PATVIRTINTA

Siauliy Stasio Salkauskio gimnazijos
direktoriaus 2026 m. spalio 13 d.
jsakymu Nr. V-70-(1.3 E)

SIAULIU STASIO SALKAUSKIO GIMNAZIJOS DARBUOTOJU
KOMANDIRUOCIU TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy Stasio Salkauskio gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbuotojy komandiruo¢iy
tvarkos apraSas (toliau — aprasas) reglamentuoja Gimnazijos darbuotojy siuntimo |
komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir ] uzsienio valstybes, komandiruociy
jforminimo, i§laidy apmokéjimo ir atsiskaitymo uz komandiruotes tvarka.

2. Komandiruote laikomas darbuotojo iSvykimas i$ nuolatinés darbo vietos Gimnazijos
vadovo arba jo jgalioto asmens siuntimu atlikti darbo funkcijy, vykdyti tarnybinio pavedimo,
dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo veikloje, seminare, konferencijoje, mokymuose, susitikime
ar kitame su Gimnazijos veikla susijusiame renginyje Lietuvos Respublikos teritorijoje arba
uzsienio valstybg¢je.

3. Jeigu pasikeiCia komandiruotes reglamentuojantys teisés aktai, taikomos aktualios
teisés akty nuostatos.

4. Komandiruotés metu darbuotojui iSsaugoma darbo vieta (pareigos) ir darbo
uzmokestis Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

Il SKYRIUS
SIUNTIMAS | KOMANDIRUOTE

5. Darbuotojai, pageidaujantys vykti | komandiruote, pateikia Gimnazijos direktoriui
prasymga (1 priedas) ir dokumentus, jeigu tokie yra, pagrindzian¢ius komandiruotés tikslg bei
kitas aplinkybes:

5.1. d¢l komandiruotés Lietuvos Respublikoje praSymas pateikiamas likus ne maziau
kaip 3 darbo dienoms iki komandiruotés pradzios;

5.2. dél komandiruotés j uzsienio valstybe prasSymas pateikiamas likus ne maziau kaip 5
darbo dienoms iki komandiruotés pradzios;

6. Jeigu dél objektyviy aplinkybiy prasymo Sio Apraso 5 punkte nustatytais terminais
pateikti néra galimybeés, sprendimg del darbuotojo siuntimo j komandiruotg priima Gimnazijos
direktorius arba jo jgaliotas asmuo.

7. Darbuotojo siuntimas ] komandiruote vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos
teritorijoje jforminamas Gimnazijos direktoriaus rezoliucija, patvirtinancia, kad Gimnazijos
darbuotojo praSymas iSvykti i§ nuolatinés darbo vietos suderintas.

8. Kai vienos darbo dienos komandiruoté Lietuvos Respublikos teritorijoje dél
objektyviy aplinkybiy vyksta poilsio ir (ar) Svenciy dieng, darbuotojo siuntimas j komandiruote
iforminamas Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

9. Darbuotojo siuntimas i komandiruot¢ ilgiau negu vienai darbo dienai Lietuvos
Respublikos teritorijoje ir darbuotojo siuntimas j komandiruote j uzsienio valstybe jforminamas
Gimnazijos direktoriaus jsakymu.

10. Isakyme dé¢l darbuotojo siuntimo j komandiruot¢ nurodoma komandiruotés tikslas,
vieta (vietos), komandiruotés pradzios ir pabaigos datos, prireikus — kita su komandiruote susijusi
informacija bei komandiruotés iSlaidy apmokéjimo salygos.



111 SKYRIUS )
KOMANDIRUOTES ISLAIDU APMOKEJIMAS

11. Komandiruotés Lietuvos Respublikos teritorijoje metu darbuotojui mokami
dienpinigiai ir atlyginamos kitos komandiruotés iSlaidos Lietuvos Respublikos teisés akty ir §io
ApraSo nustatyta tvarka.

12. Kai darbuotojas siunc¢iamas j komandiruotg Lietuvos Respublikos teritorijoje vienai
komandiruotés dienai, dienpinigiai nemokami.

13. Kai komandiruoté Lietuvos Respublikos teritorijoje trunka ilgiau negu vieng
komandiruotés dieng, dienpinigiai mokami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyty
dienpinigiy dyd;j ir Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasa, taip pat kitus komandiruociy islaidy
apmokéjima reglamentuojancius teisé€s aktus.

14. Kai komandiruoté trunka ne trumpiau kaip 7 dienas, Gimnazijoje gali biiti nustatomi
mazesni uz Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytus maksimalius dienpinigiy dydzius
dienpinigiy dydziai, taCiau jie negali biiti mazesni kaip 65 procentai Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatyty maksimaliy dienpinigiy dydziy.

15. Darbuotojai su Sio Apraso 14 punkte nustatytais dienpinigiy dydziais, jeigu jie yra
mazesni uz Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytus maksimalius dienpinigiy dydzius,
supazindinami rastu iki komandiruotés pradzios. Nustatyti dienpinigiy dydziai taikomi iKi
konkrecios komandiruotés pabaigos.

16. Kai darbuotojas siunc¢iamas j komandiruote j uzsienio valstybe (valstybes, miestg),
jam apmokami dienpinigiai ir kitos komandiruotés iSlaidos Lietuvos Respublikos teisés akty ir
Sio ApraSo nustatyta tvarka.

17. Vykstant | komandiruot¢ ] uZsienio valstybe, uz komandiruotés dieng, kurig
iSvykstama, mokami dienpinigiai, apskaiciuoti pagal valstybei (miestui), j kurig (kurj) vykstama,
nustatyta dienpinigiy dydj.

18. Grijztant i§ komandiruotés i§ uZsienio valstybés, uz komandiruotés dieng, kurig
griztama, mokami dienpinigiai, apskai€iuoti pagal valstybei (miestui), i§ kurios (kurio) grjztama,
nustatyta dienpinigiy dydi.

19. Vykstant j komandiruote | kelias valstybes (miestus), uz faktiSkai konkrecioje
valstyb¢je (mieste) iSbiitas komandiruotés dienas nuo atvykimo i ta valstybe (miesta) dienos
mokami dienpinigiai, apskaiciuoti pagal tai valstybei (miestui) nustatyta dienpinigiy dyd;.

20. Komandiruotés dieng vykstant | kelias valstybes (miestus), uz ta3 komandiruotés
dieng mokami dienpinigiai, apskai¢iuoti pagal toms valstybéms (miestams) nustatyty dienpinigiy
dydziy vidurkj, iSskyrus atvejus, kai i kitg valstybe (miesta) patenkama dél jungiamojo skrydzio
arba atvykstama tranzitu kita transporto priemone.

21. Kai dalj dienpinigiy apmoka renginio organizatorius, Gimnazijos mokami
dienpinigiai kartu su renginio organizatoriaus mokamais dienpinigiais negali biiti mazesni uz
konkrec¢iai komandiruotei pagal nustatytus dienpinigiy dydzius apskaiciuotus dienpinigius.
Renginio organizatoriui apmokant visus konkreciai komandiruotei apskaiciuotus dienpinigius,
Gimnazija neprivalo moketi papildomy dienpinigiy.

22. Jeigu komandiruotés pirma ir (ar) paskutiné diena trunka trumpiau negu 4 valandas,
uz tokig dieng mokama 20 procenty nustatyto dienpinigiy dydzio.

23. Gyvenamojo ploto nuomos islaidos Lietuvos Respublikos teritorijoje atlyginamos
pagal Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytas gyvenamojo ploto nuomos islaidy normas.

24. Gyvenamojo ploto nuomos islaidos uzsienio valstybése atlyginamos pagal Lietuvos
Respublikos Vyriausybés patvirtintose Komandiruociy iSlaidy apmokéjimo biudZetinése
jstaigose ir regiony plétros tarybose taisyklése nustatytas gyvenamojo ploto nuomos islaidy
normas.

25. Darbuotojui atlyginamos kelionés, transporto, gyvenamojo ploto nuomos,
registracijos ] renginj, rysiy ir kitos su komandiruote susijusios iSlaidos, jeigu jy atlyginimas
numatytas Lietuvos Respublikos teisés aktuose, jos yra susijusios su komandiruote ir darbuotojas
pateikia jas pagrindZiancius dokumentus, kai tokie dokumentai privalomi.



3

26. Komandiruotés iSlaidos atlyginamos pagal konkreciai iSlaidy rasiai taikomas
Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatytas normas ir (ar) darbuotojo pateiktus iSlaidas
pagrindziancius dokumentus.

27. Komandiruotam darbuotojui ne véeliau kaip paskuting darbo dieng iki
komandiruotés pradzios iSmokamas ne mazesnis kaip 50 procenty uz komandiruote¢ apskaiciuoty
dienpinigiy avansas, jeigu Gimnazijos vietiniame norminiame ar vidaus administravimg
reglamentuojanciame teisés akte nenustatyta kitaip.

28. Darbuotojui gali buti iSmokamas komandiruotés iSlaidy avansas kitoms
numatomoms komandiruotés iSlaidoms. Avanso dydis nustatomas atsizvelgiant ] numatomas
komandiruotés islaidas ir negali jy virSyti.

29. Komandiruotam darbuotojui grjzus i§ komandiruotés, dienpinigiai perskaic¢iuojami
ir neiSmokéta dienpinigiy dalis iSmokama ne véliau kaip darbo uzmokesc¢io mokéjimo dieng.

30. NeiSmokéta dienpinigiy uz pra¢jusio kalendorinio ménesio komandiruotés dienas
dalis mokama kartu su darbo uzmokes¢iu nustatyta darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka ir
terminais.

31. Kai darbuotojas ] komandiruot¢ neiSvyksta arba komandiruoté sutrumpéja,
darbuotojas privalo nedelsdamas informuoti Gimnazijos administracija.

32. Jeigu darbuotojui buvo iSmokétas komandiruotés iSlaidy avansas, darbuotojas
privalo grazinti nepanaudota avanso dalj Lietuvos Respublikos teisés aktuose ir Gimnazijos
nustatyta tvarka.

33. Jeigu dél objektyviy priezas¢iy darbuotojas i§ komandiruotés grizta véliau negu
nurodyta jsakyme dél siuntimo j komandiruote, faktinis grjzimo laikas jskaitomas j
komandiruotés laika.

34. Darbuotojas apie pasikeitusias komandiruotés aplinkybes, kai tik jmanoma,
informuoja Gimnazijos direktoriy.

35. Papildomos islaidos, atsiradusios dél objektyviy priezasciy, atlyginamos, jeigu jos
yra susijusios su komandiruote, pagristos iSlaidas patvirtinan¢iais dokumentais ir atitinka
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatytus reikalavimus.

IV SKYRIUS
ATSISKAITYMAS UZ KOMANDIRUOTE

36. Grjzes i$ komandiruotés darbuotojas per 3 darbo dienas privalo pateikti Gimnazijai:

36.1. Atlikty uzduociy, ivykdyty pavedimy ir pasiekty komandiruotés tiksly ataskaitg (2
priedas);

36.2. Komandiruotés metu patirty faktiniy iSlaidy ataskaita (3 priedas);

36.3. islaidas pagrindziancius dokumentus;

36.4. nepanaudotg avanso likutj, jeigu jis buvo iSmokétas.

37. Komandiruotés metu patirtos iSlaidos turi biiti pagristos dokumentais, i§ kuriy
galima nustatyti i§laidy fakta, dydj ir pobiidj, kai tokie dokumentai privalomi.

38. Grjzus i§ komandiruotés, dienpinigiai perskaic¢iuojami pagal faktinj komandiruotés
laikg ir faktines komandiruotés aplinkybes.

39. Jeigu pagal perskaic¢iavimg darbuotojui priklauso papildoma dienpinigiy suma, ji
iSmokama ne véliau kaip darbo uzmokes¢io mokejimo diena.

40. Jeigu faktinés tinkamos kompensuoti komandiruotés islaidos virSija darbuotojui
iSmokeéta avansg, darbuotojui iSmokamas susidares skirtumas, pateikus iSlaidas pagrindziancius
dokumentus.

V SKYRIUS
DARBUOTOJU ISVYKOS KARTU SU MOKINIAIS
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41. Darbuotojo dalyvavimas mokiniy ekskursijoje, edukacinéje iSvykoje, iSvykoje i
konkursg, olimpiadg, varzybas, projekta ar kita rengin] savaime nelaikomas darbuotojo
komandiruote.

42. Jeigu darbuotojas Gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu
siunciamas atlikti darbo funkcijy uz nuolatinés darbo vietos riby ir tokia iSvyka atitinka
komandiruotés sgvoka, darbuotojui taikomos Siame Aprase ir Lietuvos Respublikos teisés
aktuose nustatytos komandiruociy garantijos bei kompensacijos.

43. Jeigu darbuotojo iSvykimas neatitinka komandiruotés sgvokos ir darbuotojas néra
siunc¢iamas j komandiruote, dienpinigiai jam nemokami.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

44. Darbuotojai su jsakymu dél siuntimo j komandiruote ir kitais su komandiruote
susijusiais dokumentais supazindinami Gimnazijoje nustatyta tvarka.

45. Uz komandiruotés dokumenty tinkamag pateikimag, faktiniy iSlaidy pagrindimg ir
nepanaudoto avanso grazinima atsako komandiruotas darbuotojas.

46. Uz komandiruociy jforminima, jy apskaitg ir komandiruociy islaidy apskai¢iavimg
atsakingi Gimnazijos direktoriaus paskirti darbuotojai ir apskaitg tvarkanti jstaiga pagal jiems
priskirtas funkcijas.

47. Sis Aprasas taikomas tiek, kiek jo nuostatos nepriestarauja Lietuvos Respublikos
teisés aktams. Pasikeitus komandiruotes reglamentuojantiems teisé€s aktams, taikomos aktualios
teisés akty nuostatos.

48. Sis Aprasas kei¢iamas ar pripazjstamas netekusiu galios Gimnazijos direktoriaus
isakymu, teisés akty nustatyta tvarka, ivykdzius informavimo ir konsultavimo su darbuotojy
atstovais procediiras, kai tokios procediiros yra privalomos.




Siauliy Stasio Salkauskio gimnazijos
Darbuotojy komandiruociy tvarkos apraso
1 priedas

(Pareigos)

(Vardas, pavarde)

Siauliy Stasio Salkauskio gimnazijos
Direktoriui

PRASYMAS
DEL SIUNTIMO | KOMANDIRUOTE

2026-

5 (Data)
Siauliai

Prasau siysti mane | komandiruotg:

Vieta:

Data: nuo iki

Tikslas:

Renginys / mokymai / konferencija:

Vykimo biidas:

O Gimnazijos transportas
L] Viesasis transportas

[ Léktuvas

O Traukinys

O Autobusas

O Darbuotojo automobilis
O Kita:

Numatomos ilaidos:

\ ISlaidos H Suma, Eur

|
‘Kelioné H ‘
\Apgyvendinimas H |
\Dalyvavimo mokestis H \
l
|

\Dienpinigiai H
‘Kitos iSlaidos H

‘I§ viso H

Prasomas avansas: Eur.

(Parasas) (Vardas, pavarde)



Siauliy Stasio Salkauskio gimnazijos
darbuotojy komandiruociy tvarkos apraso
2 priedas

Darbuotojas:

Komandiruotés vieta:

Komandiruotés data / laikotarpis:

1. Komandiruotés tikslas

2. Atliktos uzduotys ir jvykdyti pavedimai (jei buvo):

5. Pasiekti komandiruoteés tikslai / sitilymai

Darbuotojas / /

Data

Parasas




Darbuotojas:

Siauliy Stasio Salkauskio gimnazijos
darbuotojy komandiruociy tvarkos apraso
3 priedas

Komandiruotés vieta:

Komandiruotés laikotarpis:

Gautas avansas:

Eur

Eil. Nr. ISlaidy rasis Dokumentas Suma, Eur
i [Kelioné [ [ |
\2 HApgyvendinimas H H |
\3 HTransportas H H |
\4 HDavaavimo mokestisH H \
\5 HDegaIai / elektra H H \
‘6 HKitos i§laidos H H ‘
IS viso
Dienpinigiai: Eur

Bendra islaidy suma:

Gautas avansas:

Grazintina suma:

Papildomai iSmokétina suma:

Pridedami dokumentai:

Eur

Eur

Patvirtinu, kad nurodytos iSlaidos faktiSkai patirtos ir susijusios su komandiruote.

Darbuotojas

Data

Apskaitos darbuotojas

Data

(Vardas ir Pavard¢)

(Vardas ir Pavardé)



