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PANEVEZIO JUOZO MILTINIO GIMNAZIJOS DARBUOTOJU
TARNYBINIU KOMANDIRUOCIU TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbuotojy tarnybiniy komandiruo¢iy tvarkos aprasas nustato Panevésio Juozo Miltinio
gimnazijos (toliau — gimnazija) darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai),
tarnybiniy komandiruo€iy tvarka.

2. Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 107
straipsniu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526 »DEl
dienpinigiy ir kity komandiruogiy islaidy apmokéjimo™ (suvestiné redakcija nuo 2026-10-01) ir juo
patvirtintais Maksimaliy dienpinigiy dydziy sarasu, Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasu bei
Komandiruo¢iy i8laidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose ir regiony plétros tarybose taisyklémis.

3. Tarnybine komandiruote laikomas darbuotojo i§vykimas tam tikram laikui i§ nuolatinés
darbo vietos gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens siuntimu atlikti tarnybinj pavedima,
pareigas, tobulinti kvalifikacija ar mokytis. Jeigu darbuotojas vyksta | pramoginj renginj savo
iniciatyva, tai néra laikoma tarnybine komandiruote.

5. Pasiystam | tarnybine komandiruote darbuotojui per visg komandiruotés laikg palickama
darbo vieta (pareigos) ir darbo uZmokestis. Darbuotojui kompensuojamos komandiruotés metu
patiriamos papildomos su tarnybine komandiruote susijusios i8laidos. Jeigu darbuotojas savo
iniciatyva pageidauja vykti | komandiruote savo légomis, jis turi pateikti rastiSkg prasyma, kuriame
iSreiSkia nuostatg vykti savo 1éSomis arba praso kompensuoti dalj patirty i$laidy.

6. Gimnazijos direktorius, darbuotojui sutikus, gali siysti darbuotoja j komandiruote j uZsienio

valstybe ne ilgiau kaip 30 kalendoriniy dieny (nejskaitant kelionés laiko).
IT. KOMANDIRUOTES JFORMINIMAS

7. Siuntimas j tarnybine komandiruote jforminamas gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto
asmens sprendimu (jsakymu), kuriame nurodomas komandiruojamo darbuotojo vardas, pavarde,
pareigos, komandiruotés dienos, vieta (vietos), komandiruotés tikslas, gimnazijos apmokamos
komandiruotés i§laidos ir, jeigu mokamas, komandiruotés 18laidy avansas.

7.1. Jeigu dél objektyviy priezas¢iy i§ komandiruotés griZztama veliau negu sprendime dél
siuntimo j komandiruote¢ nurodyta paskutine komandiruotés dieng, | komandiruotés laikg jskaitomas

faktinio grjzimo i§ komandiruotés laikas.



8. Darbuotojas | komandiruote gimnazijos direktoriaus leidimu gali vykti asmeniniu
transportu arba vieSuoju transportu:

8.1. jei darbuotojas vyksta asmeniniu transportu, sprendime dél siuntimo 1 komandiruote
nurodoma transporto priemonés marké, modelis ir valstybinis numeris. GriZes i komandiruotés
darbuotojas sekretorei pateikia vykimo j komandiruote dienos arba dienos pries komandiruotg degaly
isigijimo dokumentg ir transporto priemonés dokumentus;

8.3. jei darbuotojas vyksta vieSuoju transportu, griZes sekretorei pateikia kelionés bilietus.

9. Grizes 1§ komandiruotes darbuotojas per 3 darbo dienas gimnazijos sekretorei pateikia
komandiruotés metu patirty faktiniy i§laidy ataskaitg ir i$laidas jrodandius finansinés apskaitos
dokumentus, o jeigu buvo iSmokétas komandiruotés i3laidy avansas, graZina nepanaudotg avanso
likutj.

9.1. Per 3 darbo dienas po komandiruotés darbuotojas gimnazijos direktoriui arba jo jgaliotam
asmeniui pateikia trumpg atlikty uzduo¢iy, jvykdyty pavedimy ir pasiekty komandiruotés tiksly
ataskaitg. Ataskaita gali biti pateikiama laisva forma, taip pat elektroninémis priemonémis, jeigu
kitame teisés akte ar komandiruotés dokumentuose nenustatyta kita pateikimo forma ar terminas.

10. Mokytojui vykstant su mokiniais j ekskursijas, olimpiadas, varZybas ar kitus renginius,
jeigu i§vyka pagal teisés aktus laikytina tarnybine komandiruote, siuntimas jforminamas $io Apraso
7 punkte nustatyta tvarka.

11. Darbuotojas, dirbantis ir kitoje jstaigoje, norédamas i§vykti kitos jstaigos siuntimu, jeigu
jo isvykimo laikas sutampa su darbo laiku gimnazijoje, gimnazijos direktoriui privalo pateikti tos
Istaigos rastg apie vykimg i renginj. Gimnazijos direktorius rezoliucijoje nurodo, kokiomis salygomis
darbuotojui leidZiama i§vykti:

11.1. darbuotojas gali iSvykti papragydamas nemokamy / apmokamy atostogu;

11.2. darbuotojui palickamas jo vidutinis darbo uZmokestis, jei jo vykimas j renginj yra
tiesiogiai susije¢s su vykdomomis pareigomis.

11.3. Dienpinigiai apskai¢iuojami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytus
maksimalius dienpinigiy dydzius arba pagal teisés akty nustatyta tvarka nustatytus mazesnius
konkrecius dienpinigiy dydZius.

11.4. Mazesni dienpinigiy dydZiai gali buti nustatyti kolektyvinéje sutartyje, tatiau ne maZesni
kaip 50 procenty Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyty maksimaliy dienpinigiy dydziy. Jeigu
kolektyvinés sutarties néra, komandiruotei, trunkandiai trumpiau kaip 7 dienas, mokami maksimalis
dienpinigiy dydZiai, o komandiruotei, trunkanciai 7 dienas ar ilgiau, mokama 65 procentai Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyto maksimalaus dienpinigiy dydzio.

11.5. Jeigu konkreciai komandiruotei taikomi maZesni uZ? maksimalius dienpinigiy dydziai,
darbuotojas su jais rastu supazindinamas iki komandiruotés pradzios. Nustatytas dydis galioja iki
atitinkamos komandiruotés pabaigos, i$skyrus atvejus, kai komandiruotés metu pasikei¢ia marsrutas

ir valstybé (miestas), | kurig (kurj) komandiruojama.



11.6. Pries nustatant dienpinigiy dydzius ir (ar) jy mokéjimo tvarkg gimnazijos vietiniame
norminiame arba vidaus administravimg reglamentuojandiame teisés akte atlickamos Lietuvos
Respublikos darbo kodekse nustatytos informavimo ir konsultavimo proceduros. Darbuotojai su
patvirtintu teisés aktu ir jo pakeitimais supazindinami rastu arba elektroninémis priemonémis,
uZtikrinant galimybe nustatyti supazindinimo fakta:

11.6.1. Pries tvirtinant ar keiGiant dienpinigiy dydZius ir (ar) jy mokéjimo tvarka, teisés akto
projektas pateikiamas gimnazijos Darbo tarybai, o jeigu ji nesudaryta — darbuotojy atstovams,
informavimo ir konsultavimo procediiroms atlikti Lictuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta
tvarka.

11.6.2. Patvirtinus ar pakeitus dienpinigiy dydZius ir (ar) jy mokéjimo tvarka, gimnazijos
sekretorius ne véliau kaip per 3 darbo dienas darbuotojams pateikia direktoriaus jsakyma ir patvirtintg
tvarka susipazinti.

11.6.3. Darbuotojai informuojami vienu ar keliais biidais: siunéiant dokumenta darbuotojo
gimnazijos suteiktg ar jo nurodyta elektroninio pasto adresa, pateikiant per gimnazijoje naudojama
dokumenty valdymo ar kita elektroning sistema, arba supaZindinant pasiraSytinai popieriniame
supazindinimo lape.

11.6.4. Supazindinimas laikomas jvykusiu, kai darbuotojas pasiraso supaZindinimo lape, kad
su dokumentu susipazino, arba elektroniniu pastu patvirtina dokumento gavimg ir susipaZinimg su
juo. Supazindinimo jrodymas saugomas kartu su atitinkamu teisés aktu ar jo pakeitimu.

11.6.5. Jeigu konkreciai komandiruotei teisés akty nustatytais atvejais taikomas maZesnis nei
maksimalus dienpinigiy dydis, darbuotojas iki komandiruotés pradZios papildomai rastu ar
elektroninémis priemonémis informuojamas apie konkre&iai tai komandiruotei taikomga dienpinigiy
dydj arba procentine jo dalj. Si informacija gali buti nurodoma jsakyme dél komandiruotés arba

pateikiama atskiru prane$imu.

III. TARNYBINIY KOMANDIRUOCIU LIETUVOS RESPUBLIKOS TERITORIJOJE
ISLAIDU APMOKEJIMAS

12. Kai darbuotojas siun¢iamas j tarnybing komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje,
jam apmokamos $ios su tarnybine komandiruote susijusios islaidos:

12.1. dienpinigiai pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinta Maksimaliy
dienpinigiy dydZiy sgrasa ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos apraga, Jeigu komandiruoté trunka ilgiau
negu vieng komandiruotés dieng;

12.2. gyvenamojo ploto nuomos i§laidos pagal nustatytas gyvenamojo ploto nuomos i$laidy
normas, jskaitant j apgyvendinimo paslaugy finansinés apskaitos dokumenty jtrauktas pusry&iy
iSlaidas, jeigu bendra dokumente nurodyta suma nevirsija nustatytos gyvenamojo ploto nuomos
iSlaidy normos. Papildomo maitinimo (i¥skyrus nurodytas pusryCiy iSlaidas), asmens higienos,

grozio, sveikatinimosi ir jvairiy asmeniniy paslaugy i$laidos neapmokamos;



12.3. transporto iSlaidos, susijusios su komandiruotés tikslais, apmokamos Lietuvos
Respublikos Vyriausybés patvirtinty Komandiruodiy islaidy apmokéjimo biudZetinése Istaigose ir
regiony plétros tarybose taisykliy nustatytais atvejais ir tvarka;

12.3.1. vykstant vieSuoju transportu kelionés islaidos apmokamos pagal pateiktus vie$ojo
transporto bilietus;

12.3.2. vykstant darbuotojo transporto priemone kelionés ir su jos naudojimu susijusios
i§laidos apmokamos teisés akty bei gimnazijoje nustatyta tvarka, sprendime dél siuntimo i
komandiruote nurodzius transporto priemonés marke, modelj ir valstybinj numer;

12.4. vykstant | konferencija, seminarg, parodg ar kitq renginj — registravimosi renginyje
mokescio ar biliety pirkimo iSlaidos;

12.5. uz vienos komandiruotés dienos komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje
dienpinigiai nemokami.

13. Sio Apraso 12.2-12.4 papunk¢iuose nurodytos komandiruotés islaidos apmokamos tik
pateikus iSlaidas jrodanc¢ius finansinés apskaitos dokumentus. Nepateikus islaidas jrodanciy

finansinés apskaitos dokumenty, patirtos i§laidos neapmokamos.

IV. TARNYBINIY KOMANDIRUOCIY | UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDU
APMOKEJIMAS

14. Kai darbuotojas siun¢iamas i tarnybine komandiruote i uZsienio valstybe, jam apmokamos
Sios su tarnybine komandiruote susijusios i$laidos:

14.1. dienpinigiai;

14.2. gyvenamojo ploto nuomos islaidos pagal teisés aktuose nustatytas normas, iskaitant j
apgyvendinimo paslaugy finansinés apskaitos dokumenty jtrauktas pusry¢iy islaidas, jeigu bendra
dokumente nurodyta suma nevirsija nustatytos gyvenamojo ploto nuomos i8laidy normos;

14.3. transporto ir kitos btinos, su komandiruotés tikslais susijusios islaidos, apmokamos
Komandiruo€iy iSlaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose ir regiony plétros tarybose taisykliy
nustatytais atvejais ir tvarka;

14.4. vykstant | konferencija, simpoziuma, paroda ar kita renginj, — registravimosi renginyje
mokescio ar biliety i renginj pirkimo ilaidos.

15. I apgyvendinimo paslaugas teikian¢iy fiziniy ar juridiniy asmeny 1SrasSytus finansinés
apskaitos dokumentus jtrauktos papildomo maitinimo (idskyrus $io ApraSo 14.2 papunktyje
nurodytas pusryCiy iSlaidas), asmens higienos, groZio, sveikatinimosi ir jvairiy asmeniniy paslaugy
iSlaidos neapmokamos.

16. Dienpinigiai mokami:

16.1. pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu patvirtintus maksimalius dienpinigiy
dydzius arba Sio Apraso 11.3-11.5 punktuose nustatyta tvarka teisétai nustatytus mazesnius

konkrecius dydzius;



16.2. vykstant | komandiruote j uzsienj, uZz komandiruotés diena, kurig i$vykstama,
dienpinigiai apskaitiuojami pagal valstybei (miestui), | kurig (kurj) vykstama, nustatytg dydj, o uz
komandiruotés diena, kurig griztama, — pagal valstybei (miestui), i§ kurios (kurio) griZtama, nustatyta
dydj. Vykstant j kelias valstybes (miestus), uz fakti§kai konkrecioje valstybéje (mieste) i$batas
komandiruotés dienas nuo atvykimo j ja dienos mokami tai valstybei (miestui) nustatyti dienpinigiai.
Jeigu tg pacia komandiruotés diena vykstama 1 kelias valstybes (miestus), mokamas toms valstybéms
(miestams) nustatyty dienpinigiy dydziy vidurkis, i8skyrus jungiamojo skrydZio ar tranzito atvejus;

16.3. jeigu komandiruotés pirma ir (arba) paskutiné diena, jskaitant kelionés j darbdavio
nurodyta vietg ir atgal laikg, trunka trumpiau negu 4 valandas, uz tokig dieng mokami dienpinigiai,
apskaiCiuoti taikant 20 procenty nustatyto dienpinigiy dydZio;

16.4. kai dalj dienpinigiy apmoka renginio organizatorius, gimnazijos mokami dienpinigiai
kartu su organizatoriaus mokamais dienpinigiais negali bliti maZesni uz konkregiai komandiruotei
pagal nustatytus dydzius apskaiGiuotus dienpinigius. Renginio organizatoriui apmokant visus
konkreciai komandiruotei apskai&iuotus dienpinigius, gimnazija dienpinigiy neprivalo mokeéti;

16.5. ne véliau kaip paskuting darbo dieng iki komandiruotés pradZios darbuotojui i$mokamas
ne mazesnis kaip 50 procenty uz komandiruote apskai¢iuoty dienpinigiy avansas, jeigu kolektyvinéje
ar darbo sutartyje arba gimnazijos vietiniame norminiame ar vidaus administravimg
reglamentuojanciame teisés akte nenustatyta kitaip;

16.6. komandiruotam darbuotojui griZus i3 komandiruotés, dienpinigiai perskaitiuojami ir
neiSmokéti dienpinigiai ar jy dalis i$mokami ne véliau kaip darbo uZmokes¢io mokéjimo diena.

16.7. Sio Apraso 14.2-14.4 papunkéiuose nurodytos ir kitos teisés aktuose leid¥iamos
komandiruotés i$laidos apmokamos tik pateikus ilaidas irodan¢ius finansinés apskaitos dokumentus.
Nepateikus iSlaidas jrodan¢iy finansinés apskaitos dokumenty, patirtos i§laidos neapmokamos.

16.8. Darbuotojui, vykstan¢iam j komandiruote j uZsienio valstybe, gimnazijos direktoriaus
ar jo jgalioto asmens sutikimu gali biiti apmokamos iki 50 procenty didesnés nei teisés aktuose
nustatytos gyvenamojo ploto nuomos islaidos.

17. Uzsienio komandiruogiy dienpinigiy apmokestinimas vertinamas pagal galiojancius
mokesCiy teisés aktus. Kai darbuotojui nustatytas darbo uZmokestis yra mazesnis uz minimaligjg
ménesing alga, padaugints i§ koeficiento 1,65, arba valandinis atlygis yra maZesnis uz minimalyjj
valandinj atlygj, padaugintg i§ koeficiento 1,65, neapmokestinama dienpinigiy suma per menesj yra
lygi arba mazesné nei 50 procenty darbuotojui nustatyto darbo uZzmokesgio; Sig ribg virSijanti

dienpinigiy dalis apmokestinama teisés akty nustatyta tvarka.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Uz Kklaidingy duomeny, irodan¢iy komandiruoteés islaidas, pateikimg gimnazijos

darbuotojai atsako jstatymy nustatyta tvarka.



19. Jei darbuotojui vykstant j tarnybine komandiruote atsiranda aplinkybiy, kurios
nenumatytos Siame ApraSe, gimnazijos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu ir kitais teisés aktais, priima sprendima, kuris neprieStarauja galiojanéiam teisiniam

reguliavimui.




