PATVIRTINTA

Plungés lopselio-darzelio Vyturélis*
direktoriaus 2020 m. sausio 15 d.
jsakymu Nr. V1-2

PLUNGES LogSELIS-DARZELgs "VYTURELIS* _
TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU/KELIONIU ISLAIDU APMOKEJIMO TVARKA

I. BENDROJI DALIS

1. Plungeés lopselio-darzelio ,,Vyturelis“ darbuotojai gali buti komandiruojami Lietuvos
Respublikos teritorijoje ir uzsienio valstybése.

2. Darbuotojui iSvykus j komandiruot¢ per visg komandiruotés laikg paliekama darbo vieta
(pareigos) ir darbo uzmokestis.

3. Si tvarka parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d.
nutarimu Nr. 526 ,,Dél tarnybiniy komandiruo¢iy i$laidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy
patvirtinimo" (nauja redakcija nuo 2015-01-01), Plungés rajono savivaldybés tarybos sprendimu ,,Dél
tarnybiniy lengvyjy automobiliy jsigijimo, nuomos ir naudojimo Plungés rajono savivaldybés valdomose
Jmonése, vieSosiose ir biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo 2019 m. rugséjo 26 d. Nr.T1-228.

4. Tarnybine komandiruote (toliau — komandiruoté) laikoma:

4.1. darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj (toliau — darbuotojas), iSvykimas ne trumpiau kaip
vienai darbo dienai (iSskyrus atvejus, kai dél objektyviy aplinkybiy komandiruoté turi vykti poilsio ir (arba)
Svenciy dienomis) (toliau — viena darbo diena) i$ nuolatinés darbo vietos jstaigos vadovo arba jo jgalioto
asmens siuntimu atlikti darbo funkcijy, vykdyti tarnybinio pavedimo ar tobulinti kvalifikacijos;

4.2. darbuotojo i§vykimas uz LR teritorijos riby, kai darbuotojui apmokamos su komandiruote
susijusios iSlaidos (toliau — komandiruotés iSlaidos), nurodytos Taisykliy 7.1-7.11 papunkciuose, i§ Europos
Sajungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés paramos, kity tarptautiniy organizacijy ir institucijy skiriamy
1é8y (i8skyrus i§ Europos Sajungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés paramos 1ésy, kurios suplanuotos
Lietuvos Respublikos valstybés biudzete) pagal Europos Sgjungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés
paramos, kity tarptautiniy organizacijy ir institucijy skiriamy léSy naudojimg reglamentuojanciuose teis€s
aktuose nustatyta tvarka ir kai Europos Sajungos ir (arba) kita tarptautiné organizacija ir institucija
komandiruotam darbuotojui atlygina komandiruotés iSlaidas.

5. Istaigos vadovas arba jo jgalioti asmenys gali siysti savo darbuotojus ] komandiruote j uzsienio
valstybe ne ilgiau kaip 30 kalendoriniy dieny (nejskaitant kelionés laiko).

6. Siuntimas j komandiruote, i§skyrus siuntimg j komandiruot¢ vienai darbo dienai LR teritorijoje
ir reziduojamos valstybés teritorijoje, jforminamas jstaigos vadovo arba jo jgalioto asmens jsakymu arba
potvarkiu, kuriame turi buti nurodyta siunciamo j komandiruot¢ darbuotojo vardas, pavardé, pareigos,
komandiruotés tikslas, vietové (vietovés), komandiruotés trukmé ir komandiruotés iSlaidos, kurias apmokés
jstaiga. Siun¢iamam j komandiruot¢ darbuotojui gali buti iSmokamas avansas. Jsakyme arba potvarkyje
nurodytas avanso dydis neturi vir§yti numatomy komandiruotés islaidy.

7. Siuntimas j komandiruot¢ vienai darbo dienai LR teritorijoje ir reziduojamos valstybés teritorijoje
iforminamas jstaigos vadovo arba jo jgalioto asmens rezoliucija, patvirtinancia, kad tarnybinis praneSimas ar
darbuotojo prasymas iSvykti i§ nuolatinés darbo vietos suderintas.

8. Grjzgs 1§ komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti jj komandiravusiai jstaigai
ataskaitg ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas. Jeigu buvo iSmokétas
avansas, — grazinti nepanaudota avanso likutj.

IL. TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU LR TERITORIJOJE JFORMINIMAS

9. Siuntimas j komandiruote¢ jforminamas jstaigos vadovo jsakymu, kuriame nurodoma:

9.1. siunCiamo ] tarnybing¢ komandiruot¢ darbuotojo vardas, pavarde, pareigos, komandiruotés
tikslas, vietové (vietovés), komandiruotés trukmé ir komandiruotés i§laidos, kurias apmokés jstaiga;

9.2. transporto priemonés marké, modelis ir valstybinis numeris, jei | tarnybing komandiruote
vykstama darbuotojo asmeniniu arba jo Seimos nario automobiliu;

9.3. transporto priemones risis, jei vykstama visuomeniniu transportu;

9.4. kompensavimo uz darbg Svenéiy ar poilsio dienomis biidas, jei j tarnybing komandiruote
vykstama poilsio ir §venciy dienomis. [sakyme turi biiti numatyta, kada uz darbg poilsio ar Svenciy dienomis
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bus suteikiamos papildomos poilsio dienos (kita poilsio diena per ménesj). Papildomos poilsio dienos turi
biti suteiktos per ataskaitinj ménesj. Jei | tarnybing komandiruot¢ vykstama paskutinémis kalendorinémis
ménesio dienomis ir jos sutampa su poilsio ir Svenciy dienomis, papildomos poilsio dienos suteikiamos per
artimiausias 7 kalendorines dienas.

10. Jsakymy dél jstaigos darbuotojy komandiruo¢iy projektus rengia jstaigos sekretorius.

I1I. KOMANDIRUOTES/KELIONES ISLAIDU APMOKEJIMO TVARKA

11. Kai darbuotojas siun¢iamas ] tarnybing komandiruot¢ jam apmokamos Sios komandiruotés
iSlaidos:

11.1. dienpinigiai — 15 procenty patvirtinto bazinés socialinés iSmokos dydzio, jeigu komandiruoté
trunka ilgiau nei vieng dieng uz jsakyme nurodytg kiekvieng komandiruotés laika;

11.2. iki 30 procenty gyvenamojo ploto nuomos islaidy;

11.3. kelionés j komandiruotés vietg ir grizimo i§ jos ] nuolating darbo vieta visy rusiy transporto
priemonémis (jskaitant miesto ir marSrutinius mikroautobusus), iSskyrus lengvuosius automobilius taksi,
transporto i§laidos;

11.4. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo ilaidos (atitikmuo visuomeninio transporto
kainos vidurkiui), atsizvelgiant | komandiruotés metu nuvaziuoty kilometry skai¢iy ir degaly sunaudojimo
normas atitinkamai transporto priemonei pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo nurodytus
transporto priemonés techninius duomenis, jeigu i komandiruot¢ buvo vaziuojama komandiruoto darbuotojo
arba jo Seimos nariui priklausancia transporto priemone. [sakyme nurodoma transporto priemonés markeé ir
modelis, automobilio kuro norma, reikalinga apskaiCiuoti patirtas kelionés iSlaidas, atsizvelgiant |
automobilio techninius parametrus.

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

12. Tvarkos 11.2—11.5 punktuose nurodytos komandiruotés islaidos atlyginamos tik tais atvejais, kai
pateikiami jas jrodantys dokumentai (bilietai, ¢ekiai, kvitai ir kt.).

13.Sunaudoty degaly jsigijimo iSlaidos, pateikus  degaly uzpylimo cekius komandiruotés
metu nuvaziuotam kilometry skaiciui, padengiamos tik pateikus komandiruotés dienos arba dienos prie$
komandiruotés pradzia, Cekj.

14. Jei deél nepalankaus transporto grafiko ar kity priezas¢iy darbuotojas privaléjo iSvykti i§ vakaro
komandiruotés dienai ar grjzti kitag dieng i§ ryto, tai ty dieny bilietai uzskaitomi komandiruotés dienai,
neapmokant nakvynés ilaidy.

15. Istaigos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu dienpinigiai nemokami, kai
komandiruojama:

15.1. nepilnai darbo dienai;

15.2. i jvairius renginius (konferencijas, pasitarimus, simpoziumus, meno festivalius ir panasiai,
komandiruoty darbuotojy iSlaikymo (maitinimo, nakvynés) islaidas apmoka pati jstaiga.

16. per tris darbo dienas, darbuotojas Plungés paslaugy ir Svietimo pagalbos centro buhalteriui
pateikia uzpildytus dokumentus bei degaly, jsigyty komandiruotés metu pirkimo dokumentus (kvitus).

17. Komandiruotés metu jstaigos darbuotojo arba jo Seimos nario automobiliu nuvaziuoty kilometry
skaicius nustatomas pagal atstumy tarp Lietuvos miesty skaiciuoklés duomenis (skaiciuoklé pasiekiama
Lietuvos automobiliy ir keliy direkcijos prie Susisiekimo ministerijos internetingje svetain¢je adresu
www.lra.lt meniu punktas ,,Atstumai) ir Lietuvos keliy Zemélapius, kuriuose nurodyti atstumai tarp
gyvenamyjy vietoviy.

17.1. Uz kelionés islaidy formos uzpildymg atsakingas komandiruotas jstaigos darbuotojas, uz
degaly islaidy skaiCiavimo patikrinimg ir kuro i$laidy apmokeéjimg atsakingas Plungés paslaugy ir Svietimo
pagalbos centro buhalteris.

18. Kuro i$laidos, patirtos vykstant j tarnybing komandiruot¢ asmeniniu automobiliu nebus
apmokamos, jeigu:

18.1. bus pateikti netinkami kuro jsigijimo dokumentai (netinkama kuro pirkimo kvito data,
netinkamo kuro rusis, kiekis ir pan.);

18.2. paaiskés, kad darbuotojas nevyko j tarnybing komandiruotg;

18.3. isaiskeés kiti, netinkami tarnybinéms komandiruotéms skirto kuro naudojimo atvejai.

19. Tarnybine komandiruote | uzsienj laikomas darbuotojo iSvykimas uz Lietuvos riby Plungés
lopSelio-darzelio ,,Vyturélis“ vadovo siuntimu atlikti tarnybinio pavedimo. Siuntimas j komandiruote
iforminamas jsakymu, kuriame nurodomas biisimos komandiruotés tikslas, trukmé ir i§laidy apmokéjimas.
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IV. PILDOMI DOKUMENTAI

20. Asmenys, vykstantys j komandiruote, privalo pateikti Siuos dokumentus:

20.1. praSyma kompensuoti kelionés i$laidas;

20.2. praS8ymg kompensuoti degaly jsigijimo i§laidas;

20.3. uzpildytg kelionés islaidy forma;

20.4. komandiruotés pazyméjima;

20.5. avanso apyskaitg.

21. Dokumentai pildomi mélynu rasalu, pateikiami originaliis kvitai, mokéjimo ¢ekiai.
22. Dokumenty pavyzdziai pateikiami prieduose.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Uz klaidingy duomeny, jrodanc¢iy komandiruotes iSlaidas, pateikima jstaigos darbuotojai atsako
jstatymy nustatyta tvarka.
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1 priedas
PATVIRTINTA
Plungés lopselio-darzelio ,,Vyturélis*
direktoriaus 2020 m. sausio 15 d.
isakymu Nr. V1-2

Komandiruojamojo/vykstanciojo vardas ir pavardeé, asmens kodas

(projekto vykdytojo jstaigos pavadinimas, adresas, tel. nr.)

PRASYMAS
KOMPENSUOTI KOMANDIRUOTES/KELIONES ISLAIDAS

20 m. d.

(nurodyti vietove)

Prasau kompensuoti komandiruotés /kelionés iSlaidas (tinkama pabraukti).

Buvo vykstama

(nurodyti konkreciq datg arba konkrety laikotarpj, vietove ir vykimo j jq tikslqg, jeigu kartu vyko daugiau dalyviy,
nurodyti jy vardus ir pavardes).

Prasau 1éSas uz komandiruotés/kelionés iSlaidas pervesti | man priklausancig atsiskaitomajg
saskaitg

,esancig banke
banko kodas
PRIDEDAMA:
1. Kelionés bilietai
(kitos iSlaidos)
(dalyvio vardas ir pavardeé) (parasas)
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2 priedas
PATVIRTINTA
Plungés lopselio-darzelio ,,Vyturélis*
direktoriaus 2020 m. sausio 15 d.
jsakymu Nr. V1-57

Komandiruojamojo/vykstanciojo vardas ir pavarde, asmens kodas

(projekto vykdytojo jstaigos pavadinimas, adresas, tel. nr.)

PRASYMAS
KOMPENSUOTI DEGALU ISIGIJIMO ISLAIDAS

20 m. d.

(nurodyti vietove)

PraSau kompensuoti degaly jsigijimo iSlaidas reikalingas kelionei pagal pridedamus
dokumentus. Kelionés metu naudotas automobilis

(marké, modelis, variklio darbinis tiris)
pagamintas m., valstybinis numeris
(naudojami degalai ) registruotas VI ,,Regitra®
(risis, marke)

(registravimo data, transporto priemonés registracijos liudijimo Nr., kieno vardu registruota)

Automobiliu buvo vykstama

(nurodyti konkreciq datq arba konkrety laikotarpj, vietove ir vykimo j jq tikslg, jeigu kartu vyko daugiau dalyviy,
nurodyti jy vardus ir pavardes).

Prasau 1€Sas uz degalus pervesti | man priklausancig atsiskaitomajg saskaitg
,esancig banke

banko kodas

PRIDEDAMA:

1. Kelionés automobiliu ataskaita.

2. Automobilio registracijos liudijimo kopija.
3. Degaly isigijimo kvitas.

(kitos islaidos)

(dalyvio vardas ir pavardeé) (parasas)
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KELIONES ISLAIDU FORMA
(data)

KELIONES TIKSLAS:

PATVIRTINTA

Plungés lopselio-darzelio ,,Vyturélis®

3 priedas

direktoriaus 2020 m. sausio 15 d.
jsakymu Nr. V1-2

VYKSTANT AUTOBUSU/TRAUKINIU:

DATA KELIONES MARSRUTAS BILIETO KAINA
VYKSTANT ASMENINIU/.....coiiiiiriiniiienienicicieieeeeiieneae SAVIVALDYBES AUTOMOBILIU:
DATA KELIONES MARSRUTAS
DEGALU SUNAUDOJIMO ATASKAITA (VYKSTANT ASMENINIU/SAVIVALDYBES AUTOMOBILIU):
Automobilio Automobilio Degaly Komandiruotés Sunaudota Dokumento Nr., Degaly Suma Priskaiciuota ISmokéta
markeé ir variklio turis sunaudojimo metu nuvaziuota | degaly litrais pavadinimas (degaly litro kaina suma suma
modelis norma 100 km km kvitai, ¢ekiai ir pan.)

Plungés lopselio-darzelio ,,Vyturélis“ direktoré

(parasas)

Komandiruojamas asmuo

(parasas)
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Asta Baltuoniené




	9.1. siunčiamo į tarnybinę komandiruotę darbuotojo vardas, pavardė, pareigos, komandiruotės tikslas, vietovė (vietovės), komandiruotės trukmė ir komandiruotės išlaidos, kurias apmokės įstaiga;  
	9.2. transporto priemonės markė, modelis ir valstybinis numeris, jei į tarnybinę komandiruotę vykstama darbuotojo asmeniniu arba jo šeimos nario automobiliu; 
	9.3. transporto priemonės rūšis, jei vykstama visuomeniniu transportu; 
	9.4. kompensavimo už darbą švenčių ar poilsio dienomis būdas, jei į tarnybinę komandiruotę vykstama poilsio ir švenčių dienomis. Įsakyme turi būti numatyta, kada už darbą poilsio ar švenčių dienomis bus suteikiamos papildomos poilsio dienos (kita poilsio diena per mėnesį). Papildomos poilsio dienos turi būti suteiktos per ataskaitinį mėnesį. Jei į tarnybinę komandiruotę vykstama paskutinėmis kalendorinėmis mėnesio dienomis ir jos sutampa su poilsio ir švenčių dienomis, papildomos poilsio dienos suteikiamos per artimiausias 7 kalendorines dienas. 
	16. per tris darbo dienas, darbuotojas Plungės paslaugų ir švietimo pagalbos centro buhalteriui pateikia užpildytus dokumentus bei degalų, įsigytų komandiruotės metu pirkimo dokumentus (kvitus). 
	17.1. Už kelionės išlaidų formos užpildymą atsakingas komandiruotas įstaigos darbuotojas, už degalų išlaidų skaičiavimo patikrinimą ir kuro išlaidų apmokėjimą atsakingas Plungės paslaugų ir švietimo pagalbos centro buhalteris. 
	18. Kuro išlaidos, patirtos vykstant į tarnybinę komandiruotę asmeniniu automobiliu nebus apmokamos, jeigu: 
	18.1. bus pateikti netinkami kuro įsigijimo dokumentai (netinkama kuro pirkimo kvito data, netinkamo kuro rūšis, kiekis ir pan.); 
	18.2. paaiškės, kad darbuotojas nevyko į tarnybinę komandiruotę; 
	18.3. išaiškės kiti, netinkami tarnybinėms komandiruotėms skirto kuro naudojimo atvejai.  



