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1 Zakladni principy prace s portalem

Popis obecnych pravidel pro praci s portadlem MPSV je uveden v samostatném dokumentu -
uzivatelské pfrirucce ,Zakladni principy prace s portalem MPSV".
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2 Zalozeni dodavatele a oprava identifikacnich
Udaju v evidenci ndhradniho plnéni

Kazdy dodavatel, ktery bude pristupovat k evidenci, musi byt pfihlasen. Na zakladé zakona ¢.
250/2017 Sb., o elektronické identifikaci je nutné prokazani totoznosti pouze prostfednictvim
kvalifikovaného systému elektronické identifikace. Bude mozné se do jednotného portalového
Fedeni prihlasit dvéma zpUsoby:

e prostrednictvim systému e-identita — vice informaci a postup zajisténi tohoto pFihlaseni
naleznete na portalu narodniho bodu pro identifikaci a autentizaci, tj. na adrese
https://www.eidentita.cz,

e prostrednictvim informacniho systému datovych schranek - vice informaci a postup
zajisténi tohoto prihlaseni naleznete na informacnim systému datovych schranek, tj.
na adrese https://www.datoveschranky.info/.

Dodavatel mlze byt pouze ten subjekt, ktery ma t¢innou dohodu o uznani nebo se jedna o
OZP, ktera je OSVC.

Kontrola G&innosti dohody bude probihat automaticky systémem v{¢i ddajim v agendovém
systému. Nez dojde k systémovému ovéreni tohoto subjektu, bude evidovan jako dodavatel
se stavem Novy. Takovy dodavatel, nemUZe zaddvat rocni prepocéet ani doklady. Ty se mu
mohou zapocitat poté, co dojde k ovéreni dodavatele a jeho dohoda bude platna k danému
datu.

Nebudou se systémové ovéfovat OZP, které jsou OSVC, jelikoZ tyto osoby nemohou mit
uzavienou dohodu o uznani zaméstnavatele. V evidenci nahradniho pinéni tito OSVC sami
zadkrtnou ¢estné prohlaseni, ze jsou OZP a OSVC bez zaméstnancd.
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2.1 Pristup k aplikaci

V hlavnim menu portalu zvolte zalozku MPSV. V nasledujicim menu pokracujte pres zalozku
Prlivodce a v zobrazeném seznamu zvolte polozku Podpora zameéstnanosti pro
zaméstnavatele a OSVC.

e

MP] minisTERSTVO PRACE N s
SV A SOCIALNICH VECI @ Vyhledat Ptihlasit se CZ ~
Privodce Ministerstvo ~ Pasobnost MPSV Formulare Kontakty
Podpora zaméstnanosti pro zaméstnavatele a
Prace a zaméstnani > - > Davky a pfispévky >
Qsve
Zivot a prace v zahranici > Zmeény, souhlasy a pristup k informacim > Analyzy a statistiky trhu prace >
Koncepéni materidly z oblasti zaméstnanosti > Osoby se zdravotnim postiZzenim > Pro Gfady a poskytovatele sluZzeb >
Pro wyvojafe software >

Obrazek 1: Pristup k aplikaci Evidence nahradniho pinéni v hlavnim menu

Zobrazi se obrazovka, kde po kliknuti v levém menu na Zaméstnavani osob se zdravotnim
postiZzenim se zobrazi dalsi volby, kde kliknéte na Evidence nahradniho plnéni.
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@ > Privodce > Podporazaméstnanosti prozaméstnavatele a 0SVC

Podpora zaméstnanosti pro zaméstnavatele a OSVC

Nébor zaméstnancl >

Poskytovani finanénich pfispévka v ramci podpory
zaméstnanosti

Podpora zaméstnanosti >

Poskytovani finanénich pfispévka v ramci podpory
zaméstnanosti

Prispévek na dojizdku >

Poskytovani finanénich pfispévki na regionalni
mobilitu

Vzdéldvani zaméstnancu >

Rekvalifikace, pracovni rehabilitace, poradenstvi a
priprava k praci

Zaméstnavani osob se zdravotnim
postiZzenim

Zaméstnavam, chci zaméstnavat nebo mam
zaméstnavat osoby se ZP, jsem osoba se ZP, jaké..

Evidence nahradniho plnéni

Evidence nahradniho pInéni povinného podilu zaméstnavani
0sob se zdravotnim postiZzenim

Rozcestnik >

Prispévek na podporu zaméstnavani 0ZP

Prispévek pro zaméstnavatele, uznané za zaméstnavatele
na chranéném trhu prace

Sluzba | >

Prispévek na zfizeni pracovniho mista pro 0ZP

Prispévek na pofizeni vybaveni nového pracovniho mista pro
osobu se zdravotnim postiZzenim

Sluzba | >

Obrazek 2: Pristup k aplikaci

Ohlageni pInéni povinného podilu 0ZP

0ohlaéeni plnéni povinného podilu zaméstndvani osob se
zdravotnim postiZenim (0ZF)

Sluzba | >

Uznani zaméstnavatele na chranéném trhu
préce

Uzavfeni dohody o uznani zaméstnavatele za
zaméstnavatele na chranéném trhu prace

Sluzba | >

Prispévek na zfizeni pracovniho mista pro OZP -
0svC

Pfispévek na ziizeni pracovniho mista osobou se ZP za
ugelem vykonu samostatné vydélené ginnosti

Sluzba | >

V zobrazeném seznamu kliknéte v rozcestniku Evidence nahradniho pInéni na polozku

Evidence nahradniho plInéni.

@ > SluZby > Evidence nahradniho pinéni

Evidence nahradniho plnéni

Evidence nahradniho pInéni

Povinného peddilu zaméstnavani osob se zdravotnim
postizenim § 84 zdkona €. 435/2004 Sb. (ENP)

Seznam dodavateld ndhradniho pInéni

Hledani v seznamu dodavatell nahradniho plnéni

Spustit aplikaci >

Obecné informace k aplikaci Evidence
nahradniho plnéni

Obrazek 3: Vybér aplikace Evidence nahradniho plnéni z rozcestniku

Zobrazi se obrazovka Evidence nahradniho plnéni.
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2.2 Prevzeti dodavatele

Systém dotahne zakladni Udaje o dodavateli z registru na zakladé prihlaseného uzivatele.
Jestlize byl dodavatel registrovan jiz v predchozi aplikaci, zobrazi se uzivateli dodavatel
k prevzeti dle ICO nebo rodného ¢isla, pod kterym je uZivatel prihldSeny. Takovy uZivatel je
po prevzeti vlastnikem dodavatele.

(Vlastnikem je v této souvislosti oznacen ten zastupce dodavatele/odbératele, ktery se
autentizoval prostfednictvim systému e-identita nebo datovou schrankou a jehoz ICO ¢&i RC je
shodné s udaji dodavatele/odbératele v evidenci nahradniho plnéni. Vlastnik se prihlasi a
zaeviduje na novém portalu jako prvni. Nasledn& mdze vlastnik zadat povéFené osoby (jejich
ICO nebo RC, viz kapitola 3 Zadani povérené osoby dodavatele.)

@ Pro vase ICO/RC existuje dodavatel. Po @ Pro vase ICO/RC existuje odbératel. Po
prevzeti budete evidovani jako vlastnik prevzeti budete evidovani jako vlastnik
daného dodavatele. daného odbératele.

Jste dodavatel: Jste odbératel:

Nazev: Jaroslav Havelka Nézev: Jaroslav Havelka

1Co: 1Co:

rC: RrC:

Prevzit > Prevzit >

Obrazek 4: Vstup na obrazovku pro prevzeti dodavatele
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2.3 Registrace dodavatele

V pripadé, ze uzivatel neni vlastnikem zadného dodavatele, na obrazovce pro evidenci

nahradniho plnéni, se zobrazi upozornéni: Nejste vlastnikem zadného dodavatele ani
odbératele.

Evidence nahradniho plnéni

¢ Nejste vlastnikem Zadného dodavatele ani odbératele.

Jste dodavatel: Jste odbératel:
Aktualné nejste zaregistrovan jako dodavatel. Aktualné nejste zaregistrovan jako odbératel.
Zaregistrovat se jako dodavatel > Zaregistrovat se jako odbératel >

Obrazek 5: Vstup na obrazovku pro registraci dodavatele nahradniho pinéni

Pro registraci dodavatele stisknéte tlacitko Zaregistrovat se jako dodavatel. Zobrazi se
obrazovka Registrovat dodavatele.

Registrovat dodavatele ©)

co I <

Adresa Adresa se zobrazi po uloZeni

Dodavatel je 0SVC

Poznamka

Obrazek 6: Obrazovka pro registraci dodavatele
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Na zalozce Zakladni tdaje se zobrazi pole Adresa, ktera se dotahne z vasich prihlasovacich
udaja.

V piipadé, ze je dodavatel OSVC, zaskrtnéte checkbox Dodavatel je OSVC. Zobrazi se sekce
na pridani data platnosti OSVC a s Gdaji o prohladéeni, ze dodavatel je OSVC. Kliknéte na
tlacitko ©, zobrazi se datumova pole po zadani data.

Vypliite povinné pole Platny od a zaskrtnéte povinny checkbox s ¢estnym prohlasenim.
Jestlize se nejednd o OSVC, systém cca 1x denné zkontroluje, zda m& dodavatel platnou
dohodu o uznani.

Do pole Poznamka mUzete zadat libovolny text.

(<] Registrovat dodavatele ®

1C0: 00224499, RC: 820314/4257

Adresa Adresa se zobrazi po uloZeni

Dodavatel je 0SVC

Dodavatel je 0SVC

(+]
Platny od * Platny do
M e M o x
Prohlasuji, Ze: *
« jsem osoba samostatné vydélefné €inng,
= nezaméstnavam Zadné zaméstnance a
= jsem osoba se zdravotnim postizenim
Poznamka
p
‘ Zrusit ‘ UloZit

Obrézek 7: Vyplnéni dat o OSVC

Nasledné stisknéte tlacitko Ulozit. Zobrazi se obrazovka Evidence nahradniho pInéni, na
které se zobrazi nové registrovany dodavatel.
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Evidence nahradniho plnéni

Jste dodavatel: % Jste odbératel:

Nazev: Jaroslav Havelka Aktualné nejste zaregistrovan jako odbératel.
IGo:

Vstoupit do aplikace [ Zaregistrovat se jako odbératel >

Obrazek 8: Zobrazeni registrovaného dodavatele

2.4 Editace Udaju dodavatele

V obrazovce Evidence nahradniho plnéni stisknéte tlacitko Vstoupit do aplikace pro
zobrazeni detailu dodavatele.

Evidence nahradniho plnéni

Jste dodavatel: % Jste odbératel:

Nazev: Jaroslav Havelka Aktualné nejste zaregistrovan jako odbératel.
1Go:

Vstoupit do aplikace [ Zaregistrovat se jako odbératel >

Obrazek 9: Pfechod na detail dodavatele

Zobrazi se obrazovka s vyplnénymi Udaji o dodavateli:

e Nazev - cely ndzev dodavatele

e ICO/RC - ICO, nebo rodné ¢&islo dodavatele

e Adresa - informace o adrese dodavatele

o Stav ovéreni - mlZe nabyvat stavi: Novy, Ovéien a Neovéren.

o Dohody o uznani/Dodavatel je OSVC - informace o Dohodé o uznani, pokud nenf
dodavatel OSVC. Informace o dohodé se nezobrazi v pfipadé, Ze jesté nedoslo
k ovéfeni dodavatele, dodavatel nema zadnou dohodu nebo je OSVC. Je-li dodavatel
OSVCVJ, zobrazi se informace pro Dodavatel je osVC.

e Poznamka
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Dodavatel: Jaroslav Havelka ®@
co N - I

Zakladni udaje

Adresa K této osob& neni dostupna platna adresa. Kontaktujte technickou

podporu na adrese portal@mpsv.cz.
Roéni prepoétené poéty

Stav ovéfeni Ovéfen
Ctvrtletni prepo&tené poéty

Dodavatel je 0SVE Platny od: 1.3.2025 Platny do: 1.3.2026
Doklady

Poznamka Nevyplnéno

Hromadny import dokladu

Povérené osoby

Obrazek 10: Obrazovka detailu dodavatele

Pro moznost editace dodavatele stisknéte tlacitko Upravit. Otevie se obrazovka v editacnim
maodu pro Upravu Udajl. Provedte pozadované zmény a stisknéte tla¢itko Ulozit. Systém ové&fi
spravnost provedenych zmén a nasledné ulozi provedené zmény. Pfi zméné hodnot se zméni
stav dodavatele na Novy a je nutné provést opétovné ovéreni dodavatele. Zakladni informace
o dodavateli jiz nelze zménit v pfipadé, Ze uz existuje zadany doklad.
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Dodavatel: Jaroslav Havelka ®@

ico: N - I

Adresa K této osobé& neni dostupné platna adresa. Kontaktujte technickou
podporu na adrese portal@mpsv.cz.

Stav ovéfeni Ovéfen
Dodavatel je 0SVC o
Platny od * Platny do
1.3.2025 ™ (i ] 1.3.2026 ™4 (i ] x

Prohlasuji, ze: *

= jsem osoba samostatné vydélecné €inng,
= nezaméstnavam Zadné zaméstnance a

= jsem osoba se zdravotnim postiZenim

Poznamka

Obrédzek 11: Obrazovka pro editaci Udajd dodavatele
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2.4.1 Zadani vice intervald OSVC

Dodavatel mize zadat vice intervall jako OSVC pridanim dal$iho intervalu platnosti, ktery jiz
zadané intervaly nesmi prekryvat.
Interval nelze upravit a smazat v prfipadé jiz zadaného dokladu v dané dobé platnosti.

Dodavatel: Jaroslav Havelka ®
icol R -

Zakladni udaje
Adresa K této osobé neni dostupna platna adresa. Kontaktujte technickou
podporu na adrese portal@mpsv.cz.

Rocni prepoctené pocty

Stav ovéreni Neovéfen
Ctvrtletni pfepoctené poéty
Dodavatel je 0SVE Platny od: 1.1.2021 Platny do: 1.1.2022
Doklady
Platny od: 1.1.2024 Platny do: 1.1.2025
Hromadny import doklada
Poznamka Nevyplnéno

Poverené osoby

Obrézek 12: Vice intervald OSVC
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Dodavatel: Jaroslav Havelka ®@

co I - I

Adresa K této osobé neni dostupna platnd adresa. Kontaktujte technickou
podporu na adrese portal@mpsv.cz.

Stav ovafeni Neovéfen
Dodavatel je OSVC °
Platny od * Platny do
1.1.2021 ™ o 1.1.2022 ™ (i ] x
Platny od * Platny do
1.6.2021 ™ [i] ™ (i) x

Prohlasuji, ze: *

= jsem osoba samostatng vydélecné cinng,
= nezaméstndvdm Z4dné zaméstnance a

= jsem osoba se zdravotnim postiZenim

Poznamka

@ Nektery interval platnosti OSVC se prekryva s ostatnimi intervaly platnosti OSVC nebo platnosti

dohod o uznani.

Obrdzek 13: Kontrola na pfekryvani intervalld
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Dodavatel: Jaroslav Havelka ®@

o I -

Adresa K této osobé neni dostupna platnd adresa. Kontaktujte technickou
podporu na adrese portal@mpsv.cz.

Stav ovEfeni Qvéren
Dodavatel je 0SV(C o
Platny od * Platny do
1.1.2021 = [i] 1.1.2022 ™ [} x
Platny od * Platny do
1.1.2024 = (i) 1.1.2025 | o) ®

Prohlasuji, Ze: *

= jsem osoba samostatné wydéletné inna,
= nezaméstnavam Zadné zaméstnance a

= jsem oscba se zdravotnim postiZenim

Poznamka

¢  Nelze zménit platnost 0SVYC, protofe mimo nevrhovanou plamost ji2 exisiuji zadané doklady. Smaste

tyto doklady a poté upravte platnost OSVC.

Obrazek 14: Kontrola na zadané doklady
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2.5

Smazani dodavatele

Registrovaného dodavatele je mozné smazat v pripadé, ze:

neexistuje dohoda,

neexistuje primérny roéni pfepocéteny pocet zaméstnancd,
neexistuje primérny &tvrtletni pfepocteny pocet zaméstnancd,
neexistuje doklad o vyuctovani nahradniho plnéni,

neexistuje povérena osoba dodavatele.

V obrazovce Evidence nahradniho plnéni stisknéte ikonu X pro smazani dodavatele.

Evidence nahradniho plnéni

Jste dodavatel: Jste odbératel:

Nazew: Jaroslav Havelka Aktualngé nejste zaregistrovan jako odbératel.
1&0:
RE:

Vstoupit do aplikace |5 Zaregistrovat se jako odberatel -

Obrazek 15: Smazani dodavatele

Zobrazi se dialogové okno s dotazem o potvrzeni smazani dodavatele.

Smazat dodavatele %

Opravdu choete smazat dodavatele?

Obrazek 16: Potvrzeni smazani dodavatele

Pro zruSeni smazani dodavatele stisknéte tlaCitko Zrusit, nasledné dojde k zavreni
dialogového okna a dodavatel zlistane nesmazan. Jestlie chcete dodavatele doopravdy
smazat, potvrdte smazani dodavatele stisknutim tlacitka Smazat.
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Smazat dodavatele

¢  Probiha mazani dodavatele, Cekejte prosim...

Obrézek 17: Pribéh mazani dodavatele

Dojde ke kontrole podminek smazani dodavatele a v pfipadé jejich splnéni je dodavatel
smazan a zobrazi se rozcestnik dodavatele/odbératele.

¢ Nejste vlastnikem Zadného dodavatele ani odbératele.

Jste dodavatel: Jste odbératel:
Aktualné nejste zaregistrovan jako dodavatel. Aktualné nejste zaregistrovan jako odbératel.
Zaregistrovat se jako dodavatel > Zaregistrovat se jako odbératel >

Obrézek 18: Uspésné smazan dodavatel

V pripadé nesplnéni podminek se zobrazi informace s podminkami smazani dodavatele, které
nejsou splnény.

Smazat dodavatele X

@ Dodavatele se nepodafilo smazat z nasledujicich divodi:

Existuje alespon jeden zaznam s ro€nim prepoctenym poctem.
Existuje alespon jeden doklad.

Obrazek 19: Informace o nesplnéni podminek smazani dodavatele
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3 Zadani povérené osoby dodavatele

V aplikaci existuje moznost pfedat povéFeni pro vkladani a editaci Gidaji v ENP jiné osobé&, nez
je vlastnik nahradniho plnéni.

Vlastnikem je v této souvislosti oznacen ten zastupce dodavatele/odbératele, ktery se
autentizoval prostfednictvim systému e-identita nebo datovou schrankou a jehoz ICO ¢i RC je

shodné s udaji dodavatele/odbératele v evidenci nahradniho plnéni. Vlastnik se prihlasi a
zaeviduje na novém portalu jako prvni.

Nasledn& mize vlastnik zadat povéFené osoby (jejich ICO, RC, ID datové schranky), které
mohou mit do ENP pfistup. Pod timto ICO, RC, ID datové schranky se dana povérena osoba
musi rovnéz prihlasit pfes NIA nebo datovou schranku.

Neni potfebné zadné zmocnéni pres Urad prace.

3.1 Pristup k aplikaci

Viz kapitola 2.1 Pristup k aplikaci.

Zobrazi se obrazovka Evidence nahradniho plnéni.

3.2 Zadani povérené osoby

Na zaloZzce PovéfFené osoby stisknéte tlacitko Povérit osobu.

Dodavatel: Jaroslav Havelka ®
co I - I
Roéni piepoétené poéty 1€0 / RE / ID datové schranky Nazev
Nebyly nalezeny Zddné povéfené osoby.
Ctvriletni prepoétené poéty
Doklady

Hromadny import dokladd

Povérené osoby

Obrazek 20: Obrazovka pro povéreni osoby

Zvolte zadani ICO, rodné ¢islo nebo ID datové schranky. Pod timto ICO, rodnym &islem, ID
datové schranky se dand povérend osoba musi rovnéz prihlasit pfes NIA nebo datovou
schranku. UZivatel poté vyplni jméno osoby nebo nazev organizace a zvoli tlaCitko Povérit.
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Dodavatel: Jaroslav Havelka @

ico I -

@ O O

Zde uvedte jmenc nebo nazev pro lepsi prehlednost *

Obrézek 21: Obrazovka pro povéreni osoby pomoci ICO, RC, ID datové schranky

Dodavatel: Jaroslav Havelka ®

ico: I - I

O © I O

Zde uvedte jméno nebo nézev pro lepsi pfehlednost *

Roman Pokusny

Obrédzek 22: Obrazovka pro povéreni osoby pomoci ICO, RC, ID datové schrdnky — potvrzeni

Povérena osoba se zobrazi v prehledu povérenych osob.
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Dodavatel: Jaroslav Havelka ®

co - [
Zakladni adaje © Povérit osobu
Rocni pfepoctené pocty 1€0 / RE / ID datové schranky Nazev
Ctvrtletni prepoétené poéty ] Roman Pokusny x
Doklady

Hromadny import dokladu

Povérené osoby

Obrazek 23: Obrazovka pro povéreni osoby - seznam povéreni
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3.3 Smazani povérené osoby

Na zalozce Povéiené osoby stisknéte tlacitko pro Odvolani povérené osoby. Zobrazi se
hlaseni, zdali si prejete skutecné odvolat povéreni.

Dodavatel: Jaroslav Havelka ®
ico L - I
Zakladni udaje © Poveérit osobu
Roéni pfepoétené poéty 1E0 / RE / ID datové schranky Nazev

L] Roman Pokusnj E

Ctvrtletni prepoctené poéty
Doklady
Hromadny import doklada

Povérené osoby

Obrazek 24: Obrazovka pro povéreni osoby — odvolani povéreni

Odvolat povereni X

Opravdu chcete odvolat povéreni?

Obrazek 25: Informacni hlaska o odvolani povéreni

Pro zruSeni odvolani povéreni stisknéte tlacitko Zrusit, nasledné dojde ke zruseni odvolani
povéreni. Jestlize chcete povéreni skutecné odvolat, potvrdte stisknutim tlacitka Odvolat.
Nasledné dojde k odstranéni zdznamu.
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4 Povérena osoba dodavatele

V aplikaci existuje moznost pfedat povéFeni pro vkladani a editaci Udajd v ENP jiné osobé&, nez
je vlastnik nahradniho plnéni.

Vlastnikem je v této souvislosti oznacen ten zastupce dodavatele/odbératele, ktery se
autentizoval prostfednictvim systému e-identita nebo datovou schrankou a jehoz ICO ¢i RC je
shodné s udaji dodavatele/odbératele v evidenci nahradniho plnéni. Vlastnik se prihlasi a
zaeviduje na novém portalu jako prvni.

Nasledn& mize vlastnik zadat povéFené osoby (jejich ICO, RC, ID datové schranky), které
mohou mit do ENP pfistup. Pod timto ICO, RC, ID datové schranky se dana povéfena osoba
rovnéz prihlasi pfes NIA nebo datovou schranku. Neni potifebné zadné zmocnéni pres Urad
prace.

PovéFend osoba nemUlze editovat zakladni Udaje dodavatele.

4,1 Pristup k aplikaci

V hlavnim menu portalu zvolte zdlozku MPSV. V nasledujicim menu pokracujte pres zalozku
Prlivodce a v zobrazeném seznamu zvolte polozku Podpora zameéstnanosti pro
zaméstnavatele a OSVC.

MPI miniSTERSTVO PRACE N -
SV A SOCIALNICH VECI Q  Vyhledat Prihlasit se CzZ ~

Pravodce Ministerstvo ~ Pasobnost MPSV Formulare Kontakty

Podpora zaméstnanosti pro zaméstnavatele a

Prace a zaméstnani > - > Davky a pfispévk »
0SVE Yy a prispevky

Zivot a prace v zahranici > Zmény, souhlasy a pfistup k informacim > Analyzy a statistiky trhu prace >

Koncepcni materidly z oblasti zaméstnanosti > Osoby se zdravotnim postiZzenim > Pro urady a poskytovatele sluzeb y

Pro vyvojéfe software >

Obrazek 26: Pristup k aplikaci Evidence nahradniho pinéni v hlavnim menu

Zobrazi se obrazovka, kde po kliknuti v levém menu na Zaméstnavani osob se zdravotnim
postiZzenim se zobrazi dalsi volby, kde kliknéte na Evidence nahradniho plInéni.
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@ > Privodce >

Podpora zam&stnanosti pro zamé&stnavatele a 0SvVC

Podpora zaméstnanosti pro zaméstnavatele a OSVC

Nébor zaméstnancl >

Poskytovani finanénich pfispévka v ramci podpory
zaméstnanosti

Podpora zaméstnanosti >

Poskytovani finanénich pfispévka v ramci podpory
zaméstnanosti

Prispévek na dojizdku >

Poskytovani finanénich pfispévki na regionalni
mobilitu

Vzdéldvani zaméstnancu >

Rekvalifikace, pracovni rehabilitace, poradenstvi a
priprava k praci

Zaméstnavani osob se zdravotnim
postiZzenim

Zaméstnavam, chci zaméstnavat nebo mam
zaméstnavat osoby se ZP, jsem osoba se ZP, jaké..

V zobrazeném seznamu kliknéte v rozcestniku Evidence nahradniho pInéni na polozku

Evidence nahradniho plInéni.
@ > Sluby > Evidence néhradniho plngni

Evidence nahradniho plnéni

Evidence nahradniho pInéni

Povinného poddilu zaméstnavani osob se zdravotnim
postizenim § 84 zékona ¢. 435/2004 Sb. (ENP)

Seznam dodavatel néhradniho plnén{

Hledani v seznamu dodavateli nahradniho pinéni

Evidence nahradniho plnéni

Evidence nahradniho pInéni povinného podilu zaméstnavani
0sob se zdravotnim postiZzenim

Rozcestnik >

Prispévek na podporu zaméstnavani 0ZP

Prispévek pro zaméstnavatele, uznané za zaméstnavatele
na chranéném trhu prace

Sluzba | >

Prispévek na zfizeni pracovniho mista pro 0ZP

Prispévek na pofizeni vybaveni nového pracovniho mista pro
osobu se zdravotnim postiZzenim

Sluzba | >

Obrazek 27: Pristup k aplikaci

néhradniho pinéni

Spustit aplikaci >

Ohlageni pInéni povinného podilu 0ZP

0ohlaéeni plnéni povinného podilu zaméstndvani osob se
zdravotnim postiZenim (0ZF)

Sluzba | >

Uznani zaméstnavatele na chranéném trhu
préce

Uzavfeni dohody o uznani zaméstnavatele za
zaméstnavatele na chranéném trhu prace

Sluzba | >

Prispévek na zfizeni pracovniho mista pro OZP -
0svC

Pfispévek na ziizeni pracovniho mista osobou se ZP za
ugelem vykonu samostatné vydélené ginnosti

Sluzba | >

Obecné informace k aplikaci Evidence

Obrazek 28: Vybér aplikace Evidence nahradniho plnéni z rozcestniku

Zobrazi se obrazovka Evidence nahradniho plnéni.
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4.2 Zvoleni dodavatele

7 7

Poté uZzivatel mdZe provadét dalsi Upravy v aplikaci (viz ostatni kapitoly) kromé& zad&vani
daldich povétenych osob a editace zakladnich (dajd dodavatele.

Evidence nahradniho plnéni

Jste dodavatel: 5w Jste odbératel:
Nazev: I - Aktualné nejste zaregistrovan jako odbératel.
RC: I

Vstoupit do aplikace |3 Zaregistrovat se jako odbératel >

Dodavatelé, ke kterym mam povéfeni:

- Nové horizonty s.ro. (1Co: || NG
. Jaroslav Havelka (ICO: [ INNEGNGGL RS

Obrazek 29: Obrazovka povérence

Dodavatel: Nové horizonty s.r.o. @
ico-

Zakladni udaje

Rocni pfepoctené pocty Stav overent Neovsien

Cturtletni prepoctené pocty Dohody o uznani Platnd od: 16.4.2018 Platnd do: 15.4.2022

Doklady Platna od: 31.1.2019 Platna do: 5.1.2029

Hromadny import dokladt Poznimka Nevyplnéno

Obrazek 30: Obrazovka dodavatele
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Zadani prdmérného roéniho prepoéteného stavu zaméstnancl ke stanoveni limitu pro
kalendarni rok v evidenci nahradniho plnéni

Dfive, neZ je mozné pFistoupit k zadavani viastnich dokladd, je nutné zadat prGmérny roéni
prepolteny pocet zaméstnancl. Uzivatel zadd primérny podet zaméstnancl za minuly rok a
dle zadané hodnoty systém prepocita rocni a aktualni limit (dle zakona ¢. 435/2004 Sb., o
zaméstnanosti, § 81 odst. 3). Roéni limit zUstava stejny a aktudlni limit se priib&zné snizuje o
zadané zapoctené doklady béhem roku. Rocni limit Ize zadat jen v pfipadé, ze je dodavatel
platny v daném roce (kontroluje se platnost OSVC nebo Dohody o uznani).

4.3 Pristup k aplikaci
Viz kapitola 2.1 Pristup k aplikaci.

Zobrazi se obrazovka pro evidenci ndhradniho plnéni a na ni stisknéte tlacitko Vstoupit do
aplikace pro zobrazeni detailu dodavatele a nasledné vyberte zalozku Roc€ni prepoctené
pocty.

(<] Dodavatel: Nové horizonty s.r.o. ®
ico: I
Zékladni ddaje Rok Rocni pfepodet Aktualni limit Roé&ni limit

— . . - z z >
Roéni pfepoctené pocty 2025 125 78935873 KC 78937 250 KE & x®

" S 2023 3,80 4281 174,52 KE 4261 200,52 KE
Ctvrtletni piepo&tené poéty

2022 08 3181358 K& 8298528 KE

Doklady
2021 02 10,74 KE 193 821,6 KE

Hromadny import dokladd 2020 15 0,02 K¢ 14,040 180 K¢
2019 926 353922178 K& 8096 018 K&
2018 9,08 3650 428,52 K& 7312 196,64 Ki

2017 109 7392 250,06 K& 10 594 8O0 KE

Obrazek 31: Rocni prepoltené poclty

4.4 Zadani prepoctenych poétd zaméstnancl

Na zalozce Roéni prepoctené pocty stisknéte tlacitko PFidat prepocet u dodavatele, ktery
nema pro aktudlni rok pfepoclet zadan. Zobrazi se obrazovka pro zadani Gdaju.

V pfipadé, Ze je aktualni datum do 15. 2. (vCetné) aktualniho roku - je mozné zadavat a
editovat rocni pfepocet za aktualni a minuly rok. Jestlize je aktualni datum po 15. 2. aktualniho
roku - je mozné zadavat a editovat ro¢ni prepocet pouze za aktualni rok, mysli se tim rocni
prepocteny pocet pro G&ely aktudlniho roku, tj. pfepoéteny pocet zaméstnancl se zdravotnim
postizenim zaméstnanych v predchozim kalendafnim roce.
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() Dodavatel: [ ®

= [ —_
Zakladni idaje © Pridat prepocet
Roéni pfepoétené poéty Rok Ro&ni pfepocet Aktualni limit Rocni limit
" L 2020 1 893 219,45 K& 936 012 K&
Ctvrtletni piepoétené podty
2019 1 797 963,63 K& 874 300 KE

Doklady
Hromadny import dokladu

Povérené osoby

Obrazek 32: Pristup k obrazovce Rocni prepoctené pocty

Vyplite povinnou polozku Priimérny roc¢ni prepocteny pocet zaméstnancil, ktefi jsou
OZP na dvé platna desetinnd mista. Dojde k zobrazeni prepocitaného Roéniho limitu podle
zadanych Udajl. Vypocet roéni limitu probihad na strané systému:

Celkovy_ro&ni_limit = (14) x (Prdmérny_prepocteny_stav_OZP_za_ptedchazejici_rok) x
(Prdmé&rnd_mzda_v_ndarodnim_hospodarstvi_za_1_az 3_¢tvrtleti_predchazejiciho_roku).

AktudlIni limit se prib&Zné snizuje o zadané zapoctené doklady b&hem roku, sefazené dle data
dodani. Nezapocitaji se doklady, které nespliuji podminky.

Vzorec vypoctu: Aktudlni limit = (Celkovy_rocni_limit) - (zapocitané doklady sefazené dle data
dodani).

Udaje nasledné ulozte stisknutim tlacitka Ulozit.

(<] Dodavatel: |G ®
=C: I

Rok

2025 v
Pocet *
Pramérny rocni pfepocteny potet zaméstnancl z pfedchoziho roku, kteff jsou
10,02 OZP (uvést na dvé platna desetinna mista)
Roéni limit: 6327 609,96

‘ Zrusit ‘ Ulozit

Obrdzek 33: Zadani pfepoctenych pocti zaméstnanci

Systém zobrazi ulozené Udaje a prepocita rocni a aktudlni limit.
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(] Dodavate!: I ®

. I

Zakladni adaje Rok Roéni pfepotet Aktudlni limit Roéni limit
Roé&ni pFepoétené podty 2025 10,02 6 327 609,96 K& 6327 609,96 KE & x
A P . . . 2020 1 893219,45KE 936012 KE
Ctvrtletni pfepoctené poéty
2019 1 797 963,63 K 874300 KE

Doklady
Hromadny import dokladd

Povérené osoby

Obrazek 34: Zobrazeni pfepoctu Rocniho a Aktualniho limitu

4.5 Editace prepoctenych poétd zaméstnancl

Na zdloZzce Rocni prepoctené pocty stisknéte tlacditko pro editaci Rocnich prepoctenych
po¢tld. Zobrazi se obrazovka Editace roéniho prepoéteného poétu, na které je mozné
editovat pocCty pouze za aktualni rok. Zadejte Primérny rocni pFepocteny pocet
zaméstnancii, ktefi jsou OZP, a to maximalné na dvé desetinnd mista. Zobrazi se
prepocitany Roéni limit, podle editované hodnoty poltu zaméstnancl. Provedené zmé&ny
ulozte stisknutim tlac¢itka Ulozit. Systém zobrazi zménéné Udaje a prepocitd polozky Rocni a
Aktualni limit.

(] Dodavate!: I ®

. I

Zakladni adaje Rok Roéni pfepotet Aktudlni limit Roéni limit
Roé&ni prepoétené poéty 2025 10,02 6 327 609,96 K& 6327 609,96 KE x
X P . . . 2020 1 893219,45KE 936012 KE
Ctvrtletni pfepoétené poéty
2019 1 797 963,63 K 874300 KE

Doklady
Hromadny import dokladd

Povérené osoby

Obrdzek 35: Editace Roc¢nich pfepoltenych poctd
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4.6 Smazani ptepoltenych poétd zaméstnancl

Na zaloZzce RocCni prepoctené pocty stisknéte tlacitko pro smazani Rocnich prepoctenych
poc¢tl. Zobrazi se hlaseni, zdali si pFejete skute¢né zdznam smazat.

Dodavate!: |ENE———

¢ I

Zakladni udaje

Roéni pfepoétené poéty

Ctvrtletni pfepoétené poéty

Doklady

Hromadny import dokladu

Povérené osoby

Rok

2025

2020

2019

Rocni prepocet

10,02

1

1

Aktualni limit

6327 609,96 K&

893 219,45 K&

797 963,63 KC

Obrazek 36: Smazat prepocet

Rocni limit

6327 609,96 KC & E

936 012 K&

874 300 K¢

Smazat prepocet

Skutecné si prejete smazat tento zaznam?

Obrazek 37: Informacni hlaska pro smazani Rocniho prepoctu

Pro zrusSeni smazani zaznamu stisknéte tlacitko Zrusit, nasledné dojde ke zruseni smazani
zaznamu. Jestlize chcete zaznam doopravdy smazat, potvrdte smazani zaznamu stisknutim
tlaCitka Smazat. Nasledné dojde k odstranéni zaznamu.
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5 Zadani ¢tvrtletnich prepoctenych podtd
zaméstnancul pro informativni Gcely
odbé&ratelim nahradniho plnéni

Primé&rné &tvrtletni prepoctené pocty zaméstnancd nemusi dodavatel povinné zadavat. Tyto
Udaje jsou zobrazovany ve vefejném seznamu dodavatell. Dané zaznamy o tomto
prepocteném stavu Ize ménit a mazat.

5.1 Pristup k aplikaci

Viz kapitola 2.1 Pristup k aplikaci.

Zobrazi se obrazovka pro evidenci ndhradniho plnéni, na ni stisknéte tlacitko pro zobrazeni
Detailu dodavatele a nasledné vyberte zalozku Ctvrtletni pfepoétené pocty.

Dodavatel: | NN . o. ®

ico [ NEG—_-
Zakladni udaje © Pridat prepocet
Roéni piepoétené poéty Rok/ Zaméstnanci TZP 0ZZ 0ZP Celkem Spliiuje 50 %
Ctvrtleti Celkem 1., 2. st 0ZP 0ZP
Ctvrtletni pfepoétené poéty
2024/4 500 0 0 0 0 Ne S %
Doklady
20221 12 7 4 1 12 Ano S x
Hromadny import dokladd
2020/2 10 2 1 2 5 Ano S %
2020/1 10,92 437 01 6,34 1081 Ano FS x

Obrézek 38: Zobrazeni zalozky Ctvrtletni pfepoltené polty
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5.2 Zadani ¢tvrtletnich prepoltenych poctd zaméstnancl

Na zélozce Ctvrtletni pFepodtené podty stisknéte tladitko PFidat pFepocet. Zobrazi se
obrazovka pro zadani nového Cctvrtleti s nactenym aktudlnim ctvrtletim. Z vyklopného
seznamu vyberte hodnoty Rok a ctvrtleti, pro které chcete zadat ctvrtletni prepocet.
Nabizena jsou pouze ta cCtvrtleti, ktera jesté nebyla do evidence zadana a ktera se nachazi
v rozmezi od 2016/4 po ctvrtleti k aktualnimu datu. Vyplnte povinna pole Celkem, Z toho
0ZZ, Z toho TZP, Z toho OZP 1. a 2. stupné, zobrazi se Celkem OZP (soucet hodnot ve
sloupcich ,0zz”, ,TZP”, ,OZP 1., 2. st.” daného Ctvrtleti). Stisknéte tlacitko UloZit. Systém
zkontroluje, zda pocet 0ZZ, TZP a OZP 1. a 2. stupné neprevysuje pocet osob celkem,
nasledné prepocitd a ovéri, zda dodavatel Splnuje podminku 50 % OZP (osoby s tézsim
zdravotnim postizenim se zapocitavaji s 3krat vétsi vahou). Poté se zobrazi splnéni podminky
Ano/Ne.

(] Dodavate!: N ®

co I - I

Rok a Etvrtleti *
2025/1 v

Celkem *
10 Pramérny Etvrtletni pfepocteny pocet zaméstnanc( celkem

Ztoho 0ZZ *

Primérny  Ctvrtletni  pFepo&teny potet  zaméstnancl zdravotné

3 znevyhodnénych

Ztoho TZP *
Pramérmy Ctvrtletni pfepoCteny potet zaméstnanci s t8Z8im zdravotnim

3 postiZenim 6

Z toho OZP 1.8 2. stupné *
Primérny Ctvrtletni pfepocteny pocet zaméstnancl, ktefi jsou uznani

2 invalidnimi v 1. a 2. stupni
Celkem OZP: 8
Splfiuje 50 % 0zP: € Ano

‘ Zrusit ‘ Ulozit

Obrézek 39: Zadani Ctvrtletnich pfepoctenych poctd
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5.3 Editace ¢tvrtletnich prepoltenych poctd zaméstnancl

Na zalozce Ctvrtletni pFfepoétené pocty stisknéte tlacitko pro editaci vybraného ¢tvrtleti.
Zobrazi se obrazovka s vybranym ctvrtletim v editacnim rezimu. Provedte pozadované zmény,
zobrazi se Celkem OZP (soucet hodnot ve sloupcich ,0z2z", ,TZP”, ,0ZP 1., 2. st.” daného
Ctvrtleti) a poté potvrdte tlacitkem Ulozit. Systém prepocitéd a ovéri, zdali dodavatel splnuje
podminku 50 % OZP (osoby s tézSim zdravotnim postizenim se zapocitavaji s 3-krat vétsi
vahou). Zobrazi se splnéni podminky Ano/Ne.

Dodavatel: . NG ®
ico [ N ~: I

Zakladni udaje © Pridat pfepocet

Roéni prepoétené poéty Rok/ Zaméstnanci TZP 0ZZ 0zZP Celkem Spliuje 50 %

Ctvrtleti Celkem 1., 2. st. [ord ] 0ZP
Ctvrtletni prepoétené poéty

2025/1 10 3 3 2 8 Ano x
Doklady

Hromadny import dokladu

Obrézek 40: Editace Ctvrtletni pfepoctené pocty
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5.4 Smazani ¢tvrtletnich prepoltenych poctd zaméstnancl

Na zalozce Ctvrtletni pfepoétené poéty stisknéte tlacitko pro smazani Ctvrtleti. Zobrazi se
hlaseni, zdali si prejete skute¢né zdznam smazat. Pro zruSeni smazani zaznamu stisknéte
tlaCitko Zrusit, nasledné dojde ke zruseni smazani zaznamu. Jestlize chcete zaznam
doopravdy smazat, potvrdte smazani zaznamu stisknutim tlacitka Smazat. Nasledné bude
zaznam odstranén.

Dodavatel: | NG @

co I ~c: I
Zékladni udaje © Pridat pfepocet
Roéni prepoctené poéty Rok/ Zameéstnanci TZP 0ZZ 0ZP Celkem Splituje 50 %

Ctrtleti Celkem 1., 2. st ozp 0zZP

2025/1 10 3 3 2 8 Ano & E

Ctvrtletni pfepoétené poéty

Doklady

Hromadny import dokladd

Obrazek 41: Smazat Ctvrtletni pfepoctené pocty

Smazat prepocet X

Skute€né si pfejete smazat tento zaznam?

Obrazek 42: Potvrzeni smazat Ctvrtletni pfepoctené pocty
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6 Vlozeni a editace dokladu v evidenci nahradniho
plnéni
Doklady (vyuziva se i termin ,faktury", termin ,doklad" vychazi z legislativy) slouzi pro

zadavani Udajd o odebranych vyrobcich, sluzbdch nebo zadanych zakazkadch v reZimu
nahradniho plnéni. Doklad |ze zadat az po zadani ro¢niho prepocteného stavu.

Po vlozeni a odeslani dokladu (volba Ulozit a Odeslat) se odeSle odbérateli automaticky
generovany e-mail v pfipadé€, Ze byl na dokladu jeho e-mail uveden.

Systém bude kontrolovat, zda byl doklad vloZzen do 30 dnl ode dne zaplaceni.

6.1 Pristup do aplikace
Viz kapitola 2.1 Pristup k aplikaci.

Zobrazi se obrazovka pro evidenci ndhradniho plnéni, na ni stisknéte tlacitko Vstoupit do
aplikace pro zobrazeni detailu dodavatele a nasledné vyberte zdlozku Doklady

=) Dodavate!: [N ®

re I
Zékladni ddaje © Pridat doklad
. i I€0 odbératele RE odbératele Nazev odbératele
Rocni piepoctené pocty
Ctvrtletni piepoétené poéty
Cislo dokladu Stav dokladu

Doklady Vyberte stav A
Hmmadnj import dokladu Datum dodani Datum zaplaceni Rok data dodéni Rok a Ctvrileti data zaplaceni

™ ™ 2025 v~ Vyberte rok a &tvrtleti v
Povérené osoby

Zrusit filtr Vyhledat Q

Obrazek 43: Zobrazeni zalozky Doklady

V pripadé, Ze neni zadan rocni pirepocet, zobrazi se upozornéni Doklad nelze zadat, protoze
neni zadan rocni prepocet a tlacitko PFidat doklad se zobrazi jako disablované
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) Dodavatel: EEEG—— ®

co R - I

Zakladni ddaje

Rocni prepoctené pocty @  Pro aktudlni rok dosud nebyl vytvofen RoZni pfepocet. Nejprve vytvoite prepocet, abyste mohl(a)

vkladat nebo importovat doklady.
Ctvrtletni prepoétené poéty

ICO odbératele RC odbératele Nazev odbératele

Doklady
Hromadny import dokladd Cislo dokladu Stav dokladu
Vyberte stav v
Datum dodani Datum zaplaceni Rok data dodéni Rok a Etvrtleti data zaplaceni
™ = 2025 v Vyberte rok a étvrtleti v
Zrusit filtr Vyhledat &

Obrazek 44: Zobrazeni upozornéni

6.2 Vlozeni nového dokladu nahradniho plnéni

Na zalozce Doklady stisknéte tlacitko PFidat doklad (doklad Ize zadat az po zadani rocniho
prepocteného stavu). Zobrazi se obrazovka pro vlozeni dokladu. Vyplnte povinné udaje:

Cislo dokladu - ¢islo dokladu, jimz byla vyUétovana dodavka vyrobkl, sluzeb nebo
realizovana zakazka.

Castka v K& - zapoditatelna ¢astka do nadhradniho pinéni.
Datum dodani - datum dodani vyrobkd, sluZeb, nebo realizace zakazek.

Datum zaplaceni - datum zaplaceni odebranych vyrobkd, sluZeb, nebo realizovanych
zakazek. Neni povolené zadat datum do budoucnosti.

Nasledné vyplrite ICO odbératele nebo ptipadné RC odbératele (rodné &islo) a stisknéte
tlacitko Nacist odbératele. Podle zadanych kritérii systém dohleda v Registru osob daného
odbératele a zobrazi: ICO/RC odbératele, Nazev odbératele a Adresu odbératele. Pro ulozeni
dokladu je nutné, aby byl odbératel v registru nalezen.

Systém nacte e-mail odbératele, na ktery bude zaslan potvrzovaci e-mail odbérateli, je-li e-
mail odbératele dostupny v systému.

UZivatel mZze zmé&nit naéteny e-mail odbé&ratele, pokud k tomu dal odbératel souhlas. Pokud
se e-mail nenacdetl ze systému, miZe uzivatel e-mail doplnit.

Nasledné stisknéte tlacitko:

Pfedbézné ulozit - zobrazi se hlaseni o UspéSném uloZeni dokladu s tlacitkem OK pro
potvrzeni hlaseni a ikonou ,kfizku" pro zavfeni hlaseni. Doklad se dostane do stavu
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~Rozpracovany" a je mozné jej nasledné editovat. Po potvrzeni hlaseni o ulozeni dokladu nebo
po zavieni hlaSeni se zobrazi seznam dokladd dodavatele.

Zavazneé ulozit - zobrazi se hlaseni o Uspésném ulozeni dokladu s tlacitkem OK pro potvrzeni
hlaseni a ikonou ,kfizku" pro zavieni hlaseni. Doklad se zavazné ulozi a je mozna dalsi editace.
Po potvrzeni hlageni o uloZeni dokladu nebo po zavieni hlddeni se zobrazi seznam dokladl
dodavatele. Doklad je ve stavu ,Pfedany ke schvaleni*.

) Dodavate!: O @
<¢: [

Cislo dokladu *

20220408_006 Cislo dokladu, jim# byla vyuétovana doddvka vyrobki, sluZeb nebo realizovana zakazka

Castka v KE *

Dodavatel uvede castku zapocitatelnou do néhradniho plnéni. Zapocitatelna ¢dstka
nemusi odpovidat ¢dstce uvedené na faktufe, pokud se dodavatel a odbératel
napf. dohodli na zapocteni niZ&i ¢éstky

45000

Datum dodani *

1.3.2025 ﬁ Datum dodéni vyrobki, sluZeb nebo realizace zakdzek

Datum zaplaceni *

‘ m Datum zaplaceni odebranych vyrobk(, sluZzeb nebo realizovanych zakazek

« < Bfezen 2025 > »

Po Ut St Ct Pa So Ne O
12
3 4 5 6 7 8 9 Nacist odbératele

10 11 12 13 14 15 16

)
17 18 19 zoo

E-mian

_ E-mail, na ktery bude zaslana notifikacni zprava odbérateli

‘ Zrusit H Predbézné ulozit Zavazné ulozit

Obrazek 45: ZaloZzeni nového dokladu nahradniho plnéni
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Ulozeni dokladu X

Vas doklad byl uloZen. Cislo dokladu je 200245101.
VSechny doklady mlzete vyhledat v nabidce Doklady.

(0].4

Obrazek 46: Hlaseni o Gspésném uloZeni dokladu

Vlozeni dokladu za pfedchozi rok je mozné do 15. 2. soucasného roku. Po tomto datu nebude
jiz mozné vlozit doklad.

Dodavatel: G ®
I

Cislo dokladu =

215444001 Cislo dokladu, jimZ byla vyuétovana dodavka vyrobku, sluZzeb nebo realizovand zakazka

Céstka v KE *

Dodavatel uvede ¢dstku zapocitatelnou do ndhradniho plnéni. Zapocitatelna ¢astka
nemusi odpovidat ¢astce uvedené na faktufe, pokud se dodavatel a odbératel

napf. dohodli na zapogteni niz5i éastky

15000

Datum dodéni =

13.12.2024 m Datum dodani vyrobkd, sluZeb nebo realizace zakdzek

Datum zaplaceni *

25.2.2025 m Datum zaplaceni odebranych vyrobkd, sluzeb nebo realizovanych zakazek

I€0 odbératele

© I O

Nacist odbératele

36225 Nové Role
okr. Karlovy Vary

E-mail

E-mail, na ktery bude zaslana notifikacni zprava odbérateli

¢ Datum dodani je jiZ v uzavieném obdobi. Doklad nelze uloZit.

[ Zrusit

{ Predbézné ulozit Zdavazné ulozit

Obrazek 47:VloZeni dokladu za predchozi rok po 15.2.
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Stavy doklad{:

Rozpracovany - doklad je pouze ulozen, neni odeslan odbérateli.
Pfedany ke schvaleni - doklad je odeslan odbérateli.
Schvaleny - odbératel proved| ovéreni.

Vraceny k opravé - odbératel proved| ovéreni a vratil k opravé.
Odmitnuty - odbératel proved| ovéfeni a zamitnul doklad.

Nesplnuje podminky - doklad, kterého zapocitatelna Castka je k datu dodani vyssi nez
aktudlni limit v daném roce, viz kapitola 4.4 Zadani prepocétenych poétd zaméstnancd.

Zruseny - dodavatel zrusi/smaze doklad. Zrusené/smazané zaznamy jiz nelze zobrazit.

Zruseny administratorem - doklad byl zruéen administrdtorem (MPSV/GR UP) na zakladé
nespravné vilozeného dokladu dodavatelem. Tento stav maji doklady s datem dodani
v pfedchozim roku zadané dodavatelem po 15. 2.

Cislo dokladu Castka Odbératel

HI_ PMA_ 230125 014 10Ké

[+

(5)(Z) Piedany ke schvaleni, Datum dodni: 9.1.2023, Datum zaplaceni: 9.1.2023

HI_ PMA_ 230125 013 To0ké

L+]

(s)(Z) Piedany ke schvaleni, Datum dodani: 13.1.2023, Datum zaplaceni: 13.1.2023

HI_PMA_20230118013 10Ké

[+

(s)(Z) odmitnuty, Datum dodani: 5.1.2023, Datum zaplaceni: 5.1.2023

[+

DOK00073351 73351 Ké
Nesplfiuje podminky, Datum dodéni: 4.1.2023, Datum zaplaceni: 9.1.2023

Obrédzek 48: Stavy doklad( nédhradniho plnéni

Na e-mailovou adresu odbératele je odeslan notifikacni e-mail.
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Doklad v Evidenci nahradniho plnéni

Dobry den,

do Evidence nahradniho pInéni povinného podilu zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim dle § 84 zakona ¢.
435/2004 Sb., o zaméstnanosti, byl dodavatelem: ||| s--c- '¢o: I
vloZen doklad &.: 2021_17

pro odbératele: | | NGz r<: I

V aplikaci ENP provedte prosim ovéfeni vlozeného dokladu.

Dékujeme za spolupraci
Integrovany portal MPSV

Ministerstvo prace a socialnich véci

Na Pofiénim pravu 1/376
128 01 Praha 2

© Ministerstvo prace a socialnich véci WWW.mpsv.cz n n

Obrazek 49: Notifikaéni e-mail — vioZeni dokladu
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6.3 Zadani dokladu na stejného odbératele

V detailu dokladu je tlac¢itko Zadat doklad na stejného odbératele. Po stisknuti tlacitka se
zobrazi formuldF pro zadani nového dokladu s predvypinénymi tdaji o odbérateli: I€O/RC,
Nazev, Adresa a Kontaktni e-mail odbératele. Pokud chcete zadat i dalsi doklad na
stejného odbératele, musite nejdfive rozpracovany doklad ulozit.

<) Dodavatel: || NG s o ®

o
Gislo dokladu ]
Castka v Ké 1245
Stav dokladu Pfedany ke schvaleni
Splnén Ano
Zapoéitan Ano
Datum dodani 21.1.2025
Datum zaplaceni 22.1.2025
Datum vlozeni dokladu 29.1.2025

160

Nazev odbératele

33003 Chrast
okr. Plzefi-mésto

Kontaktni e-mail zadany dodavatelem _

‘ Zpét | | Upravit ‘ ‘ Zadat doklad na stejného odbératele

Obrézek 50: Detail dokladu s tlaitkem Zadat doklad na stejného odbératele
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Urad prace CR

Zadat doklad na stejného odbératele je mozné i ze seznamu dokladl na zaloZzce Doklady po
kliknuti na ikonu se znaménkem +

Dodavatel: _s.r.o. ®

co [

Zakladni udaje © Pridat doklad
IGO0 odbératele RC odbératele Nazev odbératele

Roéni prepoétené poéty

Ctvrtletni pfepoétené poéty

Cislo dokladu Stav dokladu
Doklady Vyberte stav A
Hromadny import dokladl Datum dodani Datum zaplaceni Rok data dodéni Rok a Etvrileti data zaplaceni
™4 ™ 2025 v Vyberte rok a Gtvrileti A
Zr filtr Vyhledat Q
- . - . . ~
Nalezeny 3 doklady, Zapocteno 1 377 K& Sefadit podle: tisla dokladu v
Cislo dokladu Castka Odbératel
Tco1 woooooore | s x
[E:} Nesplfiuje podminky, Datum dodani: 21.3.2025, Datum zaplaceni: 21.3.2025
124-JHA 1245 K¢ | 0 ¢ x

(8)(Z) Predany ke schvaleni, Datum dodani: 21.1.2025, Datum zaplaceni: 22.1.2025

123-JHA 132k ] o & x

I:gfl [‘f:] Piedany ke schvaleni, Datum dodani: 29.1.2025, Datum zaplaceni: 29.1.2025

Obrazek 51: Vyhledané doklady s ikonou +
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6.4 Editace dokladu nahradniho pInéni

Na zaloZzce Doklady vyberte ze seznamu dokladl doklad, ktery chcete editovat a stisknéte
tlacitko Upravit doklad (ikona tuzky).

(<] Dodavatel: _s.r.o. @

co: [
Zakladni adaje © Pridat doklad
ICO odbératele RC odbératele N&zev odbératele
Roéni pfepoétené poéty
Ctvrtletni pfepo&tené poéty
Cislo dokladu Stav dokladu
Doklady Vyberte stav A
Hromadn)’r import dokladi Datum dodani Datum zaplaceni Rok data dodéni Rok a Ctvrileti data zaplaceni
™4 ™ 2025 v~ Vyberte rok a &tvrtleti v
Zrusit filtr Vyhledat Q
. o ~
Nalezeny 3 doklady, Zapocteno 1 377 K& Sefadit podle: ¢isla dokladu v
Cislo dokladu Castka Odbératel
TCo1 100 000 000 Ké

[+]
x

[:g:] Nesplfiuje podminky, Datum dodéni: 21.3.2025, Datum zaplaceni: 21.3.2025

124-JHA 1245Ke

L+
%,
x

(8)(Z) Predany ke schvaleni, Datum dodani: 21.1.2025, Datum zaplaceni: 22.1.2025

[+]
%,
x

-
N

3-JHA 132 Ké

I~

(:E:) (:f:) Predany ke schvaleni, Datum dodani: 29.1.2025, Datum zaplaceni: 29.1.2025

Obrazek 52: Editace dokladu

Zobrazi se obrazovka dokladu v editacnim rezimu. Provedte pozadované zmény a nasledné
stisknéte tlacitko:

Predbézné ulozit - zobrazi se hlaSeni o UspéSném ulozeni dokladu s tlacitkem OK pro
potvrzeni hlaseni a ikonou ,kfizku* pro zavieni hlaSeni. Doklad se dostane do stavu
~Rozpracovany" a je mozné jej nasledné editovat. Po potvrzeni hlaseni o ulozeni dokladu nebo
po zavfeni hladeni se zobrazi seznam dokladl dodavatele.

Zavazné ulozit - zobrazi se hlaSeni o Uspésném ulozeni dokladu s tlacitkem OK pro potvrzeni
hldseni a ikonou , kfizku" pro zavreni hlaSeni. Doklad se zavazné ulozi a je mozna dalsi editace.
Po potvrzeni hld&eni o uloZeni dokladu nebo po zavieni hladeni se zobrazi seznam dokladl
dodavatele. Doklad je ve stavu ,Predany ke schvaleni®.
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Dodavatel: ||| NG s o ®
\CO:-

Cislo dokladu *

2015551005 Cislo dokladu, jimZ byla vy(¢tovana dodavka vyrobk(, sluZzeb nebo realizovana zakazka

Castka v KE *

Dodavatel uvede Eastku zapoéitatelnou do nahradniho pInéni. Zapocitatelna ¢astka
nemusi odpovidat ¢astce uvedené na faktufe, pokud se dodavatel a odbératel

napf. dohodli na zapocCteni niZsi Castky

1500

Datum dodani *

6.3.2025 B Datum dodani vyrobkd, sluZeb nebo realizace zakazek

Datum zaplaceni *

6.3.2025 m Datum zaplaceni odebranych vyrobku, sluZeb nebo realizovanych zakazek

ICO odbératele

® 36165417 O

Aktualizovat odbératele

okr. Karlovy Vary

E-mail

_ E-mail, na ktery bude zaslana notifikaéni zprava odbérateli

{ Zrusit H Predbézné ulozit Zavazné ulozit

Obrazek 53: Editacni rezim dokladu

Ulozeni dokladu X

Vas doklad byl uloZen. Cislo dokladu je 200245101.
Vsechny doklady muzete vyhledat v nabidce Doklady.

OK

Obrazek 54: Hlaseni o uspésném uloZeni dokladu
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Editace dokladu za predchozi rok je mozna do 15. 2. souc¢asného roku. Po tomto datu nebude
jiz mozné editovat doklad

B Dodavatel:_s.r.o. ®

co
Gislo dokladu 20230118009
Gastka v Ké 5
Stav dokladu Pfedany ke schvaleni
Splnén Ano
Zapocitan Ano
Datum dodéni 13.1.2024
Datum zaplaceni 13.1.2024
Datum viozeni dokladu 18.1.2023
iIGo 35772565

Kontakini e-mail zadany dodavatelem

e _

‘ Zpét Zadat doklad na stejného odbératele

Obrazek 55: Editace dokladu za predchozi rok po 15.2.
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Doklad Ize editovat také z detailu dokladu. V seznamu vyhledanych dokladt kliknéte na &islo
dokladu, ktery chcete editovat.

Dodavatel: D ®
« -

Zékladni udaje © Pfidat doklad
; . 1IC0 odbératele RC odbératele Nazev odbératele
Roéni pfepoctené pocty
Ctvrtletni pfepoétené poéty
Eislo dokladu Stav dokladu

Doklady Vyberte stav v
Hmmadn)‘r import dokladu Datum dedani Datum zaplaceni Rok data dodani Rok a Ctvrtleti data zaplaceni

ﬁ m 2025 v Vyberte rok a ctvrtleti v

Povéfené osoby

Zrusit filtr Vyhledat <

Nalezen 1 doklad, Zapoéteno 45 000 K& Sefadit podle: Cisla dokladu v

Cislo dokladu Castka Odbératel

) Piedany ke schvaleni, Datum dodani: 1.3.2025, Datum zaplaceni: 1.3.2025

S =Spinén, Z = Zapotitan
Pocet vysledki na stranku

1 10 v

& Export dokladu

Obrazek 56: Zobrazeni detailu dokladu
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Zobrazi se detail dokladu v rezimu prohlizeni s tlacitky Zpét a Upravit.

) Dodavate!: (AN ®

- I
Eislo dokladu 200245101
Castka v Ké 45000
Stav dokladu Predany ke schvaleni
Splnén Ano
ZapoGitan Ano
Datum dodani 1.3.2025
Datum zaplaceni 1.3.2025
Datum viozeni dokladu 21.3.2025

Nézev odbératele

36225 Nova Role
okr. Karlovy Vary

Kontakini e-mail zadany dodavatelem Nevyplnéno

‘ Zpét H Upravit H Zadat doklad na stejného odbératele

Obrazek 57: Detail dokladu v rezimu prohlizeni

Po stisku tlaCitka Zpét dojde k presmérovani zpét na stranku s detailem dodavatele se
seznamem dokladd.

Po stisku tlacitka Upravit se zobrazi detail dokladu v editacnim rezimu (stejné jako po stisku
tla¢itka Upravit doklad - ikona tuzky v seznamu dokladd) s tladitky pro predbézné nebo
zavazné ulozeni dokladu viz Obrazek 49: Editacni rezim dokladu.

Po zavazném ulozeni dokladu je na e-mailovou adresu odbératele (pokud je zadana) odeslan
notifika¢ni e-mail.
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Doklad v Evidenci nahradniho plnéni

Dobry den,

do Evidence nahradniho pInéni povinného podilu zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim dle § 84 zakona ¢.
435/2004 Sb., o zaméstnanosti, byl dodavatelem: _s.r.o., 1co: I
zménén doklad &.: 2021_12

pro odbératele: | E:s-"-<- ' ©: Iz

V aplikaci ENP provedte prosim ovéfeni vioZeného dokladu.

Dékujeme za spolupraci
Integrovany portal MPSV

Ministerstvo prace a socialnich véci

Na Pofiénim pravu 1/376
128 01 Praha 2

© Ministerstvo prace a socialnich véci WWW.MpPSV.cZ n

Obrazek 58: Notifikacni e-mail - zména dokladu
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6.5 Smazani dokladu nahradniho plnéni

Na zalozce Doklady vyberte doklad, ktery chcete smazat a stisknéte tlacitko Smazat doklad
(ikona kfizku) pro smazani dokladu. Zobrazi se hlaseni, zda si prejete skutec¢né zaznam
smazat. Pro zruseni smazani zdznamu stisknéte tlacitko Zrusit, nasledné dojde ke zruseni
smazani zaznamu. Jestlize chcete zdaznam skute¢né smazat, potvrdte smazani zdznamu
stisknutim tlacitka Smazat. Nasledné bude zaznam odstranén a nebude se jiz zobrazovat
v seznamu dokladd.

(<] Dodavatel: _s.r.o. @
co: [ N

Zakladni adaje © Pridat doklad

L. L IGO0 odbératele RC odbératele Nazev odbératele
Roéni piepoétené poéty

Ctvrtletni piepoétené poéty

Cislo dokladu Stav dokladu
Doklady Vyberte stav b
Hromadny‘ import dokladu Datum dodani Datum zaplaceni Rok data dodani Rok a Ctvrileti data zaplaceni
ﬁ m 2025 v Vyberte rok a étvrtleti v

Zrusit filtr Vyhledat Q

- . A
Nalezeny 3 doklady, Zapocteno 1377 K& Sefadit podle: cisla dokladu v
Cislo dokladu Castka Odbératel
Tco woocoocoor: [ o +[x]
(E:) Nesplfiuje podminky, Datum dodéni: 21.3.2025, Datum zaplaceni: 21.3.2025
124-JHA 1245ke ] 6 & x

(8)(Z) Predany ke schvaleni, Datum dodani: 21.1.2025, Datum zaplaceni: 22.1.2025

L+
%,
x

123-JHA 132 ke

|f:§:]|f:i:] Piedany ke schvaleni, Datum dodani: 29.1.2025, Datum zaplaceni: 29.1.2025

Obrazek 59: Smazani dokladu
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Smazat doklad X

Skutecné si prejete smazat tento zaznam?

Obrazek 60: Potvrzeni smazani dokladu

Na e-mailovou adresu odbératele (pokud je zadana) je odeslan notifikacni e-mail.
ZrusSené/smazané zaznamy jiz nelze zobrazit.

Smazani dokladu za predchozi rok je mozné do 15. 2. soucasného roku. Po tomto datu nebude
jiz mozné doklad smazat.

Doklad v Evidenci nahradniho plnéni

Dobry den,

do Evidence nahradniho plnéni povinného podilu zaméstnavani osob se zdravotnim postiZzenim dle § 84 zakona &.

435/2004 Sb., o zaméstnanosti, byl dodavatelem: | N NN .r.o.. |Co: I
smazan doklad ¢.: 2021_12

pro odbératele: ||| il s.r-o- 1¢o: IIIEIEGEIN

V aplikaci ENP provedte prosim ovéfeni viozeného dokladu.

Dékujeme za spolupraci
Integrovany portal MPSV

Ministerstvo prace a socialnich véci

Na Pofiénim pravu 1/376
128 01 Praha 2

© Ministerstvo prace a socialnich véci WWW.MPSV.CZ n n

Obrazek 61: Notifikacni e-mail - smazani dokladu
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7 Vyhledani dokladd v evidenci ndhradniho pInéni

Dodavatel bude moci selektovat zadané doklady minimalné dle ICO odbératele, roku, ¢tvrtleti
a data zaplaceni nebo dodani, a poté exportovat do excelu.

7.1 Pristup do aplikace

Viz kapitola 2.1 Pfistup k aplikaci.

Zobrazi se obrazovka pro evidenci nahradniho plnéni, na ni stisknéte tlacitko Vstoupit do
aplikace pro zobrazeni detailu dodavatele a nasledné vyberte zdlozku Doklady.

(] Dodavatel: || NG .. ®
oy |

Zakladni udaje © Pridat doklad
) ) IGO0 odbératele RC odbératele Nazev odbératele
Rocni prepoctené pocty
Ctvrtletni prepoctené poéty
Cislo dokladu Stav dokladu

Doklady Vyberte stav v

Hromadny import dokladu Datum dodani Datum zaplaceni Rok data dodani Rok a Gtvrtleti data zaplaceni

ﬁ m 2025 v Vyberte rok a étvrtleti v

Zrusit filtr Vyhledat <
Obrazek 62: Zobrazeni zaloZky Doklady

7.2 Vyhledavani dokladt

Vyhledavani se spusti automaticky po zobrazeni zalozky Doklady nebo po 1 sekundé od
posledniho zadani vyhleddvaciho kritéria. Zobrazi se seznam odpovidajicich vysledkl
vyhledavani (seznam dokladt) dle zadanych kritérii.

Vyhledavani je mozné specifikovat pomoci nésledujicich poli:
o ICO odbératele - volné textové pole pro zadani ICO odbératele.
« RC odbératele - volné textové pole pro zadani RC odbératele.
e Datum dodani - datum dodani vyrobkd, sluzeb, nebo realizace zakazek.
e Datum zaplaceni - datum zaplaceni dokladu.
o Cislo dokladu - volné textové pole pro zadani ¢isla dokladu.
e Stav dokladu - vyklopny seznam pro vybér stavu dokladu.
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¢ Rok data dodani - predvyplnéna hodnota je aktualni rok.
e Rok a ctvrtleti data zaplaceni - vyklopny seznam pro vybér roku a ctvrtleti data
zaplaceni dokladu.

V zahlavi seznamu dokladl je uveden pocet nalezenych dokladt a celkova &astka zapocitanych
dokladl. V pravé ¢&asti obrazovky je pole Seradit podle s rozbalovacim seznamem, které
umozfiuje sefazeni nalezenych doklad{ dle rliznych kritérii:

e dle Cisla dokladu,

e dle data dodani,

e dle data zaplaceni,

e dle data vlozeni.

Pomoci Sipek Sefadit vzestupné nebo SefFadit sestupné zobrazujici se vedle pole Seradit
podle Ize urcit, zda budou nalezené doklady sefazeny vzestupné Ci sestupné.

Tlacitko Zrusit filtr umoznuje uzivateli smazat vSechny nastavené parametry hledani a spusti
se automaticky nové vyhledavani.
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Dodavate!: || GG s ro. ®

o [

Zakladni udaje © Pridat doklad

R . ; . 10 odbératele RC odbératele Nézev odbératele
Rocni prepoctené pocty

Ctvrtletni prepoétené poéty

Cislo dokladu Stav dokladu
Doklady Vyberte stav v
Hromadny import doklada Datum dodani Datum zaplaceni Rok data dedani Rok a &tvrtleti data zaplaceni
| & 2025 Vyberte rok a Cvrtleti v
filtr Vyhledat Q
. A ~
Nalezeny 4 doklady, Zapocieno 2 927 K& Sefadit podle Cisla dokladu v
Cislo dokladu Castka Odbératel
rco1 wocoox: o + =
(g] Nesplfiuje podminky, Datum dodani: 21.3.2025, Datum zaplaceni: 21.3.2025
2015551005 15%0K I o s =x

=T

|:s}\ (Z) Pfedany ke schvaleni, Datum dodani: 6.3.2025, Datum zaplaceni: 6.3.2025

124-JHA 125K | o + x

.:§] ICE:I Piedany ke schvaleni, Datum dodani: 21.1.2025, Datum zaplaceni: 22.1.2025

123-JHA 102 I °o s x

{g‘\ (Z) Predany ke schvaleni, Datum dodani: 28.1.2025, Datum zaplaceni: 29.1.2025

2L

S =5plnén, Z = Zapotfian
Pocet vysledkd na stranku

1 10 v

& Export dokladti

Obrézek 63: Vlyhledadvani dokladd se seznamem vyhledanych dokladd
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o]
7.3 Export dokladu
Na zaloZzce Doklady stisknéte tlacitko Export dokladt v dolni ¢asti obrazovky. Vyexportuje
se soubor ve formatu CSV se vSsemi doklady a soubor se ulozi do Vaseho pocitace (dle

nastaveni v prohlizeci). Export dokladl odpovida nastavenému filtru. Exportovat je mozné
200 000 dokladl. V pFipadé&, Ze export obsahuje vice dokladd, zobrazi se chybové hla&eni.

Dodavate!: || N s 1o @

<o [

Zakladni udaje © Pridat doklad
- . i . 1C0 odbératele RC odbératele Nézev odbératele
Roéni pfepoétené poéty
Ctvrtletni prepoétené poéty
Cislo dokladu Stav dokladu

Doklady Vyberte stav ~
Hromadny import dokladi Daturm dodani Datum zaplaceni Rok data dodani Rok a étvrtleti data zaplaceni

| | 2025 Vyberte rok a ctvrtleti v

[ = ~
Nalezeny 4 doklady, Zapotieno 2 927 K& Sefadit podle Cisla dokladu ~
Gislo dokladu Castka Odbératel
TCO1 1o00o00c0ke | o ¢ x
(g] Nesplfiuje podminky, Datum dodani: 21.3.2025, Datum zaplaceni: 21.3.2025

2015551005 1550k [ ] o + x

e
(
\

(o)

)(Z) Predany ke schvaleni, Datum dodani: 6.3.2025, Datum zaplaceni: 6.3.2025

Ha I o + x

)(Z) Predany ke schvaleni, Datum dodani: 21.1.2025, Datum zaplaceni: 22.1.2025

i) Predany ke schvéleni, Datum dodani: 29.1.2025, Datum zaplaceni: 29.1.2025

-
]

4

]
=

e
(
\

(o)

-
2

3-

=

-
\

=
I
s)(

5 =5Splnén, Z = Zapo&itdn
Pocet vysledkd na stranku

1 10 v

& Export dokladu

Obrdzek 64: Export dokladd
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Dodavatel: || GG sro. ®

<o I

Zakladni adaje © Pridat doklad

. . A IE0 odbératele Rre odbératzle Nézev odbératele
Roéni pfepoétené poéty
Ctvrtletni pfepoétené poéty
islo dokladu Stav dokladu
Doklady Vyberte stav v
Hromadny import dokladi Datum dedani Datum zaplaceni Rok data dodani Rok a éwrtleti data zaplaceni
) ™ vyberte Vyberte rok a Etvrtleti v
Zrusit filtr Vyhledat <
S - ~
Nalezeno 200 010 dokladi, Zapotteno 2 690 573 664,12 Sefadit podle: Cisla dokladu v
Ke
Cislo dokladu ~ Castka Odbératel
B e _ @
Rozpracovany, Datum ded&ni: 11.12.2020, Datum zaplaceni: 31.12.2020
Tc01 sooooooco | °o ¢ x
Ké
|§| Nespliiuje podminky, Datum dedani: 21.3.2025, Datum zaplaceni: 21.3.2025

[+]

KGB_15600 14525 Ké

Rozpracovany, Datum dod&ni: 1.12.2020, Datwm zaplaceni: 1.12.2020

[+]

JHA124 4Ke

:_I Pfedany ke schvaleni, Datum dodani: 1.1.2021, Datum zaplaceni: 1.1.2021

[+]

HKA 9 101 Ké
|§| Nespliiuje podminky, Datum dedsni: 2.12.2020, Datum zaplaceni: 1.12.2020
5 = Splnén, Z = Zapoditan
Poéet vysledki na stranku
1 2 3 R 40002 > 2l 5 v

@  Chyba: Byl prekroZen limit dokladi pro export (200 000 doklad).

L Export dokladd

Obrdzek 65: Chybové hldska pfi exportu vice neZ 200 000 doklad(

UZivatelska pFirucka - Evidence nahradniho plnéni — neverejny pristup pro dodavatele Strana 55 (celkem 65)



INTERNAL

ED CJJ2CcaO

Urad prace CR

Jednotné portalové resSeni prace a socialnich véci

8 Hromadny import dokladu

8.1 Pristup do aplikace
Viz kapitola 2.1 Pristup k aplikaci.
Zobrazi se obrazovka pro evidenci nahradniho pInéni, na ni stisknéte tlacitko Vstoupit do

aplikace pro zobrazeni detailu dodavatele a nasledné vyberte zalozku Hromadny import
dokladi.

Zobrazi se obrazovka s piehledem poslednich importt a jejich stavd.

Dodavatel: {0 ®
- I

Zakladni adaje & Spustit hromadny import
Roéni prepoétené pocty Spusténi importu Stav importu

Nebyly nalezeny zadné hromadné importy dokladd.
Ctvrtletni pfepoétené poéty

Doklady

Hromadny import dokladi

Povérené osoby

Obrézek 66: Hromadny import doklad( — prézdny seznam poslednich importd

Dodavatel:_ S.I.0.
] |

@

_ . . . + .
Zakladni Gdaje Seznam poslednich 5 importd X SPUSTIT HROMADNY IMPORT
Sputéni importu Stav importu
Rocni pfepoctené pocty
. 25.11.2020 10:01:21 @ Dokoncen Gspéiné @
Crvrtletni pfepottené pocty
25.11.2020 09:57:17 ® Dokoncen Uspéiné
Doklady P Q
Hromadny import doklada 25.11.2020 08:07:49 @ Dokonéen nedspéiné Q
Pavaiené osoby 24,11.2020 17:36:49 @ Dokonéen nedspéiné Q
24.11.2020 16:53:07 @ Dokonéen Gsp&iné Q

Obrézek 67: Hromadny import dokladl — seznam poslednich importd
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8.2 Spusténi hromadného importu

Stisknutim tlacitka Spustit hromadny import se zobrazi modalni okno, které vam umozni
vlozit soubor s doklady.

Dodavate!: (| ®

o I

Zakladni adaje IL Spustit hromadny import I

Rocni prepoétené pocty Spusténi importu Stav importu
Nebyly nalezeny zadné hromadné importy dokladi.
Ctvriletni piepoétené poéty

Doklady

Hromadny import dokladu

Povéfené osoby

Obrazek 68: Spusténi hromadného importu

Spustit hromadny import X

VloZte soubor CSV s doklady k importovani *

Pretahnéte soubor nebo

Nahrat ze zafizeni

Podporované formaty CSV

Importovat doklady

Obrézek 69: Modalni okno pro import dokladd
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Pole Vlozte soubor .CSV s doklady k importovani a tlacitko Vlozit soubor s doklady -
po kliknuti kurzorem mysi na tlacitko nebo do pole se zobrazi dialogové okno pro vybér
souboru z adresarové struktury pocitace. Po potvrzeni vybéru souboru se nazev souboru
zobrazi v poli Vlozte soubor .CSV s doklady k importovani, v pravé ¢asti se zobrazuje
ikona kfizku umoznujici odstranéni prilohy z pole a vybér jiné prilohy. Po vybéru pfilohy se
skryje tlacitko Vlozit soubor s doklady, protoze je mozné vlozit pouze jeden soubor.

Vzor CSV souboru je mozné nalézt na strankach Uradu prace CR.

Spustit hromadny import X

VloZte soubor CSV s doklady k importovani *
Frilohy

Forumlaf.csv (z9B) x

Importovat doklady

Obrazek 70: Vlozeni souboru s doklady

Import doklad( spustite stisknutim tla¢itka Importovat doklady.

8.3 Prib&h hromadného importu

Po stisknuti tla¢itka Importovat doklady se zobrazi obrazovka s detailem pribé&hu
hromadného importu.
Zobrazuje se:
e Spusténi importu - datum a c¢as spusténi importu
e Ukonceni importu - datum a c¢as ukonceni importu, doplni se po dokonceni importu
e Stav hromadného importu - zobrazuje aktualni stav importu
o Probiha
o Dokoncen uspésné / Dokoncen nelspésné
e Prabéh importu - graficky zndzornén pribéh jednotlivymi procesy importu (Import
souboru, Validace dokladl, PFiprava dokladd, Import doklad(i, Prepocet aktudlniho
limitu, Dokonceni importu)

o v Uspésné dokonceny proces, pokracuje se nasledujicim krokem, v pfipadé
dokonceni posledniho, se doplni datum a ¢as do Ukonceni importu

: s v ’ -y
o “ - aktualné probihajici proces
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o - prekroceni ¢asového limitu

o % - nelspé&né dokonleny proces, vtomto pfipadé dochdzi k zastaveni
importu a zobrazi se chyby, které byly nalezeny
e Vysledek importu
o zobrazi se informace o poctu Usp&sné naimportovanych dokladd
o zobrazi se informace o poltu Usp&$né naimportovanych dokladd a poctu
vytazenych dokladl z divodu duplicity
o zobrazi se informace o nelisp&$né naimportovanych doklad( se seznamem chyb

(<) Dodavatel: ®

< [ -
Spusténi importu 21.3.2025 14:26:09
Ukonéeni importu Nevypinéno
Stav hromadného importu Probiha
Prub&h importu v Import souboru

- Validace dokladi
Priprava dokladi
Import dokladu
Prepocet aktuglniho limitu
Dokonéeni importu

@ Import probiha, Cekejte prosim... ’

‘ Zpét ‘

Obrdzek 71: Pribéh importu

UZivatelska pFirucka - Evidence nahradniho plnéni — neverejny pristup pro dodavatele Strana 59 (celkem 65)



INTERNAL

CJJ2CcaO

Jednotné portalové resSeni prace a socialnich véci

Urad prace CR

Dodavate!: [ ®

re: I

Spusténi importu 21.3.202514:36:59
Ukonéeni importu 21.3.202514:37:03
Stav hromadného importu Dokoncen Uuspésng

Priibéh importu Import souboru

Validace dokladi

Pfiprava doklad(

Import dokladii

Pfepotet aktualniho limitu

Dokonéeni importu

LLL L s

Usp&sné naimportovany 3 doklady.

Obrazek 72: Vysledek importu — uspésné

Dodavate!: ®

<

Spusténi importu 21.3.202514:41:51
Ukonéeni importu 21.3.2025 14:41:55
Stav hromadného importu Dokonéen Uspéiné

Prubgh importu Import souboru

Validace dokladu

Pfiprava dokladi

Import dokladi

Prepocet aktuainiho limitu

Dokongeni importu

LS S S SR SRS

Uspésné naimportovan 1 doklad. Vyfazeny 3 doklady z duvodu duplicity.

Obrazek 73: Vysledek importu — tispésny s vyrazenymi duplicitnimi doklady
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) Dodavate!: G ®
-

Spusténi importu 21.3.202513:55:18
Ukonéeni importu 21.3.202513:55:18
Stav hromadného importu Dokonéen netspésné
Prubéh importu + Import souboru

% Validace dokladd
Priprava dokladis
Import dokladu
Prepocet aktudlniho limitu
Dokonéeni importu

Doklady nebyly naimportovany, byly nalezeny tyto chyby:

Radek Kod chyby Text chyby
2 EO1 Chybny formét souboru
3 EO1 Chybny formét souboru
4 EO1 Chybny formét souboru
Potet vysledkd na stranku
1 20 ~

| Zpét ‘

Obrazek 74: Neuspésné dokonceny import

Vlozeni dokladu za predchozi rok je mozné do 15. 2. sou¢asného roku. Po tomto datu nebude
jiz mozné vlozit doklad.

V prib&hu importu je mozné kliknutim na tladitko Zpét zobrazit obrazovku s pfehledem
poslednich importd. U aktudlné probihajiciho importu je tladitko Spustit hromadny import
nedostupné. Nedostupné jsou také volby pro zalozeni nebo editaci na zalozkdch Roéni
pFepoctené pocty a Doklady.
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Dodavate: (> ®

w¢: [

Zakladni udaje Seznam poslednich 5 import(

Roéni pfepoétené pocty Spusténi importu Stav importu

= - _ . ~ 21.3.202514:41:51 @ Probihd

Ctvrtletni prepoétené pocty Q

Doklady 21.3.2025 14:36:59 @ Dokoncen (spé3né a

Hromadny import dokladt 21.3.202514:26:00 @ Dokoncen neldspéiné Q

Povérené osoby 21.3.202514:15:35 @ Dokoncen nedspésné a
21.3.2025 13:55:18 @ Dokoncen nelispé&s$né a

Obrézek 75: Zobrazeni seznamu import(d v priibéhu importu

Pridat doklad

ze provést z diivodu probihajiciho importu dokl Zkuste akci zopakovat

Obrézek 76: Nedostupnost zaloZeni dokladu v pribéhu importu

Pro zobrazeni detailu dokonceného importu nebo aktualné probihajiciho importu kliknéte
v seznamu poslednich importd na ikonu @

Zakladni udaje Seznam poslednich 5 importd

Roéni pfepoctené pocty Spusténi importu Stav importu

. o 21.3.2025 15:04:55 @ Probiha

Ctvrtletni pfepoétené poéty E
Doklady 21.3.2025 14:41:51 @ Dokoncen Uspésné a

Obrazek 77: Zobrazeni detailu importu
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Hromadny import dokladd probihd na pozadi aplikace. V pfipadé zavfeni okna prohlizece a
znovuotevieni bude import pokracovat nebo bude ukoncen v zavislosti na poctu
importovanych dokladl. Pfi vy&$im poctu dokladl v souboru.CSV se mize zobrazit hldgeni

s informaci o pfekro¢eni &asového limitu importu. Hromadny import dokladd neni mozné
uzivatelsky ukoncit.
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