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1. Dokumenty valdymo bendroji informaciné sistema (DBSI S) ir jos pagrindinés
dalys

Siame skyriuje apragytos bendros Dokumenty valdymo bendrosios informacinés Sistemos
funkcijos: prisijungimas prie sistemos, darbo erdvés nustatymy keitimas, naudojimasis paieska,

pagalba bei veiksmy istorijos perzitira, naudotojy informavimas.
DBSIS priemonémis jiis galite:
* Centralizuotai valdyti ir saugoti skirtingy rasiy ir formy dokumentus:

e Gaunamy, siunc¢iamy bei vidaus dokumenty, sutar¢iy registravimas;
e Dokumenty klasifikavimas;

e Dokumenty rengimas, derinimas, pasiraSymas ir tvirtinimas;

¢ Ruosiniai dokumentams rengti;

e Dokumenty susiejimas.

* Teikti el. dokumentus pasiraSymui partneriams ir klientams sistemos priemonémis;
» Tvarkyti organizacijos dokumentacijos plang ir vykdyti dokumenty apskaita;

* Atlikti sistemoje saugomy dokumenty paieska ir generuoti ataskaitas;

* Valdyti pirkimy informacija;

» Skirti uzduotis ir kontroliuoti jy vykdyma;

* Kiti, su dokumenty tvarkymy ir valdymy susij¢ veiksmai.

DBSIS palaiko naudotojy darbo galimybes su Siomis nar§yklémis:
* Microsoft Edge (Chromium pagrindu) 86 ir naujesnés versijos;

* MS Internet Explorer (narSyklés gamintojas paskelbé¢, kad narSyklé nebepalaikoma nuo

2021 m. rugpjicio 17 d.);
» MozillaFirefox 70.0 ir naujesnés versijos;

* Google Chrome 75 ir naujesnés versijos.
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Dokumenty rengimui, registravimui galima naudoti §ig programine jranga:

* MS Office 2010/2013/2016 ir naujesnés versijos;

* LibreOffice 6 ir naujesnés versijos.

2. Prisijungimas prie sistemos

Naudotojai prie DBSIS prisijungia naudodami prisijungimo vardg ir slaptazod;.

m Sl F b hotta @il fgrtl EilE
LB S, i e = ok s
Fdad g 0 i bl
USRI e 4 0 i 1l el
rrad b ot LR e b
T o W i i
T ek

Naudotojui jungiantis prie DBSIS pirmg karta naudotojas kaip papildoma dviejy faktoriy
autorizavimo priemong galés naudoti tik el. pastu gaunamg vienkartinj koda. Naudotojui i§siunciamas

el. paStu kodas ir atidaromas langas, kuriame naudotojas turi jvesti el. paStu gautg koda.

Haundodojo wardu

I |unskite el padne pristg koelg

@ Jeigu el. paStu negaunamas kodas arba jvedus koda nepavyksta prisijungti, kreipkités j savo
institucijos DBSIS paskyros administratorius.

DBSIS naudojama dviejy faktoriy autorizacija (toliau — 2FA), kai vartotojo atpazinimui bus
reikalingas daugiau nei vienas tapatybés nustatymo biidas. Priklausomai nuo nustatymy, naudotojas
gali pasirinkti kokiu biidu vienkartinis kodas turéty biiti siun¢iamas (el. pastu ar kodo generavimo

programéle).
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2.1. Prisijungimas pamirsus slaptazodij

Jeigu naudotojas pamirSo slaptazodj, reikia jvesti savo prisijungimo vardg ir pasirinkti

veiksma [PamirSote slaptazodj?].

Heudalajo vardu

Tuomet naudotojo paskyroje nurodytu el. pasto adresu bus iSsiystas vienkartinis kodas, kurj
reikés jvesti j atitinkama laukeli. El. pastu pateiktas kodas turi galiojimo terming, kuris
konfigliruojamas. Jei naudotojas suves neteisingg vienkartinj koda, naujas kodas bus siun¢iamas

pakartotinai.

Suvedus vienkartinj koda naudotojas bus nukreipiamas j naujg langa, kuriame reikia sukurti

ir pakartoti naujg slaptazod;.
Slaptazodzio keitimas

{D Weliaw sagtafndj bus galima pakeisti asmeninioces pustatymuoss

Naujas slaptazodis

Pakartakrbe naa|g skaptaicd

@ Kol naudotojas nesukurs slaptazodzio, tol jis negalés atlikti sistemoje jokiy veiksmy.

2.2. Dviejy faktoriy autorizacijos nustatymai

Naudotojas gali nustatyti asmeniniuose nustatymuose, kokiu biidu vienkartinis kodas turéty

biiti siun¢iamas (el. pastu ar kodo generavimo programéle).

Desin¢je lango puséje prie pareigy pasirenkamos papildomos fukcijos ir skiltis ,,Nustatymai®.
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e -

&  Hustaoymal

i Asijungti

1 Ape

Atidaroma skiltis ,.Dviejy faktoriy autentifikacijos nustatymai“. Cia automatikai yra

nustatyta, kad vienkartinis kodas yra siun¢iamas el. pastu.

Kistl alagbalodi Dvieju faktoriy autentifikacijos nustatymai
L, paftaz: (rodomas naadoino al. pasie adresas
Dwlapy fakiong autenirimaciios eustatymai
Weanbkariir] kody paysta
& ol paibs
Nustslyli pagrinding parsigyhy
RHED gl:l—_lﬂl.'il'll,:-'._ucl::a H 1
Fetstl informavemo ol pasty mustatyrmus

CIR R

Priklausomai nuo pasirinkto nustatymo naudotojo prisijungimo lange bus prasoma jvesti el.
paStu gautg vienkartinj koda arba kodo programéléje (Google Authenticator arba Microsoft
Authenticator) pateikiamg vienkartinj koda.

Naudotojas, norédamas naudoti kodo generavimo programélg, turi nustatymuose pasirinkti
,Kodo generavimo programélé®, tuomet bus inicijuojamas DBSIS naudotojo paskyros susiejimas su
turimos programélés (Google Authenticator arba Microsoft Authenticator) paskyra. Sugeneruojamas
QR kodas.
Wienkartin kodg shysti;
al, pasy

# kode generavime programeébd

Generuoti JR kodsg

AESAUNTI

Tam, kad biity galima naudoti §ig funkcijg, pas naudotojg turi biiti jdiegta ir sukonfigiiruota

programélé (Google Authenticator arba Microsoft Authenticator).
2.2.1. Google Authenticator programélés nustatymai

Atsisiyskite ir paleiskite programele.

10
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Google Authenticator

* Google LLC

Atidarius programéle pasirenkama, kad bus pridedamas kodas (angl. Add a code).

Panasu, kod dur nera programos ,Google Authenticator” MPI

4
Pridéti koda

Prisijungt:

Naudotojui reikia pasirinkti veiksma, kuriuo biidu bus pridedamas kodas: nuskaitytas QR
kodas (angl. Scan a QR code) ar jvedamas sgrankos raktas (angl. Enter a setup key).

&

Pirmos paskyros nustatymas

B0 N0 OF wathy Mhia sirask i rably VA muntatyniuces | Googh " 3100 tred g 0 SFog PASegos) Jos ey

BURRIITL Avianhpb 1o e g oo

m Nushany R sy

D Sl Rgtankns 1y

Pasirinkus [Nuskaityti QR koda] gali bati telefono programélés prasoma leidimo
fotografuoti ir jrasyti duomenis. Suteikus leidimg atidaromas QR kodo nuskaitymo langas. Telefono
kamerg reikia nukreipti j DBSIS rodoma sugeneruota QR koda. Programélei uzfiksavus kodg ekrane
pazymétoje vietoje yra atliekamas DBSIS sugeneruoto kodo nuskaitymo veiksmas, langas uzdaromas

ir parodoma sukurta paskyra.

11
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Voo iame neng [

Pasirinkus sgrankos rakto jvedimg, naudotojui atsidariusiame lange reikia jvesti paskyros

pavadinimg (angl. Account name) ir DBSIS sugeneruotg rakta (angl. Your key).

Paskyros pavadinimas

Jisy raktas

Rokic Ui
Pagal laikg Pridét
Keist staptaiod) Dviejy faktoriy autentifikacijos nustatymai ( ) otpauth://totp
/Sistemy diegimo konsultanté?secret=BIXT4DVOUQIEDCEBDKCPPPOVKEZHVPHRA&
Dvisiy Taktoriey autentifiiscijos nustatymal &
issuers

Nuskaic¢ius QR koda/jvedus sarankos rakta Google Authenticator programéléje sukuriama

paskyra ir joje rodomas sugeneruotas Sesiy skaitmeny kodas, kurij reikia jvesti DBSIS.
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= Guo g Authenicaton 1) @
Sistomy diegimo wonsutante

['ooe’ 848 ) kY

S ode peanivdma programke

@ OFF o e b s v 50 L) Kol w7 20000 T M

s ninits Loas et

Ivedus koda DBSIS spaudziama [ISsaugoti], DBSIS paskyra susiggama su Google

Authenticator ir naudotojui parodomas pranesimas, kad kodo generavimo programélé registruota.

Wisnkartis] wods ki
el pattu

®  koda generavimo pragramils

@ Kodo generawime programés registrusta

Deseruell QF keds

2.2.2. Microsoft Authenticator programélés nustatymai

Atsisiyskite ir paleiskite programélg.

Microscit Corporatan

9 Microsoft Authenticator

Pirma kartg atsisiuntus ir atidarius programele parodomas langas, kuriame galima pasirinkti,
kad norima pridéti QR koda (angl. Scan a QR code) arba $j Zingsnj praleisti (tuomet veiksmy atlikimas
atliekamas pagal sekancius zingsnius).
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Apsaugokite savo skatmening
gyvenima

Prisjunine saucodermni

JMorosoft”® paskyn

e ' Pl . )
E‘{ [Hemded Aarhio i maokprs
MUNOOG aswiy
ae Mol OR heda

ANt |4 ais g s s Sdos .aJ

Jeigu programél¢ jau atsisiysta arba ankstesnis zingsnis buvo praleistas, tuomet norint atlikti
susiejimg naudotojas turi pasirinkti paskyros jtraukima. Jeigu paskyry dar néra, tuomet renkamasi

,HJtraukti paskyra® (angl. Add account).

¥ S ai
Jeigu programéléje jau yra jtraukty paskyry, tuomet pasirenkamas pliusiuko zenkliukas.

Norint jtraukti paskyra, pasirenkamas kito abonento paskyros jtraukimas (angl. Other

- Jtraukti paskyrg

KA 100 oo et s e te (e by

account).

=B ASTENINE DRERYIS

=‘ Jarbo arba mokymo stagos abeosmentas

{-(.n.v. abonememas { Google”, Facebock® v ki )
§ 4

14



oJ S2Co

LITHUANIA

Gali biiti programéléje prasoma leidimo fotografuoti ir jrasyti duomenis. Suteikus leidima
atidaromas QR kodo nuskaitmo langas. Telefono kamera reikia nukreipti ;| DBSIS rodoma
sugeneruotg QR koda.

O srvter conin traaramiby

Programeélei uZfiksavus koda ekrane paZzymeétoje vietoje yra atlickamas DBSIS sugeneruoto

kodo nuskaitymo veiksmas, langas uzdaromas ir parodoma sukurta paskyra.

Atsidariusiame QR kodo nuskaitymo lange taip pat leidziama norint koda jvesti ranka
pasirinkus [Or enter code manually]. Pasirinkus rankinj kodo jvedima, naudotojui atsidariusiame

lange reikia jvesti paskyros pavadinima (angl. Account name) ir DBSIS sugeneruotg rakta (angl.

Secret key).
& Jtraukti paskyrg
','P«bonmwm-ﬁ pavadinimas
Slaptasis raktas 2
I
Keisti staptatod] Dviejy faktoriy autentifikacijos nustatymai { ) otpauth://totp

[Sistemy diegimo konsultanté?secret=BIXT4DVOUQIEDCBDKCPPPOVKEZHVPHR4&
issuers

Dvisis laktoriy sutentifiuatiios nustatym

UzZpildzius laukus ir juos iSsaugojus programéléje sukuriama paskyra.
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Authenticator

Reikia atidaryti Microsoft Authenticator sukurtg paskyrs, kad biity matomas sugeneruotas
kodas ir §j koda jvesti DBSIS.

Wt oy e atodly | b proe
T e S T

Ivedus kodg DBSIS spaudziama [ISsaugoti], DBSIS paskyra susiggama su Microsoft
Authenticator ir naudotojui parodomas pranesimas, kad kodo generavimo programélé registruota.
Wisnkartia] Lods slaiki

. paku
% knde generavimo programls

IE:I Kodn penerasme propramd registrusta

Gemnavuwall QF keilg
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3. Naudotojo sgsaja

Sékmingai prisijungus naudotojas nukreipiamas j pradinj sistemos langa:

[ soasani, e o 0N

Naudotojo sgsaja sudaro langas, susidedantis i§ lango virSuje ir kairéje puséje esanciy meniu
juosty ir lauky bei centrinés naudotojo darbo erdvés (dashboard), kurioje naudotojas mato aktualig
informacija apie atliekamus darbus, rengiamus dokumentus, kita informacija, atlieka paieskas,

perziiiri sarasus.
Desinéje lango puséje virSuje yra bendros paieSkos langas. [vedus paieSkos Zodj ar jo dalj,

spaudziama paieSkos piktograma. Pagrindiniame puslapyje pateikiamas dokumenty sarasas,

atitinkantis ieSkoma Zodj ar fraze.

n 9 Sisteminis Sisteminis ;
Sysadmin

,,Mano darbai* — atvaizduojami visi darbai, kuriuos reikia atlikti (jie yra grupuojami paga

temas, Salia pateikiant uzduociy kiekj kiekvienoje grupéje);
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Mano darta
LSRR TIPS L) i
byl L]
Pai ot linke ;]
Il iper ey deaimariy
Fanretyil dobaree nen pmeeiry

ond il wiEEN

., Nauji darbai** — atvaizduojami visi dar nel karto neperskaityti darbal paskirti naudotojui;

R darhpl = = R

oo Tem | 2021-00-13 et

‘i 9 | 000500 TESTAS I 21L0-1T TEITAS oy

B voaren e apee y!

TESTEL l 210304 SUTART!
JOQLO5-00  vest wsc

G et w8c

B Pseniytidsdumenio,.. (3

B Posspareos pevins 1)) | 003 OSTO W

,, Neseniai redaguoti* — atvaizduojami naudotojo nesenai sukurti / redaguoti dokumentai.

Nessnlal redagooty

4345 5% Dotunenas SITARNS

221

w
221490 i Dakurerrss SUTARTS w
Faratd 5 STeat-3-3N Dasurorss Del dulumert w

, Man paskirtos uzduotys“ — visos naudotojui paskirtos uzduotys. Jos grupuojamos pagal
terminus ir Dbisenas (,,Artéja terminas® ,Atidéta“, Jvykdyta/nepatvirtinta“, , Patvirtinta®,

,»Veéluojama®, ,,Nauja“).
WA paskirtes uldualy

T

Atidita

4

Lad

Laad

it
-

(i

Pabwirtinta Veluojama M auja

Analogiskai pateikiamas blokas vadovams ,,Kuruojamos uzduotys“ bei ,,Kontroliuojamos
uzduotys* — ¢ia vadovai mato savo pavaldiniams paskirtas uzduotis, kurios taip pat grupuojamos pagal

terminus ir busenas (,,Artéja terminas®“, ,,Atidéta”, ,Jvykdyta/nepatvirtinta“, , Nepaskirta®,

,Patvirtinta®, ,,Véluojama*®).
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Dalj matomy elementy naudotojas gali valdyti keisdamas tik jam galiojan¢ias nuostatas,

naudotojas turi galimybe i$saugoti daznai atlickamas paieskas.

Kiekvienas naudotojas gali redaguoti centrinés naudotojo darbo erdve bloky paspaudus

redagavimo mygtuka.

(e oy e @ O

Redagavimo rezime naudotojas gali pakeisti bloky iSdéstyma, dydj ar panaikinti neaktualius

blokus.

Sistemos administratorius turi sistemos administravimo ir konfigliravimo priemones,
kuriomis valdoma sistemoje pateikiama ir saugoma informacija, jvedama, rodoma, ieSkoma ir/ar
tvarkoma programinémis priemonémis.

Sistemos sagsaja yra lietuviska tai reiSkia, kad visi dialogai, meniu, praneSimai apie klaidas,
pagalbos ekranai pateikiami taisyklinga lietuviy kalba ir atitinka Dokumenty rengimo taisyklése

naudojamus terminus.

Naudotojui norint atsijungti nuo sistemos gali atlikti tai paspaudus ,,Atsijungti®.
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e Sisteminis Sisteminis B
Sysadmin

& Persijungti kitu naudotoju

£ Nustatymai

= Atsijungti

i Apie
Po atsijungimo veiksmo, uzdaroma darbo erdve ir grjiztama j prisijungimo langg.

Atsijungimo funkcija yra prieinama biinant bet kokiame sistemos puslapyje.
@ Atsijungimo funkcijayra neaktuali, kai realizuota vieningo prisijungimo funkcija (SSO)

DBSIS realizuotas automatinis naudotojy darbo seanso nutraukimas ir pakartotinio

prisijungimo reikalavimas naudotojui aktyviai nesinaudojant sistema nustatyta laika.
4. Pagrindinis sistemos meniu

Pagrindinis sistemos meniu skirtas navigacijai tarp pagrindiniy sistemos daliy. Norint i§

vieno modulio patekti j kitag modulj, spaudziama atitinkama nuoroda.
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Pagrindinis puslapis

Mano darbai

Dokumentai

UZzduotys

Kalendorius

Pavadavimai

Administravimas

Pagalba

Mano paieikos

* ., Mano darbai* — atidaro ,,Mano darby‘ sarasa, skirta padéti naudotojui orientuotis, kokius
veiksmusjisturi atlikti;

I3

s ,,Dokumentai* — atidaro dokumenty ir dokumenty projekty modulj, skirtg kurti, registruoti,

ieSkoti ir perziuréti dokumentus ir dokumenty projektus;
s ,, Uzduotys *“ — atidaro uzduoc¢iy modulj, skirtg kurti ir ieSkoti uzduotis bei jas vykdyti;

* ., Kalendorius“ — atidaromas kalendorius, kuriame galima matyti informacijg apie

pavadavimus / iSvykimus / posédzius.

s ., Pavadavimai“ — atidaro pavadavimy modulj, skirtg kurti, ieSkoti ir perziiiréti pavadavimus
ir iSvykimus 1§ darbo jraSus;

* ,, Administravimas “ — atidaro administravimo modulj, skirtg darbui su formomis ir pagrindinio

puslapio nustatymu;
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* ,,Pagalba“ — atidaro pagalbos moduli skirta naudotojy vadovo ir kity sistemos naudojimo

instrukcijy bei atmintiniy paskelbimui

s ,,Mano paieskos “ — naudotojo i$saugoty paiesky sarasas.

5. ,,Mano darby* sarasas

,Darbas“ — sistemos formuojamas praneSimas, informuojantis darbuotoja apie jam atlikti

skirtus veiksmus.

™ ' Cuts

m“’”‘” Gomn|| - Suiempesions Nkl bais — CLTER Yy

De.an

Kai darbas yra suformuotas, o naudotojas dar néra atlikes jam paskirto veiksmo, darbo
biisena yra ,,Nauja“ ir rodoma tiksli sukiirimo data ir laikas, o jvykdymo data lieka neuZpildyta.
Paskirtg veiksmag jvykdZzius, darbo busena tampa ,,Jvykdyta® ir nustatomas tiksli jvykdymo data ir
laikas, naujy darby sarase jos nebesimato. Jei darbo d¢l kokiy nors prieZzas¢iy nebereikia atlikti, jos

biisena tampa ,,Nebeaktualu®.

Darby sarase esantys darbai, kurie dar nebuvo perskaityti, rodomi paryskinti. Darba

perskaicius, paryskinimo nebeliks.

1 pavyzdys. Paskyrimas susipazinti su dokumentu — darbuotojui, kuriam reikia susipazinti
su dokumentu, sistema suformuoja darbag: ,,Susipazinti su dokumentu. Nr.*. Darbuotojui susipazinus

su dokumentu ir sistemoje pazymejus, kad susipazino, sistema pazymi, kad darbas jvykdytas.
2 pavyzdys. Ivykdyto darbo patvirtinimas — kai atsakingas vykdytojas jvykdo paprastos arba
ypatingos kontrolés darbg, sistema automatiskai pazymi, kad darbas yra jvykdytas ir kuratoriui bei

kontrolieriui sukuria po darba: ,,Patvirtinti atliktg darbg. Nr.*, nes jiems reikia patvirtinti atlikta darba.

Vienam i$ jy patvirtinus teigiamai arba neigiamai, sistema §j darba pazymi kaip jvykdyta. Taciau, jei
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darbo jvykdymas buvo patvirtintas neigiamai, apie tai atsakinga vykdytoja informuoja naujas
sistemos sukurtas darbas: ,,Darbo jvykdymas atmestas. Nr.*“ — ir darbuotojas turi vykdyma testi.

@ Kai darbas yra nekontroliuojamas, sistema automatiskai pazymi, kad darbas jvykdytas ir jj

patvirtina. Sistema kuratoriui darbo nesukuria.

Paieska galite iSsaugoti. Tam, nurode reikiamus paieskos parametrus ir (arba) atlike paieska,

nuspauskite paieskos i§saugojimo piktograma.

ISkylanc¢iame lange bus pasiiilyta sgrasa iSsaugoti. Tam reikia jrasyti saraSo pavadinimg ir

nurodyti saugojimo Kriterijus:

* Naudoti kaip numatytajj — pagal Siuos kriterijus automatiskai kitg karta bus ir pateikimas

toks paieskos rezultaty langas;

» Kartu iSsaugoti ir parinktas paieSkos kriterijy reikSmes — saraSas bus iSsaugotas su

nurodytomis reikSmémis;

* Rodyti ir ,,Mano paieskos™ skiltyje — sarasas bus rodomas ne tik prie tam tikro saraSo, bet ir

modulyje ,,Mano paieskos*.

Mane aaicilos

w* Nano dwbat

W Subartyx

Dokumenty modulyje i§saugota paieSka galima rasti j€jus  formos paieSkg ir pasirinkus i$

1§saugoty paiesky saraso.

Darbai E 8 -~
~ IMano darbai
Busent ‘
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Jeigu paieska reikia pataisyti, pvz., pakeisti kriterijus, tai atlikus pakeitimus tereikia vél

pasirinkti i§saugojimo mygtuka.

Jeigu paieska nebereikalinga, ja tereikia pasalinti.

Manodarbai v B ~

ISsaugoti

Nauja X

ISsaugoti kaip...
Jvykdymo 11 i ;
data % Naudoti kaip numatytajj ‘

Nesaugoti paieskos kriterijy reikSmiy

Pasalinti is "Mano paieskos” skilties

r Pasalinti sqra§§|

6. Dokumenty modulis
* Rengimas
— Rengdami dokumenty projektus, organizacijos darbuotojai gali naudotis sistemoje

pateikiamais dokumenty ruoSiniais.

— Dokumento tekstas gali buiti raSomas jvairiais formatais (pvz.: *.docx, *.xIsx ir kt.).

— Gaimarengti e ektroninius dokumentus.
— Parenggs dokumento projekta, rengeéjas nurodo, su kuriais darbuotojais jj reikia
perziuréti ir kg papildomai informuoti apie rengiamg dokumenta.
* Perzitra
— Darbuotoja, kuriam perduodamas projektas perzitirai, sistema automatiSkai
informuoja apie jam paskirta dokumentg perzitrai.
— Darbuotojas, kuriam perduodamas projektas perziiirai, savo sprendima gali fiksuoti

sistemoje arba pateikti pastabas dél rengiamo dokumento projekto.

* Derinimas

— Derinimo metu sistema suteikia galimybe derinantiesiems priimti arba atmesti

dokumento projekta.

— Atmetant privaloma nurodyti atmetimo priezastj.
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Sistema suteikia galimyb¢ dokumento projekta (ar jy paketa) derinti dviem budais:
nuosekliuoju (kai kitas derinantysis vizuoja tik po to, kai pries tai derings asmuo
baigia derinti) ir lygiagreCiuoju (visi derinantieji gali vienu metu derinti bei
pareiksti savo pastabas).

Derinant gali buti leista suraSyti komentarus ir iSsaugoti juos priede arba, jei
rengéjas leido, koreguoti pati dokumento teksta (iSlieka ir pradiné dokumento

versija, ir pateiktoji derinimo metu).

* PasiraSymas

Derintg dokumento projekta rengéjas gali siysti pasiraSyti/tvirtinti.
Dokumento projekto pasiraSymo procesas gali vykti nuosekliuoju arba
lygiagreCiuoju biidu. Jo metu dokumento projektas (ar jy paketas) gali biiti

pasiraSytas arba atmestas. Atmetimo atveju privalu nurodyti atmetimo priezastj.

* Patvirtinimas

Tvirtinimo metu sistema suteikia galimybe tvirtinantiesiems patvirtinti arba atmesti
dokumento projekta.

Atmetant privaloma nurodyti atmetimo priezast].

- Sistema suteikia galimybe dokumento projekta (ar jy paketa) tvirtinti
dviem budais: nuosekliuoju (kai kitas tvirtinantysis tvirtina tik po to, kai pries tai
tvirtings asmuo baigia tvirtinti) ir lygiagreciuoju (vis tvirtinantigji gali vienu metu

tvirtinti bei pareiksti savo pastabas).

* Registravimas

Gauti, siun¢iami bei organizacijos vidaus dokumentai, taip pat patvirtinti dokumenty

projektal registruojami elektroniniuose registracijos registruose.

Registruojant dokumentg pildoma elektroniné registracijos kortelé. Gali biuti

pridedamas dokumentas el ektronine forma (failas arba skenuotas vaizdas).

Kol dokumentas neuzregistruotas, jokios tolesnés procediiros (pvz., susipazinimas,

perdavimas) negali biiti atliekamos.

Registruojamus dokumentus galima susieti, pvz., atsakymg — su pirminiu rastu,

patvirtintg dokumentg — su dokumento projektu.

Registruotus dokumentus galima perzitiréti atsirenkant juos pagal jvairius kriterijus:

dokumento tema, riis], siunt¢ja, gavejq ir kt.
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Galimybé registratoriui jvesti ranka registracijos numerj suteikiama pagal sistemos diegimo
metu atlikta konfigiiracija.

* Paskirti vykdytoja

— UZregistruota dokumenta galima perduoti paskirti vykdytoja.

— Uzregistruota dokumentg kuratorius gali nukreipti kitiems kuratoriams.
* Perdavimas susipazinti

— Uzregistruota dokumentg galima paskirti tam tikriems darbuotojams susipazinti.

— Darbuotojai susipaZjsta su nurodytu dokumentu ir gali sistemoje tai pazyméti.

7. Modulio meniu

Pagrindinis ,,Dokumenty” modulio meniu skirtas kurti naujus dokumentus, dokumenty

projektus, sutartis, perzitiréti dokumenty, dokumenty projekty, sutar¢iy sarasus.

Dol i i i i i

& Maupas gautas dak.

& Maujas siinSiamasis dok,
#F Movpaswidaus dok,

# Matija sutartis

O Gauti dohumentsi

9 ] Slndiameegl dakurmenal

2 Vidaus dolomental

Q Ei'u.lnr_l;llnqjll-rI:_'H-;lln'-::ﬂr.r'.j
ekl

Wicais dokumenty prsehkiai
Tesdis aklai
Wil dokameantal

i Dokumental i projektad

s ]'.|Ir|i:|!fl_'t.:|.1

O Sutartys

Prie meniu esantys zenkliukai parodo dokumento kiirimo (,,pieStukas®) arba dokumenty

paieskos (,,perzitira“) pasirinkimo galimybes.
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Priklausomai nuo sistemos konfigiiracijos ir naudotojo turimy teisiy, yra matomi ir

nematomi moduliai. Teises tvarkyti bei priskirti roles ir privilegijas turi tik sistemos

administratorius.

8. Dokumenty paieska

Dokumenty paieskos yra skirtingos pagal dokumenty tipus (gauti, siun¢iami, vidaus

dokumentai, teisés aktai, sutartys), uzregistruotus ir/arba dokumenty projektus.

1. Modulis ,,Dokumentai“ — pasirenkama kokio tipo dokumento projekto ieSkoma —

(Siunciamyjy dokumenty projektai, Vidaus dokumenty projektai, Visi projektai, Dokumentai ir

projektai) — jvedami paieSkos kriterijai — spaudziama [Ieskoti].

# Maujas EEutas dok,

# Majas sientiamasi

#  Mandas vidaus dok,

# Mayja sutarks

0 Gauti dokurientak

3 skundiamiell dokumenta
O vidaus dokomentad

2 stundiamuly dokumenty

pridekmal

1 Vidgaus dokumenty projekial
O Teises skt
0 Wil dodou mental

2 Dokumental irprojekal

21 Wi propestal

2. Modulis ,,Dokumentai“ — pasirenkama kokio tipo dokumento tipo ieskoma — (Gauti

dokumentai, Siunciamieji dokumentai, Vidaus dokumentai, Teisés aktai, Visi dokumentai) — jvedami

paieskos kriterijai — spaudziama [IeSkoti].
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H ::-|_|]:'1-'.-;';'.'|| 1A% ik,

Maclas Sundlamasisdok,

el s ok,
M ||j:1 arit AT
Gaudt dokumentat
I'_I Sapncimie]l dokomentas
1':Ir Vadaus dokuments

EI, E-IIJIl-fI;I.TIIFjI]_ |.'|‘-r|I-:|_||T|i_-n1|||
proye ks

0 Vidaus dokumenty projebtai
0 Teisds akizi
i Visi dokumentai

C Dolumentai it projektal

QL Visi projekiai
3. Norint siaurinti paieska (tikslinti) reikia papildyti kriterijus ir vél spausti [IeSkoti].

Paieska 2
Pasieinkite kriterijus

Q et & lomiyt

Regidrar ifos mimeris a

flegistracijos data a
Laikinas pumeris 4]

Sukusime data 4]

4. Paiesky laukus visiems naudotojams nustato Sistemos administratorius, ta¢iau naudotojai

laukus gali sukonfigliruoti savo paskyrose pagal iSkylancius poreikius:
* Formoje galima i$imti/pridéti kriterijus pasirinkus meniu [Pasirinkite kriterijus]

arba pacioje formoje pasirinkus ,,Siuksliadézés* piktograma.

28



QJsr2Co

LITHUANIA

¥ Siunéiamyjy dokume
\Pm—

I |><|

"

BiudBeins {etnng!

Ladwinas numoris

Sumoketss svonsas
v Bylon e
Sularime cats <
Vv Rl
Dolmanty peclidedjo
Do v vl nannr &b natioe bes b >
Puokinmento nomeris < >

Dokumento data E

* Formos laukus galima pakeisti vietomis laukelj ,,pertempiant* j norimag vieta.
* Formos laukelius, kurie yra klasifikatoriai, galima pakeisti, kad bty rodomos
reik§més kaip filtras (pasirinkus ,,...*“ ir nurodZius norimg nustatyma: [Rodyti kaip

laukelj]/[Rodyti kaip filtra]).

e - Busena -
- J Registruota (17)

Archyvaotas =

Derinama YyReioa s

R |segta (3)

Jeegts Ivykdyta (2)

lise s Perduota jrayti rezoliucija (1)

[vykdyea

Farsoltas archywaoti

5. Jeigu naudotojas nori, kad paieska nebuty atidaroma kairéje lango puséje, galima
nustatyti, kad paieskos forma biity prisegta lango virSuje (paieskos formoje pasirenkama ,,smeigtuko*
X piktograma). Tuomet lango virSuje pasirinkus [PaieSkos Kriterijus] yra parodomas iskylantis

langas su tomis paciomis pasirinkimo reikSmeémis.
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Nurodzius paieskos kriterijus ir paspaudus mygtuka [IeSkoti] dokumenty sarase rodomi tuos
kriterijus atitinkantys registruoti arba sukurti, bet dar neuzregistruoti dokumentai ir dokumenty

projektai.
Galimi dokumenty paieskos kriterijai:

. {Registracijos numeris} — jei dokumentas yra uzregistruotas ir yra zinomas registracijos
numeris, ieSkomas konkretus registruotas dokumentas;

. {Registracijos data nuo} — {iki}, {Sukirimo data nuo} — {iki}, { Dokumento data nuo} —
{iki} — dokumentai ieSkomi pagal jy registracijos arba sukiirimo datg. Ja galima jvesti arba

pasirinkti. Jei kuris nors intervalo rézis nenurodytas, tai imami visi dokumenty jrasai,

uzregistruoti nuo arba iki nurodytos datos;

. {Lakinas numeris} — dokumentas ar projektas ieSkomas pagal jo laiking numerj. Taip

patogu ieskoti neuzregistruoty dokumenty ir projekty;

. {Dokumento numeris} - dokumentas ieSkomas pagal siuntéjo dokumento registracijos

numer;j;

. {Dokumento riiSis} — dokumentai ir projektai ieSkomi pagal i§ saraSo nurodyta vieng
reikSme;

. {Dokumento rii§ys} - dokumentai ir projektai ieSkomi pagal i§ sgraSo nurodytas kelias
reikSmes;

. {AntraSt¢} — dokumentas ieSkomas pagal pavadinimg (pakanka jvesti Zodj arba dalj

pavadinimo). Nurodyta reikSmeé (nejskaitant specialiy simboliy) turi biiti ilgesné arba lygi

2,
. { Dokumento turinys} — dokumentai ieSkomi pagal prisegty dokumenty turinj;

. {Elektroninis dokumentas} — pasirinkus reik§me¢ i§ sgraso ,,Ne“, paieSka suras visus
dokumentus, bet elektroniniy ne, pasirinkus reikSme ,,Taip*, paieSka suras tik elektroninius
dokumentus, nepasirinkus reik§més, ras visus dokumentus ir elektroninius ir

nedl ektroninius;

. {Busena}, {Gavimo btuidas}, {Slaptumo Zyma} — dokumentai ieSkomi pagal i§ saraso

pasirenkama atitinkamo lauko reikSme;

. {Registras} — dokumentai ieskomi pagal jiems priskirtg registrg. Yra galimybé nurodyti
keletg registry;
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@ Ieskant dokumenty pagal registra, jie rezultaty saraSe rusiuojami pagal:
e Registracijos data;
e Registracijos numerj (jo skaiting reikSme);
e Registracijos laika.

Jeigu buvo pakeisti dokumento registracijos duomenys, rezultaty sgrase
dokumentai pateikiami neatsizvelgiant j registracijos laikg. Todél dokumentai bus
suriiSiuoti pagal registracijos datg ir registracijos numerio skaiting reikSme,
neatsizvelgiant ] registracijos numeryje pateiktus duomenis (raides, skaiCius)
skliausteliuose.

. {Bylosforma} — dokumentai ieSkomi pagal jiems priskirtg bylos forma;

. {Byla} — dokumentai ieskomi pagal jiems priskirta byla, kuri pasirenkama i§ sarago. Siame
sarase pateikiamos ir vienariisés bylos, jei tokios sistemoje buvo sukurtos;

. {Bylos} — dokumentai ieskomi pagal reikiamas bylas, kurios pasirenkamos i§ saraso. Sis
filtras naudojamas tada, kai norima ieSkoti dokumenty pagal daugiau negu vieng byla;

. {Siuntéjas}, {Gavéjas}, {Registratorius}, {Rengéjas} — dokumentai ieSkomi pagal
atitinkamai nurodytus asmenis Jie pasirenkami i§ vidinés struktiiros ir iSoriniy kontakty
pasirinkimo dialogo lango;

. {Mano i$segti dokumentai} — pazyméjus $j laukelj, paieska suranda visus naudotojo

18segtus redaguojamus dokumentus.

Nurode reikiamus paieSkos parametrus, nuspauskite mygtuka [IeSkoti]. Jei norite iSvalyti

paieskos parametry laukus, nuspauskite mygtuka [ISvalyti].
Paieska galite iSsaugoti. Tam, nurodg reikiamus paieSkos parametrus ir (arba) atlike paieska,
nuspauskite paieskos i§saugojimo piktograma =l

ISkylanc¢iame lange bus pasiiilyta sgrasa iSsaugoti. Tam reikia jrasyti saraso pavadinimg ir

nurodyti saugojimo kriterijus:

. Naudoti kaip numatytajj — pagal Siuos kriterijus automatiskai kita karta bus ir pateikimas

toks paieskos rezultaty langas;

. Kartu iSsaugoti ir parinktas paieskos kriterijy reikSmes — sgraSas bus iSsaugotas su

nurodytomis reikSmémis;
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. Rodyti ir ,,Mano paieskos* skiltyje — sarasas bus rodomas ne tik prie tam tikro sgraso, bet

ir modulyje ,,Mano paieSkos®.

Mano paieskos

% Sutartys

Dokumenty modulyje iSsaugota paieska galima rasti jéjus | formos paieskg ir pasirinkus i§

i$saugoty paiesky saraso.

Gauti dokumentai| v v

Sut
Reg. Nr. Reg. d: izt sena

Jeigu paieska reikia pataisyti, pvz., pakeisti kriterijus, tai atlikus pakeitimus tereikia vél

pasirinkti i§saugojimo mygtuka.

Jeigu paieska nebereikalinga, ja tereikia pasalinti.

Gauti dokumental [ Sutartys v & D

"
Reg. Nr. Reg. data Bisenn e o
e goti kaip..
Jrady nerasta. Naudoti kaip numatytaji

Saupcti paiethos kntenjy reiksmes

Pasalinti 12 *"Mano pata2kos” skitties

Pazalinti 3ty
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9. Dokumentu projekty perziiira

Atlikus paieska sistema pateikia paieSkos rezultatus — paieskos rezultaty saraSe susiraskite
reikiamg perzitiréti dokumento projekta — spauskite ant nuorodos — sistema pateikia dokumento
projekto kortelés perzilirg — jeigu yra prisegtas dokumentas, dokumentas i§ karto generuojamas
perziiirai sistemoje (automatiskai rodomas pirmas korteléje failas, jeigu norima perzitréti kitg pridéta

failg, reikia paspausti ant failo pavadinimo).

Sugeneruotg dokumentg galima taip pat perziiiréti visame narSyklés lange.

= JA] = Talpinti v+9(‘:(1fl)E

Dokumento apraso kortelés virSutingje dalyje pateikiamos visos dokumento turinio
sudedamos dalys: originalaus turinio failai, dokumento nuorasas, sugeneruotos PDF versijos su

spaudu.

“ Dokumento turinys

Dokumento turinys ir jo priedai

m Prasymas.docx :

w Priedas.docx

Nuorasas

J. Dokumento nuorafas.pdf

El. dokumento atveju, papildomai pateikiami dokumento metaduomenys bei kvalifikuoty el.

parasy duomenys:
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[ > semwonivis doiumentss |

w I‘l Fradrprrosa, oo i

Pridpd s dukumesitsl

Mirlailiininoigs
Paradai
" Wynrater
L Bakbiwnisic gakumeria nuomb. pof

Taip pat yra galimybé pereiti j sudedamas dalis ne tik i$ apraso kortelés bet ir perzitiros lange

perzitiros lange:

=|[8] = Talpint v %

Muorasas

4 Dokumento nuoraias.pdf

Dokumento turinys ir jo priedai

w Pragymas.docx

w FPriedas.docx

Esant poreikiui, prisegta faila galima atsiysti ir i$saugoti kompiuteryje, 0 dokumento
rengéjas arba kitas, naudotojas turintys dokumento turinio redagavimo teises — gali atlikti ir

redagavima.

Duhpeerto burhvys Tz priedsi

B At ==£]

Lekum o ruocmine po 3
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10. Dokumento projekto rengimas modulyje ,,Dokumentai*

Siame skyriuje pristatomi pagrindiniai dokumenty projekty rengéjo atliekami veiksmai su

dokumenty projektais.

10.1. Naujo dokumento projekto rengimas

Siame skyriuje aprasomi reikalingi zingsniai atlikti dokumenty (bei elektroniniy dokumenty)
projekty rengima.
10.1.1. Vidaus arba siun¢iamojo dokumento projekto rengimas

1. Parengiamas vidaus arba siun¢iamojo dokumento projektas:

1.1. Modulis ,,Dokumentai“ — nuoroda ,,Naujas siunciamasis dok.* arba ,,Naujas vidaus
dok.“ — pasirenkamas Sablonas — uzpildomi reikalingi dokumento kortelés laukai —

spaudziamas mygtukas [ISsaugoti].

Pabamantn

# Moz prrwe dob

# Mgt surcsaments dok
& NMaujas vedaas doh.

QL Gafn dodvesatay

2 Samdiamies dadaimeotal
Q Ystaca dodcamemu

Q Sesvdanrenyyy dokimanty
orpedtel

Q1L Vo dobumenty poogdg)
O Ve docamenta

Q Ookournests ir progeddm

O Vs progsias

Sablono pasirinkimo lange kiekvienas naudotojas mato tik tokius $ablonus, kurias turi
@ teise naudoti dokumenty rengimui. Jeigu nerandate reikalingo Sablono, prasome kreiptis |

sistemos administratorius

Sablono pasirinkimo lange reikalinga $ablona galima pasirinkti perZitiréjus visa sarasa arba

atlikus paieSkg pagal pavadinimo fragmenta.
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e e frpe Flarimy g ™
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b roriais fobuss i lds
Babirondoie dodarssniss
™ Dobaranisdfeonass
In-h.11-_1h |_:|_!1.l!' rl1H'rrn:|l'_-!
[0S R B FT T
| E
FET o
Bobprporie nog ® ety sever e
EETY DR Fadinine 2
T b
=minkn
o
e e Poorhy Tup i
A ¥
B = s
Tometti Brcdnmieni B resoic ebavecrdy - 20 S
-y
Hutempti faibus &ia
Jrnfd

Privalomi laukai yra pazymimi zvaigzdute (*)
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Jeigu rengiamas el. dokumentas (ADOC), dokumento korteléje reikia pazyméti laukelj

,Elektroninis dokumentas® ir prisegti turinj, kad buty suformuotas ADOC konteineris

Elektroninis dokumentas

10.1.2. Dokumento turinio tvarkymas

Dokumento turinys — tai prisegami dokumenty tekstai arba nuskaityti dokumenty vaizdai,

kurie yra dalis registruojamo dokumento. Y ratrys pagrindiniai dokumento turinio tipai:

* Dokumento turinys (be priedy) — prie nurodyty dokumento metaduomeny prisegamas

dokumentas su registruojamo dokumento turiniu.

» Dokumento turinys ir jo priedai — prie nurodyty dokumento metaduomeny prisegamas

dokumentas su registruojamo dokumento turiniu ir priedy turinio dokumentai.
* Priedo turinys — prisegamas priedas prie registruojamo dokumento turinio.
* Pridedamas €l. dokumentas — prisegamas elektroninio formato dokumentas.

Reikiamus popierinius dokumentus galima skenuoti ir iSsaugoti skaitmeniniu formatu tiesiai
1§ DBSIS arba galima prisegti turimus failus.

Pridétuosius failus galima pakeisti arba panaikinti bei redaguoti jy turinj ir pakeitimus
iSsaugoti tiesiogiai ] sistema arba lokaliai kompiuterio diske. Pakeitimy iSsaugojimo vieta priklauso
nuo nustatymy DBSIS administravimo programoje.

10.1.3. Pridéti, pakeisti ir panaikinti rinkmena

Siame skyriuje aprasomi zingsniai, kuriuos reikalinga atlikti norint pridéti, pakeisti bei

panaikinti dokumento turinj.
10.1.3.1. Pridéti rinkmeng (ne elektroninj dokumentq)

1. Modulis ,,Dokumentai — pasirenkama nuoroda ,,Naujas siunciamasis dok.* arba ,,Naujas
vidaus dok.“ — pasirenkamas Sablonas — uzpildomi reikalingi dokumento kortelés laukai —
dokumento turinyje pasirinkite [Pridéti/nutempti failus ¢ia] — pasirinkite failg (-us) — spauskite

mygtuka [Open] . Reikalingus failus galime ir nutempti j dokumento turinio failams skirta vieta.
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= DoRLmAt O unys

4 Priddts weternpt! fullux cha

Parinkus reikalingus failus, nurodykite rinkmenai tipg (tai ypac¢ svarbu, jei bus registruojamas arba

rengiamas el. dokumentas).

w Hattar. doox &84 KB [,Ini_rr-r'h funnys i o pneda o |h

Rengiant elektroninj dokumenta ADOC formatu, privalomai turi biiti pridétas vienas
@ dokumentas, kurio tipas ,,Dokumento turinys ir jo priedai arba ,,Dokumento turinys (be
priedy)“. Jeigu dokumentg sudaro pagrindinis dokumentas ir priedai, jiems turi biti
nurodytas tipas ,,Priedo turinys“. Tipas ,,Pridedamas el. dokumentas* nurodomas tais

atvejais, kai kaip priedas pridedamas dar vienas ADOC formato el. dokumentas.

@ Kartokite veiksmus tiek karty, kiek reikia pridéti rinkmeny.

10.1.3.2. Pridéti rinkmeng (elektroninj dokumentg)

Jeigu turime pasiruosta arba kitomis priemonémis gavome jau paruosta elektroninj dokumenta

(ADOC, PDF-LT, PDF-PADES), tai tokig rinkmeng reikia j sistema jtraukti zemiau aprasytu budu.

Modulis ,,Dokumentai — pasirenkama nuoroda ,,Naujas gautas dok.*, ,,Naujas siunciamasis
Dokuimental — p Yy

dok.“ arba ,,Naujas vidaus dok.* — Spaudziame ,,Jkelti el. dokumentg*

m;#ﬂq et kylie =L dobymenda

Finfarmuest apie rgistravimg {soboeg:)

1IEET imporic walkeriz mtogracijai tamp vidmes Eornes posistamiy
! gracij U P :

Atsidariusiame lange jkeliame arba jtempiame elektroninj dokumenta (ADOC, PDF-LT,
PDF-PADES)
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Sistema patikrina jkeliamo dokumento duomenis ir pateikia informacija
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Svarbu atkreipti démesj i skirtukuose ,,Strukttira ir metaduomenys* ir ,,Elektroniniai parasai‘
pateikta informacija (formuojama pagal galiojancias ty el. dokumenty specifikacijas). Jeigu néra
klaidy ir neatitikimy jkeliamo dokumento formato specifikacijai, galima spausti mygtuka
»Pasirinkti“. Po atlikty veiksmy, tik tada pasirenkamas Sablonas — uZzpildomi reikalingi dokumento

kortelés laukai — SpaudZiamas mygtukas ,,ISsaugoti®.
10.1.3.3. Pridétos rinkmenos pakeitimas ir panaikinimas
1. Dokumento rinkmenos panaikinimas:
1.1. Dokumentas redaguojamas arba kuriamas — rinkmenos panaikinimui spauskite

piktogramg " ties relkiama panaikinti rinkmena;
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2. Dokumento rinkmenos pavadinimo pakeitimas:

2.1. Dokumentas redaguojamas arba kuriamas — rinkmenos pavadinimo pakeitimui
spustelkite failo pavadinima, pakoreguoti jo pavadinimg ir spauskite mygtuka: G2

Rablas Orgamaacijpsl

w 1R824 KB Dolumento tunivys it jo predss ~ m

] ]

3.  Dokumento rinkmeny eiliSkumo pakeitimas:

3.1. Dokumentas redaguojamas arba kuriamas — pertempkite failg j reikalingg vieta su
pelyte:

“ Lobumerns turrrys

» FPredasdocx 14,604 5B Py Dl v n

W TUra e 20Cx A4 KB Dot 8 fur iy fbe priedy! ~ m

Auksciau pateikiamas pavyzdys, kuriame atvaizduojama situacija, kai i§ dviejy pridéty
faily vienas yra panaikinamas.

0 Redaguojant elektroninj dokumenta ADOC formatu, privalomai turi biiti pridétas vienas
dokumentas, kurio tipas ,,Dokumento turinys ir jo priedai* arba ,,Dokumento turinys (be
priedy)®. Jeigu dokumentg sudaro pagrindinis dokumentas ir priedai, jiems turi biiti
nurodytas tipas ,,Priedo turinys®. Tipas ,,Pridedamas el. dokumentas* nurodomas tais

atvgjais, kai kaip priedas pridedamas dar vienas ADOC formato el. dokumentas.

Redaguojant elektroninj dokumentg PDF-LT ar PDF-PADES formatu, privalomai turi
biti pridétas vienas dokumentas, kurio tipas ,,Dokumento turinys ir jo priedai® arba

»Dokumento turinys (be priedy)* ir daugiau jokiy kity priedy biti negali.
10.2. Dokumento projekto redagavimas
Modulis ,,Dokumentai “ — surandamas reikiamas dokumento projektas ir atveriamas perziiirai

— jrankinéje mygtuky grupéje nuspauskite mygtuka [Redaguoti] — pakeiskite reikiama dokumento

projekto informacijg — nuspauskite mygtuka [ISsaugoti].
10.2.1. Dokumento projekto turinio tvarkymas, jj iSsegant ir jsegant

1. Dokumento projekto turinio redagavimas, iS§saugant jj | sistema:
40



oJ S2Co

THU

1.1. Modulis ,,Dokumentai““ — surandamas reikiamas dokumento projektai ir atveriamas
perziirai — ties reikiama redaguoti rinkmena nuspauskite piktograma ? _ dokumento biisena
pakeiCiama ] ,,ISsegta“ ir kitiems sistemos naudotojams neleidzia redaguoti Sio dokumento, tol kol jis

nebus bai gtas redaguoti.

v Dokumento turinys

Dokumento turinys (be priedy) w Prasymas.dock @

[segti atsisakant pakeitimy Pazymétinematytu  Redaguoti

1 Vidaus dokumentas

1.2. Sistema atsiunc¢ia dokumenta j kompiuter] ir atveria jj redagavimui — atlikite

reikalingus pakeitimus ir teksto rengyklés lange nuspauskite piktograma = — rinkmena i§saugoma
tiesiai ] sistemg — jei reikia pakartokite redagavimo veiksma, jei ne jrankinéje mygtuky grupéje
nuspauskite mygtuka [Isegti] arba [Isegti atsisakant pakeitimy] — dokumento biisena pakei¢iama

1,.Isegta®.

B I Uviex ¥ A ¥ A E

2. Dokumento turinio redagavimas, iSsaugant ji lokaliai kompiuteryje:

2.1. Modulis ,,Dokumentai‘ — surandamas reikiamas dokumentas ir atveriamas perzitirai —

ties reitkiama redaguoti rinkmena nuspauskite piktograma — iSsisaugokite
dokumentg kompiuteryje — atlikite reikiamus pakeitimus ir jprastai i§saugokite savo kompiuteryje >
dokumento korteléje jrankinéje mygtuky grupéje nuspauskite mygtukg [Redaguoti] — pakeiskite

rinkmeng (zr. Pridéti, pakeisti ir panaikinti rinkmeng) — nuspauskite mygtuka [ISsaugoti].

Vv Dokumento turinys

Dokumento turinys (be priedy) w Prasymas.deo [ Atidaryti
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10.3. Dokumento projekto derinimo eiga

Dokumento projekto derinimo eigg sudaro Sie pagrindiniai procesai:
* dokumento projekto perziiira;
* dokumento projekto derinimas;
* dokumento projekto pasiraSymas;
» dokumento projekto tvirtinimas.
Taip pat nurodomi naudotojai, kuriems skiriami darbai:
* registruoti dokumenta.

Sistemos naudotojas, norédamas pradéti dokumento projekto derinimo eigos procesa,
privalo bati pasirinke¢s projekto derinimo procesa (dokumento projekto kortelés laukas [Darby eigal),
kuriame yra apibréztos perziliros, derinimo, pasiraSymo, tvirtinimo, perdavimo registruoti bei
paskyrimo susipazinti schemos. Pagal atitinkamg pasirinktg darby eiga skiriasi projekto derinimo
eigos veiksmy sarasas, kuriuos reikia atlikti. Siuose procesuose taip pat gali biiti nurodyti arba pakeisti
sistemos naudotojai, kurie turi atlikti atitinkamus veiksmus (Zr. Pridéti, pakeisti ir panaikinti

rinkmeng).

Jei dokumento projekto vadovas nepasiraSo, renge¢jas privalo parengti naujag dokumento
N2

projekto versija ir vél teikti derinimui, pasiraSymui ir kitiems etapams.

10.3.1. Dokumento projekto (ne elektroninio) perdavimas perziiirai / derinimui /
pasiraSymui / tvirtinimui / registruoti / susipazinti

1. Jeigu nereikalinga pakeisti esamos informacijos, pasirinkus dokumento projekto derinimo

eigos procesa:

1.1. Modulis ,,Dokumentai‘“ — surandamas reikiamas dokumentas ir atveriamas perziiirai —

jrankinéje paspaudziamas mygtukas [Pazyméti parengtu].

2. Jeigu reikalinga nurodyti arba pakeisti naudotojus, kurie turi atlikti dokumento projekto

perzilira, derinima, pasiraSymga arba tvirtinima:
2.1. Modulis ,,.Dokumentai*“ — surandamas reikiamas dokumentas ir atveriamas perzitrai —
sKkiltyje " Dokumento darbo eiga® (,,pédutés®) pasirenkamas redagavimo mygtukas

atitinkamoje eilutéje: [Perziara], [Derinimas|, [Pasiras§ymas], [Tvirtinimasg],
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[Registravimas] — pasirenkami darbuotojai, kuriems reikia nukreipti dokumento
projekta, darbo seka (Nuosekliai arba Lygiagreciai) ir ar bus leidziama rasyti pastabas

turiniui — spaudziamas mygtukas [I§saugoti].

VDerinimas (1« 3 Leisti rasSyti pastabas turiniui Lygiagrediai

Pasirinkti

’ Sysadmin Sisteminis Sisteminis X B
Bendras terminas Bendros pastabos
Sysadmin Sisteminis Sisteminis X

AtSaukti

Pasirinkti darbuotojus, kuriems turi biiti nukreiptas dokumentas derinimui / pasiraSymui /
tvirtinimui / registravimui galima pradedant vesti vardo / pavardés / pareigy fragmentg ir pasirinkti

vieng 1§ sitilomy varianty arba i§ struktiiros hierarchijos pasirinkimo laukelyje paspaudus kontakty
mygtuka B — pasirenkami darbuotojai ir spaudziamas mygtukas [Pasirinkti].

Paspaudus n , atidariusiame kontakty pasirinkimo i§ struktiiros lange, atvaizduojama
vidingés struktiiros hierarchijg. Ties kiekvieno padalinio rodomas padalinyje esamy asmeny skaicius.
IS sgraSo pasirinkti galima vieng ar daugiau asmeny (arba padaliniy — jei tai numato laukelio pildymo

taisykles) iSskleidziant sgrasg arba nurodant pavadinimo fragmenta filtravimo eilutéje.
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Papildyti arba pakeisti derinanciuosius, pasirasanciuosius ir t. t. galite bet kada, kol vis
@ nurodyti asmenys neatliko derinimo/pasiraSymo/tvirtinimo veiksmy ir derinimo etapas

neperéjo | sekantj zingsni.

10.3.1.1. Papildomas dokumento per davimas perziuréti (perzitirintysis)

Perziiirintysis, gaves dokumento projekta perzitiréti, gali jj perziliréti arba neperzitiréti bei

perduoti papildomai perziiiréti pridedant naujus darbuotojus kaip perzitrin¢iuosius.
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Dokumento rengimo procese, perziliros zingsnyje, realizuotas papildomas funkcionalumas,

kuris leidzia nurodyti papildomus perzitirinCiuosius. Juos galima nurodyti dviem biidais:

1. SpaudZziame Mygtuka ,,Perzitiréti — ,,Daugiau veiksmy*

Mdﬂﬂulﬂi

i Brdnmenio decbo sips Perpaareti poosess doprasny
> =3 -
[}
4 | pei #
DRSS autarnatinis prodisas =50
B 70230711 D 1 sy
Lauklama perdiine. k b i
& Faiymeil periog Heigiama perdilin
fradvil pasiaby Redapoodl turimdo dailles Eauplas velismy
2. Spaudziame ,,Visi veiksmai “ — , Kurti papildomg perZitira*

Ll e 1] |
= |.-|

iy il Mg
i -

ISsiskleidusioje skiltyje suvedami reikalingi duomenys ir paspaudZiamas mygtukas ,,ISsaugoti®.

Papildomoje perzitiroje , kaip ir perzitiroje, papildomy perzitirin¢iyjy gali biiti daugiau nei vienas.
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Perdavimas papildomai perzitrai, kaip ir pati papildoma perzitra, vyksta taip pat kaip ir
pagrindiné perzitira. Papildomam perzitrin¢iajam sukuriamas naujas papildomas, susijes su

pagrindiniu dokumento projektu, dokumento projektas, kuriame atliekama papildoma perziira.

Papildomos perziiros dokumento projektas matomas pagrindinio dokumento projekto

susisiejimy skiltyje

i NI ma———— " T —

g B o i

11N,
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Ka sukuriamas papildoma perzitira paskirtiesiems papildomiems perziiirintiesiems susikuria

darbas ,,Perziiiréti dokumento projekta*.

Jeigu papildoma perziiara buvo sukurta klaidingai, tai tuomet reikia papildomos perzitros
dokumento projekte panaikinti perzitrin¢iuosius. Atlikus §j veiksma pagrindiniame dokumente (i$
kurio buvo sukurtas papildoma perzitra) pédutése perziiros skiltyje pasinaikins jrasas, kad paskirta

papildoma perzitira.

10.3.1.2. Papildomas dokumento perdavimas derinti (derintojas)

Derinantysis, gaves dokumento projekta derinimui, gali ji suderinti arba nederinti bei perduoti

papildomai derinimui pridedant naujus darbuotojus kaip derintojus.

Dokumento rengimo procese, derinimo Zingsnyje, realizuotas papildomas funkcionalumas,

kuris leidzia nurodyti papildomus derinan¢iuosius. Juos galima nurodyti dviem biidais:

3. Spaudziame Mygtuka ,,Derinti* — ,,Daugiau veiksmy‘

4. Spaudziame ,,Visi veiksmai “ — ,, Kurti papildomg derinimg “
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Issiskleidusioje skiltyje suvedami reitkalingi duomenysir paspaudziamas mygtukas ,,ISsaugoti®.

Papildomame derinime, kaip ir derinime, papildomy derinanciyjy gali biiti daugiau nei vienas.
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Perdavimas papildomam derinimui, kaip ir pats papildomas derinimas, vyksta taip pat kaip ir
pagrindinis derinimas. Papildomam derinimui sukuriamas naujas papildomas, susij¢s su pagrindiniu

dokumento projektu, dokumento projektas, kuriame atliekamas papildomas derinimas.

Papildomo derinimo dokumento projektas matomas pagrindinio dokumento projekto

susisiejimy skiltyje
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Ka sukuriamas papildomas derinimas paskirtiesems papildomiems derintojams susikuria

darbas ,,Derinti dokumento projekta*.

Jeigu papildomas derinimas buvo sukurtas klaidingai, tai tuomet reikia papildomo derinimo
dokumento projekte panaikinti derinanciuosius. Atlikus §j veiksma pagrindiniame dokumente (i$
kurio buvo sukurtas papildomas derinimas) pédutése derinimo skiltyje pasinaikins jrasas, kad

paskirtas papildomas derinimas.

10.3.2. Elektroninio dokumento projekto perdavimas perzitirai / derinimui /
pasiraSymui / tvirtinimui
Elektroninio dokumento projekto derinimo tvarka yra analogiska kaip ir ne elektroninio
dokumento projekto, bet derinimg (galima, bet neprivaloma), pasiraS§yma, tvirtinimg ir registravimag

(galima, bet neprivaloma) privaloma patvirtinti kvalifikuotu elektroniniu parasu.

Atliekant veiksmus, kur reikia patvirtinti veiksmg elektroniniu kvalifikuotu parasu, ADOC

formato dokumentuose veiksmas atrodo taip:

e Lo b e el e o -
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Atliekant veiksmus, kur reikia patvirtinti veiksma elektroniniu kvalifikuotu parasu, PDF-LT ir
PDF-PADES formato dokumentuose dar papildomai galima nurodyti, kurioje vietoje bus rodomas

parasas

10.4. El. dokumento perdavimas iSoriniam pasiraSymui

Dokumento rengimo procese, pasira§ymo zingsnyje, realizuotas papildomas
funkcionalumas, kuris leidZia nurodyti ne tik vidinius darbuotojus, bet ir iSorinius kontaktus.

[Soriniai kontaktai gali biiti tiek fiziniai, tiek juridiniai asmenys. ISorinj kontakta galima jvedant
pasirinkimo lauke pavadinimo/vardo, pavardés fragmentg arba i$ paieSkos formos paspaudus
— pasirinkti [ISoriniai kontaktai]

Jeigu reikalingo iSorinio kontakto nerandate, ji galima jvesi paspaudus mygtuka [Kurti

kontakta] — uzpildyti kontakto duomenis atsidariusiame lange ir paspausti mygtuka [ISsaugoti].

Jeigu kontakta radote, bet reikia papildyti arba pakoreguoti nurodyta kontakting informacija,

naujo kontakto kurti nereikia, informacijg galite papildyti paspaudus redagavimo mygtuka ties

kontakto pavadinimo £l uzpildyti kontakto duomenis atsidariusiame lange ir paspausti mygtuka

[ISsaugoti].
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Rengiant el. dokumenta, pagal specifikacija el. dokumento gavéjui (juridinis asmuo)

Jeigu dokumentas bus teikiamas iSoriniam pasiraSymui, kontaktas turi turéti el. pasto adresas.

@ privaloma nurodyti juridinio asmens kodg.

Formuojant dokumento pasiraSymo seka, galima nurodyti vidinius ir iSorinius pasiraS§ymo
proceso dalyvius. Jei parenkami ir vidiniai, ir iSoriniai proceso dalyvia — naudojamas nuoseklus

vykdymo biidas. Proceso dalyviy eilés tvarka (pasiraSymo Zingsniy eiliSkuma) gali nurodyti rengéjas.
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Kai aktyvuojamas darbas iSoriniam pasirasanciajam, dokumento rengéjas, skiltyje
»Dokumento darbo eiga“ gali pateikti el. dokumentg iSoriniam pasiraSymui el. paStu ir stebéti

pateikimo iSoriniam pasiraSymui biisenas.
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Uzpildome/pakoreguojame laukelius ,,Tema*, ,, Tekstas“. Paspaudziame mygtuka ,,Siysti®.

Po dokumento pateikimo iSoriniam pasiraSymui, iSorinis kontaktas, nurodytu el. pasto adresu

gaunalaiska su el. dokumentu, o darbo biisena pasikeicia j ,,Pateikta el. pastu®.
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Tkélus el. dokumenta (2) spaudziame mygtuka ,, Zyméti pasirasyma“ (3). Atlikus veiksma,
pasiraSytas el. dokumentas automatiSkai atnaujinamas ir fiksuojamas pasiraSymo laikas ir biisena.

Sistema uzfiksuoja pasiraSymo faktg

QAR A Lisfiine

Farrsiyts vevgljs 20, Pastaia

10.5. Dokumento projekto naikinimas

Nereikalingg, per klaidg pradéta rengti dokumento projekta, galima sunaikinti.

Modulis ,,Dokumentai — surandamas reikiamas dokumentas ir atveriamas perziiirai —
jrankinéje mygtuky grupéje nuspauskite mygtuka [Naikinti] — nurodykite naikinimo priezastj —
nuspauskite mygtuka [Testi] — dokumento kortelés istorijoje <= uZfiksuojama, kad dokumentas

sunaikintas ir dokumento biisena kei¢iama j ,,Sunaikinta®.

Dokurnento naikinimas >

[remesiol 5is dokumentas bus swnaikingas. Yisi darbo
Prioetai s sustahcdyl, o dokuimenio dudmenys
priEnami tik perfiierai, Ar tilrai noante testi dokuments
naikinima?

Maikinime prisiadlis *

| naikinimo peleiasils

{f,

11. Teisés aktai

Teisés aktas — vidaus dokumentas arba vidaus dokumento projektas, sukurtas pagal specialy

vidaus dokumenty Sablona.

11.1. Teisés akty paieska

1. Modulis ,,Dokumentai — Teisés aktai — jvedami paieskos kriterijai — spaudziama

[IeSkoti].
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2. Norint siaurinti paieSka (tikslinti) reikia papildyti kriterijus ir vél spausti [Ieskoti].

Paisdha i
Pasiiskite keiterfiy £

P nn L

o

3. Darbas su paieska, filtry susitvarkymas ir t.t. vykdoma taip pat kaip ir dokumenty

paieskoje (Zr. skyriuje ,,Dokumenty paieska®).

4. Galimi teisés akty paieskos kriterijai:

{ Registracijos numeris} — jei sutartis yra uzregistruota ir yra Zinomas registracijos numeris,
ieSkoma konkreti sutartis;

{ Registracijos data nuo} — {iki}, {Sukirimo data nuo} — {iki} — sutartys ieSkomos pagal jy
registracijos arba suktirimo datg. Jg galima jvesti arba pasirinkti. Jei kuris nors intervalo rézis
nenurodytas, tai imami visi sutarCiy jrasai, uzregistruoti (sukurti) nuo arba iki nurodytos
datos;

{Teisés akto galiojimas} — teis€s aktai ieSkomi pagal pozymj: galiojantis arba negaliojantis
{ Teisés akto galiojimo data} —teisés aktai ieSkomi pagal nurodytg data, iki kurios jie galioja;

{Suvestiné redakcija datai} - teisés aktai ieSkomi ar jie galioja/galiojo/galios nurodyta data.
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o {Teis¢s aktg priemusi jstaiga} — teisés aktai ieSkomi pagal teisés akta priémusia jstaigg. Ji
pasirenkama i§ vidinés strukttros ir iSoriniy kontakty pasirinkimo dialogo.

e {AntraSté} — sutartis ieSkoma pagal pavadinimg (pakanka jvesti zodj arba dalj pavadinimo).
Nurodyta reikSmé (nejskaitant specialiy simboliy) turi biiti ilgesné arba lygi 2;

e {Publikuota}, {Metai}, {Leidinio Nr.}, {Dok. Nr.} — teisés aktai ieSkomi pagal teisés aktg
publikavusio leidinio duomenis.

o {Bylosforma} — teisés aktai ieSkomos pagal joms priskirtg bylos forma;
11.2. Teisés akty sarasas
Dokumenty perzitros lauke pateikiamas visy teisés akty saraSas. Sgrase nurodoma §i teisés
akto informacija

e teisés akto registracijos numeris,
e registracijos data,

e antrasteé,

e dokumentg parenge

e turinys,

e Suvestinés redakcija datai.

Skiltyje ,, Turinys* yra matoma kokie turinio failai ir prie kuriy dokumenty yra prisegti. Faily

tipus zymi skirtingos piktogramos.

Atidarius teisés akto kortele perzitirai, matomos visos aktualios redakcijos su jy galiojimo

terminais ir atitinkamais kei¢ianciais dokumentais.

11.3. Teisés akty buisenos

Naudotojo galimi veiksmai su teisés aktais priklauso nuo esamos blisenos ir naudotojo rolés

bei turimy teisiy.

Kilus klausimams dél galimy atlikti veiksmy ar turimy roliy, kreipkités | savo sistemos

administratoriy.

11.4. Darbas su teisés aktais

Kuriant naujg teisés aktg arba teisés akto projekta biitina pasirinkti vidaus dokumento

Sablonag.
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Darbas su teisés aktais, i$skyrus Siame skyriuje apibiidintas papildomas savybes, vykstataip
pat, kaip ir darbas su:

e vidaus dokumentais

e vidaus dokumento projektais

1. Modulis ,,Dokumentai — Naujas vidaus dok. — pasirenkamas $ablonas, kuriame yra

pozymis, kad pagal jj kuriami dokumentai yra teisés aktai.
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2. Atsidariusioje teisés akto apraso pildymo formoje jveskite teisés akto informacijg. Batini
uzpildyti laukai pazyméti raudona Zvaigzdute.

3. Nuskenuokite ir (arba) pridékite teisés akta ir (arba) jo priedus elektronine forma kaip
dokumento turinj.

4. Uzpildg teisés akto kortele, nuspauskite mygtuka [ISsaugoti].
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Pildomi laukai:
e Registracijos duomenys:

{Numatomas registras} — registras, kuriam priskiriamas teisés aktas, pasirenkamas i$

saraso;
{Bylosforma} — registruojamo teisés akto bylos forma pasirenkama i$ reikSmiy saraso;
{Numatoma byla} — registruojamo dokumento projekto byla pasirenkama i$ sgraso;

{Darby eiga} — jei reikia, galima i§ esamy eigos procesy saraso isrinkti teisé€s akto rengimo

eigos procesa;
{ Elektroninis dokumentas} — nurodoma, jeigu teisés aktas pasiraSomas elektroniniu parasu.

Pasirinkus bylos forma, lauke {Numatoma byla} pateikiamos tik tos bylos, kuriose
N2 saugomi pasirinkto bylos formato dokumentai.

Jeigu lauke {Bylos forma} reikSmé nurodoma ,,Elektroniniai dokumentai®, sistema
ivykdo patikrinimg, ar saugant teisés akta yra paZyméta varnelé ,,Elektroninis

dokumentas®.
e Dokumento informacija:

{Dokumentg parengé¢} — dokumento reng¢jas nurodomas automatiSkai pagal DBSIS

diegimo metu atliktg konfigliracija. Lauko reikSmes gali biti Sios:
» Laukas uzpildytas naudotojo vardu, kuris kuria dokumentg;
* Laukas uZpildytas naudojant dokumento Sablone nurodyta reikSme;
Sios reik§més gali biiti pakeistos, pasirenkant rengéja i3 ,,Vidinés struktiiros“ lango
. Rengéju galima nurodyti visg dalinj arba atskirg darbuotoja;

{AntraSté} — jraSoma registruojamo teisés akto antraste;

{Teisés aktas galioja nuo} — teisés akto galiojimo pradZios data. Jg galima pasirinkti
naudojant datos iSrinkimo dialogg. Pagal nutyléjima, nenurodzius iSreikStinai galiojimo pradzios
datos, registravimo metu galiojimo pradzios data automatiskai uzpildoma ir yra lygi registravimo
datai;

{Teisés aktas galioja iki} — teisés akto galiojimo pabaigos data. Ja galima pasirinkti

naudojant datos iSrinkimo dialoga;
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{Teisés akta priémusi jstaiga} — teisés akta priémusig jstaigg galima iSrinkti paspaudus

mygtukg ir pasirenkant padalinj i§ “Vidinés struktiiros” dialogo;
{Leidinys}, {Leidinio data}, {Leidinio Nr.} — nurodomi leidinio, kuriame buvo
publikuotas teisés aktas, duomenys;
{Dokumento Nr. Leidinyje} — nurodomas duotojo teisés akto numeris publikavimo
leidinyje;
{Tekstas} — laisvai jvedamas tekstas, susijes su teisés aktu;
e Papildomi laukai
Papildomy lauky reikSmes nurodo administratorius, formuodamas dokumento Sablong.
e Dokumento turinys:

Galima prisegti dokumento ir jo priedy failus.

5. Naujai sukurtg teisés akto projekta galima derinti, vizuoti, pasirasyti taip pat, kaip ir bet
kurj kitg vidaus dokumento projekta;
6. Naujai sukurtas teisés aktas registruojamas arba perduodamas registruoti taip pat, kaip ir

bet kuris kitas registruojamas vidaus dokumentas.

11.5. Teisés akto keitimas kitu

Teisés aktai keicia vienas kitg. Keitimas reiskia, kad senesnio teisés akto atsiranda nauja

redakcija. Taip pat teisés akto pakeitimas gali keisti kitg pakeitima.

1. Modulis ,,Dokumentai*“ — ,, Teisés aktai* — Teises akty pagrindiniame lange esan¢iame
saraSe raskite norimg teisés akta arba pasinaudokite paieSka teisés aktui rasti —
Spragteléje sarase vaizduojamo teisés akto, kurj keisite kitu, registracijos numerj
atidarykite kortele. Isitikinkite, kad yra sukurtas keicianciojo teisés akto kortele. Tam
teisés akty pagrindiniame lange esanCiame sgraSe raskite keiCiantjji teisés akta arba
pasinaudokite paieSka teisés aktui rasti. — dokumento korteléje ,,Visi veiksmai®
pasirenkame ,,Susieti su pakeitimu* — i$Sokusiame lange pasirinkti reikiamag keiciantjjj

aktg. — Teisés akto kortel¢je matomas vaizdas:
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Reikia nurodyti pakeitimo sarysj:

e Keiciantis - Naujasis aktas keiCia sengjj (senasis aktas lieka galioti);

e Naikinantis - Naujasis aktas nutraukia senojo akto galiojima.

Jeigu pasirenkamas sarysis ,,KeiCiantis* tuomet reikia jvesti Suvestinés redakcijos
galiojimo datas.

Pagal poreikj pridedama dokumento turiniai.

Tinkamai uZpildzius duomenis reikia paspausti mygtuka ,,ISsaugoti‘.
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11.6. Teisés akto perdavimas j TAIS ir TAR

Sistema suteikia galimybe teisés aktg perduoti | Teisés akty registrag (toliau TAR) ar Teisés

akty informacine sistema (TAIS). Sj veiksma gali atlikti tie, kuriems suteiktos atitinkamos teisés.

1. Modulis ,,Dokumentai“ — ,, Teisés aktai* — Teisés akty pagrindiniame lange esan¢iame
sgrase raskite norimg teisés aktg arba pasinaudokite paieSka teisés aktui rasti —
Spragteléje saraSe vaizduojamo teisés akto, kurj norésite pateikti | TAR ar TAIS,
registracijos numerj atidarykite kortele.

2. Norint pateikti teisés aktg i TAR, vidaus dokumentas privalo biti elektroninis.

Visi veiksmai — Pasirinkti veiksmg ,,Pateikti ; TAR arba ,,Pateikti projekta j TAIS*
Kai teiseés aktas pateikiamas ] TAR arba TAIS teisés akto kortel¢je perzitiroje matoma:
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12. Sutartys

Darbas su sutarciy projektais bei sutartimis be tokiy pat veikly kaip ir dokumenty projekty ir

registruoty dokumenty apima ir kelias specifines, tik sutartims biidingas, veiklas.
Igyvendintos Sios darbo su sutartimi funkcijos:

e Sutarties projekto rengimas
0 Rengdami dokumenty projektus, darbuotojai gali tuo paciu funkcionalumu, koks yra
jgyvendintas projekty modulyje: rengti, perziaréti, derinti ir pasiraSyti sutarties
projekta.
e Darbas su registruota sutartimi
0 Registruojant ir uzregistravus sutartj, darbuotojai gali taip pat kaip ir dirbant su
dokumentais: perduoti registruoti ir registruoti sutartj, vykdyti paskyrimg vykdytojo,
susipazinimo ir perdavimo veiksmus su sutartimi.
e Sutarties vykdymo kontrolé
0 Darbuotojai gali suvesti sutarties etapus, pazymédami ar jie yra finansiniai, nurodyti
etapy atlikimo terminus, stebéti, kaip jie vykdomi, pazyméti, kad etapas jvykdytas.
0 Su sutartimi dirbantys atsakingi asmenys gali sekti sutarties galiojimo/pabaigos bel
garantinio laikotarpio pabaigos datas.
0 Pasibaigus sutarciai, atsakingas asmuo gali pazyméti sutarties uzbaigimo fakta tiesiog
pakeisdamas sutarties bliseng arba sukurdamas ir uZregistruodamas galutinj specialyji

dokumentg (pvz., priémimo-perdavimo aktg).

Sutar¢iy registravimas, projekty rengimas | # Nauja sutartis [t sutarciy paieékam
atliekama Dokumenty modulyje.
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12.1. Sutarciy paieska

6. Modulis ,,Dokumentai® — pasirenkama kokio tipo dokumento ieskoma — (Sutartys) — jvedami

paieskos kriterijai — spaudziama [IeSkoti].
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8. Paiesky laukus visiems naudotojams nustato Sistemos administratorius, ta¢iau naudotojai laukus

gali sukonfigiiruoti savo paskyrose pagal iSkylancius poreikius:
* Formoje galima i$imti/pridéti kriterijus pasirinkus meniu [Pasirinkite kriterijus]

arba pacioje formoje pasirinkus ,,Siuksliadézés piktograma.

65



oJ S2Co

LITHUANIA

Paledka 2 sutartysv @ =
| Pasirinkits kriterijus 23]

oEm - 2

Aubiriks

Sutarties mumens

Rangovn sisbovn paneizos

Rugisdracijon mumerh L leIhlU‘iﬂﬂﬁ piabarans clats

£l pakas

Hapisiracljos data Gyvenamoll wiem
Lalkinas mumaerts E

* Formos laukus galima pakeisti vietomis laukelj ,,pertempiant™ j norimag vieta.

* Formos laukelius, kurie yra klasifikatoriai, galima pakeisti, kad buty rodomos
reik§més kaip filtras (pasirinkus ,,...“ ir nurodzius norimg nustatymg: [Rodyti kaip

laukelj]/[Rodyti kaip filtra]).

gt:'ll'll. Bl—lsena
‘ Registruota (17)
Archyvaolas a
Derinama Vykcoma ()
Desints lSEgtﬂ {3)
|emgts Ivykdyta (2)
lseepts Perduota jrasyti rezoliucija (1)
|[vykdyta
Parnsoltae archywuoti .

9. Jeigu naudotojas nori, kad paieSka nebiity atidaroma kair¢je lango puséje, galima nustatyti, kad

1

piktograma). Tuomet lango virsuje pasirinkus [Paieskos kriterijus] yra parodomas iSkylantis langas

paieskos forma bty prisegta lango virSuje (paieskos formoje pasirenkama ,,smeigtuko*

su tomis paciomis pasirinkimo reikSmémis.

10. Nurodzius paieskos kriterijus ir paspaudus mygtuka [IeSkoti] sutariy sarase rodomi tuos
kriterijus atitinkanCios registruotos arba sukurtos, bet dar neuzregistruotos sutartys ir sutarCiy

projektai.
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Galimi sutarciy paieskos kriterijai:

{ Registracijos numeris} — jei sutartis yra uzregistruota ir yra Zinomas registracijos numeris,
1eSkoma konkreti sutartis;

{Registracijos data nuo} — {iki}, {Sukiirimo data nuo} — {iki} — sutartys ieSkomos pagal jy
registracijos arba sukiirimo datg. Jg galima jvesti arba pasirinkti. Jei kuris nors intervalo rézis
nenurodytas, tai imami visi sutarCiy jrasai, uzregistruoti (sukurti) nuo arba iki nurodytos
datos;

{AntraSté} — sutartis ieSkoma pagal pavadinimg (pakanka jvesti zodj arba dalj pavadinimo).
Nurodyta reikSmé (nejskaitant specialiy simboliy) turi biiti ilgesné arba lygi 2;

{Laikinas Nr.} — sutartis ieSkoma pagal jos laiking numerj. Taip patogu ieSkoti
neuzregistruoty sutarciy;

{ Dokumento numeris}, { Dokumento data} — dokumentas ieSkomas pagal siuntéjo sutarties
registracijos numerj, data;

{Registras} — sutartys ieSkomos pagal joms priskirtg registra;
IeSkant sutar¢iy pagal registra, jos rezultaty sgraSe risiuojami pagal:

0 Registracijos data;
0 Registracijos numer;j (jo skaiting reikSme);

0 Registracijos laika.

Jeigu buvo pakeisti sutarties registracijos duomenys, rezultaty saraSe sutartys pateikiamos
neatsizvelgiant ] registracijos laikg. Tod¢l sutartys bus suriiSiuotos pagal registracijos datg ir
registracijos numerio skaiting reikSme, neatsizvelgiant | registracijos numeryje pateiktus

duomenis (raides, skai¢ius) skliausteliuose.

{Bylosforma} — sutartys ieSkomos pagal joms priskirtg bylos forma;

{Byla} — sutartys ieskomos pagal joms priskirta byla, kuri pasirenkama i$ saraso;

{Biisena}, {RuSis} — sutartys ieSkomos pagal i§ sgraSo pasirenkamg atitinkamo lauko
reikSme;

{Perduota} — dokumentai ieSkomi pagal atitinkamai nurodytus asmenis. Jie pasirenkami i$
vidinés struktiiros ir iSoriniy kontakty pasirinkimo dialogo;

Produktas (sutarties objektas) — sutartys ieSkomos pagal produkto (sutarties objekto)
pavadinimg (pakanka jvesti zodj arba dalj pavadinimo);

{Kainanuo} — {iki} — sutartys ieSkomos pagal nurodytus kainy rézius;

{ Planuojama pabaigos datanuo} —{iki} — sutartys ieSkomos pagal planuojama pabaigos data.
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Nurodg reikiamus paieSkos parametrus, nuspauskite mygtuka [IeSkoti]. Jei norite iSvalyti

paieskos parametry laukus, nuspauskite mygtuka [ISvalyti].
Paieska galite i§saugoti. Tam, nurode reikiamus paieSkos parametrus ir (arba) atlik¢ paieska,
nuspauskite paieskos iSsaugojimo piktograma 2

Iskylanc¢iame lange bus pasiiilyta sgrasg iSsaugoti. Tam reikia jrasyti saraso pavadinimg ir

nurodyti saugojimo Kriterijus:

. Naudoti kaip numatytaji — pagal Siuos kriterijus automatiskai kitg kartg bus ir pateikimas

toks paieskos rezultaty langas;

. Kartu iSsaugoti ir parinktas paieSkos kriterijy reikSmes — saraSas bus iSsaugotas su

nurodytomis reik§mémis;

Rodyti ir ,,Mano paieskos* skiltyje — sarasas bus rodomas ne tik prie tam tikro saraSo, bet ir

modulyje ,,Mano paieskos*.

Mano paieskos

% Sutartys

Dokumenty modulyje iSsaugota paieSka galima rasti jéjus ] formos paieSkg ir pasirinkus 1§

iSsaugoty paiesky saraso.
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Jeigu paieska reikia pataisyti, pvz., pakeisti kriterijus, tai atlikus pakeitimus tereikia vél

pasirinkti i§saugojimo mygtuka.

Jeigu paieska nebereikalinga, jg tereikia pasalinti.
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12.2. Sutarties biisenos

Naudotojo galimi veiksmai su sutartimis priklauso nuo sutarties tipo, esamos biisenos ir

naudotojo rolés bei turimy teisiy.

Kilus klausimams dél galimy atlikti veiksmy ar turimy roliy, kreipkités j savo Sistemos

administratoriy.

12.3. Sutarties projekto rengimas

Parengiamas sutarties dokumento projektas:

1. Modulis,, Dokumentai“ — nuoroda,, Nauja sutartis “ — pasirenkamas Sablonas — atidaroma
sutarties projekto kortel¢ (jeigu naudotojas gali naudoti tik vieng sutarties Sablong, Sablony pasirinkimo
sarasas nebus rodomas) — uzpildomi reikalingi dokumento kortelés laukai — spaudziamas mygtukas

[ISsaugoti].

Jei norite uzdaryti forma, neiSsaugant pakeitimy, paspauskite [AtSaukti].
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Sablono pasirinkimo lange kiekvienas naudotojas mato tik tokius $ablonus, kurias turi teise

naudoti dokumenty rengimui. Jeigu nerandate reikalingo Sablono, prasome kreiptis i sistemos

administratoriy
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Jeigu rengiamas el. dokumentas (ADOC), dokumento korteléje reikia pazyméti laukelj
2

,,Elektroninis dokumentas® ir prisegti turinj, kad buty suformuotas ADOC konteineris

E E Lt i v i oo e

Pildomi laukai:

e Registracijos duomenys:

{Numatomas registras} — registras, kuriam priskiriama sutartis, pasirenkamas i$
saraso;

{Bylos forma} — registruojamos sutarties bylos forma pasirenkama i§ reikSmiy
saraSo;

{Numatoma byla} — registruojamo dokumento projekto byla pasirenkama i$ sgraso;
{Darby eiga} — jei reikia, galima i§ esamy eigos procesy sgraso iSrinkti sutarties
rengimo eigos procesa;

{Sutarties numeris} — jrasomas sutarties numeris, jj jvedamas pilnas visy Saliy
sutarties Saliy registracijos numeriai;

{Elektroninis dokumentas} — nurodoma, jeigu sutartis pasiraSoma elektroniniu

parasu.

Pasirinkus bylos forma, lauke {Numatoma byla} pateikiamos tik tos bylos, kuriose

saugomi pasirinkto bylos formato dokumentai.

Jeigu lauke {Bylos forma} reikSmeé nurodoma ,,Elektroniniai dokumentai®, sistema
jvykdo patikrinimg, ar saugant sutart] yra paZymeéta varnelé¢ ,,Elektroninis

dokumentas*.

e Dokumento informacija:

{Dokumentg parengé} — dokumento reng¢jas nurodomas automatiskai pagal DBSIS
diegimo metu atliktg konfigiiracijg. Lauko reikSmés gali buti Sios:

» Laukas uZpildytas naudotojo vardu, kuris kuria dokumenta;

* Laukas uZpildytas naudojant dokumento Sablone nurodyta reikSme;

Sios reik§més gali biti pakeistos, pasirenkant rengéja i§ ,,Vidinés struktiiros“ lango

H. Rengéju galima nurodyti visg dalinj arba atskirg darbuotoja;
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{Atsakingi asmenys} — uz sutart] atsakingi asmenys. Atsakingus asmenis galima

pasirinkti i$ ,,Vidinés struktiiros® langon. Siame lauke nurodyti asmenys bus
informuojami apie sutarties terminy pabaiga;

{Atsakingi padaliniai} — uz sutartj atsakingas padalinys. Jj galima pasirinkti i$
,,Vidinés struktiiros* dialogo lango

{ Antrasté} — jraSoma sutarties projekto antraste;

{ Sutarties objektas} — jraSomas sutarties objektas;

{Sutartys Salies} — jraSomos sutarties Salys, kurios pasiraSo sutartj;

{Planuojama pradzios data} — planuojama sutarties pradzios data. Sutartyje data

jvedama arba pasirenkama i$ kalendoriaus ;
{Reali pradzios data} — laukas pildomas, jei reali sutarties pradzios data nesutampa

su planuojama pradzios data. Sutartyje data jvedama arba pasirenkama is

kal endoriaus;
{ Planuojama pabaigos data} — planuojama sutarties pabaigos data. Sutartyje data

jvedama arba pasirenkama i$ kalendoriaus . Sio lauko reikmé yra sekama ir
atsakingas asmuo informuojamas apie artéjancia sutarties laikotarpio pabaigg prie$
administratoriaus nustatyta laiko intervalg nurodytu daznumus;

{ Garantijos pabaigos data} — laukas pildomas, jei sutartis turi garantinj laikotarpj.

Sutartyje data jvedama arba pasirenkama kal endoriaus. Sio lauko reik§mé yra
sekama ir atsakingas asmuo informuojamas apie art¢jancia garantinio laikotarpio
pabaiga prie§ administratoriaus nustatyta laiko intervalg nurodytu daZnumu.
Pasirinkus veiksmg ,,uzbaigti sutart]* ir esant nurodytai garantijos pabaigos datai,
sutartis pervedama j biiseng ,,Garantija®;

{Mano organizacijos statusas sutartyje} — nurodomas organizacijos statusas
sutartyje pasirenkant reik§me i§ galimy pasirinkimy sgraso;

{Pirkimo tipas} — nurodomas pirkimo pagal sutartj tipas i§ galimy pasirinkimy
saraso;

{Vykdymo pastabos} — jei to reikia, nurodomos sutarties vykdymo pastabos i§
galimy pasirinkimy sgra3o. Sios pastabos reikalingos, jei norima Zinoti sutarties
vykdymo metu iskilusias problemas ir jy Saltinius, siekiant turéti rangovy veiklos

istorija;
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— {Naudojimo tipas} — nurodomas sutarties naudojimo tipas i$ galimy pasirinkimy
saraso;

— {Prioritetas} — nurodomas sutarties prioritetas i$ galimy pasirinkimy sgraso;

— {Sutartieskainaeuraissu PVM} — jrasoma sutarties kaina. Jei norima, kad sistemoje
galima biity rasti sutartis pagal nurodytus kainy rézius, Sis laukas turi biiti pildomas
reikSmémis, jrasant tik skaicius;

— {Pradiné suma} — pradiné sutarties suma su PVM;

— {Sumos likutis priminimui nuo — iki} — nustatoma sutarties likutis nuo — iki, kokios
sumos turi biiti informuojama apie besibaigiant] sutarties likutj;

— {Dienos likuc¢io priminimui} — kalendoriniy dieny kiekis prie§ kiek turi buti
pradedamas siysti informavimas apie sutarties pabaiga;

— {Pastaba} — jraSomas laisvas tekstas.

12.3.1. Sutarties turinio tvarkymas (placiau Dokumento turinio tvarkymas)

12.4. Darbas su sutarties projektu

Darbas su sutarties projektu yra lygiai toks pat, kaip ir darbas su dokumento projektu:

- sutarties projekto redagavimas (zr. Dokumento projekto redagavimas);

- sutarties perzilira, derinimas, pasiraSymas, tvirtinimas (zr. Dokumento projekto
derinimo eiga);

- sutarties perdavimas iSoriniam pasiraSymui (Zr. PerZiiirintysis, gaves dokumento
projekta perziiréti, gali jj perziliréti arba neperzitiréti bei perduoti papildomai

perziuréti pridedant naujus darbuotojus kaip perZiiirinciuosius.

Dokumento rengimo procese, perziiiros zingsnyje, realizuotas papildomas funkcionalumas,

kuris leidZia nurodyti papildomus perZitirin¢iuosius. Juos galima nurodyti dviem btidais:

5. Spaudziame Mygtuka ,,Perzitiréti — ,,Daugiau veiksmy*
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ISsiskleidusioje skiltyje suvedami reikalingi duomenys ir paspaudZiamas mygtukas ,,ISsaugoti®.

Papildomoje perzitiroje , kaip ir perzitiroje, papildomy perzitirin€iyjy gali biiti daugiau nei vienas.
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Perdavimas papildomai perzitrai, kaip ir pati papildoma perzitra, vyksta taip pat kaip ir
pagrindiné perzitira. Papildomam perzitrin¢iajam sukuriamas naujas papildomas, susijes su

pagrindiniu dokumento projektu, dokumento projektas, kuriame atliekama papildoma perziira.

Papildomos perziiros dokumento projektas matomas pagrindinio dokumento projekto

susisiejimy skiltyje

i NI ma———— " T —

g B o i
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Ka sukuriamas papildoma perzitira paskirtiesiems papildomiems perziiirintiesiems susikuria

darbas ,,Perziiiréti dokumento projekta*.

Jeigu papildoma perziiara buvo sukurta klaidingai, tai tuomet reikia papildomos perzitros
dokumento projekte panaikinti perzitrin¢iuosius. Atlikus §j veiksma pagrindiniame dokumente (i$
kurio buvo sukurtas papildoma perzitra) pédutése perziiros skiltyje pasinaikins jrasas, kad paskirta

papildoma perzitira.

12.4.1.1. Papildomas dokumento perdavimas derinti (derintojas)

Derinantysis, gaves dokumento projekta derinimui, gali ji suderinti arba nederinti bei perduoti

papildomai derinimui pridedant naujus darbuotojus kaip derintojus.

Dokumento rengimo procese, derinimo Zingsnyje, realizuotas papildomas funkcionalumas,

kuris leidzia nurodyti papildomus derinan¢iuosius. Juos galima nurodyti dviem biidais:

7. Spaudziame Mygtuka ,,Derinti* — ,,Daugiau veiksmy‘

8. Spaudziame ,,Visi veiksmai “ — , Kurti papildomg derinimag “
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Issiskleidusioje skiltyje suvedami reitkalingi duomenysir paspaudziamas mygtukas ,,ISsaugoti®.

Papildomame derinime, kaip ir derinime, papildomy derinanciyjy gali biiti daugiau nei vienas.
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Perdavimas papildomam derinimui, kaip ir pats papildomas derinimas, vyksta taip pat kaip ir
pagrindinis derinimas. Papildomam derinimui sukuriamas naujas papildomas, susij¢s su pagrindiniu

dokumento projektu, dokumento projektas, kuriame atliekamas papildomas derinimas.

Papildomo derinimo dokumento projektas matomas pagrindinio dokumento projekto

susisiejimy skiltyje
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Ka sukuriamas papildomas derinimas paskirtiesems papildomiems derintojams susikuria

darbas ,,Derinti dokumento projekta*.

Jeigu papildomas derinimas buvo sukurtas klaidingai, tai tuomet reikia papildomo derinimo
dokumento projekte panaikinti derinanciuosius. Atlikus §j veiksma pagrindiniame dokumente (i$
kurio buvo sukurtas papildomas derinimas) pédutése derinimo skiltyje pasinaikins jrasas, kad

paskirtas papildomas derinimas.

12.4.2. Elektroninio dokumento projekto perdavimas perzitirai / derinimui /
pasiraSymui / tvirtinimui
Elektroninio dokumento projekto derinimo tvarka yra analogiska kaip ir ne elektroninio
dokumento projekto, bet derinimg (galima, bet neprivaloma), pasiraS§yma, tvirtinimg ir registravimag

(galima, bet neprivaloma) privaloma patvirtinti kvalifikuotu elektroniniu parasu.

Atliekant veiksmus, kur reikia patvirtinti veiksmg elektroniniu kvalifikuotu parasu, ADOC

formato dokumentuose veiksmas atrodo taip:

e Lo b e el e o -
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Atliekant veiksmus, kur reikia patvirtinti veiksma elektroniniu kvalifikuotu parasu, PDF-LT ir
PDF-PADES formato dokumentuose dar papildomai galima nurodyti, kurioje vietoje bus rodomas

parasas

El. dokumento perdavimas iSoriniam pasira§ymui);

sutarties projekto naikinimas (zr. Dokumento projekto naikinimas).

12.5. Sutartiesregistravimas

1. UzZregistruojama sutartis, pateikta registravimui ne per sistema:

1.1. Modulis ,,Dokumentai“ — nuoroda ,,Nauja sutartis® — pasirenkamas Sablonas —
uzpildomi reikalingi dokumento kortelés laukai ir pazymima varnelé ,,Registruoti“ — spaudziama

mygtukas [I§saugoti].

Doxkpmentai

# Maujas gautas dok.

F Hﬁuiﬂ.'_-:1!.|I_1r'|1'",i:5||:'r1:'j:':i.'_;'1‘.I|::|h;,

#  Maujas vidais dok.
# Mauje sutariis

{1 Gauti dokumentai

2. Uzregistruojama sutartis, kuris pateikta registravimui per sistema:
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2.1. Pagrindiniame puslapyje arba modulyje ,,Mano darbai“ surandamas darbas
»Uzregistruoti dokumentg® — atidaroma dokumento kortelé — Spaudziamas mygtukas [Registruoti]

— Parenkami registravimo duomenys — Spaudziama [ISsaugoti].

Dokumento registravimas x

Humiabormas regislra
SUT: Sutartiy registras

Byl

Regivtracijas numeri

Registructl sistemos paraie Registruatl asmenimiv paraSy  ASauki

Jeigu konfigiiracijoje yra nustatyta, kad registravimo veiksmas gali biiti atlieckamas naudojant
S el. parasa, registratorius galés pasirinkti, ar nori registravima atlikti sistemos ar asmeniniu

(elektroniniu) parasu.
12.5.1. Sutarties perdavimas kitiems naudotojams
Uzregistravus sutart] daZzniausiai naudojamos funkcijos, kurias galima atlikti:

* Sutarties perdavimas, nereikalaujantis griztamojo rysio (atsakymo), patvirtinancio, kad su

sutartimi buvo susipazinta (zr. Dokumento perdavimas ziniai);

* Sutarties perdavimas, reikalaujantis grjztamojo rysio (atsakymo / paraso), patvirtinancio,

kad su sutartimi buvo susipazinta (zr.Dokumento perdavimas susipazinti);
Sutarties perdavimas paskirti vykdytoja (zr. Perdavimas paskirti vykdytoja vykdytoja).
12.6. Sutarties papildymas klasifikuotais priedais
Modulis ,, Dokumentai “ — nuoroda ,,Sutartys® — surandama sutartis, kurig norima susieti
su klasifikuotu priedu.

Sutartj atvérus perzitrai, jrankingje mygtuky grupéje nuspauskite mygtuka [Susieti],
atsidariusiame susiejimy lange reikia pasirinkti rysio tipa. Siame susiejimy lange yra rodomi visi

galimi rySio tipai (ir klasifikuoti, ir neklasifikuoti).
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Sutartis

Pazymali mamatytu Susieti Maikint Radaguoki Kopijucti dokumenta Perduoti Zimiai

Siyst per £, pristatymo sisterny  Pakelstisutart]  Pratestisutart]  Nutraukti sutart

- Pasirinkite rysio tipa
)

VPN Aktal v Pesigdymal v Sgskaitos faktores v
T I

Sutartis

Uductis

Sutarties priedas: Ahtai
Sutaities priedas: Pasidiymal

Sutarties priedas: Saskaitos falaires

Klasifikuoti priedai yra matomi skirtukuose ir bendrame rysiy tipy ,,Visi* saraSe (rySio
pavadinimas prasideda reikSme ,,Sutarties priedas®).

Pasirinkti klasifikuoto priedo tipg galima arba paspaudziant skirtuko pavadinimg, arba
pasirenkant reikiamg pavadinima bendrame rySiy tipy ,,Visi“ sgraSe ir paspaudziant mygtuka
[Pasirinkti].

Klasifikuoty priedy kategorijas sukurti ir koreguoti gali tik role ,,Administratorius* turintis

m asmuo.
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[

Pasirinkite rysio tipa

] variankas

3]
Em.l “ Pasbilymai | Saskaitesfaktoros |

%

fa Dk mefitas
Sutartis
UZduntis

Sutarties prisdas: Aktai

2 variantas Sutarties priedas: Pasitymal
L LR LR

Sutarties priedas: Syshaitos [akbiros

| Pasirinkti | ALkt
Pasirinkus rySio tipg yra atidaromas dokumenty ir projekty paieskos langas, kuriame suradus
reikiamg dokumentg ar jo projekta, ji pazymejus ir iSsaugojus, dokumentai yra susiejami pasirinktu
klasifikuoto rySio tipu.

Atlikti susigiimai matomi skiltyje ,,Susieti dokumentai‘.

Sutartis

Pabymeti nematytu Wl kirrki Fedegueti Hopljuat] doduments Perdust| Hnial
Liysti per E. pristatymo sistema Pakeisti sutart] Pratgsti sutartj Hutrauldi sutarty

i Susiell dokumentali & - Susieti paplidemal <= Malinii spsajas 3

% -
T

{

» Lnskmatos fakiiros 4]

% TST-01-(hest 2021-09-401 TEST

Jeigu dokumentas jau yra susietas su kokiu nors dokumentu, mygtukas jrankin¢je mygtuky

grupéje neberodomas, pirmiausia reikia pasirinkti skiltj ,,Susieti dokumentai® ir jame rodomag mygtuka

[Susieti papildomai].
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Sutartis

Palyméll namalyty  Mafiinli  Redaguall  Mepijuati dokumesty  Perdusati Tiniai
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Jeigu dokumentas per klaidg susiejamas ne su tuo dokumentu, sasaja panaikinti galima skiltyje

,»Susieti dokumentai‘ pasirinkus [Naikinti sasajas].

1 Susiet]! dokumentai = - Susieli papldamai Halkinti sgsajas 3 I

%

B
-

Prie susiety dokumenty, kuriuos galima atsieti, yra rodomas zenkliukas * .

i Susietl dokumentai & ¥ Suzieti paplldomal <=
& 18]

L
o Baskaites faktires (1]

% TST-#1-(1ext I: 2021-00-01

Naikinant sgsaja rodomas sistemos pranesimas su prasymu patvirtinti veiksma.

Sasajos naikinimas X

Ar tikeal noclte naikint Ela cqsa)a?

et s
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Sasaja panaikinama abiejuose susietuose dokumentuose.

Susieti klasifikuotomis nuorodomis galima ir saskaitas faktiiras, susiejus sutartj su saskaita
faktiira, sutarties suma automatiSkai sumazés pagal sgskaitos fakttiros jvesta dokumento

laukg ,,Suma eurais”.

Dokumentus sieti klasifikuotomis nuorodomis galima ir i§ sutarties kortelés, ir i§ dokumento

kortelés. Klasifikuotos nuorodos matomos, jeigu naudotojui yra suteikta teisé.

12.7. Sutarties pratesimas, pakeitimas, nutraukimas bei uzbaigimas

Artéjant sutarties numatomam pabaigos terminui, darbuotojas atsakingas uz sutartj
informuojamas apie arté¢jancig sutarties pabaigos datg. Atsakingas uz sutartj darbuotojas su sutartimi

gali atlikti Siuos veiksmus:
e Uzbaigti sutartj;
e UZbaigti sutartj perdavimo-priémimo aktu;
e Pakeisti sutartj;
e Pratesti sutartj;
e Nutraukti sutartj.

12.7.1 Sutarties uzbaigimas

Jeigu sutartis pasibaigé, ja galima uzbaigti jrankinéje mygtuky grupéje ,, Vykdyti * paspausti
mygtuka [Uzbaigti sutartj].

v B it Eiivyiturad
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Atsidariusiame dialogo lange nurodoma sutarties pabaigos data (Jvedama rankomis, arba

paspaudus datos jvedimo piktograma — spaudziamas mygtukas [ISsaugoti].

Uzbaigti sutartj X

Sutarties pabaigos data ™

2023-10-09

ISsaugoti UZdaryti

Jeigu sutartyje laukelyje ,, Garantijos pabaigos data* nebuvo nurodyta data, sutarties biisena

tampa ,,Jvykdyta®.

Jeigu sutartyje laukelyje ,, Garantijos pabaigos data‘* buvo nurodyta data— sutarties biisena

tampa ,,Garantija*
12.7.2 Sutarties uzbaigimas perdavimo-priémimo aktu

Jeigu sutartis pasibaigé perdavimo-priémimo aktu, ja galima uzbaigti jrankinéje mygtuky

grupéje ,, Vykdyti“ paspausti mygtukg [UZbaigti sutartj per davimo-priémimo aktu].

Mo Te |

Tuarkytl Kurm uddeat] Kitl weilammai
Camwrti Perduch Cpausdnt liodukur
Byrochs Hefuntimnn imformac Ferslyoil fialad Fakedsh sutarti
Pemepaum Ferdurs! nezaliucijal PREes] 513
Faiv3 rug aizsaime dugmerin Parducti sumpadick Hurlraa ke watart
Rurmcrd# br :l_ FamzumT
Beclapwot papidaras pnecus Syt
Fuskai el Shyst =L padte
Redagzol peabyiy Siaguti parE. prutabymo sidemy
P rprmeta Wyl i
Patyrreets nematyu Huth uterbies elsoy
Salurt STl sk aitl
Koot dokaments Rl e T B PRI R S T

aktu
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Atsidariusiame dokumenty ir dokumenty paieskos lange surandamas perdavimo priémimo
akta — Pazymimas zymimasis laukelis $alia reikiamo perdavimo-priémimo akto (ar akty) —

Spaudziamas mygtukas [Pasirinkti].

]

(==l

Jeigu sutartyje laukelyje ,, Garantijos pabaigos data* nebuvo nurodyta data, sutarties biisena

tampa ,,Jvykdyta®.

Jeigu sutartyje laukelyje ,, Garantijos pabaigos data‘* buvo nurodyta data— sutarties biisena

tampa ,,Garantija‘“
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Jeigu keiCiasi sutarties pabaigos data, ja galima keisti jrankingje mygtuky grupéje ,, Kiti

veiksmai * pasirinkus [Pakeisti sutartj].

Twarkyti
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Ko et dokumants

Furts uhdeo

Perdueli
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Pendgcd! rexoiiacjel
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FEiti welicsmal
Spaededl lipdukuz
Palsiatl suizel]
Frevssii sutest

Bartrakdi sigwrt)

Vi veibammi ™
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akin

Atsidariusiame sutarties pakeitimo lange nurodoma data j kurig kei¢iama pabaigos data. Data

pasirenkama paspaudus datos jvedimo piktograma arba rankomis — jvedama sutarties

pakeitimo priezastis — Spaudziamas mygtukas [ISsaugoti].

Pakeisti sutart] o

Pahaipos date prceoiprg | "

30254005 |

I"saedimn prirmaskiy *

-'F;r.' AmE FARrkEs fete

Po pakeitimo iSsaugojimo sutarties biisena tampa ,, Vykdoma, pakeista“ , nurodyta keitimo

priezastis matoma laukelyje ,, Pastaba “.
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Po sutarties pratgsimo, sutartj galima uzbaigti atlikus nurodytus sutarties uzbaigimo veiksmus
(zr. 12.7.1 Sutarties uzbaigimas, 12.7.2 Sutarties uzbaigimas perdavimo-priémimo aktu)
12.7.4 Sutarties pratesimas
Jeigu sutarties pabaigos data yra pratgsiama, sutart] galima pratesti jrankin¢je mygtuky grupéje

., Kiti veiksmai *“ pasirinkus [Pratesti sutartj].

Vsl velicErar

& L)

Twarkyt Kot imbcml Kiti weiksmai
Sumatl Pardesti Scnaednn! b baik
Mumodit] Esluntimo iforma e Perduct finia Pakmist 5t
Perremstrumi Perduct: rerclipnmi Pratesti sttt
Mzt ragistrayima duomeniy Pepduoi susipasirt Kutraulsi sutan
Mumgyti &y 1 Bard it
Radaguos prpHdomas oredus Shystl
Suskakmenint Sapem el padtu
REdsguct pRatany Shysll par E priskalynm saneme
Padyim&di Wykidsyti
Fezypmet ree rnpstu Fart i swriarbien efapy
Saikiiet Linalghl aiart]
Hoppuaot Sokuments Lidinaigt sotert] perd ad el miling

5 1]

Atsidariusiame sutarties pratesimo lange nurodoma data j kurig pratesima pabaigos data. Data

pasirenkama paspaudus datos jvedimo piktograma arba rankomis — jvedama sutarties

pratgsimo prieZastis — SpaudZiamas mygtukas [ISsaugoti].

Pratesti sutartj X

Pabaigos data pakeiciama j *
2023-10-09

Pratesimo priefastis *

pratesiama dar 6mér|

vidarys
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priezastis matoma laukelyje ,, Pastaba “.

pasirinkus [Nutraukti sutartj].
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12.7.5 Sutarties nutraukimas

Pandusis

DT T TATH g

oJ S2Co

THU

Po pakeitimo i§saugojimo sutarties biisena tampa ,, Vykdoma, pratesta* , nurodyta pratgsimo

Po sutarties pratgsimo, sutart] galima uzbaigti atlikus nurodytus sutarties uzbaigimo veiksmus

(zr. 12.7.1 Sutarties uzbaigimas, 12.7.2 Sutarties uzbaigimas perdavimo-priémimo aktu)

Jeigu sutartis nutraukiama, ja galima nutraukti jrankinéje mygtuky grupéje ,, Kiti veiksmai

Wl weibaimna

- T

Atsidariusiame sutarties nutraukimo lange nurodoma sutarties nutraukimo data. Data

pasirenkama paspaudus datos jvedimo piktograma arba rankomis — jvedama sutarties

nutraukimo priezastis — Spaudziamas mygtukas [ISsaugoti].
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Nutraukti sutartj x

Nutraukimo data *

2023-10-09

Nutraukimo prieZastis *

Mutraukiam a|

widary

Po pakeitimo i$saugojimo sutarties biisena tampa ,, Nutraukta““ , nurodyta nutraukimo

6

priezastis matoma laukelyje ,, Pastaba “.

Nutraukus sutartj dingsta galimybé uzbaigti sutartj perdavimo-priémimo aktu, kurti sutarties

etapus, siysti sutartj el.pastu ar per e.pristatymo sistema, pakeisti ar pratesti sutart].

12.8. Darbas su sutartimi esant garantijai

Kai sutarties biisena yra ,,Garantija* su ja galima atlikti Sivos veiksmus.

o Pakeisti sutartj;
e Pratesti sutartj;

e Nutraukti sutart;.

Sutarties pakeitimas esant garantijoje vykdomas tai pat kaip registruotoje sutartyje (zr. 12.7.3

Sutarties pakeitimas). Atlikus Siuos veiksmus sutarties blisena tampa ,, Garantija, pakeista .

Sutarties pratgsimas esant garantijoje vykdomas tai pat kaip registruotoje sutartyje (zr. 12.7.4

Sutarties pratesimas). Atlikus Siuos veiksmus sutarties blisena tampa ,, Garantija, pratesta“.

Sutarties nutraukimas esant garantijoje vykdomas tai pat kaip registruotoje sutartyje (zr. 12.7.5

Sutarties nutraukimas). Sutarties busena tampa ,, Nutraukta .
13. Dokumenty registravimas

Siame skyriuje pristatomi pagrindiniai registratoriaus atliekami veiksmai su gautais,

siun¢iamaisiais ir vidaus dokumentais.
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13.1. Vidaus arba siunc¢iamojo dokumento uZregistravimas

1. UZregistruojamas vidaus arba siunciamasis dokumentas, kuris pateiktas registravimui ne

per sistema:

1.1. Modulis ,,Dokumentai“ — nuoroda ,,Naujas vidaus dok.“ arba ,,Naujas siunciamasis
dok.“ — pasirenkamas $ablonas — uzpildomi reikalingi dokumento kortelés laukai ir pazymima

varnelé ,,Registruoti — spaudZziama mygtukas [ISsaugoti].

Dokumentai

# Naujas gautas dok.
# Naujas siunciamasis dok.
# Naujasvidaus dok.

Q. Gauti dokumentai

Q Siunciamieji dokumentai

2. UZregistruojamas vidaus arba siunciamasis dokumentas, kuris pateiktas registravimui per

sistema:

2.1. Pagrindiniame puslapyje arba modulyje ,,Mano darbai“ surandamas darbas
»Uzregistruoti dokumentq* — atidaroma dokumento kortelé — SpaudZiamas mygtukas [Registruoti]

— Parenkami registravimo duomenys — Spaudziama [I$saugoti].

Dokumento registravimas X

Numatomas registras *

VTest: Vidaus test v
Byla
1.1: Dokumentai TEST v

Registruoti sistemos parasu Registruoti asmeniniu parasu  AtSaukti

@ Jeigu konfigiiracijoje yra nustatyta, kad registravimo veiksmas gali biiti atlickamas
naudojant el. paraSa, registratorius galés pasirinkti, ar nori registravimg atlikti sistemos ar

asmeniniu (elektroniniu) parasu.
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13.2. Gauto dokumento uZregistravimas

1. Gauto dokumento originalo registravimas (kai dokumentg atsiuncia registruotu pastu ar
kt.)

1.1. Modulis ,,Dokumentai*“ — nuoroda ,,Naujas gautas dok.“ — pasirenkamas Sablonas —
uzpildomi reikalingi dokumento kortelés laukai ir prisegamas gautas dokumentas — spaudziamas

mygtukas [Registruoti].

Dokumentai Q

# Naujas gautas dok.

# Naujas siunciamasis dok. Instrukcija

# Naujas vidaus dok. |sakymas

Q Gauti dokumentai Metodika

Q Siunciamieji dokumentai Pazyma
Prane$imas
PraSymas
Protokolas
Rastas
Saskaita faktdra
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Bdaukii

2. Gauto ] jstaigos el. pasta dokumento registravimas (atsiunc¢iamas skenuotas, ADOC

formato ar kt. dokumentas):
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2.1. Pagrindiniame puslapyje arba modulyje ,Mano darbai*“ surandamas darbas
»Uzregistruoti dokumentq* — atidaroma dokumento kortelé — Spaudziamas mygtukas[Registruoti]

— Parenkami registravimo duomenys — Spaudziama [Registruoti].

13.3. Dokumento turinio tvarkymas (pla¢iau Dokumento turinio tvarkymas)
13.4. Dokumento perdavimas kitiems naudotojams

Siame skyriuje pateikiami daZniausiai naudojamos funkcijos, kurias galima atlikti su

uzregistruotu dokumentu:

» Dokumento perdavimas, nereikalaujantis griztamojo rysio (atsakymo), patvirtinancio, kad

su dokumentu buvo susipazinta (zr. Dokumento perdavimas Ziniai);

* Dokumento perdavimas, reikalaujantis grjztamojo rySio (atsakymo / paraso),

patvirtinancio, kad su dokumentu buvo susipazinta (zr. Dokumento perdavimas susipazinti);

Dokumento perdavimas paskirti vykdytoja (zr. Perdavimas paskirti vykdytoja vykdytoja).

13.4.1. Dokumento perdavimas Ziniai

Registratorius arba registruoto dokumento vykdytojas gali paskirti darbuotojui arba
darbuotojy grupei susipazinti su dokumentu, nepatvirtinant susipazinimo el. paraSu ar mygtuko

paspaudimu.

Modulis ,,Dokumentai“ — surandamas reikiamas dokumentas ir atveriamas perzitrai —
jrankinéje mygtuky grup¢je nuspauskite mygtuka [Perduoti Ziniai] — parinkite reikiama
organizacijos struktiiros vieneta — nuspauskite mygtuka [Pasirinkti] — dokumento kortelés

istorijoje 2 uzfiksuojama, kad dokumentas buvo perduotas Ziniai.

94



oJ S2Co

LITHUANIA

Perduoti Ziniai X

Gavéjai *

test LDAP Idaptest ad X n

Komentarai

komentaras

ISsaugoti UzZdaryti

Dokumentg perduoti ziniai galima ir grupei. [rankinéje mygtuky grupéje nuspauskite
mygtuka [Perduoti Ziniai] — atidaryti struktiiros langa pasirinkus  ir  struktiiros lange
pasirenkamas skirtukas [Grupés] — pasirenkama reikalinga grupés ar tam tik grupés naria —
spaudziamas mygtukas [I$saugoti].

Gavejai

Wi 84 i kL s GrEped

w [1 Awilie vadovai

a Avilicogen, direktodius Verdenis Pavardenis
i Pavaduoin|as Ailys L

B L Departaments vadovas avilys 3

E s SEyriaus vedéjas aviiys 2

e [oribyrio vadovas avilys 3

13.4.2. Dokumento perdavimas susipaZinti

Modulis ,,.Dokumentai*“ — surandamas reikiamas dokumentas ir atveriamas perzitirai —
jrankinéje mygtuky grupéje spaudziamas mygtukas [Perduoti susipazinti]i — pasirenkamas

padalinys arba naudotojas, kuris turi susipazinti su dokumentu — spaudZiamas mygtukas [ISsaugoti].
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Perduoti susipaZinti X

Susipazjstantieji *

Leisti pakartotinai susipaZinti jau susipaZinusiems {jei nurodyti)
Susipazino
2021-03-05 01:36:05 Sysadmin Sisteminis Sisteminis

Susipazinti iki

Komentarai

komentarai

ISsaugoti Uzdaryti

Dokumentg perduoti susipazinti galima ir grupei. [rankinéje mygtuky grupéje nuspauskite
mygtuka [Perduoti susipaZinti] — atidaryti struktiiros E langg pasirinkus ir strukttiros lange
pasirenkamas skirtukas [Grupés] — pasirenkama reikalinga grupés ar tam tik grupés nariai —

spaudziamas mygtukas [I$saugoti].

Gaveéjai

Wid bt 84 i L s GrEped

w [1 Awilie vadovai

sk Avilicgen, direktonius Verdenis Pavardenis
ah Pavadisoms/as Alys 1

B L Departaments vadovas avilys 3

E - SEyTiAUS vedéjas avilys 2

e [k vadoves avilys 3

Jeigu dokumentas perduodamas padaliniui — darbas susipazinti formuojamas visiems

padalinio darbuotojams.

@ Jeigu dokumentas perduodamas susipazinti etapais, papildomoje eilutéje galima nurodyti ar

leisti pakartotinai susipazinti jau susipazinusiems (jei tokiy buvo).
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Visa informacija apie perdavima susipazinimui ir supazindinimo eigg galima perzitréti

dokumento kortelés Susipazinimo @  sSkiltyje.

) Massabegas || m Terminas || Pagtakas [ | Earana 1)
n E o LY
=
O o

Do pull 184 b
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fwihgs i

Jeigu reikia atSaukti klaidingg perdavimg susipazinimui, Susipazinimy skiltyje pasirinkite
mygtuka [AtSaukti paskyrimg susipaZinti] — pasirinkti kam turi baiti atSauktas perdavimas ir dar

kartg paspausti mygtuka [AtSaukti paskyrimg susipaZinti]

Paskyrimg susipazinti galima atSaukti tik tiems asmenims, kurie dar nesusipazino su
Nl

dokumentu.

13.4.3. Paskirti vykdytoja

Uzregistruotg sistemoje dokumentg galima perduoti paskirti vykdytojg. Perdavimo paskirti
vykdytoja metu gali buti nurodytas vienas arba keli kuratoriai, o jie paskiria vykdyti uzduotis

nurodydami atsakingg vykdytoja. Perdavimas paskirti vykdytoja
1. Perdavimas paskirti vykdytoja:

1.1. Modulis ,,Dokumentai“ — surandamas reikiamas dokumentas ir atveriamas perzitirai —
jrankinéje mygtuky grupéje nuspauskite mygtuka [Perduoti vykdytojui] — nurodykite kuratorius
{Vykdytoja jrasys} (vadovai, kurie turi paskirti atsakingg asmenj) — nuspauskite mygtuka

[ISsaugoti] — dokumento kortel¢je pakei¢iama biisena j ,,Perduota jrasyti vykdytoja* bei pradedamas
pildyti Vykdymo/uzduo¢iy medis =
13.4.3.2. Paskyrimas vykdytojo dokumente
Kai dokumentas sistemoje uzregistruojamas, dokumentas gali buti perduotas pasKirti

vykdytoja. Tokiu atveju pagrindiniame puslapyje gaunamas darbas ,,Paskirti vykdytoja“.
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Nuspaudziama ant darbo pavadinimo — pateikiamas dokumenty, kuriems reikia jrasSyti
paskyrimg vykdytojui sgraSas — pasirenkamas dokumentas — jj perskai¢ius — pasirenkama

[Paskirti vykdytoja] — uZpildomi paskyrimo vykdytoja duomenys (jraSomas atsakingas
darbuotojas, terminasir tekstas).

Prskirti uybalyingy Bl lagumdi Infermunts ppie regivhrasimg

1 Gerfas dolmentas

2

W Begintracios dunmerys

Bdeena Perduotajradyll whdtogy

L] Hegiotrscos ets - 2022-08-20

Jeigu paskyrimg vykdytojui rasantysis etatas negali paskirti atsakingo vykdytojo ir
@ nusprendzia, kad tai turi atlikti Zemesnio struktiirinio padalinio vadovas, tas padalinio
vadovas turi biiti jraSomas j Paskirti kuratoriy skirtuko laukelj {Kuratorius}, bei uzpildomi
kiti privalomi laukai (nurodytasis padalinio vadovas galés juos pakeisti). Paspaudziama

[ISsaugoti].
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»Kuratorius“ — kuratoriumi yra nurodomas asmuo, kuriam perduodama paskirti vykdytoja
(pvz., direktorius nurodo pavaduotojg (-us), pavaduotojas nurodo sau pavaldy padalinio vadova (-us),
kurie gaus darbg ,,Paskirti vykdytoja“). Jeigu yra nurodomi keli kuratoriai, pagrindinis yra pirmas
sarase nurodytas darbuotojas. Jeigu norima, kad kuratoriams biity rodomas skirtingas tekstas, galima

kurti atskirus paskyrimus vykdytojams;

Padalinio vadovai, gave darbg ,,Paskirti vykdytoja“, nukreipia dokumentg vykdymui,
skiltyje ,,Paskirti vykdytoja“ nurodydami atsakingg dokumento vykdytoja arba kelis vykdytojus
(uzpildomas laukas ,,Vykdytojas® ir jeigu reikia, nurodomi papildomi vykdytojai (pasirinkus laukelj
»Nurodyti papildomus vykdytojus™).
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+ Pricadl vprdymgiuidesl]

Nurodytam darbuotojui yra sukuriama uzduotis, kuratoriumi yra paskiriamas vadovas,

sukiires uzduotj. Darbuotojas gauna darbg ,,Vykdyti uzduotj*.
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Paskyrimo vykdytoja ir uzduo¢iy med;j galima perzitréti dokumento kortelés

Vykdymo/uzduociy skiltyje “*k

BANTAS AZREES
il e
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@ Gavus darbg ,,Paskirti vykdytoja*, darba galima jvykdyti dokumenta perdavus susipazinti.

Perduodant susipazinti galima nurodyti terming ir pastabas (laukai néra privalomi).
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13.5. Dokumento nuorasas

El. dokumente nuorasas generuojamas automatiskai po pasiraSymo ir registravimo veiksmy

atlikimo. Jeigu nuorasa reikia suformuoti ne el. dokumentui arba dél sistemos apkrovimo, dokumento
:  pergeneruotas, tai

dydzio ar kt. priezasCiy po registracijos nuoraSas nebuvo
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galima padaryti rankiniu biidu. Dokumento kortelés turinio skiltyje reikia paspausti mygtukg . Ir

pasirinkti [Generuoti nuorasa].
1 Siunciamasis dokumentas vio 7
9
“ Dokumento tuninys

Dekumento turinys [be priedy) Ganeructi nuoraza

> M Rastasdocx

NuoraSas suformuojamas ir rodomas dokumento turinyje ,,NuoraSas®. Jj galima atidaryti
atskirame lange, pasirinkus [Atidar yti]. Priklauso nuo to, ar turima teis¢, gali biiti matomas mygtukas

[PaSalinti nuorasa].

“# Dokummento turings

Do luments turinys [be prieda)

¥ w RaStas.docy

Huoratas

l Bokumentio mEasas. pif

Atidaryti
" Reglatracipos ducamenys
Pafalinti noorass

13.6. Dokumento siuntimas el. pastu

Modulis ,,Dokumentai — surandamas reikiamas registruotas dokumentas ir atveriamas
perzitrai — jrankinéje mygtuky grupéje nuspauskite mygtuka [Siysti el. pastu] — uZpildykite

siuntimo duomenis — spaudziama mygtukas [Siysti].
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Dokumento siuntimas el. paditu v X

Wain:  DeEndres Eas el |1
Loawajar

Tama

U8 informacijas pabeilma

Takstias

Labadiena,

Vii s G H b haie e 2000 L 0810 raftes M G-148 D&l infod m acses faneE s

W Afbramess mikes ey E

m -.I-:hl s

Gav¢jo lauke nurodomas el. pasto adresas, jeigu $i informacija yra nurodyta prie iSorinio
kontakto duomeny. Jeigu norima dokumenta persiysti kitu e. pasto adresu, o ne tuo, kuris
automatiSkai yra nurodomas gavejo laukelyje (i$ iSorinio kontakto duomeny), reikia istrinti
- el. paSto adresg ir jvesti tinkamg. Laukas ,,Tekstas* pagal konfigiiracijos nustatymas yra
uzpildomas automatiSkai, jj galima koreguoti pagal poreikj. Taip pat pagal poreikj yra
leidziama panaikinti nereikalingus prisegtus failus. Pagal nutyl¢jima pridedami originalaus

dokumento rinkmenos, el. dokumento nuorasas bei dokumento metaduomeny kortelé.

13.7. Siuntimo infor macij os atvaizdavimas

Dokumento projekta ir/ar dokumentg galima issiysti el. pastu, E. pristatymu arba naudojant
funkcija ,,Informuoti apie registravimg® priklausomai nuo dokumento tipo ir biisenos. Informacija

apie numatomus i$siuntimo budus ir uzregistruoto dokumento siuntimo informacija atvaizduojama

skirtuke ,,Siuntimas* (piktograma ).
13.7.1. Numatomo i$siuntimo biido nurodymas

Galimybg jvesti ir iSsaugoti siuntimo biuidg (-us) yrarealizuotatik dokumento projektams (iki
registravimo) siunciamuosiuose dokumentuose ir sutartyse, jeigu laukeliuose ,,Gavejas®
(siunc¢iamuose dokumentuose) arba ,,Sutarties Salys* (sutartyse) yra jvestas bent vienas kontaktas

(siunc¢iamuose dokumentuose gaveéju turi biiti nurodytas iSorinis ir/arba vidinis kontaktas, sutartyse
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THU

nurodomas bent vienas iSorinis kontaktas). Nurodyti numatomg iSsiuntimo biidg nurodyti gali

naudotojai, kurie dokumente jgyja atitinkamas roles.

Shim b iRDErTeaCi A

Baaial [ Bumsiomi iZsiuntims I:II:II:IIIII

LIBE: fivaiiid Pasitinite

Pragransiining Sotedabty o Soa rmaime i s Haginnaite =

Pagal tai, koks gavéjas yra nurodytas (i§ vidinés ar iSorinés struktiiros), naudotojui matomi
galimi i§siuntimo budai. Naudotojas gali pagal poreikj nurodyti automatinius ir/arba neautomatinius
numatomus siuntimo biidus. ISsiuntimo biidus galima nurodyti iki dokumento uZregistravimo, po
uzregistravimo galima jrankinéje mygtuky grupg¢je ,,Visi veiksmai‘ nurodyti iSsiuntimo.

Jeigu nurodomas iSorinis kontaktas, leidziama pasirinkti automatinj siuntimo bitidg el. laisku
arba per E. pristatymo sistema.

Aiifh il 340 uilime budai

Pagliimbue 7

|J' -

Ay as

I E perntartymas (moormae ke I

E. privtartprnas

ook iin

I EL L ks fain reasd Blaad |

Jeigu nurodomas vidinis kontaktas, leidziama pasirinkti automatinj informavimo apie

registravimg siuntimo bida.

Pasyinpe
iy ,
knlkzssEomn
Irdsym dasvmes
o] S e Fep i rave i ca unem i £ i

EHa inkrmssng dema
RutEns

Lt

Naudotojui nurodZius numatomus i$siutimo biidus dokumente, svarbu nepamirsti pakeitimy

1Ssaugoti.
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Siumtimo informacija
Gawjal Wamatzmi #Eeiuntime bodai
LB [ 7 E. pristaiymes [auivmwatithed), Kuijers
HBFLC fadormuail apde regisiradmy |amomatitia)

LR

@ Dokumentas po uzregistravimo iSsiunfiamas automatiniu budu pagal Sistemos
administratoriy nustatymus automatinio proceso (EventProcessingWalkerAutoDelivery)

parametrus.

13.7.2. Uzregistruoto dokumento issiuntimo informacija

Skirtukas,,Siuntimas* * visadarodomas rengiamuose ir uzregistruotuose:

e rengiamuose ir uzregistruotuose siunc¢iamuose dokumentuose, jei yra nurodytas bent
vienas gavejas;
e rengiamose ir uzregistruotose sutartyse, jei lauke ,,Sutarties Salys* yra nurodytas bent

vienas $alis iSorinis kontaktas.

Jeigu rengiant projekta buvo nurodyti numatomi iSsiuntimo budai, po registracijos jie yra

rodomi ir koreguoti jy nebeleidziama.

i
Stinlimo inlarmaciia
L |
=
Gt jasd Rumakami Malunkin bidaj lisiunltime infarmacia Haiijala
" LIAE fviond2 El. LalShas (outaimot] SaGil]
d

Nurodzius automatinj issiuntimo biidg ir jj atlikus informacija apie tai yra rodoma skirtuko

stulpelyje ,,ISsiysta®.

1

Sluntimo informack]a
|
Gavejai Mumuaboess iislundimo bode I3adantines infermacija [EEFTEE
!. > LB it Fi. Lt {ristivmatikai FA Lai Rk faii o At isha il
= |
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ISskleidus informacija prie gavéjo galima matyti papildomg informacija, pvz., uzfiksuojamas
i$siuntimo laikas, nurodomas siuntimo biidas ir informacija, kam siysta, koks tekstas rasytas ir kokie
priedai pridéti.

Siuntimo informacija

Gavdjal Humatemi Estuntimoc Bodas [Esmntime mformacia IZsiusta

e LIAE |rzindd ElL latthas (autamaicial] EL laifkas (sutomabd kil

lisiysta
Del informacljos patedoamoe ﬁ T P

Jeigu dokumentas siunc¢iamas per E. pristatymo sistemg, taip pat galima matyti ir siuntos
biiseng (iSsiysta, pristatyta ir kt.).

lixiyata

gl

@
a F.rl'-ﬂl.l!t'l_ﬂ _—

Perskaityls

Taip pat iSsiuntimo informacijos skirtukas atsiranda gautuose ir vidaus dokumentuose, jeigu
juose buvo atliktas iSsiuntimo veiksmas (pvz., siysta el. pastu, per E.pristatymo sistemg arba

informavus apie registravima).

Blurlimp inloerroac|a

Gaidfal Wi dtart Halaid bhe bidal Bsaialife il i ja | Ewaki
wh w It} 1 Laiikas
¥y ﬁ-ﬂ-"m.i
-

a algra
1
Shuntime inlormacija
2
Gava{al Biimatemi Hxiunbies bida Mudurntina Pdsamachs Esiurka
'-q"-'\' L¥ ] (1= fsimanimes
U O IR FOAVSTTA AR SSCEETIVAIMNE
# Rceind

Siuntimg atlikus sistemos priemonémis iSsiuntimo laikas yra uZfiksuojamas automatiskai.

Prireikus nurodyti kitg iSsiuntimo biidg ir jo laika, tai galima padaryti jrankinéje mygtuky grupéje
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,»Visi veiksmai® pasirinkus ,,Nurodyti iS§siuntimo informacijg™ ir atsidariusiame lange prie gavéjo
jvesti iSsiuntimo biida(-us). Data ir laikas uzsipildys veiksmo i§saugojimo metu, jeigu norima, galima

Jvesti norimg datg ir laika.

uradyld i g s e X
Gasdjal Hrim Lalkne B4 Ti% T 5
y D Meelraet= L
ISsiuntimo biida(-us) nurodzius ranka, prie gavéjo bus matoma, kad tai naudotojo nurodyta
informacija.
L]
nel
[T Wiatiil ol Hdca il e b Ddal du Bl e ey 9
" w AR LT il 30GT-De-1T 3 o0 = LaBan

+ o T B, | SR

Nepavykus ir/arba jei licka bent vienas gavéjas, kuriam nebuvo automatiskai iSsiysta, tuomet
NS

registratoriui kuriamas darbas ,,Nurodyti i§siuntimo informacijg*.

13.8. Dokumenty susiejimas

Siame skyriuje apra$omi veiksmai, kuriuos reikalinga atlikti norint dokumentg susieti su kitu

dokumentu, projektu ir t.t.

Modulis ,,Dokumentai“ — surandamas reikiamas dokumentas ir atveriamas perZitrai —
jrankinéje mygtuky grupéje nuspauskite mygtuka [Susieti] — parinkite reikiamg rySio tipg —
nuspauskite mygtukg [Pasirinkti] — atsidariusiame susigimo lange atlikite norimo dokumento
paieSkg — Qautame saraSe pasirinkite reikiamg dokumentg — paspauskite mygtuka [Susieti

(pasirinktus)].

Dokumentas susiejimas kaip klasifikuotg priedg atlickamas pasirenkant skirtuke ,,Sutarties
T priedas‘ rySio tipg arba skirtuke visi pasirenkant rysio tipa, kuris prasideda reikSme ,,Sutarties

priedas®.
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Fasirnnkite rysio tpa
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Seartes prledas: Pasalpim s

Seartes priedas: Sqskanes akiinng

@ Dokumento biisena: Néra keiciama.
Papildo dokumentus abipusémis nuorodomis.

Tuo paciu rysio tipu susieti dokumentai tarpusavyje rusiuojami pagal susiejimo datg

did¢jimo tvarka, t. y. véliausiai susieti dokumentai atvaizduojami saraSo pabaigoje.

13.9. Dokumento sigimas su sutartimi

DBSIS leidzia registruota dokumentg (gauta, vidaus bei siunc¢iamajj) susieti su sutartimi.

Sis dokumenty susiejimas matomas i3 abiejy susiety dokumenty korteliy.

Modulis ,,Dokumentai* — surandamas reikiamas dokumentas ir atveriamas perziiirai —
jrankinéje mygtuky grupéje nuspauskite mygtuka [Susieti] — parinkite reikiamg rySio tipa
(skirtuke ,,Sutarties priedas* arba skirtuke ,,Visi“ pasirenkant rySio tipa, prasidedant] reikSme
»Sutarties priedas*) — nuspauskite mygtuka [Pasirinkti] — atsidariusiame susigjimo lange atlikite
norimo dokumento paieSkg — gautame sgraSe pasirinkite reikiamg dokumentg — paspauskite

mygtukg [Susieti (pasirinktus)].
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i

Patirinkite rysaa tpg
=
m Selarties pricdas h-"l
k- e
Frojeltas

Surspes pawiss doksrmeniss
Sustairtis

WUddundin

Sigtanties priedas Ak

Suarties priedas Pasidymai

SuiEmies priedas Sqsiainog fakmms

Dokumento biisena: Néra kei¢iama
@ Papildo dokumentus abipusémis nuorodomis.

Visy susijusiy dokumenty rysj ikelia i rySiais susiety dokumenty med;.
Jei su sutartimi buvo susieta saskaita fakttra, sutartyse automatiskai minusuojami sumos

likuciai.

14. Uzduotys

Uzduociy modulis skirtas darbui su uzduotimis ir jy kontrolei. Jame jgyvendintos Sios
pagrindinés funkcijos:
Inicijavimas
e DBSIS numatyta galimybé registruoti ir valdyti uzduotis. Uzduotys gali biiti susijusios
su tam tikrais dokumentais (gautais ar organizacijoje sukurtais) ir nesusijusios, taip pat
jos gali biiti su patvirtinimu (sustiprintos kontrolés) ir be patvirtinimo apie jvykdyma.
e Sistemoje registruojant uzduotj galima pateikti iSsamig su Siuo pavedimu susijusig
informacija.
e Sukiirus uzduotj i$ registruoto dokumento, dokumentas ir uzduotis automatiskai
susiejami nuorodomis.
e Apie naujai sukurtg uzduot] reikiami darbuotojai automatiskai informuojami el. pastu.

Vykdymas
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e Ivykdes uzduotj, vykdytojas gali pazyméti, kad uzduotis jvykdyta.
e Taip pat vykdytojas gali nurodyti rezultatus (rezultatai gali biti registruoti siunc¢iami ar

vidaus dokumentai, kiti dokumentai ar komentarai).
Kontrolé

e Jeigu buvo reikalautauzduoties jvykdymo patvirtinimo (sustiprinta kontrolé), uzduoties
kuratorius arba kontroliuojantis asmuo gali patvirtinti, kad uzduotis jvykdyta.

e DBSIS leidzia teikti uzduotj pakartotinai vykdyti, jei uzduoties kuratoriaus netenkina
uzduoties vykdymo rezultatai. Tokiu atveju kuratoriusturi nurodyti uzduoties grazinimo
priezastj.

e Jei uzduot] jvykdyti véluojama dél objektyviy priezaséiy, DBSIS leidzia kuratoriui
atidéti vykdymo terming arba uzduotj panaikinti (anuliuoti), jei ji nebeteko prasmés, bet
Ipareigoja nurodyti anuliavimo priezastj.

e Yra galimybé¢ siysti priminimus apie artéjancius pavedimy vykdymo terminus ar
véluojancius jvykdyti pavedimus.

14.1. Uzduociy modulio meniu

Pagrindinis uzduoc¢iy modulio meniu skirtas registruoti naujas savarankiskas uzduotis ir

perzitiréti uzduociy sarasus.

Uiduotiys

& Naije udduotis

2, Udduoéiy saradas

@ Naujas savarankiSkas uzduotis UzduoCiy modulyje kurti gali vartotojai, kuriems yra

suteiktos teisés.
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14.2. Uzduociy paieska

Atidarius uzduoCiy modulio uzduociy saraSg, matoma paieskos forma. Galimi uzduociy

paieskos kriterijai:

{UZduoties numeris} — jeigu ieSkoma konkreti uzduotis ir yra ZinOomas j0S nUmMeris,
{Sukiirimo data nuo} —{iki} — jei norima surasti jrasus daty intervalu nuo — iki. Jei kuris
nors intervalo rézis nenurodytas, tai imami visi jraSai, kurie sukurti nuo arba iki
nurodytos datos,

{Biisena} — jeigu norima atrasti uzduotis pagal biisena (reikSmé pasirenkama isskleidus jy
sqrasg);

{Kuratorius} — jei ieSkoma uzduociy pagal jy kuratoriy;

{Ats. vykdytojas} — jei ieSkoma uzduociy pagal atsakinggjj vykdytoja(-us) arba vykdytojo
padalinj(-ius);

{Uzduoties terminas nuo} — {iki} — ieSkoma uzduociy, sukurty daty intervalu nuo — iki. Jel
kuris nors intervalo rézis nenurodytas, tai imami visi jraSai, kurie sukurti nuo arba iki
nurodytos datos,

{Dokumento reg. Nr.} — jeigu ieSkoma uzduoc¢iy konkre¢iam registruotam dokumentui ir
Zinomas jo registracijos numeris;

{Dokumento antrasté} — jeigu ieSkoma uzduociy pagal registruoto dokumento, kuriam jos
buvo kurtos, antraste. Nurodyta reikSmeé (nejskaitant specialiy simboliy) turi biiti ilgesné arba
lygi 2;

{Kontrolés tipas} — jei ieSkoma uzduofiy su konkreciu kontrolés tipu (uzduotis:
nekontroliuojama, paprasta, ypatinga);

{Kontrolierius} — jei ieSkoma konkretaus asmens kontroliuojamy uzduociy.

Paieska galite i§saugoti. Tam, nurodg reikiamus paieskos parametrus ir (arba) atlike paieska,

nuspauskite paieSkos i§saugojimo piktograma B

Iskylanc¢iame lange bus pasitilyta sarasg iSsaugoti. Tam reikia jrasyti sagraso pavadinimg

ir nurodyti saugojimo Kriterijus:

Naudoti kaip numatytaji — pagal Siuos kriterijus automatiskai kitg kartg bus ir pateikimas
toks paieSkos rezultaty langas;
Kartu iSsaugoti ir parinktas paieskos kriterijy reikSmes — sgrasas bus iSsaugotas su

nurodytomis reik§mémis;
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e Rodyti ir ,,Mano paieskos* skiltyje — sarasas bus rodomas ne tik prie tam tikro saraso, bet

ir modulyje ,,Mano paieskos*.

Uzduociy modulyje iSsaugota paieska galima rasti jéjus j uzduociy saraso formg pasirinkus

1§ 1§saugoty paiesky saraso.

¥ sutarciy parengimui

Uid. - e hias

Hr. -k L a4 = b
sukurta i5

Z2T563 202 1-05-30 T
rezaliucipos
Cirganizuodi

227491 202 1-08-30 &4 -
klausimo

Jeigu paieska reikia pataisyti, pvz., pakeisti kriterijus, tai atlikus pakeitimus tereikia vél

pasirinkti i§saugojimo mygtuka.

Jeigu paieSka nebereikalinga, ja tereikia paSalinti.

Uzduotys | 17 sutarciy parepgimuil ¥ B | = I

Hsaugoti
W et s B PR T AL OTEATID 0T 2 e
|5-‘:-BUE{§-'.‘-|"13|F-
: Uid. o o
Tearminas | . N T1 UFd. apraZas || Haudobl kaip numatyzg)
[

5 Crremnt i I HEHJQL‘-H F‘il{';hb'.- l.llerljJ 13| ket
2031-0r-3 Ty = L AR A b =Tl HIL
] 30 AIT4%1 SIE {154}

RutyRrioyma Pafalnti i3 “Mano palebkos™ skiltes
Criganaruoth sutarties PR i
Al21-0A-30 A2 T4EL] T A PatalenTi saraty

14.3. Uzduociy kontrolé

Sistemoje yra Sie uzduoties kontrolés tipai:

e Nekontroliuojama uzduotis. Vykdytojui pazyméjus uzduotj jvykdyta, kuratoriui /

kontrolieriui nereikia patvirtinti jos jvykdymo.

e Paprastos kontrolés uZduotis. UZregistravus uzduoties rezultata, uZduotis paZzymima

jvykdyta. Kuratoriui/kontrolieriui (nustatoma konfigtiracijoje) reikia patvirtinti uzduoties

1vykdyma, taciau, jei gali, sistema pati pazymi uzduotj jvykdyta ir patvirtinta. Tai jvyksta, kai:
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o0 patvirtinama pagrindin¢ uzduotis;

o uzregistruojamas 1S uzduoties sukurtas atsakymas pradiniam registruotam

dokumentui.
e Ypatingos Kkontrolés uzduotis. Kiekviena uzduotis turi biiti ir pazymeéta jvykdyta, ir
patvirtintas jvykdymas atskirai.
14.4. Uzduoties inicijavimas
Sistemoje numatyta galimybé registruoti ir valdyti uzduotis. Uzduotys gali bati susijusios su
tam tikrais dokumentais (gautais ar sukurtais) arba nesusije¢ su jokiu dokumentu.
Uzduotys gali biiti su patvirtinimu (sustiprintos kontrolés) ir be patvirtinimo apie jvykdyma.

Sistemoje registruojant uzduotj galima pateikti iSsamig su Sia uzduotimi susijusig
informacija: uzduoties kuratoriy, vykdytoja (vykdytojy grupe), uzduoties teksta, ivykdymo terming,

kontroliuojantj asmenj.

Sukiirus uzduotj pagal registruota dokumenta, dokumentas ir pavedimas automatiskai

susiejami nuorodomis.
Apie naujai sukurtg uzduotj reikiami darbuotojai automatiskai informuojami el. pastu.
14.4.1. Naujos uZduoties kiirimas

Uzduot] galima sukurti tiek registruotam dokumentui, tiek kitai uzduociai duktering, tiek
savarankiskai (be dokumento). Kuriant savarankiska uzduotj ja galima susieti su kitais dokumentais

(skiltis ,,Susieti dokumentai®), prisegti faila, kuris bus rodomas uzduoties korteléje.
1) Pasirinkite modulio nuorodg ,,Uzduotys*;
2) Modulio meniu pasirinkite nuoroda ,,Nauja uzduotis®;
3) Uzpildykite uzduoties apraso forma;

4) Uzpildzius privalomus (* pazymétus laukus), uzduotj iSsaugoti.
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Nauja uZduotis
Vykdytojas™®
Lektorius Sariné Cijunélyte X
Nurodyti papildomus vykdytojus
Uiduoties kuratorius
Sysadmin Sisteminis Sisteminis X
Kontrolés tipas
Mekontroliuojama +
Terminas *
m Dienos Darbo dienos
2021-09-27
Vykdymo pradZia
2021-09-13
Atsakyti Organizuoti klausimo sutvarkyma
Organizuoti sutarties vykdyma  Spresti Ziniai
Uiduoties aprasymas ™
Spresti
Uiduoties pastaba
=neprivaloma>
Informuoti apie rezultata
Papildomi atributai
vData
Dokumento reg. numeris
=+ Pridéti/nutempti failus &ia
<+ Pridéti uZduotj
: 113
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Jeigu reikia sukurti kelias skirtingas uzduotis (pvz., turi buti vykdytojai su skirtingais
uzduoc€iy apraSymais ir terminais), galima tai padaryti uzduoties kiirimo lange pasirinkus
mygtuka [Pridéti uzduotj]. Bus rodomas papildomas uzduoties langas. Jvedus visas uzduotis

ir paspaudus [I$saugoti], bus sukurta tiek uzduoc¢iy, kiek buvo jvesta.

UZduoties biisena: Jeigu vykdymo pradzia yra Siandienos data —Vykdyti.

Jeigu uzduoties vykdymo pradzios data yra vélesné negu Siandienos — Nepaskirta.

Apie paskirtg uzduotj ,,Mano darbuose® ir elektroniniu laiSku informuoja nurodytg atsakinga
vykdytoja.

Jei paskirtoji uzduotis kontroliuojama, apie uzduotj ,,Mano darbuose* ir elektroniniu laisku
informuoja uzduoties kontrolieriy.

Jei atsakingas vykdytojas yra pavaduojamas, tai vidingés strukttiros dialogo lange Salia jo varto
rodoma, kad ji pavaduoja, todél galima paskirti kita vykdytoja arba bus zinoma, kad uzduotj

atliks pavaduojantis asmuo.

Pildomi laukai:
{Vykdytojas} — asmuo, kuriam pavedama vykdyti uzduotj. Priklausomai nuo uzduoties
kiirimo pobudzio, uzduoties registravimo formoje leidziama nurodyti tik vieng arba kelis

atsakingus vykdytojus (tokiu atveju susikuria vienodo lygmens uzduotys), pasirenkant i$

vidinés struktiiros dialogo lango ., dazniausiai pasirenkamas tik rengéjui pavaldus asmuo;
{Kiti vykdytojai} — asmuo, kuriam pavedama vykdyti susieta uzduotj. Priklausomai nuo
uzduoties kiirimo pobudzio, leidziama nurodyti kelis kitus vykdytojus [Nur odyti papildomus

vykdytojus|;

Lekbarius Sarine Gijimelyte 3 n

I:‘ll-r--ll-\.l-|'.l||.|'||-| s wyikteplngars I

{Uzduoties Kkuratorius} — tai uzduotj paskyres ir jg kuruojantis asmuo. Paprastai juo
paskiriamas departamento, skyriaus arba poskyrio vedéjas. Sistema nurodo uzduoties kiiréjo

skyriaus vadovag automatiskai;
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{Informuoti apie rezultata} — pasirenkama ar informuoti elektroniniu laisku apie uzduoties
rezultatus kuratoriy (nekontroliuojamos uzduoties atveju) ir kontrolieriy (paprastos kontrolés
atveju);

{Kontrolés tipas} — pildymo formoje sitiloma nekontroliuojama kontrolé, taciau ja galima
pakeisti. Kitg tipg galima pasirinkti i§ esamo s3graso;

{Kontrolierius} — uzduoties vykdyma kontroliuojantis asmuo, paskiriamas uzduoties kiirimo

metu. Darbuotojas pasirenkamas i$ vidinés strukttros dialogo lango n;

{Terminas} — jvykdymo terming sistema sugeneruoja automatiSkai, pridédama uzduoties
Sablone nustatyta laika uzduoties vykdymui nuo jos sukirimo datos. Sio lauko reikme galima
keisti, jrasant arba pasirenkant kitg data;

{Vykdymo pradzia} — nurodoma planuojama uzduoties vykdymo pradzios data;

{Uzduoties aprasymas} — suformuluojamas uzduoties tekstas. Jei uzduotis kuriama paskirti
vykdytoja pagrindu, | apraSymo laukelj sistema automatiskai perkelia paskyrimo vykdytoja
teksta;

{UZduoties pastaba} — laisvas tekstas uzduoties komentarui.

DBSIS konfigtracijoje gali biiti nustatoma, kad uzduoties jvykdymo terminas nebiity
privalomas laukas. Tuomet uzduotis neturés jvykdymo termino. Darbas su uzduotimi be
termino vykdomas taip pat, kaip ir su uZduotimi, kurioje nurodytas jvykdymo terming.

Priminimai apie artéjant] terming arba uZduoties vélavimg néra siun¢iami.

14.4.2. Registruoto dokumento uzduoties kiirimas

Sistemoje galima kurti uzduotis tiek registruotiems dokumentams be vykdytojo paskyrimo,

tiek registruotiems dokumentams su paskirtu vykdytoju.

Pacios uzduoties kirimo procesas yra analogiSkas, tik kuriant uzduot] registruotam

dokumentui su paskirtu vykdytoju, sistema automatiskai uzpildo kai kuriuos laukus pagal paskirto

vykdytojo duomenis.

14.4.2.1. Uzduoties susiejimas su registruotu dokumentu
Sukiirus uzduotj galima susieti su sistemoje uzregistruotu dokumentu.

,Informuoti apie rezultata* reikSmé visada nustatoma j ,,Ne®.
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1) Pasirinkite modulio nuoroda ,,Uzduotys*.

2) Pasirinkite meniu punktg ,,Uzduociy sgrasas® ir raskite norimg uzduotj arba pasinaudokite

paieska uzduociai rasti.
3) Atidarykite uzduoties apraso kortele.

4) Irankingje mygtuky grupéje nuspauskite mygtuka [Susieti].

widuakies ramulExini Happemieds niemadyrn Larimi Knweeti Infrrmunti apie kbidieg pacioprnemg

L UEduokis

| Fafuches dugmenys

5) Atsidariusiame dokumenty tipy sgrase nuspauskite ant norimo susieti dokumento tipo;

6) Atsidariusiame dokumenty paie$kos lange susiraskite reikiamg susiejimui dokumentg ir
spauskite [Susieti pasirinktus], jei susiejimg norite sustabdyti ir uzdaryti dokumenty paieskos langa
paspauskite [AtSaukti];

7) Susietas dokumentas matomas uzduoties kortelés skirtuke ,,Susieti dokumentai‘;
UEduoki= rerultstaf FaBypm&l memalyiv HaBkinki leformucil api= Elaklings paskyrimag

T,

i Susieli dokumental & = Susee L papfldomas * Mimikands agnapmy B

l:-:' M s Tl

* Dok menkas (1)

> Gl-z021/30

8) Susietg dokumentg papildomai galima dar susieti ir su kitais DBSIS objektais, tai padaryti
galima pasirinkus [Susieti papildomai].
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@ Jei sistemos naudotojas ankséiau neturéjo teisés matyti dokumenta, su kuriuo uzduotis yra

susieta, matomumo teis¢ igyja susiejus dokumentg su uzduotimi.

14.4.3. Uzduoties kiirimas registruotam dokumentui be paskirto vykdytojo

1) Modulyje ,,Dokumentai* surandamas dokumentas, kuriame norima sukurti uzduotj.

2) Atidaromas dokumento kortelé ir jrankinéje mygtuky juostoje paspaudziamas mygtukas

[Kurti uZduotj].
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Susieti

Nurodyti byla

Redaguoti papildomus priedus
Suskaitmeninti

Pafyméti

Pazyméeti nematytu

Sukurti

Kopijuoti dokuments

Kurti uZduot]

Perduati
Perduati Ziniai

Perduoti vykdotojui

uzduoties kiirimo langg nieko nei§saugodamas.

14.4.4. Susijusios uzduoties kiirimas

oJ S2Co

LITHUAMNI

Visi veiksmai b
B >
Perduoti susipaZinti
Siysti
Siysti el. pastu
Siysti per E. pristatymo sistemg
Informuoti apie registravima
Kiti veiksmai
Paskirti vykdytoja

Generuoti nuorasa

3) Atsidariusiame uzduoties kiirimo lange uzpildomi duomenys;

3) UZregistruokite uzduotj paspausdami mygtuka [ISsaugoti]. Mygtukas [AtSaukti] uzdaro

Apie paskirtg uzduotj ,,Mano darbuose* ir elektroniniu laisku informuoja nurodytg atsakingg

vykdytoja. Nurodzius keleta vykdytojy, kiekvienam jy sistema sukuria po atskirg uzduot;.

1) Modulyje ,,UZduotys* surandama uzduotis, kuriame norima sukurti susijusig uzduot;.

2) Jrankinéje mygtuky juostoje paspaudziamas mygtukas [Kurti susieta uzduotj].
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3) Atsidariusiame uzduoties kiirimo lange uzpildomi duomenys ir uzduotis uzregistruojama
paspaudziant mygtuka [ISsaugoti]. Mygtukas [AtSaukti] uzdaro uzduoties kiirimo langg nieko

neiSsaugodamas.

@ Apie paskirtg uzduotj ,,Mano darbuose* ir elektroniniu laiSku informuoja nurodyta atsakingg
vykdytoja.

@ Lauky ,,UZduoties aprasymas®, ,,Vykdymo pradzia“ ir ,,Terminas‘ informacija perkeliamas

i§ tévinés (pagrindinés) uzduoties.

14.4.5. UZzduoties kiirimas nurodant planuojama vykdymo datg

Uzduoties kortelés laukas {Vykdymo pradzia} gali biiti uzpildomas uzduoties sukiirimo arba
planuojama kita data.
Keisti uzduoties pradzios datg galima tik tuo atveju, kai uzduotis dar néra vykdoma, t. y.

biisena ,,Nepaskirta®“. Kitais atvejais pradZios data negali biiti keiiama.

@ UZduoties biisena automatiSkai pakeiciama i§ ,,Nepaskirta® | ,,Vykdoma* ta dieng, kuri
nurodyta uzduoties kortelés lauke {Vykdymo pradzia}.

14.5. Uzduoties vykdymas

Atsakinga vykdytoja, kuriam paskirta uzduotis, sistema informuoja ,,Mano darbuose® ir
elektroniniu laisku ,,Vykdyti uzduotj. Nr.“ Kai uzduotis jvykdoma ir kuratorius arba kontrolierius

patvirtina jos jvykdyma, sistema ,,darba‘ pazymi kaip jvykdyta.
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Ivykdes uzduotj, vykdytojas gali pazyméti, kad uzduotis jvykdyta, nurodydamas rezultatus
(rezultatais gali buti tik vidaus dokumento projektai su biisena ,,Baigtas dokumento rengimas®,

registruoti siunc¢iami ar vidaus dokumentai, kiti dokumentai ar tiesiog tekstiniai komentarai).
14.5.1. Uzduoties rezultaty pildymas
UZduoties rezultatais gali buti kompiuteriniai failai, susij¢ dokumentai, komentarai.
1) Atidaroma uzduotis, Kuriai norimajvesti rezultatg.

2) Irankinéje mygtuky tvarkymo grupéje ,,Rezultatai paspauskite mygtuka [UZduoties

rezultatai].

| UzZduoties rezultatai | PaZyméti nematytu Informuoti apie klaidinga paskyrima

1 UZduotis

D
w UZduoties duomenys
% UZzduoties numeris 811941

3) Atsidariusioje uzduoties rezultaty pildymo formoje skiltyje ,,Tekstiniai rezultatai

uzpildykite duomenis ir prisekite (jeigu reikia) norimus failus.

i UIduoties rezultatai

EI Tekstinlai rezultatal Tarpinial dekumantai Renghi atzakymg
o M
. Uibaigimo dats LalkEs
v
Uiduoties reruliatai
v

= Prideti nwtampti failus ©ia

Esaugoti AtSaukt
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3) Paspauskite mygtuka [ISsaugoti], jei norite iSsaugoti uzduoties rezultatus. Mygtukas
[AtSaukti] uzdaro uzduoties rezultaty langa nieko neiSsaugodamas.

4) Jeigu uzduoties terminas yra pragjes, jvedant rezultatg bus privaloma uzpildyti lauka

,»Veélavimo priezastis®, nurodant priezastj, kodél uzduotis nebuvo atlikta laiku.
@ Uzduoties biisena (jei uzduotis kontroliuojama): Ivykdyta / nepatvirtinta
Uzduoties biisena (jei uzduotis nekontroliuojama): Baigta

Apie jvykdyta uzduotj sistema ,,Mano darbuose® ir elektroniniu laiSku informuoja

uzduoties kuratoriy ir kontrolieriy.
14.5.2. Susijusio (tarpinio) dokumento — rezultato kiirimas
Uzduoties rezultatu gali biti susij¢s gautas, siunciamas, vidaus dokumentas arba sutartis.
1) Atidaroma uzduotis, Kuriai norima sukurti susijusj dokumentg — rezultata.

2) Irankinéje mygtuky juostoje paspaudziamas mygtukas [UZduoties rezultatai].

UZduoties rezultatai Pazyméti nematytu Maikinti Informuoti apie klaidingg paskyrima K
1 Uzduotis
“ Uzduocties duomenys
UZduoties numeris 10724
3) Pasirenkamas skiltis [Tarpiniai dokumentai] ir priklausomai nuo uzduoties rezultato —
dokumento tipo pasirenkamas atitinkamas mygtukas (gautas, siun¢iamas, vidaus dokumentas ar

sutartis).

4) Pagal pasirinktg Sablong yra kuriamas registruotas dokumentas arba dokumento projektas.

14.5.3. Atsakymas j registruota dokumentg i$ uzduoties

Sukiirus registruotam dokumentui uzduotj, gali reikéti parengti atsakyma arba tarpinj
atsakyma.
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Suradus uzduotj, kuriai norima sukurti atsakyma, jrankinéje mygtuky grupéje nuspauskite
mygtuka [UZduoties rezultatai].
Pasirenkamas reikalingas rezultatas:

e [Tarpiniai dokumentai] — sukuriamas susietas (gautas, siun¢iamas, vidaus dokumentas
arba sutartis) dokumentas (zr. Susijusio (tarpinio) dokumento — rezultato kiirimas),
uzduotis lieka vykdoma, kurig reikés uzbaigti parengiant atsakyma arba jvedant tekstinj
rezultata;

¢ [Rengti atsakymg].

Tam, kad uzduotis uzsidaryty parengus atsakyma ir nereikéty papildomai uzduoties pazymeti
baigta, reikéty pasirinkti uzduoties rezultato skirtuka [Rengti atsakyma]. Priklausomai nuo to, ar

uzduotis yra sukurta gautam ar vidaus dokumentui, bus matomi atitinkami Sablonai.

| Uzduoties rezultatai Pazymeti nematytu Maikinti Informuoti apiz klaidingg paskyrima

1 UZduoties rezultatai
2 Tekstinial rezultatai Tarpinial dekumentai Rengtl atsakyma
% Pasirinkite Sablona

Kai atsakoma j vidaus dokumenta, kuriamas vidaus dokumentas (atsakymas), atidaromas
vidaus dokumenty Sablony pasirinkimo langas, kuriame pasirenkamas tinkamas Sablonas. Atidaroma
dokumento kortelé (pagal Sablong) ir sistema automatiskai uzpildo reikiamus laukus i$ to dokumento,

1 kurj yra atsakoma. Taciau visi laukai iSlieka redaguojami.

Ufduoties reruitatei Paiymeti mematpiu Hemini Infarmunti apis b sy povkoyresy
1 U idisnkles razultalal
‘} Fasisfinim redidflacal Tirpwtinl Serkid v h s Blargl wbiwayimin
"o Pasirinkite SEabiosng

mpqmul Sulartys  Twarkesisji dokmantsd

.Babima nasob Lo naog abkong

T k&

Kai atsakoma j gautg dokumenta, kuriamas siunfiamas dokumentas (atsakymas),

atidaromas siunc¢iamy dokumenty Sablony pasirinkimo langas, kuriame pasirenkamas tinkamas
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Sablonas. Atidaroma dokumento kortelé (pagal Sablong) ir sistema automatiskai uzpildo reikiamus

laukus 18 to dokumento, j kurj yra atsakoma. Taciau visi laukai iSlieka redaguojami.

m Falymeti pamatytu Wadkintl Informisoll apis Klaidingy paakyrimg

1 Uzduoties rezultatai
H:I Takstimiat rezultatad Tarpiniad dekementai Rongti atsakyma
% Pasirinkite Sablong

a

ANTAS

Pafvma

@ Registruojant atsakyma, dokumente automatiSkai bus uzbaigtos visos vykdymo Sakos
uzduotys (atsizvelgiama ] DBSIS konfiguiracija, kuri gali biiti kei¢iama).
Ypatingos kontrolés uzduotys turi bti ir pazymétos jvykdytomis, ir patvirtintas jvykdymas

atskirai.

UZduoties ir dokumento biisena
@ e Baigus vidaus dokumento rengimg — atsakyma (vidaus dokumento busena ,,Baigtas
dokumento rengimas®) arba uzregistravus dokumenta — atsakymg (dokumento biisena
»~Registruota®), nekontroliuojama arba paprastos kontrolés uzduotis tampa jvykdyta ir
patvirtinta, o dokumentas tampa jvykdytas.

e UZregistravus tarpinj atsakyma, dokumentas lieka vykdomas.

14.5.4. PraSymas atidéti uzduoties terming

Jeigu atsakingas vykdytojas mato, kad véluoja arba nespés jvykdyti uzduoties, jis gali
papraSyti kuratoriaus arba kontrolieriaus atidéti uzduoties vykdyma.

1) UZduoties jrankinéje mygtuky juostoje spaudziamas mygtukas [Prasymas atidéti].
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Wi odiers el bl o Maryme b nemaiyin nformisati apic hlssding g paskyriony Hayrii sy macksy wrdunk) Premymnas phadeli

i Uiduatis

L ¢
W U Idiobies duniramys
% fai 10T4S

] Subtinme catn 2021-09-13

2) Atsidariusiame langelyje pagal konfigiiracija nurodoma data arba galima pasirinkti kitg

data, iki kurios prasoma atidéti vykdymo terming.

Prafymas atidéti uFduoti

Akl ik i {llaial ®

2021-10-04 E

e mhs by *

raikla gavti papildoms i'r'll'i:ur":":'lil'.ij4

3) Pastaby laukelyje jraSoma priezastis, kodél prasoma atidéti uzduoties jvykdymo terming.

@ Uzduoties biisena: Neéra keic¢iama
Apie praSyma atidéti uzduoties vykdyma informuoja uzduoties kuratoriy ir kontrolieriy ,,Mano

darbuose® ir elektroniniu laisku.

14.5.5. Uzduoties termino atidéjimas / praSymo atidéti terming atmetimas

Vykdytojui paprasius atidéti uzduoties terming, kuratorius ir kontrolierius gauna darbg

,»Atidéti uzduoties terming®.

1) Darby arba uzduociy saraSe surandama uzduotis, kuriai praSoma atidéti terming.

2) Atidarius uzduoties kortelg jrankinéje mygtuky juostoje matomi mygtukai [Atidéti] ir

[Atmesti prasymgq atidéti termina].

e 0

L Uiduatis

2

U Eduoties duamenys
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3) Jeigu kuratorius, kontrolierius nusprendzia, kad sutinka atidéti uzduoties terming,
spaudziamas mygtukas [Atidéti]. Atsidariusiame lange jraSomos pastabos ir nurodomas terminas, iki
kada uzduotis yra atidedama. Lauke [Atidéti iki (data)] yra rodomas vykdytojo prasomas terminas,
kuratorius arba kontrolierius laukg gali koreguoti pagal poreikj, nurodyti trumpesnj ar ilgesnj nei

prasoma termina.

UZduoties termino atidéjimas X

Atideti e {data) =
2021-10-0F

Vkdybafa pradymas alidal]

reikia papdomas informacijos i tieajy

Paslabog *

reikiia speti il spalio 1d,

4) Kuratoriaus ir kontrolieriaus darbas ,,PraSymas atidéti uzduoties terming“ pazymimas
ivykdytu. Vykdytojui praneSama el. laiSku apie atidéta uzduoties terming, uzduoties terminas
pasikeicia.

5) Jeigu kuratorius, kontrolierius nesutinka su praSymu atidéti uzduoties terming,
spaudziamas mygtukas [Atmesti praSyma atidéti terming]. Atsidariusiame lange jraSomos pastabos,

nurodant atmetimo pagrinda.

Atmesti prafymg atidéti terming X

Vykdytoso prasymae atidet]

néra gautas atsakymas 5 biekéa

Pastabon *

e ki sp.‘:tinuwli

14.5.6. Prasymas informuoti apie klaidinga paskyrima

Jeigu uzduotis buvo paskirta ne tam vykdytojui, jis gali informuoti kuratoriy apie klaidinga

paskyrima.
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1) Uzduoties jrankingje mygtuky juostoje spaudziamas mygtukas [Informuoti apie

klaidingg paskyrima)].

Uiductios rezultatai Paiymiéti nematytu Imfermuoti apie klaidings paskyrima Prasymas atidati

i UEduotis

* Uzducties ducmenys

%

816983
2) Atsidariusiame informacijos jvedimo lange jraSomas paaiSkinantis komentarg (pastabos);

Informavimas apie klaidings paskyrimg X

FritRBRS "

T BT i bored pL.’*!'emEﬁ SRoyThud

3) Paspaudziamas mygtukas [I$saugoti].

@ UZduoties biisena: Néra kei¢iama
Sukuriamas darbas uZduoties kuratoriams ir kontrolieriams ,,PraneSimas apie klaidinga
paskyrima®.

Sunaikinus dokumento uzduotj, dokumente licka nuoroda  sunaikintg uzduot;.

14.5.7. UZduoties redagavimas

Uzduotj redaguoti gali kuratorius ir kontrolierius. Redaguojant leidZiama pakeisti uzduoties

aprasyma, vykdytoja, kontrolés tipa, kontrolieriy ir terming.
1) Surandama uzduotis, kurig norima redaguoti.

2) Uzduoties jrankinéje mygtuky juostoje spaudziamas mygtukas [Redaguoti uzduoti].

126



o [ pd g —

THUANIA

Uidueties reTulists PaFymati nemayiu Eurt! suniety ufduat| Atiddti Wadnguat uFdusk
i Lzaluotis
D wr Uduatios duamenys
By untie B162A3

3) Atsidariusiame uzduoties redagavimo lange lauke {Uzduoties apraSymas} galite pakeiti
uzduoties teksta.
4) Jei reikia, ar per klaida uzduotis buvo paskirta ne tam vykdytojui ir norima atsaukti jam

paskirta uzduoti, pakeiskite vykdytoja. Nauja darbuotoja galite surasti jvedant vardo, pavardés

fragmentg arba pasirinkti i§ vidinés struktiiros dialogo lango H
5) Jei reikia, pakeiskite kontrolés tipg. Reik§mé pasirenkama i§ sgraso.

6) Jei reikia, pakeiskite kontrolieriy. Naujg darbuotojg galite surasti jvedant vardo, pavardés

fragmentg arba pasirinkti i§ vidinés struktiiros dialogo lango H
7)Jei reikia, pakeiskite uzduoties atlikimo terming.
8) ISsaugokite pakeitimus paspausdami mygtuka [ISsaugoti].

UzZduoties biisena: Néra kei¢iama.

UZduociai su biisena ,,Véluojama* nurodZius naujg uzduoties terming, biisena pakeiciama ]
NS ,» Vykdyti®.
Jei buvo pakeistas vykdytojas, sukuria darba naujam atsakingam vykdytojui ,,Vykdyti

uzduotj®.

14.5.8. Patvirtinimas, kad uzZduotis jvykdyta

Jeigu buvo reikalauta uzduoties jvykdymo patvirtinimo (sustiprinta kontrol¢), uzduoties
kuratorius arba kontroliuojantis asmuo gali patvirtinti, kad uzduotis jvykdyta.

Darby sgrase surandamas darbas, kuriame praSoma patvirtinti uzduotj {Patvirtinti uzduoties
Ivykdyma}.

1) Irankinéje mygtuky tvarkymo grupéje matomi mygtukai [Ivykdyta] ir [Nejvykdyta].

2) UZzduoties buisena: Jvykdyta / nepatvirtinta.
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3) Jeigu kuratorius arba kontroliuojantis asmuo mano, kad uzduotis yra néra pilnai jvykdyta,
gali pasirinkti mygtuka [Nejvykdyta]. Tuomet reikés jvesti pastaba vykdytojui ir grazinti uzduotj
vykdymui.

Uiduoties grafinimas vykdyti X

Paziabos

reikia patiks '|'-|:E

4) Jeigu kuratorius arba kontroliuojantis asmuo mano, kad uZduotis yra jvykdyta, gali

pasirinkti mygtuka [Ivykdyta], uzduoties vykdymas yra baigiamas.

Nekontroliuojamy ir paprastos kontrolés uzduociy jvykdymo hierarchija. Tvirtinant
\2 uzduoties jvykdyma, biitina atsizvelgti i tai, kurioje uzduociy hierarchinéje struktiiros
grandyje ji yra. Jeigu patvirtinama aukstesnéje hierarchingje pozicijoje esanti uzduotis,

automatiSkai yra patvirtinamos ir visos dukterinés uzduotys.

Ypatingos kontrolés atveju. Kiekvieng uzduotj reikia pazyméti jvykdyta ir patvirtinti atskirai.
&

14.5.9. Uzduoties grazinimas vykdymui

Kai uZduotis yra baigta, ja galima grazinti vykdymui dar karta, tokiu atveju vykdytojas vel
informuojamas, jog uzduotis, vykdoma. Vykdytojas informuojamas el. laiSku apie grazinta uzduot;.
Si veiksma atlikti gali tik tie naudotojai, kurie turi tam teisg¢ (dél teisiy kreiptis j sistemos
administratoriy).

1) Pagrindiniame puslapyje esan¢iame uzduoéiy sgraSe raskite norima grazinti vykdymui
uzduotj arba pasinaudokite paieSka uzduociai rasti.

2) Atidaryti uzduoties kortele ir jrankingje mygtuky juostoje paspausti mygtuka [GraZinti
vykdymui].
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Pafymeitl mematyiu Il’.iq':lr'l:l'.'.'hmul I

i Uzduotis
L
)
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Lt. TOEz5L
| 20204223
3) Atsidariusiame lange galima jvesti pastaba ir paspaudus [I§saugoti] uzduotis yra

grazinama vykdymui.

GraZinti uduot] vykdymui <

Pastabai

@ Po uZduoties grazinimo vykdymui i§ uzduoties kortelés uzduoties uzbaigimo data yra

paSalinama. [vykdant uzduotj pakartotinai, bus jraSoma nauja uzduoties jvykdymo data.

14.5.10. Uzduoties naikinimas
Uzduotj panaikinti gali uzduoties autorius ir administratorius.

1) Modulyje ,,UZduotys* surandama uzduotis, kurig norima panaikinti.
2) Atidarius uZzduoties kortele jrankinéje mygtuky juostoje spaudziamas mygtukas

[Naikinti].

Uiduoties rezultatal Palymedli nematylu Maikint] Kurti susialy ulduot]
—

1 Uzduotis

F
g,

~* Urduoties duomenys
Jzduoties numeriz 10745

3) Atsidariusiame lange jvedama uzduoties panaikinimo priezastis.
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Dokumanta naikinimas x

[amaesinl Sis dolkormaniss bus sunalintae, Visi darks proresi bus
1,0 dukummanin coapmerys prsinami B periorg i br ks sorite
Tt dikumanin nakining?

Fakimime pirietaasis ™

e b eaknoalu

4) Uzduoties biisena tampa ,,Sunaikinta®.

@ Sunaikinus uzduotj sustabdomi visi su uzduotimi susije¢ darbo procesai, uzduotis prieinama
tik perziiirai.

Vykdytojas informuojamas el. laisku, kad uzduotis sunaikinta.

14.5.11. Masinis uZduociy rezultaty jvedimas

Sistemos administratoriai uzduo¢iy paieSkos formoje gali nustatyti, kad uzduotis bity
leidziama jvykdyti masiSkai. UZduociy paieSkos kriterijuose turi biiti matomas kriterijus ,,Masiniai

veiksmai‘ su reikSme ,,Jvesti rezultatg“.

Paieika 3
Pasirinkite kriterijus £

Q  leskels & Ewalyt
Masinial veiksmal ]

el reriEtarg

Uidustiss numaris o

Jeigu masiniy veiksmuy kriterijus yra matomas, ta¢iau reikSmeés ,,Jvesti rezultata™ néra
1«} Ll y ) 99 )

reiskia, kad §is nustatymas néra jjungtas.

Pazymeéjus laukelj ,,Ivesti rezultata™, D parodo uzduotis, kuriose naudotojas turi teise jvesti

rezultaty. Sagrase reikia pazyméti uzduotis, ir paspausti mygtuka [UZduoties rezultatai].
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ﬂ (R F  Jieavt Mesinial veilesmais [vest rozuitats X

Il e il i R T & |

I |westi repultats
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LTl Lokl . ww i v £ o
B 2021-08-24 10677
Sukorimo dats =) 02 1-08-24 10672
021-09-24 10663
Biasana 1) 2q21-09-13 10359

Atidaromas uzduoties rezultato jvedimas langas, kuriame jvedama uzduoties uzbaigimo

data, laikas (laiko nejvedus, uzduoties uzbaigimo laikas rodomas 00:00:00).

Uiduoties rezultatai =

UFE dafiite dlals LEka®

DR L3510 E

UEduotios reoulkatai

ataaky i patekta o pakte|

Apdorala dosymenig: 0§ SShvengac b

Jeigu buvo perduota desimt uzduociy ir jrasant uzduoties rezultatus, raso ,,Apdorota
dokumenty: 2/10 Sékmingai: 2%, tai reiskia, kad dviem uzduotims buvo jraSyti rezultatai, o likusioms
aStuonioms — Ne.

Jei buvo perduota deSimt uzduoc€iy ir jrasant uzduoties rezultatus, uzduoties rezultaty lange
raso ,,Apdorota dokumenty: 10/10 Sékmingai: 10“. Siuo biidu naudotojas informuojamas, kad visoms
uzduotims buvo sékmingai jvesti rezultatai.

Jeigu tarp masiskai baigiamy uzduociy yra véluojanciy uzduociy, jvedant rezultatg reikés

privalomai uzpildyti laukelj ,,Vélavimo priezastis®.
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@ UZduociy biisena (jei uZzduotis kontroliuojama): [vykdyta / nepatvirtinta
Uzduociy buisena (jei uzduotis nekontroliuojama): Baigta
Apie jvykdyta uzduot;j sistema ,,Mano darbuose* ir elektroniniu laisku informuoja uzduoties

kuratoriy ir kontrolieriy.

15. Pavadavimai

15.1. Pavadavimo atostogy / komandiruociy / nedarbingumo metu registravimas

Modulis ,,Pavadavimai — nuoroda ,,Naujas pavadavimas® — pasirenkamas Sablonas
»Pavadavimas® (arba iSkart atidaromas pavadavimo kiirimo langas, jeigu yra tik vienas Sablonas) —

uzpildomi reikalingi dokumento kortelés laukai — spaudziamas mygtukas [ISsaugoti].

Pavedavkmas

FarbmimtajE Caliaje rres =] Gulnja e |erdai|

Bl gbin autmllanim Cas B =g 0 wial-al oG E HARDG ) E

S uime prinbinlh

srgartualema

Pavadavimo nustatymai

Mgt pavidiinjanlyds
FEEFITENS QITEREE| BTy FET RSO O O LA [ DRI s MapmEEs MELs

Pardan i ms chivkia

L B Pmirnisti  Misa

Frsluli paprideeg pargsd s
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e Laukelyje ,,Darbuotojas* automatiskai nurodomas pavadavimo rengéjas — darbuotojas,
kurio nebus darbe atostogy / komandiruotés / nedarbingumo metu.

e Laukelyje ,,Pavaduojantis darbuotojas* nurodomas darbuotojas, kuris pavaduos darbuotojg
nebuvimo darbe metu.

e Laukelyje ,,Pavaduojancio etato pavadinimas‘ nurodomos pavaduojancio etato pareigos,
kurias darbuotojas atliks pavadavimo metu. Pavyzdziui, ,,Pavaduojantis Skyriaus vedéjg* arba

Skyriaus vedéjas, ,,laikinai atliekantis Departamento direktoriaus pareigas®.

Sukiirus pavadavima, jo biisena yra ,,Patvirtintas”, o techniné biisena — ,,Neapdorotas”.

Pavadmmmas

fiadagweti

.

i P e i v

=

= Fatwirtaitas Neapdansias
5 diegmn kensnlianias Linas S0 = POEa1ATT
e e A
Favaiavimo I ATy
Ercafiibrd Saiminimkas Arsdiiis puaducjantiz produbts SEmEinky

15.2. Perduodamy objekty paskirstymas

Skiltyje ,,Perdavimo objektai* galima pasirinkti kokie objekta bus perduodami pavadavimo

metu. Norint i8skleisti galimy objekty tipus, reikia paspausti ,,Pasirinkti. Papildomai galima

pas

rinkti perduodamo darbo kategorija (mygtukas ,,Pasirinkti kategorija*).
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Skiltyje ,,Papildomas pavaduojantysis* galima jvesti vieng ar kelis papildomus pavaduojancius
asmenis.

Faplidormas pavaduolamtysls = Hadalis

Faplilerm by el pele Farra e aicio e pael iy pasaiivng o 31 el By i

Parilaanbalijeanal
vl Paarinn [0

Paplbdaomas pavaduolantysds = Padalir

Paplidemas prvsdas;arcyuis Paesdmo anfops sevel g poaadimim e MwaE nlelo inkwna

famaa m."'JﬂJH-ll
wet Famirinit [T

= Eridil paptdesg e cafanlsmii

PrkiuEll

@ Atkreipkite démesj, kad pagal nutyléjimg ,,Perdavimo objektai* yra nustatyta ,,Nieko®. Tal
reiSkia, kad reikia parinkti kokie objektai perdavimo metu bus perduodami pagrindiniam

pavaduojan¢iam, o kokie — papildomam.

15.3. Pavadavimo redagavimas

Sukiirus pavadavima, jo biisena yra ,,Patvirtintas, o techniné biisena — ,,Neapdorotas*. Kol
pavadavimo biisena néra ,,Vykdomas®, pavadavimo taisykle galima redaguoti, paspaudus mygtuka
»Redaguoti“. Redagavimo metu galima keisti visus pavadavimo taisyklés duomenis (pavyzdziui
pakeisti data, pakeisti pavaduojant] darbuotoja).
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15.4. Pavadavimo aktyvavimas
Pavadavimas aktyvuojamas automatiniu biidu nuo nurodytos pavadavimo pradzios datos,

nurodytos,, Galioja nuo““ laukelyje.
Kai pavadavimas yra aktyvus, pavadavimo taisyklés biisena yra ,,Vykdoma'.

15.5. Pavadavimo naikinimas
Jei reikia panaikinti pavadavimg (pavyzdziui sukurtas per klaidg ar reikia taisyti datg), tai

pavadavimg galima panaikinti. Pavadavimo taisykléje tokiu atveju pasirinkite naikinimo veiksma

(Visi veiksmai — Naikinti).
Favadavimas
i iinil Wil wrbh sl
ﬁ' s oo Poraider e AT e Ll
- ke
i el T13-13-13 13-L3
Falyreni
b i oty

il ot il ral

Pasirinkus naikinimo veiksmg papildomai reikeés jraSyti naikinimo priezastj:
=

Bokumento naikinimas

D&mesial Sis dosumenizs bas sunaikintas. Visi darboe
prucesai bus sustabdyti, o dolemento deamsnys
prleinainl ik pecdiieal rikrdd arine pasql dpk AT

. naibimena?

Hakkimimo prieZastis *

(eEGE

m At S

Pavadavimas bus panaikintas, prasisukus automatiniam procesui.

pavadavimo taisyklés biisena bus ,,Sunaikinta“.

Po panaikinimo,
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15.6. Pavaduojancio teisés

Pavadavimo metu pavaduojan¢iam ne tik nukreipiami nauji darbai, bet ir perduodamos
prieigos teisés i sistemos objektus (jei juose néra pozymio ,,neperduodamas‘) tam, kad pavaduojantis

galéty pilnai atlikti funkcijas.

Pavadavimo laikotarpiu, pavaduojantysis igyja pavaduojamo asmens turétas matymo ir
veiklos teises j aktyvius dokumentus ir uzduotis, t. y., jis gali:

e Skaityti dokumentus— prieinami pavaduojamojo matomi dokumentai, su kuriaisreikiadirbti
(derinti, pasirasyti, susipazinti ir kt.);

e Vykdyti uzduotis — galimybé uzbaigti uzduotj, parengti atsakyma;

e Registruoti dokumentus — jei pavaduojamas dokumenty registratoriaus teises turintis
darbuotojas;

e Susipazinti su dokumentais;

e Atlikti kitus darbus, paskirtus pavaduojamam asmeniui.

Jei pavaduojamas administratorius, tai pavaduojantysis jgyja teises administruoti sistema.
Pasibaigus pavadavimui, visi dokumentai ir uzduotys, kurie buvo perduoti pavaduojan¢iam asmeniui,

yra automatiskai priskiriami / perkeliami grjzusiam asmeniui.

16. Posédziai

Posédziy modulis skirtas darbui su posédziy dokumentais. Jame jgyvendintos Sios pagrindinés
funkcijos:
e Klausimo pateikimas

0 Organizacijos darbuotojai, naudodamiesi sistema, gali pateikti klausmus, skirtus
svarstyti posédyje.

0 Svarstyti posédyje gali biiti pateikiamas bendrojo pobiidZio klausimas.

0 Klausimo teikéjas turi nurodyti visg klausimui svarstyti reikalingg informacija.

0 Klausimas gali biti pateiktas ne tik prie§ posédj, bet ir jo metu. Posédzio sekretorius
fiksuoja naujg klausima sistemoje.

e Posédzio informacijos tvarkymas
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Posédzio organizatorius gali jvesti bei tvarkyti informacija apie posédj: nurodyti
posédzio pavadinima, laika, vieta, pirmininka, sekretoriy, svarstomus klausimus ir kt.

Posédyje gali biiti svarstomi bendrojo pobudzio klausimai.

e Darbotvarkés sudarymas

o

o

o

Posédzio organizatorius pagal svarstomus klausimus sudaro posédzio darbotvarke.
Posédzio darbotvarké gali buti elektroninis arba paprastas dokumentas.

Posédzio organizatorius, naudodamasis sistema, i§ pateikty klausimy gali atrinkti
svarstytinus klausimus.

Tuomet pagal atrinktus klausimus posédZzio organizatorius sudaro darbotvarke, jraso
kitus svarstytinus klausimus ir suderina darbotvarke su atitinkamais darbuotojais.
Suderinus darbotvarkg, galima informuoti posédzio dalyvius, o pastarieji gali

susipazinti su posédzio darbotvarke, pateiktais klausimais ir jy medziaga.

e Protokolo rengimas

o

Naudodamasis sistema, posédzio sekretorius gali atlikti visus protokolavimo
veiksmus:

= protokoluoti, su svarstomais klausimais susijusius dokumentus papildyti

informacija, fiksuoti, kas buvo svarstyta, nutarta, kaip balsuota.

Po posédzio sistema sugeneruoja iSsamy posédzio protokola. Posédzio sekretorius
protokola gali pakoreguoti, siysti vizuoti ir patvirtinti.
Posédzio protokolai ir posédyje patvirtinti dokumenty projektai (ar jy paketai)
uzregistruojami registruoty dokumenty dalyje.
Posédyje nepatvirtinti dokumenty projektai (ar jy paketai) gali biiti atmesti kaip keistini

(grazinami rengéjui) arba atidéti kaip nespéti apsvarstyti.

16.1. Posédziy modulio meniu

Pagrindinis posédziy modulio meniu skirtas registruoti naujus posédzius, jy klausimus ir

perziuréti posédziy kalendoriy, posédZziy ir jy klausimy saraSus.
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PosédTini
®y Posedziy pagrindinis pustapis
# Maujas posédis

# Maujas kausimas

€ PosedZiy sgra3as

Q, Klausimy sgrasas

16.1.1. Posédziy paieSka

Atidarius posédzio modulio posédziy sarasg, matoma paieSkos forma. Galimi posédziy

paieskos kriterijai (paieskos kriterijai yra konfigiruojami. Siame skyriuje aprasyti tik

pagrindiniai):

{Sukiirimo numeris} — jeigu ieSkomas konkretus posédis ir yra Zinomas sistemos
suteiktas numeris,

{Pavadinimas} — jei norima surasti pagal posédzio pavadinimg (pakanka jvesti
zodj arba dalj pavadinimo);

{Biisena} — jeigu norima surasti posédzius pagal biiseng (reikSmé pasirenkama
i$skleidus jy sarasa);

{Sukiirimo data nuo} —{iki} —jei norima surasti posédzius, sukurtus daty intervalu
nuo — iki. Jei kuris nors intervalo rézis nenurodytas, tai imami visi jrasai, kurie
sukurti nuo arbaiki nurodytos datos;

{Posédzio data nuo} — {iki} — jei norima surasti posédzius, vykstancius daty
intervalu nuo — iki. Jei kuris nors intervalo rézis nenurodytas, tai imami visi jrasai,
kurie sukurti nuo arbaiki nurodytos datos,

{Pirmininkas}, {Sekretorius}— jei norima posédzius surasti pagal tam tikrg
atsakingg asmenj;

{Posédzio reng¢jas} — jei norima posédzius surasti pagal padalinj, kuris

posédziauja;

Nurode reikiamus paieSkos parametrus, nuspauskite mygtuka [IeSkoti]. Jei norite iSvalyti

paieskos parametry laukus, nuspauskite mygtuka [ISvalyti].
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16.1.2. Klausimy paieska

Atidarius posédzio modulio klausimy sgraSa, matoma paieskos forma. Galimi klausimy

paieskos kriterijai (paie$kos kriterijai yra konfigiiruojami. Siame skyriuje aprasyti tik

pagrindiniai):

{Sukiirimo numeris} — jeigu ieSkomas konkretus klausimas ir yra Zzinomas
sistemos suteiktas numeris;

{Pavadinimas} — jei norima surasti pagal klausimo pavadinimg (pakanka jvesti
zodj arba dalj pavadinimo);

{Biisena} — jeigu norima surasti klausimus pagal buiseng (reikSmé pasirenkama
i$skleidus jy sarasa);

{Sukiirimo data nuo} —{iki} —jel norimasurasti posédzius, sukurtus daty intervalu
nuo — iki. Jei kuris nors intervalo rézis nenurodytas, tai imami visi jraSai, kurie
sukurti nuo arbaiki nurodytos datos;

{Praneséjas} — jei norima klausimus surasti pagal klausimo pranes¢ja;

{ Projekto numeris} — jei norima klausimus surasti pagal projektus, kuriy pagrindu
buvo suformuoti klausimai;

{Posédzio rengéjas} — jei norima klausimus surasti pagal padalinj, kuris
posédziauja;

{Klausimo rengéjas} —jei norimaklausimus surasti pagal tai, kas sukiiré klausima.

Nurode reikiamus paieSkos parametrus, nuspauskite mygtuka [IeSkoti]. Jei norite iSvalyti

paieskos parametry laukus, nuspauskite mygtuka [ISvalyti].

16.1.3. Posédziy sarasas

Dokumenty perziiiros lauke pateikiamas visy posédziy sarasas. Sarase nurodoma $i

informacija (saraso stulpeliai yra konfigiruojami. Siame skyriuje aprasyti tik pagrindiniai):

Sukiirimo numeris
Posédzio data
Pirmininkas
Sekretorius
Pavadinimas
Biisena

Sukarimo data
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Dokumenty perzitros lauke pateikiamas visy klausimy sarasas. SgraSe nurodoma Si

informacija (saraso stulpeliai yra konfigiiruojami. Siame skyriuje apradyti tik pagrindiniai):

o Sukiirimo numeris
o Posédzio data

o Posédzio rengéjas
o Praneséjai

. Pavadinimas

° Biisena
. Sukiirimo data
° Projekto nr.
o Projekto rengéjas
Tuminy 2 Rl
e .u.l..-'l.iu:ll - r“ﬂ'_ --_—.: Froc i o Formtmions|

16.1.5. Posédzio ir klausimo biisenos

Galimi atlikti veiksmai su posédziy modulyje esanciais dokumentais priklauso nuo dokumento

tipo, esamos dokumento busenos ir naudotojo rolés bei turimy teisiy.

Toliau pagrindiniai veiksmai pateikiami remiantis standartine konfigtracija. Taciau

kiekvienoje organizacijoje naudotojo galimi atlikti veiksmai gali skirtis priklausomai nuo nustatymy.

Kilus klausimams dél galimy atlikti veiksmy ar turimy roliy, kreipkités i savo sistemos

administratoriy.

16.2. Naujo posédzio sukiirimas

@ Posédzio Sablonuose i§ anksto galima nurodyti Sias reikSmes: posédzio tvarkytojas (dalinys),

pirmininkas, sekretorius, dalyviai, pavadinimas, posédzio vieta. PosédZio Sablonus gali kurti

sistemos administratorius.
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Kuriant naujg posédj reikia atlikti Siuos veiksmus:

1) Pasirinkite modulio nuoroda ,,Posédziai‘;

2) Modulio meniu pasirinkite nuorodg ,,Naujas posédis®;

3) Uzpildykite posédzio apraso formg;

4) Uzpildzius privalomus (* pazymétus laukus), posédj iSsaugoti.
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Pildomi laukai:
o {Sukitirimo numeris} — neredaguojamas laukas, sistema sugeneruoja numerfj;
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{Sukiirimo data} — neredaguojamas laukas, nurodoma $ios dienos data;

{Posédzio numeris} — nurodomas posédzio numeris;

{Posédzio tvarkytojas (dalinys)} — nurodomas dalinys, kurio visi darbuotojai turi
teis¢ kurti ir redaguoti posédzio aprasa, o darbuotojai, priklausantys grupei
,»Rastiné*, turi teis¢ dirbti su posédziu;

{Posédzio rengéjas} — neredaguojamas laukas, i ji persikelia naujo posédzio
ktrimo metu nurodytas dalinys, kuris posédziaus;

{Pirmininkas} — nurodomas posédzio pirmininkas, pasirenkant ji i§ vidinés
struktiiros dialogo lango. Sis laukas privalomas;

{Sekretorius} — nurodomas posédzio sekretorius, pasirenkant jj i§ vidinés
struktiiros dialogo lango. Sis laukas privalomas;

{Dalyviai} — automatiskai nurodomi posédzio dalyviai pagal pasirinktg padalinj.
Daliniy ir darbuotojy paieSkai yra naudojamas ,,Vidinés struktiiros” dialogo
langas. ISoriniy kontakty paieskai yra naudojamas ,,ISoriniy kontakty* dialogo
langas;

{Dalyviy skai¢ius (protokolui)} — nurodomas asmeny, dalyvavusiy posédyje,
skaicius;

{Pavadinimas} — nurodomas posédzio pavadinimas;

{ApraSymas} — galima trumpai apraSyti posédZio turinj;

{Posédzio pradzia} — kaendoriuje pasirenkama data ir laikas, kada prasidés
posédis, Sis laukas privalomas;

{Posédzio pabaiga} — kalendoriuje pasirenkama data ir laikas, kada pasibaigs
posédis, Sis laukas privalomas;

{ Pastabos} — galima parasyti pastabas;

{Neatvyke} — galima nurodyti, kurie dalyviai neatvyko j posédj;

{Vieta} — nurodoma vieta, kur vyks posédis, $is laukas privalomas.

16.3. Naujo klausimo sukiirimas

Organizacijos darbuotojai, naudodamiesi sistema, gali pateikti klausimus, skirtus svarstyti

posédyje. Klausimo teikéjas turi nurodyti visg klausimui svarstyti reikalingg informacija.

Klausimas gali biiti pateiktas ne tik prie§ posédj, bet ir jo metu. Posédzio sekretorius fiksuoja

nauja klausima sistemoje.
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@ Klausimo Sablonuose i$ anksto galima nurodyti Sias reikSmes: posédzio reng¢jas, posédzio
tvarkytojas (dalinys), kviestiniai dalyviai.

16.3.1. Naujo klausimo ne i§ posédzio sukiirimas

Kuriant nauja klausimg reikia atlikti Siuos veiksmus:

1) Pasirinkite modulio nuoroda ,,Posédziai‘;
2) Modulio meniu pasirinkite nuorodg ,,Naujas klausimas®;
3) Uzpildykite klausimo apraso forma;

4) Uzpildzius privalomus (* pazymétus laukus), klausimg iSsaugoti.
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Pildomi laukai:
o {Posédzio rengéjas} — nurodomas posédzio rengéjas, laukas neredaguojamas;
o {Posédzio tvarkytojas (dalinys)} — nurodomas posédzio tvarkytojas, laukas
neredaguojamas;

o {Svarstymo eiga} — i$ sgraSo pasirenkama svarstymo eiga;

o {Klausimo reng¢jas} — nustatomas klausimo rengéjas, juo gali biiti tik vienas
darbuotojas. Automatiskai juo nustatomas asmuo, kurio vardu prisijungta prie
sistemos, laukas redaguojamas;

o {Pranes$éjas (-al)} — posédzio praneséjas. Prane$éjas pasirenkamas i§ ,,Vidinés
struktiros®. Pranes¢ju galima nurodyti atskirg darbuotoja;

o {Klausimo pavadinimas} — jvedamas klausimo pavadinimas;

o {Kviestiniai dalyviai} — zr. {Praneséjas (-ai)};

o { Planuojama klausimo svarstymo trukmé} — jvedama reikSmé

. {Svarstymo procediira} — i§ sgraso pasirenkama svarstymo procediira: pateikimas,
svarstymas;

o { Planuojamas svarstymo pradzios laikas} — jvedamas laikas;

. {Protokolo iSraso adresatai} — parenkami vidiniai ar iSoriniai kontaktai nurodant,
kam bus siunc¢iamas protokolo iSraSas.;

o {Papildomas klausimas} — galima pazyméti, kad bus svarstomas papildomas

klausimas.

16.3.2. Naujo klausimo i$ posédzio sukiirimas

Posédzio metu taip pat galima sukurti naujg klausimg. Kuriant naujg klausimg reikia atlikti
Siuos veiksmus:

1) Pasirinkite modulio nuoroda ,,Posédziai‘;

2) Modulio meniu pasirinkite nuorodg ,,Posédziy sarasas*;

3) Pasirinkti reikiamg posédj;

4) Posédzio apraso kortel¢je pasirinkti ,,Visi veikSmai* ir pasirikti ,,PosédZio klausimas®;
3) Uzpildykite klausimo apraso forma;

4) Uzpildzius privalomus (* pazymétus laukus), klausimg iSsaugoti.

144



cJJ 2C0o

16.4. Veiksmai su klausmu

Paruostus klausimus galima redaguoti, pateikti posédziui, atSaukti pateikimg posédziui arba
panaudoti klausimo medziagg kitam klausimui.
Atlikti Siuos veiksmus:

1) Pasirinkite modulio nuorodg ,,Posédziai®;
2) Modulio meniu pasirinkite nuoroda ,,Klausimy sgraSas‘;
3) Pasirinkti reikiamg klausima;
4) Klausimo apraSo korteléje pasirinkti ,,Visi veiksmai®:
a) Pasirinkti redaguoti (piestuka) — redaguojamas klausimas;
b) Pasirinkti ,,Pazyméti parengtu* — pateikiamas klausimas posédziui. Klausimo buisena
i$ ,,Rengiama* pasikeicia j ,,Perduota®;
c) Klausimo pateikimg posédziui galima atSaukti paspaudus ,,AtSaukti pateikimg*

klausimo biisena tampa ,,Rengiamas®;

d) Pasirinkti ,,Kopijuoti dokumenta* — klausimo medziaga naudojama kitam klausimui

(padaroma klausimo kopija).

Tuo metu, kai naujas posédzio klausimas pazymimas parengtu, posédj rengiancio padalinio
\& raStiné gauna darbg ,,Parengtas posédzio klausimas®. Darbas atlickamas (uzbaigiamas)

klausimg atSaukus arba priskyrus konkre¢iam posédziui.

16.5. Darbas su posédziais

Posédzio sekretorius priklausomai nuo posédzio biisenos gali atlikti jvairius veiksmus,

spausdamas jrankinéje esan¢ius mygtukus.
Posédzio organizatorius gali jvesti bei tvarkyti informacijg apie poséd;:
. nurodyti posédZzio pavadinima,
. laika,
. vieta,
o pirmininka,
o sekretoriy,
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. svarstomus klausimusiir kt.
Posédzio organizatorius, naudodamasis sistema, i$ pateikty klausimy gali atrinkti
svarstytinus klausimus. Tuomet pagal atrinktus klausimus posédzio organizatorius sudaro

darbotvarke, iraso kitus svarstytinus klausimus ir suderina darbotvarke su atitinkamais darbuotojais.

Suderinus darbotvarke, galima informuoti posédZzio dalyvius, o pastarieji gali susipazinti su

posédzio darbotvarke, pateiktais klausimais ir jy medziaga.
Posédzio sekretorius gali atlikti visus protokolavimo veiksmus.
16.5.1. Darbas su rengiamu posédziu

Darbas su rengiamu posédziu apima Siuos veiksmus:

. Klausimo priskyrimas posédziui
o Klausimo medziagos panaudojimas kitam klausimui
o Klausimy riisiavimas

o Darbotvarkés sudarymas
o Darbotvarkeés projekto vizavimas, pasiraSymas, uzregistravimas
o Posédzio pazyméjimas parengtu
. Darbotvarkés siuntimas susipazinti
. Dalyviy informavimas apie poséd;]
. Dalyviy informavimas apie posédzio atSaukima
16.5.1.1. Klausimo priskyrimas posédZiui
Klausimy sarase matosi tik tam posédziaujan¢iam daliniui pateikti klausimai. Klausimy galima

ieskoti ir pagal tam tikrus kriterijus.

Atlikti Siuos veiksmus:

1) Pasirinkite modulio nuorodg ,,Posédziai‘;

2) Modulio meniu pasirinkite nuoroda ,,Poseédziy saraSas*;
3) Pasirinkti reikiamg poseédy;

4) Posédzio apraSo korteléje pasirinkti ,,Visi veiksmai®;

5) Pasirinkti ,,Priskirti klausima*;

6) Atsidariusiame i$SokancCiame lange susirasti pagal paieSkos kriterijy klausimg, jj

pasirinkti.

146



oJ S2Co

Ml baeri

Cerida ey 1

m . [T P L g o' d =l e | F Tk tn | L O R S B
HEE = HEGTED 1 L ot & o -l sk bt %
1
1
1

Jei | posédyje jtraukti keli klausimai, galima pakeisti jy eiliSkuma. Pasirinkite ,,Visi veiksmai‘
punkta ,,Rikiuoti klausimus*. Atsidariusiame dialogo lange pelés pagalba pertempkite klausimus

reikiama eilés tvarka.
16.5.1.2. Darbotvarkés sudarymas

Kol posédzio biisena ,,Rengiama‘, posédzio sekretorius gali sudaryti darbotvarke. Sistemoje

yra galimybé pateikti posédZio darbotvarkés dokumentg.

Atlikti Siuos veiksmus:

1) Pasirinkite modulio nuoroda ,,Posédziai‘;

2) Modulio meniu pasirinkite nuorodg ,,Posédziy sarasas*;

3) Pasirinkti reikiamg poséd;;

4) Posédzio apraSo korteléje pasirinkti ,,Visi veiksmai®;

5) Pasirinkti ,,Sudaryti darbotvarke*;

6) Posédzio susisiejimy skiltyje atsiranda susiejimas su posédzio darbotvarkés dokumentu.

Pagal pasirinktg apraso korteléje procesa darbotvarke galima derinti, pasiraSyti tvirtinti,

registruoti ir po registracijos perduoti susipazinti.
16.5.1.3. Dalyviy informavimas apie posédj

Informuoti dalyvius galima nuo pat posédzio sukiirimo. Atlikti Siuos veiksmus:
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1) Pasirinkite modulio nuorodg ,,PosédZiai‘;

2) Modulio meniu pasirinkite nuorodg ,,Posédziy sarasas*;
3) Pasirinkti reikiamg posédj;

4) Posédzio apraSo korteléje pasirinkti ,,Visi veiksmai®;
5) Pasirinkti ,,Informuoti*;

6) IS atsidariusiame dialogo lange esanciy visy nurodyty posédzio dalyviy ir klausimo
kviestiniy saraso paSalinkite nereikalingus darbuotojus arba pridékite naujus, jeigu reikia
pakoreguokite pastaby lauka ir paspauskite ,,I$saugoti®. Informuoja dalyvius ,,Mano darbuose® ir

elektroniniu laisku ,,Dalyvauti posédyje* Apie tai, kad reikia dalyvauti posédyje.
16.5.1.4. Dalyviy informavimas apie posédZio atSaukima
Jei posédis atSaukiamas, apie tai galima informuoti dalyvius. Atlikti Siuos veiksmus:
1) Pasirinkite modulio nuoroda ,,Posédziai‘;
2) Modulio meniu pasirinkite nuorodg ,,Posédziy sgraSas‘;
3) Pasirinkti reikiamg posédj;
4) Posédzio apraSo korteléje pasirinkti ,,Visi veiksmai®;
5) Pasirinkti ,,Informuoti apie atSaukima*;

6) IS atsidariusiame dialogo lange esanciy visy nurodyty posédzio dalyviy ir klausimo
kviestiniy sgraSo pasalinkite nereikalingus darbuotojus arba pridékite naujus, jeigu reikia
pakoreguokite pastaby laukg ir paspauskite ,,ISsaugoti®. Informuoja dalyvius ,,Mano darbuose® ir

elektroniniu laiSku ,,Posédis atSauktas* Apie tai, kad posédis atSauktas.
16.5.1.5. Posédzio paZzyméjimas parengtu
Kai priskirti ir surtiSiuoti visi klausimai, posédzio sekretorius pazymi posédj kaip parengta.

Atlikti Siuos veiksmus:

1) Pasirinkite modulio nuorodg ,,PosédZziai®;

2) Modulio meniu pasirinkite nuoroda ,,Posédziy saraSas*;
3) Pasirinkti reikiamg poseédj;

4) Posédzio apraso korteléje pasirinkti ,,Visi veiksmai‘;
5) Pasirinkti ,,PaZzymeéti parengtu®.
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16.5.1.6. Posédzio pazymeéjimas vykstanciu

Sis veiksmas atlickamas tada, kai baigti visi posédzio rengimo darbai:

o informuoti dalyviai,

0 iSsiysta darbotvarké.

Atlikti Siuos veiksmus:

1) Pasirinkite modulio nuoroda ,,Posédziai‘;
2) Modulio meniu pasirinkite nuorodg ,,Posédziy sgraSas*;
3) Pasirinkti reikiamg posédj;
4) Posédzio apraso korteléje pasirinkti ,,Visi veiksmai‘;
5) Pasirinkti ,,Pazyméti vykstanciu®.
16.5.2. Darbas su vykstanciu posédziu

Kai poseédis vyksta, posédzio sekretorius dar gali priskirti klausima, pasalinti klausima,

suformuoti klausima posédziui, surtiSiuoti klausimus. Jis taip pat gali raSyti klausimo protokola.

Posédzio sekretorius gali atlikti jvairius veiksmus su klausimais, spausdamas mygtukus

klausimo mazojoje jrankinéje
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Veiksmai galimi atlikti su vykstanciu posédziu:
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o Posédzio informacijos atnaujinimas - tiek posédzio rengimo, tiek vykstancio
posédzio metu galima atnaujinti posédzio informacijg spaudziant mygtuka
»Redaguoti‘

o Posédzio pertraukos zymejimas - posédzio apraso korteléje pasirinkti ,,Visi
veiksmai® ir tada pasirinkite ,,Pazymeéti pristabdytu®. Posédzio biisena pasikeicia i
»Pristabdyta®. Kai posédzio pertrauka baigiasi, posédzio apraso korteléje ,,Visi
veiksmai® pasirinkite ,,Pazyméti nepristabdytu“. Posédzio biisena pasikeicia ]
,Vyksta

o Dokumenty susiejimas

o Posédzio pazyméjimas uzbaigtu tvarkymui

o Posédzio pazyméjimas uzbaigtu
o Posédzio protokolo sudarymas
o Posédzio protokolo siuntimas susipazinti

16.5.2.1. Klausmo paZyméjimas ,,Svarstoma“ ir protokolo raSymas

Kai klausimas jtraukiamas j poséd] svarstymui ir jo biisena yra ,,Jtraukta®, posédzio metu
(busena ,,Vyksta“®) klausimas svarstomas ir po svarstymo raSomas jo protokolas. Tai gali atlikti

darbuotojas, turintis teise.

Atlikti Siuos veiksmus:

3) Pasirinkti reikiamg poseédj;
4) Posédzio apraSo korteléje pasirinkti skilt] ,,Darbotvarke*;

5) Pasirinkti klausima, kuris bus svarstomas ir paspausti mygtuka ,,Pradéti svarstyma*;

E e FibdeEE L dr faarks

e el el ol bl besSiiand

Bolagapll  Swmisll PalaEodi @ pesddBe | Peaddd] sesrchag

Elaugime informatijs

515 sadopmainn prossaas

6) Klausimas tampa biisenos ,,Svarstoma;

7) Paspausti ant klausimo sukiirimo numerio nuorodos;
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8) Posédzio klausimo apraso kortel¢je pasirinkti ,,Visi veiksmai® ir paspausti meniu punkta

,»Rasyti klausimo protokola*;

9) IsSokusiame lange supildzius informacijg paspausti mygtuka ,,ISsaugoti®. Klausimo

bisena tampa ,,Apsvarstyta®.

a {Svarstymo rezultatas} lauke pasirinkus ,,Atidéta* klausimas ir su juos susietas
3 dokumentas ar dokumento projektas bus laikomas, kaip nespétas apsvarstyti. Ir bus galima

svarstyti i§ naujo.
16.5.2.2. Klausimo protokolo iSraSo siuntimas

Po klausimo protokolo sudarymo bei uzregistravimo yra galimybé i$siysti protokolo iSrasg
posédzio dalyviams, kviestiniams dalyviams ir adresatams, nurodytiems klausimo kortelés laukelyje

,,Protokolo iSraso adresatai®.

Atlikti Siuos veiksmus:

1) Pasirinkite modulio nuorodsg ,,Posédziai‘;

2) Modulio meniu pasirinkite nuoroda ,,Klausimy sgrasas‘;

3) Pasirinkti reikiamg klausima;

4) Klausimo apraso korteléje pasirinkti ,,Visi veiksmai®;

5) Pasirinkti ,,Siysti iSrasa®;

6) IsSokusiame lange supildyti reikiamg informacija ir paspausti mygtuka ,,Siysti‘.
16.5.2.3. Klausimo svarstymo atSaukimas ir graZinimas svarstymui

PosédZio tvarkytojo rolg turintis darbuotojas turi teis¢ atSaukti klausimo svarstyma posédyje ir

vel j1 grazinti svarstymui.

Klausimo svarstyma atSaukti galima tik tada, kai klausimo biisena yra ,,Svarstoma“ ir graZinti

ji svarstymui tik tada, kai klausimo biisena ,,Jtraukta®.

Kai klausimas svarstomas posédyje, jo svarstymas gali biiti atSaukiamas. Atlikti Siuos

veiksmus:
1) Pasirinkite modulio nuorodg ,,Posédziai‘;
2) Modulio meniu pasirinkite nuorodg ,,Klausimy sgrasas“;
3) Pasirinkti reikiamg klausima;

4) Klausimo apraso korteléje pasirinkti ,,Visi veiksmai®;
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5) Pasirinkti ,,Stabdyti svarstyma®. Klausimo bisena tampa ,,Jtraukta“.

Kai atSaukta svarstyti klausima norima svarstyti, jis gali biiti vel graZzinamas svarstymui.

Atlikti Siuos veiksmus:
1) Pasirinkite modulio nuorodg ,,Posédziai®;
2) Modulio meniu pasirinkite nuorodg ,,Klausimy sarasas*;
3) Pasirinkti reikiamg klausima;
4) Klausimo apraso korteléje pasirinkti ,,Visi veiksmai®;
5) Pasirinkti ,,Pradéti svarstymg“. Klausimo biisena tampa ,,Svarstoma“.
16.5.2.4. Klausimo pasalinimas
Atlikti Siuos veiksmus:

1) Pasirinkite modulio nuoroda ,,Posédziai‘;

2) Modulio meniu pasirinkite nuorodg ,,Posédzio sarasas‘;

3) Pasirinkti reikiama poséd;;

4) Pasirinkti skiltj ,,Darbotvarkeé*;

5) Prie reikiamo klausimo paspausti ,,PaSalinti i§ posédzio®.

ﬂwm

Ealsavimo komisijos kigusiras

Pedagmati Sumnli Pmmlink i§ peandiic Skabadyt marsiyma

Elausima informacija

(RS Mt bin proossas

16.5.2.5. Posédzio eigos tvarkymas

Vykstant posédZziui posédzio eigos Zyméjimo lange galima perduoti klausimus svarstymui bei

nurodyti klausimo svarstymo rezultatg.
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Posediio eigos tvarkymas
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Atlikti Siuos veiksmus:
1) Pasirinkite modulio nuorodg ,,Posédziai*;
2) Modulio meniu pasirinkite nuoroda ,,PosédZio sarasas‘;
3) Pasirinkti reikiama posédj;
4) Posédzio apraso korteléje pasirinkti ,,Visi veiksmai®;
5) Pasirinkti ,,Zyméti posédzio eiga*.
6) Atsidariusiame i§Sokanciame lange uZpildyti reikiamg informacija;
7) Klausimy biisenos atitinkamai pasikeicia.
16.5.2.6. Posédzio pazyméjimas uzbaigtu tvarkymui

Uzbaigus poséd] tvarkymui yra galimybeé testi protokolavimo veiksmus. Si teisé¢ suteikiama
posédzio tvarkytojui. Atlikti Siuos veiksmus:

1) Pasirinkite modulio nuoroda ,,Posédziai‘;

2) Modulio meniu pasirinkite nuoroda ,,PosédZio saraSas®;
3) Pasirinkti reikiamg posédj;

4) Posédzio apraso korteléje pasirinkti ,,Visi veiksmai®;

5) Pasirinkti ,,PaZyméti uzbaigtu tvarkymui®. PosédZio buisena tampa ,,UZbaigta/Tvarkoma*;
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6) Posédzio busenoje ,,UZbaigta/Tvarkoma“ posédzio tvarkytojui leidziama atlikti veiksmus,
vykdomus posédzio busenoje ,,Vyksta®, iSskyrus posédzio pertraukos Zyméjima.
16.5.2.7. Posédzio pazyméjimas uzbaigtu
Kai visi klausimai yra suprotokoluoti galima uzbaigti posédj. Atlikti Siuos veiksmus:
1) Pasirinkite modulio nuorodg ,,Posédziai*;
2) Modulio meniu pasirinkite nuorodg ,,Posédzio sgrasas*;
3) Pasirinkti reikiama posédj;
4) Posédzio apraso kortel¢je pasirinkti ,,Visi veiksmai®;
5) Pasirinkti ,,Uzbaigti*. Posédzio biisena tampa ,,Baigta®.

Sutvarko visus susijusius darbus, pazymédama juos jvykdytais, jei to nebuvo padaryta
X

ankséiau

16.5.2.8. Posédzio protokolo sudarymas

Atlikti Siuos veiksmus:
1) Pasirinkite modulio nuorodg ,,Posédziai*;
2) Modulio meniu pasirinkite nuorodg ,,PosédZio saraSas‘;
3) Pasirinkti reikiamg poseédj;
4) Posédzio apraso kortel¢je pasirinkti ,,Visi veiksmai®;
5) Pasirinkti ,,Sudaryti protokola“.
6) Sugeneruoja vidaus dokumento projekta, kuris pasiekiamas per Posédzio susisiejimy skiltj.
Kaip ir vidaus dokumentg jj galima pasiraSyti, tvirtinti ir registruoti (pagal pasirinktg procesg).
16.5.2.9. Posédzio protokolo siuntimas susipaZinti
Siysti protokolg susipaZinti galima tik tada, kai jis yra uZregistruotas ir posédzio blisena yra
»Baigta®“.
Atlikti Siuos veiksmus:

1) Pasirinkite modulio nuorodg ,,Posédziai®;

2) Modulio meniu pasirinkite nuoroda ,,PosédZio sgrasas‘;
3) Pasirinkti reikiama posédj;

4) Posédzio apraso korteléje pasirinkti ,,Visi veiksmai®;

5) Pasirinkti ,,Siysti protokolg susipazinimui®;
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6) Atsidariusiame i§Sokanciame lange uzpildyti laukel; ,,SusipaZzjstantieji ir paspausti

mygtuka ,,ISsaugoti“. Informuoja nurodytus darbuotojus ,,Mano darbuose* ir elektroniniu laisku

»Susipazinti su dokumentu® Apie tai, kad reikia susipazinti su darbotvarke.
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