PATVIRTINTA

Kupiskio r. kiino kultiiros ir sporto centro
Direktoriaus pavaduotojo ugdymui,
laikinai einandio direktoriaus pareigas
2026 m. lapkricio 3 d. jsakymu Nr. V-41

KOMANDIRUOCIU DOKUMENTU RENGIMO IR KOMANDIRUOCIU ISLAIDU
APMOKEJIMO TVARKOS APRASAS

L. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Komandiruociy rengimo ir komandiruo¢iy i$laidy apmokéjimo tvarkos aprasas (toliau —
Apraas) reglamentuoja Kupiskio r. kiino kultiiros ir sporto centro (toliau — Centras) darbuotojuy,
dirbanCiy pagal darbo sutartis, vykimo j komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir uzsienyje

dokumenty jforminimo, apmokejimo bei atsiskaitymo po komandiruotés tvarka.

2. Komandiruote laikomas $io ApraSo nustatyta tvarka jformintas darbuotojo i§vykimas
Centro direktoriaus jsakymu i§ nuolatinés darbo vietos j isakyme nustatytg vieta atlikti darbo

funkeijy ar tobulinti kvalifikacijos Lietuvos Respublikos teritorijoje arba uZsienyje.

3. T komandiruotes laikg jskaitomas darbuotojo kelionés j Centro direktoriaus jsakymu

nurodytg vietg ir atgal laikas.

4. Siuntimas j komandiruote jforminamas Centro direktoriaus jsakymu, kuriame turi bati

nurodyta:
4.1. siun¢iamojo j komandiruotg vardas, pavardé, pareigos;

4.2. renginio, j kurj vykstama, iniciatorius ar dokumento, kurio pagrindu siun¢iama j

komandiruote, duomenys;
4.3. komandiruotés tikslas ir vietové (vietoves);
4.4. komandiruotés trukme;

4.5. komandiruotés i§laidos, kurias apmokeés Centras ir / arba renginio, j kurj vykstama,

organizatorius;

4.6. transporto priemonés marké, modelis ir valstybinis numeris, jeigu j komandiruote

vykstama tarnybiniu automobiliu arba komandiruojamo darbuotojo transporto priemone;
4.7. komandiruojamo darbuotojo atsakomybés (vykstant su ugdytiniais);

4.8. darbuotojo darbo ir poilsio laiko paskirstymas komandiruotéje, jei darbuotojas
komandiruotéje dirbs kitu, nei jprasta, darbo rezimu (pvz., nurodoma, kad tg savaite, kai vyksta

komandiruote, bus dirbama konkre¢ia poilsio ar §ventine diena, jeigu pateikti duomenys patvirtina,



Jog darbas ar kvalifikacijos kélimo renginys vyks tokiomis dienomis, bet nebus dirbama kitg savaités

dieng, kuri jprastai bity laikoma darbo diena ir kt.);

4.9. kompensavimo uZ darbg poilsio ar §venciy dienomis biidas, vadovaujantis $io Aprado 12
punktu, jeigu komandiruotés metu numatomas darbas tokiomis dienomis. Jeigu kelioné j
komandiruotés vietg ar i3 jos vyks ne darbo laiku, poilsio ar §ventiy diena, kelionés laiko
kompensavimas nustatomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 107 straipsnio

nuostatomis.

5. Komandiruotés i§laidos apmokamos vadovaujantis Komandiruogiy ilaidy apmokéjimo
biudZetinese jstaigose ir regiony plétros tarybose taisyklémis, Maksimaliy dienpinigiy dydziy sgrasu
ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasu, patvirtintais Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m.
balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,D¢l dienpinigiy ir kity komandiruogiy iglaidy apmokéjimo®,

aktualiomis redakcijomis.

6. Tais atvejais, kai darbuotojai vyksta | komandiruote uZsienyje, mokami dienpinigiai, kuriy
maksimaliis dydZiai ir jy mokéjimo tvarka nustatyta Maksimaliy dienpinigiy dydZiy sgrase ir
Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprase, patvirtintuose Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2004 m.
balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,D¢él dienpinigiy ir kity komandiruoéiy i§laidy apmokéjimo®,
Centre taikomi nustatyti maksimaliis dienpinigiy dydZiai, i§skyrus teisés aktuose numatytas

apskaiéiavimo i$imtis.

II. KOMANDIRUOCIU LIETUVOS RESPUBLIKOS TERITORIJOJE TVARKA
7. Vykstantis j komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje darbuotojas ne véliau kaip

prie§ 3 darbo dienas iki komandiruotés parengia pra§yma, kuriame nurodoma:

7.1. komandiruotés tikslas, miestas (vietové), renginio, j kurj vykstama, data, pridedami
komandiruotés tikslinguma patvirtinantys dokumentai: kvietimai, renginio darbotvarkes ir (ar) kiti

komandiruotés tikslingumg pagrindZiantys dokumentai;

7.2. praSomos apmoketi komandiruotés i$laidos (pvz., transporto, gyvenamojo ploto nuomos

ir / ar kitos i§laidos);

7.3. Jeigu | komandiruote vykstama darbuotojo teisétu pagrindu valdomu netarnybiniu
automobiliu, jo naudojimas ir patirty i§laidy kompensavimas vykdomas vadovaujantis Kupiskio r.
kiino kultiiros ir sporto centrui priklausandio transporto bei netarnybiniy lengvyjy automobiliy
naudojimo Kupiskio r. kiino kultdiros ir sporto centre apraSo 9 ir 11 punkty nuostatomis, pateikus

iSlaidas pagrindzian¢ius dokumentus;



7.4. komandiruotés i§laidy apmokéjimo altinis, apmokamy i8laidy rasis (pvz., visas

komandiruotés i§laidas renginio organizatorius ar i§laidos apmokamos kity Saltiniy léSomis).

8. Darbuotojo pra§ymas dél vykimo j komandiruote turi biiti suderintas su tiesioginiu
darbuotojo vadovu. Suderinto pra§ymo pagrindu Centro administratoré parengia jsakyma dél
komandiruotés ne veliau kaip prie§ 2 darbo dienas iki numatytos komandiruotés pradzios arba
nedelsdama, gavusi pra§yma, jeigu komandiruoté organizuojama skubos tvarka. Visos
komandiruotés, nepriklausomai nuo jy trukmés, tikslo ar numatomy i§laidy, jforminamos Centro

direktoriaus jsakymu.
1. KOMANDIRUOCIU | UZSIEN] TVARKA

9. Vykstantis | komandiruote uZsienyje darbuotojas ne véliau kaip pries savaite iki

komandiruotés parengia pra§ymg, kuriame nurodoma:

9.1. komandiruotés tikslas, miestas (vietove), renginio, j kurj vykstama, data, pridedami
komandiruotés tikslingumg patvirtinantys dokumentai: uZsienio valstybiy institucijy (organizacijy)

kvietimai, renginio darbotvarkés ir (ar) kiti komandiruotés tikslinguma pagrindZiantys dokumentai;

9.2. praSomos apmokéti komandiruotés i$laidos (pvz., transporto, gyvenamojo ploto nuomos

ir / ar kitos iSlaidos);

9.3. komandiruotés islaidy apmokéjimo altinis, apmokamy i$laidy riisis (pvz., visas

komandiruotés i8laidas apmoka renginio organizatorius ar i3laidos apmokamos kity Saltiniy léSomis).
10. Sprendimg dél komandiruotés priima Centro direktorius.

11. Darbuotojo praSymas dél vykimo j komandiruotg suderinamas su vykstanéio j
komandiruotg darbuotojo tiesioginiu vadovu, jsakyma dél komandiruotés rengia Centro

administratoré.

IV. APMOKEJIMO IR KOMPENSAVIMO UZ KOMANDIRUOTES TVARKA

12. Centro darbuotojams uZ darbg komandiruotéje poilsio ar Sven&iy dienomis, darbuotojo
praSymu ir darbdaviui sutikus, faktidkai dirbtas laikas, padaugintas i§ Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 144 straipsnio 14 dalyse nustatyto atitinkamo dydZio, pridedamas prie kasmetiniy atostogy
laiko. UZ suteikta kompensuojamajj poilsio laikg mokamas darbuotojo darbo uzmokestis.
Darbuotojui nepasirinkus $io kompensavimo biido arba darbdaviui su juo nesutikus, uz darba poilsio

ar Svenciy dienomis apmokama Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

13. Centro darbuotojo darbo poilsio ar $venciy dieng laikas nustatomas i§ pateiktos renginio, j
kurj vykstama, programos ar kito dokumento, kurio pagrindu siun¢iama j komandiruote, ir jis

fiksuojamas darbo ir poilsio laiko apskaitoje.



14. Tuo atveju, kai j jsakyme nurodytg komandiruotés laikotarpj jsiterpia poilsio diena,
darbuotojas tarnybiniy pavedimy nevykdo ir ilsisi, uz $ig poilsio dieng nustatytas darbo uZmokestis
nemokamas, bet paliekami dienpinigiai, jei jie priklauso pagal galiojanéias teisés akty nuostatas.

Kelionés ne darbo laiku kompensavimas vykdomas Darbo kodekso nustatyta tvarka.

14.1. UZ vienos dienos komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje dienpinigiai
nemokami. UZ ilgiau kaip vieng komandiruotés dieng trunkancias komandiruotes Lietuvoje

dienpinigiai mokami teisés akty nustatyta tvarka.

14.2. Jeigu pirmoji ir (arba) paskutiné komandiruotés diena, jskaitant kelionés laika, trunka
trumpiau negu 4 valandas, uZ tokia diena dienpinigiai apskaigiuojami taikant 20 procenty teisés akty

nustatyto dienpinigiy dydzio.

14.3. MaZesni nei maksimaliis dienpinigiy dydZiai Centre $iuo Apra$u nenustatomi.
Dienpinigiai apskai¢iuojami vadovaujantis aktualiu Vyriausybés nutarimu Nr. 526; organizatoriaus

mokami dienpinigiai jvertinami pagal $io nutarimo reikalavimus.

14.4. Komandiruotes iSlaidos, jskaitant teises akty leidziamas kelionés j autobusy ar
geleZinkelio stotj ir griZimo i§ jos, taksi, pavézéjimo ar dalijimosi automobiliu i§laidas,

kompensuojamos tik pagal Vyriausybés nustatytas salygas, pateikus jas pagrindZiandius dokumentus.

15. Centro darbuotojas privalo nedelsdamas pateikti informacijg apie aplinkybes, kurioms

susiklosCius jsakymas dél komandiruotés turéty bti pakeistas arba pripaZintas netekusiu galios.

V. ATSISKAITYMAS UZ KOMANDIRUOTES
16. Darbuotojas, grjZgs i$ komandiruotés, privalo per 3 darbo dienas nuo grjZimo j darba
pateikti komandiruotéje patirtas i§laidas patvirtinandius dokumentus, nurodyti banko
atsiskaitomosios sgskaitos numerj, kur bus pervesta patirty komandiruotés islaidy kompensacija, bei
gavejo vardg ir pavardg. Jeigu dokumentai dél objektyviy prieZaséiy gaunami véliau nei nurodytu

terminu — jie pateikiami ne véliau kaip kitg darbo dieng po gavimo.

17. Komandiruotés metu faktiskai patirtos ir teisés akty nustatyta tvarka kompensuojamos
iSlaidos, i$skyrus dienpinigius, apmokamos per 10 darbo dieny nuo i§laidas pagrindziangiy
dokumenty pateikimo, bet ne véliau kaip artimiausig darbo uzmokes¢io mokéjimo diena. I$laidoms

pagrijsti pateikiami $ie dokumentai:
17.1. kelionés bilietai;
17.2. kelioneés biliety jsigijimo saskaita arba paslaugy uzsakymo aktas;

17.3. saskaita uZ gyvenamojo ploto nuoma (jei paslauga uzsisaké komandiruojamas asmuo);



17.4. mokéjimus uZ kelius, transporto priemoniy savininky ir valdytojy civilinés atsakomybés

draudimo, automobiliy saugojimo aikstelése iSlaidas patvirtinantys dokumentai;

17.5. transporto priemonés registracijos liudijimo kopija, duomenis apie nuvaziuoty
kilometry skaiCiy bei kuro jsigijimo i§laidas pagrindZiantys dokumentai (kasos aparato kvitas ir pan.)

(jei | komandiruotg vykstama darbuotojo transporto priemone);

17.6. kiti finansiniai dokumentai, kuriais jrodomos komandiruotés metu patirtos faktinés
i§laidos.
18. Centro direktorius gali pavesti darbuotojui parengti komandiruotés ataskaita apie atliktas

uZduotis, renginio metu nagrinétus klausimus, gautg informacija. Ataskaita gali biiti rengiama ZodZiu

arba raStu. Ataskaita rengiama laisva forma.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
19. Komandiruociy organizavimo dokumentai apskaitomi ir saugomi pagal dokumenty

valdyma reglamentuojanéius teisés aktus.

20. Centras patvirtintg komandiruo¢iy rengimo, jy i§laidy apmokéjimo Centre tvarka suderina
su Centro darbuotojy patikétiniu. Visi Centro darbuotojai su Centre patvirtinta komandiruogiy

rengimo, jy iSlaidy apmokéjimo tvarka supazindinami i§siundiant pranesimg elektroniniu pastu.
21. ApraSas skelbiamas Centro interneto svetaingje.

22. ApraSas gali buti kei¢iamas ir papildomas pasikeitus komandiruo&iy tvarka

reglamentuojantiems teisés aktams.

SUDERINTA ..
Centro darbuotojy patikétinis [ A ATHS $A? ‘!&
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