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Gramatvedibas uzskaites politika Kekavas novada pasvaldiba

Izdota saskana ar

likuma “Par pasvaldibam” 41.panta pirmas dalas 2.apakspunktu,

Ministru kabineta 2003.gada 21.0ktobra noteikumu Nr.585 “Noteikumi par
gramatvedibas kartosanu un organizaciju” 41. un 41.punktu

Ministru kabineta 2018.gada 13.februara noteikumu Nr.87 “Gramatvedibas
uzskaites kartiha

budzeta iestadés” 5. un 6.punktu

|. Visparigie jautajumi

Gramatvedibas uzskaites politika ir Kekavas novada pasvaldibas iek$€jais normativais akts, kas
nosaka vienotus gramatvedibas uzskaites pamatprincipus, péc kadiem Kekavas novada
pasvaldiba un tas paklautiba esosas iestades un agentiras (turpmak teksta visi kopa “iestades”)
karto gramatvedibas uzskaiti un sagatavo finanSu parskatus.

IestaZzu gramatvedibas uzskaiti centralizeti karto Kekavas novada pasvaldibas iestade “Centrala
administracija “Kekavas novada paSvaldiba™” (turpmak teksta Centrala administracija).

Par gramatvedibas kartosanu, atbilsto§i normativo aktu prasibam, un visu saimniecisko
darfjumu apliecinoSo dokumentu originalu, kopiju vai datu att€lu saglabasanu, par
gramatvedibas darbibas izvéli un gramatvedibas organizacijas izveidi, par parskatu
sagatavoSanas pareizibu, uzraditas informacijas pilnigumu un atbilsttbu gramatvedibas
uzskaites datiem ir atbildigs Centralas administracijas vaditajs.

Gramatvedibas galvenie uzdevumi ir:

4.1. nodrosinat informaciju saimnieciska rakstura lemumu pienemsanai;

4.2. nodro$inat kontroli par iestazu materialo un finanSu resursu izmantoSanu un Ipasuma
saglabasanu;

4.3. nodro$inat finanSu parskatu lietotajus ar patiesu un pilnigu informaciju par iestazu
saimnieciskas darbibas rezultatiem un finansialo stavokli.

Gramatvediba uzskatami atspogulojami visi iestazu saimnieciskie darfjumi, ka ar1 katrs fakts
val notikums, kas rada parmainas iestdZu mantas stavokli. Gramatvedibu karto ta, lai
gramatvedibas jautajumos kvalificéta tresa persona var€tu giit patiesu un skaidru prieksstatu
par iestazu finansialo stavokli bilances datuma, tas darbibas rezultatiem, naudas plismu
noteikta laikposma, ka ar1 konstatet katra saimnieciska darfjuma sakumu un izsekot ta norisei.

Gramatvedibas sniegtajai informacijai jabiit savlaicigai, nozimigai, pilnigai, salidzinamai un
patiesai.
Gramatvedibas uzskaite aptver visus iestazu saimnieciskos darijumus pa budzeta veidiem -

pamatbudzetu, ziedojumu un davinajuma, citu budzetu lidzekliem, nodroSina ien€mumu un
izdevumu norobezosSanu pa parskata periodiem.
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Visi saimnieciskie darfjumi apliecinami ar attaisnojoSiem dokumentiem un iegramatojami
gramatvedibas elektroniskajos registros. Dokumentus izstrada ta, lai visu ta glabasanas laiku
nodroSinatu dokumenta juridisko spéku un informativo funkciju, ka ar1 iesp&ju radit dokumenta
atvasinajumu.

Iestazu attaisnojuma dokumenti, gramatvedibas registri, inventarizacijas saraksti, finansu, gada
parskati un gramatvedibas organizacijas dokumenti sistematiski sakartoti atbilstosi iestazu lietu
nomenklatirai, un glabajas iestazu arhivos, likuma ,,Par gramatvedibu” 10.panta noteiktajos
glabasanas terminos.

Iestadém ir tiesibas gada parskatus, inventarizacijas sarakstus, gramatvedibas registrus,
gramatvedibas organizacijas dokumentus un attaisnojuma dokumentus papira forma parverst
elektroniska forma. Elektroniska forma glabasanai elektroniska vid€ parverstajam dokumentam
ir tads pats juridiskais speks ka originalajam dokumentam, un iestadém ir tiesibas iznicinat
originalos dokumentus tikai tad, ja iestades atticciba uz elektroniska forma glabaSanai
elektroniska vide parverstajiem dokumentiem ievéro $adus noteikumus:

10.1. ir nodroSinats originala dokumenta satura att€lojums un atbilstiba likuma ,,Par
gramatvedibu” 10.panta otraja dala noteiktaja datu glabasanas laika;

10.2. ir nodrosinata satura lasiSana datora ekrana, un, ja nepiecieSams, atvasinajuma veidoSana
papira forma;

10.3. parverstais dokuments tiek aizsargats pret neatlautu piekltSanu, papildinajumiem,
izmainam vai iznicinasanu;

10.4. parvérsanas process, ka arT originala dokumenta iznicinasanas process, tick dokumentéts
Kekavas novada pasvaldibas domes priekssédétaja noteiktaja kartiba. Elektroniskie
dokumenti glabajas sabiedribas ar ierobezotu atbildibu “ZZ Dats” Resursu vadibas un
gramatvedibas uzskaites programma G — VEDIS un VISVARIS, ka ar1 resursu vadibas
sisttma NAMEIJS.

Ja $aja vai kada cita kartiba nav konkrétu prasibu, kas 1pasi attiecinama uz kadu darijumu, citu
notikumu vai apstakli, iestades vaditajs vai cita atbildiga persona izstrada un iesniedz Centralas
administracijas vaditajam ieteikumus par uzskaites kartibas papildinaSanu.

Ja mainas normativie tiesibu akti, bet gramatvedibas organizacijas dokumenti vai to grozijumi
vel nav apstiprinati, iestades darbojas saskana ar normativo tiesibu aktu prasibam.

Lémumu pienemsSanai par darfjumu klasifikaciju, aktivu un pasivu novertéSanu (pieméram,
aktivu lietderigas lietoSanas laika noteikSanai, vertibas samazinajumam, uzkrajumu
aprékiniem) un citam aplésém iestades vaditajs izveido komisiju, nepiecieSamibas gadijuma
pieaicinot attiecigas jomas specialistus, vai ar rikojumu nosaka atbildigo attiecigas jomas
specialistu.

Lémumu pienemsanai par krajumu izslégSanu no uzskaites, nododot to lietosana vai fiziski
izlietojot, iestades vaditajs ar rikojumu nosaka atbildigo attiecigas jomas specialistu, kur§
pienem l€émumu par krajumu izslégSanu no uzskaites. Atbildigais jomas specialists dokumentu
vadibas sisttma ‘“Namejs”, vizgjot attaisnojuma dokumentu, norada krajumu izslégSanas
pamatojumu.

Lémumu pienemsSanai par inventara norakstiSanu iestades vaditdjs izveido komisiju,
nepiecieSamibas gadijuma pieaicinot attiecigds jomas specialistus. NorakstiSanas aktu
dokumentu vadibas sisttma ‘“Namejs” paraksta komisija, materiali atbildigd persona un
apstiprina iestades vaditajs.

Lémumu pienemsanai par nematerialo ieguldijumu un pamatlidzeklu norakstiSanu iestades
vaditajs izveido komisiju, nepiecieSamibas gadijuma pieaicinot attiecigas jomas specialistus.
NorakstiSanas aktu dokumentu vadibas sisttma “Namejs” paraksta komisija un materiali
atbildiga persona, ja:
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16.1. nematerialo ieguldijumu un pamatlidzeklu atlikusi vértiba neparsniedz 2000 euro, aktu
apstiprina iestades vaditajs;

16.2. nematerialo ieguldijumu un pamatlidzeklu atlikust vértiba parsniedz 2000 euro, Iémumu
pienem Kekavas novada paSvaldibas dome.

Ja krajumi un ilgtermina ieguldijumi tiek nodoti bez atlidzibas citai Kekavas novada
pasvaldibas iestadei, norakstiSanas aktu apstiprina iestades vaditajs.

Lémumu par nekustamo 1pasumu izslégSanu no uzskaites, neatkarigi no summas, pienem
Kekavas novada pasvaldibas dome.

Gramatvedibas uzskaiti veic latvieSu valoda un par naudas vienibu lieto Latvijas Republikas
naudas vienibu — euro (EUR). FinanSu parskatos atspogulotie finanSu dati ir noapaloti lidz
veseliem euro. Ja darfjuma valita nav euro, tad iestade analitiskas uzskaites nodro$inasanai
darfjumu var uzskaitit darfjuma valtta.

Uz Centralas administracijas finanSu dokumentiem pirma paraksta tiesibas ir Kekavas novada
pasvaldibas domes priekS§sédetajam, bet otra paraksta tiesibas ir galvenajam gramatvedim.
Pargjas iestadés pirma paraksta tiesibas ir iestades vaditajam, bet otras paraksta tiesibas ir
atbildigajam gramatvedim.

Il. Gramatvedibas programma

Visas iestades lieto vienotu gramatvedibas programmu, vienotus uzskaites principus un vienotu
kontu planu.

Iestazu gramatvedibas registru kartoSanu veic sabiedribas ar ierobeZotu atbildigu “ZZ Dats”
resursu vadibas un gramatvedibas uzskaites programma G-VEDIS un VISVARIS, nodroSinot:

22.1. ierakstu registra informacijas saglabasanu par katru iegramatojumu vai iegramatojuma
labojumu, ta veidu, datumu un laiku, sist€émas ieraksta numuru, ka ar1 iegramatojuma
veicgju;

22.2. gramatvedibas (gramatvedibas informacijas datorsisttmu) datu ierakstiSanu formatos
normativajos aktos paredzetas revizijas (audita) vai parbaudes veikSanai — lai butu
iespejams peéc dazadiem kriterijiem atlasit ierakstus un iegramatojumus, izsekot
saimnieciskajiem darjjumiem un parliecinaties par gramatvedibas sniegtas informacijas
patiesumu;

22.3. iespgju elektroniski sagatavotos attaisnojuma dokumentus un gramatvedibas registrus
atlasit ilgstoSai vai pastavigai glabasanai, ierakstit attiecigajos informacijas nes€jos un
uzglabat tos noteikumos noteiktaja kartiba, saglabajot to satura autentiskumu un
salasamibu likuma noteiktaja glabasanas laika;

22.4. elektroniski sagatavota attaisnojuma dokumenta vai gramatvedibas registra datu att€lu un
izdruku;

22.5. elektroniski sagatavoto attaisnojuma dokumentu un gramatvedibas registru rezerves
kopéSanu.

Iestades vaditajs nodroSina gramatvedibas programmas lietotaja tiesibu izsniegSanu tikai
tadiem meérkiem, kas atbilst tieSo darba pienakumu izpildei un nodroSina lietotaja tiesibu
anuléSanu, tiklidz Sis apstaklis vairs nepastav.

I11. Finansu parskatu sagatavoSanas visparigie principi

Centralas administracijas vaditajs gramatvedibas organizacijas dokumentos nosaka vienotu
finanSu parskatu postenu uzskaites principus.
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FinanSu parskatiem jabit patiesiem, tiem jasniedz skaidrs priekSstats par iestazu lidzekliem,

saistibam, finansialo stavokli un darbibas rezultatu.

Parskatus sagatavojot jaievero $adi principi:

26.1. saskanotibas princips — parskata gada tiek izmantotas ieprieks€ja gada lietotas
gramatvedibas un noveérté€sanas metodes;

26.2. uzkraSanas princips — faktiskie ien€mumi un izdevumi janorada, nemot vera to rasanas
laiku. Neatkarigi no maksajuma vai rékina sanemSanas datuma, janorada ar saimniecisko
gadu saistitie ien€mumi un izdevumi. Bilancg var biit izdevumi un ien@mumi, kas attiecas
uz nakamo periodu;

26.3. piesardzibas princips — ien€mumi janorada tikai tad, kad jau ir iegiti, bet izdevumi
jaregistré tad, kad paredzama to iesp&jamiba. Veéra tick nemtas visas vértibu samazinosas
un nolietojuma summas;

26.4. formas paklauSanas saturam princips — saimnieciskie darfjumi jaiegramato un jaatspogulo
finanSu parskatos, nemot véra to ekonomisko saturu un biitibu, nevis tikai juridisko
formu;

26.5. butiskuma princips — finansu parskatos janorada visi posteni, kuri bitiski ietekmé finansu
parskata lietotaju noveértéjumu vai lémumu pienemsanu;

26.6. izmaksu princips — iegitie Iidzekli sakotng&ji janorada atbilstosi iegades izmaksam.
26.7. tos sagatavo uz vienu un to pasu parskata datumu;
26.8. novertesana lieto vienas un tas pasas metodes un noteikumus;.

26.9. tos sagatavo ka iestazu kopsavilkumu, konsolidacijas postenu izklastu / norada posteni
un summu, kuru konsolidé/;
26.10. pilniba izslédz konsolidacija iesaistito iestazu savstarp&jos darfjjumus;

26.11.sagatavojot konsolidéto budzeta izpildes parskatu, pa budzeta veidiem apvienojot
attiecigos ienémumus un izdevumus, izslédzot visus transfertus un savstarp&jos
darfjumus.

FinanSu informacijai ir jabut nozimigai, ticamai, salidzinamai un saprotamai.

Parskatos sniegtas informacijas noderigumu lietotajiem nosaka kvalitates pazimes — patiesums,
nozimigums, saprotamiba, savlaicigums, salidzinamiba un parbaudamiba.

Informacija ir nozimiga lietotajiem, ja ta ir sanemta laikus un to var izmantot, izvertgjot
pagatnes, tagadnes vai nakotnes notikumus, apstiprinot iepriek§€jos noveért€jumus vai labojot
tos.

Informacija ir biitiska lietotajiem, ja tas nenoradiSana vai nepreciza noradiSana var ietekmét
gada parskata lietotaju lémumus, kuri pienemti, pamatojoties uz $o informaciju.

Centralai administracijai ir pienakums sagatavot gada parskatu par katru parskata gadu,
atbilstoSi likumam “Par gramatvedibu”, Likumam par budZetu un finanSu vadibu un citiem
gramatvedibu reglamentgjoSiem normativajiem aktiem.

Gada parskata meérkis ir sniegt informaciju par iestazu finansialo stavokli, darbibas
finansialajiem rezultatiem, naudas plismu un pasu kapitala izmainam, kas ir noderiga plaSam
lietotaju lokam, lai pienemtu un izvert&tu Iémumus par iestazu resursu avotiem un izlietojumu,
sniedzot informaciju:

32.1. par finanSu lidzeklu avotiem, sadalijumu un izlietojumu;
32.2. par to, ka iestades finans€ savu darbibu un nodrosina tai nepiecieSamos naudas lidzeklus;

32.3. kas ir noderiga, lai izvert€tu iestazu sp&ju finansét savu darbibu un izpildit savas saistibas;
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32.4. par iestazu finansialo stavokli un ta izmainam;

32.5. informaciju, kas ir noderiga, izvertgjot iestazu darbibu pakalpojumu izmaksu,
efektivitates un rezultativitates zina.

Centrala administracija sagatavo konsolidéto gada parskatu.

Centralas administracijas vaditajs ir atbildigs par gada parskata sagatavoSanu atbilstosi
normativo aktu prastbam.

Kekavas novada pasvaldibas domes priek$sédétajs ir atbildigs par gada parskata paklausanu
revizijai, ka arT gada parskata iesniegSanu Valsts kasei.

Kekavas novada paSvaldibas gada parskatu apstiprina Kekavas novada paSvaldibas domes
priekSsedetajs.
IV. Gramatvedibas organizacijas dokumenti

Gramatvedibas uzskaite tiek kartota saskana ar normativajos aktos gramatvedibas un budZeta
joma noteiktajam prasibam un Kekavas novada paSvaldibas gramatvedibas organizacijas
dokumentiem.

Centralas administracijas vaditajs apstiprina gramatvedibas kontu planu un gramatvedibas
organizacijas dokumentus nosakot kartibu, kada:

38.1. karto gramatvedibas registrus - attiecigo saimniecisko darijumu, faktu, notikumu un
finanSu parskata postenu uzskaites, novértésanas un atspoguloSanas principus, metodes
un noteikumus (pieméram, pamatlidzeklu un ieguldijuma Tpasumu novért€Sanas vai
nolietojuma aprékinasanas metodes, debitoru paradu vai krajumu atlikumu novertéSanas
metodes, aizn@muma procentu un soda naudas uzskaites un atspoguloSanas principi,
uzkrajumu veidoSanas noteikumi, metodes, kas tiek izmantotas pelnas vai zaudéjumu vai
naudas pliismas atspoguloSanai finanSu parskata);

38.2. organizé attaisnojuma dokumentu apgrozibu un glaba gramatvedibas dokumentus;
38.3. sniedz parskatus par skaidras vai bezskaidras naudas avansu izlietojumu;

38.4. sagatavo gada parskatu, ka ari citus gramatvedibas parskatus;

38.5. veic inventarizaciju;

38.6. gramatvediba izmantoto kodu un simbolu lietojuma aprakstu.

Ja nepiecieSams, Centralas administracijas vaditajs var apstiprinat gramatvedibas organizacijas
dokumentus, lai noteiktu:

39.1. kartibu, kada iestades gramatvediba aprékina pardotas produkcijas vai sniegto
pakalpojumu faktisko paSizmaksu un sagatavo sarazotas produkcijas vienibas vai sniegta
pakalpojuma faktisko izdevumu kalkulaciju;

39.2. kartibu, kada sagatavo argjos un ieksgjos attaisnojuma dokumentus (pieméram, konkréta
dokumenta saturs vai forma, sagatavojamais eksemplaru skaits);

39.3. ka arf citos gadijumos, ja normativie akti to nosaka.

Kekavas novada pasvaldibas dome apstiprina gramatvedibas organizacijas dokumentus, lai
noteiktu:

40.1. Komandgjuma izdevumu atlidzinasanas kartibu;
40.2. Par reprezentacijas izdevumu uzskaites un norakstiSanas kartibu;

40.3. Kekavas novada paSvaldibas mantas un finanSu resursu izmantosanu.

V. Gramatvedibas iekseja kontrole



41.

42.

43.

44,

45.

Centralas administracijas vaditajs nodroSina gramatvedibas kontroles sist€mas ievieSanu un
uzturéSanu.

Gramatvedibas kontrole ietver metodes un panémienus, kurus izmanto, lai kontrol&tu iestades
mantas saglabaSanu, saimniecisko darijjumu registréSanu gramatvedibas programma, atbilstosi
normativo aktu prasibam un ieksgjas kartibas noteikumiem, ka ari, lai nodroSinatu
gramatvedibas sniegtas informacijas savlaicigumu un pareizibu.

Centralas administracijas vaditajs, lai nodrosinatu gramatvedibas kontroles sistémas efektivu
darbibu, gramatvedibas darba organizacija ievero $adus priekSnoteikumus:

43.1. izstradats par gramatvedibu atbildigas struktiirvienibas nolikums;
43.2. darba pienakumus veic kvalificéti darbinieki;

43.3. ir sadaliti darba pienakumi, nosakot katra darbinieka konkréto uzdevumu un vina
atbildibas pakapi;

43.4. darba pienakumi ir sadaliti ta, lai katra saimnieciska darfjuma norisi kontrolétu vismaz
divi darbinieki;

43.5. ir sagatavoti darba organizacijas dokumenti, kas balstds uz normativajiem aktiem un

ieverots nosacijums, ka visos gadijumos, kad nepiecieSams rikoties citadi, neka darba
organizacijas dokumentos noradits, nepiecieSama iestades vaditaja atlauja;

43.6. gramatvedibas uzskaites funkcija atdalita no pargjam saimnieciskas darbibas funkcijam.

Kontroli par gramatvedibas darbinieku amata pienakumu izpildi nodro$ina iestades galvenais
gramatvedis. Galvena gramatveza darbu kontrol€ par gramatvedibu atbildigas struktiirvienibas
vaditajs.

Nosleguma jautajumi

Ar $o noteikumu spéka stasanos, atzit par speku zaudgjusiem Kekavas novada domes 2010.gada
8.aprili apstiprinatos noteikumus "Par gramatvedibas iek$gjo kontroli”.

Domes prieksseédétaja: (PARAKSTS¥) V.Baire

*SIS DOKUMENTS IR ELEKTRONISKI PARAKSTITS AR DROSU
ELEKTRONISKO PARAKSTU UN SATUR LAIKA ZIMOGU.



