On-line sluzba 2.12 Seznam zaméstnancii — postupy pro zaméstnavatele

Zamgstnavateli on-line sluzba 2.12 Seznam zaméstnancd slouZi pro vygenerovani csv souboru, ktery obsahuje
vybrané Udaje z evidenci CSSZ, na zakladé kterych zaméstnavatelé ,,naparuji* ve svych HR systémech OIC a identifikator
zaméstnani ke konkrétnim zaméstnanim konkrétnich zaméstnancl a zaroven jim umozni kontrolu Gdajl evidovanych
¢ssz. .

Podstatné je zejména to, aby evidence CSSZ obsahovala vSechny oteviené pojistné vztahy, nebot’ za né
zaméstnavatel bude podavat mésicni hlaseni. Pokud néktery otevieny pojistny vztah chybi nebo naopak néktery skondil,
zameéstnavatel zjedna napravu, tzn. prihlasi nebo odhlasi zaméstnance z registru zaméstnancd.

Sluzba ani soubor csv zamérné neobsahuje atribut ,,Datum nastupu do zaméstnani* (= atribut ,Pojistny vztah
od"), protoze z diivodu technickych omezeni nebyl zobrazovan vzdy korektné a nemél by proto byt porovnavan s datem
nastupu do zaméstnani evidovanym zameéstnavatelem (napf. v pfipadé prevodu zaméstnance k jiné mzdove uctarné by
se nezobrazoval datum ndstupu do zameéstnani, ale datum prevodu, coz by pro zaméstnavatele bylo matouci). Ucelem
je, aby se zaméstnavatelé neobraceli na OSSZ s pozadavky na opravu data nastupu do zaméstnani v situacich, kdy to
neni opodstatnéné. Pro ,naparovani® OIC a identifikatoru zaméstnani bude primarné vyuzit Udaj o druhu Cinnosti.

Sluzba, ktera bude obsahovat i OIC zaméstnance by méla byt zaméstnavatel@m dostupna od 1. 3. 2026.

1. Zaméstnavatel si otevie webovou stranku CSSZ (www.cssz.cz):
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2. Nasledné klikne na sekci ,,ONLINE SLUZBY" a poté na pole ,PRIHLASIT":
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3. Do ePortalu CSSZ se zaméstnavatel prihlasi bud’ pfes NIU nebo pres datovou schranku:

Prihlasit do ePortalu

Pro vyuziti online sluzeb ePortalu €SSZ je tfeba se pfihlasit. Identifikace pfihlésenim
zarucuje, Ze konkrétn| osobé jsou pfistupné konkrétni sluzby.
Prace s tiskopisy nevyzaduje pfihlaseni do ePortalu €SS2,

Vyberte si zplsob pfihlagenl.

ldentita DATOVE
obdéana SCHRANKY

Pfihlasen( prostfednictvim |dentity obéana Pfihladeni prostfednictvim datové
je uréeno pro fyzické osoby. schranky mohou vyuZit jak fyzické, tak

Pro Uspésné ovéfenl je nutné zadat pravnické osoby. Pro pfihladeni

souhlas s poskytnutim nasledujicich prostfednictvim datové schranky je nutné
udaji: Pfijmeni, Jméno, Datum narozenl, mit zaloZzenou datovou schranku fyzické,
Misto narozenl. podnikajici fyzické nebo pravnické osoby.

4. Zaméstnavatel vybere ,Online sluzby pro zaméstnavatele":
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5. Zaméstnavateli se zobrazi vSechny online sluzby, sluzbu Seznam zaméstnanci si vyhleda pres pole ,Vyhledat
sluzbu*:
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6. Po stisknuti tlacitka ,Zjistit vice" se zaméstnavateli zobrazi popis sluzby:

ONLTNE SLU7BA

Seznam zaméstnancii

SluZba poskytuje seznam zaméstnancd, u kterych CSSZ eviduje za viechny mzdové GEtarny (zvolenou mzdovou A (
Uctarnu) k aktudlnimu datu oteviené a uzavieng pojistné vztahy (a v nékterych pfipadech i zaméstnani bez Gcasti

na nemocenském pojisténi, vice niZe v dopliujicim popisu sluZby). Vyhledat je také moZné informace pouze

o konkrétnim zaméstnanci i konkrétnim pojistném vztahu {otevieném / uzavieném).

Pokud ma vystup sluzby vice ne? 500 zaznamd, je moZné si jej v CSV podob& nechat zaslat na zvolenou e-
mailovou adresu. Pokud bylo zadano vyhledan! i ukenéenych pojistnych vztahd, je theba pfi odeslani poZadavku
vidy zadat e-mailovou adresu, na kterou bude odeslan odkaz pro stazeni CSV vystupu. Po odeslani poZadavku je
CSV vystup k dispozici bud za vyuZiti odkazu v zaslaném oznameni, nebo v £asti Moje dokumenty - rozbalovaci
menu u IE0/jména a pfijmeni v pravé horni Casti ePortilu.
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7. Po spusténi sluzby jsou zameéstnavateli zobrazena vyhledavaci kritéria, pficemz vyhledavani za vSechny
variabilni symboly je mozné pouze u otevienych pojistnych vztah(:

Seznam zaméstnanci

Sluzba poskytuje informace o viech pojistnych vztazich a vybranych zam&stnanich zaméstnancid (otevienyjch a uzavienych), které 552 eviduje ve svém centralnim
registru pojisténcd.

Variabilni symbol mzdové Gttarmy
I - I - i
Viechny |_‘ Vyhledavat | ukongené vztahy

hledavani i mezi ukengenymi pojistymi
vaztahy Lze vybrat pouze jednu GEtamu

MiZete vyhledat konkrétniho zaméstnance nebo konkrétni pojistny vztah

(®) Rodné Eislo

Id pojistného vztahu

wiiFete pouFit ZAstupné znaky MuZete pouZit zastupné znaky.

ZP'EI-

8. Pokud ma zaméstnavatel méné nez 500 zaméstnancli, zobrazi se mu po stisknuti tlacitka ,Odeslat" seznam
jeho zaméstnancli, miZe si zvolit nahled na tisk ve formatu pdf nebo export do csv souboru:

Seznam zameéstnanct

Variabilni symbol: Vsechny

Rodné ¢islo: - Pfijmeni: - Jméno: - Id pojistného vztahu: -
| ukonéené pojistné vztahy: Ne Od: - Do: -
Rodné ¢islo Pfijmeni a jméno ~ Variabilni symbol Pojistny vztah do Druh &innosti ZMR
> A€ Viktor 8930105799 = 1 - prvni pracovni pomér :

ZPET NAHLED NA TISK EXPORT CSV




9. Pokud ma zaméstnavatel vice neZ 500 zaméstnancli, ma moznost pouze pozadat o export ve formatu csv,
v Zadosti musi uvést e-mailovou adresu:

Zadost o export x

Exportujete i ukongené pojistné vztahy a zpracovani mize trvat
déle.

PoZadavek na export do CSV nyni miZete zrugit a pojistné vztany
vyhledat znovu s jinymi vstupnimi parametry.

Pokud chcete pokraovat vytvofenim CSV souboru pro aktualnd
vyhledané pojistné vztahy, zadejte e-mailovou adresu, na kterou

Vam bude v okamZiku dokonceni exportu odeslan odkaz pro jeho
staZeni.

ZRUSIT POKRACOVAT

10. E-mail s odkazem na vystup sluzby je zaméstnavateli zaslan v fadu minut:

OZNAMENI ZAMESTNAVATELI

Dobry den,

tento e-mail Vam byl zasldn na zakladé Vaseho poZadavku vyexportovat vystup ze sluZby Seznam zaméstnanct do CSV souboru.

Pro staZeni souboru prosim pouZijte tento odkaf https://t-portal cssz cz/web/portal/dokumenty/stahnout?quid=3d2df103-b6f9-4adb-b6fa-992 126e8a0f4 |

Soubor si miZete kdykoliv pozdé&ji stahnout na strance Moje dokumenty ePortalu 557

Pro Uspé&sné staZeni bude vyZadovano Vase pfinladeni do ePortalu s vyuzitim stejnych identifikacnich prostfedk( jako jste pouZil/a pfi spusténi sluZby
Seznam zaméstnancl.

Ceska sprava socialniho zabezpeéeni
V pfipadé dotaz(i miZete kontaktovat Call centrum CSSZ na telefonnim &isle +420 800 050 248:

Pondéli 8:00 - 17:00
Utery 8:00 - 15:30
Stieda 8:00 - 17:00
Ctvrtek 8:00 - 15:30
Patek 8:00 - 12:00

11. Po prihlaseni na ePortal se zaméstnavateli automaticky stahne pozadovany dokument — CSV vystup:

Probiha stahovani dokumentu

Pokud se stahovéani dokumentu nespustilo, spustte ho kliknutim na odkaz.

ul STAHNOUT DOKUMENT I

A B S D E F G
1 |Rodné dislo Pfijmeni a jméno Variabilni symbol  Pojistny vztah do Druh éinnosti ZMR Identifikdtor pojistného vztahu
2 X000000MX Balzac Victor 7712010862 1 - prvni pracovni pomér N 4002831018180
3300000000 Cruz Novotna Linda 7712010862 A - dohoda o pracovni éinncA 4002831017709




12. Pokud zaméstnavatel naslednou kontrolou zjisti, Ze jsou né€jaké Gdaje o jeho zaméstnanci v seznamu chybné,
nebo nema odhlaseného zaméstnance z registru zaméstnancti, mdZe rovnou ze sluzby prejit na tiskopis ONZ:
Rodné Eislo Pfijmeni a jméno ~ Variabilni symbol Pojistny vztah do Druh €innosti ZMR
> Balzac Victor 7712010862 1 - prvni pracovni pomér H
> Cruz Novotna Linda 7712010862 A - dohoda off Otevfit tiskopis Oznameni o
nastupu do zaméstnani (skonceni
> Karasova Lada 7712010862 1-prvniprad Zameéstnani)
13. Pokud zaméstnavatel zada volbu ,Vyhledat i ukoncené vztahy", je nutné vybrat pouze jeden variabilni symbol,

soucasné je zobrazena volba OD - DO, a to s omezenim vyhledavani max 10 let zpétné:

Seznam zaméstnancil

registru pojist&nch.

Sluzba poskytuje informace o viech pojistnych vztazich a vybranych zaméstnanich zaméstnancl (otevienych a uzavienych), které CSSZ eviduje ve svém centralnim

“ariabilni symbol mzdové GEtarny

6630102426 Y Vyhledavat i ukonéené vztahy

Piiv

edavani | mezi ukondenymi pojistnymi

Od "
01.01.2015

Do *
10.09.2025

Max. 10 kalendafnich rokd zp&tné

Max. 10 kalendafich rokl zpétné

vrtahy Lze vybrat pouze jednu GEtamu

MiZete vyhledat kenkrétniho zaméstnance nebo konkrétni pojistny vztah:

(®) Rodné éislo O

MilZete poufit Zastupné znaky.

ZPET

MiZete pouZit Zastupné znaky.

'::::' Id pojistného vztahu

Zpracovala: M. Huft’akova, odd. 333 €SSz



