Dokumentu apgrozibas organizacijas noteikumi

Izstradajot dokumentu apgrozibas organizacijas noteikumus, SIA vadijas péc Sadiem likumdoSanas un normativajiem

dokumentiem:

- likuma "Par gramatvedibu" noteikumiem;

- MK noteikumiem Nr.585 "Noteikumi par gramatvedibas kartoSanu un organizaciju" (41.punkts).

Izstradatie dokumentu apgrozibas noteikumi ietver:

- uznémuma izmantotos attaisnojuma (iek$€jos un aréjos) dokumentus par saimnieciskajiem darfjumiem un
operacijam;

- gramatvedibas dokumentacijas apstrades tehnologiju;

- dokumentu apgrozibas shému (dokumentu apgrozibas aprakstu), kas pardda dokumentu virzibu (to izstradasanu
uzpémuma, sanemsanu no citiem uzpémumiem un organizacijam, pienemsanu uzskaité, apstradasanu un nodoSanu
uznémuma arhiva). Viss dokumentu apgrozibas process iedalas tris posmos.

- 1. Gramatvedibas uzskaité nemto attaisnojuma dokumentu nosaukumi (noradit uznémuma izmantoto dokumentu
nosaukumus).

2. Uzskaites dokumentacijas apstrades tehnologija.

3. Gramatvedibas dokumentacijas apstrade notiek $ada seciba.

1) Tiek sastaditi gramatvedibas attaisnojuma dokumenti (ar roku, ar rakstdmmasinu, printert, izmantojot datoru,
un citada veida). Attaisnojuma dokumentiem lieto veidlapas (tipografija iespiestas, kserokopijas u.c).

2) Gramatvediba (firmu apkalpojo$a gramatveza) sanemtos attaisnojuma dokumentus parbauda péc to formas un satura.
Parbaudé noskaidro, vai attiecigais dokuments atbilst tam izvirzitajam formalajam prasibam: vai ir noteiktie rekviziti, par to
sastadiSanu atbildigo personu paraksti, vai nav pielautas aritmétiskas klidas un nepareizibas aprékinos, vai ievérota
atsevisku raditaju logiska saistiba utt.

Turklat noskaidro, vai dokumenta uzraditie saimnieciskie dartjumi un operacijas atbilst speka esoSajiem likumdoSanas un
normativajiem aktiem, noteiktajai naudas Iidzek|u, pre€u un materialu krajumu, ka arT citu vértibu pienem$anas, glabasanas
un izlieto8anas kartibai. Janosaka art saimniecisko darijumu un operaciju lietderiba.

Ja gramatvedibas attaisnojuma dokumentos atklajas neatbilstiba iepriek§ minétajam prasibam, gramatvedis atdod tos
atpaka| izlaboSanai.

3) Parbaudrttie un pienemtie dokumenti tiek paklauti gramatvedibas apstradei, kas nozimé to grupé$anu, aprékinus
un kontéSanu (iegramatojums, gramatvedibas ieraksts). Gramatvedibas dokumenti tiek grupéti atbilstosi
noteiktam pazimém: uzskaites objektiem, uzskaites registriem, dokumentu uzdevumam, laika periodiem u.c.

Sagrupétos dokumentus apstrada ar roku, ar datoru vai ar kombinéto panémienu. Aprékini (darba alga, sanemto precu vai

materialu vértiba, pamatlidzek|u nolietojums, inventara vértibas dzésana utt.) notiek.

Gramatvedibas dokumentacijas apstradi pabeidz ar to iegramatoSanu (konté$anu). legramatojums ir gramatvedibas
uzskaites korespondéjo$o kontu nordde, nemot véra attiecigaja dokumenta atspoguloto saimniecisko darfjumu vai
operaciju kontu debeta un kredita.

Gramatvedibas attaisnojuma dokumentu atseviSkam veidlapam nepiecieSama tikai korespondence debetd un kredita.
Saja gadijuma iegramatojumam paredzétajas vietas ieraksta tikai korespondéjo$o kontu. Kases ienémumu orderis satur
konta 2.6 debetu "Kase", tapéc iegramatojuma ailé tiek ierakstits tikai korespondé&joSais kredit€jamais konts. Kases
izdevumu orderis satur konta 2.6 kreditu  "Kase", tapéc iegramatojuma ailé ieraksta tikai debetéjamo kontu. Avansa

parskats satur konta 2.3 kreditu ~ "Norékini ar norékina personam", tapéc iegramatojuma rinda ieraksta attiecigos



debetéjamos kontus.

Pareizi gramatvedibas ieraksti (iegramatojumi) lauj saimnieciskos darfjumus un operacijas atspogulot atbilstoSi to
ekonomiskajam saturam un spéka esoSajai likumdoSanai. Péc apstrades dokumenti klUst par pamatu ierakstiem uzskaites
registros. Turklat ir iespéjams izvairities no klidam, sastadot attiecigos analitiskas un sintétiskas uzskaites registrus.
Uz apstradatajiem gramatvedibas pirmdokumentiem ir norade, kas nepielauj iesp€ju izmantot tos atkartoti, uzskaites
registra ieraksta datums un kartas numurs.

4) Péc uzskaites registru sastadisanas par (periodu) dokumentus saliek attiecigds mapés un
izmanto uzzinam un parbaudém. Dokumenti glabajas gramatvediba I1dz to nodoSanai uznémuma arhiva galvena
gramatveza (gramatveza) atbildigd glabasana. Glabasanas laikd gramatvedibas attaisnojuma dokumenti janodroSina

pret nesankcionétiem labojumiem.



