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PANEVĖŽIO MUZIKINIO TEATRO  TARNYBINIŲ KOMANDIRUOČIŲ TVARKOS 

APRAŠAS 

 

I BENDROSIOS NUOSTATOS 

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

Panevėžio muzikinio teatro  (toliau – teatro) darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis (toliau - 

darbuotojai), tarnybinių komandiruočių tvarką. 

2. Tvarkos aprašas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, 

Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2017 m. birželio 28 d. nutarimu Nr. 523 „Dėl Lietuvos 

Respublikos Vyriausybės 2004 m. balandžio 29 d. nutarimo Nr. 526 „Dėl dienpinigių ir kitų 

komandiruočių išlaidų apmokėjimo“ (antraštė - LRV 2018 04 18 nutarimo Nr. 383 redakcija, 

įsigaliojo nuo 2018 07 01). 

3. Komandiruotė suprantama kaip ji apibrėžta Lietuvos Respublikos darbo kodekso 107 

straipsnyje arba išvykimas iš nuolatinės darbo vietos įstaigos vadovo arba jo įgalioto asmens siuntimu 

tobulinti kvalifikacijos. 

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. 

II KOMANDIRUOTĖS ĮFORMINIMAS 

5. Siuntimas į tarnybinę komandiruotę įforminamas teatro direktoriaus įsakymu, kuriame 

turi būti nurodoma siunčiamo į tarnybinę komandiruotę darbuotojo vardas, pavardė, pareigos, 

komandiruotės laikas, komandiruotės tikslas, vietovė, komandiruotės išlaidos, kurios bus 

apmokamos.   

6. Darbuotojas į komandiruotę teatro  direktoriaus leidimu gali vykti asmeniniu transportu 

, viešuoju , įstaigos  transportu. 

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

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

dienos arba dienos prieš komandiruotę degalų įsigijimo dokumentą, transporto priemonės 



   

dokumentus; 

6.2. jei darbuotojas vyksta viešuoju transportu, grįžęs  buhalteriui pateikia kelionės 

bilietus. 

7. Grįžęs iš komandiruotės darbuotojas privalo per 5 darbo dienas pateikti teatro 

buhalterijai dokumentus apie patirtas faktines išlaidas. Jeigu buvo išmokėtas avansas, – grąžinti 

nepanaudotą avanso likutį. 

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

jeigu jo išvykimo laikas sutampa su darbo laiku teatre, teatro direktoriui privalo pateikti tos įstaigos 

raštą apie vykimą į renginį, teatro direktorius rašo rezoliuciją, kurioje nurodo, kokiomis sąlygomis 

jam leidžiama išvykti: 

8.1. darbuotojas gali išvykti paprašydamas nemokamų atostogų; 

8.2. darbuotojui paliekamas jo  darbo užmokestis, jei jo vykimas į renginį yra tiesiogiai 

susiję su vykdomomis pareigomis. 

9. Komandiruotės metu darbo laiko apskaitos žiniaraštyje nurodomas darbuotojo faktiškai 

dirbtas laikas, neviršijant maksimalios, pagal darbuotojo darbo sutartį leistinos, darbo dienos trukmė  

iš vieno darbo santykio ir neviršijant 12 valandų darbo dienos trukmės iš visų darbo santykių, ir 

neatvykimo į darbą priežastis.  

9.1.Komandiruotės laikas darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose žymimas K raide. 

Jeigu darbuotojas į komandiruotę vyksta iš visų pareigų, visuose darbuotojo santykius 

žyminčiuose darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose eilutės žymimos K , nurodant dirbtų valandų skaičių 

. 

9.2 Kai į komandiruotę vykstančiam darbuotojui  iš dalies darbo santykio suteikimas 

nemokamas laisvas laikas ,darbo laiko apskaitos žiniaraščio pareigų eilutėje , iš kurių vykstama į 

komandiruotę , žymima K raidė, o pareigose, iš kurių suteikiamas nemokamas laisvas laikas, žymima 

NL. 

9.3 Kai i komandiruotę vykstančiam darbuotojui komandiruotės metu leista dalį darbo 

funkcijų atlikti nuotoliniu būdu, darbo laiko apskaitos žiniaraščio pareigų eilutėje iš kurių vykstama 

į komandiruotę, žymima K raide , o pareigose , kurias leistina atlikti nuotoliniu būdu, žymima NT.  

 

III TARNYBINIŲ KOMANDIRUOČIŲ LIETUVOS RESPUBLIKOS 

TERITORIJOJE IŠLAIDŲ APMOKĖJIMAS 

 

10. Kai darbuotojas siunčiamas į tarnybinę komandiruotę Lietuvos Respublikos 

teritorijoje, jam apmokamos šios su tarnybine komandiruote susijusios išlaidos: 



   

10.1. dienpinigiai pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybės patvirtintą Maksimalių 

dienpinigių dydžių sąrašą ir Dienpinigių mokėjimo tvarkos aprašą, jeigu komandiruotė trunka ilgiau 

nei vieną komandiruotės darbo dieną; 

10.2. gyvenamojo ploto nuomos išlaidos; 

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

transporto priemonėmis, išskyrus lengvuosius automobilius taksi, transporto išlaidos; 

10.4.  komandiruotės vietovėje (vietovėse) visų rūšių transporto priemonėmis; 

 

10.5. automobilių stovėjimo ir saugojimo aikštelėse komandiruotės vietovės teritorijoje 

išlaidos. 

 

10.5.1 vykstant viešuoju transportu kelionės išlaidos apmokamos pagal pateiktus viešojo 

transporto bilietus; 

10.6. vykstant į konferenciją, seminarą, parodą ar kitą renginį – registravimosi renginyje 

mokesčio ar bilietų pirkimo išlaidos; 

10.7. jei darbuotojas į tarnybinę komandiruotę vyksta vienai dienai jam nėra mokami 

dienpinigiai ir gyvenamojo ploto nuomos išlaidos. 

10.8 Tarnybinių komandiruočių išlaidos apmokamos tik tada, kai komandiruotas 

darbuotojas buhalterijai pateikia komandiruotės  išlaidas patvirtinančius dokumentus. 

 

 IV KURO IŠLAIDŲ KOMPENSAVIMAS , VYKSTANT Į KOMANDIRUOTĘ 

NETRNYBINIU AUTOMOBILIU 

11.Netarnybinis automobilis – tai darbuotojo , jo šeimos nario ar kito asmens nuosavybės 

teise ar kitais teisėtais pagrindais valdoma ir naudojama transporto priemonė. 

12.Vyktį į tarnybinę komandiruotę netarnybiniu automobiliu leidžiama teatro darbuotojui 

tuo atveju 

  12.1 jeigu tai yra ekonomikai naudingiau nei naudotis visuomeniniu transportu; 

  12.2 kai nėra galimybės nuvykti į komandiruojamą vietą visuomeniniu transportu  

  12.3 kai į komandiruotę siunčiamas ta pačia transporto priemone ne vienas darbuotojas. 

   13. Vykstant į  komandiruotę nuosavu automobiliu apmokamos tik degalų išlaidos. 

  14. Darbuotojas , kuris vyksta į komandiruotę  savo transportu, užpildo ,, Prašymą dėl 

leidimo naudoti netarnybinį automobilį tarnybos reikmėms (1 priedas ),prideda nurodytų dokumentų 

kopijas ir pateikia prašymą teatro direktoriui. 

15.Leidimas vykti į komandiruotę netarnybiniu automobiliu įforminamas teatro 

direktoriaus įsakymu , kuriame nurodoma 

15.1  komandiruotės tikslas ,data , vieta, kartu vykstančių darbuotojų pavardės 



   

 15.2 transporto priemonės  markė ,modelis, degalų rūšis; 

 15.3 tvirtinama nurodyto automobilio degalų sunaudojimo norma 100 km. 

 15.4 tvirtinamas numatomų nuvažiuoti kilometrų skaičius nuo darbo vietos iki 

komandiruotės vietos 

16. Kuro sąnaudos kompensuojamos degalų įsigijimą parvirtinančio dokumento pagrindu 

Degalų pylimo čekio data turi būti ne vėlesnė nei komandiruotės diena ir ne ankstesnė nei komandiruotės 

dienos išvakarės. 

V TARNYBINIŲ KOMANDIRUOČIŲ Į UŽSIENIO VALSTYBES IŠLAIDŲ 

APMOKĖJIMAS 

17. Kai darbuotojas siunčiamas į tarnybinę komandiruotę į užsienio valstybę, jam 

apmokamos šios su tarnybine komandiruote susijusios išlaidos: 

17.1. dienpinigiai; 

17.2. transporto išlaidos, susijusios su komandiruotės tikslais: 

17.2.1. kelionės į užsienio valstybę (valstybes) ir iš jos (jų) komandiruotės dienomis, taip 

pat dienomis, kai kelionė dėl objektyvių priežasčių negalėjo pasibaigti komandiruotės dienomis, 

įskaitant atvejus, kai iš komandiruotės grįžtama po vidurnakčio, visų rūšių transporto priemonėmis, 

išskyrus lengvuosius automobilius taksi; 

17.2.2. užsienio valstybės teritorijoje visų rūšių transporto priemonėmis;  

17.3. gyvenamojo ploto nuomos išlaidos; (įskaitant į apgyvendinimo paslaugas teikiančių 

fizinių ar juridinių asmenų išrašytus apskaitos dokumentus įtrauktus pusryčių išlaidas, jeigu bendra 

apskaitos dokumente nurodyta suma neviršija Lietuvos Vyriausybės 2018m. balandžio 18d. nutarimu 

Nr383 ,, Dėl dienpinigių ir kitų komandiruočių išlaidų apmokėjimo‘‘ patvirtinimu Komandiruočių 

išlaidų apmokėjimo biudžetinėse įstaigose taisyklių priede nustatytos gyvenamojo ploto išlaidų 

normos) 

17.4. ryšių (pašto ir telekomunikacijų) išlaidos; 

17.5. automobilių saugojimo aikštelėse užsienio valstybėje (valstybėse) išlaidos; 

17.6. vykstant į konferenciją, simpoziumą, parodą ar kitą renginį, – registravimosi 

renginyje mokesčio ar bilietų į renginį pirkimo išlaidos; 

17.7. 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;  

17.8.  mokėjimo už kelius, taip pat transporto priemonės draudimo ir transporto priemonių 

savininkų ir valdytojų civilinės atsakomybės draudimo išlaidos. 



   

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

apgyvendinimo paslaugas teikiančių vienetų ar asmenų išrašytus apskaitos dokumentus ( įvairios 

papildomos asmeninės paslaugos), neapmokamos. 

19. Dienpinigiai mokami: 

19.1. dienpinigiai mokami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybės patvirtintą 

Maksimalių dienpinigių dydžių sąrašą ir Dienpinigių mokėjimo tvarkos aprašą.  

19.2. vykstant į komandiruotę į užsienį už komandiruotės dieną, kurią išvykstama iš 

Lietuvos Respublikos, mokami dienpinigiai, apskaičiuoti pagal valstybei, į kurią vykstama, nustatytą 

dydį; 

19.3. grįžtant iš komandiruotės iš užsienio už komandiruotės dieną, kurią atvykstama į 

Lietuvos Respubliką, mokami dienpinigiai, apskaičiuoti pagal valstybei, iš kurios grįžtama, nustatytą 

dydį.  

19.4. 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; 

19.5.  darbuotojui, vykstančiam į komandiruotę, jeigu jam renginio organizatorius moka 

dienpinigius ar kitas pinigines išmokas, kurios neviršija tai valstybei nustatyto dydžio, išmokami 

dienpinigiai, kurie kartu su renginio organizatoriaus mokamais dienpinigiais ar kitomis piniginėmis 

išmokomis neviršija tai valstybei nustatyto dydžio, o aprūpinamam maitinimu, įstaigos vadovo ar jo 

įgalioto asmens sprendimu gali būti išmokėti dienpinigiai iki 100 procentų toje valstybėje nustatyto 

dydžio; 

19.6. nustatyti dienpinigių dydžiai negali būti mažesni kaip 50 procentų Lietuvos 

Respublikos Vyriausybės patvirtintų maksimalių dienpinigių dydžių.  

19.7. ne vėliau kaip paskutinę darbo dieną iki komandiruotės pradžios darbuotojui privalo 

būti išmokėtas ne mažesnis kaip 50 procentų už komandiruotę apskaičiuotų dienpinigių avansas; 

19.8.  komandiruotam darbuotojui grįžus iš komandiruotės, dienpinigiai perskaičiuojami 

ir neišmokėta dienpinigių dalis išmokama ne vėliau kaip darbo užmokesčio mokėjimo dieną. 

20. Jeigu avansas į komandiruotę į užsienio valstybę (valstybes) vykstančiam darbuotojui 

buvo išmokėtas užsienio valiuta ne tos valstybės, į kurią vykstama, darbuotojas turi pateikti gautos 

užsienio valiutos keitimo į kitą užsienio valiutą dokumentą. Nepateikus šio dokumento, išlaidos 

užsienio valiuta apskaičiuojamos pagal avanso išmokėjimo dieną (jeigu avansas nebuvo išmokėtas, 

– išvykimo į komandiruotę į užsienio valstybę dieną) galiojusius Europos Centrinio Banko paskelbtus 

orientacinius euro ir užsienio valiutų santykius, o tais atvejais, kai orientacinių užsienio valiutų ir 



   

euro santykių Europos Centrinis Bankas neskelbia, – pagal Lietuvos banko nustatomus ir skelbiamus 

orientacinius euro ir užsienio valiutų santykius. 

21. Jeigu avansas darbuotojui nebuvo išmokėtas, komandiruotės išlaidos atlyginamos 

(pateikus šias išlaidas įrodančius dokumentus) tik eurais, o išlaidos užsienio valiuta apskaičiuojamos 

pagal išvykimo į komandiruotę į užsienio valstybę (valstybes) dieną galiojusius Europos centrinio 

banko paskelbtus orientacinius euro ir užsienio valiutų santykius, o tais atvejais, kai orientacinių 

užsienio valiutų ir euro santykių Europos centrinis bankas neskelbia, – pagal Lietuvos banko 

nustatomus ir skelbiamus orientacinius euro ir užsienio valiutų santykius 

VI BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

17. Už klaidingų duomenų, įrodančių komandiruotės išlaidas, pateikimą teatro 

darbuotojai atsako įstatymų nustatyta tvarka. 

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

nenumatytos šiame apraše, teatro  direktorius, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu 

ir įstatymais priima sprendimą, kuris yra naudingesnis darbuotojui. 

_____________________________________ 

 

 

 

 

 


