ROKISKIS

ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

) ISAKYMAS
~ DEL ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACLIOS
TARNYBINIY KOMANDIRUOCIU TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2019 m. balandzio 16 d. Nr. AV-361
Rokiskis

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 29 straipsnio 8 dalies 2 ir
3 punktais, Komandiruo¢iy i§laidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526,

tvirtinu Rokiskio rajono savivaldybés administracijos tarnybiniy komandiruoCiy tvarkos
aprasg (pridedama).

[sakymas per vieng ménesj gali biti skundZiamas Regiony apygardos administraciniam
teismui, skunda (pra$yma) paduodant bet kuriuose §io teismo rtimuose, Lietuvos Respublikos
administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka.

Nataga Aleksiejeva

Daiva Jasianiené



PATVIRTINTA

Rokigkio rajono savivaldybes
administracijos direktoriaus 2019 m.
balandzio 16 d. jsakymu Nr. AV-361

ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACLIOS -
TARNYBINIU KOMANDIRUOCTY
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokigkio rajono savivaldybés administracijos tarnybiniy komandiruodiy tvarkos aprasas
(tolian — tvarkos apraSas) nustato Rokiskio rajono savivaldybes administracijos (toliau —
administracija) valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau —
tarnautojai), tarnybiniy komandiruo&iy tvarka.

2. Tvarkos aprajas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos
istatymu, Valstybés tarnybos jstatymu, Darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
patvirtintomis tarnybiniy komandiruo&iy islaidy apmokéjimo biudzetinése istaigose taisyklémis.

3. Tarnybine komandiruote laikomas tarnautojo i§vykimas tam tikram laikui i nuolatines
darbo vietos administracijos direktoriaus arba jo jgalioto asmens siuntimu atlikti darbo funkcijy,
tarnybinio pavedimo ar tobulinti kvalifikacijos.

4. Tarnautojas, vykstantis j tarnybine komandiruote, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas
pateikia pra¥yma administracijos direktoriui. Prafymas turi biiti vizuotas tarnautojo tiesioginio
vadovo ir Centralizuotos buhalterinés apskaitos vedéjo. Vizuota ir pasiraSyta praSymg Dokumenty
valdymo sistemoje (toliau — DVS) registruoja Bendrojo skyriaus atsakingas tarnautojas. Neteisingai
arba nevisigkai parengtas praymas grazinamas rengéjui. ‘ _

5. Siuntimas | tarnybine komandiruote jforminamas administracijos direktoriaus ar jo
igalioto asmens jsakymu, jame turi biti nurodyta siunc¢iamo i tarnybine komandiruote tarnautojo
vardas, pavardé, pareigos, komandiruotés tikslas, vietové (vietovés), komandiruotes trukmé ir
komandiruotés islaidos, kurias apmokeés savivaldybés administracija. Jeigu darbas komandiruotés
metu vyksta poilsio ar $venéiy dienomis, pra§yme nurodoma, ar uz darbg poilsio dieng apmoketi ne
maZesnj kaip dvigubg darbuotojo darbo uZmokest] ar pridéti poilsio dienas prie kasmetiniy
atostogy.

Siuntimas j tarnybing komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje
iforminamas administracijos direktoriaus rezoliucija, patvirtinancia, kad tarnautojo praSymas
i§vykti i§ nuolatinés darbo vietos yra suderintas.

6. Pasiystam j tarnybine komandiruote tarnautojui per visa komandiruotés laikg paliekama
darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis.

7. GriZes i§ komandiruotés tarnautojas privalo per 3 darbo dienas uZzpildyti komandiruotés
ataskaita, kurig DVS registruoja Juridinio ir personalo skyriaus atsakingas tarnautojas. Tarnautojas
Centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriui pateikia komandiruotés islaidas jrodancius
dokumentus. Atspausdintos komandiruoéiy ataskaitos saugomos Bendrajame skyriuje.

8. Tarnautojas, kuris vyksta j komandiruote savo transportu, uZpildo Tarnybiniy
automobiliy jsigijimo, nuomos, naudojimo Rokiskio rajono savivaldybés biudZetinése jstaigose
taisykliy 3 prieda ,,PraSymas leisti naudoti Netarnybinj automobilj tarnybos reikméms®, prideda 3
priede nurodyty dokumenty kopijas, o pra§yma derina su tiesioginiu vadovu ir su Turto valdymo ir
tkio skyriumi. B

9. Komandiruotés metu uZ automobilio stovéjima aiksteléje apmokéjus mobiliuoju
telefonu, apyskaitoje batina tai nurodyti ir paraSyti mobiliojo - telefono numerj. Atsakingas



Centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriaus tarnautojas nurodyta suma iSminusuoja is tarnybinio
mobiliojo telefono i§laidy limito sumos ir apskaito kaip komandiruotés islaidas

II SKYRIUS .
TARNYBINIY KOMANDIRUOCIU ] UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDY
APMOKEJIMAS

10. Tarnautojas, kuris vyksta j tarnybing komandiruote uZsienio valstybeje, ne veliau kaip
prie 3 darbo dienas pateikia motyvuota pradyma administracijos direktoriui, jame nurodo
komandiruotés tiksla, vieta, trukme. Praiyme nurodoma, kokios bus reikalingos iSlaidos, kokiu
transportu vyksta, ar reikalingas komandiruotés avansas ir jo dydis, ar reikalingas avansas kurui ir
jo dydis. Jei | komandiruote vykstama uZsienio valstybés subjekto kvietimu, prie praSymo
pridedamas kvietimas (raStas).

11. Pasira§ytas ir vizuotas pradymas registruojamas DVS.

12. Tarnybinés komandiruotés j uzsienio valstybe metu apmokamos Sios iSlaidos:

12.1. dienpinigiai:

12.1.1. uz komandiruotés diena, kuria i§vykstama i§ Lietuvos Respublikos, mokami
dienpinigiai, apskaiiuoti pagal valstybei, | kurig vykstama, nustatyta dydi. Griztant i3
komandiruotés i§ uZsienio, uZ komandiruotés diena, kurig atvykstama j Lietuvos Respublika,
mokami dienpinigiai, apskai¢iuoti pagal valstybei, i§ kurios grjZtama, nustatytg dydi.

12.1.2. darbuotojui, vykstan&iam j komandiruote, jeigu jam renginio organizatorius moka
dienpinigius ar kitas pinigines imokas, kurios nevirsija tai valstybei nustatyto dydZio, i8mokami
dienpinigiai, kurie kartu su renginio organizatoriaus mokamais dienpinigiais ar kitomis piniginémis
i¥mokomis nevir§ija tai valstybei nustatyto dydZio, o apriipinamam maitinimu, jstaigos vadovo ar jo
jgalioto asmens sprendimu gali biti i¥mokéti dienpinigiai 30 procenty toje valstybéje nustatyto
dydzio.

12.2. gyvenamojo ploto nuomos, kelionés i uZsienio valstybe ir atgal, draudimo, valiutos
keitimo ir kitos su komandiruote susijusios islaidos apmokamos tik pagal faktiSkai pateiktus
dokumentus. .

13. Siun¢iamam | tarnybine komandiruote tarnautojui gali biti iSmokamas komandiruotés
dienpinigiy avansas. [sakyme turi buti nurodytas avanso dydis, jis neturi virSyti maksimalaus
dienpinigiy dydZio.

14. Grjzes i§ komandiruotés j uZsienio valstybe, tarnautojas per 3 darbo dienas uzpildo
komandiruotés ataskaita.

I SKYRIUS y
TARNYBINIY KOMANDIRUOCIU LIETUVOS TERITORIJOJE ISLAIDU
APMOKEJIMAS

15. Tarnautojas, kuris vyksta j tarnybing komandiruote Lietuvos teritorijoje, rago
motyvuota praS§yma administracijos direktoriui, jame nurodo komandiruotés tiksla, vieta, trukme.

16. Jeigu tarnautojas vyksta i seminarg, uZ kurj reikia mokéti seminaro dalyvio mokest],
turi biti pateikti dokumentai, jrodantys, ar jskaiCiuotas | tg suma maitinimas ir gyvenamojo ploto
nuoma.

17. Vykstant ] komandiruote vienai dienai, dienpinigiai néra mokami.

18. Tarnybinés komandiruotés Lietuvos teritorijoje metu apmokamos §ios islaidos:

18.1. dienpinigiai (jeigu neapripinama maitinimu) — 100 procenty patvirtinto bazinés
socialinés i§mokos dydZio, jeigu komandiruoté trunka ilgiau nei vieng dieng, uz jsakyme nurodyta
laika;

18.2. gyvenamojo ploto nuomos, kelionés i§laidos, dalyvio mokestis, automobilio laikymo
stovéjimo aikstelése ir kitos komandiruotés islaidos apmokamos tik pagal faktiskai pateiktus



islaidas jrodan&ius dokumentus (saskaita faktira, iSlaidy kvitas ar Cekis, mobiliojo rySio
priemonémis apmokétas i§laidas jrodantis dokumentas).

19. Tais atvejais, kai komandiruojama j jvairius renginius (konferencijas, pasitarimus,
simpoziumus, meno festivalius ir panadiai), kuriy organizatoriai apmoka komandiruoty tarnautojy
i§laikymo (maitinimo, nakvynés) islaidas, administracijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens
sprendimu gali biiti mokami dienpinigiai nevir§ijant 30 procenty Siy taisykliy 14.1 punkte nurodytos
dienpinigiy normos.

20. GriZes i§ tarnybinés komandiruotés, tarnautojas (iSskyrus vykdancius technines
funkcijas) per 3 darbo dienas uZpildo komandiruotés ataskaita. Jeigu tarnautojas vyko |
kvalifikacijos tobulinimo seminarg arba mokymus, tarnautojui, tvarkan¢iam valstybés tarnautojy
registra (VATARAS), pateikia kvalifikacijos paZyméjimo kopija ar renginio programg, o
Centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriui — administracijos direktoriaus vizuota saskaita faktira.

Tais atvejais, kai tarnautojas dalyvauja savivaldybés administracijai strategiSkai svarbiuose
renginiuose, susitikimuose, konferencijose ir kt., ataskaita pateikiama ji komandiravusiam
asmeniui, o informacija apie komandiruotés rezultatus pateikiama administracijos direktoriaus
organizuojamuose informaciniuose pasitarimuose.




