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ALYTAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,DU GAIDELIAI“
KOMANDIRUOCIU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus lopSelio-darzelio ,,Du gaideliai“ (toliau — lopselis-darzelis) komandiruociy
tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos apraSas) nustato lopSelio-darZelio darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis (toliau— darbuotojas), komandiruociy tvarka.

2. Tvarkos apraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél dienpinigiy ir kity
komandiruociy iSlaidy apmokéjimo*.

3. Tvarkos aprase naudojamos sgvokos:

3.1. Komandiruoté — teisés akty nustatyta tvarka jformintas darbuotojo iSvykimas tam
tikram laikui i$ nuolatinés darbo vietos darbdavio siuntimu atlikti darbo funkcijas, vykdyti tarnybinj
pavedima, kelti kvalifikacija.

3.2. Dienpinigiai — tai papildomos islaidos, kurias darbuotojas patiria vykdamas |
komandiruotg ir darbdavys jam jas kompensuoja.

4. Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui paliekamas jo darbo uzmokestis ir darbo
vieta (pareigos).

5. Jeigu darbuotojo komandiruoté trunka ilgiau negu darbo dieng (pamaing) arba
darbuotojas komandiruojamas ] uZsienj, darbuotojui privalo buti mokami dienpinigiai, kuriy
maksimaliis dydziai ir jy mokéejimo tvarka nustatyta Dienpinigiy mokéjimo tvarkos apraSe,
patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dé¢l
dienpinigiy ir kity komandiruociy islaidy apmokéjimo* ir Siame aprase.

6. | darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés i darbdavio nurodyta
komandiruotés vietg ir atgal laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy
dieng, darbuotojas turi teis¢ ] virSyto darbo laiko apmokéjima, tokios pacios trukmés poilsj pirma
darbo dieng po kelionés arba Sis poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant
uz §j poilsio laika darbuotojo darbo uzmokest;.

7. Komandiruotés metu darbuotojas turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu, jeigu darbdavys
néra nustates kitokiy jpareigojimy.

8. Dienpinigiai ir komandiruotés iSlaidy kompensacijos privalo biiti mokami pavedimu j
nurodytg darbuotojo mokejimo saskaita,

) IT SKYRIUS
KOMANDIRUOTES JFORMINIMAS IR ATASKAITOS PATEIKIMAS

9. Darbuotojas ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas pateikia praSymga lopSelio-darzelio
direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui dél vykimo j komandiruotg.

10. Leidimas vykti | komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje vienai darbo dienai ir
kai néra komandiruociy i$laidy, jforminamas lopsSelio-darzelio direktoriaus ar jo jgalioto asmens
rezoliucija, patvirtinancia, kad leista iSvykti i§ nuolatinés darbo vietos.

11. Kitais atvejais, nei nurodyta 10 punkte, vykimas j komandiruotg¢ jforminamas lopSelio-
darzelio direktoriaus arba jo jgalioto asmens jsakymu, kuriame turi biti nurodoma siunciamo |
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komandiruote darbuotojo vardas, pavard¢, pareigos; komandiruotés laikas, trukmé; komandiruotés
tikslas ir vieta; vieSuoju ar nuosavu transportu vykstama j komandiruotg. Vykstant nuosavu transportu
praSyme nurodoma transporto priemonés marke, modelis, kuro risis, valstybinis numeris.

12. Siunc¢iamam j komandiruote darbuotojui gali buiti iSmokamas avansas. Pageidavima, kad
bty iSmokétas avansas, darbuotojas nurodo prasyme.

13. Grizgs i$ komandiruotés darbuotojas per 3 darbo dienas privalo pateikti lopselio-darzelio
direktoriui komandiruotés ataskaitg (priedas Nr. 1) ir komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas
pagrindzian¢ius dokumentus.

14. | darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta
komandiruotés vietg ir atgal laikas. Sis laikas nurodomas komandiruotés ataskaitoje.

15. Darbuotojas ] komandiruote vykstantis vieSuoju transportu, grizes kartu su
komandiruotés ataskaita pateikia jsigytus kelionés bilietus.

16. Darbuotojas | komandiruote vykstantis asmeniniu transportu, grizes kartu su
komandiruotés ataskaita pateikia dokumentus:

16.1. transporto priemongés registracijos dokumento kopija ir dokumenta apie transporto

priemonés sunaudojamy degaly normos 100 kilometry pagal gamintojo nurodytus transporto
priemonés techninius duomenis;

16.2. degaly jsigijima patvirtinan¢ius dokumentus, iSraSytus darbuotojo vardu. Tinkama
degaly jsigijimo data turi biiti ne ankstesné nei viena diena prie§ komandiruotg, komandiruotés dienos
arba ne vélesné nei viena diena po komandiruotés;

17. Atstumas Lietuvos Respublikos teritorijoje nustatomas www.maps.lt programos
zemelapiu renkantis trumpiausig atstumg (iSvykimo ir grizimo vieta — darbovieté). Tuo atveju, jei
marSruto atstumas néra trumpiausias, rastu pateikiamas paaiskinimas, nurodant svarias priezastis dél
ilgesnio marsruto pasirinkimo.

18. Jeigu darbuotojui buvo iSmokétas avansas, o komandiruotéje patirtos faktines iSlaidos
yra mazesnés, darbuotojas per 5 darbo dienas nuo ataskaitos patvirtinimo privalo graZinti
nepanaudotg avanso likut;.

111 SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU LIETUVOS RESPUBLIKOS TERITORIJOJE ISLAIDU
APMOKEJIMAS

19. Kai darbuotojas siun¢iamas ] komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje, jam
apmokamos Sios komandiruotés i§laidos:

19.2. gyvenamojo ploto nuomos islaidos pagal Komandiruoc¢iy islaidy apmokéjimo
biudzetinése jstaigose ir regiony plétros tarybose taisykliy (toliau - Taisykliy)priede nustatytas
gyvenamojo ploto nuomos iSlaidy normas (jskaitant j apgyvendinimo paslaugas teikianciy fiziniy ar
juridiniy asmeny iSraSytus apskaitos dokumentus jtrauktas pusry¢iy 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 |
apgyvendinimo paslaugas teikianciy fiziniy ar juridiniy asmeny iSraSytus apskaitos dokumentus
(papildomas maitinimas, iSskyrus Siame papunktyje nurodytas pusry¢iy iSlaidas, jvairios asmeningés
paslaugos), neapmokamos;

19.3. transporto i§laidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

19.3.1. kelionés i komandiruotés vietg (vietas) ir grjizimo i$ jos (jy) 1 nuolating darbo vieta
visy rusiy transporto priemonémis, iSskyrus lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius
automobilius, kuriais vykdoma keleiviy vezimo uz atlygj pagal uzsakyma veikla;

19.3.2. komandiruotés vietoveje (vietovese) visy rusiy transporto priemonémis;



19.4. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo iSlaidos, apskaiciuotos atsizvelgiant j
komandiruotés metu nuvaziuoty kilometry skaiciy pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo
nurodytus transporto priemonés techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100 kilometry).

19.5. rysiy (pasto, telekomunikacijy, interneto) islaidos;

19.6. vykstant j konferencija, simpoziumg, parodg ar kitg renginj, — registravimosi renginyje
mokescio ar biliety j renginj pirkimo islaidos;

19.7. vietinés rinkliavos iSlaidos;

19.8. automobiliy stovéjimo ir saugojimo aikstelése komandiruotés vietovés teritorijoje
ilaidos.

20. Komandiruotéje patirtos iSlaidos atlyginamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas
jrodantys dokumentai.

IV SKYRIUS )
KOMANDIRUOCIU UZSIENIO VALSTYBESE ISLAIDU APMOKEJIMAS

21. Kai darbuotojas siunc¢iamas j komandiruotg j uzsienio valstybe, jam apmokamos $ios su
komandiruote susijusios i§laidos:

21.1 dienpinigiai;

21.2. gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos pagal Komandiruoc¢iy islaidy apmokéjimo
biudzetinése jstaigose ir regiony plétros tarybose taisykliy priede nustatytas gyvenamojo ploto
nuomos iSlaidy normas (jskaitant j apgyvendinimo paslaugas teikianciy fiziniy ar juridiniy asmeny
iSraSytus apskaitos dokumentus jtrauktas pusryCiy iSlaidas, jeigu bendra apskaitos dokumente
nurodyta suma nevirsija Taisykliy priede nustatytos gyvenamojo ploto nuomos i$laidy normos;

21.3. transporto islaidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

21.3.1. kelionés } uzsienio valstybe (valstybes) ir i$ jos (jy) komandiruotés dienomis, taip
pat dienomis, kai kelion¢ dél objektyviy priezas¢iy negaléjo pasibaigti komandiruotés dienomis,
iskaitant atvejus, kai i§ komandiruotés grjZztama po vidurnakcio, visy rusiy transporto priemonémis,
18skyrus lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius automobilius, kuriais vykdoma keleiviy
vezimo uz atlygj pagal uZzsakyma veikla;

21.3.2. uzsienio valstybes teritorijoje visy rii§iy transporto priemonémis;

21.3.3. nuvykimo visy rii$iy transporto priemonémis Lietuvos Respublikos teritorijoje 1 oro
ar jliry uosta, gelezinkelio ar autobusy stot] ir parvykimo i§ jy komandiruotés dienomis, taip pat
dienomis, kai kelioné¢ dél objektyviy priezas€iy negaléjo pasibaigti komandiruotés dienomis
(lengvuoju automobiliu taksi ir lengvuoju automobiliu, kuriuo vykdoma keleiviy veZzimo uz atlygj
pagal uzsakyma veikla, — tik kiek tai susij¢ su nuvykimu (iSvykimu) j oro ar jlry uosta, gelezinkelio
ar autobusy stot] miesto, kuriame jie yra, teritorijoje ir parvykimu i§ jy), iskaitant atvejus, kai 18
komandiruotés griZztama po vidurnakcio.

21.4. dokumenty, susijusiy su i§vykimu, tvarkymo i$laidos, jskaitant vykstanciyjy j uzsienj
kelioniy draudima, kurj gali sudaryti sveikatos draudimas, draudimas nuo nelaimingy atsitikimy,
kelionés bagazo draudimas, civilinés atsakomybés draudimas;

21.5. mokéjimo uz kelius, taip pat transporto priemoneés draudimo ir transporto priemoniy
savininky ir valdytojy civilinés atsakomybés draudimo iSlaidos;

21.6. komandiruotés metu sunaudoty degaly isigijimo islaidos, atsizvelgiant j komandiruotés
metu nuvaziuoty kilometry skai¢iy ir 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
iSnuomota transporto priemone, pagal panaudos sutart] perduota transporto priemone arba
komandiruoto darbuotojo transporto priemone. Sprendime dé¢l siuntimo j komandiruote bitina
nurodyti transporto priemonés marke, modelj ir valstybinj numer;;

21.7. rysiy (pasto, telekomunikacijy, interneto) iSlaidos;

21.8. automobiliy saugojimo aikstelése uzsienio valstybéje (valstybése) islaidos;



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

21.10. valiutos keitimo kredito jstaigoje iSlaidos, kai §i valiuta skirta Sio Tvarkos apraso
21.1-21.9 papunkciuose nurodytoms komandiruotés i§laidoms apmokéti.

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

23. Komandiruociy islaidos uzsienio valstybéje (valstybése) apmokamos tik tada, kai
komandiruotas darbuotojas pateikia komandiruotes i$laidas patvirtinancius dokumentus.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

24. Uz laiku ir teisingai uzpildytos komandiruotés ataskaitos pateikimg atsako
komandiruotas darbuotojas.

25. Uz komandiruotés ataskaitoje pateikty duomeny ir komandiruotéms skirty islaidy
kontrole atsakingas Lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu paskirtas darbuotojas. Jis, patikrings
darbuotojo pateiktos ataskaitos pagristuma, teikia ja tvirtinti LopSelio-darzelio direktoriui bei pateikia
Alytaus miesto paslaugy centro buhalteriui.

26. Dokumentai, susij¢ su darbuotojo komandiruote, saugomi ir tvarkomi pagal dokumenty
valdymga reglamentuojancius teisés aktus.




