DOCHAZKOVE SYSTEMY

Evidence zadosti v systému Dochazka M.S.O.

Programovy modul ,Zadosti” slouZi ke zpracovani a evidenci zadosti pracovnikd napt. o dovolenou,
sluzebni cestu, neplacené volno. Program sleduje stav zpracovani jednotlivych zadosti (zda byla
zadost schvalena ¢i zamitnuta) a zajistuje rozesilani informaci o novych zadostech nebo o zméné
stavu zpracovani jiz existujicich zadosti. Vzdy jde o situaci, kdy pracovnik zada svého nadfizeného
o souhlas s predmétem zadosti, a kdy souhlas (schvaleni) nadfizenym vyZzaduji vnitropodnikové
smérnice nebo nafizeni.

Typy zadosti

Nejprve je nutné vytvofit Ciselnik typl pouzivanych zadosti a pro kazdy typ nastavit jeho vlastnosti.
Ciselnik mUzZe vytvaret a upravovat pouze uZivatel s opravnénim administrator. Samotné Zadosti
potom mUze zapisovat kterykoliv uZivatel programu bez nutnosti nastavovat jakakoliv uzivatelska
opravnéni.
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Ve vlastnostech typu zadosti je kromé popisu typu zadosti a barvy pozadi, kterou se bude zaznam
s zadosti zobrazovat, mozné zadat tyto udaje:

» Dochazkové konto tykajici se zadosti - ze seznamu zakladnich kont lze vybrat konto,
které odpovida typu zadosti. Napf. zadost o sluzebni cestu se vaze na konto ,sluzebni
cesta”, na zadost o dovolenou potom konto ,dovolend” atd. Do dochazky osoby potom
budou v obdobi Zadosti vlozeny celodenni zaznamy se zadanym kontem. Ke vkladani
dochazi pfi kontrolnim chodu nebo ru¢né spusténém prepoctu dochazkovych zaznamd.
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Ke vlozeni celodenniho zaznamu dojde pouze v pfipadé, ze v dochazce dne dosud neni zadny
zaznam (pracovnik v rozporu se zadosti pfisel do zaméstnani) a zaroven se jedna o jiz uplynuly
den - tj. nedochazi ke vkladani ,budoucich” zdznam.

» Pocet hodin denné - Ize zadat pocet hodin, které budou vkladany do vySe zminovanych
celodennich zaznam(. Hodnota 0 (nula) znamena, Ze v celodennich zaznamech bude pouzit
standardni pocet hodin podle konfigurace systému. Nastaveni Ize pouzit napf. pro zadost o 1/2
dne dovolené, kde se jako pocet hodin definuje polovina standardniho denniho Gvazku osob.

» Schvalovani zadosti - udaj urCuje, zda a jak bude zadost tohoto typu schvalovang, nabizeny
jsou tyto moznosti:

- neni vyzadovano - schvalovani neni vyzadovano, zadosti tohoto typu nebude schvalovat
nadfizeny pracovnik. Zadost tohoto typu ma pouze informativni charakter, po vystaveni neni
nijak dale zpracovavana.

- jeden nadfizeny pracovnik - zidost tohoto typu musi schvalit jeden nadfizeny pracovnik.
Bez jeho schvaleni nebude zadost platna.

- dvanadFrizeni pracovnici- zadost tohoto typu musi schvalit dva nadfizeni pracovnici, pfitom
prvni nadfizeny je povazovan za nizsiho nadfizeného, ke druhému nadfizenému je zadost
predana az v okamziku, kdy ji schvali prvni nadfizeny. Pokud ji prvni nadfizeny zamitne, po
druhém (vys3sim) nadfizeném neni vyzadovano zadné zpracovani, ani neni o existenci zadosti
informovan. Zadost je povaZovana za schvalenou, jestlize ji schvali oba uvedeni nadfizeni
pracovnici.

« Informovat o zadosti a jejich zménach e-mailem - je-li zapnuto, rozesila Dochazkovy systém
e-mailem informace nadfizenym pracovnikiim o vystaveni nové Zadosti, podfizenym potom
o schvaleni ¢i zamitnuti jejich Zadosti. Pokud je tato predvolba vypnutd, program o zadostech
nijak neinformuje a nadfizeny i podfizeny se prosté musi pfihlasit do programu a podivat se do
seznamu zadosti, aby zjistil pfipadné nové udaje.

» Zobrazovat schvalené zadosti ve verejném webovém piehledu - schvalené Zadosti takto
nastaveného typu budou verejné viditelné na specialni strance webového prohlizece dochazky.
Prehled lze vyuzit napf. pfi planovani porad, spole¢nych akci apod. Je-li predvolba vypnuta,
Zadosti jsou viditelné a pfistupné pouze jejich vlastnikim a nadfizenym pracovnikim dle
opravnéni.

* Nepouzivat tento typ zadosti - takto oznacené typy nebudou uzivatelim nabizeny pfi
zapisu nové zadosti. Pfedvolba muze byt pouzita napf. v situaci, kdy se dfive pouzivany typ uz
nepouziva, ale kvili vazbé na existujici zadosti neni vhodné jej uplné vymazat.

Vystaveni zadosti

Pracovnik se pfihlasi do programu DKlient nebo do webového rozhrani Dochazkového systému.
Vyhleda pfislusnou volbu (v programu DKlient v hlavni nabidce vybere ,Osoby a jejich ¢lenéni >
Zadosti -> Zapsat zadost".

Objevi se formulaf s udaji nové zadosti:

« Osobni cislo a jméno Zzadatele - (Udaje v horni ¢asti formulare) je-li v udajich pravé
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pfihlaseného uzivatele zadano osobni Cislo, je v zadosti automaticky uveden prihlaseny
uzivatel jako zadatel. Jinak je nutné Zadatele vybrat standardnim zplisobem ze seznamu osob.

« Zadost na obdobi - datum od - do obdobi, ve kterém ma probihat pfedmét zadosti.
V pfipadé jednodenniho trvani je datum od = datum do.

« Typ zadosti - v rozbalovacim seznamu jsou nabizeny typy zadosti definované v ¢iselniku
(popsano vyse). Je-li zvolen typ zadosti, ktery dle své definice vyzaduje schvaleni alespon
jednim nadfizenym pracovnikem, zobrazi se v dolni ¢asti obrazovky oblast pro uréeni
nadfizeného pracovnika (pracovniky). Dochazkovy systém nema k dispozici udaje o
nadfizenych a podfizenych, proto nemuUze nadfizeného pracovnika vyplnit automaticky.
Zadatel tedy musi nadfizeného nebo nadfizené vybrat ze seznamu osob. Zadani nadfizenych
osob u zadosti, které maji definovano schvalovani nadfizenymi, je povinné - program nedovoli
uloZeni zadanych udaju, pokud néktery z povinnych udaju chybi.

Oprava udaja vystavenych Zadosti neni mozna. Pokud tedy zadatel zjisti, ze napt. pfi
vystavovani udélal chybu, jedinou moznosti je zadost stornovat a vystavit jinou se spravnymi udaji.
Pfi stornovani zadosti systém opét rozesila e-mail s informaci o provedené zméné viem osobam,
kterych se zadost tyka. Pracovnik mGze kdykoliv prohlizet seznam svych zadosti a sledovat tak
aktualni stav jejich zpracovani, vzdy viak bez moznosti jakychkoliv zmén s vyjimkou moznosti
stornovat dosud neschvalenou zadost.

Je-li v parametrech typ Zadosti povoleno rozesilat informace e-mailem, dochazi v okamziku
pridéleni identifikacniho ¢isla k odeslani e-mailu prvnimu nadfizenému pracovnikovi. Ten ma
moznost v programu DKlient nebo pres webové rozhrani o zadosti rozhodnout (schvalit nebo
zamitnout), pfipadné zapsat svoje vyjadreni. O zméné jsou opét e-mailem informovany viechny
osoby, kterych se zadost tyka.
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Schvéleni nebo zamitnuti zadosti

Nadfizeny pracovnik, ktery byl informovan e-mailem o vystaveni nové zadosti, ve které byl uveden
jako schvalovatel, tedy v programu DKlient nebo ve webovém rozhrani spusti modul s pfehledem
zadosti ke schvaleni. V programu DKlient je to volba ,0soby a jejich ¢lenéni > Zadosti -> Zadosti
ke schvaleni”. Program zobrazi jen ty zadosti, ve kterych je aktudlné pfihlaseny uZivatel uveden jako
jeden ze schvalovatell. Zobrazené Zadosti Ize potom dale filtrovat, napt. podle data, stavu zpracovani
apod.
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Dvojklikem na vybranou zadost nebo tlacitkem ,Opravit” dole pod seznamem schvalovatel otevie
formuldF s Udaji zadosti. Jde o stejny formuldi pouzity pfi vystavovani zadosti (viz. obrazek vyse) s
tim rozdilem, Ze jsou pfistupné jen Udaje tykajici se schvalovani tj. zalozka ,Schvalujici pracovnik ¢.
1" pfip. ,Schvalujici pracovnik €. 2”. Vybérem z moznosti (dosud nezpracovano, schvéleno, zamitnuto)
v rozbalovacim seznamu ,Stav zpracovani” vyjadruje nadfizeny pracovnik svij ndzor na zaddost. Také
muze do pole ,Vyjadieni” vepsat svoje vyjadreni k provedenému ukonu. Po uloZeni zadanych udaji
opét dochazi k rozesilani informaci e-mailem viem dotéenym osobdm. Napf. po schvaleni Zadosti
prvnim nadfizenym pracovnikem je informovan druhy nadfizeny pracovnik, pfi zamitnuti nebo
schvaleni je informovan Zadatel apod.
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