PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos

akademinés etikos ir procediiry kontrolieriaus
2025 m. balandzio 30 d. jsakymu Nr. V-20

LIETUVOS RESPUBLIKOS AKAQEMINES ETIKOS IR PROCVEDI_JRU KONTROLIERIAUS
TARNYBOS KOMANDIRUOCIU ORGANIZAVIMO, JU ISLAIDU APMOKEJIMO
TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos Respublikos akademinés etikos ir procediry kontrolieriaus tarnybos (toliau —
Tarnyba) komandiruo€iy organizavimo, jy iSlaidy apmokéjimo tvarkos apraSas (toliau — Aprasas)
reglamentuoja Tarnybos valstybés pareigiino, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis (toliau kartu vadinami — darbuotojai), vykimo j komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje
ir uzsienyje dokumenty jforminimo, apmokéjimo bei atsiskaitymo po komandiruotés tvarka.

2. Komandiruote laikomas §io Apraso nustatyta tvarka jformintas darbuotojo iSvykimas
akademinés etikos ir procediiry kontrolieriaus (toliau — kontrolierius) jsakymu ne trumpiau kaip vienai
komandiruotés dienai i$ nuolatinés darbo vietos j jsakymu nustatytg vieta atlikti veikla, susijusig su
darbuotojui priskirtomis darbo funkcijomis, vykdyti tarnybinj pavedima ar tobulinti kvalifikacijg
(mokymosi tikslu) Lietuvos Respublikos teritorijoje arba uzsienyje.

3. I komandiruotés laikg jskaitomas darbuotojo kelionés j kontrolieriaus jsakymu nurodyta vieta
ir atgal laikas.

4. Siuntimas ] komandiruote jforminamas kontrolieriaus jsakymu, kuriame turi biiti nurodyta:

4.1. siun¢iamojo | komandiruote vardas, pavard¢, pareigos;

4.2. komandiruotés vieta (miestas (-ai), valstybé (-és);

4.3. komandiruotés tikslas (-ai);

4.4. komandiruotés trukmé (nurodoma intervale nuo... iki....);

4.5. komandiruotés iSlaidos (dienpinigiy, gyvenamojo ploto nuomos, transporto, kuro ir pan.),
kurias apmokeés Tarnyba. Jei darbuotojo komandiruotés iSlaidas apmoka renginio, i kurj vykstama,
organizatorius, tai taip pat turi bati nurodyta;

4.6. transporto priemonés markée, modelis ir valstybinis numeris, jeigu | komandiruote vykstama
darbuotojo transporto priemone;

4.7. poilsio ir $§venéiy dienos, jeigu komandiruotés laikas apima poilsio ar §venting dieng ir
nesutampa su jprastu darbo rezimu.

5. Siun¢iamam ] komandiruote darbuotojui kontrolieriaus jsakymu gali biiti iSmokamas
komandiruotés iSlaidy avansas, kurj apskaiciuoja Tarnybos vyriausiasis specialistas (apskaitg tvarkantis
asmuo), atsizvelgdamas j Lietuvos Respublikos Vyriausybés ar jos jgaliotos institucijos patvirtintus
maksimaliy dienpinigiy dydzius ir faktiniy 1é8y poreikj. Isakyme nurodytas avanso dydis neturi virSyti
numatomy komandiruotés islaidy.

II. KOMANDIRUOCIU | UZSIEN] TVARKA

6. Darbuotojas, pageidaujantis vykti j komandiruot¢ uzsienyje savo iniciatyva, ne véliau kaip
pries 5 darbo dienas iki komandiruotés parengia prasyma, kuriame nurodoma:

6.1. komandiruotés tikslas, miestas / regionas / valstybé, renginio data, pridedami komandiruotés
tikslinguma patvirtinantys dokumentai: uZsienio valstybiy institucijy renginio programa, darbotvarke ar
kiti komandiruotés tikslinguma pagrindZiantys dokumentai. Biitina nurodyti, ar vykstama |
komandiruot¢ mokymosi tikslais;

6.2. praSomos apmokéti komandiruotés iSlaidos (pvz., transporto, gyvenamojo ploto nuomos ir
(ar) kitos islaidos). Jei darbuotojo komandiruotés iSlaidas apmoka renginio, i kurj vykstama,
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organizatorius, turi biiti nurodytas finansavimo Saltinis ir darbuotojo patvirtinta, kad §i komandiruoté
nesukelia interesy konflikto;

6.3. ar komandiruotés metu bus dirbama poilsio ar §venciy dienomis ir kokiu biidu uz §j laika
prasoma kompensuoti (Apraso 18.1 papunktis). Jeigu praS§yme nenurodoma, kad komandiruotés metu
bus dirbama poilsio ar $venciy dieng, laikoma, kad darbuotojas dirbo jprastu darbo laiko rezimu.

6.4. ar komandiruotés kelion¢ vyks poilsio ar Svenciy dieng bei kokiu i$ Sio Apraso 18.2
papunktyje numatytu btidu uz tokj kelionés laikg praSoma kompensuoti. Jeigu praSyme nenurodoma,
kad komandiruotés kelioné vyks po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy dieng, laikoma, kad kelioné
vyks darbo laiku.

7. Sprendima dél darbuotojo iniciatyva vykimo j komandiruote priima kontrolierius. Priémus
sprendimg darbuotojui dalyvauti renginyje, komandiruoté organizuojama vadovaujantis Apraso 8.1-8.4
papunkgiais.

8. Jei Tarnyba gauna renginio organizatoriaus kvietimg dalyvauti renginyje, komandiruoté
organizuojama taip:

8.1. kontrolierius raso rezoliucija darbuotojui registruotis j renginj;

8.2. darbuotojas, uzsiregistraves j renginj, informuoja kontrolieriy;

8.3. kontrolierius raso pavedimg (per dokumenty valdymo sistemg) vyriausiajam pataréjui pagal
kompetencija rengti jsakyma dél komandiruotés;

8.4. darbuotojas, vykstantis ] komandiruote, nedelsiant teikia rastu (el. pastu) vyriausiajam
pataréjui pagal kompetencija visa reikalingg informacijg dél komandiruotés (Apraso 6.1-6.4 papunkgiai).

9. Jei | komandiruot¢ planuoja vykti kontrolierius, Tarnybos vyriausiajam pataréjui pagal
kompetencija pateikiama Apraso 6.1-6.4 papunkciuose nurodyta informacija. Atskiras praSymas
nerengiamas.

10. Jei j komandiruote vykstama tarnybiniu transportu ar komandiruojamo darbuotojo transporto
priemone, darbuotojas turi vadovautis Tarnybiniy ir netarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo
Lietuvos Respublikos akademinés etikos ir procediiry kontrolieriaus tarnyboje taisyklése nustatyta
tvarka.

11. Gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos neturi vir§yti pagal Komandiruociy i$laidy apmokéjimo
biudZetinése jstaigose ir regiony plétros tarybose taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 su vélesniais papildymais ir pakeitimais, priede
nustatyty gyvenamojo ploto nuomos islaidy normy (jskaitant j apgyvendinimo paslaugas teikianciy
fiziniy ar juridiniy asmeny iSraSytus apskaitos dokumentus jtrauktas pusryc¢iy islaidas).

12. Tais atvejais, kai darbuotojas, vykstantis j komandiruote, gauna renginio organizatoriy
kompensacijg uz transporto ir (ar) gyvenamojo ploto nuomos uzsienio valstybéje islaidas, Tarnyba gali
apmokéti renginio organizatoriy nekompensuojamg islaidy dalj, jei transporto ir (ar) apgyvendinimo
i$laidos didesnés nei renginio organizatoriy kompensuojama suma Sioms iSlaidoms padengti ir $iy
paslaugy jsigijimas buvo i$§ anksto suderintas su kontrolieriumi.

13. Tarnybos vyriausiasis patar¢jas pagal kompetencija parengia jsakyma dél komandiruotés per
3 darbo dienas nuo informacijos gavimo dienos (Apraso 8.4 papunktis).

14. Darbuotojas, vykstantis j komandiruote, savo vardu ir 1éSomis perka su komandiruote
susijusias paslaugas (kelionés bilietus, apgyvendinimo paslaugas), saugo Sias iSlaidas patvirtinan¢ius
dokumentus (saskaitas) ir vadovaudamasis Apraso 26 punktu per 3 darbo dienas nuo grjzimo j darba
pateikia juos Tarnybos vyriausiajam specialistui (apskaitg tvarkan¢iam asmeniui).

I1I. KOMANDIRUOCIU LIETUVOS RESPUBLIKOS TERITORIJOJE TVARKA

15. Darbuotojas, pageidaujantis vykti j komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje tiek savo
iniciatyva, tiek gavus kvietimg dalyvauti renginyje, ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo pateikto
prasymo ar kvietimo su kontrolieriaus rezoliucija gavimo organizuoja kelion¢ vadovaudamasis Apraso
8.2-8.4 papunkciais.
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16. Jei i komandiruote vykstama tarnybiniu transportu ar komandiruojamo darbuotojo transporto
priemone, darbuotojas turi vadovautis Tarnybiniy ir netarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo
Lietuvos Respublikos akademinés etikos ir procediry kontrolieriaus tarnyboje taisyklése nustatyta
tvarka.

17. Tarnybos vyriausiasis pataréjas pagal kompetencija parengia jsakymg dél komandiruotés
likus ne véliau kaip 3 darbo dienoms iki darbuotojo suplanuotos komandiruotés arba tg pacig darbo
diena, kai tik gauna informacija (Apraso 8.4 papunktis), jeigu kvietimas vykti j renginj gaunamas ir
suderinamas su komandiruojamu darbuotoju likus maziau nei 3 darbo dienoms iki komandiruotés.

18. Tais atvejais, kai | komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje vykstama vienai dienai
arba vykstama j kvalifikacijos kélimo renginj (konferencijg, seminarg ir kt.), kuriy metu nenumatomos
Tarnybos i$laidos, jsakymas gali buti nerengiamas, o pavedimas vykti | komandiruote gali buti
jforminamas kontrolieriaus rezoliucija praSyme.

IV. APMOKEJIMO IR KOMPENSAVIMO UZ KOMANDIRUOTES TVARKA

19. Komandiruotés iSlaidos darbuotojams apmokamos per 10 darbo dieny nuo jas pagrindzianciy
dokumenty ir kontrolieriaus patvirtintos avansinés apyskaitos pateikimo Vvyriausiajam specialistui
(apskaita tvarkan¢iam asmeniui) dienos.

20. Kai j komandiruot¢ vykstama komandiruojamo darbuotojo transporto priemone,
komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo iSlaidos kompensuojamos atsizvelgiant  komandiruotés
metu nuvaziuoty kilometry skaiciy, degaly sunaudojimo normas atitinkamai transporto priemonei pagal
transporto priemonés gamintojo nurodytus transporto priemonés techninius duomenis (degaly
sunaudojimo norma 100 km), degaly rusj atitinkamai automobilio markei ir degaly kainas (pagal
pateiktus degaly, jsigyty komandiruotés iSvakarése ar komandiruotés metu, pirkimo kvitus),
vadovaujantis Tarnybos tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo taisyklése nustatyta tvarka.

21. Darbuotojams komandiruoté (darbo funkcijy atlikimas, kelioné) poilsio ar §venciy diena jy
praSymu kompensuojama vienu i8 Siy budy:

21.1. atliekant darbo funkcijas:

21.1.1. poilsio ar svenciy dienos laika, padauginta i§ dviejy, pridedant prie kasmetiniy atostogy
laiko;

21.1.2. iSmokant dvigubg darbo uzmokestj;

21.1.3. iSmokant darbo uzmokest] uz darba poilsio ar Svenciy dieng ir suteikiant papildoma
poilsio dieng, pridedant prie kasmetiniy atostogy laiko;

21.2. Kelionés | darbdavio nurodyta darbo vietg ir atgal laikas:

21.2.1. suteikiant tokios pacios trukmés poilsj pirmg darbo dieng po kelionés, palickant uz $j
poilsio laika darbuotojo darbo uZzmokestj;

21.2.2. §io poilsio laikg pridedant prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg
darbuotojo darbo uzmokest;j.

22. Jeigu jsakyme dél komandiruotés detalizuojamas darbuotojo darbo ir poilsio laiko
komandiruotéje pasiskirstymas numatant, kad darbuotojas komandiruotéje dirbs kitu, nei jprasta, darbo
rezimu, nelaikoma, kad jis dirbo poilsio ar Svenciy dieng, jeigu poilsiui yra suteikiama kita (dirbant
jprastai — darbo) diena ir tokiam darbui apmokéti Apraso 18.1 papunkc¢io nuostatos netaikomos.

23. Darbuotojo darbo poilsio ar Svenciy dieng laikas nustatomas i§ pateiktos renginio, j kurj
vykstama, programos, darbotvarkés ar kito dokumento, kurio pagrindu siun¢iama j komandiruote, ir jis
fiksuojamas darbo ir poilsio laiko apskaitoje (darbo grafike). Tuo atveju, kai darbuotojas dirbo ne visg
poilsio ar §venciy diena, o tik jos dalj, darbo uzmokestis turi biiti apskai¢iuojamas proporcingai dirbtam
laikui.

24. Tuo atveju, kai j jsakyme nurodyta komandiruotés laikotarpj jsiterpia poilsio diena (pvz., kai
komandiruo¢iy metu susidaro daugiau kaip 11 val. laiko tarpas dél skrydziy ar kt. panaSiais atvejais,
nepriklausanciais nuo darbuotojo), per kurig darbuotojas tarnybiniy pavedimy nevykdo (darbuotojas
ilsisi), uz $ig poilsio dieng mokamas ne nustatytas darbo uzmokestis, bet dienpinigiai.
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25. Darbuotojas privalo nedelsdamas rastu pateikti informacijg kontrolieriui apie aplinkybes,
kurioms susikloscius jsakymas dél komandiruotés turéty biiti pakeistas arba pripazintas netekusiu galios.
Nesant svarbios priezasties (pvz., dél 1igos), i komandiruote vykti atsisakes darbuotojas privalo atlyginti
patirtas iSlaidas, susijusias su komandiruotés organizavimu.

V. ATSISKAITYMAS UZ KOMANDIRUOTES

26. Darbuotojas, grizes 1S komandiruotés, privalo per 3 darbo dienas nuo grjzimo j darbg pateikti
Tarnybos vyriausiajam specialistui (apskaitg tvarkan¢iam asmeniui) komandiruotéje patirtas islaidas
patvirtinan¢ius dokumentus. Jeigu dokumentai dél objektyviy priezasCiy gaunami véliau nei nurodytu
terminu, jie pateikiami ne véliau kaip kitg darbo dieng po gavimo.

27. Jeigu darbuotojui buvo iSmokétas komandiruotés i§laidy avansas, jis turi gragzinti j Tarnybos
saskaita nepanaudotg avanso likutj ne véliau kaip per 3 darbo dienas po komandiruotés islaidy ataskaitos
patvirtinimo. Avansas kitoms komandiruotés iSlaidoms padengti gali buti iSmokamas tik visiskai
atsiskaiCius uz anksc¢iau gautus avansus.

28. Komandiruotés iSlaidos apmokamos (kompensuojamos) per 10 darbo dieny, tik pateikus jas
jrodanc¢ius dokumentus:

28.1. kelionés bilietus (I€ktuvo, traukinio, autobuso ar marsrutinio transporto);

28.2. kelionés biliety jsigijimo saskaitg arba paslaugy uzsakymo akta;

28.3. saskaitg uz gyvenamojo ploto nuoma. ISlaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto
nuoma, taciau jtrauktos j apgyvendinimo paslaugas teikianciy fiziniy ar juridiniy asmeny iSrasytus
apskaitos dokumentus (papildomas maitinimas, i§skyrus Siame papunktyje nurodytas pusryciy islaidas,
Jvairios asmenings paslaugos), neapmokamos;

28.4. mokéjima uz kelius, transporto priemoniy savininky ir valdytojy civilinés atsakomybés
draudimo, automobilio saugojimo aikStelése iSlaidas patvirtinan¢ius dokumentus;

28.5. transporto priemoneés registracijos liudijimo kopija, duomenis apie nuvaziuoty kilometry
skaiCiy bei kuro jsigijimo iSlaidas pagrindZiancius dokumentus (kasos aparato kvitg ir pan.) (jei |}
komandiruote vykstama darbuotojo transporto priemone);

28.6. kitus finansinius dokumentus, kuriais jrodomos komandiruotés metu patirtos faktinés
i$laidos.

29. Dienpinigiy dydziai nustatomi atsizvelgiant j Tarnybos turimas léSas, konkrecios
komandiruotés svarba Tarnybos veiklai, kitas objektyvias aplinkybes. Tarnybos nustatyti dienpinigiy
dydziai negali buti mazesni kaip 50 procenty Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyty maksimaliy
dienpinigiy dydZiy. Vadovaujamasi Sios tvarkos:

29.1. dienpinigiai mokami vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintais
Maksimaliy dienpinigiy dydZiy sarasu, Dienpinigiy mokéjimo tvarkos aprasu ir Siuo Aprasu;

29.2. ne véliau kaip paskuting darbo dieng iki komandiruotés pradzios darbuotojui privalo biiti
iSmokétas ne mazesnis kaip 50 procenty uz komandiruote apskaiciuoty dienpinigiy avansas;

29.3. mokama ne maziau nei 100 procenty dienpinigiy, jeigu darbuotojo komandiruoté trunka
ilgiau nei vieng komandiruotés darbo dieng Lietuvos Respublikos teritorijoje;

29.4. dienpinigiai mokami uz komandiruotés praSyme nurodytg laika. Laikas apskai¢iuojamas
nuo iSvykimo dienos iki atvykimo dienos. Jei atvykstama iki 1 val. nakties, apmokamos tik grjzimo
namo 1§ oro uosto, gelezinkelio ar autobusy stoties transporto iSlaidos, dienpinigiai uZz ta dieng
nemokami. Vykstant | komandiruot¢ | uzsienj uz komandiruotés dieng, kurig iSvykstama, mokami
dienpinigiai, apskaiciuoti pagal valstybei, | kurig vykstama, nustatyta dydj. Grjztant i§ komandiruotés 1§
uzsienio uz komandiruotés dieng, kurig griztama, mokami dienpinigiai, apskaiciuoti pagal valstybei, i$
kurios griZztama, nustatyta dydj. Vykstant ; komandiruote ] kelias valstybes uz faktiskai konkrecioje
valstybéje iSbiitas komandiruotés dienas nuo atvykimo ] tg valstybe dienos mokami dienpinigiai,
apskaiciuoti pagal tai valstybei nustatyta dydj. Komandiruotés dieng vykstant j kelias valstybes uz ta
komandiruotés dieng mokamas dienpinigiy, apskaiciuoty pagal toms valstybéms nustatytus dydzius,
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vidurkis, i§skyrus atvejus, kai j kit valstybe patenkama dél jungiamojo skrydzio ar atvykstama tranzitu
Kita transporto priemone;

29.5. Tarnyba nemoka dienpinigiy renginio organizatoriui apmokant visus konkreciai
komandiruotei pagal nustatytus dydzius apskaiCiuotus dienpinigius.

30. Kontrolierius gali pavesti darbuotojui parengti komandiruotés ataskaitg apie atliktas uzduotis,
renginio metu nagrinétus klausimus, gautg informacija, komandiruotés rezultatg. Ataskaita gali biiti
rengiama zodziu arba rastu.

V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

31. Komandiruo¢iy organizavimo dokumentai apskaitomi ir saugomi pagal dokumenty valdyma
reglamentuojancius teisés aktus.

32. Po komandiruotés, ne véliau kaip per 3 darbo dienas, darbuotojai teikia informacija
(komandiruotes iSlaidos bei rezultatai) vyriausiajam pataréjui pagal kompetencija.

33. Tarnybos vyriausiasis pataréjas pagal kompetencija gauta informacija apie darbuotojo
komandiruot¢ ne véliau kaip per 3 darbo dienas suveda | Valstybés tarnybos valdymo informacine
sistema.




