PATVIRTINTA

Koncertings jstaigos Siauliy valstybinio
kamerinio choro ,,Polifonija*® vadovo 2025 m.
gruodzio 28 d.

jsakymu Nr. V]-30

KONCERTINES ISTAIGOS SIAULIU VALSTYBINIO KAMERINIO CHORO
»POLIFONIJA*“ DARBUOTOJU KOMANDIRUOCIU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Koncertinés jstaigos Siauliy valstybinio kamerinio choro ,,Polifonija® (toliau —
Istaiga) darbuotojy komandiruoCiy tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) reglamentuoja [staigos
darbuotojy siuntimg j komandiruotes Lietuvos Respublikoje ir uzsienyje.

2. AprasSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Maksimaliy
dienpinigiy dydziy saraSu, Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasu, Komandiruociy islaidy
apmokéjimo biudZetinése jstaigose ir regiony plétros tarybose taisyklémis, patvirtintais Vyriausybés
2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,Dél dienpinigiy ir kity komandiruociy islaidy
apmokejimo*.

3. Istaigos darbuotojai siun¢iami j komandiruotes atsizvelgiant | jy atlieckamas
funkcijas, komandiruotés tiksla, iSlaidy pagristumo atitikt;i komandiruotés tikslams ir laukiamiems
rezultatams bei kitas aplinkybes.

II SKYRIUS
SIUNTIMAS I KOMANDIRUOTE

4. Dokumentai, susij¢ su komandiruotémis, tvarkomi Dokumenty valdymo bendrojoje
informacinéje sistemoje (toliau — DBSIS).

5. PraSymas leisti vykti | komandiruot¢ rengiamas kaip jstaigos vidaus dokumentas
pagal praSymo leisti vykti ; komandiruote ir apmokeéti komandiruotés iSlaidas formg (toliau —
prasSymas leisti vykti | komandiruote, komandiruotés prasymas) (1 priedas), pridéjus dokumentus,
pagrindZianc¢ius komandiruotés trukme ir tikslingumg (kvietimas } renginj, renginio programa,
susitikimy planas, teismo Saukimas ar kt.) ir teikiamas:

5.1. d¢l komandiruotés Lietuvos Respublikoje praSymas pateikiamas likus ne maziau
kaip vienai darbo dienai iki komandiruotés pradzios;

5.2. dél komandiruotés ] uzsienio valstybe praSymas pateikiamas likus ne maziau kaip
penkioms darbo dienoms iki komandiruotés pradZzios;

5.3. nedelsiant, jei atsirado bitinybe iSvykti | komandiruote dél objektyviy aplinkybiy
praSymo leisti vykti i komandiruot¢ nebuvo galimybés parengti Apraso 5.1 ir 5.2 papunkciuose
nustatytais terminais.

6. Darbuotojo siuntimas j komandiruot¢ vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos
teritorijoje jforminamas Jstaigos vadovo rezoliucija, patvirtinancia, kad Istaigos darbuotojo
prasymas i$vykti i§ nuolatines darbo vietos suderintas.

7. Siuntimas ] komandiruot¢ vienai dienai, kai dél objektyviy aplinkybiy komandiruoté
turi vykti poilsio ir (ar) Svenciy diena, jforminamas Jstaigos vadovo isakymu.

8. Siuntimas ] komandiruote ilgiau nei vienai darbo dienai bei siuntimas |
komandiruotg uZzsienio valstybéje iforminamas Istaigos vadovo isakymu.

9. Jeigu |} komandiruote vykstama asmenine transporto priemone, praSyme leisti vykti |
komandiruot¢ nurodoma asmeninés transporto priemonés marke, modelis, valstybinis numeris,
degaly tipas, degaly sunaudojimo norma (pridedant pagrindimg), jei tarnybine transporto priemone



— tarnybinés transporto priemonés valstybinis numeris ir tarnybine¢ transporto priemon¢
vairuosiantis asmuo. Apskaiiuojant asmeniniu ar tarnybiniu automobiliu nuvaziuotg atstumg ir
degaly sanaudas vadovaujamasi [staigos tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo taisyklémis.

10. Jeigu komandiruotés laikas sutampa su poilsio ir (ar) Sven¢iy dienomis, praSyme
turi biiti nurodytas konkretus kompensavimo biidas, numatytas teisés aktuose.

11. Istaigos darbuotojy praSymus leisti vykti | vienos dienos komandiruotg perziiiri
Istaigos darbuotojas, atsakingas uz Jstaigos finansy kontrole, kuris preliminariai jvertina, ar
biudzeto samatoje yra pakankamai 1éSy komandiruotés iSlaidoms apmokéti pagal pateiktus
duomentis.

11.1. praSymus leisti vykti | vienos dienos komandiruot¢ derina Jstaigos darbuotojas,
atsakingas uz tarnybinio transporto kontrole (jei ketinama vykti tarnybiniu transportu).

11.2. prasyma leisti vykti j komandiruotg pasiraso praSyma pateikes asmuo.

12. Istaigos darbuotojy praSymus leisti vykti j ilgiau nei vieng dieng trunkancig
komandiruot¢ Lietuvos Respublikos teritorijoje arba j komandiruot¢ uzsienyje DBSIS perzitri
Istaigos darbuotojas, atsakingas uz Istaigos finansy kontrole, kuris preliminariai jvertina, ar
biudzeto samatoje yra pakankamai 1éSy komandiruotés iSlaidoms apmokéti pagal pateiktus
duomenis;

12.1. derina:

12.1.1. tiesioginis vadovas;

12.1.2. Istaigos darbuotojas, atsakingas uz tarnybinio transporto kontrole (jei ketinama
vykti tarnybiniu transportu).

12.2. praSyma leisti vykti | komandiruote pasiraSo praSyma pateikes asmuo.

13. Jeigu prasSyma leisti vykti j komandiruote perziiirintys asmenys parengtam
komandiruotés praSymui pastaby neturi, pazymi ,,Teigiama perziira®“. Nustacius, kad praSymas
leisti vykti ;| komandiruote uZpildytas nesilaikant apraSo reikalavimy, paZzymi ,,Neigiama perzitra®,
,Bitina keisti turinj ir DBSIS lange ,,Mano pastabos® jraSo konkreCias pastabas dél praSymo
tikslinimo. PraSymg pateike¢s asmuo DBSIS informuojamas apie biitinybe patikslinti komandiruotés
praSyma, atsizvelgiant j pateiktas pastabas.

14. Jei komandiruotés laikas dél nenumatyty aplinkybiy pasikeité ir neatitinka Apraso
IT skyriuje nustatyta tvarka patvirtintame praSyme leisti vykti ] komandiruot¢ nurodyto
komandiruotés laiko, grizes 1§ komandiruotes, Istaigos darbuotojas ne véliau kaip per 1 darbo dieng
teikia praSymg kompensuoti kelionés laika, uzpildydamas praSymo kompensuoti kelionés |
komandiruotés vietg laikg arba darbo laikg komandiruotéje forma (2 priedas)

15. Tais atvejais, kai iSvykus | komandiruote pasikeité kelionés marsrutas, transportas,
kuriuo vykstama j komandiruote, gaunama renginio organizatoriy kompensacijg uz transporto ir (ar)
gyvenamojo ploto nuomos uzZsienio valstybéje iSlaidas ar patiriamos iSlaidos, kurios nebuvo
nurodytos ApraSo II skyriuje nustatyta tvarka patvirtintame praSyme leisti vykti | komandiruotg,
Istaigos darbuotojas per 3 darbo dienas po grizimo i§ komandiruotés pateikia  praSymg dél
patvirtinto prasymo leisti vykti | komandiruote pakeitimo, susiedamas su patvirtintu praSymu.

III SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU ISLAIDU APMOKEJIMAS, ATASKAITYU UZ KOMANDIRUOTES

PATEIKIMO TVARKA, JU REGISTRAVIMAS BEI SAUGOJIMAS

16. Darbuotojas ne véliau kaip per 3 darbo dienas po grizimo i§ komandiruotés
darbuotojui, atsakingam uz finansy kontrole, pateikia avanso apyskaita ir dokumentus,
patvirtinan¢ius komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas ir atitinkancius Lietuvos Respublikos
finansinés apskaitos jstatymo 7 straipsnio reikalavimus, bei grazina nepanaudoto avanso likutj, jei
avansas buvo iSmokétas.

17. Dienpinigiai ir kitos komandiruotés iSlaidos apskai¢iuojamos ir mokamos pagal
Maksimaliy dienpinigiy dydziy saraSa, Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasa, Komandiruociy
i8laidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose ir regiony plétros tarybose taisykles, patvirtintas



Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,, D¢l dienpinigiy ir
kity komandiruociy islaidy apmokéjimo.

18. Istaigos darbuotojas, grizes i§ vienos dienos komandiruotés, ne véliau kaip per 3
darbo dienas zodZziu ar elektroniniu pastu informuoja tiesioginj vadova apie komandiruotés metu
sprestus klausimus, problemas, atliktus darbus, o esant poreikiui svarbia informacija pasidalina su
savo skyriaus ar kity skyriy darbuotojais. Jei i tg pacig komandiruote buvo iSvyke keli darbuotojai,
jie gali parengti bendrg informacijg ir pristatyti jg tiesioginiam (-iams) vadovui (-ams).

19. Istaigos darbuotojas grizes i$ ilgiau kaip vieng dieng trukusios komandiruotés, ne
véliau kaip per 3 darbo dienas per DBSIS pateikia ataskaitg apie komandiruote (toliau — ataskaita)
pagal formg (3 priedas), susiedamas jg su atitinkamu prasymu leisti vykti i komandiruotg ir pasiraso
sisteminiu parasSu.

20. Istaigos darbuotojy komandiruoCiy ataskaitos registruojamos ir saugomos DBSIS,
jas susiejant su prasymu leisti vykti | komandiruote.

21. Uz komandiruoCiy ataskaity pateikimg atsakingas komandiruojamas [staigos
darbuotojas, o uz komandiruociy ataskaity pateikimo kontrole atsako komandiruoto Istaigos
darbuotojo tiesioginis vadovas.

IV SKYRIUS
KOMANDIRUOTES ATSAUKIMAS

22. Istaigos darbuotojy praSymai dél komandiruotés atSaukimo pateikiami per DBSIS
prie§ 3 darbo dienas iki numatomo iSvykimo i komandiruot¢ dienos, iSskyrus atvejus, kai dél
objektyviy aplinkybiy to negaléjo padaryti.




Komandiruo€iy organizavimo tvarkos
apraso
1 priedas

(Prasymo leisti vykti | komandiruote ir apmokéti komandiruotés i§laidas forma)

Koncertings jstaigos Siauliy valstybinio kamerinio

choro ,,Polifonija“ vadovei

PRASYMAS LEISTI VYKTI | KOMANDIRUOTE

Komandiruojamas (-i)
asmuo (-enys)

Nurodykite komandiruojamo (-y) asmens (-y) struktiirinj padalinj,
pareigas, varda (-us), pavarde (-es).

Komandiruojamo (-y) asmens
(-u) funkcijas laikinai
atliksiantis (-ys) asmuo (-enys)

Nurodykite komandiruojamg (-us) asmenj (-is) pavaduosiancio (-1y)
asmens (-y) pareigas, vardg (-us) ir pavarde (-es).

Komandiruotés trukmeé

Komandiruotés pradzios data
Komandiruotés pabaigos data

Nurodykite tikslig komandiruotés trukme.

Darbo laikas komandiruotéje

Nurodykite darbo laikg komandiruotéje, laikas

komandiruotéje skiriasi nuo jprasto darbo laiko.

jei darbo

Komandiruotés vieta (-os)

Nurodykite valstybés ir miesto arba tik miesto (jei ] komandiruote
vykstama Lietuvoje) pavadinima lietuviy kalba, jstaiga (-as), i kuria
(-1as) vykstama.

Komandiruotés tikslas

Nurodykite komandiruotes tiksla.

Komandiruotés rezultatas
(tikétinas)

Kita su dalyvavimu
komandiruotéje susijusi
informacija

Pvz., Nurodykite kitus jstaigos darbuotojus (pareigos, jy skaicius),
vykstancius | komandiruote kartu su jstaigos vadovu ir kt.

O Tarnybinis transportas

Marké

Valstybinis Nr.

Degaly tipas

Vairuotojo vardas, pavardé

Transportas

O Viesasis transportas [0 Nuosava transporto priemoné
O Autobusas Markeé

. Modelis
O Lekt

© u\'/as Valstybinis Nr.
O Traukinys Degaly tipas
O Kita Degaly sunaudojimo norma

Vykimo vieta (nuo—iki)

Mokétinas avansas

0 Dienpinigiai

U Kita (Nurodykite praSoma sumg ir paskirtj)

Nurodyty islaidy apmokéjimo
ypatumai (Pildykite tuo atveju,
jei tam tikras su komandiruote
susijusias iSlaidas apmoka
kvie¢ian€ioji organizacija.)

Nurodykite iSlaidas, kurias apmoka ar kompensuoja kvieciancioji
organizacija, ir jy apmokéjimo btidus (ar kvieciancioji organizacija
kompensuos patirtas sgnaudas, ar bus skirtas finansavimas).




Apmokamos komandiruotés iSlaidos

O Dienpinigiai

O Rysiy (pasto ir telekomunikacijy) iSlaidos

O Registravimosi renginyje mokescio ar biliety i renginj pirkimo iSlaidos

Gyvenamojo ploto nuomos islaidos:

O pagal Komandiruociy islaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose ir regiony plétros tarybose
taisyklémis nustatytas gyvenamojo ploto nuomos islaidy normas

O pagal faktines islaidas, kai renginio organizatoriai uzsako gyvenamajj plota arba, sickdami
uztikrinti renginio ar jo dalyviy saugumg arba efektyvy renginio organizavima, rekomenduoja
uzsisakyti konkrety gyvenamajj plota

[ gyvenamojo ploto nuomos islaidos didinamos 50 procenty (nurodoma priezastis)

Transporto iSlaidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

O kelionés j uzsienio valstybe (valstybes) ir i$ jos (ju) komandiruotés dienomis, taip pat dienomis,
kai kelioné dél objektyviy priezasCiy negaléjo pasibaigti komandiruotés dienomis, jskaitant atvejus,
kai i§ komandiruotés griztama po vidurnakcio, visy rasiy transporto priemonémis, iSskyrus
lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius automobilius, kuriais vykdoma keleiviy vezimo uz
atlygi pagal uzsakyma veikla (kai vykstama j komandiruote | uzsieni)

O uzsienio valstybés teritorijoje visy riisiy transporto priemonémis (kai vykstama | komandiruote j
uzsienj)

O nuvykimo visy riiSiy transporto priemonémis Lietuvos Respublikos teritorijoje j oro ar jury uosta,
gelezinkelio ar autobusy stotj ir parvykimo i$ jy (kai vykstama j komandiruote | uzsienj)

[ kelionés j komandiruotés vietg (vietas) ir grizimo i$ jos (jy) 1 nuolating darbo vietg visy rusiy
transporto priemonémis, i§skyrus lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius automobilius,
kuriais vykdoma keleiviy vezimo uz atlygj pagal uzsakyma veikla (kai vykstama | komandiruote
Lietuvoje)

J komandiruotés vietovéje (vietovése) visy rusiy transporto priemonémis (kai vykstama |
komandiruote Lietuvoje)

Kelionés draudimo iSlaidos (kai vykstama j komandiruote | uzsienj):

O sveikatos draudimas

O draudimas nuo nelaimingy atsitikimy
O kelionés bagazo draudimas

O civilinés atsakomybés draudimas

O kita

Jei vykstama automobiliu:

O mokejimo uz kelius, taip pat transporto priemonés draudimo ir transporto priemoniy savininky ir
valdytojy civilinés atsakomybés draudimo iSlaidos

[J komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo iSlaidos

[J automobiliy saugojimo aikstelése komandiruotés vietovés teritorijoje iSlaidos

Kitos su komandiruote susijusios biitinosios iSlaidos:

[0 miesto (ekologinis) mokestis

O dokumenty, susijusiy su iSvykimu, tvarkymo islaidos

O registracijos ] reisag mokestis

[ registruoto bagazo mokestis, bagazo saugojimo islaidos

O batiny skiepy, testy ir vaisty nuo uzkre¢iamyjy ligy islaidos

[ naudojimosi labai svarbiy asmeny salémis oro uostuose islaidos




[0 sédimosios vietos pasirinkimo transporto priemongje i§laidos

[0 kelionés j komandiruote organizavimo paslaugos mokestis

Kita

O vietinés rinkliavos i$laidos

O valiutos keitimo kredito jstaigoje iSlaidos
O automobilio saugojimo oro uosto aiksteléje islaidos

O

Pridedami dokumentai

O Kvietimas

O Pasitilymas

[0 PraneSimas

OODarbotvarkeé

[0 Renginio programa

[ Susirasingjimo su renginio organizatoriumi dokumentai (jskaitant
susirasinéjima elektroniniu pastu)

O Dokumentai, susije su komandiruotés i§laidomis

[ Kiti dokumentai

Kelionés laiko ir komandiruotés laiko, vir§ijancio jprasta darbo laiko reZima ar darbdavio
nustatyta kitokj darbo laiko reZima komandiruotés metu, kompensavimas

(Pildykite tik tuo atveju, jei Zinote tiksly kelionés laika ir laika, virSijantj jprastg darbo laikg ar darbdavio
nustatytg kitokj darbo laiko rezima komandiruotés metu. Jei tikslaus laiko nezinote, praSyma dél
komandiruotés laiko, virSijancio jprasta darbo laikg ar darbdavio nustatytg kitokj darbo laiko rezimag
komandiruotés metu kompensavimo, pateikite per pirmas 3 darbo dienas griZe i§ komandiruotés)

Kelionés laikas (i
komandiruotés darbo vietg ir
atgal)

(Pildykite tik tuo atveju, jei
kelioné vyks po darbo dienos
valandy, poilsio ar §venciy diena.)

I komandiruotés darbo vieta: 00.00—00.00 (pvz., 04.00-08.00)
I$ komandiruotés darbo vietos: 00.00—00.00 (pvz., 19.30-23.40)

Darbo pareigy atlikimo laikas
komandiruotéje ne jprastu
(komandiruotés metu nustatytu)
darbo laiku

Nurodykite darbo pareigy atlikimo laikga komandiruotgje, jei darbo
pareigy atlikimo laikas komandiruotéje skiriasi nuo jprasto darbo
laiko ar darbdavio nustatyto kitokio darbo laiko komandiruotés
metu.

Kompensavimas

UZ Kkelionés laika ne darbo valandomis:

O suteikiant tokios pacios trukmés poilsj pirma darbo dieng po
kelionés, Lietuvos Respublikos darbo kodekso 107 str. 4 d.
nustatyta tvarka,

[ tokios pacios trukmés poilsio laikg pridedant prie kasmetiniy
atostogy Lietuvos Respublikos darbo kodekso 107 str. 4 d. nustatyta
tvarka

UZ komandiruotéje dirbtg laikg poilsio arba Svenciuy diena,
vir§valandinj darba:

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

] mokant uz darbo poilsio ir §venciy dienomis laika ar
vir§valandinio darbo laikg Lietuvos Respublikos darbo kodekso 144
str. 14 d. nustatyta tvarka ir pagrindais




Komandiruociy organizavimo tvarkos
apraso
2 priedas

(Prasymo kompensuoti kelionés j komandiruotés vietg laika arba darbo laika komandiruotéje forma)

PRASYMAS

KOMPENSUOTI

Nr.

Informacija apie komandiruote

Nurodykite prasymo leisti vykti j komandiruote¢ ar jsakymo dél
komandiruotés registracijos data ir numers.

Komandiruotés trukmeé

Komandiruotés pradzios data

Komandiruotés pabaigos data

Kelionés laikas (i komandiruotés
darbo vieta ir atgal) (Pildykite tik
tuo atveju, jei kelioné vyko po darbo
dienos valandy, poilsio ar Svenciy
dieng.)

I komandiruotés darbo vieta: 00.00—00.00 (pvz., 04.00-08.00)
I§ komandiruotés darbo vietos: 00.00—00.00 (pvz., 19.30-23.40)

Darbo laikas komandiruotéje

Nurodykite darbo laika komandiruotéje, jei darbo laikas
komandiruotéje skiriasi nuo jprasto darbo laiko (data ir tikslus
laikas (valandos ir minutés), kai buvo dirbama ne darbo dienos
laiku (pvz., 2022 m. rugs¢jo 23 d. 17.00-19.00 val.).

Kompensavimas
Norédami pazyméti, spragtelékite
pele ant pasirinkto langelio.

Uz kelionés laikg ne darbo valandomis:
LI suteikiant tokios pacios trukmés poilsj pirma darbo dieng po
kelionés, Lietuvos Respublikos darbo kodekso 107 str. 4 d.
nustatyta tvarka, nuo iki

] tokios pacios trukmés poilsio laikg Lietuvos Respublikos darbo
kodekso 107 str. 4 d. nustatyta tvarka pridedant prie kasmetiniy
atostogy

UZ komandiruotéje dirbta laika poilsio arba $venciy diena,
vir§valandinj darba:

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

L0 mokant uz darbo poilsio ir Svenciy dienomis laikg ar
vir§valandinio darbo laikg Lietuvos Respublikos darbo kodekso
144 str. 14 d. nustatyta tvarka ir pagrindais




Komandiruociy organizavimo tvarkos
apraso
3 priedas

(komandiruotés ataskaitos forma)

(Adresatas)

ATASKAITA
APIE KOMANDIRUOTE I ...

(data)
(miestas)

1. Komandiruotés teisinis pagrindas :

2. Komandiruotés tikslas:

3. Renginio forma, pavadinimas, organizatoriai

4. Komandiruotés trukmeé

5. Nagrinéti klausimai, pasiekti rezultatai, priimti
jsipareigojimai: (renginio aprasymas)

6. Isvados ir pasitilymai:

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)




