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PLUNGĖS MYKOLO OGINSKIO MENO MOKYKLOS 

DARBUOTOJŲ TARNYBINIŲ KOMANDIRUOČIŲ TVARKOS APRAŠAS 

 

I. BENDROSIOS NUOSTATOS 

1. Darbuotojų tarnybinių komandiruočių tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) nustato Plungės 

Mykolo Oginskio meno mokyklos (toliau – Mokyklos) darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis 

(toliau – darbuotojų), tarnybinių komandiruočių tvarką. 

2. Aprašas parengtas vadovaujantis galiojančiais teisės aktais: Lietuvos Respublikos darbo 

kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. balandžio 29 d. nutarimu Nr. 526 „Dėl 

dienpinigių ir kitų komandiruočių išlaidų apmokėjimo“. 

           3. Tarnybine komandiruote laikomas darbuotojo išvykimas tam tikram laikui iš nuolatinės 

darbo vietos Mokyklos direktoriaus arba jo įgalioto asmens siuntimu atlikti darbo funkcijų, tobulinti 

kvalifikaciją arba atstovauti Mokyklai, lydėti mokinius į respublikinius ar tarptautinius konkursus, 

festivalius Lietuvoje ar užsienyje bei dalyvauti įgyvendinant Europos Sąjungos ir (arba) kitos 

tarptautinės finansinės paramos finansuojamus projektus pagal minėtų projektų sutartyse numatytas 

sąlygas. 

Jeigu darbuotojas vyksta į pramoginį renginį savo iniciatyva, tai nėra laikoma tarnybine 

komandiruote. 

4. Pasiųstam į tarnybinę komandiruotę darbuotojui per visą komandiruotės laiką paliekama 

darbo vieta (pareigos) ir darbo užmokestis. Darbuotojui kompensuojamos komandiruotės metu 

patiriamos papildomos su tarnybine komandiruote susijusios išlaidos. Jeigu darbuotojas savo 

iniciatyva pageidauja vykti į komandiruotę savo lėšomis, jis turi pateikti raštišką prašymą, kuriame 

išreiškia nuostatą vykti savo lėšomis arba prašo kompensuoti dalį patirtų išlaidų. 

5. Darbuotojams, esantiems komandiruotėje poilsio ar švenčių dieną, jų prašymu suteikiama 

poilsio diena, einanti po grįžimo iš komandiruotės arba pridedama prie kasmetinių atostogų laiko.  

6.  Mokyklos direktorius ar jo įgaliotas asmuo gali siųsti savo darbuotojus į komandiruotę į 

užsienio valstybę ne ilgiau kaip 30 kalendorinių dienų (neįskaitant kelionės laiko). 

7.Siunčiant į tarnybinę komandiruotę, darbuotojo prašymu, gali būti išmokamas 50 procentų 

komandiruotės išlaidų avansas, kuris pervedamas į asmeninę banko sąskaitą. 

  8. Grįžęs iš komandiruotės darbuotojas per 3 darbo dienas privalo pateikti įstaigai dokumentus 

apie komandiruotės metu patirtas faktines išlaidas.  

 

 

II. KOMANDIRUOTĖS ĮFORMINIMAS 

            9. Mokytojas, norėdamas vykti į konkursą, festivalį, renginį ir kt. Lietuvoje, užsienyje privalo: 

 9.1.  ne vėliau kaip prieš tris darbo dienas Mokyklos direktoriui pateikti konkurso 

festivalio organizatorių kvietimą arba nuostatus, programą  bei  prašymą (Priedas Nr.3-4) ir mokinių, 

vykstančių į renginį ir susipažinusių su saugaus elgesio instruktažu, vardinį sąrašą (vaikų sąrašas gali 

būti tikslinamas iki išvykimo dienos). Priedas Nr. 2. 



 9.2. prašyme nurodyti vykimo maršrutą, išvykimo vietą, ar reikalingas transporto užsakymas 

ir kitus su apmokėjimu susijusius dalykus. 

 9.3. informuoti auklėtinius ir tėvus (globėjus) apie išvykos tikslą, vietą, laiką ir papildomas 

išlaidas tėvams, jei tokios planuojamos, pagal Mokyklos patvirtintą tvarką.   

 9.4. vykstant į renginius transporto priemone turėti mokinių tėvų (globėjų) sutikimus 

(Priedas Nr. 1);   

 9.5. peržiūrėti, ar visi mokiniai yra pasirašytinai supažindinti su saugaus elgesio kelionės į 

renginį ir renginio metu taisyklėmis. Priklausomai nuo išvykų pobūdžio parengti ir supažindinti 

pakartotinai.  

 9.6. susidarius situacijai, kurios metu atsiranda grėsmė mokinių saugumui ir/ar sveikatai, 

pakeisti  planą, maršrutą, sustabdyti arba nutraukti veiklą. 

 9.7. nedelsiant informuoti Mokyklos direktorių ir mokinių tėvus (globėjus) apie pažeidėjus, 

incidentus, nelaimingus atsitikimus, traumas. 

 9. 8.  iškilus pavojui skambinti bendruoju pagalbos telefono numeriu 112. 

 10. Išvykoje ir renginių metu mokytojas yra atsakingas už vaikų priežiūrą ir saugumą. 

Draudžiama patikėti mokinių priežiūrą pašaliniams asmenims. 

 11. Didesnei nei 15 vaikų grupei skiriami du mokytojai. 

 12. Mokytojas, vykstantis į renginį nuosavu ar mokyklos transportu vadovaujasi Mokyklos 

direktoriaus patvirtintu „Tarnybinių ir netarnybinių lengvųjų automobilių naudojimo Plungės Mykolo 

Oginskio meno mokyklos tvarkos aprašu“. 

 13. Po išvykos mokiniai pristatomi į vietą iš kurios išvyko (apie, kurią yra informuoti 

mokinių tėvai (globėjai)).  

14. Siuntimas į tarnybinę komandiruotę įforminamas Mokyklos direktoriaus arba jo įgalioto 

asmens įsakymu, kuriame turi būti nurodoma siunčiamo į tarnybinę komandiruotę darbuotojo vardas, 

pavardė, pareigos, komandiruotės laikas, komandiruotės tikslas, vietovė, komandiruotės išlaidos, 

kurios bus apmokamos.  

15. Kai darbuotojas siunčiamas į komandiruotę Mokyklos direktoriaus arba jo įgalioto asmens 

leidimu, darbuotojas gali vykti tarnybiniu, mokyklos išnuomotu transportu, o nesant tokios galimybės 

– asmeniniu transportu arba viešuoju transportu: 

15.1. jei darbuotojas vyksta išnuomotu transportu – nurodyti sudarytą panaudos sutartį; 

15.2. jei darbuotojas vyksta asmeniniu transportu – nurodyti transporto priemonės markę, 

valstybinį numerį. Grįžęs iš komandiruotės darbuotojas įstaigai pateikia vykimo į komandiruotę 

dienos arba dienos prieš komandiruotę degalų įsigijimo dokumentą, transporto priemonės 

dokumentus; 

15.3. jei darbuotojas vyksta viešuoju transportu, grįžęs įstaigai pateikia kelionės bilietus. 

16. Grįžęs iš komandiruotės darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti mokyklos 

atsakingam asmeniui dokumentus apie patirtas faktines išlaidas. 

17. Darbuotojas, dirbantis ir kitoje įstaigoje, norėdamas išvykti kitos įstaigos siuntimu, jeigu 

jo išvykimo laikas sutampa su darbo laiku mokykloje, mokyklos direktoriui privalo pateikti tos 

įstaigos raštą apie vykimą į renginį, mokyklos direktorius rašo rezoliuciją, kurioje nurodo, kokiomis 

sąlygomis jam leidžiama išvykti: 

17.1. darbuotojas gali išvykti paprašydamas nemokamų atostogų; 

17.2. darbuotojui paliekamas jo darbo užmokestis, jei jo vykimas į komandiruotę yra tiesiogiai 

susijęs su vykdomomis pareigomis. 

  



III. TARNYBINIŲ KOMANDIRUOČIŲ LIETUVOS RESPUBLIKOS 

TERITORIJOJE IŠLAIDŲ APMOKĖJIMAS 

18. Kai darbuotojas siunčiamas į tarnybinę komandiruotę Lietuvos Respublikos teritorijoje, 

jam apmokamos šios su tarnybine komandiruote susijusios išlaidos: 

18.1. dienpinigiai, jeigu komandiruotė trunka ilgiau nei vieną darbo dieną, už įsakyme 

nurodytą komandiruotės laiką; 

18.2. gyvenamojo ploto nuomos išlaidos; 

18.3. kelionės į komandiruotės vietą ir grįžimo iš jos į nuolatinę darbo vietą visų rūšių 

transporto priemonėmis (išskyrus taksi); 

18.4. vykstant viešuoju transportu kelionės išlaidos apmokamos pagal pateiktus viešojo 

transporto bilietus; 

18.5. komandiruotės metu sunaudotų degalų įsigijimo išlaidos, atsižvelgiant į komandiruotės 

metu nuvažiuotų kilometrų skaičių ir įstaigos patvirtintas degalų sunaudojimo normas atitinkamai 

transporto priemonei pagal atitinkamos transporto priemonės gamintojo nurodytus transporto 

priemonės techninius duomenis (degalų sunaudojimo normas 100 kilometrų), jeigu į komandiruotę 

buvo važiuojama įstaigos transporto priemone, išsinuomota ar pagal panaudos sutartį perduota 

transporto priemone arba komandiruoto darbuotojo transporto priemone. Įsakyme ar potvarkyje 

būtina nurodyti transporto priemonės markę ir modelį; 

18.5.1.degalų sunaudojimo norma didinama važinėjant žiemą – 5 procentais. Kuro 

sunaudojimo norma didinama žiemos metu nuo lapkričio 1 d. iki kovo 31 d.; 

18.5.2. nuvažiuotas atstumas iki paskirtos komandiruotės vietos ir atgal nustatomas pagal 

interneto svetainės http://www.maps.lt// viešai skelbiamus atstumus tarp miestų ir gyvenviečių; 

18.6. vykstant į konferenciją, seminarą ar kitą renginį – registravimosi renginyje mokesčio 

išlaidos; 

18.7. automobilių stovėjimo ir saugojimo aikštelėse komandiruotės vietovės teritorijoje 

išlaidos. 

19. Jei darbuotojas į tarnybinę komandiruotę vyksta vienai dienai, jam nėra mokami 

dienpinigiai ir gyvenamojo ploto nuomos išlaidos. 

20. Tais atvejais, kai komandiruojama į įvairius renginius (konferencijas, pasitarimus, 

simpoziumus, meno festivalius ir panašiai), kurių organizatoriai apmoka komandiruotų darbuotojų 

išlaikymo (maitinimo, nakvynės) išlaidas, dienpinigiai nemokami.  

21. Tarnybinių komandiruočių išlaidos apmokamos tik tada, kai komandiruotas darbuotojas 

mokyklos atsakingam asmeniui pateikia komandiruotės išlaidas patvirtinančius dokumentus. 

22. Jeigu vykstama į tarnybinę komandiruotę darbuotojo transporto priemone, degalų pylimo 

kvito data turi būti komandiruotės laikotarpiu, ne ankstesnė kaip diena prieš komandiruotę ir ne 

vėlesnė kaip dvi dienos po komandiruotės. 

IV. TARNYBINIŲ KOMANDIRUOČIŲ Į UŽSIENIO VALSTYBES IŠLAIDŲ 

APMOKĖJIMAS 

23. Kai darbuotojas siunčiamas į tarnybinę komandiruotę į užsienio valstybę, jam apmokamos 

šios su tarnybine komandiruote susijusios išlaidos: 

23.1. dienpinigiai; 

23.2. gyvenamojo ploto nuomos išlaidos; 

23.3. kelionės į komandiruotės vietą ir grįžimo iš jos į nuolatinę darbo vietą visų rūšių 

transporto priemonėmis, išskyrus lengvuosius automobilius taksi, transporto išlaidos; 



23.4. dokumentų, susijusių su išvykimu, tvarkymo išlaidos, įskaitant vykstančiųjų į užsienį 

kelionių draudimą, kurį gali sudaryti sveikatos draudimas, draudimas nuo nelaimingų atsitikimų, 

kelionės bagažo draudimas, civilinės atsakomybės draudimas, kelių mokestis. 

24. Išlaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, tačiau įtrauktos į 

apgyvendinimo paslaugas teikiančių vienetų ar asmenų išrašytus apskaitos dokumentus (maitinimas, 

įvairios papildomos asmeninės paslaugos), neapmokamos. 

25. Dienpinigiai mokami: 

25.1. pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybės patvirtintą Maksimalių dienpinigių dydžių 

sąrašą ir Dienpinigių mokėjimo tvarkos aprašą; 

25.2. už įsakyme nurodytą komandiruotės laiką. Vykstant į užsienio valstybę, už dieną, kurią 

išvykstama iš Lietuvos Respublikos, mokami dienpinigiai, apskaičiuoti pagal valstybei, į kurią 

vykstama, nustatytą dydį. Grįžtant iš užsienio, už dieną, kurią grįžtama į Lietuvos Respubliką mokami 

dienpinigiai, apskaičiuoti pagal valstybei, iš kurios grįžtama, nustatytą dydį. 

Vykstant į komandiruotę į kelias valstybes už faktiškai konkrečioje valstybėje išbūtas 

komandiruotės dienas nuo atvykimo į tą valstybę dienos mokami dienpinigiai, apskaičiuoti pagal tai 

valstybei nustatytą dydį. 

Komandiruotės dieną vykstant į kelias valstybes už tą komandiruotės dieną mokamas 

dienpinigių, apskaičiuotų pagal toms valstybėms nustatytus dydžius, vidurkis, išskyrus atvejus, kai į 

kitą valstybę patenkama dėl jungiamojo skrydžio ar atvykstama tranzitu kita 

transporto priemone. 

25.3. kai darbuotojo komandiruotė į užsienį trunka vieną darbo dieną, darbuotojui išmokami 

dienpinigiai, apskaičiuoti pagal valstybei, į kurią vykstama, nustatytą dydį; 

25.4. Kai dalį dienpinigių apmoka renginio organizatorius, darbdavio mokami dienpinigiai 

kartu su renginio organizatoriaus mokamais dienpinigiais negali būti mažesni už konkrečiai 

komandiruotei pagal nustatytus dydžius apskaičiuotus dienpinigius. Renginio organizatoriui 

apmokant visus konkrečiai komandiruotei pagal nustatytus dydžius apskaičiuotus dienpinigius, 

darbdavys neprivalo mokėti dienpinigių. 

26. Darbuotojui, vykstant į komandiruotę, nepateikus prašymo išmokėti avansą, avansas 

neišmokamas. Grįžęs iš komandiruotės darbuotojas per 3 darbo dienas privalo pateikti mokyklos 

atsakingam asmeniui atitinkamus dokumentus apie komandiruotėje patirtas faktines išlaidas. 

Darbdavys privalo visiškai atsiskaityti su darbuotoju, grįžusiu iš komandiruotės, ne vėliau kaip per 

14 darbo dienų. 

          27. Komandiruotėje patirtos išlaidos įvertinamos pagal tos dienos galiojanti Lietuvos banko 

kursą. 

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

 

28. Už klaidingų duomenų, įrodančių komandiruotės išlaidas, pateikimą Mokyklos 

darbuotojai atsako įstatymų nustatyta tvarka. 

29. Jei darbuotojui, vykstant į tarnybinę komandiruotę, atsiranda aplinkybių, kurios 

nenumatytos šiame apraše, Mokyklos direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo 

kodeksu ir įstatymais priima sprendimą, kuris yra naudingesnis darbuotojui. 

            30. Aprašo reikalavimų privalo laikytis visi Mokyklos darbuotojai. 

31. Šis Aprašas išsiunčiamas darbuotojams el. paštu susipažinimui. 

_____________________________________ 


