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INSTRUKCIJA 

DARBUOTOJO PRAŠYMO RENGIMAS PER 

RENGIAMIEJI DOKUMENTAI 

 

!!!Prašymas  turi būti parengtas Word formatu (jo spausdinti ir pasirašyti ranka nereikia) 

 

 Rengiamieji dokumentai galima rasti šiais būdais: 

1 Viršutinėje meniu juostoje pasirinkus punktą Rengiamieji dokumentai (toliau – RD) arba 

paspaudus ekrano dešinėje esančią ikoną . 

2 Norint pateikti prašymą reikia atsidariusiame lange spustelėti mygtuką Naujas. Bus atverta RD 

kortelė, kurią reikia užpildyti ir pridėti failą su prašymu. 

 

 

RD kortelės pildymas: 

!!!Laukas pažymėtas  - privalomas užpildyti laukas. Bandant išsaugoti dokumento kortelę, 

neužpildžius tokio lauko, dokumento kortelė nebus išsaugoma. 
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1 – Parenkamas registras RX; 

2 – Data įsirašo šios dienos; 

3 – DVS sukurs Rengiamo dokumento numerį RX-xxx; 

4 – Parenkamas dokumento tipas – Vidinis; 

5 – Įrašoma antraštė  (galima nukopijuoti iš word prašymo); 

6 – Pridedamas prašymo failas word formatu; 

7 – Spaudžiamas mygtukas  

 

Kai Rengiamuosiuose dokumentuose darbuoto prašymo kortelė užpildyta ir išsaugota, tuomet atidaryti 

skirtuką Darbų seka: 
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1. Darbų sekos lange spausti mygtuką Naujas ir atsidariusioje kortelėje Naujas darbas ir subjektas 

pasirinkti veiksmą Pasirašymas: 

 

 

Laukelyje Subjektas įvedate savo pavardės fragmentą (pvz. 4 pavardės raidės) ir PALAUKIATE, kol sistema 

suras reikiamą subjektą (Jus) ir jį pasirenkate. Užpildę  laukus su mėlynomis žvaigždutėmis, spaudžiate 

mygtuką  
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2. Darbų sekoje vėl pasirenkate veiksmą Naujas ir atsidariusioje kortelėje Naujas darbas ir subjektas  

pasirinkti veiksmą Vizavimas, o laukelyje Subjektas pasirinkti prašymą vizuojantį asmenį  (dažniausiai tai 

būna įstaigos vadovas) ir spausti mygtuką  

 

 

 

Paskutinis Darbų sekos veiksmas būna Registravimas (Jus turi informuoti kas Jūsų įstaigoje registruos 

dokumentus). Pridėję Subjektą Registratorius, spaudžiate mygtuką  
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Kai visi reikalingi Darbų sekos veiksmai parinkti, spaudžiate mygtuką 

 

 

 

 

Pradėjus Darbų seką, sistema siunčia pranešimą pirmajam Darbų sekoje esančiam subjektui (Jums 

pačiam):  
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Subjektas, kuriam reikia pasirašyti dokumentą, dokumento Kortelėje turi paspausti mygtuką  

 

 

 

Ir atsidariusioje kortelėje priimti sprendimą Pritarta bei paspausti mygtuką Išsaugoti: 
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Kai visi subjektai, kurie yra nurodyti Darbų sekos sąraše, priims sprendimus ir Registratorius užregistruos 

dokumentą,  prašymas bus pateiktas ir DVS atsiųs pranešimą apie darbo etapo užbaigimą.us dokumentai:  

 

!!! Kol prašymas yra Rengiamuosiuose dokumentuose, jis dar nėra pateiktas. 


