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VILNIAUS APSKRITIES ADOMO MICKEVICIAUS VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DARBUOTOJU KOMANDIRUOCIU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus apskrities Adomo Mickevifiaus vieSosios bibliotekos darbuotojy
komandiruo¢iy tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) reglamentuoja Vilniaus apskrities Adomo
MickeviCiaus vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis
(toliau- darbuotojai), siuntimo j komandiruotes ir jy i§laidy apmokéjimo tvarka.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos kultliros ministro patvirtintu Tarnybiniy komandiruo&iy tvarkos aprasu, Komandiruo&iy
iSlaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisyklémis, Vilniaus apskrities Adomo Mickevidiaus
vieSosios bibliotekos tarnybiniy ir netarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo taisykléemis.

3. Komandiruoté yra darbuotojo, dirbantio pagal darbo sutartj, i§vykimas i§ nuolatinés
darbo vietos Bibliotekos direktoriaus ar struktiirinio padalinio vadovo (toliau — tiesioginis vadovas)
siuntimu tobulinti kvalifikacijos arba atlikti tarnybines uZduotis. Darbuotojo komandiruoté yra jo
darbo pareigy atlikimas kitoje nenuolatinéje darbo vietoje.

4. Komandiruotajam darbuotojui komandiruotés laiku paliekama darbo vieta (pareigos) ir
darbo uZmokestis. ] darbuotojo komandiruotés laika jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta
darbo vietg ir atgal laikas. Komandiruotés metu darbuotojas turi dirbti jprastu darbo laiko reZimu,
jeigu Bibliotekos direktorius ar tiesioginis vadovas néra nustates kitokiy jpareigojinmy.

5. Jeigu darbuotojas savo iniciatyva pageidauja vykti  komandiruote savo 1éSomis, jis turi
pateikti radtiSka praSyma, kuriame isreiskia nuostatg vykti savo 1é3omis arba pra$o kompensuoti dalj
patirty i§laidy.

II SKYRIUS

PRASYMU DEL VYKIMO | KOMANDIRUOTE PATEIKIMO TVARKA
IR SPRENDIMU DEL KOMANDIRUOCTY JFORMINIMAS

6. Darbuotojas, planuojantis vykti i komandiruote Lietuvos Respublikoje ar uZsienyje,

elektroninémis priemonémis parengia pra§yma dél vykimo j komandiruote pagal Apraso priedo



forma (aktyvi), kurig vizuoja tiesioginis vadovas. Darbuotojo pra¥ymas dél vykimo j komandiruote
pateikiamas ne véliau kaip prie§ 7 darbo dienas iki numatomo i$vykimo j komandiruote, i¥skyrus
atvejus, kai dél objektyviy prieZas¢iy sprendimas dél siuntimo j komandiruote turi biiti priimamas
nedelsiant ir | komandiruote reikia i§vykti ankséiau.

PraSymo dél vykimo j komandiruote vizavimo seka:

6.1. administratorius patikrina ir suderina pateiktus dokumentus;

6.2. darbuotojas, atsakingas uZ tarnybinio transporto kontrole (jei ketinama vykti
tarnybiniu transportu) patvirtina, kad transporto priemoné yra tvarkinga ir gali vykti i kelione;

6.3. darbuotojas, atsakingas uZ atitinkamos priemonés, projekto ar kitas lédas, jeigu
komandiruotés finansavimas numatytas i§ minéty 1é3y, patvirtina, kad ilaidos yra tinkamos apmokeéti
i§ atitinkamo projekto 1é3y;

6.4. darbuotojas, atsakingas uZ buhaltering apskaita, jvertina, ar biudZeto samatoje yra
pakankamai 1é8y komandiruotés islaidoms apmokéti pagal turimus duomenis.

7. Sprendimas dél leidimo vykti j komandiruot¢ Lietuvos Respublikos teritorijoje ar
uZsienyje jforminamas Bibliotekos direktoriaus rezoliucija ant pra§ymo dél vykimo j komandiruote,
patvirtinan¢ia, kad pra§ymas i§vykti i§ nuolatinés darbo vietos suderintas.

8. Jeigu kelioné vyks po darbo dienos valandy, poilsio ar $venéiy dieng, pradyme dél
vykimo j komandiruote turi bati nurodytas konkretus kompensavimo biidas, numatytas teisés aktuose
(tokios patios trukmés poilsis pirmg darbo diena po kelionés arba poilsio laikas pridedamas prie
kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laika darbuotojo darbo uzmokest;).

9. Bibliotekos direktorius perduoda pra§yma dél vykimo j komandiruote administratoriui
tolesniam vykdymui. Pra§ymas dél vykimo j komandiruote registruojamas. Administratorius
elektroninémis priemonémis patvirtinta praSyma dél vykimo j komandiruote pateikia:

9.1. tiesioginiam vadovui ir darbuotojui, atsakingam uz buhalterine apskaitg (jei reikia);

9.2. darbuotojui, pateikusiam prasyma dél vykimo j komandiruote;

9.3. darbuotojui, atsakingam uZ darbo laiko apskaitos Ziniarai¢io pildyma. Darbuotojas,
atsakingas uZ darbo laiko apskaitos Ziniara$¢iy pildyma, privalo vadovaujantis patvirtintu pragymu
del vykimo j komandiruote, darbo laiko apskaitos Ziniarastyje pazyméti darbuotojo darbo laika.

10. Jei j komandiruote vykstama komandiruojamojo asmens transporto priemone, pra§yme
dél vykimo | komandiruote papildomai butina nurodyti transporto priemonés marke, modelj,
valstybinj numerj, degaly tipa, degaly naudojimo norma, jei tarnybine transporto priemone —

tarnybinés transporto priemonés valstybinj numer] ir transporto priemone vairuojantj asmenj.



o III SKYRIUS )
KOMANDIRUOCIY ISLAIDY APMOKEJIMAS, ATASKAITY UZ KOMANDIRUOTES
PATEIKIMO TVARKA, JU REGISTRAVIMAS BEI SAUGOJIMAS

11. Darbuotojas, griZes i§ komandiruotés, ne véliau kaip per 3 darbo dienas atsakingam
uZ finansy kontrolg darbuotojui pateikia avanso apyskaita ir atitinkamus dokumentus apie
komandiruotés metu patirtas faktines i§laidas bei graZina nepanaudoto avanso likutj, jei avansas buvo
iSmokétas.

12. Dienpinigiai apskaifiuojami ir mokami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés
patvirtintus maksimalius dienpinigiy dydZius, nustatyta dienpinigiy mokéjimo tvarka, kitos
komandiruo¢iy iSlaidos — pagal Komandiruo¢iy i§laidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykles.

13. Jeigu i komandiruote buvo vaZiuojama tarnybine transporto priemone, komandiruotés
metu sunaudoty degaly jsigijimo ilaidos apmokamos, atsizvelgiant | komandiruotés metu nuvaZiuoty
kilometry skaiCiy ir Bibliotekos direktoriaus patvirtintas degaly sunaudojimo normas. Jeigu j
komandiruot¢ buvo vaZiuojama asmenine transporto priemone, komandiruotés metu sunaudoty
degaly jsigijimo iSlaidos apmokamos atitinkamai transporto priemonei pagal gamintojo nurodytus
transporto priemonés techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100 kilometry). UZ nurodyty
nuvaziuoty kilometry teisinguma asmeni$kai materialiai atsako komandiruotasis darbuotojas.

14. Darbuotojas, griZes i§ komandiruotés, ne véliau kaip per 3 darbo dienas, tiesioginiam
vadovui pateikia Zoding komandiruotés ataskaitg ir kvalifikacijos tobulinimo paZyméjimo (jei toks
buvo gautas) elektroning kopijg. Vadovas gali paprasyti darbuotojo komandiruotés ataskaitg pristatyti
kitiems kolektyvo nariams, o paZyméjimo elektroning kopija perduoda saugoti Bibliotekos
administratoriui.

15. PraS§ymy dél vykimo j komandiruotg originalai einamaisiais metais saugomi

sekretoriate, o po mety perduodami j Bibliotekos archyva.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Uz klaidingy duomeny, jrodanéiy komandiruotés ilaidas, pateikimg darbuotojai atsako
teisés akty nustatyta tvarka.

17. Jei darbuotojui vykstant i tarnybing komandiruote atsiranda aplinkybiy, kurios
nenumatytos Siame tvarkos apraSe, Bibliotekos direktorius su komandiruojamu darbuotoju gindytinus
klausimus sprendZia deryby badu.

18. Visi Bibliotekos darbuotojai su $iuo tvarkos apra$u supaZindinami elektroninémis

priemonémis.
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Vilniaus apskrities Adomo Mickevi¢iaus vieSosios bibliotekos
darbuotojy komandiruo&iy tvarkos apra3o priedas

(PraSymo dél vykimo j komandiruote aktyvi forma)

PRASYMAS
DEL VYKIMO | KOMANDIRUOTE

Nr.

Padalinys (-iai)

Nurodomas komandiruojamy asmeny padalinio (-iy) pavadinimas
ai)

Komandiruojamas (-i)
asmuo (-ys)

Nurodomas komandiruojamo (-) asmens (-y) pareigos, vardas (-
ai), pavardé (-€s)

Komandirucjamo (y) asmens

(-y) funkcijas laikinai
atliksiantis asmuo (-ys)

Komandiruotés trukmé

Nurodoma tiksli komandiruotés trukmé nuo  iki, taip pat
nurodomas darbo laikas komandiruotéje, jei skiriasi nuo jprasto
darbo laiko

Komandiruotés vieta (-0s) Nurodomas valstybés ir miesto pavadinimas lietuviy kalba, jstaiga

(-0s) | kurig (-ias) asmuo siun¢iamas.

Komandiruotés tikslas

(nurodoma paliekant tik vieng i3 = Atstovauti jstaigai ir (ar) valstybei uZsienio institucijose (kai

reikalingy jrasy)

Darbo funkcijy atlikimas:

komandiruojamas asmuo jtrauktas j Europos Tarybos, Europos
Komisijos ir kity Europos Sgjungos ir tarptautiniy institucijy
komitety, darbo grupiy sudétj, dalyvauja posédziuose,
susitikimuose, kur pristato oficialig Lietuvos Respublikos
pozicija)

* Jvykdyti su darbo funkcijy atlikimu susijusius pavedimus
(pvz. dalyvauti valstybes ar savivaldybés institucijos jstaigos,
jmonés renginiuose Lietuvoje ir uzsienyje, atstovauti teisme,
atlikti patikrinima ir pan.)

Kyvalifikacijos tobulinimas (kai komandiruojamas asmuo
dalyvauja mokymo renginyje (pvz. kursuose), kuriame dalyviams
iSduodamas dalyvio pazyméjimas, sertifikatas ar kitas dokumentas,
kuriuo patvirtinamas dalyvavimas tokiame renginyje ir (ar) dalyviai
gauna mokomajg medZiaga, kuri naudos savo Ziniy ir kompetencijy
tobulinimui)

Darbo funkcijy atlikimas ir kvalifikacijos tobulinimas

(komandiruoté, susidedanti i§ keliy daliy: vienos i3 jy metu

atlieckamos darbo funkcijos, kitos  tobulinama kvalifikacija).

Kita (3ventés, renginiai )

Renginio apibadinimas

Pavadinimas




Forma (pvz. konferencija, susitikimas, forumas, seminaras, posédis
ir pan.)
Organizatorius (-iai)

Renginio vieta, data, trukmé

Valstybé

Miestas (kita vietové)

Renginio pradZia ir pabaiga

Renginio trukmé dienomis (valandomis)

Komandiruotés rezultatas
(tikétinas)

Transportas (Norédami paZyméti, paspauskite norima langel;j)

[J Tarnybinis transportas

O VieSasis transportas | [J Nuosava transporto priemoné

Markeé

Modelis

Valstybinis Nr.

Degaly tipas

Vykimo vieta nuo-iki
Vairuotojo vardas, pavardé

O Autobusas Marke

. Modelis
[ Léktuvas Valstybinis Nr.
[ Traukinys Degaly tipas

Degaly sunaudojimo norma
Vykimo vieta nuo-iki

Preliminarus kelionés laikas (j
komandiruotés darbo viety ir
atgal) (Pildoma tik tuo atveju, jei
kelioné vyks po darbo dienos
valandy, poilsio ar $vendiy diena)

[ komandiruotés darbo vieta: 00.00-00.00 (pvz., 04.00—08.00)
I8 komandiruotés darbo vietos: 00.00-00.00 (pvz., 19.30-23.40)

Kompensavimas
(Norédami paZzyméti, paspauskite
norimg langelj)

UzZ kelionés laika ne darbo valandomis:

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

[ tokios pacios trukmés poilsio laikg pridéti prie kasmetiniy
atostogy (DK 107 str. 4 d.)

UZ komandiruotéje dirbta darba poilsio arba Svenéiy dieng,
vir§valandinj darbg:

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

O apmokeéti uz dirbtg laikg atitinkamai DK 144 str. nustatyta
tvarka ir pagrindais

Mokétino avanso piniginé
iSraiSka

Nurodoma mokétino avanso suma (§i suma turi apimti mokétinus
dienpinigius ar jy dalj). Jeigu kolektyvinéje ar darbo sutartyje ir
(arba) valstybés ar savivaldybés institucijos ar jstaigos vidaus teisés
aktuose nenustatyta kitaip, avanso dydis turi biiti ne maZesnis kaip
50 procenty dydZio uz komandiruote apskaigiuoty dienpinigiy.

Nurodyty iSlaidy apmokéjimo
ypatumai (Pildoma tuo atveju, jei
tam tikras su komandiruote susijusias

Nurodomos ilaidos, kurias apmoka ar kompensuoja kviegianioji
organizacija ir apmokéjimo budas (ar kvieSiandioji organizacija
kompensuos patirtas sanaudas, ar bus skirtas finansavimas).

islaidas apmoka kvie¢iancioji
organizacija)

Apmokamos komandiruotés i§laidos (palickamos tik tos ilaidos, kurios yra apmokamos)
Dienpinigiai

Gyvenamojo ploto nuomos iflaidos

Transporto iSlaidos:

* kelionés | uZsienio valstybe (valstybes) ir i§ jos (jy) visy risiy transporto priemonémis, isskyrus
lengvuosius automobilius taksi (kai komandiruoté uzsienyje)
® _uZsienio valstybeés teritorijoje visy rasiy transporto priemonémis (kai komandiruoté uzsieny’:




* nuvykimo visy rii§iy transporto priemonémis Lietuvos Respublikos teritorijoje j oro ar jiiry uosta,
geleZinkelio ar autobusy stotj ir parvykimo i3 jy (kai komandiruoté uZsienyje)

= kelionés j komandiruotés vieta (vietas) ir grizimo i3 jos j nuolating darbo vietg visy risiy transporto
priemonémis, i8skyrus lengvuosius automobilius ir taksi (kai komandiruoté Lietuvoje)

* komandiruotés vietovéje (vietovése) visy rudiy transporto priemonémis (kai komandiruoté
Lietuvoje)

Kelionés draudimo islaidos

» gveikatos draudimas,

*  draudimas nuo nelaimingy atsitikimy,

= kelionés bagazo draudimas,

= civilinés atsakomybés draudimas.

RySiy (pasto ir telekomunikacijy) iSlaidos
Registravimosi renginyje mokes¢io ar biliety j renginj pirkimo i$laidos

Jei vykstama automobiliu:
*  mokeéjimo uZ kelius, taip pat transporto priemonés draudimo ir transporto priemoniy savininky ir
valdytojy civilinés atsakomybés draudimo i§laidos
* komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo i8laidos
* automobiliy saugojimo aikstelése komandiruotés vietovés teritorijoje i$laidos
* vietinés rinkliavos ilaidos
Kitos su komandiruote susijusios biitinosios iSlaidos
= miesto (pagalvés) mokestis
dokumenty, susijusiy su i§vykimu, tvarkymo i§laidos,
registracijos j reisa mokestis,
registruoto bagaZzo mokestis, bagaZo saugojimo islaidos,
valiutos keitimo kredito jstaigoje i$laidos,
biitiny skiepy ir vaisty nuo uzkrediamyjy ligy ilaidos,
naudojimosi labai svarbiy asmeny salémis oro uostuose islaidos ir kita

Pridedami dokumentai 0 kvietimas

O pasinlymas

I pranesimas

O darbotvarke

O renginio programa

O susirasingjimo su renginio organizatoriumi dokumentai
(iskaitant susira$inéjima elektroniniu pastu)

O kiti dokumentai

INFORMACIJA APIE ISLAIDAS (pildo istaigos atsakingas asmuo)

Mokétini dienpinigiai Nurodoma dienpinigiy norma ir valiuta

Dienpiniciams Avansui

Programos kodas

Priemonés kodas

Valstybés funkcijos kodas

Finansavimo §altinio kodas

Ekonominés klasifikacijos
kodas

Projekto kodas (jei reikia)

Padalinio kodas (jei reikia)




