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| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus lopselio-darzelio ,,Putinélis* komandiruociy tvarkos aprasas (toliau — aprasas)
nustato lopselio-darzelio ,,Putinélis* (toliau — darzelis) darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis
(toliau kartu — darbuotojas), komandiruociy tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu,
Valstybés tarnybos jstatymu, Darbo kodeksu, Komandiruociy islaidy apmokéjimo biudzetinése
jstaigose taisyklémis, Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasu ir Maksimaliy dienpinigiy dydziy sarasu,
patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél
Dienpinigiy ir kity komandiruociy islaidy apmokéjimo* (toliau — Vyriausybés komandiruociy islaidy
apmokeéjimo taisyklés).

3. Komandiruote laikomas tarnautojo isvykimas is nuolatinés darbo vietos direktoriaus arba
jo jgalioto asmens siuntimu atlikti darbo pareigy, vykdytitarnybinio pavedimo ar tobulinti
kvalifikacijos.

4. Darbuotojas, vyksiantis j komandiruotg, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas pateikia
darZelio direktoriui prasyma dél komandiruotés. Jeigu vyksta daugiau nei vienas asmuo, prasyma
pildo vienas darbuotojas, praSyme jraSydamas ir kitus vykstanéius asmenis.

5. Darbuotojai j komandiruote direktoriaus leidimu gali vykti asmeniniu arba viesuoju
transportu.

6. Leidimas vykti j komandiruote jforminamas direktoriaus jsakymu (rastinés vedéja susieja
ji su darbuotojo pra§ymu vykti j komandiruote), kuriame turi bati nurodyta:

6.1. siunciamo j komandiruote darbuotojo vardas, pavardé, pareigos;

6.2. komandiruotés tikslas ir vieta (vietos);

6.3. komandiruotés dienos, trukmé;

6.4. komandiruotés islaidos, kurias apmokeés darzelis;

6.5. transporto priemonés marké, modelis, valstybinis numeris, variklio darbinis taris, jeigu j
komandiruote vykstama komandiruojamo darbuotojo transporto priemone;

6.6. kokiu badu bus kompensuojama uz kelionés laikg po darbo dienos valandy, poilsio ar
Svenciy dieng ir/arba darba poilsio ar §venciy dieng, jeigu darbuotojo prasyme dél komandiruotés
nurodyta, kad komandiruotés kelioné truks po darbo dienos valandy, poilsio ar svenciy dieng ir/arba
bus dirbama poilsio ar svenciy diena. Jeigu komandiruoté trunka poilsio ar svenciy dienomis, jsakyme
nurodoma, ar Sias dienas pridéti prie kasmetiniy atostogy ar uz jas apmoketi teisés akty nustatyta
tvarka;

6.7. dienpinigiy (jei tokie skiriami) dydis.

7. Leidimas vykti j komandiruote vienai darbo dienai ir kai néra komandiruociy islaidy,
Lietuvos Respublikos teritorijoje jforminamas progimnazijos direktoriaus arba jo jgalioto asmens
jsakymu.

8. Siunciamam j komandiruote darbuotojui ne véliau kaip paskuting darbo dieng iki
komandiruotés pradzios darbuotojo praSymu gali bati ismokamas ne mazesnis kaip 50 procenty



komandiruotés dienpinigiy avansas. Avansas mokamas, jeigu komandiruoté trunka ilgiau nei vieng
diena.

9. Pasiystam j komandiruote darbuotojui per visa komandiruotés laika paliekama darbo vieta
(pareigos) ir darbo uzmokestis. Darbuotojams uz darba komandiruotéje poilsio ar svenciy dieng, jy
prasymu, kompensuojama darbo poilsio ar svenciy dieng laika, padauginta i§ Lietuvos darbo kodekso
144 straipsnio 1-4 dalyse nustatyto atitinkamo dydzio, pridedant prie kasmetiniy atostogy laiko arba
iSmokant atitinkamai pagal tg patj Darbo kodekso straipsnj paskai¢iuotg darbo uzmokest;j. Tuo atveju,
kai j jsakyme nurodyta komandiruotés laikotarpj jsiterpia poilsio diena ar sventiné diena, kurios metu
darbuotojas tarnybiniy pavedimy nevykdo ir ilsisi, uz Sig poilsio ar sventing dieng nustatytas darbo
uzmokestis nemokamas, bet paliekami dienpinigiai.

10. Grjzes is komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas uzpildyti ir pateikti:

10.1. Komandiruotés iSlaidy ataskaitg (forma pateikiama 1 priede). Uzpildyta forma
pateikiama rastinés administartorei jregistravimui. Komandiruotés iSlaidy ataskaita apmokéjimui
vizuoja direktorius arba jj vaduojantis pavaduotojas.

10.2. Komandiruotés iSlaidas patvirtinan¢iy dokumenty originalus (sgskaitas-faktiras,
keleivio bilietus, kuro jsigijimo &ekius). Sie dokumentai turi atitikti kelionés data, o kuro jsigijimo
¢ekiai — ne ankstesne, nei viena darbo diena iki komandiruotés, data.

11. | komandiruotés iSlaidy ataskaitg yra jtraukiamos tik tos iSlaidos, kurios yra i§vardytos
direktoriaus jsakyme.

12. Nuosavo automobilio kuro iSlaidos, jeigu j komandiruot¢ buvo vykstama su nuosavu
automobiliu apskai¢iuojamos pagal formule, kuri yra Komandiruotés iSlaidy ataskaitoje.

13. Komandiruotés iSlaidos neskai¢iuojamos, kai darbuotojui apmokamos su komandiruote
susijusios iSlaidos i§ Europos Sajungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés paramos, kity
tarptautiniy organizacijy ir institucijy skiriamy 1éSy pagal Europos Sajungos ir (arba) kitos
tarptautinés finansinés paramos, kity tarptautiniy organizacijy ir institucijy skiriamy léSy pagal
Europos Sajungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés paramos, kity tarptautiniy organizacijy ir
institucijy skiriamy IéSy naudojimg reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatytg tvarkag ir kai
Europos Sgjungos ir (arba) kita tarptautiné organizacija ir institucija komandiruotam darbuotojui
atlygina komandiruotés islaidas. Siuo atveju netaikomos tvarkos apraso II skyriuje nustatytos
komandiruoc€iy j uzsienio valstybes iSlaidy apmokéjimo sglygos.

) _ NSKYRIUS .
KOMANDIRUOCIY ] UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDY APMOKEJIMAS

14. Darbuotojas, norintis vykti j komandiruot¢ uzsienio valstybéje, Sio apraso 4 punkte
nustatyta tvarka uzpildo prasyma. Prie prasymo pridedamas kvietimas (rastas).

15. Komandiruotés j uzsienio valstybe metu gali bati apmokamos §ios islaidos:

16.1. dienpinigiai;

16.2. gyvenamojo ploto nuomos, kelionés j uzsienio valstybe ir atgal bet kuriuo — Zzemés oro
ar vandens — transportu, draudimo, valiutos keitimo ir kitos su komandiruote susijusios islaidos,
nustatytos Vyriausybés komandiruoc¢iy islaidy apmokéjimo taisykliy 7.3-7.11 punktuose,
apmokamos tik pagal faktiskai pateiktus dokumentus.

17. Darbuotojui, vykstanc¢iam j komandiruote, jeigu jam renginio organizatorius moka
dienpinigius ar Kitas pinigines ismokas, kurios nevirsija tai valstybei nustatyto dydzio, iSmokami
dienpinigiai, kurie kartu su renginio organizatoriaus mokamais dienpinigiais ar kitomis piniginémis
iSmokomis nevirsija tai valstybei nustatyto dydzio, o apripinamam maitinimu administracijos
direktoriaus jsakymu ismokami 100 proc. toje valstybéje nustatyto dydzio dienpinigiai.

18. Darbuotojas apraso 10 punkte nustatyta tvarka atsiskaito uZ komandiruote j uZsienio
valstybe.



111 SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU LIETUVOS TERITORIJOJE ISLAIDU APMOKEJIMAS

19. Darbuotojas, pries vykdamas j komandiruote Lietuvos teritorijoje, apraso 4 punkte
nustatyta tvarka uzpildo prasyma.

20. Komandiruotés Lietuvos teritorijoje metu gali buti apmokamaos $ios iSvardintos islaidos:

20.1. dienpinigiai pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta Maksimaliy
dienpinigiy dydziy sarasa ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasa, jeigu komandiruoté trunka ilgiau
nei vieng komandiruotés darbo diena;

20.2. gyvenamojo ploto nuomos, kelionés islaidos, dalyvio mokestis, automobilio laikymo
stovejimo aikstelése ir kitos komandiruotés ir kitos islaidos, nustatytos Vyriausybés komandiruociy
islaidy apmokéjimo taisyklése, apmokamos tik pagal faktiskai pateiktus islaidas jrodancius
dokumentus (sgskaita faktira, islaidy kvitas ar ¢ekis, mobiliojo rysio priemonémis apmokétas islaidas
jrodantis dokumentas).

23. Islaidos, kurias darzelis apmoka, nurodomos vadovaujantis Sio apraso 6.4. punktu.

24. Tais atvejais, kai darbuotojas dalyvauja darzeliui strategiskai svarbiuose renginiuose,
susitikimuose, konferencijose ir kt., informacija apie komandiruotés rezultatus pateikiama darzelio
darbuotojams, bendruomenei pasitarimuose, posédziuose.

25. Uz komandiruote Lietuvos teritorijoje darbuotojas atsiskaito apraso 10 punkte nustatyta
tvarka.

IV SKYRIUS
KOMANDIRUOTO DARBUOTOJO AUTOMOBILIO NAUDOJIMAS
KOMANDIRUOTES TIKSLAMS

26. Darbuotojas, kuris vyksta j komandiruote nuosavu transportu, prasyme nurodo transporto
priemonés marke, modelj, valstybinj numerj, variklio darbinj tarj.

27. Nuosavo automobilio kuro sunaudojimo norma apskaic¢iuojama 100 kilometry
(naudojamos formulés pagal kuro rasj: benzinui — Nk = 6,6 Y Vi; dyzelinui — Nk = 4,6 \ Vi;
suskystintoms naftos dujoms — Nx= 7,9 v Vi, kur Nk yra kontroliné (bazin¢) kuro sanaudy norma
1/200 km, Vh — variklio darbinis taris, litrui) degaly sunaudojima pagal nuvaziuotus kilometrus ir
kaina pagal pridedama degaly jsigijimo kvita. Ziemos sezono metu nuo lapkri¢io 1 d. iki balandZio 1
d. automobilio kuro norma didinama 10 proc.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Komandiruo¢iy organizavimo dokumentai apskaitomi ir saugomi pagal dokumenty
valdyma reglamentuojancius teis€s aktus.




