Dokumentu valdvmo sistemos ,.Kontora* jstaigu klasifikatoriaus papildymas naujais juridiniais asmenimis

1. Dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora“ (toliau — KONTORA) kiekvienas KONTOROS naudotojas gali papildyti
istaigy klasifikatoriy (jstaigy klasifikatorius — sgraSas, kuriame jraSyti juridiniai ir nejuridiniai asmenys) jstaigomis,
registruotomis Juridiniy asmeny registre (toliau — JAR).
2. KONTOROJE registruojant dokumentus jstaigos yra pasirenkamos i$ jstaigy klasifikatoriaus.
3. Jei klasifikatoriuje néra reikalingos jstaigos, visi KONTOROS naudotojai gali papildyti jstaigy klasifikatoriy
naujomis jstaigomis, bet tik tokiomis, kurios yra registruotos JAR.
4. KONTOROS jstaigy klasifikatoriuje jrasytos jstaigos automatiS$kai perduodamos j Finansy valdymo ir apskaitos
informacinés sistemos vieSyjy pirkimy modulio (VIPIS) tiekéjy klasifikatoriy. Jei VIPYJE néra reikalingo tiekéjo
(juridinio asmens), KONTOROS naudotojai jj gali suvesti KONTOROJE.
5. Reikia prisijungti prie KONTOROS ir pradéti kuri naujo dokumento kortelg. Tai geriausia daryti rengiamy
dokumenty dalyje:

1) pasirinkti dalj ,,Rengiameji dokumentai ir paspausti mygtuka ,,Naujas®;
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2) rengiamo dokumento korteléje pasirinkti lauko ,, Tipas‘ reik§me ,,Siun¢iamas dokumentas®;
3) pasirinkti kortele ,,Adresatai*;
4) paspausti mygtuka ,,Pridéti*.
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6. Reikia patikrinti, ar reikalinga jstaiga (juridinis asmuo) yra jstaigy klasifikatoriuje.

Tam reikia paieskoti jstaigos pagal jstaigos pavadinimo fragmentg. Pvz.:

Adresatas

Adresatas */Pagrindinis: ‘ perimetrag|
Adresas:

Patikslinimas:

Perdavimo bidas:

Reikalauja atsakymo:

7. Jei jstaigos nerandama pagal pavadinima, tada reikia ieskoti pagal jstaigos koda.
8. Jei ir tada nerandama jstaigos, i klasifikatoriy galima jvesti nauja jstaiga. Naujos jstaigos suvedimui
naudojamas juridinio asmens kodas:

1) reikia paspausti 1 piktograma;

Adresatas

Adresatas * /Pagrindinis: 306301141]
Adresas:
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Perdavimo budas: A
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2) subjekto pasirinkimo lange paspausti mygtuka ,,Naujas*;

3) paspausti langel;j ,,[staiga®;

Subjekto pasirinkimas
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4) atsivérusiame subjekto sukiirimo lange lauke ,,Jmonés kodas* reikia suvesti juridinio asmens koda;
5) paspausti mygtuka ,,Ieskoti JAR®;

Subjektas

Bendra informacija

Tipas: |staiga Aldyvuota EPIS sistemos
odes 120000000000000220 Ei’zlgtiééutes adresas:
Imonés kodas ‘/_1 | 306301141 1] teskotisar | g EPIS dé3utés biisena:
VM moketojo kodas: Maudoti EPIS adresa:
Pavadinimas: Procesiniy dokumentu
Adresas: gavejas:

Pavadinimas, gautas i EPIS:

Migstas:
Pasto kodas:
El. padtas:

Telefonas:

| I5saugofi || AtSaukti |
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6) 8 JAR bus jrasyti jstaigos duomenys, kuriuos reikia i§saugoti naudojant mygtuka ,,ISsaugoti‘.
Istaigy klasifikatorius bus papildytas nauja jstaiga.
Subjektas

Bendra informacija

Tipas: |staiga Altyvuota EPIS sistemos
) deZute:

Kodas: *

306301141 EPIS déZutés adresas:
Imonés kodas: * 306301141 EPIS déutés bisena:
PVM moketojo kodas: Maudoti EPIS adresa:
Pavadinimas: ME Perimetras Procesiniy dokumenty
Adresas: ; gavéjas:

Utena, Taikos g. 68-10 Pavadinimas, gautas i& EPIS:
Miestas:
Paéto kodas:
El padtas: tikdarius@gmail.com
Telefonas:

—
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7) jei reikia registruoti naujg dokumenta ir nauja jstaiga turi buti jrasyta j dokumento kortelg, reikia paspausti
mygtuka ,,Pridéti;

SUDJEKTIO pasirinkimas
MB Perimetras Q
Subjekto tipas: |=taiga v |5pléstinis
1 ~ Kodas 4 ~  Pavadinimas h
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8) Jei reikia tik suvesti jstaigg tam, kad papildyti VIPIS tiekéjy klasifikatoriy, reikia uzdaryti dokumento
kortele neiSsaugant.

Rengiamas dokumentas: naujas
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Forma neissaugota. Tikrai norite iseiti? I

Pastabos:

1. Jei klasifikatoriuje jau yra jstaiga, kuria norima papildyti klasifikatoriy, iSvedamas informacinis praneSimas
ir jstaigos issaugoti negalima.
Pranesimo pvz. :

Subjekias

Bendra informacija

Tipas: |=taiga Altyvuota EPIS sisiemos
) défute:
Kodas:
120000000000000220 EPIS déZutés adresas:

Imonés kodas * / Skofi
I 306301141 ! EPIS déZutés blsena:

FVM mokétojo kodas: Naudoti EPIS adresa;

Favadinimas: Procesiniy dokumenty
gavéjas:
Pavadinimas, gautas i€ EPIS:

Adresas:

Miestas:
Pasto kodas:
El paitas:

Telefonas:

€ Sistemoje registruota kita jstaiga su iuo imonés kodu: 306301141-MB Perimetras x

| 15saugofi || Atsaukti |

2. Dél nejuridiniy asmeny ir fiziniy asmeny (asmenys, vykdantys individualiq veiklg, turintys ukininko
paziyméjimgq ir pan.) jvedimo reikia rasyti j IT PAGALBA.

3. Juridiniy asmeny jvedimo ir Kitas problemas reikia registruoti IT PAGALBOJE.



