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VILKAVISKIO SALOMEJOS NERIES PAGRINDINE.S MOKYKLOS TARNYBINIU
KOMANDIRUOCIU ISLAIDU APMOKEJIMO TVARKA

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilkaviskio Salomé¢jos Neéries pagrindinés mokyklos (toliau - Mokyklos) darbuotojy
tarnybiniy komandiruociy iSlaidy apmokéjimo tvarka (toliau - Tvarka) reglamentuoja mokyklos
darbuotojy tarnybiniy komandiruociy i§laidy apmokéjimo tvarka.

2. Vilkaviskio Saloméjos Néries pagrindinés mokyklos darbuotojy tarnybiniy komandiruociy
iSlaidy apmokéjimo tvarka parengta vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 28 d. nutarimu Nr. 523 ,Dél dienpinigiy ir Kity
komandiruociy islaidy apmokéjimo* (nauja redakcija nuo 2017-07-01; galiojanti suvestiné redakcija
nuo 2018-07-01).

3. Tvarkoje naudojamos sgvokos:

Komandiruoté — tai asmens darbo pareigy atlikimas kitoje, negu yra nuolatiné darbo vieta,
vietoje, vykdymas tarnybinio pavedimo ar kvalifikacijos tobulinimas;

Dienpinigiai — jeigu darbuotojo komandiruoté trunka ilgiau negu viena darbo diena arba
darbuotojas komandiruojamas j uzsienj, darbuotojui privalo biiti mokami dienpinigiai, kuriy
maksimalius dydzius ir jy mokéjimo tvarkg nustato Lietuvos Respublikos Vyriausybés arba jos
jgaliota institucija.

Il SKYRIUS
DARBAS KOMANDIRUOTESE

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

5. Jeigu komandiruotés metu darbuotojas patiria papildomy sgnaudy (transporto, kelionés,
nakvynés ir kity iSlaidy), darbdavys jas turi kompensuoti.

6. | darbuotojo komandiruotés laika jeina darbuotojo kelionés j nurodytg darbo vieta ir atgal
laikas. Jeigu kelioné vyko po darbo dienos valandy, poilsio ar §venciy diena, darbuotojas turi teis¢ |
tokios pacios trukmes poilsj pirmg darbo dieng po kelionés arba Sis poilsio laikas pridedamas prie
kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz $j poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokest;.

7. Komandiruotés iSlaidos neskaiciuojamos, kai darbuotojui apmokamos su komandiruote
susijusios iSlaidos 1§ Europos Sagjungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés paramos, kity
tarptautiniy organizacijy ir institucijy skiriamy lésy (iSskyrus i§ Europos Sajungos ir (arba) kitos
tarptautinés finansinés paramos 1¢8y, kurios suplanuotos Lietuvos Respublikos valstybés biudzete)
pagal Europos Sajungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés paramos, kity tarptautiniy
organizacijy ir institucijy skiriamy 1Sy naudojimg reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatytg
tvarka ir kai Europos Sajungos ir (arba) kita tarptautiné organizacija ir institucija komandiruotam
darbuotojui atlygina komandiruotés i§laidas. Siuo atveju netaikomos Tvarkos apraso II skyriuje
nustatytos komandiruociy i uzsienio valstybes iSlaidy apmokeéjimo salygos.

8. Mokyklos direktorius arba jo jgalioti asmenys gali siysti savo darbuotojus j komandiruote ]
uzsienio valstybe ne ilgiau kaip 30 kalendoriniy dieny (nejskaitant kelionés laiko).

9. Jeigu yra atskiras Lietuvos Respublikos Ministro Pirmininko sprendimas d¢l atstovavimo
Lietuvos Respublikai tarptautiniuose renginiuose arba kai darbuotojo komandiruotés islaidos
apmokamos 1§ Europos Sagjungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés paramos, kity tarptautiniy
organizacijy ir institucijy skiriamy 1€y (iSskyrus i§ Europos Sajungos ir (arba) kitos tarptautinés
finansinés paramos 1¢€Sy, kurios suplanuotos Lietuvos Respublikos valstybés biudzete) pagal
Europos Sajungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés paramos, kity tarptautiniy organizacijy ir
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institucijy skiriamy léSy naudojima reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatyta tvarka ir kai
Europos Sgjungos ir (arba) kita tarptautiné organizacija ir institucija komandiruotam darbuotojui
atlygina komandiruotés iSlaidas, siunciamo j uzsienj darbuotojo komandiruotés trukmé gali biiti
ilgesné kaip 30 kalendoriniy dieny.

10. Siuntimas | tarnybing komandiruot¢ jforminamas Mokyklos direktoriaus jsakymu,
kuriame turi buiti nurodyta siunciamo ] komandiruot¢ darbuotojo vardas, pavardé, pareigos,
komandiruotés tikslas, vietové (vietovés), komandiruotés trukmé ir komandiruotés islaidos, kurias
apmokeés jstaiga. Siun¢iamam j komandiruote darbuotojui gali biiti iSmokamas avansas. [sakyme
arba potvarkyje nurodytas avanso dydis neturi vir§yti numatomy komandiruotés islaidy.

11. Grjz¢s 18 komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti mokyklos
buhalterijai ataskaita ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines islaidas.
Jeigu buvo iSmokétas avansas, grazinti nepanaudotg avanso likutj.

12. Komandiruotés ataskaitoje turi biiti nurodyta:

12.1. komandiruotés laikas;

12.2. komandiruotés metu visos patirtos islaidos ir pridedama jas patvirtinantys dokumentai;

12.3. jei siuntime | komandiruot¢ buvo nurodytas komandiruotés tikslas ir prievolé pateikti
jrodymus, kad tas tikslas buvo pasiektas, nurodoma kaip buvo jgyvendinti iSkelti uzdaviniai;

12.4. jei kelion¢ vyko po darbo laiko, poilsio ar Svenciy dieng, nurodomas kelion¢je sugaistas
laikas, kad bty galima pritaikyti DK 107 str. 4 d.

111 SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU | UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDU APMOKEJIMAS

13. Kai darbuotojas siunciamas ] komandiruote | uzsienio valstybe (valstybes), jam
apmokamos §ios komandiruotés islaidos (toliau vadinama — komandiruotés iSlaidos):

13.1. dienpinigiai;

13.2. gyvenamojo ploto nuomos islaidos;

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

13.3.1. kelionés j uzsienio valstybe (valstybes) ir i§ jos (jy) komandiruotés dienomis, taip pat
dienomis, kai kelioné dél objektyviy prieZas¢iy negaléjo pasibaigti komandiruotés dienomis,
iskaitant atvejus, kai 1§ komandiruotés griztama po vidurnakcio, visy rii§iy transporto priemonémis,
i$skyrus lengvuosius automobilius taksi;

13.3.2. uzsienio valstybés teritorijoje visy rasiy transporto priemonémis.

13.4. dokumenty, susijusiy su i§vykimu, tvarkymo i$laidos, jskaitant vykstanciyjy j uZsienj
kelioniy draudima, kurj gali sudaryti sveikatos draudimas, draudimas nuo nelaimingy atsitikimy,
kelionés bagaZzo draudimas, civilinés atsakomybés draudimas;

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

13.6. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo iSlaidos, atsizvelgiant | komandiruotés
metu nuvaziuoty kilometry skaiciy pagal Mokyklos direktoriaus jsakymu patvirtintas degaly
sunaudojimo normas atitinkamai transporto priemonei (degaly sunaudojimo normas 100 kilometry),
jeigu | komandiruot¢ buvo vaziuojama Mokyklos transporto priemone. Jeigu vaziuojama
1Ssinuomota ar pagal panaudos sutart] perduota transporto priemone arba komandiruoto darbuotojo
transporto priemone — pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo nurodytus transporto
priemonés techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100 kilometry). Jsakyme batina
nurodyti transporto priemonés marke, modelj ir valstybinj numerj. Komandiruoto darbuotojo
automobilio naudojimo komandiruotés tikslams tvarkg nustato Mokyklos direktorius;

13.7. rysiy (pasto ir telekomunikacijy) iSlaidos;

13.8. automobiliy saugojimo aikstelése uzsienio valstybéje (valstybése) iSlaidos;

13.9. vykstant j konferencija, simpoziuma, paroda ar kita renginj, — registravimosi renginyje
mokescio ar biliety ] renginj pirkimo iSlaidos;

13.10. valiutos keitimo kredito jstaigoje iSlaidos, kai §i valiuta skirta Tvarkos 13.1-13.9 ir
13.11 papunkc¢iuose nurodytoms komandiruotés iSlaidoms apmokéti;
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13.11. kitos su komandiruote susijusios bitinos islaidos (su Tvarkos 13.2-13.9 papunkciuose
nurodytomis komandiruotés iSlaidomis susijes komisinis atlyginimas, apibréztas Lietuvos
Respublikos mokéjimy jstatymo 2 straipsnyje, miesto (ekologinis), registracijos ] reisg, registruoto
bagazo mokesciai, bagazo saugojimo, butiny skiepy ir vaisty nuo uzkreciamyjy ligy islaidos).

14. I8laidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, tadiau jtrauktos |
apgyvendinimo paslaugas teikianciy vienety ar asmeny iSrasytus apskaitos dokumentus (papildomas
maitinimas, jvairios asmeninés paslaugos), neapmokamos.

15. Dienpinigiai mokami:

15.1. pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintus maksimalius dienpinigiy dydzius
arba mazesnius dienpinigiy dydzius, jeigu mazesni dydziai numatyti kolektyvinéje sutartyje ar
darbo sutartyje;

15.2. vykstant j uzsienj, uz komandiruotés dieng, kurig iSvykstama i§ Lietuvos Respublikos,
mokami dienpinigiai, apskaiciuoti pagal valstybei, | kurig vykstama, nustatytus dydzius, o grjztant
i§ uzsienio, uz komandiruotés dieng, kurig atvykstama j Lietuvos Respublikos, mokama
dienpinigiai, apskaiCiuoti pagal tai valstybei, i§ kurios grjztama, nustatytg dydj. Jeigu
komandiruotés metu bus vykstama j kelias valstybes, nustatytas dydis taikomas atsizvelgiant |
kiekvienoje valstyb¢je faktiskai iSbuitas dienas, o pervaziavimo ] valstybe diena laikoma atvykimo j
ta valstybe diena;

15.3. kai darbuotojas, vykdamas j komandiruote, ta pacig dieng atvyksta j kelias valstybes, uz
ta dieng mokamas dienpinigiy, apskaic¢iuoty pagal toms valstybéms nustatytus dydzius, vidurkis;

15.4. darbuotojui, vykstan¢iam j komandiruot¢ j uzsienj, jeigu toje valstybéje jam mokami
dienpinigiai ar Kitos piniginés iSmokos, Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu gali
buti iSmokéta iki 30 procenty toje valstybéje nustatyto dydzio dienpinigiy, o apriipinamam
maitinimu, Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu, atsizvelgiant j renginio
organizatoriaus nustatytas apriipinimo sglygas, gali biiti iSmokéti dienpinigiai iki 100 procenty toje
valstyb¢je nustatyto dydzio dienpinigiy. Rasant komandiruotés jsakyma, numatoma kiek procenty
moketi.

15.5. esant darbuotojo praSymui gali buti iSmokétas ne maZesnis kaip 50 procenty uz
komandiruote apskaiciuoty dienpinigiy avansas;

15.6. komandiruotam darbuotojui grizus i§ komandiruotés, dienpinigiai perskaiiuojami ir
iSmokama neiSmokéta dienpinigiy dalis, ne véliau kaip darbo uzmokes¢io mokéjimo diena.

16. Gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos apmokamos:

16.1. pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintas Tarnybiniy komandiruociy islaidy
apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy priede nustatytas gyvenamojo ploto nuomos iSlaidy
normas, i$skyrus tvarkos apraso 14.2 papunktyje nurodytus atvejus.

16.2. pagal faktines iSlaidas:

16.2.2. kai renginio organizatoriai uzsako gyvenamajj plota arba, siekdami uztikrinti renginio
ar jo dalyviy sauguma arba efektyvy renginio organizavima, rekomenduoja uZsisakyti konkrety
gyvenamajj plota.

17. Komandiruotés islaidos, nurodytos tvarkos apraso 13.2-13.11 papunkciuose, apmokamos
tik tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

IV SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU LIETUVOS RESPUBLIKOS TERITORIJOJE ISLAIDU
APMOKEJIMAS

18. Kai darbuotojas siunc¢iamas ] komandiruot¢ Lietuvos Respublikos teritorijoje, jam
apmokamos Sios komandiruotés i§laidos:

18.1. dienpinigiai, jeigu komandiruoté trunka ilgiau nei vieng darbo dieng, uz jsakyme
nurodyta komandiruotés laika;

18.2. gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos (pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinty
Tarnybiniy komandiruociy islaidy apmokéejimo biudzetinése istaigose taisykliy priede nustatytas
gyvenamojo ploto nuomos iSlaidy normas);

18.3. transporto iSlaidos, susijusios su komandiruotés tikslais:
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18.3.1. kelionés | komandiruotés vieta (vietas) ir grizimo i jos i nuolating darbo vietg visy
rasiy transporto priemonémis, i8skyrus lengvuosius automobilius taksi;

18.3.2. komandiruotés vietovéje (vietovése) visy riisiy transporto priemonémis;

18.4. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo islaidos, atsizvelgiant j komandiruotés
metu nuvaziuoty kilometry skaiciy ir Mokyklos patvirtintas degaly sunaudojimo normas atitinkamai
transporto priemonei pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo nurodytus transporto
priemongs techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100 kilometry), jeigu i komandiruote
buvo vaziuojama Mokyklos transporto priemone, iSsinuomota ar pagal panaudos sutartj perduota
transporto priemone arba komandiruoto darbuotojo transporto priemone. [sakyme bitina nurodyti
transporto priemonés marke, model;j ir valstybinj numer;.

18.5. rysiy (pasto ir telekomunikacijy) iSlaidos;

18.6. vykstant j konferencija, simpoziumg, parodg ar kitg renginj, — registravimosi renginyje
mokescio ar biliety j renginj pirkimo islaidos;

18.7. vietinés rinkliavos iSlaidos;

18.8. automobiliy stovéjimo ir saugojimo aikStelése komandiruotés vietovés teritorijoje
iSlaidos.

19. Visos tvarkos apraso 18.2-18.8 papunkciuose nurodytos komandiruociy islaidos
atlyginamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

V SKYRIUS
AVANSO ISDAVIMO IR ATSISKAITYMO TVARKA

20. Prasyme nurodyto dydzio avansas iSduodamas (pervedant j darbuotojo nurodyty saskaita
banke) tik esant pasiraSytam Mokyklos direktoriaus jsakymui.

21. Grizes i§ komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti:

21.1. Mokyklos buhalterijai Avanso apyskaita ir atitinkamus dokumentus apie komandiruotés
metu patirtas faktines iSlaidas;

21.2. jei komandiruoté truko daugiau nei viena diena arba buvo vykstama j uzsienj, laisvos
formos dalyking ataskaitg.

22. Nepanaudoto avanso likutis po islaidy ataskaitos patvirtinimo per 3 darbo dienas turi bati
grazinamas ] Mokyklos banko saskaita.

23. Avansas kitos komandiruotés iSlaidoms apmokéti konkreciam darbuotojui gali biuti
18duodamas tik jam visiskai atsiskai€ius uz anksciau gautus avansus.

VI SKYRIUS
APMOKEJIMAS UZ DARBA POILSIO IR SVENCIU DIENOMIS, TARNYBINIU
KOMANDIRUOCIU ATVEJU

24. Esant Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytiems pagrindams, darbuotojui uz
komandiruotés metu poilsio ir Svenciy dienomis kelionéje iSbiita laika, darbuotojo raSytiniu
prasSymu, Mokyklos direktoriaus jsakymu gali biiti:

24.1. kompensuojama suteikiant darbuotojui tokios pacios trukmes poilsj pirmg darbo dieng
po kelionés, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokest;;

24.2. ta diena pridedama prie kasmetiniy atostogy ir mokama uz ta dieng darbuotojui jo
vidutinj darbo uzmokest;;

24.3. uz darbg poilsio arba Svenciy dieng apmokama dvigubai.

25. Jei tarnybinés komandiruotés laikas yra trumpesnis nei darbo dienos trukmé, apmokamas
ar kompensuojamas tik faktinis kelionés laikas. Jei tarnybinés komandiruotés kelionés laikas yra
ilgesnis nei darbo dienos trukme, taip pat kai darbuotojas komandiruotéje dirba ilgiau nei nustatyta
darbo dienos trukme, skirtumas tarp faktiSkai dirbto laiko ir nustatytos darbo dienos trukmés
laikytinas vir§valandiniu darbu.

26. Jeigu | Mokyklos direktoriaus jsakymu jformintg tarnybinés komandiruotés laikotarpj
Jsiterpia poilsio diena, kurios metu darbuotojas tarnybiniy pavedimy nevykdyty ir ilsétysi, uz Sig
poilsio dieng nustatytas darbo uzmokestis nemokamas, bet mokami nustatyti dienpinigiai.
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VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Isakymus dél tarnybiniy komandiruociy rengia Mokyklos direktorius arba jo jgaliotas
asmuo, o prasSymus registruoja rastinés vedéja.

28. Asmenys, pazeide Sios Tvarkos apraso reikalavimus, atsako Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.

29. Mokyklos darbuotojai su Tvarka yra supazindinami elektroninémis priemonémis.




