Suvestiné redakcija nuo 2022-11-08

Isakymas paskelbtas: TAR 2021-08-18, i. k. 2021-17667

LIETUVOS TRANSPORTO SAUGOS ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

. ISAKYMAS .
DEL LIETUVOS TRANSPORTO SAUGOS ADMINISTRACIJOS VALSTYBES
TARNAUTOJU IR DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS,
ISVYKIMO IS DARBO VIETOS IR KOMANDIRUOCIU TVARKOS APRASO

PATVIRTINIMO

2021 m. rugpjicio 18 d. Nr. 2BE-219
Vilnius

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso 107 straipsniu, Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo 49 straipsnio 3 dalies 1 punktu, Komandiruocy islaidy
apmokéjimo  biudZetinése jstaigose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,.D¢l dienpinigiy ir kity komandiruociy
iSlaidy apmokéjimo:

1. Tvirtinu Lietuvos transporto saugos administracijos valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, iSvykimo i§ darbo vietos ir komandiruociy tvarkos
aprasg (pridedama).

2. Pripazjstu netekusiu galios Lietuvos transporto saugos administracijos
direktoriaus 2020 m. birzelio 1 d. jsakymg Nr. 2BE-183 ,, D¢l Lietuvos transporto saugos
administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, iSvykimo 18
darbo vietos ir komandiruocCiy tvarkos apraso patvirtinimo* su visais pakeitimais ir papildymais.

3. P avedu Bendryjy reikaly skyriui su Siuo jsakymu supazindinti Lietuvos transporto
saugos administracijos valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis.

4. Nustatau, kad Sis jsakymas nustatyta tvarka skelbiamas Teisés akty registre ir
Lietuvos transporto saugos administracijos interneto svetainéje.

Administracijos direktorius Genius Lukosius



PATVIRTINTA

Lietuvos transporto saugos

administracijos direktoriaus

2021 m. rugpjucio 18 d. jsakymu Nr. 2BE-219

LIETUVOS TRANSPORTO SAUGOS ADMINISTRACIJOS VALSTYBES TARNAUTOJU IR
DARBUOTOJU, DIRBANCIU PAGAL DARBO SUTARTIS, ISVYKIMO IS DARBO VIETOS
IR KOMANDIRUOCIU TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos transporto saugos administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, i§vykimo i§ darbo vietos ir komandiruociy tvarkos aprasas (toliau — ApraSas)
reglamentuoja Lietuvos transporto saugos administracijos (toliau — Administracija) valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, (toliau — darbuotojai) i§vykimo i§ darbo vietos,
komandiruo¢iy organizavimo, dokumenty rengimo, iSlaidy apmokéjimo ir atsiskaitymo grizus i§
komandiruotés tvarka.

2. Darbuotojy iSvykimas i§ darbo vietos, vykimas j komandiruotes ir iSlaidy apmokéjimas
organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Komandiruociy iSlaidy apmokéjimo biudzetinése jstaigose taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,.D¢l
dienpinigiy ir kity komandiruo¢iy iSlaidy apmokéjimo®, (toliau — ISlaidy apmokéjimo taisykles),
Lietuvos Respublikos atstovy kelioniy ] Europos Sgjungos Tarybos darbo struktiiry susitikimus islaidy
kompensavimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. birzelio 2 d.
nutarimu Nr. 680, ir kitais teisés aktais.

3. Dokumentai, susij¢ su darbuotojy iSvykimu i$ darbo vietos ir komandiruotémis, tvarkomi
Administracijos dokumenty valdymo sistemoje (toliau — DVS).

4. Jeigu komandiruoté Lietuvos Respublikoje trunka ilgiau negu 1 (vieng) darbo dieng arba
darbuotojas komandiruojamas j uzsienio valstybe, darbuotojui mokami dienpinigiai ir kompensuojamos
su komandiruote susijusios iSlaidos. Dienpinigiai apskai¢iuojami ir iSmokami pagal ISlaidy
apmokéjimo taisykles. Jeigu komandiruoté Lietuvos Respublikoje trunka 1 (vieng) darbo diena,
dienpinigiai nemokami, taciau kompensuojamos kitos ISlaidy apmokéjimo taisykliy 17.2-17.8
papunkciuose nurodytos komandiruotés metu patirtos iSlaidos.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJU ISVYKIMO IS DARBO VIETOS TVARKA

5. Darbuotojy i§vykimas i§ darbo vietos ne visai darbo dienai tame paciame administraciniame
vienete tiesioginio vadovo siuntimu atlikti nustatyty darbo funkcijy, tarnybinio pavedimo ar kelti
kvalifikacijos jforminamas pagal darbuotojo praSyma del i§vykimo i§ darbo vietos ne visai darbo dienai
(toliau — Prasymas iSvykti i§ darbo vietos) uzpildant atitinkamo Sablono kortele DVS, vizuota
tiesioginio vadovo.

6. Jeigu i§ darbo vietos tuo paciu tikslu (vizitas i kita organizacija ir pan.) iSvyksta keli
darbuotojai, PraSyma iSvykti i§ darbo vietos pildo i§vykima organizuojantis arba kitas tiesioginio
vadovo paskirtas darbuotojas, nurodydamas visus iSvykstan¢ius darbuotojus ir juos DVS
supazindindamas su PraSymo projektu bei pateikdamas jj vizuoti visy kartu vykstanciy darbuotojy
tiesioginiams vadovams.
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7. Darbuotojas ne véliau kaip kitg darbo dieng po i8vykimo i§ darbo vietos dienos informuoja
tiesioginj vadova apie iSvykimo metu sprestus klausimus, problemas, atliktus darbus, pateikia kita
svarbig informacijg. Jei tuo paciu tikslu buvo iSvyke keli darbuotojai, jie gali parengti bendra
informacijg ir pristatyti ja tiesioginiam (-iams) vadovui (-ams).

111 SKYRIUS
DARBUOTOJU SIUNTIMO | KOMANDIRUOTES LIETUVOS RESPUBLIKOS
TERITORIJOJE TVARKA

8. Darbuotojy siuntimas | komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje jforminamas pagal
darbuotojo teikimg dél vienos dienos komandiruotés Lietuvoje arba teikima dél daugiau kaip vienos
dienos komandiruotés Lietuvoje (toliau — Teikimas dél komandiruotés Lietuvoje) uZpildant atitinkamo
Sablono kortele DVS, vizuota tiesioginio vadovo ir uZ personalo administravimg atsakingo darbuotojo
bei patvirtinta Administracijos direktoriaus.

9. Teikimas dél komandiruotés Lietuvoje turi buti patvirtintas ne véliau kaip prie$ 3 (tris) darbo
dienas, o esant nenumatytoms aplinkybéms (pasikeitus oro salygoms iSplaukiant ] jirg atlikti
matavimy, netikétai organizatoriams pakeitus renginio datg ir pan.) — prie$ 1 (vieng) darbo dieng.

10. Jeigu | komandiruotg vyksta keli darbuotojai, teikimg dél komandiruotés Lietuvoje pateikia
vienas komandiruote inicijuojantis arba tiesioginio vadovo paskirtas darbuotojas, nurodydamas visus
vykstan¢ius darbuotojus ir juos DVS supazindindamas su planuojama komandiruote (perduodamas
susipazinti projekta), o toliau jis teikimo dél komandiruotés Lietuvoje projekta DVS papildomai derina
su visy darbuotojy, vykstanciy ; komandiruote, tiesioginiais vadovais. Jei organizuojamas renginys —
komandiruotés teikimg pildo renginj organizuojantis darbuotojas ir jj derina Siame punkte nustatyta
tvarka.

11. Darbuotojas, griz¢s i§ komandiruotés Lietuvoje, ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas
parengia avanso apyskaitg uzpildydamas atitinkamo Sablono kortele DVS ir pridédamas komandiruotés
iSlaidas patvirtinan¢iy dokumenty (draudimo poliso, sgskaitos faktiiros, kvity ir pan.) kopijas, teikia ja
vizuoti uz komandiruoc¢iy iSlaidy kontrole atsakingam darbuotojui (kuris patikrina, ar tinkamai
uzpildyta avanso apyskaita ir pridéti visi reikiami dokumentai (kopijos)) ir tvirtinti Administracijos
direktoriui. Gaves susipazinti Administracijos direktoriaus patvirtinta avanso apyskaita, uz
komandiruo¢iy iSlaidy kontrole atsakingas darbuotojas ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas jg
pateikia Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui, kad biity atsiskaityta su darbuotoju. Po galutinio
atsiskaitymo popieriniai komandiruotés iSlaidas patvirtinantys dokumentai perduodami saugoti
Bendryjy reikaly skyriui, o tik elektronine forma turimi komandiruotés islaidas patvirtinantys
dokumentai iSsaugomi Administracijos kompiuteriniy faily saugykloje adresu
\\filesrv\Failu_keitykla\VILNIUS\O_Avanso apyskaity dokumentai rinkmenos pavadinime nurodant
avanso apyskaitos datg ir numer;.

12. Darbuotojas, grizes 1§ komandiruotés, ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas ZodZiu ar
elektroniniu paStu informuoja tiesiogini vadova apie komandiruotés metu sprestus klausimus,
problemas, atliktus darbus, o esant poreikiui ir svarbiai informacijai ja pasidalija su kity padaliniy
darbuotojais. Jei buvo komandiruoti keli darbuotojai i tag pacia komandiruote, jie gali parengti bendra
informacijg ir pristatyti jg tiesioginiam (-iams) vadovui (-ams).

IV SKYRIUS
DARBUOTOJU SIUNTIMO | KOMANDIRUOTES UZSIENIO VALSTYBESE TVARKA

13. Baigiantis kalendoriniams metams, atsizvelge | einamaisiais metais panaudotas
komandiruociy iSlaidoms skirtas 1éSas ir jverting komandiruoCiy tikslinguma bei poreiki pagal
Administracijos strateginius tikslus ir prioritetus, Administracijos padaliniy vadovai planuoja savo
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padaliniy darbuotojy kity mety komandiruotes uzsienio valstybése ir jvertina galimas jy iSlaidas. Ne
véliau kaip iki einamyjy mety gruodzio 1 d. jie uzpildo ir elektroniniu pastu pateikia Komunikacijos ir
tarptautinio bendradarbiavimo skyriui savo padaliniy kity mety Administracijos komandiruoc¢iy plang
(toliau — Komandiruo¢iy planas) pagal Komunikacijos ir tarptautinio bendradarbiavimo skyriaus
pateikta lentelés forma.

14. Komandiruo¢iy plane numatoma ne mazesné kaip 10 (deSimt) procenty komandiruotéms
skirty metiniy 168y suma neplanuoty komandiruociy iSlaidoms. Komunikacijos ir tarptautinio
bendradarbiavimo skyrius parengia apibendrinta Komandiruoc¢iy plang, teikia jj derinti Administracijos
direktoriaus pavaduotojams ir Strateginio planavimo skyriui.

15. Suderintas Komandiruo¢iy planas ne véliau kaip iki einamyjy mety gruodzio 20 d.
patvirtinamas Administracijos direktoriaus.

16. Strateginio planavimo skyrius, jvertings finansavimo galimybes, numato komandiruotéms
skirtus  asignavimus (ketvir¢iais) Administracijos valdymo iSlaidy biudZetinéje samatoje.
Komandiruotéms skirty asignavimy paskirstymas ketvir€iais derinamas su Komunikacijos ir
tarptautinio bendradarbiavimo skyriumi.

17. Komunikacijos ir tarptautinio bendradarbiavimo skyrius, gaves informacijg i§ Strateginio
planavimo skyriaus apie komandiruotés iSlaidoms panaudotas 1éSas, kartg per ketvirt], bet ne véliau kaip
iki kito ketvir¢io pirmojo ménesio 10 dienos, teikia Administracijos direktoriui ir Strateginio planavimo
skyriui informacijg apie komandiruoCiy j uzsienio valstybes plano vykdymg (komandiruo¢iy iSlaidas,
nepanaudotas komandiruotéms skirtas I€Sas, ] komandiruotes vykusius darbuotojus ir t. t.).

18. Komandiruo¢iy planas prireikus tikslinamas. Pasitilymai dél plano tikslinimo teikiami ir
plano pakeitimai tvirtinami ApraSo nustatyta tvarka.

19. Administracijos darbuotojai, asmeniskai gave kvietimus vykti j tarnybines komandiruotes
uzsienio valstybése, iSsiunia juos elektroniniu pastu ltsa@ltsa.lt. Kvietimas su visa pridedama
informacija (jskaitant ir patj elektroninj laiSka, jei gautas el. paStu) uzregistruojamas DVS ir

perduodamas jrasyti rezoliucija Administracijos direktoriui.
Punkto pakeitimai:
Nr. 2BE-274, 2022-11-07, paskelbta TAR 2022-11-07, i. k. 2022-22557

20. Pagrindiniai Administracijos darbuotojy atrinkimo dalyvauti komandiruotése j uzsienio
valstybes principai:

20.1. Atstovauti Administracijai Europos Tarybos, Europos Komisijos ar Europos Sgjungos
agentiiry organizuojamuose posédziuose, susitikimuose siunc¢iami darbuotojai, paskirti atitinkamoms
darbo grupéms Administracijos direktoriaus jsakymu. Darbuotojai Sioms darbo grupéms priskiriami
atsizvelgiant ] jy turimg profesing kompetencijg (turimas zinias, patirtj), angly kalbos Zinias (ne
Zemesnis kaip pazengusio vartotojo lygmens B2 lygis), geb¢jimg sklandziai déstyti mintis rastu ir
7zodziu. Kandidatus darbo grupéms deleguoja padaliniy vadovai pagal darbuotojy turimas
kompetencijas, atlickamas funkcijas, galutinj sprendimg priima Administracijos direktorius;

20.2. Atstovauti Administracijai, $iai dalyvaujant tarptautiniy organizacijy, institucijy veikloje,
siun¢iami darbuotojai atsizvelgiant | jy turimg profesing kompetencija (turimas Zinias, patirtj), angly
kalbos zinias (ne zemesnis kaip pazengusio vartotojo lygmens B2 lygis), geb¢jimg sklandziai déstyti
mintis rastu ir zodziu. Kandidatus teikia padaliniy vadovai pagal darbuotojy turimas kompetencijas,
atlickamas funkcijas, galutinj sprendima priima Administracijos direktorius. Kandidatai taip pat yra
derinami su Lietuvos Respublikos susisiekimo ministerija.

20.3. Atstovauti Administracijai, Siai dalyvaujant tarptautinio bendradarbiavimo (pvz., Dvyniy,
TAIEX, Vystomojo bendradarbiavimo, dviSalés pagalbos ir pan.) projektuose, kaip ekspertai gali
Administracijos darbuotojai, turintys reikiamg kompetencija, gebéjima tinkamai reprezentuoti jstaigg ir
priklausomai nuo konkretaus projekto — uzsienio kalby zinias. Dél eksperty poreikio j Administracijos
padaliniy vadovus pagal poreikj ir planuojamus ar vykdomus projektus kreipiasi Komunikacijos ir
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tarptautinio bendradarbiavimo skyrius. Galutinis Komunikacijos ir tarptautinio bendradarbiavimo
skyriaus parengtas eksperty sarasas suderinamas su Administracijos direktoriumi;

20.4. Atstovauti Administracijai tarptautinése derybose su treciosiomis valstybémis dél leidimy
vykdyti kroviniy vezimag kvoty siun¢iami darbuotojai, turintys patirt] Sioje srityje bei geras (ne
zemesnis kaip pazengusio vartotojo lygmens B2 lygis) reikalaujamos uZsienio kalbos Zinias;

20.5. Tarptautinése stazuotése, mokymuose darbuotojai parenkami individualiai pagal
stazuotés, mokymy tema, pobudj, reikalaujamus kriterijus dalyviams, priklausomai nuo konkretaus
projekto — geras (ne Zemesnis kaip pazengusio vartotojo lygmens B2 lygis) pretendenty uzsienio kalby
zinias. Kandidatus Komunikacijos ir tarptautinio bendradarbiavimo skyriaus prasymu deleguoja
padaliniy vadovai pagal konkrety renginj, galutinj sprendimg priima Administracijos direktorius;

20.6. Sprendimg d¢l darbuotojy dalyvavimo kitokio pobtuidzio renginiuose, konferencijose
uzsienyje priima Administracijos direktorius.

21. Informacija apie galimybes dalyvauti tarptautinése stazuotése, mokymuose, tarptautinio
bendradarbiavimo projektuose Komunikacijos ir tarptautinio bendradarbiavimo skyrius skelbia
Administracijos intranete. Papildomai kvietimai ir detali informacija kiekvienu atveju yra pateikiama
atitinkamy Administracijos padaliniy vadovams, Administracijos direktoriui ir jo pavaduotojams
elektroniniu pastu.

22. Jeigu renginyje planuojama pasisakyti Administracijos vardu, darbuotojas, vykstantis j
komandiruotg, ne véliau kaip pries 3 (tris) darbo dienas iki komandiruotés pradzios planuojamag
pasisakymg elektroniniu pasStu arba zodZiu suderina su Administracijos direktoriumi ir Administracijos
direktoriaus pavaduotoju pagal kuruojamg veiklos sritj.

23. Vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 1997 m. kovo 27 d. nutarimo Nr. 283
»De€l Lietuvos Respublikos Vyriausybés, UZsienio reikaly ministerijos bei Lietuvos Respublikos
diplomatiniy atstovybiy uzsienyje informavimo tarptautiniy rySiy klausimais ir Lietuvos Respublikos
uzsienio politika vykdanéiy institucijy saveikos Sioje srityje gerinimo* ir Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2005 m. balandzio 11 d. nutarimo Nr. 393 ,, D¢l Lietuvos Respublikos valstybés institucijy
ir jstaigy veiklos tarptautinése organizacijose tvarkos apraso* reikalavimais pozicijos, kurios gali turéti
jtakos Lietuvos tarpvalstybiniams santykiams arba pristatomos tarptautiniy organizacijy komitetuose
esminiais komitety posédziuose svarstomais klausimais, turi biiti suderintos su Lietuvos Respublikos
uzsienio reikaly ministerija, prireikus ir su kitomis institucijomis teisés akty nustatyta tvarka.
Vadovybés komandiruocCiy atveju §j derinimg atlieka Komunikacijos ir tarptautinio bendradarbiavimo
skyrius. Jei reikia, pozicija derinama su Lietuvos Respublikos susisiekimo ministerija.

24. Darbuotojy siuntimas j komandiruotes uzsienyje jforminamas pagal darbuotojo teikimg d¢l
komandiruotés uzsienyje uzpildant atitinkamo Sablono kortele DVS, vizuotg tiesioginio vadovo, uz
tarptautinj bendradarbiavimg atsakingo Komunikacijos ir tarptautinio bendradarbiavimo skyriaus
pataréjo ir uz personalo administravimg atsakingo darbuotojo bei patvirtinta Administracijos
direktoriaus.

25. Jeigu 1 komandiruote vyksta keli darbuotojai, teikimg dél komandiruotés Lietuvoje pateikia
vienas darbuotojas, nurodydamas visus vykstancius darbuotojus ir juos DVS supaZindindamas su
planuojama komandiruote (perduodamas susipazinti projekta), o toliau jis teikimo dél komandiruotés
uzsienyje projekta DVS papildomai derina su visy darbuotojy, vykstan¢iy i komandiruote, tiesioginiais
vadovais.

26. Administracijos direktoriui patvirtinus teikimg dél komandiruotés uzsienyje, Bendryjy
reikaly skyrius arba Komunikacijos ir tarptautinio bendradarbiavimo skyrius organizuoja kelionés
biliety, gyvenamojo ploto nuomos pirkimus ir vizy jforminima, jei jvaziuoti j uZsienio valstybe reikia
VIZOS.

27. Kai | komandiruotes vyksta Administracijos vadovyb¢, dél kelionés biliety, gyvenamojo
ploto nuomos pirkimo ir vizy jforminimo, jei jvaziuoti i uzsienio valstybe reikia vizos, paslaugy
pirkimo atlikimo ir uzsakymo Komunikacijos ir tarptautinio bendradarbiavimo skyriaus darbuotojai
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elektroniniu pastu kreipiasi j atsakingus pirkimy iniciatorius, nurodydami tiksly renginio adresa
(rajong, apgyvendinimo vieta), data, renginio pradzios ir pabaigos laikg, kitas aktualias kelionés
detales.

28. Kai | komandiruotes vyksta kiti Administracijos darbuotojai, dél kelionés biliety,
gyvenamojo ploto nuomos pirkimo ir vizy jforminimo, jei jvaziuoti j uzsienio valstybe reikia vizos,
paslaugy pirkimo atlikimo ir uzsakymo komandiruojami darbuotojai elektroniniu pastu kreipiasi i}
atsakingus pirkimy iniciatorius, nurodydami tiksly renginio adresg (rajong, apgyvendinimo vietg), data,
renginio pradzios ir pabaigos laika, kitas aktualias kelionés detales.

29. Apraso 27 ir 28 punktuose nurodyty paslaugy uzsakymas patvirtinamas, kai Administracijos
direktorius patvirtina teikimg dél komandiruotés. Nurodyty paslaugy isigijimas atlickamas
vadovaujantis Lietuvos transporto saugos administracijos prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy
organizavimo, atlikimo ir vidaus kontrolés tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos transporto saugos
administracijos direktoriaus 2018 m. vasario 2 d. jsakymu Nr. 2BE-39. Perkant apgyvendinima
vieSbuciuose, kaina negali biiti didesné nei ISlaidy apmokéjimo taisyklése nurodytos gyvenamojo ploto
nuomos iS§laidy maksimalios normos.

30. Pries iSvykdamas j komandiruotg uzsienyje darbuotojas kreipiasi j Bendryjy reikaly skyriaus
atsakingg darbuotoja, kuris jam iSduoda draudimo kortele. Draudimo kortele turi biiti graZinta Bendryjy
reikaly skyriaus atsakingam darbuotojui ne véliau kaip kitg darbo dieng grjzus po komandiruotés.

V SKYRIUS
ATSISKAITYMO UZ KOMANDIRUOTES | UZSIENIO VALSTYBES TVARKA

31. Darbuotojas, grizes i§ komandiruotés uzsienyje, ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas DVS
pateikia ir pasiraSo komandiruotés ataskaita pagal Apraso prieda. | ta pacig komandiruote siysti
darbuotojai gali pateikti bendrg ataskaita, visi ja pasiraSydami DVS. Teikdamas komandiruotés
ataskaitg, komandiruotéje dalyvaves darbuotojas DVS nurodo asmenis, kuriuos biitina supazindinti su
ataskaita: komandiruoto (-y) asmens (-y) tiesioginis (-iai) vadovas (-ai), Administracijos direktorius,
direktoriaus pavaduotojas (-ai) pagal kuruojamas veiklos sritis bei Komunikacijos ir tarptautinio
bendradarbiavimo pataréjas, atsakingas uz tarptautinj bendradarbiavimg. Ataskaitos nereikia pateikti
tais atvejais, kai komandiruotés metu vykdomos tiesioginés pareigybés apraSyme nustatytos funkcijos
(pvz., atlickama kontrol¢), vykdomos uzduotys, kurios jforminamos kitais dokumentais (pvz.,
atliekama inventorizacija, vidaus auditas ar pan.), dalyvaujama kvalifikacijos tobulinimo renginiuose ir
pan., taip pat tais atvejais, kai vizuodamas teikimg uz tarptautinj bendradarbiavimag atsakingas
Komunikacijos ir tarptautinio bendradarbiavimo skyriaus pataréjas nurodo, kad komandiruotés
ataskaita gali buti neteikiama.

32. Darbuotojas, dalyvaves Europos Sajungos Tarybos darbo grupiy posédziuose, suderings su
savo tiesioginiu vadovu ir su Administracijos direktoriaus pavaduotoju pagal kuruojamg veiklos sriti,
ne véliau kaip per 1 (vieng) darbo dieng po posédzio elektroniniu pasStu pateikia suinteresuotoms
valstybés institucijoms ir jstaigoms, taip pat Uzsienio reikaly ministerijai trumpg ataskaita apie
esminius posédzio rezultatus, o ne veliau kaip per 3 (tris) darbo dienas po posédzio parengia iSsamig
ataskaitag pagal Dalyvavimo Europos Sajungos institucijy, jy darbo grupiy ir komitety posédziuose
ataskaitos tiping struktiirg ir kartu su posédyje pateikta svarbia informacija paskelbia Lietuvos narystés
Europos Sajungoje informacinéje sistemoje LINESIS.

33. Darbuotojas, dalyvaves Europos Komisijos komitety ir kity komitety posédZiuose, pagal
Dalyvavimo Europos Sajungos institucijy, ju darbo grupiy ir komitety poseédZiuose ataskaitos tiping
struktiirg parengia ataskaitg ir ne véliau kaip per 5 (penkias) darbo dienas po posédzio ar susitikimo
kartu su posédyje ar susitikime pateikta svarbia informacija paskelbia LINESIS.

34. Darbuotojas, dalyvaves susitikimuose su ES institucijy ir valstybiy nariy nuolatiniy
atstovybiy darbuotojais, taip pat Europos Sajungos agentiry valdymo organy posédziuose, jverting
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aptarty klausimy aktualumg, prireikus parengia laisvos formos ataskaita, ne véliau kaip per 3 (tris)
darbo dienas po susitikimo kartu su svarbia svarstyta informacija paskelbia ja LINESIS ir elektroniniu
pastu pateikia UZzsienio reikaly ministerijai, Lietuvos nuolatinei atstovybei ir kitoms suinteresuotoms
valstybés institucijoms ir jstaigoms.

35. ApraSo 32-34 punktuose nurodytos ataskaitos ir informacija teikiama Europos Sajungos
reikaly koordinavimo taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. sausio 9 d.
nutarimu Nr. 21, nustatyta tvarka.

36. Darbuotojas, dalyvaves renginiuose, susitikimuose su tarptautiniy institucijy ir organizacijy
atstovais, uzsienio valstybiy pareiglinais ir uzsienio jmoniy, politiniy ar visuomeniniy organizacijy
atstovais tiek uzsienio valstybése, tiek Lietuvoje, ne véliau kaip per 5 (penkias) darbo dienas nuo
susitikimo pateikia jvykusio posédzio nustatytos formos ataskaita Administracijos direktoriui, UZsienio
reikaly ministerijai, atitinkamai Lietuvos Respublikos nuolatinei atstovybei prie tarptautinés
organizacijos, kitoms valstybés institucijoms ir jstaigoms, kuriy kompetencijai priklauso svarstomi
klausimai Lietuvos Respublikos valstybés institucijy ir jstaigy veiklos tarptautinése organizacijose
tvarkos apraso, patvirtinto Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2005 m. balandzio 11 d. nutarimu Nr.
393, nustatyta tvarka.

37. Darbuotojas, dalyvaves ilgesnéje nei 1 (vienos) savaités stazuotéje, mokymuose (iSskyrus
Europos gelezinkeliy agentiiros, Europos jiry saugumo agentiiros ar kitos Europos Sajungos ar
tarptautinés organizacijos institucijos organizuojamus mokymus), grizes i§ komandiruotés, ne véliau
kaip per 1 (vieng) ménes] parengia stazuotés, mokymy pristatymg Administracijos vadovybei,
Komunikacijos ir tarptautinio bendradarbiavimo skyriui ir kitiems darbuotojams, kuriems gali biti
aktuali gauty ziniy, informacijos tema. Pristatymas turi biti laisvos formos, glaustas, pateikiantis
svarbiausig informacija, siilomas rekomendacijas (jeigu yra) Administracijos darbui tobulinti ir pan.
Jei surengti pristatymg néra galimybiy arba tai néra efektyvu ir patogu laiko, darbo organizavimo
prasme, darbuotojas parengia trumpa mokymy, staZzuotés apraSymg ir su pridedama medZziaga
elektroniniu pastu pateikia Komunikacijos ir tarptautinio bendradarbiavimo skyriui, kuris atitinkamai
parengia prane$img Administracijos intranete.

38. Darbuotojas, grjzes i§ komandiruotés uzsienyje ir Apraso 31-36 punktuose nustatyta tvarka
pateikes komandiruotés ataskaitg, ne veéliau kaip per 5 (penkias) darbo dienas parengia avanso
apyskaitg uzpildydamas atitinkamo Sablono kortele DVS ir pridédamas dokumentus, patvirtinanc¢ius
komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas, kitus reikalingus dokumentus (draudimo polisg, sgskaitg
faktiirg, kvitus, jlaipinimo talonus ir pan.), teikia ja vizuoti uz komandiruoc¢iy islaidy kontrole
atsakingam darbuotojui (kuris patikrina, ar yra pateikta komandiruotés ataskaita (nurodyta Apraso 31—
36 punktuose), ar tinkamai uZpildyta avanso apyskaita ir pridéti visi reikiami dokumentai (kopijos)), ir
tvirtinti Administracijos direktoriui. Gaves susipazinti Administracijos direktoriaus patvirtintg avanso
apyskaita, uz komandiruociy iSlaidy kontrole atsakingas darbuotojas ne véliau kaip per 3 (tris) darbo
dienas ja pateikia Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui, kad biity atsiskaityta su darbuotoju.
Darbuotojui pateikus avanso apyskaita, taciau nepateikus komandiruotés ataskaitos — jo avanso
apyskaita vizuojama ir tvirtinama tik Apraso 31-36 punktuose nustatyta tvarka pateikus komandiruotés
ataskaitg.

39. Nepanaudota komandiruotés iSlaidoms skirta avansa darbuotojas privalo grazinti per 5
(penkias) darbo dienas nuo avanso apyskaitos pateikimo dienos. Nepanaudotas avansas negrazinamas ir
gali buti jskaitomas kaip kitos komandiruotés gautas avansas, jeigu sprendimas siysti j komandiruotg
priimamas per 5 (penkias) darbo dienas nuo buvusios avanso apyskaitos pateikimo datos.

40. Tais atvejais, kai komandiruotés iSlaidos yra kompensuojamos Europos Komisijos, Europos
gelezinkeliy agentiiros, Europos jiry saugumo agenttiros ir kity institucijy, darbuotojas, grizes i$
komandiruotés, ne véliau kaip per 3 (tris) darbo dienas uzpildo $iy institucijy reikalaujamas formas dél
komandiruotés iSlaidy sugrazinimo i Administracijos saskaita.
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41. Tais atvejais, kai komandiruotés i Europos Sajungos Tarybos darbo struktiiry susitikimus
iSlaidos gali baiti kompensuojamos, darbuotojas, grizes i$ tokios komandiruotés, ne véliau kaip per 3
(tris) darbo dienas uzpildo ir suderings su Strateginio planavimo skyriumi pateikia paraiska
kompensuoti atstovo kelionés iSlaidas Lietuvos Respublikos finansy ministerijai Lietuvos Respublikos
atstovy kelioniy i Europos Sajungos Tarybos darbo struktiiry susitikimus iSlaidy kompensavimo
taisykliy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. birzelio 2 d. nutarimu Nr. 680,
nustatyta tvarka.

42. Komandiruotés uzsienyje metu dél oro vezéjo kaltés jvykus skrydzio vélavimui, atSaukimui
ir Kitiems atvejams, Administracijos darbuotojai, patyr¢ papildomy (neplanuoty) islaidy, susijusiy su
nakvyne, transportu ir pan., turi nedelsdami visg informacijg ir tai pagrindzian¢ius dokumentus pateikti
Komunikacijos ir tarptautinio bendradarbiavimo skyriui, Kuris kreipiasi j skrydj vykdZiusj oro vezéja
oficialiu Administracijos rastu, pateikia iSlaidas pagrindzian¢iy dokumenty kopijas ir pareikalauja zalos
atlyginimo (pagal Konvencijg dél tam tikry tarptautinio vezimo oru taisykliy suvienodinimo, priimta
1999 m. geguzés 28 d. Monrealyje).

VI SKYRIUS
KOMANDIRUOCIU JFORMINIMAS

43. Sprendimag dél darbuotojy siuntimo j komandiruote Lietuvos Respublikos teritorijoje ir
uzsienio valstybése priima Administracijos direktorius tvirtindamas DVS atitinkamg teikimg dél
komandiruotés.

44. Tki darbuotojo iSvykimo 1§ darbo vietos ar komandiruotés pradzios iSkilus nenumatytoms
aplinkybéms ar paaiSkéjus naujai informacijai, dél kurios iSnyksta pagrindas iSvykti i§ darbo vietos ar
komandiruoti darbuotojg, praSymas ar sprendimas panaikinami Administracijos direktoriaus jsakymu,
nurodant pagrindg ir (ar) aplinkybes, dél kuriy iSnyksta pagrindas iSvykti i§ darbo vietos ar
komandiruoti darbuotoja. Jsakymo projekta rengia iSvykstancio i§ darbo vietos ar komandiruojamo
asmens (teikimo dél komandiruotés rengéjo) tiesioginis vadovas. Sio jsakymo pagrindu grazinamas
komandiruotés iSlaidy avansas, jeigu jis buvo gautas. KeiCiantis iSvykimo ] komandiruotg ar grjzimo
datoms, komandiruojamiems asmenims ar kitiems teikime d¢l komandiruotés nurodytiems punktams —
forminamas teikimas d¢l atitinkamo teikimo pakeitimo, pastaby lauke nurodant aplinkybes, dél kuriy
sprendimg bitina keisti.

45. Panaikinus sprendimg siysti darbuotoja | komandiruote uzsienio valstybése, Komunikacijos
ir tarptautinio bendradarbiavimo skyriaus atsakingas darbuotojas privalo issiaiskinti, ar gali buti
grazintos, ar jskaitytos kitai iSvykai j komandiruote iSankstiniu mokéjimu apmokétos kelionés,
draudimo ar kitos komandiruotés iSlaidos.

46. Jeigu vykstant | komandiruote kelioné vyko pries ir (ar) po darbo dienos valandy, poilsio ar
Svenciy dienomis, darbuotojas teikime dél komandiruotés gali pazyméti, ar pageidauja tokios pat
trukmeés, kiek truko kelioné, poilsiu pasinaudoti pirmg darbo dieng po kelionés arba noréty §j poilsio
laika pridéti prie kasmetiniy atostogy laiko, paliekant uz §j poilsio laikg darbuotojo darbo uzmokest;.

47. Darbuotojui pasirinkus kompensuojamu laiku pasinaudoti pirma darbo dieng po kelionés, jis
tiek laiko, kiek uztruko kelioné (pries ir (ar) po darbo dienos valandy, poilsio ar Svenciy dienomis),
naudojasi pirmg darbo dieng po kelionés.

48. Darbuotojui pasirinkus §j poilsio laikag pridéti prie kasmetiniy atostogy laiko, jis, grizes i$
komandiruotés, ne véliau kaip per 2 (dvi) darbo dienas uzpildo komandiruotés metu kelionéje sugaisto
laiko apskaitos kortele (pildoma Administracijos intranete), nurodydamas kelionés i komandiruotés
vietg ir atgal laikus ir kelionés trukme, kurios duomenis sutikrina ir patvirtina tiesioginis vadovas.
Norédamas pasinaudoti tokiu sukauptu poilsio laiku darbuotojas pildo praSymga suteikti poilsio laikg uz
komandiruotés metu kelionei sugaista laikg (uzpildant atitinkamo Sablono kortele DVS) ir teikia ji
vizuoti tiesioginiam vadovui ir uz personalo administravimg atsakingam darbuotojui.
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49. Jei kelioné namo uztruko (atidétas skrydis, kitos nenumatytos aplinkybés) ir darbuotojas
grizo vélesng, nei teikime numatyta, dieng (bet tik tokiu atveju, jei kelioné baigési maziausiai 2 val. po
vidurnak¢io), darbuotojas, grizes i§ komandiruotés, ne véliau kaip per 1 (vieng) darbo dieng uzpildo
teikimg dél atitinkamo teikimo pakeitimo, nurodydamas kitg grizimo data.

VIl SKYRIUS )
KOMANDIRUOCIU ISLAIDU APMOKEJIMAS

50. Komandiruotés islaidoms Lietuvos Respublikos teritorijoje avansas nemokamas.
Dienpinigiai iSmokami per 3 (tris) darbo dienas po komandiruotés, bet ne véliau kaip darbo
uzmokescio mokéjimo dieng.

51. Vykstanc¢iam j komandiruote uzsienyje darbuotojui ne véliau kaip paskuting darbo dieng iki
komandiruotés pradZios gali biiti iSmokamas ne maZesnis kaip 50 (penkiasdeSimt) procenty uz
komandiruote apskaiciuoty dienpinigiy avansas ISlaidy apmokejimo taisyklése nustatyta tvarka. Tokj
pageidavimg darbuotojas turi nurodyti pildydamas teikimg dél komandiruotés uzsienyje DVS.

52. Komandiruotam darbuotojui, grjzusiam i§ komandiruotés uZzsienyje, dienpinigiai
perskaiCiuojami ir neiSmokéta dienpinigiy dalis iSmokama per 3 (tris) darbo dienas po komandiruotés,
bet ne véliau kaip darbo uzmokesCio mokéjimo dieng. Kitos komandiruotés metu patirtos
kompensuotinos komandiruotés iSlaidos apmokamos ApraSe nustatyta tvarka pateikus avanso
apyskaita.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

53. Uz personalo valdymga atsakingas darbuotojas patvirtintus teikimus dél komandiruocy, jy
pakeitimus ir jsakymus d¢l $iy teikimy panaikinimo perduoda Nacionalinio bendryjy funkcijy centro uz
personalo administravimg ir buhaltering apskaitg atsakingiems darbuotojams.

54. Rengiant teikimo dél komandiruotés projekta, t. y. pildant atitinkamg Sablong DVS:

54.1. vykstant ;] komandiruote Lietuvoje antrasté turi biiti papildoma miesto, ] kurj vykstama,
pavadinimu, pvz.,, TEIKIMAS DEL VIENOS DIENOS KOMANDIRUOTES LIETUVOIE
(PANEVEZYS);

54.2. vykstant } komandiruot¢ uzsienyje antrasté turi biiti papildoma Salies ir miesto,  kurj
vykstama, pavadinimu;

54.3. vykstant | komandiruote Lietuvoje arba uzsienyje teikti administracinés paslaugos, t. y.
atlikti laivo pirminio patikrinimo pries registruojant Lietuvos Respublikos jury laivy registre, laivo ir jo
igulos atitikties nustatytiems reikalavimams vertinimo, kasmetinés techninés apzitros atlikimo ir pan.,
antra$té turi biiti papildoma Zodziais ,,(LAIVO INSPEKTAVIMAS)*.

55. Visy Siame apraSe nurodyty dokumenty pildymy instrukcijos paskelbtos Administracijos
intranete.

56. Visi Aprase nurodyti darbuotojy rengiami dokumentai (teikimai ir praSymai) jsigalioja juos
uzregistravus.

57. Darbuotojas apie i§vykimg j komandiruotg ilgiau kaip 1 (vieng) darbo dieng turi informuoti
suinteresuotus asmenis, besikreipiancius elektroniniu paStu j darbuotoja, automatiSkai nustatydamas
(esant techninéms galimybéms) elektroninio pasto funkcijg ,,out of Office ir nurodydamas laikotarpj,
kurj jo nebus, bei darbuotoja (-us), 1 kurj (-iuos) prireikus galima kreiptis. Padaliniy vadovai uZtikrina,
kad | komandiruote¢ vykstanCio darbuotojo funkcijos ar jam duoti pavedimai biity perduoti vykdyti
kitam (-iems) darbuotojui (-ams).

58. AprasSas taikomas visiems Administracijos darbuotojams.

59. Uz 8io ApraSo nuostaty nesilaikyma darbuotojai atsako teisés akty nustatyta tvarka.
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60. Komunikacijos ir tarptautinio bendradarbiavimo skyrius kaupia informacijag apie
komandiruo¢iy | uzsienio valstybes plano vykdyma, informacija apie komandiruociy islaidas,
nepanaudotas 1ésas, | komandiruotes vykusius darbuotojus ir kt.




Lietuvos transporto saugos administracijos
valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, iSvykimo i§ darbo vietos
ir komandiruoCiy tvarkos apraso

priedas

(Komandiruotés ataskaitos formos pavyzdys)
KOMANDIRUOTES ATASKAITA APIE DALYVAVIMA (jrasyti renginio pavadinimg)

m. d. Nr.

\ 1. Renginio forma, vieta, laikas ir dalyviai:

2. Darbotvarkeé:

3. Renginio eigos apraSymas (svarstyti svarbiausi klausimai, renginio dalyviy pozicija, atlikti
darbai):

4. Sprendimai, Kito renginio data:

5. Pasiiilymai dél tolesniy LTSA veiksmy:

PRIDEDAMA:
1. ..
2. ...

Pareigos Vardas, pavardé



Pakeitimai:

1.

Lietuvos transporto saugos administracija, [sakymas

Nr. 2BE-274, 2022-11-07, paskelbta TAR 2022-11-07, i. k. 2022-22557

D¢l Lietuvos transporto saugos administracijos direktoriaus 2021 m. rugpjucio 18 d. jsakymo Nr. 2BE-219 ,.Dél
Lietuvos transporto saugos administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis,
i8vykimo i§ darbo vietos ir komandiruociy tvarkos apraSo patvirtinimo* pakeitimo


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=e4a00a805ea211edbc04912defe897d1

