PATVIRTINTA

Alytaus ,,Volungés® progimnazijos
direktoriaus 2019 m. 5&5&0 /77 d.
isakymu Nr. V- Gf/A4.L. )

ALYTAUS ,,VOLUNGES* PROGIMNAZIJOS
DARBUOTOJU KOMANDIRUOCIU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus ,,Volungés“ progimnazijos komandiruoéiy tvarkos apraias (toliau — aprasas)
nustato Alytaus ,,Volungés® progimnazijos (toliau — progimnazija) darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo
sutartis (toliau kartu — darbuotojas), komandiruodiy tvarka. _

2. Apralas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Komandiruoc¢iy i8laidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisyklémis, Dienpinigiy mokéjimo
tvarkos apraSu ir Maksimaliy dienpinigiy dydZiy sarau, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél Dienpinigiy ir kity komandiruo&iy
i8laidy apmokéjimo®, Alytaus miesto savivaldybés administracijos direktoriaus 2019-04-16 jsakymu
Nr. DV-307 ,Dél Alytaus miesto savivaldybés administracijos komandiruoliy tvarkos apraso
tvirtinimo* patvirtintu Alytaus miesto savivaldybés administracijos komandiruogiy tvarkos apradu.

3. Komandiruote laikomas darbuotojo i$vykimas i35 nuolatinés darbo vietos
progimnazijos direktoriaus arba jo igalioto asmens siuntimu atlikti darbo pareigy, vykdyti tarnybinio
pavedimo ar tobulinti kvalifikactjos.

4. Darbuotojas, vyksiantis | komandiruotg, ne véliau kaip pries 3 darbo dienas uZpildo
- praSyma d¢l komandiruotés (forma 1 priedas). PraSyma vizuoja darbuotojo kuruojantis vadovas,
darbuotojas, kurts rengs komandiruotés jsakymo projekta, jei komandiruoté j uZsienio valstybe ir
susijusi su apmokéjimu — progimnazijos direktorius. Jeigu vyksta grupé asmeny, pra§yma pildo
vienas darbuotojas. Vizuota ir pasiraSyta pra§yma registruoja radtinés vedéjas.

5. Darbuotojai | komandiruote progimnazijos direktoriaus leidimu gali vykti vieuoju
arba asmeniniu transportu.

6. Leidimas Vyktl i komandiruote 1formmamas progimnazijos direktoriaus jsakymu
(1sakymo rengéjas susieja jj su darbuotojo prafymu vykti j komandiruote), kuriame tuti biiti nurodyta:

6.1. siun¢iamo j komandiruote darbuotojo vardas, pavardé, pareigos;

6.2. komandiruotés tikslas ir vieta (vietos);

6.3, komandiruotés dienos, trukmé;

6.4. komandiruoteés islaidos, kurias apmokés progimnazijos léSomis;

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

6.6. nurodomas vairuotojo vardas ir pavardé, jeigu vykstama kitu transportu su
vairuotoju;

6.7. kokiu biidu bus kompensuojama uZ kelionés laika po darbo dienos valandy, poilsio
ar §ventiy dieng ir / arba darbg poilsio ar $ventiy diena, jeigu darbuotojo praSyme dél komandiruotés
nurodyta, kad komandiruotés kelioné truks po darbo dienos valandy, poilsio ar $venéiy diena ir / arba
bus dirbama poilsio ar $ven¢iy diena. Jeigu komandiruoté trunka poilsio ar $venéiy dienomis, jsakyme
nurodoma, ar $ias dienas pridéti prie kasmetiniy atostogy ar uZ jas apmokeéti teisés akty nustatyta
tvarka;

6.8. avanso dydis — jis neturi viréyﬁ numatomy komandiruotes islaidy.

7. Leidimas vykti ] komandiruote vienai darbo dienai ir kai néra komandiruoéiy islaidy,
Lietuvos Respublikos teritorijoje iforminamas progimnazijos direktoriaus ar direktoriaus
pavaduotojo rezoliucija, patvirtinania, kad leista i§vykti i3 nuolatinés darbo vietos.



8. Siun¢iamam } komandiruote¢ darbuotojui ne véliau kaip paskutine darbo dieng iki
komandiruotés pradZios gali biiti i$mokamas ne maZesnis kaip 50 procenty komandiruotés
dienpinigiy avansas. Avansas mokamas, jeigu komandiruoté trunka ilgiau nei viena dieng.

9. Pasiystam i komandiruot¢ darbuotojui per visa komandiruotés laika palieckama darbo
vieta (pareigos) ir darbo uZmokestis. Darbuotojams uZ darba komandiruotéje poilsio ar §venéiy diena,
ju pradymu, kompensuojama darbo poilsio ar §venéiy dieng laika, padaugintg i8 dviejy, pridedant
prie kasmetiniy atostogy laiko arba i¥mokant dviguba darbo uZmokesti. Tuo atveju, kai j jsakyme
nurodytg komandiruotés laikotarpj isiterpia poilsio diena ar §ventiné diena, kurios metu darbuotojas
tarnybiniy pavedimy nevykdo ir ilsisi, uZ $ig poilsio ar §ventine dieng nustatytas darbe uZmokestis
nemokamas, bet palickami dienpinigiai.

10. GriZes i3 komandiruotés darbuotojas (iSskyrus vykdanéius technines funkcijas ir
apraSo 7 punkte nurodytais atvejais) privalo per 3 darbo dienas uZpildyti ir pateikti rastinés vedéjui:

10.1. tarnybinés komandiruotés ataskaita (forma 3 priedas). Grupés asmeny
komandiruotés ataskaita gali parengti ir pateikti vienas i§ tos grupés darbuotojy (kiti vyke kartu —~
vizuoja). Komandiruotés ataskaitg registruoja rastinés vedéjas, susieja su jsakymu/praymu dél
komandiruotés ir perduoda centralizuotai progimnazijos apskaitg tvarkandios biudZetinés jstaigos
Alytaus miesto paslaugy centro (toliau — AMPC) priskirtam buhalteriui;

10.2. visi darbuotojai, kurie komandiruotés metu patyré islaidy — Komandiruotés i$laidy
ataskaitg (forma 2 priedas). AMPC pateikiami skenuoti dokumentai (originalai lieka progimnazijoje),
irodantys patirtas islaidas.

10.3. | komandiruotés iSlaidy ataskaita yra jtraukiamos tik tos islaidos, kurios yra
iSvardytos progimnazijos direktoriaus jsakyme:

10.3.1. dienpinigiat pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu patvirtintus
maksimalius dienpinigiy dydzZius (jeigu komandiruoté trunka 1 dieng Lietuvos teritorijoje,
dienpinigiai nemokami);

10.3.2. gyvenamojo ploto iSlaidos ir pateikiamas faktines i$laidas jrodantis dokumentas;

10.3.3. kelionés i3laidos ir pateikiamas faktines i$laidas jrodantis dokumentas;

10.3.4. kitos komandiruotés iSlaidos (draudimo, mokéjimo uZ kelius, automobilio
stovejimo ir saugojimo ir kt. su komandiruote susijusios i§laidos), kurios yra nurodytos progimnazijos
direktoriaus jsakyme, ir pateikiamas faktines islaidas jrodantis dokumentas;

10.3.5. nuosavo automobilio kuro i§laidos, jeigu j komandiruote buvo vykstama su
nuosavu automobiliu. Jos apskai¢iuojamos pagal formule, kuri yra Komandiruotés islaidy ataskaitoje,
ir pridedamas kuro jsigijimo ¢ekis, i§ kurio nustatoma kuro kaina; '

10.4. komandiruotés iSlaidy ataskaita patikrina AMPC priskirtas buhalteris. Ataskaitg
tvirtina progimnazijos direktorius.

10.5. komandiruotés iSlaidy ataskaita darbuotojas susieja su komandiruotés jsakymu.

10.6. RaStinés vedéjas pasirlipina, kad darbuotojas laiku uZpildyty ir pateikty
komandiruotés ataskaity formas.

.. USKYRIUS ©
KOMANDIRUOCIU | UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDU APMOKEJIMAS

11. Darbuotojas, norintis vykti j komandiruot¢ uZsienio valstybeje, Sio apraso 4 punkte
nustatyta tvarka uzZpildo pra¥yma. Jeigu prie praS§ymo pridedamas kvietimas (raStas) i§ uZsienio
valstybés, turi biiti pridétas jo vertimas j Hetuviy kalba, pasiraSytas jj i8vertusio asmens.

12. Komandiruotés j uZsienio valstybe metu apmokamos ios iSlaidos:

12.1. dienpinigiai;

12.2. gyvenamojo ploto nuomos, kelionés i uZsienio valstybe ir atgal, draudimo,
valiutos keitimo ir kitos su komandiruote susijusios i§laidos, nustatytos Vyriausybés komandiruogiy
iSlaidy apmokéjimo taisykliy 7.3-7.11 punktuose, apmokamos tik pagal faktiskai pateiktus
dokumentus. .

13. Darbuotojui, vykstanéiam j komandiruote, jeigu jam renginio organizatorius moka
dienpinigius ar kitas pinigines i§mokas, kurios nevir§ija tai valstybei nustatyto dydZio, imokami



dienpinigiai, kurie kartu su renginio organizatoriaus mokamais dienpinigiais ar kitomis piniginémis
iSmokomis nevirdija tai valstybei nustatyto dydZio, .o apriipinamam maitinimu progimnazijos
direktoriaus jsakymu i¥mokami 100 proc. toje valstybéje nustatyto dydZio dienpinigiai.

14. Darbuotojas apraSo 10 punkte nustatyta tvarka atsiskaito uz komandiruote j uZsienio
valstybe. : g
15. AMPC priskirtas buhalteris komandiruotés islaidas i¥moka 2 kartus per ménes;j.

) IISKYRIUS ‘
KOMANDIRUOCIU LIETUVOS TERITORIJOJE ISLAIDY APMOKEJIMAS

16. Darbuotojas, prie§ vykdamas | komandiruote Lietuvos teritorijoje, aprafo 4 punkte
nustatyta tvarka uzpildo pradyma.

17. Komandiruotés Lietuvos teritorijoje metu apmokamos $ios islaidos:

17.1. dienpinigiai pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta Maksimaliy
dienpinigiy dydZiy sarasg ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos apra$a, jeigu komandiruoté trunka ilgiau
nel vieng komandiruotés darbo diena;

17.2. gyvenamojo ploto nuomos, kelionés iSlaidos, dalyvio mokestis, automobilio
laikymo stovéjimo aikstelése ir kitos komandiruotés ir kitos iglaidos, nustatytos Vyriausybés
komandiruociy i8laidy apmokéjimo taisyklése, apmokamos tik pagal faktitkai pateiktus i$laidas
jrodan¢ius dokumentus (saskaita faktira, i§laidy kvitas ar &ekis, mobiliojo ry$ic priemonémis
apmokétas i§laidas jrodantis dokumentas).

18. Jeigu darbuotojas vyko i kvalifikacijos tobulinimo seminara arba mokymus,
direktoriaus pavaduotojui ugdymui, kuruojandiam veiklg, jis pateikia kvalifikacijos paZyméjimo
kopijg ar renginio programa. Darbuotojas, griZ¢s i§ komandiruotés, ne véliau kaip kitg darbo diena
raftinés vedéjui pateikia registruoti saskaita faktlira, ja vizuoja darbuotojas (-ai), vykes i
komandiruotg ir renges jsakyma kuruojantis vadovas.

19. Tais atvejais, kai darbuotojas dalyvauja progimnazijai strategiSkai svarbiuose
renginiuose, susitikimuose, konferencijose ir kt., ataskaita gali biti pateikiama susipaZinti ir kitam
darbuotojui, o informacija apie komandiruotés rezultatus pateikiama progimnazijos direktoriaus
organizuojamuose informaciniuose pasitarimuose.

20. Uz komandiruotg Lietuvos teritorijoje darbuotojas atsiskaito apraso 10 punkte
nustatyta tvarka.

IV SKYRIUS
KOMANDIRUOTO DARBUOTOJO AUTOMOBILIO NAUDOJIMAS
KOMANDIRUOTES TIKSLAMS

21. Darbuotojas, kuris vyksta j komandiruot¢ savo (ne tarnybiniu) transportu, pradyme
nurodo transporto priemonés marke, modelj, valstybinj numerj, variklio darbinj tiirj.

22. Nuosavo automobilio kuro sunaudojimo norma apskai¢iucjama 100 kilometry
(naudojamos formulés pagal kuro rii§j: benzinui — Nk = 6,6 v Vi: dyzelinui — Ng = 4,6 V Vg,
suskystintoms naftos dujoms — Nk = 7,9 \ Vp, kur Ny yra kontroliné (baziné) kuro sgnaudy norma
1/100 km, Vp — variklio darbinis tiris, litrui) degaly sunaudojima pagal nuvaziuotus kilometrus ir
kaing pagal pridedama degaly jsigijimo kvits.

Visureigiams kuro sunaudojimo norma didinama 30 proc. Ziemos sezono metu nuo
lapkri€io 1 d. iki balandZio 1 d. automobilio kuro norma didinama 10 proc.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Komandiruo€iy organizavimo dokumentai apskaitomi ir saugomi pagal dokumenty
valdyma reglamentuojandius teisés aktus.




Alytaus ,,Volungés™ progimnazijos
komandiruodiy tvarkos apraso
1 priedas

(Prasymo dél komandiruotés forma)

(vykstancio | komandiruote asmens pareigos, vardas pavardé)
PRASYMAS DEL KOMANDIRUOTES

2019- - Nr.
Alytus

1. Komandiruotés tikslas

2. Komandiruotés dalyviai (kai
kartu vyksta kiti progimnazijos
darbuotojai)

3. Komandiruotés laikas

Nuo . | Tki

4. Komandiruotés vieta

Miestas
Organizacija

5. Komandiruotés islaidos
(keliones, kvalifikacijos kélimo,
automobilio stovéjimo  aikstelés,
dienpinigiy ir kt., jeigu Zinomi,
i$laidy dvdziai, juos jrasyti)

Ar reikalingas komandiruotés
dienpinigiy =~ avansas, jeigu
komandiruoté trunka ilgiau nei
vieng dieng? Jeigu taip, nurodyti
dydi proc.

6. Komandiruotés finansavimo
Saltinis (pildoma, jeigu vykstama ne
i§ progimnazijos lé§y)

7. Komandiruotéje bitos poilsio
ar  Svendiy dienos (feigu
komandiruoteés laiku jy yra)

8. Transportas

(iradyti, kokiu fransportu ketinama
vykti | komandiruote: tarnybiniu,
viefuoju, asmeniniu). Jeigu
vykstama tarnybiniu transportu,
nurodyti, ar reikés vairuotojo. Jeigu
vhkstama komandiruoto darbuotojo
transportu, nurodyti  transporto
marke, modelj, valstybinj numerj ir
variklio darbinj tirj.

9. Vadavimas komandiruotés
metu (reikalingas/nereikalingas).
Jeigu reikalingas, nurodyti, kas
vaduos

(Pareigy pavadinimas)

(Paragas) (Vardas ir pavarde)




Alytaus ,,Volungés“ progimnazijos
komandiruogiy tvarkos apraSo

2 priedas

KOMANDIRUOTES ISLAIDU ATASKAITA

2019-

Darbuotojo skyriaus pavadinimas ir pareigos

Vardas ir pavarde

Komandiruotés jsakymo data ir numeris

Dienpinigiai:

Salis

Dieny
skaiéius

Dienpinigiy
dydis, Eurais

Suma, Eurais

Lietuva

15

Lenkija

48

Baltarusija

60

Kita Salis

=2 k=1k=] =]

Kitos iSlaidos:

Gyvenamojo ploto nuomos i$laidos

Kelionés islaidos

Dokumenty, susijusiy su i§vykimu, tvarkymo
i8laidos {draudimas)

Automobiliy saugojimo aik3telése i§laidos

Ry3iy idlaidos

Registravimosi renginyje mokestis arba
bilietai j renginj

BagaZo mokestis

Kitos i§laidos (jradyti)

Nuosavo automobilio degaly jsigijimo i§laidos

Automobilio marke ir valstybinis numeris

NuvaZiuota
kilometry

Kuro norma

Sunaudota
degaly, 1

Kuro
kaina su
nuolaida

Suma

Pridedami i§laidas jrodantys dokumentai, vnt.
Visos komandiruotés islaidos, Eurais
I3mokétas avansas, Eur

I$mokeéti, Eur

oO|o|lOo|—




Alytaus ,,Volungés™ progimnazijos
komandiruodiy tvarkos apraso
3 priedas

(Tarnybinés komandiruotés ataskaitos forma)

Alytaus ,,Volungés® progimnazijos
direktoriui )
TARNYBINES KOMANDIRUOTES ATASKAITA

2019- - Nr.
Alytus

Ataskaita pateike:

(vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas)

Tarnybinés komandiruotés pagrindas:
(direktoriaus jsakymo data ir numeris)

Tarnybinés komandiruotés data, vieta ir trukmé:

Tarnybinés komandiruotés dalyviai:

Tarnybinés komandiruotés tikslas ir nzduotys:

Tarnybinés komandiruotés metu jvyke darbiniai susitikimai.
Svarstyty klausimy, sprendimy ir kitos informacijos apraSymas, nuotraukos:

Pasiiilymai dél tarnybinés komandiruotés metu jgyty Ziniy (informacijos)bpanaudojimo,
naudingi kontaktai ir kt.:

ISvados:

Tarnybinés komandiruotés iSlaidos (jragyti islaidas jrodan&iy dokumenty datg ir numerj):




Pridedama informacija (darbotvarké, pregrama, gauta medZiaga, nuorodos):

Tarnybinés komandiruotés vertinimas (reikiamg paZzyméti):
Komandiruotés organizavimas:
[] - puikus; [ — labai geras; [ | — geras; [ | — patenkinamas.

Komandiruotés susitikimy, renginiy naudingumas ir tikslingumas:
(] - puikus; [] — labai geras; [ ] — geras; [ ] — patenkinamas.

Komandiruotés metu jgyty Ziniy pritaikymas:
[] - puikus; [[] — labai geras; [] — geras; [] — patenkinamas.

(Pareigy pavadinimas) (para3as) (Vardas ir pavard¢)




