
Žádost o poskytnutí pracovního 
volna s náhradou mzdy na 

jeden a více pracovních dnů

Návod pro žadatele



Klikněte na tlačítko 

nová žádost

Po otevření aplikace Správa žádostí a kliknutí na záložku Moje žádosti 

se dostanete k samotnému založení žádosti

Pokud ještě nemáte žádné 

žádosti, objeví se tlačítko pro jejich 

tvorbu i uprostřed obrazovky



Klikněte na tlačítko 

nová žádost

V opačném případě, kdy nějaké žádosti existují



Otevře se okno, kde zvolíte požadovanou žádost

Pokud znáte 

název žádosti, 

jde jej napsat do 

vyhledáváníPokud neznáte 

název, můžete 

vybrat kategorii. V 

tomto případě 

Personální



Pro vytvoření 

žádosti klikněte 

na tlačítko 

“Vytvořit žádost“

Zde na štítku je pak 

vidět kategorie žádosti

Je jasně 

rozpoznatelné, jaká 

kategorie se zobrazuje



Po vytvoření žádosti se otevře formulář. Pokud však stránku zavřete, 

uvidíte kartu na stránce Moje žádosti

Dokud žádost 

neodešlete, máte 

možnost ji smazat 

skrze tlačítko 

“Odstranit žádost“

Kliknutím na 

tlačítko “Vyplnit“ 

otevřete žádost

Po odeslání žádosti zmizí 

zelený pruh. Signalizuje 

možnost editovat žádost

Identifikační číslo žádosti

Stav, ve kterém se žádost 

nachází. Koncept znamená, že je 

pouze rozepsaná



Po otevření žádosti se zobrazí formulář, nad ním je alternativa karty ze seznamu 

žádostí a možnost přepínání mezi záložkami. Žadatel se po dobu vyplňování mezi 

nimi smí přepínat beze strachu o vyplněná data

První záložka, co se otevře. Je 

klíčová k odeslání žádosti



V záložce Nápověda jsou popsány základní doplňující informace 

k žádosti, co mohou pomoci s jejím vyplněním



Záložka Historie je zprvu prázdná, ale po odeslání slouží jako určitý 

přehled schvalování. Je v něm vidět kdo, kdy a co s žádostí udělal



Tato varovná hláška se Vám zobrazí pouze, 

pokud nemáte podporovanou pracovní pozici. 

Pokud ji nevidíte, pokračujte na další snímek návodu



Pole očekávající datum musí podléhat určitým 

podmínkám. Musí být obě v budoucnosti. Volno do 

nesmí být dříve, než Volno od

Zde se očekává číslo větší než 1. 

Zároveň je možné zakomponovat i 

půl den, např. 2,5

Výběrové pole obsahuje 

veškeré Vaše pracovní pozice

V opačném případě je postup následující



Žádost je možné podat na více pracovních pozic najednou. 

Každá z nich požaduje vyplnění určitého bloku informací

Kliknutím na tlačítko “Přidat období volna“ 

se objeví další blok pro pracovní pozici

Kliknutím na tlačítko X 

přidaný blok smažete

Pracovní pozice se nesmí opakovat



Příklad správně vyplněných polí v sekci Období volna pro pracovní pozice



Následuje sekce Odůvodnění

Zde je povinností vybrat 

jednu z uvedených možností



Příklad správně vyplněné sekce Odůvodnění



Takto vyplněnou žádost je možné odeslat. 

Schvalovací proces probíhá elektronicky.



Nad žádostí existuje tlačítko Stáhnout PDF. Lze jej použít v jakémkoliv stavu 

žádosti a jeho obsah se postupně se schvalováním rozšiřuje

Po kliknutí na “Stáhnout 

PDF“ se stáhne soubor

Je možné, že se otevře 

dialogové okno upozorňující na 

neuložené změny, takové se ve 

stahovaném souboru nepropíší



Hlavička souboru shrnuje 

základní informace o žádosti

Následují informace 

přímo z vyplněného 

formuláře. Každá sekce 

je ve své vlastní tabulce

Ukázka staženého souboru



Spodní fixní lišta nám umožňuje kontrolu, uložení či odeslání žádosti

Uprostřed dolní části obrazovky se objeví 

tento panel, pokud je kontrola úspěšná

Vypíší se názvy všech 

polí, co nejsou vyplněna 

nebo obsahují chybu

Odeslání formuláře se nezdaří, pokud 

nebudou všechny povinné položky vyplněné



Po odeslání žádosti jste přesměrován/a na 

stránku Moje žádosti, kde se karta aktualizuje

Kliknutím na tlačítko “Zobrazit“ je 

možné si formulář znovu otevřít

Stav se změnil na Schvalování a žádost byla 

předána prvnímu schvalovateli v pořadí

Kliknutím na tlačítko 

Historie se otevře 

dialogové okno. 

Stejná informace se 

zobrazí po otevření 

žádosti uvnitř 

záložky Historie

Ing. Karel Nadřízený (123456) 



Vaše žádost se po odeslání 

přidělí Vašemu vedoucímu

Po jeho schválení je žádost posunuta k 

Vám s účelem doplnit přílohu, kterou jste v 

prvním kroku nemuseli mít. Pokud jste 

měli, opět odešlete žádost

Finálně je žádost schválena po reakci od 

Mzdové účtárny, která žádost zpracovává
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