PATVIRTINTA
Utenos daugiafunkcio sporto centro direktoriaus
2024 m. gruodzio 6 d. jsakymu Nr. V1-346

UTENOS DAUGIAFUNKCIO SPORTO CENTRO DARBUOTOJU
TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Utenos daugiafunkcio sporto centro darbuotojy tarnybiniy komandiruociy tvarkos aprasas
(toliau — Aprasas) nustato Utenos daugiafunkcio sporto centro (toliau — Centras) darbuotojy
tarnybiniy komandiruoc¢iy tvarka.

2. Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés patvirtintomis tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéjimo biudzetinése
istaigose ir regiony plétros tarybose taisyklémis.

3. Tarnybine komandiruote laikomas darbuotojo iSvykimas tam tikram laikui i§ nuolatinés
darbo vietos centro direktoriaus siuntimu, atlikti darbo funkcijy ar tobulinti kvalifikacijos.

4. Darbuotojas, planuojantis vykti j tarnybine komandiruote, privalo ne véliau kaip pries 5 darbo
dienas iki kelionés pradzios suderings su tiesioginiu vadovu pateikti praSyma Centro direktoriui per
dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora“ (toliau — DVS). Jei darbas komandiruotés metu vyksta poilsio
ar $venciy dienomis, darbuotojas praSyme praso pakeisti darbo grafikg ir nurodo, ar uz darbg poilsio
dieng apmokéti ne mazesnj kaip dvigubg darbuotojo darbo uzmokestj, ar pridéti poilsio dienas prie
kasmetiniy atostogy.

5. Siuntimas | tarnybing komandiruote jforminamas Centro direktoriaus jsakymu. [sakyme turi
biiti nurodyta siunciamo ] tarnybine komandiruot¢ darbuotojo vardas, pavardé, pareigos,
komandiruotés tikslas, vietové, komandiruotés trukmé ir komandiruotés iSlaidos, kurias apmokés
Centras.

6. Darbuotojui, iSsiystam ] tarnybine komandiruote, per visa jos laika yra paliekama jo darbo
vieta (pareigos) ir darbo uZmokestis.

7. Darbuotojas, dirbantis ir kitoje jstaigoje arba norintis i§vykti kitos jstaigos siuntimu, jeigu
jo 18vykimo laikas sutampa su darbo laiku Centre, privalo pateikti Centro direktoriui tos jstaigos rastg
apie vykimg ] renginj. Centro direktorius priima sprendimg, kokiomis salygomis darbuotojui
leidziama 1Svykti:

7.1. darbuotojas gali iSvykti paprasydamas nemokamy atostogy;

7.2. darbuotojui paliekamas jo vidutinis darbo uzmokestis, jei jo vykimas yra tiesiogiai susijes
su vykdomomis pareigomis;

7.3. darbuotojas atleidziamas nuo pareigos dirbti, i§saugant jam darbo vieta, jeigu tai biitina
visuomeninéms, valstybinéms, piliecio ar kitoms pareigoms vykdyti.

8. Darbuotojas, grizes 1§ tarnybinés komandiruotés, privalo per 3 darbo dienas pateikti
komandiruotés ataskaita per DVS ir komandiruotés iSlaidy ataskaita Centro vyresniajai buhalterei su
komandiruotés islaidas jrodanciais dokumentais.

9. Darbuotojas, vykstantis j tarnybing komandiruote netarnybiniu transportu, pateikia praSyma
Centro direktoriui per DVS, o grjzes i§ komandiruotés, suderings su tkvedziu, pateikia Centro
vyresniajai buhalterei, prasSyma kelionés islaidy kompensavimui (1 priedas).

Il SKYRIUS
TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU | UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDU
APMOKEJIMAS

10. Darbuotojas, kuris vyksta j tarnybine komandiruote uzsienio valstybéje, ne véliau kaip pries
5 darbo dienas pateikia motyvuotg praSyma Centro direktoriui per DVS. Prasyme detaliai nurodo



komandiruotés data, tiksla, vieta, trukme, kokios bus reikalingos i$laidos, kokiu transportu vyksta, ar
reikalingas komandiruotés avansas ir jo dydis, ar reikalingas avansas kurui ir jo dydis, jei vyksta
poilsio dieng ar Sventine diena, praso pakeisti darbo grafika. Jei i komandiruote vyksta uzsienio
valstybés kvietimu, prie praS§ymo pridedamas kvietimas.

11. Tarnybinés komandiruotés j uzsienio valstybe metu apmokamos Sios islaidos:

11.1. Dienpinigiai:

11.1.1. uz komandiruotés diena, kurig iSvykstama i§ Lietuvos Respublikos, mokami
dienpinigiai, apskaiciuoti pagal valstybei, j kurig vykstama nustatyta dydj. Grjztant i§ komandiruotés
i§ uzsienio, uz komandiruotés dieng, kurig atvykstama j Lietuvos Respublika, mokami dienpinigiai,
apskaiCiuoti pagal valstybei, 1§ kurios griztama, nustatyta dydj;

11.1.2. darbuotojui, vykstan¢iam j komandiruote, jeigu jam renginio organizatorius moka
dienpinigius ar kitas pinigines iSmokas, kurios nevir$ija tai valstybei nustatyto dydzio, iSmokami
dienpinigiai, kurie kartu su renginio organizatoriaus mokamais dienpinigiais ar kitomis piniginémis
1Smokomis nevirsija tai valstybei nustatyto dydzio, o apriipinamam maitinimu, Centro direktoriaus
sprendimu gali buti iSmokéti dienpinigiai 30 procenty toje valstybéje nustatyto dydzio. Renginio
organizatoriui apmokant visus konkreciai komandiruotei pagal nustatytus dydzius apskaiciuotus
dienpinigius, Centras neprivalo mokéti dienpinigiy;

11.2. gyvenamojo ploto nuomos, kelionés j uzsienio valstybe ir atgal, draudimo, valiutos
keitimo ir kitos su komandiruote susijusios iSlaidos apmokamos tik pagal faktiskai pateiktus
dokumentus.

12. Siun¢iamam | tarnybing komandiruote darbuotojui gali biiti iSmokamas avansas, kuris
pervedamas j darbuotojo saskaitg banke. Dienpinigiai ir kitos su komandiruote susijusios i$laidos
mokamos tik banko pavedimu j darbuotojo saskaita.

13. Grizgs 1§ komandiruotés uzsienyje, darbuotojas per 3 darbo dienas pateikia Centro
vyresniajai buhalterei komandiruotés iSlaidy ataskaitg su iSlaidas jrodanciais dokumentais.

111 SKYRIUS
TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU LIETUVOS TERITORIJOJE
ISLAIDU APMOKEJIMAS

14. Darbuotojas, vykstantis j tarnybing komandiruote Lietuvos teritorijoje, pateikia praSyma
Centro direktoriui per DVS, kuriame nurodo komandiruotés tikslg, vieta, trukme ir prideda
patvirtinan¢ius dokumentus (sporto varZyby nuostatus, kvietima, registracijos anketg ir kt.), jei vyksta
poilsio dieng ar Sventing dieng, praso pakeisti darbo grafika.

15. Jeigu darbuotojas vyksta j seminarg, sporto varzybas ar turnyrg, uz kurj reikia mokéti
dalyvio mokesti, turi biiti pateikti dokumentai, patvirtinantys, ar i §] mokest] jskai¢iuotas maitinimas
ir gyvenamojo ploto nuoma.

16. Vykstant j vienos dienos komandiruote, dienpinigiai néra mokami. | darbuotojo
komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta darbo vieta ir atgal laikas. Jei
kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy dieng, darbuotojas turi teise i tokios pacios
trukmes poilsj pirmg darbo dieng po kelionés arba Sis poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy
atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokest;.

17. Tarnybinés komandiruotés Lietuvos teritorijoje metu apmokamos $ios i§laidos:

17.1. dienpinigiai (jeigu neapripinama maitinimu) — 100 procenty Lietuvos Respublikos
patvirtintos Maksimaliy dienpinigiy iSmokos dydzio, jeigu komandiruoté trunka ilgiau nei vieng
dieng, uz jsakyme nurodyta laika;

17.2. gyvenamojo ploto nuomos, kelionés iSlaidos, dalyvio mokestis, automobilio laikymo
stovéjimo aikStelése ir kitos komandiruotes i$laidos apmokamos tik pagal faktiSkai pateiktus i$laidas
jrodanc¢ius dokumentus (sgskaitas fakttiras, iSlaidy kvitus, cekius, mobiliojo rySio paslaugy
apmokéjima jrodancius dokumentus).

18. Komandiruotéms ] jvairius renginius (varzybas, turnyrus, sportines stovyklas,
konferencijas, pasitarimus ir kt.), kuriy i§laidas apmoka renginio organizatoriai (maitinimo, nakvynés



ir kt.), Centro direktoriaus sprendimu gali biiti mokami dienpinigiai nevirSijant 30 procenty §io
tvarkos apraSo 17.1. punkte nurodytos dienpinigiy normos.

19. Darbuotojas, grizes 1§ tarnybinés komandiruotés, per 3 darbo dienas pateikia Centro
vyresniajai buhalterei komandiruotés iSlaidy ataskaitg su iSlaidas jrodanciais dokumentais.

5 IV SKYRIUS
KURO ISLAIDU KOMPENSAVIMAS, VYKSTANT | KOMANDIRUOTE
NETARNYBINIU AUTOMOBILIU

20. Netarnybinis automobilis — tai darbuotojo, jo Seimos nario ar kito asmens nuosavybés teise
ar kitais teisétais pagrindais valdoma ir naudojama transporto priemong.

21. Vykti | tarnybing komandiruot¢ netarnybiniu automobiliu gali biti leidziama Centro
darbuotojui tuo atveju:

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

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

21.3. kai ; komandiruotg siunciamas ta pacia transporto priemone ne vienas darbuotojas;

21.4. kai su Centro darbuotoju | renginius ar sporto varzybas ta pacia transporto priemone
vyksta ir mokiniai (kai néra galimybés mokinius nuveZzti Centro transporto priemone).

22. Vykstant | komandiruot¢ netarnybiniu automobiliu kompensuojamos tik degaly islaidos.
Amortizacijos, privalomojo transporto priemoniy civilinés atsakomybés ir KASKO draudimo,
nelaimingy atsitikimy kelyje ir kitos i$laidos nekompensuojamos.

23. Darbuotojas pateiktame prasyme nurodo, kad komandiruotés metu naudosis netarnybiniu
automobiliu ir pateikia automobilio techninius duomenis.

24. Leidimas vykti j komandiruote netarnybiniu automobiliu jforminamas Centro direktoriaus
jsakymu, kuriame nurodoma:

24.1. komandiruotés tikslas, data, vieta, kartu vykstanciy darbuotojy ar mokiniy vardai ir
pavardes;

24.2. transporto priemonés marké, modelis, degaly rusis;

24.3. nurodyto automobilio degaly sunaudojimo norma 100 km pagal transporto priemonés
gamintojo nurodytus transporto priemonés techninius duomenis;

24.4. numatomy nuvaziuoti kilometry skaiius nuo darbo vietos iki komandiruotés vietos.
Kilometry skai¢ius apskai¢iuojamas naudojant atstumy tarp Lietuvos Respublikos miesty
skaiciuokle, pateikty interneto svetainéje http://www.maps.lt/map/.

25. Kuro sgnaudos kompensuojamos degaly jsigijima patvirtinan¢io dokumento pagrindu.
Degaly pylimo c¢ekio data turi biti ne vélesné nei komandiruotés diena ir ne ankstesné nei
komandiruotés dienos iSvakareés.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Uz Sio Apraso reikalavimy pazeidimus Centro darbuotojai atsako Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.
27. Aprasas skelbiamas Centro internetinéje svetainéje.

SUDERINTA

Utenos daugiafunkcio sporto centro darbo tarybos
2024 m. gruodzio 5 d. posédyje,

protokolo Nr. DT-6



Utenos daugiafunkcio sporto centro darbuotojy
tarnybiniy komandiruociy tvarkos apraso
1 priedas

(darbuotojo vardas, pavardé)

Utenos daugiafunkcio sporto centro
Buhalterijai

. _ PRASYMAS
DEL KELIONES ISLAIDU KOMPENSAVIMO

202 m. mén. d.

Utena

PraSau kompensuoti nuosavo automobilio degaly iSlaidas vykstant:

Vaziavimo data ir tikslas

Vykimo vieta (adresas)

Transporto priemonés marké, modelis, valst.nr.

Degaly rtisis

Automobilio degaly sunaudojimo norma 100 km

Kuro ¢ekiai — data, Nr. (pridedama)

Nuvaziuota (vykimo-parvykimo tikslus marSrutas) km:

Utena, km.

km.

Utena, km.

km.

(Darbuotojo vardas, pavardé, parasas)
Kelionés iSlaidas sutikrino:

Ukvedys

(vardas, pavardé, parasas, data)



