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ERP informacni systém

1) Informacni materialy

Na nize uvedené strance najdete informacni materialy k JMHZ. Upozorfujeme na video navody
v dolni ¢asti stranky (pfedevsim JMHZ — dohlaseni Udaju zaméstnance (navod krok za krokem))
https://www.cssz.cz/web/cz/informacni-materialy-jhmz

2) Vstup ePortalu

Do ePortalu CSSZ je mozné se prihlasit pomoci identity ob&ana nebo pomoci datové schranky.
Adresa vstupniho portalu je:
https://eportal.cssz.cz/ikr-cas/login?service=https%3A%2F%2Feportal.cssz.cz%2Fc%2Fportal%2Flogin

el ePortal

£X74  onlinessluzby

Prihlasit do ePortalu

Pro vyuZiti online sluZeb ePortalu CSSZ je tfeba se prihlasit. Identifikace pfihlasenim
zarucuje, Ze konkrétni osobé jsou pfistupné konkrétni sluzby.
Préce s tiskopisy nevyzaduje prihlaSeni do ePortalu CSSZ.

Vyberte si zpiisob prihlageni.

|dentita DATOVE
obcana SCHRANKY

Prihl&3eni prostfednictvim ldentity Prihla3eni prostfednictvim datové

obcana je urceno pro fyzické osoby. schranky mohou vyuzit jak fyzické, tak

Pro uspésné ovéfeni je nutné zadat pravnické osoby. Pro pfihlaseni

souhlas s poskytnutim nasledujicich prostfednictvim datové schranky je

udaja: Pfijmeni, Jméno, Datum narozeni, nutné mit zaloZzenou datovou schranku

Misto narozeni. fyzické, podnikajici fyzické nebo
pravnické osoby.

PRIHLASIT SE PRIHLASIT SE
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Pevt?o !zg “do ePortalu vstoupit pomoci zakladni stranky JMHZ, pokraCovat vybérem sluzby a volbou
hftgzl:?/sg:)ortal.cssz.cz/web/portal/sluzby-imhz

Jednotné meésicni hlaseni zaméstnavatele

Po pfihla3eni se vam zde zobrazi vybrané Gdaje vztahujici se k JMHZ.

Vyberte, jakou situaci chcete vyiesit

Jednotné mésiEni hlaseni

Zjistit vice

Registrace zamé&stnance

Zjistit vice

Seznam zaméstnanch
Zjistit vice

H spusTiT

Sprava plnych moci

Zjistit vice

B spusTIT

Registrace zaméstnavatele —
prihlaika do evidence
zaméstnavateld

Zjistit vica

B wveinT

Registrace zaméstnavatele -
Dopliiujici podani

Zjistit vice

Registrace zaméstnavatele —
zména/oprava evidovanych
udaji zaméstnavatele

Zjistit vice

B wewnt

Registrace zaméstnavatele -
odhlaika z evidence
zaméstnavateld

Zjistit vice

B vt

Podani nahranim dat
z Géetniho systému

Zjistit vice

3) Registrace zameéstnavatele — doplnujici podani

V ramci doplfujiciho podani REGZEL-DOPL se sdéluji tyto konkrétni doplfiujici udaje:

a) Finanéni urad / Specializovany finanéni urad — povinny udaj z Ciselniku finan&nich Gfadu

b) Uzemni pracovi$té Finanéniho Gfadu — nepovinny Gdaj, pokud je v pfedchozim bodé& uveden
specializovany finanéni Ufad, ktery nema uzemni pracovisté.

c) VCP (vlastni &islo platce) — jde o nepovinny udaj — uvede se, jestlize bylo platci pridéleno.

d) ID datové schranky pro notifikace zpracovani — jde o nepovinny Udaj — uvede se ID datové schranky,
kterou bude zaméstnavatel vyuzivat pro komunikaci (napf. zasilani notifikaci). Mize se jednat o datovou
schranku statutarniho organu, ale i zaméstnané ucetni, externi ucetni atd.

e) Agentura prace — povinny udaj (vybere se jedna z moznosti ANO/NE).

f) Pisemna dohoda o uznani za zaméstnavatele na chranéném trhu prace dle ustanoveni § 78 zakona o
zaméstnanosti — povinny udaj (vybere se jedna z moznosti ANO/NE).

g) Integraéni socialni podnik — socialni podnik je subjekt (fyzicka &i pravnicka osoba), ktery ma pfiznan
tento status, protoze primarné zaméstnava a integruje osoby znevyhodnéné na trhu prace (napf. OZP,
dlouhodobé& nezaméstnané) — povinny udaj (vybere se jedna z moznosti ANO/NE).

Podrobnosti jsou uvedeny zde:

Pokyny k vyplhovani registrace zaméstnavatele — Dopliujici podani—- REGZEL-DOPL
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4) Kontrola evidovanych zaméstnancli

Kontrola evidovanych zaméstnanc( a ziskani identifikatort OIC a ID zaméstnani. Prehled
zaméstnancl je mozné ziskat elektronicky v evidenci CSSZ (soubor formatu csv).

Tyto identifikatory je nutné zaevidovat v systému WAK INTRA ru¢né nebo importem (kontakt
podpora WI)

Pro Ucely identifikace osoby v systému JMHZ je zaveden novy identifikator - osobni identifikacni
€islo (OIC) jako jednoznacny numericky neménny desetimistny bezvyznamovy identifikator
pfidélovany MPSV

Dale se nové zavadi identifikator zaméstnani (ID zaméstnani), ktery jednoznacné identifikuje
konkrétni pracovnépravni nebo obdobny vztah a slouzi pro odliSovani jednotlivych
pracovnépravnich vztahu. Zaméstnavatel je povinen identifikator zameéstnani uvadét pfi sdélovani
vSech udaju, které se tykaji zaméstnani daného zaméstnance. Identifikator zaméstnani pridéluje
CSSZ pro kazdé zaméstnani zaméstnance pfi pfihlaeni zaméstnance do evidence zaméstnancu.

5) Doregistrace dat u evidovanych zaméstnancu

Doregistraci udajl je mozné provést dvéma zpulsoby:
a) Pomoci WAK INTRA
Data je mozné doplnit ve formulafich Personalni udaje a Pracovni poméry ve WAK INTRA a
nasledné odeslat pomoci datové schranky soubor xml v komprimovaném stavu (zip) nebo
kanalu VREP.

Soubor pro registraci zaméstnancu je mozné ziskat pomoci nasledujiciho postupu:
Menu: Zaméstnanci\Mzdy\Pracovni pomén\Seznam Registrace zaméstnance (CSSZ -
REGZEC)
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4 | Vyhledat | Vyprazdnit Sefadit dle:\ Bez pofadi v| Seznamy: [Registrace ést e (CSSZ - REGZEC) Saymmm= ]
CZ EnDE
ﬁ‘r Podminky pro vyhledani - Pracovni poméry o
?"’: PRACOVNIMISTO™ ~ PROFESE ¥  MZDOVY FORMULAR - ROCHI ¥
Iy ZAMESTNANEC
Upozoméni Kod: Typ: -

=. Rychly piistup

Titul: Pfijmeni: Jméno: Titul:
‘5 Objednavky
©® Aktivity PRACOVNI POMER &
15 Zakazky Kbd: Popis:
(=1 Skiad Typ: w2
EL vydané faktury Kateq: - sifedisko. =
EJ. Pfijaté faktury
=) Oeetnictvi Platné pracovni poméry v obdobi: 2026.01
_‘ Pokladna VZNIK PRACOVNIHO POMERU &
il Bankouni vypisy Datum vzniku - od: = do: (]
= Platby .
@ Maetek Divod vzniku: ~
_ Katalog poloZek KONEC PRACOVNIHO POMERU &
(O Organizace Datum poddni - od: = do: o

m Zaméstnanci

Datum ukonéeni - od: m do m
Personalistika
Mzdy Diivod ukonéeni: v
[ Pracovni pomé
POMEY Qe MZDOVY FORMULAR &

O Vypolet mezd
[ Vysledky vipodth ~
0 Tvorba déetnich dokladi UDAJE PRO FORMULAR 4

Tvorh: tatnich plateb - - a
ERLeSacsaRicien Referenéni obdobi 2026.01
[ Pracovni mista
O eNeschopenky Typ akce: <---- b Pocet pfiloh:
0 €SS2 - VREP komunikace Datum platnosti: = Datum vyplnéni. o

Ciselniky mezd
Dochazka

Nastavenim podminek pro vyhledani vyberete odpovidajici zaméstnance a zvolite akci Zména
udaju zaméstnance.

Export do XML<Ea_st_a£il podle podminek vyhledani | Podminky Registrace zaméstnance (C$SZ - REGZEC) - Seznam pracovnich pomérd
Akce Datum platnosti Kod zam. Typ zam. Titul Piijmeni Jméno Titul Kéd Popis Typ Kategorie Sti. Dat.vzniku Dat.ukonéeni F
[Nastup do zaméstnani, | g.zmrm Ostatni osoby Mares  Jaromir DPP00434 manipulaéni d@inik Dohoda o provedeni prace ReZijni déinici S01 01.01.2022 30.04.2026
[Nastup do zamEstnand, vH | ZV0006  Kontakini osoby pi.  Hold Katefina 10000458 obchodni referentka Prvni pracovni pomér TH pracovnici S01 01.02 2023
[Nastup do zaméstnani, vH | ZV0012  Kontakini osoby Vohnout Petr 10000469 Dehoda o provedeni prace TH pracovnici S01 11.01.2022
Nastup do zam&stnani, VH | ZC0002  Ostatni osoby Biichon Petr 10000471 Prvni pracovni poméar TH pracovnici S01 01.01.2024

Nastup do zamé&stnani, Oznameni o zahajeni pfipravy pro zamé&stnani, Ozndmeni o zahajeni PPV jiného neZ zdkladniho
Skon€eni zam@stnani, Ozndmeni o skonfeni pFipravy pro zaméstnani, Ozndmeni o skonfeni PPV jiného neZ zakladniho
Oprava chybnych Gdajd zaméstnance

Prevod zaméstnance k jinému VS

Vznik pFisTugnosti k eskym pravnim piedpisim
Skonéeni prisluZnosti k Eeskym pravnim pfedpisim

Storno (vymaz) zaméstnani, pfipravy pro zaméstnani, PPV jiného neZ zakladniho

Tip:

Typ akce a Datum platnosti je mozné zadat na formulafi Podminky pro vyhledani v sekci Udaje pro
formulaf. Tyto udaje Ize nasledné vyuzit k hromadnému nastaveni téchto hodnot vSem vyhledanym
zameéstnancim v zobrazeném seznamu pomoci tlacitka Nastavit podle podminek vyhledani.

Upozornéni:
Datum platnosti musi byt vyplnéno pro akce A3,A5,A6 a A7 a nesmi byt nizSi nez datum nastupu do
zaméstnani.
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Kliknutim na tlaCitko Export do XML vyrobite soubor s daty, ktery je mozné odeslat prostfednictvim

datové schranky nebo v ramci ePortalu CSSZ. Dal$i moznosti je komunikace s CSSZ pomoci
kanalu VREP.

Soubor XML | VREP

[ Komprimovat vystupni soubor metodou Zip
Stahnout | Zaviit

b) Pomoci ePortalu CSSZ
Data je mozné vyplnit na ePortalu CSSZ. Chybéjici data bude nutné doplnit nasledné i do
systému WAK INTRA.

6) Registrace novych zaméstnancu

Registraci novych zaméstnancl doporu€ujeme provadét pomoci systému WAK INTRA. Po zadani
personalnich dat a dat pracovnich pomérl budete nové evidované zaméstnance ve WAK INTRA
registrovat stejnym postupem jako v pfipadé bodu 5 pouze s tim rozdilem, ze bude nastavena
AKCE 1

7) Prehled udaju na které se zapomina

Menu: Zaméstnanci\Personalistika\Personalni udaje\Zaméstnanec\sekce Osobni tudaje
e Vzdélani — vybér dosazeného nejvyssiho vzdélani podle KKOV z Ciselniku (v pfipadé DPP je mozné
vybrat Z - Nerelevantni)

Menu: ZaméstnanciA\Mzdy\Pracovni poméry\Pracovni pomér

Sekce Profese

Profese: do poli kéd / nazev se vybiraji data z Ciselniku Profese, ktery by dle definice JMHZ mél obsahovat
data ¢éiselniku Klasifikace vzdélani (https://csu.gov.cz/klasifikace zamestnani -cz_isco-).

Sekce Pracovni misto

Pracovni misto: do poli Pracovni misto (kdd a nazev) se vybira kod nebo nazev pracovni pozice, tzn. data z
Ciselniku Pracovniho mista. Do JMHZ se piebira nazev. Dle definice JMHZ je to nazev pracovni pozice,
ktery je ve spolecnosti pouzivany - jde o nazev pouzivany v pracovni smlouvé nebo v organiza¢nim radu
spoleénosti. Ciselnik Pracovni mista je uréen k definici pracovnich pozic.

Postaveni v zaméstnani: vybér hodnoty z Ciselniku, ktery je soucasti WAK INTRA

Sekce Misto vykonu prace

Predpokladané misto: textové pole uréené k definici mista pfedpokladaného mista vykonu prace.
Obec vykonu prace 2x: vybér obce mista vykonu prace z €iselniku - jak obec dle smlouvy tak obec dle
vykonavani ¢innosti.
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