3.

5.

Techninés specifikacijos priedas Nr. 1
Reikalavimai atnaujinimo paslaugoms

Paslaugy Teikéjas turés perkurti Paslaugy gavéjo Personalo formy modulj, sukuriant naujas Personalo formas ir
procesus pasinaudojant Microsoft ,,Power Platform” technologijomis (,,Power Apps“ ir ,,Power Automate”). Perkurti
reikés Zemiau aprasytas Personalo modulio formas (ir procesus), kurios yra sukurtos panaudojant SharePoint 2013
technologijas (SharePoint 2013 forms ir SharePoint 2013 workflows).

Pateikiame ,SharePoint 2013“ formos pavyzdys ir proceso pavyzdj:

\/V Vvilniaus vandenys
NARSYMAS REDAGAVIMAS
i
H B
(55 AtSaukti  [trauikdi
failg
dymas Veiksma
DARBUGTOJAMS DARBUOTOIAS
Ne darbo victoje ZJuozas Juozaitis
Sisteminiai_vartetojai
MANO 15 analitikas
Atostogu pragymai o
Ugdymo prazymai
Komandiruoéiy Antratte Pratymas dél darbo nuctaliniu badu
prazymat Pratymo data * 2024-03-05
Kiti pragymai N
i Darbustajas |ﬂuuzasJuDzaltlsx ‘

Darbo grafikas ~ [ v

Data nuo *

Data iki *

Darbo dienos

Kalendorinés dienos be
tvendiy

namy tuarka
susipazinau *

Praymo biisens Rengiama

Personalo formos <<~ ATGAL - VIVA - Pagrindinis puslapis # REDAGUOTI SAITUS

Atostogy prasymai: Darbo eigos: Prasymas dél darbo nuotoliniu bidu o

Nuo 2026-04-02 14:00:00 "SharePoint 2013" darbo eiga bus nutraukta, o vartotojai nebegalés vykdyti arba kurti “SharePoint 2013" darbo eigy. Sufinokite daugiau.

Pracieti nauja darbo 2193

(@ | Generusti stostogu pratymo dokuments @ | Patvirtinimas

@ | Perduoti atostogy prayma deririmui

Vykdemos darbo cigos

Siame slemente néra vykdomy darbe sigu.

Baigtos darbo eigos

Gen radyme dokumenta 2024-03-05 07:29 2024-03-05 08:31 Atlikta

Patvirtinimas 2024-03-05 07:39 2024-03-05 08:30 Adlikta

Senosios Personalo formos turés bati perkurtos kitoje SharePoint svetainéje panaudojant standartinius ,Power
Apps“ ir ,,,,Power Automate““ jrankius ir jy leidziamas galimybes. Senyjy formy duomeny (visi patvirtinti prasymai
(sgraso elementai), tvirtinimo uzduotys ir sugeneruoti failai) migracija Atnaujinimo paslaugose néra numatoma.
Paslaugy teikéjas turés susiderinti kiekvieng perkuriamos Personalo formos vaizdg (lauky kiekj, iSdéstymg ir matymo
logika ,,Power Apps“ aplikacijos formoje) su Paslaugy gavéju (,New*”, ,Edit” ir ,View" reZimuose atskirai). Tik gaves
Paslaugy gaveéjo patvirtinimg, Paslaugy teikéjas galés sukurti forma ir perduoti Paslaugy gavéjo testavimui. Paslaugy
gavéjas turi teise teikti pastabas lauky korekcijoms.

Pateikiame ,Power Apps“ formos pavyzdj:



6.

10.

11.

5 Jradyti X AtSaukii = Kopijuoti saitg X

Informacija apie pradymo teikeja

Darbuotojas Darbuotojo skyrius / padalinys Darbuotojo pareigos

zJuozas Juczaitis ' Sisteminiai_vartotojai 15 analitikas

Informacija apie pradyma

Prasymo tipas Prasymo data

Kasmetiniy atostogy praymas 2024-03-05

= Data nuo = Data iki Darbo dienos Kalendorinés dienos be Svenciy
2024-06-03 2024-06-14 9

Pavaduojantis darbuotojas = Atostoginius iSmokéti

Pirmas Pirmokas v Ne veliau kaip paskutine darbo dieng pries kasmetiniy atostogy pracia v

Komentaras

TEST

Pateikiame tvirtinimo proceso metu iSsiunéiamo standartinio ,Power Automate” tvirtinimo pranesSimo (angl.

,Approval”) vaizdo pavyzdj (pateikiama nuorodg j sgraso elementg):
Patvirtinkite Kasmetiniy atostogy prasyma:

Darbuotojas : zJuozas Juozaitis

Padalinys : Sisteminiai_vartotojai

Pareigos : IS analitikas

Prasymo data : 2024-02-07

Data nuo : 2024-02-12

Data iki : 2024-02-26

Darbo dienos : 10

Kalendorinés dienos be Svenciu : 14
Pavaduojantis darbuotojas : Vytautas Kovaliunas
Atostoginius iSmoketi : Ne véliau kaip paskutine darbo dieng pries kasmetiniy atostogu
pradzZia

Komentaras : TEST - 2024-02-07

Tvirtinimo istorija:

Viytautas Kovaliunas (2024.02.07 12:01): Patvirtino | Komentaras: Testinis komentaras nr. 1
(tvirtinu sutikima pavaduoti);

Viytautas Kovalitinas (2024.02.07 12:16): Patvirtino | Komentaras: Testinis komentaras nr. 2
(tvirtinu kaip vadovas);

Patvirtinti { Atmesti

Pastaba: kiekvieno personalo prasymo atveju Paslaugy teikéjas turés suderinti su Paslaugy gavéju galutinj pranesime
pateikiamy lauky sgrasg (iSdéstymg). Bendras toki pranesimo tikslas yra pateikti visg esmine informacijg apie
prasymga, siekiant taupyti laikg (kad tvirtintojui nebity privaloma atsidarinéti paties prasymo elemento).

Paslaugy teikéjas galés susipaZinti su jau realizuotomis (analogisku biidu perkurtomis) personalo formomis (,,Power
Apps” formomis ir ,Power Automate” procesais), siekiant analogisku standartiniu bldu pratesti formy ir procesy
karima.

Paslaugy teikéjas turés kurti procesus (,,Power Automate”) taip, kad buty iSvengta nebitiny procesy vykdymo ir/ar
nereikalingai didelio procesy vykdymo daznumo. Taip pat Paslaugy teikéjas turés déti pastangas kurti procesus taip,
kad jy vykdymo laikas bty trumpesnis (kurti/pasirinkti tokius objektus ir proceso logika, kad norimas rezultatas baty
pasiekiamas efektyviai).

Paslaugy teikéjas turés kurti Personalo formas (,Power Apps”“), kad jy veikimas uztikrinty sklandy Paslaugy gavéjo
naudotojy darbg su sistema (turi bati iSvengta atvejy, kuomet naudotojui tenka laukti formos programinio kodo
(,Power Automate®) proceso vykdymo pabaigos.

Paslaugy teikéjas turés detaliai iSanalizuoti sengsias Personalo formas ir jas perkurti ,Power Platform“ technologijose
taip, kad nebity prarastas joks esamas funkcionalumas (pvz. PDF dokumenty generavimas, tvirtinimo ,log“ istorija,
naudotojy teisés, darbuotojy pavadavimo funkcionalumas tvirtinime, ne darbo dieny skaiéiavimas, galimybé
perduoti tvirtinimo uzduotj kitam darbuotojui ir pratesti tvirtinimo procesg (pvz., jau paskirtos tvirtinimo uzduoties
atlikéjui susirgus) ir kt.). Paslaugy gavéjas priims tik pilno funkcionalumo formas (naujai sukurty formy
funkcionalumas turi biti ne maZesnis nei esamy senyjy personalo formy funkcionalumas).

Tvirtinimo procese (kuomet kuriama ,, Approval“ uzduotis darbuotojui, tuomet visais atvejais procesas turi uztikrinti
pavadavimo patikrinimo funkcionalumg, kuomet patikrinama ar darbuotojas néra jrasytas atostogy sgrase ir ar yra



12.

13.

14.

15.

16.

nurodytas pavaduojantis darbuotojas. Jei darbuotojas atostogauja ir yra jraSytas pavaduojantis darbuotojas, tuomet
Approval uzduotis turi bati kuriama abiem darbuotojams (pagrindiniam ir pavaduojanciam) su sglyga, kad procesas
testy darbg toliau patvirtinus bent vienam i$ Siy dviejy darbuotojy (t. y., sistema turi leisti atostogaujanciam arba
pavaduojanciam darbuotojui atlikti patvirtinimg (atlikti patvirtinimo uzduotj uzduotj) ir procesas tesia darbg nuo
pirmojo i$ Siy dviejy patvirtinimo momento (antrasis tvirtinimas nereikalingas ir nebeturi bati jraSomas ir/ar keisti
proceso eigos). Sis reikalavimas galioja visiems procesams visose dalyse.

Turi bati jgyvendintas priminimy funkcionalumas: Jei tvirtintojas (ir jo pavaduojantis jei toks nustatytas procese) dvi
dienas neatlieka tvirtinimo uzduoties (nepatvirtina arba neatmeta prasymo), tuomet Sistema turi iSsiysti priminima
esamam tvirtintojui (ir jo pavaduojanciam, jei toks nustatytas procese) el. pastu. Priminimo laiska (,cc:“) turi gauti ir
Personalo vadybininkas, bei darbuotojas teikes prasyma (paraiskos teikéjas). Sis reikalavimas galioja visiems
procesams visose dalyse.

Paslaugy teikéjas turés su Paslaugy gavéju suderinti visus elektroninius pranesimus (pranesimy Sablonus), jy gavéjus
ir detaluma (Approval komponentas ,Power Automate” jrankyje). Nepaisant Zemiau pateikty Sablony, Paslaugy
gavéjas galés pateikti pastabas nedideléms korekcijoms.

Jei Paslaugy gavéjas konkreciu atveju nenurodo kitaip, Paslaugy teikéjas privalo kurti tvirtinimo procesus taip, kad
tvirtinimo proceso vykdymo pabaigoje sistema sugeneruoti dokumentg (PDF formatu). Visus reikalingus sugeneruoti
dokumenty Sablonus Paslaugy gavéjas pateiks Paslaugy teikéjui po Sutarties pasiraSymo.

Visuose procesuose tvirtinimo eigoje Paslaugy teikéjas turés saugoti tvirtinimo nuorodg (angl. ,,Respond link“), kurig
Paslaugy gavéjo atstovai (Personalo skyriau darbuotojai) galéty nusikopijuoti ir perduoti tiesiogiai kitomis
priemonémis tvirtintojui.

Senyjy Personalo modulio formy SharePoint Online svetainés objektai:

Visos esamos formos turés biti sukurtos naudojant Power Apps

Visos esamos darbo eigos (SharePoint 2013 workflows) turés bati perkurtos naudojant Power Automate

Visi kiti objektai turés bati perkurti/numigruoti j kitg Personalo formy svetaine (Modern SharePoint Site Collection)

Eil nr. | Esami objektai (yra senoje svetainéje ir turés pagal biiti | Tipas Numatomas
sukurtas/perkurtas naujoje svetainéje suteikiant karimui
Atnaujinimo paslaugas)

1. Atostogy ir darbo iS namy objektai ir darbo eigos

1.1. Sarasas ,Nedarbo dieny kalendorius” Sgrasas 1

1.2. Sgrasas ,,Papildomy mokamy atostogy tikslai” Sgrasas 1

1.3. Biblioteka , Prasymai — atostogy ir darbo i§ namy“ Biblioteka 1

1.4. Sarasas ,Atostogy ir darbo i namy prasymai“ Sarasas 1

1.5. Forma ,Atostogy ir darbo i$ namy prasymai“ (PraSymo Forma 4
tipo pasirinkimo, nauja, perzidros, redagavimo)

1.6. Atostogy prasymy atvaizdavimo view Rodinys (angl. View) |1

1.7. »Atostogy ir darbo i$ namy prasymai” darbo eiga Darbo eiga 1
(tvirtinimo) automatizuota

1.8. »Atostogy ir darbo i$ namy prasymy dokumentai“ darbo Darbo eiga 1
eiga (dokumenty generavimo) automatizuota

2. Ugdymo prasymy objektai ir darbo eigos

2.1. Biblioteka , Prasymai - ugdymo” Biblioteka 1

2.2. Sarasas ,Ugdymo prasymai” Sarasas 1

2.3. Forma ,Ugdymo prasymai“ (Prasymo tipo pasirinkimo, Forma 4
nauja, perzitros, redagavimo)

2.4. ,Ugdymo prasymai” darbo eiga (tvirtinimo) Darbo eiga 1

automatizuota

2.5. ,Ugdymo prasymy dokumentai“ darbo eiga (dokumenty Darbo eiga 1
generavimo) automatizuota

3. Komandiruociy prasymy objektai ir darbo eigos

3.1. Sarasas ,Salys” Sarasas 1

3.2. Biblioteka ,Prasymai - komandiruociy” Biblioteka 1

3.3. Sarasas ,Komandiruociy prasymai“ Sgrasas 1

3.4. Forma , Komandiruociy prasymai“ (Prasymo tipo Power Apps forma 4
pasirinkimo, nauja, perzitros, redagavimo)

3.5. »,Komandiruocdiy prasymai“ darbo eiga (tvirtinimo) Darbo eiga 1

automatizuota




3.6. »Komandiruociy prasymy dokumentai“ darbo eiga Darbo eiga 1
(dokumenty generavimo) automatizuota

4. Kity prasymy objektai ir darbo eigos

4.1. Sagrasas ,,ISmokos / pasalpos skyrimo pagrindai” Sarasas 1

4.2, Biblioteka , Prasymai - kiti“ Biblioteka 1

4.3. Sarasas ,Kiti prasymai” Sarasas 1

4.4, Forma ,Kiti praSymai“ (Prasymo tipo pasirinkimo, nauja, Forma 4
perzidros, redagavimo)

4.5. ,Kiti prasymai“ darbo eiga (tvirtinimo) Darbo eiga 1

automatizuota

4.6. ,Kity prasymy dokumentai“ darbo eiga (dokumenty Darbo eiga 1
generavimo) automatizuota

5. Pagalbiniai objektai

5.1. Ne darbo vietoje (automatiskai generuojamas sgrasas Sarasas 1
skirtas ne darbo vietoje esanciy darbuotojy ir jy
pavaduotojy fiksavimui, atsizvelgiant j patvirtinty
personalo formy turimus duomenis)

5.2. Skaitikliai (numeracijy valdymui) Sarasas 1

5.3. Formy Sablonai Biblioteka 1

5.4. STEKAS (eksportuojamy Stekas sistemai skirty duomeny Biblioteka 1
failams talpinti)

5.5. Klasifikatoriai Sarasas 1

17.

18.

19.

Pastabas*: kuriamy objekty sgrasas gali blti papildytas siekiant tinkamai jgyvendinti perkuriamy formy
funkcionaluma.

Senosios personalo formos (kurias Paslaugy teikéjas turés perkurti) yra sukurtos atskiroje SharePoint Online
svetainéje (,sites/employee-requests”). Paslaugy teikéjas sukurti naujgsias formas turés kitoje (jau veikiancioje)
Paslaugy gavéjo SharePoint Online svetainéje (,sites/Personalas”), kurioje jau veikia dalis naujo tipo (,,Power
Platform” pagrindu sukurty) personalo formy (,,Darbuotojy poreikio”, , Darbuotojy jdarbinimo”, , Darbo sutarties
keitimo”, ,VirSvalandzZiy“ ir kt. praSymai). Naujoje svetainéje (,,Personalas”) jau realizuotos personalo formos néra siy
Atnaujinimo paslaugy apimtyje, taCiau pagal reikalavimus jkeliant naujai kuriamas formas ir procesus, Paslaugy
teikéjas turés uztikrinti, kad nebus sutrikdytas jau veikianciy minéty formy veikimas. Taip pat Paslaugy teikéjas turés
laikytis to paties langy dizaino ir procesy kirimo principy, kokie jau buvo pradéti naudoti ,,Personalas svetainéje.
Paslaugy teikéjas turés jvertinti naujoje svetainéje ,Personalas” esancius objektus ir juos panaudoti (praplésti), kad
nebity kuriami nebatini objektai. PavyzdZiui, ,Personalas” svetainéje yra sukurtas sgrasas ,Skaitliukas”, kuriame
saugomi ir i$ kurio automatiniu bddu imamas personalo formy numeravimas. Taigi, naujas sgrasas neturés bt
kuriamas, taciau turés papildomas dabartinis sgrasas ,Skaitliukas” reikalingais jrasais (analoginiu bidu jrasant naujus
kuriamy prasymuy tipus).

ATNAUIJINIMO PASLAUGU ATLIKIMO DALYS. Paslaugy teikéjas atnaujinimo paslaugas turés suteikti trimis dalimis.
Kiekvienos dalies pabaigoje turés bati iStestuotas sukurtas funkcionalumas (formos ir procesai). IStaisius visas
aptiktas klaidas, dalies funkcionalumas turés biti jjungtas (jdiegtas j PROD aplinkg) Paslaugy gavéjo darbuotojy
naudojimui. Paslaugy gavéjas galés apmokeéti Paslaugy gavéjui uz atnaujinimo paslaugy dalis tik sukdrus, iStestavus,
jdiegus ir uztikrinus sklandy visos dalies priskirto funkcionalumo veikima.

20. | dalis (Atostogy prasymai)
20.1. | dalyje Paslaugy teikéjas turés sukurti (perkurti) Siuos prasymuy tipus:
20.1.1. ,Nemokamy atostogy prasymas“;
20.1.2. ,Neatvykimo j darbg administracijos leidimu prasymas“;
20.1.3. ,Atostogy vaikui prizitréti prasymas”;
20.1.4. ,Tévystés atostogy prasymas”;
20.1.5. ,Papildomy mokamy atostogy prasymas pagal Kolektyvine sutartj“;
20.1.6. ,Papildoma (-os) poilsio diena (-os) pagal DK 138 str. prasymas®“.
20.2. Atostogy saraso laukai ir jy parametrai:
Eil. Lauko Privalomumas | Tipas Aprasymas
Nr. pavadinimas
1. Prasymo data | Automatiskai Data Numatyta reikSmé = Siandien
2. Tipas Automatiskai Pasirinkimas Pasirenkama pries$ pildant atostogy prasyma.




- Kasmetiniy atostogy prasymas (jau sukurta)
/ Nemokamy atostogy prasymas /
Neatvykimo j darbg administracijos leidimu
prasymas / Atostogy vaikui priziaréti
prasymas / Tévystés atostogy prasymas /
Papildomy mokamy atostogy prasymas
pagal Kolektyvine sutartj / Papildoma (-o0s)
poilsio diena (-os) pagal DK 138 str.
prasymas/ Atsaukimo i$ atostogy prasymas
/ AtSaukimo ir atostogy dieny perkélimo
prasymas

3. Darbuotojas Automatiskai Asmuo arba Automatiskai uzpildoma paraiska pildanciojo
grupeé darbuotojo vardu ir pavarde.
4, Data nuo Privaloma Data Pasirenkama data i$ kalendoriaus.
5. Data iki Privaloma Data Pasirenkama data i$ kalendoriaus.
6. Darbo dienos Automatiskai Apskaic¢iuojama | Automatiskai apskai¢iuojama pasirinkus reikSmes
,Data nuo“ir ,,Data iki“ laukeliuose. Darbo dienos =
Kalendorinés dienos — Sventinés dienos -
Savaitgaliai
7. Kalendorinés Automatiskai Apskaiciuojama | Automatiskai apskai¢iuojama pasirinkus reikSmes
dienos be ,Data nuo” ir , Data iki“ laukeliuose. Kalendorinés
Svenciy dienos be $venciy = Kalendorinés dienos — Sventinés
dienos
8. Pavaduojantis | Neprivaloma Asmuo arba Pasirenkamas pavaduojantis darbuotojas.
darbuotojas grupeé
9. Papildomai Neprivaloma Asmuo arba Pasirenkamas papildomas derinantis asmuo.
derinantis grupeé (Sis laukas kuriamas dél lankstesnio tvirtinimo
asmuo proceso. Tam tikriems tvirtinimams (pagal konkreciy
padaliniy susitarimg) badtinas papildomo darbuotojo
tvirtinimas. Tokiais atvejais yra naudojamas Sis
laukas.
10. Kalendoriniai Automatiskai Apskaiciuotas Lauko ,,Prasymo data“ kalendoriniai metai.
metai
11. Prasymo Automatiskai Pasirinkimas - Derinama / Patvirtinta / Atmesta
blsena
12. Darbuotojo Automatiskai Klasifikatorius | Automatiskai uzpildoma darbuotojo esamu
skyrius / padaliniu (imamas padalinys darbuotojo, nurodyto
padalinys laukelyje , Darbuotojas®)
13. Darbuotojo Automatiskai Klasifikatorius | Automatiskai uzpildoma darbuotojo esamomis
pareigos pareigomis (imamos pareigos darbuotojo, nurodyto
laukelyje , Darbuotojas®)
14. Registracijos Automatiskai Viena teksto Laukas uzpildomas automatiskai, paimant

Nr.

eiluté

(priklausomai nuo prasymo tipo) raidziy trumpinj ir
skaitliuko reikSme is sgraso ,Skaitliukas“.

Raidziy trumpiniai pagal prasymo tip3:

AK — Kasmetiniy atostogy prasymas;

NA — Nemokamy atostogy prasymas;

ND — Neatvykimo j darbg administracijos leidimu
prasymas;

AV — Atostogy vaikui prizitreéti praSymas;

TA — Tévystés atostogy prasSymas;

PA — Papildomy mokamy atostogy prasymas pagal
Kolektyvine sutartj;

P — Papildoma (-os) poilsio diena (-os) pagal DK 138
str. PraSymas;

AA — AtSaukimo i$ atostogy prasymas

AP — AtSaukimo ir atostogy dieny perkélimo
prasymas;




15.

Atsaukti nuo

Privaloma*

Data

Pasirenkama i$ kalendoriaus tik tokiu atveju, kai
prasymo tipas yra , AtSaukimas ir atostogy dieny
perkélimas”.

16.

Atsaukti iki

Privaloma*

Data

Pasirenkama i$ kalendoriaus tik tokiu atveju, kai
prasymo tipas yra , AtSaukimas ir atostogy dieny
perkélimas”.

17.

Tabelio Nr.

Automatiskai

Skaicius

Automatiskai uZpildoma paraiska pildancio
darbuotojo numeriu.

18.

Atostoginius
iSmokéti

Privaloma*

Pasirinkimas

Pasirenkama tik tokiu atveju, kai praSymo tipas yra
,Kasmetiniy atostogy prasymas”.

- Ne véliau kaip paskutine darbo dieng pries
kasmetiniy atostogy pradzig / Kartu su
pagrindine ataskaitinio ménesio darbo
uzmokescio dalimi — kito ménesio 7-10
darbo dienomis

19.

Prasymo-
jsakymo
patvirtinimo
data

Automatiskai

Data

Automatiskai uzpildoma patvirtinimo data po to, kai
prasymas-jsakymas yra patvirtinamas.

20.

Su prasymu
susije
dokumentai

Privaloma*

Pasirinkimas

Priklausomai nuo prasymo tipo, galimi skirtingi
pasirinkimai. Jeigu prasymo tipas , Atostogos vaikui
priziaréti“:

- Nepridedami/ Gimimo liudijimo kopija
Jeigu prasymo tipas ,Papildoma (-os) poilsio diena (-
0s) pagal DK 138 str.:

- Nepridedami / Vaiky gimimo liudijimo

kopijos (jei nebuvo pateiktos)
Jeigu prasymo tipas ,Papildomy mokamy atostogy
prasymas pagal Kolektyvine sutartj“:

- Nepridedama / Pateikti el. pastu OVS

darbuotojui
Jeigu prasymo tipas , Tévystés atostogy prasymas“:

- Nepridedama / Vaiko gimimo

pazyméjimas/israsas is ligoninés

21.

Papildomy
mokamy
atostogy
tikslas

Privaloma*

Pasirinkimas
(Lookup)

Pasirenkamas papildomy mokamy atostogy tikslas.
Renkamasi tik tada, kai prasymo tipas yra
,,Papildomy mokamy atostogy prasymas pagal
Kolektyvine sutartj“. Sio lauko pasirinkimai saugomi
,Papildomy mokamy atostogy tikslai“ sgrase:

- KS3.6.1 p. Sudarius santuoka (iki 2 d.d.) / KS
3.6.2 p. Mirus vienam iS tévy ar sutuoktinio
tévy, sutuoktiniui, broliui, seseriai, vaikui
(iki 2 d.d.) / KS 3.6.3 p. Mirus vienam i$
seneliy ar sutuoktinio seneliy (1 d.d.)

22.

Neatvykimo j
darba
administracijos
leidimu
prieZastis

Privaloma*

Pasirinkimas

Pasirenkama prieZastis, kodél yra teikiamas
prasymas. Renkamasi tik tada, kai praSymo tipas yra
,Neatvykimo j darbg administracijos leidimu
prasymas“:

- Trumpalaike liga / Vizitas pas gydytojg /
Gimimo diena / Seimyninés aplinkybés /
Trumpalaiké iSvyka / Asmeninés prieZastys /
Kita

23.

Atsaukiamos
darbo dienos

Automatiskai

Apskaic¢iuojama

Automatiskai apskaiciuojama pasirinkus reikSmes
,AtsSaukti nuo” ir ,,Atsaukti iki“ laukeliuose.
AtSaukiamos darbo dienos = Kalendorinés dienos —
Sventinés dienos — Savaitgaliai. Taikoma tik tada, kai
prasymo tipas yra , AtSaukimo is atostogy
prasymas“ arba , AtSaukimo ir atostogy dieny
perkélimo prasymas”.




24, AtSaukiamos Automatiskai Apskaic¢iuojama | Automatiskai apskaiciuojama pasirinkus reikSmes
kalendorinés ,AtSaukiama nuo” ir ,,AtSaukiama iki“ laukeliuose.
dienos be AtSaukiamos kalendorinés dienos be Svenciy =
Svenciy Kalendorinés dienos — Sventinés dienos. Taikoma tik

tada, kai prasymo tipas yra , AtSaukimo i$ atostogy
prasymas” arba , AtSaukimo ir atostogy dieny
perkélimo prasymas”.

25. Priezastis Privaloma* Pasirinkimas Pasirenkama tik tokiu atveju, kai praSymo tipas yra

,AtSaukimo i$ atostogy prasymas”
- Kita / Liga / Darbe

26. Prasymo Privaloma* Viena teksto Suvedama nebuvimo priezastis, kai prasymo tipas
pagrindas ar eiluté yra ,Nemokamy atostogy praSymas®“.
tikslas

27. Sasaja su Automatiskai Viena teksto Rodoma tik tokiu atveju, kai prasymo tipas yra
atostogy eiluté »AtSaukimas ir atostogy dieny perkélimas“ arba
prasymu- »AtSaukimas is atostogy”.
jsakymu Rodoma nuoroda j ankstesniame lange pasirinkta

atostogy prasyma.

28. Tvirtinimo Automatiskai Kelios teksto Automatiskai pildoma tvirtintojy vardu, pavarde,
istorija eilutés tvirtinimo veiksmu, data ir laiku, komentaru

Pastaba: Jeigu laukas privalomumo stulpelyje pazymétas Privalomas* - laukas yra rodomas tik kai kuriuose prasymy
tipuose (kuriuose — nurodoma Aprasymo stulpelyje) ir tuose tipuose jis yra privalomas. Jeigu laukas pazymétas
Neprivalomas* - laukas yra rodomas tik kai kuriuose prasymy tipuose ir tuose tipuose jis yra neprivalomas. Toks
Zymeéjimas galioja visiems sgraSams ir bibliotekoms, apraSomomes Sioje specifikacijoje.

20.3. Kiti (pagalbiniai) sgrasai ir bibliotekos:
20.3.1. Nedarbo dieny kalendorius” sgraso laukai

Eil. Nr. Lauko Privalomumas Tipas Aprasymas
pavadinimas
1. Antrasté Privaloma Viena teksto Suvedamas Sventinés dienos pavadinimas.
eiluté
2. Data Privaloma Data Pasirenkama data i$ kalendoriaus.
20.3.2. Papildomy mokamy atostogy tikslai” sgraso laukai
Eil. Nr. Lauko Privalomumas Tipas Aprasymas
pavadinimas
1. Pavadinimas | Privaloma Kelios teksto Suvedamas papildomy mokamy atostogy tikslas.
eilutés
20.3.3. Atostogy bibliotekos laukai
Eil. Nr. Lauko Privalomumas Tipas Aprasymas
pavadinimas
1. Registracijos | Automatiskai Viena teksto Automatiskai uzpildoma generuojant prasymo
Nr. eiluté dokumentg

Bibliotekoje automatiskai (darbo eigos pagalba) generuojami patvirtinty prasymy jrasy dokumentai.

20.4. Reikalavimai atostogy tipy iSkvietimo realizacijai:
20.4.1. Paspaudus mygtuka ,Nauja“ Atostogy ir darbo i$ namy prasymy sarase pirmiausia pateikiamas langas

su mygtukais, kuriy pagalba galima pasirinkti kurj prasyma norima pildyti:



Reikia sukurti

Nemokamy atostogy
prasymas

Papildomy mokamy
atostogy prasymas
pagal Kolektyvine
sutartj

SUKURTA

Prasymas dél darbo Neatvykimo j darba

nuotoliniu badu

Tévystés atostogy
prasymas

Atsaukimo ir atostogy
dieny perkélimo
prasymas

Kasmetiniy atostogy
prasymas

administracijos leidimu
prasymas

Papildoma (-os) poilsio
diena (-os) pagal DK
138 str. prasymas

Atostogy vaikui
prizidréti prasymas

SUKURTA

Atsaukimo i5 atostogy
prasymas

20.4.2. ,Kasmetiniy atostogy prasymas”, ,AtSaukimo i$ atostogy prasymas“ ir , AtSaukimo ir atostogy
perkélimo prasymas” jau yra realizuoti ,,Power Apps” formoje (pazyméta raudonai ,,sukurta®). Paslaugy
teikéjui reikés papildyti esamg forma sukuriant kitus atostogy prasymy tipus ir juos integruojant
tarpusavyje pagal poreikius (uztikrinant sklandy veikima ir duomeny apsikeitima).

20.5. Naujy reikalingy sukurti ,Atostogy prasymy” formy laukai:
Eil. Nr. | Lauko Privalomumas | Tipas Aprasymas
pavadinimas
1. Prasymo data | Automatiskai | Data Numatyta reikSmé = Siandien
2. Tipas Automatiskai | Pasirinkimas Pasirenkama pries pildant atostogy prasyma
- Kasmetiniy atostogy prasymas(jau
realizuota) / Nemokamuy atostogy prasymas
/ Neatvykimo j darbg administracijos leidimu
prasymas / Atostogy vaikui priziGreti
prasymas / Tévystés atostogy prasymas /
Papildomy mokamy atostogy prasymas pagal
Kolektyvine sutartj / Papildoma (-os) poilsio
diena (-os) pagal DK 138 str. prasymas/
Atsaukimo i$ atostogy prasymas / AtSaukimo
ir atostogy dieny perkélimo prasymas (jau
realizuota)
3. Darbuotojas Automatiskai | Asmuo arba Automatiskai uzpildoma paraiska pildanciojo
grupé darbuotojo vardu ir pavarde.
4. Data nuo Privaloma Data Pasirenkama data i$ kalendoriaus.
5. Data iki Privaloma Data Pasirenkama data i$ kalendoriaus.
6. Darbo dienos | AutomatiSkai | Apskaiciuojama | Automatiskai apskaiciuojama pasirinkus reikSmes
,Data nuo”ir ,Data iki“ laukeliuose. Darbo dienos =
Kalendorinés dienos — Sventinés dienos - Savaitgaliai
7. Kalendorinés Automatiskai | Apskaiciuojama | Automatiskai apskaiciuojama pasirinkus reikSmes
dienos be ,Data nuo”ir, Data iki“ laukeliuose. Kalendorinés
Svenciy dienos be $ventiy = Kalendorinés dienos — Sventinés
dienos
8. Pavaduojantis | Neprivaloma Asmuo arba Pasirenkamas pavaduojantis darbuotojas.
darbuotojas grupé
9. Papildomai Neprivaloma Asmuo arba Pasirenkamas papildomas derinantis asmuo.
derinantis grupé
asmuo
10. Darbuotojo Automatiskai | Klasifikatorius | Automatiskai uZzpildoma darbuotojo esamu padaliniu
skyrius / (imamas padalinys darbuotojo, nurodyto laukelyje
padalinys ,Darbuotojas”)
11. Darbuotojo Automatiskai | Klasifikatorius | Automatiskai uzpildoma darbuotojo esamomis
pareigos pareigomis (imamos pareigos darbuotojo, nurodyto
laukelyje ,,Darbuotojas®)
12. Registracijos Automatiskai | Viena teksto Laukas uzpildomas automatiskai, paimant
Nr. eilute (priklausomai nuo prasymo tipo) raidziy trumpinj ir
skaitliuko reikSme is sgraso ,Skaitliukas”.




Raidziy trumpiniai pagal prasymo tipa:

DN — PraSymas dél darbo nuotoliniu bidu;

AK — Kasmetiniy atostogy prasSymas;

NA — Nemokamy atostogy prasymas;

ND — Neatvykimo j darbg administracijos leidimu
prasymas;

AV — Atostogy vaikui priziGréti prasymas;

TA — Tévystés atostogy prasymas;

PA — Papildomy mokamy atostogy prasymas pagal
Kolektyvine sutartj;

P — Papildoma (-os) poilsio diena (-os) pagal DK 138
str. Prasymas;

AA — AtSaukimo i$ atostogy prasymas

AP — AtSaukimo ir atostogy dieny perkélimo
prasymas;

13.

AtSaukti nuo

Privaloma*

Data

Pasirenkama i$ kalendoriaus tik tokiu atveju, kai
prasymo tipas yra , AtSaukimas ir atostogy dieny
perkélimas”.

14.

AtSaukti iki

Privaloma*

Data

Pasirenkama i$ kalendoriaus tik tokiu atveju, kai
prasymo tipas yra , AtSaukimas ir atostogy dieny
perkélimas”.

15.

Tabelio Nr.

Automatiskai

Skaicius

Automatiskai uzpildoma paraiska pildancio
darbuotojo numeriu.

16.

Atostoginius
iSmoketi

Neprivaloma*

Pasirinkimas

Pasirenkama tik tokiu atveju, kai prasymo tipas yra
,Kasmetiniy atostogy prasSymas”.

- Ne véliau kaip paskutine darbo dieng pries
kasmetiniy atostogy pradzig / Kartu su
pagrindine ataskaitinio ménesio darbo
uzmokescio dalimi — kito ménesio 7-10 darbo
dienomis

17.

Su prasymu
susije
dokumentai

Privaloma*

Pasirinkimas

Priklausomai nuo prasymo tipo, galimi skirtingi
pasirinkimai. Jeigu prasymo tipas ,Atostogos vaikui
priziGréti“:

- Nepridedami / Gimimo liudijimo kopija
Jeigu prasymo tipas ,Papildoma (-os) poilsio diena (-
os) pagal DK 138 str.“:

- Nepridedami / Vaiky gimimo liudijimo

kopijos (jei nebuvo pateiktos)
Jeigu prasymo tipas ,Papildomy mokamy atostogy
prasymas pagal Kolektyvine sutartj:

- Nepridedama / Pateikti el. pastu OVS

darbuotojui
Jeigu prasymo tipas , Tévystés atostogy prasymas”:

- Nepridedama / Vaiko gimimo

pazyméjimas/israsas i$ ligoninés

18.

Papildomy
mokamy
atostogy
tikslas

Privaloma*

Pasirinkimas
(Lookup)

Pasirenkamas papildomy mokamy atostogy tikslas.
Renkamasi tik tada, kai praSymo tipas yra ,,Papildomy
mokamy atostogy prasymas pagal Kolektyvine
sutartj“. Sio lauko pasirinkimai saugomi ,,Papildomy
mokamy atostogy tikslai“ sgrase:

- KS 3.6.1 p. Sudarius santuoka (iki 2 d.d.) / KS
3.6.2 p. Mirus vienam is tévy ar sutuoktinio
tévy, sutuoktiniui, broliui, seseriai, vaikui (iki
2 d.d.) / KS 3.6.3 p. Mirus vienam i3 seneliy ar
sutuoktinio seneliy (1 d.d.)

19.

Neatvykimo j
darbg

administracijos

Privaloma*

Pasirinkimas

Pasirenkama prieZastis, kodél yra teikiamas
prasymas. Renkamasi tik tada, kai prasymo tipas yra
»Neatvykimo j darbg administracijos leidimu
prasymas“:




leidimu
priezastis

- Trumpalaike liga / Vizitas pas gydytojg /
Gimimo diena / Seimyninés aplinkybés /
Trumpalaiké iSvyka / Asmeninés priezastys /
Kita

20. AtSaukiamos Automatiskai | Apskaiciuojama | Automatiskai apskaiciuojama pasirinkus reikSmes

darbo dienos ,Atsaukti nuo” ir ,, Atsaukti iki“ laukeliuose.
AtSaukiamos darbo dienos = Kalendorinés dienos —
Sventinés dienos — Savaitgaliai. Taikoma tik tada, kai
prasymo tipas yra , AtSaukimo i$ atostogy prasymas”
arba , AtSaukimo ir atostogy dieny perkélimo
prasymas”“.

21. AtSaukiamos Automatiskai | Apskaiciuojama | Automatiskai apskaiciuojama pasirinkus reikSmes
kalendorinés ,AtSaukiama nuo” ir , AtSaukiama iki“ laukeliuose.
dienos be AtSaukiamos kalendorinés dienos be Svenciy =
Svenciy Kalendorinés dienos — Sventinés dienos. Taikoma tik

tada, kai prasSymo tipas yra ,AtSaukimo i$ atostogy
prasymas” arba , AtSaukimo ir atostogy dieny
perkélimo prasymas”.

22. Priezastis Privaloma* Pasirinkimas Pasirenkama tik tokiu atveju, kai prasymo tipas yra

»AtSaukimo i$ atostogy prasymas”
- Kita/ Liga / Darbe

23. Prasymo Privaloma* Viena teksto Suvedama nebuvimo priezastis, kai prasymo tipas yra
pagrindas ar eiluté »Nemokamy atostogy prasymas”“.
tikslas

24, Sasaja su Automatiskai | Viena teksto Rodoma tik tokiu atveju, kai praSymo tipas yra
atostogy eiluté »AtSaukimas ir atostogy dieny perkélimas” arba
prasymu- »AtSaukimas i$ atostogy”“.
jsakymu Rodoma nuoroda j ankstesniame lange pasirinktg

atostogy prasyma.
20.6. »Atostogy prasymuy” formy lauky iSdéstymas (naujai kuriamo elemento reZzime)

RoZiniai laukeliai yra visuose Sios formos prasymy tipuose
Geltoni laukeliai yra tik kai kuriuose prasymuose, juose parasyta kokiais atvejais jie yra rodomi.

Violetiniai laukeliai yra priedai, t.y. laukelis, kuriame galima prisegti reikiamus praSymui dokumenty kopijy failus.
Sios spalvos galioja visoms formoms, apradytoms $iame Atnaujinimo paslaugy aprasyme.

INFORMACIJA APIE PRASYMO TEIKEJA

Darbuotojas

Darbuotojo
skyrius /
pareigos

Darbuotojo
pareigos

Tabelio Nr.

INFORMACIJA APIE PRASYMA

Tipas Prasymo data Registracijos Sasaja su atostogy prasymu-jsakymu. Laukas
Nr. rodomas kai prasymo tipas yra ,Atsaukimas is
atostogy“ arba , AtSaukimas ir atostogy dieny
perkélimas”.
Data nuo Data iki Darbo dienos Kalendorinés dienos be Svenciy

Pavaduojantis
darbuotojas

Atostoginius
iSmokéti.
Laukas
rodomas, kai
prasymo tipas
yra

Papildomai
derinantis
asmuo




,Kasmetinés
atostogos”.
Darbo grafikas.
Laukas rodomas, kai
prasymo tipas yra
,Prasymas dél darbo
nuotoliniu badu”.
Prasymo pagrindas Priezastis. Papildomy Neatvykimo j darbg administracijos leidimu
ar tikslas. Laukas Laukas mokamy priezastis. Laukas rodomas, kai prasymo tipas
rodomas, kai rodomas, kai atostogy yra ,Neatvykimo j darbg administracijos leidimu
prasymo tipas yra prasymo tipas tikslas. prasymas”“.
,Nemokamos yra Laukas
atostogos”. ,Atsaukimas is rodomas, kai
atostogy”“. prasymo
tipas yra
»Papildomy
mokamy
atostogy
prasymas
pagal
Kolektyvine
sutartj”.
Su prasymu susije Priedai (Priedy
dokumentai. Laukas laukelis,
rodomas, kai skirtas prideéti
prasymo tipas yra su prasymu
,Atostogos vaikui susijusius
prizidréti“:, dokumentus)
,Papildoma (-os)
poilsio diena (-os)
pagal DK 138 str.“,
,Papildomy mokamy
atostogy prasymas
pagal Kolektyvine
sutartj“, ,Tévystés
atostogos”.
Pateikti
20.7. »Atostogy prasymo” formos lauky iSdéstymas perzitros ir redagavimo reZzimuose:
INFORMACIA APIE PRASYMO TEIKEJA
Darbuotojas Darbuotojo Darbuotojo Tabelio Nr.
skyrius / pareigos
pareigos

INFORMACIJA APIE PRASYMA

Tipas Prasymo data Registracijos Sasaja su atostogy prasymu-jsakymu. Laukas
Nr. rodomas kai prasymo tipas yra ,AtSaukimas is
atostogy“ arba , AtSaukimas ir atostogy dieny
perkélimas”.
Data nuo Data iki Darbo dienos Kalendorinés dienos be Svenciy




Pavaduojantis Atostoginius Papildomai
darbuotojas iSmokeéti. derinantis
Laukas asmuo
rodomas, kai
prasymo tipas
yra
,Kasmetines
atostogos”.
Prasymo pagrindas Priezastis. Papildomy Neatvykimo j darbg administracijos leidimu
ar tikslas. Laukas Laukas mokamy priezastis. Laukas rodomas, kai prasymo tipas
rodomas, kai rodomas, kai atostogy yra ,Neatvykimo j darbg administracijos leidimu
prasymo tipas yra prasymo tipas tikslas. prasymas”“.
,Nemokamos yra Laukas
atostogos”. ,Atsaukimas is rodomas, kai
atostogy”“. prasymo
tipas yra
»Papildomy
mokamy
atostogy
prasymas
pagal
Kolektyvine
sutartj”.
Su prasymu susije Priedai (Priedy
dokumentai. Laukas laukelis,
rodomas, kai skirtas pridéti
prasymo tipas yra Su prasymu
,Atostogos vaikui susijusius
prizidréti“:, dokumentus)
,Papildoma (-os)
poilsio diena (-0s)
pagal DK 138 str.“,
,Papildomy mokamy
atostogy prasymas
pagal Kolektyvine
sutartj“.
INFORMACIJA APIE PRASYMO BUSENA
Prasymo bisena Prasymo- Tvirtinimo
jsakymo istorija
patvirtinimo
data
Pateikti
20.8. »Atostogy prasymo” formy tvirtinimo procesai:

20.8.1.

»Atostogy vaikui priziGréti praSymas“ tvirtinimo procesas

Nr. Sharepoint
naudotojas /
Grupé

Veiksmo pavadinimas

Veiksmas

Pastabos

1. Darbuotojas

Naudotojui iSsaugojus -
prasyma, tvirtinimo eiga

Prasymo jrasas iSsaugomas sarase
»Atostogy ir darbo i$ namy
prasymai“.




(flow) inicijuojama
automatiskai

2. Papildomai Patvirtinkite atostogy Tvirtinimas Esant tus¢iam (Zingsnis
derinantis asmuo | vaikui priziGréti prasyma praleidZziamas).

Naudotojui patvirtinus / atmetus
prasyma, tvirtinimo duomenys
(tvirtintojo vardas, pavarde,
tvirtinimo veiksmas, data ir laikas,
komentaras) saugomi sgraso lauke
»Tvirtinimo istorija“.

3. Personalo Patvirtinkite atostogy Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus / atmetus
administravimo vaikui priziGréti praSyma prasyma, tvirtinimo duomenys
vadybininkas (tvirtintojo vardas, pavardé,
(identifikuojamas tvirtinimo veiksmas, data ir laikas,
pagal SharePoint komentaras) saugomi saraso lauke
grupe) »Tvirtinimo istorija“.

4. Tiesioginis Patvirtinkite atostogy Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus / atmetus
darbuotojo vaikui prizitréti prasyma prasyma, tvirtinimo duomenys
vadovas (tvirtintojo vardas, pavarde,
(Identifikuojamas tvirtinimo veiksmas, data ir laikas,
pagal AD) komentaras) saugomi sgraso lauke

,Tvirtinimo istorija“.

5. Personalo Atostogy vaikui prizitréti Informavimas
administravimo prasymas buvo
vadybininkas patvirtintas
(identifikuojamas
pagal SharePoint
grupe)

6. Buhalterija Atostogy vaikui prizidréti Informavimas
(informavimui, prasymas buvo Patvirtinus prasyma iSsiunciamas
suvad.) patvirtintas praneSimas el. pastu su nuoroda j
(identifikuojama elementa. Jei prasymas buvo
pagal SharePoint atmestas, siun¢iamas pranesimas el.
grupe) pastu prasyma patvirtinusiems

7. Personalo Atostogy vaikui prizidréti Informavimas vartotojams ir prasyma pateikusiam
administravimo prasymas buvo darbuotojui.
vadybininkas patvirtintas
(identifikuojamas
pagal SharePoint
grupe)

8. Darbuotojas Atostogy vaikui priZiaréti Informavimas

prasymas buvo
patvirtintas
20.8.2. Nemokamy atostogy prasymas”, ,Neatvykimo j darbg administracijos leidimu prasymas”,
JTevystés atostogy”, ,,Papildomy mokamuy atostogy prasymas pagal Kolektyvine sutartj”, ,,Papildoma (-os)
poilsio diena (-os) pagal DK 138 str. prasymas”“, ,AtSaukimo ir atostogy dieny perkélimo prasymas®,
»AtSaukimo i$ atostogy prasymas” tvirtinimo procesai:
Nr. Sharepoint naudotojas / | Veiksmo pavadinimas
Grupé

1. Darbuotojas Naudotojui iSsaugojus prasyma, tvirtinimo eiga (flow) inicijuojama

automatiskai

2. Papildomai derinantis Patvirtinkite kasmetiniy atostogy prasymq / Nemokamy atostogy

darbuotojas prasymgq / Neatvykimo j darbq administracijos leidimy prasymq /

(identifikuojamas pagal Tévystes atostogy prasymq / Papildomy mokamy atostogy prasymq

prasymo laukelj pagal Kolektyvine sutartj / Papildoma (-os) poilsio diena (-os) pagal DK
138 str. prasymq / Atsaukimo ir atostogy dieny perkélimo prasymg




,Papildomai derinantis
darbuotojas”)

3. Tiesioginis darbuotojo Patvirtinkite kasmetiniy atostogy prasymg / Nemokamy atostogy
vadovas prasymg / Neatvykimo j darbq administracijos leidimy prasymgq /
(Identifikuojamas pagal Tévystes atostogy prasymq / Papildomy mokamy atostogy prasymq
AD) pagal Kolektyvine sutartj / Papildoma (-os) poilsio diena (-os) pagal DK

138 str. prasymq / Atsaukimo ir atostogy dieny perkélimo prasymq /
Atsaukimo is atostogy prasymgq

4, Personalo Patvirtinkite kasmetiniy atostogy prasymq / Nemokamy atostogy
administravimo prasymgq / Neatvykimo j darbq administracijos leidimy prasymq /
vadybininkas Tévystes atostogy prasymq / Papildomy mokamy atostogy prasymq
(identifikuojamas pagal pagal Kolektyvine sutartj / Papildoma (-os) poilsio diena (-os) pagal DK
SharePoint grupe) 138 str. prasymq / Atsaukimo ir atostogy dieny perkélimo prasymq /

Atsaukimo is atostogy prasymgqg

5. Buhalterija Kasmetiniy atostogy prasymas / Nemokamy atostogy prasymas /
(informavimui) Neatvykimo j darbg administracijos leidimy prasymas / Tévystés
(identifikuojama pagal atostogy prasymas / Papildomy mokamy atostogy prasymas pagal
SharePoint grupe) Kolektyvine sutartj / Papildoma (-os) poilsio diena (-os) pagal DK 138 str.

prasymas / Atsaukimo ir atostogy dieny perkélimo prasymas /
Atsaukimo is atostogy prasymas buvo patvirtintas

6. Pavaduojantis asmuo Kasmetiniy atostogy prasymas / Nemokamy atostogy prasymas /
(identifikuojamas pagal Neatvykimo j darbg administracijos leidimy prasymas / Tévystés
prasymo laukelj atostogy prasymas / Papildomy mokamy atostogy prasymas pagal
,Pavaduojantis Kolektyvine sutartj / Papildoma (-os) poilsio diena (-os) pagal DK 138 str.
darbuotojas”) prasymas / Atsaukimo ir atostogy dieny perkélimo prasymas /

Atsaukimo is atostogy prasymas buvo patvirtintas

7. Papildomai derinantis Kasmetiniy atostogy prasymas / Nemokamy atostogy prasymas /
darbuotojas Neatvykimo j darbg administracijos leidimy prasymas / Tévystés
(identifikuojamas pagal atostogy prasymas / Papildomy mokamy atostogy prasymas pagal
prasymo laukelj Kolektyvine sutartj / Papildoma (-os) poilsio diena (-os) pagal DK 138 str.
,Papildomai derinantis prasymas / Atsaukimo ir atostogy dieny perkélimo prasymas /
darbuotojas”)

8. Darbuotojas Kasmetiniy atostogy prasymas / Nemokamy atostogy prasymas /
Neatvykimo j darbg administracijos leidimy prasymas / Tévystés
atostogy prasymas / Papildomy mokamy atostogy prasymas pagal
Kolektyvine sutartj / Papildoma (-os) poilsio diena (-os) pagal DK 138 str.
prasymas / Atsaukimo ir atostogy dieny perkélimo prasymas /
Atsaukimo is atostogy prasymas buvo patvirtintas

20.9. Proceso vykdymo metu siunciami el. laiskai:
Eil. Dél ko Kam siunciamas | LaiSko antrasté Laisko turinys
Nr. siunciamas
pranesimas
1. Prasymas Numatytiems Patvirtinkite Sveiki,
patvirtinti proceso kasmetiniy
prasyma tvirtintojams atostogy prasymgq | Patvirtinkite kasmetiniy atostogy prasymgq /
/ Nemokamy Nemokamy atostogy prasymg / Neatvykimo j
atostogy prasymgq | darbq administracijos leidimy prasymq /
/ Neatvykimo j Tévysteés atostogy prasymg / Papildomy
darbg mokamy atostogy prasymgq pagal Kolektyvine
administracijos sutartj / Papildoma (-os) poilsio diena (-o0s)
leidimy prasymgq / | pagal DK 138 str. prasymgq / Atsaukimo ir
Tévysteés atostogy | atostogy dieny perkélimo prasymg / Atsaukimo
prasymgq / is atostogy prasymg:
Papildomy
mokamy atostogy | PraSyma pateikes darbuotojas: <PraSymo
prasymgq pagal teikéjo vardas, pavardé>
Kolektyvine sutartj




/ Papildoma (-o0s)
poilsio diena (-os)
pagal DK 138 str.
prasymq /
Atsaukimo ir
atostogy dieny

Kasmetiniy atostogy prasymas / Nemokamy
atostogy prasymas / Neatvykimo j darbg
administracijos leidimy prasymas / Tévystés
atostogy prasymas / Papildomy mokamy
atostogy prasymas pagal Kolektyvine sutartj /
Papildoma (-os) poilsio diena (-os) pagal DK 138

perkélimo str. prasymas / Atsaukimo ir atostogy dieny
prasymq / perkélimo prasymas / Atsaukimo is atostogy
Atsaukimo is prasymas:
atostogy prasymg | <Nuoroda>
El. laiSkas turéty atrodyti taip pat kaip ir dabar
deriname dél Kasmetiniy atostogy. Gavus el.
laiSka patvirtinti atostogy prasyma el. laiSke turi
matytis:
Darbuotojo vardas, Pavarde,
Padalinys
Pareigos
Prasymo data
Data nuo
Data iki
Darbo dienos
Kalendorinés dienos be Svenciy
Pavaduojantis darbuotojas
Papildomai derinantis darbuotojas
Komentaras
Tvirtinimo istorija:
Informavimas | Numatytiems Kasmetiniy Sveiki,
apie procese atostogy
patvirtinta informuojamiems | prasymas / Kasmetiniy atostogy prasymas / Nemokamy
prasyma asmenims Nemokamy atostogy prasymas / Neatvykimo j darbg
atostogy administracijos leidimy prasymas / Tévystés
prasymas / atostogy prasymas / Papildomy mokamy
Neatvykimo j atostogy prasymas pagal Kolektyvine sutartj /
darbg Papildoma (-os) poilsio diena (-os) pagal DK 138
administracijos str. prasymas / Atsaukimo ir atostogy dieny
leidimy prasymas | perkélimo prasymas / AtSaukimo is atostogy
/ Tévystés prasymas buvo patvirtintas:
atostogy
prasymas / Prasyma pateikes darbuotojas: <Prasymo
Papildomy teikéjo vardas, pavardé>
mokamy atostogy
prasymas pagal Kasmetiniy atostogy prasymas / Nemokamy
Kolektyvine sutartj | atostogy prasymas / Neatvykimo j darbg
/ Papildoma (-o0s) | administracijos leidimy prasymas / Tévystes
poilsio diena (-0s) | atostogy prasymas / Papildomy mokamy
pagal DK 138 str. atostogy prasymas pagal Kolektyvine sutartj /
prasymas / Papildoma (-os) poilsio diena (-os) pagal DK 138

AtSaukimo ir
atostogy dieny
perkélimo
prasymas /
AtSaukimo is
atostogy

str. prasymas / AtSaukimo ir atostogy dieny
perkélimo prasymas / AtSaukimo is atostogy
prasymas:

<Nuoroda>




prasymas buvo
patvirtintas

Visiems patvirtinus prasyma, darbuotojai kurie
yra informuojami el. pastu apie patvirtintg
prasyma el. laiSke turi matyti tokig informacija:

Prasymo tipo pavadinimas, kuris buvo
patvirtintas ir papildomai dar:

Darbuotojo vardas, Pavardé,
Padalinys

Pareigos

Prasymo data

Data nuo

Data iki

Darbo dienos

Kalendorinés dienos be Svenciy
Pavaduojantis darbuotojas
Papildomai derinantis darbuotojas
Komentaras

Tvirtinimo istorija:

Informavimas
apie
atmetamg
prasyma

Numatytiems
procese
informuojamiems
asmenims

Kasmetiniy
atostogy
prasymas /
Nemokamy
atostogy
prasymas /
Neatvykimo j
darbg
administracijos
leidimy prasymas
/ Tévystés
atostogy
prasymas /
Papildomy
mokamy atostogy
prasymas pagal
Kolektyvine sutartj
/ Papildoma (-os)
poilsio diena (-os)
pagal DK 138 str.
prasymas /
AtSaukimo ir
atostogy dieny
perkélimo
prasymas /
Atsaukimo is
atostogy
prasymas buvo
atmestas

Sveiki,

Kasmetiniy atostogy prasymas / Nemokamy
atostogy prasymas / Neatvykimo j darbg
administracijos leidimy prasymas / Tévystés
atostogy prasymas / Papildomy mokamy
atostogy prasymas pagal Kolektyvine sutartj /
Papildoma (-os) poilsio diena (-os) pagal DK 138
str. prasymas / AtSaukimo ir atostogy dieny
perkélimo prasymas / AtSaukimo is atostogy
prasymas buvo atmestas:

Prasymg pateikes darbuotojas: <Prasymo
teikéjo vardas, pavardé>

Kasmetiniy atostogy prasymas / Nemokamy
atostogy prasymas / Neatvykimo j darbg
administracijos leidimy prasymas / Tévystés
atostogy prasymas / Papildomy mokamy
atostogy prasymas pagal Kolektyvine sutartj /
Papildoma (-os) poilsio diena (-os) pagal DK 138
str. prasymas / Atsaukimo ir atostogy dieny
perkélimo prasymas / Atsaukimo is atostogy
prasymas:

<Nuoroda>

Atmetus prasyma, darbuotojas kurio prasymas
atmestas turi gauti laiskg, kad jo prasymas
atmestas ir el. laiske dar turi matytis tokia
informacija:

Darbuotojo vardas, Pavardé,
Padalinys

Pareigos

Prasymo data

Data nuo

Data iki




Darbo dienos

Kalendorinés dienos be Svenciy
Pavaduojantis darbuotojas
Papildomai derinantis darbuotojas
Komentaras

Tvirtinimo istorija:

21. 1l dalis (I1.1 dalis) = Ugdymo prasymai

21.1. Il dalies (1 dalyje) Paslaugy teikéjas turés sukurti (perkurti) Siuos prasymy tipus:
21.1.1. ,Mokymosi atostogy prasymas”;
21.1.2.  ,Darbuotojo prasymas mokymams*;
21.2. Ugdymo prasymuy saraso laukai ir jy parametrai:
Eil. Nr. Lauko Privalomumas Tipas Aprasymas
pavadinimas
1. Prasymo data Automatiskai Data Numatyta reikSmé = Siandien
2. Tipas Automatiskai Pasirinkimas - Mokymosi atostogy prasymas /
Darbuotojo prasymas mokymams
3. Darbuotojas Automatiskai Asmuo arba Automatiskai uzpildoma paraiska pildanciojo
grupé darbuotojo vardu ir pavarde.
4, Data nuo Privaloma Data Pasirenkama data i$ kalendoriaus.
5. Data iki Privaloma Data Pasirenkama data i$ kalendoriaus.
6. Darbo dienos Automatiskai Apskaic¢iuojama | Automatiskai apskaiciuojama pasirinkus
reikSmes ,Data nuo” ir ,Data iki“ laukeliuose.
Darbo dienos = Kalendorinés dienos —
Sventinés dienos - Savaitgaliai
7. Kalendorinés Automatiskai Apskaic¢iuojama | Automatiskai apskaiciuojama pasirinkus
dienos be reikSmes ,Data nuo“ ir ,,Data iki“ laukeliuose.
Svenciy Kalendorinés dienos be Svenciy =
Kalendorinés dienos — Sventinés dienos
8. Pavaduojantis Neprivaloma Asmuo arba Pasirenkamas pavaduojantis darbuotojas.
darbuotojas grupé
9. Papildomai Neprivaloma Asmuo arba Pasirenkamas papildomai derinantis
derinantis grupe darbuotojas (pagal poreikj)
asmuo
10. Kalendoriniai Automatiskai Apskaiciuotas Lauko ,,Prasymo data“ kalendoriniai metai.
metai
11. Prasymo bisena | Automatiskai Pasirinkimas - Derinama / Patvirtinta / Atmesta
12. Darbuotojo Automatiskai Klasifikatorius | AutomatiSkai uZpildoma darbuotojo esamu
skyrius / padaliniu (imamas padalinys darbuotojo,
padalinys nurodyto laukelyje ,Darbuotojas”)
13. Darbuotojo Automatiskai Klasifikatorius | AutomatiSkai uZpildoma darbuotojo
pareigos esamomis pareigomis (imamos pareigos
darbuotojo, nurodyto laukelyje
»,Darbuotojas”)
14. Mokymosi Privaloma* Pasirinkimas Pasirenkama tik tokiu atveju, jeigu atostogy
atostogy tipas tipas yra ,Mokymosi atostogy prasymas“.
- Apmokamos / Neapmokamos
15. Registracijos Nr. | Automatiskai Viena teksto Laukas uzZpildomas automatiskai, paimant
eilute (priklausomai nuo prasymo tipo) raidziy
trumpinj ir skaitliuko reikSme is sgraso
,,Skaitliukas”.
Raidziy trumpiniai pagal prasymo tipa:
MA — mokymosi atostogy prasymas;
KV — Darbuotojo prasymas mokymams;




16. Tabelio Nr. Automatiskai Skaicius Automatiskai uzpildoma paraiska pildancio

darbuotojo numeriu.

17. Prasymo- Automatiskai Data Automatiskai uzpildoma patvirtinimo data po
jsakymo to, kai prasSymas-jsakymas yra patvirtinamas.
patvirtinimo
data

18. Su prasymu Privalomas Pasirinkimas Priklausomai nuo prasymo tipo, galimi
susije skirtingi pasirinkimai. Jeigu prasymo tipas yra
dokumentai »,Darbuotojo praSymas mokymams*“:

- Nepridedami / Mokymy programa
Jeigu prasymo tipas yra “Mokymosi atostogy
prasymas”:

- Nepridedami / Kvietimas j sesijg

19. Mokymy Privaloma* Viena teksto Suvedama tik tokiu atveju, kai prasymo tipas
pavadinimas eiluté yra ,, Darbuotojo prasymas mokymams”“.

20 Siekiamas Privaloma* Viena teksto Suvedama tik tokiu atveju, kai prasymo tipas
kompetencijos eiluté yra ,, Darbuotojo prasymas mokymams”“.
pokytis

21. Adresas ir/farba | Neprivaloma* Viena teksto Suvedamas mokymy adresas arba vieta tik
vieta eiluté tokiu atveju, kai prasymo tipas yra

,Darbuotojo prasymas mokymams®“.

22. Mokymy kaina Privaloma* Skaicius Suvedama mokymy kaina tik tokiu atveju, kai
(suma be PVM) prasymo tipas yra ,, Darbuotojo prasymas

mokymams”.

23. Tvirtinimo Automatiskai Kelios teksto Automatiskai pildoma tvirtintojy vardu,
istorija eilutés pavarde, tvirtinimo veiksmu, data ir laiku,

komentaru
21.3.  Kiti (pagalbiniai) sgrasai ir bibliotekos:
21.3.1. Ugdymo bibliotekos laukai
Eil. Nr. Lauko pavadinimas Privalomumas | Tipas Aprasymas
1. Registracijos Nr. Automatiskai Viena teksto eiluté | Automatiskai uzpildoma

generuojant prasymo
dokumentg

Bibliotekoje automatiskai (darbo eigos pagalba) generuojami patvirtinty prasymy jrasy dokumentai.

21.4. Reikalavimai atostogy tipy iskvietimo realizacijai:
Paspaudus mygtuka , Nauja“ ugdymo prasymy sgrase pirmiausia pateikiamas langas su mygtukais, kuriy pagalba
galima pasirinkti kurj praSyma norima pildyti:

Darbuotojo
prasymas
mokymams

Mokymosi

atostogy prasymas

Priklausomai nuo to, koks prasymas pasirenkamas pildyti, paraiskos forma turés skirtingus laukus ir kai kurie laukai,
kuriuose yra pasirinkimai, turés skirtingus pasirinkimus.

21.5.  Naujy ,Ugdymo prasymy” formy laukai:
Eil. Nr. Lauko Privalomumas Tipas Aprasymas
pavadinimas
1. Prasymo data Automatiskai Data Numatyta reikSmé = Siandien
2. Tipas Automatiskai Pasirinkimas - Mokymosi atostogy prasymas /
Darbuotojo prasymas mokymams




3. Darbuotojas Automatiskai Asmuo arba Automatiskai uzpildoma paraiska
grupé pildanciojo darbuotojo vardu ir pavarde.

4. Data nuo Privaloma Data Pasirenkama data i$ kalendoriaus.

5. Data iki Privaloma Data Pasirenkama data i$ kalendoriaus.

6. Darbo dienos Automatiskai Apskaiciuojama Automatiskai apskaic¢iuojama pasirinkus
reikSmes ,Data nuo” ir ,Data iki“
laukeliuose. Darbo dienos = Kalendorinés
dienos — Sventinés dienos - Savaitgaliai

7. Kalendorinés Automatiskai Apskaiciuojama Automatiskai apskaic¢iuojama pasirinkus

dienos be svenciy reikSmes ,Data nuo” ir ,Data iki“
laukeliuose. Kalendorinés dienos be
Svenciy = Kalendorinés dienos —
Sventinés dienos

8. Pavaduojantis Neprivaloma Asmuo arba Pasirenkamas pavaduojantis darbuotojas.

darbuotojas grupé

9. Papildomai Neprivaloma Asmuo arba Pasirenkamas papildomai derinantis

derinantis grupé darbuotojas (pagal poreikj)
darbuotojas

10. Darbuotojo Automatiskai Klasifikatorius Automatiskai uzpildoma darbuotojo

skyrius / esamu padaliniu (imamas padalinys
padalinys darbuotojo, nurodyto laukelyje
,Darbuotojas”)
11. Darbuotojo Automatiskai Klasifikatorius Automatiskai uzpildoma darbuotojo
pareigos esamomis pareigomis (imamos pareigos
darbuotojo, nurodyto laukelyje
,Darbuotojas”)
12. Mokymosi Privaloma* Pasirinkimas Pasirenkama tik tokiu atveju, jeigu
atostogy tipas atostogy tipas yra ,,Mokymosi atostogy
prasymas”“.
- Apmokamos / Neapmokamos
13. Registracijos Nr. Automatiskai Viena teksto Laukas uZpildomas automatiskai, paimant
eiluté (priklausomai nuo prasymo tipo) raidziy
trumpinj ir skaitliuko reikSme i$ sgraso
,Skaitliukas”.
Raidziy trumpiniai pagal prasymo tipa:
MA — Mokymosi atostogy prasymas;
KV — Darbuotojo prasymas mokymams;

14. Tabelio Nr. Automatiskai Skaicius Automatiskai uzpildoma paraiska
pildancio darbuotojo numeriu.

15. Su prasymu susije | Privalomas Pasirinkimas Priklausomai nuo prasymo tipo, galimi

dokumentai skirtingi pasirinkimai. Jeigu prasymo tipas
yra ,Darbuotojo prasymas mokymams*“:
- Nepridedami / Mokymy
programa
Jeigu prasymo tipas yra “Mokymosi
atostogy prasymas”:
- Nepridedami / Kvietimas j sesijg
16. Mokymy Privaloma* Viena teksto Suvedama tik tokiu atveju, kai prasymo
pavadinimas eiluté tipas yra ,Darbuotojo prasymas
mokymams”.

17. Siekiamas Privaloma* Viena teksto Suvedama tik tokiu atveju, kai prasymo

kompetencijos eiluté tipas yra ,Darbuotojo prasymas
pokytis mokymams”.

18. Adresas ir/arba Neprivaloma* Viena teksto Suvedamas mokymy adresas arba vieta

vieta

eiluté

tik tokiu atveju, kai prasymo tipas yra
»,Darbuotojo praSymas mokymams”.




19.

Mokymy kaina
(suma be PVM)

Privaloma*

Skaicius

Suvedama mokymy kaina tik tokiu atveju,
kai prasymo tipas yra , Darbuotojo
prasymas mokymams®“.

21.6. ,Atostogy prasymuy” formy lauky iSdéstymas (naujai kuriamo elemento reZzime):

INFORMACIJA APIE PRASYMO TEIKEJA

Darbuotojas

padalinys

Darbuotojo skyrius /

Darbuotojo
pareigos

Tabelio Nr.

INFOMRACIJA APIE PRASYMA

paraiska

prasymo tipas
yra ,Darbuotojo

mokymams*“

mokymams“.

Tipas Prasymo data Registracijos
Nr.

Data nuo Data iki Darbo dienos Kalendorinés dienos be Svenciy
Pavaduojantis Mokymosi atostogy tipas. Papildomai
darbuotojas Laukas rodomas, kai derinantis

prasymo tipas yra darbuotojas

»Mokymosi atostogos”.
Mokymy Adresas ir/arba vieta. Siekiamas Mokymy kaina. Laukas rodomas, kai
pavadinimas. Laukas rodomas, kai kompetencijos praSymo tipas yra , Darbuotojo
Laukas prasymo tipas yra pokytis. paraiska mokymams®“.
rodomas, kai »,Darbuotojo paraiska Laukas

rodomas, kai
prasymo tipas
yra
,Darbuotojo
paraiska
mokymams“.

Su prasymu
susije
dokumentai

Priedai (Priedy laukelis,
skirtas pridéti su prasymu
susijusius dokumentus)

21.7. ,Atostogy prasymo” formos lauky iSdéstymas perziiros ir redagavimo rezimuose:

INFORMACIJA APIE PRASYMO TEIKEJA

Darbuotojas

/ padalinys

Darbuotojo skyrius

Darbuotojo
pareigos

INFOMRACIJA APIE PRASYMA

kai prasymo tipas

Tipas Prasymo data Registracijos Nr.
Data nuo Data iki Darbo dienos Kalendorinés dienos be Svenciy
Pavaduojantis Mokymosi Papildomai
darbuotojas atostogy tipas. derinantis
Laukas rodomas, darbuotojas




yra ,Mokymosi
atostogos”.

Mokymuy
pavadinimas.
Laukas rodomas,
kai prasymo tipas

Adresas ir/arba
vieta. Laukas
rodomas, kai
prasymo tipas yra

yra ,Darbuotojo ,Darbuotojo
paraiska paraiska
mokymams”. mokymams”.

Siekiamas
kompetencijos
pokytis. Laukas
rodomas, kai
prasymo tipas yra
,Darbuotojo
paraiska
mokymams*“.

Mokymy kaina. Laukas rodomas,
kai prasymo tipas yra , Darbuotojo
paraiSka mokymams*“.

Su praSymu susije
dokumentai

Priedai (Priedy
laukelis, skirtas
pridéti su prasymu
susijusius
dokumentus)

INFORMACIJA APIE PRASYMO BUSENA

Prasymo bisena

Prasymo-jsakymo
patvirtinimo data

Tvirtinimo istorija

Pateikti

21.8. Formy tvirtinimo procesai:

21.8.1. »Kvalifikacijos kélimo praSymas” tvirtinimo procesas:

Nr. Sharepoint Veiksmo pavadinimas Veiksmas Pastabos
naudotojas /
Grupeé

1. Darbuotojas Naudotojui iSsaugojus - Prasymo jrasas iSsaugomas

prasyma, tvirtinimo eiga sgrase ,Ugdymo prasymai“.
(flow) inicijuojama
automatiskai

2. Tiesioginis Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus /
darbuotojo kvalifikacijos kélimo atmetus prasyma, tvirtinimo
vadovas prasyma duomenys (tvirtintojo vardas,
(Identifikuojamas pavarde, tvirtinimo veiksmas,
pagal AD) data ir laikas, komentaras)

saugomi sgraso lauke
»Tvirtinimo istorija“.

3. Pavaduojantis Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus /
asmuo kvalifikacijos kélimo atmetus prasyma, tvirtinimo
(identifikuojamas | prasyma duomenys (tvirtintojo vardas,
pagal prasymo pavarde, tvirtinimo veiksmas,
laukelj data ir laikas, komentaras)
,Pavaduojantis saugomi sgraso lauke
darbuotojas®) »Tvirtinimo istorija“.

4. Papildomai Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus /
derinantis kvalifikacijos kélimo atmetus prasyma, tvirtinimo
darbuotojas prasyma duomenys (tvirtintojo vardas,
(identifikuojamas pavarde, tvirtinimo veiksmas,
pagal prasymo data ir laikas, komentaras)
laukelj saugomi sgraso lauke
,Papildomai »Tvirtinimo istorija“.
derinantis
darbuotojas”)




5. Ugdymo Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus /
partneris kvalifikacijos kélimo atmetus prasyma, tvirtinimo
(identifikuojamas | prasyma duomenys (tvirtintojo vardas,
pagal SharePoint pavarde, tvirtinimo veiksmas,
grupe) data ir laikas, komentaras)

saugomi sgraso lauke
»Tvirtinimo istorija“.

6. Personalo Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus /
administravimo kvalifikacijos kélimo atmetus prasyma, tvirtinimo
vadybininkas prasyma duomenys (tvirtintojo vardas,
(identifikuojamas pavardé, tvirtinimo veiksmas,
pagal SharePoint data ir laikas, komentaras)
grupe) saugomi sgraso lauke

,Tvirtinimo istorija“.

7. Buhalterija Kvalifikacijos kélimo Informavimas
(informavimui) prasymas buvo
(identifikuojama | patvirtintas
pagal SharePoint
grupe)

8. Personalo Kvalifikacijos kélimo Informavimas
administravimo prasymas buvo
vadybininkas patvirtintas
(identifikuojamas
pagal SharePoint
grupe)

9. Ugdymo Kvalifikacijos kélimo Informavimas
partneris prasymas buvo
(identifikuojamas | patvirtintas
pagal SharePoint - Y
arupe) .Pvajcwrf!nus prasymaw

— T T - iSsiunc¢iamas pranesimas el.

9. Pavaduojantis Kvalifikacijos kélimo Informavimas " .

ASMUO pragymas buvo pa.stu svu nuoroda j elements.
. e L Jei prasymas buvo atmestas,
(identifikuojamas | patvirtintas o ..
pagal pradymo 5|uan|amavs pranesimas el.
laukel] pastu prasyma .
N patvirtinusiems vartotojams ir

,Pavaduojantis Y .
darbuotojas”) prasyma pa'telkusmm

- - — — - darbuotojui.

10. Papildomai Kvalifikacijos kélimo Informavimas
derinantis prasymas buvo
darbuotojas patvirtintas
(identifikuojamas
pagal prasymo
laukelj
,Papildomai
derinantis
darbuotojas”)

11. Darbuotojas Kvalifikacijos kélimo Informavimas

prasymas buvo
patvirtintas
21.8.2. »Mokymosi atostogy prasymas” tvirtinimo procesas

Nr. Sharepoint Veiksmo Veiksmas Pastabos
naudotojas / Grupé | pavadinimas

1. Darbuotojas Naudotojui - Prasymo jrasas iSsaugomas sgrase

iSsaugojus ,Ugdymo prasymai“.
prasyma,
tvirtinimo eiga




(flow)
inicijuojama
automatiskai

2. Pavaduojantis Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus / atmetus
asmuo mokymosi prasyma, tvirtinimo duomenys
(identifikuojamas atostogy (tvirtintojo vardas, pavarde,
pagal prasymo prasyma tvirtinimo veiksmas, data ir laikas,
laukelj komentaras) saugomi sgraso
,Pavaduojantis lauke , Tvirtinimo istorija“.
darbuotojas”)

3. Papildomai Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus / atmetus
derinantis mokymosi prasyma, tvirtinimo duomenys
darbuotojas atostogy (tvirtintojo vardas, pavarde,
(identifikuojamas prasyma tvirtinimo veiksmas, data ir laikas,
pagal prasymo komentaras) saugomi sgraso
laukelj ,Papildomai lauke , Tvirtinimo istorija“.
derinantis
darbuotojas”)

4, Tiesioginis Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus / atmetus
darbuotojo vadovas | mokymosi prasyma, tvirtinimo duomenys
(Identifikuojamas atostogy (tvirtintojo vardas, pavarde,
pagal AD) prasyma tvirtinimo veiksmas, data ir laikas,

komentaras) saugomi sgraso
lauke , Tvirtinimo istorija“.

5. Ugdymo partneris Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus / atmetus
(identifikuojamas mokymosi prasyma, tvirtinimo duomenys
pagal SharePoint atostogy (tvirtintojo vardas, pavarde,
grupe) prasyma tvirtinimo veiksmas, data ir laikas,

komentaras) saugomi sgraso
lauke , Tvirtinimo istorija“.

6. Personalo Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus / atmetus
administravimo mokymosi prasyma, tvirtinimo duomenys
vadybininkas atostogy (tvirtintojo vardas, pavarde,
(identifikuojamas prasyma tvirtinimo veiksmas, data ir laikas,
pagal SharePoint komentaras) saugomi sgraso
grupe) lauke , Tvirtinimo istorija“.

7. Buhalterija Mokymaosi Informavimas
(informavimui) atostogy
(identifikuojama prasymas buvo
pagal SharePoint patvirtintas
grupe)

8. Pavaduojantis Mokymosi Informavimas
asmuo atostogy
(identifikuojamas prasymas buvo
pagal prasymo patvirtintas Patvirtinus prasyma iSsiunciamas
laukelj pranesimas el. pastu su nuoroda j
»Pavaduojantis elementa. Jei prasymas buvo
darbuotojas”) atmestas, siun¢iamas pranesimas

9. Papildomai Mokymosi Informavimas el. pastu praSyma patvirtinusiems
derinantis atostogy vartotojams ir prasyma
darbuotojas prasymas buvo pateikusiam darbuotojui.
(identifikuojamas patvirtintas
pagal prasymo
laukelj ,Papildomai
derinantis
darbuotojas”)

10. Darbuotojas Mokymosi Informavimas

atostogy




prasymas buvo
patvirtintas
11. Ugdymo partneris Mokymaosi Informavimas
(identifikuojamas atostogy
pagal SharePoint prasymas buvo
grupe) patvirtintas
21.9. Proceso vykdymo metu siunciami el. laiskai:
Eil. Dél ko Kam siunciamas Laisko Laisko turinys
Nr. siun¢iamas antrasté
pranesimas
1. Prasymas Numatytiems Patvirtinkite | Sveiki,
patvirtinti proceso kvalifikacijos
prasyma tvirtintojams kélimo Patvirtinkite kvalifikacijos kélimo prasymq /
prasymq / mokymosi atostogy prasymgq:
mokymosi
atostogy Prasyma pateikes darbuotojas: <PraSymo
prasymgq teikéjo vardas, pavardé>
Kvalifikacijos kélimo prasymas / Mokymosi
atostogy prasymas:
<Nuoroda>
El. laiske turi matytis dar tokia informacija:
Darbuotojo vardas, Pavarde,
Padalinys
Pareigos
Prasymo data
Data nuo
Data iki
Darbo dienos
Kalendorinés dienos be Svenciy
Pavaduojantis darbuotojas
Papildomai derinantis darbuotojas
Pridedami su mokymais susije dokumentai
Mokymosi atostogy tipas
Priedai
Komentaras
Tvirtinimo istorija:
2. Informavimas | Numatytiems Kvalifikacijos | Sveiki,
apie procese kélimo
patvirtintg informuojamiems | prasymas/ | Kvalifikacijos kélimo prasymas / Mokymosi
prasyma asmenims Mokymosi atostogy prasymas buvo patvirtintas:
atostogy
prasymas Prasyma pateikes darbuotojas: <Prasymo
buvo teikéjo vardas, pavardé>
patvirtintas
Kvalifikacijos kélimo prasymas / Mokymosi
atostogy prasymas:
<Nuoroda>
El. laiske turi matytis dar tokia informacija:




Darbuotojo vardas, Pavardé,
Padalinys

Pareigos

Prasymo data

Data nuo

Data iki

Darbo dienos

Kalendorinés dienos be Svenciy
Pavaduojantis darbuotojas
Papildomai derinantis darbuotojas
Pridedami su mokymais susije dokumentai
Mokymosi atostogy tipas

Priedai

Komentaras

Tvirtinimo istorija:

Informavimas
apie
atmetama
prasyma

Numatytiems
procese

informuojamiems

asmenims

Kvalifikacijos
kélimo
prasymas /
Mokymosi
atostogy
prasymas
buvo
atmestas

Sveiki,

Kvalifikacijos kélimo prasymas / Mokymosi
atostogy prasymas buvo atmestas:

Prasyma pateikes darbuotojas: <Prasymo
teikéjo vardas, pavardé>

Kvalifikacijos kélimo prasymas / Mokymosi
atostogy prasymas:
<Nuoroda>

El. laiske turi matytis dar tokia informacija:

Darbuotojo vardas, Pavardé,
Padalinys

Pareigos

Prasymo data

Data nuo

Data iki

Darbo dienos

Kalendorinés dienos be Svenciy
Pavaduojantis darbuotojas
Papildomai derinantis darbuotojas
Pridedami su mokymais susije dokumentai
Mokymosi atostogy tipas

Priedai

Komentaras

Tvirtinimo istorija:

22. Il dalis (I1.2 dalis) - Komandiruociy prasymai

22.1. Il dalis (2 dalyje) Paslaugy teikéjas turés sukurti (perkurti) Siuos prasymy tipus:
Vienos dienos komandiruotés Lietuvoje prasymas;

Komandiruotés Lietuvoje prasymas;
Komandiruotés j uzsienj prasymas.
22.2. Komandiruociy saraso laukai ir jy parametrai:

22.1.1.
22.1.2.
22.1.3.

Eil. Nr.

Lauko

pavadinimas

Privalomumas

Tipas

Aprasymas




1. Prasymo data | Automatiskai Data Numatyta reikSmé = Siandien
2. Tipas Automatiskai Pasirinkimas - Vienos dienos komandiruotés
Lietuvoje prasymas /
Komandiruotés Lietuvoje praSymas
/ Komandiruotés j uzsienj prasymas
3. Darbuotojas Automatiskai Asmuo arba Automatiskai uzpildoma paraiska
grupé pildanciojo darbuotojo vardu ir pavarde.

4, Data nuo Privaloma Data Pasirenkama data i$ kalendoriaus.

5. Data iki Privaloma Data Pasirenkama data i$ kalendoriaus.

6. Darbo dienos Automatiskai Apskaic¢iuojama | Automatiskai apskaiciuojama pasirinkus
reikSmes ,Data nuo” ir ,Data iki“
laukeliuose. Darbo dienos = Kalendorinés
dienos — Sventinés dienos - Savaitgaliai

7. Kalendorinés Automatiskai Apskaic¢iuojama | Automatiskai apskaiciuojama pasirinkus
dienos be reikSmes ,Data nuo” ir ,Data iki“

Svenciy laukeliuose. Kalendorinés dienos be Svenciy
= Kalendorinés dienos — Sventinés dienos

8. Pavaduojantis | Neprivaloma Asmuo arba Pasirenkamas pavaduojantis darbuotojas.
darbuotojas grupé

9. Papildomai Neprivaloma Asmuo arba Pasirenkamas darbuotojas (naudojamas
derinantis grupé pagal poreikj)
darbuotojas

10. Kalendoriniai Automatiskai Apskaiciuotas Lauko ,,Prasymo data“ kalendoriniai metai.
metai

11. Prasymo Automatiskai Pasirinkimas - Derinama / Patvirtinta / Atmesta
busena

12. Darbuotojo Automatiskai Klasifikatorius Automatiskai uzpildoma darbuotojo esamu
skyrius / padaliniu (imamas padalinys darbuotojo,
padalinys nurodyto laukelyje ,Darbuotojas”)

13. Darbuotojo Automatiskai Klasifikatorius Automatiskai uzpildoma darbuotojo
pareigos esamomis pareigomis (imamos pareigos

darbuotojo, nurodyto laukelyje
,Darbuotojas”)

14, Registracijos Automatiskai Viena teksto Laukas uZpildomas automatiskai, paimant

Nr. eiluté (priklausomai nuo prasymo tipo) raidziy
trumpinj ir skaitliuko reikSme i$ sgraso
,Skaitliukas”.
RaidZiy trumpiniai pagal prasymo tip3:
K —taikoma visiems Komandiruociy
prasymuy tipams

15. Tabelio Nr. Automatiskai Skaicius Automatiskai uzpildoma paraiska pildancio
darbuotojo numeriu.

16. Prasymo- Automatiskai Data Automatiskai uzpildoma patvirtinimo data
jsakymo po to, kai prasymas-jsakymas yra
patvirtinimo patvirtinamas.
data

17. Su prasymu Privalomas Pasirinkimas - Nepridedami / Transporto
susije priemonés registracijos liudijimas.
dokumentai

18. Komandiruotés | Privalomas Pasirinkimas - Reprezentaciné / Dalyvavimas
tipas konferencijose, mokymuose /

Darbinés isSvykos / Stazuoté,
rotacijos / Darbai nutolusiose darbo
vietose

19. Komandiruotés | Privalomas Pasirinkimas - Pristatyti, atstovauti jmone

tikslas

renginiuose, susitikimuose,
derybose / Jgyti profesiniy Ziniy,
tobulinti darbinius jgtdzius, kelti




kvalifikacijg / Spresti operatyvinés
veiklos klausimus / Jgyti praktinés
patirties / Atlikti pagrindines darbo
funkcijas, kitoje darbo vietoje, nei
nurodyta sutartyje / Strateginio
projekto jgyvendinimas /
Susirinkimas/pasitarimas/strateginé
sesija.
20. Adresas ir/arba | Privalomas Viena teksto Suvedamas komandiruotés adresas, vieta.
vieta eilute
21. Salis Neprivalomas* | , Lookup” Pasirenkama tik tada, kai prasymo tipas yra
pasirinkimas ,Komandiruotés j uzsienj prasymas”.
Pasirinkimai imami i§ ,,Salys“ saraso , Salies
pavadinimas” stulpelio.
22. Planuojamas Neprivalomas | Viena teksto Suvedamas atstumas.
nuvaziuoti eilute
atstumas
23. Su Privalomas Pasirinkimas - Vykstama nuosavu automobiliu
komandiruote (batina pridéti transporto
susijusios priemonés registracijos liudijima) /
iSlaidos Vykstama tarnybiniu transportu /
Vykstama vieSuoju transportu /
Vykstama panaudiniu automobiliu
24, Automobilio Neprivaloma Viena teksto Suvedamas automobilio valstybinis
valstybinis eiluté numeris.
numeris
25. Kuro norma Neprivaloma Viena teksto Suvedama kuro norma 100km (skaitiné
100km eiluteé reikSme)
26. Su bendrovés Privaloma Taip / Ne Pazymima, kad buvo susipazinta su
darbuotojy reikalinga informacija.
komandiruociy
tvarkos
aktualia
redakcija
susipazinau
27. Skirti Neprivaloma Taip / Ne Pazymima, ar reikalinga skirti dienpinigius.
dienpinigius
28. Tarnybos Automatiskai Asmuo arba Automatiskai uzpildoma tarnybos vadovo
vadovas grupeé vardu ir pavarde.
29. Kitos su Neprivalomas* | Pasirinkimas (su | Priklausomai nuo prasymo tipo, galimi
komandiruote galimybe skirtingi pasirinkimai.
susijusios pasirinkti kelis Jeigu prasymo tipas ,Komandiruotés j
iSlaidos variantus) uZsienj prasymas”:
- Néra/ Nakvyné / Léktuvo bilietai
Jeigu prasymo tipas ,Komandiruotés
Lietuvoje prasymas“:
- Néra/ Nakvyneé
Kituose prasymuose Sio laukelio néra.
30. Tvirtinimo Automatiskai Kelios teksto Automatiskai pildoma tvirtintojy vardu,
istorija eilutés pavarde, tvirtinimo veiksmu, data ir laiku,
komentaru

22.3. Kiti (pagalbiniai) sgrasai ir bibliotekos:

22.3.1.

Saraso ,Salys” laukai

| Eil. Nr.

| Lauko pavadinimas

| Privalomumas

Tipas Aprasymas




Suvedamas
Salies
pavadinimas.

1. Salies pavadinimas Privaloma Viena teksto eiluté

22.3.2. Komandiruociy bibliotekos laukai
Eil. Nr. Lauko pavadinimas Privalomumas Tipas Aprasymas
1. Registracijos Nr. Automatiskai Viena teksto eiluté | Automatiskai
uzpildoma
generuojant
prasymo
dokumenta

Bibliotekoje automatiskai (darbo eigos pagalba) generuojami patvirtinty prasymy jrasy dokumentai.
22.4. Reikalavimai atostogy tipy isSkvietimo realizacijai:

Paspaudus mygtuka ,,Nauja“ Komandiruociy prasymy sgrase pirmiausia pateikiamas langas su mygtukais, kuriy pagalba
galima pasirinkti kurj praSyma norima pildyti:

Komandiruotés Mianns i

Lietuvoje prasymas

Komandiruotés j komandiruotés

Lietuvoje prasymas

uZsienj prasymas

Priklausomai nuo to, koks prasymas pasirenkamas pildyti, paraiSkos forma turés skirtingus laukus ir kai kurie laukai,
kuriuose yra pasirinkimai, turés skirtingus pasirinkimus.

22.5. Naujy prasymy formy laukai:
Eil. Nr. Lauko Privalomumas | Tipas Aprasymas
pavadinimas

1. Prasymo data | Automatiskai Data Numatyta reikSmé = Siandien

2. Tipas Automatiskai Pasirinkimas - Vienos dienos komandiruotés
Lietuvoje prasymas /
Komandiruotés Lietuvoje prasymas
/ Komandiruotés j uzsienj prasymas

3. Darbuotojas Automatiskai Asmuo arba Automatiskai uzpildoma paraiska

grupé pildanciojo darbuotojo vardu ir pavarde.

4, Data nuo Privaloma Data Pasirenkama data i$ kalendoriaus.

5. Data iki Privaloma Data Pasirenkama data i$ kalendoriaus.

6. Darbo dienos Automatiskai Apskaic¢iuojama | Automatiskai apskaiciuojama pasirinkus
reikSmes ,Data nuo” ir ,Data iki“
laukeliuose. Darbo dienos = Kalendorinés
dienos — Sventinés dienos - Savaitgaliai

7. Kalendorinés Automatiskai Apskaic¢iuojama | Automatiskai apskai¢iuojama pasirinkus

dienos be reikSmes ,Data nuo” ir ,,Data iki”
Svenciy laukeliuose. Kalendorinés dienos be Svenciy
= Kalendorinés dienos — Sventinés dienos

8. Pavaduojantis | Neprivaloma Asmuo arba Pasirenkamas pavaduojantis darbuotojas.

darbuotojas grupé

9. Papildomai Neprivaloma Asmuo arba Pasirenkamas darbuotojas (naudojamas

derinantis grupé pagal poreikj)
darbuotojas

10. Darbuotojo Automatiskai Klasifikatorius | AutomatiSkai uZpildoma darbuotojo esamu

skyrius / padaliniu (imamas padalinys darbuotojo,
padalinys nurodyto laukelyje ,Darbuotojas”)

11. Darbuotojo Automatiskai Klasifikatorius | AutomatiSkai uZpildoma darbuotojo

pareigos esamomis pareigomis (imamos pareigos
darbuotojo, nurodyto laukelyje
,Darbuotojas”)




12. Su prasymu Privalomas Pasirinkimas - Nepridedami/ Transporto
susije priemoneés registracijos liudijimas.
dokumentai
13. Komandiruotés | Privalomas Pasirinkimas - Reprezentaciné / Dalyvavimas
tipas konferencijose, mokymuose /
Darbinés isvykos / StaZuoté,
rotacijos / Darbai nutolusiose darbo
vietose
14. Komandiruotés | Privalomas Pasirinkimas - Pristatyti, atstovauti jmone
tikslas renginiuose, susitikimuose,
derybose / Jgyti profesiniy Ziniy,
tobulinti darbinius jgldzius, kelti
kvalifikacijg / Spresti operatyvinés
veiklos klausimus / Jgyti praktinés
patirties / Atlikti pagrindines darbo
funkcijas, kitoje darbo vietoje, nei
nurodyta sutartyje / Strateginio
projekto jgyvendinimas /
Susirinkimas/pasitarimas/strateginé
sesija.
15. Adresas ir/arba | Privalomas Viena teksto Suvedamas komandiruotés adresas, vieta.
vieta eiluté
16. Salis Neprivalomas* | , Lookup” Pasirenkama tik tada, kai praSymo tipas yra
pasirinkimas »,Komandiruotés j uzsienj prasymas“.
Pasirinkimai imami i§ ,,Salys“ sgraso , Salies
pavadinimas” stulpelio.
17. Planuojamas Neprivalomas | Viena teksto Suvedamas atstumas.
nuvaziuoti eiluté
atstumas
18. Su Privalomas Pasirinkimas - Vykstama nuosavu automobiliu
komandiruote (batina pridéti transporto
susijusios priemonés registracijos liudijimg) /
iSlaidos Vykstama tarnybiniu transportu /
Vykstama viesuoju transportu /
Vykstama panaudiniu automobiliu
19. Automobilio Neprivaloma Viena teksto Suvedamas automobilio valstybinis
valstybinis eiluté numeris.
numeris
20. Kuro norma Neprivaloma Viena teksto Suvedama kuro norma 100km (skaitiné
100km eilute reikSme)
21. Su bendrovés Privaloma Taip / Ne Pazymima, kad buvo susipazinta su
darbuotojy reikalinga informacija.
komandiruociy
tvarkos
aktualia
redakcija
susipaZinau
22. Skirti Neprivaloma Taip / Ne Pazymima, ar reikalinga skirti dienpinigius.
dienpinigius
23. Tarnybos Automatiskai Asmuo arba Automatiskai uzpildoma tarnybos vadovo
vadovas grupé vardu ir pavarde.
24, Kitos su Neprivalomas* | Pasirinkimas Priklausomai nuo prasymo tipo, galimi
komandiruote (su galimybe skirtingi pasirinkimai.
susijusios pasirinkti kelis | Jeigu praSymo tipas ,, Komandiruotés j
iSlaidos variantus) uisienj praSymas”:

- Néra/ Nakvyné / Léktuvo bilietai
Jeigu prasymo tipas ,Komandiruotés
Lietuvoje prasymas“:




- Néra/ Nakvyneé

25. Registracijos
Nr.

Automatiskai

Viena teksto
eiluté

Laukas uzpildomas automatiskai, paimant
(priklausomai nuo prasymo tipo) raidziy
trumpinj ir skaitliuko reikSme i$ sgraso
,Skaitliukas”.

Raidziy trumpiniai pagal prasymo tip3:

K —taikoma visiems Komandiruociy
prasymy tipams

26. Tabelio Nr.

Automatiskai

Skaicius

Automatiskai uzpildoma paraiska pildancio
darbuotojo numeriu.

22.6. ,Atostogy prasymy” formy lauky iSdéstymas (naujai kuriamo elemento rezime):

INFORMACIJA APIE PRASYMO TEIKEJA

Darbuotojas

Darbuotojo
skyrius/padalinys

Darbuotojo
pareigos

Tabelio Nr.

INFORMACIJA APIE PRASYMA

Tipas

Prasymo data

Registracijos Nr.

Data nuo

Data iki

Darbo dienos

Kalendorinés dienos be Svenciy

Pavaduojantis
darbuotojas

Komandiruotés
tipas

Komandiruotés
tikslas

Adresas ir/arba vieta

kai prasymo tipas
yra
»,Komandiruotés j
uzsienj praSymas”
arba
,Komandiruotés
Lietuvoje
prasymas“.

Planuojamas Kuro norma Automobilio Papildomai derinantis darbuotojas
nuvaziuoti 100km valstybinis numeris

atstumas

Su Skirti dienpinigius Kitos su Salis. Laukas rodomas, kai prasymo tipas
komandiruote komandiruote yra ,Komandiruotés j uzsienj prasymas”.
susijusios susijusios iSlaidos.

iSlaidos Laukas rodomas,

Su bendrovés
darbuotojy
komandiruociy
tvarkos
aktualia
redakcija
susipazinau

Su praSymu susije
dokumentai

Tarnybos vadovas

Priedai (Priedy
laukelis, skirtas
pridéti su
prasymu
susijusius
dokumentus)




Pateikti

22.7.

Formos lauky iSdéstymas perziliros ir redagavimo rezimuose:

INFORMACIJA APIE PRASYMO TEIKEJA

Darbuotojas Darbuotojo Darbuotojo Tabelio Nr.
skyrius/padalinys pareigos
INFORMACIJA APIE PRASYMA
Tipas Prasymo data Registracijos Nr.
Data nuo Data iki Darbo dienos Kalendorinés dienos be Svenciy

Pavaduojantis

Komandiruotés

Komandiruotés

Adresas ir/arba vieta

darbuotojas tipas tikslas

Planuojamas Kuro norma Automobilio Papildomai derinantis darbuotojas
nuvaziuoti 100km valstybinis

atstumas numeris

Su Skirti Kitos su Salis. Laukas rodomas, kai prasymo tipas
komandiruote dienpinigius komandiruote yra ,Komandiruotés j uzsienj prasymas”.
susijusios susijusios

iSlaidos iSlaidos. Laukas

rodomas, kai
prasymo tipas
yra
,Komandiruotés
j uZsienj
prasymas“ arba
,Komandiruotés

Lietuvoje
prasymas”“.
Su bendrovés Su prasymu Tarnybos
darbuotojy susije vadovas
komandiruociy dokumentai
tvarkos aktualia
redakcija
susipazinau
Priedai (Priedy
laukelis, skirtas
pridéti su
prasymu
susijusius
dokumentus)
INFORMACIJA APIE PRASYMO BUSENA
Prasymo bisena Prasymo- Tvirtinimo
jsakymo istorija
patvirtinimo

data




Pateikti

22.8.

Formy tvirtinimo procesai:

22.8.1. ,Komandiruotés j uzsienj prasymas” tvirtinimo procesas

Nr. Sharepoint Veiksmo pavadinimas | Veiksmas Pastabos
naudotojas / Grupé

1. Darbuotojas Naudotojui iSsaugojus | - Prasymo jrasas iSsaugomas

prasymga, tvirtinimo sgrase ,,Komandiruociy
eiga (flow) inicijuojama prasymai“.
automatiskai

2. Personalo Patvirtinkite, kad Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus /
administravimo komandiruotés j (uzpildymo) atmetus prasyma, tvirtinimo
vadybininkas uZsienj prasymas duomenys (tvirtintojo
(identifikuojamas uzpildymas teisingai vardas, pavardé, tvirtinimo
pagal SharePoint veiksmas, data ir laikas,
grupe) komentaras) saugomi sgraso

lauke , Tvirtinimo istorija“.

3. Pavaduojantis asmuo | Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus /
(identifikuojamas komandiruotés j atmetus prasyma, tvirtinimo
pagal prasymo uzsienj prasyma duomenys (tvirtintojo
laukelj vardas, pavarde, tvirtinimo
,Pavaduojantis veiksmas, data ir laikas,
darbuotojas”) komentaras) saugomi sgraso

lauke , Tvirtinimo istorija“.

4, Papildomai Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus /
derinantis komandiruotés j atmetus prasyma, tvirtinimo
darbuotojas uzsienj prasyma duomenys (tvirtintojo
(identifikuojamas vardas, pavardé, tvirtinimo
pagal prasymo veiksmas, data ir laikas,
laukelj ,,Papildomai komentaras) saugomi sgraso
derinantis lauke , Tvirtinimo istorija“.
darbuotojas”)

5. Tiesioginis Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus /
darbuotojo vadovas | komandiruotés j atmetus prasyma, tvirtinimo
(Identifikuojamas uzsienj prasyma duomenys (tvirtintojo
pagal AD) vardas, pavardé, tvirtinimo

veiksmas, data ir laikas,
komentaras) saugomi sgraso
lauke , Tvirtinimo istorija“.

6. Tarnybos vadovas Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus /
(identifikuojamas komandiruotés j atmetus prasyma, tvirtinimo
pagal AD) uZsienj prasyma duomenys (tvirtintojo

vardas, pavarde, tvirtinimo
veiksmas, data ir laikas,
komentaras) saugomi sgraso
lauke , Tvirtinimo istorija“.

7. Generalinis Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus /
direktorius komandiruotés j atmetus prasyma, tvirtinimo
(identifikuojamas uzZsienj prasyma duomenys (tvirtintojo
pagal el. pasta) vardas, pavardé, tvirtinimo

veiksmas, data ir laikas,
komentaras) saugomi sgraso
lauke , Tvirtinimo istorija“.

8. Buhalterija Prasymas dél Informavimas Patvirtinus prasyma
(informavimui, su komandiruotés j iSsiunciamas pranesimas el.
vad.) uzsienj buvo pastu su nuoroda j

(identifikuojama

patvirtintas

elementa. Jei prasymas




pagal SharePoint
grupg)

buvo atmestas, siunc¢iamas
praneSimas el. pastu

9. Projekty vadovas Prasymas dél Informavimas prasyma patvirtinusiems
(Teisés skyrius) komandiruotés j vartotojams ir prasyma
(identifikuojamas uzsienj buvo pateikusiam darbuotojui.
pagal SharePoint patvirtintas
grupe)

10. Atlygio ir papildomy | Prasymas dél Informavimas
naudy partneris komandiruotés j
(identifikuojamas uzsienj buvo
pagal SharePoint patvirtintas
grupe)

12. Ugdymo partneris Prasymas dél Informavimas
(identifikuojamas komandiruotés j
pagal SharePoint uzsienj buvo
grupe) patvirtintas

13. Pavaduojantis asmuo | Prasymas dél Informavimas
(identifikuojamas komandiruotés j
pagal prasymo uzsienj buvo
laukelj patvirtintas
,Pavaduojantis
darbuotojas”)

14. Papildomai Prasymas dél Informavimas
derinantis komandiruotés j
darbuotojas uzsienj buvo
(identifikuojamas patvirtintas
pagal prasymo
laukelj ,,Papildomai
derinantis
darbuotojas®)

15. Darbuotojas Prasymas dél Informavimas

komandiruotés j
uzsienj buvo
patvirtintas

16. Turto ir tiekimo Prasymas dél Informavimas
skyriaus darbuotojas | komandiruotés j
(identifikuojamas uzsienj buvo
pagal SharePoint patvirtintas
grupe)

22.8.2. »,Komandiruotés Lietuvoje prasymas” tvirtinimo procesas

Nr. Sharepoint Veiksmo pavadinimas | Veiksmas Pastabos
naudotojas /

Grupé
1. Darbuotojas Naudotojui iSsaugojus | - Prasymo jrasas iSsaugomas
prasymga, tvirtinimo sgrase ,Komandiruociy
eiga (flow) prasymai“.
inicijuojama
automatiskai
2. Personalo Patvirtinkite, kad Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus / atmetus

administravimo
vadybininkas
(identifikuojamas
pagal SharePoint
grupe)

komandiruotés
Lietuvoje prasymas
uzpildytas teisingai

(uzpildymo)

prasyma, tvirtinimo duomenys
(tvirtintojo vardas, pavarde,
tvirtinimo veiksmas, data ir
laikas, komentaras) saugomi
sgraso lauke , Tvirtinimo
istorija“.




3. Pavaduojantis Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus / atmetus
asmuo komandiruotés prasyma, tvirtinimo duomenys
(identifikuojamas | Lietuvoje prasyma (tvirtintojo vardas, pavarde,
pagal prasymo tvirtinimo veiksmas, data ir
laukelj laikas, komentaras) saugomi
,Pavaduojantis sgraso lauke , Tvirtinimo
darbuotojas®) istorija“.

4, Papildomai Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus / atmetus
derinantis komandiruotés prasyma, tvirtinimo duomenys
darbuotojas Lietuvoje prasyma (tvirtintojo vardas, pavarde,
(identifikuojamas tvirtinimo veiksmas, data ir
pagal prasymo laikas, komentaras) saugomi
laukelj sgraso lauke , Tvirtinimo
,Papildomai istorija“.
derinantis
darbuotojas”)

5. Tiesioginis Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus / atmetus
darbuotojo komandiruotés prasyma, tvirtinimo duomenys
vadovas Lietuvoje prasymg (tvirtintojo vardas, pavarde,
(Identifikuojamas tvirtinimo veiksmas, data ir
pagal AD) laikas, komentaras) saugomi

sgraso lauke , Tvirtinimo
istorija“.

6. Personalo Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus / atmetus
administravimo komandiruotés prasyma, tvirtinimo duomenys
vadybininkas Lietuvoje prasyma (tvirtintojo vardas, pavarde,
(identifikuojamas tvirtinimo veiksmas, data ir
pagal SharePoint laikas, komentaras) saugomi
grupe) sgraso lauke , Tvirtinimo

istorija“.

7. Buhalterija Komandiruotés Informavimas
(informavimui, Lietuvoje prasymas
suvad.) buvo patvirtintas
(identifikuojama
pagal SharePoint
grupe)

9. Projekty vadovas | Komandiruotés Informavimas
(Teisés skyrius) Lietuvoje praSymas

buvo patvirtintas

10. Ugdymo Komandiruotés Informavimas
partneris Lietuvoje praSymas Patvirtinus prasyma iSsiunciamas
(identifikuojamas | buvo patvirtintas praneSimas el. pastu su nuoroda
pagal SharePoint j elementa. Jei praSymas buvo
grupe) atmestas, siunciamas

11. Pavaduojantis Komandiruotés Informavimas praneSimas el. pastu praSyma
asmuo Lietuvoje prasymas patvirtinusiems vartotojams ir
(identifikuojamas | buvo patvirtintas praSyma pateikusiam
pagal prasymo darbuotojui.
laukelj
,Pavaduojantis
darbuotojas”)

12. Papildomai Komandiruotés Informavimas
derinantis Lietuvoje prasymas
darbuotojas buvo patvirtintas

(identifikuojamas
pagal prasymo
laukelj
,Papildomai




derinantis

darbuotojas”)
13. Darbuotojas Komandiruotés Informavimas
Lietuvoje prasymas
buvo patvirtintas
14. Turto ir tiekimo Prasymas dél Informavimas

skyriaus
darbuotojas
(identifikuojamas
pagal SharePoint
grupe)

komandiruoteés j
uzsienj buvo
patvirtintas

22.8.3. ,Vienos dienos komandiruotés Lietuvoje prasymas” tvirtinimo procesas

Nr. Sharepoint Veiksmo Veiksmas Pastabos
naudotojas / pavadinimas
Grupé

1. Darbuotojas Naudotojui - Prasymo jrasas iSsaugomas

iSsaugojus prasyma, sgrase ,,Komandiruociy
tvirtinimo eiga (flow) prasymai“.
inicijuojama

automatiskai

2. Personalo Patvirtinkite, kad Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus / atmetus
administravimo vienos dienos (uzpildymo) prasyma, tvirtinimo duomenys
vadybininkas komandiruotés (tvirtintojo vardas, pavarde,
(identifikuojamas | Lietuvoje prasymas tvirtinimo veiksmas, data ir
pagal SharePoint | uZpildytas teisingai laikas, komentaras) saugomi
grupe) sgraso lauke ,, Tvirtinimo

istorija“.

3. Pavaduojantis Patvirtinkite vienos Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus / atmetus
asmuo dienos prasyma, tvirtinimo duomenys
(identifikuojamas | komandiruoteés (tvirtintojo vardas, pavarde,
pagal prasymo Lietuvoje prasyma tvirtinimo veiksmas, data ir
laukelj laikas, komentaras) saugomi
»Pavaduojantis sgraso lauke ,, Tvirtinimo
darbuotojas”) istorija“.

4. Papildomai Patvirtinkite vienos Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus / atmetus
derinantis dienos prasyma, tvirtinimo duomenys
darbuotojas komandiruotés (tvirtintojo vardas, pavardé,
(identifikuojamas | Lietuvoje prasyma tvirtinimo veiksmas, data ir
pagal prasymo laikas, komentaras) saugomi
laukelj sgraso lauke ,, Tvirtinimo
»Papildomai istorija“.
derinantis
darbuotojas”)

5. Tiesioginis Patvirtinkite vienos Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus / atmetus
darbuotojo dienos prasyma, tvirtinimo duomenys
vadovas komandiruotés (tvirtintojo vardas, pavarde,
(Identifikuojamas | Lietuvoje prasyma tvirtinimo veiksmas, data ir
pagal AD) laikas, komentaras) saugomi

sgraso lauke ,, Tvirtinimo
istorija“.

6. Personalo Patvirtinkite vienos Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus / atmetus

administravimo
vadybininkas
(identifikuojamas
pagal SharePoint

grupe)

dienos
komandiruotés
Lietuvoje prasyma

prasyma, tvirtinimo duomenys
(tvirtintojo vardas, pavarde,
tvirtinimo veiksmas, data ir
laikas, komentaras) saugomi




sgraso lauke ,, Tvirtinimo

istorija”.
7. Buhalterija Vienos dienos Informavimas
(informavimui, komandiruotés
suvad.) Lietuvoje prasymas
(identifikuojama | buvo patvirtintas
pagal SharePoint
grupe)
8. Projekty vadovas | Vienos dienos Informavimas
(Teisés skyrius) komandiruotés
Lietuvoje prasymas
buvo patvirtintas
9. Ugdymo Vienos dienos Informavimas
partneris komandiruotés
(identifikuojamas | Lietuvoje prasymas
pagal SharePoint | buvo patvirtintas
grupe)
10. Tiesioginis Vienos dienos Informavimas
darbuotojo komandiruotés
vadovas Lietuvoje prasymas
(Identifikuojamas | buvo patvirtintas
pagal AD) Patvirtinus prasyma iSsiunciamas
11. Darbuotojas Vienos dienos Informavimas pranesimas el. pastu su nuoroda
komandiruotés j elementa. Jei praSymas buvo
Lietuvoje prasymas atmestas, siun¢iamas
buvo patvirtintas praneSimas el. pastu prasyma
12. Pavaduojantis Vienos dienos Informavimas patvirtinusiems vartotojams ir
asmuo komandiruotés prasyma pateikusiam
(identifikuojamas | Lietuvoje prasymas darbuotojui.
pagal prasymo buvo patvirtintas
laukelj
»Pavaduojantis
darbuotojas”)
13. Papildomai Vienos dienos Informavimas
derinantis komandiruotés
darbuotojas Lietuvoje prasymas
(identifikuojamas | buvo patvirtintas
pagal prasymo
laukelj
»Papildomai
derinantis
darbuotojas”)
14. Turto ir tiekimo Vienos dienos Informavimas
skyriaus komandiruotés
darbuotojas Lietuvoje prasymas
(identifikuojamas | buvo patvirtintas
pagal SharePoint
grupe)
22.9. Proceso vykdymo metu siunciami el. laiskai:
Eil. Nr. | Dél ko Kam siunciamas | Laisko Laisko turinys
siunciamas antrasté
pranesimas
1. Prasymas Personalo Patvirtinkite, Sveiki,
patvirtinti, kad administravimo kad
prasymas buvo vadybininkui komandiruoteés | Patikrinkite ir patvirtinkite, ar
j uZsienj komandiruotes j uZsienj prasymas /




uzpildytas prasymas / komandiruotes Lietuvoje prasymas /
teisingai komandiruotés | vienos dienos komandiruotés Lietuvoje
Lietuvoje prasymas buvo uzpildytas teisingai:
prasymas /
vienos dienos Prasymg pateikes darbuotojas:
komandiruotés | <Prasymo teikéjo vardas, pavardé>
Lietuvoje
prasymas buvo | Komandiruotés j uZsienj prasymas /
uzpildytas Komandiruotes Lietuvoje praSymas /
teisingai Vienos dienos komandiruotés Lietuvoje
prasymas:
<Nuoroda>
El. laiSke turi matytis dar tokia
informacija:
Darbuotojo vardas, Pavarde,
Padalinys
Pareigos
Prasymo data
Data nuo
Data iki
Darbo dienos
Kalendorinés dienos be Svenciy
Komandiruotés tipas
Komandiruotés tikslas
Adresas ir/arba vieta
Planuojamas nuvaZiuoti atstumas
Su komandiruote susijusios islaidos
Automobilio valstybinis numeris
Kuro norma 100 km
Pridedami su komandiruote susije
dokumentai
Su bendrovés darbuotojy
komandiruociy tvarkos aktualia
redakcija susipazinau
Pavaduojantis darbuotojas
Papildomai derinantis darbuotojas
Skirti dienpinigius
Tarnybos vadovas
Komentaras
Tvirtinimo istorija:
Prasymas Numatytiems Patvirtinkite Sveiki,
patvirtinti proceso komandiruoteés
prasyma tvirtintojams j uZsienj Patikrinkite ir patvirtinkite
prasymq / komandiruotés j uZsienj prasymq /
komandiruotés | komandiruotés Lietuvoje prasymq /
Lietuvoje vienos dienos komandiruotés Lietuvoje
prasymq / prasymgq:
vienos dienos
komandiruotés | PraSyma pateikes darbuotojas:
Lietuvoje <Prasymo teikéjo vardas, pavardé>
prasymgq

Komandiruotés j uZsienj prasymas /
Komandiruotés Lietuvoje prasymas /
Vienos dienos komandiruoteés Lietuvoje
prasymas:




<Nuoroda>

El. laiske turi matytis dar tokia
informacija:

Darbuotojo vardas, Pavardé,
Padalinys

Pareigos

Prasymo data

Data nuo

Data iki

Darbo dienos

Kalendorinés dienos be Svenciy
Komandiruotés tipas
Komandiruotés tikslas

Adresas ir/arba vieta
Planuojamas nuvaziuoti atstumas
Su komandiruote susijusios islaidos
Automobilio valstybinis numeris
Kuro norma 100 km

Pridedami su komandiruote susije
dokumentai

Su bendrovés darbuotojy
komandiruociy tvarkos aktualia
redakcija susipazinau
Pavaduojantis darbuotojas
Papildomai derinantis darbuotojas
Skirti dienpinigius

Tarnybos vadovas

Komentaras

Tvirtinimo istorija:

Informavimas
apie patvirtinta
prasyma

Numatytiems
procese
informuojamiems
asmenims

Komandiruotés
j uZsienj
prasymas /
Komandiruotés
Lietuvoje
prasymas /
Vienos dienos
komandiruoteés
Lietuvoje
prasymas buvo
patvirtintas

Sveiki,

Komandiruotés j uZsienj prasymas /
Komandiruotés Lietuvoje prasymas /
Vienos dienos komandiruoteés Lietuvoje
prasymas buvo patvirtintas:

Prasymga pateikes darbuotojas:
<Prasymo teikéjo vardas, pavardé

Komandiruoteés j uZsienj prasymas /
Komandiruotes Lietuvoje prasymas /
Vienos dienos komandiruoteés Lietuvoje
prasymas:

<Nuoroda>

El. laiske turi matytis dar tokia
informacija:

Darbuotojo vardas, Pavardé,
Padalinys

Pareigos

Prasymo data

Data nuo

Data iki

Darbo dienos




Kalendorinés dienos be Svenciy
Komandiruotés tipas
Komandiruotés tikslas

Adresas ir/arba vieta

Planuojamas nuvaziuoti atstumas
Su komandiruote susijusios iSlaidos
Automobilio valstybinis numeris
Kuro norma 100 km

Pridedami su komandiruote susije
dokumentai

Su bendrovés darbuotojy
komandiruociy tvarkos aktualia
redakcija susipazinau
Pavaduojantis darbuotojas
Papildomai derinantis darbuotojas
Skirti dienpinigius

Tarnybos vadovas

Komentaras

Tvirtinimo istorija:

Informavimas
apie atmetama
prasyma

Numatytiems
procese
informuojamiems
asmenims

Komandiruotés
j uZsienj
prasymas /
Komandiruotés
Lietuvoje
prasymas /
Vienos dienos
komandiruoteés
Lietuvoje
prasymas buvo
atmestas

Sveiki,

Komandiruoteés j uZsienj prasymas /
Komandiruotes Lietuvoje prasymas /
Vienos dienos komandiruoteés Lietuvoje
prasymas buvo atmestas:

Prasymg pateikes darbuotojas:
<Prasymo teikéjo vardas, pavardé

Komandiruotes j uzsienj prasymas /
Komandiruotés Lietuvoje prasymas /
Vienos dienos komandiruoteés Lietuvoje
prasymas:

<Nuoroda>

El. laiske turi matytis dar tokia
informacija:

Darbuotojo vardas, Pavardé,
Padalinys

Pareigos

Prasymo data

Data nuo

Data iki

Darbo dienos

Kalendorinés dienos be Svenciy
Komandiruotés tipas
Komandiruotés tikslas

Adresas ir/arba vieta
Planuojamas nuvaZziuoti atstumas
Su komandiruote susijusios iSlaidos
Automobilio valstybinis numeris
Kuro norma 100 km

Pridedami su komandiruote susije
dokumentai

Su bendrovés darbuotojy
komandiruociy tvarkos aktualia
redakcija susipaZinau




Pavaduojantis darbuotojas
Papildomai derinantis darbuotojas
Skirti dienpinigius

Tarnybos vadovas

Komentaras

Tvirtinimo istorija:

23. lll dalis — Kiti prasymai

23.1. lll dalies Paslaugy teikéjas turés sukurti (perkurti) Siuos prasymy tipus:

23.1.1.
23.1.2.
23.1.3.
23.1.4.
23.15.
23.1.6.
23.1.7.
23.1.8.
23.1.9.

23.2. ,Kiti prasymai“ sgraso laukai ir jy parametrai:

»Prasymas dél darbo nuotoliniu bidu*;

»Prasymas dél Saviugdos dienos”;
»PraneSimas dél kontaktiniy duomeny*;
»Prasymas atleisti i$ darbo — Saliy susitarimu®;
»,Prasymas atleisti i$ darbo — savo noru”;
»Prasymas dél atsiskaitymo lapelio”;

»Prasymas dél darbo uzmokescio pervedimo j banka“;
,Prasymas dél NPD*;

»Prasymas dél vienkartinés iSmokos ar pasalpos pagal Kolektyvine sutartj“.

Eil. Nr.

Lauko
pavadinimas

Privalomumas

Tipas

Aprasymas

Prasymo data

Automatiskai

Data

Numatyta reikSmé = Siandien

Tipas

Automatiskai

Pasirinkimas

- PraSymas dél Saviugdos
dienos/Prasymas dél darbo
nuotoliniu budu/Pranesimas
dél kontaktiniy duomeny /
Prasymas atleisti i$ darbo —
Saliy susitarimu / PraSymas
atleisti i$ darbo — savo noru
/ Prasymas dél atsiskaitymo
lapelio / Prasymas dél darbo
uzmokescio pervedimo j
banka / Prasymas dél
individualiojo NPD taikymo /
Prasymas dél NPD taikymo /
Prasymas dél NPD
netaikymo / Prasymas dél
vienkartinés iSmokos ar
pasalpos pagal Kolektyvine
sutartj skyrimo

Darbuotojas

Automatiskai

Asmuo arba
grupé

Automatiskai uzpildoma paraiska
pildanciojo darbuotojo vardu ir
pavarde.

Prasymo
priezastis

Privaloma*

Pasirinkimas

Vedama (laukas matomas ir
pildomas) tik Tipe ,, Prasymas
atleisti i$ darbo — savo noru”
atveju. Galimi pasirinkimai:

- DKS55 str.

- Bandomasis laikotarpis
- Suéjus pensiniam amZiui
- Kita

Kalendoriniai

metai

Automatiskai

Apskaiciuotas

Lauko ,,Prasymo data“ kalendoriniai
metai.




6. Prasymo bisena | Automatiskai Pasirinkimas - Derinama/ Patvirtinta /
Atmesta
7. Darbuotojo Automatiskai Klasifikatorius | AutomatiSkai uzpildoma darbuotojo
skyrius / esamu padaliniu (imamas padalinys
padalinys darbuotojo, nurodyto laukelyje
»,Darbuotojas”)
8. Darbuotojo Automatiskai Klasifikatorius | AutomatiSkai uzpildoma darbuotojo
pareigos esamomis pareigomis (imamos
pareigos darbuotojo, nurodyto
laukelyje , Darbuotojas®)

9. Registracijos Nr. Automatiskai Viena teksto Laukas uzpildomas automatiskai,

eiluté paimant (priklausomai nuo prasymo
tipo) raidziy trumpinj ir skaitliuko
reikSme is sgraso ,,Skaitliukas”.
Raidziy trumpiniai pagal prasymo
tipa:
SV — Prasymas dél Saviugdos dienos;
DN — PraSymas dél darbo nuotoliniu
budu;
GP — taikomas visiems prasymy
tipams.

10. Tabelio Nr. Automatiskai Skaicius Automatiskai uzpildoma paraiska
pildancio darbuotojo numeriu.

11. Prasymo-jsakymo | Automatiskai Data Automatiskai uzpildoma

patvirtinimo data patvirtinimo data po to, kai
prasymas-jsakymas yra
patvirtinamas.

12. Faktiné Privalomas* Viena teksto Vedama tik tuo atveju, kai prasymo

gyvenamoji vieta eiluté tipas yra "Prasymas dél kontaktiniy
duomeny”.

13. Kontaktinis Neprivalomas* | Viena teksto Vedama tik tuo atveju, kai prasymo

asmuo ir jo eiluté tipas yra ,,Prasymas dél
telefono numeris gyvenamosios vietos”.
(jei darbuotojas

nepildé privaciy

interesy

deklaracijos)

14. Jsigaliojimo data Privalomas* Data Pasirenkama tik tuo atveju, kai
prasymo tipas yra ,,Prasymas atleisti
iS darbo — savo noru”, ,,Prasymas dél
atsiskaitymo lapelio”, ,Prasymas dél
individualiojo NPD taikymo*,
»Prasymas dél NPD netaikymo”,
»Prasymas dél NPD taikymo*“.

15. El. pastas Privalomas* Viena teksto Vedama tik tuo atveju, kai prasymo

eiluté tipas yra ,,PraSymas dél atsiskaitymo
lapelio”.

16. Avanso Privalomas* Pasirinkimas Pasirenkama tik tuo atveju, kai

mokéjimas prasymo tipas yra ,,PraSymas dél
darbo uzmokescio pervedimo j
banka“.
- Mokéti / Nemokéti
17. Banko sgskaita Privalomas* Viena teksto Vedama tik tuo atveju, kai praSymo
eiluté tipas yra ,,Prasymas dél darbo
uzmokescio pervedimo j bankg”.
18. Su prasymu susije | Privalomas* Pasirinkimas Jeigu prasymo tipas yra ,,Prasymas

dokumentai

dél individualiojo NPD taikymo*:
- Nepridedami / Darbingumo
lygio pazyma




Jeigu prasymo tipas yra ,PraSymas
dél vienkartinés iSmokos ar pasalpos
pagal Kolektyvine sutartj skyrimo*:
- Nepridedami/ Fakta
jrodantys dokumentai.

19.

ISmokos/pasalpos
skyrimo
pagrindas

Privalomas*

Pasirinkimas
(Lookup)

Pasirenkama tik tuo atveju, kai

prasymo tipas yra ,,PraSymas dél

vienkartinés iSmokos ar pasalpos

pagal Kolektyvine sutartj skyrimo”.

Imamos reiksmeés is ,,1ISmokos /

pasalpos skyrimo pagrindai“ sgraso.

- KS6.2.3 p. mirus darbuotojo

artimajam (tévui, motinai,
vaikui, sutuoktiniui) — 300
EUR dydzZio pasalpa / KS
6.2.4 p. uz kiekvieng gimusj
ar jvaikintg vaika —
vienkartiné 700 EUR dydzio
iSmoka / KS 6.2.6 p.
darbuotojo Seimai,
auginanciai 3 ir daugiau
nepilnameciy vaiky — karta
uz kalend. metus (258 EUR)
/ KS 6.2.6 p. darbuotojui,
vienam auginanciam
nepilnamecius vaikus — kartg
uz kalend. metus (258 EUR)
/ KS 6.2.6 p. darbuotojo
Seimai, turindiai kity
iSlaikytiniy — kartg uz kalend.
metus (258 EUR)

20.

Tvirtinimo istorija

Automatiskai

Kelios teksto
eilutés

Automatiskai pildoma tvirtintojy
vardu, pavarde, tvirtinimo veiksmu,
data ir laiku, komentaru

21.

Darbo grafikas

Privaloma*

Pasirinkimas

Pasirenkama tik tokiu atveju, kai
prasymo tipas yra ,,PraSymas dél
darbo nuotoliniu bidu”.

Dirbsiu jprastu grafiku / Dirbsiu kitu
su vadovu suderintu grafiku

22.

Nuotolinio darbo
adresas

Privaloma*

Viena teksto
eiluté

Suvedamas adresas tik tokiu atveju,
kai prasymo tipas yra ,,PraSymas dél
darbo nuotoliniu badu”.

23.

Su bendrovés
darbuotojy darbo
i$ namy tvarka
susipazinau

Privaloma*

Taip / Ne

Pasirenkama tik tokiu atveju, kai
prasymo tipas yra ,,PraSymas dél
darbo nuotoliniu bidu”.

24,

Data nuo

Privaloma

Data

Pasirenkama data iS kalendoriaus.

25.

Data iki

Privaloma

Data

Pasirenkama data iS kalendoriaus.

26.

Darbo dienos

Automatiskai

Apskaiciuojama

Automatiskai apskaic¢iuojama
pasirinkus reikSmes ,, Data nuo” ir
,Data iki“ laukeliuose. Darbo dienos
= Kalendorinés dienos — Sventinés
dienos - Savaitgaliai

27.

Kalendorinés
dienos be Svenciy

Automatiskai

Apskaic¢iuojama

Automatiskai apskaic¢iuojama
pasirinkus reikSmes ,,Data nuo” ir
,Data iki“ laukeliuose. Kalendorinés
dienos be svenciy = Kalendorinés
dienos — Sventinés dienos




28. Pavaduojantis Neprivaloma Asmuo arba Pasirenkamas pavaduojantis
darbuotojas grupé darbuotojas.

29. Papildomai Neprivaloma Asmuo arba Pasirenkamas darbuotojas.
derinantis grupé
darbuotojas

23.3. Kiti (pagalbiniai) sgrasai ir bibliotekos:

23.3.1. ISmokos skyrimo pagrindai saraso laukai:
Eil. Nr. Lauko Privalomumas Tipas Aprasymas
pavadinimas
1. Pavadinimas Privaloma Kelios teksto eilutés Suvedamas iSmokos /
pasalpos skyrimo
pagrindas.
23.3.2. Bibliotekos ,KITI“ laukai:
Eil. Nr. Lauko pavadinimas Privalomumas Tipas Aprasymas
1. Registracijos Nr. Automatiskai Viena teksto eiluté | Automatiskai
uzpildoma
generuojant
prasymo
dokumentg

Bibliotekoje automatiskai (darbo eigos pagalba) generuojami patvirtinty ,Kity prasymy*“ jrasy dokumentai.

23.4. Reikalavimai atostogy tipy iskvietimo realizacijai:

Paspaudus mygtuka ,Nauja“ Kity praSymy sgrase pirmiausia pateikiamas langas su mygtukais, kuriy pagalba galima
pasirinkti kurj prasyma norima pildyti:

Prasymas del
Saviugdos dienos

Prasymas dél
darbo uzmokescio
pervedima j banka

Pranesimas dél
kontaktiniy
duomeny

Prasymas dél darbo
nuotoliniu biidu

Prasymas atleisti is
darbo - saliy
susitarimu

Prasymas dél
atsiskaitymo
lapelio

Prasymas atleisti i$
darbo - savo noru

Prasymas dél NPD

Prasymas dél
vienkartinés
ismokos ar
pasalpos pagal
kolektyvine sutartj
skyrimo

Pastabas: Priklausomai nuo to, koks prasymas pasirenkamas pildyti, paraiskos forma turés skirtingus laukus ir kai kurie
laukai, kuriuose yra pasirinkimai, turés skirtingus pasirinkimus.

23.5. Naujy reikalingy sukurti ,Kity praSymy“ formy laukai:
Eil. | Lauko Privalomumas | Tipas Aprasymas
Nr. | pavadinimas
1. | Prasymo data Automatiskai Data Numatyta reikSmé = Siandien
2. | Tipas Automatiskai Pasirinkimas - PranesSimas dél kontaktiniy

duomeny /Prasymas dél
Saviugdos dienos/ PraSymas
atleisti i$ darbo — savo noru /




Prasymas dél atsiskaitymo
lapelio / Prasymas dél darbo
uzmokescio pervedimo j banka /
Prasymas dél NPD/ Prasymas dél
vienkartinés iSmokos ar
pasalpos pagal Kolektyvine
sutartj skyrimo

3. | Darbuotojas Automatiskai Asmuo arba Automatiskai uzpildoma paraiska
grupé pildanciojo darbuotojo vardu ir pavarde.
4. | NPD taikymas Privalomas* Pasirinkimas | Pildomas ir matomas tik Tipe ,, PraSymas
del NPD”
- Taikyti
- Netaikyti

5. NPD taikoma Privalomas* Pasirinkimas Pildomas ir matomas tik Tipe ,,PraSymas

rasys dél NPD“
- Bendrasis
- Individualus

6. | Darbuotojo Automatiskai Klasifikatorius | Automatiskai uzpildoma darbuotojo
skyrius / esamu padaliniu (imamas padalinys
padalinys darbuotojo, nurodyto laukelyje

,Darbuotojas”)

7. | Darbuotojo Automatiskai Klasifikatorius | Automatiskai uzpildoma darbuotojo

pareigos esamomis pareigomis (imamos pareigos
darbuotojo, nurodyto laukelyje
,Darbuotojas”)

8. | Faktiné Privalomas* Viena teksto | Vedama tik tuo atveju, kai prasymo tipas
gyvenamoji vieta eiluté yra “Prasymas dél kontaktiniy

duomeny”.

9. | Kontaktinis Neprivalomas* | Viena teksto | Vedama tik tuo atveju, kai prasymo tipas
asmuo ir jo eiluté yra ,,Prasymas dél gyvenamosios vietos”.
telefono numeris
(jei darbuotojas
nepildé privaciy
interesy
deklaracijos)

10. | Jsigaliojimo data | Neprivalomas* | Data Pasirenkama tik tuo atveju, kai prasymo

tipas yra ,,Prasymas atleisti i$ darbo —
Saliy susitarimu®, ,,Prasymas atleisti is
darbo — savo noru”, ,Prasymas dél
atsiskaitymo lapelio”, ,Prasymas dél
NPD“.

11. | ISeitiné iSmoka Privalomas* Skaicius Vedama tik tuo atveju, kai prasymo tipas
(mén.) yra ,Prasymas atleisti i$ darbo — saliy

susitarimu”.

12. | El. pastas Privalomas* Viena teksto | Vedama tik tuo atveju, kai prasymo tipas

eilute yra ,Prasymas dél atsiskaitymo lapelio”.

13. | Avanso Privalomas* Pasirinkimas | Pasirenkama tik tuo atveju, kai prasymo
mokéjimas tipas yra ,,Prasymas dél darbo

uzmokescio pervedimo j bankg”.
- Moketi / Nemokéti
14. | Banko saskaita Privalomas* Viena teksto | Vedama tik tuo atveju, kai praSymo tipas
eilute yra ,Prasymas dél darbo uZzmokescio
pervedimo j bankg“.
15. | Su prasymu susije | Privalomas* Pasirinkimas | Jeigu tipas yra ,PraSymas dél NPD“ ir

dokumentai

,NPD taikoma rasys” yra , Individualus“:
- Darbingumo lygio pazyma




Jeigu prasymo tipas yra ,,Prasymas dél
vienkartinés iSmokos ar pasalpos pagal
Kolektyvine sutartj skyrimo“:

- Faktg jrodantys dokumentai.

16. | ISmokos/pasalpos
skyrimo
pagrindas

Privalomas*

Pasirinkimas

Pasirenkama tik tuo atveju, kai praSymo
tipas yra ,,Prasymas dél vienkartinés
iSmokos ar pasalpos pagal Kolektyvine
sutartj skyrimo”.

- KS6.2.3 p. mirus darbuotojo
artimajam (tévui, motinai,
vaikui, sutuoktiniui) — 300 EUR
dydZio pasalpa / KS 6.2.4 p. uz
kiekvieng gimusj ar jvaikinta
vaikg — vienkartiné 700 EUR
dydzio iSmoka / KS 6.2.6 p.
darbuotojo Seimai, auginanciai 3
ir daugiau nepilnameciy vaiky —
kartg uz kalend. metus (258
EUR) / KS 6.2.6 p. darbuotojo
Seimai, turindiai kity islaikytiniy
— kartg uz kalend. metus (258
EUR) / 6.2.6 p. darbuotojui,
vienam auginanciam
nepilnamecius vaikus — kartg uz.
kalend. metus (258 EUR)

17. | Registracijos Nr.

Automatiskai

Viena teksto
eiluté

Laukas uzpildomas automatiskai,
paimant (priklausomai nuo prasymo
tipo) raidziy trumpinj ir skaitliuko
reikSme is sgraso ,Skaitliukas“.

Raidziy trumpiniai pagal prasymo tip3:
GP —taikomas visiems prasymuy tipams.

18. | Tabelio Nr.

Automatiskai

Skaicius

Automatiskai uzpildoma paraiska

pildancio darbuotojo numeriu.

23.6. ,Kity prasymy” formy lauky isdéstymas (naujai kuriamo elemento rezime)

INFORMACIJA APIE PRASYMO TEIKEJA

Darbuotojas

Darbuotojo
skyrius/padalinys

Darbuotojo
pareigos

Tabelio Nr.

INFORMACIJA APIE PRASYMA

Prasymo tipas

Prasymo data

Registracijos
Nr.

Faktiné Kontaktinis asmuo ir jo Jsigaliojimo ISeitiné iSmoka (mén.).
gyvenamoji vieta. telefono numeris (jei data. Laukas Laukas rodomas, kai
Laukas rodomas, darbuotojas nepildé rodomas prasymo tipas yra
kai prasymo tipas privaciy interesy visuose ,PraSymas atleisti i$
yra ,Prasymas dél deklaracijos). Laukas prasymuose, darbo — 3aliy
kontaktiniy rodomas, kai prasymo iSskyrus susitarimu®.
duomeny”. tipas yra ,,Prasymas dél »PrasSymas dél

kontaktiniy duomeny“. kontaktiniy

duomeny”.

El. pastas. Laukas Avanso mokeéjimas. Banko Su prasymu susije

rodomas, kai

Laukas rodomas, kai

sgskaita.

dokumentai. Laukas




prasymo tipas yra prasymo tipas yra Laukas rodomas, kai tipas yra
,PraSymas dél »PraSymas dél darbo rodomas, kai »,PraSymas déel NPD“ ir
atsiskaitymo uzmokescio pervedimo j prasymo tipas »NPD taikoma rasys”
lapelio”. banka“. yra ,Prasymas yra ,Individualus”
dél darbo arba
uzmokescio ,Prasymas dél
pervedimo j vienkartinés iSmokos ar
banka“. pasalpos pagal
Kolektyvine sutartj
skyrimo®.
ISmokos/pasalpos Priedai (Priedy laukelis,
skyrimo skirtas pridéti su
pagrindas. Laukas prasymu susijusius
rodomas, kai dokumentus)
prasymo tipas yra
,Prasymas del “
Pateikti
23.7. ,Kiti prasymai“ formos lauky iSdéstymas perzitros ir redagavimo rezimuose:
INFORMACUA APIE PRASYMO TEIKEJA
Darbuotojas Darbuotojo Darbuotojo Tabelio Nr.
skyrius/padalinys pareigos

INFORMACIJA APIE PRASYMA

Prasymo tipas

Prasymo data

Registracijos Nr.

Faktiné gyvenamoji
vieta. Laukas
rodomas, kai
prasymo tipas yra
,Prasymas del
kontaktiniy
duomeny”.

Kontaktinis asmuo ir jo
telefono numeris (jei

interesy deklaracijos).
Laukas rodomas, kai

dél kontaktiniy duomeny”.

darbuotojas nepildé privaciy

prasymo tipas yra , PraSymas

Jsigaliojimo
data. Laukas
rodomas
visuose
prasymuose,
iSskyrus
,PrasSymas dél
kontaktiniy
duomeny”“.

ISeitiné iSmoka
(mén.). Laukas
rodomas, kai
prasymo tipas
yra ,Prasymas
atleisti is
darbo - saliy
susitarimu®.

El. pastas. Laukas
rodomas, kai
prasymo tipas yra
,Prasymas dél
atsiskaitymo
lapelio”.

Avanso mokéjimas. Laukas
rodomas, kai prasymo tipas
yra ,Prasymas dél darbo
uzmokescio pervedimo j
banka*“.

Banko saskaita.
Laukas
rodomas, kai
prasymo tipas
yra ,Prasymas
dél darbo
uzmokescio
pervedimo j
banka“.

Su prasymu
susije
dokumentai.
Laukas
rodomas, kai
tipas yra
,Prasymas dél
NPD“ir ,,NPD
taikoma rasys”
yra
,Individualus“
arba

kai tipas yra
,Dél
vienkartinés
iSmokos ar
pasalpos pagal




Kolektyvine
sutartj
skyrimo®.

ISmokos/pasalpos
skyrimo pagrindas.
Laukas rodomas,
kai prasymo tipas
yra ,Prasymas dél “

Priedai (Priedy laukelis,
skirtas pridéti su prasymu
susijusius dokumentus)

INFORMACIJA APIE PRASYMO BUSENA

Prasymo bisena Prasymo-jsakymo Tvirtinimo
patvirtinimo data istorija
Pateikti
23.8. ,Kiti prasymai” formy tvirtinimo procesai:
23.8.1. ,Prasymas dél darbo nuotoliniu blidu“ tvirtinimo procesas
Nr. Sharepoint Veiksmo Veiksmas Pastabos
naudotojas / pavadinimas
Grupé
1. Darbuotojas Naudotojui - Prasymo jrasas iSsaugomas
iSsaugojus prasyma, sgrase , Atostogy ir darbo is
tvirtinimo eiga (flow) namy prasymai“.
inicijuojama
automatiskai
2. Tiesioginis Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus /
darbuotojo prasyma dél darbo atmetus prasyma, tvirtinimo
vadovas nuotoliniu badu duomenys (tvirtintojo

(Identifikuojamas

vardas, pavarde, tvirtinimo

pagal AD) veiksmas, data ir laikas,
komentaras) saugomi sgraso
lauke , Tvirtinimo istorija“.
3. Tiesioginis Prasymas dél darbo Informavimas | Patvirtinus praSyma
darbuotojo nuotoliniu budu iSsiunc¢iamas pranesimas el.
vadovas buvo patvirtintas pastu su nuoroda j

(Identifikuojamas

elementa. Jei prasymas buvo

pagal AD) atmestas, siunc¢iamas
4, Darbuotojas Prasymas dél darbo Informavimas | pranesimas el. pastu
nuotoliniu bidu prasyma patvirtinusiems
buvo patvirtintas vartotojams ir prasyma
pateikusiam darbuotojui.
23.8.2. »Prasymas dél Saviugdos dienos” tvirtinimo procesas
Nr. Sharepoint Veiksmo Veiksmas Pastabos
naudotojas / pavadinimas
Grupé
1. Darbuotojas Naudotojui - Prasymo jrasas iSsaugomas
iSsaugojus prasyma, sgrase ,Atostogy ir darbo i$
tvirtinimo eiga (flow) namy prasymai“.
inicijuojama
automatiskai
2. Tiesioginis Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus /
darbuotojo prasyma dél atmetus prasyma, tvirtinimo
vadovas Saviugdos dienos duomenys (tvirtintojo




(Identifikuojamas

vardas, pavardé, tvirtinimo

administravimo
vadybininkas
(identifikuojamas
pagal SharePoint

grupe)

kontaktiniy
duomeny buvo
patvirtintas

pagal AD) veiksmas, data ir laikas,
komentaras) saugomi sgraso
lauke ,, Tvirtinimo istorija“.

4, Darbuotojas Prasymas dél Informavimas | Patvirtinus prasyma
Saviugdos dienos iSsiun¢iamas pranesimas el.
buvo patvirtintas pastu su nuoroda j

elementa. Jei prasymas buvo
atmestas, siunciamas
praneSimas el. pastu
prasyma patvirtinusiems
vartotojams ir prasyma
pateikusiam darbuotojui.

5. Tiesioginis PrasSymas dél Informavimas | Patvirtinus prasyma

darbuotojo saviugdos dienos iSsiunc¢iamas pranesimas el.

vadovas buvo patvirtintas pastu su nuoroda j

(Identifikuojamas elementa. Jei prasymas buvo

pagal AD) atmestas, siunc¢iamas
praneSimas el. pastu
prasyma patvirtinusiems
vartotojams ir prasyma
pateikusiam darbuotojui.

23.8.3. ,Prasymas dél kontaktiniy duomeny“ tvirtinimo procesas
Nr. Sharepoint Veiksmo Veiksmas Pastabos

naudotojas / pavadinimas

Grupé

1. Darbuotojas Naudotojui - Prasymo jrasas iSsaugomas
iSsaugojus sgrase ,Kiti praSymai*“.
prasyma,
tvirtinimo eiga
(flow) inicijuojama
automatiskai

2. Personalo Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus /

administravimo prasyma dél atmetus prasyma, tvirtinimo
vadybininkas kontaktiniy duomenys (tvirtintojo vardas,
(identifikuojamas | duomeny pavardé, tvirtinimo veiksmas,
pagal SharePoint data ir laikas, komentaras)
grupe) saugomi sgraso lauke
,Tvirtinimo istorija“.

3. Darbuotojas Prasymas dél Informavimas | Patvirtinus prasyma
kontaktiniy iSsiunCiamas pranesimas el.
duomeny buvo pastu su nuoroda j elementa. Jei
patvirtintas prasymas buvo atmestas,

4, Personalo Prasymas dél Informavimas | siunciamas pranesimas el. pastu

prasyma patvirtinusiems
vartotojams ir prasyma
pateikusiam darbuotojui.




23.8.4. ,Prasymas atleisti i$S darbo — savo noru” tvirtinimo procesas

Nr. Sharepoint naudotojas / | Veiksmo Veiksmas Pastabos
Grupeé pavadinimas

1. Darbuotojas Naudotojui - Prasymo jrasas iSsaugomas

iSsaugojus sgrase ,Kiti praSymai“.
prasyma,

tvirtinimo eiga

(flow)

inicijuojama

automatiskai

2. Tiesioginis darbuotojo Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus /
vadovas prasyma atmetus prasyma, tvirtinimo
(Identifikuojamas pagal atleisti is duomenys (tvirtintojo vardas,
AD) darbo —savo pavarde, tvirtinimo veiksmas,

noru data ir laikas, komentaras)
saugomi sgraso lauke
,Tvirtinimo istorija“.

3. Zmoniy ir kultdros Patvirtinkite Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus /
skyriaus vadovas prasymg atmetus prasyma, tvirtinimo
(identifikuojamas pagal atleisti i$ duomenys (tvirtintojo vardas,
SharePoint grupe) darbo — savo pavarde, tvirtinimo veiksmas,

noru data ir laikas, komentaras)
saugomi sgraso lauke
»Tvirtinimo istorija“.

4, Personalo Prasymas Informavimas
administravimo atleisti is
vadybininkas darbo — savo
(identifikuojamas pagal noru buvo
SharePoint grupe) patvirtintas

5. Buhalterija Prasymas Informavimas
(informavimui, su vad.) atleisti i$
(identifikuojama pagal darbo — savo
SharePoint grupe) noru buvo

patvirtintas

6. Kandidaty pritraukimo ir | Prasymas Informavimas
atranky projekty vadovas | atleisti i$
(identifikuojama pagal darbo —savo e .

. Patvirtinus prasyma
SharePoint grupe noru buvo v v
. iSsiunciamas pranesimas el.
patvirtintas Y .
— - ” ; pastu su nuoroda j elementa.
7. Atlygio ir papildomy Prasymas Informavimas S
oy Jei praSymas buvo atmestas,
naudy atleisti is S -
- el siunciamas pranesimas el.
partneris(identifikuojama | darbo — savo Y N C
. pastu prasyma patvirtinusiems
pagal SharePoint grupe) | noru buvo . . Y
L vartotojams ir prasymag
patvirtintas Lo -
- - - pateikusiam darbuotojui.

8. Ugdymo partneris Prasymas Informavimas
(identifikuojama pagal atleisti i$
SharePoint grupe) darbo —savo

noru buvo
patvirtintas

9. Tiesioginis darbuotojo Prasymas Informavimas
vadovas atleisti i$
(Identifikuojamas pagal darbo — savo
AD) noru buvo

patvirtintas

10. Darbuotojas Prasymas Informavimas

atleisti i$

darbo — savo




noru buvo
patvirtintas

11. Organizacijos vystymo Prasymas Informavimas
skyriaus vadovas atleisti i$
(identifikuojamas pagal darbo — savo
SharePoint grupe) noru buvo
patvirtintas
23.8.5. PraSymas dél atsiskaitymo lapelio, prasymas dél darbo uzmokescio j banka, prasymas dél individualiojo NPD
taikymo, prasymas dél NPD netaikymo, prasymas dél NPD taikymo, prasymas dél pagrindinio ir papildomo
NPD taikymo. Tvirtinimo procesas.
Nr. Sharepoint Veiksmo pavadinimas Veiksmas Pastabos
naudotojas /
Grupé
1. Darbuotojas Naudotojui iSsaugojus - Prasymo jrasas
prasyma, tvirtinimo eiga iSsaugomas sgrase , Kiti
(flow) inicijuojama prasymai“.
automatiskai
2. Buhalterija Patvirtinkite prasyma dél | Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus /
(informuoti) atsiskaitymo lapelio / atmetus prasyma,
(identifikuojama | Patvirtinkite prasyma dél tvirtinimo duomenys
pagal SharePoint | darbo uZmokescio (tvirtintojo vardas,
grupe) pervedimo j bankg / pavardé, tvirtinimo
Patvirtinkite prasyma dél veiksmas, data ir laikas,
individualiojo NPD komentaras) saugomi
taikymo / sgraso lauke , Tvirtinimo
Patvirtinkite praSyma dél istorija“.
NPD netaikymo /
Patvirtinkite prasyma dél
pagrindinio ir papildomo
NPD taikymo
3. Personalo Prasymas dél atsiskaitymo | Informavimas
administravimo | lapelio buvo patvirtintas /
vadybininkas Prasymas dél darbo
(identifikuojamas | uzmokescio j bankg buvo
pagal SharePoint | patvirtintas /
grupe) Prasymas dél
individualiojo NPD
taikymo buvo Patvirtinus prasyma
patvirtintas/ . ..
Pragymas dél NPD |55|unVC|amas praneswpas
. el. pastu su nuorodaj
netaikymo buvo L
L elementa. Jei praSymas
patvirtintas / buvo atmestas
PraSymas dél NPD . "
. - siunciamas pranesimas el.
taikymo buvo patvirtintas . .
/ pastl'J prasyma
y . s patvirtinusiems
Prasymas dél pagrindinio ) . .
ir papildomo NPD taikymo vart(?tOJa)ms ' prasyma .
L pateikusiam darbuotojui.
buvo patvirtintas
4. Darbuotojas Prasymas dél atsiskaitymo | Informavimas

lapelio buvo patvirtintas /
Prasymas dél darbo
uzmokescio j banka buvo
patvirtintas /

Prasymas dél
individualiojo NPD




taikymo buvo
patvirtintas/

Prasymas dél NPD
netaikymo buvo
patvirtintas /

Prasymas dél NPD
taikymo buvo patvirtintas
/

Prasymas dél pagrindinio
ir papildomo NPD taikymo
buvo patvirtintas

Buhalterija
(informuoti)
(identifikuojama
pagal SharePoint
grupe)

PraSymas dél atsiskaitymo
lapelio buvo patvirtintas /
Prasymas dél darbo
uzmokescio j bankg buvo
patvirtintas /

PrasSymas dél
individualiojo NPD
taikymo buvo
patvirtintas/

Prasymas dél NPD
netaikymo buvo
patvirtintas /

Prasymas dél NPD
taikymo buvo patvirtintas
/

Prasymas dél pagrindinio
ir papildomo NPD taikymo
buvo patvirtintas

Informavimas

23.8.6. Prasymas dél vienkartinés iSmokos ar pasalpos pagal kolektyvine sutartj suteikimo. Tvirtinimo procesas:

Nr. Sharepoint Veiksmo pavadinimas Veiksmas Pastabos
naudotojas /
Grupé
1. Darbuotojas Naudotojui iSsaugojus - Prasymo jrasas iSsaugomas
prasyma, tvirtinimo eiga sgrase ,Kiti prasymai“.
(flow) inicijuojama
automatiskai
2. Personalo Patvirtinkite prasyma dél | Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus /
administravimo vienkartinés iSmokos ar atmetus prasymg,
vadybininkas pasalpos pagal tvirtinimo duomenys
(identifikuojamas | kolektyvine sutartj (tvirtintojo vardas,
pagal SharePoint | suteikimo pavarde, tvirtinimo
grupe) veiksmas, data ir laikas,
komentaras) saugomi
sgraso lauke ,, Tvirtinimo
istorija“.
3. Organizacijos Patvirtinkite prasyma dél | Tvirtinimas Naudotojui patvirtinus /

vystymo skyriaus
vadovas
(identifikuojamas
pagal SharePoint
grupe)

vienkartinés iSmokos ar
pasalpos pagal
kolektyvine sutartj
suteikimo

atmetus prasyma,
tvirtinimo duomenys
(tvirtintojo vardas,
pavarde, tvirtinimo
veiksmas, data ir laikas,
komentaras) saugomi
sgraso lauke ,, Tvirtinimo
istorija“.




4. Buhalterija Prasymas dél Informavimas
(informavimui, vienkartinés iSmokos ar
suvad.) pasalpos pagal
(identifikuojama | kolektyvine sutartj
pagal SharePoint | suteikimo buvo
grupe) patvirtintas
5. Organizacijos Prasymas dél Informavimas
vystymo skyriaus | vienkartinés iSmokos ar - Y
Y Patvirtinus prasyma
vadovas pasalpos pagal vy "
. e . . iSsiunc¢iamas pranesimas
(identifikuojamas | kolektyvine sutartj N .
. . el. pastu su nuoroda j
pagal SharePoint | suteikimo buvo Ly
L. elementa. Jei praSymas
grupe) patvirtintas .
- " - - buvo atmestas, siun¢iamas
6. Darbuotojas Prasymas dél Informavimas v. Y
. s pranesimas el. pastu
vienkartinés iSmokos ar Y C
Y prasymag patvirtinusiems
pasalpos pagal . . Y
. . vartotojams ir prasyma
kolektyvine sutartj Lo L
i pateikusiam darbuotojui.
suteikimo buvo
patvirtintas
7. Personalo Prasymas dél Informavimas
administravimo vienkartinés iSmokos ar
vadybininkas pasalpos pagal
(identifikuojamas | kolektyvine sutartj
pagal SharePoint | suteikimo buvo
grupe) patvirtintas
23.9. Proceso vykdymo metu siunciami el. laiskai:
Eil. Dél ko Kam siunciamas | LaiSko antrasté Laisko turinys
Nr. siunc¢iamas
pranesSimas
1. Prasymas Numatytiems Patvirtinkite prasymq dél | Sveiki,
patvirtinti proceso darbo nuotoliniu
prasyma tvirtintojams badu/Saviugdos Patikrinkite ir patvirtinkite

dienos/kontaktiniy
duomeny / prasymg
atleisti i$ darbo — Saliy
susitarimu / prasymq
atleisti i$ darbo — savo
noru / prasymq del
atsiskaitymo lapelio /
prasymq dél darbo
uZmokescio pervedimo j
bankg / prasymg deél
individualiojo NPD
taikymo / prasymq dél
NPD netaikymo /
prasymq del NPD
taikymo / prasymq dél
pagrindinio ir papildomo
NPD taikymo / prasymg
dél vienkartinés iSmokos
ar pasalpos pagal
Kolektyvine sutartj
suteikimo

prasymgq dél darbo
nuotoliniu badu/ prasyma
dél kontaktiniy duomeny /
/ prasymaq atleisti is darbo
—savo noru / prasymgq dél
atsiskaitymo lapelio /
prasymq dél darbo
uZmokescio pervedimo j
bankg / prasymg deél
individualiojo NPD taikymo
/ prasymq dél NPD
netaikymo / prasymgq deél
NPD taikymo / prasymgq dél
pagrindinio ir papildomo
NPD taikymo / prasymg dél
vienkartinés iSsmokos ar
pasalpos pagal Kolektyvine
sutartj suteikimo/
Prasymas dél darbo
nuotoliniu badu/Prasymas
dél Saviugdos dienos:

Prasymga pateikes
darbuotojas: <Prasymo
teikéjo vardas, pavardé>




Prasymas dél darbo
nuotoliniu badu/ Prasymas
dél kontaktiniy duomeny /
/ Prasymas atleisti is darbo
— savo noru / Prasymas dél
atsiskaitymo lapelio /
prasymas dél darbo
uZmokescio pervedimo j
bankgq / Prasymas dél
individualiojo NPD taikymo
/ Prasymas dél NPD
netaikymo / Prasymas del
pagrindinio ir papildomo
NPD taikymo / Prasymas
dél vienkartinés iSmokos ar
pasalpos pagal Kolektyvine
sutartj suteikimo/Prasymas
dél darbo nuotoliniu
bidu/Prasymas del
Saviugdos dienos:
<Nuoroda>

Informavimas
apie
patvirtintg
prasyma

Numatytiems
procese
informuojamiems
asmenims

Prasymas dél darbo
nuotoliniu
biadu/Prasymas dél
Saviugdos
dienos/Prasymas del
kontaktiniy duomeny /
Prasymas atleisti is
darbo — Saliy susitarimu
/ Prasymas atleisti is
darbo — savo noru /
Prasymas dél
atsiskaitymo lapelio /
prasymas dél darbo
uZmokescio pervedimo j
bankgq / Prasymas dél
individualiojo NPD
taikymo / Prasymas dél
NPD netaikymo /
Prasymas dél pagrindinio
ir papildomo NPD
taikymo / Prasymas dél
vienkartinés iSmokos ar
pasalpos pagal
Kolektyvine sutartj
suteikimo buvo
patvirtintas

Sveiki,

Prasymas dél darbo
nuotoliniu badu/ Prasymas
del kontaktiniy duomeny /
Prasymas atleisti iS darbo —
Saliy susitarimu / Prasymas
atleisti i$ darbo — savo noru
/ Prasymas dél
atsiskaitymo lapelio /
prasymas dél darbo
uZmokescio pervedimo j
bankgq / Prasymas dél
individualiojo NPD taikymo
/ Prasymas dél NPD
netaikymo / Prasymas deél
pagrindinio ir papildomo
NPD taikymo / Prasymas
dél vienkartinés iSmokos ar
pasalpos pagal Kolektyvine
sutartj suteikimo/Prasymas
dél darbo nuotoliniu
bidu/Prasymas del
Saviugdos dienos
patvirtintas.

Prasymg pateikes
darbuotojas: <Prasymo
teikéjo vardas, pavardé>

Prasymas dél darbo
nuotoliniu badu/ Prasymas
del kontaktiniy duomeny /
Prasymas atleisti is darbo —
Saliy susitarimu / Prasymas
atleisti is darbo — savo noru
/ Prasymas dél




atsiskaitymo lapelio /
prasymas dél darbo
uZmokescio pervedimo j
bankgq / Prasymas dél
individualiojo NPD taikymo
/ Prasymas dél NPD
taikymo / netaikymo /
Prasymas dél vienkartinés
iSmokos ar pasalpos pagal
Kolektyvine sutartj
suteikimo/Prasymas dél
darbo nuotoliniu
badu/Prasymas del
Saviugdos dienos:
<Nuoroda>

Informavimas
apie
atmetama
prasyma

Numatytiems
procese
informuojamiems
asmenims

Prasymas dél darbo
nuotoliniu
budu/Prasymas dél
Saviugdos
dienos/Prasymas del
kontaktiniy duomeny /
Prasymas atleisti is
darbo — Saliy susitarimu
/ Prasymas atleisti is
darbo — savo noru /
Prasymas dél
atsiskaitymo lapelio /
prasymas dél darbo
uZmokescio pervedimo j
bankg / Prasymas del
individualiojo NPD
taikymo / Prasymas dél
NPD netaikymo /
Prasymas dél pagrindinio
ir papildomo NPD
taikymo / Prasymas dél
vienkartinés iSmokos ar
pasalpos pagal
Kolektyvine sutartj
suteikimo buvo atmestas

Sveiki,

Prasymas dél darbo
nuotoliniu badu/ Prasymas
del kontaktiniy duomeny /
Prasymas atleisti iS darbo —
Saliy susitarimu / Prasymas
atleisti is darbo — savo noru
/ Prasymas dél
atsiskaitymo lapelio /
prasymas dél darbo
uZmokescio pervedimo j
bankg / Prasymas del
individualiojo NPD taikymo
/ Prasymas dél NPD
netaikymo / Prasymas del
pagrindinio ir papildomo
NPD taikymo / Prasymas
dél vienkartinés iSmokos ar
pasalpos pagal Kolektyvine
sutartj suteikimo/Prasymas
dél darbo nuotoliniu
badu/Prasymas dél
Saviugdos dienos
atmestas.

Prasymg pateikes
darbuotojas: <Prasymo
teikéjo vardas, pavardé>

Prasymas dél darbo
nuotoliniu badu/Prasymas
deél kontaktiniy duomeny /
Prasymas atleisti is darbo —
Saliy susitarimu / Prasymas
atleisti i$ darbo — savo noru
/ Prasymas dél
atsiskaitymo lapelio /
prasymas dél darbo
uZmokescio pervedimo j
bankgq / Prasymas dél
individualiojo NPD taikymo
/ Prasymas dél NPD
netaikymo / Prasymas del




pagrindinio ir papildomo
NPD taikymo / Prasymas
dél vienkartinés iSmokos ar
pasalpos pagal Kolektyvine
sutartj suteikimo/Prasymas
dél darbo nuotoliniu
bidu/Prasymas del
Saviugdos dienos:
<Nuoroda>




