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PATVIRTINTA

Kauno sporto mokyklos ,Gaja“
direktoriaus 2024 m. sausio 2 d.
jsakymu Nr. 1-9

DARBUOTOJY KOMANDIRUOCIY TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
KOMANDIRUOTES SAMPRATA

. Komandiruote laikomas darbuotojo iSvykimas tam tikram laikui i$ nuolatinés darbo
vietos mokyklos direktoriaus siuntimu atlikti darbo pareigy, funkcijy, su darbu susijusiy
pavedimy ar tobulinti kvalifikacijos.

. Darbuotojai komandiruojami tik j direktoriaus jsakymu patvirtiname ménesiniame
renginiy kalendoriuje jtrauktus sporto renginius (varzybas, treniruociy stovyklas), taip
pat j Lietuvoje vykstancius kvalifikacijos kélimo seminarus.

. Darbuotojo iSvykimas tam tikram laikui iS nuolatinés darbo vietos savo iniciatyva ar ne
tiesiogiai su sportinio ugdymo grupe susijusiais, federacijos ar pavieniy asmeny
tikslais, taip pat j sporto renginius, nejtrauktus j direktoriaus jsakymu patvirtintg

meénesinj renginiy kalendoriy, direktoriaus leidimu néra laikomas komandiruote.

I SKYRIUS
KOMANDIRUOTES PRASYMO PATEIKIMO TVARKA

. Darbuotojas, kuris vyksta j komandiruote, privalo pateikti komandiruotés prasyma ne
véliau kaip likus 3 kalendorinéms dienoms iki komandiruotés pradzios. Tokj praSymag
pateikus pavéluotai, darbuotojas gali bati nekomandiruojamas.

. Darbuotojas, kuris vyksta j komandiruote, vykstancig poilsio dienomis pagal jo darbo
grafikg, privalo pateikti komandiruotés praSymag ne véliau kaip likus 9 kalendorinéms
dienoms iki komandiruotés pradzios. Tokj praSymg pateikus pavéluotai, darbuotojas
gali bati nekomandiruojamas.

. PraSyme leisti vykti | komandiruote (varzybas, stovyklg, mokymus ar kt.) turi bati
nurodyta: komandiruotés laikas (jskaitant konkrety darbo pradzios ir pabaigos laikg
kiekvieng komandiruotés dieng), vieta, tikslas, su kokiu transportu bus vykstama ir

kokias komandiruotés iSlaidas praSoma apmokeéti.
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7. Jeigu vykstama j sporto renginj su sportininkais, su praSymu pageidautina nurodyti
vykstanciy ugdytiniy sgrasg. Jeigu iki Sio apraso 5 punkte nustatyto termino
nejmanoma pateikti vykstan€iy ugdytiniy saraso, jj véliau galima pateikti atskirai, bet ne
véliau kaip dvi darbo dienos iki komandiruotes.

8. Darbuotojo prasyme, jeigu jmanoma, pageidautina pateikti numatomag komandiruotés
iSvykimo bei grjZzimo vietg ir laika.

9. Prie praSymo komandiruoti j sporto renginj turi bati pridéti varzyby nuostatai, rengiant
stovyklg — stovyklos programos projektas.

10.Darbuotojai komandiruotei praSyma pildo pagal rekomenduojamg komandiruotés
prasymo formg (1 priedas).

11.Jeigu deél darbuotojo komandiruotés susidaro situacija, kad darbuotojui tekty dirbti
daugiau nei 6 dienas per paeiliui einancias 7 dienas, darbuotojui sutikus, laikinai
keiCiamas jo darbo grafikas taip, kad jam netekty dirbti daugiau kaip 6 dienas per 7
paeiliui einancias dienas.

12.Darbuotojas komandiruotés metu privalo laikytis Lietuvos Respublikos darbo kodekse
nustatyty maksimaliy darbo laiko ir minimaliy poilsio laiko reikalavimy.

13.Sprendimas dél komandiravimo priimamas direktoriaus jsakymu. Darbuotojui
draudziama iSvykti | komandiruote, kol toks sprendimas néra priimtas. Prie$
iSvykdamas | komandiruote darbuotojas privalo per dokumenty valdymo sistemg

susipazinti su komandiruotés, j kurig yra siun€iamas, jsakymu.

[l SKYRIUS
KOMANDIRUOTES FORMINIMAS

14.Siuntimas j komandiruote jforminamas mokyklos direktoriaus jsakymu taip, kad baty
aiSkus komandiruojamas asmuo (vardas, pavardé, pareigos), komandiruotés dienos,
vieta (vietos), j kurig (kurias) komandiruojama, komandiruotés tikslas, darbo
komandiruotéje laikas ir su komandiruote susijusios iSlaidos (toliau — komandiruotés
iSlaidos), kurias apmoka jstaiga.

15. Jforminant komandiruote, uz jsakymo rengimg atsakingi asmenys jsakymo projektg
dokumenty valdymo sistemoje pateikia vizuoti direktoriaus pavaduotojui personalui.
16.Darbuotojus, iSskyrus trenerius, komandiruoti gali mokyklos direktorius savo iniciatyva
arba darbuotojo tiesioginio vadovo sitlymu, o trenerius — mokyklos direktorius savo

iniciatyva arba atitinkamas sporto Sakas kuruojanciy darbuotojy sitlymu treneriy

prasymu.
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IV SKYRIUS
KOMANDIRUOCIY ISLAIDY APMOKEJIMO IR ATSISKAITYMO TVARKA

17.Kai darbuotojas siunciamas j komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje (iSskyrus

Kauno miestg), jam iSmokami Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29
d. nutarimo Nr. 526 ,Dél dienpinigiy ir kity komandiruoc€iy iSlaidy apmokéjimo“ 1.1

punkto papunkciu nustatyti 50 procenty maksimalaus dydzio Lietuvos Respublikoje

18.Kai darbuotojas siun¢iamas j komandiruote uzsienyje, jam iSmokami Lietuvos

Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimo Nr. 526 ,Dél dienpinigiy ir
kity komandiruociy iSlaidy apmokeéjimo® 1.1 punkto papunkciu nustatyti 50 procenty
maksimalaus dydZzio, kurie apskaiCiuoti pagal valstybei, j kurig vykstama, dienpinigiai

nuo pirmos komandiruotés dienos.

19.Kai darbuotojas siun¢iamas j komandiruote, jam gali bati kompensuojamos Lietuvos

Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimo Nr. 526 ,Dél dienpinigiy ir
kity komandiruo€iy iSlaidy apmokéjimo® 1.3 punkto papunkciu patvirtintose
KomandiruocCiy iSlaidy apmokéjimo biudzetinése jstaigose ir regiony plétros

tarybose taisyklése nurodytos iSlaidos.

20.Visos Siame apraSe nurodytos komandiruoc€iy iSlaidos, iSskyrus dienpinigiai,

atlyginamos tik tais atvejais, kai pateikiamas praSymas kompensuoti komandiruotéje
patirtas iSlaidas, jas jrodantys dokumentai ir uzpildoma avansiné apyskaita.
Komandiruotas darbuotojas visa tai turi pateikti per 3 darbo dienas nuo komandiruotés

pabaigos savo sporto Sakg kuruojanc€iam darbuotojui.

21.Dienpinigiai uz komandiruotes darbuotojams iSmokami kartu su to ménesio, kurj vyko

komandiruoté, darbo uzmokesciu.

22.Grjze i komandiruotés, kai tai buvo varzybos, darbuotojai taip pat turi per 3 darbo

dienas pateikti varzyby protokolus, varzyby ataskaitas ar kitus su sporto renginiu
susijusius dokumentus. Siuos dokumentus galima pateikti siungiant elektroniniu pastu

savo sporto Sakg kuruojanciam darbuotojui.

23.Komandiruotés uzsienyje iSlaidos atlyginamos eurais, o iSlaidos uZsienio valiuta

apskaiciuojamos pagal iSvykimo j komandiruote j 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
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centrinis bankas neskelbia, — pagal Lietuvos banko nustatomus ir skelbiamus

orientacinius euro ir uzsienio valiuty santykius.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO ISVYKIMO TAM TIKRAM LAIKUI IS NUOLATINES DARBO VIETOS
SAVO INICIATYVA, KAI TAI NELAIKOMA KOMANDIRUOTE, FORMINIMAS IR
APMOKEJIMAS

24.Darbuotojas, norintis iSvykti tam tikram laikui iS5 nuolatinés darbo vietos savo iniciatyva
ar ne tiesiogiai su sportinio ugdymo grupe susijusiais, federacijos ar pavieniy asmeny
tikslais, ne véliau kaip prie$ 3 kalendorines dienas dokumenty valdymo sistemoje
pateikia praSyma ir lydin€iuosius dokumentus su vyksiancCiyjy asmeny (jeigu yra)
sgrasu.

25.Prasyme turi bati nurodyta iSvykimo i$ nuolatinés darbo vietos dienos, vieta (vietos), |
kurig (kurias) praSoma leisti iSvykti, iSvykimo tikslas ir nurodytos su iSvykimu susijusios
iSlaidos, kurias praSoma apmokeéti.

26.Leidimas iSvykti jforminamas mokyklos direktoriaus jsakymu.

27.Tokio iSvykimo atveju, jei tai leidzia finansinés mokyklos galimybés, galima skirti
finansavimg jvairioms, su iSvyka susijusioms iSlaidoms apmokéti, bet ne kompensuoti,
iSskyrus vienos paros maitinimo iSlaidy kompensacijg sportininkams.

28.Esant nenumatytiems atvejams, praSymas iSvykti tam tikram laikui i$ nuolatinés darbo
vietos gali bati pateikiamas véliau nei Sio apraso 24 punkte nustatytas terminas, taciau

tokiu atveju prasyme turi bati nurodytos termino praleidimo priezastys.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Komandiruociy organizavimo dokumentai apskaitomi ir saugomi pagal dokumenty
valdyma reglamentuojancius teisés aktus.

30.Visi nesutarimai, kylantys dél darbuotojy komandiruociy ar kity iSvyky sprendziami
tarpusavio darbdavio ir darbuotojo sutarimu, darbo gin€y komisijoje, teisme arba

kitomis teisés aktuose nustatytomis priemonémis.




