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Al

Hromadné planovani, zadosti a schvalovani
akci ¢cast 2.

2. ¢ast — Naroky, zUstatky, planovani, Zzddosti a schvalovani
akci ve webové/mobilni aplikaci

POPIS

Modul Hromadné planovani, zadosti a schvalovani akci zahrnuje jak klasické planovani mzdovych slozek,
tak planovani formou zadosti, které mohou, ale nemusi byt nasledné schvaleny. Modul je mozné pouzivat
v systému Aktion.NEXT od verze 1.10. PodFfizeny pracovnik si skrze webového klienta nebo mobilni
aplikaci zazadda napf. o dovolenou na pozadované dny. Po nasledném podani zadosti obdrzi prislusny
nadfizeny pracovnik e-mailovou zpravu, ze které ma moznost pozadavek schvalit, ¢i zamitnout. Po
provedeni jedné z uvedenych akci obdrzi podfizeny pracovnik e-mailovou zpravu s informaci, jak nadfizeny
rozhodnul - pfipadna schvélena akce se mu zaroven zaregistruje v agendé MUj plan a Zzadosti a projevi se

rovnéz po prepoctu v dochazce a prichodech.

Pro pouziti hromadného planovani, zadosti a schvalovani akci je nutny modul AN-103 hromadné planovani,

zadosti a schvalovani akci

Pro vkladani pfiloh k Zddostem a akcim je nutny modul AN-905 modul tvorby elektronickych dokumentu,

pripojeni podpisové podlozky

Pfilohy je mozné vkladat pouze pfes webovou aplikaci pfi podani/schvaleni Zzadosti nebo dodate&né k jiz

schvalené/zamitnuté zadosti.
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Naplanovat akci / Podat Zadost

Facatek

02.01.2025

Mzdova sloZka

Typ akce

 pripadé konfliktu

Celkovy pocet akci:

Celkové bude Cerpano:

Altualni narok

Prilohy

Text

Konec

02.01.2025
VloZit na kaZzdy den
Dovolena

@ celodenni akce
(O pilden na zacatku
(O pilden na konci

® Vynechat den

O Nena planovat nic

1

08:00[1]

Zmény v naroku:

+180:00 (01.01.2024 novy narok)

Rozpis dle obdobi:
Obdobi do 31.12.2023:
ZUstatek: 00:00 [0]
Bude Cerpano: 00:00 [0]

ZUstatek: 180:00 [22,5]
Bude Cerpano: 08:00 [1]

I dokument.docx

Vlozit prilohu

Dokument Ize zobrazit ve windows aplikaci v osobnim vykazu » plan smén:

doc.aktion.cz
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Plan smén

Akce @ Plinované smény "% Plinované akce

01 02 03 04 s 05 o7 08
led led led led led led led led
C 3 50 ne po ut st

st ct pa
I -Et 02.01.2025

Sména: THP - THP

Cas smény: 07:00 - 15:30

Zdroj: (Dsoba)

Maplanoval: Aktion (02.01.2025 14:13)

Planované akce

Dovolena (Celodenni akce)
Schvalil: Aktion (02.01.2025 14:14)

I dokument.docx

Nastaveni pracovnich jednotek, mzdovych slozZek, prav uzivateld, e-mailovych notifikaci a planovani

z Windows aplikace naleznete v 1. ¢asti ndvodu Hromadné planovani, zadosti a schvalovani akci (workflow)

Diagram pribéhu podavani zadosti, ruseni a schvalovani

doc.aktion.cz
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Odeslani 2adosti

Zadatelem
Stav: Zamitnuto
Zamitnuti [nelze s ni dale
pracovat]
Stav: Nova

[eka na schvaleni)

schvalovatel

h J

Stav: Zrudena
[nelze s ni dale
pracovat|

schvalovatel
Stav: Schvéleno }

»{ ZruSeni Zadosti

Zadatel

Zadost o

Zamitnuti

zrugeni zruSeni

Stav: Ceka na zrugeni
b (2adost o zruZeni stale
schvalovatel L platns)

Stavy zadosti a jejich moznosti po uzavérce

Pokud je Zadost nebo jeji ¢ast po uzavérce, tak lze, nebo nelze provadét nasledujici operace (jsou to

operace, které maji, resp. nemaji vliv na podklady pro dochazku):

Stav Moznost Ano (Ize) x Ne (nelze)
Novy Schvidlit (schvalovatelem) NE
Novy Zamitnout (schvalovatelem) ANO
Novy Zrusit (Zadatelem) ANO
Schvaleny Pozadat o zruseni (zadatelem) | NE
Schvaleny Zrusit (schvalovatelem) NE
Zamitnuty Smazat ANO
Zruseny Smazat ANO
Z&adost o zrudeni | Potvrdit (schvalovatelem) NE
Zadost o zrudeni | Zamitnout (schvalovatelem) ANO
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P aKTIOM Hromadné planovani, zadosti a schvalovani akci ¢ast 2.
Hlidani zGstatku pro zadosti

Diky funkci hlidani zGstatkt Ize Zaddat o mzdovou slozku maximalné do vyse naroku, resp. aktualniho

zUstatku. Nej¢astéji se tyka téchto mzdovych slozek:
1. Dovolena
2. Sick day (zdravotni volno)

3. Nahradni volno (narok je zpravidla hodnota salda/pfesc¢asu)

Konfigurace aplikace U mzdovych slozek, které podléhaji Zddostem (planovani) a maji narokové a

zUstatkové mzdové slozky, je nutné provést nasledujici nastaveni. Nize uvedeny bude p¥iklad Dovolené.

P

Vychozi predpoklad: existuji mzdové slozky Dovolena (Sick day), Dovolena narok (Sick day narok) a

k modeldm apod.).

Dovolend zUstatek (Sick day zlstatek) a jsou spravné nakonfigurované (odecitani pfi Cerpani, pridany

Vychozi predpoklad: existuji mzdové slozky Dovolena (Sick day), Dovolena narok (Sick day narok) a
Dovolend zustatek (Sick day zUstatek) a jsou spravné nakonfigurované (odecitani pfi Cerpani, pridany

k modeldm apod.).

1. Otevfete agendu & Mzdové sloky | kters se nachazi ve slozce (% Dochdzka
Dvojklikem oteviete mzdovou slozku Dovolena.

Prepnéte na zalozku Nastaveni a na podzalozku Planovani a Zadosti.

EA

U poloZzky Narok vyberte mzdovou slozku Dovolena narok (mésic¢ni) a u polozky Zlstatek naroku

vyberte Dovolena zlstatek.

doc.aktion.cz

5/33


https://doc.aktion.cz

P aKTIOM Hromadné planovani, zadosti a schvalovani akci ¢ast 2.

v+ Mzdova slozka [Dovolena]

Upravy

E S O K

[ [{'] Kopie
X Smazat
Movy _ Ulodit Tisk  Dokumenty Aktudini Piei
{5 Obnovit - zobrazeni
Zaznam Data

Zakladni idaje Mastaveni SloFky rozdétovani

Typslofky | Prichody

Mastaveni slofky Dopodet za pierufeni Den Celodenni akce

/| Povolit planovani

Modely pracovni doby

Masledujid  Historie Zaviit

Zaznamu

Zapodtani dne Pracovni cesty

Obecna nastaveni

Z3kadni nastaveni Marok a zlstatek | Doplikové pologky Tiskové sestavy
Forma planovani a vypoéet Typy akci
Ponechat pouze v plénu (nepfenasi se do vypodtu ani hodnot) Moiné typy akd
| Pldnovani formou #adosti /| Celodenni akee
~' | Plldny

PoZadovat dodatedné schvaleni
MNeuznané z planu odetist od odpracovana
Upravy zadosti

/| Zadost Ize rozdslit
/| Ze FAdosti lze zrudit jednotlivé akce
Zadatel mize rozddlit Fdost

Zadatel mife zrugit schvalenou #adost

Konflikty

Mehlidat konfilkty s jinymi sloZkami

Povolit vice Easovych akd za den

piilohy

~/ | Pavolit vikdadani prilch

Varovani dochazky u akee bez piilohy

@t zménil: huk f. By €

Casova akce - Hodiny
Casové akee - Dny

Casovd akee - 0d - Do

Planovani akci na dny

Libovony den (Typ dne nemd viiv)
Pondé&li

Utery

Streda

Ctrtek

Patek

Sobota

Medéle

Svatek

A zéroven existuje-i sména

A zarover neni-i svatek

Casova akce je maximem

Casovou akd rozdélit pies piinoc

Pfi Casové akd Od - Do needitovat fas

5. Kliknéte na tlacitko Ulozit.

Popis vSech parametru a nastaveni v 1. ¢asti ndvodu Hromadné planovani, Zaddosti a schvalovani akci

(workflow) 1

Naroky a zastatky

Hromadné zadani naroku dovolené (sick day a dalsi)

Na zacatku roku je nutné zadat osobam naroky do mzdové slozky Dovolena narok.

Windows aplikace

1. Otevfete agendu &M Hromadny vikaz \ters se nachazi ve slozce W Dochazka

2. Viyberte véechny osoby (nebo jen pozadované) a stisknete tla&itko &% Hromadné viozeni zéznamu v hornim

ovladacim panelu (nebo kliknéte pravym tlacitkem mysi na vybrané osoby a vyberte ,,Hromadné

vlozeni zaznamu").

doc.aktion.cz
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3. V okné Hromadné vloZeni zdznamu se pfepnéte na zalozku Hodnota, vyberte mzdovou slozku
n»Dovolena narok (Mésicni)", vyplnte pozadovanou hodnotu naroku a potvrdte tlacitkem Dalsi.

Nakonec se zobrazi vysledek, u kterych se vlozeni provedlo.

I-. Hromadné vioZeni prichodu /akce /hodnoty

Hromadné vloZzeni
Vyberte potfebnou zélofku a wyplite hodnoty

1 akce 2 Akce Cely den Palden Hodnota Hodnota (prevod z existujic)

Mzdovd slofka | B Dovolend narok(Mésizni) * X
Obdobi leden 2022 -
Cas 200:00
Dny -

< Zpét Dalsi = Storno

4. Ve sloZce Dovolend zUstatek pak bude tento novy narok pricten.

Mzdoveé sloZzky (obdobi)

G Skryt prézdné

Mazev slodky =  7k.. Poznamka Cas Cas - Pfevod
Dovolena narok DM 200:00

Dovolens zdstatek DZ 200:00 200:00

Webova aplikace

1. Otevrete agendu Hromadny vykaz
2. Vyberte vSechny osoby (nebo jen pozadované) a stisknete tlac¢itko Vlozit zaznamy
3. V okné& Hromadné vloZeni zdznamu se pfepnéte na zalozku Hodnota, vyberte mzdovou slozku

»Dovolena narok (Mésicni)", vyplnte pozadovanou hodnotu naroku a potvrdte tlacitkem Ulozit a

prepodcitat
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Hromadné vloZzeni zaznamu (3 osob) 4

Rychly wybér 1 Akce 2 Akce Cely den Pilden Hodnota

Mzdova slozka Dovolena narok{ME&si | w | ses

Obdobi leden 2022 v
Cas 200:00
Dny

Vyskyt

Penize

Poznamka

A UloZit a prepocitat X Zrusit

4, Ve slozce Dovolend zUstatek pak bude tento novy narok pri¢ten.

Denni data Obdobi Prichody a akce Osobni plan a Zadosti Pracovni cesty

< Bajer Vaclav (0101) ~ > <  leden2022 ~ > B Misic
Spocitané hodnoty za obdobi
B Zobrazeni s Y Viechny slozky
Cas Dny Poznamka
Fond pracovni doby 168:00 21
Dovolena narok 200:00
Davolena zistatek 200:00

Pracovni wykaz

BE Fiepotitat

Pivodni hodnoty

V prubéhu roku bude dochazet k erpani dovolené a zlstatek se bude poniZzovat o hodnotu Eerpani.

Hodnota zUstatku se pfenasi do dalSich obdobi (nutné nastaveni pfenosu slozky do dalsich obdobi).

Individudlni zadani naroku dovolené (sick day)

doc.aktion.cz
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P AKTION Hromadné planovani, Zadosti a schvalovani akci &ast 2.
V prdbéhu roku, napf. pfi ndstupu nového pracovnika, pak vyplite jeho adekvatni narok.

Windows aplikace

1. Oteviete agendu @ Hromadny vikaz , ktera se nachazi ve slozce ['¥ Dochazka

2. Dvojklikem oteviete dochazku konkrétni osoby nejlépe v mésici nastupu nebo v lednu nového roku.

3. V Osobnim vykaze v sekci Mzdové slozky (Obdobi) si tlacitkem G Zobrazitvie 7obrazte véechny mzdové
slozky (i ty, které nemaji zddnou hodnotu a jsou bézné skryté).

4. Do fadku Dovolena narok a do sloupce Cas zadejte pfislusnou hodnotu naroku na dovolenou.

Mzdové sloiky (obdobi)

& Skrjt prazdné

Mazev sloFy Zk...  Pomamka ) Cas - Prevod
Dovolend zdstatek DZ

5. Kliknéte na tlacitko UlozZit. Novy narok bude pfi¢ten do sloZzky Dovolend zUstatek.

Mzdové sloZzky (obdobi)

7 Skrjt prazdné

Mazev slodky = Zk..  Poznamka Cas Cas - Pfevod
Dovolena narok ] 200:00

Dovolena zdstatek Dz 200:00 200:00

Webova aplikace

1. Otevrete Hromadny vykaz a otevrete osobni vykaz konkrétni osoby
2. V Osobnim vykaze v sekci Mzdové slozky (Obdobi) si tlacitkem Zobrzait vSéechny zobrazite vSechny
mzdové slozky (i ty, které nemaji zadnou hodnotu a jsou bézné skryté)

3. Do fadku Dovolena narok a do sloupce €as zadejte pfislusnou hodnotu naroku na dovolenou

doc.aktion.cz 9/33
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Denni data Obdobi Prichody a akce Osobni plan a zadosti Pracovni cesty Prac
< Bajer Vaclav (0101) ~ > < leden2022 ~ > i Mésic B
Spoditané hodnoty za obdobi
B Zobrazeni s T Viechny slofky
Cas Dry Poznamka

Fond pracovni doby 168:00 21

Dovolena

Dovolena narok EC-:I:SdI

Dovalena zlstatek

4. Kliknéte na tlacitko UloZit. Novy narok bude pfi¢ten do slozky Dovolend zUstatek

Dovolena narok 200:00 Pivodni hodnoty

Dovolen zistatek 200:00
Podavani zadosti ve webovém klientovi nebo mobilni aplikaci
Podani zadosti podfizenym pracovnikem (MUj plan a Zzadosti)
1. Spusfte webového klienta a oteviete agendu Maj plan a #adosti (pfipadné Moje dochazka a zdlozks Osobni

plan a f#adosti).

2. Umistéte kurzor my3i na uréity den (zobrazi se zeleny symbaol) a kliknéte pro naplanovani nové akce.

I aKTIan
‘.

W ¢ Hromadejwjiar 5 Omobni plic s Bkdoss Rypl Pavel (300015} ~
@ < . Deninl data Obsdot Prichody 3 akoe Osabnai plin a Fhdosti Fracaonil cesty Pracovnl vykaz
oW terming
‘ Osoby * Rﬂ“ Pavel 1Mﬂ015:| 1 Naplénovat akcl / Podat Fidost *
srpen 2022
£ Uddlos Den | Smima 12 172 0s
pes 01 o o .
Hromadny wikaz ] e
0305 RS o .
Ff Moje dochizka : = - -
5 -] o
5 Varovani die IP
P L] o
B wd) plén a Zadost it BE {]
L B

3. Zadejte pozadované parametry a kliknéte na
Podat Zadost.
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Hromadné oznaceni vice dni, na které chci pozadat o jednu dlouhodobéjsi akci - stisknutim levého tlacitka

mys3i u prvniho/posledniho dne a potazenim mysi oznadéite vice dni najednou.

4+ Rypl Pavel (0015) ~ * +  srpen 2022 - leden 2023

(Den | Sména 172|172 Ostatni  Pohotovost i Den ___sména 172 172 Ostatni | Pohotoy
I 1.08 8

B t o

B 8

B 1

B e 0,05,

] a
50 D608 a
ne 07.08. 8

B 8

8 8

8

B e 11.09.

B 8

8
Zacatek Datum zacatku planované akce
Konec Datum konce planované akce
Kazdy kalendarni den| Do ¢asového intervalu jsou zahrnuty i dny, ve kterych neni zddna sména
Mzdova slozka Typ mzdové slozky (dovolena, nahradni volno, ...)
Celodenni akce Planovana akce bude pokryvat celou naplanovanou sménu
Pulden na zaéatku Planovana akce bude pokryvat pouze prvni ptulku naplanované smény
Pulden na konci Planovana akce bude pokryvat pouze druhou pUlku napldanované smény
Osoba, které bude zadost uréena (obdrzi e-mail a Zzadost bude pro ni viditelna
Schvalovatel .
V systému)

Tisk zadosti Tisk zadanky, potvrzeni, formulare pro Iékafe apod.

Po odeslani zadosti se u daného dne zobrazi symbol hodin, ktery reprezentuje stav cekajici na odpovéd.
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< Rypl Pavel (0015) ~ > < | srpen 2022 - lec

T
oun_omine 121z o oo flloen i

po01.08. 8 ¢t 01.09.
ut02.08. 8 pa02.09. 8
st03.08. 8 50 03.09.
¢t04.08. 8 ne0409.
p&a05.08. 8 po05.09. 8
50 06.08. 0t 06.09. 8
po08.08. 8 p © ¢t08.09. 8
at09.08. 8 p © pd09.09. 8
st10.08. 8 p © 50 10.09.
tt11.08., 8 p © --I
pa12.08. 8 p © po12.09. 8
50 13.08. Gt13.09. 8

@

Kliknutim na polozku KalendaF kolegti se zobrazi pfehledny kalendarf jednotlivych smén a

naplanovanych akci ostatnich pracovniku, ktefi jsou €leny vasi pracovni jednotky.

4, Kliknéte opét na pfislusny den a zkontrolujte vami odeslany pozadavek.

doc.aktion.cz
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Detail Zzadosti

Rypl Pavel: Dovolena - 08.08.2022 - 12.08.2022

Stav Zzadosti
Ceka na schvaleni

Text

Dalsi polozky

Vypliite destinaci mimo CR:

Poznamka k provadéné akci

Detail zadosti

Zacatek
08.08.2022

Den Typ akce

po 08.08. Celodenni akce
ut 09.08. Celodenni akce
st 10.08. Celodenni akce
ct 11.08. Celodenni akce
pa 12.08. Celodenni akce

Celkovy podet akci: 5

Konec
12.08.2022

Mzdova sloZzka
Dovolena
Dovolena
Dovolena
Dovolena
Dovolena

Informace o naroku a cerpani

Cerpani touto adosti: 40:00

Zbyvajici narok: Zdstatek: 120:00
(+ 40:00 v neschvalenych Zadostech (véetné této))

X Zrusit Zadost ¥ Zavfit

Zobrazit podrobnosti

5. Pro zrudeni vznesené zadosti kliknéte na Zrusit.

A

doc.aktion.cz

Zruseni zadosti:v pfipadé, Ze zadost zrusite dfive, nez schvalovatel pozadavek schvali, dojde

automaticky ke zruseni. V pfipadé, ze se pokusite zrusit jiz schvalenou zadost, tak se opét odesle e-
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mail schvalovateli ve formé Zadosti a je nutné pockat na odpovéd.

6.V pfipadé, Ze schvalovatel vadi Zddost schvali/zamitne, obdrzite informaéni e-mail, symbol hodin zmizi a

pole se zelené zbarvi (schvaleno), nebo se zbarvi do Seda (zamitnuto) a prfesune do sloupce Ostatni.

Generovand zprdva systémem Aktion NEXT:
Zédost byla schvélena

Osoba: Rypl Pavel (0015)
Mzdovid sloika: Dovolend
Obdobi: 08.08.2022 - 12.08.2022
Text:

Poznamka:

Schvalil: Huk FrantiSek

Otevrit detail Zadosti

¥

£ Rypl Pavel (D015) ~ 3 ¢ srpen 2022 - leden 2023

srpen 2022 zafi 2022
Den Sména 1/2 1/2 Ostatni | Pohotovost Den Sména 1/2 1/2 Ostatni Poho

P 01,08 g &t 01.0% 3
urt 02,08, B pa 000, a8
<t 03.08. ] S0 03.09.
it 0408, B ne D08,
pd 05,08 i3 p0 05.09 8
20 06,08 ut 06 ]

ne 07,08, st 07.09. a2

0 0OB.0B. ] 1] {t DE.O9 a8
Ut 09,08, & 0] pa 05,09 8
st 10.08 il D S0 10,09,
it 11.08. & ] ne 11.09.

pa 12,08 & 1] po 12,09

S0 13.08. it 13.09. a8

Podani zadosti z osobniho vykazu (Denni data)

V osobnim vykazu je mozné zobrazeni sloupce ,Planované akce" (na zaloZce Denni data), ktery zobrazuje
planované akce na dany den (Cekajici na schvaleni, schvalené a ¢ekajici na zruseni). PFimo v osobnim
vykazu tak je mozné akci schvalit, zrusit, zadat o zruseni, a zaroven zde pUjde napldnovat a pozadat

o novou akci. Sloupec ,Planované akce" je nutné pridat ke stavajicimu zobrazeni a ulozit.
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Denni data Qbdobi Priichady a akce Osobni pldn a Fdost Pracownd cesty Pracowni vikaz
- BS Plepofitat  w B Uzirica  w
¢« Rypl Pavel (0015) -~ > <«  srpen 2022 ~ i Mdsic
™ Tisk  w

Urivirka Plinovani akee Zadilek Kanec Fond ?dprﬂ:ﬂ- Salda P_'ﬁ.".=l:$v|= l}awlr_m.i iluﬁ'-r.'h_ni Likaf Cas Hemes
prac:a?ni Cas :!h:lu:'llni Cas [2020) Cas cesta Cas Cas
doby Cas Cas

# po 01,08 L] 1530 0800 [1h ] o030
# ut 0208 o700 1530 08:00 0E00 Ce0:30
# 5t 0308 a7:00 15:30 08:00 0800 C:30
s £t 006, o700 1530 08:00 0800 Q030
* i 05,06, Q800

* 50 06,08,

F meaTos. /! ! ' | [ | | |

& e 08,08, [:] aT:00 15400 OB:00

# Ut 00,08, [+] o700 15:00 08:00

' st 10,08 D 0700 15:00 08:00

* 2 11,08, (1] OF:00 15:000 OR:00

& P 12,08 [+] O7:00 15:00 08:00

F 50 13,08,

Podani zadosti z mobilni aplikace

Vychozi obrazovka Zadosti zaméstnance
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Prepinac zobrazeni

)
|
\ Pofet fadosti we

zobrazeném mésici

w o H—] m
Existuje $adost { = SRPEN 2022 > |
vitomto dni idle i
PO uT 5 LT [ S0 HE
stavu pak barewné |

(=]
Y]
[=]
[N ]
[=]
I
=1
o

oznaceni) 1 01 06 07
0B 09 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

Barewvné oznateni
naplanované smeény

(nastaveni barwy
v Aktion.NEXT) °
po, 08, [B) THP
Dovolend [Sx] Cekd na schviteni .
=¥  Celj den Mova ZFadost/akce

"

Info a zocbrazeni
detailu akce

@

Bachdria Lisigar

L

[hlbibnd il ‘

J

=
R
e

Oranzova — zadost Cekajici na schvaleni

Zelena - schvalend/naplanovana

Cervena - zamitnuta

Modra - ¢ekajici na zruseni (pozadano o zruseni schvalené zadosti)

Seda - stornovana zadost (zruseno pred schvalenim / schvaleno zruseni akce)
Nova zadost

1. Oteviete mobilni aplikaci, pfihlaste se a nasledné pfepnéte na kartu Zadosti
2. Vyberte mésic, na ktery chcete podat zadost

3. Kliknéte na tlacitko se symbolem +

4. Vyberte slozku, zadejte zacatek a konec, vyberte typ akce, schvalovatele a poSlete zadost ke schvaleni.
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Zruseni zadosti

Jesté pred schvalenim/zamitnutim zadosti muze uzivatel konkrétni zadost zrusit a smazat.

1. Zobrazte detail Zadosti

2. Klepnéte na Stornovat zadost

-
¥ — § —  —
£ 1 N ' b ¢ W W 3 »
' By Paval .
s s = = = = @
= Forra e L] i
1% - . W
s 8 & & & B 13000 32D . % & & »
= : n
by e 1
FINTE e
“ |+ ekl v powbaitesrch Jiduras ool
tete

= S e

- f-l]b o T8, w01 20 o

= E 4 3_ ) Stornaval Mumh : ] 4 '::_ »

: s ,. ~ b . 'S

e - = \- e

Pokud jiz zadost byla schvalena, tak bude zaméstnanec zaslat zadost o zruSeni jiz schvalené akce, stejné

jako v pfipadé zadosti z webové aplikace.

Schvalovani zadosti vedoucim (zastupem)

Schvaleni/zamitnuti Zzddosti nadfizenym pracovnikem ve webové aplikaci (pomoci odkazu
z notifikaéniho e-mailu)

Ve chvili, kdy vas podfizeny pracovnik poda urcitou zadost, obdrzite e-mailovou zpravu, kde mate

nasledujici moznosti: (ve vSech tfech pripadech dojde k automatickému pfihlaseni do systému)
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1. Schvalit zadost (po prihlaseni dojde ke schvaleni zadosti)
2. Zamitnout zadost (po pfihlaseni dojde k zamitnuti zadosti)
3. Otevrit detail zZadosti (po prihlaseni se zobrazi detail Zddosti — na vybér jsou obé vysSe uvedené akce a

k tomu jesté moznost zadost upravit i rozdélit)

Generovand zprava systémem Aktion. NEXT:
Zadost

Osoba: Rypl Pavel (0015)

Mzdova sloika: Dovolena

Obdobi: 08.08.2022 - 12.08.2022

Celkové bude erpano: 40:00

Aktudlni narok (v dobé podani #adosti): Zistatek: 136:00

Z4adost podal: SystemAktionID (Rypl Pavel)
Text:

Schvalit Zadost Zamitnout Zidost
Otevrit detail Zadosti

Uprava zadosti vedoucim pred schvalenim

Po otevreni detailu (podrobnosti) Zddosti je mozné zZadost upravit a rozdélit. Vedouci ma timto mozZnost
prakticky zménit celou zadost podfizeného. Zmény jsou mozné pouze z webové aplikace a detailu zadosti

(nelze z mobilni aplikace). Polozky, které mlze vedouci zménit:

Typ mzdové slozky
Obdobi od-do
Cas od-do

Schvalovatele

V detailu zadosti na schvaleni je tladitko ,,Upravit Zadost", pomoci kterého muze vedouci zménit vyse
zminéné parametry zadosti. Po kliknuti se otevie formulaf podobny Nové Zadosti s predvyplnénymi
hodnotami dle plvodni Zadosti. Po Upravé je mozné zadost rovnou i schvalit kliknutim na tlacitko ,,UlozZit

zmeény a schvalit". Podfizenému poté pfijde informacni e-mail o schvéaleni a Upraveé jeho zadosti.
Priklad:

Zameéstnanec zazada o dovolenou, vedouci zadost zméni na mzdovou slozku nahradni volno, protoze ma
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zameéstnanec nadélané prescasy, které je nutné vybrat nebo proplatit. Akci tedy upravi a rovnou schvali,

v e-mailové notifikacni zpravé bude informace o Upravé zadosti a schvaleném nahradni volnu.

Rypl Pavel: Dovolend - 08,08 2022 - 12,08, 2032

va sl Taditak Hanac

Khrdowd ot

nformaie o ndroku a Cerpainl

Farndemdin k provsddné okl

L oy Trms nall Imtmil [osohia) Stav Urteny schvalovatel Schyvalil (uwatel] Schvdld (so0bs) Pomamics Mrdova siafia Zadost o
1908 Mz 0EY SydemakBonD Rypl Pavel Lokl na schvadbes s Frant Lek SRTHET L DEUDE 2022 - 1208 2032 Coly de

Upravit Zadosti x

Zaltatek Eire

08.08.2022 - 12.08.2022 -
Vioht na kakdy den
Mizdosh Slodica P SN vl -
Ty kce W Celadenni akie
...- Pllden na zalitku

(. Pllden na konc

() Cosowh slce

Schrralovatel pro arudeni

Huk Frantidek (rdstup za Smid Lubr w

L. Wialit rmdrmy & schwilit H Ulodin mrndny ¥ Zrusit

Rozdéleni zadosti vedoucim pFed schvalenim

Schvalovatel mulze rozdélit jednu zadost (v jakémkoliv stavu) na dvé zadosti (v pfipadé, ze je zadost na dva
a vice dn(). Vzniknou 2 nové Zadosti se shodnou historii, pouze posledni stav bude mit jiny datum. MlzZete
tedy rozdélit a poté zrusit ¢ast zadosti, napf. zkratit planovanou dovolenou. Rozdéleni provedete klinutim
na tlacitko ,,Rozdélit Zadost" v detailu Zadosti, dale vyberete datum, od kterého ma byt zadost rozdélena, a
poté zvolite, ktera zddost se ma po rozdéleni v aplikaci rovnou otevrit.
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PFiklad: Zaméstnanec zazada o dovolenou na termin 8. 8. 2022 - 12. 8. 2022, vedouci zadost zmeéni, jelikoz
potfebuje, aby zaméstnanec byl 11. - 12. 8. v praci. Vybere tedy 11. 8. jako datum rozdéleni, zadost na 8. 8. -

10. 8. schvali a zadost na 11. - 12. 8. zamitne.
Schvalovani zadosti z agendy Zadosti
Ke schvaleni

Spustte webového klienta a oteviete agendu Zadosti. Tato agenda obsahuje na zalozce ,Ke schvaleni"
veskeré vam adresované zadosti, na které jste dosud neodpovédéli. Kliknutim na jméno osoby (zadatele)
se zobrazi jeho Osobni plan. Kliknutim na symbol lupy nebo datum Obdobi od/Obdobi do se zobrazi detail

dané zadosti.

@& > Zidosti > Zadosti ke schvileni

Ke schvaleni Viechny

7adosti ke schvaleni X Schvalit ¥ Zamitnout ¥ spravovat zéstupy ] Kalendar podfizenych @ Obnovit [= Export W

| | Osoba Obdobi od Obdobi do Mzdova slozka Zadost o

. stav: Ceka na schvileni

. v Schvalit % Zamitnout Q B .El'lfl'k Vladimir . ut 15.05.2018. Ut15.DS.2018IDOVO|ena(2020) .Cel)?' den (15.05.2018)

v Schvalit x Zamitnout Q Bicik Vladimir st 16.05.2018 st 16.05.2018 Dovolend (2020)  Cely den (16.05.2018)

v schvalit x Zamitnout Q B Auto Relax pa 20.12.2019 pa 20.12.2019 Dovolena (2020)  Cely den (20.12.2019)

v schvalit x Zamitnout Q B Auto Relax po 30.12.2019 po 30.12.2019 Dovolena (2020)  Cely den (30.12.2019)

v Schvalit x Zamitnout Q Apetickv Dominik Gt 10.03.2020 Ut 10.03.2020 Dovolena(2020)  Celv den (10.03.2020)
VsSechny

Na této zaloZce jsou vidét véechny Zadosti ve stavu ,Cekajici na schvaleni/Schvalend/Zamitnuta/Zrusena"

od osob, na které ma dany uzivatel pravo.
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# > Zadosti > VSechny Zadosti

Ke schvaleni Vsechny

VEechny Zadosti < leden2021 ~ > [ Mésic v @ Obnovit [= Export  w & Tisk W

Obdobi od Obdobi do HOTEL DOPRAVA ZALOHA  POZNAMKA Mzdovd slozka Zidost o Cas schvéleni

~ stav: Ceka na schvaleni

Apeticky Dominik at 12.01.2021 Q at 12.01.2021 Q Dovolena Cely den (12.01.2021)
# Stav; Schvalena
Bajerovd Elitka po 04.01.2021 Q po 04.01.2021 Q Dovolend (2020) Cely den (04.01.2021) 14.01.2021 6:57
Bursowa Dagmar po 04.01.2021 Q po 04.01.2021 Q Dovolena Cely den (04.01.2021) 26.01.2021 12:16
Béhavy Dominik & 07.01.2021 Q &t 07.01.2021 Q Dovolena Cely den (07.01.2021) 02.02.2021 7:37
Béhavy Dominik pa 08.01.2021 Q po 11.01.2021 Q Dovolena 4x Cely den (08.01.202 02.02.2021 7:35
Dékény Jan pd 08.01.2021 Q pd 08.01.2021 Q Dovolend (2020) Cely den (08.01.2021) 08.01.2021 7:11
Apeticky Dominik po 11.01.2021 Q po 11.01.2021 Q Pracovni cesta  Cely den (11.01.2021) 11.01.2021 7:35
Bajer Waclav 0t 12.01.2021 Q 0t 12.01.2021 Q Volno placené  Cely den (12.01.2021) 19.01.2021 10:35
Béhavy Dominik po 18.01.2021 Q po 18.01.2021 Q Dovolena Cely den (18.01.2021) 14.01.2021 9:36
Béhavy Dominik at 19.01.2021 Q at 19.01.2021 Q Dovolena Cely den (19.01.2021) 14.01.2021 9:36
Apeticky Dominik st27.01.2021 Q pd 29.01.2021 Q Dovolend 3x Cely den (27.01.202 02.02.2021 7:08
A Stav: ZruSena
Huk Frantidek st06.01.2021 Q st06.01.2021 Q Dovolend Cely den (06.01.2021) 27.01.2021 10:31

# Stav: Smazana

Zde ma uzivatel mozZnost (po kliknuti na datum zdznamu nebo symbol lupy) odpovédét na veskeré

vytvorené a dosud nezodpovézené zadosti, pfipadné zrusit jiz schvalené apod.
Schvaleni/zamitnuti Zadosti nadfizenym pracovnikem v mobilni aplikaci

Kazdy vedouci mUze pfes mobilni aplikaci kromé zadavani priichodd, objednavani jidla, ovladani dvefi a

kontrole pfitomnosti osob také schvalovat/zamitat Zddosti o nepfitomnosti, pracovni cesty apod.

Na karté Zadosti ma k dispozici funkci schvalovani. Poéet nevyfizenych Zadosti je zobrazen v kole&ku

u prepnuti na stranku schvalovani.
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KalendaF kolegll a Kalendar podfizenych

Kalendar kolegu

U kazdé Zadosti je nyni k dispozici tlagitko pro zobrazeni kalendare kolegl (Kalendaf kolegl mUzete
zobrazit také pfimo z osobniho vykazu a zdlozky Osobni plan a Zadosti). Zobrazuje kalendaf viech kolegu a
¢lent pracovni jednotky (obchodni oddéleni, technické oddéleni apod.), ve které je osoba pfifazena. Mlze
slouzit napfiklad vedoucimu pracovnikovi pro kontrolu, jestli je mozné danému zaméstnanci pro

pozadovany termin dovolenou schvalit s ohledem na nepfitomnosti ostatnich zaméstnancu. Kalendar

kolegl otevfete kliknutim na tlaéitko =
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Zadosti ke schvaleni

Ke schviidend | VEschry
" Sehilit X Zamitnout K spravovar shstupy B Kalendaf podfizenych &5 Obnavit [=
Sty & ¥

[Osoba ¥ Obdobiod ¥ Obdobido ¥  Mrzdowh siobfa  Poled Typakoe #
¥ - ¥ -7 * * -
= Stav: Ceka na soindleni
o st M Zamanoa ﬁ Birvak Kagel 025052017 1 25052017 Liskal 1 Cely den
o Schwiit X Zaminout | B0 | movak Karet ur 23052017 s 26052017 Dovalend 2 Cely den
o scwvilt M Zamincs |8 | movik Harel P4 26052017 pa 26052017 Mahradni volno 1 Cely den
Kalendaf kolegi
6 kyéten 2017 v © 6l Misic - Wechny slodky =
Dsoba po Gf st & pd so ne po Gf st Ef pd so ne po Or st € pa so one po O st EY pa so ne po OF si
00 02 O3 O& O5 DE O7 DB 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 30 21 22 23 24 25 6 27 1M 2 30 1
& 8 B8 8 8 B B 8 8 8 B 8 8 8 B B 8 8 8 8 B
Mok Karel
" MNaVNav O | 0D oD L d oD 0O D L Nav
Technik 1
Technik 2 & 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 B 8 8 8 8 8 8
Zhr. Ceki na schvitbeni Zhr, Schvilend Zkr. Cokdna zrufeni Zkr, Smarzand
ZKR. Colyden zher. Pliden

I+ Zaviit

Kalendar podfizenych

V agendé Zadosti (zaloZka Ke schvaleni) je pak k dispozici funkce Kalendar podFizenych. Po kliknuti se
zobrazi naplanované akce viech podfizenych pracovnikl (mUze byt z vice pracovnich jednotek najednou -

zobrazi se vSechny osoby, kde je dany zaméstnanec vedouci).

PF.: Osoba je vedoucim v technickém a obchodnim oddéleni.
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W kalendari podrizenych pak budou zobrazeni viichni Elenové pracovnich jednotek, ve kterych je uZivatel vedoucim.
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Fobrazeni kalendéfe kolegd je moZné zakdzat na drovni konkrétniho ufivatele (systémového ufivatele).
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Planovani/upravy kalendaie smén ve webové aplikaci

Ve webové aplikaci mizete také osobam upravovat, pfipadné pfimo planovat smény. Zpravidla je pro

[

cooQaeRe §

it e | Suatusis (s ace Sy

TR T —

f

ceooeQDe

tttt{{{{g

[ =

planovani smén vyuzita Windows aplikace a agenda Hromadny plan smén, ale pro urcité korekce smén

nebo mensi Upravy kalendare je mozné vyuzit také webovou aplikaci.
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Denni data Obdobi Prochody a akce Osobni plan a Zadosti Pracovni cesty

Rypl Pavel (0015) v < duben 2021 - z4Fi 2021 > ) KalendsF koleg

duben 2021

| dubenzor W 00 kedtenz2t
Den __|Sména | 1/2|1/2 Ostatni | Pohotovost i en __|Sména 172 |1/2 Ostatni | Pohotovost

£ 01.04. 50 01.05.
p3 02.04. neo20s.
50 03.04. po 03.05. -

st 05.05.
D £t 06.05.
pa 07.05.

po 05.04,
Ot 06.04,
st 07.04.
¢t 08.04,
pa 09.04.

— A A

Kliknutim na konkrétni den a konkrétni sménu je zobrazen formular, ve kterém je mozné sménu nahradit

jinou, smazat sménu nebo obnovit dle Sablony kalendare (pokud néjaka Sablona u dochazkové predpisu

existuje).
Planovana sména x
Osoba: Rypl Pavel
Sména: EFGE - EFG
Datum: 07.04.2021
Cassmény:  06:00 - 16:00
Zdroj: EFG (5ablona kalendare)

Obnovit den dle 2ablony kalendare

& Nahradit ® Favfit

Pokud je sména ruc¢né upravena (neni dana Sablonou kalendare a neni vychozi), je u daného zaznamu
zobrazena ikona obnovy/aktualizace, ktera zvyraziuje, Ze smé&na byla ruéné zménéna a nastavena. Pokud
neni ndzev smény a je zobrazen symbol minus, tak se jedna o smazanou vychozi sménu /smé&nu ze

Sablony kalendare.
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srpen 2022

| spen2022 | bt smina /s dinn oo
m jﬂ/u@/ kalendarz
po 01.08.

Maplanovand sména ruéné [plvodni byla

ut 02.08. R& < -l———-‘-'______-___-_-___-_-_- od iablony)

st 03.08 = - Smazané sména {od Eablony)
£t 04,08, - - Ruén& naplanovana sména
pé 05.08. . - Smazana smeéna [wychozi)

Zastupy vedoucich

Funkce umoznuje nastavit zastupujici osobu po dobu nepfFitomnosti vedouciho pracovnika. Zastupovani je
feSeno na Urovni pracovnich jednotek a zastupce ma v této jednotce stejnd prava na editaci a uzavreni
dochazkovych dat jako vedouci. Nastaveni Ize provadét v aplikaci pfimo v pracovnich jednotkach. Zde
obvykle zmény provadi administrator v pfipadech, kdy dany vedouci nemuze nastaveni provést. V bézném

provozu vedouci svého zastupce nastavuje ve web klientovi v agendé Zadosti.
Moznost nastaveni zastupu se fidi aplikacnim pravem uzivatele.
Pravo na pridélovani zastupu vedoucich

Napfiklad v dobé dovolené nebo dlouhodobé nepfitomnosti by mél vedouci delegovat své povinnosti pro
schvalovani zadosti, kontrolu dochazky apod. na svého zastupce. Moznost nastavit zastup (ve Windows
i webové aplikaci) se fidi aplikaénim pravem Spravovat zastupy.

Zakladni udaje Préava na zaznamy Prava na HW strukturu Aplikaéni prava Ufivatelska konfigurace Ufivatelska konfigurace webové aplikace Ufivatelsks konfigur

'da- Ve dleroli | Zobrazit skuteéna opravnéni

Agendy Prava na agendu Pracovni jednotky

4 & [w] Ciselniky (4] Pravo Hodnota
L ] oschy (@ Prohiizet 9
=R [ Uzivatelé ] movy o
-(j{l Role [& Editovat o
E’E Udalost x Mazat ﬂ
B |/ Monitor spravcd zafizeni %) Obnovit zznam 9
@ s $ T v
2 [ vozida & Editovat vefeina zobrazeni ]
[22] || Identifikatory & Spravovat zastupy [x]

57

[ [ Nakadovd stiediska
ﬁ, e T —

[ o . " - R

Nastaveni zastupujicich osoby ve Windows aplikaci
1. Oteviete agendu Pracovni jednotky, ktera se nachazi ve slozce Ciselniky

2. Otevrete prislusnou pracovni jednotku

3. Na zalozce Vedouci pracovni jednotky kliknéte na Pridat zastup
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& Pracowni jednotia [IT oddSen) - o EER
Doml | Uprswy  FPodporn 1)
- @S 0 K| a v @S
Lo Tk  Dglmenty e Fledchos  Msisdupa Tl
o ceewa - miwazen -
Thmam £ Tobw st e

Fideiei el | Cherove pracevm ety Nedouc prscon eincty | T prod e« Sla By

[ CHedik | & Mabons & Dold
Plabraect o Pofad o Kope dickes psslet wedouoime | Mezsslstopse Sicootl pisholm | Rabined ks schvsicvaiss
Smcdlubore  QLOT.A0156I]  Reomegend 1 L] ]

4. Ze seznamu dvojklikem vyberte zastupujici osobu a nadefinujte ji Platnost od/do.

Zakadni idaje | Clenové pracovni jednotiy | Vedoud pracovni jednotky | FtiFené prostfedi - Slofky |

@ Phdat |g Phidat zastup @ Odebrat | [ Oteviit | 4 Mahoru ¥ Deld

Osoba | Platnost od | Platnost do | Poradi & | Kopie #dosti zasilat vedoudmu | Mezasilat kopie Zadost’ zastupim | Mabizet jako schvalovatele
4| Smid Lubomir 01.07.20158:33  Neomezeng 1 [m]
‘Huk Frantigek : 01.08,20220:00  MNeomezen& 2 L] (m]

5. Kliknéte na Ulozit.

Nastaveni zastupujici osoby ve webové aplikaci (mize pouze vedouci)

1. Prihlaste se do webové aplikace za daného vedouciho
2. Kliknéte na agendu Zadosti

3. Kliknéte na agendu Spravovat zastupy

! dKTian

Baadaini b b sbin

K schvidenl

Aray Snba s sifradlend

4, Vyberte zastupujici osobu a nadefinujte ji Platnost od/do
5. Kliknéte na Urc¢it zastup
Kopie zadosti zasilat vedoucimu

Pokud je parametr aktivni a pfi Zaddosti je zvolen jako schvalovatel zastup, automaticky se kopie zadosti pro
informaci zasle také zastupovanému vedoucimu pracovni jednotky. V nasledujicim screenshotu by se pfi

vybéru schvalovatele akce Huk Frantidek (zastup) zaslal notifikaéni e-mail také vedoucimu Smid Lubomir.
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Zakladni Gdaje | Clenove pracovni jednotiy | Vedoud pracovni jednotky | ZtiFené prostiedi - Slodky |

(@ Pridat [g Pridatzastup [g Odebrat | [f Otevit | 4 MNahoru ¥ Dold

Osoba | Platnost od | Platnost do | Pofadi & | Kopie Zadosti zasilat vedoudmu | MNezasilat kopie #5dost zastupim | Mabizet jako schvalovatele
4 5mid Lubomir 01.07.20158:33  Neomezené 1 [m]
Huk Frantidek 01.08.20220:00  Neomezené 2 [m]

I

Nezasilat kopie Zadosti zdstupim

KdyZ neni zaskrtnuto, vedouci ma aktudalné platny zastup a osoba pfri zadosti stejné vybere jako
schvalovatele zastupovaného vedouciho, tak se zasle kopie zadosti také na aktualné platny zastup. Kdyz je
zaskrtnuto, tak se zadost zasle pouze na vybraného vedouciho pfi zadosti. V predeslém pripadé, kdyby byla
zadost posldana vedoucimu pracovni jednotky a zastupu by nepfisla. Pokud by se parametr zrusil a zadost

bude poslana vedoucimu, tak se zasle také na aktualné platny zastup.
Nabizet jako schvalovatele

Pokud neni parametr aktivni, tak vedouci nebude nabizen jako schvalovatel pfi podani Zadosti. MUze
slouzit napfiklad v pfipadech, kdy osoba ma mit veskera prava nastavena pro vedouci pracovni jednotky,

ale nema byt k dispozici ve vybéru schvalovateld.
Podavani zadosti pfes webovou aplikaci zastupu

Kliknutim na dany den v agendé& MUj plan a zadosti (osobni vykaz a sloupec Planované akce) se zobrazi
prislusny formular. V pfipadé&, ze vas vedouci neni k dispozici a je za néj stanoveny zastup, zobrazi se

varovani.

MNaplanovat ako / Pedat 1adost k4

Mate tedy moznost vybrat zastupujici osobu a zadost bude nasmérovana prfimo na ni. Pokud je nastaveno

vice zastupU, tak mUzete vybrat kteréhokoli z dostupnych.
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Schvalovatel d Lubomir (je zastupovan) g

Vybrany schvalovatel ma urceny  Smid Lubomir (je zastupovan)
zastiZzeni. Zvaite zaslani Zadosti

Tisk Fadasti Huk Frantidek (zastup za Smid Lubomir)

B Podat Zadost ¥ Zrusit

Stejna informace je zobrazena také pri podavani zadosti pres mobilni aplikaci.

Obecna funkcionalita zastupu

Pokud je aktualné nastaven platny zastup nebo vice zastupd, a pfesto je zadost podfizenym zaslana na
vedouciho, ktery je pravé zastupovan a neni tak zastizeni, automaticky se zaslou notifikacni e-maily se

zadosti také na aktudalné platny zastup nebo vice zastupu.

ZASTUPUJICI OSOBA MA V DOBE AKTIVNIHO ZASTUPU STEINA PRAVA JAKO ZASTUPOVANY VEDOUCIH,
ZPRAVIDLA TEDY MUZE KONTROLOVAT DOCHAZKU OSTATNIM ZAMESTNANCUM V RAMCI PRACOVNI
JEDNOTKY A PROVADET UZAVERKY DOCHAZKY.

Priklady
Narok je ve dnech, celodenni a puldenni akce

Konkrétni pfiklad: Na za¢atku roku je 20 dnd naroku dovolené. 1 den byl vyéerpan ozna¢enim na
dochazkovém terminalu (nesel pres zadosti), 0 3 dny bylo pozadano drive - ty byly schvaleny, 2 dny cekaji
na schvéleni (+2 v neschvéalenych zadostech) a nyni je Zdddno o 5 dni od 14. 6. do 18. 6. Nasledné jsou tyto

spocitané hodnoty:
Celkovy pocet akci — jednd se o mnozstvi zadosti, o které je zddano. Zde je Zzddano o 5 dni.

Celkové bude ¢erpano — udava pocet dnu, o které se snizi Aktualni narok po schvaleni Zzadosti vedoucim.

Pokud by se zadalo napf. o pulden, tak by byla hodnota 0,5.

Aktualni narok - predstavuje pocet dnu, o které je mozné pozadat (které jsou pro Zadosti jesté k dispozici).

Zde je mozné zazadat o0 14 dnU a 2 dalsi dny jsou zadany v jinych zadostech. Hodnotu nelze precerpat.

1. Vyberte Datum, Mzdovou slozku a Typ akce.
2. Vyplnte Text Zadosti, pokud je potieba.
3. Vyberte schvalovatele. Pokud je schvalovatel (vedouci pracovnik) zastupovan a neni k zastizeni, zvazte

zaslani zadosti uréenému zastupci.
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Naplanovat akci / Podat Zadost x

Aktualni narok Justatek: 14

{+ 2 vneschvalenych Zadostech)

Text

Bajer Vaclay -

Metiskniout -

A Podat Fadost ® Zrudit

Vlozit na kazdy den - akce bude vloZzena na vSechny dny dle zadaného zacatku a konce, jinak bude

vloZena pouze na dny s naplanovanou sménoul.
Casova akce Od - Do

U Zzadosti Casova akce Od Do jsou Easové Useky pouze orientaéni a nemaiji vliv na vypoéet dochazky - do
dochazky se prevadi pouze hodnota ¢as (dny). Pokud v tento interval bude napfiklad zaméstnanec
pritomny v praci, tak se do odpracované doby zapocita jak pfitomnost na pracovisti, tak i schvalena

casova akce.

Konkrétni pfiklad: Zadost o 5 hodin nahradniho volna (tato slozka mUzZe byt FeSena i pomoci narokl a
zUstatk( - zpravidla saldo je zUstatek pro ndhradni volno), ale mUzZe se také Zadat a planovat samostatné

bez dalsich kontrol).

Celkovy pocet akci — jednd se o mnozstvi zadosti, o které je Zzddano. Zde je zddano o 5 hodin v jednom dni,

tudiz 1 akce.

Celkové bude cerpano — udava pocet hodin, o které se snizi Aktualni narok po schvaleni zadosti vedoucim.

Zde bude Cerpano 5 hodin.

1. Vyberte Datum, Mzdovou slozku a Typ akce a ¢as Od Do.
2. Vyplnte Text Zadosti, pokud je potieba.

3. Vyberte schvalovatele. Pokud je schvalovatel (vedouci pracovnik) zastupovan a neni k zastizeni, zvazte
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zaslani zadosti uréenému zastupci.

Naplanovat akei / Podat Zadost

Zatatek Koined

Viakit na kakdy den

W Casova akce

Lasovd akce Od Do

7:00 | 1z00 2

F1.06_2021 - 21.06. 2021 -

Kahradni volno -

B Podat Fadost X Zrudit

Bajer Vaclav -

Metiskniout v

Vlozit na kazdy den - akce bude vloZzena na vSechny dny dle zadaného zacatku a konce, jinak bude

vloZena pouze na dny s naplanovanou sménoul.

Dalsi funkce zadosti

Zadosti o omluvené a uznané slozky » uplatnéni Max. denniho salda

V pfipadé schvaleni, resp. naplanovani ¢asové akce (Casova akce — Hodiny) bude tato hodnota zahrnuta do

vypoctu Salda v daném dnu (pokud je nastaveno a neni u mzdové slozky nastaveno ,,Nema vliv na max.

denni saldo"). Takova hodnota bude vyhodnocena stejné jako schvalena hodnota (schvalovana

v dochazce). Max. denni saldo je nastaveno u pracovniho modelu na zalozce Zakladni udaje.

Priklad: Ve firmé nejsou povoleny prescasy a nezapocitavaji se do dochazky, ale pokud je o prescas

zazadano formou zadosti o Max. denni saldo, tak je ten den do salda zapoc¢ten. Pokud by nebylo

zazadano, tak by dochéazka vypadala nasledovné (veskeré prescasy ve mzdové sloZzce Neevidované saldo):
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Sta Var Varc Datum obda Zatatek  Konec ¥ Uplatné Fond [ Odpracovano Cas | Saldo akn Odpracovano Dny Stravenky Dny | Pracovni| Neevidované saldo

ra po 01.05. EFG  08:00
_f‘ ar 02.05. 07:05 15:35  EFG 08:00 08:00 1 1 03:25
ra st 03.05.
Zobrazit okolni dny ~ Parovat prichody
4 1 04.05.
4 Gt 02.05.2017 Pfidat prichod Obnovit prichody daného dne
_f‘ pa 05.05. 07:05 Pfichod Odpracovano Odstranit
19:00 Ddchod Odpracovano Odstranit
ra 50 06.05.

Pokud by ale na tento den bylo zazadano o Max. denni saldo, tak dochazka bude vypadat takto:

MNaplanovat akci [ Podat Zadost

Zatatek Konec
2.5.2017 * 2.5 2017 -

KaZdy kalendaini den

Mzdova slozka Maximalni denni saldo -
Typ akce @ Casova akce
Celkové bude Eerpanao: Hodiny Dny
3:00
Celkovy potet akci: 1

Celkové bude Eerpanao:
Text Zadosti

Schvalovatel Huk Frantigek -

B Podat 7adost X Zrusit

Sta Van Varc Datum obdo Zatarek  Konec 7| Uplainé Fond | Odpracovano Cas Saldo akl Odpracovano Dny | Stravenky Dny | Neevidované saldo

rd po 01.05. EFG  08:00
_fa at 02.05. 0705 18:35 EFG 08:00 11:00 03:00 1 1 00:25
rd st 03.05.
Zobrazit okolni dny  Parovat prichody
d £t 04.05.
# {ir 02.05.2017 Pridat priichod Obnovit priichody daného dne
_f pa 05.05. 07:05 Ffichod Odpracovano Odstranit
19:00 Odchod Odpracovano Odstranit
ra s0 DB.05.

Do dochazky (mzdové slozky Saldo a Odpracovano) je nyni zapocCitan i prescas 3 hodiny, ktery byl

naplanovan a schvalen pres zadosti (zalezi na nastaveni mzdové slozky Max. denni saldo, pldnovat je
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mozné i bez zadosti). Zbytek pfesCasu (neuznany) je preveden do mzdové slozky Neevidované saldo.
Nema vliv na max. denni saldo

Jedna se o parametr, ktery nastavite v detailu prichodové mzdové slozky. Pokud je zaskrtnuto, tak saldo
muze pfekroit max. nastavenou hodnotu a tato mzdova sloZzka se nezapoditava do tohoto limitu (napf.
mUzZe byt nastaveno max. denni saldo na 2 hodiny, ale skuteé¢né saldo muzZe byt 3 hodiny, protoze je

zapocitana i mzdova slozka, ktera neovliviiuje max. denni saldo).
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