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VILNIAUS MIESTO SAVIVALDYBES UZSIENIS) KOMANDIRUOCIU RENGIMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus miesto savivaldybés uzsienio komandiruociy rengimo tvarkos aprasas (toliau —
tvarkos aprasas) reglamentuoja Vilniaus miesto savivaldybés tarybos (toliau — Taryba) nariy,
Tarybos ir mero sekretoriato darbuotojy, mero pavaduotojy, Vilniaus miesto savivaldybés
administracijos (toliau — Administracija) darbuotojy ir Administracijai pavaldziy jstaigy ir imoniy
vadovy komandiravimo uz Lietuvos Respublikos riby tvarka.

2. Sio tvarkos aprago tikslas — uztikrinti, kad Vilniaus miesto savivaldybéje (toliau —
Savivaldyb¢) buty efektyviai naudojamos Savivaldybés biudzeto léSos, skirtos tarnybinéms
komandiruotéms apmokéti, nustatyti Tarybos nariy, Tarybos ir mero sekretoriato darbuotojy, mero
pavaduotojy, Administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy (toliau — darbuotojai) ir
Administracijai pavaldziy jstaigy ir jmoniy vadovy vykimo ] tarnybines komandiruotes uZzsienyje
tvarkg.

3. Tarybos nariy, Tarybos ir mero sekretoriato darbuotojy, mero pavaduotojy,
Administracijos darbuotojy ir Administracijai pavaldziy jstaigy ir jmoniy vadovy uzsienio
komandiruote (toliau — komandiruoté¢) laikomas mero potvarkiu arba nustatytais atvejais
Administracijos direktoriaus jsakymu patvirtintas jo iSvykimas uz Lietuvos Respublikos riby ne
ilgiau kaip 30 kalendoriniy dieny (nejskaitant kelionés laiko) atlikti su Tarybos nariy, Tarybos ir
mero sekretoriato darbuotojy, Administracijos darbuotojy ir Administracijai pavaldziy jstaigy ir
jmoniy vadovy pareigomis susijusj pavedimg, taip pat iSvykimas atstovauti Tarybai,
Administracijai, Administracijai pavaldzioms jstaigoms ir jmonéms tarptautiniuose renginiuose.

4. Igyvendinat Sig tvarka, biitina vadovautis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m.
balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,D¢l Tarnybiniy komandiruo¢iy i§laidy apmokéjimo biudzetinése
jstaigose taisykliy patvirtinimo*, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais teisés aktais.

5. Savivaldybés atstovai | uzsienio komandiruotes vyksta atstovauti Savivaldybei ir
dalyvauti tarptautiniuose renginiuose, rengti praneSimus konferencijose ir kt. renginiuose, dalytis
patirtimi su kitais miestais, dalyvauti tarptautiniy organizacijy, kuriy narys yra Vilniaus miestas,
renginiuose ir darbo grupiy susitikimuose, su Vilniumi susigiminiavusiy miesty renginiuose ir
oficialiuose susitikimuose, tarptautiniy projekty jgyvendinimo darbo grupiy susitikimuose,
parodose, mokymuose bei kitais tikslais.

6. Mera, mero pavaduotojus, Tarybos narius, Tarybos sekretoriy, Tarybos ir mero
sekretoriato darbuotojus ir Administracijos direktoriy ] komandiruotes siuncia meras savo
potvarkiu.

7. Administracijos darbuotojus ] uZsienio komandiruotes siuncia Administracijos
direktorius savo jsakymu.

8. Savivaldybei pavaldziy jstaigy ir jmoniy vadovus ] uzsienio komandiruotes siuncia
Administracijos direktorius arba Administracijos direktoriaus pavaduotojai, kuriy reguliavimo
sriciai yra priskirtos jstaigos ir imonés, isakymu.



9. Administracijos direktoriaus jsakymy ir mero potvarkiy projektus dél Tarybos nariy,
Tarybos ir mero sekretoriato darbuotojy, mero pavaduotojy ir Administracijos darbuotojy
komandiruo€iy uzsienio valstybéje rengia Uzsienio rysiy ir turizmo skyrius.

10. Suderinta komandiruoté teikiama Uzsienio rySiy ir turizmo skyriui rengti
Administracijos direktoriaus jsakymo ar mero potvarkio projektus ir tvarkyti kitus su komandiruote
susijusius klausimus ne véliau kaip pries 14 dieny iki komandiruotés pradzios.

11. Mero potvarkyje arba Administracijos direktoriaus jsakyme nurodoma siunciamo j
tarnybinge komandiruote darbuotojo vardas, pavardé, pareigos, komandiruotés tikslas, vietove
(vietoveés), komandiruotés trukmé ir komandiruotés iSlaidos, kurias apmokés Savivaldybe, arba
nurodoma, kas apmoka komandiruotés iSlaidas, darbo uzmokestj uz darbg tarnybinéje
komandiruotéje poilsio arba Svenciy dienomis, pavadavimas, jeigu vyksta meras, Administracijos
direktorius ar skyriy ir grupiy vadovai.

12. Uz darbg tarnybinéje komandiruotéje poilsio arba Svenciy dienomis darbuotojui
kompensuojama vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymu ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

13. Darbuotojy laikinas nebuvimas darbe d¢l tarnybinés komandiruotés uzsienyje nustatyta
tvarka registruojamas darbo apskaitos Ziniarastyje (dienos skiltyje pazymima ,,K*).

14. Suinteresuoti asmenys, besikreipiantys elektroniniu pastu j darbuotoja, kuris iSvykes i
tarnybing komandiruote ilgiau kaip vieng dieng, apie tai turi buti informuojami nustacius
elektroninio pasto funkcijg ,ISvykes* ir nurodzius asmenj, i kurj prireikus galima kreiptis.
Skambuciai taip pat turi biiti peradresuojami kitiems Savivaldybés darbuotojams.

15. Savivaldybés atstovas, be pateisinamos priezasties atsisakes vykti | komandiruote, dél
kurios yra pasiraSytas mero potvarkis arba Administracijos direktoriaus jsakymas, gali buti
ipareigotas kompensuoti Administracijos iSlaidas, susijusias su komandiruote.

16. Savivaldybés atstovams nerekomenduojama kelti nuotrauky, nesusijusiy su
komandiruotés tikslu, i socialinius tinklus.

IT SKYRIUS
TARYBOS NARIO, TARYBOS IR MERO SEKRETORIATO DARBUOTOJU
KOMANDIRAVIMAS

17. Tarybos narius, Tarybos sekretoriy, Tarybos ir mero sekretoriato darbuotojus i
komandiruotes siunc¢ia meras savo potvarkiu.

18. Tarybos narys, Tarybos ir mero sekretoriato darbuotojas komandiruotg j uzsienj ir jos
tikslinguma privalo i§ anksto suderinti su Tarybos sekretoriumi.

19. Tarybos sekretorius komandiruot¢ j uzsienj ir jos tikslinguma privalo i§ anksto
suderinti su meru.

20. Suderinus komandiruotg, Uzsienio rysiy ir turizmo skyriui teikiamas tarnybinis rastas
su aiSkinamuoju rastu (3 priedas).

21. Uzsienio rysiy ir turizmo skyrius rengia mero potvarkio projekty ir teikia jj pasirasyti
merui.

22. Mero potvarkiy projektus vizuoja: 1) Klienty aptarnavimo skyriaus Dokumenty
valdymo poskyrio kalbininkai; 2) UZsienio rySiy ir turizmo skyriaus vedéjas; 3) Zmogiskyjy
iStekliy valdymo skyriaus vedéjas; 4) Apskaitos skyriaus vedé¢jas; 5) Teisés grupés vadovas; 6)
Tarybos sekretorius.

23. Merui pasiraSius potvarkj dél Tarybos nario ir Tarybos ir mero sekretoriato darbuotojo
komandiruotés, UZsienio rysiy ir turizmo skyrius kartu su komandiruojamu asmeniu tvarko visus su
komandiruote susijusius klausimus.



ITII SKYRIUS
MERO PAVADUOTOJO KOMANDIRAVIMAS

24. Mero pavaduotojus | komandiruotes siuncia meras savo potvarkiu.

25. Mero pavaduotojas komandiruote j uzsien; ir jos tikslinguma privalo i§ anksto suderinti
su meru.

26. Suderinus komandiruotg, Uzsienio rysiy ir turizmo skyriui teikiamas tarnybinis rastas
su aiSkinamuoju rastu (3 priedas).

27. Uzsienio rysiy ir turizmo skyrius rengia mero potvarkio projekty ir teikia jj pasirasyti
merui.

28. Mero potvarkiy projektus vizuoja: 1) Klienty aptarnavimo skyriaus Dokumenty
valdymo poskyrio kalbininkai; 2) UZsienio rySiy ir turizmo skyriaus vedéjas; 3) Zmogiskyjy
iStekliy valdymo skyriaus vedéjas; 4) Apskaitos skyriaus vedé¢jas; 5) Teisés grupés vadovas; 6)
Tarybos sekretorius.

29. Merui pasirasSius potvarkj dél mero pavaduotojo komandiruotés, Uzsienio rysiy ir
turizmo skyrius kartu su komandiruojamu asmeniu tvarko visus su komandiruote susijusius
klausimus.

IV SKYRIUS
ADMINISTRACIJOS DARBUOTOJU KOMANDIRAVIMAS

30. Administracijos darbuotojus ] uzsienio komandiruotes siuncia Administracijos
direktorius savo jsakymu.

31. Administracijos darbuotojai komandiruote i uzsienj ir jos tikslinguma privalo i§ anksto
suderinti su skyriaus ar grupés vadovu. Skyriaus ar grupés, priklausanc¢ios Administracijos
direktoriaus reguliavimo sri¢iai, vadovas komandiruot¢ derina elektroniniu pastu su
Administracijos direktoriumi arba jo paskirtu atsakingu asmeniu, Zmogiskuyjy istekliy valdymo
skyriumi ir UzZsienio rySiy ir turizmo skyriumi. Skyriaus, priklausian¢io Administracijos
direktoriaus pavaduotojy reguliavimo sri¢iai, vadovas komandiruot¢ derina elektroniniu pastu su
Administracijos direktoriaus pavaduotoju, kurio reguliavimo sri¢iai yra priskirtas skyrius,
Zmogiskyjy istekliy valdymo skyriumi ir UZsienio rysiy ir turizmo skyriumi. Administracijos
vyriausieji patar¢jai, patar¢jai, vyriausieji specialistai ir specialistai komandiruote | uzsienj ir jos
tikslinguma privalo i§ anksto suderinti su Administracijos direktoriumi.

32. Suderinus komandiruote, Uzsienio ryS$iy ir turizmo skyriui teikiamas tarnybinis rastas
su aiSkinamuoju rastu (3 priedas).

33. Uzsienio ry$iy ir turizmo skyrius rengia Administracijos direktoriaus jsakymo projekta
ir teikia jj pasirasyti Administracijos direktoriui.

34. Administracijos direktoriaus jsakymy projektus vizuoja: 1) Klienty aptarnavimo
skyriaus Dokumenty valdymo poskyrio kalbininkai; 2) komandiruojamo asmens tiesioginis
vadovas; 3) UZsienio rysiy ir turizmo skyriaus vedéjas; 4) Zmogiskyjy istekliy valdymo skyriaus
vedéjas;

5) Apskaitos skyriaus vedéjas; 6) Teisés grupés vadovas; 7) Administracijos direktoriaus
pavaduotojas pagal kuruojama sritj (jei yra priskirtas Administracijos direktoriaus pavaduotojas).

35. Administracijos direktoriui pasiraSius jsakymg dél komandiruotés, Uzsienio rySiy ir
turizmo skyrius kartu su komandiruojamu asmeniu tvarko visus su uzsienio komandiruote
susijusius reikalus.



V SKYRIUS
SAVIVALDYBEI PAVALDZIU JSTAIGU IR JMONIU VADOVU KOMANDIRAVIMAS

36. Savivaldybei pavaldziy jstaigy ir jmoniy vadovus ] uZzsienio komandiruotes siuncia
Administracijos direktorius arba Administracijos direktoriaus pavaduotojai, kuriy reguliavimo
sri¢iai yra priskirtos jstaigos, jsakymu.

37. Savivaldybei pavaldziy jstaigy ir jmoniy vadovy komandiruociy jsakymy projektus
rengia skyriai, kuriy reguliavimo sriciai yra priskirtos jstaigos ir jmones.

38. Jsakymy projektai turi bati derinami su Zmogiskyjy istekliy valdymo skyriumi ir
Teisés grupe.

39. Administracijos direktoriui ar jo pavaduotojui pasirasius komandiruotés jsakyma,
Savivaldybei pavaldi jstaiga ar jmoné tvarko visus su komandiruote susijusius reikalus.

VI SKYRIUS
KOMANDIRUOTES ISLAIDU ATLYGINIMAS

40. Savivaldybés ir jai pavaldzios jstaigos bei jmonés atstovo komandiruotés iSlaidos
atlyginamos teisés akty nustatyta tvarka.

41. Tarnybiniy komandiruociy iSlaidos naudojant asmeninj automobil] komandiruotés
tikslais apmokamos teisés akty nustatyta tvarka.

VII SKYRIUS
KOMANDIRUOTES ATASKAITU RENGIMAS, SAUGOJIMAS IR APSKAITA

42. Tarybos narys, Tarybos sekretorius, Tarybos ir mero sekretoriato darbuotojas ir
Administracijos darbuotojas per 3 darbo dienas nuo grizimo i§ komandiruotés privalo pateikti:

42.1. Uzsienio rySiy ir turizmo skyriui komandiruotés ataskaita (1 priedas) per
Savivaldybés dokumenty valdymo sistema ,,@vilys*;

42.2. Apskaitos skyriui uzpildyta avansing apyskaita (2 priedas) kartu su komandiruotes
metu patirty vieSojo transporto islaidy dokumentais.

43. Jeigu 1 komandiruote vyksta grupé asmeny (2 ir daugiau asmeny), ataskaitg pateikia
bendra visi delegacijos nariai. Ataskaitoje pateikiama informacija apie jvykusius susitikimus,
aptartus klausimus, taip pat pateikiama rezultaty jvertinimas, iSvados, pastabos bei pasiiilymai.

44. Ataskaitos, pasiraSytos rengéjo (komandiruoto asmens), patvirtintos (vizuotos) rengejo
vadovo ir registruotos Savivaldybés dokumenty valdymo sistemoje ,,@vilys®, saugomos Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

45. Meras, jo pavaduotojai, Administracijos direktorius ir jo pavaduotojai, vadovaudamiesi
komandiruotés ataskaitoje nurodytomis iSvadomis ir pasitlymais, gali formuluoti pavedimus
darbuotojams.

46. Savivaldybei pavaldZzios jstaigos ir jimonés vadovas per 3 darbo dienas nuo grjzimo i§
komandiruotés privalo pateikti jstaigg ar jmon¢ kuruojanciam skyriui komandiruotés ataskaitg (1
priedas).




