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1. Obecný popis aplikace Zaměstnanecký portál 
Zaměstnanecký portál je samostatná aplikace přístupná z intranetu nebo internetu, je napojená na databázi 

ESO9 PAM a zjednodušuje a zároveň prokazuje vzájemnou komunikaci mezi zaměstnavatelem a zaměstnanci. 

Zaměstnanecký portál umožňuje zaměstnancům přístup k jejich základním údajům evidovaným v ESO9 PAM. 

Zaměstnanci tak mají možnost kontroly zadaných osobních údajů. V případě změny pak k nahlášení změn těchto 

údajů pomocí tohoto portálu. Dále Zaměstnanecký portál nabízí zaměstnancům možnost zobrazení výplatních 

pásek, uložení nebo tisk ve formátu „pdf“. 

Vedoucím zaměstnancům umožňuje zobrazení výplatních pásek podřízených. Zobrazení výplatních pásek 

vedoucím, lze vypnout v nastavení zaměstnaneckého portálu. 

Na druhé straně umožňuje Zaměstnanecký portál zaměstnavateli zasílat zprávy jak jednotlivým zaměstnancům, 

tak i skupinám zaměstnanců dle pracovního místa. 

Použité zkratky 
• ZMP – Zaměstnanecký portál 

• PV – pracovní vztah 

• ESO9 PAM - aplikace mezd a personalistiky 

• PAM – Zkratka pro aplikaci personalistiky a mezd 
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2. Základní činnosti Zaměstnaneckého portálu 

2.1 Přihlášení do Zaměstnaneckého portálu a vstupní stránka 
Pro přihlášení do Zaměstnaneckého portálu (dále už jen ZMP) musí zaměstnanec znát své Uživatelské jméno 

a Heslo. Uživatelské jméno a Heslo je zaměstnanci přiděleno zaměstnavatelem. 

Po prvním přihlášení do Zaměstnaneckého portálu si zaměstnanec může heslo kdykoliv změnit, musí však 

splňovat sílu zabezpečení nastavenou zaměstnavatelem. 

Počet chybných přihlášení se nastavuje a aplikaci ESO9 PAM. Po vyčerpání pokusů o přihlášení se účet uzamkne 

a je nutné ho znovu odemknout v aplikaci PAM v činnosti 9.3.7 Nastavení přihlašovacího jména a hesla. 
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Přihlašovací stránka do ZMP 

Defaultní stránkou, která se uživateli zobrazí po přihlášení do ZMP, je stránka činnosti Zprávy Tato stránka slouží 

jako rychlý přehled základních údajů z Osobního profilu zaměstnance a zároveň se na ní zobrazují i Zprávy, které 

zaměstnavatel poslal zaměstnanci. Podrobněji Zprávách viz samostatná kapitola. 

Na horní liště všech stránek je zobrazeno aktuální datum, osobní číslo, číslo pracovního vztahu, příjmení a jméno 

zaměstnance, aktuální období pro mzdy a jazyk aplikace. Jazyk aplikace lze nastavit v ESO9 PAM nebo ho lze 

změnit v aplikaci. Na výběr jsou aktuálně 3 jazykové verze aplikace – česká, slovenská a anglická. Je-li v nastavení 

Zaměstnaneckého portálu povoleno, je na liště zobrazena i informace o tom, kdo má dnes svátek. Úplně vpravo 

na liště je pak tlačítko pro odhlášení. 

Po levé straně všech stránek má zaměstnanec přístup k navigačnímu menu ZMP. To, jaké záložky se budou 

v menu po přihlášení zobrazovat, závisí na nastavení, které provádí zaměstnavatel v aplikaci ESO9 PAM. Nemusí 

se proto zobrazovat všechny níže popsané záložky. 
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2.2 Osobní profil 
Pod Osobním profilem najde zaměstnanec své osobním údaje, výplatní pásky a vybrané dokumenty. 

2.2.1 Moje karta 

Záložka Moje karta obrazuje zaměstnanci údaje z osobního profilu zaměstnance, které se shodují s údaji 

evidovanými ve mzdovém a personálním programu ESO9 PAM. Zaměstnanec sám tyto údaje nemůže měnit, ale 

může požádat o změny zasláním požadavku zaměstnavateli (podrobně viz kapitola Žádosti o změnu). Zobrazené 

informace o zaměstnanci a jeho pracovních vztazích jsou pro přehlednost rozděleny do jednotlivých sekcí. 

 

Stránka osobního profilu zaměstnance 

Ve spodní části formuláře se zobrazují všechny pracovní vztahy zaměstnance. Mezi pracovními vztahy lze 

přepínat pomocí zelené šipky. Číslo pracovního vztahu, který se aktuálně zobrazuje, je pro lepší přehled uvedeno 

na horní liště. K tomuto vztahu se také vztahují Zprávy, Výplatní pásky a Žádosti o změnu. 

Ve spodní části stránky se zobrazují všechny pracovní vztahy zaměstnance. Mezi pracovními vztahy lze přepínat 

pomocí ikony . Číslo pracovního vztahu, který se aktuálně zobrazuje, je pro lepší přehled uvedeno na horní 

liště. K tomuto vztahu se také vztahují Zprávy, Výplatní pásky a Žádosti o změnu. 

 

Detail pro změnu pracovního vztahu 
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2.2.2 Výplatní pásky 

Záložka Výplatní pásky složí zaměstnanci k prohlížení a stažení výplatních pásek za všechna období trvání jeho 

pracovního vztahu. Výplatní pásku lze stáhnout ve formátu PDF a následně vytisknout. Zaměstnanec si může 

stáhnout pásku za jedno zvolené období pomocí tlačítka Vytiskni nebo pomocí tlačítka Hromadný tisk přejít na 

stránku pro hromadný tisk výplatních pásek. 

 

Stránka s výplatní páskou 

Hromadně lze vytisknout výplatní pásky za vybraný rok nebo za vybraná období do jednoho souboru. Pokud má, 

nebo měl zaměstnanec více pracovních poměrů, může se v Osobním profilu přepnout na jiný PV a výplatní pásky 

se zobrazí za zvolený PV. 

 

Stránka pro hromadné uložení výplatních pásek 
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2.2.3 Dokumenty osoby a PV 

Záložka Dokumenty osoby a PV slouží k zobrazení vybraných dokumentů týkajících zaměstnance a jeho 

pracovního vztahu, které má zaměstnavatel uložené v ESO9 PAM. Dokumenty si může zaměstnanec stáhnout 

pomocí ikony . Dokumenty lze řadit nebo filtrovat podle data vložení, typu nebo názvu. 

 

Stránka s přehledem dokumentů 

2.2.4 Evidenční list DP 

Záložka Evidenční list DP slouží k zobrazení evidenční listů zaměstnance. Evidenční listy je možné za vybraný rok 

zobrazit buď jako sestavu, nebo pokud je v DMS uložený sken evidenčního listu, lze tlačítkem Naskenované 

ELDP zobrazit také sken. ELDP je možné tlačítkem Ulož náhled také uložit. 
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2.3 Události 
Záložka Události slouží k zobrazení předem nastavených událostí ve firmě všem zaměstnancům nebo pouze 

vedoucím. Jaké události, se zde budou zobrazovat, určuje zaměstnavatel v aplikaci ESO9 PAM. Některé události 

mohou být zobrazené všem zaměstnancům, některé jenom vedoucím. 

Zobrazeny mohou být tyto události: 

• Narozeniny 

• Nástupy 

• Ukončení 

• Ukončení trvalých MS k osobě 

• Ukončení trvalých MS k PV 

• Změna I022 – pracovní místo 

• Končící kvalifikace podřízených 

• Zobrazení zkušební doby podřízených 

• Zobrazení seznamu podřízených pracovníků 
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2.4 Zprávy 
Záložka Zprávy zobrazí stránku, která slouží jako rychlý přehled základních údajů z Osobního profilu zaměstnance 

a zároveň se na ní zobrazují i Zprávy, které zaměstnavatel poslal zaměstnanci. 

Pod Osobním profilem se zaměstnanci zobrazují Nepřečtené a Přečtené zprávy, které mu zaslal zaměstnavatel. 

Ve složce Nepřečtené zprávy se zaměstnanci zobrazují zprávy, které mu zaměstnavatel zaslal a které si 

zaměstnanec ještě nepřečetl. U zpráv je uvedeno jméno osoby, která zprávu poslala, případně termín. 

V okamžiku, kdy zaměstnanec zprávu otevře (kliknutím na název zprávy), přesune se zpráva automaticky do 

složky Přečtené zprávy. Zprávy lze pak podle potřeby přesouvat pomocí ikon otevřené a zavřené obálky 

z Přečtených zpráv do Nepřečtených zpráv a naopak. 
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Pro možnost odpovědi stačí kliknout na název zprávy a následně se otevře detail formuláře pro vepsání odpovědi. 

Odpověď zaměstnanec odešle tlačítkem Odeslat odpověď, případně smaže tlačítkem Storno. Po odeslání 

odpovědi na zprávu se zobrazí informace, zda byla odpověď odeslána. 

Pokud na zprávu odpoví, zobrazí se u odpovědi informace, zda se odpověď podařilo odeslat nebo ne. 

Ke zprávám a odpovědím může jak zaměstnavatel, tak i zaměstnanec přikládat dokumenty. Obsahuje-li zpráva 

nějakou přílohu, je možno si ji v detailu zprávy stáhnout. 

Tlačítkem Zpět na přehled zpráv se zaměstnanec vrátí na seznam přečtených a nepřečtených zpráv. 
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2.5 Žádosti 
Pod Žádostmi najde zaměstnanec možnost odeslání žádosti o nepřítomnost a o změny. 

2.5.1 Nepřítomnost 

Záložka Nepřítomnost zobrazí stránku, která slouží pro zobrazení zůstatků dovolené, plánu dovolené a pro 

zadávání žádostí o dovolenou a oznamování nepřítomností. 

Stránka je rozdělená do čtyř sekcí. 

2.5.1.1 Základní informace k poslednímu dni uzavřeného období 

V této sekci je zobrazený počet hodin dovolené převedených z minulého roku a počet hodin čerpané dovolené 

v aktuálním roce. 

2.5.1.2 Plán dovolené 

V této části je zobrazený plán dovolené zadaný zaměstnavatelem v aplikaci ESO9 PAM. 

2.5.1.3 Přehled žádostí o pracovní volno 

Tato sekce slouží pro přehled žádostí zaměstnance o pracovní volno. Žádost o pracovní volno lze založit tlačítkem 

Přidat žádost o pracovní volno. Otevře se stránka pro zadání žádosti. Je potřeba vybrat Důvod nepřítomnosti 

a zadat datum od kdy a do kdy bude nepřítomnost trvat. Na výběr je z nepřítomností definovaných 

zaměstnavatelem v aplikaci ESO9 PAM. V základní nabídce je neplacené volno, rodičovská dovolená, rodičovská 

dovolená do 4 let dítěte, čerpání náhradního volna, dovolená, placené volno. 

U některých nepřítomností (čerpání náhradního volna, dovolená, placené volno) je možnost zadat čerpání 

půldne. Pokud ale trvá nepřítomnost např. 2 a půl dne, je potřeba zadat dvě žádosti – jednu na 2 dny a jednu na 

půl dne. 

Po uložení žádosti se zobrazí informace o odeslání žádosti a žádost se zobrazí na stránce nepřítomností v sekci 

Přehled žádostí o pracovní volno. V této sekci zaměstnanec zároveň vidí, v jakém stavu jeho žádost 

o nepřítomnost je. Žádost ve stavu Zažádáno může zaměstnanec editovat ikonou  (např. změnit datum nebo 

důvod žádosti) nebo smazat ikonou . 
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2.5.1.4 Přehled oznámení o nepřítomnosti 

Tato sekce slouží pro přehled oznámení nepřítomností zaměstnance. Nepřítomnost lze ohlásit zaměstnavateli 

tlačítkem Oznámit nepřítomnost. Otevře se stránka pro zadání nepřítomnosti. Je potřeba vybrat Důvod 

nepřítomnosti a zadat datum od kdy a do kdy bude nepřítomnost trvat. Na výběr je z nepřítomností definovaných 

zaměstnavatelem v aplikaci ESO9 PAM. V základní nabídce je úraz, pracovní úraz, karanténa, pracovní 

neschopnost OČR, a mateřská dovolená. Ke každému oznámení nepřítomnosti je možné také připojit přílohu. 

 

U některých nepřítomností (čerpání náhradního volna, dovolená, placené volno) je možnost zadat čerpání 

půldne. Pokud ale trvá nepřítomnost např. 2 a půl dne, je potřeba zadat dvě žádosti – jednu na 2 dny a jednu na 

půl dne. 

Po uložení oznámení nepřítomnosti se zobrazí informace o odeslání a nepřítomnost se zobrazí na stránce 

nepřítomností v sekci Přehled oznámení o nepřítomnosti. V této sekci zaměstnanec zároveň vidí, v jakém stavu 

jeho oznámení nepřítomnosti je. Oznámení ve stavu Oznámeno může zaměstnanec editovat ikonou  (např. 

změnit datum nebo důvod) nebo smazat ikonou . 

2.5.2 Žádosti o změnu 

Záložka Žádosti o změnu v levém menu umožňuje zaměstnanci oznámit zaměstnavateli změny, které je 

zaměstnavatel povinen evidovat (změny v osobních údajích, adresách, žádost o zaslání potvrzení atd.). 

Na stránce jsou zobrazené všechny žádost, které zaměstnanec zaměstnavateli odeslal. Žádosti jsou řazené podle 

stavu (zažádáno, řeší se, vyžádány doplňující údaje, vyřešeno) a data. U každé žádosti jsou zobrazeny její základní 

údaje – datum vložení žádosti, název žádosti, stručný text žádosti, stav a počet příloh, pokud byly k žádosti nějaké 

přiloženy. Pokud je žádost ve stavu, kdy ji může zaměstnanec ještě měnit, je tato změna umožněna přes ikonu  

. Popřípadě může zaměstnanec svoji žádost smazat ikonou . Žádost o změnu může zaměstnanec upravovat až 

do chvíle, dokud její stav v ESO9 PAM není změněn ze Zažádáno na Řeší se. 
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Zaměstnanec může zaměstnavateli nejen oznámit změnu, která se udála v jeho osobních údajích, ale i například 

zažádat o potvrzení od zaměstnavatele apod. Novou žádost zadá přes tlačítko Nový požadavek, zobrazí se 

stránka, do které zaměstnanec napíše svůj nový požadavek. K žádosti lze přiložit přílohu tlačítkem Vyber soubor. 

Požadavek se odešle tlačítkem Uložit žádost. 
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2.5.3 Žádost o roční zúčtování 

Záložka Žádost o roční zúčtování slouží k vyplnění a následnému odeslání vyplněného formuláře Žádost o roční 

zúčtování záloh a daňového zvýhodnění za období. Stránka pro vyplnění žádosti o roční zúčtování kopíruje do 

jisté míry oficiální formulář. Některé položky se zobrazují až na základě vyplnění zobrazených položek. Vyplněné 

položky nelze uložit. Je nutné vyplnit všechny potřebné položky a odeslat vyplněný formulář ke kontrole. 

Mezi jednotlivými položkami se lze pohybovat pomocí klávesy Tab. Kliknutím na ikonu  zobrazíte podrobnější 

popis dané položky. 

Položky orámované oranžově je potřeba vyplnit. Položky orámované červeně je třeba opravit. K uplatňovaným 

slevám je nutné přikládat přílohy. 

Na stránce jsou zapojené kontroly na vyplnění povinných položek a správnost rodného čísla. U cizích státních 

příslušníků lze místo rodného čísla zadat datum narození. V případě nevyplnění položek nebo špatně zadaného 

rodného čísla se při odeslání ke kontrole zobrazí v horní části stránky upozornění na chyby. 

 

Stránka pro vyplnění je rozdělena do několika částí. 

Žádost o roční zúčtování záloh a daňového zvýhodnění za zdaňovací období 20xx 

V této části jsou uvedené informace o tom, za jaký rok se žádost vyplňuje, a v jakém je žádost stavu zpracování. 

Stav zpracování může nabývat těchto hodnot: 

• Vyplňováno v ZMP – počáteční stav, ve kterém je formulář před vyplněním. 

• Odesláno ze ZMP ke kontrole - stav po odeslání vyplněného formuláře zaměstnavateli ke kontrole, 

v ZMP nelze údaje editovat. 

• Vyžádány doplňující údaje – stav, kdy zaměstnavatel vrátil zaměstnanci žádost k dodatečnému 

doplnění údajů. V ZMP lze údaje editovat. 

• Odesláno k podpisu v ZMP – stav, kdy zaměstnavatel provedl kontrolu vyplněných informací 

a přiložených dokumentů a kdy může zaměstnanec žádost podepsat, v ZMP nelze údaje editovat. 

• Podepsáno v ZMP – konečný stav, kdy je žádost podepsaná a nelze do ní už zasahovat ani ze strany 

zaměstnance ani ze strany zaměstnavatele. 
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V průběhu kontroly vyplnění může zaměstnavatel zaslat zaměstnanci také zprávu. 

 

Předchozí plátci daně v uvedeném zdaňovacím období 

Tuto část vyplňuje zaměstnanec pouze pokud měl v daném zdaňovacím období příjmy i od jiného 

zaměstnavatele. Tlačítkem Přidat dalšího zaměstnavatele se na stránce zobrazí položky pro zadání předchozích 

zaměstnavatelů. 

 

Nezdanitelné části základu daně 

Tato část obsahuje položky, u kterých je potřeba, zda je zaměstnanec uplatňuje či nikoli. Pokud nejsou všechny 

položky vyplněné hodnotami Ano nebo Ne, nelze žádost odeslat. 

Zároveň jsou při vyplňování nastaveny tyto kontroly: 

• Pokud je zadáno Ano, kontroluje se, zda je připojená příloha. 

• Pro položku Bezúplatná plnění – dary (odst. 1) se kontroluje minimální částka ve výši 1.000 Kč. 

• Pokud je u položky Úroky z úvěru na financování bytových potřeb (odst. 3 a 4) zadáno Ano, zobrazí se 

k vyplnění část Prohlášení poplatníka podle § 38k odst. 5 písm. e) zákona k nezdanitelné části základu 

daně podle § 15 odst. 3 a 4 zákona a část Úroky z úvěrů použité na financování bytových potřeb, které 

je nutné vyplnit. 

• Pro položky, které spadají do Daňově podporovaných produktů spoření na stáří a pojištění dlouhodobé 

péče (odst. 5 a 6) se kontroluje maximální částka 48.000 Kč. 

Prohlášení poplatníka podle § 38k odst. 5 písm. e) zákona k nezdanitelné části základu daně podle § 15 odst. 

3 a 4 zákona 

Tato část je zobrazena, pouze když je u položky Úroky z úvěru na financování bytových potřeb (odst. 3 a 4) zadáno 

Ano. Pokud uplatňuje odpočet z úroků z úvěru i jiná osoba zobrazí se položky pro vyplnění této osoby. Pokud je 

potřeba přidat další osoby, lze pro to použít tlačítko Přidej poplatníka. 
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Úroky z úvěrů použité na financování bytových potřeb 

Tato část je zobrazena, pouze když je u položky Úroky z úvěru na financování bytových potřeb (odst. 3 a 4) zadáno 

Ano. Je nutné vybrat období, v kterém byly obstarané bytové potřeby. Zároveň se v této části zadává i adresa, 

kde se bytová jednotka nachází. 

 

Slevy na dani 

Pokud zaměstnanec uplatňuje slevu na dani na zastavenou exekuci nebo na manžela, zobrazí se po zadání Ano 

pro tyto položky další povinná pole k vyplnění. 

• U zastavené exekuce je nutné zadat částku a připojit dokument. 

• U slevy na manžela je nutné zadat jméno, příjmení a rodné číslo manžela a měsíce, za které byl nárok 

splněn, a jméno a příjmení vyživovaného dítěte (dětí), které nedovršilo věku 3 let. 

 

Další přílohy a odeslání ročního zúčtování 

Pokud zaměstnanec žádá o dodatečné uplatnění slev na dani nebo daňové zvýhodnění, je potřeba to zadat v této 

části. Dále má zaměstnanec možnost přidat k žádosti další potřebné přílohy. 
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Jsou zde také tlačítka: 

• Odešli ke kontrole, které je aktivní ve stavu zpracování Vyplňováno v ZMP. 

• Podepsat, které je aktivní ve stavu Odesláno k podpisu v ZMP. 

Po vyplnění a úspěšném odeslání se v horní části stránky zobrazí informace o odeslání, Stav zpracování se změní 

na Odesláno ze ZMP ke kontrole a zadané informace už nelze měnit. 

 

Podpis žádosti 

Když je žádost zkontrolována od zaměstnavatele, je ve stavu Odesláno k podpisu v ZMP. V tomto stavu už nelze 

žádost editovat. Tlačítko Podepsat je aktivní. 

 

Po použití tlačítka se zobrazí náhled na formulář pro konečnou kontrolu zadaných údajů. 
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Tlačítkem Podepsat se otevře okno, do kterého se lze podepsat myší. Pokud se podpis nepovede, lze ho vymazat. 

Tlačítkem Zavřít lze pole s podpisem zavřít. Tlačítkem Uložit podpis se podpis uloží a prohlášení se podepíše, 

zobrazí se informace o podepsání prohlášení. 

 

 

Zároveň se k žádosti uloží příloha s vyplněným prohlášením a datumem podpisu prohlášení. Formulář si 

zaměstnanec může uložit pomocí ikony . 
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2.5.4 Prohlášení poplatníka 

Záložka Prohlášení poplatníka slouží k vyplnění a následnému odeslání vyplněného formuláře Prohlášení 

poplatníka daně z příjmů fyzických osob ze závislé činnosti. Stránka pro vyplnění prohlášení poplatníka kopíruje 

do jisté míry oficiální formulář. Některé položky se zobrazují až na základě vyplnění zobrazených položek. 

Vyplněné položky nelze uložit. Je nutné vyplnit všechny potřebné položky a odeslat vyplněný formulář ke 

kontrole. 

Mezi jednotlivými položkami se lze pohybovat pomocí klávesy Tab. Kliknutím na ikonu  zobrazíte podrobnější 

popis dané položky. 

Položky orámované oranžově je potřeba vyplnit. Položky orámované červeně je třeba opravit. 

Na stránce jsou zapojené kontroly na vyplnění povinných položek a správnost rodného čísla. U cizích státních 

příslušníků lze místo rodného čísla zadat datum narození. V případě nevyplnění položek nebo špatně zadaného 

rodného čísla se při odeslání ke kontrole zobrazí v horní části stránky upozornění na chyby. 

 

Stránka pro vyplnění je rozdělena do několika částí. 

Prohlášení poplatníka daně pro rok 20xx 

V této části jsou uvedené informace o tom, za jaký rok se prohlášení vyplňuje, a v jakém je prohlášení stavu 

zpracování. Stav zpracování může nabývat těchto hodnot: 

• Vyplňováno v ZMP – počáteční stav, ve kterém je formulář před vyplněním. 

• Odesláno ze ZMP ke kontrole - stav po odeslání vyplněného formuláře zaměstnavateli ke kontrole, 

v ZMP nelze údaje editovat. 

• Vyžádány doplňující údaje – stav, kdy zaměstnavatel vrátil zaměstnanci prohlášení k dodatečnému 

doplnění údajů. V ZMP lze údaje editovat. 

• Odesláno k podpisu v ZMP – stav, kdy zaměstnavatel provedl kontrolu vyplněných informací 

a přiložených dokumentů a kdy může zaměstnanec prohlášení podepsat, v ZMP nelze údaje editovat. 

• Podepsáno v ZMP – konečný stav, kdy je prohlášení podepsané a nelze do něho už zasahovat ani ze 

strany zaměstnance ani ze strany zaměstnavatele. 
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V průběhu kontroly vyplnění může zaměstnavatel zaslat zaměstnanci také zprávu. 

 

Osobní údaje poplatníka 

Informace o zaměstnanci, které se uvádějí na prohlášení a které má zaměstnavatel evidované v ESO9 PAM. 

 

Uplatňované slevy 

V této části musí zaměstnanec vybrat, které slevy chce uplatňovat. Povinná pole, která je potřeba zadat, jsou 

označená oranžovou barvou a je nutné v nich vybrat jednu z nabízených možností. 

Ikonou lze na stránce zobrazit podrobnější informace k vyplňovanému poli. 

 

Daňové zvýhodnění na děti 

V této části se zobrazují informace o dětech zaměstnance, které má zaměstnavatel evidované v ESO9 PAM. 

Vyplněné je pouze jméno, příjmení a rodné číslo. Jestli chce zaměstnanec dítě uplatňovat a v jakém pořadí, 

případně invaliditu a zletilost dítěte musí zaměstnanec vyplnit. 

 

  



ZAMĚSTNANECKÝ PORTÁL uživatelská příručka ESO9 international a.s. 

 

Strana 22 z 26 

Pokud dítě zaměstnance není evidováno v ESO9 PAM, může ho zaměstnanec přidat tlačítkem Přidat dítě. 

 

Jiný daňový poplatník 

Vyplňuje se, pokud v rámci téže společně hospodařící domácnosti vyživuje tytéž vyživované děti i jiný poplatník. 

Po vyplnění položky hodnotou Ano se zobrazí k vyplnění další povinná pole. Stejně tak při vyplnění položky 

Zaměstnání hodnotou Ano. 

 

Přílohy a odeslání prohlášení 

V této části má zaměstnanec možnost přidat k prohlášení přílohy, např. při zadání dítěte rodný list, při uplatnění 

slevy na invaliditu doklady k doložení nároku na slevu atd. 

Jsou zde také tlačítka: 

• Odešli ke kontrole, které je aktivní ve stavu zpracování Vyplňováno v ZMP. 

• Podepsat, které je aktivní ve stavu Odesláno k podpisu v ZMP. 

Po vyplnění a úspěšném odeslání se v horní části stránky zobrazí informace o odeslání, Stav zpracování se změní 

na Odesláno ze ZMP ke kontrole a zadané informace už nelze měnit. 
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Podpis prohlášení 

Když je prohlášení zkontrolováno od zaměstnavatele, je ve stavu Odesláno k podpisu v ZMP. V tomto stavu už 

nelze prohlášení editovat. Tlačítko Podepsat je aktivní. 

 

Po použití tlačítka se zobrazí náhled na formulář pro konečnou kontrolu zadaných údajů. 
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Tlačítkem Podepsat se otevře okno, do kterého se lze podepsat myší. Pokud se podpis nepovede, lze ho vymazat. 

Tlačítkem Zavřít lze pole s podpisem zavřít. Tlačítkem Uložit podpis se podpis uloží a prohlášení se podepíše, 

zobrazí se informace o podepsání prohlášení. 

 

 

Zároveň se k prohlášení uloží příloha s vyplněným prohlášením a datumem podpisu prohlášení. Formulář si 

zaměstnanec může uložit pomocí ikony . 
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2.6 Výplatní pásky podřízených 
Zaměstnanci, kteří zastávají ve společnosti vedoucí pozici a mají pod sebou podřízené zaměstnance, mohou 

prostřednictvím ZMP zobrazovat a ukládat výplatní pásky svých podřízených. Tyto jsou vedoucímu zaměstnanci 

zpřístupněny na stránce Výplatní pásky podřízených. Tato stránka možňuje zobrazení výplatních pásek 

podřízených na základě výběru jména podřízeného a období pro výplatní pásku. Tlačítkem Ulož PDF lze výplatní 

pásku uložit, tlačítkem Hromadné uložení lze přejít na stránku, na které je možné vytisknout vybrané výplatní 

pásky daného zaměstnance nebo výplatní pásky za vybraný rok. 
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2.7 Schvalování dovolené 
Vedoucí zaměstnanec může v ZMP svým podřízeným také jednoduchým způsobem schvalovat nebo zamítat 

dovolenou. K této činnosti slouží pro vedoucí zaměstnance záložka Schvalování dovolené. Na této stránce vedoucí 

zaměstnanec vidí žádosti a oznámení nepřítomnosti svých podřízených s jejich základními údaji. Jménem 

zaměstnance, číslem PV, pod kterým zaměstnanec oznámil nebo zažádal o nepřítomnost, termín, počet dnů 

a stav žádosti. 

Stránka má tři záložky: 

• Ke schválení – zde jsou vidět žádosti o nepřítomnost ve stav Zažádáno. 

• Oznámení nepřítomnosti – zde jsou vidět všechny oznámené nepřítomnosti. 

• Všechno – zde jsou vidět všechny žádosti a oznámení nepřítomností seřazené podle stavu, jména a data 

od. 

Žádost o dovolenou může vedoucí pracovník schválit přes ikonu  nebo ji zamítnout ikonou . Schválenou 

žádost může v případě potřeby ještě vrátit ikonou  do stavu Zažádáno a následně ji zamítnout. Stavy žádostí 

jsou zapsané také ve mzdové a personální aplikaci ESO9 PAM. 

 

 


