BAUSKAS NOVADA PASVALDIBA

Reg.Nr.90009116223, Uzvaras icla 1, Bauska, Bauskas nov., LV-3901
talr. 63922238, e-pasts: pasts@bauska.lv, www.bauska.lv

NOTEIKUMI

Bauska

2022.gada 30.junija Nr. 7
(protokols Nr.12, 20.punkts)

Par Bauskas novada paSvaldibas
amatpersonu un darbinieku komandéjumiem un darba braucieniem

Izdoti saskana ar
likuma ,, Par pasvaldibam” 41.panta pirmas dalas 2.punktu,
Valsts parvaldes iekartas likuma 72.panta pirmas dalas 2.punktu

. Visparigie jautajumi

1. Bauskas novada pasvaldibas (turpmak — pasvaldiba) noteikumi ,,Par Bauskas novada pasvaldibas
amatpersonu un darbinieku komand&jumiem un darba braucieniem” (turpmak — noteikumi)
nosaka:

1.1.  Kkartibu, kada noformgami Bauskas novada pasvaldibas amatpersonu un darbinieku
macibu un darba komand&jumi (turpmak — komand&jums), un darba braucient;

1.2. komand&jumu un darba braucienu izdevumu atlidzinasanas kartibu;

1.3.  kartibu, kada tiek sagatavotas komand&juma atskaites.

2. Noteikumi attiecas uz:
2.1. Bauskas novada pasvaldibas amatpersonam un darbiniekiem:
2.1.1.  domes priekSseédétaju un domes priekSsedétaja vietnieku;
2.1.2. domes deputatiem, kuri neienem algotus amatus domg;
2.1.3. paSvaldibas izpilddirektoru un paSvaldibas izpilddirektora vietnieku;
2.1.4. paSvaldibas iestazu vaditajiem un darbiniekiem.

2.2. personam, kuras nav darba attiecibas ar paSvaldibu un savu darbu nepilda savas
saimnieciskas darbibas ietvaros, bet kuras komand&juma nosiita domes priekSseédeta;s,
domes prieksseédetaja vietnieks, pasvaldibas izpilddirektors, pasvaldibas izpilddirektora
vietnieks vai attiecigas pasvaldibas iestades vaditajs (turpmak visas noteikumu 2.punkta
minétas personas sauktas — darbinieks).

3. Par komand&jumu noteikumu izpratné uzskatams ar pasvaldibas domes priekSseédétaja, domes
prieksseédétaja vietnieka, pasvaldibas izpilddirektora, izpilddirektora vietnieka vai attiecigas
iestades vaditaja rakstisku rikojumu apstiprinats darbinieka brauciens uz noteiktu laiku uz citu
apdzivotu vietu Latvijas Republika vai arvalstis:

3.1.  darba pienakumu veiksanai (komand&jums vai darba brauciens);
3.2.  kvalifikacijas paaugstinasanai, zinaSanu papildinasanai, t.sk. pieredzes apmainas
braucieniem ( macibu komandg&jums).

4. Par darba braucienu noteikumu izpratn€ uzskatams darbinieka darbs, ja tas saskana ar noslégto
darba ligumu vai amata aprakstu norisinas cela (pieméram, autobusu vai automobilu vaditajiem)
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Latvijas Republika vai arvalstis vai ja darbs saistits ar regulariem braucieniem un sistematiskiem
izbraukumiem un parvietosanos.

Pasvaldibas iestades vai strukttrvienibas vaditajs, planojot gada budzeta izdevumus, tajos paredz
planotos iekSzemes, arvalstu komand&umu vai darba braucienu izdevumus. NositiSana
komand&juma notiek kartéjam gadam apstiprinata budzeta ietvaros.

Noteikumus un grozijumus tajos apstiprina ar domes lémumu.
Il. Komandéjuma noformésanas un pieSkirSanas kartiba

Komand€juma pieteikumu iesniedz ne vélak ka piecas darba dienas pirms iekSzemes
komand&juma sakuma un ne vélak ka desmit darba dienas pirms arvalstu komand&juma sakuma.

Gadijuma, ja arvalstu komand&jumam nepiecieSama ieprieks§€ja aviobileSu un/vai naktsmitnu
rezervacija, komand&umu piesaka ne vélak ka vienu ménesi pirms arvalstu komand&uma
sakuma vai pirms ar komand&umu saistito izdevumu veikSanas.

Darbinieks ir atbildigs par komand€uma organizéSanu (dalibas apstiprinasana, transports,
naktsmitne, vizu, pilnvaru un apdro$inasanas iegade un tml.), saskanojot to ar tieSo vaditaju.

Darbiniekam, planojot komandgjuma izdevumus, ir pienakums rikoties racionali ar pieskirtajiem
finanSu lidzekliem, izvértgjot izdevumu lietderibu, lai ar iesp&jami mazakiem finansu Iidzekliem
sasniegtu labako iesp&jamo rezultatu.

Darbinieks sagatavo komand&juma pieteikumu (1.pielikums), kura norada $adu informaciju:

11.1. komandg&juma veids (iekSzemes komand&jums, arvalstu komand&jums, macibu vai darba
komand&jums);

11.2. komandgjuma mérkis, uzdevums, pamatojums (macibu komand&jumam — macibu
organiz&taja nosaukums un macibu kursa nosaukums), sasniedzamais rezultats;

11.3. planotie izdevumi (dienas nauda, cela (transporta) izdevumi, naktsmitnes izdevumi,
macibu/dalibas maksa u.c.);

11.4. komandg&juma laiks, vieta, iestade/organizacija;

11.5. sabiedriska transporta, pasSvaldibas autotransporta Vvai personiga autotransporta
izmantoSanas nepiecieSamiba,

11.6. komandgjuma izdevumu atlidzinasanai nepieciesamie finansu lidzekli avansa;

11.7. finansu lidzeklu avots, no kura tiks apmaksati komand&juma izdevumi.

Komand&juma pieteikumam pievieno komand&uma norises apliecinoSus dokumentus
(uzaicinajums, pazinojums par kursiem vai seminaru, darba programma u.c.) ja tadi ir pieejami.

Darbinieks komandgjuma pieteikumu iesniedz par dokumentu registréSanu atbildigajam
darbiniekam iestade.

Atbildigais darbinieks komand&uma pieteikumu registre DVS LIETVARIS un nosita
elektroniski saskanosSanai/apstiprinasanai, ievérojot noteikumu 16.punkta noteikto kartibu.

Pirms komandgjuma saskanosSanas/apstiprinasanas, dokumenta saskanotajs/apstiprinatajs izverté

komand&juma nepiecieSamibu un lietderibu:

15.1. vai komandgjums ir saistits ar no paSvaldibas vai pasvaldibas iestades funkcijam izrietoSu
uzdevumu veikSanu un/vai iestades administrativas darbibas nodrosinasanu;

15.2. vai komand@ums ir saistits ar amata/darba pienakumu pildiSanu, kvalifikacijas
paaugstinaSanu, iestades vai novada parstavéSanu vietéja, regionalaja, nacionalaja vai
starptautiskaja méroga;

15.3. vai pastav iesp&ja komand€juma meérki sasniegt ar mazakiem resursiem.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

Komandgjuma lietderibas izvertejumu, komand€juma saskanoSanu un komand&uma izdevumu

apstiprinasanu veic:

16.1. domes prieks$sedétaja vietnieckam, domes deputatam, kas neienem algotu amatu domg,
pasvaldibas izpilddirektoram un pasvaldibas izpilddirektora vietnickam — domes
priekSsedeta;s;

16.2. pasvaldibas iestades vaditajam - pasvaldibas izpilddirektors;

16.3. paSvaldibas izglitibas iestades vaditajam — lietderibu izveérté un komand&jumu saskano
Izglitibas nodalas vaditajs, komand&jumu apstiprina pasvaldibas izpilddirektors;

16.4. pasvaldibas iestades darbiniekam - lietderibu izvérteé un komand&umu saskano tiesais
vaditajs, apstiprina iestades vaditajs;

16.5. personam, kas nav darba attiecibas ar paSvaldibu - lietderibu izvért€é un komand&umu
saskano amatpersona/darbinieks, kur§ koordiné darbinieka darbu, apstiprina attiecigas
iestades vaditajs.

Ja komand&jums saistits ar darbinieka amata pienakumu izpildi (ministrijas vai institiicijas
apmekl&jums, darba vizites, tikSanas, daliba sanaksmes, parstaviba tiesibaizsardzibas iestadé un
tml.), komand&juma pieteikumam lietderibas izvértéjumu nepievieno.

Darbinieku komand&juma nosiita:

18.1. domes priek$sédétaju - ar domes priekssédétaja vietnieka rikojumu;

18.2. domes priekssédetaja vietnieku un domes deputatu, kas neienem algotu amatu domg,
pasvaldibas izpilddirektoru un pasvaldibas izpilddirektora vietniecku — ar domes
priekssédetaja rikojumu;

18.3. pasvaldibas iestades vaditaju — ar pasvaldibas izpilddirektora rikojumu;

18.4. pasvaldibas iestades darbinieku — ar iestades vaditaja rikojumu;

18.5. personas, kas nav darba attiecibas ar pasvaldibu — ar attiecigas iestades vaditaja rikojumu.

Rikojumu par komand&jumu sagatavo paSvaldibas iestades atbildigais darbinieks un norada:

19.1. rikojuma izdo$anas vietu, numuru un datumu;

19.2. personas, kura tiks komandg&ta, amatu, vardu un uzvardu,

19.3. komandg&juma mérki,

19.4. komandg&juma datumu un ilgumu;

19.5. komandg&juma vietu (valsts, pilséta, organizacija);

19.6. ar komandgjumu saistitos izdevumus;

19.7. avansa izmaksajamo summu (eiro);

19.8. finansu lidzeklu avotu, no kuriem sedz komand&juma izdevumus;

19.9. citu informaciju péc nepiecieSamibas.

Komandgjuma rikojumu ne vélak ka tris darba dienas pirms komand&uma sakuma nosiita
Gramatvedibas nodalai.

Ja ieprieks neparedzetu apstaklu del komandgejums tiek atcelts, komandgéta persona par to informé
par personala dokumentu kartoSanu atbildigo darbinieku iestade.

I11. Darba brauciena noformésanas un nosiuitisanas kartiba

Darba brauciena nosiita darbinieku, kura darba pienakumi atbilst noteikumu 4.punkta minétajam.

Darbinieku darba brauciena nosiita saskana ar tie$a vaditaja apstiprinatu darba grafiku, ar kuru
darbinieks savlaicigi ir iepazistinats. IpaSos gadijumos darba grafika var tikt veiktas izmainas,
par to inform&jot darbinieku vismaz vienu dienu iepriekS. Darba grafiks ir pamats darbinieka
darba braucieniem Latvijas teritorija un uz arvalstim.

Darbinieku darba brauciena nosiita, ja:
24.1. darba brauciens ir arpus pasvaldibas teritorijas un darbinieckam nav iesp&jams atgriezties
dzivesvieta tas paSas diennakts laika, kura darba brauciens ir sacies,
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25.

26.
217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

24.2. darba brauciens ir uz arvalstim.

Par darba brauciena norikotas personas naktsmitnu organizéSanu, nepiecieSamo vizu, pilnvaru
un apdros$inasanas iegadi un tml. ir atbildigs tieSais vaditajs.

Rikojumu par darba braucienu izdod attiecigas pasvaldibas iestades vaditajs.

Rikojumu par darba braucienu sagatavo paSvaldibas iestade atbildigais darbinieks un norada:
27.1. rikojuma izdoSanas vietu, numuru un datumu;

27.2. darba brauciena nosiitamas personas amatu, vardu un uzvardu;
27.3. pasvaldibas transportlidzekla marku, valsts registracijas numuru;
27.4. darba brauciena datumu un ilgumu;

27.5. darba brauciena mérki;

27.6. darba brauciena vietu (valsts, pilséta, organizacija);

27.7. ar darba braucienu saistitos izdevumus;

27.8. avansa izmaksajamo summu (eiro);

27.9. finanSu lidzeklu avotu, no kuriem sedz darba brauciena izdevumus;
27.10. citu informaciju péc nepiecieSamibas.

Domes prieks$sédetajam, domes priekSsédetaja vietniekam ar amata pienakumu izpildi saistitam
braucienam (ministriju u.c. institiciju apmekl&jums, darba vizites, tikSanas, dalibas sanaksmes
un tml.) rikojumu nesagatavo.

IV. Komandé&juma un darba brauciena izdevumu atlidzinasanas kartiba

Komand&uma un darba brauciena izdevumus darbiniekam atlidzina no attiecigas
iestades/struktiirvienibas budzeta lidzekliem saskana ar rikojumu.

Komandejumam paredzeta dienas nauda un izdevumi par viesnicu (naktsmitni) nedrikst
parsniegt argjos normativajos aktos noteiktas komandejuma izdevumu normas.

Darbiniekam dienas naudu un citus komand&juma pieteikuma noraditos komand&juma izdevumu
atlidzinasanai nepieciesamos lidzeklus izmaksa, parskaitot uz darbinieka noradito bankas kontu,
ne velak ka vienu dienu pirms komand&juma sakuma.

Avansa norékini par komand&umiem veicami saskana ar normativajiem aktiem, kas reglamentg

gramatvedibas uzskaites kartoSanu budzeta iestades:

32.1. ja komandgjuma vai darba brauciena nosititajam darbiniekam izsniegta avansa summa
parsniedz komand&juma vai darba brauciena izdevumus, tam tris darba dienu laika péc
komand&juma atskaites iesniegSanas, bet ne vélak ka parskata meénesa pedgja diena, ir
jaatmaksa avansa atlikuma summa;

32.2. jakomandgjuma vai darba brauciena izdevumi atbilst noteiktajam normam, bet parsniedz
avansa sanemto summu, komand&juma vai darba brauciena nosutitajam darbiniekam tris
darba dienu laika péc komand€juma atskaites iesniegSanas, bet ne vélak ka parskata
ménesa pedgja diena, atlidzina partérina summu saskana ar komand&juma izdevumus
apliecinoSiem dokumentiem.

Gadijuma, ja komand&jums tiek atcelts un bijis izsniegts avanss, darbiniekam péc rikojuma par
komandgjuma atcelSanu izdoSanas, ne velak ka tris darba dienu laika ir jaatmaksa sanemtais
avanss, vai gadijuma, ja darbinieks jau veicis izdevumus, galiga norékina veikSanai jaiesniedz
komandgjuma izdevumu norékins.

Ja dalu no komand&juma izdevumiem sedz institiicija vai persona, kura uzaicinajusi darbinieku
komandgjuma, attiecigos izdevumus neatlidzina.
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.
48.

Komand&juma vai darba brauciena nosititajam darbinickam atlidzina izdevumus, kas rodas
komand&juma laika vai atrodoties darba brauciena saskana ar Latvijas Republika speka
esoSajiem normativajiem aktiem.

Ja komandgjuma vai darba brauciena nosutitajam darbiniekam nodroSinata bezmaksas
uzturéSanas — viesnica (naktsmitne) un €dinaSana vismaz tris reizes diena (tai skaita no citas
institiicijas finanSu Iidzekliem), vinam izmaksa Iidz 30% no dienas naudas normas
(kompensacijas par papildu izdevumiem) par katru komand&juma dienu.

Ja darbinieks komandgjuma laika katru dienu var atgriezties pastavigaja dzivesvieta un tas ir
ekonomiski pamatoti, dienas naudu izmaksa 50% apmeéra no noteiktas dienas naudas normas
Latvijas Republika.

Cela (transporta) izdevumus no darba vietas vai pastavigas dzivesvietas (ja brauciens no
pastavigas dzivesvietas Iidz komand€&uma vietai ir ekonomiski pamatots un izdevigaks, neka
brauciens no darba vietas) 11dz komand&juma vietai un atpakal atlidzina, ja ir iesniegti izdevumus
apliecinosi dokumenti.

Ja komand&umam vai darba braucienam tiek izmantots pasvaldibas vai darbinieka Tpasuma vai
valdijuma esoSs transportlidzeklis, cela (transporta) izdevumi netiek atlidzinati. PaSvaldibas vai
personigo transportlidzekli komand&jumam vai darba braucienam izmanto pasvaldibas noteiktaja
kartiba.

V. Komandéjuma atskaites

Darbinieks tris darba dienu laika péc komand€juma p&dgjas dienas aizpilda komand&uma
atskaiti (2. pielikums) un iesniedz par dokumentu registrésanu atbildigajam darbiniekam iestadg.

Komandgjuma atskaitei pievieno ar komand&umu saistito izdevumu apliecinoSus dokumentus
(rekini, biletes, kvitis, ¢eki u.c. dokumenti, kas saistiti ar izdevumiem komand&uma laika).

Komandgjuma izdevumus apliecinoSus dokumentus atskaitei pievieno sanumurétus
komandgjuma atskaite ierakstitaja seciba.

Komandgjuma atskaité darbinieks norada komand&juma, iznemot noteikumu 17.punkta minéta
komandgjuma, lietderibas novertgjumu.

Kvalifikacijas paaugstinaSanas pasakuma, apmacibu apliecinosa dokumenta (apliecinajums,
aplieciba, sertifikats u.c.) kopiju, ja tads ir izsniegts, darbinieks elektroniski nosiita personala
specialistam vai iestades lietvedim pievienoSanai personas lieta lietojumprogramma KADRI.

Atbildigais darbinieks komand&juma atskaiti registrté DVS LIETVARIS, nosita
saskanoSanai/apstiprinasanai, ieverojot noteikumu 16.punkta noteikto kartibu un nosita
Gramatvedibas nodalai galiga norékina veikSanai.

Péc komand&uma atskaites apstiprinasanas, Gramatvedibas nodalas gramatvedis izskata
atskaites atbilstibu rikojumam, pievienotajiem izdevumu attaisnojuma dokumentiem un veic
galigo norékinu noteikumu 32.punkta noteiktaja kartiba vai atgriez atskaiti darbiniekam
papildinaSanai.

V1. Nosléguma jautajumi

Ar So noteikumu spéka staSanos bridi speku zaudeé:
48.1. Bauskas novada domes 2015.gada 24.septembra noteikumi Nr.4 “Par Bauskas novada
pasvaldibas amatpersonu un darbinieku komand€jumiem un darba braucieniem”;
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48.2. Rundales novada domes 2015.gada 24.septembra noteikumi “Par Rundales novada
pasvaldibas komand&to personu komand&jumiem”;

48.3. Vecumnieku novada domes 2015.gada 25.februara noteikumi “Vecumnieku novada
domes noteikumi par komand&jumiem un darba braucieniem”.

48.4. lecavas novada domes 2016.gada 12.aprila noteikumi Nr.3/2016 ,,Par Iecavas novada
pasvaldibas amatpersonu un darbinieku komandgjumiem”.

Domes priek$seédétaja vietnieks Aivars Maceks

1.pielikums

Bauskas novada pasvaldibas 2022.gada 30.junija noteikumiem Nr.7
“Par Bauskas novada pasvaldibas amatpersonu un darbinieku
komand&jumiem un darba braucieniem”

KOMANDEJUMA PIETEIKUMS

Kam

lestades vaditdja amats

vards, uzvards

20 .gada.

Darbinieka vards, uzvards

Iestades nosaukums

Strukturvieniba

Ienemamais amats

Lidzu apstiprinat komand&jumu un ar to saistitos izdevumus:

KOMANDEJUMA VEIDS D iekS§zemes ‘ D arvalstu ‘ D macibu ‘ D darba

KOMANDEJUMA VIETA
Valsts, pilséta, adrese

Iestades/organizacijas
nosaukums
Pasakums
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KOMANDEJUMA LAIKS no lidz
(datums) (datums)

KOMANDEJUMA MERKIS, UZDEVUMI, LIETDERIBA:

KOMANDEJUMA PLANOTIE IZDEVUMI

|| Macibu (dalibas) maksa EUR

Cela (transporta) izdevumi:

D sabiedriskais transports transporta veids, marsruts

[ ] pasvaldibas transportlidzeklis marka, valsts registracijas Nr.

(Liguma par darbinieka Tpasuma wvai valdijuma esoSa
D personigais transportlidzeklis transportlidzekla izmantoSanu darba pienakumu veikSanai
datums un Nr.)

[ ] viesnicas (naktsmitnes) izdevumi

[ ] dienas nauda

Citi ar komand&umu saistitie

izdevumi
Komand€juma izdevumu atlidzinasanai avansa izsniedzama summa: EUR
Komandg&juma izdevumus segt no budZzeta.

Pielikuma pievienoju komand&juma vai darba brauciena nepiecieSamibu apliecinoSus dokumentus:
1.
2.
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20 .gada.

2.pielikums

Bauskas novada pasvaldibas 2022.gada 30.junija noteikumiem Nr.7
“Par Bauskas novada pasvaldibas amatpersonu un darbinieku
komand&jumiem un darba braucieniem”

KOMANDEJUMA ATSKAITE

Adresats

lestades vaditdja amats

vards, uzvards

Darbinieka vards, uzvards
Iestades nosaukums
Struktiirvieniba
Ienemamais amats

Komandgjuma laiks

Pamatojums

no Iidz
(datums) (datums)

rikojums Nr.

(rtkojuma datums) (rtkojuma Nr.)

Komandg€juma ieguvumi pasvaldibai (iestadei), lietderiba:
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Komandéjuma izdevumi:

Nr. Dok_umenta Par ko veikta _ Summa
Datums veids un Summa Valiita
p.k. samaksa EUR
numurs
1.
2.
3.
4,
KOPA IZLIETOTS
SANEMTS AVANSA
LiDZEKLU ATLIKUMS
LIDZEKLU PARTERINS

Pielikuma pievienoti komand&juma izdevumus attaisnojosie dokumenti:

1.
2.

Darbinieks
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