PATVIRTINTA
Kelmės rajono Tytuvėnų gimnazijos direktoriaus 2025 m. rugpjūčio 29 d. įsakymu Nr. V-130


KELMĖS RAJONO TYTUVĖNŲ GIMNAZIJOS DARBUOTOJŲ KOMANDIRUOČIŲ TVARKOS APRAŠAS

I SKYRIUS BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kelmės rajono Tytuvėnų gimnazijos. (toliau – Gimnazija) darbuotojų komandiruočių tvarkos aprašas (toliau – aprašas) reglamentuoja Gimnazijos darbuotojų siuntimą į komandiruotes Lietuvos Respublikoje ir užsienyje.
2. Aprašas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 107 straipsniu, Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. balandžio 29 d. nutarimo Nr. 526 „Dėl dienpinigių ir kitų komandiruočių išlaidų apmokėjimo“ galiojančia aktualia redakcija.
3. Aprašo tikslas – užtikrinti, kad Gimnazijoje būtų racionaliai naudojamos lėšos, skirtos darbuotojų komandiruotėms apmokėti, nustatyti darbuotojų vykimo į komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir užsienio valstybėse ir komandiruočių išlaidų apmokėjimo tvarką.
4. Komandiruotė yra darbuotojo išvykimas ne trumpiau kaip vienai darbo dienai iš nuolatinės darbo vietos Gimnazijos direktoriaus ar jo įgalioto asmens siuntimu atlikti darbo funkcijų, vykdyti tarnybinio pavedimo ar tobulinti kvalifikaciją.
II SKYRIUS
SIUNTIMAS Į KOMANDIRUOTĘ

5. Darbuotojai, pageidaujantys vykti į komandiruotę, pateikia Gimnazijos direktoriui prašymą ir dokumentus (jei tokie yra), pagrindžiančius komandiruotės tikslą bei kitas aplinkybes:
5.1. darbuotojai, numatantys vykti į komandiruotę Lietuvos Respublikos teritorijoje arba užsienyje, ne vėliau kaip prieš 3 darbo dienas (prireikus išvykti nedelsiant, taikomos išimtys, dėl kurių taikymo sprendžia Gimnazijos direktorius) iki išvykimo į komandiruotę dienos, pateikia prašymą (tarnybinį pranešimą: vykstant į komandiruotę vienai dienai – 1 priedas; ilgiau negu vienai dienai – 2 priedas, jeigu dalyvauja nuotoliniame kvalifikacijos tobulinime arba metodiniame susirinkime, renginyje – 3 priedas). Su išvykimo į komandiruotę prašymu pateikiamas kvietimas arba raštas dalyvauti konferencijoje, seminare, mokymuose ar kitame renginyje (negavus raštiško kvietimo ar informacinio rašto, prašyme įrašoma dėl kitu būdu gauto kvietimo ar informacijos);
5.2. jeigu į tarnybinę komandiruotę vyksta keli Gimnazijos darbuotojai, komandiruotės prašymą pateikia komandiruotės iniciatorius;
5.3. dėl komandiruotės į užsienio valstybę prašymas pateikiamas likus ne mažiau kaip penkioms darbo dienoms iki komandiruotės pradžios.
6. Darbuotojų teikiami komandiruotės prašymai, iki pateikiant juos Gimnazijos direktoriui derinti arba rengti įsakymą, turi būti suderinti su tiesioginiu vadovu.  Užregistruotas prašymas, parengtas direktoriaus įsakymas yra nukreipiamas direktoriaus pavaduotojui, skyriaus vedėjui, atsakingam už darbo laiko žiniaraščio pildymą
7. Darbuotojo siuntimas į komandiruotę vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje įforminamas Gimnazijos direktoriaus ar jį pavaduojančio asmens rezoliucija, patvirtinančia, kad tarnybinis pranešimas ar darbuotojo prašymas išvykti iš nuolatinės darbo vietos yra suderintas. Įsakymas dėl vykimo į vienos dienos komandiruotes nerengiamas. Siuntimas į komandiruotę vienai dienai, kai dėl objektyvių aplinkybių komandiruotė turi vykti poilsio ir (ar) švenčių dieną, įforminamas Gimnazijos direktoriaus įsakymu.
8. Siuntimas į komandiruotę ilgiau nei vienai darbo dienai bei siuntimas į komandiruotę užsienio valstybėje įforminamas Gimnazijos direktoriaus įsakymu, kuriame nurodomas komandiruojamas asmuo (vardas, pavardė, pareigos), komandiruotės dienos, vieta (vietos), į kurią (kurias) komandiruojama, komandiruotės tikslas, su komandiruote susijusios išlaidos (toliau – komandiruotės išlaidos).

III SKYRIUS
APMOKĖJIMAS UŽ KOMANDIRUOTĘ

9. Kai darbuotojas siunčiamas į komandiruotę Lietuvos Respublikos teritorijoje ilgiau kaip vienai darbo dienai, jam visos komandiruotės išlaidos apmokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. balandžio 29 d. nutarimu Nr. 526 „Dėl dienpinigių ir kitų komandiruočių išlaidų apmokėjimo“ (galiojančia suvestine redakcija), Lietuvos Respublikos Vyriausybės patvirtintu Maksimalių dienpinigių dydžių sąrašu ir Dienpinigių mokėjimo tvarkos aprašu, apibrėžtu Lietuvos Respublikos mokėjimų įstatymo 2 straipsnyje.
10. Kai darbuotojas siunčiamas į komandiruotę į užsienio valstybę (valstybes), jam visos komandiruotės išlaidos apmokamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. balandžio 29 d. nutarimu Nr. 526 „Dėl dienpinigių ir kitų komandiruočių išlaidų apmokėjimo“ (galiojančia suvestine redakcija).
11. Darbuotojo komandiruotės užsienio valstybėje metu darbuotojui mokama 100 procentų toje valstybėje nustatyto maksimalaus dydžio dienpinigiai arba:
11.1. Darbuotojui mokama 50 procentų toje valstybėje nustatyto maksimalaus dydžio dienpinigių, kai komandiruotės metu darbuotojas aprūpinamas maitinimas.
12. Jeigu į Gimnazijos direktoriaus įsakymu įformintą komandiruotės laikotarpį įsiterpia poilsio diena, kurios metu darbuotojas tarnybinių pavedimų nevykdo, už šią poilsio dieną nustatytas darbo užmokestis nemokamas ir nesuteikiamas papildomas poilsio bet mokami dienpinigiai.
13. Esant Lietuvos Respublikos teisės aktuose nustatytiems pagrindams, darbuotojui už komandiruotės metu poilsio ir švenčių dienomis ir po darbo valandų kelionėje išbūtą laiką, tuo atveju, kad darbuotojas vykdo tarnybinius pavedimus, esant darbuotojo prašymui, suteikiamas papildomas poilsio laikas arba tas laikas pridedamas prie darbuotojo kasmetinių atostogų.
14. Vykstant į komandiruotę užsienyje už komandiruotės dieną, kurią išvykstama iš Lietuvos Respublikos, mokami dienpinigiai, apskaičiuoti pagal valstybei, į kurią vykstama, nustatytą dydį. Grįžtant iš užsienio komandiruotės už komandiruotės dieną, kurią atvykstama į Lietuvos Respubliką, mokami dienpinigiai, apskaičiuoti pagal valstybei, iš kurios grįžtama, nustatytą dydį.
15. [bookmark: _Hlk203989872]Vykstant į komandiruotę asmeniniu arba šeimos nariui priklausančiu automobiliu, darbuotojas pildo kelionės lapą, kurį iki komandiruotės pradžios pasiima iš direktoriaus pavaduotojo ūkio ir bendriesiems reikalams ir pristato kuro įsigijimą įrodantį dokumentą (kasos čekį).
16. Komandiruotės metu įstaigos darbuotojo ar jo šeimos nario automobilio sunaudotų degalų įsigijimo išlaidos apmokamos atsižvelgiant į pateikus automobilio registracijos liudijimo duomenis ir į komandiruotės metu nuvažiuotą kilometrų skaičių (nustatomas pagal užpildytą kelionės lapą);
16.1. Automobilių kuro sąnaudos kompensuojamos pagal formulę:
Nk = 6.6 √ Vh
Vh - Variklio darbinis tūris, l
Nk - Kontrolinė (bazinė) kuro sąnaudų norma, l/100 km
17. Grįžęs iš komandiruotės darbuotojas privalo pirmą darbo dieną pateikti Gimnazijos direktoriaus pavaduotojui ūkio ir bendriesiems reikalams arba sekretoriui-archyvarui atitinkamus dokumentus apie komandiruotės metu patirtas faktines išlaidas.
18. Už klaidingą duomenų, įrodančių komandiruotės Lietuvoje ar užsienyje išlaidas, pateikimą Gimnazijos administracijai, darbuotojai atsako įstatymų nustatyta tvarka.
19. Darbuotojo prašymu, gali būti išmokamas komandiruotės išlaidų avansas, kurio dydis negali viršyti numatomų komandiruotės išlaidų.
20. Visos komandiruočių išlaidos atlyginamos tik tais atvejais, kai pateikiami jas įrodantys dokumentai.
21. Už vienos dienos komandiruotę darbuotojams dienpinigiai neišmokami.


IV SKYRIUS BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

22. Šis aprašas gali būti keičiamas Gimnazijos direktoriaus įsakymu suderinus su Gimnazijos profesine sąjunga


___________________























[bookmark: _GoBack]

Siuntimo į komandiruotes ir jų išlaidų apmokėjimo tvarkos aprašo
1 priedas

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
(pareigos)

[bookmark: _Hlk203991712]––––––––––––––––––––––––––––––
(vardas, pavardė)



Kelmės rajono Tytuvėnų gimnazijos 
Direktoriui


TARNYBINIS PRANEŠIMAS (PRAŠYMAS)
DĖL VIENOS DIENOS KOMANDIRUOTĖS

20......-    - 

–––––––––––––––––––––––––––
(sudarymo vieta)

Prašau leisti vykti (jeigu vyksta keli darbuotojai, išvardinti kartu vykstančius) į:

	Šalies ar miesto, vietovės pavadinimas

	

	Data

	

	Tikslas ir (ar) renginio pavadinimas

	

	Gautas rašto, kvietimo pavadinimas, data (jeigu kvietimas gautas žodžiu, nurodoma – kada ir kokiu būdu)
	

	Komandiruotės išlaidų rūšys, išlaidų suma 
	

	Transporto priemonė (mokyklinis transportas, nuosavas transportas, kt.)
	





–––––––––––––––––––––                        _____________________
        (parašas)                                                                 (vardas, pavardė)






Siuntimo į komandiruotes ir jų išlaidų apmokėjimo tvarkos aprašo
2 priedas


–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
(pareigos)

––––––––––––––––––––––––––––––
(vardas, pavardė)




Kelmės rajono Tytuvėnų gimnazijos 
Direktoriui

PRAŠYMAS DĖL KOMANDIRUOTĖS

[bookmark: _Hlk38356576]20..... m.                           d.
(data)


	Pareigos
	

	Komandiruojamas (-i) asmuo (-ys)
Vardas, pavardė
	

	Komandiruotės trukmė 
(tiksli data arba nuo–iki)
	


	Komandiruotės laikas (planuojamas išvykimo ir grįžimo laikas)
Išvykimas: 00.00–00.00 
(pvz., 13.30–15.30)
Grįžimas: 00.00–00.00 (pvz., 13.30–15.30)
	Išvykimas: 
Grįžimas: 

	Renginio vieta, data, trukmė
Miestas (kita vietovė), šalis
Renginio pradžia ir pabaiga
Renginio trukmė dienomis (valandomis)
	

	Renginio apibūdinimas
	(Jeigu yra, kvietime nurodyti duomenys)

	Komandiruotės tikslas (nurodoma, paliekant tik vieną iš reikalingų įrašų, ir, jei reikia, detalizuojama)

	Kvalifikacijos tobulinimas     
Darbo funkcijų atlikimas        
Darbo funkcijų atlikimas 
ir kvalifikacijos tobulinimas  
Kita (šventės, renginiai) 

	Transporto priemonė 

	Tarnybinis (pasirenkame) 
	Viešasis
	Asmeninis

	Mokyklinis transportas,
Savivaldybės transportas,

	
	Markė
Modelis
Valstybinis Nr.
Degalų tipas

	Komandiruotės išlaidos (paliekami tik reikalingi įrašai).
	Išlaidos kelionės bilietams (suma)...
Lėktuvu, traukiniu, autobusu, keltu, viešuoju (miesto) transportu ir taksi užsienio valstybės teritorijoje, viešuoju (miesto) transportu ir taksi Lietuvoje ir kt.
Gyvenamojo ploto nuomos išlaidos (suma)....
Dienpinigiai (suma)......
Kelionės draudimo išlaidos (suma).....
(sveikatos draudimas, draudimas nuo nelaimingų atsitikimų, kelionės bagažo draudimas, civilinės atsakomybės draudimas).
Registravimosi renginyje (dalyvio mokesčio) išlaidos (suma)..........
Kitos su komandiruote susijusios būtinosios išlaidos (suma).........
Nurodytų išlaidų apmokėjimo ypatumai.

	Mokėtino avanso piniginė išraiška ir finansavimo šaltiniai
	

	Kompensavimas už darbą poilsio arba švenčių dieną (pažymėti tik vieną langelį)
	· suteikiant poilsio dieną iškart po komandiruotės;
· poilsio dieną (dienas) pridedant prie kasmetinių atostogų; 
· apmokant pagal nustatytus įkainius;
· kita (įrašyti).

	Pridedami dokumentai

	(nurodomi pridedami dokumentai (kvietimas, pasiūlymas, pranešimas, darbotvarkė, renginio programa, susirašinėjimo su renginio organizatoriumi dokumentai (gali būti susirašinėjimas elektroniniu paštu), kuriuose nurodytas komandiruotės išlaidas apmokantis asmuo, apmokėjimo šaltiniai, apmokėjimo ypatumai ir pan.).


Komandiruotės metu darbuotojui patyrus papildomų sąnaudų (transporto, kelionės, nakvynės ir kitų išlaidų), teikiamas papildomas prašymas, užpildant tik tuos laukus, kurie nebuvo pateikti pradiniame prašyme.


–––––––––––––––––––––                        _____________________
        (parašas)                                                                 (vardas, pavardė)

















Siuntimo į komandiruotes ir jų išlaidų apmokėjimo tvarkos aprašo
3 priedas

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
(pareigos)

––––––––––––––––––––––––––––––
(vardas, pavardė)



Kelmės rajono Tytuvėnų gimnazijos 
Direktoriui


PRANEŠIMAS

20......-    - 

–––––––––––––––––––––––––––
(sudarymo vieta)

Pranešu, kad dalyvausiu:
	Seminaro, renginio, mokymų, susirinkimo ir kt. pavadinimas
	

	Seminaro, renginio, mokymų, susirinkimo ir kt. data

	

	Trukmė 
(pvz., 13.30–15.30)
	

	Vykdymo būdas (nuotolinis, kontaktinis)
	

	Vykdymo vieta
	




–––––––––––––––––––––                        _____________________
        (parašas)                                                                 (vardas, pavardė)

