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DZŪKIJOS KAIMO PLĖTROS PARTNERIŲ ASOCIACIJA

(DZŪKIJOS VVG)

ĮSAKYMAS

DĖL TARNYBINIŲ KOMANDIRUOČIŲ TVARKOS APRAŠO PATVIRTINIMO

2011 m. kovo ....... d. Nr. V-   
Lazdijai

1. T v i r t i n u tarnybinių komandiruočių tvarkos aprašą (pridedama).

2. Į p a r e i g o j u Dzūkijos kaimo plėtros partnerių asociacijos (Dzūkijos VVG) buhalterinę apskaitą vedančią Virginiją Mazėtienę supažindinti pasirašytinai darbuotojus, dirbančius pagal darbo sutartis, su tarnybinių komandiruočių tvarkos aprašu.

Asociacijos pirmininkė


                                   
Indrė Adomynienė
PATVIRTINTA

Dzūkijos kaimo plėtros partnerių asociacijos

(Dzūkijos VVG) asociacijos pirmininkės

2011 m. kovo XX d. įsakymu Nr. V-XX

TARNYBINIŲ KOMANDIRUOČIŲ TVARKOS APRAŠAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tarnybinių komandiruočių tvarkos aprašas (toliau vadinama – tvarkos aprašas) nustato Dzūkijos kaimo plėtros partnerių asociacijos (Dzūkijos VVG) (toliau vadinama – Asociacija) darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis (toliau vadinama – darbuotojai), tarnybinių komandiruočių tvarką.


2. Į komandiruotę darbuotojas siunčiamas Asociacijos pirmininko sprendimu.

3. Tais atvejais, kai darbuotojas ketina vykti į komandiruotę dėl nustatytų funkcijų vykdymo savo iniciatyva, jis surašo nustatytos formos tarnybinį pranešimą (1 priedas) ir pateikia Asociacijos pirmininkui, kuris priima sprendimą dėl darbuotojo siuntimo į tarnybinę komandiruotę.
4. Pasiųstam į tarnybinę komandiruotę darbuotojui per visą komandiruotės laiką paliekama darbo vieta (pareigos) ir darbo užmokestis.

5. Siunčiamas į komandiruotę darbuotojas komandiruotės tikslais Lietuvos Respublikos teritorijoje gali naudoti panaudos būdu naudojamą automobilį.
II. KOMANDIRUOTĖS ĮFORMINIMAS

6. Siuntimas į komandiruotę įforminamas Asociacijos pirmininko įsakymu, kuriame nurodoma:

6.1. siunčiamo į tarnybinę komandiruotę darbuotojo vardas, pavardė, pareigos, komandiruotės tikslas, vietovė (vietovės), komandiruotės trukmė ir komandiruotės išlaidos, kurias apmokės asociacija; 

6.2. transporto priemonės markė, modelis ir valstybinis numeris, jei į tarnybinę komandiruotę vykstama darbuotojo panaudos būdu naudojamu automobiliu;

6.3. kompensavimo už darbą švenčių ar poilsio dienomis būdas, jei į tarnybinę komandiruotę vykstama poilsio ir švenčių dienomis. Įsakyme turi būti numatyta, kada už darbą poilsio ar švenčių dienomis bus suteikiamos papildomos poilsio dienos (kita poilsio diena per mėnesį). Papildomos poilsio dienos turi būti suteiktos per ataskaitinį mėnesį. Jei į tarnybinę komandiruotę vykstama paskutinėmis kalendorinėmis mėnesio dienomis ir jos sutampa su poilsio ir švenčių dienomis, papildomos poilsio dienos suteikiamos per artimiausias 7 kalendorines dienas.
7. Įsakymų dėl Asociacijos darbuotojų komandiruočių projektus rengia Asociacijos projekto administratorius.
VI. ATSISKAITYMO UŽ DEGALUS, PANAUDOS BŪDŲ NAUDOJAMO AUTOMOBILIO, TVARKA
8. Vykstant į tarnybinę komandiruotę panaudos būdu naudojamu automobiliu Lietuvos Respublikos teritorijoje, apmokamos tik sunaudotų degalų įsigijimo išlaidas pagal pateiktus dokumentus (amortizacijos ir kitos išlaidos neskaičiuojamos).
9. Komandiruotės metu panaudos būdu naudojamo automobilio sunaudotų degalų išlaidos apskaičiuojamos atsižvelgiant į:

9.1. komandiruotės metu nuvažiuotų kilometrų skaičių;

9.2. atitinkamai lengvajai transporto priemonei patvirtintas degalų sunaudojimo normas, parengtas pagal atitinkamos transporto priemonės gamintojo nurodytus transporto priemonės techninius duomenis ir metodikas;

9.3. degalų kainą komandiruotės metu.

10. Ataskaitiniam mėnesiui pasibaigus per 5 kalendorines dienas, darbuotojas Dzūkijos kaimo plėtros partnerių asociacijos (Dzūkijos VVG) buhalterinę apskaitą tvarkančiam asmeniui pateikia užpildytą lengvojo automobilio kelionės lapą (2 priedas) bei degalų, įsigytų komandiruotės metu arba dieną prieš komandiruotę, pirkimo dokumentus (kvitus).
11. Lengvojo automobilio kelionės lapą išduoda Dzūkijos kaimo plėtros partnerių asociacijos (Dzūkijos VVG) buhalterinę apskaitą tvarkantis asmuo.
12. Komandiruotės metu Asociacijos darbuotojo automobiliu nuvažiuotų kilometrų skaičius nustatomas pagal atstumų tarp Lietuvos miestų skaičiuoklės duomenis (skaičiuoklė pasiekiama Lietuvos automobilių ir kelių direkcijos prie Susisiekimo ministerijos internetinėje svetainėje adresu www.lra.lt meniu punktas „Atstumai“) ir Lietuvos kelių žemėlapius, kuriuose nurodyti atstumai tarp gyvenamųjų vietovių.
13. Už kelionės lapo užpildymą atsakingas komandiruotas Asociacijos darbuotojas, už degalų išlaidų skaičiavimo patikrinimą ir kuro išlaidų apmokėjimą atsakingas Dzūkijos kaimo plėtros partnerių asociacijos (Dzūkijos VVG) buhalterinę apskaitą tvarkantis asmuo.

14. Kuro išlaidos patirtos vykstant į tarnybinę komandiruotę panaudos būdu naudojamu automobiliu nebus apmokamos, jeigu:

14.1. bus pateikti netinkami kuro įsigijimo dokumentai (netinkama kuro pirkimo kvito data, netinkamo kuro rūšis, kiekis ir pan.);

14.2. paaiškės, kad darbuotojas nevyko į tarnybinę komandiruotę;

14.3. išaiškės kiti, netinkami tarnybinėms komandiruotėms skirto kuro naudojimo atvejai. 
15. Asociacijos darbuotojui pasinaudojus kuro kortele asmeniniais tikslais, kuro pirkimo išlaidos, nesusijusios su tarnybinėmis komandiruotėmis, išskaičiuojamos iš Asociacijos darbuotojo darbo užmokesčio be rašytinio sutikimo.
VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Už klaidingų duomenų, įrodančių komandiruotės išlaidas, pateikimą Asociacijos darbuotojai atsako įstatymų nustatyta tvarka.                                                              



	Tarnybinių komandiruočių tvarkos aprašo
1 priedas




(Tarnybinio pranešimo dėl komandiruotės formos pavyzdys)
(vykstančio į komandiruotę asmens pareigos, vardas pavardė)

TARNYBINIS PRANEŠIMAS DĖL KOMANDIRUOTĖS

 ________ Nr. _________

(data)

Lazdijai

	Komandiruotės tikslas
	

	Komandiruotės dalyviai


	

	Komandiruotės laikas


	Nuo 201     -        -     

Iki 201     -        -     



	Komandiruotės vieta
	Miestas (-ai) 

Organizacija (-os)



	Transportas

(įrašyti kokiu transportu ketinama vykti į komandiruotę: tarnybiniu, viešuoju, asmeniniu)
	

	Planuojama nuvažiuoti kilometrų komandiruotės metu
	

	Pridėdami dokumentai
(kvietimas, kiti dokumentai)
	


__________________                   _______________                 ______________________
(Pareigų pavadinimas)                      (Parašas)                                 (Vardas ir pavardė)

SUDERINTA

(Parašas)

Dzūkijos kaimo plėtros partnerių asociacijos
(Dzūkijos VVG ) asociacijos pirmininkas
(vardas, pavardė)
(Data)















