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PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES VVIESOSIOS BIBLIOTEKOS
TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU IFORMINIMO
IR KOMPENSAVIMO TVARKA

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Plungés rajono savivaldybés viesosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) tarnybiniy
komandiruociy jforminimo ir kompensavimo tvarka (toliau — Tvarka) parengta vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso 107 straipsniu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004
m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,D¢l dienpinigiy ir kity komandiruociy islaidy
apmokéjimo* (su visais aktualiais pakeitimais), Plungés rajono savivaldybés teisés aktais,
reglamentuojanciais tarnybines komandiruotes, bei Bibliotekos nuostatais.

2. Tvarka reglamentuoja tarnybiniy komandiruo¢iy iforminimo ir iSlaidy
kompensavimo Bibliotekoje tvarka.

I1. TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU JFORMINIMAS

3. Tarnybine komandiruote laikoma darbuotojo, dirban¢io pagal darbo sutartj,
iSvykimas i§ darbo vietos atlikti darbo funkcijy, vykdyti tarnybinio pavedimo ar kelti
kvalifikacijos.

4. Bibliotekos darbuotojas, norédamas vykti i tarnybing komandiruote, turi pateikti
oficialy prasyma (Nr. 1 Priedas) per Dokumenty valdymo sistemg (,,Deka office). Prasyme
turi biiti nurodyta komandiruotés trukme, vieta, komandiruotés dalyviai, komandiruotés tikslas,
numatomos iSlaidy rasSys ir jy finansavimo Saltiniai. Prasyma ,,Deka Office” sistemoje
nustatyta tvarka vizuoja atitinkamo skyriaus vedéjas, o tvirtina Bibliotekos direktorius arba ji
pavaduojantis asmuo. Nesant skyriaus ved¢jo, praSyma vizuoja ir tvirtina Bibliotekos
direktorius arba jj pavaduojantis asmuo. Strukttriniy padaliniy darbuotojy praSymus vizuoja
Bibliotekos direktoriaus pavaduotojas, o tvirtina Bibliotekos direktorius arba jj pavaduojantis
asmuo. Nesant pavaduotojo prasyma vizuoja ir tvirtina Bibliotekos direktorius arba jj
pavaduojantis asmuo.

5. Bibliotekos direktoriaus iSvykimas ] tarnybing komandiruot¢ jforminamas
vadovaujantis Plungés rajono savivaldybés mero potvarkiu.

6. Kai | ta pacia tarnybine komandiruot¢ vyksta daugiau nei vienas Bibliotekos
darbuotojas, pildoma viena komandiruotés praSymo forma visy vykstanciy darbuotojy vardu,
prasyme nurodant visus komandiruotés dalyvius.

7. Stun¢iamam ] tarnybing komandiruot¢ darbuotojui gali biiti iSmokamas avansas.
Jeigu darbuotojui prie§ iSvykstant iSmokamas avansas, jo dydis negali vir§yti numatomy
tarnybinés komandiruotés i§laidy, nurodyty suderintame komandiruotés praSyme.

8. Grjzes 1§ komandiruotés, Bibliotekos darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti
administracijai dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines iS§laidas. Administracija
Siuos dokumentus perduoda buhaltering apskaita tvarkanciam asmeniui (jstaigai), kuris
apskaiciuoja tarnybinés komandiruoteés islaidas. Jeigu vykstant j komandiruotg buvo iSmokétas
avansas, o komandiruotés faktinés iSlaidos yra mazesnés, darbuotojas privalo grazinti
nepanaudoto avanso likutj.

9. Grizeg i§ tarnybinés komandiruotés, Bibliotekos darbuotojai ne véliau kaip per 3
darbo dienas pateikia laisvos formos ataskaitg: skyriy darbuotojai — atitinkamo skyriaus



vedéjui, struktiiriniy padaliniy darbuotojai — Bibliotekos direktoriaus pavaduotojui, skyriy
vedéjai, Bibliotekos direktoriaus pavaduotojas ir administratorius — Bibliotekos direktoriui.
Bibliotekos direktorius turi teis¢ pareikalauti, kad tarnybinés komandiruotés ataskaita jam
tiesiogiai pateikty bet kuris Bibliotekos darbuotojas. Asmuo, kuriam pateikta tarnybinés
komandiruotés ataskaita, jvertina joje pateikta informacija ir, esant vieSosios komunikacijos
pozituriu reikSmingai informacijai apie komandiruot¢ ar jos rezultatus, perduoda ja uz
komunikacijg (vieSinima) atsakingam darbuotojui.

10. Komandiruotés metu darbuotojui palickamas jo darbo uzmokestis, o pagrjstos ir
dokumentais patvirtintos papildomos islaidos kompensuojamos teisés akty nustatyta tvarka.
Vadovaujantis LR DK 107 straipsnio 4 dalimi, j darbuotojo komandiruotés laikg jeina
darbuotojo kelionés | nurodytg darbo vietg ir atgal laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos
valandy, poilsio ar Svenciy diena, darbuotojas turi teis¢ j tokios pacios trukmes poilsj pirma
darbo dieng po kelionés, arba Sis poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko,
paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokest;.

11. Uz darbg poilsio arba SvenCiy dieng mokamas ne maZesnis kaip dvigubas
darbuotojo darbo uzmokestis arba suteikiamos papildomos poilsio dienos, kurios iSnaudojamos
kitg darbo dieng arba tg pat] ménes;j.

12. Jeigu tarnybiné komandiruoté sutampa su poilsio ir §vencéiy dienomis, kuriy metu
darbuotojas tarnybiniy pavedimy nevykdé (nedirbo), uz Sias dienas nustatytas darbo
uzmokestis nemokamas, bet mokami nustatyti dienpinigiai ir kompensuojamos su
komandiruote susijusios islaidos.

I11. TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU | UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDU
KOMPENSAVIMAS

13. Kai Bibliotekos darbuotojas siunc¢iamas | tarnybing komandiruot¢ j uzsienio
valstybe (valstybes), jam kompensuojamos §ios su tarnybine komandiruote susijusios islaidos
(toliau — Komandiruotés islaidos):

13.1. dienpinigiai;

13.2. gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos (jskaitant j apgyvendinimo paslaugas
teikian¢iy fiziniy ar juridiniy asmeny iSraSytus apskaitos dokumentus jtrauktas pusryciy
iSlaidas, jeigu bendra apskaitos dokumente nurodyta suma nevirSija nustatytos gyvenamojo
ploto nuomos i$laidy normos);

13.3. transporto islaidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

13.3.1. kelionés | uzsienio valstybe (valstybes) ir i§ jos (jy) komandiruotés dienomis,
arba dienomis, kai kelioné dél objektyviy priezasCiy negaléjo pasibaigti komandiruotés
dienomis, jskaitant tuos atvejus, kai 1§ komandiruotés griztama po vidurnakcio, visy rasiy
transporto priemonémis, i§skyrus lengvuosius automobilius taksi;

13.3.2. uZsienio valstybés teritorijoje visy riiSiy transporto priemoneémis;

13.3.3. nuvykimo visy rii$iy transporto priemonémis Lietuvos Respublikos teritorijoje
1 oro ar jury uosta, gelezinkelio ar autobusy stotj ir parvykimo i jy komandiruotés dienomis,
arba dienomis, kai kelioné dél objektyviy priezasCiy negaléjo pasibaigti komandiruotés
dienomis (lengvuoju automobiliu taksi — tik kiek tai susij¢ su nuvykimu (iSvykimu) j oro ar
Jjiiry uosta, gelezinkelio ar autobusy stot] miesto, kuriame jie yra, teritorijoje ir parvykimu is
Jju pateikiant mokéjimo kvitus ar bilietus), jskaitant tuos atvejus, kai i§ komandiruotés griztama
po vidurnakcio;

13.4. dokumenty, susijusiy su iS§vykimu, tvarkymo iSlaidos, iskaitant vykstanc¢iyjy i
uzsien] kelioniy draudima, kurj gali sudaryti sveikatos draudimas, draudimas nuo nelaimingy
atsitikimy, kelionés bagazo draudimas, civilinés atsakomybeés draudimas;

13.5. moké¢jimo uz kelius, transporto priemonés draudimo ir transporto priemoniy
savininky ir valdytojy civilinés atsakomybés draudimo islaidos;



13.6. komandiruotés tikslais vykstanciy renginiy, konferencijy, seminary, mokymy ar
kity renginiy dalyvio mokesc¢iai;

13.7. Jeigu komandiruotei naudojama darbuotojo asmeniné transporto priemoneé,
degaly ir transporto priemonés amortizacijos iSlaidos kompensuojamos teisés akty nustatyta
tvarka ir vadovaujantis galiojanciomis Tarnybiniy lengvyjy automobiliy jsigijimo, nuomos ir
naudojimo Plungés rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos taisyklémis;

13.8. kitos su komandiruote susijusios bitinos islaidos.

14. Islaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, taciau jtrauktos ]
apgyvendinimo paslaugas teikianéiy fiziniy ar juridiniy asmeny iSraSytus apskaitos
dokumentus (papildomas maitinimas, pramoginés ir kitos i§laidos), néra kompensuojamos.

15. Dienpinigiai mokami:

15.1. pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintg Maksimaliy dienpinigiy
dydziy sgraSg ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasg, betne maziau kaip 50
proc. dienpinigiy, sutikus j komandiruot¢ vykstan¢iam darbuotojui.

15.2. vykstant j uzsienio valstybe uz diena, kurig pervaziuojama Lietuvos Respublikos
valstybés siena, dienpinigiai mokami pagal valstybei, | kurig vykstama, nustatytus dydzius.
Grjztant i§ komandiruotés i§ uzsienio uz komandiruotés diena, kurig atvykstama j Lietuvos
Respublika, mokami dienpinigiai, apskai¢iuoti pagal valstybei, i$ kurios griztama, nustatytg
dydj. Jeigu komandiruotés metu vykstama | keleta uZsienio valstybiy, nustatytas dydis
taikomas atsizvelgiant | kiekvienoje valstybéje faktiSkai iSbutas dienas, o pervaziavimo j
valstybe diena laikoma atvykimo j tg valstybe diena.

15.3. kai darbuotojas, vykdamas 1 komandiruote, ta pacia
dieng pagal kelionés programg atvyksta | kelias uzsienio valstybes, uz ta dieng
mokamas dienpinigiy, apskai¢iuoty pagal toms valstybéms nustatytus dydzius, vidurkis.

16. Gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos apmokamos pagal nustatytas gyvenamojo
ploto nuomos islaidy normas.

17. Komandiruotés islaidos, nurodytos Sios Tvarkos 13.2.-13.8. punktuose,
apmokamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

18. Siun¢iamam j tarnybing komandiruotg uzsienio valstybéje (valstybése) darbuotojui
gali buti iSmokamas komandiruotés islaidy avansas, nevirSijant uzsienio valstybéje
galiojanc¢iy dienpinigiy normos.

19. Jeigu avansas darbuotojui nebuvo iSmokétas arba iSmokétas iSvykstant,
grizus tarnybinés komandiruotés i$laidos perskai¢iuojamos pagal pateiktus Sias islaidas
jrodancius dokumentus ir patirtos i§laidos iSmokamos eurais.

20. Siunciant darbuotoja j tarnybing komandiruote uzsienio valstybéje (valstybése)
ekvivalentiniy nevaliutiniy pasikeitimy salygomis, viena valstybé moka kitos valstybés
specialisty iSlaikymo i$laidas vidaus valiuta pagal susitarima.

IV. TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU LIETUVOS RESPUBLIKOS
TERITORIJOJE ISLAIDU KOMPENSAVIMAS

21. Kai Bibliotekos darbuotojas siunc¢iamas ] tarnybing komandiruot¢ Lictuvos
Respublikos teritorijoje, jam apmokamos Sios komandiruotés islaidos:

21.1. jeigu komandiruoté trunka ilgiau negu vieng darbo dieng, jam mokami
dienpinigiai, kuriy dydis nustatomas vadovaujantis galiojanciais teisés aktais;

21.2. gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos pagal nustatytas gyvenamojo ploto nuomos
iSlaidy normas;

21.3. kelionés j komandiruotés vieta ir grjzimo i§ jos ] nuolating darbo vietove
(vietoves) visy rusiy vieSojo transporto priemonémis, iSskyrus lengvuosius automobilius
taksi;

21.4. komandiruotés vietovéje (vietovése) visy riisiy viesojo transporto priemonémis;



21.5. jeigu komandiruotei naudojama Bibliotekos transporto priemoné, su jos
naudojimu susijusios degaly ir kitos transporto iSlaidos apmokamos i§ Bibliotekos biudZeto
1€8y. Degaly islaidos apskaiciuojamos pagal komandiruotés metu nuvaziuoty kilometry skaiciy
ir Bibliotekoje nustatytas atitinkamos transporto priemonés degaly sunaudojimo normas (1/100
km), atsizvelgiant j transporto priemonés gamintojo techninius duomenis. Jeigu komandiruotei
naudojama darbuotojo asmeniné transporto priemoné, degaly ir transporto priemonés
amortizacijos iSlaidos kompensuojamos teisés akty nustatyta tvarka ir vadovaujantis
galiojan¢iomis Tarnybiniy lengvyjy automobiliy jsigijimo, nuomos ir naudojimo Plungés
rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos taisyklémis;

21.6. vykstant j konferencija, simpoziumg, paroda ar kita renginj — registravimosi
renginyje mokescio ar biliety j renginj pirkimo iSlaidos;

21.7. vietinés rinkliavos iSlaidos, automobiliy stovéjimo ir saugojimo
aikstelése (komandiruotés vietovés teritorijoje) iSlaidos.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Su §ia Tvarka turi buti supazindinti visi darbuotojai.



Vardas, pavardé

Skyrius, pareigos

Plungés rajono savivaldybés
vieSosios bibliotekos direktoriui

PRASYMAS

1 Priedas

DEL VYKIMO ] KOMANDIRUOTE (KVALIFIKACIJOS TOBULINIMA,

MOKYMUS)

Komandiruotés data

Komandiruotés vieta:
miestas, organizacijos adresas

Komandiruotés dalyviai
(kai kartu vyksta Kiti darbuotojai)

[Renginio pavadinimas ir tikslas
(detalizuokite, kokiy Ziniy, gebéjimy ar
kompetencijy jgysite ar sustiprinsite, kaip jas
pritaikysite darbe ir kokig nauda tai suteiks
istaigai).

Komandiruotés islaidy rasys ir jy finansavimo
Saltiniai:

- dalyvio mokestis;

- dienpinigiai (kai vykstama 2 ar daugiau dieny);

- apgyvendinimo i§laidos;

- kitos i1Slaidos

-kelionés i1Slaidos (vykstant visuomeniniu
[transportu — nurodyti kelionés marsrutg ir pateikti
kelionés bilietus; vykstant asmeniniu transportu —
nurodyti transporto priemonés marke, modelj,
valstybin] numerj).

Asmeninio transporto priemones kuro tipas, norma
100 km,

Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio
ar Svenciy dieng, darbuotojas turi teis¢ i tokios
pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng po
kelionés, arba S§is poilsio laikas pridedamas prie
kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio

laika darbuotojo darbo uzmokest;.




Uz darbg poilsio arba §venc¢iy dieng mokamas ne
mazesnis kaip dvigubas darbuotojo darbo
[uzmokestis arba suteikiamos papildomos poilsio
dienos, kurios iSnaudojamos kitg darbo dieng arba
ta patj ménesj.

Pridedama:

Vardas Pavardé




