	[image: image1.png]



LATVIJAS UNIVERSITĀTE
	KOMANDĒJUMU NOFORMĒŠANAS KĀRTĪBAS 
PAMATNOTEIKUMI

	Pielikums
APSTIPRINĀTS
ar LU 10.02.2014.
rīkojumu Nr.1/43


Šim dokumentam grozījumu nav

1. Termini
1.1. Iesniegums – komandējamās personas rakstiski aizpildīts iesniegums ar nepieciešamajām vīzām.
1.2. Rīkojums – LU rīkojums par mācību/darba komandējumu.
1.3. Komandējums – par komandējumu šo noteikumu izpratnē uzskatāms ar LU rakstisku rīkojumu apstiprināts LU darbinieka vai citas fiziskas personas (turpmāk – komandētā persona), kura nav darba attiecībās ar LU, kas sūta to komandējumā, brauciens uz noteiktu laiku uz citu apdzīvotu vietu Latvijas Republikā vai uz ārvalstīm, kā arī no ārvalstīm uz Latvijas Republiku (ja darbinieka pastāvīgā darbavieta ir ārvalstīs), lai: 

1.3.1. pildītu darba uzdevumus; 

1.3.2. papildinātu zināšanas un paaugstinātu kvalifikāciju (turpmāk – mācību komandējums), izņemot gadījumu, ja darbinieks nosūtīts uz izglītības iestādi amata (darba) pienākumu izpildei nepieciešamās izglītības iegūšanai.

1.4. LUIS – Latvijas Universitātes informatīvā sistēma.
1.5. LUIS lietotājs – persona, kuru pamatstruktūrvienības vadītājs rakstiski pilnvarojis sagatavot komandējuma rīkojuma projektu LUISā.
1.6. Darba vadītājs – LU pamatstruktūrvienības vadītājs / izpilddirektors vai projekta vadītājs, kurš komandēto personu nosūta komandējumā.
2. Komandējuma noformēšanas kārtība
2.1. Komandējamā persona savlaicīgi, bet ne vēlāk kā vienu darba dienu pirms paredzētā komandējuma sākuma termiņa iesniedz darba vadītājam saskaņošanai un tālākai virzībai aizpildītu iesniegumu (1. pielikums) ar atbildīgo par līdzekļu izlietojumu vīzām. Gadījumā, ja komandējamā persona ir pamatstruktūrvienības vadītājs, saskaņošanu veic LU vadības pārstāvis atbilstoši pilnvaru sadalījumam.

2.2. Komandējuma noformēšana ar atpakaļejošu datumu ir pieļaujama tikai izņēmuma gadījumos ar rakstisku rektora vai administratīvā direktora atļauju.

2.3. Ja komandējumā ar vienotu galamērķi un uzdevumu dodas vairāki cilvēki, var tikt aizpildīta iesnieguma veidlapa grupu komandējumiem (2. pielikums). Veidlapu aizpilda un turpmākās formalitātes kārto tā komandējamā persona, kura tiks norīkota par grupas vadītāju ar LU rīkojumu.
2.4. Pēc saskaņošanas darba vadītājs nodod iesniegumu LUIS lietotājam rīkojuma projekta sagatavošanai.

2.5. Iesniegumi par došanos komandējumā nododami:

2.5.1. LU fakultāšu vadītājiem – savās struktūrvienībās;
2.5.2. LU vadībai, LU administrācijas struktūrvienībām, pārējām LU pamatstruktūrvienībām, atsevišķos projektos nodarbinātajām personām, kā arī zinātniskajos projektos piesaistītajam personālam – LU Lietvedības departamentā.

2.6. LUIS lietotājs pēc iesnieguma saņemšanas tajā pašā darba dienā LUISā aizpilda LU rīkojuma “Par mācību/darba komandējumu” (turpmāk tekstā – rīkojums) formu.

2.7. Rīkojuma projekta finanšu līdzekļu atbilstības pārbaudi struktūrvienības ieņēmumiem, tajā skaitā grantu, līgumdarbu un citu projektu līdzekļiem, un to apstiprināšanu, ievadot nepieciešamā finansējuma kodu, vai noraidīšanu, par to informējot struktūrvienības, granta, līgumdarba vai projekta vadītāju, veic:

2.7.1. attiecīgās struktūrvienības izpilddirektori – par rīkojumiem no struktūrvienību līdzekļiem, kurās ir izpilddirektori;

2.7.2. LU direktora vietnieks – par rīkojumiem no Saimniecības pārvaldes līdzekļiem;

2.7.3. FUD Finanšu plānu daļas darbinieki – par sagatavoto rīkojumu projektiem, kuri nav minēti šo noteikumu 2.7.1. un 2.7.2. punktā;
2.7.4. par rīkojumu apstiprināšanu atbildīgās personas tās pašas darba dienas laikā, ja rīkojuma projekts saņemts līdz plkst.16.00, vai nākamās darba dienas laikā LUISā apstiprina/noraida rīkojuma projektu, norādot noraidīšanas iemeslu. 

2.8. Ja rīkojuma projekts nav apstiprināts, LUIS lietotājs pa iesniegumā norādīto kontakttālruņa numuru paziņo komandētajai personai par rīkojuma noraidīšanas iemeslu tajā pašā darba dienā. 
2.9. Lietvedības departaments:

2.9.1. katru darba dienu izdrukā tos rīkojumu projektus, kuri līdz plkst.16.00 ir pilnībā elektroniski apstiprināti;
2.9.2. iesniedz izdrukātos rīkojumu projektus parakstīšanai LU vadības pārstāvim saskaņā ar LU rīkojumu par LU vadības pienākumu sadali;

2.9.3. parakstīto rīkojumu iereģistrē, kopē un nosūta to FUD Grāmatvedībai.

2.10.  Ja komandētajai personai nepieciešams avanss, tā iesniedz Grāmatvedībā rakstisku iesniegumu avansa saņemšanai (3. pielikums) ne ātrāk kā mēnesi pirms komandējuma sākuma termiņa. Izņēmuma gadījumā ar LU vadības pārstāvja atļauju pieļaujama ātrāka avansa izmaksa.

2.11.  Grāmatvedība, pamatojoties uz LU rīkojumu un komandētās personas rakstisku pieprasījumu, pārskaita avansu uz komandētās personas norādīto norēķinu kontu.

2.12.  Pēc atgriešanās no komandējuma komandētā persona 3 (trīs) darba dienu laikā sagatavo pārskatu par komandējumu (4. pielikums). Pārskatā jāatspoguļo komandējuma laikā apmeklētās iestādes, kongresi, semināri, paveiktie uzdevumi, panāktās vienošanās, nodibinātie kontakti u. c. Pārskatu saskaņo ar darba vadītāju un nodod to Lietvedības departamentam tālākai virzībai. Pamatstruktūrvienību vadītāji savu pārskatu saskaņo ar LU rīkojumā par pienākumu sadali noteikto LU vadības pārstāvi.

2.13.  Lietvedības departaments nodod pārskatu apstiprināšanai LU administratīvajam direktoram,  izgatavo un apstiprina pārskata kopiju un nosūta to LU Grāmatvedībai. 

2.14.  Komandētā persona 3 (trīs) darba dienu laikā pēc pārskata iesniegšanas Lietvedības departamentā iesniedz LU Grāmatvedībā izdevumus apstiprinošos dokumentus un aizpildītu komandējuma izdevumu norēķinu veidlapu (5. un 6. pielikums) galīgā norēķina veikšanai. Komandētā persona ir pilnībā atbildīga par sniegto ziņu pareizību.

2.15.  Ja komandētā persona noteiktajā laikā neiesniedz komandējuma pārskatu un neiesniedz LU Grāmatvedībā izdevumus apstiprinošos dokumentus, tai tiek pārtraukta turpmāku komandējumu formēšana un paredzēto komandējumu izdevumu avansa izmaksa.

2.16.  Grāmatvedība veic galīgo norēķinu, pārskaitot attaisnoto izdevumu summu uz komandētās personas norādīto norēķinu kontu.

2.17.  Ja izsniegtā avansa summa pārsniedz komandējuma izdevumus, darbiniekam ir jāatmaksā avansa atlikuma summa tajā LU kontā, no kura avanss tika ieskaitīts darbinieka kontā. Neatmaksāšanas gadījumos Grāmatvedība ne vēlāk kā 2 (divus) mēnešus pēc komandējuma termiņa beigām (darba tiesisko attiecību izbeigšanas gadījumā – nekavējoties) attiecīgās summas ietur no komandētās personas darba algas, iesniedzot LU vadības pārstāvim rīkojuma projektu par komandējuma avansa atmaksu. 

3. Izmaiņas komandējuma rīkojumā

3.1. Izmaiņas sagatavotajā komandējuma rīkojumā veic vismaz 1 (vienu) darba dienu pirms paredzētā komandējuma termiņa. Izmaiņas komandējuma rīkojumā pēc komandējuma beigām veic tikai ar rakstisku rektora vai administratīvā direktora atļauju.

3.2. Izmaiņas var tikt izdarītas, ja mainās komandējuma termiņš, uzdevums, līdzekļu, no kuriem tiek apmaksāts komandējums, veids vai parādās iepriekš neapstiprināti attaisnojami komandējuma izdevumi.
3.3. Lai tiktu izdarīti grozījumi rīkojumā par komandējumu, komandējamā persona raksta iesniegumu brīvā formā, adresētu darba vadītājam, norādot izmaiņu iemeslus, kā arī grozāmā rīkojuma numuru. Ja tiek mainīts līdzekļu veids, uz iesnieguma nepieciešama atbildīgā par līdzekļu izlietojumu rezolūcija.

3.4. Darba vadītājs iesniegumu apstiprina vai noraida (noraidīšanas gadījumā rezolūcijā norādot iemeslu) un apstiprināšanas gadījumā nodod LUIS lietotājam izmaiņu ievadīšanai LUISā.

3.5. LUIS lietotājs sagatavo rīkojumu par grozījumiem iepriekšējā rīkojumā. 

3.6. Turpmākā rīkojuma virzība notiek tāpat kā jauna rīkojuma sastādīšanas gadījumā (sk. šo noteikumu 2.6. līdz 2.8. punktu).

4. Rīkojuma atcelšana
4.1. Gadījumos, kad dažādu iemeslu dēļ komandējums tiek atcelts, komandētā persona raksta iesniegumu pamatstruktūrvienības vadītājam ar lūgumu atcelt komandējumu, norādot komandējuma atcelšanas iemeslus.

4.2. Iesniegums par komandējuma atcelšanu jāiesniedz ne vēlāk kā 1 (vienu) darba dienu pirms termiņa, kas norādīts rīkojumā kā komandējuma sākuma termiņš.

4.3. Darba vadītājs apstiprina iesniegumu un nodod to LUIS lietotājam rīkojuma sagatavošanai.
4.4. LUIS lietotājs LUISā sagatavo rīkojumu “Par rīkojuma anulēšanu” 2.6.p. noteiktajā termiņā.

4.5. Turpmākā rīkojuma virzība notiek tāpat kā jauna rīkojuma sastādīšanas gadījumā (sk. šo noteikumu 2.6. līdz 2.8. punktu).

4.6. Ja darbinieks ir saņēmis avansu par komandējumu un tas tiek anulēts, avanss jāatmaksā tajā LU kontā, no kura avanss tika ieskaitīts darbinieka kontā. Komandētā persona ir atbildīga par visu pārskaitīto summu atmaksu ceļa izdevumu, konferences dalības maksu un citu ar anulēto komandējumu saistīto maksājumu gadījumos.

5. Iesnieguma par došanos komandējumā aizpildīšana

5.1. Iesnieguma veidlapu komandētā persona aizpilda bez labojumiem.

5.2. Sadaļā “Valsts, pilsētas un organizācijas nosaukumi” jāieraksta valsts(is), pilsēta(as) un organizācija(as), uz kurām persona dodas komandējumā.

5.3. Sadaļā “no – līdz” uzrāda komandējuma izbraukšanas un atgriešanās datumus. Ja viena komandējuma laikā komandētā persona pārbrauc uz citu valsti, pilsētu ar citu uzdevumu, tad aizpilda otru sadaļu “no – līdz”. Šajā gadījumā nav pieļaujams kopējā komandējuma termiņa pārrāvums. 
5.4. Sadaļā “ar uzdevumu” ieraksta komandējuma uzdevumu.

5.5. Sadaļā “Komandējuma izdevumus pieņemošā puse...” komandētā persona norāda, vai pieņemošā puse sedz, daļēji sedz vai nesedz komandētās personas izdevumus (naktsmītņu izdevumus, ceļa izdevumus, ēdināšanas izdevumus u. c.).

5.6. Sadaļā “Apmaksāt komandējuma izdevumus” darba vadītājs norāda, kādus attaisnotos izdevumus sedz komandējamajai personai.

5.7. Sadaļa “Komandējuma maršruts, braucot ar personīgo/dienesta transportlīdzekli” tiek aizpildīta tikai tajā gadījumā, kad tas ir ekonomiski pamatotāk nekā kopējie sabiedriskā transporta izdevumi. Sadaļā jānorāda precīzs īsākais brauciena maršruts, tā garums, auto degvielas marka un aprēķinātais degvielas daudzums šā maršruta veikšanai, lai varētu apmaksāt komandētajai personai degvielas izdevumus. 

5.8. Sadaļā “no____________ līdzekļiem” ieraksta līdzekļu veidu (struktūrvienības, granta, līgumdarba, projekta vai citu līdzekļa veidu), no kura tiks apmaksāti komandējuma izdevumi.

Sadaļā “Ierobežojums EUR” atbildīgais par līdzekļu izlietojumu norāda summu, kuru nedrīkst pārsniegt, apmaksājot šā komandējuma izdevumus no attiecīgajiem līdzekļiem.

5.9. Sadaļā “Atbildīgais par līdzekļu izlietojumu” parakstās par katru līdzekļa veidu atbildīgā persona.

5.10.  Sadaļā “Saskaņots” parakstās darba vadītājs, kurš atbild par komandējuma lietderību un tā mērķa atbilstību darba nepieciešamībai, kā arī par darbinieka aizvietošanu tā komandējuma laikā.

5.11.  Komandējamajai personai jāņem vērā, ka avansa saņemšanai ar pārskaitījumu uz komandējamās personas bankas kontu nepieciešamas 3 (trīs) bankas darba dienas.
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