DVS KONTORA APRASAS

Susiduriame su jvairiomis problemomis naudojant dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora*
(toliau — Kontora). [staiga pradéjusi naudoti dokumenty valdymo sistema Kontorg pradeda
joje registruoti visus savo jstaigos dokumentus. Tam, kad galéty jstaiga pradéti registruoti
dokumentus reikalingi Kontoros naudotojai, tarp jy jstaigos registratorius, ir dokumenty
registrai.

Reikalinga informacija norint sukurti:

e jstaigos registratoriu: el. pastas;

e kitus Kontoros naudotojus: vardas, pavardé ir el. pastas;

e dokumenty registrus: registro pavadinimas, registro ID (i§ dokumentacijos plano).

Visa informacija pateikti rastu, perduodant per rastines E. paslaugy ir informaciniy

technologiju skyriui.

Kontoros naudotojy teisés.

Prisijungiant prie Kontoros yra tikrinamos naudotojo teisés ir privilegijos, todel naujai

sukurtas naudotojas gali matyti tik jam skirtus objektus ir atlikti tik jam skirtus veiksmus.

Galimos teisés reqgistrams (kiekvienas Kontoros naudotojas gali turéti tam tikras teises i

atskirus reqistrus):

t - tvarkytojas, registre mato visus jraSus ir gali atlikti visus veiksmus,

a - autorius, mato registra, jame gali registruoti, mato ir gali atlikti visus veiksmus tik su savo
uzregistruotais jrasais;

a/s - autorius, mato registrg ir visus jraSus registre, gali registruoti ir atlikti visus veiksmus tik
su savo uzregistruotais jrasais;

S - skaitytojas, mato registrg ir visus registro jrasus, registre atlikti veiksmy negali.

Pradedant dirbti su jstaigos dokumentais, Kontoroje reikéty atsizvelgti j tai, kokie tai

dokumentai, kaip jie pasiraSomi, kaip saugojami.



Dokumentas — Lietuvos Respublikoje ar uzsienio valstybéje jsteigto juridinio asmens, Kitos
organizacijos ar jy padalinio (toliau — juridinis asmuo) ar fizinio asmens veiklos procese
uZzfiksuota informacija, nepaisant jos pateikimo biido, formos ir laikmenos.

Dokumento kopija — reprografijos ar kitais budais tiksliai atgamintas dokumentas.
Oficialusis dokumentas — valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos ar jmonés, valstybés
jgalioto asmens sudarytas, patvirtintas ar gautas dokumentas, jtrauktas j apskaitg.

Oficialusis elektroninis dokumentas — Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatyta tvarka
valstybés ar savivaldybés institucijos, jstaigos ar jmonges, valstybés jgalioto asmens IT
priemonémis sudarytas, patvirtintas ar gautas elektroninis dokumentas, pasirasSytas elektroniniu
parasu ir jtrauktas j apskaitg.

Skaitmeninés kilmés dokumentas — skaitmeniniu formatu uzfiksuota informacija, valdoma
informaciniy technologijy priemonémis (pvz.: elektroninis dokumentas, jrasas ar vaizdo ir(ar)
garso dokumentas).

Dokumento skaitmeniné kopija — dokumento atvaizdas, pagamintas informaciniy

technologijy priemonémis perkeliant dokumento vaizda j; kompiuterio rinkmeng.

ISTAIGOJE SUDAROMI POPIERINIU IR ELEKTRONINIU FORMU
DOKUMENTAI

Dokumenty rengimo taisykliy 6, 7 punktai:

Dokumento struktiira sudaro Sie pagrindiniai elementai: tekstas arba vaizdas ir (ar)
garsas, metaduomenys, autentiSkumo ir vientisumo patvirtinimo duomenys.

Dokumento struktiiros elementai, nurodyti Siy taisykliy 6 punkte, yra privalomi ir
dokumente uzfiksuojami atsizvelgiant j pasirinktg ar nustatyta dokumento forma:

popieriniame dokumente visi dokumento struktiiros elementai uzfiksuojami
dokumento turinyje;

elektroniniame dokumente tekstas uzfiksuojamas turinyje, o kiti dokumento struktiiros
elementai gali biiti uzfiksuojami turinyje arba naudojamos informacinés sistemos ar kitomis

informaciniy rysiy technologijy priemonémis;

ELEKTRONINIU DOKUMENTU TIPAI

Oficialieji elektroniniai dokumentai rengiami pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro
patvirtintas ar su juo suderintas el. dokumento specifikacijas.

Pastaba. Sie dokumentai pasirasomi tik kvalifikuotu elektroniniu parasu (tokie reikalavimai
nustatyti elektroniniy dokumenty specifikacijose).



Oficialieji elektroniniai dokumentai rengiami ne pagal Lietuvos vyriausiojo archyvaro ar
su juo suderintas el. dokumento specifikacijas bei pasiraSomi elektroniniu parasu.

Pastaba. Tai taikoma trumpai ar ilgai saugomiems el. dokumentams. Tokie el. dokumentai
kitiems juridiniams asmenims perduodami, jei tqg numato kiti teisés aktai arba dél to is anksto
susitarta rastu. Juridiniai asmenys, kuriems perduodami tokie dokumentai, turi biiti tos pacios
dokumenty valdymgq atliekancios informacinés sistemos naudotojai.

DOKUMENTU PARASAI

Rasytinis parasas popieriniame dokumente — dokumento turinyje nurodoma dokumentg

pasirasancio (patvirtinancio) asmens pareigos, vardas ir pavard¢ ir pasiraSoma.

Kvalifikuotas elektroninis paraSas — pazangusis elektroninis parasas, sukurtas naudojant
kvalifikuotg elektroninio paraSo kiirimo jtaisg ir patvirtintas kvalifikuotu elektroninio paraso
sertifikatu (iSduotas valstybés licencijuotos organizacijos). Kvalifikuoto elektroninio paraSo
privalumas — visos Europos Sgjungos mastu yra prilyginamas raSytiniam (fiziniam)
parasui ir patvirtintas vienoje valstybéje naréje isduotu kvalifikuotu sertifikatu, visose kitose

valstybése narése pripazjstamas kaip kvalifikuotas elektroninis paraSas.

Nekvalifikuotas (sisteminis) elektroninis parasas (toliau — sisteminis parasas) — tai parasas
formuojamas programinés jrangos priemonémis. Tokio paraso teisiné galia yra lygiaverte
raSytiniam paras$ui, jeigu tokio elektroninio paraso naudotojai dél to i§ anksto susitaria rastu ir

jeigu yra galimybe §j susitarimg iSsaugoti patvariojoje laikmenoje.

Biudzetinés jstaigos elektroninius dokumentus, pasiraSomus kvalifikuotu elektroniniu parasu,
turi rengti ADOC formatu, kuris atitinka Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintus
Elektroniniu parasu pasiraSyto elektroninio dokumento specifikacijos ADOC-V1.0

reikalavimus.

Pastaba. Kokiu parasu pasirasinésite dokumentq priklauso- nuo dokumento saugojimo termino
ir ar dokumentas perduodamas jstaigai, su kuria yra pasirasytas susitarimas ir kuri naudoja
tq paciq informacing sistemq.

Dokumentai perduodami tik dirbant toje pacioje sistemoje, Visi Kiti dokumentai siunciami.




Oficialiesiems elektroniniams dokumentams pasiraSyti ir (ar) patvirtinti bei suderinti, kai
rengiamas dokumentas derinamas tarp skirtingy jstaigy, naudojamas kvalifikuotas elektroninis
parasas (pasiraS§ymo, patvirtinimo ar suderinimo, kai rengiamas dokumentas derinamas tarp
skirtingy jstaigy, paskirties) ir kvalifikuotos laiko Zymos, jei Dokumenty rengimo taisykliy 49

punkte nustatyta tvarka ar kitais teisés aktais néra nustatyta kitaip.

Istaigos vadovas gali nustatyti, kurie jstaigos veiklos trumpai ar ilgai saugomi oficialieji
elektroniniai dokumentai gali biiti sudaromi ne pagal elektroninio dokumento specifikacijas.
Tokie elektroniniai dokumentai kitiems juridiniams asmenims perduodami, jei ta numato kiti

teisés aktai arba dél to i§ anksto susitarta rastu. (Dokumenty rengimo taisykliy 49 punktas).

BYLOS

Byla — pagal tam tikrus poZymius susisteminty dokumenty ir (ar) su jais susijusios
informacijos rinkinys.

Popieriniy dokumenty bylos indekse nurodomas tik dokumentacijos plano punkto ir
papunkcio eilés numeris, be papildomo zZymens ( pvz.: 5.6).

Byly (isskyrus popieriniy dokumenty bylas) indeksuose nurodomas bylos forma
Zymintis Zymuo.

Elektroniniy, vaizdo ir (ar) garso dokumenty ar jrasy bylos indeksa sudaro
dokumentacijos plano punkto ir papunkcio eilés numeris ir bylos formg Zymintis Zymuo: E —
elektroninis dokumentas, VG — vaizdo ir garso jrasas, G — garso jrasas, V — vaizdo jrasas, F
— fotodokumentas, Ir — jrasas (pvz., 5.6 G, kur 5.6 Zymi eilés numerj, G — bylos formg).

Jei bylai numatoma priskirti gautus suskaitmenintus dokumentus, bylos indekse
nurodomas tai Zymintis zymuo K — kopijos (pvz., 5.6 K).

Tais atvejais, kai tai paciai bylai priskiriami ir trumpai saugomi suskaitmeninti, ir

skaitmeninés kilmés dokumentai, pasirenkamas zymuo Mr — misri byla.

Dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora®“ kiekviena jstaiga susikuria savo jstaigos bylas

tokias, kokios jau yra istaigos dokumentacijos plane. Bylas dokumenty valdymo sistemoje

,,Kontora“ kuria jstaigos registratorius ( ra_registratorius M-...).
Bylos sukiirimas: modulyje [Bylos]. Spaudziame [Naujas] (uzpildome naujai kuriamos bylos
kortelés privalomus laukus, pazymétus mélyna zvaigzdute). [ISsaugome). Taip mety pradzioje

sukuriamos visos bylos esancios dokumentacijos plane. Naujai sukurta byla atsiranda byly

saraSe, registruodami dokumenta turime priskirti byla pagal dokumento forma.




Byly pavyzdziai:

susirasinéjimo byla, indeksas 1.1 (segami popieriniai dokumentai);

susirasinéjimo byla, indeksas 1.1E (priskiriami elektroniniai dokumentai);

susirasinéjimo byla, indeksas 1.1K (priskiriamos dokumento skaitmenines kopijos);

DOKUMENTU REGISTRAVIMAS KONTOROJE

PAGRINDINIAI naudojami moduliai dokumentu valdymo sistemoje ..Kontora*:

1.

RENGIAMIEJI dokumentai (toliau — RD) Jame rengiami elektroniniai, arba kitaip
vadinama skaitmeniniu formatu uzfiksuota informacija, valdoma informaciniy
technologijy priemonémis. Kada rengiamas dokumentas paskutiniame darby sekos
zingsnyje uzregistruojamas, priklausomai nuo rengiamo dokumento korteléje
pasirinkto dokumento tipo jis tampa SIUNCIAMUOJU dokumentu arba VIDAUS

dokumentu. Kada rengiamo dokumento korteléje nurodome, kad dokumentas

registruojamas automatiniu btidu, darby sekoje registracijos nededame. Po pasiraS§ymo
dokumentas automatiskai bus uzregistruotas j ta registra, kurj nurodome dokumento
kortelgje.

GAUNAMIEJI dokumentai — registruojami jstaigoje gauti dokumentai.
STUNCIAMIEI dokumentai — registruojami kitam juridiniui ar fiziniui asmeniui (ar

padaliniui) perduodami dokumentai.

4. VIDAUS dokumentai — registruojami jstaigoje sudaromi veiklos dokumentai.

5. SUTARTYS — registruojamos jstaigos sudarytos sutartys.

6. SASKAITOS FAKTUROS - registruojamos jstaigos iSrasytos ir gautos sgskaitos.

GAUNAMIEJI dokumentai

Istaigos gauti_popieriniai_dokumentai registruojami gauty dokumenty modulyje

[Gautieji dokumentai]. [Naujas] (pildome kortelg). [ISsaugome]. | registruojamo
gauto dokumento kortelés skirtukg [Failai] jkeliame gauta dokumenta. [ISsaugome].
Nurodome [Byla] kurioje bus saugomas uzregistruotas dokumentas. Gauti popieriniai
dokumentai segami j fizines bylas (pvz.: susirasinéjimo byla, indeksas 1.1).

Istaigos elektroniniai dokumentai pasiraSyti kvalifikuotu elektroniniu parasu

(ADOC formatu) registruojami gauty dokumenty modulyje [Gautieji dokumentai].

Gauti ADOC formato dokumentai j dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora*



registruojami naudojant funkcija [Importuoti i§ ADOC]. Importavus dokumenta

uzsipildo visi gauto dokumento laukai.

valdymo sistema

b M/K
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Gaunamieji dokumentai
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Gauto ADOC registracija turi biiti pasiraSoma (paraso paskirtis Gauto dokumento registravimas).

Kad gautas dokumentas pasirasytas kvalifikuotu elektroniniu parasu ADOC formatu

perzitréti galima tiesiog i$ gauty dokumenty sgraso [Gautieji dokumentai]
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Pasinaudojus filtru galime iSsifiltruoti [Pasirasytus] ir [Nepasirasytus] gautus Adoc

dokumentus:

Gaunamieji dokumentai
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Gauto Adoc dokumento pasiraSymg ir jo metaduomenis matome ir korteléje paspaude

atitinkamg zenkliuka:

Gautasis dokumentas: R12-*

a1 2021-01-14

| 2 Resaguon || + Naa rezomens [ /| X utdaon |1] + nauiss | )
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GAUNAMIEJI dokumentai/ Gauti iS rastiniuy

E. Gaunamieji Piliegiy Siunciamieji
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Saradas Gauti i$ rastiniy

Modulio [Gaunamieji dokumentai] skirtuke [Gauti i§ raStiniy] registruojami jstaigy

perduoti dokumentai. Visi Siame skirtuke esantys dokumentai turi biiti uZregistruoti Jusy

istaigos gautuose dokumentuos arba anuliuoti, jei perduoti dokumentai per klaida buvo
perduoti Jusy jstaigai (skirtukas turi biti tuscias).

Pasirenkame dokumentg kurj registruosime. Atidarome dokumentg. SpaudZiame
[Registruoti]. Privaloma uzpildyti laukus pazymétus mélyna Zvaigzdute. Pasirenkamas
[Registras] j kurj registruosime dokumenta. Priskiriama [Byla] kurioje bus saugomas
dokumentas. Uzpildome laukg [Nukreipta]. (Tai reiskia kad nukreipiame tam Zmogui kuriam

skirtas Sis dokumentas, pasirenkame konkrety Zzmogy pvz.: Vardas Pavardé).

Jei dokumentas elektroninis jis turi bati priskirtas bylai, kurios indekse yra bylos forma
zymintis zymuo E (pvz.: susirasinéjimo byla, indeksas 1.1E). Tokia byla tvarkoma ir saugoma

tik DVS Kontora priemonémis.



Jei dokumentas skaitmeniné dokumento kopija jis turi biiti priskirtas bylai, kurios indekse

yra bylos formg Zymintis zymuo K (pvz.: susirasinéjimo byla, indeksas 1.1K).

Jei dokumentas popierinis jis turi buti priskirtas bylai, kurios indekse papildomo Zymens néra
(pvz.: susirasinéjimo byla, indeksas 1.1). Tokia byla tvarkoma ir saugoma pagal dokumenty

valdymo taisykles.

Pastaba: Nesvarbu kokio tipo gautas dokumentas jis registruojamas taip pat, iSskyrus gautus

elektroninius _dokumentus pasiras$ytus _kvalifikuotu parasu, sie gauti  elektroniniai

dokumentai nuo kity dokumenty skiriasi, tuo kad jie turi ADOC failg, kuris atrodo taip: B

GAUNAMIEJI dokumentai/ Gauti i§ rasStiniy

e ADOC registravimas

Gautas elektroninis dokumentas pasirasytas kvalifikuotu elektroniniu parasu (ADOC

formatu) registravimas:
Pazymimas gautas dokumenta kurj registruosime, turintis ADOC failg EN SpaudZiame

[Redaguoti]. Atsidariusioje dokumento korteléje pazymimas ADOC failas E

spaudziamas mygtukas [Importuoti GD].

Lapy sk./Priedo lapy sk
Dokumento darby seka: o

Faily sarasas

Prideti || Nuskaityti Strint \| Altsisiusti || Siusti el. pastu Perzidré Alidaryli ADOC H ADOC importas “ Nustatyli pagr Pridéti PDF Zyma || Konvertuoti | PDF
Reg. Nr. v Pavadinimas 1 ~ Pagrindinis | ~  Failas ~
BFL-2584 P- 2021-01-04 Dél leidimo Importuoti PL Taip [
| EEES P- 2021-01-04 Del leidimo | 'mportuoti VD [ Ne E
= Importuoti SUT
.

Atsidariusioje korteléje [ADOC importas] pasirenkamas dokumenty registras, j kurj
registruojami gauti dokumentai, pasirenkamas faily registras (jei néra jraSytas automatiskai) ir
spaudziamas mygtukas [Importuoti]. Atsidariusioje [Gautojo dokumento] kortel¢je reikia
priskirti elektroninei bylai su indeksu, kuriame yra E raidé. JraSomas asmuo, kuriam nukreiptas

dokumentas. [I$saugoti].

I$saugojus dokumento kortele spausti mygtuka [Pasirasyti (ADOC)].




Atsidariusioje korteléje elektroninis dokumentas (GeDOC) turi biti uzpildyta:
e asmuo, pasirasantis dokumento registracija;
e asmens pareigos;

e paraSo paskirtis turi biti ,, Gauto dokumento registravimas *;

e turi biiti uzdéta ,,varnel¢* su laiko zZyma;

e spaudziamas mygtukas [PasiraSyti].
Atsidariusioje korteléje pasirenkamas tas parasas, kurj turi registracija pasirasantis asmuo:

Pasirinkite pasiraymo infrastruktdrg

Lokalus kvalifikuotas parasas

Mobilus kvalifikuotas parasas

Rekomenduojame Kontoros nustatymuose uzsipildyti El. pasiraSymo duomenis, pasiraSymo
metu jie bus uZpildomi automatiskai.

8 Dokumenty valdymo sistema Kauno miesto savivaldybé - | Gintaré MeZanskiené (Jungtinis naudotojas ) v Nustatymai | Pagalba | {
Nustatymai
I I3saugoti | I$saugoti ir uzdaryti | Uzdaryti
vykdomus dokumentus likus ir x vykdymo termino pabaigos: [
maziau: s
. El.pasiraymo duomenys

El. paétu pranesimy S ——————
siuntimas: urodyti kitus duomenis

(2] E '.)Esm TIPS (o) Vardas, Pavarde: Gintare MeZanskiené
naujus objektus siuntimas (su
failais): Padalinys: E. paslaugu ir informaciniy technologiiy skyrius v
E“_ pa?stu praneéinj\q siunti_m_as!—\ Pareigos: Vyriausioji specialiste
kai objekto korteléje pakeisti
duomenys: Sudarytojo pavadinimas: Kauno miesto savivaldybés administracija -
El. pastu pranesimy siuntimas(] ustaMl pasiradymo bido duomenis

kai objekto kortelgje

N . Nustatytas pasiradymo badas: i i
pridétas/pakeistas failas: 2 yias pa Y/ Mobilus kvalifikuotas parasas v
Rodyti aplikacijos O jJate mobily parada patogu nustatyti =
* =
identifikavimo spalva (7) : na biido duomenis uisipidat telefono |  Teléfono numeris: (+370
. o C asmens koda, kad nereikéty kiekvienal
Rodyti pagrindinio padalinio [ kartg pasira$ant vest! I naujo Asmens kodas: *

pavadinima prie naudotojo

Sarasuose rodyli iSskleista [
greitaj filtra () :

Prisijungimo duomenys

Toliau sekti nurodymus kaip ir pasirasant dokumenta.



SIUNCIAMIEJI dokumentai

Rengiant dokumenta, kuris bus pasiraSomas kvalifikuotu elektroniniu parasu (ADOC
formatu), yra svarbtis keli momentai:

Biitina uzdéti varnele Elektroninis (su kvalifikuotais/pazangiais el. parasais):

Rengiamas dokumentas: naujas

racijos data: 2018.03-05 Uiregistavo: G Sistemos administratorius

X Uzdaryti ’l' -+ Naujas | ‘l

Kortele Darby seka Rysia Veiklos Zumala Zymeles Privilegijos
— N

& Bzaugoti | || 5% isaugoti i usdantl || Pasirasyi (aDoC) | | Susipazi

Bendra informacija

Registras *

Reg. data: * 2018-03-05 =
En. Nr

Tipas *

Elektroninis (su |

kvalitikuolais/paZangiamn et
parasais)

Automatinis registravimas

UZbaigta

Elektroniniam dokumentui biitina nurodyti E. byla, nes pagal ADOC-V 1.0 specifikacija,
tai privalomas metaduomuo ir nenurodZius, bus rodoma klaida.

Darby sekoje vizavimo veiksmai atliekami kontoros priemonémis, ju nepasirasome
kvalifikuotu elektroniniu parasu.

Pasiras§ymas ir dokumento registravimas turi bati pasirasyti kvalifikuotu elektroniniu

parasu. Pasira§ymas atlickamas dokumento kortelé¢je spaudziant mygtuka [PasiraSyti
(ADOC)]:

Rengiamas dokumentas: XR-2

1e: testas

fata: 2018.03-05 agletravo: G Sistemos administratorius

.“

X Uzdanyti }ll + Naujas I

L

l £ Redaguoti + Naujas ryys

Kortelé  Darby seka RySial  Veiklos Zurnalas Zymeles  Privilegijos  Patelkimal PerZidros kontrolé  Zumalas

7 |
Il Daug!au !||| Sukurti ruoSing |

Pasirasyti (ADOC) ||| Pasiradyti } Susipazinti H Spausdinti PDF

=

endra informacija Dokumento informacija
Registras. XR - Blogl renglami dokumental Registras
Reg. data 2018-03-05 Byla
Eil. Nr. 2 Rasis 1-Raltas
Tipas. Sluniamas dokumentas Turinys:
Elektroninis (su Paskirtis.
kvawv.ukuotaxswpaiangrals el Atsakymas | data/Nr !
parasais)

Automatinis registravimas Susije subjektai
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El. dokumento pasiraSymas

Dokumenty valcymo sistema

© El. dokumentas (GeDoc): XR-2

maaas 4 Stemns asrarat stoces Gengaaras codamantss

U:"{! i
Veladuomenrs Pauradymas
.

Pasiratanciojo informacya: Sudarytcjo informacia

wcas. p 3 I Ka weie i DI

233 % < > 154687

Parwgos * > o . AJesas Lasvts @ 56 LT-44251 Kaunas

Fa NI asm™ed
a cas ——
Pasiraiomos cokumento dalys:

Ivdraies SEC o8l 6ok carado doa
Vetauomencs
Paadwmas testas idn Raltas

Sudartoos

Kauno miests saialdte todas: 158764567 adresas Laisves i 30 LT-40%1
hsunes

PrieS spaudZziant pasiraSyti turite :

e perziareéti ir jei reikia pakoreguoti / uzpildyti Pasirasanciojo informacija,

e nurodyti atitinkamg Para$o paskirtj: o pasiraSant — PasiraSymas, o registruojant — Registravimas, o
registruojant gautg elektroninj dokumenta ADOC — Gauto dokumento registravimas,

o uzdéti varnele su laiko zZyma,

e pasirinkti sudarytojo informacija,

o atkreipti démesj ar paZymétos pasiraSomo dokumento dalys. Tik atlikus prie§ tai nurodytus veiksmus,

spaudziate Pasirasyti. Paspaudus Pasirasyti, reikia pasirinkti kokj parasg naudosite:

Pasirinkite pasiraSymo infrastruktirg

Lokalus kvalifikuotas parasas
Mobilus kvalifikuotas parasas

‘ Al!aulu_l A

Pasira$yti galima tik Siy formaty dokumentus:

o tekstiniy dokumenty formatai docx, odt,

o skai¢iuokliy formatai xlIsx, ods,

o pateik¢iy formatai pptx, ppsx, odp,

o vektorinés grafikos vaizdy ir teksto formatai pdf,

e taskinés grafikos vaizdy formatai tiff, tif, jpg, jpeg, jfif,png.
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Rekomendacijos kaip rengti siun¢iamus dokumentus:

Dokumento I rengimo variantas Il rengimo variantas 11 rengimo variantas
rasis:
Elektroninis dokumentas, pasirasytas Elektroninis dokumentas ADOC formatu, Popierinis dokumentas
nekvalifikuotu (sisteminiu) elektroniniu parasu pasirasytas kvalifikuotu elektroniniu
parasu
Rastai Rengiame [Rengiamieji dokumentai] dokumenty
perduodami modulyje. ) )
kitoms . .
e s Pasirenkame tipa [Siun¢iamas dokumentas],
rastinéms
[staigoms, Prikabiname dokumentg skirtuke [Failali].
pasirasiusioms Pasirasoma per darby sekg nekvalifikuotu
2020-05-22 (sisteminiu)
susitarimg Nr. para3u.

SR-313 (tokioms
jstaigoms galima
perduoti
dokumentus DVS
Kontora
priemonémis)

Registruojame siun¢iamyjy dokumenty registre,
priskiriame elektroninei bylai (elektroniné byla yra
su indeksu, kuriame yra E raid¢)

Tik uZregistruota dokumenta galime perduoti.
Perduodame DVS Kontoros priemonémis naudojant

funkcionalumag
[Perduoti rastinéms]

Dokumentai i§
kity programy

Rengiame [Rengiamieji dokumentai] dokumenty
modulyje.




(pvz.: tabeliali,
Ziniarasciai, viena
sgskaita, Sodros
israsai ir kt. kurie
turi buti
perduodami BJ
KBIBA)

Pasirenkame tipa [Siun¢iamas dokumentas].

Prikabiname dokumentg skirtuke [Failai] (be
lydrascio, tik dokumentq tokj kurj turime).

Per darby seka

pasiraso jstaigos vadovas arba jgaliotas asmuo
nekvalifikuotu (sisteminiu)

parasu.

Registruojame siun¢iamuyjy dokumenty registre,
priskiriama kopiju bylai (Kopijy byla yra su
indeksu, kuriame yra K raid¢).

Tik uZregistruota dokumenta galime perduoti.

Perduodame DV'S Kontoros priemonémis naudojant
funkcionalumg [Perduoti rastinéms]

Rengiami rastai
juridiniams
asmenims kurie
nesinaudoja
dokumenty
valdymo sistema
»Kontora“ (pvz.:
ministerija,
policija,
poliklinikos ir kt.)

Rengiame [Rengiamieji dokumentai]
dokumenty modulyje.

Pasirenkame tipg [Siun¢iamas dokumentas].

Uzdedame varnele:[Elektroninis (su
kvalifikuotais/paZangiais el. parasais)].

Uzdedame varnelg:

[Automatinis registravimas].

Dokumento rengéjas turi turéti autoriaus teise |
tq registrq j kurj bus registruojamas
dokumentas.

Dokumentg rengiame modulyje
[Siundiamieji dokumentai].

[Naujas]. Uzpildome kortelés privalomus
laukus: [Registras] [Antraste].

Nurodome byla kurioje bus saugomas
dokumentas (byla — popieriné).

[I$saugome].

DVS kontora suteikia dokumentui
registracijos numerj ir data.

RasSytinis vadovas paraSas ant popierinio
dokumento.
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Nurodome kad dokumentas bus
registruojamas siunciamy dokumenty
registre.

BUTINA: Priskirti elektroninei bylai
(elektroniné byla yra su indeksu,
kuriame yra E raidé)

Rengéjas turi galéti pasirinkti bylg (biiti
nurodytas prie atsakingy asmeny arba pats
sukiires bylg).

Nurodoma dokumento [Rasj].
Prikabiname dokumentg skirtuke [Failai].

PasiraSome per darby seka kvalifikuotu
elektroniniu parasu.

Dokumentas automatiskai
uZregistruojamas.

Dokumenta nuskenuojame ir jkeliame j
uzregistruoto dokumento kortelg.

[I$saugome].

ISsiuncdiame: pastu, per kurjerj, el. pastu ir
kt.
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VIDAUS dokumentai

Vidaus dokumenty modulyje rengiami ir registruojami jstaigoje sudaromi veiklos dokumentai. Tam, kad jstaiga galéty rengti ir registruoti tokius

dokumentus reikia, kad bity Kontoroje sukurti registrai (kaip jau anksciau minéta, turi biiti pateikti registro pavadinimai ir registro ID).

Rekomendacijos kaip rengti vidaus dokumentus:

Dokumento
rusis:

I rengimo variantas

Elektroninis dokumentas,
pasiraSytas nekvalifikuotu
(sisteminiu) elektroniniu parasu

Il rengimo variantas

Elektroninis dokumentas ADOC formatu,
pasirasytas kvalifikuotu elektroniniu
parasu

11 rengimo variantas

Popierinis dokumentas

Direktoriaus
jsakymai veiklos,
personalo,
komandiruo¢iy,
ugdytiniy ir Kt.

Dokumentg rengiame modulyje
[Rengiamieji dokumentai].

Pasirenkame tipg
[Vidaus dokumentas].

Uzdedame varnele:
[Elektroninis (su
kvalifikuotais/paZangiais el. parasais)].

Uzdedame varnele:

[Automatinis registravimas].
Dokumento rengéjas turi turéti autoriaus
teise j tq registrq j kurj bus
registruojamas dokumentas

Dokumentg rengiame modulyje
[Vidaus dokumentai].

[Naujas]. Uzpildome kortelés privalomus laukus:
[Registras] [Antrasté].

Nurodome byla kurioje bus saugomas dokumentas
(byla — popieriné).

[I$saugome].
DVS kontora suteikia dokumentui registracijos
numerj ir datg.

Rasytinis vadovas paraSas ant popierinio
dokumento.

Dokumenta nuskenuojame ir jkeliame j
uzregistruoto dokumento kortelg.
[I$saugome].
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Nurodome kad dokumentas bus
registruojamas vidaus dokumenty
registre.

BUTINA: Priskirti elektroninei bylai
(elektroniné byla yra su indeksu, kuriame
yra E raide).

Rengéjas turi galéti pasirinkti bylg (biiti
nurodytas prie atsakingy asmeny arba
pats sukiires bylg).

Nurodome dokumento [Rasj].

Prikabiname dokumenta skirtuke [Failai].

Pasirasome per darby seka kvalifikuotu
elektroniniu parasu.

Dokumentas automatiskai
uZregistruojamas.

Jei reikia dokumentg perduodame DV'S Kontoros
priemonémis naudojant funkcionaluma
[Perduoti rastinéms].

Darbuotoju

prasymy
dokumentai

Dokumentg rengiame modulyje
[Rengiamieji dokumentai].

Pasirenkame tipa
[Vidaus dokumentas].

Pasirasoma per darby seka
nekvalifikuotu (sisteminiu) parasu.

Registruojama vidaus dokumenty
registre, priskiriama elektroninei

Dokumenta rengiame modulyje
[Vidaus dokumentai].

[Naujas]. Uzpildome kortelés privalomus laukus:
[Registras] [Antrasté].

Nurodome bylg kurioje bus saugomas dokumentas
(byla — popieriné).

[[$saugome].
DVS kontora suteikia dokumentui registracijos
numerj ir data.
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bylai (elektroniné byla yra su
indeksu, kuriame yra E raid¢)

Rasytinis vadovas paraSas ant popierinio
dokumento.

Dokumenta nuskenuojame ir jkeliame j
uzregistruoto dokumento kortelg.
ISsaugome.

Jei reikia dokumentg perduodame DV'S Kontoros
priemonémis naudojant funkcionaluma [Perduoti
rastinéms]

Inventorizavimo
dokumentai

Rengiame [Rengiamiegji
dokumentai] dokumenty modulyje.

Pasirenkame tipa
[Vidaus dokumentas].

PasiraSome per darby seka
nekvalifikuotu (sisteminiu) parasu.

Darby sekoje nurodome
pasirasymg visy asmeny, kurie
pasirasyty ir ant popierinio
dokumento

PasiraSo: visi komisijos nariai;
Tvirtina: jstaigos vadovas;
Pasiraso: B] KBIBA specialisté;
Registruoja: jstaigos registratorius.

Priskiriame elektroninei bylai
(elektroniné byla yra su indeksu,
kuriame yra E raidé).

Jei reikia dokumentg perduodame
DVS Kontoros priemonémis
naudojant funkcionalumag
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[Perduoti rastinéms]

Priémimo
perdavimo
aktai

Rengiame [Rengiamieji

dokumentai] dokumenty modulyje.

Pasirenkame tipg [Vidaus
dokumentas].

Pasirasoma per darby seka
nekvalifikuotu (sisteminiu) parasu.

Registruojama vidaus dokumenty
registre, priskiriama elektroninei
bylai (elektroniné byla yra su
indeksu, kuriame yra E raide).

Sutartys

Dokumento
rusis:

I rengimo variantas

Elektroninis
dokumentas,
pasiraSytas
nekvalifikuotu
(sisteminiu)
elektroniniu parasu

Il rengimo variantas

Elektroninis dokumentas ADOC formatu, pasira$ytas

kvalifikuotu elektroniniu parasu

111 rengimo variantas

Popierinis dokumentas

Sutartys

l.
KADA SUTART] ISTAIGOS ATSTOVAI
PASIRASO PASKUTINIAL

Dokumentg rengiame modulyje [Sutartys].

[Naujas]. Uzpildome kortelés privalomus laukus:
[Registras] [Antrasté], [Rasis].
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Gave kitos Salies pasirasytg elektroning sutartj
(ADOC formatu), jei miisy atstovai jg pasiraso
paskutiniai.

Rengiame [Rengiamieji dokumentai] dokumenty
modulyje.

Pries importuojant ADOC reikia patikrinti ADOC
dokumentq ar visi sudarytojai yra, jei tritksta

papildyti.

[Naujas]. [Importuoti i§ Adoc].
Atsidariusiame lange nurodome atitinkamus
duomenis ir pridedame [Faila]. [Importuoti].

Sistema iSmes klaida: EI. dokumentas turi validacijos
klaidy. Ar norite testi importavimg?

Pasirenkame [Testi importavima].
Rengiamo dokumento kortelé uzpildoma kai kuriais
duomenimis i§ ADOC failo automatiskai, papildome

trukstamais duomenimis ir [ISsaugome].

Einame [Darby seka] Nurodome vizuojancius
asmenis, pasiraSantjjj ir Registravima.

PasiraSoma (paraso paskirtis Gauto dokumento

registravimas).

Nurodome byla kurioje bus saugomas dokumentas
(byla — popieriné).

Nurodome sutarties Salis skirtuke [Sutarties Saliy
sarasas|.

[I$saugome].
DVS kontora suteikia sutarties registracijos numerj
ir data.

Ragytiniai sutarties $aliy parasai ant popierinio
dokumento.

Dokumenta nuskenuojame ir jkeliame j
uzregistruoto dokumento kortele.
[[$saugome].

1.
KADA SUTART] [STAIGOS ATSTOVAI
PASIRASO NE PASKUTINIAL:

Sutartis parengiama ir pasiraSoma Adoc formatu ne
per Kontora (pvz.: Signa).
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Nusiunciame el. pastu kitoms jstaigoms pasiraSyti.

Gavus pasirasyta Adoc formatu sutartj. Jungiames |
Kontorg.

Modulis [Sutartys].
[Naujas]. [Importuoti i§ Adoc].

Atsidariusiame lange nurodome atitinkamus
duomenis ir pridedame [Faila]. [Importuoti].

Sutarties kortelé uzpildoma kai kuriais duomenimis i§
ADOC failo automatiskai, papildome trukstamais
duomenimis ir [ISsaugome].

SpaudZiame [Pasira$yti].

PasiraSoma (paraso paskirtis Gauto dokumento

registravimas).
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SASKAITOS FAKTUROS

SASKAITOS FAKTUROS REGISTRUOJAMAS | visy jstaigy bendra registra.

Pasirenkame modulj Saskaitos faktiiros (- toliau SF). [Naujas]. Uzpildome visus privalomus

laukus pazymétus ,, . Skirtuke [Failai] prisegame saskaitg faktiirg. [I§saugome]. Einame
[Darby seka]. Veiksmy sarase [Naujas]. Veiksmas [Vizavimas] subjektas [Istaigos vadovas
pvz.: Antanas Antanaitis]. [ISsaugome].

I$saugojus saskaitg fakttirg ji uzregistruojama j [19] - KBI saskaity-faktiry registras. Kada
buhalterés sutvarko sgskaitg faktiirg ji iSsaugoma [20] - KB] gauty saskaity fakttiry registre.

ISTAIGOS ISRASYTOS SF- siundiamos per modulj [Siun¢iamieji dokumentai] Kitai
istaigai, kurial buvo israSyta Sita SF ( pvz.: salés nuomoja Kitai jstaigai, iSrasoma SF Kitai
istaigai kuri turi apmokéti. Jei jstaiga neturi atskiro registro siun¢iamuose dokumentuose tokio
kaip pvz.. israSytos sqskaitos faktiros, tada registruojame j modulj [Siunéiamieji

dokumentai] jei turi tada registruojama j turima registra.

e Jei iSrasSyta siunCiama saskaita faktiira néra tos pacios dokumenty valdymo sistemos

,Kontora“ naudotoja siunciame taip: Einame j modulj [Siun¢iamieji dokumentai].
Spaudziame[Naujas]. Skirtuke [Failai] prikabiname iSrasyta SF su jstaigos raSytiniais
parasais.

e Jei iSraSyta siunciama sgskaita faktira tos pacios dokumenty valdymo sistemos
,,Kontora“ naudotoja siunciame taip: einame j modulj [Rengiamieji dokumentai].
Spaudziame [Naujas]. Pasirenkame tipg [Siun¢iamas dokumentas]. Uzpildome
privalomus laukus. Skirtuke [Failai] prikabiname iSrasyta SF be jstaigos parasy. Toliau
einame [Darby seka] nurodome visus pasirasancius. UZregistruojame. Perduodame

naudojant funkcionaluma: [Perduoti rastinéms].



