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1. Termin� ir santrump� žodynas 
 

KDV  - kompiuterizuota darbo vieta 

BIM  - veiklos s�veik� modelis 

GM  - tiksl� modelis 

OM  - organizacijos modelis 

BUCM  - veiklos taikom�j� uždavini� modelis 

WFM  - darb� sekos modelis 

DB  - duomen� baz� 

DBVS  - duomen� baz�s valdymo sistema 

IS  - informacin� sistema 

CASE  - kompiuterizuota IS inžinerija 

USE CASE      -          kompiuterizuojamas uždavinys 
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2. �vadas 
 

Darbo tikslas – suprojektuoti ir realizuoti seni�nijos raštin�s dokument�  informacin� 

sistem�. Sistema skirta vartotojams, kurie dirba Utenos rajono seni�nij� raštin�se.  

Realizuota sistema leidžia dirbti su seni�nijos dokumentacija, t. y. gaunama ir siun�iama 

korespondencija, vidaus dokumentais, ataskait� generavimu.  

 Seni�nijos raštvedybos k�rimo darbo etapus galime suskirstyti � seni�nijos veiklos 

analiz�, seni�nijos raštin�s veiklos analiz�, kuriamos sistemos duomen� bazi� projektavim� 

ir sistemos k�rim�. 

Seni�nijos veiklos modeliavimas realizuotas  ProVision Workbench v. 3.1.0 

Enterprise Edition paketu. Realizuotos sistemos projektavimas atliktas naudojant Microsoft 

Visio paket�. O pati sistema realizuota Borland Delphi paketu. 

Sistemos ypatumas ir naujumas – sukurta ir realizuota seni�nijos raštvedybos 

informacin� sistema  leidžia fiksuoti vartotojo kompiuteryje gaunamos, siun�iamos ir vidaus 

korespondencijos informacij� (dokumento gavimo arba išsiuntimo registracijos data, 

indeksas, dokumento autorius arba gav�jas, dokumento r�šis ir grup�, ir t.t.), j� apdoroti, 

generuoti ataskaitas ir atlikti paiešk�. 

 Darbo rezultatai leidžia tvirtinti, kad kompiuterizuota seni�nijos raštin�s sistema 

,,Seni�nijos raštin�s dokument� registravimo IS” tikrai tinka ir pilnai tenkina Utenos rajono 

seni�nij� raštin�s dokument� registravimo ir tvarkymo poreikius. Realizuota sistema 

palengvina dokument� vykdymo kontrol�, byl� formavim�, informacijos paiešk�. Sistema 

“Seni�nijos raštin�s dokument� registravimo IS ” pasižymi nesud�tingu valdymu ir lengvu 

�sisavinimu. 
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3. Analitin� dalis 

3.1. Organizacij� veiklos analiz� ir kompiuterizavimas 

3.1.1. Organizacij� veiklos modeliavimas 
 

Organizacija – kompiuterizuotos  informacijos sistemos ( IS ) funkcionavimo  

aplinka ir kartu  kompiuterizuotas objektas [1]. Paprastai kompiuterizuojami pagrindiniai  

organizacijos valdymo procesai: duomen� apie gamybos procesus rinkimas, kaupimas ir 

apdorojimas; ištekli�, reikaling� organizacijos vidini� proces� normaliai eigai užtikrinti, 

kieki� ir pristatymo termin� apskai�iavimas bei kiti. Šie duomenys analizuojami, 

formuojamos atitinkamos ataskaitos ir pateikiamos organizacijos valdymo padaliniams. 

Valdymo padaliniai analizuoja duomenis ir formuoja valdymo sprendimus, kurie geriausiai 

atitinka organizacijos keliamus tikslus. Valdymo sprendim� realizavimas yra ne mažiau 

sud�tingas ir atsakingas organizacijos ar �staigos valdymo etapas, nuo kurio priklauso 

praktinis  organizacijos veiklos efektas. Priimtas konkretus valdymo sprendimas yra 

perduodamas “vertikaliai žemyn”, jis koordinuoja skirtinguose organizacijos hierarchijos 

lygiuose esan�i� padalini� veikl�.Valdymo sprendim� realizavimo kompiuterizavimas yra 

dar mažai nagrin�tas, sud�tingas uždavinys. 

 Šiuolaikiniai IS k�rimo metodai realizuoti automatizuotuose IS k�rimo �rankiuose, 

vadinamuose CASE (computer aided systems engineering) priemon�mis. Ši� programini� 

paket� funkcionavimo pagrindas yra organizacin�s sistemos modelis, sudaromas ir saugomas 

CASE sistemos projektini� sprendim� saugykloje [2]. 

3.1.2. Organizacija sistem� teorijos poži�riu 
  

Tyrimo objektas yra organizacija kaip sistema – organizacin� sistema. Organizacin�se 

sistemose cirkuliuoja medžiag�, energijos, informacijos srautai, jos aktyviai veikia, 

s�veikaudamos su aplinka. Kuo didesn� organizacija, tuo svarbesnis valdymo efektyvumo 

faktorius yra informacijos srautai. Organizacin�s sistemos valdymo ypatumas tas, kad 

žmogus yra tiek valdan�iosios sistemos, tiek valdomojo objekto elementas [3]. Žmogaus 

dalyvavimas valdymo kont�re s�lygoja neapibr�žtum� tai yra tokioje pat situacijoje 

pakartotinai panaudojus t� pat� valdymo sprendim� gaunami skirtingi rezultatai. 
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3.13. Pagrindiniai organizacijos modeliavimo terminai 
 

Svarbiausios sistem� teorijos s�vokos iš [4]. 

��Sistema – tarpusavyje susiet� element� aib�, kuri, panaudodama element� tarpusavio 

ryšius, siekia �gyvendinti savo tikslus. Tikslo neturinti sistema yra tiesiog aib� susiet� 

element�.  Sistema apibr�žiama išvardijant jos elementus, ryšius ir tikslus.  

��Sistemos elementai – objektai arba �vykiai, kuriuos galima kokiu nors b�du aprašyti. 

Dažnai „elementai“ savo ruožtu yra sistemos. 

��Ryšiai tarp element� – sistemos elementai gali b�ti susij� �vairios prigimties ryšiais. 

Element� ryšiai gali b�ti: fiziniai arba technologiniai; ryšiai laike; loginiai; 

informaciniai. 

��Sistemos tikslai – tai sud�tinga problema. Ne�manoma apib�dinti sistemos  

tiksl�, esant sistemos „viduje“. Vidiniai sistemos elementai gali tik iš dalies 

paaiškinti savo elgsenos apribojimo priežastis, sistemos tikslai jiems n�ra iki galo 

aišk�s. Tik išoriniai objektai sistemos atžvilgiu gali steb�ti sistemos s�veikas su 

aplinka ir suprasti sistemos element� elgsenos priežastis  t. y. apib�dinti sistemos 

tikslus. Tik organizacijos vadovas turi tiesiogin� kontakt� su aplinka. Jis iš dalies yra 

„išorinis objektas“, tod�l gali formuluoti sistemos tikslus.  

��Sistemos ribos – j� sudaro elementai, kuri� elgsena priklauso ne tik nuo kit� sistemos 

element�, bet ir nuo aplinkos. 

��Sistemos funkcionavimas – sistema funkcionuoja, jei sistemos elementai tinkamai 

atlieka savo funkcijas. 

3.1.4. Sistema informatikos poži�riu 
 

Informatikos poži�riu sistema yra tiriama ir modeliuojama, siekiant kompiuterizuoti jos 

valdym�. Informatikos poži�riu sistem� apib�dina tokios s�vokos: 

��Sistema – objekt� rinkinys, kur objektai turi tam tikr� savybi� ir egzistuoja ryšiai 

tarp objekt� bei tarp objekt� savybi�. 

��Sistemos parametrai – �eiga, procesas, išeiga, gr�žtamasis ryšys, apribojimai. 

��Sistemos b�sen�  nusako visuma kiekvieno parametro reikšmi� konkre�iu laiko 

momentu. 
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��Savyb�s – objekt� parametr� kokyb�. 

��Ryšiai – tai kas sujungia objektus ir savybes sisteminiame procese. 

���eiga – jos  funkcija yra teikti sistemai išteklius, reikalingus procesams vykdyti. 

��Išeiga – tai paskirtis, kurios atžvilgiu sisteminiai objektai ir ryšiai susijungia � 

visum�, išeigos prasm� siejasi su tikslo supratimu. 

Procesas, darb� sek� elementas, paver�iantis �eig� išeiga. Išskirti sistem� realiame 

pasaulyje – vadinasi, nurodyti procesus,  formuojan�ius konkre�i� išeig�. Dirbtin�se 

sistemose, kuri� elementus sukonstravo žmon�s, išskiriami tokie proces� tipai: 

��procesas – tas, kuris �eig� paver�ia išeiga;  

��gr�žtamasis ryšys – sud�tingas procesas, kuris vyksta tokia tvarka: išmatuoja 

išeig� ir sulygina su modeline reikšme, nustato j� skirtum�, �vertina skirtumo 

turin� ir prasm�, priima sprendim�, kaip panaikinti išeigos ir modelin�s 

reikšm�s skirtum�, veikia pagrindin� proces�, mažindamas išeigos ir 

modelin�s reikšm�s skirtum�. 

��apribojimo proces� sukelia sistemos išeigos vartotojas ir aplinka. Vartotojas 

apriboja proces�, analizuodamas išeig� ir siekdamas, kad ši tenkint� jo 

tikslus. 

 

3.1.5. Organizacij� veiklos modeliavimo problema 
 

Pagrindinis organizacij� veiklos modeliavimo tikslas yra suprasti ir dokumentuoti 

veiklos procesus, j� tikslus, problemas, terminologij�, veiklos dalyvius, kaip tai galima 

padaryti aprašant nat�ralia kalba. Organizacijos tyrimo tikslas – parinkti arba sukurti tok� 

pateikimo metod�, kuris leist� sudaryti organizacijos modelius, apiman�ius ir organizacijos 

veiklos procesus ir su jais susijusius informaciniu procesus. Gautas modelis turi b�ti 

tinkamas kompiuterizuotoms informacijos sistemoms (IS) projektuoti. 

Organizacijos veiklos modelis turi b�ti strukt�riškas, nes b�tina pakankamai detaliai 

specifikuoti kompiuterizuojamos veiklos  strukt�r�, valdymo proceso informacin� strukt�r�, 

informacines s�veikas tarp padalini�. 
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3.2. Seni�nijos veiklos aprašymas 
 

Tyrimo sritis - Utenos rajono Daugaili�, Kuktiški�, Leli�n�, Tauragn�, Saldutiškio, 

Sudeiki�, Utenos, Užpali�, Vyžuon� seni�nijos. 

Seni�nijos biure (raštin�je) cirkuliuoja gausyb� �vairiausios dokumentacijos. Tai  

tekstiniai duomenys,  faksogramos, gaunama korespondencija, vidaus dokumentai, 

išsiun�iami raštai ir t.t. Ši informacija saugoma skaitmenin�se laikmenose arba spausdintu 

pavidalu. Informacija saugoma min�tu pavidalu yra laisvai prieinama beveik visiems 

seni�nijos darbuotojams. Kyla klausimas – ar taip tur�t� b�ti? Min�t� seni�nij� dokumentai 

turi b�ti saugomi seni�nijos raštin�s duomen� baz�je (DB), o prieiga prie min�tos DB 

apribota, juk ne kiekvienas darbuotojas privalo dirbti su visais dokumentais esan�iais 

seni�nijoje pagal reglamentuotus teis�s aktus. Taip pat labai svarbu, kad darbuotojas jam 

reikiamus dokumentus rast� greitai ir nesunkiai. O paieška dokumentacijos spausdintame 

pavidale, kur gausyb� spausdint� rašt�, labai apsunkina jo darb�. Tad efektyvi paieška 

seni�nijos duomen� baz�je ne tik palengvint� darb� bet ir pagerint� kokyb�. Tad akivaizdu, 

kad reikalinga seni�nijoje �diegti raštin�s dokument� registravimo informacin� sistem�, 

geban�i� aprašyti, formalizuoti ir paskirstyti šiuos srautus seni�nijos raštin�je. 

 

3.2.1. Seni�nijos veiklos s�veik� modelis 
 

1 paveiksle pateiktas veiklos s�veik� modelis (BIM) aprašo seni�nijos veiklos srit� su 

jos aplinka, t.y. išor�s objektais. Tiesiogin� veiklos s�veik� modelio paskirtis yra pagrindini� 

seni�nijos veikl� vykdan�i� objekt� ir tarpusavio s�veik� modeliavimas. Šis modelis 

atvaizduoja seni�nijos vidinius veiklos dalyvius, s�veikas su išorin�mis organizacijomis. Jis 

lyg nagrin�jamos seni�nijos veiklos žem�lapis, nurodantis jos vidinius darbuotoj� ryšius bei 

išorinius ryšius su kitomis organizacijomis ar �staigomis tokiomis kaip – Savivaldyb�, 

Vilniaus bankas, Nacionalin� mok�jimo agent�ra, Teis�tvarkos �staigos, Sodra, Statistikos 

valdyba, Darbo birža ir kitomis seni�nijomis.  
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1 pav. Seni�nijos veiklos s�veik� modelis 

 
 

3.2.2. IS administratoriaus funkcijos 

 
Seni�nijos raštin�s dokument� registravimo IS administratorius funkcijos: 

 
1. Registruoti gaunam� dokumentacij� iš savivaldyb�s, darbo biržos, statistikos 

valdybos, teis�tvarkos �staig�, kit� �staig�, gyventoj�, seni�no nurodymus; 

2. Registruoti siun�iam� dokumentacij� � išorinius subjektus; 

3. Registruoti seni�nijos vidaus dokumentus; 

4. Tvarkyti užduo�i� vykdymo eigos informacij�; 

5. Informuoti seni�n�, buhalter� ir kitus seni�nijos darbuotojus su naujai gauta 
informacija; 

6. Spausdinti ir archyvuoti ataskaitas. 
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3.2.3. Seni�nijos tiksl� modelis 
 

Tiksl� modelis (GM) aprašo seni�nijos veiklos tikslus. Tikslai yra fiksuojami, 

nurodomos j� s�sajos su kitais veiklos konceptais (veiklos procesais ar veiklos teritorijomis). 

Seni�nijai labai svarbu žinoti, kurie procesai ir veiksmai padeda realizuoti konkret� potiksl� 

ar tiksl�. B�tent tada �vertinami veikl� prioritetai ir priimami efektyv�s sprendimai. 2 

paveiksle pateiktas seni�nijos tiksl� modelis: 

 

2004 metu
tikslai

Padidinti
socialiniu
paramu
skaiciu

Pateikti
prasymus

savivaldybes
administracijai

Sudaryti
ataskaita

apie socialiai
remiamas

seimas

Igyvendinti
kaimo
pletros

programas

Rengti
gyventoju
uzimtumo

programas

Uzfiksuoti
gyventoju

pageidavimus

Rupintis
seniunijos
teritorija

Rupintis
kapiniu

prieziura

Rupintis
gatviu,

saligatviu
prieziura

Rupintis
viesu vietu
apsvietimu

Rupintis ES
parama

Informuoti
ukininkus

Rengti
projektus

Vykdyti kitas
veiklas nurodytas
Vietos savivaldos

 
2 pav. Seni�nijos tiksl� modelis 

3.2.4. Seni�nijos veiklos taikom�j� uždavini� modelis 
 

Seni�nijos taikom�j� uždavini� modelis (BUCM)  vaizduoja konkre�i� veikl� 

atliekan�i� dalyvi� informacines s�veikas su veiklos procesais. Šis modelis skirtas vartotojo 

informaciniams poreikiams apibr�žti.  

Veiklos taikom�j� uždavini� modelis aprašo nagrin�jam� srit� kaip aib� transakcij� 

tarp veiklos dalyvi� ir taikom�j� uždavini�. 

Seni�nijos BUCM pateiktas sekan�iame paveiksle:  
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3.2.5. Seni�nijos organizacijos modelis 
 

Seni�nijos pareigybi� sud�tis aprašomi hierarchine strukt�ra, vadinama organizacijos 

modeliu (OM). Seni�nijos modelio elementai yra rol�s (pareigyb�s). Pareigyb�s susiejamos 

su �staigos tikslais ir procesais. Sekan�iame paveiksle (4 pav.) pateikiamas seni�nijos 

strukt�ros modelis: 

Seniunija

Seniunas

Specialistas
zemes ukiui

Specialistas
socialinei

globai

Buhalteris IS Rastines
administratorius

 
4 pav. Seni�nijos organizacijos modelis 

 

3.2.6. Seni�nijos veiklos proces� modelis 
 

Proces�  modelis (PM) aprašo modeliuojamo veiklos arba atskirtos valdymo  

funkcijos sud�t� – dekomponavim� � proces� ir veiksm� hierarchin� strukt�r�. Proces� 

modelis atskleidžia visas seni�nijos veiklos funkcijas ir proces� vertikalius hierarchinius 

ryšius: nuo bendriausi� iki smulkiausi�. Seni�nijos veiklos proces� modelis pateiktas 5 

paveiksle. Jame pateiktos trys svarbiausios seni�nijos veiklos – tai yra seni�nijos valdymas, 

apskaitos vedimas ir dokument� registracija ir j� valdymas(tvarkymas). Šios trys sritys 

detalizuojamos – seni�nijos valdymas apima žem�s �kio skyriaus ir socialin�s globos 

skyriaus prieži�r�. O seni�nijos apskaita skaidoma � – l�š� skirstym� �vairioms seni�nijos 

sritims, atlyginim� skai�iavim� ir seni�nijos biudžeto sudarym�. Atlyginim� skai�iavimas 

detalizuojamas žemesniame hierarchijos lygyje.  
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Dokument� registravimas ir valdymas išskaidytas � gaunam�, siun�iam� ir vidini� 

dokument� registravim�, informacijos paiešk�, pavedim� valdymo ir analiz� ir spausdinim�, 

darb� autonominiame arba tinkliniame režime. 

Seni�nijos proces� modelis skirtas veiklos funkcij� analizei reikalingu ar pageidaujamu 

apibendrinimo lygiu.   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 pav. Seni�nijos proces� modelis 
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3.2.7. Seni�nijos dokument� registravimo ir valdymo darb� sek� 
modelis 

 
Darb� sekos modelis (WFM)  skirtas nagrin�jamo veiklos proceso eigai  

aprašyti (6 pav.). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 pav. I lygio darb� sek� modelis atvaizduojantis dokument� registravim�  

 

WFM vienas lygis nurodo konkretaus dalyvio atliekamus procesus. Ryšiai  

tarp proces� aprašo dokumentus perduodamus iš vieno proceso kitiems. Šis modelis �galina 

labai tiksliai aprašyti organizacijos veiklos technologij�, analizuoti darb� rezultat� 

perdavimo tarp seni�nijos darbuotoj� tvark�, ieškoti neefektyvumo priežas�i�, reorganizuoti 

valdymo technologij�. 

Sudarome žemesniojo (2-ojo) hierarchijos lygio darb� sek� model�, kai gaunamas 

dokumentas pirmiausia yra užregistruojamas IS dokument� registravimo administratoriaus. 

Po to jis nukreipiamas kuruoti seni�nui. Seni�nas gaut� dokument� išanalizuoja ir siun�ia 

darb� nurodymus žem�s �kio specialistui. Susipažin�s su dokumento turiniu, žem�s �kio 

specialistas atlieka darb� analiz� ir paruošia ataskait� seni�nui. Seni�nas derina finansavimo 

reikalus su buhalteriu.  Buhalteris išskiria reikiam� pinig� sum� reikaling� darbams atlikti. 

Gav�s finansavim�, žem�s �kio specialistas vykdo ir užbaigia darbus. Paruoš�s atlikt� darb� 

ataskait�  atsiskaito seni�nui. 
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Paveiksl�lyje 7 pav. detalizuojamas uždavinys pagal gaut� dokument� iš išor�s 

objekto. 
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7 pav. II lygio darb� sek� modelis 

 

3.2.8. Seni�nij� vietovi� modelis 
 

Utenos rajone yra Daugaili�, Kuktiški�, Leli�n�, Tauragn�, Saldutiškio, 

Sudeiki�, Utenos, Užpali�, Vyžuon� seni�nijos. Visos jos yra Utenos rajono 

savivaldyb�s administracijos strukt�riniai – teritoriniai padaliniai. Seni�nijos yra 

Utenos rajono savivaldyb�s administracijos filialai , veikiantys rajono teritorijoje, 

�gyvendinantys teis�s aktais pavestas savivaldyb�s administracijos funkcijas ir 

išlaikomos iš savivaldyb�s biudžeto l�š�. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 pav. Seni�nijos vietovi� modelis 
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3.2.9. Seni�nijos raštin�s dokument� registravimo IS sistemos modelis 
 
Paveiksl�lyje 9 pav. pavaizduota seni�nijos raštin�s dokument� registravimo IS 

sistemos modelis. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 pav. Sistemos modelis 
 

Sistemos modelyje pavaizduotas pagrindinis sistemos elementas esantis 

aukš�iausiame hierarchiniame lygyje- raštin�s dokument� registravimo IS 

administratorius, kuris registruoja gaunam�, siun�iam� ir vidaus korespondencij�, 

registruoja užduo�i� vykdymo eigos informacij�, tvarko ir spausdina ataskaitas. 

Žemesniame hierarchiniame lygyje pavaizduotos kompiuterizuotos darbo vietos 

(KDV), kurios yra priskirtos konkretiems seni�nijos darbuotojams. Jiems suteiktos 

informacijos perži�r�jimo (Read-only) teis�s.  

Duomenys kaupiami, apdorojami ir operatyviai pateikiami kitoms KDV iš 

sistemos tarnybin�s stoties (Server), kuri priskirta administruoti raštin�s dokument� 

registravimo administratoriui. 

Sistema suprojektuota pagal labiausiai paplitusi� paskirstyt� sistem� 

modifikacij� Kliento – Serverio (Client-Server) architekt�r�. 
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3.3. Kompiuterizuojamo objekto analiz� 
 

Kompiuterizuojama sritis seni�nijoje  - raštin�s dokument� registravimo 

administratoriaus funkcijos. Kompiuterizuotos raštin�s darbo vietos duomen� baz�je 

kaupiami duomenys apie institucijos dokumentus, tiek gaunamus iš gyventoj�, �moni� bei 

kitoki� �kio subjekt�, tiek siun�iam� jiems ir užduo�i� vykdymo eig�.  

Kompiuterizuota raštin�s dokument� registravimo administratoriaus darbo vieta skirta 

registruoti duomen� baz�je gautus ir siun�iamus raštus, j� siunt�jus bei kitus duomenis, 

paskirti darbuotojams pavedimus ir kontroliuoti, kaip jie vykdomi, iš �rašytos informacijos 

formuoti ir spausdinti �vairias ataskaitas. Sistema skirta registruoti visus organizacijos 

dokumentus ir kontroliuoti pavedim� vykdym�.  

          Sistemos funkcijos:  

��Gaunam�, vidini� ir siun�iam� dokument� registravimas. 

���vestos informacijos koregavimas, paieška. 

��Kontrolini� korteli� formavimas ir spausdinimas. 

��Užregistruot� dokument� archyv� tvarkymas. 

��Kontrolini� korteli� apskaita ir paieška pagal šiuos veiksmus: 

- kortel�s numeravimas;  

- vykdytojas;  

- kortel�s išrašymo data;  

- pavedimo �vykdymo terminas.  

��Kontrolin�s kortel�s koregavimas ir termin� prat�simas arba anuliavimas. 

��Pavedim� vykdymo analiz� pagal kontrolines korteles:  

- vykdymo termin� analiz�;  

- pav�lavim� analiz�;  

- vykdymas pagal vykdytojus;  

- vykdymas pagal dokument� r�šis.  

��Vidini� ir siun�iam� dokument� skaitymas bei koregavimas betarpiškai 

       naudojantis MS Word,MS Exel bei kitomis priemon�mis. 

��Darbas autonominiame režime arba lokaliniame tinkle.  
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Kompiuterizuotos darbo vietos funkcij� schema pateikta  10 paveiksle: 

 

RAŠTIN�S DOKUMENT�
APSKAITA

DOKUMENTAI ATASKAITOS PAPILDOMI

Gaunami Siun�iami Vidaus Žinynai Ataskaitos Trynimai Baigti

 
 

10 pav. KDV funkcij� schema 

3.4. Sistem� taikytin� seni�nijos raštin�s veiklai lyginamoji analiz� 
 

Kompiuterizuota darbo vieta “Raštin�” – tai institucijos  raštin�s darbuotojo  

darbo vieta. Darbuotojui suteikiama galimyb� kaupti bei apdoroti informacij� apie 

�staigos ar organizacijos gaunamus ir siun�iamus dokumentus, j� siunt�jus, koreguoti 

duomenis, spausdinti �vairias ataskaitas. 

Yra keletas realizuot� sistem� taikytin� kompiuterizuotai darbo vietai institucijos 

raštin�je, ta�iau konkre�ios sistemos skirtos seni�nijos raštin�s veiklai detalizuoti tai yra 

darbui su seni�nijos dokumentais n�ra.  

Yra keletas sistem� realizuot� KDV raštinei. Viena iš egzistuojan�i� sistem� – “KDV 

Raštin�”. Ši� sistem� vartotoj� rinkai si�lo uždaroji akcin� bendrov� “Sigmanta”. Trumpai 

apie ši� sistema: sistema leidžia administruoti vartotojus, formuoti adresus naudojant 

administracini� vienet� gyvenam�j� vietovi� ir j� gatvi� klasifikatorius, leidžia pasirinkti 

klasifikatori� tai yra subjekt� tipus – ar tai yra valstyb�s institucijos , ar tai yra �kio subjektai 

ar tiesiog gyventojai [7]. Taip pat sistema suteikia galimyb� dirbti su institucijos 

dokumentais – registruoti naujus siun�iamus dokumentus bei gaunamus, bei dirbti su 

pavedimais. Taip pat galima ši� dokument� paieška bei �vairi� ataskait� spausdinimas . 

Sekan�i� sistem� pristato organizacija  „Sintagma”, kurianti programin� �rang�, 

integruojanti sistemas, teikianti susijusias IT paslaugas bei vykdanti didelius ir sud�tingus 

projektus. Ši organizacija si�lo dokument� valdymo sistem� linija “@vilys”. Sistema teikia 

sekan�ias funkcijas: dokument� registravimas ir apskaita, dokumento turinio išsaugojimas ir 
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indeksavimas, paieška ir archyvavimas, darbo užduotys ir j� kontrol�, dokument� rengimas 

derinimas ir j� vizavimas, šablonai ir j� valdymas, dokument� versijos ir s�sajos ir t.t. [8]. 

Ta�iau nei viena iš ši� sistem� n�ra pritaikytos seni�nijos raštinei. Realizuotos sistemos 

“IS seni�nijos raštvedyba” ir min�t�j� sistem� “Raštin�” ir “@vilys” pasirinkimo kriterij� 

palyginimas.  

                                                                                                 1 lentel� Lyginamoji analiz� 

Sistemos 
Pasirinkimo kriterijai IS Seni�nijos 

raštvedyba Raštin� @vilys 

Sistemos pritaikymas seni�nijos 
veiklai 

+   

Nereikalauja brangi� technologij� 
toki� kaip AIX serverio ar DBVS 
Informix 

+  + 

Nesud�tingas valdymas +   
Gaunam�, siun�iam�, vidaus 
dokument� registravimas 

+ + + 

Paieškos vykdymas + + + 
Ataskait� spausdinimas + + + 
Nemokama sistema +   
�vestos informacijos koregavimas  + + + 
�vestos informacijos paieška + + + 
Kontrolini� korteli� formavimas 
ir spausdinimas 

+   

Užregistruot� dokument� archyv� 
tavrkymas 

+ + + 

Kontrolini� korteli� apskaita ir 
paieška pagal kortel�s numer�, 
vykdytoj�, kortel�s išrašymo dat�, 
pavedimo �vykdymo termin� 

+ +  

Kontrolin�s kortel�s koregavimas 
ir termin� prat�simas arba 
anuliavimas 

+ +  

Pavedim� vykdymo analiz� pagal 
vykdymo termin� analiz�  

+ + + 

Pavedim� vykdymo analiz� pagal 
pav�lavim� analiz� 

+   

Pavedim� vykdymo analiz� pagal 
vykdytojus 

+ +  

Pavedim� vykdymo analiz� pagal 
dokument� r�šis 

+ + + 

Vidini� ir siun�iam� dokument� 
skaitymas bei koregavimas 
betarpiškai naudojantis MS Word, 
MS Exel bei kitomis priemon�mis 

+ + + 

Darbas autonominiame režime 
arba lokaliame tinkle 

+ + + 
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4. Tyrimo dalis 

4.1. Technin� užduotis 

4.1.1. Diplominio darbo tema 
 

Seni�nijos raštin�s dokument� registravimo IS 
 

4.1.2. Kompiuterizuojamas objektas  

 
Seni�nijos gaunam�, siun�iam� ir vidaus dokument� registravimo sistemos darbo vietos 

kompiuterizavimas.  

4.1.3. Kompiuterizuojamos funkcijos  
 

Seni�nijos gaunam�, siun�iam� ir vidaus dokument� registravimo sistemos darbo vietos 

kompiuterizavimas apima tokius uždavinius: 

��Gaunam�, vidini� ir siun�iam� dokument� registravimas. 

���vestos informacijos koregavimas, paieška. 

��Kontrolini� korteli� formavimas ir spausdinimas. 

��Užregistruot� dokument� archyv� tvarkymas. 

��Kontrolini� korteli� apskaita ir paieška pagal šiuos veiksmus: 

- kortel�s numeravimas;  

- vykdytojas;  

- kortel�s išrašymo data;  

- pavedimo �vykdymo terminas.  

��Kontrolin�s kortel�s koregavimas ir termin� prat�simas arba anuliavimas. 

��Pavedim� vykdymo analiz� pagal kontrolines korteles:  

- vykdymo termin� analiz�;  

- pav�lavim� analiz�;  

- vykdymas pagal vykdytojus;  

- vykdymas pagal dokument� r�šis.  

��Vidini� ir siun�iam� dokument� skaitymas bei koregavimas betarpiškai 

       naudojantis MS Word, MS Exel bei kitomis priemon�mis. 

��Darbas autonominiame režime arba lokaliniame tinkle.  
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4.1.4. Sistemos naudojimo dokumentai 
 

��Vartotojo vadovas 

��Sistemos instaliavimo dokumentas 

4.1.5. Reikalavimai projektavimui, programinei ir techninei �rangai 

 
Projektavimo priemon�s :  ProVision Workbench v.3.1.0  

          Microsoft Visio 2000 

Programin� �ranga:         Operacin� sistema – MS Windows XP 

                                           Borland Delphi v. 7 

       DBVS – PARADOX 

 

   Technin� �ranga:  Personalinis kompiuteris  – PC Pentium, 64 MB RAM,    

                                                                            SVGA 1028x768  

                                Spausdinimo �renginys – lazerinis, A4 formato  

4.1.6 Reikalavimai darbo pristatymui 
 

��Pateikti darbo apraš� pagal pateikt� darbo strukt�r�. 

��Pateikti CD su programos kodu, kontrolinio darbo duomenimis ir                     

darbo tekstu. 

��Darbo gynimui pateikti Power Point skaidres. 

 

4.2. Sistemos architekt�ra 

4.2.1. Architekt�rai svarb�s uždaviniai (Use Case). 
 
Darbo pradžioje sudaromas panaudojimo atvej� modelis, nusakantis su vartotoju 

bendraujan�ios sistemos veiksm� sek� aib�. Tai leidžia vartotojams, projektuotojams, 

ekspertams suprasti sistemos teikiamas funkcijas. Ši� veiksm� sek� aib�s rezultate vartotojas 

gauna tam tikr� jam reikšming� rezultat�, sužino reikiam� informacij� . 
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11 pav. Architekt�rai svarb�s uždaviniai (Use Case) 

 

4.2.2. Sistemos panaudojimo atvej� diagramos  
 

Panaudojimo atvej� diagramos taikomos, modeliuojant veikl� (veiklos  

panaudojimo atvej�  diagramos) ir modeliuojant vartotoj� poreikius reikalavim� modelyje.

  

 Panaudojimo atvej� (Use Case) diagram� s�rašas: 

��Gaunamos korespondencijos registravimas; 

��Siun�iamos korespondencijos registravimas; 

��Vidaus dokument� registravimas; 

��Klasifikatori� parinkimas; 

��Ataskait� generavimas; 

��Dialog (dokument� saugojimo termin� nustatymas). 
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4.2.3. Architekt�rai svarbi� vartotojo poreiki� apib�dinimas 
 

Gaunama korespondencija 

Trumpas apib�dinimas: Šis Use Case atvaizduoja raštin�je gaunam� dokument� 

gavim�. Tai sutartys, nutarimai, �vairios ataskaitos, blankai ir t.t. Raštin�s 

darbuotojas turi priimti visus gaunamus dokumentus ir užfiksuoti nuo ko jie gauti, 

kada gauti, kokiai dokument� grupei jis priklauso ir t.t. 

2 lentel� Gaunama korespondensija 

Vartotojas / Aktorius: Raštin�s darbuotojas 
Aprašas: Gaunamos korespondencijos 

registravimas 
Prieš s�lyga: Poreikis tur�ti užregistruotus gaunamus 

dokumentus 
Sužadinimo s�lyga: Gaunamas naujas dokumentas 
Po – s�lyga: Užregistruotas gautas dokumentas 

 

Siun�iama korespondencija 

Trumpas apib�dinimas: Seni�nijos raštin� ne tik gauna �vairius dokumentus bet 

taip pat turi ir pati juos si�sti. Tai �vairios ataskaitos apie nuveiktus darbus, 

klausiamieji ar kitokie raštai, blankai ir t.t Ši� dokument� informacija tai yra 

dokumento autorius, jo išsiuntimo data, grup� kuriai išsi�stasis dokumentas priklauso 

ir t.t. taip pat turi b�ti fiksuojama. 

3 lentel� Siun�iama korespondencija 

Vartotojas / Aktorius: Raštin�s darbuotojas 
Aprašas: Siun�iamos  korespondencijos 

registravimas 
Prieš s�lyga: Poreikis tur�ti užregistruotus siun�iamus 

dokumentus 
Sužadinimo s�lyga: Sukuriamas naujas dokumentas 
Po – s�lyga: Užregistruotas siun�iamas dokumentas 

 

Vidaus dokumentai 

Trumpas apib�dinimas: Be gaunam� , siun�iam�  dokument� dar yra ir tre�ia r�šis 

dokument� tai vidaus. Šie dokumentai funkcionuoja tik seni�nijoje. Tai �vair�s 

prašymai, pasi�lymai, skundai ar kitokie dokumentais. Visa informacija susijusi su 

šio tipo dokumentais taip pat turi b�ti fiksuojama. 
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4 lentel� Vidaus dokumentai 

Vartotojas / Aktorius: Raštin�s darbuotojas 
Aprašas: Vidin�s korespondencijos registravimas 
Prieš s�lyga: Poreikis tur�ti užregistruotus vidinius 

seni�nijos dokumentus 
Sužadinimo s�lyga: Sukuriamas naujas vidinis seni�nijos 

dokumentas 
Po – s�lyga: Užregistruotas vidinis dokumentas 

 

Klasifikatoriai 

Trumpas apib�dinimas: Šis Use Case vaizduoja korespondent� s�rašus tai yra 

�mones ar  �staigas iš kuri� gaunama korespondencija. Taip pat seni�nijos darbuotoj� 

s�raš� ir dokument� grupes bei j� r�šis.  Juk lengviau surasti reikiam� dokument� 

pagal konkret� klasifikatori�.  

5 lentel� Klasifikatoriai 

Vartotojas / Aktorius: Raštin�s darbuotojas 
Aprašas: Reikiamo klasifikatoriaus pasirinkimas 
Prieš s�lyga: Poreikis susirasti reikiam� klasifikatori� 

pagal kur� ieškosime dokumento 
Sužadinimo s�lyga: Klasifikatoriaus pasirinkimas 
Po – s�lyga: Surastas reikiamas dokumentas pagal 

pasirinkt� klasifikatori� 
 

Ataskaitos 

Trumpas apib�dinimas: Šio panaudojimo atvejo pagalba yra generuojamos 

pasirinkto tipo ataskaitos: ar ataskaitos pagal dokument� r�šis, grupes, suvestines ir 

t.t. 

6 lentel� Ataskait� generavimas 

Vartotojas / Aktorius: Raštin�s darbuotojas 
Aprašas: Norimo tipo ataskaitos generavimas 
Prieš s�lyga: Poreikis tur�ti sudaryt� ataskait� pagal 

konkret� objekt� 
Sužadinimo s�lyga: Pasirinkto tipo ataskaitos generavimas 
Po – s�lyga: Sugeneruota pasirinkto tipo ataskaita 
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Dialog 

Trumpas apib�dinimas: Šiame sistemos pateikiamame lange sistemos 

administratorius gali ištrinti jam nebereikalingus dokumentus. Tai jis gali atlikti 

nurodydamas dat�.  

7 lentel� Dialog 

Vartotojas / Aktorius: Raštin�s darbuotojas 
Aprašas: Norim� dokument� pašalinimas 
Prieš s�lyga: Poreikis ištrinti norimus dokumentus 
Sužadinimo s�lyga: Pasirenkamas dokumentas 
Po – s�lyga: Pašalintas dokumentas iš duomen� baz�s 

 

 

4.2.4. Loginis sistemos vaizdas 
Loginio architekt�ros vaizdo aprašymas apib�dina svarbiausias klases,  j� 

pasiskirstym� � paketus ir � posistemes bei  posistemi� pasiskirstym� � sluoksnius. Seni�nijos 

KDV “Raštin�s” loginis vaizdas susideda iš trij� pagrindini� sluoksni� : vartotojo s�sajos, 

vykdom�j� moduli� ir objekt�. Realizuoto posistemio loginis vaizdas pateiktas 13 paveiksle. 

Vartojo s�saja susideda iš klasi� kiekvienai formai, kurios pagalba vartotojas 

bendrauja su sistema. Juk pagrindin� s�sajos užduotis valdyti s�veik� tarp aktori� ir sistemos 

teikiamo funkcionalumo. S�veik� tarp sistemos ir veik�j� modeliuoja ribin�s klas�s. 

 Vykdom�j� moduli� sluoksnis tai sistemos modelio veiksmingumas – k� sistema turi 

daryti. Šio sluoksnio realizacijai naudojamos valdymo klas�s, kurios naudojamos objekt� 

koordinavimui, etapiškumo nustatymui ir t.t. 

 Objekt� sluoksnis modeliuoja saugom� informacij�, kuri yra ilgalaik� ir išliekanti. 

Vartotojo s�saja yra aukš�iausiame sluoksnin�s architekt�ros lygyje, tuo tarpu 

objektai – žemiausiame. Priežastis ta, kad nedaugelis sistemos komponent� priklauso nuo 

vartotojo s�sajos, o labiausiai komponentus �takoja objektas. 
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Vartotojo interfeisas

Vykdomieji moduliai

Objektai

Siunciam.DB

Gaunamos korespondencijo forma

Siun�iamos korespondencijos forma

Dokument� gavimas Dokument� siuntimas

Vidaus dokument� tvarkymas

Vidaus dokumentu forma

Klasifikatoriu forma Ataskaitu forma

Dialog forma

Vidiniai.DB Gaunama.DB

 
12 pav. Bendras sistemos komponent� vaizdas 

4.2.5. Logini� sistemos komponent� apžvalga 
Komponentai, pateikti sistemos architekt�ros loginiame vaizde, turi                                                                                                                      

b�ti detaliai aprašyti [5]. Šiame skyriuje pateikiu logini� sistemos sluoksni� tai yra vartotojo 

interfeiso (1 lentel�), vykdom�j� moduli� (2 lentel�) ir objekt�  (3 lentel�) apib�dinim� 

pagal B. Appleton‘o  pateiktus detalios architekt�ros komponent� apib�dinimo šablonus.  
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8 lentel�. Posistem� – Vartotojo s�saja 

Vartotojo s�saja 
 
Klasifikacija 
 

Posistem� 
 

Apibr�žimas 
 

Posistem�, kuri apima vartotojo s�sajos komponentus. 

Atsakomyb�s 
 

Posistem� realizuoja vartotojo s�saj�, vartotojo interfeiso form� pasirinkim� 
ir duomen� atvaizdavim� vartotojui. Ši posistem� apjungia visas sistemos 
ribines klases. 

Apribojimai 
 

N�ra 
 

Strukt�ra 
 

Posistem� sudaro tokie komponentai: 
Gaunamos korespondencijos forma 
Siun�iamos korespondencijos forma 
Vidaus dokument� forma 
Klasifikatori� forma 
Ataskait� forma 
Dialog forma 

S�veikavimas 
 

Posistem� s�veikauja su vykdom�j� moduli� posisteme. 

Resursai Šios posistem�s komponentai naudoja procesori�, atmint�, monitori�, pel� ir 
klaviat�r�.  

Sistemos atmintis ir procesorius naudojami komponent� objektams 
sukurti, metodams iškviesti. 
Klaviat�ra, pel� naudojami informacijai formoje �vesti. 
Monitorius naudojamas informacijos pateikimui vartotojui. 
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9 lentel�. Posistem� – Vykdomieji moduliai 

Vykdomieji moduliai 
 
Klasifikacija 
 

Posistem� 

Apibr�žimas 
 

Posistem�, kuri apima sistemos vykdom�j� moduli� komponentus. 
 

Atsakomyb�s 
 

Posistem� realizuoja dokument� tvarkym�. Ši posistem� apjungia visas 
valdymo klases. 
 

Apribojimai 
 

Dokument� tvarkymas galimas tik tada kai galima prieiga prie sistemos 
duomen� baz�s. 

Strukt�ra 
 

Posistem� sudaro tokie komponentai: 
Dokument� gavimas 
Dokument� siuntimas 
Vidaus dokument� tvarkymas 

S�veikavimas 
 

Posistem� s�veikauja su vartotojo interfeiso posisteme ir su objekt� 
posisteme 

Resursai Posistem� naudojasi procesoriumi, atmintimi. 
 

 
  

10. lentel�. Posistem� – Objektai 

Objektai 
 
Klasifikacija 
 

Posistem� 

Apibr�žimas 
 

Posistem�, kurioje saugomi gaunam�, siun�iam� ir vidaus dokument� 
duomenys. 
 

Atsakomyb�s 
 

Posistem� atsakinga už duomen� saugojim�, užklaus� realizavim�, duomen�  
apdorojim� pagal užklausas. 

Apribojimai 
 

N�ra 

Strukt�ra 
 

Posistem� sudaro sekantys komponentai: 
Siunciam.DB 
Vidiniai.DB 
Gaunama.DB 

S�veikavimas 
 

Posistem� s�veikauja su sistemos vykdom�j� moduli� posisteme. 
 

Resursai Šios posistem�s komponentai naudoja procesori� ir atmint�. 
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4.2.6. Panaudojimo atvej� sek� diagramos 
 

IS projektavimo metu s�veikos diagramos naudojamos daugelyje modeli�: veiklos, 

reikalavim�, analiz�s, projekto modeliuose. J� pagalba galima aprašyti s�veikas ne tik tarp 

klasi� objekt�, bet ir sistem�, posistemi� ar programini� komponent�. Sek� diagramos 

paprastai susiejamos su panaudojimo atvejais. Sekan�iuose paveiksl�liuose pateiksiu sek� 

diagramas svarbiems panaudojimo atvejams 

Pirma sek� diagrama (13 pav.) vaizduoja gaunamos korespondencijos, tai yra 

gaunam� dokument� registravim� seni�nijos raštin�je. Raštin�s darbuotojas prisijungia prie 

sistemos ir atsidaro nirim� sistemos lang�. Kadangi jis nori užregistruoti gaunamus 

dokumentus, tai jis atsidaro gaunamos korespondencijos lang�. Kai raštin�s darbuotojas 

užpildo formoje visus reikiamus laukus, tai yra �veda gauto dokumento informacij�, sistema 

vis� ši� informacij� užfiksuoja gaunam� dokument� duomen� baz�je. Tokie veiksmai 

atliekami su visais gautais dokumentais. Kai nelieka neužregistruot� dokument� min�toje 

duomen� baz�je, sistemos vartotojas uždaro sistemos lang� ir baigia darb� su sistema. 

 

Raštines administratorius
Gaunamos korespondencijos

formaIS "Raštine" Dokumentu gavimo funkcija Gaunama.DB

1. Prisijungia prie  sistemos

2. Pasirenka gaunamos korespondencijos form�

4. Forma kreipiasi i gaunamu dokumentu funkcij�

5. Funkcija priima gautus dokumentus

6. Pateikia duomenis

7. Darbuotojas perižuri gaut� informacij�

8. Išsaugo gautus dokumentus DB-eje

3. Atidaroma pasirinkta forma

9. Uždaro pasirinkt� form�

10. Baigia darb� su sistema

 
13 pav. Gaunamos korespondencijos registravimas 

 
  

 

Antroji sek� diagrama (14 pav.) - tai siun�iama korespondencija. Ji atvaizduoja 

kokius veiksmus atlieka raštin�s administratorius nor�damas išsi�sti dokument�. Vartotojas, 

jeigu nebuvo prisijung�s prie sistemos, atlieka š� veiksm�. Ir nor�damas išsi�sti dokument� 
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kitai �staigai ar organizacijai, atsidaro siun�iamos korespondencijos form�. Užpildo šios 

formos laukus, norimo išsi�sti dokumento informacij�, tai yra �veda jo pavadinim�, jo 

registracijos numer�, kokiai dokument� grupei ir r�šiai jis priklauso, dat�, autori� ir t.t.Toliau 

jis atlieka pasirinkto dokumento išsiuntim� ir jo �registravim� siun�iam� dokument� 

duomen� baz�je. Juk turi b�ti registruojami visi seni�nijos dokumentai – ne tik gaunami, bet 

ir išsiun�iami. Atlikus min�tus veiksmus, vartotojas uždaro siun�iam� dokument� sistemos 

lang� ir baigia darb� su sistema.   

 

Raštines administratorius
Siun�iamos korespondencijos

formaIS "Raštine" Dokumentu siuntimo  funkcija Siun�iam.DB

1. Prisijungia prie  sistemos

2. Pasirenka gaunamos siun�iamos korespondencijos form�

5. Forma kreipiasi i siun�iamu dokumentu funkcij�

6. Funkcija priima ivestus duomenis

7. Išsaugo siun�iamu dokumentu duomenis   DB-eje

3. Atidaroma pasirinkta forma

8. Uždaro pasirinkt� form�

9. Baigia darb� su sistema

4. Užpildo pasirinktos formos laukus

 
14 pav. Siun�iamos korespondencijos registravimas 

 

 Tre�ioji sek� diagrama, tai darbo su vidiniais seni�nijos dokumentais. Ji pateikta 

sekan�iame paveiksle, tai yra 15 pav. Kaip jau min�jau, turi b�ti registruojami visi 

dokumentai, ne tik gaunami, siun�iami bet ir vidiniai, kurie svarb�s tik seni�nijos veikloje. 

Tai gali b�ti �vair�s prašymai d�l atostog�, skundai, aktai ar pasiaiškinimai. Vartotojas 

jungiasi prie sistemos ir atsidaro vidini� dokument� registravimo form�. Šioje formoje taip 

pat reikia užpildyti laukus, kurie parodo dokumento autori�, dat� kada jis pateiktas, 

dokumento antrašt�. �vedus duomenis sistema registruoja dokument� vidini� dokument� 

duomen� baz�je. Atlikus visus veiksmus darbuotojas uždaro pasirinkt� form� ir baigia darb� 

su sistema. 
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Raštines administratorius Vidaus dokumentu formaIS "Raštine" Dokumentu registravimo
 funkcija Vidiniai.DB

1. Prisijungia prie  sistemos

2. Pasirenka vidaus dokumentu form�

5. Registruoja vidinius seniunijos dokumentus

6. Funkcija priima ivestus duomenis

7.Išsaugoma informacija DB-eje

3. Atidaroma pasirinkta forma

8. Uždaro pasirinkt� form�

9. Baigia darb� su sistema

4. Užpildo pasirinktos formos laukus

 
15 pav. Vidini� seni�nijos dokument� registravimas 

4.2.7. B�sen� diagramos 
 

B�sen� diagramos aprašo objekto ar elemento elges�. Objektas b�damas tam tikroje 

b�senoje, tenkina koki� nors s�lyg�, vykdo kok� nors veiksm� arba laukia kokio nors �vykio.  

Sekan�iame paveiksle pateikiu gaunam� dokument� b�sen� kaitos diagram�. Kai 

gaunamas naujas dokumentas yra tikrinama s�lyga – ar šis dokumentas jau yra �registruotas 

gaunam� dokument� duomen� baz�je. Juk gali b�ti kad dokumentas jau užregistruotas. Jei 

taip tai jo b�sena pakinta. Jei dokumentas dar nebuvo užregistruotas min�toje duomen� 

baz�je, tai atliekamas registravimo veiksmas ir tik tada pakinta min�tojo dokumento b�sena. 

Šiuo atveju dokumento kaitos b�senos priklauso nuo dokumento registravimo veiksmo. 



 33

Gauta informacija

Užregistruota informacija

Ar gautas
dokumentas jau
užregistruotas?

taip

neAr informacija DB-�je?

Nera informacijos DB-eje

Registruojama informacija

ne

taip

 
16 pav. Gaunamos korespondencijos b�sen� kaitos diagrama 

 
 Sekan�iame paveiksle (17 pav.) pateikiu siun�iamos korespondencijos b�sen� kait� 

diagram�. Siun�iamas dokumentas taip pat gali b�ti užregistruotas arba neužregistruotas 

siun�iam� dokument� duomen� baz�je. Jei dokumentas jau užregistruotas tai jo b�sena jau 

yra pakitusi, o jei ne tai yra atliekamas registravimo veiksmas ir tik tada kei�iasi dokumento 

b�sena iš neregistruotos � registruot� siun�iam� dokument� b�sen�. 

Siun�iama informacija

Užregistruota informacija

Ar dokumentas jau
užregistruotas?

taipne

Užregistruoti siun�iam� dokument�

 
17 pav. Siun�iamos korespondencijos b�sen� kaitos diagrama 
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4.2.8. Sistemos išd�stymas 
 

Technin� �ranga:  Personalinis kompiuteris  – PC Pentium, 64 MB RAM,    

                                                                            SVGA 1028x768  

                                Spausdinimo �renginys – lazerinis, A4 formato 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
19 pav. . Sistemos pateikimo aplinka 

 
 

18 pav. Sistemos išd�stymas 
 
 

4.2.9. Sistemos diegimas 
 

Vartotojo programin� �ranga veikia Microsoft Windows šeimos operacin�se 

sistemose Windows 9.x, ME, 2000, XP.   

Vartotojo kompiuteryje turi b�ti instaliuota programin� �ranga “Raštin�s dokument� 

apskaita”. 

Rastines
administratorius

KDV
Seniunas

KDV
Specialistas

socialinei
globai

KDV
Specialistas
zemes ukui

KDV
Buhalteris

Spausdintu
vas
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4.3. Dalykin�s srities klasi� diagramos 
 

4.3.1. Dokument�.DB klasi� diagrama 
 

Sistemoje seni�nijos raštin�s dokument� registravimo IS kaupiama informacija apie 

seni�nijos dokumentus. Dokumentai yra keli� tip�. Vieni iš svarbiausi�j� dokument� tai yra 

gaunamieji, kuriuos seni�nija gauna iš kit� �staig�.  

Siun�iamieji dokumentai siun�iami iš seni�nijos juridiniams subjektams ir fiziniams 

asmenims.   

Vidiniai dokumentai yra seni�nijos dokumentai, kurie išoriniams objektams nesiun�iami, 

o kaupiami tam tikram laikotarpiui organizacijos viduje. 

Bet kuri� DB gal�t� sudaryti tik viena lentel�. Ta�iau jeigu b�t� daug lentel�s lauk� ir 

gausu duomen�, atsirast� žymus duomen� pertekliškumas, dubliavimas, o apdorojant 

duomenis reik�t� sugaišti nemažai papildomo laiko. Norint to išvengti, tenka didel�, 

sud�tingos strukt�ros lentel� suskaidyti (dekomponuoti) � mažesnes, paprastesn�s strukt�ros 

lenteles. Šis procesas vadinamas normalizavimu. Jo metu sprendžiamos tokios problemos: 

- kaip sugrupuoti duomen� elementus, t.y. kokius laukus surinkti � 

vien� lentel�; 

- kaip parinkti raktus; 

- kaip tarp lenteli� nustatyti ryšius. 

Kadangi gaunam�, siun�iam� ir vidaus raštai tarpusavio ryšio neturi, galima b�t� 

sudaryti tris atskiras lenteli� ryši� diagramas. Ta�iau schematiniam pavaizdavimui nuspr�sta 

supaprastinti vaizdavim�, pasirinkant vien� bendr� diagram�, kur Gaunama.DB, 

Siunciam.DB ir Vidiniai.DB pavadinta bendru pavadinimu Dokumentas.DB. Ši� vis� trij� 

lenteli� tarpusavio ryšiai yra identiški, skiriasi tik vienu kitu lauku viena nuo kitos.  

Sistemos duomen� duomen� baz�s login� schem� sudaro šešios tarpusavyje susietos 

lentel�s – Rusis.DB, Tipas.DB, Vykdymas.DB, Dokumentas.DB, Kadrai.DB ir Koresp.DB. 

Lentel�se Rusis.DB  ir Tipas.DB saugoma informacija apie dokumento r�š� ir tip�. 

Vykdymas.DB saugoma informacija apie dokument� ir apie jo vykdytoj�, tai yra kas pri�m� 

t� dokument�. Pagrindin�je lentel�je Dokumentas.DB kaupiama visa informacija apie gaut�, 

siun�iam�, vidaus seni�nijos dokument�. Sekan�iose lentel�se Kadrai.DB  ir Koresp.DB 

talpinama informacija apie dokumento autori�: jo pavard� ir vardas ir korespondent�.  
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-ID : int
-Pavadinimas : char
-Komentaras : char

Rusis.DB

-ID : int
-Pavadinimas : char
-Komentaras : char

Tipas.DB

-ID : int
-DokID : int
-Indeksas : char
-TabNr : int
-Data : Date
-Punktas : char
-VykdymoData : Date
-Susipazinimo : int
-Selected : Boolean

Vykdymas.DB

-ID : int
-Rusis : char
-Vykdytojas : char
-Indeksas : char
-Tipas : char
-Korespondentas : char
-RegIndeksas : char
-GavimoData : Date
-DokNr : char
-DokData : Date
-Antraste : char
-Ar YraPavedimas : char
-Punktas1 : char
-Punktas2 : char
-Punktas3 : char
-Punktas4 : char
-Punktas5 : char
-Punktas6 : char
-Punktas7 : char
-Punktas8 : char
-Pastabos : char
-DokAdresas : char
-ArIvykdyta : char
-Trinti : char
-Selected : Boolean

Gaunama.DB
-ID : int
-Pavarde : char
-Vardas : char

Kadrai.DB

-ID : int
-Pavadinimas : char

Koresp.DB

1

*

1 *

*
1

*1

*

1

*

1

 
19 pav. Dokument� DB klasi� diagrama 

 

4.3.2. Dokumento DB lenteli� aprašymas 
 
 Šiame skyriuje pateikiu detal� aukš�iau pateiktos DB klasi� diagramos lenteli� 

aprašym�. Pateiktos kiekvienos lentel�s antrašt�s ir j� paaiškinimas.  

11 lentel� Rusis.DB 

Rusis.DB 
Lauko pavadinimas Aprašymas 

ID R�šies registracijos kodas 
Pavadinimas R�šies pavadinimas 
Komentaras Pastabos 
 

12 lentel� Tipas.DB.  

Tipas.DB 
Lauko pavadinimas Aprašymas 

ID Tipo registracijos kodas 
Pavadinimas Tipo pavadinimas 
Komentaras Pastabos 

 

 

 
 
 

Dokumentas.DB 
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13 lentel� Vykdymas.DB 

Vykdymas.DB 
Lauko pavadinimas Aprašymas 

ID Registracijos kodas 
DokID Dokumento registracijos kodas 
Indeksas Dokumento registracijos indeksas 
TabNr Vykdytojo kodas 
Data Registracijos data 
Punktas Užduoties numeris 
VykdymoData �vykdymo data 
Susipazino Supažindintas su pavedimu 
Selected Užklausai atžym�ti 
 

14 lentel� Kadrai.DB 

Kadrai.DB 
Lauko pavadinimas Aprašymas 

ID Registracijos kodas 
Pavarde Darbuotojo pavard� 
Vardas Darbuotojo vardas 
 

15 lentele Koresp.DB 

Koresp.DB 
Lauko pavadinimas Aprašymas 

ID Korespondento registracijos kodas 
Pavadinimas Korespondento pavadinimas 
 

16 lentele Dokumentas.DB 

Dokumentas.DB 
Lauko pavadinimas Aprašymas 

ID Registracijos kodas 
Rusis Dokumento r�šies kodas 
Vykdytojas Darbuotojo kodas 
Indeksas Dokumento indeksas 
Tipas Dokumento tipo kodas 
Korespondentas Korespondento kodas 
RegIndeksas Registracijos indeksas 
GavimoData Gavimo data 
DokNr Dokumento numeris 
DokData Dokumento registracijos data 
Antraste Dokumento antrašt� 
ArYraPavedimas Ar užregistruotas pavedimas? 
Punktas1 Pirma užduotis 
Punktas2 Antra užduotis 
Pastabos Pastabos 
DokAdresas Dokumento saugojimo vieta 
ArIvykdyta �vykdymo atžyma 
Trinti Iki kada dokument� saugoti 
Selected Užklausai atžym�ti 
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Ataskait� generavimo duomen� baz� susideda iš ankš�iau min�t� bazi� pagrindini� 

lenteli� tai yra Gaunama.DB, Siunciam.DB, Vidiniai.DB ir Vykdymas.DB. Ataskaitos 

generuojamos  gaunamiems dokumentams, siun�iamiems dokumentams ir vidiniams 

seni�nijos dokumentams. Jei seni�nijos darbuotojui reikalingos ataskaitos pagal pasirinkt� 

dokument� tipus ar r�šis, jis gali jas taip pat generuoti.  Ši� duomen� baz� ir sudaro 

pagrindin�s lentel�s, kuriose kaupiama visa informacija apie seni�nijos dokumentus tai yra 

dokument� registracijos kodai, j� gavimo datos, numeriai, tipai, r�šys, dokument� 

korespondentai, vykdytojai, gaunam�, siun�iam� ir vidini� dokument� antrašt�s, informacija 

apie pavedimus min�tuose dokumentuose, apie pateiktas užduotis,  pamin�tas pastabas ir t.t. 

Priklausomai nuo to koki� ataskait� nor�s generuoti darbuotojas, bus imami duomenys iš 

atitinkamos duomen� baz�s lentel�s pvz.: jei ataskaita bus generuojama apie gaunamus 

dokumentus tai ir b�tini šiai ataskaitai duomenys bus imami iš lentel�s Gaunama.DB. Ir jei 

reik�s papildomos informacijos apie ši� dokument� vykdym� atitinkami duomenys bus 

imami iš lentel�s Vykdymas.DB.  
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5. Eksperimentin� dalis 

5.1. Vartotojo s�sajos projektas 
Vartotojo ir sistemos s�saja yra ženkli visos architekt�ros dalis. Vartotojo s�saja 

turi b�ti patogi, lengvai naudojama ir suprantama. Sistemos vartotojas  tur�t� lengvai 

orientuotis sistemoje, suprasti jos teikiamas funkcijas ir atlikti reikiamus veiksmus.  Šia 

sistema vartotojas gali naudoti dviem b�dais – tai yra pasirenkant pirm�j� (aukštesn�j�) meni� 

su iškrentan�iais submeniu. Toks vartotojo s�sajos modelis pateiktas sekan�iame  (20 pav.) 

paveiksle. Pagrindiniai yra trys meniu – dokumentai, ataskaitos ir papildomi. Pasirinkus 

pirm�j� meni� etap� sistema leidžia rinktis iš sekan�i� sistemos lang� tai yra gaunam�, 

siun�iam� ir vidaus dokument�. Taip pat galima pasileisti klasifikatori� lang� ir baigti darb� 

su sistema. Pasirinkus antr� etap� pateikiamas ataskait� langas. O dirbant su papildomu 

meniu vartotojas gali ištrinti nereikalingus dokumentus. 

 

RAŠTIN�S DOKUMENT�
APSKAITA

DOKUMENTAI ATASKAITOS PAPILDOMI

Gaunami

Siun�iami

Vidaus

Klasifikatoriai

Trynimas

Pabaiga

 
20 pav. Pagrindinis sistemos meniu 

 

21 paveiksle pateiktas galimas antrasis sistemos vartotojo s�sajos modelis, nusakantis 

realizuotos sistemos navigavimo plan�. Tai ikon� “Raštin�s dokument� apskaitos” sistemos 

meniu: Gaunami, Siun�iami, Vidaus, Žinynai, Ataskaitos, Trynimai ir Baigti. Pasirinkus 
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atitinkam� meniu sistema pateikia lang�, kuriame vartotojas gali atlikti veiksmus su 

pasirinktais dokumentais – juos priimti, išsi�sti ar apdoroti. 

 
 

RAŠTIN�S DOKUMENT�
APSKAITA

Gaunami Siun�iami Vidaus Žinynai Ataskaitos Trynimai Baigti

Gaunama
korespondencija

Siun�iama
korespondencija

Vidaus
dokumentai

Klasifikatoriai

Ataskaitos

Dialog

 
 

21 pav. Piktogram� sistemos meniu 
 

5.2. Vartotojo dokumentacija 

5.2.1. Sistemos funkcinis aprašymas 
Sistemos galimyb�s: 

��Gaunami – sistemos vartotojas perži�ri ir fiksuoja gaunamus seni�nijos 

dokumentus. Sistema pateikia ang�, kuriame vartotojas registruoja gaut� 

dokument�. Dokumentui suteikiamas indeksas, fiksuojama jo gavimo data, 

registracijos indeksas, data, autorius ir kita informacija. 

��Siun�iami – sistemos vartotojas reikiam� dokument� gali išsi�sti norimam 

siunt�jui. Jis atlieka siun�iamo dokumento registracija  - užfiksuoja duomenis 

susijusius su šiuo dokumentu. 

��Vidaus – vartotojas gali dirbti ne tik su gaunamais ar siun�iamais, bet ir su 

vidiniais seni�nijos dokumentais. Šiuos dokumentus vartotojas taip pat 

registruoja fiksuodamas dokumento autori�, dat�, dokumento grup� ir antrašt�. 

��Žinynai – sistemos žinynus atitinka langas “Klasifikatoriai”. Jame pateikiamas 

korespondent� s�rašas- iš ko gaunami ir kam siun�iami nagrin�jamos �staigos 

dokumentai. 

��Ataskaitos – vartotojas gali generuoti pasirinkto tipo ataskaitas. Ar tik siun�iam� 

dokument�, ar tik gaunam�, ar vis� �skaitant ir vidinius seni�nijos dokumentus. 
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Taip pat sistema suteikia  galimyb� generuoti ataskaitas pagal dokument� r�šis ir 

grupes, generuoti ataskaitas korespondentams ir t.t. 

��Trynimai – jei vartotojas žino kad kai kurie dokumentai yra nebereikalingi ji gali 

juos ištrinti. Jam tereikia nurodyti dat� iki kurios jis nori patikrinti ir pašalinti 

dokumentus. 

��Baigti - meni� punktas, kuris vykdomas norint baigti darb� su sistema. 

 

5.2.2. Detalus sistemos aprašymas 
 

5.2.2.1. Gaunama korespondencija 
 

 
 

22 pav. Pagrindinis langas “Raštin�s dokument� apsakita” 
 

Gaunam� dokument� ir j� vykdymo registracijai paspauskite mygtuk� ,,Gaunami”. 
Pasirodys ši forma (23 pav.) 
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23 pav. Gaunam� dokument� registracijos langas 
 

Formos apa�ioje matote du meniu: ,,Suvedimas ir koregavimas” ir ,,Vykdytoj� 

suvedimas ir kontrol�”. Kiekvienam gaunamam dokumentui skirta atskira kortel�. Naujos 

kortel�s �vedimui paspauskite:   

Automatiškai užrašomas indeksas ,,G” ir prie jo eil�s numeris – tai kompiuterin� registracija. 

Dokumentai numeruojami iš eil�s – programa pati tai kontroliuoja. 

Gaunam� rašt� registravimas:  

• Nurodyti registracijos dat�, rašto r�š�, grup�, autori�, rašto dat�, registracijos 

indeks� (jis gali sutapti su kompiuterio si�lomu numeriu) ir anotacij�. Registracijos indeksas 

– tai eil�s numeris ir kitos sutartin�s atžymos, nurodan�ios dokumento sudarymo ir 

saugojimo viet�. 

• Nurodyti kam adresuotas raštas (nukreipas kuratoriui).  

• Skyrelyje ,,Dokumento bylos ir paskirtys” galima nurodyti apie dokumento 

saugojimo viet� ir saugojimo termin�. 

• Jeigu reikia, surašome pavedimo turin� (� langelius apa�ioje). Tai gali b�ti 

nurodymas parašyti atsakymui ir pan. 
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• Skyrelyje antrašt� galima �vesti gauto dokumento antrašt�. Antrašt� – tai 

vienu ir kiek �manoma trumpesniu sakiniu suformuluotas dokumento turinys. Pagal j� 

gali b�ti nustatomas vykdytojas. 

• Galima �vesti pažym�jim� apie užduoties �vykdym�. Tam reikia pelyte bakstelti 

atitinkamame langelyje. Atsiradus varnel� pažymi kuris variantas pasirinktas. 

Jeigu gautas dokumentas nuskenuotas ar gautas kokiu nors kitu b�du (pvz. Gautas 

elektroniniu paštu) jo turinys randasi kompiuteryje, galima užrašyti dokumento adres�. 

Galima patiems �rašyti adres� � langel� arba paskelbti paiešk� ir tada adresas bus �rašytas 

pagal paieškos rezultat�. Paieškai paspauskite mygtuk�     Pasirodys ši 

forma: 

 

 
24 pav. Dokumento paieškos langas 

  
Dokumento paieška vykdoma sekan�iai: nustatome disk�, kuriame randasi ieškomas 

failas; pasirenkame išpl�tim�. Iš s�rašo suraskite reikaling� dokument� ir paspauskite 

mygtuk� ,,Gerai”. 

 Mygtukas  naudojamas, kai reikia dokument� nurodytu adresu 

perži�r�ti.  

 

Spustelkite pelyte š� mygtuk� ir pagal atitinkam� failo išpl�tim� bus iškviesta programa, kuri 

nurodyta j�s� kompiuteryje nustatytuose tipuose ,,File tipes”. 
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Prie kai kuri� langeli� yra paieškos mygtukas . J� nuspaudus iškvie�iami 

autori� arba gav�j� s�rašai.  Pvz., suaktyvinus mygtuk� prie autori� (korespondent�) 

pasirinkimo langelio, išvysime form�: 

 
 

25 pav.  Korespondento paieškos langas 
 

Jeigu s�rašas ilgas, bus sunku išsirinkti reikaling� �raš�, tod�l išrinkimui paspauskite 

mygtuk� ,,Ieškoti”, gausite form� ,,Korespondento paieška”: 

 

26 pav. Užklausos vykdymo langas 
 

Langelyje �rašykite ieškomos organizacijos pavadinimo fragment� ir spauskite mygtuk� 

,,Ieškoti”(26 pav.). Jegu surastas �rašas teisingas, spaudžiame ,,Gerai”. Kursorius bus prie 

ieškomo �rašo, belieka paspausti mygtuk� ,,Ieškoti”. 

Jeigu s�rašas nedidelis, paiešk� vykdysime paspaud� rodykl� .(27.pav.) 
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Beliks pasirinkti iš gauto s�rašo, panaudojant prasukimo juost�, esan�i� teksto dešin�je: 

 
27 pav. Paieškos iš s�rašo langas 

 
Pagrindin�s gaunam� dokument� suvedimo formos apa�ioje paspauskite ,,Vykdytoj� 

suvedimas ir kontrol�”. Gautoje formoje reikia surašyti visus atsakingus už užduo�i� 

vykdym� asmenis. Šioje kortel�je iš išskleisto s�rašo surandate vykdytojo pavard�. Grafoje 

,,punktas” �rašykite numer� tos užduoties, kuri yra jam priskirta. Jeigu užduo�i� yra keletas - 

ir �raš� reik�s �vesti tiek pat. Taip pat �rašoma data, kada užduotis �vykdyta. 

 

 
 

28 pav. Gaunam� rašt� vykdytoj� registravimo langas 
 

Dokument� užduo�i� �vykdymo terminas gali b�ti individualus arba tipinis. Tipin� užduo�i� 

�vykdymo termin� atskiroms dokument� kategorijoms nustato LR Vyriausyb�. Individualus 

�vykdymo terminas nurodomas dokumento tekste arba rezoliucijoje. Kartais dokumente 
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keliamus klausimus turi spr�sti keli vykdytojai – atsakingas �vedamas pirmuoju. Dokument� 

užduo�i� �vykdymo terminas neturi viršyti 10 darbo dien�. 

Norint sugr�žti � dokumento kortel�, reikia paspausti formos apa�ioje esant� mygtuk� 

,,Suvedimas ir koregavimas”. 

Dokumentas �vykdytas tada, kai išspr�sti visi jame keliami klausimai, o prireikus atsakyta 

raštu arba žodžiu. Tik tada galime pažym�ti, kad užduotis �vykdyta.(28 pav.) 

 

Pagrindin�je kortel�je yra dar vienas svarbus mygtukas: . Šio 

mygtuko pagalba iš daugyb�s suvest� dokument� J�s nesunkiai galite surasti jums 

reikaling�. Reikia tik užpildyti reikalingus laukus paieškai. Tai gal�t� b�ti vienas ar 

keletas požymi�: korespondentas, kuratorius, dokumento r�šis ar grup� – j� paieškai 

galite pasitelkti � pagalb� paieškos mygtuk�; registracijos data – galite pasirinkti 

interval�; registracijos indeksas, dokumento numeris. Galite nurodyti  iki trij� žodži� 

atrašt�s teksto. 

 
 

29 pav. Gaunamos korespondencijos paieškos langas 
 

Surinkite reikaling� informacij� ir paspauskite mygtuk� ,,Ieškoti”. Jeigu dar kart� gr�šite � 

paiešk� – išrinkti �rašai dar ten bus tol, kol nesurinksite naujos paieškos. 
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5.2.2.2. Siun�iama ir vidaus korespondencija 

 
Siun�iam� dokument� eig� sudaro projekto rengimas, derinimas, vizavimas, pasirašymas, 

tvirtinimas, registravimas ir išsiuntimas. (Ne visais atvejais reikia siun�iamus dokumentus 

vizuoti, tvirtinti ir registruoti). Siun�iami ir vidaus dokumentai registruojami j� pasirašymo 

dien�. Siun�iami dokumentai dažniausiai parengiami �staigoje, �mon�je ar organizacijoje ir 

siun�iami kitoms �staigoms. Vidaus dokumentai taip pat rengiami �staigos viduje. Tai 

dažniausiai vadovo �sakymai kitiems padaliniams.  

Pagrindiniame meniu paspauskite mygtuk� ,,Siun�iami” arba ,,Vidaus”. Pasirodys šios 

formos: 

 

 
 

30 pav. Siun�iam� dokument� registracijos langas 
 

Siun�iama ir vidaus korespondencija suvedama kaip ir gaunama korespondencija, tik 

autoriaus vietoje išrenkamas dokumento tiesioginis sudarytojas. Vidaus dokument� 

korespondentas yra pats �mon�s, �staigos ar organizacijos vadovas. 
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5.2.2.3. Žinynai 
 

Pagrindiniame meniu suaktyvinkite (paspauskite kair� pel�s klaviš�) mygtuk� ,,Žinynai”: 

 

Aktyvuosis ši forma: 

 

 
 

31 pav. Korespondent� s�rašo langas 
 

Formos apa�ioje matome keturis meniu: „Korespondentai”, „Vykdytojai”, „Dokument� 

grup�s”, „Dokument� r�šys”.Formoje „Korespondentai“ yra mygtukas skirtas surasti 

korespondent� iš s�rašo . Nuspaudus mygtuk� „Korespondento paieška s�raše“, 

 atsiradusios formos langelyje  �vedamas paieškos tekstas ir 

spaudžiamas mygtukas „Ieškoti“.  
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5.2.2.4. Ataskaitos 
 

Pagrindiniame meniu paspaudus mygtuk� ,,Ataskaitos”, iškvie�iamas atskait� s�rašas.              

 
32 pav. Žiniaraš�i� spausdinimo pagal užklausas forma 

 
 

Šioje formoje 7 mygtukai ataskaitoms išvesti: „Pavedim� vykdymo kontrol�“, 

„Ataskaita korespondentui“,  „Ataskaita bendra“, „Pavedimai kuratoriams“, „Ataskaita 

pagal dokumento r�šis“, „Ataskaita pagal dokumento grup�“ ir „Suvestin�“.  

Jei reikia išrinkti duomenis ne iš vis� dokument�, o tik iš gaunam�, siun�iam� 

ar vidaus dokument�, reikia pažym�ti tik vien� iš j�. 

 
Taip pat galima išrinkti �vykdytus, ne�vykdytus laiku ar �vykdytus pav�luotai pavedimus. 
Reikia pažym�ti vien� iš j�.  
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Ataskaitose taip pat galima parodyti per tam tikt� laiko tarp� �vykusius 

dokument� srautus. Norint tai atlikti reikia �vesti atitinkamas datas � laukelius „nuo“ ir 

„iki“.  

Formoje taip pat yra 5 laukeliai kuriuos naudojant galima išvesti ataskait� 

pagal dokumento grup�, dokumento r�š�, kuratori�, vykdytoj� ir korespondent�. Prie 

ši� 5 laukeli� yra mygtukas . Jis skirtas išvalyti laukeliuose esan�iai informacijai.   

Prie kiekvieno iš laukeli� yra paieškos mygtukas , kuris palengvina 

norimos informacijos paiešk�.  

Pavyzdžiui, paspaudus „Dokumento r�šis“ paieškos mygtuk� bus atidaryta 

tokia forma.   

 
33 pav. Dokumento r�šies paieškos langas 

 Šioje formoje galima pasirinkti kokio tipo yra dokumentas. Jeigu s�rašas 

ilgas, galima pasinaudoti paieškos mygtuku , �vedus reikiamo dokumento 

pavadinim� � laukel�.  

Atitinkamai paiešk� galima atlikti ir pasinaudojus, ties „Dokumento grup�“, 

„Kuratorius“, „Vykdytojas“, „Korespondentas“ laukeliais, esan�iais paieškos 

mygtukais.  
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5.3. Programin�s �rangos instaliavimo instrukcija 
 

1. �junkite kompiuter� ir palalaukite kol užbaigs užsikrauti Windows 95/98/XP. 

2. �d�kite programin�s �rangos instaliacin� disk� � kompiuterio CD-ROM    grotuv�. 

3. Paspauskite darbalaukyje Start mygtuk� ir pasirinkite Run mygtuk�. 

4. Nuspaud� Browse mygtuk� nurodykite programos instaliacinio disko fail� Setup.exe 

(pav., E:\InstallBiur\DISK1\Setup.exe). 

5. Aktyvav� Setup.exe fail�, prad�site programos instaliacij� ir atsidarys pasisveikinimo 

langas. 

 

34 pav. Pasisveikinimo langas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Paspaudus mygtuk� Next pasirodys informacinis langas apie vartotoj�. 
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35 pav. Informacinis vartotojo langas 

7. Pasi�lys pasirinkti � kur� katalog� instaliuoti. 

 

 

36 pav. Pasirinkimo vietos langas 
 
 

8.  Pasirodys Select Program Folder langas. 
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37 pav. Select Program Folder langas 

 
9. Atsidarys programos instaliacinio proceso langas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

38 pav. Programos instaliacinio proceso langas 
 

10. Pasibaigus instaliacijai, pasirodys susik�rusi programos paleidimo piktograma. 
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39 pav. Programos paleidimo piktogramos langas. 
 

11. Galiausiai atsidarys informacinis langas apie programos instaliavimo užbaigim�. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

40 pav. Programos instaliavimo užbaigimo langas 
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 Programos darbui lokaliam tinkle reikalinga, kad kiekvienam kompiuteryje b�t� 

suinstaliuota BDE Administrator programa. Tada BDE Administratoriaus nuostatose 

reikalinga nurodyti teising� keli� iš kiekvienos darbo vietos � tarnybin�s stoties disk�, 

kuriame bus katalogas Biuras. 

 
 

41 pav. Disko nuoroda � tarnybin�s stoties DB 
 

Local share laukelyje nustatyti TRUE. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

42 pav. Nuostatos TRUE langas. 
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6. Išvados 
1. Išanalizavus rinkoje egzistuojan�ias UAB Sigmantos “Raštin�”, UAB Kompera 

“Dokument� valdymo ir apskaitos programa”, UAB Informaciniai tinklai “vDocument” 

informacijos, dokument� ir užduo�i� valdymo sistem� raštvedybos sistemas nustatyta, kad 

šios sistemos tinka didel�ms organizacijoms, bet ne seni�nij� dokumentacijos tvarkymo 

poreikiams. Tod�l prieita išvada, kad analizuotos programos ir sistemos netenkina Utenos 

rajono seni�nij� dokumentacijos tvarkymo administratoriaus funkcij�.  

2. Analiz�s metu išskirtos sistemos administratoriaus funkcijos, kurias tikslinga 

kompiuterizuoti: 

��Gaunam�, vidini� ir siun�iam� dokument� registravimas. 

���vestos informacijos koregavimas, paieška. 

��Kontrolini� korteli� formavimas ir spausdinimas. 

��Užregistruot� dokument� archyv� tvarkymas. 

��Kontrolini� korteli� apskaita ir paieška pagal šiuos veiksmus: 

- kortel�s numeravimas;  

- vykdytojas;  

- kortel�s išrašymo data;  

- pavedimo �vykdymo terminas.  

��Kontrolin�s kortel�s koregavimas ir termin� prat�simas arba anuliavimas. 

��Pavedim� vykdymo analiz� pagal kontrolines korteles:  

- vykdymo termin� analiz�;  

- pav�lavim� analiz�;  

- vykdymas pagal vykdytojus;  

- vykdymas pagal dokument� r�šis.  

��Vidini� ir siun�iam� dokument� skaitymas bei koregavimas betarpiškai 

       naudojantis MS Word,MS Excel bei kitomis priemon�mis. 

��Darbas autonominiame režime arba lokaliniame tinkle.  

 
 

3. Sukurta ir realizuota seni�nijos raštin�s dokument� registravimo IS , realizuojanti 

analiz�s metu išskirtas funkcijas: 

��Gaunamos korespondencijos registravimas; 

��Siun�iamos korespondencijos registravimas; 

��Vidaus dokument� registravimas; 

��Klasifikatori� parinkimas; 
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��Ataskait� generavimas; 

��Dialog (dokument� saugojimo termin� nustatymas). 

 
4. Analizuojant seni�nijos veikl� realizuoti šie veiklos modeliavimo ir projektavimo 

modeliai: 

��Seni�nijos veiklos s�veik� modelis; 

��Seni�nijos tiksl� modelis; 

��Seni�nijos veiklos taikom�j� uždavini� modelis; 

��Seni�nijos organizacijos modelis; 

��Seni�nijos veiklos proces� modelis; 

��Seni�nijos darb� sek� modeliai; 

��Seni�nij� vietovi� modeliai; 

��Seni�nijos raštin�s dokument� registravimo IS modelis. 

 

5. Analiz�s metu kuriant seni�nijos veiklos projektinius modelius buvo �vertintos 

vartotoj� atliekamos funkcijos, j� poreikiai ir suformuluoti sistemai keliami reikalavimai. 

6. Sudarytos seni�nijos architekt�ros diagramos: 

�� Sistemos komponent� diagrama 

�� Panaudojimo atvej� diagrama 

�� Panaudojimo atvej� sek� diagramos 

�� B�sen� diagramos 

�� Dalykin�s srities klasi� diagramos 

7. Seni�nijos raštvedybos sistema suprojektuota  ProVision Workbench v3.1.0 ir 

Microsoft Visio paketais. Parinkta programin� �ranga  Borland Delphi v. 7, DBVS 

– Paradox, kuri� pagalba ir sukurta seni�nijos raštvedybos sistema ir vartotojo 

s�saja. 

8. Realizuota sistema “Seni�nijos raštin�s dokument� registravimo IS” s�kmingai 

patikrinta užpildant j� Utenos rajono Utenos seni�nijos kontroliniais duomenimis. 

Šiuo metu sistema s�kmingai �diegta Utenos seni�nijoje. 
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8. Santrauka 
 

Nagrin�jama viena iš Utenos rajono seni�nij� veiklos problem� – seni�nijos raštin�s 

veikla, tai yra darbas su dokumentais. Realizuota seni�nijos raštvedybos sistema grindžiama 

pasirinktos seni�nijos raštin�s veiklos analize. Sukurta sistema skirta palengvinti raštin�s 

darbuotoj� veikl�. Ja tiesiogiai naudosis tie seni�nijos darbuotojai, kurie dirba su gaunamais, 

siun�iamais ir vidaus seni�nijos dokumentais. 

Seni�nijos veiklos analiz� atliekta sudarant seni�nijos veiklos s�veik� , tiksl� , 

taikom�j� uždavini�, veiklos proces�, veiklos proces� darb� sek�, vietovi� ir sistemos 

modelius. 

Suprojektuota ir realizuota seni�nijos raštin�s dokument� registravimo informacin� 

sistema. Seni�nijos veiklos analiz� atlikta ProVision Workbench v. 3.1.0  Enterprise Edition 

ir Microsoft Visio paketais. Sistema realizuota  Borland Delphi v. 7 paketu , DBVS – 

Paradox. 

Seni�nijos raštin�s dokument� registravimo informacin� sistema leidžia: 

��Registruoti gaunamus dokumentus; 

��Registruoti siun�iamus dokumentus; 

��Registruoti seni�nijos vidaus dokumentus; 

��Tvarkyti užduo�i� vykdymo eigos informacij�; 

��Vykdyti informacijos paiešk� dokumentuose; 

��Generuoti norimo tipo ataskaitas. 

Seni�nijos raštin�s dokument� registravimo informacin� sistema s�kmingai 

patikrinta Utenos rajono Utenos seni�nijos dokument� duomenimis. 
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9. Priedai 

9.1. Pažyma apie sistemos �diegim� Utenos seni�nijoje 
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9.2. Funkciniai sistemos reikalavimai 
 

Reikalavimas #: 1 Reikalavimo 
tipas: 

funkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

1 

 
Aprašymas: Gaunam� seni�nijos dokument� registravimas 
 
Pagrindimas: Norint užregistruoti naujai gaut� dokument� turi b�ti žinoma 

informacija apie š� dokument� – jo autorius, data, dokumento 
r�šis ar grup�, jo antrašt� ir t.t. 

 
Šaltinis: Dokumentas 
Tikimo kriterijus: Pateikiami korektiški  dokumento duomenys.  
 
Užsakovo tenkinimas: n�ra Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: n�ra Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 

 
 
 

Reikalavimas #: 2 Reikalavimo 
tipas: 

funkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

1 

 
Aprašymas: �vesti gaunamo dokumento informacij�. 
 
Pagrindimas: Norint užregistruoti naujai gaut� dokument� turi b�ti žinoma 

informacija apie š� dokument� – jo autorius, data, dokumento 
r�šis ar grup�, jo antrašt� ir t.t. ir ji turi b�ti �vedama � sistem�. 

 
Šaltinis: Dokumentas 
Tikimo kriterijus: Pateikiami korektiški  dokumento duomenys.  
 
Užsakovo tenkinimas: 1 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 1 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 
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Reikalavimas #: 3 Reikalavimo 
tipas: 

funkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

1 

 
Aprašymas: �vestos gaunamo dokumento informacijos patikrinimas 
 
Pagrindimas: Reikia patikrinti ar �vesta teisinga informacija apie naujai 

gaut� dokument�. 
 
Šaltinis: Dokumentas 
Tikimo kriterijus: Pateikiami korektiški  dokumento duomenys.  
 
Užsakovo tenkinimas: 1 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 2 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 

  
Reikalavimas #: 4 Reikalavimo 

tipas: 
funkcinis �vykis/panaudojimo 

atvejis #: 
2 

 
Aprašymas: Siun�iam� seni�nijos dokument� registravimas 
  
Pagrindimas: Norint užregistruoti naujai gaut� išsi�st� dokument� turi b�ti 

žinoma informacija apie š� dokument� – jo autorius, data, 
dokumento r�šis ar grup�, jo antrašt� ir t.t. 

 
Šaltinis: Dokumentas 
Tikimo kriterijus: Pateikiami korektiški  dokumento duomenys.  
 
Užsakovo tenkinimas: 4 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: n�ra Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 

 
Reikalavimas #: 5 Reikalavimo 

tipas: 
funkcinis �vykis/panaudojimo 

atvejis #: 
2 

 
Aprašymas: �vesti siun�iamo dokumento informacij�. 
 
Pagrindimas: Norint užregistruoti naujai išsi�st� dokument� turi b�ti 

žinoma informacija apie š� dokument� – jo autorius, data, 
dokumento r�šis ar grup�, jo antrašt� ir t.t. ir ji turi b�ti 
�vedama � sistem�. 

 
Šaltinis: Dokumentas 
Tikimo kriterijus: Pateikiami korektiški  dokumento duomenys.  
 
Užsakovo tenkinimas: 4 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 4 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 
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Reikalavimas #: 6 Reikalavimo 
tipas: 

funkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

2 

 
Aprašymas: �vestos siun�iamo dokumento informacijos patikrinimas 
 
Pagrindimas: Reikia patikrinti ar �vesta teisinga informacija apie siun�iam� 

dokument�. 
 
Šaltinis: Dokumentas 
Tikimo kriterijus: Pateikiami korektiški  dokumento duomenys.  
 
Užsakovo tenkinimas: 4 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 5 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 

 
Reikalavimas #: 7 Reikalavimo 

tipas: 
funkcinis �vykis/panaudojimo 

atvejis #: 
3 

 
Aprašymas: Vidaus dokument� registravimas 
 
Pagrindimas: Norint užregistruoti naujai vidaus dokument� turi b�ti žinoma 

informacija apie š� dokument� – jo autorius, data, dokumento 
r�šis ar grup�, jo antrašt� ir t.t. 

 
Šaltinis: Dokumentas 
Tikimo kriterijus: Pateikiami korektiški  dokumento duomenys.  
 
Užsakovo tenkinimas: 7 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: n�ra Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 

 
Reikalavimas #: 8 Reikalavimo 

tipas: 
funkcinis �vykis/panaudojimo 

atvejis #: 
3 

 
Aprašymas: �vesti vidaus dokumento informacij�. 
 
Pagrindimas: Norint užregistruoti vidaus dokument� turi b�ti žinoma 

informacija apie š� dokument� – jo autorius, data, dokumento 
r�šis ar grup�, jo antrašt� ir t.t. ir ji turi b�ti �vedama � sistem�. 

 
Šaltinis: Dokumentas 
Tikimo kriterijus: Pateikiami korektiški  dokumento duomenys.  
 
Užsakovo tenkinimas: 7 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 7 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 
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Reikalavimas #: 9 Reikalavimo 
tipas: 

funkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

3 

 
Aprašymas: �vestos vidaus dokumento informacijos patikrinimas 
 
Pagrindimas: Reikia patikrinti ar �vesta teisinga informacija apie naujai 

gaut� vidaus dokument�. 
 
Šaltinis: Dokumentas 
Tikimo kriterijus: Pateikiami korektiški  dokumento duomenys 
 
Užsakovo tenkinimas: 7 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 8 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 

 
 

Reikalavimas #: 10 Reikalavimo 
tipas: 

funkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

5 

 
Aprašymas: Pasirenkamas norimas generuojamos ataskaitos tipas. 
 
Pagrindimas: Vartotojas turi gal�ti pasirinkti norim� ataskaitos tip�. 
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Sistema pateikia galimas ataskaitas 
 
Užsakovo tenkinimas: 10 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: n�ra Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 

 
 

Reikalavimas #: 11 Reikalavimo 
tipas: 

funkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

5 

 
Aprašymas:  Formuojama ataskaita pagal seni�nijos visus dokumentus 
 
Pagrindimas: Raštin�s darbuotojas nori matyti dokument� ataskait�  
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Sistema sugeneruoja dokument� ataskait� 
 
Užsakovo tenkinimas: 11 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 10 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 
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Reikalavimas #: 12 Reikalavimo 

tipas: 
funkcinis �vykis/panaudojimo 

atvejis #: 
5 

 
Aprašymas:  Formuojama ataskaita pagal visus seni�nijos pavedimus 
 
Pagrindimas: Raštin�s darbuotojas nori matyti pavedim� ataskait�  
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Sistema sugeneruoja pavedim� ataskait� 
 
Užsakovo tenkinimas: 12 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 10 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 

 
 

Reikalavimas #: 13 Reikalavimo 
tipas: 

funkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

5 

 
Aprašymas:  Formuojama ataskaita pagal seni�nijos gaunamus dokumentus 
 
Pagrindimas: Raštin�s darbuotojas nori matyti gaunam� ataskait�  
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Sistema sugeneruoja gaunam� dokument� ataskait� 
 
Užsakovo tenkinimas: 13 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 10 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 

 
 
 

Reikalavimas #: 14 Reikalavimo 
tipas: 

funkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

5 

 
Aprašymas:  Formuojama ataskaita pagal seni�nijos siun�iamus 

dokumentus 
 
Pagrindimas: Raštin�s darbuotojas nori matyti siun�iam� dokument� 

ataskait�  
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Sistema sugeneruoja siun�iam� dokument� ataskait� 
 
Užsakovo tenkinimas: 14 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 10 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 
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Reikalavimas #: 15 Reikalavimo 

tipas: 
funkcinis �vykis/panaudojimo 

atvejis #: 
5 

 
Aprašymas:  Formuojama ataskaita pagal seni�nijos vidinius dokumentus 
 
Pagrindimas: Raštin�s darbuotojas nori matyti vidini� dokument� ataskait�  
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Sistema sugeneruoja vidini� dokument� ataskait�. 
 
Užsakovo tenkinimas: 15 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 10 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 

 
 

Reikalavimas #: 16 Reikalavimo 
tipas: 

funkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

5 

 
Aprašymas:  Formuojama ataskaita pagal �vykdytus seni�nijos pavedimus 
 
Pagrindimas: Raštin�s darbuotojas nori matyti �vykdyt� pavedim� ataskait�  
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Sistema sugeneruoja �vykdyt� pavedim� ataskait� 
 
Užsakovo tenkinimas: 16 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 10 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 

 
 
 

Reikalavimas #: 17 Reikalavimo 
tipas: 

funkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

5 

 
Aprašymas:  Formuojama ataskaita pagal ne�vykdytus seni�nijos pavedimus 
 
Pagrindimas: Raštin�s darbuotojas nori matyti ne�vykdyt� pavedim� ataskait�  
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Sistema sugeneruoja ne�vykdyt� pavedim� ataskait� 
 
Užsakovo tenkinimas: 17 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 10 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 
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Reikalavimas #: 18 Reikalavimo 
tipas: 

funkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

5 

 
Aprašymas:  Formuojama ataskaita pagal �vykdytus pav�luotai seni�nijos 

pavedimus 
 
Pagrindimas: Raštin�s darbuotojas nori matyti �vykdyt� pav�luotai pavedim� 

ataskait�  
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Sistema sugeneruoja �vykdyt� pav�luotai pavedim� ataskait�. 
 
Užsakovo tenkinimas: 18 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 10 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 

 
  

Reikalavimas #: 19 Reikalavimo 
tipas: 

funkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

5 

 
Aprašymas:  Formuojama ataskaita pagal pavedim� vykdymo kontrol� 
 
Pagrindimas: Raštin�s darbuotojas nori matyti pavedim� vykdymo kontrol�s 

ataskait�  
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Sistema sugeneruoja pavedim� vykdymo kontrol�s  ataskait� 
 
Užsakovo tenkinimas: 19 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 10 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 

 
 

Reikalavimas #: 20 Reikalavimo 
tipas: 

funkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

5 

 
Aprašymas:  Formuojama ataskaita pasirinktam korespondentui 
 
Pagrindimas: Raštin�s darbuotojas nori matyti dokument� ataskait� 

pasirinktam korespondentui  
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Sistema sugeneruoja pasirinkto korespondento dokument� 

ataskaita 
 
Užsakovo tenkinimas: 20 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 10 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 
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Reikalavimas #: 21 Reikalavimo 

tipas: 
funkcinis �vykis/panaudojimo 

atvejis #: 
5 

 
Aprašymas:  Formuojama bendra seni�nijos ataskaita 
 
Pagrindimas: Raštin�s darbuotojas nori matyti bendr� seni�nijos ataskait�  
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Sistema sugeneruoja bendr� seni�nijos ataskait� 
 
Užsakovo tenkinimas: 21 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 10 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 

 
 

Reikalavimas #: 22 Reikalavimo 
tipas: 

funkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

5 

 
Aprašymas:  Formuojama pavedim� kuratoriams ataskaita 
 
Pagrindimas: Raštin�s darbuotojas nori matyti pavedim� kuratoriams 

ataskait�  
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Sistema sugeneruoja pavedim� kuratoriams ataskait�. 
 
Užsakovo tenkinimas: 22 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 10 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 

 
 

Reikalavimas #: 23 Reikalavimo 
tipas: 

funkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

5 

 
Aprašymas:  Formuojama ataskaita pagal dokument� r�šis 
 
Pagrindimas: Raštin�s darbuotojas nori matyti ataskait� pagal dokument� 

r�šis  
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Sistema sugeneruoja dokument� ataskait� pagal r�šis 
 
Užsakovo tenkinimas: 23 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 10 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 
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Reikalavimas #: 24 Reikalavimo 

tipas: 
funkcinis �vykis/panaudojimo 

atvejis #: 
5 

 
Aprašymas:  Formuojama ataskaita pagal dokument� grupes 
 
Pagrindimas: Raštin�s darbuotojas nori matyti  ataskait�  pagal dokument� 

grupes 
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Sistema sugeneruoja dokument� ataskait� pagal grupes 
 
Užsakovo tenkinimas: 24 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 10 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 

  
Reikalavimas #: 25 Reikalavimo 

tipas: 
funkcinis �vykis/panaudojimo 

atvejis #: 
5 

 
Aprašymas:  Formuojama ataskaita pagal visus seni�nijos pavedimus 
 
Pagrindimas: Raštin�s darbuotojas nori matyti pavedim� ataskait�  
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Sistema sugeneruoja dokument� ataskait�. 
 
Užsakovo tenkinimas: 25  Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 10 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10 
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9.3. Nefunkciniai sistemos reikalavimai 

9.3.1. Reikalavimai sistemos išvaizdai 
 

Reikalavimas #: 26 Reikalavimo 
tipas: 

nefunkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

1-5 

 
Aprašymas: Sistemos vartotojo s�saja turi b�ti s�veikaujanti ir lengvai 

suprantama 
 
Pagrindimas: Vartotojui netur�t� kilti problem� dirbant su sistema. 
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: S�saja tur�t� b�ti lengvai suprantama ir patogi vartotojui. 
 
Užsakovo tenkinimas: 1 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: n�ra Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12 

 
 
 

Reikalavimas #: 27 Reikalavimo 
tipas: 

nefunkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

1-4 

 
Aprašymas: Sistemos pagrindinio lango meniu tur�t� b�ti sudarytas iš  3 dali�: 

dokumentai, ataskaitos ir papildomi 
 
Pagrindimas: Kadangi šie skyriai yra pagrindiniai tai b�t� patogu kad jie tur�t� 

papildomus meni� 
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Meniu dalyje yra trys skyriai – dokumentai, ataskaitos, papildomi  
 
Užsakovo tenkinimas: 1 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: n�ra Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12 
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Reikalavimas #: 28 Reikalavimo 
tipas: 

nefunkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

1-4 

 
Aprašymas: Paspaudus kair�j� pel�s klaviš� ties meni� dalimi dokumentai turi 

atsirasti papilomas iškrentantis meniu su sekan�iomis dalimis- 
gaunami, siun�iami, vidaus, klasifikatoriai ir baigti 

 
Pagrindimas: Vartotojui turi b�ti aišku su kuria sistemos dalimi jis dirba 
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Paspaudus kair�j� pel�s klaviš� ties meni� dalimi atsiranda 

papilomas iškrentantis meniu su sekan�iomis dalimis- gaunami, 
siun�iami, vidaus, klasifikatoriai ir baigti 

 
Užsakovo tenkinimas: 1 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 27 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12 

 
Reikalavimas #: 29 Reikalavimo 

tipas: 
nefunkcinis �vykis/panaudojimo 

atvejis #: 
5 

 
Aprašymas: Paspaudus kair�j� pel�s klaviš� ties meni� dalimi ataskaitos turi 

atsirasti sistemos langas “Ataskaitos” 
 
Pagrindimas: Vartotojui turi b�ti aišku su kuria sistemos dalimi jis dirba 
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Paspaudus kair�j� pel�s klaviš� ties meni� dalimi ataskaitos 

atsiranda sistemos langas “Ataskaitos” 
 
Užsakovo tenkinimas: 1 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 27 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12 
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Reikalavimas #: 30 Reikalavimo 

tipas: 
nefunkcinis �vykis/panaudojimo 

atvejis #: 
6 

 
Aprašymas: Paspaudus kair�j� pel�s klaviš� ties meni� dalimi papildomi turi 

atsirasti sistemos langas “Trynimas” 
 
Pagrindimas: Vartotojui turi b�ti aišku su kuria sistemos dalimi jis dirba 
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Paspaudus kair�j� pel�s klaviš� ties meni� dalimi papildomi 

atsiranda sistemos langas “Trynimas” 
 
Užsakovo tenkinimas: 1 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 27 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12 

 
 

Reikalavimas #: 31 Reikalavimo 
tipas: 

nefunkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

1-6 

 
Aprašymas: Pasirinkus dokument� iškrentan�iuose meni� punktuose kur� nors 

iš sekan�i� etap�, sistema turi atidaryti atitinkam� lang�, kuriame 
b�t� galima atlikti veiksmus su pasirinkto etapo informacija 

 
Pagrindimas: Patogu kiekvieno atliekamo etapo informacij� matyti atskirame 

sistemos lange 
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Pasirinkus iškrentan�iuose meni� punktuose kur� nors iš sekan�i� 

etap�, sistema atidaro atitinkam� lang�, kuriame atliekame 
veiksmus su pasirinkto etapo informacija 

 
Užsakovo tenkinimas: 1 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: 28 Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12 
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9.3.2. Reikalavimai panaudojamumui 
 

Reikalavimas #: 32 Reikalavimo 
tipas: 

nefunkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

1-6 

 
Aprašymas: Visoje sistemoje turi b�ti naudoja lietuvi� kalba 
 
Pagrindimas: Visi sistemos pateikiami pranešimai, pastabos ar kiti komentarai 

turi b�ti pateikti lietuviškai 
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Sistemoje naudojama lietuvi� kalba 
 
Užsakovo tenkinimas: 1 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: n�ra Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12 

 
 

Reikalavimas #: 33 Reikalavimo 
tipas: 

nefunkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

1-6 

 
Aprašymas: Sukurta sistema turi b�ti patogi vartotojo naudojimui 
 
Pagrindimas: Jeigu sukurta sistema bus labai sunku naudotis, ji nepatiks 

vartotojui ir jis nenor�s su ja dirbti 
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Jei vartotojai noriai dirba su  sistema vadinasi, šis reikalavimas 

išpildytas 
 
Užsakovo tenkinimas: 1 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: n�ra Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12 
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9.3.3. Reikalavimai vykdymo charakteristikoms 
 

Reikalavimas #: 34 Reikalavimo 
tipas: 

nefunkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

1-3 

 
Aprašymas: Sistema registravimo funkcijas turi atlikti gana greitai 
 
Pagrindimas: Registravimo funkcija tur�t� b�ti atliekama gana greitai kad 

darbuotojui nereik�t� ilgai laukti,,, kol bus �vykdoma pasirinkta 
operacija 

 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Registravimo greitis tur�t� b�ti ne didesnis kaip 1-3 sekund�s 
 
Užsakovo tenkinimas: 1 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: n�ra Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12 

 
 

Reikalavimas #: 35 Reikalavimo 
tipas: 

nefunkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

1-3 

 
Aprašymas: Dokument� registravimo funkcija turi veikti be sutrikim� 
 
Pagrindimas: Jei dokument� registravimo funkcija sutriks tai sutriks visos 

sistemos darbas 
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Dokument� registravimo funkcija turi veikti be sutrikim� 
 
Užsakovo tenkinimas: 1 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: n�ra Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12 
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9.3.4. Reikalavimai veikimo s�lygoms 
 

Reikalavimas #: 36 Reikalavimo 
tipas: 

nefunkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

1-6 

 
Aprašymas: Sistema turi normaliai funkcionuoti  uždar� patalp� 

s�lygomis 
 
Pagrindimas: Sistema turi normaliai funkcionuoti uždar� patalp� 

s�lygomis, kai temperat�ra gali svyruoti nuo (+5 iki +40)  
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Sistema turi normaliai funkcionuoti  uždar� patalp� s�lygomis 
 
Užsakovo tenkinimas: 1 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: n�ra Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12 

 
 

9.3.5. Reikalavimai sistemos prieži�rai 
Reikalavimas #: 37 Reikalavimo 

tipas: 
nefunkcinis �vykis/panaudojimo 

atvejis #: 
1-6 

 
Aprašymas: Atsiradus klaidoms sistemoje, jos turi b�ti pašalintos 

nedelsiant  
 
Pagrindimas: Atsiradus klaidoms sutriks visos sistemos darbas 
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Atsiradus klaidoms sistemoje, jos turi b�ti pašalintos per tris 

darbo dienas. 
 
Užsakovo tenkinimas: 1 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: n�ra Konfliktai: 35 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12 
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Reikalavimas #: 38 Reikalavimo 
tipas: 

nefunkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

1-6 

 
Aprašymas: Iškilus klausimams d�l naudojimosi sistema, vartotojai turi 

b�ti konsultuojami 
 
Pagrindimas: Kartais vartotojams gali iškilti klausim� d�l sistemos 

funkcionalumo, kurie n�ra aprašyti vartotojo 
dokumentacijoje 

 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Iškilus klausimams d�l naudojimosi sistema, vartotojai tuoj 

pat turi b�ti konsultuojami 
 
Užsakovo tenkinimas: 1 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: n�ra Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12 

 
 

9.3.6. Reikalavimai saugumui 
Reikalavimas #: 39 Reikalavimo 

tipas: 
nefunkcinis �vykis/panaudojimo 

atvejis #: 
1-6 

 
Aprašymas: Prieiga prie sistemos duomen� baz�s tur�t� b�ti  apsaugota  

slaptažodžiu 
 
Pagrindimas: Vartotoj� slaptažodžiai užtikrint� bent duomen� saugum� 

 
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Kiekvienas vartotojas, dirbantis su sistema,  turi tik jam 

vienam žinom� savo prisijungimo vard� ir slaptažod� 
 
Užsakovo tenkinimas: 1 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: n�ra Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12 
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9.3.7. Kult�riniai – politiniai reikalavimai 
Reikalavimas #: 40 Reikalavimo 

tipas: 
nefunkcinis �vykis/panaudojimo 

atvejis #: 
1-6 

 
Aprašymas: Kuriamos sistemos vystymas priklauso nuo užsakovo  
 
Pagrindimas: Kaip sistema bus vystoma priklausys nuo užsakovo �mon�s 
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Sistemos tolesnis funkcionavimas priklauso nuo užsakovo 
 
Užsakovo tenkinimas: 1 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: n�ra Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12 

 
 
 
 

9.3.8. Teisiniai reikalavimai 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Reikalavimas #: 41 Reikalavimo 
tipas: 

nefunkcinis �vykis/panaudojimo 
atvejis #: 

1-6 

 
Aprašymas: Sistema turi nepažeisti autorini� teisi� �statymo, bei kit� 

Lietuvos �statym� 
 
Pagrindimas: Negali b�ti pažeisti Lietuvoje galiojantys  �statymai 
 
Šaltinis: Sistema 
Tikimo kriterijus: Sistema turi atitikti Lietuvos respublikos �statymus 
 
Užsakovo tenkinimas: 1 Užsakovo netenkinimas: n�ra 
Priklausomyb�s: n�ra Konfliktai: n�ra 
Papildoma medžiaga: n�ra 
Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12 
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9.4. Seni�ijos strukt�ra, funkcijos 
 

1. Seni�nijai vadovauja seni�nas, skiriamas � pareigas ir atleidžiamas iš j� Vietos 

savivaldos ir Valstyb�s tarnybos �statym� nustatyta tvarka. Jis yra karjeros valstyb�s 

tarnautojas. 

2. Seni�nij�  sudaro viešojo administravimo funkcijas atliekantys valstyb�s tarnautojai 

ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis. Šie valstyb�s tarnautojai ir darbuotojai 

yra skiriami ir priimami � pareigas savivaldyb�s administracijos direktoriaus �statym� 

nustatyta tvarka. Seni�nijos buhalterin� apskait� teis�s akt� nustatyta tvarka tvarko 

buhalterija. 

3. Seni�nijos funkcijos:  

3.1. prireikus �vertina atskir� šeim� (asmen�) gyvenimo s�lygas ir pateikia savivaldyb�s 

administracijai si�lymus d�l socialin�s paramos toms šeimoms (asmenims) 

reikalingumo bei paramos b�d�; 

3.2.  renka ir savivaldyb�s administracijos direktoriui teikia duomenis, reikalingus 

mokyklinio amžiaus vaik� apskaitai; 

3.3.  renka ir savivaldyb�s administracijos direktoriui teikia informacij� apie šaukiamojo 

amžiaus jaunuolius, gyvenan�ius seni�nijos teritorijoje; 

3.4. tvarko nam� �kio knygas; 

3.5. dalyvauja rengiant ir �gyvendinant vaiko teisi� apsaugos ir vaiko teisi� pažeidim� 

prevencijos gerinimo priemones; 

3.6. dalyvauja rengiant ir �gyvendinant kaimo pl�tros programas; 

3.7. dalyvauja organizuojant civilin� saug�; 

3.8. dalyvauja rengiant ir �gyvendinant gyventoj� užimtumo programas seni�nijos 

aptarnaujamoje teritorijoje; 

3.9. nustatyta tvarka dalyvauja rengiant gyventoj� apklausas; 

3.10. padeda organizuoti Lietuvos Respublikos Prezidento, Lietuvos Respublikos Seimo 

ir savivaldyb�s tarybos rinkimus bei referendumus;  

3.11. dalyvauja kuriant ir �gyvendinant informacin�s visuomen�s pl�tros programas; 

3.12. organizuoja viešuosius darbus ir nemokamus viešuosius darbus; 

3.13. organizuoja bendrojo naudojimo teritorij�, gatvi�, šaligatvi� valym� ir prieži�r� bei 

gatvi� ir kit� vieš�j� viet� apšvietim�; 

3.14. organizuoja kapini� prieži�r�; 

3.15. organizuoja želdini�, poilsiavie�i�, karjer�, s�vartyn� prieži�r�; 

3.16. organizuoja seni�nijos priešgaisrin�s  tarnybos (ugniagesi� komandos) veikl�; 
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3.17. organizuoja b�sto paslaugas – eksploatuoja gyvenam�sias patalpas, sudaro nuomos 

sutartis, renka nuomos mokest�; eksploatuoja negyvenam�sias patalpas; 

3.18. prireikus organizuoja vieš�j� tualet� paslaugas; 

3.19. organizuoja benami� gyv�n�  gaudym� seni�nijos teritorijoje; 

3.20. r�pinasi seni�nijos gyventoj� socialiniais klausimais; 

3.21. organizuoja seni�nijos kult�ros nam� veikl�; 

3.22. organizuoja konkursus kult�rin�ms programoms vykdyti, kontroliuoja j� vykdym�; 

3.23. priima iš fizini� ir juridini� asmen� prašymus d�l �registravimo Žem�s �kio ir 

kaimo verslo registre; 

3.24. teikia informacij� seni�nijos gyventojams apie gaunam� param� iš Europos 

S�jungos; 

3.25. renka statistinius duomenis ir pateikia juos teritorinei statistikos �staigai; 

3.26. tvarko seni�nijos archyv�; 

3.27. organizuoja seni�nijos teritorijoje esan�i� pradini� mokykl� skyri�, bibliotek� 

filial� �kin� prieži�r�; 

3.28. vykdo kitais �statymais, savivaldyb�s tarybos sprendimais, administracijos 

direktoriaus �sakymais ar kitais teis�s aktais pavestas funkcijas. 

 

9.5. Seni�nijos pareigybi� aprašymas 

  
Seni�no funkcijos: 

1. atlieka seni�nijos vidaus administravim�, administruoja seni�nijai skirtus 

asignavimus, atsako už seni�nijos �kin� – finansin� veikl�; 

2. atlieka dal� personalo valdymo funkcij� seni�nijos darbuotoj�, dirban�i� pagal darbo 

sutartis atžvilgiu – leidžia �sakymus d�l laikinai nesan�i� darbuotoj�  pavadavimo, 

d�l pavedimo jiems atlikti papildomas funkcijas ir mok�ti priedus ir priemokas už ši� 

funkcij� vykdym� iš seni�nijai skirt� l�š�, d�l atostog� bei papildom� poilsio dien� 

suteikimo, d�l komandiruo�i�; 

3. atlieka personalo valdymo funkcijas darbuotoj�, dirban�i� viešuosius darbus; 

4. išduoda seni�nijos gyventojams šeimos sud�t� ir kitas faktin� pad�t� patvirtinan�ias 

pažymas, išskyrus atvejus, kai tai pagal teis�s aktus turi b�ti patvirtinta kitais 

dokumentais; 

5. registruoja mirtis, išduoda leidimus laidoti; 
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6. neatlygintinai atlieka šiuos notarinius veiksmus seni�nijos gyventojams: tvirtina 

�galiojimus, kuriuos fiziniai asmenys duoda korespondencijai, darbo užmokes�iui ir 

kitoms su darbo santykiais susijusioms išmokoms, pensijoms, pašalpoms, 

stipendijoms gauti; liudija dokument� nuoraš� ir išraš� tikrum�;  

7. neatlygintinai tvirtina seni�nijos gyventoj� oficialiems testamentams prilyginamus 

testamentus; 

8.  nagrin�ja administracini� teis�s pažeidim� kodekso priskirtas administracini� teis�s 

pažeidim� bylas; 

9. sudaro sutartis savo kompetencijos klausimais, kuri� sudarymas teis�s aktais 

nepriskirtas kitiems asmenims, užtikrina j� vykdym�; 

10. kontroliuoja, ar teikiant vieš�sias paslaugas laikomasi teis�s aktuose sutartyse 

nustatyt� d�l j� teikimo reikalavim�; 

11. priži�ri prekyb� viešose vietose; 

12. teikia administracijos direktoriui pasi�lymus d�l savivaldyb�s administracijos 

tarnautoj� ir savivaldyb�s �staig� vadov� veiklos seni�nijai priskirtoje teritorijoje 

tobulinimo; 

13. rengia savivaldyb�s tarybos sprendim�, mero potvarki�, administracijos direktoriaus 

�sakym� projektus seni�nijos veiklos klausimais; 

14. rengia gyventoj� sueigas ir organizuoja gyventoj� susitikimus su savivaldyb�s ir 

valstyb�s institucij� tarnautojais; 

15. dalyvauja savivaldyb�s institucij� pos�džiuose, kai svarstomi su seni�nijos 

bendruomen�s gyvenimu susij� klausimai; 

16. leidžia �sakymus pagal savo kompetencij�; 

17. organizuoja ir kontroliuoja seni�nijos funkcij� tinkam� ir savalaik� �gyvendinim�; 

18. atlieka kitas teis�s aktais jam pavestas funkcijas. 

 

Specialisto socialinei globai funkcijos: 

1. r�pintis invalid� ir vieniš� asmen� globa; 

2. sudaryti seni�nijos teritorijoje gyvenan�i� invalid� ir vieniš� asmen� s�rašus; 

3. sudaryti seni�nijos teritorijoje gyvenan�i� asociali� šeim� s�rašus ir jas kontroliuoti; 

4. r�pintis asmen�, pageidaujan�i� apsigyventi globos namuose arba slaugos 

ligonin�se, dokument� tvarkymu; 

5. tikrinti ir rengti buities tyrimo aktus; 

6. konsultuoti seni�nijos gyventojus socialini� pašalp� gavimo ir išlaid� kietam kurui 

kompensavimo klausimais. 
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Buhalterio funkcijos: 

1. tvarkyti seni�nijai priskirt� savivaldyb�s materialini� vertybi� buhalterin� apskait� ir 

kontroliuoti j� panaudojimo racionalum�; 

2. apskai�iuoti seni�nijos ir jai pavaldži� �staig� darbuotoj� atlyginimus; 

3. atlikti banko operacijas; 

4. apskai�iuoti seni�nijos darbuotoj� valstybinio socialinio draudimo �mokas; 

5. teikti seni�nui pasi�lymus d�l seni�nijos biudžeto išlaid� s�matos sudarymo ir 

vykdymo. 

 

Specialisto žem�s �kiui funkcijos: 

1. informuoti tiesiogini� išmok� paramos gav�jus, kurie nedeklaravo žem�s �kio 

naudmen� ir pas�li� lauk�, naudojant žem�s blok� duomen� bazes, kad atsiimt� 

skirtus žem�lapius; 

2. išdalinti žem�s �kio naudmen� ir pas�li� lauk� deklaracijas ir žem�lapius tiesiogini� 

išmok� paramos gav�jams; 

3. organizuoti seminarus – pasitarimus �kiniams subjektams tiesiogini�, kompensacini� 

išmok� gavimo, pas�li� �kio planuose atžym�jimo klausimais, kaimo pl�tros plano 

pagrindini� nuostat� remiamoms priemon�ms �gyvendinti; 

4. sudaryti paraišk� pildymo, pas�li� �kio planuose atžym�jimo �kiniams subjektams 

paramos suteikimo grafikus pagal kaimus seni�nijos teritorijoje; 

5. konsultuoti tiesiogini� ir kompensacini� išmok� gavimo klausimais; 

6. priimti paraiškas tiesiogin�ms, kompensacin�ms išmokoms gauti; 

7. kartu su �kiniais subjektais išanalizuoti, kiek �kini� subjekt� pagal Kaimo pl�tros 

plan� gal�s pasinaudoti remiamomis priemon�mis; 

8. konsultuoti, pad�ti �forminti reikiamus dokumentus jauniesiems �kininkams �sikurti; 

9. konsultuoti ir nukreipti �kinius subjektus l�š� iš strukt�rini� fond� gavimo 

klausimais; 

10.  vykdyti kitas funkcijas, susijusias  su savivaldyb�s tarybos sprendimais patvirtintais 

Paramos �sisavinant ES skirtas l�šas kaimui . 

 
Raštin�s dokument� registravimo IS administratorius funkcijos: 
 
1. registruoti gaunam� dokumentacij� iš savivaldyb�s, darbo biržos, statistikos 

valdybos, teis�tvarkos �staig�, kit� �staig�, gyventoj�, seni�no nurodymus; 

2. registruoti siun�iam� dokumentacij� � išorinius subjektus; 

3. registruoti seni�nijos vidaus dokumentus; 
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4. tvarkyti užduo�i� vykdymo eigos informacij�; 

5. informuoti seni�n�, buhalter� ir kitus seni�nijos darbuotojus su naujai gauta 
informacija; 

6. spausdinti ir archyvuoti ataskaitas. 
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Priedas Nr. 1  Gaunam� dokument� registracijos žurnalo pavyzdys 
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Priedas Nr. 2  Gaunam� dokument� registracijos ataskaitos 
pavyzdys 
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Priedas Nr. 3  Siun�iam� dokument� registracijos žurnalo 
pavyzdys 
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Priedas Nr. 4  Siun�iam� dokument� registracijos ataskaitos p 
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Priedas Nr. 5  Vidaus dokument� registracijos žurnalo pavyzdys 
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Priedas Nr. 6  Vidaus dokument� registracijos ataskaitos pavyzdys 
 
 

 


