APSTIPRINU

Uznémuma vaditajs

Riga

datums

Uznémums

Dienesta instrukcija uznemuma gramatvedim

1. Visparejie noteikumi.

1.1. Galvenais gramatvedis sava darba tiesi paklauts uznémuma vaditajam.

1.2. Pildot savus pienakumus galvenais gramatvedis vadas no:

= Latvijas Republikas likumiem

= Ministru kabineta noteikumiem
= Statiitiem

* Uzpémuma vaditaja rikojumiem

1.3. Galvenais gramatvedis nodroSina gramatvedibas uzskaites kontroli.

1.4. Sagatavo dokumentus iesniegSanai uznémuma vadibai un ar likumiem
noteiktam juridiskam personam sagatavo un kontroleé maksajumu
deklaracijas, parskatus, gramatvedibas gramatas un veic citus lidzigus
uzdevumus.

2. Dienesta pienakumi.

2.1. Pirmdokumentu sagatavosSana.

2.2. Uz pirmdokumentu pamata veikt ierakstus gramatvedibas gramatas.

2.3. Sagatavot kases un bankas dokumentu parskatus.

2.4. Veikt pamatlidzek]u uzskaiti un aprékinat nolietojumu.

2.5. Veikt nodoklu aprékinasanas un nomaksas darbus.

2.6. Sekot inventarizaciju savlaicigai izvesanai uznpémuma.

2.7. Savlaicigi un likuma paredzeta kartiba izstradat un iesniegt uzn€muma
gada parskatu, nodoklu atskaites.

3. Tiesibas.

3.1.  Savu darba pienakumu veikSanai pieprasit nepiecieSamo informaciju.

3.2. Par uzn€émuma ekonomiskas darbibas rezultatiem informét uznémuma
vadibu.

3.3. Par atklatajiem trikumiem zinot uznémuma vadibai.



4. Atbildiba.

4.1. Par gramatvedibas dokumentu pamatotu izstradasanu un aizpildiSanu.
4.2. Par gramatvedibas dokumentu matematisko pareizibu.

4.3. Par visu gramatvedibas dokumentu precizitati.

Ar dienesta instrukciju iepazinos un apnemos to pildit

paraksts uzvards



