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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 

 

 

 

Na obrazovke sa zobrazí tabuľka  neprítomností zamestnanca so zoznamom všetkých žiadostí na 

schválenie za vybrané obdobie (na začiatku prázdny). Prednastavený je aktuálny mesiac, ale je možné si 

zmeniť predošlé aj nasledujúce mesiace.    

Požiadavku na schválenie zadáme kliknutím na Nový (1). Otvorí sa okno Plánovanie neprítomnosti, kde 

je potrebné vyplniť Kód neprítomnosti  výberom z menu a plánovaný dátum neprítomnosti od, do. 

Ostatné položky sú nepovinné.  Požiadavka sa odošle na schválenie nadriadenému kliknutím na Poslať 

na schválenie (2). 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

Požiadavka, ktorá čaká na schválenie nadriadeným, je v zozname v stave Schvaľovaný (3). 
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Ak nadriadený schváli požiadavku, zmení sa stav na Schválený. V prípade zamietnutia požiadavky sa 

v stĺpci Stav zobrazí Zamietnutý.   

Schvaľovanú aj schválenú požiadavku je možné zrušiť – Požiadať o zrušenie (4).   

 

 

 

 

 

 

 

O schválení prípadne zamietnutí žiadanky o neprítomnosť je používateľ informovaný aj emailom. 

V mesačnej evidencii sa po schválení naplánovaná neprítomnosť zobrazí zodpovedajúcim kódom. 
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