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RADVILISKIO RAJONO SAVIVALDYBES MERAS

DEL RADVILISKIO RAJONO SAVIVALDYBES BIUDZETINIU IR VIESUJU ISTAIGU
VADOVU SIUNTIMO ] KOMANDIRUOTES IR ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKOS
APRASO PATVIRTINIMO

2026 m. spalio d.Nr.M- (2.5E)
Radviliskis

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 107 ir 126 straipsniais, Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos jstatymo 25 straipsnio 5 dalimi, 27 straipsnio 2 dalies 7 punktu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,.D¢l dienpinigiy ir
kity komandiruociy islaidy apmoké&jimo:

1. Tvirtinu Radviliskio rajono savivaldybés biudZetiniy ir vieSyjy istaigy vadovy
siuntimo j komandiruotes ir atostogy suteikimo tvarkos aprasa (pridedama).

2. Pavedu Radviliskio rajono savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyriaus
vedéjui su Siuo potvarkiu supazindinti Radviliskio rajono savivaldybés biudzetiniy ir vieSyjy jstaigy
vadovus dokumenty valdymo sistemos priemonémis.

3. Pripazijstu netekusiu galios Radviliskio rajono savivaldybés mero 2015 m. spalio 6
d. potvarki Nr. MA-82 (2.8) ,,D¢l Radviliskio rajono savivaldybés biudzetiniy ir jos isteigty vieSyjy
istaigy vadovy komandiruociy ir atostogy suteikimo tvarkos apraSo patvirtinimo® su visais
pakeitimais ir papildymais.

Savivaldybés meras Kazimieras Rackauskis
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PATVIRTINTA

Radviliskio rajono  savivaldybés
mero 2026 m. spalio .... d.

potvarkiu Nr. M-..... (2.5E)

RADVILISKIO RAJONO SAVIVALDYBES BIUDZETINIU IR VIESUJU JSTAIGU
VADOVU SIUNTIMO ] KOMANDIRUOTES IR ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKOS
APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Radviliskio rajono savivaldybés biudzetiniy ir vieSyjy istaigy vadovy siuntimo |
komandiruotes ir atostogy suteikimo tvarkos apraSas (toliau — Aprasas) reglamentuoja Radviliskio
rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybeé) biudZetiniy ir vieSyjy jstaigy, kuriy savininké yra
Radviliskio rajono savivaldybe (toliau — jstaiga), vadovy siuntimo j komandiruotes bei atostogy
suteikimo tvarka.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu (toliau — Darbo
kodeksas), Komandiruo¢iy islaidy apmokéjimo biudzetinése jstaigose ir regiony plétros tarybose
taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimu Nr.
526 ,,Dél dienpinigiy ir kity komandiruo¢iy islaidy apmokéjimo* (toliau — Komandiruociy islaidy
apmokeéjimo biudzetinése jstaigose ir regiony plétros tarybose taisyklés) bei Dienpinigiy mokéjimo
tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr.
526 ,,Dél dienpinigiy ir kity komandiruociy islaidy apmokéjimo* (toliau — Dienpinigiy mokéjimo
tvarkos aprasas).

3. Savivaldybés jstaigos vadovo (toliau — vadovas) komandiruote (toliau — komandiruote)
yra laikoma vadovo iSvykimas i§ nuolatinés vadovo darbo vietos, kaip ji apibrézta Darbo kodekso 34
straipsnio 4 dalyje, Radviliskio rajono savivaldybés mero (toliau — Meras) sprendimu atlikti darbo
funkecijy, tobulinti kvalifikacijos, mokytis ar vykdyti Mero pavedimo.

4. Komandiruotés metu vadovas turi dirbti jprastu darbo laiko rezimu, i§skyrus atvejus, kai
Mero sprendime dél komandiruotés pavedama dirbti kitokiu nei jprastu darbo laiko rezimu.

II SKYRIUS
SIUNTIMO I KOMANDIRUOTES TVARKA

5. Vadovas, pageidaujantis vykti | komandiruote, ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki
planuojamos komandiruotés pradzios, per dokumenty valdymo sistemg (toliau — DVS) sistemg ar el.
pastu informacija@radviliskis.It pateikia Merui Apraso 1 priede nustatytos formos raSytinj praSyma
(toliau — PraSymas).

6. Prie Prasymo turi buti pateikiami dokumentai, susij¢ su komandiruote, t. y. kvietimas i
renginj, renginio programa, susiraSinéjimo su renginio organizatoriumi dokumentai (jskaitant
susiraSinéjima elektroniniu pastu) bei kiti dokumentai, kuriy pagrindu vykstama j komandiruotg.

7. Siuntimas j komandiruotg¢ Lietuvos Respublikos teritorijoje vienai komandiruotés dienai
pagal Apraso 5 punkte nurodyta PraSyma iforminamas Mero rezoliucija DVS, patvirtinancia, kad
vadovo Prasymas yra suderintas ir jstaigai, kurioje dirba vadovas, leidziama apmokéti su
komandiruote susijusias iSlaidas. Pra§ymas su Mero rezoliucija perduodamas Savivaldybés
administracijos Bendryjy reikaly skyriui. Atsakingas Savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly
skyriaus valstybés tarnautojas arba darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, informuoja i
komandiruot¢ siun¢iamg vadova apie Mero rezoliucija, pateikdamas susipazinti per DVS ar
elektroniniu pastu.

8. Siuntimas | komandiruote ilgiau kaip vienai komandiruotés dienai (iSskyrus siuntimg |
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komandiruotg poilsio ar Svenciy dieng) arba siuntimas j uzsienio valstybe (valstybes, miesta (-us)
(nepriklausomai nuo to, ar komandiruoté trunka ilgiau, ar trumpiau negu viena diena) pagal Apraso
5 punkte nustatyta tvarka pateikta PraSyma jforminamas Mero potvarkiu, kuriame nurodoma:
komandiruojamo vadovo vardas, pavardé, pareigos, komandiruotés tikslas, vieta (vietos), 1 kurig
(kurias) komandiruojama, komandiruotés trukmé, su komandiruote susijusios islaidos, kurias
pavedama sumokéti jstaigai, ir iSmokamo avanso dydis (jeigu bus mokamas pagal vadovo PraSyma).
Jeigu j komandiruote vykstama tarnybiniu transportu arba asmenine transporto priemone — transporto
priemonés marké, modelis, valstybinis numeris, kompensavimo buidas uz darbg Svenciy ar poilsio
dienomis ir (ar) uz kelion¢je praleista laikg po darbo dienos valandy, poilsio ar §venc¢iy dienomis.

9. Mero potvarkio projektas dél vadovo komandiruotés derinamas su jstaigos veikla
kuruojancio Savivaldybés administracijos skyriaus vedéju, jam nesant — jj pavaduojanciu asmeniu.
Lietuvos Respublikos teritorijoje bei uZsienio valstybéje (valstybése, mieste (-uose), apskaic¢iuojami
ir apmokamos pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimg Nr. 526
,»Deél dienpinigiy ir kity komandiruociy iSlaidy apmokéjimo* ir vadovaujantis Mero potvarkiu deél
vadovo komandiruotés arba Mero rezoliucija vykti, sumokant komandiruotés islaidas.

11. Vadovams uz ilgiau negu viena komandiruotés dieng trunkancias komandiruotes
Lietuvos Respublikos teritorijoje arba komandiruotes | uzsienio valstybe (valstybes, miesta (-us)
apskaiciuojami ir mokami Maksimaliy dienpinigiy dydziy saraSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,D¢l dienpinigiy ir kity komandiruociy iSlaidy
apmokejimo®, nustatyti maksimaliis dienpinigiy dydziai, iSskyrus tuos atvejus, kai teisés akty
nustatyta tvarka nustatyti mazesni dienpinigiy dydziai.

12. Komandiruotés iSlaidos vadovui nekompensuojamos, kai komandiruotés iSlaidos
apmokamos 1§ Europos Sajungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés paramos, kity tarptautiniy
organizacijy ir institucijy skiriamy léSy (iSskyrus Europos Sajungos ir (arba) kitos tarptautinés
finansinés paramos 1éSas, kurios suplanuotos Lietuvos Respublikos valstybés biudzete) pagal
Europos Sajungos ir (arba) kitos tarptautinés finansinés paramos, kity tarptautiniy organizacijy ir
institucijy skiriamy 1Sy naudojima reglamentuojanciuose teisés aktuose nustatyta tvarkag ir kai
Europos Sajungos ir (arba) kita tarptautiné organizacija ir institucija komandiruotam vadovui atlygina
komandiruotés iSlaidas.

13. Jeigu vadovas negali iSvykti | suplanuotg komandiruote, apie tai jis rastu ne véliau kaip
pries vieng darbo dieng iki numatytos komandiruotés pradzios turi informuoti Mera.

14. Jeigu vadovas 1§ komandiruotés grjzta anksc¢iau nei nurodyta Mero sprendime, apie tai
vadovas rastu turi informuoti Merg ne véliau kaip ta pacia dieng.

15. Jeigu vadovas dél objektyviy priezasCiy i§ komandiruotés grjzta véliau negu Mero
sprendime dél vadovo siuntimo j komandiruot¢ nurodyta komandiruotés paskutine dieng, i vadovo
komandiruotés laikg jskaitomas faktinio grjizimo i§ komandiruotés laikas. Apie tai vadovas rastu Merg
turi informuoti nedelsdamas, bet ne véliau kaip pirma darbo dieng po grizimo i§ komandiruotés.

16. Vadovas, griz¢s i§ komandiruotés, per 3 darbo dienas privalo:

16.1. pateikti jstaigos, kuriai vadovauja, apskaitg tvarkan¢iam asmeniui finansinés apskaitos
dokumentus (saskaitas faktiiras, apmokéjimo kvitus, sgskaitg uz rySio paslaugy islaidas ir pan.),
jrodanc¢ius komandiruotés metu patirtas faktines islaidas;

16.2. pateikti uzpildyta atlikty uzduociy, jvykdyty pavedimy ir pasiekty komandiruotés
tiksly ataskaitg (toliau — komandiruotés ataskaita) (Apraso 2 priedas) per DVS Merui, kopija —
Savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyriui;

16.3. grazinti jstaigai, kuriai vadovauja, nepanaudotg avanso likutj (jeigu buvo iSmokétas
komandiruotés islaidy avansas).

17. Istaigos vadovo komandiruotés iSlaidos apmokamos, jeigu yra pateikti Apraso 16.1
papunktyje nurodyti islaidas jrodantys finansinés apskaitos dokumentai. Kai iSlaidas jrodantys
finansinés apskaitos dokumentai vadovui neisrasomi, Sios iSlaidos vadovui gali biiti apmokamos,
jeigu vadovas pateikia iSlaidy pagrindimo dokumentus (paaiSkinimus), kuriais galima pagrjsti
komandiruociy islaidy tikruma ir pobudj, ir jstaigos, kuriai vadovauja, apskaita tvarkantis asmuo
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priima sprendimg tokius dokumentus laikyti tinkamais patirtoms komandiruociy iSlaidoms pagrijsti.

III SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

18. Kasmetinés atostogos vadovams suteikiamos pagal sudaroma atostogy suteikimo eile
(grafika) (toliau — kasmetiniy atostogy grafikas):

18.1. vadovai iki einamy mety balandzio 20 d. pateikia Merui praSymus dél kasmetiniy
atostogy suteikimo, nurodydami planuojamus atostogy laikotarpius (vienas i§ jy turi biiti ne
trumpesnis kaip 10 darbo dieny per darbo metus) ir vadovus pavaduojancius asmenis;

18.2. vadovy kasmetiniy atostogy grafikai yra tvirtinami Mero potvarkiu iki einamy mety
geguzeés 15 d.

19. Uz pirmuosius darbo metus vadovui kasmetinés atostogos paprastai suteikiamos ne
anksciau kaip po SeSiy ménesiy nepertraukiamo darbo toje jstaigoje.

20. Kasmetinés atostogos vadovui gali biiti suteiktos i8 karto arba dalimis, kuriy viena dalis
negali biti trumpesné kaip 10 darbo dieny. Svenéiy dienos j kasmetiniy atostogy trukme
nejskaifiuojamos, jos neperkeliamos ir konkretus kasmetiniy atostogy laikotarpis vadovui nepailgéja.

21. D¢l svarbiy priezas¢iy kasmetiniy atostogy grafikas gali biiti kei¢iamas. PraSyme dél
kasmetiniy atostogy pakeitimo turi biiti nurodytas aiSkus ir konkretus atostogy laikotarpiy keitimas.
PraSymas Merui pateikiamas ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki planuojamy ar kei¢iamy atostogy
pradzios.

22. Vadova atSaukti i§ kasmetiniy atostogy leidziama tik vadovui sutikus.

23. Kitos riisies atostogos ir papildomos poilsio dienos vadovui suteikiamos Darbo kodekso
nustatyta tvarka. PraSymas pateikiamas Merui ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki planuojamy
atostogy ar papildomy poilsio dieny suteikimo pradzios.

24. Vadovy, kurie yra profesiniy sajungy nariai, praSymai dé¢l papildomy garantijy pagal
Nacionaling kolektyving sutart] suteikimo pateikiami Merui ne véliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki
planuojamy dieny, iSskyrus atvejus, kai praSoma dieny sveikatai gerinti pasireiSkus negalavimui.
Profesinés sajungos nariui, pasireiSkus negalavimui, praSymas pateikiamas Merui tg pacig darbo
dieng. PraS§ymas suplanuotam vizitui j gydymo jstaiga pateikiamas Merui ne véliau kaip prie§ 5 darbo
dienas iki suplanuoto vizito, pridedant tai pagrindzianc¢ius dokumentus (pvz. registracijg patvirtinantj
dokumentsg, jskaitant gautas trumpaja tekstine Zinute ar el. paStu su nurodyta vizito data ir laiku,
iSanksting saskaitg fakttira ir pan., neatskleidziant asmens duomeny, susijusiy su sveikatos biikle,
diagnoze ar kt. konfidencialia informacija).

IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Uz $io Apraso pazeidimus vadovas atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.
26. Aprasas gali biiti kei¢iamas arba pripazjstamas netekusiu galios Mero potvarkiu.
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Radpviliskio rajono savivaldybés
biudzetiniy ir vieSyjy istaigy
vadovy siuntimo j komandiruotes ir
atostogy suteikimo tvarkos apraso

1 priedas

(Prasymo dél vykimo j komandiruote forma)

(vardas, pavardeé)

(pareigos)
Radviliskio rajono savivaldybés

merui

PRASYMAS DEL VYKIMO | KOMANDIRUOTE

(data)

(vieta)

Prasau leisti vykti j komandiruotg:

1. Komandiruotés vieta (-os), tikslas

(valstybé (-és), miestas (-ai), kvalifikacijos tobulinimas, darbo
funkcijy atlikimas)

2. Komandiruotés dienos

(vwkimo | komandiruote ir griZimo i komandiruotés datos,
nurodant isvykimo ir grizimo laikq, jei pirma ir (ar) paskutinés
komandiruotés dienos truks trumpiau nei 4 val.)

3. Pavaduojantis asmuo

(vardas, pavardé ir pareigy pavadinimas)

4. Komandiruotés iSlaidos

(transporto, registravimosi renginyje, gyvenamojo ploto nuomos,
automobilio stovéjimo ir saugojimo aikstelés ir kt. biitinosios, su
komandiruote susijusios, islaidos)

5. Komandiruotés finansavimo Saltinis

(istaigos biudzetas, ES fondo lésos ir kt.)

6. Avansas

(ar pageidaujamas)

7. Transportas

(marké, modelis, valstybinis Nr., degaly ar elektros energijos
sunaudojimas 100 km, degaly risis, vieSasis, tarnybinis, asmeninis
transportas)

8. Papildoma informacija

(kompensavimo biidas uz kelionéje praleistq laikq po darbo dienos
valandy, poilsio ar $venciy dienomis ir / arba apmokéjimas uz
darbg poilsio, Svenciy dienomis)

9. Pridedami dokumentai

(kvietimas ir kt. dokumentai)

(parasas) (vardas, pavardeé)
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Radpviliskio rajono savivaldybés
biudzetiniy ir vieSyjy jstaigy
vadovy siuntimo ] komandiruotes ir
atostogy suteikimo tvarkos apraso
2 priedas

(Komandiruotés ataskaitos forma)

(pareigy pavadinimas, vardas, pavardé)
Radviliskio rajono savivaldybés
merui

Kopija Radviliskio rajono savivaldybés administracijos

Bendryjy reikaly skyriui

KOMANDIRUOTES | ATASKAITA

(komandiruotés vietos pavadinimas)

(data)

(vieta)

1. Komandiruote reglamentuojantis

dokumentas
(Mero rezoliucijos data, numeris / potvarkio data,
numeris)

2. Renginio vieta, data, forma, pavadinimas,
organizatoriai

3. Finansavimo $altinis

4. Komandiruotés tikslas

5. Renginio apraSymas
(ivyke susitikimai, nagrinéti klausimai, atliktos uzduotys,
jvykdyti pavedimai, pasiekti tikslai)

6. Kita aktuali informacija
(pastabos, pasiilymai, isvados)

(parasas) (vardas, pavardé)
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