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EGJE HR portal najde na adrese https://wmzdy.jcu.cz. Systém je dostupny pouze ze sité JU, pokud
potfebujete do systému pristupovat mimo JU pouzijte VPN (viz http://vpn.jcu.cz).

(¢

1. Zadosti o dovolenou a indispoziéni volno

e Tvorbu planu dovolené, Zadost o dovolenou a indispozi¢ni volno a prehled stavi dovolené
provedete ve formulafi Dov16, ktery najdete na Uvodni strance HR portalu.

‘ HRP_ZAM_DOCH, Roch Petr ‘ @ @

A

l Vyplatni listky ZaKI. data
zaméstnance

Zprévy a odkazy

Dovolena

1.1. Zadost o dovolenou

‘ H 3 Dovts: HAM_ZAM_DOCH, Roch Petr ‘ @ @
. 91990001 Roch Pew Km.PV poiuné .
o || Obdabl: 202202 3112022 - 632022 Miksic z
3 Pon e st v Pat sab Ned &
5 e 3 . s o &
H (Grozsn iem0 500 ) (52570 1600; 00 )(“Covotens )| O D ) (Lo 80 B ) (s ) ez 1 I
(G075 1606; 5,00 )7 tes; 5.0 )(“Bovmiens. (5750 1600, 500 ) (5701600, 650 ) = ) = )
Tovoien
~Dovoiend
5 57130, 15.00; 5,00
(o750 16:00; 5,00 )G o730 16:00; 5,00 ) O ) (7016007 0 ) (o730 167007 8,00 )G ) (Er= B
] x .
s o I o I o o I I o o || )
‘m [C o] Hiadin v tabuica: 4 otom

o Kliknutim na den v kalendafi vytvofim plan dovolené nebo Zadost o dovolenou
o Kliknuti a taZzenim mysSi v prazdné casti dne v kalendafi, je moZné oznacit vice dni najednou
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MNovy

Datum od: | 10.2.2022 Frvni den od:  Zacatek smény

Datum do: | 11.2.2023 Posledni den do: | Konec smény

SLM: | 210 - Dovelena
Cerpani Zadosti ve sménach: | 2,00 Cerpani zadosti v hodinach: | 16:00
Status schval.: | 0 - Koncept

Minulé poznamky:

Skupina SLM: 7 - SImSchvalD - Schvalovani SLM vstupd DOCH/DOV - datumy a palc
Marok: | 193,00 éerpém’ vietné Zadosti: | 16,00

Zistatek véetné Zadosti: | 177,00

Odeslat ke schvaleni UloZit Zpét

eV poli SLM je moZnost vybrat mezi dovolenou a indispozi¢nim volnem

e Zménou poli,Prvniden od:“ a,Posledni den do:“ m{izu nastavit pdl den dovolené
(indispozi¢ni volno je mozZné Cerpat jen po celych dnech)

o Tlacitkem ,UloZit” se dovolena pouze uloZi jako koncept

e Tlacitkem , Odeslat ke schvaleni” se odesle zadost vedoucimu ke schvaleni
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1.2. Plan dovolené

e Plan dovolené vytvotite prepnutim zalozky v zadosti o dovolenou

Datum od:
Datum do:

SLM:
Marok:

Zlstatek-plan

e Plan je pak mozné prevést na zadost kliknutim na uloZeny plan v kalendafi

Zadost

14.9.2022
14.9.2022

210 - Dovelena
193,00

73,00

Posledni den do:

Prvni den od: | Zagatek smény
Konec smény
Maplanovano: | 120,00

Zustatek-akt.: | 137,00

UloZit

1.3. Stavy dovolené a indispozi¢niho volna

eV kalendafi dovolené si po levé strané mUzete zobrazit panel stavli dovolené a indispozi¢niho

volna

‘ Dms

Stavy dovolen
Hadnoly zittovant ve maddch k 193022

ani. | whadinch

19300
Ko w000
15300
Retereadn oot (2022-08)
Neuzanian Zadesti 000
Hodaoty od 1 8.2022 do konce ok
1600
13700
.13

(el rok 120,00

ey Indispozitn volno

Miro 400
erpani
Zistated 400

£ B O shmoursoom

Zpét

61 - Indispaziéni voina

HRP_Z4M_DOCH, Rach Par e ©
919930001 Roch Petr KanPV pocitané
Obdobi: 202209 2982022 -210 022 Mésic
pon n st Ew pit sob
19300 ( 5:00; 5.0 I i G : s 1[e (e J
40-00
15300
w000
s s . ’ . \
[ I ) O I I( I
1800 l I
137,00
— I ( i i I @ )
: = a u
Iz [ ) I ) ) (e J
- =
I (Gro730-16000; 5,00 Il I )| ) (o
Hledani v tabulce: + 01
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1.4. DoCerpani dovolené pfi ukonceni PP

e Nové byla vytvofena SLM 218, kterou je mozné v zaddosti o dovolenou pouzit k do¢erpani
zbyvaijici dovolené, v ptipadé ukonceni pracovniho poméru. Tato SLM umozZnuje docerpat
dovolenou i v délce kratsi, nez je polovina smény.

eV 73dosti je nutné vyplnit "Cas od:" a "Cas do:", tak aby polozka "Cerpani zadosti v hodinach"
odpovidala poctu hodin, které je pfed ukoncenim PP potfeba docerpat.

e Docerpani dovolené, nelze ve stejny den kombinovat s béZznou dovolenou

e PouzZivejte pouze na docerpani dovolené mensi nez % smény

Novy @ ®
Plan Zadost

Datum od: | 14.9 2022 Cas od: |:| N []

o

= A Cas do: N

SLM: 218 - Dovolena doéerpani ukonéeni PP

Cerpoms allye sménach: | 1,00 Cerpani Zadosti v hodinach: | 0§00

Status schval.: | 0 - Koncept

Minulé poznamky:

Skupina SLM: 8 - SImSchvalT - Schvalovani SLM jednoden. vstupd DOCH/DOV - dah
Narok: 193,00 Cerpani véetnd Zadosti: | 64,00

Zistatek véetné Zadosti: | 129,00

Odeslat ke schvaleni UloZit Zpét

1.5. Stazeni zadosti o dovolenou

e Kliknutim na dovolenou v kalendafti je mozné zZadost stahnout
e Pokud jiz byla Zadost schvalena vedoucim (zelena barva v kalendafi), musi stazeni zadosti
opét schvalit vedouci

L]
[1=]

('s; 07:30-16:00; 8,00 )(s; 07:30-16:00; 8,00

e Pokud jesté Zadost nebyla schvalena (modra barva) probéhne stazeni okamzité
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2. Dochazka

e Do tfetiho dne nového kalendafniho mésice je nutné uzavrit mési¢ni dochazku
e Prvni a tfeti den v mésici vam pfrijde e-mail s upozornénim, Ze je nutné dochazku uzavrit
e Dochazku je mozné znovu otevrit, dokud ji neuzavie vas vedouci

2.1. Uzavreni dochazky zaméstnancem

e Uzavirani a zmény dochazky se provadi ve formulafi Dcu06

ﬁ HRP_ZAM_DOCH, Roch Petr . ‘ @ @

§ P "E o NN
Vyplatni listky Zakl. data
zamésmance

Dovolena

Zprévy a odkazy

[€] 2982022 2102022 Den  Tiden | Mdsic Omezeni zdves) | | Funkee  Vybiry
Ute i v Pt Sob Ned

(7230 16:00 Gilproc. dobo celkem/G8:00 ) (7230 16:00 Gdproc. dobs celkem/08:30 )| 7:30 16:00 Odprac. doba celkemi08:00 ) 730 18,00 Gprac. dobe colkem/08:00 (330 16:00 Odprac. doba celeern/oii00 )

.

[ i T )0 I ) mnd ) e )

3 O svasmout rokvny @ E @ Q Hisdani v tabulce: Lot

s vz

e Uzavreni dochazky provedete kliknutim na ikonu zdmku v dolni ¢asti obrazovky
e Zkontrolujte si, Ze zavirate spravny mésic (obdobi v levé horni ¢asti formulare)
e V pripadé, ze by systém nahlasil pfi zavirani chybu, obratte se na pam@rt.jcu.cz
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2.2. Nahrada pfi pfekazkach

e Kliknutim na den v kalendafti ve formuldfi dochazky (Dcu06) mizZete zadat nepfitomnost
z dlvodu darcovstvi krve, pohfbu, svatby atp.

e Pro zadani zvolte slozku mzdy 610 — ndhrada pfi prekazkach

e K takové nepritomnosti je potireba pfriloZit soubor s potvrzenim (nebo odnést na personalni
oddéleni)

Nowy zdznam @ @

Volba slozky mzdy: ®

130 - Vytvof rezervy nahr. volna

140 - Cerpani nahr. volna

210 - Dovolend

218 - Dovolena do&erpani ukonéeni PP
26
412 - Pracovni volno - akce -mladez

- Indispoziéni velno

610 - Néhrada pfi pfekazkach
9990 - Pracovni cesta
10021 - Préce z domu

(=)

Novy zaznam '

Volba sloZky mzdy: | 610 - Nahrada pfi pfekaZkach|

Celodenni a vicadenni vstupy: Jednodenni vstupy:
@dfdﬂ > datum a Eas odido
datum odfdo a poldny datum a sména nebo hodiny
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[ %]}
I;(I

Novy zaznam @
| Datum od: | 15.6.2022

Datum do: | 15.6.2022
SLM: 610 - Nahrada pfi pfekaZkach

Haodiny [hod:mi]: Hodiny vyp.:
Smény: Smény vyp.:
Poznamka:

)

q Zadat'Zménit pfilohu P Smazat pfilohu UloZit

@ Oteviit X
U <« PfiloZenis.. » potvrzeni v 0 2 Prohledat: potvrzeni
Uspofadat Mova sloZka =~ M @ |
PfiloZeni soubor ™ Mazev Datum zmény Tp [
& OneDrive - Jihoée @ potvrzeni_o_darcovstvi 04.05.2022 15:01 Micr

@ OneDrive - Persor

[ Tento pocitac
8 3D objekty L
Dokumenty
D Hudba
[&] Obrazky
I Plocha -

J- Stazené soubory @
E Videa

5 Mistni disk [C2)

== mzdy (WF51.ad,]
v o« >
MNazev souboru: || v| |V|astn|'soubory V| -
[ oteit | zmm |
1 Poznamka:
Zadat/Zménit pfilohu UloZit
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Novy zaznam

Datum od: | 15.6.2022
Datum do: | 15.6.2022
SLM: 610 - Nahrada pii pfekazkach

Hodiny [hod:mi]: Hodiny vyp.
Smény: Smény vyp.:
Poznamka:

Zadat/Zmeénit prilohu

Leden 2023 — dotazy zasilejte na pam@rt.jcu.cz

@ &



2.3. Zadani pracovni cesty

Pracovni cestu zadate v kalendafi dochazky Dcu06 kliknutim do voleného prostoru v konkrétnim dni

Pro zaddni pracovni cesty slouzi nasledujici SLM

e SLM 9990

o Nejcastéji pouzivana varianta

o Pracovni cesta v pracovni dobé, ovliviiuje narok na stravné

o U akademickych pracovnikd, bez stanovené pracovni doby se maximalni doba rovna
Uvazku — plny Uvazek = maximalné 8 hodin

o Je mozind zadat jako celou sménu, nebo jeji ¢ast

o V pfipadé, Ze cesta trva celou pracovni dobu, miZete zadat jako celodenni a
vicedenni vstup (datum od-do)

o Pokud cesta trva pouze ¢ast pracovni smény, zadejte jako jednodenni vstup (datum a

¢as od-do)

Novy zaznam

Datum od:  7.8.2025
Datum do:  8.8.2025
SLM: 9990 - Pracovni cesta -

Haodiny [hod:mi]: Hodiny vyp.:
Smény: Smény vyp.:
Poznamka:
UloZit
e SLM 9992
o Evidencni slozka mimo pracovni dobu — napf. pro cestu trvajici pfes vikend
o Neovliviiuje narok na stravu, nevytvafi fond ndhradniho volna
o V pfipadé, Ze cesta trva celou pracovni dobu, miZete zadat jako celodenni a
vicedenni vstup (datum od-do)
o Pokud cesta trva pouze ¢ast pracovni smény, zadejte jako jednodenni vstup (datum a
¢as od-do)
e SLM9130
o Pracovni cesta mimo pracovni dobu s tvorbou nahradniho volna
o V pfipadé cesty pres vikend, nebo mimo pracovni dobu, kdy vznika narok na
vyCerpani takto odpracované doby (fidici, konference o vikendu)
o Zadanim vytvofite fond nahradniho volna, ktery je nasledné tfeba vycerpat viz
nasledujici kapitola (SLM 140)
o Zadavejte jako jednodenni vstup (datum a ¢as od-do) pouze za skutecné

odpracovanou dobu
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e  Pfi Cerpani ndhradniho volna vytvoreného Pracovni cestou 9130, zadejte ¢erpani nahradniho
volna (SLM 140) a zkratte pocet odpracovanych hodin, tak aby se soudet rovnal vasemu
uvazku
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2.4.Tvorba a €erpani nadhradniho volna

e Tvorbu a ¢erpani NV zaddvame ve formulafi Dochdzky - Dcu06

e Rezervu NV vytvofime kliknutim na den v kalendari, pomoci slozky mzdy ¢islo 130

e Tvorbu a Cerpani NV zadavejte az kdyZ uz mate ten den v kalendafi vygenerovanou
odpracovanou dobu

Novy zaznam
Datum: | 23.11.2022 Cas od | 16:00 N
Cas do N
SLM: | 130 - Vytvor rezervy ndhr. volna
Hodiny [hod:mi Hodiny celkem:

Smény:

Pozndmka

UloZit

e Zadejte ¢as od-do — nesmi se kryt s odpracovanou dobou
e Dojte k vytvoreni fondu NV, ktery je ndsledné mozné Cerpat
o Cerpani probiha podobné jako tvorba, ale s poZitim slozky mzdy SLM 140

Uprav fadek denni evidence dochazky
Datum: | 24.11.2022 Cas od: | 1500 N:
Cas do: | 16:00 N:
SLM: | 140 - Cerpani ndhr. volna
Hodiny [hod:mi) Hodiny celkem: 01:00
Smény:

Pozndmka;

Kopirovat Smazat Uzawiit UloZit

e  Pfizadavani SLM140 vyberte moznost , Datum a ¢as od/do”
e Po zaddni cerpani NV, je nutné upravit odpracovanou dobu tak, aby nedochazelo k prekryvu
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e Kliknutim na ,Odprac. Doba celkem” upravte ¢as tak, aby navazoval na ¢erpani NV

( | I
[?:3D 16:00 Odprac., doba celkem/08:00 ][
[ Il

e Otevienim panelu ,Prehled stavu dochazky“ po levé strané obrazovky, mizete v zalozce
mésicni rekapitulace zkontrolovat stav vytvorenych a vycerpanych rezerv NV.
e Rezervy NV je nutné vycerpat do 3 mésicll od jejich vytvoreni

- - - Y1YYI0.0M KOCn Felr Km.-Fv pociiane
Prehled stavii dochazky P

. Obdobi: 2022-11
Stavy evidence dochazky

Pon
Personalni tdaje
PInéni mésiéniho fondu pracovni doby @ (7:30 16:00 Odprac. doba celkem/08...)(7:20 16:00 Ddpi
Stavy sledovanych SLM
Stavy dovolené
Mésicni rekapitulace podie SLIM
SLM Nazev Hodiny Smény Céstka
130 tvof reze. 01:00 0,00 ( I
\f‘y [?:30 16:00 Odprac. doba calkem/08. ][?:30 16:00 Odpi
140 Cerpénina... 01:00 0,12
210 Dovolend 12:00 1,50
904  Nepracovni 00:00 0,00
10020  Odprac. do... 15500 19,38
10080  Neodpraco... 08:00 1,00

14

( Il

(7:30 16:00 Odprac. doba celkem/08...)(7:20 16:00 Ddpi

( B

[?:30 16:00 Odprac. doba calkem/08. ][?:30 16:00 Odpi

28

( Il

(7:20 16100 Odprac. doba celkem/08... | 7:20 16:00 Odpi

Prac. volno: 2022-01 - 2022-12 261 - Indispozicni volno

ﬁ (3 () STAHNOUT POKYNY
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3. Zadost 0 zménu udajt

3.1. Zadost o0 zménu telefonniho &isla mistnosti

eV zakladnich datech zaméstnance, je mozné zazadat o zménu osobnich Udajl
prostrednictvim formulare Pkz21
o U zmeény telefonniho &isla vypliite pouze klapku (Ctyfi Cislice)

HRP_ZAM_DOCH, Roch Petr

Vyplatni listky '#4 Zakl. data
zameéstnance

Dovolena Dochazka

Dov16 - Dovolena - Dcu06 - Evidence
kalendar pracovni doby

Pkz01

Personalni karta Zména Zména
zaméstnance personalnich bankovniho Gctu
udaju
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HRP_ZAM_DOCH, Roch Petr

ﬁ E Pkz21

919930.001 Roch Petr 17.1.2022 3.3.3333 1 -PV pocitané

Nové poZadavky

|;j Mové zména pers. Udaje

Nova zména pers. Gdajd

ZrL|§it & Dali

I Interni 1D
I Zména nastava od data:
I Status zmény personalnich dat:

Typ zmény osob. udaje:

Textové doplnéni poZadavku:

Pfijmeni:

Jmena:
Osloveni:
Akademicky titul:
Védecky titul:

Rodinny stav:

Zpracované pozadavky

=t Nova zména zdravoini pojistovny Ef Nowvy rodinny pfislugnik

64296097
1.5.2022
0 - Koncept

1- Zména personalniho udaje

Souéaszny stav
Roch
Petr

Bc.

1 - svobodny (a)

PoZadavek

obil v zaméstnani:
Telefon v zaméstnani:

Mistnost:

2105

023404008 sekretariat 008 - 4. patro - FF a Rekt

9559

Nova fotografie:

1

[*="]
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000200001 001 - piizaum—e=ETr Destinové

000200002 podatelna 002 - pfizemi - Z5 Emy
Destinove

000200003 podatelna 003 - piizemi - Z5 Emy
Destinove

000200004 Archiv 004 - pfizemi - ZS Emy

Destinové

000200005 005 - ptizemi - Z5 Emy Destinové
000200006 D06 - piizemi - Z5 Emy Destinové
000200007 007 - piizemi - Z5 Emy Destinové
000200008 008 - pfizemi - Z5 Emy Destinové

Strana 1.00 z 107



QOdeslat poZadavek

Cheete odeslat poZadavek?

4 Cdeslat Peodeslat (Koncept)

3.2. Zména osobnich Udaja a zdravotni pojistovny

e 7Zména osobnich Udajd a zdravotni pojistovny se provadi rovnéz ve formulari Pkz21

e V pfipadé zmény zdravotni pojistovny, nového rodinného pftislusnika, nebo zmén osobnich
udaji (dokonceni dalsiho vzdélani, zména jména atp.) je nutné pfrilozit k Zadosti relevantni
pfilohu

e Stdle zUstava zachovana moznost, Zadat o zmény pfimo na personalnim oddéleni a pripadné
doklady donést fyzicky

ﬁ E Pkz21 HRP_ZAM_DOCH, Roch Petr

919930.001 Roch Petr 17.1.2022 3.3.3333 1-PV pocitané
Nové poZadavky

Sougasnd data

ET Nova zména pers. daje ET Nova zména zdravotni pojistovny |;j MNovy rodinny prislugnik
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3.3.Novy rodinny pfislusnik

ﬁ- E Pkz21

919930.001 Roch Petg 3.3.3333 1-PV pocitané

Soucasna data Move poZadavky Zpracovang poZadavky

ﬁ E Pkz21

919930.001 Roch Petr 17.1.2022 3.3.3333 1-PV poditané

Soucasna data Nové poZadavky Zpracovans poZadavky

|;;|+ Movd zména pers. tdaje |;;f Movad zména zdraveini pojistovny

=/ Novy rodinnj p

Novy rodinny pfislugnik

W Uloit || @ Znit

Vinterni ID: | 72670204

Textové doplnéni poZadavku:

(7@

STAHNOUT POKYNY

HRP_ZAM_DOCH, Roch Petr

| Vztah k zaméstnanci: | |

I Jméno: |

! Pijment- |

| Rodné &isla:
Datum narozeni:
Vek:

I Misto narozeni:

Pfiloha 1:

1
Ptiloha 2:

Lt

Rodinni prislusnici v EGJE:

Vztah Jméno | Prijmeni |
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4. Informace pro vedouci pracovniky

4.1. Uzavreni dochazky podfizenych

e Do 3. dne v mésici je nutné, uzavrit dochazku podfizenym pracovnikiim

e Prvni az tfeti den v mésici budete e-mailem informovani o uzavieni dochazky vasimi
podfizenymi — kdyZ pracovnik uzavie dochazku, musi jesté dojit k jeji kontrole a uzavreni
vedoucim

e Otom, ze nékdo z vasich podtizenych uzavrel svoji dochazku a vy ji tedy mlzZete uzavfit
z profilu vedouciho, budete informovani emailem dvakrat denné.
e Uzavieni dochdzky (stejné jako schvalovani dovolené) je nutné provadét z profilu HRP_VED

HRP_ZAM_DOCH, Roch Petr ‘ @ @

LA B i TS, 8 %7 HRP_VED, Roch Petr, Cestina
y | 7 HRP_VED_ZAST, Roch Petr, Ceitina
%7 HRP_VED_ZAST_VSE, Roch Petr, Ceétina
& HRP_ZAM_BEZ_DOCH, Roch Petr, Cestina
& HRP_ZAM_DOCH, Roch Petr, Cestina 7
A& HRP_ZAM_DOCH_VSE, Roch Petr, CeStina
Spravce systém i data, Roch Petr, Cestina
Sprava - STR01 STR02 KAL, Roch Petr, Cestina
Zaméstnanec, Roch Petr, Cestina

Vyplatni listky g Zakl. data

zaméstnance

Dovolena Dochazka

Dov16 - Dovolen - Dcu06 - Evidence
pracovni doby

e Uzavirani dochazky probihd obdobné jako z profilu zaméstnance

‘ HRP_VED, Roch Petr ) ‘ @ @

—_— Zprévy a odkazy

Vyplatni listky 2 Zakl. data
zaméstnance

{
Workflow Dovolena § 4 Dochazka,
i ( Vstupy
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e Uzavieni dochazky je mozné provést bud z kalendare (Dcu06) nebo z formulafe Dcu01 — jde

pouze o jiny zpUsob zobrazeni dochazky

Vst15

Dochazka -
kalendar

Jednorazove
SLM manazer |.

HRP_VED, Roch Petr

‘ © » peuts HRP_VED., Roch Petr - @ @
913660.002 Hauser Radek Km.-PV politané e
3 | Obdobi- 202209 29820222 102022 Den | | Tyoen | Misic Omezenizdroii | Funkce:a Vil
S Pon e s & Pt sab Ned
B . . B Jon doct
& I I ) oseev Piijmeni Jméino Druh P
2 | (701500 odorac aabve )(7:30 16100 oforec dabu &) (7230 15:00 O dabw &) (7130 15100 odrac. doba ¢ ){7:30 15:00 Odoeac. A
g Hauser Radak PP
F Mhusil Lukdd 3
Z Roch Petr PP
Schon Ladislav 3
( ) I 1 )
. . . " .
( )C I I ) )C I )
" .
( I It It I I It )
:u
( I I[§ 0 I I I[§ )
-@ B 5 O smourrokmy & % E IE Q. Hiedani v tabulce: 4t

e V kalendari dochazky uvidite po pravé strané své podfizené

e Po obdrieni emailu, Ze podfizeny uzavrel dochazku, provedete uzavieni a kontrolu dochazky
z profilu vedouciho

eV pfipadé, Ze by uzavieni neprobéhlo, nebo probéhlo s chybou, poslete zobrazeny protokol
na pam@rt.jcu.cz

e 4.den v mésici obdrzite e-mail se seznamem zaméstnancu, ktefi dochazku stale neuzavreli,
v takovém pripadé, ji za né uzavrete rovnou vy (po pfipadné domluvé ji miZete uzavfit
rovnou za zaméstnance kdykoli — napfiklad v ptipadé nemoci)
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‘ @ Deud?

919930001 Roch Petr Km.-PV pocitand

Obdobi | 2022-08 1 Stay editace més ziblavi: 0 - Iniclalizovén

Valupy denni pitdace o Genewj DD
Jam s chybou chybu

Datum o Cas do

o 1200 NG 0730 600

02 pi 0B00 10020-0d.  O7T:0 1600

0380 00:00 904 - Mepr...

04 0o 00:00 904 - Nopr...

05 po 0800

06 Gt 1800

o7 s 800

e 0800 210-Dovo.. 0730 1600

9 pd 0800 210-Dowo...  07:30 1600

050 00:00

ne 00:00

12pe 0500

30 0800

st 0800

5H 0800

16 pi 0800

780 00:00

18 0o 00:00

18 po 0800

ELS 0800

za 0800

na 0800

pi 0800

250 00:00

25 ne 00:00

26po 0800

Vatupy mésicni

Hod

0800
0800
00:00
00:00

HRF_VED, Rach Patr

Status viplatniha terminu. | 2 - Termin atevien - aktugini

Planovanj FPD, akt 3200
Hodiny vykazané. akt- 15:00

Rozdil. akt: -16.00

Do dalsiho mésice

Eas 0d - vypodieno 0730

as do - wypotizno 16:00
Hod zspottend fhodmi} 0800

Flastavky  00:30

Misiéni zahlavi  Protokol  Zistatky
Statistiva
Plinavanj fond prac doby. 17600
Hodiny vykazang, cokem: 3200
Rozdil, celkem 14400
| Datum: 19,2022
1Slofka mzdy. 10020 - Odprac. doba cslkem
Casod 0730 N
Casdo: 1600 N
Hod, wykizané fhodmi, 0830
Kalkulovat. Ano
Pazndmka 1 Kalkulacs denni dochizky

Mésiéni protokol

Protoksl

Navigazni seznam

W akt obd. v3ichni s més 2hl

ostrv
913660,002
918935.002
919930 001
518858001

Piiimeni
Hausar
Musil
Roch

Schan

Radsk
Lukit
Pt
Ladislav

414

a Qe

Status
Km.-PV poitane
Km.-PV poditang
Km.-PV pociane
Km PV poditang

eV pripadé pouZiti formulare Dcu01 pro uzavieni dochazky je postup obdobny, pouze se

k uzavreni dochazky misto ikony zamku poutzije tlacitko ,,Pfevod + Uzavrit”
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Va4

4.2. Schvalovani Zadosti o dovolenou

O Zadosti zaméstnance o dovolenou, budete informovani e-mailem s odkazem na schvaleni a
upozornénim po prihlaseni do HR portalu

ﬁ HRP_VED. Roch Petr ‘ @ @

Zpravy a odkazy

Workflow SLM Roch Petr @ @
i y /) = A
Vyplatni listky 24K, data . T TR
zameéstnance .
Zaméstnanec Roch Petr 23da o SLM
Dovolena 7.2.2022 - 11.22022
Tento e-mal byl vygenerovan automaticky
= sl Prosim neodpovidote na néj
N7
Pl R
g

Dovolena | < Dochazka,

Zpravy a odkazy )
Workflow SLM Roch Petr &) &
Datum: 2022-02-03 0

Zaméstnanec Petr Zada o SLM
Dovolena 16.2.2022 - 17.2.2022

Tento e-mail byl vygenerovan automaticky.
Prosim neodpovidejte na néj.

Zadost o dovolenou

Pokud nebudete schvalovat dovolenou pfimo z odkazu z e-mailu, mGzete ji schvélit/zamitnou
z panelu na Uvodni strance HRP
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Zadost o schvaleni SLM

EGIE@postjcu.cz
Kormu @ Roch Petr Be,

Zaméstnanec Roch Petr iada o 5LM Dovolena 24.8.2022 (druha polovina smény) - 24.8,2022

Zadost miZete schvalit na tomto odkazu

Tento e-mail byl vygenerovan automaticky. Prosim neodpovidejte na néj.

A T 140 VED och P

Zaméstnanec Roch Petr 23d4 o SLM Dovolens 16.2.2022 - 17.2:2022, Tento e-mail byl vygenerovan auto 15 - Schwalovini SUM 1. 2022-02-03 09:53:20
Navigaéni seznar

Zaméstanec Rach Pelr 2ida o SLM Dovalend 16.2.2022 - 1722022
T byl Aomaicky. Prosim na g Ukol: 1 - Ukaly k vyfizani

Zidast o dovolonou Akee

Zaméstanec Roch Pelr 24d4 o SLM Dovolend .

Akee
el 1 ak
Sclvedli?
Komentat
W Schdat | |9 Zaminout Nemazat komentF
Dalsi taje
Schvileno Schvaluje: Roch Pet - 918930 001

Datum razhodnuti Rozhod

et vatupu: | 10 - Zadost o sl
Osaba PV, | Roch Petr - 919930001 - Km
Workflow wytvafeno: | 2022-02-03 09:53:20

32 2022 Roch Patr Zadost o dovolenou

Kamentife

#ESH0

Zaméstnanec bude o schvaleni/zamitnuti informovan e-mailem
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4.3. Zastupovani vlastni osoby

e V pfipadé nepritomnosti vedouciho, je moZné nastavit za sebe na urcitou dobu zastup
o 7 profilu vedouciho HRP_VED kliknéte na dlazdici , Systém® -> ,Zastupovani vlastni osoby”

s Q0O

‘ HRP_VED, Roch Petr
r: i < v g -
| Zpravy a odkazy

I ‘ Vyplatni listky Zakl. data

zaméstnance

BE&m0

o Kliknéte na tlacitko s plusem pro novy zdznam a vyplfite poZzadované udaje
e  Zastupujici osoba bude informovana a bude moci schvalovat Zadosti o dovolenou a uzavirat

,
dochdzku
ﬁ ? ) Admi5 HRP_VED. Rach Patr ‘ @ @
Adm15 . Zastupovani viastni osoby
[Z Jen plamé

Odeslat zdstupcl e-mai o zastupovini

Osoba Prafil prév | Refim zastupovinl a WFL e-maki Datum od | Dawm do Jazyk Ul

. 1 Zastupujici 0soba

Stuktura

Profil prav:

Reim zastupovan & WFL s-malis
1 Datum od

1 Datun do

1 Jazyk utivatelskshe razhrani
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5. Informace pro akademiky

Pracovni doba v dochdzce v pfipadé akademikl nema stanovy c¢as od-do, ale pouze pocet hodin na
zakladé kalendare pridéleného personalnim oddélenim

Zadosti o dovolenou a uzavirdni dochazky funguje stejné jako v pFipadé neakademickych
zaméstnancu

5.1. Pfesun odpracovaného dne

e Presun pracovniho dne na sobotu/nedéli z divodu vyuky dalkového studia je feSen tvorbou a
¢erpanim nahradniho volna

eV kalendafi dochazky (formuldr Dcu06) kliknéte na den, kde chcete vytvofrit odpracovanou
dobu (vytvofite rezervu ndhradniho volna)

o Kliknéte do volného prostoru v kalendainim dni — NE na pole vikend

e  Praci o vikendu je nutné zadat jako tvorbu rezervy nahradniho volna

e Otevre se okno novy zdznam, vyberte slozku mzdy , 130 — vytvoreni rezervy ndhradniho
volna” a kliknéte na tlacitko ,, datum a sména nebo hodiny”

Novy zaznam

Volba slozky mzdy: | 130 - Vytvof rezervy nahr. volna
Jednodenni vstupy:

datum a éas od/do

datum a sména nebo hodiny

e Zadejte pocet hodin rovny poctu hodin z béZného dne v kalendafi, kde si pak ndhradni volno
budete Cerpat — v tomto pfikladu je to 4:12 a uloZte.

MNovy zaznam

Datum: | 10.9.2022

SLM: 130 - Vytvof rezervy nahr. volna

Hodiny [hod:mi]: | 04:14 | Hodiny celkem:
Smény:
Poznamka

UloZit

e Potvrdte hlasku -> dojde k vytvoreni rezervy ndhradniho volna

e Vytvorené nahradni volno je pak potfeba vybrat do tii mésic(

e Cerpani NV provedete kliknutim na den, kdy mate podle kalendaFe nastaveny odpracovany
pocet hodin a vybérem slozky mzdy 140
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Novy zaznam

Volba slozky mzdy¢140 - Cerpani nahr. volna

Celodenni a vicedenni vstupy: Jednodenni vstupy:

datum od/do datum a éas od'do

datum od/do a plldny <t|a'.un' a sména nebo hodiny >

e Nastavte pocet hodin, odpovidajici predtim vytvorené rezervé ndhradniho volna

Novy zaznam

Datum: | 12.9.2022

SLM: | 140 - Cerpani nahr. volna

Hodiny [hod:mi]: | 04:12 | Hodiny celkem:

Smény:

Poznamka:

e Pokud cerpani ndhradniho volna zaddvate zpétné a jiz v ten den mate v kalendafti u dne pole
,Odpracovana doba celkem/xx:xx“ je nutné na toto pole kliknout a dat smazat — nesmi dojit
k prekryvani dvou slozek mzdy

919930.001 Roch Petr Km.-PV potitané

Obdobi: 2022-09 2982022 -210.2022 Den e Mésic
Pon e SiF Ctv Pat Sob Ned
[ J J I I Il Il |
[7:30.16:00 Odrac dobe celem08:00__)(7:30 16:00 Odprac. doba calerm/o8:00__) (3130 16100 Gprac. dobu celkemi08 06| 0o dobe cakemioa 12 ) (Sorac. dobs celkemioariz |

( Il I )

) )
(Sarec doke calemioaiz ) (Sasrac.dobe calemioaz ) (Storac. dobo colemoaria I )

[[0darac. doba celkemios:1z )[Gdprac. doba celkemiga:1z

[ J(0dprac. doba celkemins:12 )([odorec. dobs celkem/04:12 ) (odorac. dobs celkem/ns:12 | (0dprec. dobs celkem/os 12 ] \

[Coorac. dobe celterfliiriz ) (Gaprac. sobe cememioariz ) (Soroe. dcke celemrbariz ) Gaprar. dobe celemion 12 )(Sproc. dobe eeemioa iz ]

)| ) X
[Gaaree. dsba celkemioaiz J[Gapraz. doba celemigaiiz Teodpracoer wdte03 12 (Gizear dubn celeemioe1 |(Gapraz. dobs celemioniz |

B & mwmm aaREEMN Husei e 0

e Vsobotu 10.9. byla vytvorena rezerva NV v délce 4:12 a v pondéli 12.9. byla vyCerpana

e Pokud cerpate NV pouze jako ¢ast odpracované doby v dany den, je nutné upravit polozku
»Odprac. Doba celkem“ ve stejném dni. Kliknutim na odpracovanou dobu, zadejte ¢as od-
do tak, aby soucet odpracované doby a ¢erpani nahradniho volna odpovidal planované
opracované dobé v daném dni.

e Je tfeba si dat pozor, aby Cerpani NV neprekrocilo vytvofenou rezervu — nebyl by naplnén
plan pracovni doby

eV pfipadé problému pisté na pam@rt.jcu.cz
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5.2. Poznamka k odpracované dobé

e Kliknutim na odpracovanou dobu v kalendafti je mozné zadat poznamku, kterd bude
v dochazce evidovana

Uprav fadek denni evidence dochazky
Datum: | 5.9.2022 Cas od N:
Cas do: N:

SLM: 10020 - Odprac. doba celkem
Hodiny [hod:mi] 0400 | Hodiny celem
Smény 100

Poznamka | Odchod ve 13:00 - divadu vysoks teploty]
Kopirovat it Uzavfit Ulozi
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