Pouceni k formulafi ,Hromadné oznameni zaméstnavatele”

Formular Hromadné oznameni zaméstnavatele slouzi k pInéni oznamovaci povinnosti zaméstnavatele
podle §10 zdkona ¢. 48/1997 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist. Oznamovaci povinnost mize
zaméstnavatel splnit:

e Citelnym vyplnénim formulare Hromadné oznameni zaméstnavatele,

e vytisténim elektronicky zpracovaného formulare - tisk musi byt formatové a obsahové shodny s
formulafem RBP,

e zaslanim souboru v elektronické podobé v dohodnutém formdatu (viz napt. Metodika pro pofizovani
doklad@ VZP CR pfFijmova ¢ast) s uvedenymi zménami,

e zaslanim zménovych Udaja prostiednictvim Portalu ZP s ovéfenym elektronickym podpisem.

Zapati formuldre je polozka pro mésic a rok, za které zaméstnavatel podava oznameni.

1. Identifikace zaméstnavatele
Adresa sidla organizacni jednotky, ktera bude plnit povinnosti platce pojistného. Nejdllezitéjsim
udajem je:

Cislo platce pojistného - ve tvaru ICxx, kde:

I€ - identifikaéni ¢islo zaméstnavatele (8 mist)

xx - &islo vnitfni organizaéni jednotky (2 mista) xx = 00 aZ 98 - Zaméstnavatel s pfidélenym IC uréi
kazdému diléimu platci (4Etarné) poradové &islo a zajisti, aby nedoslo k duplicité (1C00 az 1€98).

Pokud ma platce jen jednu Uétarnu, pouzije se ¢islo platce 100
xx = 99 - Zvlastni Cislo platce pojistného. Je ureno pro zaméstnavatele, ktery nema IC nebo pro
zaméstnavatele, ktery ma vice nez 99 uctaren. Tvar Cisla NNNNNNNN99 pfidéluje ZP.

2. Kéd zmény a identifikace zaméstnanci
V tabulce se uvadéji ozndmeni o zaméstnancich v souladu se zdkonnou oznamovaci povinnosti.
Oznameni se provadéji do osmi dnll po zméné ve vsech pripadech, uvedenych u polozky Kod.

Kdéd - kéd zmény (jednoznakovy udaj), kde:

Prihlaseni se k platbé pojistného za zaméstnance, odhlaseni se od platby pojistného za zaméstnance

P - nastup do zaméstnani. PouZije se v pfipadé nastupu do zaméstnani zaméstnance s trvalym pobytem
na Gzemi CR

nebo zaméstnance s dlouhodobym pobytem, ktery ma jiz pfidéleno Cislo pojisSténce RBP a pfi pfestupu
od jiné zdravotni pojistovny k RBP

A - nastup do zaméstnani ob&ana EU pojisténého v CR dle Nafizeni Rady 1408/71 a 574/72, ktery ma
jizpfidéleno &islo pojisténce RBP CR. Poufzije se také v pFipadé, kdy dosud nebylo upfesnéno, Ze jde

0 obcana EU (pred 1.5.2004 byl pfihlasen kodem ,,1C")

E - prvni pfihladeni zaméstnance - ob&ana EU poji$téného v CR dle Nafizeni Rady 1408/71 a 574/72;

C - prvni ptihladeni zaméstnance - cizince ze zemi mimo EU, ktery nemd trvaly pobyt na izemi CR;

O - ukonceni zaméstnani (u zaméstnance pfihlaseného kédy ,,P", ,A", ,E" nebo ,C"). PouZije se

v pfipadech ukonéeni zaméstnani, prestupu od VZP CR k jiné zdravotni pojistovné ¢i ukonéeni pojisténi
v CR

Q - jednodenni zaméstnani. PouZije se v ptipadé, kdy zaméstnani vznikne a zanikne v jeden den



Skutecnosti rozhodné pro platbu pojistného statem:

M - nastup zaméstnankyné na materskou dovolenou nebo rodi¢ovskou dovolenou

- zaCatek nepritomnosti v praci, po kterou se osobé poskytuje penézitd pomoc v matefrstvi podle
predpist o nemocenském pojisténi

- zacCatek pobirani rodicovského prispévku

U - ukoncéeni materské nebo rodicovské dovolené

- ukonceni nepfitomnosti v praci, po kterou se osobé poskytuje penézitd pomoc v materstvi podle
predpist o nemocenském pojisténi

- ukoncen pobirani rodi¢ovského prispévku

D - ptiznani dichodu (starobniho, plného invalidniho, ¢aste¢ného invalidniho, vdovského,
vdoveckého)

- nastup dlchodce do zaméstnani (spole¢né s kédem ,,P")

H - odejmuti dichodu (starobniho, plného invalidniho, ¢astecného invalidniho, vdovského,
vdoveckého)

- ukonceni vyplaty vdovského ¢i vdoveckého dichodu

| - nastup uchazece o zaméstnani do zaméstnani (spolec¢né s kodem ,,P")

J - ukonceni evidence uchazece o zaméstnani

G - nastup nezaopatifeného ditéte, tj. studenta stfedni nebo vysoké skoly do zaméstnani v pribéhu
studia (spole¢né s kédem ,,P")

- pfiznani nezaopatrenosti ditéte v pribéhu zaméstnani, pocatek studia na stfedni nebo vysoké skole
atd.

F - ukonceni nezaopatienosti ditéte

L - osoba celodenné pecujici o 1 dité (déti) do 7 let

T - ztrata naroku na zarazeni do kategorie ,,L"

N - vyplata ddvek nemocenského pojisténi po ukonceni zaméstnani

K - ukonceni vyplaty ddvek nemocenského pojisténi u zaméstnance, kterému byly davky vyplaceny
po ukonceni zaméstnani

V - nastup na vojenské cviceni

W - ukoncéeni vojenského cviceni

Opravy:

X - oprava v poloZce Cislo pojisténce RBP: zaméstnavatel uvede na jednom fadku zaméstnance s kddem
»X", chybné

Cislo pojisténce, pfijmeni a jméno, datum zmény (plvodni). Dojde ke zruseni chybného Cisla
pojisténce. Na dalsim

fadku uvede s kddem ,,P" spravné Cislo pojisténce RBP, pfipadné na nasledujicich fadcich ostatni
hlaseni, ktera

byla provedena pod Spatnym Cislem pojisténce;

Y - oprava v poloZce datum prihlaseni;

Z - oprava v polozZce datum odhlaseni.

Pouziti kéd:

Kédem ,,P" se zaméstnavatel ptihlasi u RBP k platbé pojistného za svého zaméstnance. Tento kéd se
pouZije i pfi pfestupu zaméstnance od jiné zdravotni pojistovny k RBP.

Kédem , A" se zaméstnavatel pfihlasi u RBP k platbé pojistného za svého zaméstnance - ob¢ana EU.
Zameéstnanec, ktery byl do 30.4.2004 pfihlasen kddem ,,C" jako cizinec bez trvalého pobytu a patfi k
zaméstnancdm ze zemi EU, by mé&l byt k datu 1.5.2004 (vstup CR do EU) ptihla$en znovu jako
zaméstnanec s kédem ,A". Tim dojde ke zméné a od 1.5.2004 bude evidovan jako zaméstnanec, obcan
EU. Oznaceni je nutné pro rozliseni jiz pfihlasenych zaméstnancl bez trvalého pobytu ze zemi mimo EU
a ze statl EU.



Kéd ,E" pouZije zaméstnavatel misto kddu ,,P" pro prvni pfihlaseni zaméstnance bez trvalého pobytu

- obc¢ana EU. Do mista pro Cislo pojisténce se uvede pohlavi M (muz), Z (Zena) a datum narozeni (viz
dale odstavec Cislo pojisténce RBP). Pokud ma zaméstnanec nezaopatiené rodinné pfrislusniky
(manzelka, déti), upozorni jej zaméstnavatel, Ze musi osobné navstivit kontaktni misto RBP a pfihl3sit
je ke zdravotnimu pojisténi.

Kdéd ,C" pouzije zaméstnavatel misto kodu ,,P" pro prvni prihlaseni zaméstnance bez trvalého pobytu

z jinych zemi nez EU. Do mista pro Cislo pojisténce se uvede pohlavi M (muzZ), Z (Zena) a datum
narozeni (viz ddle odstavec Cislo pojisténce RBP). Zaméstnavatel dale dolozi pracovni povoleni.

Kédem ,0" se zaméstnavatel odhldsi od platby pojistného za svého zaméstnance dnem ukonceni
zaméstnani. Tento kdd se poutzije i pfi pfestupu zaméstnance od RBP k jiné zdravotni pojistovné nebo
pfi ukonceni pojisténi v CR (napf. z diivodu dlouhodobého pobytu v zahrani¢i nebo z déivodu odvodu
pojistného do jiného statu EU).

Kédem , Q" se zaméstnavatel ptihlasi a odhlasi od platby pojistného za svého zaméstnance, u kterého
zaméstnani vzniklo a zaniklo v jeden den.

HIaseni pomoci kadl P,C,A,E,O0,Q probiha nezavisle na hlasenich o platbé pojistného statem s pouZitim
kodl M,D,1,G,L,N,V, pfipadné U, H,J,F,T,K,W - viz nasledujici pripady:

e Pokud nastoupi student do zaméstnani o prazdninach mezi jednotlivymi ro¢niky studia (na brigadu

a podobné), ozndmi to zaméstnavatel na jednom radku kédem ,,P" a na druhém radku kédem ,G" za
néj oznami, Ze je nezaopatrenym ditétem, za které plati pojistné stat.

e Ukonci-li student stfedni nebo vysokou skolu, nahldsi zaméstnavatel kédem ,,F" ukonceni povinnosti
statu platit za néj pojistné dnem ukonceni nezaopatienosti ditéte (nezaopatienost se posuzuje podle
zakona ¢. 117/1995 Sb., o statni socialni podpore, ve znéni pozdéjsich predpist).

e Pokud nastoupi uchaze¢ o zaméstnani do zaméstnani, oznami to zaméstnavatel na jednom radku
kédem ,,P" a na druhém fadku kddem ,I" za néj ozndmi, Ze je uchaze€em o zaméstnani, za kterého plati
pojistné stat.

e UkonCi-li zaméstnani osoba, kterd je nadale vedena jako uchaze¢ o zaméstnani, pouiZije
zaméstnavatel koéd ,0". Pokud s ukonéenim zameéstnani skonci zaroven i evidence uchazece o
zaméstnani, pouZije zaméstnavatel na jednom fadku kdd ,,0" a na druhém radku koéd ,J". Trva-li nadale
zaméstnani a dojde k ukonceni evidence uchazece o zaméstnani, pouZije zaméstnavatel pouze kod ,J".
e Pokud je zaméstnanci pfiznan dlchod a rozvaze soucasné pracovni pomér, pouZije zaméstnavatel k
oznameni ukonéeni zaméstnani kod ,,0" a na dal$im fadku ozndmi kédem , D" zacatek povinnosti statu
platit pojistné.

e Pokud je zaméstnanci pfiznan dichod a pokraduje dale v zaméstnani, oznami zaméstnavatel kddem
,D" pouze vznik povinnosti statu platit pojistné.

* Nastupuje-li Zena na materskou dovolenou a pracovni pomér neukonci, ozndmi zaméstnavatel pouze
odchod na matefskou dovolenou kédem ,M".

e Pokud Zena soucasné s nastupem na matefskou dovolenou rozvazie pracovni pomér, uvede
zaméstnavatel na jednom fadku kéd ,0" a na druhém kéd ,M".

e Pokud Zena ukoncéi materskou nebo rodi¢ovskou dovolenou a zlistane nadale zaméstnancem, oznami
zaméstnavatel pouze kédem ,U" ukonceni povinnosti statu platit pojistné. Dojde-li vSak soucasné s
ukonéenim materské dovolené, rodicovské dovolené nebo s ukoncenim pobirani rodicovského
prispévku i k ukonceni pracovniho poméru, pouzije zaméstnavatel na jednom radku kéd ,U" a na
dalsim radku kéd ,0".

e Pokud Zena po ukonceni fadné materské dovolené bez preruseni Cerpa rodicovskou dovolenou,
pfipadné po ukonceni rodicovské dovolené je ji bez preruseni stdle vyplacen rodicovsky prispévek nebo
naopak, nemusi zaméstnavatel v této souvislosti oznameni provadét. Oznami kédem ,U" az ukonceni
pobirani rodicovského prispévku nebo rodi¢ovské dovolené.

e Pokud Zena v pribéhu rodi¢ovské dovolené nastoupi do zaméstndni u jiného zaméstnavatele, nez
ktery oznamil jeji odchod na materskou dovolenou (kddem ,M"), oznami to zaméstnavatel zdravotni
pojistovné kédem ,P", soucasné s kddem ,M".



e Nastup zaméstnance na vojenské cviceni oznami zaméstnavatel kédem , V", ukonceni takového
cviceni kodem , W".

e Ukonci-li zaméstnani zaméstnanec, ktery pobird davky nemocenského pojisténi, tj. ukonci
zaméstnani v dobé nemoci nebo v dobé nemoci bude mit naddle uzavien pouze takovy
pracovnépravni vztah, ktery neni povaZovan za zaméstnani (dohody o provedeni prace, atd.),
provede zaméstnavatel oznameni tak, Zze uvede na jednom fadku kdd ,, 0" a na druhém radku kod
,N".

e Zacne-li zaméstnavatel vyplacet zaméstnanci po ukonceni zaméstnani davky nemocenského
pojisténi, protoze onemocnél v ochranné I|hité, oznami to zaméstnavatel kédem ,N", dnem
zaCatku vyplaceni davek nemocenského poj.. Ukoncéeni vyplaty takovych davek ozndmi
zaméstnavatel kédem ,K".

Cislo pojisténce RBP - (10-znakovy udaj bez lomitka):

- U zaméstnancd s trvalym pobytem na UGzemi CR se zdsadné vypliiuje &islo pojisténce z prikazu
pojisténce RBP. Ve vétsiné pripadl je toto Cislo shodné s rodnym Cislem. Existuji vSak pripady, kdy jde

o zvlastni Cislo pridélené zdravotni pojistovnou.

- PFi prvnim ohlaseni nastupu zaméstnance, ktery nema na Gzemi CR trvaly pobyt (zaméstnanci -
obcané EU i obcané tietich zemi), se do polozky Cislo pojiSténce zapiSe pohlavi a datum narozeni timto
zpUsobem:

Priklad: M06081965 (muZ narozeny 06.08. 1965) 213111975 (Zena narozena 13.11.1975)

P¥i dalSich hlasenich o tomto zaméstnanci, ktery jiz ma pojistovnou pridéleno Cislo pojisténce, se uvede
Cislo pojisténce (z prikazu pojisténce nebo z oznameni od RBP).

- U cizinc, ktefi maji prikaz o povoleni k pobytu cizince se neuvadi rodné ¢islo z tohoto dokladu.

P¥ijmeni a jméno

Datum zmény - datum zmény v zavislosti na kddu zmény.

Adresa trvalého pobytu (Ulice, ¢.p., €.orientaéni, Obec, PSC).

Ulice - (max. 33-znakovy Udaj), pokud adresa trvalého pobytu neobsahuje nazev ulice, uvede se Cislo
popisné u nazvu obce.

Obec - (max.36-znakovy udaj)

3. Datum vyplnéni a podpis zaméstnavatele
V zapati formulare je polozka pro Cislo listu, pocet listl a datum vyplnéni, jméno vystavitele, ktery
potvrdi spravnost vyplnéni idaji v ozndmeni razitkem a podpisem odpovédného pracovnika.
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	T - ztráta nároku na zařazení do kategorie „L"  N - výplata dávek nemocenského pojištění po ukončení zaměstnání  K - ukončení výplaty dávek nemocenského pojištění u zaměstnance, kterému byly dávky vypláceny po ukončení zaměstnání  V - nástup na vojenské cvičení  W - ukončení vojenského cvičení
	Opravy:  X - oprava v položce číslo pojištěnce RBP: zaměstnavatel uvede na jednom řádku zaměstnance s kódem „X", chybné
	číslo pojištěnce, příjmení a jméno, datum změny (původní). Dojde ke zrušení chybného čísla
	pojištěnce. Na dalším
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	Y - oprava v položce datum přihlášení;  Z - oprava v položce datum odhlášení.  Použití kódů:  Kódem „P" se zaměstnavatel přihlásí u RBP k platbě pojistného za svého zaměstnance. Tento kód se použije i při přestupu zaměstnance od jiné zdravotní pojišťovny k RBP.  Kódem „A" se zaměstnavatel přihlásí u RBP k platbě pojistného za svého zaměstnance - občana EU. Zaměstnanec, který byl do 30.4.2004 přihlášen kódem „C" jako cizinec bez trvalého pobytu a patří k zaměstnancům ze zemí EU, by měl být k datu 1.5.2004 (vstup ČR do EU) přihlášen znovu jako zaměstnanec s kódem „A". Tím dojde ke změně a od 1.5.2004 bude evidován jako zaměstnanec, občan EU. Označení je nutné pro rozlišení již přihlášených zaměstnanců bez trvalého pobytu ze zemí mimo EU a ze států EU.
	Kód „E" použije zaměstnavatel místo kódu „P" pro první přihlášení zaměstnance bez trvalého pobytu  - občana EU. Do místa pro číslo pojištěnce se uvede pohlaví M (muž), Z (žena) a datum narození (viz dále odstavec číslo pojištěnce RBP). Pokud má zaměstnanec nezaopatřené rodinné příslušníky (manželka, děti), upozorní jej zaměstnavatel, že musí osobně navštívit kontaktní místo RBP a přihlásit  je ke zdravotnímu pojištění.  Kód „C" použije zaměstnavatel místo kódu „P" pro první přihlášení zaměstnance bez trvalého pobytu  z jiných zemí než EU. Do místa pro číslo pojištěnce se uvede pohlaví M (muž), Z (žena) a datum narození (viz dále odstavec číslo pojištěnce RBP). Zaměstnavatel dále doloží pracovní povolení.  Kódem „O" se zaměstnavatel odhlásí od platby pojistného za svého zaměstnance dnem ukončení zaměstnání. Tento kód se použije i při přestupu zaměstnance od RBP k jiné zdravotní pojišťovně nebo při ukončení pojištění v ČR (např. z důvodu dlouhodobého pobytu v zahraničí nebo z důvodu odvodu pojistného do jiného státu EU).  Kódem „Q" se zaměstnavatel přihlásí a odhlásí od platby pojistného za svého zaměstnance, u kterého zaměstnání vzniklo a zaniklo v jeden den.
	Hlášení pomocí kódů P,C,A,E,O,Q probíhá nezávisle na hlášeních o platbě pojistného státem s použitím kódů M,D,I,G,L,N,V, případně U, H,J,F,T,K,W - viz následující případy:  • Pokud nastoupí student do zaměstnání o prázdninách mezi jednotlivými ročníky studia (na brigádu  a podobně), oznámí to zaměstnavatel na jednom řádku kódem „P" a na druhém řádku kódem „G" za něj oznámí, že je nezaopatřeným dítětem, za které platí pojistné stát.  • Ukončí-li student střední nebo vysokou školu, nahlásí zaměstnavatel kódem „F" ukončení povinnosti státu platit za něj pojistné dnem ukončení nezaopatřenosti dítěte (nezaopatřenost se posuzuje podle zákona č. 117/1995 Sb., o státní sociální podpoře, ve znění pozdějších předpisů).  • Pokud nastoupí uchazeč o zaměstnání do zaměstnání, oznámí to zaměstnavatel na jednom řádku kódem „P" a na druhém řádku kódem „I" za něj oznámí, že je uchazečem o zaměstnání, za kterého platí pojistné stát.  • Ukončí-li zaměstnání osoba, která je nadále vedena jako uchazeč o zaměstnání, použije zaměstnavatel kód „O". Pokud s ukončením zaměstnání skončí zároveň i evidence uchazeče o zaměstnání, použije zaměstnavatel na jednom řádku kód „O" a na druhém řádku kód „J". Trvá-li nadále zaměstnání a dojde k ukončení evidence uchazeče o zaměstnání, použije zaměstnavatel pouze kód „J".  • Pokud je zaměstnanci přiznán důchod a rozváže současně pracovní poměr, použije zaměstnavatel k oznámení ukončení zaměstnání kód „O" a na dalším řádku oznámí kódem „D" začátek povinnosti státu platit pojistné.  • Pokud je zaměstnanci přiznán důchod a pokračuje dále v zaměstnání, oznámí zaměstnavatel kódem „D" pouze vznik povinnosti státu platit pojistné.  • Nastupuje-li žena na mateřskou dovolenou a pracovní poměr neukončí, oznámí zaměstnavatel pouze odchod na mateřskou dovolenou kódem „M".  • Pokud žena současně s nástupem na mateřskou dovolenou rozváže pracovní poměr, uvede zaměstnavatel na jednom řádku kód „O" a na druhém kód „M".  • Pokud žena ukončí mateřskou nebo rodičovskou dovolenou a zůstane nadále zaměstnancem, oznámí zaměstnavatel pouze kódem „U" ukončení povinnosti státu platit pojistné. Dojde-li však současně s ukončením mateřské dovolené, rodičovské dovolené nebo s ukončením pobírání rodičovského příspěvku i k ukončení pracovního poměru, použije zaměstnavatel na jednom řádku kód „U" a na dalším řádku kód „O".  • Pokud žena po ukončení řádné mateřské dovolené bez přerušení čerpá rodičovskou dovolenou, případně po ukončení rodičovské dovolené je jí bez přerušení stále vyplácen rodičovský příspěvek nebo naopak, nemusí zaměstnavatel v této souvislosti oznámení provádět. Oznámí kódem „U" až ukončení pobírání rodičovského příspěvku nebo rodičovské dovolené.  • Pokud žena v průběhu rodičovské dovolené nastoupí do zaměstnání u jiného zaměstnavatele, než který oznámil její odchod na mateřskou dovolenou (kódem „M"), oznámí to zaměstnavatel zdravotní pojišťovně kódem „P", současně s kódem „M".
	• Nástup zaměstnance na vojenské cvičení oznámí zaměstnavatel kódem „V", ukončení takového cvičení kódem „W".  • Ukončí-li zaměstnání zaměstnanec, který pobírá dávky nemocenského pojištění, tj. ukončí zaměstnání v době nemoci nebo v době nemoci bude mít nadále uzavřen pouze takový pracovněprávní vztah, který není považován za zaměstnání (dohody o provedení práce, atd.), provede zaměstnavatel oznámení tak, že uvede na jednom řádku kód „O" a na druhém řádku kód „N".  • Začne-li zaměstnavatel vyplácet zaměstnanci po ukončení zaměstnání dávky nemocenského pojištění, protože onemocněl v ochranné lhůtě, oznámí to zaměstnavatel kódem „N", dnem začátku vyplácení dávek nemocenského poj.. Ukončení výplaty takových dávek oznámí zaměstnavatel kódem „K".
	Číslo pojištěnce RBP - (10-znakový údaj bez lomítka):  - U zaměstnanců s trvalým pobytem na území ČR se zásadně vyplňuje číslo pojištěnce z průkazu pojištěnce RBP. Ve většině případů je toto číslo shodné s rodným číslem. Existují však případy, kdy jde  o zvláštní číslo přidělené zdravotní pojišťovnou.  - Při prvním ohlášení nástupu zaměstnance, který nemá na území ČR trvalý pobyt (zaměstnanci - občané EU i občané třetích zemí), se do položky číslo pojištěnce zapíše pohlaví a datum narození tímto způsobem:  Příklad: M06081965 (muž narozený 06.08. 1965) Z13111975 (žena narozená 13.11.1975)  Při dalších hlášeních o tomto zaměstnanci, který již má pojišťovnou přiděleno číslo pojištěnce, se uvede číslo pojištěnce (z průkazu pojištěnce nebo z oznámení od RBP).  - U cizinců, kteří mají průkaz o povolení k pobytu cizince se neuvádí rodné číslo z tohoto dokladu.
	Příjmení a jméno  Datum změny - datum změny v závislosti na kódu změny.  Adresa trvalého pobytu (Ulice, č.p., č.orientační, Obec, PSČ).  Ulice - (max. 33-znakový údaj), pokud adresa trvalého pobytu neobsahuje název ulice, uvede se číslo popisné u názvu obce.  Obec - (max.36-znakový údaj)
	3. Datum vyplnění a podpis zaměstnavatele  V zápatí formuláře je položka pro číslo listu, počet listů a datum vyplnění, jméno vystavitele, který potvrdí správnost vyplnění údajů v oznámení razítkem a podpisem odpovědného pracovníka.

