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Bendra informacija

1. PraSymas dél atostogy rengiamas prisijungus prie ty pareigy, i kuriy norima eiti atostogauti. Jei
pareigos vienerios, prie jy visada ir esate prisijunge.
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Administratore Rasti |

Jei turite kelerias pareigas, prie§ rengdami praSyma prisijunkite prie reikalingy (spauskite [keisti]
ties pareigomis naudotojo informacijos skiltyje, atsidariusiame sarase pasirinkite pareigas).
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Pastaba. Isskirtiniais atvejais paspaude [keisti] sarase galite nerasti konkreciy pareigy. Tokiu
atveju likite prisijunge prie matomy pareigy tame padalinyje, o reikalingas jraSykite lauke Pareigos,
kuriy néra, paspaudus mygtukq [keisti] (praSymas galios tik pareigoms, kurias jrasysite Siame lauke, 0
ne prie kuriy esate prisijungg). Kitas variantas (jei tinka) — pazyméti, kad norite atostogauti i§ visy ne
projekto pareigy tame paciame kamieniniame padalinyje, o nerasty pareigy papildomame lauke
nebenurodyti.

2. Pildant prasyma savo vardu atspausdinto ir pasiraSyto failo prisegti nereikia, bet galima pridéti
papildomy dokumenty, pvz., dokumentus, reikalingus tévystés atostogoms gauti.

Rengiamo projekto kortelés dokumento turinio skiltyje spauskite + ir atsiradusj mygtuka
Browse..., jprastai parinkite failg i$§ kompiuterio (prisegti dar vieng — vél + ir Browse...).
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3. Nurodydami vizuojanciuosius ar pasiraSanciuosius galite jraSyti komentara, pvz., jeigu prasote
nemokamy atostogy, biitinai jrasykite prieZast].
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Komentarai

4. Parenge projekty iSreiSkiate valig eiti atostogauti ir esate atsakingas uz praSymo derinimo eigos
steb¢jimg — ar pavizuota, ar pasiraSyta. Vadovas pasiraSydamas tenkina jisy praSyma ir dokumento
projektas automatiskai perduodamas uzregistruoti Personalo direkcijos (toliau — PD) ar kitam
specialistui. Tik uZregistruotas dokumentas suteikia teis¢ eiti atostogauti!
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4. SpaudzZiamas mygtukas PASIRINKTI

2. Atsidariusiame lange uZpildykite laukus:

2.1. Dokumentq parengé — rodomas jiisy vardas, pavarde ir pareigos (prie kuriy esate prisijungg ir

i$ kuriy norite eiti atostogauti).
2.2. Rengéjo padalinys — nurodykite visa padalinio pavadinima
2.3. Atostogy risis — 18 saraSo parinkite atostogy rusj.

2.4. Nuo kada iki kada norite atostogauti — jrasykite atostogy laikotarpj / laikotarpius (jei nesiskiria

atostogy rusis) su ,,nuo® ir ,,iki** tokiu formatu, pvz., nuo 2015-12-11 iki 2015-12-14.
2.5. Jei norite atostogauti is visy ne projekto pareigy viename kamieniniame padalinyje,
pazymeékite — pazyméjus laukg varnele visoms vieno kamieninio padalinio pareigoms galios

vienas praSymas. Jungtis prie kity pareigy tame padalinyje ir rengti daugiau praSymy nereikia

(negalioja, kai pareigos projekte, rezidenty vadovams ir programy koordinatoriams).
Nepazyméjus lauko prasymas galioja pareigoms, prie kuriy prisijungus buvo parengtas.
3. Viska uzpilde spauskite Issaugoti.



©Vidaus dokumentas (projektas)
I ©
Démesiol Kaip parengti pradymo dél atostogy projekts, apradyta prisegtame dokumente. Daugiau informacijos VU DVS | Avilys"
: naudojimo taisyklése.
Registracijos duomenys (4]
PRASYMAS DEL ATOSTOGU
Antraste *
Numatomas registras 12800-A: Pragymy dél atostogy registras
Numatoma byla 0128.10.22: Pradymai dél atostogy Personalo direkcijai
Dokumento informacija (4]
Dokumenta parenge * [ *h 1.
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I ©
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skirtinguose Sakiniuose :
padaliniuose, vizuoti turi visy
vadovai)
Priskirti derinimo procesai J[4]
Projekto eigos procesas [Pragymas dél atostogy (MII)
o
HRAS
Kaip parengti pradyma dél atostogy (visiems, iSskyrus pareigas projekte ir
[(x] @J rezidenty vadovus, programy koordinatorius). pdf l Do

6. Spaudziamas mygtukas ISSAUGOTI

Perdavimas vizuoti, pasiraSyti

1. ISsaugota projekto kortelg siyskite vizuoti ir pasiraSyti.

Do enta duo ano darbai | Projekta a
\2) Tvarkyfi ... QJ Rengimas ... @ Derinimas . @ Vykd

@ Nurodyt vizuojantiuosius

siraSanciuosius

© Vidaus dokumentas (projek

2. Pasirinkite Derinimas -> Nurodyti vizuojanciuosius. Pirmieji jau jvesti — jiisy padalinio atsakingas
darbuotojas ir kuruojantis PD specialistas. Tre¢iu vizuojan¢iuoju nurodykite Sakinio padalinio
vadova (jeigu priklausote Sakiniam padaliniui). Pasirasantysis (kamieninio padalinio vadovas) jau
jvestas sistemoje, nurodyti nereikia.

2.1. Jeigu pazyméjote, kad norite atostogauti i$ visy ne projekto pareigy viename kamieniniame
padalinyje, vizuoti siyskite visiems Sakiniy padaliniy vadovams!

2.2. Jeigu papildyti vizuojan¢iy asmeny saraso nereikia (pvz., esate Sakinio padalinio vadovas),
biitina paspausti Pazyméti parengtu, kad prasidéty vizavimo ir pasiraS§ymo procesas!




Dokumentai | UZduotys | Mano darbai | Projektai | Sutartys | Ataskaitos | Pagalba | Pavaday
@ Tvarkyti ... @) Rengimas ... @ Pazymeéti parengtu

3. Jeigu esate kamieninio padalinio vadovas, pras§yma nusiyskite vizuoti kuruojanc¢iam prorektoriui
(jeigu paskirtas). Pasirasanciuoju nurodykite VU kanclerj (Derinimas -> Nurodyti
pasirasanciuosius, iStrinkite savo pavardg ir jraSykite kanclerio).

Pastaba. Jeigu paredaguojate dokumento kortele, kai jau prasidéjo vizavimas, nepamirskite i§
naujo patvirtinti jvesty vizuojanciyjy asmeny, paspausdami Pazyméti parengtu.

Dokumentai | UZduotys | Mano darbai | Projektai | Sutartys | Ataskaitos | Pagalba | Pavaday

@ Tvarkyti ... @) Rengimas ...

PraSymo projekto redagavimas, naikinimas

1. Norédami paredaguoti i§saugotos dokumento kortelés duomenis, rinkités Tvarkyti -> Redaguoti.

(:2) Tvarkyti ... Q) Rengimas ...

€4 ) Redaguoti

1.1. Jeigu redaguojate prie§ nurodydami vizuojanc¢iuosius ir pasirasanciuosius, paredagave
iSsaugokite kortele ir tada jprastu biidu nurodykite reikalingus asmenis.
1.2. Jeigu redaguojate, kai derinimo procesas prasidéjes, jis bus nutrauktas (apie tai informuojama

praneSimu). T. y. paredagave ir i§saugoje kortele turésite aktyvuoti derinimo procesa
paspausdami Pazymeéti parengtu.

Dokumentai | UZduotys | Mane darbai | Projektai | Sutartys | Ataskaitos | Pagalba | Pavadav
@ Tvarkyti ... @) Rengimas ... @ Pazymeéti parengtu

1.3. Jeigu prasymo projektas dél konkrec¢iy priezas¢iy buvo neigiamai vizuotas ar nepasirasytas,
naujo praSymo nekurkite, o redaguokite esamg. Paredagave ir iSsaugoje¢ kortele taip pat turésite
aktyvuoti derinimo procesa paspausdami Pazyméti parengtu.

2. Jeigu praSymo projektas nebeaktualus (vizuota neigiamai, nebus redaguojamas ar pan.),
panaikinkite jj, kad nelikty sistemoje, rinkités Tvarkyti -> Naikinti.
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