Elektroninio dokumento nuorasas

PLUNGES MYKOLO OGINSKIO MENO MOKYKLOS DIREKTORIUS

. ISAKYMAS
DEL REPREZENTACINIU ISLAIDY NAUDOJIMO APRASO TVIRTINIMO

2026 m. Nr. V-

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, BiudZeto sandaros jstatymu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2025 m. gruodzio 10 d. nutarimu Nr. 889, Plungés rajono
savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos 2026-01-16 raste Nr. IS-13 ,,Dé¢l audito metu atlikty
procediiry” nurodytomis rekomendacijomis bei siekdama uztikrinti efektyvy biudzeto 1éSy naudojima
ir reprezentaciniy iSlaidy naudojima bei apskaita:

I. Tvirtin u Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos reprezentaciniy islaidy
naudojimo aprasg

2. Pripazjstunegaliojan¢ia Mykolo Oginskio meno mokyklos direktoriaus 2020
m. spalio 19 d. jsakymu Nr. V-62 ,,D¢l Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos biudZeto 1¢Sy
naudojimo reprezentacinéms islaidoms tvarkos tvirtinimo* patvirtinta Plungés Mykolo Oginskio
meno mokyklos biudZeto 1éSy naudojimo reprezentacinéms iSlaidoms tvarka.

4. P av e durastvedei supazindinti darbuotojus su patvirtintu apraSu per DVS Kontora.

5. Isakymo vykdymo kontrole pasilieku sau.

Direktoré Rita Urnieziené



PATVIRTINTA

Plungés Mykolo Oginskio
meno mokyklos direktoriaus
2026 m. d. jsakymu Nr. V-

PLUNGES MYKOLO OGINSKIO MENO MOKYKLOS
REPREZENTACINIU ISLAIDU NAUDOJIMO APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos (toliau — Mokykla) biudzeto ir paramos 1¢Sy
naudojimo reprezentacinéms i§laidoms tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato Mokyklos biudZeto
ir paramos 18y, skirty reprezentacinéms islaidoms, naudojimo ir nuraS§ymo tvarka.

2. Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos reprezentacinés 1éSos yra sudétiné biudzeto 1ésy
dalis, skirta atstovauti mokyklai ir oficialiems renginiams, susitikimams bei sveikinimams finansuoti.
Reprezentacinéms léSoms skiriamy Mokyklos biudZeto 1¢Sy dydis negali virSyti biudZeto samatoje
Sioms i§laidoms nustatyty dydZiy, i§skyrus paramos léSas ar tikslines dotacijas.

3. Uz reprezentaciniy iSlaidy samaty parengima atsakingi renginio organizatoriai.

4. Uz reprezentaciniy i$laidy sgmaty ir nuraSymo akty pateikimg Centralizuotos buhalterijos
skyriui atsakingas tkio dalies vedéjas ar kiti direktoriaus jsakymu paskirti darbuotojai.

5. Reprezentacinés 1éSos yra svarbios, nes padeda formuoti ir palaikyti teigiamg jvaizdj,
skatina bendradarbiavima su vietos bendruomene, verslu, partneriais Lietuvoje ir uzsienyje, leidzia
deramai priimti oficialius svecius, delegacijas, taip prisidedant prie mokyklos prestizo, sudaro sglygas
stiprinti pasitik€jimg mokykla.

6. Aprase vartojamos sgvokos:

6.1. Reprezentavimas — jstaigos vardu vykdomi veiksmai, skirti oficialiems santykiams
uzmegzti, palaikyti ar stiprinti, jstaigos ar valstybeés veiklai, pozicijoms, vertybéms ar jvaizdziui kity
institucijy, valstybiy ar visuomenés atstovams pristatyti;

6.2. Reprezentacinés iSlaidos — asmeny, delegacijy, sveciy ir juos lydin¢iy asmeny (jskaitant
ne tik uzsienio svecius, bet ir dalyvaujancius ministerijy atstovus, svecius i§ Lietuvos) priémimo
Salies viduje ir uzsienio Salyse i$laidos;

6.3. Reprezentacijai skirty 1¢éSy naudotojai — Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos
direktorius, direktoriaus pavaduotojas ugdymui, ikio dalies vedéjas, mokytojai, mokyklos
darbuotojai, kurie organizuoja renginius ir kurie vykdo vieSuosius pirkimus prekéms ir paslaugoms,

kitoms reprezentacinéms reikméms jsigyti.



II SKYRIUS
REPREZENTACINES ISLAIDOS

7. Reprezentacinés iSlaidos apima:

7.1. uzsienio ir Lietuvos oficialiy asmeny, delegacijy, sveciy ir juos lydin¢iy asmeny
priémimo, apgyvendinimo, maitinimo, visy rii§iy transporto bei kitas atstovavimo ilaidas;

7.2. dalyvavimo renginyje arba Mokyklos organizuoto renginio, skirto Mokyklai,
Savivaldybei ar valstybei reprezentuoti, organizavimo ir su tuo susijusias iSlaidas (patalpy, jrangos
nuomos, kvie¢iamy autoriy, atlikéjy, pranes¢jy ir kity asmeny teikiamy paslaugy, renginio
aptarnavimo, apsaugos paslaugy ir kitas i$laidas);

7.3. i8laidas atminimo dovanoms, suvenyrams, atvirukams, leidiniams ir kitoms prekéms ir
paslaugoms, kuriy jsigijimo tikslas — reprezentuoti Mokyklg ar Salj;

7.4. 18laidas suvenyrams, kai Mokyklg reprezentuojanciuose renginiuose apdovanojami iSores
atstovai ir partneriai;

7.5. i8laidas, susijusias su Mokyklos atstovavimu labdaros, kultiiros, sporto ir kituose
visuomeniniuose renginiuose, kai dalyvavimas tokiuose renginiuose yra oficialus ir skirtas Mokyklos
veiklai bei jvaizdziui reprezentuoti;

8. Reprezentacinéms i§laidoms nepriskiriama:

8.1. vidaus darbo susitikimy ar jprasto administracinio bendradarbiavimo su kitomis
Jstaigomis ar mokyklomis ;

8.2. uzsienio specialisty, dirban¢iy pagal susitarimg, maitinimo ir nakvynés islaidos;

8.3. mokyklos $venciy, konkursy, parody, mugiy, festivaliy, koncerty, kity renginiy rengimo
iSlaidos, kai jos apmokamos i$§ nurodytiems renginiams rengti specialiai numatyty 1€sy;

8.4. iSlaidos prizams, géléms, dovanoms ar suvenyrams, skirtiems konkursy dalyviams,
mokiniams ar darbuotojams pagal renginiy ar konkursy nuostatus;

8.5. islaidos, susijusios su jprastu Mokyklos dalyvavimu kultiros, sporto ar kituose

renginiuose, kai dalyvavimas néra skirtas oficialiam Mokyklos reprezentavimui.

IIT SKYRIUS
REPREZENTACINIU ISLAIDU NAUDOJIMAS IR APSKAITA
9. Kai organizuojami reprezentaciniai renginiai, sudaroma islaidy samata, kurig tvirtina
Mokyklos direktorius arba jo jgaliotas asmuo. Renginiy organizavimo metu, nepatvirtinus naujos
iSlaidy sgmatos, negali biiti virSyta bendra sgmatoje nurodyta iSlaidy suma. Prie renginiy iSlaidy
sagmatos rekomenduotina pridéti ir renginio programa. ISlaidy samatoje turi biiti nurodyta: renginio
pavadinimas, data, renginio tikslas, renginio dalyviy skaicius, iS§vardintos islaidy riisys, kiekis, suma,

numatoma bendra suma, atsakingas darbuotojas (priedas Nr. 1 ). Esant galimybei prie renginio



dokumenty gali biiti pridedamas renginio dalyviy saraSas ar kiti dokumentai, patvirtinantys renginio
jvykima.

10. ISlaidy samatg sudaro atsakingas darbuotojas (renginio organizatorius), kartu su praSymu
(priedas Nr. 2) kuriuos pateikia per dokumenty valdymo sistema ,,Kontora“ (toliau — DVS , Kontora*)
vidaus dokumenty registrag. Atsakingas darbuotojas pasiraso nekvalifikuotu elektroniniu paraSu.
Teikia tvirtinti Mokyklos direktoriui.

11. Siekiant uztikrinti racionaly ir efektyvy léSy naudojima, i renginio iSlaidy sgmata turi biiti
itrauktos visos renginio organizavimo ir kitos susijusios iSlaidos. Nenumatytoms iSlaidoms galima
nusimatyti ne daugiau 15 proc. renginio i§laidy sagmatos.

12. Tais atvejais, kai patirtos renginio organizavimo islaidos dél nenumatyty ir svarbiy
priezas¢iy virSija sgmatoje patvirtintg iSlaidy suma, reikalinga patikslinti ankstesne iSlaidy samata
arba sudaryti naujg samatg nenumatytoms islaidoms.

13. Renginio iSlaidy samata (priedas Nr.1) ir praSymas ,,D¢l reprezentacijai skirty prekiy
skyrimo® (Priedas Nr.2) turi buti pateikta ir patvirtinta likus ne maziau kaip 5 (penkioms) darbo
dienoms iki renginio pradZios.

14. Reprezentaciniams renginiams reikalingais suvenyrais apriipina ir vieSuosius pirkimus
vykdo Mokyklos paskirti darbuotojai.

15. Vienam asmeniui skiriamy reprezentaciniy dovany ar suvenyry verté neturi virSyti 100
eury, iSskyrus atvejus, kai mokyklos direktorius priima atskirg sprendimg de¢l reprezentacinés
dovanos.

16. Mokyklos IéSomis jsigytos reprezentacinés prekés pripazjstamos sgnaudomis ir
nurasomos po to, kai tikio dalies ved¢jas pateikia atsargy nuraSymo akta (priedas Nr. 3). Jame turi
buti nurodyta visa privaloma informacija reprezentacinéms prekéms nuraSyti. NuraSymo aktai
pateikiami ne reciau kaip vieng kartg per ketvirt] arba iSkart po prekiy sunaudojimo. NuraSymas
vykdomas vadovaujantis Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos apskaitos vadove nustatyta
tvarka, patvirtinta 2023 m. gruodzio 21 d. jsakymu Nr.VI-146.

17. Suvenyrai, skirti reprezentacijai, panaudojami $iais atvejais:

17.1. atvykstanCiy uzsienio valstybiy asmeny, delegacijy, sveciy ir juos lydin¢iy asmeny
priémimui;

17.2. Salies viduje ar uzsienyje rengiamiems oficialiems priémimams, mokyklos vadovo
sprendimu, kokio nors asmens ar delegacijos garbei;

17.3. vizitams ] uzsienio $alis;

17.4. valstybés, tarptautiniy organizacijy, kity valstybés institucijy ir mokyklos jubiliejy

progomis, kai apdovanojami iSorés atstovai;



17.5. dalyvavimui labdaros, kultiiros, sporto ir kituose visuomeniniuose renginiuose, kai
dalyvavimas minétuose renginiuose reprezentuoja mokykla.

18. Uz reprezentaciniy prekiy, paslaugy tinkamg panaudojimg yra atsakingi Sias prekes
priimantys atsakingi darbuotojai:

18.1. suplanuojamas ateinanciy mety reprezentaciniy, prekiy ir paslaugy biudzeto poreikis,
nurodant preliminarius skaicius, renginius, kuriems reikés reprezentacinés ar vieSinimo priemones,
paslaugos, planuojamy renginiy datas;

18.2. nuolating iSlaidy stebéseng — analizuojamas reprezentaciniy iSlaidy panaudojimas,
siekiant nevirSyti suplanuoto biudzeto ir patvirtinty reprezentacinio renginio islaidy samaty;

18.3. iSlaidy pagrindimg — visos iSlaidos turi biiti pagrjstos apskaitos ir kitais iSlaidas

pagrindzianciais dokumentais (renginiy programos, dalyviy skaicius ir kt.).

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
19. Reprezentacinés iSlaidos apmokamos i$§ Mokyklos patvirtinty asignavimy pagal pateiktus
faktines iSlaidas patvirtinancius finansinius dokumentus.
20. Reprezentacinés priemonés bei paslaugos perkamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
viesyjy pirkimy jstatymu, Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos decentralizuoty vieSyjy pirkimy
vykdymo ir vidaus kontrolés tvarkos aprasu, patvirtintu 2024-04-10, jsakymo Nr.V-41.



Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos
reprezentaciniy islaidy naudojimo
tvarkos aprasSo 1 priedas

TVIRTINU

(Direktorius arba jo jgalioto asmens pareigy pavadinimas)

(vardas ir pavardé)

(parasas)

ISLAIDU SAMATA
Eil. Renginio Dalyviy Renginio iSlaidos
Nr. | pavadinimas, data, | skaicius I8laidy pavadinimas Kiekis | Kaina | Numatoma
vieta, tikslas suma (Eur)
IS viso:

(atsakingo darbuotojo vardas, pavardé)




Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos
reprezentaciniy i$laidy naudojimo tvarkos
apraso 2 priedas

Vardas, pavardé

Pareigos
Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos
Direktoriui

PRASYMAS
DEL REPREZENTACIJAI SKIRTU PREKIU
SKYRIMO
20 m. mén. d.
Plungé
Renginio, susitikimo data 20 m. meén.  d.

Renginio, susitikimo vieta:

(miestas, organizacijos adresas)

Renginio, susitikimo pavadinimas, proga ar pobiidis

Renginio, susitikimo dalyviai

(kas dalyvauja, kam atstovauja)

Renginyje, susitikime bendras dalyvaujanciy
asmeny skaicius, vnt.

Koks renginio tikslas

Reprezentacijai reikalingy prekiy skaicius, vnt.




Plungés Mykolo Oginskio meno mokykla

(jstaigos pavadinimas)

TVIRTINU:

(pareigy pavadinimas)

(parasas)

(vardas ir pavarde)

(data)

REPREZENTACINIY PREKIY NURASYMO AKTAS

(Data)

(Sudarymo vieta)

(Komisijos sudétis, jsakymo Nr.)

Vadovaujantis Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos reprezentaciniy iSlaidy naudojimo tvarkos aprasu ir faktiniu
reprezentaciniy prekiy panaudojimu renginyje.

(Akto sudarymo pagrindas, renginio pavadinimas)

(Tiekéjo pavadinimas, vnt., suma)
Komisijos i§vada:

Komisija patvirtina, kad §iame akte nurodytos reprezentacinés prekés buvo panaudotos mokyklos reprezentacinéms
reikméms ir yra nurasomos i§ apskaitos.

Komisijos parasai:

Komisijos pirmininkas (vardas, pavardé):

Komisijos nariai (vardas, pavardé):

Sudaré:

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavarde)

(Priedas Nr. 3)



DETALUS METADUOMENYS

Dokumento sudarytojas (-ai)

Plungés Mykolo Oginskio meno mokykla

Dokumento pavadinimas (antrasteé)

Dél reprezentaciniy islaidy naudojimo apraso tvirtinimo

Dokumento registracijos data ir numeris

2026-03-26 Nr. V-29

Dokumento gavimo data ir dokumento gavimo registracijos

numeris

Dokumento specifikacijos identifikavimo Zymuo

ADOC-V1.0

Paraso paskirtis

PasiraSymas

Parasg sukiirusio asmens vardas, pavardé ir pareigos

Rita UrnieZiené Direktoré

Paraso sukirimo data ir laikas

2026-03-26 14:52

Paraso formatas

Trumpalaikio galiojimo (XAdES-T)

Laiko Zymoje nurodytas laikas

2026-03-26 14:52

Informacija apie sertifikavimo paslaugy teikéja

SK ID Solutions EID-Q 2021E

Sertifikato galiojimo laikas

2025-08-18 19:15 - 2030-08-18 23:59

Paraso paskirtis

PasiraSymas

Parasg sukiirusio asmens vardas, pavardeé ir pareigos

Daiva Vauriené Vedéjas

Paraso sukirimo data ir laikas

2026-03-26 14:53

Paraso formatas

Einamojo galiojimo (XAdES-EPES)

Laiko Zymoje nurodytas laikas

Informacija apie sertifikavimo paslaugy teikéja

SK ID Solutions EID-Q 2021E

Sertifikato galiojimo laikas

2025-01-29 18:08 - 2030-01-29 23:59

Informacija apie biidus, naudotus metaduomeny
vientisumui uztikrinti

Pagrindinio dokumento priedy skaicius

1

Pagrindinio dokumento pridedamy dokumenty skaicius

0

Pridedamo dokumento sudarytojas (-ai)

Pridedamo dokumento pavadinimas (antrasté)

REPREZENTACINIY I§LAIDU NAUDOJIMO APRASAS
(Sutvarkytas).docx

Pridedamo dokumento registracijos data ir numeris

Programinés jrangos, kuria naudojantis sudarytas
elektroninis dokumentas, pavadinimas

Elpako v.20260312.1

Informacija apie elektroninio dokumento ir elektroninio
(-iy) paraso (-y) tikrinima (tikrinimo data)

Tikrinant dokumentg nenustatyta jokiy klaidy (2026-03-27)

Elektroninio dokumento nuoraso atspausdinimo data ir jg
atspausdines darbuotojas

2026-03-27 nuorasa suformavo Laima Slyziené

PaieSkos nuoroda

Papildomi metaduomenys

Nuorasg suformavo 2026-03-27 Dokumenty valdymo sistema

,Kontora“






