PATVIRTINTA

Mazeikiy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2026 m. birzelio 18 d.

jsakymu Nr. A1-1158

MAZEIKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VALSTYBES TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO
SUTARTIS, SIUNTIMO I KOMANDIRUOTES IR KOMANDIRUOCIU ISLAIDY

APMOKEJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Mazeikiy rajono savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis, siuntimo j komandiruotes ir komandiruociy iSlaidy apmokéjimo
tvarkos aprasSas (toliau — tvarkos apraSas) nustato Mazeikiy rajono savivaldybés administracijos
(toliau — Administracija) valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, siuntimo
1 komandiruotes ir komandiruociy i§laidy apmokéjimo tvarka.

2. Komandiruoté suprantama taip, kaip ji apibrézta Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir
kituose teisés aktuose, taip pat kaip valstybés tarnautojo ar darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj
(toliau kartu — darbuotojas), iSvykimas i§ nuolatinés darbo vietos Administracijos direktoriaus ar jo
jgalioto asmens siuntimu atlikti darbo funkcijas, vykdyti tarnybinio pavedimo ar tobulinti
kvalifikacijos.

3. I komandiruotg iSsiystam darbuotojui komandiruotés laikotarpiu iSsaugoma darbo vieta
(pareigos) ir mokamas darbo uzmokestis teisés akty nustatyta tvarka.

4. Administracijos darbuotojai § komandiruotes Lietuvos Respublikoje ar ] uzsienio
valstybes siun¢iami Administracijos direktoriaus arba jo jgalioto asmens sprendimu, laikantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimo Nr. 526 ,,Dé¢l dienpinigiy ir kity
komandiruociy iSlaidy apmokéjimo® ir kity teisés akty reikalavimy. Komandiruotés trukme
nustatoma atsizvelgiant | komandiruotés tiksla, pavedimo pobiidj ir racionaly 1Sy naudojima.
Komandiruotés organizuojamos tik esant tarnybiniam biitinumui, kvalifikacijos tobulinimo poreikiui,
atstovavimo funkcijoms, projekty jgyvendinimui ar kitam su Administracijos funkcijomis susijusiam
pagristam tikslui.

5. Sprendziant dél siuntimo j komandiruote vertinama:

5.1. komandiruotés rySys su darbuotojo atlieckamomis funkcijomis;

5.2. numatoma nauda Administracijai;,

5.3. galimybe¢ tikslg pasiekti nuotoliniu budu;

5.4. planuojamy i$laidy pagristumas ir ekonomiSkumas.

6. Sis tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dé¢l dienpinigiy ir kity
komandiruociy i8laidy apmokéjimo* ir kitais komandiruo€iy organizavima bei i8laidy apmokéjima
reglamentuojanciais teisés aktais.

II SKYRIUS
SIUNTIMO | KOMANDIRUOTES TVARKA

7. Administracijos Teisés ir personalo skyriui ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki
1Svykimo ] komandiruote Salies viduje ir ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki iSvykimo ] uzsienj
dienos (esant skubiems atvejams Administracijos direktoriaus ir darbuotojo sutarimu i§vykimo dieng)
turi biti pateiktas padalinio vadovo pasiraSytas raStas (tarnybinis praneSimas), kuriame nurodoma



komandiruojamojo asmens vardas, pavard¢, pareigos, komandiruotés tikslas, trukmé, iSlaidy
apmokéjimo salygos, transporto priemone, kuria planuojama vykti. Prie rasto pridedamas kvietimas
dalyvauti konferencijoje, seminare, mokymuose ar kitame renginyje. Jei | komandiruote vykstama
asmeniniu transportu, nurodomas automobilio modelis ir valstybinis numeris.

8. Administracijos darbuotojas ] komandiruote gali biiti siunciamas suteikiant
Administracijos transporto priemon¢ (toliau — tarnybinis lengvasis automobilis) arba vieSuoju
transportu. Tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo, saugojimo, techninés prieziiiros, remonto,
naudojimo kontrolés, ridos ir degaly apskaitos, netarnybiniy automobiliy naudojimo tarnybos
reikméms ir darbuotojy atsakomybe¢ reglamentuoja Tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo
Administracijoje tvarkos apraSas, patvirtintas Administracijos direktoriaus jsakymu.

9. Siunciamas j komandiruote darbuotojas komandiruotés tikslais gali naudoti asmening
transporto priemone. Vykti | komandiruot¢ asmenine transporto priemone galima Administracijos
direktoriaus leidimu:

9.1. jeigu néra galimybés pasinaudoti tarnybiniu transportu;

9.2. vykstant vieSuoju transportu nebus galimybés laiku jvykdyti uzduoties.

10. Organizuojant komandiruot¢ parenkamas ekonomiSkai racionalus vykimo budas,
ivertinant darbuotojy skaiciy, marsruta ir galimybe vykti kartu.

11. Administracijai priklausancios transporto priemonés (iSskyrus senilinijose turimas)
1Svykti | komandiruote skiriamos pateikus Administracijos Bendrajam skyriui (toliau — Bendrasis
skyrius) Administracijos direktoriaus suderintg uzsakyma.

12. Siuntimas j komandiruot¢ 1 darbo dienai jforminamas Administracijos direktoriaus
rezoliucija, patvirtinancia, kad tarnybinis praneSimas iSvykti j komandiruot¢ suderintas.

13. Siuntimas | komandiruote dviem ar daugiau darbo dieny, taip pat j uzsienio valstybe,
iforminamas Administracijos direktoriaus jsakymu. Jsakyme dél komandiruotés turi biiti nurodyti
komandiruojamojo vardas, pavardé, pareigos, vietove (vietovés), komandiruotés trukme ir
komandiruotés iSlaidos, kurias apmokes jstaiga, komandiruotés tikslas ir (ar) konkretus pavedimas
(tarnybiné uzduotis).

14. Jeigu sprendimg priimanc¢iam asmeniui kyla vieSyjy ir privaciy interesy konfliktas,
sprendimg priima kitas teisé€s akty nustatyta tvarka jgaliotas asmuo.

15. Suderinti tarnybiniai praneSimai nedelsiant pateikiami Administracijos Teisés ir
personalo skyriaus specialistui, atsakingam uZ personalo administravimg ir Bendrojo skyriaus
specialistui, atsakingam uZ Bendrajam skyriui priskirty tarnybiniy automobiliy paskyrima.
VaZiuojant su senitinijos transportu, priskirtas tarnybinis automobilis nurodomas pranesime.

16. Administracijos Teisés ir personalo skyriaus atsakingas darbuotojas duomenis apie
darbuotojy iSvykimg | komandiruotes suveda i vieSojo sektoriaus darbuotojy registro informacing
sistemg.

17. Jeigu darbuotojas negali iSvykti  suplanuota komandiruote, apie tai rastu informuoja
Administracijos direktoriy ir Bendrojo skyriaus vedé¢ja ne véliau kaip prie§ vieng darbo dieng iki
numatytos komandiruotés pradZios.

18. Jeigu darbuotojas 1§ komandiruotés grizta anksc¢iau nei planuota, apie tai telefonu ar
kitomis elektroninio rySio priemonémis privalo informuoti tiesioginj vadova ir Bendrojo skyriaus
vedéja ne véliau kaip tg pacig diena.

19. Jei deél darbuotojo kaltés patiriamos neatSaukiamos komandiruotés organizavimo
iSlaidos, jy atlyginimo klausimas sprendZiamas teisés akty nustatyta tvarka.

III SKYRIUS
ATSISKAITYMO UZ KOMANDIRUOTES TVARKA

20. Darbuotojai, grize i§ komandiruociy, ne véliau kaip per 3 darbo dienas dokumenty
valdymo sistemoje ,,Kontora®, o nesant galimybés, popierine forma privalo pateikti:



20.1. Administracijos direktoriui arba savo tiesioginiam vadovui pagal administravimo srit]
uzpildyta komandiruotés ataskaitg (1 priedas). Jeigu j komandiruot¢ vyksta grupé darbuotojy (2 ir
daugiau), teikiama viena ataskaita, kurig pasiraSo visi komandiruotéje buve darbuotojai.

20.2. Administracijos Buhalterinés apskaitos skyriui komandiruotés iSlaidy ataskaitg
(2 priedas) ir ataskaitoje nurodytas iSlaidas pagrindziancius apskaitos dokumentus bei grazinti
nepanaudotg avanso likutj, jeigu avansas buvo iSmokétas.

21. Gauta komandiruotés ataskaitg perziiiri tiesioginis vadovas arba Administracijos
direktorius ir, esant poreikiui, paveda ja patikslinti.

22. Administracijos Buhalterinés apskaitos skyrius tikrina pateiktoje komandiruotés iSlaidy
ataskaitoje nurodyty iSlaidy ir jas pagrindzianciy apskaitos dokumenty atitiktj teisés aktams ir,
nustaCius neatitikimus, grazina komandiruotés islaidy ataskaitg tikslinti arba atsisako apmokéti
nepagristas iSlaidas.

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Administracijos darbuotojams komandiruoc¢iy iSlaidos apmokamos vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél dienpinigiy ir kity
komandiruociy i$laidy apmokéjimo* ir kitais teisés aktais.

24. Neapmokamos arba papildomai neatlyginamos tos komandiruotés islaidos, kurios
visiskai ar i§ dalies kompensuotos kity institucijy, organizacijy ar projekty léSomis.

25. Uz klaidingy duomeny, jrodanciy komandiruotés iSlaidas, pateikimg Administracijos
darbuotojai atsako jstatymy nustatyta tvarka.

26. Sio tvarkos aprago jgyvendinimo kontrole vykdo Administracijos direktorius ar jo
igalioti darbuotojai.

27. Administracija teisés akty nustatyta tvarka gali vieSinti apibendrintg informacijg apie
darbuotojy komandiruotes.




