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                                    …………………………………………..................................
(pareigos ) (DIDŽIOSIOMIS RAIDĖMIS)

………………………………………………………………..

( vardas, pavardė ) (DIDŽIOSIOMIS RAIDĖMIS)

Viekšnių gimnazijos direktoriui
ATASKAITA APIE TARNYBINĘ KOMANDIRUOTĘ Į ...........................................


 (Miestas ir valstybė)

............................................... Nr. ............


(data)

	1.
	Komandiruotę reglamentuojantis dokumentas (data, numeris, antraštė)

	

	2.
	Renginio forma, pavadinimas, organizatoriai


	

	3.
	Komandiruotės trukmė (nuvykimo į komandiruotę ir grįžimo iš komandiruotės datos, laikas)
	

	4.
	Komandiruotės tikslas


	

	5.
	Nagrinėti klausimai ir atlikti darbai (renginio ar darbų aprašymas)


	

	6. 
	Išvados ir pasiūlymai


	

	7. 
	Komandiruotės metu patirtos faktinės išlaidos (Lt.)

	Finansiniai dokumentai pateikti vyr. buhalterei.


........................................                          ..............................                      ..........................................

(pareigų pavadinimas)

(parašas)                                                             (vardas pavardė)






DARBUOTOJŲ, VYKSTANČIŲ Į KOMANDIRUOTES, ATMINTINĖ

1.  Kvietimą ir prašymą, suderintą su pavaduotojomis ugdymui ir vyr. buhaltere dėl tarnybinės komandiruotės pateikite raštinės vedėjai. Prašymo forma skelbiama gimnazijos tinklapyje http://www.vieksniug. Pagal pateiktą prašymą direktorius rašo įsakymą. Jeigu darbuotojas siunčiamas į tarnybinę komandiruotę vienai ar nepilnai darbo dienai, tai jo prašymas išvykti iš nuolatinės darbo vietos yra suderinamas su įstaigos vadovais. Šie prašymai raštinėje saugomi atskiroje byloje. Įsakymas dėl komandiruotės tokiu atveju nerašomas.
2. Siunčiamam į komandiruotę darbuotojui gali būti išmokamas avansas (tai turi būti nurodyta prašyme). Dėl avanso gavimo kreipkitės į  gimnazijos direktorių. Prašymo dėl avanso pervedimo į asmeninę banko sąskaitą forma skelbiama adresu http://www.vieksniug
3. Kelionės metu kaupkite ir saugokite visus su komandiruotės išlaidomis susijusius finansinių dokumentų originalus.

4.Grįžus iš komandiruotės per 3 darbo dienas gimnazijos direktoriui pateikite ataskaitą, o originalius finansinius dokumentus apie komandiruotės metu patirtas faktines išlaidas – vyr. buhalterei:

4.1.Geležinkelio, autobuso bilietus (čekius, sąskaitas faktūras).

4.2.Vietinio transporto bilietus (kuriuose nurodyta kelionės data ir suma).

4.3.Gyvenamojo ploto nuomos išlaidas įrodančius dokumentus (sąskaitas faktūras, čekius, pinigų priėmimo kvitus, išrašus iš banko, jeigu buvo mokėta banko kortele).

4.4. Kelionės draudimo liudijimus, išskyrus gyvybės draudimą (kvitus ar čekius).

4.5. Vizas ir jas patvirtinančius finansinius dokumentus.

4.6. Ryšių (pašto ir telekomunikacijų) išlaidas liudijančius finansinių dokumentų originalus.

4.7. Mokesčio ar numatyto komandiruotėje renginio išlaidų originalius finansinius dokumentus (bilietus, kasos pajamų orderius, sąskaitas faktūras).

4.8. Jei vykstama nuosavu automobiliu, reikia pateikti transporto priemonės registracijos liudijimo, valstybinės techninės apžiūros rezultatų kortelės, transporto priemonės privalomojo draudimo kopijas, kuro pirkimą patvirtinančius originalius dokumentus. Kuro pirkimo čekiai galioja tik kelionės metu arba išvakarėse įsigytam kurui. Pilantis kuro daugiau kaip 500 litrų, būtina pateikti sąskaitą faktūrą. Jei automobilis įregistruotas sutuoktinio vardu, papildomai  pateikiamas sutuoktinio rašytinis sutikimas naudotis transporto priemone. 
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