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OGRES  NOVADA  PAŠVALDĪBA

Reģ.Nr.90000024455, Brīvības iela 33, Ogre, Ogres nov., LV-5001

tālrunis 65071160, e-pasts: ogredome@ogresnovads.lv, www.ogresnovads.lv
APSTIPRINĀTS

ar Ogres novada pašvaldības domes

28.09.2023. sēdes lēmumu

(protokols Nr.16; 40.)
IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

Ogrē

2023. gada 28. septembrī 






      Nr.24/2023
Par Ogres novada pašvaldības amatpersonu un darbinieku
nosūtīšanu komandējumā un ar komandējumiem saistīto izdevumu atlīdzināšanu
Izdoti saskaņā ar

Valsts pārvaldes iekārtas likuma
72. panta pirmās daļas 2. punktu

I. Vispārīgie jautājumi
1. Noteikumi nosaka:

1.1. kārtību, kādā Ogres novada pašvaldības (turpmāk – pašvaldība) amatpersonas un darbinieki tiek norīkoti mācību vai darba komandējumā un darba braucieniem (turpmāk – komandējums);

1.2. komandējumu izdevumu atlīdzināšanas kārtību;

1.3. kārtību, kādā tiek sagatavotas komandējuma atskaites.

2. Noteikumi attiecas uz:

2.1. pašvaldības amatpersonām un darbiniekiem (turpmāk – darbinieks), tajā skaitā:

2.1.1. domes priekšsēdētāju, 
2.1.2. domes priekšsēdētāja vietnieku;

2.1.3. domes priekšsēdētāja asistentu;

2.1.4. domes patstāvīgās komitejas priekšsēdētāju un komitejas priekšsēdētāja vietnieku;

2.1.5. domes deputātiem, kuri neieņem algotu amatu pašvaldībā;

2.1.6. izpilddirektoru;

2.1.7. izpilddirektora vietnieku;

2.1.8. pašvaldības iestāžu vadītājiem;

2.1.9. pašvaldības iestāžu darbiniekiem;
2.2. personām, kuras pašvaldībā netiek nodarbinātas pastāvīgi, bet tiek ieceltas, ievēlētas vai apstiprināts amatā (piemēram, komisijās, konsultatīvajās padomēs, darba grupās) konkrētu pienākumu pildīšanai un par šo pienākumu pildīšanu nestājas darba tiesiskajās attiecībās.

3. Par darba komandējumu šo noteikumu izpratnē uzskatāms:

3.1. darbinieka brauciens uz noteiktu laiku uz citu apdzīvotu vietu Latvijas Republikā vai ārvalstīs darba (amata) pienākumu pildīšanai;
3.2. darbinieka dalība tiešsaistē (seminārā, konferencē, sanāksmē, izņemot pašvaldības darba plānošanas sanāksmes, u.tml.), atrodoties savā darba vietā.

4. Par mācību komandējumu šo noteikumu izpratnē uzskatāms:

4.1.1. darbinieka brauciens uz apmācību norises vietu Latvijas Republikā vai ārvalstīs kvalifikācijas paaugstināšanai, zināšanu papildināšanai, t.sk. pieredzes apmaiņai;

4.2. darbinieka dalība tiešsaistē, atrodoties savā darba vietā, kvalifikācijas paaugstināšanai, zināšanu papildināšanai, t.sk. pieredzes apmaiņai.                               . 

5. Par darba braucienu šo noteikumu izpratnē uzskatāms darbs, kas saskaņā ar noslēgto darba līgumu vai amata aprakstu norisinās ceļā Ogres novada pašvaldības administratīvajā teritorijā, Latvijas Republikā vai ārvalstīs (attiecas uz autobusa vadītāju, un automobiļa vadītāju).
6. Pašvaldības iestādes vai struktūrvienības vadītājs, plānojot kārtējā gada budžeta izdevumus, tajos paredz izdevumus iekšzemes un ārvalstu komandējumiem. Šo noteikumu 2.1.1. – 2.1.7. apakšpunktos minēto darbinieku komandējumu izdevumi tiek plānoti Ogres novada pašvaldības budžetā kārtējam gadam.

7. Nosūtīšana komandējumā notiek kārtējam gadam apstiprinātā budžeta ietvaros. Gadījumā, ja komandējums nav paredzēts vai tā plānotie izdevumi pārsniedz kārtējam gadam apstiprinātā budžeta ietvaru, darbinieka nosūtīšanai komandējumā ir nepieciešams pašvaldības Centrālās administrācijas Budžeta nodaļas saskaņojums.
II. Komandējuma piešķiršanas un noformēšanas kārtība
8. Darbinieks komandējuma pieteikumu (1. pielikums) iesniedz ne vēlāk kā trīs darba dienas pirms iekšzemes komandējuma sākuma un ne vēlāk kā piecas darba dienas pirms ārvalstu komandējuma sākuma, kurā norāda:

8.1. komandējuma veidu (iekšzemes vai ārvalstu komandējums, mācību vai darba komandējums);

8.2. komandējuma nepieciešamības pamatojumu (mērķis, uzdevumi, sasniedzamais rezultāts);

8.3. komandējuma laiku (sākuma un beigu datumu), vietu, iestādi vai organizāciju, ja attiecināms;

8.4. ar komandējumu plānotos izdevumus (dienas nauda, ceļa (transporta) izdevumi, naktsmītnes izdevumi, mācību/dalības maksa u.c.); 

8.5. sabiedriskā transporta, pašvaldības autotransporta vai personīgā autotransporta izmantošanas nepieciešamību;
8.6. komandējuma izdevumu atlīdzināšanai nepieciešamos finanšu līdzekļus avansā (2. pielikums), ja attiecināms.

9. Komandējuma pieteikumam pievieno komandējuma norises apliecinošus dokumentus (uzaicinājums, paziņojums par kursiem vai semināru, darba programma u.c.), ja tādi ir pieejami.

10. Gadījumā, ja komandējuma pieteikumu nav iespējams iesniegt šo noteikumu 8. punktā noteiktajā termiņā, to iesniedz pēc iespējas ātrāk, nepārsniedzot komandējuma sākuma datumu.
11. Darbinieks ir atbildīgs par komandējuma organizēšanu (dalības apstiprināšana, transports, naktsmītne, vīzu, pilnvaru un apdrošināšanas iegāde un tml.), saskaņojot to ar savu tiešo vadītāju, ja attiecināms.

12. Darbinieks komandējuma pieprasījumu sagatavo rakstiskā veidā un to iesniedz par dokumentu reģistrēšanu atbildīgajam darbiniekam iestādē.

13. Par dokumentu reģistrēšanu atbildīgais darbinieks komandējuma pieprasījumu reģistrē pašvaldības iestādes elektroniskajā dokumentu uzskaites sistēmā un nosūta elektroniski saskaņošanai un apstiprināšanai, ievērojot noteikumu 15. un 16.punktā noteikto kārtību.
14. Pirms komandējuma saskaņošanas un apstiprināšanas dokumenta saskaņotājs un apstiprinātājs izvērtē komandējuma nepieciešamību, komandējamās personas komandējuma pieprasījumu atbilstoši amata apraksta prasībām un pašvaldības (pašvaldības iestādes) funkciju īstenošanai un izvirzīto mērķu sasniegšanai, kā arī: 

14.1. vai komandējums ir saistīts ar kvalifikācijas paaugstināšanu, iestādes vai novada pārstāvēšanu vietējā, reģionālajā, nacionālajā vai starptautiskajā mērogā, ja attiecināms; 

14.2. vai komandējuma izdevumi atbilst apstiprinātajam budžetam kārtējam gadam, ja attiecināms.

15. Komandējuma saskaņošanu veic darbinieka tiešais vadītājs, ja tāds ir.

16. Komandējuma un ar to saistīto izdevumu apstiprināšanu veic: 

16.1. pašvaldības domes priekšsēdētājs – šo noteikumu 2.1.2. un 2.1.3. apakšpunktos minētajiem darbiniekiem;

16.2. pašvaldības domes priekšsēdētāja vietnieks – šo noteikumu 2.1.4. – 2.1.6. apakšpunktos minētajiem darbiniekiem;

16.3. pašvaldības izpilddirektors – šo noteikumu 2.1.7. un 2.1.8. apakšpunktos minētajiem darbiniekiem un šo noteikumu 2.2. apakšpunktā minētajām personām;
16.4. pašvaldības izpilddirektora vietnieks – pašvaldības Centrālās administrācijas darbiniekiem;

16.5. pašvaldības iestādes vadītājs – šo noteikumu 2.1.9. apakšpunktā minētajiem darbiniekiem.
17. Darbinieku komandējumā nosūta:

17.1. ar pašvaldības domes priekšsēdētāja rīkojumu – šo noteikumu 2.1.2. un 2.1.3. apakšpunktos minētos darbiniekus;

17.2. ar pašvaldības domes priekšsēdētāja vietnieka rīkojumu – šo noteikumu 2.1.4. – 2.1.6. apakšpunktos minētos darbiniekus;

17.3. ar pašvaldības izpilddirektora rīkojumu – šo noteikumu 2.1.7. un 2.1.8. apakšpunktos minētos darbiniekus, pašvaldības Centrālās administrācijas darbiniekus un šo noteikumu 2.2. apakšpunktā minētās personas;

17.4. ar pašvaldības iestādes vadītāja rīkojumu – šo noteikumu 2.1.9. apakšpunktā minētos darbiniekus.

18. Rīkojumu par komandējumu sagatavo pašvaldības iestādes atbildīgais darbinieks un tajā norāda: 

18.1. rīkojuma izdošanas vietu, numuru un datumu; 

18.2. personas, kura tiks komandēta, amatu, vārdu un uzvārdu;

18.3. komandējuma mērķi; 

18.4. komandējuma datumu un ilgumu; 

18.5. komandējuma vietu (valsts, pilsēta, organizācija); 

18.6. ar komandējumu saistītos izdevumus (eiro); 

18.7. avansā izmaksājamo summu (eiro); 

18.8. citu informāciju pēc nepieciešamības.
19. Komandējuma rīkojumu reģistrē pašvaldības iestādes elektroniskajā dokumentu uzskaites sistēmā un ne vēlāk kā vienu darba dienu pirms komandējuma sākuma nosūta komandējumā norīkotajam darbiniekam un pašvaldības Centrālās administrācijas Finanšu nodaļai vai pašvaldības iestādes grāmatvedībai.
20. Ja iepriekš neparedzētu apstākļu dēļ komandējums tiek atcelts vai mainīts komandējuma laiks, komandētā persona par to nekavējoties informē par personāla dokumentu kārtošanu atbildīgo darbinieku iestādē, kurš sagatavo rīkojumu par komandējuma atcelšanu vai grozījumiem komandējumā šo noteikumu 17. punktā noteiktajā kārtībā.
III. Darba brauciena noformēšanas un nosūtīšanas kārtība

21. Darba braucienā nosūta darbinieku, kura darba pienākumi atbilst šo noteikumu 4. punktā minētajam. 
22. Darbinieku darba braucienā nosūta saskaņā ar tiešā vadītāja apstiprinātu darba grafiku, ar kuru darbinieks savlaicīgi ir iepazīstināts. Īpašos gadījumos darba grafikā var tikt veiktas izmaiņas, par to informējot darbinieku vismaz vienu dienu iepriekš. 
23. Darba grafiks ir pamats darbinieka darba braucieniem Latvijas teritorijā un uz ārvalstīm. 
24. Darbinieku darba braucienā nosūta ar rīkojumu, ja darba brauciens ir ārpus pašvaldības administratīvās teritorijas un darbiniekam nav iespējams atgriezties savā dzīvesvietā tās pašas diennakts laikā, kurā darba brauciens ir sācies.
25. Par darba braucienā norīkotās personas naktsmītņu organizēšanu, nepieciešamo vīzu, pilnvaru un apdrošināšanas iegādi un tml. ir atbildīgs tiešais vadītājs. 
26. Rīkojumu par darba braucienu izdod attiecīgās pašvaldības iestādes vadītājs. 
27. Rīkojumu par darba braucienu sagatavo pašvaldības iestādē atbildīgais darbinieks un tajā norāda: 
27.1. rīkojuma izdošanas vietu, numuru un datumu; 
27.2. darba braucienā nosūtāmās personas amatu, vārdu un uzvārdu;
27.3. pašvaldības transportlīdzekļa marku, valsts reģistrācijas numuru;
27.4. darba brauciena datumu un ilgumu; 
27.5. darba brauciena mērķi; 
27.6. darba brauciena vietu (valsts, pilsēta, organizācija);
27.7. ar darba braucienu saistītos izdevumus; 
27.8. avansā izmaksājamo summu (eiro); 
27.9. citu informāciju pēc nepieciešamības. 
28. Pašvaldības domes priekšsēdētājam, pašvaldības domes priekšsēdētāja vietniekam, pašvaldības izpilddirektoram un pašvaldības izpilddirektora vietniekam ar amata pienākumu izpildi saistītam braucienam (ministriju u.c. institūciju apmeklējums, darba vizītes, tikšanās, dalības sanāksmēs u.tml.) rīkojumu negatavo.
IV. Izdevumu atlīdzināšanas kārtība
29. Komandējumam paredzētā dienas nauda un izdevumi par viesnīcu (naktsmītni) nedrīkst pārsniegt ārējos normatīvajos aktos noteiktās komandējuma izdevumu normas.

30. Komandējuma izdevumus darbiniekam atlīdzina no attiecīgās pašvaldības iestādes (struktūrvienības) budžeta līdzekļiem saskaņā ar rīkojumu.

31. Ja komandētajai personai ir nodrošināta bezmaksas uzturēšanās un ēdināšana vismaz trīs reizes dienā (tai skaitā no citas institūcijas finanšu līdzekļiem), tai izmaksā 30% no dienas naudas normas (kompensācijas par papildu izdevumiem) par katru komandējuma dienu.
32. Ja atbilstoši noslēgtajam līgumam, komandējamā persona izmanto personisko automašīnu, tad ceļa (transporta) izdevumu atlīdzināšanai jāiesniedz maršruta lapa, CSDD dati par vidējo degvielas patēriņu normu automašīnai un transportlīdzekļa reģistrācijas apliecības kopija.
33. Ja darba braucienam vai komandējumam izmanto pašvaldības transportlīdzekli, ceļa izdevumi netiek atlīdzināti.
34. Ja persona tiek komandēta tikai uz vienu dienu un var atgriezties pastāvīgajā dzīvesvietā, ievērojot normatīvajos aktos noteikto darba un atpūtas režīmu, dienas nauda netiek maksāta.

35. Darbiniekam dienas naudu un citus komandējuma pieteikumā norādītos komandējuma izdevumu atlīdzināšanai nepieciešamos līdzekļus izmaksā, pārskaitot uz darbinieka norādīto bankas kontu.

36. Avansa norēķini par komandējumiem veicami saskaņā ar normatīvajiem aktiem, kas reglamentē grāmatvedības uzskaites kārtošanu budžeta iestādēs:

36.1. ja darbiniekam izsniegtā avansa summa pārsniedz komandējuma izdevumus, tam trīs darba dienu laikā pēc komandējuma atskaites iesniegšanas, bet ne vēlāk kā pārskata mēneša pēdējā dienā, ir jāatmaksā avansa atlikuma summa; 

36.2. ja komandējuma izdevumi atbilst noteiktajām normām, bet pārsniedz avansā saņemto summu, darbiniekam trīs darba dienu laikā pēc komandējuma atskaites iesniegšanas, bet ne vēlāk kā pārskata mēneša pēdējā dienā, atlīdzina pārtēriņa summu saskaņā ar komandējuma izdevumus apliecinošiem dokumentiem. 

37. Gadījumā, ja komandējums tiek atcelts un bijis izsniegts avanss, darbiniekam pēc rīkojuma par komandējuma atcelšanu izdošanas ne vēlāk kā trīs darba dienu laikā ir jāatmaksā saņemtais avanss vai gadījumā, ja darbinieks jau veicis izdevumus, galīgā norēķina veikšanai jāiesniedz komandējuma izdevumu norēķins. 

38. Ja daļu no komandējuma izdevumiem sedz institūcija vai persona, kura uzaicinājusi darbinieku komandējumā, attiecīgos izdevumus neatlīdzina.
V. Komandējuma atskaite
39. Visos gadījumos, kad persona ir nosūtīta komandējumā, neatkarīgi no tā mērķa, vietas un ilguma, sagatavo rakstveida komandējuma atskaiti (2. pielikums) un to iesniedz šo noteikumu 16. punktā par rīkojuma apstiprināšanu atbildīgajai amatpersonai.
40. Šo noteikumu 16. punktā par rīkojuma apstiprināšanu atbildīgā amatpersona divu darba dienu laikā izvērtē komandējuma lietderību atbilstoši tā mērķim, apstiprina komandējuma atskaiti un to pievieno personas lietā pie attiecīgā rīkojuma par personas nosūtīšanu komandējumā.
41. Komandējuma atskaitei pievienotos ar komandējumu saistīto izdevumu apliecinošus dokumentus (rēķini, biļetes, kvītis, čeki u.c. dokumenti, kas saistīti ar izdevumiem komandējuma laikā) iesniedz pašvaldības Centrālās administrācijas Finanšu nodaļai vai pašvaldības iestādes grāmatvedībai, kas veic galīgo norēķinu par komandējumu saskaņā ar šiem noteikumiem un ārējiem normatīvajiem aktiem, kas nosaka kārtību, kādā atlīdzināmi ar komandējumiem saistītie izdevumi.

42. Mācību komandējuma gadījumā darbinieks papildus aizpilda apmeklētā kursa/semināra novērtējuma veidlapu (4. pielikums), ko kopā ar kvalifikācijas paaugstināšanas pasākuma vai apmācību apliecinoša dokumenta (apliecinājums, apliecība, sertifikāts u.c.) kopiju, ja tāds ir izsniegts, nosūta atbildīgajam personāla speciālistam.
VI. Noslēguma jautājums

43. Ar šo noteikumu spēkā stāšanos spēku zaudē:

43.1. Ogres novada pašvaldības 2014. gada 18. decembra noteikumi “Par Ogres novada pašvaldības amatpersonu un darbinieku komandējumiem un darba braucieniem”;
43.2. Ikšķiles novada pašvaldības 2014. gada 26. novembra iekšējo noteikumu Nr. 20/2014 “Ikšķiles novada pašvaldības darba kārtības noteikumi” (ar grozījumiem, kas izdarīti 28.01.2015., 25.03.2015., 30.03.2015., 22.02.2017., 20.12.2017., 29.07.2020.) 15. nodaļa.
Domes priekšsēdētājs

   






E.Helmanis

1.pielikums
Ogres novada pašvaldības 
28.09.2023. iekšējiem noteikumiem Nr.24/2023

No kā_____________________________

(Amats)



__________________________________

(Vārds, uzvārds)


KOMANDĒJUMA PIEPRASĪJUMS

_______.gada_____. _______________

Kam ____________________________________
(Amats)



_________________________________________

(Vārds, uzvārds)



Lūdzu apstiprināt manu komandējumu uz _________________________________________

(komandējuma veids un vieta)
_________________________________________________________________________

(komandējuma nepieciešamības pamatojums)
_________________________________________________________________________

(komandējuma plānotie izdevumi un cita informācija)
_________________________________________________________________________
___________________________________________________, kopā __________ dienas.

(komandējuma laiks)

_________________________________________

Komandējuma pieprasītāja paraksts


APSTIPRINU:                    
______________________________

(Amats)
______________________________

(Paraksts un tā atšifrējums)
_______.gada_____. _____________

2. pielikums
Ogres novada pašvaldības 
28.09.2023. iekšējiem noteikumiem Nr.24/2023

No kā_____________________________

(Amats)




__________________________________

(Vārds, uzvārds)


AVANSA PIEPRASĪJUMS
_______.gada_____. _______________

Kam ____________________________________

(Amats)





_________________________________________

(Vārds, uzvārds)



Lūdzu izsniegt man komandējumu izdevumu atlīdzināšanai nepieciešamo avansu šādā apmērā: ____________________________________________________________________

(summa vārdiem un cipariem)

_________________________________________________________________________

(izdevumu mērķis)
_________________________________________________________________________

____________________________

(paraksts)



APSTIPRINU:                    

______________________________

(Amats)
______________________________

(Paraksts un tā atšifrējums)
_______.gada_____. _____________

3. pielikums
Ogres novada pašvaldības 
28.09.2023. iekšējiem noteikumiem Nr.24/2023

_______________________________

(Amats)



_______________________________

(Vārds, uzvārds)


_______.gada_____. _______________

KOMANDĒJUMA ATSKAITE

Saskaņā ar _______.gada ____.______________ rīkojumu Nr. ________ laika posmā no ______.gada _____._____________ līdz ______.gada ____.____________ es atrados komandējumā _____________________________________________________________

(valsts, pilsēta, iestāde/organizācija)

Komandējuma mērķis/uzdevums ______________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Mērķa/uzdevuma izpildes izklāsts______________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Iegūto zināšanu un saņemtās informācijas aktualitāte, nozīmība un pielietošanas iespējas iestādē, struktūrvienībā ______________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Komandējuma mērķis/uzdevums bija lietderīgs / daļēji lietderīgs / nebija lietderīgs (vajadzīgo pasvītrot)
____________________________

(Paraksts)



APSTIPRINU:                    

______________________________

(Amats)
______________________________

(Paraksts un tā atšifrējums)
_______.gada_____. _____________
4. pielikums
Ogres novada pašvaldības
28.09.2023. iekšējiem noteikumiem Nr.24/2023
_______________________________

(Amats)



_______________________________

(Vārds, uzvārds)


_______.gada_____. _______________

DARBINIEKU APMEKLĒTĀ KURSA/SEMINĀRA NOVĒRTĒJUMS

	Rīkojuma datums
	

	Rīkojuma numurs
	

	Tēma
	

	Organizētājs
	

	Norises datums
	

	Maksas (euro)
	

	Bezmaksas
	


Kursu / semināru novērtējums 5 baļļu sistēmā, kur 5 – augsts līmenis; 4 – labs līmenis; 3 – vidējs līmenis; 2 – zems līmenis; 1 – ļoti zems līmenis.
	
	Vērtējums

	Zināšanu praktiskā pielietojamība
	

	Sniegtās informācijas novitāte
	

	Tēma tika izklāstīta saprotami, uzsverot galveno
	

	Lektora darbība
	

	Organizatoriskā norise
	

	Norises veids/ telpas
	


Atziņas, secinājumi un priekšlikumi ___________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________

(paraksts)



APSTIPRINU

______________________________

(Amats)
______________________________

(Paraksts un tā atšifrējums)
_______.gada_____. _____________
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