PATVIRTINTA:

Neringos muziejy direktoriaus
2026 m. liepos 27 d.

jsakymu Nr. V-42

TARNYBINIU KOMANDIRUOCIUV ISLAIDU APMOKEJIMO TVARKOS
APRASAS

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Neringos muziejy (toliau Muziejy) tarnybiniy komandiruociy i§laidy apmokéjimo tvarkos
aprasas (toliau ApraSas) nustato Neringos muziejy darbuotojy tarnybiniy komandiruociy iSlaidy
apmokeéjimo tvarka.

2. Tvarkos aprasas parengtas pagal Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo,
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimo Nr. 526 ,,Dél dienpinigiy ir kity
tarnybiniy komandiruoc¢iy iSlaidy apmokéjimo* (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m.
birzelio 28 d. nutarimo Nr. 523 redakcija), patvirtintas Tarnybiniy komandiruociy islaidy
apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykles ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasa, nuostatas.

3. Tarnybine komandiruote laikomas darbuotojo iSvykimas ne trumpiau kaip vienai darbo
dienai (iSskyrus atvejus, kai dél objektyviy aplinkybiy komandiruoté turi vykti poilsio ir (arba)
Svenciy dienomis) i$ nuolatinés darbo vietos Muziejaus direktoriaus siuntimu atlikti darbo funkcijy
ar tobulinti kvalifikacijos.

4. Jei tarnybing komandiruot¢ inicijuoja Muziejy direktorius, darbuotojo prasymas néra
privalomas. Darbuotojas, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas supazindinamas su direktoriaus
isakymu ir rastu iSreiskia sutikima.

5. Darbuotojas, vykstantis j tarnybing komandiruot¢ savo iniciatyva, ne véliau kaip pries 3
darbo dienas pateikia praSymg Muziejy direktoriui. Jame turi biiti nurodytas komandiruotés tikslas,
komandiruotés dienos ir laikas, vieta (vietos) i kurig (kurias) komandiruojama. (1 — 2 priedas).

6. Sios tvarkos nuostaty netaikymas — komandiruotés islaidos neskaiG¢iuojamos pagal
maksimaliy dienpinigiy dydziy sarasa, dienpinigiy mokeéjimo nuostatas ir komandiruo€iy islaidy
biudZetinése jstaigose taisykles, kai darbuotojui komandiruotés islaidos apmokamos i§ Europos
Sajungos ir (arba) kitos finansinés paramos, kity tarptautiniy organizacijy ir institucijy skiriamy
1€sy.

7. Siuntimas j komandiruote, i§skyrus siuntimg i komandiruot¢ vienai darbo dienai Lietuvos
Respublikos teritorijoje, iforminamas Muziejy direktoriaus jsakymu, kuriame turi biti nurodyta
siun¢iamo | komandiruot¢ darbuotojo vardas, pavard¢, pareigos, komandiruotés tikslas, vietove
(vietoves), komandiruotés trukmé ir komandiruotés islaidos, kurias apmokés jstaiga. Jeigu darbas
komandiruotés metu vyksta poilsio ar Svenciy dienomis, praSyme nurodoma, ar uz darba poilsio
dieng apmokéti ne mazesnj kaip dviguba darbuotojo darbo uzmokestj ar pridéti poilsio dienas prie
kasmetiniy atostogy. Siun¢iamam ] komandiruot¢ darbuotojui gali biti iSmokamas avansas.
Isakyme nurodytas avanso dydis neturi vir§yti numatomy komandiruotés i$laidy.

8. Jeigu darbuotojas savo iniciatyva pageidauja vykti i komandiruote savo léSomis, jis turi
pateikti rastiska praSyma, kuriame iSreiSkia nuostatg vykti savo léSomis arba praso kompensuoti dalj
patirty iSlaidy.

9. Pasiystam ] tarnybing komandiruot¢ darbuotojui per visg komandiruotés laika paliekama
darbo vieta (pareigos) ir darbo uzmokestis.

10. Grjzgs 18 komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti ji
komandiravusiai jstaigai ataskaitg (3 priedas) ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu




patirtas finansines iSlaidas (4 priedas). Jeigu iSmokétas avansas — grazinti nepanaudota avanso
likutj.

11. Patirtos finansinés i§laidos darbuotojui kompensuojamos tik tuo atveju ir tik ta apimtimi,
jei/kiek ty iSlaidy neapmokéjo kitos institucijos. Darbuotojas yra atsakingas uz tai, kad teikiamoje
ataskaitoje praSomos kompensuoti sumos nebuvo ar nebus ateityje apmokétos dar kartg iS kity ar ty
paciy lésy Saltiniy. Jeigu Muziejai kompensuoja patirtas faktines iSlaidas, kuriy nebuvo arba dar
karta kompensuoja patirtas faktines iSlaidas, kurias buvo kompensavusi kita institucija, darbuotojas
privalo per 3 darbo dienas grazinti nepagrjstai jam kompensuotas sumas bei atlyginti jstaigai visg su
tuo susijusig zala.

II. SKYRIUS
DARBO LAIKO APSKAITA KOMANDIRUOTES METU

12. Komandiruotés metu darbo laiko apskaitos Ziniarastyje nurodomas darbuotojo faktiSkai
dirbtas laikas, nevirSijant maksimalios, pagal darbuotojo darbo sutartj leistinos, darbo dienos
trukmés i§ vieno darbo santykio ir nevirSijant 12 valandy darbo dienos trukmes i§ visy darbo
santykiy, ir neatvykimo j darbg priezastis.

13. Komandiruotés laikas darbo laiko apskaitos Zziniaras¢iuose zymimas K raide. Jeigu
darbuotojas | komandiruote vyksta i§ visy pareigy, visose darbuotojo darbo santykius Zyminciose
darbo laiko apskaitos ziniarascio eilutése Zymimos K raidés, nurodant dirbty valandy skaiciy.

14. Kai | komandiruote¢ vykstanCiam darbuotojui i§ dalies darbo santykio suteikiamas
nemokamas laisvas laikas, darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io pareigy eilutéje, i§ kuriy vykstama |
komandiruotg, Zymima K raide, o pareigose, i§ kuriy suteikiamas nemokamas laisvas laikas,
zymima NL.

15. Kai j komandiruot¢ vykstanc¢iam darbuotojui komandiruotés metu leista dalj darbo
funkcijy atlikti nuotoliniu budu, darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢io pareigy eilutéje, i§ kuriy vykstama
1 komandiruote, Zymima K raide, o pareigose, kurias leista atlikti nuotoliniu biidu, Zymima NT.

I11. SKYRIUS )
TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU J UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDU APMOKEJIMAS

16. Kai darbuotojas siun¢iamas ] tarnybing komandiruote¢ j uZsienio valstybe (valstybes), jam
apmokamos $ios su tarnybine komandiruote susijusios i$laidos:

16.1. dienpinigiai;

16.2. gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos (jskaitant j apgyvendinimo paslaugas teikianciy
fiziniy ar juridiniy asmeny iSrasytus apskaitos dokumentus jtrauktas pusryc¢iy islaidas, jeigu bendra
apskaitos dokumente nurodyta suma nevirsija Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. balandzio
18 d. nutarimu Nr. 383 , D¢l dienpinigiy ir kity komandiruo€iy islaidy apmokéjimo* patvirtintu
Komandiruociy iSlaidy apmokéjimo biudzetinése jstaigose taisykliy priede nustatytos gyvenamojo
ploto islaidy normos);

16.3. transporto iSlaidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

16.3.1. kelionés i uzsienio valstybg (valstybes) ir i§ jos (i$ jy) komandiruotés dienomis, taip
pat dienomis, kai kelioné¢ del objektyviy priezasCiy negaléjo pasibaigti komandiruotés dienomis,
iskaitant atvejus, kai i§ komandiruotés grjztama po vidurnakcio, visy riisiy transporto priemonémis,
iSskyrus lengvuosius automobilius taksi;

16.3.2. uzsienio valstybés teritorijoje visy rasiy transporto priemonémis;

16.3.3. nuvykimo visy rusiy transporto priemonémis Lietuvos Respublikos teritorijoje 1 oro
uostg ar jiiry uosty, gelezinkelio ar autobusy stotj ir parvykimo i$ jy komandiruotés dienomis, taip
pat dienomis, kai kelion¢ dél objektyviy priezas¢iy negal¢jo pasibaigti komandiruotés dienomis
(lengvuoju automobiliu taksi — tik kiek tai susij¢ su nuvykimu (iSvykimu) | oro ar jlry uosta,
gelezinkelio ar autobusy stotj miesto, kuriame jie yra, teritorijoje ir parvykimu i§ jy), jskaitant tuos
atvejus, kai i§ komandiruotés grjiztama po vidurnak¢io;
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16.4. dokumenty, susijusiy su iSvykimu, tvarkymo iSlaidos, jskaitant vykstanciyjy j uZsienj
kelioniy draudima, kurj gali sudaryti sveikatos draudimas, draudimas nuo nelaimingy atsitikimy,
kelionés bagazo draudimas, civilinés atsakomybés draudimas;

16.5. moke¢jimo uz kelius, taip pat transporto priemonés draudimo ir transporto priemoniy
savininky ir valdytojy civilinés atsakomybes draudimo iSlaidos;

16.6. komandiruotés metu sunaudoty degaly isigijimo islaidos, atsizvelgiant j komandiruotés
metu nuvaziuoty kilometry skaiciy ir jstaigos patvirtintas degaly sunaudojimo normas atitinkamai
transporto priemonei pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo nurodytus transporto
priemongs techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100 kilometry), jeigu i komandiruote
buvo vaziuojama jstaigos transporto priemone, iSnuomota ar pagal panaudos sutart] perduota
transporto priemone arba komandiruoto darbuotojo transporto priemone. [sakyme biitina nurodyti
transporto priemonés marke ir modelj;

16.7. rysiy (pasto ir telekomunikacijy) islaidos;

16.8. komandiruoty darbuotojy automobiliais komandiruotiems asmenims leidziama naudotis
tais atvejais, kai néra galimybés vykti visuomeniniu ar jstaigos transportu;

16.9. automobiliy saugojimo aikstelés uzsienio valstybéje (valstybése) iSlaidos;

16.10. vykstant | konferencija, simpoziuma, paroda ar kit renginj, - registravimosi renginyje
mokescio ar biliety | renginj pirkimo islaidos;

16.11. valiutos keitimo kredito jstaigoje iSlaidos, kai §i valiuta skirta Siy Taisykliy 16.1. —
16.10. punktuose nurodytoms komandiruotés iSlaidoms apmokeéti;

16.12. kitos su komandiruote susijusios biitinosios iSlaidos (miesto (ekologinis) mokestis,
registruoto bagazo mokestis, bagazo saugojimo, biitiny skiepy ir vaisty nuo uzkreciamyjy ligy
islaidos).

17. Islaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, taciau itrauktos |
apgyvendinimo paslaugas teikianciy fiziniy ar juridiniy asmeny iSraSytus apskaitos dokumentus
(papildomas maitinimas, iSskyrus ApraSo 16.2. punkte nurodytas pusryCiy islaidas, jvairios
papildomos asmenings paslaugos), neapmokamos.

18. Dienpinigiai mokami:

18.1. pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintus maksimalius dienpinigiy uzsienio
valstybése dydzius;

18.2. vykstant | uzsienj, uz diena, kurig pervaziuojama Lietuvos Respublikos valstybés siena,
mokami dienpinigiai, apskaiCiuoti pagal valstybei, | kurig vykstama, nustatytus dydzius, o grjztant
i§ uzsienio, uz dieng, kurig pervaziuojama Lietuvos Respublikos valstybés siena, mokama iki 50
procenty dienpinigiy, apskai€iuoty pagal tai valstybei nustatytus dydzius. Jeigu komandiruotés metu
bus vykstama ] kelias valstybes, nustatytas dydis taikomas atsizvelgiant j kiekvienoje valstybéje
faktiskai iSbutas dienas, o pervaziavimo | valstybe diena laikoma atvykimo j ta valstybe diena;

18.3. kai darbuotojas, vykdamas j komandiruotg, ta pacia dieng atvyksta j kelias valstybes, uz
ta dieng mokamas dienpinigiy, apskai¢iuoty pagal toms valstybéms nustatytus dydzius, vidurkis;

18.4. kai komandiruoté | uzsienj trunka vieng darbo diena, darbuotojui mokama iki 50
procenty dienpinigiy, apskai¢iuoty pagal tai valstybei nustatytus dydzius, o jeigu darbuotojas ta
pacia dieng atvyksta | kelias valstybes, uz ta dieng mokamas dienpinigiy, apskaiciuoty pagal toms
valstybéms nustatytus dydzius, vidurkis;

18.5. darbuotojui, vykstan¢iam | komandiruotg | uZsienj, jeigu toje valstybéje jam mokami
dienpinigiai ar kitos piniginés iSmokos, Muziejaus direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu gali
biti iSmokéta iki 30 procenty toje valstybéje nustatyto dydzio dienpinigiy, o apriipinamam
maitinimu, Muziejaus direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu, atsizvelgiant j renginio
organizatoriaus nustatytas apriipinimo salygas, gali biiti iSmokéti dienpinigiai iki 100 procenty toje
valstybéje nustatyto dydzio dienpinigiy;

18.6. esant darbuotojo prasymui, gali buti iSmokétas ne mazesnis kaip 50 procenty uz
komandiruote apskaiciuoty dienpinigiy avansas;

18.7. komandiruotam darbuotojui grizus i§ komandiruotés, dienpinigiai perskaiiuojami ir
neiSmokéta dienpinigiy dalis iSmokama ne véliau kaip darbo uzmokes¢io mokéjimo dieng.

-3-



19. Dienpinigiai, kuriy bendra suma per ménesj virSija 50 procenty darbuotojui nustatyto
darbo uzmokescio tuo atveju, kai darbuotojui nustatytas darbo uzmokestis nevirSija minimalios
ménesings algos, padaugintos iS koeficiento 1,3 arba, kai darbo uzmokestis yra apskaiciuotas taikant
valandin] tarifin] atlygj, nevirSijant] minimalaus valandinio atlygio, padauginto i§ koeficiento 1,3
nelaikomi komandiruociy kompensacijomis.

20. Gyvenamojo ploto nuomos islaido apmokamos:

20.1. pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintas gyvenamojo ploto nuomos
uzsienio valstybése normas (iSskyrus ApraSo 19.2. papunkcius):

20.2. pagal faktines iSlaidas;

20.3. kai renginio organizatoriai uzsako gyvenamajj plota arba, siekiant uztikrinti renginio ar
jo dalyviy saugumg arba efektyvy renginio organizavimg, rekomenduoja uZsisakyti konkrety
gyvenamajj plota.

21. Komandiruotés islaidos, nuodytos Apraso 16.2. — 16.12. papunkciuose, apmokamos tik
tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

22. Komandiruojamam ] uzsienio valstybe (valstybes) darbuotojui gali biiti iSmokamas
komandiruotés iSlaidy avansas eurais arba uzsienio valiuta pagal Europos centrinio banko
paskelbtus orientacinius euro ir uzsienio valiuty santykius, o taip atvejais, kai orientaciniy uzsienio
valiuty ir euro santykiy Europos centrinis bankas neskelbia, - pagal Lietuvos banko nustatomus ir
skelbiamus orientacinius euro ir uzsienio valiuty santykius, galiojusius avanso iSmoké&jimo dieng.
Avansas gali biiti iSmokamas ir tais atvejais, kai komandiruotés iSlaidas jstaigai kompensuoja
uzsienio institucijos.

23. Jeigu avansas darbuotojui nebuvo iSmokétas, komandiruotés iSlaidos atlyginamos
(pateikus Sias iSlaidas jrodanCius dokumentus) tik eurais, o iSlaidos wuzsienio valiuta
apskaiciuojamos pagal iSvykimo ] komandiruote | uzsienio valstybe (valstybes) dieng galiojusius
Europos centrinio banko paskelbtus orientacinius euro ir uzsienio valiuty santykius, o tais atvejais,
kai orientaciniy uZzsienio valiuty ir euro santykiy Europos centrinis bankas neskelbia, - pagal
Lietuvos banko nustatomus ir skelbiamus orientacinius euro ir uzsienio valiuty santykius.

24. Jeigu avansas | komandiruoté | uzsienio valstybe (valstybes) vykstan¢iam darbuotoju i
buvo iSmokétas uzsienio valiuta ne tos valstybeés  kurig vykstama, darbuotojas turi pateikti gautos
uzsienio valiutos keitimo j kitg uZsienio valiuta dokuments, iSduota Lietuvos Respublikos ar
uzsienio valstybés kredito jstaigos. Nepateikus Sio dokumento, iSlaidos uZsienio valiuta
apskaiciuojamos pagal avanso iSmokéjimo dieng (jeigu avansas nebuvo iSmokétas — iSvykimo |
komandiruote ] uzsienio valstybe dieng) galiojusius Europos centrinio banko paskelbtus
orientacinius euro ir uzsienio valiuty santykius, o tais atvejais, kai orientaciniy uzsienio valiuty ir
euro santykiy Europos centrinis bankas neskelbia — pagal Lietuvos banko nustatomus ir skelbiamus
orientacinius euro ir uzsienio valiuty santykius.

25. Siunciant darbuotoja | komandiruote | uzsienio valstybe (valstybes) ekvivalentiniy
nevaliutiniy pasikeitimy salygomis, viena valstybé moka kitos valstybés specialisty iSlaikymo
iSlaidas vidaus valiuta pagal susitarima.

IV. SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU LIETUVOS RESPUBLIKOS TERITORIJOJE ISLAIDU
APMOKEJIMAS

26. Kai darbuotojas siunciamas ] komandiruot¢ Lietuvos Respublikos teritorijoje, jam
apmokamos $ios komandiruotés iSlaidos:

26.1. dienpinigiai pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta Maksimaly dienpinigiy
dydziy sarasa ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasa, jeigu komandiruoté trunka ilgiau nei vieng
komandiruotés darbo dieng;

26.2. gyvenamo ploto nuomos iSlaidos pagal Taisykliy priede nustatytas gyvenamojo ploto
nuomos iSlaidy normas;




26.3. transporto iSlaidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

26.3.1. kelionés i komandiruotés vietg (vietas) ir grizimo i§ jos ] nuolating darbo vietg visy
rasiy transporto priemonémis, i§skyrus lengvuosius automobilius taksi;

26.3.2. komandiruotés vietovéje (vietovése) visy riisiy transporto priemonémis;

26.4. komandiruotés metu sunaudoty degaly isigijimo islaidos, atsizvelgiant ;| komandiruotés
metu nuvaziuoty kilometry skaiciy ir jstaigos patvirtintas degaly sunaudojimo normas atitinkamai
transporto priemonei pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo nurodytus transporto
priemongs 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. [sakyme biitina nurodyti
transporto priemonés marke, modelj ir valstybinj numerj. Komandiruoto darbuotojo automobilio
naudojimo komandiruotés tikslams tvarka nustato Muziejaus direktorius;

26.5. rysio (pasto ir telekomunikacijy) ilaidos;

26.6. vykstant | konferencija, simpoziuma, paroda ar kitg renginj — registravimosi renginyje
mokescio ar biliety | renginj pirkimo islaidos;

26.7. vietinés rinkliavos iSlaidos;

26.8. automobiliy stovéjimo ir saugojimo aikStelése komandiruotés vietovés teritorijoje
i8laidos.

27. Visos ApraSo 26.1. — 26.8. papunkc¢iuose nurodytos komandiruociy islaidos atlyginamos
tik tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

28. Darbuotojai per 3 darbo dienas griz¢ i§ komandiruotés pateikia Muziejy direktoriui
komandiruotés ataskaitas (3 ir 4 priedai).

5 V. SKYRIUS
AVANSO ISDAVIMO IR ATSISKAITYMO TVARKA

29. PraSyme nurodyto dydzio avansas iSduodamas (pervedant j darbuotojo nurodyta saskaita
banke) tik esant Muziejy direktoriaus ar jo jgalioto asmens jsakymui.

30. Grizes i$ komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti:

30.1. atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas;

30.2. jei buvo vykstama j uZsienj, Muziejy direktoriui dalyking ataskaita (3 priedas), kurioje
aprasoma:

30.2.1. ataskaitg pateikusio darbuotojo vardas, pavard¢, pareigos;

30.2.2. komandiruotés pagrindas;

30.2.3. komandiruotés vieta, data ir laikas, tiksliai nurodant laika, kada pervaziuojama
Lietuvos Respublikos siena (bei kity valstybiy sieny pervaziavimo laikas);

30.2.4. kvieciancioji institucija;

30.2.5. komandiruotés metu jvyke susitikimai, aptarti klausimai ir pan.;

30.2.6. kita aktuali informacija.

31. Nepanaudoto avanso likutis po iSlaidy ataskaitos patvirtinimo per 3 darbo dienas turi biiti
grazintas | Muziejy banko saskaita.

32. Avansas kitoms komandiruotés iSlaidoms apmokéti konkreciam darbuotojui gali biiti
i8duodamas tik jam visiSkai atsiskaiCius uz anksc¢iau gautus avansus.

. VI.  SKYRIUS
APMOKEJIMAS UZ DARBA POILSIO IR SVENCIU DIENOMIS, TARNYBINIU
KOMANDIRUOCIU ATVEJU

33. Esant Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytiems pagrindams, darbuotojui uz
komandiruotés metu poilsio ir Svenciy dienomis kelionéje isbita laika, darbuotojo raSytiniu
prasymu, Muziejy direktoriaus jsakymu gali biiti:




33.1. kompensuojama suteikiant darbuotojui tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng
po kelionés, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokest;j

33.2. ta diena pridedama prie kasmetiniy atostogy ir mokama uz ta dieng darbuotojui jo
vidutinj darbo uzmokestj

33.3. Uz darbg poilsio arba Svenciy dieng apmokama ne maziau kaip dvigubai.

34. Jei tarnybinés komandiruotés laikas yra trumpesnis nei darbo dienos trukmé, apmokamas
ar kompensuojamas tik faktinis kelionés laikas. Jei tarnybinés komandiruotés kelionés laikas yra
ilgesnis nei darbo dienos trukmé, taip pat kai darbuotojas komandiruot¢je dirba ilgiau nei nustatyta
darbo dienos trukmé, skirtumas tarp faktiSkai dirbto laiko ir nustatytos darbo dienos trukme
laikytinas vir§valandiniu darbu.

35. Jeigu 1 Muziejy direktoriaus ar jgalioto asmens iformintg tarnybinés komandiruotés
laikotarpi isiterpia poilsio diena, kurios metu darbuotojas tarnybiniy pavedimy nevykdyty ir ilsétysi,
uz ta poilsio dieng nustatytas darbo uzmokestis nemokamas, bet mokami nustatyti dienpinigiai.

VII. SKYRIUS
KURO ISLAIDU KOMPENSAVIMAS, VYKSTANT | KOMANDIRUOTE
NETARNYBINIU AUTOMOBILIU

36. Netarnybinis automobilis — tai darbuotojo, jo Seimos nario ar kito asmens nuosavybés
teise ar kitais teisétas pagrindais valdoma ir naudojama transporto priemoné.

37. Vykti | tarnybing komandiruot¢ netarnybiniu automobiliu gali biiti leidziama Muziejy
darbuotojui tuo atveju:

37.1. jeigu tai yra ekonomiskai naudingiau nei naudotis visuomeniniu transportu;

37.2. kai néra galimybés nuvykti | komandiruojamg vieta visuomeniniu transportu,

37.3. kai | komandiruote siunciamas ta pacia transporto priemone ne vienas darbuotojas.

38. Vykstant j komandiruot¢ nuosavu automobiliu apmokamos tik degaly islaidos.
Amortizacijos, privalomojo transporto priemoniy civilinés atsakomybés ir KASKO draudimo,
nelaimingy atsitikimy kelyje ir kitos i§laidos nekompensuojamos.

39. Darbuotojas, kuris vyksta j komandiruotg savo transportu, uzpildo ,,Prasyma dél leidimo
naudoti netarnybinj automobilj tarnyboms reikméms* (2 priedas), prideda nurodyty dokumenty
kopijas ir pateikia praSyma Muziejy direktoriui.

40. Leidimas vykti j komandiruote¢ netarnybiniu automobiliu jforminamas Muziejy
direktoriaus jsakymu, kuriame nurodoma:

40.1. komandiruotés tikslas, data, vieta, kartu vykstanciy darbuotojy pavardeés;

40.2. transporto priemonés marke, modelis, degaly rusis;

40.3. tvirtinama nurodyto automobilio degaly sunaudojimo norma 100 km.;

40.4. tvirtinamas numatomy nuvaziuoti kilometry skaicius nuo darbo vietos iki komandiruoté
vietos. Kilometry skai¢ius apskaiiuojamas naudojant atstumy tarp Lietuvos Respublikos miesty
skaiCiuokle, pateiktg interneto svetainéje: http://www.maps.It

41. Kuro sgnaudos kompensuojamos degaly jsigijimg patvirtinan¢io dokumento pagrindu.
Degaly pylimo cekio data turi buti ne vélesné nei komandiruotés diena ir ne ankstesné nei
komandiruotés dienos iSvakares.

VIII. KOMANDIRUOCIU ISLAIDU KONTROLE

42. Komandiruociy islaidy procese dalyvauja:

42.1. Vykstantis | komandiruote darbuotojas:

42.1.1. laiku pateikia prasyma dé¢l komandiruotés;

42.1.2. renka ir saugo visus i$laidas pagrindziancius dokumentus;

42.1.3. po komandiruotés nustatytu terminu pateikia teisingai uzpildyta avanso apyskaita su
visais priedais.



http://www.maps.lt/

42.2. Padalinio vadovas / tiesioginis vadovas:

42.2.1. jvertina komandiruotés tikslinguma ir pagristuma;

42.2.2. atlieka pirming komandiruotéje pasiekty rezultaty ir patirty iSlaidy patikra.

42.3. Vyr. buhalteris:

42.3.1. atlieka i§samy avanso apyskaitos, komandiruotés jsakymo ir pateikty pagrindzianciy
dokumenty atitikties patikrinima;

42.3.2. apskaiciuoja dienpinigius, gyvenamojo bisto ir kitas leistinas islaidas;

42 .3.3. tikrina, ar Muziejy samatoje yra pakankamai laisvy 1¢Sy;

42.3.4. rengia dokumentus iSlaidy atlyginimui arba liku¢io grazinimui.

42.4. Muziejy direktorius ar jo jgaliotas asmuo:

42.4.1. tvirtina komandiruotés jsakymus;

42.4.2. galutinai tvirtina avanso apyskaitas po atlikty kontrolés veiksmy.

43. Komandiruociy iSlaidy kontrol¢ vykdoma 3 pagrindiniais etapais:

43.1. Komandiruotés planavimas ir tvirtinimas (iSankstiné kontrolé):

43.1.1. praSymo pateikimas: darbuotojas ne véliau kaip prie§ 3 (tris) darbo dienas iki
komandiruotés pradzios pateikia praSyma Muziejy direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui;

43.1.2. jsakymo i8davimas: Muziejy direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui patvirtinus,
rengiamas jsakymas dé¢l komandiruotés, kuriame nurodomas komandiruotés tikslas, vieta (valstybe,
miestas) ir trukmé, numatomos padengti iSlaidy riSys (dienpinigiai, kelionés iSlaidos,
apgyvendinimas, kiti mokesciai), atsiskaitomoji sgskaita arba avanso suma, jei iSmokamas avansas.

43.2. Dokumenty pateikimas ir pirminé patikra (einamoji kontrolé):

43.2.1. atsiskaitymo terminas: grizes i§ komandiruotés darbuotojas per 3 (tris) darbo dienas
pateikia buhalterijai parengta Finansing ataskaita;

43.2.2. dokumenty sarasas: prie Finansinés ataskaitos privalo biiti pridéti originaliis (arba
el.atitikt] turintys) iSlaidas pagrindziantys dokumentai (sgskaitos-fakttros, ¢ekiai, bilietai ir pan.),
mokéjima jrodantys dokumentai (banko iSrasai, kvitai ir pan.), komandiruotés ataskaita.

43.3. Atitikties patikrinimas prie$ tvirtinant (paskesnioji kontrolé):

43.3.1. Prie§ pateikiant avanso apyskaita galutiniam Muziejy direktoriaus ar jo jgalioto
asmens tvirtinimui, vyr. buhalteris privalo atlikti §iuos patikrinimo veiksmus:

43.3.1.1. ar visos i8laidos atitinka jsakyme numatytas i§laidy riisis;

43.3.1.2. ar komandiruotés datos pateiktuose dokumentuose atitinka jsakyme nurodyta
komandiruotés laikotarpj;

43.3.1.3. kaip bus kompensuojama, jei komandiruotés metu darbuotojas dirbo po darbo
valandy ar poilsio dienomis;

43.3.1.4. ar komandiruotés iSlaidos patirtos asmens, turin€io teis¢ 1 jy kompensavimag
(galiojanti darbo sutartis, patvirtintas jsakymas, asmuo néra atostogose, nedarbingume ir pan.);

43.3.1.5. ar pateikti dokumentai atitinka rekvizitus, keliamus buhalterinés apskaitos
dokumentams (pardavejo, pirkéjo duomenys, data, suma ir pan.);

43.3.1.6. ar iSraSytose saskaitose atitinka rekvizitai;

43.3.1.7. ar tiksliai apskaiCiuoti dienpinigiai pagal galiojanCius teisés aktus ir Muziejy
nustatytus koeficientus/mazinimo tvarka (jei buvo uZztikrintas maitinimas).

43.3.2. Jei nustatoma, kad patirtos iSlaidos néra pagristos dokumentais, patirtos iSlaidos yra
asmens, neturinio teisés | jy kompensavima, vyr. buhalteris atsisako jtraukti Sias iSlaidas |
apyskaitg iki tol, kol darbuotojas pateiks trikstamus jrodymus arba Muziejy direktorius nepatvirtins
papildomy iSlaidy kompensavimo.

44. Tvirtinimas ir galutinis atsiskaitymas.

44.1. Atlikes patikrinimg ir nenustates neatitikimy (arba juos paSalinus), vyr. buhalteris
pasiraSo Finansing ataskaitg ir teikia ja Muziejy direktoriui arba jo igaliotam asmeniui tvirtinti.

44.2. Patvirtinus Finansing ataskaita, iSlaidy virSijimas darbuotojui iSmokamas per 3 (tris)
darbo dienas.




44.3. Jei darbuotojui iSmokétas avansas virSija faktines patvirtintas iSlaidas arba patirtos
iSlaidos yra asmens, neturincio teisés i jy kompensavima, darbuotojas privalo grazinti skirtumg |
Muziejy saskaitg per 3 (tris) darbo dienas nuo Finansinés ataskaitos patvirtinimo.

IX. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

45. Asmenys, pazeide Sios tvarkos reikalavimus, atsako Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.




Neringos muziejy

Tarnybiniy komandiruociy i§laidy apmokéjimo
tvarkos apraso

1 priedas

(vardas, pavarde)

(pareigos)
Neringos muziejy
Direktoriui
PRASYMAS
DEL TARNYBINES KOMANDIRUOTES

(data)

(vieta)
PraSau leisti vykti i
Komandiruotés trukmé: diena (-os/ - y)
Nuo20 m. d. iki 20 m. d.

Komandiruotés tikslas -

Leisti vaZiuoti jstaigos automobiliu

(markeé, modelis, valst.nr.)

Komandiruotés i§laidos apmokamos is :

PRIDEDAMA:
1. Kvietimas
2.
3.
(parasas) (vardas, pavardé)




Neringos muziejy Tarnybiniy komandiruo¢iy
I§laidy apmokéjimo tvarkos apraso
2 priedas

(PraSymo formos pavyzdys)

(pareigy pavadinimas)

(vardas ir pavardé)

(adresatas)
PRASYMAS
LEISTI NAUDOTI NETARNYBIN] LENGVAJ] AUTOMOBIL] TARNYBOS REIKMEMS
IR KOMPENSUOTI DEGALU IR (AR) ENERGIJOS ISIGIJIMO, AMORTIZACIJOS IR
KITAS ISLAIDAS

20 m. d.

(surasymo vieta)
AS,

(vardas, pavardé, pareigos, padalinys)
kuruojantis (1)

(veiklos sritis, funkcijos, darby kiekis, regionai, specifiné veikla)
gyvenantis (-i)

(adresas)
( km atstumu nuo jstaigos buveinés), prasau leisti tarnybos reikméms naudoti netarnybinj lengvaji
automobilj

b

(marké, modelis, variklio darbinis tiiris)

pagaminty m., valstybinis numeris
(naudojami degalai ir (ar) energija ), registruota

b

(registravimo data, transporto priemonés registracijos liudijimo Nr., kieno vardu registruota)

ir kompensuoti degaly ir (ar) energijos jsigijimo, automobilio amortizacijos, keliy mokescio,
automobilio stovéjimo mokescio ir (ar) rinkliavos bei jvaziavimo mokescio ir (ar) rinkliavos i§laidas
pagal

(pareigy pavadinimas)

20 m. d. isakymu (potvarkiu) Nr. patvirtintas jstaigos tarnybiniy ir
netarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo taisykles, su kuriomis esu susipaZzings (-usi).

PRIDEDAMA:

1. Automobilio registracijos liudijimo kopija.

2. Techninés apziiiros dokumento kopija.

3. Civilinés atsakomybés privalomojo draudimo sutarties liudijimo kopija.
4. Vairuotojo pazyméjimo kopija.

5. Kita:

(nurodyti)

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)
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Neringos muziejy

Tarnybiniy komandiruo€iy i§laidy apmokéjimo
tvarkos apraso

3 priedas

KOMANDIRUOTES ATASKAITA

(data)

ATASKAITA PATEIKE

(vardas, pavardé, pareigos)

KOMANDIRUOTES
PAGRINDAS

(isakymo data ir numeris)

KOMANDIRUOTES LAIKAS,
VIETA IR TRUKME

KOMANDIRUOTES DALYVIAI

KOMANDIRUOTES TIKSLAI IR
UZDUOTYS

SVARSTYTINU KLAUSIMU,
SPRENDIMU IR KITOS
INFORMACIJOS APRASYMAS

PASIULYMAI DEL
KOMANDIRUOTEJE IGYTU
ZINIU (INFORMACIJOS)
PANAUDOJIMO, NAUDINGI
KONTAKTAI IR KT.

KVALIF.IKACIJ 0S KELIMO
PAZYMEJIMAS (iSduotas — kopija

pridedama/neisduotas)

KOMANDIRUOTES
FINANSAVIMAS

PAPILDOMA INFORMACIJA

(pareigos)

(parasas)

(vardas, pavarde)
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Neringos muziejy

Tarnybiniy komandiruoéiy i§laidy apmokéjimo

tvarkos apraso
4 priedas

KOMANDIRUOTES FINANSINE ATASKAITA

(vardas, pavardé)

(pareigos)

(data)

DUOMENYS APIE KOMANDIRUOTE

(komandiruotés vieta (vietos), priémusios institucijos pavadinimas)

Komandiruotés trukmé: nuo20  m. d.iki20 m.

Komandiruotés tikslas

Finansavimo Saltiniai (pabraukti)
Biudzeto 1éSos

ES fondy léSos

Kvie¢iamosios Salies 1éSos

Kitos 1éSos

Dienpinigiai Eur Kelioné Eur | Gyv.ploto Transporto Sveikatos ir kiti Kitos i§laidos
Dieny 1d. Viso nuomos i§laidos Eur draudimai Eur Eur
sk. i§laidos
Eur
I8 viso:

Darbuotojas

(vardas, pavardé, parasas)
Patikrino buhalteré

(vardas, pavardé, parasas)
Pervesti | banko sgskaitg Nr. , Eur cnt.
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