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Bendrosios darbo portale funkcijos

Jéjimas j portala
Prisijungimo prie portalo puslapyje jrasykite Siuos duomenis:

* Naudotojas SlaptaZodis.

%2FAccount$:2FLoaOn%3FReturnUrl3:3D%:252f

Nurode prisijungimui reikalingus duomenis paspauskite mygtuka ,Prisijungti”. Jéjus j sistema, atidaromas
pradinis puslapis.

Automatinis jéjimas j portala
Automatinis jéjimas j portalg nustatomas prisijungimo prie portalo puslapyje. Norédami nustatyti
automatinj jéjimga j portalg, pazymeékite Zymimajj langelj ,,Prisiminti mane®, tada jeikite j portala.




Nurode, kad sistema jsiminty prisijungimo duomenis, kitg kartg j portalg galésite jeiti nenurodydami
slaptaZzodzio ir naudotojo, su sglygg, kad:

0 prisijungdami prie portalo naudojate tg pacig
narsykle;
0 prisijungiate is to paties kompiuterio.

Reikéty paminéti, kad Salinant narsyklés istorijg Salinami ir prisijungimo prie portalo duomenys, kurie buvo
saugomi, prisijungimo prie portalo puslapyje pazyméjus Zzymimajj langelj ,,Prisiminti mane“. Tokiu budu
anuliuojamas nustatytas automatinis jéjimas j portala.

Nustatytas automatinis jéjimas j portalg anuliuojamas ir tuo atveju, jei iSeidami i$ portalo paspausite
mygtuka ,Atsijungti®.

Norédami iSeiti i$ portalo nesalindami nustatyto automatinio jéjimo j portalg, uzdarykite narsyklés langa
arba narsyklés kortele.

@ Pagrindinis
@ Pagrindinis Strukilra PraneSimai Dokumentai Yeikly Suvesting Ataskaitos

i Maujas pranesimas | (3 Naujas dokumentas - Atstatyti pagal nutylejima | (4 Pridéti valdikliy

& Nauji (0)
Duomenu nera

% Véluojantys (0)

Duomeny néra

E Ivykdyta (0)
Duomeny néra

Jéjimas j portala naudojant kvalifikuotg sertifikata, skirta prisijungimui
Jéjimas j portalg naudojant kvalifikuotg sertifikatg, skirtg prisijungimui, aktyvuojamas prisijungimo prie
portalo puslapyje. Norédami prisijungti prie portalo naudojant kvalifikuotg sertifikatg, skirtg prisijungimui,
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pajunkite prie kompiuterio skaitytuva su elektroninio pasiraSymo kortele bei pazymékite Zymimajj langelj
»Jdeékite kortele®, tada uzsikrauna PIN kodo jvedimo langas.

LT EM DE
Maudotojas:
SlaptaZodis:
B Frisiminti mane Prisijungti

I . [dékite kortelg

PIN kodo jvedimo lange jveskite kvalifikuoto sertifikato PIN kodg ir paspauskite mygtukg ,Jveskite PIN
koda“ arba klaviatlroje klavisg , Enter”.

Nurode kvalifikuoto sertifikato PIN kodg ir inicijave prisijungima prie portalo, sistema leidZia prisijunti prie
portalo, su sglyga, kad:

* naudojate kvalifikuotg sertifikata, skirtg prisijungimui;

[0 sistemoje uzZregistruotas kvalifikuotas sertifikatas, su kuriuo méginama jungtis;

* [ sistemoje nustatyta leisti jungtis su Siuo kvalifikuotu sertifikatu.

Prisijungus prie portalo uzkraunamas pradinis puslapis (jei naudotojas turi prisijungima prie keliy
organizacijy, tuomet pirma uzkraunamas organizacijos pasirinkimo langas, o pasirinkus organizacijg —
naudotojo pradinis langas Sioje organizacijoje).

Pasirinkti organizacija, prie kurios portalo norima prisijungti

Organizacijos pasirinkimo langas kraunamas automatiskai, jéjus j sistema, jei naudotojas turi prisijungima
prie keliy organizacijy. Nurodykite organizacijg prie kurios norite prisijungti, paspausdami ant jos
organizacijos pasirinkimo lange.



Pagrindinis  Struktira PraneSimai Dokumentai Veikly Suvestiné  Ataskaitos

RRSP

RR_RADVILISKIO_MST_SEN
RR_TYRULIU_SEMN RR_AUKSTELKU_SEM RR_GRINKISKIO_SEM
RR_SAUKOTO_SEN RR_SIAULENU_SEN RR_SSSPC

RR_PAKALNISKIU_SEN

RR_BAISOGALOS_G RRE_LIZDEIKOS_G RR_VAIZGANTO_G

RRE_GRINKISKIO_WM RR_SIDABRAVO_ VM RRE_SIAULENU_VM

RE_WAIZGANTO_FPM

RR_SEDUVOS_G

NurodZius organizacijg, j kurios portalg norima jeiti, atidaromas naudotojo pradinis puslapis toje
organizacijoje.

Atidaryti pradinj puslapi

Pradinis puslapis kraunamas automatiskai, jéjus j sistemg (kuomet naudotojas turi prisijungima tik prie
vienos organizacijos). Jei naudotojas turi prisijungimga prie keliy organizacijy, tuomet pradinis puslapis
uzkraunamas pasirinkus organizacijg, prie kurios norima jungtis.

Jei esate kitose sistemos puslapiuose, norédami atidaryti pradinj puslapj, paspauskite mygtuka
»Pagrindinis”.

Pradiniame puslapyje nurodytas naudotojas, prisijunges prie sistemos, jo organizacija, sistemos moduliai
ir Sio naudotojo pagrindiné informacija — jo pranesimai, uzduotys, dokumenty registrai ir pan.



& Naujas pranedimas [ (& Naujas dokumentas - | Atstatyti pagal nutyléjima | (3 Pridéti valdikliy
Dokumento antrasté Atlikimo terminas
Del informacijos talpinimo [DOC-00109384] R3-161 2018-02-19 23:59

Dienos paveikslélis

B Ivykdyta (9333)

Dokumento antrasté Atlikimo terminas
DEL INZINIERIAUS NURODYMO RANGOVUI PATEIKIMO [DOC-... 2018-02-19 23:59
Dél sukaupty palikany [DOC-00109881] R3-158 2018-02-19 23:59
Del informacijos pateikimo termino nukelimo [DOC-00109876] R3-1... 2015-02-16 23:59
Del paslaugu teikimo termino pratesimo [DOC-00109871] R3-155 2015-02-16 23:59
Dél kviefimo j semi LES [DOC-D... 2018-02-16 23:59

DEL VAIKO MINIMALIOS IR VIDUTINES PRIEZIDROS |SATYMO. ..

% Véluojantys (0}

Duomenu néra

Grizti j ankstesnj puslapi
Norédami grjzti j ankstesnj puslapj, paspauskite grjzimo mygtuka ,Atga

Ill

@ [*agrindinis  Strukiira PraneSimai Dokumentai Veikly Suvestiné Ataskaitos

Bus atidarytas ankstesnis puslapis.

Portalo kalbos pakeitimas
Portalas iSverstas j tris kalbas — lietuviy (LTL), rusy (RU) ir angly (EN). Pasirinktos portalo kalbos nuoroda
iSskirta pusjuodziu Sriftu ir skirtinga spalva. Norédami pakeisti kalba, paspauskite kitos kalbos nuoroda.

b savivaldybés administracija | 3178 ﬂ

eisti kalbg

Pavadavimai

Vartotejo nustatymai

Atsijungti

o savivaldybés administracija | 3178 -ﬂv

Pavadavimai




Portalo kalbg galima pakeisti prisijungimo prie portalo puslapyje arba portale.

ISéjimas is portalo
Norédami iSeiti i$ sistemos, paspauskite iSéjimo i$ sistemos mygtuka , Atsijungti”.

3178 g}

savivaldybes administracija

Keisti kalbg

Pavadavimai

Vartotojo nustatymai

Atsijungfi

ISéjus iS sistemos, atidaromas prisijungimo puslapis.
Arba uZdaryti sistemos langa:

= Pagrindinis

@ Pagrindinis Struktdra Praneiimai Dokument

i Maujas pranedimas [ [ Naujas dokumentas «

Dokumenty valdymas
Dokumenty valdymo modulis palaiko Sias pagrindines funkcijas:
* jéjimas j dokumenty valdymo modulj;
* savo/ visy/ organizacijos uzduociy bei pranesimy paieska ir perzilra;
* dokumenty paieska ir perzilra;
* dokumento sukdrimas sistemoje;
* atsakomojo dokumento kirrimas pagal iniciatyvinj dokumentg;
* dokumento jtraukimas j sistema;
* pranesSimo juodrascio parengimas (paprasto arba su dokumentu);
* paprasto pranesimo siuntimas;
* dokumento nukreipimas veiklai;
* dokumento redagavimas;
¢ dokumento komentavimas;
* ADOC failo formavimas, pasirasymas ir siuntimas;

* PDF failo formavimas;

» veiklos persiuntimas kitam asmeniui (su tokiu pat uzduoties tipu, kaip ir buvo gauta);

* veiklos delegavimas kitam asmeniui (galima persiusti su tuo paciu/ kitu uzduoties tipu);
* dokumenty pasalinimas is sistemos;

* pasalinto dokumento atstatymas;



* atsakymas apie veiklg su dokumentu; 0  dokumenty registravimas Zurnaluose; 0
dokumento jtraukimas j byla.

Pagrindiné navigacija
Dokumenty valdymo sistemoje saugomi dokumentai ir vykdomas jy valdymo darbas.

Jeikite j dokumenty valdymo modulj, pradiniame puslapyje paspaude mygtukg ,,Dokumentai“.

O Pagrindinis Strukiira PraneSimai Dokumentai Veikly Suvestine Ataskaitos

& Maujas pranegimas [ [+ Maujas dokumentas - Atstatyti pagal nutyléjima | (& Pridéti valdikliy

Vienas i$ pagrindiniy veikly yra ,,PranesSimai“.

PranesSimy perziiira
Korteléje ,Pranesimai“ galima perzilréti tiek paprastus pranesimus, tiek praneSimus apie veiklg, susijusig
su dokumentais.

@ Pagrindinis  Struktdra Praned§imai Dokumentai Veikly Suvesting  Atd

¥ Gauti pranesimai (3) Gauti pranesimal P

Dokumento antrasté i

& | Nauji (2) _ -
e Del adreso suteikimo [DOC-00109888] R2-
. Vizavimui (1) ’ i '
X Sudarytojas: Vincas Zlibinas. Adresatas: Ri
\‘) Rezoliucijai (2) Dél informacijos talpinimo [DOC- !

- 00109884] R3-161 |
£ Mano uZbaigtos veiklos (9333)  Sudarytojas: Lietuvos Zemés iikio konsulta

priedai [DOC-00098783] |
./ Informaciniai pranegimai (3189) |

( @ Svarbis (2) Sudarytojas: Rietavo savivaldybés administrac
@ Patvirtinti (446)
X . Atmesti (12)
Klaidos (22)
_!J Sustabdyti (1)
| J Mano uZduotys (27)
'5;}:- Isiysti (7396)
Ry
|l j Juodragéiai (8)

k‘.?-o Mano kontroliuojamos veiklos (283)




Pranesimai portale suskirstyti j kelias pagrindines grupes-aplankus:

* Gaunami pranesimai — gauti paprasti pranesimai, arba dokumenty nukreipimai veiklai, kuri néra
uzbaigta.

* Informaciniai paranesimai — gauti pranesimai apie jvykdytg arba atmestg veiklg su dokumentais.

*  Mano kontroliuojamos veiklos pranesimai — praneSimai apie dokumenty nukreipimus veiklai, kuri
néra uzbaigta ir yra kontroliuojama konkretaus naudotojo.

* Mano uZbaigtos veiklos praneSimai — praneSimai apie dokumenty nukreipimus veiklai, kuri yra
uzbaigta ir buvo kontroliuojama arba jvykdyta konkretaus naudotojo.

*  [Ssiysti praneSimai — adresatams iSsiysti pranesimai.

*  PraneSimy juodrasciai — rengiami siysti praneSimai, kurie dar néra issiysti.

PraneSimai meniu ,,Pranesimai“ sugrupuoti j aplankus ir poaplankius.

(LT N T i VMY JLULEZ IR 1 A Pan IJIg Frrurn

@ Pagrindinis  Struktdra PraneSimai D
Gauti |

¥ Gauti praneSimai (3)

5] Dokumi
" | Nauji (2) ]
Ll Dél adn
Vizavimui (1) 9
Sudary
; Rezoliucijai (2) Dél info
—— 0010984

Gaunamy pranesSimy perZiiira

Norédami perzilréti gaunamus pranesimus — gautus paprastus pranesSimus arba dokumenty nukreipimus
veiklai, kuri néra uzbaigta — uzveskite pele ant aplanko ,Gautieji pranesimai“. Norédami perzilréti iSsamig
prane$imo informacija, paspauskite pranesima, kurj reikia perzidreti. Salia aplanko nurodyta, kiek i§ viso
jame yra pranesimuy.

Gauti pranesimai (4)

Naujy pranesimy perziara

Norédami perziréti naujus (neperskaitytus) gautus pranesimus, uzveskite pele ant poaplankio , Nauji®.
Norédami perzidréti isamig prane$imo informacija, paspauskite pranesima, kurj reikia perzidréti. Salia
aplanko nurodyta, kiek i$ viso jame yra pranesimy.
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#_Gauti pranezimai (11)

~> Nauji (0)

© Svarbus (1)

Reikéty paminéti, kad perskaitytas pranesSimas Salinamas iS aplanko , Nauji“. Jj galima pakartotinai
perzilréti pranesimy aplanke ,Gautieji pranesimai“.

Skubiy praneSimy perZitira

Norédami perzitréti skubius gautus praneSimus (didelio prioriteto), uzveskite pele ant poaplankio
»Svarbus”. Norédami perzilréti iSsamig praneSimo informacijg, paspauskite pranesimg, kurj reikia
perzidréti. Salia aplanko nurodyta, kiek i$ viso jame yra didelio prioriteto pranedimy.

# Gauti praneSimai (11)

& Vykdymui (0)

PraneSimy apie vykdyti gautus dokumentus perziira

Norédami perziGréti praneSimus apie vykdyti gautus dokumentus, uZveskite pele ant poaplankio
»Vykdymui. Norédami perziaréti iSsamig pranesimo informacijg, paspauskite pranesimg, kurj reikia
perzidréti. Salia aplanko nurodyta, kiek jame i$ viso yra prane$imy apie dokumenty nukreipima vykdymo
veiklai (kuri néra uzbaiga).

Svarbis (1)

& Vykdymui (0

V)
@& Rengimui (0)

Reikéty paminéti, kad atsakius apie uzduoties jvykdyma arba atsisakyma jj vykdyti, pranesimas Salinamas
i$ aplanko, t.y. perkeliamas j aplanka ,Mano uzbaigtos veiklos”.

PraneSimy apie gauty dokumenty parengima perziiira

Norédami perziGréti praneSimus apie gauty dokumenty parengimg, uzveskite pele ant poaplankio
»Rengimui”. Norédami perzilréti iSsamig praneSimo informacijg, paspauskite pranesSima, kurj reikia
perzidréti. Salia aplanko nurodyta, kiek jame i§ viso yra pranesimy apie dokumenty nukreipima parengimo
veiklai (kuri néra uzbaigg).

-

s Vykdymui (0)

+ Vizavimui (0)

Reikéty paminéti, kad atsakius apie parengimo uzbaigimg arba atsisakyma rengti dokumenta, pranesimas
Salinamas is aplanko, t.y. perkeliamas j aplanka ,,Mano uZbaigtos veiklos“.
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PraneSimy apie gauty dokumenty vizavima (vidinj derinimg) perzitra

Norédami perziGréti praneSimus apie gauty dokumenty vizavima, uZveskite pele ant poaplankio
»Vizavimui”. Norédami perZiuréti iSsamig praneSimo informacijg, paspauskite pranesSima, kurj reikia
perzidréti. Salia aplanko nurodyta, kiek jame i$ viso yra gauty prane$imy apie dokumenty nukreipima
vizavimo veiklai (kuri néra uzbaigta).

v\.‘i"} ik

5, Vizavimui (0)
£ Derinimui (0)

Reikéty paminéti, kad atsakius apie vizavimo uzbaigimg arba atsisakymg vizuoti dokumentg, pranesimas
Salinamas iS aplanko, t.y. perkeliamas j aplanka ,,Mano uZbaigtos veiklos“.

PraneSimy apie gauty dokumenty derinimg (iSorinj derinimg) perzitra

Norédami perZiGréti praneSimus apie gauty dokumenty derinimg, uZveskite pele ant poaplankio
yDerinimui”. Norédami perzitréti iSsamig pranesSimo informacijg, paspauskite praneSima, kurj reikia
perzidréti. Salia aplanko nurodyta, kiek jame i$ viso yra gauty pranedimy apie dokumenty nukreipima
derinimo veiklai (kuri néra uzbaigta).

52 Derinimui (0)

» Rezoliucijai (0)

Reikéty paminéti, kad atsakius apie derinimo uzbaigimg arba atsisakymga derinti dokumentg, pranesimas
Salinamas i$ aplanko, t.y. perkeliamas j aplanka ,,Mano uZbaigtos veiklos”.

Pranesimy apie gauty dokumenty rezoliucijos perziiira

Norédami perzidréti praneSimus apie gauty dokumenty rezoliucijos priémimg, uZveskite pele ant
poaplankio ,Rezoliucijai“. Norédami perziGréti iSsamig pranesimo informacijg, paspauskite pranesimg,
kurj reikia perzitréti. Salia aplanko nurodyta, kiek jame i$ viso yra gauty pranesimy apie dokumenty
nukreipima rezoliucijai (kuri néra uzbaigta).

=/ Derinimui (0)

Rezoliucijai (0)

@ Registraciai (0)

Reikéty paminéti, kad atsakius apie rezoliucijos uzbaigimg arba atsisakyma déti rezoliucijg dokumentui,
praneSimas Salinamas i$ aplanko, t.y. perkeliamas j aplankg ,,Mano uzbaigtos veiklos”.

PraneSimy apie gauty dokumenty registracijos perzitra

Norédami perzilréti pranesSimus apie gauty dokumenty registracijg, uzveskite pele ant poaplankio
»Registracijai“. Norédami perzilréti iSsamig pranesSimo informacijg, paspauskite pranesimg, kurj reikia
perzidreti. Salia aplanko nurodyta, kiek jame i$ viso yra gauty pranesimy apie dokumenty nukreipima
registracijai (kuri néra uzbaigta).
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Registracijai (0)

@ Tvirtinimui (0)

Reikéty paminéti, kad uZregistravus dokumentg arba atsisakius registruoti, praneSimas Salinamas i$
aplanko, t.y. perkeliamas j aplanka ,Mano uzbaigtos veiklos”.

PraneSimy apie gauty dokumenty tvirtinimg perzitira

Norédami perzidréti pranesimus apie gauty dokumenty tvirtinimg, uzveskite pele ant poaplankio
»Tvirtinimui”. Norédami perziiréti iSsamig praneSimo informacijg, paspauskite pranesSimg, kurj reikia
perziréti. Salia aplanko nurodyta, kiek jame i$ viso yra gauty prane$imy apie dokumenty nukreipima
tvirtinimo veiklai (kuri néra uzbaigta).

Reagistracijai (0)

& Tvirtinimui (0)

2 Pasirasymui (0)

Reikéty paminéti, kad atsakius apie tvirtinimo uzbaigima arba atsisakymg tvirtinti dokumentg, pranesimas
Salinamas iS aplanko, t.y. perkeliamas j aplankgy ,Mano uZbaigtos veiklos”.

PraneSimy apie gauty dokumenty pasiraSyma perziira

Norédami perZitréti praneSimus apie gauty dokumenty pasiraSymg, uZveskite pele ant poaplankio
»PasiraSsymui”. Norédami perziGréti iSsamig praneSimo informacijg, paspauskite pranesimg, kurj reikia
perzidréti. Salia aplanko nurodyta, kiek jame i viso yra prane$imy apie dokumenty nukreipima
pasirasymo veiklai (kuri néra uzbaigta).

% Tvirtinimui (0)
I A PasiraSymui (0)

=% Supazindinimui (0)

Reikéty paminéti, kad atsakius apie pasiraSymo uZbaigimg arba atsisakymg pasirasyti dokumentg,
praneSimas Salinamas i$ aplanko, t.y. perkeliamas j aplanka ,,Mano uzbaigtos veiklos”.

PraneSimy apie susipaZinima su gautais dokumentais perzitra

Norédami perzitréti praneSimus apie susipazinima su gautais dokumentais, uzveskite pele ant poaplankio
»Susipazinimui”. Norédami perzidréti iSsamig pranesimo informacijg, paspauskite pranesima, kurj reikia
perzidreti. Salia aplanko nurodyta, kiek jame i viso yra gauty pranesimy apie dokumenty nukreipima
susipazinimo veiklai (kuri néra uzbaigta).

A PasiraSymui (0)

\ g a
— SupaZindinimui (0)

=% Véluojantys (0)

Reikéty paminéti, kad atsakius apie susipazinimo su dokumentu fakta, pranesimas Salinamas i$ aplanko.
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Véluojanciy pranesimy perzitira

Norédami perziGréti véluojancius pranesimus, uzveskite pele ant poaplankio ,Véluojantys”. Norédami
perzilréti i§samig prane$imo informacijg, paspauskite pranesima, kurj reikia perzidréti. Salia aplanko
nurodyta, kiek jame i$ viso yra gauty pranesimy, kuriy veikla néra uzbaigta ir véluoja su atsakymu.

Ty Veluojantys (0)
oy ki rvtojaus (0)
oy ki sekantios sav. (

3

ay UZ dviejy sav. (3)

Norédami perzitreéti praneSimus, kurie neuzilgo véluos, uzveskite pele ant atitinkamo poaplankio i$ grupés
»Veéluojantys” korteléje ,,PranesSimai“:

* Poaplankyje , Iki rytojaus” pateikiami visi praneSimai apie uzduotis, kurios turi biti atliktos iki
rytojaus, t.y. nustatytas atlikimo terminas - ryto;j.

*  Poaplankis ,, Iki sekancios sav.” pateikiami visi pranesimai apie uzduotis, kurios turi bati atliktos iki
einamos savaités sekmadienio pabaigos.

*  Poaplankis , Uz dviejy sav.” pateikiami visi praneSimai apie uzduotis, kurios turi bati atliktos iki
sekancios savaités sekmadienio pabaigos.

Informaciniy pranesimy perZiiira

Norédami perZitréti gautus pranesSimus apie jvykdytg arba atmestg veiklg su dokumentais, uzveskite pele
ant poaplankio ,Informaciniai”. Norédami perZiGréti iSsamig praneSimo informacijg, paspauskite
pranesima, kurj reikia perzidréti. Salia aplanko nurodyta, kiek i$ viso jame yra prane$imy apie veiklg su
dokumentais.

-

- Informaciniai pranesimai (3)

Pranesimy apie kontroliuojamaq veiklq perZitiira

Norédami perzilréti praneSimus apie dokumenty nukreipimus veiklai, kuri néra uZbaigta ir yra
kontroliuojama konkretaus naudotojo, uzveskite pele ant poaplankio ,,Mano kontroliuojamos veiklos” .
Norédami perzitréti issamia prane$imo informacija, paspauskite pranesima, kurj reikia perziaréti. Salia
aplanko nurodyta, kiek jame i$ viso yra gauty praneSimy apie neuzbaigty kontroliuojamg veiklg su
dokumentais.

'/‘ Mano kontroliuojamos veiklos (46)

Reikéty paminéti, kad jei kontroliuojama veikla nurodoma kaip uzbaigta arba atmesta, kontroliuojamos
veiklos pranesimai Salinami i$ aplanko, t.y. perkeliami j aplankg ,Mano uzbaigtos veiklos“.
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Pranesimy apie uzbaigtq veiklq perZiiira

Norédami perzitréti praneSimus apie dokumenty nukreipimus veiklai, kuri yra uzbaigta ir buvo
kontroliuojama arba jvykdyta konkretaus naudotojo, uzveskite pele ant poaplankio ,,Mano uzbaigtos
veiklos”. Norédami perzilréti iSsamig praneSimo informacijg, paspauskite pranesimg, kurj reikia
perzidréti. Salia aplanko nurodyta, kiek i$ viso jame yra pranesimy apie uzbaigtg veikla su dokumentais.

5g) Mano uZbaigtos veiklos (0)

Siunciamy pranesimy perZziiira
Norédami perzidréti iSsiystus pranesimus, uzveskite pele ant aplanko ,ISsiysti“. Norédami perzitréti
isamig prane$imo informacijg, paspauskite prane$ima, kurj reikia perziaréti. Salia aplanko nurodyta, kiek
iS viso jame yra iSsiysty pranesimuy.

& Ssiusti (38)

Siunciamy pranesimy juodraséiy perziiira

Norédami perzilréti praneSimy juodrascius, uzveskite pele ant aplanko ,Juodrasciai“. Norédami
perziGréti i§samig prane$imo informacijg, paspauskite pranedima, kurj reikia perzidréeti. Salia aplanko
nurodyta, kiek i$ viso jame yra juodrasciy.

2 Juodraséiai (17)

Reikéty paminéti, kad iSsiuntus juodrascio pagrindu parengtg pranesimg, juodrastis Salinamas is aplanko,
t.y. perkeliamas j aplanka ,I3siysti“.

Pranesimo perZziiira
ISsiystame arba gautame pranesSime galima perzZilréti Siuos pagrindinius duomenis:

* praneSimo tema;

* siuntéjas;

e adresatas;

*  PranesSimo tekstas.

*  Pranesimo tipo piktograma.
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N Alseikieng Jolita atmeté dokumento DOC-00075449 D&l 2016 m. finansuojamu nejgaliyjy soc. integracijos per kino kultdrg ir spor
viesinimo pavedimo vykdyma.

Nuo: Alseikieng Jolita

Kam: [_) Vytautas Diciinas

Alseikiené Jolita atmeté dokumento DOC-00075449 Dél 2016 m. finansuojamuy nejgalivju soc. integracijos per kino kultdra ir sporta projekty
vieginimo pavedimo vykdyma.

Dok to tipas Dok to numeris Dok to registro numeris Tema Dokumento parengimo data (iSorinés organizacijos) ISorinis registracijos n
Priedai DOC-00075449 R3-984 Dél 2016 m. 2016-06-10 (3.2)-5D-952

finansuojamy

nejgaliuju

soC.

integracijos

per kino

kultorg ir

sportg

projekiy

viesinimo

Reikéty paminéti, kad praneSime apie dokumento nukreipimg veiklai taip pat galima perziGréti
persiun¢iamg dokumentg ir veiklos su dokumentu pastabas.

o Pagrindinis  Struktira PraneSimai Dokumentai Veikly Suvestiné  Ataskaitos Goda Urboniené - Sistemy Valdymo Konsultacjos | 5 #F

QAlsaky'lj [ Afidaryti dokumento profili | +#%Prideti komentara QPerswusti &% Delequoti | 3¢ Stabdyti procesa

dél ikimo [DOC GD-211

Nuo: Goda Urboniené
Kam: i) Alfonsas Stabingis
Atlikimo terminas: 2018-01-25 08:16:48 5§
D i [ deld u pateikimo (img023.pdf)

Sudarytojas: Rietavo savivaldybés administracija. Sudarytejas: Vilniaus m. sav. adminsitracija Saugaus miesto departamento
viesosios tvarkos skyrius. Adresatas: Urboniené Goda. Adresalas: Goda Urboniené. Siuntéjas: Urbonieng Goda. Rengéjas: Urbonieng

Vykdomas

Dok to tipas Dok to numeris Dok to registro numeris Tema Dokumento parengimo data (iSorinés organizacijos) I5orinis registr Vykdymas — Alfonsas Stabingis
Priedai DOC-00000006  GD-211 gl 2017-12-11 A51-86057/17 | 1erminas 2018-01-25 08:16
Inicijavima Data 2018-01-11 08:16
(NETE, Proceso iniciatorius: Urboniené
pateikimo Goda
H C | ykdytas
Supazindinimas — Stepenavidiene
Q Q Rasa
Terminas 2018-01-18 08:16
[5 | @ Supaindinta 2018-01-11 08:21
"4:;“ Inicijavime Data 2018-01-11 08:16
an . - Proceso iniciatorius: Urboniené
Goda
o

VILNIAUS MIESTO SAVIVALDYBES ADMINISTRACLJIA

Atidaryti pranesSima galima iS dokumento profilio (i§ jo praneSimy saraso) arba i$ , PraneSimai“ (kur
naudotojui patogiau).

Pranes$imy paieska
PraneSimy paieska vykdoma ,PraneSimai“. Sistemoje numatyta galimybé vykdyti supaprastintg arba
iSpléstg pranesimy paieska.
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Aplanke ,,Gautieji pranesimai“ ir jo poaplankiuose vykdoma gaunamy pranesSimy paieska.

Aplanke ,Informaciniai pranesimai“ vykdoma praneSimy apie jvykdytg arba atmestg veiklg su

dokumentais paieska.

Aplanke ,Mano kontroliuojamos veiklos“ vykdoma pranesimy apie dokumenty nukreipimus veiklai, kuri
néra uzbaigta ir yra kontroliuojama konkretaus naudotojo, paieska.

Aplanke ,Mano kontroliuojamos veiklos” vykdoma pranesimy apie dokumenty nukreipimus veiklai, kuri
jau uZbaigta ir buvo kontroliuojama arba jvykdyta konkretaus naudotojo, paieska.

Aplanke ,ISsiysti“ vykdoma siun¢iamy pranesSimy paieska.

Aplanke ,Juodrasciai“ vykdoma pranesimy ir dokumenty juodrasciy paieska.

Dokumenty perziiira

Korteléje ,,Dokumentai” galima perzidréti dokumentus, sugrupuotus aplankuose ir registruose.

= ~J SAVIVALDOS TEISE
¥ Administracines k¢
* Bisto (aplinkos) p1
¥ Buto (individualaus
{* Daugiabuéiy namu
¥ Etikos komisijos pt
{* Finansy ir ekonom
{* Savivaldybés benc
¥ Savivaldybes taryt
¥ Savivaldybés taryt
* Savivaldybes taryt
= —1 SAVIVALDYBEI NUC
= Asmeny (Seimuy) p
¥ Bedeimininkiu prip
= ~3 SOCIALINES PARAM
® Asmeny pasidlymu
* Bendras vidaus lai
™ Bendras vidaus nu
® Gauty dokumenty
# Sjunéiamy dokum
¥ Socialinés reabilitz
= 3 SVIETIMO, KULTUR!
= Asmeny pasidlymu
= Gauty dokumenty
¥ Leidimy organizuo

M Mafarmalinia vailn

Dokumenty perZziira

Q

O
U

5 B

)

£

@ Pagrindinis  StruktGra Pranesimai Dokumentai Veikly Suvestiné  Ataskaitos

Il j J¥ Qi Naujas pranedimas (3 Naujas dokumentas v  I3plésting paiedka
! — L2

Dokumento antrasté

2018 m. sausio men. veiklos planas

2017 m. gruodZio mén. veiklos

planas

2017 m. lapkricio mén. veiklos

planas

Veiklos planas

PaZzyma apie 2015 m. veiklos istorija

ir dokumentu sutvarkyma

2017 m. balandZio mén. veiklos
planas

2017 m. kovo men. veiklos planas

Registracijos numeris Rezoliuc

Sva-9

&v4-5

Sva-7

Sva-5

&v4-5

§va-4

Sv4-3

Norédami perzitréti dokumentus, uzveskite pele ant pasirinkto aplanko, ar registro. Ekrane bus atidarytas

Siame aplanke esanciy dokumenty sarasas.
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Norédami perzidréti iSsamig dokumento informacijg, paspauskite pasirinktg dokuments.

9 Pagrindinis  Struktira PraneSimai Dokumentai Veikly Suvestine  Ataskaitos Vytautas Digilinas - Rietavo savivaldybés administracija | 3183 £# o
B4, Siusti ~ | (3 Nauja versija | (% Atsakymas EE E¥5u vizy lapeliu n
Registracijos numeris: $V6-1 (56 Leidimy organizuoti masinius kulldrinius renginius registras (5v6)) Byla: 23.12. Leidimu organizuoti masinius kultdrinius re
Dokumento antragté: VieSojo renginio organizavime leidimas Katalogas:
Aprasymas: Iniciatyvinis
dokumentas:
Atsakymas:
Dokumento tipas: Kita

1$orinis registracijos
nr.:
Dokumento parengimo 2017-06-20
data {iSorinés
organizacijos):
¥ Papildoma informacija
¥ Vidiniai dokumentai

Registravimo data: 2017-07-31

Versijos  Atributai  Asmenys Praneiimai Iniciatyviniai/ ieji i (0) i i Pakeitimy istorija

| [E RE»Y

Registry ir registruoty dokumenty perZiiira
Norédami perzilréti registry sgrasy pasirinktoje registry grupéje arba pogrupyje, paspauskite “+”
Zenkliuka Salia grupés arba pogrupio.

@ Pagrindinis  Struktira PraneSimai Dokumentai

ADMINISTRACIJOS FINANSU VALDYMAS
® () BIUDZETO SUDARYMAS, |STAIGU FINANSA
®  [JCIVILINES BUKLES AKTU REGISTRAVIMAS
# ) DOKUMENTY VALDYMAS IR NAUDOJIMAS
= £ GAISRINE, CIVILINE SAUGA
™ Ekstremaliy situacijy valdymo centro poseédi
= 3 INFRASTRUKTUROS, SOCIALINES IR EKON
® Gauty dokumenty registras (15)
= 3 PERSONALO VALDYMAS
{* Administracijos direktoriaus jsakymuy atostog
¥ Administracijos direktoriaus jsakymuy koman

Norédami perZiaréti dokumentus registre, uzveskite pele ant pasirinkto registro ir deSinéj puséje matyste
register esancius dokumentus.

Norédami perZiuréti iSsamig dokumento informacija, paspauskite pasirinktg dokumenta.

Dokumento profilio perZiiira
Dokumento profilyje galima perzitréti Siuos pagrindinius duomenis:

* dokumento turinys;
* dokumento versijos;
* priedai ir kiti pridedami dokumentai;
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* dokumento atributiniai duomenys, t.y. papildoma informacija, kuri buvo sukonfigliruota
dokumenty profiliams;

* su dokumentu susije asmenys;

* dokumento komentarai teksto, garso, grafiniu formatu;

* veiklos su dokumentais pastabos;

* sudokumentus susije praneSimai;

* registrai, kuriuose dokumentas buvo uzregistruotas;

*  pakeitimy istorija.

Atidaryti dokumento profilj galima is registro, kuriame jis uzregistruotas, i$ aplanko, kuriame jis saugomas,
arba i$ pranesimo, su kuriuo jis siun¢iamas adresatui.

Dokumenty paieska
Dokumenty paieska vykdoma korteléje ,Dokumentai.  Sistemoje numatyta galimybé vykdyti
supaprastintg arba iSpléstg dokumenty paieska.

Supaprastinta dokumenty paieska
Supaprastinta dokumenty paieska vykdoma nurodZius vieng kriterijy. Paieska vykdoma visuose
dokumenty aplankuose korteléje ,Dokumentai“.

Norédami pradéti paieSka korteléje ,,Dokumentai®, lauke ,PaieSka” jrasykite visg reikSme, pagal kurig
ketinate ieskoti pranesima, arba jos dalj, tada paspauskite:
e klaviatdroje klavisg , Enter” arba

e sistemoje mygtuka , lesSkoti”.
Supaprastinta dokumenty paieska vykdoma nurodZius viena kriterijy.

f & Maujas pranefimas [ Maujas dokumentas - I3plésting paieska

Q O TEXT: mk-17

[ Registracijos numeris Gavimo data Dokumento antrasté Sudarytojas Rengéjai Rezoliucijos
H ME-1T 2017-09-08 DEL VYTAUTO Rietava KRAJINAITE
0934 DICIUNO savivaldybes IEVA
.3) KOMANDIRUOTES | administracija
KARLSHAMMA,
(SVEDIJA)
0 _ ME-17 2016-09-08 Del komandiruotes  Ristavo Pavlovski]
l 11-08 savivaldybés Andrej

administracija
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a

Norédami iSvalyti paieSkos lauka, paspauskite paieskos reikSmés Salinimo piktograma.

2 TEXT: mk-17 *

ISpléstiné dokumenty paieska
ISpléstiné paieska numato galimybe ieSkoti dokumenty nurodzius kelis kriterijus. Paieska vykdoma visuose
dokumenty aplankuose korteléje ,Dokumentai“.

Norédami pradéti iSpléstine dokumenty paieska:
1. Atidarykite kortele ,,Dokumentai”“.

2. Atidarykite iSpléstinés paieSkos sritj, paspaude nuorodg , I1Spléstiné paieska”.

(&) Pagrindinis Struktira PraneSimai Dokumentai Veikly Suvestingé  Ataskaitos
| I j A% &3 Maujas pranedimas [ Naujas dokumentas -
Q
Fl _1) Registrai s i . . I
g 3 SVK dokumentai Il Dokumento antraste Registracijos numeris Rezoliucijos tekstas Statusas
Darbuotojy pragymai O T Prasymas kasmetinéms DP-5 Reqgistruc
C* Gaunami dokumentai % atostogoms Goda Urboniené
* Siunciami pasidlymai 0 —., Afostogy pradymas DP-4 Registruc
€ Siunciami rastai |
- 3 gj:::;:lsos [ O 2 Prasymas kasmetinéms DP-3 Ivykdytas
F 3 Pardavimy sutartys - atoeltogoms
o Pardavimy sutartys O : 7] Frasymas dél atostogu. Rasa DP-2 Iwykdytas
= 23 Pirkimy sutartys -~ Steponavidiens
% Pirkimy sutartys O T Prasymas kasmetinéms DP-1 Ivykdytas
O+ Testinis L% atostogoms Goda Urboniené

3. Paieskos laukuose nurodykite reikSmes, pagal kurias ieSkosite dokumento.
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e mmmmem | e e e

(&) Pagrindinis StrukiGra Pranes

Filtro valdymas I
| M || -
[ viefas -

Paie3ka +
Adresatai: -
Aurtorius:

Cokumento statusas: =
Visi -

Dokumento sudarymo data:
iki

Elektroninis dokumentas:

O

IZorinis registracijos nr.:
Pavadinimas:
Regisiracijos numeris: r

Siuntéjai:

Tezkoti
4. Pradékite paieska, paspaude:
* klaviatdroje klavisa ,,Enter” arba

* sistemoje mygtuka , leSkoti”.

Dokumento profilio sukiirimas sistemoje
Dokumentai sistemoje kuriami dokumenty valdymo modulyje.

Gauto dokumento sukurimas
Gauto dokumento sukdrimas apima Siuos pagrindinius veiksmus:

e dokumento profilio
sukdrima;

e dokumento turinio
jkélimas.

Gauto dokumento profilio sukiirimas
1. Paspauskite mygtukg ,, Naujas dokumentas” ir pasirinkite ,,Naujas gautas dokumentas”.
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j-' = Naujas pranesimas 4+ Maujas dokumentas - IZplésting paieska
Gautas dokumentas |
RFengiamas dokumentas
Ekrane atsivers naujo dokumento profilio langas.

| | &

a

Gautas dokumentas

Dokumento antrasté: |

Pridéti faila: Browse...

Naudotojas yra [
rengeéjas:

Muskenuoti dokumenta:

2. Naujo dokumento profilyje nurodykite pagrindine informacijg apie dokumentg antraste.
3. Pridékite gauto dokumento faila.

iSskleidziamas atitinkamas sistemoje
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esantis sgrasas, pvz. byly sarasas, katalogy sarasas ir t.t., i$ kurio dokumento profiliui galima
pasirinkti tam tikra jrasa.
4. Supilde informacijg spauskite “Atidaryti dokumento profil}”

Gautas dokumentas

| | &

Dokumento antrasté: |Pm§}rmas

Pridéti faila: |C:\Users\Goda\Desktop\testit  Browse...

Naudotojas yra []
rengéjas:

Muskenuoti dokumenta:

Sigsti Atidaryti dokumento profilj P

5. Atsidariusoje dokumento korteléje reikia uzpildyti reikiamus informacijos laukus:

@ Pagrindinis Struktira PraneSimai Dokumentai Veikly Suvestine Ataskaitos Goda Urbonien - Sis

(% Nauija versija

Dokumento antrasté: Prasymas Byla: | 3|
Aprasymas: Katal [ 4,
Iniciatyvinis | 4]
dokumentas:
o Atsakymas: | 4,
ISorinis rl.‘ulsh'a(:?'(:s_ Dok to tipas: |
N Registravimo data:
Dokumento parengimo 2018-06-08 0
data (iSorinés
organizacijos):
# Papildoma informacija
Failas: fiestinis.docx | Gavimo data: 2018-06-08 11:11:53
Nr.: DOC-00000243 Sukiré: Goda Urbonieng
Statu |Gautas Archyvuotas: []
ADOC dokumentas: [ ]
Atsakymas pateiktas: []
¥ Vidiniai dokumentai
Versijos il i A iy F Simai  Iniciatyviniai/ igji dok tai (0) istrai  Pakeitimuy istorija
HC
aaq
@ 4§
testinis
m -
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Gauto dokumento turinio versijos jkélimas jkeliant failg

1. Sistemoje esancio gauto dokumento profilyje paspauskite mygtuka ,, Nauja versija“.

Dokumentai  Veikly Suvestin

[+ Mauja versija

(™ Pridéti faila
Dokumento antra . Muskenuoti dokuments
Aprasym
B B Skenuoti su nustatymais

IZorinis registracijos
2. Pasirinkite:

e Pridéti failg, kurio metu galima bus pasirinkti dokumentg iS kompiuteryje esanciy
dokumenty;

o Nuskenuoti dokumentg, kurio metu tiesiogiai nuskenuosite dokumenta.

3. Nauja jkelta dokumento turinio versija galima perZituréti gauto dokumento profilio skiltyje

,Versijos”.
Dokumento anfrasté: Prasymas Byla:
Aprasymas: Katalogas:
Iniciatyvinis
dokumentas:
Atsakymas:

ISorinis registracijos

Ml

e Dokumento tipas:
Dokumento parengimo 2018-06-08 Registravimo data:
data (iSorinés
organizacijos):
# Papildoma informacija
Failas: festinis.docx Gavimo data: |2018-06-08 11:11:53
Nr.: DOC-00000243 Sukiiré: Goda Urboniene
Statusas: (Gautas Koregavo: Goda Urbonieng
ADOC dokumentas: [] Koreguotas: 2018-06-08 11:30
Atsakymas pateiktas: [] Archyvuotas: []

¥ Vidiniai dokumentai

Dokumentas Iﬁ Atributai Asmenys Pranesimai  Iniciatyviniai/ Atsakomieji dokumentai (0) Registrai  Pakeitimu istorija

Versijos Sukiré Data Veiksmai
1 Goda Urboniene 2018-06-06 11:14 R & B v P
2 Goda Urhonieng 2018-06-08 11:30 R &+ B + + ¥
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Vidinio/ siun¢iamo dokumento profilio sukiirimas
Organizacijoje rengiami dokumentai gali bati sukurti tiek be Sablono, tiek naudojant Sablona.

Vidinio/ siun¢iamo dokumento profilio sukiirimas be Sablono Norédami
jkelti dokumentg j sistema:

1. Paspauskite mygtuka ,,Naujas dokumentas” ir pasirinkite ,,Naujas rengiamas dokumentas®.
WA & T

‘ﬁ i, Maujas pranesimas [ Maujas dokumentas - |Zplésting paieska
Gautas dokumentas

Q
Rengiamas dokumentas
O Dokunmnt‘l'ﬂ'mm_l@u'stracijos numeris Rezoliucij

Mrafimmana leanmeatindmea M C

Ekrane atsivers langas dokumento antrastei ir failui nurodyti.

2. Atsivérusio dokumento failo nurodymo lango lauke ,,Dokumento antrasté” jrasykite dokumento
pavadinima.
3. Paspauskite dokumento failo jkélimo j sistemg mygtuka.

Henglamas dokumentas
iet

Q dw
liet
dmr
tiet
drr
liet
dmr
tiet
drr

Dokumento antrasté:

Pridéti faila: Browse...

Naudotojas yra [
rengejas:

MNuskenuoti dokumenta:
| Gerai il Attaukii i)
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4.

Ekrane atsivers langas

Open

My Recent
Documents

My Documents

My Computer

-

My Network

Look in: | (&} Desktop

ID My Documents

4 My Computer
‘QMV MNetwork Places
Adobe Reader 9
& Google Chrome
&Irfanwew
Irfan'u’iew Thumbnails
52 Microsoft Keyboard
E% Microsoft Mouse
E,ZNotepad++

@ OpenOffice.org 3.3

< i

File hame: l v ] l Open |

Files of type: | All Files v| [ _Concel |
[]0pen as read-only

Lange ,,Open” nurodykite fail3 dokumento, kurj norite jkelti j sistema, ir tame paciame lange

paspauskite mygtuka ,Open”.

Open

My Recent
Documents

’a

[

Desktop

B

My Documents

My Computer

My Network

‘eﬂ

.

¢

Look in: | ia My Documents

J 0@ @

2X]

..........

..........

(L) Downloads

[C)ERP

lf_iSM'y' Music

l@My Pictures

My Shapes

l@My Videos

() OneMote Notebooks
IL2)5QL Server Management Studio
() Testavimo Failai

() visual Studio 2005
|5 visual Studio 2008

File name: 'WP_000184pg

¥

Filesof type: | Al Files

o]

|_Qeen |
J

[ Cancel

[[] Open as read-only
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Lauke ,Pridéti failg“ bus nurodytas naujo dokumento failo jkélimo j sistema kelias.

Tema:

Pridéti faila: | Pasirinkti failg | Administr... GAP.docx

Nuskanuoti dokumenta;:

5. Dokumento failo nurodymo lange paspauskite mygtuka , Gerai“. Nurodytas failas bus jkeltas j
sistema.

6. Paspauskite:
* mygtuka ,Siysti“, kad iSsaugotuméte dokumentg ir iSsiystumeéte jj adresatui, arba
* mygtuka , Atidaryti dokumento profilj“, kad iSsaugotuméte dokumentg ir atidarytuméte
jo profilj.

Tema: |Naudotojo vadovas
Pridéti faila: | Pasirinkti failg | Administr... GAP.docx

Nuskanuoti dokumentg:

L Siysti J [ Atidaryti dokumento profilj J

7. Jei paspaustas mygtukas ,Siysti, atsivérusiame praneSimo lange nurodykite duomenis,
reikalingus dokumentui nukreipti (Zr. ,Dokumento nukreipimas veiklai“), tada paspauskite
mygtuka ,Saugoti“, kad iSsaugotuméte pranesimg kaip juodrastj, arba mygtuka ,,Siysti“, kad
iSsiystuméte pranesima su dokumentu.

| EgShst | W Sauoti | ! Paddnios svarbos | 8 Zemesnessvaincs | 8 | D@ [ |

Muo:

Kam:

Tema: Pragymas
Dokumentai.') Prasymas (testinis.docx)

B 7 U & =

HEEAr S A

Sudarytojas: Rietavo savivaldybés administracija.

testinis

Dokumentg galima perzitréti korteléje ,,Dokumentai“.
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Vidinio/ siunc¢iamo dokumento profilio sukiirimas, naudojant Sablong
Norédami jkelti dokumentg j sistema:

1. Paspauskite mygtuka ,,Naujas dokumentas” ir pasirinkite ,,Naujas rengiamas dokumentas®”.
nai  Dokumentai  Veikly Suvestine  Ataskaitos

‘ﬁ =y, Naujas pranesimas [ Maujas dokumentas - |Zplésting paieska

a Gautas dokumentas
| Rengiamas dokumentas |
[ Dokumento antrasté Repnistraciios numeris Rezo

Ekrane atsivers langas dokumento failui nurodyti.

2. Atsivérusiame dokumento failo parinkimo lange paspauskite dokumento Sablong (jei sistemoje
daug Sablony, pasinaudoje paieskos lauku suraskite reikiamg Sablong, t.y. jrasykite tekstg, pagal
kurj ieSkosite Sablono, ir paspauskite mygtuka , leskoti“).

Rengiamas dokumentas

- -

(D = B oy 7= A B = N

3 oe—- O W

= W M = oAp T

2 Med

o

L e e e e e L S e

2.2.10 Licencijuy verstis maZmenine prekyba alkcholiniais gérimais kuriy taring etilo alkoholio koncentracija n...

2.2.11 Licencijy verstis maZmenine prekyba alumi, alaus miginiais su nealkcholiniais gérimais, nataralios ferm...

2.2.12 Licencijy verstis maZmenine prekyba alkcholinials gérimais, kuny tariné etilo alkohelio koncentracija...

2.2.12 Licencijy verstis maZmenine prekyba alumi, alaus miginiais su nealkcholiniais gérimais, nataralios ferm...

2.2.14 Vienkartiniy licencijy verstis maZmenine prekyba natdralios fermentacjos alkoholiniais gérimais, kuriy...

2.2.15 Vienkartiniy licencijuy verstis maZmenine prekyba alumi ir alaus misiniais su nealkohcliniais gérimais, k..

2.2.16 Vienkartiniy licencijy verstis maZmenine prekyba alkoholiniais gérimais parcdeose ir mugése, rengiam... }
2.2.17 Vienkartiniy licencijy verstis maZmenine prekyba natlralios fermentadijos alkoheoliniais gérimais, kuriy... (

2.2.18 Vienkartiniy licencijy verstis maZmenine prekyba alumi, alaus misiniais su nealkoholiniais gérimais ir n...

Dokumento antrasté:

Pridéti faila: Browse...

Naudotojas yra
rengéjas:

Muskenuoti dokumenta:
| Gerai il Atiaukti [

3. Pridékite dokumento failg;
4. Naujo dokumento lange paspauskite mygtuka ,Gerai“. Nurodytas failas bus jkeltas j sistema.
5. Paspauskite:

a. mygtuka , Siysti“, kad iSsaugotuméte dokumenta ir iSsiystumeéte jj adresatui, arba

b. mygtuka , Atidaryti dokumento profilj“, kad iSsaugotuméte dokumentg ir atidarytuméte jo profil].
Tema: |jsakymas NR.1|

Pridéti faila: | Pasirinkti failg | Nepasirinkt...joks failas
Nuskanuoti dokumenta:

Gerai AtSaukti
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6. Jei paspaustas mygtukas ,Siysti“, atsivérusiame praneSimo lange nurodykite duomenis,
reikalingus dokumentui nukreipti (zr. «Dokumento nukreipimas veiklai“), tada paspauskite
mygtuky ,Saugoti”, kad iSsaugotuméte pranesSimg kaip juodrastj, arba mygtuka ,,Siysti“, kad
iSsiystuméte pranesima su dokumentu.

Dokumentg galima perziuréti korteléje ,,Dokumentai“.

Dokumento nukreipimas veiklai
Dokumentas nukreipiamas veiklai pranesimu. Sistema palaiko Siuos veiklos tipus:

* dokumento rengimas;

* dokumento vizavimas (vidinis derinimas);
* dokumento derinimas (iSorinis derinimas);
* dokumento patvirtinimas;

* dokumento pasiraSymas;

* dokumento registracija;

* dokumento nukreipimas rezoliucijai;

* susipazinimas su dokumentu;
* dokumento vykdymas.

Naujg pranesimg galima sukurti iS dokumento profilio arba dokumenty valdymo modulio.

» Stabdyti proc

[} Siusti sistemoje

Siysti el. pastu parasu.

: Siosh \"E-Pristatymas\”
1
i Siusti ADOC

AR G Y

Regisi Darbuoctojy prasymi

1. Atidarykite naujo pranesimo langa:

Norédami atidaryti naujo pranesimo langg iS dokumento profilio, dokumento, kuris

nukreipiamas veiklai, profilyje paspauskite mygtuka ,,Siysti”. Ekrane atsivers naujo pranesimo
langas.
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@ Pagrindinis Struktora PraneSimai Dokumentai  Veikly Suvestine  Ataskaitos

| Egust | M Saugoli | ! Padidinkos svarios | 8 Zemesnessvaros | 8 | D[ ot |

Muo:

Kam:

Tema: Prasymas kasmetinéms atostogoms Goda Urbonieng
Dokumentai '] PraSymas kasmetinéms atostogoms Goda Urbonieng (GODA URBONIENE.pdf)

B 5 U &<

S X % A B e

Sudarytojas: Rietavo savivaldybés administracija. Rengéjas: Urbonieng Goda.

* Kaip atidaryti naujo pranesSimo langg iS dokumenty valdymo modulio, aprasyta skyriuje
,Paprasto pranesimo siuntimas / dokumento nukreipimas susipazinti®.

Nurodykite adresatus ir veiklg, kuriai nukreipiamas dokumentas:
Atsivérusio naujo pranesimo lango lauke ,Kam“ nurodykite adresats.

Atsivérusioje adresaty knygoje pasirinkite adresatg (-us) ir veiklos, kuriai nukreipiamas
dokumentas, tipg. Norédami tai padaryti, paspauskite atitinkama piktograma

?5EBB20¥28 Salia kontakto:

. & dokumento parengimas;

= “. dokumento vizavimas;

. - dokumento derinimas;
2_ dokumento tvirtinimas;

. 2 dokumento pasirasymas;
)

- - dokumento registravimas;

- rezoliucijos perZidra dokumentui;
= - susipaZinimas su dokumentu;

. B dokumento pavedimo vykdymas.
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* PraneSimui nurodyty adresaty sarasg galima perzilréti kontakty saraso desSinéje.

)

Kazys Kazytis

Gavejas Terminas Kontroliuojantis
&5 B2 G %3 Kestutis Andrijauskas 2011.12.23 10:54
N Kestutis Andrijauskas
Y
SER20%2@
Kontaktai

a2
PLER2IL2@
/™y, LauraKasinskiene

=

#5HB20%28

7, Lilija Brujeva

PLEB20L2S
7, Lilija Bruejva

3
@LER2ILCS
/% Martynas Joklbauskas

. @nEB20L08

/% Natalija Selskaité

PLBR20L28

n J Naudotojai

Norédami pasalinti kontakta i$ praneSimo adresaty, paspauskite piktogramg .

* NurodZius pranesSimo gavéjg, galima nurodyti, ar jis yra veiklos, kuriai nukreipiamas
dokumentas, vykdyma kontroliuojantis asmuo. Norédami tai padaryti, paiymékite
kontroliuojancio asmens Zymimajj langelj.

° Rengimas

Gavejas Terminas Kontroliuojantis

Kestutis Andrijauskas 2011.12.23 10:54 |

Reikéty paminéti, kad kontroliuojantis asmuo yra informuojamas apie veiklos vykdyma, t.y.
gauna pranesimy, kai veiklos vykdytojui siunc¢iamas pranesimas, kai veiklos vykdytojas
pateikia atsakyma apie jvykdyma arba kai atsisako vykdyti veikla.
* Kontakty lange taip pat nurodykite galutinj terming, iki kurio gavéjas turi jvykdyti veiklg,
kuriai siun¢iamas dokumentas. Galutinis terminas nurodomas lauke ,Terminas®,
pasirenkant datg kalendoriuje.

e Paspauskite mygtukg ,Gerai“, kad sugrjztuméte j praneSimo langg su nurodytais
adresatais.
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5. Dokumento veiklos gali bati lygiagrecios arba nuoseklios. Pagal nutyléjimg, visuomet veikloms
nustatomas nuoseklus siuntimas. Norédami veiklas siysti lygiagreciai, pazymékite veiklos
siuntimo langel,.

=

Gavéjas Terminas Kontroliuojantis
Aida Cipkuviene 2011.12.23 15:24 [ 8
Aidas Kavaliauskas 2011.12.23 15:24 ®

A procesas visiems veiklos gavéjams bus siunciamas nuosekliai t.y pirmas praneSimg gauna
vykdytojas, nurodytas veiklos vykdytojy sgraso virsuje. Vykdytojui pateikus atsakyma, veiklg gaus antrasis
vykdytojas nurodytas sgrase ir t.t

) -

i - procesas visiems veiklos gavéjams bus siun¢iamas lygiagreciai t.y visiems vykdytojams,
nurodytiems sgrase, veiklos iSsiun¢iamos vienu metu. Vieno vykdytojo priimtas sprendimas, kito vykdytojo
sprendimo nejtakoja.

6. Jrasykite pranesimo teksta. Jei reikia, naudokite teksto rengyklés MS Office jrankiy juosta.

i S ] x % || A 22 |

-]
N
(=]
k
I
]
]
]

7. lJei reikia, nurodykite pranesimo prioritetg, paspaude atitinkamg mygtuka , Padidintos svarbos”
arba ,Zemesnés svarbos”.

EgSiusti | B4 Saugoti ! Padidintos svarbos 8 7emesnés svarbos 1 @ fa, B

8. ISsiyskite praneSimg su nukreipiamu veiklai dokumentu, paspaude mygtuka ,Siysti“. iSsiysta
pranesSimg galima perzidréti aplanke , 13siysti“. Jei praneSime buvo nurodytos kelios veiklos,
kurioms nukreipiamas dokumentas:

*  Pirma siunciamas pranesimas apie susipaZinimg, jei dokumentui buvo nurodytas veiklos
tipas ,,Susipazinimas®“.

* Tada siunciamas pranesSimas apie nukreipimg veiklai, kuri buvo nurodyta veiklos su
dokumentu sgraso virsuje. Jei nurodyti keli tos pacios veiklos vykdytojai, kuris dalyvis gaus
pirmas veiklg priklauso nuo pranesimo siuntimo bidy (lygiagretus arba nuoseklus
siuntimo badas):

i. Nuoseklus siuntimo bidas - pirmas pranesimga gauna vykdytojas, nurodytas veiklos
vykdytojy sgraso virsuje. Po to (pirmam vykdytojui atsakius, kad veikla, kuriai
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dokumentas buvo nukreiptas, yra jvykdyta) siunciamas pranesSimas antram
vykdytojui ir t.t. ii. Lygiagretus siuntimo bildas — visi vykdytojai praneSimus gauna
vienu metu. Vieno vykdytojo priimamas sprendimas, kito vykdytojo sprendimo
nejtakoja.

Dokumento nukreipimas rengti
Norédami nukreipti dokumentg rengti, atlikite veiksmus, aprasytus skyriuje ,,Dokumento nukreipimas
veiklai“, nurodydami dokumento parengima kaip veiklos tip3.

iUl

< rasa x| Q
35Ym
- e . >
Prat Steponavidiend Rasa
‘= gh.3s20 52
B

Nukreipus dokumentg rengti, iSsiustame pranesime ir dokumento profilio dalyviy stulpelyje nurodomas

veiklos tipas, dalyviai ir paskirtas jvykdymo terminas.

Dokumento nukreipimas vizuoti (vidinis derinimas)
Norédami nukreipti dokumentg vizuoti, atlikite veiksmus, aprasytus skyriuje ,,Dokumento nukreipimas
veiklai“, nurodydami dokumento vizavima kaip veiklos tip3.

i | 1 Dodicintae cuaehne | 8 Fomocnda

I rasa » C
3ym
— Steponavidiens Rasa 7

Nukreipus dokumentg vizuoti, iSsiustame pranesime ir dokumento profilio dalyviy stulpelyje nurodomas

veiklos tipas, dalyviai ir paskirtas jvykdymo terminas.

Dokumento nukreipimas isoriniam derinimui
Norédami nukreipti dokumentg derinti, atlikite veiksmus, aprasytus skyriuje ,,Dokumento nukreipimas
veiklai“, nurodydami dokumento derinima kaip veiklos tipa.
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Steponaviciene Rasa 2

ﬁ,a,«:@;,;

Nukreipus dokumentg derinti, iSsiustame pranesime ir dokumento profilio dalyviy stulpelyje nurodomas

veiklos tipas, dalyviai ir paskirtas jvykdymo terminas.

Dokumento nukreipimas tvirtinti
Norédami nukreipti dokumentg tvirtinti, atlikite veiksmus, aprasytus skyriuje ,Dokumento nukreipimas
veiklai“, nurodydami dokumento tvirtinima kaip veiklos tip3.

_— -
ra s.a| x| Q

Steponaviciens Rasa g
eumlRlze ve
B

Nukreipus dokumentg tvirtinti, iSsiustame pranesime ir dokumento profilio dalyviy stulpelyje nurodomas

veiklos tipas, dalyviai ir paskirtas jvykdymo terminas.

Dokumento nukreipimas pasirasyti
Norédami nukreipti dokumentg pasirasyti, atlikite veiksmus, aprasytus skyriuje ,,Dokumento nukreipimas
veiklai“, nurodydami dokumento pasiraSyma kaip veiklos tip3.

Steponaviciene Rasa v g
B

Nukreipus dokumentg pasirasyti, iSsiustame pranesSime ir dokumento profilio dalyviy stulpelyje

nurodomas veiklos tipas, dalyviai ir paskirtas jvykdymo terminas.

Dokumento nukreipimas registracijai
Norédami nukreipti dokumentg registracijai, atlikite veiksmus, aprasytus skyriuje ,Dokumento
nukreipimas veiklai“, nurodydami dokumento registravima kaip veiklos tipa.
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Steponaviciené Rasa rd

@5 __3 @ ;E >
B
Nukreipus dokumentg registracijai, iSsiustame praneSime ir dokumento profilio dalyviy stulpelyje

nurodomas veiklos tipas, dalyviai ir paskirtas jvykdymo terminas.

Dokumento nukreipimas rezoliucijai
Norédami nukreipti dokumentg rezoliucijai, atlikite veiksmus, aprasytus skyriuje ,Dokumento nukreipimas
veiklai“, nurodydami dokumento rezoliucijg kaip veiklos tip3.

Steponaviciene Rasg Rero 'uu:ija

.;?raﬁi'lEf

Nukreipus dokumentg rezoliucijai, iSsiustame praneSime ir dokumento profilio dalyviy stulpelyje

&%

"

nurodomas veiklos tipas, dalyviai ir paskirtas jvykdymo terminas.

Dokumento nukreipimas susipazZinimui
Norédami nukreipti dokumentg susipazinimui, atlikite veiksmus, aprasytus skyriuje ,Dokumento
nukreipimas veiklai“, nurodydami dokumento susipazinimg kaip veiklos tipa.

Steponavidiend Rasa Ed

Nukreipus dokumentg susipaZinimui, iSsiustame praneSime ir dokumento profilio dalyviy stulpelyje

nurodomas veiklos tipas, dalyviai ir paskirtas jvykdymo terminas.

Dokumento nukreipimas vykdyti
Norédami nukreipti dokumentg vykdyti, atlikite veiksmus, aprasytus skyriuje ,,Dokumento nukreipimas
veiklai“, nurodydami dokumento vykdyma kaip veiklos tipg.

Steponavidiené Rasa Ed

"-Qﬂﬁu..-f

Nukreipus dokumentg vykdyti, iSsiustame pranesime ir dokumento profilio dalyviy stulpelyje nurodomas

veiklos tipas, dalyviai ir paskirtas jvykdymo terminas.
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Paprasto pranesimo siuntimas / dokumento nukreipimas susipazinti
Norédami iSsiysti paprastg praneSimg arba nukreipti dokumentg susipazinti, t.y. iSsiysti informacinj
pranesima, nenukreipiant veiklai:

1. Paspauskite mygtuka ,Naujas praneSimas®“.

e ———— s e T g g e g e g e e ——— FLIEE - g = e

@ Pagrindinis Strukiira PraneSimai Dokumentai Veikly Suvestingé  Ataskaitos

s Maujas pranesimas (4 Maujas dolumentas - | Atstatyti pagal nutylgjima

[+ Prideti va

Duomeny nera

Ekrane atsivers naujo pranesimo langas.

.\ amea

2. Atsivérusio naujo praneSimo lango lauke ,Kam“ nurodykite adresatg. Norédami pasirinkti

adresatus i$ adresaty knygos, paspauskite piktogramag

a. Atsivérusioje adresaty knygoje pasirinkite adresatg (-us), paspaude piktograma - 3alia
kontakto.

b. Pranesimui nurodyty adresaty sgrasg galima perZidréti kontakty sgraso desinéje.

Norédami pasalinti kontaktg iS praneSimo adresaty, paspauskite piktograma ®
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i 1 1 Dadidintes conchee | 8 Frmacnan sk

7= b Informacija e

= |r3,rti5 | Q, - i e o
Gavéjas Terminas Dalyvio tipas Turi originalg
ju Tylinas Rytis = =
Steponavidiené Rasa I:I Dalyvis | “
=) Rytis Tylinas |:| Dalyvis O »

Gerai Atsaukt

c. Paspauskite mygtuky ,Gerai”, kad sugrjztuméte | praneSimo langg su nurodytais
adresatais.

3. Pranesimo lango lauke , Tema“ nurodykite praneSimo tema.
4. Jrasykite praneSimo teksta. Jei reikia, naudokite teksto rengyklés MS Office jrankiy juosta.

‘B 7 U s

[|:= ;,E” x X, || A '32 'H*f"m‘

5. Jei reikia, nurodykite pranesSimo prioritetg, paspaude atitinkamg mygtuka , Padidintos svarbos”
arba ,Zemesnés svarbos”.

! Padidintos svarbos # Zemesnés svarbos
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6. Jei reikia, nurodykite dokumentg, siunciamg kartu su pranesimu. Norédami tai padaryti,
paspauskite mygtuky ,Pridéti dokumentg” ir atsivérusiame dokumento nurodymo lange
nurodykite persiunciamg dokumentg — korteléje ,,Naujas dokumentas” jkelkite naujo dokumento
failg arba korteléje ,Saugykla“ pasirinkite sistemoje esantj dokumenta.

7. ISsiyskite pranesimga, paspaude mygtuka ,Siysti“ to paties pranesimo lange. I$siystg pranesimg
galima perZilréti aplanke ,ISsiysti“.

Dokumento jkélimas j sistemg skenuojant!
Skenuojant j sistema galima jkelti:

* naujg dokumentg;
* naujg dokumento versijg;
* naujg vidinj dokumentg, t.y. prieda arba kita pridedama dokumenta.

Naujo dokumento jkélimas j sistema skenuojant
Norédami jkelti j sistemg skenuotg dokumentg, kad sukurtuméte naujg dokumentg sistemoje:

1. Atidarykite naujo dokumento profilj (zr. skyriy ,Dokumento sukirimas sistemoje”).

2. Atsivérusiame dokumento failo jkélimo lange paspauskite mygtuka ,Skenuoti“.

L
Rengiamas dokumentas
I.i

Q, C

Rengiamas dokumentas

Dokumento antrasté:

Pridéti faila: Browse...

Maudotojas yra []
rengéjas:

Muskenuoti dokumenta:
| Gerai il Atiaukti i)

! Taikoma su standartiniais skeneriais, kurie néra multifunkciniai.
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3. Skenerio lange pradékite skenavimo procesg paspaude mygtuka ,,Skenuoti®.

Dokumento skenavimas

Skeneris

TWWAINZ Freelmage Sof . S
Rezoliucija

T5idpi v
Spalvos

Spalvota N

Skenavimo badas

v
Eiti | iSpléstinj réZimg

Skenuoti Baigti

4. Skenavimui pasibaigus, dokumento nurodymo lango lauke ,Dokumento antrasté” jrasykite
dokumento pavadinima.

Dokumento nurodymo lange paspauskite mygtuka ,, Gerai“. Nurodytas failas bus jkeltas j sistema.
7. Paspauskite:
a. mygtuka ,,Siysti“, kad iSsaugotuméte dokumentg ir iSsiystumeéte jj adresatui, arba

b. mygtukg , Atidaryti dokumento profilj“, kad iSsaugotuméte dokumentg ir atidarytuméte jo
profil].

mt) (memmmnn )

8. Jei paspaustas mygtukas ,Siysti“, atsivérusiame pranesimo lange nurodykite duomenis, reikalingus
dokumentui nukreipti (Zr. ,,Dokumento nukreipimas veiklai“), tada paspauskite mygtuka ,Saugoti”,
kad iSsaugotuméte pranesima kaip juodrastj, arba mygtuka ,,Siysti“, kad iSsiystuméte pranesimg su
dokumentu.

Dokumentg galima perziaréti korteléje ,,Dokumentai“.

Naujos dokumento versijos jkélimas j sistema skenuojant
Norédami jkelti j sistemg skenuotg dokumentg, kad sukurtuméte naujg dokumento versijg sistemoje:

1. Atidarykite esamo dokumento, pridedamo prie pagrindinio dokumento, profilj (zr. skyriy ,Pranesimy
perzitira“).

2. Paspauskite mygtuka ,Nauja dokumento versija“.
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£ Pagrindiné informacija

Tema: jsakymas NR 1

Aprasymas:

¥ Papildoma informacija
¥ Vidiniai dokumentai

(UL Versiios | Atributal  Asmenys  Pranedimai  Registral  Pakeitimy istorija

Komentary nera

Operacijy teisés

sistemoe. Siekiant kontrolioti vartotojo athekamas funkcijas:

« Prisjungti prie modabio «Naudotojy roléss

+ Atidarykiteskitj «Operaciy teiséss.

 Patehamas specifiniy funkcly syrasas.
3 v

galimybe atliktiveiksma.

Ekrane atsivers naujo dokumento jtraukimo langas.

3. Atsivérusiame dokumento jtraukimo lange paspauskite mygtuka , Skanuoti“.

Pridéfi dokumenta

Pridéti faila: | Pasirinkti failg | Nepasirinkt.._joks failas
Nuskanuoti dokumenta:

[ Gerai J [Aﬁaukﬁ J

4. Skenerio lange pradékite skenavimo procesa.
5. Skenavimui pasibaigus, tame paciame skenerio lange paspauskite mygtuka ,Saugoti“.

6. Jkéle j sistemg skenuoto dokumento failg, dokumento nurodymo lange paspauskite mygtuka
,Gerai”.

NurodZius reikalingus duomenis, prie pagrindinio dokumento pridedamas papildomas dokumentas.

Naujo pridedamo dokumento jkélimas i sistemg skenuojant
Norédami jkelti j sistemg skenuotg dokumenta, kad sukurtuméte naujg dokumentg, pridedamg prie
pagrindinio:

1. Atidarykite esamo dokumento profilj (zr. skyriy ,,Pranesimy perzitra“).
2. Atidarykite vidiniy dokumenty kortele.
3. Paspauskite mygtuka ,Pridéti dokumentg”.
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# Pagnindine informacija

Tema: [jsakymas NR 1
Aprasymas:

¥ Papildoma informacija
A Vidiniai dokumentai

—

] Pagrindinis dokumentas

U Versios  Atributai  Asmenys  Praneimai  Registrai  Pakeitimy istorija

Operacijy teisés

sistemoje. Siekiant koat roliucti vartotojo atliekamas funkcijas:

« prisjungti prie modalio «Naudotojy roléss

Ekrane atsivers naujo dokumento jtraukimo langas.

4. Atsivérusiame dokumento jtraukimo lange paspauskite mygtuka ,Skanuoti®.

Pridéti faila: | Pasirinkti failg | Nepasirinkt...joks failas

Nuskanuoti dokumenta: m

[ Gerai J [ AtSaukti J

5. Skenerio lange pradékite skenavimo procesa.
6. Skenavimui pasibaigus, tame paciame skenerio lange paspauskite mygtuka ,,CoxpaHuTb B 3C4".

7. Jkéle j sistemga skenuoto dokumento failg, dokumento nurodymo lange paspauskite mygtuka
,Gerai”.

NurodZius reikalingus duomenis, prie pagrindinio dokumento pridedamas papildomas dokumentas.

Preliminari dokumento perziura pranesime
Norédami preliminariai perzitréti pridedamg dokumentg, atidarykite gautg pranesima. Pranesimo lange
galima preliminariai perziréti pridedama dokumenta.
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Parengti naudotojo vadova

Nuo: Normantas MatuiaiGus
Kam: @ Akl Zitate
Atiimo terminas: 20111223 10:19.00

Dokumeatat: [3) Atsatymas | skunda (AGTInisratoriaus vadovas - GAP_vertim:

Parengli naudotoio vadora

a8 docx)

sitemoje. Siekiant hostrokwoti vartotojo atlekarmas funkcias:
© Prisjungti prie moduko +Naudotojy roless

o Passmiierole

« Atidarykiteski «Operacijyteisess.

o Pateliamas spectiniy funkopy sqratas.

galmybe athkivedsmy

Galimybé atrakinti dokumentus, kurie buvo uirakinti kity vartotoly.

Wiee 2 o

v
Rengemas - Akvile Zikuts

n Terminas 201.42.23 10:49
ey

@b
4 |
2

Dokumento perzZiiira ir taisymas pradiniu formatu

Dokumentg galima perzilréti ir pataisyti dokumento profilyje:

1. Atidarykite dokumento profilj, kaip nurodyta skyriuje ,,Dokumento profilio perzitra“.

2. Dokumento profilyje paspauskite mygtuka , Atsiysti dokumenta”.

epagxmmmg Naujienos  Strukiira  DVS  Ataskaitos

Lo souson RS szl G s gorumentosecsia W B catsaiomssis corumentas B eqvcu R enccuroncns L8 N0 N o L]

Pagalba

# Pagrindiné informacija

Tema: [Prasymas

Aprasymas:

¥ Papildoma informacija
¥ Vidiniai dokumentai

TR versios | moinest | asmerys | pranosina

Registrai  Pakeitimy istorija

el s e ¥ skt S, Wodas whe B semens Ve, pevandl

ey e o B s W)

@acmmerys ~trldorasiel. paite)

G s Bben sl SO s W v, peAls dosioms Tadmm  Simeys TR Pyt

Alytaus miesto savivaldybes administracijai

. PRASYMAS
ISDUOTI (PRATESTI) LEIDIMA PREKIAUTI BEI TEIKTI PASLAUGAS MIESTO
VIESOSIOSE VIETOSE

o o |

Komertary néra

Ekrane atsivers dokumento failas.
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3. Atlikite reikiamus pataisymus, iSsaugokite juos faile ir uzdarykite failg su iSsaugotais pakeitimais,
kad grjztuméte j dokumento profil].

4. Dokumento profilyje, sistemos praneSime apie failo turinio pakeitimg paspauskite mygtuka
,Gerai“, kad jkeltuméte j sistema naujg dokumento versijg su pataisytu dokumento turiniu.

Prie dokumento bus pridéta iSsaugota dokumento redakcij3.

Dokumento komentavimas

Komentuoti dokumentg galima pranesime arba dokumento profilyje. Galima palikti ir perziGréti / isklausyti
komentarus:

¢ teksto formatu;
e garso formatu;
» grafikos formatu.

Dirbant su dokumentu, pravartu baty jj ,Uzrakinti“, tam kad tuo paciu metu su tuo paciu dokumentu
negaléty dirbti kitas vartotojas.

Norédami uzrakinti dokumenta:

1. Dokumento profilio lange spauskite mygtuka ,,UZrakinti®.

1 [ g et -] C Neua voia | (3 Asabmas | B Regotuot | & | @ 119 | 5a] 0] ©] 2 -

Dokumento anfrasté: Prasymas Byla:
Aprasymas: Katalogas:
Iniciatyvinis
dokumentas:
o ) B Atsakymas:
I reglsira{:uosf Dokumento tipas:
_nr.. Registravimo data:
Dokumento parengimo
data (iSorinés
organizacijos):
# Papildoma informacija
Failas: Gavimo data: [2018-06-08 1-
Nr - DOC-NNNNNZ 44 Sukiira- 3nda |irhanis

2. Atsidariusiame uzrakinimo komentavimo lange nurodykite uzrakinimo priezastj (néra privaloma)
ir paspauskite mygtuka , UZrakinti”
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L Uzrakinti

Po mygtuko paspaudimo, kietiems vartotojams dokumentas tampa neprieinamas.

Pabaigus visus darbus su dokumentu, dokumentg atrakinkite, paspausdami mygtuka ,Atrakinti”.

1 | gt | G Naus vrsia |3 Asamas | o egisiuot | (4 | @ [# | 0] @] 7] 8] ]

Dokuments uZrakino Goda Urboniené, 2018-06-08 12:54. UZrakinimo prieZastis:

Dokumento antraté: Pradymas Byla:
Aprasymas: Katalogas:
Iniciatyvinis

dokumentas:

Atsakymas:

I5orinis registracijos
nr.:

Dokumento tipas:

) Registravimo data:
Jokumento parengimo

Palikti komentarg teksto formatu
Dokumento teksto komentarus galima palikti Siose vietose:

* Siunciamame pranesime. Siun¢iamo pranesimo lange paspauskite mygtuka , Pridéti komentarg“.

...................
galmus velksmus

sistemoje. Siekiant kontrolwoti vartotojo atliekamas fuskcias:

 Prisjungti prie modulio «Naudotojy rolés»

N <\Oﬁ‘
““.@p

o Atidaryhite skit] «Operaciy teiséss.
Wi 2o

=3

Ekrane atsivers komentavimo langas. Jrasykite jame komentarg ir paspauskite mygtuka ,Saugoti“,
kad grjztuméte j pranesimo langg su jtrauktu komentaru.
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Saugoti

Paliktus komentarus galima perziGréti praneSime arba dokumento profilio stulpelyje
,Komentarai“.

*  Gautame pranesSime. Gauto praneSimo lange paspauskite mygtukg ,Pridéti komentarg”“.

T CT0 (Ere——" fr—" [ Y E— yrye—n

4 Pagrindiné informacija
Tema: Atsakymas | skundg

Aprasymas:

¥ Papildoma informacija
¥ Vidiniai dokumentai

R Versios  Aubutsi  Asmenys  Pranedimai  Registrai  Pakeitmy istorie

sistemoje. Siekiant kontroliwot vartotojo athekamas funkcyas:

* Prisyengti prie modalio «Naudotop roles

* Atidarykiteskit] «Operac teiséss.

Ekrane atsivers komentavimo langas. Jrasykite jame komentarg ir paspauskite mygtuka ,Saugoti“,
kad grjztuméte j pranesimo langg su jtrauktu komentaru.

Saugoti

Paliktus komentarus galima perziGréti praneSime arba dokumento profilio stulpelyje
»,Komentarai“.
*  PraneSimo juodrastyje.
o Aplanke ,Juodrasciai“ paspauskite praneSimg, kurj ketinate komentuoti, ir atlikite
veiksmus, aprasytus punkte apie siun¢iamo pranesimo komentavima.

*  Dokumente. Norédami jeiti j dokumento profil;:
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o Jeikite j dokumento, kurj ketinate komentuoti, profilj, ir profilyje atlikite veiksmus,
analogiskus veiksmams, aprasytiems punkte apie komentavimg gautame pranesime.
Perskaityti komentara, irasytg teksto formatu

Norédami perskaityti komentarg teksto formatu:

1. Pranesimo lange arba dokumento profilyje ZiGrékite stulpelyje ,,Komentarai“.

Pranesimy siuntimas i$ juodrasciy

PraneSimy siuntimas i$ juodrasciy, paprasty arba su dokumentais (t.y., nukreipimy veiklai), vykdomas
dokumenty valdymo modulio korteléje ,Juodrasciai“. Norédami iSsiysti praneSimg, kuris sistemoje
saugomas kaip juodrastis:

1. Paspauskite aplanka ,Juodrasciai“.

2. Atsivérusiame juodrasciy sagraSe pasirinktie juodrastj praneSimo, kurj ketinate siysti, ir
paspauskite jj.
Jei reikia, atsivérusiame pranesimo lange pataisykite tekstg ir kitg pranesimo informacija.

4. Tame paciame pranesimo lange paspauskite mygtuka ,,Siysti“.

ISsiystg pranesimag galima perzidréti aplanke , ISsiysti®.

ADOC failo formavimas ir pasiraSymas

ADOC failo formavimas vykdomas iS dokumento profilio lango. Tam, kad suformuoti ir pasirasyti ADOC
failus, vartotojas turi turéti asmens identifikavimo kortele su klasifikuotu sertifikatu ir jrenginj, galintj
nuskaityti kvalifikuotg parasa.

Norédami formuoti ADOC faila:
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1. Atidarykite dokumento profilio langg (kaip atidaryti dokumento profilio langg skaitykite skyriuje
»,Dokumento sukdrimas sistemoje”).

2. Dokumento profilio lange spustelékite mygtuka ,,Siysti” ir pasirinkite ,Formuoti ADOC“.

Q a

L Rl

3. Atidaromas langas, kuriame reikia nurodyti ADOC failg pasirasantj asmen;.

Jei prie dokumento buvo nurodyti asmenys, tuomet asmuo parenkamas automatiskai (kaip dokumentui
nurodyti asmenis, skaitykite skyriuje ,,Dokumento asmeny perZzidra ir pridéjimas®).

Jei prie dokumento asmenys nebuvo nurodyti, tuomet juos reikia nurodyti ADOC pasiraSymo metu.

ﬁ

Festinigasmen) - M

Para$o paskirtis

ADOC tipas GGeDOC =
Atgal Toliau, Atsaukti

Spustelékite mygtuka ,Pridéti asmenj” ir parinkite asmenj i$ adresy knygos.

leSkoti
——————
Pasirinkti
leva Grigaitiene
Pasirinkti
leva Zilioniené
Pasirinkti
Jokiibas MiluSauskas
Pasirinkti
it it
Asmens tipas: Sudarytojas
Asmuo: |
Asmens kodas:
Asmens adresas: |
Privatus asmuo: [}
Pridéti ir uidaryti

Parinkus asmenj, spauskite mygtukg ,Pridéti ir uzdaryti“. Po mygtuko paspaudimo, grjztama j ADOC
pasirasymo langa.
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4. Nurodykite ADOC failo paraso paskirtj.

r
Para3o paskirtis [ZI

Ee——————
Pasiraymas
Tvirtinimas
Vizavimas
Suderinimas
Supazindinimas
Registravimas
Gauto dokumento registravimas
Archyvinis patvirtinimas

L Kopijos tikrumo patvirtinimas

5. Parinkite ADOC failo tipa.

OC tipas GGeDOC [~]

GeDOC
BeDOC
CeDOC

6. Nurodé asmenis bei paraso paskirtj, spustelékite mygtuka , Toliau”. Atidaromas ADOC formavimo
langas, suzymeékite pasiraSomg informacijg ir spauskite mygtuka , Toliau”.

> [CITurings
[T][E)New Text Document it
> [“Imeta duomenys
» [ClPasiradomi meta duomenys

» [C] Dokumento formavimo duomenys
Formavimo data 2011.12.22 15:00:00
> [C] Autoriai

Pavadinimas Asmens adresas Asmens kodas Privatus asmuo
[T] "Nekiinojamas turtas™ Liepy g. Kaunas, LTU 1452123

> El. para3o meta duomenys

Paraso ID Pasirad laikas Pasira3 ieZastis Pasiras ‘asmuol

[C] signatureElem_0 2011.12.2216:41 signature Akvile Zitkute ‘

» Nepasiraomi meta duomenys

D iniai meta
Standartiné versija D ija F iné jranga
ADOC-V1.0 GGeDOC myLOBster Trading
. Lm‘] Toliau_| | At3aukti

7. Atveriamas PIN kodo suvedimo langas. Suveskite asmens identifikavimo kortelés PIN kodg ir
spauskite mygtuka ,Jveskite PIN koda“.
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| || weskite P koda |

‘ Atgal Pasiradyti ukti

8. Suveskite asmens identifikavimo kortelés PIN kodg ir spauskite mygtuka ,Jveskite PIN kodg“.

[sessenes | weskite P koda |

Pasirinkite sertifikata TA E]

L e e

Po mygtuko paspaudimo, nuskaitomi asmens identifikavimo kortelés duomenys.

9. Spustelékite mygtuka ,Pasirasyti”. Po mygtuko paspaudimo atidaromas laisko siuntimo langas su
suformuoti ADOC failus. Nurode gavéja, laiska galite persiysti kitam asmeniui (kaip siysti laiSkus
ar veiklas, skaitykite skyriuje ,Dokumento nukreipimas veiklai“).

Dokumento pasirasymas mobiliuoju parasu

Mobiliu parasu turi bati pasiraSomi PDF formato dokumentai. Pries pasirasyma, jeigu dokumentas jkeltas
kitu formatu, jis turi biti pakei¢iamas j PDF:
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VNLIT-355ET5 ... F_I LMD DaNKas INTEMNETe <] VIOKYTO|al IVIOKYKIA L'eitd (17 Raaljo STOTS V- 1 FIUS — K. &= Fagrindinis . APIZVAEIQE * ZIWEeADaNK

[€) Pagrindinis Strukiira PraneSimai  Dokumentai  Veikly Suvestine  Ataskaitos

i [ g s - | G Nauavria |3 Asaomas | oot | 3| @ || ] 0] 9] 2] 8] |

Dokumento antrasté: Prasymas Byla:
Aprasymas: Katalogas:
Iniciatyvinis
dokumentas:
L i 3 Atsakymas:
LR Dokumento tipas:
e Registravimo data:
Dokumento parengimo
data (iSorinés
organizacijos):
E3 Papildo ma informa ci]a
Failas: festinis.docx Gavimo data: |2018-06-08 11:36:54
Nr.: DOC-00000244 Sukdré: Goda Urboniené
Statusas: | Nepriskirtas Koregavo: Goda Urboniens

ADOC dokumentas: [ ] Koreguotas: 2018-06-08 13:00

Atsakymas pateiktas: [ Archyvuotas: []
¥ Vidiniai dokumentai

Versijos  Atributai Asmenys Praneiimai  Iniciatyviniaif Atsakomieji dokumentai (D) Registrai  Pakeitimuy istorija
Toliau vyksta dokumenty pasiraSymas vyksta i$ Dokumento kortelés lango spaudziama Pasirasyti
dokumentg mygtuka

[l oo ] Nouaveci | & Asamss | B vepoivor | & ] @ [ ] 5a] 0] ©1 1.8 Jec]

Dokumento antrasté: Prasymas Byla:
Aprasymas: Katalogas:
Iniciatyvinis
dokumentas:
o . . Atsakymas:
ISorinis reglsh'acuoef Dokumento tipas:
_"r" Registravimo data:

Dokumento parengimo

data (iSorinés
organizacijos):

£ Papildoma informacija
docx Gavimo data: [2012-06-08 11:36:54

Failas: [festinis.docs
Nr.: DOC-00000244 Sukiré: Goda Urboniené
Statusas: |Nepriskirtas Koregavo: Goda Urbonieng
ADOC dokumentas: [] Koreguotas: 2018-06-08 13:00
Atsakymas pateiktas: [] Archyvuotas: [

¥ Vidiniai dokumentai

Versijos  Atributai Asmenys Pranedimai Iniciatyviniai/ Atsakomieji dokumentai (0) Registral  Pakeitimu istorija

Paspaudus pasirasymo mygtuka, atsidariusiame paraso lange suvedamas telefono numeris ir asmens

kodas ir Pasirasyti.
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Pasirasyti dokuments
Mobilus telefonas

Kortel&/USE pasirasymo jrenginys

Telefono numeris +3'."EI| ®

Asmens kodas |

Meteisingai jwestas asmens kodas

Failo formatas privalo bt pdf

Veiklos persiuntimas Kitam asmeniui

Gautg veiklg vartotojas gali persiysti kitam vartotojui atlikti pvz: veikla gaves padalinio vadovas, gali
paskirti dokumentg rengti bet kuriam i$ savo padaliniy.

Pazymeétina, kad kitam asmeniui galima persiysti tik veiklas, laisSkai néra persiunc¢iami. Siunciamos veiklos
tipas lieka toks pat, kokj gavo asmuo, persiunciantis Sig veikla.

Norédami veiklg persiysti kitam asmeniui:

1. Veiklg persiysti galite iS veiklos perziliros lango arba iS dokumento profilio lango, spusteléje
mygtuka ,Persiysti” (kaip atsidaryti veiklos perzilros langg arba dokumento profilj, skaitykite
skyriuje ,Preliminari dokumento perziira“ arba ,Dokumento perZidra ir taisymas pradiniu
formatu®).

@ Pagrindinis Struktira PraneSimai Dokumentai Veikly Suvestingé  Ataskaitos

ﬂﬁtsakyti (@ Atidaryti dokumento profilj J+g®Pridéti komentarg

4 testinis [DOC-00000250] | Persiusti dokumenta |

Nuo: Goda Urboniené
Kam: _ Rasa Steponavigiené
Atlikimo terminas: 2018-06-12 17:28:04

Dokumentai: [] testinis (testinis.docx)

2. Po mygtuko paspaudimo atidaromas veiklos siuntimo langas. Atsivérusio naujo pranesimo lango
lauke ,, Kam“ nurodykite adresatg. Norédami pasirinkti adresatus i$ adresaty knygos, paspauskite

piktograma (placiau apie dokumento nukreipimg veiklai skaitykite skyriuje ,,Dokumento
nukreipimas veiklai“).
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| Kgpiii | 1 Saugoti | ! Padidintos svarbos | 8 Zemesnes svarbos | 3 | D@ o

Nuo: |Goda Urbonieng

Kam:

Tema: Pragymas kasmetinéms atostogoms Goda Urboniané A —
Adresatal
Dokumentai: ] PraSymas kasmetinéms atostogoms Goda Urbnnienél‘(g

RBONIENE pdf)

B [ U &8¢

I
[l
i
(I
|
I
4
o

iz s x| A -2 |
F— L} _—

Sudarytojas: Rietavo savivaldybés administracija. Rengéjas: Urbonieng Goda.

Dokumento pasalinimas i$ sistemos
Dokumentai iS dokumenty valdymo sistemos gali bati trinami. Pazymétina, kad istrinti gali bati tik
neregistruoti dokumentai, bei dokumentai neturintys veikly (procesy).

Norédami istrinti dokumenta:

1. Atverkite norimo istrinti dokumento kortele.

2. Spauskite mygtukg ,Pasalinti dokumentg”.

@ Pagrindinis StruktGra Pranesimai  Dokumentai Veikly Suvestiné  Ataskaitos

[ s -] G- i vrsia | Asabymas | e | ¢ | @ |# | 58] 0] @] -] 8]

Dokumento antrasté: dokumentas Byla:
Aprasymas: Katalogas:
Iniciatyvinis

dokumentas:

Atsakymas:

Pazymeétina, kad galima Salinti tik tuos dokumentus, kurie nebuvo nukreipiami veiklai, registruojami.

Po mygtuko paspaudimo dokumentas atstatomas ir galite jj rasti dokumenty saugykloje.

Atsakymas apie veikla su dokumentu
Atsakyti apie veiklg su dokumentu galima isS pranesimo apie dokumento nukreipima veiklai.
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Atsakymai apie veiklos jvykdyma fiksuojami dalyviy stulpelyje, Salia konkretaus dalyvio. Pateiktus
atsakymus su uzbaigimo data ir laiku, taip pat su atsakymo komentaru galima perzilréti dokumento
profilyje ir praneSime apie dokumento nukreipima veiklai.

Teigiami atsakymai apie veiklos jvykdyma pazyméti zaliai.

Atiauktas

Vykdymas — Goda Urboniené
& Terminas 2018-06-12 13:05
cle Inicijavimo Data 2018-06-11 13:05
e Proceso iniciatorius: Steponavi€iené Rasa
i
Vykdomas
Registracija — Steponavifiené Rasa
Terminas 2018-06-12 12:47
Inicijavimo Diata 2018-06-11 12:47
Proceso iniciatorius: Steponaviciené Rasa

Jvykdytas

Rezoliucija — Steponavidiens Rass
Uzrasyta rezoliucija 2018-06-11 13:05
Inicijavimo Data 2018-06-11 13:03
Proceso iniciatorius: Urboniené Goda

Parengti atsakyma

Ivykdytas
Rengimas — Steponavidiené Rasa
Terminas 2018-06-12 12:39

Veiklos, kuriai nukreiptas dokumentas, jvykdymas
Norédami patvirtinti, kad veikla, kuriai dokumentas buvo nukreiptas, jvykdyta (t.y. dokumentas
pasirasytas, suderintas ir pan.):

1. Atidarykite gautg pranesima apie dokumento nukreipima Siai veiklai.

2. Pranesimo lange paspauskite mygtuka ,Patvirtinti“.
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o Pagnndinis  Strukttra Pranesimai  Dokumentai  Veikly Suvestineé  Ataskaitos Rasa Steponaviciené - Sistemy Valdymo Konsultacijos | 4 £

(¢ Alidaryti dokumento profili |+#®Pridéti komentarg | £ Persiusti

£ testinis [DOC-00000250]
Nuo: Goda Urboniene
Kam: ', Rasa Steponavicieng
Atlikimo terminas: 2018-06-12 17:28:04
Dokumentai: [] testinis (testinis.docx)

Sudarytojas: Rietavo savivaldybés administracija. Renggjas: Urbonieng Goda

Dalyviai (1)

Dokumento tipas Dokumento numeris Dokumento registro numeris Tema

. L A S . " . . Vykdomas
Dokumento parengime data (i§orinés organizacijos) I§orinis registracijos nr. Registravimo data Rozoliucija - Steponavidiens Rasa
Priedai DOC-00000250 testinis Terminas 2018-06-12 17:238
Inicijavimo Data 2018-06-11 17:28
Proceso iniciatorius: Urboniené Goda
x Komentarai (0)
HC
testinis
Q Q
@ &
|

Atsivers atsakymo komentavimo langas.

is | 2 Rytis Tylanas

@ Rytis Tylonas

@ Godz Urbonieng

— @ Tyldnas Rytis 3 Maziukiené Inesa
@ Steponaviciené Rasa

= Urboniené Goda

= Goda Urboniené

| &8 Goda Urboniené

Mauji procesai

Dokumentas gali biti pasirasytas elektroniniu parasu

Pasirasyti dokumenta: [

| Gerai f§l Attouki |

4. Jei reikia, komentavimo lange jkelkite naujg dokumento versijg. Norédami tai padaryti,
paspauskite dokumento jkélimo mygtuka, nurodykite failg, ir jkelkite jj. ISsamiau failo jkélimas
aprasytas skyriuje ,,Dokumento sukiirimas be $ablono”.

Atsivérusiame komentavimo lange jrasykite komentara.
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5. Jei reikia, komentavimo lange jkelkite naujg dokumento versijg skenuodami. Norédami tai
padaryti, paspauskite mygtuka ,Skanuoti®, nuskenuokite dokumentg ir jkelkite jj j sistema.
ISsamiau failo jkélimas skenuojant aprasytas skyriuje ,Naujos dokumento versijos jkélimas j
sistema skenuojant”.

Dokumenty registravimas zurnaluose
Norédami uzregistruoti dokumenta Zurnale:

1. Korteléje ,Dokumentai” pasirinkite dokumenta, atidarykite jo profilj ir paspauskite registravimo
mygtuka.

Vyicymas - Hormantas Matulawinus
@ ¢ | Termines 201112200090

2. Ekrane atsivers dokumenty registravimo Zurnaly sgrasas. Norédami atidaryti aplankg ir pamatyti
Zurnaly sgrasg aplanke, paspauskite piktograma » Salia aplanko.
Nurodykite registrg, kuriame reikia uZregistruoti dokumentg (paspaude jj) ir pradékite
registravimo procesg, paspaude mygtuka ,Toliau”.

Sistema jkels dokumento registravimo duomenis, kuriuos reikia nurodyti, registruojant
dokumentg pasirinktame Zurnale.

3. Nurodykite trikstamus dokumento registravimo duomenis arba patikslinkite pateiktus

dokumento registravimo duomenis, ir patvirtinkite, paspaude mygtuka , Gerai“. Dokumentas bus
uzregistruotas nurodytame Zurnale.
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Dokumento priskyrimas bylai
Visi dokumentai yra priskiriami bylai. Norédami dokumentg priskirti bylai, iSskleiskite papildomos
informacijos skiltj.

B4, siusti v [l +39 Pridéti komentara () Kopijuoti I, Registruoti m § Atsisiysti dokuments @ Pazalinti dokumenta,

4 Pagrindiné informacija

Tema: Dok jeinanéiy

Aprasymas:

Iv Papildoma informacija I

¥ Vidiniai dokumentai

ISskleidziama papildomos informacijos skiltis.

Spauskite prie lauko ,Byla“esantj paieskos mygtuka. Po mygtuko paspaudimo atveriamas langas su
pateiktu byly sgrasu.

Hurodykite bylg x

4 Bylos
2011 mety dokumentai
Byla JT2
Byla JT1
Akvilés byla
Bylanr.2
Byla nr.1

Prideti

Parinkite bylg ir spauskite mygtuka ,,Pridéti“.

Atsakomojo dokumento kurimas ir susiejimas su iniciatyviniu dokumentu
Gauto dokumento profilyje paspauskite mygtuka , Atsakomasis dokumentas”.

: Pagrindinis  Naujienos  Struktira DVS  Ata

aitos  Pagalba

qsiusli v G. Hauja dokumento versija G Atsakomasis dokumentas. +ﬂPli(létikomenml.1 B u

2 Pagrindine informacija

Tema: Prasymas nutiesti internetg Skuodo mokyklai

Aprasymas:

¥ Papildoma informacija

¥ Vidiniai dokumentai

Atsidaro atsakomojo dokumento failo parinkimo langas, kur yra Sios galimybés:

*  sukurti atsakomajj dokumentg naudojantis Sablonu;
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* sukurti atsakomajj dokumentg jkeliant dokumento turinio failg i$ laikmenos;
*  sukurti atsakomajj dokumentg skenuojant.

Pazymeétina, kad kuriant atsakomajj dokumenta is iniciatyvinio, j atsakomojo dokumento pavadinimo lauka
automatiskai jraSomas iniciatyvinio dokumento pavadinimas. Ta¢iau naudotojas gali jj pakeisti.

Dokumento pakeitimy informacijos saugojimas
Dokumento pakeitimai saugomi sistemoje, dokumento profilyje.

Dokumento metaduomeny (dokumento profilio) pakeitimy perziiira
Norédami perziGréti dokumento metaduomeny pakeitimy istorija:

1. Atidarykite pasirinkto dokumento profilj dokumenty valdymo modulyje.

2. Dokumento profilyje paspauskite mygtuka , Pakeitimy istorija“. Ekrane atsivers informacijos apie
dokumentg pakeitimy sarasas.

Dokumento versijy perzitiira
Norédami perZiuréti dokumento versijas:

1. Atidarykite pasirinkto dokumento profilj dokumenty valdymo modulyje.

2. Dokumento profilyje paspauskite mygtuka , Versijos”. Atsivers dokumento versijy sgrasas.

# Pagrindine informacija

Tema: |skaidr ppt
Aprasymas:

¥ Papildoma informacija

¥ Vidiniai dokumentai

Norédami perZidréti pasirinktg dokumento versijg, paspauskite mygtuka ,,Dokumento perzitra®.
Norédami atidaryti pasirinktos dokumento versijos failg, paspauskite mygtuka , Atsisiysti dokumentg*“.
Dokumento asmeny perziira ir pridéjimas

Norédami perZitréti dokumento asmeny sarasa:

1. Atidarykite pasirinkto dokumento profilj dokumenty valdymo modulyje.

2. Dokumento profilyje paspauskite mygtuka ,,Asmenys”. Atsivers dokumento asmeny sarasas.
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Norédami pridéti asmenj, spauskite mygtukg ,,Pridéti asmenj“. Asmenys pridedami i$ adresy knygos.
Prie dokumento gali biiti tik vienas asmuo, kurio tipas ,Siuntéjas”.

Registracijos Zurnaluose istorijos perziura
Norédami perZidréti Zurnalus, kuriuose buvo registruotas dokumentas:

1. Atidarykite pasirinkto dokumento profilj dokumenty valdymo modulyje.

2. Dokumento profilyje paspauskite mygtukg , Registras”. Ekrane atsivers sgrasas registry, kuriuose
dokumentas buvo / yra.

& Pagrindiné informacija

Tema: |skaid ppt

Apradymas:

¥ Papildoma informacija

¥ Vidiniai dokumentai

Dokumentas  Versfos  Atributai  Asmenys  Pranedimal |~ Pakeitimy istoria

v

20111219 v Vi dotumenty registras Normantas Matulavicus Svetimo. moks®o ¢ sporto departmentss PK Admn

Vizsvimas - Normantas Matuliavidius
erminas 2011.12.29 00:00
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