PATVIRTINTA
Alytaus Liki8kéliy progimnazijos
direktoriaus 2025-04-09 jsakymu Nr. V-50

ALYTAUS LIKISKELIY PROGIMNAZIJOS DARBUOTOJU KOMANDIRUOCTY
TVARKOS APRASAS

LBENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus Likiskeéliy progimnazijos (toliau — Progimnazijos) siuntimo j komandiruotes
tvarkos apraSas (toliau — Aprasas) nustato Progimnazijos darbuotojy siuntimo j komandiruotes,
komandiruo¢iy iSlaidy apmokéjimo, ataskaity uZ komandiruotes teikimo tvarka ir kitus su
Progimnazijos darbuotojy komandiruotémis susijusius klausimus.

2. Komandiruote laikomas 8io Aprao nustatyta tvarka jformintas Progimnazijos
darbuotojy i§vykimas atstovauti Progimnazija arba kelti kvalifikacija.

3. Komandiruoté - darbuotojo i§vykimas tam tikram laikui i§ nuolatinés darbo vietos
direktoriaus siuntimas atlikti darbo funkcijy, arba kelti kvalifikacija, arba darbuotojo dalyvavimas
igyvendinant Europos Sajungos ir (arba) tarptautiniy organizacijy finansuojamus paramos teikimo
projektus.

4. Darbuotojo transporto priemoné — tai darbuotojo, jo $eimos nario ar kito asmens
nuosavybés teise ar Kitais teisétais pagrindais valdoma ir naudojama transporto priemoné.

5. Progimnazijos darbuotojas j komandiruote gali vykti savo iniciatyva arba direktoriaus
siilymu. Sprendimg dél Progimnazijos darbuotojo siuntimo j komandiruote priima direktorius.

6. Darbuotojas j komandiruote gali vykti tik techniskai tvarkingu nuosavu automobiliu ir
tik turédamas privalomajj transporto priemonés valdytojo civilinés atsakomybes draudima o
vykdamas j uZsienio valstybe ir KASKO draudimg.

II. KOMANDIRUOCIU LIETUVOS RESPUBLIKOS TERITORIJOJE ISLAIDU
APMOKEJIMAS

7. Kai darbuotojas siun¢iamas j komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje, jam
apmokamos $ios komandiruotés ilaidos:

7.2, gyvenamojo ploto nuomos i$laidos, kai pateikiamas jas jrodantis dokumentas
(sgskaita—faktira ar PVM sgskaita faktiira). Papildomas i$laidos (maitinimas ir kitos islaidos,
itrauktos atskirai | saskaitg — faktiirg ar PVM sgskaitg faktiirg) neapmokamos;

7.3. kelionés i8laidos i komandiruotés vietove (vietoves) ir grizimo i3 jos (ju) i nuolatine
darbo vietq visy riSiy transporto priemonémis, i§skyrus lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius
automobilius, kuriais vykdoma keleiviy veZimo uZ atlygj pagal uZsakyma veikla, o komandiruotés
vietovéje (vietovése) visy rii§iy transporto priemonémis;

7.4. apmokamos kelionés iSlaidos tik tos dienos, kurig darbuotojas siundiamas j
komandiruote;

7.5. tuo atveju, jei | komandiruote siunciamam darbuotojui susitikimas (seminaras,
renginys) yra numatytas nuo ankstyvo ryto (8-9 val.), i komandiruotés vietove galima vykti i§ vakaro,
tatiau tokiu atveju, néra apmokamos gyvenamojo ploto nuomos islaidos ir dienpinigiai;

7.6. komandiruotés metu sunaudoty degaly ijsigijimo iSlaidos, atsizvelgiant ]
komandiruotés metu nuvaZiuoty kilometry skai¢iy degaly sunaudojimo normas atitinkamai transporto
priemonei pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo nurodytus transporto priemonés
techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100 km), jeigu i komandiruote buvo vaZiuojama
i¥sinuomota ar pagal panaudos sutartj perduota transporto priemone arba komandiruoto darbuotojo



transporto priemone. Isakyme biitina nurodyti transporto priemonés marke, modelj ir valstybinj
numer;j;

7.7. jeigu vykstama | komandiruot¢ darbuotojo transporto priemone, bitina
Progimnazijos direktoriui pateikti darbuotojo transporto priemonés techninio paso ar kito dokumento,
kuriame nurodytas darbuotojo transporto priemonés variklio darbinis tiiris kopija;

7.8. jeigu vykstama j komandiruote darbuotojo transporto priemone, degaly jsigijimo

Cekio data turi biiti ne vélesné nei komandiruotés diena ir ne ankstesné nei komandiruotés
dienos idvakarés;

7.9. rysiy (pasto ir telekomunikacijy) i§laidos, i§skyrus asmeninio pobudZio pokalbius;

7.10. registravimo renginyje mokescio ar biliety j renginj pirkimo i3laidos;

7.11. vietinés rinkliavos i$laidos, susijusios su komandiruotés tikslais;

7.12. automobiliy stovéjimo ir saugojimo aikstelése komandiruotés vietovés teritorijoje
islaidos.

8. Visos nurodytos komandiruotés islaidos atlyginamos tik tais atvejais, kai pateikiami
jas jrodantys dokumentai (sgskaitos-faktiiros, PVM saskaitos faktiiros, kelionés bilietai, apmokéjimo
kvitai ir kt.).

1. KOMANDIRUOCIU | UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDU APMOKEJIMAS

9. Kai darbuotojas siunfiamas j komandiruote j uZsienio valstybe (valstybes), jam
apmokamos §ios su komandiruote susijusios i§laidos:

9.1. dienpinigiai pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinto Maksimaliy
dienpinigiy dydZiy saraso (toliau — Vyriausybés) dienpinigiy uZsienio valstybése normas uZ jsakyme
nurodytg komandiruotés laika;

9.2. vykstant | uZsienj, uz dieng, kurig pervaZiuojama Lietuvos Respublikos valstybés
siena, mokami dienpinigiai, apskai¢iuoti pagal valstybei,  kurig vykstama, nustatytus dydZius, o
griZtant i uZsienio, uZ dieng, kurig pervaZiuojama Lietuvos Respublikos valstybés siena, mokama iki
50 procenty dienpinigiy, apskai¢iuoty pagal tai valstybei nustatytus dydzius. Jeigu komandiruotés
metu bus vykstama j kelias valstybes, nustatytas dydis taikomas atsiZvelgiant j kiekvienoje valstybéje
faktiSkai i$batas dienas, o pervaZiavimo j valstybe diena laikoma atvykimo j tg valstybe diena;

9.3. jeigu komandiruotés metu vykstama j keleta uZsienio valstybiy, Vyriausybés
patvirtintos dienpinigiy uZsieni valstybés normos taikomos atsiZvelgiant j toje valstybéje faktiskai
iSbutas komandiruotés dienas nuo atvykimo j tg uZsienio valstybe dienos;

9.4. komandiruotés dieng vykstant j kelias valstybes uZ tg komandiruotés dieng mokamas
dienpinigiy, apskai¢iuoty pagal toms valstybeéms nustatytus dydzius, vidurkis, i§skyrus atvejus, kai j
kitg valstybe patenkama dél jungiamojo skrydZio ar atvykstama tranzitu kita transporto priemone;

9.5. gyvenamojo ploto nuomos i§laidos;

9.6. kelionés iSlaidos j uZsienio valstybe (valstybes) ir i§ jos (jy) komandiruotés dienomis,
taip pat dienomis, kai kelioné dél objektyviy prieZaséiy (pvz.: nebuvo skrydziy) ne galéjo pasibaigti
komandiruotés dienomis, jskaitant atvejus, kai i§ komandiruotés griztama po vidurnakgio, visy riisiy
transporto priemonémis, i§skyrus lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius automobilius, kuriais
vykdoma keleiviy veZimo uZ atlygj pagal uZzsakyma veikla;

9.7. uzsienio valstybés teritorijoje yra apmokamos islaidos visy rii§iy transporto
priemonémis susijusios su komandiruotés tikslais, taip pat nuvykimo Lietuvos Respublikos
teritorijoje i oro ar jliry uosts, geleZinkelio ar autobusy stotj ir parvykimo i¥ jy iSvykimo i
komandiruote ir parvykimo i§ jos dienomis;

9.8. dokumenty, susijusiy su i§vykimu, tvarkymo i§laidos, jskaitant vykstanciy i uZsienj
kelioniy draudima, kurj gali sudaryti draudimas ligos atvejui, draudimas nuo nelaimingy atsitikimuy,
kelionés bagazo draudimas, civilinés atsakomybés draudimas.



IV. NETARNYBINIO AUTOMOBILIO NAUDOJIMAS KOMANDIRUOTES
TIKSLAMS

10. Nuosavo automobilio kuro sunaudojimo norma apskai¢iuojama 100 kilometry
(naudojamos formulés pagal kuro rii§j: benzinui — Nx = 6,6 V Vi; dyzelinui — Nk = 4,6 \ Vi;
suskystintoms naftos dujoms — N = 7,9 ¥ Vp, kur Ni yra kontroliné (bazin¢) kuro sanaudy norma
1/100 km, Vi — variklio darbinis tiiris, litrui) degaly sunaudojima pagal nuvaZiuotus kilometrus ir
kaina pagal pridedama degaly jsigijimo kvita.

11. Visureigiams kuro sunaudojimo norma didinama 30 proc. Ziemos sezono metu nuo
lapkricio 1 d. iki balandZio 1 d. automobilio kuro norma didinama 10 proc.

12. Komandiruotés metu uZ automobilio stovéjima aiksteléje apmokéjus mobiliuoju
telefonu, ataskaitoje biitina tai nurodyti ir parayti mobiliojo telefono numerj. Direktoriaus
pavaduotojas ugdymo apriipinimui nurodyta sumg atima i§ tarnybinio mobiliojo telefono islaidy
limito sumos ir apskaito kaip komandiruotés ilaidas.

V. SIUNTIMO ] KOMANDIRUOTES PRASYMU IR ATASKAITU
PATEIKIMO TVARKA

13. Progimnazijos darbuotojas, pageidaujantis vykti i komandiruote, pateikia laisvos
formos praSymg, o vykstantis | komandiruote ilgiau negu 1 dienos, pateikia patvirtintos formos
praSymg (1 priedas) per DBSIS. Prie pragymo prideda dokumentus, pagrindZian¢ius komandiruotés
tikslg (pakvietimas, rastas ar kitas dokumentas, kuriame nurodytas komandiruotés tikslas). Prafyme
turi biiti nurodyta: komandiruotés dienos, vieta (vietos), i kurig (kurias) planuojama vykti, priimanti
organizacija, komandiruotés tikslas, su komandiruote susijusios i§laidos, kurias praSoma apmokéti,
komandiruotés i8laidy avansas (jeigu reikalinga i§mokéti). Pradymas pateikiamas ne véliau kaip pries
5 darbo dienas iki iSvykimo, jei komandiruoté yra j uZsienio valstybeg, ir ne véliau kaip 3 darbo dienas,
jei komandiruoté yra Lietuvos Respublikos teritorijoje.

14. Jeigu j komandiruot¢ vyksta daugiau nei vienas Progimnazijos darbuotojas,
pateikiamas vienas bendras darbuotojy praSymas.

15. Progimnazijos darbuotojai j komandiruot¢ gali vykti, asmeniniu arba vieSuoju
transportu.

16. Siuntimas | komandiruote, jforminamas direktoriaus jsakymu, kuriame turi biti
nurodyta:

16.1.siun¢iamo j komandiruote darbuotojo vardas, pavardé;

16.2.pareigos;

16.3.komandiruotés tikslas;

16.4.vietové (vietovés);

16.5. komandiruotés trukmé (jeigu komandiruotés metu vykstama j keleta uZsienio
valstybiy, — buvimo kiekvienoje uZsienio valstybéje trukme);

16.6. komandiruotés i§laidy rasys, kurias apmokés Progimnazija.

17. Siun¢iamam j komandiruot¢ darbuotojui turi biti uztikrintas kompensuojamos
kelionés, apgyvendinimo ar kitos su komandiravimu susijusios islaidos.

18. GriZgs i§ komandiruotés, trukusios ilgiau negu 1 dieng darbuotojas privalo per 3
darbo dienas pateikti nustatytos formos uZpildyta apyskaita (4 priedas), komandiruotés iglaidy
ataskaitg (2 priedas) ir tarnybinés komandiruotés ataskaitg (3 priedas). Grupés asmeny komandiruotés
ataskaita gali parengti ir pateikti vienas i§ tos grupés darbuotojy (kiti vyke kartu — vizuoja),
atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines i3laidas.

19. Komandiruotam darbuotojui grjZus i§ komandiruotés, dienpinigiai perskai¢iuojami
ir neimokeéta dienpinigiy dalis iSmokama ne véliau kaip darbo uZmokesgio mokéjimo diena.

20. Kai dalj dienpinigiy apmoka renginio organizatorius, darbdavio mokami dienpinigiai
kartu su renginio organizatoriaus mokamai dienpinigiais negali biiti maZXesni uZ konkrediai
komandiruotei pagal nustatytus dydZius apskai¢iuotus dienpinigius.



21. Renginio organizatoriui apmokeéjus visus konkrediai komandiruotei pagal nustatytus
dydZzius apskai¢iuotus dienpinigius, tokiu atveju, Progimnazijos darbuotojui dienpinigiy nemoka.

22. Dienpinigiai ir komandiruotés i§laidy kompensacijos mokami pavedimu j darbuotojo
nurodyta darbuotojo mokéjimo sgskaitg.

23. Jeigu Progimnazijos darbuotojas i komandiruote vyksta asmeniniu transportu,
praSyme turi nurodyti transporto priemonés marke, modelj, valstybinj numerj, variklio darbinj tirj
(pateikdamas tai jrodan¢iy dokumenty kopijas).

24. Progimnazijos darbuotojas komandiruo&iy iflaidy ataskaita (2 priedas) teikia per
DBSIS tokia tvarka:

24.1. tikrina - direktoriaus pavaduotojas ugdymo apripinimui;

24.2. patvirtina — direktorius;

24.3. registruoja — rastinés administratorius.

25. Uz komandiruotés ilaidy ataskaitoje jra§yty duomeny teisingumg atsako jg pateikes
Progimnazijos darbuotojas.

26. Progimnazijos darbuotojui komandiruotés i§laidos apmokamos vadovaujantis §iuo
Apralu ir Komandiruo¢iy i$laidy apmokeéjimo biudZetinése jstaigose ir regiony plétros tarybose
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004-04-29 nutarimu Nr. 526 ,,Dél
dienpinigiy ir kity komandiruoéiy i§laidy apmokéjimo* (su vélesniais pakeitimais).

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Jei j komandiruot¢ nei§vykstama ar atsisakoma i§vykti, Progimnazijos darbuotojas
privalo nedelsiant ra$tu pateikti praiyma direktoriui dél komandiruotés atS8aukimo. Vykti j
komandiruote atsisakgs (ar neiS§vykes) Progimnazijos darbuotojas per 20 darbo dieny nuo
organizatoriy nustatytos renginio pradzios dienos privalo atlyginti Progimnazijai su komandiruotés
i8skyrus dienpinigius, gali biiti negraZinamos tik tais atvejais, kuomet Progimnazijos darbuotojas
atsisako vykti | komandiruote ar i ja nei§vyksta dél pateisinamy prieZas¢iy (nenugalimos jégos,
artimyjy giminai¢iy mirties, nedarbingumo dél ligos ar kity aplinkybiy, kurios pripaZjstamos kaip
pakankamai svarbios). Sprendima dél poreikio graZinti nurodytas i$laidas priima direktorius.

28. Progimnazijos darbuotojai, pazeide §io Apraso reikalavimus, atsako Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

29. Sis Apragas gali biti pildomas, keidiamas, pripaZjstamas netekusiu galios
direktoriaus jsakymu.




Alytaus Likiskéliy progimnazijos
komandiruo¢iy tvarkos apraso
1 priedas

(vykstancio i komandiruote asmens pareigos, vardas pavardé)

PRASYMAS DEL KOMANDIRUOTES

Nr.
Alytus
1. Komandiruotés tikslas
2. Komandiruotés dalyviai (kai
kartu vyksta kiti darbuotojai)
3. Komandiruotés laikas Nuo | Iki
4. Komandiruotés vieta Miestas
Organizacija

5. Komandiruotés iSlaidos
(keliones,  kvalifikacijos  kélimo,
automobilio  stovéjimo  aikstelés,
dienpinigiy ir kt., jeigu Zinomi, islaidy
dvdZiai, juos jradyti)

Ar reikalingas komandiruotés
dienpinigiy avansas, jeigu
komandiruoté trunka ilgiau nei
vieng diena? Jeigu taip, nurodyti
dydj proc.

6. Komandiruotés finansavimo
Saltinis

7. Komandiruotéje biitos poilsio
ar Svenciy  diemos  (jeigu
komandiruotés laiku jy vra)

8. Transportas (jrasyti kokiu
transportu  ketinama  vykti
komandiruotg: tarnybiniu, vieSuoju,
asmeniniu). Jeigu vykstama tarnybiniu
transportu,  nurodyti, ar reikés
vairuotojo. Jeigu wkstama
komandiruoto darbuotojo transportu,
nurodyti transporto marke, modelj,
valstybinj numerj ir variklio darbinj
tirj.

9. Vadavimas komandiruotés
metu (reikalingas/nereikalingas).
Jeigu reikalingas, nurodyti, kas vaduos

(Pareigy pavadinimas)

(Para%as) (Vardas ir pavardé¢)




Alytaus Likiskeéliy progimnazijos
komandiruo¢iy tvarkos apraso
2 priedas

KOMANDIRUOTES ISLAIDU ATASKAITA

data
Darbuotojo pareigos
Vardas ir pavardé
Komandiruotés jsakymo data ir numeris
Dienpinigiai:
Salis Dieny Dienpinigiy Suma, Eurais
skaiius dydis, Eurais

Kitos i$laidos:

Gyvenamojo ploto nuomos islaidos
Kelionés iSlaidos

Dokumenty, susijusiy su i§vykimu,
tvarkymo i§laidos (draudimas)
Automobiliy saugojimo aikstelés i$laidos
Rys3iy i$laidos

Registravimosi renginyje mokestis arba
bilietai j renginj

BagaZo mokestis

Kitos i§laidos (jrasyti)

Nuosavo automobilio degaly jsigijimo i$laidos

Automobilio marké ir | NuvaZiuota | Kuro norma | Sunaudota Kuro Suma
valstybinis numeris kilometry degaly, 1 kaina su
nuolaida

Pridedami iSlaidas jrodantys dokumentai, vnt.
Visos komandiruotés islaidos, Eurais
I8mokétas avansas, Eurais

ISmokéti, Eurais




Alytaus Likiskéliy progimnazijos
komandiruoéiy tvarkos apraso
3 priedas

Alytaus Likiskeéliy progimnazijos
direktoriui
TARNYBINES KOMANDIRUOTES ATASKAITA

Nr.

(Alytus)

Ataskaita pateike:

(vardas ir pavarde, pareigy pavadinimas)

Tarnybinés komandiruotés pagrindas:
(direktoriaus jsakymo data ir numeris)

Tarnybinés komandiruotés data, vieta ir trukmé:

Tarnybinés komandiruotés dalyviai:

Tarnybinés komandiruotés tikslas ir uzduotys:

| Tarnybinés komandiruotés metu jvyke darbiniai susitikimai:

Svarstyty klausimy, sprendimy ir kitos informacijos aprasymas, nuotraukos:

Pasiiilymai dé¢l tarnybinés komandiruotés metu jgyty Ziniy (informacijos) panaudojimo,
naudingi kontaktai ir kt.:

ISvados:

Tarnybinés komandiruotés iSlaidos (jrasyti saskaitos (-y) registravimo datg ir numer;j):

Pridedama informacija (darbotvarkeé, programa, gauta medziaga, nuorodos):

[ Tarnybinés komandiruotés vertinimas (reikiama pazyméti):




Komandiruotés organizavimas:
[] — puikus; [ ] - labai geras; [ ] — geras; [ | — patenkinamas.

Komandiruotés susitikimy, renginiy naudingumas ir tikslingumas:

[ ] — puikus; [] — labai geras; [ ] — geras; [] — patenkinamas.

Komandiruotés metu jgyty Ziniy pritaikymas:
[] — puikus; [ ] —labai geras; [ ] — geras; [ ] — patenkinamas.

(Pareigy pavadinimas) (parasas)

(Vardas ir pavardeé)




