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1 Zakladni principy prace s portalem

Popis obecnych pravidel pro praci s portalem MPSV je uveden v samostatném dokumentu
- uzivatelské prirucce ,Zakladni principy prace s portalem MPSV".
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2 Zalozeni odbératele v evidenci nahradniho plnéni
a oprava identifikanich (daju v evidenci
nahradniho plnéni

Odbératel evidence nahradniho plnéni ma moznost nahlizet do evidence na doklady na néj
evidované. Kazdy odbératel, ktery bude pfistupovat k evidenci, musi byt prihlasen. Na zakladé
zakona C€. 250/2017 Sb., o elektronické identifikaci je nutné prokazani totoznosti pouze
prostfednictvim kvalifikovaného systému elektronické identifikace.

2.1 Pristup do aplikace

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

MPSV GRAD PRACE CR DALSi PORTALY VYHLEDAVANI Q PRIHLASENI

PROVODCE MINISTERSTVO PUSOBNOST MPSV FORMULARE KONTAKTY
Y el O R T, W

Priivodce PRACE A ZAMESTNANI STATISTIKY

PODPORA ZAMESTNANOSTI PRO ANALYTICKE A KONCEPCNI MATERIALY Z
ZAMESTNAVATELE A 0SVC OBLASTI ZAMESTNANOSTI

DAVKY A PRISPEVKY 0S0BY SE ZDRAVOTNIM POSTIZENIM

ZIVOT A PRACE V ZAHRANICT PRO URADY A POSKYTOVATELE SLUZEB

ZMENY, SOUHLASY A PRISTUP K
INFORMACIM

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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Podpora zameéstnanosti pro
zaméstnavatele a OSVC

NABOR ZAMESTNANCD > Zamestnavani osob se

Poskytovani finanénich pfispévkd v ramci podpory zdravotnim pDStiEEI’I i‘m

zameéstnanosti

PODPORA ZAMESTNANOSTI N EVIDENCE NAHRADNIHO PLNENI

e e we s Evidence nahradniho plnéni povinnaho podilu
Poskytovani financnich prispevku v ramci podpory P P P

. ) zamestnavani osob se zdravotnim postizenim
zaméstnanosti

PRISPEVEK NA PRESTEHOVANI A DOJIZDKU >

Poskytovani finanénich pfispévkd na regiondlni OHLASENI PLNENI POVINNEHO PODILU 0zP

mahilitu QhlaZeni plnéni povinného podilu zaméstnavani
osob se zdravotnim postiZenim (OZP)

VvZDELAVANT ZAMESTNANCO >

Rekvalifikace, pracovni rehabilitace, poradenstvi a

pfiprava k praci PRISPEVEK MA PODPORU ZAMESTMNAVANI QZP
Pfizpévek pro zaméstnavatele, uznang za

. . } zaméstnavatele na chranéném trhu prace
ZAMESTNAVANI OS0B SE ZDRAVOTNIM

POSTIZENIM

Zaméstnavam, chci zaméstnavat nebo mam

zaméstnavat osoby se ZP, jsem osoba se ZP, jaké UZMANI ZAMESTNAVATELE NA CHRANENEM
mam povinnosti a moZnosti vyhod TRHU PRACE

Uzavfeni dohody o uznani zaméstnavatele za
Obrazek 2: Pristup k aplikaci

V zobrazeném seznamu kliknéte v rozcestniku Evidence nahradniho plnéni na polozku
Evidence nahradniho plInéni.
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Evidence nahradniho plnéni

Evidence Seznam
nahradniho plnéni dodavateli
nahradniho plnéni

Povinneho poddilu Hledani v seznamu
zaméstnavani osob se dodavateld nahradniho plnéni
zdravotnim postizenim § 84

zakona €. 435/2004 Sb. (ENP)

PREJT DO APLIKACE PREJIT DO APLIKACE

Obrazek 3: Vybér aplikace Evidence nahradniho pinéni z rozcestniku

Zobrazi se pfihlasovaci obrazovka, ve které kliknéte na tlaCitko PFihlasit se u jednoho ze
dvou zplsobl prihlageni do jednotného portalového fedeni:

e prostiednictvim systému e-identita - vice informaci a postup zajisténi tohoto prihlaseni
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/.
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MINISTERSTVO PRACE
A SOCIALNICH VECi

Prihlaste se do Portalu

ZVOLTE ZPUSOB PRIHLASENI

identita.cz DATOVE

KLUIC K ELEKTRONICKYM SLUZBAM SCHRAN KY

prostrednictvim datové schranky je nutné
u datovou schranku fyzické, podnikajici fyzické
nebo pravnické osoby

Obrazek 4: Prihlasovaci obrazovka

Zobrazi se dalsi obrazovka dle zvoleného zplsobu pfihladovani. Poté se zobrazi obrazovka
Evidence nahradniho pinéni.
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2.2 Prevzeti odbératele

Systém dotahne zakladni Udaje o odbérateli z registru na zakladé prihlaSeného uzivatele.
Jestlize byl dodavatel registrovan jiz v pfedchozi aplikaci, zobrazi se uzivateli dodavatel
k prevzeti dle ICO nebo rodného ¢isla, pod kterym je uZivatel pfihladeny. Takovy uZivatel je
po prevzeti vlastnikem odbératele.

(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 odbératele.)

Evidence nahradniho plnéni

Pro Vage ICO/RC existuje dodavatel. Po pFevzeti budete Pro Vage ICO/RC existuje odbératel. Po pfevzeti budete

evidovani jako vlastnik daného dodavatele. evidovani jako vlastnik daného odbératele.

Jste dodavatel: Jste odbératel:
GEFCY | Nazev: AN
1¢o: 2 ICo: )
PREVZIT PREVZIT

Obrazek 5: Vstup na obrazovku pro prevzeti odbératele

2.3 Registrace odbératele

V pfipadé, Ze uzivatel neni vlastnikem Zadného odbératele, na obrazovce pro evidenci
nahradniho plnéni, se zobrazi upozornéni: Nejste vlastnikem Zzadného dodavatele ani
odbératele. Pro registraci odbératele stisknéte tlacitko Zaregistrovat se jako odbératel.
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Evidence nahradniho pInéni

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 ODBERATEL

Obrazek 6: Vstup na obrazovku pro registraci odbératele

Zobrazi se obrazovka Registrovat odbératele.

Registrovat odbératele
iéo:

Zakladni udaje ADRESA

Daoklady

Kontaktni e-mail * D Souhlas s poskytnutim kontaktniho e-mailu

|:| Pouze tento e-mail Je-li zaskrtnuto, dodavatel nebude moci zménit e-mail notifikaéni zpravy dokladu.
Poznamka
i
ZRUSIT ULDZIT

Obrazek 7: Obrazovka pro registraci odbératele

Na zaloZzce Zakladni Gdaje se zobrazi pole Adresa, kteréd se dotahne z prihlaovacich Gdajl.

Vyplrite Kontaktni email, vyberte, zda chcete kontaktovat pouze na tento email zaskrtnutim
checkboxu Pouze na tento email. Do pole Poznamka mizete zadat libovolny text. Nasledné
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ulozte odbératele stisknutim tlacitka Ulozit. Systém zkontroluje, zda jsou vSechna povinna
pole vyplnéna a udaje ulozi.

2.4 Editace Udaju odbératele

V obrazovce Evidence nahradniho plnéni stisknéte tladitko Vstoupit do aplikace pro
zobrazeni detailu odbératele.

Evidence nahradniho plnéni

Pro Vase ICO/RC existuje dodavatel. Po prevzeti budete

evidovani jako vlastnik daného dodavatele.

Jste dodavatel: Jste odbératel: L
nazev: AN nazev: AN
ico: ico: 2
re: s
PREVZIT VSTOUPIT DO APLIKACE

Obrazek 8: Prechod na detail odbératele

Zobrazi se obrazovka s vyplnénymi Udaji o odbérateli:

e Nazev - cely nazev odbératele

e Adresa - informace o adrese odbératele
¢ Kontaktni e-mail

e Poznamka

Odbératel:-s.r.o.
izo: <

Zakladni udaje ADRESA

Doklady _ Krasna Lipa, okr. Détin
Povéfené osoby KONTAKTNI E-MAIL
I <. o
POZNAMKA
|

UPRAVIT

Obrazek 9: Obrazovka detailu dodavatele
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Pro moznost editace odbératele stisknéte tlacitko Upravit. Otevre se obrazovka v editac¢nim

médu pro Upravu Udajd. Provedte pozadované zmény a stisknéte tladitko Ulozit. Systém
nasledné ulozi provedené zmény.

]

Odbératel: lls.r.o.

o

Zakladni adaje ADRESA

Kontaktni e-mail *

_e,com Souhlas s poskytnutim kontaktniho e-mailu

D Pouze tento e-mail Je-li zaskrtnuto, dodavatel nebude moci zménit e-mail notifikacni zpravy dokladu.

Poznamka

ZRUSIT ULOZIT

Obrédzek 10: Obrazovka pro editaci Udaji odbératele

2.5 Smazani odbératele

Registrovaného odbératele je mozné smazat v pfipadg, Ze:

e neexistuje doklad o vyuctovani ndhradniho plnéni,
e neexistuje povérena osoba odbératele.

V obrazovce Evidence nahradniho plnéni stisknéte ikonu ,,x“ pro smazani dodavatele.
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Evidence nahradniho pInéni .

Pro Vase ICO/RC existuje dodavatel. Po pfevzeti budete

evidovani jako vlastnik daného dodavatele.

Jste dodavatel: Jste odbératel: dn
ico: 2 ico: 2
e o
PREVZIT VSTOUPIT DO APLIKACE
Dodavatelé, ke kterym mam povéfeni Odbératelé, ke kterym mam povéreni
I O . AN . (C0:

Obrézek 11: Smazani odbératele

Zobrazi se dialogové okno s dotazem o potvrzeni smazani odbératele.

Smazat odbératele

Opravdu chcete smazat odbératele?

ZRUSIT

Obrazek 12: Potvrzeni smazani odbératele

Pro zrusSeni smazani odbératele stisknéte tlacitko ZrusSit, nasledné dojde k zavreni
dialogového okna a odbératel zlistane nesmazan. Jestlize chcete odbératele doopravdy
smazat, potvrdte smazani odbératele stisknutim tlacitka Smazat.
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Smazat odbératele

Probihd mazani odbératele, cekejte prosim...

Obrézek 13: Pribéh mazani odbératele

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

Evidence nahradniho plnéni

Nejste vlastnikem Zadného dodavatele ani edbératele.

Jste dodavatel: Jste odbératel:

Aktualné nejste zaregistrovan jako dodavatel. Aktualné nejste zaregistrovan jako odbératel.

ZAREGISTROVAT SE JAKO DODAVATEL ZAREGISTROVAT SE JAKO ODBERATEL

Obrézek 14: Uspésné smazan odbératel

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

Smazat odbératele

oOdbératele se nepodafilo smazat z nasledujicich ddvodii:
Existuje alespoi jeden zaznam povéiené osoby.
Existuje alespor jeden doklad.

Obrazek 15: Informace o nesplnéni podminek smazani odbératele
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3 Zadani povérené osoby odbératele

V aplikaci existuje moznost predat povéreni pro vkladani a editaci Gdaji v ENP jiné osobé&, nez
je vlastnik ndhradniho 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 pfihlasi a
zaeviduje na novém portalu jako prvni.

Nasledn& mize vlastnik zadat povérené osoby (jejich ICO nebo RC), které mohou mit do ENP
pfistup. Pod timto ICO nebo RC se dana povérena osoba musi rovnéz pfihlasit pres NIA nebo
datovou schranku.

Neni potfebné zadné zmocnéni pres Urad prace.

3.1 Pristup k aplikaci
Viz kapitola 2.1 Pristup do aplikace.

Zobrazi se dalsi obrazovka dle zvoleného zplsobu prihlaovani. Poté se zobrazi obrazovka
Evidence nahradniho plnéni.

3.2 Zadani povérené osoby

Na zaloZzce PovéFené osoby stisknéte tlacitko Povérit osobu.

Odbératel: Jlls.r.o.
io: o[

Zakladni udaje

5

1€o / RC Nazev
Doklady

Povéfené osoby

Obrazek 16: Obrazovka pro povéreni osoby

Zvolte zadani ICO nebo rodného &isla. Pod timto ICO nebo rodnym ¢islem se dana povéiena
osoba musi rovnéz prihlasit pres NIA nebo datovou schranku. Uzivatel poté vyplni jméno osoby
nebo nazev organizace a zvoli tlacitko Povérit.
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Oodbératel: JJl s.r.o.

izo: S
. ([s] =

Zakladni udaje
. O

Daoklady

o Zde uvedte jméno nebo nazev pro lep3i piehlednost *

Povérené osoby _

ZRUSIT POVERIT

Obrazek 17: Obrazovka pro provéreni osoby — zadani osoby

Povérena osoba se zobrazi v prehledu povérenych osob.

Odbératel: |}l s.r.o.

ico:
Zékladni adaje © POVERIT 0S0BU
1€o / RE Nazev
Doklady
2 .
PovéFené osoby - *

Obrazek 18: Obrazovka pro provéreni osoby - seznam povérenych osob

3.3 Smazani povérené osoby

Na zaloZzce Povérené osoby stisknéte tlacitko pro Odvolani povéiené osoby. Zobrazi se

hlaseni, zdali si prejete skute¢né odvolat povéreni.

@
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< Odbératel: - S.r.o.

ico: o

Zakladni udaje © POVERIT 0S0BU

6 .
Doklady o /RC Nazev

Povifen osoby g .

eammzmnr]

Obrazek 19: Obrazovka pro provéreni osoby - odvolani povéreni

Odvolat povéreni

Opravdu chcete odvolat povéfeni?

ZRUSIT

Obrazek 20: Potvrzeni odvolani

Pro zruseni odvolani povéreni stisknéte tladitko Zrusit, nasledné dojde ke zruseni odvolani
povéreni. Jestlize chcete povéreni skutecné odvolat, potvrdte stisknutim tlacitka Odvolat.
Nasledné dojde k odstranéni zaznamu.
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4 Prihlaseni povérené osoby odbératele

V aplikaci existuje moZnost pfedat povéFeni pro vkladani a editaci Gdaji v ENP jiné osobé&, nez
je vlastnik ndhradniho 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 pfihlasi a
zaeviduje na novém portalu jako prvni.

Nasledn& mize vlastnik zadat povérené osoby (jejich ICO nebo RC), které mohou mit do ENP
pfistup. Pod timto ICO nebo RC se dana povéFena osoba rovnéz pfihlasi pres NIA nebo datovou
schranku. Neni potrebné zadné zmocnéni pres Urad prace.

Pové&fend osoba nemlzZe editovat zakladni Udaje odbé&ratele.

4.1 Pristup k aplikaci

V hlavnim menu portdlu zvolte zdlozku MPSV. V nasledujicim menu pokracujte pres zalozku
Priivodce a v zobrazeném seznamu zvolte polozku Podpora zaméstnanosti pro
zaméstnavatele a OSVC.

MPSV URAD PRACE CR DALS{ PORTALY VYHLEDAVANI Q PRIHLASENI
PROVODCE MINISTERSTVO POSOBNOST MPSV FORMULARE KONTAKTY
N 7 a0 I Al s T T T W D S

PI'I?IVOCICQ PRACE A ZAMESTNANI STATISTIKY

PODPORA ZAMESTNANOSTI PRO ANALYTICKE A KONCEPENI MATERIALY Z

ZAMESTNAVATELE A 0SVC OBLASTI ZAMESTNANOSTI

DAVICY A PRISPEVKY 0SOBY SE ZDRAVOTNIM POSTIZENIM

ZIVOT A PRACE V ZAHRANICH PRO URADY A POSKYTOVATELE SLUZEB

ZMENY, SOUHLASY A PRISTUP K
INFORMACTM

Obrazek 21: Pristup k aplikaci Evidence nahradniho pinéni v hlavnhim 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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Podpora zameéstnanosti pro
zaméstnavatele a OSVC

NABOR ZAMESTNANCD > Zamestnavani osob se

Poskytovani finanénich pfispévkd v ramci podpory zdravotnim pDStiEEI’I i‘m

zameéstnanosti

PODPORA ZAMESTNANOSTI N EVIDENCE NAHRADNIHO PLNENI

e e we s Evidence nahradniho plnéni povinnaho podilu
Poskytovani financnich prispevku v ramci podpory P P P

. ) zamestnavani osob se zdravotnim postizenim
zaméstnanosti

PRISPEVEK NA PRESTEHOVANI A DOJIZDKU >

Poskytovani finanénich pfispévkd na regiondlni OHLASENI PLNENI POVINNEHO PODILU 0zP

mahilitu QhlaZeni plnéni povinného podilu zaméstnavani
osob se zdravotnim postiZenim (OZP)

VvZDELAVANT ZAMESTNANCO >

Rekvalifikace, pracovni rehabilitace, poradenstvi a

pfiprava k praci PRISPEVEK MA PODPORU ZAMESTMNAVANI QZP
Pfizpévek pro zaméstnavatele, uznang za

. . } zaméstnavatele na chranéném trhu prace
ZAMESTNAVANI OS0B SE ZDRAVOTNIM

POSTIZENIM

Zaméstnavam, chci zaméstnavat nebo mam

zaméstnavat osoby se ZP, jsem osoba se ZP, jaké UZMANI ZAMESTNAVATELE NA CHRANENEM
mam povinnosti a moZnosti vyhod TRHU PRACE

Uzavfeni dohody o uznani zaméstnavatele za

Obrazek 22: Pristup k aplikaci

V zobrazeném seznamu kliknéte v rozcestniku Evidence nahradniho plnéni na polozku
Evidence nahradniho plInéni.
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Evidence nahradniho plnéni

Evidence Seznam
nahradniho plnéni dodavateli
nahradniho plnéni

Povinneho poddilu Hledani v seznamu
zaméstnavani osob se dodavateld nahradniho plnéni
zdravotnim postizenim § 84

zakona €. 435/2004 Sb. (ENP)

PREJT DO APLIKACE PREJIT DO APLIKACE

Obrazek 23: Vybér aplikace Evidence nahradniho plnéni z rozcestniku

Zobrazi se pfihlasovaci obrazovka, ve které kliknéte na tlacitko PFihlasit se u jednoho ze
dvou zplsobl pFihlageni do jednotného portalového feseni:

e prostiednictvim systému e-identita - vice informaci a postup zajisténi tohoto prihlaseni
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/.
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MINISTERSTVO PRACE
A SOCIALNICH VECi

Prihlaste se do Portalu

ZVOLTE ZPUSOB PRIHLASENI

identita.cz DATOVE

KLUIC K ELEKTRONICKYM SLUZBAM SCHRAN KY

prostrednictvim datové schranky je nutné
u datovou schranku fyzické, podnikajici fyzické
nebo pravnické osoby

Obrazek 24: Prihlasovaci obrazovka

Zobrazi se dalsi obrazovka dle zvoleného zplsobu pfihladovani. Poté se zobrazi obrazovka
Evidence nahradniho pinéni.
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4.2 Zvoleni odbératele

Evidence nahradniho plnéni

Jste dodavatel: Jste odbératel:
Nazev: A._ Nazev: A_
I€0: I I€o: I
VSTOUPIT DO APLIKACE VSTOUPIT DO APLIKACE
Dodavatelé, ke kterym mam povéreni Odbératelé, ke kterym mam povéreni
AT co: ) s co: D

Obrazek 25: Obrazovka pro zobrazeni odbératele

Poté uzivatel mze provadét daléi Gpravy v aplikaci (viz kapitola 235 Nahlizeni odbé&ratele na
své doklady v evidenci nahradniho plnéni a kapitola 6 Ovéreni dokladu odbératelem v evidenci
nahradniho plnéni - po pfihlaseni) kromé zadavani dalSich povéfenych osob a editace

zadkladnich Udaji odbératele.

]

Odbeératel: _ Z.S.
izo: <

Zakladni udaje ADRESA

Doklady KONTAKTNI E-MAIL

e.com

POZNAMKA

Obrazek 26: Obrazovka detailu odbératele
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5 Nahlizeni odbératele na své doklady v evidenci
nahradniho plnéni

Do aplikace evidence nahradniho plnéni se mize prihlasit i odbératel, aby mohl nahlizet na ty
doklady, ve kterych je oznacen jako odbératel (podle ICO nebo rodného ¢&isla). V téchto
dokladech miZe odbé&ratel vyhledavat na zakladé vybérovych kritérii (napfiklad datum zadani
nebo datum zaplaceni dokladu, apod.) a pfipadné vytvaret exporty svych dokladd.

5.1 Pristup do aplikace
Viz kapitola 2.1 Pfistup do aplikace.

Zobrazi se obrazovka pro evidenci nahradniho plnéni a na ni stisknéte tlacCitko Vstoupit do
aplikace pro zobrazeni detailu odbératele.

Nasledné prejdéte na zalozku Doklady.

Odbératel: A

o I << I

Zakladni udaje . .
1C0 dodavatele RC dodavatele ™ ]

Doklady
Povérene OSOD"I Stav dokladu Rok data dodan Rok a Ctvrtleti data zaplacen
Cislo dokladu Vyberte stav ~ 2020 ~ Vyberte rok a Ctvrtleti ~
ZRUSIT FILTR VYHLEDAT

Obrdzek 27: Vyhledavéani doklad( odbératele v evidenci ndhradniho plnéni

5.2 Vyhledavani dokladd

Vyhledavani se spusti automaticky po zobrazeni zalozky Doklady nebo po 1 sekundé od
posledniho zadani vyhledavaciho kritéria. Zobrazi se seznam odpovidajicich vysledkd
vyhledavani (seznam dokladd) dle zadanych kritérii.
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Vyhledavani probihad u dokladd, na kterych je odbératel evidovan jako odbératel a je mozné
pomoci nasledujicich poli:

I1CO dodavatele - volné textové pole pro zadani ICO dodavatele.

RC dodavatele - volné textové pole pro zadani rodného ¢&isla dodavatele.

Datum dodani - datum dodani vyrobkd, sluzeb, nebo realizace zakazek.

Datum zaplaceni - datum zaplaceni dokladu.

Cislo dokladu - volné textové pole pro zadani ¢&isla dokladu.

Stav dokladu - vyklopny seznam pro vybér stavu dokladu.

Rok data dodani - predvyplnéna hodnota je aktualni rok.

Rok a ctvrtleti data zaplaceni - vyklopny seznam pro vybér Roku a cCtvrtleti 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 rdznych kritérii:

dle cisla dokladu,
dle data dodani,
dle data zaplaceni,
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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Odbératel: _.r.o.

1€ I
Z2kladni ddai Datum dodani Datum zaplaceni
akladni (daje . .

ICO dodavatele RC dodavatele E D

Doklady

DovEfend osoby Stav dokladu Rok data dodéni Rok a Etvrtleti data zaplaceni
Cislo dokladu Vyberte stav v 2021 v Vyberte rok a €tvrtleti v

ZRUSIT FILTR VYHLEDAT

Nalezeny 3 doklady, Zapofteno 1 100 K& Sefadit podle: Cisla dokladu v A

Cislo dokladu Castka Dodavatel
I:l Q003 350 KE
®@ Pledany ke sc
Oznatené:
1 2 3 > o Potet vysledkd na stranku: 1 v

& ExpoRT DoKLADD

Obrézek 28: Zobrazeni doklad( odbératele v evidenci ndhradniho pinéni

5.3 Export doklady

Na zalozce Doklady stisknéte tlacitko Export dokladti v dolni ¢asti obrazovky. Vyexportuje
se soubor ve formatu CSV se vSemi doklady a soubor se ulozi do Vaseho pocitace (dle
nastaveni v prohlizedi).

Export dokladt odpovidd nastavenému filtru.
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CESKA SPRAVA o
SOCIALNIHO ZABEZPECENI

CJJ2CcaO

Odbératel: GGG S . .0.

o I

Zakladni adaje

Datum dodani

Datum zaplaceni

10 dodavatele RC dodavatele El El
Doklady
Povéfené osoby Stav dokladu Rok data dodani Rok a Ervrileti data zaplaceni
Cislo dokladu Vyberte stav 2021 v Vyberte rok a Etvrtleti v
ZRUSIT FILTR VYHLEDAT
Nalezeny 3 doklady, Zapocteno 1 100 K& Sefadit podle: isla dokladu v ~

Cislo dokladu Castka Dodavatel

350 K&

Potet vysledkd na stranku: 1 A

& EXPORT DOKLADD

Obrdzek 29: Export dokladd

O pribéhu exportu jste informovani informaéni hlaskou.
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Odbératel: _s.r.o.
o I

Zakladni Odaje
Doklady

Povaiené osoby Stav dokladu

Vyberte stav v

Probiha export dokladii, Eekejte prosim...

Obrézek 30: Informaéni hldska pri exportu dokladd

Exportovat je mozné 120 000 doklad{. V pripadé, Ze export obsahuje vice dokladll, zobrazi se
chybové hlaseni.
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Odbérate!: [
~

Zakladni udai Dratum dedani Datum zaplacani
Zakladni udaje - .
CO dodavatele RL dadzvatele ] =
Doklady
Powifens osoby Stav dokdadu Rak dats dodani Rk 2 Etvrtleti data zaplaceni
Cislo doklzdu - Vyberte re w Vyberte rok a Stvrilet -
ZRUEIT FILTR WYHLEDAT
Mzlezeno 120 001 dokladi, Zapoftenn 7 200 180 001 Sefadit podle: tizla dekladu - -~

KE

Cislo dokladu Castka Dodavatel

[ DOKDOOSS99 99993 K _|f-::-

U
O
O
O
£ = Spindn, I =3
Oznatene
1 2 .. 24000 24001 > o Padet vizledkd ne stranku: 5 ~

Chyba: Byl pfekrogen limit dokladd pro export (120 000 dokladd).

X EEORT DOKLADD

Obrézek 31: Chybové hldska pFi exportu vice neZ 120 000 dokladd
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6 Overeni dokladu odbératelem v evidenci
nahradniho plnéni — po prihlaseni

Odbératel mize po prihlddeni ovéfit doklady, které mu byly odesldny k ovéfeni, ptimo v
aplikaci evidence nahradniho plnéni.

6.1 Pristup do aplikace

Viz kapitola 2.1 Pristup do aplikace.

Zobrazi se obrazovka pro evidenci nahradniho plnéni a na ni stisknéte tlaCitko Vstoupit do
aplikace pro zobrazeni detailu odbératele. Nasledné prejdéte na zalozku Doklady.

Odbératel: _.r.o.

1£0: I
Zakladni adai Datum dodani Datum zaplaceni
akladni Udaje . .
1€0 dodavatels RE dodavatele ] )
Doklady
PovEfensg osoby Stav dokladu Rok data dodéni Rok s frertleti datz zaplaceni
Cislo dokladu Vyberte stav v 2011 v Vyberte rok a Ctvrtleti v
ZRUSIT FILTR VYHLEDAT
Nalezeny 3 doklady, Zapofteno 1 100 KE Sefadit podle: Cisla dokladu v A
Cislo dokladu  Castka Dodavatel
[ ee 350 ke I o I
(5)(Z) Pfedany ke schvaleni, Datum dodani: 3.1.2021, Datum zaplaceni: 3.1.2021
F
Oznatené:
1 2 3 >l Potet vysledkd na stranku: 1 v

& EXPORT DOKLADD
Obrézek 32: Zobrazeni doklad( odbératele v evidenci ndhradniho pinéni
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6.2 Ovéreni dokladu odbératelem

Na zaloZzce Doklady odbératele vyberte ze seznamu dokladl doklad, ktery chcete ovéfit.
Zatrhnéte u pfisluéného dokladu checkbox a pod seznamem dokladd se zpfistupni tladitka
stavi doklad(: Odmitnout, Vratit a Schvalit. Po stisknuti tla¢itka dojde ke zméné stavu
dokladu podle zvoleného vybéru.

Odbératel:_ S.r.0.

10 I

Zaklacni ddai Datum dodani Datum zaplaceni
akladni Udaje . .
I€0 dodavatele RC dodavatale ) =)
Doklady
Dovérens osoby Stav dokladu Rok data dodani Rok a Ctvrtleti data zaplaceni
Cislo dokladu Vyberte stav v 2021 v Vyberte rok a Euvrtleti v
ZRUSIT FILTR VYHLEDAT
Nalezeny 3 doklady, Zapofteno 1 100 KE Sefadit podle: Cisla dokladu v oA

Cislo dokladu Castka Dodavatel
350 KE co: I
y ke schvaleni, Datum dodani: 3.1.2021, Datum zaplaceni: 3.1.2021
Yznacene. ODMITNOUT VRATIT SCHVALIT
1 2 3 > Pofet vysledkd na stranku: 1 v

& EXPORT DOKLADD

Obrazek 33: Ovéreni dokladu odbératelem

Doklad je moZné ové&fit také v detailu dokladu. V seznamu vyhledanych dokladtd kliknéte na
¢islo dokladu, ktery chcete ovérit. Zobrazi se detail dokladu s tla¢itky Odmitnout, Vratit
k opravé a Schvalit.
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=]

Odbératel: |GGG 1 .o.

1co:

T . CisLO DOKLADU CASTKAV KC

Zakladni ddaje
003 350

Doklady

_ STAV SPLNEN ZAPOLITAN

Predany ke schvaleni Ano Ano
DATUM DODANI DATUM ZAPLACENI DATUM VYTVORENI
3.1.2021 3.1.2021 3.1.2021
1E0 NAZEV DODAVATELE

okr. Pardubice

KONTAKTNI E-MAIL ZADANY DODAVATELEM

ZPET ODMITNOUT VRATIT K OPRAVE SCHVALIT

Obrazek 34: Schvaleni dokladu v detailu dokladu

Odbé&ratel mize ové&fovat doklady (schvalit, vratit, zamitnout) za pfedchozi rok do 15. 2.
soucasného roku. Po tomto datu jiz neni mozné posuzovat doklady.

Stavy dokladd:

Predany ke schvaleni - doklad je odeslan odbérateli.
Schvaleny - odbératel proved! ovéreni.

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

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