PATVIRTINTA

Akmenés rajono savivaldybés kultiiros
centro direktoriaus

2022 m. balandzio d. jsakymu Nr.

AKMENES RAJONO SAVIVLADYBES KULTUROS CENTRO
DARBUOTOJU KOMANDIRAVIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojy komandiravimo tvarkos apraSas (toliau — Aprasas) reglamentuoja Akmeneés
rajono savivaldybés kultiros centro (toliau — Kulttiros centras) darbuotojy vykimo | komandiruotes j
uzsien] ir Lietuvos Respublikoje praSymy pateikimo, derinimo, sprendimy priémimo, jforminimo,
islaidy apmokéjimo, komandiruociy ataskaity pateikimo ir jy saugojimo tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Dienpinigiy
mokéjimo tvarkos aprasu (toliau — Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasas) bei Komandiruoc¢iy islaidy
apmoke¢jimo  biudzetinése jstaigose taisyklémis (toliau — Taisyklés), patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,Dél dienpinigiy ir kity
komandiruociy i8laidy apmoké&jimo™ (toliau — Vyriausybés nutarimas).

3. Komandiruotés sgvoka suprantama taip, kaip apibrézta Darbo kodekso 107 straipsnyje
(darbuotojo komandiruoté yra jo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra nuolatiné¢ darbo vieta,
vietoje).

4. Komandiruote nelaikomas iSvykimas i$ nuolatinés darbo vietos Akmenés rajone;

5. ] darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta darbo vieta
ir atgal laikas. Jeigu kelion¢ vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar §ven¢iy dieng, darbuotojas turi
teisg 1 tokios pacios trukmés poilsj pirma darbo dieng po kelionés arba §is poilsio laikas pridedamas
prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laika darbuotojo darbo uzmokest;.

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

7. Dienpinigiai apskai¢iuojami ir mokami pagal Vyriausybés nutarimu patvirtintus
maksimalius dienpinigiy dydzius, nustatytg Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasa, o kitos
komandiruociy islaidos — pagal Taisykles.

II SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU PRASYMU PATEIKIMO TVARKA

8. Komandiruotés prasymai rengiami pagal Apraso 1 priedo forma. Komandiruotés praSyme
vykstant j uzsienj ir/arba Lietuvos Respublikos teritorijg turi biti nurodyta:

8.1. komandiruojamo darbuotojo vardas, pavarde, pareigos;

8.2. komandiruotes tikslas, nurodant detalig komandiruotés darbotvarke;

8.3. vieta (vietos), j kurig (kurias) komandiruojama;

8.4. komandiruotés trukme;

8.5. su komandiruote susijusios islaidos, kurias apmoka Kultiiros centras (gyvenamojo ploto
nuomos, transporto, draudimo, rysiy, renginio dalyvio mokestis, kitos islaidos), nurodant preliminaria
komandiruotés islaidy suma; dienpinigiai; komandiruotés avanso poreikis;

8.6. jeigu | komandiruotg vykstama iSsinuomota ar pagal panaudos sutartj perduota transporto
priemone arba komandiruoto darbuotojo transporto priemone, nurodoma kuro norma, paskai¢iuota
atitinkamai transporto priemonei pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo nurodytus
transporto priemoneés techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100 kilometry);



8.7. jeigu komandiruotés laikas sutampa su poilsio ir/ ar §venciy dienomis, praSyme turi biti
nurodytas konkretus kompensavimo biidas, numatytas teisés aktuose (papildomo poilsio laiko
suteikimas pirma darbo dieng po kelionés arba poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy);

9. PraSymas pateikiamas prie§ vykstant | komandiruot¢ per Dokumenty valdymo sistemg
..Kontora“ (toliau — DVS), atsiuntus praSymg i Kulturos centro el. pasta (info@akmeneskc.lt) arba
prasyma pateikiant referentui. PraSymas vykti | tarnybing komandiruote uZsienyje kartu su
komandiruotés tiksla ir pagrinda patvirtinan¢iy dokumenty (pvz., uzsienio partneriy kvietimu, renginio
programa ir kt.) kopijomis Kultiros centro direktoriui pateikiamas likus ne maziau kaip 10 darbo dieny
iki planuojamo i§vykimo.

10. Dél vykimo j tarnybing komandiruote Lietuvos Respublikoje darbuotojai pateikia praSyma
direktoriui ne maziau kaip pries§ 3 darbo dienas, i8skyrus atvejus, kai dél tarnybinés butinybés arba kity
objektyviy priezas¢iy sprendimas dél siuntimo j komandiruote turi biiti priimamas nedelsiant ir j
komandiruote reikia iSvykti anks¢iau. Kartu su prasymu turi biiti pateikiami su komandiruote susijg¢
dokumentai (rasto, kuriuo kvie¢iamas vykti kopija arba (jei tokio rasto néra) nurodydamas
komandiruotes laika, vieta, tikslg, planuojamas islaidas, kolektyvo nariy sarasg).

11. Darbuotojy praSymus dél komandiruo¢iy DVS vizuoja Kulttiros centro direktorius arba
tiesioginis vadovas.

‘ III SKYRIUS
SPRENDIMU DEL KOMANDIRUOCIY PRIEMIMAS IR IFORMINIMAS

12. Kai darbuotojo komandiruoté trunka ilgiau nei viena darbo dieng arba darbuotojas
komandiruojamas ] uzsienj, siuntimas ] komandiruot¢ jforminamas Kultiros centro direktoriaus
1sakymu, kuris parengiamas vadovaujantis | komandiruote siun¢iamo darbuotojo praSymu.

13. Sprendimas dél leidimo vykti | tarnybing komandiruot¢ vienai dienai jforminamas
Kultiiros centro direktoriaus rezoliucija DVS, patvirtinancia, kad darbuotojo prasymas (2 priedas)
18vykti 1§ darbo funkcijy atlikimo vietos yra suderintas, i§skyrus atvejus, kai de¢l objektyviy aplinkybiy
komandiruoté turi vykti poilsio ir (arba) §venc¢iy dienomis.

14. Kai komandiruoté turi vykti poilsio ir (arba) Svenciy dienomis, sprendimas dé¢l darbuotojo
1Svykimo j komandiruotg jforminamas Kultiros centro direktoriaus jsakymu.

15. Vienos dienos komandiruoté, | kurig darbuotojas vykta savo transporto priemone, jeigu jis
pageidauja gauti kompensacijg uz komandiruotés metu suvartoty degaly isigijima, jforminama Kultiiros
centro direktoriaus jsakymu.

16. Darbuotojas grjzes 1§ komandiruotés privalo per 3 darbo dienas pateikti referentui
komandiruociy islaidy apskaiCiavimo avanso apyskaita (3 priedas) ir atitinkamus dokumentus apie
komandiruotés metu patirtas faktines islaidas.

17. Referentas ar kitas darbuotojas, atsakingas uz darbo laiko apskaitos Ziniaraséiy pildyma,
privalo pagal komandiruociy jsakymus juose pazymeéti kiekvieno komandiruojamo darbuotojo darbo
laikg.

IV SKYRIUS _
KOMANDIRUOCIY | UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDU APMOKEJIMAS

18. Kai darbuotojas siunc¢iamas j komandiruote j uzsienio valstybe (valstybes), jam apmokamos
§ios komandiruotés iSlaidos:

18.1. dienpinigiai;

18.2. gyvenamojo ploto nuomos islaidos;

18.3. transporto islaidos, susijusios su komandiruoteés tikslais;



18.4. dokumenty, susijusiy su iSvykimu, tvarkymo islaidos, jskaitant vykstan¢iyjy j uzsienj
kelioniy draudimag, kurj gali sudaryti sveikatos draudimas, draudimas nuo nelaimingy atsitikimy,
kelionés bagazo draudimas, civilinés atsakomybés draudimas;

18.5. mokéjimo uz kelius, taip pat transporto priemonés draudimo ir transporto priemoniy
savininky ir valdytojy civilinés atsakomybes draudimo islaidos;

18.6. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo islaidos, atsizvelgiant ;| komandiruotés
metu nuvazivoty 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 1 komandiruotg
buvo vaziuojama jstaigos transporto priemone, iSsinuomota ar pagal panaudos sutartj perduota
transporto priemone arba komandiruoto darbuotojo transporto priemone. Isakyme biitina nurodyti
transporto priemonés marke, modelj ir valstybinj numerj. Komandiruoto darbuotojo automobilio
naudojimo komandiruotés tikslams tvarkg nustato valstybés institucijy ir jstaigos vadovas;

18.7. rysiy (pasto ir telekomunikacijy) iSlaidos;

18.8. automobiliy saugojimo aikstelése uzsienio valstyb¢je (valstybése) i8laidos;

18.9. vykstant | konferencija, simpoziumg, parodg ar kitg renginj, — registravimosi renginyje
mokescio ar biliety | rengin; pirkimo i8laidos;

18.10. valiutos keitimo kredito jstaigoje iSlaidos, kai §i valiuta skirta Apraso 18.1-18.9 ir
18.11 papunk¢iuose nurodytoms komandiruotés islaidoms apmokéti;

18.11. kitos su komandiruote susijusios biitinos i§laidos (su Apraso 18.2—18.9 papunkéiuose
nurodytomis komandiruotes i5laidomis susij¢s komisinis atlyginimas, miesto (ekologinis), registracijos
] reisa, registruoto bagazo mokesciai, bagazo saugojimo, butiny skiepy, testy ir vaisty nuo
uzkrec¢iamyjy ligy i8laidos).

19. ISlaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, taCiau jtrauktos i
apgyvendinimo paslaugas teikianéiy fiziniy ar juridiniy asmeny iSraSytus apskaitos dokumentus
(papildomas maitinimas, iSskyrus Taisykliy 19.2 papunktyje nurodytas pusryCiy islaidas, jvairios
asmeninés paslaugos), neapmokamos.

20. Dienpinigiai mokami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintg Maksimaliy
dienpinigiy dydziy sarasg ir Dienpinigiy mok¢jimo tvarkos aprasg.

21. Komandiruotés iSlaidos, nurodytos Apraso 19.2-19.11 papunkciuose, apmokamos tik tais
atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

22. Komandiruojamam j uzsienio valstybe (valstybes) darbuotojui gali bati iSmokamas avansas
eurais arba uzsienio valiuta pagal 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, galiojusius avanso iSmokeéjimo dieng. Avansas gali buti iSmokamas ir tais atvejais,
kai komandiruotés iSlaidas jstaigai kompensuoja uzsienio institucijos.

23. Jeigu avansas darbuotojui nebuvo iSmokétas, komandiruotés islaidos atlyginamos (pateikus
Sias iSlaidas jrodancius dokumentus) tik eurais, o iSlaidos uZsienio valiuta apskai¢iuojamos pagal
1Svykimo | komandiruot¢ | uzsienio valstybg (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

24. Kai darbuotojas siundiamas | komandiruot¢ Lietuvos Respublikos teritorijoje, jam
apmokamos §ios komandiruotés i§laidos:



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

25.2. gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos pagal Taisykliy priede nustatytas gyvenamojo ploto
nuomos islaidy normas;

25.3. transporto i$laidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

25.3.1. kelioneés | komandiruotés vieta (vietas) ir grizimo i$ jos j nuolating darbo vietg visy riisiy
transporto priemonémis, iSskyrus lengvuosius automobilius taksi;

25.3.2. komandiruotés vietoveje (vietoveése) visy riisiy transporto priemonémis;

25.4. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo iSlaidos, atsizvelgiant j 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 i komandiruotg
buvo vaziuojama jstaigos transporto priemone, iSsinuomota ar pagal panaudos sutartj perduota
transporto priemone arba komandiruoto darbuotojo transporto priemone. [sakyme biitina nurodyti
transporto priemonés marke, modelj ir valstybinj numerj. Komandiruoto darbuotojo automobilio
naudojimo komandiruotés tikslams tvarkg nustato valstybés institucijy ir jstaigos vadovas;

25.5. rysiy (pasto ir telekomunikacijy) islaidos;

25.6. vykstant j konferencijg, simpoziuma, paroda ar kita renginj, — registravimosi renginyje
mokescio ar biliety j renginj pirkimo i$laidos;

25.7. wvietinés rinkliavos 18laidos;

25.8. automobiliy stovéjimo ir saugojimo aikStelése komandiruotés vietovés teritorijoje
1§laidos.

26. Visos Taisykliy 25.2-25.8 papunkciuose nurodytos komandiruo¢iy islaidos atlyginamos tik
tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Kultiiros centro referentas kontroliuoja komandiruociy rengimo tvarkg ir atsako uz
darbuotojy supazindinimg su direktoriaus jsakymais dél komandiruotés.

28. Uz klaidinga duomeny, jrodan¢iy komandiruotés islaidas, pateikima Kultlros centro
darbuotojai atsako jstatymy nustatyta tvarka.

29. Jei darbuotojui vykstant | tarnybing komandiruote atsiranda aplinkybiy, kurios
nenumatytos Siame ApraSe, Kultliros centro direktorius su komandiruojamu darbuotoju gincytinus
klausimus sprendzia deryby btdu.



Akmenés rajono savivaldybés kultiros
centro darbuotojy komandiravimo
tvarkos apraso 1 priedas

PAREIGOS
VARDAS, PAVARDE

Akmengs rajono savivaldybés
kulttiros centro direktoriui

PRASYMAS
DEL KOMANDIRUOTES
(data)
(vieta)

Padalinys

Komandiruojamas asmuo

Vardas Pavardé

Kitas (-i) asmuo (-enys) vykstantys j ta pacia
komandiruote

Vardas Pavardé

Komandiruojamo (u) asmens (-u) funkcijas
laikinai atliksiantis asmuo (-ys)*

Vardas Pavardé Pareigos

Komandiruotés trukmé (tiksli data nuo—iki)

Renginio vieta, data, trukmé

Miestas (kita vietové)

Valstybé

Renginio pradzia ir pabaiga

Renginio trukmé dienomis (valandomis)

Renginio apibiidinimas

Pavadinimas
Organizatorius (-iai)

Komandiruotés tikslas (nurodoma paliekant tik vieng
i8 reikalingy jra8y, ir, jei reikia, detalizuojama)

Kvalifikacijos tobulinimas (komandiruoté, kai
dalyvaujama renginyje, kurio dalyviams néra iSduodamas
dokumentas, patvirtinantis dalyvavima. Dalyviai jame
dalijasi jvairia informacija, geraja praktika, bet nepristato
Kulttros centro pozicijos).

Darbo funkciju atlikimas (komandiruoté, kai darbuotojas,
jtrauktas j kity valstybiy institucijy komitety, darbo grupiy
sudét, dalyvauja posédZiuose, susitikimuose, kuriuose
pristato oficialig Kultliros centro pozicija).

Darbo funkciju atlikimas ir kvalifikacijos tobulinimas
(komandiruoté, susidedanti i§ keliy daliy: vienos i§ jy metu
atlickamos darbo funkcijos, kitos — tobulinama kvalifikacija,
turi baiti gautas pazyméjimas).

Kita (Sventés, renginiai )

Transportas (prie reikalingo paragyti TAIP arba jra§yti duomenis)

Asmeninis
Marke
Valstybinis Nr.
Degaly tipas

Tarnybinis

Vykimo vieta nuo-iki

VieSasis

Komandiruotés iSlaidos (palickami tik reikalingi
jrasai)

ISlaidos kelionés bilietams (suma) 0

Léktuvu, traukiniu, autobusu, keltu, vieSuoju (miesto)
transportu ir taksi uzsienio valstybes teritorijoje, vieSuoju
(miesto) transportu ir taksi Lietuvoje.

Gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos (suma) 0




Dienpinigiai (suma) 0

Kelionés draudimo islaidos (suma) 0

sveikatos draudimas, draudimas nuo nelaimingy atsitikimy,
kelionés bagazo draudimas, civilinés atsakomybes
draudimas.

Kitos su komandiruote susijusios biitinosios
iSlaidos (suma)

registravimosi renginyje (dalyvio mokes¢io) islaidos (suma),
islaidos ry§iy (telekomunikacijy) paslaugoms, i§laidos
komandiruotés metu sunaudotiems degalams (nurodomos,
jeigu darbuotojas vyksta ne tarnybiniu automobiliu), vizos
gavimo islaidos, valiutos keitimo islaidos, miesto (mokamas
viesbutyje) mokestis, registruoto bagazo mokestis, biitiny
skiepy ir vaisty nuo uzkre¢iamyjy ligy i$laidos, vietinés
rinkliavos (jvaziavimo ] miesta) i$laidos, automobilio
saugojimo aikstelése i3laidos, keliy mokescéiai.

Nurodyty islaidy apmokéjimo Saltiniai:
Programos finansinis kodas ir biidas (jei yra):
Priemonés kodas:

Funkcijos kodas:

Nurodyty i§laidy apmokéjimo ypatumai:

Mokétino avanso piniginé iSraiSka ir
finansavimo Saltiniai

Kompensavimas uz darbg poilsio arba
Svenciy diena (norédami paZyméti, pazymekite tik
vieng langelj)

o suteikiant poilsio dieng i8kart po
komandiruotes

o poilsio dieng (dienas) pridedant prie
kasmetiniy atostogy

Pridedami dokumentai: Nurodomi visi pridedami
dokumentai (pvz., kvietimas, pasitilymas, pranesimas,
darbotvarké, renginio programa, susiradinéjimo su renginio
organizatoriumi dokumentai (jskaitant susirasSinéjima
elektroniniu pastu), kurivose nurodytas komandiruotés
i$laidas apmokantis asmuo, apmokéjimo Saltiniai,
apmokéjimo ypatumai ir pan.), ataskaitos

* Nurodoma iSvykstant j ilgesng¢ nei vienos dienos komandiruotg.

Komandiruotés metu darbuotojui patyrus papildomy sanaudy (transporto, kelionés, nakvynes ir kity
i8laidy), papildomas prasymas, uzpildant tik tuos laukus, kurie nebuvo pateikti pradiniame prasyme.

Rengéjo pareigos

SUDERINTA
(tiesioginio vadovo parasas)
(tiesioginio vadovo pareigy pavadinimas)

(vardas, pavardé)
(data)

Parasas

Vardas, pavarde




Akmenés rajono savivaldybés kultiros
centro darbuotojy komandiravimo
tvarkos apraso 2 priedas

PAREIGOS
VARDAS, PAVARDE
Akmeneés rajono savivaldybés
kultiiros centro direktoriui
. PRASYMAS
DEL LEIDIMO VYKTI ] ISVYKA
(data)
(vieta)
PraSau leisti (data) vykti | .
(nurodvti  tiksly  iSvykos  pavadinimq, vietg, su kokiu  kolektyvu  vykstate, asmeny
skaicius) (nurodyti isvykos isvvkimo datq ir valandg).

(jeigu
komandiruoté vyksta poilsio ar svenciy dienomis, nurodyti kompensavimo formg, t.y. pasirenkant per
ménesj kitq poilsio dieng arba tq dieng pridedant prie kasmetiniy atostogy).

(skirti ar neskirti) Kultlros centro transporta.

Apmokeéti (nurodyti uz
kokias islaidas pageidaujate, kad biity apmokéta, pvz. kelionés, nakvynés islaidos).

PRIDEDAMA. (kvietimas dalyvauti, programa, vykstanciy sqrasas)
Pareigos Parasas Vardas, pavardé
SUDERINTA

(tiesioginio vadovo parasas)

(tiesioginio vadovo pareigy pavadinimas)
(vardas, pavardé)

(data)



Akmenés rajono savivaldybés
kultiiros centro darbuotojy komandiravimo
tvarkos apraso 3 priedas

(pavadinimas)

(jmonés kodas)

Pareigos Pavedimo Nr.
Vardas, pavardé
Sagskaita Suma (Lt
AVANSO APYSKAITA  nr m. mén. o 2 -0
Avanso paskirtis Debetas

Likutis — ankstesnio avanso

— Suma Apyskaita patikrinta
Antislaidziai

" Patvirtinti
Gauta (i$ ko):
1 Lt ct
Buhalteris
2. . m.______mén.__d.
3.
Tvirtinu apyskaitos suma:
15 viso gauta
9 Kreditas
ISleista
Likutis
Antislaidziai Jmoneés vadovas: Buhalteris:
Priedas dokumenty m. men. d.
Dokumenty sagrasas:
Data Dolrzl.reil. Kam, uz kg ir pagal kokj dokumentg iSmoketa Suma (Lt) Debetas
sgsk. kort.

IS viso|

Atskaitingo asmens parasas




DETALUS METADUOMENYS

Dokumento sudarytojas (-ai)

Akmenés rajono savivaldybeés kultiros centras

Dokumento pavadinimas (antrasté)

D¢l Akmeneés rajono savivaldybeés kultiiros centro darbuotojy
komandiravimo tvarkos aprado patvirtinimo

Dokumento registracijos data ir numeris

2022-04-12 Nr. V-30

Dokumento gavimo data ir dokumento gavimo
registracijos numeris

Dokumento specifikacijos identifikavimo Zymuo
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