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Elektronicka komunikace s CSSZ

Elektronicka komunikace neni ani vroce 2017 povinna. Nicméné je dobré byt
pfipraven a na elektronickou komunikaci se pfipravit.

Elektronicka komunikace v DUNA MZDY se tyka téchto formularu:
e Evidencni list duchodového pojisténi
o Prehled o vySi pojistného
e Oznameni o nastupu do zaméstnani
Priloha k Zadosti o davku nemocenského pojisténi
Potvrzeni zaméstnavatele o uhrnu vymérovacich zakladd
Zaznam o urazu
Potvrzeni zaméstnavatele pri podani Zadosti o dichod

Odesilani téchto tiskopist je mozné pomoci datové schranky anebo pres
kvalifikovany certifikat. VeSkera data se p fenasi v XML souboru, ktery ma pevné
danou strukturu.

Co k tomu potrebuji?

Pokud chcete odesilat formulafe pomoci datové schranky, potfebujete mit pouze
jedinou véc. Zfizenou datovou schranku.

Pro odesilani pomoci kvalifikovaného certifikatu je zapotrebi mit zfizeny elektronicky
podpis (PostSignum, nebo Ceska Posta), byt zaregistrovan u CSSZ a mit
nainstalovany kvalifikovany certifikat.

Vytvoreni XML souboru

Vytvoreni souboru k pfedani je v programu DUNA MZDY jednoduché. Ukazeme si
to na pfikladu, kdy odesilame Prehled o vy$i pojistného.

Po zpracovani mezd za dany mésic vstoupite do Agendy -> Vystupy -> Socialni
pojisténi -> Prehled o vy$i pojistného Po nacteni a pfipadné editaci muzete
jednoduse vytvofit XML soubor pomoci ikonky v horni listé.
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Pokud v nastaveni nemate uréenou cestu kam XML soubor ukladat, zobrazi se
Vam chybova hlaska a uloZi se do adresare s daty.

Vytvoreni XML souboru X

Adresar pro uloZeni XML souboru je neplatny nebo prazdny. Soubor
XML je uloZen do aktualniho datového adresare.
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CONSULT

Doporu€ujeme si na disku vytvofit novou slozku, kam se budou ukladat veskeré
XML soubory. Tuto slozku je potifeba si navést v DUNA MZDY, a to nasledujicim
zpusobem: Nastaveni -> Nastaveni zakladni konfigurace - > Technické parametry -
> Prenos dat. Zde si navedete Vasi vytvofenou slozku a kliknete na OK.

Prenos dat Komunikace

Adresar pro prenosy (export) dat:

| =]

Adresar pro prenosy dat: XML, XDP a TXTsoubory
Jevany | =]
Adresar pro ukladani exportovanych sestav:

Adresar pro ukladani zaloZnich kopii dat firmy:

| =

o | [ s |

Nyni je vS8e nastaveno a muzete vytvofit XML soubor. Po kliknuti na vySe
zminovanou ikonku Vam problikne hlaska o uspésném vytvofeni souboru.

Byl vytvofen XML soubor z PFehledu o v3i pojistného (v UTF-8)

Timto mate soubor uloZen na disku a pfipraven o odeslani.
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Odesilani pomoci ePortalu CSSZ

Pro jednodussi prechod na portal CSSZ miizeme pouzit tlagitko pfimo v DUNA
MZDY. Po kliku na toto tlaCitko se vytvofi XML soubor a otevie se internetovy
prohlizet na strance portalu CSSZ s danym formularem.

Seznam Karta

Mésic Rok Typ piehledu Soc.pojistovna Kod 0SSZ Nazev mistné prislusné 0SZZ
=

01 [ll2o17 | N[ éssz [v| |82 || Prerov |
A. ZAKLADNI IDENTIFIKACE i

Nazev zaméstnavatele IC zamést-le VS zamést-le

LMzdové KancelaF DEMO | 64610331 l 92510803 [

Ulice C.popisné C.orient. PSC Misto Stat

\ Cechova ] 29 l 58 l 750 11 J Prerov ” l AT E
B. POJISTNE ODVADENE ZA ZAMESTNANCE A ZA ZAMESTNAVATELE

1. Uhrn vymérovacich zakladi 76 641 |KS

2. Pojistné za zaméstnance 4984 K¢
3. Pojistné za zaméstnavatele 19161 Ké
4, Pojistné celkem (Fadek 2 + radek 3) \ 24 145 Ké
C. BANKOVNI SPOJENI

(1 9-4216360257/0100 |

D. KONTAKTNi PRACOVNIK
Jméno Piijmeni Telefon E-mail

’ Jana “ Novakova “ 581218 091 “ jana.novakova%/.cz ‘
E. DATUM VYPLNENI, PODPIS a RAZITKO  Corrld zdznamu pro opravu (Z) nebo storno (S) @

Datum vypInéni | 13/02/2017
| 1022017 | 4

Poznamka ‘ j Vytvorit scube

v ..

Pokud jste Uspé&sné presli na ePortal CSSZ, nyna mlzete v pravém menu zvolit
Nacist tiskopis (Ze souboru).

Prehled o vysi pojistného pro roky 2016 a 2017

Zaméstnavatel je ve |hiité splatnosti pojistného, tj. v obdobi od 1. do 20. dne ndsledujictho o .
kalendéfniho mésice, povinen pfisluiné OSSZ predloZit spolu s poZadovanymi (daji tiskopis > Vyplnit tiskopis
.Prehled o vysi pojistného”.
Informace k podavani tiskopisii jsou uvedeny na této strance. Vyplnit tiskopis
S prihlasenim
Ze souboru
Kontrola
Nastaveni pocitace

Na dalSi strance kliknete na ikonku prochazet a vyberete Vami vytvofeny XML
soubor, v naSem pfipadé, s nazvem PREHL_N_FIRMA.XML a zvolime Otevfit a
poté Pokracovat.
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@ Nahrat soubor X
o w 3 A« Mistnidisk(C) > XML v[©] | Prohledat: xML )
Nacist ulozena data ottt = Novisok LT T
Download A Nazev - Datum zmény Typ o
Spoustite funkci pro nacteni tiskopisu z XML souboru, e ohoc e:f;:‘;mﬂomo L T
ktery jste si drfive uloZili do svého pocitace. Xm & £L0P 2016, 05AUL = 06022017756 SouborX
—_— 2 — . — DoKuTERY & ELDP_2016_TOS Olo 17.01.2017 13:35 Soubor X
Po vybéru XML souboru se otevie pfislusny tiskopis, T e e 010220171529 SouborX
Y e f 2 3 7 2wmp 24.01.2017 14:42 Soubor X
ktery odpovida informacim v ném ulozenym. 5] Obrécky - N
I Plocha 2 ONZ_Mzdova 040120171447 SouborX
= i eer = & Stazené soubory & PREHL_N_ P OK_CSSZ 02.02.2017 11:30 Soubor X
INem vybran Z&dny soubor | Prochdzet... B vides & PREHL_N_Mzdova _CSSZ 13.02.201713:30 Soubor X
. Mistni disk (C) (& RZDDAN_B_01.01.2016_31.12.2016_Mzdo...  16.12.2016 %11 Soubor X

& Prenos (\server] & RZDSRA_B_01.01.2015_31.12.2015_DEMO ... ~ 27.01.2017 10:17 Soubor X

. . om0 @ upozP_POK 020220171102 SouborX
archiv Ser y
< Zpét Pokracovat » * @ UPOZP_TOS Ol 060220171018 SouborX v
o sit v < >

Nazev souboru: |PREHL_N_Mzdova_CSSZ v| | Vaechny soubory v

[Coem | [ zase |

Nyni se Vam otevfe vyplnény formulaf Piehledu o vySi pojistného. Je mozné, Ze se
Vas prohlizeC zepta na instalaci doplikového modulu (FormApps), ktery je nezbytny
pro nasledné odeslani souboru na CSSZ.

Po naplenéni formulafe je nutné Zkontrolovat data ve spodni ¢asti stranky. Pokud
nalezne chyby, zobrazi Vam je i s danym popisem v ¢em je problém. Pokud neni
nalezena zadna chyba, nic Vam jiz nebrani zaslat data na CSSZ a to kliknutim na

v _ar

Prejit k elektronickému odeslani.

‘ Upravit data ’ | UloZit rozpracovana data ’ ’ Tisk ’ ‘ Prejit k elektronickému odesilani ’

Nyni mate na vybér jakym zplsobem data poslat, pfipadné Ulozit data na disk.

[ Prihlasit do datové schranky ] [ Ulozit data J [ Odeslat s elektronickym podpisem J

Mate-i k dispozici pfihlaSovaci Udaje k datové schrince Nemate-i k dispozici piihfaSovaci tdaje k datové schrance | Mdte-i elektronicky podpis zaregistrovdn na piisluiné OSSZ a
odesilatele, piihlaste se do datové schranky a podani odedlete  odesiatele, a presto chcete pro odesiEni vyuZit datovou | instalovdan ve svém podctadi, zvolte z nabidky kvalifikovany
piimo do datové schrinky pijemce. schranku, uloZte soubor XML na disk nebo externi uloZisté. Pak | certifikit svého uzndvaného elektronického podpisu a podani
jej jen piipojte jako pfilohu standardné pfipravované datové | odeslete priemdi.
zpravy a odeslete do datové schranky piiemce. s
@ Nové elektronické podani

(O Dotaz na stav zpracovani podani

Pfjemce datové zpr'ci\ry:l Ceska sprava socidiniho zabezpedeni I Variabilni symbol: I:\

ID datové schranky pijemce: | Sffubxk }

[ Zavrit formular ]

PTi odeslani elektronickym podpisem je nutné zadat Variabilni symbol a pokud je vse
v poradku, zacne samotné odesilani na portal CSSZ. Tato akce muze chvili trvat v
zavislosti na vytizenosti serveru. Prubéh odesilani pak vidite na dialogu.




6/10

Prubéh odesilani

Podepisovani a sifrovani dokumentu

Odeslani dokumentu

Cekani na odpoveéd' serveru o prijeti dokumentu
Zjistovani stavu zpracovani

Prijata informace o stavu zpracovani

Odeslam zadosti o ukonceni spojent

Na Vas e-mail nasledné pfijde zprava o stavu zpracovani, kterou také uvidite na
obrazovce. Pokud vSe probéhne uspésné, Vase podani je hotovo.

V pfipadé chybného zpracovani se zobrazi ID odeslané davky (tlaCitko Zobrazit 1D
transakce), které si muzete zkopirovat pomoci Ctrl+C do schranky a kdykoli v se
dotazovat na stav odeslani.

Na ePortalu je také moznost data odeslat pomoci datové schranky. Pro vSechny
uzivatele datovych schranek doporuCujeme jit touto cestou alespon pfi prvnim
odeslani, kdy si mUzete odesilana data zkontrolovat.

Po kliknuti na Pfihlasit se do datové schranky se Vam zobrazi dotaz, jakym
zpusobem se chcete prihlasit do své datové schranky. V naSem pfipadé volime
Prihlasit jménem a heslem.

R FormApps Signing Extension (32b) 2.8.2.28: Autentiz...
Prihlaseni
Pripojit k https: /fws 1.mojedatovaschranka.cz/DS/dz

Vyberte zpusob prihlaseni: Server vyZaduje autentizacni Gdaje.

@® pihlasit jménem a heslem SN e i S
O prihlasit pomoci certifikatu Uzivatelskeé jméno: | |
Heslo: [
OK Storno
Storno

Zobrazi se tabulka, do které vyplnite uzivatelské jméno a heslo slouzici k prihlaseni
do Vasi datové schranky a udaje potvrdite tla¢itkem OK. Budou-li pfihlaSovaci udaje
v poradku, program ode$le zobrazeny vykaz do datové schranky CSSZ. B&hem
nékolika hodin mlzete o ¢ekavat ve své datové schrance potvrzeni, ze vykaz byl
CSSZ v poradku pfijat. PFipadné zpravu o jeho zamitnuti s popisem problému.
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Elektronicka komunikace se ZP

Se zdravotni pojistovnou se da elektronicky komunikovat pfes e-podatelnu, datovou
schranku a portal ZP.

Komunikace e-podatelnou probiha pfes webové stranky prislusné ZP, kde se
odesilaji dokumenty nejcastéji ve formatu pdf. Pomoci datové schranky muzete
odesilat opét klasicka pdf, a nebo interaktivni pdf, ve kterych jsou vioZzena data.

Vytvofeni souboru a odeslani datovou schrankou nebo pomoci
portalu ZP

Postup vytvoreni souboru pro predani je stejny jako vytvoreni XML pro CSSZ. Pokud
mate nastavenou cestu pro ukladani XML, mate nastavenou i cestu pro uloZzeni XDP
i PPZ souboru. V dané slozce se Vam pak vytvofi nové adresare s Cislem danych
zdravotnich pojistoven. Ukazeme si pfiklad na odeslani Pfehledu o platbé pojistného
zaméstnavatele.

Po zpracovani mezd za dany mésic vstoupite do Agendy -> Vystupy -> Zdravotni
pojisténi -> Prehled o platbé zdravotniho pojisténi zaméstnavatele. Po nacteni a
pripadné editaci mizete lehce vytvorit XDP i PPZ soubor pomoci ikonek v horni listé.

“” +H 14 llll YY‘ = v] Vv

XDP soubor

Je to soubor uréeny pro import do interaktivniho pdf formulafe a naslednym
zaslanim datovou schrankou. Pokud vyuZivate tuto volbu, je tfeba si ze stranek
zdravotnich pojistoven stahnout tyto formulare, nebo si je mazete vSechny stahnout
v jednom archivu na naSi adrese:
http://www.duna.cz/download/duna_mzdy/form_zp.zip

VSechny formulafe si opét mizete ulozit do slozky, kde mate ulozené podklady pro
CSSZ.

Pfi prohlizeni souboru XDP dojde k otevfeni v prostfedi AdobeReaderu. Pro praci s
xdp souborem doporucujeme mit nainstalovan AdobeReader posledni verze,
minimalné vSak verze 8.00.

Po otevieni xdp je potfeba zadat soubor obsahujici pfislusny pdf dokument. Tim se
Vam pdf formular vypini a vy jej muzete:

e vytisknout a poslat postou &i jinak dorucit na ZP
e ulozit formular jako pdf soubor a odeslat pfes datovou schranku.

PPZ soubor

Tzv. PPZ soubor je uréeny pro pfedani pfes portal ZP a jeho nazev je sloZzen z
IC0.Haa (kde aa je &islo vnitfni organizaéni jednotky). Portal je dostupny na adrese:
http://lwww.vzp.cz/e-komunikace/portal-vzp (pouze pro VZP) a pro ostatni pojistovny
zde: http://www.portalzp.cz/



http://www.portalzp.cz/
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Po uspésném pfihlaseni si zvolite PPPZ podani

& podatelna
& padani)

Zde zvolime ze souboru a na Vasem pocitaci najdete prislusny soubor a zvolite
podepsat a odeslat.

Pod a Odeslat |

Nyni se mate po kliknuti na tlaCitko Protokol zobrazit Vase podani. A tim je vSe
hotovo.
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