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Dokumenty valdymo sistema (foliau — DVS) skirta dokumenty tvarkymui ir veiklos organizavimui.
DVS — moduliné sistema, atitinkanti visus Lietuvos Respublikos teises akty, reglamentuojanciy dokumenty
valdymaq, nustatytus reikalavimus. Prisijunge prie sistemos DVS naudotojai gali perziGréti jiems nukreiptus
dokumentus, uzduotis ir kitus sistemoje uzregistruotus objektus ir atlikti veiksmus pagal jiems priskirtas
teises.
Sis dokumentas skirtas supazindinti sistemos naudotojus su DVS Savitarnos funkcionalumu:

e Teikiami dokumentai per savitarng;

¢ Naujo darbuotojo priemimas per savitarng;

e Savitarnos naudotojo gaunami dokumentai.
Kitos sistemos funkcijos aprasomos dokumente Dokumenty valdymo sistemos naudotojo vadovas.

DVS turi iSorinj portalg arba Savitarng.

Prie savitarnos prisiunges savitarnos naudotojas gali pasirinkti sitlomg teikicmo dokumento ruosinj ir
pasinaudodamas jo funkcionalumu sukurti ir pateikti dokumentqg (pvz. prasymg dél atostoguy), kuris
toliau bus nagrinéjamas pagal jom numatytg darby sekqg, bei stebéti dokumento vykdymo bUsenq.
Per savitarng pateikti dokumentai sistemoje matomi vidaus dokumenty modulio sgrase, skirfuke Pateikti
dokumentai.

Su pateiktais dokumentais diroama pagal jiems priskirtg darby sekq.

Jei pateiktas dokumentas bent viename darby sekos zZingsnyje atmetamas, toliau darby seka
nevykdoma, o pateikto dokumento teikejui iSsiunCiamas el. pranesimas apie atmetima.

Visiems darby sekos vykdytojams suderinus pateiktg dokumentqg, paskutiniame jo darby sekos zingsnyje
dokumento pagrindu gali bUti registruojamas vidaus dokumentas (pvz. prasymas dél atostogy) arba
kuriomas naujas rengiamas dokumentas (Pvz. jsakymo dél atostogy projektas).

Jei kuriamas rengiamas dokumentas, tai vidaus dokumentas (pvz. prasymas del atostogy) bus
registruojamas, kai bus suderintas ir uzregistruotas rengiamas dokumentas (pvz. jsakymas).

Norint naudotis tfeikiomy dokumenty per savitarng funkcionalumu, sistemos administratorius turi
sistemoje nustatyti Siuos duomenis:

e sisteminiy ir laisvai kuriaomy klasifikatoriy jrasus;

e savitarnos naudotojus;

e registrus;

e darby seky Sablonus;

e dokumenty ruosinius.

Teikiaomy dokumenty per savitarng funkcionalumas naudoja Sivos sisteminius klasifikatorius:
e Pareigybés;
e Vidaus dokumenty tipai;
o Teisés akty rosys;
e Dokumenty ruosiniy tipai;

-
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e Darby sekos sablony tipai.

Kuriant dokumenty ruosinius ir aprasant dokumento ruosinio XML formos laukus, galima naudoti ir laisvai
kuriamus klasifikatorius.

Norint sukurti sisteminiame klasifikatorivje naujg jrasg, reikia sistemos administravimo funkcijy sgrase
skirtuke Klasifikatoriai (zr.1 pav.) pasirinkti klasifikatoriy, atverti jo jrasy sgrasq ir spustelti mygtukg Naujas.

o
[ w—1 . ]
I pav. Administravimo funkcijos. Skirfukas Klasifikatoriai

Atvertoje formoje (zr. 2 pav.) jvedus jraso kodq ir pavadinimg, duomenis reikia iSsaugomi, spusteléjus
mygtukg ISsaugoti.

2 pav. Klasifikatoriaus jraso jvedimo langas

Norint sukurti naujg klasifikatoriy, klasifikatoriy sgrase spaudziamas mygtukas Naujas (zr.3 pav.).

()]
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3 pav. Administravimo funkcijos. Naujas klasifikatorius

Atvertame naujo klasifikatoriaus lange (zr. 4 pav.) jvedamas klasifikatoriaus pavadinimas, aprasymas ir
jo reikSmes.

4 pav. Naujo klasifikatoriaus langas

ReikSmiy sqgrase spusteléjus mygtukg Nauja atveriama klasifikatoriaus jraso jvedimo langas ReikSmeé (zr.
5 pav.), kuriame jvedamas reikSmeés kodas, pavadinimas ir spaudziama Pridéti.

-
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5 pav. Klasifikatoriaus jraso jvedimo forma

Naujg klasifikatoriy ir jo duomenis reikia iSsaugoti, klasifikatoriaus lange spustelejus ISsaugoti arba
ISsaugoti ir uzdaryti.

2.1.1.1. Pareigybés

Klasifikatoriaus Pareigybés (Zr. 6 pav.) jrasai gali bGti naudojami:
e darbuotojo korteléje, norint nurodyti darbuotojo pareigas;
e darby sekoje, norint nurodyti darby sekos vykdytojq;
o darby sekoje, norint priskirti darby sekg pareigybei;
e dokumento ruosinio xml formoje, norint nurodyti pareigybe.

T L g sy i
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6 pav. Klasifikatorius Pareigybés

-
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2.1.1.2. Vidaus dokumenty fipai

Klasifikatoriaus Vidaus dokumenty tipai (zr. 7 pav.) jradai gali buti naudojami:
e vidaus dokumento korteléje, norint nurodyti vidaus dokumento tipqg.

7 pav. Klasifikatorius Vidaus dokumenty tipai

2.1.1.3. Teisés akty rusys

Klasifikatoriaus Teisés akty rosys (zr. 8 pav.) jrasai gali bUti naudojami:
e feises akto korteléje, norint nurodyti teisés akto rdsj.

Tersas arn, iy

8 pav. Klasifikatorius Teisés akty rasys

-
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2.1.1.4. Dokumenty ruosiniy tipai

Klasifikatoriaus Dokumenty ruosiniy tipai (zr. 9 pav.) jrasai gali bUti naudojami:
e Dokumento ruosinio korteléje, norint nurodyti dokumento ruosinio tipq.

9 pav. Klasifikatorius Dokumenty ruosiniy tipai

2.1.1.5. Darby sekos sablony tipai

Klasifikatoriaus Darby sekos Sablony tipai (zr. 10 pav.) jrasai gali bGti naudojami:
o Darby sekos korteléje, norint nurodyti darby sekos tipg.

2Eta 100t 10T N

10 pav. Klasifikatorius Darby sekos Sablony fipai

-
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2.1.2. Savitarnos naudotojai

Visi DVS naudotojai gali buti savitarnos naudotojais ir prisijungus prie savitarnos teikti dokumentus, bet
ne visi savitarnos naudotojai gali buti DVS naudotojais.

Jei darbuotojo korteléje pazymeéta Tik DVS savitarnos naudotojas (zr. 11 pav.), naudotojui apribojamas
prisijungimas prie DVS ir leidZziama jungtis tik prie savitarnos.

S S . 1 L. S N G R 1 ) N SR

[ i S

11 pav. Darbuotojo kortele

Darbuotojai gali dirbti kelivose padalinivose ir furéti kelias pareigybes.
Tokiu atveju darbuotojo kortelgje butina nurodyti, kuris jo padalinys yra pagrindinis (zr. 12 pav.).

e e e+ e g 6 ¢ e s {

12 pav. Darbuotojo kortele

10
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Sistemos administratorius turi sukurti visus teikiomy dokumenty per savitarng funkcionalumui reikalingus
registrus ir priskirti naudotojams teises j registrus.

Turi bUti sukurti Siy sistemos objekty registrai:
o Teikiamy dokumenty;
e Vidaus dokumenty;
e Rengiamyjy dokumenty;
o Teisés akty;
e Faily;
e Dokumenty ruosiniy;
e Darby seky sablony.

Nauiji registrai kuriami administravimo funkcijy sgrase, skirtuke Bendros funkcijos, pasirinkus nuorodqg
Registrai (zr. 13 pav.) ir atverus registry sqrasqg (zr. 14 pav.).

13 pav. Bendry administravimo funkcijy sqrasas

11
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14 pav. Registry sgrasas

Registry sgraso funkciniai mygtukai pateikti lenteléje (1 lentelée).

I lentelé. Pagrindiniai sqraso funkciniai mygtukai ir jy apibddinimas

Mygtukas
Haujas E

Naujas I
Maupas (Kopia)

JEEg

4

Eksporuoti excel
Eksportuoti par

Kuriant naujg registrg, registro
pavadinimg.

-
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Trumpas apibidinimas (vykdoma funkcija)
Naujo jraso (registro) karimas

Pazymeéto jraso (registro kortelés) atvertimas perziGros rezimu
Pazymeto jraso (registro korteles) atvertimas redagavimo rezimu
Pazymeto jraso (registro kortelés) trynimas

Sgraso uzdarymas

Saraso eksportas j Excel ir PDF formatus.

korteleje (zr. 15 pav.) svarbu parinkti finkamg sistemos objekto

12
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15 pav. Registro kortele

SukUrus naujq registrg, jo kortelés skirtuke Tvarkytojai reikia nurodyti registro atsakingus asmenis ir jy teises.

Visi savitarnos naudotojai turi turéti autoriaus teises j Teikiamy dokumenty ir Faily registrg. Todél priskiriant
Sivose registruose naudotojus (zr. 16 pav.), galima tiesiog pasirinkti subjektq VISI ir teise Autorius (zr.17
pav.).

16 pav. Naujo registro atsakingo asmens jvedimo langas

13

-
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17 pav. Registro skirtukas Tvarkytojai

Dokumenty ruosiniy, Darby seky Sablony, Vidaus dokumenty, Rengiamyjy dokumenty ir Teisés akty
registruose turi buti priskirti registry atsakingi asmenys ir teise Tvarkytojas (zr. 18 pav.).

18 pav. Naujo registro atsakingo asmens jvedimo langas

3. Darby seky Sablonai

Teikiomy dokumenty ir rengiomyjy dokumenty derinimas sistemoje vykdomas pagal Siems
dokumentams priskirtg darby sekq.

Darby sekg galima suvesti individualig konkreCiam dokumentui arba uzkrauti i§ anksto paruosto darby
sekos Sablono.

Tam reikia Darby seky sablony modulyje sukurti darby sekos Sablono kortele ir joje sukurti darby sekq.
Darby seky Sablony modulis pasiekiamos pasirinkus meniu punktg Darby seky Sablonai (zr. 19 pav.).

14
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19 pav. Modulis Darby seky Sablonai

Darby seky Sablony sagrase spustelejus mygtukg Naujas atveriama Darby sekos sablono kortele (zr. 20
pav.).

LT EETURR R s ]

B —

20 pav. Darby sekos Sablono kortele

Kortelés bendroje dalyje pildomi Sie laukai:

2 lentelé. Dokumento ruosinio kortelés laukai

Laukas Trumpas apibidinimas
Bendra informacija
Darby sekos Sablono registras.

Registras:

Reg. data: Automatiskai jraSoma kortelés registracijos data.

Eil nre Registravimo eilés numeris automatiskai apskaiCivojamas issaugojus
korteles duomenis.

Antraite: Darby sekos Sablono antraste.

Skirta: Objekto, kuriam skirtas darby sekos Sablonas, tipas.

Tipas: Darby sekos Sablono tipas, nurodomas is klasifikatoriaus.

AktyvUs: Darby sekos Sablono pozymis: aktyvus / neaktyvus.

Kortelés duomenys iSsaugomi spusteléjus ISsaugoti arba ISsaugoti ir uzdaryti.

15
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Darby sekos kurimas

ISsaugojus darby sekos Sablono kortele, skirftuko Darby seka lange (zr. 21 pav.) kuriaoma darby seka.

21 pav. Darby sekos Sablono kortele. Skirtukas Darby seka

Darby sekos langg sudaro 2 dalys:

1. Veiksmy (darby) sgrasas.
2. Subjekty (vykdytojy) sgrasas.

Norint sukurti naujg darby sekqg, reikia Veiksmy sgrase spustelti mygtukg Naujas ir atvertoje formoje
Navujas darbas ir subjektas (zr. 22 pav.) jrasyti darbo ir subjekto duomenis. Jie iSsaugojami spustelejus
mygtukq Pridéti.

22 pav. Naujo darbo ir subjekto jvedimo langas

16
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Sioje formoje, galimi du veiksmo jvedimo bUdai. Pazyméjus atitinkama laukelj, galima pasirinkti i3 tipiniy
veiksmy sgraso arba laisvai jrasyti darbo pavadinimg.
Tipiniai veiksmai:

e Derinimas

e Vizavimas

e PasiraSymas

e Tvirtinimas

e Registravimas

¢ Registravimas (pateikio dokumento)
e Sukirimas (rengiamo dokumento)

Nurodant darbo subjektq, galima pasirinkti pareigybe arba darbuotojq.

Jei parenkama pareigybe, tuomet dokumento darby sekoje sprendimg turi jvesti nurodytos pareigybes
darbuotojas.

Jei parenkamas darbuotojas, sprendimq turi jvesti nurodytas darbuotojas.

Jei darbqg furi atlikti keli subjektai, naujas subjektas pridedamas subjekty sgrase spustelejus mygtukg
Naujas. Atvertoje formoje Naujas subjektas (zr. 23 pav.) reikia nurodyti darbo vykdymo principg:
nuoseklus ar lygiagretus ir nurodyti pareigybe arba darbuotojq.

23 pav. Naujo subjekto jvedimo langas

4. Dokumenty ruosiniai

Dokumenty ruosiniy modulyje galima kurti dokumenty ruosinius, skirtus:

¢ Rengiamiems dokumentams;

e Savitarnai (Teikiamiems dokumentams).
Kai dokumentas kuriamas iS dokumento ruosinio, dokumento failo turinys yra uzpildomas i per formg
naudotojo jvedamuy reikSmiy ir dokumentas sugeneruojamas automatiskai.
Priklausomai nuo dokumento ruosinio paskirties skiriasi dokumento ruosinio kortelés laukai ir jo darby
sekos lango funkcionalumas.
Dokumenty ruosinio skirto teikiamam dokumentui darby sekos lange galima sukurti keletqg skirtingy
darby seky, skirfy visoms arba nurodytoms pareigybéms.

17
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Dokumenty ruosiniy modulis pasiekiamos pasirinkus meniu punktg Dokumenty ruosiniai (zr. 24 pav.).

24 pav. Dokumenty ruosiniy modulis

Naujo dokumento ruosinio kurimo procesas susideda i dviejy etapuy:

1) naudojantis programos MS Word priemonémis sukuriamas dokumento ruosinio failas (zr. Sio
dokumento 4.1 Ruosinio failo kGrimas programos Word aplinkoje);

2) naudojantis Dokumenty ruosiniy modulio funkcionalumu, sukuriama dokumento ruosinio kortelé ir
aprasomi Sablono XML formos laukai, kurie bus naudojami dokumento turiniui uzpildyti (zr. Sio
dokumento 4.2 Dokumento ruosinio kortele).

Norint sukurti ruosinio failg, reikia, kad MS Word jrankiy juostoje buty jjungta ruosiniy karimui skirta funkcijy
grupe DEVELOPER (Zr. 25 pav.).

g d g9 =
“ HOME  INSEAT  DESKGN PAGELAYOUT  REFEREMCES  MAILINGS  FEVEW  WEW || DEVELOPER I
o === % e rond Macro = S Aa by = 0B B Design Mode e L ;
‘N 'ﬂ' £} = FA R E Lt n oo
Visual Macres Addelns COM — AL Magpgsng Remrict  Document Document
Bt b Moo Secuny Adddes o g Paie Efiling  Temiplile Pare]
Cade &dd-Ins Canirok WLAnLen Fratect Temgiates

25 pav. MS Word lango jrankiy juosta

Skirtukas DEVELOPER jjungiamas pasirinkus File > Options > Customize Ribbon > Developer (zr. 26 pav.).

18
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26 pav. MS Word langas Word Options

Dokumento ruosinio failas gali buti kuriamas naudojant parengto dokumento ar jo pavyzdzio failg.
Dokumento turinyje reikia pazymeti vietas, kurios bus pildomos is formos lauky.

Pazymejus tekstq, funkcijy grupéje Controls pasirenkama funkcija Text, po to spaudziama Properties.
Atvertame lange Content Control Properties (zr. 27 pav.) laukuose Title ir Tag jraSomi pavadinimai ir
spaudziama OK.

Lauky Title ir Tag pavadinimas furi buti vienas zodis, sudarytas is lotynisky raidziy ir skaiCiy, t.y. negalima
naudoti tarpo simbolio, pvz. rasyti ,eil nr, taciau gali buti raSoma ,eilnr” arba ,eil_nr".

19
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27 pav. MS Word langas Content Conftrol Properties

Norint perziGreti failo turinyje Title ir Tag pavadinimus, reikia funkcijy grupéje Controls pasirinkti funkcijg
Design Mode (zr. 28 pav.).
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28 pav. MS Word dokumento turinys

Pazymejus visas dokumento turinio vietas, kurios bus pildomos per lauky uzpildymo formq, failg reikia
iSsisaugoti.

Dokumento ruosinio kortele

Norint sukurti naujg dokumento ruosinio kortele, reikia spustelti vieng is mygtuky Naujas (RD) arba Naujas
savitarnai (zr. 29 pav.). Priklausomai nuo pasirinktos funkcijos, atveriamos skirfingos dokumento ruosinio
kortelés.
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29 pav. Dokumenty ruosiniy sqraso funkcijos Naujas (RD) ir Naujas savitarnai

Norint sukuti naujg dokumento ruosinio kortele, skirtg rengiamiems dokumentams (zr. 30 pav.), reikia
spustelti mygtukg Naujas (RD).
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30 pav. Dokumento ruosinio kortele, skirta rengiamiems dokumentams

Norint sukuti naujg dokumento ruosinio kortele, skirtg savitarnos portalo teikiamiems dokumentams (zr.
31 pav.), reikia spustelti mygtukg Naujas savitarnai.

i i i e S

31 pav. Dokumento ruosinio kortelé, skirta savitarnai

Dokumento ruosinio kortelés dalis Bendra informacija yra bendra visiems dokumenty ruosiniams. Kortelés
bendroje dalyje pildomi Sie laukai:

3 lentelé. Dokumento ruosinio kortelés laukai

Laukas Trumpas apibidinimas
Bendra informacija

Registras: Dokumento ruosinio registras.

Byla: Bylos nuoroda.
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Laukas Trumpas apibudinimas
Automatiskai jraSoma dokumento ruosinio registracijos data.

Reg. data:

Eil nre Registravimo eiles numeris apskaicivuojamas automatiskai iSsaugojus
kortelés duomenis.

Antraite: Dokumento ruosinio antraste.

Ruosinio tipas: Ruosinio tipas nurodomas is klasifikatoriaus.

Objekto, kuriam skirtas dokumento ruosinys, tipas.

Objekto tipas: , i - ) e o
Jei kuriomas ruosinys skirtas rengiamiems dokumentams, reikia
nurodyti rengiamojo dokumento objekto tipqg is klasifikatoriaus.

Jei kuriamas ruosdinys skirfas savitarnai, automatiskai  laukas
uzpildomas reiksme - Teikiamas dokumentas.

Failas: Laukas skirtas failui jkelti.

AktyvUs: Dokumento ruosinio pozymis: aktyvus / neaktyvus.

Kuriant dokumento ruosinj savitarnai, korteléje rodomi papildomi laukai.

Skirfuke Papildomi nustatymai nurodoma, kurio padalinio darbuotojams savitarnoje bus leidziama
pasirinkti teikiaimo dokumento ruosinj ir kokiuose registruose bus registruojami teikiami, vidaus ir rengiami
dokumentai.

Jeigu teikiamo dokumento pagrindu turi buti kuriamas rengiamas dokumentas, fada skirfuke Rengiamo
dokumento ruosinio lauky tinkinimas susiejami rengiamojo dokumento ruosinio ir teikicmo dokumento
ruosinio laukai. Tokiu budu nurodoma kaip automatizuotai bus pildoma rengiamo dokumento forma
duomenimis i§ teikiamo dokumento formos.

Kortelés skirtuke Papildomi nustatymai pildomi Sie laukai:

4 lentelé. Papildomy nustatymuy skirtuko laukai

Laukas Trumpas apibudinimas
Teikiamy dokumenty faily duomenys

Bus pridedami failai: Pazymima, jei teikiant dokumentqg bus privaloma prideti failg.

Pridedamy  faily pastabos Tekstas, kuris bus rodomas teikiamo dokumento korteléje prie lauko,
tekstas: skirto failui jkelti.

Padaliniy ir registry nustatymy sqrasas

Padalinio pavadinimas: Automatiskai pateikiami visy padaliniy pavadinimai.

Teikiamo dokumento Padaliniui, kurio darbuotojai teiks dokumentus per savitarng,
registras: priskiriamas teikicmy dokumenty registras

Padaliniui, kurio darbuotojai teiks dokumentus per savitarng,
priskiriamas vidaus dokumenty registras

Rengiamo dokumento Pgdglliniui, kurig darbuotojai ’reiks.dokumen’rus per savitarng,
registras: priskiriamas rengiamy dokumenty registras

Vidaus dokumento registras:

Padaliniui, kurio darbuotojai teiks dokumentus per savitarng,

Faily registras:
priskiriamas faily registras

Kortelés skirftuke Rengiamo dokumento ruosinio lauky tinkinimas pildomi Sie laukai:

5 lentelé. Rengiamo dokumento ruosinio lauky tinkinimas skirtuko laukai
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Laukas Trumpas apibOdinimas

Rengiamo dokumento duomenys

Pazymima, jei reikia teikiamo dokumento pagrindu bus kuriamas
rengiamas dokumentas.

Nurodomas rengiamo dokumento ruosinys.

Bus rengiamas dokumentas:

Rengiamo dokumento
ruosinys:

Rengiamo dokumento ruosinio lauky tinkinimo sqrasas

Rengiamo dokumento Automatiskai rodomas rengiamo dokumento ruosinio (failo) laukas

ruosinio laukas:

Rengiamo dokumento Automatiskai rodomas rengiamo dokumento ruosinio XML formos

ruosinio formos lauko  laukas
pavadinimas:

Automatiskai rodomas lauko tipas

Lauko tipas:

RUGSINIO formos lauko Priskiriamas to paties tipo teikiamo dokumento ruosinio laukas. Sarase

pavadinimas / Ruosinio laukas  fodoma feikiamo dokumento ruosinio (failo) lauko pavadinimas,

(lauko tipas) teikiomo dokumento ruosinio XML formos lauko pavadinimas ir tipas
4.2.1. Sablono XML formos laukai

Dokumento ruodinio (failo) turinys pildomas per formos laukus, kurie aprasomi dokumento ruosinio
korteléje spusteléjus mygtukg Sablono XML forma.

Atveriamas langas Dokumento ruoSinio XML forma (Zzr. 32 pav.), kuriame pildomi Sie duomenys:
pavadinimas formoje, tipas, subtipas, privalomas, pastaba.

32 pav. Dokumento ruosinio XML formos langas

Lenteleje pateikiamos tipy ir subtipy reikSmes:

6 lentele. Tipy ir subtipy reikimes
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Tipas Subtipas Trumpas apibudinimas

Data Misrus

Trumpas
Klasifikatorius Visi klasifikatoriqi
Kortelés laukas Visi kortelés laukai
Redaktorius -
Sisteminis laukas Auksciausias padalinys

Aukstesnis padalinys
Einamoiji data

El. pastas

Jstaiga

Padalinio adresas

Padalinys
Pareigybé
Pavardée
Telefonas
Vardas
Skaicius -
Tekstas -

Priklausomai nuo dokumento ruosinio objekto tipo (Teikiamas dokumentas ar Rengiamas dokumentas)
skiriasi ir dokumento ruosinio darby seka.

Teikiamo dokumento ruosinyje galimi 2 darby sekos variantai:
1) Jei teikiomg dokumentq reikia suderinti ir jj uzregistruoti kaip vidaus dokumentqg, darby seka
aprasoma naudojant Siuos veiksmus:
¢ Derinimas
¢ Vizavimas
e PasiraSymas
e Registravimas (pateikio dokumento)

2) Jei teikiamg dokumentq reikia suderinti ir jo pagrindu sukurti rengiomg dokumentq, darby seka
aprasoma naudojant Siuos veiksmus:

e Derinimas

e Vizavimas

e PasiraSymas

e Sukurimas (rengiamo dokumento)

Teikiamo dokumento ruosinio korteléje kuriant darby sekq, laukelyje Pareigybeé galima nurodyti, kokiai
pareigybei skirta darby seka ir galima sukurti keletq skirtingy darby seky pagal pareigybes.

Jei teikiamo dokumento ruosinio darby sekos lange laukelyje Pareigybe nurodoma pareigybés reikimeée
i§ klasifikatoriaus (zr. 33 pav.), pateikto dokumento darby seka bus vykdoma tik tuomet, kai teikiamg
dokumentq sukurs ir pateiks nurodytos pareigybés darbuotojas.
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Bamdams ikl Do

33 pav. Darby sekos priskyrimas pareigybei

Jei laukelyje Pareigybe, nurodoma reikime Visos (zr. 34 pav.), tuomet darby seka bus vykdoma, kai
dokumentqg pateiks visi kity likusiy pareigybiy darbuotojai.
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34 pav. Darby sekos priskyrimas pareigybei

Rengiamo dokumento ruosinio korteléje darby seka aprasoma naudojant Sivos veiksmus:
e Derinimas
e Vizavimas
e PasiraSymas
e Tvirtinimas
e Registravimas
¢ Registravimas (pateikio dokumento)
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Prisijunges prie savitarnos naudotojas gali pasirinkti teikiamo dokumento ruosinj, jj uzpildyti ir pateikti, o
teikiomy dokumenty sgrase mato visus savo pateiktus dokumentus bei jy bUsenqg.

Norint prisijungti prie savitarnos, reikia narSyklés lange jvesti savitarnos portalo adresqg (pvz.
http://savitrana.dvs.istaigospavadinimas.lt).

35 pav. Prisijungimo prie savitarnos langas

Prisijungimo lange (zr. 35 pav.) jvedus naudotojo vardq ir slaptazod;, ir spusteléjus mygtukq Prisijungti,
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36 pav. Savitarnos Darbalaukio langas

Jei prie savitarnos prisijungia naudotojas, kuris priklauso keliems padaliniams, jam atveriamas
papildomas langas, kuriame reikia pasirinkti padalinj (zr. 37 pav.).

37 pav. Savitarnos padalinio pasirinkimo langas

Prisijlungus prie savitarnos, galima keisti padalinio pasirinkimg virsutinéje bendro funkcionalumo juostoje
paspaudus Salia padalinio pavadinimo rodykle ir pasirinkus kitg padalinj (zr. 38 pav.).

e e |

38 pav. Savitarnos padalinio keitimo langas
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Jei naudotojas pamirsta savo prisijungimo slaptazodjir nori, kad sistema jj persiysty j naudotojo el. pastq,
prisijungimo lange turi spustelti nuorodg PamirSote slaptazodj? (zr. 35 pav.).
Pateikiamas langas, kuriame jrasius naudotojo vardg, reikia spustelti Siysti (zr. 39 pav.).
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39 pav. Slaptazodzio siuntimo langas

Virsutingje bendro funkcionalumo juostoje spusteléjus ant naudotojo nuorodos, atveriamas naudotojo
profilio langas (zr. 40 pav.).

40 pav. Naudotojo profilio langas

Naudotojo profilio lange naudotojas gali keisti savo rekvizitus (el. pastq, adresq, telefonq) ir prisiungimo
slaptazod;.
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Spusteléjus mygtukqg Pridéti atveriama nauja rekvizito jvedimo formal(zr. 41 pav.).

41 pav. Naudotojo rekvizito jvedimo langas

Sgrase pazymeto rekvizito forma atveriama spusteléjus mygtukg Redaguoti.

Jvedus arba pakeitus rekvizito duomenis, juos reikia issaugoti spusteléjus mygtukqg Pridéti.

Norint istrinti rekvizito duomenis, reikia sgrase pazymeéti rekvizitqg ir spustelti mygtukqg Istrinti.

Naudotojo profilio lange spusteléjus mygtukqg Keisti slaptazodj, atveriamas Slaptazodzio keitimo langas
(zr. 42 pav.), kuriame naudotojas gali pakeisti savo naudotojo slaptazodj ir jj iSsaugoti.

Naudotojo slaptazodis furi bGti sudarytas i§ didziyjy, mazyjy raidziy ir simboliy pvz. 2, #, 1, *, %, 5.
Minimalus slaptazodzio ilgis 8 simboliai.

42 pav. Naudotojo slaptazodzio keitimo langas
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Dokumenty teikimas

Prisijungus prie Savitarnos, naujg dokumentg galima pateikti tiesiog i§ Darbalaukio lango arba Teikiaomy
dokumenty sgraso lango.
Darbalaukio lange reikia paspausti ant teikiamo dokumento pavadinimo nuorodos (zr. 43 pav.).

43 pav. Teikiamo dokumento nuoroda

Teikiomy dokumento sgrase reikia spustelti mygtukg Naujas ir atvertame lange Teikiamo dokumento
pasirinkimas (zr. 44 pav.) pasirinkti feikiamg dokumentq ir spustelti mygtukg Pasirinkdi.

44 pav. Teikiamo dokumento pasirinkimo langas

Pasirinkus teikicmag dokumentq, atveriamas langas, kuriame reikia uzpildyti teikicmo dokumento formos
laukus.

Dokumentas pildomas ir pateikiamas naudojantis vedlio pagalba.

Pirmame vedlio Zingsnyje 1. Bendry duomeny jvedimas (zr. 45 pav.) pildomi formos laukai ir jkeliami
failai.
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45 pav. Teikiamo dokumento vedlio Zingsnis 1. Bendry duomeny jvedimas

Zingsnyje 2. lvesty duomeny perzitra (7r. 46 pav.) galima perzidréti teikiamo dokumento duomenis ir
sistemos automatiskai sugeneruoto failo turinj.

46 pav. Teikiamo dokumento vedlio Zingsnis 2. vesty duomeny perzidra

Jei reikia koreguoti jvestus duomenis, griztama atgal j pirmg langg 1. Bendry duomeny jvedimas ir
pakeitus duomenis vél pereinama j antrg langg 2. jvesty duomeny perziira .

Norint pateikti dokumentq, spaudziamas mygtukas Pateikti. Po pateikimo atverCiamas trecias langas.
3. Pabaiga (Zr. 47 pav.), kuriame rodomas sisteminis pranesimas.
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47 pav. Teikiamo dokumento vedlio zingsnis 3. Pabaiga

Naudotojas gali issisaugoti dalinai uzpildytq formq ir uzdaryti jos kortele, o véliau sugrjzes baigti jg pildyti.
Be to, peréjus j kitg zingsnj 2. Jvesty duomeny perzidra, formos laukuose jvesti duomenys ir jkelti failai
iSsisaugoja automatiskai, todel jei naudotojas uzdaro kortele ir atsijungia i sistemos, gali pabaigti
dokumentq pildyti kitg kartg sugrizes j sistema.

Naudotojas visus savo teikiamus dokumentus mato Teikiomy dokumenty sgrase (zr. 48 pav.).

48 pav. Teikiamy dokumenty sqrasas

Pirmame teikiamy dokumenty sgraso stulpelyje rodoma dokumento bUsena:
o Nepateikta
e Pateikta, laukiama sprendimo
e Pateiktas ir patvirtintas
e Pateiktas, taciau atmestas.

Saraso stulpelyje Zingsnis rodomas teikiamo dokumento vedlio zingsnis (zr. 49 pav.).
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49 pav. Teikiamy dokumenty sqrasas

Jei naudotojas pradéjo pildyti dokumento formq, bet jo nepateike, rodoma dokumento busena -
Nepateikta ir Zingsnio pavadinimai: 1. Bendry duomeny jvedimas arba 2. |vesty duomeny perziira.
Kai dokumentas pateiktas, rodoma atitinkama jo busena: Pateikta, laukiama sprendimo, Pateiktas ir
patvirtintas ar Pateiktas, tac¢iau atmestas ir Zingsnio pavadinimas 3. Pabaiga.

Naudotojas gali redaguoti ir naikinti fik nepateikty dokumenty korteles. Pateikty dokumenty korteles
leidziama fik perziureti.

Jeiteikiaomas dokumentas buvo atmestas, tuomet naudotojui atvertus kortele, joje rodomas informacinis
pranesimas, kuriame pateikiamos atmetimo priezastys (zr. 50 pav.).

50 pav. Teikiamo dokumento kortelé

Visi i$ savitarnos pateikti dokumentai sistemoje matomi vidaus dokumenty sgraso skiltyje Pateikti.

DVS naudotojas juos gauna pagal darby sekoje priskirtq jam darbg (Derinimas, Vizavimas, Pasirasymas
irpan.)

Naudotojas atvertes pateikto dokumento kortele, darby sekos darbe furi jvesti savo sprendima:
Atmesta, Pritarta, Nepritarta.

Jei primamas sprendimas Atmesta, darby seka automatiskai uzbaigiaoma ir toliau nevykdoma, o
darbuotojas pateikes dokumentqg informuojamas apie atmetimg el. pranesSimu.

Jei priimamas sprendimas Pritarta arba Nepritarta, darby seka nestabdoma ir vykdomi kiti dokumento
darby sekoje numatyti darbai.
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DVS konfigUracijos priemonémis galima nustatyti, kad sprendimo reikSmé Nepritarta buty iSjungta ir
nenaudojama.

Jeidarby sekoje numatytas darbas Registravimas (pateikto dokumento), fuomet pateiktas dokumentas
registruojamas | vidaus dokumenty registrqg.

Jei darby sekoje numatytas darbas Sukirimas (Rengiamo dokumento), tuomet kuriamas rengiamas
dokumentas, jis derinamas pagal jam priskirtq darby sekq ir suderinus registruojamas. Sivo atveju
pateikto dokumento registravimo darbas jfraukiamas j rengiamojo dokumento darby sekq.

Naudotojas gali suderinti jom pateiktus dokumentus dviem budais:
e |vesdamas savo sprendimg teikiamo dokumento korteléje naudojantis funkciniu mygtuku.
e Jvesdamas savo sprendimg teikiamo dokumento kortelés darby sekoje.
e Jvesdamas savo sprendimg naudojantis masiniy veiksmy funkcionalumu.

Naudotojas, kuriam pateiktas dokumentas, norédamas jvesti savo sprendimgq, turi atidaryti pateikto
dokumento kortele ir spustelti jam rodomq funkcinj mygtukqg (zr. 51 pav.) su afitinkamo veiksmo, kurj jis
turi atlikti, pavadinimu:

e Vizuoti

e Pasirasyti

e Registruoti VD

Fam@ats 1Bea s THI Filp

51 pav. Teikiamo dokumento kortelé

Spusteléjus mygtukq, atveriamas sprendimo jvedimo langas (zr. 52 pav.), kuriaome jvedus duomenis, juos
reikia iSsaugoti.
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52 pav. Teikiamo dokumento kortele. Sprendimo jvedimo langas

6.1.2. Sprendimo jvedimas iS darbuy sekos

Naudotojas norédamas jvesti savo sprendimqg pateikto dokumento darby sekoje, turi pasirinkti pateikto
dokumento kortelés skirfukg Darby seka ir lauke Sprendimas (zr. 53 pav.) jvesti savo sprendimq ir ji
iSsaugoti.
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53 pav. Darby sekos skirtukas. Sprendimo jvedimo langas
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6.1.3. Sprendimo jvedimas per masinius veiksmus

Naudotojas gali suderinti pateiktus dokumentus naudodamasis masiniy veiksmy funkcionalumu 8
Vidaus dokumenty sgraso skirtuko Pateikti arba M/K dokumenty sgraso.
Paspaudus mygtukg Masiniai veiksmai (zr. 54 pav.), pateikiamas darby sgrasas:
e Derinimas
e Vizavimas
e Pasirasymas (Nekvalifikuotu parasu)
e Tvirtinimas
Pasirinkus darbo pavadinimg, atveriamas pateikty dokumenty sgrasas (zr. 55 pav.).

54 pav. Pateikty dokumenty sqrasas. Funkcija Masiniai veiksmai

55 pav. Funkcija Masiniai veiksmai. Vizuojamy dokumenty sqrasas

Siame sqgrase naudotojas turi pazyméti dokumentus, kurivos ketina tvirtinti.

Norint, kad sistema leisty pazymeéti dokumentus, reikia is pradziy perzitreti dokumenty failus arba juos
aftsisiysti.

Jei pazymejus dokumentus paspaudziamas mygtukas Tvirtinti, sistema pazymeéty dokumenty darbuy
sekose automatiskai jveda veiksmqg Pritarta.

Jei pazymeéjus sgrase dokumentq, spaudziamas mygtukas Sprendimas, fuomet atveriamas sprendimo
jvedimo langas (zr. 56 pav.), kuriame pasirinktam dokumentui jvedamas sprendimas ir jis iSsaugomas.
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56 pav. Vizuojamy dokumenty sgrasas. Sprendimo jvedimo langas

Pateikto dokumento registravimas

Jei teikiomo dokumento darby sekoje paskutinis darbas yra Registravimas (pateikto dokumento),
naudotojas, kuriam skirtas Sis darbas, dokumentq gali registruoti Siais budais:

e IS teikiamo dokumento kortelés

e IS teikiamo dokumento skirtuko Darby seka

e IS pateikty dokumenty sqraso

Pasirinkus bet kurj registravimo budq, atveriama nauja automatiskai uzpildyta vidaus dokumento kortelé
su prisegtu failu, kurios duomenis reikia issaugoti.

Po to kai vidaus dokumentas uzregistruojamas, teikiamo dokumento darby sekos darbe Registravimas
(pateikto dokumento), automatiskai iSsaugomas sprendimas Pritarta.

6.2.1. Pateikto dokumento registravimas is kortelés

Norint uzregistruoti pateiktg dokumentq, reikia atverti dokumento kortele ir spustelti mygtukqg Registruoti
VD (zr. 57 pav.).
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57 pav. Teikiamo dokumento kortelé

6.2.2. Pateikto dokumento registravimas is darby sekos

Norint uzregistruoti pateiktg dokumentq, reikia atverti dokumento darby sekos skirtukg ir jo dalyje
Sprendimo duomenys spustelti mygtukg Registruoti VD (zr. 58 pav.).

58 pav. Teikiamo dokumento kortele. Darby sekos langas
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Norint uZregistruoti pateiktqg dokumentqg i§ pateikty dokumenty sgraso, reikia sgrase pazymeéeti
dokumentq ir spustelti mygtukg Registruoti VD (zr. 59 pav.).

59 pav. Pateikty dokumenty sqrasas

Jei pateikto dokumento darby sekoje yra nurodytas darbas Sukorimas (rengiamo dokumento),
naudotojas, kuriam skirtas Sis darbas, gali inicijuoti naujo rengiamo dokumento sukurima:

e IS pateikio dokumento kortelés

e IS pateikto dokumento skirtuko Darby seka

e IS pateikty dokumenty sqraso
Pasirinkus bet kurj rengiamo dokumento sukUrimo budg, atveriama nauja rengiamojo dokumento
kortele, uzpildyta teikiamajam dokumentui priskirto rengiamojo dokumento ruosinio duomenimis.

Norint sukurtirengiamaqg dokumentq, reikia atverti pateikto dokumento kortele ir spustelti mygtukg Sukurti
RD (zr. 60 pav.).

- ]
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60 pav. Teikiamo dokumento kortelé

6.3.2. Rengiamo dokumento sukOrimas is pateikto
dokumento korteles darbuy sekos

Norint sukurti rengiamg dokumentq, reikia atverti pateikto dokumento kortelés skirtukg Darby seka ir
spustelti mygtukg Sukurti RD (Zr. 61 pav.).
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61 pav. Teikiamo dokumento kortelé. Skirtukas Darby seka
6.3.3. Rengiomo dokumento sukurimas is pateikty

dokumenty sgraso

Norint sukurti Rengiamg dokumentq i§ pateikty dokumenty sgraso, reikia pazymeéti sgrase dokumento
jrasq ir spustelti mygtukqg Sukurti RD (Zr. 62 pav.).

62 pav. Pateikty dokumenty sgrasas
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6.3.3.1. Rengiamo dokumento registravimo vedlys

Rengiamas dokumentas kuriaomas vadovaujantis vedlio zingsniais.

Spusteléjus funkcijos mygtukg Sukurti RD, atveriomas pirmas vedlio zingsnio langas 1. Rengiamo
dokumento registravimas langas (zr. 63 pav.). (nauja automatiskai uzpildyta rengiamojo dokumento
kortelé). Kortelés duomenis galima papildyti trukstamais duomenimis ir juos reikia iSsaugoti.

AR EELEE e RN E S (S

=

o =
Wy E——)

e P i

63 pav. Rengiamo dokumento vedlio zingsnis 1. Rengiamo dokumento

registravimas

Po kortelés iSsaugojimo, spusteléjus mygtukg Pirmyn, pereinama | antrg vedlio Zingsnio 2. Rengiamo
dokumento formos pildymas langq (zr. 64 pav.).

rmim i e e p——rrm

64 pav. Rengiamo dokumento vedlio Zingsnis 1. Rengiamo dokumento

registravimas
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Siame lange pateikiami formos laukai (Zr. 65 pav.) per kurivos uzpildomas rengiamojo dokumento
ruosinio (failo) furinys.

Jei teikiomo dokumento ruodinio korteléje buvo nurodyta, kad rengiamojo dokumento formos laukai
bus pildomi i§ teikiaomo dokumento formos lauky, fuomet nurodyti laukai bUna automatiskai uzpildyti.

65 pav. Rengiamo dokumento vedlio Zingsnis 1. Rengiamo dokumento

formos pildymas

UzZpildzius formos laukus ir spusteléjus mygtuka Pirmyn pereinama j treCig vedlio langg 3. Rengiamo
dokumento redagavimas (zr. 66 pav.), kur vél atveriama rengiamojo dokumento kortele.

ISsaugojus rengiamo dokumento kortelés duomenis, sistema automatiskai sugeneruoja dokumento
failg.
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66 pav. Rengiamo dokumento vedlio Zingsnis 1. Rengiamo dokumento

redagavimas

43

-

u DVS naudotojo vadovas



Darbas su rengiamais dokumentais aprasomas dokumente Dokumenty valdymo sistemos naudotojo
vadovas.

Naujas darbuotojas, prisijunges per Savitarng, uzpildo sistemos administratoriaus paruostg duomeny
jvedimo formq ir jg pateikia. DVS sukuriamas jrasas apie naujai primamg darbuotojq ir iSsiunciamas el.
laiskas priskitam atsakingam asmeniui. Personalo darbuotojas patvirtina pateiktus duomenis. Po
duomeny patvirtinimo automatizuotai  susikuria visi  darbuotojo priemimui  skirti  dokumentai.
Dokumentams automatizuotai priskiriamos is anksto nurodytos darby sekos. Sukuriamas DVS naudotojas.
Naujam darbuotojui sistema iSsiuncia el. pranesimg su prisijungimo duomenimis. Naujas darbuotojas
prisijungia prie Savitarnos su el. pastu atsiystais prisijungimo duomenimis, teikiamy dokumenty sqgrase
mato visus darbuotfojo priemimui sukurtus pateiktus dokumentus ir juos patvirtina/pateikia. Personalo
darbuotojas atlieka tarpinius ir registravimo veiksmus pagal darby sekq.

1. Sistemos administratorius administravimo srityje nurodo, | kokius padaliniy registrus bus
registruojami kiekvieno padalinio naujo darbuotojo duomenys ir pridéti failai.

2. Sistemos administratorius sukonstruoja naujo darbuotojo priemimo formg (sudeda laukus
(sisteminius (vardas, pavarde, padalinys), klasifikatorius, kity tipy laukus (data, tekstas, failas,
iSsikleidziantis sgrasas, pasirinkimuy rinkinys ir 1.t.), nurodo prie kiekvieno lauko, ar privalomas, ar
reikia papildomo informacinio teksto ir kt., jeigu reikia, pakeicia lauky eiliskuma.

3. Sistemos administratorius paruosia naujo darbuotojo priemimui reikalingus dokumenty ruosinius,
t. y. dokumentus, kurie turés susikurti/uZzsipildyti i§ darbuotojo pateikty duomeny, jkelia j sistemaq.

a. Ruosinyje kiekvienam is padaliniy nurodo, j kokius registrus bus registruojami dokumentai;
b. Kiekvienam i§ ruosiniy vykdo formos lauky susiejimq, t. y. kokie duomenys i formos
persikels | dokumentq.

4. Priskiriamos darby sekos kiekvienam i§ dokumenty.

Naujy darbuotojy duomenys registruojami | modulio Darbuotojo duomenys registrus.

Sistemos administratorius turi sukurti vieng registrg arba kelis registrus, jei reikia, kad padaliniy darbuotojai
bUty registruojami atskirai pagal padalinius.

Nauiji registrai kuriami administravimo funkcijy sgrase, skirfuke Bendros funkcijos, pasirinkus nuorodq
Registrai ir spustelejus mygtukg Naujas (zr. 67 pav.).
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67 pav. Registry sqrasas

Kuriant naujqg registrq, registro kortelés lauke Sistemos objektas reikia parinkti reikSme - Darbuotojo
duomenys (zr. .).
Bagrrrm haga

oy ——

68 pav. Registro kortele

SukUrus naujqg registrg, jo korteles skirfuke Tvarkytojai reikia nurodyti registro atsakingus asmenis ir jy teises.

Darbuotojy duomenims saugofti gali buti naudojamas vienas darbuotojy duomeny registras arba kel
registrai, kuriuos butina priskirti padaliniams.

Norint priskirti padaliniams darbuotojy duomeny registrus, reikia pasirinkti administravimo funkcijy sgrase,
skirtuke Bendros funkcijos, nuorodg Darbuotojy jvedamy duomeny registry priskyrimas (zr. 69 pav.).
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69 pav. Bendry administravimo funkcijy sqrasas

Atveriamas Padaliniy ir registry nustatymy sgraso langas (zZr. 70 pav.), kuriame reikia priskirti padaliniams
skirtus darbuotojy duomeny registrus ir faily registrus.

VTSRS SSAE | B | W L @ | ey
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70 pav. Padaliniy ir registry nustatymy sqrasas

Siame lange automatiskai pateikiamas DVS galiojanciy padaliniy sgrasas.
Norint priskirti padaliniams afskirus registrus, galima pasirinkti padalinio eilute ir priskyrimg atlikti
spusteléjus pele atitinkamo stulpelio eilutéje (zr. 71 pav.).
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71 pav. Registro priskyrimas padaliniui
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Jei reikia i§ karto keliems padaliniams priskirti tuos pacius darbuotojo duomeny ar faily registrus, reikia
spustelti mygtukg Masinis priskyrimas ir pateiktoje formoje Masinis registry priskyrimas nurodyti
duomenis (zr. 72 pav.).

72 pav. Masinis registry prikyrimas

Formoje Masinis registry priskyrimas pildomi sie laukai:

Tipas - sistemos objekto tipas: Darbuotojo duomenys arba Failas.

Registras — sistemos objekto registras.

Padaliniai — automatiSkai priskiiami visi padaliniai (reikSmé - Visi). Norint nurodyti atskirus padalinius,
reikia laukelyje spustelti pele ir i§ iSskrentancio padaliniy sgraso parinkti padalinius.

Visiems padaliniams priskyrus darbuotojy duomeny ir faily registrus, duomenys iSsaugomi spusteléjus
ISsaugoti arba ISsaugoti ir uzdaryti.

8.1.3. Darbuotojo duomeny jvedimo formos kirimas

Norint sukurti formqg darbuotojo duomenims jvesti, reikia pasirinkti administravimo funkcijy sgrase, skirtuke
Bendros funkcijos, nuorodg Darbuotojy duomeny jvedimo forma (zr. 73 pav.).
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73 pav. Darbuotojo duomeny jvedimo forma

Atveriamas langas Darbuotojy duomeny jvedimo forma (zr. 74 pav.), kuriame sistemos administratorius
gali sukurti naujo darbuotojo duomeny jvedimo forma.

74 pav. Darbuotojo duomeny jvedimo forma

Darbuotojy duomeny jvedimo formos langg sudaro 3 dalys.

Kairéje lango puséje yra duomeny jvedimo Formos perziira.

Desinéje virsutinéje lango dalyje pateikiamas Formos lauky grupiy sqgrasas, kuriame medzio pavidalu
atvaizduojami formos lauky grupiy pavadinimai, kiekvienos grupés laukai ir pateikiami grupiy bei lauky
jvedimo ir redagavimo mygtukai: Naujas, Redaguoti ir Istrinti.

Desineéje apatinéje lango dalyje pateikiamos pazymeto formos grupés arba elemento savybés.
Atveérus naujg Darbuotojy duomeny jvedimo formg, joje automatiskai buna prideti Sie privalomi laukai:
Vardas, Pavardé, El. pastas, Padalinys, Pareigybé, Asmens kodas.

Duomeny jvedimo formqg galima papildyti kitais jvairiy tipy laukais, nurodyti, ar jie bus privalomai pildomi,
keisti jy eiliskumg, grupuoti, kurti laukams papildomus informacinius tekstus.
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Norint pridéti naujg laukq, i§ pradziy reikia sukurti lauky grupés pavadinimg, pasirinkus Naujas > Pridéti
grupe (zr. 75 pav.).
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75 pav. Darbuotojo duomeny jvedimo forma. Funkcija Pridéti grupe

Atveriamas duomeny jvedimo forma Formos grupé (zr. 76 pav.).

76 pav. Darbuotojo duomeny jvedimo forma. Naujos grupés jvedimas

Atvertoje formoje pildomi sSie laukai:

Pavadinimas - lauky grupés pavadinimas. Pvz. Bendra informacija.

Pastaba prie lauko - prie lauky grupés pavadinimo atvaizduojamas tekstas.

Rodyti — poZzymis: rodyti ar nerodyti grupés pavadinimo ir jos lauky darbuotojo duomeny jvedimo
formoje.

ISdéstymas — grupés lauky isdéstymas: Kairé isdéstymo pusé, Desiné isdéstymo pusé arba Abipusis
iSdéstymas.

Norint sukurti naujg laukg, reikia pasirinkti grupés pavadinimq ir funkcijg Naujas > Pridéti laukq (zr. 77
pav.).
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77 pav. Darbuotojo duomeny jvedimo forma. Funkcija Pridéti laukq

Atveriamas duomeny jvedimo forma Formos eiluté (zr. 78 pav.).

78 pav. Darbuotojo duomeny jvedimo forma. Naujo lauko jvedimas

Atvertoje formoje pildomi Sie laukai:

Grupé - lauky grupés pavadinimas.

Pavadinimas - lauko pavadinimas

Pastaba prie lauko - prie lauko atvaizduojamas tekstas.

Rodyti - pozymis: rodyti/nerodyti lauko darbuotojo duomeny jvedimo formoje.
Tipas — lauko fipas.

Pasirinkus lauko tipg formoje atsiranda papildomi jvedimo laukai:
Neredaguojamas — pozymis redaguojamas ar neredaguojamas laukas.
Privalomas — pozymis: privalomas ar neprivalomas laukas.

Priklausomai nuo pasirinkto fipo, pateikiami papildomi laukai, kuriy pavadinimai ir paaiskinimai pateikti

Zemiau lenteléje.
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Tipas
Data

Data/Laikas

Failas
ISsiskleidziantis sqrasas (dropdown)

Klasifikatorius

Laikas

Pasirinkimy rinkinys (radio)

Pazymimas langelis

Sisteminis

Skaicius

Tekstas (1 eiluté)

-

n DVS naudotojo vadovas

Papildomi laukai (pavadinimas, paaiskinimas)
Datos formatas: misrus, frumpas
Numatyta reikSmé: data
Datos formatas: Misrus, Trumpas
Numatyta reik§mé: data / laikas
Sufleris — fusCiame lauke rodomas tekstas
Pasirinkimy skaicius: keletas, vienas
Sufleris — fusCiame lauke rodomas tekstas
Pasirinkimy ir reikSmiy sgrasas:
Tekstas vz lauko - tekstas.
Priskiriama reikSme - tekstas.
Numatyta reikSmé - reikSmé i pasirinkimy sgraso.
Subtipas - klasifikatoriaus pavadinimas  pasirenkamas
klasifikatoriy sgraso.
Sufleris — tusCiame lauke rodomas tekstas
Numatyta reik§mé - klasifikatoriaus pavadinimas
Formatas: pilnas laikas, sutrumpintas laikas.
Numatyta reik§mé - laikas
Pasirinkimy ir reikSmiy sgrasas:
Tekstas vz lauko — tekstas.
Priskiriama reikSmeé — tekstas.
Numatyta reik§meé - reikSmé i pasirinkimy sgraso.
Tekstas vz lauko - tekstas.
Priskiriama pazymeéta reikSmeé - tekstas.
Priskiriama nepazymeéta reiksmeé - tekstas.
Subtipas:

=  Adresas

=  Asmens kodas

=  AukSciausias padalinys

= AukStesnis padalinys

»=  Banko sgskaitos numeris

= Darbo uzmokestis

= Darbo valandos

* Einamoji data

= El pastas

= |staiga

=  Mobilusis telefonas

= Padalinio adresas

= Padalinys

= Pareigybé

= Pavarde

= Sutarties tipas

= Telefonas

»  Vaiky skaicius

»  Vardas
Sufleris — fusCiame lauke rodomas tekstas
Numatyta reikSmeé - reikSmé pagal subftipg.
Sufleris — fusCiame lauke rodomas tekstas
Formatas: su kableliu, sveikas
Numatyta reik§meé - skaiCius
Sufleris — fusCiame lauke rodomas tekstas

is
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Tipas Papildomi laukai (pavadinimas, paaiskinimas)
Numatyta reikSmé - tekstas

Tekstas (3 eilutés) Sufleris — fusCiame lauke rodomas tekstas
Numatyta reik§mé - tekstas

Norint dokumento jvedimo formos lange pakeisti lauko vietq, reikia Formos lauky grupiy sqgrase pele
nutempti lauko pavadinimgq j atitinkamq vietq (zr. 79 pav.).

[ L e CE LA TE]

79 pav. Darbuotojo duomeny jvedimo forma. Lauko perkelimas

SukUrus darbuotojy duomeny jvedimo formg, duomenis reikia iSsaugoti spusteléjus mygtukg ISsaugoti
arba ISsaugoti ir uzdaryti.

Sistemos administratorius turi paruosti naujo darbuotojo priemimui reikalingus dokumenty ruosinius, t. y.
dokumentus, kurie furés susikurti ir uzsipildyti is darbuotojo pateikty duomeny.

Dokumento ruosinio failo kurimas aprasomas Sio Savitarnos naudotojo vadovo punkte 5.1 Ruosinio failo
karimas programos Word aplinkoje.

MS Word priemonémis sukurtas dokumento ruosinio failas registruojamas DVS dokumenty ruosiniy
modulyje pasirinkus mygtukg Naujas (savitarnai naujam darbuotojui) (zr. 80 pav.).

80 pav. Dokumenty ruosiniy sqraso funkcija Naujas (savitarnai naujam

darbuoftojui)

Atveriama nauja dokumento ruosinio kortelé (zr. 81 pav.).
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81 pav. Dokumento ruosinio kortele, skirta savitarnai naujam darbuotojui

Dokumento ruosinio kortelés dalis Bendra informacija yra bendra visiems dokumenty ruosiniams.
Korteles bendroje dalyje pildomi Sie laukai:

7 lentelé. Dokumento ruoSsinio kortelés laukai

Laukas Trumpas apibudinimas
Bendra informacija
Dokumento ruosinio registras.

Registras:

Byla: Bylos nuoroda.

Reg. data: Automatiskai jrasoma dokumento ruosinio registracijos data.

Eil nre Registravimo eilés numeris apskaiCivojamas automatiskai issaugojus
kortelés duomenis.

Antrate: Dokumento ruosinio antraste.

Ruosinio fipas: Ruosinio tipas nurodomas is klasifikatoriaus.

Objekto fipas: Objekto, kuriam skirtas dokumento ruosinys, tipas.
Jei kuriomas ruosinys skirtas rengiamiems dokumentams, reikia
nurodyti rengiamojo dokumento objekto tipqg i klasifikatoriaus.
Jei kuriomas ruosinys skirtas savitarnai, automatiskai laukas
uzpildomas reikSme - Teikiamas dokumentas.

Failas: Laukas skirtas failui jkelti.

AktyvUs: Dokumento ruosinio pozymis: aktyvus / neaktyvus.

Kuriant dokumento ruosinj savitarnai naujam darbuotojui, korteléje atsiranda Sie papildomi laukai:
Skirtuke Papildomi nustatymai kiekvienam i padaliniy nurodoma, j kokius registrus bus registruojami
teikiami, vidaus ir rengiami dokumentai.

Skirtuke Ruosinio lauky tinkinimas susiejami ruosinio lauky pavadinimai su darbuotojo duomeny jvedimo
formos laukais, t.y. nurodoma, kokie duomenys is formos persikels j dokumentq.
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Jeigu teikiamo dokumento pagrindu turi bUti kuriamas rengiamas dokumentas, tada skirftuke Rengiamo
dokumento ruosinio lauky tinkinimas susiejami rengiamojo dokumento ruosinio ir teikiamo dokumento
ruosinio laukai. Tokiu budu nurodoma kaip automatizuotai bus pildoma rengiamo dokumento forma
duomenimis i§ teikiamo dokumento formos.

Kortelés skirtuke Papildomi nustatymai pildomi Sie laukai:

8 lentelé. Papildomy nustatymuy skirtuko laukai

Laukas Trumpas apibidinimas

Teikiamy dokumenty faily duomenys

Bus pridedami failai: Pazymima, jei teikiant dokumentqg bus privaloma pridéti failg.

Pridedamy  faily  pastabos Tekstas, kuris bus rodomas teikicmo dokumento korteléje prie lauko,
tekstas: skirto failui jkelti.

Padaliniy ir registry nustatymy sqrasas

Padalinio pavadinimas: Automatiskai pateikiami visy padaliniy pavadinimai.

Teikiamo dokumento Padaliniui, kurio darbuotojai teiks dokumentus per savitarng,
registras: priskiriamas teikiamy dokumenty registras

Padaliniui, kurio darbuotojai teiks dokumentus per savitarng,
priskiriamas vidaus dokumenty registras

Rengiamo dokumento qu'o!iniui, kurig darbuotojai ’reiks.dokumen’rus per savitarng,
registras: priskiriamas rengiamy dokumenty registras

Vidaus dokumento registras:

Faily registras: Padaliniui, kurio darbuotojai teiks dokumentus per savitarng,
priskiriamas faily registras

Kortelés skirtuke Ruosinio lauky tinkinimas pildomi Sie laukai:

9 lentele. Rengiamo dokumento ruosinio lauky finkinimas skirfuko laukai

Laukas Trumpas apibidinimas

Ruosinio lauko pavadinimas: Automatiskai rodomas dokumento ruosinio (failo) laukas

Darbuotojo duomeny Priskiriamas darbuotojo duomeny formos laukas.

jvedimo formos laukas:

Kortelés skirfuke Rengiamo dokumento ruosinio lauky tinkinimas pildomi Sie laukai:

10 lentelée. Rengiamo dokumento ruosinio lauky tinkinimas skirtuko laukai

Laukas Trumpas apibidinimas

Rengiamo dokumento duomenys

Pazymima, jei reikia teikiamo dokumento pagrindu bus kuriamas
rengiamas dokumentas.

Nurodomas rengiamo dokumento ruosinys.

Bus rengiamas dokumentas:

Rengiamo dokumento
ruosinys:

Rengiamo dokumento ruosinio lauky tinkinimo sgrasas

Rengiamo dokumento Automatiskai rodomas rengiamo dokumento ruosinio (failo) laukas

ruosinio laukas:
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Laukas
Rengiamo dokumento
ruosinio formos lauko

pavadinimas:
Lauko tipas:

Ruosinio formos lauko
pavadinimas / Ruosinio laukas
(lauko fipas)

Trumpas apibidinimas
Automatiskai rodomas rengiamo dokumento ruosinio XML formos
laukas

Automatiskai rodomas lauko tipas

Priskiriamas to paties tipo teikiamo dokumento ruosinio laukas. Sgrase
rodoma teikiomo dokumento ruosinio (failo) lauko pavadinimas,
teikiomo dokumento ruosinio XML formos lauko pavadinimas ir fipas

Norint iSsaugoti kortelés duomenis, reikia spausti ISsaugoti arba ISsaugoti ir uzdaryti.
Norint perziureti dokumento ruosinio failo turinj, reikia spausti mygtukg Sukurti dokumentq.
Jeireikia, kiekvienam i§ dokumenty ruosiniy priskiriamos darby sekos.

Naujam darbuotojui sukonstruota forma parodoma i savitarnos portalo prisijungimo lango
paspaudus nuorodg Naujas darbuotojas. Naujas darbuotojas uzpildo formg (privalomus,
neprivalomus laukus) ir pateikia. Jeigu asmuo jau yra duomeny bazéje, pagal asmens kodqg
uzkraunama forma su asmens duomenimis.

DVS modulio Darbuotojy duomenys registre automatiskai sukuriomas jrasas apie naujai
primamg darbuotojq ir ISsiunciamas el. pranesimas atsakingam asmeniui.

Personalo darbuotojas (registro tvarkytojas) patikrina asmens pateiktus duomenis ir pridetus
failus, jeigu reikia pakoreguoja ir patvirtina.

Po duomeny patvirtinimo automatizuotai susikuria visi darbuotojo priemimui skirti dokumentai ir
dokumentams automatizuotai priskiriamos is anksto nurodytos darby sekos.

Sukuriamas DVS naudotojas ir iSsiunciamas el. pranesimas su prisijungimo duomenimis naujam
darbuotojui.

Darbuotojas prisijungia prie sistemos Savitarnos su el. pastu atsiystais prisijungimo duomenimis,
teikiomy dokumenty sgrase mato visus darbuotojo priemimui sukurtus pateiktus dokumentus ir
juos patvirtina/pateikia.

Personalo darbuotojas atlieka tarpinius ir registravimo veiksmus pagal darby sekg.

Naujam darbuotojui sukonstruota forma parodoma is savitarnos portalo prisijungimo lango paspaudus
nuorodg Naujas darbuotojas (zr. 35 pav.).

-
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82 pav. Prisijungimo prie savitarnos langas

Jei DVS jdiegtas rastiniy funkcionalumas, darbuotojo duomeny forma uzkraunama po to, kai
pasirenkamas rastinés pavadinimas lauke Rastiné (zr. 36 pav.).

L=y satier periees
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83 pav. Savitarnos Darbuotojo duomeny jvedimo langas

Naujas darbuotojas uzpildo pateiktg darbuotojo duomeny jvedimo formqg (privalomus, neprivalomus
laukus).

Jeigu asmens duomenys jau yra duomeny bazéje, tuomet jvedus asmens kodg automatiskai DVS
atliekama paieska ir formoje uzkraunami asmens duomenys.

UzZpildZzius visus formos laukus spaudziamas mygtukas Pateikti (zr. 36 pav.).
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Darbuotojo duomeny jraso sukOrimas ir patvirtinimas

Naujam darbuotojui i§ Savitarnos portalo pateikus duomenis, DVS modulyje Darbuotojy duomenys
sukuriamas jrasas (zr. 84 pav.) apie naujai primamg darbuotojq ir registro atsakingam asmeniui
iSsiunCiamas el. pranesimas.

84 pav. Darbuotojy duomeny sqrasas

Registro tvarkytojas patikrina asmens pateiktus duomenis ir pridétus failus, jeigu reikia pakoreguoja, ir
patvirtina spausdamas mygtukqg Patvirtinti (zr. 85 pav.).

85 pav. Darbuotojy duomeny patvirtinimas
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Po naujo darbuotfojo duomeny patvirtinimo, automatizuotai DVS subjekty sgrase sukuriama darbuotojo
kortelé su darbuotojo duomenimis ir prisijungimo prie DVS savitarnos duomenimis: naudotojo vardu ir
slaptazodziu (zr. 86 pav.).

Eaorasmcien ol

- e

A

e L ———

86 pav. Darbuotojo kortele

DVS issiuncia naujam darbuotojui el. pranesimq su prisijungimo prie DVS savitarnos duomenimis.

Patvirtinus naujo darbuotfojo duomenis, automatizuotai, naudojant Dokumenty ruosiniy modulyje
sukurtus ruosinius, susikuria visi darbuotojo priémimui skirti dokumentai.

Darbuotojui dokumentai pateikiami prisijungus prie Savitarnos portalo Teikiami dokumentai sqrase (zr.
87 pav.).
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87 pav. Teikiamy dokumenty sqrasas

Perziureéjes automatizuotai sukurtus teikiomus dokumentus, darbuotojas juos pateikia, spausdamas
mygtukqg Pateikti (zr. 88 pav.).
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88 pav. Teikiamo dokumento pateikimas

Toliau su pateiktais dokumentais dirba atsakingi darbuotojai pagal dokumentams priskirtg darby sekq.
10. Savitarnos naudotojo gaunami dokumentai

Savitarnos naudotojui nukreipti susipazinimui arba per darby sekas dokumentai pateikiami Gaunamy
dokumenty sqrase (zr. 89 pav.).
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89 pav. Gaunamy dokumenty sqrasas

Jei dokumentas (pvz. teiseés aktas, vidaus dokumentas ar kt.) nukreiptas susipazinimui, dokumento
korteléje reikia spustelti mygtukqg Susipazinti (zr. 90 pav.).
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90 pav. Gaunamo dokumento kortele. Mygtukas Susipazinti

Jei dokumentas nukreiptas su darby sekos darbu, tuomet susipazinus su dokumentu reikia spustelti
mygtukg (zr. 91 pav.), kurio pavadinimas atitinka darby sekos veiksmo pavadinimg (pvz. Derinti, Vizuoti,
Pasirasyti, Tvirtinti ar kt.).
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91 pav.

Gaunamo dokumento kortelé. Darby sekos veiksmo mygtukas
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