ALYTAUS JURGIO KUNCINO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DIREKTORIUS

DEL ALYTAUS JURGIO KUNCINO VIE§O§IOS BIBLIOTEKOS KOMANDIRUOCIY
TVARKOS APRASO TVIRTINIMO

2025 m. spalio  d. Nr. V-
Alytus

Vadovaudamasi KomandiruocCiy iSlaidy apmokéjimo biudzetinése |staigose
taisykliy, Maksimaliy dienpinigiy dydziy sgraso ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos apraso,
patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzZio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,Dél
Dienpinigiy ir kity komandiruoc€iy iSlaidy apmokéjimo*:

1. Tvirtinu Alytaus Jurgio Kuncino vieSosios bibliotekos darbuotojy
komandiruociy tvarkos aprasg (pridedama).

2. Pripazjstu netekusiu galios Alytaus Jurgio Kuncino vieSosios bibliotekos
direktoriaus 2022-05-16 jsakymag Nr. V-23 ,Dél Alytaus Jurgio Kuncino vieSosios bibliotekos
2004 m. rugséjo 30 d. direktoriaus jsakymo Nr. 31 ,Dél apskaitos politikos patvirtinimo“ 1.14.
papunkcio pripazinimo netekusiu galios® su veélesniais pakeitimais ir papildymais.

Direktoré Vida GriSmanauskiené



PATVIRTINTA

Alytaus Jurgio Kuncino vieSosios
bibliotekos direktoriaus 2025 m. lapkri€io
4 d. Nr. V-38

ALYTAUS JURGIO KUNCINO VIESOSIOS BIBLIOTEKOS KOMANDIRUOCIY
TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus Jurgio Kuncino vieSosios bibliotekos komandiruoCiy tvarkos aprasas
(toliau — aprasas) nustato Alytaus Jurgio Kuncino viedosios bibliotekos (toliau — bibliotekos)
darbuotojy, dirbandiy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), komandiruociy tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
KomandiruoCiy iSlaidy apmokeéjimo biudzZetinése |[staigose taisyklémis, Dienpinigiy
mokeéjimo tvarkos aprasu ir Maksimaliy dienpinigiy dydziy sgrasu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybes 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,Dél Dienpinigiy ir Kity
komandiruocCiy iSlaidy apmokejimo® (toliau — Vyriausybés komandiruoCiy islaidy
apmokeéjimo taisyklés).

3. Tvarkos tikslas — uztikrinti, kad bibliotekoje buty efektyviai naudojamos IéSos
komandiruociy iSlaidoms, taip pat nustatyti darbuotojy siuntimo j tarnybines komandiruotes
tvarka.

4. Komandiruote laikomas darbuotojo iSvykimas i§ nuolatinés darbo vietos
bibliotekos direktoriaus arba jo jgalioto asmens siuntimu atlikti darbo pareiga, vykdyti
tarnybinio pavedimo ar tobulinti kvalifikacijos.

5. Darbuotojas, vyksiantis j komandiruote, ne véliau kaip pries 3 darbo dienas
uzpildo praS8ymag dél komandiruotés (forma 1 priedas) ir pateikia Dokumenty valdymo
bendrojoje informacinéje sistemoje (DBSIS). PraSymg derina su tiesioginiu vadovu.
Prasyma tvirtina bibliotekos direktorius ar direktoriaus funkcijas atliekantis darbuotojas.
Jeigu vyksta grupé asmeny, prasymg pildo vienas darbuotojas. Derintg, pasirasytg ir
patvirtintg praSyma — registruoja administratorius-dokumenty archyvo tvarkytojas.

6. Pasiystam j tarnybine komandiruote darbuotojui per visg komandiruotes laikg
paliekama darbo vieta (pareigos) ir vidutinis darbo uzmokestis. Darbuotojui
kompensuojamos komandiruotés metu patiriamos papildomos su tarnybine komandiruote
susijusios iSlaidos. Jeigu darbuotojas savo iniciatyva pageidauja vykti ] komandiruote savo
léSomis, jis turi pateikti rastiSkg praSyma, kuriame iSreiSkia nuostatg vykti savo IéSomis arba
praso kompensuoti dalj patirty iSlaidy.

Il SKYRIUS
KOMANDIRUOTES JFORMINIMAS

7. Darbuotojas j komandiruote bibliotekos direktoriaus leidimu gali vykti
bibliotekos tarnybiniu lengvuoju automobiliu, o nesant tokios galimybés — asmeniniu
lengvuoju automobiliu arba vieSuoju transportu.

8. Leidimas vykti j tarnybine komandiruote jforminamas direktoriaus jsakymu
(jsakymo rengéjas susieja jj su darbuotojo praSymu vykti ] komandiruote), kuriame turi bati
nurodyta:

8.1. siunc¢iamo j tarnybine komandiruote darbuotojo vardas, pavarde, pareigos;

8.2. komandiruotes tikslas, vieta (vietos);

8.3. komandiruotés dienos, trukmé;



8.4. komandiruotés iSlaidos (nurodyti konkrecias), kurios bus apmokamos
bibliotekos l1éSomis;

8.5. transporto priemonés marké, modelis, valstybinis numeris, variklio darbinis
taris, degaly ir (ar) energijos sunaudojimo norma 100 kilometry (degaly sunaudojimo
normos apskaiCiuojamos pagal atitinkamos transporto priemoneés gamintojo nurodytus
transporto priemonés techninius duomenis), atstumas (kilometrais) nuo jprastos darbo
vietos iki komandiruotés vietos, nustatytas optimaliu marSrutu (optimalus marSrutas — tai
ekonomiskai pagrjstas kelias nuo jprastos darbo vietos iki komandiruotés vietos, nustatomas
naudojantis vieSai prieinamomis marSruto planavimo priemonémis (pvz.: Google Maps,
Maps.Ilt, Waze maps), jeigu j komandiruote vykstama komandiruojamo darbuotojo
transporto priemone arba vie$ojo keleivinio transporto rasis.

8.6. nurodoma vairuotojo vardas ir pavardé, jeigu vykstama kitu transportu su
vairuotoju;

8.7. kokiu budu bus kompensuojama uz kelionés laikg po darbo dienos valandy,
poilsio ar Svenciy dieng ir (arba) darbg poilsio ar Svenciy dieng, jeigu darbuotojo prasyme
dél komandiruotés nurodyta, kad komandiruotés kelioné truks po darbo dienos valanduy,
poilsio ar Svenciy dieng ir (arba) bus dirbama poilsio ar Svenciy dieng. Jeigu komandiruoté
trunka poilsio ar Svenciy dienomis, jsakyme nurodoma, ar Sias dienas pridéti prie
kasmetiniy atostogy ar uz jas apmokeéti teisés akty nustatyta tvarka;

8.8. avanso dydis. Jis neturi virSyti numatomy komandiruotés iSlaidy.

9. Parasytus jsakymus dél siuntimo j tarnybines komandiruotes administratorius-
dokumenty archyvo tvarkytojas registruoja Dokumenty valdymo bendrojoje informacinéje
sistemoje direktoriaus jsakymy atostogy ir komandiruoCiy klausimais registre AK ir
supazindina komandiruojamus darbuotojus Dokumenty valdymo bendrojoje informacinéje
sistemoje.

10. Leidimas vykti ] komandiruote vienai darbo dienai ir kai néra komandiruociy
iSlaidy, Lietuvos Respublikos teritorijoje jforminamas bibliotekos direktoriaus ar direktoriaus
funkcijas atliekancio darbuotojo rezoliucija, patvirtinancia, kad leista iSvykti iS nuolatinés
darbo vietos.

11. Siun¢iamam j komandiruote darbuotojui ne veéliau kaip paskutine darbo dieng
iki komandiruotés pradzios gali bati iSmokamas komandiruotés dienpinigiy avansas.
Avanso dydis neribojamas, taCiau negali bati mazesnis kaip 50 procenty uz komandiruote
apskaiciuoty dienpinigiy. Avansas mokamas, jeigu komandiruoté trunka ilgiau nei vieng
diena.

12. Grjzes i§ komandiruotés darbuotojas (iSskyrus vykdancius technines
funkcijas ir apraso 10 punkte nurodytais atvejais) privalo per 3 darbo dienas pateikti
dokumenty valdymo bendrojoje informacinéje sistemoje (DBSIS):

12.1. tarnybinés komandiruotés ataskaitg (forma 3 priedas). Grupés asmeny
komandiruotés ataskaitg gali parengti ir pateikti vienas i$ tos grupés darbuotojy (kiti vyke
kartu — vizuoja). Komandiruotés ataskaitg, pateiktg dokumenty valdymo bendrojoje
informacinéje sistemoje (DBSIS) registruoja administratorius-dokumenty archyvo
tvarkytojas, susieja jg su jsakymu / praSymu dél komandiruotés. Veiklos administratorius
perduoda centralizuotai bibliotekos apskaitg tvarkancios biudzetinés jstaigos Alytaus miesto
paslaugy centro (toliau AMPC) priskirtam buhalteriui;

12.2. visi darbuotojai, kurie komandiruotés metu patyré iSlaidy, komandiruotes
iSlaidyataskaitg (forma 2 priedas) pateikia Dokumenty valdymo bendrojoje informacinéje
sistemoje (DBSIS), ataskaita registruojama DBSIS. Veiklos administratorius avansine
apyskaitg ir ataskaitas DBSIS perduoda AMPC. AMPC pateikiami skenuoti dokumentai
(originalai lieka bibliotekoje), jrodantys patirtas iSlaidas;

12.3. j komandiruotés iSlaidy ataskaitg yra jtraukiamos tik tos iSlaidos, kurios
yra iSvardytos bibliotekos direktoriaus jsakyme:

12.3.1. dienpinigiai pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu



patvirtintus maksimalius dienpinigiy dydzius (jeigu komandiruote trunka 1 dieng.
Lietuvos teritorijoje, dienpinigiai nemokami);

12.3.2. gyvenamojo ploto iSlaidos ir pateikiamas faktines iSlaidas jrodantis
dokumentas;

12.3.3. kelionés iSlaidos ir pateikiamas faktines iSlaidas jrodantis dokumentas;

12.3.4. kitos komandiruotés iSlaidos (draudimo, mokéjimo uz Kkelius,
automobilio stovéjimo ir saugojimo ir kt. su komandiruote susijusios iSlaidos), kurios yra
nurodytos bibliotekos direktoriaus jsakyme, ir pateikiamas faktines iSlaidas jrodantis
dokumentas;

12.3.5. nuosavo automobilio komandiruotés metu sunaudoty degaly ir (ar)
energijos jsigijimo iSlaidos, atsizvelgiant | komandiruotés metu nuvaziuoty optimaliu
marsrutu kilometry skaiciy, degaly sunaudojimo normas atitinkamai transporto priemonei
pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo nurodytus transporto priemones
techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100 kilometry), degaly rGs§j atitinkamai
automobilio markei ir degaly kainas (pagal pateiktus degaly, jsigyty komandiruotés
iSvakarése ar komandiruotés metu, pirkimo kvitus);

12.4. komandiruotés iSlaidy ataskaitg patikrina AMPC priskirtas buhalteris.
Ataskaitg tvirtina bibliotekos direktorius;

12.5. komandiruotés iSlaidy ataskaitg, darbuotojas susieja su komandiruotés
jsakymu;

12.6. darbuotojas laiku uzpildo ir pateikia komandiruotés ataskaity formas.

~_ IISKYRIUS _
KOMANDIRUOCIY | UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDY APMOKEJIMAS

13. Darbuotojas, norintis vykti ] komandiruote uZsienio valstybéje, Sio apraso 5
punkte nustatyta tvarka uzpildo praSymag. Jeigu prie praSymo pridedamas kvietimas (rastas)
iS uZsienio valstybes, turi bati pridétas jo vertimas | lietuviy kalbg, pasirasytas jj iSvertusio
asmens.

14. Komandiruotés j uzsienio valstybe metu apmokamos Sios iSlaidos:

14.1. dienpinigiai;

14.2. gyvenamojo ploto nuomos, kelionés | uzsienio valstybe ir atgal, draudimo
valiutos keitimo ir kitos su komandiruote susijusios iSlaidos, nustatytos Vyriausybes
komandiruoc€iy iSlaidy apmokéjimo taisykliy 7.3-7.11 punktuose, apmokamos tik pagal
faktiSkai pateiktus dokumentus.

15. Darbuotojui, vykstan¢iam j komandiruote, jeigu jam renginio organizatorius
moka dienpinigius ar kitas pinigines iSmokas, kurios nevirSija tai valstybei nustatyto dydzio,
iSmokami dienpinigiai, kurie kartu su renginio organizatoriaus mokamais dienpinigiais ar
kitomis piniginémis iSmokomis nevirSija tai valstybei nustatyto dydZio, o apriGpinamam
maitinimu bibliotekos direktoriaus jsakymu iSmokami 100 proc. toje valstybeje nustatyto
dydzio dienpinigiai.

16. Darbuotojas apraso 11 punkte nustatyta tvarka atsiskaito uz komandiruote |
uzsienio valstybe.

17. Komandiruotés iSlaidos darbuotojams apmokamos per 10 darbo dieny nuo
jas pagrindzianciy dokumenty avansinés apyskaitos pateikimo AMPC buhalteriui (apskaitg
tvarkan€iam asmeniui) dienos.

} IV SKYRIUS ; ]
KOMANDIRUOCIY LIETUVOS TERITORIJOJE ISLAIDY APMOKEJIMAS

18. Darbuotojas, prieS vykdamas j komandiruote Lietuvos teritorijoje, apraso
5 punkte nustatyta tvarka uzpildo praSyma.



19. Komandiruotés Lietuvos teritorijoje metu darbuotojui apmokamos Sios
komandiruotés iSlaidos:

19.1. dienpinigiai pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybeés patvirtintg Maksimaliy
dienpinigiy dydziy sgrasg ir Dienpinigiy mokejimo tvarkos aprasa, jeigu komandiruoté trunka
ilgiau nei vieng komandiruotés darbo dieng;

19.2. gyvenamojo ploto nuomos, kelionés iSlaidos transporto priemonémis
(i8skyrus lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius automobilius, kuriais vykdoma
keleiviy vezimo uz atlygj pagal uzsakymg veikla), dalyvio mokestis, automobilio laikymo
stovejimo aikStelése ir kitos komandiruotés ir kitos iSlaidos, nustatytos Vyriausybés
komandiruociy iSlaidy apmokeéjimo taisyklése, apmokamos tik pagal faktiSkai pateiktus
iSlaidas jrodancius dokumentus (sgskaita faktara, iSlaidy kvitas ar Cekis, mobiliojo rysio
priemonémis apmokétas iSlaidas jrodantis dokumentas).

Komandiruotés iSlaidas pagrindziantys dokumentai turi atitikti Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2002 m. geguzés 29 d. nutarimu Nr. 780 ,Dél mokesCiams
apskaiciuoti naudojamy apskaitos dokumenty iSraSymo ir pripazinimo taisykliy patvirtinimo®
(suvestiné redakcija galiojanti nuo 2022-05-01) nustatytus reikalavimus: degaly (varikliy
benzino, dyzeliniy degaly, suskystinty dujy) ir (ar) energijos pirkimo islaidy kasos aparaty
kvituose ar Cekiuose turi bati nurodyta prekiy (paslaugy) verté (jskaitant PVM) nevirSijanti
150 eury ir jame visi teisés akty nustatyti kasos aparato kvitui privalomi rekvizitai, taip pat
rekvizitas (rekvizitai), pagal kurj (kuriuos) galima identifikuoti prekiy (paslaugy) pirkéjg),
iSskyrus, kai atsiskaitant uz degalus naudojama iSduota degalinés kliento kortelé.

20. Tais atvejais, kai darbuotojas dalyvauja bibliotekai strategiSkai svarbiuose
renginiuose, susitikimuose, konferencijose ir kt., ataskaita gali bati pateikiama susipazinti ir
kitam darbuotojui, o informacija apie komandiruotés rezultatus pateikiama bibliotekos
direktoriaus organizuojamuose informaciniuose pasitarimuose.

21. Uz komandiruote Lietuvos teritorijoje darbuotojas atsiskaito apraso 11
punkte nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
KOMANDIRUOTO DARBUOTOJO AUTOMOBILIO NAUDOJIMAS
KOMANDIRUOTES TIKSLAMS

22. Darbuotojas, kuris vyksta j komandiruote savo (ne tarnybiniu) transportu,
prasyme nurodo transporto priemonés marke, modelj, valstybinj numerj, variklio darbinj tarj.

23. Kai | komandiruote vykstama komandiruojamo darbuotojo transporto
priemone, komandiruotés metu sunaudoty degaly ir (ar) energijos jsigijimo iSlaidos
kompensuojamos atsizvelgiant | komandiruotés metu nuvaziuoty kilometry skaiciy ir
patvirtintas degaly ir (ar) energijos sunaudojimo normas atitinkamai transporto priemonei
pagal transporto priemonés gamintojo nurodytus transporto priemones techninius duomenis
(degaly sunaudojimo norma 100 km), degaly ra§j atitinkamai automobilio markei ir degaly
kainas (pagal pateiktus degaly, jsigyty komandiruotés iSvakarése ar komandiruotés metu,
kvitus), vadovaujantis Alytaus Jurgio Kunc&ino vieSosios bibliotekos tarnybinio lengvojo
automobilio jsigijimo, nuomos, tarnybinio ir netarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo
taisyklése nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

24. Komandiruociy organizavimo dokumentai apskaitomi ir saugomi pagal
dokumenty valdymo reglamentuojancius teises aktus.

25. Uz klaidingy duomeny, jrodanciy komandiruotés iSlaidas, pateikimg
bibliotekos darbuotojai atsako jstatymy nustatyta tvarka.
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26. Jei darbuotojui vykstant j tarnybine komandiruote atsiranda aplinkybiy,
kurios nenumatytos Siame aprasSe, bibliotekos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu ir jstatymais priima sprendimg, kuris yra naudingesnis
darbuotojui.




Alytaus Jurgio Kuncino vieSosios
bibliotekos darbuotojy tarnybiniy
komandiruociy tvarkos apraso
1 priedas

(Prasymo dél komandiruotés forma)

(vykstancCio j komandiruote asmens pareigos, vardas pavardé)
PRASYMAS DEL KOMANDIRUOTES

20 Nr.
Alytus

1. Komandiruotés tikslas

2. Komandiruotés dalyviai
(kaikartu vyksta Kiti bibliotekos
darbuotojai)

3. Komandiruotés laikas Data
Nuo Iki
4. Komandiruotés vieta Miestas

Organizacija

5. Komandiruotés islaidos

(kelionés, kvalifikacijos kélimo, automobilio
stoveéjimo aikStelés, dienpinigiai ir kt., jeigu
Zinomi, iSlaidy dydZiai, juos jrasyti)

Ar reikalingas komandiruotés dienpinigiy avansas,
jeigu komandiruoté trunka ilgiau nei vien dieng
Jeigu taip, nurodyti dydj proc.

6. Komandiruotés finansavimo Saltinis
(pildoma, jeigu vykstama nei$ bibliotekos I€Sy)

7. Komandiruotéje bitos poilsio ar Svenciy
dienos
(jeigu komandiruotés laiku jyyra)

8. Transportas

(jraSyti, kokiu transportu ketinama vykti j
komandiruote: tarnybiniu, viesuoju, asmeniniu).
Jeigu vykstama tarnybiniu transportu, nurodyti, ar
reikés vairuotojo. Jeigu vykstama komandiruoto
darbuotojo transportu, nurodyti transporto marke,
modelj, valstybinj numerj ir variklio darbinj tarj.

9. Vadavimas komandiruotés metu (reikalingas /
nereikalingas).
Jeigu reikalingas, nurodyti, kasvaduos

(Pareigy pavadinimas) (Parasas)

(Vardas ir pavarde




Alytaus Jurgio Kuncino vieSosios bibliotekos
darbuotojy tarnybiniy komandiruociy tvarkos apraso

2 priedas

KOMANDIRUOTES ISLAIDY ATASKAITA

2025-
Darbuotojo skyriaus
pavadinimas ir pareigos
Vardas ir pavarde
Komandiruotés jsakymo
(potvarkio) data ir numeris
Dienpinigiai:
Salis Dieny skaiCius Dienpinigiy dydis, Eurais | Suma, Eurais

Kitos islaidos:

Gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos

Kelionés islaidos

Dokumenty, susijusiy su iSvykimu, tvarkymo iSlaidos (draudimas)

Automobiliy saugojimo aikstelése iSlaidos

Rysiy iSlaidos

Registravimosi renginyje mokestis arba bilietai j renginj

Registravimosi renginyje mokestis arba bilietai j renginj

Kitos iSlaidos (jradyti)

Nuosavo automobilio degaly jsigijimo iSlaidos:

Automobilio Nuvaziuota Kuro norma
marke ir kilometry

valstybinis
numeris

Sunaudota
degaly, |

Kuro kaina Suma
su nuolaida

Pridedami iSlaidas jrodantys dokumentai, vnt.

Visos komandiruotés iSlaidos, Eurais

ISmokétas avansas, Eurais

ISmokéti, Eurais



https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.E356C85AC1C6/asr
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.E356C85AC1C6/asr

Alytaus Jurgio Kuncino vieSosios bibliotekos
darbuotojy komandiruoc€iy tvarkos apraso
3 priedas

(Tarnybinés komandiruotés ataskaitos forma)

Alytaus Jurgio Kuncino vieSosios
bibliotekos direktoriui

TARNYBINES KOMANDIRUOTES ATASKAITA

202 m. d. Nr.
Alytus

Ataskaitg pateike:
(vardas ir pavardé, pareigy pavadinimas)

Tarnybinés komandiruotés pagrindas:
(direktoriaus jsakymo data ir numeris)

Tarnybinés komandiruotés data, vieta ir trukmé:

Tarnybinés komandiruotés dalyviai:

Tarnybines komandiruotés tikslas ir uzduotys:

Tarnybines komandiruotes metu jvyke darbiniai susitikimai.
Svarstyty klausimy, sprendimy ir kitos informacijos aprasymas, nuotraukos

Pasiulymai dél tarnybinés komandiruotés metu jgyty ziniy (informacijos)
panaudojimo, naudingi kontaktai ir kt.:

ISvados:




Tarnybinés komandiruotés islaidos (jrasyti iSlaidas jrodan¢iy dokumenty
data ir numer;j):

Pridedama informacija (darbotvarké, programa, gauta medziaga, nuorodos):

Tarnybinés komandiruotés vertinimas (reikia pazymeéti):
Komandiruotés organizavimas:

) - puikus; [ - labai geras; [ - geras;[] - patenkinamas.
Komandiruotés susitikimy, renginiy naudingumas ir tikslingumas:
(- puikus; (- labai geras; [I- geras; [1- patenkinamas.
Komandiruotés metu jgyty ziniy pritaikymas:

) - puikus; [ - labai geras [ - geras; [ - patenkinamas.

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavardé)




