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Uzņēmuma attaisnojuma dokumentu apgrozības apraksts
1. Attaisnojuma dokumenti un grāmatvedības reģistri

Saimniecisko darījumu iegrāmatošana veicama darījuma dienā vai iespējami drīzāk pēc tās, bet ne vēlāk kā 15 dienas pēc tā mēneša beigām, kad saimnieciskais darījums ir noticis. 

Datorprogrammā sagatavojot grāmatvedības attaisnojuma dokumentus, tiem kārtas numuru sadalījumā pa dokumentu veidiem automātiski piešķir datorprogramma, pamatojoties uz tajā veiktajiem uzstādījumiem. Būtiskākie uzņēmuma grāmatvedībā sagatavojamie dokumenti ir:

· izrakstītie rēķini,

· saņemtie rēķini,
· norēķinu konta izraksti,

· darba algu aprēķini,
· ceļazīmes,

· avansa norēķinu pārskati,

· grāmatvedības izziņas.


Uzņēmumam visi attaisnojuma dokumenti tiek sagatavoti vai saņemti papīra formā, bet iegrāmatojumi tiek veikti elektroniski; pēc to veikšanas uz dokumentiem grāmatvedis veic atzīmi, norādot grāmatojumam piešķirto sistēmas numuru. Grāmatvedības programmā sagatavotajiem rēķiniem šāda atzīme tiek veikta automātiski.

Piezīme. Pielikumā var iekļaut uzņēmumā sagatavojamo dokumentu veidlapas (rēķiniem, rīkojumiem u.tml.).
Grāmatvedības programmā tiek sagatavoti šādireģistri, nepieciešamības gadījumā (pēc auditora vai vadības pieprasījuma) tos izdrukājot:

· pamatlīdzekļu analītiskās uzskaites reģistrs grāmatvedības programmas modulī „Pamatlīdzekļi”.
· preču analītiskās uzskaites reģistrs grāmatvedības programmas modulī „Noliktava”,
· algu analītiskās uzskaites reģistrs grāmatvedības programmas modulī „Algas”,
· hronoloģiskais reģistrs par realizēto preci un sniegtajiem pakalpojumiem „Realizācija”,
· hronoloģiskais reģistrs par saimnieciskās darbības nodrošināšanai saņemtajiem pakalpojumiem „Preču un pakalpojumu iegāde”,
· analītiskās uzskaites reģistrs „Pircēju parādi”,
· analītiskās uzskaites reģistrs „Piegādātāju parādi”,
· analītiskās uzskaites reģistrs „Citi norēķini ar darbiniekiem”,
· hronoloģiskais reģistrs operācijām norēķinu kontā „Banka”.
2. Ilgtermiņa ieguldījumi

Datorprogrammas:

· lēmumu par datorprogrammu iegādi pieņem uzņēmuma vadītājs, pamatojoties uz IT speciālista rakstisku pieprasījumu;

· saņemot rēķinu par datorprogrammu, sekretāre piereģistrē to saņemto rēķinu reģistrācijas žurnālā, uzliek uz tā atzīmi par saņemšanas datumu un nodod to IT speciālistam,

· datorprogrammas pieņem IT speciālists un pārbauda, vai pavaddokumentos (rēķinā un licencē) uzrādītā datorprogramma atbilst pieprasītajai un iegādātajai;  

· pēc pārbaudes pabeigšanas piegādes pavaddokumentā datorprogrammu saņemšana tiek apstiprināta ar saņēmēja parakstu, atšifrējot savu vārdu un uzvārdu, kā arī norādot saņemšanas datumu. Uz rēķina IT speciālists veic atzīmi grāmatvedībai par datorprogrammas licences termiņu;

· ja saņemtā datorprogramma neatbilst rēķinā un/vai pieprasījumā norādītajai informācijai, tā netiek pieņemta. Šādos gadījumos lēmumu par turpmāko rīcību pieņem uzņēmuma vadītājs;

· pēc datorprogrammas saņemšanas uzņēmuma vadītājs uz saņemtā rēķina veic atzīmi par rēķina nodošanu apmaksai;

· pēc rēķina apstiprināšanas tas 3 dienu laikā tiek nodots grāmatvedībā. Grāmatvede pārbauda, vai rēķinā ir visa nepieciešamā  informācija un rekvizīti, kā arī piegādātāja PVN reģistrācijas numuru;

· gadījumos, ja saņemtajos dokumentos nav norādīti visi nepieciešamie rekvizīti un informācija, grāmatvedis sazinās ar piegādātāju, lai vienotos par normatīvajiem aktiem atbilstoša dokumenta saņemšanu; 

· pēc rēķina rekvizītu pārbaudes grāmatvedis 3 dienu laikā uz IT speciālista sniegtās informācijas pamata sastāda aktu par datorprogrammas pieņemšanu ekspluatācijā un nodod to parakstīšanai komisijai uzņēmuma vadītāja, IT speciālista un datorprogrammas atbildīgā lietotāja sastāvā;

· pēc akta parakstīšanas grāmatvedis veic darījuma iegrāmatošanu un datorprogrammu piereģistrē analītiskajā reģistrā “Nemateriālie ieguldījumi” līdz nākamā  mēneša 15.datumam;

· Datorprogrammai tiek piešķirts inventāra numurs augošā kārtībā (IT-001, IT-002 utt.), un grāmatvedības programmas uzskaites modulī “Pamatlīdzekļi” tiek ievadīta un turpmāk uzkrāta šādainformācija:

· inventāra numurs

· finanšu nolietojuma vajadzībām piešķirtā kategorija un nolietojuma likme

· nodokļu nolietojuma vajadzībām piešķirtā kategorija un nolietojuma likme

· nosaukums

· atrašanās vieta

· iegādes vērtība

· ekspluatācijas uzsākšanas datums

· aprēķinātais finanšu un nodokļu nolietojums

· uzkrātais finanšu un nodokļu nolietojums

· ekspluatācijas beigu datums 

· izslēgšanas pamatojums

Minētā informācija tiek uzkrāta un uzglabāta elektroniski un izdrukāta nepieciešamības gadījumā (pēc auditoru pieprasījuma u.c. gadījumos).

· nolietojums tiek rēķināts un iegrāmatots reizi mēnesī ne vēlāk kā līdz nākamā mēneša 15. datumam.

· Izslēdzot datorprogrammas no uzskaites, grāmatvedis pēc atbildīgās personas rīkojuma sagatavo norakstīšanas aktu un nodod to parakstīšanai komisijai. Aktā norāda datorprogrammas izslēgšanas iemeslu (licences beigu termiņš, morālais nolietojums), sākotnējo vērtību, uzkrāto nolietojumu un atlikušo vērtību izslēgšanas brīdī. 

· Pēc akta parakstīšanas grāmatvedis veic darījuma iegrāmatošanu līdz nākamā mēneša 15. datumam. 

· Rēķins, datorprogrammas licence, akts par pieņemšanu ekspluatācijā un norakstīšanas akts tiek ievietoti un uzglabāti mapē “Ilgtermiņa ieguldījumi” visu datorprogrammas lietošanas laiku un vēl 3 gadus pēc datorprogrammas izslēgšanas no uzskaites. Pēc tam dokumenti tiek nodoti arhīvā.

Pamatlīdzekļi:

· lēmumu par pamatlīdzekļa iegādi pieņem uzņēmuma vadītājs, pamatojoties uz attiecīgās nodaļas vadītāja rakstisku pieprasījumu;

· saņemot rēķinu par ilgtermiņa ieguldījumiem, sekretāre piereģistrē to saņemto rēķinu reģistrācijas žurnālā, uzliek uz tā atzīmi par saņemšanas datumu un nodod to attiecīgās nodaļas vadītājam;

· pasūtītos pamatlīdzekļus pieņem tie nodaļu vadītāji, kuri tos ir pieprasījuši: pārbauda, vai objektiem nav fizisku bojājumu, kā arī salīdzina ar pasūtījumā un pavaddokumentos uzrādīto objektu nosaukumu un skaitu;
· pēc pārbaudes pabeigšanas piegādes dokumentā pamatlīdzekļa saņemšana tiek apstiprināta ar saņēmēja parakstu, atšifrējot savu vārdu, uzvārdu un ieņemamo amatu, kā arī norādot saņemšanas datumu. Uz rēķina nodaļas vadītājs veic atzīmi grāmatvedībai par paredzamo lietošanas laiku un likvidācijas vērtību;

· ja saņemtā pamatlīdzekļa kvalitāte un/vai kvantitāte neatbilst pavaddokumentā un/vai pasūtījumā norādītajai informācijai, tad pamatlīdzeklis netiek pieņemts, veicot attiecīgo ierakstu preču piegādes dokumentā. Šādos gadījumos, kā arī tad, ja iegādāto pamatlīdzekļu bojājumi tiek atklāti, tos uzsākot lietot, lēmumu par turpmāko rīcību (pamatlīdzekļu nomaiņa, nodošana garantijas remontā, tiesvedība u. tml.) pieņem uzņēmuma vadītājs;
· pēc pamatlīdzekļa pieņemšanas uzņēmuma vadītājs uz saņemtā rēķina veic atzīmi par rēķina nodošanu apmaksai;

· pēc rēķina apstiprināšanas 3 dienu laikā tas tiek nodots grāmatvedībā. Grāmatvede pārbauda, vai rēķinā ir visa nepieciešamā  informācija un rekvizīti, kā arī piegādātāja PVN reģistrācijas numuru;

· gadījumos, ja saņemtajos dokumentos nav norādīti visi nepieciešamie rekvizīti un informācija, grāmatvedis sazinās ar piegādātāju, lai vienotos par normatīvajiem aktiem atbilstoša dokumenta saņemšanu; 

· pēc rēķina rekvizītu pārbaudes grāmatvedis 3 dienu laikā uz nodaļas vadītāja sniegtās informācijas pamata sastāda aktu par pamatlīdzekļa pieņemšanu ekspluatācijā un nodod to parakstīšanai komisijai uzņēmuma vadītāja, nodaļas vadītāja un materiāli atbildīgās personas sastāvā;

· pēc akta parakstīšanas grāmatvedis veic darījuma iegrāmatošanu un pamatlīdzekli piereģistrē analītiskajā reģistrā “Pamatlīdzekļi” līdz nākamā  mēneša 15. datumam;

· Pamatlīdzeklim tiek piešķirts inventāra numurs augošā kārtībā (PL-001, PL-002 utt.) un grāmatvedības programmas uzskaites modulī “Pamatlīdzekļi” tiek ievadīta un turpmāk uzkrāta šādainformācija:

· inventāra numurs

· finanšu nolietojuma vajadzībām piešķirtā kategorija un nolietojuma likme

· nodokļu nolietojuma vajadzībām piešķirtā kategorija un nolietojuma likme

· nosaukums

· atrašanās vieta

· iegādes vērtība

· ekspluatācijas uzsākšanas datums

· aprēķinātais finanšu un nodokļu nolietojums

· uzkrātais finanšu un nodokļu nolietojums

· ekspluatācijas beigu datums 

· izslēgšanas pamatojums

Minētā informācija tiek uzkrāta un uzglabāta elektroniski un izdrukāta nepieciešamības gadījumā (pēc auditoru pieprasījuma u.c. gadījumos).

· nolietojums tiek rēķināts un iegrāmatots reizi mēnesī ne vēlāk kā līdz nākamā mēneša 15.datumam.

· Pamatlīdzeklis tiek izslēgts vai nu tā pārdošanas gadījumā, vai arī gadījumos, kad pamatlīdzekļu inventarizācijas rezultātā vai citos gadījumos veicot pamatlīdzekļa apskati dabā, tiek konstatēts, ka pamatlīdzeklis lietošanai vairs nav derīgs (bojāeja, fiziskais vai morālais nolietojums). Nepieciešamības gadījumā var tikt piesaistīts eksperts. Norakstīšanu veic komisija 3 cilvēku sastāvā (nodaļas vadītājs, atbildīgais speciālists, inženieris). Bojāejas vai pazaudēšanas gadījumā komisija noskaidro atbildīgās personas un notikušā apstākļus, iesniedzot uzņēmuma vadītājam priekšlikumus problēmas risināšanai un līdzekļu atgūšanai. Komisija nosaka arī norakstāmo pamatlīdzekļu atsevišķu derīgo mezglu, detaļu un citu materiālu tālākas izmantošanas iespējas. Rezultātā komisijas vadītājs sagatavo norakstīšanas aktu, ko paraksta visi komisijas locekļi. Aktā norāda pamatlīdzekļa izslēgšanas iemeslu un slēdzienu par turpmāko rīcību (nodošana metāllūžņos, realizācija, atsevišķu mezglu nodalīšana tālākai lietošanai, utilizācija). Ja pamatlīdzeklis vai tā daļas tiek pārdotas, aktam pievieno arī pārdošanas rēķina eksemplāru.

· Norakstīšana akts tiek nodots grāmatvedībā 5 dienu laikā. 

· Pēc akta saņemšanas grāmatvedis veic darījuma iegrāmatošanu līdz nākamā mēneša 15. datumam. 

· Rēķins, akts par pieņemšanu ekspluatācijā un norakstīšanas akts tiek ievietoti un uzglabāti mapē “Ilgtermiņa ieguldījumi” visu pamatlīdzekļa lietošanas laiku un vēl 3 gadus pēc pamatlīdzekļa izslēgšanas no uzskaites. Pēc tam dokumenti tiek nodoti arhīvā.

Pamatlīdzekļu izveidošana un nepabeigto celtniecības objektu izmaksas
· gadījumā, ja pamatlīdzekļa lietošanas uzsākšanai ir bijuši nepieciešami papildu darbi un papildu izmaksas, to apjomu un saturu nosaka attiecīgās nodaļas vadītājs un apstiprina uzņēmuma vadītājs. Šim nolūkam tiek sastādīta veicamo darbu tāme 2 eksemplāros, viens no tiem glabājas pie nodaļas vadītāja, otrs tiek 3 dienu laikā nodots grāmatvedim; 
· veikto darbu un materiālu saņemšanu apstiprina attiecīgās nodaļas vadītājs, salīdzinot ar saņemtajiem rēķiniem. Uz rēķiniem tiek veikta atzīme par to, uz kādu pamatlīdzekļa objektu attiecas šīs izmaksas, kā arī atzīme par nodošanu apmaksai.
· pēc rēķina apstiprināšanas 3 dienu laikā tas tiek nodots grāmatvedībā. Grāmatvede pārbauda, vai rēķinā ir visa nepieciešamā  informācija un rekvizīti, kā arī piegādātāja PVN reģistrācijas numuru;

· gadījumos, ja saņemtajos dokumentos nav norādīti visi nepieciešamie rekvizīti un informācija, grāmatvedis sazinās ar piegādātāju, lai vienotos par normatīvajiem aktiem atbilstoša dokumenta saņemšanu; 

· pēc darbu pabeigšanas nodaļas vadītājs sastāda aktu par darbu pabeigšanu 3 dienu laikā nodod to grāmatvedībā, norādot aktā veiktās izmaksas, izveidotā pamatlīdzekļa lietderīgās lietošanas laiku un likvidācijas vērtību;
· grāmatvedis uz nodaļas vadītāja sniegtās informācijas pamata sastāda aktu par pamatlīdzekļa pieņemšanu ekspluatācijā, iekļaujot tajā informāciju par visiem pamatlīdzekļa izveidošanai izlietotajiem  materiāliem un pakalpojumiem un nodod to parakstīšanai komisijai uzņēmuma vadītāja, nodaļas vadītāja un materiāli atbildīgās personas sastāvā. 

3. Noliktava (pārdošanai paredzēto preču iepirkšana, glabāšana un izsniegšana)

Preču iepirkšana

Preču uzskaite tiek veikta grāmatvedības programmas modulī “Noliktava”, kas automātiski sasaistīts ar reģistriem “Realizācija”, “Pircēju parādi” un “Piegādātāju parādi”.

Preču iegāde tiek veikta šādā kārtībā:

· saņemot krājumus, noliktavas pārzinis pārbauda, vai tiem nav fizisku bojājumu, kā arī salīdzina ar pasūtījumā un pavaddokumentos (rēķinos, pavadzīmēs, CMR) norādīto preču nosaukumu un skaitu. Pēc pārbaudes pabeigšanas piegādes dokumentos krājumu saņemšana tiek apstiprināta ar saņēmēja parakstu, atšifrējot savu vārdu, uzvārdu un ieņemamo amatu, kā arī norādot saņemšanas datumu; 

· ja saņemto krājumu kvalitāte un/vai kvantitāte neatbilst pavaddokumentos un/vai pasūtījumos norādītajai informācijai, preču piegādātāja pārstāvis un noliktavas pārzinis preču piegādes dokumentā un rēķinā veic attiecīgos labojumus;
· pēc krājumu pieņemšanas saņemtos krājumus gan pēc daudzumiem, gan pēc summām datu ievades operators tajā pašā dienā piereģistrē noliktavas uzskaites modulī; 
· viens preču piegādes dokumenta/rēķina eksemplārs paliek noliktavā, otrs eksemplārs 3 dienu laikā tiek nodots grāmatvedībā grāmatveža palīgam.;
· grāmatveža palīgs nodokļu gadījumā, ja piegādātājs ir jauns vai ja sadarbība ar to ir atjaunota pēc pusgada pārtraukuma, pārbauda, vai rēķinā/preču piegādes dokumentā ir visi rekvizīti, un piegādātāja PVN reģistrācijas numuru;

· gadījumos, ja saņemtajos rēķinos nav norādīti visi preču piegādes dokumentam vai nodokļa rēķinam nepieciešamie rekvizīti un informācija, grāmatveža palīgs sazinās ar piegādātāju, lai vienotos par normatīvajiem aktiem atbilstoša dokumenta saņemšanu; 

· pēc pārbaudes veikšanas grāmatveža palīgs datorprogrammas modulī “Noliktava” ievadītajam rēķinam pārbauda ievadītos daudzumus un summas un piešķir grāmatojumu 3 dienu laikā.

· Līdz ar grāmatojuma piešķiršanu rēķins tiek automātiski reģistrēts grāmatvedības datorprogrammas reģistrā „Piegādātāju parādi”, norādot šādu informāciju:

·  ieraksta datums un kārtas numurs

· preču piegādes dokumenta sagatavošanas datums un numurs

· darījuma partneris (nosaukums un reģistrācijas numurs)

· darījuma kopēja vērtība bez pievienotās vērtības nodokļa

· pievienotās  vērtības nodokļa summa

· darījuma kopējā vērtība ar pievienotās vērtības nodokli

· apmaksas termiņš

· Rēķini hronoloģiskā secībā tiek iešūti mapēs „Preču iegāde” un uzglabāti grāmatvedībā līdz to nodošanai uzņēmuma arhīvā pēc gada pārskata revīzijas pabeigšanas. 

· Arhīvā rēķini tiek glabāti 5 gadus.

Preču glabāšana

· Pēc preču saņemšanas tās atkarībā no preču veida tiek izvietotas attiecīgajos plauktos.

· Plauktu numuri sastāv no burta un 4 ciparu koda. Burts apzīmē preces veidu, 4 ciparu kods - 

· Preču izsniegšana un pārdošana

· Rēķinu, kas vienlaikus kalpo arī par preču piegādes dokumentu, grāmatvedības uzskaites modulī „Noliktava” sagatavo noliktavas pārzinis atbilstoši saņemtajam pasūtījumam no pircēja, pirms tam pārliecinoties par attiecīgo preču esamību noliktavā un izdrukā 4 eksemplāros. 

· Preču pārdošana netiek veikta tiem pircējiem, kuri ir kavējuši iepriekšējo rēķinu apmaksu ilgāk par 30 dienām. Šādos gadījumos preču pārdošana tiek veikta tikai pēc avansa maksājuma saņemšanas.

· Avansa rēķinus pēc noliktavas pārziņa pieprasījuma divos eksemplāros sagatavo un no reģistra „Pircēju parādi” izdrukā grāmatvedis. Viens rēķins tiek nosūtīts pircējam, otrs līdz apmaksai glabājas grāmatvedībā mapē „Neapmaksātie avansa rēķini”. Avansa rēķiniem numurs automātiski tiek piešķirts augošā secībā grāmatvedības programmā (AV-001, AV-002);
· Pēc avansa rēķina apmaksas grāmatvedis par to informē noliktavas pārzini, bet rēķins tiek iešūts mapē „Banka”.  
· Grāmatvedis reizi mēnesī mēneša 15.datumā iesniedz noliktavas pārzinim sarakstu ar pircējiem, kas kavē maksājumus vairāk par 30 dienām.

· Rēķiniem numuri tiek piešķirti automātiski augošā kārtībā.
· Realizācijas cena tiek piešķirta automātiski.  
· Pie preču izsniegšanas noliktavas pārzinis un pircēja pārstāvis pārbauda daudzumus un summas un apstiprina preču saņemšanu ar parakstu, atšifrējot savu vārdu, uzvārdu un ieņemamo amatu, kā arī norādot izsniegšanas/saņemšanas datumu.
· 2 eksemplāri paliek pircējam, 1 eksemplārs paliek noliktavā, 1 eksemplārs tiek nodots grāmatvedībā 3 dienu laikā.

· Grāmatveža palīgs datorprogrammas modulī “Noliktava” ievadītajam rēķinam pārbauda ievadītos daudzumus un summas un piešķir grāmatojumu 3 dienu laikā.
· Līdz ar grāmatojuma piešķiršanu rēķins tiek automātiski reģistrēts grāmatvedības datorprogrammas reģistros „Realizācija” un „Pircēju parādi”, norādot šādu informāciju:

·  ieraksta datums un kārtas numurs,

· preču piegādes dokumenta sagatavošanas datums un numurs

· darījuma partneris (nosaukums un reģistrācijas numurs)

· darījuma kopēja vērtība bez pievienotās vērtības nodokļa

· pievienotās  vērtības nodokļa summa

· darījuma kopējā vērtība ar pievienotās vērtības nodokli

· apmaksas termiņš

· Rēķini hronoloģiskā secībā tiek iešūti mapēs „Preču realizācija” un uzglabāti grāmatvedībā līdz to nodošanai uzņēmuma arhīvā pēc gada pārskata revīzijas pabeigšanas. 

· Arhīvā rēķini tiek glabāti 5 gadus.

4. Preču un pakalpojumu pārdošana
Preču realizācijas rēķini
· Kārtība, kādā tiek izrakstīti un iegrāmatoti preču realizācijas rēķini, noteikta sadaļā Nr. 3 „Noliktava”.

Rēķini par sniegtajiem pakalpojumiem

· Rēķini par sniegtajiem pakalpojumiem (uzņēmumam piederošo biroja ēkas daļas iznomāšana) tiek izrakstīti reizi mēnesī mēneša pēdējā darba dienā, pamatojoties uz noslēgtajiem telpu nomas līgumiem. Rēķinus izraksta grāmatvedis 2 eksemplāros. Viens eksemplārs tiek nodots nomniekam, otrs paliek uzņēmuma grāmatvedībā. 

· Rēķinam numurs tiek piešķirts automātiski augošā kārtībā.

· Rēķinu grāmatvedis iegrāmato grāmatvedības datorprogrammas reģistros „Realizācija” un „Pircēju parādi” līdz nākamā mēneša 15.datumam, norādot šādu informāciju:

· ieraksta datums un kārtas numurs

· rēķina datums un numurs

· darījuma partneris (nosaukums un reģistrācijas numurs)

· darījuma kopēja vērtība bez pievienotās vērtības nodokļa

· pievienotās  vērtības nodokļa summa

· darījuma kopējā vērtība ar pievienotās vērtības nodokli

· apmaksas termiņš

· Rēķini hronoloģiskā secībā tiek iešūti mapēs „Pakalpojumu rēķini” un uzglabāti grāmatvedībā līdz to nodošanai uzņēmuma arhīvā pēc gada pārskata revīzijas pabeigšanas. 

· Arhīvā rēķini tiek glabāti 5 gadus.

5. Preču un pakalpojumu iegāde

Preču iegādes rēķini

· Kārtībā, kādā tiek saņemti, apstiprināti un iegrāmatoti rēķini par pārdošanai paredzēto preču iegādi noliktavā, noteikta sadaļā Nr. 3 „Noliktava”.

Ilgtermiņa ieguldījumu iegādes rēķini

· Kārtība, kādā tiek saņemti, apstiprināti un iegrāmatoti rēķini par ilgtermiņa ieguldījumu rēķiniem, noteikta sadaļā Nr. 2 „Ilgtermiņa ieguldījumi”.

Pārējie rēķini

Pārējo rēķinu, tai skaitā avansa rēķinu, saņemšana, pārbaude, apstiprināšana un reģistrēšana notiek šādā kārtībā:

· materiālās vērtības (mazvērtīgais inventārs, kancelejas preces, saimniecības preces u.c.) pieņem attiecīgās nodaļas darbinieks un pārbauda, vai tām nav fizisku bojājumu, kā arī salīdzina ar pasūtījumā un preces pavaddokumentā uzrādīto objektu nosaukumu un skaitu;
· pēc pārbaudes pabeigšanas piegādes dokumentā vērtību saņemšana tiek apstiprināta ar saņēmēja parakstu, atšifrējot savu vārdu, uzvārdu un ieņemamo amatu, kā arī norādot saņemšanas datumu;

· ja saņemto preču kvalitāte un/vai kvantitāte neatbilst pavaddokumentā un/vai pasūtījumā norādītajai informācijai, tad prece netiek pieņemta, veicot attiecīgo ierakstu preču piegādes dokumentā;
· saņemot preces pavaddokumentu un/vai rēķinu, tai skaitā arī avansa rēķinu, sekretāre piereģistrē to saņemto rēķinu reģistrācijas žurnālā, uzliek uz tā atzīmi par saņemšanas datumu, un nodod to attiecīgās nodaļas vadītājam;

· nodaļas vadītājs pārbauda, vai rēķinā uzrādītās materiālās vērtības atbilst pasūtītajām un vai uzrādītie pakalpojumi atbilst noslēgtajam pakalpojumu līgumam; 

· pēc pārbaudes veikšanas nodaļas vadītājs uzliek atzīmi uz rēķina par apstiprināšanu un nodod uzņēmuma vadītājam;

· uzņēmuma vadītājs uz saņemtā rēķina veic atzīmi par rēķina nodošanu apmaksai;

· pēc rēķina apstiprināšanas tas 3 dienu laikā tiek nodots grāmatvedībā. Grāmatvede pārbauda, vai rēķinā ir visa nepieciešamā informācija un rekvizīti, kā arī piegādātāja PVN reģistrācijas numuru;

· gadījumos, ja saņemtajos dokumentos nav norādīti visi nepieciešamie rekvizīti un informācija, grāmatvedis sazinās ar piegādātāju, lai vienotos par normatīvajiem aktiem atbilstoša dokumenta saņemšanu; 

· rēķinu grāmatvedis iegrāmato grāmatvedības datorprogrammas reģistros „Preču un pakalpojumu iegāde” un „Piegādātāju parādi” līdz nākamā mēneša 15.datumam, norādot šādu informāciju:

· ieraksta datums un kārtas numurs

· rēķina datums un numurs

· darījuma partneris (nosaukums un reģistrācijas numurs),

· darījuma kopēja vērtība bez pievienotās vērtības nodokļa

· pievienotās  vērtības nodokļa summa

· darījuma kopējā vērtība ar pievienotās vērtības nodokli

· apmaksas termiņš

· Rēķini hronoloģiskā secībā tiek iešūti mapēs „Saņemtie rēķini par pakalpojumiem” un uzglabāti grāmatvedībā līdz to nodošanai uzņēmuma arhīvā pēc gada pārskata revīzijas pabeigšanas.

· Apmaksātie avansa rēķini tiek iešūti mapē „Banka”.

· Arhīvā rēķini tiek glabāti 5 gadus.

6. Norēķini ar uzņēmuma darbiniekiem

Norēķini par darba algām

· Darba algu aprēķini, tai skaitā arī slimības naudas un atvaļinājuma naudas aprēķini, ieturējumi, algas nodokļu aprēķini tiek veikti un uzskaitīti grāmatvedības programmas modulī „Algas”.
· Darba algas tiek aprēķinātas saskaņā ar darba līgumos noteikto atalgojumu. Darba līgumu kopijas glabājas grāmatvedībā pie algu grāmatveža.
· Laika uzskaites tabeles, rīkojumus par atvaļinājumu piešķiršanu un prēmiju aprēķinu un piešķiršanu, kā arī citus rīkojumus un dokumentus, kas attiecas uz darbinieku darba algām, nodaļu vadītāji iesniedz grāmatvedībā algu grāmatvedim līdz pārskata mēnesim sekojošā mēneša 5. datumam.
· Ieturējumi no darba algas tiek veikti, pamatojoties uz saņemtajiem tiesu izpildrakstiem un uzņēmuma vadītāja rīkojumiem, piemēram, zaudējumu atlīdzības kompensācijai.
· Darba algu un algas nodokļu aprēķinus, pamatojoties uz līgumiem un no nodaļas vadītāju iesniegtajiem dokumentiem, veic algu grāmatvedis līdz pārskata mēnesim sekojošā mēneša 7. datumam, sagatavojot vienu darba algu aprēķinu visiem uzņēmuma darbiniekiem, kuru pārbauda un ar savu parakstu apstiprina uzņēmuma vadītājs.
· Aprēķinātās darba algas tiek iegrāmatotas grāmatvedības programmā reģistrā „Algas” pēc vadītāja apstiprinājuma saņemšanas līdz nākamā mēneša 10. datumam;.
· Katrā pārskata mēnesim sekojošajā mēneša 10. datumā tiek veikta darba algas samaksa darbiniekiem (ja 10.datums iekrīt brīvdienā vai svētku dienā, tad pēdējā darbdienā līdz 10. datumam), grāmatvedim elektroniski sagatavojot maksājumu uzdevumu, kuru tas kopā ar uzņēmuma vadītāju elektroniski paraksta un, izmantojot internetbanku, nosūta uz banku izpildei.
· Darba algu aprēķini, rīkojumi par atvaļinājuma piešķiršanu, darba nespējas lapas un citi algu aprēķina dokumenti tiek uzkrāti hronoloģiskā kārtībā mapēs „Algas” un uzglabāti grāmatvedībā 3 gadus, un pēc tam tiek nodoti arhīvā;
· Arhīvā darba algu dokumenti tiek glabāti 75 gadus.
Citi norēķini ar darbiniekiem

· Avansa norēķini ar darbiniekiem tiek organizēti un uzskaitīti saskaņā ar nolikumu „Skaidras un bezskaidras naudas avansu izlietojuma pārskatu sniegšanas kārtība”.
· Norēķini ar darbiniekiem par komandējuma izmaksām tiek organizēti un uzskaitīti saskaņā ar „Nolikumu par komandējumiem un darba braucieniem”.
· Norēķini ar darbiniekiem par uzņēmuma vajadzībām izlietoto degvielu un citām ar autotransportu saistītajām izmaksām tiek organizēti un uzskaitīti saskaņā ar nolikumu „Transportlīdzekļu izmantošanas izdevumu dokumentēšanas un uzskaites kārtība”.
· Norēķini ar darbiniekiem par veiktajām uzņēmuma reprezentācijas izmaksām tiek organizēti un uzskaitīti saskaņā ar nolikumu „Noteikumi par reprezentācijas izdevumiem”.

· Dokumenti par visiem augstākminētajiem norēķiniem ar darbiniekiem tiek iešūti un glabāti mapē „Avansa norēķini” un uzglabāti grāmatvedībā līdz to nodošanai uzņēmuma arhīvā pēc gada pārskata revīzijas pabeigšanas.

· Arhīvā šie dokumenti tiek glabāti 5 gadus.

7. Bankas operācijas 

Darījumi ar norēķinu kontu tiek uzskaitīti grāmatvedības programmā reģistrā „Banka”. 

· Maksājumu sagatavošanu veic grāmatvedis reizi nedēļā, katru ceturtdienu, izņemot algu maksājumus, kas tiek veikti 10. datumā.
· Pēc maksājumu sagatavošanas grāmatvedis kopā ar uzņēmuma vadītāju tos elektroniski paraksta un, izmantojot internetbanku, nosūta uz banku izpildei.
· Grāmatvedis ne vēlāk kā līdz nākamā mēneša 5. datumam izdrukā no internetbankas konta izrakstu par pārskata mēnesi, un ne vēlāk kā līdz pārskata mēnesim sekojošā mēneša 15. datumam, pamatojoties uz kontu izrakstu, iegrāmatoto bankas operācijas. 

· Debitoru parādu apmaksa, saņemot bezskaidras naudas pārskaitījumu uzņēmuma norēķinu kontā bankā, kā arī saņemtie avansa maksājumi no pircējiem tiek iegrāmatota grāmatvedības programmas reģistros „Banka” un „Pircēju parādi”.
· Kreditoru parādu apmaksa, veicot bezskaidras naudas pārskaitījumu uzņēmuma norēķinu kontā bankā, ka arī veiktie avansa maksājumi piegādātājiem un darbuzņēmējiem tiek iegrāmatota grāmatvedības programmas reģistros „Banka” un „Piegādātāju parādi”.

Bankas dokumenti, ieskaitot kontu izrakstus, apmaksātos pircēju un piegādātāju avansa rēķinus, un rēķinus par kārtējiem finanšu līzinga maksājumiem, tiek iešūti un glabāti mapē „Banka” un uzglabāti grāmatvedībā līdz to nodošanai uzņēmuma arhīvā pēc gada pārskata revīzijas pabeigšanas.

· Arhīvā šie dokumenti tiek glabāti 5 gadus.

8. Citi saimnieciskie darījumi

Darījumu iegrāmatošana atbilstošā pārskata periodā

· Nākamo periodu izdevumi tiek pārgrāmatoti uz pārskata perioda izmaksām reizi mēnesī, ne vēlāk kā līdz nākamā mēneša 15. datumam.
· Uzkrāto saistību grāmatojumi tiek veikti ne vēlāk kā līdz nākamā mēneša 15. datumam.
· Uzkrājumi neizmantotajiem atvaļinājumiem tiek rēķināti un izmaiņu grāmatojumi tiek veikti ne vēlāk kā līdz nākamā mēneša 15. datumam.

Dividendes

· Dalībnieku sapulces protokola kopija par dividenžu sadali tiek iesniegta grāmatvedim 3 dienu laikā pēc sapulces norises.
· Dividenžu sadale tiek iegrāmatota līdz tā mēneša beigām, kad ir veikta dividenžu sadale. 
Nodokļi

· Grāmatvedis aprēķina nodokļus un iesniedz atskaites EDS likumā paredzētajos termiņos. 

· PVN grāmatošana notiek, veicot ienākošo un izejošo rēķinu grāmatošanu.
· Algas nodokļu grāmatošana notiek, veicot aprēķināto algu grāmatošanu.
· Pārējie nodokļi (uzņēmumu ienākuma nodoklis, nekustamā īpašuma nodoklis u.c.) tiek iegrāmatoti pārskata periodā ne vēlāk kā 5 dienu laikā pēc aprēķina veikšanas vai paziņojuma saņemšanas.

9. Dokumentu un reģistru uzglabāšana

Papīra formā sagatavotos pārskata gada attaisnojuma dokumentus komplektē pa to veidiem hronoloģiskā secībā un iesietus mapēs glabā uzņēmuma grāmatvedībā iepriekšējās nodaļās aprakstītajā kārtībā un termiņos. Par dokumentu uzglabāšanu grāmatvedībā ir atbildīgs grāmatvedis.

Pēc minētā termiņa beigām viena mēneša laikā grāmatvedis nodrošina visu grāmatvedības reģistru un attaisnojuma dokumentu nodošanu arhīvā. Spēkā esošie lietošanai paredzētie grāmatvedības organizācijas dokumenti uzņēmuma arhīvā netiek nodoti – tie pastāvīgi tiek uzglabāti grāmatvedības nodaļā.

Grāmatvedības reģistri, kuri tiek kārtoti, izmantojot grāmatvedības datorprogrammu, netiek izdrukāti, bet tiek nodrošināta visas grāmatvedības informācijas saglabāšana uzņēmuma arhīvā informācijas nesējos šajā nolikumā paredzēto laiku. Par informācijas saglabāšanu informācijas nesējos un tās nodošanu arhīvā atbildīgs IT speciālists. Informācijas saglabāšana un nodošana arhīvā notiek reizi gadā, mēneša laikā pēc gada pārskata apstiprināšanas dalībnieku sapulcē.

Uzņēmuma arhīvā glabā uzņēmuma attaisnojuma dokumentus, grāmatvedības reģistrus, inventarizācijas sarakstus, gada pārskatus un grāmatvedības organizācijas dokumentus.

Nodošana arhīvā notiek ar pieņemšanas nodošanas akta sastādīšanu un parakstīšanu, ko no vienas puses paraksta grāmatvedis vai IT speciālists, no otras puses – par arhīva uzturēšanu atbildīgā persona. Uzņēmuma arhīvs glabājas atsevišķā telpā, atslēga no kuras glabājas pie par arhīva uzturēšanu atbildīgas personas.

Dokumentu glabāšanas laiks arhīvā ir:

· gada pārskatiem — līdz uzņēmuma reorganizācijai vai darbības izbeigšanai, ciktāl citos normatīvajos aktos nav noteikts citādi;

· inventarizācijas sarakstiem, grāmatvedības reģistriem un grāmatvedības organizācijas dokumentiem — 10 gadi;

· attaisnojuma dokumentiem par darbiniekiem aprēķināto mēnešalgu (darba samaksu) ar sadalījumu pa gadiem un mēnešiem — 75 gadi;

· pārējiem attaisnojuma dokumentiem — 5 gadi.

Glabāšanas laikam beidzoties, ar uzņēmuma vadītāja rīkojumu noteiktā komisija papīra formā saglabātos dokumentus iznīcina, bet elektroniski saglabātos dokumentus - izdzēš. 
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