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PROGIMNAZIJOS DARBUOTOJU KOMANDIRUOCIU TVARKOS
APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Progimnazijos darbuotojy komandiruociy tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) parengtas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir 2023 m. birzelio 28 d. Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimu ,,Dél Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimo Nr.
526 ,,Dél dienpinigiy ir kity iSlaidy apmokéjimo* pakeitimo® (suvestiné redakcija nuo 2023-06-30;
nuo 2023-08-01).

2. ApraSas reglamentuoja vykimo j komandiruotes ir jy iSlaidy apmokeéjimo Jonavos Justino
Vareikio progimnazijoje (toliau — progimnazija) tvarka.

3. Komandiruote laikomas progimnazijos darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj (toliau —
darbuotojas), iSvykimas i§ nuolatinés darbo vietos, kaip ji nurodyta Lietuvos Respublikos darbo
kodekso (toliau — Darbo kodeksas) 34 straipsnio 4 dalyje, progimnazijos direktoriaus arba jo jgalioto
asmens siuntimu atlikti darbo pareigy ar tobulinti kvalifikacijos. Darbuotojo komandiruoté yra jo
darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra nuolatin¢ darbo vieta, vietoje.

4. Vykstan¢iam j komandiruot¢ darbuotojui per visa komandiruotés laika paliekama darbo
vieta (pareigos) ir darbo uZmokestis.

5. Komandiruotés iSlaidos neskaic¢iuojamos pagal Maksimaliy dienpinigiy dydziy sarasa,
Dienpinigiy mokeéjimo tvarkos aprasg ir Komandiruociy iSlaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose
taisykles, kai darbuotojui komandiruotés iSlaidos apmokamos i§ Europos Sajungos ir (arba) kitos
tarptautinés finansinés paramos, kity tarptautiniy organizacijy ir institucijy skiriamy 1ésy (i8skyrus
Europos Sajungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés paramos léSas, kurios suplanuotos Lietuvos
Respublikos valstybés biudzete) pagal Europos Sajungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés
paramos, kity tarptautiniy organizacijy ir institucijy skiriamy 1éS$y naudojimg reglamentuojanciuose
teisés aktuose nustatyta tvarka ir kai Europos Sajungos ir (arba) kita tarptautiné organizacija ir
institucija komandiruotam darbuotojui atlygina komandiruotés iSlaidas.

II. KOMANDIRUOCIU [FORMINIMAS

6. Darbuotojas, vykstantis j komandiruote, ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas pateikia
praSymg progimnazijos direktoriui. Jeigu darbas komandiruotés metu vyksta poilsio ar Svenciy
dienomis, darbuotojas praSyme nurodo, ar uz darba poilsio dieng apmokéti ne mazesnj kaip dviguba
darbuotojo darbo uzmokestj, ar pridéti poilsio dieng prie kasmetiniy atostogy.

7. Siuntimas ] komandiruote jforminamas progimnazijos direktoriaus arba jo jgalioto asmens
sprendimu dél siuntimo j komandiruote, kuriame nurodoma:

7.1. komandiruojamo asmens vardas, pavardé, pareigos;
7.2. komandiruotés tikslas;



7.3. komandiruotés vieta (vietos), ] kurig (kurias) komandiruojama;

7.4. komandiruotés dienos;

7.5. su komandiruote susijusios iSlaidos, (toliau — komandiruotés islaidos), kurias
apmoka progimnazija, jeigu bus mokamas, — komandiruotés iSlaidy avansas (toliau — avansas).

8. Grjzes i8S ilgesnés nei 1 dienos trukmés komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo
dienas pateikti komandiruotés ataskaitg (1 priedas) ir dokumentus apie komandiruotés metu patirtas
faktines iSlaidas. Jeigu buvo iSmokétas avansas, — grazinti nepanaudotg avanso likutj.

9. Patirtos finansinés i§laidos darbuotojui kompensuojamos tik tuo atveju ir tik ta apimtimi,
jei/kiek ty iSlaidy neapmokéjo kitos institucijos. Darbuotojas yra atsakingas uz tai, kad teikiamoje
ataskaitoje praSomos kompensuoti sumos nebuvo ar nebus ateityje apmokétos dar kartg 1S kity ar ty
paciy 1ésy Saltiniy. Jeigu progimnazija kompensuoja patirtas faktines islaidas, kuriy nebuvo, arba dar
karta kompensuoja patirtas faktines iSlaidas, kurias jau buvo kompensavusi kita institucija,
darbuotojas privalo progimnazijai grazinti nepagrjstai jam kompensuotas sumas.

III. KOMANDIRUOCIU | UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDU APMOKEJIMAS

10. Kai darbuotojas siunc¢iamas j komandiruote j uzsienio valstybe (valstybes), jam
apmokamos Sios komandiruotés islaidos:

10.1. dienpinigiai;

10.2. gyvenamojo ploto nuomos islaidos pagal Komandiruociy islaidy apmokéjimo
biudzetinése jstaigose ir regiony plétros tarybose taisykliy (toliau — Taisyklés) priede nustatytas
gyvenamojo ploto nuomos i$laidy normas (jskaitant j apgyvendinimo paslaugas teikianc¢iy fiziniy ar
juridiniy asmeny iSraSytus apskaitos dokumentus jtrauktas pusryCiy iSlaidas, jeigu bendra apskaitos
dokumente nurodyta suma nevirSija Taisykliy priede nustatytos gyvenamojo ploto nuomos islaidy
normos), iSskyrus atvejus, kai renginio organizatoriai uzsako gyvenamaji plota arba, sieckdami uztikrinti
renginio ar jo dalyviy saugumga arba efektyvy renginio organizavimg, rekomenduoja uZsisakyti
konkrety gyvenamajj plota;

10.3. transporto islaidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

10.3.1. kelionés ] uzsienio valstybe (valstybes) ir i$ jos (jy) komandiruotés dienomis, taip pat
dienomis, kai kelioné dél objektyviy prieZasCiy negaléjo pasibaigti komandiruotés dienomis, jskaitant
atvejus, kai 1§ komandiruotés grjztama po vidurnakcio, visy risiy transporto priemonémis, iSskyrus
lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius automobilius, kuriais vykdoma keleiviy vezimo uz
atlygj pagal uzsakyma veikla;

10.3.2. uzsienio valstybés teritorijoje visy rasiy transporto priemonémis;

10.3.3. nuvykimo visy rasiy transporto priemonémis Lietuvos Respublikos teritorijoje j oro ar
jiry uosty, gelezinkelio ar autobusy stotj ir parvykimo i§ jy komandiruotés dienomis, taip pat
dienomis, kai kelion¢ dél objektyviy priezasCiy negaléjo pasibaigti komandiruotés dienomis
(lengvuoju automobiliu taksi ir lengvuoju automobiliu, kuriuo vykdoma keleiviy vezimo uz atlygi
pagal uzsakyma veikla — tik kiek tai susij¢ su nuvykimu (i§vykimu) j oro ar jiiry uostg, gelezinkelio
ar autobusy stot] miesto, kuriame jie yra, teritorijoje ir parvykimu i§ jy), iskaitant tuos atvejus, kai i$
komandiruotés griztama po vidurnak¢io;

10.4. dokumenty, susijusiy su i§vykimu, tvarkymo islaidos, jskaitant vykstanciyjy i uzZsienj
kelioniy draudima, kurj gali sudaryti sveikatos draudimas, draudimas nuo nelaimingy atsitikimy,
kelionés bagaZzo draudimas, civilinés atsakomybés draudimas;

10.5. mokéjimo uz kelius, taip pat transporto priemonés draudimo ir transporto priemoniy
savininky ir valdytojy civilinés atsakomybés draudimo islaidos;

10.6. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo islaidos, atsizvelgiant | komandiruotés
metu nuvaziuoty kilometry skaiiy ir progimnazijos patvirtintas degaly sunaudojimo normas



atitinkamai transporto priemonei pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo nurodytus
transporto priemonés techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100 kilometry), jeigu i
komandiruot¢ buvo vaziuojama iSsinuomota ar pagal panaudos sutartj perduota transporto priemone
arba komandiruoto darbuotojo transporto priemone. Sprendime dé¢l siuntimo | komandiruotg biitina
nurodyti transporto priemonés marke, modelj ir valstybinj numer;;

10.7. automobiliy saugojimo aikstelése uzsienio valstybéje (valstybése) islaidos;

10.8. rySiy (pasto ir telekomunikacijy) iSlaidos;

10.9. vykstant j konferencija, simpoziuma, parodag ar kitg renginj, — registravimosi renginyje
mokescio ar biliety j renginj pirkimo iSlaidos;

10.10. valiutos keitimo kredito jstaigoje i§laidos, Kai $i valiuta skirta $iy Taisykliy 10.1-10.9
ir 10.11. punktuose nurodytoms komandiruotés i§laidoms apmokéti;

10.11. kitos su komandiruote susijusios bitinos iSlaidos (miesto (ekologinis) mokestis,
registracijos j reisg, registruoto bagazo mokestis, bagazo saugojimo, sédimosios vietos pasirinkimo
transporto priemongje, butiny skiepy, testy ir vaisty nuo uzkreciamyjy ligy iSlaidos).

11. ISlaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, tafiau jtrauktos i
apgyvendinimo paslaugas teikian¢iy fiziniy ar juridiniy asmeny israsytus apskaitos dokumentus
(papildomas maitinimas, i§skyrus tvarkos 10.2 punkte nurodytas pusryciy iSlaidas, jvairios asmeninés
paslaugos), neapmokamaos.

12. Darbuotojui, vykstan¢iam j komandiruote, mokami dienpinigiai apskai¢iuojami pagal
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu nustatytus maksimalius dienpinigiy dydzius.

Kai dalj dienpinigiy apmoka renginio organizatorius, darbdavio mokami dienpinigiai kartu su
renginio organizatoriaus mokamais dienpinigiais negali biiti maZesni uz konkrec¢iai komandiruotei
pagal nustatytus dydzius apskaiciuotus dienpinigius. Renginio organizatoriui apmokant visus
konkre¢iai komandiruotei pagal nustatytus dydzius apskaiciuotus dienpinigius, darbdavys
dienpinigiy nemoka.

13. Vykstant i komandiruote | uzsienj uz komandiruotés dieng, kurig iSvykstama, mokami
dienpinigiai, apskai€iuoti pagal valstybei, | kurig vykstama, nustatyta dyd;.

Grjztant 1§ komandiruotés 1§ uZsienio uZz komandiruotés diena, kurig grjZztama, mokami
dienpinigiai, apskaiciuoti pagal valstybei, 1§ kurios griztama, nustatyta dyd;.

14. Vykstant | komandiruote | kelias valstybes uz faktiSkai konkrecioje valstybéje iSbiitas
komandiruotés dienas nuo atvykimo j ta valstybe dienos mokami dienpinigiai, apskaiciuoti pagal tai
valstybei nustatytg dydj.

Komandiruotés dieng vykstant j kelias valstybes uz ta komandiruotés dieng mokamas
dienpinigiy, apskaiciuoty pagal toms valstybéms nustatytus dydzius, vidurkis, i§skyrus atvejus, kai |
kita valstybe patenkama dél jungiamojo skrydZio ar atvykstama tranzitu kita transporto priemone.

15. Ne veliau kaip paskuting darbo dieng iki komandiruotés pradzios darbuotojui privalo biiti
1Smokétas ne mazesnis kaip 50 procenty uz komandiruote apskai¢iuoty dienpinigiy avansas.

16. Komandiruotam darbuotojui grizus i§ komandiruotés, dienpinigiai perskaiiuojami ir
neiSmokeéta dienpinigiy dalis iSmokama ne veliau kaip darbo uzmokesc¢io mokéjimo dieng.

17. Gyvenamojo ploto nuomos islaidos apmokamos:

18.1. pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés Komandiruociy islaidy biudZetinése jstaigose
apmokeéjimo taisykliy priede patvirtintas Gyvenamojo ploto nuomos iSlaidy normas, i$skyrus 18.2
papunktyje nurodytus atvejus;

18.2. pagal faktines islaidas, kai renginio organizatoriai uzsako gyvenamajj plotg arba,
siekdami uZtikrinti renginio ar jo dalyviy saugumg arba efektyvy renginio organizavima,
rekomenduoja uzsisakyti konkrety gyvenamaji plota.

19. Komandiruotés islaidos, nurodytos Apraso 10.2—10.11 papunkciuose, apmokamos tik tais
atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.



20. Jeigu avansas darbuotojui nebuvo iSmokétas, komandiruotés iSlaidos atlyginamos
(pateikus $ias i8laidas jrodancius dokumentus) tik eurais, o iSlaidos uZsienio valiuta apskai¢iuojamos
pagal iSvykimo ] komandiruotg | uzsienio valstybe (valstybes) dieng galiojusius Europos centrinio
banko paskelbtus orientacinius euro ir uzsienio valiuty santykius, o tais atvejais, kai orientacinis
uzsienio valiuty ir euro santykiy Europos centrinis bankas neskelbia, — pagal Lietuvos banko
nustatomus ir skelbiamus orientacinius euro ir uzsienio valiuty santykius.

IV. KOMANDIRUOCIU LIETUVOS RESPUBLIKOS TERITORIJOJE ISLAIDU
APMOKEJIMAS

21. Kai darbuotojas siunc¢iamas j komandiruot¢ Lietuvos Respublikos teritorijoje, jam
apmokamos §ios komandiruotés iSlaidos:

21.1. dienpinigiai — jeigu komandiruoté trunka ilgiau nei vieng komandiruotés darbo dieng.
Dienpinigiai apskaiciuojami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu nustatytus maksimalius
dienpinigiy dydzius.

21.2. gyvenamojo ploto nuomos islaidos pagal Taisykliy priede nustatytas gyvenamojo ploto
nuomos iSlaidy normas (jskaitant i apgyvendinimo paslaugas teikianciy fiziniy ar juridiniy asmeny
iSra8ytus apskaitos dokumentus jtrauktas pusry¢iy islaidas, jeigu bendra apskaitos dokumente nurodyta
suma nevirSija Taisykliy priede nustatytos gyvenamojo ploto nuomos iSlaidy normos). ISlaidos,
tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, tafiau jtrauktos j apgyvendinimo paslaugas
teikianciy fiziniy ir juridiniy asmeny iSrasytus apskaitos dokumentus (papildomas maitinimas, i§skyrus
Siame papunktyje nurodytas pusryciy iSlaidas, jvairios asmeninés paslaugos), neapmokamos;

21.3. transporto i$laidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

21.3.1. kelionés | komandiruotés vietg (vietas) ir grizimo i$ jos | nuolating darbo vietg visy
rasiy transporto priemonémis, iSskyrus lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius automobilius,
kuriais vykdoma keleiviy vezimo uz atlygj pagal uzsakyma veikla;

21.3.2. komandiruotés vietovéje (vietovése) visy rasiy transporto priemonémis.

21.4. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo i$laidos, atsizvelgiant | komandiruotés
metu nuvaziuoty kilometry skaiiy ir progimnazijos patvirtintas degaly sunaudojimo normas
atitinkamai transporto priemonei pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo nurodytus
transporto priemonés techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100 kilometry), jeigu j
komandiruote¢ buvo vaZiuojama jstaigos transporto priemone arba komandiruoto darbuotojo
transporto priemone. Sprendime dé¢l siuntimo j komandiruote biitina nurodyti transporto priemonés
marke, model; ir valstybinj numer;j;

21.5. rysiy (pasto ir telekomunikacijy) i$laidos;

21.6. vykstant j konferencija, simpoziuma, paroda ar kita renginj, — registravimosi renginyje
mokescio ar biliety | rengin; pirkimo iSlaidos;

21.7. vietinés rinkliavos iSlaidos;

21.8. automobiliy stovéjimo ir saugojimo aikstelése komandiruotés vietovés teritorijoje
1laidos.

22. Visos Taisykliy 21.2-21.8 papunkc¢iuose nurodytos komandiruociy islaidos atlyginamos
tik tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

V. KURO ISLAIDU KOMPENSAVIMAS, VYKSTANT | KOMANDIRUOTE
NETARNYBINIU AUTOMOBILIU

23. Netarnybinis automobilis — tai darbuotojo, jo Seimos nario ar kito asmens nuosavybés teise
ar kitais teisétais pagrindais valdoma ir naudojama transporto priemong.



24. Vykti ; komandiruot¢ netarnybiniu automobiliu gali biti leidziama progimnazijos
darbuotojui tuo atveju:

24.1. jeigu tai yra ekonomiskai naudingiau, nei naudotis tarpmiestiniu transportu;

24.2. kai néra galimybés nuvykti j komandiruojama vieta tarpmiestiniu transportu;

24.3. kai | komandiruote siunciamas ta pacia transporto priemone ne vienas darbuotojas.

25. Vykstant j komandiruote nuosavu automobiliu apmokamos tik degaly islaidos.
Amortizacijos, privalomojo transporto priemoniy civilinés atsakomybés ir KASKO draudimo,
nelaimingy atsitikimy kelyje ir kitos i$laidos nekompensuojamos.

V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Uz klaidingy duomeny, jrodanc¢iy komandiruotés islaidas, pateikima, progimnazijos
darbuotojai atsako jstatymy nustatyta tvarka.

27. Jei darbuotojui vykstant ] komandiruote¢ atsiranda aplinkybiy, kurios nenumatytos Siame
ApraSe, progimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir
istatymais priima sprendima, kuris yra naudingesnis darbuotojui.




Jonavos Justino Vareikio progimnazijos
darbuotojy komandiruociy tvarkos
apraso

1 priedas

KOMANDIRUOTES ATASKAITA

20

m. d.

ATASKAITA PATEIKE
(vardas, pavardé, pareigos)

KOMANDIRUOTES PAGRINDAS
(sprendimo dél siuntimo j
komandiruote data ir numeris)

KOMANDIRUOTES LAIKAS,
VIETA IR TRUKME,
ORGANIZATORIAI

KOMANDIRUOTES DALYVIAI

KQMANDIRUOTES TIKSLAS IR
UZDUOTYS

PASIULYMAI DEL
KOMANDIRUOTEJE IGYTU
ZINIU (INFORMACIJOS)
PANAUDOJIMO, NAUDINGI
KONTAKTAI IR KT.

KVALIFIKACIJOS KELIMO
PAZYMEJIMAS (isduotas — kopija
pridedama / neiSduotas)

PAPILDOMA INFORMACIJA

(Pareigy pavadinimas) (parasas) (Vardas, pavardé)




