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       lēmumu Nr. 15§ 7

Ādažu novada domes

Grāmatvedības reglaments

1. Vispārīgie noteikumi

1.1. Grāmatvedības uzskaiti pašvaldībā veic, pamatojoties uz Latvijas Republikas likumiem:

„Par grāmatvedību”

„Par pašvaldībām”

„Par pašvaldību budžetiem”

„Par budžetu un finanšu vadību”

un spēkā esošiem Ministru kabineta noteikumiem.

1.2. Grāmatvedības galvenie uzdevumi: 

Nodrošināt domes vadību ar informāciju saimnieciska rakstura lēmumu pieņemšanai.

Nodrošināt kontroli par domes materiālo, darbaspēka un finansu resursu izmantošanu un novada domes īpašumu saglabāšanu.

Nodrošināt finansu pārskatu lietotājus – dalībniekus un valsts institūcijas ar patiesu un pilnīgu informāciju par domes finansiālo stāvokli.

1.3. Grāmatvedībā jāreģistrē visi saimnieciskie darījumi. Visi saimnieciskie darījumi apliecināmi ar attaisnojošiem dokumentiem un iegrāmatojami novada domes grāmatvedības reģistros.

1.4. Grāmatvedības sniegtajai informācijai jābūt: 

Savlaicīgai,

Patiesai,

Salīdzināmai,

Pilnīgai,

Saprotamai.

1.5. Finansu pārskati, grāmatvedības reģistri, attaisnojošie dokumenti un grāmatvedības organizācijas reglamentējošie dokumenti uzglabājami sistemātiski sakārtoti un visā paredzētajā grāmatvedības informācijas glabāšanas laikā.

1.6. Domes priekšsēdētāja pienākums nodrošināt grāmatvedības informācijas saglabāšanu, kā arī saglabāt visu nosūtīto ar novada domes uzņēmējdarbību saistīto vēstuļu oriģināliem atbilstošas kopijas.

2.Grāmatvedības darba organizācija.

2.1. Grāmatvedības uzskaites kārtošanu Ādažu novada domē veic:

1) galvenā grāmatvede – kredītrīkotāja ar 2.paraksta tiesībām, kuras pienākumos ietilpst organizēt grāmatvedības darbinieku funkcijas,

2) galvenās grāmatvedes vietniece – kredītrīkotāja ar 2.paraksta tiesībām,

3) grāmatvedes,

4) kasiere,

4) nodokļu administratore.

Katram grāmatvedības darbiniekam izstrādāti amatu apraksti – darba pienākumi. To ievērošanas kontroli nodrošina galvenais grāmatvedis. 

3. Grāmatvedības kārtošanas pamatprasības. 

Grāmatvedību kārto datorizēti ar grāmatvedības programmu Microsoft Business Solutions Navision un grāmatvedības reģistrus veido uz informācijas nesējiem .

3.1. Par naudas vienību un vērtības mēru lieto Latvijas Republikas naudas vienību – lats.

3.2. Visi saimnieciskie darījumi tiek dokumentēti, novērtēti naudas izteiksmē un iegrāmatoti grāmatvedības reģistros sistemātiskā kārtībā un ievērojot hronoloģiju. Ienākošo dokumentu reģistrācija tiek veikta domes kancelejā, darījuma dienā vai iespējami drīz pēc tās.

3.3. Ierakstiem reģistros jābūt pilnīgiem un precīziem.. Nav pieļaujami ieraksti, kuru saturs vai izmantotie mēri atšķiras no attaisnojuma dokumentos uzrādītajiem.

3.4. Domes saimnieciskie darījumi tiek iegrāmatoti, pamatojoties uz attaisnojuma dokumentiem, vai šo dokumentu kopsavilkuma datiem. Lai izdarītu koriģējošus ierakstus, par attaisnojuma dokumentiem kalpo grāmatvedībā sagatavotas grāmatvedības izziņas, kurās ir visi nepieciešamie paskaidrojumi un juridiska dokumenta saturošie rekvizīti.

3.5. Grāmatvedības ierakstu labojumus var izdarīt ar jauniem ierakstiem, ar kuriem labo vai atsauc iepriekšējos. Šādiem koriģējošiem ierakstiem jāsatur labojuma datums un atsauce uz koriģējušo dokumentu vai pamatojoties uz Microsoft Business Solutions Navision programmas uzbūvi.

3.6. Ieraksti grāmatvedības reģistros tiek izdarīti pēc divkāršās ierakstu metodes. Pēc metodes viens un tas pats saimnieciskais darījums par vienu un to pašu summu tiek ierakstīts divas reizes savstarpēji saistītā grāmatvedības kontu sistēmā, viena konta debetā un ar to korespondējošā otra konta kredītā, ievērojot apstiprināto kontu plānu un kvalifikācijas kodus.

3.7. Attaisnojuma dokumentiem uzrādāmas šādas ziņas (rekvizīti) :

- uzņēmumu nosaukumi (izsniedzēja un saņēmēja),
- PVN maksātāja reģistrācijas numurs ,
- dokumenta nosaukums (rēķins, kvīts, līgums, akts, izziņa, u.t.t.),
- dokumenta sagatavošanas datums un reģistrācijas numurs pēc lietvedības reģistra,
- saimnieciskā darījuma apraksts un pamatojums (preču veids, pakalpojuma veids u. c.)
- saimnieciskā darījuma mēri (daudzums, mērvienības, vienības cena, kopsumma ),
- par saimniecisko darījumu veikšanu un informācijas pareizību atbildīgo amatpersonu paraksti (salasāmi uzrādot uzvārdu ).
3.8. Atsevišķiem attaisnojuma dokumentiem var būt papildu rekvizīti:
- uzņēmuma juridiskā zīmoga nospiedums ,
- dokumenta izpildes termiņš .
3.9. Ieraksti attaisnojuma dokumentos un grāmatvedības reģistros izdarāmi skaidri salasāmi un tā, lai nodrošinātu šo ierakstu saglabāšanu tik ilgā laika posmā , kāds glabāšanai arhīvā noteikts likumā "Par grāmatvedību". Grāmatvedības ierakstiem aizliegts pielietot vienkāršo zīmuli.
3.10. Domes grāmatvedībā saņemtie ārējās vai iekšējās izcelsmes dokumenti tiek pārbaudīti pēc to formas un satura, un aritmētiski, kā ari no saimnieciskā darījuma atbilstības viedokļa.
3.11. Attaisnojuma dokumenti izmantojami ierakstu izdarīšanai grāmatvedības reģistros un kontos, lai sistematizētu tajos ietverto informāciju .Pēc dokumentu pārbaudes uz tā norādāms grāmatojums, uz kuru kontu debetā un kredītā attiecīgais darījums iegrāmatots.
3.12. Domes priekšsēdētājs, saskaņojot ar galveno grāmatvedi, izvēlas un nosaka iekšējo attaisnojuma dokumentu veidlapu formu un saturu, ja pastāvošie tiesību akti nereglamentē attiecīgo dokumentu formu, saturu un rekvizītus .
3.13. Attaisnojuma dokumenta informācija par saimnieciskiem darījumiem tiek ierakstīta grāmatvedības reģistros .Ir divu veidu ieraksti: hronoloģiskais un sistemātiskais. Hronolo​ģiskais ieraksts ir darījumu reģistrācija mēneša dienu secībā .Sistemātiskais ieraksts ir darījumu reģistrācija pa grāmatvedības kontiem .

3.14. Atsevišķu novada domes īpašuma objektu vai to avotu atlikumu, kā ari minēto atlikumu izmaiņu detalizētai uzskaitei grāmatvedībā pielieto analītiskos ierakstus. Analītisko ierakstu uzdevums ir dot pārskatu par konkrēto īpašuma objektu, krājumu vai parādu sastāvdaļu atlikumiem un apgrozījumu.

3.15. Visi attaisnojuma dokumenti, grāmatvedības reģistri, inventāra un inventarizācijas saraksti, gada pārskati, kā arī grāmatvedības organizācijas dokumenti tiek uzkrāti, sistemātiski sakārtoti un uzglabāti pašvaldības arhīvā. To glabāšanas termiņi saskaņā ar likumu „Par grāmatvedību” ir:

1) Galvenajai grāmatai, finansu atsaitēm, gada pārskatiem un to pielikumiem – 10 gadi (nododami VA);

2) Inventarizācijas sarakstiem, grāmatvedības reģistriem un grāmatvedības organizācijas dokumentiem – 10 gadi;

3) darbinieku personīgo kontu reģistri (darba algu uzskaite) – 75 gadi;

4) pārējiem grāmatvedības attaisnojuma dokumentiem jāglabājas 5 gadus.

4. Grāmatvedības organizācijas noteikumi.


Grāmatvedības organizācija balstās uz šo nolikumu, uz vadītāja apstiprinātiem grāmatvedības organizācijas dokumentiem (kontu plānu, EKK, nodaļu plānu), kuros noteikta kārtība, kā tiek dokumentēti saimnieciskie darījumi, izdarāmi ilgtermiņa ieguldījumi, materiālo vērtību uzskaites un inventarizāciju veikšanas kārtība, organizēta dokumentu apgrozība, kārtoti grāmatvedības reģistri, darbinieku pienākumu apraksti. Grāmatvedības kontu plānu un kodus izstrādā, pamatojoties uz MK noteikumiem Nr.867. 

4.1.Ilgtermiņa ieguldījumi

Novada domes līdzekļi, atkarībā no to apgrozības laika, tiek klasificēti ilgtermiņa ieguldījumos un apgrozāmajos līdzekļos, un tie sastāv no: 

Nemateriālie ieguldījumi – datorprogrammas un licences,

Pamatlīdzekļi (ēkas zemes, u.c.). Par pamatlīdzekli uzskatāma materiālā vērtība, kas pārsniedz 150 LVL un tā kalpošanas ilgums ilgāks par 1 gadu.

Nepabeigtās celtniecības objekti,

Pamatlīdzekļu nolietojums – rēķina pēc lineārās metodes vienu reizi ceturksnī. 

Līdzdalība radniecīgajos un citos uzņēmumos – uzskaita pēc izmaksu metodes.

4.2.Krājumi

Krājumos tiek uzskaitīti pārtikas produkti, kurināmā degviela (pēc inventarizācijas fakta gada beigās) un ātri nolietojamais inventārs sākot no 20 LVL vērtībā līdz 150 LVL , izvērtējot kalpošanas ilgumu.

4.3. Norēķini 

4.3.1. Norēķini ar pircējiem un pasūtītājiem

4.3.1.1.Norēķini veidojas uz izrakstīto rēķinu pamata.

4.3.1.2 Izmanto arī norēķiniem par nekustamā īpašuma nodokļa nomaksu.

Norēķini ar personālu.

     Avansa norēķinu personas un avansa limits tiek apstiprināts ar domes priekšsēdētāja vai izpilddirektora rīkojumu.

    4.3.2.  Norēķini ar piegādātājiem

Attaisnojuma dokumenti tiek pievienoti maksājuma uzdevumam. Ja samaksa tiek izdarīta vairākas daļās, tad dokumenta oriģināls tiek pievienots pēdējam  maksājumam, bet pirmajiem kopijas.

4.4.  Naudas līdzekļi.

Naudas operācijām tiek izmantota gan kase, gan vairāku banku konti. Kasē skaidras naudas atlikums nedrīkst pārsniegt noteikto limitu LVL 5000,00.

4.5. Kredīti

Kredīti – katram saņemtajam kredītam ir iekārtota atsevišķa uzskaite. Kredīta procenti un apkalpošanas izmaksas tiek uzskaitītas samaksas brīdī.

4.6. Darba samaksa.

Darba samaksa domes darbiniekiem tiek rēķināta pēc domes apstiprināta amata atalgojuma, darba samaksas nolikuma un koplīguma. Darba algas izmaksa notiek reizi mēnesī līdz nākošā mēneša 7. datumam, pārskaitot uz darbinieka personīgo kontu. 

4.7. Ieņēmumi.

Ieņēmumi tiek uzskaitīti naudas saņemšanas brīdī, kā arī rēķinu izrakstīšanas brīdī.

4.8. Izdevumi.

Izdevumi tiek atspoguļoti struktūrvienību, nodaļu un ekonomisko kodu griezumā.

Ādažu novada domes visu struktūrvienību grāmatvedība tiek kārtota  centralizēti.

Grāmatvedības analītiskā uzskaite tiek glabāta elektroniskā veidā un tiek izdrukāta pēc pieprasījuma.

5. Grāmatvedības cikla noslēgums un gada pārskata sastādīšana.
5.1. Novada domes saimnieciskās darbības pārskata gads aptver 12 mēnešus un sakrīt ar kalendāro gadu.  Pārskats sastāv no finanšu pārskata un vadības ziņojuma.

5.2. Novada  domes finanšu pārskats sastāv no:

5.2.1. pārskata par budžeta iestādes finansiālo stāvokli – „Bilance”,

5.2.2. pašu kapitāla (neto aktīva) izmaiņu pārskata,

5.2.3. naudas plūsmas pārskata un pārskata pielikumiem, revidenta atzinuma un grāmatvedības politikas apraksta.

5.3. Gada pārskats jāiesniedz noteiktā datumā. Gada pārskats tiek sastādīts saskaņā ar likumu "Par uzņēmuma gada pārskatiem".
5.4. Gada pārskatā skaitļi noapaļojami līdz veseliem latiem.
5.5. Gada pārskata dati jāpamato ar likumā "Par grāmatvedību" noteiktajā kārtībā veikto inventarizāciju rezultātiem.
5.6. Sastādot domes bilanci jāievēro :
1) nemateriālie ieguldījumi un pamatlīdzekļi jānorāda to atlikušajā vērtībā, kas aprēķināta, sākotnējai vērtībai gada sākumā pieskaitot palielinājumu un atņemot samazinājumu un norakstījumus pārskata gadā.
2) naudas līdzekļi un naudas norēķini ar debitoriem un kreditoriem ārvalstu valūtās jāiekļauj bilances posteņos, pārrēķinot tos pēc Latvijas Bankas noteiktā kursa pārskata gada pēdējā dienā.

Nolikumu var koriģēt, ja nepieciešamas būtiskas izmaiņas, atbilstoši iekšējās kārtības noteikumiem un likumdošanai .

Gada pārskati tiek sagatavoti saskaņā ar valsts kases prasībām un termiņiem.

Gada pārskats apstiprināms domes sēdē.

Domes galvenā grāmatvede





V.Vālodze

