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Darbo su rengiamaisiais dokumentais vadovas

Dokumento rengimas
Dokumenty projektai Kontoroje rengiami, vizuojami ir pasiraSsomi modulyje Rengiamieji dokumentai.

Rengiamieji dokumentai galima rasti Siais budais:
1. pasirinkus virSutiniame sistemos meniu punkta Rengiamieji dokumentai (toliau — RD)
arba i$ pateikiamo sgraso, paspaude ekrano desinéje esancig ikong.

2. Kad jregistruoti dokumento projekts, kuris bus vizuojamas, pasiraSomas ir pan., reikia RD dalyje
spusteléti mygtuka Naujas. Bus atverta pildymui tuscia kortelé.
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Rengiamieji dokumentai

Filtras_Sisteminis (3 men. laikotarpio)

v

Registras Visi

v

+ Naujas hujZD Perilret: H 2 Redaguoti H iy — ‘I| Rucgnial H e ‘H [ — “

—R6G. Nr. v

Reg. data v

Antragté

Rengéjas

Objekto tipas

Darby sekos vei...

Q) sisteminis

Darby sekos veiksmo vykdytoj...

S—
Darbalaukis

M/ K dokumentai

v
Gaunamieji dokumenta

Pilietiy laiskai

Siuntiamieji dokumentgi

I - RDP-25

Vidaus dokumentai

2016-08-26 testas26-3 Dokumento autorius Rasa Siuntiamasis dokumen...  Registravima:
Dart
- RDP-24 2016-08-26 tesias26-2 Dokumento autorius Rasa Siunciamasis dokumen...  Registravima:
Sutartys
- RDP-23 2016-08-26 testas26-1 Dokumento autorius Rasa Siunciamasis dokumen...  Registravimas Pavedimai
- RDP-22 2016-08-25 dokis22 Dokumento autorius Rasa Siuniamasis dokumen... | PasiraSymas E. paslaugy ir informaciniy technologij Uzduotys
- RDP-21 2016-08-25 testas21 Dokumento autorius Rasa Siuntiamasis dokumen... | PasiraSymas E. paslaugy r informaciniy technologij Failai
Bylos
- RDP-20 2018-08-25 Test (nevda) Dokumento autorius Rasa Siunciamasis dokumen...  Vizavimas Administratorius Sistemos t A
Rengiamieji dokumentai
- RDP-19 2018-08-25 Kkihjh Dokumento autorius Rasa Siuntiamasis dokumen...
Sprendimy projektai
- RDP-16 2016-08-24 testas Dokumente autorius Rasa Siunéiamasis dokumen... Ataskaitos
- RDP-15 2016-08-24 iii Dokumento autorius Rasa Siun¢iamasis dokumen... Darby seky ablonai
- RDP-14 2016-08-24 RD alg test Dokumento autorius Rasa Siuniamasis dokumen. Saskaitos fakiliros
Protokolai
- RDP-13 2016-08-22 d2 Dokumento autorius Rasa Siuntiamasis dokumen...  Registravima: Registratorius 26 _

RD kortelés pildymas:

3. pasirinkite RD tipa.

Galimi RD tipai:

Protokolas

Teisés aktas

Vidaus dokumentas

Sutartis

Siuniamas dokumentas

Sprendimo projektas
e pasirinktas RD tipas turi atitikti dokumento, kuris bus registruojamas i§ RD, tipa;
e susirasingjimui rinkités tipg Siunfiamas dokumentas.

e |aukg Elektroninis Zymékite tik tuo atveju, jei dokumentas bus pasiraSinéjamas kvalifikuotu

elektroniniu para$u ir registruojant sudaromas elektroninis ADOC formato dokumentas.

e Laukg Automatinis registravimas zymékite tik rinkdamiesi automatinj rengiamo dokumento

uzregistravima. Automatinis registravimas aprasytas apraseAutomatinis rengiamo
dokumento registravimas.

4. Irasykite antraste.
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5. Ikelkite failg (-us). Pirmas jkeltas failas bus pagrindinis. Jei norite, padaryti kitg failg pagrindiniu,
pazymeékite failo eilute ir paspauskite prie faily esantj mygtukg Nustatyti pagr.

Rengiamas dokumentas: naujas

Dél rengiamy dokumenty registravimo

- 2016-08-29 : Dokumento autorius Rasa
X v | [ |
Kortele Darbyseka Rydiai  Veiklos 3umalas  Zymelés  Privilegios  PerZidros kontrolé  Zumalas
‘ \/Esaugcﬁ\H o |ssaugoti ir uzdaryt ‘ Susipazinti Anulivoti ||| Sulurti ruosi
ormacija Dokumento informacija
6 Registras: * [RDP] - Rengiami dokumena; = Regisiras
dat 2016-08-20 B Byla:
Tipas: * 3 Eiamas dokumentas . f—
_ . Turinys
Elekironinis (su kvalifikuotais el. parazais;
Paskirlis:
Antraste:* Ll Del rengiamy dokumenty registravimo as Atsakymas | data/Nr. m
Susije subjektai
83 - Dokumento autorius Rasa
Aprasymas
E. paslaugy ir informaginiy teshnologijy skyrius
Pasiragé:
astal
Adresatal
Faily sarasas
Reg. Nr. Reg. data Pavadinimas Pagrindinis Plétings Tipas Versija
2016-08-29 aaal Taip docx DOCX formate dokumentas

6.  Paspauskite ISsaugoti ir iSsaugokite uzpildyta kortelg.

Darby seka
Veiksmai su dokumentu ir darbuotojai, kurie tuos veiksmus atliks, turi baiti nurodyti veiksmy sarase (arba
kitaip vadinamoje darby sekoje). Cia matysis ir priimti sprendimai ir sprendimy datos.

Veiksmai (darbai), kuriuos $iuo metu galima pasirinkti:
- vizavimas;

- pasiraSymas;

- registravimas;

Kiekviena veiksmy (darby) seka privalo turéti dokumento pasirasymo veiksma (dokumentq pasiraso
dazniausiai padalinio, komisijos ar pan. vadovas, prasymq pasiraso darbuotojas);

Darbu sekos sukiirimas

7. Veiksmy sekai sukurti paspauskite ant skirtuko Darby seka.



8.  Veiksmy sarase spustelékite mygtuka Naujas.

j Dokumenty valdymo sistema

=i ' Rengiamas dokumentas: RDP-26

Antrazté: Dél rengiamy dokumenty registravimo

Registracijos data: 2016-08-29 Uzregistravo: Dokumento autorius Rasa

‘ <+ Naujas rygys |‘H ¥ Uzdaryti M 4+ Maujas ‘ ‘|

Kortele ( Darby seka YRy3ial  Veikios Zurnalas Zymelés  Privilegijos  PerZidros kontroleé  Zumnalas

Bk
¥

s3rasas Subjekty sarasas

P-gw:-t Naikinti || Stabdytidarba || Atsisiysti PDF Naujas Redaguct Naikinti

as Data nuo Data iki Subjektas

|rady néra

9.  Atvertoje formoje Naujas darbas ir subjektas pasirinkite veiksmg (darbg) iS saraso, pateikiamo
spusteléjus rodykle.
Pradzioje pasirinkite veiksma Vizavimas.

Naujas darbas ir subjektas

Darbo informacija

Data nuo/iki: ; =
Veiksmas: * q ( ; \j
Subjekto informacija Derinimas T

Vv Vizavimas

Data nuof/iki: Pasirasymas

0 ) Tvidini
Atlikimo periodas: virtinimas
Registravimas

Subjektas: *

Pastabos:

Prideti AtSaukti

10. jraSykite subjekta (darbuotojg, kuris turi atlikti veiksma).
Pirmas RD vizuoti turi dokumento rengéjas — RD autorius, todél reikia pasirinkti save.
11. Kad i$saugoti darbg reikia paspausti mygtuka Pridéti.



Naujas darbas ir subjektas

Darbo informacija 9

Data nuofiki: 4

Veiksmas: % ? Vizavimas @

Subjekto informacija

Data nuofiki: !
Subjektas: * ,—4 Q 83 - Dokumento autorius Rasa
Pastabos:

AN (D) s

<12-16>

17. Veiksmo PasiraS§ymas sukiirimas: Veiksmy sqrase pasirinkti Naujas. Vél bus atverta Naujas darbas ir
subjektas kortelé.

Dokumenty valdymo sistema

Rengiamas dokumentas: RDP-42

Antraaté: kjgwj

Registracijos data: 2016-09-28 UzZregiatravo: Dokumento autoriua Rasa

‘ + Naujas rysys ‘ ‘H X Uzdaryti M 4+ Naujas ‘ “

Kortele Darby seka Rysiai Veiklos Zurnalas Zymeles Privilegijos PerzZilros kontrolé Zurnalas

A
Veiksmy sarasas Subjekty sgrasas
/) Al
MNaujas ‘W R‘el-:liauoﬁ H Maikinti ‘ |‘ Pradéti sekg ‘ || Atsisiusti PDF ‘ ‘ Naujas H Redaguoti H Maikinti ‘
j_ Veiksmas Data nuo Data iki 1 Subjektas Dat
I W Vizavimas - I [ | Dokumento autorius Rasa

18. . Pasirinkti veiksma PasiraSymas.
19. Pasirinkti darbuotoja, kuris turi pasira§yti dokumenta.
20. Veiksmo iSsaugojimui spausti Pridéti.



Naujas darbas ir subjektas

Darbo informacija

Data nuo/iki: /

Veiksmas: * A 8 Pasiragymas v

———

Subjekto informacija

Data nuo/iki: e
Atlikimo periodas: :

Subjektas: * 4 9 279 - E. paslaugy ir informaciniy technologijy skyriaus ve...
Pastabos:

02 {]J( Prideti ' AtZaukti

Vizavimo ir pasiraS§ymo veiksmus galima délioti norima tvarka, pvz. vizavimas, pasiraS§ymas, vizavimas ir
pan.

Paskutinis veiksmas turi buiti Reqistravimas, nes po jo Kiti veiksmai su rengiamu dokumentu negalimi,
kadanaqi is rengiamo dokumento jau yra uzregistruotas oficialus dokumentas.

(Isskyrus automatinio registravimo atveju)

21. Veiksmo Registravimas sukiirimas: veiksmy sqrase pasirinkti Naujas ir Naujas darbas ir subjektas
korteléje pasirinkti veiksma Registravimas.

22. Pasirinkti subjekta (Kontoros darbuotojg), kuris registruos pasirasyta dokumenta.

Kiekviename padalinyje yra Kontoros darbuotojas, galintis registruoti Kontoroje padalinio dokumentus.
Darbuotojo vardas sudarytas i§ zodzio Registratorius ir padalinio kodo,

23. padalinio kodas — tai pirmas registruoty padalinyje dokumenty registracijos numerio skaicius.

pvz. El. paslaugy ir IT skyriaus registratorius vadinamas: Registratorius 26.

24. Pridéti.

Naujas darbas ir subjekias

Darbo infermacija

Data nuofiki: En | 1]

Veiksmas: * ? 4 Registravimas v
Subjekto informacija

Data nuofiki: [ s m

Subjektas:* 2 Q 11026 - Regialratorius@ 2-‘5

Pastabos:

24
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25. Sukurta darby seka dar néra veiksni tol, kol ji nepradéta. Norint aktyvuoti darby sekg reikia spustelti
mygtukg Pradéti seka.

Korisle Darby seka Rysiai Veiklos Zurnalas iymell'es Privilegijos PerZidros kontrolé Zurnalas

i

N - /._' B w

Veiksmy sarasas =2 &£ Subjekty sgrasas
) i b | N | L i i .

Maujas P Redagucti Maikinti Pradéti seka Atsiziusti PDF Maujas Redaguoti Naikinti

i Veiksmas Data nuo Data iki Subjektas
I B Vizavimas I i I Dokumento autorius Rasa

B Pasiraymas I  Dokumento vizuotoja llona

I Registravimas

Atlikus §j veiksmg pirmasis veiksmas darby sekoje tampa einamuoju darbu.

Sprendimai
Darbai yra atliekami paeiliui, vienas paskui kitg.
26. Kair¢je Darby sekos lango puséje pateikti darbai.
27. Desingje puseje pateikiamas darbuotojas, kuris turi priimti arba jau yra priémes sprendimg pazymétame
veiksme (darbe).
28. Sprendimo duomenys matosi, ar buvo priimtas sprendimas, ir koks sprendimas ir kada.

Jei darbas (veiksmas) yra pazymétas
a-  juodai, tai jame jau priimtas sprendimas;
b-  Zzaliai — darbas aktyvus; galima priimti sprendima;
c-  raudonai — laukia savo eilés;
***  pilkai — sustabdytas darbas.



Rengiamas dokumentas: RDP-42

Antraaté: kigwj

Regiatracijos data: 2016-09-28 UzZregistravo: Dokumento autorius Rasa

| + Naujas ryéys |‘|| X Uzdaryti ||| + Naujas |‘|

Kortele Darby seka Rysiai Veiklos Zumalas Zymeles Privilegijos Perzitros kontrole  Zurnalas

PN
Veiksmy sarasas Subjekty sgrasas
| Nauss | || Redaguon || Naiin |1| stabaydarea || atsiiyeti POF | | Neuss || Redaguot || Naicnt |
i Veiksmas Data nuo Data iki i Subjektas
Q. Vizavimas 2 Q . I ~ | | E. paslaugy ir informaciniy technologijy skyriaus vedéjas Augor
g. Pasiradymas - ‘ .,% I_JL
C... Vizavimas

M Registravimas

l&saugoti || Registructi RD
Sprendimo duomenys 2 8
Data: *

Sprendimas: *

29. Jei esate dokumento rengé¢jas, kuris pirmasis turi pavizuoti RD, paspauskite Kortelé.
30. Tada spustelékite mygtuka Vizuoti.

Rengiamas dokumentas: RDP-42

Antraaté: kjgwj

Registracijos data: 2016-09-28 UZzregistravo: Dokumento autoriua Rasa

KN | X v | [ e |

Kortelé 22{ %ﬂ Rysiai  Veiklos Zurnalas ~ Zymele Privilegijos
m ﬁ_\
"=—..__=._,;

V' I1&saugoti ' |Esaugoti ir uZdaryti Pasiragyti (ADOC) 1| Vizuoti \SI

Bendra informacija 5 O

Registras: * Rengiami dokumentai

31. Pasirinkite sprendimg Pritarta ir paspauskite ISsaugoti.



Sprendimas

Data: * 2016-08-29

Sprendimas: * 3 /r ,_P'_“ffﬁ__ v
Pastabos:

V| I5saugeti AtSaukti

Po to, kai sprendimas priimtas (uzvizuota) veiksmas perduodamas sekanc¢iam sekos darbui.

Veiksmuy ir subjekty redagavimas darby sekoje
Redaguoti informacija RD korteléje ir kg nors keisti darby sekoje gali tik RD rengéjas!
Keisti darby sekg galima tik tada, kai i§ RG dar néra uzregistruotas oficialus dokumentas.

Redaguoti arba naikinti galima tik tuos veiksmus darbus, kuriuose néra priimto sprendimo. Tai zaliai
(aktyvus) arba raudonai (laukiantys savo eilés pazyméti veiksmai.

Jei norima pakeisti veiksma Kitu veiksmu, reikia:

32 — pazyméti keiciamg veiksma;
33 — paspausti Redaguoti;
N

Veiksmy sarasas 33

Naujas | | Redaguoti M Naikinti ||| &
_________-A
1 Veiksmas D:

B Vizavimas

B Vizavimas
2 9

T,
I B Pasiratymas
H

Registravimas

Atsivérusioje korteléje Darbas pasirinkti reikalingg veiksma i§ galimy (vizavimas, pasiraSymas,
registravimas) veiksmy ir, kad iSsaugoti paspauskite mygtuka Pridéti.



Darbas

Darbo informacija

Data nuo/iki: /

Veiksmas: * ¥

Derinimas

=

Vizavimas

Pasirasymas

Tvirtinimas

Registravimas

Jei norima pakeisti veiksmo subjekta kitu subjektu, reikia:
34 — pazyméti veiksma, kuriame norite pakeisti subjekta;
35 — paspausti Redaguoti;

Veiksmy sarasas Subjekty sarasas I:S 5

‘ Naujas ‘ ‘H Redaguoti H Naikinti ‘ |‘ Stabdyti darbg ‘ I ‘ Atsisiusti PDF ‘ ‘ Naujas HrRedaguoﬁ —ﬂ Naikinti ‘
i_ Veiksmas Data nuo Data iki 1 Subjektas Data nuo
W Vizavimas - I [ | Dokumento autorius Rasa

Vizavimas

|
‘%I W Pasirasymas ‘
[ |

Registravimas

35- korteléje Subjektas pakeisti subjekta j kita subjekta (darbuotoja);
Kad i$saugoti paspauskite Pridéti.

Subjektas

Subjekto informacija

Darbo vykdymao principas: Lygiagretus

Data nuo/iki: /
Subjektas: * 5 5‘\/ Dokumento autorius Rasa

Fastabos:

Darbu veiksmu $alinimas

Darbus (veiksmus) galima pasalinti tik tuo atvej, jei juose nepriimatas sprendimas.
Salinti galima bet kokia tvarka: pasirinkus sekos pradzioje, viduryje ar pabaigoje.
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Norint pasalinti veiksma reikia:

36 — pazyméti veiksma;

37 — paspausti mygtuka Naikinti;
A

Veiksmy sarasas 3 /_7)
——
Maujas 4| Redagucti ! Naikinti (!| Stabdyti darbg
e —
Veiksmas Data nuo

1

B Vizavimas
B Vizavimas
|

PasiraSymas

‘2] q B Registravimas

Atvertoje korteléje Pranesimas iSvedamas klausimas, ar tikrai norima atlikti naikinimag. Patvirtinimui reikia
paspausti mygtuka Taip, prieSingu atveju reikia pasirinkti Ne.

PranesSimas

Ar tikrai norite panaikinti pasirinktg veiksma?

Taip Me

Sustabdyti darba

Jei dél kokiy nors priezasCiy reikia kokj nors darbg sustabdyti, reikia:
38 — pasirinkti darba;
39 — paspausti mygtuka Stabdyti darba;
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Veiksmy sarasas 3 9 SL

Naujas | || Redaguoti Naikinti ||| Stabdytidarba {!| Atsisiusti PDF E

Veikesmas Data nuo Data iki

. . Y
Vizavimas

Vizavimas

Fasiragymas

kY

_ BN BN BN B

Registravimas

Darbo stabdymo lange jvesti stabdymo prieZast] ir paspausti Pridéti.

Darbo stabdymas

Priezastis: *

Prideti AtSaukti

40 - sustabdytas veiksmas bus pazymétas pilkai ir subjektas negalés priimti sprendimo. Mygtukai prie

subjekto bus neaktyviis.
Veiksmy sgrasas Subjekty sgrasas
MNaujas Redaguot ‘ MNaikinti ‘ | ‘ Pratesti darbg ‘ I ‘ Atsisiusti PDF ‘ Naujas Redaguot Naikinti
j_ Veiksmas Data nuo Data iki 1 Subjektas Data r
B  Vizavimas - I [ | Dokumento autorius Rasa

40 B  Vizavimas

@Fasiraéymas ‘

Il Registravimas

41 - tam, kad vél pratesti darba, reikia jj paZyméti ir paspausti mygtuka Pratesti darba.

N

Veiksmy sarasas

MNaujas y Redaguot Naikinti If Pratesti darbg || Atsisiysti PDF
— ]

1 Veikemas Data nuo Data iki

B Vizavimas ,-_" 7

B Vizavimas

I B PasiraSymas

B Registravimas
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Démesio! Apie tai, kad darbas sustabdytas ap pratestas, elektroniniai praneSimai nesiunc¢iami.

Jei darby seka norite papildyti nauju darbu, jis bus pridétas saraso gale. Jei darby seka jau pradéta, reikia
paspaudus mygtuka Pradéti sekq, naujasis darbas bus jtrauktas j darby sarasa.

RG anuliavimas

Jei RG nebereikalingas ar pasirinktas netinkamas RG tipas ir negalima RG uzregistruoti ar dél kt. priezaséiy,
rengejas gali RG anuliuoti.

42 — kad anuliuoti reikia paspausti Kortelé ir pasirinkti mygtuka Anuliuoti.

RG bus anuliuotas, darby seka bus uzdaryta.

72

Kortelé '} Darby seka Ry3iai Veiklos Zurnalas Zymeles Privilegijos Perzidros kontrole  Zurnalas

e ——

' IEsaugoti ' |Esaugoti ir uZdaryti Pasiragyti (ADOC) ||| Pasiradyti Susipazinti \Anuliuoti I|  Sukurti

L

Bendra informarciia

Anuliuoti gali tik RG rengéjas.

Faily keitimas

RG failus galima redaguoti: Salinti, jkelti naujus ar pan. tik tol, kol néra priimtas né vienas sprendimas darby
sekoje. Jei bent vienas sprendimas yra priimtas, redaguoti faily negalima, nes pateiktas failas turi
nekvalifikuotg parasa.

Jei vizuotojui ar pasirasanciajam netinka parengtas RG, t. y. faile (-uose) esantis dokumento projekto tekstas
ar pan., jis gali pasirinkti sprendimg Atmesta. Darby seka bus uzdaryta, o RG ir failus bus galima redaguoti.

Sutvarkius failus vél galima sukurti nauja darby seka ir parasus rinktis i§ naujo.

43 - Darby sekos dalyje galima pasizitréti visas vieno RG darby sekas.

Kortele Darby seka Rysiai Veiklos Zurnalas Zymeles Privilegijos Perzidros kontrole  Zurnalas

Darby seka atmesia dél Sios priezasties: mgh

Veiksmy sgrasas dl_ Subjekty sarasas

Darby seka Maujas Redaguot Naikinti

o

v
m [Dabartine I Atsisiusti PDF 1 Subjektas

L4 . Atmesta: 2016.09.30
j_ Veiksmas Data nuo Data iki

|rasy néra

Paieska

Anuliuotus ir uzbaigtus dokumentus galima rasti Rengiami dokumentai dalyje.
Galimos paieskos: trumpoji ir iSplétiné (zitir. paieSky Kontoroje2015 aprasa).
44 - Norint surasti anuliuotus ar pabaigtus RG reikia naudoti iSpléstine paieska.
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3 N =Y Rengiamieji Sprendimy Darby seky Saskaitos
@ Darbalaukis & Sutartys 4 Pavedimai 4 @] Uzduotys 4 Failai 4 Eﬂ Bylos 4 =& dokumentai « E‘é projektai 4 Ataskaitos sablonai 4 E?%:) fakiiros 4 [< >

Rengiamieji dokumentai

Filtras Sisteminis (3 men. laikotarpio) v Registras Visi v 3 sisteminis v ®@ Isplestinis
‘ + Naujas ‘ ‘H £ Perzitreti ” £ Redaguoti H - I&trinti M Ruoéiniai H Eksportuoti ‘” Masiniai veiksmai |
. i Reg.Nr.¥ ~ Reg.datav v Antraste ~  Rengéjas v Objekto tipas ~ Darbysekosvei.. - Darbysekos veiksmo vykdytoj...  Failai ~

45 — Norint surasti uzbaigtus (t. y. uzregistruotus) RG reikia iSpléstinés paieskos Vykdymo informacija
dalyje pasirinkti kriterijy UZbaigta ir norimg paieskos reik§mg¢ i§ pateikto reikSmiy saraso.

Vykdymo informacija LIE
—

e . . <
Uzbaigta: ‘ v J
Anuliuota: ‘Flodyli neuzbaigtus T

Rodyti uzbaigtus

Taikyti H IBvalyti ‘|| Naujas ‘ “ Rodyti visus

46 — Norint surasti anuliuotus dokumentus reikia RG reikia iSpléstinés paieSskos Vykdymo informacija dalyje
pasirinkti kriterijy Anuliuota ir norimg paieskos reikSme i§ pateikto reikSmiy saraso.

Vykdymo informacija

Uzbaigta: Rodyti visus M

Anuliuota: (: ])
———

Rodyti anuliuotus

Taikyti H I3valyti ||‘ Naujas | “ ‘Hod}qi neanuliuotus ‘

+ Naujas ‘ ‘H L Perzilréti H /Z Radagu Rodyti visus
1L




