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Popis 
Při nástupu nového zaměstnance je třeba zadat do systému ESO9 PAM jeho základní osobní údaje a údaje o 
pracovním vztahu. Navedení těchto údajů slouží jednak pro správný výpočet mzdy pracovníka, jednak pro splnění 
základních povinností zaměstnavatele vůči příslušné zdravotní pojišťovně a OSSZ. 
Základní navedení nástupu nového pracovníka lze v IS ESO9 PAM provést prostřednictvím několika činností:  

 Osobní data 

 Trvalé MS k osobě 

 Pracovní vztahy 

 Trvalé MS k PV 

 Splnění zákonných povinností zaměstnavatele při nástupu nového pracovníka vůči zdravotním pojišťovnám 
a OSSZ 

Odkazy na výše zmíněné činnosti se obvykle nacházejí na vstupní stránce uživatele v sekci Mzdy – Trvalé údaje, 
popřípadě v sekci Personalistika – Evidence osob. 

Navedení nového pracovníka 

Osobní data (činnost 1.1.1.1 Osobní data), Osobní údaje (činnost 2.1.1) 
Při nástupu nového pracovníka je nutné nejprve založit v ESO9 PAM novou Osobu. Toto je možné provést v činnosti 
1.1.1.1 Osobní data (v sekci Mzdy) nebo v činnosti 2.1.1 Osobní údaje (v sekci Personalistika).  
Pomocí tlačítka Nový založíme novou osobní kartu pracovníka. 
Na základě předvyplněných parametrů aplikace (tyto parametry jsou zadány v rámci implementace ESO9 PAM 
příslušným konzultantem) se nabídne v nové kartě osobní číslo pracovníka, účetní skupina a kód výplatního místa. 
Tyto údaje lze uživatelsky přepsat. Do této karty je nutné vyplnit příjmení, jméno, titul, místo narození a rodné číslo 
pracovníka. Na základě zadaného rodného čísla se automaticky dopočítá datum narození, pohlaví a datum 
předpokládaného odchodu do důchodu. Dále je nutné doplnit kód kmenového střediska pracovníka (toto má vliv na 
zaúčtování mzdy při účtování mzdových nákladů na střediska). 

 
 
Pole Je uchazečem (pokud pracujete v činnosti 2.1.1 Osobní údaje) slouží k rozlišení pracovníků od uchazečů o 
zaměstnání. V případě, že má osoba v poli Je uchazečem příznak ANO, tak se nezobrazuje v sekci mzdy. Dále je 
možné v činnosti 2.1.1 připojit prostřednictvím pole Fotografie, kam se zadá cesta k adresáři s uloženými foty 
pracovníků, připojit fotografii konkrétní osoby. 
Z osobní karty pracovníka se prostřednictvím odkazu Adresy dostaneme do tabulky adres pracovníka. 
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U pracovníka je možné evidovat jednu nebo více adres. Platnost jednotlivých adres lze omezit prostřednictvím polí 
Platí od data a Platí do data. Pracovník může mít také několik současně platných adres. Tyto lze odlišit pomocí 
kombo boxu Druh adresy, kde je možné zvolit jednu z nabízených možností (trvalé bydliště, přechodné bydliště, 
kontaktní adresa, zasílání peněz). 
 
Dále je možné z osobní karty pracovníka přejít prostřednictvím odkazu Rodinní příslušníci do tabulky rodinných 
příslušníků. 
 

 
 
Do této tabulky je nutné zadat jméno, příjmení a rodné číslo rodinného příslušníka, vybrat typ tohoto rodinného 
příslušníka (dítě, manžel/ka, ostatní a v případě, že se jedná o děti, které mají u žen vliv na datum odchodu do 
důchodu, je třeba do sloupce Započitatelný pro důchod doplnit příznak ANO. V tabulce rodinných příslušníků je 
bezpodmínečně nutné mít navedené děti zaměstnance (včetně rodného čísla), na které tento uplatňuje daňové 
zvýhodnění na děti podle §35c Zákona o daních z příjmů. 
 

Pracovní vztahy (činnosti 1.1.1.3 a 2.1.3) 
Po založení osoby je nutné založit k této osobě pracovní vztah. Osoba může mít u zaměstnavatele jeden nebo více 
pracovních vztahů a to současně nebo postupně. 
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Do činnosti sloužící k pořízení pracovního vztahu je možné přejít pomocí odkazu Pracovní vztahy přímo z konkrétní 
Osoby popřípadě z úvodní stránky uživatele prostřednictvím odkazu Pracovní vztahy ve sloupci Mzdy nebo 
Personalistika či prostřednictvím činnosti 1.1.1.3 popřípadě 2.1.3 Pracovní vztahy ze stromu činností.  
 

 
 
Při vložení nového pracovního vztahu se automaticky vyplní položky: 

 Číslo pracovního vztahu - na základě nastavené číselné řady, která je nastavena v parametrech aplikace. 

 Typ pracovního vztahu – pokud se jedná o jiný typ pracovního vztahu než hlavní pracovní vztah, je nutné 
pomocí kombo boxu tento údaj změnit. 

 Datum nástupu, Datum skutečného nástupu a Datum podpisu - tato pole se naplní s prvním dnem 
aktuálního období a je nutné je přepsat dle skutečnosti. 

 Zkušební doba v měsících - standardně je nastavena na 3 měsíce, uživatel si ji musí upravit dle skutečně 
sjednané zkušební doby v pracovní smlouvě. 

 Zkušební doba do – datum je vypočtené na základě algoritmu datum nástupu + počet měsíců v poli 
Zkušební doba v měsících. Toto datum je možné změnit dle skutečnosti sjednané v pracovní smlouvě. 

 Účetní skupina – přebírá se z účetní skupiny na Osobě. 

 Středisko – přebírá se dle nastaveného střediska na Osobě. 

 Na dobu určitou – automaticky se předvyplňuje NE. V případě, že je pracovní vztah uzavřen na dobu 
určitou, je nutné tento údaj prostřednictvím kombo boxu změnit a doplnit datum ukončení pracovního vztahu 

 Aktivní – standardně se vyplní Ano, v případě ukončení pracovního vztahu může uživatel změnit tento stav 
na NE. Toto pole slouží především pro filtrování a nastavování konfigurací. 

 
Do karty pracovního vztahu je nutné ručně vyplnit pole: 

 Důvod nástupu (nejčastěji pracovní smlouva)  

 Krátit nárok dov. za měsíc nástupu – v případě, že za měsíc v němž pracovník nastupuje do zaměstnání, 
nevzniká nárok na alikvotní díl dovolené, je třeba nastavit NE, jinak ANO. 

 Krátit nárok dov. za měsíc ukončení – v případě, že za měsíc ukončení pracovního vztahu nevzniká 
pracovníkovi nárok na alikvotní díl dovolené, je třeba nastavit NE, jinak ANO 

 Předpokládaný rozsah práce – týká se pouze DOHOD O PROVEDENÍ PRÁCE! Zde je nutné vyplnit 
sjednaný počet hodin na DPP. Ze zákona je omezena možnost zadat maximálně 150 hodin v  kalendářním 
roce. 
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Trvalé MS k osobě (činnosti 1.1.1.2 a 2.1.3) 
Do trvalých mzdových složek k osobě se zadávají údaje trvalého charakteru, které se týkají konkrétní osoby, např. 
zdravotní pojišťovna, rodinný stav, čísla účtů pro trvalé srážky ze mzdy jako jsou spoření, pojištění, exekuce atd. 
 

 
 
 
Přehled a nastavení často používaných trvalých mzdových složek k osobě: 

 920 Výživné exekuce – MS slouží pro výpočet exekucí na výživné. Je nutné vyplnit položku základ, celková 
výše dluhu, zbývající částka, datum doručení, číslo účtu, kód banky variabilní a specifický symbol. Do 
položky textový údaj doporučujeme napsat číslo jednací daného rozhodnutí. Pro správný výpočet exekucí je 
nutné zadat v TMS k osobě MS M051 Počet osob pro výpočet existenčního minima.  

 921 Přednostní pohledávka – MS slouží pro výpočet exekucí na výživné. Je nutné vyplnit položku základ, 
celková výše dluhu, zbývající částka, datum doručení, číslo účtu, kód banky variabilní a specifický symbol. 
Do položky textový údaj doporučujeme napsat číslo jednací daného rozhodnutí. Pro správný výpočet 
exekucí je nutné zadat v TMS k osobě MS M051 Počet osob pro výpočet existenčního minima.  

 923 Nepřednostní pohledávka – MS slouží pro výpočet exekucí na výživné. Je nutné vyplnit položku 
základ, celková výše dluhu, zbývající částka, datum doručení, číslo účtu, kód banky variabilní a specifický 
symbol. Do položky textový údaj doporučujeme napsat číslo jednací daného rozhodnutí. Pro správný 
výpočet exekucí je nutné zadat v TMS k osobě MS M051 Počet osob pro výpočet existenčního minima.  

 991 Dobírka na účet – je nutné vyplnit položky číslo účtu, kód banky, variabilní a konstantní symbol.  

 I031 Zdravotní pojišťovna – v položce Ústav je nutné pomocí číselníku vybrat vazbu na příslušnou 
zdravotní pojišťovnu pracovníka. 

 M001 Podepsal prohlášení – tuto MS je nutné zadat u pracovníků, kteří podepsali Prohlášení k dani 
z příjmů. 

 M002 Uplatňuje měs. slevy – tuto MS je nutné zadat u pracovníků, kteří podepsali Prohlášení k dani 
z příjmů a uplatňují základní slevu na dani na poplatníka.  

 M022 Měs. daň. zvýhodnění na dítě – tuto MS je nutné zadat u pracovníků, kteří podepsali Prohlášení 
k dani z příjmů a uplatňují daňové zvýhodnění na dítě. V poli rodinný příslušník je nutné pomocí číselníku 
zadat konkrétní dítě (z tabulky rodinných příslušníků), na které je toto zvýhodnění uplatňováno.  

 M023 Měs. daň. zvýhodnění na dítě ZTPP – tuto MS je nutné zadat u pracovníků, kteří podepsali 
Prohlášení k dani z příjmů a uplatňují daňové zvýhodnění na dítě – držitele průkazu ZTPP. V poli rodinný 
příslušník je nutné pomocí číselníku zadat konkrétní dítě (z tabulky rodinných příslušníků), na které je toto 
zvýhodnění uplatňováno. 

 M024 Měs. sleva na částečnou invaliditu – tuto MS je nutné zadat u pracovníků, kteří podepsali 
Prohlášení k dani z příjmů a uplatňují slevu na dani na částečnou invaliditu. 
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 M025 Měs. sleva na plnou invaliditu – tuto MS je nutné zadat u pracovníků, kteří podepsali Prohlášení 
k dani z příjmů a uplatňují slevu na dani na plnou invaliditu. 

 M026 Měs. sleva ZTPP – tuto MS je nutné zadat u pracovníků, kteří podepsali Prohlášení k dani z příjmů a 
uplatňují slevu na dani pro držitele průkazu ZTPP. 

 M041 Člen odboru – tuto MS je nutné zadat u pracovníků, kteří jsou členy odborové organizace a ze mzdy 
jsou jim sráženy členské příspěvky. 

 M051 Počet osob pro výpočet existenčního minima – do položky základ je nutné zadat počet 
vyživovaných osob pro výpočet existenčního minima. 

 O031 Rodinný stav – u této MS je nutné pomocí číselníku zadat vlastnost. 

 O041 Státní příslušnost – u této MS je nutné pomocí číselníku zadat vlastnost. 

 O051 Důchod – u této MS je nutné pomocí číselníku zadat vlastnost. 

 O052 Student – MS má vliv na uplatnění slevy na dani na studenta. 

 O053 Změněná pracovní schopnost – u této MS je nutné pomocí číselníku zadat vlastnost. 
 

 
 

Trvalé MS k PV  (činnosti 1.1.1.4 a 2.1.4) 
Do trvalých mzdových složek k pracovnímu vztahu se zadávají údaje trvalého charakteru, které se týkají pracovního 
vztahu, např. mzda, osobní ohodnocení, kalendářní rozvrh, průměr pro dovolenou, nárok na dovolenou atd. 
 

 
 
Přehled a nastavení často používaných trvalých mzdových složek k pracovnímu vztahu: 

 111 Měsíční plat – složka slouží k výpočtu měsíční mzdy na základě zadaného kalendáře (MS I001 
Kalendářní rozvrh), do položky základ je nutno vyplnit celkovou hodnotu měsíční mzdy. 

 121 Časová mzda – složka slouží k výpočtu časové mzdy na základě zadaného kalendáře (MS I001 
Kalendářní rozvrh), do položky základ je nutno vyplnit hodinovou mzdu. 

 122 Časová mzda – ručně – složka slouží k výpočtu mzdy na základě skutečně odpracovaných hodin ručně 
zadaných v na MS v měsíčních mzdových složkách. V TMS je nutné vyplnit do položky základ hodinovou 
sazbu mzdy.  

 170 Osobní ohodnocení dělníka s přesčasy – do položky základ je třeba zadat hodinovou sazbu osobního 
ohodnocení. 

 171 Osobní ohodnocení dělníka – do položky základ je třeba zadat hodinovou sazbu osobního 
ohodnocení. 

 174 Osobní ohodnocení THP s přesčasy – do položky základ je třeba zadat celkovou měsíční částku 
osobního ohodnocení. 

 175 Osobní ohodnocení THP – do položky základ je třeba zadat celkovou měsíční částku osobního 
ohodnocení. 

 633 DPČ – měs. ručně (dny, hodiny) – složka je určena pro odměňování dohod o pracovní činnosti 
měsíční sazbou na základě skutečně odpracovaných hodin zadávaných ručně v měsíčních MS. Do položky 
základ je nutné zadat měsíční sazbu odměny. 
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 634 DPČ – čas. ručně (dny, hodiny) - složka je určena pro odměňování dohod o pracovní činnosti 
hodinovou sazbou na základě skutečně odpracovaných hodin zadávaných ručně v měsíčních MS. Do 
položky základ je nutné zadat hodinovou sazbu odměny. 

 637 DPČ – měs. dopočet - složka je určena pro odměňování dohod o pracovní činnosti měsíční sazbou 
základě stanoveného rozvrhu pracovní doby na MS I001 Kalendářní rozvrh. Do položky základ je nutné 
zadat měsíční sazbu odměny. 

 638 DPČ – čas.dopočet - složka je určena pro odměňování dohod o pracovní činnosti hodinovou sazbou na 
základě stanoveného rozvrhu pracovní doby na MS I001 Kalendářní rozvrh. Do položky základ je nutné 
zadat hodinovou sazbu odměny. 

 761 Motorová vozidla – složka je určena pro navýšení základu o 1% pořizovací ceny vozidla při použití 
služebního automobilu k soukromým účelům. Do položky základ je nutné zadat 1% pořizovací ceny vozidla. 

 D000 Dovolená nárok letos - do položky základ se zadává počet dnů nároku na dovolenou podle délky 
trvání pracovního poměru v roce. Složku je nutné ručně zadat pouze při implementaci. Podle nastavení 
parametrů úlohy systém tuto složku automaticky založí v případě založení pracovního vztahu, případně její 
hodnotu přepočítá (zkrátí nárok na dovolenou) v případě ukončení pracovního vztahu. Při uzávěrce roku se 
automaticky založí nová složka s počtem dnů nároku na dovolenou, který se rovná 5 x počet týdnů dovolené 
z parametrů aplikace. Hodnota složky udává pouze zákonný nárok na dovolenou podle délky trvání 
pracovního vztahu v roce. Při změně vazby na MS I001 Kalendářní rozvrh se automaticky přepočítá nárok 
na dovolenou. 

 I001 Kalendářní rozvrh - složka se zakládá automaticky v trvalých mzdových složkách k pracovnímu vztahu 
při založení nového pracovního vztahu. Na složce je povinná vazba na příslušnou směnu, podle které 
program generuje fond pracovní doby v aktuálním období. U pracovních vztahů, u kterých výpočet mzdy 
nevychází z kalendáře (například Dohoda o provedení práce), se doporučuje automaticky založenou složku 
smazat. Při změně vazby na směnu  se automaticky přepočítává základní nárok na dovolenou na MS D000 
Dovolená nárok letos. 

 I002 Zkrácený týdenní úvazek - zadává se v trvalých mzdových složkách k pracovnímu vztahu. Na složce 
je povinná vazba na příslušnou směnu, podle které program generuje fond pracovní doby v aktuálním 
období. Pro správný výpočet zkráceného úvazku je nutné zadat i složku I001 Kalendářní rozvrh s vazbou na 
směnu, ke které se zkrácený úvazek vztahuje. Zaměstnanci odměňovanému měsíční mzdou je nutné zadat 
měsíční mzdu bez ohledu na zkrácený úvazek, její hodnotu program zkrátí sám při výpočtu mzdy. 

 I022 Pracovní místo – složka je povinná pro společnosti, které jsou respondenty ISPV (TREXIMA). Pomocí 
položky vazba se na mzdovou složku přiřadí konkrétní pracovní místo pracovníka z číselníku Pracovních 
míst. 

 I041 Pracovní kategorie - pomocí položky Vazba se z číselníku Pracovních kategorií vybere příslušná 
hodnota složky. Na složce není žádný algoritmus výpočtu, její hodnotu je možné využít pro tiskové výstupy. 

 I051 Druh činnosti – ČSSZ – složka je povinná pro vyhodnocení tzv. druhu činnosti pro povinné výkazy a 
hlášení na ČSSZ. Pomocí položky vlastnost je realizovaná vazba na dodaný číselník druhů činností podle 
platného číselníku ČSSZ. Vazba na dodaný číselník je povinná. Tato mzdová složka se využívá pro tvorbu 
Oznámení o nástupu, tvorbě ELDP a při tisku Přílohy k žádosti o dávky NP. 

 I052 Vede-řídí další zaměstnance – složka je povinná pro společnosti, které jsou respondenty ISPV 
(TREXIMA) a je nutné ji zadat u vedoucích pracovníků. 

 I053 Statutár – složku je nutné zadat u zaměstnanců, kteří jsou členy statutárních orgánů společnosti. 
Složka je důležitá pro tvorbu evidenčních listů. 

 I055 Krátkodobé zaměstnání – složka je důležitá pro vyhodnocení krátkodobého zaměstnání. 

 I056 Zaměstnání malého rozsahu -  složka je důležitá pro vyhodnocení zaměstnání malého rozsahu. Podle 
existence této složky systém vyhodnocuje, zda je zaměstnanec v daném měsíci pojištěn, složka je důležitá i 
pro oznámení o nástupu a pro evidenční list zaměstnance. 

 M060 Průměr pro dovolenou – tuto mzdovou složku je nutné zadat ručně pouze při implementaci nebo v 
případě nového pracovního vztahu, pokud je potřeba již v měsíci nástupu použít při výpočtu mzdy průměr 
pro PPÚ. Průměr zadaný v měsíci nástupu je při uzávěrce měsíce přepočítán podle skutečného výdělku v 
měsíci. Při uzávěrce čtvrtletí se automaticky přepočítají průměry všem zaměstnancům. Průměr pro PPÚ se 
počítá podle algoritmu Koruny za běžné čtvrtletí/odpracované hodiny + poměrná část odměn za delší 
období/fond pracovní doby ve čtvrtletí. 

 O061 Druh práce - do položky textový údaj je nutné zadat požadovaný druh práce. Mzdovou složku je 
možné využít například při tisku pracovní smlouvy. 

 O062 Místo výkonu práce - do položky textový údaj je nutné zadat požadovaný místo výkonu práce. 
Mzdovou složku je možné využít například při tisku pracovní smlouvy. 

 O064 Okres výkonu práce (ISPV-NUTS4) – složka je povinná pro společnosti, které jsou respondenty ISPV 
(TREXIMA). Na složce je nutné vyplnit prostřednictvím položky vazba příslušný okres výkonu práce 
z číselníku okresů. 
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Přihláška na zdravotní pojišťovnu (činnost 2.3.2.1) 
Do osmi dnů po nástupu nového pracovníka je nutné oznámit změnu plátce pojistného příslušné zdravotní 
pojišťovně. Toto oznámení je možné provést prostřednictvím činnosti 2.3.2.1 Hlášení změn zdravotním pojišťovnám. 
Ve vstupním filtru je nutné zvolit příslušnou zdravotní pojišťovnu pracovníka a vyplnit položky Datum od a Datum do. 
 

 
 
Pomocí odkazu Tisk výkazu zobrazíme sestavu za požadované období. 
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Pomocí odkazu Tisk opisu zobrazíme sestavu za požadované období a všechny zdravotní pojišťovny. 
 

 
 

Přihláška do registru pojištěnců ČSSZ (činnost 1.1.6.4) 
Do osmi dnů po nástupu nového pracovníka je nutné provést přihlášku tohoto pracovníka do registru pojištěnců 
správy sociálního pojištění. V ESO9 PAM lze toto provést za pomoci činnosti 1.1.6.4 Podání pro OSSZ. 
Nejprve je nutné pomocí tlačítka Tvorba registru pojištěnců – od roku 2009 vygenerovat přihlášku. Generování lze 
spustit nad jedním pracovním vztahem, nad označenými pracovními vztahy nebo nad všemi pracovními vztahy. 
 

 
 
Po vygenerování je nutné přejít pomocí odkazu Reg. pojištěnců do Registru pojištěnců soc. pojištění, kde je možné 
zkontrolovat popř. editovat přihlášku.  
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Prostřednictvím tlačítka Tisk lze vytisknout příslušný formulář Oznámení o nástupu do zaměstnání, popř. pomocí 
tlačítka Nové podání odeslat elektronicky na portál veřejné správy prostřednictvím doplňku ESO9 Podání. 
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