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Zastupování v CIS 
V našem informačním systému CIS máte možnost nastavit si zastupování, a to pro agendy Úkoly, 

Nepřítomnost, Zálohy, Faktury, Hotovostní nákupy, Majetek a Pošta.  

Uživatelé si mohou určit, kdo je v jejich nepřítomnosti bude zastupovat. Sami si můžete nastavit, kolik 

dní a kdo bude vašim zástupcem během dovolené anebo dlouhodobé nepřítomnosti v zaměstnání.  

Pověřením zástupu předáváte tomuto uživateli všechna svoje práva, která máte nastavená. Tj. 

oprávnění na schvalování faktur, záloh, hotovostních nákupů, nepřítomnosti, sledování pošty anebo 

majetku.  

Zastupující si musí každý den zkontrolovat, zda nemá ke schválení fakturu anebo jiné náležitosti. 

Momentálně vás na to systém sám neupozorní. Úkoly i nadále chodí uživateli, který vás pověřil 

zastupováním.  

 

Nastavení zastupování 
Zástup si můžete jednoduše nastavit dvěma způsoby.  

1. Na úvodní obrazovce v pravém horním rohu, po rozkliknutí ikonky vedle vašeho jména 

 

 

2. V aplikaci „Firma“ po vyhledání vašeho jména a otevření personální karty v záložce „Zástup“ 

 



Primárně se nám k výběru nabídne aktuální měsíc. Máme ale možnost zvolit zástup na příští měsíc 

anebo zadat vlastní rozmezí. 

Uživatel označí dny, kdy chce být zastupován a klikne na tlačítko zástup . 

 

 

Objeví se pole pro zadání jména zástupu. Zadá jméno a klikne na uložit . 

 
 

Váš zástup je nyní nastaven.  

 

Seznam zastupování 
Uživatel se může podívat na aktuální zástupy v aplikaci Firma / Personální informace, kde se 

zobrazuje, kým je ten den daný uživatel zastupován. 

 



Smazání zastupování 
Zástup lze smazat jednoduše označením dnů na kterých je zástup nastavený. Poté kliknete na tlačítko 

smazat  a zastupování tím zrušíte.  

 

 
 

 

 


