PATVIRTINTA
Kelmés sporto centro direktoriaus
2026 m. kovo 17 d. jsakymu Nr. V-77

KELMES SPORTO CENTRO
DARBUOTOJU TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU ISLAIDU APMOKEJIMO TVARKOS
APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kelmés sporto centro tarnybiniy komandiruoc¢iy iSlaidy apmokéjimo tvarkos aprasas (toliau -
tvarkos aprasas) nustato Kelmés sporto centro (toliau — centras) darbuotojy tarnybiniy
komandiruociy islaidy apmokéjimo tvarka.

2. Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés patvirtintomis tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo biudzetinése
istaigose taisyklémis.

3. Tarnybine komandiruote laikomas darbuotojo iSvykimas tam tikram laikui 1§ nuolatinés darbo
vietos centro direktoriaus siuntimu atlikti darbo funkcijy ar tobulinti kvalifikacijos. Darbuotojo
komandiruoté yra jo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra nuolatiné darbo vieta, vietoje.

4. Darbuotojas, vykstantis j tarnybing komandiruote, ne véliau kaip pries 3 darbo dienas pateikia
prasyma centro direktoriui. Jame turi biiti nurodytas komandiruotés tikslas, komandiruotés dienos ir
laikas, vieta (vietos) j kurig (kurias) komandiruojama. (1,2 priedas).

5. Sios tvarkos nuostatos netaikomos — komandiruotés i§laidos neskai¢iuojamos pagal maksimaliy
dienpinigiy dydziy sarasa, dienpinigiy mokeéjimo nuostatas ir komandiruociy islaidy apmokéjimo
biudZetinése jstaigose taisykles kai darbuotojui komandiruotés iSlaidos apmokamos i§ Europos
Sajungos ir (arba) kitos finansinés paramos, kity tarptautiniy organizacijy ir institucijy skiriamy 1ésy.

6. Siuntimas ] tarnybing komandiruot¢ jforminamas centro direktoriaus jsakymu. [sakyme turi biiti
nurodyta siunciamo ] tarnybing komandiruote darbuotojo vardas, pavarde, pareigos, komandiruotés
tikslas, vietové, komandiruotés trukmé ir komandiruotés ilaidos, kurias apmokés centras. Jeigu
darbas komandiruotés metu vyksta poilsio ar Svenciy dienomis, praSyme nurodoma, ar uz darbg
poilsio dieng apmokéti ne mazesnj kaip dvigubg darbuotojo darbo uzmokestj ar pridéti poilsio dienas
prie kasmetiniy atostogy. Siunc¢iamam j komandiruote darbuotojui gali biiti iSmokamas avansas.

7. Jeigu darbuotojas savo iniciatyva pageidauja vykti | komandiruote savo 1éSomis, jis turi pateikti
rasStiSka praSyma, kuriame isreiskia nuostatg vykti savo léSomis arba praSo kompensuoti dalj patirty
1$laidy.

8. Pasiystam ] tarnybing komandiruot¢ darbuotojui per visg komandiruotés laikg palieckama darbo
vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis.

9. Grijzes 18 komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti atitinkamus dokumentus
apie komandiruotés metu patirtas finansines iSlaidas. Jeigu iSmokétas avansas, — grazinti nepanaudota
avanso likut;.

10. Patirtos finansinés i§laidos darbuotojui kompensuojamos tik tuo atveju ir tik ta apimtimi, jei/kiek
ty i8laidy neapmokeéjo kitos institucijos. Darbuotojas yra atsakingas uz tai, kad teikiamoje ataskaitoje
praSomos kompensuoti sumos nebuvo ar nebus ateityje apmokétos dar kartg i8S kity ar ty paciy 1ésy
Saltiniy. Jeigu kita organizacija kompensuoja patirtas faktines iSlaidas, kuriy nebuvo, arba dar kartg



kompensuoja patirtas faktines islaidas, kurias jau buvo kompensavusi kita institucija, darbuotojas
privalo grazinti nepagrjstai jam kompensuotas sumas bei atlyginti jstaigai visa su tuo susijusig zalg.

Il SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITA KOMANDIRUOTES METU

11. Komandiruotés metu darbo laiko apskaitos Ziniarastyje nurodomas darbuotojo faktiSkai dirbtas
laikas, nevirSijant maksimalios, pagal darbuotojo darbo sutartj leistinos, darbo dienos trukmés i$
vieno darbo santykio ir nevirSijant 12 valandy darbo dienos trukmés 1§ visy darbo santykiy, ir
neatvykimo j darbg prieZastis.

12. Komandiruotés laikas darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose zymimas K raide. Jeigu darbuotojas j
komandiruotg vyksta i§ visy pareigy, visose darbuotojo darbo santykius zyminciose darbo laiko
apskaitos ziniarascio eilutése zymimos K raidés, nurodant dirbty valandy skaiciy.

13. Kai j komandiruote vykstan¢iam darbuotojui 1§ dalies darbo santykio suteikiamas nemokamas
laisvas laikas, darbo laiko apskaitos ziniarascio pareigy eilutéje, 1§ kuriy vykstama j komandiruote,
zymima K raidé, o pareigose, i$ kuriy suteikiamas nemokamas laisvas laikas, zymima NL.

14. Kai j komandiruote vykstanc¢iam darbuotojui komandiruotés metu leista dalj darbo funkeijy atlikti
nuotoliniu budu, darbo laiko apskaitos ziniarasc¢io pareigy eilutéje, i§ kuriy vykstama j komandiruote,
zymima K raidé, o pareigose, kurias leista atlikti nuotoliniu biidu, Zymima NT.

111 SKYRIUS
TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU | UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDU APMOKEJIMAS

15. Kai darbuotojas siun¢iamas j tarnybing¢ komandiruot¢ j uzsienio valstybg (valstybes), jam
apmokamos §ios su tarnybine komandiruote susijusios i$laidos (toliau vadinama — komandiruotés
islaidos):

15.1. dienpinigiai;

15.2. gyvenamojo ploto nuomos islaidos;

15.3. transporto iSlaidos, susijusios su komandiruoteés tikslais:

15.3.1. kelionés | uzsienio valstybe (valstybes) ir i§ jos (jy) komandiruotés dienomis, taip pat
dienomis, kai kelioné dé¢l objektyviy priezasciy negaléjo pasibaigti komandiruotés dienomis, jskaitant
atvejus, kai 1§ komandiruotés griztama po vidurnakcio, visy risiy transporto priemonémis, iSskyrus
lengvuosius automobilius taksi;

15.3.2. uzsienio valstybés teritorijoje visy rusiy transporto priemonémis;

15.3.3. nuvykimo visy rii§iy transporto priemonémis Lietuvos Respublikos teritorijoje i oro ar jiiry
uostg, gelezinkelio ar autobusy stotj ir parvykimo i$ jy komandiruotés dienomis, taip pat dienomis,
kai kelion¢ dél objektyviy priezasCiy negaléjo pasibaigti komandiruotés dienomis (lengvuoju
automobiliu taksi — tik kiek tai susije su nuvykimu (iSvykimu) j oro ar jiry uosta, gelezinkelio ar
autobusy stot] miesto, kuriame jie yra, teritorijoje ir parvykimu i$ jy), iskaitant tuos atvejus, kai 1§
komandiruotés grjztama po vidurnak¢io.

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

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

15.6. komandiruotés metu sunaudoty degaly isigijimo iSlaidos, atsizvelgiant j komandiruotés metu
nuvaziuoty kilometry skai¢iy ir jstaigos patvirtintas degaly sunaudojimo normas atitinkamai
transporto priemonei pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo nurodytus transporto
priemonés techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100 kilometry), jeigu i komandiruote
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buvo vaziuojama jstaigos transporto priemone, iSsinuomota ar pagal panaudos sutartj perduota
transporto priemone arba komandiruoto darbuotojo transporto priemone.

15.7. Komandiruoty darbuotojy automobiliais komandiruotiems asmenims leidziama naudotis tais
atvejais, kai néra galimybés vykti visuomeniniu ar jstaigos transportu.

15.8. automobiliy saugojimo aikstelése uzsienio valstybéje (valstybése) islaidos;

15.9. vykstant j konferencija, simpoziuma, paroda ar kita renginj, — registravimosi renginyje
mokescio ar biliety j renginj pirkimo islaidos;

15.10. valiutos keitimo kredito jstaigoje islaidos, kai §i valiuta skirta Siy Taisykliy 15.1-15.9 ir 15.10.
punktuose nurodytoms komandiruotés i§laidoms apmokéti;

15.11. kitos su komandiruote susijusios biitinos iSlaidos (miesto (ekologinis) mokestis, pagalvés
mokestis, registruoto bagazo mokestis, bagazo saugojimo, bitiny skiepy ir vaisty nuo uzkreciamyjy
ligy islaidos).

16. ISlaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, taciau jtrauktos j apgyvendinimo
paslaugas teikian¢iy fiziniy ar juridiniy asmeny iSraSytus apskaitos dokumentus (papildomas
maitinimas, iSskyrus tvarkos 15.2 punkte nurodytas pusryciy islaidas, jvairios papildomos asmeninés
paslaugos), neapmokamos.

17. Dienpinigiai mokami:

17.1. pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintus maksimalius dienpinigiy uzsienio
valstybése dydZius;

17.2.uz jsakyme nurodyta laika. Vykstant j uzsienio valstybe, uz diena, kurig pervaziuojama Lietuvos
Respublikos valstybés siena, dienpinigiai mokami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés
patvirtintus dienpinigiy uzsienio valstybése dydzius, o griZtant i§ uzsienio valstybés, uz diena, kuria
pervaziuojama Lietuvos Respublikos valstybés siena, mokama 50 procenty Lietuvos Respublikos
Vyriausybés patvirtintus dienpinigiy uZsienio valstybéje dydzius. Jeigu komandiruotés metu
vykstama ] keleta uZsienio valstybiy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinti dienpinigiy
uzsienio valstybése dydZziai taikomi atsizvelgiant | kiekvienoje uzsienio valstybéje faktiskai iSbiitas
dienas, o pervaziavimo j uzsienio valstybe diena laikoma atvykimo i ta uZsienio valstybe diena. Kai
darbuotojas, vykdamas | tarnybine komandiruotg, ta pacia dieng atvyksta i kelias uZsienio valstybes,
uz 8ig dieng mokamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinty dienpinigiy tose uzsienio
valstybése dydziy vidurkis.

17.3. 50 procenty Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinty dienpinigiy uzsienio valstyb¢je
dydzio, o jeigu darbuotojas apsilanko keliose uzZsienio valstybése, — 100 procenty Lietuvos
Respublikos Vyriausybés patvirtinty dienpinigiy tose uzsienio valstybése dydziy vidurkio, kai
tarnybin¢ komandiruoté trunka vieng dieng;

17.4. Komandiruotam darbuotojui grjzus 1§ komandiruotés, dienpinigiai perskaiiuojami ir
neiSmokéta dienpinigiy dalis iSmokama ne véliau kaip darbo uzmokescio mokéjimo diena.

17.5. darbuotojui, vykstan¢iam j tarnybing komandiruote j uZsienio valstybe (valstybes) ir uzsienio
valstyb¢je apriipinamam dienpinigiais, centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu gali biiti
iSmokéti dienpinigiai nevirSijant 30 procenty Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinto
dienpinigiy uzsienio valstyb¢je dydzio, o apriipinamam maitinimu, centro direktoriaus ar jo jgalioto
asmens sprendimu, atsiZvelgiant | renginio organizatoriaus nustatytas apriipinimo salygas, gali biiti
iSmoketi dienpinigiai iki 100 procenty Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinto dienpinigiy
uzsienio valstybéje dydzio (iSskyrus Siy Taisykliy 21 punktq).

18. Dienpinigiai, kuriy bendra suma per ménesj virSija 50 procenty darbuotojui nustatyto darbo
uzmokescio tuo atveju, kai darbuotojui nustatytas darbo uzmokestis nevirSija minimalios ménesinés
algos, padaugintos i$ koeficiento 1,3 arba, kai darbo uzmokestis yra apskaiciuotas taikant valandinj
tarifinj atlygj, nevirSijant] minimalaus valandinio atlygio, padauginto i§ koeficiento 1,3 nelaikomi
komandiruociy kompensacijomis.



19. Gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos apmokamos:

19.1. pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintas gyvenamojo ploto nuomos uZzsienio
valstybése normas (iSskyrus Siy Taisykliy 19.2);

19.2. pagal faktines islaidas;

19.3. kai gyvenamajj plotg uzsako renginio organizatoriai.

20. Jeigu avansas darbuotojui nebuvo iSmokétas, tarnybinés komandiruotés islaidos atlyginamos
(pateikus Sias islaidas jrodancius dokumentus) tik eurais, o i§laidos uzsienio valiuta apskaic¢iuojamos
pagal i§vykimo ] tarnybine komandiruote j uZsienio valstybe (valstybes) dieng galiojusius Europos
centrinio banko paskelbtus orientacinius euro ir uZzsienio valiuty santykius, o tais atvejais, kai
orientacinis uzsienio valiuty ir euro santykiy Europos centrinis bankas neskelbia, - pagal Lietuvos
banko nustatomus ir skelbiamus orientacinius euro ir uzsienio valiuty santykius.

21. Siunciant darbuotoja j tarnybing komandiruote j uzsienio valstybg (valstybes) ekvivalentiniy
nevaliutiniy pasikeitimy salygomis, viena valstybé moka kitos valstybés specialisty iSlaikymo
iSlaidas vidaus valiuta pagal susitarima.

IV SKYRIUS
TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU LIETUVOS TERITORIJOJE ISLAIDU
APMOKEJIMAS

22. Kai darbuotojas siunciamas ] tarnybine komandiruot¢ Lietuvos Respublikos teritorijoje, jam
apmokamos $ios su tarnybine komandiruote susijusios i$laidos (toliau vadinama — komandiruotés
islaidos):

22.1. dienpinigiai pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta Maksimaliy dienpinigiy
dydziy sarasg ir Centre patvirtintg tvarka, jeigu komandiruoté trunka ilgiau nei vieng komandiruotés
darbo diena;

22.2. gyvenamojo ploto nuomos i$laidos pagal pateiktus dokumentus;

22.3. transporto iSlaidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

22.3.1. kelionés j komandiruotés vietg (vietas) ir grjzimo i§ jos ] nuolating darbo vietg visy rasiy
transporto priemonémis, i§skyrus lengvuosius automobilius taksi;

22.3.2. komandiruotés vietoveje (vietovése) visy riiSiy transporto priemonémis;

22.4. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo iSlaidos, atsizvelgiant | komandiruotés metu
nuvaziuoty kilometry skaiCiy ir jstaigos patvirtintas degaly sunaudojimo normas atitinkamai
transporto priemonei pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo nurodytus transporto
priemoneés techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100 kilometry), jeigu | komandiruote
buvo vaZiuojama jstaigos transporto priemone, iSsinuomota ar pagal panaudos sutartj perduota
transporto priemone arba komandiruoto darbuotojo transporto priemone.

22.5. ry$iy (pasto ir telekomunikacijy) i$laidos;

22.6. vykstant j konferencijg, simpoziuma, paroda ar kita renginj, — registravimosi renginyje
mokescio ar biliety | renginj pirkimo islaidos;

22.7. vietinés rinkliavos iSlaidos;

22.8. automobiliy stovejimo ir saugojimo aikstelése komandiruotés vietoves teritorijoje iSlaidos.

23. Visos Taisykliy 22.1. —22.8 papunkciuose nurodytos komandiruociy islaidos atlyginamos tik tais
atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

24. Darbuotojai, griz¢ i§ komandiruotés, ne véliau kaip per 3 darbo dienas privalo pateikti centro
direktoriui iSlaidas patvirtinan¢ius dokumentus. Darbuotojai, vyke | komandiruote savo transporto
priemone, kartu privalo pateikti uzpildyta 3 prieda — ,,Kuro nuraSymo aktg*.



V SKYRIUS
KURO ISLAIDU KOMPENSAVIMAS, VYKSTANT | KOMANDIRUOTE
NETARNYBINIU AUTOMOBILIU

25. Netarnybinis automobilis — tai darbuotojo, jo $eimos nario ar kito asmens nuosavybés teise ar
kitais teisétais pagrindais valdoma ir naudojama transporto priemoneg.

26. Vykti | tarnybing komandiruote netarnybiniu automobiliu gali biti leidziama centro darbuotojui
tuo atveju:

26.1. jeigu tai yra ekonomiskai naudingiau nei naudotis visuomeniniu transportu;

26.2. kai néra galimybés nuvykti j} komandiruojama vietg visuomeniniu transportu;

26.3. kai | komandiruotg siunc¢iamas ta pacia transporto priemone ne vienas darbuotojas.

27. Vykstant ] komandiruot¢ nuosavu automobiliu apmokamos tik degaly iSlaidos ir amortizacijos.
Privalomojo transporto priemoniy civilinés atsakomybés ir KASKO draudimo, nelaimingy atsitikimy
kelyje ir kitos i§laidos nekompensuojamos.

28. Darbuotojas, kuris vyksta i komandiruote savo transportu, uzpildo ,,PraSyma dél leidimo naudoti
netarnybinj automobilj tarnybos reikméms* (2 priedas), prideda nurodyty dokumenty kopijas ir
pateikia praSyma centro direktoriui.

29. Leidimas vykti | komandiruot¢ netarnybiniu automobiliu jforminamas centro direktoriaus
1sakymu.

30. Kuro sgnaudos kompensuojamos degaly isigijimg patvirtinan¢io dokumento pagrindu. Degaly
pylimo ¢ekio data turi buti ne vélesné nei komandiruotés diena ir ne ankstesné nei komandiruotés
dienos iSvakareés.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
31. Centro darbuotojai pazeidg Sios tvarkos apraso reikalavimus, atsako Lietuvos Respublikos teisés

akty nustatyta tvarka.

32. Paskelbus §j tvarkos apraSa centro interneto svetainéje, laikoma, kad su Siuo tvarkos apraSu
susipazino visi centro darbuotojai.







1 priedas

(pareigos)

(vardas, pavarde)

Kelmés sporto centro direktoriui

TARNYBINIS PRANESIMAS (PRASYMAS)
DEL VIENOS DIENOS KOMANDIRUOTES

Prasau leisti vykti j:

Salies ar miesto, vietovés pavadinimas:

Data:

Tikslas ir (ar) renginio pavadinimas:

Gautas raSto, kvietimo pavadinimas, data
(jeigu kvietimas gautas ZodzZiu, nurodoma —
kada ir kokiu budu)

Komandiruotés islaiduy rasys, iSlaidy suma ir
ju finansavimo Saltiniai.

Transporto priemoné (tarnybinis transportas
su vairuotoju / vairuosiu pats, nuosavas
transportas, kt.)

(parasas) (vardas, pavardé)




2 priedas

(pareigos)

(vardas, pavarde)
Kelmés sporto centro direktoriui

PRASYMAS DEL KOMANDIRUOTES

Komandiruotés trukmé (tiksli data arba nuo—
iki)
Renginio vieta

Renginio apibudinimas

Komandiruotés tikslas (nurodoma, paliekant | Darbo funkcijy atlikimas ir kvalifikacijos
tik vienq is reikalingy jrasy, ir, jei reikia,
detalizuojama)

Transporto priemoné

Tarnybinis (pasirenkame) Viesasis Asmeninis

Komandiruotés iSlaidos (paliekami  tik | Kitos su komandiruote susijusios biitinosios
reikalingi jrasai). iSlaidos (suma) eury.

Padengti degaly sanaudas, eury.
Dienpinigiai, eury.

Kompensavimas uZ darbg poilsio arba | o suteikiant poilsio dieng iSkart po
svendiy dieng (pazymeéti tik vienq langel)) komandiruotés;

O poilsio dieng (dienas) pridedant prie
kasmetiniy atostogy;

o apmokant pagal nustatytus jkainius;

0 kita (jrasyti).

Pridedami dokumentai

Komandiruotés metu darbuotojui patyrus papildomy sgnaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity
islaidy), teikiamas papildomas prasymas, uzpildant tik tuos laukus, kurie nebuvo pateikti pradiniame
prasyme.

(parasas) (vardas, pavardé)



3 priedas

KELMES SPORTO CENTRO DARBUOTOJO ASMENINIO AUTOMOBILIO
NAUDOJIMO KOMANDIRUOTES TIKSLAMS ATASKAITA

Automobilis: , valstybinis Nr. , variklio darbinis tiris cm®
(marké, valst. Nr., variklio darbinis taris)

KURO NURASYMO AKTAS
............ M. covveeveveeee MEN. ..., do
Eil. | Ménesio dienos | Pravaziuota | .............. norma Sunaudota Marsrutai
Nr. km 100 km pagal normag
1. km litrai litrai
IS viso:

Komandiruotas darbuotojas

(parasas)

Akto duomenis ] apskaitg Itrauk€ e
(parasas) (vardas, pavardé)



