PATVIRTINTA

Kauno ,,Varpelio* pradinés mokyklos direktoriaus
2026 m. geguzés 22 d.

isakymu Nr. V-97

KAUNO ,,VARPELIO“ PRADINES MOKYKLOS
KOMANDIRUOCIU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno ,,Varpelio®“ pradinés mokyklos (toliau — Mokykla) komandiruociy tvarkos
aprasas (toliau — ApraSas) nustato darbuotojy siuntimo j komandiruotes, komandiruo¢iy dokumenty
rengimo, dienpinigiy bei kity komandiruociy islaidy apmokeéjimo, atsiskaitymo ir kontrolés tvarka.
ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,D¢él dienpinigiy ir kity komandiruo¢iy islaidy
apmok¢jimo* (toliau — Nutarimas), Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d.
nutarimu Nr. 526 patvirtintomis Komandiruociy iSlaidy apmokéjimo biudzetinése jstaigose ir regiony
plétros tarybose taisyklémis (toliau — Taisyklés) bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
komandiruoc¢iy organizavimg ir i$laidy apmokéjima.

2. Aprasas taikomas visiems Mokyklos darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutart].

3. Mokyklos direktoriaus komandiruotéms taikomos Kauno miesto savivaldybés 2025 m.
gruodzio 30 d. mero potvarkiu Nr. M-1618 patvirtintos Kauno miesto savivaldybés jstaigy vadovy
komandiruociy dokumenty rengimo ir komandiruociy islaidy apmokéjimo tvarkos apraSo nuostatos.

4. Komandiruote laikomas darbuotojo iSvykimas i§ nuolatinés darbo vietos darbdavio
stuntimu atlikti darbo funkcijy, vykdyti pavedimo ar tobulinti kvalifikacijos, jformintas Mokyklos
direktoriaus jsakymu.

5. Darbuotojui, iSvykusiam j komandiruote, komandiruotés laikotarpiu palieckama darbo
vieta (pareigos) ir darbo uzZmokestis.

I SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU DOKUMENTU PARENGIMAS IR PATEIKIMAS,
KOMANDIRUOTES ISLAIDU APMOKEJIMAS

6. Darbuotojas, planuojantis vykti ; komandiruotg, per Dokumenty valdymo sistemg
»Kontora“ (toliau — DVS) pateikia praSyma, skirta Mokyklos direktoriui (1 priedas) ne véliau kaip
pries 5 darbo dienas iki iSvykimo j komandiruote, iSskyrus skubius atvejus (kvietimas gautas véliau,
nenumatyta situacija), kai sprendziama individualiai. Pateikus praSyma maziau nei likus 5 darbo
dienoms iki i1§vykimo j komandiruote, Mokyklos direktorius gali praSymo vykti | komandiruote
netenkinti.

7. Darbuotojo praSymas d¢l komandiruotés DVS ,Kontoroje* turi biiti pasiraSytas
darbuotojo (pasiraSymas), suderintas su direktoriaus pavaduotoju ugdymui (vizavimas), pateiktas
direktoriui pasiraSyti (pasiraSymas) ir registratoriaus registruotas DVS , Kontoroje* (registravimas).

8. PraSyme nurodoma:

8.1. komandiruotes tikslas, vieta, data, trukmé, renginio pagrindimas (kvietimas, programa,
darbotvarke, kiti dokumentai);

8.2. praSomy apmokéti komandiruotes iSlaidy (transportas, apgyvendinimas, registracijos
mokestis ir kitos 1§laidos) preliminarus dydis;

8.3. komandiruotés iSlaidy finansavimo $altinis, apmokamy iSlaidy rusis;



8.4. jei ; komandiruote (i$ jos) vykstama po darbo valandy, poilsio ar Svenciy dieng — kiek
truks (valandomis) kelioné pirmyn ir atgal (pries ir po darbo valandy), ar norima pasinaudoti teise i
tokios pacios trukmés poilsj pirma darbo dieng po kelionés ar papraSoma pridéti §j poilsio laikg prie
kasmetiniy atostogy.

9. Siuntimas j komandiruote jforminamas Mokyklos direktoriaus jsakymu, kuriame
nurodomas komandiruojamas asmuo vardas, pavard¢, pareigos, komandiruotés dienos, vieta (vietos),
1 kurig (kurias) komandiruojama, komandiruotés tikslas, su komandiruote susijusios i§laidos (toliau
— komandiruotés iSlaidos), kurias apmoka Mokykla, jeigu bus mokamas — komandiruotés islaidy
avansas (toliau — avansas) ir finansavimo S$altinis.

10. | komandiruotés laikg jskai¢iuojamas kelionés laikas | nurodyta darbo vietg ir atgal.
Jeigu kelioné truks po darbo dienos valandy, poilsio ar Sventing dieng, darbuotojas turi teis¢ i tokios
pacios trukmeés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés arba §is poilsio laikas pridedamas prie kasmetiniy
atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg jo darbo uzmokestj.

III SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU LIETUVOS RESPUBLIKOS TERITORIJOJE ISLAIDU
APMOKEJIMAS
11.  Kai darbuotojas siunciamas | komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje, jam

apmokamos Sios komandiruotés islaidos:

11.1. dienpinigiai pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintg Maksimaliy
dienpinigiy dydziy sarasa ir Dienpinigiy moké&jimo tvarkos aprasa, jeigu komandiruoté trunka ilgiau
nei vieng komandiruotés darbo diena;

11.2. gyvenamojo ploto nuomos islaidos pagal Taisykliy priede nustatytas gyvenamojo
ploto nuomos islaidy normas (jskaitant j apgyvendinimo paslaugas teikianc¢iy fiziniy ar juridiniy
asmeny iSrasytus apskaitos dokumentus jtrauktas pusrycCiy i$laidas, jeigu bendra apskaitos dokumente
nurodyta suma nevirS§ija Taisykliy priede nustatytos gyvenamojo ploto nuomos iSlaidy normos).
ISlaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, tafiau jtrauktos j apgyvendinimo
paslaugas teikianciy fiziniy ar juridiniy asmeny iSraSytus apskaitos dokumentus (papildomas
maitinimas, i§skyrus Siame papunktyje nurodytas pusry¢iy iSlaidas, jvairios asmeninés paslaugos),
neapmokamos.

11.3. transporto iSlaidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

11.3.1. kelionés | komandiruotes vietg (vietas) ir grizimo i8 jos (jy) 1 nuolating darbo vieta
visy riiSiy transporto priemonémis, iSskyrus lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius
automobilius, kuriais vykdoma keleiviy vezimo uz atlygj pagal uzsakyma veikla;

11.3.2. komandiruotés vietoveje (vietovése) visy rusiy transporto priemonémis;

11.3.3. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo iSlaidos, atsizvelgiant |
komandiruotés metu nuvaziuoty kilometry skaiciy ir 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 iSsinuomota transporto priemone arba komandiruoto darbuotojo transporto
priemone. Direktoriaus jsakyme dél siuntimo j komandiruot¢ nurodoma transporto priemonés marke,
modelis ir valstybinis numeris. Komandiruoto darbuotojo automobilio naudojimo komandiruotés
tikslams tvarkg nustato Mokyklos direktorius;

11.4.  rySiy (pasto ir telekomunikacijy) i8laidos;

11.5. wvykstant j konferencija, mokymus, simpoziumg, paroda ar kita rengin; —
registravimosi renginyje mokescio ar biliety | renginj pirkimo islaidos;

11.6. vietinés rinkliavos iSlaidos;



11.7. automobiliy stovéjimo ir saugojimo aikstelése komandiruotés vietovés teritorijoje
i$laidos.

12.  Visos Apraso 11.2-11.7 papunkciuose nurodytos komandiruoc¢iy islaidos
apmokamos tik pateikus i$laidas pagrindziancius dokumentus. Elektroniniai apskaitos dokumentai
prilyginami popieriniams dokumentams.

IV SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU | UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDU APMOKEJIMAS

13.  Kai darbuotojas siunc¢iamas j komandiruote | uzsienio valstybe (valstybes), jam
apmokamos §ios komandiruotés iSlaidos:

13.1.  dienpinigiai;

13.2. gyvenamojo ploto nuomos islaidos pagal Taisykliy priede nustatytas gyvenamojo
ploto nuomos iSlaidy normas (jskaitant | apgyvendinimo paslaugas teikianciy fiziniy ar juridiniy
asmeny iSraSytus apskaitos dokumentus jtrauktas pusry¢iy i$laidas, jeigu bendra apskaitos dokumente
nurodyta suma nevirsija Taisykliy priede nustatytos gyvenamojo ploto nuomos i§laidy normos);

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

13.3.1. kelionés j uzsienio valstybg (valstybes) ir i$ jos (jy) komandiruotés dienomis, taip pat
dienomis, kai kelione dél objektyviy priezas¢iy negaléjo pasibaigti komandiruotés dienomis, jskaitant
atvejus, kai 1§ komandiruotés griZztama po vidurnakcio, visy rii$iy transporto priemonémis, i§skyrus
lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius automobilius, kuriais vykdoma keleiviy vezimo uz
atlygi pagal uzsakyma veikla;

13.3.2. uzsienio valstybés teritorijoje visy rii§iy transporto priemonémis;

13.3.3. nuvykimo visy risiy transporto priemonémis Lietuvos Respublikos teritorijoje i oro
ar jury uosta, gelezinkelio ar autobusy stotj ir parvykimo i$ jy komandiruotés dienomis, taip pat
dienomis, kai kelion¢ dél objektyviy prieZzasCiy negaléjo pasibaigti komandiruotés dienomis
(lengvuoju automobiliu taksi ir lengvuoju automobiliu, kuriuo vykdoma keleiviy vezimo uz atlygi
pagal uzsakyma veikla, — tik kiek tai susije su nuvykimu (iSvykimu)  oro ar jury uosta, gelezinkelio
ar autobusy stot] miesto, kuriame jie yra, teritorijoje ir parvykimu i§ jy), jskaitant atvejus, kai 18
komandiruotés griztama po vidurnak¢io;

13.4. dokumenty, susijusiy su iSvykimu, tvarkymo iSlaidos, jskaitant vykstanciyjy i
uzsien] kelioniy draudimg, kurj gali sudaryti sveikatos draudimas, draudimas nuo nelaimingy
atsitikimy, kelionés bagazo draudimas, civilinés atsakomybés draudimas;

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

13.6. komandiruotés metu sunaudoty degaly ijsigijimo islaidos, atsizvelgiant |
komandiruotés metu nuvaZiuoty kilometry skaifiy ir 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 iSsinuomota transporto priemone arba komandiruoto darbuotojo transporto
priemone. Direktoriaus jsakyme dél siuntimo j komandiruot¢ nurodoma transporto priemonés marke,
modelis ir valstybinis numeris. Komandiruoto darbuotojo automobilio naudojimo komandiruotés
tikslams tvarkg nustato Mokyklos direktorius;

13.7. rySiy (pasto ir telekomunikacijy) i8laidos;

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

13.9. vykstant ; konferencija, mokymus, simpoziuma, paroda ar kita renginj, —
registravimosi renginyje mokescio ar biliety | renginj pirkimo islaidos;



13.10. valiutos keitimo iSlaidos, kai $i valiuta skirta Taisykliy 7.1-7.9 ir 7.11 papunkc¢iuose
nurodytoms komandiruotés i§laidoms apmokéti;

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

14.  ISlaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, taiau jtrauktos ]
apgyvendinimo paslaugas teikianCiy fiziniy ar juridiniy asmeny israSytus apskaitos dokumentus
(papildomas maitinimas, iSskyrus Taisykliy 7.2 papunktyje nurodytas pusryciy islaidas, jvairios
asmeningés paslaugos), neapmokamos.

15.  Dienpinigiai mokami pagal Nutarimu patvirtinta Maksimaliy dienpinigiy dydziy
sarasg ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasa.

16.  Komandiruotés iSlaidos, nurodytos Apraso 13.2—13.11 papunkciuose, apmokamos
tik pateikus iSlaidas pagrindzian¢ius dokumentus. Elektroniniai apskaitos dokumentai prilyginami
popieriniams dokumentams.

17. Komandiruojamam } uzsienio valstybe (valstybes) darbuotojui gali biiti iSmokamas
avansas eurais arba uZzsienio valiuta pagal Europos centrinio banko paskelbtus orientacinius euro ir
uzsienio valiuty santykius, o tais atvejais, kai orientaciniy uzsienio valiuty ir euro santykiy Europos
centrinis bankas neskelbia, — pagal Lietuvos banko nustatomus ir skelbiamus orientacinius euro ir
uzsienio valiuty santykius, galiojusius avanso iSmoké¢jimo dieng. Avansas gali biiti iSmokamas ir tais
atvejais, kai komandiruotés iSlaidas jstaigai kompensuoja uzsienio institucijos.

18.  Jeigu avansas darbuotojui nebuvo iSmokétas, komandiruotés iSlaidos atlyginamos
(pateikus $ias islaidas jrodancius dokumentus) tik eurais, o iSlaidos uzsienio valiuta apskai¢iuojamos
pagal i§vykimo j komandiruotg j uzsienio valstybe (valstybes) dieng galiojusius Europos centrinio
banko paskelbtus orientacinius euro ir uzsienio valiuty santykius, o tais atvejais, kai orientaciniy
uzsienio valiuty ir euro santykiy Europos centrinis bankas neskelbia, — pagal Lietuvos banko
nustatomus ir skelbiamus orientacinius euro ir uzsienio valiuty santykius.

V SKYRIUS
DIENPINIGIU MOKEJIMO TVARKA

19. Mokami dienpinigiai apskaiCiuojami pagal Nutarimu nustatytus maksimalius
dienpinigiy dydZius.

20. Kai dalj dienpinigiy apmoka renginio organizatorius, darbdavio mokami dienpinigiai
kartu su renginio organizatoriaus mokamais dienpinigiais negali buti maZzesni uZz konkreciai
komandiruotei pagal nustatytus dydzius apskaiCiuotus dienpinigius. Renginio organizatoriui
apmokant visus konkreciai komandiruotei pagal nustatytus dydzius apskai¢iuotus dienpinigius,
darbdavys dienpinigiy nemoka.

21. Vykstant | komandiruotg j uzsienj uz komandiruotés dieng, kurig iSvykstama, mokami
dienpinigiai, apskaiciuoti pagal valstybei, | kurig vykstama, nustatyta dydj.

22. Grjztant i§ komandiruotés i$ uzsienio uz komandiruotés diena, kurig griztama, mokami
dienpinigiai, apskaiciuoti pagal valstybei, 1§ kurios grjztama, nustatyta dyd;.

23. Vykstant | komandiruote i kelias valstybes uz faktiskai konkrecioje valstybéje iSbiitas
komandiruotés dienas nuo atvykimo j tg valstybg dienos mokami dienpinigiai, apskaiciuoti pagal tai
valstybei nustatytg dyd;.

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



25. Ne veliau kaip paskutine darbo dieng iki komandiruotés pradzios darbuotojui turi biti
iSmokétas ne mazesnis kaip 50 procenty uz komandiruotg apskai¢iuoty dienpinigiy avansas.

26. Komandiruotam darbuotojui grjzus i§ komandiruotés, dienpinigiai perskaiiuojami ir
neiSmokéta dienpinigiy dalis iSmokama ne véliau kaip darbo uzmokescio mokéjimo dieng.

27. NeiSmokéta dienpinigiy uz pra¢jusio kalendorinio ménesio komandiruotés dienas dalis
mokama kartu su darbo uzmokesciu nustatyta darbo uzmokescio mokejimo tvarka ir terminais.

VI SKYRIUS
KOMANDIRUOTES ATASKAITOS PATEIKIMAS IR ATSISKAITYMAS UZ
KOMANDIRUOTE

28. Darbuotojas, grizes 1§ komandiruotés, per 3 darbo dienas pateikia Mokyklos direktoriui
ataskaitg (2 priedas), kurioje nurodo komandiruotés tiksla, rezultatus, jy pritaikomuma Mokykloje.
Ataskaita, teikiama per DVS ,Kontorg“, pasiraSoma darbuotojo ir suderinama su direktoriaus
pavaduotoju ugdymui (vizavimas), pateikiama direktoriui pasirasyti (pasiraS§ymas) ir registratoriui
registruoti (registravimas).

29. Grizes 1§ komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas uzpildyti ir pateikti
Mokyklos administratoriui ataskaita ir dokumentus (saskaitas faktiiras, bilietus, elektroninius
apskaitos dokumentus ar kita) apie komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas ir, jei buvo
iSmokétas avansas, grazinti nepanaudotg avanso likutj. Komandiruotés iSlaidy ataskaitos formos
nuoroda: https://kba.lt/index.php/administracine-informacija/kita/dokumentu-pavyzdziai.

30. Nepateikus islaidas pagrindzianciy dokumenty nustatytais terminais, komandiruotés
iSlaidos nekompensuojamos, iSskyrus atvejus, kai dokumenty nebuvo jmanoma pateikti laiku dél
objektyviy priezas¢iy (darbuotojo nedarbingumas, atostogos ar pan.). Tokiu atveju dokumentai turi
biiti pateikti ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo minéty aplinkybiy iSnykimo.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

31. Komandiruo¢iy dokumentai registruojami, jtraukiami j apskaitg ir saugomi dokumenty
valdyma reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

32. Uz Apraso pazeidimus gali biiti taikoma Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
atsakomybé.

33. ApraSas jsigalioja nuo jo patvirtinimo dienos. Apraso pakeitimai tvirtinami Mokyklos
direktoriaus jsakymu.



https://kba.lt/index.php/administracine-informacija/kita/dokumentu-pavyzdziai

Kauno ,,Varpelio* pradinés mokyklos

komandiruociy tvarkos apraSo

1 priedas

(vardas, pavarde, pareigos)

Kauno ,,Varpelio“ pradinés mokyklos
direktoriui

PRASYMAS LEISTI VYKTI | KOMANDIRUOTE
20 - -

(data)

Kaunas

PraSau (-ome) komandiruoti mane (mus) 20 m.

(nurodyti Salj, miestq, adresq ir komandiruotés tikslg)
Prasau (-ome) apmokeéti Sias preliminarias komandiruotés islaidas:
dienpinigius — Eur;

apgyvendinimo iSlaidas — Eur;

susisiekimo i§laidas (jrasyti) - Eur;

kitas su komandiruote susijusias iSlaidas (jrasyti) —

Preliminari bendra komandiruotés i§laidy suma — Eur.

Komandiruotés 18laidas praSau (-ome) sumokeéti 18

Siy

Eur.

lesy

(nurodyti, is kokiy lésy bus sumokamos komandiruotés islaidos)

Jei j komandiruote (is jos) bus vykstama po darbo valandy, poilsio ar §venciy dieng, nurodykite, kiek
mazdaug truks (valandomis) kelioné pirmyn ir atgal (ne darbo valandomis), taip pat nurodykite, ar
norite pasinaudoti teise j tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés ar sj poilsio

laikq prideéti prie kasmetiniy atostogy laiko paliekant uz jj darbo uzmokestj

(nurodyti kelionés pirmyn ar atgal laikg ne darbo valandomis ir kaip jas prasoma panaudoti)

PRIDEDAMA: (nurodyti pridedamus dokumentus — kvietimgq, renginio programgq ir kt. dokumentus)

l.

2.




(parasas) (vardas, pavarde)

(jei prasymgq teikia daugiau kaip vienas darbuotojas, nurodomi visy darbuotojy vardai ir pavardes)




Kauno ,,Varpelio* pradinés mokyklos
komandiruociy tvarkos apraso
2 priedas

(vardas, pavarde, pareigos)

Kauno ,,Varpelio* pradinés mokyklos
direktoriui

KOMANDIRUOTES | ATASKAITA

20 m. d.
(data)

Komandiruotés pagrindas (Mokyklos direktoriaus jsakymo data ir Nr.)

Komandiruotés laikas ir vieta

Komandiruotés tikslas

Komandiruotés rezultatai ir jy pritaikymas Mokykloje

Komandiruotés finansavimo 1éSos

(parasas) (vardas, pavarde)



