PATVIRTINTA 
Kauno miesto savivaldybės mero 
2025 m. gruodžio 30 d.
potvarkiu Nr. M-1618


KAUNO MIESTO SAVIVALDYBĖS ĮSTAIGŲ VADOVŲ KOMANDIRUOČIŲ DOKUMENTŲ RENGIMO IR KOMANDIRUOČIŲ IŠLAIDŲ APMOKĖJIMO TVARKOS APRAŠAS 


I SKYRIUS 
BENDROSIOS NUOSTATOS 

1. Kauno miesto savivaldybės įstaigų vadovų komandiruočių dokumentų rengimo ir komandiruočių išlaidų apmokėjimo tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) reglamentuoja Kauno miesto savivaldybės (toliau – Savivaldybė) biudžetinių ir viešųjų įstaigų, kurių savininkė yra Savivaldybė ir kurių buhalterinę apskaitą tvarko biudžetinė įstaiga „Kauno biudžetinių įstaigų buhalterinė apskaita“, taip pat sveikatos priežiūros įstaigų vadovų (toliau kartu – Įstaigos vadovas) komandiruočių dokumentų rengimo ir komandiruočių išlaidų apmokėjimo tvarką. 
2. Komandiruote laikomas Aprašo 8 punkto nustatyta tvarka įformintas Įstaigos vadovo siuntimas iš nuolatinės darbo vietos į nustatytą vietą atlikti darbo funkcijų, vykdyti tarnybinio pavedimo arba tobulinti kvalifikaciją, taip pat vykimas atstovauti Savivaldybei ar vadovaujamai įstaigai Lietuvos Respublikos teritorijoje arba užsienyje. 
3. Įstaigos vadovas, vykstantis į komandiruotę, privalo laikytis Aprašo nuostatų. 
4. Komandiruotės išlaidos apmokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. balandžio 29 d. nutarimu Nr. 526 „Dėl dienpinigių ir kitų komandiruočių išlaidų apmokėjimo“. 
5. Viešųjų įstaigų, kurių dalininkė yra Savivaldybė, vadovams Aprašas taikomas, jei šių įstaigų dalininkų susirinkimas priima sprendimą taikyti Aprašą. 

II SKYRIUS 
ĮSTAIGOS VADOVO KOMANDIRUOTĖS DOKUMENTŲ PARENGIMAS IR PATEIKIMAS, KOMANDIRUOTĖS IŠLAIDŲ APMOKĖJIMAS 

6. Įstaigos vadovo prašymas dėl vykimo į komandiruotę turi būti suderintas (pasirenkant tvirtinimo žymą) su įstaigą kuruojančio padalinio (toliau – Padalinys) vedėju. Prašymas pateikiamas per Dokumentų valdymo sistemą „Kontora“ (toliau – DVS) ir turi būti pateiktas užregistruoti Kauno miesto savivaldybės administracijos Personalo valdymo skyriui (toliau – Skyrius) ne vėliau kaip likus 5 darbo dienoms iki išvykimo į komandiruotę. Pateikus prašymą mažiau nei likus 5 darbo dienoms iki išvykimo į komandiruotę, Savivaldybės meras gali prašymo vykti į komandiruotę netenkinti. 
7. Įstaigos vadovas prašyme vykti į komandiruotę nurodo: 
7.1. komandiruotės tikslą, vietą, datą, komandiruotės tikslingumą patvirtinančius dokumentus (kvietimas, renginio darbotvarkė, kiti dokumentai); 
7.2. prašomų apmokėti komandiruotės išlaidų (transportas, draudimas, gyvenamojo ploto nuoma ir (ar) kitos išlaidos) preliminarų dydį; 
7.3. komandiruotės išlaidų apmokėjimo šaltinį, apmokamų išlaidų rūšį; 
7.4. jei į komandiruotę (iš jos) bus vykstama po darbo valandų, poilsio ar švenčių dieną, – kiek truks (valandomis) kelionė pirmyn ir atgal (ne darbo valandomis), taip pat nurodo, ar nori pasinaudoti teise į tokios pačios trukmės poilsį pirmą darbo dieną po kelionės arba paprašo pridėti šį poilsio laiką prie kasmetinių atostogų. 
8. Sprendimą dėl Įstaigos vadovo siuntimo į komandiruotę priima Savivaldybės meras. Savivaldybės mero sprendimas (toliau – Sprendimas) siųsti Įstaigos vadovą į komandiruotę daugiau kaip vienai darbo dienai įforminamas Savivaldybės mero potvarkiu, o vienai darbo dienai (įskaitant ne visą darbo dieną) – Savivaldybės mero rezoliucija. Savivaldybės mero potvarkyje nurodoma įstaigos pavadinimas, siunčiamo į komandiruotę Įstaigos vadovo pareigos, vardas, pavardė, komandiruotės tikslas, vieta (-os), komandiruotės trukmė, apmokėtinos komandiruotės išlaidos. Potvarkis ne vėliau kaip kitą darbo dieną po užregistravimo per DVS pateikiamas įstaigai, kurios vadovas prašo leisti vykti į komandiruotę, Padaliniui ir buhalterinę apskaitą tvarkančiai biudžetinei įstaigai „Kauno biudžetinių įstaigų buhalterinė apskaita“, jei įstaigos buhalterinę apskaitą tvarko ši įstaiga. Siuntimas į komandiruotę vienai darbo dienai (įskaitant ir ne visą darbo dieną) įforminamas Savivaldybės mero rezoliucija, kurioje nurodoma, kad Įstaigos vadovui leidžiama išvykti iš nuolatinės darbo vietos. Rezoliucijos įrašymo dieną ar kitą darbo dieną rezoliucijos informacija per DVS pateikiama įstaigai, kurios vadovas prašo leisti vykti į komandiruotę, ir buhalterinę apskaitą tvarkančiai biudžetinei įstaigai „Kauno biudžetinių įstaigų buhalterinė apskaita“, jei įstaigos buhalterinę apskaitą tvarko ši įstaiga ir numatoma patirti su tuo susijusių išlaidų. Jei įstaigos buhalterinę apskaitą tvarko įstaigos darbuotojas (padalinys), už Sprendimo pateikimą buhalterinę apskaitą tvarkančiam darbuotojui (padaliniui) atsako Įstaigos vadovas. 
9. Į komandiruotės laiką įskaičiuojamas Įstaigos vadovo kelionės laikas į nurodytą darbo vietą ir atgal. Jeigu kelionė truks po darbo dienos valandų, poilsio ar šventinę dieną, Įstaigos vadovas 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 jo darbo užmokestį. 

III SKYRIUS 
KOMANDIRUOTĖS ATASKAITOS PATEIKIMAS IR ATSISKAITYMAS UŽ KOMANDIRUOTĘ 

10. Grįžęs iš komandiruotės Įstaigos vadovas privalo per 3 darbo dienas parengti ir užregistruoti komandiruotės ataskaitą (2 priedas) – nurodyti komandiruotės tikslą, atliktas užduotis, nagrinėtus klausimus, gautą informaciją ir kita. Jei Įstaigos vadovas negali per nustatytą laiką komandiruotės ataskaitos pateikti dėl objektyvių priežasčių (Įstaigos vadovo nedarbingumas, atostogos ar pan.), tokiu atveju jis komandiruotės ataskaitą turi pateikti ne vėliau kaip per 3 darbo dienas nuo minėtų aplinkybių išnyko. 
11. Komandiruotės ataskaita, suderinta su Padalinio vedėju, užregistruojama per DVS Skyriuje ir pateikiama Savivaldybės merui. Už komandiruotės ataskaitos pateikimą laiku atsako Padalinio vedėjas ar jo įgaliotas Padalinio darbuotojas. 
12. Grįžęs iš komandiruotės Įstaigos vadovas privalo per 3 darbo dienas pateikti buhalterinę apskaitą tvarkančiai biudžetinei įstaigai „Kauno biudžetinių įstaigų buhalterinė apskaita“, jei įstaigos buhalterinę apskaitą tvarko ši įstaiga, arba darbuotojui (padaliniui), tvarkančiam įstaigos, kuriai Įstaigos vadovas vadovauja, apskaitą, dokumentus apie komandiruotės metu patirtas faktines išlaidas ir, jei buvo išmokėtas avansas, grąžinti nepanaudotą avanso likutį. Nepateikus išlaidas pagrindžiančių dokumentų nustatytais terminais, komandiruotės išlaidos nekompensuojamos, išskyrus atvejus, kai dokumentų nebuvo įmanoma pateikti laiku dėl objektyvių priežasčių (Įstaigos vadovo nedarbingumas, atostogos ar pan.). Tokiu atveju dokumentai turi būti pateikti ne vėliau kaip per 3 darbo dienas nuo minėtų aplinkybių išnykimo. 

IV SKYRIUS 
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

13. Komandiruočių organizavimo dokumentai įtraukiami į apskaitą ir saugomi dokumentų valdymą reglamentuojančių teisės aktų nustatyta tvarka. 
14. Už Aprašo pažeidimus gali būti taikoma Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta atsakomybė. 
15. Aprašas keičiamas Savivaldybės mero potvarkiu. 
___________________ 
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					Kauno miesto savivaldybės mero 
					2025 m. 
					potvarkio Nr. 
					1 priedas 

___________________________________________________________________ 
(nurodyti įstaigos (-ų) vadovo (-ų) pareigas, vardą (-us), pavardę (-es)) 
Kauno miesto savivaldybės merui 

PRAŠYMAS LEISTI VYKTI Į KOMANDIRUOTĘ 
20__-__-__ 
(data) 
Kaunas 

Prašau (-ome) komandiruoti mane (mus) 20__ m. ________________________ d. į 
__________________________________________________________________________________________________________________________. 
(nurodyti šalį, miestą ir komandiruotės tikslą) 
Prašau (-ome) apmokėti šias preliminarias komandiruotės išlaidas: 
dienpinigius – __________ Eur; 
apgyvendinimo išlaidas – ____________ Eur; 
draudimo išlaidas – _________ Eur; 
susisiekimo išlaidas __________ Eur; 
kitas su komandiruote susijusias išlaidas – ___________ Eur. 
Preliminari bendra komandiruotės išlaidų suma – ____________ Eur. 
Komandiruotės išlaidas prašau (-ome) sumokėti iš šių lėšų –_________________________________________________________________________________ 
(nurodyti, iš kokių lėšų bus sumokamos komandiruotės išlaidos) 
(priemonė ____________). 
(nurodyti kodą) 
Jei į komandiruotę (iš jos) bus vykstama po darbo valandų, poilsio ar švenčių dieną, nurodykite, kiek maždaug truks (valandomis) kelionė pirmyn ir atgal (ne darbo valandomis), taip pat nurodykite, ar norite pasinaudoti teise į tokios pačios trukmės poilsį pirmą darbo dieną po kelionės ar šį poilsio laiką pridėti prie kasmetinių atostogų laiko paliekant už jį darbo užmokestį 
_________________________________________________________________________________. 
(nurodyti kelionės pirmyn ar atgal laiką ne darbo valandomis ir kaip jas prašoma panaudoti) 

PRIDEDAMA: (nurodyti papildomus dokumentus – pakvietimą, renginio programą ir kt. dokumentus) 
1.____________________________________________________________________. .
2. ____________________________________________________________________ .
...____________________________________________________________________. .


______________               ___________________________________ 
		           (parašas)                                            (vardas, pavardė) 
(jei prašymą teikia daugiau kaip vienas įstaigos vadovas, nurodomi visų vadovų vardai ir pavardės) 


_______________________________________ 

Kauno miesto savivaldybės mero 
2025 m. 
potvarkio Nr. 
2 priedas 


______________________________________________________________ 
(įstaigos vadovo pareigos, vardas, pavardė) 

Kauno miesto savivaldybės merui 


KOMANDIRUOTĖS Į ____________________ ATASKAITA 
(komandiruotės vieta) 
___________ 
(data) 

Komandiruotės pagrindas 
_________________________________________________________________________________ . 
Komandiruotės laikas ir vieta 
_________________________________________________________________________________ . 
Komandiruotės tikslas 
_________________________________________________________________________________ . 
Komandiruotės metu įvykę susitikimai, aptarti (svarstyti) klausimai, informacija, suplanuotos veiklos ir kita 
_________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ . 
Komandiruotės finansavimo lėšos 
_________________________________________________________________________________ . 


Įstaigos vadovas                              ____________                ___________________________________ 
(parašas)                                                    (vardas, pavardė) 



________________________________ 
