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VENTSPILS AUGSTSKOLA
GALVENA GRAMATVEZA
AMATA APRAKSTS

1. Visparéjie noteikumi:

1.1. galvenais gramatvedis ir Ventspils Augstskolas (turpmak VeA) darbinieks, kura darba
piendkumi noteikti $aja dokumentd. Vigam (ai) saisto§i ir valsts un parvaldes normativi, kuri
attiecas uz gramatveZa darbu;

1.2. galveno grimatvedi piepem darbd un atbrivo no darba augstskolas rektors darba
likumdogani noteiktd kartibi;

1.3. galvenais gramatvedis ir tie$i padots prorektoram finan¥u un administrativajos

jautdjumos, bet ta ilgsto¥as prombiitnes laikd — personai, kas vinu aizvieto.

1.4. galvenajam grématvedim jAparzina: :

- normativie akti, 18mumi, noteikumi, citi vado$ie, metodiskie un normativie materiali VeA
gramatvedibas organizicijd un parskatu sastadiand, ki arT tie, kas attiecas VeA finansialo
darbibu;

- civiltiesibas un finan3u tiesibas;

- iestades struktiira un atfistibas perspektivas, iestddes gramatvedibas formas un metodes;

- kontu plans un korespondence;

- operdciju noformé¥anas kartiba un dokumentu apgrozibas organizacija uzskaites virzienos;

- operdciju, kas saistitas ar pamatlidzekju, materidlo un nematerialo vértibu un naudas lidzeklu
kustibu, dokumentilas noform&$anas un atspogujoSanas gramatvedibas kontos kartiba;

- juridisko un fizisko personu aplikSanas ar nodokliem nosacTjumi;

- pamatlidzeklu , materiilo un nemateridlo v&rtibu, naudas lidzeklu pieprasijumu un parddu
inventarizacijas norises noteikumi;

- grimatvedibas registru kdrto¥ana; ‘

- gramatvedibas bilanéu un parskatu sastddi¥anas kirtiba un termini;

- datortehnikas ekspluatacijas noteikumi. o

2. Galvena gramatveZa pienakumi:

2.1. Tstenot VeA finansidlds darbibas gramatvedibas organiziciju, materidlo, darba un finansu
resursu raciondlas izmanto¥anas, Tpa$uma saglaba$anas kontroli;

2.2. piedalities pasikumu, kuri versti uz finangu disciplinas un resursu racionalu izmantoSanu,
izstrada¥and un isteno$ani;

2.3. izstradat kontu darba planu, primiro uzskaites dokumentu formas, kuras pielieto darfjumu
noformasand, ja nav paredzétas tipveida formas; iekdgjo gramatvedibas atskai$u dokumentu
formas, k3 ari inventarizicijas kartibu, dokumentu apgrozibas kartibu;

2.4, nodro§inat gramatvedibas un parskatu raciondlu organizaciju VeA, pamatojoties uz moderno
tehnisko lidzeklu un informacijas  tehnologiju piemérofanu, pilnas un ticamas
grimatvedibas informacijas sastadianu un savlaicigu iesniegSanu;

2.5. veikt primaras dokumentdcijas attiecigajos gramatvedibas virzienos pienemSanu un
kontroli;

2.6. organizet ipasuma, saistibu, saimniecisko darfjumu, pamatlidzeklu, materialo un nematerialo
vErtibu un naudas lidzeklu uzskaiti , atspogulo grimatvedibas kontos operacijas, kas saistitas
ar tis vértibu; izdevumu timju izpildi, darbu izpildi, finan¥u nor&kinu un kreditu operéaciju
izpildi;




b

2.7. nodrodindt dokumentu noformasanas likumibu, savlaicigumu un pareizibu, darba samaka
norékinus, pareizu nodokju aprékindSanu un ieskaitiSanu budZeta, valsts obligatis soc1al
apdros‘imasanas obligitos maksajumus, maksajumus bankas iestadés; -

2.8. nodro§inat primaro, attaisnojo§d un gramatvedibas organizacijas dokumentu, parrel,(mu i
maksdjumu saistibu, darba algas fonda patern;la, pamatlidzek]u, materidlo un nemateraa
vértibu, naudas iidzeklu inventarizacijas norises noformeSanas kartibu;

2.9. podro¥inat kreditorus, auditorus ar salidzindmu un ticamu gramatvedibas mformam
attiecigajos uzskaites virzienos;

2.10. piedalities VeA finansidlo darbibu ekonomiskas analizes veik3and p&c grimatvedibas |
parskatu datiem ar mérki atklat iek¥&jas rezerves un noverst zaud&umus.

2.11. sagatavot grimatvedibas attiecigo virzienu datus parskata sagatavosanai, sel_'
gramatvedibas dokumentu glabaSanai un nodosanai arhiva. :

2.12. nodrodinit bilances un operativo  kopsavilkumu péarskatu par iendkumiem v
izdevumiem, citu grimatvedibas un statistikas pdrskatu sastadiSanu, to iesnieg8ar
noteiktaja kartiba attiecTgajas institiicijas. :

2.13. Regulari paaugstindt profesiondlo kvalifikaciju.

3. Galveni gramatvela tiesibas:

3.1. iepazities ar VeA kolegidlo institficiju 1mumiem, VeA rektora un prorektora rikojumiem u
noradijumiem;

3.2. kontrolét vinam pakjauto darbinieku piendkumu un atseviSku sagemt no uzdevum
savlaicigu izpildi,

3.3. pieprasit un sagemt no augstskolas darbiniekiem visu nepiecieSamo informaciju, kut
nepiecielama darba piengkumi izpildei;

3.4. iesniegt priekslikumus un iebildumus gramatvedibas darbibas uzlaboSanas jautdgjumos.

4. Galvenais gramatvedis atbildigs par:

4.1. visu $ajos darba pienikumos min&to uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi;

4.2. vipa tie$a parzind nodoto materidlo vértibu, ka arT dokumentu saglabasanu, izmantoSanu u
uzskaiti; :

4.3. VeA vadibas 1dmumu un rikojumu izpildi jautdjumos, kas skar gramatvedibas darbu;

4.4, vinam paklauto darbinieku darbu vigu darbibas jautajumos.

5. Paraksta tiesibas un darba nosacijumi:

5.1. Galvenajam grimatvedim vina darbibas nodro$inaSanai tiek plesmrtas tiesibas parakstl
organizatoriskos rikojumu dokumentos jautdjumos, kas ietilpst vina amata piendkumos, k(-
arT maksajumu un citus finan$u dokumentus.

52. Lai pilditu savus darba pienakumus un celtu savu profesiondlo kvalifikaciju, gaivenal'
grimatvedis var doties dienesta komand&umos un darba braucienos. -

Ar amata aprakstu iepazinos:

2007, gada ™ ?
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VENTSPILS AUGSTSKOLA
GALVENA GRAMATVEZA VIETNIEKA
AMATA APRAKSTS

1. Vispargjie noteikumi:

I.1

1.2

1.3

. Galveni gramatveZa vietnieks ir Ventspils Augstskolas darbinieks, kura darba

pienakumi noteikti $aja dokumentd. Vinam (ai) saisto$i ir valsts un pérvaldes
normativi, kuri attiecas uz gramatveza darbu;

. grimatvedi pienem darbd un atbrivo no darba augstskolas rektors civiltiesibas

un darba likumdo8ana noteiktd kértiba;

. grimatvedis ir tie§i padots galvenajam gramatvedim, bet & ilgstoSas

prombiitnes laikd — augstskolas prorektoram finan$u un administrativajos
jautdjumos.

2. Galvenii gramatveZa vietnieka piendkumi:

2.1

. daZ&du projektu finansu uzskaite:

- bezskaidras naudas norékini;

- veikt norékinus ar valiitas operfcijam;

- norgkini avansieriem;

- veikt projektu 1idzek]u izlietojumu atbilstosi apstiprindtajei timei,
- sekot projektu bankas finan$u resursu stavoklim;

- gatavot projektu finandu atskaites;

2.2
2.3.

sagatavot r8kinus par VeA sniegtajiem pakalpojumiem;
veikt norekinus ar valiitas operdcijam;

2.4. veikt projektu grimatvedibas dokumentdcijas arhivéSanu ( p&c VeA izstradatas
arhiva nomenklatliras);

2.5.

veikt galvena grimatveZa piendkumus viga prombitnes laika;

2.6. veikt atseviskus uzdevumus péc galvend gramatveZa un prorektoram finansu un
administrativajos jautdjumos noradijumiem;
2.7. regulari paaugstindt profesionalo kvalifikaciju.

3. Galvena gramatveZa vietnieka tiesibas:

3.1

3.2

iepazities ar VeA kolegidlo institiiciju 18mumiem, VeA rektora un prorektora
rikojumiem un norddijumiem;

griezties pie galvends grimatvedes, augstskolas vadibas jautdjumos, kas saistiti
ar darba piendkumu izpildi,

3.3. iesniegt priekslikumus gramatvedibas darba pilnveidoSand, uzlabosana;
3.4, sanemt no augstskolas darbiniekiem visu nepiecieSamo informaciju, kura

nepiecie$ama darba piendkumi izpildei.

4, Galvena gramatveZa vietnieks atbild par:

4.1

.visu 3ajos darba piendkumos mindto uzdevumu savlaicigu un kvalitativu
izpildi;




4.2, vina tie$d parzinid nodoto materidlo vértibu, k& arf dokumentu saglabilanu,
izmantoSanu un uzskaiti;

4.3. VeA vadibas [émumu un rikojumu izpildi jautdjumos, kas skar gramatvedibas
darbu;

4.4. padu vainas d&] nodaritiem faktiskiem un materialiem zaudgjumiem.

5. Paraksta tiesibas un darba nosacijumi:

5.1. Galvend grimatveZa prombiitnes laikd galvend gramatveZa vietniekam vipa
darbibas nodro¥ina¥anai tiek pieskirtas tiesibas parakstit organizatoriskos
rikojumu dokumentos jautdjumos, kas letilpst vina amata pienakumos, ki ari
maksajumu un citus finan$u 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:
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VENTSPILS AUGSTSKOLA
GRAMATVEZA
AMATA APRAKSTS

1. Visparejie noteikumi:

1.1.grimatvedis ir Ventspils Augstskolas (turpmik - VeA) darbinieks, kura darba
pienakumi noteikti $ajd dokumenta. Vipam (ai) saisto§i ir valsts un parvaldes
normativi, kuri attiecas uz gramatveza darbu;

1.2. gramatvedi pienem darbd un atbtivo no darba VeA rektors darba likumdoSana
noteikta kartiba;

1.3. gramatvedis ir tie8i padots galvenajam gramatvedim, bet ta ilgstosas prombiitnes
laika — augstskolas prorektoram administrativajos un finansu jautdjumos.

2. GramatveZa pienakumi:

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

2.2. veikt norékinus ar stipendiju un transporta kompensaciju;

2.3, veikt materialu, degvielas un mazvertigd inventara uzskaiti;

2.4, parbaudit skaidras naudas maksajumus;

7.5, sekot bankas finansu resursu stivoklim;

2.6. izsniegt autotransporta celazimes un sekot l1dzi degvielas izlietojumam;

2.7. veikt gramatvedibas dokumentdcijas arhive§anu ( p8c VeA izstradatds arhiva
nomenklatiiras);

2.8. veikt atsevidkus uzdevumus péc galvena gramatveZa un prorektora administrafivajos
un finandu jautdjumos noradijumiem;

2.9. regulari paaugstinat profesiondlo kvalifikaciju.

3. GramatveZa tiesibas:

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

3.2, griezties pie galvenas gramatvedes un VeA vadibas jautajumos, kas saistiti ar darba
piendkumu izpildi,

3.3. iesniegt priek8likumus grimatvedibas darba pilnveidodand, uzlaboSand;

3.4, sanemt no VeA darbiniekiem visu nepiecieSamo informaciju, kura nepiecieSama
darba pienakumi izpildei.

4. GramatveZa atbildiba:

4.1. par visu $ajos darba pienakumos minéto uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi;




4.2. par vina tie§3 parzind nodoto materidlo vertibu, ka ar dokumentu saglabdSanu,
izmanto$anu un uzskaiti;

4.3, par VeA vadibas lémumu un rikojumu izpildi jautdjumos, kas skar gramatvedibas
darbu;

4.4. par pa$u vainas dg] nodaritiem faktiskiem un materialiem zaud&jumiem.

Ar amata aprakstu iepazinos :

2007. gada ™ ”
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