PATVIRTINTA

Klaipédos Juozo Karoso muzikos mokyklos
direktoriaus 2026 m. kovo 23 d.

isakymu Nr. V1-64

TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tarnybiniy komandiruoc¢iy tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato Klaipédos Juozo
Karoso muzikos mokyklos (toliau — Mokykla) darbuotojy tarnybiniy komandiruoc¢iy organizavimo,
iforminimo, apmokéjimo ir atsiskaitymo uz jas, vykstant j tarnybines komandiruotes Lietuvos
Respublikos teritorijoje ir uzsienyje, tvarka.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,.Dél dienpinigiy ir kity
komandiruociy i$laidy apmokéjimo® (toliau — ISlaidy apmokeéjimo taisyklés) ir kitais Lietuvos
Respublikos teisés aktais.

3. Aprase vartojamos sgvokos atitinka Darbo kodekse ir kituose teisés aktuose vartojamas
sgvokas.

4. Darbuotojai siun¢iami ] komandiruotes atsizvelgiant i jy atliekamas funkcijas,
komandiruotés tematika, iSlaidy pagristumo atitiktj tarnybinés komandiruotés tikslams ir
laukiamiems rezultatams bei kitas aplinkybes.

IT SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU ORGANIZAVIMAS IR IFORMINIMAS

5. Darbuotojas, pageidaujantis vykti ] komandiruote, parengia praSyma leisti vykti |
komandiruotg ir apmokeéti komandiruotés islaidas (toliau — Prasymas leisti vykti | komandiruote):

5.1. ne veliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki numatomos i§vykimo j komandiruote dienos, kai
vykstama | komandiruote Lietuvos Respublikoje;

5.2. ne véliau kaip pries 10 darbo dieny iki numatomos iSvykimo } komandiruote dienos, kai
vykstama j komandiruote uzsienyje;

5.3. nedelsdamas, jei atsirado bitinybé iSvykti ; komandiruote skubiai arba dél objektyviy
aplinkybiy PraSymo leisti vykti j komandiruot¢ nebuvo galimybés parengti ApraSo 5.1 ir 5.2
papunkciuose nustatytais terminais.

6. Jeigu | komandiruot¢ Lietuvos Respublikoje vyksta keli darbuotojai, Prasyma leisti vykti
komandiruote gali pateikti vienas i§ vykstanciy j komandiruote darbuotojy, nurodydamas jame visus
1 komandiruote vykstancius darbuotojus.

7. PraSymas leisti vykti ;} komandiruotg turi biti suderintas su atsakingu uz komandiruociy
iSlaidy kontrole dokumenty koordinavimo specialistu, su kuriuo buvo zodziu i$ anksto suderinta
informacija apie komandiruotés iSlaidas ir kuris preliminariai jvertino, ar biudzeto sgmatoje yra
pakankamai 1éSy komandiruotés iSlaidoms apmokéti.

8. Apraso 7 punkte nustatyta tvarka suderintas PraSymas leisti vykti j komandiruote
perduodamas Mokyklos rastinés administratoriui registravimui.

9. Rastinés administratorius PraSymg leisti vykti ] komandiruot¢ perduoda Mokyklos
direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui sprendimui, iSreiSkiamam rezoliucija, priimti.

10. Mokyklos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui jrasius rezoliucija, PraSymas leisti vykti |
komandiruotg perduodamas rastinés administratoriui.

11. Siuntimas } tarnybing komandiruote jforminamas Mokyklos direktoriaus jsakymu, kuriame
nurodoma siunc¢iamo j komandiruote darbuotojo vardas, pavardé, pareigos, komandiruotés data, tikslas,
vietove, komandiruotés islaidos, kurios bus apmokamos. Jei darbuotojas j komandiruote vaziuoja jam
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priklausancia transporto priemone, jsakyme biitina nurodyti transporto priemonés marke, modelj ir
valstybinj numerj.

12. PraSyma leisti vykti | komandiruote pateikes darbuotojas bei kartu vykstantys uz mokiniy
saugumg atsakingi darbuotojai gali iSvykti | komandiruotg tik susipazing su Mokyklos direktoriaus
1sakymu. Su jsakymu darbuotojus pasirasytinai supazindina rastinés administratorius.

III SKYRIUS
TRANSPORTO PRIEMONIU NAUDOJIMAS

13. | tarnybing komandiruote galima vykti:

13.1. Mokyklos nuomojamu transportu, jei kartu su darbuotoju (mokytoju) vyksta mokiniy
grupé¢ ar kolektyvas;

13.2. vieSuoju transportu (traukiniu ar (ir) autobusu, laivu, léktuvu);

13.3. komandiruojamajam darbuotojui priklausanc¢iu ar kitaip teisétai jo valdomu
automobiliu.

14. Jeigu | komandiruote vyksta daugiau nei vienas darbuotojas, sutampa komandiruotés
tikslas ir vieta, vykstama vienu automobiliu. Renkantis nuvykimo j komandiruotés vieta biida,
siekiant ekonomiSkumo, pirmenybé¢ turi biiti teikiama vieSajam transportui, jeigu juo yra galimybé
pasiekti komandiruotés vietg tinkamu laiku ir saglygomis. Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo,
priimdamas sprendimg dél komandiruojamojo darbuotojo siuntimo ] tarnybine komandiruote, turi
teis¢ pareikalauti komandiruojamojo darbuotojo pagristi nuvykimo i komandiruotés vietag biido
pasirinkimg. Nepateikus nuvykimo j komandiruotés vieta biido pasirinkimo pagrindimo, tokio
darbuotojo prasymas netenkinamas.

15. Kai komandiruotés metu numatoma naudotis darbuotojui priklausanciu ar kitaip teisétai
jo valdomu automobiliu, praS§yme vykti 1 komandiruote nurodoma transporto priemonés marke,
modelis, valstybinis numeris ir degaly riisis (pvz., benzinas, dyzelinas, dujos, elektra ar kt.), taip pat
nurodomas numatomas nuvaZziuoti atstumas kilometrais (pagal http://google.lt/maps, starting pozicija
skai¢iuojant nuo darbovietés iki komandiruotés vietos trumpiausiu atstumu).

IV SKYRIUS .
KOMANDIRUOCIU ISLAIDU APMOKEJIMAS

16. Pagal §; Aprasa apmokétos komandiruociy iSlaidos laitkomos komandiruociy
kompensacijomis, i§skyrus Mokyklos nuomojamo transporto islaidas.

17. Kai darbuotojas siun¢iamas j komandiruote¢ Lietuvos Respublikos teritorijoje, jam
apmokamos Sios komandiruotés i§laidos:

17.1. dienpinigiai, jeigu komandiruoté trunka ilgiau nei vieng komandiruotés darbo diena;
jeigu komandiruote trunka viena darbo diena, dienpinigiai nemokami;

17.2. gyvenamojo ploto nuomos i§laidos;

17.3. kelionés |} komandiruotés vietg (vietas) ir grizimo i§ jos (jy) vieSuoju transportu
(traukiniu ar (ir) autobusu);

17.4. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo islaidos, atsizvelgiant | komandiruotés
metu nuvaziuoty kilometry skai¢iy ir degaly sunaudojimo normas atitinkamai transporto priemonei
pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo nurodytus transporto priemonés techninius
duomenis (degaly sunaudojimo normas 100 kilometry), jeigu | komandiruote¢ buvo vaziuojama
komandiruoto darbuotojo transporto priemone.

17.5. komandiruotés vietovéje (vietovése) visy riisiy transporto priemonémis;

17.6. vietinés rinkliavos iSlaidos;

17.7. automobiliy stovejimo ir saugojimo aikStelése komandiruotés vietoves teritorijoje
i$laidos.

18. Kai darbuotojas vyksta j komandiruote j uzsienio valstybe (valstybes), jam apmokamos
Sios komandiruotes iSlaidos:

18.1. dienpinigiai:


http://google.lt/maps

18.1.1. jei darbuotojas j komandiruot¢ siunciamas atlikti Mokyklai svarbias uzduotis,
mokami Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyti maksimaliy dydziy dienpinigiai;

18.1.2. jei darbuotojas j komandiruote vyksta savo iniciatyva (pvz. su mokiniais dalyvauti
edukacinése iSvykose, festivaliuose, konkursuose), mokama dienpinigiy norma - 50 procenty
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyty maksimaliy dienpinigiy dydziy;

18.2. gyvenamojo ploto nuomos islaidos;

18.3. transporto i$laidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

18.3.1. kelionés ] uzsienio valstybe (valstybes) ir 1§ jos (jy) vieSuoju transportu (sausumos,
vandens ir oro transportu );

18.3.2. nuvykimo vieSuoju transportu (traukiniu ar (ir) autobusu) i miesto, i$ kurio iSvykstama
] uzsienio valstybe, gelezinkelio ar autobusy stotj ir grjzimo atgal.

V SKYRIUS
KOMANDIRUOTUJU DARBUOTOJU VEIKSMAI GRIZUS IS KOMANDIRUOTES

19. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés Lietuvos Respublikoje, ne véliau kaip per 3 darbo
dienas atsakingam uz komandiruociy iSlaidy kontrole dokumenty koordinavimo specialistui pateikia
dokumentus, patvirtinancius komandiruotés metu patirtas iSlaidas (sgskaitas faktiiras, kvitus, bilietus
ir pan.).

20. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés uzsienio valstybéje, ne véliau kaip per 5 darbo
dienas atsakingam uz komandiruociy iSlaidy kontrole dokumenty koordinavimo specialistui pateikia
dokumentus, patvirtinancius komandiruotés metu patirtas iSlaidas (sgskaitas faktiiras, kvitus, bilietus
ir pan.).

21. Dokumenty koordinavimo specialistas patikrina, ar pateikti visi reikiami dokumentai ir
parengia avanso apyskaita. Avanso apyskaitg tvirtina Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

22. Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens patvirtinta avanso apyskaita perduodama
dokumenty koordinavimo specialistui, kuris avanso apyskaitg jkelia ] dokumenty valdymo sistema
@yvilys ir perduoda ja kartu su jsakymo dél komandiruotes kopija Klaipédos miesto savivaldybés
administracijos Biudzetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui.

23. Visos nurodytos komandiruotés iSlaidos atlyginamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas
pagrindziantys dokumentai.

24. Tuo atveju, kai vykstama komandiruojamajam darbuotojui priklausanciu ar kitaip teisétai
jo valdomu automobiliu, pateikiama ir transporto priemonés registracijos liudijimo kopija bei
dokumentas, jrodantis komandiruotés dieng galiojusiag degaly arba elektros kaing (tos dienos
degalings cekis, elektromobiliui — tos dienos jkrovimo stotelés ¢ekis).

25. Nepateikus dokumenty per Apraso 19 ir 20 punktuose nurodytg laikotarpj, komandiruotés
periodas uzdaromas ir komandiruotés i§laidos nekompensuojamos.

26. Uz pateikty dokumenty tikrumg ir duomeny teisétuma asmeniskai atsako komandiruotasis
darbuotojas.

27. Darbuotojas, grizgs i§ komandiruotés, ne véliau kaip per 5 darbo dienas Mokyklos
direktoriui zodziu pateikia komandiruotés ataskaitg. Esant poreikiui svarbia informacija pasidalina su
kitais darbuotojais. Jei j ta pacig komandiruote buvo iSvyke keli darbuotojai, jie gali parengti bendra
ataskaitg ir pristatyti ja Mokyklos direktoriui.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Sis Aprasas taikomas visiems Mokyklos darbuotojams.

29. Mokyklos darbuotojai, vykstantys | komandiruotg, ir jy praSymus derinantys ir tvirtinantys
asmenys, atsakingi uz racionaly ir ekonomiska komandiruotés 1¢S5y naudojima.

30. Uz Sio Apraso nuostaty nesilaikyma darbuotojai atsako teisé€s akty nustatyta tvarka.




