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                                                                                PATVIRTINTA: 
                                                                                                     Neringos muziejų direktoriaus 

                                                                                       2026 m. rugsėjo 24 d.  
                                                                                  įsakymu Nr. V–49 

 
TARNYBINIŲ KOMANDIRUOČIŲ IŠLAIDŲ APMOKĖJIMO TVARKOS 

APRAŠAS 
 

I. SKYRIUS 
BENDROSIOS NUOSTATOS 

 
1. Neringos muziejų (toliau Muziejų) tarnybinių komandiruočių išlaidų apmokėjimo tvarkos 

aprašas (toliau Aprašas) nustato Neringos muziejų darbuotojų tarnybinių komandiruočių išlaidų 
apmokėjimo tvarką.   

2. Tvarkos aprašas parengtas pagal Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo, 
Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo, Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos 
Respublikos Vyriausybės 2004 m. balandžio 29 d. nutarimo Nr. 526 „Dėl dienpinigių ir kitų 
tarnybinių komandiruočių išlaidų apmokėjimo“ (Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2026 m. liepos 
1 d. nutarimo Nr. 526 redakcija), patvirtintas Tarnybinių komandiruočių išlaidų apmokėjimo 
biudžetinėse įstaigose taisykles ir Dienpinigių mokėjimo tvarkos aprašą, nuostatas. 

3. Tarnybine komandiruote laikomas darbuotojo išvykimas ne trumpiau kaip vienai darbo 
dienai (išskyrus atvejus, kai dėl objektyvių aplinkybių komandiruotė turi vykti poilsio ir (arba) 
švenčių dienomis) iš nuolatinės darbo vietos Muziejaus direktoriaus siuntimu atlikti darbo funkcijų 
ar tobulinti kvalifikacijos. 

4. Mokami dienpinigiai apskaičiuojami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. 
balandžio 29 d. nutarimu Nr. 526 nustatytus maksimalius dienpinigių dydžius.  

5. Kai komandiruotė trunka ne trumpiau kaip 7 dienas, mokami ne mažesni kaip 65 procentų 
Vyriausybės nutarime nustatytų maksimalių dienpinigių dydžių dienpinigių dydžiai. Darbuotojai su 
nustatytais mažesniais dienpinigių dydžiais raštu supažindinami iki komandiruotės pradžios, o 
nustatyti dydžiai galioja iki atitinkamos komandiruotės pabaigos. Kai komandiruotės metu 
pasikeičia komandiruotės maršrutas ir valstybė (miestas), į kurią (kurį) komandiruojama, 
apskaičiuojant dienpinigius taikomas dienpinigių dydis pagal tą valstybę (miestą). 

6. Kai komandiruotės pirma ir (arba) paskutinė dienos trunka trumpiau negu 4 valandas, už 
šias dienas mokami dienpinigiai, apskaičiuoti taikant 20 procentų nustatytų dydžių. Į komandiruotės 
laiką įeina kelionės į Muziejų vadovo nurodytą darbo vietą ir atgal laikas. 

7. Kai darbuotojas siunčiamas į komandiruotę Lietuvos Respublikos teritorijoje, dienpinigiai 
mokami, jeigu komandiruotė trunka ilgiau negu 1 komandiruotės dieną. 

8. Vykstant į komandiruotę į užsienį už komandiruotės dieną, kurią išvykstama, mokami 
dienpinigiai, apskaičiuoti pagal valstybei (miestui) į kuria (kurį) vykstama, nustatytą dydį. 

Grįžtant iš komandiruotės iš užsienio už komandiruotės dieną, kurią grįžtama, mokami 
dienpinigiai, apskaičiuoti pagal valstybei (miestui), iš kurios (kurio) grįžtama, nustatytą dydį. 

Vykstant į komandiruotę į kelias valstybes (miestus) už faktiškai konkrečioje valstybėje 
(mieste) išbūtas komandiruotės dienas nuo atvykimo į tą valstybę (miestą) dienos mokami 
dienpinigiai, apskaičiuoti pagal tai valstybei (miestui) nustatytą dydį. 

Komandiruotės dieną atvykstant į kelias valstybes (miestus) už tą komandiruotės dieną 
mokamas dienpinigių, apskaičiuotų pagal toms valstybėms (miestams) nustatytus dydžius, vidurkis, 
išskyrus atvejus, kai į kitą valstybę (miestą) patenkama dėl jungiamojo skrydžio ar atvykstama 
tranzitu kita transporto priemone. 

9. Jei tarnybinę komandiruotę inicijuoja Muziejų direktorius, darbuotojo prašymas nėra 
privalomas. Darbuotojas, ne vėliau kaip prieš 3 darbo dienas supažindinamas su direktoriaus 
įsakymu ir raštu išreiškia sutikimą. 
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10. Darbuotojas, vykstantis į tarnybinę komandiruotę savo iniciatyvą, ne vėliau kaip prieš 3 
darbo dienas pateikia prašymą Muziejų direktoriui. Jame turi būti nurodytas komandiruotės tikslas, 
komandiruotės dienos ir laikas, vieta (vietos) į kurią (kurias) komandiruojama. (1 – 2 priedas). 

11. Šios tvarkos nuostatų netaikymas – komandiruotės išlaidos neskaičiuojamos pagal 
maksimalių dienpinigių dydžių sąrašą, dienpinigių mokėjimo nuostatas ir komandiruočių išlaidų 
biudžetinėse įstaigose taisykles, kai darbuotojui komandiruotės išlaidos apmokamos iš Europos 
Sąjungos ir (arba) kitos finansinės paramos, kitų tarptautinių organizacijų ir institucijų skiriamų 
lėšų. 

12. Siuntimas į komandiruotę, išskyrus siuntimą į komandiruotę vienai darbo dienai Lietuvos 
Respublikos teritorijoje, įforminamas Muziejų direktoriaus įsakymu, kuriame turi būti nurodyta 
siunčiamo į komandiruotę darbuotojo vardas, pavardė, pareigos, komandiruotės tikslas, vietovė 
(vietovės), komandiruotės trukmė ir komandiruotės išlaidos, kurias apmokės įstaiga. Jeigu darbas 
komandiruotės metu vyksta poilsio ar švenčių dienomis, prašyme nurodoma, ar už darbą poilsio 
dieną apmokėti ne mažesnį kaip dvigubą darbuotojo darbo užmokestį ar pridėti poilsio dienas prie 
kasmetinių atostogų. Siunčiamam į komandiruotę darbuotojui gali būti išmokamas avansas. 
Įsakyme nurodytas avanso dydis neturi viršyti numatomų komandiruotės išlaidų. 

13. 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. 

14. Pasiųstam į tarnybinę komandiruotę darbuotojui per visą komandiruotės laiką paliekama 
darbo vieta (pareigos) ir darbo užmokestis. 

15. Jeigu dėl objektyvių priežasčių iš komandiruotės grįžtama vėliau negu sprendime dėl 
siuntimo į komandiruotę nurodytą komandiruotės paskutinę dieną, į komandiruotės laiką įskaitomas 
faktinio grįžimo iš komandiruotės laikas. 

16. Grįžęs iš komandiruotės darbuotojas privalo pateikti: 
16.1.  per 3 darbo dienas komandiruotės metu patirtų faktinių išlaidų ataskaitą ir šių išlaidų 

pagrindimo dokumentus (4 priedas), o jeigu darbuotojui buvo išmokėtas komandiruotės išlaidų 
avansas,  – grąžinti nepanaudotą avanso likutį;  

16.2. atliktų užduočių, įvykdytų pavedimų ir pasiektų komandiruotės tikslų ataskaitą (3 
priedas), išskyrus ataskaitas, teikiamas pagal Europos Sąjungos reikalų koordinavimo taisykles, 
patvirtintas Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. sausio 9 d. nutarimu Nr. 21 „Dėl Europos 
Sąjungos reikalų koordinavimo“. 

17. Patirtos finansinės išlaidos darbuotojui kompensuojamos tik tuo atveju ir tik ta apimtimi, 
jei/kiek tų išlaidų neapmokėjo kitos institucijos. Darbuotojas yra atsakingas už tai, kad teikiamoje 
ataskaitoje prašomos kompensuoti sumos nebuvo ar nebus ateityje apmokėtos dar kartą iš kitų ar tų 
pačių lėšų šaltinių. Jeigu Muziejai kompensuoja patirtas faktines išlaidas, kurių nebuvo arba dar 
kartą kompensuoja patirtas faktines išlaidas, kurias buvo kompensavusi kita institucija, darbuotojas 
privalo per 3 darbo dienas grąžinti nepagrįstai jam kompensuotas sumas bei atlyginti įstaigai visą su 
tuo susijusią žalą.  

 

II. SKYRIUS 
DARBO LAIKO APSKAITA KOMANDIRUOTĖS METU 

 
18. Komandiruotės metu darbo laiko apskaitos žiniaraštyje nurodomas darbuotojo faktiškai 

dirbtas laikas, neviršijant maksimalios, pagal darbuotojo darbo sutartį leistinos, darbo dienos 
trukmės iš vieno darbo santykio ir neviršijant 12 valandų darbo dienos trukmės iš visų darbo 
santykių, ir neatvykimo į darbą priežastis. 

19. Komandiruotės laikas darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose žymimas K raide. Jeigu 
darbuotojas į komandiruotę vyksta iš visų pareigų, visose darbuotojo darbo santykius žyminčiose 
darbo laiko apskaitos žiniaraščio eilutėse žymimos K raidės, nurodant dirbtų valandų skaičių. 
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20. Kai į komandiruotę vykstančiam darbuotojui iš dalies darbo santykio suteikiamas 
nemokamas laisvas laikas, darbo laiko apskaitos žiniaraščio pareigų eilutėje, iš kurių vykstama į 
komandiruotę, žymima K raide, o pareigose, iš kurių suteikiamas nemokamas laisvas laikas, 
žymima NL. 

21. Kai į 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 leista atlikti nuotoliniu būdu, žymima NT.   

  
III.  SKYRIUS 

TARNYBINIŲ KOMANDIRUOČIŲ Į UŽSIENIO VALSTYBES IŠLAIDŲ APMOKĖJIMAS 
 

22. Kai darbuotojas siunčiamas į tarnybinę komandiruotę į užsienio valstybę (-es) (miestą (-
us)), jam apmokamos šios su tarnybine komandiruote susijusios išlaidos: 

22.1. dienpinigiai pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimu patvirtintus Maksimalių 
dienpinigių dydžių sąrašą ir Dienpinigių mokėjimo tvarkos aprašą; 

22.2. gyvenamojo ploto nuomos išlaidos (įskaitant į apgyvendinimo paslaugas teikiančių 
fizinių ar juridinių asmenų išrašytus apskaitos dokumentus įtrauktas pusryčių išlaidas, jeigu bendra 
apskaitos dokumente nurodyta suma neviršija Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2018 m. balandžio 
18 d. nutarimu Nr. 383 „Dėl dienpinigių ir kitų komandiruočių išlaidų apmokėjimo“ patvirtintu 
Komandiruočių išlaidų apmokėjimo biudžetinėse įstaigose taisyklių priede nustatytos gyvenamojo 
ploto išlaidų normos); 

22.3. transporto išlaidos, susijusios su komandiruotės tikslais: 
22.3.1. kelionės į užsienio valstybę (-es) (miestą (-us)) ir iš jos (iš jų) komandiruotės 

dienomis, visų rūšių transporto priemonėmis, išskyrus lengvuosius automobilius taksi ir 
lengvuosius automobilius, kuriais vykdoma keleivių vežimo už atlygį pagal užsakymą veikla ar 
kurie naudojami dalijimosi automobiliu paslaugai, leidžiančiai išsinuomoti ir grąžinti automobilį 
mieste esančiuose viešuose automobilių laikymo punktuose; 

22.3.2. užsienio valstybės teritorijoje visų rūšių transporto priemonėmis; 
22.3.3. nuvykimo visų rūšių transporto priemonėmis Lietuvos Respublikos teritorijoje į oro 

uostą ar jūrų uostą, geležinkelio ar autobusų stotį ir parvykimo iš jų komandiruotės dienomis, 
(lengvuoju automobiliu taksi ir lengvuoju automobiliu, kuriuo vykdoma keleivių vežimo už atlygį 
pagal užsakymą veikla ar kuris naudojamas dalijimosi automobiliu paslaugai, – tik kiek tai susiję su 
nuvykimu (išvykimu) į oro ar jūrų uostą, geležinkelio ar autobusų stotį savivaldybės, kurioje jie yra 
ir su ja besiribojančių savivaldybių teritorijose ir parvykimu iš jų), jeigu sprendimą dėl siuntimo į 
komandiruotę Muziejų direktorius ar jo įgaliotas asmuo nenusprendžia kitaip; 

22.4.  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; 

22.5. mokėjimo už kelius, taip pat transporto priemonės draudimo ir transporto priemonių 
savininkų ir valdytojų civilinės atsakomybės draudimo išlaidos;  

22.6. komandiruotės metu sunaudotų degalų ar elektros energijos įsigijimo išlaidos, 
atsižvelgiant į komandiruotės metu nuvažiuotų kilometrų skaičių ir įstaigos patvirtintas degalų ir 
elektros energijos sunaudojimo normas atitinkamai transporto priemonei pagal atitinkamos 
transporto priemonės gamintojo nurodytus transporto priemonės techninius duomenis (degalų ar 
elektros energijos sunaudojimo normas 100 kilometrų), jeigu į komandiruotę buvo važiuojama 
įstaigos transporto priemone, išnuomota ar pagal panaudos sutartį perduota transporto priemone 
arba komandiruoto darbuotojo transporto priemone. Įsakyme būtina nurodyti transporto priemonės 
markę ir modelį ir valstybinį numerį; 

22.7. ryšių (pašto ir telekomunikacijų) išlaidos; 
22.8. komandiruotų darbuotojų automobiliais komandiruotiems asmenims leidžiama naudotis 

tais atvejais, kai nėra galimybės vykti visuomeniniu ar įstaigos transportu; 
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22.9. automobilių stovėjimo ir saugojimo aikštelės užsienio valstybėje (-se) (mieste (-uose)) 
išlaidos; 

22.10. vykstant į konferenciją, simpoziumą, parodą ar kitą renginį, - registravimosi renginyje 
mokesčio ar bilietų į renginį pirkimo išlaidos; 

22.11. valiutos keitimo kredito įstaigoje išlaidos, kai ši valiuta skirta šių Taisyklių 22.1. – 
22.10. punktuose nurodytoms komandiruotės išlaidoms apmokėti; 

22.12. kitos su komandiruote susijusios būtinosios išlaidos (miesto (ekologinis) mokestis, 
registracijos į reisą, registruoto bagažo mokestis, bagažo saugojimo, sėdimosios vietos pasirinkimo 
transporto priemonėje, būtinų skiepų, testų ir vaistų nuo užkrečiamųjų ligų išlaidos, greitosios 
patikros oro uoste paslaugų išlaidos.  

23. Išlaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, tačiau įtrauktos į 
apgyvendinimo paslaugas teikiančių fizinių ar juridinių asmenų išrašytus apskaitos dokumentus 
(papildomas maitinimas, išskyrus Aprašo 22.2. punkte nurodytas pusryčių išlaidas), asmens 
higienos, grožio, sveikatinimosi ir įvairių asmeninių paslaugų, neapmokamos. 

24. Esant darbuotojo prašymui, gali būti išmokėtas ne mažesnis kaip 50 procentų už 
komandiruotę apskaičiuotų dienpinigių avansas; 

25. Komandiruotam darbuotojui grįžus iš komandiruotės, dienpinigiai perskaičiuojami ir 
neišmokėta dienpinigių dalis išmokama ne vėliau kaip darbo užmokesčio mokėjimo dieną.    

26. Gyvenamojo ploto nuomos išlaidos apmokamos: 
26.1. pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybės patvirtintas gyvenamojo ploto nuomos 

užsienio valstybėse normas (išskyrus Aprašo 22.2. papunktyje nurodytus atvejus): 
26.2. pagal faktines išlaidas; 
26.3. kai renginio organizatoriai užsako gyvenamąjį plotą arba, siekiant užtikrinti renginio ar 

jo dalyvių saugumą arba efektyvų renginio organizavimą, rekomenduoja užsisakyti konkretų 
gyvenamąjį plotą. 

27. Darbuotojui, vykstančiam į komandiruotę į užsienio valstybę (-es) (miestą (-us)), gali būti 
apmokamos iki 50 procentų didesnės nei Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatytos gyvenamojo 
ploto nuomos išlaidos, jei su tuo sutinka Muziejų direktorius ar jo įgaliotas asmuo. 

28. Komandiruotės išlaidos, nuodytos Aprašo 22.2. – 22.12. papunkčiuose, apmokamos tik 
tais atvejais, kai pateikiami jas įrodantys dokumentai. Kai išlaidas įrodantys finansinė apskaitos 
dokumentai darbuotojui neišrašomi, šios išlaidos gali būti apmokamos, jeigu yra pateikti išlaidų 
pagrindimo dokumentai (paaiškinimai), kuriais galima pagrįsti komandiruočių išlaidų tikrumą ir 
pobūdį, ir Muziejai, vadovaudamiesi vietiniame norminiame arba vidaus administravimą 
reglamentuojančiame teisės akte nustatyta tvarka, priima sprendimą tokius dokumentus laikyti 
tinkamais patirtoms komandiruočių išlaidoms pagrįsti. 

29. Komandiruojamam į užsienio valstybę (-es) (miestą (-us)) darbuotojui gali būti 
išmokamas komandiruotės išlaidų avansas eurais arba užsienio valiuta pagal Europos centrinio 
banko paskelbtus orientacinius euro ir užsienio valiutų santykius, o taip atvejais, kai orientacinių 
užsienio valiutų ir euro santykių Europos centrinis bankas neskelbia, - pagal Lietuvos banko 
nustatomus ir skelbiamus orientacinius euro ir užsienio valiutų santykius, galiojusius avanso 
išmokėjimo dieną. Avansas gali būti išmokamas ir tais atvejais, kai komandiruotės išlaidas įstaigai 
kompensuoja užsienio institucijos. 

30. 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 (-es) (miestą (-us)) 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. 

31. Jeigu avansas į komandiruotė į užsienio valstybę (-es) (miestą (-us)) vykstančiam 
darbuotoju i 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 
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avansas nebuvo išmokėtas – išvykimo į komandiruotę į užsienio valstybę (-es) (miestą (-us)) 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. 

32.  Siunčiant darbuotoją į komandiruotę į užsienio valstybę (-es) (miestą (-us)) 
ekvivalentinių nevaliutinių pasikeitimų sąlygomis, viena valstybė moka kitos valstybės specialistų 
išlaikymo išlaidas vidaus valiuta pagal susitarimą. 

  
IV. SKYRIUS 

KOMANDIRUOČIŲ LIETUVOS RESPUBLIKOS TERITORIJOJE IŠLAIDŲ 
APMOKĖJIMAS 

 
33. Kai darbuotojas siunčiamas į komandiruotę Lietuvos Respublikos teritorijoje, jam 

apmokamos šios komandiruotės išlaidos: 
33.1. dienpinigiai pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybės patvirtintą Maksimalų dienpinigių 

dydžių sąrašą ir Dienpinigių mokėjimo tvarkos aprašą; 
33.2. gyvenamo ploto nuomos išlaidos pagal Taisyklių priede nustatytas gyvenamojo ploto 

nuomos išlaidų normas (įskaitant į apgyvendinimo paslaugas teikiančių fizinių ir juridinių asmenų 
išrašytus finansinės apskaitos dokumentus įtrauktas pusryčių išlaidas, jeigu bendra finansinės 
apskaitos dokumente nurodyta suma neviršija Taisyklių priede nustatytos gyvenamojo ploto 
nuomos išlaidų normos). Išlaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, tačiau 
įtrauktos į apgyvendinimo paslaugas teikiančių fizinių ar juridinių asmenų išrašytus finansinės 
apskaitos dokumentus, (papildomo maitinimo, išskyrus šiame papunktyje nurodytas pusryčių 
išlaidas, asmens higienos, grožio, sveikatinimosi ir įvairių asmeninių paslaugų) neapmokamos; 

33.3. transporto išlaidos, susijusios su komandiruotės tikslais: 
33.3.1. kelionės į komandiruotės vietą (vietas) ir grįžimo iš jos (jų) visų rūšių transporto 

priemonėmis, išskyrus lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius automobilius, kuriais 
vykdoma keleivių vežimo už atlygį pagal užsakymą veikla ar kurie naudojami dalijimosi 
automobiliu paslaugai; 

33.3.2. nuvykimo visų rūšių transporto priemonėmis Lietuvos Respublikos teritorijoje į 
geležinkelio ar autobusų stotį ir parvykimo iš jos komandiruotės dienomis (lengvuoju automobiliu 
taksi ir lengvuoju automobiliu, kuriuo vykdoma keleivių vežimo už atlygį pagal užsakymą veikla ar 
kuris naudojamas dalijimosi automobiliu paslaugai) – tik kiek tai susiję su nuvykimu į geležinkelio 
ar autobusų stotį miesto, kuriame ji yra, teritorijoje ir parvykimu iš jos, jeigu sprendimą dėl 
siuntimo į komandiruotę priėmęs Muziejų direktorius ar jo įgaliotas asmuo, nenusprendžia kitaip.  

33.4. komandiruotės metu sunaudotų degalų ar elektros energijos įsigijimo išlaidos, 
atsižvelgiant į komandiruotės metu nuvažiuotų kilometrų skaičių ir įstaigos patvirtintas degalų ir 
elektros energijos sunaudojimo normas atitinkamai transporto priemonei pagal atitinkamos 
transporto priemonės gamintojo nurodytus transporto priemonės techninius duomenis (degalų ar 
elektros energijos 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 būtina nurodyti transporto priemonės 
markę, modelį ir valstybinį numerį. Komandiruoto darbuotojo automobilio naudojimo 
komandiruotės tikslams tvarką nustato Muziejaus direktorius; 

33.5. ryšio (pašto ir telekomunikacijų) išlaidos; 
33.6. vykstant į konferenciją, simpoziumą, parodą ar kitą renginį – registravimosi renginyje 

mokesčio ar bilietų į renginį pirkimo išlaidos; 
33.7. vietinės rinkliavos išlaidos; 
33.8. automobilių stovėjimo ir saugojimo aikštelėse komandiruotės vietovės teritorijoje 

išlaidos.  
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34. Visos Aprašo 35.1. – 35.8. papunkčiuose nurodytos komandiruočių išlaidos atlyginamos 
tik tais atvejais, jeigu yra pateikti išlaidas įrodantys finansinės apskaitos dokumentai. Kai išlaidas 
įrodantys finansinės apskaitos dokumentai darbuotojui neišrašomi, šios išlaidos gali būti 
apmokamos, jeigu yra pateikti išlaidų pagrindimo dokumentai (paaiškinimai), kuriais galima 
pagrįsti komandiruočių išlaidų tikrumą ir pobūdį, ir Muziejai priima sprendimą tokius dokumentus 
laikyti tinkamais patirtoms komandiruočių išlaidoms pagrįsti. 

35. Darbuotojai per 3 darbo dienas grįžę iš komandiruotės pateikia Muziejų direktoriui 
komandiruotės ataskaitas (3 ir 4 priedai). 

  
V. SKYRIUS 

AVANSO IŠDAVIMO IR ATSISKAITYMO TVARKA 
 

36. Prašyme nurodyto dydžio avansas išduodamas (pervedant į darbuotojo nurodytą sąskaitą 
banke) tik esant pasirašytam Neringos muziejų direktoriaus ar jo įgalioto asmens įsakymui. 

37. Grįžęs iš komandiruotės darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti: 
37.1. atitinkamus dokumentus apie komandiruotės metu patirtas faktines išlaidas; 
37.2. jei buvo vykstama į užsienį, Muziejaus direktoriui dalykinę ataskaitą (3 priedas), kurioje 

aprašoma: 
37.2.1. ataskaitą pateikusio darbuotojo vardas, pavardė, pareigos; 
37.2.2. komandiruotės pagrindas; 
37.2.3. komandiruotės vieta, data ir laikas, tiksliai nurodant laiką, kada pervažiuojama 

Lietuvos Respublikos siena (bei kitų valstybių sienų pervažiavimo laikas); 
37.2.4. kviečiančioji institucija; 
37.2.5. komandiruotės metu įvykę susitikimai, aptarti klausimai ir pan.; 
37.2.6. kita aktuali informacija. 
38. Nepanaudoto avanso likutis po išlaidų ataskaitos patvirtinimo per 3 darbo dienas turi būti 

grąžintas į Neringos muziejų banko sąskaitą. 
39. Avansas kitoms komandiruotės išlaidoms apmokėti konkrečiam darbuotojui gali būti 

išduodamas tik jam visiškai atsiskaičius už anksčiau gautus avansus. 
 

VI. SKYRIUS 
APMOKĖJIMAS UŽ DARBĄ POILSIO IR ŠVENČIŲ DIENOMIS, TARNYBINIŲ 

KOMANDIRUOČIŲ ATVEJU 
 

40. Esant Lietuvos Respublikos teisės aktuose nustatytiems pagrindams, darbuotojui už 
komandiruotės metu poilsio ir švenčių dienomis kelionėje išbūtą laiką, darbuotojo rašytiniu 
prašymu, Muziejų direktoriaus įsakymu gali būti: 

40.1. kompensuojama suteikiant darbuotojui tokios pačios trukmės poilsį pirmą darbo dieną 
po kelionės, paliekant už šį poilsio laiką darbuotojo darbo užmokestį 

40.2.  ta diena pridedama prie kasmetinių atostogų ir mokama už tą dieną darbuotojui jo 
vidutinį darbo užmokestį 

40.3. Už darbą poilsio arba švenčių dieną apmokama ne mažiau kaip dvigubai. 
41. Jei tarnybinės komandiruotės laikas yra trumpesnis nei darbo dienos trukmė, apmokamas 

ar kompensuojamas tik faktinis kelionės laikas. Jei tarnybinės komandiruotės kelionės laikas yra 
ilgesnis nei darbo dienos trukmė, taip pat kai darbuotojas komandiruotėje dirba ilgiau nei nustatyta 
darbo dienos trukmė, skirtumas tarp faktiškai dirbto laiko ir nustatytos darbo dienos trukmė 
laikytinas viršvalandiniu darbu. 

42. Jeigu į Muziejų direktoriaus ar įgalioto asmens įformintą tarnybinės komandiruotės 
laikotarpį įsiterpia poilsio diena, kurios metu darbuotojas tarnybinių pavedimų nevykdytų ir ilsėtųsi, 
už tą poilsio dieną nustatytas darbo užmokestis nemokamas, bet mokami nustatyti dienpinigiai. 
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VII. SKYRIUS 
KURO IŠLAIDŲ KOMPENSAVIMAS, VYKSTANT Į KOMANDIRUOTĘ 

NETARNYBINIU AUTOMOBILIU 
 

43. Netarnybinis automobilis – tai darbuotojo, jo šeimos nario ar kito asmens nuosavybės 
teise  ar kitais teisėtas pagrindais valdoma ir naudojama transporto priemonė. 

44. Vykti į tarnybinę komandiruotę netarnybiniu automobiliu gali būti leidžiama Muziejų 
darbuotojui tuo atveju: 

44.1. jeigu tai yra ekonomiškai naudingiau nei naudotis visuomeniniu transportu; 
44.2. kai nėra galimybės nuvykti į komandiruojamą vietą visuomeniniu transportu; 
44.3. kai į komandiruotę siunčiamas ta pačia transporto priemone ne vienas darbuotojas. 
45. Vykstant į komandiruotę nuosavu automobiliu apmokamos tik degalų išlaidos. 

Amortizacijos, privalomojo transporto priemonių civilinės atsakomybės ir KASKO draudimo, 
nelaimingų atsitikimų kelyje ir kitos išlaidos nekompensuojamos. 

46. Darbuotojas, kuris vyksta į komandiruotę savo transportu, užpildo „Prašymą dėl leidimo 
naudoti netarnybinį automobilį tarnyboms reikmėms“ (2 priedas), prideda nurodytų dokumentų 
kopijas i pateikia prašymą Muziejų direktoriui. 

47. Leidimas vykti į komandiruotę netarnybiniu automobiliu įforminamas Muziejų 
direktoriaus įsakymu, kuriame nurodoma: 

47.1. komandiruotės tikslas, data, vieta, kartu vykstančių darbuotojų pavardės; 
47.2. transporto priemonės markė, modelis, degalų rūšis; 
47.3. tvirtinama nurodyto automobilio degalų sunaudojimo norma 100 km.; 
47.4. tvirtinamas numatomų nuvažiuoti kilometrų skaičius nuo darbo vietos iki komandiruotė 

vietos. Kilometrų skaičius apskaičiuojamas naudojant atstumų tarp Lietuvos Respublikos miestų 
skaičiuoklę, pateiktą interneto svetainėje: http://www.maps.lt 

48. Kuro sąnaudos kompensuojamos degalų įsigijimą patvirtinančio dokumento pagrindu. 
Degalų pylimo čekio data turi būti ne vėlesnė nei komandiruotės diena ir ne ankstesnė nei 
komandiruotės dienos išvakarės. 
 

VIII. KOMANDIRUOČIŲ IŠLAIDŲ KONTROLĖ 
 

49. Komandiruočių išlaidų procese dalyvauja: 
49.1. Vykstantis į komandiruotę darbuotojas: 
49.1.1. laiku pateikia prašymą dėl komandiruotės; 
49.1.2. renka ir saugo visus išlaidas pagrindžiančius dokumentus; 
49.1.3. po komandiruotės nustatytu terminu pateikia teisingai užpildytą avanso apyskaitą su 

visais priedais. 
49.2. Padalinio vadovas / tiesioginis vadovas: 
49.2.1. įvertina komandiruotės tikslingumą ir pagrįstumą; 
49.2.2. atlieka pirminę komandiruotėje pasiektų rezultatų ir patirtų išlaidų patikrą. 
49.3. Vyr. buhalteris: 
49.3.1. atlieka išsamų avanso apyskaitos, komandiruotės įsakymo ir pateiktų pagrindžiančių 

dokumentų atitikties patikrinimą; 
49.3.2. apskaičiuoja dienpinigius, gyvenamojo būsto ir kitas leistinas išlaidas; 
49.3.3. tikrina, ar Muziejų sąmatoje yra pakankamai laisvų lėšų; 
49.3.4. rengia dokumentus išlaidų atlyginimui arba likučio grąžinimui. 
49.4. Neringos muziejų direktorius ar jo įgaliotas asmuo: 
49.4.1. tvirtina komandiruotės įsakymus; 
49.4.2. galutinai tvirtina avanso apyskaitas po atliktų kontrolės veiksmų. 
50. Komandiruočių išlaidų kontrolė vykdoma 3 pagrindiniais etapais: 
50.1. Komandiruotės planavimas ir tvirtinimas (išankstinė kontrolė): 

http://www.maps.lt/
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50.1.1. prašymo pateikimas: darbuotojas ne vėliau kaip prieš 3 (tris) darbo dienas iki 
komandiruotės pradžios pateikia prašymą Neringos muziejų direktoriui ar jo įgaliotam asmeniui; 

50.1.2. įsakymo išdavimas: Muziejų direktoriui ar jo įgaliotam asmeniui patvirtinus, 
rengiamas įsakymas dėl komandiruotės, kuriame nurodomas komandiruotės tikslas, vieta (valstybė, 
miestas) ir trukmė, numatomos padengti išlaidų rūšys (dienpinigiai, kelionės išlaidos, 
apgyvendinimas, kiti mokesčiai), atsiskaitomoji sąskaita arba avanso suma, jei išmokamas avansas. 

50.2. Dokumentų pateikimas ir pirminė patikra (einamoji kontrolė): 
50.2.1. atsiskaitymo terminas: grįžęs iš komandiruotės darbuotojas per 3 (tris) darbo dienas 

pateikia buhalterijai parengtą Finansinę ataskaitą; 
50.2.2. dokumentų sąrašas: prie Finansinės ataskaitos privalo būti pridėti originalūs (arba 

el.atitiktį turintys) išlaidas pagrindžiantys dokumentai (sąskaitos-faktūros, čekiai, bilietai ir pan.), 
mokėjimą įrodantys dokumentai (banko išrašai, kvitai ir pan.), komandiruotės ataskaita. 

50.3. Atitikties patikrinimas prieš tvirtinant (paskesnioji kontrolė): 
50.3.1. Prieš pateikiant avanso apyskaitą galutiniam Muziejų direktoriaus ar jo įgalioto 

asmens tvirtinimui, vyr. buhalteris privalo atlikti šiuos patikrinimo veiksmus: 
50.3.1.1.  ar visos išlaidos atitinka įsakyme numatytas išlaidų rūšis; 
50.3.1.2.  ar komandiruotės datos pateiktuose dokumentuose atitinka įsakyme nurodytą 

komandiruotės laikotarpį; 
50.3.1.3.  kaip bus kompensuojama, jei komandiruotės metu darbuotojas dirbo po darbo 

valandų ar poilsio dienomis; 
50.3.1.4.  ar komandiruotės išlaidos patirtos asmens, turinčio teisę į jų kompensavimą 

(galiojanti darbo sutartis, patvirtintas įsakymas, asmuo nėra atostogose, nedarbingume ir pan.); 
50.3.1.5.  ar pateikti dokumentai atitinka rekvizitus, keliamus buhalterinės apskaitos 

dokumentams (pardavėjo, pirkėjo duomenys, data, suma ir pan.); 
50.3.1.6.  ar išrašytose sąskaitose atitinka rekvizitai; 
50.3.1.7.  ar tiksliai apskaičiuoti dienpinigiai pagal galiojančius teisės aktus ir Muziejų 

nustatytus koeficientus/mažinimo tvarką (jei buvo užtikrintas maitinimas). 
50.3.2. Jei nustatoma, kad patirtos išlaidos nėra pagrįstos dokumentais, patirtos išlaidos yra 

asmens, neturinčio teisės į jų kompensavimą, vyr. buhalteris atsisako įtraukti šias išlaidas į 
apyskaitą iki tol, kol darbuotojas pateiks trūkstamus įrodymus arba Muziejų direktorius nepatvirtins 
papildomų išlaidų kompensavimo. 

51. Tvirtinimas ir galutinis atsiskaitymas. 
51.1. Atlikęs patikrinimą ir nenustatęs neatitikimų (arba juos pašalinus), vyr. buhalteris 

pasirašo Finansinę ataskaitą ir teikia ją Muziejų direktoriui arba jo įgaliotam asmeniui tvirtinti. 
51.2. Patvirtinus Finansinę ataskaitą, išlaidų viršijimas darbuotojui išmokamas per 3 (tris) 

darbo dienas. 
51.3. Jei darbuotojui išmokėtas avansas viršija faktines patvirtintas išlaidas arba patirtos 

išlaidos yra asmens, neturinčio teisės į jų kompensavimą, darbuotojas privalo grąžinti skirtumą į 
Muziejų sąskaitą per 3 (tris) darbo dienas nuo Finansinės ataskaitos patvirtinimo.      
 
 

IX. SKYRIUS 
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

 
52. Asmenys, pažeidę šios tvarkos reikalavimus, atsako Lietuvos Respublikos teisės aktų 

nustatyta tvarka. 
 
 
 
 

 



        Neringos muziejų  
        Tarnybinių komandiruočių išlaidų apmokėjimo 

tvarkos aprašo 
        1 priedas 
 
 

________________________________________________________________________________ 
(vardas, pavardė) 

 
________________________________________________________________________________ 

(pareigos) 
 
 

Neringos muziejų  
Direktoriui 
 

PRAŠYMAS 
DĖL TARNYBINĖS KOMANDIRUOTĖS 

 
__________________ 

(data) 
____________________ 

(vieta) 
 

 
 
Prašau leisti vykti į __________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________________________ 
 
Komandiruotės trukmė: _______________ diena (-os/ - ų) 
 
Nuo 20___m. ___________ d. iki 20_____m. ________________ d. 
 
Komandiruotės tikslas - 
___________________________________________________________________________________ 
 
Leisti važiuoti įstaigos automobiliu ______________________________________________________ 
      (markė, modelis, valst.nr.) 
 
Komandiruotės išlaidos apmokamos iš : __________________________________________________ 
 
PRIDEDAMA: 
 

1. Kvietimas 
2.  
3.  

 
____________________      _____________________________ 

(parašas)         (vardas, pavardė) 



        Neringos muziejų  
        Tarnybinių komandiruočių išlaidų apmokėjimo 

tvarkos aprašo 
        2 priedas 
 
 

___________________________________________ 
(vardas, pavardė) 

 
_______________________________ 

(pareigos) 
 
 

Neringos muziejų  
Direktoriui 
 

PRAŠYMAS 
DĖL LEIDIMO NAUDOTI NETARNYBINĮ AUTOMOBILĮ TARNYBOS REIKMĖMS 

 
__________________ 

(data) 
____________________ 

(vieta) 
 
 
Aš, ____________________________________________________________________________ 
 
prašau leisti naudoti netarnybinį automobilį: _______________________________________________ 
       (markė, modelis, variklio darbini tūris) 
pagamintą _______ m., valstybinis numeris _____________, naudojamo degalai _________________ 
 
registruotą VĮ Regitra _________________________________________________________________ 
    (registracijos data, transporto priemonės registracijos liudijimo Nr., kieno vardu registruota) 
_____________________________________________ laikotarpiu, tarnybos reikmėms, vykstant maršrutu ___________ 
(laikotarpis ar faktas nuo kada iki kada norima naudoti) 
 
________________________________________ ir kompensuoti faktiškai patirtas išlaidas pagal pateiktus dokumentus. 
 
 
PRIDEDAMA: 
 

1. Automobilio registracijos liudijimo kopija. 
2. Techninės apžiūros talono kopija. 
3. Civilinės atsakomybės privalomojo draudimo sutarties liudijimo kopija. 
4. Vairuotojo pažymėjimo kopija. 
5. Degalų pirkimo kvitas. 

 
____________________      _____________________________ 

(parašas)         (vardas, pavardė) 



        Neringos muziejų  
        Tarnybinių komandiruočių išlaidų apmokėjimo 

tvarkos aprašo 
        3 priedas 
 
 

KOMANDIRUOTĖS ATASKAITA 
 

_______________________ 
(data) 

 
 

ATASKAITĄ PATEIKĖ 
(vardas, pavardė, pareigos) 

 

KOMANDIRUOTĖS PAGRINDAS 
(įsakymo data ir numeris) 

 

KOMANDIRUOTĖS LAIKAS, 
VIETA IR TRUKMĖ 

 

KOMANDIRUOTĖS DALYVIAI  
KOMANDIRUOTĖS TIKSLAI IR 
UŽDUOTYS 

 

SVARSTYTINŲ KLAUSIMŲ, 
SPRENDIMŲ IR KITOS 
INFORMACIJOS APRAŠYMAS 

 

PASIŪLYMAI DĖL 
KOMANDIRUOTĖJE ĮGYTŲ 
ŽINIŲ (INFORMACIJOS) 
PANAUDOJIMO, NAUDINGI 
KONTAKTAI IR KT. 

 

KVALIFIKACIJOS KĖLIMO 
PAŽYMĖJIMAS (išduotas – kopija 
pridedama/neišduotas) 

 

KOMANDIRUOTĖS 
FINANSAVIMAS 

 

PAPILDOMA INFORMACIJA  
 

 
 

_______________    ____________  ______________________ 
         (pareigos)              (parašas)    (vardas, pavardė) 



        Neringos muziejų  
        Tarnybinių komandiruočių išlaidų apmokėjimo 

tvarkos aprašo 
        4 priedas 
 
 

KOMANDIRUOTĖS FINANSINĖ ATASKAITA 
 

___________________________________________ 
(vardas, pavardė) 

 
_____________________________ 

(pareigos) 
 

_______________________ 
(data) 

 
 
DUOMENYS APIE KOMANDIRUOTĘ 
 
______________________________________________________________________________ 

(komandiruotės vieta (vietos), priėmusios institucijos pavadinimas) 
 
Komandiruotės trukmė:    nuo 20 ___ m. ________________d. iki 20 ___m. _______________d. 
 
Komandiruotės tikslas ________________________________________________________________ 
 
___________________________________________________________________________________ 
 
Finansavimo šaltiniai (pabraukti) 
Biudžeto lėšos 
ES fondų lėšos 
Kviečiamosios šalies lėšos 
Kitos lėšos 
 
 

Dienų 
sk. 

Dienpinigiai Eur Kelionė Eur Gyv.ploto 
nuomos 
išlaidos 

Eur 

Transporto 
išlaidos Eur 

Sveikatos ir kiti 
draudimai Eur 

Kitos išlaidos 
Eur 1 d. Viso 

       

           
Iš viso: ___________________ 

 
 
 
Darbuotojas _______________________________________________________________ 
    (vardas, pavardė, parašas) 
 
Patikrino buhalterė _________________________________________________________ 
    (vardas, pavardė, parašas) 
 
Pervesti į banko sąskaitą Nr. ________________________________, ___________Eur_____cnt. 


