Ogres novada pašvaldības projektu konkurss 
“Radoši – Aktīvi – Darbīgi – Izglītojoši – Ogres novadam!“ 
(“R.A.D.I. – Ogres novadam)” 

Prasības projekta īstenošanai
un ziņojumu sagatavošanai 2018. gadam
Projekta īstenošana

Projekta īstenošanā jāievēro apstiprinātie projekta sākuma un beigu termiņi (sk. Līguma punktu 2.2.). Jebkuras aktivitātes un jebkuri izdevumi, kas būs veikti pirms Līguma noslēgšanas un/vai ārpus norādītajiem termiņiem, tiks uzskatīti par neattaisnotiem un netiks apmaksāti (tas ir, neviens rēķins un pavadzīme nedrīkst būt datēti ārpus apstiprinātajiem projekta sākuma un beigu termiņiem un/vai pirms līguma noslēgšanas). 

Par atbildīgo personu projekta īstenošanā, piešķirtā finansējuma izlietošanā, ziņojumu sagatavošanā un iesniegšanā, kā arī jebkuru projekta ietvaros veikto darbību un grāmatvedības dokumentācijas atbilstības normatīvajiem aktiem nodrošināšanā uzskatāms Līgumā norādītais projekta koordinators. Koordinatoram ir arī nekavējoties jāziņo Ogres novada pašvaldības Sabiedrisko attiecību nodaļai (Sandai Zemītei) par jebkurām problēmām vai izmaiņām saistībā ar projekta īstenošanu un piešķirtā finansējuma izlietojumu (projekta koordinatora maiņa, izmaiņas projekta budžetā, aktivitātēs, īstenošanas termiņos, utt.), lai varētu operatīvi risināt radušos situāciju.

Ja projekta ietvaros nepieciešams slēgt līgumu(-us), tie slēdzami starp projekta īstenotāju (biedrību, nodibinājumu, komersantu) un trešo pusi (piem., pakalpojuma sniedzēju).
Pirms apstiprināta projekta realizācijas uzsākšanas projekta īstenotājam jāpārliecinās, vai nav nepieciešams kārtot vēl citas papildu formalitātes atbilstoši projekta specifikai – piemēram, saņemt pašvaldības atļauju pasākuma rīkošanai saskaņā ar Publisku izklaides un svētku pasākumu drošības likumu, u.tml.
Tāpat projekta iesniedzējam ir jānodrošina normatīvajos aktos noteiktie nepieciešamie drošības pasākumi, īstenojot projekta ietvaros paredzētās aktivitātes.
Visās publikācijās, informatīvajos materiālos u.c. projekta publicitātes nodrošināšanas materiālos un aktivitātēs jāiekļauj atsauce uz projektu konkursu „Radoši – Aktīvi – Darbīgi – Izglītojoši – Ogres novadam!“ (“R.A.D.I. – Ogres novadam)” un finansētāju – Ogres novada pašvaldību.

Finansēšanas kārtība

Finansējums projekta īstenotājam tiek pārskaitīts divos maksājumos:

1) 80% - 10 darba dienu laikā pēc Līguma parakstīšanas;

2) 20% - 10 darba dienu laikā pēc starpziņojuma saņemšanas un akceptēšanas.

Izņēmums. Ja projekta īstenotājs ir gatavs priekšfinansēt otrā pārskaitījuma ietvaros saņemamo summu no saviem līdzekļiem, starpziņojuma iesniegšana nav nepieciešama – šai gadījumā projekta īstenotājs pēc projekta beigām var iesniegt gala ziņojumu uzreiz par visu projektu un, pamatojoties uz to, pašvaldība 10 darba dienu laikā pēc ziņojuma saņemšanas un apstiprināšanas projekta īstenotājam pārskaitīs atlikušo (“priekšfinansēto”) finansējuma daļu.

Projekta īstenotājs saņemto finansējumu izlieto sekojoši:

1) projekta īstenotājs izvēlas konkrētās preces pie izvēlētā piegādātāja vai pakalpojumu sniedzēja par konkrētu summu;
2) piegādātājs vai pakalpojumu sniedzējs izraksta rēķinu vai pavadzīmi, kurā norāda līgumā minētos projekta īstenotāja rekvizītus un projekta Nr., kā arī precīzu iegādāto preču vai pakalpojumu nosaukumu;

3) saņemot preci, ir jānoformē preču pavadzīme – arī tai ir jāsatur līgumā minētos projekta īstenotāja rekvizītus un projekta Nr. (par preču saņemšanu parakstās projekta koordinators);

4) saņemot pakalpojumu, starp projekta īstenotāju un pakalpojuma sniedzēju ir jānoformē veikto darbu nodošanas – pieņemšanas akts.

Gadījumos, kad projektā plānots iegādāties pamatlīdzekļus 213 EUR vērtībā un vairāk, projekta īstenotājs pirms to iegādes veic tirgus izpēti – cenu aptauju vismaz trijās tirdzniecības vietās (piemēram, internetveikalā) un sagatavo ziņojumu (informācijas apkopojumu par piedāvājumiem) brīvā formā, izvēloties piegādātāju vai pakalpojumu sniedzēju pēc zemākās cenas vai saimnieciski izdevīgākā piedāvājuma.
Projekta koordinatoram jau uz vietas veikalā vai firmā jāpārbauda, vai rēķinā/pavadzīmē ierakstītie rekvizīti precīzi sakrīt ar līgumā minētajiem projekta iesniedzēja rekvizītiem un vai tajā ir norādīts projekta numurs. 
Izdevumi, par kuriem nevarēs tikt uzrādīti LR normatīvo aktu prasībām atbilstoši un nepieciešamos rekvizītus saturoši grāmatvedības dokumenti, tiks uzskatīti par neattaisnotiem un netiks apmaksāti. 

Lūdzam ņemt vērā, ka projektos, kuru ietvaros tiek iegādāti materiāli vai saņemti pakalpojumi, kam piemērojama PVN apgrieztās jeb reversās maksāšanas kārtība (t.i., rēķinā/pavadzīmē PVN neparādās, un tā iemaksu valsts budžetā jāveic rēķina apmaksātājam), PVN apmaksu 21% apmērā no attiecīgās summas veiks projekta īstenotājs no projekta budžetā paredzētajiem naudas līdzekļiem vai no sava līdzfinansējuma – šim nolūkam netiks piešķirts papildu finansējums no pašvaldības!

Finansējuma izlietojumu apliecinošie dokumenti 

· ziņojumi par tirgus izpētes veikšanu pamatlīdzekļiem 213 EUR vērtībā vai vairāk; 

· starp projekta īstenotāju un trešajām pusēm noslēgto līgumu kopijas;

· rēķinu kopijas;

· samaksu apliecinošie dokumenti:

· maksājumu uzdevumu kopijas/izdrukas vai bankas konta izdrukas;

· čeku kopijas (čekā ir jābūt redzamam preču un to daudzumu atšifrējumam vai arī jābūt pievienotai stingrās uzskaites kvītij);

· preces vai pakalpojuma saņemšanu apliecinošie dokumenti:

· pavadzīmju kopijas,

· nodošanas – pieņemšanas aktu kopijas;

· ja samaksa veikta skaidrā naudā vai no darba grupas dalībnieka konta, papildus samaksu apliecinošajai dokumentācijai ir jāpievieno projekta īstenotāja organizācijas izdota avansa norēķina veidlapa (kopija) konkrētajai personai, kas ir veikusi norēķinu, ar čeku, rēķinu, pavadzīmju, maksājuma uzdevumu uzskaitījumu. Avansa norēķina veidlapai pievieno kases izdevumu orderi vai maksājuma uzdevumu (kopiju) par līdzekļu izmaksu vai pārskaitījumu attiecīgajai personai;
· ja projekta ietvaros veikta degvielas iegāde, papildus samaksu apliecinošajai dokumentācijai ir jāpievieno arī maršruta lapa (ceļazīme), kur redzams attiecīgajam automobilim oficiāli noteiktais vidējais degvielas patēriņš, brauciena maršruts, mērķis, nobraukto kilometru daudzums un patērētā degviela;
· projekta ietvaros valsts budžetā veiktās PVN iemaksas apliecinošie dokumenti – maksājumu uzdevumu kopijas/izdrukas vai bankas konta izdrukas (gadījumos, kad kādam no projekta budžetā plānotajiem izdevumiem tiek piemērota PVN “reversās” maksāšanas kārtība);
· akts (oriģināls!) par piešķirtā finansējuma izlietojumu pēc pievienotā parauga; akta kopsummai ir jāsakrīt ar kopsummu naudas līdzekļu izlietojuma tabulas ailē “Pašvaldība”.

Izmaiņas projekta budžetā

Jebkuru izmaiņu gadījumā lūdzam sazināties ar Sabiedrisko attiecību nodaļu (Sandu Zemīti), lai vienotos par turpmāko rīcību.
Ja projekta īstenošanas gaitā rodas nepieciešamība būtiski palielināt vai samazināt kādu izmaksu pozīciju vai arī ja kāda izmaksu pozīcija ir jāmaina pilnībā (atsakoties no tās vai aizstājot ar citu), tad tas ir iepriekš jāsaskaņo ar Sabiedrisko attiecību nodaļu un jānoformē kā līguma grozījumi.
Jāņem vērā, ka, mainot izmaksu pozīcijas, projektam piešķirtā finansējuma apmērs no Ogres novada pašvaldības nevar tikt palielināts.
Ziņojumu (atskaišu) sagatavošana un iesniegšana

Projekta īstenotājam ir jāsagatavo un jāiesniedz Ogres novada pašvaldības Apmeklētāju pieņemšanas centrā (pašvaldības ēkā Ogrē, Brīvības ielā 33, 1. stāvā) ziņojumi par projekta izpildes gaitu un finansējuma izlietojumu šādā kārtībā:

· starpziņojums – 10 darba dienu laikā pēc pirmā pārskaitījuma ietvaros saņemtās finansējuma daļas izlietošanas (par situāciju uz starpziņojuma sagatavošanas brīdi);

· gala ziņojums – 5 darba dienu laikā pēc projekta gala termiņa. 

Izņēmums. Ja projekta īstenotājs ir gatavs priekšfinansēt otrā pārskaitījuma ietvaros saņemamo summu no saviem līdzekļiem, starpziņojuma iesniegšana nav nepieciešama – šai gadījumā projekta īstenotājs pēc projekta beigām var iesniegt gala ziņojumu uzreiz par visu projektu un, pamatojoties uz to, pašvaldība 10 darba dienu laikā pēc ziņojuma saņemšanas un apstiprināšanas projekta īstenotājam pārskaitīs atlikušo (“priekšfinansēto”) finansējuma daļu. 

Ziņojumi jāiesniedz vienā eksemplārā papīra formātā, un tie jāsagatavo, izmantojot konkursa organizētāju izstrādātās ziņojumu formas (tās jāaizpilda ar datoru!) un atbildot uz tajās norādītajiem jautājumiem. Ziņojumu formas pieejamas Ogres novada pašvaldības portālā www.ogresnovads.lv (sadaļā Pašvaldība – Projekti – 2018. gads).

Ziņojumiem jāpievieno:
· finansējuma izlietojumu apliecinošie dokumenti (sk. iepriekš);
· citi materiāli atbilstoši projekta specifikai (pasākumu fotogrāfijas, iegādāto materiālo vērtību fotoattēli, iespieddarbi, publikācijas par projektu, u.tml.).

Lūdzam finansējuma izlietojumu apliecinošos dokumentus sakārtot atbilstoši secībai, kādā izdevumi uzskaitīti naudas līdzekļu izlietojuma tabulā.

Kopējot čekus, kas ir sakniedēti kopā ar kvītīm, tie jāatkniedē vaļā un tikai tad jānokopē, lai būtu redzams viss, kas rakstīts uz šiem dokumentiem. 

Maksājuma uzdevumus nav nepieciešams apstiprināt bankā.

Piezīme. Ja Pašvaldībā ir bijis iesniegts starpziņojums ar tā pamatojošajiem grāmatvedības u.c. dokumentiem, tad gala ziņojumam attiecīgie dokumenti atkārtoti nav jāpievieno.

Aizpildīto ziņojuma formu jāiesniedz arī elektroniskā veidā kā Word dokumentu (ierakstītu elektroniskā datu nesējā – CD, USB zibatmiņā, u.tml. - vai līdz ziņojuma iesniegšanas brīdim atsūtot uz E-pasta adresi sanda.zemite@ogresnovads.lv).

Ziņojumu ir jāparaksta projekta īstenotāja paraksttiesīgajai personai un līgumā noteiktajam projekta koordinatoram.

Ziņojuma sadaļa “Naudas līdzekļu izlietojums”

Aizpildot naudas līdzekļu izlietojuma tabulu, atspoguļojiet visas reālās izmaksas saistībā ar projekta īstenošanu un ailītē “Aprēķins” atšifrējiet to veidošanos. Jāpastāv saskaņotībai starp reālajām izmaksām un ziņojumā aprakstītajām aktivitātēm.

Reālajām izmaksām pēc iespējas jāsakrīt ar apstiprināto projekta budžetu. Gadījumā, ja projekta faktiskās izmaksas atšķiras no plānotajām, zem naudas līdzekļu izlietojuma tabulas jāsniedz tuvāks paskaidrojums par izmaiņu iemesliem katram no izmaksu veidiem, kur šādas izmaiņas radušās. Ja faktiskās izmaksas ir lielākas par sākotnēji plānotajām, ir jāpaskaidro, no kādiem avotiem tiek segta radusies starpība. 

Visām summām jābūt norādītām ar PVN (izņemot gadījumus, kad preces pārdevējs/pakalpojumu sniedzējs nav nodokļu maksātājs). 

Gadījumā, ja tiek piemērota PVN apgrieztās jeb reversās maksāšanas kārtība (t.i., PVN rēķinā/pavadzīmē neparādās, un tā iemaksu valsts budžetā jāveic rēķina apmaksātājam), naudas līdzekļu izlietojuma tabulā jānorāda arī PVN apmaksai nepieciešamie līdzekļi 21% apmērā no attiecīgās summas. Ailītes “Pašvaldība” kopsumma (kopā ar PVN!) nedrīkst pārsniegt projektam piešķirto pašvaldības finansējuma apmēru! 

Piemēram: Ir saņemts rēķins vai pavadzīme par 100 EUR ar atzīmi “reversais PVN”. Atskaitē jānorāda: attiecīgā prece/pakalpojums – 100 EUR, PVN 21% – 21 EUR. Tātad Jūsu faktiskie izdevumi kopā sastāda 121 EUR. 

Iespējamais līdzfinansējums no citiem finansējuma avotiem (pašu ieguldījums naudas formā, sponsoru atbalsts, u.c.) jāparāda naudas līdzekļu izlietojuma tabulā. 
Ja ir bijis pašu ieguldījums “natūrā”, informācija par to aprakstošā formā sniedzama sadaļā “Projekta īstenošana”.
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