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TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio rajono savivaldybés administracijos tarnybiniy komandiruociy tvarkos aprasas
(toliau — tvarkos apraSas) nustato RokiSkio rajono savivaldybés administracijos (toliau —
administracija) valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau —
tarnautojai), tarnybiniy komandiruoc¢iy tvarka.

2. Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos
istatymu, Valstybés tarnybos istatymu, Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
patvirtintomis tarnybiniy komandiruo¢iy iSlaidy apmokéjimo biudzetinése jstaigose taisyklémis ir
dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasu.

3. Tarnybine komandiruote laikomas tarnautojo iSvykimas tam tikram laikui i§ nuolatinés
darbo vietos administracijos direktoriaus arba jo jgalioto asmens siuntimu atlikti darbo funkeijy,
tarnybinio pavedimo ar tobulinti kvalifikacijos.

4. Tarnautojas, vykstantis i tarnybing komandiruotg, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas per
Dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS) pateikia praSyma administracijos direktoriui (tvarkos
apraSo 2 priedas). PraSymas turi buti vizuotas tarnautojo tiesioginio vadovo, Centralizuotos
buhalterinés apskaitos ved¢jo ir Teisés ir personalo skyriaus specialisto (atsakingo uz personalg).
Vizuotg praSymg DVS registruoja Bendrojo skyriaus atsakingas tarnautojas. Neteisingai arba
nevisiSkai uzpildytas praSymas graZinamas rengéjui.

5. Siuntimas ] tarnybing¢ komandiruot¢ jforminamas administracijos direktoriaus ar jo
jgalioto asmens jsakymu, jame turi biiti nurodyta siun¢iamo ] tarnybin¢ komandiruot¢ tarnautojo
vardas, pavarde, pareigos, komandiruotés tikslas, vietové (vietovés), komandiruotés trukmeé ir
komandiruotés islaidos, kurias apmokés savivaldybés administracija.

6. Siuntimas ] tarnybing komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos
teritorijoje jforminamas administracijos direktoriaus rezoliucija, patvirtinancia, kad tarnautojo
prasymas iSvykti i§ nuolatinés darbo vietos yra suderintas.

7. Pasiystam ] tarnybing komandiruote tarnautojui per visg komandiruotés laikg paliekama
darbo vieta (pareigos) ir darbo uZmokestis.

8. Grjzes 1§ komandiruotés tarnautojas privalo per 3 darbo dienas per DVS pateikti jj
komandiravusiam vadovui (administracijos direktoriui, skyriaus, tarnybos vedéjui (vadovui),
senitinui) ataskaitg apie tarnybing komandiruote (tvarkos apraSo 1 priedas). Vadovai, DVS
patvirting ataskaitas, siuncia jas Teisés ir personalo skyriui registruoti. Tais atvejais, kai tarnautojas
dalyvauja savivaldybés administracijai strategiSkai svarbiuose renginiuose, susitikimuose,
konferencijose ir kt., ataskaita pateikiama ji komandiravusiam asmeniui, o informacija apie
komandiruotés  rezultatus  pateikiama  administracijos  direktoriaus  organizuojamuose
informaciniuose pasitarimuose. Tarnautojas Centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriui per DVS
(byla 7.7E) pateikia komandiruotés i$laidas jrodancius dokumentus. Jeigu buvo iSmokétas avansas —
grazinti nepanaudotg avanso likutj ir per DVS (byla 7.7E) pateikti Centralizuotos buhalterinés
apskaitos skyriui uzpildyta su komandiruote susijusiy iSlaidy avanso apyskaitg (tvarkos apraso 3
priedas).



9. Tarnautojas, kuris vyksta ] komandiruot¢ savo transportu, uzpildo Tarnybiniy
automobiliy jsigijimo ir naudojimo Rokiskio rajono savivaldybés administracijoje ir jos
teritoriniuose struktiiriniuose padaliniuose taisykliy 2 priedg ,,Prasymas leisti naudoti Netarnybinj
automobilj tarnybos reikméms ir kompensuoti degaly jsigijimo ir amortizacijos iSlaidas®, prideda 2
priede nurodyty dokumenty kopijas, 0 praSyma derina su tiesioginiu vadovu ir su Turto valdymo ir
tkio skyriumi.

10. Jeigu darbas komandiruotés metu vyksta poilsio ar Svenciy dienomis, praSyme
tarnautojas nurodo, ar uz darba poilsio dieng apmokéti ne mazesnj kaip dviguba darbuotojo darbo
uzmokest] ar pridéti poilsio dienas prie kasmetiniy atostogy.

Il SKYRIUS
TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU | UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDU
APMOKEJIMAS

11. Tarnautojas, kuris vyksta j tarnybing komandiruot¢ uZsienio valstybéje, pateikia
motyvuotg praS§yma administracijos direktoriui tvarkos apraso 4 punkte nustatyta tvarka.

12. Tarnybinés komandiruotés j uzsienio valstybe metu apmokamos Sios iSlaidos:

12.1. dienpinigial;

12.2. gyvenamojo ploto nuomos, kelionés 1 uzsienio valstybe ir atgal, transporto,
draudimo, valiutos keitimo ir kitos su komandiruote susijusios i$laidos apmokamos tik pagal
faktiSkai pateiktus dokumentus.

13. Darbuotojui, vykstan¢iam j komandiruotg, jeigu jam renginio organizatorius moka
dienpinigius ar kitas pinigines iSmokas, kurios nevirsija tai valstybei nustatyto dydzio, iSmokami
dienpinigiai, kurie kartu su renginio organizatoriaus mokamais dienpinigiais ar kitomis piniginémis
1iSmokomis nevirsija tai valstybei nustatyto dydzio, o apripinamam maitinimu, jstaigos vadovo ar jo
igalioto asmens sprendimu gali biiti iSmokéti dienpinigiai 50 procenty toje valstybéje nustatyto
dydzio.

14. Darbuotojui, vykstan¢iam j komandiruote, jei néra apripinama maitinimu iSmokami
dienpinigiai 100 procenty dienpinigiy dydzio pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta
Maksimaliy dienpinigiy dydziy sarasa.

111 SKYRIUS
TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU LIETUVOS TERITORIJOJE ISLAIDU
APMOKEJIMAS

15. Tarnautojas, kuris vyksta | tarnybing komandiruot¢ Lietuvos teritorijoje, teikia
motyvuotag praSymg administracijos direktoriui tvarkos apraso 4 punkte nustatyta tvarka, jame
nurodo komandiruotés tiksla, vieta, trukme.

16. Jeigu tarnautojas vyksta j seminarg, uz kurj reikia mokéti seminaro dalyvio mokestj,
turi buti pateikti dokumentai, jrodantys, ar j tg sumag jskai¢iuotas maitinimas ir gyvenamojo ploto
nuoma.

17. Vykstant | komandiruot¢ vienai dienai, dienpinigiai néra mokami.

18. Tarnybinés komandiruotés Lietuvos teritorijoje metu apmokamos Sios islaidos:

18.1. dienpinigiai (jeigu neapripinama maitinimu) — 100 procenty dienpinigiy dydZio
pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta Maksimaliy dienpinigiy dydziy sarasa, jeigu
komandiruoté trunka ilgiau nei vieng dieng, uz jsakyme nurodyta laika;

18.2. gyvenamojo ploto nuomos, kelionés islaidos, dalyvio mokestis, automobilio laikymo
stovéjimo aikStelése ir kitos komandiruotés iSlaidos apmokamos tik pagal faktisSkai pateiktus
iSlaidas jrodancius dokumentus (sgskaita faktiira, iSlaidy kvitas ar cekis, mobiliojo rySio
priemonémis apmokétas iSlaidas jrodantis dokumentas).

19. Tais atvejais, kai komandiruojama | jvairius renginius (konferencijas, pasitarimus,
simpoziumus, meno festivalius ir panasiai), kuriy organizatoriai apmoka komandiruoty tarnautojy



iSlaikymo (maitinimo, nakvynés) islaidas, administracijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens
sprendimu gali biiti mokami dienpinigiai nevirsijant 70 procenty Siy taisykliy 18.1 punkte nurodytos
dienpinigiy normos.

20. Jeigu tarnautojas vyko i kvalifikacijos tobulinimo seminarg arba mokymus, tarnautojui,
tvarkanc¢iam valstybés tarnautojy registra (VATARAS), pateikia kvalifikacijos pazyméjimo kopija,
o gaves iSanksting saskaita ar saskaitg faktiirg, per DVS (byla 7.7E) pateikia ja Centralizuotos
buhalterinés apskaitos skyriui ir viesyjy pirkimy specialistui.




Rokiskio rajono savivaldybés administracijos
Tarnybiniy komandiruociy tvarkos apraso
1 priedas

(pareigos, vardas, pavardé)

Rokiskio rajono savivaldybés
( administracijos direktoriui, skyriaus, tarnybos vedéjui (vadovui), senitinui)

ATASKAITA
APIE KOMANDIRUOTE |

( miestas, valstybé)
20 -
Rokiskis

|. Komandiruotg reglamentuojantis dokumentas
(istaigos vadovo jsakymo data, numeris, antraste,
vadovo rezoliucijos data)

2. Renginio forma, pavadinimas, organizatoriai

3. Komandiruotes trukmé (nuvykimo j komandiruote
ir grizimo i$ komandiruotés datos)

4. Komandiruotés tikslas

5. Nagrinétini klausimai ir atlikti darbai (renginio ar
darby aprasymas)

6. ISvados ir pasitilymai administracijai

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)



Rokiskio rajono savivaldybés administracijos
Tarnybiniy komandiruociy tvarkos apraso
2 priedas

(vardas. navardeé)

(pareigos)

Rokiskio rajono savivaldybés
administracijos direktoriui

. PRASYMAS

DEL VYKIMO | KOMANDIRUOTE
202 - - Nr.

Pareigos
Komandiruojamas (-i)
asmuo(-ys)
Komandiruojamo asmens
funkcijas laikinai atliksiantis
asmuo
Komandiruotés trukmé
Renginio vieta, data, trukmé
Renginio apibiidinimas Pavadinimas

Forma

Organizatorius (-iai)

Komandiruotés tikslas | Darbo funkcijy atlikimas:
(nurodoma paliekant tik vieng | = Atstovauti jstaigai
1§ reikalingy jrasy) = Jvykdyti su darbo funkcijy atlikimu

susijusius  pavedimus

Kvalifikacijos tobulinimas

Darbo funkcijy atlikimas ir kvalifikacijos tobulinimas

Kita

Transportas

O Tarnybinis transportas O Viesasis transportas | 0 Asmeniui priklausanti ar




kitaip teisétai jo valdoma
transporto priemoné

Autobusas Marke

Léktuvas Modelis

Traukinys Valstybinis Nr.
Degaly rusis

Komandiruoté iSlaidos
(paliekami tik reikalingi
jrasai).

ISlaidos kelionés bilietams (suma)...

Lektuvu, traukiniu, autobusu, keltu, vieSuoju (miesto)
transportu ir taksi uzsienio valstybés teritorijoje, vieSuoju
(miesto) transportu ir taksi Lietuvoje.

Gyvenamojo ploto nuomos islaidos (suma)....

Dienpinigiai (suma)......

Kelionés draudimo islaidos ( suma)....

sveikatos draudimas,

draudimas nuo nelaimingy atsitikimy,

kelionés bagazo draudimas,

civilinés atsakomybés draudimas.

Kitos su komandiruote susijusios biitinosios iSlaidos

Registravimosi renginyje (dalyvio mokes¢io) iSlaidos

i8laidos ry$iy (pasto ir telekomunikacijy) paslaugoms, iSlaidos
komandiruotés metu sunaudotoms degalams (nurodomos jeigu
vykstama ne tarnybiniu automobiliu),vizos gavimo iSlaidos,
registruoto bagazo mokestis, biitiny skiepy ir vaisty nuo
uzkre¢iamy ligy iSlaidos, miesto (mokamas vieSbutyje)
mokestis, vietinés rinkliavos (jvaziavimo } miestg) iSlaidos,
automobilio saugojimo aiksteléje iSlaidos, keliy mokesciai,
transporto priemonés draudimo ir transporto priemoniy
savininky ir valdytojy civilinés atsakomybés draudimo
iSlaidos; automobiliy saugojimo aiksStelése komandiruotés
vietoves teritorijoje iSlaidos.

Nurodyty iSlaidy apmokéjimo ypatumai.

Preliminarus kelionés laikas
(i komandiruotés darbo vietg
ir atgal)

I komandiruotés darbo vieta: 00.00-00.00
IS komandiruotés darbo vietos: 00.00-00.00 (

Kompensavimas

Uz kelionés laika po darbo dienos valandy, poilsio ar
Svenciy diena:

O suteikiant tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng
po kelionés (DK 107 str. 4 d.)

O tokios pacios trukmés poilsio laikg pridéti prie kasmetiniy




atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo
uzmokestj] (DK 107 str. 4 d.)

Uz komandiruotéje dirbta darbg poilsio arba Svenciy
diena, vir§valandinj darba:

O dirbta darbo laikg DK 144 str. 5 d. nustatyta tvarka pridéti
prie kasmetiniy atostogy laiko

[0 apmokeéti uz dirbtg laikg DK 144 str. nustatyta tvarka ir

pagrindais
Nurodyty iSlaidy
apmokéjimo ypatumai
Apmokamos komandiruotés
iSlaidos
Pridedami dokumentai: O kvietimas

[ pasitlymas

O praneSimas

[0 darbotvarke

O renginio programa

[0 susirasinéjimo su renginio organizatoriumi dokumentai
(iskaitant susirasin¢jimg elektroniniu pastu)

O kiti dokumentai




Rokiskio rajono savivaldybés administracijos
Tarnybiniy komandiruociy tvarkos apraso
3 priedas

(pareigos, vardas, pavardé)

SU KOMANDIRUOTE SUSIJUSIU ISLAIDU AVANSO APYSKAITA

20 -
Rokiskis
cil.  [Komandiruote Su Avanso sumos pervedimas j darbuotojo
Nr. | reglamentuojantis komandiruo | Avanso | atsiskaitomajg banko sgskaitg, numeris,
dokumentas te susijusiy | suma, Eur banko pavadinimas, banko kodas.
(istaigos vadovo 1sla1_d1_1
. paskirtis
jsakymo data,
numeris)
IS viso:
(pareigy pavadinimas) (paraSas) (vardas ir pavardé)



