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PATVIRTINTA
Lietuvos Respublikos žemės ūkio ministro 2022 m. birželio 15 d. įsakymu Nr. 3D-396
(Lietuvos Respublikos žemės ūkio ministro 2026 m. kovo 05 d. įsakymo Nr. 3D-122          redakcija)


ŽEMĖS ŪKIO MINISTERIJOS DARBUOTOJŲ IR MINISTERIJOS VALDYMO SRIČIAI PRISKIRTŲ BIUDŽETINIŲ ĮSTAIGŲ, VIEŠŲJŲ ĮSTAIGŲ IR VALSTYBĖS ĮMONIŲ VADOVŲ TARNYBINIŲ KOMANDIRUOČIŲ Į UŽSIENĮ TVARKOS APRAŠAS


I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Žemės ūkio ministerijos darbuotojų ir ministerijos valdymo sričiai priskirtų biudžetinių 
įstaigų, viešųjų įstaigų ir valstybės įmonių vadovų tarnybinių komandiruočių į užsienį tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) parengtas vadovaujantis Tarnybinių komandiruočių išlaidų apmokėjimo biudžetinėse įstaigose taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. balandžio 29 d. nutarimu Nr. 526 „Dėl Tarnybinių komandiruočių išlaidų apmokėjimo biudžetinėse įstaigose taisyklių patvirtinimo“ (toliau – Tarnybinių komandiruočių išlaidų apmokėjimo biudžetinėse įstaigose taisyklės), Lietuvos Respublikos atstovų kelionių į Europos Sąjungos Tarybos darbo struktūrų susitikimus išlaidų kompensavimo taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. birželio 2 d. nutarimu Nr. 680 „Dėl Lietuvos Respublikos atstovų kelionių į Europos Sąjungos Tarybos darbo struktūrų susitikimus išlaidų kompensavimo taisyklių patvirtinimo“ (toliau – Taisyklės), ir Personalo administravimo funkcijų centralizuoto atlikimo tvarkos aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2018 m. gegužės 30 d. nutarimu Nr. 507 „Dėl Personalo administravimo funkcijų centralizuoto atlikimo tvarkos aprašo patvirtinimo“.

II SKYRIUS
VYKIMO Į TARNYBINĘ KOMANDIRUOTĘ Į UŽSIENĮ ĮFORMINIMAS, ATASKAITŲ IR INFORMACIJOS APIE KOMANDIRUOČIŲ LĖŠŲ NAUDOJIMĄ TEIKIMAS

2. Žemės ūkio ministerijos padalinių vadovų ir kitų ministerijos valstybės tarnautojų ar darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartį (toliau – darbuotojai), ir ministerijos valdymo sričiai priskirtų biudžetinių įstaigų, viešųjų įstaigų (šio įsakymo nuostatos taikomos tik toms viešosioms įstaigoms, kuriose Žemės ūkio ministerija įgyvendina valstybės, kaip viešosios įstaigos savininkės, turtines ir neturtines teises ir pareigas) ir valstybės įmonių (toliau – ministerijos valdymo sričiai priskirtos įstaigos ir įmonės) vadovų tarnybinių komandiruočių į užsienį prioritetų, t. y. racionalų lėšų panaudojimą bei naudingumą žemės ūkio ministrui pavestoms valdymo sritims, ir Žemės ūkio ministerijos darbuotojų ir ministerijos valdymo sričiai priskirtų įstaigų ir įmonių vadovų tarnybinių komandiruočių į užsienį įforminimo, ataskaitų ir informacijos apie komandiruočių lėšų naudojimą teikimo tvarka:
[bookmark: _Hlk147390236]2.1. Ministro politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojo prašymą dėl vykimo į tarnybinę komandiruotę į užsienį (1 priedas) (toliau – prašymas) parengia priimamuosiuose dirbantys darbuotojai ir su darbotvarke ir (arba) kvietimu bei kitais susijusiais dokumentais dokumentų valdymo sistemos (toliau – DVS) priemonėmis pateikia atsakingam už personalo administravimą atsakingo padalinio darbuotojui turiniui patikrinti. Ministro leidimo vykti į komandiruotę į užsienį raštą (pagal vizitą koordinuojančio padalinio pateiktą informaciją) rengia už personalo administravimą atsakingas ministerijos padalinys ir jį suderina Lietuvos Respublikos Vyriausybės darbo reglamento, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybės 1994 m. rugpjūčio 11 d. nutarimu Nr. 728 „Dėl Lietuvos Respublikos Vyriausybės darbo reglamento patvirtinimo“, nustatyta tvarka. Už personalo administravimą atsakingas padalinys prireikus rengia kreipimąsi Vilniaus oro uostui, Užsienio reikalų ministerijai ir Valstybės sienos apsaugos tarnybai dėl tarpininkavimo sutvarkant muitinės ir pasienio formalumus, dėl leidimo įvažiuoti į oro uosto teritoriją tarnybiniam automobiliui ir skirti Labai svarbių asmenų salę ministrui.   
2.2. Darbuotojai,  gavę  kvietimą  ar  pavedimą  vykti į tarnybinę komandiruotę į užsienį, patys 
[bookmark: _Hlk12974147]parengia prašymą. Ministerijoje gauti kvietimai vykti į tarnybinę komandiruotę, išskyrus, kai vykstama į Europos Sąjungos (toliau – ES) institucijų darbo struktūrų posėdžius, tokį kvietimą gavusio asmens persiunčiami Dokumentų valdymo padaliniui registruoti DVS ir nukreipiami vykdyti ir priimti sprendimą dėl komandiruotės reikalingumo bendrąja darbo tvarka. Kai į tarnybinę komandiruotę į užsienį vyksta ministerijos oficiali delegacija arba keli to paties padalinio darbuotojai, teikiamas vienas prašymas, kurį atitinkamai rengia oficialios delegacijos arba padalinio vadovas, pagrįsdamas komandiruotės reikalingumą. Jeigu oficialios ministerijos delegacijos vadovas yra ministras arba ministro politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojas, komandiruotės prašymas rengiamas Aprašo 2.1 papunktyje nustatyta tvarka.
[bookmark: _Hlk145601724][bookmark: _Hlk145600110][bookmark: _Hlk147393857]2.3. Siekiant užtikrinti sklandų komandiruotės organizavimo procesą, prieš rengdamas prašymą vykstantysis į komandiruotę darbuotojas (ministro politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojams šią funkciją atlieka priimamuosiuose dirbantys darbuotojai) atlieka rinkos tyrimą, kad įvertintų viešai skelbiamą informaciją apie su būsima komandiruote susijusius skrydžių tvarkaraščius, viešbučius, ir surinktą informaciją apie skrydžius (nurodant išvykimo / grįžimo laiką) ir (ar) viešbutį (šių išlaidų kainos prašyme rašomos preliminariai, atsižvelgiant į rinkos tyrimo duomenis) el. paštu teikia už personalo administravimą atsakingo padalinio specialistams, kurie atliks kelionių organizavimo paslaugų (skrydžių, viešbučių, automobilių nuomos, laivų, traukinių, kelionių draudimo) užsakymus naudodamiesi CPO LT elektroniniu katalogu. Už personalo administravimą atsakingo padalinio specialistai kelionių organizavimo paslaugų užsakymus, naudodamiesi CPO LT elektroniniu katalogu, atlieka tik po to, kai 2.3 papunktyje nustatyta tvarka suvizuotas prašymas patvirtinamas ministro. Prie parengto prašymo būtina pridėti tarnybinės komandiruotės į užsienį reikalingumo ir prašomų dienpinigių normos pagrindimo dokumentus (DVS registruotą kvietimą, darbotvarkę, renginio programą ir kt.). 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. Pradedant DVS procesą, su prašymu supažindinamas komandiruojamo darbuotojo funkcijas laikinai atliksiantis asmuo (jei toks yra). Prašymas su visais šiame papunktyje nurodytais priedais rengėjo keliamas į DVS (DVS automatiškai nukreipia prašymą tikrinti už personalo administravimą atsakingo padalinio darbuotojui, todėl papildomai nurodyti kaip vizuojančio asmens nereikia), nurodant šią vizavimo seką:
[bookmark: _Hlk494797111]2.3.1. tiesioginis vykstančiojo vadovas, kuris prieš DVS vizuodamas prašymą, įvertina komandiruotės tikslingumą ir būtinumą, trukmę, ministerijos keliamų tikslų įgyvendinimą, taip pat galimybę ministerijai atstovauti ministerijos deleguotam specialiajam atašė, jeigu jis yra valstybėje, į kurią planuojama vykti;
2.3.2. asmuo, atsakingas už atitinkamos priemonės, projekto ar kitas lėšas, jeigu komandiruotės finansavimas numatytas iš minėtų lėšų; 
2.3.3. už ES reikalus atsakingo ministerijos padalinio (toliau – ES reikalų padalinys) darbuotojas, tais atvejais, kai gaunamas kvietimas dalyvauti ES institucijų darbo struktūrų posėdyje; 
2.3.4. asmuo, atsakingas už ministerijos nuomojamo transporto kontrolę (jei naudojamas ministerijos nuomojamas transportas);
2.3.5. Buhalterinės apskaitos padalinio vadovas, kuris patvirtina, kad biudžeto sąmatoje yra pakankamai lėšų apmokėti komandiruotės išlaidas, vertinant visą tuo metu biudžeto sąmatoje esančią sumą, kuri nurodoma pastaboje ties viza.
2.4. Ministerijos darbuotojai, rengdami  prašymą, ir ministerijos valdymo sričiai priskirtų įstaigų ir įmonių vadovai, rengdami prašymą išvykti į komandiruotę į ES institucijų darbo struktūrų susitikimus, privalo nurodyti susitikimo pavadinimą, komandiruotės trukmę ir vietą (miestas, valstybė), nurodyti, iš kokių lėšų bus apmokamos komandiruotės išlaidos. Prie minėtų dokumentų pridedama kvietimas, darbotvarkė, renginio programa ir kt. 
2.5. Ministro politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojams bei į ministerijos oficialios delegacijos sudėtį įtrauktiems darbuotojams ir visiems kitiems ministerijos darbuotojams už personalo administravimą atsakingas padalinys atlieka kelionių (skrydžių, viešbučių, automobilių nuomos, laivų, traukinių, kelionių draudimo) organizavimo paslaugas naudojantis CPO LT elektroniniu katalogu. Vienos paros viešbutyje kaina turi būti maksimaliai ekonomiška. Viešbutis išimties tvarka gali būti užsakytas aukštesne kaina, tačiau gyvenamojo ploto nuomos kaina negali viršyti gyvenamojo ploto nuomos išlaidų normų, kurios nustatytos 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), išskyrus Komandiruočių išlaidų apmokėjimo biudžetinėse įstaigose taisyklių, patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. balandžio 29 d. nutarimu Nr. 526, 11.2 papunktyje nurodytus atvejus. Ministro politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojams ir darbuotojams, patiems savarankiškai įsigijusiems skrydžių bilietus ir (ar) gyvenamąjį plotą, sveikatos draudimą, išlaidos kompensuojamos pateikus Buhalterinės apskaitos padaliniui atitinkamus dokumentus apie patirtas faktines išlaidas, kiek tai neprieštarauja Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. balandžio 29 d. nutarimo Nr. 526 nuostatoms. Ministerijos nuomojamas transportas užsakomas ministerijos intraneto svetainėje dar prieš teikiant prašymą dėl komandiruotės. 
[bookmark: _Hlk104550818][bookmark: _Hlk104551490]2.6. Aprašo 2.3 papunktyje nustatyta tvarka suvizuotas prašymas rengėjo DVS priemonėmis teikiamas tvirtinti ministrui, registruojamas už personalo administravimą atsakingame padalinyje. Ministerija DVS priemonėmis informaciją įstaigai, centralizuotai atliekančiai personalo administravimo funkcijas (toliau – Centras, NBFC), 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. Darbuotoją, vykstantį į komandiruotę, su patvirtintu  prašymu dėl darbuotojo siuntimo į komandiruotę DVS priemonėmis supažindina už personalo administravimą atsakingas padalinys. Jeigu komandiruotės metu ministerijos darbuotojas dirba poilsio ar švenčių dienomis, naktį ar viršvalandinį darbą, už tokį dirbtą laiką jam mokamas darbo užmokestis atitinkamai pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau – Darbo kodeksas) 144 straipsnyje nustatytas minimalias mokėjimų ribas. Darbuotojo prašymu darbo poilsio ar švenčių dienomis laikas ar viršvalandinio darbo laikas, padauginti iš Darbo kodekso 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 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 priedas). Tiesioginis vadovas yra atsakingas už minimaliojo poilsio laiko suteikimo darbuotojui užtikrinimą ir už darbuotojo laiko, kurį ministerijos darbuotojas komandiruotės metu keliauja prieš darbo valandas ir (arba) po jų, taip pat poilsio ar švenčių dienomis, kontrolę. Darbuotojo nebuvimas žymimas ministerijos intraneto svetainėje esančiame elektroniniame žurnale. Jeigu Darbuotojo kelionė į Darbdavio nurodytą vietą numatyta vakare po ministerijos darbo laiko valandų (arba dalis kelionės apima šį laiką), tą darbo dieną Darbuotojas į darbą gali atvykti atitinkamai vėliau tiek darbo valandų, kiek jis užtruks kelionėje pasibaigus ministerijos darbo laiko valandoms, apie tai informuodamas savo tiesioginį vadovą bei pažymėdamas komandiruotės prašyme.  
[bookmark: _Hlk147394173]2.7. Prie ministerijos valdymo srities priskirtų įstaigų ir įmonių vadovai ne vėliau kaip prieš 8 darbo dienas iki išvykimo prašymą dėl vykimo į tarnybinę komandiruotę į užsienį ir jo lydimuosius dokumentus pateikia ministerijos už personalo administravimą atsakingam padaliniui, kuris jį suderina su viceministru ar ministerijos kancleriu pagal administravimo sritį. Prašyme privaloma nurodyti pavadavimo būtinybę ir darbuotoją, kuris laikinai atliks komandiruojamo asmens funkcijas. Jei prašyme nenurodytas pavaduojantis asmuo, komandiruotas 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. Už personalo administravimą atsakingas padalinys gautus dokumentus įkelia į DVS, kur prašymas vizuojamas šio padalinio vadovo ir teikiamas ministrui pasirašyti. Patvirtintas prašymas registruojamas už personalo administravimą atsakingame padalinyje. Ministerija apie patvirtintą prašymą informuoja prie ministerijos valdymo srities priskirtą įstaigą ar įmonę. 
2.8. Komandiruotės išlaidas perveda Centras. Buhalterinės apskaitos padalinys, gautus su komandiruotės faktinėmis išlaidomis susijusius dokumentus, pateikia Centrui.
[bookmark: _Hlk164843211][bookmark: _Hlk164843267]2.9. Ministro komandiruotės užsienyje pasiektų tikslų ataskaitą (2 priedas) vizitą koordinuojančio padalinio paskirtas asmuo, atsakingas už ataskaitos rengimą, DVS priemonėmis ne vėliau kaip per 3 darbo dienas po komandiruotės teikia ministrui pasirašyti, o už personalo administravimą atsakingas padalinys nurodomas kaip ataskaitos adresatas ir ją užregistruoja. Viceministrai ne vėliau kaip per 3 darbo dienas po komandiruotės atsiskaito ministrui ir DVS priemonėmis teikia pasirašytą komandiruotės užsienyje pasiektų tikslų ataskaitą (2 priedas) už personalo administravimą atsakingam padaliniui registruoti. Parengtas ministro ir viceministrų komandiruotės užsienyje pasiektų tikslų ataskaitas už personalo administravimą atsakingas padalinys pateikia Lietuvos Respublikos užsienio reikalų ministerijai ir Lietuvos Respublikos Vyriausybei (tik ministro). Komandiruotės užsienyje pasiektų tikslų ataskaitos DVS susiejamos su atitinkamu DVS užregistruotu komandiruotės prašymu. Ataskaitos pateikiamos Centrui DVS priemonėmis pasirinkus registruotą ataskaitą, adresatu nurodant Centrą (OperacijosPaštasSiųsti dokumentą į NBFC), pasirenkant NBFC dokumento kodą *31 ir du kartus paspaudžiant langelį Siųsti. Kiti darbuotojai komandiruotės veiklos (pasiektų tikslų, atliktų funkcijų) ataskaitų rengti neprivalo, tačiau vadovui pareikalavus jos gali būti teikiamos.
2.10. Darbuotojai, dalyvavę ES institucijų darbo struktūrų posėdžiuose, Komandiruotės užsienyje pasiektų tikslų ataskaitas ne vėliau kaip per 3 darbo dieną po ES Tarybos, jos darbo grupių ir komitetų ir ne vėliau kaip per 5 darbo dienas po Europos Komisijos komitetų ir jos darbo organų posėdžių pateikia ES reikalų padaliniui (Komandiruotės užsienyje pasiektų tikslų ataskaitos pateikiamos elektroniniu paštu), kuris jas registruoja Lietuvos narystės ES informacinėje sistemoje. 
[bookmark: _Hlk162346444]2.11. Ministro politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojai ir kiti ministerijos darbuotojai DVS priemonėmis ne vėliau kaip per 3 darbo dienas po komandiruotės pateikia Buhalterinės apskaitos padaliniui užpildytą komandiruotės išlaidų ataskaitą (pažymą) (3 priedas) ir su komandiruotės faktinėmis išlaidomis susijusius dokumentus.
Visos nurodytos komandiruotės išlaidos atlyginamos tik tais atvejais, kai pateikiami jų pagrindimo dokumentai – skrydžio elektroniniai bilietai, įlaipinimo į lėktuvą kortelės (jeigu įlaipinimo į lėktuvą kortelė yra prarandama, asmuo, turėjęs pateikti kortelę, rašo paaiškinimą ir teikia jį Buhalterinės apskaitos padaliniui), skrydžio išlaidų sąskaitos faktūros, nakvynės bei sveikatos draudimo ir kiti galimi su komandiruotės metu patirtomis išlaidomis susiję dokumentai. Tuo atveju, kai komandiruotės išlaidos buvo apmokėtos ne eurais, o užsienio valiuta, pateikiamas Europos centrinio banko, o kai Europos centrinis bankas neskelbia – Lietuvos banko išrašas apie paskelbtus orientacinius euro ir užsienio valiutų santykius išvykimo į komandiruotę į užsienio valstybę dieną). Taksi ir lengvųjų automobilių, kuriais vykdoma keleivių vežimo už atlygį pagal užsakymą veikla, kelionių kvitai turi būti užpildyti Pinigų priėmimo ir pinigų išmokėjimo kvitų naudojimo, išrašymo ir apskaitos taisyklėse, patvirtintose Valstybinės mokesčių inspekcijos prie Lietuvos Respublikos finansų ministerijos viršininko 2019 m. gegužės 10 d. įsakymu Nr. VA-39 „Dėl Pinigų priėmimo ir pinigų išmokėjimo kvitų naudojimo, išrašymo ir apskaitos taisyklių ir Bilietų naudojimo ir apskaitos taisyklių patvirtinimo“, nustatyta tvarka. Kiekvienas išlaidų pagrindimo dokumentas turi būti pagrįstas  ūkinę operaciją patvirtinančiais dokumentais. 
[bookmark: _Hlk195096207][bookmark: _Hlk147393587]DVS priemonėmis teikiami dokumentai susiejami su patvirtintu komandiruotės prašymu (teikimą pasirašo komandiruotasis asmuo, vizuoja Buhalterinės apskaitos padalinio vadovas ir pasirašo ministerijos kancleris (išskyrus politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojus, kurie dokumentus teikia tik savo parašu). Dalyvavusieji ES Tarybos ir jos darbo struktūrų posėdžiuose, į kuriuos vykstant kelionės išlaidos yra kompensuojamos, per 3 darbo dienas po komandiruotės Buhalterinės apskaitos padaliniui pateikia pagal Taisyklėse nustatytą formą užpildytas ir pasirašytas paraiškas kompensuoti atstovo kelionės išlaidas (išspausdintą ir elektroninę versijas). Nepateikus dokumentų per 3 darbo dienas, komandiruotės periodas uždaromas. Tokiu atveju komandiruotasis asmuo, norėdamas, kad komandiruotės išlaidos būtų kompensuotos, turi teikti rašytinį prašymą ministerijos 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.
2.12. Buhalterinės apskaitos padalinys teikia ministrui, ministro politinio (asmeninio) pasitikėjimo valstybės tarnautojams ketvirtines ir metines ataskaitas apie komandiruočių lėšų panaudojimą.
            2.13. Už personalo administravimą atsakingas padalinys kiekvieną ketvirtį rengia statistiką apie ministerijos darbuotojų (išskyrus išvardytuosius Aprašo 2.10 papunktyje) komandiruotes į užsienį ir skelbia ministerijos interneto svetainėje.
2.14. Buhalterinės apskaitos padalinys rengia dokumentus ministerijos atstovų komandiruočių išlaidoms kompensuoti ir teikia juos Finansų ministerijai.
            3. Ministerijos valdymo sričiai priskirtos įstaigos ir įmonės per 3 darbo dienas nuo įstaigos vadovo sugrįžimo iš komandiruotės į ES Tarybos darbo struktūrų susitikimą parengia ir pateikia ministerijos Buhalterinės apskaitos padaliniui kelionės dokumentus.

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

4. Ministerijos padalinių vadovai, vizuojant darbuotojų parengtus dokumentus dėl komandiruočių į užsienį, įvertina tarnybinės komandiruotės reikalingumą, užtikrina racionalų lėšų naudojimą, nustato tinkamą komandiruotės trukmę, formuluoja konkrečią užduotį, veiksmus ir laukiamus rezultatus bei naudą šalies žemės ūkiui, užtikrina išvykstančiųjų darbo perimamumą. Įvertina galimybę ministerijai atstovauti ministerijos deleguotam specialiajam atašė, jeigu jis yra valstybėje, į kurią planuojama vykti.
5. Ministras, derindamas išvykas į užsienį ir komandiruodamas į užsienio valstybes asmenis, išvardytus Aprašo 2.2 ir 2.7 papunkčiuose, atsižvelgia į šių išvykų tikslingumą, ankstesnių komandiruočių naudą, taip pat ministerijai pavestų užduočių įvykdymą.
6. Jeigu darbuotojo kelionė į darbdavio nurodytą vietą numatyta vakare po jo įprastų darbo valandų (arba dalis kelionės apima šį laiką), tą dieną darbuotojas į darbą gali atvykti atitinkamai vėliau tiek darbo valandų, kiek jis užtruks kelionėje pasibaigus jo įprastai darbo dienos trukmei. 
7. Tuo atveju, kai darbuotojas po renginio / posėdžio iš darbdavio nurodytos vietos keliauja į nakvynės vietą / namus pasibaigus jo darbo dienos trukmei, jo kelionėje išbūtas laikas kompensuojamas poilsio laiku, kurį darbuotojas turi raštu ar el. paštu ar kitu būdu suderinti su savo tiesioginiu vadovu.
8. Darbuotojas yra atsakingas už savo darbo laiką, taip pat nepertraukiamąjį poilsį tarp darbo dienų grįžus iš komandiruotės. Visais atvejais darbuotojui turi būti užtikrinamas ne trumpesnis kaip 11 valandų iš eilės nepertraukiamas poilsis tarp darbo dienų, todėl jeigu darbuotojas iš komandiruotės į nakvynės vietą / namus grįžta naktį (po 24.00 val.), į darbą jis turi atvykti ne anksčiau kaip po 11 valandų nepertraukiamo poilsio laiko.
9. Tuo atveju, jeigu renginys / posėdis, į kurį komandiruojamas darbuotojas, vyksta visą darbo dieną, darbuotojui užtikrinamos tinkamos poilsio sąlygos, t. y. galimybės vykti į komandiruotę iš vakaro ir sugrįžti iš jos kitą dieną po renginio / posėdžio.
10. Dienpinigiai apmokami už visas komandiruotės dienas 100 proc.
11. Darbuotojo pageidavimu, išreikštu raštu, prieš komandiruotę, jeigu nakvynės išlaidos darbdavio neapmokamos išankstiniu mokėjimu, išmokamas darbuotojo komandiruotės prašyme nurodytos nakvynės sumos avansas arba viešbučio užstatui padengti reikiama suma, už kurią darbuotojas atsiskaito grįžęs iš komandiruotės per 3 darbo dienas ministerijos nustatyta tvarka.
12. Vadovaujantis ekonomiškumo ir protingumo kriterijais ir siekiant skatinti darbuotojus palaikyti ryšį su Lietuva ir šeimos ryšius, darbuotojai, perkelti ar paskirti dirbti į atstovybę, gali grįžti ar išvykti į komandiruotę į Lietuvą iki trijų nuosekliai einančių kalendorinių dienų anksčiau arba vėliau, nei numatyta komandiruotės darbo programoje. Jeigu kalendorinės dienos, nenumatytos komandiruotės darbo programoje, yra darbo dienos, darbuotojas teikia prašymą suteikti jam kasmetines atostogas, nemokamas atostogas, kitų papildomų poilsio dienų. Teikiant prašymą dėl komandiruotės per DVS, jis susiejamas su prašymu dėl kasmetinių atostogų, dėl nemokamų atostogų ar dėl kitų papildomų poilsio dienų. Kelionės į komandiruotę ir kelionės iš komandiruotės dienos yra įskaitomos į bendrą komandiruotės trukmę ir apskaitomos vadovaujantis Aprašu.
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Žemės ūkio ministerijos darbuotojų ir            
ministerijos valdymo sričiai priskirtų biudžetinių  įstaigų, viešųjų įstaigų ir valstybės įmonių vadovų tarnybinių komandiruočių į užsienį tvarkos                                            
                                                                        1 priedas


PRAŠYMAS 
DĖL VYKIMO Į TARNYBINĘ KOMANDIRUOTĘ Į UŽSIENĮ
	
Nr.
	

	Įstaiga / Padalinys 
	Nurodomi komandiruojamo asmens įstaigos ir padalinio pavadinimai

	Komandiruojamas  
asmuo 
	Nurodomi komandiruojamo asmens pareigos, vardas (-ai), pavardė (-ės) 

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

	Komandiruotės visa trukmė 
	Nurodoma tiksli komandiruotės data nuo – iki

	Komandiruotės vieta (-os)
	Nurodomas valstybės ir miesto pavadinimas lietuvių kalba, įstaiga (-os) į kurią (-ias) asmuo siunčiamas.

	Komandiruotės tikslas (nurodoma paliekant tik vieną iš reikalingų įrašų)
	Darbo funkcijų atlikimas: 
· Atstovauti įstaigai ir (ar) valstybei užsienio institucijose (kai komandiruojamas asmuo įtrauktas į Europos Tarybos, Europos Komisijos ir kitų Europos Sąjungos  ir tarptautinių institucijų komitetų, darbo grupių sudėtį, dalyvauja posėdžiuose, susitikimuose, kur pristato oficialią Lietuvos Respublikos poziciją) 
· Įvykdyti su darbo funkcijų atlikimu susijusius  pavedimus (pvz. dalyvauti valstybės renginiuose užsienyje, atstovauti teisme, atlikti patikrinimą ir pan.)
Kvalifikacijos tobulinimas (kai komandiruojamas 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, kuri naudos savo žinių ir kompetencijų tobulinimui)

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) 

	Valstybė
Miestas (kita vietovė)
Renginio pradžia  ir  pabaiga 
(jei renginys trunka kelias dienas, nurodykite atskirai kiekvienos renginio dienos pradžios ir pabaigos laiką)
Renginio trukmė dienomis (valandomis) (jei renginys trunka kelias dienas, nurodykite atskirai kiekvienos renginio dienos trukmę)

	Komandiruotės rezultatas (tikėtinas)
	

	Transportas (Norėdami pažymėti, paspauskite norimą langelį)   

	☐ Ministerijos nuomojamas transportas
	☐ Viešasis transportas
	☐ Asmeniui priklausanti ar kitaip teisėtai jo valdoma transporto priemonė

	
	☐ Autobusas
☐ Lėktuvas
☐ Traukinys
☐ Keltas

	Markė
Modelis
Valstybinis Nr.
Degalų tipas
Degalų sunaudojimo norma
Vykimo vieta nuo-iki

	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 keliones bilietuose nurodytą faktinį kelionės laiką ir laiką, reikalingą nuvykti į (iš) oro uostą ar autobusų stotį ar kitą išvykimo vietą. 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), išskyrus laiką, kurį tarpiniame punkte praleidžia ne oro uoste, autobusų stotyje ar kitoje išvykimo vietoje (pavyzdžiui, viešbutyje).

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

	☐    Į darbą atvyksiu nustatytomis Ministerijos darbo laiko valandomis.
☐    Į darbą atvyksiu 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 nustatytas sutrumpinta trisdešimt dviejų valandų per savaitę darbo laiko norma arba dirba pagal lankstų darbo grafiką, nurodo jam taikomas konkrečias darbo laiko valandas, kuriomis darbuotojas neatvyksta į darbo vietą prieš komandiruotę.

	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 pačios 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 Darbo kodekso 144 straipsnio 1–4 dalyse nustatyto minimalaus dydžio, gali būti pridedami prie kasmetinių atostogų laiko (Darbo kodekso 144 str. 5 d.).
	Už kelionės laiką ne darbo valandomis:

☐    suteikiant tokios pačios trukmės poilsį  pirmą darbo dieną po kelionės (DK 107 str. 4 d.)
☐   tokios pačios 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

	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).

☐ kelionės išlaidos kompensuojamos Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. birželio 2 d. nutarimo Nr. 680 „Dėl Lietuvos Respublikos atstovų kelionių į Europos Sąjungos Tarybos darbo organų susitikimus išlaidų kompensavimo taisyklių patvirtinimo“ nustatyta tvarka (kai vykstama į ES Tarybos darbo struktūrų posėdžius)
☐ kelionės išlaidas kompensuoja Europos Komisija (kai vykstama į Europos Komisijos komitetų, ekspertų grupių posėdžius)
☐ kita: _____________________________________(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 draudimo išlaidos
Ryšių (pašto ir telekomunikacijų) išlaidos
Registravimosi renginyje mokesčio ar bilietų į renginį pirkimo išlaidos
Kitos su komandiruote susijusios ir patirtos išlaidos 

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




_______________________	____________	__________________________

							
[bookmark: _Hlk15467405]INFORMACIJA APIE IŠLAIDAS (pildo komandiruojamas asmuo, suderinęs su Buhalterinės apskaitos padaliniu) 

	[bookmark: _Hlk15467211]
	Dienpinigiams
	Avansui
	

	Programos kodas
	
	
	

	Priemonės kodas
	
	
	

	Valstybės funkcijos kodas
	
	
	

	Finansavimo šaltinio kodas
	
	
	

	Ekonominės klasifikacijos kodas
	
	
	

	Projekto kodas (jei reikia)
	
	
	

	Padalinio kodas (jei reikia)
	
	
	



_______________________	_____________	__________________________


_____________________










Žemės ūkio ministerijos darbuotojų ir            
ministerijos valdymo sričiai priskirtų biudžetinių  įstaigų, viešųjų įstaigų ir valstybės įmonių vadovų tarnybinių komandiruočių į užsienį tvarkos                                            2 priedas


KOMANDIRUOTĖS UŽSIENYJE PASIEKTŲ TIKSLŲ ATASKAITA


20    m.                        d.  Nr.



	1. Komandiruotę reglamentuojantis dokumentas
(Prašymo vykimui į komandiruotę data, numeris, komandiruotės data, trukmė)
	 

	2. Renginio forma, pavadinimas, organizatoriai
 
	 

	3. Įvykę susitikimai, nagrinėti klausimai, atlikti darbai, pasiekti tikslai
(Renginio aprašymas)
 
	 

	4. Kai komandiruotės tikslas – kvalifikacijos tobulinimas, dokumento, patvirtinančio įgytą išsimokslinimą ar dalyvavimą mokymo renginyje, pavadinimas, data, numeris
	 

	5. Kita aktuali informacija, išvados ir pasiūlymai
 
 
	 


 
 
_____________________               _____________                _______________________
(pareigų pavadinimas)                            (parašas)                              (vardas ir pavardė)
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KOMANDIRUOTĖS IŠLAIDŲ ATASKAITA (PAŽYMA)

	[bookmark: RANGE!A1:H52]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 (KPP, ŽVF, EKTŽ, CA, AT, DRP) (parinkti pagal faktą)
	 

	7.
	Programos kodas
	 

	8.
	Priemonės kodas 
	 

	
	
	 

	9.
	Valstybės funkcijos kodas
	 

	10.
	Finansavimo šaltinio kodas 
	 

	
	
	 

	11.
	Ekonominės klasifikacijos kodas
	 

	12.
	Projekto kodas
	 

	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	

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

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5.
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	Iš viso:
	x
	0,00
	x
	0,00

	
	
	
	
	
	
	
	

	14.
	Iki ataskaitos pildymo datos gauti dienpinigiai (kas nereikalinga, išbraukti).
	TAIP / 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 išlaidas įrodantys dokumentai:
	
	
	
	

	
	 
	elektroninis bilietas ir įlaipinimo kvitas („Boarding“ pasas); jeigu jų nėra – paaiškinti;
	
	

	
	 
	viešbučio dokumentas („vaučeris“);
	
	
	
	

	
	 
	kelionės draudimo dokumentas;
	
	
	
	

	
	 
	ECB arba LB valiutos kurso išrašas;
	
	
	
	

	
	 
	Kita (įvardyti).
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	16.
	Dalyvauta ET ar jos darbo struktūrų posėdyje (kas nereikalinga, išbraukti).
	TAIP
	NE:
	
	

	
	16.1.
	paraiška kompensuoti atstovo kelionės išlaidas (pagal LR Vyriausybės 2004 m. birželio 2 d. nutarime Nr. 680 nurodyto priedo pavyzdį);

	
	16.2.
	kvietimas ir (arba) susitikimo darbotvarkė (jei atstovas neužsiregistravo Delegatų portale);

	
	16.3.
	dokumentas, kuriuo patvirtinamas atstovo dalyvavimas susitikime pasinaudojus dalyvavimo patvirtinimo popierine forma sistema (jei atstovas neužsiregistravo Delegatų portale).

	
	
	
	
	
	
	
	

	Šia ataskaita patvirtinama, kad įvardyti ir pridedami visi dokumentai  yra teisėti, visiškai teisingai užpildyti ir atitinka komandiruotės laiką. Už teisingą ataskaitos užpildymą atsako komandiruotas darbuotojas. 

	Rengėjas:
	
	
	
	
	

	
	
	
	 
	 
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	





