FVAS OPERACIY INSTRUKCUA

1 Dokumenty ataskaitos ,Véluojantys

dokumentai”
]

Sioje instrukcijoje pateikiami pagrindiniai ataskaitos , Véluojantys dokumentai“ naudojimosi $ablonai. Jy
pagalba galima gauti Sias suvestines:

e Per laikotarpj uZregistruoti dokumentai

e Tinkamai pagal terminus atsakyti dokumentai

e Atsakyti pavéluotai nustatytam terminui dokumentai

e Vis dar neatsakyti ir pavélave nustatytam terminui dokumentai

1.1 JZanga

Véluojantys dokumentai ataskaitos yra pateikiamos Siais laukais:
Registravimo | Registracijos | Antrasté Sudarytojas | Nukreiptas Atsakymo Jvykdymo
data numeris terminas data

e ReikSminiai ataskaitos laukeliai (stulpeliai) yra paryskinti.

e Dokumenty sgrasas ataskaitoje yra sugrupuotas pagal organizacijos skyrius.

e Kartais yra situacijos, kada atsakomasis dokumentas néra rengiamas DVS sistemoje (pvz. rengiamas
iSorinéje sistemoje), tokiu atveju kad atsakymas yra pateiktas, dokumente galima pazyméti laukelj
»Atsakymas pateiktas”.

1.2 Per laikotarpj uzregistruoti dokumentai

Ataskaita naudinga matyti, kokiuose skyriuose kiek dokumenty yra registruota per nurodytg laikotarp;.

Ataskaitos filtrai:

Dokumento statusas Visi — t.y. per laikotarpj uzregistruoti visi dokumentai

Data nuo Nagrinéjamo laikotarpio pradZios data (reaguos pagal Registravimo data)
Data iki Nagrinéjamo laikotarpio pabaigos data (reaguos pagal Registravimo data)
Registras Jeigu reikia susiaurinti dokumenty skaiciy

Padalinys Jeigu reikia susiaurinti dokumenty skaiciy

Darbuotojas Jeigu reikia susiaurinti dokumenty skaiciy

Nurodytos datos traktuojamos imtinai.

// SVK—-BDO 1



FVAS OPERACIY INSTRUKCUA

1.3 Tinkamai pagal terminus atsakyti dokumentai

Ataskaita pateikia sarasg dokumenty, kiek buvo atsakyta pagal nustatytus terminus.

Ataskaitos filtrai:

Dokumento statusas Atsakytas - t.y. per laikotarpj yra parengtas atsakymo dokumentas

Data nuo Nagrinéjamo laikotarpio pradzios data (reaguos pagal Atsakymo terminas)
Data iki Nagrinéjamo laikotarpio pabaigos data (reaguos pagal Atsakymo terminas)
Registras Jeigu reikia susiaurinti dokumenty skaiciy

Padalinys Jeigu reikia susiaurinti dokumenty skaiciy

Darbuotojas Jeigu reikia susiaurinti dokumenty skaiciy

Nurodytos datos traktuojamos imtinai.

SVARBU!

e Ataskaita laiko dokumentg atsakytu tada, kai jam yra parengtas ir uzregistruotas atsakomasis

dokumentas.

e Parengto atsakomojo dokumento registravimo data ataskaitoje rodoma laukelyje ,,Jvykdymo data“.

e Norint, kad ataskaita nereaguoty j tai ar atsakomasis dokumentas buvo parengtas, reikty rankiniu

bldu dokumentui uzdéti pozymj , Atsakymas pateiktas”. Kai Sis poZymis uzdétas, vélavimas nebus

matomas, jeigu ir dokumento veiklos uzbaigtos véliau nei reikia.

1.4 Atsakyti paveluotai nustatytam terminui dokumentai

Dokumentai, kurie atsakyti véliau, nei jiems nurodyta Atsakymo terminas data.

Ataskaitos filtrai:

Dokumento statusas Atsakytas pavéluotai - t.y. per laikotarpj nebuvo parengto atsakymo

Data nuo Nagrinéjamo laikotarpio pradzios data (reaguos pagal Atsakymo terminas)
Data iki Nagrinéjamo laikotarpio pabaigos data (reaguos pagal Atsakymo terminas)
Registras Jeigu reikia susiaurinti dokumenty skaiciy

Padalinys Jeigu reikia susiaurinti dokumenty skaiciy

Darbuotojas Jeigu reikia susiaurinti dokumenty skaiciy

Nurodytos datos traktuojamos imtinai.

PASTABA: Jeigu yra rengiamas atsakomasis dokumentas, ataskaita vélavima traktuos pagal Sio dokumento
uzZregistravimo datg ir nebezidrés j laukelj Atsakymas pateiktas.

1.5 Vis dar neatsakyti ir pavélave nustatytam terminui dokumentai

Neatsakyti dokumentai, kuriy atsakymams buvo nustatyti terminai ir Sis terminas jau praéjo.

Ataskaitos filtrai:

Dokumento statusas: Neatsakyta — t.y. per laikotarpj nebuvo atsakymo

Data nuo: Nagrinéjamo laikotarpio pradZios data (reaguos pagal Atsakymo terminas)
Data iki: Nagrinéjamo laikotarpio pabaigos data (reaguos pagal Atsakymo terminas)
Registras: Jeigu reikia susiaurinti dokumenty skaiciy
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Padalinys: Jeigu reikia susiaurinti dokumenty skaiciy
Darbuotojas: Jeigu reikia susiaurinti dokumenty skaiciy
Nurodytos datos traktuojamos imtinai.

SVARBU!

e Jeigu dokumentui nebuvo pateiktas atsakymas (nebuvo prijungtas atsakomasis dokumentas, néra
paZymétas poZymis ,Atsakymas pateiktas”), jis patenka j Sig véluojanciy dokumenty ataskaita.
Ataskaita traukia duomenis nepriklausomai nuo to, ar to dokumento (dokumento proceso) veikla yra
jvykdyta.
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