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1.1

PROGRAMOS APRASYMAS

Programos paskirtis

Programiné jranga skirta automatizuoti bei gerinti jmonés veiklos organizavimg ir
apskaitg. Programa i$S personalo perima tam tikrg funkcijy dalj ir perduoda jas sistemai, taip
gerinama darbo kokybé, sumazéja poreikis rankiniu badu ir pildyti dokumentacija.

Si sistema ne tik pagreitina duomeny paieskos trukme, bet ir sumazina klaidy tikimybe,
nes programoje esanti greitoji paieska leidZia akimirksniu surasti duomenis matomoje korteléje,
o iSpléstiné paieska padeda naudotojui surasti duomenis pagal bet kuriuos jmanomus laukus.

Programa suteikia galimybe duomeny bazéje kaupti visg jmanoma informacijg apie tam
tikrg objekta, bet prireikus naudoti tik tam tikrg jos dalj. Tam sistemoje jdiegti informacijos
filtrai, programos naudotojui leidziama nurodyti filtravimo salygas, iSsaugoti keleta filtry.
Naudotojas pats gali susikurti pageidaujama programos lango vaizdg ir dirbti tik su reikalinga
informacija.

Programa neriboja prie duomeny bazés prisijungusiy naudotojy skaicius, todél visi

darbuotojai gali prisijungti prie sistemos ir atlikti pageidaujamus darbus vienu metu.



1.2 Reikalavimai sistemai

Sistemayraskirta palengvinti darbuotojo bei jmonés kasdienius darbus, iSvengtizmogisky

klaidy bei automatizuoti dalj darby. Tam, kad sistema sklandzZiai veikty, diegiant programine

jranga reikia atsizvelgtijnustatytus programinésiraparatinés jrangos reikalavimus. Minimalds ir

optimalas reikalavimai taikytini tiek sistemos duomenis apdorojancio ir saugancio serverio

jrangai, tiek naudotojo programinei bei aparatinei jrangai.

Minimalds ir optimalis aparatiniai reikalavimai:

Techniné jranga

iniai reikalavimai Minimalis Optimalas

Procesorius 1000 MHz 2500 MHz
Operatyvioji atmintis 1000 MB RAM 1500 MB RAM
Vietakietajame diske 300 VB 500 MB

Interneto protokolg palaikanti tinklo

10 MB/s pralaidumas

10/100 MB/s pralaidumas

korta

Optimals programiniai reikalavimai:

Operaciné sistema Microsoft Windows 2000/XP/2003 su véliausiais atnaujinimais;
Firebird duomeny bazés valdymo jranga (2.0 ar naujesné versija);

Open Office dokumenty redagavimo ir spausdinimo programiné jranga (2.2 ar
naujesné versija);

Microsoft.NET Framework programinis paketas (2.0 ar naujesné versija);
Minimalis programiniai reikalavimai:

Operaciné sistema Microsoft Windows NT/2000/XP/2003 su pradiniais
atnaujinimy paketais;

Firebird duomeny bazés valdymo jranga ne senesnés kaip 2.0 versijos;

Open Office dokumenty redagavimo ir spausdinimo programiné jranga ne

senesnés kaip 2.2 versijos;

Microsoft.NET Framework programinis paketas ne senesnés nei 2.0 versijos.




2 NAUDOTOJO VADOVAS

2.1 Tipiniai programos elementai

2.1.1 Pradzioslangas

Atidarius programg matomas pagrindinis programos langas —, PradZios langas“ (2.1 av.).

Langas sudarytas i$ pagrindinio meniy juostos, narSymo juostos ir greityjy mygtuky.

B Pastaty dkio valdymas
| 8 [roma] s s o | sawvsr i s sesss o | oot e s St Sk comuremn | |

Suburt noug

Obpeklas

Sqrhata ¢ mokégmas

Sqrkaty

i

Pacrnktas 9 paas 25000 Prisunges: Audes Gelvertats =

2.1 pav. Pagrindinis programos langas



Programos meniu juostoje iSvardinti svarbiausi veiksmai, kuriuos leidZia atlikti programa

(2.2 pav.). Dauguma meniu punkty komandy galima rasti narSymo bei operacijy juostose.

Failas  Weiksmai  kKnyaos  Irankiai Pagalba

2.2 pav. Programos meniu juosta

NarSymo juostoje iSdéstyti mygtukai padeda pereiti prie kity sgrasy, valdyti duomeny

Pradzia | Mokiniai  Grupés  Mokybojai Mokwmo programos  Imones  Sutartys  Protokolai ;.j Mustatwmai

siuntimag bei navigacijg programoje (2.3 pav.).

2.3 pav. Narsymo juosta

NarSymo juostoje esandiai greitaisiais korteliy mygtukais (2.4 pav.) galima narsyti tarp

anksciau atidaryty korteliy.

2.4 pav. Greitigji korteliy mygtukai

Fadss

Saskats v mokogmas

| |
| 1
| l
i Produltes ]
| |
| |
| |

Sakasty plarise

2.5 pav. Greitieji operacijy mygtukai

PradzZios lange greitaisiais operacijy mygtukais galima sukurti naujg jrasg (2.5 pav.).
Paspaudus vieng i$ greityjy operacijy mygtuky, atsidaro langas, skirtas naujam jrasui sukurti.

Taip sutaupoma laiko ir pavyksta iSvengti nereikalingo narSymo programoje.



2.1.2

Kortelés

Programoje esantiinformacija ir uzduotys suskirstytos j korteles. Kortelé —tai vieno tipo
jrasy rinkinys, kitaip tariant tai tarsi Zurnalas, kuriame fiksuojami vieno ar kito tipo jrasai.
Narsymo juostoje paspaudus kortelés gsele atsiveria tipinis kortelés langas (2.6 pav.). Lange
pateikiamas sgrasas su tai kortelei priklausanciais duomeny jvesties laukais ir esamainformacija.

Visi jmanomi jrasai gali bati nematomi dél nustatyto jrasy kiekio limito arba lentelei nustatyto

informacijos filtro.

Failas  Weiksmai  Knygos  Irankisi  Pagalba

: 28
H -@ Pradia Mokiniai | Grupés | Mokytojai Mokymo programos  Imonés  Sukarbys  Protokolai ?ﬁ\ Mustatymai
D Sukurti @7 Redaguoti Salinti @ Spausdinti - k@'% Paietka | Grupés - @
Mumeris Pilnas numeris Mokymo pradgia Mokymo pabaiga Egzamino data
10 2007 0710 20071010 2007.10.20
2007.08.10 2007.1210 20071220

n

£

Z jrakai

2.6 pav. Kortelés langas



Visos korteléje esancios lentelés turi meniu (2.7 pav.), kuris parodomas ant lentelés
nuspaudus pelés desiniuoju mygtuku. Siame meniu matomos visos standartinés operacijos,
kurios yra ir operacijy juostoje (jraso kirimas, redagavimas, Salinimas, lentelés vaizdo
redagavimas). Lentelés meniu galimair nesinaudoti, programos naudotojui suteiktos galimybés

darbo procesg keisti pagal individualius poreikius.

D SukLrt M Redaguati §alinti (___é._j Spausdinti -

Suktrimo data | Mumeriz | Rengéjas.Pinas vardaz | Gavéjaz.Pilnas vardaz
200M-05-05 aha Vardas pavardenis Wardas 2113273125 pavardenis
2001-05-05 11 Yardas pavarn IEI SlanE I 125 pavardenis
2001-05-05 11 Yardas pavarg B125 pavardenis
[ Redaguoti
2001-05-05 m Vardas pavarg =) - Sukurti naujg sukark
2001-05-05 aha Vardas pavarg 2 St 125 pavardeniz
2001 0515 111 Wardas navarden Wardss 2113273 20 pavearden
2.7 pav. Lentelés meniu




2.1.3 Operacijyjuosta

D Skipt M Redaguati §alinti (___;._‘] Spausdinti - ':l\b PaieZka | Makiriiai = fo.ﬁ

Kiekvienos kortelés lango virSuje po narSymo juosta matoma operacijy juosta (2.8 pav.).

2.8 pav. Operacijy juosta

D Sukurti Atidaromas langas naujam jrasui sukurti.

M; R Atidaromas langas egzistuojanciam jrasui redaguoti.
— PaSalinamas egzistuojantis jrasas, pries tai reikalaujama patvirtinimo.
[ Salinti

IS iSsiskleidZiancio sgraso galima iSsirinkti iratspausdinti atitinkamai kortelei priklausancius
dokumentus.

(__;;.J Spausdinki *

| Greitoji paieska —laukelyje jvesto teksto ieSkoma kortelés jrasy lenteléje.

= . ISpléstiné paiesSka —galima ieSkoti jrasy pagal bet kurj jraso lauka.
"ol Paieska
| Grupés » | | Vaizdy pasirinkimas —i$ iSsiskleidusio sgraso pasirenkamas vienas i$ naudotojo sukurty
lentelés vaizdy.
D.ﬁ? Vaizdy redagavimas —atidaromas lentelés vaizdo redagavimo langas.

Operacijyjuostoje matomi visi dirbant su jrasais reikalingi mygtukai —kGrimo, redagavimo,
Salinimo, paieskos ir kiti mygtukai. Operacijy juosta paspartina darbg, nes visos galimos

komandos lengvai matomos ir greitai pasiekiamos.
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2.1.4 IraSyredagavimo langai

Dauguma jraso redagavimo langy padalinti j dvi skiltis (2.9 pav.): kairéje lango puséje
vedami pagrindiniai duomenys, o deSinéje —kitainformacija. Privalomi uzpildyti laukai pazyméti

raudona zvaigZzdute — *.

- BIX]

Failas  Veiksmai

|t | UEdaryti Zalinti

Pagrindiniai ducmenys Kaontaktai | Kontaktiniai asmenys | Mokiniai sigsti | mokyrus
# Pavadinimas |Hansa 2000708337

Kaontaktinis telefonas |+3?D E73 48 21454 |

Kodas 41854654 | Kitas telefonas [+370 578 131464 |
M kodas |Fﬂ"'1""'I 4654654 | Elektraoninz: patas |hansa@hansa.ll |
Organizaciios | Darbo birza v |

tipas Elektroninis pagtas || |

Finansinial duomenys

Sgskaitos [ 1345646548 |
numenis

Banko |Hansa Bankas |
pavadininas

Barkokodas  |LTHS |

Kita informacija

Adreszas | Smolensko |

Pastabos Hanza Bankas.
T arptauting kompanija

2.9 pav. Jraso redagavimo langas
Jraso redagavimo langas taip pat turi operacijy juostg, kurioje yrasaugojimo, saugojimo ir
uzdarymo bei Salinimo mygtukai.
Baigus redaguoti jrasg visada reikia paspausti mygtuka /Ssaugoti, kad jvesta informacija
blty iSsaugota. Norint, kad iSsaugojus duomenis langas bty automatiskai uzdarytas, reikia
spausti mygtuka ISsaugoti ir uZdaryti. Jei dar neiSsaugojus jraSo nuspausite mygtuka UZdaryti,

pasirodys langas, kuriame klausiama, ar norite iSsaugoti naujus duomenis.

11



%: TEsaigati ISsaugomas sukurtas arba pakoreguotas jrasas.

|:| LI3daryti Uzdaromas langas.

ﬁ el AT i ISsaugomas sukurtas arba pakoreguotas jrasas bei uzdaromas langas.

=z . . Jrasas pasalinamas.
[ Salinti

Jrasy redagavimo laukai turi tokius mygtuky rinkinius, kaip jraSo priskyrimo mygtuky

rinkinys (2.10 pav.).

[rniohé DLE sprendimai \_ﬂb

2.10 pav. Jraso priskyrimo mygtuky rinkinys

=

Fey

Paieskosirjraso priskyrimo mygtukas.

O

Jraso kdrimo mygtukas. Sukurtas jrasas bus priskirtas (atsiras tekstiniame lauke).

()

Priskirto jraSo redagavimas.

Jraso priskyrimo mygtuky rinkinys patogus tais atvejais, kai reikia susieti vieng jrasag su
kitu, pvz. Nurodyti kuriai jmonei priklauso jvestas kontaktas. Egzistuojancig jmone priskirti
galima dviem budais:

1. Nuspaudus jraso paiesSkos ir priskyrimo mygtuky iS iSsiskleidusio sgraso
iSsirinkama reikalinga jmoné;

2. | teksto lauka galima jvesti jmonés pavadinimo dalj, pagal kurig programa pati
atpazins sistemojejau esancigjmoneirji bus priskirtaautomatiskai. Jei randamos
kelios jmonés su lauke jvestu tekstu, atsidaro sgrasas is kurio galima iSsirinkti

reikalingg jmone.

12




Jeijrasas teksto lauke jau priskirtas, matomas jraso redagavimo mygtukas, kurjnuspaudus
atsidarojraso (jmonés) redagavimo langas, kuriame galima perZitréti ar pakoreguoti informacija.

Jei priskirtos jmonés teksto lauke dar néra, t. y. jei jmoné dar nejvesta j sistemg,
paspaudus jraso kirimo mygtuka, atsidarys naujos jmonés kirimo langas. ISsaugojus ir uzdarius
jmoneés redagavimo langg jmoné automatiskai atsiranda tekstiniame lauke (susiejama).

Norint atsieti jrasg, reikia iSvalyti informacija is tekstinio lauko.

13



2.1.5 Vaizdyredagavimas

Kad lenteléje baty matomas informatyvus vaizdas, reikia nustatyti lenteliy vaizdus.
Koreguojant lentelés vaizdg galima nurodyti lenteléje norimus matyti stulpelius, nustatyti jy
eiliSkuma, jrasy rasiavimo principus, nurodyti jrasy kiekj lenteléje.

Kortelés vaizdo redagavimo mygtukas (2.12 pav.), matomas bet kurioje korteléje, ir
lentelés vaizdo redagavimo mygtukas (2.11 pav.), matomas jrasy redagavimo lango lenteléje,
atidaro vaizdo duomeny redagavimo langa. Siamelange galima nustatyti, kokia informacija turi
matytis, sudétijvairiusfiltrus, pakeisti riSiavima pagal vieng ar kitg lauka, nustatyti maksimaly

matomuy jrasy kiekj.

Bz

2.11 pav. Lentel és vaizdo redagavimo mygtukas

@ Redaguati vaizdy

2.12 pav. Kortelés vaizdo redagavimo mygtukas

Paspaudus vaizdo redagavimo mygtuka, atsidaro langas, kuriamem eiluté Matomi laukai.
Joje sudéti visi matomy lauky pavadinimai (2.13 pav.). Norint pakeisti matomus stulpelius,
redaguotilango vaizdg, vél spaudZiamas vaizdo redagavimo mygtukas (2.11 pav.), esantis eilutés

pabaigoje.

2 Vaizdo duomenys |Z| E|[Z|

Failas  Weiksmai

| Usdaryti Salinti I

Waizdo duomenys

Pavadinimas | aaad |

* Matomi stulpeliai |"-"aru:|as, Pavardé, Azmens kadas, Kantakhinig telefonas, Elektraning pagtas (11, Adr |

Filtras |I§silavinimas wra Aukdtazis |
e

Maks. jrasy kiekis 5000

-] |

Rbfiavimas [ Yardas M

2.13 pav. Vaizdo duomeny redagavimo langas

14



Matomy stulpeliy redagavimo lango kairéje puséje iSvardinti visi galimi stulpeliai, o
desSinéje — matomi stulpeliai (2.14 pav). Lange matomos stulpeliy valdymo rodyklés.
Horizontaliomis rodyklémis (2.15 pav.) kei¢iamas statusas iS Matomas j Nematomas ir

atvirksciai, vertikaliomis rodyklémis kei¢iamas matomy stulpeliy eiliSkumas (2.16 pav.).

&

Matomi stulpeliai

Faillas  Weiksmai

|;| IEdarvti
Lauko pavadinimaz Lauko pavadinimaz
Obiekto zuknimo data Pavadinimas
Paztahos Walstybinis kodas
Proaramos tipas. Unikalus kodas Programos tipas
Frogramos tipas.Pavadinimaz tokymo tipas
Frogramos tipaz. Blokuotas okpmo trukme [zawv.]
Mokymo tipas. Unikaluz kodas Teorijos trukmé [val ]
Makymo tipas. Pavadinimaz Praktikos trukmeé [val.)

kakymo tipas.Blokuatas

l#duodamo pazpmejimo kodas

2.14 pav. Matomi stulpeliai

15



2.1.6

Filtry redagavimas

Kiekvienoje programos lenteléje galima keisti duomeny filtrus. Duomeny filtrai reikalingi
optimaliam darbui suduomenimis. Didelis kiekis duomeny lenteléje gali stabdyti darba. Filtrus
reikia susikurti taip, kad baty matomatik konkrecéiam darbui reikalinga informacija. Kad nebdty
rodomi keleriy mety senumo jrasai, galima sukurti filtrg, kuris rodyty ne senesnius kaip ménesio
ar vieneriy mety duomenis arba tokius jrasus, kuriy numeriai priklauso nurodytam intervalui.

Filtry kiirimo langg (2.17 pav.) galima atidaryti i$ vaizdo redagavimo lange nuspaudus

mygtuka redaguoti.

®2 Filtrai |:|@E]

Failas  Weiksmai
a—‘- IZsaugaoti ~I§saugoti ir uZdarwki |2| LZdaryti |
Kriterijai
Favadinimas Salyga Pavadinimas =~ Pavadinimas | Pavadinimas
Yalztobiniz kodas  praszideda 3455
(=)
[Pavadinima$ - ] |pana§uj v| |Tink |

2.17 pav. Filtry redagavimo langas

16



Vienam lentelés vaizdui galima susikurti keleta filtry. Filtrg reikia nurodyti atidZiai, kitaip
lenteléje nematysite jums reikiamos informacijos.

Norédami sukurti filtra:

1. IS pirmo issiskleidZiancio sgraso (esancio po kriterijy lentele) pasirinkite lauka,
pagal kurj norite filtruoti;

2. Antrame lauke nurodykite salyga (,lygu”, ,tarp“, ,panasu j“ir pan.);

3. Tolesniuose laukuose nurodykite sglygos reikSme (—es);

4. Paspauskite kriterijaus jtraukimo mygtuka (2.18 pav.);

]

2.18 pav. Kriterijaus jtraukimo mygtukas

Nuspaudus kriterijy redagavimo, pasalinimo mygtukus (2.19 pav.), kriterijai i$ lentelés

pasalinami. Pasalinto kriterijaus reik§més atsirandakriterijaus laukuose. Paredagavus kriterijy jj
vél galima jtraukti j kriterijy sarasa.

[=]

2.19 pav. Kriterijaus redagavimo, pasalinimo mygtukas

17



2.1.7

ISpléstineé paieska

ISpléstiné paieska leidZia naudotojui susirasti reikalingg informacijg pagal visus jmanomus

jraso laukus. ISpléstinés paieskos langg galima atidaryti knygos operacijy juostoje nuspaudus

mygtuka ,Paieska” (2.20 pav.).

'C\&) Paieska |

2.20 pav. ISpléstiné paieska

ISpléstinés paieskos lange (2.21 pav.) jrasy galima ieskoti pagal bazinius laukus kurie
matosi skiltyje ,Baziniai parametrai”, arba pagal visus laukus kuriuos galima nustatyti ,Visi
parametrai” skiltyje. UZpildZius paieskos laukus spaudZiamas mygtukas ,leskoti“ paieskos

rezultatai matomi lenteléje apatinéje lango dalyje.

IEpléstiné paieska

Failas  weiksmai

|¢.u| LIZdaryti D Subourki @’ Redaguoti §alinti (___éj Spausdinti =

Baziniai parametrai | yisi parametrai

B azimial parametrai legkoti

Wardaz | |

“ardaz  Pawardé K.ontaktinis belefonas
Wardaz | pavardeniz  B4E54ER I
“ardas  pavardeniz | 5465465
Wardaz | pavardeniz 465465
Wardas  pavardeniz | B4E54ER
w

Ao I o EACEACE

2.21 pav. ISpléstinés paiesSkos langas

Visy parametry skiltyje galima pasirinkti, pagal kurjjraso lauka bus vykdoma paieska. Visi
laukai matomi kriterijy lenteléje (2.22 pav.). Vienu metu galima ieskoti pagal kelis jraso laukus

(kriterijus).
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Eazimiai parametrai | isi parametrai
Kriterijai ledkati
Pavadinimaz = Salyga.Pavadinimaz  Rekimé 1 Reikime 2
Pavarde lgu pavardeniz
(=)
[ Pavardé < ] logu + ||| Pavardenis

2.22 pav. Parametry suvedimo skiltis
Norint jvesti paieskos kriterijy:
1. IS pirmo iSsiskleidziancio sgraso (esancio po kriterijy lentele) pasirinkite lauka
pagal kurj norite ieskoti;
2. Antrame lauke nurodykite salyga (,lygu”, ,tarp”, ,panasuj“...);
3. Tolesniuose laukuose nurodykite sglygos reikSmes;

4. Nuspauskite kriterijaus jtraukimo mygtuka (2.23 pav.);

T

2.23pav. Kriterijaus jtraukimo mygtukas

Kriterijy galima jtraukti tiek, kiek norite, svarbu kad jie blty logiski. Jei kriterijai sudétingi
arba buvo jvesti klaidingai, iSpléstiné paieSka negrazins jokiy rezultaty.

Nuspaudus kriterijaus redagavimo ar Salinimo mygtuka (2.24 pav.) kriterijus i$ lentelés
pasalinamas. Pasalinto kriterijaus reikSmés atsiranda kriterijaus laukuose. Paredagavus kriterijyjj

vél galima jtraukti j kriterijy sarasa.

=

2.24 pav. Kriterijaus redagavimo ir Salinimo mygtukas
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2.1.8 Greitoji paieska

Greitoji paieska matoma kiekvienoje korteléje (2.25 pav.). Ji leidZia susirasti informacijg
esancig atitinkamos kortelés lenteléje. Norint atlikti paieskg pagal kitus jrasy laukus, kuriy

lenteléje néra, reikia redaguoti lentelés vaizdg ir pridéti norimus laukus.

2.25 pav. Greitoji paieska.

Greitoji paieSka paspartinajraso suradimglenteléje. Jrasius tekstg ir paspaudus klaviattros
mygtuka ,Enter” bus vykdoma paieska per visus matomus le ntelés laukus. Paieska grazins visus
jrasus, kurie turi paiesSkos lauke jvestg ieSkomg informacijg. Nuspaudus klaviatdros ,Esc”
mygtuka, paieskoslauko reikSmé ir paieskos rezultatai pasalinami, graZinamas pries tai matytas

lentelésvaizdas. Jeigreitosios paieskos rezultatai netenkina, galima naudoti iSpléstine paieska.
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KORTELIU PAAISKINIMAI

Kortelé Asmenys

Siame sarase registruojami visi sistemoje naudojami darbuotojai, kontaktai, gyventojai ir

kiti asmenys, kurie dalyvauja jmonés veikloje.

Bercka rioemacha — A | Kia rfomacss Priiiemi cbyektai - Obyektai | Db * Fada  Istosa
Numens Pastsbos
* Vadaz Pastabos

* Pavarde
Asmens kodst

Ny telefonas
Darbo telelonas
Kias tolelong:

Elektionnis
paitat

K
Pavengos

Seims

Darboviets @ [:]
el E——

Blokuotas D

Fransrd el

e amn -

3.1 pav. Kortelés ,Asmuo“ redagavimo langas
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Kairéje kortelés Asmuo redagavimo lango puséje galima jvesti tipine informacija apie
asmenj, kaip asmens duomenys, kontaktai ar finansinéinformacija. Zemiau paaiskinti svarbesni

kortelés Asmuo laukeliai:
e Senilnija —seniunija, kurioje gyvena asmuo;
e Pagrindinis telefonas —telefono numeris, kuriuo asmuo naudojasi nuolat;
e Pareigos —asmens pareigos darbovietéje;

e Darbovieté —organizacija, kurioje dirba asmuo.

Desinéje kortelés Asmuo redagavimo lango puséje pateikiame papildoma informacija

tokiose kortelése:

e Kita informacija — jvedamos aktualios pastabos apie asmenj (pavyzdzZiui, nuolatinis

gyvenamasis adresas —Kauno g. 5, Vilnius);

e PriZirimi objektai — priskiriami objektai, uZ kuriy prieZirg yra atsakingas

registruojamas asmuo;

e Objektai — priskiriamas objektas (butas, biuras, garaZzas, parkingas ar kita patalpa),

kuris priklauso jvardintam asmeniui;
e Darbai—darbai, priskirti Siam asmeniui;
e Failai— galimybé prisegti dokumentg (asmens CV, nuotraukg, kitg dokumentg);

e storija — Sioje korteléje pateikiama tokia informacija, kaip asmens registravimo
sistemoje data, asmenj uZregistraves naudotojas, informacijos apie asmenj

redagavimo data, paskutinis redagaves naudotojas
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Kortelé Imonés

Siame sgrade registruojami visos sistemoje naudojamos jmonés, tiekéjai, partneriai,

paslaugy tiekéjai, patalpy savininkai, subrangovai ir pan.

| | Imoné = ri
Berdha réormacy A | Krarfomacs | Asmerys | Padalris | Obkta | Dabas | Sutartys | Sqskatos | Fals | lstoria
« Pavadnimss Barko ink -
|mens kodss Sankatos rramens
PYM kodss ( Banko pavadnea:
« [moes tpss s Banko kodas
M Vekdos whys — - =
S : @ D Veklos stiis 1 v
w:::“ Veddos sths 2 v
Misstes Veklos sitis 3 v
« Pagindniztel | Pastabos
Mobdus tel Pasiabon
Kias tel
Faksas
Elektionret
palael Komeotas |
m«;n sqekaty 10830y
¥a
@ e
Vadovas @ G
Ktk @0
[kixmo data a v
Frunra v
Prik séacts 000 -
Sumok#la 000 2 o

3.2 pav. Kortelés ,Jmoné” redagavimo langas
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Kairéje kortelés Jmoneés redagavimo lango puséje galima jvesti visg tipine informacija apie
jmone, jmonés ir atsakingy jos darbuotojy kontaktinius duomenis bei su tg jmone susijusig

finansine informacija.

e Pavadinimas —jmonés pavadinimas. Pavadinime neturéty bati nurodomas jmonés

tipas (pvz. ,uab“, ,ab“irpan.)
e Pagrindinis telefonas —telefono numeris, kuriuo asmuo naudojasi nuolat;

o Atsakingas asmuo — asmuo, kuris yra atsakingas uz kontaktavima su Sia jmone

(atsakingas vadybininkas ir pan.)

o Motininé jmoné —jeigu norima aprasyti jmonés organizacine struktdrg, tuometSiame
lauke nurodomas jmoné, j kurj jeina Sis organizacinis vienetas (skyriuje nurodoma

motininé jmoné ,organizacija“)
e Vadovas —jmonés arba padalinio vadovas;

e Kontaktinis asmuo —asmuo, su kuriuo reikty kontaktuoti tipiniais klausimais
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Desinéje kortelés /monés redagavimo lango puséje pateikiame papildoma informacija

tokiose kortelése:

e Kita informacija — jvedami tokie duomenys, kaip jmonés sgskaitos numeris, banko,
kuriame yra saskaita, pavadinimas ir kodas. Zemiau parenkamos veiklos sritys, kurios
apibtdina jmonés veiklos specifikacijg. Pastabose prireikus nurodoma papildoma

informacija.

e Asmenys — priskiriami su jmone susije asmenys (pavyzdZiui, darbuotojai, vadovas),

nurodomi jy kontaktiniai duomenys (daugiau korteléje Asmenys);

e Padaliniai—jvedami jmonei priklausantys padaliniai ir jy pavadinimai;

e Objektai-Sioje korteléje matome, kokie objektai (laiptinés, butai, parkingai, garazai

ar kt.) priklauso jmonei;

e Darbai — matomi visi darbai, kurie buvo uzregistruoti jmonei, t.y. su jmone susije

darbai.

e Sutartys —korteléje galima pamatyti jmonés teikiamas paslaugas, pagal kurias

skaiciuojami mokesdiai.
e Sgskaitos —matoma informacija apie jmonei iSrasytas sgskaitas
e Failai— prisegami su jmone susije dokumentai (sutartys, aktai ir kt.)

e |storija — Sioje korteléje pateikiama tokia informacija, kaip jmonés registravimo
sistemoje data, jmone uzregistraves naudotojas, informacijos apie jmone redagavimo

data, paskutinis redagaves naudotojas.
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3.3

Kortelé Objektai

Siame sarase registruojami visi sistemoje apskaitomi objektai. Objektais gali bati namai,

laiptinés, butai, garazai, sandeéliukai, Silumos punktai ir t.t. Programa neriboja kokius objektus

galima jvesti, todél visiems objektams naudojama ta pati jvedimo forma.

B OB jokias i =11; 3]
Fales  Vedams
1 [0 ttsmpots [T tamoons v idtarsts (i | Uty 8559 Sk LS Sommden « |
Bareda rivemaces Db o wécomacen  Fabn | Duommrgs | Dot | Sudedantmos dehs | Sumg ol i | Sovewh s | Agmt dwmy garmeavenat | Hilines
= Pavadvesas Otawb 1as Otgwh 10 sdaonacys Nad e
Piavens
Vi ke Q) [0
- Otawb o hpat 77‘¥7_:)
P ataton
Vs o EJ [_]
Bendee &)
ASrareit scensn L&ll J
Skt
O - 3]

HvoOy

ahy

3.3 Kortelés , Objektas“ redagavimo langas
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Kairéje kortelés Objektairedagavimo lango puséje galima jvesti visg tipine informacijg apie

objekta.

e Pavadinimas — objekto pavadinimas. Rekomenduojama organizacijoje aprasyti

objekty pavadinimy sudarymo taisykles;

e Numeris — programos automatiskai arba rankiniu bddu priskirtas objekto

identifikacijos numeris (pavyzdZziui, skaitikliy numeriai);

eve—

dalis, pavyzdzZiui, namas susidedais laiptiniy, laiptinés susidedai$ buty. Norint tiksliai
nurodyti, kokio stambesnio objekto dalis yra apraSomas objektas, rekomenduojama

organizacijoje aprasyti objekty rysiy sudarymo taisykles;
e Pastabos —papildomos pastabos apie objekta
e Vadybininkas —parenkamas ir susiejamas objektg priziGrintis vadybininkas;
e Bendrija —parenkama ir susiejama bendrija, kuriai priklauso apraSomas objektas;

e Administratorius — parenkama ir yedama objektg administruojanti jmoné.
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Desinéje kortelés Objektai redagavimo lango puséje pateikiame papildoma informacija

tokiose kortelése:

Objekto informacija — jeigu neuZtenka tipiniy objekto lauky objekto informacijai
jvesti, galima pasinaudotikortele Objekto informacija, kurioje galima suvesti neribotg
kiekj nestandartiniy reikSmiy, Norint jvesti naujg reikSme spaudZiama pasirinktis
Sukurti, parenkamas objekto informacijos tipas ir jvedama jo reikSmeé.
Rekomenduojama organizacijoje aprasyti taisykles, kokiems objektams kokia

informacija yra privaloma ir kas atsakingai uz informacijos surinkima ir patikrinima;

Failai — prisegami su Siuo objektu susije dokumentai (sutartys, aktai, nuotraukos ir
kt.);
Duomenys —jvedama visa Zzinoma informacija apie namg ir buta:

o Bendras plotas — objekto bendras plotas;

o Pridavimo data — data, nuo kurios namas laikomas priduotu ir tinkamu

eksploatuoti;

Objekto aukstis — pastato auksty skaicius;

O

Buto informacijos dalyje suvedamavisa mums Zinoma informacijg apie objekto

O

butus:

= Aukstas —nurodomas namo aukstas, kuriame yra butas;

=  QObjekto plotas—nurodomas buto plotas, pagal kurj skai¢iuojami mokesdai
(naudingasis buto plotas);

= Gyventojy skaicius —nurodoma, kiek gyventojy gyvena bute;

= Knygelés numeris —buto atsiskaitymo knygelés numeris;

= Pagsto indeksas —buto adreso pasto indeksas;

=  Nuolaida — galimybé jvesti nuolaidg (pavyzdZiui, nuolaida socialiai
remtiniems gyventojams);

= UZ nuolaidas mokanti jmoné — priskiriama ar jvedama jmoné, kuriai bus

iSraSomos saskaitos uz buto nuolaidas;

Darbai—rodomi su Siuo objektu susije, t.y. Siame objekte atlikti, darbai;
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Sudedamosios dalys — matomi maZesni objektai, sudarantys didZiausig objekta
(pavyzdZiui, namg sudaro 3 laiptinés, laiptine sudaro butai ir t.t.). Sis rysys yra

prieSingas ,yra dalis“ (pridéti nuoroda prie ,yra dalis”)

Susije objektai—kortelé naudojama norint apibrézti rySius tarp lygiaverciy obje kty, t.
y. kai paslaugos yra teikiamos vienokiu ar kitokiu bldu susijusiems objektams.
PavyzdzZiui, susijusiais objektais gali biti visos laikomos laiptinés, kurioms tiekiama
Siluma. Nurodant rysSius tarp objekty svarbi ir rySio kryptis:

o Nenurodytas — laikoma, kad tas objektas teikia paslaugas, pavyzdZiui, Siluma,
elektrg ir pan. DaZniausiai naudojamas nusakyti kurie Silumos punktai,
skaitliukai ir panasiai teikia paslaugas kurioms laiptinéms (rySys vienpusis),

o Yra savininkas/turi savininkg — Zzyma naudojama, tais atvejais, kai vienam
savininkui priklauso daugiau nei vienas objektas, kuriam teikiamos paslaugos.
PavyzdZiui, norint, kad informacija apie mokescius uz garazg ateity su buto

mokesdiais (rySys dvipusis —buto mokesciai gali ateiti su garaZo mokesdiais).

Savininkai — Siame sarase galima nurodyti visus juridinius ir fizinius esamus ir
buvusius objekto savininkus irnuomininkus ir kokiu laikotarpiu jie gyveno nurodytam
objekte. Jeigu nurodoma tik apsigyvenimo data ,gyveno nuo“, o ,gyveno iki“
paliekama tuscia, tada laikoma, kad gyventojas vis dar gyvena Siame bute. Jeigu
laukas ,.gyveno iki“ nenurodomas, tai laikoma, kad gyvena iki dabar — pataisyti

formuluote

Apmokéjimy generavimas —kortelé naudojama norint nurodyti specifinius mokesciy
generavimo parametrus. Atsidariusioje korteléje galima nurodyti objektui arba jo
sudedamosioms dalims iSraSomy sgskaity serijy numerius arba nurodyti, kad visiems

objektams bty generuojami grieztai tik mokestiniai pranesimai ar sgskaitos fakttros.
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3.4 Kortelé Sutartys ir paslaugos

Siame sarade registruojami visos periodiskai gyventojams teikiamos paslaugos.
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3.4 pav. Kortelés ,Sutartis / Paslauga“ redagavimo langas
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Kairéje kortelés Sutartys ir paslaugos redagavimo lango puséje galima jvesti visg tipine

informacijg apie teikiamas paslaugas.

e Paslaugos teikéjas —Siame lauke nurodomajmoné, kuri teikia paslauga gyventojams.
Skaiciuojant mokescius Sios jmonés vardu bus iSraSomi mokestiniai pranesimai ir

sgskaitos faktlros objekty savininkams arba nuomininkams.

e Pavadinimas—vidinis paslaugos pavadinimas. Pavadinime turéty atsispindéti ne tik
paslaugos tipas (pavyzdZiui, administravimas), bet ir kita informacija, kuri nusako
kokio tipo paslauga teikiama (pavyzdziui, koks tarifas, kuriems objektams

skaiciuojamas)

e Motininé sutartis — laukelis pildomas tais atvejais, kai tai paciai objekty grupei
teikiamos kelios paslaugos ir skai¢iuojant mokescius uz tam tikrg vieng paslaugg
prireikia pasinaudoti kitg paslaugg gaunanciy objekty sgrasu. Laukelyje nurodomas

atitinkamos paslaugos, kurios objekty sgrasu norima pasinaudoti, pavadinimas.

e PriZiGirintis asmuo — nurodomas jmonéje dirbantis asmuo, paskirtas atsakingu uz

registruojamos sutarties vykdymo priezitra.

o Apmokéjimo tipas — Siame laukelyje nurodoma, kaip nurodytam objekty sgrasui
paskirstomi mokesciai:

o Fiksuotas tarifas — §j tipas pasirenkamas tais atvejais, kai norima kiekvienam
objektui priskirti fiksuotg suma. Laukelyje Tarifas jvedama suma, kuri bus
priskaic¢iuojama kiekvienam 3ig paslaugg gaunanc¢iam objektui.

o Tarifas proporcingai — Sis tipas pasirenkamas tais atvejais, kai norima
kiekvienam objektui priskirti tarifa, proporcingg kokiam nors dydZiui. Tarifo
lauke jraSome tarifg uz vienetg ir lauke Proporcingai nurodome, atitinkamg
dydj, pagal kurj busisdalinami mokesciai, — objekto plotas, gyventojy skaicius,
konteineriy skaicius ar gyvenamuyjy objekty skaicius.

o Fiksuota suma proporcingai — Sis tipas pasirenkamas tais atvejais, kai norima
kiekvienam objektui priskirti fiksuotg suma, proporcingg kokiam nors dydziui.
Sumos lauke jraSome norimg isdalinti sumairlauke Proporcingainurodome,
atitinkama dydj, pagal kurj bus ta suma dalinama, —objekto plotas, gyventojy

skaicius, konteineriy skaicius ar gyvenamuyjy objekty skaicius.
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o Kintamasuma proporcingai—Sis tipas pasirenkamas tais atvejais, kai kiekvienam
objektui norima priskirti vis kitokig suma arba jei suma kas kazkiek laiko kinta.
Tada korteléje Sumos uZ paslaugas laukelyje Suma reikia jvesti priskirtg suma,

kuri bus skaic¢iuojama nurodytu laikotarpiu.

o Proporcingai skaitliukams — Sis tipas pasirenkamas tais atvejais, kai mokesdiai
skaic¢iuojami pagal jvadiniy ar objekto skaitikliy rodmenis, skaitiklio tipas
pasirenkamas laukelyje Skaitiklio tipas. Tais atvejais, kai norima isdalinti
mokescius pagal jvadiniy skaitikliy parodymus, objekty sgrase iSvardinami
jvadiniai skaitikliai.

e Su PVM - Siame laukelyje paziymima ar j paslaugy kaing jau jskaiciuotas PVM

mokestis.

e Paslaugos tipas — nurodomas saskaity planas, kuriam bus priskiriami suskaiciuoti

mokesciai.

Desinéje kortelés Sutartys ir paslaugos redagavimo lango puséje pateikiame papildoma

informacijg tokiose kortelése:

e Kita informacija — jvedama tokia papildoma informacija kaip sutarties galiojimo ar
paslaugy teikimo terminai, susijusi finansiné informacija, kitos pastabos.Objektai—

nurodomi objektai, kurie gauna paslauga.

o [Sskyrus sutartis — kai objektams reikia iSdalinti pinigy suma, pries tai i$ jos atémus
pagal kitg paslaugg paskaiciuotus mokescius, tada Sioje korteléje nurodoma sutartis,

kurioje suskai¢iuojama atimama suma ir kurio objekto suskaiciuotg suma atimti

e Sumos uZ paslaugas — pildoma tada, kai sutarties apmokéjimo tipas yra Tarifas
proporcingai, Sioje korteléje nurodomiobjektaiir sumos, kurias reikia iSdalinti tuose

objektuose esantiems savininkams.
e Failai— galimybé prisegti dokumentg (asmens CV, nuotraukg, kitg dokumentg);

e storija — Sioje korteléje pateikiama tokia informacija, kaip sutarties ar paslaugy
teikimo fakto registravimo sistemoje data, uZregistraves sistemos naudotojas,
informacijos apie sutartis ir paslaugas redagavimo data, paskutinis redagaves

naudotojas.
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3.5 Kortelé Sgskaity planai

Sioje korteléje perzilirima arba redaguojama informacija apie saskaity planus. Saskaity
planai naudojami grupavimui ir atvaizdavimui mokestiniuose praneSimuose priskaiciuoty

paslaugy sumy.
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3.5 pav. Kortelés ,Saskaity planas“redagavimo langus
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Kairéje kortelés Sgskaity planas redagavimo lango puséje galima jvesti visg tipine

informacijg apie sudarytus sgskaity planus.

Unikalus kodas — rodomas unikalus registruojamam ar perziirimam saskaity planui

paskirtas kodas;

Grupavimas mokestiniuose lapeliuose —Sis laukelis naudojamas norint, kad paslaugy
gavéjas mokestiniuose pranesSimuose matyty paskaiciuotus jkainius ne uz kiekvieng
paslaugg atskirai, o uz tam tikra paslaugy grupe. Sukuriamas atskiras sgskaity planas
visai paslaugy grupei, kuris ir pasirenkamas bei susiejamas j jj jeinanciy paslaugy

redagavimo langy laukelyje Grupavimas mokestiniuose.

Grupavimas buhalterijai — laukelio valdymas tas pats, kaip ir laukelio Grupavimas

mokestiniuose lapeliuose.

Paslaugy grupé — nurodoma, kuriai paslaugy grupei taikomas registruojamas ar

perzitrimas saskaity planas. Spausdinant mokestinius pranesSimus paslaugos,

jeinancios j ta pacig paslaugy grupe, bus iSvedamos greta.

Desinéje kortelés Sgskaity planas redagavimo lango puséje pateikiame papildomg

informacijg tokiose kortelése:

Jmonés / Objekto sgskaity planai —skirtingoms jmonéms ir/arba objektams gali bati
nurodomi skirtingi apmokestinimo dydZiai, pavadinimai ir pan. Norédami tiksliai
nurodyti, kad tam tikrai organizacijai ar namui skaiciuoti pagal pasirinktus dydzius,
sukurkite naujg jrasa, nurodykite organizacijg arba organizacijg ir objekty ir

parametrus (pvm, debetus, kreditus, pavadinimus ir t.t).

Grupavimas mokestiniuose pranesimuose —Sioje korteléje priskiriami ir perzitrimi,
registruojamg saskaity plang sudarantys smulkesni sgskaity planai (dar zidreéti

Grupavimas mokestiniuose kairéje redagavimo lango puséje).
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Kortelé Sgskaitos ir mokéjimai

Sioje korteléje perzitrimaarba redaguojamainformacija apie aptarnaujamiems objektams

pristatomas saskaitas ir mokéjimus (pasirinktis Redaguoti), sukuriamos naujos saskaitos

(pasirinktis Sukurti).
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3. 6 pav. Kortelés ,Saskaita” redagavimo langas
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Kairéje kortelés Sqskaita redagavimo lango puséje galimajvesti visa tipine informacijg apie

iSraSoma sgskaitg, sgskaitos gavéja ir kitg finansine informacija.

Numeris — programos automatiSkai arba rankiniu bddu priskirtas saskaitos

identifikacijos numeris;

Sgskaitos ir mokéjimo tipas — Siame laukelyje nustatomasiSraSomo pranesimo tipas —
sgskaita-faktlra, mokestinis pranesimas, mokestinio pranesSimo eiluté, atsiskaitymas,

priskaitymas, perskaiciavimas ir pan.;

Gavimo sutartis — parenkama ir priskiriama sutartis, nustatanti paslaugy teikimo ir

gavimo saglygas.
UZ darbq — nurodomas darbas, uz kurj priskai¢iuojami mokesciai.

Gavimo sqskaity planas —nurodomas saskaity planas, kuriam priskiriami priskaiciuoti

mokesciai.

Desinéje kortelés Sgskaita redagavimo lango puséje pateikiame papildomg informacija

tokiose kortelése:

Mokétojai — vedama papildoma informacija apie uZ paslaugas mokantj asmenj,

objektg ar jmone.

Produktai — perzitrimos ir priskiriamos j saskaitg jtrauktinos suteiktos paslaugos ar

atlikti darbai;
Skolos apmokéjimai —nurodoma informacijg apie esamas skolas ir jy apmokéjima.

Istorija —pateikiama tokia informacija, kaip sgskaitos registravimo sistemoje data,
sgskaitg uzregistraves naudotojas, informacijos apie saskaitg redagavimo data,

paskutinis redagaves naudotojas.
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3.7 Kortelé Darbai

Sioje korteléje perziGrima arba redaguojama informacija apie einamuosius darbus

(pasirinktis Redaguoti), registruojami ir atsakingiems darbuotojams priskiriami nauji darbai

(pasirinktis Sukurti).
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3.7 pav. Kortelés ,Darbas“ redagavimo langas

38




Kairéje kortelés Darbairedagavimo lango puséje galima jvesti visg tipine informacija apie

einamuosius darbus.

e Numeris — paspaudus pasirinktj ISsaugoti, darbui automatiskai priskiriamas

identifikacijos numeris;
e Statusas — pasirenkamas darbo statusas. Darbo statuso pasirinktis jveda pats
naudotojas, pavyzdziui, galimi tokie variantai:

o UZregistruota — atlikimo terming turintis darbas, kurio nejmanoma atlikti

registravimo metu;
o Paskirta —darbas, uz kurio atlikimg jau paskirtas atsakingas darbuotojas;
o Vykdoma —Siuo metu vykdomas darbas;
o Atlikta —Sis statusas priskiriamas atlikus darbg;

o Atmesta — Sia Zyma pazymimas dél vienokiy ar kitokiy prieZas¢iy nusprestas

nevykdyti darbas.

e Objektas — parenkamas objektas, kuriame bus atliekamas darbas arba kurio

savininkas kreipési su prasymu ar skundu;
e Asmuo ir Pagrindinis telefonas — pasirinkus objektg rodomas automatiskai;
e /moné —susiejamas juridinis asmuo;
e Darbo tipas —pagal Klasifikatoriy parenkamas atitinkamas darbas;

e Visas aprasymas — placiau aprasoma iskilusi problema, darbo formuluoté.
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Desinéje kortelés Darbai redagavimo lango puséje pateikiame papildomg informacija
tokiose kortelése:
e Kita informacija — jvedama kita darbui uzregistruoti reikalinga informacija:
o Prioritetas —nurodoma darbo prioritetas.

o Terminas —automatiskai pagal pasirinktg prioritetg nustatomas terminas;

o Atsakingas asmuo — prisiejami uz Sj darbg atsakingi jmonés darbuotojai ar kiti
asmenys.
o Atlikimo tipas — pasirenkamas vienas is trijy galimy darbo jvykdymo tipy:

= qtlikta — darbas uzbaigtas,
= neatlikta —darbo dél tam tikry priezasciy laikinai neiseina atlikti,
» supaZindinta — supaZindinta su darbo atlikimo eiga. Sis jrasas

paliekamas tol, kol darbas bus uzbaigtas;
o Rezultatas —aprasomas atlikty darby rezultatas;

o Pastabos —papildomi komentarai apie darbgir jo vykdymo eiga.

e Finansiné informacija — kad baty galima apskaiciuoti mokescius uz atliktus darbus,
Sioje kortelé vedami tokie finansiniai duomenys apie darbus, kaip vykdymo trukmé,

darby, medziagy kaina, papildomos iSlaidos ir pan.

o Objektai— Sioje korteléje galima nurodyti daugiau nei vieng objektg, kuriame buvo

atliktas registruojamas darbas.
o MedZiagos —nurodomas darbui atlikti sunaudotos medZziagos, jy kaina ir pan.
e Failai— prisegami kiti su Sio darbo vykdymu susije dokumentai.

e [storija—pateikiamatokiainformacija, kaip darbo registravimo sistemoje data, darba
uzregistraves naudotojas, informacijos apie darbg redagavimo data, paskutinis

redagaves naudotojas.
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3.8 Kortelé Failai

Sioje korteléje jkeliami (pasirinktis Sukurti) dokumentai (rastai, jsakymai, nuotraukos, kiti

dokumentai), kurie prisiejami kitose kortelése prie objekty, asmeny ar darby.
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3.8 pav. Kortelés ,Failas”redagavimo langas
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Kairéje kortelés Failai puséje dokumentas jkeliamas tokia tvarka:
e Parenkamas failo tipas (gaunami rastai, nuotraukos ir kt.);
e Spaudziamas prie pasirinkties Prisegamas failas esantis pliuso Zenklas +;

e Pasirenkamas norimas jkelti dokumentas.
Failo pavadinimas automatiskai isSlieka nepakites, prireikus, prie pasirinkties

Pavadinimas jvedamas naujas.

Jei dokumentas segamas ne perkorteles J/monés, Darbas, Asmenys, Objektai, galima

prie Siy pasirink¢iy pastabose nurodyti reikalingg informacija.
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3.9 Kortelé ApZiiiros

Sioje korteléje perzitrimaarba redaguojamainformacija apie numatomas atliktiar atliktas

kasmetines rudens ar pavasario apZilras (pasirinktis Redaguoti), sukuriamos eilutés naujoms

(pasirinktis Sukurti).
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3.9 pav. Kortelés ,Apzidra“redagavimo langas
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Kairéje kortelés ApZidiros puséje jvedama bendra informacija apie registruojama apzitra:
e ApZiiiros numeris —jvedamas apZzilrai paskirtas numeris (pvz. KA-436).

e ApZiiros data —nurodoma apZzitros atlikimo data.

e ApZidros tipas—nurodoma, ar apzilrayra kasmetiné pavasario, ar kasmetiné rudens.
e ApZilrg atliko — pasirenkamas apZzilrg atlikes vadybininkas.

e Objektas — pasirenkamas objektas, kurio apzitra buvo atlikta.

e Pastabos —prireikus jvedamos pastabos.

Desinéje kortelés ApZiiiros redagavimo lango puséje pateikiame papildomg informacija

tokiose kortelése:
e ApZiiros aktas—sukuriamas apziliros aktas (pasirinktis Sukurti), kuriame parenkami
tokie akto elemento jrasai (Zr. 21 pav.):
o ApZidra —automatiSkai rodomas sukurtos apZitros numeris;
o Apzidros tikslas — pagal klasifikatoriy parenkamas apZiiros tikslas;
o Pastebéti defektai — pagal pasirinktg apZitros tikslg automatiskai uzpildoma
atitinkamu jrasu;

o Rekomenduojami darbai — pagal pasirinktg apZitros tikslg automatiskai

uzpildoma atitinkamu jrasu.
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3.10 pav. Kortel és ,,Akto elementai” redagavimo langas

Desinéje kortelés Akto elementai redagavimo lango puséje yra kortelé Istorija, kurioje
pateikiama tokia informacija, kaip akto registravimo sistemoje data, akty uZregistraves

naudotojas, informacijos apie aktg redagavimo data, paskutinis redagaves naudotojas.
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3.10 Kortelé Skaitikliai

Sioje korteléje registruojama informacija apie objekty vandens, elektros ir kito tipo

skaitiklius.
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3.11 pav. Kortel és ,Skaitiklis“ redagavimo langas
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Kairéje kortelés Skaitiklis redagavimo lango puséje galima jvesti visg tipine informacija

apie skaitiklj:
e Registravimo data — atsidarius langui, automatiskai priskiriama esama data;
e  Skaitiklio tipas — pasirenkamas skaitiklio tipas;
e  Skaitiklis nuo — jvedama skaitiklio reikSmé ,,nuo“ (buvusi reiksmé);
e  Skaitiklis iki — jvedama skaitiklio reiksmé ,,iki“ (dabartiné reiksmeé);
e Skirtumas —skaitiklio ,nuo“ir ,iki“ reikSmiy skirtumas;
e Pakeistas — nurodoma, kad skaitiklis pakeistas ir jau nebereikia sitlyti buvusiy jo
reikSmiy.
e Objektas — parenkamas skaitiklis, kuriam yra vedama reikSme.

Programa automatiskai kiekvieng ménesjsukuria eilutes, kuriosejauis kartoiSsaugomainformacija apie

buvusig skaitliuko reikSme, tam, kad vedant naujus parodymus reikéty uzpildyti tik ,,iki“ reikSme.

Naujo skaitiklio jvedimas.

Norédami jvesti naujg skaitiklj, pirma kartg rankiniu badu sukurkite skaitiklio reikSme, nurodykite
jvedimo datg, skaitliuko reikSmes ,nuo” ir ,iki“ ir skaitiklio objektg — programa jsidémés skaitiklio

reikSmes, o kitag ménesj automatiskai pasitlys buvusig reikSme.

Skaitiklio parodymy jvedimas.

Programa kas ménesj automatiskai sukuria dalinai uZpildytus skaitliuky parodymy jrasus tam, kad
nereikéty naudotojui prisiminti buvusiy reikSmiy. Norédami jvesti skaitiklio parodymus, atsifiltruokite
skaitikliy reikSmes, kuriose nenurodyta data — Siose eilutése jau bus i$ anksto nurodytas skaitiklio
objektas ir buvusi jo reikSmé, atsidarykite jrasg ir nurodykite reikSme ,,iki“ — programa automatiskai

nurodys jvedimo datg ir paskaiciuos parodymuy skirtuma.
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B pastaty dkio valdymas M=l E3
Failas  Yeiksmai  Krnwgos  Irankiai  ImportaifEksportai Pagalba
<,;:.E| PradZia Asmenys Imonés Objektal | Sutarbys iv paslaugos  Saskaity planai  Sgskaitos ir mokéjimai
Sukurti | | é‘? Redaguoti Ii""_""'q Salinti = Spausdinki - I:.I\, papilény 10 'J:\{\) IEplésting paiezka =
Skaitliukas
Objektas. Pavadinimas Registravimo data | Skaitiklis nuo | Skaitiklis ki Skitumas Skaitiklio tipaz
Papileny 10 [1-15] apiv. sk. 18204 Elektra - wienos zonos
Fapiléry 10[1-15) apéy. k. 20081231 15390 15866 476 Elektra - vienos zonos I
Papilérng 10 [1-15) apév. sk. 2009.01.30 15866 16325 459 Elektra - wienos zonos
Papiléry 10[1-15) apiv. sk. 2009.02.20 16325 16974 649 Elektra - wienos zonos
Papiléng 10 [1-15] apsv. sk. 2009.03.20 16974 17186 212 Elektra - wienos zonos
Papilény 10 [1-15] apsv. =k, 2009.04.20 171286 17484 298 Elektra - wienos zonos
Papilény 10 [1-15) apsv. =k. 2009.05.20 17484 17634 150 Elektra - wienos zonos
Papileny 10 [1-15) apsv. sk, 2009.08.31 17306 18042 136 Elektra - wienos zonos
Papilény 10 [1-15) apsyv. sk. 2009.09.30 18042 18204 162 Elektra - wienos zonos
Pasirinktas 2 rafas 59 | Suma: 17186 | Prisijunges: sysdbaa =

Skaitiklio keitimas

Norédami uzregistruoti skaitiklio pakeitimg pirmiausia jveskite seno skaitiklio parodymus kai p nurodyta
Zingsnyje ,skaitiklio parodymy jvedimas®, tik papildomai pazymékite varnele ,, pakeistas”, kuri reiskia,
kad skaitiklis buvo pakeistas ir automatiskai kitg ménesj nebesiilys pratesti Sio skaitiklio parodymy
vedima. Tuomet sukurkite naujgjrasgir jveskite naujg skaitiklio reikSme kaip nurodyta ,,Naujo skaitiklio

jvedimas”.
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B pastaty akio valdymas M=l E3
Eailas  Weiksmai  Enwgos  [rankiai  ImportaiEksportai Pagalba

<;:-E Pradzia #Asmenys Imonés Objekbai | Subarbys ir paslaugos  Sagskaity planai  Saskaitos ir mokéjimai | Darbai  Failai

41

Skaitliukas

Objektaz. Pavadinimas Registravimo data | Skaitkliz nuo  Skaitikliz ki | Skitumas | Skaitiklio ipaz Pakeiztas
Papilery 15 [27-56] k21 lifto sk, 33 Elektra - vienos zonoz |_
Fapiléry 15 [37-56] k21 lifto sk 2008123 28040 28351 I Elgktra - wiehos zonos |_ I
Fapiléry 15 [37-56] k21 lifto sk, 2005.01.30 28351 286391 340 Elgktra - viehos zonos |_
Fapiléry 15 [37-56] k21 lifto sk, 2005.02.20 28691 29022 K| Elgktra - viehozs zonos |_
Fapilery 15 [37-56] k21 lifto sk, 2005.03.20 29022 29320 298 Elgktra - viehozs zonos |_
Papilery 15 [37-56] k21 o sk, 2009.04.20 29320 29650 330 Elektra - vienos zonoz |_
Papilérny 15 [37-56] k21 o sk, 2009.05.20 29650 23993 343 Elektra - vienns zonos |_
FPapiléry 15 [37-56] k21 lifto sk, 2005.08.31 0617 0916 293 Elgktra - wiehos zonos |_
Fapiléry 15 [37-56] k21 lifto sk, 2005.09.30 30916 3210 294 Elgktra - viehos zonos |7
Fapilery 15 [37-56] k21 lifto sk, 2005.09.30 12 33 21 Elgktra - viehozs zonos |_

Pasitinkkas 2 jrafas i 10 | Sumad 28040 | Prisijunges: sysdbaa =
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Kortelé Skolininkai

Sioje korteléje registruojama informacija apie fiziniy ar juridiniy asmeny jsiskolinimus

(pasirinktys Redaguoti arba Sukurti).
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3.12 pav. Kortelés ,Skolininkas“ redagavimo langas
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Kairéje kortelés Skolininkas redagavimo lango puséje galima jvesti visg tipine informacija

apie registruojama jsiskolinima:
e Kaupimosi pradZia —data, nuo kurios skai¢iuojamas jsiskolinimas;
e Pradine skola — skolos suma litais;
e Data —pagal skolos statusg nustatoma data;

e Skolos statusas — pasirenkama skolos ,biklés” reiksmé (atidéta, sumoketa,

pareiskimas, pirmas jspéjimas ir kt.);
e Skola —skolos suma litais Sig dieng;
e Gavéjas —juridinis asmuo, kuriam turi bati sumokétas jsiskolinimas;
e Vykdomojo rasto nr. —bylos numeris;
e Zyminis mokestis —#yminio mokescio suma litais;
o Delspinigiai — automatiskai skai¢iuojami delspinigiai ( % nuo esamos skolos);
o Kitos iSlaidos — papildomy islaidy suma litais;

e Priskaiciuotos palikanos — pallkany suma litais.
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Desinéje kortelés Skolininkas redagavimo lango puséje pateikiame papildoma informacija
tokiose kortelése:
e Skolininko informacija —jvedama informacija apie skolininka:
o Objektas —fizinio ar juridinio savininko adresas;
o Fizinis savininkas — priskiriamas arba registruojamas naujas asmuo;
o Juridinis savininkas — priskiriamas arba sukuriamas juridinis asmuo;
o Nukélimo data — data, iki kurios jsiskolinimas atidedamas;
o Padavimo j teismg data — data, nuo kurios skolos iSieSkojimas perduodamas

teismui.

e Skolos apmokéjimai — matoma informacija apie tam tikro skolininko skoly

apmokéjimus ir apmokétas sumas.

e |storija —pateikiama tokia informacija, kaip skolininko registravimo sistemoje data,
skolininkg uZregistraves naudotojas, informacijos apie skolg redagavimo data,

paskutinis redagaves naudotojas.
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3.11 Kortelé Objekty informacija

Sioje korteléje registruojama ir redaguojama papildoma informacija apie objektus

(pasirinktys Redaguoti arba Sukurti).

I Objekto informacija
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Rekine

3.13 pav. Kortelés ,,Objekto informacija“ redagavimo langas

Pirmiausianurodomas objektas, apie kurj registruosime papildomg informacijg (daugiau
ir. skyrelyje 3.3 Kortelé , Objektai”). Laukelyje Objekto informacija i$ saraso parenkamas
informacijos tipas. Laukelyje Reik§mé jvedama skaitiné arba Zodiné informacija apie objekts.
Rekomenduojama organizacijoje aprasyti taisykles, kokiems objektams kokia informacija yra

privaloma ir kas atsakingai uz informacijos surinkimg ir patikrinima.
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4  MOKESCIU APSKAITA

4.1 Apskaitos principai

Bet kurios organizacijos mokesciy apskaita susidedais keliy pagrindiniy Zingsniuy.

1. Saskaity plany konfiglravimas
2. Paslaugykonfiguravimas
3. Mokesciy apskaitymas
a. Likudiysuvedimas
b. Apmokéjimyjvedimas
c. Mokesciyskaiciavimas
4. Mokesciy apskaitymas
a. Likuciysuvedimas

b.

Paslaugy konfigliravimas — norint lengvai ir greitai suskaiciuoti mokescius reikia sistemoje
sukonfigiruotipaslaugas —nurodyti kokiems objektams ir jy gyventojams, kokiais tarifais bus
skaiciuojama, kam bus teikiamos nuolaidos ir pan.

Likuciy suvedimas — prie$ pradedant skaiciuoti paslaugas sistemoje reikia nurodytipradinius dydzius —
pradines gyventojy skolas ir permokas, kiek yrasukauptalésyirkiek panaudotair pan. Viengkartg
jvedus pradinius likucius, toliau jie yra automatiskai kiekvieng ménesjisskaiciuojami remiantis praeito
ménesio rezultatais pagal formule:

Naujo ménesio pradZios likutis =praeito ménesio pradzios likutis + suskaiciuotos paslaugos —
apmokéjimai

Apmokeéjimy jvedimas — turintsistemoje likucius reikia jvesti kokie buvo apmokéjimai uz atliktas
paslaugas. Dazniausiai apmokéjimy importavimas yraautomatizuotasirtik retais atvejais reikia juos
jvestirankiniu badu.

Mokesciy skaiciavimas — dalis paslaugy kas ménesjkinta — keiciasi paslaugy gavéjai, kintasumos ir pan.
—suvedus pradinius duomenis reikia atnaujinti paslaugy konfigiracijg ir sugeneruoti mokestinius
pranesimus.
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4.2 Saskaity plany konfiguravimas

Saskaity planai naudojami sugrupuoti visus priskaiciuotus mokescius ir pajamasj tipines grupes, tam,
kad poto lengviau blty galimajuos analizuotiiratvaizd uoti. Paprastai saskaity planai atitinka
mokestiniuose praneSimuose iSvardijamas paslaugas.

Naujo s3skaity plano sukiirimas — atsidarykite knygg ,,saskaity planai“, sukurkite naujgjrasgir
nurodykite sgskaity plano pavadinimgirunikaly koda.

Tarify konfigiiravimas — jeigu visiems objektams bus taikomas vienodas PVMdydis ir apskaitos
mokestis, tada nurodykite Siuos dydZius laukuose ,,PVM“ir,,Apmokéjimo tarifas”. Jeigu apskaitote
mokescius keliy organizacijy vardus ir skirtingiems objektams reikias skaiciuotiskirtingais tarifais, tada
sgskaity plany korteléje susikurkite naujg ,jmonés/objekto sgskaity planai“jrasgy, ten nurodykite kuriai
organizacijg, objektgirjiemstaikomus tarifus. Programa skaic¢iuodama pirmiausia pabandys surasti kiek
jmanoma tiksliau nurodytginformacijg —pirmiausia pagal objektgir organizacija, tadajei neras —tik
pagal organizacijg, jei neras —tada naudos bendrus visai paslaugai nurodytus tarifus.

Paslaugy grupavimas mokestiniuose —kai kada gyventojams pateikiami mokesciai, kurie susidedais
keliy sudedamuyjy daliy. Norint sukonfiglruoti tokias paslaugas reikia atsidaryti sgskaity plangirlauke
,grupavimas mokestiniuose“ nurodyti jungtinjsaskaity plang, kuris bus atvaizduojamas gyventojams.

Grupavimas buhalterijai — skaiciuojant mokescius gali susikaupti didelis sgrasas skirtingy paslaugy.
Norédami paslaugas sugrupuoti, galimalauke, grupavimas buhalterijai“ nurodyti grupavimo saskaity
plang— tuomet pvz. Eksportuojant duomenis j kitas sistemas, paslaugos eksporto metu bus
sugrupuojamos pagal prasme.

Paslaugy apmokéjimas per skirtingas knygelés eilutes —kartais paslaugos apmokamos skirtingose
knygelés eilutése. Norédami nurodyti per kokig knygelés eilute yraapmokama paslauga lauke
,atsiskaitymo knygelés numeris“ nurodykite eil ute, j kurig bus jskai¢iuojama i paslauga, tada
mokestiniuose praneSimuose Sios paslaugos bus atskiriamos ir atskirai atvaizduojamos sumos bei jy
likuciai.

Panasiy paslaugy grupavimas mokestiniuose pranesimuose —spausdinant mokestinius pranesimus
daznai kyla poreikis panasias paslaugas atvaizduoti greta pvz. Paslaugas garazams, remonto darbams ir
pan. Norédami sugrupuoti paslaugas mokestiniuose sgskaity plane laukelyje ,paslaugy grupé“
nurodykite kuriai grupeisi paslauga priklauso.

Paslaugy eiluciy apjungimas— skaiciuojant paslaugas, vienam objektui gali susiformuoti keli jrasai apie
tos pacios paslaugos teikimg pvz. Uz du garazus gali susiformuotidvi garazy administravimo paslaugos
eilutés. Arapjungti Sias eilutes, ar atvaizduoti atskirai mokestiniuos e praneSimuose galima nurodyti
pazymintvarnelelauke ,apjungti mok. PraneSimo eilutes”
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Lésy kaupimo ir nuraS8ymo konfigtiravimas — norédami sukonfiglruoti sistema, kad registruoty kiek
buvo sukauptalésyirkiek sunaudota pirmiausia turite uzregistruotidvi paslaugas —vienglésy kaupimui,

o kitg— registravimui fakto, kiek buvo |éSy panaudota. Tada faktiniy islaidy sgskaity plane nurodykite
laukelyje, faktiniyislaidy priskyrimas”kaupimo sgskaity plang —kas ménesjsistema automatiskai

suskaiciuos kiek buvo sukauptalésyirkiek panaudotairobjektamsisrasys likucius paslaugos.

4.3

Paslaugu konfiguravimas

Paslaugose nurodomi visi periodiniai mokesciai, skai¢iuojami jmonés administruojamiems objektams.
Yra 5 pagrindiniai mokesciy tipai:

pagal fiksuotgtarifa

pagal fiksuotg sumg

pagal tarifg proporcingai nurodytam dydziui

pagal kintamas sumas proporcingai nurodytam dydziui

pagal nurodytus skaitiklius

Vedant bet kurig paslaugg paprastai nurodoma si informacija:

Paslaugos teikéjas — Siame lauke nurodoma jmoné, kuri teikia paslaugq gyventojams.
Skai¢iuojant mokescius Sios jmonés vardu bus israSomi mokestiniai pranesSimai ir sqskaitos

faktiros objekty savininkams arba nuomininkams.

Pavadinimas —vidinis paslaugos pavadinimas. Pavadinime turéty atsispindéti ne tik paslaugos
tipas (pavyzdziui, administravimas), bet ir kita informacija, kuri nusako kokio tipo paslauga

teikiama (pavyzdZiui, koks tarifas, kuriems objektams skaiciuojamas)

Motininé sutartis — laukelis pildomas tais atvejais, kai tai paciai objekty grupei teikiamos kelios
paslaugos ir skaic¢iuojant mokescius uz tam tikrg vieng paslaugg prireikia pasinaudoti kitg
paslaugg gaunanciy objekty sgrasu. Laukelyje nurodomas atitinkamos paslaugos, kurios objekty

sgrasu norima pasinaudoti, pavadinimas.

Vo=

sutarties vykdymo prieziira.

56



e Apmokéjimo tipas — Siame laukelyje nurodoma, kaip nurodytam objekty sarasui paskirstomi

mokesdiai:

O

Fiksuotas tarifas — §j tipas pasirenkamas tais atvejais, kai norima kiekvienam objektui
priskirti fiksuota suma. Laukelyje Tarifas jvedama suma, kuri bus priskai¢iuojama

kiekvienam Sig paslaugg gaunanciam objektui.

Tarifas proporcingai—Sis tipas pasirenkamas tais atvejais, kai norimakiekvienam objektui
priskirti tarifg, proporcingg kokiam nors dydziui. Tarifo lauke jraSome tarifg uz vienetg ir
lauke Proporcingai nurodome, atitinkama dydj, pagal kurj bus iSdalinami mokesciai, —

objekto plotas, gyventojy skaicius, konteineriy skaicius ar gyvenamuyjy objekty skaicius.

Fiksuota suma proporcingai—Sis tipas pasirenkamas tais atvejais, kai norima kiekvienam
objektui priskirti fiksuotg sumg, proporcingg kokiam nors dydziui. Sumos lauke jraSome
norimg isdalinti sumgir lauke Proporcingai nurodome, atitinkamga dydj, pagal kurj bus ta
suma dalinama, —objekto plotas, gyventojy skaicius, konteineriy skaicius ar gyvenamuyjy

objekty skaicius.

Kintama suma proporcingai—Sis tipas pasirenkamas tais atvejais, kai kiekvienam objektui
norima priskirti vis kitokig sumg arba jei suma kas kazkiek laiko kinta. Tada korteléje
Sumos uZ paslaugas laukelyje Suma reikia jvesti priskirta suma, kuri bus skai¢iuojama
nurodytu laikotarpiu.

Proporcingaiskaitliukams —Sis tipas pasirenkamas tais atvejais, kai mokesciai skaiciuojami
pagal jvadiniy ar objekto skaitikliy rodmenis, skaitiklio tipas pasirenkamas laukelyje
Skaitiklio tipas. Tais atvejais, kai norima isdalinti mokescius pagal jvadiniy skaitikliy

parodymus, objekty sgrase iSvardinami jvadiniai skaitikliai.

e Su PVM —siame laukelyje pazymima ar j paslaugy kaing jau jskai¢iuotas PVM mokestis.

e Paslaugos tipas —nurodomas saskaity planas, kuriam bus priskiriami suskaiciuoti mokesciai.

4.4 Likuciy suvedimas

Likuciuose fiksuojami mokesciy permoka arba nepriemoka nurodytai datai. Siekiant supaprastinti
programa laikoma, kad visi likuciai turi bati jvesti ménesio pirmai dienai.

Likucio jvedimas fiziniam arba juridiniam asmeniui —norédami jvesti likutjfiziniam arba juridiniam
asmeniui, nueikite jsgrasg ,sgskaitosirmokéjimai“, sukurkite naujgjrasgir uzpildykitesiuos laukus:

e Saskaitosirmokéjimo tipe nurodykite tipg, likutis”
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e ,Gavéjas—jmoné“lauke nurodykite kurios apskaitomos jmonés likutjregistruojate

e Mokantis objektas, mokanti jmoné, mokantis asmuo —nurodykite kurio objektoirkurio
gyventojo likutjregistruojate

e Data— nurodykite ménesio pirmgdieng

e Galutiné suma—nurodykite likutj. Teigiamas skaicius reiks, kad objektas yra skolingas
organizacijai, neigiamas —kad buvo permoka.

Likuciy registravimas, jei mokama j kitg knygelés eilute —norédami uzregistruoti likutj paslaugos, uz
kurig mokamakitoje knygelés eilutéje, jveskite naujg likutj, nurodykitetipa ,likutis 9eilutés”irlaukelyje
Latsiskaitymo knygelés eilutés numeris“ nurodykite eilutés numerj. Atkreipiame démesj, kad Sis likutis
tik patikslinai$ ko susideda objekto likutis.

Sukaupty lésy likuciai — norédami uZregistruoti likutj kiek buvo sukaupta léSy objektui, uzregistruokite
likutj, nurodykite tipa, likuciai paslaugoms”, nurodykite objektgir lauke ,gavimo saskaity planas“—uz
kokig paslaugg registruojamas likutis.

Likucio perkélimasis vieno savininko kitam — jeigu objektas buvo parduotasir likutis persikelia naujam
Seimininkui, tada atsidarykite seng objekto likutjir jam jveskite sumg,,0“ tada sukurkite naujgobjekto
likutj, nurodykite naujg savininka ir nurodykite kokis likutis pereina Siam savininkui.

4.5 Apmokéjimy jvedimas

Apmokeéjimai registruojami taip pat, kaipirlikudiai, tik jie fiksuoja gyventojo arbajmonés sumokéjimo uz
paslaugas fakta.

Apmokéjimo jvedimas fiziniam arba juridiniam asmeniui —norédami jvesti apmokéjimafiziniam arba
juridiniam asmeniui, nueikite jsgrasa, saskaitos irmokéjimai®, sukurkite naujgjrasgir uzpildykite Siuos
laukus:

e Saskaitosirmokéjimotipe nurodykite tipg , priskaitymas”
e ,Gavéjas—jmoné“lauke nurodykitekurios apskaitomos jmonés gautas pajamas registruojate

e Mokantis objektas, mokantijmoné, mokantis asmuo —nurodykite kurio objektoirkurio
gyventojo apmokéjimaregistruojate

e Data— nurodykite ménesio pirmadieng
e Gavimo saskaity planas —nurodykite kokiaipajamy grupei priskirti gautg mokéjima;

e Galutiné suma—nurodykite sumokétg suma.
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