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LATVIJAS REPUBLIKA

IZGLĪTĪBAS UN ZINĀTNES MINISTRIJA

KULDĪGAS TEHNOLOĢIJU UN TŪRISMA TEHNIKUMS
Reģ. Nr.90000035711, Liepājas iela 31, Kuldīga, Kuldīgas novads, LV-3301, 

tālr. 633-22570, tālr./ fakss 633-24082, e-pasts kuldigasttt@inbox.lv
                                                                                                    Kuldīgā
Kārtībā, kādā Kuldīgas Tehnoloģiju un tūrisma tehnikumā organizē komandējumus un darba braucienus
Izdoti saskaņā ar

Valsts pārvaldes iekārtas likuma

72.panta pirmās daļas 2.punktu

Likums par grāmatvedību

MK 2010.gada 12.oktobra noteikumu Nr.969 

“Kārtība, kādā atlīdzināmi ar komandējumiem saistītie izdevumi”
I. Vispārīgie noteikumi

1. Iekšējie noteikumi nosaka kārtību, kādā:

1.1. Kuldīgas Tehnoloģiju un tūrisma tehnikuma (turpmāk – Tehnikums) darbiniekus nosūta darba braucienā vai komandējumā (turpmāk – komandējums);
1.2. Tehnikuma darbiniekiem izmaksā ar komandējumu saistītu avansu (turpmāk – avanss);
1.3. Tehnikuma darbinieki atskaitās par izsniegtā avansa izlietojumu.
2. Par komandējumu šo iekšējo noteikumu izpratnē uzskatāms ar Tehnikuma direktora vai tās pilnvarotas personas (turpmāk – Direktors) rakstisku rīkojumu apstiprināts Tehnikuma darbinieka (turpmāk − komandējamais), brauciens uz noteiktu laiku uz citu apdzīvotu vietu Latvijas Republikā vai uz ārvalstīm, lai:

2.1. pildītu darba uzdevumus;

2.2. papildinātu zināšanas un paaugstinātu kvalifikāciju (turpmāk – mācību komandējums), izņemot gadījumu, ja darbinieks nosūtīts uz izglītības iestādi amata (darba) pienākumu izpildei nepieciešamās izglītības iegūšanai.
3. Par darba braucienu šo iekšējo noteikumu izpratnē uzskatāms Tehnikuma darbinieka darbs, ja tas saskaņā ar noslēgto darba līgumu vai amata aprakstu norisinās ceļā Latvijas Republikā vai ārvalstīs, vai, ja darbs saistīts ar regulāriem un sistemātiskiem izbraukumiem un pārvietošanos.

4. Darba braucieniem piemēro speciālās normas, kas noteiktas Ministru kabineta 2010.gada 12.oktobra noteikumu Nr.969 “Kārtība, kādā atlīdzināmi ar komandējumiem saistītie izdevumi” (turpmāk – Komandējuma noteikumi) 4., 5., 6., 11., 12., 16., 17. un 20.punktā un VI nodaļā.
5. Komandējuma noteikumu mērķis ir sekmēt racionālu un lietderīgu Tehnikuma finanšu līdzekļu izlietojumu.

6. Komandējuma noteikumi ir saistoši un jāievēro visiem Tehnikuma darbiniekiem. 

II. Informācijas aprite par uzaicinājumu piedalīties pasākumā

7. Saņemot informāciju vai uzaicinājumu (turpmāk – uzaicinājums) piedalīties kursos, semināros, konkursos vai kādos citos pasākumos (turpmāk – pasākums)darbinieks saskaņo ar dalību pasākumā saistīto izdevumu apmēru un, kopā ar iesniegumu, iesniedz Direktoram.

8. Direktors ar rezolūciju uz iesniegumu par uzaicinājumu vai piedāvājumu piedalīties pasākumā, apstiprina vai noraida dalību pasākumā.
8.1. Darbinieks  iesniegumu  reģistrē informācijas centrā.
9. Gadījumā, ja Direktors dalību pasākumā ir apstiprinājis, Tehnikuma personāldaļa vienas darba dienas laikā sagatavo  rīkojuma projektu (norādot tajā arī ar dalību pasākumā saistītus izdevumus un to finansējuma avotu) un iesniedz to Direktoram parakstīšanai.

10. Tehnikuma personāldaļa ar Tehnikuma rīkojumu (turpmāk – Rīkojums) par komandējamā nosūtīšanu komandējumā iepazīstina komandējamo, reģistrē to Horizon sistēmā.

III.  Avansa izmaksas kārtība

11. Avansu komandējuma izdevumiem izmaksā, pamatojoties uz noteiktā parauga avansa pieprasījumu (turpmāk – avansa pieprasījums) (1.pielikums) un Rīkojumu. 

12. Avansa pieprasījumu sagatavo komandējamais un kopā ar rīkojuma kopiju iesniedz Tehnikuma grāmatvedībai pirms komandējuma datuma.

13. Grāmatvedība pārbauda avansa pieprasījumā norādītās informācijas atbilstību normatīvajiem aktiem, kas reglamentē kārtību, kādā atlīdzināmi ar komandējumiem saistītie izdevumi.

14. Divu darba dienu laikā pēc avansa pieprasījuma, Grāmatvedība avansu pārskaita uz komandējamā kontu kredītiestādē.

15. Uz komandējamā kontu kredītiestādē pārskaita komandējuma dienas naudu un pamatotos  gadījumos līdz 500 euro lielu avansu citiem komandējuma izdevumiem.

16. Ja komandējumu atceļ, bet Grāmatvedība komandējamam jau ir izmaksājusi avansu saskaņā ar avansa pieprasījumu, komandējamais piecu  darba dienu laikā pēc komandējuma atcelšanas dienas atmaksā avansu Tehnikuma norēķinu kontā.

17. Ja komandējamais nepieprasa avansu komandējuma izdevumiem, tad tie tiek izmaksāti piecu darba dienu laikā pēc komandējuma atskaites iesniegšanas Tehnikuma metodiķei.
18. Ja komandējuma atskaite  piecu darba dienu laikā netiek iesniegta, tad izdevumi saistīti ar komandējumu ( ceļa izdevumi, ieejas biļetes u.c) netiek atmaksāti.

19.     Ja darbinieks ir komandēts uz citu valsti, tad var izmaksāt komandējuma dienas naudu līdz 30% no šai valstij noteiktās dienas naudas normas, pamatojoties uz 2010.gada 12.oktobra noteikumiem Nr.969
IV.  Atskaitīšanās kārtība par komandējuma izdevumiem

20. Komandējamais, piecu darba dienu laikā pēc atgriešanās no komandējuma, iesniedz Grāmatvedībā noteiktā parauga atskaiti (2.pielikums) (turpmāk – atskaite). 

21. Atskaitei pievieno A4 formāta lapu, kurai piestiprināti sanumurēti (ierakstīšanas secībā) attaisnojuma dokumenti. Uz atsevišķas A4 formāta lapas jāiesniedz attaisnojuma dokumenti, kuros nav norādītas summas (piemērām, lidmašīnas iekāpšanas taloni, viesnīcas vaučeri, informācija par dalību kursos, sertifikāti, apdrošināšanas polises kopija u.c. dokumenti). 

22. Komandējamā iesniegto saturisko atskaiti tehnikuma metodiķe nodod grāmatvedībā.

23. Gadījumā, ja komandējamam netika izmaksāts avanss, komandējuma dienas naudu pārskaita piecu darba dienu laikā pēc atskaites iesniegšanas.

24. Ja pasākumā piedalījās vairāki komandējamie un, nebija citi izdevumi kā tikai dienas nauda, atskaiti var sagatavot viena komandējamā persona un parakstīt visas komandējamās personas. 

25. Grāmatvedības atbildīgā persona (turpmāk – grāmatvedis) pārbauda iesniegto atskaiti un tai pievienotus komandējuma attaisnojuma dokumentus.

26. Gadījumā, ja grāmatvedis, pārbaudot komandējuma attaisnojuma dokumentus, konstatē, ka tie ir pamatoti un atbilst normatīvajos aktos par komandējuma izdevumiem noteiktajām normām, komandējuma izdevumus (arī dienas naudu) atzīst periodā, kad komandējums ir noticis.

27. Gadījumā, ja, grāmatvedis pārbaudot šo iekšējo noteikumu 11.punktā noteiktā avansa izlietojuma pamatotību un bankas izrakstā ietverto informāciju, konstatē neatbilstības, tas nekavējoties pieprasa komandējamam sniegt paskaidrojumu, papildus informāciju un iztrūkstošos attaisnojuma dokumentus. 

28. Komandējamais divu dienu laikā pēc šo iekšējo noteikumu 24.punktā noteiktā pieprasījuma saņemšanas sniedz nepieciešamo informāciju un dokumentus Tehnikuma grāmatvedībā.

29. Saskaņā ar iesniegtajiem attaisnojuma dokumentiem grāmatvedis resursu vadības sistēmā Horizon sastāda avansa norēķinu.
30. Gadījumā, ja izsniegtā avansa summa pārsniedz komandējuma izdevumus, komandējamais piecu darba dienu laikā pēc avansa norēķina sagatavošanas:

30.1.  avansa atlikumu iemaksā Tehnikuma norēķinu kontā:

30.2. iesniedz informācijas centrā direktoram adresētu iesniegumu par avansa atlikuma ieturēšanu no nākamā komandējuma plānotajiem izdevumiem, ja nākamais komandējums plānots tajā pašā kalendārā mēnesī;

31. Gadījumā, ja komandējamais apņemas ieskaitīt avansa atlikumu Tehnikuma norēķinu kontā, grāmatvedība nosūta uz komandējama norādīto e-pasta adresi informāciju par veicamo maksājumu, norādot Tehnikuma rekvizītus, avansa atlikuma summu, pamatojumu un citu nepieciešamo informāciju.

32. Komandējuma izdevumus par braucienu ar taksometru apmaksā saskaņā ar komandējamā pamatotu skaidrojumu iesniegtajā atskaitē šādos gadījumos:

32.1.  ja netika nodrošināta komandējamā nogādāšana ar Tehnikuma transporta līdzekli vai tā izmantošana nav bijusi ekonomiski izdevīga;

32.2. ja komandējamā mērķa izpilde nav iespējama izmantojot sabiedrisko transportu no komandējamā neatkarīgu apstākļu dēļ, vai tā izmantošana nav bijusi ekonomiski izdevīga.

33. Gadījumā, ja komandējamais nav iesniedzis attaisnojuma dokumentus (piemēram, biļetes) par braucienu uz komandējuma vietu un atpakaļ uz patstāvīgo darba vietu, izdevumus atlīdzina atbilstoši minimālajai braukšanas cenai (tarifam) saskaņā ar komandējamā brīvā formā sagatavotu un Direktoram iesniegtu iesniegumu un tikai gadījumos:

33.1. ja netika nodrošināta komandējamā nogādāšana ar Tehnikuma transporta līdzekli vai tā izmantošana nav bijusi ekonomiski izdevīga;

33.2. ja komandējamā mērķa izpilde nav iespējama izmantojot sabiedrisko transportu no komandējamā neatkarīgu apstākļu dēļ, vai tā izmantošana nav bijusi ekonomiski izdevīga.

34. Gadījumā:

34.1. ja sabiedriskā transporta biļete palikusi kontroles aparātā, izdevumus apmaksā saskaņā ar komandējamā brīvā formā sagatavotu un Direktoram iesniegtu iesniegumu, un tikai saskaņā ar Direktora rezolūciju uz iesnieguma;

34.2. ja komandējamā nākamais komandējums ir ātrāk kā piecas darba dienas pēc iepriekšējā komandējuma vai, ja komandējamajam piecu darba dienu laikā pēc atgriešanās no komandējuma iestājas darbnespēja, komandējamais atskaitās piecu darba dienu laikā pēc atgriešanās no pēdējā komandējuma vai pēc darbnespējas lapas noslēgšanas;

34.3. ja komandējuma dokumenti ir nozaudēti vai nozagti, komandējamais iesniedz iesniegumu Direktoram, kurā norāda nozaudēšanas apstākļus. Grāmatvedība veic ierakstus grāmatvedības reģistros saskaņā ar Direktora rezolūciju;

34.4. ja komandējamais šo  noteikumu apstiprinātos termiņos Grāmatvedībā neiesniedz veikto maksājumu attaisnojuma dokumentus, grāmatvedis piecu darba dienu laikā pēc dokumentu iesniegšanas termiņa beigām par termiņa kavējumu rakstiski informē Direktoru un turpmākās darbības veic saskaņā ar Direktora rīkojumu;

34.5. ja komandējuma laikā izlietoti personīgie līdzekļi vai avansa summa ir pārsniegta, komandējamais atskaitē norāda papildu izdevumu rašanās iemeslu, pamato to un pievieno attaisnojuma dokumentus. Piecu darba dienu laikā Grāmatvedība veic izmaksu saskaņā ar Direktora rīkojumu;

34.6. ja komandējamam ir iespēja atgriezties dzīvesvietā tās pašas diennakts laikā, kurā komandējums ir sācies, un viņam tiek nodrošināta normatīvajos aktos noteiktā darba un atpūtas režīma ievērošana, komandējuma dienas nauda netiek izmaksāta.

35. Darba braucienā, kas ilgāks par vienu kalendāra dienu, dienas nauda tiek noteikta Komandējuma noteikumos (MK 2010.gada 12.oktobra noteikumu Nr.969 “Kārtība, kādā atlīdzināmi ar komandējumiem saistītie izdevumi”  ) noteiktajā apmērā.

V. Noslēguma jautājumi

36. Tehnikuma darbinieku ar komandējuma kārtību pret parakstu iepazīstina tās tiešais vadītājs.
37. Iekšējie noteikumi “Kārtība par komandējumu izdevumu uzskaiti un apmaksu”  (apstiprināti 28.12.2019. ) zaudē spēku ar 01.09.2023..
38. Komandējuma kārtība  stājas spēkā 2023.gada 1.septembrī
Direktore 
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