Uzivatelska prirucka aplikace Whols

Modul “Evidence nepfitomnosti”

Modul “Evidence nepfitomnosti" (dale jen ENEP) je soulasti aplikace Seznam kontakt(l (déle jen
Whols), kterd je nedilnou soulasti Webovych aplikaci Univerzity Karlovy. Modul ENEP umozZzfiuje
podavat zadosti o dovolenou a evidenci dalSich nepfitomnosti. Podané Zadosti se v modulu eviduji a
v pfipadé potfeby je mozna jejich editace (zména terminu, storno).

Modul ENEP je pfistupny na adrese https://is.cuni.cz/webapps/ pouze pro pfihlaSené zaméstnance.

Webové aplikace Univerzity Karlovy

Prihlaseni do Webovych aplikaci UK
Cislo osoby / Login ? |

Heslo ,
Prinlasit

Pred vstupem do systému je nutné znat své ¢islo osoby nebo login a heslo evidované v CAS.

cso=

Informace o tom, jak je mozné ziskat ¢i zménit heslo, naleznete na adrese https://cas.cuni.cz.

Stranka pro pfihlaSeni do Webovych aplikaci UK

Modul “Evidence nepfitomnosti”
UmozZznuje planovat a evidovat neodpracovanou dobu. Pro zaloZeni nové udalosti musi zaméstnanec

”

kliknout na zalozku “Zadosti o dovolenou a nepfitomnosti”.

%) Seznam kontaktu OVT zacatek préce Posta (6446)
\ / Hlavni stranka » Vyhledavani
Viyhledavani
; Osoby a organizacni jednotk
Moznosti Y 9 ) Y
Moje osobni a kontaktni Gdaje Hledany vyraz
Vyhledavani

[=] Podrobnéjsi vyhledavani
Organizacni struktura

Staci zasatek
Prehled areall, budov, mistnosti

V org. struktufe - Zvolit -
ZaloZeni nového vztahu/osoby
. Yo : Typ osob! 5
Pracovni doba a nepfitomnosti P 4 zaméstnanec
Evidence pracovni doby [ student

5 . [ glen
Seznam zastupl
[ externista

Zadosti o dovolenou a nepfitomnosti

[ uzivatel
Smlouvy
L Funkce =
Seznam zaméstnani 7
Prehledy, sestavy a exporty
Zobrazovat vzdy schované Hledej

Stranka po pfihladSeni do Webovych aplikaci UK


https://is.cuni.cz/webapps/

Evidence udalosti “Podat Zadost o dovolenou”

Zaméstnanec si mUZe podat Zadost o dovolenou s libovolnym pFedstihem. Zadost Ize podat také
zpétné. Pokud ma zaméstnanec vice pracovnich smluv, mUzZe zvolit, pro kterou smlouvu bude
dovolenou Cerpat. Systém zaroven kontroluje, kolik dnll dovolené zaméstnanci zbyva. O podané
Zadosti je e-mailem informovan vedouci zaméstnanec.

o Pfi podani Zadosti si zaméstnanec zvoli datum zaCatku a konce terminu pozZadované
dovolené.

Zaméstnanec oznaCi pro jednotlivé dny, zdali se jedna o Cerpani celé smény nebo pouze o
9 dopoledni i odpoledni Cast smény.

Podat Zadost o dovolenou 3

Fistatky:

Spravmi oddéleni (1. 11. 2015 — bez omezeni)
Dovolena: 197 hod. [/ 246 dna
Dny osobniho rozvoje: 1 den

Pracovisté:

) Spravni oddéleni

[+ Pracovni smilouva, Uvazek: 0.1, (1. 11. 2015 — bez omezeni)

Délka trvani

s ®
Zacatek 5 4 2021

*
Konec™ 7 4 op21
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Pofet smén: 2

Ut 06. 04. 2021 NAERS VPN | Dopoledni pilsména | Odpoledni pilsména

st07. 04. 2021 EWEEET BN Dopoledni pdlsména | Odpoledni pilsména

Ddesli

Stranka pro poddni Zddosti o dovolenou
Dulezité:

Pfi vyplnéni terminu dovolené bere zaméstnanec v Uvahu i evidenci pracovni doby tak, aby
nedochdzelo ke kolizi dat s vykdzanou evidenci pracovni doby v modulu Evidence pracovni doby.



Zobrazeni akci a stavl prFi zaloZeni dovolené - zaméstnanec

1.1 Zalozend Zzadost o dovolenou

Podanou Zadost o dovolenou musi schvalit vedouci zamé&stnanec, do schvdleni mUze zaméstnanec Zadost
stornovat. O podané Zadosti je vedouci upozornén emailem.

Zameéstnanec 4 4 Typ Od - do [x] Délka nepfitomnosti Stav Pracovisté MozZnosti
|
. - . . R ke schvaleni Al -
Ustav wvypocetni techniky dovolena 12.04.2022 - 13.04.2022 16 hod. / 2 dny 1042022 Oddéleni vyvoje systéma

{01.10.2004 - bez omezeni)

1.2 Schvélend Zadost o dovolenou
Zameéstnanec mUzZe poZadat vedouciho o stornovani jiz schvalené dovolené v rémci aktuélniho vyplatniho

s x>

obdobi. O podani Zadosti o storno je vedouci upozornén emailem.

Zameéstnanec Typ Od - do Délka nepfitomnosti Stav Pracovisté Moznosti
schvaleno
Fakulta t&lesné vychovy a sportu dovolena 25.04.2023 6.4 hod. /1 den 24.04.2023 Personalni oddéleni | PoZadat o stornovani
(01.03.2019 - bez omezeni) uvazek: 0.8 Eva Snizek

1.3. Vracena Zadost o dovolenou k pfepracovani

Podanou zadost o dovolenou mlZe vedouci vratit zaméstnanci k pfepracovani. Zaméstnanec mlze Zadost
pfepracovat nebo stornovat. O vracené zZadosti je zaméstnanec upozornén emailem.

Zaméstnanec Typ QOd - do Délka nepfitomnosti Stav Pracovisté MozZnosti

vraceno k pfepracovani

Fakulta télesné vychovy a sportu dovolena 28.04.2023 6.4 hod./1den poznamka Personalni oddéleni | Upravit zadost o dovolenou | | | Stornovat
24.04.2023

(01.03.2019 - bez omezeni) uvazek: 0.8

Eva Snizek

1.4. Odmitnutd Zadost o dovolenou

Podanou Zadost o dovolenou mlZe vedouci odmitnout. O vracené Zadosti je zaméstnanec upozornén
emailem. Zaméstnanec nasledné Zadost nemuUZe jiZ upravovat.

Zaméstnanec Typ Od - do Délka nepfitomnosti Stav Pracovisté MozZnosti
, odmitnuto L R
Fakulta télesné vychovy a sportu dovolena 28.04.2023 6.4 hod./ 1 den 2404 2025 Personalni odd&leni -
(01.03.2019 - bez omezeni) uvazek: 0.8

Zobrazeni akci a stavl pri zaloZzeni dovolené — vedouci

1.1 ZaloZena Zadost o dovolenou
Podanou Zadost o dovolenou mUze vedouci schvalit, zaméstnanci pfijde email, Ze dovolena byla schvélena

Zaméstnanec Typ Od - do Délka nepfitomnosti Stav Pracovisté MozZnosti
X ke schvaleni - —
Fakulta télesné vychovy a sportu dovolena 28.04.2023 6.4 hod./ 1den o4 08 2003 Personalni oddéleni Vrétit k pfepracovani | | Odmitnout

(01.03.2019 - bez omezeni) Uvazek: 0.8

1.2 Zalozena Zzadost o dovolenou

Podanou Zadost o dovolenou mUzZe vedouci vratit k pfepracovani, zaméstnanci pfijde email, Ze dovolena byla
vracena k pfepracovani.

Zaméstnanec Typ Od-do  Délka nepfitomnosti Stav Pracovisté MoZnosti
Fakulta t&lesné wehovy a sportu dovolena 28.04.2023 6.4 hod./ 1 den "Z:EZ“;Z";"' Personalni oddéleni | Schvaii || Odmitnout

(01.03.2019 - bez omezeni) Uvazek: 0.8

1.3 ZaloZena Zadost o dovolenou
Podanou zZadost o dovolenou mUZe vedouci odmitnout, zaméstnanci pfijde email, Ze dovolend byla odmitnuta.

Zaméstnanec Typ Od-do  Délka nepfitomnosti Stav Pracovisté MozZnosti
) ke schvaleni L - - "
Fakulta t&lesné vychovy a sportu dovolena 28.04.2023 6.4 hod. /1 den 24 04 2025 Personalni oddéleni | Schvalit | Vratit k prepracovani | || Odmitnout

(01.03.2019 - bez omezeni) Gvazek: 0.8




Evidence udalosti “Zalozit plan dovolené”

o Nejedna se o Zadost o dovolenou, ale pouze o néavrh planu Cerpani dovolené. Plan dovolené nelze

zakladat zpétné a veSkeré zmény zaloZeného planu je nutné provést pred zaCatkem platnosti planu.
ZaloZeny plan dovolené, ktery neni zmé&nén v Zadost o dovolenou do terminu zahajeni, je automaticky
systémem smazdn. ZaloZeny plan neznamend automaticky souhlas zamé&stnavatele s terminem nastupu na
dovolenou.

Zaloiit plan dovolené x

Zustatky:

Ustav vypoéetni techniky (1. 10. 2004 — bez omezeni)
Dovolena: éerpano 0 hod. (0 dni), zistatek 200 hod. (25 dni)

Dileité: nejedna se o fadost o dovolenou

ZaloZeny plan dovolené:

- slouZi pro wihled dovolenych na pracovisti (typicky pro prazdninova obdobi)
- lze zde v aplikaci zménit v Zidost o dovolenou

- |ze upravit nebo stornovat

9 ZaloZeny plan dovolené je zavazny v nasledujicich ohledech:
-zaméstnavatel s timto planem podita

- odeditd hodiny/dny z naroku na dovolenau

ZaloZeny plan dovolené, ktery neni zménén v Z2adost o dovolenou do terminu zahajeni, je automaticky
systémem smazan. 5

Pracoviité:
® 0ddéleni vivoje a provozu persondlnich systémd
Pracovni smlouva, Gvazek: 1, (1. 10. 2004 — bez omezeni)
Délka trvani
-
Zacatek™ 54 7 2023

i

x
Konec™ 55 7. 2023 ]

Podet smén: 2

po24.07. 2023 Dopoledni pilsména | Odpoledni pilsména

0t25.07.2023 EERSENEN | Dopoledni pilsména | Odpoledni pilsména

Upozornéni: ZaloZenim planu dovolené si nepodavate fadost o dovolenou!

Plan dovolené lze zalozit pomoci tlaCitka ,,Zalozit plan dovolené”

Seznam Zadosti o doveolenou a nepfitomnosti ihos s

B Navod na pouzivani modulu pro evidenci nepfitomnost na pracovist naleznets zde

Zostatky:

Ustav vippogetni techniky (1. 10. 2004 - bez omezeni)
Dovolend (hodinyidny): naplanovano 1612, éerpano 12/1, zistatek 212/26.5

Mérok na dovolenou se od roku 2021 nepadild 2a ok jako celek, ale za odpracovand tdny. Tim, % v kaZdém mésial je jin potiel tydni & jinf podet pracownich dns, celkevy akiudini nrok na dovalenau v pribEhy roku mimé kolisa. U pindho
9 Givazku a 5 tydni dovolené se narok na kanei jednotiivich mésich pohybuje mezi 196 a 200 hodinami, pfigemz na kendi prosince (po odpracovani véech tydni) dosahne 8 * 25 dni. tj. 200 hedin.

Pt 7auest ¢ aueeno || Zaina pan sovsens || Rozps devlangen a cor
Jméno osoby
Vorg. struktufe - Zvait -
Datum nepfitomnost
Zatitek 11,3, 2022 =

Konee .. @



Zobrazeni akci a stavu pri zaloZeni pldnu dovolené - zaméstnanec

1. ZaloZeny plan dovolené
ZaloZeny plan lze zménit v Zadost o dovolenou, upravit nebo stornovat.

Zaméstnanec § 4 Typ 0d - do [x] Délka nepfitomnosti Stav Pracovisté MoZnosti

naplanovano

Ustav wyposetni techniky dovolena 12.04.2022 - 13.04.2022 16 hod. / 2 dny 1042002

Oddéleni vyvoje systému Zménit v 2ddost | | | Upravit plén dovolené || Stornovat

(01.10.2004 - bez omezeni)

2. Zalozeny plan dovolené — zménit v Zadost o dovolenou

ZaloZeny plan lze zménit v Zadost o dovolenou pomoci tladitka ,Zménit v Zadost”. Nasledné podléha schvaleni
vedoucimu zamé&stnanci.

Zameéstnanec $- 4 Typ Od - do [x] Délka nepfitomnosti Stav Pracovisté MozZnosti

Ustay vipotetnf technlky dovolend 12.04.2022-13.04.2022 16 hod. / 2 dny “““‘I":':‘:r";’“ Oddalen vivoje systémi Upravk plan doveiend | [ Storove
(01.10.2004 - bez omezen()

2.1 Zménény plan dovolené na Zadost o dovolenou
Zménény plan na Zadost o dovolenou musi schvalit vedouci zaméstnanec, do schvaleni mlzZe zaméstnanec

Zadost stornovat. Zadost o dovolenou nelze zménit opét na plan. Akce je nevratna.

Zaméstnanec § 4 Typ QOd - do [x] Délka nepfitomnosti Stav Pracovisté MozZnosti
|
y L . . ke schvaleni PP -
Ustav vypogetni techniky dovolena 12.04.2022 - 13.04.2022 16 hod. / 2 dny 1045097 QOddeéleni vyvoje systéma

(01.10.2004 - bez omezeni)

3. ZaloZeny plan dovolené — upravit plan
ZaloZeny plan Ize libovolné upravit pomoci tlaCitka ,,Upravit plan dovolené”.

Zamésinanec §4 Typ Od - do [x] Délka nepfitomnosti Stav Pracovi§té MoZnosti
Ustav vipadetni techniky dovolena 12.04.2022-1304.2022 16 hod. / 2 dny “:ﬂ'?;z::zm Oddéleni vivoje systému Zméniv zédost |\ Stomovat

(01.10.2004 - bez omezeni)

3.1 Upraveny plan dovolené
Upraveny plan lze opé&t upravovat nebo zménit v Zadost o dovolenou pfipadné stornovat.

Zaméstnanec $ 4 Typ Od - do [x] Délka nepfitomnosti Stav Pracavisté MoZnosti

naplanovano

(stav yypoietni techniky dovolend 12.04.2022 - 13.04.2022 16 hod. / 2 dn
Ustav vypotetni techniky ¥ 11.04.2022

(01.10.2004 - bez omezeni)

QOddéleni vipvoje systémi 2Zménit v 2&dost | | | Upravit plan dovolene || | Stornovat

4. Plan dovolené — stornovat plan
Stornovat plan dovolené Ize nejpozdéji den pfed zaCatkem platnosti planu. Akce je nevratna.

Zaméstnanec § 4 Typ Od - do [x] Délka nepfitomnosti Stav Pracovisté MoZnosti
Ustav vypodetnl techniky dovolend 12.04.2022 - 13.04.2022 16 hod. / 2 dny ”af“";:“;:j‘?"" Oddéleni vjvaje systémd Zménit v 2édost | | | Upravit pldn dovolen ||

{01.10.2004 - bez amezeni)

4.1 Stornovany plan dovolené
Stornovany plan dovolené jiz nelze déle editovat

Zameésinanec 44 Typ Od - do [] Délka nepritomnosti Stav Pracovisté Moznosti

plan stornovan
Ustav vyposetni techniky dovolend 01.07.2022 8 hod. / 1den 11.04.2022 QOddsleni vyvoje systémi IZI
(01.10.2004 - bez omezeni) Tesal, Radek



5. Plan dovolené — vraceny plan k pfepracovani
Zaméstnanci mlZe vedouci zaméstnanec vratit plan k pfepracovani. Zaméstnanec mlZe dostat informaci o
pfepracovani planu prostfednictvim poznamky. Zaroven je zamé&stnanec informovan emailovym upozornénim.

Zaméstnanec § 4 Typ 0Od - do [1] Délka nepfitomnosti Stav Pracovisté MoZnosti

1A
dovolena 01.07.2022 - 15.07.2022 72 hod. / 9 dnll pozn
11.04 2022

Oddéleni vyvoje systéml |Prep-acovaz plén dovolené | | | Stornovat |

Ustav vypotetn! techniky

(01.10.2004 - bez omezenl)

5.1. Plan dovolené — pfepracovany plan
Pfepracovany plan dovolené Ize opét zménit v Zadost o dovolenou, upravit nebo stornovat.

Zaméstnanec § 4 Typ Od - do [x] Délka nepfitomnosti Stav Pracovisté MoZnosti
dovoleng 01.07.2022- 15072022 16 hod. / 2 dny ““E':?Z;’:Z“" Oddaleni wjvoje systémii Zméiit v 24dost || Upravit plan dovolons | | Stornavat

- bez omezeni)

Zobrazeni akci a stavul zaloZzeného planu dovolenych - vedouci

1. Plan dovolené — vratit plan k pfepracovani
Vedouci zaméstnanec mUzZe zaméstnanci vratit plan k pfepracovani, nejpozdéji den pfed zaGatkem platnosti

planu. Vedouci mUzZe pfedat zaméstnanci informaci prostfednictvim poznamky.

Zamésinanec -4 Typ Od - do [x] Délka nepritomnosti Stav Pracovisté MozZnosti
Ustav vipogetn techniky dovolena 02.05.2022 - 13.05.2022 80 hod. / 10 dn "1’;'2:‘2’;’:2"" Oddaleni v§voje systémil || Vit plén k prepracovani

(01.10.2004 - bez omezeni)

1. Plan dovolené — vraceny plan k pfepracovani
Pokud vedouci zamé&stnanec vrati plan k pfepracovani, zaméstnanec je informovan o vraceni emailem.

Zaméstnanec 44 Typ Od - do [X] Délka nepritomnosti Stav Pracovisté MoZnosti
plan k prepracovani
dovolena 02.05.2022 - 13.05.2022 80 hod. / 10 dnii poznamka Oddgleni vyvoje systéma [ - |

Ustav vypocetni techniky
12.04.2022

(01.10.2004 - bez omezeni)

Plan dovolené v rozpisu dovolenych

Zameéstnanec ma v rozpisu dovolenych pfistup k zaloZenym planUm dovolené pro sebe i celé pracoviSté.

Prehled nepritomnosti ke dni 12. 4. 2022, 12:32

Legenda schvdleno  zadost  naplanovano
Dovolens - cely den - z P
Dovolend - dopoledne . z P
Dovolens - odpaledne . 2 P
Stétni svatek

Zobrazeny rozpls axporiosat o soubory (3]
cerven 2022

QOddéleni vyvoje systémi (Eerven 2022)

Oddélent vvoje systémi

1.6. 2.6. 3.6. 4.6. 56. 6.6 7.6. 86. 9.6. 10.6. 11.6. 12.6. 13.6. 14.6. 15.6. 16.6. 17.6.
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