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Dochádzkový informačný systém – schvaľovanie žiadaniek 

 

Funkcionalita Schvaľovanie žiadaniek je automatizovaná náhrada papierových dokladov.  

Do schvaľovacieho procesu sú zahrnuté tieto neprítomnosti: 

kód 98:                 e-Dovolenka 

kód 135:               e-Dovolenka 1/2 deň Príchod 

kód 175:               e-Dovolenka 1/2 deň Odchod 

kód 89:                 e-Práca mimo pracoviska 

kód 91:                 e-Služobná cesta 

 

Po prihlásení do DIS kliknite na panel Žiadanky 

alebo cez menu Dochádzka – Procesy – Žiadanky 

 

 

 

Schvaľovateľ má zobrazené žiadanky všetkých svojich podriadených zamestnancov. Ak je zakliknutá 

voľba Na rozhodnutie (1), zobrazia sa len požiadavky, ktoré čakajú na schválenie. V opačnom prípade sa 

zobrazia všetky žiadanky za zvolený mesiac, aj schválené a zamietnuté. 

 
 

 

Schválenie žiadanky vykonáte označením príslušného riadka (zmení farbu na modro) a kliknutím na 

Schváliť (2). Podobne zamietnutie žiadanky – kliknutím na Neschváliť (3). Stav žiadanky sa zmení na 

Schválený alebo Zamietnutý a nebude sa už zobrazovať v zozname Na rozhodnutie. Systém následne 

posiela emailovú notifikáciu schvaľovateľovi aj zamestnancovi, ktorý o neprítomnosť žiadal. 
 

 

Schvaľovanie žiadaniek cez email: 

Okrem schvaľovania žiadaniek v informačnom systéme máme prístupný aj rýchly spôsob schvaľovania 

cez zamestnanecké emaily. Po zadaní žiadanky zamestnancom príde schvaľovateľovi požiadavka 
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emailom. Priamo v notifikácii je možné kliknúť na Schváliť (Neschváliť) a výsledok sa zapíše do systému 

a zároveň sa odošle zamestnancovi 

emailová notifikácia, že má 

schválenú (neschválenú) žiadosť.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pri mesačnej uzávierke dochádzky je potrebné vytlačiť prehľad schválených žiadaniek. V obrazovke 

Žiadanky si zvolíme zobrazenie všetkých žiadaniek - nebude zakliknuté Na rozhodnutie. 

 

 

 

 

 

V stĺpci Stav si vyfiltrujeme stav Schválený (1). V zobrazení budú všetky schválené žiadanky o dovolenku 

(elektronické dovolenkové lístky) a ďalšie neprítomnosti. Na konci každého riadka v stĺpci Rozhodol 

a Rozhodol_dátum schválenia (2) je informácia o tom, kto schválil žiadanku. 

Zostavu je možné  vyexportovať do Excelu (3) a vytlačiť. 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 


