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

o Teikiami dokumentai per savitarng;

¢ Naujo darbuotojo priemimas per savitarng;

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

DVS turi iSorinj portalg arba Savitarng.

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

Su pateiktais dokumentais diroama pagal jiems priskirtg darby sekq.

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

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

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

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

e sisteminiy ir laisvai kuriaomy klasifikatoriy jrasus;

e savitarnos naudotojus;

e registrus;

e darby seky Sablonus;

e dokumenty ruosinius.

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

-
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e Darby sekos sablony tipai.

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

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

' Dokumenty valdymo sistema Sislemos Administratorius v | Nustalymai | Pagalba |
Wy ) s g - D 1 o ™ Sorendmy [ ). Seskatos LB ) A
EL) Dabalavkis kai 4 % Darbotvarkes , Usduotys 4 i projektai 4 Protokolai , © faktoros pranesimai 4 Ataskaitos SAdministravimas < > =
Administravimo funkcijos Bendros unkeios m
Tipas Wsos =
[ | ] mecspuen |

Pavadinimas

Tipas

Aprasymas

|

Dokumenty raéys
Dokumenty gavimoisiuntimo badai
Ookument

Vidaus dokumentai

Gaunamiejl ir

Gaunami

Gaunamieji ir sunciamist dokumental

Gaunamiejiir siundiamieji dokumental

laji cokumental

eii dokumental

Vidaus dokumenty §pai
Dokumenty raéys

Dokumenty gavimossiuntimo badai
Dokumenty paskirts

Dokumenty wurinys

Zymeliy tpai Kif Zymeiy tipai
Darbuotojy pareigybes s Kal Darbuotoju pareigybés
Tolsés aktai Toisés akiu stapai
Teisés akiai Teises aky r08ys
Protokoly tipal Protokolai Protokoly ipai
Protokoly stapal Protokolai Protokoly etapal
Sutardsq tpai Sutaréiy Upai
Sutarésy stapal Sutartys Sutarésy stapa
Sutanys Sutarésy 3aily pai
Sutartys Valiutos bipai
Pietiy laitkal Vietaves
Piotiq taiékal Pillodiu laitky urinia
Pty laifkai Pllieéiy socialines grupés
Puiediy lasikai Piliediu laidky atsakymai
Uiduatys Uzduotiy veikios ipal
usduotys Uzduotiy velksmal
Pavedimy fipai Pavedimai Pavadimy tipai
Veikios Bylos Veikios -
W50 v edubiupusiapyie 1-BENeity O

[t | - |
I pav. Administravimo funkcijos. Skirfukas Klasifikatoriai

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

Darbuotojy pareigybé

2 pav. Klasifikatoriaus jraso jvedimo langas

Norint sukurti naujg klasifikatoriy, klasifikatoriy sgrase spaudziamas mygtukas Naujas (zr.3 pav.).
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# Dokumenty vaidymo sistema Sistemos administratorius ~ | Nustatymai | Pagaiba | O

o o MK ‘ Gaunamieji ™ Siunciamieji N Vidaus ™ [2h, Rengiamieji T, Darby seky Dokumenty (o d

£ Darbalaukis 15 dokumentai 4 Y dokumentai , (1) dokumentsi @ - & dokumentai 4 Jablonai 4 ruodiniai 4 P Adminstravimas $RD
Administravimo funkcijos Bendros funkcijos m

Tipas: isos -

Pavadinimas. Tipas Aprasymas.

Vidaus dokumenta:

Protokoly ipai

Protokolal Protokoly etapal
Sutartys Sutardiy ipai
oy tapai

veiklo Bylos Veikos -

©: 0 v ewiupsame 1-3BENeLEN O

3 pav. Administravimo funkcijos. Naujas klasifikatorius

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

@ Dokumenty valdymo sistema Sistemos administratorius - | Nustalymai | Pagaiba | O

Klasifikatorius: naujas
isaugot || tsmugob v uitaryt || ussann

Bendri duomenys

Pavadinimas: *

Aprasymas

Reikémes

[ |t ][ |
Kodas ~ Pavadinimas

Irasy néra

4 pav. Naujo klasifikatoriaus langas

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

5 pav. Klasifikatoriaus jraso jvedimo forma

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

2.1.1.1. Pareigybés

Klasifikatoriaus Pareigybés (Zzr. 6 pav.) jrasai gali bGti naudojami:

e darbuotojo korteléje, norint nurodyti darbuotojo pareigas;
e darby sekoje, norint nurodyti darby sekos vykdytojq;

o darby sekoje, norint priskirti darby sekg pareigybei;

)

dokumento ruosinio xml formoje, norint nurodyti pareigybe.

& Dokumenty valdymo sistema

132w x

Darbuotojy pareigybés
Chmee | 7o | =] [
Kodas & Pavadinimas
I Dirsktorus =z
2 Vyrbuhalteris g
3 Direkionaus pavaduotojas
4 Vyrpardavejas
5 Buhalteris
& Apskaluninkas
7 Administratonus.
8 Loglstkos vadovas
9 Logistikos vadybininkas
10 Tiekimo vadybininias
n Firkimy vadybininkas
12 IT administratorius
1 7 skyiaus vadovas
“* Personalo vadybininkas
15 Pardyotuviy bnklo region vadovas
16 Parduatuviy tnklo vadovas
1 Dizaineris
18 Kirybininkas
1 E-komercios vadybininkas
20 Versio valdymo sistemy konsultantas
2 Pikimy i pardavimy vadavas
22 Vairuolojas
z Prkimy projekiy vadavas
2 Warkelingo vadybininkas
E- Pardavéjas

Wil o 5 30 v siluéy pusiapyje 1-2982000E0  ©

6 pav. Klasifikatorius Pareigybés
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2.1.1.2. Vidaus dokumenty fipai

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

& Dokumenty valdymo sistema

pare V2| a v | x
Vidaus dokumenty tipai
= I w] (s
Kodas & Pavadinimas
I 1 Pradymas primil | darba (suming darbo laiko apskaia)
2 Pratymas primi | darba (irasing darbo aiko apskaits)
3 Pragymas afleisd i darho sav noru (pagal LR DK 1275714 )
4 Prafymas 66l pavardés keitmo
s Pradymas aé kasmetiniy apmokamy atosaigy
[ Pratymas dél neapmokary aiosalg
Praymas del mokymosi atosiogu
8 Prakymas o6l vaiko priedidros atostogy
4 Praiymas nutrauki (apmokamas, neapmokamas, mokymas, vaiko priesiros) atosotogas
10 Prasymas dél aisvu dleny skyrimo administacial leidus
n Prasymas dél elato keiima
1 Prafymas del darbo val nustaymo (velima)
1 Pragymas dél pareigy kefimo
1 Prasymas dél padalinio keltmo
15 Prasymas 66l darbo uimokestio keitima
16 Praymas aé (ne) pagrindines damavistés
i Pragymas 461 NPD (ne) taikymo
18 Praymas del NPD ir PNPD (ne) aikymo
19 Pratymas 661 mamadienio skyrimo
w)(a o v oW 30 v eluiypuslapye 1198 10eiE O

7 pav. Klasifikatorius Vidaus dokumenty tipai

2.1.1.3. Teisés akty rusys

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

® Dokumenty valdymo sistema

Sistemos administratorius v | Nustalymai | Pagaiba |

Teisés akty rasys

e 12 meoen [ = siven 1t |

I v Personalo isakymai

Atostogy isakymal

<@ ¢ @ v cmsypusape 1-282el08y  ©

8 pav. Klasifikatorius Teisés akty rdsys
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2.1.1.4. Dokumenty ruosiniy tipai

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

Sistemos Administratorius | Nustatymai | Pagalba |

8 Dokumenty valdymo sistema
Dokumenty ruosiniy tipai
[ [ ot [ = e | e |
Kodas 4 avadinimas

Pavadinima:

©
&
L}

9 pav. Klasifikatorius Dokumenty ruosiniy tipai

2.1.1.5. Darby sekos Sablony tipai

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

Sistemos administratorius v | Nustatymai | Pagalba |

 Dokumenty vaidymo sistema

Darby sekos $ablony tipai

[ | o | = [
Kodas Pavadinimas
l ] Pradymal

W4 o » M 30 v | elubiypusiapyle

10 pav. Klasifikatorius Darby sekos Sablony fipai

-
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2.1.2. Savitarnos naudotojai

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

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

& Dokumenty valdymo sistema

Sstemos Adminisiratorius_v | Nustatymai | Pagalba | O

Darbuoctojas: 10515

Pw

ardavéja Reging
20160304

Kortelé  Privilegilos  Kuruojamipadalinial  Teisés  Zumalas
-

Bendri duomenys

Naudotojo duomenys

Pavaldumo hierarchija 0-TESTINE INSTITUCLIA | 105 - Reginos padalinys | 10814 - Regings parduotivé [ Darbuotojas
Tipas: Darbuotojas .

! g Frisijungima vardas Regp12345
Data nuofki * 2016-03-04 B’ =]

Naudomjo siapaZedis un bOY sudarytas £ diduy, maduy raIdEy irSmbolly vz, 7, 8. 1,%, %, 5. Minimalus slaptaZodZio igis 8 simbalal,
Asmens duomenys

Kodas * 10515 il slaplazods
Vardas # Reging

Vardas egina Kiti duomenys
Pavarde * Pardavéja

"

biekius siunimas: ¥

Rekvizity sqrasas

[ [ [ |

Tipas Refkdmé

~ Pagrindinis
El. pattas regina.ivaskisne@nevaa it Tain

11 pav. Darbuotojo kortele

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

B Dokumenty valdymo sistema

Sistemos Administratorius ~ | Nustatymai | Pagaiba | ()
Darbuotojas: 10515

[ ot 1| aoora |

Korteli  Privilegijos  Kuruojami padaliniai  Teises  Zumalas
-

tisaugon || tissugosi uigars

Bendri duomenys

Naudotojo duomenys

Pavaldumo histarchija 0- TESTINE INSTITUCLIA 1 105 - Reginos padalinys | 10514 - Reginos parduotuve

Naudotojo ipas Darbustsias
Tipa: Darbuolojas . - [
Data nusli:* ms030s 0 ® Naudolojo slaptasodis ur bl é did 5 iy i simboliy pvz. 7, 8,1,%,%,5 odsio igis B simbokai
Asmens duomenys sapuzodsx [
Kodas: ® 10515 Pakariokta slaptaod
Vardas* Regina it duomenys
Favards: % Pardavéia
El pash p ®
€1 pa objoktus siunsmas:
4 dokumenty faius
naudoiojas .
ROl Padaiiniai
Padaliniy sqrasas
[ prien || Redonuen || 16w
Pavadinimas ~ Pareigos
Reginos parduotuvé 8- Pardavéias Tain
Suvyida 2- Darbuctojas ™

12 pav. Darbuotojo kortele
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Sistemos administratorius turi sukurti visus teikiomy dokumenty per savitarng funkcionalumui reikalingus
registrus ir priskirti naudotojams feises j registrus.

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

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

 Dokumenty valdymo sistema TESTINE INSTITUCIIA v | Sistemos Administratorius_~ | Nustatymai | Pagalba | )
P E ) T IEY b —~ ot y Dokumenty T, Dabyseky 53/ 0 o
L) Darbalavkis siuntos 2 s 4 2 Uz S 4 J a4 - Pr i tvi - =l projekd - © fakts ruodiniai - =% Sablonai « ‘S Administravimas L Failsi , < > =
Administravimo funkcl] KlasiSiatorial
Tipas Visos ) v
Pavadinimas Tipas

Kita

Registral
Kita

Kita

Papildomos funkcij

13 pav. Bendry administravimo funkcijy sqrasas

_ 11
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@ Dokumenty valdymo sistema TESTINE INSTITUCIJA ~ | Sistemos Administratorius v | Nustatymai | Pagaiba | C

Registrai
Registro Spas Vis: v Objekly tipas Visi ~  Galojimas Visi v Mplestinis.

I e |

ELNLA - IKdentifkavimo ymuo Pavadinimas ™ sistemoje Tvarkytojal Galiog ... Pastabos.
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14 pav. Registry sgrasas

Registry sgraso funkciniai mygtukai pateikti lenteléje (1 lentelée).

I lentelé. Pagrindiniai sqraso funkciniai mygtukai ir jy apibddinimas

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

Maujas P

Naujas !
MNaujas (kopija)

Pazyméto jraso (registro kortelés) atvertimas perzitros rezimu

Pazymeto jraso (registro kortelés) atvertimas redagavimo rezimu

Redaguoti

Pazymeto jraso (registro kortelés) trynimas

I5trinti

Uzdaryti Sgraso uzdarymas

Eksportuoti | Saraso eksportas | Excel ir PDF formatus.

Eksportuoti excel
Eksportuoti pdf

Kuriant naujg registrg, registro korteleje (zr. 15 pav.) svarbu parinkti tfinkamg sistemos objekto
pavadinimg.
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Registras: Naujas

Korteld  Tvarkylojai
-

Bendra informacija

0 2016-07-26 ®
[Repisto ident ZymuoHDokumento eil Nr) v =)
M Pastab
]
Byla &
Darbonvarks Informavimas el pas

Dardy seky Sablonai
Dokumento ruosinys
£ siunta (gauta)

€ siunta (iésiusta)
€1, pranesimai

]

15 pav. Registro kortele

SukUrus naujq registrg, jo kortelés skirftuke Tvarkytojai reikia nurodyti registro atsakingus asmenis ir jy teises.
Visi savitarnos naudotojai turi turéti autoriaus teises j Teikiamy dokumenty ir Faily registrg. Todél priskiriant

Sivose registruose naudotojus (zr. 16 pav.), galima tiesiog pasirinkti subjektq VISI ir teise Autorius (zr.17
pav.).

Naujas atsakingas asmuo

16 pav. Naujo registro atsakingo asmens jvedimo langas
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1 Dokumenty valdymo sistema Sistemos Administratorius v | Nustatymai | Pagaiba |

Registras: TD
su0k  uldaryt | oo “Il u.u.n]

Kortelé  Tvarkytojai  Zumalas
a

Registro atsakingy asmeny sarasas

[ P
Kodas « “  Subjektas
4 Autorius

0 vist

5 ° s w30 v | eiluiypusiapyie 1-181eluEy O

17 pav. Registro skirtukas Tvarkytojai

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

Naujas atsakingas asmuo

10501 - Dokumenty tvarkylojas

18 pav. Naujo registro atsakingo asmens jvedimo langas

3. Darby seky Sablonai

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

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

Tam reikia Darby seky Sablony modulyje sukurti darby sekos Sablono kortele ir joje sukurti darby sekq.
Darbuy seky Sablony modulis pasiekiamos pasirinkus meniu punktq Darby seky Sablonai (zr. 19 pav.).
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& Dokumentu valdymo sistema Sistemos administralorius_~ | Nustatymai | Pagaiba | ()

=y B MIK % Gaunamief ;) b Videus ] Rengiamicj T Darbyseky Dokumenty
E<Darbalaukis |24 dokumentai , (®) dokumentsi , (T 4 -0 dokumentsi , | Failai , 52 dokumentsi , 5 fablonai rucginial ;i Administravimas <> =

Darby s3radas

Rengiamieji dokumentai irengiami)
Véluoiantys dekumentai

Rengiamisji dokumentai {vykdomi)
Man patelil suderinimu Pavedimal (vykdomi)

19 pav. Modulis Darby seky Sablonai

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

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

Darby seky $ablonai: naujas

tracijos data: 218072

[ vstan |1+ s |,
Korteld Darby seka Rysiai  Zymeles Privilegijos Zumnalas
-

 Biswugon || o tisauget i uicarst

Bendra informacija

20160727 ® Tipas:

20 pav. Darby sekos Sablono kortele

Kortelés bendroje dalyje pildomi Sie laukai:

2 lentelé. Dokumento ruosinio kortelés laukai

Laukas Trumpas apibudinimas
Bendra informacija
Darby sekos Sablono registras.

Registras:

Reg. data: Automatiskai jraSoma kortelés registracijos data.

Eil nre Registravimo eilés numeris automatiskai apskaiCivojamas iSsaugojus
korteles duomenis.

Antraite: Darby sekos Sablono antraste.

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

Tipas: Darby sekos Sablono tipas, nurodomas i klasifikatoriaus.

AktyvUs: Darby sekos Sablono pozymis: aktyvus / neaktyvus.

Kortelés duomenys issaugomi spusteléjus ISsaugoti arba ISsaugoti ir uzdaryti.

R 15
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3.2. Darby sekos kurimas

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

 Dokumenty valdymo sistema
o Darby seky sablonai: DSS-18

Nez DSS-18

& Praiymo derinimas (be jsakymo)

ETIET0

Korelé  Darbyseka Ryfiai  ZJymelss  Privilegiios  Zumalas
-

Sistemos Adminisiralorius_~ | Nustatymai | Pagalba | &

Veiksmy saragas

] s | o [

Veiksmas Data nuo Data iki
[ray nera

Subjekty sarasas
Nouis | Redaguoki | Hakini

Subjektas/Pareigybé Data nuo Data iki Taisd | faila

waki néra

Pastabos

21 pav. Darby sekos Sablono kortele. Skirtukas Darby seka

Darby sekos langg sudaro 2 dalys:

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

Norint sukurti naujg darby sekq, reikia Veiksmy sqgrase spustelti mygtukg Naujas ir atvertoje formoje
Navujas darbas ir subjektas (zr. 22 pav.) jrasyti darbo ir subjekto duomenis. Jie iSsaugojami spusteléjus

mygtukq Pridéti.

-

u DVS naudotojo vadovas

Naujas darbas ir subjektas

Darbo informacija
Data nuofk
Velkemas +

Subjekto informacija

22 pav. Naujo darbo ir subjekto jvedimo langas
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Sioje formoje, galimi du veiksmo jvedimo bUdai. Pazyméjus atitinkama laukelj, galima pasirinkti i tipiniy
veiksmy sgraso arba laisvai jrasyti darbo pavadinimg.
Tipiniai veiksmai:

e Derinimas

e Vizavimas

e Pasirasymas

e Tvirtinimas

e Registravimas

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

Nurodant darbo subjektq, galima pasirinkti pareigybe arba darbuotojq.

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

Jei parenkamas darbuotojas, sprendimq turi jvesti nurodytas darbuotojas.

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

Naujas subjektas

Subjekto informacija

23 pav. Naujo subjekto jvedimo langas

4. Dokumenty ruosiniai

Dokumenty ruosiniy modulyje galima kurti dokumenty ruosinius, skirtus:

¢ Rengiamiems dokumentams;

e Savitarnai (Teikiamiems dokumentams).
Kai dokumentas kuriamas iS dokumento ruosinio, dokumento failo turinys yra uzpildomas i per formg
naudotojo jvedamuy reikSmiy ir dokumentas sugeneruojamas automatiskai.
Priklausomai nuo dokumento ruosinio paskirties skiriasi dokumento ruosinio kortelés laukai ir jo darby
sekos lango funkcionalumas.
Dokumenty ruosinio skirto teikiamam dokumentui darby sekos lange galima sukurti keletqg skirtingy
darby seky, skirfy visoms arba nurodytoms pareigybéms.
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Dokumenty ruosiniy modulis pasiekiamos pasirinkus meniu punktg Dokumenty ruosiniai (zr. 24 pav.).

& Dokumentu valdymo sistema Sistemos administralorius_ | Nustatymai | Pagaiba | O

B OMIK Y Gaunamiei % Siunclamiej S Vidsus [ " Rengiamie T Darbyseky Dokumenty
ESDarbalavkis | % dokumentai , © dokumentai , L 1 dokumentai , |- Failsi , " dokumeniai , OO Gablomai 4 .| mwodmiai  , ‘A Administravi <> =

Darby saradas

Visi dokumentai ir pavedimai Rengiamie dokumentai (rengianmi)
Per Wl ta

Rengiamieji dokumentai {vykdomi)
Man pateikh suderin

Pavedimal fwykdomi)

24 pav. Dokumenty ruosiniy modulis

Naujo dokumento ruosinio kurimo procesas susideda i dviejy etapuy:

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

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

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

@ d O =

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFEREMCES MAILINGS REVIEW VIEW DEVELOPER

Qj D 23 Recard Macra ﬁﬁ i Aa fa = BB B Design Mode @ D ﬂ [B\
] u Pause Recording o Ej Ell B Properties . . — %
Visual Macros Add-Ins  COM XML Mapping Block  Restrict Document Document

Basic ¥ Macro Security Add-Ins E&Si- Group Pane Authors - Editing  Template  Panel
Code Add-Ins Controls Mapping Protect Templates

25 pav. MS Word lango jrankiy juosta

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

R 18
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Word Options ?
G I . .
Enere EEE Customize the Ribbon and keyboard shortcuts.
Display
Choose commands from: Customize the Ribbon: (i)
Proofing :
Popular Cormnmands v Main Tabs v
Save
Language Accept and Move to Next A Main Tabs
= Align Left =l [¢] Home
Advanced ',% Breaks 4 Clipboard
_ _ = Bullets L4 Font
Customize Ribbon = Center Paragraph
S B »
Quick Access Toolbar E-)_ Change List Level Styles
8 Copy Editing
Add-Ins I Cut Insert
Define New Mumber Format...
Trust Center EI Delete
m' Draw Table 7
Draw Vertical Text Box References
(09 Email [¥] Mailings
#% Find Review
Font I~ EI
A Font..
A Font Color |F
Font Size I-
% Format Painter Blog Post
A Grow Font Insert (Blog Post)
2 Hyperlink... Outlining
1
e Insert Footnote ] Background Removal
= Line and Paragraph Spacing L4
P Macros
EIE Multiple Pages New Tab New Group Rename...
D Mew W i
Customizations: Reset = il
Keyboard shortcuts: Customize... Import/Export * |©
< >
oK Cancel

26 pav. MS Word langas Word Options

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

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

Lauky Title ir Tag pavadinimas turi buti vienas zodis, sudarytas is lotynisky raidziy ir skaiCiy, t.y. negalima
naudofti tarpo simbolio, pvz. rasyti ,eil nr, taciau gali buti raSoma ,,eilnr* arba ,eil_nr".
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WHS O-

DEVELOPER

&

Dacument Document
Template

Panel

Templates

FILE HOME INSERT DESIGN PAGE LAYOUT REFERENCES MAILINGS REVIEW VIEW
-, D 7 Record Macro 'lf e a ¢ Design Mode @ D
i
=) 5 et =
Visual Macros . Add-Ins COM XML Mapping Block  Restrict
Basic 1. Macro Security Add-Ins roup Pane Authors - Editing
Code Add-Ins Controls Mapping Protect
areigos
VARDAS PAVAR
UAB JMONE

Direktoriui Vardeniui Pavardeniui

PRASYMAS DEL ATOSTOGY
Data
Vilnius
Dokumento turinys
Pasiraie Pasirase
27 pav.

m

> IEN|

Content Control Properties

General
Title: Pareigas
Tag: Pareigos|
Show as: |Bounding Box| w
Color: & -

|:| Use a style to format text typed into the empty control
Style:

ex |

Default Paragraph Font

[] Remove content control when contents are edited
Lacking

[] Content control cannot be deleted

[[] Contents cannot be edited
Plain Text Properties

|:| Allow garriage returns (multiple paragraphs)

Cancel

MS Word langas Content Control Properties

Regina lvaskiene -

Norint perziuréti failo turinyje Title ir Tag pavadinimus, reikia funkcijy grupeje Controls pasirinkti funkcijg

Design Mode (7r. 28 pav.).

u DVS naudotojo vadovas
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T d s prasymas del atostogu - Word 7 E - & X
G HOME  INSERT  DESIGN  PAGELAYOUT  REFERENCES  MAILUNGS  REVIEW  VEW  DEVELOPER Regins lvatkien -

! ®7 Record Macro & = Aa fa (= B =
& B3 I = N S

Pause Recording
- XML Mapping Block Restrict Document Document

Visual Macros Add-lns  COM _
Basic % Macra Security Add-ins | B8 &~ Group Pane Authors - Editing  Template  Panel
Code Add-Ins Controls Mapping Protect Templates

I

Pareigos Pareigos, | | Pareigos

Vardas |\VARDAS Pavarde | PAVARDE

UAB [MONE
Direktoriui Vardeniui Pavardeniui

PRASYMAS DEL ATOSTOGY

Data patg Data

Vilnius

DokTurings| Dokumento turinys  DokTurinys

Pasirasé Pasirase | pasirase

28 pav. MS Word dokumento turinys

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

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

8 Dokumenty vaidymo sistema Sistemos Administratorius_~ | Nustatymai | Pagalba | O
1K Dokumenty % Gaunamieji B Vidaus =", Rengiamisji SiunEiamisji M

(@) dokumentai 4 || Darbotvarkés

£ - = A=l E. . X s o z ™ e
ER) Darbalauks ‘QL dokumentai 4 noia s 1 Byl 2 O shmie o 8 kil o L dodemmtad dokumentai , L . = @ laigkai o

Dokumenty ruoginiai

Fillras Sisteminis (3 men. lakotarpio) v Regemas vis v U sisteminis v plasimis

+ taujas (RD) 2 pectaeen || 27 Ressquan || — vrne ||| exapormen |

Naujas (RD) Antragté Ruoginio tipas skirta Objekto tipas. Failas

Naujas savitamal | Indres test 22 Sawiamal Teikiamas dokumentas =] ‘

29 pav. Dokumenty ruosiniy sqraso funkcijos Naujas (RD) ir Naujas savitarnai

Norint sukuti naujg dokumento ruosinio kortele, skirtg rengiamiems dokumentams (zr. 30 pav.), reikia
spustelti mygtukg Naujas (RD).
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B DoKumenty valdymo sistema

Sistemos Administratorius_~ | Nustatymai | Pagaiba | O

Dokumento ruosinys: naujas

= v 20160721 ireaiirers: Sivimmos Mminisietnes
| x vssar |1| — s |||+ mavis |
Korteki  Darbyseka Ryfisi  Zymeles  Pruiegios  Zumalss
-
o Bisagoh || o Wamgokiuidaryt |1 Sabiono 2 forma

Bendra informacija

9. data * 2016072 ®

30 pav. Dokumento ruosinio kortele, skirta rengiamiems dokumentams

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

& Dokumenty valdymo sistema

Sistemos Administratorius ~ | Nustatymai | Pagaiba | ()
Dokumento ruosinys: naujas

ata: 2046-07-24

x vagarys |1 — 16wmn 1| + Hais | |

Koruh Douscka Ryssi melss Puiegios  umalas
-
BRG] Sawmorin s | St s

Bendra informacija
Registras: ¥

e Telkiamas dokumentas

Reg. data'* 2016-07-21 5] [ |
. . v )

Aa

[ITNTSENEET Fieng. dok o lauky inkinimas

Teikiamy dokumenty faily duomenys

Bus pric

Padaliniy If registry nustatymy saragas.

Padaiinio pavadinimas Teikiamo dokumento registias Vidaus dokumento registras < Rengiamo dokumento registras Faill registras

Administracia

N skyrius

sA

X8AV

Padalinyse

Padalinys4

Projekay valdyme skynus

Siuvyhla

31 pav. Dokumento ruosinio kortelé, skirta savitarnai

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

3 lentelé. Dokumento ruosinio kortelés laukai

Laukas Trumpas apibidinimas
Bendra informacija

Registras: Dokumento ruosinio registras.

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

Reg. data:

Eil nre Registravimo eiles numeris apskaiciuojamas automatiskai iSsaugojus
kortelés duomenis.

Antraite: Dokumento ruosinio antraste.

Ruosinio tipas: Ruosinio tipas nurodomas is klasifikatoriaus.

Objekto, kuriam skirtas dokumento ruosinys, tipas.

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

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

Failas: Laukas skirtas failui jkelti.

AktyvUs: Dokumento ruosinio pozymis: aktyvus / neaktyvus.

Kuriant dokumento ruosinj savitarnai, korteléje rodomi papildomi laukai.

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

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

Kortelés skirftuke Papildomi nustatymai pildomi Sie laukai:

4 lentelé. Papildomy nustatymuy skirtuko laukai

Laukas Trumpas apibudinimas
Teikiamy dokumenty faily duomenys

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

Pridedamy  faily pastabos Te.ks‘ros,.kL.Jris b.us rodomas teikiamo dokumento kortelgje prie lauko,
tekstas: skirto failui jkelti.

Padaliniy ir registry nustatymy sqrasas

Padalinio pavadinimas: Automatiskai pateikiami visy padaliniy pavadinimai.

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

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

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

Vidaus dokumento registras:

Padaliniui, kurio darbuotojai teiks dokumentus per savitarng,

Faily registras:
priskiriamas faily registras

Kortelés skirfuke Rengiamo dokumento ruosinio lauky tinkinimas pildomi Sie laukai:

5 lentelé. Rengiamo dokumento ruosinio lauky tinkinimas skirtuko laukai
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Laukas

Trumpas apibidinimas

Rengiamo dokumento duomenys

Bus rengiomas dokumentas:

Rengiamo
ruosinys:

dokumento

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

Rengiamo dokumento ruosinio lauky tinkinimo sqgrasas

Rengiamo dokumento
ruosinio laukas:

Rengiamo dokumento
ruosinio formos lauko
pavadinimas:

Lauko tipas:

Ruosinio formos lauko

pavadinimas / Ruosinio laukas
(lauko tipas)

4.2.1.

Automatiskai rodomas rengiamo dokumento ruosinio (failo) laukas

Automatiskai rodomas rengiamo dokumento ruodinio XML formos
laukas

Automatiskai rodomas lauko tipas

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

Sablono XML formos laukai

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

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

Dokumento ruoginio XML forma

Pavadinimas ruokingje ~ Pavadinimas formoje

Pareigos Parsiges
Padalinys Padalinys
Adresas_padaiinio Pacaiinio adrésas
Vardas

Pavarde

Imones pavadinimas
Data_pildyme Dokumanto pildymo data

Data_nug Atostogy pradtios data

~ Tipas ~  subtipas
Sisteminis laukas Parsigybé

Sisteminis laukas Padalinys

Sisteminis laukas Padalinio acresas

Vardas

Pavards

Auktesnis padalinys

Einamoii data

Migrus Atostogu pratios data

Atostogy pabaigos data

wizrus Adostogu panaigos data

o

*  siluéiy puslapyje

32 pav. Dokumento ruosinio XML formos langas
Lenteleje pateikiamos tipy ir subtipy reikSmes:
6 lentele. Tipy ir subtipy reikimes
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Tipas Subtipas Trumpas apibudinimas

Data Misrus

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

Aukstesnis padalinys
Einamoiji data

El. pastas

Jstaiga

Padalinio adresas

Padalinys
Pareigybé
Pavardée
Telefonas
Vardas
Skaicius -
Tekstas -

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

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

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

e Derinimas

e Vizavimas

e PasiraSymas

e Sukorimas (rengiamo dokumento)

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

Jei teikiamo dokumento ruosinio darby sekos lange laukelyje Pareigybe nurodoma pareigybés reikime
i§ klasifikatoriaus (zr. 33 pav.), pateikto dokumento darby seka bus vykdoma tik tuomet, kai teikiamg
dokumentq sukurs ir pateiks nurodytos pareigybés darbuotojas.
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& Dokumenty vaidymo sistema Sistemos Administratorius ~ | Nustatymai | Pagalba | ()

: Sistemos Administratorius

Do | [ | [ [

Kool  Darbyseka Ryiai  Zymelds  Privilegios  Zumalas
-

Velksmy saradas Subjekty saragas

F " T7] ol
[ wais ||| resaguen || wares [I] ssusnror Subjektas/Pareigybé Data nuo Data iki Telsé | fall Pastabos
Veiksmas Data nuo Data ki I Regina Vadéja Skaityt

Regisiravimas (pateikia dakumento}

33 pav. Darby sekos priskyrimas pareigybei

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

B Dokumenty valdymo sistema Sistemos Adminisiratorius _~ | Nustatymai | Pagalba | O

Dokumento ruosinys: DS-79 @

Pradyman dél atostogy (su jsakymu}

data: 2010008 Siregistiavos Sistemos Administratorius

2 Reaaguon || X uzaaryn |1 — i |1+ mous |

Konelée  Darbyseka Ryfial  Zymelés  Priviegios  Zumalas
-

Veiksmy saratas Subjekty sarasas
| Parelgybé Visos . I Subjektas/Pareigybé Data nuo Data iki Teisé | faily Pastabos
aisisiysti PDF I Regina Vedeja Skaiyt
Velksmas Data nuo Oata iki
Vizavimas

Sukilrimas (renglama dokumento)

34 pav. Darby sekos priskyrimas pareigybei

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

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

Dokumenty valdymo sistema
Savitarnos portalas
NAUDOTOJO PRISUUNGIMAS

Prisijungti

35 pav. Prisijungimo prie savitarnos langas

Prisijungimo lange (zr. 35 pav.) jvedus naudotojo vardq ir slaptazod;, ir spusteléjus mygtukq Prisijungti,
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http://savitrana.dvs.istaigospavadinimas.lt/

PARDUOTUVE ~ | Regina Pardaveja | &

Teikiamy dokumenty sarasas

36 pav. Savitarnos Darbalaukio langas

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

Padalinio pasirinkimas

Pasirinkite padalini, kurio vardu ditbate

Pavadinimas.

I PARDUOTUVE

SIUVYKLA

A o .o 30 v eiludy pusiapye 1-2182 oiiudiy

[[pasesas | [Luzeas |

37 pav. Savitarnos padalinio pasirinkimo langas

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

u DVS naudotojo vadovas

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

Dokumenty valdymo sistema

veskite naudotojo prisijungime vards, kuro slaptaZod norite pakeisti Pagal jvesta naudotoja, sl
paii bus isiystas el pranedimas su siapaZodZio keitmo nuorods,

Naudotojo vardas: *

Siust

©2015 Udarof akcine bendrave NEVDA"

39 pav. Slaptazodzio siuntimo langas

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

@ DVS Kontora savitama PARDUOTUVE ~ | Regina Pardavéja | ©

Mano profilis

[ | [ i st || Vo | [t

Bendri duomenys Maudotojo duomenys
Dat 2018-03-04/ Regp12345
Asmens duomenys
Vardas. Regina
Rekvizity saraas
[ | o
Tipas Reikémé Pagrindinis

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

Rekvizitas

41 pav. Naudotojo rekvizito jvedimo langas

Sgrase pazymeto rekvizito forma atveriama spusteléjus mygtukg Redaguoti.

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

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

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

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

Slaptazodzio keitimas

plaZodzio iigis & simboliai.

42 pav. Naudotojo slaptazodzio keitimo langas
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5.3. Dokumenty teikimas

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

 DVS Kontora savitama PARDUOTUVE ~ | Regina Pardavéia | &

— Toikiami
EApaalakis L dokumentsi ¢ > =

Teikiamy dokumenty sarasas

43 pav. Teikiamo dokumento nuoroda

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

Teikiamo dokumento pasirinkimas

Tipas

44 pav. Teikiamo dokumento pasirinkimo langas

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

Dokumentas pildomas ir pateikiamas naudojantis vedlio pagalba.

Pirmame vedlio Zingsnyje 1. Bendry duomeny jvedimas (zr. 45 pav.) pildomi formos laukai ir jkeliami
failai.
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1 DVS Kontora savitama PARDUOTUVE - | Regina Pardavéja | &

Teikiamas dokumentas: naujas
Antraité: Prasymas dél atostogy (be jsakymo)
Registracijos data: 2016.08.08 Tipas: Prasymas

o [ ae BRG] il

| Bendry duomeny jvedimo dalyje prasoma uzpildyt laukus, kurie reikaling! 3 dokumento spauskite myghuka “Pirmyn”

Bendra informacija

pe— Pardavejas

T PARDUOTUVE

Adresas_padalinic: Savanoriy 178, Vilnius
Regina

Pardavéia
IMONE
20160809
@
m

45 pav. Teikiamo dokumento vedlio Zingsnis 1. Bendry duomeny jvedimas

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

@ DVS Kontora savitama PARDUOTUVE ~ | Regina Pardavéja | ©

Teikiamas dokumentas: RTD-28
Aniradté: Pradymas dél a1ostogy (be jsakymo)

Aegistracios data: 2016.08-09 Tipas: Praymas

|.m..n.n..nmm\.m.‘ 2 esby thoomeny peciles mm‘,.|
o] v [ vt sty | it |

I Iveshy duomeny perfidros dalyje galite perzidret ankséiau ama duamenis, Dokumento pateikimo dalyje gallte uZbaigh patelkimo procesa paspausdami mygluka "Falelkir Jei norte pakeist duomenis, spauskite mygtuka “Algal”

Bendra informacija

Pareigos Pardavajas

Fadal PARDUOTUVE
Savanony 178, Vinius

Regina
Pardavsia
MONE
Data_pidymo 20160809
Data_nuo 2016-08-15
Data_i 20160829
I st a Doumentas g ana
Faily sqrasas
sivausn | porzines nariyisn
Pavadmimas - piétinys - Tipas
I DokumentoRuBE NioSUgEn eruotasF alas_2016-D8-08 09_83_50 ancx DOCX formato dakumentas

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

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

Norint pateikti dokumentq, spaudziamas mygtukas Pateikti. Po pateikimo atverCiamas trecias langas.
3. Pabaiga (Zr. 47 pav.), kuriame rodomas sisteminis pranesimas.
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8 DVS Kontora savitama PARDUOTUVE ~ | Regina Pardaveja | &

Teikiamas dokumentas: RTD-28
Antaité: Prafymas 6é1 atostogy (be (sakymo)

Registracios data: 2016.08-08 Tipas: Pradymas

| oo ssomers s 2o sumeme e |

=

Dokumentss sekmingal patelkias. Pateikio dokuments duomenis visads galie perfidre pateikay dokumenty sarade.

47 pav. Teikiamo dokumento 'vedlio Zingsnis 3. Pabaiga

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

dokumentq pildyti kitg kartg sugrizes j sistema.
Naudotojas visus savo teikiamus dokumentus mato Teikiomy dokumenty sgrase (zr. 48 pav.).

# DVS Kontora savitama PARDUOTUVE + | Regina Pardaveja | &

™, Teikiami
E£<3 Darbalaukis > dokumentai 4

Teikiami dokumentai

Fillras Sisterninis (3 mén_ laikotarpio! v &J  Sisteminis
Nouss || perteran | rocsguon | nowen
i Tipas Reg.r. Reg. data v

<@ ¢ W - ewtupame

1-8iBeiuty O

48 pav. Teikiamy dokumenty sqrasas

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

Saraso stulpelyje Zingsnis rodomas teikiamo dokumento vedlio Zingsnis (zr. 49 pav.).

u DVS naudotojo vadovas
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@ DVS Kontora savitama PARDUOTUVE ~ | Regina Pardavéja | O

= ™ Teikiami
£ Darbalavkis ~ dokumnentai

Teikiami dokumentai

Fillas Sistaminis (3 mén. laikotarpio) & sisteminis v dplesenis
Reg. nr. Reg. data » Pateikimo data Antradté Fngsnis Failai
RTD-28 09 Bendry duomenu jvedimas )
Pradyma: RTD-2 2016-08-08 Prady 0 rengimi Pabaiga B
Pratyma RTD-26 2016-09-08 Pradymas dél ato: (vesty duomany parilra D
W Frey RTD 2016-08-08 Fradymas dél aosiogy (be [sakyma! Pabaiga B

49 pav. Teikiamy dokumenty sqrasas

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

Naudotojas gali redaguoti ir naikinti fik nepateikty dokumenty korteles. Pateikty dokumenty korteles
leidziaoma tik perziUreti.

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

B DVS Kontora savitama PARDUOTUVE ~ | Regina Pardaveja |

Teikiamas dokumentas: RTD-28

Antraité: Pradymas 61 atostogu (be [sakymo)

jos data: 2016-08-09 pas: Pradymas Pacainys: PARDUOTUVE

Redguon || X Uzarys |1 oo |

sy pateikias Sokumentss buvo avmestas del Sios preZastes
Nesnkamal nuradytas aiKotarpis

Bendra informacija
Pareigo Pardavéias
Padaliny PARDUOTUVE
Savanoriy 178, Wnius
Regina
Pardaveja
IMONE
2016.08.09
2016-08-15
20160820

Faily sarasas

|

Pava

[ otumentoruciniosuganerotesratas_2016-06-09 09_53_50 docx DOCK formato dokumentas

E
|
1[]

50 pav. Teikiamo dokumento kortelé

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

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

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

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

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

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

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

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

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

o Vizuoti

e Pasirasyti

e Registruoti VD

1 Dokumenty valdymo sistema Regina Vedeja ~ | Nustatymai | Pagalba |

Teikiamas dokumentas: RTD-29

ss: Pradymas simo data: 2018.00.08 PARDUOTUVE wias: Regina Pardavifa

Bendra informacija Dokumento informacija

ols [RTD]- RTD
Pateikimo data: 2016-08-09

=1

Faily saragas

ot || aiwowst || Sushot pabtu || Persinet | ssarye o
. s
e okumentoRuodinlaSugeneruotasFallas_2016-08-09 10_38_52 Ne doc DOCK forma

51 pav. Teikiamo dokumento kortelé

Spusteléjus mygtukq, atveriamas sprendimo jvedimo langas (zr. 52 pav.), kuriome jvedus duomenis, juos
reikia iSsaugoti.
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Sprendimas

Pt 2016-08-09

52 pav. Teikiamo dokumento kortele. Sprendimo jvedimo langas

6.1.2. Sprendimo jvedimas is darby sekos

Naudotojas norédamas jvesti savo sprendimqg pateikto dokumento darby sekoje, turi pasirinkti pateikto
dokumento kortelés skirftukg Darby seka ir lauke Sprendimas (zr. 53 pav.) jvesti savo sprendimq ir jj
iSsaugoti.

& Dokumenty vaidymo sistema Regina Veaeja ~ | Nustatymai | Pagaiba |

Teikiamas dokumentas: RTD-29

Pradymas dit atostogy (be jsakymo)
Pateika, taukizma sprendimo Tipas: Pradymas Patekimo ot 248.08.08 Patainys: PARDUOTUVE Teikéjas: Regina Pardavija

Konelé  Darbyseks Rydial  Zymelés  Priviegjos  Zumalas
-

Veiksmy saradas Subjekty sarasas

1 Vel Data nuo Data ikl Subjekias Data nuo Data iki Teisé j failg. Pastabos

[n v I B Feom s an -
W Pasrafymas W Regina Buhalleré Skaityll

W Regisravimas (pataikto doku...

Sprendimo duomenys

Data* 0160800 ® Pastanos
Sorandimas: % [

[Rmesta

Pritarta Faity versijos:

. Nepritarta
Pastaby saraias

Data Pastaba
rady néta

53 pav. Darby sekos skirtukas. Sprendimo jvedimo langas
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6.1.3. Sprendimo jvedimas per masinius veiksmus

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

 Dokumenty valdymo sistema Regina Vedéja ~ | Nustalymai | Pagaiba |

" Gaunamieji
9 dokumentsi

- b MIK o S N . n
£ Darbalaukis Y dokumental Z Uduotys 4 . o, P - m ” « &l Aaskaitos

Vidaus dokumentai Saratas  Ruodiniai m
Filvas. Sisteminis (3 mén lakotarpio) v Regiswas vis v Holastnis
! .~ |

i i Ties Derinimas Antrait Einamasis veiksmas Einamojo veiksmo vykdylojas Failai

- Pra Vizavimas Regina Vedsja

Pasiradymas (Nekvalifikuoty paradu)  pry

Tvirtinimas

rengimu; Sukdrimas (rengiamo dokumento Regina Vedéja

54 pav. Pateikty dokumenty sqrasas. Funkcija Masiniai veiksmai

i= Vizuojamy dokumenty sarasas

‘Sprendimas.

pritarta Atmesta Reg.Nr. v

1-115 1 elludiy

Tunes | | uzgann

55 pav. Funkcija Masiniai veiksmai. Vizuojamy dokumenty sqrasas

Siame sqgrase naudotojas turi pazyméti dokumentus, kurivos ketina tvirtinti.

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

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

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

56 pav. Vizuojamy dokumenty sgrasas. Sprendimo jvedimo langas

6.2. Pateikto dokumento registravimas

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

e IS teikiamo dokumento kortelés

e IS teikiamo dokumento skirtuko Darby seka

e IS pateikty dokumenty sqraso

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

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

6.2.1. Pateikto dokumento registravimas is kortelés

Norint uzregistruoti pateiktg dokumentq, reikia atverti dokumento kortele ir spustelti mygtukqg Registruoti
VD (zr. 57 pav.).
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@ Dokumenty valdymo sistema

Teikiamas dokumentas: RTD-29

Antr

Pradymas dél atostogy (be jsakymo)
Bisena: Pateikia, laukiama sprendimo Pateikimo

Reaaguati || X Uldant
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Dokumenly Regisiralorius _+ | Nustalymai | Pagaiba | C

Bendra informacija

Regisiras [RTD]-RTD
Pateikimo data, 2016-08-09
Ell ML 29

Dokumento informacija

Vardas

Pavarda
imone
Data_piidymo
Data_nuo
Data ik

:_padalinio
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PARDUOTUVE
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2016-08-01
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RegMr. - Pavadnimas - Pagrindinis = - itis ~ Tipas
I F6694 DokumentoRuoSinioSugeneruotasFallas_2016-08-08 10_38_52 Ne docx DOCK farma

6.2.2.

Norint uzregistruoti pateiktg dokumentqg, reikia atverti dokumento darby sekos skirtukg ir jo dalyje

57 pav. Teikiamo dokumento kortelé

Pateikto dokumento registravimas is darby sekos

Sprendimo duomenys spustelti mygtukg Registruoti VD (zr. 58 pav.).

& Dokumenty valdymo sistema

Teikiamas dokumentas: RTD-29

Anir

Praiymas dél atostogy (be jsakymo)

oikta, loukiama sprondimo.

i

Korelé  Darbyseka Ryl Zymelés  Privileglios  Zumalas
-

Padalinys: PARDUOTUVE Teikitas: Regina Pardavéja
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Assibiysti FOF

Subjekty sqragas
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58 pav. Teikiamo dokumento kortele.

Darby sekos langas
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Norint uZregistruoti pateiktqg dokumentqg i§ pateikty dokumenty sqgraso, reikia sgrase pazymeéti
dokumentq ir spustelti mygtukg Registruoti VD (zr. 59 pav.).

& Dokumenty valdym sistema Dokumenty Registratorius.~ | Nustatymai | Pagaib | O
Diataoks | b, [0 S0t | o 8200, 80 (oL | Bl ot Dacns. D v, 5 oy B 3208, (B2 D) e B8, =
Vidaus dokumentai Sarasas Ruosiniai m

Filtias. Sisteminis (3 men, laikatarpia) *  Reglstas Visi - dpléssnis

i || e ]

i i Teas Reg. Nr. Patekimodata v ~  Antrasté Teikéjas Einamasis velksmas Einamojo velksmo vykdylojas Failai

I- Prasymas RT0-29 20160809 Fraéymas del atusiog (be jsakyma Regina Pardaveja Registavmas (paleikio dokumento Dokumenty Regisvatorus

59 pav. Pateikty dokumenty sqrasas

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

e IS pateikio dokumento kortelés

e IS pateikto dokumento skirtuko Darby seka

e IS pateikty dokumenty sqraso
Pasirinkus bet kurj rengiamo dokumento suklrimo bUdg, atveriaoma nauja rengiamojo dokumento
kortele, uzpildyta teikiamajam dokumentui priskirto rengiamojo dokumento ruosinio duomenimis.

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

& Dokumenty valdymo sistema Regina Vedéja ~ | Nuslatymai | Pagalba | ()

Teikiamas dokumentas: RTD-33
14 Pradymas 681 stostogu (s sokymu)

Bt Peiia st morees - Pateiimo ot 216.08.0 salimys: PARDUOTUVE i s Parieril
| Retaguat || X usdons |

Korteli  Darbyssks Ryliai  Zymeles  Prviegjos Zumalas
-

I-ulllll

Bendra informacija Dokumento Infomacija
Registra [RTD]-RTD Pareigos Pardavéjas
. asas0 o
Regina
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2016-08-15
2016-08-29
Faily saradas
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60 pav. Teikiamo dokumento kortelé

6.3.2. Rengiamo dokumento sukUrimas is pateikto
dokumento korteles darbuy sekos

Norint sukurti rengiamg dokumentq, reikia atverti pateikto dokumento kortelés skirtukg Darby seka ir
spustelti mygtukg Sukurti RD (Zr. 61 pav.).

B Dokumenty valdyma sistema

Regina Veaeja ~ | Nustatymai | Pagaiba | ()
Teikiamas dokumentas: RTD-33

i i atostogy (s sakymu)

sk soresdins | T Peatemen ki e 200230 i PaRDUOTUVE o oo Perirvi
| Retaguat || X wsdorss
Koele Dorbuseka Ryiiai Zymelés  Piviegios  fumalas
a
Velksmy saratas Subjekty saratas
= 0 ] T =
A [— Data ki I B | Regina Vedéa Skaityt
Sprendimo duomenys
oals Pastabos
Sorandima Faly versio

Pastaby sarasas

Data Pastaba

61 pav. Teikiamo dokumento kortelé. Skirtukas Darby seka

6.3.3. Rengiaomo dokumento sukurimas is pateikty
dokumenty sgraso

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

8 Dokumenty valdymo sistema

EP Darbalaukis

Vidaus dokumentai Saradas

Filtas Sisteminis (3 mén, laikotarpio) v Registas visi Fepléss
recires | [ s || csporns | wasrmvenanai |
iQ | Tees - RegNr. - Patmimodata v < Antraits - Eimamoo vaiksmo vykdyloias - Faiai

I - Pradymas RTD-33 20160810 Fratymas dél atosiogy (su isakymu) Regina Vel 2

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

Rengiamas dokumentas kuriamas vadovaujantis vedlio zingsniais.

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

Regina Vedeja_~ | Nustatymai | Pagalba | ©)

1 Dokumenty valdymo sistema

Rengiamo dokumenty registravimo vedlys

L AR s ot e s s e rsmns |

" Uidarys

Kortel Darbyseka RySiai  Veikosfumalas  Jymelés Prvilegiios  Perdidroskontole  Zumalas
.

|¢zmm | o Bsngolivubdanh | Suspaies | Regavuol ks | Skt

Bendra informacija

Dokumento informacija

Regisiras:* Reginos [monés rengiami Reglsias:
Reg. data:* 2016.08-10 ® Byia
Teisés aktas
Susijg subjektai
v
Rengéjas: Regina vedeja
Rengéjo padaiinys MONE
Fragymas el atostogy (su [sakymu) L R —
Pasinadié
Apratyma:
Pastanas
Persires | aiaryia00C || mauga vorsp | || Nustayt page
Pavadinimas Pagrindinis Plétinys Tipas Versiia Usregistravo
asunéra

63 pav. Rengiamo dokumento vedlio zingsnis 1. Rengiamo dokumento

registravimas

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

Dakumenty valdymo sistema

Regina Vedeja - | Nustatymai | Pagalba | ©)

ity vedlys

P ek oo |
siga I Pirmye = I Usdarysi

Kortelé  Darbuseka  Rydial  Velklostumalas Zymelés  Privilegilos  Pertioros konwole  Zumalas

| somgen || o wsaugonir st || Paskabpiianoc) || suspsten  Regemon  amien | Sekurtimodn

Bendra informacija Dokumenta informacija

Regiskas:» Feginas [mones renglam Registra
Reg data® 2016-08-10 o ayia
. Teisés aktas i i
Tipas Susije subjektai
Elektroninis: 2 Rengejas
Uinaigta Rengéjo padalinys. MONE
At + Prasymas del atostogy (su [sakymu) A akingas
Pasiate
Apra
Pasia
Lapu sk Pried K
Faily sqrasas
prigst | || nuskatys || — Biesi || senes | Pectives  ausanis Nustairl
Reg.Nr. Reg.data Pagrindinis Plétinys Tipas Versiia Ulregistravo
sy nera

64 pav. Rengiamo dokumento vedlio Zingsnis 1. Rengiamo dokumento

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

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

& Dokumenty valdymo sistema Regina Vedéja_~ | Nustatymai | Pagaiba | O

| Uspidykite rengiamo dokumento &ablono formos laukus.

Bendra informacija

o IMONE
Data_pildymo 2016.08.10
Varda Regina
Pavarde Pardavéja
Data_nuo 2016-08-15 ®
ata_ik 2016-08-29
girVardasPavarde Organizacijos vadovas

65 pav. Rengiamo dokumento vedlio Zingsnis 1. Rengiamo dokumento

formos pildymas

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

ISsaugojus rengiamo dokumento kortelés duomenis, sistema automatiskai sugeneruoja dokumento
failg.

& Dokumenty valdymo sistema Regina Veaeja v | Nustatymai | Pagaiba | ()

Rengiamo dokumenty registravimo vedlys

| 3 g ot e |
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o Hsaugotivuidaryt || Paskaiy#(ADOC) || Suspaime  Regmwuon  dnwkor | Sukumrusin

Bendra informacija Dokumento informacija
Regisiras * RRD . Registias
Reg. data:* 2016-08-10 m Byla:
Tipas:» Teises aktas v Susijy subjektai
Elekdraninis - Rengéjas 10520 - Regina Vedéja
Usbaigta Rengdjo padaliny WONE

g . As
Aniras Fradymas del atostogy (su sakymu) Atsakingas

Pasiraté

Apragymas
astabo

P 341 alosiogy K
Faily saratas
Prisisi | || wuskamh || — a6 || spsien | Pertiiieli | AsianiADOC  Mawaversi
Reg. Ni. Reg. data Pavadinimas Pagrindinis Plitinys Tipas Versiia Utregistravo
F5708 2016-08-10 Pradymas o¢i atosiogy (su jsakymu)  Ne aoex DOCX formato dokumentas 1 Regina Veaeja
]

66 pav. Rengiamo dokumento vedlio Zingsnis 1. Rengiamo dokumento

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

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

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

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

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

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

4. Priskiriamos darby sekos kiekvienam i§ dokumenty.

Naujy darbuotojy duomenys registruojami | modulio Darbuotojo duomenys registrus.

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

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

Kuriant naujqg registrq, registro kortelés lauke Sistemos objektas reikia parinkti reikSme - Darbuotojo

duomenys (zr. ).

B Dokumenty valdymo sistema

TESTINE INSTITUCLIA | Sistemos Adminisiratorius_~ | Nusiatymai | Pagaia | O

Registras: Naujas

sisavgon || saugotiv wtasepn 1| uigarys

Korteld  Papiidomi laukai  Tvarkyojal
&

umalas

Bendra informacija

TESTINE INSTITUCLIA

2017-05-09

SN

0 E

[Registro ident ZymuoHDokuments eil. Nr

Sistemini

Darbuotojo duomenys

a4 a]a]e

Pavatinimas sarasuose:®

68 pav. Registro kortele

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

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

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

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

& Dokumenty valdymo sistema

R1 jstaiga ~ | R1 Radtinés agministrator ~ | Nustatymai | Pagaiba | ()
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Masiis prskyrimas || idvaltishiss registrus

Padalinio pavadinimas ~ Darbuotojy duomeny registras v Faily registras v

I R1 Administacia -

R1 T skyrius

70 pav. Padaliniy ir registry nustatymy sqrasas

Siame lange automatiskai pateikiamas DVS galiojanciy padaliniy sgrasas.
Norint priskirti padaliniams afskirus registrus, galima pasirinkti padalinio eilute ir priskyrimg atlikti
spusteléjus pele atitinkamo stulpelio eilutéje (zr. 71 pav.).

 Dokumenty valdymo sistema
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e
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R1 Administacia x|+
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71 pav. Registro priskyrimas padaliniui
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Jei reikia i§ karto keliems padaliniams priskirti tuos pacius darbuotojo duomeny ar faily registrus, reikia
spustelti mygtukg Masinis priskyrimas ir pateiktoje formoje Masinis registry priskyrimas nurodyti
duomenis (zr. 72 pav.).

asinis registry priskyrimas.

72 pav. Masinis registry prikyrimas

Formoje Masinis registry priskyrimas pildomi sie laukai:

Tipas - sistemos objekto tipas: Darbuotojo duomenys arba Failas.

Registras — sistemos objekto registras.

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

Visiems padaliniams priskyrus darbuotojy duomeny ir faily registrus, duomenys issaugomi spustelejus
ISsaugoti arba ISsaugoti ir uzdaryti.

8.1.3. Darbuotojo duomeny jvedimo formos kirimas

Norint sukurti formqg darbuotojo duomenims jvesti, reikia pasirinkti administravimo funkcijy sgrase, skirtuke
Bendros funkcijos, nuorodg Darbuotojy duomeny jvedimo forma (zr. 73 pav.).
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 Dokumenty vaidymo sistema TESTINE INSTITUCLIA v | Sstemos Adminisiralorius | Nustatyma | Pagaiba | O

£ [ Mk =1 Archyvy 58 Automatizuoti Dokumenty = e, Automobiliy =l J&l E " Gaunamieji Vidaus. [, Rengiamieji
ESI parbalaukis 1255 dokumentsi dminstravimas posisteme , @ procesai a ruodinial U Bylos , &< wsakymal , =X Tyimal , O sintos , —® dokumental , L 13 dokumental , = dokumentsi , ‘< > =
Administravimo funkcijos Kasifikatoriai
Tipas Wsos - @
v Tipas v Aprasymas v
visp VISP integracijy registry pasirinkimas
wita Bendriefl nustatymai
Ataskaity ir spausdinamu formy Zablonai Ataskaity ir spausdinamy formy $ablonal
Subjeial Subjekny saradas. ISOICOS SEUKIOr
Toisés Naudotoju folés
EPIS EPIS integracijos registny priskynmo sarasas
Siundiamo el laisko Sablonas Swnéamo el 1asko Sablonas
Kita Prisijungusiy prie sistemos naudotojy saradas
Subjestal Subjekty grupes
Kita Ky integ
Registra Registry admi
Kita Laisiy nustatymas
Kita Naudotoju prisijungimo istora

Papildomos funkcijos Zymetiy karim
Subjestal Subjekto keimas dokumentuose

Papiidomos tunkcijos nima su dokumentais

Kita
K
Kita
Sawtarna Per savitama darbuotojt :damy duomeny registry priskynmas.
Saviama Darbuotojo vedamy duomeny formos konstiavimas
©: > o - ewoupusme 1218216ty O

73 pav. Darbuotojo duomeny [ve&irﬁo forma -
Atveriamas langas Darbuotojy duomeny jvedimo forma (zr. 74 pav.), kuriame sistemos administratorius
gali sukurti naujo darbuotojo duomeny jvedimo forma.

& Dokumenty valdymo sistema |staiga | [staigos sistemos administra... v | Nustatymai | Pagaiba | O

Darbuotojy duomeny jvedimo forma

[[1savgon || hsmgon e attary |1 X uzearn |

Formos periora Formos lauky gruply sarasas
Privalomy lauky grupé [ mouis | measguon || wswes |

Vardas: # Padalinys. * v 4+ Povalomy lauky grupe
2-Darbuotojas B vardas
Nodas: % Pavarde
€ padtas
Padalinys
Pareigyve
Asmens kodas

74 pav. Darbuotojo duomeny jvedimo forma

Darbuotojy duomeny jvedimo formos langqg sudaro 3 dalys.

Kairéje lango puséje yra duomeny jvedimo Formos perzitra.

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

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

Duomeny jvedimo formg galima papildyfti kitais jvairiy fipy laukais, nurodyti, ar jie bus privalomai pildomi,
keisti jy eiliskumg, grupuoti, kurti laukams papildomus informacinius tekstus.
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Norint pridéti naujg laukq, i§ pradziy reikia sukurti lauky grupés pavadinimgq, pasirinkus Naujas > Pridéti
grupe (zr. 75 pav.).

® Dokumenty vaidymo sistema |staiga | [staigos sistemos administra... v | Nustatymai | Pagaiba |

Darbuotojy duomeny jvedimo forma

[ tisaumgon || tsaugonie uidanys |1 X uzsarns |

Formos perziara Formos lauky grupiy sarasas
Privalomy lauky grupé [E Redagucn ||t
das: * Padaiinys .

2- Darbuotojas

Pridéti lauka

£l pastas
Padalinys
Parsigybé
Asmens kodas

@ Pranesimas Prasome pasirinkli viena frasa

75 pav. Darbuotojo duomeny jvedimo forma. Funkcija Pridéti grupe

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

Formos grupé

76 pav. Darbuotojo duomeny jvedimo forma. Naujos grupés jvedimas

Atvertoje formoje pildomi Sie laukai:

Pavadinimas - lauky grupés pavadinimas. Pvz. Bendra informacija.

Pastaba prie lauko - prie lauky grupés pavadinimo atvaizduojamas tekstas.

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

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

Norint sukurti naujg laukg, reikia pasirinkti grupés pavadinimq ir funkcijg Naujas > Pridéti laukq (zr. 77
pav.).
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& Dokumenty valdymo sistema

Darbuotojy duomeny jvedimo forma

|staiga | |staigos sistemos administra... v | Nustatymai | Pagaiba |

| ] | x o |
Formos perziira Formos lauky grupiy sarasas
om0 = =)
Vardas * adalinys: * =, Pridéti grupe
Poverde; & 2-Darbuolojas B
{5
€1 pattas: * as + -
Privalomi faukai ELRSES
Padalinys
Fareigybe
Asmens kodas
I
Fomos grupés savybés
avadmmas Prvalomilaukal
Hoestymas Kairé iddestymo puse
@ Pranedimas Praome pasirinkti viena rasa

77 pav. Darbuotojo duomeny jvedimo forma. Funkcija Pridéti laukq

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

Formos eiluté

Privalomi laukal

Pastaba prie lauko

78 pav. Darbuotojo duomeny jvedimo forma. Naujo lauko jvedimas

Atvertoje formoje pildomi Sie laukai:

Grupé - lauky grupés pavadinimas.

Pavadinimas - lauko pavadinimas

Pastaba prie lauko — prie lauko atvaizduojamas tekstas.

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

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

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

Zemiau lenteléje.

u DVS naudotojo vadovas
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Tipas
Data

Data/Laikas

Failas
ISsiskleidziantis sqrasas (dropdown)

Klasifikatorius

Laikas

Pasirinkimy rinkinys (radio)

PaZzymimas langelis

Sisteminis

Skaicius

Tekstas (1 eiluté)

-

n DVS naudotojo vadovas

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

=  Adresas

=  Asmens kodas

= AukSciausias padalinys

= AukStesnis padalinys

=  Banko sgskaitos numeris

* Darbo uzmokestis

= Darbo valandos

»  Einamoji data

= El pastas

= |staiga

=  Mobilusis telefonas

= Padalinio adresas

=  Padalinys

= Pareigybé

= Pavardé

= Sutarties tipas

= Telefonas

»  Vaiky skaicius

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

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

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

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

Formos lauky grupiy sarasas |

| Maujas ‘H Redaguoti H I5trinti |

4 Privalomu lauku grupé
Vardas
Pavarde 4
El pastas
Padalinys
Pareigybé
Asmens kodas
4 Privalomi laukai

r\ﬁ%}data o

Trumpa .@
Miréi dataflaikas

Trumpas datallaikas

79 pav. Darbuotojo duomeny jvedimo forma. Lauko perkelimas

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

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

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

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

@ Dokumenty valdymo sistema R1 staiga ~ | R1 Rastinés administratorius_~ | Nustatymai | Pagalba | ()

jamiegi L‘ Sprendimy ‘la ., Darby seky “'- Saskail &l " { % Dokumenty
L projek dablonai  , © faktoros , [

R eng L |5. e, Automabiliy B 5P Automatizuoti ?.-'-
£ parbalaukis  dokumentai . tai 4 L= Ataskaitos = ruodiniai 4 ‘o Administravimas < Protokolai 4, ©° uisakymai 4 A Tyimai 5 % procesai a <> =

Dokumenty ruosiniai

Filiras Sisteminis (3 mén_laikolarpial v  Registas Visi = L sisteminis - @ < uplesinis
|+ nauss oy W[ 2 pertines || 2 medaguon || = wwen |i| exspormen |
Maujas (RD) ~ Ruodinio tipas v skita ~ Objekto tipas v Fallas v
Naujas savitamal rady nera

80 pav. Dokumenty ruosiniy sqraso funkcija Naujas (savitarnai naujam

darbuotojui)

Atveriama nauja dokumento ruosinio kortelé (zr. 81 pav.).

- 52
u DVS naudotojo vadovas



B Dokumenty valdymo sistema

R1 jstaiga | R1 Radtinés aoministratonus ~ | Nustatymai | Pagaiba | (O

Dokumento ruosinys: naujas

0170547 fregiatrave: R Radtings sdministratorius

X ussargi 1| — i [1| + Noues | ]

Kortelh  Darbyseka  Rysia
-

o Kamgos || o tisaugosin uisarys

Bendra informacija

e

3

s Reng. dok ruos

bjekto tipas: * feikiamas dokumentas

Pridet

Aa

Padaliniy ir registry nustatymy s:

as
Fvaiyl eiutés regarus || Masiis priskyrimas

Padalinio pavadinimas.  Teikiame dokumento registras

R1 Administraciia

RIIT skyrius

| Vidaus dokumento registras *  Rengiamo dokumenta ragistras ~  Faily registras v

81 pav. Dokumento ruosinio kortele, skirta savitarnai naujam darbuotojui

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

7 lentelé. Dokumento ruosinio kortelés laukai

Laukas
Bendra informacija

Registras:
Byla:
Reg. data:

Eil. nr:

Antraste:
Ruosinio tipas:

Objekto fipas:

Failas:

Aktyvus:

Trumpas apibudinimas

Dokumento ruosinio registras.
Bylos nuoroda.
Automatiskai jraSoma dokumento ruosinio registracijos data.

Registravimo eilés numeris apskaiCivojamas automatiskai issaugojus
kortelés duomenis.
Dokumento ruosinio antraste.

Ruosinio fipas nurodomas is klasifikatoriaus.

Objekto, kuriam skirfas dokumento ruosinys, tipas.

Jei kuriomas ruosinys skirtas rengiamiems dokumentams, reikia
nurodyti rengiamojo dokumento objekto tipqg i$ klasifikatoriaus.

Jei kuriomas ruosinys skirtas savitarnai, automatiskai laukas
uzpildomas reikSme - Teikiamas dokumentas.

Laukas skirtas failui jkelti.

Dokumento ruosinio pozymis: aktyvus / neaktyvus.

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

Skirtuke Ruosinio lauky tinkinimas susiejami ruosinio lauky pavadinimai su darbuotojo duomeny jvedimo
formos laukais, t.y. nurodoma, kokie duomenys is formos persikels | dokumentq.

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

Kortelés skirfuke Papildomi nustatymai pildomi Sie laukai:

8 lentelé. Papildomy nustatymuy skirtuko laukai

Laukas Trumpas apibidinimas

Teikiamy dokumenty faily duomenys

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

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

Padaliniy ir registry nustatymy sqrasas

Padalinio pavadinimas: Automatiskai pateikiami visy padaliniy pavadinimai.

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

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

Rengiamo dokumento Po.|d'o'liniui, kurig darbuotojai ’reiks'dokumen’rus per savitarng,
registras: priskiriamas rengiamy dokumenty registras

Vidaus dokumento registras:

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

Kortelés skirtuke Ruosinio lauky tinkinimas pildomi Sie laukai:

9 lentele. Rengiamo dokumento ruosinio lauky finkinimas skirfuko laukai

Laukas Trumpas apibidinimas

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

Darbuotojo duomeny Priskiriamas darbuotojo duomeny formos laukas.

jvedimo formos laukas:

Kortelés skirfuke Rengiamo dokumento ruosinio lauky tinkinimas pildomi Sie laukai:

10 lentelé. Rengiamo dokumento ruosinio lauky tinkinimas skirtuko laukai

Laukas Trumpas apibidinimas

Rengiamo dokumento duomenys

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

Nurodomas rengiamo dokumento ruosinys.

Bus rengiamas dokumentas:

Rengiamo dokumento
ruosinys:

Rengiamo dokumento ruosinio lauky tinkinimo sgrasas

Rengiamo dokumento Automatiskai rodomas rengiamo dokumento ruosinio (failo) laukas

ruosinio laukas:
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Laukas
Rengiamo dokumento
ruosinio formos lauko

pavadinimas:
Lauko fipas:

Ruosinio formos lauko
pavadinimas / Ruosinio laukas
(lauko fipas)

Trumpas apibidinimas
Automatiskai rodomas rengiamo dokumento ruosinio XML formos
laukas

Automatiskai rodomas lauko tipas

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

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

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

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

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

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

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

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

Personalo darbuotojas atlieka tarpinius ir registravimo veiksmus pagal darby sekg.

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

-
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Dokumenty valdymo sistema
Savitarnos portalas

HAUDOTOJO PRISUUNGIMAS

Prisiminti mane

Prisijungt

laptazod|?

82 pav. Prisijungimo prie savitarnos langas

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

Dokumenty valdymo sistema

Rafiné * |staiga

Privalomy lauky grupe
Vardas: *

Pavardé: » 2 - Darbuotojas v

El paitas’ *

Patell | Assai

83 pav. Savitarnos Darbuotojo duomeny jvedimo langas

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

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

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

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

& Dokumenty valdymo sistema Istaiga v | |staigos sistemos administratonus v | Nustatymai | Pagaiba | O

Darby seky " Saskaitos i8] B [ Cro b =, Automobiliy =R Archywy 58 Automatizuoti =4 Leidimai, %, . Darbuotojy

EL) pabalaukls =3 dablonal  , L© fakioros , (=) pranesimal , uodinial ;S & Protokolai , ¢0 uzsakymal , (SA Tyrimal , posistemé , @ procesal  , 4@ paymejmal , duomenys 4 < >

Darbuotojy duomenys
Fitras Ssteminis (3 men. lalkotarpio) v Registras Visi v «  Ststeminis v tSpiestmis

[0 pecturen | 2 rossguon |1 exsporen |

i Reg.NL. v Rep.dota. v Teikéjas v ELpadtas v Pareigybé v Teikjo padalinys v
|- o6 20170713 Vardens Pavardene wawi Speciaistas N Asministracia |

+ 05 20170710 Zita Zeate tegina iaskiene@nevda Speciatstas Administracta

- o 20170615 digatg atgatg satsdigasdasd com Specastas Skyrius

+ D13 2017-06-15 Reginat Reginade regina n 2 direkloniaus Admnistracia

+ o2 2017-06-12 Naujas Darbuatojas2 2@2n Administracios direktoriaus pavaduotojss Admnistracta

+ O 20170612 Naujas Darbuotojas regina vaskiene@nevda It Skyriaus vedejas Acmnisiracka

- D10 2017-06-09 Juste Justate just Specialistas Admrnistracia

+ 09 20170509 Regina Regnate sssegan Administracios direktoriaus pavaduoloas Admnistacia

« o > » 30 v eluty pusiapyie 1-sdsendy

1]

84 pav. Darbuotojy duomeny sqrasas

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

& Dokumenty vakiymo sistema Istaiga | |staigos sistemos administratorius ~ | Nustatymai | Pagalba | )

Darbuotojo duomenys: D-16
Teikéjos: Vardent Pavardené

Biisens: epatirtinta Pateikima data: 2017.0743 Padalings: Administraciia

X Uzdat

Korteld  RySisi  Zymelées  Priviegios  Zumalas

-
[ s | st o R

Bendra informacija

Regisiias

Darbuotoju duomenys .
Patsiomo data 20170713
Eil N ®
Privalomy lauky grupé

Vardene 33301 - Administracia C -
Pavarde: * Pavardens 7 - Specialistas -
El patas: * g sg999599981

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

& Dokumenty valdymo sistema

Darbuotojas: 3330108

vercé: Vardens Pavardend.

staiga | [staigos sistemos administratorius_ | Nustatymai | Pagaiba | O

Registracijos data: 2HT-07.43 Ulregistravo: VS sistema
Kot (1| X uidanyt

Konelé  Privilegios  Kuruojami padaliniai  Teisdés  Zumalas
Y

[ 8sougon || saugos udsart || susetiou L0AP naudstons | - sinauios L52 cupmenss  sisf puo LDAP navoc
Naudotojo duomenys

staiga Dartuotojas

Na
333 - staiga t 13301 - Adminstracia I =
Darbuatoias e
) Naudotoio siaptaZodss fur bOD sudarylas & OIGZIN, MaZud faIdEly It Smbo DVz. 7. ¥. 1., %.5. gis 8 simbotal
— ooty g <]
Asmens duomenys ]
®
Pavardzns
®
99998999091
tabos
.
LDAP susiejimo duomenys
Padaliniy sarasas
Prideti FRedaguon wring
Pavadinimas. ~  Pareigos ~  Pagrindinég v
Administacia 7. Specalistas Taip -

86 pav. Darbuotojo kortelé

DVS issiuncCia naujam darbuotojui el. pranesimag su prisijungimo prie DVS savitarnos duomenimis.

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

Darbuotojui dokumentai pateikiami prisijungus prie Savitarnos portalo Teikiami dokumentai sgrase (zr.
87 pav.).

R 58
u DVS naudotojo vadovas



8 DVS Kontora savitama |staiga v | Administracija v | Vardené Pavarde . | ©

™ Teikiami

ELY Darbalaukis - dokumentai « <

Teikiami dokumentai

Filtras Sisteminss (3 mén. aikotarpio) . O sistemmns v @ - ¥plestinis

i || porten | mosopen [ |

i Tees Reg. nr. Reg. data + v Pateikimodata v Antradté v Dokumentas nukreiptas v Zingsnis v Failel v

l Pratyma 04 20170713 20070793 Testt vesty duomeny pectins %) f-
« 0 > ™ 30 v eiubypusiapyie 11 Teliy ()

87 pav. Teikiamy dokumenty sqrasas

PerziOréjes automatizuotai sukurtus teikiamus dokumentus, darbuotojas juos pateikia, spausdamas
mygtukqg Pateikti (zr. 88 pav.).

 DVS Kontora savitama |staiga v | Administracia_~ | Vardené Pavarde .. | &
Teikiamas dokumentas: TD-4 @
Antradté: testt

Registraiios data: 2017.07-13 Tipas: Pradymas

[ < e — ..., |
] e [ et L

| Iwesty duomeny pertibros dayje itorm, duomenis. O dalyje gate uinaigh “PAISIr Jel NOME PaKeist UOMENS, SPAUSKIE MyGHuka “AIgar
Bendra informacija

Vardzng

Pavardand

@ it

Agministracia

7 - Speciaistas

99999999991
| i 2 Dosumentss g
Faily saragas
Atsmugst || Perbdret narsykleje
Pavadimimas. ~  Failai v
| DokumentoRusénioSugeneruotasFailss_2017-07-13 13_58_80 =)

88 pav. Teikiamo dokumento pateikimas

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

Savitarnos naudotojui nukreipti susipazinimui arba per darby sekas dokumentai pateikiaomi Gaunamy
dokumenty sagrase (zr. 89 pav.).
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B DVS Kontora savitama |staiga v | Administracija v | Vardene Pavarde... | &

» Gaunamieji

™ Teikiami
<3 Darbalaukis ? dokumental , ) dokumentai

Gaunamieji dokumentai

Filas Sisteminis (3 mén. Wikotarpio) v O sisteminis v @ Hplestnis
pecttren |
Reg. nr. v Gavimo data v Antradté v Failal v
I Shareo-8 201707260929 Dél Vardends Pavardenés prémimo | darba @B ] :
") ‘ > 30 v edubiypusiapyje 1 tedy ¢

89 pav. Gaunamy dokumenty sqrasas

Jei dokumentas (pvz. teisés aktas, vidaus dokumentas ar kt.) nukreiptas susipazinimui, dokumento
korteléje reikia spustelti mygtukg Susipazinti (zr. 20 pav.).

'8 DVS Kontora savitama

Gaunamas dokumentas

Antraiti:

e | (]

Bendra informacija Susijg asmenys

Reg. gata
Patsiimo data
Antraste:

Pastabos

Faily sarasas

Pavadinimas. v Failai -

| dokumentas [5]

90 pav. Gaunamo dokumento kortele. Mygtukas Susipazinti

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

@ DVS Kontora savitama

Gaunamas dokumentas

Antrasté: Nuostata

Regintracijon data: 247.07.26 Pateikimo data:
X Ustand || Susmsia - g
Bendra informacija Susije asmenys =
Reg. data: 2017-07-26 Pirmas rangéjas :
Pateikima dats Aniras rengesas z
Antratie Nuostatar Atsakingas: =
Pastabas: Pasirage :

Fally saratas

=y ey
Pavadinimas ~ Failai v

I dokumentas []

91 pav. Gaunamo dokumento kortelé. Darby sekos veiksmo mygtukas
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