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Manual k vypliianiu elektronického formulara - Informacna karta o skonéeni pracovnopravneho
vztahu Statneho prislusnika tretej krajiny

Nazov sluzby na UPVS Slovensko.sk:
- Zasielanie Informaénej karty o skonéeni pracovnopravneho vztahu $tatneho prisludnika tretej krajiny

Sluzba umoZfuje prostrednictvom Ustredného portalu verejnej spravy (UPVS) vyplnit a odoslat Gdaje
Informaénej karty o skonéeni pracovnopravneho vztahu $tatneho prislu$nika tretej krajiny na prislusny Urad
prace, socialnych veci a rodiny (dalej len ,,UPSVR“). Prislusnym UPSVR je Urad, v ktorého Gzemnom obvode
je miesto vykonu prace. Zuvedeného dévodu je dbéleZité vramci tejto sluzby vybrat spravneho
poskytovatela sluzby — miestne prislusny UPSVR, kde je miesto vykonu price SPTK uvedeného
v informacnej karte.

Pre pouzitie sluzby je potrebné sa prihlasit s elD (obéiansky preukaz s ¢ipom), 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 Identifikacné udaje Statneho prislusnika tretej krajiny

= Informacna karta Cislo — doplite Cislo (16-miestny ciselny koéd), ktoré je uvedené v dokumente
Potvrdenie o prijati informaénej karty k Informacnej karte o vzniku pracovnopravneho vztahu Statneho
prislusnika tretej krajiny, ku ktorej evidujete Udaje na elektronickom formulari Informacna karta
o skon&eni pracovnopravneho vztahu $tatneho prisludnika tretej krajiny, ak bolo UPSVR vydané a
dorucené.

Na obrazovke doplfite zakladné identifikaéné Udaje $tatneho prislugnika tretej krajiny (dalej len ,SPTK“):

* Meno - povinny Udaj; doplfite meno SPTK.

*  Priezvisko — povinny Udaj; doplite priezvisko SPTK.

* Rodné &islo — nepovinny Gdaj; doplfite, ak mda SPTK rodné ¢&islo pridelené v SR. Ak je doplneny udaj
v polozke, tak sa ddtum narodenia a pohlavie prednastavi z rodného cisla.

= Datum narodenia — povinny udaj; doplrite ddtum narodenia SPTK.

= Pohlavie — povinny Udaj; kliknite v polozke a oznacte z ¢iselnika pohlavie SPTK, Gidaj sa doplni v textovom
poli.

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

= Cislo pasu — povinny udaj; dopliite hodnotu (¢islo z dokladu).

= Pas vydany v $tate — povinny Udaj; v textovom poli zacnite doplriovat nazov $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.

= Typ aucel pobytu — tuto poloZzku doplrite len v pripade, ak pocas trvania pracovnopravneho vztahu doslo
k zmene typu a ucelu pobytu SPTK; kliknite v polozke, zobrazi sa zoznam jednotlivych typov a ucelov
pobytu, vyberte a oznacte jeden z nich, udaj sa doplni v textovom poli.

= Cislo povolenia na pobyt na Gzemi SR — ak pocas trvania pracovnopravneho vztahu do$lo k zmene typu
a Ucelu pobytu SPTK, tak v tejto polozke doplrite &islo uvedené v povoleni na pobyt, resp. inom doklade
0 pobyte na Uzemi SR, napr. ¢islo ndarodného viza, Cislo Ziadosti o udelenie azylu, cislo Schengenského

s wvr

viza - teda cislo dokladu uvedeného v polozke Typ a ucel pobytu, ak také cislo je na doklade uvedené.
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Informacna karta

Infarmatng karta Eislo

| 173456TER123456T

Identifika¢né idaje Statneho prislusnika tretej

-
krajiny
Memo * Priezvishko *

Pvan |
Rodné Eisho (Hepavinn, Datum narodenia *

1103 Mesiac  Fok
| 9505052720 5 | | 1595
Pohlavie * Stitna prislugnost *
@ M O Zena v |
Cislo pazu * Pas wydany v State

| AlZI4SETED

Typ a ldel pobytu

Cisle povalenia na pobyt na dzemi 5B

==

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 (daj; doplite datum zaciatku pracovnopravneho vztahu v tvare
dd.mm.rrrr.

Den skoncenia zamestnania — povinny Udaj; dopliite datum skoncenia pracovnopravneho vztahu v tvare
dd.mm.rrrr; informaénd kartu mézete odoslat na prislu$ny UPSVR v defi skonéenia zamestnania.
Do6vod 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 1SCO-08 — povinny tdaj; v textovom poli doplrite ndzov profesie podla SK ISCO-08, ktort SPTK
vykondval u zamestnavatela; postupnym doplfiovanim ndzvu alebo kédu profesie v textovom poli sa v
rozbalovacom zozname zobrazia kédy a ndzvy profesii. Ak sa v zozname zobrazi kdd a ndzov profesie,
ktoru chcete doplnit, oznacte ju v zozname a ta sa doplni do textového pola.

Profesia text — v textovom poli doplite presny nazov pracovnej pozicie (zamestnania), ak v polozke
Profesia SK ISCO-08 je uvedeny vseobecny nazov profesie.
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Informacie o pracovnopravnom vztahu

Informafni kartu nie je moEné odoslat skér ako v defi skonfenia pracovnopravneho vztahu
alebo vyslania na wyken prace. Tieto bdaje z informaénej karty mdZete uloFif, neskir nafitat
a odoslat na prisluSny drad v zdkonom stanowvene] lehote,

Defi nastupu do zamestnania * Defi skondenia zamestnania *

| 01.01 2026 ‘ | 20.05.2026 |

Divod skontenia zamestnania *

| predfasné ukonfenie pracovného pomeruy ' |

Profesia SK1500-08 *

| 8211000 - Montainy pracovnik [operdtor) v strojdreke) wrobe - |

Profesia test

Po doplneni tdajov kliknite na tla¢idlo Pokraéovat.

3/6 Informacie o zamestnavatelovi

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

Podla toho, ¢i zamestndvatelom SPTK bola Prdvnickd osoba alebo Fyzickd osoba — Zivnostnik 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 su to polozky — Ndzov zamestndvatela, ICO; ak bol zamestndvatelom obéan (bez ICO) su to polozky —
Titul pred menom, Titul za menom, Meno, Priezvisko, Rodné Cislo; ak je to potrebné, udaje méZete upravit.

Ak ste oznacili typ zamestnavatela Pravnicka osoba alebo Fyzicka osoba — Zivnostnik, na obrazovke sa
zobrazia a predvyplnia polozky z prihlasenia. Udaje v polozkéch skontrolujte, upravte alebo doplrite:

= Nazov zamestndvatela — povinny Udaj; doplite ndzov zamestndavatela.
= |CO — povinny Udaj; doplfite ICO zamestnavatela.

Informacie o zamestnavatelovi

Typ zamestndvatela *

@ Pravnicka osoba alebo Fyzicka osoba - fivnostnilc

O Fyzickd osoba- obfan, ktory nepodnikd

MNazow zamestnévatela * IE0 e

EQIs o ‘ ‘ 95959595

Ak ste oznacili typ zamestnavatela Fyzickd osoba - obcan, ktory nepodnika t. j. obcana, ktory nie je
subjektom podnikania, teda nemda ICO aje zamestndvatelom SPTK, 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 doplnite.
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Adresa miesta vykonu

Doplnite 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 Gdaj; v textovom poli za¢nite doplriovat nazov okresu, zobrazi sa rozbalovaci zoznam a
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 Stdtneho prislusnika tretej krajiny ako poskytovatela sluzby, t. j.
miestne prislusny UPSVR, kde je miesto vykonu prdce SPTK uvedeného v informacnej karte.

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

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

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

Dalsie informacie o mieste vykonu — v tejto textovej polozke dopliite $pecifikdciu Uzemia, 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 Gzemnej pdsobnosti UPSVR.

Adresa miesta vykonu

Okras *

| Okres Prefov - |

Obec”

| Prefow v|
Ulica Shpisné isle Orientafné dislo
| Dolnd | | 855 | | 11

Poftové smerovacie Oslo

| fulaeh] |

Dalgie informdcie o mieste wkonu

Po doplneni Gdajov kliknite na tla¢idlo Pokraéovat.

4/6 Kontaktna osoba

Na obrazovke doplrite Udaje kontaktnej osoby.
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=  Titul pred menom — vyberte hodnotu z ¢iselnika. Kliknutim na tlacidlo mbzete pridat dalsi titul.

= Titul za menom — vyberte hodnotu z ¢iselnika. Kliknutim na tlacidlo mbzete pridat dalsi titul.
= Meno — povinny udaj; doplrite meno kontaktnej osoby.

=  Priezvisko — povinny udaj; dopliite priezvisko kontaktnej osoby.

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

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

Kontaktna osoba

Titul pred manam ¥ L Titul Za menam [Hep

| v | v

| Ddobrat | | Odobrat |

Menao * Priezvisko *

1in | | Jasny

Telefdnne Eisle * emailows adresa *

‘ +d21123456TED | Jjan.jasny@gmail.com

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 skoncenia pracovnoprdvneho vztahu alebo vyslania na vykon prdce. Udaje
z informacénej karty méZete uloZit, neskér nacitat a odoslat na prislusny 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 sprév na UPVS v &asti Rozpracované sprdvy. Kliknutim na tlacidlo
Upravit’ sprévu ay _ . . . .
moZete pokracovat v evidovani informacnej karty.
Ak ide len o chybu pri doplriovani ddtumu v poloZke Deh skoncenia zamestnania, tak pouZitim tlacidla E

v hornej casti obrazovky alebo v dolnej casti obrazovky sa méZete vrdtit na obrazovku 2/6 Informdcie
o pracovnopravnom vztahu, kde upravite datum v poloZke Der skoncenia zamestnania.

5/6 Vyhlasenie

Precitajte si vyhlasenie, ktoré je na tejto obrazovke.
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VYHLASENIE

farmestndvatel alebo informujdca organizacia (tuzemsks pravnickd alebo fyzickd osoba, ku ktore] sd
wysielani zamestnanel zahranicného zamestndvatela wwhondvat pracu na dzemi SR svojim podpisom
poterdzuje, e viethy Odaje vwedené na tomte formuldr sd pravdivé a v pripade uvedenia nepravdivich
udajov si je vedomy(d) prévnych disledkov podla zakena £ 372/1990 Zb. o priestupkoch v zmenl
neskoriich predpisov a z8kona £ 300,/2005 £. . Trestného 2dkona v zneni neskorSich predpisow. Dsobné
tdaje sa spraclivajil v zmysle zakona £ 5/2004 2. z. o slufbdch zamestnanosti a o zmene a doplnenl
niektorych zdkonov v zneni neskoriich predpizov. V pripade pochybnosti o zdkonnesti spracivania
ozobnjch udajov 23 madete obrdtit na mailowd adresu: echranaosobrychudajov@upsvr.govsk. Prijatim
formuldra informadne) karty Grad nepoturdzuje sprawnost wyplnenych ddajov a nepoterdzuje, e
zamestndvatel resp. informujica erganizicia splnila pedmienky podla zdkona £, 5/2004 Z. z. o slufbdch
zamestnanosti a zakona £ 822005 . 2. o nelegilne] praci a nelegalnom zamestnavani.

Po preditani kliknite na tla¢idlo Pokragovat.

6/6 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 Gdaj upravit alebo zmenit.

Informaéna karta €islo 123456TBI123456T Zmenif

Identifikaéné udaje statneho
prislusnika tretej krajiny

Meno * lvan Zmanif
Priezvisko * Tretiak Zmenit
Rodné Eislo (tepoin 0505052722 Zmenif
Datum narodenia * 5510905 Zmenif
Pohlavie * Mud Zmanif
Statna prisluEnost * Ukrajina Zmenif
Lislo pasu* A173456789 Zmenif
Pas wydany v State * Ukrajina Zmenif

Informacie o pracovnopravnom
vztahu

Defi nastupu do 010132026 Imenif
zamestnania *

Defi skonfenia 20.05.2026 Zmenif
zamestnania *

Dévod skonfenia prediasné ukonfenie pracovného pomeru Zmenit
zamestnania *

Profesia 5K I5C0-08 * 8211000 - MontaZny pracovnik loperdtor) v Zmenit
strogdrske| wirobe

o . - Y. Podpisat’ . . ,

Po kontrole Udajov na tejto obrazovke kliknite na tlacidlo . Elektronické podanie (prostrednictvom
UPVS) mobZete podpisat len v pripade, ak ste vlastnikom certifikdtu na vytvorenie kvalifikovaného
elektronického podpisu.
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Prilohy — k Informaénej karte o skonéeni pracovnopravneho vztahu $tatneho prislusnika tretej krajiny nie
je potrebné priloZit Ziadne prilohy.

Po podpisani informacnej karty kliknite na tlacidlo . Zobrazi sa okno Odoslanie do elektronicke;j
schranky. Informaéna karta bude odoslana na miestne prislusny UPSVR, ktory ste vybrali ako poskytovatela
sluzby t. j. miestne prislusny UPSVR, kde je miesto vykonu prace SPTK uvedeného v informacne;j karte.

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

kliknite na tlacidlo .

Funkcionality

Kliknutim na tlagidlo — mézete elektronicky formular uloZit alebo nahrat.

Elektronicky formuldar mbzete:

= Stiahnut ako PDF

= Stiahnut vyplneny XML formular
= Nahrat vyplneny XML formular

Elektronicky dokument
Stiahnut ako PDF

Stiahnut vyplneny XML formular

Nahrat vyplneny XML formuldr

Rozpracovany formuldr najdete tie? v schranke sprav na UPVS, v ¢asti Rozpracované spravy a kliknutim na

tlacidlo mozete pokracovat v evidovani formulara Ziadosti.




