PATVIRTINTA
Druskininky sporto centro direktoriaus
2025 m. balandzio 7 d. jsakymu Nr. VE1-46

DARBUOTOJU KOMANDIRUOCIU ORGANIZAVIMO IR
APMOKEJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojy komandiruoCiy organizavimo ir apmokejimo tvarkos aprase (toliau -
ApraSas) reglamentuojama Druskininky sporto centro (toliau — Centras) darbuotojy vykimo |
komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir uzsienyje organizavimo ir jforminimo, darbuotojy
atsiskaitymo uz komandiruotes tvarka ir komandiruociy i§laidy apmokeéjimo ir kompensavimo tvarka.

2. Savoky apibrézimas:

2.1. komandiruoté¢ — Centro direktoriaus jsakymu patvirtinta laikina Centro darbuotojo
(toliau — darbuotojas) iSvykimas i§ nuolatinés darbo vietos Centro direktoriaus siuntimu dirbti ar
dalyvauti renginiuose Lietuvos Respublikoje arba uzsienyje;

2.2. dienpinigiai — iSmoka, skirta darbuotojo maitinimo ir kitoms smulkioms islaidoms
komandiruotés metu;

2.3. komandiruociy islaidos — transporto, apgyvendinimo, draudimo, dienpinigiy ir kitos
teisés aktuose numatytos iSlaidos.

IT SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU ORGANIZAVIMAS IR JFORMINIMAS

3. Komandiruotés poreikio inicijavimas:

3.1. darbuotojas informuoja tiesioginj vadova apie planuojamg komandiruote,
pateikdamas zodziu §ig informacija: komandiruotés tikslas, planuojama data, trukmé, vieta ir
numatomos islaidos;

3.2. Centro treneriy komandiruotés j Lietuvos sporto Saky cempionatus, pirmenybes ar
kitus sporto renginius (toliau - varzybos), kurie yra jtraukti ; Renginiy ir dalyvavimo varzybose
kalendorinj plang, organizuojamos pagal patvirtintus varzyby tvarkaras¢ius.

4. Sutikimo gavimas:

4.1. tiesioginis vadovas jvertina komandiruotés pagristumg ir poreikj;

4.2. jei komandiruoté pripazjstama bitina, tiesioginis vadovas perduoda informacijg
direktoriui galutiniam sprendimui priimti;

4.3. direktoriui sutikus, darbuotojas Zodziu informuojamas apie leidimg vykti |
komandiruote.

5. Dokumenty pateikimas:

5.1. gavus Centro direktoriaus sutikimg, darbuotojas dokumenty valdymo sistemoje
(toliau — DVS) privalo pateikti Siuos dokumentus:

5.1.1. jei komandiruotés metu numatomi virSvalandziai, arba komandiruoté vyks poilsio
ar Sventing dieng, darbuotojas privalo pateikti raSytinj sutikima;

5.1.2. kitus Centro teisés aktuose numatytus dokumentus (pvz., programg, dalyvavimo
renginyje patvirtinima ir pan.).

6. Dokumenty pateikimo terminas:

6.1.1 vienos dienos ar trumpesnés trukmés komandiruote dokumentai pateikiami ne
veliau kaip prie§ 3 dienas iki i§vykimo arba, jei buitinybé paaiskéja véliau, nedelsiant, bet ne véliau
kaip tg pacig dieng, kai suzinoma apie poreikj;



6.2. 1 daugiau nei vienos dienos komandiruote Lietuvos Respublikoje arba uzsienyje
praSymas pateikiamas ne véliau kaip pries 10 darbo dieny iki iSvykimo, iSskyrus atvejus, kai dél
objektyviy aplinkybiy darbuotojas to padaryti negali.

7. Dokumenty tikrinimas ir galutinis patvirtinimas:

7.1. treneriy pateiktus dokumentus tikrina Centro direktoriaus pavaduotojas, siekiant
jsitikinti, ar jie yra tinkamai uzpildyti ir atitinka nustatytus reikalavimus;

7.2. kity darbuotojy pateiktus dokumentus tikrina Centro administravimo specialistas;

7.3. nustacius neatitikimus, darbuotojas informuojamas ir privalo pateikti patikslintus
dokumentus per 1 darbo dieng nuo informavimo;

7.4. jei visi pateikti dokumentai yra teisingai uzpildyti ir atitinka nustatytus reikalavimus,
jie teikiami tvirtinti Centro direktoriui.

8. Centro direktoriaus pavaduotojas inicijuoja treneriy kelionés iSlaidy apmokéjima bei
keleivinio transporto nuomos, viesbuciy ar kity reikiamy paslaugy viesajj pirkima. Informuoja Apraso
11 punkte nurodytag Centro darbuotoja apie degaly uzpylimo poreikj, jei tai susij¢ su lengvojo
transporto naudojimu, ir rengia jsakymo projekta, kuriame nurodomas darbuotojas, komandiruotés
trukmeé, vieta, tikslas ir i§laidy kompensavimo salygos.

9. Centro sporto vadybininkai inicijuoja kelionés islaidy apmokéjima bei inicijuoja
keleivinio transporto nuomos, vieSbuciy ar kity butiny paslaugy viesaji pirkima sportininky (iSskyrus
Centro mokinius ir trenerius) iSvykoms j varzybas, uz kurias jie yra tiesiogiai atsakingi. Informuoja
Apraso 11 punkte nurodyta Centro darbuotoja apie degaly uzpylimo poreiki, jei tai susij¢ su lengvojo
transporto naudojimu, ir rengia jsakymo projekta, kuriame nurodomas darbuotojas, komandiruotés
trukmeé, vieta, tikslas ir i§laidy kompensavimo salygos ir vykstanc¢iy kartu sportininky sgrasas.

10. Centro administravimo specialistas inicijuoja Centro darbuotojy (iSskyrus trenerius)
kelionés iSlaidy apmokeéjima, keleivinio transporto nuomos, viesbuciy ar kity biitiny paslaugy viesaji
pirkimg. Informuoja Apraso nurodyta Centro darbuotojg apie degaly uZpylimo poreikj, jei tai susije
su lengvojo transporto naudojimu, ir rengia jsakymo projekta, kuriame nurodomas darbuotojas,
komandiruotés trukme, vieta, tikslas ir i§laidy kompensavimo salygos.

11. degaly jsipylima i lengvajj automobilj organizuoja Centro iikvedys, inicijuojant
veiksmus ApraSo 8 - 10 punktuose nurodytiems atsakingiems asmenims.

12. ] komandiruot¢ darbuotojas gali iSvykti tik tada, kai yra Centro direktoriaus ar jj
vaduojancio darbuotojo jsakymas.

I SKYRIUS
ATSISKAITYMO UZ KOMANDIRUOTES TVARKA

13. GrjZus 1§ komandiruotés:

13.1. darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti finansines ataskaitas (¢ekius, kvitus,
protokolus ir kt.), jei buvo skirtas avansas ar apmokéjimas;

13.2. jeigu komandiruotés metu susidaro vir§valandziai, darbuotojas privalo pateikti
renginio arba komandiruotés ataskaitg (toliau — Ataskaita) pagal Sio ApraSo patvirtinta forma (1
priedas);

13.3. Ataskaita pateikiama per 3 darbo dienas po komandiruotés pabaigos, bet ne véliau
kaip iki einamojo ménesio paskutinés dienos. Jei Ataskaita nepateikiama nustatytu laiku, laikoma,
kad virSvalandziy nebuvo, o véliau pateiktos Ataskaitos ar su ja susijusios pretenzijos nepriimamos
ir nenagrinéjamos.

14. ApraSo 13 punkte nustatyti dokumenty pateikimo terminai gali biiti pratesti
darbuotojui susirgus arba esant kitoms objektyviai pagristoms ir pateisinamoms priezastims, kurios
trukdo laiku pateikti dokumentus.

15. Tiesioginis vadovas gali pavesti darbuotojui per nustatyta terming, kuris negali biiti
trumpesnis nei 3 darbo dienos, parengti komandiruotés ataskaita apie atliktas uzduotis,
komandiruotés metu gautg informacija, komandiruotés rezultata.



16. Darbuotojas, komandiruotés metu patyres islaidy, siekdamas, kad $ios iSlaidos biity
atlygintos, per 3 darbo dienas nuo grjzimo j darbg dienos, pateikia komandiruotés avanso apyskaita,
parengta pagal Apraso 2 priede patvirtintg forma, ir iSlaidas pagrindzian¢ius dokumentus, kuriuose
buty matomos komandiruotéje patirtos faktinés islaidos. Komandiruotés avanso apyskaita DVS turi
biti susieta su praSymu arba jsakymu iSleisti | komandiruote. Komandiruotés avanso apyskaita
teikiama ir tuo atveju, jeigu darbuotojas komandiruotés metu nepatyr¢ iSlaidy, bet turi buti iSmokami
dienpinigiai arba jam prie$ komandiruote buvo iSmokeéti arba ir (arba) komandiruotés iSlaidy avansas.

17. Komandiruotés avanso apyskaita (2 priedas) ar Ataskaita (1 priedas) teikiama j DVS.

18. Apraso 13 punkte nurodyty dokumenty teikimo DVS darby sekos eiga:

18.1. ,,derinimas* — tiesioginis vadovas. Jei atsiskaitanciojo darbuotojo tiesioginis
vadovas yra Centro direktorius, derinimo funkcija néra taikoma, o i§ karto nustatoma pasiraSymo
funkcija;

18.2. ,,pasiraSymas*“ — Centro direktorius ir atsakingas Druskininky Svietimo centro
Centralizuotos buhalterinés apskaitos ir finansy skyriaus specialistas;

18.3. ,registravimas“ — administravimo specialistas;

18.4. jeigu iSlaidos susijusios su vykdomu projektu, DVS darby sekoje nustatoma
funkcija ,,Susipazinimas® darbuotojui, atsakingam uz to projekto vykdyma.

IV SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU ISLAIDU APMOKEJIMO IR KOMPENSAVIMO TVARKA

19. Komandiruotés iSlaidos darbuotojams apmokamos (kompensuojamos) per 10 darbo
dieny nuo komandiruotés avanso apyskaitos patvirtinimo dienos.

20. Kai j komandiruote darbuotojas vyksta lengvuoju automobiliu, komandiruotés metu
sunaudoty degaly jsigijimo iSlaidos kompensuojamos vadovaujantis Centro tarnybiniu lengvyjy
automobiliy naudojimo taisyklése nustatyta tvarka.

21. Darbuotojui, vykstan¢iam daugiau nei vienai dienai } komandiruote iSmokama 100
proc. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyto maksimalaus dienpinigiy dydZio.

22. Tais atvejais, kai ;] komandiruotg¢ vykstanCiam darbuotojui kviecianCioji ar kita
organizacija apmoka visas komandiruotéje patirtas iSlaidas ar dalj jy, Centras gali apmokéti
nekompensuojama iSlaidy dalj, jeigu tai yra i§ anksto suderinta su Centro direktoriumi, o iSlaidos
nevirSija Lietuvos Respublikos teisés aktuose ir Centro vidaus teisés aktuose nustatyty maksimaliy
dydziy.

23. Dienpinigiai ir komandiruoteés iSlaidy avansas darbuotojams mokami ne véliau kaip
paskuting darbo dieng iki komandiruotés pradzios.

24. Gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos komandiruotés Lietuvos Respublikoje metu
apmokamos pagal "Komandiruociy iSlaidy apmokéjimo biudzetinése jstaigose ir regiony plétros
taryboje taisykliy (toliau-Taisyklés), patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio
29 d. nutarimu Nr. 526 ,,.D¢l dienpinigiy ir kity komandiruoc¢iy islaidy apmokéjimo®, priede
,»Gyvenamojo ploto nuomos iSlaidy normy saraSas“ nustatytas gyvenamojo ploto nuomos islaidy
normas.

25. | darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta
darbo vieta ir atgal laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy diena,
darbuotojas turi teis¢  tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés, arba $is poilsio
laikas gali buti pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, mokant uZz §j poilsio laikg darbuotojui
priklausantj darbo uzmokest;.

26. Darbuotojams uz komandiruotéje dirbta darba poilsio arba Svenciy diena,
vir§valandinj darbg kompensuojama, pridedant dirbtg darbo laikg prie kasmetiniy atostogy arba
mokant uz dirbtg laikg DK 144 straipsnio nustatyta tvarka ir pagrindais. Darbuotojas privalo i§ anksto
sutikime nurodyti savo pasirinkimg dél kompensacijos formos.



27. Kai | komandiruotés laikotarpj isiterpia poilsio diena, per kurig darbuotojas
tarnybiniy pavedimy nevykdo (ilsisi), uz §ig poilsio dieng mokamas ne nustatytas darbo uzmokestis,
bet dienpinigiai.

__ VSKYRIUS
ATSAKOMYBE UZ NETEISINGU DUOMENU PATEIKIMA

28. Darbuotojai atsako uz neteisingy duomeny, patvirtinanciy komandiruotés iSlaidas ar
kita su komandiruote susijusig informacija, pateikima teisés akty nustatyta tvarka.

29. Darbuotojui atsakomybé¢ taikoma vadovaujantis Lietuvos Respublikos civiliniu
kodeksu (6.246, 6.248, 6.263 straipsniai), Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (24, 26, 216, 217
straipsniai), Lietuvos Respublikos baudziamuoju kodeksu, Lietuvos Respublikos buhalterinés
apskaitos jstatymu, Vyriausybés nutarimais dél komandiruociy iSlaidy apmokéjimo ir kitais teisés
aktais.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Nesant svarbios priezasties,  komandiruote vykti atsisakes arba pries laika nutraukes
komandiruot¢ darbuotojas privalo atlyginti su komandiruotés organizavimu ar vykdymu patirtas
iSlaidas.

31. Komandiruotéje darbuotojas dirba jprastu darbo laiko rezimu, jei Centro direktoriaus
1sakymu néra nustatytas kitas darbo laiko rezimas.

32. Darbuotojai komandiruotés metu privalo laikytis Centro vidaus taisykliy, darbo
drausmes ir elgesio normy.

33. Jei komandiruotés metu darbuotojas susiduria su nenumatytomis aplinkybémis
(sveikatos problemos, transporto sutrikimai ir kt.), apie tai nedelsdamas informuoja tiesioginj vadova
arba Centro direktoriy.

34. Visi gin¢ai ar nenumatyti atvejai, susij¢ su komandiruotémis, sprendziami
vadovaujantis Centro vidaus tvarka ir galiojanciais teisés aktais.

35. Sis Aprasas gali biiti kei¢iamas ir pildomas atsizvelgiant j teisés akty reikalavimus ir
Centro poreikius.




Darbuotojy komandiruo¢iy organizavimo ir
apmokéjimo tvarkos aprasSo
1 priedas

(pareigos)

(vardas, pavardé)

Druskininky sporto centro
direktoriui

RENGINIO AR KOMANDIRUOTES ATASKAITA

Nr.

(pateikimo data)

Eil. | Veiklos pavadinimas Aprasas
Nr.

1. | Renginio/varzyby
pavadinimas
(nurodyti pilng
c¢empionato,
pirmenybiy
pavadinimg ir
amziaus grupe)

2. | Renginio arba
komandiruotés vieta
(miestas)

3. | Komandiruotés ISvykimo data, | Grizimo data, | Komandiruotés | IS jy: kelionés |
trukmé (iSvykimo j laikas laikas trukmé val. komandiruotés
komandiruotg¢ data, vieta ir atgal laikas
laikas ir grizimo i§ (val.)

komandiruotés data,
laikas)

4. | Renginio/varzyby Renginio/varzyby Renginio/varzyby Renginio trukmé
vykusiy Druskininky | pradZios data, laikas pabaigos data, laikas | val.

savivaldybé¢je trukme

(pareigos) (parasas) (vardas, pavardé)




Tvirtinu Eur sumg

(skaitmenimis)

Darbuotojy komandiruo€iy organizavimo ir
apmokeéjimo tvarkos apraSo

2 priedas

Eil.
Nr.

Kam, uz kg ir pagal kokj dokumentg iSmokéta

Suma, EUR

(vadovo pareigos, pavardé, pareigos)

KOMANDIRUOTES AVANSO APYSKAITA

202 m. Nr.

(metai, ménuo ir diena)

(atsiskaitanciojo vardas, pavarde, pareigos)

Uz komandiruote |

(vieta, renginio pavadinimas, jsakymo data ir Nr.)

Ankstesniojo avanso likutis EUR
Gauta 20 m. EUR
ISlaidos EUR
Likutis i§mokéjimui EUR
Pridedama lapai (-y)

Patikrinta Druskininky $vietimo centro centralizuotos buhalterinés apskaitos ir finansy

skyriaus specialistas

(vardas, pavardé, parasas)

(data)

IS viso:

(atsiskaitanc¢iojo vardas, pavarde, parasas)




