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KALVARIJOS MENO MOKYKLOS TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU TVARKOS
APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kalvarijos meno mokyklos tarnybiniy komandiruo¢iy tvarkos aprasas (toliau -
tvarkos apraSas) nustato Kalvarijos meno mokyklos (toliau — mokykla) darbuotojy tarnybiniy
komandiruociy tvarka.

2. Tvarkos apraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintomis tarnybiniy komandiruoc¢iy islaidy apmokéjimo
biudZetinése jstaigose taisyklémis.

3. Tarnybine komandiruote laikomas darbuotojo iSvykimas tam tikram laikui i$
nuolatinés darbo vietos mokyklos direktoriaus siuntimu atlikti darbo funkcijy ar tobulinti
kvalifikacijos.

4. Darbuotojas, vykstantis j tarnybine komandiruote , ne véliau kaip pries 3 darbo
dienas pateikia praSyma mokyklos direktoriui.

5. Siuntimas ] tarnybing komandiruote iforminamas mokyklos direktoriaus jsakymu.
[sakyme turi biiti nurodyta siun¢iamo j tarnybing komandiruot¢ darbuotojo vardas, pavardé,
pareigos, komandiruotés tikslas, vietové, komandiruotés trukmé ir komandiruotés iSlaidos, kurias
apmokés mokykla. Jeigu darbas komandiruotés metu vyksta poilsio ar Svenciy dienomis, praSyme
nurodoma, ar uZ darbg poilsio diena apmokeéti ne mazesnj kaip dviguba darbuotojo darbo uzmokestj
ar prideti poilsio dienas prie kasmetiniy atostogy.

6. Siuntimas j tarnybine komandiruot¢ vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos
teritorijoje jforminamas mokyklos direktoriaus rezoliucija, patvirtinan¢ia, kad tarnautojo prasymas
iSvykti i$ nuolatinés darbo vietos yra suderintas.

7. Pasiystam | tarnybine komandiruote darbuotojui per visg komandiruotés laika
paliekama darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis.

8. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, privalo per 3 darbo dienas pateikti mokyklos
buhalterei, tvarkanciai mokyklos buhaltering apskaitg, komandiruotés iSlaidas jrodancius
dokumentus.

9. Darbuotojas, kuris vyksta j komandiruot¢ savo transportu, uzpildo Kalvarijos meno
mokyklos asmeniniy lengvyjy automobiliy naudojimo tikslais apraso 1 prieda ,,PraSymas leisti
naudoti netarnybinj automobilj tarnybos reikmems ir kompensuoti degaly jsigijimo ir amortizacijos
iSlaidas™, prideda 1 priede nurodyty dokumenty kopijas, o prasymg derina su mokyklos
direktoriumi.

I SKYRIUS )
TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU ] UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDU
APMOKEJIMAS

10. Darbuotojas, kuris vyksta j tarnybing komandiruote uzsienio valstybéje, ne véliau
kaip prie§ 3 darbo dienas pateikia motyvuota prasyma mokyklos direktoriui. PraSyme nurodo
komandiruotés tikslg, vieta, trukme, kokios bus reikalingos islaidos, kokiu transportu vyksta, ar
reikalingas komandiruotés avansas ir jo dydis, ar reikalingas avansas kurui ir jo dydis. Jei j
komandiruotg vykstama uzsienio valstybés kvietimu, prie praSymo pridedamas kvietimas.



11. Tarnybinés komandiruotés | uzsienio valstyb¢ metu apmokamos $ios islaidos:

11.1. dienpinigiai:

11.1.1. uz komandiruotés diena, kurig iSvykstama i$§ Lietuvos Respublikos, mokami
dienpinigiai, apskaiCiuoti pagal wvalstybei, ] kuria vykstama nustatyta dydj. Grjztant i3
komandiruotes i§ uzsienio, uz komandiruotés diena, kurig atvykstama j Lietuvos Respublika,
mokami dienpinigiai, apskaiciuoti pagal valstybei, i$ kurios grjztama, nustatyta dydj.

11.1.2. darbuotojui, vykstanc¢iam j komandiruote, jeigu jam renginio organizatorius
moka dienpinigius ar kitas pinigines iSmokas, kurios nevir§ija tai valstybei nustatyto dydzio,
iSmokami dienpinigiai. Kurie kartu su renginio organizatoriaus mokamais dienpinigiais ar kitomis
piniginémis iSmokomis nevirSija tai valstybei nustatyto dydzio, o aprGpinamam maitinimu,
direktoriaus sprendimu gali biiti iSmokéti dienpinigiai 30 procenty toje valstybéje nustatyto dydzio.

11.2. gyvenamojo ploto nuomos, kelionés j uzsienio valstybe ir atgal, draudimo,
valiutos keitimo ir kitos su komandiruote susijusios iSlaidos apmokamos tik pagal faktiSkai
pateiktus dokumentus.

12. Siunc¢iamam | tarnybing komandiruote darbuotojui gali bati iSmokamas avansas,
pervedant | darbuotojo nurodytg sgskaitg banke.

13. Grijzgs iS komandiruotés j uzsienio valstybg, darbuotojas per 3 darbo dienas
pateikia mokyklos buhalterei, tvarkanciai mokyklos buhaltering apskaitg, komandiruotés islaidas
irodancius dokumentus.

III SKYRIUS _
TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU LIETUVOS TERITORIJOJE ISLAIDU
APMOKEJIMAS

14. Darbuotojas, kuris vyksta j tarnybing komandiruote Lietuvos teritorijoje, raso
prasSyma mokyklos direktoriui, kuriame nurodo komandiruotés tiksla, vieta, trukme.

15. Jeigu darbuotojas vyksta | seminarg, uz kurj reikia mokéti seminaro dalyvio
mokest], turi buti pateikti dokumentai, jrodantys, ar jskaiiuotas j tg sumg maitinimas ir
gyvenamojo ploto nuoma.

16. Vykstant j komandiruote vienai dienai, dienpinigiai néra mokami.

17. Tarnybinés komandiruotés Lietuvos teritorijoje metu apmokamos $ios islaidos:

17.1. dienpinigiai (jeigu neapripinama maitinimu) — 100 procenty Lietuvos
Respublikos patvirtintos Maksimaliy dienpinigiy iSmokos dydzio, jeigu komandiruoté trunka ilgiau
nei vieng dieng, uz jsakyme nurodytg laika;

17.2. gyvenamojo ploto nuomos, kelionés islaidos, dalyvio mokestis, automobilio
laikymo stovéjimo aikstelése ir kitos komandiruotés islaidos apmokamos tik pagal faktisSkai
pateiktus iSlaidas jrodancius dokumentus (sgskaita faktara, iSlaidy kvitas ar ¢ekis, mobiliojo rysio
priemonémis apmokeétas islaidas jrodantis dokumentas).

18. Tais atvejais kai komandiruojama j jvairius renginius (konferencijas, pasitarimus,
simpoziumus, meno festivalius ir panasiai), kuriy organizatoriai apmoka komandiruoty darbuotojy
iSlaikymo (maitinimo, nakvynés) islaidas, mokyklos direktoriaus sprendimu gali bati mokami
dienpinigiai nevirsijant 30 procenty $io tvarkos apraso 17.1. punkte nurodytos dienpinigiy normos.

19. Darbuotojas, grizes i tarnybinés komandiruotés, per 3 darbo dienas pateikia
mokyklos buhalterei, tvarkanciai mokyklos buhalterine apskaita, komandiruotés iSlaidas jrodanc¢ius
dokumentus.

5 IV SKYRIUS
KURO ISLAIDU KOMPENSAVIMAS, VYKSTANT | KOMANDIRUOTE
NETARNYBINIU AUTOMOBILIU

20. Netarnybinis automobilis — tai darbuotojo asmeniné transporto priemoné.

21. Vykti | tarnybing komandiruot¢ netarnybiniu automobiliu gali buti leidziama
mokyklos darbuotojui tuo atveju:

21.1. jeigu tai yra ekonomiskai naudingiau nei naudotis visuomeniniu transportu;



21.2. kai néra galimybeés nuvykti j komandiruojamg vietg visuomeniniu transportu;

21.3. kai | komandiruote siunfiamas ta pacia transporto priemone ne vienas

darbuotojas;

21.4. kai su mokyklos darbuotoju j renginius ta pacia transporto priemone vyksta ir
mokiniai ( kai néra galimybés mokinius nuvezti mokyklos transporto priemone).

22. Vykstant i komandiruote nuosavu automobiliu apmokamos tik degaly islaidos.
Amortizacijos, privalomojo transporto priemoniy civilinés atsakomybés ir KASKO draudimo,
nelaimingy atsitikimy kelyje ir kitos i$laidos nekompensuojamos.

23. Darbuotojas, vykstantis | komandiruotg, teikia mokyklos direktoriui
,.PraSymas leisti naudoti netarnybinj automobilj tarnybos reikméms ir kompensuoti degaly jsigijimo
ir amortizacijos i$laidas™ (1 priedas).

24. Leidimas vykti j komandiruote netarnybiniu automobiliu jforminamas mokyklos
direktoriaus jsakymu, kuriame nurodoma:

24.1. komandiruotes tikslas, data, vieta, kartu vykstan¢iy darbuotojy ar mokiniy
pavardes;

24.2. transporto priemonés markée, modelis, degaly rasis;

24.3. tvirtinama nurodyto automobilio degaly sunaudojimo norma 100 km;

24.4. tvirtinamas numatomy nuvaziuoti kilometry skai¢ius nuo darbo vietos iki
komandiruotés vietos. Kilometry skai¢ius apskai¢iuojamas naudojant atstumy tarp Lietuvos
Respublikos miesty skai¢iuokle, pateiktg interneto svetainéje http://www.maps.lt.

25. Kuro sanaudos kompensuojamos degaly jsigijima patvirtinan¢io dokumento
pagrindu. Degaly pylimo ¢ekio data turi biiti ne vélesné nei komandiruotés diena ir ne ankstesné nei
komandiruotés dienos iSvakares.

26. Pateikia mokyklos buhalterei Kalvarijos meno mokyklos asmeniniy lengvyjy
automobiliy naudojimo tikslais apraso 1 prieda Meno mokyklos islaidy, susijusiy su darbuotojo
asmeninio automobilio naudojimu tarnybinés komandiruotés metu, ataskaita®.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Isakymus dél tarnybiniy komandiruociy rengia mokyklos direktorius, o praSymus
registruoja sekretore.

28. Asmenys, pazeide Sios tvarkos apraso reikalavimus, atsako Lictuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

29. Paskelbus §; tvarkos aprasg mokyklos interneto puslapyje, laikoma, kad su $iuo
tvarkos aprasu supazindinti visi mokyklos darbuotojai.




