ZINASANU BAZES RAKSTS

Ka apstiprinat vai noraidit prombutnes pieprasijumu




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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Ka apstiprinat vai noraidit prombdtnes pieprasijumu

Parskats

Kad darbinieks iesniedz prombditnes pieprasijumu veidam, kuram nepiecieSams
apstiprinajums, pieprasijums sanem statusu Gaida apstiprinajumu un paradas
apstiprinataja timekla dalas My Absences cilné Apstiprindjumi. Sis raksts parada, ka
atrast pieprasijumus, kas gaida josu lémumu, ka tos apstiprinat vai noraidit un kas
notiek péc tam.

Pieprasijuma apstiprinatajs parasti ir darbinieka vaditajs vai rezerves apstiprinatajs, ja
darbiniekam Microsoft Entra ID nav vaditaja (KB10336. Kas apstiprina prombutnes
pieprasijumus: vaditajs, rezerves apstiprinatajs un pasapstiprinasana). Apstiprinatajs
tiek fikséts pieprasijuma iesniegSanas bridr.

Atveriet cilni Apstiprinajumi

Timekla dala rada divas cilnes, Manas prombiitnes un Apstiprinajumi, personai, kurai
ir izlemjami pieprastjumi vai kurai Microsoft Entra ID ir tieSie padotie. Darbinieki bez
tieSajiem padotajiem redz tikai savus pieprasijumus. Zime uz cilnes Apstiprinajumi
parada, cik pieprasijumu gaida jusu lEmumu.

Manas prombitnes  Apstipringjumi @&

Apstiprinat ‘ Moraidit |

Apstiprinat ‘ Moraidit |

Cilne Apstiprindjumi ar diviem gaidosiem pieprasijumiem

Ja nekas negaida, cilné ir teksts Nav pieprasijumu, kas gaida jasu [Emumu.

Pieprasijuma parskatisana
Katrs saraksta pieprasijums parada:

Elements Nozime

Foto un vards Darbinieks, kas ltdz brivdienas

Pieméram, Atvalinajums - 2026. g. 9. nov. -
Veids - periods - dienas 2026.g.13.nov. - 5 d.; pusdienas ir
ieklautas skaitlt
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Elements Nozime

Teksts, ko darbinieks ierakstija lauka

Komentars o
Komentars, ja tads ir

Aizstajejs: ... Kolégis, ko darbinieks noradija, ja tads ir

Bridinajums ar kolégiem, kuriem

Saja perioda prombutné ir ari: ... prombitnes parklajas

Pirms lémuma apskatiet bridinajuma rindu. Taja uzskaititas personas ar gaidosam vai
apstiprinatam prombatném taja pasa perioda; ka to izmantot, aprakstits raksta
KB10335. Ka parbaudit komandas konfliktus pirms pieprasijuma apstiprinasanas.

Pieprasijuma apstiprinasana

1 Pieprasijuma rinda noklikSkiniet uz Apstiprinat.

2 Dialoglodzina Apstiprinat pieprasijumu ievadiet Komentars, ja vélaties darbiniekam
kaut ko pazinot. Apstiprinot komentars nav obligats.

3 Dialoglodzina noklikSkiniet uz Apstiprinat.

Timekla dala parada Pieprasijums tika apstiprinats., un pieprasijums pazud no cilnes

Apstiprinajumi. Ta statuss klust Apstiprinats, dienas darbinieka atlikuma tiek skaititas

ka izmantotas, un prombdtne Team Absence Calendar paradas ka vienlaidu, nevis

svitrota josla.

Pieprasijuma noraidisana

1 Pieprasijuma rinda noklikskiniet uz Noraidtt.

2 Dialoglodzina Noraidit pieprasijumu ierakstiet iemeslu lauka Komentars. Noraidot
komentars ir obligats: bez ta dialoglodzinS parada Lddzu, noradiet iemeslu. un
neturpina.

3 Dialoglodzina noklikSkiniet uz Noraidit.

Timekla dala parada Pieprasijums tika noraidits. Statuss klust Noraidits, un dienas tiek
atbrivotas, tapéc tas vairs netiek ieskaititas darbinieka atlikuma.
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Noraidit pieprasijumu

Komentars *

Lodzu, planaojiet braucienu péc
ceturkina slégianas.

4

Dialoglodzins pieprasijuma
noraidisanai ar obligatu komentaru

Ko redz darbinieks un citi

Kurs Péc apstiprinasanas Péc noraidiSanas
Statuss Apstiprinats; Statuss Noraidits;

Darbinieks komentars rinda paradas komentars paradas ka
ka Atbilde: ... Atbilde: ...

Ja darbinieks noradija

aizstajéju, tiek izveidota
Aizstajéjs aizstasana pieprasijuma Nekas netiek izveidots
datumiem ar statusu
Gaida apstiprinajumu

Kalendars Prombgtrle tiek radita ka Prombtne pazid
apstiprinata

Darbinieks nesanem ne e-pastu, ne Teams zinojumu, tapéc pastastiet vinam, ka
lémums ir pienemts. Rezultatu vins redz sadala Mani pieprasijumi, 2026 nakamreiz,
kad atver timekla dalu.

PiezZime

Saja versija timekla dalas nesdta pazinojumus. Zime uz cilnes Apstiprindjumi ir
vienigais signals apstiprinatajam, tapéc atveriet cilni regulari.

Péc lemuma pienemsanas

Nav pogas, ar kuru pieprasijumu varétu atkartoti atvért vai mainit l@mumu.
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Apstiprinatu pieprasijumu darbinieks var atcelt, kamér ta beigu datums nav pagajis;
tas atbrivo dienas un atcel aizstasanu (KB10330. K3 atcelt prombatnes pieprasijumu).
Noraidits pieprasijums paliek noraidits; darbinieks var iesniegt jaunu.

Bridinajums!

Padomajiet, pirms noklikskinat uz Apstiprinat vai Noraidit: lEmums un komentars
tiek saglabati uzreiz, un timekla dala nav atcelSanas pogas. Ja lémums bija kladains,
lidziet darbiniekam iesniegt jaunu pieprasijumu vai ludziet administratoram labot
pieprasijumu saraksta.
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