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Manuadl - INET — Home office (HO)
1. Z4dost o HO

1.1 Zameéstnanec

1 - Poda zadost o ¢erpani HO v INET / Podavani dovolenek, home office [link]

Podavani dovolenek, home office

Pracovni pomér {pracovigtd, funkce): PFircdowvd
Dovolens k 30.09.2020: narck 30 == stard O == Zerpanc 20
Lasalaad-og B.2020: schvilens neba pokiddne O - zhyv

ol ZobraZit potvrIeny raZwh [
Interval Kad
u 2.-4.3.2020 D
u 16, - 20.3.2020 D
i 20. - 24.7.2020 D

v’ Zadost pod4 nejpozdéji 2 dny predem, idedlné vice, aby mél vedouci ¢as na schvaleni

2 - Vyplni detaily ¢erpani HO
Viezeni fadosti x

Typ nepfitemnosti (T - dovalens

® h - home office celodenni

Schvalovate Mgr. Vojtéch Bfibyla, MBA - upozernEni schvalovateli pljde 25.10 |
Intervz 20.10_2020 8 - [20.10.2000 (¥ |
Poznamks cca 8-13 HO, 14-17 laborator

AL

(&) Zawiit

v" Typ nepfitomnosti: h —home office celodenni - primarné 7ada a erpa celé dny HO

v' Interval: den/dny Eerpani HO

v" Schvalovatel: vyplnény automaticky

v" Poznamka: povinna v pripadé vyjimeéného déleni prace na HO a v kancelafi/ laboratof

(Nasledné po odpracovani pileného dne manualné upravi zaznam v Evidenci pracovni doby viz nize
2. Evidence HO). Den se nedéli na vice nez 2 Useky!

. el
3 - Odesle na schvaleni nadfizenému tla¢itkem UloZit

4 - Po vyjadfeni/schvaleni vedoucim obdrzi notifikaci na email. Bez schvaleni nelze HO nastoupit.

HO sviti v prehledu jako malé ,, h ,, v barvach dle faze zpracovani
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https://inet.muni.cz/app/dochazka/zadosti
https://inet.muni.cz/app/dochazka/zadosti

1.2 Vedouci (schvalovatel)

1 - Obdrzi pozadavek na schvaleni HO od zaméstnance - emailem / v podpisové knize

UREEND PRO:
Schvalovatele Zadosti

IHome office
yla podana zadost.

Osoba : Barbora Chlubna (UEQ 427368) - referentka
Termin :27.10.2020 - 27.10.2020

Podrobnéjsi informace o Zadosti naleznete na:
https://inet.muni.cz/app/dochazka/zadost ved?id=2136029

2 - Posoudi opravnénost a adekvatnost pozadavku

Schvalovani/ narizovani x

Pofet dokladii ke schvdleni: 2 nasledujici >>

Osoba [ Lhlubna Barbora, BC,
(pracovni pomer 619161 )
Obdobi §27.10.(Ut) - 27.10.{Ut) pracovnich dni: 1

Kad h - home office celodenni
Staw podand
Zména 26.10.2020 17:23 @ B. Chiubnd

Stav | Provedl/Na védomi

2020}
el {e-mall zasldn okamZité, cle asobniho nastaveni)

Poznamka

g

& Zamitnout

pe schvaleni nebo zamitnuti pfejit na dzlii nevyjadreny doklad

9 Starno

v" Rozsah HO i obsah doma vykondavané prace musi byt v souladu s pracovnim mistem zaméstnance

{8 Zamitnout

3 - Pozadavek zamitne / schvali =
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2. Evidence HO

Zameéstnanec

- ru o7

&

& Ut

Schvaleny HO se zaméstnanci automaticky propise jako ,h* e ®
pracovni doby [link].

°”* do aplikace INET/ Evidence

0@

v vy ) v . , #* Rozwrh pracovni doby . i
V ptipadé, ze ma zaméstnanec vyplnény Rozvrh pracovni doby , INET automaticky vyplni

pracovni dobu dle rozvrhu, stejné jako v pripadé dnli bez HO.

Primdarné cerpa celé dny HO.

V ptipadé, ze vyjimecné déli pracovni den mezi HO a praci na pracovisti, je tfeba odpracovanou dobu editovat
manualné, a to tak, Ze rozdéli pracovni den do dvou zaznamu viz pfiklad na obr.:

& 5 = 8:00/8:00: &
+ Home offica W | (=) | 02:00 () - () [13:00 B (=)
Fopis k| W Smazat
+ Zapoditava se do odpracovane doby W | (&) | 14:00 bl 13 - (&) (1700 & (=)
prace v laboratofi ki W Smazat
far e (= T T I = T o T RS oy

v" + Home office = &as odpracovany na HO
v’ + Zapoditdvd se do odpracované doby = &as odpracovany na pracovisti (kancelat, laboratof ad.) —
upfesnéni napise do Popisu

Prestavka je v pripadé na obrazku zahrnuta mezi dobu HO a priaci v laboratofi, tzn. mezi 13-14:00.

V pripadé, kdy na den HO ptipadne sluzebni cesta, dovolena, nemoc ad., maji pfred HO pfednost a ,h“ se prepiSe na
C/G, D, ad.

Je zakazano zaddvat manudlné polozku ,+ Home office” v pfipadé, Ze v danim dni nesviti ,h“ !

18 Me
15 Po {

Y R T

Vedouci (schvalovatel evidence)

v s

V rdmci mési¢niho schvalovani dochazky postupuje dle dosavadnich pravidel.

Detailni informace k home office i evidenci pracovni doby naleznete na INTRANETU RECETOX /HR/ Moje
HR/Evidence pracovni doby [link].
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https://inet.muni.cz/app/dochazka/epr
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