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1. Uzpildykite ,,Avilio* kortelés laukus: Dokumentg parengé, Rengéjo padalinys, Prasymo
deél komandiruotés registracijos numeris, Pasirinkite, ar vykote j komandiruote, ar j stazuote, |
komandiruote vykote is projekto pareigy.

2. Prisekite dokumenty, pagrindzian¢iy komandiruotés metu patirtas faktines islaidas,
skaitmenines kopijas. Kai j komandiruote vykstama i§ projekto 1&éSy — ir i§laidy pagrindimo, iSlaidy
apmoke¢jimo jrodymo ir komandiruotes fakta jrodanciy dokumenty (jei taip numato projekto, i§
kurio 1éSy vykstama j komandiruote, finansavimo reikalavimai) skaitmenines kopijas.

3. Viska uzpilde spauskite I§saugoti.

4. Issaugoje dokumento projekto kortele prie§ perduodami dokumento projekta derinti
paredaguokite prisegta Excel failg. Atlikti pakeitimai bus i$saugoti tiesiai sistemoje (t. y. failo
nereikés iSsisaugoti kompiuteryje ir pakoregavus prisegti).

5. Ties prisegtu failu spauskite ,,ISsegti ir redaguoti‘.
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6. Paredagave failg jj uzdarykite priimdami pakeitimus ir, jeigu nebereikia atlikti daugiau
pakeitimy, rinkités Tvarkyti > Isegti.
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7. Susiekite komandiruotés iSlaidy ataskaita su praSymu dél komandiruotés (Tvarkyti -
Susieti dokumentus). Atsidariusioje lenteléje pasirinkite sgsajg su ,,Vidaus dokumentu®, spauskite
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Pasirinkti. Atsidariusiame lange jprastai atlikite dokumenty paie$kg. Gautame sgraSe pazymékite
dokumentg ir spauskite Susieti (pasirinktus).

8. Jei komandiruoté finansuojama i$ projekto lésy (jskaitant ,,Erasmus‘ mobilumo vizitus ir
pan.) — nurodykite vizuojan¢iuoju (Derinimas > Nurodyti vizuojanciuosius) projekto finansininka
ar kita tiksliniy 1éSy valdytoja, atsakingg uz konkreciy projekty vykdymo 1ésas.

9. Nurodykite pasirasantiji (Derinimas > Nurodyti pasirasanciuosius) — jrasykite savo
vardg ir pavardg.

Pastaba. Pavizavus Finansy departamento atsakingam darbuotojui prie komandiruotés iSlaidy
ataskaitos pridedamy dokumenty originalus perduokite savo padalinio darbuotojui, atsakingam uz
dokumenty, pagrindzianciy ir jrodanciy patirtas faktines i§laidas ir komandiruotés fakta, tvarkyma ir
saugojimg (Sis darbuotojas bus nurodytas antru vizuojanciuoju iSsaugojus dokumento projekto
kortelg).

Atsakingas darbuotojas, vizuodamas komandiruotés iSlaidy ataskaitg, patvirtina, kad gavo
originalius dokumentus, kuriy skaitmeninés kopijos prisegtos prie komandiruotés iSlaidy ataskaitos.

10. PasiraSytas dokumentas automatiSkai bus pateikiamas registruoti Centrinés
administracijos Finansy departamentui.



