PATVIRTINTA

~# Vie$osios jstaigos ,,Vaiko uzuovéja“
direktorius 2025 m. rugpjucio 29 d.
jsakymu Nr. V- 92

DARBUOTOJU KOMANDIRUOCIU IR JU ISLAIDU APMOKEJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojy komandiruo€iy ir jy iSlaidy apmokéjimo tvarkos apraSe (toliau — Apra3as)
reglamentuojama VieSosios jstaigos ,,Vaiko uzuovéja“ (toliau — [staiga) darbuotojy vykimo j
komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir uZsienyje dokumenty jforminimo, apmokéjimo bei
atsiskaitymo po komandiruotés tvarka.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarffmu Nr. 526 ,.Dél dienpinigiy ir kity
komandiruoéiy i$laidy apmokéjimo*.

3. Savoky apibrézimas:

3.1. komandiruot¢ — darbuotojo i§vykimas tam tikram laikui i§ nuolatinés darbo vietos
Istaigos direktoriaus siuntimu atlikti veikla, susijusig su darbuotojui priskirtomis darbo funkcijomis,
vykdyti tarnybinj pavedima ar tobulinti kvalifikacija (mokymosi tikslu) Lietuvos Respublikos
teritorijoje arba uZsienyje;

3.2. dienpinigiai — iSmoka, skirta darbuotojo maitinimo ir kitoms smulkioms i§laidoms
komandiruotés metu;

3.3. komandiruo¢iy i§laidos — transporto, apgyvendinimo, draudimo, dienpinigiy ir kitos teisés
aktuose numatytos i$laidos.

II SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU JFORMINIMO TVARKA

&

4. Komandiruotés jforminimas:

4.1. praSyma leisti vykti j komandiruote darbuotojai turi pateikti Jstaigos direktoriui ne véliau
kaip prie$ 3 darbo dienas iki komandiruotés pradZios (esant nenumatytoms aplinkybéms — prie$ vieng
dieng), i8skyrus neatidéliotinus atvejus dél nustatyty funkcijy vykdymo;

4.2. praSyme turi buti nurodyta:

4.2.1. komandiruotés data, trukme, tikslas, vieta, kokiu transportu bus vykstama (jei
darbuotojas vyksta j komandiruote nuosavu (asmeniui priklausandiu ar kitaip teisétai jo valdomu)
automobiliu, praSyme turi bati nurodyta automobilio marké, modelis ir valstybinis numeris), ar
reikalingas komandiruotés i$laidy avansas;

4.2.2. jei darbuotojas vyksta j komandiruote vykdyti projekto veikly, turi nurodyti, ar
komandiruotés i§laidos apmokamos i§ projekty 1esy;

4.2.3. jeigu vykstant | komandiruote kelioné vyks pries ir (ar) po darbo dienos valandy, poilsio
ar Svenéiy dienomis, darbuotojas praSyme gali paZyméti, ar pageidauja tokios pat trukmes, kiek truks

-



kelioné (turi nurodyti iSvykimo ir grizimo laikg), poilsiu paginaudoti pirma darbo dieng po kelionés
paliekant uz §j poilsio laika jo darbo uzmokestj, ar noréty §j poilsio laikg pridéti prie kasmetiniy
atostogy laiko;

4.2.4. prie praSymo turi buti pridéti komandiruotés butinumga pagrindziantys dokumentai;

4.3. darbuotojo iSvykimas i§ darbo vietos nelaikomas komandiruote, jeigu vykstama Birzy
rajono savivaldybés teritorijoje esanéias jstaigas ar pas privaéius asmenis, ir i§vykimai yra susij¢ su
tiesioginiu pareigy vykdymu, o i§vykimo laikas nevirsija nustatytos dienos darbo laiko. Darbuotojas
iSvykima suderina ZzodZiu.

4.4. siuntimas | komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje
iforminamas Istaigos direktoriaus rezoliucija, patvirtinan¢ia, kad darbuotojo praSymas iSvykti is
nuolatinés darbo vietos suderintas, iskyrus atvejus, kai darbuotojas j komandiruote vyksta nuosavu
automobiliu ar yra kity komandiruotés ilaidy — tokiu atveju rengiamas [staigos direktoriaus jsakymas,
kuriame nurodoma apmokéti kuro sgnaudas ir kitas komandiruotés iSlaidas pagal pateiktus
dokumentus.

4.5. siuntimas | komandiruot¢ uZsienio valstybéj¢ ir dviem ar daugiau dieny Lietuvos
Respublikos ribose jforminamas Istaigos direktoriaus jsakymu, kuris parengiamas, vadovaujantis j
komandiruote siun¢iamo darbuotojo pra§ymu. Praiymas pateikiamas ne véliau kaip prie§ 3 darbo
dienas iki komandiruotés pradzios (esant nenumatytoms aplinkybéms — prie§ vieng dieng), i$skyrus
neatidéliotinus atvejus del nustatyty funkcijy vykdymo. Gavus direktoriaus sutikima administratorius
parengia jsakyma. | komandiruot¢ darbuotojas gali idvykti tik tada, kai yra Jstaigos direktoriaus ar jj
vaduojancio darbuotojo pasiradytas jsakymas.

4.6. praSymas registruojamas administracijoje, atostogy ir komandiruodiy praSymy registre.

5. Darbuotojui komandiruotés metu paliekamas jo darbo uZzmokestis.

6.Atsiskaitymas uz komandiruote:

6.1. griZgs i8 komandiruotés darbuotojas patyres iSlaidas privalo per 3 darbo dienas pateikti:

6.1.1. apskaitg tvarkanfiam asmeniui finansines ataskaitas (&ekius, kvitus ir kt.)
patvirtinan¢ius apie komandiruotés metu patirtas faktines i$laidas. Jeigu buvo i§mokétas avansas —
graZinti nepanaudotg avanso likutj;

6.1.2. jei buvo vykstama | tarptauting komandiruote{ Istaigos direktoriui ir projekty vadovui
pateikiama laisvos formos dalyking ataskaita, kurioje apraSoma: kaip komandiruoté susijusi su
atliekamu darbu, kokios jtakos komandiruoté turéjo profesiniam tobuléjimui, tiesioginiam darbui, kaip
gali buti panaudota parsiveZta i§ komandiruotés medziaga ir literatiira, kaip jgytos Zinios ar patirtis bus
panaudota ateityje;

6.2. komandiruo¢iy praSymy, jsakymy ir dalykiniy ataskaity originalai einamaisiais metais
saugomi administracijoje.

I1I SKYRIUS
KOMANDIRUOCIY LIETUVOS RESPUBLIKOS TERITORIJOJE
ISLAIDU APMOKEJIMAS

7. Komandiruo¢iy islaidy apmokéjimas:
7.1. darbuotojui mokami 50 procenty dienpinigiai pagal Dienpinigiy mokéjimo tvarkos
apraSa, patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 nf. balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél



dienpinigiy ir kity komandiruogiy i$laidy apmokéjimo®. Dienpinigiai ir komandiruotés i$laidy avansas
darbuotojams mokami ne véliau kaip paskutine darbo dieng iki komandiruotés pradZios.

7.2. dienpinigiai nemokami, kai: )

7.2.1. komandiruoté Lietuvos Respublikoje tesiasi ne";ilgiau kaip vieng diena;

7.2.2. kai darbuotojas dalyvavo mokymuose ar kvalifikacijos kélimo kursuose Birzy rajono
savivaldybés teritorijoje;

7.2.3. kai darbuotojo praSyme buvo nurodyta, kad dienpinigiai ir komandiruotés islaidos
apmokamos i§ projekty 1é3y;

7.3. gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos komandiruotés Lietuvos Respublikoje metu
apmokamos pagal "Komandiruogiy i$laidy apmokéjimo biudZetinése Istaigose ir regiony plétros
taryboje taisykliy (toliau-Taisyklés), patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio
29 d. nutarimu Nr. 526 ,Dé¢l dienpinigiy ir kity komandiruociy i$laidy apmokéjimo®, priede
»Gyvenamojo ploto nuomos i§laidy normy sgrasas“ nustatytas gyvenamojo ploto nuomos i$laidy
normas - 20 procenty nustatytos gyvenamojo ploto nuomos islaidy dydzio;.

7.4. kelionés j komandiruotés vieta (vietas) ir grjZimo i jos 1 nuolating darbo vieta visy risiy
transporto priemonémis, i$skyrus lengvuosius automobilius taksi, transporto i3laidos;

7.5. vykstant j konferencija, simpoziuma, paroda ar. kitg renginj, - registravimosi renginyje
mokescio ar biliety | renginj pirkimo ilaidos; '

7.6. automobiliy stovéjimo ir saugojimo aikstelése komandiruotés vietoves teritorijoje
iSlaidos.

8. Komandiruotés iSlaidos atlyginamos tik tais atvejais, kai apskaitg tvarkan¢iam asmeniui
pateikiami i$laidas jrodantys dokumentai.

9. Tais atvejais, kai komandiruojama j jvairius renginius (konferencijas, pasitarimus,
simpoziumus, meno festivalius ir panasiai), kuriy organizatoriai apmoka komandiruoty darbuotojy
i§laikymo (maitinimo, nakvynés) i$laidas, dienpinigiai nemokami.

10. Darbuotojams uz komandiruotéje dirbta darba poilsio arba Svenciy dieng, vir§valandinj
darbg kompensuojama, pridedant dirbta darbo laikg prie kasmetiniy atostogy arba mokant uz dirbta
laikg DK 144 straipsnio nustatyta tvarka ir pagrindais. Darbuotojas privalo i§ anksto prasyme nurodyti
savo pasirinkimg dél kompensacijos formos.

5 IVSKYRIUS
ATSISKAITYMAS UZ DEGALUS VYKSTANT KOMANDIRUOJAMO DARBUOTOJO
ASMENINIU AUTOMOBILIU

1. Vykstant | komandiruote asmeniniu automobiliu Lietuvos Respublikos teritorijoje,
apmokamos tik kuro ilaidos (amortizacijos ir kitos i§laidos neskai¢iuojamos).

12. Komandiruotés metu darbuotojo asmeninio automobilio sunaudoty degaly jsigijimo
i$laidos apmokamos atsizvelgiant j:

' 12.1. komandiruotés metu nuvaZiuoty kilometry skaiciy;

12.2. atitinkamai lengvajai transporto priemonei patvirtintas degaly sunaudojimo normas,
parengtas pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo nurodytus transporto priemonés techninius
duomenis;

12.3. degaly kaing komandiruotés metu.

F



13. Komandiruotei pasibaigus, darbuotojas ne véliau kaip per 3 darbo dienas nurodytus
dokumentus kartu su komandiruotés ataskaita pateikia Istaigos apskaitg tvarkan¢iam asmeniui.

14. Komandiruotés metu darbuotojo automobiliu nuvaZiuoty kilometry skaiius nuo
nuolatinés darbo arba kitos nurodytos i§vykimo vietos 1k1 komandiruotés vietos (viety) ir atgal
nustatomas pagal interneto svetainéje https:/www. google com/maps esant] elektroninj Zemélapj
(trumpiausiu atstumu).

15. Uz kompensuojamy degaly islaidy skai¢iavimg atsakingas komandiruotas darbuotojas,
uZ §iy islaidy skaiGiavimo patikrinima atsakingas [staigos apskaitg tvarkantis asmuo.

V SKYRIUS
TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU ] UZSIENIO VALSTYBES
ISLAIDU APMOKEJIMAS

16. Kai Istaigos darbuotojas siundiamas j komandiruote | uZsienio valstybe, jam
apmokamos $ios su komandiruote susijusios i§laidos (toliau vadinama — komandiruotés islaidos):

16.1. darbuotojui mokami maksimalaus dydZio dienpinigiai pagal Dienpinigiy mokéjimo
tvarkos aprasg, patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526
»Del dienpinigiy ir kity komandiruodiy i$laidy apmokéjimo®. Dienpinigiai ir komandiruotés i§laidy
avansas darbuotojams mokami ne véliau kaip paskutine darbo"aienq iki komandiruotés pradzios

16.2. kelionés j uZsienio valstybe (valstybes) ir i§ jos (jy) komandiruotés dienomis, taip pat
dienomis, kai kelioné dél objektyviy priezas¢iy negaléjo pasibaigti komandiruotés dienomis, iskaitant
atvejus, kai i§ komandiruotés grjZtama po vidurnakgio, visy ri$iy transporto priemonémis, isskyrus
lengvuosius automobilius taksi;

16.3. uzsienio valstybeés teritorijoje visy rsiy transporto priemonémis;

16.4. dokumenty, susijusiy su i§vykimu, tvarkymo i3laidos, jskaitant vykstanéiyjy j uZsienj
kelioniy draudima, kurj gali sudaryti sveikatos draudimas, draudimas nuo nelaimingy atsitikimy,
kelionés bagazo draudimas, civilinés atsakomybés draudimas;

16.5. mokeéjimo uZ kelius, taip pat transporto priemonés draudimo ir transporto priemoniy
savininky ir valdytojy civilinés atsakomybés draudimo i§laidos;

16.6. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo iSlaidos, atsizvelgiant |
komandiruotés metu nuvaziuoty kilometry skaiéiy ir degaly sunaudojimo normas atitinkamai transporto
priemonei pagal atitinkamos transporto priemonés gammtOJo nurodytus transporto priemonés
techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100 kllometrq) jeigu i komandiruote buvo
vaziuojama [staigos transporto priemone, iSsinuomota ar pagal panaudos sutart] perduota transporto
priemone arba komandiruoto darbuotojo transporto priemone;

16.7. vykstant j konferencijg, simpoziuma, parodg ar kita renginj, — registravimosi
renginyje mokescio ar biliety j renginj pirkimo i$laidos;

16.8. automobiliy saugojimo aikstelése uzsienio valstybéje (valstybése) islaidos;

16.9. komandiruotés iSlaidos apmokamos tik tais atvejais, kai pateikiami i§laidas jrodantys
dokumentai.

17. Komandiruojamam | uZsienio valstybe (valstybes) darbuotojui gali buti i§mokamas
avansas eurais arba uzsienio valiuta pagal Europos centrinio banko paskelbtus orientacinius euro ir
uzsienio valiuty santykius, o tais atvejais, kai orientaciniy uZsienio valiuty ir euro santykiy Europos



centrinis bankas neskelbia, — pagal Lietuvos banko nustatomus ir skelbiamus orientacinius euro ir
uzsienio valiuty santykius, galiojusius avanso iSmokéjimo dieng. Avansas gali buti iSmokamas ir tais
atvejais, kai komandiruotés islaidas jstaigai kompensuoja uzsienio institucijos.

18. Jeigu avansas darbuotojui nebuvo iSmokétas, komandiruotés iSlaidos atlyginamos
(pateikus Sias iSlaidas jrodancius dokumentus) tik eurais, o i$laidos uZsienio valiuta apskaifiuojamos
pagal ivykimo j komandiruote j uZsienio valstybe (valsty¥es) dieng galiojusius Europos centrinio
banko paskelbtus orientacinius euro ir uZsienio valiuty santykius, o tais atvejais, kai orientaciniy
uzsienio valiuty ir euro santykiy Europos centrinis bankas neskelbia, — pagal Lietuvos banko
nustatomus ir skelbiamus orientacinius euro ir uzsienio valiuty santykius.

19. Siunciant darbuotoja j komandiruote j uZsienio valstybe (valstybes) ekvivalentiniy
nevaliutiniy pasikeitimy sglygomis, viena valstybé moka kitos valstybés specialisty i$laikymo i$laidas
vidaus valiuta pagal susitarima.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Uz klaidinga duomeny, jrodanéiy komandiruotés iSlaidas, pateikimg Istaigos
darbuotojai atsako jstatymy nustatyta tvarka.

21. Komandiruotéje darbuotojas dirba jprastu darbo laiko rezimu, jei [staigos direktoriaus
isakymu néra nustatytas kitas darbo laiko reZimas. B

22. Darbuotojai komandiruotés metu privalo TZlikytis Istaigos vidaus taisykliy, darbo
drausmés ir elgesio normy.

23. Jei komandiruotés metu darbuotojas susiduria su nenumatytomis aplinkybémis
(sveikatos problemos, transporto sutrikimai ir kt.), apie tai nedelsdamas informuoja Jstaigos direktoriy.

24. Visi gin¢ai ar nenumatyti atvejai, susij¢ su komandiruotémis, sprendZiami
vadovaujantis [staigos vidaus tvarka ir galiojanéiais teisés aktais.

25. Sis Apragas gali buti keitiamas ir pildomas atsizvelgiant j teisés akty reikalavimus ir
Istaigos poreikius.




......................................................................................................................................................................

(vardas, pavardé)

VieSosios jstaigos ,, Vaiko uzuovéja‘
Direktoriui

PRASYMAS DEL SIUNTIMO ] KOMANDIRUOTE

(vieta j kurig (ias) komandiruojama)
komandiruotés trukmé: ............. diena (-0s/ y) nuo 20......m. ...... ... iki 20..... M. cooovn oo,
KOmandiruotes tKSIAS. ..........uuiiiieieiiii e,
Leisti vaZiuoti jstaigos/komandiruoto darbuotojo (pabraukti) transporto priemone, kurios marké ir
oI S S ———————— N
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(darbuotojo para3as, vardas, pavafé:%)



