2.
3.
4.
4.1.
4.2.

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

Pielikums pie darba Iiguma Nr.

APSTIPRINU
STA “XXXXXX”

Rikotajdirektors X. XXXXXXXXXXXX
201 .gada .

GALVENA GRAMATVEZA DIENESTA INSTRUKCIJA

Organiz€t un kontrolét gramatvedibas darbu ta, lai nodroSinatu uznpémuma saimnieciskas
darbibas darjjumu atspoguloSanu gramatvedibas kontos un materialo vértibu uzskaiti
struktiirvienibas.
Darba ievérot LR likumus par nodokliem un nodevam.
Stradat saskana ar statiitiem, pilnsapulcu [émumiem, ievérot citus normativos dokumentus.
Organizét gramatvedibas darbu sekojosa kartiba:
Sakotngjo (pirmdokumentu) uzskaites dokumentu pienemsana, parbaude, apstrade:
Obligatie rekviziti, kas jaievéro pienemot dokumentus apstradei:
Uznémuma nosaukums, registracijas numurs (kas izdevis dokumentu),aréjam — adrese,
bankas rekviziti; fiziskai personai — vards, uzvards, personas kods, adrese
Dokumenta nosaukums
Dokumenta sastadiSanas datums, numurs
Darijuma saturs
Darijuma raditaji (daudzums, cena, summa, nodoklis u.t.t.)
DarTjuma atbildigo personu paraksti

Papildus rekviziti: zimoga nospiedums.

Ja triikst kaut viens obligatais rekvizits, dokuments nav derigs apstradei.

4.3.
4.4.

4.5.
4.6.

Naudas lidzeklu uzskaite kas€ un bankas pa valttam.

Nav pielaujami gramatojumi bez attieciga dokumenta, lai izdaritu §adus gramatojumus,
tad jasagatavo pamatota izzina, ko apliecina ar savu parakstu.

Sintétiskas uzskaites kartoSana saskana ar kontu planu.

Analitiskas uzskaites kartoSana pa kontu grupam, pa materiali atbildigam personam, pa

organizacijam, pa struktirvienibam, pa ien€mumu un izdevumu posteniem.



4.7.

4.8.

4.9.

Apkopot un apstradat dokumentu informaciju atbilsto§i to nozimei un saturam par
veiktajiem saimnieciskajiem darjjumiem p&c divkar$a ieraksta principa (Debets —
Kredits).

NodroSinat dokumentu informacijas turpmako saglabajamibu, lai ta biitu lietotdjiem
saprotama forma, lai to varétu izmantot vadibas un finansu jautajumu risinaSanai, lai ta
biitu saprotama tresajai personai bez papildus skaidrojumiem.

Stingri ievérot dokumentu labosanas noteikumus:

a) jaizdara labojumu, tad to atruna (parakstas), parsvitro un ieraksta korigéjoSos datus (nedrikst

dzgst);

b) jalabojumus veic datora, tad izdara jaunu (pretgjo) ierakstu un sastada izzinu;

4.10.

Ieveérot dokumentu apstrades terminus:

a) Materialas vertibas iegramatot saskana ar precu sanemsanas pavadzimém par tekoSo menesi,

kad tas sanémusi materiali atbildiga persona;

b) Materialo krajumu apgrozijumu registrét kontos katru meénesi, atlikumus precizet parskata

gada beigas, pamatojoties uz inventarizacijas rezultatiem.

4.11.
4.12.
4.13.

4.14.
4.15.

4.16.

4.17.

Piedalities inventarizacijas.

Veikt darba samaksas uzskaiti pamatojoties uz iesniegtajiem datiem gramatvediba.
Stingri ievérot LR likumus par iedzivotaju ienakuma nodokla un sociala nodokla
ieturé$anas un aprékinasanas kartibu.

Aprékinat ieturéjuma summas saskana ar darbinieku iesniegtajam nodokJu gramatinam.
Iesniegt Valsts ien€émumu dienesta zinas saskana ar pastavoSiem LR likumdoSanas
aktiem.

Bilancu, gada parskata, gramatvedibas parskatu, atskaiSu un aprékinu sastadiSana un
iesniegSana attiecigam institiicijam noteiktajos terminos.

Sakartot dokumentus arhivam.

Valsts ienémumu dienestam jaiesniedz sekojoSas atskaites:

1. Pievienotas vertibas nodokla deklaracija — 1idz nakosa ménesa 15.datumam.

2. Parskats par iedzivotaju ienakuma nodokla summam — lidz nakosa ménesa 15.datumam.

3. Parskats par stingras uzskaites veidlapu izlietojumu — lidz ceturkSpa ménesim sekojosa

meénesa 15.datumam.



4. Zinojums par VSAO iemaksam — lidz maksasanas termina dienai.
5. Zinas par darba némgjiem — 1idz nakosa meénesa 5.datumam.

6. Deklaracijas par skaidra nauda veiktiem darjjumiem — Iidz nako$a ménesa 15.datumam

Par konfidencialitates ievéroSanu darba pienakumu izpilde.

1. Pildot dienesta pienakumus, ievérot konfidencialitati un nodrosinat dienesta dokumentu
saglabaSanu.

2. Ar dienesta dokumentiem aizliegts iepazistinat nepiederoSas personas un sniegt tam jebkuru
informaciju par darba raksturu, saturu u.c.

3. Par darba kartibas parkapsanu darbinieki var tikt saukti pie disciplinaratbildibas saskana ar
Latvijas Darba likumu.

4. Atbildigie par darba dev€ja rikojumu izpildi ir struktiirvienibu vaditaji.

Ar instrukciju iepazinos:

/paraksts, paraksta atS$ifréjums/

201 .gada“ ”?




