
PRAŠYMŲ PATEIKIMAS SAVITARNOJE   

  

1. Prisijungimas prie Savitarnos  

Prisijungę prie DVS darbalaukio dešinėje spauskite nuorodą „Savitarna“:  

  

Automatiškai būsite prijungti prie Savitarnos sistemos darbalaukio:  

  

  

  

  

  

  

  



2. Atostogų likučio peržiūra  

Atostogų likučių trumpą informaciją galite matyti darbalaukyje, o norėdami pasižiūrėti plačiau, spauskite 

nuorodą „Rodyti daugiau“:  

   

  

3. Prašymo pildymas ir pateikimas  

Meniu skiltyje „Formos pildymui“ pasirinkite prašymo tipą, kurį pildysite:  

  

  

  

  

 

  



Atsidariusiame lange užpildykite reikalingus duomenis:  

  

Spauskite mygtuką „Pateikti“ formos apačioje.   

Jeigu prašymo pildymą ir pateikimą norėsite tęsti vėliau, spauskite mygtuką „Išsaugoti“. Prašymas bus išsaugotas meniu 

skiltyje „Dokumentai“ -> „Juodraščiai“  

Pasirašydami sisteminiu parašu patvirtinkite, kad duomenys teisingi. Pasirašę pamatysite patvirtinimą, kad 

prašymas sėkmingai pateiktas tvirtinimui.  

  

  

 

 

       



4. Atostogų atšaukimas 

Norėdami atšaukti atostogas, kurioms jau yra pateiktas prašymas, meniu skiltyje „Formos pildymui“ 

pasirinkite prašymo tipą „Atostogų atšaukimo prašymas“. 

 

Atsidariusiame lange užpildykite reikalingus duomenis:  

 

Spauskite mygtuką „Pateikti“ formos apačioje.   

!!! Anksčiau pateikti atostogų prašymai negali būti koreguojami ar anuliuojami, todėl visais atvejais reikia 

pildyti atšaukimo prašymą. 

  

 

 

 

 

 

 

 



5. Prašymų peržiūra  

Pateiktus prašymus galite matyti meniu skiltyje „Dokumentai“  -> „Mano dokumentai“  

  

Būsenų paaiškinimai:  

• Pateikta – prašymas pateiktas tvirtinanties asmenims, bet dar nepraėjo visos sekos.   
• Patvirtinta – prašymas sėkmingai praėjo visą tvirtinimo seką ir buvo patvirtintas Mero.  
• Atmesta – prašymas atmestas vieno iš tvirtinančių asmenų.  

!!! Jeigu prašymas yra atmestas, jo redaguoti negalite, turite pateikti naują prašymą.  

Spustelėjus ant pasirinkto dokumento, atsidarys peržiūros langas.   

  

Skirtuke „Failai“ gali atsisiųsti automatiškai suformuotą prašymo .pdf dokumentą.  

  


