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jsakymu Nr.

UKMERGES VAIKU LOPSELIS-DARZELIS ,,BURATINAS¢
KOMANDIRUOCIU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis Komandiruogiy tvarkos aprasas (toliau — Apragas) nustato Ukmergés vaiky lop3elio-
darzelio ,,Buratinas* (toliau — Jstaiga) darbuotojy siuntimo j komandiruotes Lietuvos Respublikoje
ir uzsienyje, komandiruociy jforminimo, darbo ir kelionés laiko apskaitos, dienpinigiy ir kity islaidy
apmokéjimo, avansy isdavimo bei atsiskaitymo tvarka.

2. Aprasas taikomas visiems [staigos darbuotojams.

3. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ir juo patvirtintais

dokumentais, jskaitant nuo 2026 m. spalio 1 d. galiojan¢ius pakeitimus, Finansinés apskaitos
jstatymu, VSAFAS ir kitais taikytinais teisés aktais.

4. Jeigu teisés aktai nustato palankesnes darbuotojui ar specialias konkrecios darbuotojy
grupés taisykles, taikomos atitinkamos teisés akty nuostatos.

5. ApraSe vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos apibréZtos Darbo kodekse ir
kituose komandiruotes reglamentuojanciuose teisés aktuose. Komandiruoté — darbuotojo darbo
pareigy atlikimas kitoje negu nuolatiné darbo vieta vietoje darbdavio pavedimu.

Il SKYRIUS
KOMANDIRUOTES INICIJAVIMAS IR JFORMINIMAS

6. Komandiruotei pateikiamas praSymas ne véliau kaip pries 3 darbo dienas, iSskyrus
skubius ir pagrjstus atvejus.

7. Sprendimg dél siuntimo j komandiruote priima vaiky lopSelio-darzelio ,,Buratinas‘
direktorius. Komandiruoté jforminama jsakymu.

8. Isakyme dél komandiruotés nurodoma:

o komandiruojamo darbuotojo vardas, pavardé ir pareigos;
. komandiruotés tikslas, uzduotys ir numatomas rezultatas;



o valstybé, valstybés ir (ar) konkretus miestas, o Lietuvoje — vietové ar vietovés;

. komandiruotés kalendorinés datos, planuojamas iS§vykimo ir grjzimo laikas bei
iSvykimo ir grjzimo vieta;

. numatoma transporto riisis ir marsrutas;

o dienpinigiy dydzio nustatymo pagrindas;

. jeigu naudojamas automobilis — marké, modelis ir valstybinis numeris;

o jeigu planuojamas darbas poilsio ar $venciy dieng — darbo batinybé ir planuojama
trukmé;

9. Darbuotojas iki iSvykimo supazindinamas su jsakymu ir jam taikomais dienpinigiy
dydziais, leidziamomis i§laidomis, kelionés marSrutu bei atsiskaitymo reikalavimais.

10. Komandiruotés pratgsimas, marsruto, vietos ar kity esminiy sglygy pakeitimas i§ anksto
derinamas su direktore, iSskyrus objektyvias neatidéliotinas aplinkybes. Tokiu atveju darbuotojas
informuoja nedelsdamas ir pateikia paaiskinima grjzes.

111 SKYRIUS
KOMANDIRUOTES IR KELIONES LAIKAS

11. Komandiruotés trukmé nustatoma pagal jsakyme nurodytas ir faktiSkai pagrjstas
iSvykimo bei grizimo aplinkybes. | komandiruotés laikg jskai¢iuojamas kelionés j darbdavio
nurodytg darbo vietg ir atgal laikas.

12. Darbuotojas grizes pateikia faktinius kelionés pradzios ir pabaigos laikus, juos
pagrindziancius dokumentus: bilietus, rezervacijas, ar kitus duomenis.

13. Kelionés laikas, sutampantis su darbuotojo darbo grafiku, apskaitomas kaip darbo
laikas ir apmokamas darbo uzmokesciu.

14. Jeigu kelioné vyko pries arba po darbuotojo darbo dienos valandy, poilsio ar $venciy
dieng, uz kelionés laikg mokamas jprastas darbo uzmokestis ir suteikiamas tokios pacios trukmes
poilsis pirmg darbo dieng po kelionés arba, darbuotojo praSymu, $is poilsis pridedamas prie
kasmetiniy atostogy, paliekant darbo uzmokestj uz poilsio laika.

15. Kompensacinis poilsis suteikiamas valandomis ir minutémis. Visa laisva darbo diena
suteikiama, kai sukaupta trukmé apima visa darbo dienos laika pagal grafika arba likusi dienos dalis
iforminama kitu teisétu pagrindu. Kartu uztikrinamas minimalus nepertraukiamas paros ir savaités
poilsis.

16. Faktinis darbas poilsio ar $venciy dieng ir virSvalandinis darbas leidziamas ir
apmokamas Darbo kodekso nustatyta tvarka. Vien buvimas komandiruotés vietoje poilsio dieng
nelaikomas darbu.

17. Darbo laiko apskaitos ziniaraStyje taikomi [staigos patvirtinti zyméjimai: K —
komandiruoté; PK — mokamas poilsis pagal Darbo kodekso 107 straipsnio 4 dalj. Visais atvejais
registruojama faktiné trukme.



IV SKYRIUS
DIENPINIGIAI

18. Dienpinigiai skaiiuojami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta
Maksimaliy dienpinigiy dydziy sgrasg ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasa, taikant
maksimalius dydzius.

19. Dienpinigiy dydziai  turi buti konkretis, darbuotojas su jais supazindinamas iKi
komandiruotés.

20. Kai komandiruotés pirmoji ir (arba) paskutiné diena trunka trumpiau negu 4 valandas,
uz tokig dieng mokami dienpinigiai, apskai¢iuoti taikant 20 procenty nustatyto dydzio. Jeigu diena
trunka lygiai 4 valandas arba ilgiau, $i mazinimo taisyklé netaikoma.

21. Darbuotojui, siun¢iamam | komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje,
dienpinigiai mokami tik jeigu komandiruoté trunka ilgiau negu vieng komandiruotés dieng. Uz
vienos dienos komandiruote Lietuvoje dienpinigiai nemokami.

22. Uz tarpines komandiruotés kalendorines dienas, jskaitant poilsio ir Svenciy dienas,
dienpinigiai mokami, jeigu teisés aktai nenustato iSimties. Vien buvimas komandiruotés vietoje
nesukuria teisés j papildoma darbo uzmokest;.

23. Vykstant | uzsienj i8vykimo dienos dienpinigiai nustatomi pagal valstybe ar miesta, ]
kurj vykstama, o grjzimo dienos — pagal valstyb¢ ar miestg, i§ kurio grjztama. Vykstant j kelias
valstybes dienpinigiai skai¢iuojami pagal faktinj buvima ir galiojanc¢io Dienpinigiy mokéjimo
tvarkos aprasSo taisykles.

24. Kai dienpinigius ar jy dalj moka renginio organizatorius ar trecioji $alis, darbuotojas
privalo apie tai informuoti Istaigg ir pateikti patvirtinan¢ius dokumentus. Istaigos mokétina suma
apskai¢iuojama pagal teisés akty reikalavimus.

V SKYRIUS
APGYVENDINIMO ISLAIDOS

25. Gyvenamojo ploto nuomos islaidos apmokamos pagal taikomas nustatytas normas ir
pateiktus finansinés apskaitos dokumentus.

26. | apgyvendinimo dokumenta jtrauktos pusryciy islaidos apmokamos, jeigu bendra
dokumente nurodyta suma nevirsija atitinkamos gyvenamojo ploto nuomos i$laidy normos.

27. Uzsienio komandiruotei iki 50 procenty normg virsijancios gyvenamojo ploto nuomos
iSlaidos gali buti apmokamos, jei su tuo sutinka Jstaigos vadovas . Sutikimas gaunamas is anksto ar
iSimtiniais pagrjstais atvejais po komandiruotés ir dokumentuojamas.



28. Nekompensuojamos papildomo maitinimo, iSskyrus teisés aktuose leidziamus
pusrycius, asmens higienos, grozio, sveikatinimosi ir jvairios asmeninés paslaugos. Misrioje
saskaitoje darbuotojas privalo aiskiai atskirti nekompensuojamas sumas.

29. Kai viename kambaryje gyvena keli komandiruoti darbuotojai, bendra faktiné suma
paskirstoma darbuotojams taip, kad ta pati i§laida nebtity kompensuota daugiau nei vieng karta.

VI SKYRIUS
TRANSPORTO IR AUTOMOBILIO NAUDOJIMO ISLAIDOS

30. Apmokamos su komandiruotés tikslais susijusios kelionés ir vietinio transporto i$laidos
pagal teisés aktuose nustatytas rusis, ribojimus ir [staigos sprendime patvirtinta marsrutg.

31. Taksi, keleiviy vezimo pagal uzsakymg ir dalijimosi automobiliu paslaugos
apmokamos tik teisés aktuose nustatytais atvejais. Dalijimosi automobiliu paslauga laikoma
paslauga, leidzian¢ia automobilj iSsinuomoti ir grazinti mieste esanciuose vieSuose automobiliy
laikymo punktuose.

32. Vykstant j uzsienio komandiruote taksi, uzsakomasis ar dalijimosi automobilis kelionei
j oro ar jury uosta, gelezinkelio ar autobusy stotj ir atgal naudojamas savivaldybés, kurioje objektas
yra, ir su ja besiribojanciy savivaldybiy teritorijose, iSskyrus teisétai Jstaigos nustatytus Kitus
atvejus.

33. Vykstant | komandiruot¢ Lietuvoje taksi, uzsakomasis ar dalijimosi automobilis
kelionei j gelezinkelio ar autobusy stotj ir atgal naudojamas miesto, kuriame stotis yra, teritorijoje,
1§skyrus teisétai [staigos nustatytus kitus atvejus.

34. Nukrypti nuo 32-33 punkty leidziama S$iais objektyviais atvejais: néra vieSojo
transporto; kelion¢ naktj; biitinybé veZzti didelj ar specialy bagaza; saugumo rizika; keliy darbuotojy
bendra kelioné ekonomiskai naudingesné; kiti konkretiis atvejai. Sprendimg priima vadovas, 0
darbuotojas pateikia pagrindima.

35. Kai vykstama Jstaigos, iSsinuomota, panaudos pagrindais naudojama ar darbuotojo
transporto priemone, kompensuojamos komandiruotés metu sunaudoty degaly arba elektros
energijos jsigijimo islaidos pagal nuvaziuotus kilometrus ir gamintojo techniniais duomenimis
pagrjstas sagnaudy normas 100 kilometry.

36. Apmokamos teisés aktuose leidziamos keliy, transporto priemonés draudimo, civilinés
atsakomybeés draudimo bei automobiliy stovéjimo ir saugojimo aikStelése iSlaidos.

VIl SKYRIUS
KITOS KOMPENSUOJAMOS ISLAIDOS

37. Kai jos biutinos komandiruotés tikslui ir tinkamai pagristos, gali buti apmokamos
dokumenty, vizy, kelioniy draudimo, ryS$iy, renginio registracijos ar biliety, valiutos keitimo,
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komisiniy, miesto ekologiniy mokes¢iy, registracijos j reisg, registruoto bagazo, bagazo saugojimo,
sédimosios vietos pasirinkimo, greitosios patikros oro uoste, kelionés organizavimo ir Kitos teisés
aktuose nurodytos biitinos islaidos.

38. Naudojimosi labai svarbiy asmeny salémis iSlaidos apmokamos tik teisés aktuose
nurodytiems asmenims ir juos lydin¢iy delegacijy atstovams.

39. Islaidos turi biiti ekonomiskos, racionalios, tiesiogiai susijusios su komandiruotés tikslu
, i8skyrus i§ anksto ar dél objektyviy aplinkybiy véliau patvirtintus nukrypimus.

VIl SKYRIUS
AVANSAS IR ATSISKAITYMAS

40. Ne veliau kaip paskuting darbo dieng iki komandiruotés pradzios darbuotojui gali biiti
iSmokamas ne mazesnis kaip 50 procenty apskaiciuoty dienpinigiy avansas. Gali biiti iSmokamas ir
kity numatomy iSlaidy avansas.

41. Avansas | uzsienj gali buti iSmokamas eurais pagal teisés aktuose nustatyta kursa.
Komandiruotés islaidy perskaiciavimui taikomi galiojanciose Taisyklése nustatyti Europos centrinio
banko arba Lietuvos banko kursai ir datos.

42. Darbuotojas ne véliau kaip per 3 darbo dienas po grjzimo pateikia komandiruotés
ataskaita, faktinio darbo ir kelionés laiko duomenis bei visus iSlaidy dokumentus. Nepanaudota
avansg , jeigu jis buvo iSmokétas, darbuotojas grazina per 5 darbo dienas.

43. I8laidos apmokamos, kai pateikti jas jrodantys finansinés apskaitos dokumentai.
Elektroniniai dokumentai pateikiami jy autentiSkumg ir jskaitomuma i§sauganc¢iu formatu.

44, Kai darbuotojui finansinés apskaitos dokumentas neiSraSomas, iSlaidos gali buti
apmokamos, jeigu darbuotojas pateikia rezervacijos, mokéjimo, paslaugos suteikimo ar Kkitus
pagrindimo dokumentus ir paaiskinima, leidziancius pagrjsti i$laidy tikrumg bei pobtdj, o Jstaiga
priima motyvuota sprendima pripaZinti juos tinkamais.

45. Sprendimag deél 44 punkte nurodyty dokumenty priima jstaigos vadovas, jvertings:
iSlaidos ry$j su komandiruote; suma ir data; paslaugos teikéja, jei jmanoma; mokéjimo fakta;
priezast], dél kurios dokumentas neiSrasytas; dvigubo kompensavimo rizika; taikomg normg ar
limita.

46. Nejskaitomi, taisyti, nepilni ar abejoniy keliantys dokumentai grazinami patikslinti.
Asmeninés, nepagrjstos, teisés aktuose neleidziamos ar limitus virsijancios i§laidos nekompensuojamos,
o Istaigos 1éSomis jau apmokétos sumos iSieSkomos teisé€s akty nustatyta tvarka.

47. Komandiruotam darbuotojui grjzus, dienpinigiai perskai¢iuojami, o neiSmokéta jy dalis
1Smokama ne véliau kaip darbo uzmokescio mokejimo dieng.



IX SKYRIUS
TRECIUJU SALIU KOMPENSACIJOS IR FINANSAVIMAS

48. Darbuotojas privalo deklaruoti visas treCiosios Salies apmokétas ar kompensuojamas
kelionés, apgyvendinimo, maitinimo, dienpinigiy ir kitas iSlaidas, kad ta pati i$laida nebiity apmokéta du
kartus.

49. Treciyjy Saliy kompensacijos apskaitoje registruojamos jvertinus jy ekonomine esme:
kaip finansavimo sumos, einamojo laikotarpio sgnaudy sumazinimas arba Kkitos pajamos,
vadovaujantis VSAFAS, biudzeto vykdymo taisyklémis ir Jstaigos apskaitos politika.

X SKYRIUS
ATSAKOMYBE IR VIDAUS KONTROLE

50. Komandiruojamas darbuotojas atsako uz pateikty duomeny teisingumg, dokumenty
autentiSkuma, i$laidy rysj su komandiruote, nustatyty limity laikymasi ir savalaikj atsiskaityma.

51. Komandiruote¢ inicijuojantis vadovas vertina komandiruotés buitinuma, tiksla, trukme,
ekonomiskiausig marsSrutg, planuojamg darbg poilsio ar §venciy dienomis ir finansavimo S$altinj.

52. Buhalteré patikrina aritmetinj dokumenty teisinguma, normy ir limity laikymasi,
valiutos kursus, avanso panaudojima, dvigubo apmokéjimo rizika ir apskaitos registravima.

53. Darbo laiko apskaita tvarkantis asmuo tikrina darbo ir kelionés laiko apskaita,
kompensacinio poilsio suteikimg bei darbo poilsio ir $ven¢iy dienomis jforminima.

54. Asmens duomenys ir iSlaidy dokumentai tvarkomi tik komandiruotés administravimo,
apskaitos, kontrolés ir teisiniy prievoliy vykdymo tikslais, laikantis duomeny apsaugos ir dokumenty
saugojimo reikalavimy.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

55. Aprasas jsigalioja 2026 m. spalio 1 d.
56. Darbuotojai su Aprau ir jo pakeitimais supazindinami ,,Deka Office* sistemoje.

57. Pasikeitus teisés aktams, tiesiogiai taikomos auksStesnés galios teisés akty nuostatos, 0
Aprasas perzilirimas ir atnaujinamas .

58. Apraso priedai yra neatskiriama jo dalis.




1 PRIEDAS

DARBUOTOJO ATSISKAITYMO PO KOMANDIRUOTES FORMA

Darbuotojas:

Komandiruotés vieta ir tikslas:

Isakymo data ir numeris:

Faktiné iSvykimo data ir laikas:

Faktiné grizimo data ir laikas:

Darbdavio nustatyta grizimo vieta:

ISlaidy suvestiné

Data ISlaidos rasis DOkKITento Valiuta

Suma
valiuta

Suma Eur

Gautas avansas: Eur/ valiuta

Grazintinas likutis / darbuotojui kompensuotina suma:

Treciosios Salies apmokétos ar kompensuojamos islaidos:

Patvirtinu, kad pateiktos islaidos yra tikros, biitinos komandiruotés tikslui, nebuvo kompensuotos

kity asmeny ir jose néra nepazymety asmeniniy islaidy.

Data: Darbuotojo parasas:




DARBO IR KELIONES LAIKO ATASKAITA

2 PRIEDAS

. S S Poilsio /
Data | Grafikas FELes i Ke“m.le 1z Sventiné Pastabos
darbas grafike grafiko i
diena
Prasomas kompensacinio poilsio laikas: min.

Pasirinkimas: [J suteikti pirmg darbo dieng po kelionés [ pridéti prie kasmetiniy atostogy

Darbuotojas:

Tvirtinu / suderinu:

Data:

Data:

Parasas:

Parasas:



DETALUS METADUOMENYS

Dokumento sudarytojas (-ai)
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Zivile Stankeviciené Sekretore

Paraso sukirimo data ir laikas

2026-09-24 07:46

Paraso formatas

Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko Zymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugy teikéja
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Sertifikato galiojimo laikas
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Informacija apie biidus, naudotus metaduomeny
vientisumui uztikrinti

Pagrindinio dokumento priedy skaicius

1
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0
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