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APSTIPRINĀTA

Rēzeknes novada domes

2017.gada  21.septembra sēdē

(protokols Nr.23, 4.§)

REPREZENTĀCIJAS IZDEVUMU IEGĀDES, UZSKAITES UN NORAKSTĪŠANAS KĀRTĪBA  RĒZEKNES NOVADA PAŠVALDĪBĀ

Izdota saskaņā ar likuma „Par pašvaldībām” 41.panta pirmās daļas 2.punktu,

likumu „Par grāmatvedību”, likumu „Par budžetu un finanšu vadību”, 
2003.gada 21.oktobra MK noteikumiem Nr.585 „Noteikumi par grāmatvedības kārtošanu un organizāciju”,
Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72.panta pirmās daļas 2.punktu

I. Vispārīgie jautājumi

1. „Reprezentācijas izdevumu iegādes, uzskaites un norakstīšanas kārtība Rēzeknes novada pašvaldībā” (turpmāk tekstā – kārtība) nosaka kārtību, kādā Rēzeknes novada pašvaldība un tās pakļautībā esošās iestādes, struktūrvienības (turpmāk tekstā – iestādes) plāno līdzekļus reprezentācijas izdevumiem, veic to uzskaiti, izlietošanu, uzglabāšanu un norakstīšanu.

2. Noteikumu mērķis ir sekmēt racionālu pašvaldības budžeta līdzekļu izlietojumu, kā arī nodrošināt pareizu reprezentācijas izdevumu realizāciju.


3. Gadījumā, ja stājas spēkā grozījumi normatīvajos aktos, kas nosaka atšķirīgu kārtību, kā šajos noteikumos, piemērojamas ir jaunākās normas.

II. Reprezentācijas izdevumi
4. Reprezentācijas izdevumi ir:

4.1. institūciju izdevumi lietišķās etiķetes ievērošanai, un tie ietver izdevumus konferenču, lietišķu tikšanos, semināru, institūciju jubileju u.c. pasākumu organizēšanai, un izdevumi ar to saistīto maltīšu, kafijas paužu rīkošanai, atspirdzinošu dzērienu un uzkodu iegādei, pasākumu vadīšanu un apskaņošanu, kas paredzēti pašvaldības viesiem, partneriem, klientiem u.tml.

4.2. institūciju izdevumi delegāciju un atsevišķu personu uzņemšanai un amatpersonu vizītēm, ieskaitot arī visus uzņemšanas, izmitināšanas, viesnīcu pakalpojumu un telpu nomu, transporta pakalpojumu izdevumus, ja viesi tiek uzaicināti par institūcijas līdzekļiem.

4.3. institūciju izdevumi ar reprezentāciju saistītu priekšmetu iegādei un izgatavošanai. Uz reprezentācijas izdevumiem var tikt attiecinātas izdevumu summas dažādu priekšmetu izgatavošanai un iegādei, kas satur Rēzeknes novada pašvaldības ģerboni, logo vai citu raksturīgu informāciju (pildspalvas, kalendāri, maisiņi, T-krekli, krūzes u.c.).

4.4. institūciju izdevumi grāmatu, bukletu, ziedu, telpu un galda noformēšanas priekšmetu iegādei u.c.

5. Par reprezentācijas izdevumiem nav uzskatāmi:

5.1. institūciju izdevumi savas apkārtējās teritorijas sakopšanai. Šādi izdevumi ir uzskatāmi par izdevumiem, kas saistīti ar budžeta institūciju saimniecisko darbību;

5.2. institūciju izdevumi, kuru rezultātā tiešu labumu gūst darbinieki. Šajā gadījumā attiecīgos izdevumus ir iespējams personificēt un tos apliek ar iedzīvotāju ienākuma nodokli.

6. Reprezentācijas izdevumi paredzēti Rēzeknes novada pašvaldības pozitīva tēla  veidošanai un uzturēšanai sabiedrībā pieņemto standartu līmenī:

6.1. Rēzeknes novada pašvaldības rīkotajām konferencēm un semināriem;

6.2. Rēzeknes novada pašvaldības Atzinības rakstu un Pateicības rakstu saņēmējiem;

6.3. Rēzeknes novada pašvaldības delegācijām, braucot pieredzes apmaiņas braucienos;

6.4. Ārvalstu un vietējo delegāciju, amatpersonu vai sadarbības partneru uzņemšanai Rēzeknes novadā;

6.5. Projektu dalībniekiem, braucot uz ārvalstīm pārstāvēt Rēzeknes novadu un Latviju;

6.6. Plaša mēroga sabiedrībai pieejamu kultūras, sporta un atpūtas, lietišķu tikšanos organizētos pasākumos, pārstāvniecības un dalības nodrošināšanai valstiski nozīmīgos kultūras vai sporta notikumos (Dziesmu un deju svētku pasākumi u.c.)

6.7. Amatpersonu vizītēs;
6.8. Iestāžu vai sadarbības partneru jubilejās.

III. Reprezentācijas izdevumu iegādes un saņemšanas kārtībā
7. Rēzeknes novada pašvaldības administrācijā un iestādēs par reprezentācijas materiālu iegādi, uzglabāšanu un norakstīšanu  atbildīgā ir ar rīkojumu noteikta persona. Par citiem reprezentācijas izdevumiem, kas saistīti ar viesu, delegāciju uzņemšanu u.c., un steidzamu, neatliekamu, budžetā neieplānotu pasākumu reprezentācijas materiālu un pakalpojumu iegādi, atbildīgi ir nodaļu vadītāji vai pasākuma organizators. Novada pašvaldības iestādēs par reprezentācijas izdevumiem atbildīga ir ar iestādes vadītāja rīkojumu noteikta persona vai personas.
8. Novada pašvaldības administrācijā reprezentācijas materiālus iepriekš piesaka atbildīgajai personai vai nodaļas vadītājam, novada pašvaldības iestādēs - ar iestādes vadītāja rīkojumu norīkotai atbildīgai personai, tad pēc nepieciešamības tie tiek iegādāti vai sagatavoti.
9. Reprezentācijas materiālu iegāde Rēzeknes novada pašvaldībā tiek saskaņota ar domes priekšsēdētāju, priekšsēdētāja vietnieku vai pašvaldības izpilddirektoru (turpmāk tekstā - iestādes vadītājs). Iestādēs reprezentācijas materiālu iegāde tiek saskaņota ar iestādes vadītāju.                

10. Reprezentācijas materiālus pēc nepieciešamības saņem no atbildīgās par materiālu iegādi personas, personas, kas ir atbildīgās par pasākuma organizēšanu, t.i: 

10.1. nodaļas vadītājs;

10.2. iestādes vadītājs;

10.3. projekta vai pasākuma organizators vai vadītājs;

10.4. delegācijas vadītājs u.c. atbildīgās par pasākuma organizēšanu personas.
11. Saņemot reprezentācijas materiālus, atbildīgā persona ieraksta reprezentācijas materiālu saņēmēju žurnālā informāciju par to, kādi reprezentācijas materiāli (nosaukums, daudzums) tika saņemti, kādiem mērķiem (pasākuma nosaukums, vieta, datums) tiks izlietoti. Pasākuma organizators parakstās par reprezentācijas materiālu saņemšanu.
IV. Reprezentācijas izdevumu uzskaites un norakstīšanas kārtība

12. Lai uzskaitītu un norakstītu reprezentācijas izdevumus, tiem jābūt iekļautiem un apstiprinātiem attiecīgā budžeta gada iestādes izdevumos. 
13. Steidzamiem, neatliekamiem, budžetā neieplānotiem pasākumu reprezentācijas materiālu un pakalpojumu iegādei, atbildīgā persona par konkrēta pasākuma organizēšanu Rēzeknes novada administrācijā saskaņo ar iestādes vadītāju sastādītu Plānoto tāmi (pielikums Nr.1). Rēzeknes novada pašvaldības iestādēs atbildīgā persona par konkrēta pasākuma organizēšanu, sastāda tāmi (1.pielikums) par katru pasākumu, saskaņo ar iestādes vadītāju.
14.  Reprezentācijas izdevumus attaisnojuma dokumentus (pavadzīmi, čeki, kvītis, rēķini) apstiprina iestādes vadītājs (iestādēs) un Rēzeknes novada pašvaldības izpilddirektors (novada pašvaldības administrācijā), rezolūcijas veidā dod rīkojumu Finanšu un grāmatvedības nodaļai par reprezentācijas izdevumu apmaksu, klāt pievienojot reprezentācijas izdevumu (materiālu vai pakalpojumu) izlietojuma aktu (ja materiāls nepaliek uzskaitē, atlikumā). 
15. Katra pasākuma reprezentācijas izdevumiem jābūt pamatotiem:

15.1. Pašvaldības vai iestādes vadītāja apstiprinātu, faktisko materiālu norakstīšanas vai pakalpojumu saņemšanas aktu  reprezentācijas pasākuma izdevumu norakstīšanai (2. un 3.pielikumi), atbildīgā persona iesniedz grāmatvedībā ne vēlāk kā 5 (piecu)  darba dienu laikā pēc rēķina vai preču pavadzīmes rēķina saņemšanas ar klāt pievienotiem grāmatvedības pirmdokumentiem, kas apliecina pasākuma norises faktu (pavadzīmes, čeki, kvīts, ēdināšanas izdevumi-ēdienkarte, dalībnieku reģistrācijas saraksts). 
15.2. Par atlikumā esošā reprezentācijas materiāla izlietojumu un norakstīšanu Rēzeknes novada administrācijas  atbildīgā persona grāmatvedībā iesniedz vadītāja apstiprinātu aktu  par iepriekšējo mēnesi līdz nākošā mēneša 5. datumam.
16. Pievienotam grāmatvedības pirmdokumentam jābūt noformētiem atbilstoši normatīvo aktu prasībām un iestādes apstiprinātajiem nosacījumiem.
17. Reprezentācijas izdevumi tiek klasificēti atbilstoši 2005.gada 27.decembra Ministru kabineta noteikumiem Nr.1031 „Noteikumi par budžetu izdevumu klasifikāciju atbilstoši ekonomiskajām kategorijām” izdevumu kodos: 

17.1. 2231 „Administratīvie izdevumi un sabiedriskās attiecības” – saņemtie pakalpojumi;
17.2. 2314 „Izdevumi par precēm iestādes administratīvās darbības nodrošināšanai” – saņemtās preces.

18. Saņemtie pakalpojumi un preces, pamatojoties uz aktu reprezentācijas pasākuma izdevumu norakstīšanai (pielikums Nr.2; 3), tiek norakstīti iestādes kārtējos izdevumos.

19. Reprezentācijas izdevumi nedrīkst pārsniegt apstiprināto iestādes budžetu, un izlietojums jāveic saskaņā ar apstiprināto iestādes izdevumu tāmi. Gadījumos, kad iestādes budžets vai budžeta grozījumi vēl nav apstiprināti, bet līdzekļi pasākumam ir nepieciešami, iestādes vadītājs izdot rīkojumu par pasākuma organizēšanai nepieciešamo reprezentācijas līdzekļu piešķiršanu.
PIELIKUMĀ: 1.Pielikums - ,,Tāme reprezentācijas pasākumam”
                         2.Pielikums - ,,Akts par reprezentācijas materiālu izlietojumu un  norakstīšanu”
                         3.Pielikums - ,,Reprezentācijas pakalpojumu akts”
Domes priekšsēdētājs                                                                                                   M.Švarcs
1.pielikums

APSTIPRINU:

________________

 (amats, paraksts, paraksta atšifrējums, datums)

TĀME REPREZENTĀCIJAS PASĀKUMAM

__________________________________   20.. . gada …….    ______________ organizē

(iestādes nosaukums       

__________________________________________________________________________

                          (pasākuma apraksts, mērķis, vieta, plānotais dalībnieku skaits)                                                   

	Nr. p. k.
	Prece vai pakalpojums
	Vienību skaits
	Vienības izmaksas eiro
	Kopā summa eiro
	Finansējuma avots

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Tāmi sagatavoja__________________________________


Datums______________________
                                                                                                                                   2. Pielikums 

Rēzeknes novada pašvaldība                                                                 APSTIPRINU:  
___________________________________                                                                    
     iestādes nosaukums                                                                                                            _______________________________

                                                                                                                                                                                amats   

                                                                                                     _____________________  
                                                                                                                                                                                paraksts
                                                                                                         20___. gada ____________
AKTS

par reprezentācijas materiālu izlietojumu un norakstīšanu

Datums: 20___ gada __________              Akta sastādīšanas vieta: _______________________
Pamats: Materiālu izlietojums 
un norakstīšana
                                                                          Komisija: priekšsēdētājs _______________

                                                                              Komisijas locekļi:       ________________

                                                                                                         ________________
	Nr.
	Materiāla nosaukums
	Dau

dz. (gab.)
	Cena (EUR), ar PVN
	Summa (EUR), ar PVN
	Kam izsniegts
	Kad, kādam mērķim izlietots

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Kopā
	
	
	
	
	


3.Pielikums
Rēzeknes novada pašvaldība 

                                   _________________________________

                                                     (iestādes nosaukums)
                                                                                                     APSTIPRINU:

                                                                                        Amats: 

                                                                              Paraksts________________________

                                                                                            20___.gada ____________

                                  REPREZENTĀCIJAS PAKALPOJUMU   

                                                                 AKTS

 Kur sastādīts ______________


 Sastādīts piedaloties komisijai triju cilvēku sastāvā: ____________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________,

par to, ka:____________________________________________________________

                   (rēķina Nr..datums, pakalpojuma nosaukums)

Izlietots______________________________________________________________

                   (laiks, vieta, pasākuma nosaukums)

Par summu___________________________________________________________

                                               Komisijas paraksti:

                                                                                  _______________(__________)

                                                                                  _______________(__________)

                                                                                  ________________(__________)

