Dochadzkovy informacny systém — schvalovanie Ziadaniek

Funkcionalita Schvalovanie Ziadaniek je automatizovand nahrada papierovych dokladov.
Do schvalovacieho procesu su zahrnuté tieto nepritomnosti:

kod 98: e-Dovolenka

kod 135: e-Dovolenka 1/2 deri Prichod
kod 175: e-Dovolenka 1/2 deri Odchod
kod 89: e-Praca mimo pracoviska

kod 91: e-SluZzobna cesta

Po prihldseni do DIS kliknite na panel Ziadanky
alebo cez menu Dochadzka — Procesy — Ziadanky
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Na obrazovke sa zobrazi tabulka nepritomnosti zamestnanca so zoznamom vsetkych Ziadosti na
schvalenie za vybrané obdobie (na zaciatku prazdny). Prednastaveny je aktudlny mesiac, ale je mozné si
zmenit predoslé aj nasledujice mesiace.

PoZiadavku na schvalenie zadame kliknutim na Novy (1). Otvori sa okno Planovanie nepritomnosti, kde
je potrebné vyplnit Kéd nepritomnosti vyberom z menu a planovany datum nepritomnosti od, do.
Ostatné polozky st nepovinné. PoZiadavka sa odosle na schvélenie nadriadenému kliknutim na Poslat
na schvalenie (2).

Dochidzka > Procesy » Ziadanky
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Planovanie nepritom Ziadatel Bacinskd Iveta Ing. - 00025958 [ v i

EOpis procesu | BTk Kopiruj | fiDeti Miesto pobytu \
3 Badinskd . Datum od 23.6.2021 [v] SP - 5ch 1 000261
00025958 Ba(jmska Ive e-Dovolenka 25.6.2021  25.¢ Ditumido [24.6.2021 v SP - Schval'ovacn. pr 00026(
00025958 Bacinskd Ive e-Dovolenka 30.6.2021 30.€ — SP - Schvalovaci pr
00025958 Bacinskd  Ive e-Dovolenka 30.6.2021 30. , 5 SP - Schval'ovaci pr

ST Poznamka (ddvod) ~
00025958 Bacinska  Ive e-Dovolenka 29.6.2021 29. SP - Schvalovadi pr
00025958 Bacinské  Ive e-Dovolenka 30.6.2021 | 30.€ Sodtatok =00 SP - Schvalovadi pr
00025958 Bacinskd  Ive e-Dovolenka 28.6.2021 28.¢ - SP - Schvalovaci pr 00026(
00025058  Bacinskd  Ive e-Dovolenka 30.6.2021 30 Schvalovatef | SP - Schvalovaci pr 00026(
00025958 Balinskd Ive e-Dovolenka 10.6.2021 10.€ SP - Schval’ i pr 00026(
00025958  Bacinskd  Ive e-Dovolenka 7.6.2021 | 7.6. & Zapisat' ptin ll <+ Poshat’ na schvalenie ) SP - Schvallovaci pr
Stranal |z1 Pocet riadkov na stranu[500 [

PoZiadavka, ktora ¢aka na schvalenie nadriadenym, je v zozname v stave Schvalovany (3).
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Dochédzka > Procesy > Ziadanky
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1ii Poziadat’ o zrusenie | (Opis procesu | [Tlaé Ziadanky | (1Novy | FlKopiruj | (3 Det

Filter | 2.Export ~| {&Nastav ~
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00025958 Bacinskd Ive e-Dovolenka @ 29.6.2021 30.6.2021 Yobraz detail 2,00
00025958 Balinskd Ive e-Dovolenka |25.6.2021 25.6.2021 test Zruseny Zobraz detail 1,00
00025958 BaCinskd Ive e-Dovolenka 30.6.2021 30.6.2021 test ZruSeny Zobraz detail 1,00

00025958 Bacinskd Ive e-Dovolenka |30.6.2021 30.6.2021 test Zamietnuty  Zobraz detail 1,00

Ak nadriadeny schvali poZiadavku, zmeni sa stav na Schvaleny. V pripade zamietnutia poZiadavky sa

v stlpci Stav zobrazi Zamietnuty.
Schvalovanu aj schvélent poZiadavku je moZné zrusit — PoZiadat o zrudenie (4).

Dochédzka > Procesy > Ziadanky
\E—l 1.6.2021 [ v | 30.6.2021 | v | E,. ‘Organizat’:né dlenenie | v || Organizatné ... | i;j E‘ ‘ | |Bacinska Iveta Ing. - 000

Planovanie nepritomno,
ENppis procesu | [§Tla¢ Ziadanky | f1Novy | FlKopiruj | tdDetail | YFilter | T.Export ~| {Nastav ~

Poznamka (dg Stav Neschvalené -
00025958 Bacinskd Ive e-Dovolenka  29.6.2021 30.6.2021 obraz detail 2,00
00025958 Bacinska Ive e-Dovolenka |25.6.2021 25.6.2021 test Zruseny Zobraz detail 1,00

00025958 Bacinskd Ive e-Dovolenka |30.6.2021 30.6.2021 test Seny Zobraz detail 1,00
00025958 Bacinska Ive e-Dovolenka |30.6.2021 30.6.2021 test w Zobraz detail 1,00

[l PoZiadat’ o zrusenie

Osobné cisio | rriezvis M

O schvaleni pripadne zamietnuti Ziadanky o nepritomnost je pouZivatel informovany aj emailom.

V mesacnej evidencii sa po schvéleni naplanovana nepritomnost zobrazi zodpovedajicim kédom.
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