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Záznamy o verzích a popis změn

	Verze
	Datum
	Popis změny

	1.0
	2. 8. 2005
	Popis formátu importovacího souboru


	2.0
	19. 1. 2006
	Přidány dvě nové položky – Místo narození a Státní občanství, položka PSČ v zemi trvalého bydliště je nově nepovinná

	3.0
	27. 3. 2006
	Textové přizpůsobení potřebám zaměstnavatelů

	4.0
	15. 5. 2006
	Kapitola "Předávání informací excelovským souborem"

	5.0
	27. 7. 2007
	Revize

	6.0
	16. 10. 2007
	Přidána položka Země pro doručování zásilek, nepovinné vybrané položky při ukončení

	7.0
	30. 11. 2007
	Vyčleněna verze dokumentu pro zaměstnavatele

	8.0
	14. 1. 2008
	Konverze číselníku OKEČ na číselník CZ-NACE

	9.0
	25. 7. 2008
	Nepovinné položky Rodné číslo a Místo narození

	10.0
	15. 12. 2008
	Nové hodnoty v číselníku C_DUV_INF_KARTY, nová položka Důvod předčasného ukončení

	11.0
	1. 7. 2015
	Vytvoření jedné verze dokumentu pro zaměstnavatele i UP; z názvů kapitol je zřejmé, co se týká pouze ÚP.
Upřesněn sloupec „Povinnost“ v Tab. 1 (struktura záznamu IK), zejména pak u položek PSČ v řádcích 14 a 17.

Aktualizována a doplněna kap. 2 Kontrola úplnosti záznamu importního souboru.
Aktualizována a doplněna kap. 3 Kontrola integrity dat.

	12.0
	8. 10. 2015
	Změna u položky Rodinný příslušník.

	13.0
	12. 1. 2017
	Aktualizace číselníku zemí, stupňů vzdělání a důvodů informace zaměstnavatele

	14.0
	30. 11. 2017
	Přidána nová položka Agentura práce, počet položek záznamu je nyní 35.
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Seznam použitých zkratek a pojmů
P
Informace zaměstnavatele – pracovně právní vztah
V
Informace zaměstnavatele – vyslání
UP
Informace zaměstnavatele – ukončení pracovně právního vztahu
UV
Informace zaměstnavatele – ukončení vyslání

CZ-ISCO
Klasifikace zaměstnání
CZ-NACE
Klasifikace ekonomických činností

KKOV
Klasifikace kmenových oborů vzdělání

CSV
( = Column Separated Values) textový soubor pro předávání dat
IK
Informační karta (též jako Informace zaměstnavatele)
1 Struktura souboru informací zaměstnavatele

Zaměstnavatel nebo právnická nebo fyzická osoba, ke které jsou občané EU/EHP a Švýcarska a jejich rodinní příslušníci svým zaměstnavatelem vysláni, je povinen nejpozději v den nástupu těchto osob k výkonu práce písemně informovat o této skutečnosti ÚP příslušný podle místa výkonu práce.

Při ukončení zaměstnání jsou zaměstnavatel nebo právnická nebo fyzická osoba povinni tuto skutečnost oznámit příslušnému ÚP nejpozději do 10 kalendářních dnů od skončení zaměstnání nebo vyslání.

Existují tři možnosti, jak předat informace na příslušný úřad práce

1. formulářem, který je ke stažení na portálu MPSV na adrese http://portal.mpsv.cz/sz/zahr_zam/zz_zamest_eu/zz_eu_zamest
2. textovým souborem ve formátu CSV, jehož struktura a obsah jsou popsány v tomto dokumentu (viz bod 1.1)
3. excelovským souborem, který je ke stažení na portálu MPSV na adrese http://portal.mpsv.cz/sz/zahr_zam/zz_zamest_eu/zz_eu_zamest (viz bod 1.2)
1.1 Předávání informací textovým souborem (CSV)
Soubor, kterým může zaměstnavatel předávat úřadu práce oznámení o nástupu zaměstnání, o vyslání k výkonu práce, nebo o jejich ukončení, má formát CSV. Název souboru je standardizován ve tvaru UUIIIIIIIICCCCCC.ZU2, kde UU je označení úřadu práce, IIIIIIII je IČ zaměstnavatele a CCCCCC je pořadové číslo souboru. ZU2 je přípona pro importovací soubory informací.

Struktura záznamu importního souboru je definována přesným pořadím položek uvedených v následující tabulce (formát CSV).
Jednotlivé hodnoty datových položek jsou zapsány bez uvozovacích znaků a bez počátečních či koncových mezer v rámci položky. Položky jsou odděleny znakem ";" (středník). Jeden řádek (záznam = informace zaměstnavatele) souboru má 35 položek oddělených 34 oddělovači (na konci řádku je oddělovačem znak „konec řádku“ <Enter>). 

Některé z položek jsou uvedeny jako povinné a musí (!) být uvedena jejich hodnota, jinak dojde k chybovému hlášení a import se neprovede jako celek. Některé nejsou povinné, a proto hodnota uvedena být nemusí. Prázdná položka je indikována dvěma oddělovači jdoucími bezprostředně po sobě. Poslední položka záznamu (položka35) je omezena zleva oddělovačem ";" a zprava koncem řádku <Enter> (pokud se za poslední položkou uvede oddělovač ";", nevadí to):
... ;;položka34;položka35<Enter>

Tab. 1 – Struktura záznamu informační karty
	Pořadí
	Popis hodnoty
	Formát
	Povinnost
	Možné hodnoty, příkl.

	1.
	Typ informace zaměstnavatele
	Max. 2 znaky
	Ano
	P - pracovní poměr

V - vyslání k výkonu
UP - ukonč. prac. poměr

UV - ukončení vyslání

	2.
	Rodné číslo
	RRMMDDXXXX
	Ne
	7102041214

	3.
	Příjmení zahraničního zaměstnance
	Max 35 znaků
	Ano
	Novák

	4.
	Jméno zahraničního zaměstnance
	Max. 24 znaků
	Ano
	Jiří

	5.
	Titul
	Max. 35 znaků
	Ne
	Ing.

	6.
	Datum narození
	DDMMRRRR
	Ano
	01012005
tj. 1. leden 2005

	7.
	Místo narození
	Max. 30 znaků
	Ne
	Beroun

	8.
	Pohlaví
	
	Ano
	M -.muž

Ž - žena

	9.
	Nejvyšší dosažené vzdělání
	Max. 1 znak
	Ano
Ne – ukončení
	Kód číselníku vzdělání; např. T

	10.
	Státní občanství (cizince)
	Délka = 3 znaky
	Ano
Ne – ukončení
	Kód z číselníku zemí např. UKR, SVK

	11.
	Země trvalého pobytu
	Délka = 3 znaky
	Ano
Ne - ukončení
	Kód z číselníku zemí např. UKR, SVK;

	12.
	Ulice v zemi trvalého pobytu
	Max. 30 znaků
	Ano
Ne - ukončení
	Gemerská 7

	13.
	Obec v zemi trvalého pobytu 
	Max. 30 znaků
	Ano
Ne - ukončení
	Bratislava 2

	14.
	PSČ v zemi trvalého pobytu
	Max. 5 znaků
	Ano pro CZE
Ne - ukončení
	82108

	15.
	Ulice pro doručování zásilek
	Max. 30 znaků
	Ano
Ne - ukončení
	Kroupova 27

	16.
	Obec pro doručování zásilek 
	Max. 30 znaků
	Ano
Ne - ukončení
	Praha 5

	17.
	PSČ pro doručování zásilek
	Max. 5 znaků
	Ano pro CZE
Ne - ukončení
	15000

	18.
	Země pro doručování zásilek
	Délka = 3 znaky
	Ano
Ne - ukončení
	Kód z číselníku zemí např. UKR, SVK. ..., CZE

	19.
	IČ zaměstnavatele
	Délka = 8 znaků 
	Ano
	Musí existovat v DB; např. 00123456

	20.
	Místo výkonu práce
	Max. 254 znaků
	Ano
Ne - ukončení
	Provozovna Brno

	21.
	CZ-ISCO pracovního místa
	Max. 5 znaků
	Ano
Ne - ukončení
	Kód číselníku CZ-ISCO; např. 33493

	22.
	CZ-NACE zaměstnavatele
	Délka = 2 znaky
	Ano
Ne - ukončení
	Kód číselníku CZ-NACE;

např. 15, pokud je zadán vícemístný kód 15415, vezmou se první dva znaky zleva, tzn. 15

	23.
	Požadované vzdělání pro pracovní místo
	Max. 1 znak
	Ano
Ne - ukončení
	Kód číselníku vzdělání; např. C, T 

	24.
	Důvod informace zaměstnavatele
	Max. 1 znak
	Ano
Ne - ukončení
	Číselník důvodu informace zaměstnavatele (c_duv_inf_karty); např. 1, 2, F

	25.
	Rodinný příslušník (občana EU+)
	Max. 1 znak
	Ne - má smysl pouze u občanů ze třetích zemí (ne státy EU, EHP-  a Švýcarsko)
	1 - RP občana EU
2 - RP občana EHP-
3 - RP občana Švýcarska
Pozn.:  „EHP-“ značí státy Norsko, Island  a Lichtenštejnsko

	26.
	První zaměstnání
	Max. 1 znak
	Ano 
Ne - ukončení
	1 - je první zaměstnání
0 - není první zaměst.

	27.
	Výkon práce od
	DDMMRRRR
	Ano
	01012005 

tj. 1. leden 2005

	28.
	Výkon práce do
	DDMMRRRR
	Ne
	31122005

	29.
	Datum ukončení zaměstnání
	DDMMRRRR
	Ano - ukončení
Ne - nástup
	31122005

	30.
	Druh vyslání
	Max. 1 znak
	Ano pro vyslání
Ne - ukončení
	0 - pronájem prac. síly

1 - smlouva o vyslání

	31.
	Datum doručení ÚP
	DDMMRRRR
	Ano 
Ne - ukončení
	07012005

	32.
	Datum doručení ÚP - ukončení 
	DDMMRRRR
	Ne - má smysl při ukončení
	14012006

	33.
	Důvod předčasného ukončení zaměstnání
	Max. 1 znak
	Ne - má smysl pouze při ukončení
	1 - Výpověď dle § 52... 

2 - Dohoda z dův. uvedených v § 52 písm. a) až e) ZP

3 - Okamžité zrušení dle § 756 ZP

	34.
	Poznámka
	Max. 2000 znaků
	Ne 
	Libovolný řetězec znaků

	35.
	Agentura práce
	Max. 1 znak
	Ano 
Ne - ukončení
	1 - zaměstnavatelem je agentura práce, která přiděluje zaměstnance k výkonu práce k uživateli (pracovní síly)
0 - zaměstnavatel není agenturou práce


Příklad jednoho řádku importního souboru (jedna informace zaměstnavatele):

P;7102041214;Novák;Jiří;;04021971;Beroun;M;T;2;CZE;UKR;ulice1;obec1;37000;ulice2;ulice2;11111;SVK;00123456;provozovna Brno;33493;5892;T;3;1;01012004;01012005;;29122003;;;;poznámka;0
1.2 Zpracování CSV souboru na ÚP

Zpracování CSV souboru na ÚP je následující:

· Načítají se jednotlivé řádky souboru a pro každý se provádějí kontroly (viz kap. 2 Kontrola úplnosti záznamu importního souboru). Pokud se zjistí chybný formát v libovolném řádku souboru, uživatel je na tuto skutečnost upozorněn chybovým hlášením a import je přerušen jako celek.
· Pokud byla kontrola provedena pro všechny řádky bez problémů, data ze souboru se přenesou do databázové tabulky. Zde jsou následně provedeny kontroly datové integrity (viz kap. 3 Kontrola integrity dat). V případě kolize se opět zobrazí chybové hlášení a import je přerušen jako celek.
· Pokud předchozí kontrola integrity proběhne bez chyb, jsou jednotlivé záznamy informace vloženy do databáze. Všechna hlášení programu jsou zapsána do LOG souboru.
V průběhu těchto činností se v aktuálním adresáři vytváří textový soubor UUIIIIIIIICCCCCC.LOG, do něhož jsou zaznamenána všechna systémová hlášení, ke kterým došlo během zpracování souboru. 
Celá historie prováděných importů je zachycena v databázové tabulce SOUBOR_INFORMACE_ZAM, kterou je možné prohlížet z modulu Cizinci (menu Informační karta/Zpracované soubory...). Jeden řádek tabulky představuje odkaz na jeden importovaný soubor informací zaměstnavatele a k ní je mimo jiné připojena informace o názvu souboru, z něhož byla importována.

1.3 Předávání informací excelovským souborem (XLS)
Soubor je na adrese http://portal.mpsv.cz/sz/zahr_zam/zz_zamest_eu/zz_eu_zamest. U každého sloupce je uvedena maximální povolená délka nebo jeho formát, zda je hodnota ve sloupci povinná či nikoliv, případně také povolené hodnoty ve sloupci.
1.4 Zpracování XLS souboru na ÚP
Zpracování XLS souboru na ÚP je následující:

1. Otevřete XLS soubor v Excelu.

2. Uložte jej jako textový soubor CSV (zvolte Uložit jako..., kde typ souboru vyberte *.csv, a všechny hlášky potvrďte jako „Ano“).

3. Otevřete soubor CSV v textovém editoru, např. v programu Poznámkový blok, a smažte první dva nadpisové řádky a případně další řádky, které nejsou platným záznamem CSV souboru. V souboru musí zůstat pouze tolik řádků, kolik je záznamů informace zaměstnavatele, jinak při importu do OKpráce bude hlášena chyba a import neproběhne.

4. Zkontrolujte, případně opravte konce záznamů tak, aby byly formálně správné počty oddělovačů a zakončení řádků podle bodu 1.1.

5. Upravený textový soubor uložte a pojmenujte správným názvem s příponou .ZU2 podle bodu 1.1. 

Takto zpracovaný soubor je připraven pro import do OKpráce z modulu Cizinci (menu Informační karta/Import...).
2 Kontrola úplnosti záznamu importního souboru

Před uložením importního souboru do databáze (do pracovní tabulky) probíhají pro každý řádek souboru následující kontroly (číslování odpovídá pořadí položky v rámci záznamu/řádku CSV souboru):

0. Kontroluje se počet datových položek v jednom řádku/záznamu - musí jich být 35
1. Typ záznamu – jeden z následujících kódů: P, V, UP, UV
2. Rodné číslo (nekontroluje se u ukončení) – v případě, že je vyplněno nesmí být delší než 10 znaků

3. Příjmení – nesmí být prázdný řetězec, nesmí být delší než 35 znaků

4. Jméno – nesmí být prázdný řetězec, nesmí být delší než 24 znaků

5. Titul – (nekontroluje se u ukončení) může být prázdný řetězec, nesmí být delší než 24 znaků

6. Datum narození – nesmí být prázdný řetězec, délka = 8 znaků, musí být ve formátu DDMMRRRR (DD = den, MM = měsíc, RRRR = rok)

7. Místo narození (nekontroluje se u ukončení) – může být prázdný řetězec, nesmí být delší než 30 znaků
8. Pohlaví – nesmí být prázdný řetězec, platné hodnoty jsou M nebo Ž
9. Dosažené vzdělání (nekontroluje se u ukončení) – nesmí být prázdná hodnota, dlouhé max. 1 znak, musí být hodnota z číselníku vzdělání – tabulka C_VZDELANI
10. Státní občanství (nekontroluje se u ukončení) – nesmí být prázdná hodnota, délka = 3 znaky, musí být hodnota z číselníku občanství – tabulka CH_OBCANSTVI
11. Země trvalého pobytu (nekontroluje se u ukončení) – nesmí být prázdná hodnota, délka = 3 znaky, musí být hodnota z číselníku občanství – tabulka CH_OBCANSTVI
12. Ulice v zemi trvalého pobytu (nekontroluje se u ukončení) – nesmí být prázdná hodnota, nesmí být delší než 30 znaků
13. Obec v zemi trvalého pobytu (nekontroluje se u ukončení) – nesmí být prázdná hodnota, nesmí být delší než 30 znaků

14. PSČ v zemi trvalého pobytu (nekontroluje se u ukončení) - nesmí být prázdná hodnota pro zemi „CZE“ (položka 11.), v případě, že hodnota je zadána, musí být délka = 5 znaků

15. Ulice pro doručování zásilek (nekontroluje se u ukončení) – nesmí být prázdná hodnota, nesmí být delší než 30 znaků

16. Obec pro doručování zásilek (nekontroluje se u ukončení) – nesmí být prázdná hodnota, nesmí být delší než 30 znaků
17. PSČ pro doručování zásilek (nekontroluje se u ukončení) – nesmí být prázdná hodnota pro zemi „CZE“ (položka 18.), v případě, že hodnota je zadána, musí být délka = 5 znaků
18. Země pro doručování zásilek (nekontroluje se u ukončení) – nesmí být prázdná hodnota, délka = 3 znaky, musí hodnota z číselníku občanství – tabulka CH_OBCANSTVI 
19. IČ zaměstnavatele – nesmí být prázdný řetězec, délka = 8 znaků, firma musí existovat v databázi OKpráce
20. Místo výkonu (nekontroluje se u ukončení) – nesmí být prázdný řetězec, nesmí být delší než 254 znaků

21. CZ-ISCO prac. místa (nekontroluje se u ukončení) – nesmí být prázdný řetězec, délka = 5 znaků, musí být hodnota z číselníku profesí – tabulka CH_CZ_ISCO
22. CZ-NACE zaměstnavatele (nekontroluje se u ukončení) – nesmí být prázdná řetězec, délka = 2 znaky, musí být hodnota z číselníku ekonomických činností – tabulka CH_CZ_ISCO
23. Požadované vzdělání (nekontroluje se u ukončení) - nesmí být prázdná hodnota, délka max. 1 znak, musí být hodnota z číselníku vzdělání – tabulka C_VZDELANI
24. Důvod informace (nekontroluje se u ukončení) – nesmí být prázdná hodnota, délka max. 1 znak, musí být hodnota z číselníku důvodů informace – tabulka C_DUV_INF_KARTY
25. Rodinný příslušník – může být prázdná hodnota; platnou hodnotu lze zadat pouze u cizince ze třetí země, tj. všechny státy kormě států EU, států EHP- (Norsko, Island a Lichtenštejnsko) a Švýcarska; platné hodnoty jsou 1, 2, 3
26. První zaměstnání (nekontroluje se u ukončení) – nesmí být prázdný řetězec, musí být jedna z hodnot (1, 0 )
27. Výkon práce od – nesmí být prázdný řetězec, délka = 8 znaků, musí být ve formátu DDMMRRRR (DD = den, MM = měsíc, RRRR = rok); datum nesmí být než datum Výkon práce do, ani než Datum ukončení zaměstnání
28.  Výkon práce do – může být prázdný řetězec, délka = 8 znaků, musí být ve formátu DDMMRRRR (DD = den, MM = měsíc, RRRR = rok)

29. Datum ukončení zaměstnání (nekontroluje se u nástupu) – nesmí být prázdný řetězec u ukončení, délka = 8 znaků, musí být ve formátu DDMMRRRR (DD = den, MM = měsíc, RRRR = rok)

30. Druh vyslání (kontroluje se jen u informace o začátku vyslání) – nesmí být prázdný řetězec, kontrola nesprávné hodnoty (musí být buď 0, nebo 1)

31. Datum doručení ÚP (nekontroluje se u ukončení) – nesmí být prázdný řetězec, délka = 8 znaků, musí být ve formátu DDMMRRRR (DD = den, MM = měsíc, RRRR = rok)
32. Datum doručení ÚP - ukončení – může být prázdný řetězec, má smysl zadat pouze při ukončení, délka = 8 znaků, musí být ve formátu DDMMRRRR (DD = den, MM = měsíc, RRRR = rok)

33. Důvod předčasného ukončení zaměstnání – může být prázdný řetězec, má smysl zadat pouze při ukončení, délka max. 1 znak, musí být hodnota z číselníku důvodů předčasného ukončení zaměstnání – tabulka C_DUV_PREDCAS_UKON_ZAM
34. Poznámka – může být prázdný řetězec, délka max. 2000 znaků – libovolný řetězec znaků
35. Agentura práce (nekontroluje se u ukončení) – nesmí být prázdný řetězec, musí být jedna z hodnot (1, 0 )
Nástup do zaměstnání – při zpracování informace o nástupu (typ P a V) se do ostrých DB tabulek vloží hodnoty všech položek importního řádku kromě položek 28, 32 a 33 (viz následující odstavec).
Ukončení zaměstnání – při zpracování informace o ukončení zaměstnání (typ UP a UV) se do ostrých DB tabulek vloží pouze následující 3 položky vztahující se k ukončení zaměstnání:
28. Datum ukončení zaměstnání
32. Datum doručení ÚP - ukončení
33. Důvod předčasného ukončení zaměstnání 

Z uvedeného vyplývá, že při zpracování „ukončení zaměstnání“ již není možné uplatnit hodnoty ostatních položek importního řádku (viz předchozí odstavec).
Jinou otázkou je povinnost položek v jednotlivých typech záznamů, která je uvedena v tabulce 1.
3 Kontrola integrity dat

V okamžiku ukládání záznamů importního souboru do databáze probíhají následující kontroly:

1. Importní soubor nesmí obsahovat duplicitní záznamy; tj. jednotlivé záznamy se nesmí (současně) shodovat v následujících položkách:
a) Typ záznamu
b) Příjmení
c) Jméno
d) Datum narození
e) IČ zaměstnavatele

f) CZ-ISCO pracovního místa
g) Výkon práce od

2. Kontroluje se, zda vkládaná informace zaměstnavatele o nástupu do zaměstnání již existuje v databázi OKpráce, tj. zda v databázi existuje záznam shodující se v položkách podle bodu 1. Pokud importovaný záznam v databázi existuje, odmítne se importní soubor jako celek.
3. Kontroluje se, zda vkládaná informace zaměstnavatele o ukončení zaměstnání byla již do databáze vložena; tj. zda byl v databázi OKpráce u příslušného záznamu aktualizován údaj Výkon práce do, event. Datum doručení ÚP – ukončení, či Důvod předčasného ukončení zaměstnání.
4. Pro každou informaci zaměstnavatele o ukončení zaměstnání (UP, UV) musí v okamžiku importu existovat v databázi OKpráce odpovídající informace o nástupu do zaměstnání (P, V); tj. v databázi existuje záznam informace shodující se v položkách podle bodu 1.

5. U každé vkládané informace zaměstnavatele se předpokládá, že v databázi OKpráce již existuje zaměstnavatel s příslušným IČ, má založeno pracoviště, které je označeno jako sídlo a na to tomto pracovišti existuje kontaktní osoba, která má přiřazenu funkci "Pracovník pro styk s ÚP".
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