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AKMENES RAJONO SAVIVALDYBES
AKMENES KRASTO MUZIEJAUS
DARBUOTOJU KOMANDIRUOCIU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Akmenés rajono savivaldybés Akmenés krasto muziejaus Darbuotojy komandiravimo
tvarkos apraSas (toliau — Aprasas) reglamentuoja Akmenés rajono savivaldybés Akmenés krasto
muziejaus (toliau — muziejus) darbuotojy vykimo j komandiruotes j uzsienj ir Lietuvos Respublikoje
praSymy pateikimo, derinimo, sprendimy priémimo, jforminimo, komandiruo¢iy ataskaity pateikimo
tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Dienpinigiy
mokéjimo tvarkos aprasu (toliau — Dienpinigiy mokejimo tvarkos aprasas) bei Komandiruociy i$laidy

apmoke¢jimo  biudZetinése jstaigose taisyklémis  (toliau — Taisyklés), patvirtintomis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu
Nr. 526 ,,Dél dienpinigiy ir kity komandiruociy islaidy apmokéjimo* (toliau — Vyriausybés nutarimas).

3. Aprasas skelbiamas muziejaus svetinéje www.akmenesmuziejus.lt

4.  Komandiruotés sgvoka suprantama taip, kaip apibrézta Darbo kodekso 107 straipsnyje
(darbuotojo komandiruoté yra jo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra nuolatiné darbo vieta,
vietoje).

5. Komandiruote nelaikomas pareigy atlikimas kitoje vietovéje ne ilgiau nei vieng dieng.

6.  Dienpinigiai apskaifiuojami ir mokami pagal Vyriausybés nutarimu patvirtintus
maksimalius dienpinigiy dydzius, nustatyta Dienpinigiy mokeéjimo tvarkos apraSa, o Kkitos
komandiruociy iSlaidos — pagal Taisykles.

7. Jeigu darbuotojas savo iniciatyva pageidauja vykti ; komandiruote prisidédamas savo
léSomis, jis turi pateikti administarcijai motyvuota praSyma, kuriame iSreiSkiama nuostata vykti i§
dalies savo 1éSomis arba praSoma kompensuoti dalj iSlaidy.

I SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU PRASYMU PATEIKIMO TVARKA

8.  Komandiruotés praSyme vykstant j uzsienj ir/arba Lietuvos Respublikos teritorijg turi
biiti nurodyta:

8.1. komandiruojamo darbuotojo vardas, pavarde, pareigos;

8.2. komandiruotés tikslas, nurodant detalia komandiruotés darbotvarke, ir kaip
komandiruoté susijusi su atlieckamu darbu;



8.3. vieta (vietos), | kurig (kurias) komandiruojama;
8.4. komandiruotés trukmé;

8.5. komandiruojamo asmens funkcijas laikinai atliksian¢io asmens pareigy
pavadinimas, vardas ir pavard¢;

8.6. su komandiruote susijusios iSlaidos, kurias apmoka muziejus (gyvenamojo ploto
nuomos, transporto, draudimo, rySiy, renginio dalyvio mokestis, kitos iSlaidos), nurodant
preliminarig komandiruotés iSlaidy suma; dienpinigiai; komandiruotés avanso poreikis;

8.7. jeigu i1 komandiruote vykstama komandiruoto darbuotojo transporto priemone,
nurodoma kuro norma, paskaiCiuota atitinkamai transporto priemonei pagal atitinkamos
transporto priemonés gamintojo nurodytus transporto priemonés techninius duomenis (degaly
sunaudojimo normas 100 kilometry);

8.8. jeigu komandiruotés laikas sutampa su poilsio ir / ar Sven¢iy dienomis, praSyme
turi biti nurodytas konkretus kompensavimo biidas, numatytas teisés aktuose (papildomo
poilsio laiko suteikimas pirmg darbo dieng po kelionés arba poilsio laikas pridedamas prie
kasmetiniy atostogy).

9.  Muziejaus darbuotojy prasymai dél komandiruociy pateikiami per DVS.

10. Darbuotojy praSymus dél komandiruo¢iy DVS vizuoja direktorius, Administravimo
skyriaus vedéjas ar jo pavedimu darbuotojas administratorius personalo specialistas ir direktoriaus
patar¢jas finansams.

III SKYRIUS
SPRENDIMU DEL KOMANDIRUOCIU PRIEMIMAS IR [FORMINIMAS

11. Jei darbuotojo komandiruoté trunka ilgiau nei vieng darbo dieng arba darbuotojas
komandiruojamas ] uzsienj, siuntimas ] komandiruote jforminamas muziejaus direktoriaus jsakymu,
kuris parengiamas vadovaujantis ] komandiruote siunciamo darbuotojo praSymu. Sprendimas dél
leidimo vykti ] tarnybing komandiruote vienai dienai jforminamas muziejaus direktoriaus rezoliucija
DVS, patvirtinancia, kad darbuotojo praSymas iSvykti i§ darbo funkcijy atlikimo vietos yra suderintas,
iSskyrus atvejus, kai dél objektyviy aplinkybiy komandiruoté turi vykti poilsio ir (arba) Svenciy
dienomis. Jei komandiruoté turi vykti poilsio ir (arba) Svenciy dienomis, sprendimas dél darbuotojo
1Svykimo i komandiruote jforminamas muziejaus direktoriaus jsakymu. Vienos dienos komandiruote, |
kurig darbuotojas vykta savo transporto priemone, jeigu jis pageidauja gauti kompensacija uz
komandiruotés metu suvartoty degaly isigijima, jforminama muziejaus direktoriaus jsakymu.

12. PraSymas pateikiamas prie§ vykstant | komandiruotge. PraSymas vykti | tarnybing
komandiruote uzsienyje kartu su komandiruotés tikslg ir pagrindg patvirtinan¢iy dokumenty
(pvz., uzsienio partneriy kvietimu, renginio programa ir kt.) kopijomis muziejaus direktoriui
pateikiamas likus ne maziau kaip 10 darbo dieny iki planuojamo iSvykimo. Dél vykimo j tarnybing
komandiruot¢ Lietuvos Respublikoje darbuotojai pateikia prasyma direktoriui ne maZziau kaip pries 3
darbo dienas, iSskyrus atvejus, kai dél tarnybinés biitinybés arba kity objektyviy priezas¢iy sprendimas
dél siuntimo | komandiruote turi biiti priimamas nedelsiant ir | komandiruote reikia iSvykti anksciau.
Kartu su praSymu turi biiti pateikiami su komandiruote susij¢ dokumentai.

13.  Atsiskaitymas uZ komandiruotg:
13.1. grizes 1§ komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti:

13.1.1. administratoriui — atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines
18laidas;



13.2. muziejaus direktoriui - dalykiné ataskaita, kurioje apraSoma:
13.2.1. kokios jtakos komandiruoté tur¢jo profesiniam tobuléjimui;
13.2.2. kaip gali biiti panaudota parsivezta i§ komandiruotés medziaga ir literatiira;
13.2.3. kaip jgytos zinios ar patirtis bus panaudota ateityje.
14. Administratorius—ar kitas darbuotojas, atsakingas uz darbo laiko
apskaitos ziniaras¢iy pildyma, privalo pagal komandiruoCiy jsakymus juose pazymeéti
kiekvieno komandiruojamo darbuotojo darbo laika.

15. Darbuotojy ataskaitos apie komandiruote turi biti pateiktos per DVS
susipazinti muziejaus direktoriui.
IV SKYRIUS

KOMANDIRUOCIU APMOKEJIMAS

16. Komandiruo¢iy ] uzsienio valstybes iSlaidy apmokéjimg ir komandiruo¢iy Lietuvos
Respublikos teritorijoje iSlaidy apmokéjima reglamentuoja Taisyklés.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Uz klaidingg duomeny, jrodanciy komandiruotés iSlaidas, pateikima
muziejaus darbuotojai atsako jstatymy nustatyta tvarka.

18. Jei darbuotojui vykstant | tarnybing komandiruotg atsiranda aplinkybiy,
kurios nenumatytos Siame ApraSe, muziejaus administracija su komandiruojamu
darbuotoju gin¢ytinus klausimus sprendzia deryby budu.




