INSTRUKCIJA

DARBUOTOJO PRASYMO RENGIMAS PER

RENGIAMIEJI DOKUMENTAI

111 Prasymas turi biiti parengtas Word formatu (jo spausdinti ir pasirasyti ranka nereikia)

e Rengiamieji dokumentai galima rasti $iais budais:

1 Virsutingje meniu juostoje pasirinkus punktg Rengiamieji dokumentai (toliau — RD) arba

paspaudus ekrano desinéje esancig ikong .

2 Norint pateikti praSyma reikia atsidariusiame lange spusteléti mygtukag Naujas. Bus atverta RD

kortelé, kurig reikia uzpildyti ir pridéti failg su prasymu.
h Dokumenty valdymo sistema

3 Bl ] =
Darbalaukis &/ Sutartys 4 Pavedimai 4 Uzduolys 4 Failai 4 Bylos .

- Rengiamieji
=2 dokumentai

I":"" Sprendimy
B projektai 4 1] Avaskaitos

Dokumento autorius Rasa v | Nustatymai | Pagalba | (D

Darby seky Saskaitos
.o Lo

Sablonai faktlros

—
1 Darbalaukis

M /K dokumentai
Gaunamieji dokumenta

Pilietiy laiskai

Rengiamieji dokumentai -
Filtras_Sgteminis (3 men. laikotarpio) ¥  Registras Visi v & sisteminis v
+ Naujas hu% Perzidreti H 2 Redaguoti ” — Itrinti ‘ | ‘ Ruosiniai H Eksportuoti ‘H Masiniai veiksmai “
T g. Nr. v ~ Reg.datav v Antragté v  Rengéjas ~  Objekto tipas v Darbysekosvei.. ~ Darbysekos veiksmo vykdytoj...
I - RDP-25 20160826 testas26-3 Dokumento autorius Rasa Siunciamasis dokumen... | Registravimas Registratorius 26
- RDP-24 20160826 testas26-2 Dokumento autorius Rasa Siunciamasis dokumen...  Registravimas Registratorius 26
- RDP-23 2016-08-26 testas26-1 Dokumento autorius Rasa Siunciamasis dokumen... | Registravimas
- RDP-22 2016-08-25 dokise2 Dokumento autorius Rasa Siunciamasis dokumen...  Pasirasymas E. paslaugy ir informaciniy technologij
- RDP-21 2016-08-25 testas21 Dokumento autorius Rasa Siunciamasis dokumen... | Pasirasymas E. paslaugy ir informaciniy technologij
- RDP-20 2016-08-25 Test (nevda) Dokumento autorius Rasa Siungiamasis dokumen... Vizavimas Administratorius Sistemos
- RDP-19 2016-08-25 kkjhjh Dokumento autorius Rasa Siunéiamasis dokumen...
RD Kkortelés pildymas:
T

'L aukas paZymétas

Siuntiamieji dokumentgi
Vidaus dokumentai
Darbotvarkes

Sutartys

Pavedimai

Uzduotys

Failai

Bylos

Rengiamieji dokumentai

Sprendimy projektai

- privalomas uZpildyti laukas. Bandant iSsaugoti dokumento kortele,

neuZzpildZius tokio lauko, dokumento kortelé nebus iSsaugoma.

K Sistemos administratorius.

s Pateikimsi
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e by sel yiisi  Vei %
?—/limw || Esaugoti i uisanyn ||
Bendra informacija

Dokumenta informaciia

Registras: * { [ROX] - Raitiniy rengismieji dokumentai + Registrss:
Reg osteis 2 2010328 ] Byls
Eil. N “/papildomas Ne NC 2 ROSis:
- I_’ Vidaus dokuments: " susiie subjektai
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Rengjes (pirmas)
Konf 0
" o Rengejo padalinys:
istravimas:

Aprazymas

Pastabos:

Lapy

Pagri las:
Papildomi failai

Dokumento darby seks.
Kita

Uregistravus dokuments, pateikti
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Rengsj

444384 - K Sistemos administratorius
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Versija
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Failas



1 — Parenkamas registras RX;

2 — Data jsiraso Sios dienos;

3 — DVS sukurs Rengiamo dokumento numerj RX-XxXx;

4 — Parenkamas dokumento tipas — Vidinis;

5 — JraSoma antrasté (galima nukopijuoti i§ word prasSymo);

6 — Pridedamas prasymo failas word formatu;

7 — Spaudziamas mygtukas ' I5saugoti

Kai Rengiamuosiuose dokumentuose darbuoto praSymo kortelé uzpildyta ir iSsaugota, tuomet atidaryti
skirtukg Darbuy seka:

i Dokumenty valdymo sistema

Rengiamas dokumentas: RDP-33

Antrasté: Dél pavadavimo per Biologijos pamoka

Regisfracijos data: 2018-10-30 Uzregistravo: Kristina administratorius

| + Maujas rySys “” . UZdaryii M + Maujas |‘|

Kortele | Darbuseka | Rydiai  Veiklos Zumalas  Zymelés  Privilec
—d

‘ o 15saugoti || <« I13saugoti ir uZdaryfi H Pasirasyti (ADOC) ‘ ‘||| Susipa

Bendra informacija

Registras: * RDP - Rengiami dokumentai
Reg. data:* 2018-10-30 k3
Eil. NI 33 -
Tipas: * Vidaus dokumentas

Elektroninis {su O
kvalifikuotais/pazangiais el.
parasais):



1. Darby sekos lange spausti mygtukg Naujas ir atsidariusioje korteléje Naujas darbas ir subjektas
pasirinkti veiksmag PasiraSymas:

Naujas darbas ir subjektas

Darbo informacija

Data nuoiiki

Veiksmas: *

Darinimas

Subjekto informacija
Vizavimas

Data nuofiki Pasiragymas
Tvirtinimas
Registravimas

Atlikimo periodas:
Subjektas: *
Grupé:

Pastabos:

Laukelyje Subjektas jvedate savo pavardés fragmenta (pvz. 4 pavardés raidés) ir PALAUKIATE, kol sistema
suras reikiamg subjekta (Jus) ir jj pasirenkate. Uzpilde laukus su mélynomis zvaigzdutémis, spaudziate

I |

Naujas darbas ir subjektas

Darbo informacija

Data nuofiki: B/

Veiksmas: * PasiraSymas I

Subjekto informacija

Data nuoiiki: il

® | ks admi [l
- Kristina administratorius Sistemos |

Atlikimo periodas:
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2. Darby sekoje vél pasirenkate veiksmg Naujas ir atsidariusioje kortelé¢je Naujas darbas ir subjektas
pasirinkti veiksmg Vizavimas, o0 laukelyje Subjektas pasirinkti praS§ymg vizuojantj asmenj (daZzniausiai tai
biina jstaigos vadovas) ir spausti mygtuka

' h fontere * —

&« C (@ Notsecure | kontoratkaunas.lt/#/RengiamasDokumentas/Edit/1017345798?tab=darbu_seka&modulis=210&subTab=rdFiles or Y e

Naujas darbas ir subjekias

Darbo informacija

Riliiiads

WVeiksmas: # Vizavimas

Subjekto informacija

Data nuofiki: C} B/

" . (o]
Isubjems; * ® 1 - Administratorius Sistemos Vytautas
TUpe:

Pastabos:

[R=R TR

Paskutinis Darbu sekos veiksmas bina Registravimas (Jus turi informuoti kas Jiisy jstaigoje registruos
dokumentus). Pridéje Subjekta Registratorius, spaudziate mygtuka i

<« :

c @ Not secure | kontorat kaunas.|t/#/RengiamasDokumentas/Edit/1017345798%tab=darbu_seka&meodulis=2108:subTab=rdFiles or r e

Naujas darbas ir subjektas

Darbo informacija

Data nuofiki:

geiksmas' * Registravima:

Data nuoiiki ® =il

gubjeldas'* ® 9971 - Registratorius_ Ragting

Pastabos:

[ & b
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Kai visi reikalingi Darbu sekos veiksmai parinkti, spaudziate mygtuka ﬁ
’ |

' B Kentora

&« = C @ Not secure| kontorat.kaunas.|t/#/RengiamasDokumentas/Edit/ 1017345798 tab=darbu_seka&moduli:

& Dokumenty valdymo sistema

210&subTab=rdFiles

Kauno miesto savivaldybé | Kristina administratorius Sistemos (Jungtinis naudotojas ) ~ | Nustatymai | Pagalba | O

Rengiamas dokumentas: RDP-1 ®
Antradté: Dél atostogy
Regisfracijos data: 2019-01-29 Fi Kristina Sistemos
‘ + Maujas rydys |‘” X UZdaryti M + Maujas |‘| o
- . (=]
Korele  Darbyseka RySiai  Veiklos Zumalas  Zymelés  Privilegijos  Pateikimai  PerZilros konfrole  Zurnalas =
. w
4 Veiksmy sarasas Subjekty sarasas =
. = T =y s B e e e 2
. 1 Veiksmas Data nuo Data iki i 1 i Subjekta...  Radtiné Data nuo Data iki Teisé jfaila  Pastabos “
=R I W Pasiradymas | - I | ] Kristina ad... Kaunomi... Skaityti | -
W Vizavimas
M Registravimas
Sprendimo duomenys
Dokumenic @ Pastabos:
darby
N Faily
seka: versijos
Data: * 2019-01-29
Sprendimas:  Nepasirinkta
*
Pastaby sarasas
- -

Rengiamieji dokumentai

[R=R PR

Pradéjus Darby seka, sistema siuncia praneS§img pirmajam Darby sekoje esanciam subjektui (Jums
paciam):

' B Kentora

&« = C @ Not secure| kontorat.kaunas.|t/#/RengiamasDokumentas/Edit/1017345798?tab=darbu_seka&modulis=210&subTab=rdFiles

B Dokumenty valdymo sistema

Kauno miesio savivaldybé | Kristina adminisiratorius Sistemos (Jungtinis naudotojas ) ~ | Nustatymai | Pagalba | (O

Rengiamas dokumentas: RDP-1 ®
Antradté: Dél atostogy
Registracijos data: 2019-01-29 2 Kristina Sistemos
‘ + Maujas rydys |‘” X UZdaryti M + Maujas |‘| o
Kortele Darby seka Ryial Veiklos Zurnalas Zymeles Privilegijos Pateikimai PerZiliros kontrolé Zurnalas %
. w
Q Veiksmy sarasas Subjekty sarasas =
El ‘ Naujas ‘ J‘ Redaguofi H Naikinti |I| Stabdyti darba |‘|I‘ Atsisiysti PDF |‘|IE”I| | Na.rm” Redaguoti || Maikini ‘IEIEI g
i Veiksmas Data nuo Data iki i 1 i Subjekta...  Rastiné Data nuo Data iki Teisé [faila  Pastabos ]
I B Pasiraiymas |‘ I | | Kristina ad...  Kauno mi... Skaityti |A
W Vizavimas
M Registravimas
-
Sprendimo duomenys
Dokumento o Pastabos:
darbuy
seka:
Deta * 2019-01-29 i
Sprendimas: Nepasirinkta x| v Fa\lur
* versijos

Rengiamieji dokumentai

Pastaby sarasas

[RERSERD



Subjektas, kuriam reikia pasirasyti dokumenta, dokumento Korteléje turi paspausti mygtuka ﬁ|

Kauno miesto savivaldybé | Kristina administratorius Sistemos (Jungtinis naudotojas ) ~ | Mustatymai | Pagalba | O

Rengiamas dokumentas: RDP-1 ®
Antradté: Dél atostogy
Regisfracijos data: 2019-01-29 Fi Kristina ini ius Sistemos
‘ + Maujas rydys |‘” X UZdaryti M + Maujas |‘| o
=,
- . . o
' Kortele Darbuseka RySiai  Veiklos Zumnalas  Zymelés  Privilegijos  Pateikimai  PerZidros kontrolé  Zurnalas =
= ;-:
| + I5saugafi H ¥ IEsaugofi ir uZdaryti H Pasiradyti (ADOC) ‘Iﬁ| SusipaZinti H Daugiau ‘M Sukurti uoding =
-
Pastabos il
Lapu sk./Priedo lapy sk : ! :
Pagrindinis failas Pensijos kaupimas pdf
Papildomi failai
Dokumento darbu seka a
Kita
UZregistravus dokumenta pateikti: v
Faily sarasas
| Pridéti || Nuskaityti || — IStrinti M Atsisiysti H PerZidreti || Atidaryti ADOC || Nauja versija || Mustatyti pagr. H Pridéti PDF Zyma
Reg. Nr. Reg. data Pavadinimas Pagrindinis Versija Uzregistravo Failas
F_A1 2019-01-29 Pensijos kaupimas Taip 1 Kristina administratorius Si. -

Rengiamieji dokumentai

[R=R TR

Ir atsidariusioje korteléje priimti sprendimg Pritarta bei paspausti mygtuka ISsaugoti:

' B Kontora

& C @ Notsecure | kontorat.kaunas.It/#/RengiamasDokumentas/Edit/1017345798%tab=kortele&modulis=210&subTab=rdFiles or ¥t 8 H

Sprendimas

Dokumento darby seka: (3]

Data * 2019-01-29

Sprendimas:*

Pastabos:

[R=R TR
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Kai visi subjektai, kurie yra nurodyti Darby sekos sgrase, priims sprendimus ir Registratorius uzregistruos
dokumenta, prasymas bus pateiktas ir DVS atsiys pranesimg apie darbo etapo uzbaigima.us dokumentai:

I Kol prasymas yra Rengiamuosiuose dokumentuose, jis dar néra pateiktas.



