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Ministru kabineta noteikumiem Nr.969
“Kartiba, kada atlid=zinama ar komandéjumiem saistitie izdevumi”

I. VISPARIGIE JAUTAJUMI

1.1. Noteikumi par komandéjumiem (turpmak — Noteikumi) nosaka kartibu, kada Latvijas
Biozinatnu un tehnologiju universitates agentiras “Latvijas Biozinatnpu un tehnologiju
universitates Malnavas koledza” (turpmak — Koledza) noforméjami komand&jumi un
atlidzinami to izdevumi, kas saistiti ar Koledzas amatpersonu, darbinieku un citu
fizisku personu (uz uznémuma liguma nodarbinato, uz brivpratiga darba Iiguma pamata
noligto personu u.c.), kuras nav darba attiecibas ar Koledzu, un kuras savu darbu neveic
savas saimnieciskas darbibas ietvaros (turpmak — Komand&amas personas), macibu,
darba un dienesta komandéjumiem (fturpmak — Komandgjums) saskana ar Ministru
kabineta 2010.gada 27.oktobra noteikumiem Nr.969 ,Kartiba, kada atlidzinami ar
komand&jumiem saistitie izdevumi”, ja personas Komandgums ir saistits ar tadu mérku
sasniegSanu un uzdevumu veiksanu, kuri paredzeti Koledzas Nolikuma.

1.2. Noteikumu meérkis ir noteikt:

1.2.1. Kkartibu, kada noformé&jami macibu un darba komandé&jumi;
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1.3.

1.4.

1.5,

1.6.

2.1.

2.2.

23.

24,

1.2.2. Kkartibu, kada atlidzinami Komand&juma izdevumi;
1.2.3. Komandgjuma un cela izdevumu seg$anas specialo kartibu projektos.
Par komand&umu Noteikumu izpratné uzskatams ar Koledzas direktora vai vina
piendkumu izpilditaja elektroniski apstiprinatu (autorizétu) lémumu pasapkalposanas
vietng "HOP Komand&jumi modulis" (turpmak — HOP modulis) akceptéts komand&jamas
personas brauciens uz noteiktu laiku vz citu apdzivotu vietu Latvijas Republika vai
arvalstis:
1.3.1. darba pienakumu veiksanai (komand&jums vai darba brauciens);
1.3.2. kvalifikacijas paaugstinaanai, zindSanu papildinasanai, t.sk., pieredzes apmainas
braucieniem (turpmak - Macibu komandgjums).
HOP modulis ir izstradats, lai automatizétu un efektivizétu komand&jumu pieteikumu,
avansu pieprasijumu, atskai$u apriti un izdevumu atlidzinaSanu. ST modula ieviesana
nodro$ina Koledzai iesp&ju pilniba digitalizé&t komand&umu apstiprind$anas procesu,
tadgjadi atsakoties no atsevisku rikojumu par komand&umiem izdoSanas (gan papira
formata, gan atsevisku digitalo dokumentu veida).
So noteikumu 1.3. min@to rikojumu aizstdj ar elektronisko dokumentu (pasapkalpoSanas
vietné HOP), kas nesatur rekvizitu “paraksts”, ja to noteikta kartiba ir apliecinajis Koledzas
direktors vai vina pienakumu izpilditajs.
Koledzas direktora vai vina pienakumu izpilditaja veikta elektroniska autorizacija HOP
sistémad, nospiezot "Apstiprinu" pogu, tiek uzskatita par oficialu Koledzas direktora vai
vina pienakumu izpilditaja gribas izpausmi un ir juridiski pielidzinama rikojumam par
komandgjumu. Si darbiba sistéma apstiprina gan komand&juma nepieciesamibu un
atbilstibu iek$gjiem normativajiem aktiem, finansu kontrolei un budzeta disciplinai, gan ir
juridisks pamats finansu darfjumu (avansu izmaksu, izdevumu atlidzinasanu) veiksanai.
Sisttmas nodrosinata caurskatama apstiprinasanas plisma, kas ietver katra posma
elektronisko apliecinajumu, nodroSina pilnigu audita pedu un atbilstibu normativo aktu
prasibam.

I. KOMANDEJUMA NOFORMESANAS KARTIBA

Komand&amo personu var nosiitit komand&uma ar Koledzas direktora vai vina

piendkumu izpilditaja elektroniski apstiprinatu (autorizétu) lémumu HOP moduli, saskana

ar darba nepieciesamibu, kvalifikacijas paaugstinasanas nepiecieSamibu vai doSanos

pieredzes apmaina.

Komand&juma pieteikumu Komandg&jama persona noformé HOP moduli ne vélak ka 5

(piecas) darba dienas pirms iek§zemes komand&uma sakuma un ne vélak ka 10 (desmit)

darba dienas pirms arvalstu komand&juma sakuma.

Ja arvalstu komand&umam nepiecieSama iepriek$&a aviobilesu un/vai naktsmitou

rezervacija, komandg&umu piesaka ne vélak ka 20 (divdesmit) darba dienas pirms arvalstu

komand&juma sakuma vai pirms ar komand&jumu saistito izdevumu veikS$anas.

Pirms komand&uma apstiprinasanas, ievérojot budzeta pieskirtos finansu lidzeklus ar

komandgjumu saistitajiem izdevumiem, izvérté komand&juma nepieciesamibu péc $adiem

kritérijiem:

2.4.1. vai komand&ums ir saistits ar no Koledzas funkcijam izrietoSu uzdevumu veiksanu
vai Koledzas administrativas darbibas nodroSinasanu;

2.4.2. vai pastav iesp&ja komand&juma meérki sasniegt ar mazakiem resursiem;

2.4.3. val komandgjums ir saistits ar amata piendkumu pildisanu, kvalifikacijas
paaugstinasanu, iestades vai novada parstavé$anu viet&ja, regionalaja, nacionalaja
val starptautiskaja méroga u.c.
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2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

Par komand&jamas personas komand&juma organizé$anu (transports, naktsmitne, dalibas
apstiprindsana, nepiecieSamo vizu, pilnvaru un apdros$inasanas iegade, u.tml.) ir atbildiga
komand&ta persona, saskanojot to ar tieso vaditaju.

Komand&jama persona izdevumus plano un ar pieskirtajiem finan$u lidzekliem rikojas

raciondli, izvert&jot izdevumu lietderibu, lai ar péc iesp&jas mazakiem finansu lidzekliem

sasniegtu labako iesp&amo rezultatu.

Komand&jama persona komand&umu piesaka elektroniski, aizpildot komand&uma

pieteikuma veidlapu HOP moduli, noradot visu nepiecieSamo informaciju:

2.7.1. attiecigo komand&juma veidu (komand&ums, arvalstu komand&jums vai Erasmus+
projekta komand&jums);

2.7.2. komand&uma meérki, uzdevumus un pamatojumu (Macibu komand&umam —
macibu organizétdja nosavkumu un macibu kursa nosaukumu), sasniedzamo
rezultatu;

2.7.3. planotos izdevumus (dienas nauda, transporta izdevumi, naktsmitnes izdevumi,
macibu/dalibas maksa, apdrosina$ana un citi iesp&jamie izdevumi);

2.7.4. komand&juma laiku, vietu, iestadi;

2.7.5. sabiedriska transporta, KoledZas autotransporta vai privata autotransporta
izmanto$anas nepiecieSamibu;

2.7.6. nepiecieSamos finansu lidzeklus avansa;

2.7.7. finansu lidzeklu avotu, no kura tiks apmaksati komand&juma izdevumi.

Komand&juma pieteikumam pievieno komand&uma norises apliecinosus dokumentus

(uzaicindjumus, pazinojumus par kursiem vai seminaru, u.c.), ja tadi ir, elektroniski

pievienojot tos HOP moduli.

Komand&uma lietderibas izverté§jumu, komand&uma saskanosanu un komand&uma

izdevumu apstiprinasanu veic, ievérojot daudzpakapju apstiprinasanas procesu HOP

moduli, saskana ar So Noteikumu 1.pielikumu "Daudzpakapju komandéjumu
pieteikumu un atskaiSu apstrade HOP Komand&jumi moduli LBTU Malnavas
koledza".

. Péc atgriesanas no Komand&uma, norékina vai galiga norékina (ja ir sanemts avanss)

sanems$anai darbinieks 3 (tris) darba dienu laika aizpilda atskaiti par Komand&umu un

pievieno attaisnojuma dokumentus HOP moduli.

Péc atgriesands no arvalstu Komand&uma 3 (tris) darba dienu laika komand&juma

persona papildus pie atskaites aizpilda HOP moduli “Parskatu par arvalstu komand&umu

(pielikums Nr.2).

Péc atgrieSands no arvalstu komand&umiem Erasmus+ mobilitates projekta ietvaros 3

(tris) darba dienu laika komand&uma persona papildus pie atskaites aizpilda HOP

moduli “EU CORPORATE NOTIFICATION SYSTEM” aizpilditu un lejupieladétu

“Erasmus+ participant report form”, kar ir pieejama timeklvietné www.erasmus-

plus.ec.europa.eu

Darbinieks, kurs ar KoledZas direktora vai vina pienakumu izpilditaja rikojumu nosfitits

uz apmacibam, péc kuru noklausisanas tiek izsniegta aplieciba, sertifikdts vai cits

apmacibu apliecinoss dokuments, pievieno to komand&juma atskaitei HOP moduli un 1

(vienas) nedélas laika iesniedz Koledzas administrativajai nodalai apliecinosa

dokumenta kopiju, uzradot originalu.

Gadijumi, ja Komandgjamais darbinieks attaisnotu iemeslu d&l neizpilda rTkojumu

(neaizbrauc Komandguma), tad vinpam ne vélak ka 2 (divu) darba dienu laika péc

attaisnojoso iemeslu izbeigsanas ir jaiesniedz Koledzas direktoram vai vina pienakumu

izpilditajam adreséts iesniegums par Komand&uma atsaukSanu un avansa atmaksasanas
laiku un kartibu, ja tads ir izmaksats..

*DOKUMENTS PARAKSTITS AR DROSU ELEKTRONISKO PARAKSTU UN SATUR

LAIKA ZIMOGU
3

e



3.1

3.2.

33.

34.

3.5.

3.6.

3.7.

38

39.

. KOMANDEJUMA IZDEVUMU ATLIDZINASANAS KARTIBA

Komandé&juma izdevumus komandétajai personai atlidzina no Koledzas/attiecigas
struktiirvienibas budZeta lidzekliem saskana ar apstiprindto komand&uma pieteikumu
HOP moduli.

Komand&umam paredzé&ta dienas nauda un izdevumi par viesnicu (naktsmitni) nedrikst

parsniegt spéka esoSajos argjos normativajos aktos noteiktas komand&uma izdevumu

normas.

Atseviskos gadfjumos, ja no komandétds personas neatkarfgu apstaklu d&l par

pakalpojumiem (pieméram, sabiedriskais fransports arzemes) nevar lesniegt izdevumu

apliecinosus dokumentus, Koledzas direktors vai vina pienakumu izpilditajs var
elektroniski HOP modult akceptét [émumu par komand&juma izdevumu atlidzinasanu.

Ja komand&tajai personai pirms dosandas komand&uma nepiecieSams avanss, persona

komand&juma pieteikuma aizpilda avansa pieprasijuma sadalu.

Komand&tajai personai dienas naudu un avansa pieprasito summu izmaksa uz komand&tas

personas bankas kontu ne vélak ka 2 (divas) dienas peéc HOP modull apstiprinata

pieteikuma.

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

reglamentg gramatvedibas uzskaites kartoSanu budzeta iestadés:

3.6.1. ja komand&tajai personai izsniegtd avansa summa parsniedz komand&juma
izdevumus, tai 3 (tris) darba dienu laika péc komand&uma pedgjas dienas ir
jaatmaksa avansa atlikuma summa;

3.6.2. ja komandgjuma izdevumi atbilst noteiktajam normam, bet parsniedz avansa
sanemto summu, komand@tai personai 3 (t17s) darba dienu laika péc komand&juma
atskaites iesniegSanas HOP modull, tiek atlidzinata partérina summu saskana ar
iesniegtajiem, izdevumus apliecinosajiem dokumentiem.

3.6.3. jadalunokomandgjuma izdevumiem sedz cita iestade, institiicija vai arvalsts puse,
kura uzaicinajusi komandgjamo personu komand&juma, komandgjamai personai
attiecigos izdevumus neatlidzina.

Komand@tajai personai atlidzina izdevumus, kas rodas komand&uma laika, vai, kas ir

saistiti ar komand&umu saskand ar Latvijas Republika speka esoSajiem normativajiem

aktiem par komand&umiem.

. Ja komand&tajai personai nodro$inata bezmaksas uzturéSanas viesnica (naktsmitne) un

€dindSana vismaz tris reizes diend (tai skaitd no citas institlicijas finansu palidzibas
lidzekliem), ar KoledZas direktora vai vina pienakumu izpilditdja 1émumu HOP moduli
komandeétajai personai var tikt izmaksati 1idz 30% no dienas naudas normas par katru
komandgjuma dienu.

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

3.10. Par degvielu (ja darbinieks brauc ar Koledzas val privato transportlidzekli un tas ir

3.11.

ekonomiski pamatoti) saskana ar Koledzas direktora vai vina pienakumu izpilditaja
apstiprinatu un infrastruktiiras, razo$anas un materiali tehniskaja dala registrétu brauciena
marsruta lapu (Pielikums Nr.3), noteikto degvielas patérina normu, izdevumus apmaksa
ievérojot nosacfjumu, ka darbinieka privata transportlidzekla degvielas izdevumus
atmaksa saskana ar noslégto ligumu par transportlidzekla nomu no LBTU Malnavas
koledza darbinieka, noteikto degvielas patérina normu, bet ne vairak ka 10 /100 km.

Komandgjuma laika radusos izdevumus par autostdvvietu un iebrauk$anu teritorijas
komand@&tajam persondm, kuras nelieto autostavvietu norgkinu sistému, kur ir noteikta
maksa par transportlidzekla iebrauksSanu, izdevumu apmaksa ar nosacfjumu, ka
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4.1.

4.2.

4.3.

44.

5.1

5.2.

5.3.

6.1

6.3.

transportlidzekla stavésanas 1izmaksas atmaksa ne vairak ka 10 (desmit) euro apméra par
vienu komand&uma dienu.

IV. KOMANDEJUMA ATSKAITES

Komandéta persona 3 (t1Ts) darba dienu laikd p&c komand&uma p&dgjas dienas HOP
sistéma aizpilda iekSzemju komand&uma atskaiti vai arvalstu komand&uma atskaiti
(arvalstu komandgjuma atskaitei pievieno Noteikumu 2.pielikumu).

Komand&uma  atskaiti  apstiprina  noteikumu  1.pielikums “Daudzpakipju
komandéjumu pieteikumu un atskai$u apstride HOP Komandéjumi moduli LBTU
Malnavas koledza™.

Komand&juma atskaitei pievieno ar komand&jumu saistito izdevumu apliecinosus
dokumentus (r8kini, aviobiletes, transporta izdevumi, apdro$inasana, dokuments par
naktsmTtn&m u.c. apliecino$i dokumenti, kas saistti ar komandgjuma izdevumiem).
Finansu vadibas un gramatvedibas nodala izskata atskaites atbilstibu rikojumam,
normativajiem aktiem un pievienotajiem attaisnojuma dokumentiem, izmantojot HOP
modull pieejamo informaciju, un veic norgkinu ar komand&to personu 5 (piecu) darba
dienu laika vai nosfita atskaiti preciz&Sanai.

V. IPASIE NOSACITUMI KOLEDZAS DIREKTORA KOMANDEJUMIEM

Koledzas direktora komand&jumu pieteikumu un ar to saistito dokumentaciju HOP modult
saskano Koledzas direktora vietnieks.

Arvalstu komandgjuma gadfjumi, ki ari iekizemes komand&juma gadijuma, ja
komandgjuma ilgums parsniedz 5 (piecas) kalendaras dienas, Koledzas direktors pievieno
Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates rektora saskanojumu par komandgjumu.
Pargjie nosacijumi tiek pieméroti atbilstosi vispargjai komandéjumu kartibai.

VL.  NOSLEGUMA JAUTAJUMI

. Noteikumi stajas speka 2025.gada 1.oktobri.
6.2.

Ar So noteikumu spéka stasanas dienu speku zaudg 05.09.2023. LBTU Malnavas koledzas
1eksgjie noteikumi Nr.1.30.1/1*Noteikumi par komand&jumiem”.

So Noteikumu neatnemama sastavdala ir 1.pielikums “Daudzpakapju komandgjumu
pieteikumu un atskaisu apstrade HOP Komand&jumi moduli LBTU Malnavas koledza™.

LBTU Malnavas koledzas direktora p.1. (paraksts*) Karine Laganovska
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Parskats par arvalstu komandéjumu

2.pielikums

1. | Vards, uzvards

2. | Amats

3. | Kontaktinformacija

4. | Norises valsts un organizacija

5. | Pasdkuma norises vieta un adrese

6. | Norises laiks

7. | Pasikuma nosaukums

8. | Komand&uma mérkis
Pasakuma saturs un norises 1ss

9. |
izklasts

10 Giita informacija, atzinas,

© | leteikumi
Datums:

Paraksts, atSifr&jums
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3.Pielikums

LBTU Malnavas PERSONIGA transportlidzekla APSTIPRINU
koledza reg. nr. marsruta lapa Nr.
4297002587 Malnava, Par periodu no lidz
Ludzas novads LV- Transportlidzekla marka
5750 Transportlidzekla vaditajs
202__.gada .
DATUMS MARSRUTS BRAUCIENA MERKIS LAIKS NOBRAUKUMS (km)
KOPA:
. Degvielas iegades | Summa Auntostavvietu Summa | Transportlidzekla vaditaja paraksts
Degviela LITRI Geku numuri (EUR) éeku numuri (EUR)

Degvielas marka

Koledzas noteiktais limits 202_ .gada

Noteiktais patérins (/100 km)

Faktiski izlictota degvicla PARBAUDITS:

(atbildigais gramatvedis)

202__ .gada
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I

1.

1.pielikums

Daudzpakapju komandéjumu pieteikumu un atskaisu apstrade HOP
Komandéjumi moduli LBTU Malnavas Koledza

. HOP Komand&umi modulis ir izstradats, lai automatizétu un efektivizétu komand&umu

pieteikumu, avansu pieprasijumu, atskaisu apriti un izdevumu atlidzinasanu. ST modula ievieSana
nodrodina Koledzai iesp&u pilniba digitalizét komand&umu apstiprinasanas procesu, tadgadi
atsakoties no atseviSku rikojumu par komand&umiem izdosanas (gan papira formata, gan
atsevisku digitalo dokumentu veida).

. Sada pieeja ir juridiski pamatota, balstoties uz Ministru kabineta 2010. gada 12. oktobra noteikumu

Nr. 969 "Kartiba, kada atlidzinami ar komand&jumiem saistitie izdevumi" 2.1. punktu. Min&tais
punkts nosaka, ka rikojumu par komand&umu var aizstat ar elektronisko dokumentu, kas nesatur
rekvizitu "paraksts", ja to institiicijas informacijas sistéma vaditdja noteiktaja kartiha ir apliecinajis
(autorizgjis) institlicijas vaditajs vai vina pilnvarota persona.

. Lidz ar to, Direktores veikta elektroniska autorizacija HOP sistéma, nospiezot "' Apstiprinu"

pogu, tiek uzskatita par oficialu institucijas vaditaja gribas izpausmi un ir juridiski
pielidzinima rikojumam par komandéjumu. ST darbiba sistéma apstiprina gan komand&juma
nepiecieSsamibu un atbilstibu iek$€jiem normativajiem aktiem, finansu kontrolei un budzeta
disciplinai, gan ir juridisks pamats finansu darfjumu (avansu izmaksu, izdevumu atlidzinasanu)
veikSanai. Sistémas nodroSinata caurskatima apstiprinasanas plisma, kas ietver katra posma
elektronisko apliecinajumu, nodrosina pilnigu audita pedu un atbilstibu normativo aktu prasibam.

. Procesa sakums: Komand&juma pieteicgjs (darbinieks) sak veidot komand&uma pieteikumu

HOP Komand&jumi modult pirms komand&juma.

. Sis detalizétais process nodroina pilnigu komandgjumu cikla parvaldibu HOP Komandgjumi

moduli, sakot no pieteikuma izveides lidz izdevumu atlidzinasanai, veicinot efektivitati un finansu
kontroli.

Komandéjuma pieteikuma apstiprinasanas etapi (Pirms komand&juma)

etaps: Komand&juma pieteikuma izveide un iesniegsana (Pieteicéjs — darbinieks/
komandéjuma grupa)
o Loma HOP meoduli: Lietotajs ar tiesibam veidot un iesniegt komand&umu
pieteikumus.
o Darbibas:
= Pieteikuma aizpildisana: Pieteicgjs HOP Komand&umi moduli aizpilda
komandgjuma pieteikuma veidlapu, noradot visu nepiecie$amo informaciju:
= Komandguma mérkis (detalizéts apraksts, saistiba ar darba
pienakumiem vai studijam/projektu).
*  Komandgjuma galameérkis (valsts, pilséta, iestade/pasakums).
*  Komand&juma datumi (izbrauksanas un atgrieSands datumi un laiki).
= Paredzamais fransporta veids un izmaksas.
= Paredzamas naktsmitnes izmaksas.
= Dienas naudas aprékins (automatiski generéts, balstoties uz
normativiem, vai manuali noradits péc darbinieka izpratnes).
= Citi planotie izdevumi (piemé&ram, daltbas maksa, vizas,
apdrosinasana).
= AtzImé grupas dalibniekus (ja ir komandgjuma grupa)
= Avansa pieprasijums: Ja darbinieks vélas sanemt avansu
komandgjuma izdevumu segsanai, $aja posma tiek atziméta atbilstosa
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opcija un noradita pieprasita avansa summa. Modulis var automatiski
aprékinat maksimali pielaujamo avansu, balstoties uz planotajiem
izdevumiem un iek$&jiem noteikumiem. Ja nepiecieSams avanss
grupai, tad pieteikumu iesniedz katrs atseviski.
= Pielikumi: Tiek pievienoti visi nepiecieSamie pamatojosie dokumenti
(pieméram, uzaicindjuma véstule, konferences programma, transporta
un naktsmitnes rezervacijas).
Iesniegsana: Pec visu lauku aizpildiSanas un pielikumu pievieno$anas
pieteicgjs iesniedz pieteikumu elektroniskai apstiprinasanai.

o Rezultats: Komandé&juma pieteikums tiek registréts sistéma ar statusu "[zveidots" un
automatiski nosiitits nadkamajam apstiprina$anas posmam.

2. etaps: Sakotngja atbilstibas un dokumentacijas parbaude (Vecika lietvede)
o Loma HOP modult: Administrativa atbalsta personals, kas atbild par komand&juma
dokumentacijas formalo un normativo atbilstibu (ka digitala rikojuma sagatavotajs)
Veikt "Dienas naudas procentualas likmes korekciju"- Mainot dienas naudas pareizo
procentualo likmi (0%, 30% vai 100%).
o Darbibas:

Formala atbilstiba: Vecaka lietvede parbauda, vai pieteikums ir aizpildits
pilniba, precizi un vai ir pievienoti visi nepiecieSamie pamatojosie dokumenti
saskana ar LBTU Malnavas koledZzas iekSgjiem normativajiem aktiem par
komand&jumiem.

Normativo aktu atbilstiba: Parbauda pieteikuma noradito datu (pieméram,
dienas naudas likmes, transporta izmaksu ierobezojumi) atbilstibu spéka
esoSajiem Ministru kabineta noteikumiem par komandgumiem un
universitates ieksgjam kartibam.

Avansa pieprasijuma parbaude: Ja pieprasits avanss, lietvede parbauda
pieprasitas summas pamatotibu un atbilstibu ieksgjiem noteikumiem.

o Rezultits: Vecaka lietvede apstiprina pieteikuma formalo un dokumentalo atbilstibu,
pieskirot statusu "Saskanots". Ja tiek konstatStas neatbilstibas, pieteikums tiek
atgriezts pieteic€jam labosanai ar detalizétam piezimém.

3. etaps: Saturiska izvértésana un saskano$ana (Struktiirvienibas vaditaji)
o Loma HOP modult: Tiesais vaditajs, kas atbild par komand&juma nepiecieSamibu un
lietderibu konkrétas struktiirvienibas ietvaros un budzeta atbilstibu.
o Darbibas:

Meérka un nepieciesamibas izveérteSsana: Struktiirvienibas vaditajs izverté
komand&uma meérka atbilstibu struktlirvienibas funkcijam, planotajam
aktivitatém un stratégiskajiem mérkiem.

Budzeta atbilstiba un lidzeklu pieejamiba: Saskano komandgjuma izmaksas
ar struktfirvienibas budzetu vai konkrgta projekta (ja komand&jums saistits ar
projektu) pieejamo finanséjumu. Parliecinds, ka paredzamie izdevumi
neparsniegs atlautos limitus.

Lietderibas apstiprinasana: Apstiprina komand&uma lietderibu un ta
ieguldijumu struktiirvienibas darbiba.

o Rezultits: Struktirvienibas vaditdjs apstiprina pieteikumu, pieskirot statusu
"Saskanots", val noraida ar pamatojumu, ja komand&jums nav atbilstoss, nelietderigs
vai budZets nelauj to apstiprinat.
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4. etaps: Transporta pieprasijuma saskanoSana (Infrastruktiras, raZo$anas un materiali
tehniskas dalas vaditajs, ta prombitné — Infrastruktiras, razosanas un materiali tehniskas
dalas vaditaja vietnieks)

Loma HOP moduli: Atbildiga persona par KoledZas transporta resursu parvaldibu

un pieskirsanu.

Darbibas:

o

@]

Transporta veida parbaude: Infrastruktiiras, razoSanas un materiali
tehniskds dalas vaditajs/ta vietnieks parskata komand&uma pieteikuma
noradtto paredz&to transporta veidu.

Resursu pieejamibas izvértésana: Ja pieprasits Koledzas dienesta transports
(automasina), parbauda ta pieejamibu, autovaditija pieejamibu (ja
nepieciesams) un izverté marsruta logistiku.

Lémums par transporta nodro$ina$anu: Piepem l&mumu par Koledzas
transporta pieskirSanu vai noraidiSanu, vai arf saskano cita fransporta veida
izmantosanu (pieméram, sabiedrisko transportu vai personigas automasinas
izmantosanu, ja tas ir ekonomiski pamatoti un atbilst ieksgjam kartibam).
Ieraksti sistema: Veic atbilstoSus ierakstus HOP modull par pienemto
[@mumu attieciba uz transportu un, ja nepiecieSams, pievieno piezimes.

Rezultats: Infrastruktfiras, razoSanas un materiali tehniskds dalas vaditajs/ta
vietnieks apstiprina transporta risindjumu, pieskirot attiecigo statusu (pieméram,
"Transports saskanots" vai "Transports noraidits/alternativa piedavata"), un
pieteikums ir gatavs nakamajam apstiprinasanas posmai.

5. etaps. Dokumentacijas parbaude (Vecaka lietvede)
Darbibas:

(s}

(s}

Formala atbilstiba: Vecaka lietvede parbauda, vai pieteikums ir aizpildits
pilniba, precizi un vai ir pievienoti visi nepiecieSamie pamatojosie dokumenti
saskana ar LBTU Malnavas koledZas iek$gjiem normativajiem aktiem par
komand&umiem.

Normativo aktu atbilstiba: Parbauda pieteikuma noradito datu (piemeéram,
dienas naudas likmes, transporta izmaksu ierobeZojumi) atbilstibu spéka
esosajiem Ministru kabineta noteikumiem par komand&umiem un
universitates iek$gam kartibam.

Avansa pieprasijuma parbaude: Ja pieprasits avanss, lietvede parbauda
pieprasitas summas pamatotibu un atbilstibu iek$gjiem noteikumiem.

Rezultats: Vecaka lietvede apstiprina pieteikuma formalo un dokumentalo atbilstibu,
pieskirot statusu "Saskanots". Ja tiek konstatétas neatbilstibas, pieteikums tiek
atgriezts pieteicéjam labosanai ar detaliz&tam piezimém.

6. etaps Galigais léemums un apstiprindjums (Direktore)

Loma HOP moduli: Augstaka vadiba ar galigajam [@émumu pienemsanas tiesTbam par
finansu saistibam un resursu izlietosanu.

Darbibas:

o

o

o

Visu etapu apkopojums un galigi analize: Direktore parskata visu
komand&juma pieteikuma informaciju, iepriek$gjo apstiprindjumu statusus un
pievienotos pamatojumus. Parliecinads, ka visi iepriek$gjie etapi ir veikti
korekti un pieteikums atbilst visam finan$u un administrativajam prasibam.
Galiga lémuma pienemsana: Pienem galigo lémumu par komand&uma
pieteikuma “apstiprinasanu “vai noraidisanu.

Rezultats: Komandgjuma pieteikums tiek atziméts ka "Apstiprinats"- vai "Noraidits".
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o HORIZON

= Ja apstiprinats; HOP Komand&umi modulis automatiski generg
komand&juma rikojuma projektu un nosiita informaciju gramatvedibai par
planotajam saistibam.

= Finansésan: vecaka gramatvede veic finansu kont&jumus un dimensijas.

= Avansa izmaksa: Ja pieprasits avanss, gramatvediba sanem informaciju par
apstiprindto avansu un veic maksajumu darbiniekam saskana ar LBTU
Malnavas koledzas maksajumu kartibu. Maksajums tiek registréts finansu
sistéma (Horizon).

II. Komand&juma izdevumu atlidzinasana un atskaites iesniegsana (Péc komandé&juma)

1. etaps: Komandéjuma atskaites sagatavoSana un iesniegiana (Pieteicéjs — darbinieks/
komandéjuma grupa)
o Loma HOP moduli: Lietotajs ar tiesibam veidot un iesniegt komand&juma atskaites.
o Darbibas:
= Atskaites aizpildiSana: Péc komand&juma beigam darbinicks HOP
Komand&jumi modull sagatavo komand&uma atskaiti, noradot faktiski
radusos izdevumus. Tas ietver:
= Faktiskie izdevumi: Detalizéts izdevumu saraksts (piemé&ram,
transporta biletes, viesnicu r&kini, dienas naudas aprékins par faktiski
pavaditajam dienam).
= Attaisnojuma dokumenti: Katram izdevumam tiek pievienots
atbilstods attaisnojuma dokuments (skendts rekins, kvits, bilete).
Modulis nodro$ina iesp&ju augsupieladét vairakus failus.
= Avansa norékins: Ja bija sanemts avanss, atskaitg tiek veikts norekins
par izlietoto avansu, noradot parmaksu vai nepietiekamu segumu. Ja
bija pieprasits avanss grupai, tad atskaiti iesniedz katrs atseviski.
= Iesniegsana: Darbinieks iesniedz aizpildito komand&juma atskaiti
elektroniskai apstiprinasanai./ vai par katru grupas dalibnieku
o Rezultits: Komand&juma atskaite tiek registréta sisttma ar statusu "Gaida
saskanosanu".

2. etaps: Komandéjuma atskaites parbaude un saskanosana (Vecaka lietvede)
o Loma HOP moduli: Atbildigd persona par komand&uma atskaisu finansu un
normativo atbilstibu.
o Darbibas:
= Izdevumu atbilstiba: Parbauda 1esniegto  izdevumu atbilstibu
1eks§jiem/argjiem normativajiem aktiem (pieméram, dienas naudu aprekins,
degvielas patérins, transporta izdevumi).
= Attaisnojuma dokumentu pilnigums: Parliecinas par visu nepieciesamo
attaisnojuma dokumentu esamibu un to atbilstibu.
= Avansa norékins: Parbauda avansa norékina pareizibu un aprékina
atlidzinamo summu (ja tada ir) vai atmaksdjamo parmaksas summu.
o Rezultits: Atskaite tiek apstiprinita ka "Saskanots" vai atgriezta darbiniekam
labosanai ar piezim&m, ja konstatétas neatbilstibas.

3. etaps: Finansu izdevumu parbaude (Vecaka gramatvede)
o Loma HOP moduli: Atbildigd persona par padzilinatu komand&uma finansu datu
parbaudi.
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o Darbibas:
= Izdevumu atbilstiba: Parbauda 1esniegto  izdevumu atbilstibu
1ek$§jiem/argjiem normativajiem aktiem (pieméram, dienas naudu aprékins,
degvielas patérins, transporta izdevumi).
= Attaisnojuma dokumentu pilnigums: Parliecinas par visu nepieciesamo
attaisnojuma dokumentu esamibu un to atbilstibu.
= Avansa norékins: Parbauda avansa norékina pareizibu un aprékina
atlidzinamo summu (ja tada ir) vai atmaksdjamo parmaksas summu.
= Kontéjumu parbaude: Parbauda un precizé finansu kont&jumus un
dimensijas (ja nepiecieSams), sagatavojot datus parsiitiSanai uz "Horizon".
o Rezultits: Atskaite tiek apstiprinata ka "Saskanpots" vai atgriezta laboSanai ar
piezimém, ja konstat&tas neatbilstibas.

4. etaps: Galigais apstiprinajums (Direktore)
o Loma HOP moduli: Augstaka vadiba, kas apstiprina galigos finan$u darfjumus.
o Darbibas:
= Atskaites parskatiSama: Direktore parskata apstiprinato komand&uma
atskaiti un visu parbaudito informaciju.
= Galiga lemuma pienemsana: Pienem galigo lémumu par komand&uma
izdevumu atlidzinasanu
o Rezultats: Atskaite tiek atziméta ka "Apstiprinats”
= Maksajumu izveide HORIZON: Vecaka gramatvede sanem informaciju par
apstiprinato atskaiti. Ja darbiniekam ir jaatlidzina izdevumi, tiek sagatavots
maksajuma uzdevums un veikts parskaitfjums. Ja darbiniekam ir jaatmaksa
avansa parmaksa, tiek sapemts maksajums un tas tiek registréts. Visi finansu
darfjumi tiek integréti "Horizon" sist€ma.

Sagatavoja
Finan3u un gramatvedibas nodalas vaditaja S.Sprukte
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