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Manual k vypliianiu elektronického formulara - Informacna karta o skonéeni pracovnopravneho
vztahu obéana EU

Nazov sluzby na UPVS Slovensko.sk:
- Zasielanie Informaénej karty o skonéeni pracovnopravneho vztahu ob¢ana EU

Sluzba umoZfiuje prostrednictvom Ustredného portalu verejnej spravy (UPVS) vyplnit a odoslat Gdaje
Informacnej karty o skon&eni pracovnopravneho vztahu obéana EU na prisluiny Urad préce, socialnych veci
a rodiny (dalej len ,,UPSVR“). Prislusnym UPSVR je trad, v ktorého izemnom obvode je miesto vykonu préce.
Z uvedeného ddévodu je déleZité v ramci tejto sluzby vybrat sprdvneho poskytovatela sluzby — miestne
prislu$ny UPSVR, kde je miesto vykonu prace obéana EU uvedeného v informacénej karte.

Pre poutzitie sluzby je potrebné sa prihlasit s elD (obciansky preukaz s ¢ipom) a pred odoslanim sa vyZaduje
elektronické podpisanie kvalifikovanym elektronickym podpisom (bez podpisu nie je moziné podanie
odoslat).

Elektronicky formular obsahuje 6 obrazoviek. V jednotlivych obrazovkach je potrebné vyplnit vsetky povinné
poloZky. Kazdd obrazovka obsahuje poloZky na vyplnenie, nepovinné polozky maju v oznaceni polozky
uvedené, Ze je to nepovinny Udaj. VSetky polozky bez tohto oznacenia su povinné. V pripade, ak nevyplnite
niektord z povinnych poloZiek alebo Udaje nie su spravne vyplnené nemézete pokracovat v evidovani na
dalsej obrazovke, pri povinnych polozkach sa zobrazi aj informacia o chybe.
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1/6 ldentifikaéné Gdaje obéana EU

= Informacna karta Cislo — doplite Cislo (16-miestny ciselny kod), ktoré je uvedené v dokumente
Potvrdenie o prijati informaénej karty k informacnej karte o vzniku pracovnopravneho vztahu obc¢ana
EU, ku ktorej evidujete Udaje na elektronickom formulari Informaénd karta o skonéeni
pracovnopravneho vztahu ob&ana EU, ak bolo UPSVR vydané a dorugené.

Na obrazovke doplfite zakladné identifikaéné idaje ob&ana EU:

= Meno - povinny udaj; doplfite meno ob&ana EU.

*  Priezvisko — povinny Udaj; doplite priezvisko ob&ana EU.

* Rodné &islo — nepovinny Gdaj; doplfite, ak ma ob&an EU rodné &islo pridelené v SR. Ak je doplneny Gdaj
v polozke, tak sa datum narodenia a pohlavie prednastavi z rodného Cisla.

* D&atum narodenia — povinny udaj; doplfite ddtum narodenia ob&ana EU.

* Pohlavie — povinny Udaj; kliknite v poloZke a oznadte pohlavie ob¢ana EU, Gdaj sa doplni v textovom
poli.

= Statna prislusnost — povinny Udaj; v textovom poli za¢nite doplriovat nazov $tatu, zobrazi sa rozbalovaci
zoznam (len $tdaty EU — EHP zo Statistického &iselnika krajin), ak sa v zozname zobrazi nazov $tatu, ktory
chcete doplnit, oznacte ho a ten sa doplni do textového pola.

= (Cislo identifika¢nej karty, Cislo pasu, Cislo pobytového preukazu obéana EU — povinny tdaj; doplrite
hodnotu (Cislo z dokladu, identifikdtor) minimalne jedného z tychto troch dokladov.

INFORMACNA KARTA O SKONCENI PRACOVNOPRAVNEHO
VZTAHU OBCANA EU

Informaénd karta &islo

iinformacnej karty

3 EU, ak bolo dradom

1234567890123456

Identifikaéné (idaje ob&ana EU

Meno Priezvisko
Patr | | Testovany
Rodné Eislo (nepovinny ddaj) Détum naredenia

pridelené v
priklad

Defi Mesiac Rok

9505052772 |

Pohlavie Stétna prisluinost

& w
© Muz O Fena | Cesko |
Cislo identifikaZnej karty Cislo pasu Cislo pobyt. preukazu
| 12345678 | CZ999994 | | TROOOOO1 |

Po doplneni Gdajov kliknite na tla¢idlo Pokraéovat.

2/6 Informacie o pracovnopravnom vztahu

Na obrazovke doplrite Gdaje o pracovnopravnom vztahu:

= Den nastupu do zamestnania — povinny Udaj; dopliite datum zaciatku pracovnopravneho vztahu v tvare
dd.mm.rrrr.
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= Den skonéenia zamestnania — povinny Udaj; doplfite datum skoncenia pracovnopravneho vztahu v tvare
dd.mm.rrrr; informaénu kartu méZete odoslat na prislu$ny UPSVR najskdr v defi skonéenia zamestnania.

= Dovod skoncenia zamestnania — povinny udaj; kliknite v polozke, zobrazi sa zoznam dévodov skoncenia,
oznacte jeden z dovodov skoncenia, Udaj sa doplni v textovom poli.

= Profesia SK ISCO-08 — povinny Udaj; v textovom poli dopliite nazov profesie podla SK ISCO-08, ktoru
obé&an EU vykondval u zamestnavatela; postupnym doplfiovanim nazvu alebo kédu profesie v textovom
poli sa v rozbalovacom zozname zobrazia kddy a nazvy profesii. Ak sa v zozname zobrazi kéd a nazov
profesie, ktoru chcete doplnit, oznacte ju v zozname a ta sa doplni do textového pola.

= Profesia text — v textovom poli doplfite presny ndzov pracovnej pozicie (zamestnania), ak v polozke
Profesia SK ISCO-08 je uvedeny vSeobecny nazov profesie.

Informécie o pracovnopravnom vztahu
Informaén kartu méZete odoslat na prisluiny trad najskér v defi skon€enia zamestnania.

Tieto (idaje z informaénej karty méZete uloZit, neskdr nacitat a odoslat na prislusny drad
v zdkonom stanovenej lehote.

Defi ndstupu do zamestnania Deri skonéenia zamestnania

‘ 01.06.2023 ‘ ‘ 20.08.2023 ‘

Dévod skonéenia zamestnania

‘ predéasné ukonéenie pracovného pomeru V‘

Profesia SK ISCO-08

‘ 8332006 - Vodi¢ tazkého nakladného vozidla, kamidnu (medzindrodna doprava) v

Profesia text

Vypliite presny nazov pracovnej pozicie

vodic kamidnu ‘

Spat PokraCovat >

Po doplneni Gdajov kliknite na tla¢idlo Pokraéovat.

3/6 Informacie o zamestnavatelovi

Na obrazovke doplrite Udaje o zamestndvatelovi a adrese miesta vykonu.
= Typ zamestnavatela — povinny Udaj; oznacte typ zamestnavatela.

Podla toho, ¢ zamestndvatelom obéana EU bola prdvnickd osoba — podnikatel'sky subjekt alebo fyzickd osoba
— obcan, ktory nie je subjektom podnikania a teda nemd ICO — systém automaticky prednastavi povinné
doplnenie dalSich poloZiek a udaje sa predvyplnia z prihldsenia. Ak bol zamestndvatelom podnikatelsky
subjekt st to polozky — Ndzov zamestndvatela, ICO; ak bol zamestndvatelom ob&an (bez ICO) su to polozky —
Titul pred menom, Titul za menom, Meno, Priezvisko, Rodné Cislo; ak je to potrebné, udaje méZete upravit.

Ak ste oznadili typ zamestndvatela Pravnicka osoba, na obrazovke sa zobrazia a predvyplnia polozky
z prihlasenia. Udaje v polozkach skontrolujte, upravte alebo doplrite:

= Nazov zamestndvatela — povinny Udaj; doplite ndzov zamestnavatela.
= |CO - povinny Udaj; doplfite ICO zamestnavatela.
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Informécie o zamestnavatelovi

Typ zamestnavatela

Fyzickd osoba - tlito moZnost vyberie len obcan - osoba, ktord nepodnika

O Fyzicka osoba @ Pravnicka osoba

Nézov zamestnavatela 1€o

|)<YQZ 510 | ‘95959595 |

Ak ste oznacili typ zamestnavatela Fyzicka osoba, t. j. obcCana, ktory nie je subjektom podnikania, teda nema
ICO a je zamestnavatelom obé&ana EU, tak na obrazovke sa zobrazia a predvyplnia polozky z prihlasenia - Titul
pred menom, Titul za menom, Meno, Priezvisko, Rodné &islo. Udaje v polozkach skontrolujte, upravte alebo
doplrite.

Adresa miesta vykonu

Doplnte Udaje o adrese miesta vykonu prace.

Ak nie je mozné zadefinovat udaje v poloZke Ulica a ide napr. o vykon prdce pri vystavbe dialnic, pri stavbe
budov, bytov, tak tdaje doplrite len v polozke Obec a polozke Dalsie informdcie o mieste vykonu.

= Okres — povinny udaj; v textovom poli zacnite doplriovat nazov okresu, zobrazi sa rozbalovaci zoznam,
vyberte okres.

Okres uvedeny v tejto polozke musi patrit do tzemnej pésobnosti UPSVR, ktory je Adresdtom pre
odoslania elektronickej informacnej karty a vybrali ste ho v ramci sluzby - Zasielanie Informacnej karty
o skonceni pracovnoprdvneho vztahu obéana EU ako poskytovatela sluzby, t. j. miestne prislusny UPSVR,
kde je miesto vykonu prdce obéana EU uvedeného v informacnej karte.

= Obec — povinny Udaj; v textovom poli zacnite doplfiovat nazov obce, zobrazi sa rozbalovaci zoznam,
vyberte obec.

» Ulica — povinny udaj; v textovom poli doplrite nazov ulice. Ak obec nema uli¢nu siet, uvedte bud nazov
Casti obce alebo nazov obce.

= Supisné ¢islo — povinny Udaj; aspon jedno z Cisel sipisné alebo orientacné musi byt vyplnené.

= Orientacné Cislo — povinny Gdaj; aspori jedno z Cisel sipisné alebo orienta¢né musi byt vyplnené.

=  Postové smerovacie €islo — povinny Udaj; doplfite hodnotu.

» Dalsie informacie o mieste vykonu — v tejto textovej polozke doplrite $pecifikdciu Gzemia, nazov diela
pri vystavbe dialnic, resp. pri stavbe budov, bytov. Polozka je urcend aj na doplnenie Udajov o dalsich
adresach miesta vykonu v pripade, ak ide o prevadzky v ramci Gzemnej pdsobnosti UPSVR.
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Adresa miesta vykonu

Okres

| Okres Pretov - |

Obec

| Pregov hd |

Ulica Stipisné Eislo Orientaéné gislo

Ak obec nema uliénd siet, uvedte bud nizov Casti

doplfite len v polozke Obec, (

Daliie informacie o mieste vy

| Dolnd

Poitové smerovacie &islo

|08[!D.1 |

DalZie informicie o mieste vykonu
Do

plite pecifikiciu Uzemia, ndzov diela priwvystavbe dialnic,
end aj na doplnenie G

prevadzkami v rdmci Gzemnej

sp. pri stavbe budov, v. PoloZka je
uv pripade, ak ide o zamestnavatela s viac

sobnosti Gradu.

Spat Pokratovat »

Po doplneni tdajov kliknite na tla¢idlo Pokragovat.

4/6 Kontaktna osoba

Na obrazovke doplrite Udaje kontaktnej osoby.

= Titul pred menom — vyberte hodnotu z ¢iselnika. Kliknutim na tlacidlo mozZete pridat dalsi titul.

= Titul za menom — vyberte hodnotu z &iselnika. Kliknutim na tlagidlo LE1928 | masete pridat daléi titul,

= Meno — povinny Udaj; doplfite meno kontaktnej osoby.

=  Priezvisko — povinny Udaj; doplrite priezvisko kontaktnej osoby.

= Telefénne Cislo — povinny udaj; doplfite telefénne Cislo v medzinarodnom tvare.
= Emailova adresa — povinny Udaj; doplfite e-mail.

Kontaktna osoba
Titul pred menom (nepovinny tdaj) Titul za menom (nepovinny Gdaj)
Ing. hd | | hd
Pridat Pridat
Meno Priezvisko
Jan | | Jasny
Telefénne Eislo Emailovd adresa
ifiaj edzindrodnom tvare. Oc¢akavany format emailu je napriklad xx
| +421123456T89 | | jan.jasny@gmail.com
Spit Pokratowvat »
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Po doplneni tdajov kliknite na tla¢idlo Pokraéovat.

Po kliknuti na Pokracovat sa méZe zobrazit upozornenie: Datum skoncenia zamestnania — Informacnu kartu
nie je mozné odoslat skér ako v deri skonéenia pracovnoprdvneho vztahu alebo vyslania na vykon prdce. Udaje
z informacnej karty méZete uloZit, neskér nacitat a odoslat na prisluiny UPSVR v zdkonom stanovenej lehote.
Pripadne elektronicky formuldr informacnej karty méZete uloZit do rozpracovanych sprdv pouzitim tlacidla
Ulozit do rozpracovanych, ktoré sa nachddza na dolnej &asti obrazovky. Rozpracovany elektronicky formuldr
informacnej karty ndjdete v schrdnke sprdv na UPVS v Casti Rozpracované spravy. Kliknutim na tlacidlo
Jpravit sprivi moZete pokracovat v evidovani informacnej karty.
Ak ide len o chybu pri doplriovani ddtumu v poloZke Deri skoncenia zamestnania, tak pouZitim tlacidla

v hornej casti obrazovky alebo v dolnej ¢asti obrazovky sa méZete vrdtit na obrazovku 2/6

Informdcie o pracovnoprdavnom vztahu, kde upravite ddtum v polozke Defi skoncenia zamestnania.

5/6 Vyhlasenie

Precitajte si vyhldsenie, ktoré je na tejto obrazovke.

VYHLASENIE

Zamestnavatel alebo informujica organizacia (tuzemska pravnickd alebo fyzickd osoba, ku ktorej sd
vysielani zamestnanci zahraniéného zamestndvatela vykondvat pricu na dzemi SR) svojim podpisom
potvrdzuje, Ze vietky ddaje uvedené na tomto formuldri st pravdivé a v pripade uvedenia nepravdivych
domy(d) pravnych ddsledkov podla zikona £ 372/1990 Zb. o priestupkoch v zneni neskorich
ow a zdkona €. 300/2005 Z. z. Trestného zikona v zneni neskorsich predpisov. V pripade akychkolvek
nejasnosti, otdzok sa moZete obrdtit na mailovd adresu: ochranaosobnychudajov@upsvr.gov.sk. Prijatim
formuldra informaénej karty drad nepotvrdzuje sprivnost wyplnenjch ddajov nepotvrdzuje, Ze
zamestnavatel resp. informujlca organizicia spinila podmienky pod(a zakena £. 5/2004 Z. z. o sluZbach
zamestnanosti a zdkona €. 82/2005 Z. z. o nelegdlnej praci a nelegdlnom zamestndvani.

Spat Pokracovat »

Po preditani kliknite na tla¢idlo Pokraéovat.

6/6 Suhrn udajov

Na obrazovke sa nachadzaju vsetky udaje doplnené na predchadzajucich obrazovkach. Skontrolujte ich

a v pripade, ak chcete doplnené Udaje upravit alebo zmenit, tak kliknite na tlacidlo pri konkrétnej
polozke. Zobrazi sa obrazovka, na ktorej bol tdaj doplneny, kde mdZete Gdaj upravit alebo zmenit.
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Informaéna karta &islo 1234567890123456 Zmenit
Identifikagné lidaje

obé&ana EU

Meno Petr Zmenit
Priezvisko Testovany Zmenit
Rodné gislo (nepovinny (daj) 950505°277 Zmenit
Détum narodenia 5.5.1995 Zmenit
Pohlavie Muz Zmenit
Stétna prisluZnost Cesko Zmenit
Cislo identifikaénej karty 12345678 Zmenif
Cislo pasu 7999999 ZImenit
Cislo pobyt. preukazu TRODDOO1 Zmenit

Informécie o

pracovnopravnom

vztahu

Defi ndstupu do zamestnania  01.06.2023 Zmenit

Deifi skonéenia zamestnania 20.08.2023 Zmenit

Déved skonéenia predéasné ukondenie pracovného pomerny Zmenit

zamestnania

Profesia SK ISCO-08 8332006 - Vodit tazkého nakladného vozidla, Zmenit
kamiénu (medzindrodna dopraval

Profesia text vodif kamidnu Zmenit

Podpisat

Po kontrole Udajov na tejto obrazovke kliknite na tlacidlo . Elektronické podanie (prostrednictvom
UPVS) mozete podpisat len v pripade, ak ste vlastnikom certifikditu na vytvorenie kvalifikovaného
elektronického podpisu.

Prilohy — k Informacnej karte o skonéeni pracovnopravneho vztahu obéana EU nie je potrebné prilozit
Ziadne prilohy.

L L . .. Odoslat’ , . T
Po podpisani informacnej karty kliknite na tlacidlo - Zobrazi sa okno Odoslanie do elektronickej
schranky. Informacna karta bude odosland na miestne prislusny UPSVR, ktory ste vybrali ako poskytovatela
sluzby t. j. miestne prislusny UPSVR, kde je miesto vykonu prace ob¢ana EU uvedeného v informaénej
karte.

Po odoslani sa zobrazi okno Informacia, kde je informdacia o UspeSnom odoslani podania, po jej precitani

kliknite na tlacidlo .

Funkcionality

Kliknutim na tlacidlo (nachddza sa na paneli funkcii) mbzete pouzit funkcionality na uloZenie alebo
nahranie elektronického formulara.

Elektronicky formular mozete:

=  Stiahnut ako PDF

= Stiahnut vyplneny XML formular
= Nahrat vyplneny XML formular

Elektronicky dokument

Stiahnut ake PDF

Stiahnut vyplneny XML formular

Nahrat vyplneny XML formuldr
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Rozpracovany formuldr najdete tie v schranke sprav na UPVS, v €asti Rozpracované spravy a kliknutim na

y. Upravit' spravu ay v , . , ,
tlacidlo _ mozZete pokracovat v evidovani formulara.




