Tisk do tiskopisd...

Pro vyplnéni jednodilného tiskopisu mohou organizace
vyuzit program, ktery je volné k dispozici na webovych stran-
kach CSSZ. Diky nému je mozné adaje vyplnit pfimo na obra-
zovce pocitace a pak je tisknout do tiskopisu ELDP.

0 individudlnich kontech pojisténcd...

ELDP, které zamé&stnavatel zasila CSSZ, jsou peélivé archivo-
vany. Jsou zakladem pro elektronicka individualni konta
pojisténcd (IKP), kterd vzniknou v roce 2006. IKP budou
predstavovat osobni elektronicky Gcet kazdého pojisténce,
ktery povede (SSZ a v némz budou vedkeré (idaje o socialnim
pojisténi klienta za cely jeho Zivot. Elektronicka IKP vyrazné
zkrati vyfizeni diichodl a zjednodusi komunikaci se zahrani¢-
nimi nositeli pojisténi.

Nejcastéjsi dotazy...

Do kdy musim vyplnit a predloZit ELDP?

Pokud se jedna o ukonceny pracovni pomér, je tfeba vyplnit
ELDP do jednoho mésice po konecném vyGctovani piijmd a do
8 dnl predlozit 0SSZ. Pokud pracovni pomér pokracuje i po
31. 12., je tfeba ELDP vyplnit po Gcetni zavérce, nejdéle vsak
do 30. 4. nasledujiciho roku a do 8 dnil predlozit 0SSZ.

Zaregistroval jsem se na PVS a zapomnél jsem sviij identifi-
kdtor a heslo. Co mam délat?

Kontaktujte podporu PVS:

Telefon: 800 20 21 22

Email: servisvs@ct.cz

NGs mzdovy systém nepouziva hacky a cdarky. Je mozné
elektronicky zaslat ELDP bez diakritiky?

Ano. Také je jedno, zda je pouzito malych nebo velkych
pismen abecedy.

Jak postupovat, dojde-li k poruse na PC, kde byl instalovdn
podpisovy klic?

Pro tento pfipad je nutné, aby byl podpisovy kli¢ zalohovan.
V pripadé, ze je zalohovany, instaluje se podpisovy kli¢
na pocitac, na ktery je potfeba (podle instrukci na webovych
strankach CSSZ - export podpisového klice). V p¥ipadé, ze klic
nebyl zalohovan, pfislusnd sprava socialniho zabezpeceni
Vam vyda novy podpisovy klic.

0 poskytovdni informaci...

Ceskd sprdva socidlniho zabezpeceni
KfiZovd 25, 225 08 Praha 5
tel.: 257 062 860 - 8, e-mail: posta@cssz.cz

http://www.cssz.cz

it (552 off sz osrssamssaii

pondéli a stteda ~ 8.00 - 17.00 h pondéli a stfeda ~ 8.00 - 17.00 h
Gtery a Ctvrtek 9.00 - 14.30 h Gtery a Ctvrtek 8.00 - 14.30 h
patek 9.00 - 14.00 h patek 8.00 - 13.00 h

l.: 257 062 860 - 8
Kromé osobniho kontaktu se mizete pondéli a stfeda  8.00 - 17.00 h
telefonicky obrétit na Call Centrum (tery a Ctvrtek 8.00 - 14.30 h
0S5z, a to v dobé: patek 8.00 - 14.00 h

Ministerstvo informatiky CR
Havelkova 2, 130 00 Praha 3

tel.: 221 008 111

e-mail: posta@micr.cz

http://www.micr.cz

([ Ministerstvo
(" informatiky
(T Ceské repubiiky

Portal verejné spravy
tel.: 800 202 122, e-mail: helpdesk@portal.gov.cz,

http://www.portal.gov.cz

Portdl verejné sprdvy je vstupni branou do elektronického dredniho
svéta Ceské republiky. Na adrese http://www.portal.gov.cz najdete
Uplny adresdr stdtni sprdvy, platné zdkony, ndvody, jak ve vztahu
s Urady postupovat v konkrétnich Zivotnich situacich, a fadu dalSich,
statem garantovanych informaci. Portdl vefejné sprévy je rovnéZ mis-
tem, pres které mizete pfimo se statem komunikovat, a to prostfednic-
tvim elektronickych poddni. MnoZstvi informaci na Portdlu dostupnych
a elektronickych sluZeb, které Portdl nabizi, neustdle roste. Provozova-
telem Portdlu vefejné spravy je Ministerstvo informatiky.

PortaL vekiasl sreivy
Cresct werusLce

Vydano v Cervenci 2005
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0 Ceské spravé socidlniho zabezpecen...

Jak posilat ELDP...

0 vyhoddch e — Podani...

Ceska sprava socialniho zabezpeceni (CSSZ) je organ statni
spravy, nositel ddchodového a nemocenského pojisténi
v Ceské republice. Zodpovida za penéZité davky v nemoci
a v matefstvi, za starobni, invalidni, vdovské, vdovecké
a sirot¢i ddchody a vybird pojistné na socialni zabezpeceni.

0 evidencnich listech

dichodového pojisténi...

Jedna se o dokumenty nezbytné pro rozhodovani o narocich
na dlichod a urfovani jeho vyse. Evidencni listy diichodo-
vého pojisténi (ELDP) vedou za své zaméstnance organizace
a jsou na nich uvedeny doby pojisténi, vyse vydélku a vylou-
¢ené doby (vétSinou dny pobirani nemocenskych davek), tedy
(idaje nezbytné pro vypocet dlichodil kazdého obcana. Vechny
evidenéni listy dorucené od organizaci Ceska spréva social-
niho zabezpeceni uchovéava ve svém archivu.

Dfive organizace ELDP vedly v papirové podobé a predkladaly
je organim socialniho zabezpeceni aZz po skonéeni zamést-
nani. 0d 1. ledna 2004 organizace vedou vzdy novy ELDP za
kazdy kalendafni rok, ¢i jeho cast (pokud béhem kalendéfniho
roku zaméstnanec zahdgjil ¢ ukondil vydélecnou Cinnost).

Organizace ma také povinnost vyhotovovat stejnopisy ELDP
- jeden predklada obcanovi k podpisu a zaklada ho do své
evidence, druhy ob¢an od organizace dostane.

V praxi to znamend, Ze lidé nyni maji moznost priibézné kon-
trolovat své doby pojisténi a zda jejich zaméstnavatel plni
své zakonné povinnosti. Mohou se tak lépe starat o své bu-
douci naroky.

Lhaty pro poddni ELDP...

Organizace ELDP ptedkladaji organu socialniho zabezpeceni
do 8 dni:

» od zapisu Gdaji do ELDP,

» od vyzvy organu socidlniho zabezpeceni,

» od zaniku organizace.

Pokud pojisténec zemte, musi organizace ELDP predloZit:
» spolu se Zadosti o vdovsky, vdovecky nebo sirot¢i dlichod,
» na vyzadani organd socialniho zabezpeceni,
» do tifi mésicl od amrti, nedoslo-li dfive
ke zminénym situacim.

Evidenéni listy diichodového pojisténi predkladaji organi-
zace (SSZ prostiednictvim okresni spravy socidlniho zabez-
peceni (0SSZ), v jejimz obvodu je Gtvar organizace, ktery
vede evidenci mezd. ELDP je mozZné podavat:
» elektronickym podanim prostfednictvim Portalu vefejné
spravy,
» elektronickym podanim na datovém médiu
(disketa 3,5"/1,44 MB, (D),
» na predepsaném tiskopisu CSSZ.

Zplsoby podani ELDP lze kombinovat. CSSZ jednoznaéné
preferuje elektronické podani (e - Podani), nejlépe prostred-
nictvim Portélu vefejné spravy (PVS).

Zakladni predpoklady pro e — Podani...

Aby bylo mozZné informace o pojisténcich predavat elektro-
nicky, je tfeba:

1. Povérit konkrétni fyzickou osobu, kterd bude zodpo-
védna za veskeré dkony souvisejici s elektronickym podanim.
Zaméstnavatelé mohou povéfit pracovnika své firmy nebo mo-
hou vybrat svého zastupce - zmocnénce, napf. externi
Gcetni, zastupce jiné organizace apod. elektronickym poda-
nim prostfednictvim Portélu vefejné spravy,

2. Mit mzdovy / personalni systém umozZiiujici elektro-
nické predavani. Pfedpokladem Gspésného e - Podani je do-
drzeni struktury datové véty - XML véty, elektronicky pode-
psané. VSechny podminky dspésného e - Podani jsou
zvefejnény na webovych strankach CSSZ http://www.cssz.cz/
tiskopisy/ELDP_2004/evidencni_listy_2004.asp.

3. Pro e - Podani prostfednictvim Portalu vefejné spravy
je tfeba byt pripojen na internet.

4. Povéteny pracovnik pro e - Podani musi vlastnit elektro-
nicky podpis (kvalifikovany certifikat) & podpisovy Kli€
(SSZ* a musi byt registrovany na mistné pfislusné 0SSZ.

* Pro ovéfenou a bezpecnou elektronickou komunikaci s (SSZ je tieba, aby
podani bylo opatfeno elektronickym podpisem vydanym akreditovanou certifi-
kaéni autoritou (tzv. kvalifikovany certifikat). Na pfechodnou dobu tfi let
je mozné vyuzivat také tzv. podpisovy kli¢ CSSZ. Vydava ho mistné prisluina
sprava socialniho zabezpeceni. Ta rovnéz provadi registraci k elektronickému
podani a na pozadani pomize s registraci na Portdl vefejné spravy. Pokud
organizace vyuziva podpisovy kli¢ CSSZ, musi e - Podani do 3 dni doplnit
o potvrzeni podéni s podpisem a razitkem opravnéné osoby nebo dstnim pro-
hlasenim do protokolu na pfislusné 0SSZ.

Vyhody elektronického podani ELDP:
dostupnost 24 hodin 7 dni v tydnu,
automaticka odezva, zda bylo podani pfijato nebo

zamitnuto a uveden ddvod zamitnuti,

mozZnost okamzité opravy a nového podani,
neni nutné fesit problémy vznikajici pfi tisku do tiskopist
(SSZ, zejména slozité nastavovat tiskarny,

vysoka mira zabezpeceni pfenos(.

Y YY YVY&

Postup e — Podani...

Pokud chce povéreny pracovnik elektronicky podavat ELDP,
je treba:

1. vyplnit tiskopis CSSZ ,0zndmeni o povéfeni k zajisténi
vSech dkond souvisejicich s predkldddanim evidencnich listd
dichodového pojisténi”.

2. vytvorit zadost o podpisovy kli¢ €SSZ, pokud jej bude
pri elektronickém podani vyuZzivat. V pfipadé, ze bude vyuzi-
vat kvalifikovany certifikat, je tfeba pfipravit vefejnou cast
kvalifikovaného certifikatu.

3. zaregistrovat se na prislusné 0SSZ, kam povéfeny pra-

covnik s sebou pfinese:

® oznameni o povéreni,

e Zadost o podpisovy kli¢ (SSZ, popt. vefejnou ast
kvalifikovaného certifikatu,

e obcansky prikaz nebo pas.

4. zaregistrovat se na PVS a aktivovat podpisovy kli¢ €552
na shodném PC, kde byla vytvotena zadost pro vyuzivani pod-
pisového klice pFi komunikaci s CSSZ. Po aktivaci CSSZ dopo-
rucuje zalohovat podpisovy kli¢ pro pfipady problémd s PC.
Pokud je povéreny pracovnik a jeho mzdovy systém pfipraven
na elektronické podani, mize zasilat ELDP.

Zpravy od (SSZ
Pokud povéfeny pracovnik zaSle ELDP, obdrzi na uvedenou
e-mailovou adresu z CSSZ:
® zpravu, zda bylo podani pfijato ¢i zamitnuto,
pfi zamitnuti i s vypisem chyb, na zakladé kterych
nebylo podani pfijato,
e predvyplnéné , Doplnéni podani” v ptipadé, Ze pfijaté
podéni bylo podepsané podpisovym klicem (SSZ.

V pfipadé pochybnosti je mozné se obratit na kontaktniho
pracovnika pfislusné 0SSZ.



