak zivnost
na zakladeé povoleni zemrelé fyzicke osoby podnikajici. Do doby skonceni fizeni o projednani dédictvi
eviduje pfislusnd OSSZ dotcenou registraci zaméstnavatele pod pdvodnim ICO, RC a VS zemrelé
fyzické osoby s tim, Ze tyto informace uvede v aplikaci VZT do poznamky, vCetné jména a RC osoby,
ktera v Zivnosti pokraCuje, a zaroven provede pisemny zaznam, ktery spolu s pfipadnymi doklady,
jez ma k dispozici, zalozi do slozky prislusného zaméstnavatele (dale jen ,katastru™ — viz Cast pata,
Hlava VL.).

2) Osobé, ktera prevezme Zivnost po skonCeni fizeni o projednani dédictvi, je nasledné vydano nove
opravnéni k podnikani a pridéleno nové ICO. Poté prislusna OSSZ na zakladé podané odhlasky
a prihlasky provede standardnim zplsobem v aplikaci VZT odhlaseni plivodniho zaméstnavatele
z d@vodu pravniho nastupnictvi, zaeviduje novou registraci zaméstnavatele k fyzické osobg, jeZ
Zivnost prevzala, pod jejim RC, ICO a novym VS, vcetné nasledného prevedeni dotcenych
zaméstnancd.

3) V pfipadé, ze OSSZ neni pokracovani v zivnosti ozndmeno nebo znamo, je nutné skutecnosti
o pokracovani Zivnosti ovéfit napf. na Zivnostenském (fadu, od zaméstnancd, pfip. od krajské
pobocky Uradu prace atd., pfipadné postupovat podle ¢l. 30 odst. 2.

Cl. 33

V pfipadé umrti zaméstnavatele fyzické osoby, jehoz Cinnost byla upravena zvlastnimi zakony (napft.
advokat, notar, exekutor, lékaf, zemédélec atd.), je s ohledem na specificnost a jedinecnost takovych
pfipadl nutné, aby prislusna OSSZ postupovala zcela individualng, a to po doSetfeni veskerych
nalezitosti a komplexnim posouzeni s ohledem na aktualné platné predpisy.

Cl. 34

Na Zadost zaméstnance mze krajskd pobotka Uradu prace prislusnd podle mista cinnosti
zameéstnavatele fyzické osoby podnikajici vystavit tomuto zaméstnanci, jehoz pracovni pomér ¢i dohoda
o pracovni cinnosti zanikly v souvislosti s imrtim zaméstnavatele, potvrzeni o zaméstnani, a to
na zaklade jim predlozenych dokladd. V pfipadg, Ze nelze zadnym zplisobem od opravnéné osoby zajistit
zaslani Oznameni o skonceni zaméstnani, je mozné toto potvrzeni o zaméstnani vyuzit jako podklad
k odhlaseni zaméstnance. V tomto pfipadé je nezbytné poZadat o soucinnost spocivajici v doloZeni
prislusnych dokladd samotného zaméstnance, pficemz do doby jejich doloZeni nemize byt v aplikaci
VZT fakticky odhlasen.
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CAST CTVRTA

POVINNOSTI ZAMESTNAVATELO PRI PROVADENI NEMOCENSKEHO POJISTENI

HLAVA .
Vymezeni povinnosti zaméstnavateld

Dil 1
Ohlasovaci povinnosti zaméstnavatele obecné

oddil 1
Ohlasovaci povinnosti tykajici se zaméstnavatele

Cl. 35

1) Pravnicka nebo fyzicka osoba se stava pro Ucely nemocenského pojisténi zaméstnavatelem dnem
nastupu prvniho zaméstnance do zaméstnani, které zakldda ucast na pojisténi. Vznik ucasti
zameéstnancl na pojisténi upravuje ustanoveni § 10 ZNP. Zaméstnavatel v tomto smyslu zanika
dnem skonceni doby zaméstnani posledniho zaméstnance.

2) Pri provadéni pojisténi je zaméstnavatel povinen:

a)

b)

9

prihlasit se na pfedepsaném tiskopisu do registru zaméstnavatel do 8 kalendarnich dni
od svého vzniku vcetné uvedeni vSech pozadovanych Udajli a odhlasit se z registru
zaméstnavateld do 8 kalendafnich dnl od svého zaniku; pfi zaniku zaméstnavatele
s pravnim nastupcem je pravni nastupce povinen odhlasit do 8 kalendarnich dnli tohoto
zameéstnavatele z registru zameéstnavateld (§ 93 odst. 1 a 4 ZNP);

prihlasit a odhlasit na predepsaném tiskopisu kazdou svou mzdovou uctarnu do (z)
registru zaméstnavatelll do 8 kalendarnich dnd od jejiho vzniku (zruseni); to neplati,
ma-li zaméstnavatel jen jednu mzdovou Uctarnu, jejiz misto je shodné se sidlem
zaméstnavatele (§ 93 odst. 2, 5 a 7 ZNP); na tomto tiskopisu je zaméstnavatel povinen
uvést téZ okruh zameéstnancl organizacni slozky, popf. jinak vymezeny okruh
zaméstnancl, pro které mzdova Uctarna vede evidenci mezd a platQ;

pissmné ohlasit kazdou zménu (dajd, které uvedl na prfihlasce do registru
zaméstnavatell, do 8 kalendarnich dnll ode dne, kdy zména nastala; rovnéz je povinen
pisemné ohlasit rozhodnuti soudu o zruseni zaméstnavatele, a to do 8 kalendarnich dnli
ode dne pravni moci tohoto rozhodnuti, a ve stejné Ih(té téz dalsi pfipady zruseni
zaméstnavatele podle zvlastnich pravnich predpisl; fyzicka osoba, ktera pokracuje
v Zivnosti po umrti fyzické osoby, ktera byla zaméstnavatelem, do skonceni fizeni
o projednani dédictvi, je povinna pisemné ohlasit do 30 dnd OSSZ den Umrti této fyzické
osoby a své pokraCovani v jeji Zivnosti podle Zivnostenského zakona (§ 93 odst. 3 ZNP).

3) Ohlasovaci povinnosti uvedené v odst. 2 se nevztahuji na zaméstnavatele, ktery zaméstnava pouze
zahrani¢ni zaméstnance (§ 93 odst. 8 ZNP).

4)

4

V ptipadé€, Ze zaméstnavatel zaméstnava pouze zaméstnance, jejichz zaméstnani je zaméstnanim
malého rozsahu nebo zaméstnance ¢inné na zakladé dohody o provedeni prace a nejsou Ucastni
pojisténi, je povinen podat prihlasku do registru zaméstnavatelll az poté, kdy prvnimu
ze zaméstnancl vznikne Ucast na pojisténi, a to do 8 kalendafnich dnli po kalendarnim mésici,
v némz tomuto zaméstnanci pojisténi vzniklo (§ 93 odst. 1 ZNP). Datum vzniku registrace
zameéstnavatele pfitom musi byt shodné s datem nastupu prvniho zaméstnance Ucastného
nemocenského pojisténi do zaméstnani.
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oddil 2
Ohlasovaci povinnosti tykajici se zaméstnanci

Cl. 36

Pfi provadéni pojisténi je zaméstnavatel povinen:

1) Oznamit na predepsaném tiskopisu (§ 94 ZNP):

a)

b)

<)

den nastupu zaméstnance do zaméstnani, které mu zaloZilo Gc¢ast na pojisténi, den
skonCeni doby zaméstnani zaméstnance a dalsi stanovené udaje ve Ihité
do 8 kalendarnich dnd ode dne nastupu do zaméstnani nebo skonceni zaméstnani,
pfipadné v delsi dohodnuté Ihité (viz Cast Sestd, Hlava 1.); 3

u smluvniho zaméstnance den zahajeni vykonu prace na Uzemi CR a den skonceni
vykonu této prace, a to ve Ihité do 8 kalendarnich dnll ode dne jeho zahajeni nebo
skonceni;

u zaméstnani malého rozsahu a zaméstnancd ¢innych na zakladé dohody o provedeni
prace den nastupu zaméstnance do zaméstnani do 20. kalendarniho dne kalendarniho
mésice nasledujiciho po kalendafnim mésici, v némz tomuto zaméstnanci vznikla Gcast
na pojisténi; den skonceni doby zaméstnani do 8 kalendarnich dnl ode dne skonceni
doby zaméstnani. Jestlize tento zaméstnanec uplatnil narok na vyplatu davky
nemocenského pojisténi ve [hité stanovené v Casti véty pred stfednikem
a zaméstnavatel jesté den nastupu tohoto zaméstnance do zaméstnani neoznamil, ucini
zaméstnavatel toto oznameni soucasné s predanim Zadosti tohoto zaméstnance
o davku podle § 97 odst. 1 ZNP.

2) Pisemné oznamit zménu Udajd uvedenych na tiskopisu Oznameni o nastupu zaméstnance
do zaméstnani ve |hité do 8 kalendarnich dnll ode dne, kdy se o této zméné dozveédél, pfipadné
v delsi dohodnuté Ihdité (§ 94 odst. 2 a 3 ZNP).

4

Dil 2
Dalsi povinnosti zaméstnavatele

Cl. 37

1) Zaméstnavatel je pro Ucely provadéni pojisténi a kontrolu pfi provadéni pojisténi povinen:

a)

b)

0)

d)

vést evidenci o svych zaméstnancich Ucastnych pojisténi, kterd musi obsahovat Udaje
pro Ucely pojisténi uvedené v ust. § 95 odst. 1 ZNP; u zaméstnancd, jejichz zaméstnani
nezaklada Gcast na pojisténi, musi zaméstnavatel vést Udaje v uzsim rozsahu uvedené
v ust. § 95 odst. 2 ZNP. Vedeni evidenci v uzsim rozsahu plati i pro zaméstnavatele,
ktery nema povinnost se prihlasit do registru zaméstnavateld nebo je z registru
odhlasen (§ 95 odst. 3 ZNP);

uschovavat zaznamy o skutecnostech uvedenych v ust. § 95 ZNP po dobu
10 kalendarnich rokd nasledujicich po roce, kterého se tykaji, pokud zvlastni predpis
nestanovi pro zaznamy Ucetniho charakteru delsi uschovaci dobu. Za zaznamy o téchto
skute¢nostech se povazuji doklady o druhu, vzniku a skonceni pracovniho vztahu
a zaznamy o evidenci dochazky do prace, véetné doby pracovniho volna bez nahrady
prijmu. Zanika-li zaméstnavatel bez pravniho nastupce, je povinen zajistit po tuto dobu
uschovu zaznaml a sdélit 0SSZ misto jejich ulozeni (§ 96 ZNP);

na Zadost OSSZ sdélit veskeré potiebné Udaje pro provadéni pojisténi, a to ve Ihiité
8 kalendarnich dnl od doruceni Zadosti, nebyla-li stanovena |hiita delsi (§ 98 odst.
1 ZNP);

poskytnout povéfenym zaméstnancdm OSSZ potfebnou soucinnost pfi kontrole
Ucetnich a dalSich dokladd, které jsou rozhodné pro Ucast na pojisténi, stanoveni naroku
na davku, jeji vysi a vyplatu, a to véetné urceni vySe pojistného na socialni zabezpeceni
a prispévku na statni politiku zaméstnanosti, a pfi kontrole plnéni povinnosti uloZzenych
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predpisy o socialnim zabezpeceni, coz zejména znamena v dohodnutém terminu
umoznit provedeni kontroly a predlozit vSechny potfebné doklady, které je
zaméstnavatel povinen podle zvlastnich predpisl vést (§ 98 ZNP).

2) Povinnosti uvedené v odstavci 1) pism. b) az d) se vztahuiji téZ na zaméstnavatele, ktefi nejsou
vedeni v registru zaméstnavatell (§ 98 odst. 4 ZNP).

3) Ma-li zaméstnavatel dvé nebo vice mzdovych Uctaren, plni povinnosti zaméstnavatele kazda
mzdova Uc¢tarna zvIast’ za okruh zaméstnancd, pro které vede evidenci mezd a platd (§ 99 odst. 1
ZNP).

Dil 3
Soucinnost s oddélenim kontroly pfi nespravném plnéni povinnosti zaméstnavatele

Cl. 37a

1) Pokud pracovnici oddéleni nemocenského pojisténi, resp. oddéleni registrl v ramci své cinnosti
zjisti nize uvedena pochybeni, jsou povinni sdélovat a predavat oddéleni kontroly elektronickou
cestou bez zbyte¢ného odkladu informace a souvisejici podklady, na jejichz zakladé je mozno
povazovat zaméstnavatele za rizikového z pohledu pInéni zakonnych povinnosti v socialnim
zabezpeceni, a fadné pinéni ¢i dodatecné splnéni zakonné povinnosti nelze zajistit v ramci 0SSZ
jinym zplsobem. Je-li to nutné, Ize podklady na oddéleni kontroly pfedat v papirové podobé.

2) VysSe uvedeny postup se uplatni v pripade, kdy zaméstnavatel:

a) nepredlozil odhlasku (neodhlasil se) z registru zaméstnavatelll, prestoze odhlasil
z UCasti na pojisténi vSechny své zaméstnance, pricemz OSSZ neni dfvod jeho postupu
znam a nepodafi se zaméstnavatele pfimét k fadnému plnéni ¢i dodateCnému splnéni
zakonné povinnosti, zaméstnavatel na vyzvy ke splnéni zakonné povinnosti nereaguje
¢i ji odmita dobrovolné splinit;

b) neplni dalsi zakonné ohlasovaci a oznamovaci povinnosti, které je vii¢i OSSZ povinen
pribézné plnit, plni zakonné povinnosti ve zvySené mife po uplynuti zakonem stanovené
InGty uréené k pInéni povinnosti a pfislusnym GUtvarem se nedafi zaméstnavatele pfimét
k fadnému plnéni ¢i dodatec¢nému splnéni zakonné povinnosti, zaméstnavatel na vyzvy
k pInéni zakonnych povinnosti nereaguje ¢i je odmita dobrovolné plnit;

c) ve zvySené mire, resp. v delSim ¢asovém obdobi opakované provadi opravy a napravy,
pokud jde o sdélovani potfebnych a rozhodnych skutecnosti ve vazbé na plnéni
zadkonnych povinnosti zaméstnavatele (provadi zmény a opravy Udajd uvedenych na
predepsanych tiskopisech predkladdanych OSSZ v ramci pinéni ohlasovacich
a oznamovacich povinnosti, provadi jejich storna apod.).

HLAVA II.
SANKCE ZA NEPLNENI POVINNOSTI ZAMESTNAVATELE A ZAMESTNANCE

Dil 1
Sankce za prestupky fyzickych nebo pravnickych osob za neplnéni ohlasovacich
povinnosti

Cl. 38

1) Fyzickd nebo pravnicka osoba se dopusti prestupku dle ust. § 127 odst. 1 pism. a) ZNP tim,
Ze nesdéli OSSZ na jeji zadost Udaje potfebné k provadéni pojisténi (§ 117 odst. 1 ZNP). Za tento
prestupek Ize uloZit pokutu do vySe 20 000 K¢ (§ 127 odst. 3 ZNP).
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2)

3)

4)

5)

Fyzicka osoba jako likvidator se dopusti prestupku dle ust. § 134 odst. 1 ZNP tim, Ze neodhlasi
zaméstnavatele z registru zaméstnavateld v pfipadé, kdy zaméstnavatel zanikne bez pravniho
nastupce (§ 93 odst. 4 ZNP). Za tento prestupek Ize ulozit pokutu do vyse 20 000 K¢ (§ 134 odst. 2
ZNP).

Pravnicka osoba jako pravni nastupce zaméstnavatele nebo jako likvidator se dopusti prestupku dle
ust. § 137 odst. 1 ZNP tim, Ze neodhlasi zaméstnavatele z registru zaméstnavateld (§ 93 odst. 4
ZNP). Za tento prestupek Ize ulozit pokutu do vyse 20 000 K¢ (§ 137 odst. 2 ZNP).

Fyzicka, pravnicka nebo podnikajici fyzicka osoba jako zaméstnavatel dle ust. § 92 odst. 1 pism. a)
ZNP se dopusti prestupku dle ust. § 131 odst. 1 pism. a) az g) a n) az p) ZNP tim, ze:

a) neprihldsi se nebo se neodhldsi na predepsaném tiskopisu do (z) registru
zaméstnavatell, event. nepodava hlaseni zmén, pripadné nedodrzuje zakonem
stanovené Ihity;

b) neprihldsi nebo neodhldsi kazdou svou mzdovou Uctarnu do (z) registru
zaméstnavatell, pfipadné nedodrzuje zakonem stanovené Ihity;

C) neoznami na predepsaném tiskopisu nastup svého zaméstnance do zaméstnani nebo
skonceni doby zaméstnani ve stanovené I|h{té; neohlasi ve stanovené |h(té zmény
Udaj zaméstnance uvedenych na tiskopisu Oznameni o nastupu zaméstnance
do zaméstnani;

d) nenahlasi OSSZ ve stanovené |h{té kazdou zménu svého nazvu, sidla, zménu sidla
Utvaru, ve kterém je vedena evidence mezd, rozhodnuti o likvidaci zaméstnavatele
a dalsi zmény udajt uvedené na prihlasce do registru zaméstnavatel;

e) neuschovava zaznamy o skutecnostech vedenych v evidenci podle ust. § 95 ZNP
po dobu 10 kalendarnich rokd nasledujicich po roce, kterého se tykaji, popf. delsi
uschovaci dobu; nesdéli 0SSZ misto, kde budou, v pripadé jeho zaniku pred uplynutim
této doby, zaznamy uloZeny (§ 96 ZNP);

f) evidence, kterou zaméstnavatel vede o zaméstnancich, neobsahuje vsechny Udaje
stanovené v ust. § 95 ZNP.

Za tyto prestupky lze uloZit pokutu do vyse 20 000 K¢ (§ 131 odst. 2 ZNP).

Fyzicka, pravnickd nebo podnikajici fyzickd osoba v postaveni zaméstnavatele se zprosti
odpovédnosti za prestupek, jestlize k naplnéni znakl prestupku doslo v disledku poruseni
povinnosti zaméstnance podle § 103 odst. 3 ZNP a prokaze-li, Ze zaméstnance ke spInéni povinnosti
vyzvala.

Dil 2
Sankce za prestupky zaméstnance pFi nepInéni jeho ohlasovacich povinnosti viici
zaméstnavateli

Cl. 39

Zaméstnanec se dopusti prestupku dle ust. § 129 odst. 1 pism. a) ZNP tim, Ze nesdéli nebo nedolozi

potfebnymi doklady zaméstnavateli Udaje uvedené v § 103 odst. 3 ZNP, tzn. veskeré Udaje potfebné
k vedeni evidence o zaméstnancich dle § 95 ZNP. Za tento prestupek Ize uloZit pokutu do vySe 20 000
KC (§ 129 odst. 2 ZNP).

Cl. 40

Pfi ukladani sankci se postupuje podle metodického pokynu, ktery upravuje fizeni a rozhodovani

ve vécech nemocenského pojisténi.

4
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CAST PATA
REGISTR ZAMESTNAVATELO

HLAVA .
Hlaseni do registru zaméstnavateli

Cl. 41

Registr zaméstnavateld slouzi €SSZ a OSSZ k provadéni pojisténi a pro UGcely kontroly plnéni
povinnosti zaméstnavatele v socialnim zabezpeceni.

Zaméstnavatel podava prihlasky, odhlasky a hlaseni zmén do registru zaméstnavateld u prislusné
0SSZ. Prihlasky a odhlasky se podavaji na predepsanych tiskopisech ,Pfihlaska do registru
zameéstnavateld" a ,,0dhlaska z registru zaméstnavatell“; hlaseni zmén Gdajd, které zaméstnavatel
uved| na pfihlasce, je povinen podat pisesmnou formou (§ 93 ZNP).

Uvedené tiskopisy je mozné podavat v papirové podobé. Tiskopisy jsou pro pfipad rucniho vypInéni
k dispozici na OSSZ nebo ve formatu ,PDF" na webovych strankach CSSZ, anebo je mozné v ramci
ePortalu CSSZ jejich pfimé vyplnéni v softwaru PC a nasledné vytisténi. Uvedené tiskopisy je mozné
rovnéz podavat elektronicky, a to prostfednictvim datovych schranek do datové schranky mistné
prislusné OSSZ nebo pfipadné v uzivatelsky citelném formatu (napf. ,PDF‘) s pfipojenym
uznavanym elektronickym podpisem na elektronickou adresu podatelny mistné pfislusné OSSZ.
V elektronické podobé jsou tiskopisy k dispozici na ePortalu CSSZ.

V prFipadé doruceni tiskopisu ,Pfihlaska do registru zaméstnavateld" nebo ,Odhlaska z registru
zaméstnavateld" do datové schranky mistné prislusné 0SSZ, je nutné dotéeny tiskopis vytisknout,
oznacit podacim razitkem OSSZ a po zpracovani nasledné zalozit do katastru. V tomto piipadé tak
neni nutny tisk a archivace dorucenky datové zpravy.

Opravy udajd, které zaméstnavatel chybné uved| na Pfihlasce (odhlasce) zaméstnavatele do (z)
registru zaméstnavatell, popf. opravu chybnych Gdajd zjisténych kontrolou OSSZ, je zaméstnavatel
povinen oznamit pisesmnou formou.

Z doklad{, které jsou OSSZ pfi pfihlaSovani do registru zaméstnavatell a do registru pojisténcl
predkladany zaméstnavatelem k ovéfeni (napf. doklad o pridéleni RC zaméstnance), OSSZ poridi
fotokopii, na kterou povéreny pracovnik provede zaznam o ovéreni véetné data a podpisu, a zalozi
ji do katastru. Zaméstnavatel, popf. zaméstnanec, ma povinnost dle § 89 odst. 1 ZNP predlozit
0SSZ doklady k nahlédnuti.

V pfipadé, Ze by zaméstnavatel, popf. zaméstnanec, nesouhlasil s pofizenim fotokopie dokladu,
provede OSSZ o této skutecnosti spolu s ovéfenim dokladu zaznam a tento zaznam zalozi
do katastru k pfislusnému hlaseni. Dale OSSZ postupuje v souladu s Provadécim pokynem
o Postupu pro podavani Zadosti o pridéleni Evidencniho Cisla pojisténce (ECP), kde je postup v této
vyjimeCné situaci stanoven, a v souladu s Provadécim pokynem o Podnétu ke zméné identifikacnich
Udajl v kmenovych evidencich prostrednictvim aplikace interni podnét kmenovych evidenci.
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HLAVA 11.
Pfihlaska do registru zameéstnavateli

Cl. 42

Prihlasku do registru zaméstnavateld podava zaméstnavatel zpravidla soucasné s tiskopisem
Ozndmeni o nastupu do zaméstnani svého prvniho zaméstnance, jemuz vznikla Gcast na pojisténi.
V pripadé, kdy je zaméstnavatelem dodana (elektronicky ¢i pisemné) pouze Pfihlaska do registru
zameéstnavatell s tim, Ze zaméstnavatel trva na zaslani tiskopisu oznameni o nastupu svého prvniho
zaméstnance vyhradné formou e-podani, je nutné tomuto pozadavku zaméstnavatele vyhovét.
Zaméstnavateli tedy OSSZ nejprve pridéli VS (zpracuje Prihlasku do registru zaméstnavatel()
a zaméstnavatel po jeho obdrzeni nasledné zasle oznameni o nastupu do zaméstnani svého prvniho
zaméstnance formou e-podani. V tomto pfipadé je nezbytné, aby OSSZ ovérila, zda zaméstnavatel
v zakonné Ihdté svého prvniho zaméstnance prostiednictvim e- podani skutecné prihlasil.

Na Prihlasce do registru zaméstnavatelll je zaméstnavatel povinen uvést kromé identifikacnich udajd
také vSechny své mzdové Gctarny, jejichz sidlo neni shodné se sidlem zaméstnavatele, vSechny
penézni Ustavy, u nichz ma veden Ucet, a jména, pfijmeni a adresy opravnénych osob, které jsou
za mzdovou Uctarnu opravnény jednat jménem zaméstnavatele.

Zaméstnavatel je rovnéZ povinen prihlasit do registru zaméstnavatell kazdou svou mzdovou Gctarnu
a na prihlasce uvést okruh zaméstnanct, jimz mzdova Uctarna vede evidenci mezd a platt. Okruhem
zameéstnancl se obecné rozumi organizacni Utvar (pracovisté), v némz zameéstnanci vykonavaji
praci.

Mzdové GCtarny uvedené na Prihlasce do registru zaméstnavatell, jejichz sidlo neni shodné se
sidlem zaméstnavatele, tzn. evidované mzdové Gctarny, je zaméstnavatel ndsledné povinen
v zakonné Ihdté prihlasit u mistné prislusné OSSZ. Do doby, neZ budou zaméstnavatelem tyto
evidované mzdové Uctarny prihlaseny, budou v systémech CSSZ zatim evidovany bez pridéleného
VS a bez data prihlaseni. Jelikoz nejde o koncovy stav jejich evidence, je tak nezbytné, aby mistné
prislusna OSSZ po uplynuti zakonné lhity vzdy zkontrolovala, zda zaméstnavatel tyto evidované
mzdové uctarny uvedené na Prihlasce do registru zaméstnavatell prihlasil a pokud tak neudinil,
zajistila splnéni jeho zakonnych povinnosti napt. zaslanim vyzvy apod.

K predlozené Prihlasce do registru zaméstnavatelll OSSZ nebude poZadovat po zaméstnavateli vypis
z registru osob nebo jiného rejstiiku podnikatelskych subjektd, ktery mize ziskat z jinych zdrojt
a centralnich evidenci. Spravnost Udajli uvedenych na PfihlaSce zaméstnavatele do registru
zaméstnavatell ovéri podle prislusného rejstiiku, ze kterého doklad neni nutné tisknout a zakladat
do katastru. Pouze pokud budou shledany nesrovnalosti v porovnavanych Udajich, bude nutné je
u zaméstnavatele doSetfovat s tim, Ze zaméstnavatel by mél v tomto prfipadé prokazat jejich
spravnost.

Zaméstnavatel musi byt nejdfive zaevidovan v aplikaci TCL KE. V pfipadech, kdy v aplikaci TCL KE
neni zaméstnavatel evidovan, je nutné postupovat podle Provadéciho pokynu o Podnétu ke zméné
identifikacnich udajt v kmenovych evidencich prostfednictvim aplikace interni podnét kmenovych
evidenci. Po kontrole vypInéni vSech (dajli OSSZ zada Prihlasku zaméstnavatele do aplikace VZT,
a to dfive nez je zaevidovan jeho prvni zaméstnanec. Aplikaci VZT je nasledné zaméstnavateli
automatizované pridélen VS. V pfipadé, Ze jiz byla zjiSténa dfivéjsi registrace zaméstnavatele
(aplikaci VZT je automaticky provedena kontrola), bude zaméstnavateli pridélen pdvodni VS
(v 10-mistném formatu). V pfipadé, kdy vznika zaméstnavatel jako pravni nastupce, je tfeba tento
dlivod vzniku zadat v aplikaci VZT. VS se sdéluje zaméstnavateli az poté, kdy je v aplikaci VZT fadné
zaevidovana jeho registrace, tj. az po pfipadném zpracovani podani formou aprobace.

Aktualizace (zména / oprava) udajd tykajicich se zaméstnavatele se provadi v aplikaci VZT nebo
v aplikaci IPK.
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Pfi podani Pfihlasky mzdové uctarny do registru zaméstnavatell se postupuje obdobné jako
pfi podani Pfihlasky do registru zaméstnavatel(.

Pfi zpracovani Prihlasky do registru zaméstnavateld fyzické osoby podnikajici je tfeba oddélenim
nemocenského pojisténi vidy v centralnich evidencich CSSZ (aplikace TCL KE) ovéfit, zda je tato
osoba evidovana i jako OSVC. Pokud tomu tak neni, je nutné na tuto skutecnost upozornit oddéleni
OSVC prislusné 0SSz, jez pripad podle potreby doSetii a provede potfebna opatreni.

.. . HLAVAIIL
HLASEN{ ZMEN V UDAJICH ZAMESTNAVATELE

Dil 1
Obecna ustanoveni

Cl. 43

Zaméstnavatel je povinen pisemné ohlasit prislusné OSSZ kazdou zménu udajl, které uvedl
na Prihlasce do registru zaméstnavatell, a to do 8 kalendarnich dni ode dne, kdy k takové zméné
dolo. Povinnost zaméstnavatele podat hlaseni o zméné plati i v pfipad€, je-li pfislusna zména
zameéstnavatele propsana v centralnich systémech CSSZ prosttednictvim aktualizaci ze ZR.

Na zakladé hlaseni provede OSSZ v aplikaci VZT nebo v aplikaci IPK zménu Udajd zaméstnavatele,
pripadné ji vyznaci na obalu katastru zaméstnavatele a doklad zaloZi do katastru.

Dil 2
Zmény udajii zaméstnavatele majici vliv na provadéni pojisténi

oddil 1
Zména nazvu zameéstnavatele

Cl. 44

Postup uvedeny v tomto ¢lanku se tyka pouze zmény ndzvu zaméstnavatele, pokud nedochazi
k zadné jiné zméné, tj. nedochazi ke vzniku, zaniku ani slouceni subjektd, apod.

Na zakladé hlaseni zaméstnavatele provede OSSZ v aplikaci IPK a popf. i v aplikaci VZT zménu
Udajl u zaméstnavatele a pfipadné i u Udajl o jeho mzdové (ctarné, pricemz zménu nazvu
zameéstnavatele je tfeba prokazatelné verifikovat. Pokud OSSZ mize tyto informace ovéfit v registru
osob nebo jiném rejstfiku podnikatelskych subjektd, popf. je ovéfit z jinych zdrojli a centralnich
evidenci, nebo je-li zména nazvu zaméstnavatele propsana v centralnich systémech CSSZ
prostfednictvim aktualizaci ze ZR, dalSi doklad po zaméstnavateli nepoZaduje. Je-li zaméstnavatelem
fyzickd osoba, je zména ndzvu potvrzena zménou jména a prijmeni, ktera je do aplikaci CSSZ (TCL
KE, VZT) automaticky prenesena ze ZR, pfipadné se dolozi potvrzenim zmény jména a prijmeni,
tzn. dokladem totoznosti.

V pfipadé, Ze zména nazvu zaméstnavatele vyplyva pouze z aktualizaci ze ZR, tzn., Ze je v aplikacich
CSSZ (TCL KE, VZT) automaticky propsana, aniz by OSSZ obdrzela hlaseni zaméstnavatele, je nutné
zaméstnavatele vyzvat ke splnéni jeho ohlaSovaci povinnosti, tj. k zaslani hlaSeni o zméné nazvu
vCetné sdéleni, zda se zména Udajl zaméstnavatele tyka i udajd o jeho mzdové Gctarné, prip. tuto
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zménu Udajd u mzdové Gctarny rucné provést v aplikaci VZT. Informace o této zméné je OSSZ
poskytovana prostirednictvim aplikace UI08.

V obou pfipadech pak OSSZ vyznadi zménu nazvu na obalu katastru zaméstnavatele a pfipadné
doklady zalozi do katastru.

Oznameni o skonceni a nastupu zaméstnancd do zaméstnani ani hlaseni zmén Udajd zaméstnance
se v tomto pripadé nepodavaii.

VS zaméstnavatele se nemeéni.

oddil 2
Zména sidla zaméstnavatele v ramci izemni plisobnosti jedné 0SSZ

Cl. 45

V tomto pfipadé nedochdzi ke zméné mistné prislusné OSSZ. Jedna se o pripady, kdy nedochazi
k zadné jiné zméné, tj. nedochazi ke vzniku, zaniku ani slouceni subjektd, apod.

Na zakladé hlaseni zaméstnavatele provede OSSZ v aplikaci IPK a popf. i v aplikaci VZT zménu
v Udajich zaméstnavatele a prfipadné i v Udajich jeho mzdové uctarny, pricemz zménu sidla
zaméstnavatele je tfeba prokazatelné verifikovat. Pokud OSSZ miiZe tyto informace ovéfit v registru
osob nebo jiném rejstfiku podnikatelskych subjektd, popf. je ovéfit z jinych zdrojli a centralnich
evidenci, nebo je-li zména sidla zaméstnavatele propsana v centralnich systémech CSSZ
prostrednictvim aktualizaci ze ZR, dalsi doklad po zaméstnavateli nepozaduje. Je-li zaméstnavatelem
fyzicka osoba, je zména sidla potvrzena zménou adresy trvalého pobytu, ktera je do aplikaci CSSZ
(TCL KE, VZT) automaticky prenesena ze ZR, pripadné se dolozi potvrzenim zmény trvalého pobytu,
tzn. dokladem totozZnosti. Zménu je rovnéz mozné provést na zakladé zménového hlaseni (tzv.
~Zménového listu®), tj. formulafe, ktery je z CRM — Zivnostenského Uradu elektronicky zasilan
rznym Gfad@m a institucim, a to dle poZadavku fyzické osoby podnikajici. Doklady neni nutné
tisknout a zakladat do katastru.

V pfipad€, Ze zména sidla zaméstnavatele vyplyva pouze z aktualizaci ze ZR, to znamena,
Ze je v aplikacich CSSZ (TCL KE, VZT) automaticky propsana, aniz by OSSZ obdrzela hlaseni
zaméstnavatele, je nutné zaméstnavatele vyzvat ke spinéni jeho ohlasovaci povinnosti, tj. k zaslani
hlaseni o zméné sidla véetné sdéleni, zda se zména Udajl zaméstnavatele tyka i jeho mzdové
Uctarny, pripadné pak tuto zménu Gdajl mzdové uctarny rucné provést v aplikaci VZT. Informace
o0 této zméné je OSSZ poskytovana prostiednictvim aplikace UI0S8.

V obou pfipadech se pak ptipadné doklady zalozi do katastru.

Oznameni o skonceni a nastupu zaméstnancl do zameéstnani ani hlaseni zmén Udajl zaméstnanct
se v tomto pripadé nepodavaiji.

VS zaméstnavatele se nemeéni.

25

UPLNE ZNENI G¢inné od 20. 3. 2023



Y

v

CSSZ

Ooddil 3
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Cl. 46

V téchto pfipadech dochazi k preneseni provadéni pojisténi na nové mistné prislusnou OSSZ.
Uvedeny postup se tyka pfipadd, kdy nedochazi k zadné jiné zméné, tj. nedochazi ke vzniku, zaniku
ani slouceni subjektd, apod.

Zménu hlasi zaméstnavatel plvodni mistné pfislusné OSSZ, ktera provede ovéreni dokladl tykajicich
se zmény sidla zaméstnavatele dle ¢l. 45 odst. 2 v centralnich evidencich.

VS zaméstnavatele se nemeéni.

Na zakladé hlaseni zaméstnavatele provede plivodné mistné prislusna OSSZ v aplikaci IPK, popf.
i v aplikaci VZT, zménu sidla zaméstnavatele a pfipadné i zménu sidla jeho mzdové uctarny. Jestlize
zména sidla zaméstnavatele vyplyva pouze z aktualizaci ze ZR, tzn., Ze je v aplikacich CSSZ (TCL
KE, VZT) automaticky propsana, aniz by OSSZ obdrzela hlaseni zaméstnavatele, vyzve plivodné
mistné prislusna OSSZ zaméstnavatele ke splnéni jeho ohlasovaci povinnosti, tj. k zaslani hlaseni
0 zméné sidla véetné sdéleni, zda se zména Udajd zaméstnavatele tyka i Udajl o jeho mzdové
uctarné, pripadné tuto zménu Udajl o mzdové Gctarné rucné provede v aplikaci VZT. Informace o
této zméne je plvodni OSSZ poskytovana prostrednictvim aplikace UIOS.

V obou prfipadech pak plivodné mistné pfislusna OSSZ provede v aplikaci VZT zménu mistni
prislusnosti OSSZ, tj. vyznaci novou i plvodné mistné pfislusnou OSSZ, a do poznamky uvede datum
prevodu. Pripadné doklady se pak zalozi do katastru.

Oznameni o skonceni a nastupu zaméstnancd do zaméstnani ani hlaseni zmény dajli zaméstnance
se nepodavaji. Provadéni pojisténi zaméstnancl pokracuje na nové OSSZ s datem pdvodniho
prihlaseni.

V pfipadé preneseni provadéni pojisténi na nové mistné pfislusnou OSSZ pfi zméné jeho sidla
se kontrola provadi dle metodiky pro provadéni kontrolni ¢innosti u zaméstnavatel(.

Plvodné mistné pfislusnd OSSZ je povinna zaméstnavatele pisemné informovat o skutecnosti, ze
doslo k jeho prevedeni na jinou mistné pfislusnou OSSZ, tzn., fadné a vcas jej informovat, od jakého
data doslo k jeho prevodu a od kdy a na kterou OSSZ je nadale povinen zasilat ONZ, Prehledy o
vySi pojistného a plnit vaci ni veSkeré dalsi povinnosti. Nové mistné prislusnd OSSZ nasledné
zaméstnavatele neprodlené informuje o jeho prevzeti do evidence a sdéli mu informace tykajici se
trvalého VS, zmény kddu OSSZ pro elektronickou komunikaci a Cislo uctu pro odvod pojistného a
dalsi kontaktni Udaje.

Postup pfi preneseni provadéni pojiéténi na nové mistné piislugnou OSSZ je uveden v Casti osmé,
Hlavé II.

HLAVA 1V.
Odhlaska z registru zaméstnavatelii

Cl. 47

Odhlasku zaméstnavatel podava do 8 kalendarnich dnll ode dne, kdy prestal byt zaméstnavatelem,
tj. od skonceni doby zaméstnani posledniho zaméstnance.
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Ve stejné Ihdté je zaméstnavatel povinen podat Odhlasku z registru zaméstnavateld za kaZdou svou
mzdovou UGctarnu.

V pripadé, kdy zanika zaméstnavatel s pravnim nastupcem, je povinen podat odhlasku jeho pravni
nastupce. Pokud zaméstnavatel zanikd v likvidaci bez pravniho nastupce, podava odhlasku
likvidator.

V pripadé, kdy posledni zaméstnanec, jehoz zaméstnani je malého rozsahu nebo ktery je cinny
na zakladé dohody o provedeni prace, byl pfihlasen k pojisténi, protoze mu v nékterém mésici
na zakladé dosazeného prijmu vznikla icast na pojisténi, podava zaméstnavatel odhlasku z registru
zameéstnavateld az po skonCeni doby zaméstnani tohoto zaméstnance, a to bez ohledu
na skutecnost, zda je v dalSich mésicich Ucasten na pojisténi nebo neni.

Zaméstnavatel, ktery je pfihlasen do registru zaméstnavatell a nadale zaméstnava jen
zaméstnance, ktefi v nasledujicim obdobi nejsou Ucastni nemocenského pojisténi, resp.
v nasledujicich mésicich jiz nedosahuji stanoveného pfijmu, zlstava v registru zaméstnavatell
nadale veden a neodhlasuje se. Odhlasku z registru zaméstnavatel podava vzdy az po skonceni
zaméstnani posledniho zaméstnance, a to tedy i v pfipadé, Ze tento zaméstnanec nebyl Ucasten
pojisténi.

V pripadé, kdy zaméstnavatel prestal mit povinnost podavat prehledy o vysi pojistného, nebot’
Zzadny z jeho zaméstnancl neni v kalendafnim mésici GcCasten pojisténi, a to i presto, ze
zaméstnavatel i nadale zUstava veden v evidenci registru zaméstnavatell, je nezbytné o tomto
informovat mistné pfislusnou OSSZ tak, aby byla tato skutecnost fadné oSetfena a prehledy o vysi
pojistného nebyly ze strany mistné pfislusné OSSZ po zaméstnavateli vyzadovany. Zaméstnavatel
tedy doruéi na mistné prisluSnou OSSZ cCestné prohldseni, ve kterém uvede, ze
v obdobi od konkrétniho data, popf. do jakého data, nezaméstnava osoby, které jsou Ucastny NP,
a nebude tak muset kazdy mésic podavat prehledy o vysi pojistného, tzv. ,nulové prehledy".
V pripadé, Ze nasledné vznikne néjakému zaméstnanci v nékterém meésici Ucast na pojisténi, ma
zameéstnavatel obnovenou povinnost podavat standardné Prehled o vysi pojistného.

Pfed odhlasenim zaméstnavatele z registru OSSZ ovéfi, zda doslo k odhlaseni vsech jeho
zameéstnancl. Pokud nejsou vsichni zaméstnanci odhlaseni, provede OSSZ na zdkladé podani
Oznameni o skonceni zaméstnani nejprve odhlaseni zaméstnancd. K odhlaseni zaméstnavatele
z registru zaméstnavateld nem{ze dojit, dokud nejsou zaméstnavatelem podana Oznameni
o skonCeni zaméstnani vsech jeho zaméstnancl, za které bylo podano Oznameni o nastupu
do zaméstnani.

0SSZ provede v aplikaci VZT odhlaseni zaméstnavatele a kazdé jeho mzdové Uctarny. V pripadé
zaniku s pravnim nastupcem uvede pravniho nastupce a jeho VS. Jako dlvod skonceni je nutno
uvést zanik s pravnim nastupcem.

V pfipadé zaniku pouze nékteré mzdové uctarny (zaméstnavatel nezanikd), ma zaméstnavatel
povinnost podat na predepsaném tiskopisu odhlasku mzdové Uctarny z registru zaméstnavateld.

V ptipadé, Ze pfi zaniku mzdové Uctarny dochdzi k prevodu zaméstnancl, postupuje se dle Casti
osmé.

HLAVA V.
Hlaseni oprav udajd zaméstnavatele

Cl. 48
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Opravy Udajd, které zaméstnavatel chybné uvedl na Pfihlasce do registru zaméstnavatell
¢i na Odhlasce z registru zaméstnavateld, které dodatecné zjistil, popf. byly zjistény pfi kontrole
0SSZ, je povinen neprodlené po zjisténi pisemné ohlasit prislusné OSSZ.

Na zakladé hlaseni provede OSSZ v aplikaci VZT nebo v aplikaci IPK opravu Udajl, pripadné ji
vyznadi na obalu katastru zaméstnavatele a doklad v katastru pfipoji k dokladu, jehoz se hlasena
oprava tyka.

HLAVA VI.
Evidence zaméstnavateld

Dil 1
Evidence zaméstnavatel{ na OSSZ

Cl. 49

0SSZ vede evidenci vSech zaméstnavateld, ktefi zaméstnavaji alespon jednoho zaméstnance, ktery
je ucasten nemocenského pojisténi, popf. smluvniho zaméstnance. Tato evidence slouzi jako
zakladni ¢lanek pro provadéni pojisténi zaméstnancd a pro vybér pojistného na socialni zabezpeceni
a prispévku na statni politiku zaméstnanosti.

V evidenci OSSZ z{stavaji nadale rovnéz zaméstnavatelé, u kterych bylo vydano rozhodnuti
o skonceni pojistného vztahu posledniho pfihlaseného zaméstnance bez spInéni ohlasovaci
povinnosti zaméstnavatele. Tyto zaméstnavatele OSSZ vyzve k podani Odhlasky z registru
zaméstnavateld.

Konkrétni pfipady neodhlasenych zameéstnavatelll, ktefi z d@vodu odhlaseni posledniho
zaméstnance nepodali v souladu se zakonem Odhlasku z registru zaméstnavateld, Ize zjistit
za stanovené obdobi v Reportu aplikace TCL KE ,KC — Zaméstnavatel - Likvidacni kontroly",
a to podle mistni pfislusnosti OSSZ. OSSZ pravidelné provadéji kontrolu této sestavy a pripady
dosetfuji.

Cl. 50

0SSZ zpracovava a vede evidenci zaméstnavateld v aplikaci VZT, ve které jsou Udaje z PFihlasky do
registru zaméstnavatell porizeny.

Udaje o zaméstnavatelich pofizenych prostfednictvim aplikace VZT jsou vedeny centralné i v KE.
Prohlizeni (dajd v KE je umoZnéno aplikaci TCL KE. Ztéto evidence Ize provést vybéry
zaméstnavateld z rlznych hledisek, napf. podle ICO nebo nazvu zaméstnavatele. U konkrétniho
zaméstnavatele je moZné volit vyhledavani otevienych i ukoncenych pojistnych vztahtl zaméstnanctl
(fyzickych osob) a vybéry zaméstnancd, napf. dle RC, jména atd.

Zakladnim identifikdtorem pro evidenci zaméstnavatelll v registru je VS, ktery OSSZ pridéluje pfi
jeho vzniku a podani prvni Pfihlasky do registru zaméstnavatell, resp. v ramci jejiho zpracovani
v aplikaci VZT je VS touto aplikaci automatizované pridélovan (generovan).

S ucinnosti od 1. ledna 2009 je zaméstnavatel registrovan po celou dobu jeho evidence v registru

pod VS, ktery mu byl OSSZ pridélen pfi prvni registraci (v desetimistném formatu). PF¥i zméné sidla
zaméstnavatele do plsobnosti jiné mistné pfislusné OSSZ se VS neméni.
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Dil 2
Postup v pfipadé necinnych zaméstnavateld

Cl. 51

Necinnym zaméstnavatelem se rozumi zaméstnavatel, ktery ani po predchozich vyzvach dlouhodobé
a trvale neplni své zakonné povinnosti a je ve vztahu k mistné prislusné OSSZ necinny, tj. neprihlasil
vSechny své zaméstnance (popf. je neodhlasil), neplni oznamovaci povinnost za své zaméstnance,
pfipadné nepodal Pfihlasku do registru zaméstnavateld ¢i Odhlasku z registru zaméstnavatell. 0SSZ
se o takovém zaméstnavateli dozvi naptiklad pfi uplatnéni naroku na vyplatu davek nemocenského
pojisténi konkrétniho zaméstnance nebo na zakladé posouzeni existence pojistného vztahu formou
spravniho fizeni (vydanim rozhodnuti) ¢i dorucenim rozsudku soudu o vzniku pracovnépravniho
vztahu, pfipadné pfi prijeti platby pojistného z Gfadu prace na Ucet OSSZ s identifikaci
zameéstnavatele, ktery neni evidovan v registru zameéstnavateld apod.

Za necinného zaméstnavatele se rovnéz povazuje zaméstnavatel, ktery prestal s prisluSnou OSSZ
komunikovat, nezdrZuje se na znamé adrese, a kterého se ani po predchozim provedeni prislusnych
Ukonl a vyuziti veskerych nastrojl a moznosti, jako je napf. zasilani vyzev, mistni Setfeni, vyuZiti
moznosti uloZeni pokuty, vyuZiti spoluprace s ostatnimi statnimi organy a institucemi (oblastni
inspektoraty prace, financni Urady, zdravotni pojistovny, Policie CR atd.) vcetné vyuZiti rliznych
rejstiikd a evidenci, nepodafilo oddéleni nemocenského pojisténi OSSZ zdarné kontaktovat.

Cl. 52

U necinného zaméstnavatele je nutné oddélenim nemocenského pojisténi prislusné OSSZ realizovat
postupy vzdy s ohledem na konkrétni pfipad sméfujici k prihlaseni do registru zaméstnavateld
vcetné prihlaseni jeho zaméstnanct k Gcasti na pojisténi nebo odhlaseni jeho zaméstnanci z Ucasti
na pojisténi (popt. prihlaseni i odhlaseni zaméstnancd) z moci Uredni.

Postupy pro Ucely uvedené v odst. 1 jsou nasleduiici:

a) Shromazdit vSechny doklady a podklady vedené k pfislusSnému zaméstnavateli a jeho
zaméstnanclm, vcetné pFipadnych svédeckych vypoveédi zaméstnancl, popft.
zaméstnance povefeného vedenim (Cetnictvi zamestnavatele, dalsi ovéfené skutecnosti
o zaméstnavateli — napf. vypis z registru osob, doklad o vyhosténi z CR, Umrtni list
zaméstnavatele apod.;

b) V pripadé, kdy nebyli zaméstnanci dotCeného zaméstnavatele k Gcasti na pojiSténi
prihldseni ¢ odhldSeni, vyzvat tyto zaméstnance k prokdzani doby trvani
pracovnépravniho vztahu (napf. doloZzenim pracovni smlouvy a dokladu o skonceni
pracovniho poméru, vyplatnich pasek ¢i jiného prokazujiciho dokladu);

c) Provést v aplikaci VZT prihlaseni zaméstnavatele do registru zaméstnavateld,
a to k datu vzniku pojistného vztahu prvniho zaméstnance. V aplikaci je nutno uvést
poznamku, ze prihlaseni zaméstnavatele do registru zaméstnavatell je provedeno
z moci Uredni;

d) Provést v aplikaci VZT z moci Ufedni pfihlaseni zaméstnanci k Ucasti na pojisténi, popf.
odhlaseni zaméstnancl z Gcasti na pojisténi, k datu zjiSténého skutecného pocatku
a skonceni Ucasti na pojisténi. V aplikaci je nutno uvést poznamku, Ze, prihlaseni
Ci odhlaseni, popf. pfihlaseni s odhlasenim, je provedeno z moci Ufedni;

e) Vyhotovit zdznam o prihlaSeni zaméstnavatele do evidence CSSZ z moci Uredni
(viz PFiloha €. 2), ktery se vyvési na informacni tabuli — Gfedni desce OSSZ zplisobem
stanovenym pro dorucovani verejnou vyhlaskou podle ustanoveni § 25 spravniho fadu
(blize specifikovano v metodickém pokynu upravujicim doru¢ovani pisemnosti vefejnou
vyhlaskou v podminkach CSSZ a 0SSZ);
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f) Jednotlivym dotéenym zaméstnancim zaslat informaci dle konkrétni situace s tim,
Ze prislusny zaméstnavatel byl ve vztahu k organlim socidlniho zabezpeceni pfihlasen
do registru zaméstnavatelll a Ze v souladu s tim byl zaméstnanec od konkrétniho data
zaevidovan do registru pojisténcli, popt. odhlasen, a proto jiz neni Ucasten pojisténi
z titulu zaméstnani k dotCenému zaméstnavateli. V informaci se také uvede,
Ze v pripadé doloZeni jinych skutecnosti mlze byt datum pfihlaseni ¢ odhlaseni
prehodnoceno. V pfipadé, Ze toto pisemné oznameni bude vraceno OSSZ jako
nedoruditelné, bude zalozeno v prislusné ¢asti katastru dotéeného zaméstnavatele.

Cl. 53

Budou-li v pripadé evidovaného necinného zaméstnavatele osSetfeny oddélenim nemocenského
pojisténi veskeré pojistné vztahy jeho zaméstnancd, tj. budou-li evidovany vSechny tyto pojistné
vztahy v aplikacich CSSZ jako ukonCené, bude tento zaméstnavatel odhlasen z registru
zaméstnavatell z moci Ufedni.

Nelze-li postupovat v pfipadé necinného zaméstnavatele podle odstavce 1, preda oddéleni
nemocenského pojisténi veskeré podklady shromazdéné za Ucelem rekapitulace cinnosti
zaméstnavatele oddéleni kontroly prislusné OSSZ, které provede dalsi prislusna opatreni v souladu
s metodickym pokynem upravujicim kontrolni ¢innost u zameéstnavateld.

Oddéleni kontroly nasledné preda oddéleni nemocenského pojisténi jedno vyhotoveni protokolu
o kontrole nebo protokolu o fiktivni kontrole, ktery bude v oddvodnénych pfipadech podkladem
pro odhlaseni zaméstnavatele z registru z moci Ufedni, tzn., Ze z néj budou vyplyvat skutecnosti,
na jejichz zakladé se stanovi datum odhlaseni zaméstnavatele z moci Ufedni.

V navaznosti na postupy stanovené ve vySe uvedenych odstavcich bude dalsi postup oddéleni
nemocenského pojisténi nasleduijici:

a) Provést v aplikaci VZT odhlaseni zaméstnavatele z registru zaméstnavatell z moci
Uredni, a to v pripadé skutecnosti uvedenych v odst. 1 kdatu skonceni Ucasti
na pojisténi posledniho zaméstnance nebo v pfipadé skutec¢nosti uvedenych v odst. 2
a 3 kdatu stanoveného z protokolu o kontrole nebo protokolu o fiktivni kontrole.
V aplikaci je nutno uvést poznamku, ze odhlaseni zaméstnavatele z registru
zaméstnavateld je provedeno z moci Ufedni; y

b) Vyhotovit zaznam o odhlaseni zaméstnavatele z evidence CSSZ z moci Uredni
(viz Priloha €. 3), ktery se vyvési na informacni tabuli — Gredni desce OSSZ zplsobem
stanovenym pro dorucovani verejnou vyhlaskou podle ustanoveni § 25 spravniho fadu
(blize specifikovano v metodickém pokynu upravujicim doruovani pisemnosti vefejnou
vyhlaskou v podminkach CSSZ a 0SSZ);

c) V pfipadé potieby zaslat jednotlivym dotéenym zaméstnanclm informaci s tim,
Ze prislusny zaméstnavatel byl ve vztahu k organlim socialniho zabezpeceni odhlasen
Zregistru zaméstnavatell a Ze vsouladu stim byl zaméstnanec nasledné
ke konkrétnimu datu odhlasen z Ucasti na pojisténi, a proto jiz neni Ucasten pojisténi
ztitulu zaméstnani k dotCenému zaméstnavateli. V informaci se také uvede,
Ze v pripadé dolozeni jinych skuteCnosti mize byt datum odhlaseni prehodnoceno.
V pfipad€, Ze toto pisemné oznameni bude vraceno OSSZ jako nedorucitelné, bude
zalozeno v prislusné Casti katastru dotceného zaméstnavatele.

Cl. 54

Vzhledem k tomu, Ze pfipadné prihlaseni a odhlaseni neinnych zaméstnavatell véetné Uprav

pojistnych vztahl jejich zaméstnancd v registru pojisténcl bude provedeno z moci Ufedni pouze
administrativné, tedy mimo spravni fizeni, bude mozné kdykoli v budoucnu, budou-li dolozeny jiné
prokazatelné skuteCnosti, tento stav zaevidovany v aplikaci VZT piehodnotit a zménit. V téchto
pfipadech se postupuje pfimérené podle ¢l. 52 a ¢l. 53.

4
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Cl. 55

V pripadech, kdy je ucast zaméstnance na pojiSténi spornda, je tfeba zahajit spravni Fizeni

o pojistném pomeéru. Posouzeni existence pojistného vztahu, tj. prihlaseni spole¢né s odhlasenim
zameéstnance, je tedy feSeno formou spravniho Fizeni, a to prostfednictvim vydani pravomocného
rozhodnuti o vzniku pojistného poméru, ve kterém je stanoveno datum vzniku a zaniku pojisténi.
V téchto pripadech se postupuje podle metodického pokynu, ktery upravuje fizeni a rozhodovani
ve vécech nemocenského pojisténi.

1)

2)

3)

4)

4

Dil 3
Katastr zaméstnavatele

oddil 1
Vedeni katastru

Cl. 56

Pro kazdého zaméstnavatele OSSZ zaloZi katastr, tj. zvlastni slozku, ve které je ulozena veSkera
dokumentace tykajici se zaméstnavatele. Tyto slozky jsou usporadany posloupné bud’ v Ciselné fadé
podle pfidélenych VS, nebo v abecednim poradi.

Kazdy katastr se opatfi presnym nazvem (jedna-li se o fyzickou osobu, musi nazev zaméstnavatele
obsahovat jméno a pFijmeni této fyzické osoby) a VS. Pokud je Cast katastru na OSSZ vedena
oddélené na jiném misté (viz ¢l. 57 odst. 1 — napt. prehledy o vysi pojistného na oddéleni uctarny
pojistného a davek), na obalu Casti katastru se rovnéz uvede Ciselné oznaceni Casti katastru.

Katastr zaméstnavatele, ktery zanikl, se vyfazuje z bézné vedenych katastrll a po provedeni
likvidacni kontroly se uklada mezi katastry zaniklych zaméstnavatell. Tyto katastry se vedou
oddélené posloupné podle VS nebo v abecednim poradi, pfipadné je Ize vést dle jednotlivych rokd
a mésicd zaniku jednotlivych zaméstnavatell. V pfipadg, Ze by byly v katastru zalozeny doklady,
které byly od zaméstnavatell vyzadovany do 31. 12. 2008, napf. pracovni smlouvy, dohody
o rozvazani pracovniho poméru, mzdové a platové vyméry, potvrzeni o studiu, potvrzeni
o neplaceném volnu, potvrzeni o zaméstnani (zapoctové listy) apod., je v pfipadech, kdy jsou fadné
odevzdany ELDP za vSechny zaméstnance, mozné je ze stavajiciho katastru vyfadit a po provedené
likvida¢ni kontrole ihned skartovat (viz Informacni list - Postupy pfi archivaci podklad@ pro ucely
nemocenského pojisténi). Po uplynuti skartacni Indty (5 let) se katastr zaniklého zaméstnavatele po
vyjmuti Oznameni o nastupu do zaméstnani a Prehledd o vySi pojistného skartuje, pokud
zameéstnavatel nema neuhrazené pohledavky a byly fadné podany ELDP za vSechny zaméstnance.
Oznameni o nastupu do zaméstnani a Prehledy o vysi pojistného se ve zvlastni sloZce archivuji po
dobu 10 let (viz ¢l. 57 odst. 4).

Pfi obnové cinnosti zaméstnavatele se zaloZi novy katastr a pouZije se plivodné pridéleny VS.

V ojedinélych pfipadech, kdy se jedna o opakované zahajeni Cinnosti zaméstnavatele, neni nutné
zakladat novy katastr a Ize vyuzit pGvodni.

oddil 2
Slozeni katastru

Cl. 57
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1)

2)

3)

4)

5)

1)

4

Jednotlivé ¢asti mohou byt od sebe oddéleny, tedy nemusi byt usporadany jako celek, ale mohou
byt uloZeny dle dispozi¢nich moZnosti jednotlivych OSSZ a v ramci pfislusnych organizacnich Gtvar(
jednotlivych OSSZ. V pfipadé, ze OSSZ bude mit povinnost predlozZit katastr v ramci kontroly
provadéné nadfizenym nebo jinym opravnénym kontrolnim organem (napf. Nejvyssi kontrolni
Urad), budou vsechny casti predlozeny kompletné.

Katastr zaméstnavatele se déli do péti ¢asti, které obsahuii:

a) Prihlasky a Odhlasky do (z) registru zaméstnavatell (vCetné mzdovych Gctaren);

b) Ozndmeni o nastupu do zaméstnani (Pfihlasky) zameéstnancll, kterym trva Ucast
na pojisténi, hlaseni zmén a dalsi hlaseni tykajici se zaméstnancli, popf. doplnéni
podani;

c) Prehledy o vysi pojistného (pfipadné je mozno je vést zvlast na oddéleni uctarny
pojistného a davek);

d) Oznameni o skonceni zaméstnani (Odhlasky) zaméstnancl, ktefi jsou z pojisténi
odhlaseni, a v pripadé, ze byly tyto doklady zaslany na papirovém tiskopisu,
zkompletované s Oznamenim o nastupu do zaméstnani téchto zaméstnancd;

e) VSechny ostatni dllezité dokumenty tykajici se zaméstnavatele.

Papirové tiskopisy Oznameni o nastupu zaméstnance do zaméstnani (PFihlasky) se v prislusné ¢asti
katastru zakladaji v abecednim poradi. Po odhlaSeni zaméstnance z pojisténi se zkompletuji
Ozndmeni o nastupu zaméstnance do zaméstnani (Prihlasky) s Oznamenimi o skonceni zaméstnani
(Odhlaskami), pokud byly zaslany v papirové podobé.

Oddéleni nemocenského pojisténi prislusné OSSZ zajistuje po provedené kontrole zaméstnavatele
pribézné cisténi jeho katastru, a to vyfazovanim zkompletovanych tiskopisd Oznameni o nastupu
zaméstnance do zaméstnani (Prihlasek) s Oznamenimi o skonceni zaméstnani (Odhlaskami). Tyto
vyfrazené tiskopisy jsou nasledné uloZeny ve zvlastni sloZzce v archivu, a to do jejich ndasledné
skartace.

Pokud jsou veskeré tiskopisy Oznameni o nastupu do zaméstnani zasilany konkrétnim
zameéstnavatelem vyhradné elektronicky, kdy je podani automatizované zpracovano
(prostiednictvim datové véty nebo e-formulare), neni tfeba v katastru zaméstnavatell vést povinné
prislusny oddil, pfi¢emz v pfipadé vyskytu papirového podani je nutné vzdy pfislusny oddil
dodatecné v katastru zaméstnavateld zalozit.

CAST SESTA
REGISTR POJISTENCU

HLAVA 1.
Hlaseni udajt do registru pojisténci

Dil 1
Ohlasovaci povinnosti a lhiity pro jejich pInéni

Cl. 58

K pribéznému napliiovani Gdaji do registru pojisténcd je zaméstnavatel podle ustanoveni
§ 94 odst. 1 ZNP povinen oznamit na predepsaném tiskopisu prislusné OSSZ den nastupu svého
zaméstnance do zaméstnani, které zaklada Ucast na pojisténi, ve Ihité do 8 kalendarnich dnd
ode dne jeho nastupu a uvést v ném daje potrebné pro vedeni registru pojisténcll. Dale je povinen
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2)

3)

4)

1)

2)

na predepsaném tiskopisu oznamit den skonceni doby zaméstnani ve Ihdté do 8 dnli ode dne
skonceni doby zaméstnani. Jestlize by Ih{ita pro oznameni skonceni doby zaméstnani uplynula dfive,
nez |hiita pro oznameni dne nastupu zaméstnance do zaméstnani, oznamuje zaméstnavatel den
skonceni doby zaméstnani téchto zaméstnancd ve Ihité stanovené pro oznameni dne nastupu
téchto zaméstnancd do zaméstnani.

Jde-li o zaméstnance vykonavajici praci v zaméstnani malého rozsahu a zaméstnance cinné
na zakladé dohody o provedeni prace, jejichz Ucast na pojisténi je zavisld na dosazeném
zapocitatelném prijmu v kalendarnim mésici, poda zaméstnavatel Oznameni o nastupu zaméstnance
do zaméstnani az poté, kdy mu v tomto zaméstnani poprvé vznikla Ucast na pojisténi, a to do
20. dne kalendarniho mésice nasledujiciho po kalendafnim mésici, v némz tomuto zaméstnanci
Ucast na pojisténi vznikla. V pripadé, ze Gcast na pojisténi vznikla az v poslednim kalendarnim mésici
v dlsledku pfijmu zictovaného po skonceni tohoto zaméstnani do tohoto posledniho kalendafniho
mésice, poda zaméstnavatel Oznameni o nastupu zaméstnance do zaméstnani do 20. kalendarniho
dne kalendarniho mésice nasledujiciho po kalendarfnim mésici, v némz byl pfijem zakladajici Ucast
na pojisténi zuctovan. Pokud zaméstnanec uplatrfiuje narok na davku nemocenského pojisténi
a zaméstnavatel preda OSSZ zadost o davku jesté pred tim, nez zaméstnance pfihlasil k pojisténi,
pak musi byt ozndmeni podano nejpozdéji spolecné se zadosti o tuto davku na OSSZ. Jako den
nastupu do zaméstnani se uvede den, od kterého zaméstnanec zaméstnani vykonava, nikoli datum
vzniku Ucasti na pojisténi. Oznameni o skonceni zaméstnani u zaméstnani malého rozsahu se
podava az po skonceni doby zaméstnani, nikoli po skonceni Ucasti na pojisténi v urcitém meésici
v prlbéhu trvani zaméstnani; obdobné plati i u zaméstnani vykonavaného na zakladé dohody
o provedeni prace.

Smluvni zaméstnavatel je dle ust. § 94 odst. 1 ZNP povinen podat Ozndmeni o nastupu
do zaméstnani smluvniho zaméstnance do 8 kalendafnich dnéi od zahajeni vykonu prace na Gzemi
CR a dle ust. § 94 odst. 4 ZNP na tomto ozndmeni uvést Udaje potfebné pro vedeni registru.
Oznameni o skonceni zamé&stnani smluvniho zaméstnance je povinen podat do 8 kalendaFnich dndl
ode dne skonceni vykonu prace na tUzemi CR.

Zaméstnavatel je dle ust. § 94 odst. 2 ZNP povinen pisemné ohlasit pFislusné OSSZ zménu Udajll
uvedenych na Ozndmeni o nastupu zaméstnance do zaméstnani, a to do 8 kalendafnich dnd
ode dne, kdy se o této zméné dozvédél. K tomuto Ucelu se doporucuje, aby zaméstnavatel mél
pro porovnani Udajl k dispozici kopii pdvodniho tiskopisu.

Dil 2
Zména lhiity pro pInéni ohlasovacich povinnosti

Cl. 59

Ustanoveni § 94 odst. 3 ZNP umoziiuje pisemné dohodnout s pfislusSnou OSSZ jinou Ihdtu
pro pInéni téchto povinnosti, nez je stanovena lhlita 8 kalendarnich dndi.

Na zakladé pisemné Zadosti zaméstnavatele vydava 0SSZ, dle svého uvazeni, souhlas se zménou
IhGty pro predavani jednorazovych podani, tj. Oznameni o nastupu do zaméstnani - skonceni
zaméstnani a hlaseni zmén (dajd zaméstnance. Lhita mlze byt dohodnuta individualné dle potfeb
0SSZ tak, aby uvedena hlaseni za kalendaini mésic byla OSSZ z ddivodu zabezpeceni vyplaty davek
predana nejpozdéji do 10. dne nasledujiciho kalendarniho mésice. Souhlas se zménou Ihdty musi
0SSZ vydat s podminkou, ze v pfipadé, kdy zaméstnanec uplatriuje narok na davku nemocenského
pojisténi v dobé&, kdy dohodnuta Ihdta jeSté neprobéhla a OSSZ jesté neobdrzela Oznameni
0 nastupu zaméstnance do zaméstnani, musi zaméstnavatel hlaseni tykajici se tohoto zaméstnance
podat na OSSZ nejpozdéji spolecné se zadosti zaméstnance o vyplatu davky. Souhlas se zménou
IhGity vyhotovi OSSZ pisemnou formou a vySe uvedena podminka v ném musi byt vyslovné uvedena.
Pisemna Zadost vCetné souhlasu a dalsi dokumenty v této véci se zalozi do katastru zaméstnavatele.
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3)

1)

2)

3)

4)

4

Dohoda o zméné Ihdty mdlze byt pisemné vypovézena jak ze strany 0SSZ, tak ze strany
zameéstnavatele. Platnost dohody pak kon¢i prvnim dnem kalendainiho mésice, ktery nasleduje
po mésici, v némz byla dohoda vypovézena (§ 94 odst. 3 ZNP). OSSZ vypovi zaméstnavateli dohodu
0 zméné stanovené Ihlty v pfipad€, Ze zaméstnavatel opakované neplni oznamovaci povinnost
v ramci dohodnuté Ih(ty.

HLAVA 11.
Tiskopis Oznameni o nastupu zaméstnance do zaméstnani - skonceni zaméstnani

Dil 1
Uziti tiskopisu

Cl. 60

K zabezpeceni pInéni ohlasovacich povinnosti se pouziva platny tiskopis Oznameni o nastupu do
zaméstnani - skonceni zaméstnani (dale jen ,,Oznameni").
Tiskopis je zavazny pro oznameni:

a) o nastupu do zaméstnani;
b) o skonceni zaméstnani.

Tiskopis Oznameni se doporucuje k hlaseni:

a) zmén Udajd zaméstnance;

b) opravy Udajli zaméstnance;

c) prevodu zaméstnance;

d) vzniku pfislusnosti k ¢eskym pravnim predpisiim;
e) skonceni prislusnosti k ¢eskym pravnim predpis@im.

Vyuziti tiskopisu k témto typdm hlddeni CSSZ preferuje, zaméstnavatel véak mdze k hld$eni zmény
a opravy Udajd zaméstnance, pfevodu zaméstnancl a vzniku ¢i skonceni prislusnosti zaméstnance
k ¢eskym pravnim predpistim pouzit volnou pisemnou formu. Pro zpracovani jednotlivych typ(
hlaseni podanych pisemnou formou je potfebny stejny rozsah (dajd, jaky je uveden pro tyto typy
hlaseni pomoci tiskopisu.

Tiskopis Oznameni je rozdélen do nékolika ¢asti, jeho format a formu je nutno dodrzet. Nékteré
Udaje musi byt povinné vyplnény vzdy (zakladni identifikacni Udaje pojiSténce a zaméstnavatele),
nékteré Udaje jsou povinné, pokud jsou pro daného pojisténce relevantni (napt. cizi nositel pojisténi,
pfedchozi pFijmeni), nékteré udaje jsou povinné vzdy jen pro urCité podani. S ohledem na velky
rozsah Udajd jsou nékteré Udaje vypliiovany pomoci Ciselnych nebo alfabetickych kodd. Ciselniky
jsou soucasti materidlu VSeobecné zasady pro vypliovani tiskopisu ,Ozndameni o nastupu
do zaméstnani- skonceni zaméstnani* (dale jen ,VSeobecné zasady"), kde jsou uvedeny postupy
pfi vyplfiovani obecné i pfi jednotlivych typech podani. Materidl je zvefejnén na webovych strankach
CSSZ a mél by byt pro zaméstnavatele k dispozici na OSSZ.

Jednotlivé pracovnépravni vztahy se pro Ucely hlaseni do registru zaméstnancl oznacuji kddem
druhu cinnosti. Kod pro pracovni pomér se pouZzije i pro pracovni vztahy:

a) soudcd;

b) clenl zastupitelstev Gzemnich samospravnich celkli a zastupitelstev méstskych Casti
nebo méstskych obvodl Uzemné ¢lenénych statutarnich mést a hlavniho mésta Prahy
zvolenych do funkci, jez zastupitelstvo urcilo jako funkce, pro které budou clenové
zastupitelstva uvolnéni;
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c)
d)

poslanctl Poslanecké snémovny PCR, senatorfl Sentu PCR;

Clend vlady, prezidenta, viceprezidenta a clenld NKU, clend RRTV, clenll Rady
Energetického regulacniho dfadu, Clenl Rady Ustavu pro studium totalitnich reZimd,
clend Narodni rozpocCtové rady, ¢lend Rady Ceského telekomunikacniho Gfadu,
financniho arbitra, zastupce finanéniho arbitra, Verejného ochrance prav a zastupce
Verejného ochrance prav;

pracovnikl v pracovnim vztahu podle cizich pravnich predpist;

fyzickych osob neuvedenych v § 5, pism. a) bodech 1 az 21 ZNP, s vyjimkou clen(
zastupitelstev Uzemnich samospravnych celkd a zastupitelstev méstskych ¢asti nebo
méstskych obvodd Uzemné clenénych statutarnich mést a hlavniho mésta Prahy
zvolenych do funkci, jez zastupitelstvo neurcilo jako funkce, pro které budou ¢lenové
zastupitelstva uvolnéni, v dobé zaméstnani, pokud jim v souvislosti se zaméstnanim
plynou nebo by mohly plynout prijmy ze zavislé cinnosti, které jsou nebo by byly, pokud
by podléhaly zdanéni v Ceské republice, pfedmétem dané z pfijmu podle zvlastniho
pravniho predpisu a nejsou od této dané osvobozeny;

statnich zaméstnanci (sluzebni pomér dle zakona o statni sluzbé);

evropskych povéfenych zalobct.

Dil 2
Zptisoby podani Oznameni a postupy OSSZ pfi jejich zpracovani

oddil 1
Vymezeni zpsobii podani Oznameni

Cl. 61

Tiskopis Oznameni je mozné podavat:

1) na predepsaném tiskopisu vyhradné v elektronické podobé ve formé datové zpravy, tj. ve formatu
XML, ktery vyhovuje specifikaci mistné pfislusné 0SSZ/PSSZ/MSSZ a XSD schématim
(tzv. e— Podani, tiskopis je k dispozici na ePortalu CSSZ):

a)

b)

<)

na urCenou elektronickou adresu podatelny Vetejného rozhrani pro e - Podani
(VREP/APEP) s ptipojenym uzndvanym elektronickym podpisem (za predpokladu
pfedchozi registrace na pfislusné OSSZ) vydanym poskytovatelem sluzeb vytvarejicich
dbvéru v CR;

prostfednictvim Informacniho systému datovych schranek (ISDS) do urlené datové
schranky pfislusné OSSZ, alternativné do datové schranky CSSZ (nazev datové
schranky: e-podani CSSZ, ID datové schranky: 5ffubxk);

prostfednictvim elektronické aplikace CSSZ s vyuzitim pfistupu se zaruCenou identitou
oveérenou obcCanskym prikazem nebo jinym prostfedkem uréenym CSSZ (zaslani tzv.
pfimym kanalem PIKR).

2) na predepsaném tiskopisu vV listinné podobé, a to pouze pokud zaméstnavatel nemdZze
z prokazatelnych objektivnich technickych dl‘.’lvovdt’l postupovat elektronicky. Tiskopis je k dispozici
na OSSZ nebo Ize tiskopis vyplnit na e-Portalu CSSZ, provést tisk do formatu PDF a vytisknout.

4
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2)

3)
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5)

6)

oddil 2
Zpracovani tiskopisu doruceného v listinné podobé

Cl. 62

zZrusen

Cl. 63

zZrusen

Cl. 64

Pfi prevzeti tiskopisu OSSZ provede formalni kontrolu spravnosti vyplnéni vSech potfebnych Gdajd
a zplsobu jejich vyplnéni v souladu se ,VSeobecnymi zasadami®. OSSZ potvrdi prevzeti tiskopisu,
pokud je to pozadovano.

Tiskopisy dorucené v listinné podobé na OSSZ se zpracovavaiji v aplikaci VZT. Pfed zpracovanim se
podani vzdy pridéli evidencni Cislo dokumentu (nalepi se stitek s Carovym kddem). Nasledné
pfi zpracovani formulail aplikaci VZT zada povéreny pracovnik Gdaje z tiskopisu do prislusného
modulu aplikace VZT. Po odeslani podani do dalsiho zpracovani se automatizované vytvori evidencni
zaznam o dokumentu v subsystému DMS, neni tedy jiz nutno podani evidovat a do subsystému DMS
Udaje zadavat.

Pro podani, ktera jsou v souladu s pravni Upravou podana volnou pisemnou formou (napf. zména
¢i oprava), plati obdobna pravidla a postupy jako pfi podani tiskopisu s tim, Ze takova podani jsou
zpracovana 0OSSZ pomoci aplikace VZT nebo aplikace IPK.

V pfipadé zjisténi nedostatkl, napf. uvedeni chybnych Udajd, nevyplnéni povinnych Gdajt, OSSZ
vyzve zaméstnavatele k doplnéni ¢i opravé Udajll, a to bud’ pisemnou (listinnou) formou nebo
prostfednictvim datové schranky Ci elektronickou posStou s uznavanym elektronickym podpisem.
0SSZ je povinna prevzit vyplnény tiskopis Oznameni i v pfipadé, Ze neobsahuje veskeré potrebné
udaje, a nasledné zabezpedi ve spolupraci se zaméstnavatelem jejich dopinéni. V pfipadech, kdy
nebudou vyplnény povinné a zakladni identifikacni idaje, napf. RC nebo druh ¢innosti, nelze podani
zpracovat. V takovém pfipadé je OSSZ neprodlené s pisemnym upozornénim na nedostatky vrati
zaméstnavateli k doplnéni.

V pfipadech, kdy zamestnanec nemé RC, zaméstnavatel Udaj na tiskopisu nevypliiuje. Oznameni,
tykaJ|C| se zaméstnance bez RC nelze zpracovat, resp. zaméstnanec ani pOJlstny vztah nem(ze byt
bez RC zaevidovan do KE. CSSZ z toho duvodu pfidéluje na dobu, neZ bude RC prislunym organem
pridéleno, nahradni identifikdtor — ECP. Postup pfidélovani ECP, vcvetne slovenskych §tatn|ch
pfislusnikd, je upraven metodikou sekce spravy dat socialniho pojisténi. Zadost o pfid&leni ECP zasle
0SSZ na CSSZ pomoci aplikace IPK modul Fyzicka osoba. Postup v téchto pFipadech je uveden
v Provadécim pokynu o Podnétu ke zméné identifikacnich Gdaji v kmenovych evidencich
prostfednictvim aplikace interni podnét kmenovych evidenci a v Provadécim pokynu o Postupu
pro podavani Zadosti o pridéleni Evidencniho Cisla pojisténce (ECP). Nasledné po pridéleni ECP
zpracuje OSSZ Oznameni béznym zplsobem, tj. prostfednictvim aplikace VZT.

0SSZ vyuziva ECP pro vnitini Gcely jako ndhradu RC. Zaméstnavatel nema povinnost ECP evidovat

ani je ve styku s OSSZ pouzivat (avSak mlze je pouzit). Pfi pfevzeti a zpracovani podani OSSZ sama
ECP pridélené CSSZ doplni.
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7)

8)

9)

Pfi zpracovani oznameni, tj. zadani Gdajt v aplikaci VZT jsou automatizované dotazeny z aplikace
TCL KE zakladni identifikacni Udaje a nasledné je provedena i samotna kontrola nové zadanych
Udajl. Na pripadné chyby v zadani bude uZivatel upozornén pfimo aplikaci VZT. Pfipad tak nebude
zpracovan, tj. zapsan do databaze KE a registru pojistnych vztahl. Na zakladé hlaseni chyby je
nutné dosetfit spravny Udaj a po jeho nahlaseni zaméstnavatelem podani znovu zpracovat
v aplikaci.

V pripadé nesouladu zpracovanych dat s databazi KE provede OSSZ dosetreni a pritom postupuje
platného dokumentu Zasady metodiky pfi feSeni rozporll v identifikanich udajich fyzickych
a pravnickych osob v kmenovych evidencich stanovené odborem metodiky spravy dat a organizace
Udajové zakladny.

Po zpracovani zalozi OSSZ original dokladu do katastru zaméstnavatele.

10) Tiskopis Oznameni se nepouziva v pfipadé hlaseni zmény Udajd tykajicich se pouze zaméstnavatele.

Na zakladé (dajt na tiskopisu Oznameni se Udaje o zaméstnavateli v KE neaktualizuiji.

oddil 3

Elektronické podani prostiednictvim kanalti VREP/APEP, PIKR a ISDS formou datové véty

1)

2)

3)

4)

5)

6)

4

Cl. 65

Podani elektronickych Oznameni formou datové véty pres sit’ Internet je feSeno prostfednictvim
kanal& VREP/APEP, PIKR a ISDS, které specifikuji pravidla a standardy pfijimanych dokumentd.

Pro elektronické podani Oznameni prostiednictvim kanalu VREP/APEP je nejprve nutnd registrace
podavajiciho (véetné dajll o uznavaném elektronickém podpisu) na mistné pfislusné OSSZ, coz je
mozné ucinit jako pfihlaseny klient ePortalu CSSZ, nebo za pomoci tiskopisu PIna moc ke sluzbam
a tiskopisim CSSZ. To samé plati i pro zastupujici osobu, ktera k tomu vyuZiva tiskopis Oznameni
0 zmocnéni ke sluzbam a tiskopisim CSSZ (pro zmocnénou osobu), k formulafi je nutné prilozit
plnou moc (postaci kopie, v pochybnostech o zastoupeni si 0SSZ mize vyzadat original). Poté Ize
podani v elektronické podobé cinit formou datové zpravy v datovém formatu XML (tzv. e - Podani)
podepsané uznavanym elektronickym podpisem.

Elektronické podani Oznameni Ize cinit prostfednictvim ISDS formou datové zpravy v datovém
formatu XML (tzv. e - Podani) do ur¢ené datove schranky pfislusné OSSZ, alternativné do datove
schranky CSSZ (nazev datové schranky: e-podani CSSZ, ID datové schranky: 5ffubxk).

Elektronickou adresu podatelny VREP/APEP a datovou schranku e-podani CSSZ nelze vyuzivat
pro datové zpravy, které nejsou ve formatu e - Podani CSSZ (jiné formaty nez XML).

U podani zaslaného prostiednictvim kanalu ISDS nastavaji ucinky doruceni okamzikem
dodani datoveé zpravy do urlené datové schranky pfislusné OSSZ, alternativné do datove schranky
e-podani CSSZ. U podani zaslaného prostfednictvim Verejného rozhrani pro e - Podani (VREP/APEP,
PIKR) nastavaji ucinky doruceni okamzikem dodani datové zpravy do elektronické adresy podatelny
VREP/APEP, PIKR urCené pro prijimani elektronickych podani predepsanych tiskopisti v podobé
datovych zprav ve formatu XML (e - Podani).

V ptipadech, kdy zaméstnavatel k vyuzivani sluzby e- Podani CSSZ zmocni svého zaméstnance nebo
dojde ke zméné v osobé zmocnéného zaméstnance, je nezbytné o tomto informovat pfisluSnou
0SSZ, a to pfimo jakozto pfihlaseny klient v ePortalu CSSZ, nebo prostrednictvim doporuceného
formulafe (PIna moc ke sluzbam a tiskopisim CSSZ, pfipadné tiskopis Oznameni o zmocnéni ke
sluzbam a tiskopisim CSSZ urleny pro zmocnénou osobu) zvefejnéného na webovych strankach
CSSZ, popft. volnou pisemnou formou.
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7)

8)

9)

V pipadech, kdy zaméstnavatel k vyuZivani sluzby e - Podani CSSZ zmocni jiny subjekt (zastupujici
osobu — napf. externi ucetni firmu), provede registraci zastupujici osoba, a to prostfednictvim
formuldfe [Oznameni o zmocnéni ke sluzbam a tiskopisim CSSZ (pro zmocnénou osobu)]
zverejnéného na webovych strankach CSSZ, popf. volnou pisemnou formou. Formular je mozné
predat osobné, zaslat pisemné nebo elektronicky s uznavanym elektronickym podpisem na
elektronickou adresu podatelny pfislusné OSSZ nebo do datové schranky prislusné OSSZ.
K formulafi je nutné pfilozit plnou moc (postaci kopie pIné moci, pfi pochybnostech o zastoupeni si
mze OSSZ vyZzadat original pIné moci, popf. jeji Gfedné ovérfenou kopii).

Jednim elektronickym podanim prostrednictvim VREP/APEP, PIKR Ize zaslat hlaseni za vice
zameéstnancl (souborem datovych vét s vice formulafi). V jednotlivych elektronickych formulafich
mohou byt rizné typy hlaseni, vzdy se vSak musi vztahovat ke stejnému zaméstnavateli (mzdové
Uctarné), tj. ke stejnému VS. Oproti tomu, u elektronického podani pres ISDS tato uvedena
podminka neplati, tj. jedno elektronické podani pfes ISDS s vice rlznymi typy hlaseni se mize
vztahovat k vice rliznym zaméstnavateldm (mzdovym Uctarnam), tedy k vice rfiznym VS.

Pfi elektronickém podani dojde automatizované ke zpracovani, tj. udaje o zaméstnancich
zpracované touto formou budou automaticky prevedeny do KE a registru pojistnych vztah(
po predchozi kontrole Udajl v priib&hu zpracovani v kontrolni lince a v pfipadé nalezeni chyby
je vraceno na OSSZ prostiednictvim aplikace UI08. Udaje o zaméstnancich je v KE a v registru
pojistnych vztahd mozné zjistovat v aplikaci TCL KE.

10) Pislugnd 0SSZ mdze byt informovana o prijeti podani DIS systémem CSSZ zaslanim protokolu

1)

2)

3)

4

pomoci elektronické posty povérenému pracovnikovi. V protokolu je uvedeno identifikacni Cislo
podani, typ podani, VS zaméstnavatele a RC osoby, které se podani tyka. Protokoly slouzi predevsim
pro kontrolu plnéni povinnosti zaméstnavatelem. Tyto protokoly je mozné archivovat pouze
v elektronické podobé, tedy napf. na sdileném disku Ci vnitfnim GloZisti mistné prislusné OSSZ. Pro
dohledani je elektronické podani vcetné protokolu zpfistupnéno v DIS systému dle pfidéleného
identifikatoru DIS a dalSich vybérovych kritérii, napf. VS zaméstnavatele, RC, data doruceni na DIS
systém CSSZ.

Cl. 66

Podani, pro néz neni predepsan tiskopis (napf. zména Udajd zaméstnavatele, privodni dopis
zaméstnavatele atd.), mohou byt OSSZ zaslana rovnéz na elektronickou podatelnu pfislusné OSSZ.
Podminkou pfitom je, Ze takové podani musi byt podepsané uznavanym elektronickym podpisem.
Podani v uzivatelsky citelném formatu (napf. doc, jpg, pdf) Ize zaslat také do datové schranky
prislusné OSSZ.

Podani elektronickou cestou podepsané uznavanym elektronickym podpisem se povaZuje
za dorucené dnem, kdy bylo podani doruceno na elektronickou podatelnu CSSZ, OSSZ. Podani
u¢inéné do datové schranky se povazuje za dorucené dnem, kdy se do datové schranky prihlasi
osoba, kterd ma s ohledem na rozsah svého opravnéni pristup k dodanému dokumentu. Nepfihlasi-
li se dotCend osoba do datové schranky ve |hité 10 dnl ode dne, kdy byl dokument do datové
schranky dodan, povaZuje se dokument za doruceny poslednim dnem této Ihdty.

Pfi provozu elektronické podatelny se OSSZ fidi vnitfnimi organizaénimi smérnicemi CSSZ
upravujicimi postupy a pravidla pfi zpracovani doslych podani prostfednictvim elektronické
podatelny, datové schranky, dale postupy pfi vypravovani dokumentd prostfednictvim datové
schranky a postupy spojené s autorizovanou konverzi dokumentd z moci Ufedni v podminkéch €SSz
a 0SSZ.
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2)

3)
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oddil 4
Spolecna pravidla a postupy

Cl. 67

Veskera podani, pokud nejsou podavana prostrednictvim VREP/APEP, PIKR a ISDS je nutné podavat
pres podatelnu OSSZ.

Vsechny doklady i dokumenty, které OSSZ od zaméstnavatell, popf. zaméstnancd, v listinné podobé
obdrzi, musi byt opatfeny prezencnim razitkem OSSZ. Zasadni doklady ¢i dokumenty tykaijici se
zaméstnavatell a zaméstnancd musi byt také zaevidovany do subsystému DMS, pficemz veskera
podani zpracovana prostfednictvim aplikace VZT (napf. Pfihlaska do registru zaméstnavateld,
Odhlaska z registru zaméstnavateld, ,,0znameni o nastupu do zaméstnani*, ,,0znameni o skonceni
zaméstnani®, ,Zména Udaji zaméstnance", ,Oprava chybnych uUdajd zaméstnance" atd.)
se do subsystému DMS eviduji zcela automaticky, a to pod evidencnim cislem dokumentu. Oproti
tomu jiné dokumenty, které se nezadavaji do aplikace VZT (napf. plné moci, u zahranicnich
zameéstnavatell, preklady, kontakty &i vypisy z pfislusnych rejstiikl apod.), je nutné zaevidovat
do subsystému DMS rucnim zplsobem (pomoci klienta Evidence podani), pfiemZ je nutné fidit
se postupy uvedenymi v dokumentu Metodika evidence dokumentl v DMS a skenovani
na stacionarnim skenovacim pracovisti.

V pfipadé, Ze je podani doruceno na OSSZ, ktera neni mistné prislusna, je tato povinna
je neprodlené postoupit na mistné prislusnou OSSZ a pisemné o tom informovat zaméstnavatele,
ktery podani podal.

0SSZ neporizuje pro zaméstnavatele kopie podanych oznameni a hlaseni, ale na pozadani potvrdi
na kopii jejich prevzeti.

Zasady, které musi byt dodrzeny pfi vypliovani tiskopisu, tj. rozsah udajd, které musi byt vyplnény
na jednotlivych podanich, format a spravnost jejich vyplnéni, jsou uvedeny v materialu ,VSeobecné
zasady", podle kterych OSSZ kontroluje formalni vyplnéni podanych tiskopist.

Dil 3
Typy podani Oznameni

oddil 1
Oznameni o nastupu zameéstnance do zaméstnani

Cl. 68

Ozndmeni zaméstnavatel podava vzdy, pokud zaméstnanci vznika Ucast na pojisténi. Oznameni se
podava také v pfipadé, kdy dojde k opétovnému vzniku pojisténi po jeho predchozim zaniku, napft.
z d@vodu vykonu trestu odnéti svobody. Pro kazdé soubézné zaméstnani zakladajici ucast
na pojisténi u téhoz zaméstnavatele se Oznameni podava u kazdého zaméstnani zvlast, tj. napft.
v pripadé, kdy zaméstnavatel uzaviel se zaméstnancem dalSi pracovnépravni vztah, ktery zaklada
Gcast na pojisténi.

Oznameni podava rovnéZ zamestnavatel, jehoZ sidlo je v CR, za zaméstnance, ktery ma trvaly pobyt
v CR nebo statech EU/EHP a Svycarsku, a misto vykonu prace je trvale v ciziné, pokud neni povinné
pojistén podle cizich pravnich predpisl ve staté, kde pracuje.

Oznameni se podava také v pripadé, ze zaméstnanec vykonaval praci od pocatku pracovniho vztahu
trvale v ciziné, podléhal z toho dlivodu cizim pravnim predpisim a po navratu do CR se na ného
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zacnou vztahovat Ceské pravni predpisy (v tomto pfipadé se nepodava Oznameni o vzniku
prislusnosti k ¢eskym pravnim predpisim). Jako den nastupu do zaméstnani se na Oznameni
v téchto pripadech uvede kalendaini den, od néhoz prislusi zaméstnanec k ¢eskym pravnim
v,

predpistim.

Ozndmeni je zamestnavatel povinen podat dale v pfipadeé, Ze se jednd o zaméstnance
zameéstnavatele se sidlem ve staté EU/EHP a Svycarsku nebo smluvnim staté, na kterého se vztahuiji
pravni predpisy tohoto smluvniho statu, a po urcité dobé se na ného zacnou vztahovat ¢eské pravni
predpisy (Oznameni o vzniku pfislusnosti k ¢eskym pravnim predpisim se v tomto pfipadé
nepodava). Jako den nastupu do zaméstnani se na Oznameni v téchto pfipadech uvede kalendarni
den, od néhoz prislusi zaméstnanec k ¢eskym pravnim predpistim.

Je-li zaméstnanec prihlasen k Ucasti na nemocenském pojisténi a nasledné dojde ke zméné pracovni
smlouvy v tom smyslu, Ze se jedna o zaméstnani malého rozsahu (snizi se sjednany pfijem tak, ze
nedosahuje rozhodné ¢astky pro vznik Ucasti na nemocenském pojisténi, nebo neni stanoven), konci
pojistny vztah a je tfeba podat Ozndmeni o skonceni zaméstnani. Oznameni o nastupu do
zameéstnani tykajici se nové Ucasti na pojiSténi se podava az v pfipadé, ze zaméstnanec v urcitém
kalendarnim mésici dosahl pfijmu, ktery Ucast na pojisténi zaklada.

Pokud se jedna o zaméstnani malého rozsahu a nasledné dojde ke zméné pracovni smlouvy v tom
smyslu, Ze byl sjednan pfijem alespon ve vysi rozhodné Castky pro vznik Gcasti na nemocenském
pojisténi, prestava byt toto zaméstnani zaméstnanim malého rozsahu a zaméstnanci vznika
ze zakona Ucast na pojisténi. Proto je nutné podat prihlasku k pojisténi, resp. tiskopis Oznameni
o nastupu ke dni, od néhoz plati zména v pracovni smlouvé. V tomto pripadé vznika novy pojistny
vztah od tohoto dne, prestoze zaméstnani pokracuje. Pokud by v dobé zaméstnani malého rozsahu
byla jiz dfive podana prihlaska k pojisténi, resp. Oznameni o nastupu ztoho dCvodu,
Ze zameéstnanec v urcitém kalendarnim mésici dosahl prijmu, na jehoz zakladé byl v kalendarnim
mésici UCasten pojisténi, musi byt v pfipadé vySe uvedené zmény ve vysi sjednaného pfijmu podana
odhlaska z pojisténi a nasledné pfihlaska k novému pojisténi, resp. Oznameni o skonceni
a Oznameni o nastupu do zaméstnani. Jedna se o novy pojistny vztah.

Pokud byl pracovni pomér sjednan na delsi dobu, avsak skonci ve Ihiité, ve které ma zaméstnavatel
podat Oznameni o nastupu zameéstnance do zaméstnani, tj. do 8 kalendarnich dnli ode dne vstupu
do zaméstnani (vzniku Gcasti na pojisténi), popf. v delsi InGté, ktera byla pro splnéni této povinnosti
s prislusnou OSSZ dohodnuta, je pFipustné podat Oznameni o nastupu zaméstnance do zaméstnani
i skonceni zaméstnani soucasné na jednom tiskopisu, avSak az po skonéeni tohoto pracovniho
poméru. Tiskopis v tomto pFipadé musi byt oznacen jako Oznameni o nastupu (akce 1).

U zaméstnani sjednaného na dobu urcitou nelze uvadét na Oznameni o nastupu zaméstnance
do zaméstnani také datum skonceni pracovniho vztahu do budoucna. V pfipadé, Zze bude
na Oznameni tento Gdaj uveden, bude podani pti automatizovaném zpracovani vyhodnoceno jako
chybné a nebude zpracovano. Na OSSZ je mozné takové podani rucné zpracovat v aplikaci VZT,
bez zadani data skonceni zaméstnani, zaméstnavatel vSak musi byt OSSZ informovan o skutecnosti,
Ze je povinen podat Oznameni o skonceni zaméstnani aktualné po skutecném skonceni zaméstnani
ve stanovené |hi{ité.

Oznameni o nastupu do zaméstnani se nepodava v pfipadech, kdy pracovnépravni vztahy na sebe
bezprostfedné navazuji, pokud se jedna o stejny druh tohoto vztahu a plati stejné podminky Ucasti
na pojisténi, tj. kdy ve smyslu ustanoveni § 10 odst. 6 ZNP pojisténi trva bez preruseni (viz ¢l. 28).

10) Pokud je zaméstnanec pfihlasen k pojiSténi a pozdé&ji se zjisti, Ze je Ucasten pojisténi od jiného data

¢i neni Gcasten pojisténi, provede se oprava data vzniku Gcasti na pojiéténl' resp. storno pojistného
vztahu v aplikaci VZT, vstupem oprava, popr Ioglcky vymaz (napr ma-li zaméstnanec, ktery nema
trvaly pobyt v CR pracowste v CR a soucasné pracuje v jiném staté EU a neni jesté vystaveno
potvrzeni o pfislusnosti k pravnim predpisdm (napf. formulaf Al apod.), podava zaméstnavatel
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Oznameni o nastupu zaméstnance do zaméstnani a uvede i zahrani¢niho nositele pojisténi s tim, ze
se pripadné po urceni prislusnosti provede oprava data vzniku Ucasti na nemocenském pojisténi,
popf. vymaz pojistného vztahu).

11) Pfi podani Oznameni OSSZ nevyzaduje dolozeni pracovni smlouvy (dohody o pracich konanych

mimo pracovni pomér) zaméstnance. Tyto doklady budou predmétem kontroly plnéni povinnosti
zaméstnavatele v oblasti socialniho zabezpeceni.

12) V pripadé, kdy zaméstnanec uplatiiuje narok na davku nemocenského pojisténi a zaméstnavatel

1)

2)

3)

4)

5)

4

dosud nepodal Ozndmeni o nastupu tohoto zaméstnance, pozada OSSZ zaméstnavatele, aby
z dlivodu zajisténi v€asné vyplaty davky toto Oznameni podal soucasné se Zadosti o davku, popr. je
podal neprodlené.

Cl. 69

Zaméstnavatelé maji povinnost ve smyslu ustanoveni § 95 ZNP evidovat u kazdého zaméstnance
RC, které je zakladnim a specifickym identifikdtorem k pfedavani Gdajl do registru pojisténc.
Z tohoto hlediska je nutné, aby zaméstnavatel vyzval zaméstnance, ktefi RC nemaji (zejména cizi
statni pfislusnici), aby si pozadali o jeho pridéleni prostfednictvim pfislusného organu MV (zakon
o0 evidenci obyvatel a rodnych cislech) a stanovil t&€mto zaméstnanciim Ih{tu pro dolozeni podani
Zadosti o jeho pridéleni.

U zaméstnancd, ktefi nemaji RC, pouzivd OSSZ pro vnitini Ucely do doby jeho pridéleni ECP
(viz ¢l. 64 odst. 5) a 6)).

Po pridéleni RC zaméstnanci musi zaméstnavatel tuto skutecnost ozndmit prislugné 0SSZ,
a to elektronickou nebo pisemnou formou, tedy vypinénim a podanim nového tiskopisu Oznameni
0 nastupu zaméstnance do zaméstnani s uvedenim RC. Soucasné je nezbytné, aby zaméstnavatel
k podani pfislusné OSSZ pfilozil privodni dopis, ve kterém bude uvedeno, Ze se jedna o hlaSeni
tykajici se zaméstnance, jemuz bylo nové pridéleno RC.

Vstupem pro zadost o zapis RVCVZ je modul Fyzicka osoba v aplikaci IPK. OSSZ naskenuje kopie doklad{
vztahujicich se k novému RC prostfednictvim subsystému DMS odboru spravy udajové zakladny
CSSZ k provedeni zmény (zapisu RC) v KE. Postupy jsou upraveny v Provadécim pokynu o Podnétu
ke zméné identifikacnich Gdajl v kmenovych evidencich prostfednictvim aplikace interni podnét
kmenovych evidenci.

Oznameni o nastupu do zameéstnani zameéstnance (cizince), ktery nema dosud pfidéleno rodné Cislo
(RC) ani evidencni Cislo pojisténce (ECP), Ize podat elektronicky, podminkou je spravné vyplnéni
data narozeni a dalSich povinnych Udaj tiskopisu Oznameni. K podani se doporucuje pfilozit ve
formé elektronické prilohy sken dokladu osvédcuijiciho totoznost pojisténce, napf. dokladu narozeni,
pfipadné dokladu totoZnosti, tj. povoleni k pobytu, cestovniho dokladu, obdobného dokladu
obsahujiciho tdaj o datu a misté narozeni. Zpracovani probihd na Ustredi CSSZ, kde se ECP na
prechodnou dobu (do pfidéleni RC) danému pojisténci pridéluje vcetné odeslani informace
zaméstnavateli a pojisténci. Ostatni podani tiskopisu Oznameni (odhlaska, hlaseni zmény / opravy),
musi RC (nebylo-li dosud pfidéleno, pak ECP) obsahovat, bez RC/ECP je elektronicky zaslat nelze.
V pfipadech, kdy je poZadano o ECP a dosud neni pfidéleno, je vyjimecné mozné z technickych
dlivod{l zaslat na OSSZ podani v papirové formé nebo podani zaslat aZ po pfidéleni ECP, pficemZ
v takovych pripadech, kdy je zfejmé, Ze probiha registrace ECP a nebylo mozné zaslat podani
v zakonné |hité, bude brana na zfetel prodleva z téchto ddvodd.

oddil 2
Oznameni o skonceni zaméstnani
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Cl. 70

Oznameni o skonc¢eni zaméstnani zaméstnavatel podava z dlvodu ukonceni pracovniho vztahu nebo
z jinych dlivodd danych zakonem, tj. napf. pfi zaniku pojisténi z dlivodu vykonu trestu odnéti
svobody, i v pripadech, kdy dojde ke skonceni jednoho a navazani nového pracovniho vztahu a tim
ke skonceni pojistného poméru a vzniku nového (s vyjimkou pracovnich vztahl stejného druhu se
stejnymi podminkami Ucasti na pojisténi, které jsou povazovany za navazujici, a pojisténi
zameéstnance pokracCuje, coz neplati, je-li jedno zaméstnani zaméstnanim malého rozsahu nebo
dohodou o provedeni prace).

Jestlize zaméstnanec, ktery vykonava zaméstnani malého rozsahu, byl prihlasen do registru
zameéstnancl (bylo podano Oznameni o nastupu do zaméstnani), protoze jeho zaméstnani zaloZzilo
v nékterém kalendarnim mésici icast na pojisténi, pak se Oznameni o skonceni zaméstnani podava
az pri faktickém skonceni zaméstnani. Zanik pojisténi z divodu nedosazeni pFijmu v nékterém
kalendainim mésici v prlibéhu zaméstnani se vsak neoznamuije.

Jestlize zaméstnanec cinny na zakladé dohody o provedeni prace byl prihlasen do registru
zaméstnancl (bylo podano Oznameni o nastupu do zaméstnani), protoze jeho zaméstnani zalozilo
v nékterém kalendarnim mésici icast na pojisténi, pak se Oznameni o skonceni zaméstnani podava
az pfi uplynuti doby, na kterou byla tato dohoda sjednana. Zanik pojisténi z dfivodu nedosazeni
prijmu v nékterém kalendarnim mésici v prlibéhu zaméstnani se vsak neoznamuije.

Pokud vykonava zaméstnanec u jednoho zaméstnavatele vice Cinnosti, které zakladaji ucast
na pojisténi, podava zaméstnavatel Oznameni o skonceni zameéstnani pro kazdou z nich.

Na Oznameni o skonceni zaméstnani musi byt vzdy uveden pdvodni druh cinnosti, ktery byl uveden
na Oznameni o nastupu, popf. druh cinnosti, jehoz zména byla OSSZ hlasena, pokud k ni doslo
v ramci jedné pracovni smlouvy (zména na domackého zaméstnance).

V pripadech, kdy se na zaméstnance prestanou vztahovat Ceské pravni predpisy a zacnou
se na ného vztahovat predpisy jiného statu, podava zaméstnavatel Oznameni o skonceni
prislusnosti k ¢eskym pravnim predpistim (viz ¢l. 75), nikoli Oznameni o skonéeni zaméstnani.

oddil 3
Hlaseni zmén Udaji zaméstnance

Cl. 71

Hlaseni zmény Gdajl na tomto tiskopisu se podava pouze pfi hlaseni zmén Gdajd zaméstnance,
tj. v pripadé, kdy v priibéhu trvani zaméstnani doslo u zaméstnance ke zméné v (dajich, které ma
zameéstnavatel povinnost hlasit (napf. zména prijmeni, bydlisté apod.). Tiskopis se nepouZiva
v pripadé hlaseni zmény Udajl tykajicich se zaméstnavatele; Udaje o zaméstnavateli se na zakladé
zZpracovani tohoto tiskopisu v KE neaktualizuii.

Je-li hlaseno soucasné nékolik zmén (dajd zaméstnance za poutZiti tiskopisu, mohou byt zmény
hlaseny na jednom tiskopisu pouze v pfipad€, Ze platnost zmén nastala se stejnym datem ucinnosti.
Dojde-li u zaméstnance k vice zménam Udajl, jejichz datum ucinnosti je rlizné, musi byt kazda
jednotlivd zména Udaje hlasena na samostatném tiskopisu.

Jestlize zaméstnanec u téhoz zaméstnavatele vykonava vice zaméstnani, pak se hlaseni zmény
Udajd tykajicich se osoby zaméstnance, tj. identifikacnich a adresnich tdajd, vcetné udajl o organu
nemocenského pojisténi, ktery soucasné provadi pojisténi zaméstnance, podava jen jednou. Pokud
se jedna o hlaseni jiné zmény, kterd souvisi pfimo s konkrétnim pojistnym vztahem a konkrétnim
druhem cinnosti, podava se v souvislosti s kazdym druhem cinnosti, kterého se takova zména tyka.
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Hiageni zmény RC pojisténce se provede elektronickou formou, a to vyplnénim tiskopisu ,0zndmeni
— hlaseni zmény" s pfilozenim prlivodniho vysvétlujiciho dopisu ve formé elektronické prilohy, aby
OSSZ byla o této zméne fadné informovana. Vstupem pro zaslani Zadosti o provedeni zmény
je aplikace IPK, modul Fyzickd osoba - zména. OSSZ pofidi kopii hlaSeni o zméné RC, kterou
naskenuje prostrednictvim subsystému DMS odboru spravy udajové zakladny CSSZ k provedeni
zmény RC v KE. Postup se fidi Provadécim pokynem o Podnétu ke zméné identifikaCnich udajd
v kmenovych evidencich prostfednictvim aplikace interni podnét kmenovych evidenci. Original
dokladu OSSZ zalozi do prislusné ¢asti katastru zaméstnavatele.

Zménu druhu cinnosti nelze bézné hlasit jako zménu Udaje, pokud pfi této zméné kondi plvodni
pracovnépravni vztah a vznikd novy (zména je mozna jen na domackého zaméstnance, popr.
z domackého zaméstnance na standardni druh cinnosti). Vznika tak i novy pojistny vztah a proto
musi byt podano Oznameni o skonceni zaméstnani a Oznameni o nastupu zaméstnance do nového
zameéstnani.

Zména druhu cinnosti na domackého zaméstnance a naopak miZe nastat pouze v pripade, kdy
se jedna o zménu v ramci pracovni smlouvy k témuz pracovnépravnimu vztahu, tj. v ramci urcitého
druhu pracovni ¢innosti (viz ¢l. 19). Toto hlaseni je mozno podat elektronickou formou, Ize tedy
vyuzit tiskopis ,Oznameni - hlaseni zmény", ke kterému je vsak nezbytné vzdy dolozit i prévodni
vysvétlujici dopis ve formé elektronické pfilohy, aby OSSZ byla o této zméné fadné informovana.
PFi nahlaseni této zmény OSSZ provede komplexni posouzeni dopadd uvedené zmény (napf. vliv
na vyplatu davek nemocenského pojisténi atd.), v pfipadé potreby provede zménu Udaje v aplikaci
VZT rucné a original dokladll zalozi do katastru.

Hlaseni zmény Gdaje den nastupu do zameéstnani ¢i skonceni doby zaméstnani mdze nastat
na zakladé soudniho rozhodnuti v pfipadé sporu o vzniku a skonceni pracovné pravniho vztahu.
Tuto zménu OSSZ musi ovéfit, tj. musi byt predlozeno pravomocné soudni rozhodnuti. Hlaseni
zmény dne nastupu do zaméstnani nebo skonceni zaméstnani je mozno podat elektronicky, Ize
tedy vyuzit tiskopis ,0znameni — hlaSeni zmény" s dolozenim pravomocného soudniho rozhodnuti
ve formé elektronické prilohy, aby OSSZ byla o této zméné fadné informovana. OSSZ podani
zpracovava rucnim vstupem do aplikace VZT.

oddil 4
Hlaseni oprav udaji zaméstnance

Cl. 72

Hlaseni opravy Udajd na tomto tiskopisu se podava pouze pro hlaseni opravy Udajé zaméstnance,
tj. v pfipadé, Ze na Oznameni o nastupu zaméstnance do zaméstnani nebo jiném hlaseni byly
uvedeny chybné Udaje.

Je-li hlaseno soucasné nékolik oprav Udajéi zaméstnance za pouziti tiskopisu, mohou byt opravy
hlaseny na jednom tiskopisu pouze v pfipadé, ze datum plvodniho nahlaseni chybnych Udajd,
jejichZ oprava je hlasena, je shodné. Je-li hlaseno vice oprav Udajl zaméstnance, kdy datum
nahlaseni plvodnich chybnych udajd je rlizné, musi byt kazda jednotliva oprava Udaje hlasena
na samostatném tiskopisu.

Hia$eni opravy RC pojisténce se provede elektronickou formou, a to vyplnénim nového tiskopisu
,0znameni — hlaseni opravy" s priloZzenim privodniho vysvétlujiciho dopisu ve formé elektronické
prilohy, aby OSSZ byla o této zméné radné informovéana. Vstupem pro zaslani zadosti o opravu RC
je modul Fyzicka osoba — oprava v aplikaci IPK. OSSZ naskenuje_kopii hlaseni o opravé R@
prostfednictvim subsystému DMS na odbor spravy Udajové zakladny CSSZ k provedeni opravy RC
v KE. Postup je upraven Provadécim pokynem o Podnétu ke zméné identifikacnich (dajl
v kmenovych evidencich prostiednictvim aplikace interni podnét kmenovych evidenci.
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Hlaseni opravy druhu cinnosti je mozné podat elektronickou formou, Ize tedy vyuZit tiskopis
»,0znameni - hlaseni opravy", ke kterému je vSak nezbytné vzdy doloZit privodni vysvétlujici dopis
ve formé elektronické prilohy, aby OSSZ byla o této zméné radné informovana. Opravu Udaje OSSZ
provede v aplikaci VZT.

Hlaseni opravy data vstupu do zaméstnani nebo data skonceni zaméstnani je mozné zaslat
elektronickou formou, Ize tedy vyuzit tiskopis ,,0znameni - hlaseni opravy", ke kterému je vsak
nezbytné vzdy dolozit prévodni vysvétlujici dopis ve formé elektronické pfilohy, aby OSSZ byla
o0 této zméné radné informovana. OSSZ podani zpracovava ruc¢nim vstupem do aplikace VZT.

oddil 5
Oznameni o prevodu zaméstnance

Cl. 73

Ozndmeni se podava v pripadé, kdy dochazi k pfevodu zaméstnance na jinou organizacni slozku,
resp. k jiné mzdové uctarné u téhoz zaméstnavatele, a kdy souc¢asné zaméstnanci nekonci pracovni
vztah a nevznika novy pracovni vztah, ale dochazi pouze ke zméné pracovni smlouvy. Dale se toto
Oznameni podava ve vsSech pripadech, kdy dochazi k pfevodu zaméstnance k jinému
zameéstnavateli, a to pfi zaniku zaméstnavatele a vzniku nového subjektu, slouceni subjektd,
rozdéleni subjektd, odkoupeni subjektd, pfevzeti subjektu (pravni nastupnictvi) apod.

Toto Oznameni se nepodava v pripadé, kdy dochazi pouze ke zméné nazvu zaméstnavatele
a v pripadé, kdy dochazi ke zméné sidla zaméstnavatele ¢i mzdové Gctarny a tim ke zméné mistni
prislusnosti OSSZ, avsak okruh zaméstnancd zlstava plvodni.

Pokud dochazi k prevodu zameéstnancl a mistni pfislusnost OSSZ pro provadéni pojisténi
zaméstnancl se pfitom neméni, ovéfi OSSZ potfebné doklady a provede prevod v aplikaci VZT,
a to prostrednictvim akce Hromadny prevod. Zpracované doklady zalozi OSSZ do pfislusné casti
katastru zaméstnavatele.

V pfipadé, kdy dochazi s prevodem zaméstnancl ke zméné mistni pfislusnosti 0SSZ, Oznameni
pfevodu zaméstnancd podava plvodni zaméstnavatel na mistné pfislusnou OSSZ dle svého sidla,
u které je pfihlasen a prevod zaméstnanct provede tato OSSZ.

Jestlize zaméstnanec, ktery se prevadi k jiné mzdové Gctarné ¢i k jinému zaméstnavateli, vykonava
u plvodniho zaméstnavatele vice zaméstnani, je nutné podat Oznameni o pfevodu zaméstnance,
pokud je podavano na tiskopisu, samostatné v souvislosti s kazdym druhem cinnosti.

DalSi postup pfi pfevodu zaméstnancd, kdy dochazi ke zm&né mistni pfisluSnosti 0SSZ, je uveden
v Casti osmé, Hlavé I. a II.

oddil 6
Oznameni o vzniku pFislusnosti k ¢eskym pravnim predpistim

Cl. 74

Oznameni se podava v pfipadé, kdy zameéstnanec, ktery byl po urcitou dobu Ucasten pojisténi podle
cizich pravnich predpisd, zacne znovu podléhat ¢eskym pravnim predpistim. Jedna se o pFipady, kdy
zaméstnanec podléhal ¢eskym pravnim predpistim, nasledné se na ného z dlivodu vykonu prace
v jiném smluvnim staté po urcité obdobi vztahovaly predpisy tohoto smluvniho statu a poté opét
zaCal podléhat ¢eskym pravnim predpistim.
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Jestlize zaméstnanec vykonaval praci od pocatku pracovniho vztahu trvale v cizing, podiéhal z toho
ddvodu cizim pravnim predpistim a po navratu do CR se na ného zacnou vztahovat ¢eské pravni
predpisy, nebo v ptipadé, Ze se jedna o zaméstnance zaméstnavatele se sidlem ve staté EU nebo
smluvnim staté, vztahuji se na ného pravni predpisy tohoto smluvniho statu a po urcité dobé se na
ného zac¢nou vztahovat ¢eské pravni predpisy, je zaméstnavatel povinen podat Oznameni o nastupu
zaméstnance do zaméstnani s tim, Ze jako datum nastupu do zaméstnani uvede datum, od kterého
zacal zaméstnanec podléhat ¢eskym pravnim predpistim. Oznameni o vzniku prislusnosti k ¢eskym
pravnim predpisfim se v tomto pfipadé nepodava.

oddil 7
0Oznameni o skonceni prislusnosti k ¢eskym pravnim predpistim

Cl. 75

Ozndmeni se podava v pripadé, kdy zaméstnanec, ktery byl Ucasten pojisténi podle ceskych
pravnich predpisl, zane v pribéhu zaméstnani podléhat pravnim pfedpisiim jiného statu. Jedna
se napr. o pripady, kdy zaméstnanec zacal trvale pracovat v jiném staté EU nebo smluvni ciziny
a nejedna se o vyslani. Rovnéz se jedna o pfipady, kdy zamestnanec je trvale pfeveden na praci
v nékterém ze statd mimo EU a s nimz nema CR uzavienu smlouvu o socialnim zabezpeceni
(viz Cl. 24).

Pfi podani tohoto hlaseni OSSZ nepoZaduje od zaméstnavatele predloZit potvrzeni od cizozemského
nositele pojisténi. Toto potvrzeni bude OSSZ ovérovat pfi provadéni kontroly pinéni povinnosti
zaméstnavatele v oblasti socialniho zabezpeceni.

oddil 8
Postupy OSSZ a spolecna pravidla pro zpracovani dokladi

Cl. 76

Zakladni identifika¢ni Gdaje fyzickych osob - RC, jméno a pfijmeni, rodné pfijmeni, datum narozeni,
misto narozeni, statni obcanstvi, pohlavi, adresa trvalého pobytu - jsou pred zapisem, popf. pred
zépisem jejich zmény & opravy, do KE ovéfovany a odsouhlaseny na odd€leni spravy Udaji
0 Ucastnicich pojisténi CSSZ, a to bez ohledu na zpiisob podani a jeho zpracovani na OSSZ.

Pro kazdé podani, které bylo pofizeno pres aplikaci VZT ¢i pres aplikaci IPK a podani, které bylo
zaslano elektronicky pres VREP/APEP a ISDS, Ize zobrazit a ovéfit vysledek zpracovani v aplikaci
UI08. Pomoci této aplikace Ize zjistit dlivod zamitnuti podani. Pokud budou v prlib&hu zpracovani
dat zjistény chyby v kontrolni lince nebo na aprobaCnim pracovisti CSSZ (podani zaslana
elektronicky), bude v nékterych pfipadech provedena oprava pfimo v Ustfedi CSSZ a v nékterych
pfipadech, kdy bude potfeba doSetfit spravnost Udajll, bude z Ustfedi CSSZ zaslan na OSSZ
pozadavek na jejich doSetfeni prostrednictvim aplikace UIO8.

3) Chybna podani, ktera nebyla zpracovana, musi OSSZ dosetfit ze spisu, pfipadné kontaktovat

4

a pozadat o soucinnost zaméstnavatele. V pfipadé zjisténi chyby v podani je trfeba, aby
zameéstnavatel proved| v podani opravu Udaje, popt. podal nové, a to podle charakteru chybného
Udaje (viz “VSeobecné zasady"). OSSZ nasledné musi podani znovu zpracovat pres aplikaci VZT
podle béZznych postupl u jednotlivych zplisobl a typl podani. V pfipadé, Ze podani bylo zaslano
elektronicky pres VREP/APEP a ISDS, musi OSSZ vzdy informovat zaméstnavatele o této skutecnosti
a zaméstnavatel musi zaslat nové podani. Postupy pro praci s aplikaci UIO8 jsou stanoveny
v Provadécim pokynu o Pracovnim postupu pro praci s pozadavky a sledovani vysledk{ zpracovani
podani v aplikaci UI08.
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Pri vSech typech hlaseni, tj. hlaseni zmény, opravy, skonceni zaméstnani, prevodu, zmény
prislusnosti k pravnim predpisdim, se vzdy uvadi druh cinnosti stejnym kodem, jaky byl uveden
na Ozndmeni o nastupu zaméstnance do zaméstnani.

Po zpracovani dokladd, které byly doruceny na mistné pfislusSnou OSSZ pisemnou formou, se tyto
doklady zalozi do pfislusné slozky katastru zaméstnavatele.

Po zpracovani Oznameni o skonéeni zaméstnani se tento doklad pfipoji k Ozndmeni o nastupu
zaméstnance do zameéstnani a poté se zalozi do prislusné ¢asti katastru zaméstnavatele.

V pripadé, kdy je jednim elektronickym podanim zaslano soucasné vice hlaseni o nastupu
do zaméstnani nebo skonceni zaméstnani tykajicich se vice zaméstnancd, OSSZ pripadné protokol
o takovém hromadném ozndmeni pouze zaklddd do katastru a nespojuje ozndmeni tykajici
se jednotlivych zaméstnancd.

Protokoly o pfijatych podanich OSSZ nemusi bézné tisknout, nebot’ veskera podani jsou archivovana
v centralnim systému CSSZ - DIS systému. Jejich tisk je vSak nezbytny ve vyjimecnych
dosetfovanych pripadech, kdy pfislusny protokol slouzi jako dlikazni material k ru¢nimu zaevidovani
do aplikace.

Dil 4
Evidence zaméstnanci

Cl. 77

0SSZ vede evidenci o kazdém jednotlivém zaméstnanci, ktery je u ni k pojisténi prihlasen. Tato
evidence je zakladnim a nejdllezitéjsSim clankem pfi provadéni jejich pojisténi.

Evidence zaméstnanci je vedena centralné v KE, kdy pfistup do ni umoznuje aplikace TCL KE. Tato
evidence obsahuje osobni Udaje o jednotlivych zaméstnancich. Evidence jejich jednotlivych
pojistnych vztahl je vedena v registru pojistnych vztahd. Pfistup do ni umoznuje rovnéz aplikace
TCL KE a aplikace VZT. Tato evidence umoziiuje provést vybéry podle zadanych hledisek, napf.
seznam pojistnych vztah{ jednotlivého zaméstnance. Sprava dat zaméstnancl a pojistnych vztahd
se provadi aplikaci VZT nebo aplikaci IPK.

PFi registraci (zadani udajti z Oznameni o nastupu zaméstnance do zaméstnani) zaméstnance dojde
k zalozeni nového pojistného vztahu. Pred registraci zaméstnance musi byt predem do evidence
zaveden zaméstnavatel v registru zaméstnavatel@. V aplikaci VZT nebo v aplikaci IPK se provadi
také veskera dalsi aktualizace Udajd zaméstnance.

Pokud zaméstnanec vykonava u zaméstnavatele vice druht ¢innosti zakladajicich Gc¢ast na pojisténi,
prihlasi ho zaméstnavatel k pojisténi z kazdé této Cinnosti na samostatném tiskopisu Oznameni
0 nastupu zaméstnance do zameéstnani. Kazda tato Cinnost se v aplikaci zaeviduje a zpracuje
samostatné a nasledné se promitne do pojistnych vztahd zaméstnance.
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Dil 1
Interni podnét

oddil 1
Evidencni cCislo pojisténce a rodné cislo pojisténce

Cl. 78

Pomoci modulu Fyzicka osoba v aplikaci IPK maji OSSZ moznost zasilat v odlvodnénych pfipadech

na UstFedi CSSZ zadosti o pridéleni ECP fyzickych osob, které nemajf pidélené RC a zadosti o zaevidovéni
RC po jeho pridéleni, dale Zadosti o zménu ¢i opravu RC fyzickych osob. Postup v téchto ptipadech je
uveden v Provadécim pokynu o Podnétu ke zméné identifikacnich Udajl v kmenovych evidencich
prostrednictvim aplikace interni podnét kmenovych evidenci a v Provadécim pokynu o Postupu pro
podavani Zadosti o pridéleni Evidencniho Cisla pojisténce (ECP).

1)

2)

1)

4

oddil 2
Interni zjisténi

Cl. 79

Pomoci modulu Fyzicka osoba v aplikaci IPK Ize provést u fyzickych osob, které jsou evidovany
v aplikaci TCL KE, opravu pfipadné chyby, kterou pfi zpracovani podani v aplikaci IPK zp(sobil
pracovnik OSSZ, pfipadné k ni doslo pfi automatizovaném zpracovani. V téchto pfipadech je nutné
uvést o dlivodu a predmétu opravy poznamku v APV IPK s tim, Zze dané podani Ize vyhledat v APV
UIO0S8.

Prostfednictvim modulu Fyzicka osoba v aplikaci IPK Ize vyjimecné provést zménu Udajd, které byly
0SSZ nahlaseny pfimo dotCenou osobou v pfipad€, kdy se povinnost nahlaseni takové zmény jiz
nevztahuje na zaméstnavatele, popf. je zaméstnavatel evidovan jako nedosazitelny. V téchto
pfipadech je nutné uvést o diivodu a pfedmétu zmény poznamku v APV IPK s tim, ze dané podani
Ize vyhledat v APV UI08.

Dil 2
Logicky vymaz

Cl. 80

Funkcionalita logicky vymaz v aplikaci VZT se vyuziva pouze ve vyjimecnych pfipadech. Lze ji vyuzit
v pripadé, kdy zaméstnavatel podal omylem Ozndmeni o nastupu zaméstnance s chybnym rodnym
Cislem nebo v pripadé, kdy pojistny vztah, ktery byl na zakladé Oznameni o nastupu zaméstnance
zapsan do registru pojisténcd, vlibec nevznikl a nemél tak byt zalozen (napf. zaméstnanec viibec
nenastoupil do zaméstnani apod.). Takové podani je tfeba zneplatnit, resp. stornovat, proto si 0SSZ
vyzada od zaméstnavatele pisemnou zZadost o storno konkrétniho podani. PfisluSnou zadost o storno
spoji OSSZ s prislusnym dokladem a zaloZi je do katastru.
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Obdobné jako v odst. 1 se vyuziva funkcionalita logicky vymaz v pripadé, kdy byla podana prihlaska
zaméstnavatele do registru zaméstnavatell a nasledné bylo zjiSténo, Ze z néjakého dlvodu tento
zaméstnavatel nemél byt do registru zaméstnavatelll pfihlasen (napf. jediny zaméstnanec
nenastoupil do zaméstnani, a proto zaméstnavatel nezacal vykonavat Cinnost; zaméstnavatel
zaméstnava pouze osobu, ktera neni Ucastna pojisténi). Pfed provedenim samotného vymazu
zameéstnavatele v aplikaci VZT je nutné informovat oddéleni kontroly a oddéleni Gctarny pojistného
a davek prislusné OSSZ k osSetfeni konta zaméstnavatele (zajisténi vymazu Prehledl, pfipadné
vraceni plateb pojistného apod.).

Dil 3
Nahradni pojistny vztah

Cl. 81

Nahradni pojistny vztah se zaklada ve vyjimecnych a nestandardnich pfipadech, kdy zaméstnanci
vznikl pojistny vztah, zaméstnavatel spinil ohlaSovaci povinnost a podal Ozndmeni o nastupu tohoto
zameéstnance do zaméstnani, avsak z technickych dtvodd (napf. nespravna funkénost aplikace;
chyba ve formulafi) neni v dobé uplatnéni zadosti o davku tento pojistny vztah nalezen v KE, popr.
z technickych dtvodd nebylo Oznameni o nastupu zameéstnance vlibec zpracovano ¢i byl pojistny
vztah zapsan chybné.

Pokud je to technicky i ¢asové mozné, musi se OSSZ nejprve pokusit pojistny vztah znovu zadat.
Vyhleda doklady, na jejichz zakladé mize byt pojistny vztah zadan do aplikace (napr. papirovy
tiskopis ze spisu), a opétovné zadani do aplikace VZT provede. Pokud nebylo podani zpracovano
z ddivodu chyby v tiskopisu nebo rozporu dat oproti aplikaci TCL KE, OSSZ nejprve dosetfi spravnost
Udajl u zaméstnavatele a poté podani znovu zpracuje pomoci aplikace VZT.

Ve vyjimecném pripadé, kdy OSSZ zjisti, ze podani bylo zaméstnavatelem zaslano elektronicky,
dosud neni zpracovano (pojistny vztah neni zapsan) a v dlsledku toho by OSSZ nemohla zabezpecit
vyplatu davky v zakonné IhGté, vyuZije tiskopisu ,Pfiloha k Zadosti o davku nemocenského pojisténi®
nebo pfislusného formulare z aplikace DISView, na jehoz zakladé zada Udaje o vzniku pojistného
vztahu v modulu ,,Zaméstnanec — Nahradni pojistny vztah" v aplikaci VZT.

Postup uvedeny v odst. 3 se z ¢asovych ddvodd (OSSZ by nemohla zabezpecit v€asnou vyplatu
davky) vyuzije vyjimecné rovnéz v pripade, kdy nelze aktualné provést opétovné zadani pojistného
vztahu z papirového tiskopisu nebo neni mozné provést opravu chybné zapsaného pojistného
vztahu.

Nahradnim pojistnym vztahem se nefesi pripady, kdy zaméstnavatel dosud nesplnil zakonem
stanovenou oznamovaci povinnost podat tiskopis Ozndmeni o nastupu.

Vstup pro zadani nahradniho pojistného vztahu je v aplikaci VZT, modul Zaméstnanec, funkcionalita
~Nahradni pojistny vztah“. Zadani se provadi béznym zplisobem jako pfi zadani korektni prihlasky,
resp. Oznameni o nastupu do zaméstnani s tim, Ze Udaje se zadavaiji z tiskopisu ,Pfiloha k Zadosti
o davku nemocenského pojisténi*. Takto pofizeny pojistny vztah se aplikaci automatizované oznaci
jako nahradni.

Pojistny vztah, ktery byl oznacen jako nahradni, bude nasledné na zakladé zpracovani tiskopisu
Oznameni, popr. e-podani, automatizované preveden na bézny a korektni pojistny vztah.
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Dil 4
Evidence zamér{ slev na pojistném za zaméstnance

Cl. 81a

Zaméstnavatel ma dle ZPSZ narok na slevu na pojistném za kalendarni mésic za zaméstnance
v pracovnim nebo sluzebnim poméru, se kterym je sjednana kratSi pracovni nebo sluzebni doba,
nez Cini stanovena tydenni pracovni nebo sluzebni doba, a ktery spliiuje podminky uvedené v § 7a
ZPSZ. Podrobnéji jsou konkrétni podminky naroku na slevu, vyse slevy a jeji uplatnéni specifikovany
v metodickém pokynu upravujicim kontrolni ¢innost u zaméstnavatelll a v Informaci ¢. 8/2022.

Pokud bude zaméstnavatel chtit slevu na pojistném za zaméstnance Cerpat, je povinen nejprve
oznamit mistné prislusné OSSZ svij zamér tuto slevu uplatfiovat. Zaméstnavatel oznamuje zamér
elektronickou formou prostfednictvim datové véty nebo e-formuldfem ,Oznameni zaméru
uplatiovat slevu na pojistném za zaméstnance" (dale jen ,0ZUSPOJ“), a to s typem akce 1
(Uplatnéni zaméru).

Pokud ma zameéstnanec u jednoho zaméstnavatele vice pracovnich pomérd, které splnuji podminky
naroku na slevu na pojistném, zasila zaméstnavatel pouze jeden zamér bez vztahu ke konkrétnimu
druhu cinnosti a nasledné ma zaméstnavatel na vybér, u kterého z téchto PV zaméstnance bude
slevu na pojistném v jednotlivych kalendarnich mésicich cerpat.

Pokud ma zaméstnanec vice pojistnych vztah{ u vice zaméstnavatell, Ize slevu za kalendarni mésic
poskytnout pouze jednomu zaméstnavateli. Jestlize zamér Cerpat slevu za téhoz zaméstnance
uplatiiuje vice zaméstnavatelll, sleva za tohoto zaméstnance nalezi tomu zaméstnavateli, ktery
oznamil CSSZ tento zamér jako prvni. Oznamenim tohoto zaméru se rozumi okamzik jeho doruceni
CSSZ.

CSSZ sdéluje zaméstnavateli na zadost v elektronické podobé zplisobem umoziujicim dalkovy
pristup, zda je evidovan zamér uplatiiovat slevu na jednotlivého zaméstnance. K tomuto Gcelu
slouzi samostatnd sluzba ,Evidence zaméru uplatiiovat slevu na pojistném za zaméstnance™ pro
zaméstnavatele na e-Portalu CSSZ.

Zjisti-li €SSz, 7e jiz dfive zadmér uplatnit slevu za tého? zaméstnance zaslal jako prvni jiny
zameéstnavatel, elektronicky informuje o této skutecnosti neprodlené zaméstnavatele, ktery oznamil
zamér uplatiovat slevu za zaméstnance jako dalsi v poradi.

Zamér uplatiiovat slevu za jednotlivého zaméstnance oznamuje zaméstnavatel nejdfive 1 mésic
prede dnem, od kterého bude slevu na pojistném za tohoto zaméstnance uplatfiovat, ne vsak dfive
nez dnem podani oznameni o nastupu tohoto zaméstnance do zaméstnani podle ZNP. Zamér
uplatriovat slevu za jednotlivého zaméstnance zaméstnavatel oznamuje nejpozdéji ve Ihité pro
podani Pfehledu o pojistném za kalendaini mésic, za ktery slevu za tohoto zaméstnance uplatiiuje.

Ukonceni platnosti zaméru vyuzivat slevu na pojistném oznamuje zaméstnavatel elektronickou
formou prostiednictvim datové véty nebo e-formulafem OZUSPQJ, a to s typem akce 2 (Skonceni
zameéru), a to ve Ihité 8 dnd po skonceni kalendafniho mésice, ve kterém slevu za tohoto
zaméstnance uplatnil naposledy. Pfi skonceni zaméstnani zaméstnance se skonceni uplatiiovani
slevy za tohoto zaméstnance neoznamuje. Zasle-li zamestnavatel ONZ s typem akce 2 (Skonceni),
je vsystémech CSSZ automaticky vyhodnocovano, zda je k zaméstnanci, jehoz skonceni
zaméstnani je hlaseno, evidovan zamér uplatiiovat slevu na pojistném od tohoto zaméstnavatele
a jestli ma zaméstnanec u tohoto zaméstnavatele otevieny jesté jiny PV s druhem Cinnosti 1 az 9.
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Pokud ne, bude zadmér uplatiovat slevu na pojistném automaticky ukonéen dnem skonceni
zaméstnani. Pri existenci jiného otevieného pojistného vztahu se zamér uplatiovat slevu na
pojistném neukoncuje a zaméstnavatel mlze na jeho zakladé uplatriovat slevu na pojistném za
daného zaméstnance z tohoto jiného otevieného PV.

Zaméstnavatel ma kromé oznameni uplatnéni zaméru &i skonceni zaméru prostrednictvim
formulédfe OZUSPOJ také moZznost plivodné nahlaseny zamér stornovat (zrusit), a to pomoci akce
3 (Storno zameéru). Akci storno dojde v systémech CSSZ ke kompletnimu vymazu daného zaméru,
resp. vSech evidovanych (dajl. HlaSeni zmény nebo opravy plivodné hlasenych Gdajl neni mozné
a neni mozné je zadnym zpdsobem provést v systémech CSSZ. V pfipadé potieby editace (dajl na
plvodné evidovaném zaméru, je nezbytné nejdfive dany zamér zrusit, resp. stornovat a poté
zaevidovat cely zamér s upravenymi udaji znovu.

Cl. 81b

CSSZ vede evidenci zaméstnavatell, ktefi ohlasili zdmér uplatfiovat slevu jako prvni,
a zaméstnancd, za které je tato sleva uplatfiovana. Tato evidence prislusnych zamér( je vedena
v rdamci APV VZT v modulu ,,Zaméry slev na pojistném" s tim, Ze Gdaje jsou nasledné prenaseny do
APV TCL KE.

Po predchozim provedeni prislunych kontrol tdajé v systémech CSSZ dojde u bezchybnych
e-Podani OZUSPOJ v pfipadé akce 1 (Uplatnéni zaméru) a akce 2 (Skonceni zaméru)
k jejich automatickému zpracovani, tzn., Ze Udaje o konkrétnim zaméru jsou zaevidovany do APV
VZT, resp. APV TCL KE.

V pripadé nalezeni chyb, tj. zjisténi nesouladu zpracovanych dat (napf. nedojde k jednoznacnému
ztotoZnéni zaméstnance / zaméstnavatele uvedeného na formulafi, neexistence zadného PV
sdruhem cinnosti 1 az 9 u daného zaméstnavatele, existence jiného zaméru pro téhoz
zaméstnance apod.), jsou tato chybna e-podani OZUSPOJ predana k ru¢nimu zpracovani na mistné
pfislusnou OSSZ prostfednictvim APV UI08. V pfipadé e-Podani OZUSPOJ u akce 3 (Storno zaméru)
nedochazi v Zadném pfipadé k jeho automatickému zpracovani v systémech CSSZ, ale dané podani
je vzdy z ddvodu potieby jeho provéreni a presetieni predano prostiednictvim APV UIO8 na mistné
prislusnou OSSZ, kdy je nasledné nezbytné dané podani po predchozim provéreni ru¢nim zptisobem
zpracovat (zaevidovat) prostfednictvim aplikace VZT v modulu ,Zaméry slev na pojistném™.

0SSZ musi u predaného podani OZUSPQOJ s akci 1, 2 nebo 3 prostiednictvim APV UI08 fadnym
zplsobem dosetfit ddivod jeho zamitnuti, provéfit veskeré naleZitosti a okolnosti, pfipadné pozadat
o0 soucinnost zaméstnavatele a nasledné v odtvodnénych pripadech dané podani znovu zpracovat
rucnim zpUlsobem pres aplikaci VZT v modulu ,Zaméry slev na pojistném"“, a to podle bé&znych
postupll u jednotlivych zplsobl a typl podani. V pfipadé potfeby pak OSSZ zajisti informovani
zaméstnavatele o zpracovani / nezpracovani daného podani v systémech CSSZ, vCetné zaslani
informace v pfipadé, kdy je v rdmci doSetfovani zjisténo, ze za téhoz zaméstnance bylo CSSZ
doru¢eno dfive podani OZUSPOJ jiného zameéstnavatele. Postupy v APV VZT a UIO8 jsou
standardné uvedeny v materialu Pracovni postupy v APV VZT a UI08 a v priruckach k témto
aplikacim.
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4 ’ ’ v r v éAST OSMA V4 v r ya 4 v r
ZMENA MISTNI PRISLUSNOSTI 0SSZ PRO PROVADENI NEMOCENSKEHO POJISTENI
ZAMESTNANCO

HLAVA 1.
Zmény tykajici se zaméstnavatele, na jejichz zakladé miize dojit ke zméné mistni
prislusnosti OSSZ pro provadéni pojisténi

Cl. 82

Zmény tykaijici se zaméstnavatele, na jejichz zakladé dochazi ke zméné mistni prislusnosti OSSZ
pro provadéni pojisténi, spocivaji zejména v:

a) rozdéleni zaméstnavatele na dva nebo vice zaméstnavatell;

b) slouceni nékolika zaméstnavatell do jednoho zaméstnavatele;

c) splynuti nékolika zaméstnavatell v jednoho;

d) prevzeti jednoho zaméstnavatele jinym zaméstnavatelem;

e) odkoupeni Casti firmy (zaméstnavatele) jinym zaméstnavatelem;

f) zanik zaméstnavatele a vznik nového zaméstnavatele;

g) prevedeni ¢asti zaméstnanci z jedné organizacni slozky zaméstnavatele na jinou, popfr.

do plsobnosti jiné mzdové Gctarny téhoz zaméstnavatele.

Tyto zmény je t¥eba odlisit od pouhé zmény sidla nebo ndzvu zaméstnavatele (viz Cast osmé, Hlava
I1.). Jednotlivé ptipady je nutno posuzovat individualné.

Nejdfive je tfeba zjistit, zda dochazi k pfechodu prav a povinnosti z pracovnépravnich vztahd,
a k jakym zménam dochazi u jednotlivych zaméstnavatell, tj. zda zanikaji, stavaji se z nich novi
zaméstnavatelé, pripadné se slucuji. V téchto pfipadech je nezbytné, aby OSSZ vzdy nejdfive
posoudila splnéni vSech zakonnych podminek a okolnosti pravniho nastupnictvi, a to dle predlozené
smlouvy mezi pfisluSnymi  zaméstnavateli. V pfipadé prevadéni prav a povinnosti
z pracovnépravnich vztahl je zejména nutné ovéfit, zda souCasné s tim dochazi i k pfevodu cinnosti
zameéstnavatele nebo Casti Cinnosti zaméstnavatele nebo k prevodu Ukoll anebo jejich casti
k prejimajicimu zaméstnavateli.

V pfipadg, Ze pracovnépravni vztah zaméstnancll trva, trva pojistny vztah. Jestlize doslo ke skonceni
a naslednému vzniku nového pracovnépravniho vztahu, postupuje se jako u kazdého béZného
skonceni a vzniku nového pracovnépravniho vztahu (tj. podava se Oznameni o skonceni a o nastupu
do zaméstnani). OSSZ si tyto skutecnosti ovéfi u dotéeného zaméstnavatele tim, Ze si vyzada
alespon u nékterych z prevadénych zameéstnancl jejich soucasné pracovni smlouvy tak, aby bylo
zfejmé, zda u dotCenych zaméstnancd doslo k vyhotoveni zcela novych pracovnich smluv nebo byla
zména zpracovana pouze formou dodatku k pvodnim pracovnim smlouvam.

Cl. 83

Pokud zaméstnavatel v souvislosti s témito zménami vznikd nebo zanika, je vzdy povinen prihlasit
se do registru zaméstnavatelli nebo se z ného odhlasit u pfislusné OSSZ na predepsaném tiskopisu.
Pokud zaméstnavatel zanika s pravnim nastupcem, podava za ného odhlasku u plvodné mistné
prislusné OSSZ pravni nastupce, ktery je soucasné povinen podat prihlasku do registru
zaméstnavateld u nové mistné prislusné OSSZ.
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Nedochazi-li u zaméstnancd k ukonceni pracovniho vztahu a vzniku nového pracovniho vztahu,
tj. zaméstnanclim zlstava plvodni pracovni smlouva (je zpracovan pouze dodatek k pracovni
smlouvé), pojistny pomér trva nadale. V tomto ptipadé se Oznameni o skonceni zaméstnani
a nastupu zaméstnancl do zaméstnani nepodavaji. Jako datum vstupu do zaméstnani téchto
zameéstnancl zlstava plvodni datum vstupu do zaméstnani.

Pokud zaméstnavatel zanika a vznika novy, zada plivodné mistné prislusna OSSZ odhlasku z registru
zameéstnavatell v aplikaci VZT a nové pfislusna OSSZ zada prihlasku nového zaméstnavatele do
registru zaméstnavatell. V pfipadé, kdy se jedna o pravni nastupnictvi, tj. vznika novy subjekt, ktery
od plivodniho zaméstnavatele prebira prava a povinnosti, pak se jako dlivod odhlaseni a prihlaseni
uvadi skonceni a vznik s pravnim nastupcem. U zanikajiciho zaméstnavatele se v aplikaci VZT dale
zaeviduje jakozto jeho pravni nastupce vyhradné takovy zaméstnavatel, na kterého prechazi prava
a povinnosti z neukoncenych pracovnépravnich vztahd, tzn. ten, na kterého byl proveden pfevod
prislusnych pojistnych vztahl a ktery za né bude nasledné odvadét pojistné.

Pfi prevodu zaméstnancli od jednoho zaméstnavatele k jinému zaméstnavateli je zaméstnavatel
povinen ohlasit tuto zménu prislusné 0OSSZ, a to na tiskopisu Oznameni anebo volnou pisemnou
formou (formou seznamu). Povinné Udaje, které musi toto hlaseni obsahovat, jsou zakladni
identifikacni Udaje zaméstnance, tj. jméno, pfijmeni a RC, véetné druhu cinnosti, data vstupu
do zaméstnani, data prevodu zaméstnance a VS nového zaméstnavatele, ke kterému
je zaméstnanec prevadén (viz ,VSeobecné zasady"). K hlaseni prevodu vétsiho poctu (vice nez
jednoho) zaméstnanci je mozné vyuZit také elektronickou cestu podani, a to formou hromadného
podani (souborem datovych vét). Stejné se postupuje v piipadé, kdy se prevadi k jinému
zaméstnavateli pouze ¢ast zaméstnanci, pticemz nedochazi k zaniku pdvodniho zaméstnavatele.

HlaSeni pfevodu zaméstnancd podava pdvodni zaméstnavatel na jemu mistné pfislusnou OSSZ. Tato
0SSZ ovéfi doklady souvisejici s pfevodem zaméstnancl a zpracuje je, tj. provede prevod
zaméstnancli v aplikaci VZT a nasledné provede prevod fyzickych doklad( na nové mistné pfislusnou
0SSZ (viz Cast osma, Hlava II.).

Pfevod u zaméstnancl, v pfipadé, Ze bude zaslan elektronicky, bude proveden automatizované.
Podminkou pro uskutecnéni prevodu elektronicky je existence nového VS, ke kterému se
zaméstnanci prevadéji, tj. v pfipadé, kdy vznikd novy zaméstnavatel, musi pfedchazet podani
prihlasky zaméstnavatele do registru zaméstnavatelll a pridéleni VS.

V pfipadé, ze je prevod zaméstnancd hlasen na papirovém tiskopisu nebo pokud je hlaseni prevodu
podano volnou pisemnou formou, OSSZ zpracuje hlaseni béznym zplisobem, tj. zadanim udajd
tykajicich se zmény zaméstnavatele a VS u dotéenych zaméstnancd v aplikaci VZT, a to
prostfednictvim akce Hromadny prevod.

Jedna-li se o prevod Casti zaméstnancd v ramci jednoho zaméstnavatele na jiné pracoviste, resp.
organizacni slozku s jinym VS nebo na jinou mzdovou Gc¢tarnu, je zaméstnavatel povinen ohlasit
tuto zménu plvodné mistné pfislusné 0SSZ, a to na tiskopisu Oznameni, pfipadné elektronickou
cestou anebo volnou pisemnou formou. Nedochazi ke zméné (dajd u zaméstnavatele, hlaseni
zmény Udajd zaméstnance se v tomto pripadé tyka predevsim zmény VS a adresnich (dajii nové
prislusné organizacni slozky ¢i mzdové Uctarny. Na pisesmném hlaseni musi byt uvedeny identifikacni
Udaje zaméstnance, zaméstnavatele, véetné plvodniho a nového VS, druhu cinnosti, data vstupu
do zaméstnani a data prevodu zaméstnance.

V pripadé prevodu jednotlivého zaméstnance hlaseného tiskopisem OSSZ zada tuto zménu béznym
zplisobem pomoci aplikace VZT. Je-li hlasen hromadny pfevod zaméstnancl pisemnou formou,
zpracuje OSSZ podani prostrednictvim akce Hromadny prevod v aplikaci VZT. V ptipadé, Ze pfi tom
dochazi ke zméné mistni prislusnosti 0SSZ, provede zménu plivodni mistné prislusna OSSZ. V tomto
pripadé nedochazi ke zméné (dajl zaméstnavatele a v registraci zaméstnavatell se Zadna zména
neprovadi.
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10) V pripadech, kdy je zaméstnanec prevadén k jinému zaméstnavateli (popf. mzdové Uctarné),

1)

2)

3)

4)

5)

4

u kterého ma jiz registrovany aktualni pojistny vztah, je nutné provést kontrolu druhu Cinnosti
u plvodniho i nové registrovaného pojistného vztahu. V pfipadé, Ze by v dlsledku pfevodu doslo
k duplicité druhu cinnosti (stejného kddu druhu cinnosti v aktualnich pojistnych vztazich), tj. pokud
je u nového zaméstnavatele jiz zaregistrovan pojistny vztah zaméstnance s druhem cinnosti, s jakym
je knému prevadén, nebot' se stejnym druhem cCinnosti byl plvodné pfihlasen predchozim
zaméstnavatelem, musi OSSZ provést u nové registrovaného (prevadéného) pojistného vztahu
adekvatni zménu druhu ¢&innosti. O provadéné zméné druhu Cinnosti provede zaznam, ktery zalozi
do katastru, a pokud neni tato zména druhu cinnosti v souvislosti s prevodem hlasena
zaméstnavatelem, neprodlené ho (popf. prislusnou mzdovou Uc¢tarnu) o ni pisemné informuije.

HLAVA 11.
Preneseni provadéni pojisténi z jedné OSSZ na nové mistné prislusnou 0SSZ

Cl. 84

Dojde-li ke zméné sidla zaméstnavatele (mzdové Gc¢tarny) mimo GUzemni obvod stavajici 0SSZ nebo
ke zméné trvalého bydlisté fyzické osoby, je-li tato fyzicka osoba zaméstnavatelem, je nutné
v souladu s platnou pravni Upravou prenést provadéni pojisténi zaméstnancl na nové mistné
prislusnou OSSZ.

V pripadé preneseni provadéni pojisténi na nové mistné prisluSnou OSSZ se provadi kontrola dle
metodiky pro provadéni kontrolni ¢innosti u zaméstnavateld.

Na zakladé hlaseni zmény sidla zaméstnavatele (mzdové GcCtarny) ovéfi nejdiive stavajici OSSZ
pInéni zdkonnych povinnosti zaméstnavatele, vcetné provéreni stavu konta zaméstnavatele
(predkladani Prehledll o vysi pojistného) na oddéleni GCtarny pojistného a davek, a v pripadé
potfeby zajisti chybé&jici dokumenty. Nasledné provede v odlvodnénych pfipadech zménu sidla
v aplikaci VZT nebo v aplikaci IPK a poté i samotnou zménu mistni pfisluSnosti OSSZ provede
v aplikaci VZT (viz ¢l. 46). Nové prislusné OSSZ postoupi provadéni pojisténi predavacim
protokolem, ve kterém uvede:

a) nazev zaméstnavatele;

b) VS zaméstnavatele, pod kterym je zaméstnavatel evidovan;

c) datum pfihlaseni prvniho zaméstnance k pojisténi;

d) datum preneseni provadéni pojisténi (v pripadé, Ze byla provedena kontrola z diivodu
zmény mistni prislusnosti, musi byt datum preneseni provadéni tohoto pojisténi shodné
s datem posledniho dne posledniho kalendafniho mésice kontrolovaného obdobi);

e) pocet zaméstnanct, ktefi jsou ke dni preneseni provadéni pojisténi v pracovnim vztahu
k zaméstnavateli; u zaméstnancd, jimZ jsou vyplaceny davky nemocenského pojisténi,
se uvedou jejich jména a rodna Cisla a prehled davek nemocenského pojisténi
vyplacenych v dobé prevodu (tzn. druh davky véetné data posledni vyplaty a za jaké
obdobi byly vyplaceny), a to formou pfilozené sestavy SED14 — ,Rozplacené davky NP
dle VS zaméstnavatele" zpracované v aplikaci NEM. Po prevodu pokracuje ve vyplaté
davek nové mistné prislusnd OSSZ (postup dle platné metodiky k vyplaté davek
nemocenského pojisténi).

Spolec¢né s predavacim protokolem predd OSSZ fyzické doklady, jejichz seznam bude soudcasti
predavaciho protokolu, nové mistné prislusné OSSZ.

Fyzicky se predavaiji tyto doklady v originaini formé:
a) Oznameni o nastupu do zaméstnani vSech zaméstnancl v pracovnim vztahu
k zaméstnavateli v dobé zmény pfislusnosti OSSZ, ktera byla zaslana v papirové podobé
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(doklady tykajici se zaméstnancl, ktefi skonCili pracovni pomér, a bylo zaslano
Oznameni o skonceni jejich zaméstnani, se nepredavaji);

b) Hlaseni zmén Udajd a dalsi hlaseni zaméstnancd, jejichz pracovni pomér trva ke dni
prevodu, kterd byla zaslana v papirové podobég;

c) Prihlaska do registru zaméstnavateld, hlaseni zmén tykajicich se zaméstnavatele;

d) doklad o opravnéni k podnikani, pfipadné doklady i opisy dokladd souvisejici
s hlasenymi zménami, které se tykaji zaméstnavatele;

e) kontrolni dokumentace z posledni provedené kontroly zaméstnavatele a vSechny ostatni
dilezité dokumenty tykajici se zaméstnavatele.

Doklady zaslané elektronickou cestou se nepredavaji.

Po provedeni faktického pfevodu zaméstnavatele na jinou OSSZ vcetné dokonceni vSech potfebnych
zbyvajicich provoznich a procesnich Gkon( nastavenych v ramci vnitfnich predpisti CSSZ (napf. odd.
NP musi provadét prevody vzdy ve spolupraci s odd. UPaD, které zajist'uje Gcetni prevod - z dlivodu
kontroly, na konté musi byt zauctovany vSechny prehledy o vysi pojistného — a Ucetni prevod je
mozny teprve po datu splatnosti posledniho prehledu o vymérovacich zakladech atd.) je nezbytné
neprodlené o této zméné informovat zaméstnavatele, a to tim zplsobem, Ze plvodné mistné
prislusnd OSSZ zasle zaméstnavateli pisemnou formou vyrozuméni s uvedenim konkrétniho data
pfevodu a nazvu nové mistné prislusné 0SSZ, na kterou byl dany zaméstnavatel z dvodu zmény
mistni pfislusnosti preveden. Nové mistné prislusna OSSZ nasledné zaméstnavatele neprodlené
informuje o jeho prevzeti do evidence a sdéli mu informace tykajici se trvalého VS, zmény kdédu
0SSZ pro elektronickou komunikaci a islo Gc¢tu pro odvod pojistného a dalsi kontaktni Gdaje.

Nové mistné prislusSnd OSSZ zalozi katastr nového zaméstnavatele, do kterého zalozi vSechny
prevzaté doklady. Na obal katastru se vyznaci "Agenda NP prevedena z OSSZ v..........occccvvveeveeeennans ,

V pfipade, Ze zaméstnavatel nesplni svoji ohlaSovaci povinnost a 0SSZ sama zjisti zménu sidla nebo
je-li zména sidla zaméstnavatele propsana v centralnich systémech CSSZ prostiednictvim aktualizaci
ze ZR a 0SSZ je informace o této zméné poskytnuta prostfednictvim aplikace UI08, musi se obé
prislusné 0SSZ vzdy dohodnout na vzajemné soucinnosti pfi pfevodu z jedné OSSZ na druhou.
Plvodni OSSZ vyzve zaméstnavatele k nahlaseni zmény sidla a nasledné probiha dalsi postup podle
predchozich odstavct.

V pfipadé, ze zaméstnavatel je nedosazitelny, neplni ohlasovaci povinnosti nebo na opakované
vyzvy OSSZ nereaguije, zlstane v evidenci stavajici OSSZ po dobu, nez se pripadné podafi situaci
vyresit. I vtomto pfipadé je nutnd soucinnost obou prislusnych OSSZ k zajisténi kontaktu se
zaméstnavatelem.

10) Pokud se na OSSZ dostavi zaméstnavatel se Zzadosti o pfihlaseni zaméstnancl k pojisténi (resp.

spInéni ohlasovaci povinnosti) a z jednani vyplyne, ze zaméstnavatel je dosud hlasen v evidenci jiné
0SSZ, u které nedoslo k odhlaseni, nemdze OSSZ prihlaseni jeho zaméstnancl odmitnout jen
z ddvodu, Ze zaméstnavatel nebyl dosud z dfive mistné prislusné OSSZ preveden. Je nutné, aby
se nové mistné prislusna OSSZ spojila s OSSZ, ktera ma zaméstnavatele ve své evidenci, sdélila
ji zjiSténé skutecnosti i nové sidlo zaméstnavatele a byla ndpomocna této OSSZ k zajisténi vsech
nalezitosti, které souviseji s prevodem zaméstnavatele z jedné OSSZ na druhou.

Cl. 85

V pfipadé, ze se prevadi ¢ast zaméstnancl na jinou organizacni slozku nebo do plsobnosti jiné

mzdové Uctarny a nedochazi pfitom k zadné zméné tykajici se zaméstnavatele, postupuje OSSZ
analogicky jako pfi zméné sidla zaméstnavatele s tim, Ze pfeda nové mistné pfislusné OSSZ pouze
doklady tykajici se prevadénych zaméstnancd.

4
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CAST DEVATA )
SPOLECNA USTANOVENI

HLAVA .
Nakladani s dokumenty

Dil 1
Dokumenty tykajici se zaméstnavatele

Cl. 86

OSSZ musi vénovat naleZitou pozornost dokumentlim tykajicim se zaméstnavatele, jejich ukladani
a skartaci tak, jak to stanovi Spisovy fad CSSZ (Rozhodnuti Ustfedniho Feditele CSSZ Spisovy fad
Ceskeé spravy socialniho zabezpeceni).

Dokumenty tykajici se zaméstnavatele jsou vSechny doklady tykajici se jeho vlastni registrace,
pojistnych vztah{ jeho zaméstnancd, podklady k vyplaté davek nemocenského pojisténi pojisténciim
a prehledy tykaijici se pojistného na socialni zabezpeceni.

Dil 2
Ukladani dokumentt

Cl. 87

Vyrizené dokumenty tykajici se zaméstnavatele, které jiz nejsou urceny k béznym pracim a oddéleni
nemocenského pojisténi je ke své Cinnosti jiz nepotiebuje, se ukladaji ve spisovné OSSZ. OSSZ
postupuji podle zasad uvedenych ve zvlastnich zakonech (napf. zakon o Ucetnictvi; spravni rad)
a ve shodé s Rozhodnutim Ustfedniho Feditele CSSZ Spisovy fad Ceské spravy socialniho
zabezpeceni.

Dokumenty uréené k predani do spisovny OSSZ musi byt fadné oznacené a roztfidéné do ukladacich
jednotek tak, aby bylo mozné ukladaci jednotky uloZit ve stanoveném usporadani. Predani do
spisovny musi byt provedeno protokolarné.

Dokumenty jsou ve spisovné uloZeny usporadané, zabezpeceny proti ztraté, poskozeni nebo zniceni
po celou dobu trvani skartacni Ih(ty.

O ztraté nebo zniceni dokumentd, pfipadné o jejich poskozeni je tfeba sepsat zépis Je-li dévodné
podezieni, Ze ztrata zni¢eni nebo poskozeni dokumentd byly zplisobeny trestnym ¢inem, je nutno
o tom uvédomit Ceskou spravu socidlniho zabezpedeni a mistné prislusnou Policii CR.

HLAVA 11.
Skartace dokumentt

Cl. 88

Po uplynuti skartacnich Ihit se dokumenty vyfadi ze spisovny. Vyrazovam (skartace) dokumentd se
fidi Rozhodnutim Ustiedniho Feditele CSSZ Spisovy fad Ceské spravy socialniho zabezpecem kterym
se stanovi kritéria pro posuzovani dokument{ jako archivalii a podrobnosti skartacniho fizeni.
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2) Dokumenty urcené ke skartaci podléhaji schvaleni prislusného Statniho oblastniho archivu (zakon
¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich

1)

2)

predpist).

HLAVA I11.
Role (opravnéni) v aplikaci VZT

Cl. 89

Aplikace VZT vymezuje pfistup k datdim (pasivni — prohlizeni; aktivni — vkladani, zména, oprava,
vymaz) na zakladé logické a lokalizacni role uzivatele aplikace VZT.

Logicka role urcuje jeden z modull VZT (Zaméstnavatel / Zaméstnanec / Zameéry slev na pojistném)
jako zakladni a dale déli uzivatele do sedmi Urovni:

a)

b)

<)

d)

e)

9)

Referent s pravem prohlizeni dat (umoZznuje pasivni pfistup, tj. pouze prohlizeni
evidovanych dat ve vSech okresech, a to vyjma dat podpory v nezaméstnanosti);

Referent s prohlizenim dat podpory v nezaméstnanosti (umoznuje pasivni pristup,
tj. pouze prohlizeni evidovanych dat vCetné evidovanych dat podpory
v nezaméstnanosti ve vSech okresech);

Referent zaméstnavateld / zaméstnancl (umoznuje pasivni pristup, tj. prohlizeni
evidovanych dat ve vSech okresech a dale aktivni pfistup, tj. editaci dat vyjma funkce
logického vymazu a moznosti provedeni opravy ¢ zmény Udaje ,Druh cinnosti*
ve vlastnim okrese uZivatele);

Vedouci referent zameéstnavateld / zaméstnancl (umozfiuje pasivni pristup,
tj. prohlizeni evidovanych dat ve vSech okresech a dale aktivni pfistup, tj. editaci dat
vCetné funkce logického vymazu, moZnosti provadéni opravy &i zmény udaje ,Druh
¢innosti® ve vSech okresech a dale provadéni vsech typl prevodl v ramci celé CR);

Referent hromadného prevodu (umozZiiuje provadéni vsech typd prevodl zaméstnanci
v ramci celé CR, tzn., Ze z ¢asti supluje roli ,Vedouci referent");

Referent s prohlizenim dat Zaméru (umoZiuje pouze pasivni pfistup, tj. jen prohlizeni
evidovanych dat Zamér{ ve vSech okresech);

Referent Zaméru (umoZiuje pasivni pFistup, tj. prohliZzeni evidovanych dat ve vSech
okresech a dale aktivni pristup (zapis) k datlim Zamér{ pouze v rdmci vlastniho okresu
vcetné funkce logického vymazu (storna) zamérd).

3) Vramci jedné OSSZ je mozné standardné pridélit maximalné 2 role ,Vedouci referent
zaméstnavateld", 2 role ,Vedouci referent zaméstnanci" a dalsi 2 role ,Referent hromadného
prevodu" (s poétem méné nez 10 zameéstnancl oddéleni nemocenského pojisténi OSSZ;
v pripadech, kdy je agenda evidence zaméstnavatelll a zaméstnancli na oddéleni nemocenského
pojisténi OSSZ zpracovavana vice nez 10 zaméstnanci, je mozné pridélit 3 role ,Referent
hromadného prevodu"). V odlvodnénych pripadech Ize individudlné pocet vySe uvedenych roli
zvySit, a to po dohodé s oddélenim metodiky nemocenského pojisténi odboru nemocenského
pojisténi zaméstnancl CSSZ.

4)

4

Referentskeé role (a to i role vedouci) do aplikace VZT nesmi byt pridélovany ostatnim pracovnikiim
0SSz, ktefi nejsou povéreni agendou zpracovani dat v aplikaci VZT. V od@vodnénych pripadech Ize
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pridélit roli ,Referent s pravem prohlizeni dat", jez umoznuje pouze prohlizeni evidovanych dat ve
vSech okresech.

5) Role (opravnéni) do dalSich aplikaci udajové zakladny (aplikace TCL KE, aplikace UI08, aplikace IPK,
aplikace DMS), se kterymi oddéleni nemocenského pojisténi OSSZ v ramci své agendy pracuje, jsou
podrobné popsany vcetné specifikace jejich pridélovani v dokumentu ,,Pracovni postupy v aplikacich
UDZ - VZT, UI08, TCL, IPK", ktery je vyvéSen na MISu.

__ CASTDESATA
ZAVERECNA USTANOVENI

Cl. 90
Zrusovaci ustanoveni
Rozhodnutim Ustfedniho feditele CSSZ €. 1/2018, protokolovanym v zapise z Porady vedeni CSSZ

¢. 1/2018, se Metodicky pokyn feditelky €SSZ &. 6/2008 Postup OSSZ, PSSZ pii vedeni evidence
zaméstnavateld, zaméstnanci a pojistnych vztahd, vcetné Dopliiku ¢. 1 a Doplriku €. 2, zrusuje.

¢l. a1
Uéinnost

Tento metodicky pokyn nabyva Ucinnosti dnem jeho vydani.

Mgr. Krystof Zrce k

feditel sekce
socialniho pojisténi
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USTREDI

A4
CS SZ K¥izova 25, 225 08 Praha 5

w CESKA SPRAVA SOCIALNIHO ZABEZPECENI

Priloha ¢. 1 k Metodickému pokynu feditele sekce socialniho pojisténi ¢. 1/2018

Seznam zkratek

CRM Centralni registracni misto zivnostenského Uradu

Cl. Clanek

CR Ceska republika

Cssz Ceska sprava socialniho zabezpeceni

DIS systém Webova sluzba DISView (kukatko do systému Elektronicka podani)

DMS Document Management System — systém pro ukladani elektronickych
dokumentd

ECP Evidenéni &islo pojisténce

ELDP Evidencni list diichodového pojisténi

EU Evropska unie

1CO Identifikacni Cislo (organizace)

IPK Interni podnét kmenovych evidenci

ISDS Informacni systém datovych schranek

KE Kmenové evidence CSSZ

MIS Maly informacni server

MPSV Ministerstvo prace a socialnich véci

MSSZ Méstska sprava socialniho zabezpeceni

NOZ Zakon ¢. 89/2012 Sb., ob¢ansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisd

OSR Zakon ¢. 99/1963 Sb., obfansky soudni fad, ve znéni pozdéjsich predpisi

0SSz Okresni spravy socialniho zabezpeCeni, Prazska sprava socialniho
zabezpeCeni a Méstska sprava socialniho zabezpeceni Brno

0SvC Osoba samostatné vydéle¢né ¢inna

0ZUSPQ] Oznameni zaméru uplatfiovat slevu na pojistném za zaméstnance

PIKR Primy kanal Informacniho a komunikacniho rozhrani s vyuzitim pfistupu se
zarucenou identitou (po prihlaseni k ePortalu €SSZ)

PSSz Prazska sprava socialniho zabezpeceni

RC Rodné &islo

Spravni rad Zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisd

TCL KE Tenky klient kmenovych evidenci (tzv. ,kukatko do databaze kmenovych
evidenci")
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CESKA SPRAVA SOCIALNIHO ZABEZPECENI

K¥izova 25, 225 08 Praha 5

U108 Aplikace slouzici ke sledovani vysledkl zpracovani podani a k vraceni
dokladdi, které nebylo mozné centralné zpracovat, na OSSZ

VREP / APEP Elektronicka adresa podatelny pro prijem e-podani (komunikacni kanal pro
elektronicky podavaiici klienty €SSZ)

VS Variabilni symbol (zaméstnavatele)

VZT Aplikace pro spravu pojistnych vztah(

Zakon o evidenci | Zakon ¢. 133/2000 Sb., o evidenci obyvatel a rodnych éislech a 0 zméné

obyvatel a rodnych | nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich predpisd

Cislech

Zakon o danich z pfijmd

Zakon ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijm{, ve znéni pozdéjsich predpisti

Zakon o obchodnich

korporacich

Zakon ¢. 90/2012 Sb., o obchodnich spolecnostech a druzstvech, ve znéni

pozdéjsich predpisd

Zakon o pojistném

Zakon ¢. 589/1992 Sb., o pojistném na socialnim zabezpeceni a prispévku

na statni politiku zaméstnanosti, ve znéni pozdéjsich predpisd

Zakon o socialné-pravni

ochrané déti

Zakon ¢. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané déti, ve znéni pozdéjSich

predpist

Zakon o statni sluzbé

Zakon €. 234/2014 Sb., o statni sluzb&, ve znéni pozdéjsich predpisl

Zakon o ucetnictvi

Zakon €. 563/1991 Sb., o Ucetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist

Zakon o zaméstnanosti

Zakon €. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti, ve znéni pozdegjsich predpisd

fizenich soudnich

Zdkon o zdravotnich | Zakon &. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach a podminkach jejich
sluzbach poskytovani, ve znéni pozdéjsich predpist
Zakon o  zvlastnich | Zakon €. 292/2013 Sb., o zvlastnich Fizenich soudnich, ve znéni pozdéjsich

predpisl

Zakonik prace

Zakon €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpist

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

ZOPSZ Zakon ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho zabezpeceni,
ve znéni pozdéjsich predpist

ZR Zakladni registry

7z Zakon €. 455/1991 Sb., o Zivnostenském podnikani, ve znéni pozdéjsich

predpisl
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OKRESNI SPRAVA SOCIALNIHO ZABEZPECENI

adresa 0SSZ

Priloha ¢. 2 k Metodickému pokynu feditele sekce socialniho pojisténi ¢. 1/2018
VZOR - Ziznam o prihldaseni zaméstnavatele do registru zaméstnavatelij

(O T Voo, dne ...coovveenee.

Zaznam o prihlaseni zaméstnavatele do registru zameéstnavatelt

Z Setfeni provedenych Okresni spravou socialniho zabezpeceni ..........cccccou..... bylo zjisténo, ze
pravnicka / fyzickd 0SOba ....ooiiiiniiinininiiins s ,
ICO: s / RC: , se sidlem

.......................................................................................................................................... dlouhodobé
neplni své zakonné povinnosti pfi provadéni nemocenského a diichodového pojisténi spocivajici v tom,
Ze je ve vztahu k organim socialniho zabezpeceni necinna.

Provedenym Setfenim bylo dale zjiSténo, Ze vySe uvedena pravnicka / fyzicka osoba zaméstnava
zaméstnané osoby, a to ode dne ........ccceeeeieriiiennnns , kdy vznikla Gcast na pojisténi prvnimu
4= 1411511 1< | o N o] (mdZe nastat velkd variabilita
pripadid — kaZdy pfipad bude treba v tomto odstavci individuainé upravit). Podle ustanoveni § 3 pism.
b) zakona €. 187/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisl, se zaméstnavatelem rozumi pravnicka nebo
fyzickd osoba, které zaméstnavaji alespon jednoho zaméstnance. Podle § 93 odst. 1 tohoto zakona
zaméstnavatel, ktery zaméstnava zaméstnané osoby, je povinen prihlasit se nejpozdéji do
8 kalendarnich dnl od svého vzniku na predepsaném tiskopisu do registru zaméstnavatell a rovnéz
podle § 94 tohoto zakona oznamit na predepsaném tiskopisu do 8 kalendafnich dnll den nastupu
zaméstnance do zaméstnani, pfip. jeho den skonceni doby zaméstnani. Vzhledem k tomu, Ze bylo
zjisténo, Ze dotcena pravnicka / fyzicka osoba tyto zakonné povinnosti nesplnila, vyzvala ji pisemné

Okresni sprava socialniho zabezpeleni ........ccccovvvvvvininnnn k jejich  splnéni dopisem .
................................ zedne .................. VySe uvedena pravnicka / fyzicka osoba na tuto vyzvu ani na

naslednou urgenci nijak nereagovala a své zakonné povinnosti nesplnila.

Timto Okresni sprava socidlniho zabezpeceni ............c..ccccvee. zplisobem stanovenym v ustanoveni
§ 25 zdkona ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisd oznamuje, ZzZe
ke dni .ccceeviiiiiinnenn, tj. ke dni vzniku pojistného vztahu prvniho zaméstnance, pfihlasila pravnickou /
fyzickou 0SODU ..ccvuviiiiiiiiiiii e , ICO s / RC: s do registru
zaméstnavatell jakoZto zaméstnavatele, a to pod variabilnim symbolem ...............cccc....... Soucasné
k uvedenému datu Okresni sprava socialniho zabezpeceni ................ prihlasila do registru pojisténci

zaméstnance, ktery / ktefi vykonavaji pro zaméstnavatele praci.

Na zakladé vyse uvedenych skuteCnosti je pro ucely socialniho zabezpeceni tato pravnicka / fyzicka
osoba ve smyslu ustanoveni § 3 pism. b) zakona ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi, ve znéni
pozdéjsich predpisli, a ustanoveni § 35a odst. 1 zakona €. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni
socialniho zabezpeceni, ve znéni pozdé€jSich predpisl, ode dne ... povazovana
za zaméstnavatele.

Uredni razitko, podpis a funkce opravnéné Uredni osoby
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OKRESNI SPRAVA SOCIALNIHO ZABEZPECENI

adresa 0SSZ

Priloha €. 3 k Metodickému pokynu feditele sekce socialniho pojisténi ¢. 1/2018

VZOR - Ziznam o odhlaSeni zaméstnavatele z registru zaméstnavateld

(ol TR Voo, dne oo,

Zaznam o odhlaseni zaméstnavatele z registru zaméstnavateli

Z Setfeni provedeného Okresni spravou socialniho zabezpeceni ...................c........... bylo zjisténo, ze
P LTS 1A T= 12 1<) ST , ICO:
...................... / RC:  .eveeevceeeveeer, Variabilni symbol: ... S€ sidlem

............................................................................................. dlouhodobé a trvale nepini zakonné
povinnosti v socialnim zabezpeceni spocivajici v tom, Ze je ve vztahu k organdim socialniho zabezpeceni
neinny. Zaméstnavatel neodhlasuje své zaméstnance z registru pojisténcll, nepredklada Prehledy o
vySi pojistného za pfislusné kalendarni mésice a nereaguje na vyzvy a oznameni za UCelem provedeni
kontroly pInéni jeho povinnosti pfi provadéni nemocenského a dlichodového pojisténi.

Provedenym Setfenim bylo dale zjisténo, Ze uUcast na pojisténi posledniho zaméstnance
..................................................... , Nar. ......ccee.eeene VYSe Uuvedeného zameéstnavatele skoncila ke dni
........................ Podle ustanoveni § 3 pism. b) zakona ¢. 187/2006 Sb., ve znéni pozdé&jsSich predpis(,
zaméstnavatelem se rozumi pravnicka nebo fyzickd osoba, které zaméstnavaji alespon jednoho
zameéstnance. Vzhledem k tomu, Ze po vySe uvedeném datu jiz zaméstnavatel prestal byt ve smyslu

tohoto zakona zaméstnavatelem, Okresni sprava socialniho zabezpeceni .............c..coccvunnen. dopisem ¢j.
............................ ze dne ......... vyzvala zaméstnavatele ke spInéni povinnosti uvedené v ustanoveni

§ 93 odst. 4 tohoto zakona, dle kterého je zaméstnavatel povinen se odhlasit na predepsaném tiskopisu
z registru zameéstnavatell, a to do 8 kalendarnich dnli ode dne, kdy prestal byt zaméstnavatelem.
Zaméstnavatel na tuto vyzvu ani na naslednou urgenci nijak nereagoval a svou zakonnou povinnost
nesplnil.

Timto Okresni sprava socidlniho zabezpeceni ............c..ccccvee. zplisobem stanovenym v ustanoveni
§ 25 zakona C. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozd&jSich predpisl, oznamuje, Ze ke dni
.................... dodlo k odhlaseni zameéstnavatele ........ccoveiniinninnnnininnnnen, 1CO
.................. JRC .ooiiicieieeeeeeseeeennans, Variabilni symbol ..........coooveveneee..w Z registru zameéstnavateld.
Soucasné k uvedenému datu Okresni sprava socidlniho zabezpeceni ................ odhlasila posledniho
zaméstnance / zbyvajici zaméstnance z registru pojisténcd, ¢imz prestal /prestali byt Ucasten / Gcastni
nemocenského pojisténi z titulu zaméstnani u uvedeného zaméstnavatele.

Na zakladé vysSe uvedenych skutecnosti neni jiz ode dne .................... tento zaméstnavatel pro Ucely
socialniho zabezpeceni ve smyslu ustanoveni § 3 pism. b) zakona ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském
pojisténi, ve znéni pozdéjsich predpisd, a ustanoveni § 35a odst. 1 zakona ¢. 582/1991 Sb., o organizaci
a provadéni socialniho zabezpeceni, ve znéni pozdéjsich predpisli, povazovan za zaméstnavatele.

Uredni razitko, podpis a funkce opravnéné Uredni osoby
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