PATVIRTINTA

Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio centro
direktoriaus 2022 m. rugséjo 7 d.

jsakymu Nr. V1-86

GARGZDU VAIKU IR JAUNIMO LAISVALAIKIO CENTRO
DARBUOTOJU KOMANDIRAVIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio centro Darbuotojy komandiravimo tvarkos aprasas
(toliau — Aprasas) reglamentuoja Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio centro (toliau — Laisvalaikio
centras) darbuotojy vykimo | komandiruotes i uzsienj ir Lietuvos Respublikoje prasymy pateikimo,
derinimo, sprendimy priémimo, jforminimo, komandiruo¢iy ataskaity pateikimo ir jy saugojimo
tvarka.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Darbuotojy
komandiruociy islaidy apmokéjimo tvarkos aprasu (toliau —Apmokéjimo tvarka ) bei Komandiruociy
iSlaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisyklémis (toliau — Taisyklés), patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél dienpinigiy ir kity
komandiruociy iSlaidy apmokéjimo® (toliau — Vyriausybés nutarimas).

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

4. Dienpinigiai apskai¢iuojami ir mokami pagal Vyriausybés nutarimu patvirtintus
maksimalius dienpinigiy dydZius, nustatyta Apmokéjimo tvarka, o kitos komandiruociy islaidos —
pagal Taisykles.

5. Jeigu darbuotojas savo iniciatyva pageidauja vykti | komandiruote prisidédamas savo
1éSomis, jis turi pateikti vadovybei motyvuotg praSyma, kuriame iSreiSkiama nuostata vykti 1§ dalies
savo 1éSomis arba praSoma kompensuoti dalj i§laidy.

Il SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU PRASYMU PATEIKIMO TVARKA

6. Komandiruotés praSymai rengiami pagal Apraso 1 priedo forma. Komandiruotés prasSyme
vykstant | uZsienj ir/arba Lietuvos Respublikos teritorijg turi biiti nurodyta:

6.1. jstaigos pavadinimas;

6.2. komandiruojamo darbuotojo vardas, pavard¢, pareigos;

6.3. komandiruojamo asmens funkcijas laikinai atliksian¢io asmens pareigy pavadinimas,
vardas ir pavarde;

6.4. komandiruotés trukmé;

6.5. renginio vieta (vietos), | kurig (kurias) komandiruojama, data, trukme;

6.6. komandiruotés tikslas, nurodant detalig komandiruotés darbotvarke, ir kaip komandiruoté
susijusi su atliekamu darbu;

6.7. jeigu ] komandiruote vykstama komandiruoto darbuotojo transporto priemone, nurodoma
kuro norma, paskaiciuota atitinkamai transporto priemonei pagal atitinkamos transporto priemones
gamintojo nurodytus transporto priemonés techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100
kilometry);
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6.8. su komandiruote susijusios iSlaidos, kurias apmoka Laisvalaikio centras (gyvenamojo
ploto nuomos, transporto, draudimo, rysiy, renginio dalyvio mokestis, kitos i$laidos), nurodant
preliminarig komandiruotés iSlaidy suma; dienpinigiai; komandiruotés avanso poreikis;

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

6.10. pridedami dokumentai: kvietimas, pasiiilymas, prane$imas, darbotvarké, renginio
programa, susirasin¢jimai su renginio organizatoriumi dokumentai ir t.t.

7. Laisvalaikio centro darbuotojy prasymai dél komandiruoCiy pateikiami per elektroning
dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora* (toliau — DVS , Kontora*) arba uzpildzius Apraso 1 priedo
forma.

8. Darbuotojy praSymus dél komandiruoCiy vizuoja direktorius, jam nesant direktoriaus
pavaduotoja arba tam paskirtas asmuo.

111 SKYRIUS
SPRENDIMU DEL KOMANDIRUOCIU PRIEMIMAS IR JFORMINIMAS

9. Jei darbuotojo komandiruoté trunka ilgiau nei vieng darbo dieng arba darbuotojas
komandiruojamas j uzsienj, siuntimas j komandiruote jforminamas Laisvalaikio centro direktoriaus
jsakymu, kuris parengiamas vadovaujantis j komandiruote siunciamo darbuotojo praSymu.
Sprendimas dé¢l leidimo vykti j komandiruot¢ vienai dienai jforminamas Laisvalaikio centro
direktoriaus rezoliucija, patvirtinancia, kad darbuotojo prasymas iSvykti i§ darbo funkcijy atlikimo
vietos yra suderintas, i§skyrus atvejus, kai dél objektyviy aplinkybiy komandiruoté turi vykti poilsio
ir (arba) $venciy dienomis. Jei komandiruoté turi vykti poilsio ir (arba) Svenciy dienomis, sprendimas
dél darbuotojo iSvykimo j komandiruote jforminamas Laisvalaikio centro direktoriaus jsakymu.
Vienos dienos komandiruote, j kurig darbuotojas vykta savo transporto priemone, jeigu jis pageidauja
gauti kompensacija uz komandiruotés metu suvartoty degaly jsigijima, jforminama Laisvalaikio
centro direktoriaus jsakymu.

10. PraSymas pateikiamas prie§ vykstant | komandiruot¢. PraSymas vykti ; komandiruote
uzsienyje kartu su komandiruotés tikslg ir pagrindg patvirtinan¢iy dokumenty (pvz., uzsienio
partneriy kvietimu, renginio programa ir kt.) kopijomis Laisvalaikio centro direktoriui pateikiamas
likus ne maziau kaip 10 darbo dieny iki planuojamo i§vykimo. D¢l vykimo j tarnybing komandiruotg
Lietuvos Respublikoje darbuotojai pateikia praSyma direktoriui ne maziau kaip prie§ 3 darbo dienas,
18skyrus atvejus, kai dé¢l tarnybingés biitinybés arba kity objektyviy priezas¢iy sprendimas dél siuntimo
1 komandiruote¢ turi biiti priimamas nedelsiant ir j komandiruote reikia iSvykti anksciau. Kartu su
praSymu turi biiti pateikiami su komandiruote susij¢ dokumentai.

11. Atsiskaitymas uz komandiruote:

11.1 grijzgs 18 komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti:

11.1.1. tkvedziui — komandiruociy islaidy apskai¢iavimo avanso apyskaita (3 priedas) ir
atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas;

11.1.2. Laisvalaikio centro direktoriui turi biiti pateikta dalykiné ataskaita (2 priedas), kurioje
apraSoma:

11.1.2.1. renginio forma, pavadinimas, organizatoriai;

11.1.2.2. komandiruotés trukmé;

11.1.2.3. komandiruotés tikslas;

11.1.2.4. nagrinéti klausimai, pasiekti rezultatai, priimti jsipareigojimai:

11.1.2.4.1. kokios jtakos komandiruoté tur¢jo profesiniam tobuléjimui;

11.1.2.4.2. kaip gali biiti panaudota parsivezta i§ komandiruotés medziaga ir literatiira.

11.1.2.5. I8vados ir pasitlymai (kaip jgytos Zinios ar patirtis bus panaudota ateityje).
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12. Direktoriaus pavaduotojas, atsakingas uz darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iy pildyma,
privalo pagal komandiruociy jsakymus juose pazyméti kiekvieno komandiruojamo darbuotojo darbo
laika.

13. Darbuotojy ataskaitos apie komandiruot¢ turi biiti pateiktos Laisvalaikio centro
direktoriui. Uz pateikty komandiruociy ataskaity pateikimo kontrole atitinkamai atsako Laisvalaikio
centro direktorius.

IV SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU APMOKEJIMAS

14. KomandiruocCiy j uzsienio valstybes iSlaidy apmokéjimg ir komandiruoCiy Lietuvos
Respublikos teritorijoje iSlaidy apmokéjimg reglamentuoja Taisyklés ir Laisvalaikio centro
komandiruociy iSlaidy apmokeéjimo tvarkos aprasas.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

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

16. Jei darbuotojui vykstant | komandiruote atsiranda aplinkybiy, kurios nenumatytos Siame
Aprase, Laisvalaikio centro vadovybé su komandiruojamu darbuotoju ginéytinus klausimus
sprendzia deryby budu.
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Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio centro direktoriaus

darbuotojy komandiravimo tvarkos apraso
1 priedas

VARDAS, PAVARDE, PAREIGOS

PRASYMAS DEL KOMANDIRUOTES

20 - - Nr.
(vieta)

Istaigos pavadinimas

Komandiruojamas asmuo, Vardas Pavardé
pareigos Pareigos
Komandiruojamo (y) asmens Vardas Pavardé
(-w) funkcijas laikinai Pareigos

atliksiantis asmuo (-ys)*

Komandiruotés trukmé (tiksli
data nuo-iki)

Renginio vieta, data, trukmé

Miestas (kita vietove)

Valstybé

Renginio pradzia ir pabaiga

Renginio trukmé dienomis (valandomis)

Renginio apibaidinimas

Pavadinimas
Organizatorius (-iai)

Komandiruotés tikslas
(nurodoma

paliekant tik viena i§ reikalingy
jrasy, 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 Centro pozicijos).
Darbo funkcijy atlikimas (komandiruoté, kai darbuotojas,
itrauktas i kity valstybiy institucijy komitety, darbo grupiy
sudéti, dalyvauja posédziuose, susitikimuose, kuriuose
pristato oficialig Centro pozicija).

Darbo funkcijy atlikimas ir kvalifikacijos tobulinimas
(komandiruoté, susidedanti i$ keliy daliy: vienos i§ jy metu
atliekamos darbo funkcijos, kitos — tobulinama kvalifikacija,
turi buti gautas pazyméjimas). Kita (§ventés, renginiai )

Transportas (prie reikalingo parasyti TAIP arba jrasyti duomenis)

Tarnybinis VieSasis Asmeninis
Marké Marké
Valstybinis Nr. Modelis
Degaly tipas Valstybinis Nr.
Degaly tipas
Vykimo vieta nuo-iki
Komandiruoteés iSlaidos ISlaidos kelionés bilietams (suma) 0 Léktuvu, traukiniu,

(paliekami tik reikalingi jrasai).

autobusu, keltu,

vieSuoju (miesto) transportu ir taksi uZsienio valstybés
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 atsakomybés draudimas.




Kitos su komandiruote susijusios biitinosios iSlaidos (suma)
registravimosi renginyje (dalyvio mokesc¢io) islaidos (suma),
i8laidos rysiy (telekomunikacijy) paslaugoms,

iSlaidos 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 islaidos,
vietinés rinkliavos (jvaziavimo j miestg) iSlaidos, automobilio
saugojimo aikstelése iSlaidos, keliy mokesciai.

Nurodyty iSlaidy apmokéjimo Saltiniai:

Programos finansinis kodas ir biidas (jei yra):

Priemonés kodas: Funkcijos kodas:

Nurodyty iSlaidy apmokéjimo ypatumai:

Mokétino avanso  piniginé
iSraiska ir finansavimo Saltiniai

Kompensavimas uZ darba suteikiant poilsio dieng iskart po komandiruotés
poilsio arba Svenciy diena | poilsio diena (dienas) pridedant prie kasmetiniy
Norédami pazyméti, pazymékite (I atostogy

tik vieng langelj.)

Pridedami dokumentai:

Nurodomi Visi pridedami

dokumentai

(pvz., kvietimas, pasitlymas,
pranesimas, darbotvarkeé, renginio
programa, susirasinéjimo  su

renginio organizatoriumi
dokumentai (jskaitant
susirasinéjima elektroniniu
pastu),  kuriuose  nurodytas
komandiruotés iSlaidas

apmokantis asmuo, apmokéjimo
Saltiniai, apmokéjimo ypatumai ir
pan.), ataskaitos

* Nurodoma i$vykstant j ilgesne nei vienos dienos komandiruotg.
Komandiruotés metu darbuotojui patyrus papildomy sagnaudy (transporto, kelionés, nakvynés ir kity i§laidy), papildomas
prasymas, uzpildant tik tuos laukus, kurie nebuvo pateikti pradiniame prasyme.

Renggéjo pareigos Parasas
SUDERINTA

(Parasas)
(Pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé) (data)

(Rengéjo nuoroda: vardas ir pavardé, telefonas)
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Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio centro direktoriaus
darbuotojy komandiravimo tvarkos apraso
2 priedas

Vardas, pavardé, pareigos

Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio centro direktoriui p. vardas, pavardé

ATASKAITA
APIE KOMANDIRUOTEI ...

(data)
(miestas)

1. Renginio forma, pavadinimas,
organizatoriai:

2. Komandiruotés trukmé:

3. Komandiruotés tikslas:

4. Nagrinéti klausimai, pasiekti
rezultatai, priimti jsipareigojimai:
4.1. kokios itakos komandiruoté
turéjo profesiniam tobuléjimui;

4.2. kaip gali biti panaudota
parsivezZta IN komandiruotés
medZiaga ir literatiira.

6. I8vados ir pasiiilymai: (kaip jgytos
Zinios ar patirtis bus panaudota
ateityje)

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavard¢)



Istaiga Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio centras

Gargzdy vaiky ir jaunimo laisvalaikio centro
direktoriaus darbuotojy komandiravimo tvarkos

apraso 3 priedas

Skyrius Pareigos
Debetas
Vardas, pavardé Pranas Sungaila Sask. Kort. Suma
AVANSO APYSKAITA Nr. FA- 20....m. weee€N. .... d.
Avanso paskirtis:
Suma Apyskaita patikrinta
Liekana Patvirtinimui
Ankstesnio avanso vir§ijimas
Buhalteris Kreditas
Gauta (i$ ko ):
1.
2. Apskaita tvirtinu sumoje:
3.
I3 viso gauta Direktorius
Buhalteris
Isleista
ParaSas Dokumenty sarasa zitiréti
Liekana m. d. kitoje puséje
Virsijimas
Priedas dokumentai
Data Dok. Nr. Kam, uZ ka ir pagal kokj dokumenta iSmokéta Suma Sask. Debete

IS viso:

Atsiskaitanciojo asmens parasas




