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OKRESNI SPRAVA SOCIALNIHO ZABEZPECENI MELNIK

Tyrsova 106, 276 01 Mélnik

INFORMACE O PODMINKACH DORUCOVANI A PROVOZU PODATELNY

Obecné plati, Ze podani nebo jiny ukon je mozné ucinit pisemné, Gstné do protokolu nebo
datovou zpravou (podrobnosti jsou uvedeny nize).

PRIJIMANI DOKUMENTO V LISTINNE PODOBE

V podatelné jsou pfijimana osobni a postovni listovni podani. Dokumenty v listinné podobé, které jsou
neuplné nebo poskozené (napf. chybéjici nebo necitelna ¢ast textu) a soucasné z nich nelze urcit, kdo je
podal, nejsou zpracovavany.

PRIJIMANI DOKUMENTO V ELEKTRONICKE PODOBE

ZAMESTNAVATEL je povinen zasilat predepsané tiskopisy

Evidencni list déichodového poijisténi (ELDP)

Oznameni o nastupu do zaméstnani (skonceni zaméstnani) - ONZ

Prehled o vysSi pojistného - PVPOJ

Priloha k zadosti o davku - NEMPRI

vyhradné v elektronické podobé (v datovém formatu XML, ktery vyhovuje specifikaci Okresni
spravy socialniho zabezpeceni Mélnik a XSD schématiim)

« na_elektronickou adresu podatelny verejné rozhrani pro e - Podani (tzv. VREP/APEP)

s uznavanym elektronickym podpisem (nutna pfedchozi registrace certifikatu) vydanym
poskytovatelem sluzeb vytvarejicich divéru v CR

o do datové schranky Okresni spravy socialni zabezpeceni Mélnik: 6d7acwy, alternativné
do datové schranky e-podani CSSZ: 5ffubxk (tiskopis ELDP lze zasilat vyhradné do datové
schranky e-podani CSSZ: 5ffu6xk)

o prostfednictvim ePortalu CSSZ (tzv. pfimym kandlem za pomoci tladitka "Odeslat pres
ePortal") s vyuzitim pristupu se zarucenou identitou, tj. po piihlaseni k ePortalu

>

vV V V V V

>

obcanskym priikazem se strojové Citelnymi Gdaji a kontaktnim elektronickym cipem
prostrednictvim NIA ID (dfive jméno/heslo/SMS)

prostrednictvim identifikacniho certifikatu I. CA

prostfednictvim MojeID
prostfednictvim mobilniho klice eGovernmentu

prostfednictvim mezinarodni ID brany (IIG - International ID Gateway) zahrani¢nim
identifikacnim prostfedkem uznavanym dle nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU)
¢. 910/2014 ze dne 23. Cervence 2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich
ddvéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zruseni smérnice 1999/93/ES
(eIDAS)

prihlasovacimi Udaji ke své datové schrance

VySe uvedené predepsané tiskopisy podepsané uznavanym elektronickym podpisem vydanym
poskytovatelem sluZeb vytvarejicich divéru v jiném dlenském staté EU se zasilaji na
elektronickou adresu podatelny OSSZ Mélnik: posta.me@cssz.cz (v uzivatelsky citelnych formatech, napt.
PDF, JPG, TIFF).
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K tiskopisu Priloha k zadosti o davku (NEMPRI) je mozné prikladat prilohy pouze ve formatech DOC,
DOCX, RTF, XLS, XLSX, PDF, JPG a TXT. Neni tak umozZnéno prikladat a zasilat pfilohy k tomuto
tiskopisu v jinych typech formatll, coZz plati také pro tiskopisy zasilané z personalniho ¢i mzdového
softwaru.

ZAMESTNAVATEL je povinen zadosti svych zaméstnanci o davky nemocenského pojisténi
(s vyjimkou nemocenského) a podklady potfebné pro stanoveni naroku na davky a jejich

vyplatu

(plati i pro predavani podkladd pro stanoveni naroku na nemocenské)

prevést z pisemné podoby do elektronické podoby a aspon ve formé prosté kopie (v uzivatelsky
Citelnych formatech, napf. PDF, JPG, TIFF) je neprodlené (u otcovské po uplynuti podplrci doby,
u oSetfovného po uplynuti podplréi doby nebo po vydani potvrzeni o trvani potfeby oSetfovani) predat
mistné prislusné 0SSz

e podepsané zplisobem, se kterym jsou spojeny ucinky vlastnorucniho podpisu
» prostrednictvim informacniho systému datovych schranek do datové schranky Okresni
spravy socialni zabezpeceni Mélnik: 6d7acwy

> na elektronickou adresu podatelny Okresni spravy socialniho zabezpeceni
Mélnik: posta.me@cssz.cz, a to s uznavanym elektronickym podpisem vydanym
poskytovatelem sluzeb vytvarejicich divéru v CR

Zadosti o davku nemocenského pojisténi jsou:

Zadost o penézitou pomoc v matefstvi

Zadost o penéitou pomoc v matefstvi pfi prevzeti ditéte do péce

L. dil Rozhodnuti o potiebé osetrovani (péce)

Zadost o odetfovné pfi péli o dité za kalendafni mésic, ve kterém bylo uzavieno vychovné zafizeni
(Skola) ¢i jeho Cast

Zadost o0 oetfovné pri pédi o dité z dvodu uzavieni Skolského/détského zafizeni (Skoly)

Zadost o0 oetfovné osoby, kterd prevzala odetfovani (pédi)

Zadost o vyrovnavaci prispévek v téhotenstvi a materstvi

Zadost o davku otcovské poporodni péce (otcovskou)

Zadost o dlouhodobé odetfovné

Podklady potiebné pro stanoveni naroku na davky a jejich vyplatu jsou zejména:

I1. dil Rozhodnuti o potfebé oSetfovani (péce)

Potvrzeni o trvani potfeby osSetrovani (péce)

Potvrzeni o trvéni/Rozhodnuti o ukonéeni potfeby dlouhodobé péce

HIaSeni zaméstnavatele /osoby dobrovolné nemocensky pojisténé/ pri ukonceni pracovni neschopnosti

OSETRUJICI LEKAR zasila v ramci tzv. eNeschopenky pfedepsané tiskopisy

HIaseni o vzniku docasné pracovni neschopnosti

HIaSeni o ukonceni docasné pracovni neschopnosti
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Potvrzeni o trvani do¢asné pracovni neschopnosti

HlaSeni oSetfujiciho lékare ve smyslu § 61 zakona ¢. 187/2006 Sb.

vyhradné v elektronické podobé (v datovém formatu XML, ktery vyhovuje specifikaci Okresni
spravy socialniho zabezpeceni Mélnik a XSD schématiim).

K predavani predepsanych tiskopist v elektronické podobé mize oSetfujici Iékaf pouzivat vlastni lékarsky
software (ovefeni identity pfistupovym certifikdtem poskytovatele zdravotnich sluZeb vydanym Statnim
Ustavem pro kontrolu léciv), nebo bezplatnou aplikaci eNeschopenka na ePortalu CSSZ [ovéreni identity
probihad prostrednictvim Narodniho bodu pro identifikaci a autentizaci (NIA) nebo prostrednictvim datové
schranky]. V pfipadé potfeby je mozné pouzivat oba zp(soby.

Pouze v pripadech, kdy zaméstnavatel nebo oSetfujici Iékaf nemize z prokazatelnych objektivnich diivodd
zaslat vySe uvedené predepsané tiskopisy v elektronické podob€, milze tak ucinit v pisemné podobé
zaslanim na adresu uréenou OSSZ (v pfipadé ELDP adresu urcenou CSSZ). Zaméstnavatel nebo oSettujici
lékaF je pfitom povinen uvést divod tohoto postupu. Povinnost je spinéna i pfedanim téchto tiskopisd
0SSZ.

Technickym ddvodem je zejména vypadek

o elektrické energie,
e sluzeb provozovatele komunikacni infrastruktury,

¢ informacniho systému zaméstnavatele nebo osetfujiciho Iékare, pro ktery neni mozné predepsané
tiskopisy odeslat,

e informacniho systému CSSZ/OSSZ, pro ktery neni mozné predepsany tiskopis v elektronické
podobé vyplnit ¢i odeslat.

ZAMESTNAVATEL/OSVC zasila Okresni spravé socialniho zabezpeceni Mélnik predepsané
tiskopisy

Potvrzeni o studiu (o teoretické a praktické pripravé) pro ucely ddichodového pojisténi

Piehled o pfijmech a vydajich OSVC za rok...

e v elektronické podobé (v datovém formatu XML, ktery vyhovuje specifikaci Okresni
spravy socialniho zabezpeceni Mélnik a XSD schématltim), a to zplsoby uvedenymi
u pfedepsanych tiskopisti pro zaméstnavatele (ELDP, ONZ, PVPOJ, NEMPRI), nebo

e v pisemné podobé na adresu Okresni spravy socialniho zabezpeceni Mélnik: TyrSova 106, 276 01
Mélnik (u téchto tiskopisd neplati povinné elektronické zasilani)

Ostatni predepsané tiskopisy Ize zasilat:
e podepsané zplisobem, se kterym jsou spojeny ucinky vlastnoruc¢niho podpisu

> prostfednictvim informacniho systému datovych schranek do datové schranky Okresni
spravy socialni zabezpeceni Mélnik: 6d7acwy

> na elektronickou adresu podatelny Okresni spravy socialniho zabezpeceni
Mélnik: posta.me(zavinaC)cssz.cz, ato s uznavanym elektronickym podpisem
vydanym poskytovatelem sluzeb vytvérejicich ddvéru v CR

o prostfednictvim ePortalu CSSZ s vyuZitim pristupu se zarucenou identitou (tykd se
vétsiny predepsanych tiskopisd, ale i tiskopisti doporucenych), tj. po pFihlaseni k ePortalu

» obcanskym prikazem se strojové Citelnymi Udaji a kontaktnim elektronickym ipem
> prostfednictvim NIA ID (dfive jméno/heslo/SMS)
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prostrednictvim identifikacniho certifikatu I. CA

prostfednictvim MojeID

prostfednictvim mobilniho klice eGovernmentu

YV V V V

prostrednictvim mezinarodni ID brany (IIG - International ID Gateway) zahrani¢nim

identifikacnim prostfredkem uznavanym dle nafizeni Evropského parlamentu a Rady (EU)
€. 910/2014 ze dne 23. Cervence 2014 o elektronické identifikaci a sluzbach vytvarejicich
ddvéru pro elektronické transakce na vnitfnim trhu a o zruSeni smérnice 1999/93/ES

(eIDAS)

> prihlaSovacimi Udaji ke své datové schrance

Bézna elektronicka podani Ize zasilat:

¢ prostrednictvim informacniho systému datovych schranek do datové schranky Okresni
spravy socialniho zabezpeceni Mélnik: 6d7acwy

e na elektronickou adresu podatelny Okresni spravy socialniho zabezpeceni Mélnik:

posta.me@cssz.cz

INFORMACE O PROVOZU PODATELNY

1. Podminky pro dorucovani na elektronickou adresu podatelny

Elektronicka podatelna je urcena pro
prijem datovych zprav:

Podani v elektronické podobé dle zakona €. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni
pozdéjsich predpisti, zakona ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socialniho
zabezpeleni, ve znéni pozdéjSich predpisG a zakona ¢. 187/2006 Sb., o
nemocenském pojisténi, ve znéni pozdé&jsich predpisl, vyrozuméni dle zdkona ¢&.
182/2006 Sb., o Upadku a zplsobech jeho Feseni (insolvencni zékon), ve znéni
pozdéjsich predpisl, zadosti dle zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k
informacim, ve znéni pozdéjsich predpisti, ve smyslu ustanoveni §6 odst. 1 vyhlasky
¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

Akceptovany format zpravy:

Prosty text (plain text)

Akceptovany format priloh

dle vyhlasky ¢. 194/2009 Sb., priloha 3 bod I pism. a) az z), ve znéni pozdéjsich
predpist

Akceptovana velikost datové zpravy

Max. 5 MB

NaleZitosti tkond v elektronické
podobé

Stanovi zakon ¢. 500/2004 Sb., spravni fad, ve znéni pozdéjsich predpisd, zakon C.
582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeleni, ve znéni pozdéjsich
predpisli, zakon ¢. 187/2006 Sb., o nemocenském pojisténi, ve znéni pozdéjsich
predpisti, zakon ¢. 182/2006 Sb., o Upadku a zplsobech jeho feseni (insolvencni
zakon), ve znéni pozdéjSich predpisd, zakon ¢. 106/1999 Sb.,

0 svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdéjsich predpisG a zakon ¢.
297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce, ve znéni
pozdéjsich predpisd.

Pravidla pro potvrzovani doruceni

Elektronickou postou, pokud z dorucené datové zpravy na elektronickou adresu
podatelny Ize zjistit elektronickou adresu odesilatele.

Vzor datové zpravy potvrzujici doruceni

VaSe datovad zprava ve véci ,....." byla doru¢ena DD.MM.RRRR HH:MM:SS na
elektronickou adresu podatelny ....... Datova zprava byla po kontrole vSech nalezitosti
pfijata k dalSimu zpracovani a byl ji pfidélen identifikdtor: XXXXX/YYYYY/RR.

Postup pri zjisteni pocitacového
programu, ktery je zpdsobily pfivodit
skodu na informacnim systému nebo
na uradem zpracovavanych

Datova zprava se nepovazuje za dodanou podatelné a odkladd se bez dalSiho
zpracovani.

Pokud je datova zprava dostupna elektronické adrese podatelny:

Vase datova zprava ve véci ,...." doru¢ena DD.MM.RRRR HH:MM:SS na
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informacich nebo chybného formatu
datové zpravy

elektronickou adresu podatelny byla odmitnuta z déivodu nesplnéni nalezitosti —
viz Protokol o vysledku ovéFeni datové zpravy, ktery Vam zasilame jako prilohu této
zZpravy. 3
NaleZitosti Ukond v elektronické podobé jsou zvefejnény na webové strance CSSZ.
Pokud datova zprava neni dostupnd elektronické adrese podatelny, datova zprava v
elektronické podobé neni Citelna nebo se jedna o nevyzadané sdéleni, datova zprava
se nezpracovava a odesilateli se nic neoznamuje.

2,

Podminky pro dorucovani prostfednictvim informacniho systému datovych schranek

Nalezitosti tikond v elektronické
podobé

Jsou stanoveny zakonem €. 300/2008 Sb., o elektronické komunikaci a autorizované
konverzi dokumentd, ve znéni pozdéjsich predpisa.

3. Podminky pro zasilani datovyc

h zprav na technickych nosicich na postovni adresu

Akceptované technické nosice dat

CD-R, CD-RW, DVD-R, DVD-RW, USB flash disk

Akceptovany format:

*.msg v Microsoft Outlook 2000 a vyssi

4, V ptipadé doruceni netpiného

nebo poskozeného dokumentu bude odesilatel vyrozumeén o zjisténé vadé. Nedojde-

li k odstranéni vady podani nebo nelze-li urcit odesilatele, bude dokument odlozen bez dalSiho zpracovani.

5.

Kontaktni idaje Okresni spravy socidlniho zabezpeceni Mélnik

Uredn/ hodiny kiientského centra

Pondéli, streda 8:00-17:00

Adresa

Tyrsova 106, 276 01 Méinik

Uredn/ hodiny podatelny

Pondéli, streda 8:00-17:00

Elektronickd adresa podatelny

posta.me@cssz.cz

ID datové schranky

6d’acwy
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