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1. Prisijungimas prie Personalo duomenų bazės 
 

 

1. Įsikopijuokite į darbinio kompiuterio 

darbastalį (Desktop) vartotojo sąsajos 

programą tabeliai.rdp. Vieną kartą 

įsikopijavus tabeliai.rdp, galite naudotis 

be jokių diegimo veiksmų. 

Pastaba: prisijungti prie Personalo 

DB galima tik iš tarnybinių LSMU 

kompiuterių. 

 

2. Pele 2 kartus greitai spragtelėkite 

kairiuoju pelės klavišu ant vartotojo 

sąsajos piktogramos Tabeliai.rdp. 

3. Atsidaro dialogo langas Remote 

Desktop Connection (1 pav.). Dialogo 

lange Remote Desktop Connection (1 

pav.) pelės kairiuoju klavišu žymėkite 

mygtuką Connect. 

 

 

Pirmas prisijungimas 

Pastaba: vartotojo vardą ir visus 

slaptažodžius įvedinėkite lotyniškomis 

mažosiomis raidėmis 

3. Atsidaro vartotojo vardo ir slaptažodžio 

įvedimo dialogo langas (2 pav.). 

4. Vartotojo vardą įveskite į langelį User 

name. 

5. Slaptažodį įveskite į langelį Password. 

Spauskite klavišą Enter arba pele 

žymėkite rodyklę. 

Toliau atlikite veiksmus, aprašytus 11- 

jame punkte. 

 

1 paveikslas. Dialogo langas Remote 

Desktop Connection. 

2 paveikslas. Vartotojo vardo ir 

slaptažodžio įvedimas 
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Pakartotinis prisijungimas 

6. Pakartotinai jungiantis prie duomenų 

bazės, programa rodo prieš tai dirbusio 

vartotojo vardą (3 pav.). 

7. Jei tai jūsų vartotojo vardas, pele 

žymėkite jį. Priešingu atveju pele 

žymėkite nuorodą Other User. 

 

8. Atsidaro slaptažodžio įvedimo langas 

(4 pav.). 

9. Įveskite slaptažodį laukelyje Password. 

10. Spauskite klavišą Enter arba pele 

žymėkite rodyklę. 

 

11. Atsidariusiame modulio pasirinkimo 

lange pele žymėkite nuorodą 

TABELIAI (5 pav.). 

 

12. Atsidariusiame lange Darbo laiko 

apskaitos žiniaraštis (6 pav.) įveskite 

atsakingo asmens kodą. (Atsakingo 

asmens kodas buvo atsiųstas el. 

paštu.). 

 

3 paveikslas. Pakartotinis jungimasis 

prie duomenų bazės 

4 paveikslas. Slaptažodžio 

suvedimas jungiantis pakartotinai 

5 paveikslas. Modulio 

pasirinkimo dialogo langas 

6 paveikslas. Atsakingo asmens 

kodo langelis 
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7 paveikslas. Prisijungimas prie tabelių sistemos. 

13. Atsidariusiame lange Prisijungimas 

prie tabelių sistemos (7 pav.) langelyje 

Slaptažodis įveskite slaptažodį, kurį 

gavote iš Personalo DB 

administratoriaus. 

8 paveikslas. Prisijungimas prie tabelių 

sistemos  

14. Atsidaro antras dialoginis langas (8 

pav.) Prisijungimas prie tabelių 

sistemos. 
Šiame lange galima pasirinkti su kokius 

veiksmus atlikti: prašyti atostogų(8 

pav. 1) arba prašyti komandiruotės (8 

pav. 2).  
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2. Pagrindinis modulio darbuotojo Komandiruotės teikimas langas.  
Atsidarė  langas Komandiruočių prašymai (9 pav.). Šiame lange galite matyti savo jau turėtas 

komandiruotes ir naujus komandiruočių prašymus (9 pav. 1). Vadovai pasirinkę filtrą Visi (9 pav. 1, 

2, 3) gali matyti pavaldžių darbuotojų komandiruočių prašymus, kuriuos reikia vizuoti („pasirašyti“) 

ir savo komandiruotes. Pasirinkus filtrą Mano (9 pav. 2) visi darbuotojaimato tik savo komandiruotes. 

Vadovai, kurie turi vizuoti („pasirašyti“) pavaldžių darbuotojų komandiruotes, gali pasirinkti filtrą 

Reikia pasirašyti (9 pav. 3) ir matys tik tas komandiruotes, kurias reikia vizuoti(„pasirašyti“). 

Darbuotojas gal stebėti, ar jo komandiruotės duomenis jau peržiūrėjo ir vizavo („pasirašė“) atsakingi 

darbuotojai (9 pav. 5).  

9 paveikslas. Dialoginis langas Komandiruočių prašymai. 

Norint suvesti naujos komandiruotės duomenis pele žymėkite mygtuką Nauja komandiruotė (9 pav. 

4). Atsidaro dialoginis langas Komandiruotės prašymas (10 pav.). Tai pagrindinis Komandiruotės 

duomenų suvedimo langas. Šiame lange išrenkami iš iššokančių sąrašų arba surašomi į teksto 

suvedimo langelius visi duomenys, kuriuos reikia pateikti Personalo tarnybai ir Buhalterijai.  

10 paveikslas. Pagrindinis dialoginis langas Komandiruotės prašymas 
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Pele žymėkite Mygtuką vadovai (10 pav., 1). Atsidaro dialoginis langas Vadovai (11 

pav. kairė). Šiame lange pele žymėkite jus siunčiančio į komandiruotę vadovo pavardę.  

11 paveikslas. Dialoginiai langai Vadovai ir Darbuotojai. Į komandiruotę siunčiančio vadovo 

ir pavaduojančio darbuotojo išrinkimas. 

Pasirinkus į komandiruotę siunčiantį vadovą, dialoginis langas Vadovai  užsidaro. Eilutėje Vadovai 

dialoginiame lange Komandiruotės prašymas matote vadovo pavardę ir pareigas (10 pav. 1). 

Žemiau esančioje lentelėje (10 pav. 10) surašytos visos darbuotojo vykstančio į komandiruotę 

pareigos ir tiesioginiai vadovai. Šioje lentelėje stulpelyje Komandiruotė (10 pav. 2) reikia nurodyti, 

kaip darbuotojas dirbs komandiruotės metu. Galimi variantai: Komandiruotė, Darbas nuotolinis, 

nemokamas darbo laikas ir nenustatytas darbo laikas pagal grafiką. Pele žymėkite langelį prie 

kiekvienų savo pareigų stulpelyje Komandiruotė (10 pav. 2) ir atsidariusiame sąraše išrinkite būdą, 

kuriuo dirbsite komandiruotės metu. Jei darbuotojas neturi papildomų funkcijų, tuomet jis turi rinktis 

variantą Komandiruotė. 

Jei darbuotoją, komandiruotės metu pavaduoja kitas padalinio darbuotojas Toje pačioje lentelėje 

stulpelyje Pavaduoja (10 pav. 19) pele žymėkite reikiamą eilutę. Atsidaro dialoginis langas 

Darbuotojai (11 pav. dešinė). Šiame lange pele žymėkite darbuotojo, kuris jus pavaduos pavardę. 

Langas užsidaro ir pavaduojančio asmens pavardė ir pareigos matosi stulpelyje Pavaduoja (10 pav. 

19) ir lentelėje Komandiruotės metu pavaduoja (10 pav. 5).  

Teksto suvedimo langelyje Prašau komandiruoti (10 pav. 3) parašykite, kur vykstate: vietą, 

organizaciją. Teksto suvedimo langelyje Komandiruotės tikslas (10 pav. 4) parašykite 

komandiruotės tikslą. 

Peržiūrėkite Kalendorių (10 pav. 21), kad pasitikrintumėte ar komandiruotės dienos nesutampa su 

poilsio dienomis. Pele žymėkite mygtuką Kalendorius (10 pav. 21). Atsidaro dialoginis langas 

Komandiruotės trukmė (12 pav. kairė), kuriame matote lentelę su išvardintomis komandiruotės 

datomis (12 pav., kairė, 1), suskaičiuotomis darbo (Dd) ir kalendorinėmis (Kd) dienomis (12 pav., 

kairė, 2), suskaičiuotomis poilsio dienomis (12 pav., kairė, 3) ir pasirinktų poilsio dienų datos įvedimo 

langeliais (12 pav., kairė, 4). Įrašykite datas, kad norite pasiimti laisvą dieną už darbą poilsio dieną 

komandiruotėje ir pele žymėkite mygtuką Užrašyti (formuoti tekstą) (12 pav., kairė, 5).  

Dialoginis langas Komandiruotės trukmė (12 pav., kairė) užsidaro ir vėl grįžtate į pagrindinį langą 

Komandiruotės prašymas. Šiame lange teksto langelyje Papildomas informacija (apie 

papildomas poilsio dienas) (10 pav. 7), matote įrašytas poilsio dienas, kurias pasirinkote. 

Teksto langelyje Pastabos (komentarai) (10 pav. 8) galima matyti visą informaciją, kurią įrašė 

atsakingi darbuotojai. Langelyje Pastabos (komentarai) (10 pav. 8) matysite komentarus tuo atveju, 

jei Jūsų teikime bus kokių nors klaidų. Todėl užpildę komandiruotės teikimą ir pateikę jį tvirtinimui 

turite po kurio laiko vėl prisijungti prie sistemos ir pasitikrinti, ar nėra kokių nors komentarų. 
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. 

Lėšos iš kurių finansuojama komandiruotė. Pele žymėkite mygtuką Lėšų valdytojas (10 pav. 9). 

Atsidaro dialoginis langas Lėšų valdytojai (12 pav., dešinė). Šiame lange matote sąrašą darbuotojų 

atsakingų už lėšas. Pele žymėkite sąrašo eilutę, kurioje įrašytas, lėšų iš kurių finansuojama jūsų 

komandiruotė, valdytojas. Langas užsidarė.  

12 paveikslas. Dialoginiai langai Komandiruotės trukmė (kairė) ir Lėšų valdytojai (dešinė).  

 

Ir vėl grįžtate į pagrindinį langą Komandiruotės prašymas. Šiame lange teksto langelyje šalia 

mygtuko Lėšų valdytojas (10 pav. 9) matote darbuotojo, kuris atsakingas už Jums skirtų 

komandiruotės lėšų tvarkymą, pavardę ir pareigas.  

Planuojamos išlaidos. Planuojamas išlaidas reikia žymėti varnelėmis ir įrašyti teksto suvedimo 

langeliuose šalia pažymėtų varnelių (10 pav. 13, 14; 13 pav.). Planuojamos lėšos komandiruotei gali 

būti iš LSMU (10 pav., 11; 13 pav.) ir kitos organizacijos (10 pav., 12; 13 pav.). Dienpinigių 

Svarbu 

Užpildę komandiruotės teikimą ir pateikę jį tvirtinimui, po kurio laiko vėl prisijunkite prie 

sistemos ir pasitikrinkite, ar nėra kokių nors komentarų. Komandiruotė bus patvirtinta tik tuo 

atveju, jei visas pastebėtas klaidas pataisysite 
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normas galima sužinoti iš dienpinigių normų sąrašo (13 pav., 1). Kitas numatomas išlaidas įrašykite 

į teksto suvedimo langelį Kitos išlaidos (10 pav. 16). Visas planuojamas išlaidas (13 pav., 2)  

sistema suskaičiuoja pele pažymėjus mygtuką Užrašyti (10 pav. 17, 13 pav., 3 ). Teksto suvedimo 

eilutėje Prašau avanso (10 pav. 24, 13 pav., 4) įrašykite avanso sumą. Greta esančioje teksto eilutėje 

Sąskaita (13 pav., 5) atsidarančiame sąraše išrinkite sąskaitos, į kurią reikia pervesti avansą, numerį.  

13 paveikslas. Planuojamos komandiruotės išlaidos.  

 

Į komandiruotę vykstama automobiliu 
Automobiliu į komandiruotę galima vykti: 

1. nuosavu transportu, 

2. pagal panaudos sutartį perduota transporto priemone, 

3. universiteto transporto priemone, 

4. nuosavu transportu iki oro uosto ir atgal. 

Pagrindiniame lange Komandiruotės prašymas raskite nuorodą Į komandiruotę vyks (10 pav. 15, 

22, 14 pav., dešinė, 1 ). Atsidaro sąrašas (14 pav., dešinė). Sąraše Į komandiruotę vyks (14 pav., 

dešinė ) pele žymėkite reikalingą pasirinkimą. Vykstant universiteto transportu, jokių papildomų 

veiksmų nereikia atlikti. 

14 paveikslas. Vykimo į komandiruotę būdo pasirinkimas ir Informacijos apie nuosavą 

automobilį įvedimas. 
Vykstant nuosavu transportu, reikia nurodyti informaciją apie automobilį (14 pav. ) įvesti informaciją 

apie maršrutą (15 pav. dešinė).  

Informacijos apie automobilį įvedimas. Pele žymėkite juodą mažą trikampį pagrindiniame lange 

Komandiruotės prašymas dešinėje pusėje (14 pav., 1, dešinė ). Atsidaro dialoginis langas 

Automobiliai (14 pav., dešinė). Šiame lange Jūs galite matyti automobilio markę ir numerį, jei jau 

esate vykę į komandiruotę nuosavu transportu (14 pav., dešinė). Jei pirmą kartą vykstate į 

komandiruotę nuosavu transportu, Jums reikės suvesti informaciją apie automobilį. Pele žymėkite 

mygtuką Naujas (14 pav., 2, dešinė ). Atsidaro papildomas langelis Automobiliai (15 pav. dešinė). 

Šiame langelyje teksto suvedimo eilutėje Markė ir Nr. (15 pav., 1, kairė) įrašykite savo automobilio 

markę ir numerį. Išrinkite degalus iš iššokančio sąrašo  (15 pav., 2, kairė) ir įrašykite variklio tūrį 

teksto suvedimo eilutėje Variklio tūris, l (15 pav., 3, kairė). 
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Atlikus šiuos veiksmus, sistema paskaičiuoja degalų normą šimtui kilometrų. Ją galite matyti eilutėje 

Norma (l/100 km.) (15 pav., kairė). Baigę darbą pele žymėkite mygtuką Užrašyti (15 pav., kairė)  

15 paveikslas. Informacijos apie nuosavą automobilį įvedimas ir koregavimas. 

 

Informacijos apie nuosavą automobilį koregavimas. Jei reikia koreguoti informaciją apie nuosavą 

automobilį, dialoginiame lange Automobiliai (14 pav., 3) šalia žodžio Koreguoti įrašykite varnelę. 

Atsidaro automobilio informacijos koregavimo langas (15 pav., dešinė). Visi langeliai tokie patys, 

kaip ir naujos informacijos suvedimo atveju. Įrašykite pakeitimus ir pele žymėkite mygtuką Užrašyti 

(15 pav., kairė). 

Maršruto įvedimas. Vykstant nuosavu automobiliu reikia nurodyti maršrutą. Maršruto įvedimui 

skiriama po vieną teksto įvedimo eilutę: kelionės pradžios taškui, kelionės sustojimui, kelionės 

pabaigos taškui (10 pav., 15, 16 pav., 2).  

16 paveikslas. Kelionės maršruto įvedimas. 
Surašykite visus kelionės maršruto taškus ir pele žymėkite mygtuką Atstumas (16 pav., 1). Sistema 

suskaičiuos kuro kiekį reikalingą maršrutui pagal Jūsų automobilio technines normas (16 pav., 3). 

Dokumentų prikabinimas. Pele žymėkite mygtuką Dokumentai (10 pav., 20). Atsidaro priedų 

prikabinimo dialoginis langas Dokumentai prie komandiruotės prašymo (17 pav., kairė). Į sistemą 

galima įkelti PDF (17 pav., kairė, 1) ir JPG (17 pav., kairė, 2) tipų suskaitmenintus (skenuotus) 

dokumentus. Prikabinamos skaitmeninės kopijos tų  dokumentų, kurie buvo teikiami kaip priedai prie 

popierinio komandiruotės prašymo. Tai visi dokumentai, kurie pagrindžia komandiruotės tikslingumą 

(kvietimai, renginių programos ir kt.).  

Pele žymėkite  Mygtuką PDF (17 pav., kairė, 1). Atsidaro standartinis dialoginis failo paieškos 

langas Open (17 pav., dešinė). Šiame lange raskite savo kompiuteryje PDF dokumentą ir pele 

žymėkite mygtuką OK. Dialoginis failo paieškos langas užsidarė. Dialoginiame lange Dokumentai 

prie komandiruotės prašymo (17 pav., kairė) matote įkeltą dokumentą.  Tokiu būdu galima sukelti 

visus papildomus dokumentus. 

Kiekvienam naujam dokumentui skirta nauja eilutė (17 pav., dešinė, 3). Dokumentų, kuriuos galima 

įkelti skaičius yra neribotas. Sukėlus visus dokumentus pele žymėkite mygtuką Atgal (17 pav., kairė). 
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17 paveikslas. Skaitmeninių dokumentų įkėlimas į sistemą.  

 

Prašymas nuotoliniam darbui popierinis 

Darbuotojai, kurie turi papildomas funkcijas, komandiruotės metu gali dalį savo pareigų atlikti 

nuotolinio darbo būdu. Darbuotojas, kuriam yra leista dalį darbų atlikti nuotoliniu būdu, turi 

atspausdinti prašymą, jį pasirašyti ir pateikti Personalo tarnybai popierinį dokumentą. 

Pagrindiniame dialoginiame lange Komandiruotės prašymas (10 pav.) pele žymėkite eilutę, kur 

įrašyta Darbas nuotolinis (10 pav., 2). Atsidaro dialoginis langelis Keitimas (18 pav., kairė). Pele 

žymėkite mygtuką No. Atsidaro dialoginis langas Ataskaita (18 pav., dešinė). Prašymą galima 

spausdinti iš karto, arba galima jį peržiūrėti, ir tada spausdinti. 

18 paveikslas. Nuotolinio darbo prašymo spausdnimas 

 

Nuotolinio darbo prašymo pavyzdys 
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19 paveikslas. Nuotolinio darbo prašymo pavyzdys 

Darbo pabaiga 

Pabaigę suvedinėti visus duomenis apie komandiruotę, pele žymėkite mygtuką Užrašyti (10 pav., 

17). Ir pele žymėkite kvadratėlį prie teksto Pateikta parašams (10 pav., 18).) Kvadratėlyje atsirado 

varnelė ir iš dialoginio lango dingo raudonas tekstas RUOŠINYS. Ekrane atsidaro dialoginis langas 

Pranešimai apie komandiruotę su atsakingų darbuotojų el. pašto adresais (20 pav.).  

20 paveikslas. Dialoginis langas Pranešimai apie komandiruotę 

Šiame (20 pav.) Ties kiekvieno atsakingo darbuotojo pavardė stulpelyje T (20 pav., 1) pele 

žymėkite langelį. Langelyje atsirado T raidė (20 pav., 1). Darbuotojai, prie kurių pavardžių yra T 

raidė gaus el. pašto laiškus su informacija apie Jūsų komandiruotę, jei pele žymėsite mygtuką Siųsti 

laiškus (20 pav., 2) 

Dabar komandiruotės duomenys jau pateikti atsakingų darbuotojų vizavimui. 

Dabar pele žymėkite mygtuką Atgal. Vėl grįžote į dialoginį langą Komadiruočių prašymai (9 

pav.). Čia galima matyti, kurie atsakingi darbuotojai jau patvirtino Jūsų paršymą. 

Išeidami iš sistemos kiekviename lange pele žymėkite mygtukus Atgal, Pabaiga ir Išeiti. 

 

Pastaba: prie Personalo duomenų bazės galima prisijungti tik iš LSMU kompiuterių. 


