Elektroninio dokumento nuorasas

LIETUVIU LITERATUROS IR TAUTOSAKOS INSTITUTO
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL LIETUVIU LITERATUROS IR TAUTOSAKOS INSTITUTO
TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU JFORMINIMO IR ISLAIDU APMOKEJIMO
TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2024 m. kovo d. Nr. R1-
Vilnius

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu
Nr. 526 ,,Dél dienpinigiy ir kity tarnybiniy komandiruoc¢iy iSlaidy apmokéjimo® ir Lietuviy
literatiiros ir tautosakos instituto Mokslo tarybos 2024 m. kovo 21 d. nutarimu Nr. R2-5 ,,Dél
Lietuviy literatiros ir tautosakos instituto tarnybiniy komandiruociy iSlaidy apmokéjimo tvarkos
apraSo‘“:

1. Tvirtinu Lietuviy literatiros ir tautosakos instituto tarnybiniy komandiruociy
jforminimo ir i§laidy apmokéjimo tvarkos apras$a (toliau — Aprasas) (pridedama).

2.Ipareigoju LLTI komunikacijos vadybininke Sonatg Gréblitinait¢ paskelbti Sio
1sakymo 1 punktu patvirtinta Aprasa Lietuviy literatiiros ir tautosakos instituto interneto
svetaingje.
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Direktore AuSra Martisiuté-Linartiené



PATVIRTINTA

Lietuviy literatiiros ir tautosakos instituto
direktoriaus 2024 m. kovo  d.
jsakymu Nr. R1-

LIETUVIU LITERATUROS IR TAUTOSAKOS INSTITUTO
TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU JFORMINIMO IR ISLAIDU APMOKEJIMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tarnybiniy komandiruoc¢iy islaidy apmokéjimo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas)
parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu
Nr. 526 ,,Dé¢l dienpinigiy ir kity tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokejimo*, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 ,,D¢l Lietuvos Respublikos
darbo kodekso igyvendinimo®, Lietuviy literatiiros ir tautosakos instituto darbuotojy moksliniy
1Svyky tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuviy literatiiros ir tautosakos instituto Mokslo tarybos
2020 m. vasario 12 d. nutarimu Nr. R2-3 , D¢l , Lietuviy literatiros ir tautosakos instituto
darbuotojy moksliniy i§vyky tvarkos apraso® patvirtinimo*.

2. Sis Aprasas reglamentuoja tarnybiniy komandiruodiy (toliau — komandiruoté)
1forminima, iSlaidy, susijusiy su komandiruotémis, dydj ir mokéjimo tvarka Institute.

3. Komandiruoté — darbuotojo iSvykimas tam tikram laikui i§ nuolatinés darbo vietos
direktoriaus arba jo jgalioto asmens siuntimu darbo funkcijas, tarnybinj pavedima, arba kelti
kvalifikacijg kitoje, negu yra nuolatiné darbo vieta vietoje, arba darbuotojo dalyvavimas
lgyvendinant Europos Sajungos ir (arba) tarptautiniy organizacijy finansuojamus paramos teikimo
projektus, kai jo komandiruotés iSlaidos apmokamos i§ Europos Sajungos ir (arba) tarptautiniy
organizacijy finansuojamy paramos teikimo projekty €Sy pagal minéty projekty sutartyse
numatytas salygas.

Darbuotojo, kurio nuolatiné darbo vieta yra uzsienio valstybéje, vykimas | Lietuvos
Respublika yra laikomas komandiruote tokiomis sglygomis, kokios nustatytos Lietuvos
Respublikos darbo kodekse ir kituose aktualiuose Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

4. Pasiystam ] tarnybine komandiruote darbuotojui per visg komandiruotés laikg paliekama
darbo vieta (pareigos) ir darbo uZzmokestis.

5. Direktorius gali siysti darbuotojus | komandiruote j uzsienio valstybe ne ilgiau kaip 30
kalendoriniy dieny (nejskaitant kelionés laiko).

6. Siuntimas ] tarnybine komandiruote, iSskyrus siuntimg j tarnybing komandiruote vienai
darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje, jforminamas direktoriaus jsakymu, kuriame turi
biiti nurodyta:

6.1. situn¢iamo } tarnybing komandiruote darbuotojo vardas, pavardé;

6.2. pareigos;

6.3. komandiruotés tikslas;

6.4. vietove (vietoves);



6.5. komandiruotés trukmé;

6.6. komandiruotés iSlaidos, kurias apmokes jstaiga.

7. Siun¢iamam darbuotojui privalo biuiti iSmokamas avansas, jeigu to pageidauja pats
darbuotojas, tuomet jsakyme nurodomas avanso dydis neturi vir§yti numatyty komandiruotés
iSlaidy.

8. Darbuotojo transporto priemoné — tai darbuotojo, jo Seimos nario ar kito asmens
nuosavybés teise ar kitais teisétais pagrindais valdoma ir naudojama transporto priemoné.

9. Kai darbuotojas (darbuotojy grup¢) j} komandiruote¢ vyksta Instituto tarnybiniu
transportu, transporto iSlaidos apmokamos Instituto tarnybiniy automobiliy naudojimo taisykliy
nustatyta tvarka.

10. Grizgs 18 komandiruotés, trukusios ilgiau negu 1 dieng darbuotojas privalo per 3 darbo
dienas pateikti atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas. Jeigu
buvo iSmokétas avansas, — grazinti nepanaudotg avanso likutj.

II SKYRIUS
TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU LIETUVOS TERITORIJOJE [FORMINIMAS IR
ISLAIDU APMOKEJIMAS

11. Darbuotojas | komandiruote Lietuvoje gali vykti tik pateikes prasymg ir Instituto
direktoriui arba jo jgaliotam asmeniui patvirtinus praSymag ir leidus vykti | komandiruotg
direktoriaus jsakymu.

12. Kai darbuotojas siunc¢iamas ] tarnybine komandiruot¢ Lietuvos Respublikos
teritorijoje, jam apmokamos $ios komandiruotés islaidos:

12.1. dienpinigiai — pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta Maksimaliy
dienpinigiy dydZiy saraSa, jeigu komandiruotés trukmeé trunka ilgiau nei vieng darbo dieng, uz
isakyme nurodyta komandiruotés laika;

12.2. gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos pagal Komandiruociy iSlaidy apmokéjimo
biudZetinése jstaigose taisykliy (toliau — Taisyklés) priede nustatytas gyvenamojo ploto nuomos
iSlaidy normas (jskaitant j apgyvendinimo paslaugas teikian¢iy fiziniy ar juridiniy asmeny
1Srasytus apskaitos dokumentus jtrauktas pusryCiy islaidas, jeigu bendra apskaitos dokumente
nurodyta suma nevirSija Taisykliy priede nustatytos gyvenamojo ploto nuomos islaidy normos).
ISlaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, taciau jtrauktos i apgyvendinimo
paslaugas teikian¢iy fiziniy ar juridiniy asmeny iSrasytus apskaitos dokumentus (papildomas
maitinimas, i$skyrus Siame papunktyje nurodytas pusry¢iy islaidas, jvairios asmeninés paslaugos),
neapmokamos;

12.3. kelionés | komandiruotés vietg (vietas) ir grjzimo i$ jos (jy) 1 nuolating darbo vietg
visy risiy transporto priemonémis, iSskyrus lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius
automobilius, kuriais vykdoma keleiviy vezimo uz atlygj pagal uzsakyma veikla; komandiruotés
vietovéje (vietoveése) visy rusiy transporto priemonemis;

12.4. jei darbuotojas ; komandiruote siun¢iamas vienai dienai — rengiamas tarnybinis
praneSimas. Apmokamos kelionés iSlaidos tik tos dienos, kurig darbuotojas siun¢iamas j
komandiruote. Tuo atveju, jei ;1 komandiruot¢ siunciamam darbuotojui susitikimas (seminaras,
renginys) yra numatytas nuo ankstyvo ryto (8-9 val.), ;| komandiruotés vietove galima vykti i$
vakaro, taciau tokiu atveju néra apmokamos gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos ir dienpinigiai;



12.5. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo iSlaidos, atsizvelgiant |
komandiruotés metu nuvaziuoty kilometry skaiciy ir jstaigos patvirtintas degaly sunaudojimo
normas atitinkamai transporto priemonei pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo
nurodytus transporto priemonés techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100
kilometry), jeigu } komandiruot¢ buvo vaziuojama jstaigos transporto priemone, i§sinuomota ar
pagal panaudos sutartj perduota transporto priemone arba komandiruoto darbuotojo transporto
priemone. [sakyme ar potvarkyje biitina nurodyti transporto priemonés marke, model; ir valstybinj
numer;j:

12.5.1. jeigu vykstama j tarnybing komandiruot¢ darbuotojo transporto priemone, biitina
pateikti darbuotojo transporto priemoneés techninio paso ar kito dokumento, kuriame nurodytas
darbuotojo transporto priemonés variklio darbinis tiiris kopija;

12.5.2. jeigu vykstama j tarnybine komandiruote darbuotojo transporto priemone, degaly
pylimo cekio data turi biiti ne vélesné nei komandiruotés diena ir ne ankstesné nei komandiruotés
dienos iSvakarés;

12.6. rysiy (pasto ir telekomunikacijy) islaidos;

12.7. vykstant | konferencija, simpoziuma, paroda ar kitg renginj, — registravimosi
renginyje mokescio ar biliety j renginj pirkimo i$laidos;

12.8. vietinés rinkliavos islaidos, susijusios su tarnybinés komandiruotés tikslais.

13. Visos nurodytos komandiruotés islaidos atlyginamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas
irodantys dokumentai: sgskaitos-faktiiros, kelionés bilietai ir apmokéjimg jrodantys dokumentai
(kvitai, banko saskaitos israsai ir kt.).

14. Kai dalj dienpinigiy apmoka kitas(-1) vienetas(-ai) ar asmuo(-enys), iskaitant uzsienio
vienetus ar asmenis, Instituto mokami dienpinigiai kartu su kito(-y) vieneto(-y) ar asmens(-y)
mokamais dienpinigiais negali biiti mazesni uZz konkreciai komandiruotei pagal nustatytus
dienpinigiy dydZzius apskaiiuotus dienpinigius. Kitam(-iems) vienetui(-ams) ar asmeniui(-ims)
apmokant visus konkre¢iai komandiruotei pagal nustatytus dienpinigiy dydzius apskaiciuotus
dienpinigius, Institutas neprivalo moketi dienpinigiy.

Apie kito kito(-y) vieneto(-y) ar asmens(-y) komandiruotés metu darbuotojui dengiamas
komandiruotés iSlaidas, nurodant konkrecias dengiamy islaidy kategorijas ir dydZius, darbuotojas
privalo pazyméti praSyme, o to neatlikus prisiimti pilng atsakomybe ir grazinti 1€Sy pervir$j ir
(arba) atlyginti atsiradusius nuostolius Institutui ir (arba) tretiesiems asmenims.

II1 SKYRIUS
TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU | UZSIENIO VALSTYBES JFORMINIMAS IR
ISLAIDU APMOKEJIMAS

15. Kai darbuotojas siun¢iamas j tarnybing komandiruote j uzsienio valstybe (valstybes),
jam apmokamos §ios su tarnybine komandiruote susijusios i$laidos:

15.1. dienpinigiai pagal Lietuvos Respublikos finansy ministro patvirtintas dienpinigiy
uzsienio valstybése normas uz jsakyme nurodyta komandiruotés laikg:

15.1.1. vykstant | uzsienio valstybe uz diena, kurig pervaziuojama Lietuvos Respublikos
siena, dienpinigiai mokami pagal dienpinigiy uZsienio valstybése normas, o griZtant i§ uzsienio
valstybés, uz dieng, kurig pervaziuojama Lietuvos Respublikos valstybés siena, mokama 100



procenty Lietuvos Respublikos finansy ministro patvirtintos dienpinigiy uZzsienio valstybéje
normos;

15.1.2. jeigu komandiruotés metu vykstama ] keleta uzsienio valstybiy, Lietuvos
Respublikos finansy ministro patvirtintos dienpinigiy uZzsienio valstybése normos taikomos
atsizvelgiant j toje valstybéje faktiskai iSbiitas dienas;

15.1.3. komandiruotés dieng vykstant | kelias valstybes uz ta komandiruotés dieng
mokamas dienpinigiy, apskai¢iuoty pagal toms valstybéms nustatytus dydzius, vidurkis, iSskyrus
atvejus, kai ] kitg valstybe patenkama per jungiamgjj skrydj arba atvykstama tranzitu kita
transporto priemone;

15.2. gyvenamojo ploto nuomos islaidos pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimu patvirtintas galiojan¢ias gyvenamojo ploto nuomos iSlaidy normas (jskaitant j
apgyvendinimo paslaugas teikianciy fiziniy ar juridiniy asmeny iSrasytus apskaitos dokumentus
itrauktas pusryc¢iy islaidas, jeigu bendra apskaitos dokumente nurodyta suma nevirsija Taisykliy
priede nustatytos gyvenamojo ploto nuomos islaidy normos);

15.3. kelionés islaidos:

15.3.1. kelionés ] uzsienio valstybe (valstybes) ir i$ jos (jy) komandiruotés dienomis, taip
pat dienomis, kai kelioné dél objektyviy prieZasciy negaléjo pasibaigti komandiruotés dienomis,
iskaitant atvejus, kai i§ komandiruotés griztama po vidurnakcio, visy riiiy transporto
priemonémis, iSskyrus lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius automobilius, kuriais
vykdoma keleiviy vezimo uz atlygj pagal uzsakyma veikla;

15.3.2. uzsienio valstybés teritorijoje yra apmokamos iSlaidos visy rasiy transporto
priemonémis susijusios su komandiruotés tikslais, taip pat nuvykimo Lietuvos Respublikos
teritorijoje 1 oro ar jiiry uosta, gelezinkelio ar autobusy stotj ir parvykimo i$ jy iSvykimo i
komandiruotg ir parvykimo 1S jos dienomis;

15.4. dokumenty, susijusiy su i§vykimu, tvarkymo i$laidos, jskaitant sveikatos draudima,
draudimg nuo nelaimingy atsitikimy, kelionés bagazo draudima, civilinés atsakomybés draudima;

15.5. moke¢jimo uz kelius, transporto priemonés draudimo, transporto priemoniy savininky
ir valdytojy civilinés atsakomybés draudimo iSlaidos;

15.6. komandiruotés metu sunaudoty degaly isigijimo iSlaidos, atsizvelgiant i
komandiruotés metu nuvaZziuoty kilometry skaiciy ir jstaigos patvirtintas degaly sunaudojimo
normas atitinkamai transporto priemonei pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo
nurodytus transporto priemonés techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100
kilometry), jeigu } komandiruot¢ buvo vaziuojama jstaigos transporto priemone, i§sinuomota ar
pagal panaudos sutart] perduota transporto priemone arba komandiruoto darbuotojo transporto
priemone. [sakyme ar potvarkyje biitina nurodyti transporto priemonés marke, model; ir valstybinj
numerj;

15.7. ry$iy (pasto ir telekomunikacijy) i$laidos;

15.8. automobilio saugojimo aikstelése islaidos;

15.9. vykstant | konferencija, simpoziumg, paroda ar kitg renginj, — registravimosi
renginyje mokescio ar biliety j renginj pirkimo i$laidos;

15.10. kitos su komandiruote susijusios bitinos iSlaidos (bagazo saugojimo, registruoto
bagazo mokestis, biitiny skiepy ir vaisty nuo uzkreciamy ligy iSlaidos);



15.11. valiutos keitimo kredito jstaigoje iSlaidos, kai valiuta skirta komandiruotés
i1Slaidoms apmokéti;

15.12. islaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, taciau jtrauktos i
apgyvendinimo paslaugas teikianciy fiziniy ar juridiniy asmeny iSrasytus apskaitos dokumentus
(papildomas maitinimas, iSskyrus nurodytas pusryCiy islaidas, jvairios asmeninés paslaugos),
neapmokamos.

16. Komandiruotés islaidos apmokamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys
dokumentai: sgskaitos-fakttros, kelionés bilietai ir apmokéjimg jrodantys dokumentai (kvitai,
banko saskaitos iSrasai ir kt.).

17. Komandiruojamam j uzsienio valstybe (valstybes) darbuotojui komandiruotés islaidy
avansas gali biiti iSmokamas tik eurais.

18. Komandiruotés islaidos wuzsienio valiuta konvertuojamos pagal iSvykimo |
komandiruot¢ dieng galiojusius Europos Centrinio banko paskelbtus euro ir uzsienio valiuty
santykius.

19. Kai j komandiruotés laika jeina poilsio ar §venciy dienos ir darbuotojas poilsio ar
Svenciy dienomis komandiruotéje dirba, uz darbo valandas apmokama ne maziau kaip dvigubai,
skai¢iuojant nuo pareiginio darbuotojo darbo uzmokescio arba laikas pridedamas prie kasmetiniy
atostogy. Jei Siomis dienomis darbuotojas nedirba, mokami tik dienpinigiai.

20. Dienpinigiai mokami uz direktoriaus arba jo jgalioto asmens jsakyme nurodyta
komandiruotés laika.

21. 100 procenty dienpinigiy mokama, kai komandiruotés tikslas atitinka LLTI darbuotojy
moksliniy iSvyky tvarkos apraSe patvirtintus prioritetetus (patvirtinta Lietuviy literatiiros ir
tautosakos instituto Mokslo tarybos 2020 m. vasario 12 d. nutarimu Nr. R2-3):

21.1. kai iSvykose renkama medziaga Instituto vykdomoms ilgalaikiy mokslo tyrimy
programoms arba vieSinami jy rezultatai;

21.2. atsizvelgiant ] mokslo renginj ar stazuote organizuojancios mokslo institucijos ar
organizacijos (asociacijos) svor] ir prestizag konkre¢iame tyrimy lauke;

21.3. kai ] mokslo iSvyka vykstantis Instituto darbuotojas, rengia su iSvykos tikslais
susijusig publikacijg uzsienio duomeny bazése referuojamame mokslo recenzuojamame leidinyje.

22. Dienpinigiy norma gali biti maZinama, nurodant direktoriaus ar jo jgalioto asmens
1sakyme:

22.1. kai komandiruojama ] jvairius renginius, kuriy organizatoriai apmoka komandiruoty
darbuotojy iSlaikymo (maitinimo, nakvynés) iSlaidas — iki 50 procenty;

22.2. kai apmokama i8 projekto 1¢Sy, mokama pagal patvirtintg projekto sagmata;

22.3. kai neatitinka LLTI darbuotojy moksliniy i§vyky tvarkos aprase patvirtinty prioritety.

23. Dienpinigiai, kuriy bendra suma per ménesj virsija 50 procenty darbuotojui nustatyto
darbo uzmokescio, tuo atveju, kai darbuotojui nustatytas darbo uzmokestis nevirsija minimalios
ménesine algos, padaugintos i§ koeficiento 1,65, arba kai darbo uzmokestis yra apskaic¢iuojamas
taikant valandinj tarifinj atlygj, nevirSijant] minimalaus valandinio atlygio, padauginto i
koeficiento 1,65, nelaikomi komandiruo¢iy kompensacijomis ir yra apmokestinami gyventojy
pajamy mokesciu.



IV SKYRIUS
AVANSO ISDAVIMO IR ATSISKAITYMO TVARKA

24. Siun¢iamam ] komandiruote darbuotojui jo praSymu privalo biiti iSmokamas avansas,
ne mazesnis kaip 50 (penkiasdeSimt) procenty numatomy dienpinigiy ir kity su komandiruote
susijusiy islaidy sumos:

24.1. avanso dydis neturi virSyti numatomy komandiruotés islaidy;

24.2. avansas turi biiti iSmokétas ne véliau kaip paskuting darbo dieng iki komandiruotés
pradzios.

25. Nepanaudotas avanso likutis po komandiruotés islaidy ataskaitos patvirtinimo per 3
(tris) darbo dienas turi biiti grazintas j Instituto Finansy apskaitos skyriaus darbuotojo nurodyta
Instituto sgskaitg banke.

26. Avansas naujos komandiruotés iSlaidoms apmokéti gali buti iSduodamas tik visisSkai
atsiskaiCius uz anksc¢iau gautus avansus.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Klausimai, kurie neaptarti Siame Aprase sprendziami vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, KomandiruoCiy sgnaudy atskaitymo i§ pajamy taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. sausio 28 d. nutarimu Nr. 99 , D¢l
Komandiruo€iy sgnaudy atskaitymo 1§ pajamy taisykliy patvirtinimo* ir Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél dienpinigiy ir kity tarnybiniy
komandiruociy iSlaidy apmokeéjimo*.

28. Aprasas, jo pakeitimai ir (arba) papildymai tvirtinami Instituto direktoriaus jsakymu.

29. Siekiant Instituto darbuotojus supazindinti su S$iuo ApraSu, jis visiems mokslo
darbuotojams ir kitiems tyr¢jams iSsiun¢iamas elektroniniu pastu.

SUDERINTA

Lietuviy literatiiros ir tautosakos instituto
Profesinés sajungos pirmininké

dr. Ausra Zickiené

2024 m. kovo 6 d.
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ParaSo paskirtis

Registravimas

Para¥a sukiirusio asmens vardas, pavardé ir pareigos

Danuté Vilimaité, sekretoré-reikaly vedéja personalo
administratoré

Sertifikatas iSduotas DANUTE VILIMAITELT
ParaSo sukiirimo data ir laikas 2024-03-26 16:29:34 (GMT+02:00)
Para$o formatas XAdES-EPES

Laiko Zymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugy teikéja

RCSC IssuingCA, VI Registru centras - i.k. 124110246 LT

Sertifikato galiojimo laikas

2023-12-01 09:53:50 — 2025-11-30 09:53:50

Informacija apie biidus, naudotus metaduomeny vientisumui
uZztikrinti

Pagrindinio dokumento priedu skaiius

Pagrindinio dokumento pridedamy dokumenty skaifius

Pridedamo dokumento sudarytojas (-ai)

Pridedamo dokumento pavadinimas (antra$té¢)

Pridedamo dokumento registracijos data ir numeris

Programinés jrangos, kuria naudojantis sudarytas elektroninis
dokumentas, pavadinimas

DBSIS, versija 3.5.76.2

Informacija apie elektroninio dokumento ir elektroninio (-ig)
paraSo (-y) tikrinima (tikrinimo data)

Atitinka specifikacijos keliamus reikalavimus.
Visi dokumente esantys elektroniniai parasai galioja (2024-03-26
16:29:53)

PaieSkos nuoroda

Papildomi metaduomenys

Nuora$a suformavo 2024-03-26 16:29:54 DBSIS




