RIGAS 96. VIDUSSKOLA

Auru iela 6A, Riga, LV 1069, talrunis 67474315, e-pasts r96vs@riga.lv

IEKSEJIE NOTEIKUMI
Riga

04.09.2023. Nr. VS96-23-7-nts

Pamatlidzeklu, nematerialo ieguldijumu, inventara, glabasanas un materialo vertibu
un sanemto pakalpojumu iekséjas kontroles noteikumi

Izdoti saskana ar Rigas pilsétas izpilddirektora 28.12.2019.
iekséjo noteikumu Nr.29 “Rigas pilsétas pasvaldibas krajumu
un inventara uzskaites kartiba” 11.punktu, Rigas pilsétas
izpilddirektora 27.12.2019. ieksejo noteikumu Nr.26 “Rigas
pilsétas pasvaldibas pamatlidzekiu”

uzskaites kartiba” 7.punktu, Rigas domes IKSD 22.03.2021.
Rikojumu Nr.DIKS-21-221-rs “Par noradijumiem

materidalo vértibu un sanemto pakalpojumu uzskaitei”

un Rigas 96. vidusskolas Nolikuma 65., 66.punktu

I. Visparigie jautajumi

1. Noradijumi materialo vertibu un sanemto pakalpojumu uzskaitei Rigas domes
Izglitibas, kultiras un sporta departamenta padotiba esoSajas iestadés (turpmak -—
Noradijjumi) nosaka krajumu, inventara, pamatlidzeklu, nematerialo ieguldijumu un
sanemto pakalpojumu iegades, uzskaites, ieks$€jas kontroles un norakstiSanas kartibu Rigas
domes Izglitibas, kultliras un sporta departamenta (turpmak — Departaments) padotiba
eso$ajas iestades (turpmak — lestade).

2. Noradijumu meérkis ir atbilsto$i likuma “Par gramatvedibu” 2. pantam nodroSinat
materialo vértibu un sanemto pakalpojumu precizu uzskaiti, saimniecisku pielietojumu, ka
ar1 krajumu, inventara un pamatlidzeklu saudzigu glabaSanu Departamenta un lestades, kas
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lauj konstatét katra saimnieciska darfjuma sakumu un izsekot ta norisei no sakuma lidz
beigam.

3. leksgjie noteikumi sagatavoti, ieveérojot Rigas pilsétas izpilddirektora 2019.gada
10.decembra iek$Gjos noteikumos Nr.RD-19-26-nti “Rigas pilsétas pasvaldibas
pamatlidzeklu un ieguldijuma Tpasumu uzskaites kartiba” (turpmak — RD ieks$gjie noteikumi
Nr.26), Rigas pilsétas izpilddirektora 2019.gada 23.decembra iekS€jos noteikumos Nr. RD-
19-29-nti “Rigas pilsétas pasvaldibas krajumu un inventara uzskaites kartiba” (turpmak —
RD iekSgjie noteikumi Nr.29), Rigas pilsétas izpilddirektora 2014.gada 10.novembra
iek$€jos noteikumos Nr.16 “Rigas pils€tas pasvaldibas nematerialo ieguldijumu uzskaites
kartiba” (turpmak — RD ieks$gjie noteikumi Nr.16), Rigas pilsétas izpilddirektora 2020.gada
7. augusta ieks€jos noteikumos Nr. 25 “Rigas pils€tas pasvaldibas ien€mumu un izdevumu
uzskaites kartiba” (turpmak — RD iekS$gjie noteikumi Nr.25) un Rigas pilsétas
izpilddirektora 2015.gada 27.septembra iekS$€jos noteikumos Nr.18 “Par inventarizacijas
veikSanu Rigas pilsétas pasvaldiba” (turpmak — RD ieks€jie noteikumi Nr.18) noteikto.

4. lestades krajumu, inventara, pamatlidzeklu, nematerialo ieguldijjumu un sanemto
pakalpojumu uzskaite un norakstiSana tiek veikta saskana ar normativajos aktos, un $ajos
noteikumos noteikto kartibu.

5. lestade materialo verttbu un sanemto pakalpojumu iegades, norékinu,
norakstiSanas u.c. darfjumu apliecinoSos dokumentus iesniedz Departamenta Finansu
parvaldes Budzeta izpildes nodalas (turpmak — Budzeta izpildes nodala) atbildigajam
darbinickam talakai virzibai samaksai/ norékiniem/ iegramatos$anai gramatvedibas registros
saskana ar Departamenta noteikto dokumentu iesniegSanas kartibu atbilstoSi Budzeta
1zpildes nodala iesniedzamo padotiba esoSo iestazu attaisnojuma dokumentu aprites shémai.

6. Materialo vertibu iegades un sanemto pakalpojumu samaksas/ norékinu
dokumentus (rékinus) piegadataji un pakalpojuma sniedzgji saskana ar Rigas pilsétas
pasvaldiba noteikto kartibu iesniedz lestadei elektroniski (e-rékini), izmantojot portalu
wwwe.eriga.lv. Piegadataji/ pakalpojuma sniedzgji, kuri nav registr&jusies portala e-rekinu
iesniegSanai, iesniedz lestadei paSrocigi parakstitus rékinus papira formata vai elektroniski
parakstitus rékinus e-pasta, kurus Rigas pils€tas pasvaldiba noteiktaja kartiba digitaliz€ un
pec tam saskano samaksai/ norékiniem elektroniski ka e-rékinus. Ja par materialo vertibu
vai pakalpojumu iegadi noslégts ligums, tas Iestadei noteiktaja kartiba jaregistré Rigas
domes vienotas informacijas sistémas (turpmak — RDVIS) lietojumprogramma LIGUMII,
jainformé par to BudZeta izpildes nodalas atbildigais darbinieks (elektroniski e-pasta) un
virzot attiecigo rékinu samaksai, Iigums vai ta kopija japievieno e-rékinam pielikuma.
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II. Krajumu iegade, uzskaite un norakstiSana

7. Krajumi ir istermina aktivi, kas nodroSina lestades darbibu vai paredzeti
atsavinasanai, iznemot inventaru. Krajumus izlieto saimnieciskas darbibas procesa, tie ir ar1
paSu saraZotas gatavas preces, nepabeigtie razojumi vai materiali un izejvielas, kuras
izmanto razoSana, pakalpojumu sniegSana vai iestades funkciju nodroSinaSana, taja skaita:
saimniecibas materiali €ku un telpu uzturéSanai (lidzekli sanitari higiéniskajai uzkopSanai
(tiriSanas pastas, Skidumi, pulveri, dezinfekcijas lidzekli), spuldzes, Zaliizijas u.c.)), iekartu
rezerves dalas, remontmateriali €ku un telpu kosmeétiskajam remontam, macibu materiali
(materiali macibu procesa nodroSinaSanai, atestati, apliecibas, sekmju izraksti u.c.),

medikamenti, zales un parsienamie materiali, biroja un kancelejas piederumi,
kurinamais, degviela, materiali reprezentacijas vajadzibam, partikas produkti, pargjie
materiali (smiltis, s€klas, koku, kriimu, puku stadi, melnzeme, m&slojums u.c.).

8. Ja krajumus uzreiz péc iegades izsniedz darbiniekiem vai izglitojamajiem
lietoSanai, tos noraksta izdevumos to iegades diena, iznemot remontmaterialus €ku un telpu
kosmetiskajam remontam, degvielu, kurinamo, partikas produktus ikdienas &dinasanai
pirmsskolas izglitibas iestadés vai specialas izglitibas iestad€s, kas nodroSina internata
pakalpojumus (turpmak — Specialas izglitibas iestades), atestatus, apliecibas, sekmju
izrakstus, Valsts ienémumu dienesta (turpmak — VID) registrétas darfjumu apliecinosas
kvitis/ biletes kuras noraksta tikai tad, kad tas ir faktiski izlietotas, ka ari suvenirus
pardosanai (kulturas iestadém), kurus noraksta, kad tie ir realizeti.

9. Saskana ar RD iek$€jo noteikumu Nr.25 27.punktu krajumu iegades attaisnojuma
dokumenta (pavadzimég, rékina vai cita saistibu dokumenta) tiek sagatavota dienesta atzime.
Taja norada precizu precu izlietojuma merki (kuram darbiniekam izsniegts, kadam
vajadzibam u.tml.), summu, ka arT apstiprina So materialu norakstiSanu izdevumos. To
paraksta Iestades vaditajs un atbildiga persona.

10. Datumam, kura akcept€ norakstiSanu, jasakrit ar iegades attaisnojuma dokumenta
noradito precu iegades datumu (datumu, kuru iegades attaisnojuma dokumentd norada

saneémejs, apstiprinot preces sanemsanu).

11. Dienesta atzim& nav pielaujama vispariga, nekonkréta precu izlietojuma mérka
noradiSana (piemeram, izlietots iestades vajadzibam).

12. Noradot dienesta atzimés korektu un precizu informaciju par krajumu kustibu,
tiek nodroSinata iesp&ja izsekot konkréta saimnieciska darijuma norisei:
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13. Iegadatos remontmaterialus €eku un telpu kosmétiskajam remontam
(neatkarigi no daudzuma vai summas) un kurinamo Rigas domes FinanSu departamenta
Gramatvedibas uzskaites parvalde (turpmak - Gramatvediba) saskana ar iegades
attaisnojuma dokumentu uznem uzskaite, noradot veértibu un daudzumu. lestade tos noraksta
izdevumos tikai tad, kad tie ir faktiski izlietoti, sagatavojot aktu par krajumu norakstiSanu
saskana ar RD iek$€jo noteikumu Nr.29 2.pielikumu. Norakstot remontmaterialus, akta
norada konkrétu remont€jamo objektu, izlietoto materialu un precu precizu daudzumu un
remontéjamo virsmu platibu. NorakstiSanas aktu sagatavo un paraksta ar Iestades
rikojumu izveidota komisija. Komisijas sastava neieklauj par materialajam verttbam
atbildigas personas. NorakstiSanas aktu apstiprina Iestades vaditajs.

14. Degvielu Iestade iegadajas, pamatojoties uz noslégtu ligumu ar degvielas
piegades uznémumu (ieteicams izvéleties norekinus ar kreditkarti — t.i. ar p&capmaksu)
gadijuma, ja:

14.1. Testades gramatvedibas uzskait€ ir transporta lidzeklis, zales plavejs, maurina
traktors vai cita tehnika, kuras darbibai nepiecieSama degviela;

14.2. ir noslégts ligums par transporta lidzekla/ tehnikas nomu vai sanemSanu
lietoSana/ patapinajuma ar nosacijumu, ka lestade nodroSina transporta lidzekli vai tehnikas
vienibu ar degvielu lietoSanas laika un tas uzskaitits zembilances konta;

14.3. nav pielaujama degvielas iegade transporta lidzeklim/ tehnikas vienibai, kas
nav uznemta lestades uzskaité/ zembilance.

15. Gadijumos, kad nomatais transporta lidzeklis saskana ar ligumu, pamatojoties uz
nodoSanas — pienemsSanas aktu, tiek sanemts ar noteiktu degvielas daudzumu tvertng, ta tiek
uznemta lestades gramatvedibas uzskait€ un noradita marSruta lapa ka sanemta. Nomas
ligumam beidzoties, transporta lidzeklis tiek nodots iznomatajam ar lidzvertigu degvielas
daudzumu tvertn€ un, pamatojoties uz attiecigu nodoSanas — pienemsanas aktu, norakstits
no uzskaites.

16. Degvielas uzskaiti veic saskana ar Departamenta 16.05.2017. rikojumu Nr.810-rS
“Par degvielas un transporta lidzekla ekspluatacijas izdevumu uzskaiti Rigas domes
Izglitibas, kultiiras un sporta departamenta un ta padotiba esoSajas iestades” (turpmak —
Departamenta rikojums Nr.810), piesaistot noteiktu degvielas daudzumu konkrétam
transporta lidzeklim vai tehnikas vienibai.

17. Transporta lidzeklim vai tehnikas vienibai tiek noteikta degvielas patérina norma,
sagatavojot lestades rikojumu par paté€rina normas noteikSanu, pamatojoties uz aktu par
degvielas patérina normas noteikSanu transporta lidzeklim/ tehnikas vienibai, ko
sagatavojusi ar lestades rikojumu izveidota komisija, saskana ar razotdja noteiktajiem
datiem vai veicot testa braucienus.
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18. Degvielas izlietojuma uzskaitei, kontrolei un norakstiSanai ar Iestades rikojumu
noteiktais atbildigais darbinieks sagatavo transporta lidzekla celazimes (iestades uzskaite
esoSam transporta lidzeklim), marsruta lapas (nomatam vai lietoSana nodotam transporta
lidzeklim) un aktu par izlietotas degvielas norakstiSanu sporta motocikliem, zales plavejiem,
maurina traktoriem un citai tehnikai, kurai riipnieciski nav paredzéts spidometrs (turpmak —
Akts par degvielas norakstiSanu tehnikai) saskana ar Departamenta rikojuma Nr.810
apstiprinatajam veidlapam atbilstoS$i degvielas piegades uznémuma ikméneSa rékinam.
legtitos datus ieklauj kopsavilkuma atskaité par degvielas izlietojumu, kuru sagatavo vienu
reizi ménest saskana ar RD iek$€jo noteikumu Nr.29 3.pielikumu.

19. Iestade savos iek$€jos noteikumos nosaka, kuri Iestades darbinieki Aktu par
degvielas norakstiSanu tehnikai saskano. Aktu saskano vismaz tris darbinieki (nav jabiit
komisijai), kuriem Akta saskanoSanas gadijuma nav valsts amatpersonas statuss. Aktu
apstiprina lestades vaditajs.

20. Iestades, kuru uzskaite/ noma/ lietoSana ir autobuss, audzeknu ekskursijas
macibu/ 1zglitojoSos braucienus, braucienus nometnu laika, ka ar1 braucienus dalibai
kultiiras, sporta u.c. pasakumos, veic atbilstoSi rikojumam par konkréta pasakuma
organizesanu.

21. Vienu reizi ceturksni (pec stavokla uz 1. janvari, 1. aprili, 1. jaliju, 1. oktobri) ar
lestades rikojumu izveidota komisija parbauda transporta lidzekla odometra radijjumu
atbilstibu celazimé noraditajiem datiem un sagatavo aktu par odometra radijjumiem dienesta
transporta lidzekliem un citam tehnikas vienibam saskana ar Departamenta 30.09.2013.
rikojumu Nr.1705-rs “Par radijumu kontroli”, kuru pievieno attieciga ménesa kopsavilkuma
atskaitei.

22. Veicot transporta lidzekla tehnisko apskati, sanemto transporta lidzekla valsts
tehniskas apskates protokolu Iestade iesniedz Budzeta izpildes nodalas atbildigajam
darbiniekam kopa ar norékinu dokumentu par tehniskas apskates pakalpojuma sanemsanu.

23. lestade sagatavoto kopsavilkumu, celazimes/ marSruta lapas un Aktu par
degvielas norakstiSanu tehnikai kopa ar par€jiem attaisnojuma dokumentiem (degvielas
iegades cekiem, aktiem, rikojumu kopijam u.c.) lidz nakama ménesa 14. datumam iesniedz
BudZeta izpildes nodalas atbildigajam darbiniekam.

24. legadajoties macibu materialus — metodisko literatiiru, darba burtnicas,
gramatas (ja iestadé nav akredit€tas bibliot€kas) u.tml., lestades vaditajs un atbildiga
persona iegades dokumenta sagatavo dienesta atzimi So noradijumu 9. punkta mingtaja
kartiba un iesniedz to BudZeta izpildes nodalas atbildigajam darbinieckam. Macibu
materialus nodod lietotajam (Iestades metodikim, pedagogam u.c.).
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25. Iestade nodroSina izglitibas atestatu, apliecibu, sekmju izrakstu veidlapu un VID
registréto darfjumu apliecino$o kvisu/ bileSu uzskaiti péc s€rijam un numuriem. To
daudzumu un uzskaites veértibu noraksta péc to faktiskas izlietoSanas, pamatojoties uz
norakstiSanas aktu saskana ar RD iek$€jo noteikumu Nr.29 2.pielikumu. lestade aktu par
VID registréto darfjumu apliecinoso kvisu/ bilesu veidlapu norakstisanu iesniedz Budzeta
izpildes nodala kopa ar ceturksna parskatu par VID registréto kvisu/ bilesu izlietojumu.

26. Ja izglitibas, kultiras vai sporta pasakumu organiz€Sanai (valsts svétku pasakumi,
Martindienas, Lieldienas, Ziemassvétku pasakumi, Zinibu dienas pasakums, skolas jubileja,
sacensibas u.tml. Iestades pasakumi) tiek iegadatas reprezentacijas preces un materiali
(ziedi, ziedu puski, gramatas apbalvosanai, t€ja, kafija, cukurs, cepumi, klingeri, konfektes
u.c. saldumi, t-krekli, lietussargi, pildspalvas, somas, reklamas bukleti, suveniri, gramatas
1zglitibas iestades absolventiem, medalas, goda zZimes, kausi, diplomi un citas balvas), un tas
iegades diena tiek izsniegtas lietoSana atbildigajiem darbiniekiem vai pasakuma
dalibniekiem, tad iegades attaisnojuma dokumenta sagatavo lestades vaditaja un atbildigas
personas parakstitu dienesta atzimi par norakstiSanu izdevumos, kura precizi norada summu,
izlietojuma mérki — pasakuma nosaukumu un norises datumu un pievieno lestades
rikojumu par attieciga pasakuma organizéSanu. Ja, iegadajoties reprezentacijas preces, tiek
veikta priekSapmaksa, tad rikojums tiek pievienots priekSapmaksas rékinam, dienesta
atzime par izsniegSanu lietoSana un norakstiSanu priekSapmaksas rékina netiek sagatavota.

27. Ja reprezentacijas preces (balvas) lestade iegadatas izmantoSanai ilgstoSa perioda
saskana ar attiecigu pasakumu planu, sacensibu kalendaru u.tml. (pieméram, iegadajas 1000
medalas, kuras ieplanots pasniegt vairakas konkrétas sacensibas attiecigaja perioda), tas tick
uznemtas gramatvedibas uzskait€, noradot summu un daudzumu (dienesta atzime par
norakstisanu iegades attaisnojuma dokumenta netiek sagatavota). Sis preces noraksta tad,
kad tas izsniedz atbildigajam darbiniekam konkréta pasakuma organizéSanai, sagatavojot
atbilstoSu aktu par krajumu norakstiSanu saskana ar RD noteikumu Nr.29 2.pielikumu.
Aktam pievieno lestades rikojuma kopiju par attiecigd pasakuma organizé€Sanu vai akta
norada atsauci uz rikojumu.

28. legadajoties ziedus, ziedu puskus, gramatas, aploksnes, apsveikuma kartinas un
citas reprezentacijas preces sveikSanai nozimigas sadarbibas partneru, darbinieku jubilejas,
prezentacijas u.c. individualos pasakumos, ka armT muzeju zalu u.tml. telpu patstavigai
dekorgsanai un tas norakstot, iegades attaisnojuma dokumenta sagatavo lestades vaditaja un
atbildigas personas parakstitu dienesta atzimi par reprezentacijas materialu izsniegSanu un
norakstiSanu, kurda precizi norada summu un izlietojuma mérki — norises nosaukumu un
datumu (rikojums nav rékinam japievieno).
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29. legadatos medikamentus un parsienamos materialus, kurus izsniedz lietoSana
medicinas personalam to iegades diena, noraksta izdevumos, sagatavojot attiecigu lestades
vaditaja un materiali atbildiga darbinieka parakstitu dienesta atzimi iegades attaisnojuma
dokumenta.

30. Izglitibas iestazu audzeknu ikdienas €dinaSanas nodrosinasanai iegadato partikas
produktu uzskaite un norakstiSana (iznemot majturibas vajadzibam iepirkto produktu) tiek
veikta izmantojot RDVIS apakssistému “TEDIS” (turpmak — IS TEDIS).

31. Sagatavotais “Edienu saraksts — pieprasijums partikas produktu izsnieg$anai”
(turpmak — Edienu saraksts — pieprasijums) ne vélak ka katras darba dienas sakuma tiek
izdrukats papira formata. To paraksta lestades atbildigais medicinas darbinieks, atbildigais
darbinieks par produktu sanems$anu un izsniegSanu un atbildigais darbinieks par produktu
izlietoSanu &diena pagatavoSanai, apstiprina — lestades vaditajs. lestades vaditajs pirms
Edienu saraksta — pieprasTjuma apstiprinaSanas nodroSina datu salidzinaSanu IS TEDIS.
Izdrukatie Edienu saraksti — pieprasijumi tiek ieklauti Iestades nomenklatiira.

32. Ja partikas produkti tiek iegadati ka macibu materiali majturibas stundu
nodro$inasanai, iegades attaisnojuma dokumenta sagatavo lestades vaditaja un atbildigas
personas parakstitu dienesta atzimi par izsniegSanu un norakstiSanu izdevumos. lestade
nodroSina iegadato partikas produktu izlietoSanu atbilstos$i macibu programmai un
izstradatam, iestades vaditaja apstiprinatam €dienkartém.

33. Ja lestadé partikas produkti objektivu apstaklu dél ir bojati un/ vai turpmakai
izmantoSanai nav pieméroti/ nepiecieSami (pludi, elektribas zudums, mainas iestades
€dinasanas nodroSinasanas kartiba, beidzies lietoSanas termin$ u.c.), tad tie janoraksta,
sagatavojot aktu par krajumu norakstiSanu (RD iek$€jo noteikumu Nr.29 2. pielikums) un IS
TEDIS japieméro Edienu saraksts — pieprasijums “Bojatie produkti”. Dokumentu
pamatojumos norada precizu informaciju par norakstiSanas iemeslu.

34. Ja partikas produkti tiek iegadati, lai nodroSinatu neregularus, specialus, tadus,
kas nav ikdienas, Iestades sniegtos edinasanas pakalpojumus (piem&ram, Specialas
1zglitibas iestad€s telpas tiek iznomatas treSajai personai nometnes organizéSanai un tas
dalibniekiem Iestade sniedz &dinasanas pakalpojumu vai €dinaSanas pakalpojums tiek
sniegts vélesanu komisijai valsti noteikto véléSanu laika u.tml.), tad So produktu uzskaitei IS
“TEDIS” tiek izmantota atseviSka nomenklatira un atsevisks Edienu saraksts —
pieprasijums. Ta pamatojuma norada attieciga pasakuma nosaukumu (nometne, sacensibas,
veléSanu komisija u.c.), pakalpojuma liguma numuru, datumu, organizacijas nosaukumu,
pasakuma norises laiku. Iestades vaditajs, vizéjot apmaksai iegades attaisnojuma dokumentu
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(rekinu, pavadzimi u.c.), kurd ieklautas partikas preces lestades sniegta €dinaSanas
pakalpojuma nodroSinasanai, papildus norada So precu iegades mérki — pasakuma
nosaukumu (nometne, sacensibas, v€l€Sanu komisija u.c.), pakalpojuma Iiguma Nr.,
datumu, norises laiku.

35. Davinatie (ziedotie) krajumi Iestadé tiek pienemti saskana ar Departamenta
noradijumiem par davinajumu (ziedojumu) pienemsanu un izlietoSanu. Izsniedzot lietoSana,
Iestade davinajuma (ziedojuma) nodoSanas — pienemsSanas akta (papira formata) otra puse
sagatavo dienesta atzimi par izsniegSanu un norakstiSanu saskana ar So noradijumu 9.
punkta minéto kartibu un iesniedz BudZeta izpildes nodalas atbildigajam darbiniekam.
Elektroniski parakstitiem aktiem pievieno aktu par krajumu izsniegSanu un norakstiSanu
saskana ar RD iek$€jo noteikumu Nr.29 2.pielikumu un iesniedz Budzeta izpildes nodalas
darbiniekam elektroniski.

36. Ja lestade bez atlidzibas sanem krajumus no citam valsts vai paSvaldibu
iestadém (pieméram, no LatvieSu valodas agentiiras sanemti informativi izglitojosi materiali
u.c.), izsniedzot tos lietoSana, nodoSanas — pienemsanas akta (papira formata) otra pusé
sagatavo dienesta atzimi par izsniegSanu un norakstiSanu saskana ar $o noradijumu 9.
punktd minéto kartibu un iesniedz BudZeta izpildes nodalas atbildigajam darbiniekam.
Elektroniski parakstitiem nodoSanas — pienemsanas aktiem pievieno atbilstoSu aktu par
krajumu izsniegSanu un norakstiSanu saskana ar RD ieks§€jo noteikumu Nr.29 2.pielikumu
un iesniedz BudZzeta izpildes nodalas darbiniekam elektroniski.

37. Ja cita valsts vai pasvaldibu iestade bez atlidzibas nodod Departamentam
materialas veértibas centralizéti (pieméram, Izglitibas un zinatnes ministrija nodod un
Departaments pienem macibu materialus skolam un pirmsskolas izglitibas iestadém,
pamatojoties uz nodoSanas — pienemsanas aktu), vispargjas pamata un vidgjas izglitibas
lestadém gramatu un macibu materialu izsniegSanu organizé Rigas Centrala biblioteka
saskana Departamenta noteikto kartibu. Pargjam Iestadém materialas vertibas tiek
1zsniegtas, sagatavojot attiecigas nodoSanas — pienemSanas aktu kopijas ar atzZimém par
materialu izsniegSanu. Gramatvediba Sos krajumus uznem katras Iestades uzskaite,
pamatojoties uz Departamenta iesniegto iegades attaisnojuma dokumentu (nodoSanas —
pienemsanas aktu, rékinu par pre¢u piegadi u.c.) un tam pievienotiem sarakstiem par
centraliz€ti sanpemtu materialo vertibu izsniegSanu lestadem. Kad Iestade sanemtas
materialas vertibas ir izsniegusi lietoSana atbildigajiem darbiniekiem, ta sagatavo aktu par
krajumu izsniegSanu un norakstiSanu saskana ar RD ieks€jo noteikumu Nr.29 2. pielikumu
un iesniedz BudZeta izpildes nodalas atbildigajam darbiniekam.
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38. Ja krajumi iegadati, istenojot Eiropas savienibas fondu projektus (t.sk.
Erasmus+, Nordplus u.c.), iegades attaisnojuma dokumentd tiek sagatavota attieciga
dienesta atzime par krajumu izsniegSanu lietoSana un norakstiSanu, noradot summu,
projekta nosaukumu un sanémeéju (ja konkréta Eiropas savienibas fondu projekta nosaukums
mingéts inventara iegades attaisnojuma dokumenta, to dienesta atzim¢ neietver).

39. Ja krajumi (iznemot remontmateriali €kas un telpas kosmé&tiskam remontam,
degviela, kurinamais, smérvielas, partikas produkti ikdienas €dinasanai, atestati, apliecibas,
sekmju izraksti, VID registrétas darijumu apliecinosas kvitis/ biletes, ka ari suveniri
pardosanai (kultiras iestadém)) tilit€ji pec iegades netiek izsniegti lietoSana, tie tiek
uznemti gramatvedibas uzskait€, noradot summu un daudzumu (dienesta atzime iegades
attaisnojuma dokumenta par norakstidanu netiek sagatavota). Sos krajumus noraksta tad,
kad tos izsniedz lietoSana, sagatavojot atbilstoSu aktu par krajumu norakstiSanu saskana ar
RD noteikumu Nr.29 2.pielikumu. Nav pielaujams, ja Iestades krajumu uzskaité ir
materialas vertibas ar summu un daudzumu, kas jau ir izsniegtas lietoSana darbiniekiem.

I1I. Inventara iegade, uzskaite un norakstiSana

40. Inventars ir istermina aktivs, kuru iestade izmanto funkciju nodroSinasanai,
pakalpojumu sniegSanai, administrativiem noliikiem, iznomasanai pilniba vai dalgji, kurs
péc savam funkcijam neatskiras no pamatlidzekla, un ta vértiba nav lielaka par 500.00 euro
bez PVN ieskaitot ar pirkuma iegadi saistitos izdevumus, taja skaita: saimnieciskais
inventars (slotas, spaini, papirgrozi, atkritumu kastes, darba riki, karogi u.c.), mebeles
(galdi, kresli, plaukti u.c.), biroja, kancelejas un datortehnikas inventars, miizikas
instrumenti, macibu inventars, medicinas instrumenti, sporta inventars, muzeju inventars,
virtuves inventars, darba aizsardzibas apgerbi un apavi, mikstais inventars (apgerbi, apavi
un gultas piederumi), par&jais inventars.

41. Inventara sastava uzskaita macibu inventaru vértiba lidz 1429.00 euro bez PVN
par vienibu.

42. Neatkarigi no vienas aktiva vienibas atziSanas vertibas inventara sastava:

42.1. uzskaita sporta inventaru, muzeju inventaru, darba aizsardzibas apgérbu un
apavus un citus darba aizsardzibas lidzeklus, miksto inventaru (apgerbu, apavus un gultas
piederumus);
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42.2. neuzskaita atri nolietojamas mobilas iekartas (mobilie telefoni, t.sk. viedtalruni
un planSetdatori) un muzeja inventara priekSmetus, kuri atbilst muzeja pamatkrajumu
grupai.

43. legadajoties biroja, kancelejas un datortehnikas inventaru, to Gramatvediba
uzskaita ka inventaru pamatlidzeklu uzskaites modula gramatvedibas registros (veicot
samaksu pieméro ekonomiskas klasifikacijas kodu 2312 “Inventars”), taja skaita: kopétaji,
laminétaji, skeneri, procesori (sist€mbloki), UPS baroSanas elementi, monitori, printeri,
argjie DVD rakstitaji, stacionarie telefoni, sienas ekrani, fototehnika, televizori, audio un
video tehnika, pasakumu apskanoSanas mikrofoni, ka ar1 interaktivas tafeles, kuras
neizmanto izglitibas iestadés macibu procesa nodrosinasanai), datortehnikas inventaru.

44. Inventaram, kuru lestade iegadajas tilit€jai izsniegSanai lietoSana, vertibu
noraksta izdevumos iegades diena, bet turpina s1 inventara uzskaiti daudzuma vienibas
lidz ta faktiskajai norakstiSanai. legades attaisnojuma dokumenta (rékina, pavadzimé par
precu piegadi u.c.) tiek sagatavota dienesta atzime par inventara izsniegSanu lietoSana, kuru
apstiprina lestades vaditajs un atbildiga persona. Taja norada darfjuma summu, darbinieku,
kuram izsniegts inventars un/ vai ta atraSanas vietu, izmanto$anas mérki un apstiprina
inventara vertibas norakstiSanu izdevumos, turpinot ta uzskaiti daudzuma vienibas.

45. Saskana ar RD ieks&jo noteikumu Nr.29 46. punktu $adas 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, kastes
pukupodiem un puku stadiSanai, vazes, visu veidu slotas (t.sk. zaru slotas, slotas
mazgasanai, slotas ar katu, slotas MOP) un birstes, liekSkeres, atkritumu lapstinas, lapstas,
grabekli, darza Skéres, spaini un lejkannas, saimnieciskie instrumenti, kuri nav paredzeti
macibu procesa nodroSinasanai (kastes darbariku, instrumentu, materialu uzglabasanai,
limes pistoles, pistoles celtniecibas putam un hermétikiem), skravgriezi, knaibles, rokas zagi
(iznemot elektriskos zagus), cirvji, amuri, ITmenrazi, lineali un meérlentes, galdniecibas
stureni (lenki) un koka spiedes, nazi (galdniecibas, modeleésanas vajadzibam), kelles un
Spakteles, lapstinas, bridinajuma zimes (pieméram, “Uzmanibu — slidens!”), pumpji
bumbam un velosipédu riteniem (iznemot gaisa kompresorus), treninu un peldeSanas
inventars (bumbas, lecamauklas, hanteles, kajsargi, kaju un roku manSetes, elastigie stieni,
pleznas, sporta niijas, kijas, svilpes).

46. So Noradijumu 45. punkta minéta inventara noraksti$anu apstiprina ar attiecigu
dienesta atzimi iegades attaisnojuma dokumenta, kura norada darbinieku, kuram inventars
izsniegts un/ vai ta atraSanas vietu, izmantoSanas meérki, summu un apstiprina ta
norakstiSanu izdevumos.
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47. Inventaru, kas nav paredzets macibu procesa nodroSinasanai macibu Iestadés un
kuru nodod darbiniekam (izglitojamajam), kuru nav paredzeéts sanemt atpakal, ka ar1
nav paredzéts to vélak nodot citam darbiniekam (piem&ram, sporta apgerbs un apavi
Specialas izglitibas iestazu audzekniem, specialais apgerbs — halati, cepures — medicinas un
virtuves darbiniekiem u.c.), noraksta izdevumos diena, kad inventars tiek izsniegts,
neturpinot ta uzskaiti daudzuma vienibas, sagatavojot aktu par inventara izsniegSanu
saskana ar RD iek$€jo noteikumu Nr.29 8. pielikumu.

48. Ja lestade sanem davinatu (ziedotu) inventaru vai bez atlidzibas sanem
inventaru no citam valsts vai pasvaldibas iestadém (piemé&ram, istenojot €ku renovaciju, no
Rigas domes IpaSuma departamenta (turpmak — IpaSuma departaments) sanemts virtuves
inventars u.c.), iegades attaisnojuma dokumenta sagatavo dienesta atzimi par izsniegSanu
lietoSana So noradijumu 44. punkta min€taja kartiba vai pievieno atbilstoSu aktu par
inventara izsnieg8anu lietoSana saskana ar RD iek$€jo noteikumu Nr.29 6.pielikumu.

49. Ja inventars iegadats, istenojot Eiropas savienibas fondu projektus (t.sk.
Erasmus+, Nordplus u.c.), iegades attaisnojuma dokumenta tiek sagatavota dienesta atzime
par inventara izsniegSanu licto$ana, kura norada summu, projekta nosaukumu, sanéméju,
atraSanas vietu, ka ar1 apstiprina vertibas norakstiSanu, turpinot uzskaiti daudzuma vienibas
(Ja konkréta Eiropas savienibas fondu projekta nosaukums mingts inventara iegades
attaisnojuma dokumenta, to dienesta atzimé neietver).

50. Ja lestade no iegadatajiem krajumiem izgatavo inventaru, piemé&ram, iepérk
audumu un izgatavo aizkarus vai tautasterpus, ieperk kokmaterialus un furnitiiru un izgatavo
mébeles, tick sagatavots akts par krajumu vai inventara parstradi un jaunu Krajumu
vai inventara objektu komplekteSanu saskana ar RD iek$€jo noteikumu Nr.29 4.
pielikumu.

51. Ja lestadé par materialo vertibu uzskaiti ir vairakas atbildigas personas, inventara
parvietosanu starp tam apstiprina, sagatavojot krajumu vai inventara ieksejas kustibas
dokumentu saskana ar RD ieks$gjo noteikumu Nr.29 5. pielikumu.

52. Inventara parvietoSanu starp Iestadém apstiprina ar nodosanas — pienemsanas
aktu (1.pielikums), kuru paraksta atbildigas personas, apstiprina iestazu vaditaji.

53. Ja tiek konstatéts, ka lestade atrodas un tiek lietots inventars, kas nav uznemts
gramatvedibas uzskait€, ar lestades vaditaja rikojumu izveidota komisija to noverté (nosaka
cenu) un sagatavo aktu par materialo vértibu uznemsanu uzskaite (2.pielikums).
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54. Viss daudzuma vienibas uzskaititais inventars ir paklauts inventarizacijas
procesam.

55. Inventaru, kas nav praktiski izmantojams, novecojis, bojats, saltizis vai saplisis un
ta remonts vai atjaunoSana nav rentabla un ir ekonomiski neizdeviga, Iestade noraksta,
sagatavojot aktu par inventara norakstiSanu saskana ar RD ieks$&jo noteikumu Nr.29
7.pielikumu, taja skaita biroja, kancelejas un datortehnikas inventaru, kas uzskaitita ka
inventars pamatlidzeklu uzskaites moduli. Akta norada norakstiSanas iemeslu un
likvidacijas veidu. Norakstot tehniku, pievieno aktu par nodoSanu utilizacijai. Nav
pielaujama faktiski norakstita un likvidéta inventara atraSanas lestad€, tas nedrikst bt
pieejams nakamaja inventarizacijas procesa.

56. Ja iegades attaisnojuma dokumenta noraditi gan krajumi, gan inventars, lestade
norada (markg, pasvitro, iezZim€, pievieno piezimes) inventara pozicijas un noformé visas
nepiecieSamas dienesta atzimes. lestades noradém un dienesta atzimeém ir jabit skaidram un
saprotamam, lai kvalific€ta tre$a persona sp€tu saprast lestades nodomu par turpmako
krajumu vai inventara uzskaites veikSanu gramatvedibas registros.

IV. Materialo vertibu uzskaites iekSéjas kontroles sistema

57. Materialo vertibu iegadi lestade veic saskana ar lestades budzeta ieplanotajiem
finan$u lidzekliem.

58. Iegadajoties materialas vertibas un izsniedzot tas lietosana, lestades pienakums ir
ieviest iekS€jas kontroles kartibu — organiz€t tadu krajumu, inventara, pamatlidzeklu un
nematerialo ieguldijumu uzskaiti, kas kvalific€tai treSajai personai lauj konstatét katra
saimnieciskd darfjuma sakumu un izsekot ta norisei. Ieks€jas kontroles kartibas
nodroSinasanai lestadei ir jasagatavo lestades pamatlidzeklu, nematerialo ieguldijumu,
inventara un krajumu lietoSanas un glabasanas iekSéjas kontroles noteikumi. Iestadei
ir tiesibas ieviest papildu ieks€jas kontroles pasakumus, kas nav noteikti Sajos Noradijumos.

59. lestades vaditajs ar rikojumu nosaka materiali atbildigo personu par lestade
legadatajam vai sanemtajam materialajam verttbam, taja skaita, par iegadatajam/
sanemtajam Rigas valstspils€tas pasvaldibas agentiiras "Rigas digitala agenttra" (turpmak —
RDA) uzskaité esoSajam materialajam veértibam. Rikojumu par materiali atbildigas personas
noteikSanu iesniedz BudZeta izpildes nodalas atbildigajam darbiniekam, rikojumu par
atbildigas personas noteiksanu RDA tehnikai iesniedz RDA. NepiecieSamibas gadijuma
Iestade var noteikt vairakas materiali atbildigas personas, piem&ram, biblioteku fonda
uzskaitei skolas, partikas produktu uzskaitei vairakas filialés u.tml. Gramatvediba lestades
materialo vertibu uzskaiti organizé grup€jot tas atbilstosi materiali atbildigajam personam.
Materiali atbildiga persona saskano visus iegades/ uzskaites/ norakstiSanas dokumentus,
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kuri tiek iegramatoti tas materialaja atbildiba. Nav pielaujams iegramatot materiali
atbildigas personas uzskait€ vai norakstit no tas materialas vertibas bez materiali atbildigas
personas saskanojuma.

60. Ja lestade mainas materiali atbildigds personas (atbrivoSana, pienemsana,
pienakumu pardale u.tml.), javeic materialo vértibu pargramatoSana. Iestade sagatavo
rikojumu par materiali atbildigas personas atbrivoSanu un jaunas materiali atbildigas
personas noteikSanu un nosiita e-pasta Budzeta izpildes nodalas atbildigajam darbiniekam ar
pieprasijumu sagatavot materialo veértibu ieks€jas kustibas dokumentu. Gramatvediba
sagatavo materialo veértibu iek$¢jas kustibas dokumentu, nosiita to lestadei, materiali
atbildigas personas apstiprina ar parakstiem attiecigo materialo vertibu nodoSanu un
pienemSanu un iesniedz dokumentu Budzeta izpildes nodala talakai iesniegSanai
Gramatvediba pargramatoSanai, kopiju saglabajot Iestade. Materiali atbildigas personas
ilgstoSas prombiitnes laika lestades vaditajs ar rikojumu nozimé citu materiali atbildigo
personu un talak rikojas ka iepriekS noradits. Mainoties materiali atbildigam personam var
veikt inventarizaciju (p&€c nepiecieSamibas) saskana ar §o Noradijumu 115. punkta minéto
kartibu.

61. Testades materialo veértibu uzskaites procesa realizacijai — noverteésanai, parstradei
un jaunu krajumu vai inventara objektu komplekt€Sanai, pamatlidzeklu un nematerialo
ieguldijumu nodoSanai ekspluatacija/ lietoSana, parveértéSanai, uznemsSanai uzskaite (ja
atrodas iestade, bet nav uzskaitits), norakstiSanai, likvidacijai, izslégSanai no uzskaites, ka
ar transporta lidzekla patérina normu noteikSanai un odometra radijumu kontrolei, Iestades
vaditajs ar rikojumu izveido pastavigi darbojoSos komisiju ne mazak ka tris cilvéku sastava,
neieklaujot taja par materialajam vértibam atbildigas personas. Komisijas uzdevums ir:

61.1. iepazities ar materialo vertibu tehnisko dokumentaciju, veikt materialo vertibu
apskati daba, noskaidrot un dokument&t materialo vertibu uzskaites vertibas izmainu vai
norakstiSanas konkr€tos iemeslus, novertét tos atbilstosi to patiesai veértibai, sagatavot un
nodot apstiprinaSanai iestades vaditdjam norakstiSanas, parstrades, likvidéSanas,
ekspluatacija/ lietoSana nodosanas, parveértéSanas aktus;

61.2. materialo vertibu sabojasanas vai iztriikuma gadijuma noskaidrot personas, kas
ir atbildigas par notikuSo, un apstaklus un iesniegt priekSlikumus iestades vaditajam vai ta
pilnvarotai personai problémas risinaSanai un Iidzeklu atgtiSanai.

62. Materialo veértibu iegades un sanemsanas attaisnojuma dokumentu kopijas tiek
glabatas lestadé piecus gadus. Izglitibas iestazu finanSu un saimniecisko darfjumu
attaisnojuma dokumenti tiek glabati lestadeé saskana ar Departamenta padotiba esoSo
izglitibas iestazu dokumentu klasifikacijas shému un lietu paraugnomenklatiiru, kas
apstiprinata ar Rigas pilsétas izpilddirektora 18.01.2019. rikojumu Nr. RD-19-23-ir “Par
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Rigas domes Izglitibas, kultiiras un sporta departamenta padotiba esoSo izglitibas iestazu
dokumentu klasifikacijas shemu un lietu paraugnomenklatiiru”.

63. Pamatlidzeklu, nematerialo ieguldijumu un inventara uzskaites iek§€jai kontrolei
datus par pamatlidzeklu, nematerialo ieguldijumu un inventara (t.sk. miksta inventara un
virtuves inventara) iegadi, sanemSanu (davinajuma, bez atlidzibas, nomas, ES un citu
projektu ietvaros un citos gadijumos), izsniegSanu lietoSana, nodoSanu ekspluatacija,
nodoSanu citam darbiniekam, citai struktorvienibai, norakstiSanu izdevumos un citu kustibu
Iestade apkopo pamatlidzeklu un inventara uzskaites gramata (3. pielikums), ieklaujot to
nomenklatiira un saglabajot desmit gadus. Ja pamatlidzeklu un inventara uzskaites gramata
tiek sagatavota elektroniski, to izdruka papira formata ne retak ka reizi gada.

64. lestade katrai inventara vienibai pieSkir inventara numuru saskana ar
gramatvedibas uzskait€ noradito nomenklatiiras kodu, papildinot to vai izstradajot savus
numurus un norada tos attiecigi pamatlidzeklu un inventara uzskaites gramata. Iestade
inventara numuru norada uz inventara noturiga veida piestiprinot vai atzim&jot ar krasas
noturigu markieri.

65. Gadijumos, ja saskana ar iek$€jiem noteikumiem par informacijas un
komunikacijas tehnologiju pamatlidzeklu aprites kartibu Rigas pilsétas pasvaldiba Iestade
iegadajas ar informacijas tehnologiju un telekomunikaciju saistitas materialas veértibas
(turpmak - IT tehnika) un precu iegades dokumenta par preCu sanemsanu ir parakstijies
RDA atbildigais darbinieks, IT tehnika netiek uzskaitita ka Iestades inventars vai
pamatlidzekli, So uzskaiti veic RDA. Ar lestades rikojumu noteiktai materiali atbildigai
personai ir janorada pamatlidzeklu un inventara gramata vai jasastada (ka atsevisks saraksts)
RDA lietojamo inventara uzskaites gramata saskana ar 3. pielikumu, piezimés noradot
“RDA 1paSums”. Inventara numurus IT tehnikai pieskir RDA. IT tehnikas parvietoSanas,
remonta, norakstiSanas, utilizacijas u.c. jautajumos lestades materiali atbildigd persona
sazinas ar RDA Palidzibas dienestu.

66. legadajoties IT tehniku, saskana ar ieks$€jiem noteikumiem par informacijas un
komunikacijas tehnologiju pakalpojumu nodroSinasanas kartibu Rigas pilsétas paSvaldiba,
Iestadei:

66.1. ir rakstiski jasaskano ar RDA IT tehnikas iegade, kuras izmantoSana ir
saistita ar Rigas pilsétas pasvaldibas (turpmak — PaSvaldiba) centraliz€to informacijas un
komunikacijas infrastruktiru: specializéta programmatiira — specializ€tas programmatiiras
licencu iegade vai noma un tas pagarinasana, RDVIS lietojumprogrammu papildinajumi,
kas nepiecieSami jaunas funkcionalitates ievieSanai vai esosas funkcionalitates izmainam,
videonoveroSana, vienota balss un datu parraides lokala tikla izbiive un iekartas, rindu
masinu ierikoSana vai attistiba, datortehnika (t.sk. operétajsistemas pamatlicence), skeneri,
drukas iekartas un drukas iekartu karSu lasitaji, kas nodroSina dros$as drukas funkcionalitati,
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projektori, informativie displeji, interaktivas tafeles un interaktivie displeji, stacionarie IP
(interneta protokola) talruni, kurus nepiecieSams savietot ar Rigas pilsétas paSvaldibas
infrastruktiiru, mobilie talruni, citas iekartas un risinajumi, t.sk. vienotajam pasvaldibas
datortiklam pieslédzamas iekartas;

66.2. nav rakstiski jasaskano ar RDA IT tehnikas iegade, kuras izmantoSana nav
saistita ar paSvaldibas centraliz€to informacijas un komunikacijas infrastruktiiru: CD un
DVD matricas, USB zibatminas un citi argjie datu nes€ji, karSu lasitaji, pelu paliktni,
specifiskas peles un klaviatiiras, datoru skandas, austinas, mikrofoni un WEB kameras,
papira smalcinataji, fotoaparati, diktofoni un videokameras (netiek izmantotas
videonoveérosanai), televizori, stacionarie talruni, kuriem telefonsakarus nodroSina argjie
pakalpojumu sniedzgji, projektoru ekrani, lazergrieSanas iekartas un 3D printeri, roboti un
droni, fizikalo, kimisko un citu paradibu mériSanas sensori, citas tamlidzigas preces.

67. Velas (palagu, virspalagu, spilvendranu, dvielu, virtuves specidlo te€rpu u.c.)
mainu pirmsskolas izglitibas iestadés un Specialajas izglitibas iestadés veic saskana ar
lestades vaditaja apstiprinatu velas mainas grafiku. To nosaka attiecigam macibu gadam
un uzglaba saskana ar Iestades lietu nomenklatiiru. Velas mainas grafika norada datumus,
kad tiek izsniegta tira vela un kad lietota vela tiek pienemta un nodota mazgaSanai.

68. Datus atbilstosi Iestades velas mainas grafikam par gultas velas mainu, lestade
apkopo gultas velas mainas uzskaites gramata (4. piclikums) un datus atbilstosi velas
mainai, nomenklatiiras nosaukumiem un atlikumiem gramatvedibas uzskaite, ieklauj velas
mainas uzskaites gramata (5.pielikums). Abas gramatas iestade ieklauj lietu nomenklatiira
un uzglaba piecus gadus.

69. Lai nodroSinatu parskatamu informaciju par inventara/ pamatlidzekla atraSanos
Iestadé, kontrolétu ta kustibu, atvieglotu inventarizacijas procesu, veicinatu Iestades
darbinieku atbildibu un nodroSinatu saudzigu izturéSanos pret izsniegtajam materialajam
vertibam, lestadé sagatavo katras telpas inventara uzskaites sarakstu (6. pielikums). Taja
norada informaciju par inventaru un pamatlidzekliem, kuri atrodas attiecigaja kabineta,
grupina, klase vai telpa, taja skaita, ja tie ir sanemti davinajuma, bez atlidzibas, ES projektu
ietvaros u.c. Telpas inventara uzskaites saraksts ir dinamisks (Iidz nomainai) un tiek
sagatavots no jauna katru reizi, kad tiek iegadats/ sanemts jauns inventars/ pamatlidzeklis un
nodots lietoSana attiecigaja telpa.

70. lestades darbinieki, kuri ir sanémusi inventaru vai pamatlidzekli lietoSanai,
apstiprina to sanemsanu ar paSrocigu parakstu attiecigas telpas inventara uzskaites saraksta,
kas sastadits divos eksemplaros. Viens eksemplars glabajas pie lestades materiali atbildigas
personas, otrs eksemplars — pie telpas lietotaja. Gadijuma, ja Iestades telpu darba
vajadzibam izmanto divi vai vairak darbinieki, un katram no tiem ir telpas atsléga, attiecigas
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kuras atrodas aktu zal€, sporta zal€ vai citas telpas, kuras ir brivi pieejamas audzekniem vai
Iestades darbiniekiem, ir atbildiga lestades materiali atbildiga persona.

71. lestades darbinieku personiskas mantas, ka arT macibu procesa raditi priekSmeti
(gleznas, makslas darbi), kuri paliek Iestade, tiek uzskaititi attiecigas telpas inventara
uzskaites saraksta saskana ar 6. pielikumu, piezim€s noradot “personiga manta, lietotaja
vards, uzvards” vai “macibu procesa radits priekSmets, nodarbibu nosaukums”.

72. Péc inventara vai pamatlidzekla norakstiSanas, materiali atbildiga persona
sagatavo attiecigus ierakstus par to izsleégSanu pamatlidzeklu un inventara uzskaites gramata
un veic grozijumus attiecigo telpu inventara uzskaites sarakstos.

73. Situacijas, kad Rigas domes Ipasuma departaments veic renovacijas vai teritorijas
labiekartoSanas darbus Iestadei lietoSana un apsaimniekoSana nodotaja nekustamaja
ipasuma (ekas, teritorijas) un renovétie/ labiekartotie objekti tieck uznemti IpaSuma
departamenta uzskaité, lestades pienakums ir izvertét attiecigo lestades uzskaité esoSo
pamatlidzeklu (buvju, izbivju, celinu, laukumu, Zogu, rotalu laukumu, lapenu, Skiinu,
asfalta pieeju, sporta kompleksu, basketbola, volejbola, sporta laukumu, trotuaru, kapnu,
verandu, bérnu maju, pagrabu, brugu, ieZogojumu u.c.) atbilstibu daba, nepiecieSamibas
gadijuma veicot So pamatlidzeklu izslégSanu no Iestades gramatvedibas uzskaites,
pamatojoties uz IpaSuma departamenta un lestades sagatavoto aktu par grozijumiem
nekustama Ipasuma nodoSanas — pienemsSanas akta, nepielaujot gadijumus, kad vieni un tie
pasi pamatlidzekli tiek uzskaititi gan Iestades, gan IpaSuma departamenta pamatlidzeklu
sastava. Pamatlidzeklu izslégSanai, lestades materiali atbildigd persona sagatavo
pamatlidzeklu norakstiSanas aktu, kura ka likvidacijas iemeslu norada €kas/ teritorijas
renovacijas/ labiekartoSanas procesu un kura pielikuma pievieno akta par grozijumiem
nekustama 1paSuma nodoSanas — pienemSanas aktu. NorakstiSanas aktu un akta par
grozijumiem kopiju iesniedz Budzeta izpildes nodalas atbildigajam darbiniekam,
norakstiSanas akta kopiju un akta par grozijumiem orginalu saglaba Iestadg.

74. Ja lestade konstaté materialas vertibas zadzibu (laupisanu), piesavinasanos vai
iznicinasanu prettiesiskas darbibas rezultata, to izslédz no materialo vertibu uzskaites un
uzskaita attieciga zembilances konta, $ada kartiba:

74.1. lestade, konstat€jot zadzibu, sastada aktu briva forma par zadzibas fakta
konstat€jumu un situacijas aprakstu, kura norada, kuras materialas vertibas ir nozagtas;

74.2. nekav€joties informé& policiju, policija uzsak izmekl€Sanas procesu un par to
izsniedz lestadei policijas izzinu;

74.3. lestade sagatavo rikojumu par nozagto materialu, inventara vai pamatlidzeklu
parcelSanu uz zembilances kontu;

74.4. lestade rikojumu, aktu un policijas izzinu iesniedz BudZeta izpildes nodalas
atbildigajam darbiniekam,;
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74.5. sanemot no policijas izzinu par izmekl€Sanas procesa izbeigSanu, lestade
sagatavo aktu par materialu, inventara vai pamatlidzeklu izslégSanu no wuzskaites,
pamatojoties uz policijas izzinu (izmantojot attiecigu norakstiSanas akta veidlapu);

74.6. lestade norakstiSanas aktu kopa ar policijas izzinu par procesa izbeigSanu
iesniedz Budzeta izpildes nodalas atbildigajam darbiniekam.

75. lestadei materialo vértibu un citi gramatvedibas uzskaites dati ir pieejami Rigas
pilsétas pasvaldibas iestazu atskaiSu portala.

V. Pamatlidzeklu un nematerialo ieguldijumu iegade, uzskaite un norakstiSana

76. Pamatlidzeklis ir ilgtermina aktivs, kuru Iestade izmanto funkciju nodro$inasanai,
pakalpojumu sniegSanai, administrativiem noliikiem, iznomaSanai pilniba vai dalgji un
paredz lietot ilgak par vienu gadu, ar iegades vai izveidoSanas vertibu virs 500 euro bez
PVN, tas ir identificEjams, var ticami novertét lietas vertibu (izmaksas), taja skaita:
tehnologiskas iekartas un masinas, transportlidzekli, biblioteku fondi, literariec un makslas
originaldarbi, kultiras un makslas priekSmeti, datortehnika, sakaru iekartas un cita biroja
tehnika (datori, printeri, kope@taji, projektori u.c.), par€je iepriek§S neklasificetie
pamatlidzekli (mébeles, klavieres, virtuves tehnika, interaktivas tafeles, televizori, macibu
kabinetu un sporta zalu aprikojumi, muzikas instrumenti, videonoveérosanas sist€émas, ara
velo novietnes, u.c.). Pamatlidzeklus uzskaita saskana ar RD ieksgjiem noteikumiem Nr.26.

77. Pamatlidzeklu sastava:

77.1. uzskaita neatkarigi no vienas pamatlidzekla vienibas atziSanas vértibas —
biblioteku fondus, makslas originaldarbus (gleznas u.c.), antikos un citus kultiiras un
makslas priekSmetus (vesturiskas bronzas griestu lustras un sienas lampas vésturiskas
ekas/ telpas, kuras Valsts Kultiiras piemineklu aizsardzibas inspekcija klasificgjusi ka
kultiiras piemineklus un tie ieklauti valsts aizsargajamo makslas priekSmetu saraksta u.tml.);
vertslietas un muzeja krajuma priekSmetus, atri nolietojamas mobilas iekartas
(mobilos telefonus/ viedtalrunus, plansetdatorus);

77.2. uzskaita no 1430.00 euro bez PVN par vienibu — macibu inventaru;

77.3. neuzskaita — sporta inventaru;

77.4. uzskaita daudzuma vienibas piemineklus un tiem pielidzinamos objektus —
neatkarigi no to pienemsanas laika faktiskaja uzskait€ un ja to raksturojosas ipasibas atbilst
kadai no $adam kultiiras mantojuma pazimém:

77.4.1. objekta vesturisko, kulttras un ietekmes uz vidi vertibu nevar noteikt ar tirgus
vertéSanas metodem,

77.4.2. pastav normativajos aktos noteikti un/ vai juridiski ierobezojumi objekta
atsavinasanali,
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77.4.3. objekts nav aizvietojams un ta vértiba ar laiku picaug, kaut ar1 tas fiziski
nolietojas,
77.4.4.0bjekta kalposSanas laiku ir sarezgiti noteikt (var sasniegt vairakus simtus

gadu).

78. lestade nodroSina uzskaiti visiem pamatlidzekliem, pamatojoties uz ipaSuma
tiesibam, kuras nosaka noslégtie ligumi, ar iegadi saistitie attaisnojuma dokumenti (rékini,
pavadzimes u.c.) vai citi tiesibu apliecinoSiem attaisnojuma dokumenti, kuru kopijas vai
orginalus attiecigi iesniedz BudZeta izpildes nodalas atbildigajam darbiniekam un saglaba
Iestade.

79. legadajoties pamatlidzekli, gramatvediba to uzskaita ta iegades (sakotngja)
vertiba, kas ietver visas iegades vai izveidoSanas (raZoSanas) izmaksas lidz dienai, kad
aktivs nodots lietoSana (samaksata nauda, transporta piegades, ievieSanas, uzstadiSanas,
montazas, izmantoto materialu izmaksas u.c.), ka ar1 tam tiek noteikts lietderigas lietoSanas
laiks — laika periods, kura paredzéts pamatlidzekli izmantot.

80. Nododot lietoSana pamatlidzekli, Iestade sagatavo aktu par pamatlidzekla
nodoSanu ekspluatacija (7.pielikums), to iesniedz BudZeta izpildes nodalas atbildigajam
darbiniekam, kopiju saglaba lIestadé lidz pamatlidzekla norakstiSanai. Ja pamatlidzekli
nodod lietoSana iegades bridi, aktu par pamatlidzekla nodoSanu ekspluatacija pievieno
iegddes dokumentam (ré€kinam, pavadzimei u.c.). Ja pamatlidzekli sanem davinajuma
(ziedojuma) vai bez atlidzibas no valsts vai pasvaldibas iestadém, aktu par pamatlidzekla
nodoSanu ekspluatacija pievieno nodoSanas — pienemsSanas aktam un tos iesniedz BudZeta
izpildes nodalas atbildigajam darbiniekam.

81. Pamatlidzeklim ta lietderigas lietoSanas laika aprékina:

81.1. nolietojumu (sakotngjas vertibas sistematisks samazinajums) saskana ar
normativajos aktos paredz€tajam normam (nerékina pamatlidzekliem ar neierobezotu
lietoSanas laiku — biblioteku fondiem, kultiras un makslas priekSmetiem, valsts
aizsargajamo kulturas piemineklu saraksta ieklautiem kulttiras pieminekliem u.c.);

81.2. uzskaites (atlikuSo, bilances) vertibu, no sakotngjas vertibas atskaitot uzkrato
nolietojumu.

82. Ja pamatlidzekli turpina lietot pec ta vertibas pilnigas ieklauSanas nolietojuma
aprékina, pamatlidzekli turpina uzskaitit daudzuma vienibas.

83. Pamatlidzekla veértiba neieklauj wuzturéSanas izmaksas (rezerves dalas,
paligmateriali u.tml.), ja to vértiba neparsniedz 3000.00 euro bez PVN.

84. Ja veic pamatlidzekla uzlaboSanu (gadijumos, kuri nav saistiti ar jaunu
komplekt&joso dalu nomainu, bet piem&ram, palielina iekartas jaudu vai paplaSina ta
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funkcijas) un izmaksas parsniedz 3000.00 euro bez PVN, tas ieklauj pamatlidzekla
uzskaites vertiba (kapitalizé), palielinot pamatlidzekla uzskaites vertibu par veikto
uzlabojumu izmaksu summu, parskatot ari lietderigas lietoSanas laiku saskana ar Rigas
pilsétas izpilddirektora 28.12.2012. iek$€jiem noteikumiem Nr.22 “Pamatlidzeklu ilgstosi
lietojamu dalu aizstaSanas ar jaunam komplektejosam dalam uzskaites kartiba” (turpmak —
RD iek3gjie noteikumi Nr.22). lestade sagatavo izvert§juma aktu pamatlidzekla/
ieguldijuma Tpasuma komplekt&josai dalai (RD ieks€jo noteikumu Nr.22 1. pielikums) un
kopa ar iegades dokumentiem iesniedz Budzeta izpildes nodalas atbildigajam darbiniekam.

85. Pamatlidzekli uzskaita ka atseviSsku aktivu, ja tas sastav no atseviskam
komplektejosam dalam, kuras var izmantot un uzskaitit atseviSki (datoru sist€mas bloks,
monitors, printeris, mébelu komplekts, kas sastav no atsevis$ki uzskaitamam vienibam —
rakstamgalda, skapjiem un atvilktnu blokiem, kur katras vienibas veértiba ir virs 500.00 euro
u.tml.), bet uzskaita ka vienu aktivu, ja tas sastav no vairakam atseviski neizmantojamam
komplektejosam dalam (dators un operétajsistéma vai datorprogramma bez kuras tas nevar
darboties u.tml.).

86. lestades darbinieki, kuri ir sanémusSi pamatlidzekli lietoSanai, saskana ar
6.pielikumu apstiprina to sanemsSanu ar pasrocigu parakstu attiecigas telpas inventara
uzskaites saraksta.

87. legadajoties un nododot lietoSana pamatlidzeklus, lestades materiali atbildiga
persona registré tos pamatlidzeklu un inventara uzskaites gramata saskana ar 3.pielikumu.

88. Katrai pamatlidzekla vienibai pamatlidzeklu uzskaites gramata norada inventara
numuru, datus ieglstot Rigas pils€tas paSvaldibas iestazu atskaiSu portala ilgtermina
ieguldijumu sadala péc tam, kad iegades dokuments ir iesniegts BudZeta izpildes nodala,
attiecigais pamatlidzeklis ir uznemts Iestades gramatvedibas uzskait€ un katram
legadatajam, sanemtajam vai sakotng€ji atzitajam pamatlidzeklim, kas uznemts lestades
gramatvedibas uzskaite, sistema ir pieskirusi inventara numuru.

89. lestade izgatavo inventara numuru, izdruka inventara numura uzIimi un noturiga
veida piestiprina to pamatlidzeklim vai nodroSina iesp&ju pamatlidzekli ta lietoSanas, t.sk.
inventarizacijas, laika identificét cita veida, ja objektivu iemeslu d€] tam nav iesp&jams
piestiprinat inventara numuru.

90. Iestade noraksta pamatlidzeklus gadijumos, kad no pamatlidzekla lietoSanas vai
atsavinaSanas nakotné nav gaidami saimnieciskie ieguvumi, tas nepilda savu funkciju, tam
ir bojajumi, kas padara pamatlidzekli ekspluatacijai nederigu, un talaka ta izmanto$ana nav
iesp&jama (nepiecieSama) vai ir ekonomiski neizdeviga, neatkarigi no atlikusas veértibas.
Lémumu par pamatlidzeklu norakstiSanu pienem ar lestades rikojumu izveidota komisija.
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91. Norakstot (likvidjot) iekartas un masinas, transportlidzeklus, elektriskas un
elektroniskas ierices, miizikas instrumentus vai citus pamatlidzeklus, kuriem jaizverte
esosais tehniskais stavoklis (bojajumi) (turpmak — Tehnika), Iestade pieaicina attiecigas
jomas ekspertu, un ja likvidéjamam pamatlidzeklim ir atlikusi uzskaites vértiba —
Iestade pieaicina ari neatkarigu ekspertu, kur$ sastada defekta aktu, kas pamato
pamatlidzekla talakas izmantoSanas ekonomisko neizdevigumu (defekta akta ieklauj ari
remonta cenas, t.sk. nepiecieSamajam rezerves dalam).

92. Lai pamatlidzeklus izslégtu no Iestades gramatvedibas uzskaites, lestades
materiali atbildiga persona sagatavo aktu par pamatlidzeklu norakstiSanu (8.pielikums),
kura tiek noradits norakstiSanas iemesls un komisijas slédziens, to apstiprina Iestades
vaditajs, paraksta ar lestades rikojumu izveidota komisija un materiali atbildigd persona.
Aktu par pamatlidzeklu norakstiSanu tehnikai sagatavo, pamatojoties uz defekta aktu, kuru
pievieno norakstiSanas aktam pielikuma.

93. Likvidgjot pamatlidzeklus Iestades materiali atbildiga persona sagatavo aktu par
pamatlidzeklu likvidaciju (9.pielikums), kura tiek noradits likvidéSanas veids, to apstiprina
Iestades vaditajs, paraksta ar lestades vaditaja rikojumu izveidota komisija un materiali
atbildiga persona. Likvid€jot tehniku, ta tiek nodota atkritumu utilizacijas uznémumam, kas
sagatavo aktu par likvid§jama pamatlidzekla pienemSanu utilizacijai. Akts par
pamatlidzeklu likvidaciju tiek sagatavots, pamatojoties uz utilizacijas aktu, ko pievieno
likvidacijas aktam pielikuma.

94. Ja pamatlidzeklis tiek vienlaicigi (viena diena) izslégts no uzskaites un likvidets,
pielaujams sastadit apvienoto aktu par pamatlidzekla norakstiSanu un likvidaciju
(10.pielikums), kura atspogulots gan pamatlidzekla norakstiSanas, gan likvidacijas fakts (ja
nepiecieSams, pievienojot eksperta defekta aktu un utilizacijas aktu). Pamatlidzeklu
norakstiSanas un likvidacijas akti kopa ar defekta un utilizacijas aktiem tiek iesniegti
BudZeta izpildes nodalas atbildigajam darbiniekam, to kopijas tiek saglabatas Iestadg.

95. Péc pamatlidzekla norakstiSanas, materiali atbildiga persona sagatavo attiecigus
ierakstus par pamatlidzekla izslégSanu pamatlidzeklu un inventara uzskaites gramata un
ierakstus par pamatlidzekla iznemS$anu no attieciga telpas inventara uzskaites saraksta.

96. lestades uzskaité esoSie transportlidzekli tick registréti Celu satiksmes drosibas
direkcija (turpmak — CSDD), ka ipasnieku noradot Rigas pils€tas pasvaldibu, ka turétaju —
Iestadi. Pirms registréSanas Iestade iesniedz Departamenta pieteikumu Rigas pilsétas
pasvaldibas pilnvarojuma sagatavoSanai un, sanemot pilnvarojumu, veic transporta lidzekla
registréSanu CSDD uzskaite.
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97. Transporta lidzekli, kas bijusi nomati, nodoti lietoSana uz laiku un uzpemti
uzskaiteé zembilances konta, terminam beidzoties, jaizsleédz no zembilances uzskaites,
pamatojoties uz nodoSanas — pienemsanas aktu, kas jaiesniedz BudzZeta izpildes nodalas
atbildigajam darbinickam.

98. Lai norakstitu Iestades uzskaite esoSu transporta lidzekli no gramatvedibas
uzskaites, Iestadei javeic §adas darbibas:

98.1. jomas ekspertam jasagatavo slédziens par transporta lidzekla tehniska stavokla
(bojajumu) izverte§jumu, remonta izmaksam wun talakas izmantoSanas ekonomisko
neizdevigumu (ja transporta Iidzeklim ir atlikust vertiba, tad neatkarigam ekspertam
jasagatavo defekta akts);

98.2. jaievieto informacija par piedavajumu transporta lidzekli nodot bez atlidzibas
citai Departamenta vai Rigas pilsétas pasvaldibas struktiirvienibai timek]vietné www.riga.lv
vienu ménesi, izdrukajot to no sistémas pirmaja un p&dgja publiceéSanas diena vai saglabajot
attiecigus ekransavinus;

98.3. ja piesakas kada no Departamenta vai Rigas pilsétas paSvaldibas
struktiirvienibam, transporta Iidzekli nodod, sagatavojot nodoSanas — pienemsSanas aktu
(1.pielikums) un parregistréjot transporta lidzekli CSDD;

98.4. ja neviena no Rigas pilsé€tas pasvaldibas iestadem nepiesakas, lestade transporta
lidzekli nonem no uzskaites CSDD, pirms tam sanemot Rigas pils€tas paSvaldibas
pilnvarojumu transporta lidzekla nonemsanai no CSDD uzskaites;

98.5. Iestade sagatavo aktu par pamatlidzekla norakstiSanu un likvidaciju, nodod (péc
iesp€jas pret atlidzibu) transporta lidzekli sertificétam utiliz€Sanas pakalpojuma sniedz€jam,
sanemot sertifikatu par transporta lidzekla pienemSanu utilizacijai un sanemot no
pakalpojuma sniedzgja aktu par metalliznou pienemSanu un atlidzibas kompensacijas
aprékiniem (svars, cena, summa u. c.);

08.6. pamatojoties uz metalliznu pienemSanu akta noraditajiem datiem, lestade
sagatavo Budzeta izpildes nodalai adresétu vestuli par rékina sagatavoSanu utiliz€Sanas
pakalpojuma sniedzgjam,;

98.7. Budzeta izpildes nodala nosiita véstuli Gramatvedibai, tiek sagatavots rékins 3
eksemplaros un elektroniski e-pasta nosiitits lestadet;

98.8. lestade rekinus paraksta un nostta utiliz€Sanas pakalpojuma sniedz€jam, kas
rekinus paraksta, vienu eksemplaru patur sev, divus eksemplarus iesniedz lestadei un
ieskaita lestades bankas konta samaksu par metalliZniem,;

98.9. Iestade aktu par pamatlidzekla norakstisanu un likvidaciju kopa ar eksperta
sledzienu, izdrukam/ ekransaviniem no timeklvietnes, informaciju par nonemsanu no CSDD
uzskaites, sertifikatu par transporta lidzekla pienemSanu utilizacijai, transporta lidzekla
registracijas apliecibas kopiju un abu pusu parakstito rékinu (vienu rékina eksemplaru
iestade patur sev) iesniedz BudZeta izpildes nodalas atbildigajam darbiniekam talakai
iesniegSanai Gramatvediba.
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99. lestades transporta lidzekla atsavinasna (pardoSana) tiek veikta sakana ar
Departamenta 29.07.2019. rikojumu Nr. DIKS-19-1094-rs “Par kustamas mantas
atsavinasanas procediiru departamenta padotiba esoSajas iestades”.

100. Nematerialais ieguldijums ir identific€jams, bezkermenisks, ilgtermina aktivs,
kuru iestade izmanto funkciju nodroSinasanai, ar paredzeto lietoSanas laiku ilgaku par vienu
gadu, neatkarigi no ta iegades veértibas. Tas ir tiesibas izmantot izgudrojumus, patentus,
licences, nomas tiesibas, taja skaita: datorprogrammas (kas nav neatnemama datora
sastavdala), majas lapas, licences datorprogrammam, aplikacijam, mizikas, makslas,
literariem autordarbiem u.c.

101. Nematerialos ieguldijumus uzskaita saskana ar RD iek$€jiem noteikumiem
Nr.16. To sastava uzskaita arT tadas iegadatas licences, kuru (iegades bridi) sakotngjais
izmantoSanas terminS neparsniedz 12 meéneSus, tacu ir zinams, ka lietoSanas laiks tiks
pagarinats. Informaciju par planoto izmantoSanas termina pagarinajumu atbildiga persona
norada uz iegades dokumenta un atzimé akta par nemateriala ieguldijuma nodoSanu
lietoSana.

102. Nododot lietoSana nematerialo ieguldijumu, Iestade sagatavo aktu par
nemateriala ieguldijuma nodoSanu lietoSana saskana ar RD iek$€jo noteikumu Nr.16
1. pielikumu, to iesniedz BudZeta izpildes nodalas atbildigajam darbiniekam, kopiju saglaba
Iestade Iidz norakstiSanai.

103. Iegadajoties un nododot lietoSana nematerialos ieguldijumus, lestades materiali
atbildiga persona registré tos pamatlidzeklu un inventara uzskaites gramata saskana ar 3.
pielikumu, noradot katrai vienibai inventara numuru un saglabajot Iestadé saskana ar lietu
nomenklattiru 10 gadus.

104. Iestade nematerialo ieguldijumu noraksta, ja no aktiva lietoSanas vai
atsavinasanas nakotn€ nav gaidami saimnieciski ieguvumi, jo ir beidzies nemateriala
ieguldijjuma izmantoSanas laiks (pieméram, licence vai ligums) vai nematerialais
ieguldijums ir morali novecojis un talaka ta izmantoSana nav nepiecieSama vai iesp&jama,
neatkarigi no atlikusas vertibas.

105. Lai norakstitu nematerialo ieguldijumu, Iestade sagatavo aktu par nemateriala
leguldijuma norakstiSanu un likvidaciju saskana ar 10.pielikumu, kura norada nemateriala
ieguldijuma likvidacijas iemeslu un faktu.

106. Biblioteku fonda uzskaiti Iestade veic saskana ar Depatrtamenta ieks€jiem
noteikumiem par biblioteku krajumu uzskaites kartibu.
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VI. Materialo vértibu inventarizacija

107. Materialo vertibu inventarizaciju veic saskana ar RD ieksgjiem noteikumiem
Nr.18, lai noteiktu Iestades TpaSuma un lietojuma esoSo materialo vértibu apjomu daba un
salidzinatu ar gramatvedibas uzskaites datiem.

108. Materialo vertibu inventarizaciju lestade veic katra parskata gada beigas (gada
sleguma inventarizacija), mainoties materiali atbildigam personam (p&c nepiecieSamibas),
likvid€jot/ reorganizgjot iestadi (p&c nepiecieSamibas), ja konstatéta prettiesiska darbiba
(zadziba), ugunsgreks, pliidi vai cita stihiska nelaime.

109. Gada sleguma inventarizaciju lestade uzsak saskana ar ikgad€jo Departamenta
rikojumu par gada sleguma inventarizacijas veikSanu Departamenta un ta padotiba esoSajas
iestades.

110. Pamatojoties uz Departamenta rikojumu par gada sléguma inventarizacijas
veikSanu, Iestade sagatavo rikojumu par inventarizacijas komisijas darba grupas
izveidoSanu materialo un nematerialo vertibu (t.sk. no ITC lietoSana sanemtas
datortehnikas), naudas lidzeklu, stingras uzskaites veidlapu, vecaku maksas atlikumu un
norékinu personu/ avansieru atlikumu inventarizacijas veikSanai lestad€é, kura nosaka
inventarizacijas procesa sakuma un beigu terminus, dokumentu iesniegSanas kartibu
BudZeta izpildes nodala un citas veicamas darbibas. Inventarizacijas komisijas darba grupas
sastava neieklauj Iestades materiali atbildigas personas, ka ari katru gadu pec iesp€jas
nomaina inventarizétajus. Rikojumu Iestade iesniedz BudZeta izpildes nodalas atbildigajam
darbiniekam Departamenta rikojuma noteiktaja kartiba un saglaba Iestadg.

111. P&c inventarizacijas sarakstu sanemsSanas (grup@ti pa materiali atbildigajam
personam un gramatvedibas kontu grupam), lestades inventarizacijas komisijas darba grupa
noteiktajos terminos veic visu lestade faktiski daba esoSo materialo vértibu salidzinasanu ar
gramatvedibas uzskaites datiem, atzimgjot konstat€tos datus sarakstos (taja skaita starpibas),
paraksta sarakstus, iestades vaditajs sarakstus viz€ dokumenta beigas. Konstat&jot, ka
faktiski lestadeé atrodas Tpasuma esoSas materialas vertibas, kuras nav inventarizacijas
saraksta (nav uznemtas gramatvedibas uzskaite), lestade sagatavo aktu briva forma, kuru
pievieno inventarizacijas sarakstiem. Par Iestades darbinieku personiskajam materialajam
vertibam, kuras atrodas iestad€, macibu procesa raditiem priekSmetiem (gleznam, makslas
darbiem), kuri paliek Iestad€, no treSajam personam islaiciga lietoSana saskana ar nomas
ligumiem u.tml. sanemtam materialam vertibam (dzerama tdens aparati, kopé&taji u.tml.),
kuras nav uznemtas gramatvedibas zembilances uzskaite, tiek sagatavots inventarizacijas
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saraksts briva forma saskana ar RD iek$€jo noteikumu Nr.18 55. punktu un saglabats
Iestade, neiesniedzot BudZeta izpildes nodala.

112. Konstat€jot inventarizacijas fakta un gramatvedibas datu atSkiribu, lestades
vaditajs pienem l€émumu par veicamajam darbibam, ko noform& ar atseviSku rikojumu,
noradot:

112.1. veicamos pasakumus, lai likvidétu c€lonus un apstaklus, kas rada iztrikumus,
parpalikumus un zaud&jumus nesaimnieciskas ricibas dél;

112.2. vai atklato iztriikumu, zudumu summas iekas€jamas no vainigajam personam
saskana ar attiecigajiem normativajiem aktiem un darba ligumiem (kopligumiem);

112. 3. ka norakstami zaud&jumi, ja nav konstat€ti vainigie;

112.4. veicamos pasakumus, lai noveérstu c€lonus un apstaklus, kas rada vértibu
parpalikumus;

112. 5. citas novérSamas uzskaites un fakta neatbilstibas.

113. Ja rikojuma tiek noradits par nepiecieSamibu:

113.1. izslegt attiecigu materialo vertibu no uzskaites un/ vai pargramatot uz attiecigu
zembilances kontu (zadzibas u.tml.), tiek sagatavots akts (izmantojot inventara vai
pamatlidzekla norakstiSanas aktu veidlapas), kuru paraksta lestddes materialo vertibu
norakstiSanas komisija, materiali atbildiga persona un apstiprina lestades vaditajs, noradot
1zslégSanas iemeslus un turpmak veicamas darbibas, nepiecieSamibas gadijuma pievienojot
izzinas (policijas u.tml.);

113.2. uznemt uzskaite attiecigu materialo vertibu, tiek sagatavots akts par materialo
vertibu uznemsanu uzskaité saskana ar 2. pielikumu, pamatlidzeklim — sagatavo ar1 aktu par
pamatlidzekla nodoSanu ekspluatacija saskana ar 7.pielikumu, nepiecieSamibas gadijuma
veicot attiecigu ierakstu pamatlidzeklu un inventara uzskaites gramata.

114. P&c inventarizacijas procesa beigam inventarizacijas saraksta orginalu kopa ar
apstiprinatu rikojuma kopiju par veicamajam darbibam un aktiem Iestade iesniedz BudZeta
izpildes nodalas atbildigajam darbiniekam, viena inventarizacijas saraksta kopija tiek nodota
Iestades materiali atbildigajai personai, otra inventarizacijas saraksta kopija, rikojums un
aktu kopijas tiek saglabati lestade saskana ar lietu nomenklattiru.

115. Lai nepiecieSanmibas gadijuma veiktu arpuskartas materialo vertibu
inventarizaciju (mainoties materiali atbildigam personam u.tml.) Iestadei jarikojas $adi:

115.1. Iestades vaditajs sagatavo rikojumu par inventarizacijas veikSanu (noradot
periodu) un komisijas izveidoSanu;

115.2. rikojumu nosiita elektroniski Budzeta izpildes nodalas atbildigajam
darbiniekam e-pasta, kas tiek nosiitits uz Gramatvedibu;

115.3. gramatvediba sagatavo inventarizacijas sarakstus un nosiita tos elektroniski
Iestadei e-pasta;
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115.4. lestades komisija noteiktaja perioda veic inventarizaciju, noradot
inventarizacijas sarakstos faktiskos datus, paraksta sarakstus, lestades vaditajs vize;

115.5. lIestades wvaditajs sagatvo rikojumu par veicamajam darbibam, ja tiek
kontatétas gramatvedibas un faktisko datu atSkiribas, nepiecieSamibas gadijuma tiek
sagatavoti attiecigi akti;

115.6. lestade inventarizacijas sarakstu kopa ar rikojuma kopiju un aktiem iesniedz
BudZeta izpildes nodalas atbildigajam darbiniekam.

116. Inventarizacijas procesa laika nav pielaujama formala gramatvedibas datu
parrakstiSana inventarizacijas sarakstos, katra lestades gramatvedibas uzskaté esosa un
inventarizacijas saraksta noradita materiala vertiba ir japarbauda faktiski daba un attiecigie
dati jatzim€ inventarizacijas saraksta, noradot gan atbilstibas, gan neatbilstibas (iztrukums/
parpalikums).

VII. Pakalpojumu iegade, uzskaite un norakstiSana

117. Pakalpojums ir juridiskas vai fiziskas personas saimnieciskas vai profesionalas
darbibas ietvaros par atlidzibu vai bez tas izpildits pasiitijums vai tada ar paterétaju noslegta
liguma pildiSana, saskana ar kuru tiek veikti remontdarbi, iznomata kada lieta, izgatavota
jauna lieta, uzlabota vai parveidota esoSa lieta vai tas ipaSibas vai veikts darbs, vai gts
nematerializ€ts darba rezultats, tos uzskaita saskana ar RD iek$€jo noteikumu Nr.25
prasibam, taja skaita: ikméneSa komunalo pakalpojumi (siltumapgade, elektroenergijas
piegade, tdensapgades un kanalizacijas pakalpojumi, atkritumu apsaimniekoSanas un
telekomunikaciju, mainamo paklaju pakalpojumi u.c.), abon€Sana (laikraksti, Zurnali,
elektroniskas platformas u.c.), iestades sabiedrisko aktivitasu TstenoSana (pasakumi,
ekskursijas u.c.), transporta pakalpojumi, macibu un profesionalas darbibas pakalpojumi
(kursi, seminari u.c.), €ku, telpu kosmétiskie remonti, transportlidzeklu uzturéSana un
remonts, iekartu, inventara un aparatiiras remonts, tehniska apkalpoSana, informacijas
tehnologiju pakalpojumi, telpu, transportlidzeklu, iekartu, aparatiiras un inventara ire un
noma, apdrosinasanas pakalpojumi u.c.

118. Pakalpojumus uzskaita, pamatojoties uz piegadataja sagatavotiem rékiniem,
nodoSanas — pienemSanas aktiem (fiziskam personam saskana ar noslégtiem uznémuma
ligumiem) un citiem maksajuma dokumentiem, kuriem pielikumos pievienoti nepiecieSamie
attaisnojuma dokumenti — ligumi, akti, rikojumi u.c., kurus Iestade iesniedz Budzeta
izpildes nodalas atbildigajam darbiniekam. Pakalpojumus noraksta, pamatojoties uz rékina
sagatavotu dienesta atzimi par pakalpojuma iegadi/ sanemsSanu, nodoSanas — pienemsanas
aktu vai aktu par pakalpojuma norakstiSanu. Rekinos vai citos maksajumu/ norekinu
dokumentos jabut noraditai precizai informacija par saimniecisko darfjjumu — saimnieciska
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darTjuma apraksts, pamatojums un méritaji (daudzumi, summas), pakalpojuma sniegSanas
laiks/ periods u.tml.

119. Pakalpojumu iegadi, kas parskata (kalendara) gada ietvaros attiecinama uz
periodu, kur$ neparsniedz seSus méneSus (no rékina izrakstiSanas dienas 1idz pakalpojuma
sanemsSanas dienai) un nav indikaciju, ka pakalpojums var€tu netikt sanemts, noraksta
1izdevumos, kad lestades vaditajs maksajuma dokumenta (rékina) akcept€jis rakstisku
dienesta atzimi par pakalpojuma iegades meérki, summu un norakstiSanu izdevumos
(kulturas, izglitojoSie, nometnu pasakumi, ekskursijas, transporta un tehnikas uzturéSanas
u.c. pakalpojumi), ja saskana ar ligumu nav paredz&ts nodot pakalpojumu, sagatavojot
nodoSanas — pienemsanas aktu.

120. Dienesta atzimi par norakstiSanu var nesagatavot rékinos par regulari sanemtiem
ikméneSa komunalajiem pakalpojumiem, ja ir noslégts ligums, rékina ir atsauce uz ligumu
un nav paredzéta pakalpojumu nodosana ar nodoSanas-pienems$anas aktu (siltumenergijas,
elektroenergijas, iidens un kanalizacijas, telekomunikaciju, atkritumu apsaimnieko$anas un
eku apsaimniekoSanas pakalpojumi), samaksu un norakstiSanu veicot pamatojoties uz
Iestades vaditaja apstiprinajumu.

121. Apmaksajot pakalpojumu izdevumus par Iestades izglitojamo/ darbinieku
piedaliSanos pasakumos/ ekskursijas/ sacensibas, transporta izdevumiem braucieniem uz/ no
pasakumiem, maksajuma dokumentam (rékinam) pievieno lestades rikojumu par attieciga
pasakuma organizeSanu vai audze€knu piedaliSanos citas organizacijas organizeta pasakuma/
sacensibas.

122. Apmaksajot pakalpojumu izdevumus par lestades darbinieku piedaliSanos
kursos, seminarios u.c. apmacibas, maksajuma dokumentam (r€kinam) pievieno lestades
vaditaja rikejumu par attieciga darbinieka nostitiSanu dalibai macibas.

123. Ja Noradijjumu 119. punkta minétie pakalpojumi nav sanemti vai ir pietiekami
pieradijumi, ka pakalpojums netiks sanemts un Iestadei ir tiesibas no pakalpojuma sniedzgja
naudu atgiit, lestade tris darba dienu laika rakstiski informeé Budzeta izpildes nodalas
atbildigo darbinieku, lai partrauktu pakalpojuma izdevumu turpmaku atziSanu un veiktu
izdevumus samazinoSus ierakstus, ja izdevumi ir iegramatoti.

124. Iznémuma gadijumos, ja pakalpojuma iegades (r€kina saskanoSanas/ samaksas)
bridi pakalpojums vE€l nav sniegts un ir indikacijas, ka pakalpojums var€tu netikt sniegts
(piem@ram, valsti noteiktas arkartgjas situacijas laika u.tml.) maksajuma dokumenta (r€kina)
dienesta atzimi par norakstiSanu nesagatavo.

125. Ja darfjums tiek klasificEts ka avansa maksajums — pakalpojums rékina
saskanoSanas/ samaksas bridi vél nav sanemts un maksajuma dokumenta (rékina) nav
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sagatavota dienesta atzime par norakstiSanu, pec pakalpojuma sanemsanas lestade sagatavo
aktu par sanemtu pakalpojumu norakstiSanu (11. pielikums). Iestade savos ieksgjos
noteikumos nosaka, kuri Iestades darbinieki aktu par sanemtu pakalpojumu norakstiSanu
saskano. Aktu saskano vismaz tris darbinieki (nav jabut komisijai), kuriem Akta
saskanosanas gadijuma nav valsts amatpersonas statuss. Aktu apstiprina lestades vaditajs.

126. Ja Iestade par pakalpojuma iegadi sagatavo ligumu (ja lestade ir liguma projekta
sagatavotajs), tas jasastada saskana Departamenta apstiprinatajiem ligumu paraugiem,
paredzot pakalpojuma nodoSanu — pienemSanu pamatojoties uz aktu, ka ar1 gadijumos, ja
liguma projekta sagatavotajs ir pakalpojuma sniedzg€js, péc iesp&jas javienojas par sniegta
pakalpojuma pienemsSanu, pamatojoties uz aktu (tautast€rpu un citu skatuves te€rpu
izgatavoSana, pakalpojumi saskana ar uznémuma vai autoratlidzibas ligumiem par nometnu,
nodarbibu u.c. pakalpojumu organizé€Sanu un nodroSinasanu vai autordarbu radiSanu
(miizikas, makslas, literatliras, zinatnes jomas) u.tml.) Ja liguma paredzeta pakalpojuma
pienems$ana pamatojoties uz aktu, pakalpojums tiek norakstits péc pakalpojuma sanemsanas,
sagatavojot abu puSu parakstitu (Iestades un pakalpojuma sniedzgja) nodoSanas —
pienemsSanas aktu.

127. Lai nodroSinatu korektu telpu kosmétisko remontu pakalpojumu sanemsanu, ka
ar1 korekti uzskaititu un iegramatotu telpu kosmétisko remontu izdevumus, lestade ar
pakalpojuma sniedz€ju noslédz pakalpojuma ligumu, sastadot izdevumu tami (paredzot
nepiecieSamos materialus, veicamos darbus, atalgojuma izmaksas u.tml.) un péc
pakalpojuma sanemsSanas sagatavo abu puSu parakstitu nodoSanas — pienemSanas aktu,
noradot datus par katras izdevumu tames pozicijas izpildi. Aktu no Iestades puses paraksta
lestades vaditajs, attieciga materiali atbildiga persona (saimniecibas vaditdjs u.c.) un
remontdarbu jautajumos kompetents lestades darbinieks (stradnieks, elektrikis u.c.). Nav
pielaujams sagatavot nodoSanas — pienemsanas aktu, kura noradita tikai veikto remontdarbu
izmaksu kop€ja summa bez tames poziciju izpildes analizes, ka arm nav pielaujama
remontmaterialu iegdde no Iestades budzeta lidzekliem un to nodoSana pakalpojuma
sniedz€jam remonta veikSanai. NodoSanas — pienemsSanas aktu pievieno rékinam un kopa ar
ligumu iesniedz samaksai Budzeta izpildes nodalas atbildigajam darbiniekam.

128. Lai Iestade norékinatos ar personu par sniegto pakalpojumu saskana ar noslégtu
uznémuma ligumu:

128.1. personai, kurai VID registréta saimnieciska darbiba (saimnieciskas darbibas
veic€jam) Rigas paSvaldiba noteikta kartiba samaksai elektroniski portala www.eriga.lv
jaiesniedz rekins (e-rékins), kam pielikuma japievieno nodoSanas — pienemsSanas akts un
ligums (pasrocigi parakstita Iiguma kopija PDF formata vai elektroniski parakstits EDOC
formata), ko Iestade saskano un iesniedz Budzeta izpildes nodalas atbildigajam
darbiniekam,
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128.2. ar fizisku personu lestade sagatavo abu pusSu parakstitu nodoSanas —
pienemSanas aktu, kam pielikuma pievieno liguma kopiju un iesniedz Budzeta izpildes
nodalas atbildigajam darbiniekam (elektroniski parakstitu nodoSanas — pienemsSanas aktu
Iestade kopa ar ligumu iesniedz, sagatavojot elektroniski parakstitu pavadvestuli).

VII. Nosléguma jautajumi

129. Iestades pienakums, izstradajot dokumentus, ir ievérot Ministru kabineta 2018.
gada 4. septembra noteikumus Nr. 558 “Dokumentu izstradasanas un noforméSanas kartiba”
un Ministru kabineta 2012. gada 6. novembra noteikumus Nr.748 “Dokumentu un arhivu
parvaldibas noteikumi”.

130. Par finanSu un saimniecisko darfjumu attaisnojuma dokumentu iesniegSanu
Iestades gramatvedibas uzskaites nodroSinaSanai un visu saimniecisko darjjumu apliecinoSo
dokumentu originalu, kopiju vai datu attélu saglabasanu ir atbildigs Iestades vaditajs.

Atzit par speku zaudgjusus 05.01.2016. Rigas 96.vidusskolas Iek§€jos noteikumus
“Rigas 96.vidusskolas pamatlidzeklu, nematerialo ieguldijumu, inventara un krajumu
lietoSanas un glabasanas ieksgjas kontroles noteikumi” Nr. VS96-16-1-nts.

Skolas direktore I.Lihacova

0.Vagale

67474316
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