PARVIRTINTA
Kupigkio r. kiino kultiiros ir sporto centro direktoriaus
2025 rugsejo 10 d. jsakymu Nr. V-52

KOMANPIRUOCIU DOKUMENTU RENGIMO IR IgOMANDIRUO(‘fIU
ISLAIDU APMOKEJIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Komandiruogiy rengimo ir komandiruo&iy i§laidy apmokéjimo tvarkos apraSas (toliau —
Apragas) reglamentuoja Kupigkio r. kiino kultiiros ir sporto centro (toliau — Centras) darbuotojy,
dirbanéiy pagal darbo sutartis, vykimo j komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir uzsienyje
dokumenty jforminimo, apmokéjimo bei atsiskaitymo po komandiruotés tvarka.

2. Komandiruote laikomas §io Apraso nustatyta tvarka jformintas darbuotojo iSvykimas
Centro direktoriaus jsakymu ne trumpiau kaip vienai komandiruotés dienai i§ nuolatinés darbo vietos
i isakymu nustatytg vietg atlikti darbo funkeijy ar tobulinti kvalifikacijos Lietuvos Respublikos
teritorijoje arba uzsienyje.

3. ] komandiruotés laikg jskaitomas darbuotojo kelionés j Centro direktoriaus jsakymu
nurodyta vietg ir atgal laikas.

4. Siuntimas j komandiruote jforminamas Centro direktoriaus jsakymu, kuriame turi biti
nurodyta:

4.1. siun¢iamojo j komandiruote vardas, pavarde, pareigos;

4.2. renginio, j kurj vykstama, iniciatorius ar dokumento, kurio pagrindu siuntiama }
komandiruotg, duomenys;

4.3. komandiruoteés tikslas ir vietove (vietoves);

4.4. komandiruotés trukmé;

4.5. komandiruotés i$laidos, kurias apmokes Centras ir / arba renginio, | kurj vykstama,
organizatorius;

4.6. transporto priemonés marké, modelis ir valstybinis numeris, jeigu i komandiruotg
vykstama tarnybiniu automobiliu arba komandiruojamo darbuotojo transporto priemone;

4.7. komandiruojamo darbuotojo atsakomybés (vykstant su ugdytiniais);

4.7. darbuotojo darbo ir poilsio laiko komandiruotéje pasiskirstymas, jeigu darbuotojas
komandiruotéje dirbs kitu, nei jprasta, darbo reZimu (pvz., nurodoma, kad tg savaitg, kai vyksta
komandiruoté, bus dirbama konkregig poilsio ar $ventine diena, jeigu pateikti duomenys patvirtina,
jog darbas ar kvalifikacijos kélimo renginys vyks tokiomis dienomis, bet nebus dirbama kita savaités

diena, kuri jprastai buty laikoma darbo diena ir kt.);



4.8. kokiu i§ Aprago 12 ir 14 punktuose nustatyty biidy bus kompensuojama uZz darbg poilsio
ar $venéiy dieng ir / arba darbg poilsio ar $venéiy diena, jeigu darbuotojo praSyme dél komandiruotes
nurodyta, kad komandiruoté vyks poilsio ar §venéiy dieng ir / arba bus dirbama poilsio ar Svenciy
dieng ir jam néra nustatytas kitas, nei jprasta, darbo laiko rezimas.

5. Komandiruotés i§laidos apmokamos vadovaujantis Komandiruodiy i$laidy apmokéjimo
biudZetinése jstaigose taisykliy (toliau — I3laidy apmokéjimo taisyklés), Maksimaliy dienpinigiy
dydZiy saraso ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos apra$o, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybes
2004 m. balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél Dienpinigiy ir kity komandiruociy iSlaidy
apmokéjimo®, nuostatomis.

6. Tais atvejais, kai darbuotojai vyksta j komandiruote uZsienyje mokami dienpinigiai, kuriy
‘maksimalius dydzius ir jy mokéjimo tvarka nustato Maksimaliy dienpinigiy dydZiy sgraSas ir
.Dienpinigiq mokeéjimo tvarkos apraSas, patvirtinti Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m.
balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél dienpinigiy ir kity komandiruo¢iy islaidy apmokéjimo®.
Mokami dienpinigiai apskai¢iuojami pagal $iuo Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu

nustatytus maksimalius dienpinigiy dydzius.
II. KOMANDIRUOCIU LIETUVOS RESPUBLIKOS TERITORIJOJE TVARKA

7. Vykstantis i komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje darbuotojas ne véliau kaip
pries 3 darbo dienas iki komandiruotés parengia pragyma, kuriame nurodoma:

7.1. komandiruotés tikslas, miestas (vietové), renginio, i kurj vykstama data, pridedami
komandiruotés tikslinguma patvirtinantys dokumentai: kvietimai, renginio darbotvarkés ir (ar) kiti
komandiruotés tikslingumg pagrindZiantys dokumentai;

7.2. pradomos apmoketi komandiruotés i§laidos (pvz., transporto, gyvenamojo ploto nuomos
ir / ar kitos i$laidos);

7.3. jei | komandiruote vykstama komandiruojamo darbuotojo transporto priemone,
vadovaujamasi Kupiskio r. kiino kultiros ir sporto centrui priklausanéio transporto bei netarnybiniy
lengvyjy automobiliy naudojimo Kupiskio r. kiino kultiiros ir sporto centre apraSo II skyriaus 9
punkto nuostatomis (pateikus degaly sunaudojimo normas atitinkamai transporto priemonei pagal
transporto priemonés gamintojo nurodytus transporto priemonés techninius duomenis (degaly
sunaudojimo normas 100 km), degaly ra§j atitinkamai automobilio markei ir degaly kainas (pagal
pateiktus degaly pirkimo kvitus komandiruotés datai);

7.4. komandiruotés iSlaidy apmokéjimo $altinis, apmokamy iSlaidy ru8is (pvz., visas

komandiruotés islaidas renginio organizatorius ar i$laidos apmokamos kity Saltiniy léSomis).



8. Darbuotojo pragymas turi biiti suderintas su tiesioginiu darbuotojy vadovu. Suderinto
pra$ymo pagrindu Centro administratoré parengia jsakyma dél komandiruotés likus ne véliau kaip 2
darbo dienoms iki darbuotojo suplanuotos komandiruotés arba i¥ karto, kai tik gauna praSyma. Tais
atvejais, kai i komandiruotg Lietuvos Respublikos teritorijoje vykstama vienai dienai arba vykstama
i kvalifikacijos kélimo renginj (konferencijg, seminarg ir kt.), kuriy metu nenumatomos Centro
i8laidos, jsakymas gali biti nerengiamas, o pavedimas vykti i komandiruote gali buti jforminamas

Centro direktoriaus rezoliucija praSyme.
I1L. KOMANDIRUOéIU I UZSIEN] TVARKA

9. Vykstantis j komandiruote uZsienyje darbuotojas ne véliau kaip prie§ savaitg iki
komandiruotés parengia pra§yma, kuriame nurodoma:

9.1. komandiruotes tikslas, miestas (vietové), renginio, j kurj vykstama data, pridedami
komandiruotes tikslinguma patvirtinantys dokumentai: uZsienio valstybiy institucijy (organizacijy)
kvietimai, renginio darbotvarkés ir (ar) kiti komandiruotés tikslinguma pagrindZiantys dokumentai;

9.2. prasomos apmokéti komandiruotés islaidos (pvz., transporto, gyvenamojo ploto nuomos
ir / ar i§laidos);

9.3. komandiruotés islaidy apmokéjimo 3altinis, apmokamy iglaidy rt8is (pvz., visas
komandiruotés islaidas apmoka renginio organizatorius ar i§laidos apmokamos kity Saltiniy 1éSomis).

10. Sprendimg dél komandiruotés priima Centro direktorius.

11. Darbuotojo pradymas dél vykimo | komandiruote suderina su vykstan€io j komandiruote

darbuotojo tiesioginiu vadovu, jsakyma dél komandiruotés rengia Centro administratore.
IV. APMOKEJIMO IR KOMPENSAVIMO UZ KOMANDIRUOTES TVARKA

12. Centro darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, uz darbg komandiruotéje
(dalyvavima konferencijoje, mokymuose ar kitame renginyje) poilsio ar $ven¢iy dieng, ju praSymu,
kompensuojama darbo poilsio ar $ven¢iy dieng laikg, padaugintg i dviejy, pridedant prie kasmetiniy
atostogy laiko arba skiriant poilsio dienas (einamajj ménesj), arba skiriant viena poilsio dieng
(einamajj ménesj) ir viena diena prie kasmetiniy atostogy.

13. Centro darbuotojo darbo poilsio ar §ventiy diena laikas nustatomas i8 pateiktos renginio,
i kurj vykstama, programos ar kito dokumento, kurio pagrindu siunciama j komandiruotg, ir jis

fiksuojamas darbo ir poilsio laiko apskaitoje.



14. Tuo atveju, kai i jsakyme nurodyta komandiruotes laikotarpj jsiterpia poilsio diena,
darbuotojas tarnybiniy pavedimuy nevykdo ir ilsisi, uZ Sia poilsio dieng nustatytas darbo uzmokestis
nemokamas, bet palickami dienpinigiai.

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

susiklosgius jsakymas dél komandiruotes turéty biiti pakeistas arba pripaZintas netekusiu galios.
V. ATSISKAITYMAS UZ KOMANDIRUOTES

16. Darbuotojas, griZes i§ komandiruotes, privalo per 3 darbo dienas nuo griZzimo | darba
pateikti komandiruotéje  patirtas i§laidas patvirtinan¢ius ~ dokumentus, nurodyti  banko
atsiskaitomosios saskaitos numerj, kur bus pervesta patirty komandiruotés ilaidy kompensacija, bei
gavéjo vardg ir pavarde. Jeigu dokumentai dél objektyviy prieZas¢iy gaunami véliau nei nurodytu
terminu — jie pateikiami ne véliau kaip kit darbo dieng po gavimo.

17. Komandiruotés ilaidos Centro direktoriaus jsakymu apmokamos per 10 darbo dieny,
tadiau ne véliau kaip artimiausig darbo uzmokescio mokéjimo dieng, tik pateikus jas jrodancius
dokumentus:

17.1. kelionés bilietus;

17.2. kelionés biliety jsigijimo saskaitg arba paslaugy uZsakymo akta;

17.3. saskaita uz gyvenamojo ploto nuomg (jei paslaugg uZsisake komandiruojamas asmuo);

17.4. mokéjima uz kelius, transporto priemoniy savininky ir valdytojy civilinés atsakomybés
draudimo, automobilio saugojimo aikstelése iSlaidas patvirtinan¢ius dokumentus;

17.5. transporto priemonés registracijos liudijimo kopija, duomenis apie nuvaZiuoty
kilometry skai¢iy bei kuro jsigijimo i$laidas pagrindZian¢ius dokumentus (kasos aparato kvitg ir pan.)
(jei j komandiruote vykstama darbuotojo transporto priemone);

17.6. kitus finansinius dokumentus, kuriais jrodomos komandiruotés metu patirtos faktinés
islaidos.

18. Centro direktorius gali pavesti darbuotojui parengti komandiruotés ataskaitg apie atliktas
uzduotis, renginio metu nagrinétus klausimus, gauta informacija. Ataskaita gali buiti rengiama ZodZiu

arba ra$tu. Ataskaita rengiama laisva forma.
VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Komandiruo&iy organizavimo dokumentai apskaitomi ir saugomi pagal dokumenty

valdyma reglamentuojancius 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
komandiruo¢iy rengimo, jy i§laidy apmokéjimo tvarka supaZindinami iSsiundiant pranesima
elektroniniu pastu.

21. ApraSas skelbiamas Centro interneto svetainéje.

22. ApraSas gali buti keiCiamas ir papildomas pasikeitus komandiruoiy tvarkg

reglamentuojantiems teisés aktams.
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