
 

 

Žádanky v myFOXu 
 S C H V A L O V Á N Í  A B S E N C Í  B E Z  P Ř Í L O H Y  /  S  P Ř Í L O H O U   

Žádanky o absence/přesčas – jednokrokové workflow: 

Nová aplikace umožňuje zpracování stejných typů žádostí jako původní Žádanky na Foxportále. Uživatelům 

jsou zpřístupněny pouze ty, o které může elektronickou formou žádat (může se lišit pro různé skupiny 

zaměstnanců, např. žádost o přesčas mají aktivní pouze zaměstnanci v režimu negativní docházky).  

Jednokrokové workflow je nastaveno u žádosti o přesčas a těchto typů absencí: 

 Dovolená 

 Náhradní volno 
 

 Neplacené volno 

 Dobrovolnictví 
 

 Homeoffice  

 Služební cesta 

Žádosti, které zaměstnanec odešle, tak se statusem „Čeká na schválení – absence“ nebo „Čeká na schválení 

– přesčas“ uvidí jeho nadřízený ve svém Inboxu, odkud může žádost schválit, případně zamítnout. Zpracovat 

žádanky je možné jednotlivě nebo hromadně – při hromadném zpracování (zaškrtnutím checkboxu na 

jednotlivých řádcích) je nutné vybrat pouze žádosti se stejným statusem (tj. absence a přesčasy není možné 

schválit společně). 

Žádanky o absence – dvoukrokové workflow: 

U absencí typu Lékař (doprovod k lékaři), Dárcovství krve a Překážky na straně zaměstnance je nastaveno 

dvoukrokové workflow. Poté, co zaměstnanec o absenci tohoto typu požádá, obdrží nadřízený emailovou 

notifikaci o plánované nepřítomnosti. Po jejím uplynutí zaměstnanec přiloží potvrzení o absenci (scan nebo 

fotografii) v aplikaci a nadřízený schvaluje na základě potvrzení absenci do docházky. 

Potvrzení přiložené zaměstnancem musí obsahovat: 

1. jméno a příjmení zaměstnance 
2. osobní číslo (pro jednoznačnou identifikaci v případě možné shody jmen) 
3. datum (případně čas absence)  
4. razítko a podpis potvrzující instituce.  

Další specifika pro tyto typy absencí: 

Lékař/doprovod k lékaři:  

- pouze pro nutná ošetření a vyšetření, která není možné naplánovat mimo pracovní dobu 

- propustka musí být potvrzena ošetřujícím lékařem (razítko MUDr/MDDr atd.) 

- v případě absence z důvodu rehabilitace zaměstnanec dokládá potvrzení o rehabilitaci i doporučení 

lékaře 

Překážky na straně zaměstnance: 

- pohřeb příbuzného (jeden den na zajištění, jeden na obřad) – ZC dokládá potvrzení pohřební služby 

- svatba (jeden den na přípravu, jeden na obřad) – ZC dokládá kopii oddacího listu 

- v případě, když vyprší periodická prohlídka a není zajištěn termín od zaměstnavatele 

Dárcovství krve  

- ZC dokládá potvrzení transfuzní stanice o potvrzeném odběru (pokud nedošlo k odběru po předchozí 
kontrole odběrového lékaře, ZC čerpá absenci typu lékař pouze na dobu nezbytně nutnou) 

V případě nejasností ohledně nároku na konkrétní typ náhrady/možnost čerpat danou absenci by měl 

zaměstnanec konzultovat svůj záměr se správcem docházky/mzdovou účtárnou. 



 

 

 

 

 

N A S T A V E N Í  Z Á S T U P U  P R O  S C H V A L O V Á N Í  Ž Á D O S T Í  

Vedoucí pracovníci mohou v případě své nepřítomnosti delegovat přístup do aplikace Žádanky (tedy 

možnost schvalování žádostí svých podřízených) svému zástupci.  

Vše funguje přes nástroj Zastupování (tzv. Proxy) v myFoxu. Zástupce se může přepnout na uživatelské 

rozhraní zastupovaného uživatele. Poté bude zástupce schopen z hlavní domovské stránky myFoxu otevřít 

aplikaci běžným způsobem.  

Nastavení zastupování (pod ikonou přihlášeného v pravém horním rohu): 

- Nastavení  Zástupce  

- Vyhledat uživatele, kterému chci zastupování přiřadit  

- Zaškrtnout možnost „Karta Domovská stránka“ 

- Uložit 

     

 

 

  



 

 

 

V Z O R Y  P O T V R Z E N Í  /  P Ř Í L O H  

 

Zaměstnanci mohou dodat potvrzení o absenci na různých formulářích, například původní papírová propustka 

(řízený dokument), předvyplněný formulář z Foxportálu/nové aplikace, formulář SEVT či jiný doklad. Důležitý je 

obsah (viz výše) a identifikace potvrzujícího subjektu. Příklad formulářů/razítek: 

 

 

 

 


