
 

  
 

 

 

 

 

Jednotné portálové řešení práce 

a sociálních věcí 
Agentury práce - neveřejný přístup 

Uživatelská příručka 

verze 8.0 

 

  



 

  
 

Jednotné portálové řešení práce a sociálních věcí 

Uživatelská příručka - Agentury práce - neveřejný přístup  Strana 2 (celkem 25) 

Historie dokumentu 

Verze Datum Autor Změny 

1.0 05. 10. 2019 Asseco CE Vytvoření uživatelské příručky pro věcnou oblast 

Zaměstnanost – Agentury práce – přistupná pod 

přihlášením 

2.0 13. 01. 2020 Asseco CE Aktualizace uživatelské příručky 

3.0 02. 06. 2020 Asseco CE Aktualizace kapitoly 3.2 Vyhledání přehledu o 

činnosti agentury práce 

4.0 01. 06. 2021 Asseco CE Aktualizace kapitoly 3.3 Zobrazení detailu o 

činnosti agentury práce 

5.0 24. 08. 2021 Asseco CE Aktualizace kapitoly 2.2 Založení přehledu o 

činnosti agentury práce 

6.0 03. 02. 2022 Asseco CE Aktualizace uživatelské příručky 

7.0 24. 04. 2022 Asseco CE Aktualizace kapitoly 3.3 Zobrazení detailu 

přehledu o činnosti agentury práce 

Doplnění kapitoly 3.4 Tisk přehledu o činnosti 

agentury práce 

8.0 10. 03. 2025 Asseco CE Aktualizace příručky 

 



 

  
 

Jednotné portálové řešení práce a sociálních věcí 

Uživatelská příručka - Agentury práce - neveřejný přístup  Strana 3 (celkem 25) 

Obsah 
1 Základní principy práce s portálem ........................................................................... 4 

2 Přehled o činnosti agentury práce ............................................................................. 5 

 Přístup k aplikaci ................................................................................................. 5 

 Založení přehledu o činnosti agentury práce ............................................................ 6 

 E-mailová notifikace po založení Přehledu .......................................................... 16 

3 Vyhledání přehledu o činnosti agentury práce ........................................................... 18 

 Přístup k aplikaci ............................................................................................... 18 

 Vyhledání přehledu o činnosti agentury práce ........................................................ 21 

 Zobrazení detailu přehledu o činnosti agentury práce ............................................. 22 

 Tisk přehledu o činnosti agentury práce ................................................................ 24 

Příloha 1 - Seznam obrázků ....................................................................................... 25 

 



 

  
 

Jednotné portálové řešení práce a sociálních věcí 

Uživatelská příručka - Agentury práce - neveřejný přístup  Strana 4 (celkem 25) 

1 Základní principy práce s portálem 

Popis obecných pravidel pro práci s portálem MPSV je uveden v samostatném dokumentu 

–  uživatelské příručce „Základní principy práce s portálem MPSV“. 

 

https://www.uradprace.cz/documents/37855/1052351/MPSV_JPRPSV_Uzivatelska_prirucka-zakladni_principy.pdf
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2 Přehled o činnosti agentury práce 

Aplikace umožňuje pořídit Přehled o činnosti agentury práce za rok, který je agentura práce 

povinna podat podle ustanovení § 59 odstavce 2 zákona č. 435/2004 Sb., o zaměstnanosti. 

Na portálu MPSV lze podat více přehledů o činnosti za jeden rok (opravné hlášení). Pro pořízení 

přehledu o činnosti agentury práce musíte být přihlášeni. 

 Přístup k aplikaci 

V hlavním menu portálu zvolte záložku Průvodce. V následujícím menu pokračujte přes 

záložku Práce a zaměstnání. 

 
Obrázek 1: Přístup k aplikaci Přehled o činnosti agentury práce 

Zobrazí se seznam aplikací. Pro vstup do aplikace pro založení přehledu o činnosti agentury 

práce klikněte na záložku Agentury práce. 
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Obrázek 2: Rozcestník aplikace Agentury práce 

 Založení přehledu o činnosti agentury práce 

Přehled může založit pouze přihlášený uživatel. 

V části Agentury práce klikněte na dlaždici Přehled o činnosti agentury. 

 
Obrázek 3: Přístup k aplikaci pro založení přehledu o činnosti agentury práce 

Zobrazí se rozcestník Přehled o činnosti agentury s dlaždicemi s přístupem do aplikací. 
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Obrázek 4: Rozcestník Přehled o činnosti agentury 

Pro založení přehledu o činnosti agentury práce klikněte na dlaždici Přehled o činnosti 

agentury práce. 

Zobrazí se formulář Přehled o činnosti v editačním režimu s předvyplněnými hodnotami 

podle přihlášeného uživatele, který bude přehled vytvářet. 
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Obrázek 5: Formulář pro založení nového Přehledu o činnosti agentury práce – části Základní 

informace a Zprostředkování zaměstnání dle § 14 odst. 1 písmene a) 

V části Základní informace lze vyplnit/editovat pole: 

• Fyzická osoba oprávněná jednat za agenturu práce, která přehled podává – 

předvyplněno podle přihlášeného uživatele, 

• Kontaktní e-mail (na tento e-mail bude zaslaná notifikace o vložení Přehledu) 

- předvyplněno podle přihlášeného uživatele, je možné editovat, 

• Kontakt (telefon, adresa, apod.) - pro zadání kontaktních údajů agentury práce, 

• Přehled za rok – za jaký rok se přehled podává, 

• Přehled za období od – pro vyplnění v případě, že se přehled podává pouze za určitou 

část roku, 

• Přehled za období do – pro vyplnění v případě, že se přehled podává pouze za určitou 

část roku. 

V části Zprostředkování zaměstnání dle § 14 odst. 1 písmene a) vyplňte pole: 



 

  
 

Jednotné portálové řešení práce a sociálních věcí 

Uživatelská příručka - Agentury práce - neveřejný přístup  Strana 9 (celkem 25) 

• Počet volných míst, na která bylo požadováno zprostředkování zaměstnání 

(§ 59 odst. 2 písm. a) zákona o zaměstnanosti), 

• Počet umístěných fyzických osob (§ 59 odst. 2 písm. b) zákona o 

zaměstnanosti). 

V části Zprostředkování zaměstnání dle § 14 odst. 1 písmene b) vyplňte pole: 

• Občané ČR, 

• Občané EU, 

• Občané EHP a Švýcarska, 

• Název státu – vyberte z rozbalovacího seznamu (pro vyhledání státu lze využít 

našeptávač) státní příslušnost zaměstnanců agentury práce, kteří byli dočasně 

přiděleni k výkonu práce u uživatele, 

• Počet zaměstnanců – počet zaměstnanců vybraného státu. 

V případě, kdy zaměstnanci dočasně přiděleni k výkonu práce, pocházeli z více států, můžete 

přidat potřebný počet dalších řádků záznamů opakovaným stiknutím tlačítka Přidat stát. 

Případné odebrání řádků proveďte kliknutím na ikonu křížku Odebrat stát u řádku, který si 

přejete odstranit (tlačítko Odebrat stát se zobrazí až po přidání nového řádku tlačítkem Přidat 

stát). První řádek v tomto seznamu odebrat nelze, ale je možné jej nevyplňovat. 

Pole Ostatní cizinci – celkem bez rozlišení státní příslušnosti je součtem počtu 

zaměstnanců z jednotlivých států uvedených v části Počet zaměstnanců agentury práce, 

kteří byli dočasně přiděleni k výkonu práce u uživatele – cizinci dle státní 

příslušnosti. Tento součet provádí aplikace automaticky. 

Aplikace automaticky sčítá počty zaměstnanců v polích Občané ČR, Občané EU, Občané 

EHP a Švýcarska a Ostatní cizinci – celkem bez rozlišení státní příslušnosti a výsledek 

zapisuje do pole Počet zaměstnanců, kteří vykonávali práci u uživatele celkem. 
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Obrázek 6: Formulář pro založení nového Přehledu o činnosti agentury práce - část Zprostředkování 

zaměstnání dle § 14 odst. 1 písmene b)  

Pro založení přehledu je dále nutné vyplnit pole v sekci Zprostředkování zaměstnání dle 

§ 14 odst. 1 písmene b) – v podsekci Identifikační údaje uživatele, ke kterému byli 

zaměstnanci agentury práce dočasně přiděleni. 
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Obrázek 7: Formulář pro založení nového Přehledu o činnosti agentury práce – část Identifikační údaje 

uživatele, ke kterému byli zaměstnanci agentury práce dočasně přiděleni  

Ve formuláři vyplňte pole: 

• IČO – pokud zde zadáte IČO zaměstnavatele, kterého má portál v evidenci v tabulce 

Zaměstnavatel, aplikace doplní pole Název a doplní pole v sekci Strukturovaná adresa 
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Obrázek 8: Příklad doplnění polí po zadání evidovaného IČO – část Identifikační údaje uživatele, ke 

kterému byli zaměstnanci agentury práce dočasně přiděleni  

Pole IČO není kontrolované na registr, proto je zde možné zadat libovolné IČO. 

• Název – zadejte název uživatele, pokud jste nezadali IČO zaměstnavatele, kterého má 

portál v evidenci.  

V sekci Adresa sídla právnické osoby / Adresa trvalého bydliště fyzické osoby zvolte 

zda budete zadávat Strukturovanou adresu nebo Volnou adresu. 

Pokud jste vybrali, že budete zadávat Strukturovanou adresu, vyplňte pole: 

• PSČ  

• Obec – obsah pole se vyplní automaticky na základě zadaného PSČ 

• Část obce – kliknutím na toto pole se zobrazí našeptávač pro výběr Části obce  

Dále zvolte, zda budete zadávat Číslo popisné nebo Číslo evidenční. 

Pokud zvolíte Číslo popisné, musíte vypnit pole: 

• Ulice – zadejte ulici. Pole je možno vyplnit pomocí našeptávače, který se aktivuje po 

zadání prvních písmen ulice. 
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• Číslo popisné 

• Číslo orientační 

Pokud zvolíte Číslo evidenční, musíte vypnit pole: 

• Ulice - – zadejte ulici. Pole je možno vyplnit pomocí našeptávače, který se aktivuje po 

zadání prvních písmen ulice. 

• Číslo evidenční 

Vyplněná Strukturovaná adresa je kontrolovaná na RUIAN. Pokud zadáte adresu, která není 

dohledaná v RUIAN, zobrazí se chybové hlášení:“Chyba: Adresa není jednoznačná, doplňte 

adresní údaje.“  

V tomto případě můžete označit button Volná adresa a vyplnit pole: 

• Obec – kliknutím na pole se zobrazí našeptávač, ve kterém lze dohledat Obec 

• Adresa volným textem – zde je možné zadat libovolnou adresu, která není kontrolovaná 

na RUIAN 

 

Obrázek 9: Příklad zadané Volné adresy – část Identifikační údaje uživatele, ke kterému byli 
zaměstnanci agentury práce dočasně přiděleni  
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Poté, co jste vyplnili IČO, Název a Adresu uživatele v sekci Identifikační údaje uživatele, 

ke kterému byli zaměstnanci agentury práce dočasně přiděleni, vyplňte pro tohoto 

uživatele klasifikaci zaměstnání v sekci Klasifikace zaměstnání (CZ-ISCO): 

• Klasifikace zaměstnání (CZ-ISCO) – kliknutím do pole se zobrazí našeptávač pro Výběr 

zaměstnání z číselníku Profese CZ-ISCO. Kliknutím na ikonu „křížku“ vedle vyplněného 

zaměstnání je možné zadanou položku odstranit. 

• Počet zaměstnanců – v poli zadejte počet zaměstnanců 

Pokud chcete uživateli přidat další zaměstnání, klikněte na pole  

Zobrazí se znovu další pole Klasifikace zaměstnání (CZ-ISCO) a pole Počet 

zaměstnanců, kde je možné zadat další zaměstnání z číselníku Profese CZ-ISCO a počet 

zaměstnanců. 

Vyplněnou Klasifikaci zaměstnání  (CZ-ISCO) se zadaným počtem zaměstnanců je možné 

odstranit kliknutím na ikonu „křížku“ vedle zadaného pole. První řádek v tomto seznamu 

odebrat nelze. 

 

Obrázek 10: Příklad zadaných zaměstnání z číselníku profesí – část Identifikační údaje uživatele, ke 
kterému byli zaměstnanci agentury práce dočasně přiděleni  

Pokud chcete přidat dalšího Zaměstnavatele, klikněte na pole  

Zobrazí se nová sekce pro zaměstnavatele, kde je možné znovu zadat pole IČO, Název, pole 

pro zadání Strukturované adresy nebo Volné adresy a pole pro výběr zaměstnání 

z číselníku (CZ-ISCO).Způsob vypnění polí je stejný, jako při zadávání prvního 

Zaměstnavatele.  
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Informace o zadaném zaměstnavateli je možné vymazat klinutím na ikonu „křížku“ v pravém 

horním rohu přidané sekce zaměstnavatel.  

V dolní části stránky Přehled o činnosti se nachází tlačítka Zrušit a Uložit. 

Kliknutím na tlačítko Zrušit se vyprázdní obsah všech polí na stránce Přehled o činnosti. 

Poté je možné formulář Přehled o činnosti znovu vyplnit. 

Po stisku tlačítka Uložit se v případě, že nesouhlasí počet zaměstnanců zobrazí varovné 

hlášení: „Počet zaměstnanců uživatele agentury práce celkem neodpovídá počtu umístěných 

fyzických osob. Přesto si přejete přehled uložit?“ 

 
Obrázek 11: Hlášení v případě zadání neodpovídajícího počtu zaměstnanců 

Kliknutím na tlačítko Ne se okno zavře a aplikace se vrátí do formuláře, kde je možné opravit 

počet zadaných zaměstnanců. 

Kliknutím na tlačítko Ano dojde k zobrazení modálního okna, které informuje o uložení 

přehledu činnosti agentury práce a referenčním číslu uloženého přehledu. 

 
Obrázek 12: Informace o uložení přehledu 
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Po kliknutí na tlačítko OK dojde k přesměrování na obrazovku pro vyhledání přehledu. Zde je 

možné si uložený přehled najít a zobrazit nebo vytisknout (viz kapitola 3 Vyhledání přehledu 

o činnosti agentury práce). 

 E-mailová notifikace po založení Přehledu 

Po vložení Přehledu o činnosti agentury práce viz kapitola 2.2 Založení přehledu o činnosti 

agentury práce bude uživateli odeslána e-mailová zpráva s informací o vložení přehledu. Ve 

zprávě bude jako příloha přiložen opis přehledu o činnosti. Podmínkou je zadání e-mailové 

adresy v přehledu o činnosti agentury práce. Pole pro zadání je povinné. Pokud bude známý 

e-mail z profilu přihlášeného uživatele, bude do položky e-mail předvyplněn. Uživatel ho bude 

oprávněn změnit. 

 
Obrázek 13: E-mailová notifikace o založení Přehledu o činnosti agentury práce 
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Obrázek 14: Opis přehledu o činnosti agentury práce 
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3 Vyhledání přehledu o činnosti agentury práce 

Aplikace umožňuje vyhledávat podané přehledy o činnosti agentury práce. Přehledy může 

vyhledat pouze přihlášený uživatel. Přihlášený uživatel může vyhledat pouze přehledy za 

agentury práce, za které je aktuálně přihlášen prostřednictvím datové schránky nebo NIA. 

Vyhledat lze jak přehledy o činnosti agentury práce pořízené a podané přes portál MPSV 

(referenční číslo těchto přehledů začíná řetězcem „12JPR“), tak i přehledy o činnosti agentury 

práce, které agentura práce odeslala úřadu práce a které byly po pořízení do evidence úřadu 

práce předány rozhraním na portál MPSV (referenční číslo těchto přehledů začíná řetězcem 

„12ABZ“). 

 Přístup k aplikaci 

V hlavním menu portálu zvolte záložku Průvodce. V následujícím menu pokračujte přes 

záložku Práce a zaměstnání. 

 
Obrázek 15: Přístup k aplikaci Hledání přehledu o činnosti agentury práce 

Zobrazí se seznam aplikací. Pro vstup do aplikace pro vyhledání přehledu o činnosti agentury 

práce klikněte na záložku Agentury práce. 
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Obrázek 16: Rozcestník aplikace Agentury práce 

V části Agentury práce klikněte na položku Přehled o činnosti agentury. 

 
Obrázek 17: Přístup k aplikaci pro vyhledání přehledu o činnosti agentury práce 

Zobrazí se rozcestník Přehled o činnosti agentury s dlaždicemi s přístupem do aplikací. 
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Obrázek 18: Rozcestník Přehled o činnosti agentury 

Pro vyhledání přehledu o činnosti agentury práce klikněte na dlaždici Hledání přehledu o 

činnosti agentury práce. 

Zobrazí se obrazovka s vyhledávacím formulářem pro zadání vyhledávacích kritérií. 
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Obrázek 19: Obrazovka pro vyhledání přehledu o činnosti agentury práce pro přihlášeného pracovníka 

agentury práce 

 Vyhledání přehledu o činnosti agentury práce 

Přehled může vyhledat pouze přihlášený uživatel. 

Spuštění vyhledávání se aktivuje automaticky po zobrazení aplikace nebo po 1 sekundě od 

posledního zadání vyhledávacího kritéria. Zobrazí se výsledky řazené dle atributu „změna 

dne“. Výsledky je možné řadit také podle referenčního čísla, IČO a roku. Parametr řazení lze 

nastavit v poli Seřadit podle:, které se zobrazuje vpravo nad vyhledanými výsledky. 

Pro upřesnění vyhledávání lze zadat tato pole: 

• Referenční číslo – textové pole. Číslo vygenerované pro každý přehled o činnosti 

• Poslední změna od – datumové pole, datum lze zadat ručně nebo výběrem z 

kalendáře 

• Poslední změna do – datumové pole, datum lze zadat ručně nebo výběrem z 

kalendáře 

Pracovník úřadu práce má navíc k dispozici pole: 

• IČO – numerické pole pro vložení identifikačního čísla agentury práce 

• Název agentury – textové pole pro vyhledání přehledů o činnosti agentury práce, 

která osahuje v názvu agentury zadaný text. Vyhledávání probíhá fulltextově. 

Po stisku tlačítka Zrušit filtr se veškeré nastavené parametry hledání vymažou a spustí se 

automaticky nové vyhledávání. 

Po stisku tlačítka Vyhledat se spustí nové vyhledávání. 
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Obrázek 20: Výsledek hledání Přehledů o činnosti agentury práce 

 Zobrazení detailu přehledu o činnosti agentury práce 

Ve výpisu vyhledaných přehledů o činnosti agentury práce stiskněte u vybraného záznamu 

tlačítko Více informací. Zobrazí se detail přehledu o činnosti v prohlížecím módu bez 

možnosti editace údajů. 

 
Obrázek 21: Tlačítko Více informací ve výsledku vyhledání 
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Obrázek 22: Detail Přehledu o činnosti agentury práce s tlačítkem Vytisknout 
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V detailu přehledu o činnosti agentury práce jsou zobrazeny tyto údaje: 

• Identifikace agentury práce, které se přehled týká 

• Základní informace – informace o osobě, která přehled podává a o období, kterého 

se přehled týká 

• Zprostředkování zaměstnání dle § 14 odst. 1 písmene a) – informace o počtu 

volných míst, na která bylo požadováno zprostředkování zaměstnání a počtu 

umístěných osob 

• Zprostředkování zaměstnání dle § 14 odst. 1 písmene b) – informace o počtech 

pracovníků, dočasně přidělených k výkonu práce u uživatele a identifikační údaje 

uživatele, ke kterému byli zaměstnanci agentury práce dočasně přiděleni 

• Tlačítko Vytisknout pro zobrazení PDF souboru s opisem přehledu o činnosti agentury 

práce, který lze vytisknout nebo uložit do adresářové struktury počítače 

 Tisk přehledu o činnosti agentury práce 

Ve výpisu vyhledaných přehledů o činnosti agentury práce stiskněte u vybraného záznamu 

tlačítko Vytisknout. Zobrazí se PDF soubor s opisem přehledu o činnosti agentury práce, 

který lze vytisknout nebo uložit do adresářové struktury počítače. Opis přehledu o činnosti 

agentury práce je nafocen v kapitole 2.2.1 E-mailová notifikace po založení přehledu. 

Přehled o činnosti agentury práce lze také vytisknout stisknutím tlačítka Vytisknout z detailu 

přehledu o činnosti agentury práce viz kapitola 2.3 Zobrazení detailu přehledu o činnosti 

agentury práce. 

 
Obrázek 23: Tlačítko Vytisknout ve výsledku vyhledání 
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