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Registrace zaméstnancd na CSSZ pomoci
REGZEC v aplikaci elntranet.net

Uvod

REGZEC (Registrace zaméstnancll) je elektronicky formulaf, jehoZ prostfednictvim zaméstnavatel
oznamuje Ceské spravé socidlniho zabezpeéeni (CSSZ) vznik, zanik nebo zménu zaméstnani svych

zaméstnancd.

V aplikaci elntranet.net se REGZEC odesild automaticky pres datovou schranku pfimo z karty
zaméstnance nebo z modulu Mzdy. Systém sestavi XML soubor dle platné XSD specifikace REGZEC a
doruci ho na CSSZ bez nutnosti ruéni prace na portalu CSSZ.

Predpoklady

Povolené moduly

Pro praci s REGZEC musi byt v aplikaci elntranet.net povoleny nasledujici moduly:

Modul

Dtivod

Mzdy (Payroll)

Obsahuje formulai REGZEC, nastaveni CSSZ (variabilni
symbol, kdéd okresu 0OSSZ) a REGZEC nastaveni
zaméstnancl

Zaméstnanci (Employees)

Sprava personalnich Udaji zaméstnanc( potrebnych
pro REGZEC (rodné cislo, adresa, vzdélani apod.) a
hromadné vyzvani k doplnéni udaja

Datové schranky (ISDS)

Odesilani REGZEC na CSSZ probihd vyhradné pres
datovou schranku; bez tohoto modulu nelze formular
odeslat

Postup: Aktivaci modull provadi uZivatel s pravy spravce v ¢asti Nastaveni - Povolené moduly. Pokud
néktery z vySe uvedenych modull neni povolen, pfislusné funkce nebudou dostupné.

Potfebnd opravnéni pro hlavniho uzivatele spravujiciho registrace
Pokud nemate v modulech Mzdy, Zaméstnanci, Datové schranky nejvyssi opravnéni, potrebujete
minimalné niZze uvedend opravnéni v jednotlivych modulech.

Postup: Opravnéni nastavuje spravce v ¢asti Nastaveni < [nazev modulu] - UZivatelska prava

Akce

Pozadovana uroven

Otevieni a odeslani formulare REGZEC

Vytvareni a Uprava (modul Mzdy)

Editace REGZEC nastaveni zaméstnance

PIna sprava (modul Mzdy)

Hromadné obeslani zaméstnancl e-mailem

Vytvareni a Uprava (modul Zaméstnanci)

Odeslani pres datovou schranku

Opravnéni vytvaret datové zpravy (modul Datové
schranky)

PFistup do Nastaveni > Mzdy

Spravce modulu Mzdy nebo globalni spravce
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Nastaveni v Nastaveni - Mzdy
Postup: Pfed prvnim pouzitim REGZEC vyplrite povinné hodnoty na zaloZce Obecna nastaveni v sekci
Cssz:

e Prejdéte do Nastaveni > Mzdy

e Kliknéte na zalozku Obecna nastaveni

e Vyplfite v sekci CSSZ:

> Variabilni symbol — identifika¢ni &islo ptidélené CSSZ, musi mit pfesné 8 az 10 &islic.
» Kod okresu OSSZ — tiimistné Cislo pFislusné Okresni spravy socidlniho zabezpeceni
(hodnota 100—999).

Ovérte, Ze je v modulu Datové schranky nakonfigurovano alespon jedno pfipojeni k datové schrance.
Toto ptipojeni musi byt vybrano v nastaveni modulu Mzdy jako odesilatel.

Upozornéni: Pokud néktera z vyse uvedenych hodnot chybi nebo je nespravn3, tlacitko Odeslat REGZEC
na €SSZ z(istane trvale neaktivni a formulaF zobrazi varovéni s popisem chybéjiciho nastaveni.

1. Pfiprava udajd zaméstnancu

1.1 Udaje vyplfiované zaméstnancem (karta zaméstnance - zalozka Personalni)

Cast udaji pro REGZEC pochazi pfimo z persondlni karty zaméstnance. Tyto Gdaje mdze doplnit sdm
zaméstnanec (pokud ma v Nastaveni = Prdva k modulu zaméstnanci zaskrtnuto ,,Upravovat informace
o0 sobé“) nebo HR pracovnik (musi mit tamtéZ povoleno “Vidét detailni informace o zaméstnanci

(PERSONALNI)“).
Navigacni cesta: Zaméstnanci - [jméno zaméstnance] - Personalni
Pole Poznamka
Pfijmeni a jméno Zakladni identifikace
Rodné &islo Povinné, min. 9 ¢&islic; 10mistné RC musi byt
délitelné 11
Datum narozeni Pokud nevyplnéno, systém odvozuje z rodného
Cisla automaticky
Pohlavi Systém odvozuje z rodného cisla automaticky
Misto narozeni Obec nebo mésto
Statni prislusnost Dvoupismenny kdd statu, napr. CZ
Rodné prijmeni Povinné pro REGZEC; pfijmeni pfi narozeni
Stat narozeni Dvoupismenny kdd; pokud nevyplnén, pouZije se
statni prislusnost
Adresa trvalého bydlisté Povinna; ulice s &islem popisnym, PSC, obec
Vzdélani KKOV Jednopismenny kod dle klasifikace KKOV
Pfedcasny dichod Ano/Ne
Snizeny vék odchodu do dlichodu Ano/Ne

1.2 Udaje vyplfiované HR nebo spravcem (Mzdové nastaveni - REGZEC)
Postup: HR pracovnik nebo sprdvce otevie REGZEC nastaveni zaméstnance pfimo z jeho karty nebo ze
mzdového nastaveni.

Navigacéni cesta: Zaméstnanci - [jméno zaméstnance] - Zalozka REGZEC -> tlacitko Upravit
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Dialog REGZEC nastaveni zaméstnance obsahuje dvé casti:

Pracovni pomér:

Pole Hodnoty

Druh &innosti 1 — Pracovni smlouva, 2 — Jmenovani, 3 — DPC, 4 — DPP, 5 — Clen
druistva, 6 — Spoleénik/jednatel/komanditista, 7 — Clen kolektivniho
organu, 8 — Péstoun, 9 — Ostatni

Postaveni v zaméstnani 1111 - na dobu neuréitou, 1112 — na dobu urditou, 1121 -
Jmenovani, 1122 — Voleni, 1211 - DPC, 1212 — DPP, 1311 — Pfislusnici
bezp. sborll, 1312 — Vojaci z povolani, 1313 — Celnici, 1320 — Statni
zaméstnanci, 1410 — U¢ni

Maly zaméstnavatel Ano / Ne — zaméstnavatel s primérnym mésiénim poctem
zaméstnancu nizsim neZ 26

Pracovni rezim 1 —Jednosménny, 2 — Dvousménny, 3 — Tfisménny, 4 — NepfretrZity, 5
— Turnusovy, 6 — Nerovnomérny, 7 — Pruzny, 8 — Konto prac. doby, 9
- lJiny

Navazujici zaméstnani Ano / Ne — pracovni vztah bezprostfedné navazuje na predchozi u
téhoZ zaméstnavatele

Vedouci pozice Ano / Ne — zaméstnanec je vedouci zaméstnanec dle §11 zakoniku
prace

Misto a klasifikace:

Pole Popis

Misto uzavreni smlouvy Obec, kde byla pracovni smlouva nebo dohoda uzaviena

Mésto pracovisté / kéd obce Vybér z ¢&iselniku €SU pomoci vyhledavani (PSC nebo nazev obce);
systém automaticky vyplni nazev mésta i mistny kod obce

Klasifikace CZ-ISCO Vyhledani profese dle ndazvu nebo kddu z klasifikace CZ-ISCO

Po vyplnéni kliknéte na Ulozit.

Tip: PFi zaddvani obce pracovisté zadejte do vyhleddvaciho pole alespori 2 znaky PSC nebo nazvu.
Systém nabidne odpovidajici obce z &iselniku CSU a automaticky vyplni jak nazev mésta, tak kod obce.
Pro uréeni kédu z klasifikace CZ-ISCO je mozné vyuZit https://nsp.cz/isco.

1.3 MozZnost hromadného vyzvani zaméstnancl k doplnéni chybéjicich udaju
Pokud vice zaméstnancli nema vyplnéné vsechny potrebné uUdaje, systém umozriuje hromadné je
vyzvat e-mailem.

Postup: Odeslani hromadné vyzvy zaméstnanctim

Prejdéte do modulu Zaméstnanci

Kliknéte na tlacitko Odeslat uZivatelim Zadost o doplnéni informaci — REGZEC
Otevre se dialog Chybéjici idaje zaméstnancti s prehlednou tabulkou

Kazdy radek zobrazuje zaméstnance a jeho chybéjici pole barevnymi Stitky:

> Cervené stitky — Udaje, které mize doplnit sém zaméstnanec po prihlaseni do aplikace
(Rodné cislo, Rodné prijmeni, Adresa bydlisté, Vzdélani KKOV)

» OranZové stitky — Udaje, které musi doplnit HR nebo administrator v mzdovém nastaveni
(CZ-1SCO klasifikace, Kod obce pracovisté)

Zaskrtnéte zaméstnance, kterym chcete odeslat e-mail (Ize pouzit zaskrtavaci pole v zahlavi
pro vybér vsech)
Kliknéte na Odeslat e-mail vybranym zaméstnanciim
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Poznamka: E-mail Ize odeslat pouze zaméstnanclm, ktefi maji vyplnénou e-mailovou adresu a zaroven
maji alespon jedno chybéjici pole, které mohou doplnit sami.

Zaméstnancim, u nichZ chybi pouze Udaje vypliiované administratorem (oranzové stitky), nelze e-mail
odeslat a neni u nich zaskrtavaci pole k dispozici.

Kazdy zaméstnanec obdrZi e-mail se seznamem chybéjicich idajd a pfimym odkazem na svij profil.

2. Odeslani REGZEC na €SSz

2.1 Otevreni formulare REGZEC
Formulaf REGZEC lze otevfit z karty zaméstnance nebo ze seznamu zaméstnancu.

Z karty zaméstnance:
Pfejdéte do Zaméstnanci -» [jméno zaméstnance].

V zéhlavi karty nebo v zalozce Mzdové nastaveni kliknéte na tlagitko REGZEC — Registrace na CSSZ.

Ze seznamu zaméstnancu:
Prejdéte do Zaméstnanci.

U pfislusného zaméstnance kliknéte na ikonu REGZEC v sloupci akci.

Otevre se modalni dialog REGZEC — Registrace zaméstnance na €SSZ se jménem zaméstnance v zahlavi.

2.2 Kontrola udaja ve formulafi

Po otevieni formulare systém automaticky:

e Nacte vSechna dostupna data zaméstnance

e Zkontroluje povinna pole a pfipadné zobrazi varovani s vyétem chybéjicich nebo neplatnych
hodnot

e Aktivuje nebo deaktivuje tlagitko Odeslat REGZEC na €SSZ podle vysledku validace

Formulaf je rozdélen do téchto sekci (vSechna pole jsou pouze pro Cteni, data se upravuji v karté
zaméstnance nebo v mzdovém nastaveni):

Sekce Zdroj dat

Typ akce Vybér uZivatele (viz niZe)

Osobni udaje Karta zaméstnance - Personalni

Adresa trvalého bydlisté Karta zaméstnance - Personalni

Zaméstnavatel Nastaveni - Mzdy - Obecnd nastaveni

Pracovni pomér Mzdové nastaveni zaméstnance - REGZEC

Zdravotni pojistovna Karta zaméstnance

Datum platnosti zaslanych Gdaja Vybér uZivatele (zobrazi se pro akce jiné nez
Prihlaseni)

Pokud je ve formulati cervené zvyraznéno nékteré pole nebo se zobrazi upozornéni Chybéjici povinné
udaje, prejdéte na prislusné misto (karta zaméstnance nebo mzdové nastaveni), doplrite hodnotu a
formulaf znovu otevrete.

Upozornéni: Pokud se zobrazi hlaseni Chybéjici nastaveni (variabilni symbol nebo kéd okresu 0SSZ), je

nutné nejprve nastavit tyto hodnoty v Nastaveni > Mzdy -> Obecna nastaveni. Bez spravné
konfigurace nelze REGZEC odeslat.
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2.3 Vybér typu akce
V sekci Typ akce vyberte odpovidajici typ hlaseni:

Typ akce Kdy se pouziva

Prihlaseni Novy pracovni vztah — zaméstnanec nastupuje do
zaméstnani

Odhlaseni Ukoncéeni pracovniho vztahu — zaméstnanec
odchazi

Zména udaju Zména osobnich, adresnich nebo pracovnich Gdajd
u stavajiciho zaméstnance

Oprava pfihlaseni Oprava dfive podaného ptihlaseni (chybné udaje)

Oprava odhlaseni Oprava dfive podaného odhlaseni (chybné Gdaje)

Storno pfihlaseni Zruseni dfive podaného pfrihlaseni

Storno odhlaseni Zruseni drive podaného odhlaseni

Pozndmka k dil¢im polim dle vybraného typu:

e Pro typ Prihlaseni se pole Datum platnosti zaslanych udajli nezobrazuje

e Pro typy Odhlaseni, Oprava odhlaseni a Storno odhlaseni se navic zobrazi pole Datum ukonceni;
systém predvyplni datum odchodu ze zdznamu zaméstnance

e Pro vsechny ostatni typy (Zména, Oprava pfihldseni, Storno pfihlaseni) se zobrazi pole Datum
platnosti zaslanych udaja, kde zadate datum, od kdy maji zmény platit

2.4 Odeslani formulare
Postup: Odeslani REGZEC na €SSz
Zkontrolujte, Ze jsou vyplnéna véechna povinnd pole a tladitko Odeslat REGZEC na €SSZ je aktivni (neni

Sedé).

Vyberte spravny Typ akce.

Pokud se zobrazi pole Datum platnosti zaslanych udajti, zadejte pfislusné datum.

Kliknéte na tla¢itko Odeslat REGZEC na CSSZ.

Zobrazi se potvrzovaci dialog — ovérte, Ze odesilate spravnému zaméstnanci se spravnym typem akce.
Potvrdte odeslani.

Po UspésSném odeslani systém:

e Vygeneruje XML soubor dle specifikace REGZEC25

e Odesle zpravu pres nakonfigurovanou datovou schranku

e UloZi zaznam do historie REGZEC podani u zaméstnance

e Automaticky vas pfesméruje do modulu Datové schranky, kde uvidite nové vytvofenou zpravu ve
sloZzce K odeslani

3. Odeslani pres datovou schranku (ISDS)

Systém odesilda REGZEC vyhradné pres datovou schranku — jiny zplsob podani neni k dispozici.
Podminkou je mit v nastaveni modulu Mzdy vybrané aktivni pfipojeni k datové schrance odesilatele.
Ve spodni ¢asti formulare REGZEC se zobrazi informacni karta Odeslani pres datovou schranku s témito
udaji:

e Odesilatel — nazev firmy a datové schranky, z niz bude zprava odesldna

e Prijemce (€S52) — ID datové schranky CSSZ

e Verze XSD — verze pouZité XML specifikace
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Pokud se misto informacni karty zobrazi varovani, mdZe jit o tyto situace:

e Nemadte opravnéni vytvaret datové zpravy — poZadejte spravce o nastaveni pfislusného
opravnéni v modulu Datové schranky

¢ Neni nakonfigurovana datova schranka odesilatele — prejdéte do Nastaveni - Mzdy - Obecna
nastaveni a vyberte datovou schranku

¢ Nakonfigurovand datova schranka neni k dispozici — heslo datové schranky mohlo vyprset;
zkontrolujte nastaveni v modulu Datové schranky

Po odeslani se zprava zaeviduje v modulu Datové schranky a postupuje témito stavy:
K odeslani — zprava je pripravena, ¢eka na odeslani
Odeslana — zprava byla Uspééné dorucena do datové schranky €SSz

4. Kontrola odpovédi od CSSZ

4.1 Kontrola v modulu Datové schranky

CSSZ po zpracovani REGZEC odpovi datovou zpravou s vysledkem zpracovani.

Postup: Kontrola odeslané zpravy a odpovédi od CSSZ:

Prejdéte do modulu Datové schranky (po odeslani REGZEC jste presmérovani automaticky).

Ve slozce K odeslani nebo Odeslané najdete zprdvu REGZEC s predmétem ve tvaru REGZEC — [typ akce]
— [pfijmeni a jméno zaméstnance].

Odpovéd od CSSZ obdriite do slozky Pfijaté v modulu Datové schranky.

Otevrete pfijatou zpravu a zkontrolujte vysledek zpracovani.

4.2 Kontrola v Historii REGZEC podani
KaZdé odeslani REGZEC se zaznamena do prehledu, ktery je dostupny z karty zaméstnance.

Navigacéni cesta: Zaméstnanci - [jméno zaméstnance] - zalozka REGZEC -> tlacitko Historie REGZEC
podani

Tabulka Historie REGZEC podani zobrazuje:
e Datum — datum a cas odeslani

e Typ akce — barevny stitek; zeleny = Pfihlaseni, cerveny = Odhlaseni, Sedy = ostatni typy akci
e Stav ISDS — stav datové zprdvy v systému ISDS

e Stav zpracovani — stav zpracovani na strané €SSZ

e lkona obalky — kliknutim prejdete primo na detail datové zpravy v modulu Datové schranky

Popis poli formulare REGZEC — editace nastaveni zameéstnance

Prehled vsech poli dostupnych v dialogu editace REGZEC nastaveni zaméstnance (Zaméstnanci -
[jméno zaméstnance] - zalozka REGZEC -> Upravit):

Pole Popis a hodnoty

Druh ¢innosti (relDetail) Typ pracovnépravniho vztahu: 1 — Pracovni smlouva, 2 — Jmenovani, 3
—-DPC, 4 - DPP, 5 — Clen druzstva, 6 — Spole¢nik/jednatel/komanditista,
7 — Clen kolektivniho organu, 8 — Péstoun, 9 — Ostatni
Postaveni v zaméstndni (relat) 4mistny kdd dle ciselniku C_ZAMPO: 1111 — na dobu neurcitou, 1112
—na dobu uréitou, 1121 — Jmenovani, 1122 —Voleni, 1211 - DPC, 1212
— DPP, 1311 — Pfislusnici bezp. sbor(, 1312 — Vojaci z povolani, 1313 —
Celnici, 1320 — Statni zaméstnanci, 1410 — U¢ni
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Ano = zaméstnavatel s prdmérnym mésicnim poctem zaméstnanc(
nizsim nez 26

1 —Jednosménny, 2 — Dvousménny, 3 — Tfisménny, 4 — Nepretrzity, 5 —
Turnusovy, 6 — Nerovnomérny, 7 — Pruzny, 8 — Konto prac. doby, 9 —Jiny
Ano = pracovni vztah bezprostfedné navazuje na predchozi pracovni
vztah u téhoZ zaméstnavatele

Ano = zaméstnanec je vedouci zaméstnanec dle §11 zdkoniku prace
Obec, kde byla pracovni smlouva nebo dohoda uzaviena; textové pole,
max. 200 znakd

Vybér z ¢iselniku €SU pomoci vyhledavani (PSC nebo nazev obce);
systém automaticky vyplni nazev mésta i 6mistny kod obce

Vyhledani profese dle ndzvu nebo kédu CZ-ISCO; zadejte min. 2 znaky
pro spusténi vyhledavani

Maly zaméstnavatel (sme)

Pracovni rezim (workmode)

Navazujici zaméstnani (cont)

Vedouci pozice
Misto uzavieni
(contractplace)
Mésto pracovisté / kdéd obce
(municode)

Klasifikace CZ-ISCO (prof_clas)

smlouvy

Tipy a fesSeni ¢astych problém{

Tla¢itko Odeslat REGZEC na CSSZ je neaktivni (3edé)

Pri¢ina 1: Chybi konfigurace v Nastaveni - Mzdy

Redeni: Prejdéte do Nastaveni - Mzdy - Obecna nastaveni a vypliite Variabilni symbol (8-10 &islic)
a Kaéd okresu 0SSZ (100-999)

PFicina 2: Chybi nebo jsou nespravna povinnd pole zaméstnance
Reseni: Formulaf zobrazi seznam chybéjicich poli. Dopliite hodnoty v karté zaméstnance (zalozka
Personalni) nebo v mzdovém nastaveni zaméstnance (zdlozka REGZEC) a formulaf znovu otevrete.
PFic¢ina 3: Nemate opravnéni vytvaret datové zpravy
Regeni: Pozadejte spravce o nastaveni pFisluiného opravnéni v modulu Datové schranky.
Chybova hlaseni a jejich reseni

Chybova zprava

Rodné Cislo je povinny udaj (min.

Reseni
Vyplrite

PFicina
Rodné cislo neni vyplnéno nebo

rodné Ccislo v karté

musi byt 4mistny kod!

nastaveni

9 Cislic)! je prilis kratké zaméstnance - Personalni
Rodné ¢islo neni  platné | Nespravny format rodného Cisla | Zkontrolujte a opravte rodné
(10mistné RC musi byt délitelné Cislo zaméstnance

11)!

Adresa bydli$té (¢ popisné, PSC, | Adresa trvalého bydlisté neni | Dopliite  adresu v karté
obec) je povinny udaj! kompletni zaméstnance -> Personalini
Postaveni v zameéstnani (relat) | Nesprdvna hodnota v REGZEC | Oteviete REGZEC nastaveni

zaméstnance a vyberte platnou
hodnotu ze seznamu

Neni nastavena datova schranka
odesilatele v nastaveni modulu
Mzdy!

V nastaveni modulu Mzdy neni
vybrana datova schranka

Pfejdéte do Nastaveni > Mzdy
- Obecnd nastaveni a vyberte
datovou schranku

Neni nastaven kod okresu OSSZ
(100-999) v nastaveni modulu
Mzdy!

Chybi
okresu

nebo je neplatny kod

Pfejdéte do Nastaveni > Mzdy
- Obecna nastaveni a zadejte
kod okresu

Neni nastaven variabilni symbol
(SSZ v nastaveni modulu Mzdy!

Chybi variabilni symbol

Pfejdéte do Nastaveni > Mzdy
- Obecnd nastaveni a zadejte
variabilni symbol

Variabilni symbol €SSZ musi mit | Délka  variabilniho  symbolu | Opravte variabilni symbol v
8-10 ¢islic! nespliuje poZzadavek Nastaveni - Mzdy -> Obecnd

nastaveni
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Nemate prdvo vytvaret datové | Chybi opravnéni k datové | PoZadejte  administratora o
zpravy! schrance pfidéleni opravnéni v modulu
Datové schranky

Obecné tipy

e Poufijte funkci Hromadné vyzvani zaméstnancti pred zahajenim hromadného odesilani REGZEC
na zacatku roku nebo pfi pfijimani novych zaméstnanc(. Dialog prehledné ukaze, komu a jaké
udaje chybi.

e Historie REGZEC poddani u kazdého zaméstnance umoznuje kdykoliv zkontrolovat, zda a kdy bylo
prihlaseni nebo odhlaseni odeslano a v jakém stavu se zprava nachazi.

e Protyp akce PFihlaseni pouzivejte vychozi predvyplnéné datum nastupu ze zdznamu zaméstnance.
Zkontrolujte, zda odpovida skutecnému datu vzniku pracovniho poméru.

e (CZ-ISCO klasifikaci i kod obce pracovisté staci nastavit jednou v REGZEC nastaveni zaméstnance.
Pti kazdém dalSim odeslani (napf. Zména udajl) jsou tyto hodnoty predvyplnény automaticky.
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