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PANEVĖŽIO MIESTO SAVIVALDYBĖS TARYBA


SPRENDIMAS
[bookmark: _Hlk205281812]DĖL SAVIVALDYBĖS TARYBOS 2024 M. LAPKRIČIO 28 D. SPRENDIMO NR. 1-479 „DĖL PANEVĖŽIO MIESTO SAVIVALDYBĖS TARYBOS NARIŲ SIUNTIMO Į KOMANDIRUOTES TVARKOS APRAŠO PATVIRTINIMO“ PAKEITIMO

[bookmark: registravimoDataIlga][bookmark: registravimoNr]2025 m. rugpjūčio 11 d. Nr. TSP-322
Panevėžys


Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo 15 straipsnio 2 dalies 2¹ punktu, 16 straipsnio 1 dalimi ir Panevėžio miesto savivaldybės tarybos veiklos reglamento, patvirtinto Panevėžio miesto savivaldybės tarybos 2023 m. balandžio 20 d. sprendimu Nr. 1-103 „Dėl Panevėžio miesto savivaldybės tarybos veiklos reglamento patvirtinimo ir Savivaldybės tarybos 2015 m. kovo 26 d. sprendimo Nr. 1-44 pripažinimo netekusiu galios“, 78.2² papunkčiu ir 189 punktu,   Panevėžio miesto savivaldybės taryba nusprendžia:
1. Pakeisti Panevėžio miesto savivaldybės tarybos narių siuntimo į komandiruotes tvarkos aprašą, patvirtintą Panevėžio miesto savivaldybės tarybos 2024 m. lapkričio 28 d. sprendimu 
Nr. 1-479 „Dėl Panevėžio miesto savivaldybės tarybos narių siuntimo į komandiruotes tvarkos aprašo patvirtinimo“, ir išdėstyti jį nauja redakcija (pridedama).
2. Nustatyti, kad šis sprendimas:
2.1. skelbiamas Teisės aktų registre ir Panevėžio miesto savivaldybės interneto svetainėje www.panevezys.lt;
2.2. įsigalioja kitą dieną po jo oficialaus paskelbimo Teisės aktų registre.


Savivaldybės merė		Loreta Masiliūnienė
		                  


PATVIRTINTA
Panevėžio miesto savivaldybės tarybos 
2024 m. lapkričio 28 d. sprendimu Nr. 1-479
(Panevėžio miesto savivaldybės tarybos 
                             sprendimo Nr. 
redakcija)

PANEVĖŽIO MIESTO SAVIVALDYBĖS TARYBOS NARIŲ
SIUNTIMO Į KOMANDIRUOTES TVARKOS APRAŠAS

I SKYRIUS
BENDROJI INFORMACIJA

[bookmark: _Hlk179877672]1. Panevėžio miesto savivaldybės tarybos narių siuntimo į komandiruotes tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) nustato sprendimų dėl Panevėžio miesto savivaldybės tarybos narių (toliau – Tarybos nariai) siuntimo į komandiruotes priėmimo ir ataskaitų už tarnybines komandiruotes teikimo tvarką, kitus su Tarybos narių komandiruotėmis susijusius klausimus.
2. Tvarkos aprašu siekiama užtikrinti efektyvų Panevėžio miesto savivaldybės (toliau – Savivaldybė) biudžeto lėšų, skirtų komandiruotėms Lietuvos Respublikos teritorijoje ir užsienyje organizuoti, panaudojimą, Savivaldybės veiklos koordinavimą tarptautinio bendradarbiavimo srityje, komandiruočių metu įgytos praktikos ir naudingos informacijos apie Savivaldybės tarptautinį bendradarbiavimą kaupimą.
3. Tarybos nario komandiruote laikomas šio Tvarkos aprašo nustatyta tvarka įformintas Tarybos nario (-ių) išvykimas atstovauti Savivaldybei kitose valstybės ir savivaldybių institucijose bei oficialiuose renginiuose arba kelti kvalifikaciją už Savivaldybės ribų Lietuvos Respublikoje ar užsienyje, kai tai pagrįsta Savivaldybėje gautu oficialiu kvietimu, kuriame numatyta Tarybos narių dalyvavimo būtinybė ar galimybė.
4. Įgyvendinant Tvarkos aprašą, vadovaujamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymu, Panevėžio miesto savivaldybės tarybos 2023 m. balandžio 20 d. sprendimu Nr. 1-103 „Dėl Panevėžio miesto savivaldybės tarybos veiklos reglamento patvirtinimo ir Savivaldybės tarybos 2015 m. kovo 26 d. sprendimo Nr. 1-44 pripažinimo netekusiu galios“, Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. balandžio 29 d. nutarimu Nr. 526 „Dėl dienpinigių ir kitų komandiruočių išlaidų apmokėjimo“ ir kitais teisės aktais.

II SKYRIUS
SIUNTIMO Į KOMANDIRUOTES IR ATASKAITŲ PATEIKIMO TVARKA

5. Savivaldybės meras siūlo Tarybos nariui vykti į komandiruotę. Sprendimas dėl komandiruotės įforminamas Savivaldybės mero potvarkiu.
6. Komandiruotės metu Tarybos narys atleidžiamas nuo tiesioginio darbo ar pareigų bet kurioje institucijoje, įstaigoje, įmonėje ar organizacijoje, išsaugant jam darbo vietą.
7. Savivaldybės merui teikiamų prašymų ar sutikimų teikimo tvarka:
7.1. Prašymas ar sutikimas dėl komandiruotės Lietuvos Respublikoje pateikiamas Savivaldybės merui likus ne mažiau kaip 5 darbo dienoms iki komandiruotės pradžios, išskyrus skubius atvejus, kurių dėl objektyvių priežasčių nebuvo galima numatyti. 
7.2. Vykstant į komandiruotę užsienio valstybėse prašymas pateikiamas Savivaldybės merui likus ne mažiau kaip 15 darbo dienų iki komandiruotės pradžios.  
7.3. Nustatytos formos prašyme (1 priedas) turi būti nurodyta: komandiruotės dienos, vieta (vietos), į kurią (kurias) planuojama vykti, priimanti organizacija, komandiruotės tikslas, su komandiruote susijusios išlaidos, kurias prašoma apmokėti, komandiruotės išlaidų avansas (jeigu reikia išmokėti). 
7.4. Tais atvejais, kai į komandiruotę vykstama vienai dienai, Tarybos narys pateikia Savivaldybės merui prašymą ir toks siuntimas įforminamas mero rezoliucija, patvirtinančia, kad Tarybos nario prašymas yra suderintas ir yra pakankamas pagrindas pripažinti komandiruotę. 
7.5. Jeigu vyksta grupė Tarybos narių (2 ir daugiau) gali būti teikiamas bendras prašymas, kuriame nurodomi visi vykstantys asmenys.
7.6. Kartu su prašymu dėl vykimo į komandiruotę pateikiami dokumentai, pagrindžiantys komandiruotės tikslą (kvietimas, raštas ar kitas dokumentas, kuriame nurodytas komandiruotės tikslas). 
8. Tarybos narys, elektroniniu paštu gavęs Savivaldybės mero siūlymą vykti į komandiruotę, atsako teikdamas sutikimą.
9. Tarybos nariams vykstant į komandiruotę, Savivaldybės mero potvarkį parengia Savivaldybės administracijos Tarybos veiklos administravimo skyrius.  
10. Tarybos nariai į komandiruotę gali vykti Savivaldybės administracijos transportu su vairuotoju, asmeniniu arba viešuoju transportu:
10.1. jeigu Tarybos narys į komandiruotę vyksta asmeniniu transportu, prašyme turi būti nurodytas kelionės maršrutas, transporto priemonės markė, modelis, valstybinis numeris, variklio darbinis tūris (pateikiant tai įrodančių dokumentų kopijas);
10.2. jeigu Tarybos narys vyksta Savivaldybės administracijos transportu, jis savo prašyme ar sutikime turi nurodyti vardą, pavardę, maršrutą, kelionės tikslą, išvykimo laiką, o atsakingas už komandiruotės organizavimą Savivaldybės darbuotojas tinklalapyje užregistruoja automobilio rezervaciją.
11. Tarybos nariui komandiruotės išlaidas apmoka Savivaldybės administracija, vadovaudamasi šiuo Aprašu ir Komandiruočių išlaidų apmokėjimo biudžetinėse įstaigose ir regionų plėtros tarybose taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. balandžio 29 d. nutarimu Nr. 526 „Dėl dienpinigių ir kitų komandiruočių išlaidų apmokėjimo“.
12. Grįžęs iš komandiruotės Tarybos narys privalo ne vėliau kaip per 3 dienas pateikti dokumentus, įrodančius komandiruotės metu patirtas faktines išlaidas, komandiruotės ataskaitą (2 priedas). 
Jeigu sudaroma delegacija, komandiruotės ataskaitą pateikia delegacijos atstovas visų į komandiruotę vykusių Tarybos narių vardu.
13. Jei buvo išmokėtas avansas – grąžinti nepanaudotą avanso likutį per 3 darbo dienas. Tarybos nariui už komandiruotę apskaičiuoti dienpinigiai išmokami eurais grįžus iš komandiruotės ir pateikus visus dokumentus, įrodančius komandiruotės metu patirtas faktines išlaidas.
14. Komandiruotės atskaitos, kartu su dokumentais, įrodančiais komandiruotės metu patirtas faktines išlaidas, teikiamos Savivaldybės administracijos Tarybos veiklos administravimo skyriaus atsakingam darbuotojui, kuris minėtus dokumentus įkelia į dokumentų valdymo sistemą „Avilys“ (toliau – „Avilys“), susieja juos su mero potvarkiu ir prašymu (sutikimu) dėl komandiruotės. 
14.1. Komandiruotės ataskaitą „Avilyje“ derina:
14.1.1. Savivaldybės administracijos Viešųjų pirkimų skyriaus atsakingas darbuotojas (jeigu buvo vykdomi viešieji pirkimai) 
14.1.2. Savivaldybės administracijos Apskaitos skyriaus darbuotojas, atsakingas už komandiruočių išlaidų apskaitos tvarkymą;
14.1.3. priemonės, iš kurios bus apmokamos komandiruotės išlaidos, koordinatorius.
14.2. Komandiruotės ataskaitą pasirašo Tarybos narys ir Savivaldybės administracijos direktorius. 
15. Derinantys darbuotojai, nustatę, kad pagal pateiktus dokumentus negalima įskaityti komandiruotės metu patirtų išlaidų, derina neigiamai ir nurodo pastabose nederinimo pagrindą. Apie komandiruotės ataskaitos nederinimą ir joje nurodytas pastabas Savivaldybės administracijos Tarybos veiklos administravimo skyriaus atsakingas darbuotojas informuoja Tarybos narį. Tarybos narys, pataisęs (papildęs) komandiruotės ataskaitą, ją gali pateikti iš naujo Aprašo 14 punkte nustatyta tvarka.
[bookmark: _Hlk205296252]16. Suderintą ir pasirašytą komandiruotės ataskaitą Savivaldybės administracijos Tarybos veiklos administravimo skyriaus atsakingas darbuotojas perduoda Savivaldybės merui ir Tarybos nariui susipažinti, paviešina ją Savivaldybės interneto svetainėje (www.panevezys.lt). 
17. Tarybos nariams, vykstantiems į komandiruotę, kurios išlaidos apmokamos iš Europos Sąjungos ir (arba) kitos tarptautinės finansinės paramos, kitų tarptautinių organizacijų ir institucijų skiriamų lėšų (išskyrus Europos Sąjungos ir (arba) kitos tarptautinės finansinės paramos lėšas, kurios suplanuotos Lietuvos Respublikos biudžete), pagal Europos Sąjungos ir (arba) kitos tarptautinės finansinės paramos, kitų tarptautinių organizacijų ir institucijų skiriamų lėšų naudojimą reglamentuojančiuose teisės aktuose nustatytą tvarką, ir kai Europos Sąjungos ir (arba) kita tarptautinė organizacija ir institucija komandiruotam darbuotojui atlygina komandiruotės išlaidas, tokiais atvejais, komandiruotės išlaidos apmokamos pagal projekto finansavimo sutartyje ir jos prieduose nustatytas normas. 

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Neišvykęs į komandiruotę Tarybos narys per 5 darbo dienas nuo prašymo Savivaldybės merui dėl komandiruotės atšaukimo pateikimo privalo grąžinti Savivaldybės administracijai patirtas išlaidas (dienpinigiai ir kitos išlaidos) dėl komandiruotės organizavimo. Kitos komandiruotės išlaidos, išskyrus dienpinigius, gali būti negrąžinamos tik tais atvejais, kai Tarybos narys į ją neišvyksta dėl pateisinamų priežasčių (nenugalimos jėgos, artimųjų giminaičių mirties, nedarbingumo dėl ligos ir pan.).
19. Sprendimą dėl lėšų grąžinimo priima Savivaldybės meras, dėl kiekvieno atvejo priimamas atskiras sprendimas.
20. Už komandiruotės ataskaitoje įrašytų duomenų ir pateiktų duomenų teisingumą atsako juos pateikęs Tarybos narys.
21. Esant pagrindui Savivaldybės meras gali sudaryti darbo grupę komandiruočių į užsienį tikslingumui nustatyti. 
22. Tarybos nario atlyginimas nebus mažinamas Panevėžio miesto savivaldybės tarybos veiklos reglamento, patvirtinto Panevėžio miesto savivaldybės tarybos 2023 m. balandžio 20 d. sprendimu Nr. 1-103 „Dėl Panevėžio miesto savivaldybės tarybos veiklos reglamento patvirtinimo ir Savivaldybės tarybos 2015 m. kovo 26 d. sprendimo Nr. 1-44 pripažinimo netekusiu galios“, nustatyta tvarka proporcingai Tarybos nario praleistų to mėnesio Tarybos, komitetų, nuolatinių komisijų ir kolegijos, kurių narys Tarybos narys yra, posėdžių skaičiui, jei Tarybos narys praleidžia šiuos posėdžius išvykimo į komandiruotę metu.
23. Asmens duomenys tvarkomi vadovaujantis 2016 m. balandžio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dėl laisvo tokių duomenų judėjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomenų apsaugos reglamentas) bei Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymu ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais asmens duomenų tvarkymą. Asmens duomenų tvarkymo tikslas – komandiruotės administravimo procedūrų užtikrinimas. Duomenų subjektų teisės įgyvendinamos Bendrojo duomenų apsaugos reglamento ir duomenų valdytojo, į kurį kreipiamasi dėl duomenų subjekto teisių įgyvendinimo, nustatyta tvarka.
24. Šis Aprašas gali būti keičiamas Savivaldybės tarybos sprendimu. 

______________________




Panevėžio miesto savivaldybės 
tarybos narių siuntimo į komandiruotes 
tvarkos aprašo
1 priedas


(vykstančio į komandiruotę asmens pareigos, vardas ir pavardė)
PRAŠYMAS DĖL KOMANDIRUOTĖS Į

(komandiruotės vieta)
20________Nr. 
Panevėžys

	1. Komandiruotės tikslas (trumpas aprašymas)
	

	2. Komandiruotės dalyviai (kai kartu vyksta kiti įstaigos darbuotojai)
	

	3. Komandiruotės laikas (dienos)
	Nuo 
	Iki 

	4. Komandiruotės vieta
	Miestas
Priimanti organizacija

	5. Komandiruotės išlaidos (kelionės, kvalifikacijos kėlimo, automobilio stovėjimo aikštelės, dienpinigių ir kt., jeigu žinomi išlaidų dydžiai, juos įrašyti)
	

	Ar reikalingas komandiruotės dienpinigių, išlaidų avansas, jeigu komandiruotė trunka ilgiau nei vieną dieną? Jeigu taip, nurodyti dydį proc.
	

	6. Komandiruotės finansavimo šaltinis 
	

	7. Komandiruotėje būtos poilsio ar švenčių dienos (jeigu komandiruotės laiku jų yra)
	

	7. Transportas
(įrašyti, kokiu transportu ketinama vykti į komandiruotę: viešuoju, asmeniniu). Jeigu vykstama komandiruoto darbuotojo transportu, nurodyti transporto markę, modelį, valstybinį numerį ir variklio darbinį tūrį.
	

	8. Pirminiai dokumentai (kvietimas ir kt.)
	


	
(tarybos narys)                                                      (parašas)                                 (vardas ir pavardė)


Panevėžio miesto savivaldybės 
tarybos narių siuntimo į komandiruotes 
tvarkos aprašo
2 priedas

(Komandiruotės ataskaitos forma)

PANEVĖŽIO MIESTO SAVIVALDYBĖS TARYBOS NARYS

______________________________________________________
(vardas, pavardė)

ATASKAITA

APIE KOMANDIRUOTĘ Į ____________________________
(komandiruotės vieta)
______________
(data)

	1. Komandiruotę reglamentuojantis
dokumentas 
(organizacijos, įstaigos įsakymo, rašto numeris, antraštė, data)
	

	2. Renginio forma, pavadinimas,
organizatoriai
	

	3. Komandiruotės trukmė
(vykimo į komandiruotę ir grįžimo iš komandiruotės datos)

	

	4. Komandiruotės tikslas


	

	5. Aptarti ir svarstyti klausimai
(renginio aprašymas)

	

	6. Komandiruotės išlaidos:
finansavimo šaltinis
finansavimo suma (su komandiruote susijusios išlaidos)*

	

	7. Trumpas komandiruotės aprašymas, nauda Savivaldybei, išvados ir pasiūlymai

	


* Pateikiami pagrindžiantys dokumentai


(tarybos narys)                                                      (parašas)                                 (vardas ir pavardė)
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