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LATVIJAS REPUBLIKA

LUDZAS NOVADA PAŠVALDĪBA
Reģistrācijas Nr.90000017453, Raiņa iela 16, Ludza, Ludzas novads, LV–5701

Tālrunis (+371) 65707400, fakss (+371) 65707402, e-pasts: dome@ludza.lv

Ludzā
	                                             Pielikums Ludzas novada domes 26.02.2015.

	                                     sēdes lēmumam (protokols Nr.2, 86.§)



	NOTEIKUMI
Par reprezentācijas izdevumu uzskaites un norakstīšanas kārtību




                                                           APSTIPRINĀTS

                                                                       ar Ludzas novada domes 

                                                                                             2015.gada  26.februāra sēdes

                                                                                lēmumu (protokols Nr.2, 86.§)

                                                 
	Izdoti saskaņā ar likumu „Par pašvaldībām” 41.panta pirmās daļas 2.punktu, likumu  „Par grāmatvedību”, likumu „Par budžetu un finanšu vadību”, 2003.gada 21.oktobra Ministru kabineta noteikumiem Nr.585 „Noteikumi par grāmatvedības kārtošanu un organizāciju” 


I. Vispārīgie jautājumi

1. Noteikumi „Par reprezentācijas izdevumu uzskaites un norakstīšanas kārtību” (turpmāk tekstā – Noteikumi) nosaka kārtību, kādā Ludzas novada pašvaldība un tās pakļautībā esošās iestādes, struktūrvienības (turpmāk tekstā – iestādes), plāno līdzekļus reprezentācijas izdevumiem, veic to uzskaiti, izmantošanu un norakstīšanu.

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


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

II. Reprezentācijas izdevumu uzskaites un norakstīšanas kārtība

4. Kā reprezentācijas izdevumus drīkst attiecināt iestādes izdevumus, kas saistīti ar iestādes administratīvajiem izdevumiem un sabiedriskajām attiecībām, kā arī izdevumus par precēm iestādes  administratīvās darbības nodrošināšanai. Tie var ietver izdevumus publisku konferenču, uzņemšanu un maltīšu rīkošanai, kā arī reprezentējošu priekšmetu izgatavošanai, kas satur pašvaldības simboliku, ģerboni un citu raksturīgu informāciju (pildspalvas, kalendāri, T-krekli, krūzes, u.c).
5. Atbildīga persona par pasākuma organizēšanu (turpmāk tekstā – atbildīgā persona) iesniedz Finanšu un grāmatvedības nodaļā reprezentācijas izdevumus attaisnojošu dokumentu (pavadzīmi, čeku, kvīti), norādot mērķi, kādam bija nepieciešams saņemt konkrēto pakalpojumu. Reprezentācijas izdevumus attaisnojošos dokumentus apstiprina iestādes vadītājs un Ludzas novada domes priekšsēdētāja rezolūcijas veidā dod rīkojumu Finanšu un grāmatvedības nodaļai par reprezentācijas izdevumu apmaksu.

6. Par reprezentācijas izdevumiem nav uzskatāmi:

6.1.1. izdevumi savas apkārtējās teritorijas apkopšanai. Šādi izdevumi ir uzskatāmi par saistītiem ar budžeta iestāžu saimniecisko darbību;
6.1.2. izdevumi iestādes telpu dekorēšanai, kā arī dzeramā ūdens, tējas, kafijas iegādei iestādes darbības nodrošināšanai klasificējami kā  saimnieciskie izdevumi;

6.1.3. iestādes izdevumi, kuru rezultātā tiešu labumu gūst darbinieki.

7. Katra pasākuma reprezentācijas izdevumiem jābūt pamatotiem:

7.1. Ja pasākumu reprezentācijas izdevumiem tiek ņemts avanss:

7.1.1. Atbildīgā persona saskaņo ar iestādes vadītāju sastādītu Plānoto tāmi (reprezentācijas pasākuma izdevumiem) (1.pielikums) ar pasākuma aprakstu, iekļaujot tikšanās vai pieņemšanas vietu un laiku, dalībnieku un iestādes pārstāvju skaitu. Personu skaits, kuras pasākumā pārstāv iestādi, nedrīkst būt lielāks par viesu pārstāvju skaitu.

7.1.2. Faktisko tāmi (reprezentācijas pasākuma izdevumu norakstīšanai) (2.pielikums) atbildīgā persona iesniedz Finanšu un grāmatvedības nodaļā, 10 (desmit) dienu laikā pēc pasākuma, ar klāt pievienotiem grāmatvedības pirmdokumentu kopijām, kas apliecina pasākuma norises faktu (pavadzīmes, čeki, kvīts, ēdināšanas izdevumi-ēdienkarte, dalībnieku reģistrācijas saraksts). Ja faktiskā reprezentācijas izdevumu tāme pārsniedz plānoto, jāpaskaidro iemesls.

7.2. Ja pasākumu reprezentācijas izdevumiem netiek ņemts avanss:

7.2.1. Faktisko tāmi (reprezentācijas pasākuma izdevumu norakstīšanai) (2.pielikums) atbildīgā persona iesniedz Finanšu un grāmatvedības nodaļā, 10 (desmit) dienu laikā pēc pasākuma, ar klāt pievienotiem grāmatvedības pirmdokumentiem, kas apliecina pasākuma norises faktu (pavadzīmes, čeki, kvīts, ēdināšanas izdevumi-ēdienkarte, dalībnieku reģistrācijas saraksts). Ja faktiskā reprezentācijas izdevumu tāme pārsniedz plānoto, jāpaskaidro iemesls.

8. Pievienotiem grāmatvedības pirmdokumentiem jābūt noformētiem atbilstoši normatīvo aktu prasībām un iestādes apstiprinātās „Grāmatvedības kārtošanas un organizācijas kārtības” nosacījumiem. 

9. Reprezentācijas izdevumi tiek klasificēti atbilstoši 2005.gada 27.decembra Ministru kabineta noteikumiem Nr.1031 „Noteikumi par budžetu izdevumu klasifikāciju atbilstoši ekonomiskajām kategorijām” izdevumu kodos: 

9.1. 2231 „Administratīvie izdevumi un sabiedriskās attiecības” – saņemtie pakalpojumi;

9.2. 2314 „Izdevumi par precēm iestādes administratīvās darbības nodrošināšanai” – saņemtās preces.
10. Saņemtie pakalpojumi un preces, pamatojoties uz Faktisko tāmi (reprezentācijas pasākuma izdevumu norakstīšanai) (2.pielikums), tiek norakstīti iestādes kārtējos izdevumos, vai saskaņā ar Plānoto tāmi (reprezentācijas pasākuma izdevumiem) (1.pielikums) tiek uzskaitīti kontos „Avansi par pakalpojumiem” vai „Nākamo periodu izdevumu” – ja par pakalpojumu tiek maksāts avansā vai tie tiks saņemti nākamā atskaites periodā, vai krājumos, ja iegādātas preces tiks izlietotas turpmākiem pasākumiem.

11. Reprezentācijas izdevumi nedrīkst pārsniegt apstiprināto iestādes budžetu un ir jāveic saskaņā ar apstiprināto iestādes ieņēmumu un izdevumu tāmi. Gadījumos, kad iestādes budžets vai budžeta grozījumi vēl nav apstiprināti, bet līdzekļi pasākumam ir pieejami, iestādes vadītājs izdot rīkojumu par pasākuma organizēšanu.
III. Nobeiguma noteikumi

12. Ar šo Noteikumu stāšanos spēkā, spēku zaudē ar Ludzas novada domes 2014.gada 23.oktobra sēdes lēmumu (protokols Nr.19, 27.§) izdoti Noteikumi „Par reprezentācijas izdevumu uzskaites un norakstīšanas kārtību”.

Ludzas novada domes priekšsēdētāja






A.Gendele

   1.pielikums

Ludzas novada pašvaldība

Reģ. Nr. 90000017453

Adrese: Raiņa 16, Ludza, 

Ludzas novads, LV-5701

________________________________

(iestāde, adrese)

APSTIPRINU:
20____.gada . ____.__________ 

 _____________________________________

Iestādes vadītāja (paraksts)
(vārds, uzvārds)

Atbildīgais darbinieks: _____________________________
                                                      (vārds, uzvārds) 

	PLĀNOTĀ TĀME

reprezentācijas pasākuma izdevumiem
	___________
(datums)


Pasākuma nosaukums/mērķis: 
___________________________________________________________________________

Pasākuma vieta un laiks: 
___________________________________________________________________________

Pasākuma dalībnieku skaits:

___________________________________________________________________________ 

- no pasākuma rīkotāju puses _____________________________________________

- no viesu puses  _______________________________________________________
	Nr.p.k.
	Izdevumu saturs
	Mērvienība
	Daudzums
	Cena euro
	Summa euro

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	KOPĀ
	
	
	
	


Summa vārdiem: 
___________________________________________________________________________

Atbildīgā persona: ____________________________________________________________
2.pielikums
Ludzas novada pašvaldība
Reģ. Nr. 90000017453

Adrese: Raiņa 16, Ludza, 

Ludzas novads, LV-5701

_________________________________

(iestāde, adrese)

APSTIPRINU:
20____.gada . ____.__________  

 ____________________________________

Iestādes vadītāja (paraksts) (vārds, uzvārds)

Atbildīgā persona: 

(vārds, uzvārds ) _____________________________________________________________
	FAKTISKĀ TĀME

reprezentācijas pasākuma izdevumu 

norakstīšanai
	___________
(datums)


Pasākuma nosaukums/mērķis: 

___________________________________________________________________________

Pasākuma vieta un laiks: 

___________________________________________________________________________

Pasākuma dalībnieku skaits:
 
___________________________________________________________________________

- no pasākuma rīkotāju puses  _____________________________________________
- no viesu puses  _______________________________________________________
	Nr.p.k.
	Izdevumu saturs
	Attaisnojuma dokuments 

(Nr. un datums)
	Mērvienība
	Daudzums
	Kopējā summa,

 euro

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	KOPĀ
	
	
	
	


Pasākuma apraksts/ pievienotie reklāmas u.c. materiāli

Summa vārdiem: 

___________________________________________________________________________

Reprezentācijas pasākumu izdevumus norakstīt izmaksās.

Komisija: ____________________
___________________







(paraksts)

      (vārds, uzvārds)

    ____________________
___________________

(paraksts)

      (vārds, uzvārds)

    ____________________
___________________

(paraksts)

      (vārds, uzvārds)

