Centralas véleSanu komisijas vadlinijas. Finanses

AttaisnojoSo dokumentu datnu sagatavosSana iesniegSanai CVK

1. Valstspilsétas un novadu pasvaldibas

Datnu mape

Datnes mapé (faili) un to nosaukumi

Piezimes

Atlidziba paSvaldibas

e Darba laika uzskaites tabeles

Gadijuma, ja katrai personai

velesanu komisijas | Datnes nosaukums: RIG_VK_tabele_uzvards tiek izdrukata atseviska tabele,
locekliem datnes nosaukuma beigas
Datnes nosaukuma veidoSanas principi: norada personas uzvardu
1) Pasvaldibas nosaukuma pirmie tris burti (pieméra
noradita Riga, bet grozams, atbilstosi pasvaldibai,
piem. JUR, BAU, MAD u.tml.)
2) VK —vélesanu komisija (nemainigs)
3) Tabele (nemainigs)
4) Uzvards (ja tabele ir vienai personai)
Atlidziba iecirkna | ¢  Darba laika uzskaites tabeles

komisiju locekliem

Datnes nosaukums: RIG_IEC_tabele_uzvards

Datnes nosaukuma veidoSanas principi:
1) Pasvaldibas nosaukuma pirmie tris burti
2) IEC —iecirkna komisija (nemainigs)
3) Tabele (nemainigs)
4) Uzvards (ja tabele ir vienai personai)

Atlidziba par atbalsta
funkcijam

e Uzpémuma ligums
Datnes nosaukums: RIG_ATB_Ligums_uzvards

Datnes nosaukuma veidoSanas principi:
1) Pagvaldibas nosaukuma pirmie tiis burti
2) ATB — atbalsta funkcija (nemainigs)
3) Ligums (nemainigs)
4) Uzvards (izpilditgjs)

e Darbu nodosanas-pienemsanas akts (PNA)
Datnes nosaukums: RIG_ATB_PNA_uzvards

Datnes nosaukuma veidoSanas principi:
1) Pagvaldibas nosaukuma pirmie tris burti
2) ATB - atbalsta funkcija (nemainigs)
3) PNA (nemainigs)
4) Uzvards (izpilditajs)

Ja dokumenti ir parakstiti
papira formata un tiek skenéti,
tad PNA var pievienot Iiguma
failam.

Atlidziba
pieaicinatajam
personam

e Uznémuma ligums
Datnes nosaukums: RIG_ATB_Ligums_uzvards

Datnes nosaukuma veidosanas principi:
5) Pasvaldibas nosaukuma pirmie tris burti
6) ATB - atbalsta funkcija (nemainigs)
7) Ligums (nemainigs)
8) Uzvards (izpilditajs)

e Darbu nodoSanas-pienemsanas akts (PNA)

Ja dokumenti ir parakstiti
papira formata un tiek skenéti,
tad PNA var pievienot Iiguma
failam.
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Datnes nosaukums: RIG_ATB_PNA_uzvards

Datnes nosaukuma veidoSanas principi:
5) Pasvaldibas nosaukuma pirmie tris burti
6) ATB — atbalsta funkcija (nemainigs)
7) PNA (nemainigs)

Uzvards (izpilditajs)

Izdevumi Prec€m un
pakalpojumiem

e Precu piegades dokuments / rekins (pavadzime)
Datnes nosaukums: RIG_PRECES_preces veids

Datnes nosaukuma veidoSanas principi:
1) Pasvaldibas nosaukuma pirmie tris burti
2) PRECES - izdevumu kategorija (nemainigs)
3) Preces veids — norada piem. kanceleja

e Pakalpojumu lIigums un PNA
Datnes nosaukums: RIG_PAK _elektriba

Datnes nosaukuma veidoSanas principi:
1) Pasvaldibas nosaukuma pirmie tris burti
2) PAK —izdevumu kategorija (nemainigs)
3) Pakalpojuma veids — norada piem. elektriba

Vairaku precu iegades
dokumenti var tikt skenéti un
saglabati viena faila.

Attaisnojosos izdevumus var
grupét pec izdevumu
pozicijam vai piegadataja.
Datng ievieto Iigumu, PNA, ja
tas iesp&jams.

Transporta izdevumi

e Patapinajuma ligums
Datnes nosaukums: RIG_PAT ligums_Uzvards

e Auto nomas ligums un PNA

Datnes nosaukums: RIG_NOMA _ligums_Nosaukums

e Celazime / marSruta lapa
Datnes nosaukums: RIG_Celazime_Auto VRN

e Izdevumi par degvielu (rékins, ¢eki)
Datnes nosaukums: RIG_Degviela_AutoVRN

Patapinajuma liguma un auto
nomas datnes nosaukuma
varda “uzvards” un
“nosaukums” vieta norada
patapinataja  uzvardu  vai
iznomataja nosaukumu.

*VRN — celazimé noradita
auto  Valsts  registracijas
numurs XX1234

Gadijuma, ja degviela tiek
apmaksata pec rékina, pievieno
rekinu, taja atzZimgot auto/

celazimi/marSruta lapu, uz
kuru izdevumi attiecinami.
Pargjie izdevumi e  Avansa norékins Avansa norgkini var bt

Datnes nosaukums: RIG_AvNor_Uzvards_1

Datné pievieno avansa norékinu un taja ietverto darijumu
attaisnojoso dokumentu kopijas.

vairaki vienai personai $aja
gadijuma tos secigi numurée vai
datnes nosaukuma norada
avansa norékina Nr. un datumu
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2. Latvijas Republikas diplomatiskas un konsularas parstavniecibas

Latvijas Republikas diplomatiskas un konsularas parstavniecibas, kuras izveidoti véléSanu iecirkni,
attiecinamo izdevumu darfjumus apliecinoSos dokumentus iesniedz Centralas véléSanu komisijas
apstiprinataja instrukcija “VeéléSanu komisiju un vélesanu iecirknu komisiju darbibas finanséSanas
instrukcija 2024. gada Eiropas Parlamenta vélésanas” un $o vadliniju 1.punkta noteiktaja kartiba.

3. Pec veletaju priekslikuma izveidotie iecirkni (turpmak — diasporas iecirkni)

3.1. Diasporas iecirknu priekssedetajs, sniedz atskaiti Centralajai veléSanu komisijai par faktiskajiem
izdevumiem veleSanu nodrosinasanai, kas atbilst Centralas ve€léSanu komisijas ieprieks
apstiprinatajai tamei.

Izdevumi, kuri nav ieprieks bijusi saskanoti ar Centralo veléSanu komisiju, nav attiecinami un no
Centralas véléSanu komisijas netiek atmaksati.

3.2. Diasporas iecirkna darbibas nodroSinasanai iecirkna komisijas priekSsédetajs veic norekinus
avansa.

3.3.Iecirkna komisijas priekSsédétajs sagatavo attiecinamo izdevumu atskaiti “Vélésanu komisiju un
velesanu iecirknu komisiju darbibas finans€Sanas instrukcija 2024. gada Eiropas Parlamenta
velésanas” noteiktaja kartiba un termina.

3.4. Atskaite sagatavojama MS Excel formata, ievérojot Centralas véléSanu komisijas noteikto formu
“Parskats par velesanu nodrosinasanai pieskirtd finanséjuma izlietojumu’.

3.5. Attiecinamo darTjumus apliecinoSo dokumentu kopijas tiek ieskanétas, saglabatas datngs, ieverojot
$o vadliniju 1.punkta noteikto struktiiru un datnu nosaukumu veidoSanas kartibu.

3.6.P&c tam, kad atbildigais Centralas velésanu komisijas darbinieks atskaiti ir saskanojis, iecirkna
komisijas prieksseédetajs to (MS Exel formata) paraksta ar drosu elektronisko parakstu paraksta
iecirkna komisijas priek§sédétajs un iesniedz Centralajai vélésanu komisijai BSP rika.

3.7.Gadijuma, ja personai nav elektroniskais paraksts, atskaite un avansa norékina dokumenti tiek
parakstiti papira formata un sakotngji iesniegti Centralajai vélésanu komisijai skenéta formata.

3.8. Dokumentu originalus — papira parakstitu atskaiti, avansa norékinus, un atskaité ieklauto darfjjumus
apliecinoSos dokumentus (¢eki, rekini, maksajuma uzdevumi) originalus iecirkna komisijas
priek$seédétajs nosita Centralajai velesanu komisijai pa pastu vai izmantojot kurjerpasta
pakalpojumu.
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