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GRAMATVED?BAS DARBINIEKA AMATA APRAKSTS

1.Visparéjie noteikumi:

1.1. gramatvedibas darbinieks ir Ventspils Augstskolas (turpmak — VeA) darbinieks,
kura darba piendkumi noteikti §aja dokumenta. Vipam(ai) saisto$i ir valsts un
parvaldes normativie akti, kuri attiecas graimatvedibas darbinieka darbu.

1.2. gramatvedibas darbinieku pienem darba un atbrivo no darba VeA
rektors darba likumdoSana noteikta kartiba.

1.3. grAmatvedibas darbinieks ir tie§i padots galvenajam gramatvedim, bet {3
ilgstosas prombiitnes laika ~ personai, kas vinu aizstaj.

2. Gramatvedibas darbinieka piendkumi:

2.1. pildot savus darba pienakumus, ievérot Latvijas Republikas likuma ,,Par
gramatvedibu” prasibas un normas, ka arf citus normativus, kuri
reglament gramatvedibas datrbu.

2.2, veikt visa veida skaidras naudas maksajumu piepemsanu kasé, ki arf
attiecigo dokumentu noformé3anu.

2.3. veikt VeA kases dokumentu sastaddiSanu, noformesanu.

( len@mumu, izdevumu orderi; kases gramata; EKA Seki; EKA Zurnals)

2.4, bankas maksajumu uzdevumu sagatavoSana; bankas kontu izrakstu
salidzindSana.

2.5. veikt norgkinus ar avansieriem tai sk. rikojumu sagatavoiana.

2.6. stingras uzskaites veidlapu (kv. gramatinas) apgrozijums, atskaites.

2.7. sagatavot darba laika uzskaites tabulu VeA administracijai.

2.8. registrét apmaksito izdruku registraciju datu baze.

2.9. nodro8indt grimatvedibas dokumentdcijas arhivu (péc VeA izstradétas arhiva
nomenklatiiras).

2.10.veikt izrakstito r&kinu par VeA pakalpojumiem parbaudi un kontroli.

2.11.veikt atsevifkus darba uzdevumus péc galvena grimatveZa , prorektora
administrativajos un finanSu jautajumos vai rektora norddijumiem.

2.12, regulari paaugstinit savu profesionalo kvalifikiciju.
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3. Gramatvedibas darbinieka tiesibas:

3.1. iepazities ar VeA kolegialo institliciju Emumiem, VeA rektora un
prorektora rikojumiem un norddijumiem.

3.2. griezties pie galvend gramatveZa, augstskolas vadibas jautdjumos, kas
saistTti ar darba pienakumu izpildi.

3.3. izteikt savus priekSlikumus galvenajai gramatvedei vai augstskolas
vadibai saistiba ar pa3as darba pienakumu izpildi (darba organizacija,
uzraudzibas, kontroles u.c. jautdjumos).

3.4. atteikties 1zmaksat naudas ltdzek]us jebkurai fiziskai vai juridiskai
personai.

3.5. sanemt no augstskolas darbiniekiem visu nepiecie$amo informéciju, kura
nepieciefama darba pienakumu izpildei.

4. Gramatvedibas darbinieks atbild:

4.1. par visu $aja amata aprakstd min€to uzdevumu savlaicigu un kvalitativu
izpildi.

4.2.pPar sastadito un pienemto gramatvedibas dokumentu pareizibu un atbilstibu
normativo aktu prasibam.

4.3. par vina tie$a parzina nodoto materidlo vértibu, ka arT dokumentu
saglabasanu, izmanto$anu un uzskaiti.

4.4. par pasu vainas d&] nodaritiem faktiskiem un materidliemn zaud&jumiem.

Ar amata aprakstu iepazinos:
200 _.gada




Apstiprinats ar
Ventspils Augstskoias Senafh

2007 gada 4" sanod e
lemumu Nr. 07 ~4J ;?’

VENTSPILS AUGSTSKOLAS GALVENA GRAMATVEZA
AMATA APRAKSTS

1. Vispargjie noteikumi:

L1

1.2.

1.3.

galvenais gramatvedis ir Ventspils Augstskolas (turpmak VeA) darbinieks, kura darba
piengkumi noteikti 3aja dokumenta. Vipam (ai) saistoi ir valsts un parvaldes normativie
akti, kuri attiecas uz gramatveZa darbu;

galveno gramatvedi piepem darba un atbrivo no darba augstskolas rektors darba
likumdoSana noteikta kartiba;

galvenajam gramatvedim jazina,

likumdo$anas akti, l&mumi, noteikumi, citi vadogie, metodiskie un normativie materiali VeA
grimatvedibas organizacija un parskatu sastadi¥ana, ka ari tie, kas attiecas VeA finansiilo
darbibu,

civiltiestbas un finangu tiesibas,

iestades struktlira un attistibas perspektivas, iestades grimatvedibas formas un metodes,
kontu plans un korespondence,

operaciju noforme3anas kartiba un dokumentu apgrozibas organizacija uzskaites virzienos,
operaciju, kas saistitas ar pamatlidzek]u, materialo un nematerialo vertibu un naudas Iidzeklu
kustibu, dokumentilds noform&3anas un atspogulo$anas gramatvedibas kontos kartiba,
juridisko un fizisko personu aplik3anas ar nodokliem nosacijumi,

pamatlidzek]u , materialo un nematerialo vértibu, naudas lidzekju pieprasijumu un paradu
inventarizécijas norises noteikumi,

gramatvedibas registru kartoSana,

gramatvedtbas bilantu un parskatu sastadiSanas kartiba un termini,

datortehnikas ekspluatacijas noteikumi.

2. Galvena gramatveZa pienakumi:

2.1

2.2.

2.3.

istenot VeA finansialas darbibas grimatvedibas organizaciju, materidlo, darba un finansu
resursu raciondlas izmanto$anas, ipa¥uma saglabafanas kontroH.

piedalities pasakumu, kuri vérti uz finan¥u disciplinas un resursu racionalu izmanto%anu,
izstradasand un istenogana.

izstradat kontu darba planu, priméro uzskaites dokumentu formas, kuras pielieto darijumu
noformé&Sana, ja nav paredzétas tipveida formas; iek3€jo gramatvedibas atskai$u dokumentu
formas, ka arT inventarizacijas kartibu, dokumeritu apgrozibas kartibu.
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2.4. nodro8indt grAmatvedibas un parskatu racionalu organizaciju VeA, pamatojoties uz moderno
tehnisko Ifdzeklu un informicijas  tehnologiju pieméroanu, pilnas un Ficamas
grimatvedibas informacijas sastddi¥anu un savlaicigu iesniegianu.

2.5, veikt prim@rds dokumentacijas attiecigajos gramatvedibas virzienos piegem$anu un
kontroli.

2.6. organiz€t Tpafuma, saistibu, saimniecisko darfjumu, pamatlidzeklu, materidlo un nematerialo
vertibu un naudas ltdzeklu uzskaiti , atspogulo gramatvedibas kontos operacijas, kas saistitas
ar tas vertibu; izdevumu tamju izpildi, darbu izpildi, finansu . norékinu un kreditu operaciju
izpildi

2.7. nodroinat dokumentu noformé&Sanas likumibu, savlaicigumu un pareizibu, darba samaksas
nor&kinus, pareizu nodoklu aprékinaSanu un ieskaitifanu budZetd, valsts obligitis socialas
apdro§inaSanas obligatos maksajumus, maksajumus bankas iestadés.

2.8. nodroSinat primaro, attaisnojo3a un gramatvedibas organizicijas dokumentu, parrékinu un
maks&jumu saistibu, darba algas fonda patérina, pamatiidzeklu, materidlo un nematerilo
vértibu, naudas Iidzeklu inventarizacijas norises noformésanas kartibu.

2.9. nodrodinat  kreditorus, auditorus ar salidzindmu un ticamu grimatvedibas informdéciju
attiecigajos uzskaites virzienos.

2.10. piedalities VeA finansidlo darbibu ekonomiskas analizes veik$ana péc gramatvedibas un
parskatu datiem ar merki atklat ick3€jas rezerves un novérst zaudgiumus.

2.11. sagatavot gramatvedibas attiecigo virzienu datus parskata sagatavoSanai, sekot
gramatvedibas dokumentu glabasanai un nodoganai arhiva.

2.12. nodrofinat bilances un operativo kopsavilkumu pérskatu  par iendkumiem un
izdevumiem, citu grimatvedibas un statistikas pérskatu sastddiSanu, to iesniegSanu
noteiktaja kartiba attiecigajas institlicijas.

2.13. sagatavot rEkinus par VeA sniegtajiem maksas pakalpojumiem.

2.14. reguiari paaugstinat profesionalo kvalifikaciju.

3. Galveni gramatveza tiesibas:

3.1. iepazities ar VeA kolegialo institiiciju lémumiem, VeA rektora un prorektora rikojumiem un
noradijumiem;

3.2. kontrolét vinam paklauto darbinieku piendkumu un atsevisku sapemt no uzdevumu
savlaicigu izpildi

3.3. pieprasit un sapemt no augstskolas darbiniekiem visu nepieciefamo informiciju, kura
nepiecie$ama darba pienakumi izpildei.

3.4, iesniegt priekslikumus un iebildumus grimatvedibas darbibas uzlaboganas jautdjumos.

4. Galvenais gramatvedis atbild :

4.1. par visu §ajd amata aprakstd minéto uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi;
4.2. par vipa tie$d parzind nodoto materidlo vértibu, kd arf dokumentu saglabaSanu, izmantoZanu

un uzskaiti;
4.3. par VeA vadibas [émumu un rikojumu izpildi jautdgjumos, kas skar gramatvedibas darbu;
4.4. par vipam paklauto darbinieku darbu vinu darbibas jautajumos.

5. Paraksta tiesibas. Darba nosacijumi:
5.1. galvenajam gramatvedim vina darbibas nodro§inasanai tiek pieskirtas tiesibas parakstit

organizatoriskos rikojumu dokumentos jautzjumos, kas ietilpst vina amata pienakumos, ki
ari maksdjumu un citus finandu dokumentus.




5.2. lai pilditu savus darba piendkumus un celtu savu profesiondlo kvalifikaciju, galvenais
gramatvedis var doties dienesta komand&umos un darba braucienos.

Ar amata aprakstu iepazinos

9 } - *
200__%_ gada ,, ‘g/ KXV L 0/&2&»&/ Gatvend gramatvede
-1 Fiidenberga




[Bmumu Niy o7 -

GRAMATVEZA
AMATA APRAKSTS

1. Visparéjie noteikumi:

I.1.gramatvedis ir Ventspils Augstskolas (turpmak — VeA) darbinieks, kura darba
pienakumi noteikti $aja dokumentd. Vinam (ai) saistodi ir valsts un parvaldes
normativie akti, kuri attiecas uz grimatveza darbu;

1.2, gramatvedi pienem darba un atbrivo no darba VeA rektors darba likumdogana
noteiktd kartiha;

1.3. gramatvedis ir tie3i padots galvenajam gramatvedim, bet 3 ilgstodas prombiitnes
laika - augstskolas prorektoram administrativajos un finansu jautajumos.

2. Gramatveza pienakumi:

2.1. veikt norekinus par darba algu, sagatavot atskaites par nodokliem, kas attiecas uz
darba algu; '

2.2. veikt norgkinus ar stipendiju un transporta kompensaciju;

2.3. veikt materidlu, degvielas un mazvertigd inventara uzskaiti;

2.4. veikt valiitas norékinu operacijas;

2.5, parbaudit skaidras naudas maksajumus;

2.6. sekot bankas finansu resursu stavoklim;

2.7. izsniegt autotransporta cefazimes un sekot [idzi degvielas izlietojumam;

2.8. veikt grimatvedibas dokumentdcijas arhivéSanu ( péc VeA izstradatds arhiva
nomenklatiiras);

2.9. pildrt galvend grématveZa pienakumus vina prombitnes laika;

2.10.  veikt atsevidkus uzdevumus p&c galvena gramatveZa un rektora noradijumiem;

2.11.  regulari paaugstinat profesionglo kvalifikaciju.

3. GramatveZa tiesibas:

3.1. iepazities ar VeA kolegialo institliciju [émumiem, VeA rektora un prorektora
rTkojumiem un noradijumiem;

3.2. griezties pie galvends gramatvedes un VeA vadibas jautijumos, kas saistiti ar
darba pienakumu izpildi,

3.3. iesniegt priekSlikumus gramatvedibas darba pilnveido$ani, uzlabogana;

3.4. sanemt no VeA darbiniekiem visu nepiecieSamo informaciju, kura nepiecie$ama
darba pienakumi izpildei.

4. Gramatvedis atbild :

4.1, par visu Sajos darba pienakumos minéto uzdevumu savlaicigu un kvalitativu
izpildi;
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4.2. par vipa tiea parzipa nodoto materialo vertibu, ki arf dokumentu saglabasanu, o

izmantoSanu un vzskaiti;

4.3. par VeA vadibas [@mumu un rikojumu izpildi jautdjumos, kas skar gramatvedibas
darbu:

4.4. par paSu vainas dé| nodaritiem faktiskiem un materidliem zaudgjumiemn.

Ar amata aprakstu iepazinos : W
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