ZINASANU BAZES RAKSTS

Kapéc nevar iesniegt prombdtnes pieprasijumu:
zinojumi un risinajumi




Atruna

Sts atrunas izpratné:

— » o«

- Uzpémums (3aja Atruna - “Uznémums”, “Més”, “Mums” vai “Masu”) ir SIA Vitextra, LV-1009, Riga, Matisa iela 61 — 25;

- Dokuments attiecas uz zinaSanu bazes rakstu;

- Jus nozimé fizisku personu, kura pieklist Dokumentam, vai uznémumu, vai citu juridisku personu, kuras varda ST fiziska
persona pieklist Dokumentam vai izmanto to, atkariba no situacijas;

- Timeklvietne attiecas uz Vitextra un ir pieejama https://vitextra.com.

Atruna

Dokumenta ieklauta informacija ir paredzéta tikai visparéjai zinasanai.

Uznémums neuznemas atbildibu par kladam vai izlaidumiem Dokumenta satura.

Uznémums nekada gadijuma nav atbildigs par TpaSiem, tieSiem, netieSiem, izrietoSiem vai nejausiem zaud&jumiem vai

jebkadiem citiem zaud&jumiem, neatkarigi no t3, vai tie izriet no liguma paredzétas darbibas, radusies nolaidibas vai citu

neatlautu darbibu dél, kas ir radusas no Dokumenta satura izmanto$anas vai saistiba ar to. Uznémums patur tiesibas

jebkura laika un bez iepriek$gja bridinajuma papildinat, svitrot vai grozit Dokumenta saturu.

Atruna par klidam un izlaidumiem

Dokumenta sniegta informacija ir tikai visparigas norades par intereSu jautajumiem. Tapéc klidas var rasties pat tad, ja
Uznémums veic visus piesardzibas pasakumus, lai nodro3inatu, ka Dokumenta saturs ir aktuals un precizs. Turklat, nemot
véra likumu un noteikumu mainigo dabu, dokumenta ieklautaja informacija var bat kavéjumi, izlaidumi vai
neprecizitates.

Uznémums nav atbildigs par kladam vai izlaidumiem, ka arT par rezultatiem, kas ir iegdti, izmantojot 30 informaciju.

Atruna par godpratigu izmantoSanu

Uznémums var izmantot ar autortiestbam aizsargatu materialu, ko autortiesibu Tpasnieks nav skaidri atlavis. Uznémums
nodroSina $ada materiala pieejamibu kritikas, komentaru, jaunumu izzinoSanas, macibu, zinatniska darba vai pétniecibas
noldkos.

Uznémums uzskata, ka tas ir “godpratigs” $ada ar autortiestbam aizsargata materidla izmantojums, ka ir noteikts ASV
Autortiesibu likuma 107. panta.

Ja vélaties izmantot ar autortiesibam aizsargatu materialu no Dokumenta saviem mérkiem, kas parsniedz godpratigu
izmanto3anu, ir jasanem atlauja no autortiesibu Tpasnieka.

Atruna “Lieto$ana uz savu risku”

Visa informacija dokumenta tiek sniegta “tada, kada ta ir”, bez jebkadam pilniguma, precizitates, savlaiciguma vai $is
informacijas izmanto3anas rezultata iegGto rezultatu garantijam, ka arT bez jebkadam garantijam, skaidri izteiktam vai
netie$am, tostarp, bet ne tikai, bez garantijam par veiktspéju, komercialo izmantojamibu un piemérotibu konkrétam
mérkim.

Uznémums neuznemas atbildibu attieciba pret Jums vai kadu citu par pienemto [Emumu vai ricibu, kas pamatojas uz
Pakalpojuma sniegto informaciju, vai par izrietoSiem, IpaSiem vai lidzigiem zaudé&jumiem, pat ja Jums ir pazinots par 3adu
zaudéjumu iesp&jamibu.

Sazinieties ar mums

Ja par S0 atrunu rodas jautajumi, sazinieties ar Mums pa e-pastu support@vitextra.com.
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Parskats

Kad timekla dalas My Absences paneli Jauns prombiitnes pieprasijums noklikSkinat uz
lesniegt pieprasijumu, timekla dala parbauda pieprasijumu un vai nu saglaba to, vai
arT panela aug3dala parada sarkanu zinojumu. Saja raksta ir uzskaititi visi zinojumi, kas
var jus apturét, paskaidrots, kapéc tie paradas, un noradits, kas jadara — gan
darbiniekam, gan tam, kas administré produkta vietni.

Dazas problémas tiek raditas jau veidlapas aizpildiSanas laika, pirms noklikSkinat uz
lesniegt pieprasijumu: bridinajums par darba dienu trikumu, sarkans zinojums par
parklasanos un zinojums par atlikumu. Panelis pogu neatspgjo; tas vienkarSi atsakas
saglabat un parada pirmo atrasto problému tabula noraditaja seciba.

Seciba Zinojums Sadala

Nav konfiguréts neviens
prombutnes veids.

1 e . Nav prombutnes veidu
Pievienojiet tos vietnes
sarakstam Absencelypes.
Atlasiet prombdtnes veidu. /

2 Atlasiet sakuma un beigu Veids un datumi
datumu.

2 Beigu datums nevar bat Beigu datums pirms
agraks par sakuma datumu. | sakuma datuma
Atlasitaja perioda n .

4 tGS/ta/.a perioda nav Nav darba dienu
darba dienu.
Peri arkldjas ar ci v

5 . IOde pa _.a jas ar citu Parklasanas
jasu pieprasijumu.
Pieprasijums parsniedz jasu

6 atlikumu sim prombitnes Nepietiekams atlikums
veidam.
Jas nevarat bat savs o mene .

7 s Aizstajéjs esat jus pats
aizstajéjs.
Apstiprinatajs netika T

8 pstp J Nav apstiprinataja

atrasts: ...

9 Konfigurétaja vietné Saraksti nav atrasti
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Seciba Zinojums Sadala
prombditnu saraksti netika
atrasti. ...
10 Diemzél radds problémas. ... | Vispariga kliida
Jauns prombatnes pieprasijums P
@ Pericds parklajas ar citu pusu pieprasjuma. H
Prombitnes veids *
Atvalingjums
Sakuma datums *
2026. g. 16. nov.
Beigu datums *
2026. g. 20. nov.

D Sakas pusdienlaika (pirma diena tiek skaiffta k3 pusdiena)
|:| Beidzas pusdienlaika (p&d&ja diena tiek skaitita k& pusdiena)
Darba dienas: 4: 2026. g. 16. nov. — 2026. g. 20. nov.

Atlikums péc 51 pieprasfjuma: 10 d.

'EE} PErkl&jas ar: Atvalingjums (2026. g. 16 nov. — 2026. g. 20. now)

Aizstajéjs

Komentars

Panelis “Jauns prombdtnes pieprasijums” ar zinojumu par parklasanos

Nav prombadtnes veidu

Ko jus redzat. Poga Jauns pieprasijums ir atsp€jota, un dzeltena josla ir teksts Nav
konfiguréts neviens prombiitnes veids. Pievienojiet tos vietnes sarakstam Absencelypes.

Célonis. Timekla dala piedava tikai aktivos prombutnes veidus. Saraksts ir tukss vai
visi veidi ir izslégti.

Risinajums darbiniekam. Sazinieties ar to, kas administré produkta vietni; veidus no
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timekla dalas pievienot nevar.

Risinajums administratoram. Atveriet produkta vietnes sarakstu AbsenceTypes un
pievienojiet veidu vai esoSam veidam iestatiet Active vertibu Yes. Kad saraksti tiek
izveidoti, jauna vietne sanem septinus nokluséjuma veidus, tapéc tukSs saraksts
parasti nozimé, ka tie ir izdzésti. Skatiet KB10352. Ka pievienot un konfigurét
prombutnes veidus.

Nav noradits veids vai datumi
Ko jus redzat. Atlasiet prombitnes veidu. vai Atlasiet sakuma un beigu datumu.

Célonis. Lauks Prombitnes veids, Sakuma datums vai Beigu datums ir tukss. Saraksta
pirmais veids ir atlasits ieprieks, tapéc pirmais zinojums paradas reti; otrais paradas, ja
pieprasijumu iesniedz, neizvéloties datumus.

Risinajums. Izvélieties datumus. Kad izvélaties Sakuma datums, lauks Beigu datums
tiek aizpildits ar to paSu dienu, ja tas ir tukSs vai ja taja ir agraks datums.
Administratoram nekas nav jamaina.

Beigu datums pirms sakuma datuma
Ko jus redzat. Beigu datums nevar bat agraks par sakuma datumu.

Célonis. Beigu datums ir agraks par sakuma datumu. Kalendars Beigu datums
nepiedava agrakas dienas, tapéc So zinojumu redz tikai tad, ja datumi ir mainiti
neparasta seciba.

Risinajums. lestatiet beigu datumu, kas ir vienads ar sakuma datumu vai velaks.

Perioda nav darba dienu

Ko jus redzat. Dzeltens bridindjums veidlapas aizpildiSanas laika un, iesniedzot
pieprasijumu, sarkanais Atlasitaja perioda nav darba dienu.

Célonis. Pieprasijuma jabut vismaz dalai darba dienas. Brivdienas un valsts svétku
dienas netiek skaititas, bet darba nedéla tiek noteikta produkta iestatijumos. Periods,
pieméram, no sestdienas lidz svétdienai vai viena valsts svétku diena tiek skaitits ka
nulle dienu.

Risinajums darbiniekam. leklaujiet vismaz vienu darba dienu vai parbaudiet skaitli
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kopsavilkuma rinda zem datumiem (Darba dienas: N: periods). Dienu skaitisana ir
paskaidrota raksta KB10326. Ka prombutnes pieprasijumos tiek aprékinatas darba
dienas.

Risinajums administratoram. Ja parasta darba diena tiek skaitita ka brivdiena,
parbaudiet rindu WorkDays saraksta Settings un sarakstu Holidays (KB10355.
Ka iestatit darba nedélu, KB10354. Ka pievienot valsts svetku dienas).

Pieprasijums parklajas ar citu pieprasijumu

Ko jus redzat. Sarkans zinojums zem datumiem: Parkldajas ar: ..., kura noradits jusu otra
pieprasijuma veids un periods, un, iesniedzot pieprasijumu, Periods parklajas ar citu
jasu pieprasijumul.

Célonis. Jaunais periods parklajas ar kadu no jOsu pieprasijumiem ar statusu Gaida
apstiprinajumu vai Apstiprinats. Noraiditie un atceltie pieprasijumi netiek nemti véra.

Risinajums darbiniekam. Saisiniet jauno pieprasijumu vai vispirms atceliet veco
(KB10330. Ka atcelt prombutnes pieprasijumu). Ja vélaties vienas dienas ritu nemt ar
vienu pieprasijumu, bet pécpusdienu — ar citu, izmantojiet pusdienas: pirmajam
pieprasijumam jabeidzas pusdienlaika, bet otrajam jasakas pusdienlaika taja pasa
diena. Tas darbojas tikai tad, ja abi pieprasijumi ir daudzdienu; vienas dienas
pieprasijums vienmeér parklajas. Skatiet KB10327. Ka pieprasit pusi dienas brivu.

Risinajums administratoram. So noteikumu nevar izslégt. Ja vecais pieprasijums
attiecas uz pagatni un to vairs nevar atcelt timekla dala, administrators var mainit ta
statusu saraksta Absences.

Nepietiekams atlikums

Ko jus redzat. Sarkans zinojums Pieprasijums pdrsniedz jasu atlikumu sim prombitnes
veidam. Rinda Atlikums péc sT pieprasijuma ir negativs skaitlis.

Célonis. Pieprasijuma darba dienu ir vairak neka ST veida atlikuSo dienu. Tiek skaitTti
gan gaidoSie, gan apstiprinatie pieprasijumi, un pieprasijums tiek attiecinats uz gadu,
kura tas sakas. Parbaude tiek veikta, ja pieprasijums sakas gada, kas tiek radits timekla
dala.

Risinajums darbiniekam. Saisiniet pieprasijumu, izvélieties citu veidu vai ludziet
papildu dienas. JUsu pasreizéjais atlikums ir redzams atlikumu kartités (KB10328. Ka
lastt prombutnes atlikumus).
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Risindjums administratoram. Korigéjiet normu vai parnesamas dienas saraksta
Balances (KB10353. Ka iestatit ikgadgjas tiesibas un parnestas dienas) vai atlaujiet
negativus atlikumus visai vietnei; tad kloda klust par bridinajumu un pieprasijumu var
iesniegt (KB10357. Ka atlaut negativus atlikumus).

Jauns prombiatnes pieprasijums P

Prombidtnes veids *

Atvalingjums

Sakuma datums *

2026. g. 7. dec. &
Beigu datums *
2026.g. 31. dec. 3|

D Sakas pusdienlaika (pirma diena tiek skaiffta k3 pusdiena)

D Beidzas pusdienlaika (p&d&ja diena tiek skaitita ka pusdiena)
Darba dienas: 16: 2026. g. 7. dec. — 2026. g. 31. dec.
Atlikums péc & pieprasijuma: -2 d.

"EE} Pieprasijums parsniedz j0su atlikumu Sim prombdatmes veidam.
Aizstajéjs

|@ Alex Wilber

Komentars

Gimenes brauciens, pienakumu nodoiana saskanota.

Zinojums par nepietiekamu atlikumu un dienas, kas paliks péc pieprasijuma

JUs noradijat sevi ka aizstajeju
Ko jus redzat. Jis nevarat bat savs aizstajéjs.
Célonis. Lauka Aizstajéjs ir atlastts jus pats.

Risindjums. Atlasiet kolégi vai notiriet lauku; aizstajéja noradisana nav obligata
(KB10332.Ka noradit aizstajéju, pieprasot atvalinajumu).

Apstiprinatajs netika atrasts

Ko jus redzat. Apstiprindtdjs netika atrasts: direktorijd jums nav vaditaja un nav
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konfiguréts rezerves apstiprindtdjs. Ladzu, sazinieties ar personala nodalu.

Célonis. Veidam ir nepiecieSams apstiprinajums. Timekla dala nem jusu vadrtaju no
Microsoft Entra ID, bet, ja ta nav, izmanto rezerves apstiprinataju no produkta
iestatijumiem. Nav ne viena, ne otra. Veidus, kuriem apstiprinajums nav vajadzigs, tas
neskar.

Risinajums darbiniekam. Ludziet personala nodalai noradit jisu vaditaju Microsoft
Entra ID.

Risinajums administratoram. Noradiet vaditaju Microsoft Entra ID vai iestatiet rindu
FallbackApprover saraksta Settings (KB10356. Ka iestatit rezerves
apstiprinataju). Apstiprinataja izvéles noteikumi ir aprakstiti raksta KB10336. Kas
apstiprina  prombUtnes pieprasijumus: vaditajs, rezerves apstiprinatajs un
pasapstiprinasana.

Prombutnu saraksti nav atrasti

Ko jis redzat. Timekla dalas vieta ir kludas teksts: Konfigurétaja vietné prombdtnu
saraksti netika atrasti. Atveriet lapu redigésanas reZima un vélreiz atlasiet vietni.

Célonis. TTmekla dala izvéletaja vietné nav prombutnu sarakstu.

Risindjums administratoram. Redigéjiet lapu, atveriet rekvizitu rti un lauka Vietne ar
prombitnu sarakstiem atlasiet pareizo vietni. Skatiet KB10324. Ka lapai pievienot
Absence & Coverage timekla dalas un atlasit vietni. Personai, kas atlasa vietni, jabut
tas Tpasniekam, lai varétu izveidot trakstoSos sarakstus.

Vispariga kltda
Ko jis redzat. DiemZél radas problémas. Liadzu, atsvaidziniet lapu un méginiet vélreiz.

Célonis. Pieprasijumu nevaréja saglabat vai ieladet kada iemesla dél, ko timekla dala
nevar nosaukt, pieméram, savienojuma zuduma vai trokstoSu atlauju dél.

Risindjums darbiniekam. Atsvaidziniet lapu un iesniedziet pieprasijumu Veélreiz.
Vispirms parbaudiet sadalu Mani pieprasijumi, 2026: ja pieprasijums jau ir tur,
neiesniedziet to otrreiz.

Risinajums administratoram. Parbaudiet, vai darbiniekam ir dalibnieka (Member,
redigéSana) piekluve produkta vietnei, jo timekla dalas lasa un raksta sarakstus ar
pierakstita lietotaja atlaujam.
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Bridinajums!

lesniedzot pieprasijumu, netiek sdtits ne e-pasts, ne Teams zinojums. Ja
pieprasijums ir saglabats ar statusu Gaida apstiprinajumu, pastastiet par to
apstiprinatajam; vins to redzés cilné Apstiprinajumi.

PiezZime

Bridinajumi par darba dienam, parklasanos un atlikumu tiek raditi veidlapas
aizpildisanas laika. Mainiet datumus vai veidu, un tie pazid, tapéc pieprasijumu var
izlabot, pirms noklikskinat uz lesniegt pieprasijumu.
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