PATVIRTINTA

Alytaus Jotvingiy gimnazijos
direktoriaus 2025 m. spalio 23 d.
jsakymu Nr. V1-221

ALYTAUS JOTVINGIU GIMNAZIJOS KOMANDIRUOCIU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus Jotvingiy gimnazijos (toliau — gimnazijos) komandiruociy tvarkos aprasas (toliau
— Tvarkos apraSas) nustato gimnazijos darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau —
darbuotojas), komandiruociy tvarka.

2. Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dé¢l dienpinigiy ir kity
komandiruociy i$laidy apmokéjimo*.

3. Tvarkos aprase naudojamos sgvokos:

3.1. Komandiruoté — Darbuotojo komandiruoté yra jo darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra

nuolatiné darbo vieta, vietoje.

3.2. Dienpinigiai — jeigu darbuotojo komandiruoté trunka ilgiau negu vieng darbo dieng arba
darbuotojas komandiruojamas ] uZzsienj, darbuotojui privalo buti mokami dienpinigiai, kuriy
maksimaliis dydziai ir jy mokéjimo tvarka nustatyta Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprase,
patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,Dél
dienpinigiy ir kity komandiruociy i$laidy apmokéjimo*.

4. Darbuotojo komandiruotés metu darbuotojui palickamas jo darbo uzmokestis ir darbo vieta
(pareigos).

5. Jeigu darbuotojo komandiruoté trunka ilgiau negu darbo diena (pamaina) arba darbuotojas
komandiruojamas j uzsienj, darbuotojui privalo biiti mokami dienpinigiai, kuriy maksimalius dydzius
ir jy mokéjimo tvarka nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybé arba jos jgaliota institucija.

6. | darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta darbo
vietg ir atgal laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy dieng, darbuotojas
turi teise ] tokios pacios trukmeés poilsj pirmag darbo dieng po kelionés arba Sis poilsio laikas
pridedamas prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokest;.

7. Komandiruotés metu darbuotojas turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu, jeigu darbdavys
néra nustates kitokiy jpareigojimy.

8. Dienpinigiai ir komandiruotés iSlaidy kompensacijos privalo biiti mokami pavedimu |
darbuotojo nurodyta darbuotojo mokéjimo saskaita,

IT SKYRIUS
KOMANDIRUOTES JFORMINIMAS

9. Leidimas vykti | komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje vienai darbo dienai ir kai
néra komandiruoc¢iy iSlaidy, jforminamas gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens rezoliucija,
patvirtinancia, kad leista i§vykti i§ nuolatinés darbo vietos.

10. Kitais atvejais, nei nurodyta 9 punkte, siuntimas j komandiruote¢ jforminamas gimnazijos
direktoriaus arba jo jgalioto asmens jsakymu, kuriame turi biiti nurodoma:

10.1. siun¢iamo j komandiruot¢ darbuotojo vardas, pavarde, pareigos;

10.2. komandiruotés laikas, trukmé; komandiruotés tikslas ir vieta,

10.3. komandiruotés iSlaidos, kurias apmokeés gimnazija.

Siun¢iamam j komandiruote darbuotojui gali biiti iSmokamas avansas.



11. Grjzgs i komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti gimnazijos
direktoriui komandiruotés ataskaitg (priedas Nr. 1) ir komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas
pagrindziancius dokumentus. Jeigu buvo iSmokétas avansas, grazinti nepanaudotg avanso likutj.
Gimnazija direktoriaus patvirtinta komandiruotés ataskaita kartu su komandiruotés metu patirtas
faktines iSlaidais patvirtinanciais dokumentais pateikia Alytaus miesto paslaugy centrui.

12. | darbuotojo komandiruotés laikg jeina darbuotojo kelionés j darbdavio nurodyta darbo
vietg ir atgal laikas. Sis laikas nurodomas komandiruotés ataskaitoje.

13. Jei néra tarnybinio transporto, gimnazijos direktoriaus leidimu darbuotojas ; komandiruote
gali vykti asmeniniu transportu arba vieSuoju transportu:

13.1. jei darbuotojas ] komandiruote vyksta asmeniniu transportu — praSyme nurodo transporto
priemonés marke, modelj, kuro rii§j, valstybinj numerj. Grizgs i§ komandiruotés darbuotojas kartu su
komandiruotés ataskaita pateikia degaly jsigijimo dokuments, transporto priemonés dokumento
kopija;

13.2. jei darbuotojas j komandiruote vyksta vieSuoju transportu, grizes kartu su komandiruotés
ataskaita pateikia jsigytus kelionés bilietus.

III SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU LIETUVOS RESPUBLIKOS TERITORIJOJE ISLAIDU
APMOKEJIMAS

14. Kai darbuotojas siun¢iamas ] komandiruot¢ Lietuvos Respublikos teritorijoje, jam
apmokamos §ios komandiruotés iSlaidos:

14.1. dienpinigiai pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta Maksimaliy
dienpinigiy dydziy sgrasa ir Dienpinigiy moké&jimo tvarkos aprasa, jeigu komandiruoté trunka ilgiau
nei vieng komandiruotés darbo dieng;

14.2. gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos pagal Komandiruociy islaidy apmokéejimo
biudzetinése jstaigose ir regiony plétros tarybose taisykliy (toliau — Taisyklés) priede nustatytas
gyvenamojo ploto nuomos islaidy normas (jskaitant j apgyvendinimo paslaugas teikianc¢iy fiziniy ar
juridiniy asmeny iSrasytus 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, taciau jtrauktos |
apgyvendinimo paslaugas teikianciy fiziniy ar juridiniy asmeny iSraSytus apskaitos dokumentus
(papildomas maitinimas, i§skyrus Siame papunktyje nurodytas pusry¢iy iSlaidas, jvairios asmeninés
paslaugos), neapmokamos;

14.3. transporto iSlaidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

14.3.1. kelionés | komandiruotés vietg (vietas) ir grizimo i$ jos (jy) 1 nuolating darbo vietg
visy risiy transporto priemonémis, iSskyrus lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius
automobilius, kuriais vykdoma keleiviy vezimo uz atlygj pagal uzsakyma veikla;

14.3.2. komandiruotés vietovéje (vietovése) visy risiy transporto priemonémis;

14.4. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo islaidos, atsizvelgiant j komandiruotés
metu nuvaziuoty kilometry skaiciy ir jstaigos patvirtintas degaly sunaudojimo normas atitinkamai
transporto priemonei pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo nurodytus transporto
priemongs techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100 kilometry), jeigu | komandiruote
buvo vaziuojama komandiruoto darbuotojo transporto priemone. Jsakyme dél siuntimo |
komandiruote biitina nurodyti transporto priemonés marke, modelj ir valstybinj numerj. Degaly
sunaudojimo normas nustato gimnazijos direktorius (priedas Nr. 2 );

14.5. rysiy (pasto ir telekomunikacijy) iSlaidos;

14.6. vykstant | konferencija, simpoziuma, parodg ar kitg renginj, — registravimosi renginyje
mokescio ar biliety ] renginj pirkimo iSlaidos;

14.7. vietinés rinkliavos iSlaidos;

14.8. automobiliy stovéjimo ir saugojimo aiksStelése komandiruotés vietovés teritorijoje
i$laidos.



15. Visos Taisykliy 14.1-14.8 papunkciuose nurodytos komandiruo€iy iSlaidos atlyginamos
tik tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

IV SKYRIUS )
KOMANDIRUOCIU UZSIENIO VALSTYBESE ISLAIDU APMOKEJIMAS

16. Kai darbuotojas siun¢iamas i komandiruote j uzsienio valstybg, jam apmokamos Sios su
komandiruote susijusios iSlaidos:

16.1 dienpinigiai;

16.2. gyvenamojo ploto nuomos islaidos pagal Taisykliy priede nustatytas gyvenamojo ploto
nuomos iSlaidy normas (jskaitant j apgyvendinimo paslaugas teikianciy fiziniy ar juridiniy asmeny
1SraSytus apskaitos dokumentus jtrauktas pusry¢iy iSlaidas, jeigu bendra apskaitos dokumente
nurodyta suma nevirSija Taisykliy priede nustatytos gyvenamojo ploto nuomos islaidy normos),
18skyrus Taisykliy 11.2 papunktyje nurodytus atvejus;

16.3. transporto iSlaidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

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

16.3.2. uzsienio valstybés teritorijoje visy riiSiy transporto priemonémis;

16.3.3. nuvykimo visy rii$iy transporto priemonémis Lietuvos Respublikos teritorijoje ] oro
ar jiiry uosty, gelezinkelio ar autobusy stotj ir parvykimo i§ jy komandiruotés dienomis, taip pat
dienomis, kai kelioné¢ dél objektyviy priezasCiy negaléjo pasibaigti komandiruotés dienomis
(lengvuoju automobiliu taksi ir lengvuoju automobiliu, kuriuo vykdoma keleiviy vezimo uz atlygj
pagal uzsakyma veikla, — tik kiek tai susije¢ su nuvykimu (iSvykimu) j oro ar jiiry uostg, gelezinkelio
ar autobusy stot] miesto, kuriame jie yra, teritorijoje ir parvykimu i$ jy), iskaitant atvejus, kai i$
komandiruotés grjztama po vidurnakcio;

16.4. dokumenty, susijusiy su iSvykimu, tvarkymo islaidos, jskaitant vykstanciyjy i uzsienj
kelioniy draudima, kurj gali sudaryti sveikatos draudimas, draudimas nuo nelaimingy atsitikimy,
kelionés bagazo draudimas, civilinés atsakomybés draudimas;

16.5. moké¢jimo uz kelius, taip pat transporto priemonés draudimo ir transporto priemoniy
savininky ir valdytojy civilinés atsakomybes draudimo iSlaidos;

16.6. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo islaidos, atsizvelgiant | komandiruotés
metu nuvaziuoty kilometry skaiciy ir jstaigos patvirtintas degaly sunaudojimo normas (Priedas Nr.2)
atitinkamai transporto priemonei pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo nurodytus
transporto priemonés techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100 kilometry), jeigu i
komandiruote buvo vaziuojama komandiruoto darbuotojo transporto priemone. Isakyme dél siuntimo
1 komandiruote biitina nurodyti transporto priemonés marke, modelj ir valstybinj numerj;

16.7. rysiy (pasto ir telekomunikacijy) iSlaidos;

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

16.9. vykstant j konferencijg, simpoziuma, parodg ar kitg renginj, — registravimosi renginyje
mokescio ar biliety j renginj pirkimo iSlaidos;

16.10. valiutos keitimo kredito jstaigoje iSlaidos, kai 81 valiuta skirta Taisykliy 7.1-7.9 ir 7.11
papunkciuose nurodytoms komandiruotés iSlaidoms apmokéti;

16.11. kitos su komandiruote susijusios butinos iSlaidos (su Taisykliy 7.2—7.9 papunkciuose
nurodytomis komandiruotés iSlaidomis susijes komisinis atlyginimas, apibréztas Lietuvos
Respublikos mokéjimy jstatymo 2 straipsnyje, miesto (ekologinis), registracijos ] reisa, registruoto
bagazo mokesciai, bagazo saugojimo, sédimosios vietos pasirinkimo transporto priemonéje, biitiny
skiepy, testy ir vaisty nuo uzkreciamyjy ligy islaidos.

17. Dienpinigiai mokami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu patvirtintg
Maksimaliy dienpinigiy dydziy sarasg ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasa.



18. KomandiruoCiy iSlaidos uzsienio valstybéje (valstybése) apmokamos tik tada, kai
komandiruotas darbuotojas pateikia komandiruotés iSlaidas patvirtinancius dokumentus.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Uz klaidingy duomeny, jrodanciy komandiruotés islaidas, pateikima gimnazijos
darbuotojai atsako jstatymy nustatyta tvarka.

20. Dokumentai, susij¢ su darbuotojo komandiruote, saugomi ir tvarkomi pagal dokumenty
valdyma reglamentuojancius teisés aktus.




