PraSymas dél atostogu (ne pagal grafikq)
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1. UzZpildykite ,,Avilio* kortelés laukus:
1.1. Dokumentg parenge;
1.2. Rengéjo padalinys — nurodykite visa padalinio pavadinima, pvz.:

J @
Teisés departamentas X | Teisekaros skyriaus Dokumenty valdymo poskyris X

1.3. Atostogy risis — 18 saraso parinkite atostogy rasj;

1.4. Nuo kada iki kada norite atostogauti — jrasykite atostogy laikotarpj (-ius) su ,,nuo* ir ,,iki*
tokiu formatu, pvz., nuo 2017-12-11 iki 2017-12-14;

1.5. Pazymeékite varnele lauka Sutinku, kad atostoginiai man biity mokami jprasta darbo
uzmokescio mokéjimo tvarka, jeigu prasymq pateikiu likus maziau nei 14 kalendoriniy dieny iki
atostogy.

1.6. Jeigu pareigos projekte, uzpildykite laukus Projekto pavadinimas ir Lésy risis;

1.7. Projekto eigos procesas — pasirinkite Prasymas personalo administravimo klausimais;

2. MS Wordu rengto praSymo prisegti nereikia, bet galima pridéti papildomy faily (pvz.,

© dokumentus, reikalingus tévystés, mokymosi

é atostogoms gauti ir pan.):

3. Informacijos kituose laukuose nekeiskite, o viskg uzpilde spauskite ISsaugoti.

Dokumento projekto perdavimas vizuoti ir pasiraSyti

4. Nurodykite vizuojanciuosius (Derinimas - R P
Nurodyti vizuojanciuosius): (s . @ Rengimas . | € pemimas ] @) wie

4.1. Nekeiskite jau jvesty vizuojandiyjy — pirmas  © Vidaus dokumentas (projeh_t et izusmiuosis
vizuoja jusy padalinio atsakingas darbuotojas, FETEESEEREEEEE &) twoon pesrsamtimss
kuruojantis padalinio praSymy dél atostogy rengima, antras vizuoja Teisés departamento Teisés
taikymo skyriaus Personalo teisinio administravimo poskyrio specialistas, kuruojantis jisy padalinj.

4.2. Papildomai reikia nurodyti savo tiesioginj vadova:

4.3. tuo atveju, jei kamieninis akademinis padalinys turi Sakinius padalinius (pvz., GMC,
ChGF, KnF, MF, FsF, FIF, MIF, FF), — Sakinio padalinio vadova;

4.4. tuo atveju, jei kamieninis akademinis padalinys neturi Sakiniy padaliniy (pvz., EF, IF, KF,
TF, TSPMI), — kamieninio akademinio padalinio vadova;

4.5. kamieninio neakademinio padalinio atveju — struktiirinio padalinio (pvz., poskyrio /
skyriaus / tarnybos) vadova;

4.6. jei dirbama keliuose skirtinguose padaliniuose, reikia nurodyti visy padaliniy, kuriuose
dirbama, tiesioginius vadovus;

4.7. jei dirbama projekte — projekto finansininkg ir projekto vadova,;




4.8. kamieniniy akademiniy padaliniy vadovy, kamieniniy neakademiniy padaliniy struktiiriniy
padaliniy vadovas, praSymo dél atostogy projekta vizuoja Universiteto kancleris.

Prireikus galima nurodyti papildomy vizuojanciyjy.

5. Nurodykite pasirasantjji (Derinimas = Nurodyti pasirasanciuosius) — jrasykite savo varda
ir pavarde.

6. PasiraSytas dokumentas bus automatiskai uzregistruotas.

7. Parenge praSymo dél atostogy projekta iSreiSkiate norg eiti atostogauti ir esate atsakingas uz
projekto derinimo eigos stebéjimg — ar pavizuota, ar pasirasyta. Pritarus padaliniy vadovams (jiems
pavizavus ,,Avilyje®), sprendimg dél atostogy suteikimo priima Universiteto kancleris i$leisdamas
isakyma.

Redaguojant (pasirinkus Tvarkyti - Redaguoti) dokumento projekto kortele, kai derinimo
procesas prasidéjes, jis yra nutraukiamas (apie tai informuojama pranesimu). Paredagavus ir
iSsaugojus korteléje atliktus pakeitimus reikia aktyvuoti derinimo procesa spaudziant PaZyméti
parengtu.

Jeigu prasidéjus derinimo procesui reikia pakeisti nurodytus vizuojanciuosius /
pasiraSanciuosius, kortelés redaguoti nereikia: pasirinkus Derinimas = Nurodyti vizuojanciuosius |
Derinimas = Nurodyti pasirasanciuosius galima atlikti pakeitimus nenutraukiant derinimo proceso.

Nemokamuy atostogu pagrindimas

8. Norédami eiti nemokamy atostogy turite pagristi praSyma, kai nurodote vizuojanciuosius:
Derinimas - Nurodyti vizuojanciuosius ir komentary skiltyje jraSykite prasomy nemokamy
atostogy priezastj.

Tiksliniy atostoguy pagrindimas

9. Norédami eiti tiksliniy atostogy turite prisegti skenuotus praSymag pagrindziancius
dokumentus: mokymaosi atostogoms reikalingas sesijos tvarkarastis, patvirtintas dekanate; tévystés

) ar vaikui priziaréti — vaiko gimimo liudijimo
ElRE L kopija:

Pastaba. Kai praSoma mokymosi atostogy, kamieninio padalinio vadovas vizuodamas turi
jrasyti, kokia atlyginimo dalis paliekama atostogy metu. Kad vadovas atkreipty démesj, jog atostogos
mokymosi, nurodydami vizuojan¢iuosius palikite jam komentarg: Derinimas -> Nurodyti
vizuojanciuosius ir komentary skiltyje jraykite pastaba.



