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DOKUMENTU PROJEKTU RENGIMO, JU DERINIMO, TEIKIMO PASIRASYTI IR REGISTRAVIMO BEI VYKDYMO
ELEKTRONINEJE DOKUMENTU VALDYMO SISTEMOJE @VILYS PROCESO DUSETU KAZIMIERO BUGOS

GIMNAZIJOJE APRASAS

Pavadinimas Dokumenty projekty rengimo, ju derinimo, teikimo pasirasyti ir registravimo bei vykdymo Elektroninéje
dokumenty valdymo sistemoje @yvilys procesas Zarasuy rajono savivaldybéje

Valdytojas Dusety Kazimiero Biigos gimnazijos direktorius

Apimtis Procesas apima darbo su jrasy projektais Elektroniniy dokumenty valdymo sistemoje (toliau — EDVS) etapus: jraso
rengima, derinima, teikima pasirasyti ir registruoti EDVS.

Rezultatas Nustatytos jrasy projekty rengimo EDVS, derinimo, teikimo pasirasyti ir registruoti bei darbo su jrasais
proceduros.
Proceso jdiegimas uztikrins efektyvesne veikla, sumazins administracing nasta darbuotojoms, teikiant praSymus
suteikti atostogas, komandiruotes, informuoti apie i§vykima ir kt. atvejais iSnaudojant EDVS funkcionalumo
galimybes ir atsisakant gimnazijos direktoriaus jsakymy komandiruo¢iy klausimais bei nuo 2026 m. atsisakant
gimnazijos direktoriaus jsakymy atostogy klausimais rengimo, pasiraS§ymo, registravimo, teikimo vykdyti ir
susipazinti.

Dalyviai Irasy projekty rengéjai, registratorius, Dusety Kazimiero Biigos gimnazijos direktorius

Procesui vykti buitini Prieiga prie EDVS

veiksniai

Proceso rezultaty tiesioginiai | Dusety Kazimiero Biigos gimnazijos direktorius, buhalterija

naudotojai

Rizikos Bandymas iSvengti §io proceso reikalavimy.

Nepakankami naudotojy darbo su EDVS jgudziai.
Techniniai EDVS trikdziai.

Naudojamos santrumpos ir
pagrindinés savokos

Direktorius — Dusety Kazimiero Bligos gimnazijos direktorius.

Galiojantis jrasas — parengtas, suderintas, pasirasytas nekvalifikuotu elektroniniu parasu ir vykdomas jrasas.
Irasas — duomeny rinkinys, laitkomas kompiuterinéje laitkmenoje ir parengtas taip, kad bet kurios perzitiros metu
biity uZtikrintas jo nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis ir turéty teisés aktais
nustatytus pagrindinius dokumento metaduomenis. JraSas parengiamas ir iSsaugomas informacinéje sistemoje
taip, kad visi iraSo duomenys ir (ar) dokumentai biity tarpusavyje logiskai susieti bei bet kurios perziiiros metu




Pavadinimas

Dokumenty projekty rengimo, ju derinimo, teikimo pasirasyti ir registravimo bei vykdymo Elektroninéje
dokumenty valdymo sistemoje @yvilys procesas Zarasu rajono savivaldybéje

bty uztikrintas jo nekintamas atvaizdavimas informaciniy technologijy priemonémis. Jrasas gali biiti siun¢iamas
ir turéti kity susiety dokumenty.

Jrasas rengiamas vietoj anks¢iau teikty darbuotojy praSymy suteikti atostogas, papildoma poilsio diena,
kompensavimo uz darbg poilsio ir §venciy dienomis, informacijos apie vykima j komandiruote, prasymy leisti
vykti ] komandiruote.

Iraso informacija — EDVS jraso projekto apraso pildymo formoje nustatyti privalomi pildyti laukai.

EDVS — Elektroniniy dokumenty valdymo sistema.

Metaduomenys — duomenys, aprasantys jraso sandarg, aplinkg ir jo valdymo ypatumus per visg jraso gyvavimo
laika.

Registravimas — jraso jraSymas j apskaitg, kuri uztikrina jo oficialumo jrodyma (Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklés).

Registratorius — EDVS naudotojas, kuriam suteiktos jrasy registravimo teisés.

Rengéjas — jrasa parenges (sukiirgs) asmuo (EDVS jraso lauke ,,Dokumentg parengé* jvardytas asmuo).
PasiraSantysis — jrasg pasirasantis asmuo (EDVS dokumento lauke ,,Dokumentg pasirasé* jvardytas asmuo), kurio
parasas turi teising galig.

Bendrosios nuostatos

1. Uz jrasy projekty rengimo proceso organizavimg ir teikimg pasirasyti EDVS tiesiogiai yra atsakingas jraso
projekto rengéjas.

2. Dokumenty registratorius atsakingas uz pateikto jraso uZregistravima bei perdavima Direktoriui.

3. Irasai turi biiti parengti vadovaujantis Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro, reikiamais standartais.

JIRASU PROJEKTU RENGIMAS EDVS

Eil. Veiksmo ApraSymas Produktai Atsa- Daly- Pastabos
Nr. | pavadinimas kingi viai
asmenys
1. Atidaryti Pagrindiniame EDVS meniu | Dokumento | Rengé- Rengé- Modulis ,,Dokumentai‘ parengtas jrasy projektams
dokumenty pasirenkama nuoroda projektas jas jas rengti EDVS. Pagrindiniame EDVS meniu
modulj ,Dokumentai® paspaudus nuorodg ,,Dokumentai®, atsidaro

dokumenty modulio langas, skirtas kurti naujus
jrasus.




Eil. Veiksmo Aprasymas Produktai Atsa- Daly- Pastabos
Nr. | pavadinimas Kingi viai
asmenys
Pasirinkti Pasirenkamas EDVS Nustatytas | Rengé- | Rengé- | Jeigu rengiamas naujas jraso projektas, rengéjas
dokumento nustatytas dokumenty dokumento | jas jas pasirenka reikiama dokumento tipa — ,,Naujas vidaus
tipg projekty tipas. tipas dokumentas®.
Pasirinkti Pasirinkus dokumento tipg, | Pasirinktas | Rengé- Rengé- Pasirenkamas vidaus dokumento projekto Sablonas
dokumento atsidaro dokumento Sablono | dokumento | jas jas VEIKLOS JRASAS
Sablona pasirinkimas. Sablonas
[rasyti Pasirinkus dokumento Uzpildyta Rengé- Rengé- Uzpildomi jraso projekto apraso pildymo formoje
dokumento Sablona, atsidaro dokumento | dokumento | jas jas nustatyti pildyti laukai.
metaduomenis | projekto apraSo pildymo metaduome Svarbu pozicijoje ,,Procesas * pasirinkti V pagalba
forma, | kurig jvedama ny kortele ,Numatytasis procesas (proj)“. Nurodomas gavéjas:
informacija apie dokumenta. lauke ,,Gavéjas“ spausdiname vadovybés pavardés ar
vardo fragmentg ir pasirenkame i§ gaunamo saraso
arba ® pagalba Darbuotojai pagalba reikiamag
asmenj.
Uzpildes reikiamus laukus rengéjas nusprendzia ar
reikalingos pastabos.
Rengiamy jrasy projekty antraStés turi biti tikslios,
informatyvios ir atspindin¢ios dokumento turinj,
pvz.: ,,Dél kasmetiniy atostogy suteikimo Vardeniui
Pavardeniui“. Rengéjas turi vengti abstrakéiy
antrasciy, pvz., ,,Dél atostogy*.
Pastaba. Dokumentai rengiami ir pasirasomi
nekvalifikuotu elektroniniu parasu.
Irasas gali turéti ir kity susiety dokumenty.
Parengta Irasas iSsaugomas EDVS Dokumento | Rengeé- Rengeé- Uzpildzius jraSo projekto apraso pildymo formoje
dokumenta projektas jas jas nustatytus laukus, duomenys i$saugomi paspaudus
1Ssaugoti 1Ssaugotas mygtukg ,,ISsaugoti®.
EDVS EDVS automatiskai suteikia jraSo projektui laiking

numer] ir rengéjas gali vykdyti tolimesnius veiksmus
su jraSo projektu.




Eil. Veiksmo Aprasymas Produktai Atsa- Daly- Pastabos
Nr. | pavadinimas Kingi viai
asmenys
Pastaba: darbuotojy, neturinéiy prieigos prie EDVS
jrasus rengia, padalinio vadovas, jraso projekto
apraso pildymo formoje lauke Dokumenta parengé
nurodo jraso projekta teikian¢io asmens vardg ir
pavarde. Pasirases nekvalifikuotu parasu perduoda
registruoti.
IRASU PROJEKTU DERINIMAS EDVS
Pasirinkti Derintojai pasirenkami Nustatyti Rengéjas | Derinto- | Derinant jraso projekta, renkamasi
derintojus rengéjo veiksmais derintojai, jai EDVS #2 Derinimas, tada @Nurod} i
kuriems derinandiuosius ir ,,Nurodyti derinan¢iuosius*
dokumento dialogo lange pirmiausiai nustatome ,,Vykdymo
projektas tvarka“ pozicija ,,Nuosekli“, tada jvedami pavardziy,
b.us g vardy fragmentai arba # pagalba pasirenkami
siunciamas derinantieji (jrasy projektai derinami su padalinio
derinti vadovu). Jeigu jraso nereikia suderinti su padalinio
vadovu, galima pasirasyta jrasg registruoti be
derinimy.
Siysti Dokumento projektas Pateiktas Rengéjas | Derinto- | Rengg¢jas, siysdamas jraso projekta derinti, laukelyje
dokumento siun¢iamas derinti padalinio | derinti jai Komentarai gali nurodyti terming, per kurj praSoma
projekta derinti | vadovui dokumento suderinti dokumento projekta.
projektas
Derinti Gaves dokumento projekta, | suderintas Derinto- | Rengéjas | Derintojui pritarus jraso projektui, pasirenkamas
dokumento derintojas jj jvertina ir dokumento | jai EDVS mygtukas ,,Derinti* ir jraSomas zodis
projekta rengéjui pateikia iSvadg — projektas, »duderinta®. Kai teikiamos pastabos, derintojas,
pritarimg arba pastabas ir pateiktos paspaudes mygtuka ,,Nederinti®, privalo iSdéstyti
pasitlymus pastabos ir pastabas ir pasitilymus.
pasitilymai Pastabos ir pasitilymai turi buiti konkretiis, pagristi

argumentais. Jei dé¢l jraSo projekto jokiy pastaby ir
pasililymy negaunama, jraso projektas teikiamas
pasiraSyti. Jei pastaby buvo, jraso projektas
tikslinamas.
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9. Tikslinti Dokumento projektas Patikslintas | Rengéjas | Padalinio | Projektas patikslinamas.
dokumento patikslinamas pagal gautas | dokumento vadovas
projekta pagal | pastabas ir pasitlymus. projektas
pateiktas
pastabas ir
pasitilymus
10. Siysti Pakartotinai derinti Patikslintas | Rengéjas | Padalinio | Jei buvo gauta pastaby ir pasitlymy ir j jas buvo
patikslinta patikslintas dokumento dokumento vadovas | atsizvelgta, jraso projektas siunciamas derinti
dokumento projektas siunc¢iamas tada, projektas pakartotinai.
projekta kai buvo gauta pastaby ir
pakartotinai pasitlymy.
derinti
11. Derinti Gavgs pakartotinai derinti Suderintas | Derinto- | Renggéjas | Pastabos ir pasitilymai turi biiti pateikti kaip
dokumento patikslintg dokumento dokumento | jai kontrargumentai j rengéjo pateiktus argumentus
projekta projekta, derintojas rengéjui | projektas kodé¢l neatsizvelgta i pateiktas pastabas ir siillymus.
turi pateikti galuting iSvada | arba Derintojas turi motyvuotai paaiskinti kodél nesutinka
— pritarimg arba pastabas ir | pateiktos su reng¢jo argumentais, kad tikslinti dokumento
pasiilymus. pastabos ir pagal pateiktas pastabas ir siilymus netikslinga.
pasitilymai
JRASU PROJEKTU PASIRASYMAS, REGISTRAVIMAS IR PASKIRSTYMAS EDVS
12. Dokumento Suderintas dokumento Dokumento | Rengéjas | Rengéjas | Jraso projektas po suderinimo pasiraSomas rengéjo.
projekto projektas EDVS pagalba projektas EDVS lange éDerinimas .. pasirenkame
pasiraSymas pasiraSomas. Nurodyti pasirasanéiuosius ir puslapio dialogo lange

,»Nurodyti pasirasanc¢iuosius‘ pasirenkamas jraso
projekta pasirasantis rengéjas — jvedami pavardes,
vardo fragmentai arba pasirenkami is EDVS ,,Vidiné
struktiira“ puslapio dialogo lange esancio saraso

# pagalba.
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13. Pasirasyti Dokumento projektas Dokumento | Rengeé- Renggjas | JraSo projektas pasiraSomas EDVS pagalba
dokumento pasiraSsomas EDVS projektas jas elektroniniu nekvalifikuotu parasu.
projekta priemonémis asmens, kurio

parasas turi teising galig
nekvalifikuotu parasu.

14. Teikti Dokumentas teikiamas Dokumento | Registra- | Rengéjas | epys lange @Dermimas ... pasirenkame (5 )
dokumento registruot projektas torius Dokumentg registruos ir puslapio dialogo lange
progektq _ »Perdavimas registruoti pasirenkamas jraso projekta
registruot registruojantis darbuotojas (rastinés administratorius)

— jvedami pavardés, vardo fragmentai arba
pasirenkami i§ EDVS ,,Vidiné strukttra“ puslapio
dialogo lange esancio sgraso

#] pagalba.

15. Registruoti Dokumentas registruojamas | Uzregis- Registra- | Registra- | Dokumentas registruojamas paprastai tg dieng, kai jis

dokumenta EDVS pasirenkant truotas torius torius pasiraSomas ar patvirtinamas.

atitinkamus dokumenty dokumentas Rastinés administratorius gautg pasiraSyta EDVS

registrus ir nurodant priemonémis jraso projekta registruoja pasirinkdamas

atitinkamas bylas. atitinkamus dokumenty registrus ir bylas pagal
Gimnazijos dokumentacijos plang.
Registruojant sudarytus jrasus, uzfiksuojamas jraso
registracijos numeris ir kiti metaduomenys: jraso
data, pavadinimas (antrast¢), gavéjas.

16. Sukurti EDVS priemonémis Sukurta Direkto- | Direkto- | Registratorius uzregistruotus jrasus perduoda
rezoliucija parengiama rezoliucija rezoliucija | rius rius direktoriui jrasyti rezoliucija. Direktorius EDVS

(rezoliucijos projektas)

priemonémis rengia rezoliucijg, perduoda vykdyti
atsakingiems darbuotojams.
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IRASU VYKDYMAS EDVS

17. Uzduoties EDVS priemonémis Uzduoties Atsakin- | Atsakin- | Atsakingas darbuotojas uzduoties pagrindu pasirenka
rezul_tato uzduoties rezultato rengimas rezul_tato gas gas @Rezultatai .. poto @UZduoties rezultatai ir Uzduoties
rengimas rengimas | darbuo- | darbuo- | ;e tatai lauke uzpildo reikiama teksta jvykdyti

tojas tojas uzduot].

18. Uzduoties EDVS priemonémis UZzduoties Direkto- | Direkto- | Atsakingam darbuotojui uzpildzius Uzduoties
rezultato uzduoties rezultatas rezultato rius rius rezultatai lauke duomenis, biisena tampa &1 jvykdyta /
tvirtinimas patvirtinamas arba tvirtinimas nepatvirtinta.

grazinamas tikslinti Direktorius perzvelgia jraso uzpildyta rezultato lauka
ir jeigu pastebi netikslumus, renkasi Kontrolé @
Pazyméti, kad uzduotis néra jvykdyta ir pateikia
WENEWENUZduoties grazinimas vykdytif UG
Pastabos. Uzduotis grjzta vykdyti atsakingam
darbuotojui. Patikslinus vél teikiamas rezultatas.
Direktorius pakartotinai pasirenka Kontrolé
spaudzia @Patvirtinti, kad uZduotis jvykdyta.

19. Perdavimas EDVS priemonémis Tolesnis Atsakin- | Atsakin- | Direktorius uzduoties pagrindu suformuotg uzpildyta
vykdyti suformuoto uzduoties uzduoties gas gas uzduoties rezultatg perduoda EDVS priemonémis
uzduotj toliau | rezultato perdavimas toliau | vykdymas | darbuo- | darbuo- | susipazinti Buhalterijos atsakingam darbuotojui

vykdyti tojas tojas toliau vykdyti (pvz. skai¢iuoti atostoginius,
Irasa komandiruotés iSlaidas ir pan.).
renges Rezultatas susipazinti taip pat perduodamas jrasa
darbuoto | rengusiam darbuotojui ir jo padalinio vadovui.
jas
Padalinio
vadovas
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20. UZduoties, EDVS priemonémis Uzduoties Atsakin- | Atsakin- | Buhalterijos atsakingas darbuotojas gauto jraso
suformuotos suformuotos uzduoties jraso | jvykdymas | gas gas rezultate aprasyty veiksmy pagrindu atlieka
jraso pagrindu, | pagrindu jvykdymas darbuo- | darbuo- | tolimesnius reikiamus veiksmus (skaic¢iuoja
ivykdymas tojas tojas atostoginius, kompensacijas uz darba poilsio bei

Svenciy dienomis, kitus reikiamus veiksmus).




