MZDY a PLATY
Hlasenky k nemocenskému pojisténi
po zadani nového PV

Prihlaseni k NP
Ceska sprava socialniho zabezpecéeni

Hlaseni pro CSSZ se provadi v davkovém rezimu, tzn. Zze pro vytvoreni pFislusnych doklad(i je potfeba
vytvofit davku. Jednotlivé pfihlasky, odhlasky, zmény a opravy nacditd systém automaticky do
prfednastaveného formulare.

Spusténi:
Akce —> Prihlasky k NP —> zaloZzka Davka

Davka:

Dfive, neZz se zalne vytvafet nova davka, je tfeba zkontrolovat, zda byla predchozi davka

vyexportovana a odakceptovana.
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Pozn. Jak provést export a akceptaci najdete nize.

Vytvoreni nové davky

1) stiskne se tlaCitko Novy.
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MZDY a PLATY
Hlasenky k nemocenskému pojisténi
po zadani nového PV

2) automaticky se pfedvyplni zakladni udaje o davce.
3) nic se dal nevyplfiuje a klikne se na UloZz.

=1 Prihlasky k NP

SJ  Vyplnén Zaslan Davka |Duklad3.r hlééenil

131.12.2005 31.12.200
I st |

Daturn wyplneni: | 31.1.2006

4) Aby se davka naplnila, klikne se na Nacti data.

=1 Pfihlasky k NP

SJ _Vypinén _ Zaslan | Davka |Dukladyhlé§eni|

31.01.2006 ] |
131.12.20058 31.12.200 Mow | Kopie |[ oprav | sSmaz | Srrizz data |

5) Systém prozkouma zmény od posledni davky a nacte jednotlivé formulare. Po ukonceni
nacitani informuje hlaskou o tom, kolik dokladl bylo nadteno. Nactené Gdaje jsou potom zobrazeny v
levé dolni &asti tabulky a podrobné na druhé zaloZce Doklady hlaseni.

\

SJ Wypinén \ Zaslan AKceptowan Dénka |Duklady h|é§eni|
31.01.2006
131.12.2005 31\12.2005 17.01.2006 Mowi | wopie | oprav | Srmad |[ Znowsnadtidata | Smasdata |
Potlaéens
Draturn wyplnéni: | 31.1.2006 Draturn zaslani: | Draturn
Adresaf. | Soubar:
Spréwni jednotka: | 1 |Carrefour CR - centréla

Zaméstnavatel: [Carrefour CR

Ulice: [Podbabska
Obec: [Praha B

Stat: |2 |Ceska republika

I Wariabilni symbaol: |1ED1E|864

Poiet dokladd je 10z 10 v déve .
C: 62534821

0SC PV Typ dokladu d. cislo Prijmeni

22282 1zména Odajd 770R160449 BERDYCH Stat, ktery 1 wdal: |CZ |Ceské republika
10998 1zména Gdajt 736QP87997 BUCHELOWA . )

21991 1zména ddajd 3008070068 HAUSDORF Nazevossz [ 118

20280 1zména ddajl 8456222379 HAVLICKOWVA
21988 1zména Gdajll 7859140388 mmgow\ ) Tisk | Expun| —
21994 1zména ddajll 8361040424 LUKSANOVA

11815 1zména ddajll 7656292534 MIKUSIAKDVA
20431 1zména idajll 7853260019 NEUWIRTHOWA
20432 1zména ddajl 8105250164 PADUCHA

mn odhl&ska EK
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6) Zalozka Doklady hlaseni

MZDY a PLATY
Hlasenky k nemocenskému pojisténi
po zadani nového PV

Jednotlivé hlasenky jsou zobrazeny na zéloZzce Doklady hlaseni.

Davka ;Doklady hlééem’r

o | Kopie I Qpravl ﬁmail

0SC  PY Typdokladu Rod. cislo Pi |Typ dokladu: 3
22282 1zména ddajd 7708160448 BERDY
10998 1zména (dajll 7361097997 BUCHE

lzména idaju ¥ Poslat Oprava (daji z

1. Zakladni identifikace pojisténce: Rodné cislo: ESE 104 D424 Dat

21991 1zména ddajll 8009070069 Hausr | FHomeni JLUKSANOYA Jmé
20280 1zmeéna Gdajll 8456222379 HawLIC Titul: |
21988 1zména (dajd 7858140388 KANKC | 2. Adresa trvalého pobytu a dopifiujici identifikacni ddaje:
Zrména Odajl (2361040424 ! Ulice: Gisln g
118158 1zména (dajil 7656292534 MIKUS o
20431 1zm§na LZldajEl 7853260019 MNELWY e |
20432 1zména (dajll 8105250164 PADUC
16623 1odhlaska 7009173833 SATER | WSechna dali piiiment]
Pohlavi: |_| Rodné pfiiment: JLukéanova
Rod. stav: | Mista narozeni:
Poiet déti: Statni ahEanst: |-

Na této zaloZce je mozné zkontrolovat Udaje, které budou vytistény na formular. V pfipadé potieby je
mozné tyto Udaje opravit pomoci tlaCitka Oprav. Touto opravou se zméni POUZE DATA

V HLASENCE K NP, nikoliv v databazi EG!

V pfipadé, Ze nema byt néktera z vygenerovynych hlasenek vytist€éna a zaslana na Spravu socialniho
zabezpedeni, je nutné v rezimu oprav zrusit (kliknutim na okénko) odfajfkovani v polic¢ku Poslat.

I oy | kopie | Qpravl ﬁmail

22202 1zména ddajd 7702160448 BERLH
10998 1zména ddajd 7361097997 BUCHE
21991 1zména ddajl 8009070065 HAUSC

0SC PV Typdokladu Rod. cislo P | Typ dokladu: [3 fzména Gidaju ¥ Bhslat  Op

1. Zakladni identifikace pojisténce: Rodné cislo: 836 104 04,
PFiimeni: [LUKSAMOWA

L TR | |

Pozn. Jednotlivé hlasenky Ize prohlizet a editovat na urovni zaméstnance také ve mzdovém modulu ->

Mzdy kmen ->Prihlaseni k NP.

= Mzdy a Platy

& Zaméstnanci + pravni vatahy |

¥ Zohraz prawvy panel

osC PV D Priimeni Jméno Kod ore = |

2407 1 1 KUNC Favel CZZI000010(
20844 1 1 TOMKOWA Denisa CZZ3000010(
11536 1 1 SvARC Pavel CZZI000010(
15688 1 1 SUBRTOWA Andrea CZZanooo1 oi
21992 1 1 STEPAMKOWA Tereza CZZan0oo1 oi
10007 1 1

KB Lucie CEFA0O0001 00

000101
6413 1 1 KOUDELK Jaromir CZZ900001 01
7448 1 1 SMRCKA martin CZZan00o1 oi
18806 1 1 SLANSKY Peter CZZan0001 0i

= - PfihlaZeni k NP: 0SC 16823 (SATEK David), PY 1

Typ dokladu

piihlaska Mowy | wopie | oprav |

hiz o
= | 1

Zuctobdobi | EETEstaw

H - Mimoeviden

H - Denni vyméfbwaci zaklad

H - Fiehled nappitd

H - Mepfitomnogti - absenéni karta

H - Evidence ohadu ztréty na wpdalku

= - Frihlageni k NF

Doklady do registru | Data v registru éSSZl

smai | Madti |

Typ dokladu: |2 hdhlééka ¥ Paoslat Oprava Odajd ze dne zména ke dni):
1. Zakladni identifikace pojisténce: Rodné éislo: FQI] 917 3833 Diatum narozeni: |1 T.091!

Pfiimeni: [SATEK

Jmena: IDavid

Titul: | |

2. Adresa trvalého pobytu a doplidjici identifikacni ddaje:
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7)

=1 Piihlasky k NP

MZDY a PLATY
Hlasenky k nemocenskému pojisténi
po zadani nového PV

Po odkontrolovani vygenerovanych hlasenek se klikne zpét na zalozku Davka.

S.J  \Wpinén Zaslan
131122005 3112200

8)

Divka 4o |auyh|é§eni|

Ulor | zst |

Daturm wyplnéni: | 31.1.2006

Odkontrolované hlasenky je nezbytné v ramci pfipravené davky vyexportovat, aby se

ulozZily hlaSenky do systému a jejich definitivni podoba se dala posléze vytisknout nebo odeslat pres

Portél vefejné spravy.

9)

Export hlasenek pro NP

a. hlasenky se odesilaji elektronicky pires portal verejné spravy

Klikne se na tlagitko Export a vybere se adresaf, kam ma byt davka hlaSenek uloZena, napf. na

disketu.
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Také je mozné zménit nazev davky napsanim nazvu do poli¢ka File name. Format souboru XML v3ak
musi zUstat. Poté se klikne na tlacitko Open.

Systém se zepta na datum odeslani a nabidne aktualni datum, které Ize pfepsat. Toto datum by
nemélo nikdy pFfedchazet / datumu, kdy byla davka vytvofena. Datum se potvrdi tlaCitkem OK.
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MZDY a PLATY
Hlasenky k nemocenskému pojisténi
po zadani nového PV

b. hlasenky se odevzdavaiji v papirové podobé piimo na poboéce CSSZ

Po navratu na zaloZzku Davka se klikne na Oprav a vyplni se Datum zaslani a klikne se na UloZ.

Akceptovan

131122005 31.12.2005 17.01.2006

SJ  Wplnén Zaslan Davka |Do|(|adyh| g nil

Moy | Kopie | Opray | ﬁmail Znovu nacti data I ﬁmaidatal

Daturm wyplnéni; | 31.1.2006

Fatladena

Daturn zaslani: |

Dratum

Adresar |

Soubor:

Spravni jednotka: |

1 |Carrefour CR - centrala

Zaméstnavatel: [Carrefour CR

Ulice: |Podbabska

Obes: |Praha B

Stat [cZ

Poéet dokladl je 10z 10 v davee

[Ceska republika

Yariabilni symbaol: |1BD10864

IC: J52584821

0SC  PY Typ dokladu Rod. cislo Prijmeni

22392 1zménaddajl 7708160449
10998 1zména ddajl 7361097997
21991 1zména Gdajd 2009070069
20280 1zména ddajl 8456222370
21988 1zména ddajl 7859140388
21984 1zména ddajl 8361040424
11815 1zména idajl 7656292534
20431 1zména ddajl 7853260019
20432 1zména Gdajl 8105250164

mn odhldéka

BERDVCH
BUCHELOWA
HAUSDORF
HavLIEKOA
KAMNKOWA
LUKSANOWA
MIKUSIAKOWA
MWELWYIRTHOWA
PADUCHA

Stat, kiery IC wydal: [CZ

Nézey 0552

Tigk |

116

[Ceska republika

Export I Akceptace

Systém se zepta na datum zaslani a nabidne aktualni datum, které Ize pfepsat. Toto datum by nemélo
nikdy pfedchazet datumu, kdy byla davka vytvofena. Datum se potvrdi tlacitkem OK.

Zaméstnavatel |STREDISKD SPOLECNYCH CIME

iee; [Marodni
Ii

lika

¥vbér datumu odeslani

Fadejte daturm zaslani

jte datl . [29.05.2008
wybvnrene davky doklady;

ok I ﬁturnnl

Stat, ktery IC wdal: JCZ
Nazey 0RE7 | n

|[Ceska republika

Nasleduje tisténi hlasenek.
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MZDY a PLATY
Hlasenky k nemocenskému pojisténi
po zadani nového PV

Tisk hlasenek k NP

Pomoci tlaCitka Tisk na zaloZce Davka se oteviou parametry pro nastaveni tisku.
V téch se da upravit oblast tisku, zadanim hodnot posunu v ose X a posunu v ose Y (je tfeba zadavat
Cisla po desitkach a stovkach, posun o napf. se vubec neprojevi).

B Maranil = simsn-y o wllSvaesh
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Nejprve je vhodné nenastavovat nic, zkusit vytisknout 1 hlasenku na originalni formular a podle toho,
zda se tisk "strefi" do okének, nastavit pfislusny posun. Nastaveni si systém "zapamatuje", takze bude
uz dale pfednastaven (dokud nastaveni nékdo nezméni).

Po kliknuti na tlacitko OK se zobrazi jednotlivé hlaSenky v nahledu.

Prfed samotnym tiskem Ize zvolit, zda bude hlasenka tiSt€na na originalni formular a nebo jen jako
kopie (v€etné formularovych okének).

& Wytisknout seskavu na ariginalni formulaF?

Poznamka
Pro tisk (nikoli vytvorfeni!) pouze jedné konkrétni hlaSenky je vhodnéjsi pouZit tisk individualni pfimo z formulare Prihlaseni k
NP, ktery se nabizi pfimo nad konkrétni osobou ve Mzdovém modulu ->Mzdy, kmen -> Pfihlaseni k NP -> Tisk
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MZDY a PLATY
Hlasenky k nemocenskému pojisténi
po zadani nového PV

Uzavrieni a definitivni ulozeni davky

Pro konecné ulozeni a uzavreni davky je nutné provest akceptaci davky. Tento krok se provadi,
jakmile CSSZ hlasenky pfijme (bud fyzicky nebo poté, co obdrzite potvrzeni o spravnosti z Portalu
vefejné spravy), nejpozdéji v den vytvareni nové davky hlasenek.

Klikne se na tlagitko Akceptace -> OK a zad4 datum, kdy CSSZ prevzala hlasenky.

Pokud se akceptace neprovede pied vytvarenim nové davky, do nové davky se znovu nacdtou i
hlasenky uz jednou odevzdané z pfedchozich neodakceptovanych davek.
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