[bookmark: _Hlk104882516]PATVIRTINTA
Lietuvos Respublikos žemės ūkio ministro 2022 m. birželio 2 d. įsakymu Nr. 3D-377


KOMANDIRUOČIŲ LIETUVOS RESPUBLIKOS TERITORIJOJE ĮFORMINIMO TVARKOS APRAŠAS


I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Komandiruočių Lietuvos Respublikos teritorijoje įforminimo tvarkos aprašas (toliau – aprašas) nustato žemės ūkio ministro politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojų, Lietuvos Respublikos žemės ūkio ministerijos (toliau – ministerija) valdymo sričiai priskirtų įstaigų, viešųjų įstaigų, valstybės įmonių vadovų ir ministerijos valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis ir gaunančių darbo užmokestį iš valstybės biudžeto ir valstybės pinigų fondų (toliau – ministerijos darbuotojas), komandiruočių Lietuvos Respublikos teritorijoje įforminimo tvarką.
2. Aprašas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. balandžio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dėl dienpinigių ir kitų tarnybinių komandiruočių išlaidų apmokėjimo“ (toliau – Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. balandžio 29 d. nutarimas Nr. 526), atsižvelgiant į Lietuvos Respublikos žemės ūkio ministerijos darbo reglamentą, patvirtintą Lietuvos Respublikos žemės ūkio ministro įsakymu Nr. 3D-658 „Dėl Lietuvos Respublikos žemės ūkio ministerijos darbo reglamento patvirtinimo“, ir siekiant užtikrinti komandiruočių Lietuvos Respublikos teritorijoje prioritetų, t. y. racionalaus lėšų panaudojimo bei teikiamos naudos žemės ūkio ministrui pavestoms valdymo sritims, įgyvendinimą.
2¹. Siekiant užtikrinti paramos sistemos skaidrumą ir išvengti galimo jos nepatikimumo regimybės dėl lankymosi pas fizinius arba juridinius asmenis, kurių Nacionalinei mokėjimo agentūrai prie Žemės ūkio ministerijos (toliau – Agentūra) pagal investicines priemones pateiktų paramos paraiškų vertinimas nėra pasibaigęs arba kurių atžvilgiu Agentūroje yra pradėtos pažeidimų tyrimų administravimo procedūros, aprašu taip pat nustatoma, kad:
2¹.1. žemės ūkio ministro politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojai ir ministerijos darbuotojai, išskyrus ministerijos Centralizuoto vidaus audito skyriaus  valstybės tarnautojus ir darbuotojus, dirbančius pagal darbo sutartį, komandiruotės Lietuvos Respublikos teritorijoje metu, nepriklausomai nuo komandiruotės tikslo, negali vykti pas fizinius arba juridinius asmenis, išskyrus ministerijos valdymo srityje veikiančias valstybės valdomas įmones ir įstaigas, kurių paramos paraiškų, pateiktų pagal investicines priemones, vertinimas Agentūroje nėra pasibaigęs arba kurių atžvilgiu Agentūroje yra pradėtos pažeidimų tyrimų administravimo procedūros;
2¹.2. vertinimą, ar komandiruotės metu bus užtikrintas aprašo 2¹.1 papunktyje įtvirtinto reikalavimo laikymasis, atlieka  padalinys, atsakingas už korupcijos prevenciją, t. y. nustato, ar asmuo, pas kurį ketinama vykti, nėra pateikęs paramos paraiškos pagal investicines priemones, kuri Agentūroje yra vertinimo stadijoje, taip pat ar tokio asmens atžvilgiu Agentūroje nėra pradėtos pažeidimų tyrimų administravimo procedūros.

II SKYRIUS
VYKIMO Į KOMANDIRUOTĘ LIETUVOS RESPUBLIKOJE ILGIAU NEI VIENAI DIENAI ĮFORMINIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
MINISTRO POLITINIO (ASMENINIO) PASITIKĖJIMO VALSTYBĖS TARNAUTOJAI 

[bookmark: _Hlk25753877][bookmark: _Hlk145601724][bookmark: _Hlk147393857][bookmark: _Hlk25754176]3. Ministro politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojų siuntimas į tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje (toliau – komandiruotė) įforminamas ministrui kaip tiesioginiam vadovui pavizavus ir ministerijos kancleriui pasirašius ministro politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojo pateiktą prašymą (1 priedas). Prašyme privaloma nurodyti pavadavimo būtinybę ir koks darbuotojas laikinai atliks komandiruojamojo asmens funkcijas. Jei prašyme nenurodytas pavaduojantis asmuo, komandiruotasis asmuo pavestas funkcijas atlieka pats. Komandiruotės metu pavadavimas nenumatomas, jeigu yra reikiamų techninių priemonių ir komandiruotės metu užtikrinamas dokumentų pasirašymo ar kitų darbuotojo atliekamų funkcijų saugumas ir darbuotojas gali atlikti jam priskirtas funkcijas. Apie patvirtintą prašymą informuojama įstaiga, centralizuotai atliekanti personalo administravimo funkcijas (toliau – Centras), ir supažindinamas komandiruojamo darbuotojo funkcijas laikinai atliksiantis asmuo (jei toks yra).
[bookmark: _Hlk163717476]4. Norėdamas vykti į komandiruotę, ministro politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojas parengia prašymą, kurį įkelia į Dokumentų valdymo sistemą (toliau – DVS). Prašymo vizavimo seka:
4.1. tiesioginis vadovas;
[bookmark: _Hlk26782231]4.2. už personalo administravimą atsakingo padalinio (DVS automatiškai nukreipiama už personalo administravimą atsakingo padalinio darbuotojui) darbuotojas, kuris patikrina ir suderina pateiktus dokumentus,  todėl papildomai nurodyti kaip vizuojančio asmens nereikia; 
4.2¹. padalinio, atsakingo už korupcijos prevenciją, vadovas (išskyrus atvejus, kai prašyme nurodytas komandiruotės tikslas susijęs su darbo funkcijų atlikimu ministerijos patalpose), kuris patvirtina, kad prašymo vizavimo metu nėra aprašo 2¹.1 papunktyje įtvirtintų aplinkybių, dėl kurių į komandiruotę vykti draudžiama;
[bookmark: _Hlk147408489]4.3. asmuo, atsakingas už transporto priemonių, naudojamų pagal ministerijos sudarytas paslaugų sutartis (toliau – ministerijos nuomojamas transportas), kontrolę (jei ketinama vykti ministerijos nuomojamu transportu);
4.4. asmuo, atsakingas už atitinkamos priemonės, projekto ar kitas lėšas, jeigu komandiruotės finansavimas numatytas iš minėtų lėšų, kuris patvirtina, kad išlaidos yra tinkamos apmokėti iš atitinkamo projekto lėšų; 
4.5. už buhalterinę apskaitą atsakingo padalinio darbuotojas, kuris preliminariai  įvertina, ar biudžeto sąmatoje yra pakankamai lėšų komandiruotės išlaidoms apmokėti pagal turimus duomenis, kuriuos registruoja Centro darbuotojai.
5. Pagal 4 punkte nustatytą tvarką vizuotą prašymą DVS priemonėmis patvirtina  ministerijos kancleris. Patvirtintas prašymas registruojamas už personalo administravimą atsakingame padalinyje. Ministerija DVS priemonėmis informaciją Centrui turi pateikti ne vėliau kaip prieš 3 darbo dienas iki darbuotojo numatomo išvykimo į komandiruotę dienos, išskyrus atvejus, kai dėl objektyvių aplinkybių ministerija to negalėjo padaryti. Centras apie vykimą į komandiruotę nurodo darbo laiko apskaitos žiniaraštyje.

ANTRASIS SKIRSNIS
MINISTERIJOS VALDYMO SRIČIAI PRISKIRTŲ ĮSTAIGŲ, VIEŠŲJŲ ĮSTAIGŲ, VALSTYBĖS ĮMONIŲ VADOVAI
 
6. Ministerijos valdymo sričiai priskirtų įstaigų, viešųjų įstaigų, valstybės įmonių  vadovų siuntimas į komandiruotes įforminamas ministerijos kancleriui patvirtinus ministerijos valdymo sričiai priskirtos įstaigos, viešosios įstaigos, valstybės įmonės vadovo pateiktą prašymą (1 priedas). Prašyme privaloma nurodyti pavadavimo būtinybę ir koks darbuotojas laikinai atliks komandiruojamojo asmens funkcijas. Jei prašyme nenurodytas pavaduojantis asmuo, komandiruotasis asmuo pavestas funkcijas atlieka pats. Komandiruotės metu pavadavimas nenumatomas, jeigu yra reikiamų techninių priemonių ir komandiruotės metu užtikrinamas dokumentų pasirašymo ar kitų darbuotojo atliekamų funkcijų saugumas ir darbuotojas gali atlikti jam priskirtas funkcijas. Apie patvirtintą prašymą informuojamas Centras ir supažindinamas komandiruojamojo darbuotojo funkcijas laikinai atliksiantis asmuo (jei toks yra).
7. Norėdamas vykti į komandiruotę, ministerijos valdymo sričiai priskirtos įstaigos, viešosios įstaigos, valstybės įmonės vadovas parengia prašymą, kurį el. paštu (pasirašytą ir skenuotą dokumento kopiją), raštu (pasirašytą) arba elektroniniu parašu pasirašytą teikia ministerijos už personalo administravimą atsakingam padaliniui, kurio atsakingas darbuotojas gautą prašymą įkelia į DVS. Prašymo vizavimo seka:
7.1.  už personalo administravimą atsakingo padalinio vedėjas;
7.2. viceministras pagal nustatytą veiklos (administravimo) sritį (jei pagal nustatytą veiklos (administravimo) sritį atsakingas kancleris, jam prašymas neteikiamas vizuoti).
8. Pagal 7 punkte nustatytą tvarką vizuotą prašymą DVS priemonėmis patvirtina ministerijos kancleris.
[bookmark: _Hlk147409793]9. Ministerijos kanclerio patvirtintas prašymas registruojamas už personalo administravimą atsakingame padalinyje. Ministerija apie patvirtintą prašymą informuoja ministerijos valdymo sričiai priskirtą įstaigą, viešąją įstaigą ar valstybės įmonę. Su patvirtintu prašymu ministerijos valdymo sričiai priskirta įstaiga, viešoji įstaiga, valstybės įmonė supažindina komandiruojamojo darbuotojo funkcijas laikinai atliksiantį asmenį (jei toks yra).

TREČIASIS SKIRSNIS
MINISTERIJOS DARBUOTOJAI

[bookmark: _Hlk147401871]10. Ministerijos darbuotojo siuntimas į komandiruotes įforminamas ministerijos kancleriui patvirtinus ministerijos darbuotojo pateiktą prašymą (1 priedas). Prašyme privaloma nurodyti pavadavimo būtinybę ir koks darbuotojas laikinai atliks komandiruojamojo asmens funkcijas. Jei prašyme nenurodytas pavaduojantis asmuo, komandiruotasis asmuo pavestas funkcijas atlieka pats. Komandiruotės metu pavadavimas nenumatomas, jeigu yra reikiamų techninių priemonių ir komandiruotės metu užtikrinamas dokumentų pasirašymo ar kitų darbuotojo atliekamų funkcijų saugumas ir darbuotojas gali atlikti jam priskirtas funkcijas. Apie patvirtintą prašymą informuojamas Centras ir supažindinamas komandiruojamojo darbuotojo funkcijas laikinai atliksiantis asmuo (jei toks yra).
11. Norėdamas vykti į komandiruotę, ministerijos darbuotojas parengia prašymą, kurį įkelia į DVS, joje nurodydamas vizavimo seką ir prašymą tvirtinantį asmenį, t. y. ministerijos kanclerį. Prašymo vizavimo seka:
[bookmark: _Hlk147408695]11.1. tiesioginis vadovas;
11.2 už personalo administravimą atsakingo padalinio (DVS automatiškai nukreipiama už personalo administravimą atsakingo padalinio darbuotojui) darbuotojas, kuris patikrina ir suderina pateiktus dokumentus,  todėl papildomai nurodyti kaip vizuojančio asmens nereikia;
11.2¹. padalinio, atsakingo už korupcijos prevenciją, vadovas (išskyrus atvejus, kai prašyme nurodytas komandiruotės tikslas susijęs su darbo funkcijų atlikimu ministerijos patalpose), kuris patvirtina, kad prašymo vizavimo metu nėra aprašo 2¹.1 papunktyje įtvirtintų aplinkybių, dėl kurių į komandiruotę vykti draudžiama;
11.3. asmuo, atsakingas už ministerijos nuomojamo transporto kontrolę (jei ketinama vykti ministerijos nuomojamu transportu);
11.4. asmuo, atsakingas už atitinkamos priemonės, projekto ar kitas lėšas, jeigu komandiruotės finansavimas numatytas iš minėtų lėšų, kuris patvirtina, kad išlaidos yra tinkamos apmokėti iš atitinkamo projekto lėšų;
11.5. už buhalterinę apskaitą atsakingo padalinio darbuotojas, kuris preliminariai įvertina, ar biudžeto sąmatoje yra pakankamai lėšų komandiruotės išlaidoms apmokėti pagal turimus duomenis, kuriuos registruoja Centro darbuotojai.
12. 11 punkte nustatyta tvarka suvizuotą prašymą DVS priemonėmis patvirtina ministerijos kancleris. Patvirtintas prašymas registruojamas už personalo administravimą atsakingame padalinyje. Ministerija DVS priemonėmis informaciją Centrui turi pateikti ne vėliau kaip prieš 3 darbo dienas iki darbuotojo numatomo išvykimo į komandiruotę dienos, išskyrus atvejus, kai dėl objektyvių aplinkybių ministerija to negalėjo padaryti. Apie patvirtintą prašymą informuojamas Centras ir supažindinamas komandiruojamo darbuotojo funkcijas laikinai atliksiantis asmuo (jei toks yra). Centras apie vykimą į komandiruotę nurodo darbo laiko apskaitos žiniaraštyje. 

III SKYRIUS
VYKYMO Į KOMANDIRUOTĘ LIETUVOS RESPUBLIKOJE VIENAI DIENAI ĮFORMINIMAS

13. Vykstantieji į komandiruotę vienai darbo dienai pildo prašymą (2 priedas). Prašyme privaloma nurodyti pavadavimo būtinybę ir koks darbuotojas laikinai atliks komandiruojamo asmens funkcijas. Jei prašyme nenurodytas pavaduojantis asmuo, komandiruotasis asmuo pavestas funkcijas atlieka pats. Komandiruotės metu pavadavimas nenumatomas, jeigu yra reikiamų techninių priemonių ir komandiruotės metu užtikrinamas dokumentų pasirašymo ar kitų darbuotojo atliekamų funkcijų saugumas ir darbuotojas gali atlikti jam priskirtas funkcijas. Darbuotojas, ketinantis vykti į komandiruotę, prašymą DVS priemonėmis pateikia tvirtinti:
13.1. ministro politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojai – ministrui;
13.2. ministerijos valdymo sričiai priskirtų įstaigų, viešųjų įstaigų, valstybės įmonių vadovai prašymą (2 priedas, pildomi aktualūs laukai) el. paštu (pasirašytą ir skenuotą dokumento kopiją) teikia ministerijos už personalo administravimą atsakingam padaliniui, kurio atsakingi darbuotojai prašymą suderina su viceministru pagal veiklos sritį (suderinama prašymą vizuojant) ir pateikia ministerijos kancleriui DVS priemonėmis tvirtinti;
13.3. ministerijos darbuotojai – tiesioginiam vadovui; 
13.4. 13.1 ir 13.3 papunkčiuose nurodytais atvejais prašymas, prieš jį teikiant tvirtinti, 
suderinamas su:
13.4.1. už personalo administravimą atsakingo padalinio darbuotoju siunčiant jam vizavimui, kuris patikrina pateiktus dokumentus ir patvirtina, kad prašymas tinkamai užpildytas ir pateikiamas vizuoti asmeniui, atsakingam už ministerijos nuomojamo transporto kontrolę (jei ketinama vykti ministerijos nuomojamu transportu);
13.4.2. padalinio, atsakingo už korupcijos prevenciją, vadovu (išskyrus atvejus, kai prašyme nurodytas komandiruotės tikslas susijęs su darbo funkcijų atlikimu ministerijos patalpose), kuris patvirtina, kad prašymo vizavimo metu nėra aprašo 2¹.1 papunktyje įtvirtintų aplinkybių, dėl kurių į komandiruotę vyti draudžiama.
[bookmark: _Hlk147409428]14. Patvirtintas prašymas registruojamas už personalo administravimą atsakingame padalinyje. Apie patvirtintą prašymą informuojamas Centras ir supažindinamas komandiruojamojo darbuotojo funkcijas laikinai atliksiantis asmuo (jei toks yra). Centras apie vykimą į komandiruotę nurodo darbo laiko apskaitos žiniaraštyje. Ministerija apie 13.2 papunktyje nurodytą patvirtintą prašymą informuoja ministerijos valdymo sričiai priskirtą įstaigą, viešąją įstaigą ar valstybės įmonę. Su patvirtintu prašymu ministerijos  valdymo sričiai priskirta įstaiga, viešoji įstaiga, valstybės įmonė supažindina komandiruojamo darbuotojo funkcijas laikinai atliksiantį asmenį (jei toks yra).

IV SKYRIUS
TRANSPORTO PRIEMONIŲ NAUDOJIMAS

15. Į tarnybinę komandiruotę galima vykti ministerijos nuomojamu transportu (ministerijos kanclerio nustatyta tvarka), komandiruojamajam asmeniui priklausančiu ar kitaip teisėtai jo valdomu automobiliu, viešuoju transportu (traukiniu ar (ir) autobusu). Jeigu į komandiruotę vyksta daugiau nei vienas asmuo, sutampa komandiruotės tikslas ir vieta, vykstama vienu automobiliu. Renkantis nuvykimo į komandiruotės vietą būdą, siekiant ekonomiškumo, pirmenybė turi būti teikiama viešajam transportui, jeigu juo yra galimybė pasiekti komandiruotės vietą tinkamu laiku ir sąlygomis. Asmuo, priimantis sprendimą dėl komandiruojamojo asmens siuntimo į tarnybinę komandiruotę, turi teisę pareikalauti komandiruojamojo asmens pagrįsti nuvykimo į komandiruotės vietą būdo pasirinkimą. Nepateikus nuvykimo į komandiruotės vietą būdo pasirinkimo pagrindimo, tokio asmens prašymas netenkinamas.
16. Grįžus, komandiruotasis asmuo komandiruotės ataskaitą (3 priedas) per 3 darbo dienas DVS priemonėmis privalo pateikti registruoti už personalo administravimą atsakingam padaliniui, susiedamas ją su atitinkamu DVS užregistruotu komandiruotės prašymu. Komandiruotės ataskaitą el. parašu pasirašo komandiruotasis asmuo. Komandiruotasis asmuo komandiruotės ataskaitą taip pat pateikia Centrui DVS priemonėmis pasirinkęs savo registruotą ataskaitą, adresatu nurodydamas Centrą (OperacijosPaštasSiųsti dokumentą į NBFC), pasirinkdamas NBFC dokumento kodą *31 ir du kartus paspausdamas langelį Siųsti (Centrui ataskaita neteikiama, kai vykstama į komandiruotę vienai dienai). Komandiruotojo asmens tiesioginis vadovas kontroliuoja komandiruotojo asmens tinkamą vienos dienos komandiruočių ataskaitų pateikimą už personalo administravimą atsakingam padaliniui ir ilgesnių nei vienos dienos komandiruočių ataskaitų pateikimą DVS priemonėmis Centrui.

V SKYRIUS
KOMANDIRUOTŲJŲ ASMENŲ VEIKSMAI GRĮŽUS IŠ KOMANDIRUOTĖS, KOMANDIRUOTĖS IŠLAIDŲ APMOKĖJIMAS

17. Siunčiamajam į tarnybinę komandiruotę Lietuvos Respublikos teritorijoje apmokamos visos komandiruotės išlaidos, numatytos Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. balandžio 29 d. nutarime Nr. 526.
18. Ministro politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojai ir kiti ministerijos darbuotojai DVS priemonėmis ne vėliau kaip per 3 darbo dienas po komandiruotės pateikia už buhalterinę apskaitą atsakingam padaliniui užpildytą Komandiruotės išlaidų ataskaitą (pažymą) (3 priedas) ir su komandiruotės faktinėmis išlaidomis susijusius dokumentus. Komandiruotės išlaidų pažyma neteikiama, jeigu į komandiruotę vykstama vienai dienai ir nepatiriama jokių išlaidų.
[bookmark: _Hlk167367721][bookmark: _Hlk163745238]Visos nurodytos komandiruotės išlaidos atlyginamos tik tais atvejais, kai pateikiami jų pagrindimo dokumentai. Tuo atveju, kai vykstama komandiruojamajam asmeniui priklausančiu ar kitaip teisėtai jo valdomu automobiliu, pateikiama ir transporto priemonės registracijos liudijimo kopija, dokumentas, kuriuo pagrindžiami atitinkamos transporto priemonės gamintojo nurodyti transporto priemonės techniniai duomenys apie degalų (elektromobiliui – elektros energijos kWh) sunaudojimo normas 100 kilometrų mišriuoju važiavimo būdu (pavyzdžiui, oficiali pažyma iš transporto priemonės gamintojo atstovybės, kopija iš konkrečios, komandiruotėje naudotos transporto priemonės gamintojo techninės automobilio instrukcijos ar kitų automobilio dokumentų. Jei tokių dokumentų nėra, komandiruotasis asmuo turi pateikti kitą viešai skelbiamą transporto priemonės gamintojo ar jo atstovo informaciją apie deklaruojamas transporto priemonės degalų (elektromobiliui – elektros energijos kWh) sunaudojimo normas 100 kilometrų mišriuoju važiavimo būdu). Kartu pateikiamas dokumentas, kuriuo įrodoma komandiruotės dieną galiojusi degalų arba elektros kaina (tos dienos degalinės čekis arba informacija apie tą dieną galiojusią vidutinę degalų kainą Lietuvoje https://degalu-kainos.lt/, pateikiant darbalaukio kopiją) (elektromobiliui – tos dienos įkrovimo stotelės čekis arba informacija apie tą dieną įkrovimo stotelėje galiojusią elektros energijos kWh kainą) bei informacija apie nuvažiuotą atstumą kilometrais (darbalaukio kopija iš http://google.lt/maps, nurodant startinę poziciją skaičiuojant nuo darbovietės iki komandiruotės vietos ir atgal į darbovietę trumpiausiu atstumu).
[bookmark: _Hlk102039169]DVS priemonėmis teikiami dokumentai susiejami su patvirtintu komandiruotės prašymu (teikimą pasirašo komandiruotasis asmuo, vizuoja Buhalterinės apskaitos padalinio vadovas ir pasirašo ministerijos kancleris). Ministro politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojai dokumentus teikia tik savo parašu. Nepateikus dokumentų per 5 darbo dienas, komandiruotės periodas uždaromas. Tokiu atveju komandiruotasis asmuo, norėdamas, kad komandiruotės išlaidos būtų kompensuotos, turi teikti rašytinį prašymą kancleriui, nurodydamas objektyvias priežastis, dėl kurių buvo praleistas terminas pateikti komandiruotės išlaidų pagrindimo dokumentus už buhalterinę apskaitą atsakingam padaliniui. Už pateiktų dokumentų tikrumą ir duomenų teisėtumą asmeniškai atsako komandiruotasis asmuo.

VI SKYRIUS 
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

[bookmark: _Hlk31617154]19. Už personalo administravimą atsakingas padalinys ne rečiau kaip kartą per metus ministerijos interneto svetainėje skelbia apibendrintą informaciją apie komandiruočių Lietuvos Respublikos teritorijoje rezultatus.
[bookmark: _Hlk104550818][bookmark: _Hlk104551490]20. Jeigu komandiruotės metu ministerijos darbuotojas dirba poilsio ar švenčių dienomis, naktį ar viršvalandinį darbą, už tokį dirbtą laiką jam mokamas darbo užmokestis atitinkamai pagal Darbo kodekso 144 straipsnyje nustatytas minimalias mokėjimų ribas. Darbuotojo prašymu darbo, poilsio ar švenčių dienomis laikas ar viršvalandinio darbo laikas, padauginti iš šio straipsnio 1–4 dalyse nustatyto minimalaus dydžio, gali būti pridedami prie kasmetinių atostogų laiko (Darbo kodekso 144 str. 5 d.). Savo pasirinkimą darbuotojas nurodo pildydamas komandiruotės prašymą (1 arba 2 priedas). Į darbuotojo komandiruotės laiką įeina darbuotojo kelionės į darbdavio nurodytą darbo vietą ir atgal laikas. Jeigu kelionė vyko po darbo dienos valandų, poilsio ar švenčių dieną, darbuotojas turi teisę į tokios pat trukmės poilsį pirmą darbo dieną po kelionės arba šis poilsio laikas pridedamas prie kasmetinių atostogų laiko, paliekant už šį poilsio laiką darbuotojo darbo užmokestį (Darbo kodekso 107 str. 4 d.). Savo pasirinkimą darbuotojas nurodo pildydamas komandiruotės prašymą (1 arba 2 priedas). Minimaliojo poilsio laiko reikalavimus ir jo kompensavimo tvarką nustato Lietuvos Respublikos darbo kodeksas. Tiesioginis vadovas yra atsakingas už minimaliojo poilsio laiko suteikimo užtikrinimą darbuotojui ir už darbuotojo laiko, kurį ministerijos darbuotojas komandiruotės metu keliauja prieš ir (arba) po darbo dienos valandų, poilsio ar švenčių dieną, kontrolę. Darbuotojo nebuvimas žymimas ministerijos intraneto svetainėje esančiame elektroniniame žurnale.
	21. Ministerijos darbuotojai, vykstantys į komandiruotę, ir jų prašymus tvirtinantys asmenys, nurodyti 4, 7 ir 11 punktuose, atsakingi už racionalų ir ekonomišką komandiruotės lėšų naudojimą.

__________________
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Komandiruočių Lietuvos Respublikos teritorijoje įforminimo tvarkos aprašo 
1 priedas


PRAŠYMAS 
DĖL VYKIMO Į KOMANDIRUOTĘ
	
Nr.
	
	Įstaiga / Padalinys 
	Nurodomi komandiruojamojo asmens įstaigos ir padalinio pavadinimai

	Komandiruojamas  
asmuo 
	Nurodomos komandiruojamojo asmens pareigos, vardas (-ai), pavardė (-ės) 

	Pavadavimas 
(nurodomas tik vienas iš galimų variantų. Norėdami pažymėti, paspauskite norimą langelį)   
	☐ Pavadavimas nenumatomas
☐ Pavadavimas reikalingas 
Nurodomos komandiruojamojo asmens funkcijas laikinai atliksiančio asmens pareigos, vardas (-ai), pavardė (-ės)

	Komandiruotės visa trukmė 
	Nurodoma tiksli komandiruotės trukmė nuo–iki

	Komandiruotės vieta (-os)
	Nurodomas miesto pavadinimas lietuvių kalba. Jeigu vykstama pas fizinį asmenį ar juridinį asmenį, nurodomas fizinio asmens vardas ir pavardė, arba pavadinimas (juridinio asmens atveju)

	Komandiruotės tikslas (nurodoma paliekant tik vieną iš reikalingų įrašų)
	Darbo funkcijų atlikimas: 
· atstovauti įstaigai 
· įvykdyti su darbo funkcijų atlikimu susijusius pavedimus (pvz., dalyvauti valstybės renginiuose Lietuvoje, atstovauti teisme, atlikti patikrinimą ir pan.)
Kvalifikacijos tobulinimas (kai komandiruojamasis asmuo dalyvauja mokymo renginyje (pvz., kursuose), kuriame dalyviams išduodamas dalyvio pažymėjimas, sertifikatas ar kitas dokumentas, kuriuo patvirtinamas dalyvavimas tokiame renginyje, ir (ar) dalyviai gauna mokomąją medžiagą, kurią taikys savo žinioms ir kompetencijai tobulinti)
Darbo funkcijų atlikimas ir kvalifikacijos tobulinimas
(komandiruotė, susidedanti iš kelių dalių: vienos iš jų metu atliekamos darbo funkcijos, kitos – tobulinama kvalifikacija).
Kita (šventės, renginiai ) 

	Renginio apibūdinimas
	Pavadinimas
Forma (pvz., konferencija, susitikimas, forumas, seminaras, posėdis ir pan.)
Organizatorius (-iai)

	Renginio vieta, data, trukmė (nurodomas konkretus renginyje išdirbtas laikas valandomis) 

	Miestas (kita vietovė)
Renginio pradžia ir pabaiga 
(jei renginys trunka kelias dienas, nurodomas atskirai kiekvienos renginio dienos pradžios ir pabaigos laikas)
Renginio trukmė dienomis (valandomis) (jei renginys trunka kelias dienas, nurodoma atskirai kiekvienos renginio dienos trukmė)

	Komandiruotės rezultatas (tikėtinas)
	

	Transportas (norėdami pažymėti, paspauskite norimą langelį) 

	☐ Žemės ūkio ministerijos (toliau – Ministerija) nuomojamas transportas 
	☐ Viešasis transportas
	☐ Asmeniui priklausanti ar kitaip teisėtai jo valdoma transporto priemonė (nepageidaujant gauti važiavimo išlaidų atlyginimo vykstant asmeniui priklausančia ar kitaip teisėtai jo valdoma transporto priemone, apie tai būtina nurodyti atskiru sakiniu šiame prašyme)

	
	☐ Autobusas
☐ Traukinys


	Markė
Modelis
Valstybinis Nr.
Degalų rūšis
Degalų sunaudojimo norma
Numatomas nuvažiuoti atstumas km (išvykstama iš darbovietės)

	Preliminarus kelionės laikas (į komandiruotės darbo vietą ir atgal) (pildoma tik tuo atveju, jei kelionė vyks po Ministerijos darbo laiko valandų, poilsio ar švenčių dieną)
	Į komandiruotės darbo vietą: 00.00–00.00 (pvz., 04.00–08.00)
Iš komandiruotės darbo vietos: 00.00–00.00 (pvz., 19.30–23.40)
Kelionės laikas apskaičiuojamas pagal kelionės bilietuose nurodytą faktinę kelionės trukmę ir laiką, reikalingą nuvykti į oro uostą, autobusų stotį ar kitą išvykimo vietą ir iš jos grįžti. Į kelionės laiką taip pat įskaičiuojamas laukimo laikas (kiek numatyta oro uosto taisyklėse) ir laikas tarp atvykimo ir išvykimo tarpiniame punkte (kai vykstama su persėdimais).

	Kompensavimas 
(norėdami pažymėti, paspauskite norimą langelį)   

Į darbuotojo komandiruotės laiką įeina darbuotojo kelionės į darbdavio nurodytą darbo vietą ir atgal laikas. Jeigu kelionė vyko po darbo dienos valandų, poilsio ar švenčių dieną, darbuotojas turi teisę į tokios pat trukmės poilsį pirmą darbo dieną po kelionės arba šis poilsio laikas pridedamas prie kasmetinių atostogų laiko, paliekant už šį poilsio laiką darbuotojo darbo užmokestį (Darbo kodekso 107 str. 4 d.).

Darbuotojo prašymu darbo, poilsio ar švenčių dienomis laikas ar viršvalandinio darbo laikas, padauginti iš šio straipsnio 1–4 dalyse nustatyto minimalaus dydžio, gali būti pridedami prie kasmetinių atostogų laiko (Darbo kodekso 144 str. 5 d.).
	Už kelionės laiką po darbo dienos valandų, poilsio ar švenčių dieną:
☐   suteikiant tokios pat trukmės poilsį pirmą darbo dieną po kelionės (DK 107 str. 4 d.)
☐   tokios pat trukmės poilsio laiką pridėti prie kasmetinių atostogų laiko, paliekant už šį poilsio laiką darbuotojo darbo užmokestį (DK 107 str. 4 d.)

Už komandiruotėje dirbtą darbą poilsio arba švenčių dieną, viršvalandinį darbą:
☐   dirbtą darbo laiką DK 144 str. 5 d. nustatyta tvarka pridėti prie kasmetinių atostogų laiko
☐   apmokėti už dirbtą laiką atitinkamai DK 144 str. nustatyta tvarka ir pagrindais

	[bookmark: _Hlk163745836]Jei kelionė į komandiruotės darbo vietą numatyta vakare po Ministerijos darbo laiko valandų (arba dalis kelionės apima šį laiką), tą darbo dieną darbuotojas darbą gali pradėti atitinkamai vėliau tiek darbo valandų, kiek jis užtruks kelionėje pasibaigus Ministerijos darbo laiko valandoms.  
Darbuotojas privalo nurodyti savo pasirinkimą, pažymėdamas norimą langelį)   

	☐  Darbą pradėsiu nustatytomis Ministerijos darbo laiko valandomis.
☐  Darbą pradėsiu vėliau dėl kelionės į komandiruotės darbo vietą po Ministerijos darbo laiko valandų, t. y. darbe nebūsiu nurodytomis valandomis: 00.00–00.00 (pvz., 08.00–11.00).
Nurodomos konkrečios Ministerijos darbo laiko valandos, kuriomis darbuotojas neatvyksta į darbo vietą prieš komandiruotę.
Ministerijos darbo laiko režimas:
1. Ministerijoje nustatoma 5 darbo dienų 40 val. trukmės darbo savaitė su dviem poilsio dienomis (šeštadienis ir sekmadienis);
2. kasdieninė Ministerijos valstybės tarnautojų ir darbuotojų darbo laiko trukmė pirmadieniais–ketvirtadieniais yra 8 val. 15 min., o penktadieniais – 7 val., pertraukos pailsėti ir pavalgyti trukmė – 45 min.;
3. pirmadieniais–ketvirtadieniais dirbama nuo 8.00 iki 17.00 val., o penktadieniais – nuo 8.00 iki 15 val. 45 min., pertraukos pailsėti ir pavalgyti laikas nuo 12.00 iki 12 val. 45 min. Ši pertrauka į darbo laiko apskaitą neįtraukiama;
4. švenčių dienų išvakarėse darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.
Jei darbuotojui nustatyta sutrumpinta trisdešimt dviejų valandų per savaitę darbo laiko norma arba jis dirba pagal lankstų darbo grafiką, nurodo jam taikomas konkrečias darbo laiko valandas, kuriomis darbuotojas neatvyksta į darbo vietą prieš komandiruotę.

	Nurodytų išlaidų apmokėjimo ypatumai (pildoma tuo atveju, jei tam tikras su komandiruote susijusias išlaidas apmoka kviečiančioji organizacija)
	Nurodomos išlaidos, kurias apmoka ar kompensuoja kviečiančioji organizacija, ir apmokėjimo būdas (ar kviečiančioji organizacija  kompensuos patirtas sąnaudas, ar bus skirtas finansavimas)

	Apmokamos komandiruotės išlaidos (paliekamos tik tos išlaidos, kurios yra apmokamos)
	

	Dienpinigiai
Gyvenamojo ploto nuomos išlaidos
Transporto išlaidos:
· kelionės į komandiruotės vietą (-as) ir grįžimo iš jos į nuolatinę darbo vietą visų rūšių transporto priemonėmis, išskyrus lengvuosius automobilius ir taksi, 
· komandiruotės vietovėje (-ėse) visų rūšių transporto priemonėmis. 
Ryšių (pašto ir telekomunikacijų) išlaidos
Registravimosi renginyje mokesčio ar bilietų į renginį pirkimo išlaidos
Jei vykstama automobiliu:
· mokėjimo už kelius, taip pat transporto priemonės draudimo ir transporto priemonių savininkų ir valdytojų civilinės atsakomybės draudimo išlaidos;
· komandiruotės metu sunaudotų degalų įsigijimo išlaidos;
· automobilių saugojimo aikštelėse komandiruotės vietovės teritorijoje išlaidos;
· vietinės rinkliavos išlaidos.

	Pridedami dokumentai:    
 ☐ kvietimas
 ☐ pasiūlymas
 ☐ pranešimas
 ☐ darbotvarkė
 ☐ renginio programa
 ☐ susirašinėjimo su renginio organizatoriumi dokumentai (įskaitant susirašinėjimą elektroniniu paštu)
 ☐ kiti dokumentai



INFORMACIJA APIE IŠLAIDAS (pildo Ministerijos buhalterinės apskaitos padalinio atsakingas asmuo)

	Mokėtini dienpinigiai 
(už vykimą į komandiruotę Lietuvos Respublikoje vienai dienai dienpinigiai nemokami)
	Nurodoma dienpinigių norma ir valiuta


	

	
	Dienpinigiams
	Avansui

	Programos kodas
	
	

	Priemonės kodas
	
	

	Valstybės funkcijos kodas
	
	

	Finansavimo šaltinio kodas
	
	

	Ekonominės klasifikacijos kodas
	
	

	Projekto kodas (jei reikia)
	
	

	Padalinio kodas (jei reikia)
	
	



	__________________________




Komandiruočių Lietuvos Respublikos teritorijoje 
įforminimo tvarkos aprašo
2 priedas


PRAŠYMAS 
DĖL VYKIMO Į KOMANDIRUOTĘ VIENAI DIENAI
	
Nr.
	
	Įstaiga / Padalinys 
	Nurodomi komandiruojamojo asmens įstaigos ir padalinio pavadinimai

	Komandiruojamas  
asmuo 
	Nurodomos komandiruojamojo asmens pareigos, vardas (-ai), pavardė (-ės) 

	Pavadavimas 
(nurodomas tik vienas iš galimų variantų. Norėdami pažymėti, paspauskite norimą langelį)   
	☐ Pavadavimas nenumatomas
☐ Pavadavimas reikalingas 
Nurodomos komandiruojamojo asmens funkcijas laikinai atliksiančio asmens pareigos, vardas (-ai), pavardė (-ės)

	Komandiruotės ir renginio vieta (-os), data
	Miestas (kita vietovė)
Renginio pradžia  ir  pabaiga
(nurodomas renginio pradžios ir pabaigos laikas)
Renginio trukmė dienomis (valandomis) 

	Komandiruotės tikslas (nurodoma paliekant tik vieną iš reikalingų įrašų)
	Darbo funkcijų atlikimas: 
· atstovauti įstaigai 
· įvykdyti su darbo funkcijų atlikimu susijusius pavedimus (pvz., dalyvauti valstybės renginiuose Lietuvoje, atstovauti teisme, atlikti patikrinimą ir pan.)
Kvalifikacijos tobulinimas (kai komandiruojamasis asmuo dalyvauja mokymo renginyje (pvz., kursuose), kuriame dalyviams išduodamas dalyvio pažymėjimas, sertifikatas ar kitas dokumentas, kuriuo patvirtinamas dalyvavimas tokiame renginyje, ir (ar) dalyviai gauna mokomąją medžiagą, kurią taikys savo žinioms ir kompetencijai tobulinti)

Darbo funkcijų atlikimas ir kvalifikacijos tobulinimas
(komandiruotė, susidedanti iš kelių dalių: vienos iš jų metu atliekamos darbo funkcijos, kitos – tobulinama kvalifikacija).
Kita (šventės, renginiai )

	Transportas (norėdami pažymėti, paspauskite norimą langelį)   

	☐ Žemės ūkio ministerijos (toliau – Ministerija) nuomojamas transportas 
	☐ Viešasis transportas
	☐ Asmeniui priklausanti ar kitaip teisėtai jo valdoma transporto priemonė (nepageidaujant gauti važiavimo išlaidų atlyginimo vykstant asmeniui priklausančia ar kitaip teisėtai jo valdoma transporto priemone, apie tai būtina nurodyti atskiru sakiniu šiame prašyme)

	
	☐ Autobusas
☐ Lėktuvas
☐ Traukinys


	Markė
Modelis
Valstybinis Nr.
Degalų rūšis
Degalų sunaudojimo norma
Numatomas nuvažiuoti atstumas km
(Išvykstama iš darbo vietos)

	Kompensavimas 
(norėdami pažymėti, paspauskite norimą langelį)   

Į darbuotojo komandiruotės laiką įeina darbuotojo kelionės į darbdavio nurodytą darbo vietą ir atgal laikas. Jeigu kelionė vyko po darbo dienos valandų, poilsio ar švenčių dieną, darbuotojas turi teisę į tokios pat trukmės poilsį pirmą darbo dieną po kelionės arba šis poilsio laikas pridedamas prie kasmetinių atostogų laiko, paliekant už šį poilsio laiką darbuotojo darbo užmokestį. (Darbo kodekso 107 str. 4 d.).

Darbuotojo prašymu darbo, poilsio ar švenčių dienomis laikas ar viršvalandinio darbo laikas, padauginti iš šio straipsnio 1–4 dalyse nustatyto minimalaus dydžio, gali būti pridedami prie kasmetinių atostogų laiko (Darbo kodekso 144 str. 5 d.).
	Už kelionės laiką po darbo dienos valandų, poilsio ar švenčių dieną:
☐   suteikiant tokios pat trukmės poilsį pirmą darbo dieną po kelionės (DK 107 str. 4 d.)
☐     tokios pat trukmės poilsio laiką pridėti prie kasmetinių atostogų laiko, paliekant už šį poilsio laiką darbuotojo darbo užmokestį (DK 107 str. 4 d.)

Už komandiruotėje dirbtą darbą poilsio arba švenčių dieną, viršvalandinį darbą:
☐   dirbtą darbo laiką DK 144 str. 5 d. nustatyta tvarka pridėti prie kasmetinių atostogų laiko
☐   apmokėti už dirbtą laiką atitinkamai DK 144 str. nustatyta tvarka ir pagrindais

	Preliminarus kelionės laikas (į komandiruotės darbo vietą ir atgal) (pildoma tik tuo atveju, jei kelionė vyks po Ministerijos darbo laiko valandų, poilsio ar švenčių dieną)
	Į komandiruotės darbo vietą: 00.00–00.00 (pvz., 04.00–08.00)
Iš komandiruotės darbo vietos: 00.00–00.00 (pvz., 19.30–23.40)
Kelionės laikas apskaičiuojamas, pvz., pagal kelionės bilietuose nurodytą faktinę kelionės trukmę ir laiką, reikalingą nuvykti į autobusų stotį ar kitą išvykimo vietą ir iš jos grįžti. Į kelionės laiką taip pat įskaičiuojamas laukimo laikas.

	Jei kelionė į komandiruotės darbo vietą numatyta vakare po Ministerijos darbo laiko valandų (arba dalis kelionės apima šį laiką), tą darbo dieną darbuotojas darbą gali pradėti atitinkamai vėliau tiek darbo valandų, kiek jis užtruks kelionėje pasibaigus Ministerijos darbo laiko valandoms.  
Darbuotojas privalo nurodyti savo pasirinkimą, pažymėdamas norimą langelį)   

	☐ Darbą pradėsiu nustatytomis Ministerijos darbo laiko valandomis.
☐ Darbą pradėsiu vėliau dėl kelionės į komandiruotės darbo vietą po Ministerijos darbo laiko valandų, t. y. darbe nebūsiu nurodytomis valandomis: 00.00–00.00 (pvz., 08.00–11.00)

Nurodomos konkrečios Ministerijos darbo laiko valandos, kuriomis darbuotojas neatvyksta į darbo vietą prieš komandiruotę.
Ministerijos darbo laiko režimas:
1. Ministerijoje nustatoma 5 darbo dienų 40 val. trukmės darbo savaitė su dviem poilsio dienomis (šeštadienis ir sekmadienis);
2. kasdieninė Ministerijos valstybės tarnautojų ir darbuotojų darbo laiko trukmė pirmadieniais–ketvirtadieniais yra 8 val. 15 min., o penktadieniais – 7 val., pertraukos pailsėti ir pavalgyti trukmė – 45 min.;
3. pirmadieniais–ketvirtadieniais dirbama nuo 8.00 iki 17.00 val., o penktadieniais – nuo 8.00 iki 15 val. 45 min., pertraukos pailsėti ir pavalgyti laikas nuo 12.00 iki 12 val. 45 min. Ši pertrauka į darbo laiko apskaitą neįtraukiama;
4. švenčių dienų išvakarėse darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.
Jei darbuotojui nustatyta sutrumpinta trisdešimt dviejų valandų per savaitę darbo laiko norma arba jis dirba pagal lankstų darbo grafiką, nurodo jam taikomas konkrečias darbo laiko valandas, kuriomis darbuotojas neatvyksta į darbo vietą prieš komandiruotę.



INFORMACIJA APIE IŠLAIDAS (pildo Ministerijos buhalterinės apskaitos padalinio atsakingas asmuo)

	
	

	Programos kodas
	

	Priemonės kodas
	

	Valstybės funkcijos kodas
	

	Finansavimo šaltinio kodas
	

	Ekonominės klasifikacijos kodas
	

	Projekto kodas (jei reikia)
	















_________________


















Komandiruočių Lietuvos Respublikos teritorijoje 
įforminimo tvarkos aprašo
3 priedas

	LIETUVOS RESPUBLIKOS ŽEMĖS ŪKIO MINISTERIJA 

	ĮMONĖS KODAS 188675190

	 

	1.
	Vardas, pavardė
	 

	2.
	Pareigos
	 

	3.
	Komandiruotės vieta
	 

	4.
	Komandiruotės laikas
	 

	5.
	Komandiruotės patvirtinimo prašymas (Nr., data)
	 

	6.
	Komandiruotės finansavimo šaltinis
	 

	7.
	Programos kodas
	 

	8.
	Priemonės kodas
	 

	9.
	Valstybės funkcijos kodas
	 

	10.
	Finansavimo šaltinio kodas
	 

	11.
	Ekonominės klasifikacijos kodas
	 

	12.
	Projekto kodas
	 

	KOMANDIRUOTĖS IŠLAIDŲ PAŽYMA 

	
	
	
	
	

	13.
	Darbuotojui kompensuotinos išlaidos (dokumentai pridedami prie ataskaitos pdf formatu):

	Eil. Nr.
	Dokumento data
	Kam, už ką, pagal kokį dokumentą sumokėta
	Suma Eur

	1
	2
	3
	4

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	
	
	
	Iš viso:
	0,00

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	14.
	Iki ataskaitos pildymo datos gauti dienpinigiai (kas nereikalinga, išbraukti).
	Ne

	
	
	Dienpinigių gavimo data
	 

	
	
	Suma Eur
	 

	
	
	
	
	


	P A P I L D O M A I   P R I D E D A M A:	
				
15. Komandiruotės išlaidų įrodymo dokumentai: 	
15.1. transporto priemonės registracijos liudijimas;	
15.2. maršrutas;		
15.3. transporto priemonės gamintojo nurodyta degalų (elektromobiliui – elektros energijos kWh) sunaudojimo norma mišriu ciklu;
15.4. kvitas už sunaudotą kelionės degalų normą arba informacija apie tą dieną galiojusią vidutinę degalų kainą Lietuvoje https://degalu-kainos.lt/ (darbalaukio kopija), elektromobiliui – tos dienos įkrovimo stotelės čekis arba informacija apie tą dieną įkrovimo stotelėje galiojusią elektros energijos kWh kainą (darbalaukio kopija);
15.5 kita (traukinio, autobuso bilietas, viešbučio dokumentas).	
				
Šia ataskaita patvirtinama, kad įvardyti ir pridedami visi dokumentai yra teisėti, visiškai teisingai užpildyti ir atitinka komandiruotės laiką. Už teisingą ataskaitos užpildymą atsako komandiruotasis darbuotojas.  


Rengėjas:		

____________________
