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VIESOSIOS ISTAIGOS LAZDIJU KULTUROS CENTRO
DIREKTORIUS

ISAKYMAS 5
DEL VIESOSIOS ISTAIGOS LAZDIJU KULTUROS CENTRO KOMANDIRUOCIU
TVARKOS APRASO TVIRTINIMO
2026 m. rugs¢jo  d. Nr. LKCV -

Lazdijai

Vadovaudamasis VS| Lazdijy kultiros centro jstaty, patvirtinty Lazdijy rajono savivaldybés
mero 2025 m. gruodzio 3 d. potvarkiu Nr.7V-294 | D¢l vieSosios istaigos Lazdijy kultiiros centro
istaty patvirtinimo* 41. punktu,

1. Tvirtinu VieSosios jstaigos Lazdijy kultiiros centro komandiruociy tvarkos aprasa su
priedais.

2. L a1k au netekusiu galios VS| Lazdijy kultiiros centro direktoriaus 2017 m. gruodZzio 28
d. ;jsakyma Nr. V-59 |, Dél VS| Lazdijy kultiiros centro komandiruociy tvarkos apraso tvirtinimo*.

3. Sis jsakymas jsigalioja nuo 2026 m. spalio 1 d.

4. Nurodau, kad $is jsakymas gali biiti skundziamas Lietuvos Respublikos administraciniy
byly teisenos nustatyta tvarka ir terminais.

PRIDEDAMA: VieSosios jstaigos Lazdijy kultiiros centro komandiruo¢iy tvarkos apraSas

su priedais - 8 lapai.

Direktorius Artnas Sujeta
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VIESOSIOS JSTAIGOS LAZDIJU KULTUROS CENTRO
KOMANDIRUOCIU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis Komandiruogiy tvarkos aprasas (toliau — Apraas) nustato VieSosios jstaigos Lazdijy kultiiros
centro (toliau — Istaiga) darbuotojy siuntimo i komandiruotes Lietuvos Respublikoje ir uzsienyje,
komandiruo¢iy jforminimo, darbo ir kelionés laiko apskaitos, dienpinigiy ir kity iSlaidy

apmokeéjimo, avansy iSdavimo bei atsiskaitymo tvarka.

2. Aprasas taikomas visiems [staigos darbuotojams ir, kai taikytina, kitiems asmenims, kuriy

komandiruociy iSlaidas Istaiga turi teis¢ apmoketi pagal specialiuosius teisés aktus.

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. galiojancius 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 sgvokos 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.

II SKYRIUS
KOMANDIRUOTES INICIJAVIMAS IR [JFORMINIMAS
6. Komandiruot¢ inicijuoja Jstaigos direktorius pagal gauta rasta- kvietima, pateikdamas

rekomendacijg | komandiruote vykti konkretiems darbuotojams.

7. Sprendimg d¢l siuntimo j komandiruote priima Istaigos direktorius. Komandiruoté jforminama

jsakymu, rezoliucija, pavedimu ar kitu [staigoje patvirtintu dokumentu.

8. Sprendime dél komandiruotés nurodoma:
* komandiruojamo darbuotojo vardas, pavard¢ ir pareigos;
» komandiruotés tikslas, uzduotys ir numatomas rezultatas;

* valstybe, valstybés ir (ar) konkretus miestas, o Lietuvoje — vietove ar vietoves;
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* komandiruotes kalendorinés datos, planuojamas iSvykimo ir grjizimo laikas bei darbdavio nustatyta
iSvykimo ir grizimo vieta;

* numatoma transporto riisis ir marsrutas;

* leidziamos iSlaidy riisys;

* dienpinigiy dydzio nustatymo pagrindas;

* avanso suma ir valiuta, jei avansas iSmokamas;

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

* jeigu planuojamas darbas poilsio ar §venciy dieng — darbo butinybé ir planuojama trukmé;

9. Darbuotojas iki iSvykimo supazindinamas su sprendimu ir jam taikomais dienpinigiy dydziais,

leidziamomis iSlaidomis, kelionés marSrutu bei atsiskaitymo reikalavimais.

10. Komandiruotés pratesimas, marsruto, vietos ar kity esminiy saglygy pakeitimas 1§ anksto

derinamas su sprendimg priémusiu subjektu, i$skyrus objektyvias neatidéliotinas aplinkybes. Tokiu

atveju darbuotojas informuoja Jstaigos direktoriy nedelsdamas ir pateikia paaiskinima grizes.

11T SKYRIUS
KOMANDIRUOTES IR KELIONES LAIKAS
11. Komandiruotés trukmeé nustatoma pagal sprendime nurodytas ir faktiskai pagristas iSvykimo bei
grizimo aplinkybes. | komandiruotés laikg jskai¢iuojamas kelionés j darbdavio nurodyta darbo vieta

ir atgal laikas.

12. Darbuotojas grizes pateikia faktinius kelionés pradzios ir pabaigos laikus, juos pagrindziancius

bilietus, jlaipinimo korteles, rezervacijas, kelionés lapus 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 laika mokamas jprastas darbo uzmokestis ir suteikiamas tokios pacios trukmeés poilsis
pirma 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 visg pamaing arba likusi dienos dalis jforminama kitu teisétu

pagrindu. Kartu uZtikrinamas minimalus nepertraukiamas paros ir savaités poilsis.
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16. Faktinis darbas poilsio ar Svenciy 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 Jstaigos patvirtinti zyméjimai: K — komandiruoteé;
KT — komandiruotés kelioné¢ uz grafiko riby; PK — mokamas poilsis pagal Darbo kodekso 107
straipsnio 4 dalj. Jei Istaiga naudoja kitus kodus, jie patvirtinami ziniaras¢io pildymo tvarkoje.

Visais atvejais registruojama faktiné trukmeé.

IV SKYRIUS
DIENPINIGIAI
18. Dienpinigiai skai¢iuojami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta Maksimaliy

dienpinigiy dydziy sarasg ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasa, taikant maksimalius dydzius.

19. galimybé nustatyti mazesnius dienpinigiy dydzius darbdavio vietiniame norminiame ar vidaus

administravimg reglamentuojanc¢iame teisés akte priklausys nuo komandiruotés trukmes:

e jeigu komandiruoté trunka trumpiau negu 7 dienas, darbdavys vietiniame norminiame ar vidaus
administravimg reglamentuojanciame teisés akte nebegalés nustatyti mazesniy dienpinigiy dydziy.

Tokiu atveju turés biiti taikomi Vyriausybés nustatyti maksimaliis dienpinigiy dydZiai;

e jeigu komandiruoté trunka 7 dienas ar ilgiau, vietiniame norminiame ar vidaus administravimag
reglamentuojanciame teisés akte galés biiti nustatyti dienpinigiai, sudarantys ne maziau kaip 65

proc. Vyriausybés patvirtinty maksimaliy dienpinigiy dydziy.

20. Kai komandiruotés pirmoji ir (arba) paskutiné diena trunka trumpiau negu 4 valandas, uz tokia
dieng mokami dienpinigiai, apskaiciuoti taikant 20 procenty nustatyto dydzio. Jeigu diena trunka

lygiai 4 valandas arba ilgiau, §i mazinimo taisyklé netaikoma.

21. Darbuotojui, siun¢iamam j komandiruot¢ Lietuvos Respublikos teritorijoje, dienpinigiai
mokami tik jeigu komandiruoté trunka ilgiau negu vieng komandiruotés dieng. UZ vienos dienos

komandiruotg 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

1 papildomg darbo uzmokest;.

23. Vykstant | uZzsienj iSvykimo dienos dienpinigiai nustatomi pagal valstybe ar miesta, | kurj

vykstama, o grjzimo dienos — pagal valstybe ar miesta, i§ kurio griztama. Vykstant j kelias valstybes
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dienpinigiai skai¢iuojami pagal faktinj buvimg ir galiojancio Dienpinigiy mokéjimo tvarkos apraso

taisykles.

24. Kai dienpinigius ar jy dalj moka renginio organizatorius ar trecioji $alis, darbuotojas privalo
apie tai informuoti [staigg ir pateikti patvirtinancius dokumentus. [staigos mokétina suma

apskai¢iuojama pagal teisés akty reikalavimus.

V SKYRIUS
APGYVENDINIMO ISLAIDOS

25. Gyvenamojo ploto nuomos islaidos apmokamos pagal taikomas Taisykliy priede nustatytas

normas ir pateiktus finansinés apskaitos dokumentus.

26. | apgyvendinimo dokumentg jtrauktos pusryciy iSlaidos apmokamos, jeigu bendra dokumente

nurodyta suma nevir§ija atitinkamos gyvenamojo ploto nuomos islaidy normos.

27. Uzsienio komandiruotei iki 50 procenty normg virSijan¢ios gyvenamojo ploto nuomos islaidos
gali biiti apmokamos, jei su tuo sutinka Jstaigos vadovas ar jo jgaliotas asmuo. Sutikimas gaunamas

[i§ anksto / iSimtiniais pagristais 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 iSlaida nebiity kompensuota daugiau nei vieng karta.

VI SKYRIUS
TRANSPORTO IR AUTOMOBILIO NAUDOJIMO ISLAIDOS

30. Apmokamos su komandiruotés tikslais susijusios kelionés ir vietinio transporto islaidos pagal

teisé€s aktuose nustatytas riisis, ribojimus ir Jstaigos sprendime patvirtintg marsruta.

31. Taksi, keleiviy vezimo pagal uzsakyma ir dalijimosi automobiliu paslaugos apmokamos tik
teisés aktuose ir Siame ApraSe nustatytais atvejais. Dalijimosi automobiliu paslauga laikoma
paslauga, leidzian¢ia automobil] iSsinuomoti ir grazinti mieste esanciuose vieSuose automobiliy

laikymo punktuose.
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32. Vykstant j uzsienio komandiruote taksi, uzsakomasis ar dalijimosi automobilis kelionei i oro ar
jury uosta, gelezinkelio ar autobusy stotj ir atgal naudojamas savivaldybés, kurioje objektas yra, ir

su ja besiribojanciy savivaldybiy teritorijose, iSskyrus teisétai [staigos nustatytus kitus atvejus.

33. Vykstant | komandiruote Lietuvoje taksi, uzsakomasis ar dalijimosi automobilis kelionei ]
gelezinkelio ar autobusy stotj ir atgal naudojamas miesto, kuriame stotis yra, teritorijoje, iSskyrus

teisétai [staigos nustatytus kitus atvejus.

34. Kai vykstama [staigos, iSsinuomota, panaudos pagrindais naudojama ar darbuotojo transporto
priemone, kompensuojamos komandiruotés metu sunaudoty degaly arba elektros energijos jsigijimo
i8laidos pagal nuvaziuotus kilometrus ir Jstaigos patvirtintas gamintojo techniniais duomenimis

pagristas sagnaudy normas 100 kilometry.

35. Apmokamos teisés aktuose leidziamos keliy, transporto priemonés draudimo, civilinés

atsakomybés draudimo bei automobiliy stovéjimo ir saugojimo aikstelése iSlaidos.

VII SKYRIUS
KITOS KOMPENSUOJAMOS ISLAIDOS

36. Kai jos biitinos komandiruotés tikslui ir tinkamai pagrjstos, gali biiti apmokamos dokumenty,
vizy, kelioniy draudimo, rySiy, renginio registracijos ar biliety, valiutos keitimo, komisiniy, miesto
ekologiniy mokesciy, registracijos ] reisa, registruoto bagazo, bagazo saugojimo, sédimosios vietos
pasirinkimo, butiny skiepy, testy ir vaisty nuo uzkrec¢iamyjy ligy, greitosios patikros oro uoste,

kelionés organizavimo ir kitos teisés aktuose nurodytos bitinos islaidos.

37. Naudojimosi labai svarbiy asmeny salémis iSlaidos apmokamos tik teisés aktuose nurodytiems

asmenims ir juos lydinciy delegacijy atstovams.

38. Islaidos turi biiti ekonomiskos, racionalios, tiesiogiai susijusios su komandiruotés tikslu ir
nevirSyti patvirtinty limity, iSskyrus i§ anksto ar dél objektyviy aplinkybiy véliau patvirtintus

nukrypimus.
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VIII SKYRIUS
AVANSAS IR ATSISKAITYMAS

39. Ne veliau kaip paskutine darbo dieng iki komandiruotés pradzios darbuotojui iSmokamas ne
mazesnis kaip 50 procenty apskaiciuoty dienpinigiy avansas. Gali biiti iSmokamas ir kity numatomy

iSlaidy avansas.
40. Avansas j uzsienj turi buti iSmokamas eurais.

41. Darbuotojas ne véliau kaip per 5 darbo dienas po grizimo pateikia avanso apyskaitg bei visus

i§laidy dokumentus. Nepanaudotg avansg darbuotojas grazina per 5 darbo dienas.

42. Islaidos apmokamos, kai pateikti jas jrodantys finansinés apskaitos dokumentai. Elektroniniai

dokumentai pateikiami jy autentiSkumg ir jskaitomuma iSsauganciu formatu.

43. Kai darbuotojui finansinés apskaitos dokumentas neiSrasomas, iSlaidos gali biiti apmokamos,
jeigu darbuotojas pateikia rezervacijos, mokéjimo, paslaugos suteikimo ar kitus pagrindimo
dokumentus ir paaiskinimg, leidziancius pagrjsti iSlaidy tikrumg bei pobidj, o Jstaiga priima

motyvuotg sprendimg pripazinti juos tinkamais.

44. Sprendimg dél 44 punkte nurodyty dokumenty priima Jstaigos direktorius, jvertings: iSlaidos
ry$] su komandiruote; sumg ir datg; paslaugos teikéja, jei jmanoma; mokéejimo fakty; priezastj, dél

kurios dokumentas neiSraSytas; dvigubo kompensavimo rizika; tatkomg normg ar limita.

45. Nejskaitomi, taisyti, nepilni ar abejoniy keliantys dokumentai graZinami patikslinti. Asmeninés,
nepagrijstos, teisés aktuose neleidziamos ar limitus virSijancios iSlaidos nekompensuojamos, o

Istaigos léSomis jau apmokétos sumos iSieSkomos teisés akty nustatyta tvarka.

46. Komandiruotam darbuotojui grizus, dienpinigiai perskai¢iuojami, o neiSmokéta jy dalis

1Smokama ne véliau kaip darbo uzmokesc¢io mokejimo dieng, jeigu teisés aktai nenustato kitaip.

IX SKYRIUS
TRECIUJU SALIU KOMPENSACIJOS IR FINANSAVIMAS

47. Darbuotojas privalo deklaruoti visas trecCiosios Salies apmokétas ar kompensuojamas kelionés,
apgyvendinimo, maitinimo, dienpinigiy ir kitas iSlaidas, kad ta pati iSlaida nebiity apmokéta du

kartus.
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48. Treciyjy Saliy kompensacijos apskaitoje registruojamos jvertinus jy ekonoming esmg: kaip
finansavimo sumos, einamojo laikotarpio sgnaudy sumazinimas arba kitos pajamos, vadovaujantis

VSAFAS, biudzeto vykdymo taisyklémis ir [staigos apskaitos politika.
X SKYRIUS
ATSAKOMYBE IR VIDAUS KONTROLE
49. Komandiruojamas darbuotojas atsako uz pateikty duomeny teisingumg, dokumenty

autentiSkuma, iSlaidy rysi su komandiruote, nustatyty limity laikymasi ir savalaikj atsiskaitymg.

50. Komandiruot¢ inicijuojantis Jstaigos direktorius vertina komandiruotés biitinuma, tiksla,
trukme, ekonomiskiausig marsSruta, planuojama darbg poilsio ar Svenciy dienomis ir finansavimo

Saltinj.

51. Istaigos vyr. buhalteris tikrina aritmetinj dokumenty teisinguma, normy ir limity laikymasi,

valiutos kursus, avanso panaudojima, dvigubo apmokeéjimo rizika ir apskaitos registravima.

52. Specialistas personalui tikrina darbo ir komandiruotés laiko apskaita, kompensacinio poilsio

suteikimg bei darbo poilsio ir Svenciy dienomis jforminima.

53. Asmens duomenys ir i§laidy dokumentai tvarkomi tik komandiruotés administravimo, apskaitos,
kontrolés ir teisiniy prievoliy vykdymo tikslais, laikantis duomeny apsaugos ir dokumenty
saugojimo reikalavimy.
XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
54. Aprasas jsigalioja 2026 m. spalio 1 d. arba vélesng ji tvirtinan¢iame akte nurodyta dieng.

55. Darbuotojai su Aprasu ir jo pakeitimais supazindinami rastu arba informaciniy technologijy

priemonémis pries jiems pradedant galioti.

56. Pasikeitus teisés aktams, tiesiogiai taitkomos aukStesnés galios teisés akty nuostatos, o Aprasas

perziiirimas ir atnaujinamas per protinga terming.

57. ApraSo priedai: Nr. 1 Avanso apyskaita.
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Komandiruo¢iy tvarkos apraso
Priedas Nr. 1

V3] Lazdijy kulttros centras 165438848

(Imonés pavadinimas, kodas)

Pareigos Pavedimo Nr.
Vardas, pavardé
kai E
AVANSO APYSKAITA v, m. mén. Saskaita Suma (Fun)
o Debetas
Avanso paskirtis
Likutis — ankstesnio avanso ] .
— Suma Apyskaita patikrinta
Antislaidziai
. Patvirtinti
Gauta (i§ ko):
Eur ct
1.
Buhalteris
2. 202 m. mén. d.
3. — -
Tvirtinu apyskaitos suma: eury ct.
I§ viso gauta Kreditas
ISleista
Likutis
Antislaidziai Direktorius Vyr. buhalteré
Priedas dokumenty 202 m. mén.
Dokumenty sarasas:
Data Dok. eil. Nr. Kam, uz kg ir pagal kokj dokumenta iSmokéta Suma (Eur) Debetas
sask. kort.

18 viso

Atskaitingo asmens parasas
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Paraso formatas XAdES-T
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EID-SK
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Informacija apie budus, naudotus metaduomeny )
vientisumui uztikrinti
Pagrindinio dokumento priedy skai¢ius 2

Pagrindinio dokumento pridedamy dokumenty skaicius

Programinés jrangos, kuria naudojantis sudarytas

elektroninis dokumentas, pavadinimas DocLogix v12.8.7.0

Informacija apie elektroninio dokumento ir elektroninio | Tikrinant dokumentg nenustatyta jokiy klaidy ( 2026-
(-iy) paraso (-y) tikrinima (tikrinimo data) 09-30 16:38:30)

Elektroninio dokumento nuoraso atspausdinimo data ir

ia atspausdings darbuotojas 2026-09-30 16:38:30 atspausdino Lina Kalinauskiené
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