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Gramatvedibas apraksts

1. Visparigie noteikumi

Gramatvedibu karto atbilsto$i likumam “Par gramatvedibu”, MK 21.10.2003
noteikumiem Nr.585 “Noteikumi par gramatvedibas kartoSanu un organizaciju” un
citiem gramatvedibu reglament&josiem normativajiem dokumentiem.

Gramatvedibu karto vienkar$a ieraksta sist€ma, kas paredz saimnieciskas
darbibas uzskaiti atbilstosi kases principam, neizmantojot gramatvedibas kontus.
Saimnieciskas darbibas ienémumus registré tad, kad tie ir sanemti, un izdevumus — kad
tie ir izdariti. lenémumus un izdevumus norobezo pa kalendarajiem gadiem. Atseviski
uzskaita izdevumus, kuri izdariti parskata perioda, bet attiecas uz nakamajiem
periodiem.

Visus saimnieciskos darfjumus registré “Saimnieciskas darbibas iepémumu un
izdevumu uzskaites Zurnala” atbilsto§i MK 31.07.2001 noteikumiem Nr.338 “Kartiba,
kada veicama iepémumu un izdevumu uzskaite iedzivotaju ienakuma nodokla
aprékinasanas vajadzibam” un izmantojot VID metodiskos noradijumus par iep€émumu
un izdevumu uzskaiti iedzivotaju ienakuma nodokla aprékinasanai (ja karto
gramatvedibu vienkarsa ieraksta sistema).

Papildus saimnieciskas darbibas iep€mumu un izdevumu uzskaites zurnalam
iekarto analitiskas uzskaites registrus un kartes, kuras noraditas dokumentu apgrozibas
apraksta.

Visus registrus un kartes sagatavo gan uz tipografiski iespiestam formam, gan
elektroniski, izmantojot datorprogrammu MS Word un MS Excel. Elektroniski
sagatavotos registrus uzdruka papira forma un bro$¢ hronologiska seciba vismaz reizi
gada péc parskata gada beigam. Saimnieciskas darbibas ienémumu un izdevumu
uzskaites zurnalu un PVN uzskaites zurnalu aizpilda katru meénesi (ja ir registréjies ka

PVN maksatajs).



DarTjumus saimnieciskas darbibas ieneémumu un izdevumu uzskaites zurnala un
pargjos registros ieraksta hronologiska kartiba, pamatojoties uz attaisnojuma
dokumentiem. Atseviskos gadijumos iesp&jama darfjumu registracija, pamatojoties uz
dokumentu kopsavilkuma datiem. P&c attaisnojuma dokumenta ierakstiSanas registra uz
dokumenta norada ieraksta kartas numuru. lerakstus registros izdara lidz katra ménesa
beigam, bet ne velak k a 11dz sekojosa ménesa 15.datumam.

Ipasnieka personigie Iidzekli ir noSkirti no saimnieciskajiem Iidzekliem.
Uzskaité parada ipasnieka personigam pat€rinam iznemtos Iidzeklus un privatos
ieguldijumus — lidzeklus, kurus ipaSnieks guvis arpus uzpE€muma, bet iegulda

saimniecibas vajadzibam.

2. Skaidras naudas darijumi

Kases operaciju uzskaiti karto atbilstosSi MK 21.10.2003. noteikumiem Nr.584
“Kases operaciju uzskaites noteikumi”.

Kases operacijas uzskaita saimniecibas paSnieks. Par katru sanemto skaidras
naudas summu izraksta kases ien€mumu orderi, bet par katru skaidra nauda izsniegto
summu — kases izdevumu orderi (var arT neizrakstit orderus, tad tas ir jaiznem). Orderus
registré kases ienémumu un izdevumu orderu registracijas zurnala. Ja veikti vairaki
pirkumi diena, tos apvieno un izraksta vienu kases izdevumu orderi, pielikuma noradot
visus attaisnojuma dokumentus.

Ja tiek izsniegti avansi algotiem darbiniekiem saimnieciskaja vajadzibam,
darbinieki avansa norékinu kopa ar darfjumus apliecinoSiem dokumentiem iesniedz lidz
katra ménesa p&dejam datumam.

Samaksas no klientiem likumdoSana atlautaja gadijuma noformé ar stingras
uzskaites darfjuma kvitim. Visas dienas darfjumu kvitis noformé ar vienu kases
ienémumu orderi, pamatojoties uz kvisu kopsavilkuma datiem. Ja iemaksu kasé sanemta
skaidras naudas summa vidgji diena neparsniedz Ls 100, sapemto skaidro naudu
iemaksa kas€ vienu reizi ned€la, bet obligati — katra ménesa pedéja darba diena.

Visus skaidras naudas darfjumus registré saimnieciskas darbibas ienémumu un
izdevumu uzskaites zurnala, atseviSki kases gramata netiek kartota. Visus juridiskam
personam veiktos darjjumus skaidra nauda, kuri parsniedz Ls 1000 apmeru, deklaré

VID teritorialaja iestade.



3. Illgtermina nematerialo ieguldijumu un pamatlidzeklu uzskaite

Nematerialie ieguldijumi ir par samaksu iegltas un ar dokumentiem
apstiprinatas nematerialas vertibas. Pamatlidzekli ir objekti, kurus lieto ilgak par gadu
un kuru iegades vértiba parsniedz Ls 100. Ilgtermina nematerialo ieguldijumu un
pamatlidzek]u veértibu saimnieciskas darbibas izdevumos ieklauj pakapeniski — rékinot
objektu nolietojumu. Inventara, kura vertiba ir Ls 100 vai mazaka, iegades izdevumus
noraksta parskata perioda izdevumos.

llgtermina nematerialo ieguldijumu un pamatlidzeklu analitiskajai uzskaitei
karto ilgtermina nematerialo ieguldijumu un pamatlidzeklu uzskaites registru. Katram
objektam atseviski iekarto pamatlidzekla analitiskas uzskaites un nolietojums aprékina
karti vai nemateriala ieguldijuma uzskaites un nolietojuma karti, kura nolietojumu
apréekina:

» Nodoklu vajadzibam (ja stada gada ienakuma deklaraciju);
» Bilances vajadzibam (ja stada bilanci nevis gada ienakuma deklaraciju).

Aprekinot ar 1IN apliekamo ienakumu, parskata perioda saimnieciskas darbibas
izdevumos ieklauj ilgtermina nematerialo ieguldijumu un pamatlidzeklu nolietojumu,
kuru aprékina atbilstosi likuma “Par uznémumu ienakuma nodokli” 13.panta prasibam.
P&c tam, kad aprékinats katra objekta nolietojums, sastada pamatlidzeklu nolietojuma
un nematerialo ieguldijumu veértibas norakstiSanas aprékina kopsavilkuma karti.

Sastadot saimniecibas bilanci (gada deklaraciju), ilgtermina, nematerialo
ieguldijumu un pamatlidzeklu nolietojumu rékina, izmantojot linearo metodi, un
nolietojuma aprékinu sak ar objekta iegades ménesim sekojosa ménesa pirmo datumu.
I[lgtermina nematerialo ieguldijumu iegades izdevumus noraksta 5 gados, ja konkrétam
objektam nav noteikts cits izmantoSanas periods. Bilances (gada deklaracijas)
vajadzibam pieméro pamatlidzeklu nolietojuma normas, kuras likumdoSana noteiktas

nodok]u vajadzibam.



4. Dokumentu apgroziba

Dokumentu SastadiSanas vai ieraksta Eksemp | Glabasa
Dokumenta, registra vai parskata nosaukums vai parskatu termin§ laru nas laiks
apstiprina, skaits
registru karto
Darijumus attaisnojoSie dokumenti
Pre¢u pavadzime — rékins Ipasnieks | DarTjuma bridi 2 5
(sanemtais)
Rékins (sapemtais) Ipasnieks | DarTjuma bridi 1 5
Darijuma kvits Ipasnieks | DarTjuma bridi 3 5
EKA ceks Kasiere Darfjuma bridi 1 5
Kases ienémumu orderis Ipasnieks | Darfjuma bridi 1 5
Kases izdevumu orderis IpaSnieks | Darfjuma bridi 1 5
Maksajumu uzdevums Ipasnieks | DarTjuma bridi 2 5
Kopsavilkuma u.c. dokumenti
Bankas konta izraksts Sanem no | P&c vajadzibas 1 5
bankas
Darba laika uzskaites lapa IpaSnieks | Katru ménesi 1 5
Avansa norékins Ipasnieks | Katru ménesi 1 5
Inventarizacijas akts IpaSnieks | Ne retak ka reizi 1 10
gada, veicot
inventarizaciju
Registri
Sanemto precu pavadzimju — Atbildigai | Sanemot preci 1 10
rékinu registracijas zurnals S
darbinieks
EKA Zurnals Kasiere Dienas beigas 1 10
Kases orderu registracijas zurnals | Ipasnieks | Katru dienu 1 10
Saimnieciskas darbibas iepémumu | IpaSnieks | Katru ménesi 1 10
un izdevumu uzskaites Zurnals
PVN uzskaites zurnals Ipasnicks | Katru ménesi 1 10
Personigais konts Ipasnieks | Iekarto katram 1 75
darbiniekam, katru
gadu, aprékinus
veic katru ménesi
Darba néméja VSAOI kartite Ipasnieks | Iekarto katram 1 75
darbiniekam, katru
gadu, aprékinus
veic katru ménesi
Algas maksajumu saraksts Ipasnieks | Katru ménesi 1 75
Pamatlidzeklu un nematerialo Ipasnicks | Iegadajoties 1 10
ieguldijumu uzskaites registrs ilgtermina
ieguldijumu objektu
Pamatlidzeklu vai nematerialo Iekarto katram
teguldijumu analitiskas uzskaites Ipasnieks | objektam,
un nolietojuma aprékina karte nolietojumu rékina 1 10
parskata gada
beigas




Dokumentu SastadiSanas vai ieraksta Eksemp Glabasa
Dokumenta, registra vai parskata nosaukums vai parskatu termin§ laru nas laiks
apstiprina, skaits
registru karto
Pamatlidzeklu nolietojuma un Ipasnieks | Apréekinot ar 1IN 1 10
nematerialo ieguldijumu veértibas apliekamo
norakstiSanas aprékina ienakumu
kopsavilkuma karte
Pargjo izdevumu precizéSanas Ipasnieks | Aprekinot ar IIN 1 10
tabula apliekamo
ienakumu
VID teritorialaja iestade iesniedzamie parskati

Zinas par darba néméjiem Ipasnicks | Lidz 5.datumam 2 10
Zinojums par VSAOI no darba Ipasnieks | Lidz datumam, 2 10
némgju darba ienakumiem, IIN un kura jamaksa
uznémejdarbibas riska valsts nodevu VSAOI par
parskata ménesi darbiniekiem
Zinojums par pasnodarbinata Ipasnieks | 15.04., 15.07., 2 10
VSAOI 15.10., 15.01.
Pazinojums par algas nodokli Ipasnieks | Atbrivojot 2 X

darbinieku vai lidz

1.februarim
Parskats par darfjumu apliecino$o Ipasnieks | 15.04., 15.07., 2 10
kvisu izlietojumu 15.10., 15.01.
Deklaracija par skaidra nauda Ipasnieks | Lidz darfjumam 2 10
veiktajiem darfjumiem sekojosa ménesa

15.datumam
PVN deklaracija Ipasnicks | Lidz 15.datumam 2 10
Parskats par priek§nodokla summam | Ipasnieks | Lidz 15.datumam 2 10
PVN deklaracija (gada) Ipasnicks | Lidz 1.maijam 2 10
Gada ienakumu deklaracija Ipasnieks | Lidz 1.aprilim 2 10
IIN avansa maksajumu aprékins Ipasnieks | Lidz 1.februarim 2 10




5. Inventarizacijas kartiba

Lidzeklu, prasibu un saistibu inventarizaciju veic atbilstosi likuma “Par
gramatvedibu” un MK noteikumu “Noteikumi par gramatvedibas kartosanu un
organizaciju” prasibam. Inventarizacija nosaka saimnieciskaja darbiba izmantojamo
lidzeklu daudzumu, lietosanas ilgumu un derigumu, to veic katra parskata gada beigas.

Nematerialo ieguldijumu un pamatlidzeklu inventarizaciju veic, parbaudot:

» Vai visiem objektiem ir atbilstoSi IpaSuma vai lietoSanas tiesibas
apliecinosi dokumenti;

» Vai objektu iegades izdevumi regulari un pareizi tiek norakstiti
saimnieciskas darbibas izdevumos.

Katru pamatlidzekli apskata daba un noveérté, vai ta faktiska vértiba atbilst
objekta atlikusSajai vertibai analitiskas uzskaites karte.

Naudas Iidzeklus banku kontos norada atbilstoSi bankas kontu izrakstiem
inventarizacijas diena, skaidras naudas atlikumu norada atbilsto$i saimnieciskas
darbibas ien@mumu un izdevumu uzskaites zurnala datiem.

Prasibas un saistibas noverté atbilstoSi paradus apliecinoSiem dokumentiem,
paradu summas salidzina ar debitoriem un kreditoriem. Par debitoru paradiem sagatavo
salidzinasanas aktus un izsiita tos debitoriem.

Inventarizaciju veic Ipasnieks materiali atbildigas personas klatbuitng, ja tada ir

norikota. Inventarizacijas rezultatus atspogulo inventarizacijas saraksta.

6. Parskatu sagatavoSana

Atbilstosi likumam “Par gramatvedibu” nesastada gada parskatu, bet nodoklu
deklaracijas atbilsto$i likumiem un normativajiem dokumentiem.

Gada ienakumu deklaraciju sastada atbilstoSi likumam “Par iedzivotaju
ienakuma nodokli”. Deklaracijas pielikumu D3 “ienakumi no saimnieciskas darbibas”
sagatavo, izmantojot saimnieciskas darbibas ien€mumu un izdevumu uzskaites Zurnala
datus, pamatlidzeklu nolietojuma un nematerialo ieguldijumu vértibas norakstiSanas
aprekina kopsavilkuma karti.

Gadijumos, kad saimniecibai nepiecieSams sagatavot finanSu parskatu, izmanto
analitiskas uzskaites datus. Naudas lidzeklus parada atbilstoSi saimnieciskas darbibas

ien€mumu un izdevumu uzskaites Zurnala noraditajiem naudas lidzeklu atlikumiem.



7. leks$ejas darba kartibas noteikumi

Visparigie noteikumi

1.

Sie ieksgjas darba kartibas noteikumi (turpmak teksta saukti — Noteikumi) attiecas

uz visiem darbiniekiem, kuru darba attiecibas dibinatas uz darba liguma pamata.

Sajos noteikumos ka darba devéjs jasaprot ipasnieks, kur§ noslédzis darba ligumu ar
darbinieku,
. Sajos noteikumos, ka darbinieks jasaprot persona, ar kuru darba devéjs noslédzis

darba ligumu.

Noteikta piecu dienu darba ned€la ar divam brivdienam — sestdienu un svétdienu.
Noteiktais darba laiks:

» no plkst. 8.00 Iidz 17.00 ar pusdienu partraukumu no plkst 12.00 lidz 13.00;

» darba laiks pirmsv&tku dienas — no 8.00 Iidz 15.00.

Virsstundu darbs ir darbs , kurs tiek veikts virs $ajos noteikumos 5.punkta noteikta
darba laika. Virsstundu laiks pielaujams tikai LR likumdoSana noteiktajos
gadijumos un kartiba.

Virsstundu darba izpildi darbiniekiem kompens€ LR likumdosana.

Darba devéjs atbild par darbinieka veselibu un dzivibu darba laika vai pildot darba

pienakumus.

Darbinieku pienems$ana darba un atbrivoSana no darba

9.

Darbinieku pienemsana darba notiek noslédzot darba ligumu.

10. Pienemot darbinieku darba, darbiniekam jaiesniedz $adi dokumenti:

» Pase atbilstosi likumdoSanas aktiem par pasém vai, ja darbinieks nav sasniedzis
16 gadu vecumu — dzimsSanas aplieciba;

» Pienemot darba, kur nepiecieSamas specialas zinaSanas, darbiniekam jauzrada
diploms vai cits dokuments par izglitibu vai profesionalo sagatavotibu;

» Pg&c nepiecieSamibas darba devéjs var pieprasit arT citus dokumentus.

11. Pienemot darba, darbiniekam var noteikt parbaudes laiku [idz 3 méneSiem.

12. Darba ligumu var lauzt tikai atbilstoSi LR DL un citiem spéka esoSiem

likumdoS$anas aktiem.

13. Darbiniekam ir tiesibas lauzt darba ligumu vienu kalendaro ménesi ieprieks par to

rakstiski bridinot darba dev@ju. Darbinieks un darba dev€js var vienoties par citu

uzteikuma terminu.



14.

15.

Darbiniekam ir tiesibas uzteikumu atsaukt ne vélak ka divas ned€las pirms
uzteikuma termina beigam.
Darbinieka uzteikums darba devéjam neatbrivo vinu no darba pienakumu pildiSanas

un darba kartibas iev€rosanas atbilstoSi normativajiem aktiem.

Darba devéja pienakumi

16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.

23.

24.

25.

Darba dev€ja pienakums ir pareizi organizét darbinieka darbu, skaidri un
neparprotami formulét katra darbinieka amata pienakumus.

Darba devgjs nav tiesigs prasit darba liguma un amata pienakumos neparedzéta
darba izpildi bez darbinieka piekriSanas.

Viss darba laiks jaizmanto tieSo pienakumu veikSanai. Partraukt darbinieku
pienakumu pildiSanu drikst tikai likuma paredz&tajos gadijumos.

Darba dev@js nodrosina darbiniekam darba Iiguma paredz&to darba samaksu.

Darba devgjs izmaksa darbiniekiem darba algu vienu reizi menest:

Visiem darbiniekiem pieSkir gadskart§jo atvalinajumu, saglabajot darba vietu
(amatu) un vid&jo izpelnu likumdoSana noteiktaja kartiba. Atvalinajumu grafiku
saskano ar darbiniekiem lidz katra gada 15.janvarim. No atvalinajuma darbinieku
drikst atsaukt tikai ar darbinieka rakstisku piekriSanu. Darbinieka atteikSanas pildit
darba devgja rikojumu par ieraSanos darba lidz atvalinajuma beigadm nav uzskatama
par darba kartibas parkapumu.

Darba devgjs rup&jas par droSiem un nekaitigiem darba apstakliem, droSibas
tehnikas noteikumiem un normu ievEroSanu, nepiecieSamo apgaismojumu,
apsildiSanu, ventilaciju, trokSnu kaitigo seku un citu faktoru, kuri negativi ietekme
darbinieku veselibu, noversanu.

Darba devejs iepazistina darbiniekus pret parakstu ar droSibas tehnikas, ieks€jas
darba kartibas noteikumiem un darbinieka pienakumu aprakstiem, kas klust par ar
darbinieku noslégta darba liguma neatpemamu sastavdalu.

Darba devé€js nodroSina darbiniekus ar amata pienakumu veikSanai nepiecieSamo
tehnisko aprikojumu, kancelejas precém, ka ari apmaca darbiniekus rikoties ar
tehniskajiem lidzekliem.

Darba devéjs riip&jas, lai darbinieks sanemtu vina kvalifikacijai, darba sp&jam un
izpildita darba kvalitatei atbilstoSu atalgojumu saskana ar tarifa likmém un

amatalgam.



26.

Par darba pienakumu priek§zimigu izpildiSanu, ilgu un nevainojamu darbu un citiem
sasniegumiem darba devgjs var izteikt pateicibu vai piem&rot apbalvojumus finansu

resursu ietvaros.

Darbinieku pienakumi

27.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.
35.

Veikt noteikto darbu saskapa ar darba ligumu, amata pienakumiem, ieverojot
iekS€jos darba kartibas noteikumus un darba devéja rikojumus, kas nav pretruna ar
LR likumdoSanu.

Ievérot darba tehnologisko disciplinu, darba aizsardzibas, drosibas tehnikas un darba
higiénas prasibas. Saudzigi iztur€ties pret darba dev&ja mantu.

Visu darba laiku veltit dienesta pienakumu veikSanai, iesp&jamo kaveSanos vai
prombiitni saskanojot ar vaditaju.

Aizliegts atrasties darba vieta vai pildot darba pienakumus toksisko, narkotisko
vielu vai alkohola reibuma stavokli.

Zinot darba dev€jam par dzivesvietas, uzvarda utml. izmainam.

Zinot darba dev€jam par nelaimes gadijumu vai situaciju, kas apdraud cilvéku
veselibu un drosibu.

Izturéties pieklajigi un laipni pret kolégiem un apmekl&tajiem, veicinat savstarpgjo
palidzibu darba. Nedrikst veicinat socialas spriedzes raSanos, aprunajot savus darba
kol&gus vai izplatot par viniem nepamatotas zinas.

Domstarpibas ar vaditaju jamégina atrisinat parrunu cela.

Beidzot darbu darba diena darbiniekam, jaizslédz elektriba, japarbauda vai no
elektrotikla atvienotas visas sildamierices, jasakarto rakstamgalds, dokumentus

ievietojot atvilktnes, skapjos.

Elektrodrosiba

36.

37.
38.

39.
40.

Tikai elektrikim atlauts nomainit izdegusas elektrospuldzes, ka ar1 veikt jebkurus
elektroiekartu remontus.

Nedrikst parvietot elektriskajam tiklam pievienotas elektroiekartas.

Ja parada jebkurai elektroiekartai bojajumi, ja iesp&jams, jaatbrivo elektroiekarta no
tikla un jabridina par iekartas bojajumu elektrikis un vaditajs.

Nedrikst pievienot elektriskajam tiklam nestandarta elektroierices.

Darbu beidzot, visas elektroiekartas jaatvieno no elektrotikla.

Ugunsdrosiba

41.

Uzpémuma telpas jaatrodas pirmas nepiecieSamibas ugunsdroSibas inventaram;
katram darbiniekam ir jazina ta atraSanas vieta un japrot ar to rikoties ugunsgréka

gadijuma.



42. Ugunsgréka gadijuma tas nekavégjoties jalikvide. Ja nav iespgjams — jazino pa talruni
01. Par notikuSo nekavgjoties jazino vaditajam.

43. Aizliegts izmantot ugunsdzesibas inventaru citam vajadzibam.

44. Darbu beidzot, ripigi jaapskata darba vieta un javeic viss nepiecieSamais, lai
noverstu iespgjamo ugunsgréka rasanos.

Atbildiba
45.Par Sajos noteikumos minéto nosacljumu parkapSanu tieSi ir atbildigi katrs

darbinieks.

46. Ja darbinieks neievero ieksgjas kartibas noteikumus, ka arT darba vieta atrodoties
toksisko, narkotisko vielu vai alkohola reibuma. Tad darbinieks tiek atstadinats no
darba un par to sastadams akts.

47. Ieksgjo darba kartibas noteikumu ievérosanu ir tiesigs parbaudit direktors.



