PATVIRTINTA
Vilkaviskio rajono savivaldybés
visuomenes sveikatos biuro

direktoriaus 2025 m. sausio 2 d.
isakymu Nr. V-3

VILKAVISKIO RAJONO SAVIVALDYBLS VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
DARBUOTOJU KOMANDIRUOCIUY DOKUMENTU RENGIMO IR KOMANDIRUOCTU
ISLAIDU APMOKEJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilkavi¥kio rajono savivaldybés visuomengés sveikatos biuro darbuotojy komandiruociy
dokumenty rengimo ir komandiruo¢iy i$laidy apmokejimo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato
darbuotojy vykimo | komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir | uZsienj inicijavimo,
iforminimo, i§laidy apmokéjimo ir atsiskaitymo tvarka.

2. Apra3as taikomas Biuro darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis. Jeigu darbuotojo
komandiruote ar jos finansavimg reglamentuoja specialiosios programos, projekto, finansavimo
sutarties ar kito teisés akto sglygos, jos taikomos tiek, kiek nepriestarauja teisés aktams.

3. Komandiruoté — teisés akty nustatyta tvarka jformintas darbuotojo i§vykimas is nuolatinés
darbo vietos atlikti darbo funkcijy, vykdyti pavedimo, dalyvauti mokymuose, konferencijoje,
seminare, susitikime ar kitame su Biuro veikla susijusiame renginyje.

4, Komandiruoté gali biiti finansuojama Biuro lé$omis, projekto ar programos 1éSomis arba
kito finansuotojo 1éSomis. Prie§ priimant sprendimg turi biti aiskus i$laidy finansavimo 3altinis ir
tinkamumas finansuoti.

5. Aprafe vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréZtos Darbo kodekse,
Vyriausybés nutarime Nr. 526 ir kituose taikytinuose teisés aktuose.

II SKYRIUS
KOMANDIRUOTES INICIJAVIMAS IR [FORMINIMAS

6. Komandiruote gali inicijuoti darbuotojas, tiesioginis vadovas arba Biuro direktorius.
Iniciatorius pateikia direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui pra§yma ar tarnybinj pranesimg, i§skyrus
atvejus, kai komandiruote savo iniciatyva skiria direktorius.

7. Pradyme arba tarnybiniame prane§ime nurodoma: darbuotojo vardas, pavardé ir pareigos;
komandiruotés tikslas ir ry§ys su Biuro funkcijomis; vieta (miestas, valstybé); pradZios ir pabaigos
datos bei laikas, jei svarbu i§laidoms apskai¢iuoti; renginio pavadinimas ir programa, jei taikoma;
numatomas transportas; nakvynés poreikis; preliminarios i§laidos; finansavimo Saltinis; informacijg
pagrindZiantys dokumentai.

8. Prie praiymo, kai taikoma, pridedamas kvietimas, renginio programa, registracijos
patvirtinimas, mokymy informacija, kelionés ar apgyvendinimo pasililymas, projekto veiklg
pagrindZiantis dokumentas ar kiti reikalingi dokumentai.

9. Sprendimg dél komandiruotés priima Biuro direktorius arba teisés akty nustatyta tvarka jj
pavaduojantis asmuo. Komandiruoté jforminama direktoriaus jsakymu arba kitu teis¢s akty leidziamu
sprendimu. Sprendime nurodomas darbuotojas, tikslas, vieta, trukmeé, finansavimo Saltinis ir
apmokeétinos i§laidy rusys, o prireikus — transporto biidas, avansas ir kitos salygos.




10. Darbuotojas negali laikyti komandiruotés patvirtinta, kol néra gautas reikiamas
sprendimas, i§skyrus neatidéliotinus atvejus, kurivos direktorius tinkamai jformina pagal teisés aktus.

11. Komandiruotés trukmé, kelioneés laikas ir kitos sglygos nustatomos vadovaujantis Darbo
kodeksu ir Vyriausybés nutarimu Nr. 526. Komandiruotés laikas jforminamas taip, kad biity galima
tinkamai apskaiciuoti darbo laikg ir priklausancias iSmokas.

12. Jei pasikei¢ia komandiruotés datos, vieta, tikslas, transportas ar islaidy suma, darbuotojas
apie tai nedelsdamas informuoja direktoriy arba jo jgaliota asmenj. Prireikus pakei¢iamas jsakymas
arba priimamas papildomas sprendimas.

III SKYRIUS
KOMANDIRUOTES ISLAIDU APMOKEJIMAS

13. Komandiruotés metu apmokamos tik teisés akty nustatytos, komandiruotés tikslui
biitinos, pagristos ir tinkamai jformintos i§laidos, atsizvelgiant  patvirtintg finansavimo Saltinj ir
Biuro turimus asignavimus.

14. Atsizvelgiant | komandiruotés pobudj ir taikytinus teisés aktus, gali biiti apmokamos
kelionés, vietinio transporto, gyvenamojo ploto nuomos, registracijos j renginj, bagaZo, biitino ry$io,
vizy, draudimo ir kitos teisés aktuose numatytos iSlaidos.

15. Dienpinigiai mokami ir apskai¢iuojami pagal komandiruotés risiai, valstybei ir trukmei
taikomas Vyriausybés nutarimo Nr. 526 nuostatas. Dienpinigiy dydZiai, maZinimo galimybés,
mokéjimo terminai ir i§imtys taikomi tik tiek, kiek tai leidZia tuo metu galiojantys teisés aktai. Siame
Apra$e nenustatomi savarankiski dienpinigiy dydZiai.

16. Biuras gali i§ anksto apmokéti kelionés, apgyvendinimo ar dalyvavimo renginyje i8laidas
tiesiogiai paslaugy teikéjui, jeigu tai leidZia finansavimo ir apskaitos taisyklés. Darbuotojui gali biiti
i§mokamas avansas, jeigu jis patvirtintas komandiruotés sprendime arba atskirai nustatyta tvarka.

17. Naudoti Biuro transporto priemone, viegjj transportg ar asmeninj automobilj galima tik
i§ anksto suderinus ir jforminus sprendime arba kitu Biuro nustatytu biidu. Asmeninio automobilio
naudojimo islaidy kompensavimas galimas tik teisés akty ir Biuro nustatytos tvarkos leidZiamais
atvejais, nurodzius mardruta, tiksla ir kitg apskaic¢iavimui reikalingg informacijg.

18. Visos komandiruotés islaidos apmokamos pateikus jas jrodan¢ius finansinés apskaitos
dokumentus. Jeigu darbuotojui finansinés apskaitos dokumentai neiSraSomi, iSlaidos gali buti
apmokamos pateikus i§laidy pagrindimo dokumentus ar paaiskinima, kuriuo galima pagristi i8laidy
tikrumg ir pobiidj, ir Biurui priémus sprendima tokius dokumentus laikyti tinkamais iSlaidoms
pagristi, kaip numato Vyriausybés nutarimas Nr. 526.

19. I&laidos, kurios néra susijusios su komandiruotés tikslu, virSija patvirtintas ribas be
suderinimo, néra pagrjstos arba neatitinka finansavimo salygy, neapmokamos, i§skyrus atvejus, kai
teisés aktai nustato kitaip.

IV SKYRIUS
ATSISKAITYMAS UZ KOMANDIRUOTE

20. GrjZes i§ komandiruotés darbuotojas ne véliau kaip per 5 darbo dienas arba per kitg
direktoriaus ar finansing apskaitg tvarkan¢io asmens nustatyta teisés aktus atitinkantj terming pateikia
komandiruotés i§laidy ataskaitg ir visus turimus i§laidas pagrindZian¢ius dokumentus. Jei teisés aktai
ar finansavimo salygos nustato kitokj terming, taikomas tas terminas.

21. Ataskaitoje nurodoma komandiruotés vieta ir laikotarpis, tikslas, patirty iSlaidy ra8ys ir
sumos, avanso suma, graZintinas nepanaudotas avansas arba darbuotojui kompensuotina suma.




Pridedami bilietai, sgskaitos, mokéjimo patvirtinimai, kvitai, dalyvavimg patvirtinantys dokumentai
ir kiti turimi jrodymai.

22. Darbuotojas privalo grazinti nepanaudota avansa per finansing apskaitg tvarkancio
asmens nurodyta terming, laikantis teisés akty. Papildomos darbuotojo patirtos tinkamos ir
patvirtintos i§laidos kompensuojamos pagal pateiktus dokumentus ir Biuro patvirtinima.

23. Finansine apskaitg tvarkantis asmuo patikrina dokumenty atitiktj komandiruotés
sprendimui, ilaidy pagristuma, ar i§laidos nepriskirtos kitam finansavimo Saltiniui, apskaiciuoja
mokeétinas sumas ir uztikrina apskaitos dokumenty registravima.

24. Jei dokumenty triiksta, duomenys nesutampa arba iSlaidos nepagristos, darbuotojo
praSoma pateikti paaiskinimg ar papildomus dokumentus. Sprendimg dél iSlaidy, kurioms negautas
standartinis finansinés apskaitos dokumentas, tinkamumo priima direktorius ar jo jgaliotas asmuo
pagal 18 punkte nurodyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Darbuotojai atsako uz pateikty duomeny teisinguma, islaidy ry$j su komandiruoteés tikslu
ir dokumenty pateikimg nustatyta tvarka.

26. Klausimai, kuriy nereglamentuoja 8is ApraSas, sprendZiami vadovaujantis Darbo
kodeksu, Vyriausybés nutarimu Nr. 526, finansing apskaita reglamentuojanciais teisés aktais,
finansavimo salygomis ir kitais taikytinais teises aktais.

27. ApraSas keitiamas ar pripaZjstamas netekusiu galios Biuro direktoriaus jsakymu.

28. Aprasas perzidrimas pasikeitus komandiruotes, dienpinigius ar iSlaidy pagrindima
reglamentuojantiems teisés aktams.




1 PRIEDAS
PRASYMAS DEL KOMANDIRUOTES

Data:

Darbuotojo vardas, pavarde, pareigos:

Komandiruotés vieta (miestas, valstybe):

Komandiruotés data ir trukme:

Komandiruotes tikslas ir numatoma nauda Biuro veiklai:

Renginio / mokymy pavadinimas ir organizatorius (jei taikoma):

Numatomas transportas ir marsrutas:

Nakvynés poreikis: Preliminari kaina:

Preliminarios i$laidos (kelioné, nakvyné, registracija, kitos):

Finansavimo $altinis / projektas:

Pridedami dokumentai:

Darbuotojo paradas: Tiesioginio vadovo derinimas:




2 PRIEDAS
KOMANDIRUOTES ISLAIDU ATASKAITA

Darbuotojas, pareigos:

Komandiruotés vieta ir laikotarpis:

Komandiruotés jsakymo data ir Nr.:

Komandiruotés tikslas:

Gautas avansas: EUR

Patirty i8laidy suvestiné:

1. Kelioné / transportas: EUR; dokumentai:

2. Apgyvendinimas: EUR; dokumentai:

3. Dalyvavimo mokestis: EUR; dokumentai:

4. Dienpinigiai (pagal teisés aktus): EUR; apskai¢iavimg patikrino:

5. Kitos i8laidos: EUR; dokumentai / paaiSkinimas:

Bendra i§laidy suma: EUR

Grazintinas nepanaudotas avansas / kompensuotina suma: EUR

Papildomi paaiSkinimai dél dokumenty, kuriy nei$rase paslaugy teikejas:

Pridedamy dokumenty sara3as:

Darbuotojo patvirtinimas: patvirtinu, kad ataskaitoje nurodytos i§laidos patirtos komandiruotés tikslu.

Data ir parasas:

Finansine apskaitg tvarkancio asmens pastabos / patikra:

Patikrinta suma: EUR Parasas / data:




