PraSymus dél atostogy, vadavimo, papildomos poilsio dienos, papildomo darbo, i§vykimo j seminarg, kursus, mokymus, komandiruotg, sutikimus
dél darbo poilsio dieng ar kolegy vadavimo ir pan. rengiame DVS KONTOROJE:

1. Prisijungti prie savo DVS , Kontora®;
2. Pasirinkite modulj ,,Rengiamieji dokumentai* ir paspauskite mygtuka ,,Naujas*:

B M/K " Gaunamieji ™ Siunciamieji 5 Vidaus =~ Rengiamieji =] E " Pilieciy i . :
Darbalaukis I_'EIE‘E'I dokumentai D&’J dokumentai 4 Bjﬁ dokumentai 4 [‘h dokumentai 4 E}d()kumentai‘ 1 siuntos 4 I:I'ED laiskai 4 38 4 E Darbotvarkés [LJ;

Rengiamieji dokumentai 1

icfarminis (Jén. laikotarpio) v  Registras Visi v

| + MNaujas | “ L2 Perziaréti || £ Redaguoti || — I5trinti ||| RuoSiniai || Eksportuofi ‘|| Masiniai veiksmai

1 1| L | Reg.Nr. | ~ Reg.data | v Antrasté ~ | Aprasymas ~  Rengéjas ~  (Objekto tipas ~ Registras ~

I = D.. [J | RD-102 2023-03-09 Dél kasmetiniu atostogu suteikimo Vidaus dokumentas

- D.[J RD5 2023-03-08 Pradymas Vidaus dokumentas D4 - Bendras trumpai saugomu d. .



3. Uzpildykite dokumento registracijos kortele (svarbu uzpildyti laukus, kurie pazyméti mélyna zvaigzdute, nes jie yra privalomi):

Kortelé Darbyseka RySiai  Pavedima Veiklos Zumalas

Zymelés

Priv

egijos Pateikima PerZilros kontrolé Zurnalas

N 1. Registras — laukelis uZpildomas
 Visgoh | [ ssugobieusdant || Suspsint || Daugau JI| Suburt e automatiskai (Jums nieko Zyméti nereikia);
Bendra informacija 2. Registracijos data —  laukelis
e |‘:‘:’2‘3'_::_’0‘°g'””” = l 1 ’ uzpildomas einamosios dienos data
s _ automatiskai (keisti nereikia);
- | vceus acumenas | 3 - 3. Tipas —  pasirinkite ,,Vidaus
Sl e D dokumentas'
R 0 4. AntraSte — paraSykite rengiamo
uzbaigta dokumento pavadinimg (pvz. praSymas
Ao ® Delkasmetiniy atosiogy suteiimo | 4 = suteikti kasmetines atostogas, PraSymas
leisti dalyvauti seminare ir pan.).
ApraSymas:
Pastabos
Lapy sk. /Priedo lapy sk =N v
Dokumento tipo poZymis 1-DVS iradas N
Pagrindinic failas
Papildomi failai:
Dokumento darby seka o
Kita
Usregistravus dokumenta pateikti v
1. Rusis — pasirinkite ,,PraSymas*.
Dm_wmenm nermacija 2. Skiltys ,Rengé¢jas“ ir ,Rengéjo
Registas padalinys* uzZpildoma automatisSkai (nieko
Byla nereikia daryti)
Rais: 8 - Pradymas ]_

Susije subjektai

Rengéjas (pirmas):

Rengéjo padalinys:
Rengejas (antras):
Pasiraga:

Alsakingas:

Vardas, pavardé (uZpildoma automatiskai)

1 - Administracija

Pasirinkite SAVE

Direktorius

3. Skiltyje ,,Pasirasé* pasirinkite SAVE

4. ,Atsakingas® — direktorius (jei tuo
metu jj vaduos kitas asmuo, praSymas jam
bus nukreipiamas automatiskai, dél sukurto
pavadavimo)




Rengiamas dokumentas: naujas

Anfrasté: Dél kasmetiniy atostogy suteikimo

Regisfracijos data: 2023-03-09 Uzregistravo: Jovita Guzaviciené

1. Spauskite ,,ISsaugoti*

Faily sim'ji 1
Pridétl J

§ dokumento ruoZinio

INuskaityti || — Itrinti || Atsisiysti Perzidreti H Atidaryfi ADCC H Atidaryti ASIC ” MNauja versija

el el

Mustatyti pagr. || Pridéti PDF Zyma Hz

v  Reg.data + v

2

Pavadinimas ~ Pagrindinis |

Iragu néra

| ¥ UZdaryti ||| + Maujas | ‘|
Kortelé Darbyseka Ryiai  Pavedimai  Veiklos Zumalas  Zymelés  Privilegijps  Pateikimai  PerZidros kontrolé  Zurnalas
| " Esaugofi || « 13saugoti ir uZdaryti || SusipaZinti || Daugiau ‘||| Sukurti ruoSing
Bendra informacija
Reqgistras: * [RD] - Rengiamas dokumentas
Reg. data: * 2023-03-09 B
Rengiamas dokumentas: RD-99 2. Eil. Nr. — paspaudus ,ISsaugoti*
o - i automatiSkai uzsipildo laukelis ,,Eil. Nr.“
Antraste: Del kasmetiniy atostogy suteikimo V. . . . .
- o ) o (Cia Jums taip pat nieko daryti nereikia)
Registracijos data: 2023-03-09 Uzregistravo: Jovita Guzavitiene
‘ + Maujas rydys ‘ ‘H ¥ UZdaryti ‘|| + Maujas ‘ “
Kortelé  Darby seka Rygiai Pavedimai  Veiklos Zumalas fymelés Privilegijos Pateikimai PerZidros kontrole  Zurnalas
—d
‘ W Esaugofi || + 13saugoti ir uZdaryti || Pasiragyti (ADOC) ‘ ‘M SusipaZinti H Daugiau ‘M Sukurti ruogin
Bendra informacija
Reqgistras: * RD - Rengiamas dokumentas v
Reg. data: * 2023-03-09 =
Eil. Nr. *: 99 .
Tipas: * Vidaus dokumentas v
Elekironinis (su kvalifikuotais/naZanaiais el. parasais) -
dokumenta pateikti 2|~ Keliaukite j apatine lapo dalj ,,Failai*

1. Sprauskite prie mygtuko ,,Prideti*
esancig rodykle.

2. Pasirinkite ,,I§ dokumento ruo§inio*
(galite prideéti ir savo kompiuteryje parengta
ir i§saugotg failg, tokiu atveju spauskite ne
rodykle, o pati mygtuka ,Pridéti, tik
butinai prasyme pateikite visg reikalinga
informacija.)




Dokumenty ruosiniai

i
Reg. Nr. v Reg.data | ~  Antrasté Tipas W

l DR-27 2023-03-02 Pragymas suteikti kasmetines atostogas Fragymas =
DR-17 2023-02-15 Sutikimas dél darbo poilsio dieng Vidaus dokumento ruo. ..
DR-18 2023-02-15 Sufikimas dél papildomo darbo Vidaus dokumento ruo. .
DR-20 2023-02-15 Pragymas suteikti tevystés atostogas (LR DK 133 str 1d.) Vidaus dokumento ruo. .
DR-23 2023-02-15 Sutikimas vaduoti (mokytojai) Vidaus dokumento ruo. .
DR-24 2023-02-15 Sutikimas vaduoti (Pagalbinis personalas) Vidaus dokumento ruo. .
DR-25 2023-02-15 Pragymas suteikti atostogas vaikui priZidréti (LR DK 134 str. 1.d) Vidaus dokumento ruo. .
DR-5 2023-02-10 Pragymas suteikti papildoma poilsio diena (LR DK 138 str. 3 d.) Vidaus dokumento ruo. .
DR-8 2023-02-10 Pragymas suteikti dieny sveikatai gerinti (3KS) (Istojusiems | profesine org. po NK... Vidaus dokumento ruo. ..

2 Pasirinkti Atsaukti ‘

1. Pazymékite (turi atsirasti mélynas
lankelis);

2. Jums reikalinga dokumento ruoSinj ir
spauskite ,,Pasirinkti*

P.S. (parengiau jvairiy dokumenty ruosiniy,
ateityje dar papildysiu. Jei matote, kad
kazko truksta biitinai informuokite)

Dokumento sukdrimo forma

Pragyma teikianéio vardas:
Pragyma teikianéio pavardé:
Pragyma teikiancio pareigos:
Pragymo pildymo data:

Data nuo:

Data iki:

Atostogu frukmé darbo dienomis: *
Darbo laikotarpis nuo:

Darbo laikotarpis iki:

duojantio darbuotojo vardas, pavarde:

UZduodiu mokiniams parengimo data:

vardas
pavardé
pareigos
2023-03-09
&
i
i
&
i

| Generuoti ‘ UZdaryti

Uzpildykite formos laukus.

Paskutiniai du laukai (pazyméti raudonai)
néra privalomi, juos reikia pildyti tuomet,
jei pvz. atostogauti pageidaujama vykstant
ugdymo procesui.

Ir spauskite ,,Generuoti*




m E.siuntos | Perduota ragtinems

Faily sgrasas

I Pridét I Nuskaityt || Strinti |I| Atsisiusti | || Siusti el. pastu || Perdiredi || Afidaryli ADOC || Nustatyti pagr. || Pridéti PDF Zyma || Konvertuofi | PDF |
Net ~  Pavadinimas 4+ ~ Pagrindinis Eailas
I F-2142 Prasymas Taip
F-2143 DrsFailas_2023-10-10 13_08_56 Ne

1. Jasy uzpildytas praSymas atsiunciamas
1 Jusy kompiuterj (skiltis — ,,Atsisiysti
failai‘).

2. ,Pridéti* ir sistema Jums leis pridéti §j
failg 1§ Jusy kompiuterio.

3. Dokumentas atsiranda faily skyrelyje.
Jei pildote praSyma ekskursijai, seminarui ir
pan. ir norite pridéti papildomus reikalingus
failus (mokiniy sarasa, programa, kvietima
] seminarg ir pan.), spauskite auksciau
esant] mygtuka ,,Pridéti“ dar karta ir
sistema Jums leis pridéti failg (-us) i$ Jasy
kompiuterio. Sis failas atsiras Salia Jiisy
prasymo kaip priedas.




Kortelé  Darbu seka Rysiai

Pavedimai Veiklos Zurnalas iymelés

Privilegijos Pateikimai Perzilros kontrolé

Zurn:

' I3saugoli

| o 13saugoti ir uzdaryti || Pasiragyti (ADOC)

F

|| SusipaZinti || Daugiau ‘||| Sukurti ruoZinj

Konfidencialus:

Automatinis registravimas:
UZbaigta:

Antradté: *
Aprasymas:
Pastabos:

Lapu sk. /Priedo lapu sk. :
Dokumento tipo poZymis:

Pagrindinis failas:
Papildomi failai:
Dokumento darbu seka:
Kita

UZregistravus dokuments pateikti-

m |5davimo informacija

=1 kvalifikuotais/paZangiais el. paragais) -]

O
O

Del kasmetiniy atostogy suteikimo

6 - [rasas su failu

4

4k

Faily sarasas

F

| Prideti

Muskaityti || — I&trinti |I| Atsisiysti

Fl

PerZidréti | |

Afidaryti ADOC

|| Atidaryti ASIC || Mauja versija

|

Mustatyti

Reg. Nr. #

~  Reg.data ¢

2023-03-09

W

Pavadinimas

DrsFailas_2023-03-09 11_29_49

e

Dar kartag spauskite ,,ISsaugoti® (jei Sio
zingsnio neatliksite, sistema neleis sukurti
,Darby sekos®)




Rengiamas dokumentas: RD-678

Antrasté: x

Regisfracijos data: 2023-10-11 Uzregistravo: Jovita Guzaviciené
+ Nauvjasry$ys | | X UZdaryti ||| + MNaujas |
Kortela Darby seka H'fliai Favedimai Veiklos Zurnalas fyrnelés Privileqgijos Pateikir
Veiksmu sarasas Sut
m ! PyRedaguoti Naikinti ||| Stabdyfidarba | (|| AtsisiystiPDF | || = - Ma
n =
1 Veiksmas Data nuo Data iki

1. Kitas zingsnis darby sekos nustatymas:

1. Rinkités — ,,Darbu seka*
2.,,Naujas*“

Naujas darbas ir subjekias

Atsivérusiame lange uZpildykite bitinus
laukus:

Darbo informacija

Data nuo/iki:

Veiksmas: *

Subjekto informacija

Data nuo/iki:
Atlikimo periodas:
Subjekias: #
Grupe:
Pareigybe:

Pastabos:

1. Pirmasis veiksmas VISUOMET turi
buti ,,PasiraSymas* — Jus, kaip praSyma
1 . pildantis  asmuo, turite  pasirasyti

1}

A

Pasirasymas
dokumentg. Tai reiSkia, kad Jus analogiSkai
kaip ranka pasiraSote praSyma, taip dabar
@® Bo FgC sukuriate sau pasiraS§ymg sisteminiu DVS
o KONTOROS parasu. Sj veiksma dar reikés
®| 5- vardas payards| 2 T v patvirtinti — dabar sukuriate tik eiliSkuma,

kaip keliaus praSymas.
2. Subjektas — pasirinkite SAVE
3. Spauskite ,,Pridéti*

4

) )

4

3 AtEaukti




Naujas darbas ir subjektas

Darbo informacija

Drala muaifi
Vedksmas, *

Subjekto informacija

Data nuaii
Aliikimo paniodas
Subjekias =
Grupé
Fareigybe
Teise | Tailg; *

Paztabes

Naujas darbas ir subjektas

kI

Derinamas 2

|‘_!_|

@l 4 pavaduotojas
- ugdymui 3

Skeaityti 4

Wl

bl

e}

Darbo informacija

Data nuoiki:

Veiksmas: *

Subjekto informacija

Data nuoviki:
Atlikimo periodas:
Subjektas: *
Grupe:
FPareigybe:

FPastabos:

ﬁ I

z

® 20/

@
O

sekretore
" administratoré

O

1}

ll}

4

[ |
| Pridéti |I AtEaukti |

Sekantj zingsnj Jiis vél galite analogiskai
atlikti, kaip pries tai buvusj arba pasirinkti
naudoti sablong (paaiskinimas zZemiau).

1. ,Naujas*

2. Veiksmas — ,,Derinimas® (§j veiksma
Zymime tuo atveju, jeigu praSymas privalo
biti derinamas, nes pvz. atostogos sutampa
su ugdymao procesu);

3. Subjektas — pasirenkate Jusy dalyka
kuruojancig pavaduotoja.

4. Teisé j failg — ,,Skaityti*, pasirinkus §j
varianta pavaduotojas galés tik suderinti
arba atmesti Jusy pateikta praSyma, bet
negalés jo keisti, koreguoti.

5. ,,Pridéti“

Kitas veiksmas - ,,Registravimas®, t.y.
dokumentas turi atkeliauti  rasting, kad ji
bty galima uzregistruoti.

1. ,,Naujas*

2. Veiksmas — ,,Registravimas‘

3. Subjektas sekretorius administratorius;
4. ,Pridéti*




=
Antraste: Deél kasmetiniy atostogy suteikimo

Repistracijos data: 2023-03-09 Uzregistravo: Jovita Guzaviciené

+ Maujas rydys ‘ ‘” ¥ UZdaryti ||| + Maujas |“

Kortele Darby seka Ry&iai Pavedimai Veiklos Zumalas fymelés Privilegijos Pateikimai

FN
Veiksmy sarasas Subjekt
| e—
| Maujas ‘ ‘H Redaguoti || Maikinti H| Pradeti seka “‘ Alsisiysti POF | “l - | - ‘ | Naujas.
1 Veiksmas —_ Data nuo Data iki 1
I. PasiraSymas - I |

Il Derinimas

Bl Registravimas

Visi Jisy pazyméti veiksmai yra matomi
,»Veiksmy sarase“. Spauskite ,,Pradéti
seka* ir kvadratélis esantis Salia pirmojo
veiksmo nusidazys Zaliai (kai bus atliktas
Sis veiksmas, ,,pazaliuos® antrasis ir t.t.).
Tai reiskia, kad darbg dabar turi atlikti tas
7mogus, kuriam Zaliai dega langelis. Siuo
atveju praSymo autorius — Jis pats.
Veiksmas — PasiraSymas.

IKortelé IDarbu_seka Rysiai Pavedimai  Veiklos Zumnalas 2'ﬁmelés Privilegijos
i

| |
' I3saugofi ‘ « I1gsaugoti ir uZdaryti H Pasiragyti (ADOC) | “ | Pasiradyli HISusipaiinti
Elektroninis (su

Grjzus } dokumento kortele, matomas
oranzine spalva S$vieCiantis mygtukas
,PasiraSyti. Ji ir spauskite

Pastabos

e . nqéjas (pirn
Sorendi Sioje lenteléje pasirinkite ,,Pritarta® ir
rendi « . o
prendimas LISsaugoti. Dokumentas pasiraSytas.
Dokumento darby seka o
Data: * 2022-03-04
Sprendimas: * Pritaria .
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Rengiamy dokumenty modulyje matyti, kad

praSymas laukia suderinimo.

[ MK [2), Gaunamicf [T Sinciamicj [ Vidaus [2), Rengiamieji [ E. C Sqdermps, _prasymas automatlSkalv kel‘lauf
Darbalaukis | %% dokumentai , | @ dokumentai , | @ dokumentai , | & dokumentai . =& dokumentai. C= siuntos o L C¢ > taip, kaip Jiis sukiiréte sekg arba kazkurio i$

M Gmail £ YouTube EF Eemélap\al

B Dokumenty valdymo sistema Kalvarijos gimnazija v | Jovita Guzavidiene ~ | Nustatymai | Pagalba | ()

Rengiamieji dokumentai sekoje numatyty asmeny bus atmestas,
[1] Filtras Sisteminis (3 mén. laikotarpio) v Registras Visi v | Sisteminis v @ |5pléstinig nurOdant prleiaSt!-
‘ + MNaujas ‘ ‘|| 2 Perzidreti || ¢ Redaguoti || — I5trinti |I| Ruoginiai || Eksportuofi ‘” Masiniai veiksmai
i 1 [ Reg.Nr | ~ Reg.data | ~¥ A v A v R v Objektotipas v R v Darby sekos vei... v D. v Failai ~
I = | [0 RDs38 2023-03-09 D& Jo_ Teisés aktas 01 Pasiradymas Ev
= | [ RD97 2023-03-08 Dé Jo Teises aktas V6 Pasiradymas Ev
= D.[J] RD95 2023-03-08 Pr Eg vidaus dokumentas D4 Ro

B Dokumenty valdymo sistema Kalvarijos aimnazija ~ | Jovita Guzaviciené ~ | Nustatymai | Pagalba | (' Kai praéymas uirengtl’UOj amas, JIS patenka
e, B RE g Do s DhaE s 2 (B F i ,,Vidaus dokumenty“ modulj, jj galima

1) dokumentai . dokumentais —¢° dokumentai 4 siuntos 4

Vidaus dokumental [T .cinc rasti pasirinkus registrg ,,D4- bendras
Filtras Sisteminis (3 mén. laikotarpio) v  Registraf [D4] - Bendras trumpai saugomu dokumenty regisiras Sisteminis v I3pléstinis trl'll’III)a'i Saugomq dOkumentq regiStraS“
‘ + Naujas ‘ ‘H L Perziireti H ¢ Redaguoti || Empnﬂuuﬁm‘i
i i i 1w Reg.NrL | ¥ Rep.data |  “ Dok Nr ¥ Awe ¥ Ree ¥ R ¥ An. v P v Failai v | P v
I + D D4-120 2023-03-02 Pras...  Auri. Admi... | Jovit.. -
L D4-65 2023-02-03 Prai.. Daur_ Peda [}
+ D D4-42 2023-01-26 Prad... = Edm. Admi Jovit. Edm... Vado
Uzregistruotas prasymas keliaus
£ Redaguoti || + MNauia rezoiiuciia | J| X vzgai |I| + Mavies | | »Atsakingam®, t.y. direktoriui (arba jj
Kortele  Darbuseka Rydiai | Rezoliucijos | Pavedimai  Veiklos Zummalas  Zymelés  Privilegijos ~ Pateikimai  PerZidros kontrolé  Daugiau~ Vaduojanéiam asmeniUi). Direktorius ra§ys
— - - rezoliucija dél praSymo tenkinimo/
Rezoliucijy saradas .S . _ .. .
netenkinimo. Tai Jis galésite matyti
£ o | | + peruot o | wesust por skyrelyje ,,Rezoliucijos*
Reg. Nr. Reg. data Ivykdyti iki Veiklos tipas Rezoliucijos turinys Teikejas Vykdytojai
4 REZ-341 2023-10-16 2023-10-17 Atlikti Su reikalavimais pazindintigimn... ~ vardas pavardeé vardas pavarde o, -




Rengiamieji dokumentai

Filtras Sisteminis (3 mén. laikotarpio) v  Registras Visi v | Sisteminis v ®E5D|éstinis
| + Navjas | || 2 PerZidreti || £# Redaguoti || — I&trinti ||| RuoZiniai || Eksportuoti ‘” Masiniai veiksmai ‘|

1 1 [0 Reg.Nr | v  Reg.data } ¥ A ¥ A v R v Objekto tipas ~  R. v Darby sekos vei... v | D v Failai v
I = D. [J RD95 2023-03-08 Pr... Eg... \Vidaus dokumentas D4... Derinimas Ro... ‘

Jeigu parenge dokumenta, nematote jo
saraSe, atnaujinkite DVS sistemg paspaudg
rodykliy piktograma

Jeigu kilty klausimy, ar kazka neaiSkiai parasiau, visuomet klauskite, pagelbésiu kiek galédama.
Pagarbiai

Jovita




