
Prašymus dėl atostogų (kasmetinių, nemokamų, papildomų ir kt.), papildomos poilsio dienos, rengiame „SAVITARNOJE“: 

1. Prie savo savitarnos paskyros jungtis su Microsoft (galioja tie patys prisijungimo duomenys kaip jungiantis prie el. pašto) 

 
 

  



 

2. PRAŠYMAS ATOSTOGOMS.       Pasirinkite modulį „ATOSTOGOS“ ir paspauskite mygtuką „SUKURTI“: 

 

 

 

  



3. Užpildykite dokumento registracijos kortelę (BŪTINA užpildyti laukus, kurie pažymėti raudona žvaigždute, nes jie yra privalomi): 

 

 

1. Darbuotojas – sąraše pasirinkti savo 

pavardę (galima naudoti paieškos funkciją); 

2. Papildomos pareigos – užpildoma 

automatiškai pasirinkus savo vardą, 

pavardę; 

3. Pavaduojantis – pasirinkite 

darbuotoją, kuris jus vaduos (jeigu 

atostogaujate ugdymo metu). Pavaduojantis 

asmuo gaus pranešimą į el. paštą ir turės 

patvirtinti sutikimą vaduoti. 

4. Sukauptos atostogų dienos – bus 

užpildoma automatiškai, kai pasirinksite 

atostogų rūšį. 

5. Data nuo – pažymėkite atostogų 

pradžios datą. 

6. Data iki – pažymėkite atostogų 

pabaigos datą. 

7. Darbo dienos – bus užpildoma 

automatiškai, kai pasirinksite atostogų 

pradžios ir pabaigos datas. 

8. Atostogų rūšis – pažymėkite, kokios 

rūšies atostogomis norėtumėte pasinaudoti 

(atsižvelgiant į tai, kad pvz. atostogos 

saviugdai ir papildomos kasmetinės 

atostogos priklauso tik mokinių atostogų 

metu ir tik profesinės sąjungos nariams). 

 

 

 



 

1. Atostoginius mokėti kartu su 

atlyginimu? – pasirinkite ir pažymėkite.  

 

2. Žaliame apskritime matysite, kiek tai 

dienai, kai rengiate prašymą, turite sukaupę 

atostogų. 

 

3. Skiltyje „Failai“ galite pridėti atostogų 

poreikį patvirtinančius dokumentus, jeigu 

to reikia (pvz., mokymosi atostogų atveju – 

pažyma apie egzaminų sesiją universitete). 

 

 

4. Išsaugoti – paspaudus šį mygtuką, 

prašymas keliauja derinimui ir tvirtinimui. 



 

Skiltyje „Atostogos“ matysite savo 

prašymo statusą (Laukiama patvirtinimo, 

patvirtinta, atmesta ir pan.). Informaciją 

taip pat gausite į savo elektroninį paštą. 

 

Jeigu kiltų klausimų, ar kažką neaiškiai parašiau, visuomet klauskite, pagelbėsiu kiek galėdama. 

Pagarbiai 

Jovita 


