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Panevézys

I. BENDROJI INFORMACIJA

l. AB ,Panevézio energija” (toliau — Pirkéjas), vykdydama dokumenty valdymo sistemos ir
susijusiy paslaugy pirkimag (toliau — Pirkimas), siekia mazinti popieriniy dokumenty srautg Pirkéjo
kasdienéje veikloje, didinti administravimo efektyvuma, plésti inovatyviy ir efektyvuma didinanéiy
priemoniy naudojima Pirkéjo kasdienéje veikloje.

2. Pirkimo objektas yra SiuolaikiSka, reguliariai vystoma ir mobiliuose jrenginiuose pasiekiama
dokumenty ir procesy valdymo sistema (toliau — DVS), jos jdiegimas pas Pirkéja ir Pirkéjo darbuotojy
apmokymas naudotis DVS. Siuo metu IBM Domino platformoje Pirkéjas turi susikiires dokumenty
valdyma savo vidiniais resursais, kur duomeny bazése yra sukaupta daug svarbiy galiojanéiy ir
archyviniy dokumenty. Pirkéjo darbuotojy, kurie naudosis DVS, skaiéius iki 150. Naudojimasis sistema
negali bati ribojamas licencijy galiojimo laiku.

3. DVS turi bati jdiegta Pirkéjo IT infrastruktiiroje (architektiira x64; 8 branduoliai Intel Xeon
procesoriaus; 12 GB RAM; 300 GB RAID disky masyvas; MS Windows Server 2012 R2). [ kaing turi
biti jtrauktos DVS diegimui, veikimui ir vystymui reikalingos tiekéjo ar tre¢iyjy $aliy programinés
irangos licencijos.

4. Sitloma DVS turi turéti galimybe ir teis¢ ateityje integruoti ja su kitomis Pirkéjo
naudojamomis IS, kuriy integracija nenumatyta $io Pirkimo apimtyje.

5.DVS turi biti jdiegta Pirkéjo adresu Senamies¢io g. 113, PanevéZys ir nutolusiuose
padaliniuose, t. y. Kédainiy, Kupiskio, Pasvalio, Rokiskio ir Zarasy $ilumos tinkly rajonuose.

IL. SAVOKOS

6. Pirkéjo naudojamos sgvokos:

6.1. Tiekéjas — pateikusi pasitilyma bendrove;

6.2. Darbo valandos — Pirkéjo darbo laikas pirmadieniais—ketvirtadieniais nuo 7.15 val. iki
16.15 val., penktadieniais nuo 7.15 val. iki 13.45 val., piety pertrauka nuo 11.30 val. iki 12.00 val.

6.3. Kritiné klaida — kai nustatytas DVS sutrikimas, del kurio DVS naudotojas negali vykdyti
butiny funkcijy ir néra alternatyvaus sprendimo (néra galimybés prisijungti priec DVS); negalima
naudotis DVS pagrindinémis funkcijomis (dokumenty registravimas, uzduociy vykdymas, dokumento



kortelés ar prisegtos rinkmenos atidarymas, pirkimo paraiSkos pateikimas); DVS veikia nestabiliai
(nejvykdomi atliekami veiksmai, rodomi sisteminiai klaidy pranesimai, reikalaujama prisijungti prie
DVS pakartotinai, nei§saugomi jraai ar rinkmenos). DVS kritinés klaidos Salinamos per 8 darbo
valandas nuo registravimo Tiekéjo Pagalbos tarnyboje (angl. — Service Desk, Help Desk, Support Desk).

6.4. Nekritiné klaida — kai nustatytas sutrikimas apsunkina batiny funkcijy vykdyma, taciau
yra alternatyvus sprendimas, arba kai nustatytas sutrikimas neturi jtakos sistemos funkcionalumui
(neveikia kontekstinés pagalbos funkcija, neteisingai atvaizduojami ekraniniai pranesimai ir pan.).

6.5. Klausimas/informacijos uzklausa — praSymas pateikti atsakymg j garantinio laikotarpio
metu iSkilusius klausimus dél DVS funkcionalumy/informacijos apie DVS funkcionaluma uzklausa.
Klausimai ir informacijos uzklausos pateikiamos Pirkéjo Darbo valandomis, Pirkimo sglygy priede Nr.
(priedo numeris ir tikslus pavadinimas bus nurodytas) ,,Kontaktiné informacija® nurodytu Tiekéjo
telefonu ar el. pastu.

6.6. Pagalbos tarnyba — Tiekéjo interneto svetain€, kurioje registruojamos DVS Kritines
klaidos/Nekritinés klaidos ir matoma registruoty klaidy taisymo biisena.

III. DVS IDIEGIMO IR SUSIJUSIU PASLAUGU ETAPAI IR TERMINAI

7. DVS diegimo ir susijusiy paslaugy etapai, atlickami pagal Sios techninés
specifikacijos reikalavimus:

7.1. Pirmas etapas - Pirkéjo DVS jdiegimo poreikiy diegimui analizé (iki 2 sav. nuo
sutarties pasira§ymo dienos);

7.2. DVS jdiegimas Pirkéjui ir DVS licencijy pateikimas (iki 2 sav. nuo Pirkéjo poreikiy
analizes atlikimo);

7.3. Pirkéjo darbuotojy apmokymas (per | ménes] nuo jdiegimo pabaigos — konkretiis
terminai ir grafikas suderinamas Pirkéjo ir Tiekéjo susitarimu po sutarties pasira§ymo).

7.4. Antras etapas — DVS i§plétimas jdiegiant BiudZeto planavimo ir pirkimo proceso
kontrolés valdyma (iki 2 mén. nuo Pirkéjo DVS jdiegimo). '

Eil. Nr. Etapai Terminas
L [ etapas ,,DVS jdiegimas™ 2 mén. nuo sutarties jsigaliojimo
2 IT etapas DVS i8plétimas biudZeto planavimo ir |4 mén. nuo sutarties jsigaliojimo
valdymo bei pirkimy kontrolés uzdaviniais
3. Garantinis aptarnavimas ir prieZilira 12 (dvylika) ménesiy nuo DVS
perdavimo naudoti akto pasira§ymo
datos

7.5. Diegiant DVS modulius, kurie jtraukiami | sistemos diegimo etapus, j juos turi biiti
perkelti dokumentai i§ dabar egzistuojanéiy IBM Notes duomeny baziy:

7.5.1. sutartys — 11 000 dokumenty;

7.5.2. jsakymai ir potvarkiai - 16 300 dokumenty;

7.5.3. vidus dokumentai (uzZduotys ir pra§ymai tarp padaliniy) - 3 800 dokumenty

(paskutiniy dviejy mety jrasai);

7.5.4. gaunami rastai — 8 000 dokumenty (paskutiniy dviejy mety jrasai);

7.5.5. siundiami rastai — 3 300 dokumenty (paskutiniy dviejy mety jrasai);

7.5.6. komandiruoteés - 400 dokumenty (paskutiniy dviejy mety jrasai);

7.5.7. i8vykos - 1 700 dokumenty (paskutiniy dviejy mety jrasai).

8. DVS perdavimo eksploatuoti akto pasiraSymas:

8.1. DVS perdavimo eksploatuoti aktas pasiraSomas jdiegus visg DVS, t. y. L ir II etapus.

9. Reikalavimai licencijoms:

9.1. Turi bati pateikta siilomos DVS naudojimo licencija (licencijos), jgalinanéios
sistemoje vienu metu dirbti iki 150 naudotojy.

9.2. Pateikiamos licencijos turi biiti nuolatinés ir neterminuotos, o ne perduotos nuomos ar
kitu teisiniu pagrindu, ar kitaip apribojant jy galiojima.



10. Reikalavimai mokymams:

10.1. DVS sistemos administratoriy mokymai: turi biiti apmokytas ne maziau kaip 1 asmuo,
mokymui skiriant ne maziau kaip 5 valandas. Turi buti atlikti specialis mokymai, susije su DVS
sistemos prieZziira, pakeitimy valdymu, administravimu, atsarginiy kopijy karimu ir t.t.

10.2. Informacijos talpintojo/registratoriy mokymai: turi bati apmokyta 1 grupé, kuriag
sudaro ne maziau kaip 4 asmenys, skiriant ne maziau kaip 15 val.

10.3. Mokymai turi vykti pagal i§ anksto suderintas programas.

10.4. Mokymai galés biiti vykdomi Pirkéjo patalpose, naudojant Pirkéjo jrangg.

10.5. Idiegus DVS Pirkéjui turi buti pateikti DVS naudotojo ir sistemos administravimo
vadovai lietuviy kalba elektronine forma.

11. Reikalavimai garantinei priezidrai:

11.1. DVS sistemai turi biiti suteikiama 12 ménesiy garantija, pradedant skaié¢iuoti nuo DVS
perdavimo eksploatuoti akto pasira§ymo dienos.

11.2. Garantija turi uztikrinti konsultavima naudojimosi klausimais, kaip nurodyta 6.5
punkte, telefonu, el. paStu ir(arba) prisijungus per nuotolj (angl. remote). Turi bati priskiriamas
konsultantas, iSmanantis jdiegto DVS specifikg. Numatoma, kad Pirkéjas paskirs viena ar kelis
asmenis, kurie filtruos paklausimus — nebus pateikiami klausimai, kuriems atsakyti uZteks
naudotojo kompetencijos, gautos mokymy metu.

11.3. Reakcijos laikas | klausimus/informacijos uzklausas el. pastu: reakcija ir atsakymo
pateikimas — ne ilgiau kaip 5 darbo valandos.

11.4. Reagavimas | Kritines klaidas ir juy sprendimas:

11.4.1. Reakcija — 2 darbo valandos;

[1.4.2. Sprendimas — 8 darbo valandos po klaidos registracijos klienty aptarnavimo portale.

11.5. Reagavimas | ne Kritines klaidas ir jy sprendimas:

11.5.1. Reakcija — 8 darbo valandos;

11.5.2. Sprendimas — 1 savaité po klaidos registracijos klienty aptarnavimo portale.



TECHNINE SPECIFIKACIJA*

Eil
Nr.
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(jei bus
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reikalavimas
jraSoma
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o

-|Aplikacijy serveris

150 vartotojy

AB ,,PanevéZzio energija™ turi IBM Domino v.9.0.1 el. pasto ir
aplikacijy serverj. Sitiloma sistema turi veikti turimame
serveryje arba | pasililyma turi biiti jtraukta lygiaverté
programiné jranga.

Aplikacijy serveris turi turéti informacijos (jrasy, dokumenty ir

kitokio turinio) valdymo funkcionaluma:

¢ informacijos saugojimas;

e informacijos klasifikavimas;

e prieigos prie informacijos suteikimas ir valdymas;

e informacijos indeksavimas ir paie$ka, jskaitant paiedka
turinyje ir failuose.

Aplikacijy serveris turi palaikyti tinklu perduodamy aplikacijy
duomeny Sifravimo ir glaudinimo galimybes.

Aplikacijy serveris turi palaikyti duomeny dedublikavimo
technologijg — visi sistemoje esantys failai turi biti saugomi
vienintele kopija, o aplikacijose biiti tik nuorodos j juos.

Sistemoje turi biti realizuota vartotojy sasaja prie viso

reikalaujamo sistemos funkcionalumo naudojant:

o klienting programing jranga (sistemos administratoriy)
kompiuteriuose;

e interneto narSykle kompiuteriuose;

e iSmaniems telefonams ar planetiniams kompiuteriams

pritaikyta sasaja.

Sistemoje turi bati galimybé suteikti vartotojy registravimo
roles ne sistemos administratoriams.

Prieiga turi buti valdoma bent tokiais 8 lygiais:

o bet kokia prieiga draudziama;

e [eidZiama skaityti dokumentus, kur naudotojui suteikta
tokia teisé;

e leidziama skaityti tik tam tikras dokumento dalis;

e leidziama skaityti visus dokumentus;

e [eidZiama koreguoti dokumentus, kur naudotojui suteikta
tokia teisé;

e |eidziama koreguoti visus dokumentus;

e |leidZiama Salinti dokumentus;

e |eidZiama administruoti sistemos nustatymus bei valdyti
prieiga prie sistemos.

1.8

Turi bti galimybe uZsifruoti saugomus duomenis.

1.9

Turi buti galimybe valdyti prieiga, ja suteikiant konkreciam
darbuotojui, jy grupei ar padaliniui.

1.10

Aplikacijy serveryje turi biiti galimybe dirbti ,,offline” (be
Interneto rys$io) rezime su aplikacijomis naudojant pilno
funkcionalumo klientg.

Kartu su aplikacijy serveriu turi biiti pateiktos aplikacijy
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ktirimui reikalingos priemonés.

Vartotojai turi biti sinchronizuojami su Active directory.

Turi bti galimybé realizuoti vartotojams Single sign on
funkcionaluma — kompiuterio operacinés sistemos prisijungimo
slaptazodis turi buti sinchronizuotas su dokumenty ir procesy
sistemos vartotojo slaptazodziu (nebeturi reikalauti pakartotinio
suvedimo).

[3¥]

-|Dokumenty ir

veiklos procesy
valdymo sistema

150 vartotojy

Bendrieji reikalavimai

DVS privalo turéti lietuviska naudotojo sgsajg — visi sistemos
taikomuyju programy dialogai, meniu, praneSimai apie klaidas,
konfigliravimo ir administravimo jrankiai, pagalbos ekranai turi
biti pateikiami lietuviy kalba.

!\)
)

Turi biiti galimybé valdyti darbuotojy jgaliojimus atlikti tam
tikrus veiksmus sistemoje, jiems paskiriant atitinkamas roles.

1~
[#3]

Turi bati galimybé automatiskai suteikti prieiga prie
dokumenty pagal tam tikrus dokumento pozymius (pvz. pagal
byla/segtuva, veiklos sritj, rengéjus, adresatus ir pan.)

8]
=

Turi biiti galimybé darbuotojo teises deleguoti kitam
darbuotojui (pavadavimo atveju).

o
(]

Turi biiti galimybé darbuotojy teises sistemoje valdyti sudarant
pareigybiy prieigy ir teisiy profilius bei priskiriant pareigybe (-
es) darbuotojui.

9
=

Turi biti jgyvendinta galimybé jstaigos struktiiriniam
padaliniui valdyti savo dokumentus, t. y. registruoti
dokumentus jiems priskirtuose registruose ir administruoti
prieiga prie §iy dokumenty.

[
~

Turi biiti priemonés atlikti sistemos prieigy audita jvairiomis
perspektyvomis (pagal resursa, pagal naudotoja, pagal teise).

Turi biiti lanks€ios dokumenty susiejimo priemonés:

Turi biiti galimybé susieti dokumentg su kitu dokumentu.

Turi biiti galimybé surasti dokumentus su nuorodomis |
pasirinkta dokuments.

Nuorodos j dokumenta turi veikti ir po jo suarchyvavimo.

Turi biti automati$kai suteikiama prieiga prie dokumenty pagal
tam tikrus dokumento poZymius (pvz. pagal byla/segtuva,
veiklos srit], rengéjus, adresatus ir pan.).

2.1.10

| Sistema turi buiti importuoti pradiniai duomenys:
e Org. struktira (darbuotojai, padaliniai, grupés);
e Kontaktiné informacija (jmonés/organizacijos, kontaktai).

2.1.11

Turi bati vidinis portalas, i$ kurio biity pasiekiami ne tik Sios
DVS jsigyjami sprendimai, bet ir organizacijos paciy sukurti
duomeny registrai.

Turi biti jgyvendinta galimybé sisteminius duomenis pasiekti
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per iSmaniuosius jrenginius:

e dokumenty sgrady perziiira;

o dokumento kortelés ir su ja susijusiy daliy perzitra (meta
duomenys ir prisegti failai, papildomi dokumentai);

e veiksmu, atlikty su dokumentu, perzitira;

e prieiga prie sistemos duomeny i3 darbuotojo perspektyvos;

e duomeny paieska;

e uzduo€iy vykdymas ir kontrolé;

e dokumenty tvirtinimo proceso veiksmai.

2.1.13

Turi biiti lankséios ir efektyvios dokumenty persiuntimo
(darbuotojy bei padaliniy informavimo) priemonés:

2.1.13.1

Turi biiti galimybé vienu siuntimu persiysti nuorodas j vieng ar
daugiau dokumenty.

2.1.13.2

Siuntimo metu turi biiti galimybé nurodyti adresatus —
konkrecius darbuotojus, padalinius ar grupes.

2.1.13.3

Siuntimo metu turi bati galimybé nurodyti adresatus,
konkrecius darbuotojus, padalinius ar grupes, kurie neturi gauti
zinutes.

Turi biiti galimybé nurodyti, kad visos sistemos Zinutés biity
iSsaugomos jy siuntéjy el. pasto issiysty zinu€iy sgrasuose.

Adresatams turi biiti automatiskai i$siunéiama el. Zinuté su
nuoroda j dokumenta ir suteikiama teisé skaityti dokumenta.

Persiunc¢iant dokumentg darbuotojui, kuriam registruotas
pavadavimas, jo pavaduotojui turi biiti automatiskai
i§siun¢iama el. Zinuté su nuoroda | dokumentg ir suteikiama
teisé skaityti dokuments. Zinutéje turi biiti matoma, kad
darbuotojas dokumentg gavo, kaip pavaduotojas.

2.1.13.7

Turi baiti galimybé atskiroms darbuotojy grupéms valdyti teises
persiysti dokumentus: persiysti visiems jmonés darbuotojams,
tik savo padalinio ir Zemesniy padaliniy darbuotojams arba i§
viso neleisti platinti dokumenty.

2.1.13.8

Sistemoje turi biiti fiksuojami visi dokumenty persiuntimai.

2.1.13.9

Turi baiti galimybé gauti informavimo ataskaitas (kas, kada ir
kam siunté dokumenta, kas su juo susipazino).

2.1.13.10

Turi baiti galimybé klasifikuoti gautas Zinutes pagal pobiidj, bei
atskirti jas nuo jprasto elektroninio susiraSinéjimo.

2.1.13.11

Turi biiti galimybé automatiskai gauti apibendrintg Zinutés
pristatymo ataskaita, kurioje biity pateikiama informacija apie
visas pristatymo konkretiems adresatams problemas.

2.1.13.12

Administratorius turi turéti galimybe nustatyti Zinuciy
blokavimo ar adresaty keitimo taisykles.

2.1.14

Turi buti galimybé bet kuriam dokumentui sukurti priminima:

2.1.14.1

Darbuotojams turi biiti galimybé sukurti priminimg sau bei
kitiems pasirinktiems padaliniams ar darbuotojams apie bet
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kurj sistemos dokumentg. Turi biiti galimybé kurti tiek
vienkartinius, tiek periodinius priminimus. Periodinius
priminimus turi biiti galima gauti norimg kiekj karty pasirinktu
periodiSkumu: kas pasirinkty dieny, savaiciy, ménesiy ar mety
skai€iy, taip pat pasirinktomis savaités ar ménesio dienomis.
Priminimo gavéjai nustatytomis priminime dienomis turi gauti
el. Zinutg su nuoroda j atitinkamg dokumenta.

Turi biiti galimybé priminimo datg suristi su dokumento data
(pvz. pavedimo terminu, sutarties galiojimo terminu ir pan.).

Turi biiti galimybeé kurti priminimus tiek susietus, tiek ir
nesusietus su sistemoje saugomais dokumentais.

2

1.14.4

Turi bati galimybé priminimo gavéju nurodyti konkreéius
darbuotojus, grupes, padalinius arba tam tikrg rol¢ dokumento
kontekste (pvz. pavedimo vykdytoja ir pan.).

2

1,145

Turi bati galimybé automatiskai kurti priminimus tam tikroms
reikminéms datoms (pvz. uzduoties jvykdymo terminui,
sutarties galiojimo terminui ir pan.).

[R8)

.1.14.6

Turi biti galimybé naudotojui perZitiréti visus savo priminimus.

(8]

1147

Turi bati galimybé perzitiréti visus su konkre¢iu dokumentu
susietus priminimus.

(RS

.1.14.8

Turi biiti galimybé siysti priminimus grupémis (viena Zinuté su
visais priminimais, o ne atskira zinuté kiekvienam dokumentui
ar uzduociai sistemoje).

2.1.15

Turi biiti galimybé talpinti duomenis naudojantis tinkliniais
skeneriais dokumentus automatiskai talpinant atitinkamose
dokumenty srityse, pvz. saskaity f. srityje ar gautos
korespondencijos srityje.

2.1.16

Turi biti galimybé talpinti duomenis siunciant informacija
dedikuotais el. pasto adresais.

2.1.17

Visas informacijos srautas tarp serverio ir darbo vietos turi biiti
Sifruojamas.

2.1.18

Turi biiti galimybés prieigos ir procesy valdyma organizuoti
per organizacing struktiirg (darbuotojai, padaliniai,
pavaldumas, pozicijos, rolés).

2.1.19

Turi baiti centralizuoti klasifikatoriai (registrai, bylos, veiklos
sritys ir kita.) kategorijoms, metaduomenims.

2.1.20

Turi biti pavedimo (uzduociy) kiirimas bet kurio dokumento ar
jraso pagrindu arba nesant dokumento pagrindo.

2.1.21

Turi biiti realizuotas automatizuotas dokumenty kiirimas ir
tvirtinimas.

2:1.22

Sistemos administratorius turi turéti galimybe naudoti masinio
metaduomeny keitimo jrankius.

2.1.23

Turi biiti kiekvieno dokumento ar kitokio jraSo veiksmy
atsekamumas (procesy eiga, duomeny keitimas ir kt.).
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2.1.24

Turi baiti galimybé formuoti vartotojy dienos veiksmy Zurnalus,
kuriuose biity pateikiama informacija apie jo
perskaitytus/pakeistus dokumentus, perzitirétus dokumenty
sgrasus.

2.1.25

Turi biiti galimybé fiksuoti darbuotojy buvimo vieta
(susirinkimas, komandiruoté, atostogos ir pan.).

2.1.26

Turi biti galimybé automatiskai uzpildyti darbuotojy buvimo
vieta, pavyzdziui, kai uzpildomas atostogy prasymas.

2.1.27

Turi bati galimybé aprasyti Bendroveés struktiirg: padaliniy
hierarchijg ir darbuotojy priklausymg padaliniams, nurodant
darbuotojy pareigybes, pavalduma, darbuotojy kontakting
informacija.

2.1.28

[ntegracijoms tarp sistemy turi biiti galimybé naudoti bent jau
Sias priemones: Web Servisus (REST, SOAP), SQL uzklausas,
Java, C, C++.

2.1.29

Sprendimas turi turéti galimybe integruotis su kitomis
Uzsakovo jau turimomis informacinémis sistemomis:
e  Microsoft Office 2016 Standard,;
e Microsoft Office 2013 Standard;
e Microsoft Office 2010 Standard;
e [BM Domino ir IBM Notes.

2.1.30

Pasiiilymas turi apimti visas taikomiesiems sprendimams
reikalingas serveriy, duomeny baziy ir naudotojy licencijas.

2.1.31

Infrastruktiiros techninei daliai, kurig sudaro techniné jranga ir
sisteminé programiné jranga, turi baiti pateikti minimalds ir
rekomendaciniai reikalavimai.

2.1.32

Sistema turi veikti tarnybinése stotyse su $iomis operacinémis
sistemomis (bet neapsiribojant): Microsoft Windows Server
Seimos operacine sistema, atviro kodo Linux operacine sistema.

2.1.33

Sistema turi biiti galima naudotis kompiuteriuose su Siomis
operacinémis sistemomis: Windows, MAC, Linux.

2.1.34

Sistema turi btiti galima naudotis iSmaniuosiuose jrenginiuose
su $iomis operacinémis sistemomis: i0S, Android, Windows,
BlackBerry OS.

Pavadavimai

Turi biti galimybeé registruoti pavadavimus darbuotojams,
nurodant pavadavimo prieZastj, pradZios ir pabaigos datas.

Pavaduotojas ir pavaduojamasis turi biiti informuojami
elektroninémis Zinutémis apie pavadavimo pradZia bei pabaiga.

Pavadavimo inicijavimo Zinutés pavaduotojui turinys:
pavadavimo duomenys — kas, ka ir kokiu periodu pavaduoja,
uzduoéiy (ir nuorody | jas) sgrasas, kuriose jtrauktas
pavaduojamasis.
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Pavadavimo atSaukimo/uzbaigimo Zinutés pavaduojanéiam
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turinys:

pavadavimo duomenys — kas, kg ir kokiu periodu pavaduoja
pavaduojamojo uzduociy, kuriy blisena pasikeité pavadavimo
metu (ir nuorody | jas), sarasas.

Pavadavimus turi biiti leidZiama registruoti tik tokia teis¢
turintiems darbuotojams:

o
o
tn

Padaliniy vadovams - tik pavadavimus savo padaliniy arba
Zemesniy padaliniy darbuotojams.

2252

Specialiai paskirtiems darbuotojams — pavadavimus visiems
darbuotojams.

o
o
o)

Pavadavimo metu, pavaduotojui turi bati suteikta prieiga prie
pavaduojamo darbuotojo dokumenty.

N
i
“

Pavadavimo metu turi biiti galimybé pavaduotojui automatiskai
gauti visus pavaduojamajam sistemos siunc¢iamus el. laiskus.

2
I
[==]

Registruojant pavadavimg DVS, pavaduojamgjam sistema
automatiskai el. pastui jungia ,,Out of office™ pranesimo
siuntimg pavadavime nurodytam laikotarpiui.

89}
88}
O

Registruojant pavadavimg DVS, turi biti galimybé pasirinkti

jog biity automatiskai pavaduotojui persiunciami el. laiskai

pavadavime nurodytam periodui.

Archyvavimas

o)
—_— W)

[$9]
[o9]

Turi biiti jgyvendinta galimybé automatizuoti nustatyta tvarka
vykdomag skaitmeniniy dokumenty kopijy archyvavima,
archyvuoty dokumenty saugojimo valdyma, kuris vykdomas
Lietuvos archyvy departamento prie LRV nustatyta tvarka.

Turi baiti galimybé apraSyti dokumenty archyvavimo ir jy
Salinimo i§ archyvo taisykles.

]
LS
(93]

Turi biiti galimybé administratoriui (-ams) koreguoti
dokumenty archyvavimo taisykles.

)
(V]
S

Turi biiti galimybé archyvuoti pasirinktus pavienius
dokumentus.

9]

Turi biiti galimybé atstatyti suarchyvuotus dokumentus.

Informacijos paieSka, ataskaitos

.l\J (U]
- & W

)
~

Turi buti pateikti informacijos paieskos ir perzitiros
instrumentai.

Turi biiti jgyvendinta pilnatekstés paieSkos funkcija tiek tarp
rekvizity, tiek ir dokumenty turinyje tokiy formaty bylose:
paprastas tekstas, XML, RTF, OpenOffice ir OpenXML
(Microsoft Office 2007, 2010, 2013, 2016).
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Turi biiti jgyvendinta paieSka pagal svarbiausius dokumenty
registravimo rekvizitus.

244

Turi veikti globali paie3ka per visus modulius (duomeny
bazes).

245

Turi biti galimybé iesSkoti dokumenty tik tarp tam tikros
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srities/aibés dokumenty.

Turi buti ataskaity (dokumenty sgras$ai ir statistinés ataskaitos)
formavimo galimybé, pateikiant ir instrumentg savo ataskaity
paruoSimui ir jdéjimui | sistemg.

Pateiktas ataskaity paruo$imo instrumentas turi leisti
administratoriui ir paéiam vartotojui konfig@iruoti
pageidaujamas ataskaitas nurodant atrenkamy dokumenty
kriterijus, ataskaitose pateikiamus atributus ir ataskaity
iSvaizda.

Turi buti ataskaity eksportavimo galimybé | MS Excel, HTML,
XML ar kitus atviry dokumenty mainy formatus.

Turi biiti galimybé nurodyti, kad ataskaitos formuojamos
automatiskai tam tikru periodiskumu. Suformuotos ataskaitos
turi bati i§saugomos kaip dokumentai sistemoje arba
atsiunc¢iamos gavéjams el. pastu.

Sistemos administravimas ir prieigos teisiy valdymas

Turi biiti galimybé sistemos administratoriui kurti vartotojus ir
vartotojy grupes.

Turi buti galimybé adresuoti elektroninius laiSkus sistemoje
sukurtoms vartotojy grupéms bei padaliniams.

[§8)
i
W)

Turi bti galimybé sistemos administratoriui priskirti vartotojus
vartotojy grupéms.

Turi bati galimybé vartotojy grupes priskirti kitoms vartotojy
grupéms.

Turi biiti galimybé vartotojg priskirti daugiau nei vienai grupei.

Turi bati galimybé vartotojy grupe priskirti daugiau nei vienai
vartotojy grupei.

Turi biiti galimybé sistemos administratoriui riboti/leisti prieigg
prie nurodyty dokumenty nurodytiems vartotojams arba
vartotojy grupéms.

2.5.8

Turi biiti jgyvendintas dinaminis prieigos prie dokumenty
valdymas, kai prieiga prie konkretaus dokumento nustatoma
pagal to dokumento turinj, t. y. pagal priklausymg tam tikram
registrui.
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Turi biti jgyvendinta galimybé administratoriams jy
kompetencijos ribose vykdyti struktiirinio padalinio vartotojy
registravimo, jy prieigos prie priskirty registry administravimo
funkcijas.

2.5.10

Turi biiti galimybé sistemos administratoriui centralizuotai

valdyti sistemos vartotojus:

e sukuriant sistemos vartotojg automatiskai sukuriamas
sisteminis vartotojas;

e pasalinant sistemos vartotoja automatiskai Salinamas
sisteminis vartotojas.
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2.5.11

Turi biti galimybeé kurti pra§ymus dél teisiy suteikimo,
pakeitimo ar atémimo vienam ar keletui darbuotojy prie keleto
resursy pagal i§ anksto numatytus teisiy rinkinius.

Sistemos auditas

Turi bati protokoluojami: dokumento registravimas, biisenos
keitimas, pagrindiniy dokumento rekvizity keitimas.

Turi biiti kaupiama tokia informacija:

e data ir laikas, kada veiksmas buvo jvykdytas;
e vartotojas, kuris atliko veiksma;

e veiksmo apraSymas.

Pagrindiniy su dokumentais atlikty veiksmy istorija turi bati
pasiekiama tiesiai i§ kiekvieno dokumento apraso visiems
darbuotojams, turintiems teis¢ matyti tg dokumenta.

Turi buti galimybé gauti ataskaitas apie dokumenty naudojima:
skaityma, koregavima, trynima.

E\J
=)
Wy

Turi biti kaupiama tokia informacija:

e darbuotojas, kuris atliko veiksma;

e dokumentas, su kuriuo buvo atliktas veiksmas;
o data ir laikas, kada veiksmas buvo jvykdytas;
e veiksmo apraSymas.

Informacija turi biiti sugrupuota pagal:
e darbuotoja ir veiksmy atlikimo data;
o darbuotoja ir dokumentus, su kuriais buvo atlikti veiksmai.

Turi biti protokoluojami pasikeitimai jstaigos darbuotojy ir

struktiiros registruose:

e naujy darbuotojy jtraukimas j sistema;

e naujy vartotojy grupiy sukdrimas ir jy pavadinimo
pakeitimas;

e darbuotojy ir darbuotojy grupiy pasalinimas i3 sistemos.

Turi biti protokoluojami pasikeitimai jstaigos byly ir veiklos
sriciy registruose:

e naujy byly ar veiklos sri¢iy sukiirimas;

e byly ar veiklos sri¢iy pavadinimy keitimas;

e byly ar veiklos sri¢iy Salinimas.

2.7

Uzduodiy (pavedimy) vykdymo ir kontrolés valdymas

2.7.1

Turi buti realizuota uzduo€iy registravimo funkcija.
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Registruojant uzduotj turi biiti galimybé fiksuoti §ig
informacija:

e uZduoties apraSymas;

e uzduoties pradzios data;

jvykdymo terminas;

prioritetas;

uzduoties autorius;

uzduoties kuratorius (darbuotojas, kontroliuojantis

e o o o
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uzduoties vykdyma);

e atsakingas vykdytojas (jstaigos darbuotojas, atsakingas uz
uzduoties jvykdyma);

o  kiti uzduoties vykdytojai, darbuotojai papildomai
supazindinami su uzduoties vykdymu;

o uzduoties pagrindas (registruotas rastas, kita uzduotis).
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Uzduoties informacija gali keisti tik jos autorius arba
kuratorius.

Turi biti galimybé keisti sukurtos uzduoties tipa (reguliuojant
uzduoties sudétinguma ir jtraukiamy skirtingy dalyviy roliy
skaiciy).

Turi bati galimybé sukonfigtruoti skirtingas duomeny
validavimo taisykles.

Turi biiti galimybé, kuriant uzduotj, susieti jg su sistemoje
uzZregistruotu dokumentu.

2.7.7

Turi bati galimybé uzduot] priskirti konkre€iam projektui.

2.7.8

Turi biti galimybé deleguoti pasirinktas savo/savo pavaldiniy
uzduotis kitiems darbuotojams.

Kuriant uzduotj turi biti galimybé pasirinkti uzduoties
tvirtinimo scenarijy: su uzduoties autoriaus priémimu arba be
autoriaus priémimo.

2.7.10

Kuriant uzduotis, kuriose nurodomas kuratorius, turi biiti
galimybé pasirinkti uzduoties tvirtinimo scenarijy: su uzduoties
kuratoriaus priémimu arba be kuratoriaus priémimo.

2.7.11

Turi biiti galimybé automatiskai informuoti elektroniniu pastu
uzduoties dalyvius apie jos sukiirimg, blisenos, jvykdymo
termino ar dalyviy pasikeitima.

2.7.12

Turi biiti galimybé matyti uzduoties kuratoriaus ir visy
vykdytojy susipazinimo su uzduotimi faktg ir susipazinimo
datg bei laika.

Perduotoms vykdyti uzduotims turi biiti graZzinimo autoriui
funkcija.

Pavadavimo metu visos uzduotys, kuriose dalyvauja
pavaduojamas darbuotojas turi biiti perduodamos jo
pavaduotojui. Pavadavimui pasibaigus i$§ pavaduotojo
nebaigtos uzduotys turi biti grgzinamos.

2.7.15

Vykdant uzduoties jvykdymo registravimo funkcijg, turi biiti

galimybé i$saugoti $ig informacija:

o uzduoties jvykdymo rezultato aprasyma;

e nuorodg j parengtus dokumentus (jei buvo reikalaujama
parengti dokumentg);

e uzduoties jvykdymo datg.

2.7.16

Uzduotims su jvykdymo priémimu turi biiti jgyvendinta

uzduoties grazinimo pakartotiniam vykdymui funkcija.
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2.7.17

Visi veiksmai su uzduotimi ir uzduoties duomeny pakeitimai
turi biiti fiksuojami uzduoties vykdymo Zurnale (data,
darbuotojas atlikes veiksma/pakeites duomenis, atliktas
veiksmas/pakeisti duomenys, komentarai).

2.7.18

UZduoties dalyviai turi biiti automatiskai informuojami
elektroniniu pastu apie artéjantj ir pasibaigusj uzduoties
Ivykdymo termina, apie vélavimg jvykdyti uzduot;.

2.7.19

Uzduotys gali bati kuriamos tiek sistemoje registruoto
dokumento ar keliy dokumenty pagrindu, tiek nenurodant jokio
pagrindo.

2.7.20

Jei uzduoties dalyviai neturi reikiamy teisiy j uzduoties
pagrinde nurodyta dokumenta, sistema turi automatiskai
suteikti trikstamas teises uzduoties dalyviams.

Turi biiti galimybé pasirinktos uZduoties pagrindu kurti kitas,
»~zemesnio™ lygio uzduotis, susiejant taip sukurtas uzduotis |
uzduodiy grandines.

Turi biiti galimybe kiekvienos uzduoéiy grandinéje esancios
uzduoties dalyviams (autoriams, kuratoriams ar vykdytojams)
matyti visas tos grandinés uzduotis.

2.7.23

UZzduociy granding sudaranéios uzduotys bei jy tarpusavio
ry3iai turi baiti pavaizduojami ir grafiskai, su galimybe tiesiai
atidaryti norimg grandinés uzduot;.

2.7.24

LR P

e biisena;

e dalyvius;

* atsakingg vykdytoja;
® prioriteta.

2.7.25

Turi biiti galimybé atskirame sgraSe perziaréti véluojancias
uzduotis, pateikiant kiek dieny praéjo nuo uzduoties jvykdymo
termino.

Turi biiti galimybé atskiruose sarasuose perzitréti tik
konkreciam vartotojui skirtas ir jo inicijuotas uzduotis.

Turi biiti galimybé darbuotojui atskirame sagrase perzitréti tik
tas uzduotis, kurios jam automatiskai perduotos i3
pavaduojamo darbuotojo.

2.7:28

Turi biiti galimybé nurodyti skirtingus vadovy prieigos

lygmenis prie pavaldiniy uzduoéiy:

e vadovas neprieina (prieiga suteikiama tik tiesioginiams
dalyviams);

e prieiga suteikiama tiesioginiams dalyviy vadovams;

e prieiga suteikiama tiesioginiams ir visiems aukstesnio
lygio uzduociy dalyviy vadovams.

Turi buti galimybé kurti uzduotis pagal i§ anksto parengtus
Sablonus.

Uzduociy $ablonuose turi biiti galimybé nurodyti uzduoties
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apraSyma, autoriy, vykdytojus, terminus (skai¢iuojant nuo
registravimo datos).

Turi biti galimybé pagal i§ uzduociy Sablonus automatiskai
kurti uzduotis norima kiekj karty pasirinktu periodiskumu: kas
pasirinkta dieny, savai¢iy, ménesiy ar mety skaiciy, taip pat
pasirinktomis savaités ar menesio dienomis.

[N
T
L)
[R]

Kiekvienas darbuotojas turi turéti galimybe klasifikuoti
uzduotis pagal savo asmening klasifikacija. Tai neturi jtakoti
kity darbuotojy asmeninés klasifikacijos.

Turi baiti jgyvendinta galimybé kiekvienam darbuotojui
nusistatyti uzduotims asmeninius prioritetus. Tai neturi jtakoti
kity darbuotojy nustatytiems asmeniniams prioritetams.

Administratorius turi turéti galimybe kurti iSvestinius uzduociy
tipus.

Pirkimo plano sudarymas ir pirkimo proceso valdymas

Turi biti realizuotos priemonés pirkimo plano sudarymui,
derinimui, kodavimui (pagal atskirg padalinj).

Turi biiti realizuotos priemonés pirkimo suvestinés sudarymui:
o Prekems ir paslaugoms — pagal BVPZ koda;
¢ Darbams — pagal objekta.

Turi buti galimybé tikslinti plana ir suvesting.

Turi biti realizuotos priemoneés pirkimo paraisky rengimui,
derinimui, priémimui.

Turi bati galimybeé detalizuoti pirkimo plano eilutes
(pavadinimas, mato vnt., kita informacija) ir perkelti
detalizuotg informacija (pavadinima, mato vnt.) j rengiama
pirkimo paraiska.
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Turi biti realizuota pirkimo paraiskos rengimo sasaja su
pirkimo planu: i3 plano minusuojamos pirkimui pagal atskirg
plano eilutg numatytos l€Sos ir neleidZiama teikti derinimui
paraiskos, jei pirkimui skirtos l€3os virSija turimy plane lesy
likutj (iSskyrus Bendrovéje numatytus ypatingus atvejus).

Turi biti realizuota galimybé pranesti apie pirkimo paraiskos
jvykdyma paraiskos pateikéjui.

Turi biti galimybé pirkimo proceso dalyviams riboti ir leisti
atlikti tik jiems numatytus veiksmus.

Pirkimo procesas ir jo eigos pasikeitimai turi biiti priklausomi
nuo dalyviy suvesty duomeny/salygy.

Turi buti galimybe pirkimo proceso dalyviams sprendimus
procese priimti jiems patogiu laiku, net jei jie geografiskai
nutolg.

2.8.11

Turi biiti galimybé pirkimo proceso dalyviams vienoje vietoje
pasiekti visa, sprendimui priimti reikalingg susijusig
informacija.
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Turi bati galimybé kaupti duomenis apie vykdomus ir
jvykdytus pirkimus, juos kontroliuoti, naudoti ataskaitoms ir
analizei.

Pirkimo proceso dalyviai turi biiti informuojami elektroniniu
pastu apie jiems reikalingus atlikti veiksmus ar veiksmy
atlikimo terminus.

2.8.14

Turi biiti galimybé integruoti su Verslo valdymo sistema (ERP)
sujungiant pirkimo procesa, pirkimo dokumentus ir finansines
operacijas.

2.8.15

Turi biiti realizuota grieZta matymo teisiy atskaitomybé.

2.8.16

Turi biti fiksuojami visi dalyviy veiksmai ir komentarai
pirkimy procese.

ISorinés korespondencijos valdymas

Turi biiti registruojama gauta ir iSsiunéiama korespondencija.

2] 2
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Turi buti integruotas dokumenty gavimas ir i§siuntimas el.
paStu.

Turi baiti integruotas dokumenty gavimas ir iSsiuntimas faksu

N

I

Siuntéjg ir adresatg (-us) turi biti galima isrinkti i§ Kontakty
registro arba nesantj registre jvesti rankiniu baidu.

Turi biti galimybé gautam rastui sukurti rezoliucija ir nukreipti
ji vykdymui.

Turi biiti galimybé abipusémis nuorodomis susieti siunc¢iamus
atsakymus su gautais rastais.

Turi baiti galimybé turéti keletg nepriklausomai dirbanciy
rastiniy, kurios registruoja dokumentus j skirtingus registrus,
naudoja skirtingas dokumenty numeravimo taisykles ir atskirus
skaitliukus.

2.10

RySiy su klientais valdymas

2.10.1

Turi bati galimybé kiekvienam darbuotojui jkelti | sistema ir
registruoti | jo elektroninio pasto dézutg gautus el. laiskus
sistemoje i5 IBM Notes pasto kliento pagal siuntéjo el. pasto
adresg.

Turi biti galimybé kiekvienam darbuotojui registruoti i$ jo
elektroninio pasto (IBM Notes) dézutés iSsiunc¢iamus el.
laikus.

Turi biiti galimybé kurti uzduotis el. pasto Zinuciy pagrindu.

Turi buti galimybe atsakyti | sistemos Zinute tiesiai i$ el. pasto
Zinutés (neatidarant susijusio su Zinute dokumento per
nuoroda).

Turi buti galimybé (vieno mygtuko paspaudimu) suformuoti el.
laiska su sistemos dokumente prisegtais failais ir nurodzius
adresatus iSsiysti el. paStu.

2.10.6

Turi biiti galimybé kiekvienam darbuotojui jkelti | sistemg ir
registruoti j jo elektroninio pasto déZute gautus el. laiskus.

2.11

Dokumenty valdymo sistema

2.11.1

Turi biti jgyvendinta dokumenty registravimo funkcija, kuria
naudojant galima uZfiksuoti visus dokumentg
identifikuojancius duomenis.

Turi bati galimybeé suformuoti ir iSspausdinti uZregistruoto




Eil.

Komponento /
charakteristikos
pavadinimas

Reikalaujama charakteristika/reikalavimas

Pasiiilymo
duomenys*
(jei bus
ivykdomas
reikalavimas
jrajoma
,» Laip™)

dokumento registracijos kortele.

2.11.3

Turi biiti galimybé dokumenta uzregistruoti pasirinkus
reikiama dokumenty registrg.

I~

A1.4

Turi biti jgyvendinta funkcija automatiskam dokumento
registracijos numerio generavimui.

~J
—
(]

Turi bati uZtikrintas registracijos numerio unikalumas sistemos
(bendrovés ir bedrovés strukttirinio padalinio) ribose.

(8]

.11.6

Turi biti galimybé registruojant dokumenta pridéti ir j sistemg
jvesti turimus iorinése kompiuterinése duomeny laikmenose:
*.doc, *.xls, *.ppt, *.docx, *.xlsx, *.pptx *.html, *.xml, *.odt,
*.0ds, *.odp dokumentus arba skenuotus dokumentus grafiniais
formatais *.jpg, *.gif, *.tif, *.pdf.

2

A7

Sistema turi baiti konfigliravimo biidu (be papildomo

programavimo) pritaikoma jstaigos poreikiams:

e sukuriant neribota dokumenty riisiy skaiciy;

e kiekvienai dokumento riiSiai apibréziant neribotg skaiciy
lauky (jvairiy tipy metaduomeny atributy) ir juos isdéstant
dokumento korteléje taip, kad kortele biity patogu
perzitiréti kompiuterio ekrane;

e apraSant dokumenty rodinius, t.y. i§ anksto apibréztos
formos dokumenty sarasus, nurodant, kokie dokumento
laukai ir kokia tvarka rodomi sgraso eilutéje.

(8]

11.8

Turi automatizuoti bendroves struktiiriniuose padaliniuose
dokumenty valdymo procesus.

[R%)

11.9

Atsakingy vykdytojy pavedimui atlikti paskyrima bei
pavedimy vykdymo kontrolg.

2.11.10

Bendrovés struktiiriniy padaliniy rengiamy dokumenty
derinimo, vizavimo, tvirtinimo bei pasira§ymo procesus.

21011

Dokumenty archyvavimg, archyviniy dokumenty saugojima bei
naikinimg.

Dokumenty, formy valdymo procesams organizuoti turi biiti
naudojamos automatizuotos darby seky valdymo priemonés.

2.11.13

Turi biiti galimybé sudaryti norimus dokumenty ar formy
derinimo, vizavimo, tvirtinimo, pasira§ymo scenarijus, priskirti
jiems dokumenty Sablonus ir automatizuotai pildyti
dokumentus pagal Siuos Sablonus.

2.11.14

Turi bati galimybé aprasyti sudétingas darby sekas jvairiy
veiklos procesy automatizavimui.

2.11.15

Turi biiti jgyvendinta galimybé tarp jstaigos struktiriniy
padaliniy ir su i§orinémis jstaigomis, jmonémis ar
organizacijomis keistis elektroniniais dokumentais, naudojant
atviro standarto dokumenty formatus bei kvalifikuotg
elektroninj para$a.

2.11.16

Turi biiti galimybé kurti, tvarkyti, perzitireti ir tikrinti
elektroniniu parasu pasirasytus ADOC v1.0 dokumentus, kuriy
specifikacija yra patvirtintas Lietuvos archyvy departamento
prie LR vyriausybés generalinio direktoriaus 2009 m. rugséjo 9
d. jsakymu Nr. V-60. {TSL, SRL, OCSP, pakuotés perzitiros ir

patikrinimo priemonés}.




Eil.
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charakteristikos
pavadinimas

Reikalaujama charakteristika/reikalavimas

Pasiiilymo
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(jei bus
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reikalavimas
jraSoma
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o8}

AL17

Turi biiti jgyvendinta galimybé valdyti elektroninius
dokumentus pagal elektroniniy dokumenty valdymo taisykles
parvirtintas Lietuvos archyvy departamento prie LR
vyriausybés generalinio direktoriaus 2006 m. sausio 11 d.
jsakymu Nr. V-12.

58}

A118

Turi biti galimybé keisti sistemos prane$imy turinj

konfigliravimo bidu:

e papildant metaduomenimis i§ dokumento kortelés;

e papildant metaduomenimis i3 susijusiy dokumenty;

e papildant metaduomenimis i$ sistemos;

e jtraukiant papildomas nuorodas j susijusius dokumentus,
formatuojant Zinutés teksts.

S ]

11,19

Automatizuojant dokumenty rengimo, registravimo, saugojimo,

paskirstymo ir valdymo procesus, sistema turi leisti:

o sukurti procesy Sablonus, nurodant proceso Zingsnius,
nurodant kiekvieno Zingsnio vykdytojus (konkre¢ius
dalyvius, pareigybes ar pagal jstaigos struktiiros
hierarchija);

e vykdyti procesus pagal procesy $ablonus sukuriant proceso
zingsnius atitinkancias uzduotis ir informuojant kiekvienos
uzduoties vykdytojus apie reikalingus atlikti veiksmus;

e kontroliuoti vykdomus procesus, sistemos naudotojams
pateikiant vykdomy procesy sarasa, informacijg apie
kiekvieno proceso dalyvius, terminus, biiseng ir pazanga.

.20

Turi biiti jgyvendinta galimybé rengti dokumento projekts.

]

1121

Rengiant dokumento projekts turi biiti galimybé uzfiksuoti
Siuos dokumento projekta identifikuojanéius duomenis:

» dokumento pavadinima (antraste);

dokumento turinj;

registra, kuriam priskiriamas rengiamas dokumentas;
rengiamo dokumento risj;

adresatg (jei rengiamas siuné¢iamas dokumentas);
dokumento renggjus;

dokumenta derinancius ar tvirtinancius asmenis;
dokumentg vizuojancius asmenis;

dokumentg pasiradancius asmenis;

papildomus meta duomenis (esant poreikiui);

e pastabas.

Turi bati galimybé nurodyti kokius veiksmus atliekant yra
biitina jvesti komentara.

2.11.23

Turi biti galimybé naudoti dokumenty projekty $ablonus
(ruoS$inius).

2.11.24

Turi biiti galimybe sukurti dokumento $ablong (ruosinj),
suformuojant jo turinj, bei numatant vietas (laukus), kur
informacija bus jraSoma dokumento sukiirimo momentu.

2.11.25

Turi biti galimybé sukurti nauja dokumentg pagal sistemoje
registruotg Sablong (ruoSinj).

2.11.26

Turi biiti galimybé automatiskai uzpildyti dokumentg pagal
Sablono turinj, $ablono lauky uzpildymui panaudojant
dokumento korteléje jvestus metaduomenis, sukiirimo datg ir
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laika, rengéjo duomenis, bei kitus sistemoje esancius
duomenis.

N
t
s

Turi bati galimybé dokumenty Sablonus ruosti bent .doc, .docx,
xlsx, .odt, .ods formatais.

)
Ly
=
)
=

Turi biiti realizuota galimybé derinti dokumentus nuosekliu,

laisvu arba lygiagreciu biidu:

e Nuoseklus derinimo biidas turi uztikrinti, kad sekos
dalyviai procese dalyvauja pagal grieztai apibrézta
nuosekluma;

e Laisvo derinimo biidas turi leisti dalyviams dirbti su
dokumentu bet kokia tvarka, taciau riboti galimybg vienu
metu dokumenta tvarkyti keliems darbuotojams;

e Lygiagretaus derinimo biidas turi leisti vienu metu
dokumenta tvarkyti visiems dalyviams, sukuriant jiems
atskiras pradinio dokumento kopijas.

2.11.29

Dokumenty derinimo funkcija turi baiti jgyvendinta taip, kad

leisty:

e nurodyti darbuotojus arba padalinius, su kuriais reikia
suderinti rengiama dokumenta;

e nurodyti derinimo tipg (nuoseklus, laisvas, lygiagretus);

e nurodyti bendrg galutinj dokumento suderinimo terming
arba atskirus terminus kiekvienam proceso dalyviui;

e nurodyti ar proceso dalyviai gali keisti ar papildyti pradinj
dalyviy sgrasa;

e nurodyti ar proceso dalyviai gali keisti terminus;

e nurodyti kokius papildomus veiksmus proceso dalyviai gali
atlikti su dokumentu (gali persiysti, sukurti pavedima ir
pan.).

2.11.30

Turi biiti galimybé nuoseklaus derinimo atveju, pra¢jus
konkreéiam dalyviui nustatytam terminui dokumenta
automatiskai perduoti sekanciam dalyviui, arba jei jis
paskutinis — graZinti derinimo iniciatoriui.

[Se]

A L31

Turi bati galimybé proceso dalyviams derinimo metu pakeisti
ar papildyti dalyviy sarasa (jei iniciatorius tokia galimybg
leido).

2.11.32

Turi bati galimybé automatiskai informuoti elektroniniu pastu
proceso dalyvi (nuoseklaus derinimo atveju) ar visus dalyvius
(laisvo ir lygiagretaus derinimo atveju) apie jiems perduotg
derinti dokumenta.

2.11.33

Turi bati galimybé nurodyti, kad pasikartojantys proceso
dalyviai bty praleidziami.

2.11.34

Turi buti galimybé nurodyti sglygas, kurioms esant proceso
dalyvis dalyvauja/nedalyvauja procese (salyginiai peréjimai).

2.11.35

Turi buti galimybé inicijuoti ,,standartinius“ arba ,,custom*
veiksmus atlikus procesinius veiksmus su dokumentais (pvz.
dalyviui atmetus dokumentas automatiskai paskelbiamas
negaliojanciu, paskutiniam dalyviui patvirtintus dokumentas
automati$kai uZregistruojamas, uZregistravus dokumenta
inicijuoti pavadavima arba uZregistruoti pavedimg ir t.t.).

Jei proceso dalyvis yra pavaduojamas, dokumentai turi biiti
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charakteristikos
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Reikalaujama charakteristika/reikalavimas
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reikalavimas
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automatiSkai perduodami jo pavaduotojui, jei tai numatyta
derinimo proceso aprasyme.

2.11.37

Proceso dalyvis turi galéti:

e radyti komentarus rengiamam dokumentui ir/arba keisti
dokumento turinj;

e pazymeéti rengiamo dokumento derinimo pabaiga.

2.11.38

Turi baiti jgyvendinta galimybé derinimo proceso iniciatoriui
nutraukti rengiamo dokumento derinimo procesg. Apie tai
procese nespéje sudalyvauti dalyviai turi biti automatiskai
informuojami el. pastu.

2.11.39

Turi bati galimybé iSsaugoti atskiras kiekvieno proceso dalyvio
dokumento redakcijas.

2.11.40

Turi biti galimybé pristabdyti derinimg ir prasyti patikslinti
dokumenta;

(S8

1141

Turi biiti galimybeé kurti, iSsaugoti ir perziuréti dokumenty
versijas.

2.11.42

Neturi biti ribojamas kuriamy ir saugomy dokumenty versijy
skaicius.

.11.43

Versijoms turi biiti automatiskai numeruojamos.

.11.44

Turi bati realizuota funkcija tvirtinti (vizuoti ) dokumentus.

[ES N B S} I (6]

11.45

Siuntimo vizavimui funkcija turi leisti:

e nurodyti darbuotojus, kurie turi tvirtinti parengtg ir
suderintg dokumenta;

e nurodyti vizavimo tipg (nuoseklus, laisvas, lygiagretus);

e nurodyti bendrg galutinj dokumento patvirtinimo terming
arba atskirus terminus kiekvienam tvirtintojui;

e nurodyti ar tvirtintojai gali keisti ar papildyti proceso
dalyviy sarasa.

2.11.46

Vizuojantysis turi galéti:

e patvirtinti (vizuoti) dokumentg;

» atmesti (atsisakyti tvirtinti) dokumenta;
e grazinti dokumentg iniciatoriui.

2.11.47

Tvirtinimo proceso metu turi biiti uztikrinama, kad proceso
dalyviai negali pakeisti dokumento turinio.

2.11.48

Turi biti galimybé nuoseklaus tvirtinimo atveju, praéjus
konkre¢iam dalyviui nustatytam terminui dokumentg
automatiSkai perduoti sekanciam dalyviui, arba jei jis
paskutinis — grazinti iniciatoriui.

2.11.49

Turi biiti galimybé proceso dalyviams tvirtinimo metu pakeisti
ar papildyti dalyviy sarasa (jei iniciatorius tokig galimybe
leido).

2.11.50

Turi biti galimybé automatiskai informuoti elektroniniu pastu
proceso dalyvius apie jiems perduota dokumenta.

2.11.51

Jei proceso dalyvis yra pavaduojamas, dokumentai turi bati
automatiskai perduodami jo pavaduotojui, jei tai numatyta
derinimo proceso apraSyme.

2.11.52

Visi derinimo/tvirtinimo proceso dalyviy veiksmai turi bati
fiksuojami dokumento derinimo Zurnale (laikas, dalyvio vardas
ir pavardeé, veiksmas kurj dalyvis atliko, dalyvio komentarai).

2.11.53

Turi biiti galimybé dokumento korteléje matyti proceso dalyviy
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reikalavimas
jraSoma
,» 1aip®)

sarasa, jy prisijungimo prie sistemos biisena (angl. on-line
status), jy sudalyvavimo procese biisena.

2.11.54

Turi biti galimybé darbuotojui perziiiréti su juo susijusiy
dokumenty sgrasus:

o dokumentali, kurie reikalauja jo veiksmy;

e dokumentai, kuriy derinime/tvirtinime jis dalyvauja;
o dokumentai, kuriy derinimg/tvirtinima jis iniciavo.

R
v
]

Sistema turi atskirti derinamus/tvirtinamus ir jau uZregistruotus
galiojan¢ius dokumentus.

)
in
=)

Turi biiti galimybeé apibrézti tipinius dokumenty
derinimo/tvirtinimo kelius (keliy Sablonus), pagal kuriuos biity
derinami ar vizuojami projekty dokumentai.

2.11.57

Keliy sablone turi biiti leidZiama nurodyti derinimo ar

tvirtinimo dalyvius Siais budais:

o konkretiis dalyviai;

» pagal organizacing struktiirg i$skai¢iuojami rengéjai, pvz.
tiesioginis iniciatoriaus vadovas, aukstesnis iniciatoriaus
vadovas, konkrecios pareigybés darbuotojas, iniciatoriaus
padalinio konkrecios pareigybés darbuotojas;

e darbuotojas jvestas pasirinktame dokumento kortelés
lauke.

Kelio 3ablone turi biiti galima apriboti arba leisti iniciatoriui
keisti pradinj kelia ir kitus proceso parametrus.

]
[
O

Kelio $ablone turi biiti galimybé nustatyti pradines dokumento
kortelés lauky reikSmes.

)
=
o
=)

Kelio $ablone turi biiti galimybé nurodyti duomeny validacijos

taisykles:

e bendras validavimo taisykles Sablonui;

o validavimo taisyklés susietas su derinimo/tvirtinimo
proceso veiksmais.

2.11.61

[niciatoriui turi biti suteikiama galimybe, baigus dokumento
derinima/tvirtinima pagal pradinj kelio Sablona, pasirinkti kitg
kelio $ablong ir derinimg/tvirtinima inicijuoti pakartotinai.

2.11.62

Turi biiti galimybé nurodyti parametrus pagal nutyléjima naujai
jtraukiamiems dalyviams keliy $ablono ribose.

2.11.63

Turi biiti galimybé nurodyti reikmes pagal nutyléjimg visiems
naujai kuriamiems segtuvams, keliy Sablonams.

2.11.64

Turi biiti galimybé paskelbi negaliojanciais kelis
dokumentus/visg sarasg i$ karto.

2.11.65

Turi biiti galimybé panaikinti redagavimo teises
autoriui/iniciatoriui po dokumento uZregistravimo.

2.11.66

Turi biti galimybé isskirti tam tikrus dokumentus (dokumenty
grupes) sarasuose (naudojant kitg teksto/fono spalvinima).

212

Sutaréiy valdymas

2.12.1

Turi buti galimybé registruoti su kitomis jstaigomis ar
organizacijomis sudarytas sutartis.

2.12.2

Turi bati apribotos teisés kam leisti registruoti, rodyti
registruotus ir leisti koreguoti sutarties aprasus.

2:12.3

Turi bati galimybé apibréztam darbuotojy ratui pildyti naujos
sutarties kortelg ir perduoti ja registravimui.




Pasiilymo

duomenys*
Eil. Komponento / (jei bus
N charakteristikos Reikalaujama charakteristika/reikalavimas ivykdomas
pavadinimas reikalavimas
jrasoma
»laip®)
2.124 Registratoriams turi biti galimybé perduotas registruoti sutartis
graZinti pataisymui ar papildymui rengéjams arba jas
uZregistruoti.
2.125 Atsakingiems uZ sutartj darbuotojams turi biiti galimybeé pridéti
papildomus dokumentus prie sutarties (aktai, protokolai,
saskaitos ir pan.).
2.12.6 Turi biiti galimybé kurti susijusias sutartis, kurios automatiskai
biity susiejamos nuorodomis su pasirinkta sutartimi.
2.12.7 Nustatytu laiku prie§ sutarties galiojimo pabaiga atsakingi
darbuotojai turi biiti automatikai apie tai informuojami el.
Zinute.
2.12.8 Turi biiti galimybé atsakingiems uz sutartj darbuotojams
pazymeéti sutartj baigta arba nutraukta.
2;12.9 Visi veiksmai su sutartimi ir jos apraso duomeny keitimai turi
bati fiksuojami sutarties Zurnale (data, veiksma/pakeitima
atlikusio darbuotojo vardas ir pavarde, atliktas veiksmas ar
duomeny keitimas).
2.12.10 Turi biti galimybé suteikti rengéjui tokias pat teises kaip ir
sutarties registratoriui.
2.13 Portalas
2.13.1 Turi bati pasiekiamas per interneto narSykle, integrali ,,vieno
langelio principo™ darbo priemoné kiekvienam darbuotojui.
2,132 {Greitas patekimas j organizacing struktiirg su darbuotojy
kontaktine informacija.
2.13.3 Greitas patekimas j tvarkomuyjy dokumenty bei instrukcijy sritis
su jsakymais, tvarkomis, instrukcijomis ir formomis, formy
susiejimas su procesais.
2.134 Bendri visos sistemos vykdomuy, kontroliuojamy, laukianciy
ivertinimo uzduo€iy/procesy sarasai darbuotojo asmeniniu
kampu.
2.13.5 Darbuotojo asmeniné darbo sritis — uzduotys, tvarkos,
dokumentai, procesai, kalendorius, el. pastas.
2.136 Turi biiti konfigliravimo metu sukurti spartieji mygtukai
dazniausiai atlieckamiems veiksmams inicijuoti.
2:.13.7 Turi bti galimybé konfigtiravimo badu talpinti nuorodas
(,.vieno langelio™ principu) j kitas AB ,,PanevéZio energija”“
naudojamas sistemas.
2.13.8 Turi bati galimybeé ateityje sukonfigliruoti vieningg bendrovés
veiklos valdymo sistema, kurioje portalas apjungs Intranets,
Dokumenty ir procesy valdymag ir kitas sistemas.
2.14 BiudzZeto tvirtinimas ir kontrolé
2.14.1 Turi bati galimybé sudaryti atskirus investicijy ir remonto
(toliau — biudZeto) planus:
2.14.1.1 Galimybé padaliniams teikti pasialymus iki nustatyto termino
plano sudarymui.
2.14.1.2 Pirminiy pasitilymy derinimas su kuruojanéiais padaliniais ir
direktoriais.
2.14.1.3 Turi biiti galimybeé rasyti derinimo pastabas, teikti taisymus.
2.14.1.4 Turi bati galimybeé isskirti pateiktus derinimo

pasitlymus/taisymus.




Pasitilymo

duomenys*
Eil. Komponento / (jei bus
NF. charakfteristikos Reikalaujama charakteristika/reikalavimas jvykdomas
pavadinimas reikalavimas
jraSoma
. Taip*)
2.14.1.5 Priminimai apie vélavimg derinti plang.
2.14.1.6 Turi bti galimybé priskirti teises padaliniams ar atskiriems
darbuotojams, kurie gali taisyti plang pasibaigus derinimo
terminams.
2.14.1.7 Turi biti galimybé suformuoti ir atspausdinti plang, kuriame
nebiity matomi taisymai, komentarai ir pasiiilymai.
2.14.2 Parengto biudZeto / biudZeto pakeitimy tvirtinimas.
2.14.2.1 BiudZeto ar jo pakeitimy tvirtinimas i$laikant formalias
proceduras.
2.14.2.2 Priminimai apie vélavima patvirtinti biudZetg / jo pakeitimus.
2.14.23 Susijusiy darbuotojy informavimas apie patvirtintg biudzetg ar
jo pakeitimus.
2.14.2.4 Galimybé vienoje vietoje matyti biudZeto eilutes, kiek kokios
eilutés iSnaudota, kas atsakingas uz konkreciy biudzeto eiluéiy
vykdyma.
2.14.3 Gauty saskaity tvirtinimas pries jas apmokant.
2.14.3.1 Saskaitos tvirtinimas iSlaikant formalias procediiras.
2.14.3.2 Galimybé susieti saskaitg su konkrecia sutartimi.
2.1433 Turi biiti galimybeé susieti saskaitas su viena/keliomis biudzeto
eilutémis.
2.1434 UzZregistravus saskaitg automatiskai padidinama konkrecios
biudZeto eilutés/eiluciy iSnaudota suma.
2.143.5 Galimybé matyti neiSnaudotg biudZeto eilutés dalj.
2.143.6 Aiski indikacija jei biudZeto eiluté suma virSijama.
2.144 Pranesimai atsakingiems asmenims apie iSnaudotg biudZetg ar
biudZeto pervirsj.
2.14.5 Pranesimai atsakingiems asmenims apie biudzeto dalies
iSnaudojimag (50%, 75%, 90%).
2.146 Turi biiti galimybé nurodyti, kas gali kreiptis dél 1éSy padidinimo,
jei leSy nepakanka.
2.14.7 Turi biiti galimybé jradyti padidintas |é3as | atitinkamas eilutes.
2.14.8 Leisti koreguoti lé3as tik nurodytiems asmenims ar padaliniams
2.14.9 Ataskaitos turi biti formuojamos, kad aiskiai, kad matytysi
veiksmy seka ir data.
2.15 Isakymuy, potvarkiy derinimas ir tvirtinimas
215.1 Turi baiti galimybé inicijuoti derinimg pasinaudojant Sablonais.
2.15.2 Sprendimy priémimas turi atitikti formalias procediiras.
2:153 Turi bati galimybé susikurti papildomus metaduomenis
darbuotojams.
2.154 Turi veikti priminimai apie vélavimus suderinti arba patvirtinti.
2.15.5 Turi buiti galimybé perzitréti visus derinamus sprendimus
vienoje vietoje.
2.15.6 Turi biiti galimybeé perzidréti visus galiojancius potvarkius
vienoje vietoje.
2.16 Generalinio direktoriaus jsakymo derinimas ir tvirtinimas
2.16.1 Turi biiti galimybé rengti jsakyma pasinaudojant $ablonais.
2.16.2 Tvirtinimas turi atitikti formalias procediiras.
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2.16.3 Turi bati galimybé susikurti papildomus metaduomenis.
2.16.4 Turi veikti priminimai apie vélavimus atlikti veiksmus.
2.16.5 Turi bati galimybé perZitréti visus derinamus ir tvirtinamus
jsakymus vienoje vietoje.
2.16.6 Turi baiti galimybé perzitiréti visus galiojancius jsakymus
vienoje vietoje.
2.16.7 Turi bati galimybé kontroliuoti jsakymy vykdyma.
2.16.8 Turi buti galimybé platinti susipaZinimui jsakymus tiek
atskiriems darbuotojams, tiek organizacijos padaliniams.
2.17 PraSymuy tvirtinimas (dél mob. telefono, kompiuterio, a/m ir
pan.)
2.17.1 Turi biiti galimybé rengti dokumentus pasinaudojant $ablonais.
2172 Tvirtinimas turi atitikti formalias procediiras.
2.17.3 Turi biiti galimybé nurodyti: darbuotoja, praSoma objekta,
perioda (jei praSoma objekto tam tikram laikui).
2.174 Turi bti galimybé susikurti papildomus metaduomenis.
2.17.5 Turi veikti priminimai apie vélavimus atlikti veiksmus.
2.17.6 Turi biiti galimybé perZitiréti visus tvirtinamus praSymus
vienoje vietoje.
2.17.7 Turi biiti galimybé perzitiréti visus patvirtintus praSymus
vienoje vietoje. '
2.17.8 Turi biiti galimybé perziaréti visus tvirtinamus ir patvirtintus
pra§ymus vienoje vietoje.
2.17.9 Turi bati galimybé sukonfigiiruoti jvairius sgrasus (skirtingais
stulpeliais) informacijos perzitirai.
2.18 Komandiruociy, iSvyky tvirtinimas
2.18.1 Turi biti galimybé komandiruotes registruoti atskirai nuo
iSvyky potvarkiy (kai vykstama j nutolusius Bendrovés
padalinius)
2.182 Turi biti galimybé rengti dokumentus pasinaudojant $ablonais.
2.183 Tvirtinimas turi atitikti formalias proceduras.
2.184 Turi buti galimybé nurodyti: darbuotoja, periods ir
pavaduojantj asmenyj.
2.18.5 Turi bati galimybé susikurti papildomus metaduomenis.
2.18.6 Turi veikti priminimai apie vélavimus atlikti veiksmus.
2.18.7 Turi biiti galimybé perZitiréti visas tvirtinamas komandiruotes
(iSvykas) vienoje vietoje.
2.18.8 Turi buti galimybé perZitiréti visas patvirtintas komandiruotes
(iSvykas) vienoje vietoje.
2.18.9 Turi biiti galimybeé perzitréti visas tvirtinamas ir patvirtintas
komandiruotes (iSvykas) vienoje vietoje.
2.18.10 Turi biti galimybé sukonfigtiruoti jvairius sgrasus (skirtingais

stulpeliais) informacijos perZitirai.
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2.18.11 Turi biiti galimybé automatiskai inicijuoti pavadavima
komandiruotés (iSvykos) periodo metu.
2.18.12 Turi biti galimybé uzsakyti automobilj komandiruotei
(iSvykai).
2.18.13 Automobilj turi baiti leidZiama uzsakyti be iSvykos ar
komandiruotés.
2.18.14 Turi biti galimas komandiruo€iy (i8vyky) ataskaity tvirtinimas.
2.18.15 Turi bati galimybé nurodyti: darbuotojg ir susieti su patvirtintu
komandiruotes (iSvykos) dokumentu.
2.18.16 Turi bati galimybé perzitiréti visas tvirtinamas ataskaitas
vietoje.
2.18.17 Turi bati galimybé perzitiréti visas patvirtintas ataskaitas
vienoje vietoje.
2.18.19 Turi bati galimybé perzidréti visas tvirtinamas ir patvirtintas
ataskaitas vienoje vietoje.
3.|Darbuotojy
apmokymai
3.1 Administratoriaus apmokymai nemaziau | asmens ir 5 val.
32 Tvarkytojy apmokymai nemaziau 4 asmenys ir 15 val.
4.|Garantija Po jrangos jdiegimo turi biiti 12 ménesiy garantija atliktiems
darbams.

*Tiekéjas privalo uzpildyti lentelés 4 stulpelj ir uZzpildyta bei tiekéjo arba jo jgalioto
asmens pasiraSyta lentel¢ pateikti kartu su pasiialymu.
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