PATVIRTINTA

TelSiy lopselio-darzelio ,,Mastis*
direktoriaus 2023 m. spalio 12 d.
jsakymu Nr. V-66

KOMANDIRUOCIU ISLAIDU APMOKEJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Komandiruociy iSlaidy apmokéjimo tvarkos aprasas (toliau — ApraSas) nustato

komandiruociy iSlaidy apmokéjimo tvarka TelSiy lopSelyje-darzelyje ,,Mastis®.

2. Komandiruoté suprantama:

2.1. kaip ji apibrézta Lietuvos Respublikos darbo kodekso (toliau — Kodeksas) 107
straipsnyje;

2.2. darbuotojo, dirbanc¢io pagal darbo sutarti (toliau kartu — darbuotojas), i§vykimas i$
nuolatinés darbo vietos, kaip ji nurodyta Kodekso 34 straipsnio 4 dalyje, jstaigos vadovo arba jo
jgalioto asmens siuntimu tobulinti kvalifikacijos;

3. Pasiystam j komandiruote¢ darbuotojui per visg komandiruotés laikg palieckama darbo vieta
(pareigos) ir darbo uzmokestis.

4. Siuntimas ] komandiruote turi biiti jformintas taip, kad biity aiskus sprendimg dél siuntimo
1 komandiruote priémes asmuo (jstaigos vadovas arba kitas jo jgaliotas asmuo), komandiruojamas
asmuo (vardas, pavardé, pareigos), komandiruotés dienos, vieta (vietos), 1 kurig (kurias)
komandiruojama, komandiruotés tikslas, su komandiruote susijusios iSlaidos (toliau —
komandiruotés islaidos), kurias apmoka Administracija, jeigu bus mokamas, — komandiruotés
iSlaidy avansas (toliau — avansas).

5. Grizes 1§ komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti ataskaitg ir
atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas. Jeigu buvo iSmokétas
avansas, — grazinti nepanaudotg avanso likutj.

11 SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU | UZSIENIO VALSTYBES ISLAIDU APMOKEJIMAS

6. Kai darbuotojas siunciamas ] komandiruote i uZsienio valstybe (valstybes), jam
apmokamos §ios komandiruoteés iSlaidos:

6.1. dienpinigiai;

6.2. gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos (jskaitant ; apgyvendinimo paslaugas teikianciy
fiziniy ar juridiniy asmeny iSrasytus apskaitos dokumentus jtrauktas pusry¢iy iSlaidas, jeigu bendra
apskaitos dokumente nurodyta suma nevirSija Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinty
Komandiruoc¢iy iSlaidy apmokéjimo biudzetinése jstaigose taisykliy priede nustatytos gyvenamojo
ploto nuomos i§laidy normos);

6.3. transporto iSlaidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

6.3.1. kelionés ] uzsienio valstybe (valstybes) ir i§ jos (jy) komandiruotés dienomis, taip pat
dienomis, kai kelione¢ dél objektyviy priezas¢iy negaléjo pasibaigti komandiruotés dienomis,
iskaitant atvejus, kai i§ komandiruotés grjztama po vidurnak¢io, visy rasiy transporto priemonémis,
iSskyrus lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius automobilius, kuriais vykdoma keleiviy
vezimo uz atlygj pagal uzsakyma veikla;

6.3.2. uzsienio valstybés teritorijoje visy riiSiy transporto priemonemis;

6.3.3. nuvykimo visy rusiy transporto priemonémis Lietuvos Respublikos teritorijoje, o
darbuotojams, perkeltiems i rezidavimo vietg — i kitas pareigas Lietuvos Respublikos diplomatinése
atstovybese, konsulinése jstaigose ir specialiosiose misijose, taip pat laikinai perkeltiems j pareigas



tarptautinéje organizacijoje ar institucijoje, Europos Sajungos institucijoje ar jstaigoje (toliau —
rezidavimo vieta), jeigu darbo uzmokestj jiems moka Lietuvos Respublikos institucijos ar jstaigos,
rezidavimo vietos valstybés teritorijoje, j oro ar jury uostg, gelezinkelio ar autobusy stot] ir
parvykimo i§ jy komandiruotés dienomis, taip pat dienomis, kai kelion¢ dél objektyviy priezaséiy
negaléjo pasibaigti komandiruotés dienomis (lengvuoju automobiliu taksi — tik kiek tai susije su
nuvykimu (iSvykimu) i oro ar jiiry uosta, gelezinkelio ar autobusy stotj miesto, kuriame jie yra,
teritorijoje ir parvykimu i$ jy), jskaitant atvejus, kai i§ komandiruotés grjiztama po vidurnakcio;

6.4. dokumenty, susijusiy su i§vykimu, tvarkymo iSlaidos, jskaitant vykstanciyjy i uzsienj
kelioniy draudima, kurj gali sudaryti sveikatos draudimas, draudimas nuo nelaimingy atsitikimy,
kelionés bagazo draudimas, civilinés atsakomybés draudimas;

6.5. moké¢jimo uz kelius, taip pat transporto priemonés draudimo ir transporto priemoniy
savininky ir valdytojy civilinés atsakomybés draudimo islaidos;

6.6. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo islaidos, atsizvelgiant | komandiruotés
metu nuvaziuoty kilometry skaiéiy ir jstaigos patvirtintas degaly sunaudojimo normas atitinkamai
transporto priemonei pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo nurodytus transporto
priemonés techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100 kilometry), jeigu | komandiruote
buvo vaZiuojama jstaigos transporto priemone, iSsinuomota ar pagal panaudos sutart] perduota
transporto priemone arba komandiruoto darbuotojo transporto priemone. Jsakyme ar potvarkyje dél
siuntimo ] komandiruote biitina nurodyti transporto priemonés marke, modelj ir valstybinj numerj;

6.7. rysiy (pasto ir telekomunikacijy) islaidos;

6.8. automobiliy saugojimo aikstelése uzsienio valstyb¢je (valstybése) iSlaidos;

6.9. vykstant j konferencija, simpoziuma, paroda ar kitg renginj, — registravimosi renginyje
mokescio ar biliety | renginj pirkimo islaidos;

6.10. valiutos keitimo kredito jstaigoje islaidos, kai §i valiuta skirta Apraso 7.1-7.9 ir 7.11
papunkciuose nurodytoms komandiruotés i§laidoms apmoketi;

6.11. kitos su komandiruote susijusios biitinos islaidos (su Apraso 6.2—6.9 papunkciuose
nurodytomis komandiruotés iSlaidomis susij¢s komisinis atlyginimas, apibréztas Lietuvos
Respublikos mokéjimy jstatymo 2 straipsnyje, miesto (ekologinis), registracijos ] reisg, registruoto
bagazo mokesciai, bagazo saugojimo, sédimosios vietos pasirinkimo transport priemongje, butiny
skiepy, testy ir vaisty nuo uzkreciamyjy ligy islaidos, naudojimosi labai svarbiy asmeny salémis
oro uostuose asmenims, nurodytiems SkrydZiy, kuriais veZami labai svarbiis asmenys, vykdymo
tvarkos apraSo, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. gruodzio 6 d. nutarimu
Nr. 1592 D¢l Skrydziy, kuriais vezami labai svarbiis asmenys, vykdymo tvarkos apraso
patvirtinimo®, 1 priede, bei Siuos asmenis lydinCiy delegacijy atstovams iSlaidos, kelionés i
komandiruotg organizavimo paslaugos mokestis).

7. ISlaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, taciau jtrauktos |
apgyvendinimo paslaugas teikian¢iy fiziniy ar juridiniy asmeny iSraSytus apskaitos dokumentus
(papildomas maitinimas, iSskyrus ApraSo 6.2 papunktyje nurodytas pusryCiy iSlaidas, jvairios
asmenines paslaugos), neapmokamos.

8. Dienpinigiai mokami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintg Maksimaliy
dienpinigiy dydziy sarasa ir Dienpinigiy mokéjimo tvarka, nustatyta Sio Apraso ketvirtame skyriuje.

9. Gyvenamojo ploto nuomos islaidos apmokamos:

9.1. pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinty Komandiruo¢iy iSlaidy
biudzetinése jstaigose apmokéjimo taisykliy priede nustatytas gyvenamojo ploto nuomos islaidy
normas, iSskyrus sio ApraSo 9.2 papunktyje nurodytus atvejus;

9.2. pagal faktines i$laidas:

9.2.1. valstybiniy ar vyriausybiniy delegacijy nariams ir jy Seimos nariams, kai jie vyksta |
uzsienio valstybe valstybinés ar vyriausybinés delegacijos sudétyje, vykstantiems ] uzsienio
komandiruotes (Tarpparlamentinés Sajungos, NATO, Jungtiniy Tauty Organizacijos ir jos
specializuotyjy agentiiry, Ekonominio bendradarbiavimo ir plétros organizacijos, Europos saugumo
ir bendradarbiavimo organizacijos, Pasaulio prekybos organizacijos, Tarptautinés migracijos
organizacijos, Europos Tarybos, Europos Sajungos institucijy, Europos Konstituciniy Teismy



Konferencijos ir konstitucing kontrole atlieckanciy institucijy, Tarptautinés auks$¢iausiyjy audito
institucijy organizacijos (INTOSAI), Europos auksCiausiyjy audito institucijy organizacijos
(EUROSALI), Europos rekonstrukcijos ir plétros banko, Europos Tarybos vystymo banko ir Europos
Sajungos bei jos valstybiy nariy parterystés susitarimuose su treciosiomis valstybémis numatytus
susitikimus, darbo vizitus, sesijas, seminarus, posédzius, konferencijas ir kitus vizitus j uzsienio
valstybes), ir juos lydintiems asmenims;

9.2.2. kai renginio organizatoriai uzsako gyvenamajj plotg arba, sickdami uztikrinti renginio
ar jo dalyviy saugumg arba efektyvy renginio organizavima, rekomenduoja uzsisakyti konkrety
gyvenamajj plota.

10. Darbuotojui, vykstan¢iam j komandiruote ] uzsienio valstybe (valstybes), gali buti
apmokamos iki 50 procenty didesnés nei nustatytos gyvenamojo ploto nuomos islaidos, jeigu su tuo
sutinka jstaigos vadovas arba jo jgaliotas asmuo.

11. Komandiruotés iSlaidos, nurodytos Apraso 6.2—6.11 papunkéiuose, apmokamos tik tais
atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

12. Komandiruojamam | uzsienio valstybg (valstybes) darbuotojui gali biiti iSmokamas
avansas eurais arba uzsienio valiuta pagal Europos centrinio banko paskelbtus orientacinius euro ir
uzsienio valiuty santykius, o tais atvejais, kai orientaciniy uzsienio valiuty ir euro santykiy Europos
centrinis bankas neskelbia, — pagal Lietuvos banko nustatomus ir skelbiamus orientacinius euro ir
uzsienio valiuty santykius, galiojusius avanso iSmoké&jimo dieng. Avansas gali biti iSmokamas ir
tais atvejais, kai komandiruotés iSlaidas jstaigai kompensuoja uzsienio institucijos.

13. Jeigu avansas darbuotojui nebuvo iSmokeétas, komandiruotés iSlaidos atlyginamos
(pateikus Sias iSlaidas jrodan¢ius dokumentus) tik eurais, o iSlaidos uzsienio valiuta apskai¢iuojamos
pagal iSvykimo | komandiruote j uZsienio valstybe (valstybes) dieng galiojusius Europos centrinio
banko paskelbtus orientacinius euro ir uzsienio valiuty santykius, o tais atvejais, kai orientaciniy
uzsienio valiuty ir euro santykiy Europos centrinis bankas neskelbia, — pagal Lietuvos banko
nustatomus ir skelbiamus orientacinius euro ir uzsienio valiuty santykius.

14. Jeigu avansas | komandiruote | uZsienio valstybe (valstybes) vykstanc¢iam darbuotojui
buvo iSmokétas uzsienio valiuta ne tos valstybes, i kurig vykstama, darbuotojas turi pateikti gautos
uzsienio valiutos keitimo ] kita uzsienio valiuta dokuments. Nepateikus Sio dokumento, iSlaidos
uzsienio valiuta apskai¢iuojamos pagal avanso iSmokéejimo dieng (jeigu avansas nebuvo iSmoketas,
— iSvykimo ] komandiruot¢ ] uZsienio valstybe dieng) galiojusius Europos Centrinio Banko
paskelbtus orientacinius euro ir uzsienio valiuty santykius, o tais atvejais, kai orientaciniy uzsienio
valiuty ir euro santykiy Europos Centrinis Bankas neskelbia, — pagal Lietuvos banko nustatomus ir
skelbiamus orientacinius euro ir uzsienio valiuty santykius.

15. Siunciant darbuotoja i komandiruote | uzsienio valstybe (valstybes) ekvivalentiniy
nevaliutiniy pasikeitimy sglygomis, viena valstybé moka kitos valstybés specialisty iSlaikymo
i$laidas vidaus valiuta pagal susitarima.

111 SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU LIETUVOS RESPUBLIKOS TERITORIJOJE ISLAIDU
APMOKEJIMAS

16. Kai darbuotojas siunciamas j komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje, jam
apmokamos §ios komandiruoteés i§laidos:

16.1. dienpinigiai pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintg Maksimaliy
dienpinigiy dydZiy sarasg ir Dienpinigiy mokéjimo tvarka, nustatyta Sio Apraso ketvirtame skyriuje,
jeigu komandiruoté trunka ilgiau nei vieng komandiruotés darbo dieng;

16.2. gyvenamojo ploto nuomos iSlaidos pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinty
Komandiruociy islaidy biudzetinése jstaigose apmokéjimo taisykliy (toliau — Taisyklés) priede
nustatytas gyvenamojo ploto nuomos islaidy normas (jskaitant apgyvendinimo paslaugas teikianciy
fiziniy ar juridiniy asmeny iSrasytus apskaitos dokumentus jtrauktas pusryciy islaidas, jeigu bendra
apskaitos dokumente nurodyta suma nevirsija Taisykliy priede nustatytos gyvenamojo ploto nuomos



18laidy normos). ISlaidos, tiesiogiai nesusijusios su gyvenamojo ploto nuoma, taciau jtrauktos i
apgyvendinimo paslaugas teikianciy fiziniy ar juridiniy asmeny iSrasytus apskaitos dokumentus
(papildomas maitinimas, i$skyrus Siame papunktyje nurodytas pusryciy iSlaidas, jvairios asmeninés
paslaugos), neapmokamos;

16.3. transporto iSlaidos, susijusios su komandiruotés tikslais:

16.3.1. kelionés | komandiruotés vietg (vietas) ir grjzimo i$ jos (jy) j nuolating darbo vieta
visy riisiy transporto priemonémis, iSskyrus lengvuosius automobilius taksi ir lengvuosius
automobilius, kuriais vykdoma keleiviy vezimo uz atlygi pagal uzsakyma veikla;

16.3.2. komandiruotés vietoveéje (vietovese) visy risiy transporto priemonémis;

16.4. komandiruotés metu sunaudoty degaly jsigijimo iSlaidos, atsizvelgiant |
komandiruotés metu nuvaziuoty kilometry skaiCiy ir jstaigos patvirtintas degaly sunaudojimo
normas atitinkamai transporto priemonei pagal atitinkamos transporto priemonés gamintojo
nurodytus transporto priemonés techninius duomenis (degaly sunaudojimo normas 100 kilometry),
jeigu ] komandiruote buvo vaziuojama jstaigos transporto priemone, i§sinuomota ar pagal panaudos
sutart] perduota transporto priemone arba komandiruoto darbuotojo transporto priemone. Sprendime
del siuntimo j komandiruot¢ bitina nurodyti transporto priemonés marke, modelj ir valstybinj
numerj;

16.5. rysiy (pasto ir telekomunikacijy) islaidos;

16.6. vykstant j konferencijg, simpoziuma, paroda ar kitg renginj, — registravimosi renginyje
mokescio ar biliety j renginj pirkimo islaidos;

16.7. vietinés rinkliavos iSlaidos;

16.8. automobiliy stovéjimo ir saugojimo aiksStelése komandiruotés vietovés teritorijoje
iSlaidos.

17. Visos Apraso 16.2—16.8 papunkc¢iuose nurodytos komandiruociy islaidos atlyginamos
tik tais atvejais, kai pateikiami jas jrodantys dokumentai.

IV SKYRIUS
DIENPINIGIU MOKEJIMO TVARKA

18. Dienpinigiai apskai¢iuojami pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintus
maksimalius dienpinigiy dydZius arba mazesnius dienpinigiy dydZius, jeigu maZesni konkretlis
dydziai, difirencijuoti pagal objektyvius kriterijus, nustatyti kolektyvinéje sutartyje, o jei jos néra,
— vietiniame norminiame arba vidaus administravima reglamentuojanc¢iame teisés akte (toliau kartu
— nustyti dydziai). Kolektyvinéje sutartyje, o jei jos néra — vietiniame norminiame arba vidaus
administravimg reglamentuojanciame teisés akte negali biiti nustatomi maZesni kaip 50 procenty
Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinty maksimaliy dienpinigiy dydziy dienpinigiy dydZiai.

Kai dalj dienpinigiy apmoka renginio organizatorius, darbdavio mokami dienpinigiai kartu
Su renginio organizatoriaus mokamais dienpinigiais negali biti mazesni uz konkreciai
komandiruotei pagal nustatytus dydZzius apskaiCiuotus dienpinigius. Renginio organizatoriui
apmokant visus konkreciai komandiruotei pagal nustatytus dydzius apskaiciuotus dienpinigius,
darbdavys neprivalo mokéti dienpinigiy.

19. Vykstant | komandiruot¢ | uzsienj uz komandiruotés dieng, kurig iSvykstama, mokami
dienpinigiai, apskai€iuoti pagal valstybei, | kurig vykstama, nustatyta dyd;.

Grjztant 1§ komandiruotés i§ uZsienio uZ komandiruotés dieng, kurig grjztama, mokami
dienpinigiai, apskai¢iuoti pagal valstybei, i§ kurios griztama, nustatyta dyd;.

Vykstant | komandiruote ] kelias valstybes uz faktiSkai konkreCioje valstybéje isbutas
komandiruotés dienas nuo atvykimo j tg valstybe dienos mokami dienpinigiai, apskaiciuoti pagal tai
valstybei nustatytg dydj.

Komandiruotés dieng vykstant j kelias valstybes uz ta komandiruotés dieng mokamas
dienpinigiy, apskaiCiuoty pagal toms valstybéms nustatytus dydzius, vidurkis, iSskyrus atvejus, kai
1 kitg valstybe patenkama del jungiamojo skrydzio ar atvykstama tranzitu kita transport priemone.



20. Jeigu kolektyvinéje ar darbo sutartyje ir (arba) jstaigos vietiniame norminiame arba
vidaus administravimg reglamentuojanciame teisés akte nenustatyta kitaip, ne véliau kaip paskutine
darbo dieng iki komandiruotés pradzios darbuotojui privalo biiti iSmokétas ne mazesnis kaip 50
procenty uz komandiruote apskaiciuoty dienpinigiy avansas.

21. Komandiruotam darbuotojui grjzus i§ komandiruotés, dienpinigiai perskai¢iuojami ir
neiSmokéta dienpinigiy dalis iSmokama ne véliau kaip darbo uzmokesc¢io mokéjimo dieng.

22. NeiSmoketa dienpinigiy uz pra¢jusio kalendorinio ménesio komandiruotés dienas dalis
mokama kartu su darbo uzmokesciu nustatyta darbo uzmokescio mokéjimo tvarka ir terminais.




