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Profesija
Kvalifikacijas Iimenis

Nodarbinatibas apraksts

Gramatvedis
4

Gramatvedis veic finansu operaciju pilnu
uzskaiti, gatavo finansu parskatus, apkopo,
analizé statistikas un uzpemuma finansialas
darbibas raditajus, seko LR likumu un citu
normativo aktu ieveroSanai un pieméroSanai
gramatvedibas joma, organizé un vada citus
darbiniekus.



Pienakumi un uzdevumi

Pienakumi

Uzdevumi

Izveidot gramatvedibas
sistému un sastadit
gramatvedibas
organizacijas
dokumentus

1.1.Sagatavot un iesniegt uznémuma vaditajam apstiprinasanai:

1.1.1 Gramatvedibas ka uznémuma struktiirvienibas
nolikumu;

1.1.2 Uzpé€muma gramatvedibas kontu planu un ta
aprakstu;

1.1.3  Saimniecisko darijjumu dokumentacijas noteikumus
un dokumentu apgrozibas shémas

1.1.4 Ilgtermina ieguldijumu lietderigas kalpoSanas laikus
un to noteikSanas principus;

1.1.5 Ilgtermina ieguldijumu vertibas noteikSanas
kriterijus;

1.1.6 Izejvielu, materialu, gatavo razojumu un precu
glabasanas noteikumus;

1.1.7 Krajumu klasifikacijas un paSizmaksas aprékinasanas
noteikumus;

1.1 Krajumu norakstiSanas noteikumus;

1.1 Gatavo razojumu, precu un pakalpojumu pardoSanas

noteikumus;
1.1.10 Naudas darfjumu uzskaites noteikumus;
1.1.11 Norékinu ar piegadatajiem un pakalpojumu

sniedzgjiem uzskaites noteikumus;
1.1.12 Norékinu ar uznémuma darbiniekiem un
dalibniekiem uzskaites noteikumus;
Nodoklu maksaSanas, parskatu un deklaraciju
iesniegSanas grafikus;
1.1.14 PaSu kapitala uzskaites noteikumus;

5 Iep€mumu klasifikacijas principus un uzskaites

noteikumus;
Izdevumu klasifikacijas principus un uzskaites
noteikumus;
Inventarizacijas noteikumus;
Uzné€muma arhiva noteikumus;
Precu, produkcijas un pakalpojumu paSizmaksas
aprékinasanas noteikumi, pamatojoties uz uzpémuma
atzitam metodém.

1.1.13

1.1.16

1.1.17
1.1.18
1.1.19

Vadit citus 2.1. Organizét komandas darbu

gramatvedibas 2.2. Izstradat un noteikt darba pienakumus

darbiniekus 2.3. Nodrosinat grupas darba kontroli

Registrét naudas 3.1. Registrét un iegramatot saimnieciskos darfjumus
novertéjamos gramatvedibas registros, pamatojoties uz attaisnojuma

saimnieciskos darfjumus
vai veikt registréto
saimniecisko darjjumu
parbaudi

3.2.

3.3.

dokumentiem.

Katra ménesa beigas aprékinat vai parbaudit kontu debeta
un kredita apgrozijumus.

Katra ménesa beigas aprékinat vai parbaudit kontu atlikumus
(saldo).




Aprékinat nodoklus un
veikt norékinu par
nodokliem uzskaite

4.1.

4.2.

4.3.

44.

Aprékinat nodok]us saskana ar LR likumiem un citiem
normativajiem aktiem.

Sagatavot un iesniegt nodoklu deklaracijas un parskatus
atbilsto$i LR likumiem un citiem normativajiem aktiem.
Prognozeét nodoklu ietekmi uz uznémuma vadibas pienemto
lémumu.

Iegramatot vai veikt iegramatoto darijjumu par nodokliem
pareizibas parbaudi.

Aprekinat darba
samaksu atbilstosi
uznémuma pastavosai
samaksas sist€émai un
veikt norékinu ar
darbiniekiem uzskaiti

5.1.

5.2.

Apréekinat darbiniekiem algas, slimibas un atvalinajuma
samaksu vai veikt So aprékinu pareizibas parbaudi;
Veikt vai parbaudit norékinu ar darbiniekiem par darba
samaksu sintetisko un analitisko uzskaiti;

Uzskaitit ilgtermina
ieguldijumus.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

Novertét ilgtermina ieguldijumus atbilstosi uznémuma
pastavosajiem lidzeklu klasifikacijas krit€rijiem un
novertéSanas noteikumiem

Iegramatot nematerialo ieguldijumu, pamatlidzeklu un
finansu ieguldijumu darfjumus;

Apréekinat un iegramatot nematerialo ieguldijumu parskata
gada norakstamo summu;

Aprekinat un iegramatot pamatlidzeklu nolietojumu.

Uzskaitit apgrozamos
lidzeklus vai veikt to
uzskaites kontroli

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.

7.6.

Nodrosinat krajumu aprites uzskaiti un kontroli atbilstosi
uzpeémuma izraudzitai krajumu uzskaites metodei;

Novertet krajumu atlikumus, izmantojot vidgjo sveérto cenu
vai FIFO metodi;

Nodrosinat debitoru paradu rasanas un to samaksas uzskaiti;
Kontrol&t debitoru paradu samaksas terminu ievérosanu;
Novertet debitoru paradus atbilstosi uzn€muma pastavosajai
gramatvedibas politikai;

Nodrosinat skaidras un bezskaidras naudas pliismas uzskaiti
un kontroli.

Uzskaitit pasSu kapitalu.

8.1.

8.2.

8.3.

Veikt pamatkapitala uzskaiti sintétiskajos un analitiskajos
gramatvedibas registros;

Identificet un uzskaitit rezerves atbilstosi LR likumiem,
citiem normativajiem aktiem un Tpasnieku lémumiem;
NodroS$inat pelnas vai zaudéjumu aprékinasanu un uzskaiti.

Uzskaitit uzkrajumus.

9.1.

9.2.

Noteikt nepieciesamo uzkrajumu apjomu atbilstosi LR
likumiem un citiem normativajiem aktiem un uzp€muma
gramatvedibas politikai;

Gramatot uzkrajumu izmainas.

10. Uzskaitit saistibas.

10.11dentificet saistibas saskana ar to ekonomisko saturu;
10.2Novertet saistibas atbilstosi dzéSanas terminam;
10.3Nodrosinat saistibu raSanas un dzesanas uzskaiti, kontrolét

saistibu dzéSanas terminus.




1.

Veikt uznémuma
lidzeklu un bilances
postenu inventarizaciju
un ar finansu parskata
sastadiSanu saistitos
koriggjosos un sléguma

11.10rganizeét uznémuma Iidzeklu un bilances postenu
inventarizaciju;

11.2Noteikt un iegramatot inventarizacijas rezultatus;

11.3Veikt nepiecieSamos aprékinus (nakamo periodu izmaksas,
uzkrajumi, rezerves, precizéjumi) un korig€josos un
sléguma ierakstus.

gramatojumus
12. Sagatavot uzp€émuma 12.1Sagatavot finansu parskatus pamatojoties uz ierakstiem
gada parskatu uzskaites registros, atbilstosi LR likumiem un citiem
normativajiem aktiem.
13. Veikt vadibas 13.1Nodrosinat izmaksu uzskaiti pasSizmaksas aprékinasanai un
gramatvedibu. cenu noteikSanai.
13.2Prast pielietot dazadas paSizmaksas kalkulacijas metodes.
13.3Sagatavot gramatvediba pieejamo informaciju uzpémuma
vadibai 1stermina un ilgtermina rakstura l€mumu
pienemsanai.
13.4Sagatavot un iesniegt tekoSos parskatus vadibai.
14. Veikt iek$€ja un argja 14.1Sniegt nepiecieSamo informaciju auditoriem.

audita sagatavoSanas
darbu

15.

Veikt statistisko
uzskaiti.

15.1Sagatavot un iesniegt statistikas parskatus saskana ar LR
likumiem un normativiem aktiem.

16.

Parstaveét uznémumu
valsts finansu un
kontroles institiicijas

16.1Aizstavet uznémuma intereses citas institticijas.

Darba vidi raksturojosie ipaSie faktori
Organizatoriskie — darbs tiek veikts individuali vai darba grupas, ka ar1 vadot citus

darbiniekus.

Fiziskie — stradajot ar datoru, paaugstinats elektromagnétiskais lauks.

Ipasas prasibas atseviSku uzdevumu veik$anai — nav




Prasmes

Kopigas prasmes

Specifiskas prasmes

Visparéjas prasmes /spejas

Sagatavot gramatvedibas
organizacijas dokumentus
Registrét saimnieciskos darijumus
atbilstoSos pirmdokumentos;
Veikt darfjumu sistematizéSanu un
grupéSanu;

Izveleties vai veidot uzskaites
objektiem atbilstoSus analitiskas
uzskaites registrus;

Veikt analitiskas uzskaites summu
salidzinasanu ar sintétiskas
uzskaites datiem;

Izveleties uznémuma gramatvedibai
atbilstoSu datorprogrammu;

Prast izsekot darfjumiem no to
atspoguloSanas gramatvedibas
dokumentos lidz finansu parskatam;
Prast veikt finansu analizi un
interpretet raditaju izmainas;
Nodrosinat datu aizsardzibu un
konfidencialitati;

Registrét saimnieciskos darijjumus
hronologiskajos un sistematiskajos
gramatvedibas registros;

Noveértet saimnieciskos darfjumus
naudas vienibas;

Sagatavot finansu parskatus;
Sagatavot nodok]u deklaracijas;
Sagatavot operativos vadibas
parskatus;

Sagatavot statistikas parskatus

e Prast pielietot
praktiskaja darba
LR likumu “Par
gramatvedibu”.

e Prast pielietot
praktiskaja darba
LR likumu “Par
uznpémumu gada
parskatiem”.

e Prast pielietot
praktiskaja darba
LR likumus par
nodokliem un
nodevam.

e Prast pielietot
praktiskaja darba
LR Ministru
kabineta
noteikumus un
citus normativos
aktus, kas ir
saistosi
gramatvedibai.

e Izmantot Latvijas
un Starptautiskos
gramatvedibas
standartus.

e levérot profesionalas &tikas
principus.

e Patstavigi planot sava
darba izpildi noteikta
termina.

e Veikt darbu patstavigi.

e  Spét vadit citus darbiniekus.

e Veidot komandas darba
stilu.

e Spét risinat
problémsituacijas.

e Sadarboties ar citu
profesiju darbiniekiem.

e Izmantot darba IT
programmas.

e Sastadit rakstiskus
zinojumus un protokolus.

e Sniegt operativu
informaciju par darba
rezultatiem.

e Argument€ti izteikt savu
viedokli.

e Spét sazinaties viena
svesSvaloda.

e levérot darba drosibas un
higi€nas prasibas.




ZinaSanas

Zinasanas ZinaSanu Iimenis

PriekSstats Izpratne PielietoSana

Matematika ekonomistiem

Mikroekonomika

Makroekonomika

Tirgvedibas pamati

Statistika

Informatika

Gramatvedibas pamati

Vadibas gramatvediba

Finansu gramatvediba

Uzp€mumu finansu vadiba

Ieksgja kontrole un audits

Nodokli un nodevas

Uznémeéjdarbibas tiesiskie pamati

Uznpéméjdarbiba

Saskarsmes psihologija

Datorgramatvediba

Tiesibu pamati, darba likumdosanas
un darba aizsardzibas pamati

Lietvediba

Valsts valoda

2 lietiskas svesvalodas

Profesijas standarta izstrades darba grupas sastavs:

e Velta Dziluma- zvérinata revidente.

Maija Grebenko — macibu lidzekla “Gramatvediba” autore;
Marija Rubcova — zvérinata revidente;

Iveta Rutkovska— zvérinata revidente;

Jelena Dorofejeva — SIA KIF “Biznesa Komplekss” direktore.

Profesionalas izglitibas un nodarbinatibas trispuséjas sadarbibas apakSpadomes eksperti:

e A.Malgjs — LR Finansu ministrijas Gramatvedibas metozu analizes un koordinacijas nodalas
vaditajs;

e K.Didenko — Rigas tehniskas universitates Inzenierekonomikas fakultates dekans

e (Gaida Kalnina — Dr.oec., LLU Gramatvedibas un finansu katedras as.prof.

e Jilija Bojarenko — lektore, mgr.oec.
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