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PLUNGES MYKOLO OGINSKIO MENO MOKYKLOS
DARBUOTOJU TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojy tarnybiniy komandiruociy tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato Plungés
Mykolo Oginskio meno mokyklos (toliau — Mokyklos) darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis
(toliau — darbuotojy), tarnybiniy komandiruociy tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis galiojanciais teisés aktais: Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél
dienpinigiy ir kity komandiruo¢iy i$laidy apmokéjimo*.

3. Tarnybine komandiruote laikomas darbuotojo iSvykimas tam tikram laikui i§ nuolatinés
darbo vietos Mokyklos direktoriaus arba jo jgalioto asmens siuntimu atlikti darbo funkcijy, tobulinti
kvalifikacijg arba atstovauti Mokyklai, lydéti mokinius j respublikinius ar tarptautinius konkursus,
festivalius Lietuvoje ar uzsienyje bei dalyvauti jgyvendinant Europos Sajungos ir (arba) kitos
tarptautinés finansinés paramos finansuojamus projektus pagal minéty projekty sutartyse numatytas
salygas.

Jeigu darbuotojas vyksta | pramoginj renginj savo iniciatyva, tai néra laikoma tarnybine
komandiruote.

4. Pasiystam ] tarnybine komandiruote darbuotojui per visg komandiruotés laikg palickama
darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis. Darbuotojui kompensuojamos komandiruotés metu
patiriamos papildomos su tarnybine komandiruote susijusios iSlaidos. Jeigu darbuotojas savo
iniciatyva pageidauja vykti | komandiruote savo 1éSomis, jis turi pateikti rastiSka prasSyma, kuriame
iSreiSkia nuostata vykti savo 1éSomis arba praso kompensuoti dalj patirty islaidy.

5. Darbuotojams, esantiems komandiruotéje poilsio ar Svenciy dieng, jy praSymu suteikiama
poilsio diena, einanti po grizimo i§ komandiruotés arba pridedama prie kasmetiniy atostogy laiko.

6. Mokyklos direktorius ar jo jgaliotas asmuo gali siysti savo darbuotojus j komandiruote |
uzsienio valstybe ne ilgiau kaip 30 kalendoriniy dieny (nejskaitant kelionés laiko).

7.S1unciant | tarnybing komandiruote, darbuotojo praSymu, gali biiti iSmokamas 50 procenty
komandiruotés iSlaidy avansas, kuris pervedamas j asmening banko saskaitg.

8. Grizgs 1§ komandiruotés darbuotojas per 3 darbo dienas privalo pateikti jstaigai dokumentus
apie komandiruotés metu patirtas faktines i$laidas.

II. KOMANDIRUOTES JFORMINIMAS

9. Mokytojas, norédamas vykti j konkursa, festivalj, renginj ir kt. Lietuvoje, uzsienyje privalo:

9.1. ne véliau kaip prieS tris darbo dienas Mokyklos direktoriui pateikti konkurso
festivalio organizatoriy kvietimg arba nuostatus, programg bei prasyma (Priedas Nr.3-4) ir mokiniy,
vykstanciy j renginj ir susipaZinusiy su saugaus elgesio instruktazu, vardinj sarasa (vaiky sarasas gali
biiti tikslinamas iki iSvykimo dienos). Priedas Nr. 2.



9.2. praSyme nurodyti vykimo marsruta, i§vykimo vieta, ar reikalingas transporto uzsakymas
ir kitus su apmokeéjimu susijusius dalykus.

9.3. informuoti auklétinius ir t€vus (globéjus) apie iSvykos tiksla, vieta, laikg ir papildomas
iSlaidas tévams, jei tokios planuojamos, pagal Mokyklos patvirtintg tvarka.

9.4. vykstant ] renginius transporto priemone turéti mokiniy tévy (globéjy) sutikimus
(Priedas Nr. 1);

9.5. perziuréti, ar visi mokiniai yra pasirasytinai supazindinti su saugaus elgesio kelionés j
renginj ir renginio metu taisyklémis. Priklausomai nuo i§vyky pobiidzio parengti ir supaZzindinti
pakartotinai.

9.6. susidarius situacijai, kurios metu atsiranda grésmé mokiniy saugumui ir/ar sveikatai,
pakeisti plang, marSruta, sustabdyti arba nutraukti veikla.

9.7. nedelsiant informuoti Mokyklos direktoriy ir mokiniy tévus (glob&jus) apie pazeidéjus,
incidentus, nelaimingus atsitikimus, traumas.

9. 8. iskilus pavojui skambinti bendruoju pagalbos telefono numeriu 112.

10. I8vykoje ir renginiy metu mokytojas yra atsakingas uz vaiky priezilirg ir saugumg.
Draudziama patikéti mokiniy prieziiirg pasaliniams asmenims.

11. Didesnei nei 15 vaiky grupei skiriami du mokytojai.

12. Mokytojas, vykstantis j renginj nuosavu ar mokyklos transportu vadovaujasi Mokyklos
direktoriaus patvirtintu ,,Tarnybiniy ir netarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo Plungés Mykolo
Oginskio meno mokyklos tvarkos aprasu®.

13. Po iSvykos mokiniai pristatomi } vieta i§ kurios iSvyko (apie, kurig yra informuoti
mokiniy tévai (globéjai)).

14. Siuntimas j tarnybing komandiruotg jforminamas Mokyklos direktoriaus arba jo jgalioto
asmens jsakymu, kuriame turi biiti nurodoma siun¢iamo j tarnybing komandiruote darbuotojo vardas,
pavardé, pareigos, komandiruotés laikas, komandiruotés tikslas, vietové, komandiruotés islaidos,
kurios bus apmokamos.

15. Kai darbuotojas siunciamas j komandiruot¢ Mokyklos direktoriaus arba jo jgalioto asmens
leidimu, darbuotojas gali vykti tarnybiniu, mokyklos iSnuomotu transportu, o nesant tokios galimybés
— asmeniniu transportu arba vieSuoju transportu:

15.1. jei darbuotojas vyksta iSnuomotu transportu — nurodyti sudaryta panaudos sutartj;

15.2. jei darbuotojas vyksta asmeniniu transportu — nurodyti transporto priemonés marke,
valstybin] numerj. Grjzes 1§ komandiruotés darbuotojas jstaigai pateikia vykimo j komandiruotg
dienos arba dienos prieS komandiruote degaly jsigijimo dokuments, transporto priemones
dokumentus;

15.3. jei darbuotojas vyksta vieSuoju transportu, grizes jstaigai pateikia kelionés bilietus.

16. Grijzes 1§ komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti mokyklos
atsakingam asmeniui dokumentus apie patirtas faktines iSlaidas.

17. Darbuotojas, dirbantis ir kitoje jstaigoje, norédamas i§vykti kitos jstaigos siuntimu, jeigu
jo i8vykimo laikas sutampa su darbo laiku mokykloje, mokyklos direktoriui privalo pateikti tos
Jstaigos rasta apie vykima ] renginj, mokyklos direktorius raso rezoliucija, kurioje nurodo, kokiomis
salygomis jam leidZiama 1§vykti:

17.1. darbuotojas gali iSvykti papraSydamas nemokamy atostogy;

17.2. darbuotojui paliekamas jo darbo uzmokestis, jei jo vykimas j komandiruotg yra tiesiogiai
susijes su vykdomomis pareigomis.



III. TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU LIETUVOS RESPUBLIKOS
TERITORIJOJE ISLAIDU APMOKEJIMAS

18. Kai darbuotojas siunciamas j tarnybing komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje,
jam apmokamos §ios su tarnybine komandiruote susijusios islaidos:

18.1. dienpinigiai, jeigu komandiruoté trunka ilgiau nei vieng darbo dieng, uz jsakyme
nurodytg komandiruotés laika;

18.2. gyvenamojo ploto nuomos islaidos;

18.3. kelionés | komandiruotés vieta ir grizimo i§ jos i nuolating darbo vieta visy rusiy
transporto priemonémis (iSskyrus taksi);

18.4. vykstant vieSuoju transportu kelionés iSlaidos apmokamos pagal pateiktus vieSojo
transporto bilietus;

18.5. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo islaidos, atsizvelgiant | komandiruotés
metu nuvaziuoty kilometry skai¢iy ir jstaigos patvirtintas degaly sunaudojimo normas atitinkamai
transporto priemonei pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo nurodytus transporto
priemonés techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100 kilometry), jeigu i komandiruote
buvo vaziuojama jstaigos transporto priemone, iSsinuomota ar pagal panaudos sutart] perduota
transporto priemone arba komandiruoto darbuotojo transporto priemone. Isakyme ar potvarkyje
biitina nurodyti transporto priemonés marke ir modelj;

18.5.1.degaly sunaudojimo norma didinama vazin¢jant Ziemg — 5 procentais. Kuro
sunaudojimo norma didinama ziemos metu nuo lapkricio 1 d. iki kovo 31 d.;

18.5.2. nuvaziuotas atstumas iki paskirtos komandiruotés vietos ir atgal nustatomas pagal
interneto svetainés http://www.maps.lt// vieSai skelbiamus atstumus tarp miesty ir gyvenvieciy;

18.6. vykstant | konferencijg, seminarg ar kita renginj — registravimosi renginyje mokescio
i8laidos;

18.7. automobiliy stovéjimo ir saugojimo aikstelése komandiruotés vietovés teritorijoje
iSlaidos.

19. Jei darbuotojas } tarnybing komandiruot¢ vyksta vienai dienai, jam néra mokami
dienpinigiai ir gyvenamojo ploto nuomos islaidos.

20. Tais atvejais, kai komandiruojama } jvairius renginius (konferencijas, pasitarimus,
simpoziumus, meno festivalius ir panasiai), kuriy organizatoriai apmoka komandiruoty darbuotojy
1Slaikymo (maitinimo, nakvynés) iSlaidas, dienpinigiai nemokami.

21. Tarnybiniy komandiruociy iSlaidos apmokamos tik tada, kai komandiruotas darbuotojas
mokyklos atsakingam asmeniui pateikia komandiruotés iSlaidas patvirtinancius dokumentus.

22. Jeigu vykstama ] tarnybing komandiruotg darbuotojo transporto priemone, degaly pylimo
kvito data turi biiti komandiruotés laikotarpiu, ne ankstesné kaip diena prie§ komandiruotg ir ne
vélesné kaip dvi dienos po komandiruotes.

IV. TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU | UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDU
APMOKEJIMAS

23. Kai darbuotojas siunciamas | tarnybing komandiruote j uzsienio valstybe, jam apmokamos
Sios su tarnybine komandiruote susijusios iSlaidos:

23.1. dienpinigiai;

23.2. gyvenamojo ploto nuomos islaidos;

23.3. kelionés ; komandiruotés vietg ir grizimo i§ jos ] nuolating darbo vietg visy risiy
transporto priemonémis, iSskyrus lengvuosius automobilius taksi, transporto iSlaidos;



23.4. dokumenty, susijusiy su iSvykimu, tvarkymo islaidos, iskaitant vykstanciyjy i uzsienj
kelioniy draudima, kurj gali sudaryti sveikatos draudimas, draudimas nuo nelaimingy atsitikimy,
kelionés bagazo draudimas, civilinés atsakomybés draudimas, keliy mokestis.

24. ISlaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, taciau jtrauktos |
apgyvendinimo paslaugas teikianCiy vienety ar asmeny iSraSytus apskaitos dokumentus (maitinimas,
jvairios papildomos asmeninés paslaugos), neapmokamos.

25. Dienpinigiai mokami:

25.1. pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta Maksimaliy dienpinigiy dydziy
sarasg ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasa;

25.2. uz jsakyme nurodytg komandiruotés laikg. Vykstant j uzsienio valstybe, uz dieng, kurig
iSvykstama 1§ Lietuvos Respublikos, mokami dienpinigiai, apskaiciuoti pagal valstybei, | kurig
vykstama, nustatyta dydj. Grjztant i§ uzsienio, uz dieng, kurig grjztama j Lietuvos Respublikg mokami
dienpinigiai, apskaiciuoti pagal valstybei, 1§ kurios grjztama, nustatyta dydj.

Vykstant ;| komandiruote | kelias valstybes uz faktiSkai konkrecioje valstyb¢je iSbiitas
komandiruotés dienas nuo atvykimo j ta valstybg dienos mokami dienpinigiai, apskaiciuoti pagal tai
valstybei nustatyta dyd;.

Komandiruotés dieng vykstant | kelias valstybes uz ta komandiruotés dieng mokamas
dienpinigiy, apskaiciuoty pagal toms valstybéms nustatytus dydzius, vidurkis, i$skyrus atvejus, kai |
kita valstybe¢ patenkama dél jungiamojo skrydZio ar atvykstama tranzitu kita
transporto priemone.

25.3. kai darbuotojo komandiruoté j uzsienj trunka vieng darbo diena, darbuotojui iSmokami
dienpinigiai, apskaiciuoti pagal valstybei, i kurig vykstama, nustatyta dydj;

25.4. Kai dalj dienpinigiy apmoka renginio organizatorius, darbdavio mokami dienpinigiai
kartu su renginio organizatoriaus mokamais dienpinigiais negali biiti maZesni uZz konkreciai
komandiruotei pagal nustatytus dydzius apskai¢iuotus dienpinigius. Renginio organizatoriui
apmokant visus konkre¢iai komandiruotei pagal nustatytus dydzius apskaiCiuotus dienpinigius,
darbdavys neprivalo mokéti dienpinigiy.

26. Darbuotojui, vykstant | komandiruotg, nepateikus praSymo iSmokéti avansa, avansas
neiSmokamas. GrjZgs 1§ komandiruotés darbuotojas per 3 darbo dienas privalo pateikti mokyklos
atsakingam asmeniui atitinkamus dokumentus apie komandiruotéje patirtas faktines islaidas.
Darbdavys privalo visiSkai atsiskaityti su darbuotoju, grizusiu i§ komandiruotés, ne véliau kaip per
14 darbo dieny.

27. Komandiruotéje patirtos iSlaidos jvertinamos pagal tos dienos galiojanti Lietuvos banko
kursa.
V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Uz klaidingy duomeny, jrodanc¢iy komandiruotés iSlaidas, pateikimg Mokyklos
darbuotojai atsako jstatymy nustatyta tvarka.

29. Jei darbuotojui, vykstant j tarnybine komandiruote, atsiranda aplinkybiy, kurios
nenumatytos Siame apraSe, Mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir jstatymais priima sprendima, kuris yra naudingesnis darbuotojui.

30. ApraSo reikalavimy privalo laikytis visi Mokyklos darbuotojai.
31. Sis Aprasas i$siun¢iamas darbuotojams el. pastu susipazinimui.




