PATVIRTINTA
Vilniaus lietuviy namy direktoriaus
2026 m. spalio 5 d. jsakymu Nr. V1-158 (1.3)

VILNIAUS LIETUVIY NAMU KOMANDIRUOCIY ISLAIDY APMOKEJIMO TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus lietuviy namy komandiruociy islaidy apmokéjimo tvarkos aprasas (toliau —
tvarkos aprasas) nustato Vilniaus lietuviy namy (toliau — Lietuviy namai) darbuotojy komandiruoc€iy
iSlaidy apmokéjimo tvarka.

2. Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Komandiruodiy islaidy apmokéjimo biudzetinése jstaigose ir regiony plétros tarybose taisyklémis
(toliau — Taisyklés), patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d.
nutarimu Nr. 526 (aktualia redakcija) ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 28 d. nutarimu Nr. 523 (aktualia redakcija).

3. Sioje tvarkos aprase naudojamos sgvokos:

3.1. komandiruoté - darbuotojo iSvykimas tam tikram laikui i$ nuolatinés darbo vietos
Lietuviy namy direktoriaus siuntimu atlikti darbo funkcijy ar tobulinti kvalifikacijos. Darbuotojo
komandiruoté yra jo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra nuolatiné darbo vieta, vietoje.

3.2. dienpinigiai — iSmoka, skirta darbuotojo maitinimo ir kitoms smulkioms iSlaidoms
komandiruotés metu;

3.3. komandiruodéiy islaidos — transporto, apgyvendinimo, draudimo, dienpinigiy ir
kitos teisés aktuose numatytos islaidos.

4. Pasiystam j komandiruote darbuotojui per visg komandiruotés laikg paliekama darbo
vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis.

5. Jeigu komandiruotés metu darbuotojas patiria papildomy sanaudy (transporto,
kelionés, nakvyneés ir kity iSlaidy), darbdavys jas turi kompensuoti.

6. Jeigu darbuotojo komandiruoté trunka ilgiau negu darbo diena (pamaina) arba
darbuotojas komandiruojamas | uzsienj, darbuotojui mokami dienpinigiai Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatyta tvarka.

7. | darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j nurodytg darbo vietg ir
atgal laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy dieng, darbuotojas turi
teise j tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés arba Sis poilsio laikas pridedamas
prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokest;.

8. Komandiruotés metu darbuotojas turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu, jeigu Lietuviy
namai néra nustate kitokiy jpareigojimy.

9. Sios tvarkos nuostatos dél komandiruogiy i$laidy apskai¢iavimo pagal Maksimaliy
dienpinigiy dydziy sgradg, Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasg ir Taisykles netaikomos, kai

darbuotojo komandiruotés iSlaidos apmokamos i§ Europos Sajungos ir (arba) kitos tarptautinés
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finansinés paramos, kity tarptautiniy organizacijy ar institucijy skiriamy €Sy pagal iy léSy naudojimag
reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatytg tvarkg arba kai Europos Sajungos ir (arba) kita

tarptautiné organizacija ar institucija komandiruotam darbuotojui atlygina komandiruotés iSlaidas.

Il SKYRIUS
KOMANDIRUOCIY |JFORMINIMAS

10. Darbuotojas, vykstantis j komandiruote, ne véliau kaip pries 5 darbo dienas pateikia
praSymag Lietuviy namy direktoriui. Jame turi bati nurodytas komandiruotés tikslas, komandiruotés
dienos ir laikas, vieta (vietos) | kurig (kurias) vykstama (1 priedas).

11. Siuntimas | komandiruote jforminamas Lietuviy namy direktoriaus jsakymu.
|sakyme turi bati nurodyta:

11.1. siun¢iamo j komandiruote darbuotojo vardas, pavardé, pareigos;

11.2. komandiruotés tikslas;

11.3. komandiruotés vieta (jstaigos adresas, miestas, valstybé);

11.4. komandiruotés trukmé nuo... iki...;

11.5. komandiruotés iSlaidos (dienpinigiy, gyvenamojo ploto nuomaos, transporto,
degaly ar elektros energijos ir pan.) kurias apmokés Lietuviy namai. Jei darbuotojo komandiruotés
iSlaidas apmoka renginio, j kurj vykstama, organizatorius, tai taip pat turi bati nurodyta;

11.6. transporto priemonés marké, modelis ir valstybinis numeris, jeigu j komandiruote
vykstama darbuotojo transporto priemone;

11.7. jeigu darbas komandiruotés metu vyksta poilsio ar Svenciy dienomis, jsakyme
nurodoma, ar uz darbg poilsio dieng apmokéti dvigubg darbuotojo darbo uzmokestj ar pridéti poilsio
dienas prie kasmetiniy atostogu;

11.8. komandiruojamos darbuotojo atsakomybés (vykstant su ugdytiniais);

11.9. jeigu darbuotojas savo iniciatyva pageidauja vykti j komandiruote savo IéSomis,
jis turi pateikti rastiSkg prasyma, kuriame iSreiSkia nuostatg vykti savo |éSomis arba praso
kompensuoti dalj patirty iSlaidy;

11.10. jeigu bus mokamas komandiruotés iSlaidy avansas — avanso dydis;

11.11. jeigu dél objektyviy priezascCiy iS komandiruotés grjztama véliau negu jsakyme
nurodytg komandiruotés paskutine diena, j komandiruotés laikg jskaitomas faktinio grjizimo i$

komandiruotés laikas.

Il SKYRIUS ]
DARBO LAIKO APSKAITA KOMANDIRUOTES METU
12. Komandiruotés metu darbo laiko apskaitos ziniaraStyje nurodomas darbuotojo
faktiSkai dirbtas laikas, nevirSijant maksimalios, pagal darbuotojo darbo sutartj leistinos, darbo
dienos trukmés iS vieno darbo santykio ir nevirsijant 12 valandy darbo dienos trukmés is visy darbo

santykiy, ir neatvykimo j darbg prieZastis.



13. Komandiruotés laikas darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢iuose Zymimas K raide. Jeigu
darbuotojas | komandiruote vyksta i§ visy pareigy, visose darbuotojo darbo santykius Zyminciose
darbo laiko apskaitos ziniarascio eilutése zymimos K raidés, nurodant dirbty valandy skaiciy.

14. Kai j komandiruote vykstanciam darbuotojui komandiruotés metu leista dalj darbo
funkcijy atlikti nuotoliniu bddu, darbo laiko apskaitos ziniaras€io pareigy eilutéje, i$ kuriy vykstama j

komandiruote, Zzymima K raidé, o pareigose, kurias leista atlikti nuotoliniu badu, Zzymima NT.

3 ] IV SKYRIUS ] ]

KOMANDIRUOCIY | UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDY APMOKEJIMAS

15. Kai darbuotojas siunCiamas | komandiruote | uzsienio valstybe (valstybes), jam
apmokamos Sios su tarnybine komandiruote susijusios iSlaidos:

15.1. dienpinigiai;

15.2. gyvenamojo ploto nuomos islaidos pagal Taisykliy priede nustatytas gyvenamojo
ploto nuomos iSlaidy normas (jskaitant j apgyvendinimo paslaugas teikiangiy fiziniy ar juridiniy
asmeny iSraSytus finansinés apskaitos dokumentus jtrauktas pusryCiy iSlaidas, jeigu bendra
finansinés apskaitos dokumente nurodyta suma nevirsija Taisykliy priede nustatytos gyvenamojo
ploto nuomos ilaidy normos), iSskyrus Taisyklése nustatytus atvejus, kai iSlaidos apmokamos pagal
faktines iSlaidas arba gali bati apmokamos didesnés gyvenamojo ploto nuomos islaidos;

15.3. transporto iSlaidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

15.3.1. kelionés | uzZsienio valstybe (valstybes, miestg) ir grjiZimo i jos (jy, jo)
komandiruotés dienomis visy rtsiy transporto priemonémis, i8skyrus lengvuosius automobilius taksi,
lengvuosius automobilius, kuriais vykdoma keleiviy vezimo uz atlygj pagal uzsakymg veikla, ir
automobilius, naudojamus dalijimosi automobiliu paslaugai, iSskyrus Taisyklése numatytus atvejus;

15.3.2. uZsienio valstybés teritorijoje visy rusiy transporto priemonémis;

15.3.3. nuvykimo visy rsiy transporto priemonémis Lietuvos Respublikos teritorijoje |
oro ar jury uosta, geleZinkelio ar autobusy stotj ir parvykimo i$ jy komandiruotés dienomis. Lengvuoju
automobiliu taksi, lengvuoju automobiliu, kuriuo vykdoma keleiviy vezimo uz atlygj pagal uzsakymg
veikla, ar automobiliu, naudojamu dalijimosi automobiliu paslaugai, gali biti vykstama tiek, kiek tai
susije su nuvykimu j oro ar jiry uosta, gelezinkelio ar autobusy stotj savivaldybés, kurioje jie yra, ir
su ja besiribojanciy savivaldybiy teritorijose ir parvykimu iS jy, jeigu Lietuviy namy direktorius ar jo
jgaliotas asmuo nenusprendZzia kitaip;

15.4. dokumenty, susijusiy su iSvykimu, tvarkymo iSlaidos, jskaitant vykstancCiyjy j
uzsienj kelioniy draudimg, kurj gali sudaryti sveikatos draudimas, draudimas nuo nelaimingy
atsitikimy, kelionés bagazo draudimas, civilinés atsakomybés draudimas;

15.5. mokéjimo uz kelius, taip pat transporto priemonés draudimo ir transporto
priemoniy savininky ir valdytojy civilinés atsakomybés draudimo iSlaidos;

15.6. komandiruotés metu sunaudoty degaly ar elektros energijos jsigijimo iSlaidos,
atsizvelgiant j komandiruotés metu nuvaziuoty kilometry skaiciy ir Lietuviy namy patvirtintas degaly

ar elektros energijos sunaudojimo normas atitinkamai transporto priemonei pagal transporto
3



priemonés gamintojo nurodytus techninius duomenis, jeigu j komandiruote buvo vaZiuojama jstaigos
transporto priemone, iSsinuomota, pagal panaudos sutartj perduota arba komandiruoto darbuotojo
transporto priemone. Jsakyme bdtina nurodyti transporto priemonés marke, modelj ir valstybinj
numer;j;

15.7. rySiy (pasto ir telekomunikacijy) iSlaidos;

15.8. automobiliy stovéjimo ir saugojimo aikStelése uzsienio valstybéje (valstybése,
mieste) iSlaidos;

15.9. vykstant j konferencijg, simpoziumg, parodg ar kitg renginj, — registravimosi
renginyje mokescio ar biliety j renginj pirkimo iSlaidos;

15.10. valiutos keitimo kredito jstaigoje iSlaidos, kai Si valiuta skirta Siame punkte
nurodytoms komandiruotés iSlaidoms apmoketi;

15.11. kitos su komandiruote susijusios batinos iSlaidos (su Siame punkte nurodytomis
iSlaidomis susijes komisinis atlyginimas, miesto (ekologinis), registracijos j reisg, registruoto bagazo
mokesciai, bagazo saugojimo, sédimosios vietos pasirinkimo transporto priemonéje, batiny skiepu,
testy ir vaisty nuo uzkre€iamuyjy ligy islaidos, greitosios patikros oro uoste paslaugy islaidos, taip pat
kelionés j komandiruote organizavimo paslaugos mokestis ir kitos Taisyklése nurodytos batinos
iSlaidos).

16. Neapmokamos j apgyvendinimo paslaugas teikian€iy fiziniy ar juridiniy asmeny
iSradytus finansinés apskaitos dokumentus jtrauktos papildomo maitinimo (iSskyrus Taisykliy
leidziamas pusryciy iSlaidas), asmens higienos, grozio, sveikatinimosi ir jvairiy asmeniniy paslaugy
iSlaidos.

17 Dienpinigiai mokami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintus
maksimalius dienpinigiy dydzius ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasa:

17.1. mokami 100 procenty Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyty maksimaliy
dienpinigiy dydziy;

17.2. kai komandiruotés pirma ir (arba) paskutiné diena trunka trumpiau negu 4
valandas, uz Sias dienas mokami dienpinigiai, apskaiciuoti taikant 20 procenty nustatyto dienpinigiy
dydzio. | komandiruotés laikg jeina kelionés j darbdavio nurodytg darbo vietg ir atgal laikas;

17.3. vykstant j komandiruote | uzsienj dienpinigiai apskai€iuojami taip:

17.3.1. vykstant j komandiruote j uzsienj uz komandiruotés dieng, kurig iSvykstama,
mokami dienpinigiai, apskai€iuoti pagal valstybei, j kurig vykstama, nustatytg dyd;;

17.3.2. griztant i§ komandiruotés i$ uzsienio uz komandiruotés dieng, kurig grjztama,
mokami dienpinigiai, apskaiCiuoti pagal valstybei, i$ kurios griztama, nustatytg dyd;j;

17.3.3. vykstant | komandiruote | kelias valstybes uz faktiSkai konkrecioje valstybéje
iSbitas komandiruotés dienas nuo atvykimo j tg valstybe dienos mokami dienpinigiai, apskaiciuoti
pagal tai valstybei nustatytg dyd;;

17.3.4. komandiruotés dieng vykstant j kelias uZsienio valstybes (miestus), uz tg dieng

mokamas dienpinigiy, apskaiciuoty pagal toms valstybéms (miestams) nustatytus dydzius, vidurkis,
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iSskyrus atvejus, kai j kitg valstybe (miestg) patenkama dél jungiamojo skrydzZio ar atvykstama
tranzitu kita transporto priemone.

18. Jeigu darbuotojas prasyme nenurodo, kad dienpinigiy avanso nepageidauja, ne
véliau kaip paskutine darbo dieng iki komandiruotés pradzios jam iSmokamas 50 procenty uz
komandiruote apskaicCiuoty dienpinigiy avansas. Darbuotojo praSymu gali bati iSmokamas didesnis
avansas, jeigu tam pritaria Lietuviy namy direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

19. Komandiruotam darbuotojui grjzus i§ komandiruotés, dienpinigiai perskaiciuojami ir
neiSmokéta dienpinigiy dalis iSmokama ne véliau kaip darbo uzmokesc€io mokéjimo diena.

20. NeiSmokéta dienpinigiy uz praéjusio kalendorinio ménesio komandiruotés dienas
dalis mokama kartu su darbo uzmokesciu nustatyta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka ir terminais.

21. Gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos apmokamos:

21.1. pagal Lietuvos Respublikos komandiruoCiy iSlaidy apmokéjimo biudzetinése
jstaigose ir regiony plétros tarybose taisykliy priede nustatytas gyvenamojo ploto nuomos islaidy
normas, iSskyrus Taisykliy 11.2 papunktyje ir 111 punkte nurodytus atvejus;

21.2. pagal faktines iSlaidas, kai renginio organizatoriai uzsako gyvenamajj plotg arba,
siekdami uztikrinti renginio ar jo dalyviy saugumg arba efektyvy renginio organizavima,
rekomenduoja uzsisakyti konkrety gyvenamajj plota.

22. Jeigu avansas darbuotojui nebuvo iSmoketas, komandiruotés iSlaidos atlyginamos
(pateikus Sias iSlaidas jrodancius dokumentus) tik eurais, o iSlaidos uzsienio valiuta apskai¢iuojamos
pagal iSvykimo j komandiruote | uzsienio valstybe (valstybes) 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.

22.1. Sio tvarkos apra$o 15.2—15.11 papunkéiuose nurodytos komandiruogiy i$laidos
apmokamos, jeigu pateikti iSlaidas jrodantys finansinés apskaitos dokumentai. Kai tokie dokumentai
darbuotojui neiSrasomi, iSlaidos gali bati apmokamos pateikus iSlaidy pagrindimo dokumentus ir (ar)
darbuotojo paaiskinimg, kuriais galima pagrjsti iSlaidy tikrumg ir pobddj, jeigu Lietuviy namy
direktorius ar jo jgaliotas asmuo priima sprendimg Siuos dokumentus laikyti tinkamais patirtoms

komandiruotés iSlaidoms pagristi.

. V SKYRIUS ] _
KOMANDIRUOCIY LIETUVOS TERITORIJOJE ISLAIDY APMOKEJIMAS

23. Kai darbuotojas siun¢iamas j komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje, jam
apmokamos Sios komandiruotés iSlaidos:

23.1. dienpinigiai pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintg Maksimaliy
dienpinigiy dydziy sgrasg ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos apra$a, jeigu komandiruoté trunka ilgiau
nei vieng komandiruotés dieng;

23.2. gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos pagal Taisykliy priede nustatytas gyvenamojo

ploto nuomos iSlaidy normas (jskaitant j apgyvendinimo paslaugas teikian€iy fiziniy ar juridiniy
5



asmeny iSraSytus apskaitos dokumentus jtrauktas pusryCiy iSlaidas, jeigu bendra apskaitos
dokumente nurodyta suma nevirSija Taisykliy priede nustatytos gyvenamojo ploto nuomos islaidy
normos). ISlaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, taciau jtrauktos |
apgyvendinimo paslaugas teikian€iy fiziniy ar juridiniy asmeny iSrasytus apskaitos dokumentus
(papildomas maitinimas, iSskyrus Siame papunktyje nurodytas pusryciy iSlaidas, jvairios asmeninés
paslaugos), neapmokamos.

23.3. transporto iSlaidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

23.3.1. kelionés j komandiruotés vietg (vietas) ir grjizimo i$ jos (jy) j nuolatine darbo vietg
visy rasiy transporto priemonémis, iSskyrus lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius
automobilius, kuriais vykdoma keleiviy vezimo uz atlygj pagal uzsakymg veikla, ir automobilius,
naudojamus dalijimosi automobiliu paslaugai;

23.3.2. komandiruotés vietovéje (vietovese) visy rasiy transporto priemonémis;

23.3.3. nuvykimo visy ras8iy transporto priemonémis Lietuvos Respublikos teritorijoje |
gelezinkelio ar autobusy stotj ir parvykimo i$ jos komandiruotés dienomis. Lengvuoju automobiliu
taksi, lengvuoju automobiliu, kuriuo vykdoma keleiviy vezimo uz atlygj pagal uzsakymg veikla, ar
automobiliu, naudojamu dalijimosi automobiliu paslaugai, gali bati vykstama tiek, kiek tai susije su
nuvykimu j geleZinkelio ar autobusy stotj miesto, kuriame ji yra, teritorijoje ir parvykimu i$ jos, jeigu
Lietuviy namy direktorius ar jo jgaliotas asmuo nenusprendZzia kitaip;

23.4. komandiruotés metu sunaudoty degaly ar elektros energijos jsigijimo iSlaidos,
atsizvelgiant j komandiruotés metu nuvaziuoty kilometry skai€iy ir Lietuviy namy patvirtintas degaly
ar elektros energijos sunaudojimo normas atitinkamai transporto priemonei pagal transporto
priemonés gamintojo nurodytus techninius duomenis, jeigu j komandiruote buvo vaZiuojama jstaigos
transporto priemone, iSsinuomota, pagal panaudos sutartj perduota arba komandiruoto darbuotojo
transporto priemone. Jsakyme batina nurodyti transporto priemonés marke, modelj ir valstybinj
numer;j;

23.5. rySiy (pasto ir telekomunikacijy) iSlaidos;

23.6. vykstant j konferencijg, simpoziumg, parodg ar kitg renginj — registravimosi
renginyje mokescio ar biliety j renginj pirkimo iSlaidos;

23.7. vietinés rinkliavos iSlaidos;

23.8. automobiliy stovéjimo ir saugojimo aikstelése komandiruotés vietovés teritorijoje
iSlaidos.

24. Sio tvarkos aprao 23.2-23.8 papunk&iuose nurodytos komandiruogiy i$laidos
apmokamos, jeigu pateikti iSlaidas jrodantys finansinés apskaitos dokumentai. Kai tokie dokumentai
darbuotojui neiSraSomi, iSlaidos gali bGti apmokamos pateikus iSlaidy pagrindimo dokumentus ir (ar)
darbuotojo paaiskinima, kuriais galima pagrjsti iSlaidy tikrumg ir pobldj, jeigu Lietuviy namy
direktorius ar jo jgaliotas asmuo priima sprendimg Siuos dokumentus laikyti tinkamais patirtoms

komandiruotés iSlaidoms pagrjsti.



DEGALU IR ELEKTROS ENERGIJ\gsslgzillga KOMPENSAVIMAS, VYKSTANT |
KOMANDIRUOTE NETARNYBINE TRANSPORTO PRIEMONE

25. Netarnybiné transporto priemoné — tai darbuotojo, jo Seimos nario ar kito asmens
nuosavybes teise ar kitais teisétais pagrindais valdoma ir naudojama transporto priemoné.

26. Vykstant | komandiruote netarnybine transporto priemone apmokamos
komandiruotés metu sunaudoty degaly arba elektros energijos jsigijimo iSlaidos, apskai€iuotos pagal
nuvaziuoty kilometry skaiciy ir patvirtintg atitinkamos transporto priemonés degaly arba elektros
energijos sunaudojimo norma. Amortizacijos iSlaidos nekompensuojamos.

27. Darbuotojas, kuris vyksta j komandiruote savo transporto priemone, praSyme dél
leidimo vykti j komandiruote turi nurodyti, kad vyks netarnybine transporto priemone, ir pateikti
transporto priemonés registracijos liudijimo kopija.

28. Leidimas vykti j komandiruote netarnybiniu automobiliu jforminamas Lietuviy namy
direktoriaus jsakymu, kuriame nurodoma:

28.1. komandiruotés tikslas, data, vieta, kartu vykstanciy darbuotojy pavardés;

28.2. transporto priemonés marké, modelis, valstybinis numeris ir naudojamos
energijos rusis (degaly rusis arba elektros energija);

28.3. tvirtinama transporto priemonés degaly arba elektros energijos sunaudojimo
norma 100 km pagal transporto priemonés gamintojo nurodytus techninius duomenis ir (ar) Vilniaus
lietuviy namy Apskaitos vadove nustatytg metodika;

28.4. tvirtinamas numatomy nuvaziuoti kilometry skaiCius nuo darbo vietos iki
komandiruotés vietos. Kilometry skaicius apskaiiuojamas naudojant atstumy skai€iuokle, pateiktg

interneto svetainéje http://www.maps.It arba www.google.com/maps.

29. Degaly ar elektros energijos sgnaudos kompensuojamos pagal jy jsigijimg ir (ar)
jkrovimg patvirtinanCius dokumentus. Kai finansinés apskaitos dokumentas darbuotojui

neiSraSomas, taikoma Sio tvarkos apraso 24 punkte nustatyta iSlaidy pagrindimo tvarka.

VIl SKYRIUS
ATSISKAITYMAS UZ KOMANDIRUOTES

30. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, per 3 darbo dienas nuo grjizimo j darbg
pateikia Lietuviy namy buhalterijai komandiruotés metu patirty faktiniy iSlaidy ataskaitg ir Siy iSlaidy
pagrindimo dokumentus, o jeigu buvo iSmokétas komandiruotés iSlaidy avansas, — grgzina
nepanaudotg avanso likutj. Jeigu dokumentai dél objektyviy priezasciy gaunami véliau, jie pateikiami
ne véliau kaip kitg darbo dieng po jy gavimo.

31. Darbuotojas per 3 darbo dienas nuo grjzimo j darbg pateikia tiesioginiam vadovui
arba Lietuviy namy direktoriui atlikty uzduociy, jvykdyty pavedimy ir pasiekty komandiruotés tiksly
ataskaitg pagal Sio tvarkos apraSo 2 prieda, iSskyrus atvejus, kai tokia ataskaita teikiama pagal kity

teises akty nustatytg specialig tvarka.


http://www.maps.lt/

32. Komandiruotés iSlaidos kompensuojamos per 10 darbo dieny, pateikus jas
pagrindziancius finansinés apskaitos dokumentus, o kai tokie dokumentai neiSrasomi — Sio tvarkos
apra$o nustatyta tvarka pateiktus kitus iSlaidy pagrindimo dokumentus ir (ar) paaisSkinima:

32.1. kelionés bilietus (Iéktuvo, traukinio, autobuso ar marsrutinio transporto);

32.2. kelionés biliety jsigijimo sgskaitg arba paslaugy uzsakymo aktg;

32.3. saskaitg uz gyvenamojo ploto nuoma. ISlaidos, tiesiogiai nesusijusios su
gyvenamojo ploto nuoma, taciau jtrauktos j apgyvendinimo paslaugas teikianciy fiziniy ar juridiniy
asmeny iSraSytus apskaitos dokumentus (papildomas maitinimas, iSskyrus Siame papunktyje
nurodytas pusryc€iy iSlaidas, jvairios asmeninés paslaugos), neapmokamos;

32.4. mokéjimo uz kelius, transporto priemonés draudimo, civilinés atsakomybés
draudimo, automobilio stovéjimo ir saugojimo aikStelése iSlaidas patvirtinan€ius dokumentus;

32.5. degaly ar elektros energijos jsigijimo iSlaidas pagrindZianCius dokumentus (jei |
komandiruote vykstama transporto priemone);

32.6. kitus finansinés apskaitos ar iSlaidy pagrindimo dokumentus, kuriais jrodomos

komandiruotés metu patirtos faktinés islaidos.

.. VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE UZ NETEISINGA DUOMENUY PATEIKIMA
33. Darbuotojai atsako uz neteisingy duomeny, patvirtinan€iy komandiruotés ilaidas
ar kitg su komandiruote susijusig informacijg, pateikima teisés akty nustatyta tvarka.
34. Darbuotojui atsakomybé taikoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos civiliniu
kodeksu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos baudZiamuoju kodeksu,
Lietuvos Respublikos finansinés apskaitos jstatymu, Vyriausybés nutarimais dél komandiruo€iy

iSlaidy apmokejimo ir Kitais teisés aktais.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

35. Nesant svarbios priezasties, ] komandiruote vykti atsisakes arba pries laikg
nutraukes komandiruote darbuotojas privalo atlyginti su komandiruotés organizavimu ar vykdymu
patirtas iSlaidas.

36. Darbuotojai komandiruotés metu privalo laikytis Lietuviy namy vidaus taisykliy,
darbo drausmés ir elgesio normy.

37. Jei komandiruotés metu darbuotojas susiduria su nenumatytomis aplinkybémis
(sveikatos problemos, transporto sutrikimai ir kt.), apie tai nedelsdamas informuoja tiesioginj vadova
arba Lietuviy namy direktoriy.

38. Komandiruociy organizavimo dokumentai apskaitomi ir saugomi pagal dokumenty
valdyma reglamentuojancCius teisés aktus.

39. Visi ginCai ar nenumatyti atvejai, susije su komandiruotémis, sprendziami

vadovaujantis Lietuviy namy vidaus tvarka ir galiojanc€iais teisés aktais.



40. Lietuviy namy darbuotojai, pazeide Sios tvarkos apraSo reikalavimus, atsako
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

41. Paskelbus §j tvarkos apra$g Lietuviy namy tinklapyje www.Inamai.lt laikoma, kad
su Siuo tvarkos aprasu susipazino visi Lietuviy namy darbuotojai.

42. Sis tvarkos aprasas gali biti kei¢iamas ir pildomas atsizvelgiant j teisés akty

reikalavimus ir Lietuviy namy poreikius.



http://www.lnamai.lt/

VILNIAUS LIETYUVIY NAMUY

Vilniaus lietuviy namy

Vilniaus lietuviy namy komandiruociy iSlaidy
apmokéjimo tvarkos apraso
1 priedas

(PAREIGY PAVADINIMAS, VARDAS IR PAVARDE VARDININKO
LINKSNIU)

Direktoriui Gintautui Rudzinskui

PRASYMAS LEISTI VYKTI ]| KOMANDIRUOTE IR APMOKETI KOMANDIRUOTES

ISLAIDAS

(data)

Komandiruojamas
asmuo

Komandiruotés trukmeé

Komandiruotés pradzios data
Komandiruotés pabaigos data

Komandiruotés vieta (-0s)

Darbo laikas komandiruotéje

Komandiruotés tikslas

Darbo funkcijy atlikimas:
= Atstovauti jstaigai

= Jvykdyti su darbo funkcijy atlikimu susijusius pavedimus

Kvalifikacijos tobulinimas

Darbo funkcijy atlikimas ir kvalifikacijos tobulinimas

Kita

Renginio apibddinimas

Pavadinimas
Forma

Organizatorius (-iai)

Komandiruotés rezultatas (tikétinas)

Transportas (Norédami pazym

éti, paspauskite norimg langel;)

O Jstaigos tarnybinis O VieSasis transportas O Nuosava transporto priemoné
transportas

Marké O Autobusas Marke

Modelis [ Lektuvas Modelis

Valstyblr_us Nr. O Traukinys Valstyblr_ns Nr.

Degaly tipas Degaly tipas
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Vykimo vieta (nuo-iki) O Kita Degaly sunaudojimo norma
Vairuotojo vardas, pavardé Vykimo vieta (nuo—iki)

Mokétino avanso suma

Nurodyty iSlaidy
apmokéjimo ypatumai

Apmokamos komandiruotés iSlaidos

0 Dienpinigiai

0 Gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos

O RySiy (pasto ir telekomunikacijy) islaidos

[0 Registravimosi renginyje mokescio ar biliety j renginj pirkimo islaidos

Transporto ilaidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

[ kelioneés | uZsienio valstybe (valstybes) ir i$ jos (jy) komandiruotés dienomis, taip pat
dienomis, kai kelioné dél objektyviy priezas€iy negaléjo pasibaigti komandiruotés
dienomis, jskaitant atvejus, kai i§ komandiruotés grjZztama po vidurnakg€io, visy rasiy
transporto priemonémis, iSskyrus lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius
automobilius, kuriais vykdoma keleiviy vezimo uz atlygj pagal uzsakymg veikla (kai
vykstama j komandiruote j uzsienj)

I uzsienio valstybés teritorijoje visy rasiy transporto priemonémis (kai vykstama |
komandiruote j uzsienj)

O nuvykimo visy rasiy transporto priemonémis Lietuvos Respublikos teritorijoje j oro ar
jury uosty, gelezZinkelio ar autobusy stotj ir parvykimo i$ jy (kai vykstama | komandiruote |
uzsien;)

1 kelionés | komandiruotés vietg (vietas) ir grjzimo i$ jos (jy) j nuolatine darbo vietg visy
rasiy transporto priemonémis, iSskyrus lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius
automobilius, kuriais vykdoma keleiviy vezimo uz atlygj pagal uzsakyma veikla (kai
vykstama j komandiruote Lietuvoje)

O komandiruotés vietovéje (vietovese) visy rasiy transporto priemonémis (kai vykstama |
komandiruote Lietuvoje)

Kelionés draudimo iSlaidos (kai vykstama | komandiruote | uZsien)):

O sveikatos draudimas

O draudimas nuo nelaimingy atsitikimy

O kelionés bagazo draudimas

O civilinés atsakomybés draudimas

O kita

Jei vykstama automobiliu:

O mokéjimo uz kelius

O komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo iSlaidos

O automobiliy saugojimo aikstelése komandiruotés vietovés teritorijoje iSlaidos
Kitos su komandiruote susijusios bitinosios iSlaidos:

0 miesto (ekologinis) mokestis

O dokumenty, susijusiy su iSvykimu, tvarkymo iSlaidos

O registracijos j reisg mokestis

O registruoto bagazo mokestis, bagazo saugojimo iSlaidos

O batiny skiepy, testy ir vaisty nuo uzkre€iamuyjy ligy iSlaidos

0 naudojimosi labai svarbiy asmeny salémis oro uostuose islaidos

[0 sédimosios vietos pasirinkimo transporto priemonéje iSlaidos
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O kelionés j komandiruote organizavimo paslaugos mokestis
Kita

O vietinés rinkliavos iSlaidos

O valiutos keitimo kredito jstaigoje iSlaidos

O

Pridedami dokumentai O Kvietimas

1 Pasidlymas

O PraneSimas

01 Darbotvarké

0 Renginio programa

[0 Susirasinéjimo su renginio organizatoriumi dokumentai
(jskaitant susirasinéjimg elektroniniu pastu)

O Dokumentai, susije su komandiruotés iSlaidomis

O Kiti dokumentai

Kelionés laiko ir komandiruotés laiko, virSijancio jprastg darbo laiko rezimg ar darbdavio nustatytg
kitokj darbo laiko rezimg komandiruotés metu, kompensavimas

(Pildykite tik tuo atveju, jei Zinote tiksly kelionés laikg ir laika, virSijant] jprastg darbo laikg ar
darbdavio nustatytg kitokj darbo laiko rezimg komandiruotés metu. Jei tikslaus laiko neZinote,
prasymag del komandiruotés laiko, virSijancio jprastg darbo laikg ar darbdavio nustatytg kitok|
darbo laiko rezimg komandiruotés metu kompensavimo, pateikite per pirmas 3 darbo dienas
grize i§ komandiruotés)

Kelionés laikas (j | komandiruotés darbo vietg: 00.00-00.00 (pvz., 04.00-08.00)
komandiruotés darbo vietg ir | 18 komandiruotés darbo vietos: 00.00-00.00 (pvz., 19.30—
atgal) 23.40)

(Pildykite tik tuo atveju, jei
kelioné vyks po darbo dienos
valandy, poilsio ar Svenciy

dieng.)

Darbo pareigy atlikimo Nurodykite darbo pareigy atlikimo laikg komandiruotéje, jei
laikas komandiruotéje ne darbo pareigy atlikimo laikas komandiruotéje skiriasi nuo
jprastu (komandiruotés metu | jprasto darbo laiko ar darbdavio nustatyto kitokio darbo laiko
nustatytu) darbo laiku komandiruotés metu.

(Pildykite tik tuo atveju, jei
atliksite darbo pareigas ne
jprastu (komandiruotés metu
nustatytu) darbo laiku.)

Kompensavimas Uz kelionés laikg ne darbo valandomis:

O suteikiant tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng

po kelionés, Lietuvos Respublikos darbo kodekso 107 str. 4 d.
nustatyta tvarka, nuo iki

O tokios pacios trukmes poilsio laikg pridedant prie kasmetiniy
atostogy Lietuvos Respublikos darbo kodekso 107

str. 4 d. nustatyta tvarka

Uz komandiruotéje dirbtg laikg poilsio arba Svenciy dieng,
virSvalandinj darba:

O darbo poilsio ir Svenciy dienomis laikg ar virSvalandinio darbo
laikg Lietuvos Respublikos darbo kodekso 144 str. 5 d. nustatyta
tvarka pridedant prie kasmetiniy atostogy laiko

O mokant uz darbo poilsio ir Svenciy dienomis laikg ar
virSvalandinio darbo laikg Lietuvos Respublikos darbo kodekso 144
str. 1-4 d. nustatyta tvarka ir pagrindais

(pareigos) (parasas) (vardas ir pavarde)
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INFORMACIJA APIE KOMANDIRUOTES ISLAIDAS (pildo atsakingas jstaigos darbuotojas)

Finansavimo Saltinis

O Valstybés biudZeto 1é3os

O Misrus finansavimas

O ES struktdrinés paramos léSos

O Jstaigos 1éSo0s, skirtos komandiruotéms

Mokeétini dienpinigiai

Nurodykite dienpinigiy dydj ir valiuta.

Dienpinigiams Avansui

Programos kodas

Priemonés kodas

Valstybés funkcijos kodas

Finansavimo Saltinio kodas

Ekonominés klasifikacijos
kodas

Projekto kodas (jei reikia)

(pareigos)

(parasas) (vardas ir pavarde)
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Vilniaus lietuviy namy komandiruociy iSlaidy
apmokéjimo tvarkos apraso
2 priedas

KOMANDIRUOTES REZULTATY ATASKAITA

Darbuotojas

Pareigos, vardas ir pavardé

Komandiruotés vieta ir laikotarpis

Komandiruotés tikslas

Atliktos uzduotys / jvykdyti pavedimai

Pasiekti rezultatai

Pasidlymai / tolesni veiksmai (jei taikoma)

(pareigos) (parasas)

(vardas ir pavarde)
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