PATVIRTINTA

Klaipédos lopselio-darzelio ,,Giliukas*
direktoriaus 2022 m. geguzés 10 d.
isakymu Nr. V-46

KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIO ,,GILIUKAS* KOMANDIRUOCIU ISLAIDY
APMOKEJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos lopselio-darzelio ,,Giliukas* (toliau — lopSelio-darzelio) komandiruociy
iSlaidy apmokéjimo tvarkos aprasas (toliau — tvarkos aprasas) reglamentuoja komandiruo¢iy iSlaidy
apmokéjimo lopselio-darzelio ,,Giliukas*™ darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu,
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,.D¢l dienpinigiy ir kity
tarnybiniy komandiruo¢iy islaidy apmokéjimo* (vélesnémis redakcijomis), Komandiruociy islaidy
apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisyklémis ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasu, Klaipédos
miesto savivaldybés tarybos 2021 m. sausio 28 d. sprendimu Nr. T2-4 patvirtintais ,,Klaipédos
miesto savivaldybés biudzetiniy jstaigy vadovy darbo apmokéjimo sistemos apraso® nuostatais.

3. Komandiruote laikomas darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, iSvykimas ne
trumpiau kaip vienai darbo dienai (i8skyrus atvejus, kai dél objektyviy aplinkybiy komandiruote turi
vykti poilsio ir (arba) §venéiy dienomis) i§ nuolatinés darbo vietos lopselio-darzelio vadovo arba jo
jgalioto asmens siuntimu atlikti darbo funkcijy, vykdyti tarnybinio pavedimo ar tobulinti
kvalifikacijos.

4. Darbuotojo iSvykimas uZz Lietuvos Respublikos teritorijos riby, kai darbuotojui
apmokamos su komandiruote susijusios iSlaidos (toliau — komandiruotés iSlaidos), nurodytos
Tvarkos apraso 11.1-11.10 papunkciuose, i§ Europos Sajungos ir (arba) kitos tarptautinés
finansinés paramos, kity tarptautiniy organizacijy ir institucijy skiriamy €Sy (iSskyrus 1§ Europos
Sajungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés paramos léSy, kurios suplanuotos Lietuvos
Respublikos valstybés biudzete) pagal Europos Sgjungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés
paramos, kity tarptautiniy organizacijy ir institucijy skiriamy 1éSy naudojimg reglamentuojanciuose
teisés aktuose nustatyta tvarkag ir kai Europos Sgjungos ir (arba) kita tarptautiné organizacija ir
institucija komandiruotam darbuotojui atlygina komandiruotés i§laidas. Siuo atveju netaikomos
Tvarkos apraSo II skyriuje nustatytos komandiruoCiy j uZsienio valstybes iSlaidy apmokéjimo
salygos.

5. Pasiystam | komandiruot¢ darbuotojui per visg komandiruotés laika palieckama darbo
vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis.

6. Lopselio-darzelio direktorius (arba jgaliotas asmuo) gali siysti savo darbuotojus i
komandiruotg ] uzsienio valstybe ne ilgiau kaip 30 kalendoriniy dieny (nejskaitant kelionés laiko).
Jeigu yra atskiras Lietuvos Respublikos Ministro Pirmininko sprendimas dél atstovavimo Lietuvos
Respublikai tarptautiniuose renginiuose arba kai darbuotojo komandiruotés iSlaidos apmokamos i§
Europos Sajungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés paramos, kity tarptautiniy organizacijy ir
institucijy skiriamy 1éSy (iSskyrus i§ Europos Sajungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés
paramos 1é8y, kurios suplanuotos Lietuvos Respublikos valstybés biudzete) pagal Europos Sajungos
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ir (arba) kitos tarptautinés finansinés paramos, kity tarptautiniy organizacijy ir institucijy skiriamy
1¢8y naudojima reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatytg tvarka ir kai Europos Sgjungos ir
(arba) kita tarptautiné organizacija ir institucija komandiruotam darbuotojui atlygina komandiruotes
iSlaidas, siunciamo ] wuzsienj darbuotojo komandiruotés trukmé gali biti ilgesné kaip 30
kalendoriniy dieny.

7. Siuntimas | komandiruote, iSskyrus siuntimg j komandiruot¢ vienai darbo dienai
Lietuvos Respublikos teritorijoje, jforminamas lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymu, kuriame turi
buti nurodyta siun¢iamo ] komandiruot¢ darbuotojo vardas, pavardé, pareigos, komandiruotés
tikslas, vietove (vietovés), komandiruotés trukmé ir komandiruotés islaidos, kurias apmokés jstaiga.
Siunciamam j komandiruote darbuotojui gali biiti iSmokamas avansas. Isakyme nurodytas avanso
dydis neturi vir§yti numatomy komandiruotés ilaidy.

8. Siuntimas ] komandiruote poilsio ar Svenciy dienomis jforminamas lopsSelio-darzelio
direktoriaus jsakymu.

9. Siuntimas | komandiruot¢ vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje uz
Klaipédos apskrities riby jforminamas lopselio-darzelio direktoriaus arba kito jgalioto asmens
rezoliucija, patvirtinancia, kad darbuotojo praSymas iSvykti i§ nuolatinés darbo vietos suderintas.

10. Grizegs 1S komandiruotés (uzsienio valstyb¢je) darbuotojas privalo per 3 darbo dienas
pateikti ji komandiravusiai jstaigai ataskaitg ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu
patirtas faktines iSlaidas. Jeigu buvo iSmokétas avansas, — grazinti nepanaudotg avanso likut;.

Il SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU | UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDU APMOKEJIMAS

11. Kai darbuotojas siun¢iamas ] komandiruot¢ ] uZsienio valstybe (valstybes), jam
apmokamos Sios komandiruotés i§laidos (toliau vadinama — komandiruotés i§laidos):

11.1 dienpinigiai

11.2 gyvenamojo ploto nuomos islaidos;

11.3 transporto islaidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

11.3.1. kelionés j uzsienio valstybe (valstybes) ir i§ jos (jy) komandiruotés dienomis, taip
pat dienomis, kai kelion¢ dél objektyviy prieZzas¢iy negaléjo pasibaigti komandiruotés dienomis,
iskaitant atvejus, kai i§ komandiruotés griztama po vidurnak¢io, visy rii$iy transporto priemoneémis,
i8skyrus lengvuosius automobilius taksi;

11.3.2. uZsienio valstybés teritorijoje visy risiy transporto priemonémis;

11.4 dokumenty, susijusiy su i§vykimu, tvarkymo iSlaidos, jskaitant vykstanciyjy j uZsienj
kelioniy draudima, kurj gali sudaryti sveikatos draudimas, draudimas nuo nelaimingy atsitikimy,
kelionés bagazo draudimas, civilinés atsakomybés draudimas;

11.5 mokeéjimo uz kelius, taip pat transporto priemonés draudimo ir transporto priemoniy
savininky ir valdytojy civilinés atsakomybés draudimo iSlaidos;

11.6 komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo iSlaidos, atsizvelgiant |
komandiruotés metu nuvaziuoty kilometry skaiciy pagal 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 komandiruote buvo vaziuojama jstaigos transporto priemone, iSsinuomota ar pagal panaudos
sutart] perduota transporto priemone arba komandiruoto darbuotojo transporto priemone.
Komandiruoty darbuotojy automobiliais komandiruotiems darbuotojams leidziama naudotis tik
tada, kai néra galimybés vykti visuomeniniu ar jstaigos transportu,

11.7 rysiy (pasto ir telekomunikacijy) iSlaidos;

11.8 automobiliy saugojimo aikstelése uzsienio valstybéje (valstybese) iSlaidos;

11.9 vykstant j konferencija, simpoziumg, parodg ar kitg renginj, — registracijos renginyje
mokescio ar biliety j renginj pirkimo islaidos;
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11.10 valiutos keitimo kredito jstaigoje iSlaidos, kai §i valiuta skirta Tvarkos apraSo 11.1—
11.9 papunkciuose nurodytoms komandiruotés iSlaidoms apmoketi;

11.11 kitos su komandiruote susijusios biitinos iSlaidos (su Tvarkos apraso 11.2-11.10
papunkciuose nurodytomis komandiruotés iSlaidomis susijes komisinis atlyginimas, apibréztas
Lietuvos Respublikos mokéjimy jstatymo 2 straipsnyje, miesto (ekologinis), registracijos | reisa,
registruoto bagazo mokesciai, bagazo saugojimo, biitiny skiepy ir vaisty nuo uzkreCiamyjy ligy
iSlaidos).

12. ISlaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, taciau jtrauktos |
apgyvendinimo paslaugas teikianciy vienety ar asmeny iSrasytus apskaitos dokumentus (papildomas
maitinimas, jvairios asmeninés paslaugos), neapmokamos.

13. Gyvenamojo ploto nuomos i§laidos apmokamos:

13.1 pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintas Komandiruoc¢iy islaidy
apmok¢jimo biudzetinése jstaigose taisykliy priede nustatytas gyvenamojo ploto nuomos islaidy
normas;

13.2 pagal faktines iSlaidas:

13.2.1 oficialiy valstybiniy delegacijy nariams ir jy Seimy nariams, vykstantiems ] uzsienj
teisés akty nustatyta tvarka sudarytos oficialios valstybinés delegacijos sudétyje;

13.2.2 kai renginio organizatoriai uzsako gyvenamaji plota arba, siekdami uztikrinti
renginio ar jo dalyviy saugumg arba efektyvy renginio organizavimg, rekomenduoja uzsisakyti
konkrety gyvenamajj plota.

14. Komandiruotés iSlaidos, nurodytos tvarkos apraso 11.2-11.11 papunkciuose,
apmokamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

15. Komandiruojamam ] uZzsienio valstybe (valstybes) darbuotojui gali biiti iSmokamas
komandiruotés iSlaidy 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 iSmokéjimo diena.
Avansas gali biiti iSmokamas ir tais atvejais, kai komandiruotés iSlaidas jstaigai kompensuoja
uzsienio institucijos.

16. Jeigu avansas darbuotojui nebuvo iSmokétas, komandiruotés iSlaidos atlyginamos
(pateikus Sias iSlaidas jrodancius dokumentus) tik eurais, o iSlaidos uZsienio valiuta
apskaiciuojamos pagal iSvykimo ] komandiruotg j uZsienio valstybe (valstybes) dieng galiojusius
Europos centrinio banko paskelbtus orientacinius euro ir uzsienio valiuty santykius, o tais atvejais,
kai orientaciniy uZzsienio valiuty ir euro santykiy Europos centrinis bankas neskelbia, — pagal
Lietuvos banko nustatomus ir skelbiamus orientacinius euro ir uzsienio valiuty santykius.

17. Jeigu avansas | komandiruote i uzsienio valstybe (valstybes) vykstanc¢iam darbuotojui
buvo iSmokétas uzsienio valiuta ne tos valstybés, | kurig vykstama, darbuotojas turi pateikti gautos
uzsienio valiutos keitimo | kita uzsienio valiuta dokumenta, iSduota Lietuvos Respublikos ar
uzsienio valstybés kredito jstaigos. Nepateikus Sio dokumento, iSlaidos uzZsienio valiuta
apskaiciuojamos pagal avanso iSmokéjimo dieng (jeigu avansas nebuvo iSmokétas, — iSvykimo |
komandiruot¢ ] uzsienio valstyb¢ 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.

18. Siunciant darbuotoja j komandiruote j uzsienio valstybe (valstybes) ekvivalentiniy
nevaliutiniy pasikeitimy sglygomis, viena valstybé moka kitos valstybés specialisty iSlaikymo
iSlaidas vidaus valiuta pagal susitarima.
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111 SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU LIETUVOS RESPUBLIKOS TERITORIJOJE ISLAIDU
APMOKEJIMAS

19. Kai darbuotojas siunciamas j komandiruot¢ Lietuvos Respublikos teritorijoje, jam
apmokamos §ios komandiruotés iSlaidos:

19.1 gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos (pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés
patvirtinty Tarnybiniy komandiruociy iSlaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy priede
nustatytas gyvenamojo ploto nuomos islaidy normas);

19.2 transporto iSlaidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

19.2.1 kelionés | komandiruotés vietg (vietas) ir grizimo i$ jos | nuolating darbo vietg visy
rusiy transporto priemonémis, 18skyrus lengvuosius automobilius taksi;

19.2.2 komandiruotés vietovéje (vietovése) visy risiy transporto priemonémis;

19.3 komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo islaidos, atsizvelgiant | 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 komandiruote
buvo vaziuojama jstaigos transporto priemone, iSsinuomota ar pagal panaudos sutart] perduota
transporto priemone arba komandiruoto darbuotojo transporto priemone. Isakyme biitina nurodyti
transporto priemonés marke, modelj ir valstybinj numer;.

19.4 rysiy (pasto ir telekomunikacijy) islaidos;

19.5 vykstant j konferencija, simpoziuma, parodg ar kita renginj — registravimosi renginyje
mokescio ar biliety j renginj pirkimo islaidos;

19.6 vietinés rinkliavos iSlaidos;

19.7 automobiliy stovéjimo ir saugojimo aikStelése komandiruotés vietovés teritorijoje
i$laidos.

20. Visos tvarkos apraso 19.2-19.7 papunkciuose nurodytos komandiruociy islaidos
atlyginamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

IV SKYRIUS
AVANSO ISDAVIMO IR ATSISKAITYMO TVARKA

20. PraSyme nurodyto dydZio avansas iSduodamas (pervedant | darbuotojo nurodyta
saskaitg banke) tik esant pasiraSytam lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymui.

21. Grjzgs 1§ komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti:

22.1 Klaipédos savivaldybés administracijos Biudzetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos
skyriui Avanso apyskaita (1 priedas) ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas
faktines iSlaidas bei Lengvojo automobilio kelionés lapg (2 priedas);

22.2 jei buvo vykstama j uzsienj, Klaipédos savivaldybés administracijos Biudzetiniy jstaigy
centralizuotos apskaitos skyriui laisvos formos dalykine ataskaitg, kurioje apraSoma:

22.2.1 ataskaitg pateikusio darbuotojo vardas, pavarde, pareigos;

22.2.2 komandiruotés pagrindas;

22.2.3 komandiruotés vieta, data ir laikas, tiksliai nurodant laika, kada pervaziuojama
Lietuvos Respublikos siena (bei kity valstybiy sieny pervaziavimo laikas);

22.2.4 kviec¢iancioji institucija;

22.2.5 komandiruotés tikslas;

22.2.6 komandiruotés metu jvyke susitikimai, aptarti klausimai ir pan.;

22.2.7 kita aktuali informacija.

22. Nepanaudoto avanso likutis po islaidy ataskaitos patvirtinimo per 3 darbo dienas turi
biti grazinamas ] Klaipédos miesto savivaldybés administracijos (ar Asignavimy valdytojo) banko
saskaitg.
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23. Avansas kitoms komandiruotés iSlaidoms apmokéti konkreciam darbuotojui gali biiti
1Sduodamas tik jam visiskai atsiskaiCius uz anksciau gautus avansus.

V SKYRIUS
APMOKEJIMAS UZ DARBA POILSIO IR SVENCIU DIENOMIS, KOMANDIRUOCIU
ATVEJU

24. Esant Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytiems pagrindams, darbuotojui uz
komandiruotés metu poilsio ir Svenciy dienomis kelionéje iSbuta laika, darbuotojo raSytiniu
praSymu, lopSelio-darZelio direktoriaus jsakymu gali biiti:

24.1 kompensuojama, suteikiant darbuotojui tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng
po kelionés, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokest;;

24.2 pridedama diena prie kasmetiniy atostogy ir uz tg dieng darbuotojui mokamas jo
vidutinis darbo uzmokestis;

24.3. uz darba poilsio arba $§venciy dieng apmokama ne maziau kaip dvigubai.

25. Jei komandiruotés laikas yra trumpesnis nei darbo dienos trukmé, apmokamas ar
kompensuojamas tik faktinis kelionés laikas. Jei komandiruotés kelionés laikas yra ilgesnis nei
darbo dienos trukmé, taip pat kai darbuotojas komandiruotéje dirba ilgiau nei nustatyta darbo dienos
trukmé, skirtumas tarp faktiSkai dirbto laiko ir nustatytos darbo dienos trukmés laikytinas
virS§valandiniu darbu.

26. Jeigu | lopselio-darzelio direktoriaus jsakymu (arba kito jgalioto asmens) jformintg
komandiruotés laikotarpj isiterpia poilsio diena, kurios metu darbuotojas tarnybiniy pavedimy
nevykdyty ir ilsétysi, uz Sig poilsio dieng nustatytas darbo uzmokestis nemokamas.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Lopselio-darzelio direktoriaus (arba kito jgalioto asmens) jsakymus dél komandiruociy
rengia, praSymus, tarnybinius praneSimus registruoja lopselio-darzelio rastinés administratorius.

28. Darbuotojas, vykstantis j komandiruote vienai dienai, pateikia lopSelio- darzelio direktoriui
prasyma dél vykimo j komandiruote ir gauna atitinkamg viza.

29. Asmenys, pazeide Sios Tvarkos apraSo reikalavimus, atsako Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.




1 PRIEDAS
Tipiné forma
Nr.286
(Imonés pavadinimas, kodas)
Pervedimo Nr.
Skyrius
20 m.
Pareigos _
Vardas, pavardé
Sum
. a
Saskaita (Eur
AVANSO APYSKAITA Nr. 201 m. d. )
Avanso paskirtis Debetas
Likutis — ankstesnio avanso | |
AntiSlaidzia Suma Apyskaita patikrinta
i
Patvirtinti
Gauta (i$ ko):
| Eur
1. IS kasos Buhalteri
| S
N 201__m. d. |
3. | ] Tvirtinu apyskaitos suma:
IS viso gauta 0,00 Kreditas
ISleista 0,00
Likutis 0,00 ParaSas
Antislaidziai Imonés vadovas Buhalteris:
201 m. d.
Priedas dokumentas (-ai)
Dokumenty sqrasas:
| Dok. o ' o Suma | Debetas
Data eil. Kam, uz ka ir pagal kokj dokumenta iSmokéta
NI (Eur) sgsk. kort
1
2




Atskaitingo asmens paraSas

IS viso:

Vardas Pavardé

0,00




2 PRIEDAS
(istaigos pavadinimas, kodas)
LENGVOJO AUTOMOBILIO KELIONES LAPAS Nr.
(data)
Automobilio marké Degaly marké
Valstybinis numeris Degaly norma
Atsakingas vairuotojas
I3vykimo Paskyrimo vieta PravaZziuota km

Vairuotojas Data vieta

Atsakingas vairuotojas

Vairuotojo para$as







