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KLAIPEDOS R. DITUVOS ALEKSANDRO TEODORO KURSAICIO PAGRINDINES
MOKYKLOS DARBUOTOJUY KOMANDIRUOCIY TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos r. Dituvos Aleksandro Teodoro KurSaiCio pagrindinés mokyklos
(toliau — Mokykla) darbuotojy komandiruocCiy tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) nustato
Mokyklos darbuotojy, dirbandiy pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), siuntimo j
komandiruotes Lietuvoje ir uzsienyje, dienpinigiy ir kity iSlaidy apmokejimo, darbo ir poilsio
laiko kompensavimo bei atsiskaitymo tvarka.

2. Apra8as parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau
— DK) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,Dél
dienpinigiy ir kity komandiruo€iy iSlaidy apmokéjimo® (Suvestiné redakcija nuo 2026 m.
spalio 1 d.) (toliau — Nutarimas) bei juo patvirtintais Maksimaliy dienpinigiy dydziy sgrasu,
Dienpinigiy mokeéjimo tvarkos aprasu (toliau — Dienpinigiy aprasas) ir Komandiruociy ilaidy
apmokéjimo biudzZetinése |jstaigose ir regiony plétros tarybose taisyklémis (toliau —
Taisyklés). Mokykloje kolektyviné sutartis nesudaryta, todél klausimus, kuriuos Nutarimas
leidzia nustatyti vietiniu teisés aktu, reglamentuoja Sis Aprasas.

3. Apraso sgvokos:

3.1. Komandiruoté — darbo pareigy atlikimas kitoje vietoje nei nuolatiné darbo
vieta arba iSvykimas kvalifikacijai tobulinti ar mokytis Mokyklos direktoriaus ar jo jgalioto
asmens (toliau — direktorius) siuntimu, jskaitant mokiniy lydéjimg | renginius, olimpiadas,
varzybas ar iSvykas direktoriaus pavedimu.

3.2. Nuolatiné darbo vieta — darbo sutartyje nurodyta pagrindinés darbo
funkcijos atlikimo vieta.

3.3.Komandiruotés diena — kiekviena kalendoriné diena (ar jos dalis) nuo
iSvykimo iki grjzimo, jskaitant kelionés dienas.

3.4. Dienpinigiai — kompensacija uz papildomas kasdienes iSlaidas
komandiruotéje (maitinimg ir pan.), jy pagrjsti dokumentais nereikia.

3.5. Avansas — darbuotojo praSymu prie§ komandiruote pervedama suma
numatomoms iSlaidoms (i8skyrus dienpinigius) apmokéti, ne didesné nei jsakyme
numatytos islaidos.

3.6. ISlaidas pagrindziantys dokumentai — sgskaitos faktaros, bilietai (jskaitant
ar paaiskinimai, pagrindziantys iSlaidy tikruma ir pobud;.

3.7. DVS - Dokumenty valdymo bendroji informaciné sistema, per kurig teikiami
ir registruojami ir saugomi jsakymai.

4. Komandiruote nelaikomas nuotolinis darbas kitoje vietoje (jskaitant uzsienj),
kai darbuotojas ten vyksta savo iniciatyva ir savo IéSomis, tokiu atveju dienpinigiai nemokami
ir iSlaidos neapmokamos.
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5. Mokyklos direktoriaus komandiruotés jforminamos savininko teises ir pareigas
jgyvendinancios institucijos nustatyta tvarka, Apraso nuostatos dél iSlaidy apmokéjimo ir
atsiskaitymo direktoriui taikomos tiek, kiek ta tvarka nenustato kitaip.

6. Kai iSlaidos apmokamos Europos Sagjungos ar kitos tarptautinés paramos
léSomis, nesuplanuotomis valstybés biudzete (pvz., Erasmus+), ir jas atlygina tarptautiné
organizacija ar institucija, dienpinigiai ir kitos iSlaidos apskaic€iuojami pagal ty €Sy naudojimo
dokumentus. Kitos Apraso nuostatos (jforminimas, darbo ir poilsio laikas, atsiskaitymas)
taikomos ir Sioms komandiruotems. Mokyklos IéSomis apmokama iSlaidy dalis apmokama
pagal Sj Aprasa.

Il SKYRIUS
SIUNTIMAS | KOMANDIRUOTE

7. Darbuotojas ne véliau kaip prieS 5 darbo dienas iki komandiruotés pateikia
direktoriui praS8ymag (1 priedas). Dél objektyviy prieZzasciy, direktoriui sutikus, praSymas gali
bati pateiktas véliau. PraSyme nurodoma:

7.1. komandiruotés tikslas ir jo sgsaja su darbo funkcijomis ar kvalifikacijos
tobulinimu (pridedama programa, kvietimas ar kitas pagrindziantis dokumentas);

7.2. datos, numatomas iSvykimo ir grjzimo laikas, vieta (vietos) ir, jei vykstama j
kelias vietas, — dieny skaiCius kiekvienoje;

7.3. transporto rasis (vykstant nuosavu ar iSsinuomotu transportu);

7.4. numatomos iSlaidos pagal rusSis ir sumas, prasomo avanso dydis,
finansavimo Saltinis ir kokias iSlaidas ar dienpinigiy dalj apmoka renginio organizatorius ar
kitas asmuo;

7.5. jei numatomas darbas poilsio ar Svenciy dieng, virSvalandziai ar kelioné ne
darbo metu, — jy trukme ir pasirinktas kompensavimo bidas Sio Apraso 13—15 punktai.

8. Kartu su praSymu pateikiami jau turimi iSlaidas pagrindziantys dokumentai
(bilietai, apgyvendinimo ar registracijos sgskaitos).

9. Siuntimas j komandiruote jforminamas direktoriaus jsakymu. Jsakymo projektg
(su apskaiCiuotais dienpinigiais, avansu ir numatomomis iSlaidomis) Mokyklos
administratorius (toliau — administratorius) parengia ne véliau kaip pries 10 darbo dieny, o
jsakymas pasiraSomas ne véliau kaip prie§ 1 darbo dieng iki komandiruotés (kai
komandiruotés negalima suplanuoti i$§ anksto, — jos pradzios dieng). Vienu jsakymu gali bati
jforminama keliy darbuotojy ar kelios to paties darbuotojo komandiruotés.

10. Jsakyme nurodomas darbuotojas (vardas, pavardé, pareigos), Apraso 7.1—
7.2 ir 7.5 papunkciuose nurodyti duomenys, apmokamy i$laidy rasys, dienpinigiy suma,
avanso dydis, finansavimo S$altinis, leistos iSimtys, o vykstant nuosavu ar iSsinuomotu
transportu — transporto priemonés marké, modelis, valstybinis numeris ir degaly ar elektros
energijos sunaudojimo norma.

11. Pasikeitus komandiruotés aplinkybéms (neiSvykta, pasikeité trukmé, vieta,
tikslas ar iSlaidos):

11.1. iki komandiruotés — darbuotojas nedelsdamas pateikia patikslintg
prasymg arba prasymg atSaukti komandiruote, o jsakymas pakeiCiamas arba pripazjstamas
netekusiu galios;

11.2. komandiruotés metu — darbuotojas nedelsdamas informuoja direktoriy ir,
kiek jimanoma, i$ anksto suderina pakeitimus:

11.2.1. paaiSkéjus tik po komandiruotés, — kartu su iSlaidy ataskaita pateikia
paaiskinimg ir dokumentus;

11.2.2. jsakymas patikslinamas;

11.2.3. jeigu dél objektyviy priezasCiy iS5 komandiruotés grjiztama véliau negu
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sprendime deél siuntimo j komandiruote nurodytg komandiruotés paskutine dieng, |
komandiruotés laikg jskaitomas faktinio grjzimo iS komandiruotés laikas.

11.3. Jeigu komandiruoté atSaukiama dél nuo darbuotojo nepriklausanciy
priezasCiy, jau patirtos negrgzinamos iSlaidos (bilietai, registracija, apgyvendinimas)
apmokamos direktoriaus sprendimu;

11.4. mokétinos sumos perskaiciuojamos, apie grazinting suma, jos pagrindg ir
terming (ne trumpesnj kaip 3 darbo dieny) darbuotojas informuojamas. ISskaitos iS darbo
uzmokescio atliekamos tik teisés akty nustatytais pagrindais ir tvarka.

Il SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS KOMANDIRUOTES METU

12. Komandiruotés metu paliekama darbo vieta ir darbo uzmokestis, dirbama
jprastu darbo laiko rezimu, jei direktorius nenustateé kitaip. Pedagoginiy darbuotojy pamoky
pavadavimas organizuojamas Mokyklos nustatyta tvarka.

13. Jeigu komandiruoté atSaukiama dél nuo darbuotojo nepriklausanciy
priezasCiy, jau patirtos negrgzinamos iSlaidos (bilietai, registracija, apgyvendinimas)
apmokamos direktoriaus sprendimu:

13.1. mokétinos sumos perskaiCiuojamos, apie grazinting suma, jos pagrindg ir
terming (ne trumpesnj kaip 3 darbo dieny) darbuotojas informuojamas. ISskaitos i$ darbo
uzmokescCio atliekamos tik teisés akty nustatytais pagrindais ir tvarka.

IV SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS KOMANDIRUOTES METU

14. Komandiruotés metu paliekama darbo vieta ir darbo uzmokestis, dirbama
jprastu darbo laiko rezimu, jei direktorius nenustate kitaip. Pedagoginiy darbuotojy pamoky
pavadavimas organizuojamas Mokyklos nustatyta tvarka.

15. Kelionés ] komandiruotés vietg ir atgal laikas jskaitomas | darbo laikg ir
apmokamas viengubu darbo uzmokesc€iu. Jeigu kelioneé vyko po darbo valandy, poilsio ar
Svenciy dieng, darbuotojas papildomai turi teise j tokios pacios trukmeés poilsj pirmg darbo
dieng po kelionés arba, jo pasirinkimu, Sis laikas pridedamas prie kasmetiniy atostogy,
paliekant darbo uzmokestj. Kelionés laikas nustatomas pagal kelionés dokumentus ar
darbuotojo nurodytg faktinj laika.

16. Uz darbg poilsio dieng, kuri nenustatyta darbo grafike, ar Svenciy dieng
mokamas ne mazesnis kaip dvigubas darbo uzmokestis arba darbuotojo prasymu $is laikas,
padaugintas iS 2, pridedamas prie kasmetiniy atostogy.

17. VirSvalandinis darbas galimas tik darbuotojo sutikimu ir apmokamas ne
mazesniu kaip 1,5 darbo uzmokescio dydzio uzmokesciu (poilsio dieng ar naktj — 2, Svenciy
dieng ar naktj — 2,5) arba darbuotojo prasymu atitinkamai padaugintas laikas pridedamas
prie kasmetiniy atostoguy.

18. Darbo laiko apskaitos Ziniarastyje komandiruoté Zzymima raide ,K“ (visose
darbuotojo pareigybiy eilutése, jei vykstama i$ visy pareigy), nurodant faktiskai dirbtg laika,
nevirSijantj 12 valandy per dieng. Darbas poilsio ar Svenciy dieng, virSvalandziai ir kelionés
laikas ne darbo metu Zymimi atskirai ir kompensuojami jsakyme nurodytu bidu.

V SKYRIUS
DIENPINIGIAI

19. Mokykla moka maksimalius Nutarime nustatytus dienpinigiy dydzZius
(Lietuvoje — 28 Eur per dieng; uZsienyje — pagal valstybe ar miestg), dienpinigiai
nemazinami.
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20. Komandiruotéje Lietuvoje dienpinigiai mokami tik tada, kai ji trunka ilgiau nei
1 komandiruotés diena.

21. Kai pirma ir (arba) paskutiné komandiruotés diena trunka trumpiau nei 4
valandas (jskaitant kelionés laikg), uz jg mokama 20 procenty dienpinigiy dydzio.

22. Komandiruotéje uzsienyje uz iSvykimo dieng mokama pagal valstybe (miestg),
j kurig vykstama, uz grjizimo dieng — pagal valstybe (miesta), iS kurios griztama, uz kitas
dienas — pagal valstybe (miestg), kurioje faktiSkai bunama. Jei tg pacCig dieng binama
keliose valstybése, mokamas jy dydziy vidurkis, iSskyrus jungiamuosius skrydzius ir tranzitg.
Pasikeitus marsrutui, taikomas naujos vietos dydis.

23. Kai dalj dienpinigiy apmoka renginio organizatorius, Mokykla iSmoka
skirtuma, kai visus — Mokykla jy nemoka. Organizatoriaus nemokamai teikiamas maitinimas
dienpinigiy nemazina. Apmokama ne didesne suma, nei buty kainavusi komandiruotés
datomis, o uz papildomas dienas dienpinigiai, apgyvendinimas ir kitos iSlaidos nemokami.

VI SKYRIUS
VYKIMAS NUOSAVU AR ISSINUOMOTU TRANSPORTU

24. Darbuotojas savo sutikimu ir direktoriui leidus gali vykti | komandiruote
netarnybiniu (asmeniniu, iSsinuomotu ar kito asmens teisétai valdomu) arba Mokyklos
transportu.

25. Vykimo netarnybiniu automobiliu sglygos, darbuotojo dokumenty ir prasymy
pateikimo tvarka, degaly normy nustatymas, kelionés lapy pildymas, iSlaidy apskaiciavimas
bei kompensavimas vykdomas vadovaujantis Mokyklos direktoriaus 2025 m. kovo 12 d.
jsakymu Nr. D1-48 patvirtintomis Netarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo tarnybos
reikméms taisyklémis.

VII SKYRIUS
ATSISKAITYMAS

26. Apraso 23 ir 24 punktuose nurodytos iSlaidos apmokamos pateikus
finansinés apskaitos dokumentus. Kai jie neiSrasomi, iSlaidos gali biti apmokamos pagal
paaiskinimg ir kitus pagrindZianc€ius dokumentus (pvz., elektroninj bilietg su banko iSrasu),
jei direktorius pripaZjsta juos tinkamais.

27. Per 3 darbo dienas po grjzimo darbuotojas pateikia iSlaidy ataskaitg (2
priedas) su dar nepateiktais iSlaidas pagrindzianciais dokumentais ir grgzina nepanaudotg
avanso likutj.

28. Administratorius ataskaitg patikrina, apskaiciuoja iSmokéting ar grazinting
sumg (jvertines avansg ir dienpinigius) ir pateikia tvirtinti direktoriui. Jei iSlaidos virSija
jsakyme numatytas, darbuotojas pateikia paaiSkinimg, o direktorius sprendzia dél jy
apmokeéjimo, nevirSydamas teisés akty normy. Patvirtinta suma iSmokama per 10 darbo
dieny.

29. Darbuotojas atsako uz pateikty duomeny (jskaitant nuvaziuotg atstumg)
teisingumg ir uz tai, kad iSlaidos nebuvo ir nebus apmoketos is kity Saltiniy. Nepagrjstai ar
dvigubai gautos sumos grgzinamos pagal Apraso 11.4. papunktj.

30. Per 5 darbo dienas po grjZzimo darbuotojas pateikia direktoriui komandiruotés
ataskaitg (3 priedas), o jei tobulinta kvalifikacija — pazyméjimo kopijg (jei jis iSduodamas
véliau — jj gavus). Keli darbuotojai, vyke bendru tikslu, gali pateikti vieng ataskaitg.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

31.Administratorius registruoja jsakymus DVS, supazindina su jais darbuotojus ir
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laiku perduoda dokumentus Klaipédos rajono centralizuotos biudzetiniy jstaigy buhalterinés
apskaitos skyriaus buhalterei, kuri iSmoka dienpinigius, avansus ir kompensacijas. Darbo
laiko ziniaraS€ius pildantis asmuo komandiruotes zymi pagal jsakymus ir Apraso 18 punkia.

32. ApraSas tvirtinamas, keiCiamas ir papildomas direktoriaus jsakymu, prie$ tai
pasikonsultavus ir suderinus su Mokyklos darbo tarybg .

33. Pasikeitus teisés aktams, taikomos galiojanc€ios jy nuostatos, kol Aprasas
bus pakeistas; dienpinigiy ir apgyvendinimo normos taikomos pagal komandiruotés metu
galiojanCig Nutarimo redakcija.




Klaipédos r. Dituvos Aleksandro Teodoro
Kursaicio pagrindinés mokyklos direktoriaus
darbuotojy komandiruociy tvarkos apraso

1 priedas

(PraSymo siysti j komandiruote forma)

(darbuotojo vardas, pavarde, pareigos)

Klaipédos r. Dituvos Aleksandro Teodoro KurSaicio
pagrindinés mokyklos direktorei Linai Nedveckienei

PRASYMAS SIUSTI | KOMANDIRUOTE

20__ - -

Komandiruotés tikslas ir sgsaja su darbo funkcijomis /
kvalifikacijos tobulinimu

Vieta (-o0s): valstybe, miestas; dieny skaicius kiekvienoje
vietoje

Komandiruotés datos, iSvykimo ir grjzimo laikas

Transportas (vieSasis, Iéktuvas, nuosavas, nuomotas)

Nuosavo / nuomoto automobilio marké, modelis, valst. Nr.
(pridedama registracijos liudijimo ar nuomos sutarties
kopija ir gamintojo duomenys)

Numatomos Mokyklos apmokamos iSlaidos (rasys ir
sumos, Eur)

Kelioné:

Apgyvendinimas:
Registracija:
Kita:

Ar praSomas avansas (suma, Eur)

ISlaidos / dienpinigiy dalis, kurias apmoka organizatorius
ar kitas asmuo

Finansavimo Saltinis

O Mokyklos léSos
O Projekto IéSos
O Erasmus+ / tarptautinés léSos

Darbas poilsio / Svenciy dieng, virSvalandziai (datos,
trukmé) ir kompensavimo bidas

O apmoketi
[ pridéti prie kasmetiniy atostogy

Kelioné po darbo valandy / poilsio / Svenciy dieng — poilsio
suteikimo budas

O poilsis pirmg darbo dieng po
kelionés
O pridéti prie kasmetiniy

atostogy
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Prasomos iSimtys ir jy priezastis (didesnés apgyvendinimo
iSlaidos, taksi, kelioné ne renginio dienomis)

Pridedami dokumentai (programa, kvietimas, bilietai,
rezervacija ir kt.)

Pamoky pavadavimas suderintas: [ taip [
netaikoma Darbuotojas (vardas, pavardé, parasas)

Suderinta: direktoré Lina Nedveckiené (parasas)




Darbuotojas (vardas, pavardé, pareigos):
Jsakymo dél komandiruotés data ir Nr.:
Komandiruotés vieta ir faktinés datos (iSvykimo ir grjizimo laikas):

8

Klaipédos r. Dituvos Aleksandro Teodoro
Kursai€io pagrindinés mokyklos direktoriaus
darbuotojy komandiruociy tvarkos apraso

2 priedas

(Komandiruotés iSlaidy ataskaitos forma)

KOMANDIRUOTES ISLAIDY ATASKAITA

20 - -

Eil. | Dokumento ISlaidy rasis ir aprasymas Suma uzsienio Suma, Eur
Nr. | data, Nr. valiuta
1
2
3
4
5
6
IS viso:
Nuosavu / nuomotu transportu: marsrutas , huvaziuota ___ km.

Dienpinigiai iSmoketi:
grazintas:
[ Patyriau tik dienpinigiy iSlaidas.
Patvirtinu, kad nurodytos iSlaidos nebuvo ir nebus apmokeétos is kity Saltiniy.

ISlaidy padidéjimo paaiSkinimas (jei taikoma):

Darbuotojas

Eur.

Eur. Avansas gautas:

Apskaiciuota: iSmokeéti

Eur, nepanaudotas likutis

Eur / grazinti
Eur.

TVIRTINU: direktoré Lina Nedveckiené (parasas)
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Klaipédos r. Dituvos Aleksandro Teodoro
Kursai€io pagrindinés mokyklos direktoriaus
darbuotojy komandiruociy tvarkos apraso

3 priedas

(Komandiruotés ataskaitos forma)

KOMANDIRUOTES (ATLIKTY UZDUOCIU) ATASKAITA

20 - -

Darbuotojas (vardas, pavarde,
pareigos)

Jsakymo dél komandiruoteés data ir
Nr.

Komandiruotés vieta ir datos

Komandiruotés tikslas

Atliktos uzduotys ir renginiai,
kuriuose dalyvauta

Pasiekti rezultatai, jgytos Zinios ir
kompetencijos

Kaip rezultatai bus panaudoti
Mokykloje  (pasidalijimas  su
kolegomis, taikymas pamokose,
projektuose)

Pridedama O pazymeéjimo kopija
[ bus pateikta véliau
[0 netaikoma
Darbuotojas

(vardas, pavardé, parasas)
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