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LAZDIJU MOKYKLOS-DARZELIO ,,VYTURELIS*
DIENPINIGIU IR KITU KOMANDIRUOCIU ISLAIDU APMOKEJIMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Lazdijy mokyklos-darzelio ,, Vyturélis® (toliau — Mokykla) dienpinigiy ir kity komandiruociy
i8laidy apmokéjimo tvarkos apraSas (toliau — apraSas) nustato darbuotojy komandiruociy jforminimg ir
iSlaidy apmokéjimo tvarka Mokykloje, vykstant | komandiruotes uzsienyje ir Lietuvos Respublikoje.
2. Sis aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio
29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél dienpinigiy ir kity komandiruoc¢iy iSlaidy apmokéjimo* ir kitais Lietuvos

Respublikos teisés aktais.
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3. ApraSe vartojamos sgvokos atitinka Darbo kodekse ir kituose teisés aktuose vartojamas
sgvokas.

4. Komandiruoté¢ suprantama kaip darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj (toliau —
darbuotojas), 1§vykimas i§ nuolatinés darbo vietos Mokyklos direktoriaus arba jo jgalioto asmens
siuntimu tobulinti kvalifikacijos ar atlikti tarnybiniy uzduo¢iy.

5. Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui per visa komandiruotés laika paliekama darbo
vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis.

Il SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU ORGANIZAVIMAS IR JFORMINIMAS

6. Dokumentai, susij¢ su komandiruotémis, tvarkomi Istaigos dokumenty valdymo sistemoje
(toliau — DVS).

7. Darbuotojas, pageidaujantis vykti j} komandiruote, parengia praSyma leisti vykti |
komandiruote (PraSymas leisti vykti ] komandiruote; Apraso 1 priedas):

7.1. ne veéliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki numatomos i§vykimo j komandiruote dienos, kai

vykstama j vienos dienos trukmés komandiruote;



7.2. ne veliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki numatomos iSvykimo j komandiruote dienos, kai
vykstama | daugiau nei vienos dienos komandiruot¢ Lietuvos Respublikoje arba j komandiruote
uzsienyje.

8. Jeigu | komandiruote Lietuvos Respublikoje vyksta keli darbuotojai, Prasyma leisti vykti j
komandiruote gali pateikti vienas i§ vykstanciy i komandiruote darbuotojy, nurodydamas jame visus |
komandiruotg vykstancius darbuotojus.

9. Prasymas leisti vykti ] komandiruote turi biti suderintas su Jstaigos darbuotoju, atsakingu uz
personalo tvarkyma, ir su Jstaigos darbuotoju, su kuriuo buvo suderinta informacija apie komandiruotés
iSlaidas. Apraso 7 punkte nurodytas Prasymas leisti vykti j komandiruotg taip pat turi biiti suderintas su
visais ] komandiruotg vykstanciais darbuotojais ir pasirasytas vadovo.

10. Apraso 9 punkte nustatyta tvarka suderintas PraSymas leisti vykti i komandiruotg
iforminamas Mokyklos direktoriaus jsakymu, kuriame nurodomas komandiruojamas asmuo (vardas,
pavardé, pareigos), komandiruotés dienos, vieta (vietos), | kurig (kurias) komandiruojama,
komandiruotés tikslas, su komandiruote susijusios iSlaidos (toliau — komandiruotés iSlaidos), kurias
apmoka Mokykla, jeigu bus mokamas — komandiruotés iSlaidy avansas (toliau — avansas).

11. Grjzes i komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti Mokyklos
sekretoriui ataskaitg ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas. Jeigu
buvo iSmokétas avansas, — grazinti nepanaudotg avanso likutj.

111 SKYRIUS

KOMANDIRUOTO DARBUOTOJO NUOSAVO AUTOMOBILIO NAUDOJIMO
KOMANDIRUOTES TIKSLAMS

12. Darbuotojas j komandiruot¢ Lietuvos Respublikos teritorijoje ar uZsienio valstybéje gali
vykti nuosavu automobiliu tik gaves mokyklos-darzelio direktoriaus ar jo jgalioto asmens leidimg.

13. Darbuotojas j komandiruote gali vykti tik techniSkai tvarkingu nuosavu automobiliu ir tik
turédamas privalomajj transporto priemonés valdytojo civilinés atsakomybés draudimg, o vykdamas |
uzsienio valstybe ir KASKO draudima.

14. Komandiruotas darbuotojas, pageidaujantis | komandiruotg vykti nuosavu automobiliu, turi
praSyme (ApraSo 1 priedas) nurodyti, kad j komandiruote pageidauja vykti nuosavu automobiliu,
automobilio marke, modelj, valstybinj numerj, naudojama degaly risj bei degaly sagnaudy normg 100
kilometry. Grjzus i§ komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti atsakingam asmeniui

uz personalo dokumenty tvarkyma, kuro iSlaidy ¢ekj kartu su uzpildytu Sio ApraSo 2 priedu.



15. Prie prasymo pridedamos automobilio nuosavybg ir techning bukle jrodanc¢iy dokumenty
kopijos.
IV SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU I UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDU APMOKEJIMAS

16. Kai darbuotojas siunciamas ] komandiruote | uzsienio valstybe (valstybes), jam
apmokamos $ios komandiruotés islaidos:

16.1. dienpinigiai;

16.2. gyvenamojo ploto nuomos islaidos (iskaitant j apgyvendinimo paslaugas teikianciy fiziniy
ar juridiniy asmeny iSraSytus apskaitos dokumentus jtrauktas pusryciy iSlaidas, jeigu bendra apskaitos
dokumente nurodyta suma nevirsija Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarime
Nr. 526 ,,Dél dienpinigiy ir kity komandiruociy iSlaidy apmokejimo* (nustatytos gyvenamojo ploto

nuomos islaidy normos);
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16.3. transporto iSlaidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

16.3.1. kelionés j uzsienio valstybe (valstybes) ir 1§ jos (jy) komandiruotés dienomis, taip pat
dienomis, kai kelioné¢ dél objektyviy priezas¢iy negaléjo pasibaigti komandiruotés dienomis, jskaitant
atvejus, kai i§ komandiruotés griztama po vidurnakcio, visy riiSiy transporto priemonémis, iSskyrus
lengvuosius automobilius taksi;

16.3.2. uzsienio valstybés teritorijoje visy rusiy transporto priemonémis;

16.3.3. nuvykimo visy riisiy transporto priemonémis Lietuvos Respublikos teritorijoje i oro ar
jury uosta, gelezinkelio ar autobusy stotj ir parvykimo i§ jy komandiruotés dienomis, taip pat dienomis,
kai kelioné¢ dél objektyviy priezasCiy negaléjo pasibaigti komandiruotés dienomis (lengvuoju
automobiliu taksi — tik kiek tai susije su nuvykimu (i§vykimu) j oro ar jiry uosta, gelezinkelio ar autobusy
stot] miesto, kuriame jie yra, teritorijoje ir parvykimu i§ juy), iskaitant atvejus, kai i§ komandiruotés
griztama po vidurnak¢io.

16.4. dokumenty, susijusiy su iSvykimu, tvarkymo islaidos, jskaitant vykstanciyjy j uzsienj
kelioniy draudimg, kurj gali sudaryti sveikatos draudimas, draudimas nuo nelaimingy atsitikimy,
kelionés bagazo draudimas, civilinés atsakomybés draudimas;

16.5. mokejimo uz kelius, iSlaidos;

16.6. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo iSlaidos, atsizvelgiant | komandiruotés

metu nuvaziuoty kilometry skaiciy, apskai€iuota kuro sunaudojimo kiek; 100 kilometry, jeigu i



komandiruotg buvo vaziuojama i§sinuomota ar pagal panaudos sutartj perduota transporto priemone arba
komandiruoto darbuotojo transporto priemone. Isakyme biitina nurodyti transporto priemonés marke,
modelj ir valstybinj numerj. Kelionés atstumas apskai¢iuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Keliy Direkcijos internetiniame puslapyje www.lra.lt arba www.google.lt/maps pateikiamais atstumais;

16.7. rysiy (pasto ir telekomunikacijy) islaidos;

16.8. wvykstant j konferencijg, simpoziuma, paroda ar kitg renginj, — registravimosi renginyje
mokescio ar biliety j renginj pirkimo iSlaidos;

16.9. wvaliutos keitimo kredito jstaigoje iSlaidos, kai §i valiuta skirta Apraso 16.2.-16.8. ir
12.10. papunkciuose nurodytoms komandiruotés iSlaidoms apmokeéti;

16.10. kitos su komandiruote susijusios bitinos islaidos (su Apraso 16.2-16.8 papunkciuose
nurodytomis komandiruotés iSlaidomis susij¢s komisinis atlyginimas, apibréztas Lietuvos Respublikos
mokéjimy jstatymo 2 straipsnyje, miesto (ekologinis), registracijos j reisa, registruoto bagazo mokesciai,
bagazo saugojimo, biitiny skiepy, testy ir vaisty nuo uzkreciamyjy ligy islaidos).

17.  ISlaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, taiau jtrauktos |
apgyvendinimo paslaugas teikian¢iy fiziniy ar juridiniy asmeny iSraSytus apskaitos dokumentus
(papildomas maitinimas, i$skyrus Apraso 16.2. papunktyje nurodytas pusryCiy iSlaidas, jvairios
asmeningés paslaugos), neapmokamos.

18. Dienpinigiai mokami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu patvirtintg
Maksimaliy dienpinigiy dydziy sarasg ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasa.

19. Gyvenamojo ploto nuomos islaidos apmokamos:

19.1. pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu patvirtinty Komandiruoc¢iy islaidy
apmok¢jimo biudzZetinése jstaigose ir regiony plétros tarybose taisykliy priede nustatytas gyvenamojo
ploto nuomos islaidy normas, i$skyrus Apraso 16.2 papunktyje nurodytus atvejus;

19.2. pagal faktines iSlaidas:

19.2.1. kai renginio organizatoriai uzsako gyvenamajj plota arba, sieckdami uztikrinti renginio ar
jo dalyviy sauguma arba efektyvy renginio organizavimg, rekomenduoja uzsisakyti konkrety gyvenamajj
plota.

20. Komandiruotés islaidos, nurodytos Apraso 16.2.—-16.10. papunkéiuose, apmokamos tik
tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

21. Komandiruojamam ] uzsienio valstybg (valstybes) darbuotojui gali biiti iSmokamas

avansas eurais.



22. Jeigu avansas darbuotojui nebuvo iSmokétas, komandiruotés islaidos atlyginamos
(pateikus Sias iSlaidas jrodanc¢ius dokumentus) tik eurais, o iSlaidos uzsienio valiuta apskai¢iuojamos
pagal iSvykimo j komandiruote j uzsienio valstybe (valstybes) dieng galiojusius Europos centrinio banko
paskelbtus orientacinius euro ir uzsienio valiuty santykius, o tais atvejais, kai orientaciniy uZsienio
valiuty ir euro santykiy Europos centrinis bankas neskelbia, — pagal Lietuvos banko nustatomus ir
skelbiamus orientacinius euro ir uzsienio valiuty santykius.

V SKYRIUS

KOMANDIRUOCIU LIETUVOS RESPUBLIKOS TERITORIJOJE ISLAIDU
APMOKEJIMAS

23. Kai darbuotojas siunciamas ] komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje, jam
apmokamos $ios komandiruotés iSlaidos:

23.1. dienpinigiai pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintg Maksimaliy dienpinigiy
dydziy sarasa ir Dienpinigiy mokeéjimo tvarkos aprasa:

23.1.1. dienpinigiai nemokami, kai j komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje vykstama
vienai dienai;

23.1.2. uz komandiruotés dienas mokami 100 procenty Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimu nustatyto maksimalaus atitinkamos valstybés dienpinigiy dydZio dienpinigiai, i8skyrus Sio
apraSo 23.1.1. papunktyje nustatyta atvejj;

23.1.3.jei komandiruoté trunka 7 kalendorines dienas ar ilgiau ir komandiruotés metu
darbuotojas yra apriipinamas maitinimu, darbuotojui uz komandiruotés dienas mokami 65 procenty
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu nustatyto maksimalaus atitinkamos valstybés dienpinigiy
dydzio dienpinigiai;

23.1.4. kai pirmoji ir (arba) paskutiné komandiruotés diena trunka trumpiau nei 4 valandas, uz
Sias dienas darbuotojui mokami 20 procenty nustatyto atitinkamos valstybés dienpinigiy dydZio
dienpinigiai. | komandiruotés laikg jeina kelionés j darbdavio nurodyta darbo vietg ir atgal laikas;

23.1.5. dienpinigiai avansu gali biiti mokami, kai komandiruotés trukmé yra 2 ar daugiau dieny.

Dienpinigiy mokéjimas avansu jforminamas direktoriaus jsakymu.
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23.2. gyvenamojo ploto nuomos islaidos pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu
patvirtinty Komandiruo¢iy iSlaidy apmokéjimo biudzetinése jstaigose ir regiony plétros tarybose
taisykliy priede nustatytas gyvenamojo ploto nuomos i§laidy normas;

23.3. transporto i$laidos, susijusios su komandiruotes tikslais:



23.3.1. kelionés | komandiruotés vieta (vietas) ir grizimo i$ jos ] nuolatine darbo vietg visy riisiy
transporto priemonémis, iSskyrus lengvuosius automobilius taksi;

23.3.2. komandiruotés vietovéje (vietovése) visy riisiy transporto priemonémis.

23.4. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo iSlaidos, atsizvelgiant | komandiruotés
metu nuvaziuoty kilometry skai¢iy ir apskaiciuota kuro sunaudojimo kieki 100 kilometry, jeigu i
komandiruotg buvo vaziuojama i§sinuomota ar pagal panaudos sutartj perduota transporto priemone arba
komandiruoto darbuotojo transporto priemone. [sakyme ar potvarkyje biitina nurodyti transporto
priemonés marke, modelj ir valstybinj numerj. Kelionés atstumas apskai¢iuojamas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Keliy Direkcijos internetiniame puslapyje www.lra.lt arba www.google.lt/maps
pateikiamais atstumais;

23.5. rysiy (pasto ir telekomunikacijy) i8laidos;

23.6. vykstant j konferencija, simpoziuma, paroda ar kitg renginj, — registravimosi renginyje
mokescio ar biliety j renginj pirkimo islaidos;

23.7. vietinés rinkliavos i$laidos;

23.8. automobiliy stovéjimo ir saugojimo aikStelése komandiruotés vietovés teritorijoje
iSlaidos.

24. Visos Apraso 23.2.-23.8. papunkciuose nurodytos komandiruoc¢iy iSlaidos
atlyginamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.
VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Mokyklos darbuotojai su Aprasu supazindinami Dokumenty valdymo sistemoje
,Doclogix* (DVS).




Komandiruo¢iy tvarkos apraso
1 priedas

PRASYMAS
LEISTI VYKTI ] KOMANDIRUOTE

(vvkstancio j komandiruote darbuotojo pareigos, vardas, pavardeé)

Komandiruojamas (-i)
darbuotojas (-ai)

Komandiruotés trukmé

Komandiruotés pradzios data:

Komandiruotés pabaigos data:

Komandiruotés vieta (-0S)
Miestas
Organizatorius

Komandiruotés tikslas

Transportas

(jrasyti kokiu transportu
ketinama vykti i
komandiruote: tarnybiniu,
viesuoju, asmeniniu)

Pridedami dokumentai
(kvietimas, Kiti dokumentai)

(pareigy pavadinimas)

SUDERINTA

(parasas) (vardas, pavardé)

(parasas)
Lazdijy mokyklos-darzelio
., Vyturélis® direktorius

(vardas, pavardé)

(data)



Komandiruo¢iy tvarkos apraso
2 priedas

KOMANDIRUOTO DARBUOTOJO NUOSAVO AUTOMOBILIO NAUDOJIMO
KOMANDIRUOTES TIKSLAMS
FAKTINIU KURO ISLAIDUY APSKAICIAVIMAS

Komandiruotas darbuotojas:

Isakymas dél komandiruotés: 20 m. mén. d. jsakymas Nr. VYTP3-

Komandiruotés data: m. mén. d.

Marsrutas:
Transporto Pravaziuota, | Kuro Faktinis kuro | Kuro kaina, | Kompensuojamos
priemone, km sgnaudos, | sunaudojimas, | Eur/I kuro i$laidos,
valstybinis numeris 100 km/l | litrais Eur

(vardas, pavardé, parasas)




