
BYLOS 

1. DOKUMENTO PRISKYRIMAS BYLAI: 

Kiekvieno registruojamo dokumento kortelėje yra skitukas „Byla“ registravimo metų kiekvieną 

dokumentą privaloma priskirti bylai.  

 

Padedame žymeklį bylos eilutėje ir sistema užkrauna visas esamas šių metų bylas. Pasirenkame 

reikalinga bylą ir tęsiame dokumento registravimą.  

 

Jei dokumentas turi būti priskirtas bylai esančiai praėjusiuose metuose. Išskleidžiame ir  

pasirenkame reikalingus metus: 

 

 



Pasirinkus metus, bylos eilutėje užkraunamos visos bylos esančios pasirinktuose metuose, 

pasirenkame ir spaudžiame pridėti. Taip dokumentas priskiriamas bylai tęsiama dokumento 

registracija.  

 

2. UŽREGISTRUOTO DOKUMENTO PRIKYRIMAS BYLAI: 

Turime užregistruotą dokumentą (SK, GK, VD) pažymime eilutę, spaudžiame redaguoti.  

 

Atsidariusioje dokumento kortelėje pasirenkame bylą. Išsaugome. Taip jau užregistruotas dokumentas 

priskiriamas bylai.   

 

3. BYLOS SUKŪRIMAS 

Pasirenkame modulį Bylos ir spaudžiame naujas: 



 

Atsidariusioje kortelėje laukai Registras ir Metai bus užpildyti automatiškai.  

Rankiniu būdu užpildome privalomus laukus pagal dokumentacijos planą: Indeksas, Antraštė, 

Saugojimas ir uždedame varnelę: Automatizuotai užbaigiama. 

 

Užpildžius bylos kortelę, reikia paspausti mygtuką Išsaugoti ir uždaryti. Ir sukurta byla atsiras 

Bylų sąraše, taip sukuriamos visos bylos pagal dokumentacijos planą.  

 

4. BYLA [KOPIJA] sukūrimas 

Dokumentų valdymo sistema leidžia daryti kiekvienos bylos kopija. Šis funkcionalumas ypač 

pasiteisina atėjus naujiems metams kada reikia sukurti visas naujas bylas. Turime suskurtų bylų sąrašą. 

Pažymime vieną bylą kurios kopija darysime. Tada spaudžiame Naujas – Naujas (kopija) 

 

 



Atsidariusioje kortelėje galime koreguoti visus reikiamus laukus, keisti pavadinimą, saugojimo metus ir 

t.t. Jei esančią bylą norėsime perkelti į sekančius metus koreguojame tik datą iš 2019 į 2020 m. Taip 

sukuriama nauja byla iš bylos kopijos. Sukurta byla atsiranda bylų sąraše. 

 
 

Sukurta byla atsiranda bylų sąraše. 

 
 

5. Pasibaigus metams visos praėjusių metų bylos užbaigiamos. Tai reiškia kad paspaudus mygtuką 

užbaigti bylą užsidarys, nebebus galima įkelti dokumentų į ją.  

 

 


