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Silutés lopselio-darzelio ,,Puselé*
direktoriaus 2020 m. birZelio 30 d.
jsakymu Nr. V1-38

SILUTES LOPSELIO-DARZELIO ,,PUSELE“ KOMANDIRUOCIU
TVARKOS APRASAS

1. Silutés lopSelio-darZelio ,,Puselé* (toliau — jstaiga) komandiruotiy tvarkos aprasas
(toliau — aprasas) nustato Silutés lopselio-darzelio ,,Pugelé” darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo
sutartis (toliau-darbuotojas), komandiruo¢iy tvarka.

2. Aprafas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Komandiruo€iy i$laidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisyklémis, 2004 m. balandzio 29 d.
patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu Nr. 526 ,Dél Dlenp1n1g1q ir kity
komandiruociy i§laidy apmokéjimo®, 2016 m. gruodzio 22 d. Silutés rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu ,,Dél tarnybiniy komandiruogiy tvarkos aprago patv1rt1n1m0
pakeitimo® Nr. A1-1737 patvirtintu tarnybiniy komandiruogiy tvarkos apradu.

3. Komandiruote laikomas darbuotojo i§vykimas i§ nuolatinés darbo vietos, atlikti darbo
pareigy, vykdyti tarnybinius pavedimus arba tobulinti kvalifikacija.

4. Pasiystam j komandiruote darbuotojui per visg komandiruotés laika paliekama darbo
vieta (pareigos) ir darbo uZmokestis.

5. Darbuotojas, vyksiantis | komandiruote, ne véliau, kaip pried 3 darbo dienas uZpildo
praSyma dé¢l komandiruotés. PraSyma vizuoja jstaigos direktorius.

6. Siuntimg vykti | komandiruotg, i§skyrus siuntimg j komandiruote vienai darbo dienai
Lietuvos Respublikos teritorijoje, jsakymu jformina jstaigos rastvedys. Isakyme turi biiti nurodyta
siun¢iamo j komandiruote darbuotojo vardas, pavardé, pareigos, komandiruotés tikslas ir vieta,
komandiruotés trukmé, komandiruotés ilaidos, kurias apmokés jstaiga.

7. Jei darbuotojas poilsio ar $venting diena komandiruotéje dirba (vykdo funkcijas,
dalyvauja susitikime, konferencijoje, seminare ar kitame renginyje), ar praleidZia $ias dienas
keliongje (iSvykimo ir griZimo dienos), uz darba poilsio ar $ventine dieng apmokama dvigubai; arba
darbuotojo pageidavimu Sios dienos kompensuojamos suteikiant darbuotojui per ménesi kita poilsio
dieng arba tg dieng pridedant prie kasmetiniy atostogy. Jei darbuotojas poilsio ar §ventine dieng
komandiruotéje tarnybiniy uZduociy neatliko (nedirbo), kompensacijos darbuotojui neskiriamos.
Taciau abiem 3iais atvejais (nepaisant, ar yra dirbama, ar ne) uz poilsio ir §ventines dienas, prabiitas
komandiruotéje, mokami dienpinigiai ir kompensuojamos su komandiruote susijusios i§laidos. Apie
tai, ar darbuotojas komandiruotéje i¥batg poilsio ar §venciy diena dirbo, nustatoma i anksto pagal
komandiruotés uzduotj (tiksla) arba i§ darbuotojo pateiktos tarnybinés komandiruotés ataskaitos
(forma 1 priedas) grjZus i§ komandiruotés.

8. Darbuotojui pageidaujant, gali bati iSmokamas ne maZesnis kaip 50 procenty
komandiruotés dienpinigiy avansas. Avansas mokamas, jeigu komandiruoté trunka ilgiau nei viena
dieng. Avanso dydis neturi vir§yti numatomy komandiruotés islaidy.

9. Siuntimas | komandiruot¢ vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje
iforminamas jstaigos direktoriaus rezoliucija, patvirtinancia, kad darbuotojo praSymas isvykti i3
nuolatinés darbo vietos yra suderintas.

10. Komandiruotés iSlaidas, kurias apmokés jstaiga, apskai¢iuoja jstaigos vyr.buhalteris
pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytas taisykles.



11. GriZgs i§ komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti jstaigos
direktoriui ataskaita ZzodZiu, jeigu komandiruoté vyko vieng dieng, ir rastu (forma 1 priedas) jeigu
komandiruoté vyko 2 ir daugiau dieny. Prie ataskaitos pridéti atitinkamus dokumentus irodancius
apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas. Jeigu buvo iSmokétas avansas, - grazinti
nepanaudota avanso likutj. Grupés asmeny komandiruotés ataskaita gali parengti vienas i§ tos
grupes darbuotojy (kiti vyke kartu — pasirafo ataskaitoje).

12. Komandiruotés ataskaita registruoja rastvedys, susieja su jsakymu ir perduoda
jstaigos vyr. buhalteriui.



Silutés lopSelio-darzelio ,,Puselé“
Komandiruo&iy tvarkos aprao
1 priedas

Tarnybinés komandiruotés ataskaitos forma

Silutes lop8elio-darzelio ,,Puselée®
Direktoriui

TARNYBINES KOMANDIRUOTES ATASKAITA
Data

Silute

Ataskaity pateikeé:
(vardas, pavardé, pareigos)

Tarnybinés komandiruotés pagrindas:
(direktoriaus jsakymo data ir numeris)

Tarnybinés komandiruotés data, vieta ir trukmé:

Tarnybinés komandiruotés dalyviai:

Tarnybiné komandiruotés metu jvyke darbiniai susitikimai.
Svarstyty klausimy, sprendimy ir kitos informacijos apraSymas, nuotraukos:

Pasitlymai dél tarnybinés komandiruotés metu jgyty Ziniy (informacijos)
panaudojimo, naudingi kontaktai ir kt.:

I§vados:




Tarnybinés komandiruotés iSlaidos (jrasyti i§laidas jrodan¢iy dokumenty data ir
numerj):

Pridedama informacija (darbotvarké, programa, gauta medziaga, nuorodos):

Tarnybinés komandiruotés vertinimas (reikiamg paZzyméti):
Komandiruotés organizavimas:

0 — puikus; [J — labai geras; 0 — geras; 0 — patenkinamas.

Komandiruotés susitikimy, renginiy naudingumas ir tikslingumas:
0 — puikus; O — labai geras; [ — geras; [1 — patenkinamas.

Komandiruotés metu jgyty Ziniy pritaikymas:
0 — puikus; O — labai geras; [ — geras; [ — patenkinamas.

(pareigy pavadinimas) (parasSas) (vardas, pavardé)



