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RĪGAS PILSĒTAS IZPILDDIREKTORS

Rātslaukums 1, Rīga, LV-1539, reģ. Nr.LV90000064250, tālrunis 80000800, fakss 67026184,

e-pasts: sekretariats@riga.lv
INSTRUKCIJA
Rīgā

2009.gada 19.jūnijā                                                                                                     Nr.15
	Eiropas Savienības un citu ārējo finanšu avotu finansēto projektu 
maksājumu pieprasījumu iesniegšanas un pārbaudes kārtība


	Izdota saskaņā ar Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72.panta pirmās daļas 2.punktu, 73.panta pirmās daļas 6.punktu un Rīgas domes 2005.gada 27.septembra saistošo noteikumu Nr.17 „Rīgas pilsētas pašvaldības nolikums” 21.punktu


I. Vispārīgie jautājumi

1. Instrukcija nosaka vienotu kārtību, kādā pasūtītājs iesniedz Rīgas domes Finanšu departamentā projekta, kuru plānots realizēt no Rīgas pilsētas pašvaldības budžeta programmas 01.39.00. „Līdzfinansējums Eiropas Savienības fondiem un citiem projektiem” līdzekļiem un par kura realizāciju ir noslēgts līgums ar projekta finansētāju, maksājuma pieprasījumu, kā arī kārtību, kādā Rīgas domes Finanšu departaments veic projekta maksājuma pieprasījuma pārbaudi pirms maksājuma uzdevuma izpildes.

2. Instrukcijā lietoti šādi termini:

2.1. grāmatvedības attaisnojuma dokuments – dokuments, kurš apliecina saimnieciskā darījuma esamību. Dokuments var būt ārējas vai iekšējas izcelsmes un sagatavots rakstveidā divos eksemplāros (viena oriģināla vietā drīkst būt normatīvajos aktos noteiktā kārtībā apliecināta kopija). Dokumentam jāsatur visi likuma „Par grāmatvedību” 7.pantā noteiktie rekvizīti;

2.2. maksājuma pieprasījums – dokumentu kopums, kas ietver projekta realizācijas norisi pamatojošos dokumentus, kuri ir sagatavoti atbilstoši projekta finansētāja prasībām, grāmatvedības attaisnojuma dokumentus un pasūtītāja parakstītu pavadvēstuli par izdevumu apmaksu;

2.3. pasūtītājs – Rīgas pilsētas pašvaldības centrālās administrācijas struktūrvienība, Rīgas pilsētas pašvaldības kompetencē esošo nozaru vadošā iestāde (departaments), departamenta pakļautībā esoša Rīgas pilsētas pašvaldības iestāde, Rīgas pilsētas pašvaldības administrācijas institūcija ar īpašu statusu, Rīgas pilsētas pašvaldības aģentūra un kapitālsabiedrība, kas veic pasūtītāja funkcijas un ir atbildīga par projekta realizāciju;

2.4. pasūtījuma izpildītājs – fiziskā vai juridiskā persona, kas ieguvusi tiesības piegādāt preces, sniegt pakalpojumus vai veikt būvdarbus (remontdarbus) pasūtītājam, kā arī fiziskā persona, ar kuru projekta ietvaros  noslēgts darba līgums;

2.5. projekts – jebkurš atbilstoši normatīvo aktu prasībām strukturēts pasākumu kopums, kura finansējums, līdzfinansējums vai priekšfinansējums ir paredzēts Rīgas pilsētas pašvaldības budžeta programmā 01.39.00. „Līdzfinansējums Eiropas Savienības fondiem un citiem projektiem” un par kura realizāciju ir noslēgts līgums ar projekta finansētāju;

2.6. projekta finansētājs – Eiropas Savienība vai cita ārējo finanšu avotu institūcija (piemēram, Eiropas Sociālais fonds, Interreg IIIB, Phare, Eiropas Reģionālās attīstības fonds u.c.);

2.7. projektu finansējuma uzskaites reģistrs – saraksts, kurā iekļauti visi Eiropas Savienības un citu ārējo finanšu avotu finansētie projekti, kurus plānots realizēt Rīgas pilsētas pašvaldības budžeta programmas 01.39.00. „Līdzfinansējums Eiropas Savienības fondiem un citiem projektiem” ietvaros;

2.8. Rīgas reģiona projektu vadības sistēma (PVS) – elektroniska datu bāze (programma), kurā tiek ievadītas un uzglabātas projektu idejas un ar projektu realizāciju saistītie dati un dokumenti. PVS  atrodas vietnē www.rigasprojekti.lv.
II. Maksājumu pieprasījumu iesniegšanas kārtība

3. Uzsākot projekta realizāciju, kā arī izmaiņu gadījumā šajā punktā minētajos dokumentos pasūtītājs iesniedz Rīgas domes Finanšu departamentā šādu dokumentu apliecinātas kopijas:

3.1. projekta subsīdiju līgums; 

3.2. projekta partnerības līgums (ja Rīgas pilsētas pašvaldība nav vadošais partneris);

3.3. projekta budžets (tāme);

3.4. Rīgas domes priekšsēdētāja rīkojums, ar kuru noteikts par projekta realizāciju atbildīgais pasūtītājs, kā arī pilnvarojums parakstīt ar projekta realizāciju saistītos dokumentus. 
4. Projekta realizācijas gaitā, ievērojot projekta subsīdiju un/vai projekta partnerības līguma nosacījumus, pasūtītājs iesniedz Rīgas domes Finanšu departamentā šādu dokumentu apliecinātas kopijas:

4.1. atskaites ar auditoru atzinumiem;

4.2. projekta naudas plūsmas prognozes nākamajiem divpadsmit mēnešiem (jāiesniedz pēc Rīgas domes Finanšu departamenta pieprasījuma). 

5. Projekta izdevumu apmaksai pasūtītājs iesniedz Rīgas domes Finanšu departamentā pavadvēstuli, kurā ir sniegta šāda informācija:

5.1. projekta pilnais un saīsinātais nosaukums (ja tāds ir);

5.2. projekta līguma numurs;

5.3. projekta finansētājs;

5.4. projekta identifikācijas numurs Rīgas reģiona projektu vadības sistēmā;

5.5. saimnieciskā darījuma apraksts un pamatojums;

5.6. projekta budžeta (tāmes) izmaksu pozīcijas, par kuru veicama apmaksa, nosaukums un numurs;

5.7. Rīgas pilsētas pašvaldības budžeta programma, kurā paredzēta projekta izdevumu apmaksa (norādot budžeta gadu, programmas nosaukumu un numuru);

5.8. apmaksājamo izdevumu kopsumma ar cipariem un vārdiem, tai skaitā atsevišķi norādot izdevumus bez pievienotās vērtības nodokļa un pievienotās vērtības nodokļa summu;

5.9. maksātājs un tā rekvizīti, bankas nosaukums un kods, kā arī IBAN konta numurs, no kura veicama apmaksa;

5.10. pasūtījuma izpildītāja nosaukums, tā reģistrācijas numurs (juridiskām personām) vai personas kods (fiziskām personām), bankas nosaukums un kods, kā arī IBAN konta numurs, uz kuru veicama apmaksa. 

6. Pasūtītājs 5.punktā norādītajai pavadvēstulei pievieno ar projekta realizāciju saistītos grāmatvedības attaisnojuma dokumentus, kur papildus norādīta šāda informācija:

6.1. projekta nosaukums;

6.2. projekta līguma numurs;

6.3. projekta identifikācijas numurs Rīgas reģiona projektu vadības sistēmā;

6.4. pasūtītāja rezolūcija par izdevumu apmaksu;

6.5. pasūtītāja projekta vadītāja vīza;

6.6. projektā piemērotais valūtas kurss, ja norēķini veicami ārvalstu valūtā un ja netiek piemērots Latvijas Bankas fiksētais valūtas kurss pret eiro. 

7. Ja pasūtījuma izpildītājs ir fiziska persona un  apmaksa veicama saskaņā ar darba vai cita veida līgumu, pasūtītājs 5.punktā norādītajai pavadvēstulei pievieno šādu projekta realizācijas dokumentu kopijas:

7.1. līgumi;

7.2. ja noslēgts darba līgums, – darbinieka un darba devēja parakstītas laika uzskaites tabulas (darbinieka dienasgrāmata);
7.3. ja noslēgts cita veida līgums, – līguma izpildi apliecinošs pieņemšanas un nodošanas akts, kā arī atlīdzības un nodokļu aprēķins;
7.4. ja pasūtījuma izpildītājs ir pašnodarbināta persona, – pašnodarbinātās personas reģistrācijas apliecība;

7.5. kopsavilkuma tabula, kurā norādīts pasūtījuma izpildītāja vārds, uzvārds, projekta budžeta (tāmes) izmaksu pozīcijas, par kuru veicama apmaksa, nosaukums un numurs, apmaksas periods, nostrādāto dienu (stundu) skaits un maksājuma summa.
8. Ja apmaksa veicama saskaņā ar preču piegādes, pakalpojumu vai būvdarbu līgumu, pasūtītājs 5.punktā norādītajai pavadvēstulei pievieno šādu projekta realizācijas dokumentu kopijas: 

8.1. līgums, pievienojot līgumā paredzētos dokumentus, tai skaitā tāmes un apdrošināšanas polises;
8.2. līguma izpildi apliecinošs pieņemšanas un nodošanas akts;
8.3. ja normatīvie akti neparedz rakstveida līguma slēgšanu, – pasūtītāja parakstīts izdevumu izlietojuma akts (pakalpojumu vai būvdarbu gadījumā);
8.4. ja noslēgts projektēšanas līgums, – plānošanas un arhitektūras uzdevums;
8.5. ja noslēgts būvdarbu līgums, – būvatļauja.
9. Ja apmaksa veicama par reprezentācijas izdevumiem, pasūtītājs papildus 8.punktā minētajiem dokumentiem un 5.punktā norādītajai pavadvēstulei pievieno šādu projekta realizācijas dokumentu kopijas: 

9.1. rīkojums par pasākuma veikšanu, norādot izmaksu limitus;

9.2. pasākumā piedalījušos personu saraksts ar parakstiem;

9.3. ēdienkarte ar pasniegto ēdienu nosaukumiem un daudzumu, ja šī informācija nav atšifrēta pievienotajos grāmatvedības attaisnojuma dokumentos.

10. Ja apmaksa veicama par degvielas izdevumiem, pasūtītājs 5.punktā norādītajai pavadvēstulei pievieno šādu projekta realizācijas dokumentu kopijas: 

10.1. rīkojums par transportlīdzekļa izmantošanu projekta vajadzībām, norādot degvielas izlietojuma normas un to aprēķina pamatojumu;

10.2. transportlīdzekļa nomas vai patapinājuma līgums;

10.3. transporta ceļazīme vai maršruta lapa.

11. Ja apmaksa veicama par telekomunikāciju pakalpojumu izdevumiem, pasūtītājs 5.punktā norādītajai pavadvēstulei pievieno šādu projekta realizācijas dokumentu kopijas:

11.1. rīkojums par telefona numura izmantošanu projekta vajadzībām, norādot apmaksājamo izdevumu limitus un to aprēķina pamatojumu (nepieciešamības gadījumā pievienojot sarunu izdruku);

11.2. patapinājuma līgums vai dokuments, kas apliecina, ka telefona numurs ir reģistrēts uz Rīgas pilsētas pašvaldības struktūrvienības (iestādes) vārda.

12. Ja apmaksa veicama par komandējuma izdevumiem, pasūtītājs 5.punktā norādītajai pavadvēstulei pievieno rīkojuma par komandējuma apstiprināšanu kopiju. 
13. Papildus 7.–12.punktā minētajiem dokumentiem (ja saskaņā ar normatīvajiem aktiem ir veicama iepirkuma procedūra vai publicējams informatīvais paziņojums) pasūtītājs 5.punktā norādītajai pavadvēstulei pievieno iepirkuma procedūras ziņojumu vai izdruku par informatīvo paziņojumu pasūtītāja mājas lapā internetā un uzvarējušā pretendenta piedāvājumu.
14. Pasūtītājs var neiesniegt projekta realizācijas kopijas papīra formā, ja projekta realizācijas dokumenti ir ievietoti Rīgas reģiona projektu vadības sistēmā un pasūtītājs  5.punktā minētajā pavadvēstulē norāda adresi (hipersaiti), kurā minētie dokumenti ir pieejami.

III. Maksājumu pieprasījumu pārbaudes kārtība

15. Saņemot maksājuma pieprasījumu, Rīgas domes Finanšu departaments, veicot projekta izdevumu maksājuma pieprasījuma pārbaudi, pirms maksājuma uzdevuma izpildes pārliecinās par maksājuma pieprasījuma atbilstību šādām prasībām:
15.1. projekts, kura ietvaros ir iesniegts maksājuma pieprasījums, ir reģistrēts  projektu finansējuma uzskaites reģistrā;

15.2. ir iesniegti visi projekta izdevumu apmaksai nepieciešamie dokumenti;

15.3. maksājuma pieprasījumā norādīti projektam piekritīgi izdevumi;

15.4. maksājuma pieprasījums ir noformēts atbilstoši normatīvo aktu prasībām;

15.5. maksājuma pieprasījumā iekļautie izdevumi atbilst projekta plānotajam budžetam;

15.6. projektam piešķirto budžeta līdzekļu atlikums saskaņā ar projekta apmaksas uzskaiti nodrošina maksājuma pieprasījumā iekļauto izdevumu apmaksu.

16. Ja projekta maksājuma pieprasījums atbilst instrukcijā noteiktajām prasībām, Rīgas domes Finanšu departaments veic izdevumu apmaksu saskaņā ar Rīgas pilsētas izpilddirektora 2008.gada 21.janvāra instrukciju Nr.1-ini „Rīgas pilsētas pašvaldības norēķinu kontu atvēršanas, slēgšanas un maksājumu veikšanas kārtība kredītiestādēs un Valsts kasē”.

17. Ja projekta maksājuma pieprasījums neatbilst instrukcijā noteiktajām prasībām, Rīgas domes Finanšu departaments pieprasa pasūtītājam papildu informāciju vai nosūta maksājuma pieprasījumu pasūtītājam nepilnību novēršanai. 

IV. Maksājumi pasūtītāja sadarbības partnerim

18. Ja saskaņā ar projekta subsīdiju un/vai partnerības līgumu projekta finansējums ar Rīgas pilsētas pašvaldības budžeta dotāciju ir piešķirts pasūtītāja sadarbības partnerim, par projekta ietvaros veicamo maksājumu pieprasījumu izpildi un kontroli atbild pasūtītājs. 

19. Lai pasūtītāja sadarbības partneris, uzsākot projekta realizāciju, saņemtu Rīgas pilsētas pašvaldības budžeta dotāciju, pasūtītājs iesniedz Rīgas domes Finanšu departamentā šādu dokumentu kopijas:

19.1. instrukcijas 3.punktā minētie dokumenti;

19.2. instrukcijas 5.punktā minētā pavadvēstule (nenorādot 5.5., 5.6. un 5.10.apakšpunktā paredzēto informāciju).

20. Lai pasūtītāja sadarbības partneris saņemtu Rīgas pilsētas pašvaldības budžeta dotāciju projekta nākamajam periodam, pasūtītājs iesniedz Rīgas domes Finanšu departamentā šādu dokumentu kopijas:

20.1. atskaite par projekta ieņēmumiem un iepriekšējā mēnesī atvērto asignējumu izlietojumu – veiktie maksājumu uzdevumi, maksājuma uzdevumā norādot projekta nosaukumu un projekta identifikācijas numuru Rīgas reģiona projektu vadības sistēmā;

20.2. par katru maksājuma uzdevumu – projekta realizācijas dokumenti un grāmatvedības attaisnojuma dokumenti atbilstoši instrukcijas II.nodaļā noteiktajām prasībām;

20.3. bankas konta, no kura veikta izdevumu apmaksa, izdruka.

21. Rīgas domes Finanšu departaments pārskaita Rīgas pilsētas pašvaldības budžeta dotāciju projekta nākamā perioda izdevumiem pēc instrukcijai atbilstošu atskaišu saņemšanas.

22. Pēc projekta pabeigšanas pasūtītājs trīsdesmit dienu laikā iesniedz Rīgas domes Finanšu departamentā 20.punktā minētos dokumentus.
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