
1. Prašymas rašomas WORD formatu 

 

Vardas Pavardė 

Pareigos 

 

Kauno sakralinės muzikos mokyklos 

Direktoriui Viliui Sikorskui 

 

 

Prašymas 

Dėl  antraštė  

2022-02-01 

Kaunas 

Prašau leisti ................................................................................................................ 

 

 

 

 

 

Vardas Pavardė 



 

 

 

2. https://dvs.kaunas.lt/#/Login 

Suvesti prisijungimo vardą ir slaptažodį. Prisijungti. 

 

 

 

 



 

 

3. Rinktis „Rengiamieji dokumentai“ 

 

 

 



 

 

 

4. Rinktis „Naujas“ 

 

 



 

 

 

5. Užpildyti kortelę. Išskleidus trikampį, rinktis „vidaus dokumentai“ 

 

 



 

 

 

6. Įrašyti prašymo antraštę, kuri bus parašyta ir prašymo „Word“ variante pvz.: „Dėl kasmetinių atostogų“ 

 

 

 



 

 

 

7. Nurodykite lapų skaičių prašymo ir, jeigu bus priedai (vaikų sąrašas, kiti dokumentai) 

 

 

 



 

 

 

8. Išskleidę „Registras“ trikampį pasirinkite „VD-Vidaus dokumentai ir jų registras“ 

Išskleidę „Byla“ 1.9. E-Asmenų prašymai, skundai, pranešimai ir jų nagrinėjimo dokumentai. 

 

 



 

 

 

9. Pasirinkite „Failai“,  „Pridėti“ ir pridėkite savo prašymą. Jeigu reikia, pridėkite papildomus dokumentus, SPAUSDAMI DAR KARTA PRIDĖTI. 

 

 

 



 

 

 

10. Turi atrodyti vaizdas taip: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

11. Rinkitės „Išsaugoti“ 

 

 



 

 

 

 

12. Rinkitės „Darbų seka“: 

 

 



 

 

 

 13. Rinkitės „Nauja“: 

 

 

 



 

 

 

14. Išskleidę „Naujas“ trikampėlį, rinkitės „pasirašymas“ 

 

 

 



 

 

 

15. Išskleidę „Subjektas“ trikampėlį“, rinkitės (pauspauskite) save. Rinkitės „pridėti“ ir vėl „pridėti“ 

 

 

 



 

 

 

16. Atlikus vėl rinkitės „Naujas“, paspaudus trikampėlį pasirinkit „Vizavimas“, toliau „Subjektas“- pasirinkti „Vilius Sikorskas‘ ir spausti 

„Pidėti“. (Jeigu prašymas bus parašytas neaiškiai ar truks informacijos bei pateiktas per vėlai, direktorius turi teisę nevizuoti.) 

 

 

 



 

 

 

17. Išskleidę „Veiksmas“ trikampėlį, rinkitės „Registravimas“, toliau „Subjektas“ rinkitės „Registratorius“ kaip parodyta vaizde. 

 

 

 



 

 

 

19. Rinkitės „Pradėti seką“ ir paskui rinkitės „uždaryti“. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 20. Perkraukite dokumentų valdymo sistemą su šiuo „mygtuku“, kad atsirastų Jūsų dokumentas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

21. Paspauskite ant aktyvaus kodo, kaip parodyta 

 

 



 

 

 

 

22. Rinkitės „Pasirašyti“ 

 

 



 

 

 

 

23. Išskleidę „Sprendimas“ trikampį, rinkitės „Pritarta“ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

24. Rinkitės „Išsaugoti“ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

25. Rinkitės „Uždaryti“. 

 

 

Kilus neaiškumams visada galit ateiti į raštinę.  


