Verze 20. 12. 2017

VSEOBECNE ZASADY

PRO VYPLNOVANI TISKOPISU ,,0ZNAMENI O NASTUPU DO ZAMESTNANI- SKONCENI

ZAMESTNANI" PLATNE OD 1. UNORA 2018

S Gdinnosti od 1. Cervence 2005 je Ceskd sprava socialniho zabezpeeni (dale jen ,CSSZ“)
povinna podle ustanoveni § 16¢ zak. ¢. 582/1991 Sb., o organizaci a provadéni socidlniho zabezpeceni
(dale jen ,ZOP“), ve znéni pozdéjsich predpisll, vést registr pojisténci, ktery ma slouZit k plnéni

jejich

Ukold vyplyvajicich pro ni v socidlnim zabezpeCeni z prava Evropskych spolecenstvi a

z mezinarodnich smluv a k provadéni socialniho zabezpeceni. Upresnéni okruhu Udajd uvedenych
v okruhu registru pojisténctl bylo provedeno ust. § 16c ZOP a § 122 odst. 3 zak. ¢. 187/2006 Sb.,
0 nemocenském pojisténi (dale jen ,ZNP"), ve znéni pozdejSich predpisu.

Registr pojisténct podle ust. § 122 odst. 3 ZNP obsahuje nasledujici idaje:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
9)

h)

i)
)
k)
)

m)
n)
0)
p)
q)
r
s)
t)
u)

v)

w)

X)

jméno a soucasné prijmeni,

datum a misto narozeni (pfipadné datum umrti),

pohlavi,

rodné cislo,

statni obCanstvi,

adresu mista trvalého pobytu, a jde-li o cizi statni pfislusniky, téZ adresu pobytu na Gzemi
Ceskeé republiky, popf. kontaktni adresu,

vznik a zanik Uéasti na nemocenském pojisténi; u zaméstnani malého rozsahu a zaméstnani na
zakladé dohody o provedeni prace, nastup do zaméstnani a skonceni doby zaméstnani a u
smluvniho zaméstnance zahajeni a skonceni vykonu prace pro smluvniho zaméstnavatele,

druh vydélecné Cinnosti zakladajici Ucast na nemocenském pojisténi,

nazev a sidlo zameéstnavatele,

identifikacni, popt. individualni ¢islo zaméstnavatele,

variabilni symbol platce pojistného na socidlni zabezpeceni a prispévku na statni politiku
zameéstnanosti,

Udaje o davkach a dobeé trvani docasné pracovni neschopnosti,

zaznam o pobirani starobniho a invalidniho dfchodu a datum, od kdy je pobiran,

nazev zdravotni pojiStovny pojisténce, 5

nazev predeslého organu, ktery provadél pojisténi, pokud jim neni CSSZ,

u OSVC Udaje o mésicni vysi zaplaceného pojistného,

soucasné pojisténi provadéné jinymi organy nemocenského pojisténi,

nazev a adresu cizozemského nositele pojisténi,

cizozemské Cislo pojisténi,

misto vykonu prace, je-li trvale v cizing, a Udaj o tom, zda je zaméstnanec ve staté, v némz je
toto misto vykonu prace, povinné Gcasten dlichodového pojisténi,

mésicni vysi zaplaceného pojistného, jde-li o zahrani¢niho zaméstnance,

jméno, prijmeni, rodné Cislo a adresu mista trvalého pobytu zvlastniho prijemce,

dalsi udaje, vyplyva-li jejich evidovani z poZadavkd prava Evropské Unie a z mezinarodnich
smluv o socialnim zabezpeceni.

Podle ust. §16c ZOP je CSSZ opravnéna v registru pojisténct dale evidovat nasledujici ddaje:

vznik a zanik ucasti na ddchodovém pojisténi — povinna nebo dobrovolna Ucast,
druh vydéle¢né ¢innosti, zakladajici Gcast na diichodovém pojisténi,

dobu dlichodového pojisteni,

vymeérovaci zaklad pro pojistné na diichodové pojisténi za jednotlivé kalendarni roky,
doby, které se pfi stanoveni osobniho vymérovaciho zakladu vylucuij,



- doby dlchodového pojisténi (vCetné nahradnich dob) sdélené cizozemskym nositelem
pojisténi,

- jméno, prijmeni, rodné Cislo, datum a misto narozeni a adresu mista trvalého pobytu zakonného

zastupce nebo opatrovnika nebo zvlastniho prijemce,

- dobu dlichodového spofeni a vysi zaplaceného doplatku na pojistném na dlichodové pojisténi

s uvedenim dne, kdy byl tento doplatek zaplacen,

- datum, misto a okres umrti pojisténce,

- rodinny stav pojisténce a datum jeho zmény,

- Udaje o datu nabyti a pozbyti statniho obc¢anstvi pojisténce,

K pribéznému napliovani Udajl do registru pojisténcl je zaméstnavatel podle ust. § 94 ZNP
povinen oznamit prislusné okresni spravé socialniho zabezpeceni, v hlavnim mésté Praze Prazské
spravé socialniho zabezpeceni, na Uzemi mésta Brna Méstské spravé socialniho zabezpeceni (dale jen
,0SSZ, PSSZ, MSSZ Brno“), na predepsaném tiskopise ,,O0znameni o nastupu do zaméstnani (skonceni
zameéstnani)* (dale jen ,Oznameni") den nastupu svého zaméstnance do zaméstnani, které mu
zalozilo Gcéast na pojisténi, a den skonceni doby zaméstnani, popf. zanik nemocenského pojisténi
z jiného dAvodu (napf. zména prislusnosti k pravnim predpisim), a to do 8 kalendarnich dn ode
dne jeho vstupu do zameéstnani nebo skonceni doby zameéstnani. U smluvniho zaméstnance
zaméstnavatel oznamuje den zahajeni a skonceni vykonu prace na GUzemi CR.

V oznameni je zaméstnavatel povinen uvést Udaje o zaméstnanci potfebné pro zavedeni
do registru. Dale je zaméstnavatel povinen pisemné ohlasit prislusné OSSZ zménu (dajl uvedenych na
oznameni o nastupu zaméstnance do zaméstnani, a to do 8 kalendarnich dnli ode dne, kdy se o
této zméné dozvédél. K tomuto Ucelu se doporucuje, aby zaméstnavatel mél pro porovnani Gdajd k
dispozici kopii 0znameni o nastupu zaméstnance do zaméstnani.

Ustanoveni § 94 odst. 3 ZNP umoznuje pisemné dohodnout s pfislusnou OSSZ jinou lhitu pro
pInéni téchto oznamovacich povinnosti, neZ je stanovena lhdta 8 kalendarnich dnd.

U zaméstnani malého rozsahu a zameéstnancl cinnych na zakladé dohody o provedeni
prace ma zaméstnavatel povinnost podat oznameni o nastupu do zaméstnani do 20. kalendarniho dne
kalendafniho mésice nasledujiciho po kalendainim mésici, v némz tomuto zaméstnanci vznikla Gcast
na pojisténi, a vznikla-li tomuto zaméstnanci Gc¢ast na pojisténi na zakladé postupu podle § 7 odst. 3 a §
7a odst. 2 Casti véty za stfednikem ZNP (tj. v pfipadé, kdy byl zapocitatelny prfijem zuctovan az po
skonceni doby zaméstnani) v kalendafnim mésici, v némz doba zaméstnani skoncila, do 20.
kalendarniho dne kalendarniho mésice nasledujiciho po kalendarnim mésici, v némz byl zGc¢tovan prijem,

ktery zaloZil Gicast na pojisténi.

Za zaméstnani malého rozsahu se povazuje takové zaméstnani, u kterého je sjednana cCastka
zapocitatelného prijmu nizsi nez rozhodny prijem (v roce 2018 cini rozhodny prijem 2 500 K<), na
jehoz zdkladé vznikd Ucast na nemocenském pojisténi, nebo zapoCitatelny prijem nebyl sjednan
vlibec. Pfi zaméstnani malého rozsahu je zaméstnanec pojistén v téch mésicich, v nichz dosahl
zapocitatelného pFijmu, ktery zaklada Ucast na poijisténi. Ucast na pojisténi v kalendarnim mésici vznika
rovnéz v pripadé, kdy ma zaméstnanec vice zaméstnani malého rozsahu u téhoz zaméstnavatele,
pokud Uhrn vSech zapoditatelnych pfijmé z téchto zaméstnani v kalendarnim mésici dosahl rozhodného
prijmu.

Upozornéni: Sjednanou Castkou zapoditatelného prijmu se rozumi prijem, ktery je zaméstnavatelem
stanoven v pracovni smlouvé nebo jiném takovém dokumentu (napf. v platovém vyméru, dohodé
0 pracovni cCinnosti, v dopliiku k pracovni smlouvé apod.). Neni-li tato Castka pevné stanovena
a prijlem je uveden neurcité (napf. je-li stanovena odména za hodinu a pracovni doba je stanovena
pouze formulacemi napt. ,do 20 hodin mésicné" nebo ,prdmérné 10 hodin tydné™ nebo pracovni doba
neni stanovena vlbec), tak se i v takovém pfipadé jedna o zaméstnani malého rozsahu.

Pro Ucely uréeni, zda se jednd o zaméstnani malého rozsahu, pak neni vibec rozhodné, jaka Castka
byla zaméstnanci fakticky mésicné zluc¢tovana.

Ozndmeni o skonceni zaméstnani u zaméstnani malého rozsahu se podava az po skonceni doby
zaméstnani, nikoli po skonceni Gcasti na pojisténi. U zaméstnancl cinnych na zakladé dohody
0 provedeni prace se podava Oznameni o skonceni zaméstnani aZ po uplynuti doby, na kterou byla
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tato dohoda sjednana.

Pokud by Ihita pro podani Oznameni o skonCeni zaméstnani (tj. 8 kalendarnich dnd ode dne
skonceni doby zaméstnani) pfi zaméstnani malého rozsahu a u zaméstnani na zakladé dohody
o provedeni prace uplynula dfive nez Ihita pro podani Oznameni o nastupu do zaméstnani (tj. do 20.
kalendarniho dne v kalendarnim meésici nasledujicim po kalendarnim meésici, v némz zaméstnanci
vznikla Ucast na pojisténi), plati pro oznameni skonceni doby zaméstnani stejna Ihlta jako pro
oznameni nastupu do zaméstnani.

. Smluvnim zaméstnancem je zaméstnanec zaméstnavatele, jehoZ sidlo je na uzemi statu, s nimz
CR neuzaviela mezinarodni smlouvu o socidlnim zabezpeceni, pokud vykonava cinnost v CR pro
smluvniho zaméstnavatele. 5

Smluvnim zaméstnavatelem je pravnicka nebo fyzicka osoba, ktera ma sidlo na uzemi CR a pro
kterou v CR vykonavaiji ¢innost zaméstnanci zahrani¢niho zaméstnavatele (povazovani v CR za smluvni
zameéstnance), pokud podle smlouvy uzaviené se zahraniCnim zaméstnavatelem jsou pfijmy smluvnich
zameéstnancl vyplaceny smluvnim zaméstnavatelem nebo jsou smluvnim zaméstnavatelem uhrazovany
zahrani¢nimu zaméstnavateli.

Pojisténi u smluvniho zaméstnance vznika dnem, ve kterém zacal vykonavat praci pro smluvniho
zameéstnavatele, a zanika dnem skonceni vykonu prace pro smluvniho zaméstnavatele.

Smiuvni zaméstnavatel je povinen podat oznameni o nastupu do zameéstnani smluvniho
zaméstnance do 8 kalendarnich dndl od zahajeni vykonu prace na Uzemi CR. Oznameni o skonceni
zaméstnani smluvniho zaméstnance je povinen podat do 8 kalendarnich dnd ode dne skonceni vykonu
prace na Uzemi CR.

Osobami, povérenymi obchodnim vedenim, ve smyslu ustanoveni § 5 pism. a), bodu 21 ZNP jsou
mysleny ty osoby, jez jsou dle ustanoveni § 441 a nasl. zakona ¢. 89/2012 Sb., oblansky zakonik (dale
jen ,NOZ"), ve znéni pozdéjSich predpisti, povéreny statutarnim organem zcela nebo z&asti obchodnim
vedenim spolecnosti. Tento druh zastoupeni mdZze byt napriklad upraven piikazni smlouvou dle
ustanoveni § 2430 a nasl. NOZ, nebo smlouvou o vykonu funkce dle ustanoveni § 59 a nasl.
zakona €. 90/2012 Sb., o obchodnich korporacich.

Zakladnim a specifickym identifikdtorem k pfedavani Udajl do registru pojisténcl je rodné cislo
pojisténce. Zaméstnavatelé maji povinnost ve smyslu ustanoveni § 95 ZNP a § 37 ZOP evidovat tento
Udaj zaméstnance. Z tohoto hlediska je nutné, aby zaméstnavatel vyzval zaméstnance, ktefi rodné
Cislo nemaji (zejména pdjde-li o cizi statni pfislusniky), aby si pozadali o jeho pridéleni prostfednictvim
pfislusného organu MV (zak. ¢. 133/2000 Sb., ve znéni pozdéjsich pfedpist) a stanovil jim Ihdtu pro
doloZeni skutecnosti, Ze o pridéleni rodného Cisla pozadali. U cizich statnich pfislusnik( nelze do pole
~Rodné Cislo" uvadét jiné druhy identifikatord (napf. identifikator VZP apod.).

Upozornéni: Obcané Slovenské republiky, jimz bylo rodné Cislo pridéleno po 31. 12. 1995, jsou taktéz
povazovani za cizince a toto ,slovenské" rodné Cislo tak nelze pro Ucely vypliovani tiskopisl pouzit.

K zabezpedeni plnéni vy3e uvedenych povinnosti je CSSZ zpracovan tiskopis, ktery je zavazny
pro zaméstnavatele pro oznameni o nastupu zaméstnance do zaméstnani, skonceni doby
zaméstnani, pouzije se také pro hlaseni zmén, pro pfipady oprav plvodné nespravné nahlasenych
Udaji a také pro hlaseni prevodu zaméstnance k jiné organizacni sloZzce, popf. k jinému
zaméstnavateli (pravnimu nastupci) a pro hlaseni zmény pfislusnosti k pravnim predpistm.

Mistni pfislusSnost OSSZ pro podani predepsaného tiskopisu se fidi sidlem zaméstnavatele,
popfipadé mistem trvalého pobytu, jde-li o zaméstnavatele, ktery je fyzickou osobou, pokud toto sidlo
nebo misto trvalého pobytu je shodné s mistem Utvaru zaméstnavatele, ve kterém je vedena evidence
mezd pro zaméstnance (dale jen mzdové Gctarny). Pokud sidlo mzdové Gc¢tarny neni shodné s timto
sidlem nebo mistem trvalého pobytu, fidi se mistni pfisluSnost OSSZ mistem Utvaru, ve kterém je
vedena evidence mezd pro zaméstnance. Je-li zaméstnavatelem zahranicni fyzicka osoba, ktera nema
trvaly pobyt nebo hlaseny pobyt na uzemi CR, fidi se mistni pfislusSnost OSSZ mistem jejiho hlaSeného
pobytu; pokud neni hlaseny pobyt, pak mistem podnikani v CR. Je-li zahraniCni pravnicka osoba
zameéstnavatelem, ktery nema na Uzemi CR sidlo Gtvaru, ktery vede evidenci mezd, byla urena jako
mistné pfislusna PSSZ, Praha 8, Trojska 1997 (§ 7 ZOP a § 83 odst. 1 a odst. 5 ZNP).



_ Zakladni zasady vypliiovani jednotlivych idaji tiskopisu
OZNAMENI O NASTUPU DO ZAMESTNANI (SKONCENI ZAMESTNANI)

Udaje na tiskopisu se uvadi v rozsahu poctu pismen (Uhozl), ktery je uveden v zavorce za
nazvem kazdého udaje, povinné s pouzitim bézné diakritiky a datovych typl. Pokud je v zavorce
uvedeno jedno déislo, jde o pevnou délku, je-li uveden interval (napf. 1 - 50), je délka proménna
v mezich uvedeného intervalu. S ohledem na rozsah povinné oznamovanych Gdajd je nutné vypliiovat
nékteré Udaje ze souvztaznych Ciselnikl, které mohou obsahovat jak Ciselné, tak alfabetické znaky.
Pokud konkrétni oznaeni neni obsahem tohoto materidlu (napf. vzhledem k rozsahu statl jsou
uvedeny v pfiloze &. 10 jen znaky nejCastéji se vyskytujicich statll), jsou pfislusné Ciselniky k dispozici
na webovych strankach CSSZ (www.cssz.cz), pfipadné na kterékoli OSSZ. Datové typy jsou uvedeny
s popisem datové véty na webu CSSZ.

Klasicky tiskopis (v papirové podob&) musi byt vyplnén citelnym pismem. Na tiskopisu neni
mozné provadét prepisy (opravy) zakladnich identifikacnich Udajd, tj. rodného Cisla, data narozeni,
rodného pfijmeni, variabilniho symbolu a identifikacniho Cisla. Pfi chybném vyplnéni nékterého z
téchto Udajd musi byt pouzit novy tiskopis. Pfipadny prepis (opravu) v ostatnich Udajich Ize provést
pouze v pfipadé, Ze oprava Udaje bude plné provedena v daném ramci poctu Uhoz@ (pismen), tj.
nesmi byt provedena mimo pole, a musi byt parafovana.

Dojde-li ke skonceni jednoho a k navazani jiného pracovnépravniho vztahu s timtéz zaméstnancem
(napf. je skoncena dohoda o pracovni Cinnosti a uzaviena nova smlouva o pracovnim poméru s tymz
zameéstnavatelem), nelze tuto skuteCnost hlasit pouze jako zménu druhu Cinnosti. Vzhledem k tomu,
Ze timto aktem konéi urcity pojistny vztah a vznikd novy, ma zaméstnavatel povinnost podat za
zaméstnance oznameni o skonceni doby zaméstnani a ozndmeni o nastupu do nového zaméstnani. Je-li
bezprostfedné navazovan stejny druh pracovnépravniho vztahu a plati-li pro néj stejné podminky Ucasti
na pojisténi (napf. je skoncen pracovni pomér a od nasledujiciho dne uzavien novy pracovni pomér),
pricemz se neaplikuje, je-li jedno ze zaméstnani zaméstnanim malého rozsahu nebo dohodou o
provedeni prace, doba pojisténi trva bez preruseni (§ 10 odst. 6 ZNP). ,Oznameni o skonceni* a
»,0znameni o nastupu" se nepodava. ,0znameni o nastupu™ a ,,0znameni o skonceni* se nepodava ani v
pfipadé, Ze se jednd o opakované bezprostfedné navazujici stejny druh pracovnépravniho vztahu.

V pripadé, ze je statni zaméstnanec prefazen na jiné sluzebni misto na jiném sluzebnim uradé,
nedochdzi z hlediska zakona o statni sluzbé ke zméné sluzebniho poméru, tzn., Ze sluzebni pomér stale
trva. Z pohledu ZNP se vsak jedna o zménu zaméstnavatele (platce pojistného), coz znamend, Ze dochazi
k zaniku pojisténi u plvodniho zaméstnavatele a nasledné vzniku nového pojisténi u zaméstnavatele
nového. Vzhledem k tomu, Ze se jedna se o rlzné zaméstnavatele, nelze aplikovat § 10 odst. 6 ZNP
tykajici se bezprostfedné navazujicich pracovnich pomérl u téhoZz zaméstnavatele. Dosavadni
zaméstnavatel je tedy povinen podat za zaméstnance oznameni o skonceni doby zaméstnani a nasledné
novy zaméstnavatel je povinen podat oznameni o nastupu do nového zaméstnani.

V pfipadé, kdy dochazi ke zméné sluZzebniho mista v ramci stavajiciho sluzebniho Gfadu, hlasi
zameéstnavatel, resp. mzdova Uctarna, prislusné OSSZ prevod zaméstnance k nové mzdové UCtarng,
pokud k takové zméné dochdzi. V pripadé preloZzeni zaméstnance ve smyslu ust. § 47 zak. o statni
sluzb&, nedochazi k ukonceni a novému vzniku pojistného vztahu, méni se pouze misto vykonu prace
a zadna zména se nehlasi.

Vykonava-li zaméstnanec u zaméstnavatele vice dohod o provedeni prace a Uhrn zapoditatelnych
prijml z téchto dohod dosahl v kalendarnim mésici Castku vyssi neZz 10 000 K¢ ma zaméstnavatel
povinnost podat ,Oznameni o nastupu® u vSech dohod o provedeni prace. ,O0znameni o skonceni* se
poda vzdy po uplynuti doby, na kterou byla dohoda sjednana.

Vykonava-li zaméstnanec u téhoZz zaméstnavatele vice zaméstnani malého rozsahu a Uhrn
zapocitatelnych pfijml z téchto zaméstnani dosahl v kalendainim meésici aspon castku rozhodného
pfijmu, ma zaméstnavatel povinnost podat “Ozndmeni o nastupu” u vSech téchto zaméstnani.
“Oznameni o skonceni” poda az po skonceni doby zaméstnani.
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Pokud byl pracovni pomér sjednan na delSi dobu, avSak skonéi ve Ihité, ve které ma
zaméstnavatel povinnost podat oznameni o nastupu do zaméstnani, tj. do 8 kalendarnich dnll ode dne
vstupu do zaméstnani (vzniku Gcasti na pojisténi), popf. v delsi Ihdté, ktera byla pro splnéni této
povinnosti s pfislusnou OSSZ dohodnuta, je pripustné podat oznameni o nastupu do zaméstnani i
skonceni doby zaméstnani soucasné na jednom tiskopisu ,Oznameni®, ktery musi byt oznacen jako
»Nastup do zaméstnani*.

Oznameni o nastupu do zaméstnani zaméstnance, ktery nema pridéleno rodné cislo,
nelze podat elektronicky, ale pouze na papirovém tiskopisu.

Hlaseni opravy nebo zmény rodného cCisla se provede pisemnou formou nebo formou
vypinéni nového tiskopisu ,O0znameni o nastupu“, ktery bude prislusné 0OSSZ predan
soucasné s priivodnim dopisem, ve kterém bude uvedeno, Ze se jedna o hlaseni opravy
(zmény) rodného cisla tohoto pojisténce, a pavodni (chybné) rodné cislo, jehoZz oprava
(zména) je hlasena. Toto hlaseni nelze zaslat elektronickou cestou.

Hlaseni zmény Gdajd a opravy Udajl nelze provést soucasné jednim spolecnym tiskopisem. Tyto
dva druhy hlaseni musi byt provedeny vzdy vyplnénim samostatného tiskopisu.

Udaj o datu (napf. narozeni, pobirani dfichodu, platnosti zmény Udaje, vypnéni tiskopisu) se
uvadi vzdy ve tvaru D.(DD.)M.(MM.)RRRR, tj. den, mésic a rok s teckami mezi dnem, mésicem a
rokem (napf. 15. 7. 1965). Rok nelze uvést zkracenou formou.

Ve smyslu pravni Upravy se hlaseni podava v zakonné Ih{té poté, co ohlaSovana skutecnost
nastala, tj. nelze provadét hlaseni do budoucna. Datum platnosti ohlasované skutecnosti musi byt
drivéjsi, nez je aktualni datum, popf. rovno aktualnimu datu.

v s = P y = 7 g
"

Pro vypliovani Gdajd, které jsou v popisu datové véty pro pofizovani Oznameni elektronicky
uvedeny jako Udaje relevantni, obecné plati, ze se uvadi povinng€, pokud existuji a jsou z hlediska
prislusné akce vyznamové podstatné (napf. pfi neexistenci predchoziho pfijmeni tento Gdaj nebude
vypInén).

Zahlavi tiskopisu:

0 (3) — Mistné prisluSna 0SSZ (PSSZ, MSSZ Brno) - uvadi se povinné trojmistny Ciselny
kdd mistné prislusné OSSZ (Uzemniho pracovisté PSSZ), u které je zaméstnavatel veden v registru
zaméstnavateld. Ciselnik kodd je uveden v priloze &. 11. Nazev mistné pfisluéné OSSZ se vypliiuje
slovné, tento Udaj je Udaj nepovinny.

Typ akce (1-2)

1 - ozndmeni nastupu do zaméstnani — podrobnosti o vypliiovanych Udajich v priloze €. 1

1 - ozndmeni nastupu do zaméstnani a soucasné skonceni doby zaméstnani jednim
tiskopisem (v pfipadech, kdy do 8 dnd, popf. v dohodnuté |h(ité, ode dne nastupu do zaméstnani
dojde k jeho skonceni)

2 - oznameni skonceni doby zaméstnani — podrobnosti o vyplfiovanych Udajich v pfiloze €. 2
3 - oznameni zmény nahlasenych (dajl — podrobnosti o vyplfiovanych udajich v priloze ¢. 3
5 - hlaseni oprav nahlasenych Udajli — podrobnosti o vyplfiovanych Udajich v pfiloze ¢. 4

6 - oznameni prevodu zaméstnance — podrobnosti o vyplfiovanych Udajich v pfiloze ¢. 5

7 - oznameni skonceni zaméstnani z ddvodu preruseni — nevyuziva se - v pravni Upravé

zruseno



8 - oznameni nastupu do zaméstnani po preruseni pojisténi — nevyuziva se — v pravni Upravé
zruseno

9 - oznameni vzniku pfislusnosti k ¢eskym pravnim predpisdm — podrobnosti o vyplfiovanych
Udaijich v priloze ¢. 8

10 - oznameni skonceni prislusnosti k ¢eskym pravnim prepisim — podrobnosti o vyplfiovanych
Udaijich v priloze ¢. 9

(pozn. — Ciselny kod 4 neni pro tyto Ucely vyuzivan)

Datum platnosti akce ke dni (8-10)
Neuvadi se u akce 1 - Nastup a 2 — Skonceni.

- Pfi ozndmeni zmény Udaje se uvadi datum, od kterého plati zména tohoto Udaje (napf. pri
zméné prijmeni snatkem se uvede datum snatku). Datum platnosti hlasené zmény mdZze byt
pouze dfivéjsi nebo aktualni.

- Pfi oznameni prevodu zaméstnance se uvadi datum ve shora uvedeném tvaru, od kterého je
zaméstnanec prevadén k novému zaméstnavateli, na jinou organizacni slozku (dochazi ke
zZmeéneé VS).

- Pfi oznameni vzniku prislusnosti zaméstnance k ¢eskym pravnim predpisdm se uvadi datum,
od kterého zaméstnanec, ktery dosud podléhal cizim pravnim predpisdim, zacal podléhat
Ceskym pravnim predpistim.

- PFi oznameni skonceni pfislusnosti k ¢eskym pravnim predpisim se uvadi datum, kterym
zaméstnanec prestava podléhat Ceskym pravnim predpistm.

Oprava ze dne (8-10)

Pri hlaseni opravy Udaje se uvadi datum ve shora uvedeném tvaru, ke kterému je hlasena
oprava udajd, tj. datum, kdy byl nespravny udaj plvodné nahlasen (napf. chybny (daj byl uveden
na oznameni o nastupu zaméstnance vyhotoveném dne 15. 7. 2009, pfi hlaseni opravy tohoto
chybného Udaje se uvede oprava Udajti ze dne 15. 7. 2009).

Datum platnosti vsech hlasenych skutecnosti u jednotlivych akci mlze byt pouze dfivéjsi nebo aktualni.

v

Cast 1 — Datum nastupu a skonceni zaméstnani
Datum nastupu do zameéstnani (8-10) — Udaj se uvadi povinné u vSech typl akci - uvadi se datum

skute¢ného nastupu do prace — den, mésic, rok (dle shora uvedeného vzoru), nikoli datum uzavieni
pracovnépravniho vztahu nebo datum, které je sjednano jako vstup do zaméstnani v pracovni
smlouvé. Za den nastupu do zaméstnani se u zaméstnancl v pracovnim poméru a statnich
zameéstnancl podle zakona o statni sluzbé povaZuje také den prede dnem nastupu do prace, za
ktery prislusela nahrada mzdy nebo platu nebo za ktery se plat nebo mzda nekrati. V takovém
pfipadé je tedy zaméstnanec Ucasten pojisténi ode dne, v némz by nastoupil do prace, kdyby na tento
den nepfipadla prekazka v praci, za kterou je zaméstnavatel povinen zaméstnanci nahradit ztratu mzdy.
Podle zakoniku prace je zaméstnavatel povinen poskytovat nahradu mzdy ve stanovenych pripadech,
mj. i za statni svatek, ktery pripadl podle rozvrhu pracovni doby na pracovni den zaméstnance. Den
pracovniho volna (napf. sobota, nedéle), za ktery zaméstnanci dle rozvrhu pracovni doby nenalezi
mésicni mzda, tak nemUze byt povazovan za den nastupu do prace.

U smluvnich zaméstnancli se uvadi datum, od kterého zaméstnanec zaal vykonavat praci pro
smluvniho zaméstnavatele na Gzemi CR. U zaméstnani malého rozsahu a zaméstnancl cinnych na
zakladé dohody o provedeni prace se uvadi datum skutecného nastupu do zaméstnani, nikoli
datum vzniku Gcasti na pojisténi. Datum platnosti nastupu do zaméstnani mdze byt pouze dFivéjsi
nebo aktualni.

Datum skonceni zameéstnani (8-10) - uvadi se den, mésic a rok (dle shora uvedeného vzoru),
kterym doba zaméstnani skoncila (napf. skonceni pracovniho poméru, dohody o pracovni Cinnosti, u
Clena druzstva vykonavajiciho praci pro druzstvo mimo pracovnépravni vztah den, v némz naposledy
vykonaval praci pro druZstvo za odménu). U smluvnich zaméstnanci se uvadi den, kterym skondil
vykon prace pro smluvniho zaméstnavatele v CR. U zaméstnani malého rozsahu se uvadi den
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skonceni doby zaméstnani, nikoli datum skonceni Gcasti na pojisténi. U zaméstnanct ¢innych na
zakladé dohody o provedeni prace se uvadi den uplynuti doby, na kterou byla dohoda sjednana.
Datum platnosti skonceni doby zaméstnani mdze byt pouze dfivéjsi nebo aktualni.

Cast 2 - Zakladni identifil gt
Prijmeni (1-50) — uvede se pfijmeni platné v den provadéni zapisu.

Jméno (1-50) - uvede se v nezkracené podobé obsaZzené v dokladech prokazujicich totoznost
pojisténce. Pokud ma pojisténec vice jmen, uvedou se vSechna dle dokladl (do vyuziti poctu Uhoz{),
oddéli se mezerou.

Titul (1-30) - vyplfiuje se bé&Zné pouzivanymi zkratkami (napf. Mgr., JUDr.). V pfipadé vice titulli se
oddéluji mezerou. Udaj je nepovinny.

Datum narozeni (8-10) — uvadi se béZnym zplsobem s teckami nebo mezerami mezi dnem,
mésicem a rokem ve tvaru D(DD).M(MM).RRRR (napi. 1. 7. 1965).

7

Rodné cislo (9-10) — uvadi se devitimistnym nebo desetimistnym ciselnym znakem bez mezer
(u obcanl narozenych po 31.12.1953 je rodné Cislo desetimistné). U devitimistného rodného disla je
pri elektronickém vypliovani tfeba uvést skutecné 9 znakd (nesmi byt proveden zapis mezery na
desatém misté). Rodné Cislo je nezastupitelnym identifikaCnim Gdajem, ktery je tfeba vyplfiovat vzdy i
u cizich statnich prislusnikd. V pfipadé€, ze cizi statni pfislusnik dosud nema rodné Cislo pridélené, tento
Udaj se na tiskopisu nevyplfuje a podani nelze zaslat elektronicky. Po pridéleni rodného Cisla ptislusnou
instituci se rodné Cislo pojiSténce nahlasi prislusné OSSZ samostatnym dopisem. Rodné Cislo je
zakladnim identifikdtorem pojisténce, proto je nutné dbat zvySené pozornosti pfi vyplfiovani tohoto
Udaje, poprf. jeho ovéreni. U cizich statnich prislusnikl nelze do pole ,Rodné Cislo" uvadét jiné druhy
identifikator( (napf. identifikator VZP apod.).

Upozornéni: Obcané Slovenské republiky, jimz bylo rodné Cislo pfidéleno po 31. 12. 1995, jsou taktéz
povazovani za cizince a toto ,slovenské" rodné Cislo tak nelze pro Gcely vypliiovani tiskopisti pouzit.

V adresnich Udajich se vypliuji vSechna pole, resp. pole ,ulice" a Cislo orientacni v poli ,Cislo domu" se
pouze v pripadé jejich neexistence nevypliuji. Analogicky musi byt vypinéna vSechna pole tykajici se
adresy, pokud je hlasena zména ¢i oprava nékterého z adresnich Udajd.

Adresa trvalého pobytu — neni-li trvaly pobyt na Uzemi CR, uvadi se adresa trvalého pobytu v
zahrani¢i. Nema-li osoba trvalé bydlisté (tzv. bezdomovec), do adresnich Udajd se uvede adresa

sidla obecniho Ufadu, v hlavnim mésté Praze a ve méstech Brno, Ostrava, Plzen adresa Urfadu méstské
Casti nebo méstského obvodu (pokud by se vyjimecné jednalo o Uzemi vojenskych Ujezdl adresa
Ujezdniho Ufadu) v ramci jehoz uzemi mél obCan v minulosti trvaly pobyt, pfipadné se zde narodil.
V ptipadé, ze ob¢an nemél pobyt na Uzemi Ceské republiky nebo jej nelze zjistit, a narodil se v cizing,
uvede se adresa zvlastni matriky, tj. Gfadu Méstské Casti Brno-stied (§ 10 odst. 3-5 a § 10a zakona ¢.
133/2000 Sb.).

Ulice (1-50) — uvadi se nazev ulice. Pfi neexistenci ulice se Udaj nevypliuje.

Cislo domu (1-12) - jde-li o adresu v CR, uvadi se &slo popisné (1-4 pouze Cislice), oddélovad
lomitko /", Cislo orientacni (1-4 Cislice, alfabetika). Jde-li o adresu v zahranicni, Ize uvést alfabetiku,
znaky (1-12)

Obec (1-50) - uvadi se v nezkracené podobé, a to i s pfipadnym upfesnénim Casti obce (Praha 5-
Smichov).

Posta (2-5) — uvadi se nazev obce, ve kterém je prislusna posta, ve zkracené formé - pouze 5 znakd
bez mezery, napf. Bor u Tachova — BoruT, Usti nad Labem — Ustin; je mozno uvést i Cislo poSty, napft.
7



Mostl. Uvadi-li se adresa trvalého pobytu v zahranici (stat jiny nez CZ), pole poSta neni povinné
vyplnit.

PSC/Post Code (1-11) — uvadi se dle &iselniku dodacich podt a smérovacich Cisel mést a obci v CR,
ve tvaru XXX XX, pfipadné bez mezery. Jedna-li se o adresu v zahrani¢i, uvadi se zahrani¢ni
smérovaci kdd. Pokud neni mozno zahrani¢ni smérovaci kéd zjistit, uvede se 99999,

Stat (2) - uvadi se dvoumistnym kddem, pouZije se Ciselnik statd. Pro Ceskou republiku se pouziva
kod CZ.

Kontaktni adresa — uvadi se kontaktni adresa zaméstnance, pokud ji zaméstnanec uvedl, v rozsahu
a rozlozeni jako v adresnich udaijich trvalého pobytu.

Pohlavi (1) — uvadi se znakem dle ciselniku.
M — muz (pro e-podani se uvede kod 1)

Z - Zena (pro e-podani se uvede kod 2)

0 - (nula), pokud nezjisténo

Rodné prfijmeni (1-50) — uvadi se dle zdznaml obsaZenych v dokladech prokazujicich totoZnost
zaméstnance.

Misto narozeni (1-50) — uvadi se obec, u osob narozenych v ciziné se uvadi i stat. Pro oznaceni
statu se pouzije Ciselnik statf.

Statni obcanstvi (2) - uvadi se dvoumistnym kédem — pouZije se Ciselnik statl (viz priloha ¢. 10).
Pro Ceskou republiku se pouZiva kéd CZ. Pokud ma pojisténec vice statnich obcanstvi, z nichz je jedno
v Ceské republice, uvadi se CZ. Pokud ma pojisténec vice statnich obCanstvi a nema obcanstvi v Ceské
republice, uvede se obcanstvi dle jeho uvazeni.

v v Ve Ve v

(1-100) — uvadi se vsSechna predchozi
pfijmeni, bez posledniho uvedeného pfijmeni a rodného pFijmeni. Jednotliva pfijmeni se oddéluji
Carkou (napf. Novakova, Dolezalova, Nguyen Quoc, Mc Donaldova). Pokud zaméstnanec dalSi
predchozi pfijmeni nema, pole se nevypliuje.

Cast4 - Adresa pobytu v CR, je-li trvaly pobyt mimo CR

Udaje je nutné vyplnit v pfipad€, Ze se jednd o osobu, kterd ma misto trvalého pobytu (bydliste)
mimo CR — Udaje se uvadéji ve stejném rozloZeni jako v €asti 3. Jedna se o Udaje: ulice, Cislo domu,
obec, PSC.

U preshranicnich pracovnikli (popf. jinych osob s trvalym pobytem mimo CR), ktefi prechodny pobyt
v CR nemaji, se tyto adresni Udaje nevypliuiji.

Nazev zaméstnavatele (1-144) - wuvadi se cely nazev, pod kterym je zaméstnavatel zapsan
v obchodnim, zivnostenském nebo jiném rejstriku, a obec sidla. Pokud je zaméstnavatelem fyzicka
osoba, uvadi se jméno a pfijmeni fyzické osoby a obec sidla, tj. obec, ve které ma trvaly pobyt
(bydlisté), a to i v pfipadé zaméstnavatele registrovaného v zahranici.

IC (1-35) - uvadi se individudlni (identifikacni) &islo pridélené zaméstnavateli pro potieby CSU. IC se
uvede vletné uvodnich nul. U zahrani¢nich subjektl se uvadi individualni &islo vydané v ciziné a do
stejného pole i kod statu, ktery IC vydal. U subjektu, ktery nema IC ptidéleno, se Udaj nevypliuje.

Variabilni symbol (10) — uvadi se variabilni symbol pfidéleny zaméstnavateli (mzdové Gc¢tarné) jako
platci pojistného 0SSZ.

Novy variabilni symbol (10) — vypliiuje se pouze u akce 6 — prevod.
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Uvadi se VS zaméstnavatele (organizacni slozky, mzdové UcCtarny), u néhoz je zameéstnanec
zaméstnan po prevodu.

Druh cinnosti (1) - poufZije se Ciselnik. Povinny udaj pro vsechny druhy akci.

1 — prvni pracovni pomér

2 - druhy pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

3 - tieti pracovni pomér u téhoZ zaméstnavatele

4 - Ctvrty pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

5 - paty pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

6 - Sesty pracovni pomér u téhoZ zaméstnavatele

7 — sedmy pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

8 — osmy pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

9 — devaty pracovni pomér u téhoz zaméstnavatele

A - dohoda o pracovni Cinnosti

B — druha dohoda o pracovni cinnosti u téhoz zaméstnavatele

C — treti dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

D — ¢tvrta dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

E — pata dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

F — Sesta dohoda o pracovni Cinnosti u téhoZ zaméstnavatele

G — sedma dohoda o pracovni Cinnosti u téhoZ zaméstnavatele

H - osma dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

I - devatd dohoda o pracovni ¢innosti u téhoz zaméstnavatele

J — desata dohoda o pracovni Cinnosti u téhoz zaméstnavatele

K - dobrovolny pracovnik pecovatelské sluzby

L — domacky zaméstnanec

M — péstouni/osoby pecujici a osoby v evidenci ve zvlastnich pfipadech

N — smluvni zaméstnanec

O - ¢len druzstva

P - prokuristé

Q - clenové kolektivnich organl pravnickych osob

R — likvidatofi

S — spolecnik, jednatel, komanditista, feditel obecné prospésné spolecnosti, osoby povérené
obchodnim vedenim na zakladé smluvniho zastoupeni

T - prvni dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele

U — druha dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele

V — tfeti dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele

W — ¢tvrta dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele

X — pata dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele

Y — Sestd dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele

Z — sedma dohoda o provedeni prace u téhoz zaméstnavatele

Kod pro pracovni pomér se pouzije i pro pracovni vztahy:

e soudcl

» dlenl zastupitelstev Gzemnich samospravnich celkd y

e poslancli Poslanecké snémovny PCR, senator( Senatu PCR

e dlend vlady, prezidenta, viceprezidenta a Clent NKU, Cleny RRTV, finanéniho arbitra a jeho
zastupce, vefejného ochrance prav a jeho zastupce, Clenli Rady Ustavu pro studium totalitnich
rezimt, c¢lend Rady Ceského telekomunikacniho Gfadu, clen Rady Energetického
regulacniho Ufadu, clenll Narodni rozpoctové rady

e pracovnikd v pracovnim vztahu podle cizich pravnich predpisd

o fyzickych osob neuvedenych v § 5, pism. a) bodech 1 az 21 ZNP, s vyjimkou clend

zastupitelstev Gzemnich samospravnych celkl a zastupitelstev méstskych Casti nebo méstskych

obvodl Uzemné Clenénych statutarnich mést a hlavniho mésta Prahy zvolenych do funkci, jez

zastupitelstvo neurcilo jako funkce, pro které budou clenové zastupitelstva uvolnéni

e statnich zaméstnancl (sluzebni pomér dle zakona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé)

Pro hlaseni zmény (opravy) a oznameni o skonCeni zaméstnani je nutné uvadét vzdy stejny druh
¢innosti, ktery byl plvodné uveden na oznameni o nastupu do zaméstnani (dle platného Ciselniku
v dobé podani ozndmeni o nastupu do zaméstnani).
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Upozornéni: V pfipadé hlaseni zmény (opravy) ¢i ozndmeni o skonceni zaméstnani, kdy za
zaméstnance byla podana prihlaska k nemocenskému pojisténi pred 1. 1. 2009, tzn., Ze datum nastupu
do zaméstnani bylo pred 1. 1. 2009, je nutné pouzit ¢iselnik platny v roce 2009.

Misto vvkonu cinnosti (2) — uvadi se dvoumistnym kédem - pouzije se Ciselnik statd. Uvadi se stat,
ve kterém je Cinnost vykonavana (Udaj mlZe byt rozdilny od udaje o sidle zaméstnavatele). Pokud
zaméstnanec vykonava praci v CR a doCasné je vyslan k vykonu prace pro sveého zaméstnavatele
mimo Uzemi CR (vyslani pracovnici), povaZzuje se za misto vykonu cinnosti CR, pokud se na néj nadale
vztahuji Ceské pravni predpisy (tj. byl mu vystaven formulaf E 101, je-li vyslan do statu EU).

Zaméstnani malého rozsahu ano — ne (1) — platna volba se zaskrtne kfizkem.

gllﬁ_lf Iol I

Druh diichodu (1) — pouzije se Ciselnik déichodl pro ONZ. Uvadi se druh pobiraného ddichodu, a to v
pripadech starobniho, invalidniho pro invaliditu tretiho stupné, invalidniho pro invaliditu prvniho nebo
druhého stupné a dlichodli ze zahranidi, které maji charakter starobniho, invalidniho pro invaliditu
tretiho stupné a invalidniho pro invaliditu prvniho nebo druhého stupné. Udaj se nevypliuje v pfipade,
kdy je zaméstnanec pozivatelem jiného dlichodu, nez je uveden v Ciselniku, nebo neni pozivatelem
Zadného z uvedenych dichod(. Udaj neni nutné vyplnit v pfipadé, kdy je platcem ddchodu CSSZ.

1 — starobni

2 —invalidni 3. stupné

8 — invalidni 1. nebo 2. stupné

A — cizi charakteru starobniho

B — cizi charakteru invalidniho 3. stupné

C — cizi charakteru invalidniho 1. nebo 2. stupné y
NevypInéné pole — nepobira Zadny z uvedenych dichod (popf. je platcem dlichodu CSSZ).

Diichod pobiran od (8-10) — uvadi se datum, od kterého je dlichod pfiznan, resp. od kdy je pobiran
(nikoli datum vzniku naroku na diichod). Pokud do3lo k pFerudeni vyplaty diichodu, uvadi se datum
posledniho uvolnéni vyplaty, tj. datum, od kdy je dlichod naposledy vyplacen. Udaj neni nutné vyplnit v
pfipadé, kdy je platcem ddchodu CSSZ.

7

Udaje se vyplfiuji v pfipadé, Ze zaméstnanec byl Ucasten socidlniho (popf. zdravotniho nebo
Urazového) pojisténi v ciziné a zaméstnavatel je jeho prvnim zaméstnavatelem po skonceni této
Ucasti. Pokud zaméstnanec nebyl v pfedchozi dobé Ucasten pojisténi v cizin€, Udaje se nevypliuii.

Udaje se uvadéji také v pripadé, kdy zaméstnanec prestal podléhat ¢eskym pravnim predpistim o
socialnim (zdravotnim, Urazovém) pojisténi a zacal podléhat cizim pravnim predpisdm (hlaseni o
skonceni prislusnosti k ¢eskym pravnim predpis@im), tj. uvadéji se Udaje o soucasném cizozemském
nositeli pojisténi. V nezbytnych pFipadech, kdy zaméstnanec nezna nazev a adresu této cizozemské
pojistovny, uvede se alespon stat, ve kterém byl Ucasten pojisténi, popf. Ize uvést nazev a adresu
byvalého zaméstnavatele.

Pokud je uveden kterykoli z idajl v této sekci, musi byt uveden i kéd statu.

Nazev cizozemského nositele pojisténi (1-100) — uvadi se v nezkracené podobé nazev pfislusné
cizozemské pojistovny, u které byl zaméstnanec Ucasten pojisténi v ciziné. U zaméstnanc(, ktefi byli
pojisténi na Slovensku pred 1. 1. 1993, postai uvést Slovensko - znak SK; jde-li o pojisténi na
Slovensku po 31. 12. 1992, je nositelem pojisténi Socidlna poistovia, 29. Augusta 8, 813 63
Bratislava. V pripadé hlaseni zmény pfislusnosti k cizim pravnim predpistim, resp. vzniku nebo
skonceni pfislusnosti k Ceskym pravnim predpistim, musi byt tento (daj povinné vyplnén. BIliZsi
informace o cizozemskych nositelich pojisténi na www.cssz.cz/evropska unie/default.asp.

Specifikace cizozemského nositele pojisténi (1) - pouzije se Ciselnik. Kéd S se pouzije v
pfipadé oznameni skonceni prislusnosti k ¢eskym pravnim predpisdm (viz priloha €. 9). Kéd P se
pouZije v pripadé oznameni vzniku pfislusnosti k ¢eskym pravnim predpis@im (viz pfiloha €. 8). Kod N se
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s ucinnosti od 1.1.2014 nepouziva.

P - posledni cizozemsky nositel pojisténi
S - soucasny cizozemsky nositel pojisténi
N — neni

Ulice (1-50) - uvadi se nezkracené dle adresy sidla cizozemského nositele pojisténi, pfi neexistenci
ulice se tento Udaj nevypliuje.

Cislo domu (1-12)_- jde-li o adresu v CR, uvadi se &islo popisné (1-4 pouze Cislice), oddélovac
lomitko ,/*, Cislo orientacni (1-4 Cislice, alfabetika). Jde-li o adresu v zahranicni, Ize uvést alfabetiku,
znaky (1-12)

Obec (1-50) — uvadi se v nezkracené podobé dle sidla cizozemského nositele pojisténi.

Post Code (1-11) — uvadi se zahrani¢ni postovni smérovaci kéd. Pokud neni mozné smérovaci kéd
zjistit, idaj se nevyplnuje.

Stat (2) - uvadi se dvoumistny kdod statu - pouZije se Ciselnik statd. PFi existenci pfedchoziho nebo
soucasného cizozemského nositele pojisténi musi byt Gdaj vzdy povinné vyplnén.

Cizozemské cislo pojisténi (1-25) — uvadi se dislo pojisténce pridélené cizozemskym nositelem
pojisténi. Pokud neni mozné Cislo pojisténce zjistit, Udaj se nevypliuje. V pripadé hlaseni zmény
prislusnosti k cizim pravnim predpisiim, resp. skonceni prislusnosti k ¢eskym pravnim predpistim,
musi byt tento Udaj vyplnén.

Kod zdravotni pojistiovny (3) — uvadi se trojmistny kod zdravotni pojistovny v CR, u které je
zaméstnanec v dob& podani ozndmeni registrovan. Ciselnik kodl je uveden na webovych strankach
CSSZ (www.cssz.cz/tiskopisy/ciselniky).

A£€ =111t 4C 1€ G C ' .
(1- 100) - uvadi se plny ndzev organu, jiného nez CSSZ, u kterého byl zaméstnanec v éB registrovan a
ktery provadeél jeho nemocenské pojisténi (napf. MO, MV), pred jeho registraci u CSSZ. Udaj se
vyplfiuje v pfipad€, ze v predchozi dobé provadél nemocenske pojisténi zamestnance jiny organ, nez
CSSZ. Pokud pojisténi jiny organ nez CSSZ neprovadél, idaj se nevypliiuje.

(1-100) — uvadi se nazev organu, jiného nez CSSZ, ktery v dob& podani ozndmeni soucasné provadi
v CR nemocenské pojisténi zaméstnance (napf. MO, MV). Pokud jiny organ soucasné nemocenské
pojisténi zaméstnance v CR neprovadi, Udaj se nevypliuje.

v

Cast 9 - Podpisy a razitka

Datum vyplnéni formulare (8-10) - uvadi se den, mésic a rok, kdy byl formulaf vyplnén, dle shora
uvedeného vzoru.

Razitko a podpis zaméstnavatele - podepisuje povéreny pracovnik zaméstnavatele. V pfipadg, ze

zameéstnavatel nevlastni razitko, ovéfi Gdaje Citelnym podpisem jeho statutarni zastupce.

fijeti formulafe — zaméstnavatel nevyplfiuje.
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Priloha ¢. 1

»,0znamenim o nastupu" zaméstnavatel ve stanovené, popt. dohodnuté, Ihité podava vzdy po
nastupu zaméstnance do zaméstnani, kdy z druhu pracovni cinnosti zaméstnanci vznika ucast na
nemocenském pojisténi. U zaméstnani malého rozsahu a zaméstnancl cinnych na zakladé dohody o
provedeni prace se podava ,Oznameni o nastupu“ az v pfipadé, Ze zaméstnanci vznikla Gcast na
pojisténi, tj. dosahl zapocitatelného prijmu, ktery Ucast na pojisténi zaklada. Jako datum vstupu do
zaméstnani se pak uvadi datum skutecného vstupu do zaméstnani, nikoli datum vzniku Ucasti na
pojisténi. ,Oznameni o nastupu“ se podava také v pripadé, kdy dojde k opétovnému vzniku
nemocenského pojisténi po jeho predchozim zaniku z d@vodu vykonu trestu odnéti svobody. Pro
kazdé soubézné zaméstnani zakladajici ucast na nemocenském pojisténi u téhoz zaméstnavatele se
prihlaska podava samostatné, tj. napf. v pripadé, kdy zaméstnavatel uzaviel se zaméstnancem dalsi
pracovnépravni vztah, ktery zakldda ucast na nemocenském pojisténi. V pfipadé, kdy zaméstnanec
po skonceni pracovniho poméru uzavie dalsi pracovni pomér zakladajici Gcast na pojisténi u téhoz
zameéstnavatele tak, Ze oba pracovni poméry na sebe bezprostiedné navazuji a plati pro né stejné
podminky Ucasti na pojisténi, ,0znameni o nastupu" se nepodava. Obdobné to plati i u jinych druhd
pracovnépravnich vztahd (neaplikuje se, je-li jedno ze zaméstnani zaméstnanim malého rozsahu nebo
dohodou o provedeni prace), pokud je navazuijici vztah stejného druhu a plati pro néj stejné podminky
Ucasti na pojisténi (§10 odst. 6 ZNP).

Vyplnuji se tyto adaje dle vyse uvedenych pokynii:

Zahlavi
Kod 0SSZ - Mistné prislusna 0SSz (PSSZ, MSSZ Brno)

v

c’llnl II I v 7 VIII

Datum nastupu do zaméstnani
Datum skonceni zaméstnani — uvadi se ve vyjimecnych pripadech za urcitych podminek
(viz str. 4 odst. 4)

PFijmeni

Jméno

Titul

Datum narozeni
Rodné cislo

Adresa trvalého bydlisté

Ulice

Cislo domu

Obec

PSC (post code)

Posta

Stat

Kontaktni adresa v rozsahu jako u trvalého pobytu
Pohlavi

Rodné pfFijmeni

Misto narozeni

Statni obcanstvi

Vsechna dalsi prijmeni predchazejici souc¢asnému

Cast 4 - Adresa pobytu v CR, je-li trvaly pobyt mimo CR
lvllice
Cislo domu
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Obgc

PSC
Posta
;V r I 5 - I I I-E-I v I I I - E v ! ’ V4

Nazev zaméstnavatele

Variabilni symbol

IC

Druh éinnosti

Zaméstnani malého rozsahu ano-ne
Misto vykonu cinnosti

gl I ﬁ - I E Io I I
Druh diichodu
Diichod pobiran od

Specifikace cizozemského nositele pojisténi
Nazev cizozemského nositele pojisténi
Ulice

Cislo domu

Obec

Post Code

Stat

Cizozemské Cislo pojisténi

Kod zdravotni pojist'ovny .
Nazev predchoziho organu, ktery provadél nemocenské pojisténi, pokud jim nebyla CSSZ
Nazev soucasného organu, ktery provadi nemocenské pojisténi, pokud jim neni CSSZ

Cast 9 - Podpi it}
Datum vyplInéni formulare
Podpis a razitko zaméstnavatele
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Priloha ¢. 2

s s v Vs v 7 7

OZNAMENI O SKONCENI ZAMESTNANI

»,O0znamenim o skonceni* zaméstnavatel odhlasuje zaméstnance z Gcasti na nemocenském
pojisténi z ddvodu ukonceni pracovnépravniho vztahu nebo z jinych diivodd danych zakonem, tj. napt.
pfi zaniku nemocenského pojisténi z ddvodu vykonu trestu odnéti svobody, v pfipadech, kdy dojde ke
skonceni jednoho a navazani jiného druhu pracovnépravniho vztahu a tim ke skonceni pojistného
poméru a vzniku nového.

».Oznameni o skonceni* se nepodava v pripadé, kdy po skonceni pracovnépravniho vztahu
bezprostfedné nasledujicim dnem navazuje dalsi pracovnépravni vztah zakladajici Gcast na pojisténi.
Podminkou je, Ze oba navazujici pracovnépravni vztahy jsou stejného druhu a plati pro né stejné
podminky Ucasti na pojisténi (napf. skon¢i dohoda o pracovni Cinnosti a navazuje dalsi dohoda o
pracovni ¢innosti) — viz pfiloha ¢. 1.

U zaméstnani malého rozsahu a zaméstnancl cinnych na zakladé dohody o provedeni prace se
v pfipadé, Ze prijem v kalendarnim mésici nezaklada GcCast na nemocenském pojisténi, ,,Oznameni
o skonceni* nepodava. Toto oznameni se podava az po skutecném skonceni zaméstnani (skonceni
prace — cinnosti). U zaméstnancd cinnych na zakladé dohody o provedeni prace se podava az po
uplynuti doby, na kterou byla tato dohoda sjednana.

Pokud zaméstnani prestane byt na zakladé zmény pracovni smlouvy zaméstnanim
malého rozsahu (a opacné), konci pojistny vztah a vznikd novy, podava se odhlaska a nové
»,0zndmeni o nastupu".

Vyplnuji se tyto Udaje dle vySe uvedenych pokynd:

Zahlavi
Kod OSSZ — Mistné prisluSna OSSZ (PSSZ, MSSZ Brno)

:’Iln! II I v 7 vI’r

Datum nastupu do zaméstnani
Datum skonceni zaméstnani

P¥ijmeni (posledni)
Jméno

Titul

Datum narozeni
Rodné cislo

Nazev zaméstnavatele
Variabilni symbol
Druh cinnosti

Cast 9 - Podpisy a razitka
Datum vyplnéni formulare
Podpis a razitko zaméstnavatele
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Priloha ¢. 3

Hlaseni zmény Udajl na tomto tiskopise se podava pouze pii hlaseni zmén (dajd zaméstnance,
tj. v pripadé, kdy v prlibéhu trvani zaméstnani doSlo u zaméstnance ke zméné v (dajich, které ma
zaméstnavatel povinnost hlasit (napf. zména prijmeni, bydlisté apod.). Tiskopis se nepouziva v pfipadé
hlaseni zmény Gdajd (napf. sidla) tykajicich se pouze zaméstnavatele.

Pfi ozndmeni zmény Udaje se do pole ,datum platnosti akce ke dni* uvadi datum, od kterého
plati zména tohoto Udaje (napf. pfi zméné prijmeni snatkem se zde uvede datum sniatku).

Tento typ hladSeni se nevyuzivad v pfipadé zmény zaméstnani na zaméstnani malého rozsahu a
opacné, nebot’ dochazi ke skonceni pojistného vztahu a pripadné vzniku nového.

Na tiskopise se v pripadé hlaseni zmén Udajli zaméstnance vypliuji pouze Udaje uvedené nize
v navodu. Kromé téchto predepsanych (dajd se vzdy uvede Udaj, u kterého doSlo ke zméné, a tov
nové podobé (napf. pfi zméné trvalého pobytu zaméstnance se v Casti 3 ,adresa trvalého pobytu"
uvedou nové adresni Udaje; pfi zméné prijmeni se v Casti 2 uvadi nové prijmeni, a posledni pfijmeni
pred zménou se uvede do Udaje ,predchozi prijmeni*). PFi hlaSeni zmény nékterého z adresnich udajd
musi byt vypInéna vSechna pole v pfislusné ¢asti.

Pfiznani a odnéti dlichodu se hlasi jako zména Udajli jen v pfipadé, kdy je tento dlichod pfiznan a
vyplacen jinym nositelem pojisténi, nez CSSZ (napf. MO, MV nebo cizozemsky nositel pojisténi).
Vypliiuje se téz Gdaj ,druh dichodu“; Udaj ,zména ke dni* v zahlavi tiskopisu je pak datum, od
kterého je tento diichod pobiran nebo odnat.

Je-li hlaseno soucasné nékolik zmén udaji zaméstnance, mohou byt zmény hlaseny na
jednom tiskopise pouze v pfipadé, Ze platnost zmén nastala se stejnym datem Gcinnosti. Dojde-li
u zaméstnance k vice zménam Udajl, jejichz datum Gcinnosti je rlzné, musi byt kazda jednotliva
zména Udaje hldsena na samostatném tiskopise.

Hlaseni zmény rodného disla pojisténce se provede pisemnou formou, popf. vyplnénim
nového tiskopisu ,Oznameni o nastupu™ - viz text shora v Casti ,zakladni zasady vyplfiovani
tiskopisu®.

Hlaseni zmény druhu c¢innosti je pripustné pouze v pripadé, Ze se jedna o zménu druhu
c¢innosti na domackého zaméstnance nebo z domackého zaméstnance na jiny druh
cinnosti. Toto hlaseni je mozno podat pisemnou nebo elektronickou formou, Ize tedy vyuzit
tiskopis ,Oznameni" (hlaseni zmény). 0OSSZ je nutné vidy o této zméné informovat
prostfednictvim priivodniho dopisu.

Vypliiuji se pouze tyto udaje dle vyse uvedenych pokynd:

Zahlavi
Kod OSSZ - Mistné prislusna 0SSZ (PSSZ, MSSZ Brno)

Cast 1 - Datum nastupu a skonéeni zaméstnani
Datum nastupu do zaméstnani
Datum platnosti akce - zména ke dni

PFijmeni

Jméno

Titul

Datum narozeni
Rodné cislo




Rodné prijmeni

Cast 5 - Identifil st tele a inf Sstnani
Nazev zaméstnavatele

Variabilni symbol

Druh cinnosti

~7 - 7,

Datum vyplnéni formulare
Podpis a razitko zaméstnavatele
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Priloha C. 4

7 v z ’ v

HLASENI OPRAVY UDAJE ZAMESTNANCE

Hlaseni opravy Udajd na tomto tiskopise se podava pouze pro hlaseni opravy Udajli zaméstnance,
tj. v pfipadé, ze na “Oznameni o nastupu nebo skoncéeni* zaméstnance, popf. jiném typu oznameni
tykajicim se zaméstnance, byly uvedeny chybné (daje zaméstnance. Tiskopis se nepouZiva v pripadé
hlaseni opravy Udajd tykajicich se zaméstnavatele.

Na tiskopise se pfi hlaseni opravy udajl zaméstnance vyplnuji pouze Udaje uvedené nize v navodu.
Kromé téchto predepsanych (dajl se vzdy uvede (daj, u kterého je hlasena oprava, a to ve spravné
podobé. Pfi hlaseni opravy nékterého z adresnich Udajli musi byt vyplnéna vSechna pole v pfislusné
Casti.

Je-li hlaseno soucasné nékolik oprav Udajd zaméstnance, mohou byt opravy hlaseny na jednom
tiskopise pouze v pfipadg€, ze datum plvodniho nahlaseni chybnych Udajl, jejichz oprava je hlasena, je
shodné. Je-li hlaseno vice oprav udajd zaméstnance, kdy i datum nahlaseni plivodnich chybnych Gdajl
je rlizné, musi byt kazda jednotliva oprava Udaje hlasena na samostatném tiskopise.

Hlaseni opravy udaje ,datum nastupu do zaméstnani® nebo udaje ,datum skonceni
zaméstnani" je mozné zaslat pouze pisemnou formou nebo vypinénim nového tiskopisu
»0znameni o nastupu®, ktery je nutno predat pfislusné OSSZ s priivodnim (vysvétlujicim)
dopisem. Tato hlaseni neni mozné zaslat elektronicky.

Hlaseni opravy rodného cisla je mozné pouze pisemnou formou, popf. vyplnénim
nového tiskopisu ,Oznameni o nastupu “ — viz text shora v ¢asti ,Zakladni zasady vyplhovani
tiskopisu®.

Hlaseni opravy udaje ,druh cdinnosti® je mozné pouze formou pisemnou nebo
vyplnénim nového tiskopisu ,0znameni o nastupu", ktery je nutno predat prislusné OSSZ s
priivodnim (vysvétlujicim) dopisem. Toto hlaseni neni mozné zaslat elektronicky.

V pripadé, Ze byla zjisténa chyba v udaji ,datum platnosti akce ke dni", které bylo
uvedeno pri hlaseni zmény, nelze opravu tohoto data hlasit elektronicky. Elektronicky lze
opravit pouze Udaje uvedené na prihlasce. Opravu data, kdy ke zméné doslo, je nutné zaslat
pisemnou formou (napr.: hlaSena zména pfijmeni, uvedeno ,datum platnosti akce ke dni"
15. 3. 2011, vypinéni formulare 20. 3. 2011; nasledné zjisténo chybné datum platnosti,
spravné je k 10. 3. 2011, opravu zmény je nutné nahlasit pisemnou formou).

Vypliiuji se pouze tyto udaje dle vyse uvedenych pokynd:

Zahlavi
Kod 0SSZ — Mistné prislusna 0SSZ (PSSZ, MSSZ Brno)

Cast 1 - Datum nastupu a skoncéeni zaméstnani
Datum nastupu do zaméstnani
Datum platnosti akce - oprava udajl ze dne

PFijmeni

Jméno

Titul

Datum narozeni
Rodné cislo

Rodné prijmeni
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:\I r I 5 - I I I-E-I v I I I - E v ! r r
Nazev zaméstnavatele

Variabilni symbol

Druh cinnosti

o~ - 7,

Datum vypInéni formulare
Podpis a razitko zaméstnavatele
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Priloha ¢. 5

z s v v

OZNAMENI PREVODU ZAMESTNANCE

Oznameni se podava v pripadé, kdy dochazi k pfevodu zaméstnance na jinou organizacni slozku,
resp. k jiné mzdové Gcétarné u téhoz zaméstnavatele a kdy soucasné zaméstnanci nekonci pracovni
vztah a nevznika novy pracovni vztah, ale dochazi pouze ke zméné pracovni smlouvy. Dale se toto
oznameni podava ve vSech pripadech, kdy dochazi k prevodu zaméstnance k jinému zaméstnavateli se
souCasnym prechodem prav a povinnosti z pracovnépravnich vztahl, a to pfi zaniku zaméstnavatele a
vzniku nového subjektu, slouceni subjektli, rozdéleni subjektd, odkoupeni subjektl, prevzeti subjektu
(pravni nastupnictvi) apod.

Toto oznameni neni tfeba podavat v pripadé€, kdy dochazi pouze ke zméné nazvu zaméstnavatele
a v pfipadé, kdy dochdzi ke zméné sidla zaméstnavatele ¢i mzdové (ctarny a tim ke zméné mistni
prislusnosti OSSZ/UP PSSZ, avsak okruh zaméstnancd zlistava plvodni.

Oznameni o prevodu zaméstnancd podava plvodni zaméstnavatel na pfislusSnou OSSZ, u které je
veden v registru zaméstnavateld.

Vypliuji se tyto Udaje dle vySe uvedenych pokynd:

Zahlavi
Kod 0OSSZ- Mistné prislusna 0SSZ (PSSZ, MSSZ Brno)

v

:'IIDI II I v 7 VIII

Datum nastupu do zaméstnani
Datum platnosti akce — prevod ke dni

PFijmeni

Jméno

Titul

Datum narozeni
Rodné cislo

Nazev zaméstnavatele (uvadi se nazev zaméstnavatele, ktery hlasi prevod zaméstnance)
Variabilni symbol (uvadi se VS zaméstnavatele, ktery hlasi pfevod zaméstnance)

Novy variabilni symbol

Druh Cinnosti

Zaméstnani malého rozsahu ano — ne - vypliiuje se v pfipadé, ze pfi prevodu doslo ke zméné
rozsahu zaméstnani v tomto smyslu.

Cast 9 - Podpisy a razitka
Datum vypinéni formulare
Podpis a razitko zaméstnavatele
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Priloha ¢. 6

Nevyuziva se, ohlasovaci povinnost v pripadé preruseni pojisténi zrusena v pravni Gpravé.

Priloha ¢. 7

Nevyuziva se, ohlasovaci povinnost v pripadé preruseni pojisténi zrusena v pravni Gpraveé.
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Priloha ¢. 8

Oznameni se podava v pripadé, kdy zaméstnanec podiéhal ¢eskym pravnim predpisdim, nasledné
byl z dlivodu vykonu prace v jiném smluvnim staté po urcité obdobi Gcasten pojisténi v tomto smluvnim
staté a poté opét zacal podléhat ceskym pravnim predpistim.

Vyplnuji se tyto Udaje dle vyse uvedenych pokynd:

Zahlavi
Kod OSSZ — Mistné prislusna 0SSZ (PSSZ, MSSZ Brno)

Cast 1 — Dat 2st konéeni &stnani
Datum nastupu do zaméstnani

Datum platnosti akce ke dni — datum vzniku pFislusnosti k ceskym predpisiim

East 2 - Zakladni identifil it
PFijmeni

Jméno

Titul

Datum narozeni
Rodné cislo

Nazev zameéstnavatele
Variabilni symbol
Druh cinnosti

Nazev cizozemského nositele pojisténi - posledniho — idaj musi byt vypinén
Ulice

Cislo domu

Obec

Post Code

Stat — (daj musi byt vyplnén

Cizozemské cislo pojisténi

Kod zdravotni pojist'ovny

Cast 9 - Podpisy a razitka
Datum vypinéni formulare
Podpis a razitko zaméstnavatele
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Priloha ¢. 9

Oznameni se podava v pripadé, kdy zaméstnanec, ktery byl Ucasten pojisténi podle ceskych
pravnich predpisll, zacne podléhat cizim pravnim predpis@im. Jedna se napf. o pfipady, kdy zaméstnanec
zacal trvale pracovat v jiném staté EU nebo smluvni ciziny a nejednd se o vyslani. Rovnéz se
jedna o pripady, kdy zaméstnanec je trvale pfeveden na praci v nékterém ze statl mimo EU a s nimiz
nema CR uzavienou smlouvu o socialnim zabezpeceni.

Vypliuji se tyto Udaje dle vySe uvedenych pokynd:

Zahlavi
Kod OSSZ — Mistné prislusna 0SSZ (PSSZ, MSSZ Brno)

Cast 1 — Dat 2st konéeni &stnani
Datum nastupu do zaméstnani

Datum platnosti akce ke dni — datum skonceni prislusnosti k ceskym predpisiim

Cast 2 - Zakladni identifil gt
PFijmeni

Jméno

Titul

Datum narozeni
Rodné cislo

Nazev zaméstnavatele
Variabilni symbol
Druh éinnosti

Nazev cizozemského nositele pojisténi - soucasného — Udaj musi byt vyplnén
Ulice

Cislo domu

Obec

Post Code

Stat — Udaj musi byt vyplnén

Cizozemské cislo pojisténi — idaj musi byt vyplnén

~ - e

Datum vyplnéni formulaie
Podpis a razitko zaméstnavatele
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Priloha ¢. 10

v

Ciselnik statd (nejCastéji se vyskytujici staty)

Pokud zde konkrétni oznaceni neni uvedeno, jsou pfislusné Ciselniky k dispozici na webovych
strankach CSSZ (www.cssz.cz/tiskopisy/ciselniky), pfipadné na kterékoli OSSZ.

Kod | Popis Kod |Popis

AM | Arménie LU Lucembursko
AU | Australie HU Mad‘arsko

BE |Belgie MK Makedonie
BY | Bélorusko MT |Malta

BA | Bosna a Hercegovina MD Moldavsko
BG | Bulharsko MN Mongolsko
ME |Cernd Hora DE | Némecko

CZ |Ceska republika NL | Nizozemsko
CN |Cina NO |Norsko

DK | Dansko NZ Novy Zéland
EE | Estonsko PL Polsko

FR | Francie PT Portugalsko
FI Finsko AT Rakousko

CL |Chile RO Rumunsko
HR | Chorvatsko RU Rusko

IN |Indie GR _ |Recko

IE |Irsko SK Slovensko

IS |Island SI Slovinsko

IT | Itdlie UK Spojené kralovstvi V.Britanie a S. Irska
IL |Izrael us Spojené staty americké
JP | Japonsko RS Srbsko

YU [Jugosldvie CS | Srbsko a Cernd Hora
CA |Kanada ES | Spanélsko
KZ |Kazachstan SE Svédsko

KP | Korea,lidové demokraticka republika CH | Svycarsko
CY |[Kypr TH Thajsko

KG | Kyrgyzstan TR | Turecko

LI Lichtenstejnsko UA | Ukrajina

LT |Litva VN Vietham

LV | LotySsko
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http://www.cssz.cz/tiskopisy/ciselniky)
http://www.cssz.cz/tiskopisy/ciselniky)

Siselnik of o
id popis

110 Praha 10

111 Praha 1

112 Praha 2

113 Praha 3

114 Praha 4

115 Praha 5

116 Praha 6

117 Praha 7

118 Praha 8

119 Praha 9

121 Jihozapadni Mésto
122 Modtany

123 Praha 23 - Jizni Mésto
220 Benesov

221 Beroun

222 Kladno

223 Kolin

224 Kutna Hora

225 Mélnik

226 Mlada Boleslav
227 Nymburk

228 Praha - vychod
229 Praha - zapad

230 Piibram

231 Rakovnik

332 Ceské Budgjovice
333 Cesky Krumlov
334 Jindfichuiv Hradec
335 Pelhfimov

336 Pisek

337 Prachatice

338 Strakonice

339 Tabor

440 Domazlice

441 Cheb

442 Karlovy Vary
443 Klatovy

444 Plzen - mésto

445 Plzef - jih

446 Plzen - sever

447 Rokycany

448 Sokolov

449 Tachov

550 Ceska Lipa

Priloha ¢. 11

id popis

551 Dé&gin

552 Chomutov

553 Jablonec nad Nisou
554 Liberec

555 Litomérice

556 Louny

557 Most

558 Teplice

559 Usti nad Labem
660 Havli¢kuav Brod
661 Hradec Kralové
662 Chrudim

663 Ji¢in

664 Nachod

665 Pardubice

666 Rychnov nad Knéznou
667 Semily

668 Svitavy

669 Trutnov

670 Usti nad Orlici
771 Blansko

772 Brno - mésto
773 Brno - venkov
774 Bieclav

775 Zlin

776 Hodonin

777 Jihlava

778 Krométiz

779 Prostéjov

780 Ttebic

781 Uherské Hradiste
782 Vyskov

783 Znojmo

784 Zd’4ar nad Sazavou
884 Jesenik

885 Bruntal

886 Frydek - Mistek
887 Karvina

888 Novy Ji¢in

889 Olomouc

890 Opava

891 Ostrava - mésto
892 Pierov

893 Sumperk

894 Vsetin
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