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PATVIRTINTA
Vilniaus universiteto rektoriaus
2018 m. spalio 29 d. jsakymu Nr. R-582

VILNIAUS UNIVERSITETO DARBUOTOJU KOMANDIRUOCIU TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus universiteto darbuotojy komandiruociy tvarkos aprasas (toliau — Aprasas)
nustato Vilniaus universiteto (toliau — Universitetas) darbuotojy siuntimo j komandiruotes, Su
komandiruotémis susijusiy i§laidy apmokéjimo ir komandiruociy atSaukimo tvarka.

2.  Apraso nuostatos laikytinos Vilniaus universiteto darbo tvarkg reguliuojanciy teisés akty
sistemos sudétine dalimi.

Il SKYRIUS
SIUNTIMO I KOMANDIRUOTE TVARKA

3. Universiteto darbuotojai j komandiruotes siun¢iami darbuotojo arba darbdavio iniciatyva
i$ visy arba dalies darbo santykiy vykdyti tarnybinius pavedimus arba kelti kvalifikacijg pagal darbo
sutartj arba susitarimg dél papildomo darbo, bet ne ilgesniam laikui, negu trunka jo darbo sutartis.

4. Komandiruotés metu darbuotojas jo paties praSymu gali biti atleistas nuo dalies funkcijy
vykdymo dalyje darbo santykiy suteikiant nemokama laisvg laika.

5. Norédamas vykti | komandiruote darbuotojas ne véliau kaip pries 14 darbo dieny iki
komandiruotés pradzios elektroninéje sistemoje (toliau — elektroniné sistema) uzpildo nustatytos
formos praSyma dél komandiruotés, suderina su visais Universiteto padaliniais, kuriuose atlieka
funkcijas pagal darbo sutart] ir pagal susitarimus dél papildomo darbo, Universiteto Centrinés
administracijos uz zmogiskyjy istekliy valdyma atsakingu padaliniu (toliau - Zmogiskyjy istekliy
skyrius) ir, jeigu dirba projektuose arba komandiruotés finansuojamos i§ projekty 1ésy (jskaitant
Erasmus mobilumo vizitus ir pan.), su visais uz konkre¢iy projekty vykdymo léSas atsakingais
darbuotojais (projekty vadovais ir finansininkais ar Kitais tiksliniy 1ésy valdytojais).

6. PraSyme d¢l komandiruotés turi biiti nurodytas darbuotojo vardas, pavarde, padalinys
ir pareigos, 1§ kuriy vyksta ; komandiruot¢, komandiruotés tikslas, vieta, trukme, praSomos
apmokéti iSlaidos ir finansavimo Saltiniai bei avanso dydis. Jeigu darbuotojas dirba pagal darbo
sutart] su papildomais susitarimais, praSyme dél komandiruotés turi nurodyti, i§ kuriy pareigy
vyksta j komandiruote, kurias su darbo pareigomis susijusias funkcijas praso atlikti nuotoliniu biidu
ir / ar kuriy papildomy funkcijy komandiruotés metu pageidauja nevykdyti prasydamas suteikti
laisvg mokama arba laisvg nemokama laika.

7. Esant galimybei komandiruotés metu dalj funkcijy atlikti nuotoliniu bidu, |
komandiruot¢ vykstantis darbuotojas Universiteto dokumenty valdymo sistemos priemonémis
pateikia praSyma dél nuotolinio darbo pagal Universitete nustatyta nuotolinio darbo tvarka. Sis
praSymas galioja visoms ateityje vyksianCioms darbuotojo komandiruotéms ir pakartotinai
neteikiamas, iS§skyrus atvejus, jeigu jvyko darbo santykiy poky¢iy (pvz., darbuotojas pradéjo dirbti
kitose pareigose, papildomai sudaré kity susitarimy dél papildomo darbo ir pan.).

Punkto pakeitimai:
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8.  Galutinj sprendimg d¢l darbuotojo siuntimo j komandiruot¢ priima Rektorius arba jo
jgaliotas asmuo, patvirtindamas praSyma dél komandiruotés elektroninéje sistemoje.

9. Jeigu po sprendimo priémimo su darbuotoju buvo sudaryta susitarimy dél papildomo
darbo, susitarimas dél papildomo darbo buvo nutrauktas arba atsirado kity papildomy aplinkybiy,
turinciy jtakos Apraso 8 punkte nurodyto sprendimo jgyvendinimui, darbuotojas privalo
elektroniniu biidu Sio Apraso 6 punkte numatyta tvarka pateikti praSyma dél komandiruotés ir



nurodyti sprendimo pakeitimo aplinkybes ir priezastis. Siame punkte nurodytas praSymas
vizuojamas ir tvirtinamas tokia pacia tvarka kaip ir praSymas dé¢l komandiruotés. Jeigu darbuotojas
praSymo dé¢l komandiruotés nepatikslina, komandiruotés metu iS pareigy, atlieckamy pagal
susitarimg dél papildomo darbo, sudaryta po ankstesnio sprendimo dél komandiruotés priémimo,
suteikiamas nemokamas laisvas laikas.

Punkto pakeitimai:
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10. Jeigu sprendimas dél komandiruotés yra neigiamas, bet darbuotojas iSvyko neturédamas
formalaus pagrindo, komandiruotés islaidos neapmokamos ir yra inicijuojamas galimo darbo
pareigy pazeidimo nagrinéjimas Universiteto teisés akty nustatyta tvarka.

11. Jeigu j komandiruote vykstantis darbuotojas dirba projektuose, taciau komandiruotés
iSlaidos apmokamos i§ kity, ne projekto, 1éSy, projekto finansininkas ar finansininkai (jeigu
darbuotojas dirba keliuose projektuose) bei projekto ar projekty vadovai darbuotojo praSymg dél
komandiruotés vizuoja teigiamai patvirtindami, kad darbuotojo prasymas komandiruotés metu dalj
darbo funkcijy projektuose atlikti nuotoliniu btidu kitoje vietoje arba prasymas dél nemokamo
laisvo laiko suteikimo projektuose komandiruotés metu atitinka finansuojancios institucijos
nustatytas projekty valdymo taisykles ir gali biiti tenkinamas.

12. Su darbuotoju, vykstanc¢iu j komandiruote projekty veikloms vykdyti, kai pagal
projekty salygas yra numatytas ilgesnis nei jprastai projektinei veiklai skiriamas darbo laikas
komandiruotés metu, darbuotojo praSymu gali biiti nustatomas individualus darbo grafikas kitoms
darbo funkcijoms atlikti, kuriame nustatoma, kurig dalj pagrindinio darbo funkcijy komandiruotés
laiku darbuotojas atliks nuotoliniu budu, o kurig dalj — pasibaigus komandiruotés laikui per
nurodytg ataskaitin] laikotarpi. Tokiu atveju ataskaitinio laikotarpio, ne ilgesnio kaip vienas
kalendorinis ménuo, darbo laiko norma negali virSyti maksimalaus darbuotojo darbo sutartyje
nustatyto darbo laiko normos, o vienos darbo dienos trukmé nustatoma vadovaujantis §io Apraso 14

punkto reikalavimais.
Punkto pakeitimai:
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13. Darbuotojai, dirbantys kituose Lietuvos Respublikos miestuose ir kitose valstybése, gali
biti siunc¢iami j komandiruotg j Universitetg Vilniuje tik tada, jeigu jy darbo sutartyje yra nustatyta
kita, ne Vilniuje esanti nuolatiné darbo vieta. Darbuotojai, kuriy nuolatiné darbo vieta nustatyta
Vilniuje, j kituose Lietuvos miestuose esancius Universiteto padalinius gali bati siunc¢iami $io
ApraSo nustatyta tvarka.

11 SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITA KOMANDIRUOTES METU

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

15. Komandiruotés laikas darbo laiko apskaitos Ziniaras¢iuose zymimas K raide. Jeigu
darbuotojas | komandiruotg¢ vyksta i§ visy pareigy, visose darbuotojo darbo santykius Zyminciose
darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io eilutése zymimos K raidés nurodant dirbty valandy skaiciy.

16. Kai j komandiruot¢ vykstan¢iam darbuotojui i§ dalies darbo santykio suteikiamas
nemokamas laisvas laikas, darbo laiko apskaitos ziniaraS¢io pareigy eilutéje, i§ kuriy vykstama
komandiruotg, zymima K raidé, o pareigose, i§ kuriy suteikiamas nemokamas laisvas laikas,
Zymima NL.

17. Kai | komandiruot¢ vykstan¢iam darbuotojui komandiruotés metu leista dalj darbo
funkcijy atlikti nuotoliniu biidu, darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io pareigy eilut¢je, 1§ kuriy vykstama
1 komandiruote, Zymima K raidé¢, o pareigose, kurias leista atlikti nuotoliniu biidu, zymima NT.

IV SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU ISLAIDU APMOKEJIMAS



18. ] komandiruote vykstan¢io darbuotojo praSymu, gali, ta¢iau neprivalo, biiti iSmokamas
avansas. Avanso dydis negali vir§yti numatomy komandiruotés iSlaidy.

19. Grjzes 18 komandiruotés darbuotojas privalo ne véliau kaip per 5 (penkias) darbo
dienas elektroningje sistemoje pateikti Universiteto Centrinés administracijos Finansy
departamentui (toliau — Finansy departamentas) komandiruotés iSlaidy ataskaitg ir atitinkamy
dokumenty, pagrindzian¢iy komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas (toliau — patirtos faktinés
i8laidos), ir, kai ] komandiruotg vykstama i§ projekto 1¢Sy, iSlaidy pagrindimo, islaidy apmokéjimo
jrodymo ir komandiruotés fakta jrodanciy dokumenty, jei taip numato projekto, i§ kurio 1ésSy
vykstama ] komandiruotg, finansavimo reikalavimai, skaitmenines kopijas. Ataskaita turi bati
vizuota kamieninio padalinio, kuriame darbuotojas atlieka darbo funkcijas pagal darbo sutartj,
vadovo paskirto asmens, atsakingo uz dokumenty, pagrindzianciy ir jrodanciy patirtas faktines
iSlaidas ir komandiruotés fakta, saugojimg, ir Finansy departamento atsakingo darbuotojo. Jei
darbuotojas dirba projektuose arba komandiruoté finansuojama i§ projekty lésy (jskaitant Erasmus
mobilumo vizitus ir pan.), ataskaita turi biiti vizuota ir projekto finansininko ar Kito tiksliniy 1ésy
valdytojo, atsakingo uz konkrec¢iy projekty vykdymo Iésas. Originaliis popieriniai dokumentai (arba
tinkamai patvirtintos jy kopijos, jei originaliis popieriniai dokumentai privalo buti pateikti Kitoms
institucijoms), pagrindZiantys ir jrodantys patirtas faktines islaidas ir komandiruotés fakta, saugomi
kamieniniame padalinyje, kuriame darbuotojas atlicka funkcijas pagal darbo sutartj (Centrinés
administracijos atveju — Finansy departamente). Darbuotojas privalo uztikrinti, kad dokumentai
biity iSrasyti jo, kaip fizinio asmens, vardu.

Punkto pakeitimai:
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20. Jeigu darbuotojui iSmokétas avansas virSija patirty faktiniy islaidy suma, darbuotojas
privalo nepanaudotg avanso likutj grazinti Universitetui ne veliau kaip per 3 (tris) darbo dienas nuo
ataskaitos pateikimo dienos. Darbuotojui negrazinus nepanaudoto avanso liku€io Siame punkte
nustatyta tvarka, Universitetas turi teis¢ nepanaudoto avanso likutj iSskaityti i§ darbuotojui mokamo
darbo uzmokescio ar kity iSmokuy.

21. Visi mok¢jimai, susij¢ su komandiruotémis, atlieckami banko pavedimais j darbuotojo
saskaita, kurig jis nurodé darbo uzmokesciui gauti.

22. Patirtos faktinés islaidos darbuotojui kompensuojamos tik tuo atveju ir tik ta apimtimi,
jei/kiek ty iSlaidy neapmokejo kitos institucijos. Darbuotojas yra atsakingas uz tai, kad teikiamoje
ataskaitoje praSomos kompensuoti sumos nebuvo ar nebus ateityje apmoketos dar kartg 1S kity ar ty
paciy 1ésy Saltiniy. Jeigu Universitetas kompensuoja patirtas faktines islaidas, kuriy nebuvo, arba
dar karta kompensuoja patirtas faktines iSlaidas, kurias jau buvo kompensavusi kita institucija,
darbuotojas privalo grazinti nepagristai jam kompensuotas sumas bei atlyginti Universitetui visg su
tuo susijusig Zalg.

23. Darbuotojui gali buti apmokétos/kompensuotos Sios su komandiruote susijusios i§laidos:

23.1. dienpinigiai ar kitokios pragyvenimo islaidos;

23.2. gyvenamojo ploto nuomos islaidos;

23.3. kelionés j komandiruotés vietove (-es) ir grjzimo i$ jos j nuolating darbo vietg visy rasiy
transporto priemonémis, iSskyrus taksi, i§laidos.

23.4. vietinio transporto i§laidos;

23.5. registravimosi ] renginj mokes¢io ar bilieto i renginj iSlaidos (kai vykstama i
konferencija, Simpoziuma, parodg ar kitg renginj);

23.6. jvairios kitos su komandiruote susijusios islaidos (dokumenty, susijusiy su iSvykimu,
tvarkymo iSlaidos, sveikatos draudimas, draudimas nuo nelaimingy atsitikimy komandiruotés
laikotarpiu, bagazo ir bagazo saugojimo mokesciai, butiny skiepy ir vaisty nuo uzkreciamy ligy
iSlaidos, rySiy iSlaidos, valiutos keitimo kredito jstaigose iSlaidos, kai §i wvaliuta skirta
komandiruotés islaidoms apmoketi ir kt.).

24. Jeigu darbuotojo komandiruoté trunka ilgiau negu darbo diena (pamaina) arba
darbuotojas komandiruojamas j uzsienj, darbuotojui mokami dienpinigiai.

25. Dienpinigiy normos apskaic¢iuojamos Lietuvos Respublikos ir Universiteto teisés akty
nustatyta tvarka:



25.1. Vykstant j komandiruote j uzsienj uz komandiruotés dieng, kurig iSvykstama i§ Lietuvos
Respublikos, mokami dienpinigiai, apskai€iuoti pagal valstybei, | kurig vykstama, nustatyta dyd;.
Grjztant i komandiruotés i§ uzsienio uz komandiruotés dieng, kurig atvykstama j Lietuvos
Respublika, mokami dienpinigiai, apskaiciuoti pagal valstybei, i§ kurios griztama, nustatyta dydj.
Vykstant | komandiruote ] kelias valstybes uz faktiSkai konkreCioje valstybéje isbiitas
komandiruotés dienas nuo atvykimo j tg valstybe dienos mokami dienpinigiai, apskaiciuoti pagal tai
valstybei nustatyta dydj. Komandiruotés dieng vykstant j kelias valstybes uz tg komandiruotés dieng
mokamas dienpinigiy, apskaiciuoty pagal toms valstybéms nustatytus dydzius, vidurkis.

25.2. Vykstantiems j komandiruotes darbuotojams dienpinigiai mokami pagal Lietuvos
Respublikos Vyriausybés patvirtintus maksimalius dienpinigiy dydzius. Darbuotojui gali biti
mokami mazesni nei Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinti dienpinigiy dydziai, jeigu tai
numatyta darbo arba kolektyvinéje sutartyje. Dienpinigiai gali biiti nemokami, jeigu komandiruotés
vietos valstybéje darbuotojas yra apripinamas maitinimu arba i$ kity Saltiniy gauna dienpinigius ar
Kitas pinigines iSmokas komandiruotés iSlaidoms toje valstybéje padengti. Tokiu atveju prasyme dél
komandiruotés darbuotojas patvirtina tokiy aplinkybiy buvimo faktg.

26. Gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos apskai¢iuojamos pagal faktines iSlaidas
pateisinan¢ius dokumentus, nevirSijant patvirtintame darbuotojo praSyme dél komandiruotés
nustatyty dydziy. Jeigu patvirtintame prasyme dél komandiruotés tokie dydziai nenumatyti,
gyvenamojo ploto nuomos islaidos apskai¢iuojamos nevirsijant Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nustatyty gyvenamojo ploto nuomos islaidy normy.

27. I8laidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, taciau jtrauktos i
apgyvendinimo paslaugas teikianciy vienety ar asmeny iSraSytus apskaitos dokumentus
(maitinimas, jvairios papildomos asmeninés paslaugos ir pan.) nekompensuojamos, i§skyrus j tokius
dokumentus jtrauktas pusryciy islaidas.

28. Kelionés | komandiruotés vietove (-es) ir grizimo ] nuolating darbo vietg transporto
iSlaidos apskaiciuojamos tokia tvarka:

28.1. Vykstant | komandiruote autobusu, traukiniu, oro ar jury transportu kelionés ilaidos
apmokamos pagal faktines iSlaidas pateisinan¢ius dokumentus, nevir§ijant patvirtintame praSyme
deél komandiruotés nustatyty dydziy (jei tokie numatyti).

28.2. Vykstant | komandiruot¢ automobiliu kelionés iSlaidos apmokamos atsizvelgiant |
komandiruotés metu nuvaziuota kilometry skaiciy ir patvirtintas degaly sunaudojimo normas pagal
komandiruo¢iy metu naudoto automobilio i§laidy apskaiciavimo tvarka.

29. Vietinio transporto i$laidos apskai¢iuojamos:

29.1. Isvykimo j komandiruote ir parvykimo i§ jos dienomis — nuvykimo visy rtsiy transporto
priemonémis tarp oro ar jury uosto, geleZinkelio ar autobusy stoties ir darbuotojo darbo/studijy ar
pragyvenimo vietos (taksi — tik miesto ir atskirais atvejais priemies¢iy (tik tada, jei néra galimybés
nuvykti kitomis vie§ojo transporto priemonémis) teritorijoje) pagal faktines i$laidas pateisinancius
dokumentus, nevirSijant patvirtintame praSyme dél komandiruotés nustatyty dydziy (jei tokie
numatyti).

29.2. Kitomis dienomis — kelioniy, susijusiy su komandiruotés tikslais, visy rasiy transporto
priemonémis, iSskyrus taksi, i§laidos pagal faktines iSlaidas pateisinan¢ius dokumentus, nevirSijant
patvirtintame prasyme dé¢l komandiruotés nustatyty dydziy (jei tokie numatyti).

30. Registravimosi | renginj mokescio ar bilieto i renginj pirkimo iSlaidos apskaic¢iuojamos
pagal faktines iSlaidas pateisinan¢ius dokumentus, nevirSijant patvirtintame prasyme dél
komandiruotés nustatyty dydziy (jei tokie numatyti).

31. | komandiruote darbuotojas gali vykti Universitetui priklausanciu, Universiteto pagal
nuomos ar panaudos sutart] naudojamu arba darbuotojui priklausanciu ar jo kitu teisétu pagrindu
valdomu automobiliu. Vykstant ; komandiruot¢ automobiliu komandiruotés iSlaidos apskaitomos
tokia tvarka:

31.1. Kelionés atstumas skai¢iuojamas j abi puses pagal trumpiausig marsrutg.

31.2. Komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo islaidos apskai¢iuojamos atsizvelgiant
1 degaly sunaudojimo normas, apskai¢iuotas vadovaujantis Lietuvos Respublikos ir vidaus teisés
aktais.



31.3. Kuro jsigijimas privalo buti patvirtintas dokumentais (kasos aparato kvitais). Kuro
jsigijimo dokumenty iSraSymo data negali biiti ankstesné nei 10 (deSimt) dieny iki komandiruotés
pradzios.

31.4. Atsiskaitant uz komandiruotg, ataskaitoje turi biiti nurodyta automobilio marke, modelis
ir valstybinis numeris. Jei ] komandiruote vykstama darbuotojo nuosavu ar kitu teisétu pagrindu
valdomu automobiliu, atsiskaitant uz komandiruote, privaloma pateikti automobilio registracijos
liudijimo kopija.

31.5. Keliems darbuotojams vykstant | ta pacig vieta vienu automobiliu, kuro jsigijimo
islaidos apmokamos tik vienam darbuotojui.

31.6. Vykstant | uzsienj, komandiruotés metu gali biiti apmokamas transporto priemonés
valdytojy civilinés atsakomybés draudimas ir automobiliy saugojimo aiksStelése iSlaidos. Tokiu
atveju Sios iSlaidos ir maksimali i§laidy apmokéjimo suma turi biiti numatyta patvirtintame prasyme
deél komandiruotés.

32. Kitos su komandiruote susijusios iSlaidos apmokamos pagal faktines iSlaidas
pateisinanc¢ius dokumentus, nevirSijant patvirtintame prasyme dél komandiruotés nustatyty dydziy
(jel tokie numatyti).

33. Kai komandiruotés iSlaidos apmokamos i§ Lietuvos Respublikos, Europos Sajungos ir
(ar) kity organizacijy finansuojamy paramos teikimo projekty léSy pagal projekty sutartyse
numatytas sglygas, Apraso 23-32 punktuose numatyti reikalavimai gali buti taikomi su tam
tikromis iSimtimis ir kompensuojamos komandiruociy iSlaidos nustatomos vadovaujantis
specialiaisiais projekty jgyvendinimg reglamentuojanciais teisés aktais ar projekty finansavimo
taisyklémis.

Punkto pakeitimai:
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34. Jei pagal Lietuvos Respublikos teisés aktus komandiruociy islaidy kompensacijos yra
apmokestinamos, darbuotojui gali biiti iSmokama suma, iSskai¢iavus atitinkamus mokescius.

V SKYRIUS
KOMANDIRUOTES ATSAUKIMAS
35. Komandiruotés atSaukimas arba komandiruotés salygy pakeitimas gali biti vykdomas
darbuotojo arba darbdavio iniciatyva $aliy sutarimu.
36. Norédamas atSaukti komandiruote, darbuotojas pateikia praSyma dél komandiruotés

atSaukimo elektroninéje Sistemoje. PraSymas dél komandiruotés atSaukimo ar pakeitimo vizuojamas
ir tvirtinamas ApraSo II skyriuje nustatyta tvarka.

37. Nejvykusios arba 1§ dalies jvykusios komandiruotés iSlaidos gali biti
kompensuojamos Universiteto teisés akty nustatyta tvarka.

Priedas. Neteko galios.
Priedo naikinimas:
Vilniaus universiteto rektoriaus 2022 m rugséjo 1 d. jsakymu Nr. R-276



