Informacna karta
o zacCiatku vyslania na vykon
prace obéana EU

manual k vypifianiu elektronického
formulara



E MINISTERSTVO - ,
PRACE, SOCIALNYCH Informacna karta

SLOVENSKE) REPUBLIKY

Manual k vypifaniu elektronického formulara - Informaéna karta o zadiatku vyslania na vykon
prace obéana EU

Nazov sluzby na UPVS Slovensko.sk:
- Zasielanie Informaénej karty o zaciatku vyslania na vykon prace obéana EU

Sluzba umoZfiuje prostrednictvom Ustredného portalu verejnej spravy (UPVS) vyplnit a odoslat Gdaje
Informaénej karty o zadiatku vyslania na vykon prace ob&ana EU na prisluiny Urad prace, socidlnych 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 8 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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1/8 Identifikaéné Gdaje obéana EU

Na obrazovke dopliite zakladné identifikaéné Gdaje ob&ana EU:

Meno — povinny udaj; dopliite meno ob¢ana EU.

Priezvisko — povinny Udaj; doplfite priezvisko ob¢ana EU.

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

Datum narodenia — povinny Gdaj; doplfite ddtum narodenia obéana EU.

Pohlavie — povinny udaj; kliknite v polozke a oznacéte pohlavie ob&ana EU, daj sa dopini v textovom
poli.

Statna prisludnost — povinny Udaj; v textovom poli za¢nite dopliovat nazov $tatu, zobrazi sa rozbalovaci
zoznam (len $taty 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 identifikaénej karty, Cislo pasu, Cislo pobytového preukazu obéana EU — povinny udaj; dopliite
hodnotu (Cislo z dokladu, identifikdtor) minimalne jedného z tychto troch dokladov.

Najvyssie dosiahnuté vzdelanie — povinny udaj; kliknite v polozke a oznaéte z Ciselnika najvyssie
dosiahnuté vzdelanie ob¢ana EU, udaj sa doplni v textovom poli.

Identifika¢né (idaje ob&ana EU

Meno Priezvisko

Petr | | Testovany

Rodné Eislo (nepovinny tdaj) Détum naroedenia

Defi Mesiac  Rok
|
Pohlavie Stétna prislusnost
. Cesko - |
@ Muz O Zena _
Cislo identifikaénej karty Cislo pasu Cislo pobyt. preukazu
| 12345678 | (2995595 | | TROOOOOL |

Najwy33ie dosiahnuté vzdelanie

| Uplné stredné odborné vzdelanie ~

Po doplneni Gdajov kliknite na tla¢idlo Pokraéovat.

2/8 Adresy pobytu ob&ana EU

Obc¢an EU musi mat doplnent aspori jednu z adries - adresu pobytu v SR alebo adresu trvalého pobytu
v zahranici. Na obrazovke oznacte jednu alebo obidve adresy:

Adresy pobytu ob&ana EU

Obéan EU musi mat doplnend aspof jednu z adries - adresu pobytu v SR alebo adresu trvalého pobytu
v zahraniéi:

I:I Adresa pobytu v SR
I:I Adresa trvalého pobytu v zahranidi
Spat Pokrafovat »




E MINISTERSTVO - ,
PRACE, SOCIALNYCH Informacna karta

SLOVENSKE) REPUBLIKY

Po oznacdeni adresy sa zobrazia polozky, ktoré je potrebné v rdmci oznacenej adresy doplnit.

Adresa pobytu v SR:

= Okres — povinny udaj; v textovom poli za¢nite doplriovat ndzov okresu, zobrazi sa rozbalovaci zoznam,

vyberte okres.

= Obec — povinny udaj; v textovom poli za¢nite doplfiovat nazov obce, zobrazi sa rozbalovaci zoznam,

vyberte obec.

= Ulica — povinny Udaj; v textovom poli doplrite nazov ulice. Ak obec nema uliént siet, uvedte bud nazov

Casti obce alebo nazov obce.

= Supisné Cislo — povinny Udaj; aspon jedno z Cisel supisné alebo orientacné musi byt vyplnené.
= Orientaéné ¢islo — povinny Udaj; aspon jedno z ¢isel stpisné alebo orientacné musi byt vyplnené.
=  Postové smerovacie Cislo — povinny Udaj; dopliite hodnotu.

Adresy pobytu ob&ana EU
v zahranigi:
Adresa pobytu v SR

Adresa pobytu v SR

Okres

| Okres Preiov - |

Obec

|P|'r_'i:>\r - |

Sipisné &islo

Ob&an EU musi mat doplnend aspoi jednu z adries - adresu pobytu v SR alebo adresu trvalého pobytu

Orienta¢né Cislo

|Lc5né | | 1254

| |

Poitové smerovacie Eislo

| 08001 |

Adresa trvalého pobytu v zahranici:

= Stat—povinny udaj; v textovom poli zacnite doplfiovat ndzov §tatu, zobrazi sa rozbalovaci zoznam $tatov
zo Statistického Ciselnika krajin, ak sa v zozname zobrazi nazov $tatu, ktory chcete doplnit, oznacte ho a

ten sa doplni do textového pola.

= Regidn — v textovom poli doplfite ndzov regiénu.

= Obec/mesto — povinny udaj; v textovom poli dopliite ndzov mesta/obce.

= Ulica - v textovom poli doplnte nazov ulice.

=  QOrientacné Cislo — v textovom poli doplrite orientacné Cislo.

»  ZIP kéd — v textovom poli doplrite ZIP kéd (PSC).
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Adresa trvalého pobytu v zahranici

Adresa trvalého pobytu v zahranici

Stat

|Ce5k5repub.'<a V|

Regidn (nepovinny ddaj)

Obec/mesto

| Brno |

Ulica (nepovinny Gdaj) Orientaéné €islo
| Homi | | a9

ZIP kad

| 63500 |

Spit Pokracovat »

Po doplneni tdajov kliknite na tlaéidlo Pokraéovat.

3/8 Informadcie o vyslani na vykon prace na izemi SR

Na obrazovke doplnte Udaje o vyslani na vykon prace na Uzemi SR:

= Den zacatia vyslania — povinny Udaj; dopliite ddtum zaciatku vyslania v tvare dd.mm.rrrr; informacnu
kartu mozete odoslat na prislusny Grad préce, socidlnych veci a rodiny najskor v deri zaciatku vyslania.

= Predpokladany den skonéenia vyslania — povinny udaj; doplite predpokladany datum skoncenia
vyslania.

= Profesia SK ISCO-08 — povinny Udaj; v textovom poli dopliite ndzov profesie podla SK ISCO-08, ktoru
ob&an EU vykondva; postupnym doplfiovanim nazvu alebo kédu profesie v textovom poli sa v
rozbalovacom zozname zobrazia kdédy a ndzvy profesii. Ak sa v zozname zobrazi kdd a nazov profesie,
ktora chcete doplnit, oznadte ju v zozname a ta sa doplini do textového pola.

= Profesia text — v textovom poli dopliite presny nazov pracovnej pozicie, ak v polozke Profesia SK ISCO-08
je uvedeny vseobecny nazov.

Informacie o vyslani na vykon prace na (izemi SR

Informaénd kartu nie je moZné odoslat skir ako v defi zatiatku pracovnopravneho vztahu alebo
vyslania na vykon prace. Tieto (idaje z informacnej karty méZete uloZit, neskdr naditat a odoslat
na prisluiny (rad v zikonom stanovene] lehote.

Defi zagatia vyslania Predpokladany defi skonéenia vyslania

|01.3?.2{]23 | 31122023 |

Profesia SK 1SCO-08

| £211000 - MontaZny pracovnik (operdtor) v strojarske] vyrobe e |

Profesia text

Vypliite presny nazov pracovne] pozicie

Spat Pokracowvat »
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Po doplneni tdajov kliknite na tla¢idlo Pokraéovat.

4/8 Informacie o fyzickej alebo pravnickej osobe, u ktorej je vykonavana praca na uzemi SR

Na obrazovke doplnte Udaje o fyzickej alebo pravnickej osobe, u ktorej je vykonavana praca na tzemi SR.

Typ fyzickej alebo pravnickej osoby — povinny Gdaj; oznacte typ fyzickej alebo pravnickej osoby.

Podla toho, ¢i fyzickd alebo prdvnickd osoba, u ktorej je vykondvand prdca obéanom EU na uzemi SR
(informujuca organizdcia) je podnikatelsky subjekt alebo obcan, ktory nie je subjektom podnikania a teda
nemd ICO — systém automaticky prednastavi povinné doplnenie dal$ich poloZiek a vécsina udajov sa
predvyplni z prihldsenia; ak je to prdvnickd osoba — podnikatelsky subjekt su to polozky — Ndzov prdvnickej
osoby, ICO, Hlavnd &innost podla SK-NACE, Adresa sidla; ak je to fyzickd osoba — ob&an (bez ICO) su to polozky
— Titul pred menom, Titul za menom, Meno, Priezvisko, Rodné Cislo, Adresa sidla, ktorou je v tomto pripade
adresa trvalého pobytu obcana; ak je to potrebné, udaje méZete upravit.

Ak ste oznadili v polozke Typ fyzickej alebo pravnickej osoby — Pravnicka osoba, na obrazovke sa zobrazia

a predvyplnia polozky z prihlasenia. Udaje v polozkach skontrolujte, upravte alebo dopliite:

Nazov pravnickej osoby — povinny Udaj; dopliite nazov podnikatelského subjektu.

IO — povinny tdaj; doplrite ICO podnikatelského subjektu.

Hlavna &innost podla SK-NACE — povinny Udaj; postupnym doplfiovanim nazvu alebo kédu ekonomickej
¢innosti podla SK-NACE v textovom poli tejto polozky sa v rozbalovacom zozname zobrazia kédy a nazvy
¢innosti z ¢iselnika, ak sa v zozname zobrazi kdd a nazov cinnosti, ktord chcete doplnit, oznacéte ju v
zozname a td sa doplni do textového pola.

Adresa sidla:

Okres — povinny Udaj; v textovom poli zacnite doplfiovat nazov okresu, zobrazi sa rozbalovaci zoznam,
vyberte okres.

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

Ulica — povinny Udaj; v textovom poli doplrite ndzov ulice. Ak obec nema uli¢na siet, uvedte bud nazov
Casti obce alebo nazov obce.

Supisné €islo — povinny Udaj; aspon jedno z Cisel supisné alebo orientaéné musi byt vyplnené.
Orientacné cislo — povinny Gdaj; aspon jedno z Cisel stpisné alebo orientacné musi byt vyplnené.
Postové smerovacie Cislo — povinny Udaj; doplrite hodnotu.
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Informacie o fyzickej alebo pravnickej osobe, u ktorej je vykondvana prica na (zemi
SR

Typ fyzickej alebo pravnickej osoby

a - tito moZnost wyberie len obéan - osoba, ktord nepodnika (adresa sidla je adresou trvalého

na

O Fyzicka osoba @ Pravnicka osoba

Nizov pravnickej osoby I€o

WWIQs. ro. | 95955595 |

Hlavna éinnost podla SK-NACE

|4S«41-:] Makladna cestnd doprava "|

Adresa sidla

Okres

| Okres Presoy b |

Obec

|P|'cio\r V|

Ulica Sipisné gislo Orientaéné gislo

siet, uvedte bud nazov Casti

855 | | 11

Poitové smerovacie £islo

|0833; |

Spat Pokracovat »

Ak ste oznacili v polozke Typ fyzickej alebo pravnickej osoby — Fyzickda osoba, t. j. obcana, ktory nie je
subjektom podnikania, teda nema ICO, tak na obrazovke sa zobrazia a predvyplnia poloZky z prihldsenia -
Titul pred menom, Titul za menom, Meno, Priezvisko, Rodné ¢islo, Adresa trvalého pobytu ob&ana. Udaje
v polozkach skontrolujte, upravte alebo doplite (ak sa v rdmci predvyplnanych tdajov v adrese trvalého
pobytu nedoplni udaj v polozke Okres, tak doplrite udaj podla postupu, ktory je uvedeny vyssie, v tomto
pripade je potrebné doplnit aj udaj v polozke Obec).

Po doplneni Gdajov kliknite na tla¢idlo Pokraéovat.

5/8 Informacie o fyzickej alebo pravnickej osobe, u ktorej je vykonavana praca na tzemi SR —
Adresa miesta vykonu

Na obrazovke doplrite Udaje o adrese miesta vykonu prace.

Ak adresa miesta vykonu je td istd ako adresa sidla fyzickej alebo prdvnickej osoby, tak kliknutim na tlacidlo

sa v jednotlivych poloZkdch adresy miesta vykonu doplnia udaje z adresy sidla fyzickej alebo
prdvnickej osoby, ak je ind, tak doplrite udaje vo vsetkych poloZkdch. Ak adresa miesta vykonu je td istd ako
adresa trvalého pobytu obcana, u ktorej je vykondvand prdca na tzemi SR, méZete ju prevziat kliknutim na

S Prevziat adresu trvalého pobytu

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.
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= Okres — povinny Udaj; v textovom poli za¢nite doplriovat ndzov okresu, zobrazi sa rozbalovaci zoznam,
vyberte okres.

Okres uvedeny v tejto polozke musi patrit do tzemnej pésobnosti UPSVR, ktory je Adresdatom pre
odoslania elektronickej informacnej karty a vybrali ste ho v ramci sluZzby — Zasielanie Informacnej karty
o zaciatku vyslania na vykon prdce obéana EU — ako poskytovatela sluzby, t. j. miestne prislusny UPSVR,
kde je miesto vykonu prdce obcana EU uvedeného v informacnej karte.

= Obec — povinny udaj; v textovom poli za¢nite doplfiovat ndzov 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 Cislo — povinny Udaj; aspon jedno z Cisel supisné alebo orientacné musi byt vyplnené.

= Orientaéné ¢islo — povinny Udaj; aspon jedno z ¢isel stpisné alebo orientaéné musi byt vyplnené.

=  Postové smerovacie Cislo — povinny Udaj; doplrite hodnotu.

= Dalsie informéacie o mieste vykonu — v tejto textovej polozke doplrite $pecifikaciu tzemia, nazov diela
pri vystavbe dialnic, resp. pri stavbe budov, bytov. Polozka je uréend aj na doplnenie udajov o dalSich
adresach miesta vykonu v pripade, ak ide o prevadzky v ramci tzemnej pdsobnosti UPSVR.

Informacie o fyzicke] alebo pravnicke] osobe, u ktorej je vykonavana prica na Gzemi
SR

Adresa miesta vykonu

Prevziat adresu sidla

Okras
|Ok|‘esP|'eiou v|
Obec
|P|'eiw V|

Siipisné Eislo Orientacné Cislo

nformacie o mi

| Dolna |

Poitové smerovacie gislo

|0833; |

DalZie informacie o mieste vykonu

Do pri stavbe bud

ch miesta v
SR (informujuc:

Spat Pokratovat »

Po doplneni tdajov kliknite na tla¢idlo Pokraéovat.

6/8 Kontaktna osoba

Na obrazovke doplrite Udaje kontaktnej osoby.

. v . , .. Pridat ax o s
=  Titul pred menom — vyberte hodnotu z Ciselnika. Kliknutim na tlacidlo mozete pridat dalsi titul.
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=  Titul za menom — vyberte hodnotu z Ciselnika. Kliknutim na tlacidlo

=  Meno — povinny Udaj; doplrite meno kontaktnej osoby.

=  Priezvisko — povinny uUdaj; dopliite priezvisko kontaktnej osoby.

Pridat

mbzete pridat dalsi titul.

= Telefénne Cislo — povinny Udaj; doplnte telefénne Cislo v medzinarodnom tvare.

= Emailova adresa — povinny Udaj; doplnte e-mail.

Kontaktna osoba

Titul pred menom (nepovinny tdaj) Titul za menom (nepavinny Gdaj)
Ing. A | | A
Pridat Pridat

Meno Priezvisko
Jan | Jasny

Telefénne Cislo Emailovd adresa

nedzinarodnom tvare. QEakavany format emailu je napriklad xxx@

Telefdnne
Napriklad

| +421123456 789 | |faﬂ.iasr.-).@:gnmil.com

Spat Pokrafovat »

Po doplneni tdajov kliknite na tla¢idlo Pokraéovat.

Po kliknuti na Pokracovat sa méZe zobrazit upozornenie: Datum zacatia vyslania — Informacnu kartu nie je
mozné odoslat skér ako v defi zaciatku pracovnoprdvneho vztahu alebo vyslania na vykon prdce. Udaje z
informacnej karty mézete uloZit, neskér nacditat a odoslat na prislusny UPSVR v zdkonom stanovenej lehote.
Pripadne elektronicky formuldr informacnej karty méZete uloZit do rozpracovanych sprav pouZitim tlacidla
Ulozit do rozpracovanych, ktoré sa nachddza na dolnej Easti obrazovky. Rozpracovany elektronicky formuldr
informacnej karty ndjdete v schrdnke sprdv na UPVS v Casti Rozpracované sprdvy. Kliknutim na tlacidlo

Upravit' spravu A o g . o8 % f
_ méZete pokracovat v evidovani informacnej karty.

Ak ide len o chybu pri doplriovani ddtumu v poloZke Den zacatia vyslania, tak pouzitim tlacidla

4 Spit

v hornej Casti obrazovky alebo v dolnej ¢asti obrazovky sa méZete vrdtit na obrazovku 3/8 Informdcie
o vyslani na vykon prdce na tuzemi SR, kde upravite datum v poloZke Deri zacatia vyslania.

7/8 Vyhlasenie

Precitajte si vyhlasenie, ktoré je na tejto obrazovke.

VYHLASENIE

Zamestndvatel alebo informujlca organizicia (tuzemska pravnickd alebo fyzickd osoba, ku ktorej sd
vysielani zamestnanci zahraniéného zamestndvatela wykondvat prdcu na dzemi SR jim podpisom
potw e, 2o vietky Udaje uwedené na tomto formuldri si pravdivé a v pripade uvedenia nepravdivych
h ddsledkov podla zakona € 372/1990 Zb. o priestupkoc|
05 Z. z. Trestného zdkona v zneni neskorsich predpisov. V pri
nejasnosti, otdzok sa mdiete obritit na mailowl adresu: ochranacsobnychudajo
formuldra informaénej karty drad nepotvrdzuje spravnost wyplnenych ddajov a nepotwrdzuje, Ze
zamestnavatel resp. informujica organizicia spinila podmienky podla zikona £ 5/2004 Z. z. o sluZbdch
zamestnanosti a zikona €. 82/2005 Z. z. o nelegdlne] praci a nelegalnom zamestnavani.

eni neskarsich
akychkolvek
sr.gov.sk. Prijatim

Spat Pokrafovat »
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Po preditani kliknite na tla¢idlo Pokraéovat.

8/8 Suhrn udajov

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

Zmenit

a v pripade, ak chcete doplnené Udaje upravit alebo zmenit, tak kliknite na tlacidlo pri konkrétnej
polozke. Zobrazi sa obrazovka, na ktorej bol Gdaj doplneny, kde mdzete udaj upravit alebo zmenit.

Identifikagné (daje

obéana EU

Meno Petr Zmenit
Priezvisko Testovany Zmenit
Rodné €islo (nepovinny tdaj) 9505052727 Zmenit
Datum narodenia 05.05.1995 Zmenit
Pohlavie Muz Zmenit
Stdtna prisluinost Cesko Zmenit
Cislo identifikagnej karty 12345678 Zmenit
Cislo pasu 7999995 Zmenit
Cislo pobyt. preukazu TROO0001 Zmenit
Najvyiie dosiahnuté vzdelanie Uplné stredné odbarné vzdelanie Zmenit
Adresy pobytu obéana EU

Adresa pobytu v SR Ano Zmenit
Okres Okres Presov Zmenit
Obec Preav Zmenit
Ulica Lesna Zmenit
Supisné gislo 1254 Zmenit
Orientaéné fislo 14 Zmenit
Poitové smerovacie Eislo 08001 Zmenit

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 Informaénej karte o zaciatku vyslania na vykon prace ob&ana EU nie je potrebné priloZit Ziadne
prilohy.

Po podpisani informacnej karty kliknite na tlacidlo . Zobrazi sa okno Odoslanie do elektronickej
schranky. Informac¢na karta bude odosland na miestne prislusny UPSVR, ktory ste vybrali ako poskytovatela
sluzby t. j. miestne prislusny UPSVR, kde je miesto vykonu prace obéana EU uvedeného v informaénej
karte.

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

kliknite na tlacidlo .

Funkcionality

Kliknutim na tlagidlo — (nachddza sa na paneli funkcii) mbdzete elektronicky formulér ulozit alebo nahrat.

10



E MINISTERSTVO - ,
PRACE, SOCIALNYCH Informacna karta

SLOVENSKE) REPUBLIKY

Elektronicky formuldar mozete:

= Stiahnut ako PDF

= Stiahnut vyplneny XML formular
= Nahrat vyplneny XML formular

Elektronicky dokument

Stiahnut ake PDF
Stiahnut vyplneny XML formular

Nahrat vyplneny XML formular

Rozpracovany formuldr najdete tiez v schranke sprav na UPVS, v ¢asti Rozpracované spravy a kliknutim na
tlacidlo mozete pokradovat v evidovani formulara.
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