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Izdevumus pamatojošo dokumentu saraksts
Izdevumus pamatojošo dokumentu sagatavošanas nosacījumi iesniegšanai Valsts izglītības attīstības aģentūrā (turpmāk – Aģentūra)
1. Maksājuma pieprasījums par pārskata periodu tiek iesniegts atbilstoši sadarbības līguma pielikumā Nr.7 (PIKCiem pielikumā Nr. 5) “Projekta dokumentācijas saraksts un termiņi” noteiktajiem termiņiem.
2.  Maksājuma pieprasījumā tiek iekļauti tikai tādi pārskata periodā veiktie maksājumi, kas ir pamatoti ar izdevumus pamatojošiem dokumentiem (tikai par tiešajiem attiecināmajiem izdevumiem saskaņā ar sadarbības līgumu).

3. Visos projekta attaisnojuma dokumentos ir jānorāda Projekta numurs Nr.8.3.5.0/16/I/001.
4. Pievienotie attaisnojuma dokumenti ir jānoformē atbilstoši likuma „Par grāmatvedību” prasībām (latviešu valodā, par vērtības mēru lieto Latvijas Republikas naudas vienību — eiro, rekvizīti, identifikācijas dati: iestādes (uzņēmuma) nosaukums, reģistrācijas numurs, adrese, dokumenta nosaukums, numurs un datums, saimnieciskā darījuma apraksts un pamatojums, mērītāji (daudzumi, summas), dalībnieki (darījumā tieši iesaistītās personas) un par saimnieciskā darījuma veikšanu un attaisnojuma dokumentā sniegtās informācijas pareizību atbildīgo personu paraksti). Atsevišķiem attaisnojuma dokumentu veidiem var būt obligāti arī citi papildu rekvizīti (zīmogs un citi), kurus paredz attiecīgie normatīvie akti.
5. Partnera maksājuma pieprasījuma (turpmāk  - MP) sagatavošana un iesniegšana: 
5.1. MP tiek iesniegts elektroniska dokumenta formā, parakstīts ar drošu elektronisko parakstu, atbilstoši Elektronisko dokumentu likumā noteiktajām prasībām, un tiek nosūtīts uz elektroniskā pasta adresi: sam835@viaa.gov.lv;
5.2. Iesniedzot dokumentus, pavadvēstulē tiek norādīts sadarbības partnera nosaukums, pārskata periods un īss iesniedzamo dokumentu apraksts; 
5.3. MP pievienotie attaisnojuma dokumenti tiek iesniegti skenētā veidā, sūtot tos uz elektroniskā pasta adresi: sam835@viaa.gov.lv vai Aģentūrā tiek iesniegtas izdrukātas dokumentu kopijas vienā eksemplārā;
5.4. Kopā ar izdevumus pamatojošiem dokumentiem ir jāiesniedz Valsts kases konta kopsavilkums par kases izdevumiem (tikai PIKCiem) un ieņēmumiem un konta izraksts par attiecīgā MP pārskata periodu.
6. Par attiecīgajā pārskata periodā veiktajām iegādēm un pakalpojumiem tiek iesniegtas dokumentu kopijas: 
6.1.  par iepirkumiem - iepirkuma nolikums, rīkojums par iepirkuma komisiju, protokoli, t.sk. par pieņemto lēmumu, iepirkumu komisijas locekļu apliecinājumi, saraksti (ja attiecināms), vēstules par rezultātiem, kas nosūtītas pretendentiem, publikācijas pasūtītāja mājas lapā, kur norādīts arī publikācijas ievietošanas datums;
6.2. par veikto tirgus izpēti - ziņojums/protokols, kas atspoguļo veiktās tirgus izpētes norisi, pakalpojuma sniedzēja izvēli un pakalpojuma sniegšanas izcenojumus.
7. Projektā iesaistītā personāla – pedagogu karjeras konsultantu (turpmāk – PKK) – noslēgto līgumu/vienošanās (turpmāk – līgumi) un amata aprakstu kopijas tiek iesniegtas atbilstoši sadarbības līguma pielikumā “Projekta dokumentācijas saraksts un termiņi” noteiktajiem termiņiem. Ja noslēgto līgumu saistības turpinās arī nākamajā pārskata periodā, šo dokumentu kopijas atkārtoti nav jāiesniedz. Ja noslēgtajos līgumos tiek veikti grozījumi, grozīto dokumentu kopijas ir jāiesniedz kopā ar attiecīgā pārskata perioda dokumentāciju.

Izdevumus pamatojošie dokumenti
	
	Izdevumu veids
	Attaisnojuma dokumenti
	Aģentūras

piedāvātās veidlapas, skatīt www.viaa.gov.lv
	Komentāri

	1.
	 PKK atalgojuma izdevumi
	Darba līgums/vienošanās pie esošā darba līguma
	Darba līguma noformēšana
	

	
	
	Amata apraksts
	Sadarbības līguma pielikums
	

	
	
	Darba laika uzskaites dokumentācija
	Darba laika uzskaites tabele – laika uzskaitei

Mēneša darba atskaite -  darbu uzskaitei

(turpmāk abi kopā– DLU dokumenti).
	Ja PKK tiek pieņemts darbā izglītības iestādē, DLU dokumentus apstiprina tiešais darba devējs – direktors

Ja PKK darba devējs ir Pašvaldība/ Izglītības pārvalde DLU dokumentus apstiprina pašvaldības/ pārvaldes vadītājs.

	
	
	Pamatojošā dokumentācija:

· Darba algas aprēķina saraksts ar pārskatāmu nodokļu (VSAOI un IIN) aprēķinu un neapliekamo minimumu (ja attiecināms), nodokļa atvieglojumu par apgādībā esošajām personām (ja attiecināms), kā arī citiem veiktiem ieturējumiem (ja attiecināms) un neto darba algu.
	N/A
	PKK atalgojuma aprēķini tiek iesniegti par projekta tiešajām attiecināmajām izmaksām

	
	
	Atvaļinājuma naudas izdevumu pamatojošie dokumenti:

· rīkojums par atvaļinājumu, 

· atvaļinājuma naudas aprēķins,

· vidējās izpeļņas aprēķins.

	N/A
	Rīkojumā norāda atvaļinājuma ilgumu (no…līdz…) un nostrādāto laika periodu, par kuru tiek piešķirts atvaļinājums (rīkojumā norādītajam atvaļinājuma periodam jāsakrīt ar darba laika uzskaites tabelē norādīto informāciju).

	
	
	Slimības naudas aprēķina pamatojošie dokumenti:  

· Izdruka par darbinieka darba nespējas datiem no Elektroniskās deklarēšanās sistēmas vai Nacionālā veselības dienesta, 

· slimības naudas aprēķins, 

· vidējās izpeļņas aprēķins, t.sk. norādīts arī slimības periods.
	N/A
	Slimības periodam jāsakrīt ar sistēmas izdrukā un darba laika uzskaites tabelē/veidlapā norādīto informāciju.

	2.
	Veselības apdrošināšanas izdevumi PKK, ja paredzēti partnera iestādē, obligāto veselības pārbaužu izdevumi un speciālo medicīnisko optisko redzes korekcijas līdzekļu kompensācijas izdevumi
	Līgums un iepirkuma dokumentācija 

(ja attiecināms)

Rīkojums par obligāto veselības pārbaužu izdevumu apmaksu un speciālo medicīnisko optisko redzes korekcijas līdzekļu kompensācijas izdevumu apmaksu.
	N/A
	Ja veselības apdrošināšana (projektā maksimāli 212,00 EUR gadā 1 slodzei) paredzēta partnera iestādē un projektā iesaistītais personāls ir nodarbināts uz normālu darba laiku, veselības apdrošināšanas izmaksas ir attiecināmas 100 procentu apmērā; 

Ja projektā iesaistītais personāls ir nodarbināts nepilnu darba laiku vai daļlaiku, veselības apdrošināšanas izmaksas nosakāmas proporcionāli slodzes procentuālajam sadalījumam; 

Veselības apdrošināšanas izmaksas ir attiecināmas tikai uz periodu, kad darbinieks ir nodarbināts projektā.

Redzes korekcijas līdzekļu iegādei projektā plānoti 75,00 EUR gadā 1 slodzei un obligāto veselības pārbaužu nodrošināšanai 33,00 EUR gadā 1 slodzei.

	
	
	Rēķins
Iesniegums, čeks, kvīts
	N/A
	Rēķinā vai tā pielikumā jābūt identificējamai apdrošinātajai personai (PKK)

	
	
	
	
	

	3.
	Transporta izdevumi PKK
	Rīkojums par noteikta transporta līdzekļa izmantošanu projekta vajadzībām
Pamatojošie dokumenti: 

· patapinājuma līgums,

· sabiedriskā transporta biļete,

· transporta ceļazīme vai maršruta lapa, 

· rēķins par pakalpojumu (ja attiecināms),

· degvielas uzpildes stacijas izdots attaisnojuma dokuments (rēķins, čeks, kvīts) un avansa norēķins (ja attiecināms)


	N/A
	PKK – ir pieļaujamas transporta izmaksas dalībai Projekta 3.darbībā (Aģentūras organizētajā papildizglītībā) un 6.darbībā (Karjeras atbalsta pasākumos) 
Rīkojumā jānorāda: transportlīdzekļa marka, valsts reģistrācijas numurs, tā degvielas veidu un patēriņa normu. Šī informācija var būt norādīta arī patapinājuma līgumā; 

Transporta ceļazīmē vai maršruta lapā jānorāda transportlīdzeklis (marka, valsts reģistrācijas numurs), braukšanas laiks (datums), norāde par personu, kura izmanto autotransportu, brauciena mērķis un maršruts, nobrauktie kilometri, degvielas patēriņš un degvielas veids; 

Degvielas patēriņa normai jābūt noteiktai atbilstoši CSDD mājas lapā pieejamai informācijai par konkrēto transporta līdzekli.

Ja sabiedriskā transporta gadījumā tiek izmantots e-talons, tad iesniedz čeku par tā iegādi. Ja braukšanas biļete tiek pirkta internetā, tad iesniedz izdruku no interneta un samaksas dokumentu.

	4.
	Karjeras atbalsta pasākumu izdevumi
	Pasākuma programma vai nolikums
	Pieejami paraugi: Pasākuma nolikuma veidlapa;
Pasākuma programmas veidlapa  
	Pasākuma programmā vai nolikumā tiek norādīta sekojoša informācija - pasākuma nosaukums (atbilstoši karjeras attīstības atbalsta pasākumu plānā minētajam), datums un laiks, norises vieta, dalībnieki (izglītības iestādes, klašu grupas u.c.), atbildīgā persona, pasākuma mērķis un saturs, kādi izdevumi tiks segti no projekta, atsauce uz projektu (projekta numurs un nosaukums).
Mācību iestādes vadītājs vai pašvaldības atbildīgā persona uzliek savu apstiprinājumu pasākuma programmai vai nolikumam (amats, vārds un uzvārds, datums un paraksts).

	
	
	Rīkojums par pasākumu (gadījumos, ja izglītojamie mācību procesa laikā dodas uz pasākumu ārpus izglītības iestādes) 
	N/A
	Rīkojumā par izglītojamo došanos uz pasākumu tiek norādīta sekojoša informācija - pasākuma nosaukums , datums, norises vieta, atbildīgā persona, kādi izdevumi tiks segti no projekta, dalībnieki (izglītības iestādes, klašu grupas u.c.), skolēnus pavadošie pedagogi (ja attiecināms), atsauce uz projektu (projekta numurs un nosaukums).

	
	
	Iepirkuma procedūras (ja attiecināms) vai tirgus izpētes dokumenti
	N/A
	

	
	
	Pakalpojumu līgumu, t.sk. uzņēmumu līgumu izmaksas:

· pakalpojuma līgums (ar detalizēti aprakstītu veicamo darbu/līguma priekšmeta saturu un/vai atsauce uz pielikumu – tehnisko specifikāciju, kur norādīts veicamo darbu saturs);

· pieņemšanas – nodošanas akts;
· rēķins (ja attiecināms), kurā norādīts projekta Nr., pasākuma nosaukums, mērķa grupa, pasākuma datums, apjoms, atsauce uz līgumu (ja attiecināms) u.c. ieraksti, arī grāmatojumi.

	Pieejams paraugs: Pasākuma tehniskās specifikācijas veidlapa
	Pakalpojumu un uzņēmumu līgumos tiek detalizēti norādīts izpildītāja veicamais darbs/darba uzdevums vai līguma pielikumā pievienota pasākumu programma, kā tehniskā specifikācija ar darba uzdevumiem.
Līgumos jāiekļauj sekojoša informācija:  pasākuma nosaukums (atbilstoši karjeras attīstības atbalsta pasākumu plānā minētajam), kura ietvaros tiek veikts līgumā paredzētais darbs/darba uzdevums, darba/darba uzdevuma veikšanas datums un laiks, norises vieta, dalībnieki (izglītības iestādes, klašu grupas u.c.), atsauce uz projektu (projekta numurs un nosaukums).
Projekta 6. darbības ietvaros nav pieļaujami izdevumi, kas veikti saskaņā ar autoratlīdzības līgumiem un izdevumi patentmaksas maksātājiem, izņemot gadījumus, kad tiek slēgti uzņēmumu līgumi, kā ar fiziskām personām, un pasūtītājs nomaksā visus nodokļus valsts budžetā.

	
	
	Veiktā darba apliecinājumi – pasākuma dalībnieku uzskaites dokuments 
	Pieejami paraugi: Pasākuma dalībnieku reģistrācijas un uzskaites veidlapas 
	

	
	
	Sabiedriskā transporta biļešu izmaksas pamatojošie dokumenti: 

· sabiedriskā transporta biļete;

· čeks,

· izdruka no interneta un samaksas dokuments
	N/A
	Skolēnu saraksts, kam pirktas sabiedriskā transporta biļetes (var būt kā pielikums rīkojumam par izglītojamo došanos uz pasākumu ārpus izglītības iestādes).

Ja sabiedriskā transporta gadījumā tiek izmantots etalons, tad iesniedz čeku par tā iegādi. Ja braukšanas biļete tiek pirkta internetā, tad iesniedz izdruku no interneta un samaksas dokumentu.

	
	
	Publisko pasākumu, t.sk. izstāžu ieejas biļešu iegādes izdevumi:

· biļešu kopijas (ja attiecināms) 

· čeki, rēķini
	N/A
	Skolēnu saraksts, kam pirktas ieejas biļetes (var būt kā pielikums rīkojumam par izglītojamo došanos uz pasākumu ārpus izglītības iestādes).

Ja biļetes/ieejas kartes tiek iegādātas uz rēķina pamata, jāpievieno skolēnu saraksts, kur skolēni ir parakstījušies par biļetes/ieejas kartes saņemšanu. Ieejas kartes/ biļetes šajā gadījumā nav jāiesniedz.

	
	
	Telpu nomas līgumu izmaksas:

· līgums, 

· rēķins
	N/A
	Karjeras atbalsta pasākumu īstenošanai ārpus izglītības iestādes

	
	
	Transporta pakalpojumu izmaksas (izmaksas par degvielu, transportlīdzekļa noma, transporta pakalpojumi)

Pamatojošie dokumenti:

· izmaksas par degvielu:

· ceļazīme vai maršruta lapa;

· degvielas piegādātāja rēķins (par braucienu vai kopējais par mēnesi);

· čeks par degvielas iegādi (bezskaidras naudas);

· dokuments par degvielas patēriņa normu;

· rīkojums par braucienu, norādot pilnu pasākuma maršrutu;

· ja izmanto pašvaldības transportu – dokuments, kurā noteiktas izmaksas par 1km / 1 litru / 1 stundu

	N/A
	

	
	
	· transporta pakalpojumi:

· transporta pakalpojuma līgums;

· P/N akts par pakalpojumu;

· rēķins par pakalpojumu par katru braucienu, vai atbilstoši līgumā noteiktajam;

· rīkojums par braucienu, norādot pilnu pasākuma maršrutu
	N/A
	

	5.
	Jaunradītu darba vietu izveidei vai esošo darba vietu atjaunošanai nepieciešamā aprīkojuma (biroja mēbeles un tehnika, datorprogrammas un licences) iegādes un īres izdevumi

2019./2020.gadā finansējums netiek piešķirts
	Līgums (ja attiecināms)

Iepirkuma procedūras (ja attiecināms) vai tirgus izpētes dokumenti
	N/A
	Iesakām izmantot Elektronisko iepirkumu sistēmu (EIS)

	
	
	Pamatojošie dokumenti: 

· pieņemšanas-nodošanas akts, 

· rēķins, 

· pavadzīme,

· akts par pamatlīdzekļa  ņemšanu uzskaitē un

· pamatlīdzekļa uzskaites kartīte,

· materiālu norakstīšanas vai izlietojuma akts,

· dokuments, kur norādīta atbildīgā persona,

· MU
	N/A
	Projektā plānots 890,00 EUR vienai pilnai slodzei projekta laikā.

Finansējums tiek piešķirts atbilstoši Projektā plānotajai un Partnera apliecinājumā par dalību projektā noteiktajai PKK slodzei.



	6.
	Netiešās izmaksas
	Atskaites par netiešo izmaksu izlietojumu un pamatojošie dokumenti Aģentūrai nav jāiesniedz!
	N/A
	Skatīt VADLĪNIJAS ATTIECINĀMO UN NEATTIECINĀMO IZMAKSU NOTEIKŠANAI 2014.-2020.GADA PLĀNOŠANAS PERIODĀ Nr.2.1. 5.punktu 

Pieejamas: https://www.esfondi.lv/vadlinijas--skaidrojumi
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