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KEDAINIU PROFESINIO RENGIMO CENTRO DARBUOTOJU KOMANDIRUOCIU
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kédainiy profesinio rengimo centro (toliau — Centras) darbuotojy komandiruociy
tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato Centro darbuotojy tarnybiniy komandiruociy ir jy metu
patirty komandiruociy islaidy apmokeéjimo tvarkg.

2. Centro darbuotojo komandiruote laikomas jo iSvykimas tam tikram laikui 1§ nuolatinés
darbo vietos atlikti savo darbo funkcijy, vykdyti tarnybinio pavedimo, kelti kvalifikacija, lydéti
mokinius | ekskursijas, pazintines pamokas, mobilumo vizitus uzsienyje bei dalyvauti igyvendinant
Europos Sgjungos ir kitos tarptautinés finansinés paramos finansuojamus projektus pagal minéty
projekty sutartyse numatytas salygas. I Centro darbuotojo komandiruotés laika ieina darbuotojo
kelionés 1 darbdavio nurodyta darbo vieta ir atgal laikas.

3. Centro darbuotojui per visg komandiruotés laikg paliekamos jo pareigos ir darbo
uzmokestis.

4. Jeigu prie§ komandiruote yra aiSkios konkreCios iSlaidos, siunciant ; komandiruote
Centro darbuotojui gali biiti iSmokétas avansas | asmening banko saskaitg pateiktos Planinés iSlaidy
samatos pagrindu. Jei 1iSlaidy faktas ar dydis paaiskéja tik komandiruotés metu, jos
kompensuojamos darbuotojui grizus 1§ komandiruotés ir pateikus iSlaidas pagrindziancius
dokumentus apskaita tvarkan¢iam asmeniui.

5. Grizes 1S komandiruotés Centro darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti
atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas. Jeigu buvo iSmokétas
avansas, grazinti nepanaudota avanso likuti. Informacijg apie ivykusius renginius, seminarus,
mokymu, susijusius su kvalifikacijos kélimu, pedagoginiai darbuotojai pateikia Mokytojy tarybos
posédyje, metodiniy grupiy pasitarimuose.

6. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy dienomis, Centro
darbuotojas praSyme personalo vedéjui nurodo, ar jam suteikti tokios pacios trukmés poilsj pirma
darbo dieng po kelionés, ar §j poilsio laika pridéti prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j
poilsio laikg Centro darbuotojo darbo uzmokest;.

II SKYRIUS
KOMANDIRUOTES JFORMINIMAS

7. Mokytojai prie§ 5 dienas apie iSvykima i komandiruote informuoja Centro metodininka,
o kiti Centro darbuotojai — Jy tiesioginj vadova.

8. Jei 1 komandiruote vykstama i§ projektiniy léSy, vadovaujamasi Kédainiy profesinio
rengimo centro mokiniy ir darbuotojy mobilumo organizavimo ir jgyvendinimo tvarkos apraSe
nustatyta tvarka.

9. Siuntimas | komandiruote iforminamas Centro direktoriaus jsakymu, kuriame
nurodomos vykstan¢io asmens pareigos, vardas, pavardé, komandiruotés dienos, vieta (vietos), i
kurig (kurias) komandiruojama, tikslas, su komandiruote susijusios islaidos (toliau — komandiruotés
iSlaidos), kurias apmoka Centras, jeigu bus mokamas — komandiruotés i§laidy avansas (toliau —
avansas) bei nurodomas islaidy mokejimo Saltinis. Jei 1 komandiruote vykstama netarnybiniu
automobiliu, komandiruotés jsakyme nurodoma konkreti transporto priemoné.



10. Pedagoginiams darbuotojams komandiruo¢iy jsakymo projektus rengia Centro
metodininkas, kitiems darbuotojams — personalo vedéjas. Jei i komandiruote vykstama i§ projekto
lésy, isakymo projekta rengia to projekto vadovas. Isakymo projektai derinami su vyriausiuoju
finansininku.

IIT SKYRIUS
TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU ] UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDU APMOKEJIMAS

11. Kai Centro darbuotojas siunciamas j tarnybine komandiruote | uzsienio valstybe, jam
apmokamos §ios su komandiruote susijusios islaidos:

11.1. dienpinigiai arba pragyvenimui skirty lésy likutis:

11.1.1. dienpinigiai mokami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu
nustatytus maksimaliy 1 dienos dienpinigiy dydzius.

Vykstant i komandiruote 1 uzsieni uz komandiruotés dieng, kurig iSvykstama 1§ Lietuvos
Respublikos, mokami dienpinigiai, apskai€iuoti pagal valstybei, | kurig vykstama, nustatytq dydj.
Grizus 1§ komandiruotés i§ uzsienio uz komandiruotés dieng, kurig atvykstama i Lietuvos
Respublika, mokami dienpinigiai, apskaiciuoti pagal valstybei, i kurios griZtama, nustatytq dydj.
Vykstant | komandiruote j kelias valstybes uZ faktiSkai konkrelioje valstybéje ishiitas
komandiruotés dienas nuo atvykimo | ta valstybe dienos mokami dienpinigiai, apskai¢iuoti pagal
tai valstybei nustatyta dydi.

Komandiruotes dieng vykstant j kelias valstybes uz ta komandiruotés diena mokamas dienpinigiy,
apskaiCiuoty pagal toms valstybéms nustatytus dydzius, vidurkis, i$skyrus atvejus, kai 1 kita
valstybe patenkama dél jungiamojo skrydzio ar atvykstama tranzitu kita transporto priemone.
Darbuotojui, vykstan¢iam i1 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. Jei komandiruotés metu apripinama maitinimu —
dienpinigiai nemokami.

Dienpinigiai Centro darbuotojui iSmokami ne véliau kaip paskutine darbo dieng iki komandiruotés
pradzios. Jei dokumentai apskaita tvarkanCiam asmeniui pateikiami pavéluotai ar nejmanoma
iSmoketi dienpinigius prieS komandiruote, mokant Lietuvos Respublikos biudzeto 1éSomis per
centralizuota pinigy uzsakymo programg, jie apskaiCiuojami ir iSmokami esant galimybei kuo
greiciau.

11.1.2.1gyvendinant jvairius Europos Sajungos ir uzsienio valstybiy projektus ar
programas, vadovaujantis pasiraS§ytomis dotacijy ar kitomis sutartimis, mokamos pragyvenimui
skirtos lésos. Jos apskaiiuojamos taikant vienam dalyviui tenkanc¢iy dieny skai¢iy padauginus i§
atitinkamai priimanciajai Saliai tatkomo vienos dienos jkainio.

11.2. gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos (iskaitant j apgyvendinimo paslaugas teikianciy
fiziniy ar juridiniy asmeny iSraSytus apskaitos dokumentus itrauktas pusryciy islaidas). Centras
apmoka bendra apskaitos dokumente nurodyta suma, nevirsijancig Lietuvos Respublikos nustatytas
gyvenamojo ploto nuomos islaidy normas skaiiuojant 1 dienai. Gali biiti apmokamos iki 50
procenty didesnés nei nustatytos gyvenamojo ploto nuomos islaidos, jeigu yra svarbi priezastis ir jei
su tuo sutinka Centro direktorius.

ISlaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, taciau ijtrauktos 1
apgyvendinimo paslaugy iSraSytus apskaitos dokumentus (papildomas maitinimas, iSskyrus
nurodytas pusry¢iy islaidas, jvairios asmeninés paslaugos), neapmokamos;

11.3. komandiruotés tikslais patiriamos transporto iSlaidos:

11.3.1. kelionés 1 komandiruotés vieta (vietas) ir grizimo i§ jos visy rusiy transporto
priemonémis, i§skyrus lengvuosius automobilius taksi;



11.3.2. uzsienio valstybés teritorijoje visy rusiy transporto priemonemis;

11.4. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo iSlaidos, atsizvelgiant 1|
komandiruotés metu nuvaziuoty kilometry skaiciy ir Centro direktoriaus jsakymu patvirtintas
degaly sunaudojimo normas;

11.5. automobiliy stovéjimo ir saugojimo aikstelése komandiruotés vietovés teritorijoje
iSlaidos;

11.6. mokéjimo uz Kelius, taip pat transporto priemoniy draudimo ir transporto priemoniy
savininky ir valdytojy civilinés atsakomybés draudimo islaidos;

11.7. vykstant i konferencija, paroda, konkursa, stazuote ar kit renginj, — registravimosi
renginyje mokescio ar biliety | renginj pirkimo ir mobilumo organizavimo i§laidos;

11.8. rySiy (pasto ir telekomunikacijy) iSlaidos;

11.9. dokumentuy, susijusiy su i§vykimu, tvarkymo islaidos, iskaitant vykstanciyjy i
uzsien] kelioniy draudimas, kuri gali sudaryti sveikatos draudimas, draudimas nuo nelaimingy
atsitikimy, kelionés bagazo, kelionés bilieto, civilinés atsakomybés draudimas;

11.10. Kitos su komandiruote susijusios butinos iSlaidos.

12. Visos Apraso 11.2 — 11.10 papunkéiuose nurodytos komandiruociy islaidos
atlyginamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

13. Komandiruojamam | uZzsienio valstybe (valstybes) Centro darbuotojui avansas
iSmokamas eurais.

14. Jeigu avansas Centro darbuotojui nebuvo iSmokétas, komandiruotes islaidos
atlyginamos (pateikus Sias iSlaidas jrodanc¢ius dokumentus) tik eurais, o i§laidos uzsienio valiuta
apskai¢iuojamos pagal iSvykimo | komandiruote | uzsienio valstybe (valstybes) 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.

IV SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU LIETUVOS RESPUBLIKOS TERITORIJOJE ISLAIDU
APMOKEJIMAS

15. Kai darbuotojas siun¢iamas | komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje, jam
apmokamos $ios komandiruotés i§laidos:

15.1. dienpinigiai mokami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés
patvirtinto Maksimaliy dienpinigiy dydziy sgraso nurodytag 1 dienos dienpinigiy dydi, jeigu
komandiruoté trunka ilgiau nei vieng komandiruotés darbo dieng. Dienpinigiai Centro darbuotojui
iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng iki komandiruotés pradzios darbuotojui. Jei
dokumentai apskaitg tvarkan¢iam asmeniui pateikiami pavéluotai ar neimanoma iSmokéti
dienpinigius prie§ komandiruotg, mokant Lietuvos Respublikos biudzeto 1éSomis per centralizuota
pinigy uzsakymo programa, dienpinigiai apskai¢iuojami ir iSmokami esant galimybei kuo greiciau.

Tais atvejais, kai komandiruojama i jvairius renginius (konferencijas, pasitarimus, projekty
sklaidos renginius ir panaS$iai), kuriy organizatoriai apmoka komandiruoty darbuotojy islaikymo
(maitinimo, nakvynés) i§laidas, dienpinigiai nemokami.

15.2. gyvenamojo ploto nuomos islaidos nevirSijancios Lietuvos Respublikos nustatytas
gyvenamojo ploto nuomos iSlaidy normas skaiiuojant 1 dienai; (iskaitant 1 apgyvendinimo
paslaugas teikianciy fiziniy ar juridiniy asmeny iSraSytus apskaitos dokumentus jtrauktas pusryciy
islaidas).

ISlaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, taciau ijtrauktos 1|
apgyvendinimo paslaugy iSraSytus apskaitos dokumentus (papildomas maitinimas, iSskyrus
nurodytas pusry¢iy islaidas, jvairios asmeninés paslaugos), neapmokamos;

15.3. su komandiruotés tikslais susijusios transporto islaidos:



15.3.1. kelionés | komandiruotés vieta (vietas) ir grizimo i$ jos (jy) 1 nuolating darbo vieta
visy rusiy transporto priemonémis, iSskyrus lengvuosius automobilius taksi,

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

15.4. komandiruotés metu sunaudoty degaly isigijimo iSlaidos, atsizvelgiant |
komandiruotés metu nuvaziuoty kilometry skaiciy ir Centro direktoriaus jsakymu patvirtintas
degaly sunaudojimo normas;

15.5. automobiliy stovéjimo ir saugojimo aikstelése komandiruotés vietovés teritorijoje
islaidos, jei néra galimybés netoli palikti automobilio nemokamoje aiksteléje;

15.6. rySiy (pasto ir telekomunikacijy) iSlaidos;

15.7. vykstant 1 konferencija, simpoziumg, paroda ar kita renginj — registravimosi
renginyje mokescio ar biliety | renginj pirkimo iSlaidos;

15.8. vietinés rinkliavos iSlaidos;

15.9. kitos, su komandiruote susijusios, butinos iSlaidos.

16. Visos Apraso 152 - 158 papunkCivose nurodytos komandiruociy islaidos
atlyginamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas irodantys dokumentai.

5 V SKYRIUS
KURO ISLAIDU KOMPENSAVIMAS, VYKSTANT NETARNYBINE TRANSPORTO
PRIEMONE

17. Vykstant i komandiruote asmeniui netarnybine transporto priemone, kompensuojamos
tik kuro sanaudos (amortizacijos ir kitos islaidos nekompensuojamos).

18. Mokslo mety pradzioje Centro darbuotojas turi pateikti informacija apie transporto
priemong¢: marke, modelj, valstybin] numeri, gamintojo nurodytus transporto priemonés techninius
duomenis. Sios informacijos pagrindu Centro direktoriaus jsakymu tvirtinamos kuro sunaudojimo
normos. Normos atnaujinamos kiekvieny mokslo mety pradzioje.

19. Kuro sanaudos apskai¢iuojamos Centro darbuotojo pateikto degaly isigijimo kvite
nurodytos kainos pagrindu.

20. Atstumas iki/i§ Centro direktoriaus jsakyme nurodytos komandiruotés vietos
apskai¢iuojamos Google Maps programos pagalba.

21. Po komandiruotés Centro darbuotojas ekonomistui turi pateikti uzpildyta kelionés lapa
ir degaly isigijimo kvitg.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Aprasas tvirtinamas Centro direktoriaus jsakymu. Esant reikalui, koreguojamas.

23. Su Aprasu Centro darbuotojai supazindinami i§siunciant ji elektroniniu pastu.

24. Uz klaidingg duomeny, irodan¢iy komandiruotés iSlaidas, pateikima Centro
darbuotojai atsako jstatymy nustatyta tvarka.

25. Uz kelionés lapy i8davimg ir patikrinimg atsakingas Centro ekonomistas, o einamgja
kontrole atlieka vyriausias finansininkas.

26. Aprasas skelbiamas Centro interneto tinklapyje.
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