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Postup pfti odesilani hla$eni na €SSZ od 1.1.2014

PGvodné to vypadalo, Ze od 1.1.2014 bude nutné na CSSZ podavat POUZE ELEKTRONICKY tyto
formulare:

- Ozndmeni o nastupu do zaméstnani (prihlaska/zména/odhlaska)

- Pfehled o vysi pojistného

- Pfiloha k Zadosti o davku nemocenského pojisténi

- Evidencni list dichodového pojisténi

- Potvrzeni o studiu / o teoretické a praktické pfipravé
Tato povinnost sice padla, ale program MC-MZDY je na to pfipraven a tento zplsob podani muizete
vyuzit.
VSechna hlaseni je nutné podavat v souboru ve tvaru XML pfesné dané struktury.
Tento typ souboru je pro béZného uZivatele pomérné Spatné Citelny. Prohlédnout tento soubor
mUZete napf. v internetovém prohliZeci — Internet Explorer, Mozilla FireFox, Google Chrome.
Jiny zpdsob podani — nap¥. v souboru PDF datovou schrankou CSSZ nepfijima.

Podani Ize ucinit za pouZiti udajli v programu MC-MZDY a to ve dvou krocich:

A. Program MC-MZDY vytvofi hldseni do souboru XML potfebné struktury.

B. Pak je potfeba tento soubor odeslat ke zpracovani na CSSZ. Zde jsou tfi moznosti:
1. Vyuzit specidlniho programu — napft. PartnerLink
2. Vyuzit interaktivniho formulare pro e-Podani
3. Pfimo vloZit jako pfilohu do zpravy odesilané z datové schranky

A. Zpusob exportu jednotlivych formulaia do souborii XML v programu MC-MZDY:

Obvykle se vsechny soubory vytvareji do slozky CSSZ, ktera je umisténa ve sloZce, ve které se
program spousti (napf. C:\MC_SOFT\MZDY13w\CSSZ). Pokud si prejete tyto soubory vytvaret do jiné
slozky, Ize toto nastavit ve volb& NASTAVENI / Informace o firmé — zalozka , Cesty” — Gdaj ,Slozka pro
vytvareni XML soubor...“. PFislusna slozka se voli dvojklikem. Zde si miZete také nastavit zkratku
platce, ktera se vloZi do nazvu souboru. Pokud Uctujete vice firem, je to velmi uZitecné.

Pokud pouzivate multiverzi pro nékolik platcd, je toto nastaveni pro kazdého platce zvlast. Takto Ize
oddélit exporty pro firmu A od exportd pro firmu B.

Pokud zde neni zvolena Zadna cesta, vytvareji se soubory ve sloZce CSSZ.

1. Oznameni o nastupu do zaméstnani (ONZ)

ONZ je nutné odeslat do 8 kalendainich dnli od nastupu, ukonceni pracovniho poméru nebo zmény.
ONZ se odesila ve formé davek (jedna nebo nékolik udalosti v jednom souboru). Soubor XML se
vytvéii v nabidce programu MC-MZDY: SESTAVY / ONZ - hladeni na CSSZ. Zde se spravuji jednotlivé
davky ONZ:
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Tlacitkem ,,nové“ se zavede nové hlaseni — davka ONZ pro jednoho nebo vice pracovnik(. Po otevreni
hlaseni Ize do néj postupné pridavat jednotlivé formulare ONZ za jednotlivé akce (pfihlaseni a
odhlaseni pracovnikd).

HIaseni zmén pracovnik( se mohou do davky pridavat také z karty pracovnika — zalozka , Ost.udaje
(ONZ)“. Zde se také vyplfiuji Gdaje, které jsou kromé zakladnich (jméno, adresa, RC, atd.), potifebné
pro pfihlaseni pracovnika. Na této karté dole jsou Ctyfi tlacitka: Nastup, Zména, Skonceni a Oprava.
Po doplnéni potfebnych udaji o pracovnikovi je mozné zde kliknout na prislusné tlacitko. Pokud je
rozpracovana neexportovand davka, pak se ONZ zalozi do této davky. Pokud neni zddnd davka
rozpracovana, zaloZi se automaticky nové hlaseni a ONZ se zaloZi do tohoto hlaseni (davky). Po
otevreni davky lze pfidat do davky dalsi ONZ, stavajici ONZ upravit nebo vymazat. Tlacitkem Export
Ize vytvorit soubor XML z celé této davky:
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Vytvofi se soubor onz_firma_RRRR-MM-DD.xml. Automaticky se doplni datum odeslani davky. Tento
soubor je viak jesté nutné nacist do interaktivniho formulafe nebo jinym zplsobem odeslat na CSSZ.

2. Prehled o vysi pojistného

Prehled o vysi pojistného se odesild vzdy do 20. dne ndsledujiciho mésice.

Pfehled o vysi pojistného se odesild pfimo z okna tisku vyplat, pfipadné z volby SESTAVY / Archiv
vyplat za uzavieny mésic. V tomto okné je tlacitko ,,Odeslani” u skupiny ,Socialni pojisténi“. Po
doplnéni data odeslani souboru se vytvofi ve sloZzce CSSZ soubor prehled_OBDOBI_firma_RRRR-MM-
DD.xml. | tento soubor je nutné dale odeslat pres interaktivni formulaf nebo program PartnerLink.

3. Priloha k zadosti o davku nemocenského pojisténi

Priloha k zaddosti o davku nemocenského pojisténi se odesila podle potreby.

Tento formular se odesild z tabulky neschopnosti. V okné zadani nemocenské davky je tlacitko , Tisk
prilohy k Zadosti“. Objevi se okno pfilohy k Zadosti a tlacitkem ,,export do XML se ve sloZzce CSSZ
vytvofi soubor NEM_PRIL_firma_RRRR-MM-DD_jmeno.xml. | tento soubor je jesté nutné odeslat pres
interaktivni formula¥, datovou schrankou nebo programem PartnerLink.

4. Evidencni list dichodového pojisténi

ELDP se odesila vZzdy do 30 dnti od 31.1., pokud zaméstnani skoncilo pfed 31.12. predchoziho roku
nebo do 30 dnll ode dne 30.4. nasledujiciho roku za uplynuly rok.

ELDP se vytvafi, upravuje a exportuje v nabidce SESTAVY / Evidencni listy DP. Po potvrzeni této volby
se zvoli rok, za ktery se ELDP budou vytvaret a potvrdi se tlacitkem ,,Export / Tisk“.

Objevi se dotaz ,,Aktualizovat vymérovaci zaklady podle mzdovych list(?“. V pribéhu roku potvrdte
vzdy ,,Ano“. Volba zpUsobi, Ze se podle skute¢nych dat uzavienych mésict natdhnou do ELDP
jednotlivych zaméstnancl odpracované a vyloucené doby a vymérovaci zaklady. Objevi se tabulka
vsech zaméstnancll. Pokud budete v pribéhu roku postupné odesilat ELDP za zaméstnance, ktefi
skoncili pracovni pomér, zatrhnete vzdy ve sloupci , Export” vybrané pracovniky. Do souboru se
vygeneruji pouze zatrzené ELDP.

Tlacgitkem ,,Export” se vytvofi ve sloZzce CSSZ soubor eldp_ROK_firma_RRRR-MM-DD.xml, ktery je pak
nutné odeslat na CSSZ.

5. Potvrzeni o studiu / o teoretické a praktické pripravé
Program MC-MZDY generovani tohoto tiskopisu nefesi, nebot se jedna o okrajovou zéleZitost.
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B. Odeslani vytvofeného souboru XML na €SSz

1. Pomoci programu PartnerLink

Program PartnerlLink je specialni software spole¢nosti NZ servis s.r.o. Na zakladé smlouvy s touto
spolecnosti program instalujeme a proddvame a dale pomahame nasim klientlim s pouzivanim
tohoto programu. Program je zpoplatnény. Kupuje se program nebo jeho upgrade a déle jednotlivé
moduly. V okamziku, kdy je psan tento navod je cena programu 800,- K¢ (upgrade ze starsi verze
600,- K¢), cena jednotlivych modull je 100,- K¢ a cena modulu ,,prehled o vysi pojistného” je 300,- K¢.
Licencni a cenova politika je zcela dle rozhodnuti spole¢nosti NZ servis s.r.o. a produkt od nasi
spolecnosti lze zakoupit vidy za shodnych podminek.

Nevyhodou tohoto feSeni je tedy cena poftizeni, vyhodou je jedno prostredi, ze kterého se jednotlivé
zpravy odesilaji podobné jako pres e-mailového klienta. Ovladani je velmi jednoduché, program je
spolehlivy. K provozu programu PartnerLink je vZdy potteba elektronicky podpis, kterym se zpravy
podepisuji. Tento podpis musi byt zaregistrovan na CSSZ (sériové &islo certifikatu).

Jednotlivé XML soubory se nacitaji tlac¢itkem , Nacist”. Program PartnerLink automaticky rozpozna
druh zpravy. Podepisovanou zpravu zobrazi a odesle. Program také komunikuje s portalem a zjistuje,
zda byla zprdva bezchybné pfijata.

-
I Partnerlink - Seznam zprav pro C55Z, NZ SERVIS, spol. s r.o.
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Program zobrazuje celou historii komunikace. Toto podani je na rozhrani VREP.
Program PartnerLink doporucujeme v pfipadé, Ze mzdova Ucetni nema pristup do datové schranky.

svo

2. Pomoci interaktivnich formulafi

Interaktivni formulare vyZaduji instalovany program Software 602 FormFiller, ktery je ke staZzeni na
strance http://www.cssz.cz/cz/e-podani/ke-stazeni/ .

Jednotlivé interaktivni formulafe Ize pak stahnout na strance http://www.cssz.cz/cz/e-podani/ jako
formular ZFO. Doporucujeme si vSechny formulare stdhnout do jedné slozky umisténé na plose.
Pak oteviete dany formular — napf.:
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Pomoci tlacitka ' mulZete do formulafe nadist soubor XML, ktery je vytvofeny programem MC-

MZDY. Po nacteni tohoto souboru lze stiskem tlacitka ‘/ | data ovéfit a pak odeslat.

Odeslani formulare:
Na posledni strance kazdého formulare je vidy tlacitko ,,Odeslat do datové schranky”:

Tisk formulife Ulodit rmzpracovany formulifnz disk UloZit dats nz disk
ID datové schranky ¢SSz Odeslat do
datové
offubxk schranky

ZpUsob prihlaseni zvolte ,Prihlasit bez certifikatu” a doplnte do prihlasovacich Udajd ID osoby a heslo,
kterymi se hlasite do datové schranky:

Pfipaojit k https://fws1l.mojedatovaschranka.cz/DS/dz Lé]

Server vyZaduje autentifikaéni ddaje.

A
k‘i.l‘. Informace o certifikatu serveru

Ufivatelské jméno:

Heslo:

[ ok ][ stome |

Prehled je timto odesldn, na sestavé se objevi ID datové zprdvy. Tuto sestavu si vytisknéte.

K odeslani pres datovou schranku neni potieba elektronicky podpis, ani zddnou registraci na €SSz,
pokud je hlaseni odesilano ze schranky toho platce, kterého se tyka.

Musite vSak znat pfihlasovaci Udaje do datové schranky.

Pokud nemate pfistup do datové schranky, je potieba vyuzit programu PartnerLink.

3. Pomoci datové schranky

Soubor XML lze také odeslat pfimo jako pfilohu zprdvy z datové schranky. Toto odeslani nevyzaduje
elektronicky podpis ani Zddnou registraci na €SSz, pokud je hla$eni odesilano ze schranky toho
platce, kterého se tyka. Nevyhodou je vsak to, Ze soubor neni pred odeslanim zkontrolovan.
Doporucujeme pred odeslanim timto zplisobem soubor ovérit nactenim do interaktivniho formulare.

Doporuceny postup:
1. U vétsich firem Partnerlink — podani je pohodiné
2. U malych firem — pomoci interaktivnich formulara pres datovou schranku

V Humpolci, 26.ledna 2014

Vypracoval: ing. Miroslav Cmok
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