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1 Od dovolenek k e-dovolenkam

E-dovolenky, mneboli elektronické poddvdani a
schvalovani Zdadosti o souhlas s urcenim doby
Cerpdni dovolené, jsou jednim z krokil na cesté
elektronizace obéhu dokladd a budovani e-
administrativy na MU. Cilem je poskytnout e-
alternativu ke klasickym pisemnym (papirovym)
zadostem, a ponechat vedoucim pracovnikiim
na vuli, kterou formu budou na svych pracovis-
tich preferovat.!

Elektronicka Zadost obsahuje tytéZz povinné
udaje jako pisemnd, tedy identifikaci Zadatele
(a jeho pracovniho poméru), datum zahajeni a
ukonceni dovolené a datum podani Zadosti, a na-
vic jeSté nékteré doplnujici (nepovinné) udaje,
napriklad osobu, ktera bude Zadatele zastupo-
vat, nebo poznamky. Podstatné odlisSnosti mezi
elektronickou a pisemnou Zadosti tkvi ve ¢tyrech
aspektech: autorizaci, predavani, zaznamenani
do elektronického dochazkového systému a kon-
trolach.

- Autorizace: Pisemna zadost je osobné pode-
psana zaméstnancem - Zadatelem - a na-
sledné vedoucim zaméstnancem - schvalova-
telem - na predepsaném formulari. Elektro-
nickou zadost potvrzuji Zadatel i schvalovatel
v autentizovaném prostredi Inetu MU stiskem
tlacitka. Okamzikem stisku tlacitka je dano
datum a cCas podani resp. schvaleni (event. za-
mitnuti).

- Preddvani: Pisemnou Zzadost predava zada-
tel schvalovateli a posléze povérené osobé
- zadavatelce dochazky - osobné. Elektro-
nicka Zadost je predavana automaticky Ine-
tem po elektronickém podani resp. schvaleni,
spolu s odeslanim e-mailového upozornéni
schvalovateli v okamziku podani.

- Zaznamendni do dochdzky: Schvalenou pi-
semnou Zadost zaznamenava do elektronic-
kého dochazkového systému zadavatelka do-

1J¢elem tedy neni vybudovat kompletni elektronickou
evidenci vSech podanych Zadosti, ale nahradit ¢ast pisem-
nych zadosti elektronickymi.

chazky opisem z papirového formulare (s jis-
tou casovou prodlevou). Elektronickou zadost
zaznamenava systém automaticky a okamzité
po elektronickém schvaleni.

- Kontroly: Pripadné terminové kolize pisemné
zadosti s jinou jiZ schvalenou dovolenou nebo
jinym typem pracovni nepritomnosti se na-
jisto odhali az v okamzZiku vkladani opsanych
udaju do dochazkového systému. U elektro-
nické zadosti se kolize zjisti jiz v okamziku
podavani. Pri elektronickém podavani a schva-
lovani jsou navic razné typy kontrol prova-
dény v kazdém dil¢im kroku celého procesu.

2 Zivotni cyklus e-dovolenek

E-dovolenky zahajuji svou Zivotni pout’ bud’ jen
jako predbézné plany dovolené, nebo jiz primo
jako Zadosti, a nevyskytne-li se prekazka (v po-
dobé nesouhlasu schvalovatele, vyprSeni casové
Ihiity apod.), kon¢i jako zaznamy v dochazko-
vém systému. Béhem svého Zivota prochazeji
ruznymi stavy, jak ukazuje Obr. 1.

3 E-dovolenky jak je kdo vidi
3.1 Z pohledu zadatele

Zaméstnanec planujici dovolenou ¢i podavajici
elektronické Zadosti ma v Inetu k dispozici:

- pro cteni rocni kalendare s vyznacenymi
dny vSech planovanych, pozadanych, zamit-
nutych, schvalenych (event. prikdzanych) a
stornovanych dovolenych,

- pro editaci (vtetné mazdni) zaznamy vSech
budoucich planovanych, pozadanych (a do-
sud nevytizenych), zamitnutych nebo storno-
vanych dovolenych.

Planovani dovolené probiha jiz fadu let zavede-
nym zpusobem, a e-dovolenky na ném nic ne-
zménily. Dovolenou planuje bud’ zaméstnanec
sam, anebo povérend osoba za zaméstnance, a
tito mohou plany také mazat. Zadné predavani
zprav tady neprobiha.

Podani elektronické Zadosti miiZe provést pouze
zaméstnanec sam, a to bud’ vlozenim nové 7a-
dosti, nebo zkopirovanim jiz existujiciho planu.
Podanou a dosud nevytizenou zadost (a také za-
dost zamitnutou ¢i stornovanou) muze zadatel



ZADOSTI

smazana
zadost

tornovana
zadost

DOVOLENA

ZD

- dovolena

[ S,

© 06 0 00 0000000000000 d 000000000000 o

zadost

uzaviena

dovolena

Obrazek 1: Zivotni cyklus e-dovolenek. Pismena na Sipkach znaéi, kdo nebo co miZe stavy ménit:
Z znaci zadatele, V nadfizenou osobu - schvalovatele, ZD zadavatelku/zadavatele dochazky a S

systém.

smazat. Pri podani zadosti nebo smazani podané
zadosti generuje systém e-mailové upozornéni
schvalovateli, a Zadateli naopak automaticky po-
sila e-mailové varovani, pokud je zacatek dovo-
lené uvedeny v Zadosti bliZsi neZ stanoveny po-
Cet pracovnich dni, a schvalovatel se dosud nevy-
jadril.

Planovani i podavani Zadosti se déje samostatné
pro kazdy pracovni pomér, nebot’ zaméstnanec
majici vice pracovnich pomeéru (= vice pracovnich
smluv) miZe pro kazdy pracovni pomér Zadat
o rizné terminy dovolenych (¢i dokonce musi,
ma-li pracovni smlouvy na pozice, jimz odpovi-
daji rizné ro¢ni naroky na dovolenou).

Pri vkladani pland a Zadosti provadi systém ce-
lou radu kontrol (zejména terminovych kolizi),
z nichZ nejpodstatnéjsi jsou tyto:

- zadost o termin dovolené musi byt podana
nejpozdéji jeden kalendaini den predem,

- zadost musi byt podana pred uzavienim do-
chazky na prislusném pracovisti za meésic,
v némz termin dovolené zacina,

- pocet dni dovolené uvedeny v zadosti nesmi
byt vétsi nez pocet zbyvajicich dni dovolené,
do néhoz jsou promitnuty i vSechny jiné, Za-
datelem jiZ podané a dosud nevyrizené Za-
dosti,

- musi byt znama osoba schvalovatele.

Dale se kontroluje napriklad i pracovni pritom-
nost schvalovatele podle intervali jeho jiz zna-
mych pracovnich nepritomnosti (na pripadnou
nepritomnost je zadatel upozornén, vloZzeni za-
dosti je vSak dovoleno). Obecné plati, Ze pokud
nelze podat Zadost elektronicky, je jesté urcita
nadéje v podobé pisemné formy.



3.2 Z pohledu schvalovatele

Schvalovatelem Zadosti je primy liniovy nadii-
zeny zadatele evidovany v personalné-mzdovém
systému MU. Vyjimecné muze byt schvalovateli
i vice, a v tom pripadé jsou o podanych Zados-
tech informovani vSichni, a kterykoli z nich miiZe
zadost schvalit ¢i zamitnout.

Schvalovatel ma v Inetu k dispozici:

- pro cteni zaznamy vSech schvalenych, za-
mitnutych nebo stornovanych zadosti (s vy-
jimkou téch zamitnutych/stornovanych, které
Zadatel smazal),

- pro editaci zaznamy vSech podanych a dosud
nevyrizenych zadosti.

Pri schvalovani nebo zamitani zadosti systém
opét provadi radu kontrol, zejména:

- zadost l1ze schvalit nebo zamitnout nejpozdéji
v den zahajeni dovolené uvedeny v zadosti;
pokud se tak nestane, systém Zadost automa-
ticky stornuje,

- zadost musi byt schvalena nebo zamitnuta
pred uzavienim dochazky na prislusSném pra-
covisSti za meésic, v némz termin dovolené za-
¢ind (na toto dohliZeji zadavatelé dochazky,
viz dale),

a generuje sadu e-mailovych zprav - jednak sa-
moziejmé Zadateli, a pfi schvaleni dale osobé
uvedené jako zastupce a také vedoucim pro-
jekt, na nichz zadatel pracuje (v ramci pracov-
niho poméru pfislu§ného k zadosti).2

3.3 Z pohledu zadavatele dochazky

Zadavatelé dochazky maji v dochazkovém sys-
tému pristupné prehledy podanych a dosud ne-
vyrizenych Zadosti (neschvalenych, nezamitnu-
tych, nestornovanych), aby mohli pred provede-
nim mési¢ni uzavérky dochazky vyzvat schvalo-
vatele k vyFizeni. Zaznam v dochazce, vytvoreny
schvalenim zadosti, muZe zadavatel dochazky
v dochazkovém systému stornovat (smazat). Pro-
ces stornovani probiha mimo systém elektronic-
kého schvalovani zadosti, at’ jiz je diivod storna
jakykoli (zadatel o dovolenou zmeénil své plany,
zmeénil se mu pracovni pomér apod.).

2Projekty jsou tady minény projekty evidované v sys-
tému ISEP, viz ¢lanek ve Zpravodaji VIII/4 a chystané po-
kracovani v priStim cisle Zpravodaje.

4 Jak se vam libi?

E-dovolenky byly uvedeny do provozu v listo-
padu loniského roku, v prvni etapé pouze v UVT.
Od té doby je pouzilo vice nez 50% zaméstnanct
UVT, a na pracovistich, ktera na e-dovolenky pre-
Sla, v praméru pres 75% zaméstnancu.

Poté, co zvladly zatézkavaci test vanocnich
svatkli, jsou nyni e-dovolenky k dispozici
vSem soucastem MU. Na pozadani perso-
nalni referentky (e-mailem na adresu pmd-
inet@ics.muni.cz) budou zpristupnény vSem za-
meéstnancim prislusné soucasti (hospodarského
stfediska), coz se jim projevi v aplikaci Inet —
Personalistika — Evidence dochdzky — Planovani
a osobni prehled nepritomnosti (https://inet.
muni.cz/app/dochazka/plan_neprit) tak, ze
kromé planu nepiitomnosti budou moci vlozit
i zadost o termin dovolené. Liniovym vedoucim
pak pribude v nabidce Inet — Personalistika —
Evidence dochdzky nova aplikace Sprdva Zddosti
o0 urceni doby Cerpdni dovolené.

Na uplny zavér jesté dvé praktické poznamky:
Pred uvedenim e-dovolenek do provozu musi
personalisté v personalnim systému MU zkon-
trolovat a opravit ¢i doplnit tidaje o vztazich
nadrizeny-podiizeny, z nichZ plynou schvalova-
telé, a dale je nutné, aby si zaméstnanci sle-
dovali ¢i presmeérovali své e-mailové schranky
UCO@mail.muni.cz, protoZze veskeré e-mailové
zpravy souvisejici s e-dovolenkami se posilaji
pravé na UCO@mail.muni.cz. O



