PATVIRTINTA
Kauno ..Saulés™ gimnazijos direktoriaus
2025 m. gruodzio 30 d. jsakymu Nr. V-158

KAUNO ,,SAULES“ GIMNAZIJOS DARBUOTOJU KOMANDIRUOCIU DOKUMENTUY
RENGIMO IR KOMANDIRUOéIU ISLAIDU APMOKEJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno ,Saulés® gimnazijos darbuotojy komandiruo¢iy dokumenty rengimo ir
komandiruociy iSlaidy apmokéjimo tvarkos aprasas reglamentuoja Kauno ,,Saulés™ gimnazijos,
kurios steigéjas yra Savivaldybe ir kurios buhaltering apskaitg tvarko biudZetiné jstaiga ,.Kauno
biudzetiniy jstaigy buhalteriné apskaita®, darbuotojy komandiruotiy dokumenty rengimo ir
komandiruo¢iy i§laidy apmokéjimo tvarka.

2. Komandiruote laikomas ApraSo nustatyta tvarka jformintas darbuotojo siuntimas pagal
Kauno .,Saulés™ gimnazijos direktoriaus jsakyma, ne trumpiau kaip vienai komandiruotés dienai
vykdyti tarnybinio pavedimo ar tobulinti kvalifikacijos, taip pat i§vykimas atstovauti gimnazijai
Lietuvos Respublikos teritorijoje arba uZsienyje.

3. Darbuotojai, vykstantys j komandiruotes, privalo laikytis Apraso nuostaty.

4. Komandiruotes iSlaidos apmokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2004 m. balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,Dél dienpinigiy ir kity komandiruogiy islaidy
apmokéjimo™.

II SKYRIUS
DARBUOTOJU KOMANDIRUOéIU DOKUMENTU PATEIKIMAS IR
PARENGIMAS, KOMANDIRUOTES IéLAIDU APMOKEJIMAS

9. Darbuotojo praSymas turi blti suderintas su gimnazijos direktoriumi. Pra§ymas
pateikiamas per Dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS) ne véliau kaip likus 5 darbo dienoms
iki iSvykimo j komandiruote (1 priedas). Pateikus pradyma maziau nei likus 5 darbo dienoms iki
iSvykimo j komandiruote, prasymas vykti | komandiruote gali biti netenkinamas.

10. Pra§yme vykti | komandiruote nurodoma:

10.1. komandiruotés tikslas, vieta, data, komandiruotés tikslingumg npatvirtinantys
dokumentai (kvietimas, renginio darbotvarké ir (ar) kiti dokumentai);

10.2. praSomy apmokeéti komandiruotés iSlaidy (transportas, draudimas, gyvenamojo ploto
nuoma ir (ar) kitos ilaidos) preliminarus dydis;

10.3. komandiruotés islaidy apmokeéjimo $altinis, apmokamy islaidy riisis;

10.4. jei i/i§ komandiruote vykstama po darbo valandy, poilsio ar §venéiy dieng, — kiek
mazdaug truks (valandomis) kelioné pirmyn ir atgal (ne darbo valandomis). Jeigu numatoma, kad
vykimas (griZimas) (i) komandiruotés vyks po darbo valandy, poilsio ar $ventine dieng, darbuotojas
apie tai informuoja ir paprao teise pasinaudoti j tokios pa¢ios trukmeés poilsj pirmg darbo diena po
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kelionés (nurodant konkrety poilsio laika, t.y., data ir trukme) arba pridedant prie kasmetiniy
atostogu, tokiu atveju, kartu su pra§ymu turi biiti patickiama darbotvarke.

11. Sprendimg dél darbuotojo siuntimo j komandiruote priima gimnazijos direktorius ir
iforminamas direktoriaus jsakymu. Isakyme nurodoma siun¢iamo j komandiruote darbuotojo vardas,
pavardé, pareigos, komandiruotés tikslas, vieta(-os), komandiruotés trukmé, apmokétinos
komandiruotés i8laidos. Jsakymas ne veliau, kaip kita darbo dieng po registravimo per DVS
pateikiamas buhaltering apskaita tvarkan¢iai biudZetinei jstaigai ,.Kauno biudZetiniy jstaigy
buhalteriné apskaita“.

12. T darbuotojo komandiruotés laikg jeina jo kelionés laikas j nurodyta darbo viets ir atgal
laikas. Jeigu kelioné truko po darbo dienos valandy, poilsio ar §ventine diena, darbuotojas turi teise j
tokios paCios trukmés pirmg darbo diena po kelionés arba §is poilsio laikas pridedamas prie
kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokest;.

III SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU ATASKAITY PATEIKIMO IR ATSISKAITYMO UZ
KOMANDIRUOTES TVARKA

13. GrjZe i$ komandiruotés darbuotojai privalo per 3 darbo dienas parengti ir uZzregistruoti
komandiruotés ataskaitg (2 priedas) — nurodyti komandiruotés tiksla, atliktas uZduotis, nagrinétus
klausimus, gautg informacijg ir kita.

14. Komandiruotés ataskaitos pateikiamos gimnazijos direktoriui.

15. Grjze i komandiruotés darbuotojai privalo per 3 darbo dienas gimnazijos direktoriui
pateikti dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas, uZpildyti komandiruotes
iSlaidy ataskaitg (3 priedas) ir, jei buvo i¥mokétas avansas, — graZinti nepanaudotg avanso likutj.
Direktorius dokumentus perduoda buhaltering apskaita tvarkandiai biudZetinei jstaigai ,.Kauno
biudZetiniy jstaigy buhalteriné apskaita®. Nepateikus i$laidas pagrindZian¢iy dokumenty nustatytais
terminais, komandiruotés iSlaidos nekompensuojamos, iSskyrus atvejus, kai dokumenty nebuvo
Imanoma pateikti laiku dél objektyviy priezas¢iy (darbuotojo nedarbingumas, atostogos ar pan.),
taciau tokiu atveju dokumentai turi biiti pateikti ne véliau kaip 3 darbo dienas nuo minéty aplinkybiy
pasibaigimo.

IV BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Komandiruociy organizavimo dokumentai jtraukiami i apskaitg ir saugomi dokumenty
valdymg reglamentuojanéiy teisés akty nustatyta tvarka.

17. UZ ApraSo pazeidimus gali biiti taikoma Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
atsakomybé.

18. Apralas gali buti keiCiamas gimnazijos direktoriaus sprendimu, atsiZvelgiant j
galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus bei kitus norminius aktus.




Kauno ..Saulés™ gimnazijos direktoriaus
2025 m. gruodzio 30 d. jsakymas Nr. V-158
1 priedas

(pareigos, vardas, pavarde)

Kauno ..Saulés™ gimnazijos direktoriui

PRASYMAS LEISTI VYKTI I KOMANDIRUOTE
202 - -

Kaunas

Pra8au (-ome) komandiruoti mane (mus) 202 m. d.j

(nurodyti Salj. miesta ir komandiruoteés tiksla)

PraSau (-ome) apmokéti Sias preliminarias i$laidas:

dienpinigius — _ Eur;

apgyvendinimo i§laidas — ~_ Eurn

draudimo i§laidas — ~ Eur;

susisickimo i8laidas Eur;

kitas su komandiruote susijusias islaidas — Eur.
Preliminari bendra komandiruotés i$laidy suma — Eur.

Komandiruotés islaidas prasau (-ome) apmokeéti i§ -
(nurodyti. i§ kokiu [&é5u bus mokamos komandiruotes islaidos)

(priemoneé ).
(iradyti koda)

1/i§ komandiruote(és) vykstama po darbo valandy, poilsio ar §venéiy dieng, — kiek mazdaug
truks (valandomis) kelioné pirmyn ir atgal.
Nuvykimo j komandiruote data ir laikas -

== >

(data) (iSvykau i namu) (atvykau | viesbuti)

Parvykimo i§ komandiruotés data ir laikas -

9
(data) (i8vykau i§ viesbu¢io) (parvykau namo)

PraSau pasinaudoti j tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés (nurodant
konkrety poilsio laika, t.y., datg ir trukme¢) ar pridedant prie kasmetiniy atostogy.

(valandos, kaip jas panaudoti)

PRIDEDAMA:
1.

(pridéti papildomus dokumentus — pakvietima. renginio programa ir kt.)

(paradas) (vardas. pavarde)



Kauno ..Saulés™ gimnazijos direktoriaus
2025 m. gruodzio 30 d. jsakymas Nr. V-158
2 priedas

(pareigos. vardas, pavardé)

Kauno ,.Saulés™ gimnazijos direktoriui

KOMANIDRUOTES | ATASKAITA

(komandiruotés vieta)

(data)

Komandiruotés pagrindas

Komandiruotés laikas ir vieta

Komandiruoteés tikslas

Komandiruotés metu jvyke susitikimai, aptarti (svarstyti) klausimai, informacija, suplanuotos veiklos
ir kita

IS kokiy lesy finansuojama komandiruoté

(paragas) (vardas, pavarde)




Kauno ,,Saulés* gimnazijos direktoriaus

2025 m. gruodzio 30 d. jsakymas Nr. V-158
3 priedas

KAUNO "SAULES” GIMNAZIIA

TVIRTINU:

{Par='gy pavadinimas}

{vardas pavardé}

KOMANDIRUOTES ISLAIDY ATASKAITA

{Data)
-
3ducta
|
Pareigos
|
Darbuoto]o banko sgskaita
b
Komandiruotes vieta
%
Komandiruotés laikotarpis
B A
Pagrindas: {sakyme Nr.
[Elaidos
Biaidas
pagrindZiantio Dok Nr. Elaidy grupé Paslaugos teikéjo pavadinimas suma
dokumento data
Eviso: 3,00
Atsiskattantio asmens paraSas
Suma
Gauta AVANSAS 9
$Sleista 0,00
Skola/moketina suma 0,00




