PATVIRTINTA

Radviliskio r. Seduvos gimnazijos
direktoriaus 2026 m. spalio 23 d.
isakymu Nr, V-377

RADVILISKIO R. SEDUVOS GIMNAZIJOS DARBUO:[OJU SIUNTIMO ]
KOMANDIRUOTES TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Radvilizkio r. Seduvos gimnazijos (toliau — Gimnazija) darbuotoju siuntimo i
komandiruotes tvarkos aprafas (toliau — ApraSas) nustato darbuotojy siuntimo | komandiruotes,
komandiruo¢iy {forminimo, i§laidy apmokeéjimo ir atsiskaitymo tvarka.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 107 straipsniu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. baland¥io 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,D€l dienpinigiy ir kity
komandiruoéiy islaidy apmokéjimo* ir kitais galiojanciais teisés aktais.

3. Komandiruote laikomas darbuotojo i§vykimas i§ nuolatinés darbo vietos Gimnazijos
direktoriaus pavedimu atlikti darbo funkcijy, vykdyti tamybiniy uZduodiy, dalyvauti mokymuose,
seminaruose, konferencijose ar kituose su darbu susijusiuose renginiuose.

II SKYRIUS
SIUNTIMO | KOMANDIRUOTES TVARKA

4. Darbuotojas praSyma dél vykimo { komandiruote pateikia Gimnazijos direktoriui per
dokumenty valdymo sistema (DVS):

4.1. vykstant { komandiruotg Lietuvos Respublikoje — ne véliau kaip pries$ 3 darbo dienas;

4.2. vykstant i uZsienio valstybe — ne véliau kaip pries 5 darbo dienas;

4.3. 1Simtiniais atvejais, dél objektyviy priezaséiy, praSymas gali biiti pateiktas véliau,
suderinus su Gimnazijos direktoriumi.

5. PraSyme nurodoma komandiruotés vieta, tikslas, i§vykimo ir griZzimo datos bei laikas,
transporto priemoné ir numatomos i$laidos. Pridedamas kvietimas, renginio programa ar kitas
komandiruote pagrindZiantis dokumentas. PraSymas suderinamas su tiesioginiu vadovu.

6. Visos darbuotojy komandiruotés, nepriklausomai nuo ju trukmés ir vietos,
tforminamos Gimnazijos direktoriaus isakymu. Isakyme nurodomas darbuotojo vardas, pavarde,
pareigos, komandiruotés tikslas, vieta, trukme, transportas, apmokamos i$laidos ir finansavimo
Saltinis.

7. Gimnazijos direktoriaus komandiruotés jforminamos Radviliskio rajono savivaldybés
mero nustatyta tvarka.

5 5 I SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU ISLAIDUY APMOKEJIMAS IR DARBO LAIKAS

8. Komandiruotés metu darbuotojui i§saugomas darbo uzmokestis. Dienpinigiai ir kitos
komandiruotés i3laidos apskaiGinojami ir apmokami Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

9. Dienpinigiai mokami, kai komandiruoté trunka ilgiau negu darbuotojo darbo diena
(pamaina) arba darbuotojas komandiruojamas i uZsieni. Komandiruotés Lietuvos Respublikoje
dienpinigiai mokami teisés akty nustatytais atvejais. Dienpinigiy dydZiai ir avanso mokéjimas
nustatomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimu Nr. 526
»Del dienpinigiy ir kity komandiruoéiy ilaidy apmokéjimo*,

10. Gimnazija apmoka teisés akty nustatyta tvarka pagristas su komandiruote susijusias
kelionés, transporto, nakvynés, registracijos 1 renginius ir kitas bitinas i§laidas. Vykimas asmeniniu
transportu ir su tuo susijusiu i§laidy kompensavimas i§ anksto suderinamas su Gimnazijos
direktoriumi. Kity organizacijy apmokétos islaidos pakartotinai nekompensuojamos.



11. Kai komandiruoté trunka ilgiau nei 7 kalendorines dienas, darbuotojui mokami 65
procenty Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyty maksimaliy dienpinigiy dydiy dienpinigiai. Kai
komandiruotés pirma ir (arba) paskutiné diena trunka trumpiau negu 4 valandas, uZ ta dieng mokama
20 procenty $iame punkte nurodyto tai dienai taikomo dydzio. Pirmos ir paskutinés dienos trukmé
nustatoma pagal faktin i$vykimo ir grizimo laika.

12. Darbuotojy komandiruoéiy, vykdomy pagal Europos Sajungos, tarptautines ar kitas
finansuojamas programas ir projektus, kelionés, apgyvendinimo, pragyvenimo ir kitos tinkamos
finansuoti iSlaidos apmokamos vadovaujantis atitinkamos programos ar projekto finansavimo
sutartimi, patvirtintu biudZetu ir finansavimo taisyklémis, laikantis Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimuy.

13. Uz darba komandiruotés metu poilsio dienomis, kurios nenustatytos pagal darbuotojo
darbo grafika, ar $vendiu dienomis mokamas ne maZesnis kaip dvigubas darbo uZmokestis,
atsizvelgiant { Gimnazijai skirtus asignavimus. Darbuotojo pra§ymu, suderinus su Gimnazijos
direktoriumi, u? dirbta laika, padauginta i§ Darbo kodekso nustatyto atitinkamo dydzio, gali buti
suteikiamas papildomas apmokamas poilsio laikas.

14. Kelionés laikas iskaitomas | komandiruotés laika. Kai kelioné vyksta po darbo
valandy, poilsio ar ¥vendiy dienomis, darbuotojui suteikiamas tokios pacios trukmés apmokamas
poilsio laikas pirma darbo diena po kelionés arba jis pridedamas prie kasmetiniy atostogy.

15. Dienpinigiy ir kity komandiruotés iSlaidy avansas nemokamas, i§skyrus darbuotojo
pra§ymu ir direktoriaus sprendimu arba pagal privalomas projekto finansavimo salygas skiriama
avansg. Skiriamo avanso dydis nurodomas isakyme, jis i§mokamas prie§ komandiruote. Kai avansas
neskiriamas, atsiskaitoma po komandiruotés o ApraSo 16 punkte nustatytais terminais.

v SKYRIUS
ATSISKAITYMAS UZ KOMAN DIRUOTE

16. Darbuotojas, griZes i§ komandiruoteés, per 3 darbo dienas:

16.1. pateikia apskaita tvarkandiam asmeniui patirtas islaidas pagrindZiandius
dokumentus, atsiskaito uz avansa, jei buvo gautas;

16.2. Gimnazijos direktoriui ar tiesioginiam vadovui ZodZiu arba elektroniniu pastu
pateikia trumpa informacija apie komandiruotés rezultatus, o prireikus igyta patirtimi pasidalija su
kolegomis.

17. Darbuotojas, negalintis igvykti i komandiruote arba pasikeitus jos datai, vietai,
trukmei ar kitoms esminéms aplinkybéms, nedelsdamas informuoja Gimnazijos direktoriy ir pateikia
prasyma dél komandiruotés pakeitimo ar at$aukimo.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Uz ApraSo laikymasi atsako komandiruojami darbuotojai ir pagal kompetencija
komandiruotes organizuojantys bei ju apskaitg tvarkantys asmenys.

19. ApraSe nereglamentuoti klausimai sprendziami vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu ir kitais galiojandiais teisés aktais.

20. Aprasas kei¢iamas arba pripaZjstamas netekusiu galios Gimnazijos direktoriaus
1sakymu.



