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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 Evidence ročních zpráv 

Aplikace umožňuje prohlížet informace o ročních zprávách. Do aplikace má přístup pouze 

přihlášený uživatel s daným oprávněním. 
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 Přístup k aplikaci 

V hlavním menu portálu zvolte záložku Úřad práce ČR. V následujícím menu pokračujte přes 

záložku Zaměstnanost a v zobrazeném seznamu zvolte položku Pro zaměstnavatele. 

 
Obrázek 1: Přístup k aplikaci Evidence ročních zpráv 

Zobrazí se obrazovka, kde je seznam dlaždic. Klikněte na dlaždici Zaměstnávání OZP. 
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Obrázek 2: Přístup k aplikaci - dlaždice 

Zobrazí se obrazovka, kde v dolním menu klikněte na Evidence ročních zpráv. 

 
Obrázek 3: Výběr aplikace Evidence ročních zpráv 

Zobrazí se obrazovka Evidence ročních zpráv. 

 Jiný přístup k aplikaci 

Na portálu MPSV zvolte záložku Formuláře. 
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Obrázek 4: Přistup k aplikaci Evidence ročních zpráv přes Formuláře 

Načte se obrazovka Rozcestník formulářů. 

 
Obrázek 5: Rozcestník formulářů 

Po kliknutí na formulář „ROČNÍ ZPRÁVA O ČINNOSTI ZAMĚSTNAVATELE UZNANÉHO NA CHTP“ 

se načte obrazovka se stejným názvem. 

 
Obrázek 6: Přístup k aplikaci 

Po kliknutí na dlaždici Nahrání roční zprávy se zobrazí obrazovka Evidence ročních zpráv. 
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 Registrace zaměstnavatele 

Zaměstnavatel, který ještě nebyl registrován, musí provést registraci. Po stisku tlačítka 

Zaregistrovat se se zobrazí formulář na doplnění poznámky (nepovinné textové pole). 

Adresa se dotáhne ze systému, není ji možné změnit v aplikaci. 

V případě nesrovnalostí je potřeba kontaktovat technickou podporu mailem  

portal@mpsv.cz. 

 
Obrázek 7: Vstup pro neregistrovaného zaměstnavatele 

 
Obrázek 8: Formulář pro zadání poznámky 

mailto:portal@mpsv.cz
mailto:portal@mpsv.cz
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Obrázek 9: Vstup pro registrovaného uživatele 

 
Obrázek 10: Detail zaměstnavatele 

 Převzetí zaměstnavatele 

Systém dotáhne základní údaje o zaměstnavateli z registru na základě přihlášeného uživatele. 

Jestliže byl zaměstnavatel registrován, zobrazí se uživateli zaměstnavatel k převzetí dle IČO 

nebo rodného čísla, pod kterým je uživatel přihlášený. Takový uživatel je po převzetí 

vlastníkem zaměstnavatele. 
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Obrázek 11: Převzetí zaměstnavatele 

Po procesu převzetí se zobrazuje dlaždice na vstup do aplikace podobně jako v případě 

zaregistrovaného zaměstnavatele. 

 Detail zaměstnavatele 

Po registraci nebo převzetí zaměstnavatele se po kliknutí na tlačítko Vstoupit do aplikace 

zobrazí detail zaměstnavatele. 

 

V detailu zaměstnavatele se zobrazují tyto údaje: 

• Název zaměstnavatele 

• IČO / Rodné číslo 

• Základní údaje 

o Adresa – needitovatelná, přebírá se ze systému 

o Poznámka – editovatelné pole (po stisku tlačítka Upravit) 

• Roční zprávy 

o Přehled založených ročních zpráv 

o Založení roční zprávy (tlačítko Přidat roční zprávu viz kapitola 2.6.1Založení 

roční zprávy) 

o Editace roční zprávy (ikona „tužky“ viz kapitola 2.6.3 Editace roční zprávy) 

o Zobrazení roční zprávy (ikona „lupy“ viz kapitola 2.6.2 Zobrazení roční zprávy) 

• Pověřené osoby (kapitola 2.7 Založení pověřené osoby) 
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Obrázek 12: Detail zaměstnavatele - roční zprávy 

 
Obrázek 13: Detail zaměstnavatele - Pověřené osoby 

 Smazání zaměstnavatele 

Smazání zaměstnavatele provedete na úvodní dlaždici kliknutím na tlačítko „x“. 

Zaměstnavatele je možné smazat v případě, že: 

• není zadaná roční zpráva 

• není zadaná pověřená osoba 

Po procesu smazání se zobrazuje dlaždice na registraci do aplikace podobně jako v případě 

nezaregistrovaného zaměstnavatele. 
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Obrázek 14: Smazání zaměstnavatele 

 
Obrázek 15: Validace na smazání zaměstnavatele 

 Roční zprávy 

V detailu zaměstnavatele se po kliknutí na volbu Roční zprávy zobrazí obrazovka s přehledem 

ročních zpráv a tlačítkem Přidat roční zprávu. 

Pokud je tlačítko Přidat roční zprávu nepřístupné, byly již roční zprávy za všechny 

dostupné roky přidané. Další rok pro zadání se doplní k 1.1. 
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Obrázek 16: Tlačítko Přidat roční zprávu je nepřistupné 

 Založení roční zprávy 

Po kliknutí na tlačítko Přidat roční zprávu se zobrazí formulář pro vyplnění údajů roční 

zprávy. 



 

  
 

Jednotné portálové řešení práce a sociálních věcí 

Uživatelská příručka - Evidence ročních zpráv  Strana 15 (celkem 37) 

 
Obrázek 17: Formulář pro založení roční zprávy 
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 I. Podíl Ozp 

V této části doplníte údaje za jednotlivé čtvrtletí. Kliknutím na požadované čtvrtletí se rozbalí 

pole pro zadání údajů. Po vyplnění prvního pole jsou všechna ostatní pole za dané čtvrtletí 

povinná. V poli probíhá validace na formát a délku čísla (povolená jsou pouze čísla, max. 6 

znaků před a max. 2 znaky za desetinnou čárkou). 

 
Obrázek 18: Vyplnění části I. Podíl Ozp 

V části I. zadávání čtvrtletních přepočtených počtů je implementována logická kontrola – 

součty dílčích průměrných přepočtených počtů (TZP, OZP 1,2 a OZZ) nemohou být vyšší než 

celkový průměrný přepočtený počet všech zaměstnanců zaměstnavatele. 
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• Pro každé čtvrtletí samostatný výpočet --> (TZP + OZP (1. a 2. stupně) + OZZ) <= 

celkový počet zaměstnanců. 

• Výpočet součtu __ (TZP + OZP (1. a 2. stupně) + OZZ) pro tuto kontrolu se počítá bez 

trojnásobku TZP (pozn. do automatického výpočtu podílu ide 3 * TZP). 

 
Obrázek 19: Kontrolní výpočet pro čtvrtletní přepočtené počty 



 

  
 

Jednotné portálové řešení práce a sociálních věcí 

Uživatelská příručka - Evidence ročních zpráv  Strana 18 (celkem 37) 

 
Obrázek 20: Výpočet součtu 

 II. Tržby 

V této části doplníte seznam předmětů podnikání a jeho tržeb. Musí být vyplněná alespoň 

jedna položka. Částka je omezená na max. 15 znaků před desetinou čárkou a za ní na max. 

2 znaky. 

Po zadání čísla (kódu) nebo textu do pole Předmět podnikání nebo předmět činnosti 

uznaného zaměstnavatele se zobrazí našeptávač, ze kterého vyberete požadovanou 

hodnotu. 

Kód je čtyřmístný. 

Po zadání konkrétního kódu např. „63.12“ se zobrazí našeptávač s konkrétní hodnotou. 

 
Obrázek 21: Konkrétní kód 

Po zadání části kódu např. „63“ se zobrazí našeptávač s hodnotami dalších podkódů. 
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Obrázek 22: Část kódu 

 
Obrázek 23: Zadání předmětu podnikání číslem 

 
Obrázek 24: Zadání předmětu podnikání textem 

V případě, že je předmětů podnikání více, další předmět podnikání přidáte kliknutím na tlačítko 

Přidat předmět podnikání nebo předmět činnosti uznaného zaměstnavatele. 
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Obrázek 25: Přidání dalšího předmětu podnikání 

 
Obrázek 26: Zrušení předmětu podnikání 
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Obrázek 27: Nepovolený formát tržby 

 III. Pracovní činnosti 

V této části doplníte pracovní činnosti, na kterých se osoby se zdravotním postižením podílely.  

Po zadání čísla (kódu) nebo textu do pole Název pracovní činnosti dle CZ-ISCO se zobrazí 

našeptávač, ze kterého vyberete konkrétní hodnotu. 

Kód je čtyřmístný. 

Po zadání části kódu např. „4“ se zobrazí našeptávač s hodnotami dalších podkódů. 

 
Obrázek 28: Část kódu 

Po zadání konkrétního kódu např. „1211“ se zobrazí našeptávač s konkrétní hodnotou. 
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Obrázek 29: Konkrétní kód 

 
Obrázek 30: Zadání pracovní činnosti textem 

 
Obrázek 31: Zadání pracovní činnosti číslem 

V případě, že je pracovních činností více, další pracovní činnost přidáte kliknutím na tlačítko 

Přidat pracovní činnost. 
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Obrázek 32: Přidání další pracovní činnosti 

Pro zrušení pracovní činnosti stačí kliknout na ikonu „x“. 
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Obrázek 33: Zrušení pracovní činnosti 

Kontrolní součet 

Celkový součet fyzických osob se zdravotním postižením, které popsanou práci vykonávají v 

sekci III. Pracovní činnosti, musí být shodný s celkovým součtem fyzických osob v sekcích 

IV. Provozovna nebo služba a V. Bydliště. 

 IV. Provozovna nebo služba 

V této části doplníte počty fyzických osob pracujících: 

• ve službách u zákazníka, 

• ve výrobě nebo v provozních prostorách zaměstnavatele v rámci dílenské či 

administrativní činnosti, 

• mimo provozní prostory zaměstnavatele. 
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Obrázek 34: Vyplněné počty osob v části IV. Provozovna nebo služba 

 V. Bydliště 

V této části vyplníte počet osob se zdravotním postižením pracujících ve svém bydlišti. 

 
Obrázek 35: Vyplněné počty osob v části V. Bydliště 

 VI. Plnění podmínek 

V této části zaměstnavatel uvede informace o plnění podmínek stanovených zákonem. Po 

zaškrtnutí příslušného checkboxu se zobrazí pole Bližší specifikace, které je povinné. 



 

  
 

Jednotné portálové řešení práce a sociálních věcí 

Uživatelská příručka - Evidence ročních zpráv  Strana 26 (celkem 37) 

 
Obrázek 36: Část VI. Plnění podmínek 

 Přílohy 

V této části je možné přiložit k roční zprávě přílohu. Maximální počet příloh jsou 3 soubory ve 

formátu .PDF. Každá příloha nesmí přesáhnout velikost 5 MB. 
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Obrázek 37: Vložení přílohy 

 
Obrázek 38: Seznam příloh 

Pro odstranění přílohy stačí kliknout na ikonu „x“ u názvu přílohy. 

 
Obrázek 39: Odstranění přílohy 

 Validace 

Po vyplnění roční zprávy a kliknutí na tlačítko Uložit proběhne validace. V případě správně 

vyplněných údajů se roční zpráva uloží a zobrazí se v přehledu ročních zpráv. 

V případě chybně vyplněných údajů se zobrazí validační hlášení s popisem chyb. 

 
Obrázek 40: Validace roční zprávy 
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 Zobrazení roční zprávy 

V přehledu ročních zpráv, po kliknutí na ikonu (Zobrazit detail roční zprávy) se zobrazí 

detail roční zprávy 
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Obrázek 41: Roční zpráva v režimu prohlížení 
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 Editace roční zprávy 

Po kliknutí na ikonu  (Upravit roční zprávu) se zobrazí detail roční zprávy v editačním 

režimu. Upravíte požadovaná pole a klikněte na tlačítko Uložit. 
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Obrázek 42: Roční zpráva v editačním režimu 
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 Založení pověřené osoby 

V aplikaci existuje možnost předat pověření pro vkládání a editaci roční zprávy jiné osobě, než 

je zaměstnavatel. Zaměstnavatel se přihlásí a zaeviduje na novém portálu jako první. 

Následně může zadat pověřené osoby (jejich IČO nebo RČ), které mohou mít do ERZ přístup. 

Pod tímto IČO nebo RČ se daná pověřená osoba musí rovněž přihlásit přes NIA nebo datovou 

schránku. Není potřebné žádné zmocnění přes Úřad práce. 

Na záložce Pověřené osoby stiskněte tlačítko . 

 
Obrázek 43: Obrazovka pro pověření osoby 

Zvolte zadání IČO nebo rodného čísla. Pod tímto IČO nebo rodným číslem se daná pověřená 

osoba musí rovněž přihlásit přes NIA nebo datovou schránku. Uživatel poté vyplní jméno osoby 

nebo název organizace a zvolí tlačítko Pověřit. 

 
Obrázek 44: Obrazovka pro pověření osoby pomocí IČO nebo RČ 
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Obrázek 45: Obrazovka pro pověření osoby pomocí IČO nebo RČ potvrzení 

Pověřená osoba se zobrazí v přehledu pověřených osob. 

 
Obrázek 46: Obrazovka pro pověření osoby - seznam pověření 
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Obrázek 47: Zobrazení pověřené osoby při vstupu do aplikace 

 Smazání pověřené osoby 

Na záložce Pověřené osoby stiskněte tlačítko Odvolat pověření. Zobrazí se hlášení, zdali 

si přejete skutečně odvolat pověření. 

 
Obrázek 48: Obrazovka pro pověření osoby - odvolání pověření 
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Obrázek 49: Informační hláška o odvolání pověření 

Pro zrušení odvolání pověření stiskněte tlačítko Zrušit, následně dojde ke zrušení odvolání 

pověření. Jestliže chcete pověření skutečně odvolat, potvrďte stisknutím tlačítka Odvolat. 

Následně dojde k odstranění záznamu. 
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