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kompiuterizuojamas uzdavinys



2. Jvadas

Darbo tikslas — suprojektuoti ir realizuoti senitinijos rastinés dokumenty informacing
sistemg. Sistema skirta vartotojams, kurie dirba Utenos rajono senitinijuy rastinése.
Realizuota sistema leidzia dirbti su senifinijos dokumentacija, t. y. gaunama ir siunciama
korespondencija, vidaus dokumentais, ataskaity generavimu.

Senitinijos rastvedybos kiirimo darbo etapus galime suskirstyti i senitinijos veiklos
analize, senilinijos rastinés veiklos analize, kuriamos sistemos duomenuy baziy projektavima
ir sistemos kiirima.

Senitinijos veiklos modeliavimas realizuotas  ProVision Workbench v. 3.1.0
Enterprise Edition paketu. Realizuotos sistemos projektavimas atliktas naudojant Microsoft

Visio paketa. O pati sistema realizuota Borland Delphi paketu.

Sistemos ypatumas ir naujumas — sukurta ir realizuota senifinijos rastvedybos
informacin¢ sistema leidZia fiksuoti vartotojo kompiuteryje gaunamos, siun¢iamos ir vidaus
korespondencijos informacija (dokumento gavimo arba iSsiuntimo registracijos data,
indeksas, dokumento autorius arba gavéjas, dokumento risis ir grupé, ir t.t.), ja apdoroti,

generuoti ataskaitas ir atlikti paieska.

Darbo rezultatai leidZia tvirtinti, kad kompiuterizuota senitinijos rasStinés sistema
,.Senifinijos rastinés dokumenty registravimo IS” tikrai tinka ir pilnai tenkina Utenos rajono
senitinijy raStinés dokumenty registravimo ir tvarkymo poreikius. Realizuota sistema
palengvina dokumenty vykdymo kontrolg, byly formavima, informacijos paieska. Sistema
“Seniiinijos rastinés dokumenty registravimo IS ” pasiZymi nesudétingu valdymu ir lengvu

Isisavinimu.



3. Analitiné dalis
3.1. Organizacijy veiklos analizé ir kompiuterizavimas

3.1.1. Organizacijy veiklos modeliavimas

Organizacija — kompiuterizuotos informacijos sistemos ( IS ) funkcionavimo

aplinka ir kartu kompiuterizuotas objektas [1]. Paprastai kompiuterizuojami pagrindiniai
organizacijos valdymo procesai: duomeny apie gamybos procesus rinkimas, kaupimas ir
apdorojimas; iStekliy, reikalingy organizacijos vidiniy procesuy normaliai eigai uZtikrinti,
kiekiy ir pristatymo terminy apskai¢iavimas bei kiti. Sie 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 sprendimy realizavimas yra ne maziau
sudétingas ir atsakingas organizacijos ar istaigos valdymo etapas, nuo kurio priklauso
praktinis  organizacijos veiklos efektas. Priimtas konkretus valdymo sprendimas yra
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perduodamas ‘“vertikaliai Zemyn”, jis koordinuoja skirtinguose organizacijos hierarchijos
lygiuose esanciy padaliniy veikla.Valdymo sprendimy realizavimo kompiuterizavimas yra

dar maZai nagrinétas, sudétingas uzdavinys.

Siuolaikiniai IS kiirimo metodai realizuoti automatizuotuose IS kiirimo jrankiuose,
vadinamuose CASE (computer aided systems engineering) priemonémis. Siy programiniy
pakety funkcionavimo pagrindas yra organizacinés sistemos modelis, sudaromas ir saugomas

CASE sistemos projektiniy sprendimy saugykloje [2].

3.1.2. Organizacija sistemy teorijos poZitriu

Tyrimo objektas yra organizacija kaip sistema — organizaciné sistema. Organizacinése
sistemose cirkuliuoja medZiagy, energijos, informacijos srautai, jos aktyviai veikia,
saveikaudamos su aplinka. Kuo didesné organizacija, tuo svarbesnis valdymo efektyvumo
faktorius yra informacijos srautai. Organizacinés sistemos valdymo ypatumas tas, kad
7mogus yra tiek valdan¢iosios sistemos, tiek valdomojo objekto elementas [3]. Zmogaus
dalyvavimas valdymo kontire salygoja neapibréZtuma tai yra tokioje pat situacijoje

pakartotinai panaudojus ta pati valdymo sprendima gaunami skirtingi rezultatai.



3.13. Pagrindiniai organizacijos modeliavimo terminai

Svarbiausios sistemy teorijos savokos i$ [4].

= Sistema — tarpusavyje susiety elementy aibe, kuri, panaudodama elementy tarpusavio
rySius, siekia jgyvendinti savo tikslus. Tikslo neturinti sistema yra tiesiog aibé susiety

elementy. Sistema apibréZiama iSvardijant jos elementus, rySius ir tikslus.

= Sistemos elementai — objektai arba jvykiai, kuriuos galima kokiu nors buidu apraSyti.

Daznai ,,elementai“ savo ruoZtu yra sistemos.

= Rysiai tarp elementy — sistemos elementai gali biiti susij¢ ivairios prigimties rysiais.
Elementy rySiai gali buti: fiziniai arba technologiniai; rySiai laike; loginiai;

informaciniai.
= Sistemos tikslai — tai sudétinga problema. Nejmanoma apibiidinti sistemos

tiksly, esant sistemos ,,viduje. Vidiniai sistemos elementai gali tik i§ dalies
paaiskinti savo elgsenos apribojimo prieZastis, sistemos tikslai jiems néra iki galo
aiSkus. Tik iSoriniai objektai sistemos atzvilgiu gali stebéti sistemos saveikas su
aplinka ir suprasti sistemos elementy elgsenos priezastis t. y. apibidinti sistemos
tikslus. Tik organizacijos vadovas turi tiesiogini kontakta su aplinka. Jis i§ dalies yra

,»iSorinis objektas®, todél gali formuluoti sistemos tikslus.

= Sistemos ribos — ja sudaro elementai, kuriy elgsena priklauso ne tik nuo kity sistemos

elementy, bet ir nuo aplinkos.
= Sistemos funkcionavimas — sistema funkcionuoja, jei sistemos elementai tinkamai

atlieka savo funkcijas.

3.1.4. Sistema informatikos poZidriu

Informatikos poZitriu sistema yra tiriama ir modeliuojama, siekiant kompiuterizuoti jos

valdyma. Informatikos poZitriu sistema apibtdina tokios savokos:

= Sistema — objekty rinkinys, kur objektai turi tam tikry savybiy ir egzistuoja rySiai
tarp objekty bei tarp objekty savybiy.

= Sistemos parametrai — jeiga, procesas, iSeiga, griZztamasis rysys, apribojimai.

= Sistemos biisena nusako visuma kiekvieno parametro reikSmiy konkreciu laiko

momentu.



= Savybés — objekty parametry kokybé.
= RysSiai — tai kas sujungia objektus ir savybes sisteminiame procese.
= Jeiga —jos funkcija yra teikti sistemai iSteklius, reikalingus procesams vykdyti.

= ISeiga — tai paskirtis, kurios atZvilgiu sisteminiai objektai ir rySiai susijungia i

visuma, iSeigos prasme siejasi su tikslo supratimu.

Procesas, darbu seky elementas, paverciantis jeiga iSeiga. ISskirti sistema realiame
pasaulyje — vadinasi, nurodyti procesus, formuojanius konkrecia iSeiga. Dirbtinése

sistemose, kuriy elementus sukonstravo Zmoné¢s, iSskiriami tokie procesy tipai:
v’ procesas — tas, kuris jeiga pavercia iSeiga;

v’ griZtamasis ry8ys — sudétingas procesas, kuris vyksta tokia tvarka: iSmatuoja
iSeiga ir sulygina su modeline reikSme, nustato jy skirtuma, jvertina skirtumo
turini ir prasme, priima sprendima, kaip panaikinti iSeigos ir modelinés
reikSmés skirtuma, veikia pagrindini procesa, mazindamas iSeigos ir

modelinés reik§més skirtuma.

v' apribojimo procesa sukelia sistemos iSeigos vartotojas ir aplinka. Vartotojas
apriboja procesa, analizuodamas iSeiga ir siekdamas, kad §i tenkinty jo

tikslus.

3.1.5. Organizacijy veiklos modeliavimo problema

Pagrindinis organizacijy veiklos modeliavimo tikslas yra suprasti ir dokumentuoti
veiklos procesus, ju tikslus, problemas, terminologija, veiklos dalyvius, kaip tai galima
padaryti apraSant nattiralia kalba. Organizacijos tyrimo tikslas — parinkti arba sukurti toki
pateikimo metoda, kuris leisty sudaryti organizacijos modelius, apimancius ir organizacijos
veiklos procesus ir su jais susijusius informaciniu procesus. Gautas modelis turi buti

tinkamas kompiuterizuotoms informacijos sistemoms (IS) projektuoti.

Organizacijos veiklos modelis turi biiti struktiiriSkas, nes biitina pakankamai detaliai
specifikuoti kompiuterizuojamos veiklos struktiira, valdymo proceso informacing struktiira,

informacines saveikas tarp padaliniy.



3.2. Senianijos veiklos aprasymas

Tyrimo sritis - Utenos rajono Daugailiy, Kuktiskiy, Lelitiny, Tauragny, Saldutiskio,
Sudeikiy, Utenos, UZpaliy, VyZuony senitinijos.

Senitinijos biure (rastinéje) cirkuliuoja gausybé jvairiausios dokumentacijos. Tai
tekstiniai duomenys,  faksogramos, gaunama korespondencija, vidaus dokumentai,
i§siun¢iami rastai ir t.t. Si informacija saugoma skaitmeninése laikmenose arba spausdintu
pavidalu. Informacija saugoma minétu pavidalu yra laisvai prieinama beveik visiems
senitinijos darbuotojams. Kyla klausimas — ar taip turéty btiti? Minéty senitinijy dokumentai
turi biiti saugomi seniiinijos raStinés duomeny bazeje (DB), o prieiga prie minétos DB
apribota, juk ne kiekvienas darbuotojas privalo dirbti su visais dokumentais esanciais
senitinijoje pagal reglamentuotus teisés aktus. Taip pat labai svarbu, kad darbuotojas jam
reikiamus dokumentus rasty greitai ir nesunkiai. O paieSka dokumentacijos spausdintame
pavidale, kur gausybé spausdinty rasty, labai apsunkina jo darba. Tad efektyvi paieska
senitinijos duomeny bazéje ne tik palengvinty darbg bet ir pagerinty kokybg. Tad akivaizdu,
kad reikalinga senitinijoje idiegti rastinés dokumenty registravimo informacing sistema,

gebancia aprasyti, formalizuoti ir paskirstyti Siuos srautus seniiinijos rastin¢je.

3.2.1. Senidnijos veiklos saveiky modelis

1 paveiksle pateiktas veiklos saveiky modelis (BIM) apraSo senitinijos veiklos sritj su
jos aplinka, t.y. iSorés objektais. Tiesioginé veiklos saveiky modelio paskirtis yra pagrindiniy
senitinijos veikla vykdanciy objekty ir tarpusavio saveiky modeliavimas. Sis modelis
atvaizduoja seniiinijos vidinius veiklos dalyvius, saveikas su iSorinémis organizacijomis. Jis
lyg nagrinéjamos senitinijos veiklos Zemélapis, nurodantis jos vidinius darbuotojy rySius bei
iSorinius rySius su kitomis organizacijomis ar istaigomis tokiomis kaip — Savivaldybeg,
Vilniaus bankas, Nacionaliné mokéjimo agentiira, Teisétvarkos jstaigos, Sodra, Statistikos

valdyba, Darbo birza ir kitomis senitinijomis.
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1 pav. Senitinijos veiklos saveiky modelis

3.2.2. IS administratoriaus funkcijos

Senitinijos rastinés dokumenty registravimo IS administratorius funkcijos:

A

Registruoti senitinijos vidaus dokumentus;

Tvarkyti uzduociy vykdymo eigos informacija;

Registruoti siun¢iama dokumentacija i iSorinius subjektus;

valdybos, teisétvarkos istaigy, kity istaigy, gyventojy, senitino nurodymus;

Informuoti seniling, buhalterj ir kitus senilinijos darbuotojus su naujai
informacija;
Spausdinti ir archyvuoti ataskaitas.

Registruoti gaunama dokumentacija i§ savivaldybés, darbo birzos, statistikos

gauta

10



3.2.3. Senianijos tiksly modelis

Tiksly modelis (GM) aprasSo senitinijos veiklos tikslus. Tikslai yra fiksuojami,
nurodomos ju sasajos su kitais veiklos konceptais (veiklos procesais ar veiklos teritorijomis).
Senitinijai labai svarbu Zinoti, kurie procesai ir veiksmai padeda realizuoti konkrety potiksli
ar tiksla. Bitent tada jvertinami veikly prioritetai ir priimami efektyviis sprendimai. 2

paveiksle pateiktas seniiinijos tiksly modelis:

2004 metu
tikslai

Rupintis ES
parama

Vykdyti kitas
veiklas nurodytas
Vietos savivaldos

Padidinti
socialiniu
paramu
skaiciu

Rengti
gyventoju
uzimtumo

programas

Rupintis
seniunijos
teritorija

Igyvendinti
kaimo
pletros

programas

Informuoti

Pateikti
prasymus
savivaldybes
administracijai

Sudaryti
ataskaita

Uzfiksuoti
gyventoju
pageidavimus

Rupintis
viesu vietu
apsvietimu

ukininkus

Rupintis
gatviu,
saligatviu

Rengti
projektus

prieziura

apie socialiai
ICIEMES
seimas

Rupintis
kapiniu
prieziura

2 pav. Senitinijos tiksly modelis

3.2.4. Senidnijos veiklos taikomyjy uzdaviniy modelis

Senitinijos taikomuyju uzdaviniy modelis (BUCM) vaizduoja konkrecia veikla
atliekanciy dalyviy informacines saveikas su veiklos procesais. Sis modelis skirtas vartotojo
informaciniams poreikiams apibrézti.

Veiklos taikomyjy uZdaviniy modelis apraso nagrin¢jama sriti kaip aibg transakciju
tarp veiklos dalyviy ir taikomyju uzdaviniy.

Senitinijos BUCM pateiktas sekanciame paveiksle:
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3.2.5. Seniinijos organizacijos modelis

Seniiinijos pareigybiy sudétis apraSomi hierarchine struktiira, vadinama organizacijos
modeliu (OM). Senitinijos modelio elementai yra rolés (pareigybés). Pareigybés susiejamos

su istaigos tikslais ir procesais. Sekanciame paveiksle (4 pav.) pateikiamas seniiinijos

oL

Seniunija

A

Senil‘mas

strukturos modelis:

pl I I B

Specialistas Specialistas Buhalteris IS Rastines
socialinei zemes ukiui administratorius
globai

4 pav. Senilinijos organizacijos modelis

3.2.6. Senidnijos veiklos procesy modelis

Procesu modelis (PM) apraso modeliuojamo veiklos arba atskirtos valdymo
funkcijos sudéti — dekomponavima i procesuy ir veiksmy hierarching struktiira. Procesy
modelis atskleidZia visas senitinijos veiklos funkcijas ir procesy vertikalius hierarchinius
rySius: nuo bendriausiy iki smulkiausiy. Senitinijos veiklos procesy modelis pateiktas 5
paveiksle. Jame pateiktos trys svarbiausios seniiinijos veiklos — tai yra seniiinijos valdymas,
apskaitos vedimas ir dokumenty registracija ir jy valdymas(tvarkymas). Sios trys sritys
detalizuojamos — senitinijos valdymas apima Zemeés ikio skyriaus ir socialinés globos
skyriaus prieziiira. O senilinijos apskaita skaidoma i — 1éSy skirstyma ivairioms senitinijos
sritims, atlyginimy skai€iavima ir senitinijos biudZeto sudaryma. Atlyginimy skaiciavimas

detalizuojamas Zemesniame hierarchijos lygyje.
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Dokumenty registravimas ir valdymas iSskaidytas i gaunamy, siunciamy ir vidiniy
dokumenty registravima, informacijos paieska, pavedimuy valdymo ir analizg ir spausdinima,
darbg autonominiame arba tinkliniame rezime.

Senitinijos procesy modelis skirtas veiklos funkcijy analizei reikalingu ar pageidaujamu

apibendrinimo lygiu.

Seniunija

Apskaita

Dokumentu
registravimas ir

Valdymas
valdymas

JAN

Atlygini Biudzeto
skaiciavimas

Zemes ukio
reikalu

Socialines Darbas

globos autonominia
reikalu Dokumentu me rezime

valdymas registravimas arba LAN

valdymas

skirsty m
mas Inforr_nacljos
paieska

Darbuotoju Darbo Atlygini Pavedimu valdymo
sarasu valandu mu analize ir
sudarymas skaiciavi apskaici spausdinimas
mas avimas

5 pav. Seniiinijos procesy modelis
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3.2.7. Seniianijos dokumenty registravimo ir valdymo darby seky
modelis

Darby sekos modelis (WFM) skirtas nagrinéjamo veiklos proceso eigai

aprasyti (6 pav.).

A

Seniunija) Seniunijos darbuotojas

Dokumento
i siuntimas
‘®
£
>
o 3
(Isores objektas) Savivaldybe E_é’ 3
3 s
o Q
23
5= Dokumento

registravimas

(Seniunija) Dokumentu registravimo IS
administratorius

6 pav. I lygio darby seky modelis atvaizduojantis dokumenty registravima

WEM vienas lygis nurodo konkretaus dalyvio atliekamus procesus. RySiai
tarp procesy apraso dokumentus perduodamus i vieno proceso kitiems. Sis modelis jgalina
labai tiksliai apraSyti organizacijos veiklos technologija, analizuoti darby rezultaty
perdavimo tarp senitinijos darbuotojy tvarka, ieskoti neefektyvumo priezasciy, reorganizuoti
valdymo technologija.

Sudarome Zemesniojo (2-ojo) hierarchijos lygio darby seky modeli, kai gaunamas
dokumentas pirmiausia yra uZregistruojamas IS dokumenty registravimo administratoriaus.
Po to jis nukreipiamas kuruoti seniinui. Senitinas gauta dokumenta iSanalizuoja ir siuncia
darby nurodymus Zemés iikio specialistui. SusipaZings su dokumento turiniu, Zemés ukio
specialistas atlieka darby analizg ir paruosia ataskaita senitinui. Senitinas derina finansavimo
reikalus su buhalteriu. Buhalteris iSskiria reikiama pinigy suma reikalinga darbams atlikti.
Gaves finansavima, Zemes tikio specialistas vykdo ir uzbaigia darbus. Paruoses atlikty darby

ataskaitg atsiskaito senitinui.

15



Paveikslélyje 7 pav. detalizuojamas uzdavinys pagal gauta dokumentg i§ iSorés

objekto.

Seniunas

Darbu

Atsiskaityma
seniunui

% analizavima
X taskaitos

Ataskaitos apie
darbus

Specialistas zemes ukiui

X

Dokunjentai finansavimui

Ataskaitu Isanalizuoto SN X (T ]

ataskaito

Pinigu

panaudojimag SSEuliEll  pateikimas apie
atliktus darbus

Darbu ataskaitos.

Buhalteris

Finansu skyrimo Finansu

Vykdomi darbai .
Finansu b '
lokumentai

% [EVINES

patvirtinimas

7 pav. II lygio darby seky modelis

3.2.8. Seniunijy vietoviy modelis

Utenos rajone yra Daugailiy, Kuktiskiy, Lelitiny, Tauragny, Saldutiskio,
Sudeikiy, Utenos, Uzpaliy, VyzZuonuy seniiinijos. Visos jos yra Utenos rajono
savivaldybés administracijos struktiiriniai — teritoriniai padaliniai. Seniiinijos yra
Utenos rajono savivaldybés administracijos filialai , veikiantys rajono teritorijoje,
igyvendinantys teisés aktais pavestas savivaldybés administracijos funkcijas ir

iSlaikomos i savivaldybés biudZeto 1&sy.

Utenos
rajono
savivaldybe

Daugailiu Utenos Vyzuonu
seniunija seniunija seniunija
Sudeikiu
Tauragnu seniunija
Kuktiskiu seniunija
seniunija Uzpaliu
seniunija

Saldutiskio
seniunija

Leliunu
seniunija

8 pav. Seniiinijos vietoviy modelis
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3.2.9. Seniinijos rastinés dokumenty registravimo IS sistemos modelis

Paveikslélyje 9 pav. pavaizduota senitinijos rastinés dokumenty registravimo IS
sistemos modelis.

administratorius

n@

KDV KDV KDV KDV
Seniunas Buhalteris Specialistas Specialistas
socialinei zemes ukui
globai

9 pav. Sistemos modelis

Sistemos modelyje pavaizduotas pagrindinis sistemos elementas esantis
aukSCiausiame hierarchiniame lygyje- raStinés dokumenty registravimo IS
administratorius, kuris registruoja gaunama, siun¢iama ir vidaus korespondencija,
registruoja uzZduoc¢iy vykdymo eigos informacija, tvarko ir spausdina ataskaitas.

Zemesniame hierarchiniame lygyje pavaizduotos kompiuterizuotos darbo vietos
(KDV), kurios yra priskirtos konkretiems seniiinijos darbuotojams. Jiems suteiktos
informacijos perziiiréjimo (Read-only) teisés.

Duomenys kaupiami, apdorojami ir operatyviai pateikiami kitoms KDV i$§
sistemos tarnybinés stoties (Server), kuri priskirta administruoti rastinés dokumenty
registravimo administratoriui.

Sistema suprojektuota pagal labiausiai paplitusiy paskirstyty sistemy

modifikacija Kliento — Serverio (Client-Server) architektiira.
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3.3. Kompiuterizuojamo objekto analizé

Kompiuterizuojama  sritis  senifinijoje - raStinés dokumenty registravimo
administratoriaus funkcijos. Kompiuterizuotos rastinés darbo vietos duomeny bazéje
kaupiami duomenys apie institucijos dokumentus, tiek gaunamus i§ gyventojy, imoniy bei
kitokiy tikio subjekty, tiek siunc¢iamy jiems ir uzduociy vykdymo eiga.

Kompiuterizuota rastinés dokumenty registravimo administratoriaus darbo vieta skirta
registruoti duomeny bazéje gautus ir siunCiamus raStus, ju siuntéjus bei kitus duomenis,
paskirti darbuotojams pavedimus ir kontroliuoti, kaip jie vykdomi, i§ jrasytos informacijos
formuoti ir spausdinti jvairias ataskaitas. Sistema skirta registruoti visus organizacijos

dokumentus ir kontroliuoti pavedimy vykdyma.
Sistemos funkcijos:

=  Gaunamy, vidiniy ir siun¢iamy dokumenty registravimas.
= [vestos informacijos koregavimas, paieska.
= Kontroliniy korteliy formavimas ir spausdinimas.
= UZregistruoty dokumenty archyvy tvarkymas.
= Kontroliniy korteliy apskaita ir paieSka pagal Siuos veiksmus:
- kortelés numeravimas;
- vykdytojas;
- kortelés iSraSymo data;
- pavedimo jvykdymo terminas.
= Kontrolinés kortelés koregavimas ir terminy pratgsimas arba anuliavimas.
= Pavedimy vykdymo analizé pagal kontrolines korteles:
- vykdymo terminy analizé;
- pavélavimy analizé;
- vykdymas pagal vykdytojus;
- vykdymas pagal dokumenty rsis.
= Vidiniy ir siun¢iamy dokumenty skaitymas bei koregavimas betarpiskai
naudojantis MS Word,MS Exel bei kitomis priemonémis.

= Darbas autonominiame reZime arba lokaliniame tinkle.
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Kompiuterizuotos darbo vietos funkcijuy schema pateikta 10 paveiksle:

RASTINES DOKUMENTY
APSKAITA
DOKUMENTAI ATASKAITOS PAPILDOMI
Gaunami Siunciami Vidaus Zinynai Ataskaitos Trynimai Baigti

10 pav. KDV funkcijy schema
3.4. Sistemy taikytiny senianijos rastinés veiklai lyginamoji analizé

Kompiuterizuota darbo vieta “Rastin¢” — tai institucijos rastinés darbuotojo

darbo vieta. Darbuotojui suteikiama galimybé kaupti bei apdoroti informacija apie
istaigos ar organizacijos gaunamus ir siun¢iamus dokumentus, juy siuntéjus, koreguoti
duomenis, spausdinti jvairias ataskaitas.

Yra keletas realizuoty sistemy taikytiny kompiuterizuotai darbo vietai institucijos
raStin¢je, taciau konkrecios sistemos skirtos senitinijos rastinés veiklai detalizuoti tai yra
darbui su senitinijos dokumentais néra.

Yra keletas sistemy realizuoty KDV rastinei. Viena i$ egzistuojanciy sistemy — “KDV
Rasting”. Sia sistema vartotojy rinkai siilo uZdaroji akciné bendrové “Sigmanta”. Trumpai
apie Sia sistema: sistema leidZia administruoti vartotojus, formuoti adresus naudojant
administraciniy vienety gyvenamuju vietoviy ir juy gatviy klasifikatorius, leidZia pasirinkti
klasifikatoriy tai yra subjekty tipus — ar tai yra valstybés institucijos , ar tai yra tikio subjektai
ar tiesiog gyventojai [7]. Taip pat sistema suteikia galimybe dirbti su institucijos
dokumentais — registruoti naujus siunciamus dokumentus bei gaunamus, bei dirbti su
pavedimais. Taip pat galima Siy dokumenty paieska bei jvairiy ataskaity spausdinimas .

Sekancia sistema pristato organizacija ,,Sintagma”, kurianti programing iranga,
integruojanti sistemas, teikianti susijusias IT paslaugas bei vykdanti didelius ir sudétingus
projektus. Si organizacija siilo dokumenty valdymo sistemy linija “@vilys”. Sistema teikia

sekancias funkcijas: dokumenty registravimas ir apskaita, dokumento turinio i§saugojimas ir
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indeksavimas, paieska ir archyvavimas, darbo uzduotys ir ju kontrolé, dokumenty rengimas
derinimas ir jy vizavimas, Sablonai ir ju valdymas, dokumenty versijos ir sasajos ir t.t. [8].

Taciau nei viena i$ $iy sistemy néra pritaikytos senitinijos rastinei. Realizuotos sistemos
“IS seniiinijos rastvedyba” ir minétyjy sistemy ‘“Rastine” ir “@vilys” pasirinkimo kriteriju
palyginimas.

1 lentelé Lyginamoji analizé

Sistemos

Pasirinkimo kriterijai IS Seniiinijos

rastvedyba Rastiné @vilys

Sistemos pritaikymas senitinijos +
veiklai

Nereikalauja brangiy technologiju + +
tokiy kaip AIX serverio ar DBVS
Informix

Nesudétingas valdymas +

+
+
+

Gaunamy, siundiamy, vidaus
dokumenty registravimas

Paieskos vykdymas

Ataskaity spausdinimas

Nemokama sistema

Ivestos informacijos koregavimas

Ivestos informacijos paieska

+ 4 [+ [+ ]+ ]+

Kontroliniy korteliy formavimas
ir spausdinimas

+
+
+

UZregistruoty dokumenty archyvy
tavrkymas

Kontroliniy korteliy apskaita ir + +
paieska pagal kortelés numeri,
vykdytoja, kortelés iSraSymo data,
pavedimo jvykdymo terming

Kontrolinés kortelés koregavimas + +
ir terminy pratgsimas arba
anuliavimas

Pavedimy vykdymo analizé pagal + + +
vykdymo terminy analizg

Pavedimy vykdymo analizé pagal +
pavélavimy analizg

Pavedimy vykdymo analizé pagal + +
vykdytojus

Pavedimy vykdymo analizé pagal + + +
dokumenty riisis

Vidiniy ir siuné¢iamy dokumenty + + +
skaitymas  bei  koregavimas
betarpiskai naudojantis MS Word,
MS Exel bei kitomis priemonémis

Darbas autonominiame reZime + + +
arba lokaliame tinkle
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4. Tyrimo dalis

4.1. Techniné uzduotis

4.1.1. Diplominio darbo tema

Seniiinijos rastinés dokumenty registravimo IS

4.1.2. Kompiuterizuojamas objektas

Senitnijos gaunamy, siunciamy ir vidaus dokumenty registravimo sistemos darbo vietos

kompiuterizavimas.

4.1.3. Kompiuterizuojamos funkcijos

Senitinijjos gaunamy, siunc¢iamy ir vidaus dokumenty registravimo sistemos darbo vietos

kompiuterizavimas apima tokius uzdavinius:

Gaunamuy, vidiniy ir siun¢iamy dokumenty registravimas.
Ivestos informacijos koregavimas, paieska.
Kontroliniy korteliy formavimas ir spausdinimas.
UZregistruoty dokumenty archyvy tvarkymas.
Kontroliniy korteliy apskaita ir paieSka pagal Siuos veiksmus:
- kortelés numeravimas;
- vykdytojas;
- kortelés iSraSymo data;
- pavedimo jvykdymo terminas.
Kontrolinés kortelés koregavimas ir terminy pratgsimas arba anuliavimas.
Pavedimy vykdymo analizé pagal kontrolines korteles:
- vykdymo terminy analizé;
- pavélavimy analize;
- vykdymas pagal vykdytojus;
- vykdymas pagal dokumenty rasis.
Vidiniy ir siunc¢iamy dokumenty skaitymas bei koregavimas betarpiskai
naudojantis MS Word, MS Exel bei kitomis priemonémis.

Darbas autonominiame rezime 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 jrangai

Projektavimo priemonés : ProVision Workbench v.3.1.0
Microsoft Visio 2000
Programiné jranga: Operaciné sistema — MS Windows XP
Borland Delphi v. 7
DBVS — PARADOX

Techniné jranga: Personalinis kompiuteris — PC Pentium, 64 MB RAM,
SVGA 1028x768

Spausdinimo jrenginys — lazerinis, A4 formato

4.1.6 Reikalavimai darbo pristatymui

= Pateikti darbo aprasa pagal pateikta darbo struktiira.
= Pateikti CD su programos kodu, kontrolinio darbo duomenimis ir
darbo tekstu.

= Darbo gynimui pateikti Power Point skaidres.

4.2. Sistemos architektidra

4.2.1. Architektiirai svarbds uzZdaviniai (Use Case).

Darbo pradZioje sudaromas panaudojimo atvejy modelis, nusakantis su vartotoju
bendraujancios sistemos veiksmuy seky aibg. Tai leidZia vartotojams, projektuotojams,
ekspertams suprasti sistemos teikiamas funkcijas. Siy veiksmy seky aibés rezultate vartotojas

gauna tam tikra jam reikSminga rezultata, suZino reikiamg informacijq .
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11 pav. Architektiirai svarbiis uzdaviniai (Use Case)

4.2.2. Sistemos panaudojimo atvejy diagramos

Panaudojimo atveju diagramos taikomos, modeliuojant veikla (veiklos

panaudojimo atvejy diagramos) ir modeliuojant vartotojy poreikius reikalavimy modelyje.

Panaudojimo atveju (Use Case) diagramy sarasas:

Gaunamos korespondencijos registravimas;
Siunc¢iamos korespondencijos registravimas;
Vidaus dokumenty registravimas;
Klasifikatoriy parinkimas;

Ataskaity generavimas;

Dialog (dokumenty saugojimo terminy nustatymas).
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4.2.3. Architektirai svarbiy vartotojo poreikiy apibadinimas

Gaunama korespondencija

Trumpas apibiidinimas: Sis Use Case atvaizduoja rastinéje gaunamy dokumenty
gavima. Tai sutartys, nutarimai, jvairios ataskaitos, blankai ir t.t. Rastinés
darbuotojas turi priimti visus gaunamus dokumentus ir uzfiksuoti nuo ko jie gauti,

kada gauti, kokiai dokumenty grupei jis priklauso ir t.t.

2 lentelé Gaunama korespondensija

Vartotojas / Aktorius: Rastinés darbuotojas

Aprasas: Gaunamos korespondencijos
registravimas

Pries salyga: Poreikis turéti uzregistruotus gaunamus
dokumentus

Suzadinimo salyga: Gaunamas naujas dokumentas

Po - salyga: UZregistruotas gautas dokumentas

Siunciama korespondencija

Trumpas apibaidinimas: Seniiinijos rastiné ne tik gauna jvairius dokumentus bet
taip pat turi ir pati juos siysti. Tai jvairios ataskaitos apie nuveiktus darbus,
klausiamieji ar kitokie rastai, blankai ir t.t Siy dokumenty informacija tai yra
dokumento autorius, jo i§siuntimo data, grupé kuriai iSsiystasis dokumentas priklauso

ir t.t. taip pat turi biiti fiksuojama.

3 lentelé Siunciama korespondencija

Vartotojas / Aktorius: RaStinés darbuotojas

Aprasas: Siun¢iamos korespondencijos
registravimas

Pries salyga: Poreikis turéti uZregistruotus siun¢iamus
dokumentus

Suzadinimo salyga: Sukuriamas naujas dokumentas

Po — salyga: Uzregistruotas siun¢iamas dokumentas

Vidaus dokumentai

Trumpas apibiadinimas: Be gaunamy , siun¢iamy dokumenty dar yra ir trecia rusis
dokumenty tai vidaus. Sie dokumentai funkcionuoja tik senifinijoje. Tai jvairts
prasymai, pasitilymai, skundai ar kitokie dokumentais. Visa informacija susijusi su

Sio tipo dokumentais taip pat turi biti fiksuojama.
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4 lentelé Vidaus dokumentai

Vartotojas / Aktorius:

Rastinés darbuotojas

Aprasas:

Vidinés korespondencijos registravimas

Pries salyga:

senitinijos dokumentus

Poreikis turéti uzregistruotus vidinius

SuZadinimo salyga:

dokumentas

Sukuriamas naujas vidinis seniiinijos

Po - salyga:

UZregistruotas vidinis dokumentas

Klasifikatoriai

Trumpas apibadinimas: Sis Use Case vaizduoja korespondenty saraus tai yra

imones ar jstaigas i§ kuriy gaunama korespondencija. Taip pat seniiinijos darbuotoju

saraSa ir dokumenty grupes bei ju rusis. Juk lengviau surasti reikiama dokumenta

pagal konkrety klasifikatoriy.

5 lentelé Klasifikatoriai

Vartotojas / Aktorius:

Rastinés darbuotojas

Aprasas:

Reikiamo klasifikatoriaus pasirinkimas

Pries salyga:

Poreikis susirasti reikiama klasifikatoriy
pagal kurj ieSkosime dokumento

Suzadinimo salyga:

Klasifikatoriaus pasirinkimas

Po - salyga:

pasirinkta klasifikatoriy

Surastas reikiamas dokumentas pagal

Ataskaitos

Trumpas apibudinimas:

Sio panaudojimo atvejo pagalba yra generuojamos

pasirinkto tipo ataskaitos: ar ataskaitos pagal dokumenty riiSis, grupes, suvestines ir

t.t.

6 lentelé Ataskaity generavimas

Vartotojas / Aktorius:

Rastinés darbuotojas

Aprasas:

Norimo tipo ataskaitos generavimas

Pries salyga:

konkrety objekta

Poreikis turéti sudaryta ataskaita pagal

Suzadinimo salyga:

Pasirinkto tipo ataskaitos generavimas

Po - salyga:

Sugeneruota pasirinkto tipo ataskaita
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Dialog
Trumpas apibiidinimas: Siame sistemos pateikiamame lange sistemos
administratorius gali iStrinti jam nebereikalingus dokumentus. Tai jis gali atlikti

nurodydamas datg.

7 lentelé Dialog
Vartotojas / Aktorius: Rastinés darbuotojas
Aprasas: Norimy dokumenty paSalinimas
PriesS salyga: Poreikis iStrinti norimus dokumentus
Suzadinimo salyga: Pasirenkamas dokumentas
Po - salyga: PaSalintas dokumentas i§ duomeny bazés

4.2.4. Loginis sistemos vaizdas
Loginio architektiiros vaizdo apraSymas apibiidina svarbiausias klases, ju

pasiskirstyma i paketus ir { posistemes bei posistemiy pasiskirstyma i sluoksnius. Senitinijos
KDV “Rastinés” loginis vaizdas susideda i$ trijy pagrindiniy sluoksniy : vartotojo sasajos,
vykdomuyju moduliy ir objekty. Realizuoto posistemio loginis vaizdas pateiktas 13 paveiksle.

Vartojo sasaja susideda i§ klasiy kiekvienai formai, kurios pagalba vartotojas
bendrauja su sistema. Juk pagrindiné sasajos uzduotis valdyti saveika tarp aktoriy ir sistemos

teikiamo funkcionalumo. Saveika tarp sistemos ir veikéjuy modeliuoja ribinés klasés.

Vykdomuyju moduliy sluoksnis tai sistemos modelio veiksmingumas — kg sistema turi
daryti. Sio sluoksnio realizacijai naudojamos valdymo klasés, kurios naudojamos objekty
koordinavimui, etapiSkumo nustatymui ir t.t.

Objekty sluoksnis modeliuoja saugoma informacija, kuri yra ilgalaiké ir iSliekanti.

Vartotojo sasaja yra aukSCiausiame sluoksninés architektiiros lygyje, tuo tarpu
objektai — Zemiausiame. PrieZastis ta, kad nedaugelis sistemos komponenty priklauso nuo

vartotojo sasajos, o labiausiai komponentus jtakoja objektas.
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Vartotojo interfeisas

Gaunamos korespondencijo forma

l

Siunc¢iamos korespondencijos forma

[

Vidaus dokumentu forma
Klasifikatoriu forma Ataskaitu forma

Dialog forma

Vykdomigji moduliai
——

Dokumenty gavimas Dokumenty siuntimas

] L

Vidaus dokumenty tvarkymas

|

|

Objektai

12 pav. Bendras sistemos komponenty vaizdas

4.2.5. Loginiy sistemos komponenty apzZvalga
Komponentai, pateikti  sistemos  architektiiros loginiame vaizde, turi

biiti detaliai aprasyti [5]. Siame skyriuje pateikiu loginiy sistemos sluoksniy tai yra vartotojo
interfeiso (1 lentelé), vykdomyju moduliy (2 lentel¢) ir objekty (3 lentelé) apibiidinima

pagal B. Appleton‘o pateiktus detalios architekttiros komponenty apibiidinimo Sablonus.
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8 lentelé. Posistemeé — Vartotojo sqsaja

Vartotojo sgsaja

Klasifikacija | Posistemé

ApibréZimas | Posistemé, kuri apima vartotojo sasajos komponentus.

Atsakomybés | Posistemé realizuoja vartotojo sasaja, vartotojo interfeiso formy pasirinkima
ir duomeny atvaizdavima vartotojui. Si posistemé apjungia visas sistemos
ribines klases.

Apribojimai | Néra

Struktiira Posistemg sudaro tokie komponentai:

Gaunamos korespondencijos forma
Siunc¢iamos korespondencijos forma
Vidaus dokumenty forma
Klasifikatoriy forma
Ataskaity forma
Dialog forma
Sqveikavimas | Posisteme saveikauja su vykdomuyju moduliy posisteme.
Resursai Sios posistemés komponentai naudoja procesoriy, atminti, monitoriy, pelg ir

klaviatiira.
Sistemos atmintis ir procesorius naudojami komponenty objektams
sukurti, metodams iskviesti.
Klaviatiira, pelé naudojami informacijai formoje jvesti.
Monitorius naudojamas informacijos pateikimui vartotojui.
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9 lentelé. Posistemé — Vykdomieji moduliai

Vykdomieji moduliai

Klasifikacija | Posistemé
ApibréZimas | Posistemé, kuri apima sistemos vykdomuju moduliy komponentus.
Atsakomybés | Posistemé realizuoja dokumenty tvarkyma. Si posistemé apjungia visas
valdymo klases.
Apribojimai | Dokumenty tvarkymas galimas tik tada kai galima prieiga prie sistemos
duomeny bazés.
Struktiira Posisteme sudaro tokie komponentai:
Dokumenty gavimas
Dokumenty siuntimas
Vidaus dokumenty tvarkymas
Sqveikavimas | Posistemée saveikauja su vartotojo interfeiso posisteme ir su objekty
posisteme
Resursai Posistemé naudojasi procesoriumi, atmintimi.
10. lentelé. Posistemé — Objektai
Objektai
Klasifikacija | Posistemé
Apibrézimas | Posistemé, kurioje saugomi gaunamy, siunciamy ir vidaus dokumenty
duomenys.
Atsakomybés | Posistemé atsakinga uz duomeny saugojima, uzklausy realizavima, duomeny
apdorojima pagal uzklausas.
Apribojimai | Néra
Struktiira Posistemg sudaro sekantys komponentai:
Siunciam.DB
Vidiniai.DB
Gaunama.DB
Sqveikavimas | Posistemé saveikauja su sistemos vykdomuyju moduliy posisteme.
Resursai Sios posistemés komponentai naudoja procesoriy ir atmint;.
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4.2.6. Panaudojimo atvejy seky diagramos

IS projektavimo metu sgveikos diagramos naudojamos daugelyje modeliy: veiklos,
reikalavimy, analizes, projekto modeliuose. Ju pagalba galima apraSyti saveikas ne tik tarp
klasiy objekty, bet ir sistemy, posistemiy ar programiniy komponenty. Seky diagramos
paprastai susiejamos su panaudojimo atvejais. Sekanciuose paveiksléliuose pateiksiu seky
diagramas svarbiems panaudojimo atvejams

Pirma seky diagrama (13 pav.) vaizduoja gaunamos korespondencijos, tai yra
gaunamy dokumenty registravima senitinijos rastin¢je. Rastinés darbuotojas prisijungia prie
sistemos ir atsidaro nirima sistemos langa. Kadangi jis nori uZregistruoti gaunamus
dokumentus, tai jis atsidaro gaunamos korespondencijos langa. Kai rastinés darbuotojas
uzpildo formoje visus reikiamus laukus, tai yra jveda gauto dokumento informacija, sistema
visa $ig informacija uZfiksuoja gaunamuy dokumenty duomenuy bazéje. Tokie veiksmai
atliekami su visais gautais dokumentais. Kai nelieka neuzregistruoty dokumenty minétoje

duomeny bazéje, sistemos vartotojas uzdaro sistemos langa ir baigia darbg su sistema.

. - . WRAZt A" Gaunamos korespondencijos ) .
Rastin ministratori 1S "Rastin forma Dokumentu gavimo funkcija

‘ Gaunama.DB ‘

| |
| |
v 1
1. Prisijungia prie sistemos
; I

2. Pasirenka gaunamos korespondencijos formg
|

3. Atidaroma pasirinkta for

|

|

I

|

|

I

|

|

|

I

|

|
rﬂ

ma

1

4. Forma kreipiasi i gaunamu dokumenty [nkcija

5. Funkcija priim.a gautus dokumentus

6. Pateikia duomenis

|
7. Darbuotojas perizuri gautg informacijg
|

: 8. I8saugo géutus dokumentus DB-eje
| |

9. Uzdaro pasirinktg forma,
]

]

:

T
:
10. Baigia darba su sistema u
|
|
I
|
|
|
|
|
|
I

13 pav. Gaunamos korespondencijos registravimas

Antroji seky diagrama (14 pav.) - tai siun¢iama korespondencija. Ji atvaizduoja
kokius veiksmus atlieka rastinés administratorius norédamas i$siysti dokumenta. Vartotojas,

jeigu nebuvo prisijunggs prie sistemos, atlieka $i veiksma. Ir norédamas iSsiysti dokumenta
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kitai jstaigai ar organizacijai, atsidaro siunciamos korespondencijos forma. UZpildo Sios
formos laukus, norimo iSsiysti dokumento informacija, tai yra iveda jo pavadinima, jo
registracijos numerj, kokiai dokumenty grupei ir risiai jis priklauso, data, autoriy ir t.t. Toliau
jis atlieka pasirinkto dokumento iSsiuntima ir jo jregistravima siun¢iamy dokumenty
duomeny bazéje. Juk turi biiti registruojami visi senitinijos dokumentai — ne tik gaunami, bet
ir iSsiun¢iami. Atlikus minétus veiksmus, vartotojas uzdaro siun¢iamy dokumenty sistemos

langg ir baigia darbag su sistema.

. - . Ot Siunciamos korespondencijos L N —
Rastines administratorius 1S "Rastine” forma Dokumentu siuntimo_funkcija Siun¢iam.DB
[ 1 ]
1 1
. 1
1.

Prisijungia prie sistemos
1

2. Pasirenka gaunamos siunciamos korespondencijos forma
|

3. Atidaroma pasirinkta forma

4. Uzpildo pasirinktos formos laukus

5. Forma kreipiasi i siunc¢iamu dokumen| funkcijq

6. Funkcija priima ivestus duomenis

7. 18saugo siunc¢iamu dokumentu duomenis DB-eje
L .

8. Uzdaro p.asirinktq forma,
'

|
I
|
I
|
I
: |
9. Baigia darba su sistema
I
I
I
I
I
I

Tl

14 pav. Siunc¢iamos korespondencijos registravimas

Trecioji seky diagrama, tai darbo su vidiniais senitinijos dokumentais. Ji pateikta
sekanCiame paveiksle, tai yra 15 pav. Kaip jau mingjau, turi biiti registruojami visi
dokumentai, ne tik gaunami, siun¢iami bet ir vidiniai, kurie svarbis tik seniiinijos veikloje.
Tai gali bati jvairlis prasSymai dél atostogy, skundai, aktai ar pasiaiSkinimai. Vartotojas
jungiasi prie sistemos ir atsidaro vidiniy dokumenty registravimo forma. Sioje formoje taip
pat reikia uZpildyti laukus, kurie parodo dokumento autoriy, data kada jis pateiktas,
dokumento antrast¢. [vedus duomenis sistema registruoja dokumenta vidiniy dokumenty
duomeny bazéje. Atlikus visus veiksmus darbuotojas uZdaro pasirinkta forma ir baigia darba

su sistema.
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Rastines administratorius

IS "Rastine"

Vidaus dokumentu forma

1
|
L

1.

1
|
|
Prisijungia prie sistemos
|

2. Pasirenka vidaus dokumentu forma

4. Uzpildo pasirinktos formos laukus

3. Atidaroma pasirinkta forma

8. Uzdaro pésirinkta formg
1

Dokumentu registravimo
funkcija

Vidiniai.DB

5. Registruoja vidinius seniunijos dokumentus
1

9. Baigia darba su sistema

)

6. Funkcija priima ivestus duomenis

7.18saugoma informacija DB-eje
Ll H

1]

15 pav. Vidiniy senitinijos dokumenty registravimas

4.2.7. Biaseny diagramos

Biiseny diagramos apraso objekto ar elemento elgesi. Objektas biidamas tam tikroje

biisenoje, tenkina kokig nors salyga, vykdo koki nors veiksma arba laukia kokio nors jvykio.

Sekanciame paveiksle pateikiu gaunamy dokumenty biiseny kaitos diagrama. Kai

gaunamas naujas dokumentas yra tikrinama salyga — ar Sis dokumentas jau yra jregistruotas

gaunamy dokumenty duomeny bazgje. Juk gali biiti kad dokumentas jau uZregistruotas. Jei

taip tai jo biisena pakinta. Jei dokumentas dar nebuvo uZregistruotas minétoje duomeny

bazéje, tai atliekamas registravimo veiksmas ir tik tada pakinta minétojo dokumento biisena.

Siuo atveju dokumento kaitos biisenos priklauso nuo dokumento registravimo veiksmo.
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Gauta informacija

Ar informacija DB-éje?

ne

Nera informacijos DB-eje | ~
taip

Ar gautas
dokumentas jau
uzregistruotas?

Registruojama informacija Uzregistruota informacija

16 pav. Gaunamos korespondencijos buseny kaitos diagrama

Sekanciame paveiksle (17 pav.) pateikiu siun¢iamos korespondencijos biiseny kaity

diagrama. Siunciamas dokumentas taip pat gali buti uZregistruotas arba neuZregistruotas

siun¢iamy dokumenty duomeny bazéje. Jei dokumentas jau uZregistruotas tai jo blisena jau

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

biisena i$ neregistruotos i registruota siun¢iamy dokumenty biisena.

Siunc¢iama informacija

ne

(Uiregistruoti siunciama, dokumenta)

UzZregistruota informacija

taip
Ar dokumentas jau
uzregistruotas?

17 pav. Siunc¢iamos korespondencijos biiseny kaitos diagrama

33



4.2.8. Sistemos isdéstymas

Techniné jranga: Personalinis kompiuteris — PC Pentium, 64 MB RAM,
SVGA 1028x768

Spausdinimo jrenginys — lazerinis, A4 formato

administratorius

Spausdintu
vas

KDV KDV KDV KDV

Seniunas Buhalteris Specialistas Specialistas
socialinei zemes ukui
globai

18 pav. Sistemos iSdéstymas

4.2.9. Sistemos diegimas

Vartotojo programiné iranga veikia Microsoft Windows Seimos operacinése
sistemose Windows 9.x, ME, 2000, XP.
Vartotojo kompiuteryje turi biiti instaliuota programiné jranga ‘“Rastinés dokumenty

apskaita”.
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4.3. Dalykinés srities klasiy diagramos

4.3.1. Dokumenty.DB klasiy diagrama

Sistemoje seniiinijos rastinés dokumenty registravimo IS kaupiama informacija apie
senitinijos dokumentus. Dokumentai yra keliy tipy. Vieni i§ svarbiausiyju dokumenty tai yra
gaunamieji, kuriuos senitinija gauna is$ kity istaigy.

Siunciamieji dokumentai siun¢iami i§ seniiinijos juridiniams subjektams ir fiziniams
asmenims.

Vidiniai dokumentai yra senitinijos dokumentai, kurie iSoriniams objektams nesiunciami,
o kaupiami tam tikram laikotarpiui organizacijos viduje.

Bet kuria DB galéty sudaryti tik viena lentelé. Taciau jeigu bty daug lentelés lauky ir
gausu duomeny, atsirasty Zymus duomenuy pertekliSkumas, dubliavimas, o apdorojant
duomenis reikéty sugaiSti nemaZzai papildomo laiko. Norint to iSvengti, tenka didelg,
sudétingos struktiiros lentelg suskaidyti (dekomponuoti) { maZesnes, paprastesnés struktiiros
lenteles. Sis procesas vadinamas normalizavimu. Jo metu sprendZiamos tokios problemos:

- kaip sugrupuoti duomeny elementus, t.y. kokius laukus surinkti i
vieng lentelg;

- kaip parinkti raktus;

- kaip tarp lenteliy nustatyti rysius.

Kadangi gaunamy, siun¢iamy ir vidaus raStai tarpusavio ry$io neturi, galima biity
sudaryti tris atskiras lenteliy rySiy diagramas. Taciau schematiniam pavaizdavimui nuspregsta
supaprastinti vaizdavima, pasirinkant viena bendra diagrama, kur Gaunama.DB,
Siunciam.DB ir Vidiniai.DB pavadinta bendru pavadinimu Dokumentas.DB. Siy visy trijy
lenteliy tarpusavio rySiai yra identiski, skiriasi tik vienu kitu lauku viena nuo kitos.

Sistemos duomeny duomeny bazés loging schema sudaro SeSios tarpusavyje susietos
lentelés — Rusis.DB, Tipas.DB, Vykdymas.DB, Dokumentas.DB, Kadrai.DB ir Koresp.DB.
Lentelése Rusis.DB ir Tipas.DB saugoma informacija apie dokumento rasi ir tipa.
Vykdymas.DB saugoma informacija apie dokumenta ir apie jo vykdytoja, tai yra kas priémé
ta dokumenta. Pagrindinéje lenteléje Dokumentas. DB kaupiama visa informacija apie gauta,
siunCiama, vidaus senitinijos dokumenta. Sekanciose lentelése Kadrai.DB ir Koresp.DB

talpinama informacija apie dokumento autoriy: jo pavardé ir vardas ir korespondenta.
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Rusis.DB Dokumentas.DB 1 Kadrai.DB
-ID :int Do -ID :int
Pavadinimas : cha Rusis - char Pavarde : chaf

-Komentaras : chari

Tipas.DB

-ID @ int

-Pavadinimas : chi
-Komentaras : chal

Vykdymas.DB

-ID :int
-DokID : int

-TabNr : int
-Data : Date
-Punktas : char

-Indeksas : char

-VykdymoData : Dat
-Susipazinimo : int
-Selected : Boolean

b-PunktasS : char

l

-Vardas : char

-Vykdytojas : char
-Indeksas : char
-Tipas : char
-Korespondentas : char
-Reglndeksas : char
-GavimoData : Date

-DokNr : char
-DokData : Date * Koresp.DB
-Antraste : char 1 1D - int

-Ar YraPavedimas : chaf F-Pavadinimas : cha
-Punktas1 : char

-Punktas?2 : char g
-Punktas3 : char
-Punktas4 : char
-Punktas5 : char

-Punktas6 : char
-Punktas? : char

1 -Pastabos : char
-DokAdresas : char
-Arlvykdyta : char
-Trinti : char
-Selected : Boolean

*

19 pav. Dokumenty DB klasiy diagrama

4.3.2. Dokumento DB lenteliy aprasymas

Siame skyriuje pateikiu detaly auki¢iau pateiktos DB klasiy diagramos lenteliy

aprasyma. Pateiktos kiekvienos lentelés antrastes ir juy paaiSkinimas.

11 lentelé Rusis.DB

Rusis.DB

Lauko pavadinimas

ApraSymas

J1D) RiiSies registracijos kodas
Pavadinimas RiiSies pavadinimas
Komentaras Pastabos
12 lentelé Tipas.DB.
Tipas.DB
Lauko pavadinimas ApraSymas
1D Tipo registracijos kodas
Pavadinimas Tipo pavadinimas
Komentaras Pastabos
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13 lentelé Vykdymas.DB

Vykdymas.DB

Lauko pavadinimas

ApraSymas

ID Registracijos kodas
DokID Dokumento registracijos kodas
Indeksas Dokumento registracijos indeksas
TabNr Vykdytojo kodas
Data Registracijos data
Punktas UZduoties numeris
VykdymoData Ivykdymo data
Susipazino SupaZindintas su pavedimu
Selected Uzklausai atzymeti
14 lentelé Kadrai.DB
Kadrai.DB
Lauko pavadinimas ApraSymas
ID Registracijos kodas
Pavarde Darbuotojo pavardé
Vardas Darbuotojo vardas
15 lentele Koresp.DB
Koresp.DB
Lauko pavadinimas ApraSymas
1D Korespondento registracijos kodas
Pavadinimas Korespondento pavadinimas
16 lentele Dokumentas.DB
Dokumentas.DB
Lauko pavadinimas ApraSymas
1D Registracijos kodas
Rusis Dokumento rtSies kodas
Vykdytojas Darbuotojo kodas
Indeksas Dokumento indeksas
Tipas Dokumento tipo kodas
Korespondentas Korespondento kodas
Reglndeksas Registracijos indeksas
GavimoData Gavimo data
DokNr Dokumento numeris
DokData Dokumento registracijos data
Antraste Dokumento antraSté
ArYraPavedimas Ar uZregistruotas pavedimas?
Punktas1 Pirma uzduotis
Punktas2 Antra uzduotis
Pastabos Pastabos
DokAdresas Dokumento saugojimo vieta
Arlvykdyta Ivykdymo atZyma
Trinti Iki kada dokumenta saugoti
Selected Uzklausai atzymeti
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Ataskaity generavimo duomeny bazé susideda iS ankS¢iau minéty baziy pagrindiniy
lenteliy tai yra Gaunama.DB, Siunciam.DB, Vidiniai.DB ir Vykdymas.DB. Ataskaitos
generuojamos  gaunamiems dokumentams, siunciamiems dokumentams ir vidiniams
senitinijos dokumentams. Jei seniiinijos darbuotojui reikalingos ataskaitos pagal pasirinkty
dokumenty tipus ar raiis, jis gali jas taip pat generuoti. Sia duomeny baze ir sudaro
pagrindinés lentelés, kuriose kaupiama visa informacija apie senitinijos dokumentus tai yra
dokumenty registracijos kodai, ju gavimo datos, numeriai, tipai, raSys, dokumenty
korespondentai, vykdytojai, gaunamy, siun¢iamy ir vidiniy dokumenty antrastés, informacija
apie pavedimus minétuose dokumentuose, apie pateiktas uzduotis, paminétas pastabas ir t.t.
Priklausomai nuo to kokig ataskaita norés generuoti darbuotojas, bus imami duomenys i$
atitinkamos duomeny bazés lentelés pvz.: jei ataskaita bus generuojama apie gaunamus
dokumentus tai ir bitini Siai ataskaitai duomenys bus imami i§ lentelés Gaunama.DB. Ir jei
reikés papildomos informacijos apie Siy dokumenty vykdyma atitinkami duomenys bus

imami i$ lentelés Vykdymas.DB.
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5. Eksperimentiné dalis

5.1. Vartotojo sasajos projektas

Vartotojo ir sistemos sasaja yra Zenkli visos architektiiros dalis. Vartotojo sasaja
turi buti patogi, lengvai naudojama ir suprantama. Sistemos vartotojas turéty lengvai

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

sistema vartotojas gali naudoti dviem buidais — tai yra pasirenkant pirmaji (auksStesniji) meniy

su iSkrentanciais submeniu. Toks vartotojo sasajos modelis pateiktas sekanciame (20 pav.)

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

pirmaji meniy etapa sistema leidzia rinktis i$ sekanciy sistemos langy tai yra gaunamy,

siunciamy ir vidaus dokumenty. Taip pat galima pasileisti klasifikatoriy langa ir baigti darba

su sistema. Pasirinkus antra etapa pateikiamas ataskaity langas. O dirbant su papildomu

meniu vartotojas gali iStrinti nereikalingus dokumentus.

20 pav. Pagrindinis sistemos meniu

RASTINES DOKUMENTY
APSKAITA
DOKUMENTAI ATASKAITOS PAPILDOMI
=  Gaunami L Trynimas
—®  Siunciami
! Vidaus
> Klasifikatoriai
“»  Pabaiga

21 paveiksle pateiktas galimas antrasis sistemos vartotojo sasajos modelis, nusakantis

realizuotos sistemos navigavimo plana. Tai ikony “Rastinés dokumenty apskaitos” sistemos

meniu: Gaunami, Siunciami, Vidaus, Zinynai, Ataskaitos, Trynimai ir Baigti. Pasirinkus
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atitinkama meniu sistema pateikia langa, kuriame vartotojas gali atlikti veiksmus su

pasirinktais dokumentais — juos priimti, i$siysti ar apdoroti.

RASTINES DOKUMENTY

APSKAITA
y 4 y Y A 4 Y
Gaunami Siunciami Vidaus Zinynai Ataskaitos Trynimai Baigti
Gaunama Vidaus Ataskaitos
korespondencija dokumentai
\J Y Y
Siun¢iama Klasifikatoriai Dialog
korespondencija

21 pav. Piktogramy sistemos meniu

5.2. Vartotojo dokumentacija

5.2.1. Sistemos funkcinis aprasymas
Sistemos galimybés:

Gaunami - sistemos vartotojas perzitiri ir fiksuoja gaunamus senilinijos
dokumentus. Sistema pateikia anga, kuriame vartotojas registruoja gauta
dokumenta. Dokumentui suteikiamas indeksas, fiksuojama jo gavimo data,
registracijos indeksas, data, autorius ir kita informacija.

Siunc¢iami — sistemos vartotojas reikiama dokumenta gali iSsiysti norimam
siuntéjui. Jis atlieka siuniamo dokumento registracija - uZzfiksuoja duomenis
susijusius su Siuo dokumentu.

Vidaus — vartotojas gali dirbti ne tik su gaunamais ar siunciamais, bet ir su
vidiniais senifinijos dokumentais. Siuos dokumentus vartotojas taip pat
registruoja fiksuodamas dokumento autoriy, data, dokumento grupg ir antrastg.
Zinynai — sistemos Zinynus atitinka langas “Klasifikatoriai”. Jame pateikiamas
korespondenty sarasas- i§ ko gaunami ir kam siun¢iami nagriné¢jamos istaigos
dokumentai.

Ataskaitos — vartotojas gali generuoti pasirinkto tipo ataskaitas. Ar tik siunciamy

dokumenty, ar tik gaunamy, ar visy iskaitant ir vidinius senitinijos dokumentus.

40



Taip pat sistema suteikia galimybe generuoti ataskaitas pagal dokumenty rasis ir
grupes, generuoti ataskaitas korespondentams ir t.t.

= Trynimai — jei vartotojas Zino kad kai kurie dokumentai yra nebereikalingi ji gali
juos iStrinti. Jam tereikia nurodyti data iki kurios jis nori patikrinti ir paSalinti
dokumentus.

= Baigti - meniy punktas, kuris vykdomas norint baigti darbg su sistema.

5.2.2. Detalus sistemos aprasymas

5.2.2.1. Gaunama korespondencija

= RASTINES DOKUMENTU APSKAITA
Dokurnentai  Ataskaitos  Papildomi

SEE S & X A

Gaurat Siundiard Widaus Zinymai Ataskaitos  Trymimas Baigti

Firma

22 pav. Pagrindinis langas “Rastinés dokumenty apsakita”

Gaunamy dokumenty ir ju vykdymo registracijai paspauskite mygtuka ,,Gaunami”.
Pasirodys $i forma (23 pav.)
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Gaunama korespondencija

(][] ] (=] (@] [0 ][ eeipaieska | [ Spausdint] | JL Baiati]

Gauto dokumento regiztracija

Dokum.indeksas im i Dok, riidis i.-.-'l'-.ktas - | S Indek sas LG |
e i ; _—
Dok. data | 2004.12.01 | Dok. grupe | Gaurnari radtai v 5o N 1]
— , —
Registr indeksas | bl | Horespondentas| Rty skirstomiei tinklai || %
Registr data | 2004.12.03 | Nukreiptas kuratorii | Mikalauskien v| [

Dokumento sunaikinimo dats: i_2DEIF".12.EI1 |

Antragte:
D&l nuolaidos taikymo

l #£ Surasti dokumenta

Dokumento adresas:

Diokasmento byla, pastabos:

[]¥ra pavedimas [ | Pazymekite, jeiusduotis peykduta Ry hemstomie ikl
1 2|

—'\S uvedimasz it koregavimas ;{V_I,Ikdytu:uiu suvedimas ir ku:untru:ulé,-{

23 pav. Gaunamy dokumenty registracijos langas

Formos apacioje matote du meniu: ,,Suvedimas ir koregavimas” ir ,, Vykdytoju

suvedimas ir kontrol¢”. Kiekvienam gaunamam dokumentui skirta atskira kortelé. Naujos

kortelés jvedimui paspauskite: El

Automatiskai uzraSomas indeksas ,,G” ir prie jo eilés numeris — tai kompiuteriné registracija.
Dokumentai numeruojami i§ eilés — programa pati tai kontroliuoja.

Gaunamuy rasty registravimas:

* Nurodyti registracijos data, rasto rusj, grupe, autoriy, rasto data, registracijos
indeksa (jis gali sutapti su kompiuterio siilomu numeriu) ir anotacija. Registracijos indeksas
— tai eilés numeris ir kitos sutartinés atzymos, nurodanc¢ios dokumento sudarymo ir
saugojimo vieta.

* Nurodyti kam adresuotas rastas (nukreipas kuratoriui).

 Skyrelyje ,,Dokumento bylos ir paskirtys” galima nurodyti apie dokumento
saugojimo vietg ir saugojimo terming.

* Jeigu reikia, suraSome pavedimo turini (i langelius apacioje). Tai gali buti

nurodymas paraSyti atsakymui ir pan.
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* Skyrelyje antrasté galima jvesti gauto dokumento antrastg. Antrasté — tai
vienu ir kiek jmanoma trumpesniu sakiniu suformuluotas dokumento turinys. Pagal ja
gali biti nustatomas vykdytojas.

¢ Galima jvesti pazyméjima apie uzduoties jvykdyma. Tam reikia pelyte bakstelti
atitinkamame langelyje. Atsiradus varnelé pazymi kuris variantas pasirinktas.

Jeigu gautas dokumentas nuskenuotas ar gautas kokiu nors kitu bidu (pvz. Gautas
elektroniniu pastu) jo turinys randasi kompiuteryje, galima uzrasyti dokumento adresa.

Galima patiems jrasyti adresq i langelj arba paskelbti paieska ir tada adresas bus jrasytas

pagal paieskos rezultata. Paieskai paspauskite mygtuka |J g Szl diluzis ” Pasirodys i

forma:

E= Dokumento paieska

i‘.du-::

| | cw.doc
| |C¥1.doc

: S | |[C¥11.doc

3 Linaiva_files darboAtaskaita.doc
| Extra.doc
i PRASYMAS. doc
@33 NY.doc
SHOROD bankas.doc
Tituliniz.doc
vestuvy doc Label2

[] Sutalpinti lange

| V’ Gerai |

iIEI e [] _V_I [anumentas [*.doc] _V| ‘ x Baighi ‘

24 pav. Dokumento paieskos langas

Dokumento paieska vykdoma sekanciai: nustatome diska, kuriame randasi ieSkomas
failas; pasirenkame iSplétima. IS saraso suraskite reikalinga dokumenta ir paspauskite
mygtuka ,,Gerai”.

Mygtukas naudojamas, kai reikia dokumenta nurodytu adresu

perziiiréti.

Spustelkite pelyte § mygtuka ir pagal atitinkama failo iSplétima bus iSkviesta programa, kuri

nurodyta jlisy kompiuteryje nustatytuose tipuose ,,File tipes”.
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Prie kai kuriy langeliy yra paieskos mygtukas i Ji nuspaudus iskvieciami

autoriy arba gavéjy saraSai. Pvz., suaktyvinus mygtuka prie autoriy (korespondenty)

pasirinkimo langelio, i§vysime forma:

i@ Korespondento paieska rL”E”X'
|veskite paitkos teksta iF'u:uIi | S letkati
1D | Pavadinimaz L
3 7 Daugailiy senibnija

3| F.uktigkiy senitinia

10 Leliting senitinija

20 Macionaling moké&jimo agentlira
5| 0OMMITEL Telekomunikacios tinklai
2| Rty skirgtomieji tinklai

18 SODRA

15 Saldutizkio zenitnija

W

2| b4

[l Gerai

25 pav. Korespondento paieskos langas

Jeigu sarasas ilgas, bus sunku iSsirinkti reikalinga jrasa, todél iSrinkimui paspauskite

mygtuka ,,leskoti”, gausite forma ,,Korespondento paieska”:

i@ Korespondento paieska rL”E”X'
|veskite paitkos teksta ipnli | S letkati
1D | Pavadinimaz
L 21 Utenos policijos komizanatas

2| *

[l Gerai

26 pav. Uzklausos vykdymo langas

Langelyje iraSykite ieSkomos organizacijos pavadinimo fragmenta ir spauskite mygtuka
,,leskoti”’(26 pav.). Jegu surastas jrasas teisingas, spaudZiame ,,Gerai”. Kursorius bus prie
ieSkomo jraso, belieka paspausti mygtuka ,,Ieskoti”.

Jeigu sarasas nedidelis, paieSka vykdysime paspaudg rodykle *.(27.pav.)
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Beliks pasirinkti i§ gauto saraso, panaudojant prasukimo juosta, esancia teksto desinéje:

Autariuz I OMKITEL T

[karespand.]
I Eurinskiens 5. [Fato 8-1) ~
Gailestiz L1AB
Dztkijos popierius S.Buivpda firma
AGA AR
OMMITEL Telekomunik.ar

elekomunik.acioz tinklai

rash doku

Jackevitiug Arlinas [Sody 13)
Alytaus m. zavivaldybe bl

27 pav. Paieskos i$ saraSo langas

Pagrindinés gaunamy dokumenty suvedimo formos apacioje paspauskite ,,Vykdytoju

suvedimas ir kontrol¢”. Gautoje formoje reikia suraSyti visus atsakingus uz uzduociy

vykdyma asmenis. Sioje korteléje i¥ isskleisto saraso surandate vykdytojo pavarde. Grafoje

,,punktas” jraSykite numerj tos uZduoties, kuri yra jam priskirta. Jeigu uzduociy yra keletas -

ir jrasy reikés jvesti tiek pat. Taip pat iraSoma data, kada uzduotis jvykdyta.

Gaunama korespondencija

(= <> J» e ] [0 [ cipaiesa | [ spausani] | Ji aiai

Gautss |2004.12.03 | Indeksas g2 | N | 1] Reg.Nr. G1 @

Dokumento vykdymo kontrolé

EBBEEEB - @ Dél nuolaidos taikymo
"-.-"’:."kd‘:.-'tDjas||F'ad|i|:uskas E]| —

Punktas|Terminas iki|jv_l,lku:|yta |Tab.nr |F'asta|:u:us

2004.12.04 5

2

|

[ susipading

"\S uvedimasz ir koregavimas ,‘-'{'»-"ykdyh:uiu suvedimas ir ku:unlru:ulé;"

28 pav. Gaunamy rasty vykdytojy registravimo langas

Dokumenty uzduociy ivykdymo terminas gali biiti individualus arba tipinis. Tipinj uZzduociy

ivykdymo terming atskiroms dokumenty kategorijoms nustato LR Vyriausybé. Individualus

ivykdymo terminas nurodomas dokumento tekste arba rezoliucijoje. Kartais dokumente
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keliamus klausimus turi spresti keli vykdytojai — atsakingas ivedamas pirmuoju. Dokumenty
uzduociy jvykdymo terminas neturi virSyti 10 darbo dieny.

Norint sugrizti i dokumento kortele, reikia paspausti formos apacioje esanti mygtuka
,»duvedimas ir koregavimas”.

Dokumentas jvykdytas tada, kai iSspresti visi jame keliami klausimai, o prireikus atsakyta
raStu arba Zodziu. Tik tada galime pazymeéti, kad uzduotis ivykdyta.(28 pav.)

Pagrindingje korteléje yra dar vienas svarbus mygtukas:@. Sio
mygtuko pagalba i§ daugybés suvesty dokumenty Jiis nesunkiai galite surasti jums
reikalinga. Reikia tik uzpildyti reikalingus laukus paieSkai. Tai galéty buti vienas ar
keletas pozymiu: korespondentas, kuratorius, dokumento rtsis ar grupé — ju paieskai
galite pasitelkti i pagalba paieskos mygtuka; registracijos data — galite pasirinkti
intervala; registracijos indeksas, dokumento numeris. Galite nurodyti iki triju ZodZiy

atrastés teksto.

4B Paiedka [Z[O]

'.ﬁ.ntra§té:| | | | | | |'I S vigtimo i mokal ﬂ| S |

Dak. Nr.]:| Muo Hegistaciosdats . | Wizl kuratoriai L" S

Reg ind.1:| [1999.01.01 | (20000100 | [ visos rmdps ~]
I} ledkali ‘ " Gerai | X Eaigti | " Visos grupes ~l
1D | GavimoD ata | DakMr |.-'-‘mtra$te i|

L 14 19391113 G114 D&l studijy kokybés gerinimo
[ 16 19931201 G116 Del 1&dy zkprimo
[ 17 19991206 G17 D&l 1335m. laidos abzolventy jzidarbinimo
[ 13 1993.11.10 G139 D&l paraigky pateikimo berming
[ 20 19391111 G20 D&l informacijos 200042007 m. priémimo plar,
{d 21 19391118 GA D&l mokykhy sveikatoz punkhy

o By

29 pav. Gaunamos korespondencijos paieskos langas

Surinkite reikalinga informacijq ir paspauskite mygtuka ,,Ieskoti”. Jeigu dar karta griSite i

paieska — iSrinkti jraSai dar ten bus tol, kol nesurinksite naujos paieskos.
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5.2.2.2. Siunc¢iama ir vidaus korespondencija

Siunciamy dokumenty eiga sudaro projekto rengimas, derinimas, vizavimas, pasiras§ymas,
tvirtinimas, registravimas ir iSsiuntimas. (Ne visais atvejais reikia siun¢iamus dokumentus
vizuoti, tvirtinti ir registruoti). Siunciami ir vidaus dokumentai registruojami ju pasiraSymo
dieng. Siunciami dokumentai dazniausiai parengiami istaigoje, imongje ar organizacijoje ir
siun¢iami kitoms jstaigoms. Vidaus dokumentai taip pat rengiami jstaigos viduje. Tai
dazniausiai vadovo isakymai kitiems padaliniams.

Pagrindiniame meniu paspauskite mygtuka ,,Siun¢iami” arba ,,Vidaus”. Pasirodys Sios

formos:

Sunciama koerespondencija

(<] )=+ )~] ~ [e] [0 ][ cripsieks | (& spausdni] [ Ji gsiai]

Siunciamo dokumento registracija

Reoistr indeksas | EFZ‘EIE | Dak . riidis Iﬁ;knmendacua w | m Indek sas |—5 |

Regiztr dats | |2004.12.02 | Dok grupé | Infarmacinial siunéiami w | m Nr |
zakymo indeksas ;__: | Gavéjas | [ thencus rajono sawEI-d-_l;lbe b | .
Sunaikinima dats: Q[u]?Wi Siundia kuratarius Ifukas e |

Antrazte:
Mijoléz Alejtinienés charakteristika

[ % Surasti dokumenta

Dok, adiezas;

[]¥ra pavedimas [ | Pagymekite jeiugduotis pevkdyta
1 2

—"-lS uvedimasz it koregavimas ,-W_I,Ikd_l,lh:uiu suvedimas ir ku:untru:ulé,-"

30 pav. Siunciamy dokumenty registracijos langas

Siunciama ir vidaus korespondencija suvedama kaip ir gaunama korespondencija, tik
autoriaus vietoje iSrenkamas dokumento tiesioginis sudarytojas. Vidaus dokumenty

korespondentas yra pats imonés, jstaigos ar organizacijos vadovas.
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5.2.2.3. Zinynai

Pagrindiniame meniu suaktyvinkite (paspauskite kairj pelés klavisa) mygtuka ,,Zinynai”:
Aktyvuosis §i forma:

@ Klasifikatoriai

FEEIEEE - (o) B

Korespondenty sarasas

S K.orespondento paiegka zarage ]

| I | Pavadinimas #

L 1 Utenoz apskrities anchyvas

2| Rty skirstormiei tinklai
| 3| Socialings Mipybos shkynus
| 4 Utenios apskritiz
5| 0OMMITEL Telekomurnikacios tinklai
E|Utenos zenitnija
| 7| Daugailiy zenidinija
[ 3| Kuktizkiy senilinija
9| UZpaliy zenitinia
10 Leliting senitinia
| 11 Sudeikiy senitinija
i 12 Tauragry zenitinija
13 Wy2uony senitinija

14 Utenos miesto senitnija

\K.orespondentai A\ vk dytojai AD ok, grupés ADok. ridys /

31 pav. Korespondenty saraso langas

Formos apacioje matome keturis meniu: ,,Korespondentai”, ,,Vykdytojai”, ,,Dokumenty
grupés”, ,,Dokumenty rusys”.Formoje , Korespondentai* yra mygtukas skirtas surasti
korespondenta i§ saraSo . Nuspaudus mygtuka ,Korespondento paieSka saraSe®,

Sa ied 3 . . . .y .
Korespondento paieskasarase | ,isiradusios formos langelyje jvedamas paieskos tekstas ir

spaudZiamas mygtukas ,,IeSkoti*. N leskol
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5.2.2.4. Ataskaitos

Pagrindiniame meniu paspaudus mygtuka ,,Ataskaitos”, iSkvieCiamas atskaity sarasas.

B2 Ataskaitos

Favedimy vykdymo kontrolé

Ataskaita korespondentui

Pavedma Dokumenta
(*) Wisi (%) Wisi

O Ivykdyti ) Gaunami
() Mejvykdyti () Simiiami

Ataskaita bendra

() Iwykdyti pavelootai () Widaus

Pavedimai kuratoriams

Datafimtinai)  mao 2004 0101 |

Ataskaita pagal dokumento rusis

T (2004.12.07 |

Ataskaita pagal dokumento grupe BT ‘:|

Suvesting

Dolkumento s e | s

Furatorius: | :
Yykdytojas el -I -
Eorespondentas: I+ | -

3

32 pav. Ziniara$¢iy spausdinimo pagal uzklausas forma

Sioje formoje 7 mygtukai ataskaitoms i§vesti: ,,Pavedimy vykdymo kontrolé*,

,,Ataskaita korespondentui®, ,,Ataskaita bendra®, ,,Pavedimai kuratoriams®, ,,Ataskaita

pagal dokumento rtsis*, ,,Ataskaita pagal dokumento grupg® ir ,,Suvestiné®.

Jei reikia iSrinkti duomenis ne i$ visy dokumenty, o tik i§ gaunamy, siun¢iamy

ar vidaus dokumenty, reikia pazyméti tik viena is ju.

Dokomental -
= Yz

(" [raumami
(" STmiiami
" Yidans

Taip pat galima iSrinkti ivykdytus, nejvykdytus laiku ar jvykdytus pavéluotai pavedimus.

Reikia paZymeéti viena i$ ju.

Pavedima

v Wisi

" Jeykdyhi

" Hejvykdyh

" Jwykdyh paveloota
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Ataskaitose taip pat galima parodyti per tam tikta laiko tarpa ivykusius
dokumenty srautus. Norint tai atlikti reikia jvesti atitinkamas datas i laukelius ,,nuo* ir
Hiki.

Formoje taip pat yra 5 laukeliai kuriuos naudojant galima iSvesti ataskaita

pagal dokumento grupe, dokumento s, kuratoriy, vykdytoja ir korespondenta. Prie

Siy 5 laukeliy yra mygtukas & . Jis skirtas iSvalyti laukeliuose esanciai informacijai.

Prie kiekvieno i$ laukeliy yra paieSkos mygtukas = , kuris palengvina
norimos informacijos paieska.
Pavyzdziui, paspaudus ,,.Dokumento riiSis* paieskos mygtuka bus atidaryta

tokia forma.

#: Dokumento rasis EJ[E] g|
(=]

Pavadinimasz L
......................... =1 T
52 | Atazkaita
53 Charakteristika
B4 | Grafikas
85 Instruk.cija

Pavadinimas |

56 |galiojimas

A7 | |zakymas

58 Komercinis pasitlymas
59 Fwvietimas

B0 Mutarimas

E1 Mutartiz

B2 Paraitka

63 Paraitka-uzzakymas
B4 Paiyma

65 | Pagymejimas

33 pav. Dokumento riiSies paieSkos langas

Sioje formoje galima pasirinkti kokio tipo yra dokumentas. Jeigu saraias

ilgas, galima pasinaudoti paieSkos mygtuku , ivedus reikiamo dokumento
pavadinima | laukel;.

Atitinkamai paieSka galima atlikti ir pasinaudojus, ties ,,Dokumento grupé®,
»Kuratorius®, ,,Vykdytojas®, ,Korespondentas® laukeliais, esanciais paieSkos

mygtukais.
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5.3. Programinés jrangos instaliavimo instrukcija

> wn

[junkite kompiuterj ir palalaukite kol uZbaigs uZsikrauti Windows 95/98/XP.

Idékite programinés jrangos instaliacinj diska i kompiuterio CD-ROM  grotuva.

Paspauskite darbalaukyje Start mygtuka ir pasirinkite Run mygtuka.

Nuspaude Browse mygtuka nurodykite programos instaliacinio disko failg Setup.exe

(pav., E:\InstallBiur\DISK 1\Setup.exe).

Aktyvave Setup.exe faila, pradésite programos instaliacija ir atsidarys pasisveikinimo

langas.

Welcome

| FsballEhield

Welcome to the Biuras Setup program.  This program will install
Biuraz on your computer.

It iz strongly recommended that you exit all Windows prograrms
befare running thiz Setup progran.

Click Cancel to quit Setup and then cloze any programs you have
running. Click Mest to continue with the Setup program.

WARMIMG: Thiz program iz protected by copyright law and
interatiohal treaties.

Inauthorized reproduction or distriibution of this program, or any
partion of it, may rezult in zevere civil and criminal penalties, and
will be prozecuted to the maximurn extent pozzible under law.

< Back

34 pav. Pasisveikinimo langas

6. Paspaudus mygtuka Next pasirodys informacinis langas apie vartotojg.
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Usger Information

Type your name below. ou must alzo type the name of the
company pou work, for.

I arne: Friimarmasziz

Compar:  |Utenos 1. zavivaldebe

| etallEtneld

¢ Back I Mewst » I Cancel

35 pav. Informacinis vartotojo langas

7. Pasiiilys pasirinkti i kurj kataloga instaliuoti.

Chooze Destination Location

Setup will inztall Biuraz in the faollawing directan.
Toinstall to this directony, click Mest.

To inzstall to a different directary, click Browse and select another
directaory.

r'ou can choose not to install Biuras by clicking Cancel to exit
Setup.

" Dezstination Directary

chBiuraz Browse... |
Cancel |

|etallEtneld

¢ Back

36 pav. Pasirinkimo vietos langas

8. Pasirodys Select Program Folder langas.
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Select Program Folder

Setup will add program icons to the Program Folder lizted below.
t'ou may lpe a new falder name, ar select ane from the existing
Folders list. Click Mest to continue.

Program Folders:

[Birad

E zizting Folders:

| INFORMI-CLI 32
Morton Antiing
Online Services

| Rasztin_

| Startlp

Instaﬂ_S hield

< Back I Mest = I Cancel

37 pav. Select Program Folder langas

9. Atsidarys programos instaliacinio proceso langas.

fﬂ Setup [_1

Biuras

Welcome

“Welcome to InstallShield Express, the industry standard
Setup Toolkit for applications. This professional
toal iz provided compliments of InstallShield Corporation

Decompressing Files In c\Biuras
rastine.exe

0%

38 pav. Programos instaliacinio proceso langas

10. Pasibaigus instaliacijai, pasirodys susikiirusi programos paleidimo piktograma.
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& Biuras M=l E3
J File Edit Miew Go Fawoites Help |
N % ' =
Elachk Forard Up Cut Copy Paste | Undao
JAerBSS.I Cohf N D 0w SN Skart MenusProgramstBiuras LI “ Marton Anthfins E -
ez
R astine
Biuras
Select an itemn o
view its
description,
|1 object(s] 308 b_n,-t- by Computer 4

39 pav. Programos paleidimo piktogramos langas.

11. Galiausiai atsidarys informacinis langas apie programos instaliavimo uzbaigima.

Binras

Setup Complete

Setup has finished installing the application on your computer

‘You may launch the application by selecting the icons installed.

- Dlick Firish to complets Setup

 [stalShiel

< Back Finish

40 pav. Programos instaliavimo uzbaigimo langas
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Programos darbui lokaliam tinkle reikalinga, kad kiekvienam kompiuteryje biity

suinstaliuvota BDE Administrator programa. Tada BDE Administratoriaus nuostatose

reikalinga nurodyti teisinga kelia i§ kiekvienos darbo vietos { tarnybinés stoties diska,

kuriame bus katalogas Biuras.

#: BDE Administrator, C:\Program Files\Borland\Commaon Files\BDEMDAPI32.CFG

Cbject Edt Wew Options Help
=

Diivers and System Definition of PARADOX,

[BEE

Databases Configuration ] Definition
& enfiguration
Configurati KET DIR F:
B Diivers VERSION 40
- 6 Native TYPE FILE
& PARADOX LANGDRIVER ‘ascil ANS|
& DE2 BLOCK $I2E 2048
& DBASE FILL FACTOR £
& FOXPRO LEVEL 7
@ INFORMIX STRICTINTEGRTY TRUE
@ INTRBASE
@ MSACCESS
@ MssaL
@ ORACLE
@ SYBASE
= 68 ODEC
@ SOL Server

& Microsoft Access Driver (mdb)
€ Microsaft Tewt Driver (tat; "
& Microsoft Excel Driver %15
& Microsoft dB ase Driver [*.dbf)
& Microsoft Paradox Driver *.db
& Microsoft Visual FoxPro Driver
& Microsoft FouPra VP Diiver [=
@ Micrasoft dBase WFP Driver [*.d
@ Micrasoht Access-Treiber [ mdb
@ Micrasoft Tewt-Treiber [ bat:

@ Micrasoht ExcebTreiber [=.4ls)
@ Micrasoht dBase-Treiber (*.dbi)
@ Micrasoht Paradox-Treiber [=.db
@ Micrasoht Visual FosProTreiber
@ Diiver do Microsoft Access (m
& Diiver da Microsoft para arquiv
&) Diiver do Microsoft Excell*.xks
& Diiver do Microsoft dBiase [.db
&) Diiver do Microsoft Paradox =
& Diiver para o Microsaft Visual
& Microsoft ODEC for Oracle

& INFORMIX-CLI 2.5 (32 bit)

=-[8 system

& it
# H Formnats

Lacation of the application's netwark control fils [PDOXUSRAS.NET),

41 pav. Disko nuoroda i tarnybinés stoties DB

Local share laukelyje nustatyti TRUE.

5 BDE Administrator C:\Program Files\Borland\Common Files\BDEMDAPI32.CFG
Object  Edit  Wiew Options Help
(=7

Dinivers and Sypstem

Deefinition of INIT

Databases Configuration] D efinition
= P@ Configuration AUTO ODBC FALSE
- b @ Drivers DaTA REPOSITORY Sarple Data Dictionary
- b Native DEFALLT DRIVER PARAD O
B PARADOX LANGDRIVER ‘azcii' AMSI
& DE2 LOCAL SHARE TRUE
& DBASE L0 MEMORY USAGE LIF 32
€ FOxPRO MaxBUFSIZE 2048
€ INFORMIX MAFILEHAMDLES 48
€ INTREASE MEMSIZE 16
€ MSACCESS MINBUFSIZE 128
& M5S0l MTS POOLING FaLSE
& ORACLE SHAREDMEMLOCATION
& SYBASE SHAREDMEMSIZE 2048
-1-5m ODBC SYSFLAGS a
€ S0OL Server SOLARYMODE
€@ Microsoft Access Driver [%.mdb) YERSION 40
@ Microsoft Text Driver [ tat;

42 pav. Nuostatos TRUE langas.
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6. Isvados

1. ISanalizavus rinkoje egzistuojanias UAB Sigmantos “Rastiné”, UAB Kompera
“Dokumenty valdymo ir apskaitos programa”, UAB Informaciniai tinklai “vDocument”
informacijos, dokumenty ir uZduociy valdymo sistema rastvedybos sistemas nustatyta, kad
Sios sistemos tinka dideléms organizacijoms, bet ne seniiniju dokumentacijos tvarkymo
poreikiams. Todél prieita iSvada, kad analizuotos programos ir sistemos netenkina Utenos
rajono seniiinijy dokumentacijos tvarkymo administratoriaus funkciju.

2. Analizés metu iSskirtos sistemos administratoriaus funkcijos, kurias tikslinga
kompiuterizuoti:

=  Gaunamy, vidiniy ir siun¢iamy dokumenty registravimas.
= [vestos informacijos koregavimas, paieska.
= Kontroliniy korteliy formavimas ir spausdinimas.
= Uzregistruoty dokumenty archyvy tvarkymas.
= Kontroliniy korteliy apskaita ir paieSka pagal Siuos veiksmus:
- kortelés numeravimas;
- vykdytojas;
- kortelés iSraSymo data;
- pavedimo ivykdymo terminas.
= Kontrolinés kortelés koregavimas ir terminy pratgsimas arba anuliavimas.
= Pavedimy vykdymo analiz¢ pagal kontrolines korteles:
- vykdymo terminy analizé;
- pavélavimy analize;
- vykdymas pagal vykdytojus;
- vykdymas pagal dokumenty rasis.
= Vidiniy ir siun¢iamy dokumenty skaitymas bei koregavimas betarpiskai
naudojantis MS Word,MS Excel bei kitomis priemonémis.

= Darbas autonominiame rezime arba lokaliniame tinkle.

3. Sukurta ir realizuota senitinijos rastinés dokumenty registravimo IS , realizuojanti
analizés metu iSskirtas funkcijas:
= Gaunamos korespondencijos registravimas;
= Siunciamos korespondencijos registravimas;
» Vidaus dokumenty registravimas;

» Klasifikatoriy parinkimas;
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= Ataskaity generavimas;

= Dialog (dokumenty saugojimo terminy nustatymas).

4. Analizuojant senitinijos veiklg realizuoti Sie veiklos modeliavimo ir projektavimo
modeliai:
= Seniiinijos veiklos saveiky modelis;
= Seniiinijos tiksly modelis;
= Seniiinijos veiklos taikomyjy uZdaviniy modelis;
= Seniiinijos organizacijos modelis;
= Senitinijos veiklos procesy modelis;
=  Seniiinijos darby seky modeliai;
= Seniiinijy vietoviy modeliai;

= Seniiinijos rastinés dokumenty registravimo IS modelis.

5. Analizés metu kuriant senifinijos veiklos projektinius modelius buvo jvertintos
vartotojy atliekamos funkcijos, ju poreikiai ir suformuluoti sistemai keliami reikalavimai.
6. Sudarytos senitinijos architekttiros diagramos:
o Sistemos komponenty diagrama
o Panaudojimo atvejy diagrama
o Panaudojimo atvejy seky diagramos
0 Biiseny diagramos
o Dalykinés srities klasiy diagramos
7. Senitnijos raStvedybos sistema suprojektuota ProVision Workbench v3.1.0 ir
Microsoft Visio paketais. Parinkta programiné jranga Borland Delphiv. 7, DBVS
— Paradox, kuriy pagalba ir sukurta senitinijos raStvedybos sistema ir vartotojo
sasaja.
8. Realizuota sistema “Seniiinijos rastinés dokumenty registravimo 1S” sékmingai
patikrinta uZpildant ja Utenos rajono Utenos seniiinijos kontroliniais duomenimis.

Siuo metu sistema sékmingai jdiegta Utenos seniiinijoje.
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8. Santrauka

Nagrin¢jama viena i$ Utenos rajono seniiiniju veiklos problemy — senitinijos rastinés

veikla, tai yra darbas su dokumentais. Realizuota senitinijos rastvedybos sistema grindZiama

pasirinktos senitinijos rastinés veiklos analize. Sukurta sistema skirta palengvinti rasStinés

darbuotojy veikla. Ja tiesiogiai naudosis tie seniiinijos darbuotojai, kurie dirba su gaunamais,

siun¢iamais ir vidaus seniiinijos dokumentais.

Senitinijos veiklos analiz¢ atliekta sudarant senitinijos veiklos saveiky , tiksly ,

taikomyju uzdaviniy, veiklos procesy, veiklos procesu darbuy seky, vietoviy ir sistemos

modelius.

Suprojektuota ir realizuota senitinijos rasStinés dokumenty registravimo informacine

sistema. Senitinijos veiklos analizé atlikta ProVision Workbench v. 3.1.0 Enterprise Edition

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

Paradox.

Seniiinijos rastinés dokumenty registravimo informaciné sistema leidzia:

Registruoti gaunamus dokumentus;
Registruoti siun¢iamus dokumentus;
Registruoti senitinijos vidaus dokumentus;
Tvarkyti uzduociy vykdymo eigos informacija;
Vykdyti informacijos paieSka dokumentuose;

Generuoti norimo tipo ataskaitas.

Seniiinijos rastinés dokumenty registravimo informaciné sistema

patikrinta Utenos rajono Utenos seniiinijos dokumenty duomenimis.

s¢kmingai
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9. Priedai

9.1. Pazyma apie sistemos jdiegima Utenos senianijoje

UTENOS RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
UTENOS SENIUNIJA

Kodas 188705452,‘Uteni0 a.4, 28503, Utena, ( 8 -389) 61648, (8 — 389) 61649, el.pastas utenosseniun@utena.sav.lt

2004-12-16 Nr.A7-318
Kauno technologijos universiteto
Informatikos fakulteto
~ Informaciniy sistemy katedros vedéjui
doc. dr. R. Butleriui

DEL PROGRAMOS IDIEGIMO

Eglduaus Rastenio sukurta programa ,,Semumjos rastmes dokumentq reglstrawmo IS idiegta

Algirdas Zukas
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9.2. Funkciniai sistemos reikalavimai

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

1 Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 1
atvejis #:

Gaunamuy senitinijos dokumenty registravimas
Norint uZregistruoti naujai gauta dokumenta turi biiti Zinoma
informacija apie §i dokumenta — jo autorius, data, dokumento

rusis ar grupé, jo antrasté ir t.t.

Dokumentas
Pateikiami korektiSki dokumento duomenys.

néra Uzsakovo netenkinimas: néra
néra Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

2 Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 1
atvejis #:

Ivesti gaunamo dokumento informacija.
Norint uZregistruoti naujai gauta dokumenta turi biiti Zinoma
informacija apie $i dokumenta — jo autorius, data, dokumento

risis ar grupé, jo antra$té ir t.t. ir ji turi biiti jvedama { sistema.

Dokumentas
Pateikiami korektiSki dokumento duomenys.

1 UzZsakovo netenkinimas: néra
1 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10
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Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

3 Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 1
atvejis #:

Ivestos gaunamo dokumento informacijos patikrinimas

Reikia patikrinti ar jvesta teisinga informacija apie naujai
gauta dokumenta.

Dokumentas
Pateikiami korektiski dokumento duomenys.

1 Uzsakovo netenkinimas: néra
2 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

4  Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 2
atvejis #:

Siunc¢iamy senitinijos dokumenty registravimas
Norint uZregistruoti naujai gauta iSsiysta dokumenta turi biiti
Zinoma informacija apie $i dokumenta — jo autorius, data,

dokumento riiSis ar grupé, jo antraSte ir t.t.

Dokumentas
Pateikiami korektiSki dokumento duomenys.

4 UzZsakovo netenkinimas: néra
néra Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

5 Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 2
atvejis #:

Ivesti siunc¢iamo dokumento informacija.

Norint uZregistruoti naujai i$siysta dokumenta turi biiti
Zinoma informacija apie §i dokumenta — jo autorius, data,
dokumento riiSis ar grupé, jo antraste ir t.t. ir ji turi buti
Ivedama | sistema.

Dokumentas
Pateikiami korektiski dokumento duomenys.

4 UzZsakovo netenkinimas: néra
4 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10

63




Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

6 Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 2
atvejis #:

Ivestos siun¢iamo dokumento informacijos patikrinimas

Reikia patikrinti ar jvesta teisinga informacija apie siun¢iama
dokumenta.

Dokumentas
Pateikiami korektiski dokumento duomenys.

4 Uzsakovo netenkinimas: néra
5 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

7 Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 3
atvejis #:

Vidaus dokumenty registravimas
Norint uZregistruoti naujai vidaus dokumenta turi biiti Zinoma
informacija apie §i dokumenta — jo autorius, data, dokumento

rusis ar grupé, jo antraste ir t.t.

Dokumentas
Pateikiami korektiSki dokumento duomenys.

7 UzZsakovo netenkinimas: néra
néra Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

8 Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 3
atvejis #:

Ivesti vidaus dokumento informacija.
Norint uzregistruoti vidaus dokumenta turi biiti Zinoma
informacija apie $i dokumenta — jo autorius, data, dokumento

rusis ar grupé, jo antrasté ir t.t. ir ji turi buti jvedama { sistema.

Dokumentas
Pateikiami korektiski dokumento duomenys.

7 Uzsakovo netenkinimas: néra
7 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10
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Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

9 Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 3
atvejis #:

Ivestos vidaus dokumento informacijos patikrinimas

Reikia patikrinti ar jvesta teisinga informacija apie naujai
gauta vidaus dokumenta.

Dokumentas
Pateikiami korektiski dokumento duomenys

7 Uzsakovo netenkinimas: néra
8 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10

Reikalavimas #:

ApraSymas:
Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

10 Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 5
atvejis #:

Pasirenkamas norimas generuojamos ataskaitos tipas.
Vartotojas turi galéti pasirinkti norima ataskaitos tipa.

Sistema
Sistema pateikia galimas ataskaitas

10 UzZsakovo netenkinimas: néra
néra Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10

Reikalavimas #:

ApraSymas:
Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

11  Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 5
atvejis #:

Formuojama ataskaita pagal senitinijos visus dokumentus
Rastinés darbuotojas nori matyti dokumenty ataskaitg

Sistema
Sistema sugeneruoja dokumenty ataskaita

11 Uzsakovo netenkinimas: néra
10 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10
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Reikalavimas #:

ApraSymas:
Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

12 Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 5
atvejis #:

Formuojama ataskaita pagal visus senitinijos pavedimus
Rastinés darbuotojas nori matyti pavedimy ataskaita

Sistema
Sistema sugeneruoja pavedimy ataskaita

12 Uzsakovo netenkinimas: néra
10 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10

Reikalavimas #:

ApraSymas:
Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

13 Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 5
atvejis #:

Formuojama ataskaita pagal senitinijos gaunamus dokumentus
Rastinés darbuotojas nori matyti gaunamy ataskaita

Sistema
Sistema sugeneruoja gaunamy dokumenty ataskaita

13 UzZsakovo netenkinimas: néra
10 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

14 Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 5
atvejis #:

Formuojama ataskaita pagal senitinijos siun¢iamus
dokumentus

Rastinés darbuotojas nori matyti siunc¢iamy dokumenty
ataskaitg

Sistema
Sistema sugeneruoja siunciamy dokumenty ataskaita

14 UzZsakovo netenkinimas: néra
10 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10

66




Reikalavimas #:

ApraSymas:
Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

15 Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 5
atvejis #:

Formuojama ataskaita pagal seniiinijos vidinius dokumentus
Rastinés darbuotojas nori matyti vidiniy dokumenty ataskaita

Sistema
Sistema sugeneruoja vidiniy dokumenty ataskaita.

15 Uzsakovo netenkinimas: néra
10 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10

Reikalavimas #:

ApraSymas:
Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

16 Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 5
atvejis #:

Formuojama ataskaita pagal {vykdytus senitinijos pavedimus
Rastinés darbuotojas nori matyti jvykdyty pavedimy ataskaita

Sistema
Sistema sugeneruoja ijvykdyty pavedimy ataskaita

16 UzZsakovo netenkinimas: néra
10 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10

Reikalavimas #:

ApraSymas:
Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

17 Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 5
atvejis #:

Formuojama ataskaita pagal neivykdytus seniiinijos pavedimus
Rastinés darbuotojas nori matyti neivykdyty pavedimy ataskaita

Sistema
Sistema sugeneruoja neivykdyty pavedimy ataskaita

17 Uzsakovo netenkinimas: néra
10 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10
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Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

18 Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 5
atvejis #:

Formuojama ataskaita pagal ivykdytus pavéluotai senifinijos
pavedimus

Rastinés darbuotojas nori matyti jvykdyty pavéluotai pavedimy
ataskaitg

Sistema
Sistema sugeneruoja ivykdyty pavéluotai pavedimy ataskaita.

18 Uzsakovo netenkinimas: néra
10 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

19 Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 5
atvejis #:

Formuojama ataskaita pagal pavedimy vykdymo kontrolg

RasStinés darbuotojas nori matyti pavedimy vykdymo kontrolés
ataskaita

Sistema
Sistema sugeneruoja pavedimy vykdymo kontrolés ataskaita

19 UzZsakovo netenkinimas: néra
10 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

20 Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 5
atvejis #:

Formuojama ataskaita pasirinktam korespondentui

Rastinés darbuotojas nori matyti dokumenty ataskaitg
pasirinktam korespondentui

Sistema
Sistema sugeneruoja pasirinkto korespondento dokumenty
ataskaita

20 UzZsakovo netenkinimas: néra
10 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10
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Reikalavimas #:

ApraSymas:
Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

21 Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 5
atvejis #:

Formuojama bendra senitinijos ataskaita
Rastinés darbuotojas nori matyti bendra seniiinijos ataskaita

Sistema
Sistema sugeneruoja bendra senitinijos ataskaita

21 Uzsakovo netenkinimas: néra
10 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

22 Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 5
atvejis #:

Formuojama pavedimy kuratoriams ataskaita

Rastinés darbuotojas nori matyti pavedimy kuratoriams
ataskaita

Sistema
Sistema sugeneruoja pavedimy kuratoriams ataskaitg.

22 UzZsakovo netenkinimas: néra
10 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

23  Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 5
atvejis #:

Formuojama ataskaita pagal dokumenty rasis

Rastinés darbuotojas nori matyti ataskaita pagal dokumenty
rusis

Sistema
Sistema sugeneruoja dokumenty ataskaita pagal riisis

23 Uzsakovo netenkinimas: néra
10 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10
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Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

24  Reikalavimo
tipas:

funkcinis  [vykis/panaudojimo 5

atvejis #:
Formuojama ataskaita pagal dokumenty grupes

Rastinés darbuotojas nori matyti ataskaitag pagal dokumenty
grupes

Sistema
Sistema sugeneruoja dokumenty ataskaita pagal grupes

24 Uzsakovo netenkinimas: néra
10 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10

Reikalavimas #:

ApraSymas:
Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

25 Reikalavimo funkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 5
atvejis #:

Formuojama ataskaita pagal visus senitinijos pavedimus
Rastinés darbuotojas nori matyti pavedimy ataskaita

Sistema
Sistema sugeneruoja dokumenty ataskaita.

25 UzZsakovo netenkinimas: néra
10 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.10
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9.3. Nefunkciniai sistemos reikalavimai

9.3.1. Reikalavimai sistemos isvaizdai

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

26  Reikalavimo
tipas:

nefunkcinis  [vykis/panaudojimo 1-5

atvejis #:

Sistemos vartotojo sasaja turi bti saveikaujanti ir lengvai
suprantama

Vartotojui neturéty kilti problemuy dirbant su sistema.

Sistema
Sasaja turéty biiti lengvai suprantama ir patogi vartotojui.

1 UzZsakovo netenkinimas: néra
néra Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

27 Reikalavimo nefunkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 1-4
atvejis #:

Sistemos pagrindinio lango meniu turéty bti sudarytas i§ 3 daliy:
dokumentai, ataskaitos ir papildomi

Kadangi §ie skyriai yra pagrindiniai tai biity patogu kad jie turéty
papildomus meniy

Sistema
Meniu dalyje yra trys skyriai — dokumentai, ataskaitos, papildomi

1 Uzsakovo netenkinimas: néra
néra Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12
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Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medziaga:
Istorija:

28 Reikalavimo nefunkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 1-4
atvejis #:

Paspaudus kairjji pelés klavisa ties meniy dalimi dokumentai turi
atsirasti papilomas iSkrentantis meniu su sekanciomis dalimis-
gaunami, siun¢iami, vidaus, klasifikatoriai ir baigti

Vartotojui turi biti aiSku su kuria sistemos dalimi jis dirba

Sistema

Paspaudus kairjji pelés klaviSa ties meniy dalimi atsiranda
papilomas iSkrentantis meniu su sekanCiomis dalimis- gaunami,
siunciami, vidaus, klasifikatoriai ir baigti

1 Uzsakovo netenkinimas: néra
27 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medziaga:
Istorija:

29  Reikalavimo
tipas:

nefunkcinis  [vykis/panaudojimo 5

atvejis #:

Paspaudus kairjji pelés klavisa ties meniy dalimi ataskaitos turi
atsirasti sistemos langas “Ataskaitos”

Vartotojui turi biiti aiSku su kuria sistemos dalimi jis dirba
Sistema

Paspaudus kairjji pelés klavisa ties meniu dalimi ataskaitos
atsiranda sistemos langas “Ataskaitos”

1 Uzsakovo netenkinimas: néra
27 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12
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Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medziaga:
Istorija:

30 Reikalavimo nefunkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 6
atvejis #:

Paspaudus kairjji pelés klavisa ties meniy dalimi papildomi turi
atsirasti sistemos langas “Trynimas”

Vartotojui turi biti aiSku su kuria sistemos dalimi jis dirba
Sistema

Paspaudus kairjji pelés klavisa ties meniy dalimi papildomi
atsiranda sistemos langas “Trynimas”

1 Uzsakovo netenkinimas: néra
27 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medziaga:
Istorija:

31 Reikalavimo nefunkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 1-6
atvejis #:

Pasirinkus dokumenty iSkrentan¢iuose meniy punktuose kurj nors
i§ sekanciy etapy, sistema turi atidaryti atitinkama langa, kuriame
biity galima atlikti veiksmus su pasirinkto etapo informacija

Patogu kiekvieno atliekamo etapo informacija matyti atskirame
sistemos lange

Sistema

Pasirinkus iSkrentanc¢iuose meniy punktuose kurj nors i§ sekanciy
etapy, sistema atidaro atitinkama langa, kuriame atliekame
veiksmus su pasirinkto etapo informacija

1 Uzsakovo netenkinimas: néra
28 Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12

73




9.3.2. Reikalavimai panaudojamumui

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medziaga:
Istorija:

32 Reikalavimo nefunkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 1-6
atvejis #:

Visoje sistemoje turi biiti naudoja lietuviy kalba

Visi sistemos pateikiami prane$imai, pastabos ar kiti komentarai
turi buti pateikti lietuviskai

Sistema
Sistemoje naudojama lietuviy kalba

1 Uzsakovo netenkinimas: néra
néra Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medziaga:

Istorija:

33 Reikalavimo nefunkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 1-6
atvejis #:

Sukurta sistema turi biiti patogi vartotojo naudojimui

Jeigu sukurta sistema bus labai sunku naudotis, ji nepatiks
vartotojui ir jis nenorés su ja dirbti

Sistema
Jei vartotojai noriai dirba su sistema vadinasi, $is reikalavimas
iSpildytas

1 UzZsakovo netenkinimas: néra
néra Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12
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9.3.3. Reikalavimai vykdymo charakteristikoms

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medziaga:
Istorija:

34 Reikalavimo nefunkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 1-3
atvejis #:

Sistema registravimo funkcijas turi atlikti gana greitai
Registravimo funkcija turéty biiti atlickama gana greitai kad
darbuotojui nereikéty ilgai laukti,,, kol bus ivykdoma pasirinkta

operacija

Sistema
Registravimo greitis turéty biiti ne didesnis kaip 1-3 sekundés

1 Uzsakovo netenkinimas: néra
néra Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medziaga:
Istorija:

35 Reikalavimo nefunkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 1-3
atvejis #:

Dokumenty registravimo funkcija turi veikti be sutrikimy

Jei dokumenty registravimo funkcija sutriks tai sutriks visos
sistemos darbas

Sistema
Dokumenty registravimo funkcija turi veikti be sutrikimy

1 UzZsakovo netenkinimas: néra
néra Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12
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9.3.4. Reikalavimai veikimo salygoms

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

36 Reikalavimo nefunkcinis Ivykis/panaudojimo 1-6
tipas: atvejis #:

Sistema turi normaliai funkcionuoti uzdary patalpy
salygomis

Sistema turi normaliai funkcionuoti uzdary patalpy
salygomis, kai temperatiira gali svyruoti nuo (+5 iki +40)

Sistema
Sistema turi normaliai funkcionuoti uzdary patalpy salygomis

Uzsakovo tenkinimas: 1 UzZsakovo netenkinimas: néra
Priklausomybés: néra Konfliktai: néra
Papildoma medziaga: néra

Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12

9.3.5. Reikalavimai sistemos prieziarai

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

37 Reikalavimo nefunkcinis [vykis/panaudojimo 1-6
tipas: atvejis #:

Atsiradus klaidoms sistemoje, jos turi biiti paSalintos
nedelsiant

Atsiradus klaidoms sutriks visos sistemos darbas
Sistema

Atsiradus klaidoms sistemoje, jos turi biiti pasalintos per tris
darbo dienas.

UZzsakovo tenkinimas: 1 UzZsakovo netenkinimas: néra
Priklausomybés: néra Konfliktai: 35
Papildoma medZiaga: néra

Istorija: Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12
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Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:
Priklausomybés:
Papildoma medziaga:
Istorija:

38 Reikalavimo nefunkcinis Ivykis/panaudojimo 1-6
tipas: atvejis #:

I8kilus klausimams dél naudojimosi sistema, vartotojai turi
biiti konsultuojami

Kartais vartotojams gali iskilti klausimy dél sistemos
funkcionalumo, kurie néra apraSyti vartotojo
dokumentacijoje

Sistema
ISkilus klausimams dél naudojimosi sistema, vartotojai tuoj
pat turi biiti konsultuojami

1 Uzsakovo netenkinimas: néra
néra Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12

9.3.6. Reikalavimai saugumui

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

UZsakovo tenkinimas:
Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

39 Reikalavimo nefunkcinis [vykis/panaudojimo 1-6
tipas: atvejis #:

Prieiga prie sistemos duomeny bazés turéty biiti apsaugota
slaptazodziu

Vartotoju slaptazodziai uztikrinty bent duomeny sauguma
Sistema

Kiekvienas vartotojas, dirbantis su sistema, turi tik jam
vienam Zinoma savo prisijungimo varda ir slaptazodi

1 Uzsakovo netenkinimas: néra
néra Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12
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9.3.7. Kultariniai — politiniai reikalavimai

Reikalavimas #:

ApraSymas:
Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

Uzsakovo tenkinimas:

Priklausomybés:
Papildoma medziaga:
Istorija:

40 Reikalavimo
tipas:

nefunkcinis  [vykis/panaudojimo 1-6

atvejis #:
Kuriamos sistemos vystymas priklauso nuo uzsakovo
Kaip sistema bus vystoma priklausys nuo uzsakovo jmonés

Sistema
Sistemos tolesnis funkcionavimas priklauso nuo uzsakovo

1 Uzsakovo netenkinimas: néra
néra Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12

9.3.8. Teisiniai reikalavimai

Reikalavimas #:

ApraSymas:

Pagrindimas:

Saltinis:
Tikimo kriterijus:

UZsakovo tenkinimas:
Priklausomybés:
Papildoma medZiaga:
Istorija:

41 Reikalavimo nefunkcinis

tipas:

Ivykis/panaudojimo 1-6
atvejis #:

Sistema turi nepaZeisti autoriniy teisiy istatymo, bei kity
Lietuvos jstatymy

Negali buti paZeisti Lietuvoje galiojantys istatymai

Sistema
Sistema turi atitikti Lietuvos respublikos istatymus

1 Uzsakovo netenkinimas: néra
néra Konfliktai: néra
néra

Reikalavimas suformuluotas 2004.10.12
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9.4. Seniuijos struktidra, funkcijos

1.

3.

3.1.

3.2

3.3.

34.
3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Senitinijai vadovauja seniiinas, skiriamas { pareigas ir atleidziamas i§ juy Vietos
savivaldos ir Valstybés tarnybos istatymy nustatyta tvarka. Jis yra karjeros valstybés
tarnautojas.
Senitinija sudaro vieSojo administravimo funkcijas atliekantys valstybés tarnautojai
ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis. Sie valstybés tarnautojai ir darbuotojai
yra skiriami ir priimami { pareigas savivaldybés administracijos direktoriaus jstatymuy
nustatyta tvarka. Seniiinijos buhaltering apskaita teisés akty nustatyta tvarka tvarko
buhalterija.
Seniiinijos funkcijos:

prireikus jvertina atskiry Seimy (asmeny) gyvenimo salygas ir pateikia savivaldybés
administracijai sitlymus dél socialinés paramos toms Seimoms (asmenims)
reikalingumo bei paramos bidy;

renka ir savivaldybés administracijos direktoriui teikia duomenis, reikalingus
mokyklinio amziaus vaiky apskaitai;

renka ir savivaldybés administracijos direktoriui teikia informacija apie Saukiamojo
amziaus jaunuolius, gyvenancius seniiinijos teritorijoje;

tvarko namy tkio knygas;

dalyvauja rengiant ir jgyvendinant vaiko teisiy apsaugos ir vaiko teisiy pazeidimy
prevencijos gerinimo priemones;

dalyvauja rengiant ir ijgyvendinant kaimo plétros programas;

dalyvauja organizuojant civiling sauga;

dalyvauja rengiant ir igyvendinant gyventoju uZimtumo programas seniiinijos
aptarnaujamoje teritorijoje;

nustatyta tvarka dalyvauja rengiant gyventojy apklausas;

3.10. padeda organizuoti Lietuvos Respublikos Prezidento, Lietuvos Respublikos Seimo

ir savivaldybés tarybos rinkimus bei referendumus;

3.11. dalyvauja kuriant ir igyvendinant informacinés visuomenés plétros programas;

3.12. organizuoja vieSuosius darbus ir nemokamus vieSuosius darbus;

3.13. organizuoja bendrojo naudojimo teritorijy, gatviy, Saligatviy valyma ir prieZiiira bei

gatviy ir kity vieSuyju viety apSvietima;

3.14. organizuoja kapiniy prieZiiira;

3.15. organizuoja Zeldiniy, poilsiavie€iy, karjery, savartyny prieZitira;

3.16. organizuoja senilinijos prieSgaisrinés tarnybos (ugniagesiy komandos) veikla;
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3.17. organizuoja biisto paslaugas — eksploatuoja gyvenamasias patalpas, sudaro nuomos
sutartis, renka nuomos mokestj; eksploatuoja negyvenamasias patalpas;

3.18. prireikus organizuoja vieSuyju tualety paslaugas;

3.19. organizuoja benamiy gyviiny gaudyma senitinijos teritorijoje;

3.20. riipinasi senilinijos gyventoju socialiniais klausimais;

3.21. organizuoja senitinijos kultiiros namy veikla;

3.22. organizuoja konkursus kultiirinéms programoms vykdyti, kontroliuoja jy vykdyma;

3.23. priima i§ fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus dél jregistravimo Zemés ikio ir
kaimo verslo registre;

3.24. teikia informacija senifinijos gyventojams apie gaunama parama iS Europos
Sajungos;

3.25. renka statistinius duomenis ir pateikia juos teritorinei statistikos jstaigai;

3.26. tvarko senitinijos archyva;

3.27. organizuoja senilnijos teritorijoje esanciy pradiniy mokykly skyriy, biblioteky
filialy Giking prieZitra;

3.28. vykdo kitais istatymais, savivaldybés tarybos sprendimais, administracijos

direktoriaus isakymais ar kitais teisés aktais pavestas funkcijas.

9.5. Senianijos pareigybiy aprasymas

Senitino funkcijos:

1. atlieka senilinijos vidaus administravima, administruoja senifinijai skirtus
asignavimus, atsako uZ senitinijos tiking — finansing veikla;

2. atlieka dalj personalo valdymo funkcijy senitinijos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis atZvilgiu — leidZia isakymus dél laikinai nesanciy darbuotoju pavadavimo,
dél pavedimo jiems atlikti papildomas funkcijas ir mokéti priedus ir priemokas uz Siy
funkcijy vykdyma i$ senitinijai skirty 1Sy, dél atostogy bei papildomy poilsio dieny
suteikimo, dél komandiruodiy;

3. atlieka personalo valdymo funkcijas darbuotojy, dirbanciy vieSuosius darbus;

4. iSduoda senilinijos gyventojams Seimos sudétj ir kitas fakting padéti patvirtinancias
paZymas, iSskyrus atvejus, kai tai pagal teisés aktus turi biiti patvirtinta kitais
dokumentais;

5. registruoja mirtis, iSduoda leidimus laidoti;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

neatlygintinai atlieka S$iuos notarinius veiksmus senilinijos gyventojams: tvirtina
igaliojimus, kuriuos fiziniai asmenys duoda korespondencijai, darbo uzmokesciui ir
kitoms su darbo santykiais susijusioms iSmokoms, pensijoms, paSalpoms,
stipendijoms gauti; liudija dokumenty nuorasy ir iSrasy tikruma;

neatlygintinai tvirtina seniinijos gyventojy oficialiems testamentams prilyginamus
testamentus;

nagrinéja administraciniy teisés paZeidimy kodekso priskirtas administraciniy teisés
pazeidimy bylas;

sudaro sutartis savo kompetencijos klausimais, kuriy sudarymas teisés aktais
nepriskirtas kitiems asmenims, uZtikrina juy vykdyma;

kontroliuoja, ar teikiant vieSasias paslaugas laikomasi teisés aktuose sutartyse
nustatyty dél ju teikimo reikalavimuy;

priZiiiri prekyba vieSose vietose;

teikia administracijos direktoriui pasitlymus dél savivaldybés administracijos
tarnautojuy ir savivaldybés istaigy vadovy veiklos seniiinijai priskirtoje teritorijoje
tobulinimo;

rengia savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos direktoriaus
isakymu projektus senitinijos veiklos klausimais;

rengia gyventoju sueigas ir organizuoja gyventoju susitikimus su savivaldybeés ir
valstybés institucijy tarnautojais;

dalyvauja savivaldybés instituciju posédziuose, kai svarstomi su senilinijos
bendruomenés gyvenimu susije¢ klausimai;

leidzia i{sakymus pagal savo kompetencija;

organizuoja ir kontroliuoja senitinijos funkcijy tinkama ir savalaiki igyvendinima;

atlieka kitas teisés aktais jam pavestas funkcijas.

Specialisto socialinei globai funkcijos:

1.

2
3.
4

W

ripintis invalidy ir vieniSy asmeny globa;

sudaryti senitinijos teritorijoje gyvenanciy invalidy ir vieniSy asmeny sarasus;
sudaryti senilinijos teritorijoje gyvenanciy asocialiy Seimy sarasus ir jas kontroliuoti;
ripintis asmeny, pageidaujanciy apsigyventi globos namuose arba slaugos
ligoninése, dokumenty tvarkymu;

tikrinti ir rengti buities tyrimo aktus;

konsultuoti senitinijos gyventojus socialiniy pasalpy gavimo ir iSlaidy kietam kurui

kompensavimo klausimais.
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Buhalterio funkcijos:

1.

A

tvarkyti seniiinijai priskirty savivaldybés materialiniy vertybiy buhaltering apskaitg ir
kontroliuoti jy panaudojimo racionaluma;

apskaiCiuoti senitinijos ir jai pavaldZziy istaigy darbuotojy atlyginimus;

atlikti banko operacijas;

apskaiciuoti senitinijos darbuotojy valstybinio socialinio draudimo imokas;

teikti senifinui pasitilymus dél seniiinijjos biudZeto iSlaidy samatos sudarymo ir

vykdymo.

Specialisto Zemés iikiui funkcijos:

informuoti tiesioginiy iSmoky paramos gavéjus, kurie nedeklaravo Zemés ukio
naudmeny ir pas¢liy lauky, naudojant Zemés bloky duomeny bazes, kad atsiimty
skirtus Zemélapius;

iSdalinti Zemés tkio naudmeny ir paséliy lauky deklaracijas ir Zemélapius tiesioginiy
iSmoky paramos gavéjams;

organizuoti seminarus — pasitarimus tikiniams subjektams tiesioginiy, kompensaciniy
iSmoky gavimo, paséliy tikio planuose atZyméjimo klausimais, kaimo plétros plano
pagrindiniy nuostaty remiamoms priemonéms jgyvendinti;

sudaryti paraiSky pildymo, paséliy tikio planuose atZyméjimo tikiniams subjektams
paramos suteikimo grafikus pagal kaimus seniiinijos teritorijoje;

konsultuoti tiesioginiy ir kompensaciniy iSmoky gavimo klausimais;

priimti paraiSkas tiesioginéms, kompensacinéms iSmokoms gauti;

kartu su itkiniais subjektais iSanalizuoti, kiek tikiniy subjekty pagal Kaimo plétros
plana galés pasinaudoti remiamomis priemonémis;

konsultuoti, padéti iforminti reikiamus dokumentus jauniesiems tkininkams isikurti;
konsultuoti ir nukreipti tkinius subjektus 1éSuy i$ struktiriniy fondy gavimo

klausimais;

10. vykdyti kitas funkcijas, susijusias su savivaldybés tarybos sprendimais patvirtintais

Paramos jsisavinant ES skirtas 1éSas kaimui .

Rastinés dokumenty registravimo IS administratorius funkcijos:

registruoti gaunama dokumentacija i§ savivaldybés, darbo birZos, statistikos
valdybos, teisétvarkos istaigy, kity istaigy, gyventoju, senitino nurodymus;
registruoti siunc¢iama dokumentacija i iSorinius subjektus;

registruoti senitinijos vidaus dokumentus;
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tvarkyti uzduociy vykdymo eigos informacija;

informuoti seniiing, buhalterj ir kitus senilinijos darbuotojus su naujai gauta
informacija;
spausdinti ir archyvuoti ataskaitas.
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Priedas Nr. 1 Gaunamy dokumenty registracijos Zurnalo pavyzdys

Rastvedybos taisykliy
3 pricdas

e ropono saopledbe A ewes freectie

sudarytojo p

GAUTU DOKUMENTU REGISTRACIJOS
ZURNALAS %3

(identifikavimo Zymuo)

dpeaabist (ot tnons giliihove

/ (pareigy pavadinimas) (pardsas) (vardas ir pavarde)

PASTABA. Zurnalo forma gali biiti papildyta kitomis reikalingomis skiltimis. 7 skiltis nepildoma, jei zurnalas

£
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Priedas Nr. 2 Gaunamy dokumenty registracijos ataskaitos
pavyzdys

Utenos senitnij
nidnija , ) b)
K. dencii et
P 9
- 2004.01.01 - 2004.12.10
Doku- Reg.indeksas,  Dokum. nr.ir Rasis ir grupe Antraste Uzduotys Kores-
mentas gavimo data data pondentas
Pavedimas, vykdytojas, termino ir jvykdymo datos:
T G2 20041124 AB-197 Caunami rastal. PaZyma apie anspaudy su LIetuvos Utenos policios
2004.11.22 Rastas valstybes ar savivaldybés herbu komisariatas
sunaikinimg
aunami rastar. SKysto kuro normy padidinimo _1.Buhalterel perskaiciuotiutenos rajono
2004.11.18 Isakymas kuro normas nuo 2004  savivaldybe
m.lapkridio 22 d.

(] 2004.11.29 AB-199 Gaunami radtal. Del organizucjamy kvaliikacios Kel 1.Dalyvaull kursuose _ Ulenos fajono
Rastas Kursy savivaldybe

2004.11.26

nami rastai. Utarimas N TTaikyli bauda 18 ArancUtenos policijos
2004.11.26 Radtas Vigelio komisariatas

] G726 2004.12.02  AB-201 aunam) ratal, Dél savivaldybés aplinkos apsaugo: 1.Parasyll rasia del 200501encs rajono
Rastas rémimo spec. programy spec. programy savivaldybe

2004.11.23
- aunami rastal. nuol talkkymo uZ suvartotg yty skirstomieji tinklat
2004.12.01 Rastas elektros energija gatviy apsvietimui
aunami rastai. enos rajono savivaldybes Ttenos rajono
2004.10.26 |sakymas administracijos darbuotojy naudojimosi savivaldybe
kompiuterine jranga, kopijavimo
aparatais, intemetu ir elektroniniu padtu
taisykliy patvirtinimo
Junami rastai. umenty persiuntimo .Pagal patvirtintg itenos apskrities
2004.12.03 Rastas nomenklatiir uZvesti bylaarchyvas
2005 m. sausio 1d.
& unami rastai. iy, paslaugy ir darby viesy Utenos rajono
2004.11.02  |sakymas pirkimy taikant jprasta komercing savivaldybé
praktikq taisykliy pakeitimo
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Priedas Nr. 3 Siunciamy dokumenty registracijos Zurnalo
pavyzdys

*.“Rastvedybos taisykliy
2 priedas

Wi 213

INFORMACINIY SIUNCIAMUJU DOKUMENTU REGISTRACIJOS
ZURNALAS | A. 4

(identifikavimo Zymuc)
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Priedas Nr. 4 Siunciamy dokumenty registracijos ataskaitos p

Utenos senitnija
/ : ol

D

KORESPONDENCIJOS KONTROLE PAGAL SIUNTEJUS
2004.01.01 - 2004.12.10

Doku- Reg.indeksas, Dokum.nr. RGSis ir grupé Antraste Vykdytojas Pastabos
mentas gavimo data ir data
Socialinis ripybos skyrius
s $142004.12.07 A7- 302 Informaciniai Antano Kunéidno charakteristika Algirdas Zukas  Dokumento byla Nr.1-07
2004.12.07 siungiami.
Charakteristika
S $16 2004.12.08 A7-304 ini Aldonos Algirdas Zukas  Dokumenty byla Nr.1-07
2004.12.08 siungiami.
Charakteristika
S 2004.12.02 A7-293 ini Nijoles Algirdas Zukas  Dokumneto byla Nr.1-07
2004.12.02 siunciami.
Charakteristika
s $92004.12.06  A7- 295 iai Genes Algirdas Zukas  Dokumento byla Nr.1-07
2004.12.06 siungiami.
Charakteristika
s $17 2004.12.08  A7-305 Informaciniai Prano Kunigélio charakteristika Algirdas Zukas  Dokumento byla Nr.1-07
2004.12.08 siungiami.
Charakteristika
S $112004.12.06 A7- 299 Informaciniai Onos Repsytés buities tyrimo aktas  Rima Petrodiené Dokumento byla Nr.1-07
2004.12.06 siungiami. Buities
tyrimo aktas
S $122004.12.06 A7-300 Informaciniai Romo Meldaikio buities tyrimo aktas ~Rima Petrogiene Dokumento byla Nr. 1-07
2004.12.06 siunciami. Buities
tyrimo aktas
Utenos policljos komisariatas
s $82004.12.02  A7-294 Informaciniai Deél padarytos Zalos Algirdas Zukas  Dokumento byla Nr.1-06
2004.12,02 siungiami. Rastas
Utenos rajono savivaldybé
S S42004.11.26 A7-290 Informaciniai Dl 1é8y grazinimo Algirdas Zukas  Dokumento byla Nr. 3-32
2004.11.26 siun¢iami. Prasymas
S $152004.12.07 A7-303 Informaciniai Deél ilgalaikio turto nuradymo Rima PetroSiené Dokumento byla Nr.3-32
2004.12.07 siungiami. Rastas
s $102004.12.06 A7- 298 Informaciniai Del Kultdros centry jstatymo Algirdas Zukas  Dokumento byla Nr. 1-06
2004.12.06 siungiami. Rastas  jgyvendinimo
s $132004.12.07 A7-301 Informaciniai Del Vaikutény administracinio centro ~ Algirdas Zukas Dokumerito byla Nr. 1- 06
2004.12.07 siundiami. Rastas  katilines
s §52004.11.29  A7-291 Informaciniai Dél keliy remonto Algirdas Zukas _ Dokumento byla Nr.3-32
2004.11.29
V - Vidaus dokumentai, S - Siunciami G - Gaunama Lapas:1
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Priedas Nr. 5 Vidaus dokumenty registracijos Zurnalo pavyzdys

U o) 2y ogpr. S Eny W@@

/V([.s'laigos pavadinimas)

INFORMACINIU VIDAUS
LAIKINO SAUGOJIMO
DOKUMENTU
REGISTRAVIMO

ZURNALAS
Y
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Priedas Nr. 6 Vidaus dokumenty registracijos ataskaitos pavyzdys

Utenos senidnija D) D)
. K, P i gl
. - ' 2004.01.01 - 2004.12.10
Doku- Reg.indeksas, Dokum.nr.ir RUsis ir grupe Antraste Uzduotys Kores-
mentas gavimo data data pondentas
Pavedimas, vykdytojas, termino ir jvykdymo datos:
v V720041100 P1-67 [sakymai Dél Angelés MikSienes alieidimo 1§ T.Buhalterel apskaiciuoll Algirdas Zukas
2004.11.09  personalo viesujy darby atlyginima
klausimais.
Isakymas
v VB2004.11.09  P1-68 [sakymai Dél Antanc Masiulic alleidimo 18 1.Buhalterel apskaiciuoli Algirdas Zukas
2004.11.09  personalo viesujy darby galutin iSmokejima
klausimais.
|sakymas
VvV VG2004.1130 Pi-69 [sakymat DT Valdo Pakalnio atleidimo 1§ vieX 1.buhalterel apskaiciuoli Algirdas Zukas
2004.11.30 personalo darby galutinj atsiskaityma
klausimais.
|sakymas
[sakymai vidaus TudZetiniy 163y perskistymo _1.Buhalterel perskirstyti_Iima Petrosiene
2004.11.12 klausimais. lesas
|sakymas
V VIT2004.11.22 A48 Sakymai vidaus D&l Utenos senfinijos 2005 mety__1.Z.Vallukienel pagal sareZenona valiukiene
2004.11.22 imai i ijos 2urnaly $32005 m. sausio 1d. uZvesti
|sakymas patvirtinimo naujus Zurnalus
Utenos senidnija ) D
. ' K pavedimy vykdy
2004.01.01 - 2004.12.10
Doku- Reg.indeksas, Data  Ra3is ir grupé ‘Antradté Kores- Ar
mentas Dokumento nr. pondentas Ivykdyta
Rima Petrodiené
Deél biudZefiniy 1é3y perskirstymo
DelAngel ikSieneés atleidimo IS vieSy)
darby

Deél Antano Masiulio atleidimo 18 Viesujy o
Deél Valdo Pakalnio atleidimo 18 viesqy de

DéTUtenos sentanijos 2005 mety dokume

registracijos 2umaly sara¥o patvirtinimo

Zenona Valiukiené
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