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ROKISKIO MOKYKLOS-DARZELIO ,3AZUOLIUKAS“ 5
DARBUOTOJU TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio mokyklos-darzelio  tarnybiniy komandiruo¢iy tvarkos apraSas nustato
Rokiskio mokyklos-darzelio ,,AZuoliukas‘® (toliau — Mokyklos-darzelis) darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, tarnybiniy komandiruociy tvarka.

2. Sis tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos
jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintomis tarnybiniy komandiruociy islaidy
apmokejimo biudzetinése jstaigose taisyklémis.

3. Siame tvarkos aprase vartojamos savoka:

Komandiruoté Lietuvos Respublikos teritorijoje — darbuotojo iSvykimas tam tikram
laikui i§ nuolatinés darbo vietos direktoriaus siuntimu atlikti tarnybinj pavedimg ar tobulinti
kvalifikacijos.

4. Siuntimas | komandiruote, iSskyrus siuntimg j komandiruote vienai darbo dienai
Lietuvos Respublikos teritorijoje ir reziduojamos valstybés teritorijoje, jforminamas Mokyklos-
darzelio direktoriaus jsakymu.

5. Pasiystam ] tarnybing¢ komandiruot¢ darbuotojui per visa komandiruotés laika
paliekama darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis.

6. Administracijos darbuotojas ] komandiruote gali biiti siun¢iamas savo transporto
priemone (toliau vadinama — transportas) arba vieSuoju transportu.

7. Siun¢iamas j komandiruot¢ darbuotojas komandiruotés tikslais Lietuvos Respublikos
teritorijoje gali naudoti savo automobilj (toliau vadinama — asmeninis automobilis), kurj privalo
valdyti teisétai.

8. Vykti i tarnybine komandiruot¢ asmeniniu automobiliu galima direktoriaus leidimu:

8.1. jeigu néra galimybés pasinaudoti tarnybiniu transportu;

8.2. vykstant vieSuoju transportu nebus galimybés laiku jvykdyti uzduoties;

8.3. siekiant taupyti jstaigai skirtas biudzeto léSas — kai darbuotojo siuntimas j komandiruote
su jo transporto priemone finansiskai naudingas Mokyklai-darzeliui.

9. Vykstant j komandiruotg tarnybiniu, vieSuoju ar asmeniniu automobiliu, kiekvienu atveju
bitina iSsiaiSkinti, kaip ekonomisSkiausiai nuvykti | komandiruotés vieta, atsizvelgti  siunciamy
Mokyklos-darzelio darbuotojy skaiciy, marSrutg ir galimybe kartu vykti komandiruojamiems
Mokyklos-darzelio darbuotojams.

II. KOMANDIRUOTES JFORMINIMAS

10. Siuntimas | komandiruote jforminamas Mokyklos-darzelio direktoriaus jsakymu,
kuriame nurodoma:
10.1. siun¢iamo ] tarnybing komandiruot¢ darbuotojo vardas, pavardé, pareigos,
komandiruotés tikslas, vietove (vietoves), komandiruotés trukmé ir komandiruotés islaidos, kurias
apmokes jstaiga;



10.2. transporto priemonés marké, modelis ir valstybinis numeris, jei ] tarnybing
komandiruote vykstama tarnybiniu transportu;

10.3. transporto priemonés marké, modelis ir valstybinis numeris, degaly sunaudojimo
norma 100 kilometry ir degaly rtiSis pagal darbuotojo transporto priemonés gamintojo nurodytus
techninius duomenis, jei j tarnybing komandiruot¢ vykstama darbuotojo asmeniniu automobiliu;

10.4. avanso dydis, jei jis bus iSmokamas siuniamam ] tarnybing komandiruote
darbuotojui. [sakyme nurodytas avanso dydis neturi vir§yti numatomy komandiruotés islaidy.

11.Kai Mokyklos-darzelio darbuotojas siun¢iamas j komandiruote, direktoriaus jsakymas
pateikiamas ne véliau kaip prieS vieng darbo dieng iki komandiruotés pradzios, iSskyrus
neatidéliotinus atvejus dél nustatyty funkcijy vykdymo.

12.Siuntimas j komandiruote vienai darbo dienai Lictuvos Respublikos teritorijoje ir
reziduojamos valstybés teritorijoje jforminamas Mokyklos-darzelio direktoriaus rezoliucija,
patvirtinancia, kad tarnybinis pranesimas ar darbuotojo prasymas iSvykti i§ nuolatinés darbo
vietos suderintas.

13.Tais atvejais, kai komandiruojamas Mokyklos-darzelio darbuotojas j komandiruote
vyksta asmeniniu automobiliu, jis privalo pateikti automobilio registracijos liudijimo kopija ir
Mokyklos-darzelio Centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriaus buhalteré.

14. Isakymus del Mokyklos-darzelio darbuotojy komandiruociy projektus rengia rastvede.

15. Grizes 1§ komandiruotés, darbuotojas ne véliau kaip per 3 darbo dienas privalo:

15.1. pateikti Mokyklos-darzelio Centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriaus buhalterei
avanso apyskaitg ir dokumentus, jrodanc¢ius komandiruotés metu patirtas faktines islaidas, jeigu
komandiruotés metu buvo patirtos i$laidos ir uz komandiruote buvo mokami dienpinigiai;

15.2. grazinti Mokyklos-darzelio Centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriaus buhalterei
nepanaudota avanso likutj, jeigu buvo iSmokétas avansas;

15.3. atsiskaityti direktoriui uzZ komandiruote ir pateikti pasitilymus dél veiklos tobulinimo,
taikant komandiruotés metu gautg informacija ir jgytas Zinias. Atsiskaitymo forma (Zoding ar
raSyting) nustato jstaigos direktorius.

I1l. TARNYBINIY KOMANDIRUOCIU LIETUVOS RESPUBLIKOS TERITORIJOJE
ISLAIDU APMOKEJIMAS

16. Kai darbuotojas siun¢iamas | tarnybing komandiruot¢ Lietuvos Respublikos
teritorijoje, jam apmokamos §ios su tarnybine komandiruote susijusios iSlaidos (toliau vadinama -
komandiruotés islaidos):

16.1. dienpinigiai - 15 proc. patvirtinto bazinés socialinés iSmokos dydzio taikomojo uz
jsakyme ar potvarkyje nurodyta komandiruotés laikg. Dienpinigiai mokami tik tais atvejais, kai
komandiruoté trunka ilgiau nei vieng kalendoring¢ dieng;

16.2. gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos;

16.3. kelionés | komandiruotés vieta ir grjzimo i§ jos j nuolating darbo vietg visy rasiy
transporto priemonémis, iSskyrus lengvuosius automobilius taksi, transporto iSlaidos;

16.4. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo iSlaidos, atsizvelgiant |
komandiruotés metu nuvaziuoty kilometry skai¢iy 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 j komandiruot¢ buvo vaZziuojama tarnybiniu transportu ar asmeniniu
automobiliu. Komandiruotam darbuotojui komandiruotés tikslams naudojant asmeninj automobilj,
iSlaidy apmokéjimas nustatytas Sio tvarkos apraso 1V skyriuje;

16.5. vykstant j konferencija, simpoziuma, paroda ar kita renginj — registravimosi
renginyje mokescio ar biliety j renginj pirkimo i$laidos.

17. Visos $io tvarkos apraso 16.2-16.5 punktuose nurodytos komandiruotés iSlaidos
atlyginamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai (PVM saskaita-faktura,
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saskaita-faktiira ir pinigy sumokéjimo kvitas, kasos aparato cekis, kasos pajamy orderio Saknelé,
bilietai ir kt.).

18. Tais atvejais, kai komandiruojama | jvairius renginius (konferencijas, pasitarimus,
simpoziumus, meno festivalius ir panasiai), kuriy organizatoriai apmoka komandiruoty darbuotojy
iSlaikymo (maitinimo, nakvynés) islaidas, jstaigos vadovo ar jy jgalioto asmens sprendimu gali
buti mokami dienpinigiai nevir$ijant 30 proc. Sio tvarkos apraso 16.1 punkte nurodytos
dienpinigiy normos.

19. Dienpinigiai, kuriy bendra suma per ménesj virSija 50 proc. darbuotojui nustatyto
darbo uzmokescio arba darbo uzmokescio, apskaiciuoto taikant valandinj tarifinj atlygj, nelaikomi
komandiruociy kompensacijomis.

IV. ATSISKAITYMAS UZ DEGALUS VYKSTANT KOMANDIRUOJAMO
ISTAIGOS DARBUOTOJO ASMENINIU AUTOMOBILIU

20. Vykstant j tarnybine komandiruot¢ asmeniniu automobiliu Lietuvos Respublikos
teritorijoje, apmokamos tik kuro islaidos (amortizacijos ir kitos i§laidos neskai¢iuojamos).

21. Komandiruotés metu Mokyklos-darzelio darbuotojo asmeninio automobilio sunaudoty
degaly jsigijimo islaidos apmokamos atsizvelgiant j:

21.1. komandiruotés metu nuvaziuoty kilometry skaiciy;

21.2. atitinkamai lengvajai transporto priemonei patvirtintas degaly sunaudojimo normas,
parengtas pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo nurodytus transporto priemonés
techninius duomenis ir metodikas;

21.3. degaly kaing komandiruotés metu.

21.4. degaly pirkimo kvitas turi sutapti su pirmaja komandiruotés diena.

22. Komandiruotei pasibaigus, jstaigos darbuotojas kartu su §io tvarkos apraso 15.1. punkte
nurodytais dokumentais Mokyklos-darzelio Centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriaus
buhalterei pateikia degaly, jsigyty komandiruotés metu arba dieng prie§ komandiruotg, pirkimo
dokumentus.

23. Komandiruotés metu Mokyklos-darzelio darbuotojo automobiliu nuvaziuoty kilometry
skaiCius nustatomas pagal Atstumy tarp Lietuvos miesty ir Lietuvos keliy Zemélapius, kuriuose
nurodyti atstumai tarp gyvenamuyjy vietoviy.

24. Uz kompensuojamy degaly islaidy skaiciavimg atsakingas komandiruotas Mokyklos-
darzZelio darbuotojas, uz $iy islaidy skai¢iavimo patikrinimg atsakinga buhalterija.

V. TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU | UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDU
APMOKEJIMAS

25. Kai darbuotojas siun¢iamas j tarnybing komandiruot¢ ] uzsienio valstybe, jam
apmokamos §ios su tarnybine komandiruote susijusios i§laidos (toliau vadinama — komandiruotés
18laidos):

25.1. dienpinigiai;

25.2. kelionés ] uzsienio valstybe visy rii$iy transporto priemonémis, i$skyrus lengvuosius
automobilius taksi, ir jos teritorijoje visy riisiy transporto priemonémis transporto islaidos, jeigu
Jjos susijusios su komandiruotés tikslais, taip pat nuvykimo visy rasiy transporto priemonémis
Lietuvos Respublikos teritorijoje (lengvuoju automobiliu taksi — tik miesto, kuriame gyvena
komandiruotasis darbuotojas, teritorijoje) j oro ar jury uostg, gelezinkelio ar autobusy stotj ir
parvykimo i$ jy iSvykimo | komandiruotg ir parvykimo i$ jos dienomis islaidos;

25.6. 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 ; komandiruote buvo vaziuojama jstaigos transporto priemone, iSsinuomota ar
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pagal panaudos sutartj perduota transporto priemone arba komandiruoto darbuotojo transporto
priemone. Jsakyme biitina nurodyti transporto priemonés marke ir modelj.

26. ISlaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, taciau ijtrauktos i
apgyvendinimo paslaugas teikian¢iy vienety ar asmeny iSrasytus apskaitos dokumentus
(maitinimas, jvairios papildomos asmeninés paslaugos), neapmokamos.

27. Dienpinigiai mokami:

27.1. pagal finansy ministro patvirtintas dienpinigiy uzsienio valstybése normas;

27.2. uz jsakyme ar potvarkyje nurodyta komandiruotés laikg. Vykstant j uZsienio
valstybg, uz dieng, kurig pervaziuojama Lietuvos Respublikos valstybés siena, dienpinigiai
mokami pagal dienpinigiy uzsienio valstybése normas, o griztant i$ uzsienio valstybés, uz diena,
kurig pervaziuojama Lictuvos Respublikos valstybés siena, mokami $iy Taisykliy 16.1 punkte
nurodyti dienpinigiai. Jeigu komandiruotés metu vykstama j keletg uzsienio valstybiy, finansy
ministro patvirtintos dienpinigiy uzsienio valstybése normos taikomos atsizvelgiant j kiekvienoje
uzsienio valstybéje faktiskai iSbutas dienas, o pervaziavimo ] uZsienio valstybg¢ diena laikoma
atvykimo ] tg uzsienio valstybg diena;

27.3. 50 procenty finansy ministro patvirtinty dienpinigiy uzsienio valstybéje normos, kai
tarnybiné komandiruoté trunka vieng dieng;

27.4. darbuotojui, vykstanéiam ] tarnybing komandiruote | uzsienio valstybe ir uzsienio
valstybéje apriipinamam dienpinigiais arba maitinimu, Mokyklos-darzelio direktoriaus ar jo
jgalioto asmens sprendimu gali biiti iSmokéti dienpinigiai nevirsijant 30 proc. finansy ministro
patvirtintos dienpinigiy uzsienio valstybéje normos (iSskyrus §iy Taisykliy 16 punkta).

28. Dienpinigiai, kuriy bendra suma per ménesj virSija 50 proc. darbuotojui nustatyto
darbo uzmokescio tuo atveju, kai darbuotojui nustatytas darbo uzmokestis nevirSija minimalios
ménesinés algos, padaugintos i koeficiento 1,3, arba kai darbo uzmokestis yra apskaiciuotas
taikant valandinj tarifinj atlygj, nevir§ijanti minimalaus valandinio atlygio, padauginto i§
koeficiento 1,3, nelaikomi komandiruoc¢iy kompensacijomis.

29. Komandiruotés islaidos, nurodytos Sio apraso 25.2-27.4 punktuose, apmokamos tik
tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

30. Siunciamam ] tarnybine komandiruote i uzsienio valstybg¢ darbuotojui gali biti
iSmokamas komandiruotés iSlaidy avansas. Avansas gali buti iSmokamas ir tais atvejais, kai
komandiruotés iSlaidas jstaigai kompensuoja uzsienio institucijos.

V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Uz klaidingy duomeny, jrodanciy komandiruotés islaidas, pateikima Mokyklos-
darzelio darbuotojai atsako jstatymy nustatyta tvarka.




