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Izdota balstoties uz Rigas Domes Izglitibas,
kultiiras un sporta departamenta

2013.gada 6.novembra rikojumu Nr.1920-rS
“Par metodiskajiem noradijumiem

krajumu un inventara uzskaitei”

| VISPARIGIE JAUTAJUMI

1. Noteikumi nosaka kartibu, kada Rigas 96.vidusskola (turpmak —iestade) organizé un
isteno krajumu un inventara uzskaiti (turpmak — kartiba).
2. Kartibas mérkis ir nodroSinat normativiem aktiem atbilstoSu krajumu un inventara

uzskaiti, tadgjadi sekmgjot kvalitativu izglitibas iestades darbibu.

Il KRAJUMU APRITE

3. Krajumus (materialus) Kkurus uzreiz péc iegades izsniedz darbinieckiem vai
audz€kniem lietoSanai, noraksta izdevumos to iegades diena (iznemot specifiskos
medikamentus, remontmaterialus €kas vai telpas kosmétiskajam remontam, kurinamo un
smérvielas), par ko tiek sagatavota dienesta atzime krajumu iegades attaisnojuma dokumenta
(pavadzimes, reékina vai cita saistibu dokumenta) otra pus€. Taja norada precizu precu
izlietojuma mérki (kuram darbiniekam izsniegts, kadam vajadzibam u.tml.) un summu, ka art
apstiprina So materialu norakstiSanu izdevumos. To paraksta Iestades vaditajs un par darjjumu
atbildiga persona, noradot amata nosaukumu, vardu, uzvardu un akceptéSanas datumu.

3.1. Datumam, kura akcept€ norakstiSanu, jaatbilst iegades attaisnojuma dokumenta
noradito precu iegades datumam (datumam, kuru iegades attaisnojuma dokumenta norada

sanémejs, apstiprinot preces sanemsanu).



3.2. Dienesta atzimé nav pielaujama vispariga, nekonkréta precu izlietojuma meérka
noradiSana.

4. legadatos remontmaterialus €kas vai telpas kosmétiskajam remontam (neatkarigi no
daudzuma vai summas), kurinamo un smérvielas gramatvediba saskana ar iegades
attaisnojuma dokumentu uznem uzskait€, noradot vértibu un daudzumu. Ilestade tos noraksta
izdevumos tikai tad, kad tie ir faktiski izlietoti, sagatavojot aktu par krajumu norakstiSanu
saskana ar Rigas Domes ieksgjo noteikumu Nr.26 2.pielikumu. Norakstot remontmaterialus,
akta norada konkrétu remont€jamo objektu, izlietoto materialu un precu precizu daudzumu un
remont€jamo virsmu platibu. NorakstiSanas aktu sagatavo un paraksta ar Iestades vaditaja
rikojumu izveidota komisija. Komisijas sastava neieklauj par materialajam vertibam
atbildigas personas. NorakstiSanas aktu apstiprina iestades vaditajs.

5. Norakstot iegadato degvielu tehnikas vienibam, lestade sagatavo transporta lidzekla
celazimes, marSruta lapas un aktus saskana ar Departamenta 2012. gada 5. maija rikojumu
Nr.798-rs ,,Par Rigas Domes Izglitibas, kultliras un sporta departamenta un ta paklautibas
iestadeés degvielas uzskaitei lietojamo veidlapu formu apstiprinasanu”. Iegtitos datus apkopo
un ieklauj kopsavilkuma atskaité par degvielas izlietojumu, kuru vienu reizi ménesi sagatavo
saskana ar Rigas Domes iek$€jo noteikumu Nr.26 3. pielikumu. Iestade vienu reizi ceturksni
(pec stavokla uz 1. janvari, 1. aprili, 1. jaliju, 1. oktobri) sagatavo aktu par odometra
radijumiem dienesta transporta Iidzekliem un citam tehnikas vienibam, kuru pievieno attieciga
ménesa kopsavilkuma atskaitei.

6. Reprezentacijas preces un materiali, kas ir iegadati izglitibas, kultliras vai sporta
pasakumu organiz€Sanai, un tie tiek iegades diena izsniegti lietoSana atbildigajiem
darbiniekiem vai pasakuma dalibniekiem, iegades attaisnojuma dokumenta otra pusé sagatavo
lestades vaditaja un atbildigas personas parakstitu dienesta atzimi par norakstiSanu
izdevumos, kura precizi norada summu, izlietojuma meérki - pasakuma nosaukumu un norises
datumu un pievieno apstiprinatu lestades rikojuma Kkopiju par attieciga pasakuma
organiz€Sanu. Ja, iegadajoties reprezentacijas preces, tiek veikta priekSapmaksa, tad rikojuma
kopija tiek pievienota priekSapmaksas rékinam.

6.1. Reprezentacijas preces (balvas) kuras lestadei iegadatas izmantoSanai ilgstosa
perioda saskana ar attiecigu pasakumu planu/ sacensibu kalendaru, tas tiek uznemtas
gramatvedibas uzskait€, noradot summu un daudzumu. Preces noraksta tad, kad tas izsniedz
atbildigajam darbiniekam konkréta pasakuma organizéSanai, sagatavojot atbilstosu aktu par
krajumu norakstisanu saskana ar Rigas Domes noteikumu Nr.26 2.pielikumu. Aktam pievieno

Iestades rikojumu kopiju par attieciga pasakuma organizéSanu.



6.2. legadajoties ziedus, ziedu puskus, gramatas un citas preces sveikSanai nozimigas
darbinieku jubilejas, prezentacijas, svinigos pasakumos (pieméram, audzéknu sveikSanai
skolu izlaidumos), ka arT dalibai béru ceremonijas un tos norakstot, iegades attaisnojuma
dokumenta otra pusé sagatavo lestades vaditaja un atbildigas personas parakstitu dienesta
atzimi par reprezentacijas materialu izsniegSanu un norakstiSanu, kura precizi norada summu
un izlietojuma mérki — pasakuma nosaukumu un norises datumu.

7. BezrecepSu, recepSu medikamentus un parsienamos materialus, kurus izsniedz
lietosana medicinas personalam to iegades diena, noraksta izdevumos, sagatavojot attiecigu
Iestades vaditaja un atbildigas arstniecibas personas parakstitu dienesta atzimi iegades
attaisnojuma dokumenta otra pus€. Taja norada kadam mérkim tie izsniegti lietoSana un
apstiprina noraksti$§anu izdevumos.

8. Davinatie (ziedotie) krajumi Iestadeé tiek pienemti saskana ar Departamenta
noradijumiem par davinajumu (ziedojumu) pienemsanu un izlietoSanu. Ja davinatie (ziedotie)
krajumi (materiali) talit pec sanemsanas tiek izsniegti lietoSana, lestdde davinajuma
(ziedojuma) nodosanas — pienemsanas akta otra pus€ sagatavo lestades vaditaja un atbildigas
personas parakstitu dienesta atzimi par krajumu izsniegSanu lietoSana, kura precizi norada
summu, izlietojuma meérki - kuram darbiniekam izsniegts, kadam vajadzibam un apstiprina
norakstiSanu izdevumos.

9. Krajumi (materiali) kas ir iegadati, istenojot Eiropas savienibas fondu projektus,
iegades attaisnojuma dokumentu otra pusé tiek sagatavota attieciga dienesta atzime par
krajumu izsniegSanu lietoSana un norakstiSanu, noradot summu, projekta nosaukumu un
sanémeéju (ja konkréta Eiropas savienibas fondu projekta nosaukums minéts inventara iegades
attaisnojuma dokumenta, to dienesta atzime neietver).

10. Bez atlidzibas sanemtos krajumus (materialus) no citam juridiskam iestadém
Iestade, iegades attaisnojuma dokumenta otra pusé tiek sagatavo attieciga dienesta atzimi par
to izsniegSanu lietoSana, precizi noradot summu, izsniegSanas mérki un apstiprinot
norakstiSanu izdevumos.

11. Krajumi (iznpemot remontmaterialus €kas vai telpas kosmétiskam remontam,
kurinamo, smeérvielas) kuri tulit péc iegades netiek izsniegti lietoSana, tiek uznpemti
gramatvedibas uzskait€, noradot summu un daudzumu (dienesta atzime iegades attaisnojuma
dokumenta otra pusé netiek sagatavota). Sos krajumus noraksta tad, kad tos izsniedz lieto§ana,
sagatavojot atbilstosu aktu par krajumu norakstisanu saskana ar Rigas Domes noteikumu

Nr.26 2.pielikumu.



IIl INVENTARA APRITE

12. Inventaram, kuru Iestade iegadajas tulit§jai izsniegSanai lietoSana, vertibu noraksta
izdevumos iegades diena, bet turpina $1 inventara uzskaiti daudzuma vienibas lidz ta
faktiskajai norakstiSanai. legades attaisnojuma dokumenta otra pusé tiek sagatavota dienesta
atzime par inventara izsniegSanu lietoSana, kuru apstiprina Iestades vaditajs un par darijumu
atbildiga persona. Taja norada darfjuma summu, darbinieku, kuram izsniegts inventars un/vai
ta atraSanas vietu, izmantoSanas merki un apstiprina inventara vértibas norakstiSanu
izdevumos, turpinot ta uzskaiti daudzuma vienibas.

13. Sekojosas inventara kategorijas ir norakstamas izdevumos iegades diena, neturpinot
to uzskaiti daudzuma vienibas: kalkulatori, pagarinataji, kajslauki, papirgrozi, atkritumu
kastes (iznemot konteinerus), trauki (kuri nav iegadati sabiedriskas &dinasanas pakalpojumu
sniegSanai), puku podi (mala un plastmasas), kastes pukupodiem un puku stadiSanai, vazes,
visu veidu slotas un birstes, liekSkeres, 1apstas, grabekli, darza Skéres, spaini un lejkannas,
saimnieciskie instrumenti, kuri nav paredzeti macibu procesa nodroSinasanai, kastes
darbariku, instrumentu, materialu uzglabasanai, Itmes pistoles, skriivgriezi, knaibles, rokas
zagi, cirvji, amuri, limenrazi, lineali un mérlentes, galdniecibas stiireni un koka spiedes, nazi
(galdniecibas, modeléSanas u.tml. vajadzibam), kelles un S$paktela lapstinas, bridinajuma
zimes (pieméram, ,,Uzmanibu — slidens”), pumpji bumbam un velosipedu riteniem (izpemot
gaisa kompresorus), treninu un peldéSanas inventars (bumbas, lecamauklas, hanteles, kajsargi,
kaju un roku manSetes, elastigie stieni, pleznas, sporta nijjas, kijas, svilpes). NorakstiSanu
apstiprina ar attiecigu dienesta atzimi iegades attaisnojuma dokumenta otra pusé€, kura norada
darbinieku, kuram inventars izsniegts un/vai ta atraSanas vietu, izmantoSanas meérki un
apstiprina ta norakstiSanu izdevumos.

14. Inventaru, kas nav paredzets macibu procesa nodroSinasanai macibu iestades un
kuru nodod darbiniekam (skolniekam, audz€knim), kuru nav paredzets sanemt atpakal, ka ar1
nav paredzets to vélak nodot citam darbiniekam, noraksta izdevumos diena, kad inventars tiek
izsniegts, neturpinot ta uzskaiti daudzuma vienibas, sagatavojot aktu par inventara
izsniegSanu saskana ar Rigas Domes iek$&jo noteikumu Nr.26 8. pielikumu.

15. Davinatu (ziedotu) inventaru, lestade davinajuma (ziedojuma) nodoSanas —
pienemSanas akta otra pus€ sagatavoto lestades vaditaja un atbildigas personas parakstitu
dienesta atzimi par inventara izsniegSanu lietoSana, precizi noradot summu, inventara
sanémgéju (darbinieks, audzekni u.c.) un/vai atrasanas vietu ka arT apstiprina inventara veértibas

norakstiSanu izdevumos, turpinot ta uzskaiti daudzuma vienibas.



16. lestade sanemot bez atlidzibas inventaru no citam juridiskam iestadém, iegades
attaisnojuma dokumenta otra sagatavoto attieciga dienesta atzimi par ta izsniegSanu lietoSana,
precizi noradot summu, inventara sanéméju un/vai atrasanas vietu un apstiprinot inventara
vertibas norakstiSanu izdevumos, turpinot ta uzskaiti daudzuma vienibas.

17. Inventars, kurs§ tiilit pec iegades netiek izsniegts lietoSana, tiek uznemts uzskaitg,
noradot summu un daudzumu. ST inventdra vértibu noraksta izdevumos tad, kad tas tiek
izsniegts lietoSana, vienlaikus turpinot inventara uzskaiti daudzuma vienibas. To apstiprina,
sagatavojot atbilstoSu aktu par inventara izsniegSanu saskana ar Rigas Domes iek3$gjo
noteikumu Nr.26 6.pielikumu.

18. Ja lestade no iegadatajiem krajumiem (materialiem) izgatavo inventaru, tiek
sagatavots akts par materialu parstradi saskana ar Rigas Domes iek§€jo noteikumu Nr.26 4.
pielikumu.

19. Inventars, kas ir iegadats, istenojot Eiropas savienibas fondu projektus, iegades
attaisnojuma dokumentu otra pusg tiek sagatavota dienesta atzime par inventara izsniegSanu
lietoSana, kurd norada summu, projekta nosaukumu, san@méju, atraSanas vietu, ka ari
apstiprina vertibas norakstiSanu, turpinot uzskaiti daudzuma vienibas.

20. Gadijumos, kad tiek konstatéts, ka lestade atrodas un tiek lietots inventars, kas nav
uznemts uzskaite, ar Iestades vaditaja rikojumu izveidota komisija to noverté (nosaka cenu)
un sagatavo aktu par materidlo veértibu uznemSanu uzskait€ saskana ar Rigas Domes
Izglitibas, kultiras un sporta departamenta rikojuma Nr.1920-rs 2. pielikumu. Taja norada -
inventara nosaukumu, mérvienibu, vienas vienibas cenu, daudzumu, summu, atraSanas vietu,
lietotaju. Secinajumos komisija norada vért€jumu par to, vai minétais inventars pilda
paredzeto funkciju. Slédziena komisija norada veért€jumu par inventara uznemsSanu uzskaite.
Aktu paraksta komisija un atbildiga persona par lestades materialo veértibu uzskaiti, to
apstiprina lestades vaditajs.

21. Inventaru, kas nav praktiski izmantojams, novecojis, bojats, saliizis vai saplisis un ta
remonts vai atjaunoSana nav rentabla un ir ekonomiski neizdeviga, lestade noraksta,
sagatavojot aktu par inventara norakstiSanu saskana ar Rigas Domes iek$€jo noteikumu Nr.26

7.pielikumu. Taja norada norakstisanas iemeslu un likvidacijas veidu.

IV UZSKAITES KONTROLES SISTEMA

22. Datus par inventara iegadi, izsniegSanu lietoSana, nodoSanu citai struktiirvienibai,
norakstiSanu izdevumos u. c. lestade apkopo inventara uzskaites gramata. Inventara uzskaites
gramatd norada datus par inventara sanems$anu un izsniegSanu: piegadatdja nosaukumu,

attaisnojuma dokumenta nosaukumu (r€kins, pavadzime, akts u.c.), attaisnojuma dokumenta
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datumu, attaisnojuma dokumenta numuru, inventara nosaukumu, sanemto daudzumu, cenu,
kop&jo summu, darbinieka vardu, uzvardu, kuram inventars izsniegts, izsniegta inventara
atraSanas vietu (kabineta Nr. vai nosaukums u.c.), izsniegto daudzumu, informaciju par
norakstiSanu — norakstiSanas, izsniegSanas vai nodoSanas — pienems$anas akta datumu un
numuru. Ail€ ,,Piezimes” norada konkretiz€josu informaciju par attieciga inventara kustibu.
23. Lai nodrosinatu parskatamu informaciju par inventara atrasanos iestadé, kontrol&tu
ta kustibu, veicinatu lestades darbinieku atbildibu un nodroSinatu saudzigu iztur&Sanos pret
izsniegtajam materialajam veértibam, lestadé tiek sagatavots katras telpas inventara uzskaites
saraksts saskana ar Rigas Domes Izglitibas, kultiiras un sporta departamenta rikojuma
Nr.1920-rs 6. pielikumu. Taja norada informaciju par materialajam veértibam kuras atrodas
attiecigaja kabineta, grupina, klasé vai telpa: inventara nosaukumu, inventara numuru (ja ir

pieskirts), skaitu.

Direktore I.Lihacova



