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Dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS) skirta dokumenty tvarkymui ir veiklos organizavimui.

DVS - modulinésistema, afitinkantivisus Lietuvos Respublikos teisés akty, reglamentuojanciy dokumenty
valdymaq, nustatytus reikalavimus.

Sistemoje naudojamas vieningas naudotojo sqsajos (sgrasai, registracijos korteles, funkcijy meniu,
jvedimo formos, langai ir sisteminiai pranesimai) sprendimas, todél naudotojams pakanka mazesniy
laiko sgnaudy, norint iSmokti dirbti su skirtingais sistemos moduliais.

Prisijunge prie sistemos DVS naudotojai gali perziGréti jiems nukreiptus dokumentus, uzduotis ir kitus

sistemoje uzregistruotus objektus ir atlikti veiksmus pagal jiems priskirtas teises.

Naudotojo vadovas skirtas supazindinti su pagrindiniais DVS veikimo principais ir veiksmais.

Sistemq sudaro baziniai moduliai, kurie bUtini dokumenty valdymo veiklos organizavimui uztikrinti ir
papildomi moduliai, kurivos organizacija gali jsigyti papildomai pagal savo poreikius.

Baziniai sistemos moduliai ir jy paskirtis pateikti lenteléje (1 lentelé).

I lentelé. Baziniaisistemos moduliai

Pavadinimas
Gaunami dokumentai

PilieCiy laiskai
Siun¢iami dokumentai

Vidaus dokumentai
Teises aktai

Protokolai
Sutartys
Pavedimai
Uzduotys
Failai

Bylos

n DVS naudotojovadovas

Paskirtis

Gauty dokumenty registravimas, nukreipimas rezoliucijai uzrasyti
ir susipazinti, jvykdymo termino kontroliavimas.

PilieCiy laisky registravimas, nukreipimas rezoliucijai uzrasyti ir
susipazinti, jvykdymo termino kontroliavimas.

Parengty siunCiamy dokumenty registravimas, dokumenty
siuntimas adresatams tiesiai is sistemos.

Visy rGsiy vidaus dokumenty registravimas ir fvarkymas.

Visy rusiy teisés akty, jy pakeitimy ir papildymy registravimas,
nukreipimas susipazinimui ir jvykdymo kontroliavimas.

Visy rusiy protokoly registravimas.

SutarCiy registravimas, jskaitant sutarties priedus ir papildymus,
sutarties verte, terminus, pradzios/pabaigos datas ir k.
duomenis, sutarties galiojimo pabaigos kontroliavimas.
Pavedimy kurimas i dokumento kortelés arba be dokumento
pagrindo, vykdytojy paskyrimas, terminy jvedimas, vykdymo
kontrolé.

Dokumenty rezoliucijy rasymas.

Bet kokio formato dokumenty faily jkélimasirregistravimas, naujy
failo versijy kGrimas.

Dokumentacijos plano byly registravimas, atsakingy padaliniy
priskyrimas, dokumenty jsegimas | bylas.



Pavadinimas
Rengiami dokumentai

Ataskaitos

Mano / kontroliuojamidokumentai

El. pranesimy siuntimas

Sistemos administravimas

Paskirtis

Dokumenty  projekty  rengimas,
pasirasymas, tvirtinimas, registravimas.
Dokumenty registry spausdinimas, jvairiy aftaskaity rengimas,
ataskaity sablony modeliy keitimas.

Galimybé naudotojui  konfrolivoti savo ir konftroliuojamy
padaliniy darbuotojy dokumentus ir matyti juos bendrame
sqrase.

Operatyvus informacijos gavimas apie naujus dokumentus,
priminimai apie véluojancius dokumentus, pranesimai apie kitus
jvykius.

Subjekty, registry, klasifikatoriy, naudotojy teisiy tvarkymas, kiti
sistemos administravimo jrankiai.

derinimas, vizavimas,

Papildomi sistemos moduliai pateikti lenteléje (2 lentele).

2 lentelé. Papildomisistemos moduliai

Pavadinimas
Bendra paieska

El. pasirasymo funkcionalumas
Darbotvarkés
Sprendimy projektai

Darby seky Sablonai

Sqgskaitos faktiros

Dokumenty ruosiniai

El. pranesimai (laiskai)
E. siuntos

Trumpas apibudinimas

Dokumenty paieska visoje sistemoje pagal jvairius kriterijus —
registracijos duomenis ar failo turin;.

Galimybé sudaryti elekironinius dokumentus ir juos pasirasyti
kvalifikuotu elektroniniu parasu.

Posedzio darbotvarkiy kGrimas ir tvarkymas.

Sprendimo projekty registravimas ir tvarkymas.

Galimybé dirbant su dokumentais naudoti Sablonines arba
laisvai kuriamas darby sekas.

Gauty sgskaity faktOry registravimas ir siejimas su sutartimis,
galimybé kontrolivoti paslaugy apmokéjimg pagal sutartyje
nurodytg kaing.

Sistemoje naudojamy zymeéjimy paaiskinimai pateikti lenteléje (3 lentelé).

3lentelé. Pagrindiniaisistemos Zym &jimai ir jy apibddinim as

Zyméjimas
Ll

-

n DVS naudotojo vadovas

Dokumenty ruosiniy  korimas ir jy naudojimas rengiant
dokumentus.
Dokumenty gavimas is pasto dezutes ir jy fvarkymas.
Apsikeitimas el. siuntomis su E. pristatymo sistema.
Vieta Trumpas apibudinimas
Trikampio Spusteléjus  ant  trikampio  zenkliuko
Zenkliukas iSskleidziamas mygtuko galimy aftlikti
desiniajame funkcijy sgrasas. Pavyzdziui, mygtukas
apatiniame .Naujas” turi 2  funkcijas: naujo
mygtuko dokumento kdrimo ir pazyméto
kampe dokumento kopijos darymo.



Zyméjimas

Kortelé Rysiai
Y

Vykdytojy ir jiy veiksmy sarasas [allED
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n DVS naudotojo vadovas

Vieta

Jvedimo
formose  prie
tam  jvedimo
tikry lauky
Jvedimo
formose  prie
tam ftikry lauky
pavadinimy

Objekto
formose is karto
Uz funkciniy
mygtuky

Objekto
formose
Zemiau objekto
korteliy

Jvedimo
formose  prie
tam  jvedimo
tikry lauky
Sqgrasy stulpeliy
antrastése

Sgrasuose,
stulpelyje Failai
Sgrasuose

Desinicjame
virSutiniame
kampe
Funkciniy
mygtuky
eilutéje,
desingje, virs
objekty sgraso
Paprasto filtro
eilutéje,
desinéje

Trumpas apibidinimas

Maujas .

Naujas

Naujas (kopija)

I$skleidziamas kalendorius datai parinkti

Privalomas uzpildyti laukas. Bandant
iSsaugoti objektg neuzpildzius Sio lauko,
bus rodomas klaidos pranesimas,
informuojantis apie Sio lauko privalomg
uzpildyma.

Objekto skirtukai, skaidantys objekto
informacijg pagal tam tikras funkcines jo
dalis (pvz. dokumento informacijg
skaidantys | jo rezoliucijy, pavedimuy ir
bendrg informacijq)

Smulkesnés hierarchijos objekto skirtukai,
skaidantys papildomy objekto loginiy
daliy informacijg j dar smulkesnes logines
dalis. (pvz. prie pavedimo bendros
informacijos  pateikioma suskaidyta
vykdytojy ir faily informacija)

Atveria daugelio pasirinkimy sqrasqg.

Uzvedus pele pateikia papildomos
informacijos apie stulpelio lauky galimas
reikSmes.

Informuoja, apie prisegtus failus ir ju
formatq.

Informuoja, kad Sis jrasas aktyvuotas.
Spusteléjus  funkcinj mygtukg, veiksmas
bus atliekamas su Siuo konkreciu objektu.
Atfsijlungimo nuo sistemos mygtukas

Greitasis sgraso filtras

Atnaujina sgraso duomenis



DVS iskvieCiama nardykles lange jvedus sistemos adresg (pvz. . http://dvs.istaigospavadinimas.It) (zr. 1
pav.).

Dokumentuy valdymo sistema
HAUDOTOJO PRISIJUNGIMAS

Slapta:

Kalba -y
Prisiminti mane

Frisijungt

PamisSote slaptaZod|?

© 2016 UZdarn shciné bendrové NEVDA'

I pav. Prisijungimo prie sistemos langas

Prisijungimo prie sistemos lange (zr. 1 pav.) jvedus sistemos naudotojo vardg ir slaptazod;, ir spusteléjus
mygtukqg Prisijungti, atveriamas sistemos Pradzios langas (Zr. 2 pav.).

Dokumenty valdymo sistema

™ LT v | Administralorius Sistemos ~ | Nustatymai |

MIK Gaunam Pi iunciamici Teises Rengiamicji Dabyseky  Saskaitos  El Dokumenty
Prad?ia  dokumentsi , dokumentsi , lsiSkai , dokumentsl , dokumentsi , skisi , Protokolsi , Sutartys , Pavedimai , Ufduotys , Failsi , Bylos , dokumentsi , Afaskatos  ablonsi  , fskioos , praneSimai , ruoSiniai  , Administravimas < ) =

Darby sarasas

Visi dokumentai i pavedimai Rengiamieil dokumentai {rengiarmi) Pavedimai (kuruoiami)
ius 3 Rengiami dokumentai ( Kuruojami pavedimai
Veluo)antys dokumentai ()

cistus (
Rengiamiel dokumental (vykdomi)

5 dokumentus {
dakumentus

Veluojama p
Tvirent rengi

sutartys.
Pal

[}

2 pav. PradZios langas

u DVS naudotojo vadovas


http://dvs.istaigospavadinimas.lt/

Jei prisijungimo lange pazymimas laukelis Prisiminti mane, iskvietus DVS, sistemos pradzios langas
naudotojui bus atveriamas automatiskai.

Spusteléjus kalbos pasirinkimo nuorodg arba rodykle salia, iSskleidziamas kalby sgrasas, kuriame galima
parinkti sistemoje naudojamaq kalbg.

Jei naudotojas pamirSo prisijungimo prie sistemos slaptazod;, jj gali pasikeisti. Tam reikia spusteléti
nuorodg PamirSote slaptazodj?, atvertame lange jvesti naudotojo vardq ir spustelti mygtukqg Siysti (zr. 3
pav.).

Dokumenty valdymo sistema

Iweskite nsudotojo prisiungimo varda, kurio slaptazod| norite pakeist. Pagal jvesta naudotoja, ol
pashu bus iSsiystas el. pranedimas su slaptazod X

Naudolojo varaas:

Siysu

3 pav. Naudotojo vardo jvedim o langas

Atlikus Siuos veiksmus, sistema pateikia pranesimqg Slaptazodzio atnaujinimo nuoroda jums issiysta
elektroniniu pastu ir naudotojuij pasto dézute issiuncia el. laiskg (Zr.4 pav.) su nuoroda, kurig paspaudus
galima jvesti naujqg slaptazod; ir jj issaugoti (zr. 5 pav.).

Juigu B lofikas adresutas ne Jums, fiesog ke § ke,

B 5 raraiiros buve cutormatito sugenmnstas dotumanly vaidyme @lamos Konor™ 1T proneiina otiotys nersai

4 pav. El. laiskas su nuoroda pasikeisti slaptazod]
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Dokumenty valdymo sistema

Naudotojo siaptaZodis tun bON sudarytss IS digZiujy, maZujy raidBy rsimboliy pvz. 7 #, 1, %, 5.
WMinkmalus siaptaZousio lgis 8 simboliat

Naujas siaptaZodis: »

5 pav. Naujo s)opfofodifo 1vedlm o) bngds

Norint baigti darbqg su sistema ir atsijungti, bet kuriame sistemos lange, virsutinés bendro funkcionalumo
juostos desinégje, spaudziamas Atsijungimo nuo sistemos mygtukas (pazymetas raudonai, zr. 6 pav.)

@ Dokumenty valdymo sistema Adminisiratorius Sistemos | Nustatymai | Pagalba ()
= D MIK S Gamamici [ Rengamioi [ ) Swnamigi | N Teses  [“L Spe 3 Vidaus . Dokumenty o Jal B
E7) Darbalaukis | % dokumental & L@ dokumentai . =2 dokumental . L) dokumentsi . LO® akiasi . L) pojektsl . L0 dokumentsi . L2 Sutarys . 1 . LD kel . + L& prockolsi . ] Amsic > =
Darby sarasas ®
Vo Visi dokumentai ir pavedimai Rengiamiejl dokumentai {rengiami) Pavedimai (kurugjami)

Pariret naujus Vélugjantys dokumentai Kuruojami pavedimal
s Relkda patvirin pavadimo ykdyma

Pavedimai [vykdomi)
Dokuments , PL, SO, VD, TA, PRT, SUT Véluoganty dimai
6 pav. Atsijungimo nuo sistemos mygtukas

Prisijungiant prie sistemos yra fikrinamos naudotojo teisés ir privilegijos sistemoje, todél naudotojas gali
matyti tik jam skirfus objektus ir atlikti tik jam skirtus veiksmus sistemoje.

Prisijungus prie DVS arba esant bet kuriame sistemos lange ir spusteléjus virSutingéje bendro
funkcionalumo juostoje ant sistemos pavadinimo Dokumenty valdymo sistema atveriomas Pradzios
langas (zr. 7 pav.).

11
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8 Dokumenty valdymo sistema o Administralorius Sistemos v | Nustatymai | Pagalba | O

™ ™ Gaunamieji [=Y, Renglamieji ]'a Siunéiamiefi % Teises " Sprendimy ™ Vidaus ”‘

o M ) 2 W Dokumenty N Pilletiy [zl E b
£ parvalaukis | % dokumentai 4 Y dokumentai , = dokumentai , D dokumentai , LP sktai , ) pojektsi , £ dokumentai , 2/ Sutatys , ruodinial E (==s]

; Yl
D taiskai 4 £ sintos , L& Protokolai , &) Atasi¢ > =

Darby saradas

[©]

MER | Visi dokumental ir povedimai Rengiamiel dokumentai (rengiami) Pavedimai (kuruojami)

pikia patvrint pavedimo fvykdyma

Pavedimai (vykdomi)
Dokumentak: GD, PL, SD, VD, TA, PRT, SUT Veluojantys pavedim

Sutartys
Pasibaige galiopmo termina:

7 pav. PradZios langas

PradZios lango darbalaukyje Darby sgrasas pateikiamos sugrupuotos nuorodos j DVS uZregistruoty
objekty, tenkinanciy tam tikras sglygas, sqrasus:

Visi dokumentai ir pavedimai
Perziuréti naujus

Susipazinti

Perziuréti pakeistus

Dokumentai: GD, PL, SD, VD, TA, PRT, SUT
Man nukreipta

Man nukreipta tiesiogiai
Man nukreipta su rezoliucija
Man nukreipta su pateikimu
Mano véluojantys

Atlikti Siandien

Artéja [vykdymo terminas
Pavedimo pagrindas

Rasyti rezoliucijg

Jrasyti vykdymo jrasqg

Sutartys
Pasibaigé galiojimo terminas
Artéja galiojimo terminas

Rengiamieji dokumentai (rengiami)
Véluojantys dokumentai

Rengiamieji dokumentai (vykdomi)
Man pateikti suderinimui

Véluojama suderinti man pateiktus
Mano atmesta
Mano patvirtinta

_ 12
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Derinti rengiamus dokumentus
Vizuoti rengiamus dokumentus
Pasirasyti rengiamus dokumentus
Véluojama derinti

Véluojama vizuoti

Véluojama pasirasyti

Tvirtinti rengiamus dokumentus
Registruoti rengiamus dokumentus
Véluojama tvirtinti

Véluojama registruoti

Pavedimai (kuruojami)
Kuruojami pavedimai
Reikia patvirtinti pavedimo jvykdymqg

Pavedimai (vykdomi)
Véluojantys pavedimai

Spusteléjus nuorodqg atveriamas pasirinkty objekty meniu.

Pagrindinj DVS meniu sudaro:
e Virsutiné bendro funkcionalumo juosta,
e Virsutiné meniu juostaq,
e Apatinis meniu,
e Kairé funkciné juosta,
e Desiné funkciné juosta.

DVS meniu punktai, iSskyrus virSutine meniu juostq, yra pasiekiami is bet kurio sistemos lango.
Virsutiné meniu juosta pasiekiama is pradzios lango ir bet kurio DVS modulio sgraso lango.

Virsutiné bendro funkcionalumo juosta pasiekiama is bet kurio sistemos lango.

@ Dokumenty valdymo sistema Administratorius Sistemos - | Nustatymai | Pagaiba | ()

Renglamij % Suniamial b, T [
dokumentai ; (0 dokumentsl , L°P siasl , L projektal

Sprendmy [, Vidaus O {7 Dokumenty S pilediy  [z) E n B
4 L dokumensi , L& Sutanys ruosiniai @ laitkai 4 £ siuntos 4 Lcb Protokolsi 4 Amsi< > =

Virsutiné bendro funkcionalum o juosta

Virsutinéje bendro funkcionalumo juostoje (zr. 8 pav.) pateikiamy nuorody reikSmes aprasytos lenteleje
(4 lentele).

4 lentele. Nuorodos virSutinéje bendro funkcionalum o juostoje

Nuoroda Aprasymas
Dokumenty valdymo sistema. Spusteléjus sistfemos pavadinimo

nuorodqg atveriamas PradZios langas (zr. 2 pav.).

u DVS naudotojo vadovas
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Naudotojo nuoroda. Prisijungus prie sistemos, rodoma sistemos
naudotojo nuoroda. Spusteléjus naudotojo nuorodqg, atveriamas
naudotojo profilio langas (zr. ? pav.), kuriame galima perziGréti
naudotojo duomenis ir, spusteléjus mygtukq Keisti slaptazodj, keisti
naudotojo prisijungimo prie sistemos slaptazodj (zr. 10 pav.).
Subjekty paveldéjimo sqgrasas. Paspaudus rodykle 3alia naudotojo
nuorodos, iSsiskleidzia subjekty, kuriy privilegijas paveldi prisijunges
Joné Jonaité naudotojas, sgrasas.

AT s s T Pasirinkus i§ Sio sgraso subjektq, sistemoje bus rodomi tam subjektui
skirti DVS objektai ir bus leidziama dirbti jo turimomis teisémis.
Pasirinkus Jungtinis naudotojas, sistemoje bus galima matyti visiems
Siame sgraSe esantiems subjektams skirtus DVS objektus ir dirbti jy

Jungtinis naudotojas

teisemis.
Nustatymai. Spusteléjus nustatymy nuorodq, atsiveria Nustatymy
langas (zr. 11 pav.), kurioame naudotojas gali keisti asmeninius

nustatymus, kurti asmenines zymeles, keisti skenavimo nustatymus ir
meniu eilés tvarkg.

Pagalba. Spusteléjus pagalbos nuorodqg, atveriamas langas, kuriame
galima perziuréti arba atsisiysti DVS naudotojo vadova.
g Atsijungimonuo sistemos mygtukas. Paspaudus atfsijungimo mygtukq,

darbas su sistema yra uzbaigiamas.

Naudotojo profilis pasiekiamas per Naudotojo nuorodq is Virsutinés bendro funkcionalumo juostos.

@ Dokumenty valdymo sistema ™ LT v | Adminisiratorius Sistemos_~ | Nustaiymai | Pagaiba | O

Mano profilis

Bendri duomenys Naudotojo duomenys
TESTINE INSTITUCHA
Adminsstratorius T Darbuotojas

Asmens duomenys

9 pav. Naudotojo profilio langas

Spusteléjus mygtukg Keisti slaptazodj Naudotojo profilio lange (zr. 9 pav.) atveriamas Slaptazodzio
keitimo dialogo langas, kuriame galima keisti naudotojo slaptazodj (zr. 10 pav.). Naudotojo slaptazodis
turi buti sudarytas is didziyjy, mazyjy raidziy ir simboliy pvz. 2, #, 1, *, %, 5. Minimalus slaptazodzio ilgis 8
simboliai.

14
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Slaptazodzio keitimas

Naudotojo siaptaZodis tui b sudarytas i§ didzujy, mauju raidiy ir simboliy pvz. . #,1,*,%, 5.
Minimalus slaptaZodzio igis 6 simboliai

Daba dis: w

Pakarioklle slapiatad] %

10 pav. Naudotojo slaptazodzio keitimas

3.3.1.2. Naudotojo sisteminiai nustatymai

Personalizuoty sistemos nustatymy langas (zr. 11 pav.) pasiekiaomas per nuorodqg Nustatymai virSutinéje
bendro funkcionalumo juostoje.

@ Dokumenty vaidymo sistema ciné bendrove "NEVDA" ~ mos administralorius ~  Nuslalymai | Pagaiba | O

E3 parbalaukis

Nustatymai

N Nustatymai
o Naudetojo nustatymy [vedimasietimas
Nustatymy saratas

Asmeninés kymelés
@ Cmennn e arhmas i, redsgavimas, tynimas
Zymei saraas

Skenavime nustatymai
a Pagal NutyI&MA PArENKAMY SKENSVIMO NUSLETyMY jvedimas
Keisli Skenavimo nustatymus

Meniu nustatymai
Msniu nustatymy, sbés tvarkos keitmas.
Keisti nustatymus

Pavadavimai
& Pavadavimy nustatymy [vedimasstinas
Keisti nustatymus

Atsisiuntimai
s DVS naudojamy tvarkykl atsisuntmas
Afsisiuntimy sarasas

11 pav. Nustatym y meniulangas

Nustatymy meniu lange spusteléjus ant meniu punkty arba nustatymy nuorodos galima keisti
asmeninius naudotfojo nustatymus.

e Nustatymai. Naudotojo nustatymy jvedimas/keitimas (zr. 12 pav.).

~ 15
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12 pav. Nustatym ylangas

Nustatymuy lange naudotojas gali keisti Siuos nustatymus:

Rodyti negaliojancius registrus —pazymima, jei naudotojas visuose moduliy registry sgrasuose nori matyti
negaliojancius registrus.

Siysti el. pranesimus apie vykdomus véluojancius dokumentus - pazymima, jei naudotojas nori gautij el.
pastg pranesimus apie jam nukreiptus véluojancius dokumentus (véluojancius ,,Mano dokumentus”).

Siysti el. praneSimus apie vykdomus dokumentus likus ir maziau — jvedamas dieny skaicius, kuriam likus
iki dokumento jvykdymo termino bUty siunciamas pranesimas.

El. pastu pranesimy siuntimas - pazymima, jei naudotojas apskritai nori gauti el. pranesimus i§ DVS.

El. pastu pranesimy apie naujus objektus siuntimas — pazymima, jei naudotojas nori gauti pranesimus
apie sistemos naujus objekfus (dokumentus, uzduotis, pavedimus ir pan.)

Prisijungti prie sistemos asmeniu — pasirenkama, kurivo subjektu naudotojas noréty prisijungti prie
sistemos pagal jam suteiktq subjekty privilegijy paveldeéjimo teise. Subjekty privilegijy paveldéjimg kitam
asmeniui gali suteikti sistemos administratorius darbuotojo korteléje arba kitas naudotojas per savo
nustatymy langq. Prisijungus kitu subjektu (asmeniu), naudotojas mato fam asmeniui nukreiptus
dokumentus ir turi jo teises. Pasirinkus jungtinj naudotojq, naudotojas mato savo ir kity subjekty, kuriy
privilegijas paveldi bendrg dokumenty sgrasq.

Pasirinkti dokumento sudarytojg - pasirenkama, kokj sudarytojo (jstaigos) pavadinimg noréty
naudotojas matyti dokumenty pasiraSymo el. parasu lange, jei sistemos administratorius yra jvedes kitus
sudarytojy pavadinimus.

e Asmeninés Zymelés. Asmeniniy zZymeliy fvarkymas: sukUrimas, redagavimas, trynimas (zr. 13
pav.).
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® Dokumenty valdymo sistema

UZaarofi akciné bendrové "NEVDA" ~ | Sistemos administratonius v | Nustatymai | Pagaiba | C

Zymeliy sarasas

Tias Asmening v
[ [ 2 e = |

pea  Daanuos v Dawiki ~ Pavadinimas v Autorius v

I 20161208 mano ymete Sistemos sdminisratorius

2016-12-06 Svary laba Sistemos administratorius

2016-11-10 degantys Sistemos administratorius

o » w0 v eiudypusiappe

1-383emty

U}

13 pav.

Zymeliysqgrasas

Zymeliy sgrade naudotojas kuria ir tvarko savo asmenines Zymeles, kurias gali priskirti sistemoje
registruotiems objektams (dokumentams) jy registracijos kortelés skirtuke Zymelés.

Nauja zymelé sukuriama spustelejus mygtukg Naujas ir uzpildzius bei iSsaugojus pateiktos formos langg

(zr. 14 pav.).

Nauja zymelé

Data nuaik = 20171019
Asmaning

Tioas:

Pavadinimas. *

&'

14 pav.

Pildomi laukai:
Data nuo iki — zymelés galiojimo terminas.

Tipas — automatiskai rodoma - Asmeniné.

u DVS naudotojo vadovas

Naujos Zym elés langas
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Pavadinimas — Zymelés pavadinimas.

e Skenavimo nustatymai. Pagal nutyléjimqg parenkamy skenavimo nustatymy jvedimas (zr. 15
pav.).

Skenavimo nustatymai

Hsaugoti || Wisawgodiiruidangi ||| Usdanyt

Nuskaitymo duomenys Iésaugojimo duomenys
V=) Skenenis . Regam:

Spaha Juodai baltas . Failo tipas BuF
300 2

15 pav. Skenavim o nustatymuy langas

Skenavimo nustatymy lange naudotojas gali keisti Siuos nustatymus:

Skeneris — parenkamas skeneris is darbo vietoje jdiegty skeneriy sgraso.

Spalva - parenkama nuskenuoto dokumento spalva: juodai baltas, pilki atspalviai arba spalvotas.
Skiriamoji geba — parenkama skiriamoiji gebba nuo 100 iki 600.

Dokumento 3altinis — parenkamas vienpusis arba dvipusis skenavimas.

Registras — nurodomas registras, kuriame bus saugojamas failas.

Failai — parenkamas failo tipas (pvz. PDF).

Iyma - priskiiama sistemos administratoriaus sukurta Zyma, kuri bus papildomai uzdedama ant
nuskenuoto dokumento vaizdo.

¢ Meniu nustatymai. Meniu nustatymuy, eilés tvarkos keitimas (zr. 16 pav.).

R 18
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Dokumenty valdymo sistema Uzdaroj akcine bendrove "NEVDA® ~ | Sistemos administratonus_~ | Nustalymai | Pagaiba | O

Meniu nustatymai

| sougon || wsaugos russarys |1 ussor

Pagrindiniai duomenys
V=) Rodytl meniu (konies: #

Meniu saraias

Rodyti Lauko pavadinimas
Archyvai
Automatizuati procesai
Bylos
Vidaus dokumentai
Teisés aktai
Rengiamies cokumentai
Gaunamiell dokumental
SunEiamies okumental
Pilietiy laiSkai

Protokolai

v
.

.

.

.

.

")

.

.

P

] Sutartys.
. Saskatos faktiros
- 1 pranekinnai

v E siuntos

4 uiauotys

L Pavedimal

. Fatal

L4 Ataskartos

L4 Darby seky fablonai
. Cokumenty ruoéinii
.

Tyrimai -

16 pav. Meniu nustatym ylangas

D__ Gaunamieji
@) dokumentai

Naudotojas gali panaikinti i moduliy meniu punkty (pvz. Gaunamieji dokumentai -
ikonéles (paveiksliukus), atzymeéjes laukg Rodyti meniu ikonéles.

Naudotojas gali keisti sistemos moduliy eiliskumo tvarkg, tiesiog pertempti su pele pazymeétg modulio
eilute j norimq vietq arba spausdamas mygtukus Perkelti aukstyn, Perkelti zemyn.

Naudotojas gali iSjungti, kad jam nerodyty sistemos moduliy pavadinimy, atzyméjes juos sgraso
stulpelyje Rodyti.

e Pavadavimai. Pavadavimy nustatymy jvedimas/keitimas (zr. 17 pav.).

& Dokumenty vaidymo sistema UZdaroj akciné bendrove "NEVDA® ~ | Dokumenty tvarkytojas ~ | Nustatymai | Pagaiba | ()

Pavadavimy nustatymai

| vssugen || saugoniv usanrys |1| usas

Pagrindinial duomenys Pavaduojanéiy asmeny sarasas
R Bosena Neaktyv prideti || Redagueti || Naking
Data - 17109 E : Data nuo ~  Data iki ~  Subjektas -
Privilegijy paveldéjimas
[ | [ |
1w Darbuotojas ~  Paveldéjimo tipas ~  Data nuo ~  Data iki v Objekto tipas ~  Registras v
Q- 0w ewin pusispyie Nerasudy ()
17 pav. Pavadavim ynustatym ylangas
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Sio funkcionalumo paskirtis - suteikti galimybe naudotojui paciam nurodyti sistemoje, kada jis bus
wiSvykes i§ ofiso* ir paskirti vietoj saves atsakingus asmenis, kurie galéty dirbti su jo dokumentais, jam
nesant darbe.

Be to, suteikioma galybé paciam naudotojui suteikti savo privilegijas kitiems naudotojams, t.y. leisti
matyti dokumentus ir tfureti teises.

Pavadavimy nustatymy lange galima jvesti ir issaugoti Siuos duomenis:

BUsena — automatiskai rodoma pavadavimo busena . Pavadavimo funkcionalumas jjungiamas tik j

aktyvavus — paspaudus mygftukg Aktyvuolti ir iSjlungiamas — paspaudus mygtukg Isjungti. Kai naudotojas
aktyvuoja pavadavimaq, jam prisijungus prie sistemos rodomas pranesimas ,Jus esate aktyvaves

pavadavimo funkcionalumag* -f

Data nuo —data iki— pavadavimo galiojimo laikotarpis. Pavadavimas nurodytu laikotarpiu jsigalioja tik
jii aktyvavus.

Patikslinimas - jvedus patikslinimg ir aktyvavus pavadavimg, jvesti duomenys bus rodomi dokumento
registracijos korteléje subjekty pasirinkimo lange prie darbuotojo pavardes.

Registruojant dokumentus, duomeny jvedimo lauke renkantis asmenj, kuris nustaté aktyvavo
pavadavimg, prie jo pavardés rodoma ,pavaduojamas’. Pvz.:

201 - Dokumenty tvarkytojas  (pavaduojamas

Kai darbuotojo pavardée pasirenkama, tuomet rodomas Sauktukas, o ant jo uzvedus pele - pastabos
tekstas. Pvz.:

Nukreipta: * 201 - Dokumenty tvarkytojas j}j -

Pastaba: Atostogauju

Pavaduojanciy asmeny sqrase nurodomi pavaduojantys asmenys ir kokiu laikotarpiu jie pavaduos.
Nurodytu laikotarpiu gali buti nurodytas tik vienas pavaduojantis asmuo.

Registruojant dokumentus, tam tikruose laukuose, kai parenkamas asmuo, kuris nustaté pavadavimag,

vietoj jo pavardes automatiskai parenkamas pavaduojantis asmuo. Pvz.:

Nukreipta: * 201 - Dokumenty tvarkytojas @j v

Pastaba: Atostogauju

Pavadavimai:

2017-10-20 - 2017-11-03 Dokumenty
rengejas

Nulkreipta: * 203 - Dokumenty rengéjas v

PraneSimai apie naujg dokumentg nurodytu pavadavimo laikotarpiu siunciami pavaduojanciom
asmeniui ir pavaduojamam asmeniui.

Pavaduojanciam asmeniui nukreipiami objektai, pagal Sivos laukus:
20



GD laukas - nukreipta;

PL laukas - nukreipta;

VD laukas - atsakingas

TA laukas - atsakingas

Pavedimai laukas - vykdytojas
Rezoliucijos laukas - vykdytojas
Objekto darby sekos laukas — subjektas

Privilegijy paveldéjimo sgrase naudotfojas gali suteikti savo privilegijas kitiems naudotojams.
Darbuotojas, kuriaom suteikiamos privilegijos, paveldi visus darbuotojo dokumentus ir jo turimas teises
pagal paveldéjimo tipqg ir laikotarp;.

e Afsisiuntimai. DVS naudojamuy tvarkykliy atsisiuntimas (zr. 18 pav.).

Atsisiuntimai
uidangh

At

18 pav. Atsisiuntimy langas

Naudotojas gali atsiysti ir jsidiegti savo kompiuteryje programas:
e Skenavimo papildinys Dynamic Web TWAIN.

e Adoc pasirasymas lokaliais nekvalifikuotais parasais.

Virsutinéje meniu juostoje yra pateikiamos nuorodos j sistemos modulius (zr. 19 pav.):
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1 Dokumenty valdymeo sistema

e " Gaunamieji

Y MK & Rengiamicj
5% dokumentai 4 L® dokumentsi .

dokumental 4

£4) Darbalaukis

Darby sarasas

Administratorius Sistemos ~ | Nustatymai | Pagalba | )

™ Swnciamioj

) Sprendimy
L® dokumentai

% Dokumenty
projektal
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LB @ dokumental . L& 1 rooinial L® kel . O shtos o L b Protokolsl o £ Aumsi< >

L" Teises
ST akiai

Visi dokumentai ir pavedimai
Perziiret naujus

Susip:
Persilret pakeisius

Dokumentai: GD, PL, SD, VD, TA, PRT, SUT

Rengiamieji dokumentai {rengiami)

Pavedimai (kuruojami)
Veluojantys dokumenta m

Rengl

jeil i tvykedomi)

Pavedimai (vykdomi}
aikius Véluoiantys pavedimal

Virsutiné meniujuosta

Sistemos administratorius mato visus sistemoje jgalintfus modulius ir gali su jais dirbti. Bet kuris kitas
prisijunges naudotojas mato fik fuos modulius, kuriuos gali matyti pagal jam suteiktas teises ir privilegijas

sistemoje.

Spusteléjus trikampio Zenkliukg

ir iSskleidus pasirinktfo sistemos modulio meniu punktg (zr. 20 pav.),

pateikiomi papildomi pasirinkimai.

IEACRINRSIMIE VA My St

jﬂ M/K [ ™. Gaunamieji ‘ L)
% dokumentai , L&

Rengiamieji

£ parbalaukis dokumental ; =2 dokumentsi ,

Darby saradas

Visi dokumental ir pavedimal

0. PL, SD, VD, TA, PRT, SUT

Adminsstratorius Sistemos v | Nustatymai | Pagaiba | O
% SiunZiamie

\ h  Teises T Sprendimy
() dokumentai , |
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20 pav. Modulio meniu

Virsutinéje bendro funkcionalumo juostoje (zr. 19 pav.) pateikiamy nuorody reikSmeés aprasytos lentelgje

(5 lentele).

5 lentelé. Nuorodos virsutinéje

meniujuostoje

Nuoroda

Aprasymas

Sarasai
Gaunamieji dokumentai

Ruoginiai

Sagrasai. Nuorodos | modulio objekty sgrasus.

Bendri darbai
Maujas
Maujas (susijes)
Maujas (i5 ruodinio)
Naujas (i5 ADOC)

Maujas ruoSinys

Bendri darbai. Modulio funkcijy rinkinys.

Navigacijos rodyklés. Galimybé perstumti moduliy meniu punktus j
desine arba j kaire.

IsskleidZiamas meniu.  Spustelgjus  ant  virSutfinio
iSskleidziamojo meniu pateikiamas sistemos moduliy sgrasas.

desiniojo

Apatiniame meniu (zr. 21 pav.) pateikiami kairysis ir desinysis isskleidziamieji meniu.
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21 pav. Apatinis meniu

Apatiniame meniu (zr. 21 pav.) pateikiamy nuorody reikSmes aprasyfos lenteléje (6 lentele).

6 lentelé. Nuorodos apatiniame meniu

Nuoroda Aprasymas
Apatinis kairysis meniu.

Informuoja  kuris  sistemos

modulio langas yra atvertas

darbui.
Isskleidimo mygtukas. Pateikia
- moduliy sgrasg

Kairysis moduliy  sqgrasas.
PradZia Moduliy sgrade galima isskleisti
M [ K dokumentai Gaunamieji dokumentai modulio meniu punktus:
E. siuntos Ruo&iniai Sgrasai ir Bendri darbai.

I Gaunamigji dokumentai I Bendri darbai

Pilietiy laidkai

Apatinis deSinysis meniu.
Pateikiomas sistemos moduliy
sgrasas

Desinysis moduliy sqgrasas.

Siunciamieji dokumentai Sgrase  pasirinkus  modulio

Pilietiy laiska pavadinima, atveriamas
modulio objekty sgraso langas.
M / K dokumentai Dar kartg iSskleidus meniu
Pradzia sqrasq, atverto modulio
pavadinimas sqrase

E vaizduojamas mélyname fone.

Kairé funkciné juosta (zr. 22 pav.) matoma is bet kurio sistemos lango, todél Sioje srityje pateikiamos
nuorodos j greitai pasiekiamus sistemos modulius (pvz. Bendroji paieska).
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Favas Sistaminis (3 mén laikotarpio v D sskmins | v @ @ O Bolksws

P Peciiinss || Regsguen |1| Exsportuos
i RegHr Reg. data v Tipas Antraite
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Fallai

F4307 2016-11-29 Falas 1 lalfke prisegtas faila:

22 pav. Kaire funkciné juosta

Desiné funkciné juosta (zr. 23 pav.) matoma i§ bet kurio sistemos lango. Sioje srityje pateikiamos
nuorodos j kitas sistemas: DOKIS, NEVDIS.
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Darby sarasas ®

Va Visi dokumentai ir pavedimai Rengiamieji dokumentai {rengiami) Pavedimai (kuruojami)
auius Vel entai Kuruojami pavedimal

Reikia patvirtn pavedimo fvykdyma

Perdilret pakeistus i (vy kdomi)
Pavedimai (vyksomil

Dokumentai: G, PL, $D, VD, TA, PRT, SUT Valuojantys pavedimal

WMan nukeipta

Man nuksiota tiesioaia

23 pav. Desine funkciné juosta

DVS modulyje uzregistruoti objektai pateikiami sqgraso pavidalu.
Modulio objekty sgraso langas (zr. 24 pav.) gali bGti atvertas keliais budais:
1. VirSutingéje meniu juostoje spustelejus modulio pavadinimg.
2. Virsutinéje meniu juostoje iSskleidus modulio meniu ir pasirinkus modulio sgrasq.
3. Virsutiniame desiniajame meniu pasirinkus modulio pavadinimg
4, Apatiniaome kairiajame meniu pasirinkus modulio pavadinimg, isskleidus sqrasq ir pasirinkus
modulio sgrasq.
5. Apatiniaome desiniajame meniu pasirinkus modulio pavadinimg.
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24 pav. Gauty dokumenty sgrasas

Modulio objekty sgraso langg sudaro Sie pagrindiniai elementai:
e Paprastas filtras,
e ISpléstinis filtras,
e GCreitasis filtras,
e Funkciniai sgraso mygtukai,
e Sqgrasas.
Saraso lentelés pirmoje eilutéje pateikiami stulpeliy pavadinimai arba legendos (zr. 25 pav.). Norint

perziOreti legendos turinj, reikia uzvesti pelés zymeklj ant legendos ikonelés 1
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25 pav. Legenda

3.4.2. Paprastas filfras

Paprastas filtras (zr. 26 pav.) - taireikSmiy sgrasas. Jj iSskleidus ir pasirinkus reikSme, objekty sqrasas is karto
filtruojamas pagal pasirinktg reiksme.
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26 pav. Paprastasfiltras ,,Registras”

3.4.3. ISpléstinis filfras

ISpléstinis filfras naudojamas tuomet, kai reikia atrinkti objektus pagal kitus kriterijus nei siGloma
paprastame filtre arba sqrasq filtruoti pagal keletq kriterijy is karto.
ISpléstinis filtras atveriamas spusteléjus sqraso lango desiniajame kampe nuorodq Ispléstinis ( zr.27 pav.).
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27 pav. ISpléstinio filtro nuoroda

Atitinkamai, ispléstinis filtras uzveriamas spustelejus nuorodqg Paprastas (zr. 28 pav.).
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Gaunamieji dokumentai

Filtras Sisteminis (3 men. laskotarpio| v  Regstas Vist v O Sisteminis v [©]
Aktuall informacija Veikios informacija
Rody
ViisP
. aprasymas

Rezoliucijos informacija
Bendra informacija

s m' m
- ® Veiksmy zumalo informacija

Pastaba

Failo informacija

Turinio tekstas

Failo pavadinima:
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28 pav. ISplestinio filtro langas

ISpléstinio filtro lange pateikiamipaieskos laukai, kurivose jvedus paieskos kriterijusir paspaudus mygtukqg
Taikyti, vvkdoma objekty paieska, t.y. iS objekty sgraso isrenkami jrasai, atfitinkantys paieskos laukuose
jvestas reiksmes.

Atlikus paieskq, galima suskleisti paieskos laukus paspaudus piktogramg - (minus) ir vél iSskleisti,
paspaudus + (plius) (zr. 29 pav.).
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Gaunamieji dokumentai

Fillias Sisteminis (3 mén. laikotarpio] v Registras Visi v L sisteminis v @ Paprastas
Takyti Bvatyt ||| Maujes
[+ o | ][ 0 pecties || 7 mecaguot |1 ruosiia |1 Dovgi || xspors |
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29 pav. ISplestinio filtro lango suskleidim o m ygtukas

Norint iSvalyti paieskos laukuose jvestus paieskos kriterijus, reikia spustelti mygtukqg ISvalyti.
Sistemoje yra jgalinti sisteminiai isSpléstiniai filtrai, kuriy reikSmes gali keisti ik sistemos administratorius ir
kiekvienas naudotojas gali susikurti savo asmeninius iSpléstinius filtrus.

Norint susikurti savo asmeninj filtrg, reikia spustelti mygtukg Naujas ir pasirinkti Naujas (zr. 30 pav.).
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Gaunamieji dokumentai
Filtras Sisteminis (3 men laikotarpio)
Aktuali informacija
Rody
viisP
vise

Bendra Informacija
Reg Nt

BylaNejsegta | byla:

v Registas visi

Veikios informacija

Rezoliucijos informacija
Toiksias

Teikejo patks:

U soemns v 8O

Paprastas

Reg, data nuofk ® 20160830 (@ 20161231 B

Slenkantis periodas:

Eil Nt nuoik ®’ m

Dok Nr m' L]
@ @

® ®

Toiys || tivayn || Mowas | | -
g | [0 Naues pos |1 oo [ oopornen |
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30 pav. ISplestinio filtro karim o funkcijos

Pasirinkus Naujas, pateikiamas naujo filtro kGrimo langas (zr. 31 pav.).

Filtras: Naujas

Pagrindiniai duomenys

Pavadinimas: *

Filtro lauky sarasas

[rensmutivn || unenzeme |

v Lauko pavadinimas
. Registras
Grupé: Aktualiinformaciia
v Rodyt
Grupé: VisP
v visp
Grupé: Bendra informacija
v Reg N
v BylaNessegta | byla

Reg. data nuoiki ® 2016-08-30

' 20161231

Slenkantis periodas
Edl Nr. nuoiks

Dok .

Dok data nuoiki
Gavimo badas
Riis

Turinys

Basena

Anvadte

Pastabos

Zymelés

31 pav. Naujo filtro kdrim o langas

Filtro kurimo lange nurodomi pagrindiniai filtro duomenys: jrasomas filtro pavadinimas, nustatomi filtro
pozymiai — numatytasis ir aktyvus, pasirenkami filtro laukai ir jraSomos reikSmes.

Filtro laukus galima isdélioti norima tvarka. Tai atliekama spusteléjus mygtukg Perkelti aukstyn arba
Perkelti Zemyn.

Issaugojus filtro duomenis, naujas asmeninis filtras atvaizduojamas filtry sqrase. Pvz.

Filtras| [

Asmeniniai
2016 m. dokumentai

Sisteminiai

Sisteminis (3 mén. laikotarpio)
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Pasirinkus asmenin;j filtrg ir iSskleidus iSpléstinj filtrg, matomi asmeniniam filtrui priskirti laukai ir jy reikSmeés
(zr. 32 pav.).
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| Fitves 2616 m dorumentai v | Registas v . O sisteminis - @ < Paprasta
Aktuali informacija Vykdymo informacija
Bendra informacija A/ St TuioN =] 5]
R S S B =)
m /20161 (=]
Rezoliucijos informacija
® ] Y
Fallo informacija
Susije subjektal
[rowy | [Cowvans |1 wos [ -
32 pav. Naujo filtro langas

Kol naudotojas néra sukures savo asmeniniy filtry, modulio objekty sgrasas filfruojamas pagal sisteminio
standartinio filtro nustatymus.

Kai naudotojas susikuria asmeninj filtrg ir jj pazymi Numatytasis, sgrasas filfruojamas pagal Sio filtro
nustatymus.

Naudotojas gali susikurti keletg asmeniniy filtry. Filtrai, furintys pozymj Aktyvus, bus rodomi filtry sgrase ir
naudotojas juos galés pasirinkti.

Sukurtas asmeninis filtras gali buti redaguojamas iSskleidus mygtuko Naujas reikSmes ir iS jy pasirinkus
Redaguoti.

Norint asmeniniame filtre iSsaugoti jrasytus paieskos kriterijus, tai galima atlikti spusteléjus ISsaugoti.
Norint pasirinktg asmeninj filtrg su paieskos kriterijais issaugoti kitu pavadinimu, reikia spustelti ISsaugofi
kaip..

Norint istrinti asmeninj filtrg, reikia pasirinkti Istrinti.

Pazyméjus filtrg Pasirinkti numatytuoju, asmeniniam filtrui suteikiamas pozymis Numatytasis.

Pasirinkus Filtry sgrasas, pateikiamas visy asmeniniy filtry sgrasas.

Sgraso greitojo filtro funkcionalumas aktyvuojamas sgraso lango desiniajame kampe spusteléjus
piktogramag Filiras V' (zr. 33 pav.).
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33 pav. Greitasis filtras

Aktyvavus greitqjj filtrg, virs sgraSo stulpeliy pateikiaomi laukai, kurivose jvedus paieSkos kriterijus ir
paspaudus klaviatUros klavisg <Enter>, vykdoma jrasy paieska.

Daugelyje paieskos lauky veikia kontekstiné pagalba, kai vedant paieskos kriterijy, sistema is karfo sitlo
pasirinkti galimas reikSmes. Tokiu atveju reikiamg reikSme galima rinktis is sitlomy varianty.
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DVS galima kombinuota paieska, t. y. pritaikius iSpléstine paieskg, sqrasg galima papildomai filtruofi
naudojant greitqgjj filtra.

Pagrindiniai sgraso funkciniai mygtukai pateikti lenteléje (7 lentele).

7 lentelé. Pagrindiniai sqraso funkciniai m ygtukaiirjy apibUdinim as

Mygtukas Trumpas apibidinimas (vykdoma funkcija)
+ Naujas | Naujo jraso (objekto kortelés) kGrimas
O Pergiret Pazymeéto jraso (objekto kortelés) atvertimas perzioros rezimu
/# Redaguoti Pazymeéto jraso (objekto kortelés) atvertimas redagavimo rezimu
Gk Pazymeéto jraso (objekto kortelés) trynimas
E— Ruosiniy sgraso atvertimas
Daugiau Kitos saraso funkcijos. Pavyzdziui, siysti atsakymg
Eksportuoti Sgraso duomeny eksportavimas j XLS ar PDF failus

Sgrasas pateikiamas padalintas puslapiais. Numatytasis eiluCiy skaiCius puslapyje — 30 eiluCiy, taciau
eilucCiy skaiciy galima pasikeisti, iSskleidus eiluciy puslapyje reikSmiy sgrasq ir pasirinkus kitg reikSme (zr.
34 pav.).

Sgraso apacioje, kairéje puséje pateikiaminavigacijos mygtukai, kuriy pagalba galima judéti per sqraso
puslapius pirmyn, atgal, | pradzig ar | pabaigq. Puslapio eilés numeris rodomas mélyname apskritime.
Be to, naudojantis slankia juosta sgraso desingje, taip pat galima judéti per sgraso puslapius, o
meélyname apskritime matyti puslapio eilés numers.

Sgraso apacioje, desingje puséje rodoma kiek is viso sgrase eiluCiy ir kurios is jy rodomos puslapyje.
Desiniau yra sgraso atnaujinimo mygtukas. Sgrasas nera visuomet automatiskai atnaujinamas sistemoje
pasikeitus duomenims. Paspaudus §f mygtukqg, atnaujinama visa informacija apie visus atitinkamame
sgrase esancius objektus.

34 pav. Navigacija

prastai sqraso lenteléje jrasai bUna surikivoti pagal registracijos datg ir numerj mazéjimo tvarka, t.y.
véliausi jrasai pateikiami virsuje.
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Sgrasas gali buti rikiuojamos pagal bet kurj stulpelj, tiesiog paspaudus ant stulpelio pavadinimo. Atlikus
rikiavimo veiksma, stulpels, isiskiria i§ kity, nes yra pazymimas piktograma Aukstyn arba Zemyn, kur
nurodo rikiavimo kryptj (pazymétos raudonai, zr. 35 pav.).

‘& Dokumenty valdymo sistema Adminisiratorius Sistemos ~ | Nustatymai | Pagalba | O
B B, BES, BPE=, E, B, BES , BEE, ey, 055, B, @, B, B s 5
Sutartys

Filliras Sisteminis (3 mén. laikotarpic} v  Regisiias Visi A & sisteminis v @ I3piestinis

+ Magas ||| 0 pertinen || 2 Recanuen 1| uosiia || Ersporuc

i i i Reg.Nr. v regaafr] - ook ~ Anaste ~ Asakingas  ~ Sutarties Salys ~ Pab.data - Faiai
B |Rrss 2016-11-15 Sutarss dél pirkamo [=]
SuM-17 2016-11-09 Sut4 Sutarts su Siekeiu (it}
35 pav. Sqgraso rikiavimas

Spusteléjus  Aukstyn stulpelio reikSmés bus surikivotos didéjimo (skaitinio arba abécélés) tvarka,
atitinkamai spusteléjus Zemyn - mazéjimo tvarka.

Sqrase pasirinkus bet kurj stulpelj ir spusteléjus rodykle Zemyn ~, iSskleidziamos galimos filtro reikimeés
(pazymétos raudonai, zr. 36 pav.).

& Dokumenty valdymo sistema Adminisiralorius Sisiemos ~ | Nustalymai | Pagalba | ()
Sutartys
Filiras. Sisteminis (3 men. laiotarpio) *  Registras visi . 2 sisteminis v @ < tplestinis

[+ Hawas [ ][ 2 porzinan || Retaguon | muosevai || Exsporton

Bl

i i RegNe Reg. data v - Rengéjes - Asakingas ~ Sutarties alys Pab. data Failai
B | Ro6( 20161115 Jonas Patalt ]

2016-11-08 - o@

B Rssd 2016-11-04 BE
2016-10-25 ]

36 pav. Sqgraso rdsiavimas

Filtfro reikSmiy paaiskinimai:

e Spustelgjus Rikivoti didéjant, jrasai rikivojami didejimo (skaitinio arba abecéles) tvarka.

e Spusteléjus Rikivoti mazéjant, jrasai rikivojami mazéjimo (skaitinio arba abécélés) tvarka.

e [3skleidus Stulpeliai pateikioma galimybeéjjungti arba iSjungti kiekvieno is sgraso stulpeliy rodyma.
Sistemoje pagal nutylejimqg rodomi numatytiegji stulpeliai. Taciau kiekvienas naudotojas gdali
individualiai pasirinkti norimus matyti stulpelius. Stulpelio rodymas nustatomas pazymejus varnele
prie jo pavadinimo, pvz.

._
"

Rikiuoti didéjant

—
b

Rikiuoti mazéjant
Stulpeliai #Busenat
Y Filtras #|Busena2
[#/Busena3
#¥IReg. nr
¥IReg. data
#IDok. nr.
#IDok. data
1l Antraste
#Sudarytojas
#INukreipta
Registruota

#IFailai

e ISskleidus Filtras pateikiami filtro jvedimo laukai ir sglygos. |vedus teksto fragmentq, aprasius
sglygas ir spusteléjus mygtukq Filtras, sistema atfiltruoja ir pateikia tik fuos jrasus, kurie atitinka
jvestqg teksto fragmentq ir tenkina sglygas.
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—
[

Rikiuoti didéjant

¥ Rikiuoti maZéjant
Il Stulpeliai >
m Rodyti jraus su reikime:
Lygu v
Ir v
Lygu v
Filtras ISvalyti

Kuriant asmeninj sgraso vaizdg galima pasirinkti, kokius stulpelius norima matyti sqrase ir kokiu eiliSkumu
jie turi buti iSdélioti.

Sagraso stulpeliy pasirinkimas aprasytas Sio dokumento 3.4.8 Sqraso vaizdavimo pertvarkymas skyriuje,
prie filtro reikSmeés Stulpeliai.

Sgraso stulpeliy eiliskumas keiCiamas pele pertempiant stulpelj j norimg vietqg (zr. 37 pav.).

& Dokumenty valdymo sistema Administratorius Sistemos - | Nustatymai | Pagalba | O
ED) Datbalaukis :‘aénlfnmla' |jii‘ S;:::gﬂ =) 5&322.'.‘3 11 ﬁ:m:— :lk T:(ﬁf L'_:‘] m-[m j’:’iiaw ttai 2 Sularlys :, Ziniai ¢ = E . Ll i LLl skai <>
3 P > P P L ks 4 b P . umentai « lartys 4 rucdiniai 4 siuntos = Protokolai , —J Afaskaitos { >
Vidaus dokumentai Sarasas Ruoginiai Pateidti
Filiras Sisteminis (3 mén. laikotarpio) v  Registras Visi v = sisteminis v @ Splestinis
+ taus | ][ 0 pertiret || 7 Redogues [1] wiedinmas || stsporucs )
i 1 1 RegNrv ~ Reg. d-hvl + Antrasie I ~ Rengéjas ~  Rengéjo padalinys ~  Atsakingas ~  Failai -
MFF-1 20161128 b b | Jonas Pefraitis Uzdaroji akcing bendrove NEVDA™ ] |
KITIVD-5 2016-11-22 KTTI PraSymas atosiogoms Dalia Bal&iite Testinés insfitucijos padalinys 1 %]
37 pav. Sqgraso stulpelio tem pimas

Stulpeliy plociai keiCiami | norimqg puse patempiant stulpeliy krastines linijas.
Sgraso vaizdg galima issaugoti spusteléjus piktfogramaqg Sgraso nustatymai (zr. 38 pav.) ir pasirinkus
reikSme ISsaugoli.

 Dokumenty vaidymo sistema Administratorius Sistemos _ | Nustatymal | Pagaiba | ©)
A Darbalauki ;'1: :(mnnli\ L o) g;“.::mmmi B2 :;‘::::E: :7;1‘ 3';'5‘.;“.3' vl‘ I:E‘H LL S‘T“ ';Jvmaus " : gl @ i E . L A i —’I ’ >
s dokumental 4 () dok . B2 PG entsi 4 LB aktai . E) projektai . dokumentai « Sutartys 4 rwosiniai @ . sintos 4 &b Protokolai 4 =] Ataskaites < >
Vidaus dokumentai Ruosinial Fateiks
Filras Sistarnanis (3 mén_ laikotarpio v Regisras Vis: plestinis

+ taups | || P pessiires || 7 Redaguos |1 vidienas || Exaporivon

i 1 i Reghr Reg. data Antradté Rengéjas h
ASU-1 2016-10-28 sakymas del komandiruotes onas Petraltis Redaguoti 3]
38 pav. Sgraso nustatym ymygtukas

Pasirinkus ISsaugoti kaip, atveriamas langas Sgraso nustatymai (Zzr. 39 pav.), kuriame reikia jrasyti
susikurtojo sgraso pavadinimgq ir pasirinkti ar sgrasas bus rodomas pagal nutyléjimg (aktyvus pozymis
Numatytasis vaizdas).
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Saraso nustatymai

Pagrindiné informacija
Pavadinimas:*

Humalytasis vaizdas:

39 pav. Sgraso nustatym ylangas

Spusteléjus Redaguoti, atveriamas pasirinkto asmeninio vaizdo nustatymy langas, kuriame galima keisti
pavadinimg ir numatytojo vaizdo pozym,.
Pasirinkus Istrinti, asmeninis sqgrasas panaikinamas.

3.4.10. Sgraso jraso atvertmas

Norint perziuréti ar redaguoti jau jvestus duomenis, reikia atverti objekto kortele. Tai galima padaryti
dviem budais (zr. 40 pav.):

e spusteléjus ant jraso eilutéje esancios nuorodos;

e spusteléti jraso eilute sqrase (t.y. ja pasizyméti) ir ftuomet mygtukg Perzidréti arba Redaguoti.

& Dokumenty valdymo sistema Administratorius Sistemos ~ | Nustatymai | Pagaiba |

p— 1K ™ Gaunamieji |—\ Rengiamieji " Siundiamieji B Teisés [™, Vidaus : "% Dokumenty ™ Pilietiy I&), » B
E) Darbolauiis dokumentai , ) dokumentai 4 ¢ dokumentai O] a o o dokumeniai , & Sulartys 4 5 @ lokal 4 O s & Protokolai 4 || Ataskaites < > =

Gaunamieji dokumentai

Faas Siswminis (3 mén, Laioarpio) v Regiwas vis S O swemns | v £ (D < Bplestais
EXTNP T v (RS T
i i ReaMrw - Rep.data v - Dok.Mr. ~ Dok.data - Anwaits < Sudarytogas < Nukreipta © Registuola - Faiai
m [] _ 2018-11-28 60188 2016-08-26 Dél teismo eksperiiziy iy saras.. | Seimas Jonas Pelralis ovs Bm J‘
GOM 4 2016-11-28 GD-134 2016-11-25 Raétas del ledimy idavimo GYVENTOJAI Jonas Petrailis Vs (%]}
40 pav. Objekto korteles atvertimas

Atverta objekto kortelé uzdaroma paspaudus funkcijy mygtukg UZzdaryti arba uzdarymo mygtukg X
desiniajame virsutiniame lango kampe (zr. 41 pav.).

1 Dokumenty valdymo sistema Administratc emos v | Nustatymai | Pagalba | (

Gautasis dokumentas: ASU-23 o]
PR SR ———

Registracijos data: 2HE-1.28 Ubregistravor Jonas Petraitis

| 2 rotaguon ||+ navia rozomcta | | X uzcans P| + s [ ]

KorieW ~ Darbyseka Ryfiai  Rezoliucjos Favedimai  Veiklos fumalas  Zymelés  Frivilegios  Paleikimai  Perfiros honbole  Zumalas
-

| pasiatysianoc) | | swssacen | spausann |1 susrosii || paugas |

Bendra informacija Susijq subjektal
Registuota Dvs Sudarylojas Seimas
41 pav. Objekto kortelés uzdarym as
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Atvérus bet kurj DVS modulio objektq, lango virsuje (zr. 42 pav.) matoma informaciné juosta, kurioje
pateikiami tokie objekto duomenys:

1-oje eilutéje: Objekto pavadinimas, Registracijos numeris.

2-oje eilutéje: Antraste.

3-oje eilutéje: Registracijos data, Uzregistraves asmuo.

& Dokumenty valdymo sistema Agministratorius Sistemos ~ | Nustatymai | Pagaiba | ()

Gautasis dokumentas: GDM-4 @
radti: Mawdotojo instrakcis

. fota: 2161140 jistravor Administrtorius Sistemos
2 Rosaguon ||+ Hauj rzsto | | % usgonst [I[ + Haves |

Kortel  Darbyseka RySiai  Rezobucios Pavedimai  Veiklosfumalas  ZJymelés  Privilegijos  Paleiimai  Perdios kontolé  Jumalas
-

pasiaiysancc) | )| impation | somscen i swutimoini || Dasgiou

Bendra informacija Susije subjektai

ovs Uidaroji akcing bandrové "NEVDA'

42 pav. Objekto Gautasis dokumentas meniu

Zemiau pateikiamas objekto funkciniy mygtuky meniu (8 lentelé):

8 lentelé. Pagrindiniai objekto funkciniai mygtukaiir jy apibudinim as

Mygtukas Trumpas apibidinimas (vykdoma funkcija)
Redagavimo rezimo jjungimas

7 Redaguoti

Mygtukas, kuriame yra kitos funkcijos. Pvz. Nauja rezoliucija, Naujas
pavedimas, Naujas pateikimas, Naujas rysys, Naujas veiklos jrasas,
Nauja zymelé, Nauja privilegija.

Objekto uzdarymas

+ Mauja rezolivcija

X UZdaryti

Naujo objekto kurimas. Pvz. Naujas, naujas (susijes), Naujas (kopija).

+ Maujas

Dar Zemiau yra vaizduojama mélyna juostelé su skirfuky pavadinimais. Afverto skirfuko lango
pavadinimas pazymeétas meélynu trikampio zenklu 4 |
Objekto duomenys ir kita susijusi informacija pateikiama Sivose visiems DVS objektams bendruose
skirfukuose:

e Kortele,

e Darby sekos,

o Rysiai,

e Rezoliucijos,

e Pavedimai,

e Veiklos zurnalas,

o ZIymelés,

e Privilegijos,

e Pateikimai,

e Perziiros kontrolé,

e Zurnalas.

Korteléje (zr. 43 pav.) saugomi pagrindiniai objekto registracijos duomenys ir objekto failai.
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 Dokumenty valdymo sistema Administratorius Sistemos ~ | Nustatymai | Pagalba | ()

Gautasis dokumentas: naujas @

Registracijon data: 2H6.41.30 Usresisiravo: Administiatorius Sistemon
X Uidayii |||+ Nawps | |

Korteld  Darbyseka Ryfiai  Rezolucios —Pavedimai  Veikiosfumalas  Zymelés  Privilegijos  Paleiimai  Perdidros konliols  Zurnalas

[ saugon || o saugen utaarys || pasvatywinoocy | | suscster 1 pausa

Bendra informacija Susije subjektai

DVs Sudarytojas:*

2016-11-30 B

8 Vykdymo informacija

B

Faily sarasas

i

Reg. Nr. Pavadinimas. Pagrindinis ~ Plitinys Tipas

43 pav. Skirtukas Kortele

Kortelgje pateikiami funkciniai mygtukai yra skirti atlikti atitinkamus veiksmus su duomenimis ir failais.
Objekto duomenys registruojami j kortelés laukus, sugrupuotus | Sias pagrindines grupes:

e Bendra informacija,

e Susije subjektai,

e Vykdymo informacija.
Kortelés funkciniy mygfuky meniu skirtingiems naudotojams gali buti pateiktas skirtingai. Tai priklauso
nuo naudotojo feisiy | objektq ir atvertos kortele rezimo: skaitymo ar redagavimo.

Lentelgje (2 lentelé) iSvardijami funkciniai mygtukai, kurie vaizduojami atvertus kortele skaitymo rezimu.

9 lentelé. Skaitym o kortelés funkciniai mygtukaiirjy apibudinim as

Mygtukas Trumpas apibidinimas (vykdoma funkcija)
Pasirasyti (ADOC) | Dokumento pasirasymas kvalifikuotu parasu
ﬁ Susipazinimas su dokumentu
Spausdinti PDF | Kortelés duomenuy spausdinimas
Sk rucSind Naujo korteles ruosinio kurimas
ukurti rucsing
D Mygtukas, kurjiSskleidus pateikiamos kitos funkcijos. Pavyzdziui, siysti
ugiau

afsakyma.

Lenteléje (10 lentelé) iSvardijami funkciniai mygtukai, kurie vaizduojami atvertus kortele redagavimo
rezimu.

10 lentelé. Redagavim o kortelés funkciniai m ygtukaiir jy apibddinim as

Mygtukas Trumpas apibidinimas (vykdoma funkcija)
 Esaugol Kortelés duomeny iSsaugojimas
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Mygtukas Trumpas apibidinimas (vykdoma funkcija)

< 155 augoti ir uZdaryti

Korteles duomeny iSsaugojimas ir jos uzdarymas (atveria objekty

sgrasq)

Pasiradyti (ADOC) Dokumento pasirasymas kvalifikuotu parasu

SusipaZinti

Susipazinimas su dokumentu

Sukurti ruosing

Naujo kortelés ruosinio kurimas

Daugiau p

Mygtukas, kurj iSskleidus pateikiamos kitos funkcijos. Pavyzdziui,

siysti atsakyma.

Apatiné kortelés sritis gali bUti suskaidyta | skirtukus.

Standartiniame skirtuke Failai yra pasiekiami jkelti arba nuskenuoti objekto failai.

Faily sgrase pateikiamas funkciniy mygtuky meniu yra skirtas veikssmmams su failais atlikti. Lenteléje (11
lentelé)pateikiami faily sqraso funkciniai mygtukai.

11 lentelé. Faily sqraso funkciniai m ygtukaiir jy apibddinim as

Mygtukas Trumpas apibodinimas (vykdoma funkcija)
Pridéti Failo jkélimas
Nusk aityti Failo skenavimas
ERinh Failo istrynimas
Atsisiusti Failo afsisiuntimas

Siysti el pastu

Failo siuntimas el. pastu

PerZidréti

Failo turinio perziora

Atidaryti ADOC

ADOC konteinerio atidarymas

Mustatyt. pagr.

Failo nustatymas pagrindiniu failu korteléje

Faily sgraso funkciniai mygtukai prie skirtingy sglygy gali buti vaizduojami kaip aktyvUs ir neaktyvUs. Tai
priklauso nuo kortelés atvérimo rezimo ir naudotojo teisiy j pasirinktg failg.

Kituose kortelés skirtukuose jprastai saugomi duomenys apie subjektus ir su jais susijusius veiksmus (pvz.
Adresatai, Sutarties Saliy sgrasas, Vykdytojy ir ju veiksmuy sgrasas ir kt.).

DVS modulivose objektairegistruojami | sistemoje sukurtus ir moduliui priskirtus registrus, jvedus objekto
korteléje duomenis. Registruotiobjektus galinaudotojai, turintys tvarkytojo arba autoriaus teises registre.

Naujo objekto kortelé gali bGti atveriama keliais bUdais, spusteléjus atitinkamus funkcinius mygtukus
objekty sgrase arba objekto kortelgje:

uf

Navujas - detalizuojamas skyriuje 3.5.1.1 Naujo kortelés objekto karimas;

Navujas (susijes) - detalizuojamas skyrivje 3.5.1.3 Naujo (susijusio atsakymo) kortelés objekto
karimas;

Navujas (susijes atsakymas) - detalizuojamas skyrivje 3.5.1.3 Naujo (susijusio atsakymo) kortelées
objekto kurimas;

Navujas (kopija) - detalizuojamas skyriuje 3.5.1.4 Naujo (kopijuoto) kortelés objekto kGrimas;
Naujas (is ruosinio) - detalizuojamas skyriuje 3.5.1.5 Naujo korteles objekto jkélimas i ruosinio.
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Norint uzregistruoti objektq, korteléje butina uzpildyti privalomus laukus, kuriy pavadinimai yra pazymeéeti
7vaigidute * , pvz. Fed. data®

Norint iSsaugoti korteles duomenis, reikia spustelti mygtukqg ISsaugoti arba ISsaugoti ir uzdaryti.
Bandant iSsaugoti duomenis, kai privalomi laukai néra uzpildyti, sistema pateikia pranesimag,
informuojantj apie neuzpildytus laukus.

Jvedus duomenis ir issaugojus, sistema isskaiCiuvoja ir suteikia objektui jo registracijos numerj.

Objekty sgrase arba objekto kortelgje spusteléjus funkcinj mygtukg Naujas, atveriama nauja objekto
kortelé (zr. 44 pav.).

& Dokumenty valdymo sistema Administralorius Sistemas - | Nustatymai | Pagalba | &

Gautasis dokumentas: naujas @

+ 2M46.41-30

X Uzdarh || 4 Nawis | |

KorteW  Darbyseka  Rydial  Rezoliuc Pavedimal  Veik nalas  Zymelés  Privilag
A

7 e || oot i | _rsrstia00i | ] soirs | Do

Bendra informacija Susije subjektai

Dvs

201811 B
=] Vykdymo informacija
T B
v B

o4 SKPTISd0 Lapy Sk

Faily sarasas

priset 1

Reg. Nr. Pavadinimas Pagrindinis Plitinys Tipas
e - |

44 pav. Nauja kortelé

Naujos kortelés virsuje esancioje informacinéje juostoje, vietoj objekto registracijos numerio rodomas
Navjas.

Lauke Reg. Data pagal nutyléjimg pateikiama einamosios dienos data, taciau jg galima pakeisti.
Naujoje korteléje laukas Registras gali buti automatiskai uzpildytas, jei:

e pries atveriant naujq kortele, naudotojas buvo pasirinkes registrq.
e afveriant kortele, sistema nustate, kad naudotojas turi teises registruoti dokumentus tik | vieng
modulio registrg.

Kitais atvejais naudotojas turi registrg pasirinkti is sillomy registry sgraso.

Sis bUdas naudojamas kai reikia uzregistruoti naujg objektq, susijusi su kitu DVS registruotu objektu,
nepasirenkant konkretaus rysio tipo (be rysio) arba pasirinkus rysio tipg iS pateikty rysiy fipy sqraso.
Spusteléjus funkcinj mygtukg Naujas (susijes), is pradziy atveriama naujo objekto kortelé (pvz. Gautas
dokumentas, o po to i§ karto — siejamy objekty sgraso langas (zr. 45 pav.), kuriame galima nurodyti
objektq (pvz. SiunCiamas dokumentas) ir rysio tipg (pvz. Atsakymas j issiystg dokumentq).
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Siejamy objekty sarasas

Filtras: Sistaminis (3 mén. aiko *  Regiswas. Visi . Eplestnis

Perii0ret ]

Reg. Nr. Reg.data v Antraté Rengéjas Adrasatai

1 2016-11-28 Dél atsakyma Jonas Pefraitis
201 2016-11:25 Pranedimas dél pasikeltusiy mokejimo termin Jonas Petralt
1

E 2016-11-16 Ko

016-11-15 Dl Informacios pateikima

SD-31(1 2016-11-14 Déil Lituwos ir Labvijos v

.
D

C

.

S0-36 (1, 2016111 Dl informacijos pateikima
D-30(1 E 425 20181111 Rt

D 2016-11-10

D-3401.1 016-11-09

RSD-8 2016-11-08

2016-11-07
2016-11-04
2016-11-02 Jonas Petaits
Jonas Petrall

2016-10-27 Admin)

torius Sistemos

016-10-

1
1
1

2801 2016-10-31
1
1 Jonas Petraitis
1

2016-10-14 Jonas Pelrait
RSD- 2016-10-12

RSD-5 2016101

S0-28(1 2016-10-10 Aiekay pr

1
80-20(1 2016-10-10
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45 pav. Siejamy objektysqrasas

Pasirinkus objekto tipq i iskrentancio sgraso Objekto tipas, pateikiamas naudotojui pagal jo teises
matomuy objekty sgrasas, kuriame naudojantis iSpléstinés paieskos arba greitojo filtro galimybémis,
surandamas konkretus objektas, su kuriuo bus siejamas naujas objektas.

Norint susieti objekfus nurodant rysio fipg, reikia is iskrentancio sgraso Objekty susiejimo tipas pasirinkfi
rysio tipg.

Norint iSsaugoti rysj, reikia spustelti mygtukg ISsaugoti.

Po Siy zingsniy atveriama nauja objekto kortele (zr. 44 pav.), kurioje jvedus ir iSsaugojus duomenis,
objektas bus uzregistruotas.

Siuo bOdu atvertoje naujoje kortelgje, virsuje, informacinéje juostoje, vietoj objekto registracijos numerio
rodomas uzrasas naujas susijes.

Jei buvo pasirinktas rysio tipas Susijes kaip atsakymas |, naujoje korteléje sistema uzpildo laukg
Atsakymas j, o susijusio objekto korteléje — laukg Atsakytas.

Sis bUdas naudojamas kai reikia uzregistruoti naujg objektq, susijusj su kitu DVS registruotu objektu pagal
sistemoje numatytq rysio tipg (pvz. susijes kaip atsakymas | gautg dokumentq).

Spusteléjus funkcinj mygtukg Naujas (susijes atsakymas), atveriamas vedlio langas, kuriame aftlikus
veiksmus, bus sukurta nauja objekto kortelé, turinti rysj su nurodyftu objektu.

Pirmame vedlio zingsnyje Susijes dokumentas (zr. 46 pav.) pasirenkamas rysio tipas, nurodomas siejamo
objekto registras ir eilés numeris, ir spaudziamas mygtukas Pirmyn>.
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® Dokumenty valdymo sistema

Administratorius Sistemos_v | Nustatymai | Pagaiba |

Naujas susijes gaunamas dokumentas

wm“mmwm 3pecira ,M.mmmm|
oo || X vessons |1 s |

Susiejimo duomenys

Susijes kaip atsakymas | * ® Gauta dokumer

]

46 pav. Susijes dokumentas

Antrame Zingsnyje Dokumento paieska (zr. 47 pav.) pateikiamas rasty pagal paieskos kriterijus (registras

ir eilés numeris) objekty sgrasas, kuriame pasirenkamas konkretus objektas ir spaudziamas mygtukas
Pirmyn>.

1 Dokumenty valdymo sistema

Administratorius Sistemos v | Nustatymai | Pagaiba |

Naujas susijes gaunamas dokumentas

|»............. b 2 Donumento pacies SRRCLY .me.ml

Fillvas: Sisteminis (3 mén. laiko. v Registas. [GD]- GD

Reg. Nr. Reg. data v Dok. Nr. Dok. data Antrasté Sudarytojas. Nukreipta
l“ 19 2016-10-19 DR-13459 2016-1019 U2darojl akciné bendrové NEVDA Jonas Peiraits
2 o > 30 v eiludiypusiapyje T-1Bteludy O
47 pav. Dokumento paieska

TreCiame vedlio lange Perziora (zr. 48 pav.) galima perziGreti pasirinkimo duomenis ir juos patvirtinti
paspaudus Pirmyn>.
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 Dokumenty valdymo sistema

Administratorius Sistemos_~ | Nustatymai | Pagalba | ©)

Naujas susijes gaunamas dokumentas

| 1 Sustn dokumentas 2 Dokumento patka mummn.om

[ <iga | PR [ X ussorys || Havies |

Susiejimo duomenys
Susijes kaip atsakymas Gauta dokumenta
Regish o

Susijusiy objekty sarasas

Reg. Nr. Reg. data Dok. Mr. Dok. data Antradts Sudarytojas Nukreipta

| 20161018 DR-13453 2016-10-19 Prasymas Educt eidma Uzaroj akcine bendrove NEVDA Jonas Fairats

48 pav. PerZiGra

Ketvirtame Zingsnyje Dokumento kortelé (Zr. 44 pav.)atidaroma nauja objekto kortele, kurioje jvedus ir
iSsaugojus duomenis, objektas bus uzregistruotas.

Siuo bUdu atvertoje naujoje kortelgje, virsuje, informacinéje juostoje, vietoj objekto registracijos numerio
rodomas uzrasas naujas susijes.

Jei pirmame vedlio zZingsnyje buvo pasirinktas rySio tipas Susijes kaip atsakymas j, naujoje kortel€je
sistema uzpildo laukg Atsakymas j, o susijusio objekto korteléje — laukg Atsakytas.

IS bet kurio vedlio lango galima grizti atgal, paspaudus mygfukg <Atgal arba nutraukti veiksmus
paspaudus mygtukg Uzdaryti.

Pasirinkus ir pazymejus objekty sgrase jrasqg bei spusteléjus funkcinj mygtukg Naujas (kopija), atverioma
naujo objekto kortele (zr. 49 pav.), uzpildyta duomenimis, nukopijuotais iS pasirinkto objekto kortelés.

& DoKumenty valdymo sistema

Agministratorius Sistemos ~ | Nustatymai | Pagaiba |

Gautasis dokumentas: kopija

ité: Naudotojo instrukeia

s data: 2016110
 utaays |1 + maues | |

Koreld Daoyseka Ryfial  Rezoliucyos Pavedimal  Veldosumalas  Jymeles  Pruviiegios  Patesdmal  Perfilros kontrole  Jumalas

-
¥ s | Wl s || PoatebA000) | swmoseen || owoss

Bendra informacija Susije subjektal

Registruota Dovs Sudarylojas: * Uzdarop akcine bendrove "NEVDA’
Registas: # GOM (mokymams +|  Pathsinimas
By
Reg.data * 2016-12:01
BN Nubreipta. Adminisuatorius Sistemas
Dok data:# 2016111 7 .

20 0 m Vykdymo informacija
Ok Nr-® P

3 Paskirtis
bidas
Biminas ik v e B
1-Raitas i
Atsakyta datair @B
o sakymas | daiat m

Naudotojo instrukcia
Pastabos
Lapy skPriedo lap
Faily saragas
| wsratys | tivi 1 scaimsest abel paity || Perdines daryti ADOC justaty pagr
Reg.Nr.  ~ Pavadinimas eagrnainis Piétinys - Tipas
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49 pav. Naujas kopija

Kopijuojant duomenis kopijuojami visi laukai, iSskyrus laukus:

Reg. Data - sistema jraso einamajqg datq.

Eil. Nr. — iSskaiCiuojamas kortelés saugojimo metu.

Kopijuojant kortelés duomenis, korteléje esantys failai neperkeliami.

Siuo bOdu atvertoje naujoje kortelgje, virsuje, informacinéje juostoje, vietoj objekto registracijos numerio
rodomas uzrasas kopija.

Naudotojas gali susikurti ir naujos kortelés uzpildymui naudoti savo korteliy ruosinius.
Kortelés ruosinys gali buti kuriamas keliais bUdais: kaip naujas arba pagal uzregistruoto objekto kortele.
Norint sukurti naujg ruosinj, galima tg padaryti 2 budais:

e iSskleidZiamajame modulio meniu spustelti RuoSiniai > Naujas ruosinys, pvz.

Gaunamieji Vidaus Rengiamieji Teisés
dokumentai 4 dokumentai 4 dokumentai , aktai 4
Sarasai Bendri darbai
Gaunamie|i dokumentai Naujas
Ruoginiai Naujas (susijes)

MNaujas (1§ ruosinio)

Maujas (i§ ADOC)

H =~ Tinas @

e modulio ruodiniy sgrase spustelti Naujas, pvz.

Dokumenty E Gaunamieji

ruoSiniai 4 DBylos 4 si-untos 4 dokumentai 4

Sarasai Bendri darbai

Dokumenty rucsiniai %

e IS uZregistruoto objekto kortelés, spusteléjus funkcinj mygtukg Sukurti ruosinj, kuriamas kortelés
ruosinys, kuriame visi duomenys nukopijuojami is objekto kortelés, bet galima juos keisti.

Kuriant naujqg ruosinj, atveriama tuscia (isskyrus atvejj, kairuosinys kuriamasis uzregistruoto objekto puses)
ruosinio kortelé (zr. 50 pav.).
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@ Dokumenty valdymo sistema Administratorius Sisiemos v | Nustatymai | Pagalba | &

jo dok ruosinys: Naujas
Hsaugoh || lisaugeliv widany || Uidanys ||| Naups

Ruosinio informacija

Ruodinio pavadinimas:*
Susije subjektai
Ruaginio apradymas:

Sudaryia
Fatisiinimas

Bendra informacija

Regisiras v MNubreiplas

Bria. Mata visi T Vykdyme informacija

Reg data: ® Paskirts:

Dok, data [5) Tarminas ik 3 = [

Dok Ne Atsakyta data/Nr. m L

Gavimo badas *  Atsakymas | datair El

Risis:

Antradte:

Pastabos.

Lapuy sk.Prieds lapy sk

50 pav. Naujas ruosinys

Suteikus ruosiniui pavadinimgq ir spusteléjus ISsaugoti, ruosinys iSsaugojamas modulio ruosiniy sqrase.
Kuriant naujg objektq ir pasirinkus Naujas (is ruosinio), pateikiamas ruosiniy sgrasas (zr. 51 pav.).

Gaunamy dokumenty ruosiniai

Pavadinimas Aprasymas Autorius

I Saskaita taktira Jonas Pelraitis
indres 0503 ruosinys Administratorius Sistemos
Administratorius Sistemos
Algirdo ruosinys2 Administratorius Sistemos
Raétas administratoriui Gavimo bidas Administratorius Sistemos
GO korteles ruosinys Administratorius Sistemos
alg_test aig_test Administratorius Sistemos
is mi s Dokumeny registratorius
ISAKYMAI GAMYBOS KLAUSIMAI ASU sekretore

radtas mindaugu Administratorius Sistemos

Q2 30 v edutiypusiapyie 1-306 31 eiséiy

Paskioks | | Astavkti

51 pav. Ruosiniy sqrasas

Sgrase pazyméjus ruosinj, spaudziamas mygtukas Pasirinkti.

Atveriama naujo objekto kortele, uzpildyta duomenimis i$ kortelés ruosinio.

Pasirinkus ruosinj uzkraunami visy ruosinio lauky duomenys.

Siuo bUdu atvertoje naujoje kortelgje, virduje, informacinéje juostoje, vietoj objekto registracijos numerio
rodomas uzrasas ruosinys.

3.5.1.6. Faily kélmas korteléje

Galimi du faily jkélimo j kortele budai:
- 4]
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e Faily jkélimas is naudotojo kompiuterio,
e Dokumento nuskaitymas (skenavimas) j failg ir jkelimas.
Norint jkelti naujg failg nauvjo arba redaguojamo objekto kortelgje reikia spustelti mygtukg Pridéti ir
atvertame sisteminiame lange, pasirinkti vieng arba kelis failus (zr. 52 pav.).

& Dokumenty valdymo sistema

Administratorius Sistemos ~ | Nustatymai | Pagalba | ()

4+ ThisPC » Documents » v e S » ‘
Organize v Mewfolder m @
W Favorites = Hame Type
B Deskop Ji Custom Office Templates File folder foie  Zumalas
16 Dovnload: 1. Onedlote Noteboks File folde
37 Dropbox Ji Outlook Files File foldes ‘
L Recent plsces. H] licxy . N
o |?: Dokumentas 1 Microsoft Werd . 12K susijy subjektai
|85 Dokumentas 2 Microsoft Word D. 12KB.
8 This PC BE Dokumentas 3 rd D. T Sudarytojas: *
& Deshiop 85 dokumentas 12K8 v Falikslinimas
B Docoments =L dokumentss 5KE |
8 Dowmloads 8 Priedas 12K8
b Music
Nukrelpta &
T nevds {amas)
& Pictures Vykdyme infermacija
B Videos
. Paskifs
a Local Disk ()
a Local Disk (D) Terminas iki: HLEIRAL m
Alsakyta dataNe @/
File name: |*Dokumentas - “Dokumentas 1 | [visi tailas. . v r
- - aa  Alsakymas|datamnr ®
cfs.x Cancel
Pastal
apu sk Prieda lapy sk i

Faily sarasas

ol o ez vy ey
Reg. Nr. ~  Pavadinimas ~ Pagrindinis - PRtings ~ Tipas

raynéra

52 pav. Failo pasirinkimo langas

Jei naudotojui suteiktos teises registruoti failus | kelis faily registrus, atveriamas
kuriame reikia pasirinkti faily registrq (zr. 53 pav.)

papildomas langas,

Pasirinkite registra

Registras

| EX

Falai2

MRU faiai

Rastines-Faila

53 pav.

Faily registro pasirinkimo langas

Kai naudotojas furi teises tik | vienqg faily registrg, failo registras parenkamas automatiskai ir is karto
atveriama objekfo kortele, kurioje matosi jkelti failai (zr. 54 pav.).
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& Dokumenty valdymo sistema

Adminisiratorius Sistemos_~ | Nustatymal | Pagalba | ()

Gautasis dokumentas: naujas

Usregiatravo: Administratonus Sistemos

[ x vtsarys |i| + Houios | |

Korieh  Darbyseka RySiai  Rezollucjos Pavedimal  Velloszumales Zymeks  Privilegios  Paieikimai  Perfilrosk Sumalas
o
Bendra informacija Susije subjektal
Dvs Su:
Reg. data:* 2016-12-01 g
Wykdymo informacija
Paskirts:
Gavime bidas
- Terminas Ik =]
Faily saradas
P | uskorsn | wmd || smoust | Suseet psin | Pectinél | ARaySADOC | Mustatytipage
NI, - Pavadinimas - Pagrindinis v F)énn!l L Tipas v
I Dokumentas 1 Taip docx DOCX forma. -
Dokumentas 2 Ne docx DOCX farmat. N

54 pav.

Korteles faily sqrasas

Galima naudoti ir kitg faily jkélimo budq, kai failas pele nutempiamas (drag and drop) | kortelés faily

sqraso vietq (zr. 55 pav.).

& Dokumenty valdymo sistema

Gautasis dokumentas: naujas

x| bt |

Korte Darbyseka Rybiai  Rezoliuciios  Pa
-

Vei

Administratorius Sistemos _~ | Nustatymal | Pagaiba | O

[ vsawoon || o isawgonr utsarn || paseatyniaoc) [ ]| susen

Bendra informacija

Registruota ovs
Registras: *
Byla

Reg data* 2016-12-01 m
EilL N -

Dok data * B
Dok Nr-%

Gavimo bOdas

Pastabos:

Susije subjektai
Sudaryloias:*

Patksiinimas:

Wkdyma informacija

Documents
She View
T & This PC Documents
& Favorites Hame
B Desitop Ji Outiosk Files
# Dovmicad: Ji Custom Office Templates
% Dropbox Ji Onehlote Noteboaks

© dokumentas
8" Dokurnentas |
8% Dokumentas 2
85 Dokurmentas 3
8E Priedas

= dokumentas

B nevds (amas)
£ Pictures

B Videos

i Local Disk (T
s Local Disk 0)

G Network
1 AGNES-2
% AGNES-2

& ALGRDO
v B

items  1item selected 11,1 KB
Type: Microsoft Word Document, Authors: Regina Ivatkiens. Size: 11,1 KB, Date modified: 2013-11-*

Faily saragas

s | P
i)

~ Pagrindinis Piétinys Tipas

55 pav.

Kortelés faily sqrasas

lkelti failai iSsaugomi spusteléjus mygtukq ISsaugoti arba ISsaugoti ir uzdaryti.

Nuskanuoty dokumenty jkélimas vykdomas tik uzregistruoto objekto korteléje. Tam reikia

mygtukg Nuskaityti.

spustelti

Pirma kartg bandant nuskaityti, sistema reikalauja sudiegti programine jrangqg, kurig galima aftsisiysti

spusteléjus mygtukqg Atsisiysti is atsiverusio pranesimo lango (zr. 56 pav.).
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/b Kontora X\

B-En

e«->CH [Ddvstest.nevda.\t,"#jSkenuoti

% @ =

iif Taikomosios programos  f§ NEVDA [f] Microsoft Visual Stu...

B dvstestnevdalt ) dvsdemo ) dvsprod &% Nevda [} Mevdamail "y System Dashboard ..

Patvirtinimas

A

Jasy kempiuteryie néra [diegta Dynamic Web TWAIN
programiné [ranga reikalinga skenavimui. Programinés
irangos atsisiuntimui spauskite mygtuka "Atsisiysti”.

Jeigu pe pregramings [ranges jdiegime rodomas Sis
pranesimas, perkraukite langa,

@ v 4 [ Desktop » Search Desktop

Organize » New folder

a ﬁ Favorites
j Downleads
4% Dropbox
‘1 Recent places

Regina lvadkiene

48 This PC
3 ﬁ Desktop
3 LE Documents
& 8 Downloads
W Music
b [ nevda (amas)
& | Pictures

-

@ Metwork
! Acrobat Reader DC
/ Ml Shortcut

I 201 KB

v

& Kaunas testine as/er.

0 Kaunas darbine  »

File name: | DynamicWebTWAINHTMLSEdition

Save as type: | Application

(* Hide Folders

56 pav.

Dokumento nuskaitymo langq (Zr. 57 pav.) sudaro dvi dalys:
e Nuskaitymo ir iSsaugojimo duomeny langas,
e Dokumento turinio perziuros langas.

& Dokumenty vaidymo sistema

Administratorius Sist

Programinés jrangos atsisiuntimo pranesimas

~ | Nustalymai | Pagaiba |

Dokumento nuskaitymas

lisaugoli komputerrie

NusKaitymo duomenys
Tl swenens e HP Scanjel 54050 TWAIN
Spalva: Juodai battas
Skiriamoji geba 300
g Dokumento Ealsnis: Venpusis
1] Rodyt detalius nustatymus =]
Issaugojime duomenys
Registras:® Failai
Fallo pavadimimas: = GDM-4
Failo tipas FOF
Pridés 2yma o

4/a4q

SIOAIN  §IMOQ

—
O ZTETT 0N 1T 15 1650

@ DVs naudotojo vadovas
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Dokumento nuskaitymo lange bUtina pasirinkti skaneri, kiti dokumento nuskaitymo duomenys (spalva,
skiramoji geba, dokumento 3alfinis) parenkami automatiskai, bet naudotojas juos gali keisti.
Naudotojas gali issisaugoti sistemoje asmeninius skenavimo nustatymus (zr. 3.3.1 VirSutineé bendro
funkcionalumo juosta), tuomet atvérus skenavimo langg visi skenavimui reikalingi duomenys bus
uzpildyti.

Skenavimo procesas inicijuojamas spusteléjus mygtukg Nuskaityti. Kai dokumento skenavimas
baigiamas, dokumento vaizdg galima perzitreti dokumento turinio perzioros lange.

Norint pridéti nuskaityto dokumento failg, reikia spustelti mygtukg Pridéti ir uzdaryti. Sis mygtukas yra
aktyvus, jei uzpildyti issaugojimo duomenys.

Nuskaitytas ir jkeltas failas iSsaugomas kartu su kortelés duomenimis.

Norint nuskaityti kelis dokumenty failus i$ eilés, po kiekvieno nuskaityto dokumento failo jkélimo butina
iSsaugoti kortelés duomenis.

Dokumento turinio perziuros lange realizuotas toks funkcionalumas:
o Spusteléjus mygtukqg |kelti, | perziuros langg jkeliamas pasirinktas failas ir pridedamas prie jau
anksciau nuskaityto ar jkelto failo.
e Spusteléjus mygtukg Redaguoti, atveriamas failo redagavimo langas.
e Spusteléjus mygtukg Istrinti (iStrinti, IStrinti visus), panaikinami nuskaityti ar jkelti failai.

Skirtukas Darby seka (zr. 58 pav.) skirtas objekto darby sekos (dokumento darby eigos) aprasymui ir
vykdymui.

8 Dokumenty valdymo sistema Sislemas administratorius_~ | Nustalymai | Pagalba | O

Rengiamas dokumentas: RD-19 ®

Dél informacijos pateikimo
171025

T et | [ X wtiot

Kodek Darbyseka FRydiol  Veloslumalas Zymeds  Privegios  Perdilros koabole  Zumala
-

Veiksmy sarasas Subjekty sarasas
Nads | | Reosg tava | Amsseor | 1 -

SubjekiasiGrupé Data nuo Data iki Teisé | fail Pastabos

Sprendimo duomenys
Data * = Pastagos

Sprendimas: »

Pastaby saragas

Data Pastaba

58 pav. Skirtukas Darby seka

Darby sekos langqg sudaro 3 dalys:

1. Veiksmy (darby) sqrasas.
2. Subjekty (vykdyftojy) sqrasas.
3. Subjekty sprendimo duomenys ir pastaby sgrasas.

Rengiamyjy dokumenty ir Teisés akty projekty modulivose, kuriant darby sekq, gali buti nurodomi tik
fipiniai darbai, pasirenkami is sisteminio darby sqgraso: Derinimas, Vizavimas, Pasirasymas, Tvirtinimas ir
Registravimas.
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Kituose modulivose darby pavadinimai gali buti laisvai kuriami.

Darbams vykdyti priskiriami subjektai (darbuotojai).

Sekos darbai privalo buti vykdomi nuosekliai, t. y. kol neuzbaigtas pirmasis darbas, negali buti pradetas
kitas darbas.

Darbui priskirti subjektai gali buti nurodomi tiek nuosekliai, fiek lygiagreciai.

Kuriama darby seka buna neaktyvi ir darbui priskirti subjektai neturi jokiy teisiy | objektqg. Spusteléjus
mygtukg Pradéti sekq — darby seka aktyvuojama ir subjektai pagal sekoje aprasytqg eilés tvarkg gauna
pranesimus apie turimus jvykdyti darbus.

Vykdomas darby sekos darbas gali buti sustabdytas ir vél tesiamas.
Visa darby seka gali bUti nutraukta (atmesta). Nutraukus darby sekg, galima sukurti naujg sekq,
kopijuojant paskutine sekq.

Darby bUsenos zymimos atitinkamomis spalvomis:
e zadlia — einamasis darbas;
e raudona - nepradétas darbas;
e pilka - sustabdytas darbas;
e juoda - uzbaigtas darbas.

Aktyvavus darbuy sekqg, einamojo darbo subjektai gauna teise skaityti objekto kortele ir darby sekoje gali
registruoti savo sprendimq (atmesta arba pritarta) ir pastabas.

Placiau apie darby sekos kurimq zr. Sio dokumento skyrivje 3.5.2.1 Darby sekos kurimas.

Darby sekos funkciniy mygtuky sgrasas pateikiamas lenteléje (12 lentelé).

12 lentelé. Darby sekos funkciniai m ygtukaiir jy apibudinim as

Mygtukas Trumpas apibidinimas (vykdoma funkcija)
Veiksmy sqgrasas

e Naujo darbo kurimas
e Darby sekos uzkrovimas is Sablono
Naujas e Kopijavimas paskutinés darby sekos

Maujas

Fl

MNaudoti 5ablong

Kopijuoti paskutine seka

Darbo redagavimas

Redaguoti

Maikinti Darbo naikinimas

Pradéti seka Darbo sekos aktyvavimas (inicijavimas)

Stabdyti darba | ‘| Darbo sekos sustabdymas arba jos hutraukimas

Stabdyti darbg

Mutraukti seka
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Mygtukas Trumpas apibidinimas (vykdoma funkcija)
Darby sekos pratesimas po sustabdymo, arba jos nutraukimas

Pratesti darbg )

Pratesti darba

Mutraukti seka

Atsisiysti PDF | Darby sekos atsisiuntimas PDF formatu, kartu su failais ar be jy

Atsisiysti PDF be faily

Atsisiysti PDF su failais

Pasirinkto darbo eiliskumo keitimas

Subjekty sqgrasas

Naujas Naujo subjekto registravimas

Redaguoti Subjekto redagavimas

N sl Subjekto istrynimas

" - Pasirinkto subjekto eiliskumo keitimas
Sprendimo duomenys

l&s augoti Sprendimo registravimas

Pastaby sgrasas

Naujos pastabos registravimas

Maujas
Redaguoti Pastabos redagavimas
Maikinti Pastabos istrynimas

Galima susikurti naujg darby sekqg, pasinaudoti jau sukurtu Sablonu, kuris kuriaomas ir saugojamas D VS
modulyje Darby seky Sablonai arba, o jei darby seka buvo nutraukta(atmesta), sukurti naujg sekg
kopijuojant paskutine sekq.

Norint sukurti naujg darby sekqg, reikia spustelti mygtukg Naujas ir atvertoje formoje Naujas darbas ir
subjektas (zr. 59 pav.) jradyti darbo ir subjekto duomenis. Jie iSsaugojami spusteléjus mygtukg Pridéti.
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Naujas darbas ir subjektas

Darbo Informacija
Data nuofiki

Veksmas:+

Subjekto informacija
Data nuodki:

Attiomo peniodas
Subjeidas: *

Grupe:

Pastabos

59 pav. Langas Naujas darbas ir subjektas

Sie duomenys atvaizduojami darby sekos lenteléje (zr. 60 pav.).

@ Dokumenty valdymo sistema

Sislemos adminisiralorius

Rengiamas dokumentas: RD-19

Aniradie: Dél informacijos pateikimo.

Registracijos data: X1710.26 Uireisiravo: Sistemos administratorius

[ mmmrn | [ s | 4w [ ]

Kokt  Darbyseka Rybsl  Vekosfumalss Zymeies  Prwiegios  Perfiroskonwole  Zumaiss
P

v | Nustatymai | Pagaiba | O

Veiksmy sarasas Subjekty sarasas
[ e [ ][ sotogen |[ oo |1 RN st [ Ji[ o [~ | [ooes | "Rosmpes s I ]

1 Velksmas Data nuo Data ki i Subjektas/Grupé Data nuo Data iki Teisé | failg Pastabos.
[m o = Skyriaus vestias Kurt versia

bsaugol

Sprendimo duomenys

Data * Pastabos
Sprendimas: # Faiy versios:

Pastaby saragas.
Nowips | Redaguoil | Nakini

Data Pastaba

60 pav. Darby sekos lentele

Norint priskirti darbui naujg subjektg nuosekliu bidu, reikia Veiksmy sgrase pazymeéti darbo jrasq ir
desingje puséje Subjekty sarase pazyméti subjekto jrasqg, bei paspausti Naujas ir afverfoje Naujas

subjektas formoje jvesti duomenis.

Norint priskirti darbui naujq subjektq lygiagreciu budu, reikia atvertoje Naujas subjektas formoje lauke

Darbo vykdymo principas pasirinkti Lygiagretus (Zr. 61 pav.).

u DVS naudotojo vadovas
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Naujas subjektas

Subjekto informacija
Pasininktas subjestas Swyriaus vedsias
Darbo vykdymo principas * NuGeHIus

Data nuoii

Atiimo periodas

Subjextas *

Grupe

Teizé | failg *

Pastabos

61 pav. Langas Naujas subjektas

Norint sukurti darby sekg pasinaudojant jau sukurtu Sablonu, reikia spustelti mygtukg Naudoti Sablong ir
pasirinkti is pateikto sgraso sablono pavadinimag.

Jei darby seka buvo nutfraukta(atmesta), norint sukurti darby sekg kopijuojant paskutinés sekos
duomenis, reikia spustelti mygtukg Kopijuoti paskutine sekq.

Kol darby seka néra aktyvuota arba darbai néra pradéti, galima keisti darby sekos darby ir subjekty

eiliskumqg pazyméjus keiCiamaq eilute ir spusteléjus atitinkamai mygtukg arba
Norint aktyvuoti darby sekq, reikia spustelti mygtukg Pradéti sekq. Atlikus §j veiksmqg pirmasis darbas
darby sekoje fampa einamuoju darbu ir darbui priskirti subjektai gali priimti savo sprendimus.
Daugiau apie sprendimus zr. Sio dokumento skyrivje 3.5.2.2 Sprendimo jvedimas.

Jei subjektai uzregistruoti nuosekliai, antrasis subjektas gali jvesti savo sprendimq ir pastabas tik po fo, kai
pries jj sekoje esantis subjektas prieme teigiamq sprendimg.

Jei subjektai uzregistruoti lygiagreciai, visi subjektai vienu metu gali jvesti savo sprendimus ir pastabas.
Jei visi subjektai priima teigiamq sprendimq, kitas i$ eiles sekos darbas gali bUti pradetas vykdyti (jom
galima jvesti sprendimg).

3.5.2.2. Sprendimo jvedimas

Darby sekoje nurodyti subjektai (naudotojai), savo sprendimg gali jvesti darby sekos lentelgje arba i§
objekto kortelés paspaude mygtuka.

Naudotojai noredami jvesti savo sprendimqg darby sekos lenteléje, turi pazymeti vykdomo darbo eilute
ir subjektq, o lauke Sprendimas iSskleidziamajame meniu pasirinkti Atmesta arba Pritarta ir spustelfi
mygtukqg ISsaugoti (zr. 62 pav.).
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Rengiamas dokumentas: RD-19 ®

aité: D4l informacijos pteikimo

s data: 20740.28 regisiiav: Sistemos adminisiratosius

+ s | ][ ¢ ussarn |1 4 e
Kofelé  Darbyseka Ryfiai  Veidos umalas  Zymeles  Priviegios  Perdidros konlrole  Zumala
-
Velksmy sarasas Subjekty sarasas
| massiemsieor [ )1 - Nauias
i SubjektasiGrupé Data nuo Data iki Teisé | aila Pastabos
i veiksmas Data nuo Dta iki I ] Shynaus vedeias Kurt versiia
I. [rye— |
| —
issugot
Sprandimo duomenys
Datac * 20171026 ] Pas
prendimas: *
Failg versios
Pastaby sarasas
Naujas.
Dta Pastaba
== - I

Naudotojui pasirinkus sprendimq Pritarta, darby seka tesiamair sprendimag gali priimti kitas darby sekoje
nurodytas subjektas.

Jei sprendimq Pritarta jveda paskutinis darbo subjektas, darbas uzbaigiamas ir, jei yra, pradedamas
kitas.

Jvedus sprendimg Atmesta, darby seka automatiskai uzbaigiama ir kitas darby sekos subjektas negali
jvesti savo sprendimo.

Po darbo atmetimo, darby sekos lange rodomos atmetimo priezastys ir darby sekos istorija. Norint testi
darbus, reikia kurti naujg darby sekq.

Sistemoje gali buti jgalintas sprendimo tipas - Nepritarta. Pasirinkus sprendimg Nepritarta, privaloma
jvesti pastabas, taciau darby seka nestabdoma ir sprendimq gali priimti kitas darby sekoje nurodytas
subjektas.

Jei naudotojas nori jvesti savo sprendimgq iS objekto kortelés, turi spustelti mygtukqg (pvz. Derinti, Vizuofi,
Pasirasyti, Tvirtinti), kuris rodomas pagal tipinj darby sekos darbg (pvz. Derinimas, Vizavimas,
Pasirasymas, Tvirtinimas (zr. 63 pav.).

Kai darby sekos darbo pavadinimas yra sukurtas, fuomet korteléje rodomas tam darbui sukurto
sprendimo priemimo mygtuko pavadinimas.
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@ Dokumenty valdymo sistema

Rengiamas dokumentas: RD-19

niraéié: Dél informacijos pateikima

Rogistracijos data: 21T-10-26 Uiregistravo: Sistemos adminisiratorius

Kortelé  Darbyseka Ryfai  Velos fumalas  Zymeses  Priviegios  Perdioros kontroke  Zumalas
-

Skyriaus vedéjas - | Nustatymai | Pagaiba | ()

o Visaugos | & Mssugot irucarn | Paskalyt (ADOC) ﬁ suspaten | Daugia 1| Subur ruodini

Bendra informacija

Dokumenta informacija

Regisras RO - Rengiami dokumental Registras
Reg. data: 20171028 Byts
Eil Nr. i RoSks 1-Rastas
Tipas: SunEiamas doxumentas Turinys
Elekironinis (su kvalifiuolais/paZangiais el. parasais) Paskirtis
Automaiins regisiravimas: Alsakymas | datair '
Uzbaigla . o
usijg subjel

Antradte D8l informasios pateikimo 1% subl
Apratymas: Rengeias 0-Sistemos administiatorius
Pastabos: Rengejo padalinys 1 - Uzdaroj akcin bendrové NEVDA"
Lapy sk /Priedo lapy sk ‘ Fasiaie
Pagringnis failss: dokumantss goc
Pagildomi failsl Priedas docx

Agresatai m
Faily sqrasas

Prigst | puskatys | = B || asies | Pedieél | AGGayiADOC | Mauaversis |, Mustalyhpagr

Reg. Nr. Rog. data Pavadinimas Pagrindinis Versija Ulregistravo Failas.

Fast 20171026 dokumentas Taip 1 Sistemos adminisiratorius =)
F-485 20171026 Priedas Ne 1 Sistemos aminisiralories =]

© Sekmingai susipaZinta

63 pav.

3.5.2.3. Pastaby jvedimas

Darby sekos subjektai (naudotojai), savo pastabas gali jvesti tik einamajame darbe.

Sprendim o priemimo m ygtukas

Norint jvesti savo pastabas, reikia pastaby sgrase spustelti mygtukg Naujas.

Atveriamas langas Nauja pastaba (zr. 64 pav.), kuriome jvedus pastabg, reikia jq issaugoti mygtuku

ISsaugoti.

Nauja pastaba

Data*.

Pastanos

2017-10-26

64 pav.

Norint redaguoti arba istrinti jvestg pastabg, atitinkamai iSskleidziamajame meniu

Redaguoti arba Naikinti.
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Naujos pastabos jvedim o langas

reikia pasirinkti

51




3.5.2.4. Darbo sustabdymas

Einamasis darbas gali buti sustabdytas, spusteléjus mygtukg Stabdyti darbg (Zzr. 65 pav.). Norint
sustabdyti darbg, bUtina nurodyti priezast, kuri bus matoma objekto veiksmy zurnale, skirtame kaupfi
duomenis apie veiksmus su objektu.

Darbo stabdymas

Friedasts *

65 pav. Darbo stabdym o priezasties jvedimo langas

Jei darbas sustabdytas, darbo subjektai negali jvesti savo sprendimo ir pastabuy.
Norint testi darbaq, reikia spustelti mygtukqg Pratesti darbg.

3.5.2.5. Darbuy sekos nutraukimas

Darby seka gali buti nutraukta spustelejus mygtukg Nutraukti sekg (zr. 66 pav.).

Sisiemos administratorius ~ | Nustatymal | Pagaiba | O

@ Dokumenty vaidymo sistema

Rengiamas dokumentas: RD-19 @

Antraité: Dl informaciios pateike
Regiatracijos data: 2017-40-26 Uiregiatravo: Siatemos agministratonius

[ v | J ¢ v ||+ v ||

Korlele Darbyseka RyS@l  Veldosiumalas  fymeles  Priviegios  Perdidroskonbolé  umales
-

Velksmy saratas Subjekty sarasas

Nauis Redaguon || tawen |I[ staboytomen | I smwsaror | Ji[ - | Recoguot || wannw |1 = ][~ |
- Stabdyli darbg i Subjektas/Grupé Data nuo Data iki Teisé | faila Pastabos
i Veixsmas Data iki I [] Skyriaus veddjas Kurt versia
W Derinmas =
| -—
[e—

Sprendimo duomenys
Data * E Pastabos
Sprendimas *

Pastaby syradas
Weuigs | Redsguol | Naiking

Data Pastaba

66 pav. Darby sekos nutraukim as
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Norint nutraukti darbqg, butina nurodyti priezastj, kuri bus matoma objekto veiksmy zurnale, skirtame
kaupti duomenis apie veiksmus su objektu (zr. 67 pav.).

Darby sekos nutraukimas

PriZastis: *

67 pav. Darby sekos nutraukim o priezasties jvedimo langas
Jei darby seka nutraukta, darbo subjektai negali jvesti savo sprendimo ir pastabuy.

Nutraukus darby sekq, ji gali bUti sukurta i naujo arba kopijuojama nutraukta seka su mygtuku Kopijuofi
paskutine sekgq.

3.53. Rysiai

Rysiy lange (zr. 68 pav.) kuriami ir atvaizduojami objekto rysiai su kitais sistemoje uzregistruotais objektais.

 Dokumenty valdymo sistema Administratorius Sistemos v | Nustatymai | Pagaiba |

Gautasis dokumentas: GD-224 ®

Antraité: D8 sutarties

data: 2016-42.02 Ubsegistiavo: Administratorius Sistemos.

Regi

[ o rezonc [ ][ x wtomn i+ s [ ]

Kortele Darbyseka Rydiai Rezoliucjos Pavedimai  VeikosZumalas Jymelés  Privilegiios  Pateilimai  Perfidros kontrolé  Zurnalas
-

susij¢ objektai

[+ s [ ][ 2 s |[ = i |
Reg. Nr. Objekto tipas. Rysio tipas. ~  Objekto informacia “  Susijes asmuo
I Fa311 Faitas dokumentas.docx, ver- 1, data: 2016.12.02, Reg. data: 2016-12-02. fag. N, Gaunarmas dokumentas Adminisyatonius Sistemos
% ’ > im 30 v eiludypusiapye 11816ty ©

68 pav. Skirtukas Rysiai
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Susijusiy objekty sarasas yra pateikiamas sgraso lenteléje. Norint atverti susijusio objekto kortele, reikia
stulpelyje Reg. Nr. spustelti nuorodq j objektq.
Rysiy lango funkciniy mygtuky sgrasas pateikiamas lenteléje (13 lentele).

13 lentelé. Rysiy sqraso funkciniai mygtukaiirjy apibudinim as

Mygtukas

+ Maujas |‘|

Naujas

/7 Redaguoti

— I5trinti

MNaujas (per vedlj) |

Trumpas apibidinimas (vykdoma funkcija)
e Naujo rnysio su kitu objektu karimas
e Naujo nysio su kitu objektu kGrimas per vedij

Rysio fipo redagavimas

Rysio su objektu istrynimas

Norint sukurti naujg rysj su kitu DVS objektu, rysiy lange reikia spustelti mygtukg Naujas.
Atveriamas siejamy objekty sgraso langas (zr. 69 pav.), kuriame reikia nurodyti objektq (pvz. Siunciamas
dokumentas) ir rysio tipg (pvz. Atsakymas j issiystg dokumentq).

Siejamy objekty sarasas

2016-10.27
2016-10-24
20184014
16-10.12
16101
2016-10-10
161010

2016-09-26

5 0 2 (v w) (30 v | eludypusiepyie

Objekto tipas I Sunciamas dokumantas v I Objekty susiejimo tipas I Afsakymas | i#siusta dokuments - |
Fillias: Sistarnanis (3 mén |aiko *  Regisias Visi Hipléstinis
Reg. Nr. Reg.data v Antraité Rengéjas Adresatai
I SD-30 (1 2016-11-28 Dal atsakyma Jonas Petaits UiZdaroj akcing bendrove NEVDA
s032(1 20181125 Franesimas 6él pasikeitusiy mokéiimo feming Jonas Petrall velkatos priez010s biuras (Ra3énés Darbuol
SD-38(111E 2018-11-16 Algid, it o adminishiacia
spar 2016-11-15 Jonas e iitaro)l akciné benarovs "NEVDA'
SD-31 41 2016-11-14
20181111 Jonizkio rajono savivaldybe
20181111 Ralt se
5D- 20184110 Nutarimas dél anfimikrobinio atsparumo valdymo apskrityse varkos... | Jonas Petaits Sveikatos apsaugos ministeriia
SD-3401 20181109 ¢l igaliofimo Jonas Petralts J2daroll akciné bendrove "NEVDA'
RSDS 2016-11-08 I, Giadraitytés prasymas Mtk Udaroji akci ové "NEVDA® (indré Giedraityt, indre@nevd
Sp-2 20181107 Rasias siundiamas Jonas Pefraits LR Vyriausybés kanceliarija
20161104 Jonas Perain v "NEVDA
20161102 Jonas Petaits
20181031 Jonas Perall o

1-30i M eiutiy O

e [

69 pav. Siejam y objektysqgrasas

Sgrase Objekto tipas pasirinkus objekto tipg, naudotojui pateikiamas pagal jo teises matomy objekty
sgrasas, kuriame naudojantis ispléstinés paieskos arba greitojo filtro galimylbémis, reikia surasti konkrety
objektq, su kuriuo bus siejamas naujas objektas.

Sqgrase Objekty susiejimo langas, reikia pasirinkti rysio tipg, pagal kurj bus saugojamas rysys.

Norint iSsaugoti rysj, reikia spustelti mygtukg ISsaugoti.

Jei buvo pasirinktas rysio fipas Susijes kaip atsakymas |, susijusio objekto kortelgje sistema automatiskai

uzpildo laukus Atsakyta data/Nr.

u DVS naudotojo vadovas
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3.5.3.2. Rysio su kitu objektu kUrimas per ved||

Rysiy lange spusteléjus mygtukg Naujas (per vedlj), iSkvieCiamas pirmasis vedlio langas Objekto rysiai ir
tipai (zr. 70 pav.) skirtas pasirinktisiejamo objekto fipui (pvz. siunCiamas dokumentas) ir objekto rysio tipui
(pvz. atsakymas j issiystg dokumentq).

@ Dokumenty valdymo sistema Administratorius Sistemos_~ | Nustatymai | Pagaiba | O

Nauji objekto rysiai

Re M6 Antrasté: Naudot ihclja
Regstacondacs 2081200 g i Sk
|2M* S I

N e

Susiejimo duamenys

70 pav. Rysiy vedlio langas 1. Objektasirrysio tipai

Spusteléjus mygtukg Pirmyn>, pereinama | antrg vedlio langg Objekto paieska (zr. 71 pav.), kuriame
pasirenkamas konkretus susiejamas objektas.

© Dokumenty valdymo sistema Administratorius Sistemos v | Nustatymai | Pagaiba | O

Nauji objekto rysiai
feg. Ne: GOMS Antraiti: Naudotojo instrukcija

o st 2016.12.08 Administratorius Sistemos.

Icﬂ'ﬂ'-wb.-p 2 0bjekto paieina we.“.,,.l

Tl [y |
Filtras: Sisteminis (3 mén. laiko v  Registras: Visi v Bpléstinis
Reg. Nr. Antradté Rengéjas Adresatal

Jonas Petraitis

Jonas Petrait

Jonas Petraitis

mo apskrityse tvark

Kanceliariia

NEVDA

1-30#326iuéiy O

71 pav. Rysiy vedlio langas 2. Objekto paieska

Dar kartqg spusteléjus Pirmyn> atveriamas 3 vedlio langas Perzitra (zr. 72 pav.) ,kuriame galima perziuretfi
susiejimo duomenis ir, jei nereikia atlikti korekcijy, issaugoti rysj.
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& Dokumenty valdymo sistema Administratorius Sistemos_~ | Nustatymai | Pagaiba |

Nauji objekto rysiai

Reg. Ne: GDM-6. Antrasié: Naudotojo instrubcija

Registracijos u; J Sistemos.

e —— |

= e 2

Susiejimo duomenys 2
Objeklo tipas: Siunclamas dokumentas 5
Objekto rysio ipas. ‘Atsakymas | iSsiysta dokumenta

susijusiy objekty saraas

Reg. Nr. ~  Reg.data ~ Antradté ~ Rengdjas ~ Adresatal

| EEXE 20161128 Dél atsakymo Janas Petaits Udaroll akeing bendravs ‘NEVOA

72 pav. Rysiy vedlio langas 3.PerziGra

IS bet kurio vedlio Zingsnio, spusteléjus mygtukg <Atgal, galima grjztij pries taibuvusj Zingsnj, o spusteléjus
mygtukg Uzdaryti - uzdaryti vedlj (pakeitimai nebus issaugoti).

Susijusiy objekty sqrase pazyméjus norimq jrasq ir spusteléjus mygtukg Redaguoti (zr. 73 pav.), galima
keisti rnysio tipq.

Rysio tipo redagavimas

Gautasis dokumentas ir Siunciamasis dokumentas

73 pav. Rysio tipo redagavim o langas

Sgrase pazyméjus jradq ir spusteléjus mygtukq Istrinti, pazymétas rysys bus panaikintas (zr. 74 pav.).
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u DVS naudotojo vadovas




Pranesimas

A Ar tikral norite ftrinti pasirinktus ryius?

I [ ]

74 pav. Rysio istrynimas
3.54. Rezoliucijos

Rezoliucijy skirtuke (zr. 75 pav.) rasomos rezoliucijos, su kuriomis objektas (pvz. gautas dokumentas)
nukreipiamas vykdytojams.

& Dokumenty valdymo sistema Sistemos administratorius_~ | Nustatymai | Pagaiba | ()
Gautasis dokumentas: GD-20 @
Aniraii: Dé| DVS makymy programos
Registracias dsta: AHTA026 Ubregistrav: Sistemos administratorius

+ tavga recotuci | || % ustan | 1| + vawas | ]

Korolk Darbyseka Rydiai  Rezoliucijos Favedimai  Veilosfumalas  Zymelés  Prwiegios  Pateiimai  Perdioros kontiole  Zurmalas
-

Rezoliucijy sarasas

+ tougs ][0 pessires || 2 Redaguot [ — tiwomt | eucoucs1oiau [ mmmanor = [a]
Reg. Nr. Reg. data Iwykdyti iki Veiklos tipas Turinys Teikéjas Wykdytojai
= =
75 pav. Skirtukas Rezoliucijos

Sukurtos rezoliucijos atvaizduojamos rezoliucijy sgrase medzio principu.
Rezoliucijy funkciniy mygtuky sgrasas pateikiamas lentelgje (14 lentele).

14 lentelé. Rezoliucijy funkciniai m ygtukaiir jy apibddinim as
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Mygtukas Trumpas apibidinimas (vykdoma funkcija)
+ MNaujas | Naujos rezoliucijos kdrimas
Naujos rezoliucijos i$ ruosinio kGrimas

Naujas

Naujas (i5 ruosinio)

D Perzidreti Rezoliucijos kortelés atvertimas perzitros rezimu

# Hedaguol Rezoliucijos kortelés atvertimas redagavimo rezimu
— & trinti Rezoliucijos istrynimas

Perduoti toliau Naujos rezoliucijos kUrimas pasirinkus teikejg
Atsisiusti PDF Atsisiysti rezoliucijos duomenis PDF formatu

Rezoliucijy lange naujos rezoliucijos gali bUti kuriamos naudojantis Siais funkciniais mygtukais:
¢« Naujas — naujos rezoliucijos kurimas.
e Naujas (is ruosinio) - naujos rezoliucijos kirimas pasinaudojus jau sukurtu ruosiniu.

e Perduoti toliau - naujos rezoliucijos kurimas pasirinkus rezoliucijos teikejo pavarde rezoliucijy
medzio Sakoje.

Visais atvejais atveriama nauja rezoliucijos kortele (zr. 76 pav.), kurioje jraSomi rezoliucijos duomenys ir
jie issaugomi.

‘& Dokumenty valdymo sistema

Sistemos administratarius v | Nustalymai | Pagaiba | ()

Rezoliucija: Nauja

20 mento antraité: D&l VS mokymy programos
X Usdanyt
Kortelé R

-

s dats: 20174028 Dokurment ubsegistravo: Sistemos sdministratorius

o tisaugon || o savgonieutnane
Bendra informacija

Registras: *

v jykayn i &
Tedkimo data 2017-10-26 B Veikios tipas -
Vykaytojy saraias
eooen || redsguen || sen || vewsmas |
Vykdytojas ~  Pagrindinis -
g
76 pav. Rezoliucijos kortelé

Rezoliucijy skirtuke galima pasirinkti 2 rezoliucijy atvaizdavimo budus: lentele (zr. 77 pav.) arba medziu
(zr. 78 pav.).
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8 Dokumenty valdymo sistema

Sistemos administratorius_~ | Nustatymai | Pagalba | O

Gautasis dokumentas: GD-20

An makymi programas

Re asta: 20171028 Ubregistravos: Sistemos aaministrstorius.
[+ novin rezotwcin | ][ % uzsarys |1+ vavins | ]

Kotelét Darbyseksa FRydisi  Rezoluciios Pavedimai  Veos fumalas  Zymeis  Privilegios  Paleikimai  Packilros konrolé  Jumalas

-

Rezoliucijy sarasas

+ Hovies ) 0 pertitees || 2 Recaguos || = wees | . Adsisash FOF &
Reg. N Reg. data Ivkdytiki  Velklos tipas Turinys Toikdias Vykdytolai

+ REZ47 20171026 Suspasns Qrganizacias vadovas Skyriaus vedéias (°)

Skyriaus vedias

77 pav. Rezoliucijylentele

& Dokumenty valdymo sistema

Sislemos administralorius_~ | Nustatymai | Pagaiba | O

Gautasis dokumentas: GD-20

Anaiti: D DVS mokymy programos

Regiswaciios dats: 2017-10:26 Jireqiatmavo: Sixtemos saminiatratorus
+ Houjaezoicie | )| X ubdars 1] + Havies | ]

Kotk Dabyseks RySis  Rezoliuciios Pavedmsl Vekiosfumalss Zymelés Friviegios  Palekimai  Ferilros kontole  Zumalss
-

Rezoliucijy sarasas

+ Hawis ][ P pocaivt || # Rosaguon || — i | secoucutoisy | s por

+ Organizacios vadovas, [Reg. data: 2017-10-26, Reg. Nr- REZ-47], Susipaznt
Skyriaus vedéjas ()

78 pav. Rezoliucijym edis

Nauja rezoliucija gali bUti pradéta kurti kaip nauja rezoliucijy medzio Saka arba tesiant jau pradétg Sakg.
Kai rezoliucija kuriama per mygtukg Naujas arba Naujas (i$ ruosinio), tuomet rezoliucijy medyje
atsiranda nauja Saka.

Norint testi rezoliucijos Sakq, reikia rezoliucijoje pazymeéti eilute su rezoliucijos teikejo pavarde ir paspausti

]
mygtukg Perduoti toliau (Zr. 79 pav.), arba rezoliucijos medyje paspausti ant rodyklés - (zr. 80 pav.).
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& Dokumenty valdymo sistema SKyMaus veaejas ~ | Nustatymal | Pagaiba | ()

s 2047-40-26 : Sistemos administratorius.

+ Mava recotucta | || X vagars |1+

Kol Dabyseka RySisi  Reroliuciios Pavedimai  Veiklosumalss  Jymeles  Privilegios  Pateikimai  Perfilros kontole  Zumalas
-

Rezoliucijy sarasas

P GO Frn 4 s e —
REZ-47 2017-10-26 Susipading Organizacios vadovas Skyriaus vedéjas (P) .
m ES— \

79 pav. Rezoliucijos perdavim as toliau lenteleje

& Dokumenty valdymo sistema SKyfiaus veoejas ~ | Nustatymai | Pagaia | (O

Gautasis dokumentas: GD-20 @

vité: D DVS mokyma programas.

Regiracion date: 2017-10:26 e Setrs emieiek
+ Navarecotucta | [ X vagars |1+ s

Konield Dabyseka Ryfisl  Rozoliuciios Pavedimai  Veitios fumalss  Jymeiés  FPrivilegios  Patsikimai  Perfilros kontrole  Zumalas
Y

Rezoliucijy sarasas

+ Mawias |[ 0 pectines || 2 Redaguoti || — tomt | perouon winy | assusipoe &
4 Organizacios vadovas, [Reg. data: 2017-10-26, Reg. Nr- REZ-47). SusipaZnti
Skyriaus vedéjas (P}
80 pav. Rezoliucijos perdavim as toliau m edyje

Kuriant naujas rezoliucijas, rezoliucijy medyje galima nurodyti tik vieng pagrindinj vykdytojqg (P), kuris
automatiskai jraSomas | objekto (pvz. gautasis dokumentas, pilieCio laiskas, vidaus dokumentas),
kuricme buvo kuriama rezoliucija, kortelés duomenis.

Galima ftrinti tik paskutine rezoliucijy medzio Sakoje uzregistruotq rezoliucijg. Jei frinamoje rezoliucijoje
nurodytas pagrindinis vykdytojas, taiistrynus rezoliucijq, pagrindiniu vykdytoju automatiskai nustatomas
pries tai buves pagrindinis vykdytojas, kuris automatiskai jraSomas j objekto (pvz. gautasis dokumentas,
piliecio laiskas, vidaus dokumentas), kuriame buvo frinama rezoliucija, korteles duomenis.

Norint istrinti sukurtg rezoliucija, reikia pazymeéti eilute su rezoliucijos duomenimis (Reg. Nr., Reg. Data ir
kt.) ir spausti mygtukg Istrinti (Zr. 81 pav., 82 pav.).
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& Dokumenty valdymo sistema Bjas ~ 1 | Pagaina | O

Gautasis dokumentas: GD-20 @
Aniradid: DH VS mokymy programos

Registracijos data: 217-10.26 Uiregistravo: Sistemos administratorius

Kortelé  Darbyseka Rydisi  Rezoliucios Pavedimai  Veitlos fumalas  Zymeles  Prvilegios  Pateikimai  Perdilros kontold  Zumalas
-

Rezoliucijy saradas -
Reg. Nr. Reg. data Iykdytriki - Veikios tipas Turinys Teikéjas Vykdytojsi a
4 REZ47 20171028 Suspasint Organizacios vadovas Skyriaus vedésas (N) 5

Skyfigus vedsias

I 4+ REZ48 2017-10-26 Skyrizus vedefas Dokumenty rengéjas (P). Archyvo darbuotojas (N)

Dekumenty rengejas

Archyvo darbuolojss

81 pav. Rezoliucijos trynim as

@ Dokumenty valdymo sistema ‘Skyriaus vedéjas v | Nustatymai | Pagaiba | ()
Gautasis dokumentas: GD-20 @
Anlradté: Dél DVS mokymwy programos
Korteld  Darbyseka  Ryliai RHnIIAul:\)n; Pavedimai  Veidos lurmalas  ZymeMs  Privilegios  Pateikimai  Perlidros konole  Zurnalas =
Rezoliucijy saradas _

4 Organizacios vadovas, [Reg. data: 2017-10-26, Eu Ne: REZ-47), Susipain
Skyriaus vedsias (M) b
| |Sigmaus vedeac [Reg data 2017-10.26 Reg Nr REZ-48)
Dokumenty rengéjas (F)
Archyvo darbuctojas (N)

82 pav. Rezoliucijos trynim as

3.55. Pavedimai

Pavedimuy skirtuke (zr. 83 pav.) kuriami su objektu susije pavedimai.
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i Dolsssntij vaidyrso sisieme

Administratorius Sistemos ~ | Nustatymai | Pagaiba | O

Gautasis dokumentas: GDM-7
14 Naudotojo Instrukeia

acijos datx: 2016-12.09 Uiregistrvo: Administratorius Sistemos

+ Novarezoeis | | X useans 1| + s | ]
Kortelé Darbyseka Rydial  Rezoliucjos Pavedimai  VeldosZumalas  Zymeles Pnvilegijos  Pateiimal  Perfilros kontrole  Zumalas
i
Pavedimai
[+ nouss || 2 poctires |[ 2 meaaguon
Reg. Nr. Reg. data Turinys Bikié Kuratorius Vykdytojai
83 pav. Skirtukas Pavedim ai

Pavedimuy funkciniy mygtuky sqrasas pateikiamas lenteléje (15 lentelé).
15 lentele. Pavedim y funkciniai m ygtukaiir jy apibddinim as

Mygtukas Trumpas apibUdinimas (vykdoma funkcija)

Naujo pavedimo kurimas

Naujo pavedimo is ruosinio kdrimas
MNaujas

MNaujas (i5 ruoiinio)

O Perzitreti Pavedimo kortelés atvertimas perziuros rezimu

£ Redaguoti Pavedimo kortelés atvertimas redagavimo rezimu

Pavedimy lange nauji pavedimai gali buti kuriamos naudojantis Siais funkciniais mygtukais:
¢ Navujas - atverioma nauja pavedimo kortelé (zr. 84 pav.).
e Navujas (is ruosinio) - atveriamas pavedimy ruosiniy sqrasas, kuriame pasirinkus ruosinj, jo
duomenimis uzpildoma naujo pavedimo kortele.
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8 Dokumenty valdymo sistema Administratorius Sistemos_~ | Nustatymai | Pagalba | ©)

Pavedimas: Naujas ®

Kortew Ryfial Veikosfumalas  Zymelss  Privilgiios  Perfilros kontrolé  Zumalas
e

o tisaugoti || & Wsougoliv utdarys | usimaier

Bendra informacija Patvintinimo informacija
Registas:® v Patirentas:
Byla Data ®
Reg, data * 2016-12-12 = Bosena
Eil N - Susije subjektai
Tipai.» .
eikéjas
T Kuratorius:* Mokymy centro sekretore
Paskslinimas: UZdarojl akciné bendrove "NEVDA" 2016 11.10 @ Nr 123 / Naudotojo instrukcija [Reg

2016.12 09 GDM-7]

Vykdytojy i j veiksmy sarasas [T

Vykdytojy Ir Ju veiksmy saragas

v ] e | [ st

Vykaytojas ~ Termino data Ivykdymo data ~  Pagrindinis
I- 1 Mokymy centra sehretors Taip
Reg.data  ~ Veiksmo... Veiksmas Pastabos Autorius.

rady néra

84 pav. Pavedimo kortele

Pavedimo korteléje (zr. 84 pav.) jvedus duomenis ir juos iSsaugojus, pavedimas atvaizduojamas
pavedimy sgraso lentelgje.

Norint perziureti korteles duomenis, reikia sqrase pazymeéti pavedimq ir spustelti mygtukg Perziiréti.
Norint duomenis redaguoti - mygtukg Redaguoti.

3.56. V eiklos zurnalas

Veiklos zurnalo skirfukas (zr. 85 pav.) skirtas tokiy tipy veiklos jrasams:
o Komentaras,
e Susipazinau,
e Vykdymo jrasas.

& Dokumenty valdymo sistema Administratorius Sistemos ~ | Nustatymai | Pagaiba | C

Gautasis dokumentas: GDM-7 ®
Antrasté: Naudotojo Instrokcia

jos data: 20164208 e Admimistratorus Stemos
+ novarezonens | )| X uzsarn 1| + mous | |

Korele Darbyseka RySiasi Rezolucjos Pavedimai  Veiklos turnalas  Zymelés  Priviiegios  Pateiimai  PerZidros kontrole  Zumalas
-

Veiklos zumalas

ET ey
Data v Tipas Subpektas Aprasymas Autorius

rasy néra

30 v edubiypusiapyje Neraoluty O

L[]

85 pav. Skirtukas Veiklos Zurnalas

u DVS naudotojo vadovas



Veiklos jrady sgrasas yra atvaizduojamas lentelés pavidalu.
Veiklos jrasy funkciniy mygtuky sgrasas pateikiamas lenteléje (16 lentelé).

16 lentele. Veiklos jrasy funkciniai m ygtukaiir jy apibddinim as

Mygtukas Trumpas apibidinimas (vykdoma funkcija)
+ Pridéti Naujo veiklos jraso sukurimas
7 Red ) Veiklos jraso redagavimas
- Veiklos jraso istrynimas

3.5.6.1. Veiklos frasy kurimas

Veiklos Zurnalo skirfuke naujas jrasas kuriamas paspaudus mygtukg Pridéti ir uzpildzius Nauja veikla
laukus (zr. 86 pav.).

Nauja veikla

86 pav. Veiklos jraso jvedim o langas Nauja veikla

Veiklos duomenis galima redaguoti pazymeéjus veikly sgrase reikiamq jrasq ir spustelejus mygtukg
Redaguoti. Afveriamas duomeny redagavimo langas Veikla (zr. 87 pav.).
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2016-12-12 B

8- Wkdymo frasas

Paskambinau telefonu

87 pav. Veiklos jraso redagavimo langas Veikla

Norint istrinti veiklos jrasq, reikia pazymeéti veikly sgrase jrasq ir spustelti mygtukqg Istrinti (Zr. 88 pav.).
Veiklos jrasus redaguoti ir trinti sistemoje gali tik Siy jrasy autoriai.

Pranesimas

A Ar tikrai norite istrinti veiklos istorijos irasa?

] [ |

88 pav. Veiklos jraso trynim o patvirtinimas
3.5.7. ymeles

Zymeliy lange (zr. 89 pav.) naudotojai gali pridéti prie objekto savo susikurtas ar sistemines (sistemos
administratoriaus uzregistruotas) zymeles.
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8 Dokumenty valdymo sistema

Gautasis dokumentas: GDM-7

Naudotojo instrukciia

121 201612.09 Ulsegistieeo: Administratorius Sistemos

+ v resucis | || X szaryt |1 4 wom ||

Koriele  Darbyseka Rydial Rezoliucijos Pavedimai  Veiklos2umalas Zymels  Privieglios  Pateikimai  Perdidros kontolé  Zumalas
a

Administratorius Sistemos

~ | Nustatymai | Pagalba |

Zymeliy saradas
+ Prsét || 2 Redaguon || — e |
Reg. data Tipas Potipts Patiksiinimas

Iradq néra

w <@ v 2 v swtupusispyie

Nera elluéiy

]

[}

89 pav. Skirtukas Zym elés
Zymeliy funkciniy mygtuky sgrasas pateikiamas lentelgje (17 lentelé).

17 lentelé. Zym eliy funkciniai m ygtukai ir ju apibddinim as

Mygtukas Trumpas apibidinimas (vykdoma funkcija)
+ Prideti Naujos zymelés pridejimas
/# Redaguoti Lymelés redagavimas
— IEtrinti Zymeles istrynimas

3.5.7.1. Zymeliy pridéjmas

Iymelé pridedama zymeliy skirfuke spusteléjus mygtukqg Pridéti, uzpildzius ir issaugojus Nauja zymelé

formos laukus (zr. 90 pav.).

u DVS naudotojo vadovas
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Nauja zymelé

Tipas * Potipis:*

Patislinimas

90 pav. Zymelésjvedimo langas Nauja Zym elé

Zymelés jvedimo formoje naudotojas gali pasirinkti i§ visy sisteminiy ir savo sukurty Zymeliy.
Asmeniniy zymeliy kGrimas aprasomas sio dokumento skyrivje 3.3.1.2 Naudotojo sisteminiai nustatymai.

Norint keisti pridétos Zymelés duomenis, reikia zymeliy sgrase pazymeéti reikiama jrasq ir spustelti mygtukg
Redaguoti. Atveriomas zymelés pridéjimo langas, kuriame galima pakeisti duomenis ir juos iSsaugoti.
Norint istrinti pridétq zymele, reikia zymeliy sgrase pazyméti reikiama jrasq ir spustelti mygtukg Istrinti (zr.
91 pav.).

Pranesimas

A Ar tikrai norite ftrinti pasirinktus Zymeliy radus?

. ]

91 pav. Zymelés trynim o patvirtinimas

Zymeles redaguoti ir trinti sistemoje gali tik iy jrady autoriai.
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3.58. Privilegijos

Privilegija - tai leidimas subjektui (asmeniui ar jstaigai) atlikti tam tfikrus veiksmus su objektu sistemoje, pvz
skaityti, redaguoti ar istrinti objekto jrasqg.

Privilegijy skirtuke (zr. 92 pav.) pateikiamas sistemoje jau sukurty privilegijy sqrasas, taip pat jame galima
kurti ir naujas privilegijas.

1 Dokumenty valdymo sistema Administratorius Sistemos_+ | Nustatymai | Pagalba | O

Gautasis dokumentas: GDM-7 ®

Antrasté: Maudotojo instrakija

Reg

i 216-12.08 Ukregistravo; Administratorius Sistemos

+ v rezowcys | [ X uzaarn |1 + nouse [ ]

Kortelé  Darbusska Rydial Rezoliuciios FPavedimai Veiklosfumalas Zymelés  Privilegios  Pasikimai  Perfilros honbolé  Zumalas
ry

Privilegijy sarasas

+ Prien — s
Subjektas ~ | Subjekto tipas ~ | Priviiegia Suteiké Subjekto galiopmas
[ oromu cono soiamons Dauotojas Sk Adminisratonus Sistemos Gatioja
Testing insttucia staiga Skaity Administratoriu Galiola
Svetm Padalinys Skaityt Adminisr Galioja
Mokymy centro direktorius Darbuolojas. Skaityti Administr Gahoja
Uzdarol skcing bandrové NEVDA staiga Skaint Gaiioja
Administratorius Sistemos Darbuotoias Skaitl, Modifiuot ir Pasaling Adminisratorius Sistemos Galioia
Wi o v w30 v | elluiiy pusiapyie 1-6EGeEy O

92 pav. Skirtukas Privilegijos
Privilegijy funkciniy mygtuky sgrasas pateikiamas lenteléje (18 lentelée).

18 lentele. Privilegijy funkciniai mygtukaiir jy apibudinim as

Mygtukas Trumpas apibidinimas (vykdoma funkcija)
+ Pridsti Naujos privilegijos pridéjimas
/ Redaguoi Privilegijos redagavimas
— Ltrini Privilegijos istrynimas

3.58.1. Priviegijy pridéjmas

Norint subjektui suteikti naujg privilegijg, reikia spustelti mygtukqg Pridéti, uzpildyti atvertame lange Nauja
privilegija formos laukus ir iSsaugoti duomenis mygtuku ISsaugoti (zr. 93 pav.).

68

-

u DVS naudotojo vadovas



Nauja privilegija

bjektas %

93 pav. Naujos privilegijosjvedimo langas Nauja privilegija
Jraso redagavimui reikia pazyméti veiklos privilegijy lenteléje jrasq ir spustelti mygtukg Redaguoti.

Atveriamas langas Privilegijos redagavimas (zr. 94 pav.), kuriame galima pakeisti duomenis ir juos
iSsaugoti.

Privilegijos redagavimas

Subjeidas * Testine instiuciia

Shaityt

g | e |

94 pav. Privilegijos redagavimo langas Privilegijos

redagavimas

Norint istrinti privilegijos jrasqg, reikia pazymeéti privilegijy sgraso lenteléje eilute ir spustelti mygtukqg Istrinti
(zr. 95 pav.).
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Prane$imas

A Ar tikrai norite panaikinti pasirinktas privilegijas?

o - ]

95 pav. Privilegijos trynimo patvirtinimas

Privilegijy sgrasqg gali tvarkyti tik tie naudotojai, kurie turi teise modifikuoti objekto korteles duomenis.

3.59. Pateikimai

Pateikimuy skirfuke (zr. 96 pav.) galima nukreipti objektq subjektams susipazinimui.

 Dokumenty vaidymo sistema Administratorius Sistemos ~ | Nustatymal | Pagaiba |
Gautasis dokumentas: GDM-7 [©)

An Naudotofo instrukcia

it 2016-42-09 Uiregistravo: Administratonus Sistemos

= n
+ o rezcicia | || X utdaryn |1 + o | )

Komele Damyseka Rydlal Rezolucios Pavedimal  VelkiosZumalas  Zymelés Priviiegyos  Patesimai  Perfilros kontolé  Zumalas
-

Patelkimy sarasas

Nauis || 2 Redaguot || — it
Subjektas Pastabos
Irady néra
<@ ¢ N v ewtupusape Neraoiuty &

96 pav. Skirtukas Pateikimai
Pateikimuy funkciniy mygtuky sgrasas detalizuojamas lentelgje (19 lentelé).

19 lentele. Pateikimuy funkciniai m ygtukaiirjy apibUdinim as
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Mygtukas Trumpas apibidinimas (vykdoma funkcija)

) Naujo pateikimo subjektui kGrimas
Maujas
2 Red ) Pateikimo subjekto pastaby redagavimas
— \Strinti Pateikimo subjektui iStrynimas

3.5.9.1. Patekkimy pridejmas

Norint sukurti naujg pateikima, reikia pakeitimy skirfuke (zr. 96 pav.) spustelti mygtukg Naujas, fuomet
atvertame lange Naujas pateikimas uzpildyti formos laukus ir iSsaugoti (zr. 97 pav.).

Naujas pateikimas

97 pav. Naujo pateikimo kdrimas langas Nauja pateikimas

Pateikimo pastabos po issaugojimo priskiiamos visiems pateikimo lange nurodytiems subjektams.
Norint keisti pateikimo pastabas subjektui, reikia pazymeti pateikimy sqrase reikiama jrasq ir spusteléti
mygtukg Redaguoti. Atveriamas pastabos redagavimo langas Pateikimo redagavimas, kuriame galima
pakeisti duomenis (zr. 98 pav.).
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Pateikimo redagavimas

98 pav. Pateikimo redagavimo langas Pateikim o

redagavimas

Norint istrinti pateikimq, reikia pateikimy sgrase pazymeéti trinamg jrasq ir spustelti mygtukq Istrinti (zr. 99
pav.).

Pranesimas

A A tikrai norite panaikinti pasirinktus pateikimy radus?

I ]

99 pav. Pateikimo trynimo patvirtinimas

Pateikimuy sgrasq gali fvarkyti fik fie naudotojai, kurie turi teise modifikuoti objekto kortelés duomenis.
3.5.10. Perzioros kontrolé

PerziUros kontrolés lange (zr. 100 pav.) pateikiamas darbuotojy, kuriems sistemoje priskirta susipazinti su
dokumentu, sgrasas ir faktiné situacija (t.y. ar darbuotojasjau susipazines su dokumentuir, jei taip, kada).
Sgrasg generuoja sistema ir naudotojai tiesiogiai jo redaguoti negali.
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Dokumenty valdymo sistema

Administratorius Sistemos

Gautasis dokumentas: GDM.

Antiaité: Naudotojo instrukcija

acion duta: 2016-42.08

+ Nauarezoics | )| X uzdayn |1 4 Nauss [ ]

Koflele  Darbyseka Ryliasi  Rezoliucios Pavedimai  Veikios umatas

Ulsegiatieso: Administratorius Sistemos

Zymelés  Privilegijos  Pateikimal  Per2idros kontrok  Zumalas
-

~ | Nustatymai | Pagaiba |

Pertidros kontrolé

sisause POF

I Susipatino Vardas, Pavardé
Ne Mokymy centro seksetore
) 0 » M 30 v efuliypusiapye

Perdavimo data v

2016-12-1209:44:48

Susipazinimo laikas

1-18 1 elludiy

©

3.5.11.

100 pav.

Zurnalas

Skirtukas PerziOros kontrolé

Zurnalo lange (zr. 101 pav.) pateikiomas su objektu susijusiy veiksmuy sgrasas. Sgrasas sudaromas
automatiskai ir jo redaguoti negalima.

® Dokumenty valdymo sistema

Gautasis dokumentas: GDM.

Antraité: Naudotojo instrukcija

Registracion data: 2016-12-09

+ o cezaiets | )| X utsars 1| + wous | ]

Kortelé  Darbyseka Ryial Rezolucos Pavedimai  VeiklosZumalas  Zymelés  Privilegijos

Uiregistrvo: Administratorus Sistemos

Patellimai  Perzidros honrole  Zurnalas.
o

Administratorius Sistemos

~ | Nustatymai | Pagaiba |

Veiksmy zurnalo sarasas

Data ~ Veiksmas -

2016-12-12 11:052; Priviiegi

redagavimas

2016-12-12 110523 Privilegiios redagavimas

2016-12-12 110523 Privilegijos redagavimas

2016-1212 110137 Privilagiios tedagavimas

2016-12-42 140137 Privilegios redagavimas

20161212 110137

Privilegiios redagavimas

2016-12-12 19:01:37 Privilegijos redagavimas

2016-12-12105425 Stuntimas E1. Padtu (Pateilimas)
2016-12-12105425 Privilegiios redagavimas
2016-12-12 105425 Privilegios redagavimas
2016-12-12 105425 Privilegijos redagavimas
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100-Administratorius Sistemos

Pastabos.

Hierarchidkal padalinta: Skaityl, naudotojas: Testin instiucia
Hierarchiskal pasalinta: Skaityl, naudotojas: Meras

1§ dokumento pasalinta: Skaltyt, naudotojas: Jone Jonaite
Failo privilegija nauja: Skaitys. naudotojas. Joné Jonaite
Hierarchiékal nauja- Skaitys, naudotojas: Testne insttuclja
Hierarchidkai nauja Skaitys, naudolojas: Meras

1 dokumento nauja: Skatyt, naudotojas: Jone Jonaite
Siuntmas 1, Pastu (Pateikimas) Adresuota: Joné Jonallé (Nenurodytas el patas)
Failo privilegija nauja: Skaityb, naudotojas: Joné Jonaite
Hierarchiékal nauja- Skaityy, naudotojas: Tessn insttucia
Hierarchiékai nauja: Skaitys, naudotojas: Meras

18 dokumento nauja Skaityh, naudotojas: Joné Janaité

Hiorarchitkai patalinta: Skaityl naudotofas: UZdarofl akcing bendrové "NEVDA

Rankiniy bddy patalinta: Skaltyt, naudotofas: Jonas Petrats

Swnbmas EI Padtu (Naujas dokumentas) Adresuota Jonas Petraiis (indre@nevda i
Hierarchiskai nauja- Skaityd. naudotojas. U2darop akcné bendrove "NEVDA™

Rankiniy bG0y nauja: Skaity, naudolojas Jonas Pelraits

2ymelé. “Skubu', Tipas. “Asmening

Veikios tipas: "Vykdymo jradas”, Data- 2016 12.12 0000 00", Apradymas: "Paskambinau telefony”

Sukiimas; [data 2016.12 12 tipas. Vykdymo iradas’ apradymas. Paskambinau lelefony’]

1-30 £ 47 siluéiy

n DVS naudotojo vadovas

101 pav. Skirtukas Zurnalas
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Nuoroda j bendrosios paieSkos langqg pateikiama kairéje funkcinéje juostoje (zr. 22 pav.).
Desiniame lango kampe spusteléjus nuorodq ISpléstinis pateikiami laukai, kuriuose jvedus paieskos
kriterijus ir paspaudus mygtukg Taikyti, atliekama objekty paieSka per visus sistemos modulius.

B DoKumenty valdymo sistema Aaministratorius Sistemos ~ | Nustatymal | Pagaiba | (O

T |,’:;” MK [ ™. Gaunamieji E‘-' Rengiamieji L'—;, Siunciamieji B Teisés L Sprendimy L"*,_ Vidaus L‘w, ™ Dakumenty L- Piliegiy 5l E LH. |L
EA parbalakis | dokumentsi , L© dokumentai , " dokumentsi , LD dokumentai , LB aktsi 4 B pojektsi 4 L0 dokumentsi , L& Sutanys , ! modinai . LO lEksi ., £ simtes , L Prowokolsi 4 ] Amei¢ > =

Bendroji paieska

Filiras Sisteminis (3 mén. laikotarpio v & sisteminis v ® < Paprastas

Bendra informacija Failo informacija
Reg. N avadmime

Veiksmy tumnalo informacija

I = -
102 pav. Bendroji paieska

M/K dokumentai modulj sudaro keli dokumenty sgrasai:

e« Mano dokumentai. Siame sgrade naudotojas mato DVS uzregistruotus ir jam nukreiptus
dokumentus, kurivose jis yra nurodytas kaip vykdytojas arba atsakingas asmuo. Tokiu bUdu
naudotojui suteikiama galimybé matyti visus savo aktualius dokumentus viename sgrase ir dirbti
su jais: pazymeéti susipazinima su dokumentu, rasyti vykdymo zymas, nukreipti dokumentus kitiems
vykdytojams arba perkelti dokumentus | savo neaktualiy dokumenty sqrasq.

« Kontrolivojami dokumentai. Siome sqgrase naudotojui pateikiomi jo kuruojamo padalinio
darbuotojy ,Mano dokumentai®.

Gaunamyjy dokumenty modulyje registruojami jstaigoje gauti dokumentai. Norint registruoti gautus
dokumentus, reikia ftureti autoriaus arba tvarkytojo teises | gauty dokumenty registrg. Dokumento
registracijos metu butina uzpildyti privalomus (pazymétus Zzvaigzdute) kortelés laukus. Uzpildzius ir
iSsaugojus kortelés duomenis, sistema automatiskai isskaiCivoja ir suteikia dokumentui registracijos
numer;.

Uzregistruotas gautas dokumentas i§ pradziy nukreipiamas dokumento kortelés lauke Nukreipta
nurodytam darbuotojui.

Gaves nukreiptg dokumentqg, darbuotojas sistemoje kuria dokumentui rezoliucijq, kurioje nurodo
vykdytojus ir tokiu budu perduoda dokumentqg rezoliucijoje nurodytiems darbuotojams.

Gautas dokumentas galibuti kontroliuojamas sistemoje, jei jo registracijos kortel€je jradyta termino data.
Dokumentas yra Nejvykdytas, jei korteléje jrasytas terminas, o lauke Atsakyta nenurodyta atsakymo
data. Kai kontroliuojamo dokumento terminas pasibaigia, dokumentas jgyja bUseng Véluoja.
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Dokumentas yra Jvykdytas, jei kortelés lauke Atsakyta jrasyta atsakymo data.

Norint jkelti dokumento failus, reikia turéti autoriaus arba tvarkytojo teises | faily registrq.

Norint sukurti dokumentui rezoliucijq, reikia turéti autoriaus arba tvarkytojo teises | uzduodiy registra.

Gauto dokumento korteléje (zr. 103 pav.) pateikioma pagrindine dokumento informacija.

Jonas Petraitis_+ | Nustatymai | Pagalba | ()

8 Dokumenty valdymo sistema

Gautasis dokumentas: naujas

: 2017-08-30 iregistravo: Jonas Petraitis

X usdaryi |I[ + Mavias |

Kortelse  Darbyseka Ryfial  Rezoliucios  Pavedimai  Velkdos fumalas  Zymalés

o tsowgon || Bsowgotirutoant || paswai w000 | ] suseazon | o

Bendra informacija
ovs

Byla

Reg. data * 2017-08-30 &
Eil K.

Elektror
par
Dol

Turinys

Antragte: *
Pastabos:

Lapy sk /Priedo lapy sk

=

Susije subjektai

Kill sudarytojai
Nukrsipta: *

Vykdymo informacija
Paskirtis

G kI

HEED

Faily sarasas

Pridell | uciaty I

Reg.Nr. ¥ Pavadinimas

~ Pagrindinis v Failes

103 pav. Gauto dokumento kortele

Gauto dokumento kortelgje pildomi Sie laukai:

20 lentelé. Gauto dokum ento kortelés laukai

Lauvkas
Bendra informacija

Registras:
Byla:
Reg. data:

Eil. nr:

Elektroninis (su kvalifikuotais &l.
parasais/pazangiais el.

parasais):
Dok. data:
Dok. nr.:

Gavimo bUdas:

u DVS naudotojo vadovas

Trumpas apibidinimas

Gauto dokumento registras.
Bylos, | kurig jsegtas dokumentas, nuoroda.

Automatiskai jraSoma dokumento registracijos data.

Registravimo eilés numeris, apskaiCivojamas automatiskaiisSsaugojus

kortelés duomenis.
Elektroninio dokumento pozymis.

Gauto dokumento data.
Gauto dokumento registracijos numeris.

Kokiu budu gautas dokumentas: pastas, kurjeris, faksas ir kf.
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Laukas

Antraste:

Pastabos:

Lapy sk./Priedo lapy sk.:

Susije subjektai
Sudarytojas:

Patikslinimas:

Kiti sudarytojai:

Nukreipta:

Vykdymo informacija

Paskirtis:

Terminas iki:

Atsakyta data/Nr.:

Atsakymas | data/Nr.:

Trumpas apibudinimas
Dokumento rusis: rastas, nutarimas ir kt.

Trumpas dokumento turinys arba anfrastés fragmentas pasirenkamas
is dokumento turiniy klasifikatoriaus. Uzpildzius §j laukq, turinio tekstas
automatiskai nukopijuojamas ir persikelia j antrastés laukq.
Dokumento antrasté arba tfrumpai isdéstytas dokumento turinys

Laukas pastaboms jrasyti.

Dokumento lapy skaicius ir priedo lapy skaicius

Dokumento sudarytojas nurodomas is subjekty klasifikatoriaus.

Papildoma informacija apie dokumento sudarytojq: padalinys,
asmuo, kitos pastabos.

Kiti dokumento sudarytojai nurodomi is subjekty klasifikatoriaus.

Nurodoma kam nukreiptas dokumentas.

Sio lauko informacija pasikeicia, kai uZregistravus dokumentg jom
sukurioma rezoliucija, kurioje nurodomas pagrindinis vykdytojas.
ISsaugojus rezoliucijos korfelés duomenis, Siame lauke automatiskai
nurodomas pagrindinis rezoliucijos vykdytojas.

Dokumento paskirtis nurodoma i§  klasifikatoriaus:  vykdymui,
atsakymas, informavimui ir kt.

Dokumento terminas: dieny/ménesiy skaicius ir data.

rasius  dieny/menesiy  skaiCiy, termino data isskaicivojama
automatiskai.

Jei termino data nenurodoma, o dokumentui sukurioma rezoliucija,
kurioskorteléje nurodomatermino data, taiSiame lauke automatiskai
jsiraso rezoliucijos termino data.

iSsiysto atsakymo data ir registracijos numeris.

Dokumento, j kurj atsako gautasis dokumentas, data ir registracijos
numeris.

Siunciamuyjy dokumenty modulyje registruojami is jstaigos iseinantys dokumentai. Jie gali boti rengiami
Rengiamuyjy dokumenty modulyje, o parengtiirsuderinti is rengiamojo dokumento kortelés registruojami
i SiunCiamyjy dokumenty modul].

Modulyje galima siunciamaqg dokumentq issiysti adresatui el. pastu.

SiunCiamo dokumento korteléje (zr. 104 pav.) pateikiama pagrindiné dokumento informacija.
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& Dokumenty valdymo sistema

Jonas Petraiis_ | Nustatymai | Pagalba | ()

Siungiamasis dokumentas: naujas

: Jonas Petraitis

X uzdaryn |1 + Neuss |

Kortelé

-
| ieasigon| | essgoniusga| | Pacvatvs x00) | | s

Bendra informacija

Registras: *
Byla

Reg data: * 2017-08-30

alfikuotais el
ngiais &l paradais
as

Antrate: *

Pastabos

Susije subjektai

Pasirage

14

Pasiradymo data

Vykdymo informacija

Adresaty sarasas

Siuntiamiel dokumenti

Aa $ 9 i

Atsakyta data/r iy
Asakymas | data/Ne 8

Lapy sk /Priedo lapy sk E H

Pridéti Redaguoti IEtrinti
Adresatas ~  Patikslinimas v Adresas ~  Pagrindinis ~  Perdavimo biidas v Iésiysta v Reikalauja atsakymo v
|raBy nera
104 pav. Siunc¢iam o dokum ento kortele

SiunCiamo dokumento korteléje pildomi Sie laukai:

21 lentelé. Siunciam o dokum ento kortelés laukai

Laukas
Bendra informacija

Registras:
Byla:
Reg. data:

Eil. nr:

Elektroninis (su kvalifikuotais el.
parasais/pazangiais el.

parasais):

Siuntimo budas:

RUSis:

Turinys:

Antrasté:
Pastabos:

Lapuy sk./Priedo lapy sk.:
Susije subjektai

Parengé:

u DVS naudotojo vadovas

Trumpas apibidinimas

Siunc¢iamo dokumento registras.
Bylos, | kurig jsegtas dokumentas, nuoroda.
Automatiskai jraSoma dokumento registracijos data.

Registravimo eilés numeris apskaiciuojamas automatiskai issaugojus
korteles duomenis.
Elektroninio dokumento pozymis.

Tai reikSmeé, pasirenkama is klasifikatoriaus ir atitinkanti jrasg, uzrasytg
ant siunCiamo dokumento: "Originalas siunciamas nebus”, kuris
nurodo, kad yra sudarytas popierinis dokumentas, bet yra siunCiama
skaitmeniné dokumento kopija.

Dokumento rusis: rastas, nutarimas ir kt.

Trumpas dokumento turinys arba antrastés fragmentas pasirenkamas
i dokumento turiniy klasifikatoriaus. Uzpildzius §j laukg, turinio tekstas
automatiskai nukopijuojamas ir persikelia j antrastés laukq.
Dokumento antrasté arba frumpai isdéstytas dokumento turinys

Laukas pastaboms jrasyti.

Dokumento lapy skaicius ir priedo lapy skaicius

Dokumento rengéjas nurodomas is subjekty klasifikatoriaus.
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Laukas

Padalinys:

Pasirasé:

Pasirasymo data:
Tvirtino:

Nukreipta:

Vykdymo informacija

Paskirtis:

Terminas iki:

Atsakyta data/Nr.:

Afsakymas j data/Nr.:

Trumpas apibudinimas

Dokumento renge€jo padalinys parenkamas automatiskai pagal
rengéjo laukg.

Dokumentqg pasirases asmuo nurodomas is subjekty klasifikatoriaus.

Dokumento pasiradymo data
Dokumentq tvirtines asmuo nurodomas is subjekty klasifikatoriaus.

Jei uzregistravus dokumentq jam sukuriama rezoliucija, Siame lauke
automatiskai nurodomas pagrindinis rezoliucijos vykdytojas.

Dokumento paskirtis nurodoma i§  klasifikatoriaus:  vykdymui,
atsakymas, informavimui ir kt.

Dokumento terminas: dieny/ménesiy skaicius ir data.

rasius  dieny/meénesiy  skaiCiy, termino data isskaicivuojoma
automatiskai.

Jei termino data nenurodoma, o dokumentui sukuriaoma rezoliucija,
kurioskorteléje nurodoma termino data, taisiame lauke automatiskai
jsiraso rezoliucijos termino data.

Gauto atsakymo data ir registracijos numeris.

Dokumento, | kurj atsako siunCiamasis dokumentas, data i
registracijos numeris.

Siunciamojo dokumento skirfuke Adresatai, jvedami dokumento adresatai.

Adresatas

Adresatas * Pagrindinis
Adresas

Patiksiinimas:

Perdavimo bidas

Reikalavjs atsakymo

105 pav. Siun¢iam o dokum ento korteles adresato langas

Skirfuke Adresatas pildomi Sie laukai:

22 lentelé. Adresaty laukai

~ 78
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Laukas

Adresatas/Pagrindinis:

Adresas:

Patikslinimas:

Perdavimo budas:

Reikalauja atsakymo:

4.42.

Trumpas apibudinimas

SiunCiamo dokumento adresatas pasirenkamas S subjekty
klasifikatoriaus.

Pagrindinio adresato pozymis (taip/ne).

Adresato adresas automatiskai parenkamas i adresato jstaigos
kortelés.

Adresato patikslinimas.

Dokumento perdavimo budas (pastas, kurjeris, faksas ir kt. ) nurodo,
kaip dokumentas (popierinis, elektroninis ar skaitmeniné kopija) yra
perduotas adresatui.

Nurodomas terminas, iki kurio laukiama atsakymo.

Siunciamo dokumento issiuntimas adresatui

Norint siunCiamaqg dokumentq iSsiysti adresatams reikia atlikti Sivos veiksmus:

1. Spustelti mygtukg Daugiau > Siysti adresatams.

& Dokumenty valdymo sistema
Siunéiamasis dokumentas: ASU-10

Antraité: Teat

™ LT ~ | Administratorius Sistemos ~ | Nustatymai | 2|

Registracijos data: 016-02-03 Uiregistravo: Administratorius Sistemos

[y vy p =y | Y Bl

Kortele ~ Derinimas  Rybiai  Razoliuciios  Pavedimai
-

Veiklos Suhalas  Zymelés  Privilegiios  Paleikimai  Perdioroskontola  Zumalas

| pasratyuianoe) |1 seepaiess | spusamn |J paugen )| Fomuen_ |

Bendra Informacija

Registras Sukurti ruogin}

Byla
Reg. data
Eil. n

E_ siunta (jprastine)
E siunta (procesing)

Susije subjektai
Parenge: Adminisratorius Sistemos
Pasirate

Pasiraéymo data

Vvkdyme informaciia

106 pav. Siunc¢iam o dokum entoissiuntimas adresatams

2. Uzpildyti atverto lango Dokumento siuntimas adresatams laukus.

Dokumento siuntimo lange antrastés ir turinio laukai uzsipildo automatiskai is siunCiamo el. laisko
Sablono, kurj sukure sistemos administratorius.

u DVS naudotojo vadovas

Dokumento siuntimas adresatams

Utdaroji akeing bendrové "NEVDA" (lesi@nevda It

Keliu dokumentas docx
DrsFailas_2016-09-15+13_06_32 docx
Kellu dokumentas adoc

Format v Bl1ly EE S =E4

Laba diena,

Uzdarofi akcine bendrove “NEVDA" jums siunéia dokumenta,

Dokumento antraste Rastas del naujo funkcionalumo;

Registracijos Nr. SD-30 (1);
Registracios data 2016-10-14,

Pagarbia
Uzdarofi akiné bendrove “NEVDA" administradja
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107 pav. Dokum ento siuntimo adresatams langas

3. Spustelti mygtukg Siysti.

Rengiamuyjy dokumenty modulyje sistemos naudotojai gali rengti ir derinti popieriniy ir elektroniniy
dokumenty projektus, rinkti vizas, pasirasyti, tvirtinti ir registruoti dokumentus numatytuose registruose.

Dokumento rengimo procesq sudaro Sie pagrindiniai etapai:
e dokumento projekto rengimas ir registravimas,
e darby sekos sukUrimas ir tvarkymas,
e parengto dokumento registravimas.

Dokumento projekto rengimo metu dokumento autorius i pradziy turi parengti dokumento projekto
failg. Jis gali buti sukurtas biuro programa (pvz. MS Word) arba naudojantis DVS modulio Dokumenty
ruosiniai funkcionalumu.

Dokumento projektas registruojamas rengiamojo dokumento korteléje.

Vadovaujantis vidine dokumenty rengimo tvarka, sukuriaoma rengiamojo dokumento darby seka,
kurioje nurodomi darbai ir subjektai (darbuotojai) (t. p. zr. Sio dokumento skyriy 3.5.2 Darby seka).

Rengiamuyjy dokumenty darby sekg sudaro Sie tipiniai darbai:
e Derinimas,
e Vizavimas,
e Pasirasymas,
e Tvirtinimas,
e Registravimas.

Darby sekoje derinimo, vizavimo, tvirtinimo ir registravimo darbai néra privalomi ir gali buti praleisti,
taciau pasirasymo darbas yra privalomas.

Sukurta darby seka pradedama vykdyti tik po jos aktyvavimo, paspaudus mygtukg Pradéti sekq.
Mygtukas Padéti sekg rodomas aktyvus, jei dokumento korteléje yra pridétas failas.

Rengiamo dokumento autorius bet kada galisustabdyti (mygtukas Stabdyti darbg)ir vel pratesti darbus
(mygtukas Pratesti darbq), faip pat gali nutraukti darby sekg (mygtukas Nutraukti sekg). Stabdant arba
nutraukiant darbus turi b0ti nurodoma priezastis.

Darby sekai priskirti subjektai (darbuotojai), kai jiems ateina eile priimti sprendimg, informuojami el.
pranesimu apie jiems nukreiptg rengiamaqg dokumentq. Vykdydami paskirtg darbg, darbuotojaituri jvesti
savo sprendimq (Atmesta, Pritarta, Nepritarta (sprendimo fipas,,Nepritarta* sistemos konfiguracijoje gali
bUti iSjungtas ir sistemoje nenaudojamas) ir pastalbg. Taip pat gali jrasyti papildomas pastabas.

Paprastai darbuotojui leidziama priimti sprendimus tik uz save. Jei sistemos administratorius bendruose
nustatymuose pazymejo punktq ,,Darby sekos sprendimo priémimas vz subjektq, kurio privilegijos
paveldimos", fuomet leidziama priimtisprendimq iruz kitg asmenj, kurio privilegijas darbuotojas paveldi,
persijungus prie sistemos jo vardu arba Jungtiniu naudotoju.
Priklausomai nuo sistemos administratoriaus bendruose nustatymuose nustatyto pozymio, darby sekoje
sprendimas gali bUti priimtas, kai:

e NeperziUreti/Neatsiysti failai;

e PerziGrétas/Atsiystas pagrindinis failas;
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e PerziUreti/Atsiysti visi failai.

Darbuotojas savo sprendimq gali iSsaugoti darby sekos lange arba per rengiomo dokumento kortele
spusteléjes jam rodoma aktyvy mygtukg pagal aktyvy darby sekos darbq: Derinti, Vizuoti, Pasirasyti,
Tvirtinti, Registruoti.

Darbuotojai, kuriems Derinimo darbe buvo suteikta tokia teisé, gali keisti failo versijg (mygtukas Nauja
versija).

Dokumentai gali buti rengiami nuosekliai, kai darbuotojai dokumentq perzitri vienas po kito, arba
lygiagreciai, kai dokumentqg darbuotojai derina vienu metu.

Darbuotojai dokumento projektui gali pritarti arba jj atmesti.

Jei dokumentas atmetamas, sistema informuoja jo autoriy el. pranesimu apie atmetimq ir darby seka
automatiskai uzbaigiama. Po dokumento atmetimo, dokumento autorius norédamas testi dokumento
rengimq furi kurti naujg darby sekqg. Visos automatiskai uzbaigtos darby sekos saugojamos darby seky
Zzurnale ir jas galima perzitreti.

Kai dokumento projektui pritariama ir darbas uzbaigiamas, autorius informuojamas el. praneSimu apie
darbo uzbaigima.

Rengiamo dokumento faily keitimui (iStrynimui, naujos versijos saugojimui) yra taikomi Sie apribojimai:
Rengiamo dokumento autorius gali laisvai keisti failus, jei darby seka dar néera aktyvuota.

Jei darby seka aktyvuota, failus leidziama keisti tik esant aktyviam Derinimo darbui, kai dar nei vienas
derintojas nepriemé savo sprendimo ir tik sustabdzius darby sekg (mygtukas Stabdyti darbg).

Jei bent vienas derintojas jau priemeé sprendimq, failas gali bUti keiCiamas, jei sistemos administratorius
bendruose nustatymuose atzymeéjo punktg ,Neleisti rengéjui keisti faily, kai aktyvus RD Derinimo
darbas.

Esat aktyviam Vizavimui, PasiraSymui, Tvirtinimui ir Registravimui rengiomo dokumento faily keisti
negalima. Tokiu atveju rengiamo dokumento autorius turi nutraukti darby sekg (mygtukas Nutraukdi
seka), pakeisti failus ir vél sukurti naujg darby sekq.

Rengiamojo dokumento autorius bet kuriome etape gali anulivoti pradetqg rengti dokumentq, tam reikia
korteléje spausti mygtukg Anuliuoti.

Rengiamieji dokumentai laikomi parengtais, jei darby sekoje yra uzbaigtas darbas Pasirasymas.
Parengti dokumenty projektairegistruojami nurodytuose registruose ir tampa oficialiais, turinCiais juridine
galig dokumentais.
Pasirasytg rengiamg dokumentqg galima registruoti (korteléje rodomas aktyvus mygtukas Registruoti), jei
darby sekoje néra kity aktyviy darby.
Kai darby sekoje po Pasirasymo darbo yra kity aktyviy darby (pvz. Tvirtinimas), dokumentg galima
registruoti tik uzbaigus visus darbus.
Jei darby sekoje yra darbas Registravimas, dokumentqg turiregistruotinurodytas asmuo. Jei darby sekoje
néra darbo Registravimas, dokumentqg gali registruotijo autorius arba registro tvarkytojas turintis teises
registruoti j nurodytq registra.
Parengto dokumento registravimo metu yra galimybé pasirinkti, ar reikia perkelti failus j registruojamo
dokumento kortele.
Naudotojy teisés sistemoje | darbus su rengiamais dokumentais:
e« Norint kurti rengiaomus dokumentus, reikia turéti sistemoje autoriaus (arba tvarkytojo) teise |
rengiamuyjy dokumenty registrq.
e Norint jkelti | sistemq dokumento projekto failg ar keisti jo versijq, reikia tureti faily registro
autoriaus (arba tvarkytojo) teise.
e Dokumento rengime dalyvaujantiems subjektams (darbuotojams) sistema automatiskai suteikia
teise skaityti rengiamqg dokumentaq.
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o Dokumento Derinimo darbe dalyvaujantiems subjektams (darbuotojams) turintiems teises keisti
failo versijq, sistema automatiskai suteikia teise keisti failo versijqg.

e Dokumento Registravimo darbe norint uzregistruoti parengtg dokumentq, reikia tureti teise
registruoti (autorius arba tvarkytojas) dokumentus numatytame registre.

e Norint uzZregistruoti parengtg dokumentqg | numatytq registrg po jo pasirasymo, kai néra
nurodytas dokumento Registravimo darbas, reikia furéti rengiomyjy dokumenty registro
tvarkytojo teise ir teise registruoti (autorius arba tvarkytojas) dokumentus numatytame registre.

Jei rengiamojo dokumento korteléje yra pazymétas Automatinis registravimas, dokumentg
automatiskai registruoja DVS sistema po paskutinio pasirasymo darbo, kai pasirasantis asmuo priima
sprendimgq Pritarta.

Rengiamuyjy dokumenty modulyje rengiant elektroninj dokumentqg (t.y. pazymetqg pozymiu Elektroninis
(su kvalifikuotais/pazangiais el. parasais)), kai darby sekos vykdytojas pasiraio dokumentq el. parasu,
sistemna automatiskai pazymi, kad asmuo pritaré jam skirfam darbui.

Jei rengiamas elektroninis dokumentas automatiskai registruojamas, tai jj DVS sistema uzregistruoja, kai
paskutinis darby sekoje pasirasantis asmuo, pries pasirasydamas el. parasu patvirtina isSokusiame
praneSime Dokumentas bus automatiskai uzregistruotas, ar norite testi?

Rengiamuyjy dokumenty sgraso ispléstinés paieskos lange (zr. 104 pav108 pav.) jdiegtas filfras Rodyti
padeda rengiamojo dokumento autorivi ar darbo subjektui (darbuotojui, kuriam priskirtas derinimo
darbas) greitai ir patogiai isrinkti rengiamus dokumentus pagal darbus ar jy busenas.

8 Dokumenty valdymo sistema Administralorius Sislemos _~ | Nustatymai | Pagalba | O

B MK N n [, Rengiamieji s T, Sprendmy
=& projektai

. 13 Y B Teis N Y n
E<) Darbalavkis &4 dokumentai , L© 4 =& dokumentai « @ dok . L , LB =

%, Vidaus Y o, Pty [g] E % )
o -1 dokumentai , & Sutartys 4 mosiniai 0D laiskai , (=) swntes , <5 Protokolai , "j Atasi< > =

Rengiamieji dokumentai

Fillras Sisteminis (3 mén. laikotarpio ~  Registas Visi . o Sisteminis

[©]

Aktuall informacija Susije subjektal

Bendra informacija

Veiksmy Zumalo infomacija

T Failo informacija

Vykdymo informacija

[t |t 1w =
108 pav. Rengiam yjy dokum entuyispléstine paieska

Filtro Rodyti reikSmiy paskirtis:
¢ Mano rengiami dokumentai — visi dokumentai, kuriy autorius yra prisijunges prie DVS naudotojas.
e Mano rengiami dokumentai véluoja - mano dokumentai, kurivose darbo subjektai (vykdytojai)
dar nejvede savo sprendimo arba jvede sprendimg - Atmesta ir dokumentai veluoja pagal darbui
arba subjektui nurodytg terming.
e Man pateikti suderinimui—dokumentai, kurivose prisijunges naudotojas yra darby sekos vykdytojas
ir turi priimti savo sprendima.
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Véluojama suderinti man pateiktus - dokumentai véluoja suderinimui (derinimui, vizavimui,
pasirasymui, tvirtinimui, registravimui) pagal darbui arba subjektui nurodytg terming.

Mano atmesta — prisijungusiam naudotojui skirti dokumentai, kuriose naudotojas jvedé sprendimg
-Atmesta.

Mano patvirtinta - prisijungusiam naudofojui skirti dokumentai, kuriose naudofojas jvedé
sprendimgq -Pritarta.

Derinti rengiamus dokumentus - dokumentai, kuriuose prisijunges naudotojas turi priimti savo
sprendimg darbe Derinimas.

Vizuoti rengiamus dokumentus - dokumentai, kurivuose prisijunges naudotojas turi priimti savo
sprendimg darbe Vizavimas.

Pasirasyti rengiamus dokumentus - dokumentai, kuriuose prisijunges naudotojas turi priimti savo
sprendimg darbe Pasirasymas.

Véluojama derinti — dokumentai, kuriuose prisijunges naudotojas véluoja pagal darbui Derinimas
arba subjektui nurodytqg terming priimti sprendimq Pritarta.

Véluojama vizuoti - dokumentai, kuriuose prisijunges naudotojas véluoja pagal darbui Vizavimas
arba subjektui nurodytg terming priimti sprendimq Pritarta.

Véluojama pasirasyti - dokumentai, kuriuose prisijunges naudotojas véluoja pagal darbui
PasiraSymas arba subjektui nurodytg terming priimti sprendimq Pritarta.

Tvirtinti rengiamus dokumentus - dokumentai, kuriuose prisijunges naudotojas turi priimti savo
sprendimqg darbe Tvirtinimas.

Registruoti rengiamus dokumentus - dokumentai, kurivose prisijunges naudotojas turi priimti savo
sprendimqg darbe Registravimas.

Véluojama tvirtinti - dokumentai, kuriuose prisijunges naudotojas veluoja pagal darbui Tvirtinimas
arba subjektui nurodytg terming priimti sprendimq Pritarta.

Véluojama registruoti - dokumentai, kuriuose prisijunges naudotojas véluoja pagal darbui
Registravimas arba subjektui nurodytqg terming priimti sprendimq Pritarta.

Rengiamuyjy dokumenty sgrase stulpelyje Darby sekos veiksmai naudojantis greituoju filtru (zr. 109 pav.)
galima greitai ir patogiai isrinkti rengiamus dokumentus pagal jy busenas.

& Dokumenty valdymo sistema Adminisiratofius Sistemos v | Nustalymai | Pagalba | O

3 ) Gounomiel 24 Rengiamiefl [ Sunciamicy Y Teises Sprendimy 5 Videus

-

R [F M [ & e s ] [} Dokumeny [T, Plety = 2
£ Darbalaukis S8 dokumentai . (9 dokumentai . =< dokumentai 4 - dokumentai . P sktai . ) projektal . L dokumentai o 7 Sutartys . || rucsinial . L lakai . C=) simtos 4 L Protokolai 4 = Atasi{ > =

Rengiamieji dokumentai

+ tges | || 0 pertiven || 7 eaguot || = w1 ot || Enspertios || maseisivehama E
i i RegNLw Reg.data v Antradté Rengéjas Objekto tpas Darby seKos velksmo vyKkaylojas Failal
I- : =
109 pav. Rengiam ojo dokum ento greitoji paieska
Filiro Darby sekos veiksmas reikSmiy paskirtis:

Derinimas —dokumentai, kurivose einamasis darbas yra Derinimas.

Derintas - dokumentai, kurivose paskutinis uzbaigtas darbas yra Derinimas ir néra kity naujy
darbuy.

Vizavimas —dokumentai, kurivose einamasis darbas yra Vizavimas.
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e Vizuotas - dokumentai, kurivose paskutinis uzbaigtas darbas yra Vizavimas ir néra kity naujy
darbuy.

e Pasirasymas —dokumentai, kurivose einamasis darbas yra Pasirasymas.

e Pasirasytas-dokumentai, kurivose paskutinis uzZbaigtas darbas yra Pasirasymas ir néra kity naujy
darby.

e Tvirtinimas - dokumentai, kurivose einamasis darbas yra Tvirtinimas.

e Patvirtintas - dokumentai, kurivose paskutinis uzbaigtas darbas yra Tvirtinimas ir néra kity naujy
darbuy.

e Registravimas - dokumentai, kurivose einamasis darbas yra Registravimas.

e Uzregistruotas — dokumentai, kurie buvo uzbaigti ir uzregistruoti | numatytg registrq.

e Anulivotas — dokumentai, kurie buvo anulivoti.

Rengiamojo dokumento kortele (110 pav.) sudaro dvi dalys, viena i§ ju yra tokia pati visy fipy
dokumentames, kita kinta, priklausomai nuo pasirinkto dokumento tipo.

& Dokumenty valdymo sistema inisiralorius Sislemos - | Nustalymai | Pagaiba | O

Rengiamas dokumentas: naujas @

: 20184242 Jistiavo: Administiatorius Sistemos

X usdarys |1 + naies [

Korielk Damyseka Rybial  Veidosfumalas  Zymelds  Priviieg Persior
-

o tsaugen || o tisaugonruzaars || pamwaiysanoc) | | suspazen o | sur

Bendra informacija

Faily sarasas

Reg. W, Reg. data Pavadinimas Pagrindinis Plétinys Tipas Versia Uiregistravo

110 pav. Rengiam ojo dokum ento kortelé

Pastovioje dalyje Bendra informacija pildomi Sie laukai:

23 lentelé. Bendros rengiam yjy dokum entyinformacijos laukai

Laukas Trumpas apibidinimas

Bendra informacija
Rengiamojo dokumento registras.

Registras:
Reg. data: Automatiskai jraSoma dokumento registracijos data.
El nre Registravimo eilés numeris, apskaicivuojamas automatiskai issaugojus

kortelés duomenis.

84

-

u DVS naudotojo vadovas



Laukas

Tipas:

Elektroninis (su kvalifikuotais el.
parasais/pazangiais el.

parasais):

Automatinis registravimas:

Uzbaigta:

Antraste:

Aprasymas:

Pastabos:
Lapy sk./Priedo lapy sk.:
Pagrindinis failas:

Papildomi failai:

Trumpas apibudinimas

Nurodoma kokio fipo bus rengiamas dokumentas (pagal sistemos
modulio, kuriome bus registruojoma parengtas dokumentas,
pavadinimg).

Laukas pazymimas, jei rengiamqjj dokumentqg butina pasirasyti el.
parasu ir suformuoti jo ADOC konteiner;.

Laukas pazymimas, kad rengiamas dokumentas po paskutinio darbo
Pasirasymas automatiskai uzsiregistruoty | nurodytq registrg.

Laukas pazymimas automatiskai, kai iS rengiomojo dokumento
kortelés uzregistruojamas baigtas rengti (pasirasytas) dokumentas
(t.y. uzregistruotas dokumentas yra susiejamas su rengiamuoju
dokumentu).

Dokumento antraste arba pavadinimas.

Trumpai aprasoma, kam dokumentas skirtas, pagal kokius jstatymus
rengiamas ir pan.
Laukas pastaboms jradyti.

Dokumento priedo lapy skaicius.
Nuoroda j pagrindinio failo naujausig versijq.

Nuorodos j papildomuy faily naujausias versijas.

Pasirinkus modulio pavadinima, toliau sistema automatiskai kintamoje kortelés dalyje pateikia laukus,
kurie atitinka nurodyfo tipo dokumento kortele.

Pasirinkus tipg Protokolas, pildomi Sie laukai:

24 lentelé. Papildom i protokolo tipo rengiam ojo dokum ento laukai

Laukas
Dokumento informacija

Registras:

Byla:

RUSis:

Susije subjektai

Rengéjas:

Rengejo padalinys:

Pasirase:

Trumpas apibidinimas

Parengto dokumento registras.
Parengto dokumento byla.

Protokolo rdsis.

Jei laukas buvo neuzpildytas, iSsaugojus kortele, rengéjo lauke
automatiskai rodomas kortele uzregistraves naudotojas - rengiamojo
dokumento autorius.

Nurodyto rengéjo padalinys (laukas uzsipildo automatiskai).

Dokumentqg pasirases darbuotojas.

Pasirinkus tipg Teisés aktas, pildomi Sie laukai:

25 lentelé. Papildomiteiseés akto tipo rengiamojo dokum ento laukai
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Laukas
Dokumento informacija

Registras:

Byla:

RUSis:

Susije subjektai

Rengéjas:

Rengejo padalinys:
Afsakingas:

Pasirase:

Trumpas apibudinimas

Parengto dokumento registras.

Parengto dokumento byla.

Teisés akto rasis.

Dokumento rengé€jas. Korteles saugojimo metu, jei laukas buvo

neuzpildytas,

sistemma  automatiskai

registravo kortele.

nurodo darbuotojg,

Nurodyto rengéjo padalinys (laukas uzsipildo automatiskai).

Uz dokumentqg atsakingas darbuotojas.

Dokumentqg pasirases darbuotojas.

Pasirinkus tipg Vidaus dokumentas, pildomi Sie laukai:

26 lentelé. Papildomividaus dokum ento tipo rengiam ojo dokum ento laukai

Laukas

Dokumento informacija

Registras:

Byla:

RGSis:

Susije subjektai

Rengejas (pirmas):

Rengéjo padalinys:
Rengeéjas (antras):
Pasirasé:

Afsakingas:

Trumpas apibidinimas

Parengfo dokumento registras.

Parengto dokumento byla.

Vidaus dokumento rUsis.

kuris

Dokumento rengéjas. Kortelés saugojimo metu, jei laukas buvo

neuzpildytas,

sistema automatiskai

registravo kortele.
Nurodyto rengéjo padalinys (laukas uzsipildo automatiskai).

Dokumento antrasis rengéjas.

Dokumentqg pasirases darbuotojas.

Uz dokumentqg atsakingas darbuotojas.

Pasirinkus tipg Sutartis, pildomi Sie laukai:

27 lentele. Papildomisutarties tipo rengiamojo dokum ento laukai

Laukas

Dokumento informacija

Registras:
Byla:
RGSis:

Susije subjektai

-

n DVS naudotojo vadovas

Trumpas apibidinimas

Parengto dokumento registras.

Parengto dokumento byla.

Sutarties rUsis.

nurodo darbuotojq,

kuris
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Laukas

Rengejas:

Rengejo padalinys:
Afsakingas:
Afsakingas padalinys:

Pasirase:

Trumpas apibudinimas

Dokumento rengejas. Kortelés saugojimo metu, jei laukas buvo
neuzpildytas, sistema automatiskai nurodo darbuotojg, kuris
registravo kortele.

Nurodyto rengé€jo padalinys (laukas uzsipildo automatiskai).

Uz dokumentqg atsakingas darbuotojas.
Uz dokumentqg atsakingas padalinys.

Dokumentqg pasirases darbuotojas.

Pasirinkus tipg Siunc¢iamas dokumentas, pildomi Sie laukai:

28 lentelé. Papildomi siunciam o dokum ento tipo rengiamojo dokum ento laukai

Laukas
Dokumento informacija

Registras:
Byla:
RGSis:
Turinys:
Paskirtis:

Atsakymas j data/Nr.:

Susije subjektai

Rengéjas:

Rengéjo padalinys:

Pasirase:

Trumpas apibidinimas

Parengto dokumento registras.
Parengto dokumento byla.
Siunciamo dokumento rusis.

Dokumento turinys. Jei antrastés laukas buvo neuzpildytas, Siame
lauke pasirinkus reikSme, automatiskai uzsipildo antrastés laukas
Dokumento paskirtis

Dokumento, | kurj atsako rengiamas dokumentas, data ir numeris.
Laukai uzsipildo automatiskai, jei rengiamas dokumentas kuriamas
naudojantis funkcija Naujas (susijes) ir pasirinkus rysio tipg —Susijes kaip
atsakymas .

Dokumento rengéjas. Kortelés saugojimo metu, jei laukas buvo
neuzpildytas, sistema automatiskai nurodo darbuotojg, kuris
registravo kortele.

Nurodyfo rengéjo padalinys (laukas uzsipildo automatiskai).

Dokumentqg pasirases darbuotojas.

Pasirinkus tipg Sprendimo projektas, pildomi Sie laukai:

29 lentelé. Papildomi sprendim o projekto dokum ento tipo rengiamojo dokum enfo laukai

Laukas
Dokumento informacija

Registras:
Byla:
Susije subjektai

Rengeéjas:

-
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Trumpas apibidinimas

Parengfo dokumento registras.

Parengto dokumento byla.

Dokumento rengéjas. Kortelés saugojimo metu, jei laukas buvo
neuzpildytas, sistema automatiskai nurodo darbuotojg, kuris
registravo kortele.
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Laukas Trumpas apibidinimas
Rengéjo padalinys: Nurodyfo rengéjo padalinys (laukas uzsipildo automatiskai).

Pasirase: Dokumentqg pasirases darbuotojas.

Darby sekg kuriair tvarko rengiamojo dokumento autorius. KGrimas detaliai aprasomas Sio dokumento
skyrivje 3.5.2.1 Darby sekos karimas (psl. 47).

Darby sekoje savo sprendimus ir pastabas galijvesti tik darby sekoje nurodyti subjektai (darbuotojai), jei
jiems sistema leidzia dirbti su rengiomu dokumentu pagal nurodytg darbo sekos tvarkg (lygiagreti ar
nuosekli).

Sprendimo jvedimo veiksmai per darby sekos langg aprasomi skyrivie 3.5.2.2 Sprendimo jvedimas
(psl.49).

Pastaby jvedimo veiksmai per darby sekos langg aprasomi skyrivje 3.5.2.3Pastaby jvedimas (psl.51).

Darby sekoje priskirti darbuotojai savo sprendimqg gali jvesti ir iS rengiamo dokumento korteles,
paspausdami jiems rodomqg akfyvy funkcinj mygtukg pagal darby sekos darbqg: Derinti, Vizuoti,
Pasirasyti, Tvirtinti, Registruoti.

Pvz., kai darbo sekoje nurodytam darbuotojui reikia vizuoti rengiamqg dokumentqg, jom atvertus
rengiamo dokumento kortele rodomas aktyvus mygtukas Vizuoti (zr. 111 pav.).

8 Dokumenty vaidymo sistema Uzdarof akciné bendrove "NEVDA" | Sistemos administratorius_~ | Nustatymal | Pagalba | O

Rengiamas dokumentas: RD-31
Dét Komandiruotés (elekironinis)

2 Redaguot || + Madiasrybys | | X usean |I| + nNaus | |
a Ryllal Veldoszumalas Zymelés Prvilegios Perfidroskontole  Jumalas
| e

Bendra informacija Dokumento informacija

Susije subjektal

Faily saradas

Reg. Nr. Reg. data Pavadinimas. Pagrindinis Plétinys. Tipas Versiia Ulregistravo

© sekmingai susipaZinta

111 pav. Rengiam o dokumento kortele. Vizavimo m ygtukas

Spusteléjus mygtukg Vizuoti atveriamas langas, kuricme galima nurodyti sprendimg (Atmesta, Pritarta
arba Nepritarta (jei Sis tipas jgalintas sistemoje)) ir jrasyti sprendimo pastabas (zr. 112 pav).
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Sprendimas

2016-12-13

112 pav. Rengiam o dokumento kortele. Sprendim o jvedimo

langas

Tokiu bUdu savo sprendimus naudotojas gali jvesti, kai jam dokumentas nukreiptas su darby sekos
darbu: Derinimas, Vizavimas, Pasirasymas (kai RD korteléje nepazymétas laukas Elektroninis (su
kvalifikuotais el. parasais)), Tvirtinimas ir darbuotojui rodomi aktyvis mygtukai: Derinti, Vizuoti, Pasirasyti,
Tvirtinti.

Kai rengiamo dokumento korteléje pazymétas laukas Elekfroninis (su kvalifikuotais el. parasais),
naudotojui neleidZziama per mygtukg Pasirasyti jvesti savo sprendimo Pritarta. Tokiu atveju dokumentas
furi buti pasiraSomas el. parasu, o sistema automatiskai issaugo sprendimq Pritarta.

Kai rengiomas dokumentas nukreipiamas su darby sekos darbu Registravimas, fuomet uzregistravus
rengiamg per mygtukg Registruoti, dokumentq sistema automatiskai issaugo sprendimgq Pritarta.

4.5.6. Dokumento projekto failo v ersijos keitimas

Dokumento projekto failo versijg gali keisti rengiamajj dokumentqg sukures naudotojas, kai darby seka
dar néra sukurta bei aktyvuota ir darbo Derinimas subjektai (darbuotojai), kuriems darby sekoje buvo
nurodyta Kurti versijg.

Norint pakeisti failo versijq, reikia rengiamojo dokumento kortelés faily sqrase pazymeéeti failg ir paspausti
mygtukg Nauja versija. Atveriama naujos failo versijos kortelé, kurioje spusteléjus mygtukg Pridét,
pasirenkamas failas.
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[otea | [ T

Ubregistravo: Administratorius Sistemos.

A
[(svmgen [ srmpes e s |
Bendra informacija
o Faital
200128 -
2

Reg data' 2016-01-26, reg. nr. RD-8, Rengiamas dokumentas

cakepathiDokumentas 1 docx

€

Open
+ (B » ThisPC » Documents »
Organize v New folder
W Favorttes o Noms
B Desitop 4\ Custom Office Templates
8 Downlosds . OneNote Notebooks
% Dropbox Ji Outlook Files
i Recent places. 7 20905
85 Dokumentas 1
8 This b [8° Dokumentas 2
e Desitop Q° Dokumentas 3
£/ Documents 8 dokumentas
& Downloads = dokumentss
¥ Music Q° komp zodynas
T nevda (amas) BE Priedas
£ Pictures 85 test
8 Videos
e Local Disk (€}, ¢

Filensme: Dokumentas 2

Vs failsi v

Co=H

Cancel

113 pav.

Issaugojus naujos failo versijos kortelés duomenis, rengiomojo dokumento korteléje,

Naujos failo versijos kortele

aktualaus failo

nuorodoje pasiekiama naujausia failo versija, o kortelés faily sqrase - visos versijos.

& Dokumenty valdyma sistema

& Rengiamas dokumentas: RD-8

Antraité: test

Registracijos data: 2016-01-26 UZreQistravo: AJmInISTItOnuS SEtemos
e | [ e | (e T

Kortel  Derinimas  Rydial  Veldosfumalas  Zymelés  Priviiegiios  PerZiros kontolé  Zumalas

= LT v | Administratorius Sistemos _~ | Nustatymai | &

[ savgot || ésovgotis wivarsn || paseospnianoc) | suspaina

| Regatuo

] i

Bendra informacija

RD
20160126
Tipas: Vidaus dakumentas
Uinaigta
Aniradta. * test

Pastabos

Lapy sk /Priedo lapy sk.
Pagnainis filas

Papildomi tailai

Dokumento informacija

Regisiras
Byla

Tipas

Susije subj

jektai

Rengejas (pimas

Administratorius Sistemas

Faily syradas

2 By Eavagnis Eogudis LI Toas Yorsip ulisgistnse
L P 20150125 Dotumentas 2 o P DOCK frmato dakumenias [S——
Faam 20160128 Doamantas 1 Ta qoce DOCX ot dakumentas fr————

114 pav.

4.5.7.

Rengiam ojo dokum ento failo versijos

Darbuy sekos naujo v ykdytojo pridejimas

Rengiamojo dokumento darby sekos vykdytojas gali pridéti einamajam darbui (pazymetas zalia spalva

. ) naujg vykdytojq, jei Administravimas > Bendrigji nustatymai lange yra pazymétas punktas ,,RD

einamojo veiksmo vykdytojo pridéjimas:*

n DVS naudotojo vadovas
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Rengiamojo dokumento darby sekos vykdytojas noréedamas darbui pridéti naujg vykdytojg turi atlikfi
Sivuos veiksmus:
1. Paspausti kortelées redagavimo mygtukg Redaguoti.

B Dokumenty valdymo sistema Skyriaus vedéjas | Nustatymai | Pagalba | O

Rengiamas dokumentas: RD-19 @

Antragté: Dél informacijos pateikimo

Regisfracijos data: 2017-10-26 Fregi : Sistemos i ius

e [ i | v |

Kortelé  Darbyseka Ry3iai  Veiklos umalas  Zymelés  Privilegijos  PerZidiros kontrolé  Zumalas

Veiksmy sgrasas Subjekty sarasas
| asisustipor | ] i Subjektasl... ~ Data nuo Data iki Teiséifaila  Pastabos
1 Veiksmas Data nuo Data iki I L] Skyriaus ve... Kurti versijia -
I M Derinimas ‘ -
115 pav. Rengiam ojo dokum ento kortelésredagavimo
mygtukas

2. Subjekty sgrase pazymeti eilute su savo pavarde ir spausti mygtukg Naujas.

1 Dokumenty valdymo sistema Skyriaus vedéjas ~ | Nustatymai | Pagalba | O

Rengiamas dokumentas: RD-19 @

Antraité: D&l informacijos pateikimo

Registracijos data: 2017-10-26 UZregi : Sistemos i us

s [ [ [ [

Kortelée  Darbyseka Rydiai  Veiklos Zumalas  Zymelés  Privilegiios  PerZiliros kontrolé  Zumnalas

Veiksmy sarasas Subjekty sarasas
Naujas | , Redaguoti | Naikinti | Stabdytidaba | | I ~ % Redaguoti | MNaiknii ||| - || -
- 1 Subjektas/Grupé Data nuo Data iki Teisé | faila Paste
1 Veiksmas Data nuo Data iki m | | Skyriaus vedéjas Kurti versija -
I B Derinimas |‘ | ] Dokumenty tvarkytojas Kurti versija
116 pav. Rengiam ojo dokum ento darby sekos naujo vykdytojo

pridejimo mygtukas

3. Uzpildyti pateiktg naujo subjekto jvedimo langq ir spausti mygtukqg Pridéti.

Naujas subjektas

Subjekto informacija
Pasirinkias subjekias: Skyriaus vedejas

Darbo vykdymo principas *I

Data nuofiki: | Nuosekius

Lygiagretus

Atlikime periodas

Subjekias: * ® 203 - Dokumenty rengéjas
Grupé: :
Teise | failg: * Kurti versijg

Pastabos:

117 pav. Rengiam ojo dokum ento darby sekos naujo vykdytojo
pridejimas
- 91
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Pridedant naujg subjektq labai svarbu finkamai nurodyti darbo vykdymo principg.

Jei vykdytojas nori, kad is pradziy pridétas vykdytojas priimty savo sprendima, turi pridéti naujg vykdytojg
lygiagreciai.

Jei vykdytojas nori, kad pridétas vykdytojas priimty savo sprendimg po to, kai jis priims savo sprendimq,
turi pridéti naujq vykdytojg nuosekliai.

Rengiamojo dokumento darby sekos subjektams (darbuotojams) sistema siuncia el. pranesimus Siais
atvejais:

e Einamojo darbo subjektai informuojami apie naujg rengiamaqjj dokumentq.

¢ Rengiamojo dokumento autorius informuojamas apie uzbaigtg darbq.

¢ Rengiamojo dokumento autorius informuojamas apie atmestg dokumentq, kai darbuotojas

jveda sprendimg Atmesta.

Naudotojai informuojami apie jiems nukreiptus rengiamus dokumentus, jei naudotojo nustatymuose
jgalintaspranesSimy apie naujus objektus siuntimas (zr. Sio dokumento skyriy 3.3.1.2 Naudotojo sisteminiai
nustatymai).

Parengtqg dokumentg galima registruoti po to, kai yra uzbaigti visi darby sekoje nurodyti darbai.
Registravimas atliekamas rengiamojo dokumento korteléje paspaudus mygtukg Registruoti.
Registravimo mygtukas yra aktyvus, kai naudotojui priskirfos feises tvarkyti rengiamojo dokumento
kortele ir registruoti j nurodytg modulio registrg arba per darby sekg nukreipta registruoti.

Spusteléjus mygtukg Registruoti, atveriama nauja nurodyto objekto kortelé (siunciamojo, sprendimo
projekto, sutarties, teisés akto arba vidaus dokumento) su uzpildytais duomenimis iS rengiamojo
dokumento kortelés. ISsaugojus kortelés duomenis, dokumentas uzregistruojamas, jo Rysiy skirtuke
automatiskai nurodomas rysys j rengiamajj dokumentqg, o bUsena tampa Uzbaigta.

Rengiamojo dokumento autorius gali sustabdyti dokumento rengimqg, anuliuodamas rengiamaj
dokumentqg. Anuliavimui atSaukti spaudziamas mygtukas AtSaukti anuliavimg.

Rengiamyjy dokumenty sagrase pasirinkus funkcinj mygtukg Masiniai veiksmai (zr. 118 pav.) galima
isfiltruoti nukreiptus rengiamus dokumentus pagal darby sekos darbg ir juose priimti savo sprendimus.
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8 Dokumenty valdymo sistema

5 MIK

£ Darbatavkis L dokumentai 4

Rengiamieji dokumentai

Fitras Sisteminis (3 men. laikotarpio)

v Administravimas

3 _Rengiamigji % Gaunamief % Siunciamiej
< dokumentai « <) dokum

Registas Visi v

[+ o | [ 2 pectires |[ 2 Rosoguon || = tiwme |1 ruotwir || Ersporon || Vasnorvessmar

entai , - dokumentai 4 Pavedimai ,

Vidaus S
2 dokumentai , P

UZdaroji akciné bendrové "NEVDA" v | Sislemos administratorius

Sutatys , | Falsi , [ Bylos 4

laikai , 5 dabl< > =

v | Nustatymai | Pagaiba | O

T, Darby

@ < splostnis

i i RegNrvy . data v Antradté Derinimas Objekto tipas. Darby sekos vel... Darby sekos velksmo vykdylojs Failal
- RD-34 Rengiama sutartis (1es Pasirasymas (Nekvalifikuotu parasu) Sutartis ]

- Roat Dét komandiruotés (elekironinis | Tvirtinknas |ws Teisés aktas Vizavimas emos adminisiratorius )
- RD30 Dl sutarties Sistemos administratoriu Stuntiamasis dokume Sistemos administratorius ]
- RD-20 2016-12-08 Det varkas Sistemos adminisiratorius Teises akias Pasiragymas Dokumenty derintojas 1 [0
- rozs 2016-12.05 Dél sutartes Sistemos adminisratorius Sundiamasis dokume... | Derimas Dokumenty derintojas 1 B

- RD-2 2016-12-05 del informacijos Sistemos administratorius Siunéiamasis dokume..  Pasirasymas Organiz vadovas @

- RD-26 2016-12-05 del Informacijos Sistemos admenistratorius Swnéiamasis dokume Derinimas. Dokumenty derintofas 2 ]

- ro 2016-1123 Dél darbo varko: Dokument; fengéh Vizavimas Sistemos administralorius =15
- o 20161122 RitaB_Dél susitarimo projekto Dokument, rengéjas Siunéiamasis dokume. [~
- RO8 20161122 testukas Skyriau Swunésamasis dokume

- RD 2016-11-22 Rait el Dokumenty denntojas 1 Siwndiamasis dokume. . Registravimas Dokumenty tvarkytojas R&E
- |mos 20161147 Byly svarstymas Dokumen 51 Siuntiamasis dokume | Registravimas Dokumenty varkytojas B
- RD-14 2016-11-16 Dé! Projekto derinima Dokumenty tvark Sprendimo projekias Registravimas Dokumenty tvarkytojas @
-  Rom 2016-11-16 Protokolas Dokumenty varkytojas Vidaus dokumentas Regisravimas Dokumenty varkytojas

- | Rom 20181116 Dél Viniaus 9. femor Dokumenty varkylojas Siuntiamasis dokume Dokumenty varkytojas

- RD 2016-11-16 [sakymas Dokumenty varkytojas Vidaus dokumentas Dokumenty tarkytojas ®
- RD8 20161115 Naudotojo instukcija Dokumenty tvarkylojas Slundiamasis dokume Dokumenty tvarkytos: =
- RD- 2016-11-15 Det informaciies Skyniaus vedejas Sistermos adminisiratorius @
- RO6 2016-11-14 Sutarlis su UAB “Ofice depot” dél kanc pirkimo Dokument utartis =

- B ROs 2016-11-10 Det informacios Sistemos administratorius Siunéiamasis dokume.. | Pasiratytas uh|
- RD-3 2016-11-10 Det informacios Sistemos admnistratorius Siun&lamasts dokume &
- ’N.2 2018-11.09 Sitartis Dokumank Sutartis Vizavimas Dokumenti vizualaias 2 " X

w <@ v 0 v ewtupusianye

1-238 23ty &

118 pav.

veiksm ai

Rengiam yjy dokum enty sqrasas. Mygtukas Masiniai

Spusteléjus pasirinktg darbg (pvz. Vizavimas) (zr. 119 pav.) atveriamas dokumenty sgrasas, kuriame
galima pazymeti vienqg is sprendimy Pritarta arba Atmesta tik po to, kai bus perziGrétas pagrindinis
dokumento failas.

i= Vizuojamy dokumenty sarasas

Pritarta Atmesta Reg.Nr.v
RD-31
RD-21

RD-7

Reg.data v
2016-12-08
2016-11-23

2016-11-15

v eilutiy pusiapye

Antrasté
Dé Indiruolés (elekironinis)
Dél darbo warkos

Del informacijos

119 pav.

Rengéjas
Sistemos adminisyatoriu:
Dokumanty rengéjas

Skyriaus vedejas

1-3ié 3 eilutiy

Rengiam yjy dokum enty sqrasas. Vizuojam y

dokum entysqgrasas

Pazymeéeti sprendimai jvedami, spusteléjus mygtukg Tvirtinti.
Toks pats masinis sprendimy priemimo funkcionalumas (mygtukas Masiniai veiksmai) yra pasiekiamas ir
i$ naudotojo M/K dokumentai sgraso (zr 120 pav.).
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& Dokumenty vaidymo sistema Uzdarojl akciné bendrové "NEVDA" - | Sistemos administratorius_~ | Nustatymai | Pagaiba | O

o oMK ieji L Gaunamieji ™ Siunciamiefi Y| . Vidaus N Teisés v L'J 2 Y Piieciy T Darb
£ Dabalakis | &% dokumentai « inistre 4 LO® dokumentai , @ dokumentai , =7 Pavedimai , LG o L0 aktai . L7 Suays 4 Failsi 4 } Bylos , @ lakai , 5 dabk< > =

Mano dokumentai

Fillras. Sisteminis (3 mén lalkotarpio

120 pav. M/K dokum entai. Masiniai veiksmai

Pavedimy modulyje registruojami pavedimai yra uzduotys vykdytojams, skirtos atlikti fam tikrus darbus.
Pavedimas gali buti suformuotas tiek dokumento pagrindu, tiek uzregistruotas kaip savarankiskas
objektas.

Pagrindiniai pavedimo vykdymo etapai yra Sie:

1. Pavedimo registravimas: uzduoties formulavimas, vykdytojy ir ferminy paskyrimas.
2. Vykdytojo jvykdymo registravimas.
3. |vykdyto pavedimo patvirtinimas.

Pavedimo registravimo metu suformuluojama uzduotis, nurodomas pavedimo kuratorius, paskiriami
vykdytojai ir vykdymo terminai.

Pildant naujg pavedimo kortele, jvedus vykdytojg, vykdytojui paskirtas terminas jv edamas pasirinkus
veiksmqg Paskirtas terminas. Jei del tam tikry aplinkybiy keiciasi vykdytojui paskirtas terminas, tai
fiksuojama vykdytojui priskyrus naujg veiksmo jrasqg. Vykdytojui priskirtas terminas keiCiamas jvedus
Terminas paankstintas arba Atidétas terminas veiksmq ir naujg datg.

Pavedime vykdytojui galima priskirti Siuos veiksmus:

e 0O-Terminas paankstintas

e 1 -Paskirtas terminas

e 2- Atidétas terminas

e 3 - Anuliuotas pavedimas

e 4 - AtSauktas jvykdymas

e 5-|vykdytas

e 6-Iiniai
Pavedimo vykdytojas, jvykdes jom paskirtg uzduotj, norédamas uzregistruoti pavedime jvykdymaq, tai
atlieka jvesdamas veiksmq Jvykdytas. Sis veiksmas gali bUti atSsauktas. Tokiu atveju jvedamas naujas
veiksmas Atsauktas jvykdymas.
Pavedimas gali buti anulivojamas. Anuliavimas pazymimas jvedus veiksmg Anulivotas pavedimas.
Tuomet vykdytojui nebereikia registruoti jvykdymo.
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Jei vykdytojui priskirtas veiksmas Ziniai ir jis uzregistruos jvykdyma, tuomet sistemoje bus uzfiksuotas jo
susipazinimo su dokumentu fakfas.
Pagal pavedimo vykdytojams paskirtg terming ir ju jvykdymo datas, isskaicivojaoma pavedimo buklé:
e Kol pavedimo terminas nera pasibaiges arba jis nenurodytas, pavedimo bukle Vykdoma.
e Jei bent vienas vykdytojas véluoja jvykdyti pavedimq, pavedimo bUklé Véluoja.
e Pavedimo buklés Anulivota, kai visiems vykdytojams buvo anulivotas pavedimo vykdymas.
e Jei visi pavedimo vykdytojai jvykdeé pavedimqg, pavedimo buklé |vykdyta.
Kai pavedimas jvykdytas, galima patvirtinti jo jvykdyma, jvedus patvirtinimo pozymj ir datq.
Pavedimai gali buti kontrolivojami ir ne:
Kontrolivojamas pavedimas - pavedimas, kurio jvykdymas nepatvirtintas.
Nekontrolivojamas pavedimas - pavedimas, kurio jvykdymas patvirtintas.

Priklausomai nuo naudotojui priskirtos rolés sistemoje, jam gali buti leidziama atlikti Sivos veiksmus:
e Registro tvarkytojas gali jvesti visus pavedimo duomenis.
e Pavedimo kuratorius gali pridéti pavedime naujus vykdytojus, visiems vykdytojams gali jvesti
naujus veiksmus, patvirtinti pavedimo jvykdyma.
e Pagrindinis pavedimo vykdytojas gali sau jvesti jvykdymqg, gali pridéti naujus pavedimo
vykdytojus ir jvesti jiems naujus veiksmus.
e Nepagrindinis pavedimo vykdytojas gali sau jvesti jvykdymaq.

Pavedimo korteléje (zr. 121 pav.) pateikiama pagrindiné objekto informacija.

& Dokumenty valdymo sistema Administratorius Sistemos ~ | Nustatymai | Pagaiba | ()

Pavedimas: Naujas

Laoteaza2

| vtsarys [1| + woues |

Korwlé  Rysioi VeklosZumelas fymelés Frviegies  Perfiroskoniole  Zumala
-

o tisnugoh || o ismgob v widaryt

Bendna informacija Patvirtinimo informacija

R = -
Byia -
Reg.data:» ] Boser
. .

Susije subjektai

Pastat

VyKdytojy if ju veiksmy saragas

B

Vykaytojas Termmo. data IWykdymo data Pagrindinis

121 pav. Pavedimo kortelé
Pavedimo korteléje pildomi Sie laukai:

30 lentelé. Pavedim o kortelés laukai

Laukas Trumpas apibidinimas
Bendra informacija
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Laukas

Registras:
Byla:
Reg. data:

Eil. Nr.:

Tipai:
Turinys:

Patikslinimas:

Pastabos:

Patvirtinimo informacija:

Patvirtintas:
Data:

BUklé:

Susije subjektai
Teikejas:

Kuratorius:

Trumpas apibudinimas
Pavedimo registras.

Pavedimo bylos nuoroda.
Automatiskai jrasoma pavedimo registracijos data.

Pavedimo eilés numeris registre iSskaiCiuojamas automatiskai
iSsaugojus pavedimag.
Pavedimo tipai. Galima nurodyti keletq.

Trumpas uzduoties aprasymas.

Jei pavedimas registruojamas dokumento pagrindu, Siame lauke
jraSoma trumpa informacija apie dokumentq.
Laukas pastaboms jrasyti.

Patvirtinto jvykdymo pozymis.
Patvirtinto jvykdymo data.

Automatiskai isskaiCiuojaoma pavedimo buklé (vykdomas, jvykdytas,
véluoja arba anulivotas).

Pavedimo teikéjas.

Pavedimo kuratorius.

Pavedimo vykdytojy duomenys jvedami pasirinkus skirfukg Vykdytojy ir jy veiksmy sagrasas. Spusteléjus
mygtukqg Prideéti atveriamas langas Vykdytojas ir veiksmas (zr. 122 pav.).

Vykdytojas ir veiksmas

Vykdytojas
Vykdytojas: *
Pagrindinis
Veiksmas
2016-12-13

1- Paskirtas torminas

122 pav. Pavedim o vykdytojo langas

Lange Vykdytojas ir veiksmas jvedami vykdytojo duomenys:

31 lentelé. Pavedim o vykdytojo laukai

u DVS naudotojo vadovas
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Laukas Trumpas apibidinimas

Vykdytojas

Vykdytojas: Pavedimo vykdytojas.
Pagrindinis: Pagrindinio vykdytojo pozymis.
Veiksmas

Registravimo data:
Veiksmas:
Veiksmo data:

Pastabos:

Veiksmo registravimo data.
Vykdytojui jvedamas jam skirtas veiksmas.
Veiksmui skirtas terminas arba data.

Laukas pastaboms jrasyti.

4.6.2. Vykdytojo v ykdymo v eiksmo registravimas

Norint nurodyti, kad pavedimo vykdytojas jvykde pavedimaq, reikia atlikti Siuos veiksmus:

1.

2.
3.
4

Atverti pavedimo kortele redagavimo rezime.

Pazymeéeti sgrase vykdytojq.

Spustelti mygtukg Veiksmas.

Atvertame lange Veiksmas jvesti veiksmq Jvykdytas, jvykdymo pastabas ir spustelti mygtukg
Pridéti.

Issaugoti kortelés duomenis paspaudus ISsaugoti arba iSsaugoti ir uzdaryti.

123 pav. Pavedim o vykdytojo veiksmas |vykdytas

Kai jvykdymo veiksmg registruoja pavedimo vykdytojas, sistema automatiskai priskiria veiksmqg
lvykdytas.
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4.6.3. Vykdymo eigos pakeitimas

Jei dél tam tikry priezasCiy reikia pakeisti vykdytojui paskirtg terming, tai tokie pakeitimai registruojami
ne redaguojant esancio termino datqg, bet jvedant naujg veiksmo jraqg (pvz. Atidétas terminas).

Veiksmas

||

0-Termnas paankstntas
1 - Pashirtas terminas
3- Anuiluotas pavedimas d
4- Asiauktas jykcymas
R
5-2nial

124 pav. Pavedim o vykdytojo veiksmo pasirinkimas

4.6 4. Pav edimo patvirtinimas

Kai pavedimo buklé Jvykdyta, pavedimo kuratorius gali patvirtinti pavedimo jvykdymg, jvesdamas j
kortele patvirtinimo duomenis.

& Dokumenty valdymo sistema Uidaroji akciné bendrowé "NEVDA" - | Sistemos administratorius ~ | Nustatymai | Pagalba |

Pavedimas: PAV-8 @

Pavedima turinys : suplanuotl

Pavedima registraciios data : 2016-12-13 Pavedima uiregistrava; Sisiemas adminisiratorius

+ Hawg ryiys | )| vzdarnt |1+ waui | |

KorieW ~ RySiai  Veilos zumalas  Zymeles  Privilagiios  Pertitros kontrols  Zumnalas =
a

o tisaugan || o sawgonvutaann || susoazon | sunmebe

Bendra informacija Patvirtinimo informacija 8
Registras * Pavedmai v Pavirtinta
Byla ) Data
Reg. data: % 20161213 5] T TTROT
Eil N 8 = Susije subjektai

sk 1-Vadowybes pavesimai -
Tipai pyses Teikéjas.

Kuratorius: * Organizacijos vadovas

Tusings suplanuoti
Fatkslinimas
Fastabos

Vykelyloi i j veiksmy sarasas RSN

Vykdytojy ir Jy velksmy sarasas

[ == Y =

Vykdytojas. ~ Radting ~  Termino data “ Iykdymo data ~ Pagrindinis ~
I. 1 Dokumenty arkylojas Ukdaroil akeing bendrové "NEVDA™ 2016-12-14 2016-12-13 Ne
Reg. data v Velksmo.. - Velksmas - Pastabos v Autorius
20161213 2016-12-14 1 - Paskinas teminas Sistemos adminisTatonus
2016-12-13 2018-12-13 5- ykdytas Sistemes administratorius

125 pav. Pavedim o patvirtinimo duom enys
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Vidaus dokumenty modulyje registruojami jstaigoje parengti vidaus dokumentai, kurivuose pateikiama
informacija ar duomenys, susije su jstaigos veikla (rastai, pazymos, aktai ir kt.). Taip pat vidaus
dokumentai gali bUti uzregistruoti i§ Rengiamyjy dokumenty modulio arba i§ Savitarnos Teikiamy
dokumenty modulio.

Norint registruoti vidaus dokumentus, reikia furéti autoriaus arba tvarkytojo teises | vidaus dokumenty
registrg. Dokumento registracijos metu butina uzpildyti privalomus (pazymétus zvaigzdute) kortelés
laukus. Uzpildzius ir issaugojus kortelés duomenis, sistema automatiskai isskaiCivoja ir suteikia dokumentui
registracijos numer;.

Vidaus dokumentas pagal kortelés laukg Atsakingas kreipiamas atsakingam asmeniui, kuris gali sukurfi
dokumentui rezoliucijqg ir tokiu budu perduodi dokumentqg rezoliucijoje nurodytiems darbuotojams. Jei
rezoliucijoje pazymi pagrindinj vykdytojq, tuomet sistema automatiskai pakeicia vidaus dokumento
kortelés lauko Atsakingas subjekfq ir jame jraso pagrindinj rezoliucijos vykdytojqg.

Vidaus dokumentas gali buti kontrolivojamas sistemoje, jei jo registracijos korteléje jraSyta termino data.

Dokumentas yra Nejvykdytas, jei kortelgje jrasytas ferminas, o lauke Atsakymo data nenurodyta
jvykdymo data. Kai kontrolivojamo dokumento terminas pasibaigia, dokumentas jgyja bUseng Veéluoja.

Dokumentas yra lvykdytas, jei kortelés lauke Atsakyta jrasyta atsakymo data.
Norint jkelti dokumento failus, reikia turéti autoriaus arba tvarkytojo teises | faily registra.

Norint sukurti dokumentui rezoliucijqg, reikia turéti autoriaus arba tvarkytojo teises | uzduociy registrg.

Vidaus dokumento kortelgje (zr. 126 pav.) pateikiama pagrindiné dokumento informacija.

& Dokumenty valdymo sistema Sistemos administratorius ~ | Nustatymai | Pagalba | ()

Vidaus dokumentas: naujas ®

. ;20100816 ; : Sistemos adminisratorius
x utoann |1 + nauas | |

Kortelé  Darby seka

7 oo || oo vt | resei 000y | ] s

Bendra informacija Susije subjektai
Registras: *

Byla

Reg data 2018-04-16 =
B e

Elektroninis (su Kvalifkuotais/patangiais el. paratais]
Dok Nt

RS
Dok

prupé:

Pastapas

Lapy sk /Priedo lapy sk

=

Faily sarasas

pooka | rnseays | vt | st | Swshot prina | o

Reg.Ni. Pavadinimas | Pagrindinis v Failas -

126 pav. Vidaus dokumento kortelé

Vidaus dokumento korteléje pildomi Sie laukai (32 lentelé):
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32 lentelé. Vidaus dokum ento kortelés laukai

Laukas
Bendra informacija

Registras:
Byla:
Reg. data:

Eil. nr:

Elektroninis (su kvalifikuotais el.

parasais/pazangiais
parasais):

Dok. nr.:
RUSis:

Dok. grupé:
Antrasté:
Pastabos:

Lapuy sk./Priedo lapy sk.:
Susije subjektai

Rengéjas (pirmas):

Rengéjo (pirmo)padalinys:

Rengéjas (antras):

Atfsakingas:

Tvirtino:

Suderino:

Pasirasé:

Vykdymo informacija

Terminas iki:

Atsakymo data/Nr.:

-

n DVS naudotojo vadovas

el.

Trumpas apibUdinimas

Vidaus dokumento registras.
Bylos, | kurig jsegtas dokumentas, nuoroda.
Automatiskai jraSoma dokumento registracijos data.

Registravimo eilés numeris, apskaiCiuojamas automatiskai iSsaugojus
kortelés duomenis.
Elektroninio dokumento pozymis.

Vidaus dokumento registracijos numeris.

Dokumento rUsis: rastas, aktas ir kt.

Vidaus dokumento grupés pavadinimas.

Dokumento antrasté arba frumpai isdéstytas dokumento turinys
Laukas pastaboms jrasyti.

Dokumento lapy skaicius ir priedo lapy skaicius

Dokumento rengéjas (pirmas) nurodomas is subjekty klasifikatoriaus.

Dokumento rengejo padalinys uzsipildo automatiskai, bet galima
keisti.
Dokumento rengéjas (antras) nurodomas is subjekty klasifikatoriaus.

Nurodoma kam nukreiptas dokumentas.

Sio lauko informacija pasikeicia, kai uzregistravus dokumentg jom
sukurioma rezoliucija, kurioje nurodomas pagrindinis vykdytojas.
ISsaugojus rezoliucijos kortelés duomenis, Siame lauke automatiskai
nurodomas pagrindinis rezoliucijos vykdytojas.

Dokumentg patvirtines asmuo nurodomas is subjekty klasifikatoriaus.

Dokumentq suderines asmuo nurodomas is subjekty klasifikatoriaus.

Dokumentq pasirases asmuo nurodomas is subjekty klasifikatoriaus.

Dokumento terminas: dieny/meénesiy skaicius ir data.

rasius  dieny/meénesiy  skaiCiy, termino data iSskaicivojama
automatiskai.

Jei tfermino data nenurodoma, o dokumentui sukuriama rezoliucija,
kurioskorteléje nurodomatermino data, taiSiame lauke automatiskai
jsiraso rezoliucijos termino data.

iSsiysto atsakymo data ir registracijos numeris.
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SutarCiy modulyje registruojamos pirkimo, pardavimo, paslaugy ir kt. sutartys. Taip pat sutartys gali buti
uzregistruotos is Rengiamuyjy dokumenty modulio.

Jei DVS yra jgalintas Sgskaity faktUry modulisir sgskaitos faktGros yra susiejamos su sutartimis pagal rysio
tipg ,,Saskaita pagal sutartj*, sutarties korteléje pateikiami susiety sqskaity faktGry duomenys.

Norint registruoti sutartis, reikia turéti autoriaus arba tvarkytojo teises | sutarCiy registrg. Dokumento
registracijos metu butina uZpildyti privalomus (pazymétus zvaigzdute) kortelés laukus. Uzpildzius ir
iSsaugojus kortelés duomenis, sistema automatiskai isskaiCivoja ir suteikia dokumentui registracijos

numer;.

Norint jkelti dokumento failus, reikia tureti autoriaus arba tvarkytojo teises | faily registra.

Norint sukurti dokumentui rezoliucijq, reikia turéti autoriaus arba tvarkytojo teises | uzduociy registrq.

Sutarties korteléje (zr. 127 pav.) pateikiama pateikiama pagrindiné dokumento informacija.

& Dokumenty valdymo sistema

Sistemos administratonus ~ | Nustatymai | Pagaiba | ()

Sutartis: naujas

s dota: 218.04.48 Erepisiravo: Sistemos sdministratorius

X uadanyt |1| + Nawas | |

Kortelé  Priedai rpapidymai  Darbai  Darbuseka Rydisi  Rezoliucios  Pavedimai  Veklos Zurnala

 Boaugot || o issaugenieutdorti || Posiaty aoc) | )| suspeti

Bendra informacija

2018-04-16

‘Suma (s PYM).

Fals | Susjusu dotumenty saratas

susije subjektal

& RE
kI

Sutarties 3alys

eroen || redaguen || swen |

Pasiraiymo data v Pavadinimas

v Tipas | Perdavimo bidas v

127 pav. Sutarties kortele

Sutarties korteléje pildomi Sie laukai (33 lentele):
33 lentele. Sutarties korteles laukai

Laukas
Bendra informacija

Registras:
Byla:

Data:

-

u DVS naudotojo vadovas

Trumpas apibidinimas

Sutarties registras.
Bylos, | kurig jsegta sutartis, nuoroda.

Automatiskai jraSoma sutarties registracijos data.
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Laukas
Eil. Nr:

Elektroninis (su kvalifikuotais el.

parasais/pazangiais
parasais):

Dok. Nr.:
PasiraSymo data:
RUSis:

Antraste:
Pastabos:

Suma (su PVM)/valiuta:

Suma (be PVM)/valiuta:

Susije subjektai

Rengéjas:
Padalinys:

Afsakingas:

Atsak. padalinys:
Suderinta su:

Nukreiptas:

Vykdymo informacija

Sutarties data nuo/iki:

Faktiné jvykdymo data:

Etapas:

el.

Trumpas apibudinimas

Registravimo eiles numeris apskaiCiuojamas automatiskaiisSsaugojus
kortelés duomenis.

Elektroninio dokumento pozymis.

Bendras sutarties registracijos numeris.

Sutarties pasirasymo data.

Sutarties rUsis: paslaugy, pardavimo, panaudos ir kf.
Sutarties antrasté arba trumpai isdéstytas dokumento turinys.
Laukas pastaboms jrasyti.

Sutarties suma su PVM ir valiutos fipas (LTL, EUR).

Sutarties suma be PVYM ir valiutos fipas (LTL, EUR).

Sutarties rengéjas nurodomas is subjekty klasifikatoriaus.
Sutarties padalinys nurodomas i§ subjekty klasifikatoriaus.

Nurodoma kam nukreiptas dokumentas.

Sio lauko informacija pasikeicia, kai uzZregistravus dokumentg jom
sukurioma rezoliucija, kurioje nurodomas pagrindinis vykdytojas.
ISsaugojus rezoliucijos kortelés duomenis, Siame lauke automatiskai
nurodomas pagrindinis rezoliucijos vykdytojas.

Uz sutartj atsakingas padalinys nurodomas is subjekty klasifikatoriaus.

Sutartj suderines asmuo nurodomas is subjekty klasifikatoriaus.

Jei uzregistravus dokumentqg jam sukuriama rezoliucija, Siame lauke
automatiskai nurodomas pagrindinis rezoliucijos vykdytojas.

Sutarties galiojimo terminas.
Sutarties jvykdymo data.

Sutarties vykdymo etapas nurodoma i$ klasifikatoriaus: pasirasyta,
nutraukta, pakeista ir kt.

Sutarties skirtuke Sutarties saliy sarasas (zr. 128 pav.) nurodomos kitos sutarties salys.

-

n DVS naudotojo vadovas

102



Sutarties Salis

Bendra informacija

128 pav. SutartiesSalies langas
Formoje Sutarties Salis pildomi Sie laukai (34 lentelé):

34 lentelé. Sutarties Salis laukai

Laukas Trumpas apibidinimas

Bendra informacija

Tipas: Sutarties Salies fipas: vykdytojas, rangovas, subrangovas ir kt.

alis: Sutarties Salis pasirenkama is subjekty klasifikatoriaus.

Patikslinimas: Sutarties Salies patikslinimas.

Sutarties informacija

Pasiraiymo data: Sutarties salies pasirasymo data.

Tipas: Sutarties 3alies fipas: vykdytojas, rangovas, subrangovas ir kt.

Perdavimo bidas: Sutarties perdavimo budas (pastas, kurjeris, faksas ir kt.).

Pasirasé: Sutarties Salies pasirasantis asmuo.

Pastabos: Laukas pastaboms jrasyti.

Skirtuke Susijusiy dokumenty sgrasas (Zr. 129 pav.) pateikiamos susietos pagal rysio tipg ,,Sgskaita pagal
sutartj" sgskaitos faktUros ir bendra jy suma - IS viso.

Sutarties Saly sarafas  Failai miwm Pesduota raftinems

saskaitos pagal sutart]

Re.. “ Saskatosd.. ~ Serjairnu. v Apmokéjimas v Suma(suP..
4 Saskaitos data: 2012.07-23
576 20120723 675 Apmokéta 100.00
14 viso: 100,00

Iy 1 viso: 100,00

129 pav. Sgskaitos pagal sutartj

Bendriegji kortelés funkciniai mygtukai ir ju reikSmés aprasomos skyrivje 3.5.1Kortelé.
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Skirtuke Priedai ir papildymai (zr. 130 pav.) galima jvesti informacijg apie esancius sutarties priedus ir
papildymus, nors sutarties papildymai dazniausiai registruojami sutarciy sqrase, kaip nauji objektai.

UZdaroji akeiné bendrove "NEVDA® | Sislemos Adminisiratorius_~ | Nustalymai | Pagaiba | O

Sutartis: 6-28

Inemeto wtarts

08 g5t 0180405 Jiregisiravo; SISIEMO8 AGTINSBIOTUS

+ o rezotucis | )| vstarys |1+ wawies |

Kok Priedal i papildymol  Darisi  Damysska Rylsl  Relokcios  Pavedmai  Vokosfumalas  Zymeds  Prigios  Paiskimai  Peciioskoorois  Zumaias
-

Priedy sarasas
S

Eil Nr. + v Apraiymos

Papildymy sarasas

130 pav. Sutarties priedaiir papildym ai

Sutarties priedy duomenys jvedami Priedy sgrase spusteléjus mygtukqg Pridéti (zr. 131 pav.) ir uzpildzius
pateiktos formos laukus (35 lentelé):

35 lentelé. Sutarties priedo laukai

Laukas Trumpas apibidinimas
Eil Nr.: Sutarties priedo eiles numeris iSskaiCivojamas automatiskai.
Apragymas: Sutarties priedo aprasymas.
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Sutarties priedas

Eil Nr.
Apratymas

131 pav. Sutarties priedo jvedimo langas

Sutarties papildymy duomenys jvedami Papildymy sgrase spusteléjus mygtukg Pridéti (zr. 132 pav.) ir
uzpildzius pateiktos formos laukus ( 36 lentelée):
36 lentele. Sutarties papildym o laukai

Laukas Trumpas apibidinimas
Eil. Nr.: Sutarties papildymo eilés numeris iSskaiCivojamas automatiskai.
Data: Sutarties papildymo registracijos data.

ApPrasymas: Sutarties papildymo aprasymas.

Sutarties papildymas

132 pav. Sutarties papildym o jvedimo langas

N 105
u DVS naudotojo vadovas



Skirtukas Darbai (Zr. 133 pav.) naudojamas sutarties darby aprasymui.

& Dokumenty valdymo sistema Uzdarcji akciné bendrové "NEVDA" | Sistemos Administratorius | Nustatymai | Pagaiba | ()

Reg ™ Ubrestiovo: Sistemos Administratorius.

Fyepeey ) ET 0 | ETT"1D)

Konel  Priedai irpapidymai  Darbai  Darbyseks Ryl ReZoliuCios  Pavedimai  Vekios fumalas  Zymeds  Prvilegios  Paeiimal  Perfioros kontrole  Zumalas
-

Darby saraias
e || messucn s |

Eil.Ni. + ¥ Datanuo ~ | Dota ik ¥ Apratymas ~ | Rezulaias <

133 pav. Sutarties darbai

Sutarties darby duomenys jvedami Darby sgrase spusteléjus mygtukg Pridéti (Zr. 134 pav.) ir uzpildZius
pateiktos formos laukus ( 37 lentelé):
37 lentele. Sutarties darbai

Laukas Trumpas apibidinimas
Eil Nr.: Sutarties darbo eilés numeris iSskaiCiuojamas automatiskai.

Data nuo/iki: Sutarties darbo terminas nuo /iki.

Apradymas: Sutartyje numatyto darbo aprasymas.

Rezultatas: Padaryto darbo rezultato aprasymas.
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Sutarties darbas

134 pav. Sutarties darbo jvedim o langas

4.84. El. pranesimy sutarties kuratorivisiuntimas

DVS pazymetiems sutarciy kuratoriams sistema automatiskai siuncia el. pranesimus Siais atvejais:
e Pranesimas sutarties atsakingam asmeniui siunCiamas likus nepanaudotai sutartiessumai (proc.):

e PranelSimas sutarties atsakingam asmeniui siunciamas likus iki sutarfies vykdymo termino
pabaigos nurodytam kalendoriniy dieny skaiciui.

Sutarties atsakingas asmuo nurodomas sutarties kortelés lauke Atsakingas. Sutarciy kuratoriaus pozymis
priskiriamas darbuotojo kortelés lauke Sutarciy kuratorius.

Numatytasis nepanaudotos sutarties sumos dydis — O proc.
Numatytasis kalendoriniy dieny skaicius — 60 d ir 30 d.

Naudotojas gali pasikeisti numatytuosius nustatymus per asmeninj nustatymuy langg Nustatymai (zr.
skyrivje 3.3.1 Virsutiné bendro funkcionalumo juosta).

4.9. Teises aktai

Teises akty modulyje registruojami jstaigoje leidZziami teisés aktai teisés aktai vieSojo ar vidaus
administravimo funkcijoms jgyvendinti (nutarimai, sprendimai, jsakymai, potvarkiaiir kt.) . Taip pat fteises
aktai gali buti uzregistruoti is Rengiamuyjy dokumenty modulio.

Norint registruotiteisés aktus, reikia turéti autoriaus arba tvarkytojo teises jteisés aktyregistrg. Dokumento
registracijos metu buUtina uzpildyti privalomus (pazymétus zvaigzdute) kortelés laukus. Uzpildzius ir
iSsaugojus korteles duomenis, sistema automatiskai isskaiCivoja ir suteikia dokumentui registracijos
numer,.

Naujai uzregistruotam dokumentui automatiskai suteikiomas teises akto etapas: Galiojantis. Jei teises
aktas papildo (dalinai keicia) kitg teisés aktg arba jj pakeiCia (anulivoja), tuomet registruojant naujg
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teisés aktqg reikia susieti su kitu teisés aktu, nurodant atitinkamaq rysio tipq: Pakeitimas arba Anuliavimas,
o feises aktui bus suteiktas etapas: Pakeistas arba Negaliojantis.

Teisés akty etapai keiCiasi automatiskai ir tuomet, kai jau uzregistruotiems dokumentams sukuriamas
rysys su pasirinktu rysio tipu: pakeitimas, anuliavimas.

Teisés aktas pagal kortelés laukg Atsakingas kreipiamas atsakingam asmeniui, kuris gali sukurti
dokumentui rezoliucijq ir tokiu bUdu perduodi dokumentqg rezoliucijoje nurodytiems darbuotojams. Jei
rezoliucijoje pazymi pagrindinj vykdytojqg, tuomet sistema automatiskai pakeicia teises akto kortelés
lauko Atsakingas subjektq ir jame jraSo pagrindinj rezoliucijos vykdytoja.

Teisés aktas gali bUti konfrolivojamas sistemoje, jei jo registracijos korteléje jrasyta termino data.

Dokumentas yra Nejvykdytas, jei kortelgje jrasytas terminas, o lauke |vykdyta data nenurodyta
jvykdymo data. Kai kontrolivojamo dokumento terminas pasibaigia, dokumentas jgyja bUseng Véluoja.

Dokumentas yra Jvykdytas, jei kortelés lauke Atsakyta jrasyta atsakymo data.
Norint jkelti dokumento failus, reikia turéti autoriaus arba tvarkytojo teises | faily registrq.

Norint sukurti dokumentui rezoliucijq, reikia turéti autoriaus arba tvarkytojo teises | uzduodiy registrq.

Teisés akto korteléje (zr. 135 pav.) pateikiama pagrindiné dokumento informacija.

 Dokumenty valdymo sistema Usdaroji akciné bendrove "NEVDA" | Sistemos Administratorius_ | Nustalymai | Pagalba | ()

Teisés aktas: naujas ®

prTTen <gistrava: Siatemos Administratorius
[ uzsann |1+ wawas [ ]

Kortelé  Darby sska
e

7 Vs | & Nommh sty || Pasiat 006, | ]| Svoosees

Bendra informacija Susije subjextal

Reg data * 20180419 B

Gaidjantis v B

Faily sqrasas

Prideh || uskatyt || titonh |)| Atsisyst | Suss ol pai || P

Reg.Nr.  “ Pavadinimas ~  Pagrindinis v Failas

135 pav. Teisés akto kortelé
Teises akto korteléje pildomi Sie laukai (38 lentelé):

38 lentelé. Teisés akto korteles laukai

Laukas Trumpas apibidinimas

Bendra informacija

Registras: Teisés akty registras.

Byla: Bylos, | kurig jsegtas dokumentas, nuoroda.
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Laukas

Reg. data:

Eil. nr:

Elektroninis (su kvalifikuotais el.

parasais/pazangiais
parasais):

Dok. nr.:
RUSis:
Antrasté:

Pastabos:

Lapuy sk./Priedo lapy sk.:

Viesai neskelbiamas:
Susije subjektai

Rengéjas:
Rengéjo padalinys:
Pasirasé:

Afsakingas:

Tvirtino:

Suderino:
Vykdymo informacija

Terminas iki:

lvykdyta data/Nr.:

Etapas:

-

n DVS naudotojo vadovas

el.

Trumpas apibudinimas
Automatiskai jraSoma dokumento registracijos data.

Registravimo eilés numeris, apskaiCiuojamas automatiskai iSsaugojus
korteles duomenis.
Elektroninio dokumento pozymis.

Bendras feises akto registracijos numeris.

Dokumento rGsis: jsakymas, sprendimas ir kt.

Dokumento antrasté arba frumpai isdéstytas dokumento turinys
Laukas pastaboms jrasyti.

Dokumento lapy skaicius ir priedo lapy skaicius

Pozymis ar teises aktas viesai skelbiamas/neskelbiamas

Dokumento rengéjas nurodomas is subjekty klasifikatoriaus.

Dokumento rengéjo padalinys uzsipildo automatiskai, bet galima
keisti.
Dokumentq pasirases asmuo nurodomas iS subjekty klasifikatoriaus.

Nurodoma kam nukreiptas dokumentas.

Sio lauko informacija pasikeicia, kai uzregistravus dokumentg jom
sukurioma rezoliucija, kurioje nurodomas pagrindinis vykdytojas.
ISsaugojus rezoliucijos kortelés duomenis, Siame lauke automatiskai
nurodomas pagrindinis rezoliucijos vykdytojas.

Dokumentq patvirtines asmuo nurodomas is subjekty klasifikatoriaus.

Dokumentqg suderines asmuo nurodomas is subjekty klasifikatoriaus.

Dokumento terminas: dieny/meénesiy skaicius ir data.
rasius  dieny/meénesiy  skaiciy, termino data
automatiskai.

Jei tfermino data nenurodoma, o dokumentui sukuriama rezoliucija,
kurioskorteléje nurodomatermino data, taiSiame lauke automatiskai
jsiraso rezoliucijos termino data.

lvykdymo data ir registracijos numeris.

iSskaiciuojama

Teisés akto etapas: Galiojantis, Negaliojantis, Pakeistas, Pakeitimas.
Galiojantis — 1) suteikiomas automatiskai naujom feises aktui; 2)
suteikiamas automatiskai naujam teises aktui, kai naujas teisés aktas
susiejamas su kitu teisés aktu pagal nysio tipg ,,Pakeitimas”.
Negaliojantis — suteikiamas automatiskai, kaisu teisés aktu susiejamas
naujas feisés aktas pagal rnysio tipg ,, Anuliavimas*”.

Pakeistas — suteikiomas automatiskai, kai su teisés aktu susiejamas
naujas feisés aktas pagal rysio tipg ,,Pakeitimas*.

Pakeitimas -suteikiomas automatiskai naujam teisés aktui, kai naujas
teises aktas susiejamas su kitu teisés aktu pagal rysio tipg
,Pakeitimas".
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Laukas Trumpas apibidinimas
Skelbta/Nr.: Teiseés akto paskelbimo data ir skelbimo numeris arba pastaba.

Skirtuke Susijusiy dokumenty sagrasas (zr. 136 pav.) pateikiami susieti pagal rysio tipus ,Pakeitimas® ,
»Anuliavimas® teisés aktai.

Falsl Aktuabos versiios | Perduola rastingms

Susijusiy dokumenty saradas
Reg. Nr. ~  Reg. data ~  Antradte ~  Etapas ~  Failai hd

AT 2016-08-22 Lietuvos Respubikos keliy statymas Paketimas BE

136 pav. Susijusiy teisés aktysqrasas

Teiseés akto skirfuke Aktualios versijos (zr. 137 pav.) jkeliamos teises akto aktualios versijos.

TA aktuall versija

Ragistras: *
Galioja g ®

Failas: *

137 pav. Teises akto aktualios versijos langas
Formoje TA aktuali versija pildomi Sie laukai (39 lentele):

39 lentele. TA aktuali versijalaukai

Laukas Trumpas apibidinimas

Registras Teises akto aktualios versijos faily registras.

Galioja nuo: Teises akto aktualios versijos galiojimo pradzia.

Failas: lkeliamas teisés akto aktualios versijos aktualios versijos failas.

Bendrieji kortelés funkciniai mygtukai ir jy reikSmés aprasomos skyrivje 3.5.1Kortelé.

Lenteleje (40 lentelé) iSvardijami specifiniai funkciniai mygtukai:

40 lentele. Teises akto korteles specifiniai funkciniai m ygtukai ir jy apibddinim as
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Mygtukas Trumpas apibidinimas (vykdoma funkcija)

Formuoti... Dokumento nuoraso ir dokumento nuoraso su tikrumo zyma
formavimas

Protokoly modulyje registruojami posédziy protokolai. Taip pat protokolai gali bGti uzregistruoti §
Rengiamuyjy dokumenty modulio.

Norint registruoti protokolus, reikia turéti autoriaus arba tvarkytojo teises | protokoly registrg. Dokumento
registracijos metu butina uzpildyti privalomus (pazymétus zvaigzdute) kortelés laukus. Uzpildzius ir
iSsaugojus kortelés duomenis, sistema automatiskai isskaiCivoja ir suteikia dokumentui registracijos
numer;.

Protokolas gali buti kontrolivojamas sistemoje, jei jo registracijos korteléje jrasyta termino data.

Dokumentas yra Nejvykdytas, jei kortelgje jrasytas terminas, o lauke |vykdyta data nenurodyta
jvykdymo data. Kai kontrolivojamo dokumento terminas pasibaigia, dokumentas jgyja bUseng Véluoja.

Dokumentas yra Jvykdytas, jei kortelés lauke Jvykdyta jrasyta jvykdymo data.

Norint jkelti dokumento failus, reikia turéti autoriaus arba tvarkytojo teises | faily registrq.

Norint sukurti dokumentui rezoliucijq, reikia turéti autoriaus arba tvarkytojo teises | uzduociy registra.

Protokolo korteléje (zr. 138 pav.) pateikiama pagrindiné dokumento informacija.

Protokolas: naujas @

: 20180449 2 va Sistemos Administratorius

Kortelé Darbyseka Ryliai  Re Pavedmai  Veiklos fumal Zymoies  Prvilog: Pate

| ssugon || o Wasmosnn utoseyn || paseatysianac) | ]| susipasen
Bendra informacija Susije subjextai
Registras: * . Rengsias
Bya Paseate
Reg. dats: ¥ 2018-04-19
B Ne

=] Vykdymo informacija

Torminas i slax vl

kB

Elekironinis (su kvalfkuntaisipaZangiais el paraas
[ykayta datal Nr.
Etopas

Faily saragas.

ericet || muskatn || s 1] aisisnst || sust ot posta || Pessines || asaars anoc
Reg. N.

~ Pavadinimas ~  Pagrindinis | Fallas

138 pav. Protokolo kortelé
Protokolo korteléje pildomi Sie laukai (41 lentele):

41 lentelé. Protokolo kortelés laukai
111
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Laukas Trumpas apibUdinimas

Bendra informacija
Protokolo registras.

Registras:

Byla: Bylos, | kurig jsegtas dokumentas, nuoroda.

Reg. data: Automatiskai jraSoma dokumento registracijos data.

Eil Nr.: Registravimo eilés numeris, apskaicivuojamas automatiskai isSsaugojus

kortelés duomenis.

Elektroninis (su kvalifikuotais el. Elektroninio dokumento pozymis.

parasais/pazangiais el.

parasais):

Dok. Nr.: Bendras protokolo registracijos numeris.

ROSis: Dokumento rusis.

Antradte: Dokumento antraste arba frumpai isdéestytas dokumento turinys
Pastabos: Laukas pastaboms jrasyti.

Lapy sk./Priedo lapuy sk.: Dokumento lapy skaicius ir priedo lapy skaicius

Susije subjektai
Rengéjas: Dokumento rengéjas nurodomas is subjekty klasifikatoriaus.
Pasirase: Dokumentqg pasirases asmuo nurodomas is subjekty klasifikatoriaus.

Vykdymo informacija

Dokumento terminas: dieny/ménesiy skaicius ir data.

rasius  dieny/menesiy  skaiCiy, termino data isskaicivojama
automatiskai.

Jei termino data nenurodoma, o dokumentui sukuricma rezoliucija,
kurioskorteléje nurodomatermino data, taiSiame lauke automatiskai
jsiraso rezoliucijos fermino data.

lvykdymo data ir registracijos numeris.

Terminas iki:

Jvykdymo data/Nr.:

Etapas: Protokolo etapas nurodomas is klasifikatoriaus.

Bendrigji kortelés funkciniai mygtukai ir ju reikSmeés aprasomos skyrivje 3.5.1Kortelé.

Sgskaity faktory modulyje registruojamos gautos sgskaitos faktoros. Jei sqskaitos fakturos susiejamos su
sutartimis, atsiranda galimybé kontrolivoti sutartyse numatyty darby (paslaugy) apmokéjima.

Norint registruoti sgskaitas fakturas, reikia turéti autoriaus arba tvarkytojo teises | sqskaity faktry registra.
Dokumento registracijos metu bUtina uzpildyti privalomus (pazymetus zvaigzdute) kortelés laukus.
Uzpildzius ir iSsaugojus korteles duomenis, sistema automatiskai iSskaiCivoja ir suteikia dokumentui
registracijos numer;.

Sgskaita faktura gali buti tvirtinama DVS, pagal jos korteléje sukurtg darby sekq.

Sgskaitos fakturos bUsena yra:
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Patvirtinta — kai visi darby sekos darbai yra uzbaigti.
Nepatvirtina - kai néra darby sekos arba bent vienas darby sekos darbas néra uzbaigtas.

Norint kontroliuoti sutartyje numatyty darby apmokéjimq, butina susieti gautas sgskaitas faktoras su
atitinkama sutartimi. Esant sgskaity faktUry ir sutarciy sgsajai, sutarties kortelé papildoma sgskaity faktny

sgrasu, automatiskai isskaiCivojama ir pateikiaoma apmokéjimo suma ir likutis.

Norint jkelti dokumento failus, reikia fureti autoriaus arba tvarkytojo teises | faily registra.

Norint sukurti dokumentui rezoliucijq, reikia turéti autoriaus arba tvarkytojo teises | uzduodciy registrq.

Sgskaitos fakturos kortelgje (zr. 139 pav.) pateikiama pagrindiné dokumento informacija.

8 Dokumenty vaidymo sistema Uidaroji akciné bendrové "NEVDA" | Sistemos Administratorius ~ | Nuslatymai | Pagaiba | O

Saskaita faktara: naujas @]

scm: Nepatvirtints atracijon data: 180420 Sregistravo: Sistemos Adinistsonus
X utsons |1| + Havies | ]

Kortelé Derbyseka Rydisl Rezokucio

-
Frey ey G ey | pre—

Bendra informacija Susije subjektal
Registras * G ratorius. %
ayla

Reg. data:# 2018-04-20 =]

JA kadas

Nukreipta: «
Apmokéjimo informacija

Neapmoldia

2-EUR

Faily sarasas
prden || wustaiys || s |1 s || st paita || Pocinsn || asdans avoc

Reg.Nr.  ~ Pavadinimas ~  Pagrindinis v Failas ~

139 pav. Sqgskaitos faktdros kortele

Sgskaitos faktUros korteléje pildomi Sie laukai (42 lentelé):

42 lentele. Sqskaitos faktUros korteles laukai

Laukas Trumpas apibidinimas

Bendra informacija
Sgskaitos fakturos registras.

Registras:

Byla: Bylos, j kurig jsegtas dokumentas, nuoroda.

Reg. data: Automatiskai jraSoma dokumento registracijos data.

Eil. Nr.: Registravimo eilés numeris, apskaicivuojamas automatiskai issaugojus

kortelés duomenis.

Elektroninis (su kvalifikuotaise, EI€kironinio dokumento pozymis.

parasais/pazangiais el.
parasais):
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Laukas
Dok. data:

Serija ir numeris:
Turinys:

Verte (be PVM):
Suma (su PVM ):

Valivta:

Darby/paslaugy pobudis:

Susije subjektai

Gavéjas/registratorius:
Teikéjas:

Patikslinimas:

JA kodas:

Nukreipta:

Apmokéjimo informacija

Apmokeéjimas:

Apmokeéjimo/atmetimo data:

Pastabos:

Trumpas apibudinimas
Sgskaitos fakturos israsymo data.

Sgskaitos fakturos Serija ir numeris.

Sqgskaitos faktUros turinys

Sgskaitoje fakturoje nurodyta prekiy/paslaugy verté be PVM.
Sgskaitoje fakturoje nurodyta bendra suma kartu su PVM.

Nurodoma valiuta, kuria vykdomas atsiskaitymas. SiGloma reikSmé —
EUR.
Darby paslaugy pobUdis nurodomas is klasifikatoriaus.

Dokumento gavéjas nurodomas iS subjekty klasifikatoriaus.
Teikéjo pavadinimas pasirenkamas is subjekty klasifikatorius.

Papildoma informacija apie teikéjg. Sarase s§i informacija matoma
teikgjo skiltyje kartu su feikéjo pavadinimu, nurodytu i§ lauko
wleikéjas”.

Teikéjo jmones kodas uzpildomas automatiskai is jstaigos kortelés.

Nurodoma kam nukreiptas dokumentas.

Sio lauko informacija pasikeicia, kai uzZregistravus dokumentg jom
sukurioma rezoliucija, kurioje nurodomas pagrindinis vykdytojas.
ISsaugojus rezoliucijos korteles duomenis, Siame lauke automatiskai
nurodomas pagrindinis rezoliucijos vykdytojas.

i pateikto reikSmiy sgraso nurodomas  sgskaitos  fakturos
apmokéjimas: neapmokéta, apmokéta, dalinai apmokéta, atmesta.
Apmokeéjimo arba atmetimo data.

Laukas apmokéjimo pastaboms zymeéti.

Bendrigji kortelés funkciniai mygtukai ir ju reikSmés aprasomos skyrivje 3.5.1Kortelé.

Lentelgje (43 lentelé) iSvardijami specifiniai funkciniai mygtukai:

43 lentelé. Sqskaitos faktdros specifiniai funkciniai m ygtukaiir jy apibudinim as

Mygtukas

Susieti su sutartimi

Trumpas apibidinimas (vykdoma funkcija)
Sgskaitos faktUros rysio su sutartimi sukUrimo mygtukas

PiliecCiy laisky modulyje registruojami gauti is pilieciy ar kity asmeny prasymai, skundai ir kiti dokumentai
arba laiskai. Norint registruoti pilieCiy laiskus, reikia turéti autoriaus arba tvarkytojo teises | pilieCiy laisky
registrg. Dokumento registracijos metu bUtina uzpildyti privalomus (pazymétus zvaigzdute) kortelés

-
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laukus. UzpildZius iriSssaugojus korteles duomenis, sistema automatiskai isskaiCiuoja ir suteikia dokumentui
registracijos numer;.

Uzregistruotas pilieCio laiskas is pradziy nukreipiamas dokumento kortelés lauke Nukreiptas nurodytam
darbuotojui.

Gaves nukreiptg dokumentqg, darbuotojas sistemoje kuria dokumentui rezoliucijq, kurioje nurodo
vykdytojus ir tokiu budu perduoda dokumentqg rezoliucijoje nurodytiems darbuotojams.

PilieCio laiSkas gali bUti kontroliuojamas sistemoije, jei jo registracijos korteléje jrasyta termino data.
Dokumentas yra Nejvykdytas, jei korteléje jrasytas terminas, o lauke Atsakyta nenurodyta atsakymo
data. Kai kontroliuojamo dokumento terminas pasibaigia, dokumentas jgyja bUseng Véluoja.
Dokumentas yra Jvykdytas, jei kortelés lauke Atsakyta jrasyta atsakymo data.

Norint jkelti dokumento failus, reikia tureti autoriaus arba tvarkytojo teises | faily registra.
Norint sukurti dokumentui rezoliucijq, reikia turéti autoriaus arba tvarkytojo teises | uzduodciy registrq.

PilieCio laisko korteléje (zr. 103 pav.) pateikiaoma pagrindiné dokumento informacija.

@ Dokumenty valdymo sistema Uzdaroji akcine bendrove "NEVDA® | Sistemos Administratorius_ | Nustatymai | Pagalba | )

Piliecio laiskas: naujas @

0180811  Sestemos Administratorius

[ uzsarn |1+ mauses |

Kortelé  Darby sska
e

7 ot || tsoup vt || Paeabh 30001 | ]| oot

Bendra informacija Susijg subjektal

o Pavards,

20180611 B

v | Parsiuntimo datah =

Vykdymo informacija
i

Dokumento darby seka o

=0

Faily sarasas

Prides || nuskatys || i |I| Atssigss || Swstiel padt || Pecsiren || atierys anos Nustatytipagr || Prges POF 2yma

Reg.Nr. v Pavadinimas ~ Pagrindinis v Failas

140 pav. Piliecio laisko kortele

PilieCio laisko korteléje pildomi Sie laukai:

44 lentele. PiliecCio laisSko kortelés laukai

Laukas Trumpas apibudinimas

Bendra informacija
PiliecCio laisko registras.

Registras:
Byla: Bylos, | kurig jsegtas dokumentas, nuoroda.
Reg. data: Automatiskai jraSoma dokumento registracijos data.
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Laukas

Eil. nr:

Elektroninis (su kvalifikuotais el.

parasais/pazangiais
parasais):

Dok. data:
Dok. nr.:
Gavimo budas:
RUSis:

Turinys:

Antraste:

Pastabos:
Susije subjektai

Pavardeé, vardas:
Vietové/adresas:
El. pastas:
Telefonas:

Soc. grupé:

Persiunté:

Patikslinimas:

Persiuntimo data/Nr.:

Nukreiptas:

Vykdymo informacija

Terminas iki:

-
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el.

Trumpas apibudinimas

Registravimo eilés numeris, apskaiciuojamas automatiskai issaugojus
kortelés duomenis.

Elektroninio dokumento pozymis.

Dokumento arba laisko data.

Dokumento arba laisko registracijos numeris.

Kokiu budu gautas dokumentas: pastas, kurjeris, faksas ir kt.
Dokumento rusis: rastas, nutarimas ir kt.

Trumpas dokumento turinys arba antrastés fragmentas pasirenkamas
i dokumento turiniy klasifikatoriaus. Uzpildzius §j laukg, turinio tekstas
automatiskai nukopijuojamas ir persikelia | anfrasteés laukg.
Dokumento antrasté arba frumpai isdéstytas dokumento turinys

Laukas pastaboms jrasyti.

PilieCio pavarde, vardas arba dokumento sudarytojo pavadinimas.

IS klasifikatoriaus nurodoma pilieCio gyvenamoji vietoveir papildomai
jvedamas tikslesnis jo adresas.

PilieCio el. pasto adresas.

PilieCio telefono numeris.

Dokumentui priskiriama reikSme is soc. grupés klasifikatoriaus.

Jei dokumentas buvo persiystas i§ kitos organizacijos, tfuomet
nurodomas jos pavadinimas is subjekty klasifikatoriaus.
Patikslinamas persiuntusios laiskg organizacijos pavadinimas.

Persiuntusios organizacijos dokumento
registracijos numeris.

Nurodoma kam nukreiptas dokumentas.
Sio lauko informacija pasikeicia, kai uZregistravus dokumentg jom
sukurioma rezoliucija, kurioje nurodomas pagrindinis vykdytojas.
ISsaugojus rezoliucijos korfelés duomenis, Siame lauke automatiskai

nurodomas pagrindinis rezoliucijos vykdytojas.

registravimo data ir

Dokumento terminas: dieny/ménesiy skaicius ir data.
rasius  dieny/menesiy  skaiCiy, termino data
automatiskai.

Jei termino data nenurodoma, o dokumentui sukuricma rezoliucija,
kurioskorteléje nurodomatermino data, taiSiame lauke automatiskai
jsiraso rezoliucijos termino data.

iSskaiciuojama
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Laukas Trumpas apibidinimas

Atsakymo tipas nurodomas is klasifikatoriaus:

Atsakytas — nurodoma automatiskai, kai DVS uZregistruojamas
siunCiamas dokumentas ,kaip atsakymas” j pilieCio laiskq.
Persiystas — nurodoma, jei laiskas persiunciamas kitai organizacijai.
Nereikalauja atsakymo — nurodoma, jei nereikia issiysti atsakymo.
Atsakyta data/Nr.: ISsiysto atsakymo data ir registracijos numeris.

Atsakymo tipas:

Gauty el. laisky modulyje automatiskai uzregistruojami visi el. laiskai gauti | sukonfiglruotqg el. pasto
dézute. Susietos su DVS el. pasto dézutés duomenis suveda sistemos administratorius per administravimo
funkcijas (Administravimas > Laisky nustatymas).

Gauty el. laisky registro tvarkytojas perzitri naujai gautus el. laiskus, juos istrina arba registruoja j gautus
dokumentus, pilieCiy laiskus arba sgskaitas fakturas. Naujiems el. laiskams sistema automatiskai priskiria
bUseng Neperskaitytas. Jei tvarkytojasmato, kad gautas Neperskaitytas laiskas yra slamstas, gali is karto
laiskg istrinti. Bet jei atverCiama laisko kortelé, sistema automatiskai pakeicia jo busenq | Perskaitytas.
Tokiu atveju el. laisky tvarkytojas susipazines su laisko furiniu, pats nustato folimesne bUseng. Jei planuoja
veliau laiskg registruoti kaip dokumentq (gautg dokumentq, pilieCio laiskg arba sqgskaitqg faktirg), Iaisko
buseng pakeicia | Patikrintas, o veliau registruoja. Jei neplanuoja laisko registruoti kaip dokumento,
pakeiCia bUseng | Atmestas, o véliau iStrina. Kai el. laiSkas uzZregistruojamas kaip dokumentas
automatiskai pasikeicia laisko busena | Susietas.

Kai laiskas uzregistruojamas | gautus dokumentus (pilieCiy laiskus arba sqgskaitas faktlras) prie
dokumento kortelés prisideda visi laiske gauti priedai (failai) ir is laisko turinio sugeneruotas pdf failas.

Norint tvarkyti el. laiskus, reikia turéti tvarkytojo teise el. laisky registre. Norint uzregistruoti el. laiskqg j gauty
dokumenty, pilieCiy laisSky ar sgskaity faktUry registrg — autoriaus arba tvarkytojo teises atitinkamame
registre.

Gauto el. laisko kortelgje (zr.141 pav.) pateikiami laisko duomenys.
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Gautas el. laiskas: 4-13

raéié: Test praneiimas

22 20180244 Iirepisiravo: DVS sistema

ey ) [ryrery | ey

Kortelé  Rybiai  Veios fumnalas  Zymeks  Privilegios
-

Zumatas

TESTINE INSTITUCLIA | Algirdas Adamauskas ~ | Nustatymai | Pagaiba | &)

A R rp——— P

Benara informacija
Registras
Ayt

Reg. data 2018-02-14

Eil Nr. 13

Basens: Perskaitytas
Tema Test praneSimas

Laba diena,

Siuntiu testini dokumenta

Pagarial

Vesta Katilidte

Projesty va

UAB NEVDA'
‘Savaneriy pr. 178F, 03154 Vinius
i vevres nevda It

=0

4-SPAM

Susije subjektal
Siuntéio ol padtas eS1a Katite @A
Slunigjas Vesta Katilte
Nueipta

Faily sarasas

[Tprces | kot || stoom |1 sasisuss || swstot pai || Pertires || syt a00C

Reg.Nr. v Pavadinimas

importuosi GO || imporucsi PL || Mustatyt page

v Pagrindinis | ¥ Failas ~

L Parodomasis oransmss

Ne 2] =

141 pav. El. laisko kortele

El. laisko korteléje yra Sie laukai (45 lentelé):

45 lentelé. El. laisko kortelés laukai

Laukas
Bendra informacija

Registras:
Byla:

Reg. data:
Eil. Nr.:

BUsena:

Tema:

[Turinys]
Susije subjektai

Siuntéjo el. pastas:
Siuntéjas:

Nukreipta:

Trumpas apibidinimas

Gauto el. laisko registras.

Bylos, | kuriq jsegtas laiskas, nuoroda.

Automatiskai jrasoma laisko registracijos data.
Registravimo eilés numeris, apskaiciuojamas automatiskai.

Gauto el. laisko busena nustatoma automatiskai arba rankiniu bodu:
Patikrintas — nustatoma rankiniu budu, kai patikrinus pranesimqg
numatoma jj registruoti kaip gautg dokumenta.

Atmestas — nustatoma rankiniu bOdu, kai numatoma neregistruoti.
Susietas - nustatoma automatiskai po to, kai pranesimas
uzregistruojamas kaip gautas dokumentas.

LaisSko tema.

Laisko tekstas.

Siuntéjo el. pasto adresas.
Laisko siuntéjo duomenys.

Nurodoma kam nukreiptas dokumentas.

Gauto el. laisko registro tvarkytojui leidziama redaguoti siuntéjo duomenis, nurodyti kam nukreipta ir
keisti kortelés buseng, t.y. nustatyti Patikrintas arba Atmestas. Kitos busenos nustatomos automatiskai.

Bendrigji kortelés funkciniai mygtukai ir jy reikSmeés aprasomos skyrivje 3.5.1Kortelé.

Lenteléje (46 lentelé) iSvardijami specifiniai funkciniai mygtukai:
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46 lentele. Gauto el. laisko specifiniai funkciniai mygtukaiir jy apibudinim as

Mygtukas Trumpas apibidinimas (vykdoma funkcija)
Nustatyli patikrinta | Nustatoma busena Patikrintas, jei patikrinus laiskg planuojama ji
registruoti kaip dokumenta.
Mustatyti atmesta | Nustatoma bUsena Atmestas, jei patikrinus laiskg neplanuojama jo
registruoti kaip dokumento.
Registruoti IS laisko registruojamas dokumentas: gautas dokumentas, piliecio

laiskas arba sgskaita faktora.

E. siunty modulyje registruojamosis E. pristatymo sistemos gautosir j E. pristatymo sistemq siunciamos e.
siuntos.

Gautos i E. pristatymo sistemos siuntos automatiskai uzsiregistruoja j nurodytg gauty e. siunty registrg, o
po to, priklausomai nuo sistemos konfiguracijos, siuntoje gauti dokumentai automatiskai arba rankiniu
budu registruojami | Gauty dokumenty, PilieCiy laisky, SutarCiy arba Sgskaity faktOry modulio registrg.

| E. pristatymo sistemq siuntos sudaromos ir iSsiunCiamos tiesiai is SiunCiamojo dokumento kortelés, o visos
iSsiystos siuntos registruojamos j issiysty siunty registrq.

Dokumentai, kuriais keiCiamasi tarp DVS ir E. pristatymo sistemos, skirstomij jporastus dokumentus ir
procesinius dokumentus, todél atitinkamai sudarant e. siuntas joms keliami skirtingi reikalavimai.

Per E. pristatymo sistemg gavéjams galima issiysti ne tik elektronines, bet ir popierines siuntas.

E. siunty modulyje gauty ir iSsiysty e. siunty sgrasus galima perzitreti pasirinkus atitinkamus skirtukus:
Gautos arba ISsiystos.

b =7 Archywy

=\ E - 2 =
aikai 4 OO suntos o 7 Sutarys 4 2 Utdootys s =1 posistemms o [

E. siuntos

Filtras. Sisteminis (3 mén 3 Repistras Vis v & Satemini - @ 7 vplestnis
£ pecsiest || 2 Redaguos || exspatuos ]I e |
i i Reg.N | Gavimo data,... v Antrasté v Siuntéias v Basena v Failsi

I+ - G531 20180207 1100 test UZdaroj skciné bendrove 'NEVDA™ Perskatyta e sinta

142 pav. E. siunfymodulio Gautos / Issiystos e. siuntos

Bendriegji kortelés funkciniai mygtukai ir jy reikSmeés aprasomos skyrivje 3.5.1Kortelé.
Lenteléje (46 lentelé) iSvardijami specifiniai funkciniai mygtukai:
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4.14.1. E. siunty sudarymasir issiuntimas

Dokumenty siuntimas per E. pristatymo sistemq inicijuojamas i§ siunCiamojo dokumento kortelés
paspaudus funkcijy mygtukg Daugiau > E. siunta (jprastiné) arba E. siunta (procesine).

TESTINE INSTITUCLIA | Algirdas Adamauskas ~ | Nustatymai | Pagaiba | ()

Siunéiamasis dokumentas: ASUC-76 @
Antrasdté: test
Rogisiracijos data: 2170804 Uiregistravo: Algiedas Adamauskas

+ naga ezomcin | || % usase |1+ masns |

Koreld Darysska  Rybmi  Reolucjos  Pavedimai  Velkos Zumalss  Zymelés  Priviegios  Pateikimai  Perbiros komtroké  Zumalas

o tisougos || 1sougotruttort || Pasiatyt 3506) | 1| sspatios || subun oot | " Dovgian B Fommuos ]

Bendra informacija Syt acresatams Susijs subjektai
Registras. * ASUC - ASU v Parengéc# 1000208 - 1égejas Dokumenty
Byia £ sunia procesif.)
Reg. data.+ 2017-08-04 B Perduoti rastinéms Departsmento kodss
Eil Ne % ™ - Padalinys 10002 - Makymy skynus
ElekIrOnIn (5U kvaMKUOIaI/paangias ol paradiis) Paskate
Siuntino badas v Pasiatymo data =]
Riis: 1-Radtas T Tvirtno
T T Hukreipta
Antraite: % AR
test Vykdymo informacija
Paskirts
Terminas ik v @ =]
Pastabos el
Atsakyta data/N. =i
Atsakymas | data/Nr 8’
Loy siIPriedo keusk s 0 Pagildomos kontroles +
Faiai E sumlos  Peiduota rastingms
Adresaty syradas
Prosu || mecaguos || wuns
Adresatas v Patikslinimas v Adresas v Pagrindinis ~  Perdavimo bidas v Hsista v Reikalauja atsakymo v
121931451 - Uttaroj akciné bendrovd "NEVDA” (b Savanoriy pr. 176F, 03154 Vinius Taio Ne

Priklausomai nuo pasirinktos funkcijos, atidaromas skirtingas naujas e. siuntos sudarymo langas, kuriame
vedlio pagalba reikia suvesti duomenis reikalingus dokumento issiuntimui per E. pristatymo sistemq.
Naujo lango atidarymo metu sistema is karto patikrina, ar gavéjai turi aktyvias /neaktyvias E. pristatymo
sistemos dézutes.
Jprastos e. siuntos parengimas susideda i 5 Zingsniy:

1. E. siuntos turinys.

2. Gaveéjai.

3. Siuntos nustatymai.

4. Perziura.

5. Siuntimas.
Procesinés siuntos sudarymo atveju 3. Zingsnis - Siuntos nustatymai yra praleistas, nes procesinéje
siunfoje néra popierinés siuntos pasirinkimo.

4.14.1.1. |prastos e. siuntos sudarymas

1. E. siuntos turinys
Sudarant jprastqg e. siuntg atveriamas langas Nauja e. siunta jprasta (zr. 144 pav.).
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TESTINE INSTITUCLA | Algirdas Adamauskas v | Nustatymai | Pagaiba | ()

Nauja e. siunta (jprasta)
1 ent

1 date: 20180507

Bendra informacija

Registas:® 11- eswuntos siunciames

Anrite ® | test

Tekstas TESTINE INSTITUCIJA jums siunéia dokumenta, kurio registracijos Nr. ASUC-76
registracijos data 2017-09-04, test

Siuntéjo pavadininas ® TESTINE INSTITUCUA
Kita

® gg0
Kita

Faily syradas 1

atsisnst

¥ Reg.Nr. v Pavadinimas v Pitinys v Tipas v

I FFFF-1088 Test adoc ADOC formato dok__ | *

144 pav. 1. E. siuntos turinys

Pirmame vedlio Zingsnyje 1. E. siuntos turinio langas (zr. 144 pav.) pildomi Sie laukai:

Laukas Trumpas apibidinimas

Bendra informacija
E. siuntos registro pavadinimas.

Registras:

Antraste: E. siuntos antrasté uzpildoma automatiskai is siunciamojo dokumento
kortelés, bet galima koreguoti. Antrastés ilgis neturi virSyti 100 simboliy.

Tekstas: Tekstas jvedamas ranka arba uzpildomas automatiskai iS DVS

Sablono (pvz., [institucijos pavadinimas] jums siuncia dokumentq,
kurio  registracijos  Nr.  [registracijos_nr], registracijos data
[registracijos_data]), kurj gali sukurti ir koreguoti sistemos
administratorius. Teksto ilgis neturi virSyti 1000 simboliy.
Siuntéjo pavadinimo parinkimas:
e pagal nutylegjimg parenkamas esamosios jstaigos arba
rastinés pavadinimas.
e nurodomas i§ subjekty klasifikatoriaus.
Siuntéjo adreso parinkimas:
e pagal nutyléjimg parenkamas esamosios jstaigos arba
rastinés adresas.
e Nurodomas i§ iskrentancio sgraso

Siuntéjo pavadinimas:

Siuntéjo adresas:

Faily sgrasas
Automatiskai pridedami visi failai i§ siunciamo dokumento korteles,
bet galima laisvai pasirinkti ir pazymeti ,varnele", kurie failai bus
siunciami j E. pristatymo sistema.

Pastaba. Fizinio pristatymo metu gali buti issiysti tik:

e A4 PDF formato dokumentai, kuriy lapy kiekis nevirsija 349 lapy arba 698 puslapiy (jskaitant
dokumentus, kurie yra jkelti j ADOC konteinerj).

e Jei lapo parastes atitinkasivosreikalavimus: virsus— 10 mm, apacia -5 mm, kaire—= 10 mm, desiné
-5mm.
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Norint pereiti | kitg langq, reikia spausti mygtukg Pirmyn>>, o pries tai bUtina uzpildyti visus numatytus
privalomai pildyti laukus.

2. Gavéjai

Nauja e. siunta (jprasta)

test

s data: 20180507

) [
E. siuntos gavéjy sarasas
Mauiss || et pistatymo bica || visuie gaveio kore

i Gavéjas v Détutésbisena v Swntos tipas v Popleninés siuntos pristatymo adr...

Algirdas Adamauskas

I UZdaroji akcing bencrové "NEVDA' Aty B

145 pav. 2. E. siuntos gavejai

E. siuntos gavéjy lange (zr. 145 pav.) yra pateikiamas E. siuntos gavéjy sgrasas ir duomenys:
Pirmame sgraso stulpelyje galima pasirinkti (pazyméti ,,varnele") kuriems gavéjams reikia siysti e. siuntq.
Antrame sqgraso stulpelyje ties gaveéjais, kuriems dél tam tikry priezasCiy nejmanoma issiysti e. siuntos

atvaizduojamas simbolis - |

Gaveéjas — gaveéjo pavadinimas.

Gaveéjy sgrasas automatiskai uzpildomas pagal gavéjus (adresatus), kurie buvo nurodyti siunciamo
dokumento korteléje arba pridéjus naujus gaveéjus per funkcinj mygtukg Naujas.

Deézutés bisena —gaveéjo dézutés pozymis: aktyvi, neaktyvi, uzSaldyta, deaktyvuota, neegzistuoja.
Inicijuocjant issiuntimo | E. pristatymo sistemos lango atidarymq, DVS patikrina, ar siunc¢iamo dokumento
korteléje nurodyti gaveéjai turi aktyvuotq E. pristatymo sistemos dézute.

Jei:

e E. pristatymo sistemos dézuté yra aktyvi, ar neaktyvi, ar uzialdvyta.

Tokiu atveju, paspaudus Keisti pristatymo bodqg atidaromaslangas (zr. 146 pav.), kuriame galima keisfi
siuntimo budus:
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Keisti e. siuntos pristatymo bada

U2darop akcing bendrové "NEVDA

146 pav. E. siuntos (jprasta) gavejo siuntimo budy langas

Lange Keisti e. siuntos pristatymo bodqg pateikiami Sie duomenys:

Gavéjas — e. siuntos gavéjo pavadinimas.

EPIS dézuté — e. dézutés busena.

Elektroniné siunta - pagal nutyléjimq 3i reikSmé buna pazyméta ,,varnele®.

Popieriné siunta - pazymima, jeigu reikia pristatyti atspausdintqg e. siuntq.

Papildomai prie Sio lauko pateikiama kontekstine pagalba, kad issiuntus e. siuntqg E. pristatymo sistemoje
bus saugomas e. siuntos originalas, o gaveéjui bus pristatyta atspausdinta e. siunta su informacija, kaip
gavejas E. pristatymo sistemoje gali perziuréti e. siuntos originalqg.

Pazymeéjus Popieriné siunta, afsiranda papildomi pasirinkimai, kurivose praSsoma nurodyti adresq, kuriuo
bus pristatfoma afspausdinta e. siunta:

Adresu, kuris nurodytas E. pristatymo sistemoje — adresas is E. pristatymo sistemos.

Kitu adresu — pazyméjus, uzkraunamas adresas is DVS subjekto kortelés su galimybe jj pakeisti ir
pateikiaomas pranesimas su nuoroda j Adresy formavimo taisykles.

Tekstas ant voko — jraSomas tekstas, kuris bus atspausdintas ant voko.

e E. pristatymo sistemos dézuté yra deaktyvuotia.

Tokiu aftveju gaveéjui negali buti issiysta nei elektroniné, nei popieriné e. siunta.

e E. pristatymo dézuté nenustatyta.

Tokiu atveju, paspaudus Keisti pristatymo budqg aftidaromas langas (zr. 146 pav.), kuriame galima
pasirinkti tik popierine e. siuntq.

Jei atidarant langg Nauja e. siunta jprasta negalima nustatyti, ar gavejas turi E. pristatymo dézute (pvz.
subjekto korteléje néra nurodytas JA kodas, FA kodas ar E. pristatymo sistemos dézutés adresas), tai prie
gavéjo pateikiamas mygtukas Atnaujinti gavéjo kortele, kurj paspaudus, atsidaro langas, kuriame jrasius
JA arba FA kodg arba E. pristatymo sistemos dézutés adresqg galima patikrinti, kokia yra gavéjo E
pristatymo dézutés bUsena.

3. Siuntos nustatymai
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TESTINE INSTITUCLIA ~ | Algirdas Adamauskas | Nustatymai | Pagaiba | )

Ut

o Algirdas Adamauskas.

| [T — M4vmmu 5 Suntmas |

E. siuntos nustatymai

Reikalingas susipatinimas.

SusipaZinimo fipas:

147 pav. 3. E. siuntos nustatym ai

E siuntos nustatymai lange Elekfroninés siuntos atveju (zr. 147 pav.) pateikiami Sie pasirinkimai:
Reikalingas susipazinimas —pazymima “varnele", jei reikia, kad gaveéjas patvirtinty isreikstinj susipazinimag
su e. siunta.

Susipazinimotipas-is sgraso nurodomassusipazinimo tipas: Susipazinti, Patvirtinti, Dalyvauti, Sutikti, Kita.
Pasirinkus Kita privalomai jvedamas susipazinimo tekstas (ne daugiau nei 128 simboliai).

Pastaba: Sistemos konfigiravimo priemonémis DVS administratorius gali nustatyti numatytgjg
susipazinimo reikime.

Popierinés siuntos atveju, pildomi Sie pasirinkimai.

TESTINE INSTITUCIJA ~ | Algirdas Adamauskas ~ | Nustatymai | Pagaiba | ()

Uiregiatravo: Algidss Adamauskas
I R TR 3 Siuntos nustatymai 4 Perivira 5 Siuntimas I

o] [y pp— |

E. siuntos nustatymai

Popierinés siuntos nustatymai

Speusdinimo parametras (1), ® Spausdinimas i§ vienos pusés
Spauscinimas it dviejy pusiy

Spausdinima paramelras (2) SpANOLRS SHaULBNIMaS

® Nespalvotas spausdinimas

m Tokami priscai | Netinkami predai

1 v Priedas ~ | Automaidkai Konvertuotas priedas v

I - Priedas doct

= Dokumentas 1.docx

148 pav. 3. E. siuntos nustatym ai

E siuntos nustatymailange Popierinés siuntos atveju (zr. 148 pav.) papildomai pateikiami Sie pasirinkimai:
Spausdinimo parametras (1):

e Spausdinimas i§ vienos pusés.
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e Spausdinimas is dviejy pusiy.
Spausdinimo parametras (2):

e Spalvotas spausdinimas.

e Nespalvotas spausdinimas.

Zemiau pateikiamas pirmame e. siuntos sudarymo zingsnyje pazyméty faily (priedy) sqrasas.

Kadangi popierinei siuntai turi buti pateikiami tik PDF formato failai, tai faily sqrase atskirose dalyse
pateikiamifailai, kurivosreikia konvertuotij PDFformatg, tinkami popierinei siuntai failai ir netinkami failai.
Skirfuko Tvarkomi priedai sgrase pazymejus failg ir spusteléjus mygtukg Patvirtinti automatiskai failas
konvertuojamas | PDF formatq, o paspaudus Pasalinti - pasalinamas is popierinés siuntos.

Paspaudus ant konvertuoto failo pavadinimo nuorodos, atverCiamas failo perziGros langas.

4. PerziUra

TESTINE INSTITUCWA ~ | Algidas Adamauskas v | Nuslatymai | Pagalba | O

Nauja e. siunta (jprasta)

15 Ipdrastis

meos0e Uivegpatiano: Algindss Adsmauskas

o e N m5m|
s | peror | D [t s s | i) [t |

" arba pal

Bendra informacija Elektroniniy siunty informacija

Antratte: ydrastis Siunty skaiéius 1

Tekstas TESTINE INSTITUCKIA jums siundia dokumenta, kurio registracios Nr. ASUC-51, regisiracios data 2017-07-25,
drastis

TESTINE INSTITUCIA
999

Ne

Suintéjo pavadinimas

Keimés rajono savivaidybe
Priedas. doc, Dokumentas 1.docy, Dokumentas 1.3doc

Keimes rajono savivaldybs
Priedss. pd!, Dokumentas 1 pdf

néami prieda Dokumentas 1.adoc

Kaina uZ popiening sunta: | 0EUR

149 pav. 4. E. siuntos perziGra

Kai e. siunta yra pilnai suformuota, perziGros lange (zr. 147 pav.) galima perziGreti elektroninés ir
popierinés siuntos informacijq ir patvirtinti siuntimg spusteléjus mygtukg Patvirtinti siuntimg.

5. Siuntimas

Siuntimo lange is E. pristatymo sistemos gaunamas atsakymas, ar e. siunta buvo sékmingai issiysta.

Siunciamag dokumentqg galima issiysti tam paciam gaveéjui per E. pristatymo sistemqg keletqg karty.
ISsiuntus dokumentqg per E. pristatymo sistemq, siunCiamo dokumento kortelés skirfuke E. Siuntos
pateikiamas visy issiysty e. siunty sgrasas.
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TESTINE INSTITUCIJA | Algidas Adamauskas v | Nustalymai | Pagalba | ()

Siunciamasis dokumentas: ASUC-76
Antraite: test

Registracijos data: 2017.08.04

[+ [ utoanm |1 + mauies | ]

Usregistsavo: Algindas Adamauskas

KorteW  Darbyseka  Rydisl  Rezolucios Pavedmal  Veibos fumalas  Zymels  Privilegios  Patedimai  Perfilros kontrolé Zumalas
-

[ osugen || & tisougotinutsaryn || Paseasys 4D0C) | 1| Ssipese || Suburh oot ‘\|| Formei )

Byla.

Reg gata* 2017-00-04
Eil Ni-* 76
Elektroninis (su kvalfikuctaisipaZangiais el parsiais) ()

Siuntimo bias

R > 1- Raitss.
Turinys

Aniradie: ® test
Pastabos

Lapy sk /Priado lapy sk

B wesatn Fomn Perduol rastnems

o

SEaE

Departamanto kodas:

Padalinys 10002 - Mokymy skyrius

Pasirase:

Pasiratymo data:

Tvirting:

Nusceipta.

Vykdymo informacija
Paskirtis

Terminas i

Atsskyta datair
‘Atsakymas | data/N

Papidomes Kontioies:

GR ER <»

&8

Siunciamo dokumento iSsiysty e. siunty sarasas

Peclilre bisenas

iv Reg.Nr ¥ Reg. data v Antradté
= | Shared-59 20170004 test

= | Shaea-58 20170904 test

= | Shared57 2017-09-04 test

— | shared-56 2017-09-04 et

— | Shared-55 2017-09-04 fest

= Shared-54 2017-08-04 et

v Gavéjas (-ai) ~ Baisena
Uizdaroii akcing bendrovd "NEVDA” Gauta e, siunta
UZcarop akcine bendrove NEVDA™ Gauta & swnta
Uzdaroj akcing bendrové “NEVDA” Gauta e siunta
UZoaro) akcing bendrove NEVDA” I8siysta e swnta
Uzdaroj skciné bendrove "NEVDA lasiysta e siunta
UZdaro) akcing bendrove “NEVDA ISsiusta &. siunta

Pazyméjus sgrase e. siuntos duomenis ir spusteléjus

150 pav.

kuriame pateikiama e. siuntos bUseny istorija.

Siuntos buseny istorija

Siunc¢iam o dokum ento kortelé. Skirtukas E. siuntos

mygtukg Perziuré

Data
4 Elekironing siunta

4 Gavéjas: Uzdaroi akeiné bendrové "NEVDA™ (E

2017-09-04 11.06:55
2017-08-04 11.06.55
2017-08-04 112844

2017-00-04 11:28:44

s bisena - Aktyvi), ireikdtini

lsiusta e siunta

Pratattae siunta

Gauta & sunta

Parskaityta . sunts

151 pav.

istorija

Siunciam o dokum ento kortelé. E. siuntos bUseny

4.14.1.2. Procesinio dokumentoissiuntimas

1. E. siuntos turinys

u DVS naudotojo vadovas
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Sudarant procesine e. siuntg atveriamas langas Nauja e. siunta jprasta (procesinis dokumentas) (zr. 152
pav.)144 pav.

TESTINE INSTITUCKA ~ | Algidas Adamauskas ~ | Nustalymai | Pagalba | )

Nauja e. siunta (procesinis dokumentas)
i tee

152 20180515 bregistravo: Aigindss Adsmauskas

[ : <o vt 4 sumines
soot | NI ovsies sunims || Kok soion svemens || Ao

Bendra informacija Proceso Salys

Regisias:* - esuntos suntiamos . prcet || pataten

os esme % tose Vardas pavaraé | pavadinimas Asmuo Tipas

Byios informacia Dokumentai susiet

Siumtejo pavadinimas ® TESTINE INSTITU

Kia
Siuntsjo adresas ® g0
Kia

~ Reg.Nr. v Pavadinimas v Piétinys v Tipas v

152 pav. 1. E. siuntos turinys

Pirmame vedlio Zingsnyje 1. E. siuntos turinio langas (Zr. 144 pav.) pildomi Sie laukai:

Laukas Trumpas apibidinimas

Bendra informacija

Registras: E. siuntos registro pavadinimas.

Bylos esmé (pvz., gali bUfi naudojama siunciamo dokumento
antraste).
Nurodoma, ar siunciamas procesinis dokumentas inicijuoja naujqg
bylg ar yra susietas su iskelta byla.
Siuntéjo pavadinimo parinkimas:
e pagal nutyléjimg parenkamas esamosios jstaigos arba
rastinés pavadinimas.
e nurodomas is subjekty klasifikatoriaus.
Siuntéjo adreso parinkimas:
e pagal nutylejimg parenkamas esamosios jstaigos arba
rastinés adresas.
e Nurodomoas i§ iskrentancio sgraso
Paspaudus mygtukg Pridéti galima nurodyti daugiau nei vieng
proceso salj.
Pasirinkus Fizinj arba juridinj asmenj, reikia dar nurodyti proceso salies
tipg(pasirenkama iS NTA pateikto klasifikatoriaus) ir asmens vardg
pavarde arba jmonés pavadinimq.

Bylos esmé:
Bylos informacija:

Siuntéjo pavadinimas:

Siuntéjo adresas:

Proceso 3alys:

Faily sgrasas
Automatiskai pridedami visi failai i siunCiamo dokumento kortelés,
bet galima laisvai pasirinkti ir pazyméti ,,varnele®, kurie failai bus
siuncCiami j E. pristatymo sistema.

Norint pereiti | kitg langq, reikia spausti mygtukg Pirmyn>>, o pries tai bGtina uzpildyti visus numatytus
privalomai pildyti laukus
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2. Gavéjai

E. siuntosgaveéjy lange pateikiama tokia patiinformacija, kaipir jprastossiuntos atveju (zr. 2.2.1.2. Siunfos
gaveéjy nurodymas).

Skirfumas tas, kad néra informacijos apie popierinés siuntos pristatymo adresus, nes procesiniai
dokumentai procesiniy dokumenty gavéejams, f.y. teismams, gali buti siunCiami tik elektroniniu budu.

3. Perziira

PerziGros lange galima perzitréti, kas yra perduodama j E. pristatymo sistemq ir patvirtinti siuntimag,
paspaudus mygtukg Patvirtinti siuntimq.

4. Siuntimas

Siuntimo lange i§ E. pristatymo sistemos gaunamas atsakymas, ar e. siunta buvo sekmingai issiysta.

Gautos e. siuntos dokumentai registruojami j DVS registrus automatiskai arba rankiniu budu priklausomai
nuo sistemos konfigUracijos.

Jei sistemos administravimo funkcijy lange Bendrieji nustatymai pazymétas Avutomatizuotas
registravimas, dokumentai automatiskai uzregistruojami j konfiguracijos lange EPIS integracijos regisiry
priskyrimas priskirtus registrus.

Jei bendryjy nustatymy lange pazymétas Rankinis registravimas, fuomet gautos e. siuntos registro
tvarkytojas rankiniu budu registruoja dokumentus j registrus pagal jom priskirtas teises.

Jei siuntoje gautas elektroninis ADOC dokumentas, jis gali buti registruojamas j gauty arba pilieCiy laisky
registrg naudojantis ADOC importavimo mygtuku Importuoti GD arba importuoti PL (zr. 153 pav.).

Jei siuntoje gautas kitokio formato dokumentas (pvz. docx, pdf arba kt.), jis registruojamas paspaudus
mygtukg Registruoti (zr. 153 pav.) ir pasirinkus modulio, kuriome reikia uzregistruoti dokumentg,
pavadinimaq.

TESTINE INSTITUCIJA | Algindas Adamauskas ~ | Nustatymai | Pagalba | ()

E. siunta (gauta): EGD-98 @
Aniaia w1062

o lprastmi Registraciion dats: 20170912 iregrstraves DVS sistems
7 o | 2 oo |+ o s e |
Vaikdos 2umalas  Zymel rd 5

Koneté  Ryia iés  Priviegios  Zumalas
Y

ey [T
Bendra informacija Pagrindiné informacija
Registras. * EGD - EGD Si 1913652220655470000 - Kauno miesto savivaldybes administraciya
adoc2
Bya
Reg. cata: 2017-08-12 Perskaityta o sunta
Laikas: 1m20 e
Eil. Nr. o
Tipas Iprasting
e
Faily saragas
s ||| Aot || Sutiet pas || perteen || avoaryn anoc Lmoomion 00 || mpomon ey ] ravsan oo

Reg.N. v Pavadinimas ~ Pagrindinis | ¥ Failas

~ | lgentmkatonius -

—
o 4
=z

PP

153 pav. Gautos e. siunfos kortele
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E. pristatymo sistemai perdavus e. siuntg su pozymiu, kad reikalingas ISreikstinis susipazinimas, gautos

e. siuntos korteléje rodomas mygtukas Isreikstinis susipaZinimas (Zr. 154 pav.), kurj naudotojas turi
paspausti, noredamas pazymeéti susipazinimq.

TESTINE INSTITUCIJA | Algindas Adamauskas ~ | Nustatymal | Pagaiba | O

£ 20974047 DVS sistema

% usdsnys |I[ Spausamt
s Ve Zymeles  Prwiegios  Zumaias
-
Registruct || Perouot itnems | reiins Srvprine |

Bendra informacija Pagrindiné informacija
19136522205110302 - Amas Mikekonis
Dl informacios patekomo apie

Registras EGD -EGD

Faily saragas

|| Atssgsti || Siusd et painy || Pectiones Abdaryi ADOC Impertuct GO mportuct PL

Reg.Ni. v Pavadinimas

I F-8520 Detal

154 pav. Gautos e. siuntos kortele

Visais iSvardintais budais i§ e. siuntos uzregistravus dokumentaq, jo korteléje lauke Registruota priskiriama
busena EPIS.

DVS elektroniniy dokumenty (el. dokumenty) funkcionalumo priemonés suteikia galimybe sudaryti ir
pasiradyti el. dokumentus pagal ADOC-V1.0 specifikacijg, juos registruoti ir saugofti, perduofi
vykdytojams ir iSsiysti gavejames, priimtiir patikrintiis kity sudarytojy gautus el. dokumentus, papildyti kity
sudarytojy gautus el. dokumentus el. parasu, saugofti el. dokumentus archyvo posisteméje.

El. dokumenty projekty rengimas ir derinimas, vizy rinkimas, pasirasymas, tvirtinimas irdokumenty
registravimas numatytas Rengiamuyjy dokumenty modulyje (apie dokumento rengimo eigqg skaitykite
Sio vadovo punkte 4.5. Rengiamieji dokumentai).

Rengiant el. dokumentg Rengiamojo dokumento korteléje reikia pazyméti laukqg Elektroninis (su
kvalifikuotais/pazangiais el. parasais) ,,varnele". Kai Sis laukas pazymétas, o Rengiamasis dokumentas
nukreipiamas pagal darby sekos darbg PasiraSymas asmeniui pasirasyti, jam rodomas aktyvus
mygtukas Pasirasyti ADOC (zr. 154 pav. ), kurj paspaudus sukuriamas ADOC dokumentas ir pasirasantis
asmuo jj gali pasirasyti el. parasu. Jei kortelgje laukas Elektroninis (su kvalifikuotais/pazangiais el.
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parasais) nepazymeétas ,varnele", tai bet kuriame dokumento rengimo zingsnyje pasirasius dokumentq
el. parasu, Sis laukas automatiskai bus pazymetas ,,varnele”.

Rengiamas dokumentas: () RDP-53 @
1i: Dt
5z 29180524 sravo: Algindas Adamauskas
[ 2 Rotogusn |+ vewios s | ][ 3¢ utsoni |

Kortelé  Dabuseka  RySial  Veikl

< Zymeles Fridegios Falemsi Pechiros kontrole  Zumales

A
| PSaHAE0e) N | Passin || suspsirs | Spausams por | )1 oavgeu J1| Sukust rosing

Bendra informacija Dokumento informacija

Registras RDP - RENGF Regisiras, 3- Vidaus dokumentsi
Reg. data 20180524 Byla

€L Nr 51 Ris 1~ [sakymas

T Vidaus dokumentas

Susijg subjektai
su kvalifikuotaisipazangiais el. paratais) » e suBl

wr Rengsjas (pirmaz); 1000237 - Algirdas Asamauskas

Rengéio padalinys 12701010101 - Siygis Siygis Siygis Slygis Stypis Sivois Sygis Siyges Siygis Slygis Stygis Stygis Siygis Stygie

antras)

Del.
lapy

Papilgomi f

Dokumento darby seka o

Faily saradas

Fraes | | nskans i sassngan || Pectiet || avoars A00C || mavia versia | || mustaryt page
Reg. Ni. Reg, data Pavadinimas Pagrindinis Versija Ulregistravo Failas
F-8669 20130524 dokumentas Taip 1 Algintas Adamauskas %}
== L e——

155 pav. Rengiam ojo dokum ento kortele

Kai el. dokumentas nukreipiamas asmeniuvi su darby sekos darbu Vizavimas, Pasirasymas arba
Tvirtinimas ir asmuo jj pasiraso el. parasu, tai darby sekoje jam automatiskai priskiiamas ir issaugomas
sprendimas Pritarta.

Jei el. dokumentg pasirasantis el. parasu asmuo nori jj atmesti, turi spausti korteléje darby sekos
sprendimo mygtukqg (pvz.: Vizuoti, Pasirasyti arba Tvirtinti) ir pasirinkti sprendimqg Nepritarta.

Kai el. dokumentg turi pasirasyti keli asmenys, antras ir kiti pasirasantys asmenys tik papildo pirmojo
pasirasancio asmens jau sukurtg ADOC failg savo parasu.

Jei Rengiamojo dokumento korteléje pazymétas laukas Automatinis registravimas ,,varnele”, kai
dokumentqg pasiraso el. parasu paskutinis darby sekoje pasirasantis asmuo (o, jei po pasirasymo yra
Tvirtinimas - tvirtinantis asmuo), dokumentas automatiskai uzregistruojamas | priskirtg registrq.

Norint pasirasyti dokumentq el. parasu, reikia spausti mygtukg Pasirasyti (ADOC) (zr. 154 pav.).
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# Dokumenty valdymo sistema
@ El. dokumentas (GeDoc): () RDP-53

1: Db

TESTINE INSTITUCLIA ~ | vadovas Organizacios - | Nustatymai | Pagaiba | ()

22 20180524 i Algirdas Adamauskas : Rengiamas dokumentas
Ubdanyt

Meladuomenys  Turinys  Paradal  Vabdacia  Pasiradymas
-

| pasiatn |
Pasiraganéiojo informacija: Sudarytojo informacija
Vardas, Pavarde * dinien:

Pavadinmas

Paainys

Pareigos: *

Pasiratomos dokumento dalys:
# dokumentas.docx
Metaouomenys:
# Pavadinimas. Dal., 108is: |sakymas
Sudarytojal
# TESTINE INSTITUCLIA, kodas: 121931452, advesas: 60a
¥ Sudarymo data: 2018-05-24 10:51

156 pav. ADOC dokum ento konteinerio langas

AtverCiamas ADOC konteinerio langas, kuriame galima perziuréti el. dokumento metaduomenis, turin,
parasus, validacijos klaidas ir dokumentqg pasiradyti el. parasu, pasirinkus el. paraso priemone (zr. 156
pav.):

e Lokalus kvalifikuotas parasas

e Mobilus kvalifikuotas parasas

e Lokalus nekvalifikuotas el. parasas

PasiraSymo lange pateikiami Sie laukai:
Laukas Trumpas apibudinimas
Pasirasanciojo informacija

Vardas, Pavardeé: Prisijungusio naudotojo vardas ir pavarde.

Padalinys: Prisijungusio naudotojo padalinys.

Pareigos: Prisijungusio naudotojo pareigos.

Ar su laiko Zyma: Pozymis, ar dokumentas pasirasomas su laiko zyma. Jei

administratoriaus funkcijose pazyméta, kad laukelis pazymimas
automatiskai ir jis buna

Paraio paskirtis: Paraso paskirtis pagal ADOC specifikacijg (pvz., PasiraSymas,
Registravimas, Gauto dokumento registravimas ir t.1.)

PasiraSomos dokumento dalys
Sioje dalyje rodomi ADOC dokumento failai, metaduomenys ir
parasai. Pasirasantis asmuo gali pazymeéti arba atzymeéti pasirasomas

dalis.

Sudarytojo informacija

Pavadinimas: Dokumento sudarytojo pavadinimas - automatiskai parenkamas
naudotojo jstaigos pavadinimas.
Jei sistemos administratorius administravimo funkcijose

(Administravimas > El. dokumenty sudarytojo pasirinkimo nustatymai)
yra suvedes kitus sudarytojus, fuomet pasirasantisasmuo gali pasirinki
kitg sudarytojo pavadinimq is iSkrentancio sqraso.
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Laukas Trumpas apibidinimas

Jei naudotfojas pasirasydamas  kito sudarytojo dokumentus furi
nurodyti kitas pareigas ir padalinj, tuomet Sivos duomenis turi suvesti
per asmeninj nustatymy langg (zr. 3.3.1.2 Naudotojo sisteminiai
nustatymai).

Dokumento sudarytojo kodas.

Kodas:
Adresas: Dokumento sudarytojo adresas.
Tipas: Sudarytojo tipas: Juridinis asmuo, Fizinis asmuo.

Pasirinkite pasiradymo infrastrukttrg

Lokalus kvalifikuotas parasas
Mobilus kvalifikuotas parasas

Lokalus nekvalifikuotas parasas

157 pav. ADOC dokum ento konteinerio langas

Pasirinkus Lokalus kvalifikuotas parasas, issoka sertifikato pasirinkimo langas. Pasirinkus sertifikatq, toliau
spaudziamas mygtukas Pasirasyti.

Jei pasirinkus sertifikatg pasiraSymo lange rodomas pranesimas, kad nepavyko rasti jrenginiy (zr. 158
pav.), fuomet reikia afsisiysti pasirasymui reikalingas tvarkykles is
https://www.dokobit.com/It/atsisiuntimai . Sis puslapis atidaromas spusteléjus ant nuorodos |renginio
tvarkykles galite rasti cia.
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https://www.dokobit.com/lt/atsisiuntimai

& Dokumenty valdymo sistema

TESTINE INSTITUCIA ~ | vadovas Organizacijos - | Nustatymai | Pagaiba | )

@ El. dokumentas (GeDoc): () RDP-53
Aniradté: Dél
Re

= data: 280524 Ubregistravo: Algirdas Adamauskas Objekizs: Rengismas dokumentas
Uidaryti

Metaduomenys  Tuinys  Parsfa  Validac@  Pasiradymas
-

i bandykite & : i ykles gal lasnEiaI

El paralas: Senifkatas nepasiinkias ©

Pasiraganéiojo informacija:
Vardas, Pavardd ¥ vadovas Organzackos
Padalinys; Mokymy skyrius.
Parsigos. Drelorius
Arsulaiko Byma
Faraéo paskats * Fasiratymas
Pasiratomos dokumento dalys:
¥ gokumentas docx
Wetaquomenys
# Pavadinimas: Dél...ridis: [sakymas
Sudarytojoi
# TESTINE INSTITUCLIA, kodas 121931452, adresas 09

# Sudarymo data: 2018-06-06 15:04

Sudarytojo informacija
Pavadinimas:

Kodas

Adresas:

Tias

158 pav.

ADOC dokumento konteinerio langas

Kai visos reikalingos tvarkyklés sudiegtos, paspaudus mygtukg Pasirasyti, reikia isSokusiame lange jvesti
sertifikato PIN kodq. Po jo patvirtinimo sistema sukuria elektroninj ADOC dokumentq, kuris jkeliamas |

korteléje esant] faily sqrasq ir taip pat el. paraso ikonéle - ['E‘ matoma korteléje (zr. 159 pav.) bei
dokumenty sgrase . (zr. 160 pav.).

@ Dokumenty valdymo sistema

Rengiamas dokumentas: () RDP-53

Sireqisivavo: Algirdas Adamauskas

| 2 moaaguon ||+ nasios s | ][ X wrsan |1] o+ viauas |

Kortelé  Darbyseka  Ryfisl  Veslosfumsiss  Jymeles  Privilegios  Patekmai  Perfilros kontrolé  fumalss

TESTINE INSTITUCLIA. | vadovas Organizacijos ~ | Nuslatymai | Pagaiba | )

-
[ Paswaivs (006) || |[IREGRNN| | Suspsirs || Spousami POF | 1] Dovgon 1] Sukort ot

Bendra informacija

Regisras ROP - RENGP

Reg. data 20180524

Bl Nr. 53

Tipas Vidaus dokumentas

Elektronines (su kvalfiuptaisipazangiais ol paradsis) 2
Automatinis registravimas

ulnagta

anvaite Del
Apratymas

Pastabos

Lapu sk /Prieda lapy sk
Pagindinis faias
Papikdon faiai
Pasiraytas el parau

DokuMENts Carbiy seka

dokumentas.docx

Dokumenta informacija

Regestras. 3 - Vidaus dokumentas
Byla

Rk 1-sakymas

Susijg subjektal

Rengejas (pimas)
Rengéjo pacalinys
Rengdjas (antras):
Pasrait
Alsakingas:

1000237 - AIgRas ASEmBUSKaS
12701010101 - Sygis Siis Siges Siygis Siygis Stygis Syps Siygis Siygis Stygis Siygis Siygis Siygis Siypis

proen | )| muskatys || — ion |1 ssisges || pertiess

105 v [ ] [t

Reg. NI. Reg. data Pavadinimas Pagrindinis versija Ulregistravo Fallas
F-8659 2018-05-24 dokumentas: Taip 1 Aigirdas Adamauskas %]
[ e e - ] Bl |

159 pav.

n DVS naudotojo vadovas
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© Dokumenty valdymo sistema TESTINE INSTITUCIJA + | vadovas Organizacios ~ | Nustalymai | Pagaiba |

y Teises [ Yy = e e ™ Rengiamiej ) Y Syskallos B Automobiily (@), Hsiysti el

- ) 5l | ) ;
“3 Dabalavkis 9% aktai Darbotvarkes , # o 2 “ « & “ By “ < dokumentai « = © faktros 4 = Protokolai , ©-¢ usakymai , 2 laikai

Rengiamieji dokumentai
Filiras Sstemins (3 men. talkotarpio) v  Registras Visi - O sssteminis v @ - tplestnis

+ timas | [ pertien [ 2 mosoguon || = owon |1 ks || Exsporon || wasesa voramar |

i A Reg. Nr. | v Reg.data | v Antraité v Aprasymas v Rengéjas v Objekto tipas v Darby sekos vei... v Darby sekos velksmo vykdytojas v v
I - (,E) ) ROP-53 2018-05-24 D&t Algidas Adamausias Vidaus dokumentas Pasragytas @;;)
- g
< ° > 30 v eiudiy pusiapyie 1dtenty O

160 pav. Rengiam yjy dokum enty sqrasas

Jei reikia panaikinti i dokumento kortelés ADOC failg, tai gali padaryti tik sistemos administratorius
paspaudes mygtukg Panaikinti ADOC (zr. 161 pav.).

 Dokumenty valdymo sistema UZdaroji akciné bendrove "NEVDA" | Sislemos Administratorius v | Nustatymai | Pagalba | ()

Sutartis: 6.7 ®

Antradti: Sutartis o4 dilumos pirkimo

Registraciios data: 2018-04-05 Ukregistisvo: Jonss Patraitis

[ e |+ o | | % v | [+ v | ]

Kortelé  Priedal irpapdoymai  Darbai  Darbyseka  Rylial  Regolucios Pavedimal  Veddos fumalas  Zymels  Privikegiies  Patelimai  Perbilros kontolé  Zumalas
-

| Pasiatyi anoc) []i susgazion || sausamnpor | i suurimosi |

Pasiradyt (ADOC) Susijg subjektai
Atnaujinti (ADOC) 6 - PIrKImO PaIGavima sutanys Rengéjas: 118 - Jonas Pewains
Padaiiny 1 - Udaroji skciné bengrove “NEVDA®
2018-04-05 Atsakingss. 16 - Jonas Petraitis
BN N 7 Alsak padalinys
Elekironins (su kvelfikuptaisipaZangiais el paradsis) v Pasirage
Konfidencialus: Suderinta su
Dok Mr. 52 Mukreiptas

Pasrazymo dat:
‘asiradymo data Vykdymo informacija
Riis

Sutartes data nuorik: '
Anvatie Sutarts 81 Sumes pirimo
Faktng pykdymo data
Pastabos
Suma (su PYMvaluta: 50.00/2-EUR Ewois
Summa (be PYMyvaiiuta '
Pasiaiytas el paradu Ba
Dokumento darbuy seks °
Rengiamo dokumanto darbu seka o
Papildomi duomenys
Abidsiimo termins 15 dieny
R — i Susiusa dokumenty siyalas  Perouota radtinems
Sutarties £alys
Pasiraymo data ~ Pavadinimas v Tipas * | Perdavimo bidas v
I UAB Situmos Saitnis

161 pav. ADOC panaikinim as

4.15.3. El. dokumenty importavimas

Norint uzregistruoti sistemoje gautg el. dokumentqg arba kito sudarytojo sukurtqg el. dokumentqg papildyfi
parasu, reikia ADOC dokumentq jkelti | sistemaq naudojant mygtukg Importuoti is ADOC (zr. 162 pav.).
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& Dokumenty valdymo sistema

Py D MUK
LD Darbakaukis |— dokumentai 4

™. Gaunamieji

2 dokumentai » =&

[, Rengiamisji
" dokumentas 4

™ Siunciamieji
D) dokumentai 4

g [T Teisés akly
- . LB projoias

UZdarojl akcine bendrove "NEVDA™ ~ | Sistemos Administratonius_ | Nustatymai | Pagaiba | ()

Gaunamieji dokumentai m Gauti i rastiniy

Fiss Ssteming fras v Registras Vis O sisteminis B @ - ispiestais
|+ mass [ 2 pecties || 2 measguon 1| muosimn [1[ covgiss || exsporen ,
Naujas v Reg.data | Dok, Nr. ~ Dok daia Aniradié ~ Sudaryiojal ~ Nukreipia v Regisivola  ~ Failal v
| Naujas (susijes) 2015-05-04 ar1s 2018-05-04 Dél kainos sumazinimo Keimés rajono savivaldybe Lines Kazlauskas ovs 2] | =
Naujas (susiies atsakymas) 20180531 56 20180501 Dl jurdinig asmeny, uisienio juri. Kt (UAB) Linas Linaits ovs
Naujas (kopi) 2018-05-31 1324 2018-04-01 Del junidiny ssmeny, dsienio jun...  UZ0aro) akcing bendrove NEVDA Laurynas Sigaoras ovs 2]
Naujas (i ruoginia)
20180531 SD-141 (2 E.685) 2017-12:08 D4l apmokdimo u2 suleikias asm...  Udaro akcing bendrové 'NEVDA™ Linas Kaziauskas ovs BE
20180831 20180508 n Uitaroj akciné bendrove "NEVDA” (Dmilrj Fov._. | Linas Kazlauskas ovs 0]
+ B @D 20180531 SO-141 2 E 895 20171208 D& apmokejmo u suleikaas asm..  UE0aroj skciné bencrove “NEVOA Lina Gumoyte ovs BE
L8] 20150531 2018-05-31 Test Uitaroj skciné bendrové "NEVDA' Laurynas Sidabras ovs
B 61357 20180524 kol 8756 20180503 Kvietimas | mokymus_seniinams  Apinkos minsteria (Regina IvaSkiens, reginal . Jonas Pebaits ovs RERE
6613 20180524 vighin 87687 201-0524 Spius UAB Anyidtos redskeia® Jonas Patraits ovs BS
G55 2018-05-23 saf 2018-05-03 FW: Kvietimas | mokymus_sensln... V| Anykidiy pirmines svekatos priefiliros centr...  Jonas Petraits ovs RRA
655 20180523 GHGHy 7756 2018-05:23 Readias Kuplikis Aginkos minisleria Jonas Petaits ovs BB
G54 2018-05-23 kihkj 0879867 2018-05-24 Isakymas. Apinkos ministera Jonas Petraitis ovs
+ G1-356 2018-05-22 2018-05-01 Del junidiny ssmeny, dsienio jun...  UZ0aro) akcing bendrove NEVDA Jonas Kaziauskas ovs 2]
B G011 2018-05-22 234 2018-05-01 Dl juridiniy ssmeny. ulsieniojurl.  Likdaro akcing bendrové NEVDA™ Lauryna Laukinéd ovs BE
+ & G623 2018-05-22 SD-141 (2 E 895 2017-12-08 Del apmokepmo uZ suleikias asm Uzdarog akcine bendrove “NEVDA™ ovs ME
B ap1 0180522 SO-141 2 E 895 20171208 D apmokejmo u suleikaas asm..  UE0aroj aKcine bencrove “NEVOA Lauryna Laukinés ovs BE
+ & G1-355 2015-05-16 20180507 Dél juridiniy asmeny. ulsienio juri Svietimo ir moksio ministeria Liepa Rugpiltis ovs BE
+ IR 20180516 123 2010330 Dl juridiniy asmeny, udsienio jur at te ¥ ovs B
B 63 20180516 23334 20171003 DEL APMOKEJIMO UZ SUTEIKT _ Viekaijetaiga Jonidiio igonine Linas Kaziauskas ovs BERE
B GD-1 2016-05-16 23ed-3M 20171003 DEL APMOKEIMO UZ SUTEIKT...  Viedoji jstaiga Joniékio iganing ovs RERE
B G1.354 20180515 S09(18) 2018-01-25 Dl jurdiniy asmeny, udsieniojurl.  Uzdaro) akciné bendrove 'NEVDA™ Jonas Kaziauskas ovs BE
61353 2018-05-15 2018-05-03 FW. Kvietimas | mokymus_sensin..  Pilie&iai (Regina Ivaskiens, regina ivaskisne@n . Linas Linadtis ovs BRER

440233557»»1 0 v by pusispye

1-308 0oty O

162 pav.

Gaunam yjy dokum entysqrasas

Gauti el. dokumentai registruojami | Gauty dokumenty arba PilieCiy laisky modulio registrus.

Spusteléjus mygtukg Importuoti is ADOC afveriomas langas, kuriome pasirenkamas registruojamo
dokumento registras, faily registras, metaduomeny importo Sablonas ir i§ kompiuterio pridedamas
ADOC failas (zr. 163 pav.).

ADOC importas

Dokumento registras *

Faily regstras *

Metaduomeny importo
Sablonas: *

Adoc faias *

163 pav. ADOC im portolangas

Uzpildzius laukus ir spusteléjus mygtukg Importuoti, ADOC dokumentas patikrinamas ir iSpakuojamas, o
jo metaduomenys, failai ir ADOC failas jkeliami | pasirinkto modulio registracijos kortele ir kortelés
duomenys issaugomi. Tokiu bU0du el. dokumentas automatisk ai uzregistruojamas, o registracijos kortelés
duomenys uzsipildo automatiskai pagal pasirinktg metaduomeny importo Sablong.

Dokumentuy registratorius, jei reikia, uzpildo likusius kortelés laukus ir dokumento registracijos duomenis
turi pasiradyti el. parasu, pasirinkdamas paraso paskirtj - Gauto dokumento registravimas.
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Gavus i kitos Salies pasirasytg el. parasu sutartjir norint papildyti jg savo Salies el. parasu, reikia sutartj
importuoti j sutarcCiy registrq ir pasiradyti jg el. parasu, pasirinkus paraso paskirt] - Pasirasymas.

Kai DVS sudaryta ir pasirasyta el. paSau sutartis gaunama is kitos 3alies papildyta tos salies el. parasu,
fuomet uzregistruotos sutarties korteléje sutartis yra keiCiama nauja sutartimi pasirinkus mygtukg
Atnaujinti ADOC (zr. 164 pav.).

& Dokumenty valdymo sistema Uzdaruji akcine bendrove "NEVDA” | Ststemos Adminisiratorius_~ | Nuslatymai | Pagalta | O
Sutartis: 6-7 ®
<2 Sutartis dél $ilumos pirkimo
= data: 2018.04.05 iregstravo: Jonas Petraitia
2 Resaguon ||+ vawa rezomeia | || umsann |1 + vauas |
Kortelé Predaiirpapiidymai Derbsi Dabyseka RySisi  Rezolucios Pavedimai  Vedlos umalas  Jymeles  Prwviegjos  Paleiimai  Peckslros kontrole  Jumalas
-
| passai cawoc) []1[ suspazon || spausaint por | 1| sokurtimodin
Pasirasyti (ADOC) Susije subjektal
6 - Pirkamo pardavima sutartys Rengejas 118 - Jonas Petraitis
Panaikinti (ADOC 1 - Uidaro akcing bendrove 'NEVDA
— 2018-04-05 118 - Jonas Petrais
EiL N 7
Sutartis 664 Slumos pirkimo
50,00/ 2- EUR
)
o
Rengiamo dokumento darby seka. L]
Papildomi duomenys
Alidgiimo terminas 15 deny
PR ER et Failai  Susiusiy dokumenty saratas | Perouota radtingms
Sutarties alys
Pectires
Pasiradymo data ~  Pavaginmas v Tipas ~ Perdavimo badas ~
I UAB Silumos Sating:

164 pav. ADOC atnaujinimas

OCR ruosiniy modulyje sukuriami ruosiniai, kurie naudojami skenuoto dokumento furinio nuskaitymui ir
dokumento (sgskaitos faktUros) registracijos kortelés uzpildymui.

Norint sukurti OCR ruosinj, reikia turéti autoriaus arba tvarkytojo teises | OCR ruosiniy registra.

Norint jkelti ruosiniy failus, reikia turéti autoriaus arba tvarkytojo teises j faily registrq.

OCR ruosinio korteléje (zr. 165 pav.) pateikioma pagrindiné ruosinio informacija.
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TESTINE INSTITUCIJA | Algingas Adamauskas ~ | Nustatymai | Pagaiba | O

OCR ruodinys: naujas

. ot 29180703 e Al Acamauskas
[ vsdans | 1|+ Houas | ) s

Kortelé  RySial
-~

o saugot || 2 tisavgot i uidar

Bendra informacija

Registas:» (OCR] - OCR ruoSiniai

g dolac 2018-07-03
Eil Nr -
Atyvus

[l

Antradte »

‘Saskaita fakidra

Listuviy

Prcet

165 pav. OCR ruosinio kortele

OCR ruosinio kortelegje pildomi Sie laukai:

47 lentelé. OCR ruosinio kortelés laukai

Laukas
Bendra informacija

Registras:
Reg. data:

Eil. Nr.:

Aktyvus:
Antrasté:
Objekto tipas:
Objekto registras:
OCR kalba:

Faily registras:

Failas:

Trumpas apibidinimas

OCR ruosinio registras.
Automatiskai jraSoma ruosinio registracijos data.

Registravimo eilés numeris, apskaicCiuojamas automatiskai iSsaugojus
kortelés duomenis.
Ruosinio aktyvumo pozymis.

Ruosinio anfrasté.

Nurodomas sistemos objektas, kuriam bus taikomas ruosinys.
Nurodomas sistemos objekto registras.

Atpazinimo kalba: Lietuviy.

Faily registras, kuriame bus saugojamas ruosinio failas.

Nuskenuoto failo jkelimo laukas.
Pridéti — pridedamas neskenuotas failas.
Nuskaityti — tiesiogiai skenuojamas failas.

Skirftuko Atpazinimo sritys desingje lango dalyje pateikiamas nuskenuoto ir jkelto failo furinio vaizdas, o
kairéje puseje yra failo turinyje pazymeéty sriiy sqgrasas (zr. 166 pav.).
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® Dokumenty valdymo sistema TESTINE INSTITUCUIA | Algirdas Adamauskas | Nustatymai | Pagaiba |

OCR ruosinys: OCR-10 0]
Aniraste saskaita apmoképmui
| [0 | [ o [ )t | g
Korteld  Ryial  Atpadinimo sritys  Objekto lauky ir sriiy binkinimas  Zymelés  Priviegiios  Zumalas =
- a
[ ] =
[} Ruoinio sriéiy 2yméjimas 2
= g
& Srities pavadini... | x v Aukitis Plotis Kontroliné sritis  Kontrofiniai £0d... -
=
g
SASKAITA APMOKEJIMUIL 3
Serija ir Nr. 0159/2018
Saskaitos data 2018-06-04
Apmokéti iki 2018-06-10
Pardavéjas Pirkéjas
wPavadinimas™ Vardenis Pavardenis
Kodas: 304000000
PVM mokétojo kodas LT 1000 1000 0000
Adresas: Gatvé 00-00 00000 Vilnius, Lietuva
Sqskaita apmokéjimui:
Bankas — AB ,Swedbank*
Saskaitos nr. - LT 00 7300 0000 0000 0000
Prekefpaslaugs Kiekis  |Kaina  BvisoEUR |
Keont b e s ‘
Skrydzio bilictas ) 1m n2 |
| |
Beadmswms  mER
Suma Zodziais: Septyni Simtai devyniasdeSimt astuoni curai, 00 ct.
% 2 Sasknita ifraté: Pardaviias %

166 pav. Atpazinim o sritys

Sgrase ruosinio sritys atsiranda automatiskai, kai pelés zymekliu failo turinyje pazymima norima srifis (zr.
167 pav.).

‘& Dokumenty vaidymo sistema TESTINE INSTITUCISA | Algindas Adamauskas ~ | Nustatymai | Pagaiba | ()

OCR ruosinys: OCR-10 @
Aniraité: suskaita apmokdjimui

P ET= [ ETE DI

Korel  Rysiai  Atpakinimo sritys  Objekio louky u sriciy Snkinmas ~ Jymeles  Priilegios  Zumalas.
( -
L |
B Ruosinio sri¢iy Eyméjimas
E

Srities pavadini... X y Aukstis Plotis Kontroliné sritis  Kontroliniai iod...

il 1484 418 ] 269 Ne -

BuielARS  SIOAIN  SIMOQ

[sresfa’

(oo ],

%

167 pav. Atpazinim o sritys

Automatiskai sukurtos srities pavadinimg galima pakeisti spusteléjus ant pavadinimo ir jvedus naujg
pavadinimg (zr. 168 pav.).
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TESTINE INSTITUCLIA | Algirdas Adamauskas | Nustatyma | Pagaiba | O

@ Dokumenty valdymo sistema
QCR ruosinys: OCR-10
niraits: sqskaita 2pmokégimui

Registracijos data: 2018-07-03 Uiregistravo: Algindas Adamauskas.
P B0 (ET=R DI o
Koriele  RySiai Finimo st Objekto lauky i sric U Zymexes  Priviiegijos  Zumalas %
Q A C
== _
E Rucsinio sriéiy Fyméjimas a
: 5
B Srities pavadini... x v Aukstis Plotis Kontroling sritis Kontroliniai od... o
il 418 ) 268 Ne - g

(smla’ o a3

01592018 ]
168 pav. Atpazinim o sritys

Jei dokumentai turi kelis lapus, tai ruosiniui reikia sukurti kontroline vietq. Failo turinyje pazyméjus
kontrolinés vietos sritj, sgrase laukelyje Kontroliné zona reikia pazyméti reikime ,,varnele" (zr. 169 pav.)

TESTINE INSTITUCLJA | Aigirdas Adamauskas ~ | Nustatymai | Pagaiba |

8 Dokumenty vaidymo sistema

OCR ruosinys: OCR-10 @
Antraste: syskaita apmokéjimui
o x| [ s T [ | g
Kortels  Ryiai ¥ stidiy Zymewss  Priviegios  Zumnalas =
ﬁ 2]
J 4
Ruosinio sriéiy zyméjimas g
™ o
= Srities pavadini... | x ¥ Auktis Plotis. Kontroling sritis  Kontroliniai 20d... &
i) saskata irnr 1500 430 74 263 Ne A @
]
Kontrole: 894 28 136 374 g
3
[saskata i o]
0159/2018

" e

169 pav. Atpazinim o sritys

ir laukelyje Kontroliniai ZodzZiai jradyti tekstg, pagal kurj bus atpaZjstamas dokumentas (zr. 169 pav 170
pav.).
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8 Dokumenty valdymo sistema

TESTINE INSTITUCLIA | Algirdas Adamauskas v | Nustatymai | Pagaiba | )
OCR ruosinys: OCR-10

Antraité: saskaita apmokéfimui

o
o
Kortelé  RySiai  Atpadinimo sritys  Objekto lauky ir sodiy tinkinimas ~ Zymelés  Priviegijos  Zurnalas =
& @
" Ruosinio sriéiy Zyméjimas. 3
= o
&y 5 § &
Srities pavadini... X y Auktis Plotis
& saskata ir nr 1500 430 ™ 263 @
= =<
Konirole 804 26 1% 74 g
3

[sasxats « v

170 pav. Atpazinim o sritys

Jei ruosinio failo turinyje pazymima data jradyta ilgesnivoju bidu (pvz. 2018 m. liepos mén. 1 d.), tai
nuskenavus dokumentq ji bus konvertuojama j sutrumpintg datg (pvz. 2018-07-01).
Norint padalinti i§ ruosinio sriciy sgraso srit], reikia spustelti failo turinyje ant pazymétos srities mygtuko -

Apradytas sritis reikia issaugoti spusteléjus mygtukg ISsaugoti.

4.16.3. Objekto lauky ir sriciy tinkinimass

o ve

Skirftuko Objekto laukuy ir sriciy tinkinimas lange reikia dokumento kortelés laukams priskirti OCR ruosinio

sritis arba numatytagsias reikSmes (zr.171 pav.). Sgrase automatiskai pateikiami visi sqskaitos faktUros
laukai.

B Dokumenty valdymo sistema

OCR ruosinys: OCR-10

TESTINE INSTITUCIJA | Aigirdas Adamauskas + | Nustatymai | Pagaiba | ()

j=]
o
S
i
5
=
o
2
=
E
3
=

Aniradié: syskaita apmokéjimui

oy xuseon | [ v [ ][ |
Korele  Rylial  Alpakinemo srilys  Objekto lauky ir sniciy tinkinimas ~ Zymelss  Priviegios  Zumatas

( a

Objekto lauky Ir sriéiy saragas

G Obiskto laukas. Ruoginio sritis

— Apmakejimas

il

Numatytoji reikémé

Apmokjimo/atmetimo data
By

Bisena

Darby/pasiaugy poodais
Dok. data *

Eil N

Gavejasiegistratorius *
Gavimo bdas

JA kodas
Konfidencialus
Nukreipta *

Pastabos

Patizinimas

Reg. data #

Sera it numers *
Suma (su PVM) *

Tekeias *

Turinys.

m « 10.392.ms 2018 07.03 1226

171 pav. Objekto lauky irsriciy tinkinimas
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Norint priskirti ruosinio sritj reikia eilutéje laukelyje Ruosinio sritis spusteleti pelés Zymekliu ir iS iskrentancio
sgraso pasirinkti reikSme (zr.172 pav.).

TESTINE INSTITUCLIA | Algindas Adamauskas ~ | Nustalymai | Pagaiba | )

OCR ruosinys: OCR-10

Antraité: saskaits apmokéjimul

Regisinaciios data: 2189703 Usrogisiravo: Algirdas Adamauskas.

(x| v |

Konew  Rybia  Alpadinimo sitys  Objekto lauky ir sriéiy tinkinimas ~ Zymelés  Privilegijos  Zumalias =
-

Lo |

Objekto lauky Ir sriély sarasas

Objekto laukas Ruodinio sritis Numatytoi reikimé

Apmokéiimas

Apmokejimoiaimenmo dala -
Byl =
Busens

Darbuyipaslaugy pobiids

Dok data *

|
EilNr saskaita i nr
‘saskartos data
verti

Elektroninis (su kvalificuotais el parsfais/patangiais el paratais)

o

Gavejosiregisiratorius * R
Gavimo bicss Kodas

I kotas Bvim moketaio kodas
Konfidsncisius

Mukreipte *

Pastabos

Patksinmas

Reg data &

Serga ir numeris *

Sum (su PYM) *

Tektias *

=
172 pav. Objekto lauky irsriciy tinkinimas

Jei failo turinyje néra dokumento kortelés pildymui reikiomy duomeny, jie gali buti pildomi is laukelio
Numatytoji reik§me, kuris pradedamas pildyti spusteléjus ant laukelio pelés Zymekliu (zr.173 pav.).

TESTINE INSTITUCLIA | Algirdas Adamauskas | Nustatymai | Pagaiba | (O

OCR ruosinys: OCR-10 @
Aniraité: saskaita spmokéfimul

Registracios data: 20180703 Ubrepistravo: Algindas Adsmouskas

[ i [ |

Kortele  RySai  Atpadmmosriys  Objekto louky ir sriéiy tinkinimas  Zymels  Privileggos  Zurnalas
-

Objekto lauky ir sriciy sarasas

Objekto laukas

Ruosinio sritis Numatytoji reikimé
Apmokejimas

Aomoksiimaiatmetimo data

ayis

Bisena

Darbuipasiaugy pobddss

Dok data * saskaitos data
ER N

Elekaroninis (su kvalifkcuotais el parasais/pazangiais . parasais)

Gavepasiregistratonus +

| mooma |

Gavimo biidas
JA kadas
Konfidenciais
Nukreipta *
Pastabas
Patikslinimas

Reg gata v
Serii ir numeris +
Suma (suPVM) %
Teikejas *

Turinys

173 pav. Objekto lauky irsriciy tinkinimas

Privaloma sutinkinti visus privalomus (pazymétus zvaigzdute) sgskaitos fakttros korteles laukus.
Sutinkinti laukai issaugomi spusteléjus mygtukqg ISsaugoti.

~ 141
u DVS naudotojo vadovas




4.17. Skenavimassu OCR

Skenavimo su OCR funkcionalumas taikomas sgskaity faktory modulyje, kai nuskenavus dokumentqg
atpazjstamas jo tekstas ir dalis sgskaitos faktUros registracijos kortelés lauky automatiskai uzsipildo i§
nuskenuoto dokumento duomeny arba numatytomis reikSmemis pagal OCR Sablong.

Dokumenty valdymo sistema TESTINE INSTITUCLA ~ | Algirias Adamauskas v | Nustatymai | Pagaiba |
- 5 E Yy > B em Automoblly [ [, Teises aky
EL3 Daalavkis , LG - ] o L7 suanys , I/ Rezolucios 4 & Protokolai , ©¢ uisakymai Darbotvarkes , 4 =5 projektai
Saskaitos faktiros
Filiras Sisteminis (3 men lakotarpio) v  Registras [F] - Gautos saskaitos fakidros v O saskaitos fest v @ Iplestrus

Naujas v Reg.dsta . ¥ Dok data v serjair.. v Tumnys v Vemé(be.. v Suma(s.. v JAkodas v Telkélas v Apmokéfimoatmet.. v Darbysekosvei.. “ Dabyse.. v Nukeipla v Failai v
Naujas (susies)

Naujas (susijgs atsakymas)

Naujas (kopija)

Naujas (18 ruosinio)

« <@ - 0 v eluéypusiapye Neety O
E=EE =
174 pav. Sqgskaity faktory sqrasas. Funkcija ,,Skenuotisu OCR"

Sgskaity faktiry modulyje spusteléjus Naujas > Skenuoti su OCR (zr. 174 pav.) atveriomas dokumento
nuskaitymo langas (zr.175 pav.).

TESTINE INSTITUCLIA ~ | Algiidas Adamauskas ~ | Nustatymai | Pagaiba | ()

Dokumento nuskaitymas
] [ e |
Nuskaitymo ducmenys

Skeneris. * EPSON DS-520 -

spava oinates

Skriamoji geba 800

Dokumento attinis: Vienpusis .
I&saugojimo duomenys

Registras: * Failai .

Failo pavadinimas * F 2018-07-03

Failo tipas: PDF

Prigéti 2yma.

IOCR ruoinys. * saskaita apmokeimul - I

175 pav. Dokum ento nuskaitymo langas

Dokumento nuskaitymo lange reikia pasirinkti OCR ruosinj, o kiti laukai automatiskai uzsipildo pagal
naudotojo iSsaugotus asmeninius skenavimo nustatymus.

Skenavimo procesas inicijuojamas spustelejus mygtukg Nuskaityti. Kai dokumento skenavimas
baigiamas, pateikiomas nuskenuoty dokumenty perziros langas, kuriome matosi automatiskai
uzpildytos lauky reikSmeés ir nuskenuoto dokumento vaizdas su pazymétomis sritimis (zr.176 pav.).
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® Dokumenty valdymo sistema TESTINE INSTITUCIA v | Aigirdas Adamauskas + | Nustatymai | Pagalba |

Nuskenuoty dokumenty perzidra (1/1)

T
5
X )
B Nukreipta: * vadovas 2202 - vadovas ASU |0~ {ontroic] -
- Reg. cata * 201807-03 2018.07-03 &= E
B G
o Serfa i humadis: ¢ [(orssrore 01592018 Umﬂ'ﬂ
i) | . 018-06-0) H
Dok data % 2018-07-03 2018-07-03 =] i
‘Suma (su PYM) * 798 798 Ei
Teiesas: * Pavadinimas* 191385203 - UAB Naujas pavadinimas x| (3 v
Verte (be PYM) # L4 v B LT 1000 1000 0000
176 pav. Nuskenuoty dokum enty perZiGros langas

Dokumento vaizde galima keisti pazymetos srities dydj ir vietq. KeiCiant sritj automatiskai keicCiasi
pazymeétos srities laukeliy duomenys. Taip pat galima tiesiog koreguoti laukeliy duomenis.

® Dokumenty valdymo sistema TESTINE INSTITUCWIA v | Algirdas Adamauskas v | Nustalymai | Pagaiba |

Nuskenuoty dokumenty perzidra (1/1)

Nustatyta lauko reikmé

o
Gavéjasiegistratorus:* mokymy 119 Mokymy Registratorius x|0 v 5
-
. Nukiopla: ¢ vadovas 2202 - vadovas ASU x|0 v [rockou] 5
- Reg data * 2018-07-03 2018-07-03 (] SASKAIT. E
B fronn o] :
. Sera ir numerss % 01502018 015972018 (25701592018 A
Dok data: * 2018-07-03 2018-07-03 [} T %
Suma (su PVM) * 798 F
Pranesimas
Teikejas * Pavadinmas® 191 diniom e
o
O ™ £ vt orte pate 8 domerdo model
ragistravimui?
= O]
177 pav. Nuskenuoty dokum enty perzitros langas

PerziUrejus duomenis, norint juos pateikti registravimuiir pereiti prie kito dokumento duomeny perzitros
reikia spusteléti mygtukg Pirmyn ir patvirtinti, ar norim pateikti §j dokumento modelj registravimui (zr.177
pav.

Kai visi nuskenuoti dokumentai perziGrimi ir patvirtinami, neskenuoty dokumenty sqraso langas uzsidaro
ir griztama j dokumenty sqrasq, kuriame pateikiami uzregistruoti dokumentai.
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Veiklos procesas - taischema aprasytas procesas, kuris veikia automatizuotai arba paleistas rankiniu
budu is sukurto sistemos objekto.
Veiklos procesas gali buti faikomas Siems objektams:

e Gautas dokumentas

e PilieCio laiskas

e SiunCiamas dokumentas

e Vidaus dokumentas

e Protokolas

e Sutartis

e Teises aktas

e Sgskaita faktira

e Rengiamas dokumentas

e Gauta e. siunta

e ISsiysta e. siunta

e Gautas el. laiskas

e Teises akty projektas (sprendimo projektas)

e Leidimas, pazyméjimas
Sistemoje galima sukurti veiklos procesy ruosinius, kuriuos galima priskirti objekty registrams arba uzkrauti
iS objekto kortelés.
Veiklos procesas gali bUti sukurtas ir tiesiog objekto kortelgje.
Norint sukurti veiklos procesy ruosinj, reikia turéti veiklos procesy ruosiniy registre autoriaus arba
fvarkyfojo feises.
Objekto korteléje veiklos procesq gali sukurti to objekto autorius (registratorius).

Veiklos proceso ruosinio kortelegje (zr. 178 pav.) pateikioma pagrindine ruosinio informacija.

Administralorius Sistemos ~ | Nustalymai | Pagaiba | O

Veiklos proceso ruosinys: naujas @

1 data: 2018-07-08 Jiregisiravo: Administratorius Sistemos

| ¢ uaayn | 1| + masins | )| st

Kortelé  Procssy schem:
e

Bendra informacija Vykdymo informacija
Registras: »

[VPR] - Veikios proceso ruosiniai v Galioimo Gata Nk *
Reg. data: > 20180708 8
Ell Ny
Aty
v

Antradte * Aa

Objetas *

178 pav. Veiklos proceso ruosinio kortelé
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Veiklos proceso ruosinio korteléje pildomi Sie laukai:

48 lentele. Veiklos proceso ruosinio korteles laukai

Laukas Trumpas apibidinimas
Bendra informacija
Veiklos proceso ruosinio registras.

Registras:

Reg. data: Automatiskai jraSoma ruosinio registracijos data.

Eil Nr.: Registravimo eilés numeris, apskaiciuojamas automatiskai issaugojus
kortelés duomenis.

AktyvUs: Ruosinio aktyvumo pozymis.

Antragte: Ruosdinio anfraste.

Objekto fipas: Nurodomas sistemos objektas, kuriam bus faikomas ruosinys.

Vykdymo informacija

Galiojimo data nuo/ik: Ruosinio galiojimo laikotarpis.

Skirtuke Procesy schema pateikiami veiklos proceso schemos elementai, schemos konstravimo langas
ir schemoje jtraukty elementy aprasymo laukai (zr. 179 pav.).

Veiklos proceso ruodinys: VPR-26 @

14 RD procasas

| (=] =

Kotek  Procesyschema Rylisi  Zymelés  Prviegios  Zumalas
a

Procesy schema
G| |

Procesy veiksmai

179 pav. Veiklos procesy schem oslangas
Veiklos proceso schemos elementy trumpas aprasymas pateiktas lenteléje (49 lentelé):

49 lentelé. Veiklos proceso schemos elementai

Elementas Aprasymas
Proceso pradizia.
Veiklos proceso schemoje privaloma nurodyti proceso pradziqg.
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Proceso pabaiga.
Veiklos proceso schemoje privaloma nurodyti proceso pabaigaq.

Proceso veiksmai.
— Yra 2 tipy veiksmai:
‘ ‘ Sisteminis - kai veiksmq atlieka sistema.
Sisteminiai veiksmai:
e El laiSko siuntimas
e Darby sekos Sablono priskyrimas
e Darby sekos veiksmas
o Dokumento pateikimas susipazinti
Naudotojo - kai veiksmq atliekq priskirtas naudotojas (darbuotojas).
Naudotojo veiksmai:
e Darby sekos sprendimo priemimas
e Susipazinimas su dokumentu

Veiksmy iSsiSakojimas arba sujungimas.
I$siSakojimo potipiai:

e [SsiSakojimas be sglygy

e [SsiSakojimas su sglygomis
Sujungimo potipiai:

e Laukiama vieno jeinancio srauto

e Laukiama visy jeinanciy srauty

Veiksmy jungtys sujungia proceso pradziq, veiksmus ir pabaigg.

Norint veiklos proceso schemoje nurodyti proceso pradzig, reikia pelés zymekliu nutempti pradzios
elementq | schemos konstravimo langqg (180 pav.).
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[t | [ e | | | .
Kortele  Procesyschema Ryéia  Zymeiéc  Prvilegios  Jumalas =
a
Procesy schema
[ i ||_esotuo ]| o svoms | 3
<
IO L ?’C}?
Oy )
C X: 110px ¥ - 60px
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180 pav. Veiklos procesy schem os langas

4.18.2.2. Proceso v elksmo aprasymas

Norint veiklos proceso schemoje sukurti ir aprasyti proceso veiksmaq, reikia pelés zymekliu nutempfi
veiksmo elementq | schemos konstravimo langq ir atsivérusioje formoje jrasyti veiksmo pavadinimqg bei
pasirinkti veiksmo tipq: Sisteminis arba Naudotojo (181 pav.).

Norial UAB  Administralorius Sistemos ~ | Nustalymai | Pagaiba | O

Fegisiracion data: 1018-07-09 Ustequatsavo: Adminsiratorius Sistemas
X utgar |1+ nauas | ][ sies | -
Koness ﬁmgiuAsgnwnu Ryfisi  Zymeles  Prviegios  Zumalas =
Procesy schema

£ s

Procesy veiksmai Bendra informaci
ra informacija

Pavadinimas. *

[a] Aprasymas

O |3

Kitainformacija  Naugotcio

181 pav. Veiklos procesy schem os langas

Pasirinkus veiksmo tipg Sisteminis, i$ sqraso pasirenkamas veiksmas:

e El. laisko siuntimas
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e Darby sekos Sablono priskyrimas
e Darby sekos veiksmas
e Dokumento pateikimas susipazinti

Veiklos proceso ruosinys: VPR-26 ®
6D procesas
- 2018.07.00 + Adminisrstorius Sistemas

[ vatan |1+ Hawes | ][ s

Kote  Procesyschema Ryliai  Zymeles  Priviegios  Zumalas

Procesy schema
o tisaugos || Eksportuot )| nasns screma
Procesy veiksmai

SU—

avadinimi

7%

—
(
SO0
©
H

ungtys ~ Veiksmo nustatymal

Gawdjas
ai

182 pav. Veiklos procesyschem oslangas

Pasirinkus veiksmq El. laiSko siuntimas pildomi laukai (pav. 182 pav.):
Veiksmo nustatymai:

Gavéjas (-ai) — gavéjy el. pasto adresai.

Kopija - el. pasto adresai, kuriais reikia issiysti el. laisko kopijq.

Slapta kopija — el. pasto adresai, kuriais reikia iSsiysti el. laisko slaptqg kopija.
Antrastée — el. laisko antraste

Failai — dokument korteléje prisegty faily siuntimo pozymis.

LaiSko turinys — el. laisko turinys

Pasirinkus veiksmqg Darby sekos Sablono priskyrimas pildomi laukai:
Veiksmo nustatymai:
Ruosinys — darby seky Sablonas.

Pasirinkus veiksmg Darby sekos veiksmas pildomi laukai:

Darbo informacija:

Data nuo — darby sekos veiksmo pradzia.

Data iki — darby sekos veiksmo pabaiga.

Veiksmas - darby sekos veiksmas pasirenkamas iS veiksmy sgraso(Pvz.: Vizavimas, PasiraSymas,
Tvirtinimas) arba jraSomas ranka.

Paskutinis sekos darbas (RD registravimui) — pozymis, nurodantis, kad ranka jrasytas veiksmas yra
paskutinis RD veiksmas (laukas skirtas tik RD).

Mygtuko pavadinimas — jrasyfo ranka veiksmo mygtuko pavadinimas.

Subjekto informacija:

Data nuo - darby sekos vykdytojo termino pradzia.

Data iki — darby sekos vykdytojo termino pabaiga.

Atlikimo periodas — darby sekos atlikimo termino dieny skaicius.

Subjektas — darby sekos vykdytojas - darbuotojas

Grupé - darby sekos vykdytojas - grupé
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Pastabos — darby sekos vykdytojui skirtos pastabos

Pasirinkus veikssng Dokumento pateikimas susipazinti pildomi laukai:

Veiksmo nustatymai:

Subjektas (ai) — darbuotojai, kuriems pateikiamas dokumentas susipazinti.

Grupé (és) — subjekty grupés, kuriems pateikiamas dokumentas susipazinti.

Pareigybé (és) - pareigybes, kurioms pateikiamas dokumentas susipazinti.

Pastabos — pastabos, skirtos subjektams.

Susipazinimo faktas fvirfinamas el. parasu — pozymis, nurodantis ar susipazinimo faktas furi bufi
patvirtintas el. parasu

Ziniai — dokumento nukreipimo Ziniai pozymis.

Pasirinkus veiksmo fipg Naudotojo, iS sgraso pasirenkamas veiksmas:
e Darby sekos sprendimo priémimas
e Susipazinimas su dokumentu

Pasirinkus veiksmqg Darby sekos sprendimo priémimas pildomi laukai:

Salygy informacija

Priima sprendimq —turintis priimti darby sekoje sprendimqg darbuotojas.

Veiksmas — veiksmas, kuriam darbuotojas turi priimti sprendimaqg: Derinimas, Vizavimas, Pasirasymas,
Tvirtinimas, Registravimas, Registravimas (pateikto dokumento), Sukurimas (rengiamo dokumento).
Sprendimas — Sprendimo tipas: Atmesta, Pritarta, Nepritarta

Kita informacija:

Kuratorius - veklos proceso kuratorius (darbuotojas)

Kuratoriaus teises

Leisti kuratoriui nutraukti procesqg — pasirinkimas: faip/ne.

Leisti kuratoriui sustabdyti procesq - pasirinkimas: taip/ne.

Leisti kuratoriui praleisti proceso veiksmq - pasirinkimas: taip/ne.

Vykdytojo teises

Leisti vykdytojui nutraukti procesq - pasirinkimas: taip/ne.

Leisti vykdytojui sustabdyti procesq- pasirinkimas: taip/ne.

Leisti vykdytojui praleisti proceso veiksmq - pasirinkimas: taip/ne.

Pasirinkus veiksmqg Susipazinimas su dokumentumi pildomi laukai:
Salygy informacija

Turi susipazinti — turintis susipazinti su dokumentu darbuotojas.
Kita informacija:

Kuratorius - veklos proceso kuratorius (darbuotojas)

Kuratoriaus teises

Leisti kuratoriui nutraukti procesg — pasirinkimas: faip/ne.

Leisti kuratoriui sustabdyti procesq - pasirinkimas: taip/ne.

Leisti kuratoriui praleisti proceso veiksmq - pasirinkimas: taip/ne.
Vykdytojo teisés

Leisti vykdytojui nutraukti procesq - pasirinkimas: taip/ne.

Leisti vykdytojui sustabdyti procesq- pasirinkimas: taip/ne.

Leisti vykdytojui praleisti proceso veiksmq - pasirinkimas: taip/ne.
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4.18.2.3. Veiksmy issisakojimas arba sujungimas

Veiksmy issiSakojimo elementas veiklos proceso schemoje naudojamas tuomet, kai reikia aprasyti
veiksmus, kurie bus vykdomi pagal numatytas sglygas.
Sis elementas taip pat sujungia issisakojusius veiksmus.

Norint schemoje sukurtiir aprasyti proceso veiksmuy issiSakojima, reikia pelés zymekliu nutempti elementg
j schemos konstravimo langq ir pasirinkti tipg ISsiSakojimas (pav. 183 pav.).

Nortal UAB  Administralorius Sistemos | Nustalymai | Pagaiba | O

Veiklos proceso ruosinys: VPR-26

:
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Procesy schema
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Procesy veiksmai
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Susmatinmas O O

183 pav. Veiklos procesy schem os langas

Toliau reikia nurodyti potipj:
e ISsiSakojimas be sqlygy
e ISsiSakojimas su sglygomis

Pasirinkus ISsiSakojimas su sglygomis, reikia sukurti sglygqg ir pasirinkti sqlygos atlikimo kelig: Taip/Ne.

-
Lauke Salyga spusteléjus mygtukqg , pateikiamas sqlygy konstruktoriaus langas (pav. 184 pav.).
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Salygy konstruktorius

184 pav. Langas Sqlygy konstruktorius

4.18.2.4. Procesy jungtys

Proceso pradzios, veiksmuy ir pabaigos elementai sujungiami naudojant proceso jungtis. Norint sujungti
proceso elementus reikia pelés Zymekliu nutempti jungtj j schemos konstravimo langg (pav. 185 pav.).

Kortelé  Procesy schema  RySial  Zymeles  Priviiegios  Zumalas
-

Procesy schema

 Wsaugoh || Eksportucti J MNadkind schema

Procesy veiksmai -

o]

Suspatinimes

185 pav. Veiklos procesy schem oslangas
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V eiklos procesy ruosiniy panaudojmas

Sistemoje sukUrus veiklos procesy ruosinius, juos galima pasirinkti objekto korteléje arba registro kortelégje.

4.18.3.1. Veiklos procesy ruosinio uzkrovimas objekto korteléje

DVS objekto kortelés skirtuke Procesy schema galima sukurti naujg veiklos procesqg arba jj uzkrauti i§
veiklos procesy ruosiniy sgraso. Tam reikia spustelti mygfukg Uzkrauti is ruosinio, pateiktame sqgrase
pasirinkti veiklos procesq ir jj iSsaugoti (pav. 186 pav.).

Veiklos procesy ruo$inio pasirinkimas

Reg. Nr. ¥ Reg.data
l VPR-15 2018-06-25
VPR-AT

PR
VPR-23

VPR-26 2018-07-09

186 pav. Veiklos procesyruosinio pasirinkim as

Issaugotas procesas aktyvuojamas spusteléjus mygtukg Aktyvuoti (pav. 187 pav.).

DVS naudotojo vadovas
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187 pav.

Norial UAB  Adminisiratorius Sistemos ~ | Nusialymai | Pagaiba | O

Procesy schemoje pasibaige veiksmai atvaizduojami pilka spalva, o aktyvUs — zalia (pav.188 pav.).

Rezoucis Pavedimal  Velos Zumales  Jymeles  Prviegios  Patekimal  Perdiros kontol  Zumalas

Konels  Dabyseka  Rydisl  Procesy schem:
Y

Procesy schema: Laukiama naudotojo jvesties

Procesy veiksmai
O
pateikimas laigkas KAM susipaginimas.

Jungtys

I_l

Veiklos procesy schem os langas

===
188 pav.

Naudojantis atitinkamais funkciniai mygtukais galima sustabdyti veiklos procesq, nutraukti procesqg arba

naikinti proceso shema.

4.18.3.1. Veiklos procesy ruosinio priskyrimas registro korteléj

Jei objekty registro korteléje priskiriamas veiklos procesy ruosinys, ftai iSsaugojus registre objektg jom

automatiskai sukuriamas ir aktyvuojamas veiklos procesas.
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