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KOMANDIRUOCIU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. AnyksCiy rajono savivaldybés administracijos komandiruociy tvarkos apraSas (toliau
vadinama — tvarkos aprasas) nustato AnyksS¢iy rajono savivaldybés administracijos (toliau
vadinama — Administracija) valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis,
(toliau vadinama — darbuotojai) komandiruociy tvarka.

2. Sis tvarkos apradas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos
istatymu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu 2004 m. balandzio 29 d. Nr. 526 ,,Dél dienpinigiy ir
kity komandiruociy islaidy apmokéjimo*.

3. Komandiruoté¢ — darbuotojo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra nuolatiné¢ darbo
vieta, vietoje arba darbuotojo iSvykimas i$ nuolatinés darbo vietos jstaigos vadovo arba jo jgalioto
asmens siuntimu tobulinti kvalifikacijos.

4. Administracijos darbuotojas ] komandiruot¢ gali vykti Administracijos transporto
priemone (toliau vadinama — tarnybinis transportas), vieSuoju transportu arba gali naudoti savo
automobil] (toliau vadinama — asmeninis automobilis), jei vykstama j komandiruot¢ Lietuvos
Respublikos teritorijoje.

5. Vykti | komandiruot¢ asmeniniu automobiliu galima Administracijos direktoriaus
leidimu:

5.1. jeigu néra galimybés pasinaudoti tarnybiniu transportu;

5.2. vykstant vieSuoju transportu nebus galimybés laiku jvykdyti uzduoties;

5.3. siekiant taupyti Administracijai skirtas biudZeto léSas — kai darbuotojo siuntimas
komandiruotg su jo transporto priemone finansiSkai naudingas Administracijai.

6. Vykstant | komandiruotg tarnybiniu, vieSuoju ar asmeniniu automobiliu, kiekvienu atveju
biitina iSsiaiSkinti, kaip ekonomiskiausiai nuvykti j komandiruotés vieta, atsizvelgti | siunciamy
Administracijos darbuotojy skaifiy, marSrutg ir galimybe kartu vykti komandiruojamiems

Administracijos darbuotojams.

IT SKYRIUS
KOMANDIRUOTES [JFORMINIMAS



7. Administracijos darbuotojas, prieS iSvykdamas | komandiruote ar iSvykdamas i$
nuolatinés darbo vietos ne ilgiau kaip vienai darbo dienai vykdyti nustatytas funkcijas, raSo
tarnybin] praneSimg (prasymg) dél leidimo iSvykti per DVS ,Kontora®“ savitarnos modulj.
Tarnybinis praneSimas (praSymas) komandiruotei | uzsienio valstybg ar dviejy dieny ir ilgesnei
komandiruotei Lietuvos Respublikos teritorijoje pateikiamas per DVS ,, Kontora® savitarnos modulj
ne veliau kaip pries 3 (tris) darbo dienas iki komandiruotés pradzios.

8. Siuntimas j komandiruot¢ vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje ar
leidimas iSvykti i§ nuolatinés darbo vietos ne ilgiau kaip vienai darbo dienai jforminamas jstaigos
vadovo rezoliucija, patvirtinancia, kad tarnybinis praneSimas (prasymas, kvietimas) iSvykti i§
nuolatinés darbo vietos suderintas.

9. Tarnybiniame praneSime (praSyme) turi biiti nurodyta darbuotojo vardas, pavarde,
pareigos, komandiruotés data, tikslas, vietové (vietovés), dokumento, kurio pagrindu vykstama,
registracijos data ir numeris, komandiruotés iSlaidos, kurias sumokés Administracija, ar uz darba
(detalizuojant, kiek valandy buvo dirbta) Svenciy ar poilsio dienomis (vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso 144 straipsnio 5 dalimi) suteikti poilsio laikg pridedant prie kasmetiniy
atostogy laiko, ar uz laika kelionéje, jei tai vyks po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy diena,
suteikti tokios pacios trukmeés poilsj pirma darbo dieng po kelionés arba §j poilsio laikg pridéti prie
kasmetiniy atostogy laiko.

Tais atvejais, kai komandiruojamas Administracijos darbuotojas | komandiruot¢ vyksta
asmeniniu automobiliu, jis Tarnybiniame praneSime (praSyme) nurodo transporto priemonés marke,
modelj ir valstybinj numerj, degaly sunaudojimo normg 100 kilometry ir degaly rii$; pagal
darbuotojo transporto priemonés gamintojo nurodytus techninius duomenis.*;

10. Siuntimas ] komandiruote (iSskyrus siuntimg j komandiruot¢ vienai darbo dienai
Lietuvos Respublikos teritorijoje) jforminamas Administracijos direktoriaus jsakymu, kuriame
nurodoma:

10.1. siun¢iamo ] komandiruot¢ darbuotojo vardas, pavardé, pareigos, komandiruotés
tikslas, vietové (vietovés) (jei vykstama asmeniniu automobiliu, nurodomas tikslus adresas),
komandiruotés trukmé ir komandiruotés iSlaidos, kurias mokés Administracija;

10.2. transporto priemonés marké, modelis ir valstybinis numeris, degaly sunaudojimo
norma 100 kilometry ir degaly rusis pagal darbuotojo transporto priemonés gamintojo nurodytus
techninius duomenis, jei i komandiruotg vykstama darbuotojo asmeniniu automobiliu;

10.3. arba apmokéjimas uz darbg (detalizuojant, kiek valandy buvo dirbta) Svenciy ar poilsio

dienomis, jei darbuotojas poilsio ar Sventing dieng komandiruotéje dirba (vykdo funkcijas,



dalyvauja susitikime, konferencijoje, seminare ar kitame renginyje) arba laikas kada uz darbag
poilsio ar §venciy dieng bus suteikiamos papildomos poilsio dienos.

Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar §venciy dieng, ar darbuotojui bus
suteiktas tokios pacios trukmés poilsis pirmg darbo dieng po kelionés, ar §is poilsio laikas bus
pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko. Esant darbuotojo prasymui papildomas poilsio dienas
pridéti prie kasmetiniy atostogy, jos pridedamos prie ty mety kasmetiniy atostogy, kurios biity
artimiausiu metu suteikiamos. Papildomos poilsio dienos, pridétos prie kasmetiniy atostogy,
nelaikomos atostogy dienomis.

10.4. avanso dydis, jei jis bus iSmokamas siun¢iamam j komandiruot¢ darbuotojui.

11. Jsakymy dél Administracijos darbuotojy komandiruociy projektus rengia
Administracijos Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus atsakingas darbuotojas.

12. Administracijos darbuotojas, 1 komandiruot¢ siunciamas tarnybiniu transportu, privalo
uzsiregistruoti Administracijos transporto rezervavimo zurnale (toliau vadinama — Zurnalas), kuris
skirtas iSankstiniam tarnybinio transporto rezervavimui.

13. Rezervuojant tarnybinj transportg, nurodoma:

13.1. komandiruotés tikslas;

13.2. vietove, | kurig vykstama;

13.3. vykstan¢iy darbuotojy vardai, pavardés ir pareigos;

13.4. data, kuriai rezervuojamas transportas;

13.5. i§vykimo bei grjzimo i§ komandiruotes laikas;

14.Administracijos Bendrojo ir tikio skyriaus iikio reikaly specialistas paskiria vairuotojg ir
tarnybinj transporta;

15. Administracijos darbuotojas, vykstantis j komandiruote asmeniniu automobiliu, Zurnale
nesiregistruoja.

16. Grizes i§ komandiruotes, darbuotojas ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas privalo:

16.1. pateikti Administracijos Finansy ir apskaitos skyriui avanso apyskaitg (1 priedas) ir
dokumentus, jrodancius komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas, jeigu komandiruotés metu
buvo patirtos iSlaidos, taip pat automobilio registracijos liudijima, jei j komandiruote vyko
asmeniniu automobiliu;

16.2. grazinti Administracijos Finansy ir apskaitos skyriui nepanaudotg avanso likutj, jeigu
buvo iSmokétas avansas;

16.3. atsiskaityti Administracijos padalinio vadovui uz komandiruot¢ ir pateikti pasitilymus
del veiklos tobulinimo, taikant komandiruotés metu gauta informacijg ir jgytas Zinias. Atsiskaitymo

formg (Zoding ar rasSyting) nustato Administracijos padalinio vadovas.



I SKYRIUS .
KOMANDIRUOCIU ISLAIDU APMOKEJIMAS

17. I8laidos, susijusios su komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje bei uzsienio
valstybéje, apmokamos Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintose komandiruociy iSlaidy
apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy nustatyta tvarka, vadovaujantis Administracijos
direktoriaus jsakymu dél darbuotojo komandiruotés arba jstaigos vadovo rezoliucija — vykti
sumokant komandiruotés iSlaidas.

18. Visos komandiruotés iSlaidos atlyginamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys
dokumentai (PVM sgskaita-faktiira, sgskaita-faktiira ir pinigy sumokejimo kvitas, kasos aparato
¢ekis, kasos pajamy orderio Saknelé, bilietai ir kt.).

Komandiruotés islaidos neskaic¢iuojamos pagal Maksimaliy dienpinigiy dydziy sarasa,
Dienpinigiy mokéjimo tvarkos apraSa ir Komandiruoc€iy iSlaidy apmokeéjimo biudZetinése jstaigos
taisykles, kai valstybés tarnautojui, arba darbuotojui, dirbanc¢iam pagal darbo sutart] komandiruotés
iSlaidos apmokamos i§ Europos Sajungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés paramos, kity
tarptautiniy organizacijy ir institucijy skiriamy 1ésy (iSskyrus Europos Sajungos ir (arba) kitos
tarptautinés finansinés paramos 1ésas, kurios suplanuotos Lietuvos Respublikos valstybés biudZete)
pagal Europos Sajungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés paramos, kity tarptautiniy
organizacijy ir institucijy skiriamy 1éSy naudojimg reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatyta
tvarka ir kai Europos Sgjungos ir (arba) kita tarptautiné organizacija ir institucija komandiruotam
darbuotojui atlygina komandiruotés islaidas.

Dienpinigiai apskaiiuojami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintus
maksimalius dienpinigiy dydZius (iSskyrus vienos darbo dienos komandiruotes Lietuvos
Respublikos teritorijoje).

Neveliau kaip paskuting darbo dieng iki komandiruotés pradzios darbuotojui iSmokamas ne
mazesnis kaip 50 procenty uz komandiruote apskaiciuoty dienpinigiy avansas.

19. Jei darbuotojas poilsio ar Sventing dieng buvo komandiruotéje, bet tarnybiniy uzduociy
iSlaidos. Apie tai, ar darbuotojas komandiruotéje isbiuta poilsio ar Svenciy dieng dirbo (bitina

detalizuoti, kiek valandy dirbo), nustatoma i§ anksto pagal komandiruotés uzduot; (tiksla).

IV SKYRIUS
ATSISKAITYMAS UZ DEGALUS VYKSTANT KOMANDIRUOJAMO
ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJO ASMENINIU AUTOMOBILIU

20. Vykstant ; komandiruot¢ asmeniniu automobiliu Lietuvos Respublikos teritorijoje,

sumokamos tik kuro i§laidos (amortizacijos ir kitos iSlaidos neskaiciuojamos).



21. Komandiruotés metu Administracijos darbuotojo asmeninio automobilio sunaudoty
degaly jsigijimo iSlaidos mokamos atsizvelgiant j:

21.1. komandiruotés metu nuvaziuoty kilometry skaiciy;

21.2. atitinkamai lengvajai transporto priemonei patvirtintas degaly sunaudojimo normas,
parengtas pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo nurodytus transporto priemonés
techninius duomenis ir metodikas;

21.3. degaly kaing komandiruotés metu.

22. Komandiruotei pasibaigus, Administracijos darbuotojas kartu su §io tvarkos apraso 17.1
papunktyje nurodytais dokumentais Administracijos Finansy ir apskaitos skyriui pateikia degaly,
isigyty komandiruotés metu arba dieng prie§ komandiruote, pirkimo dokumentus.

23. Skaiciuojant kuro pirkimo iSlaidas, nuvaziuotas atstumas iki komandiruotés tikslo
Lietuvos teritorijoje nustatomas pagal atstumy tarp Lietuvos miesty skaiciuoklés duomenis
(skai¢iuoklé pasiekiama Lietuvos automobiliy ir keliy direkcijos prie Susisiekimo ministerijos
internetinéje svetainéje adresu www.lIra.lt meniu punktas ,,Atstumai‘) ir Lietuvos keliy zemélapius,
kuriuose nurodyti atstumai tarp gyvenamyjy vietoviy.

24, Uz kompensuojamy degaly iSlaidy skaifiavimg atsakingas komandiruotas
Administracijos darbuotojas, uz $iy iSlaidy skaiciavimo patikrinimg atsakingas Finansy ir apskaitos

skyrius.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Uz klaidingy duomeny, jrodanciy komandiruotés iSlaidas, pateikimg Administracijos

darbuotojai atsako jstatymy nustatyta tvarka.




Anyksc¢iy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus 2019 m. sausio 11 d.
isakymo Nr. 1-A]-23 1 priedas

Priedas
Dok. Data Kam, uz ka ir pagal kokj dokumenta iSmokéta
eil.Nr.
Tiekejo pavadinimas Dok., Nr.|Suma
Organizacija
Skyrius Pareigos
Vardas Pavarde
ATSKAITINGO ASMENS AVANSO 201_m. d.
APYSKAITA Nr.
Avanso paskirtis Komandiruotés i$laidos
Suma Sqsk. Suma
Ankstesnio avanso lickana Apyskaita
atikrinta
AntiglaidZiai ‘
Patvirtinti 0,00 «
(sumoje)
Gauta
1 ‘ 0,00(201_m.
2. Buhalteris
3. Tvirtinu apyskaitos sumgq
IS viso gauta 0,00 Kreditas
Isleista 0,00 0,00
I8 viso 0,00
Liekana 0,00
AntiSlaidZiai Vyr. buhalteré
Parasas Atskaitingo asmens parasas
201 m.

Priedas dokumenty



