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Ligatnes novada domes gramatvedibas un uzskaites nodalas nolikums
1. Visparigie noteikumi

1.1. Nolikums nosaka Ligatnes novada domes centralizétas gramatvedibas uzdevumus, struktlru un
darba organizaciju.

1.2 Gramatvedibas un uzskaites nodala (turpmak teksta - Gramatvediba) ir Ligatnes novada domes
struktdrvieniba, kas ir tieSi paklauta Ligatnes novada domes izpilddirektoram.

1.3 Gramatvedibu izveido un likvide, k& armt Gramatvedibas darbinieku skaita sarakstu un nolikumu
apstiprina Ligatnes novada dome.

1.4. Gramatvediba sava darba ievéro Latvijas Republika spéka esoSos normativos aktus un Ligatnes
novada iek$éjos un aréjos normativos aktus.

2. Nodalas uzdevumi
2.1. Gramatvedibas galvenie uzdevumi ir:

2.1.1. nodrosinat domes finansu lidzeklu meérktiecigu izlietojumu atbilsto$i Ligatnes novada domes
apstiprinatajam budzetam, normativo aktu prasibam un Ligatnes novada domes rikojumiem;

2.1.2. veikt domes ienémumu un izdevumu kases un faktisko uzskaiti;

2.1.3. nodrosinat Latvijas Republikas likuma ,,Par gramatvedibu” u.c. normativo aktu ievéroSanu
jautajumos, kas saistiti ar paSvaldibas un Ligatnes novada domes pamatbudZeta, speciala un
ziedojumu budzeta ienémumu un izdevumu uzskaiti, atskaiSu sagatavoSanu un finansSu lidzeklu
uzskaiti;

2.1.4. nodroSinat gramatvedibas dokumentu noforméSanu atbilstoSi normativo aktu prasibam un
atbilstosi apstiprinatajai lietu nomenklattrai un nodot tos glabasanai arhiva;
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2.1.5. veikt savlaicigu Ligatnes novada domes gada parskata sastadisanu;

2.1.6. nodrosinat domes materialo vértibu un pamatlidzeklu gramatvedibas uzskaiti un piedalities to
inventarizacija;

2.1.7. sastadit meneSa, ceturkSna un gada parskatus Latvijas Republikas Valsts kasei, Valsts
ienémumu dienestam, statistikai u.c. Latvijas Republikas normativajos aktos paredzétajam
institdcijam;

2.1.8. nodrosinat norékinus ar uznémumiem, iestadém par sniegtajiem pakalpojumiem un
iegadatajam precém apstiprinata budZeta ietvaros un atbilsto$i noslégtajiem Iigumiem;

2.1.9. sniegt operativo informaciju domes vadibai, deputatiem wun atbildigajiem domes
struktdrvienibu vaditajiem par pasvaldibas un domes finanSu resursiem;

2.1.10. sniegt metodiskos noradijumus paSvaldibas institlcijam par gramatvedibas organizaciju,
izpildes uzskaiti, parskatu sastadisanas un iesniegSanas kartibu;

2.1.11. nodroSinat paSvaldibas institdciju uzturéSanai paredzéto lidzeklu uzskaiti un izlietojumu
atbilstosi apstiprinatajam budzetam, Latvijas Republikas Ministru kabineta noteikumos un Ligatnes
novada domes normativajos dokumentos noteiktajam prasibam;

2.1.12. veikt Ligatnes novada domes saistibu un prasibu uzskaiti atbilstosi Ligatnes novada domes
noteiktai kartibai un Latvijas Republikas normativo aktu prasibam;

2.1.13. pienemt institdciju parskatus un sastadit meneSa, ceturkSna un gada paSvaldibas
kopsavilkuma parskatu par ienémumiem un izdevumiem Latvijas Republikas normativo aktu
noteikta kartiba;

2.1.14. sastadit finanSu parskatus par Ligatnes novada domes un tas struktlrvienibu budZeta izpildi
Latvijas Republikas normativo aktu noteikta kartiba;

2.1.15. sastadit Ligatnes novada domes ienémumu un izdevumu tames pamatojoties uz atbildigo
struktarvienibu vaditaju iesniegtajiem pieprasijjumiem un veikt to izpildi apstiprinatd budzeta
ietvaros;

2.1.16. veikt paSvaldibas un Ligatnes novada domes aktivu un pasivu gramatvedibas uzskaiti;
aprékinat darba samaksu deputatiem, darbiniekiem u.c. fiziskam personam atbilstoSi domes
noslégtajiem ligumiem, Iémumiem, rikojumiem un vadibas noradijumiem; organizét kases darbu
savlaicigai naudas sanemsanai un izdoSanai;

2.1.17. izstradat un sagatavot talakai izskatiSanai un apstiprindSanai normativo aktu vai normativo
aktu grozijumu projektus, kas reglamenté gramatvedibas kompetencé eso$os jautajumus Ligatnes
novada domes ietvaros;

2.1.18. veikt citus uzdevumus péc augstakstavoSu institlciju pieprasijuma, saskana ar
normativajiem dokumentiem atbilstosi kompetencei.

3. Gramatvedibas uzskaites kartoSanas pamatprasibas

3.1. Gramatvediba jakarto ta, lai gramatvedibas jautajumos kvalificéta treSa persona varétu gut
skaidru priekSstatu par Ligatnes novada domes finansialo stavokli, tas saimnieciskajiem darfjjumiem
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noteikta laika posma, ka ari, lai varétu konstatét katra saimnieciska darfjuma sakumu un izsekot ta
norisei.

3.2. Gramatvediba tiek registréti visi saimnieciskie darfjumi, pamatojoties uz attaisnojoSiem
dokumentiem un iegramatojami gramatvedibas registros, atbilstosi spéka esoSiem likumiem un
citiem normativiem dokumentiem.

3.3. Gramatvedibas sniegtai informacijai jabat: patiesai, salidzinamai, savlaicigai, pilnigai un
saprotamai.

3.4. Visi saimnieciskie dartjumi tiek dokumentéti, noveértéti naudas izteiksmé un iegramatoti
gramatvedibas registros sistematiska kartiba un ievérojot hronologiju.

3.5. lerakstiem registros jabat pilnigiem un preciziem. Nav pielaujami ieraksti, kuru saturs vai
izmantotie méri atSkiras no attaisnojuma dokumentos uzraditajiem.

3.6. Ligatnes novada domes saimnieciskie darfjumi tiek iegramatoti, pamatojoties uz attaisnojuma
dokumentiem. Lai izdarttu korigéjoSus ierakstus, par attaisnojuma dokumentiem kalpo
gramatvediba sagatavotas gramatvedibas izzinas, kuras ir visi nepiecieSamie paskaidrojumi un
juridiska dokumenta saturoSie rekviziti.

3.7. Visi labojumi un grozijumi registros tiek pamatoti ar pievienotiem dokumentiem vai noradot,
kur tie atrodami.

3.8. Attaisnojuma dokumentos uzradama Sada informacija (rekviziti):

3.8.1. uznémuma nosaukums, juridiska adrese;

3.8.2. registracijas numurs Uznémumu registra, nodoklu maksataja kods;

3.8.3. dokumenta nosaukums (rékins, kvits, akts, izzina, utt.);

3.8.4. dokumenta sagatavoSanas datums;

3.8.5. saimnieciska darfjuma apraksts;

3.8.6. saimnieciska dartfjuma méri (daudzums, meérvienibas, vienibas cena, kopsumma);

3.8.7. par saimniecisko darfjumu veikSanu un informécijas pareizibu atbildigo amatpersonu paraksti
un ta atsSifréjums;

3.8.8. pakalpojumu sanéméja nosaukums, registracijas numurs, juridiska adrese;

3.8.9. dokumenta izpildes termins;

3.8.10. citi (personas kods, pases dati, u.c.).

3.9. Mainoties normativo aktu prasibam gramatvedibas uzskaité tiek piemérotas jaunakas normas.

3.10. Uzskaite gramatvediba tiek kartota Latvijas Republikas normativajos aktos noteikta kartiba,
licencétaja gramatvedibas datorprogramma ,,Horizon”.
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3.11. Attaisnojuma dokumenti izmantojami ierakstu izdari$anai gramatvedibas registros un kontos,
lai sistematizétu tajos ietverto informaciju. Péc dokumentu parbaudes uz ta noradams gramatojums,
uz kuru kontu debeta un kredita attiecigais darijums iegramatots.

3.12. Ligatnes novada domes priekSseédéetajs patstavigi izvelas un nosaka iekSéjo attaisnojuma
dokumentu veidlapu formu un saturu, ja pastavosie tiesibu akti nereglamenté attiecigo dokumentu
formu, saturu un rekvizitus.

4. FinanSu parskatu sagatavoSanas visparigie principi

4.1. Ligatnes novada domes saimnieciskas darbibas parskata gads aptver 12 méneSus un sakrit ar
kalendaro gadu.

4.2. FinanSu parskats nodroSina ta lietotajus ar patiesu un pilnigu gramatvedibas riciba esoso
informaciju par saimnieciskas darbibas rezultatiem un finansialo stavokli.

5. Gramatvedibas tiesibas
5.1. Gramatvedibai ir tiesibas:

5.1.1. pieprasit un sanemt gramatvedibas darbibas nodroSinaSanai nepiecieSamo informéaciju no
domes struktdrvienibam un citam pasvaldibas institdcijam;

5.1.2. pieprasit un sanemt gramatvedibas darba organizéSanai nepiecieSamo tehnisko un
organizatorisko nodrosinajumu;

5.1.3. nepiecieSamibas gadijuma iesniegt vadibai prasibu apturét vai ierobezot paSvaldibas
institdciju finanséjumu, atbilstosi Latvijas Republikas likuma ,,Likums par budzZetu un finansu
vadibu” prasibam;

5.1.4. Ligatnes novada domes kontos eso30s brivos finansu lidzeklus noguldit terminnoguldijumos
un nakts depozitos atbilstoSi noslégtiem ligumiem u.c. attaisnojoSiem dokumentiem;

5.1.5. sistematiski paaugstinat gramatvedibas darbinieku profesionalo kvalifikaciju;

5.1.6. organizét apspriedes un piedalities dazada ITmena seminaros, konferencés, apspriedés, par
gramatvedibas kompetence esoSajiem jautajumiem;

5.1.7. iesniegt prieksSlikumus Ligatnes novada domes priekSsédétajam gramatvedibas darba
uzlabosanai;

5.1.8. ar Ligatnes novada domes priekSsédétaja piekriSanu gramatvedibas galveno uzdevumu
risinaSana iesaistit citas Ligatnes novada domes struktdrvienibas un to specialistus, pieaicinat
ekspertus.

6. Nodalas vadiba un struktura.
6.1. Gramatvedibu vada galvenais gramatvedis, kura kompetence ir noteikta Saja nolikuma un

amata apraksta. Galvenais gramatvedis ir tieSi paklauts Ligatnes novada domes izpilddirektoram.
Galveno gramatvedi pienem un atbrivo no darba Ligatnes novada dome;



6.2. Galvenais gramatvedis organizé Gramatvedibai nodoto uzdevumu izpildi un ir atbildigs par
Gramatvedibas uzdevumu un augstakstavoSso amatpersonu rikojumu savlaicigu un kvalitativu
izpildi;

6.3. Galvenais gramatvedis ka kreditrikotajs ar otra paraksta tiestbdm paraksta noréekinu
dokumentus;

6.4. Gramatvedibas darbiniekus pienem un atbrivo no darba domes priek$sédétajs, saskanojot to ar
galveno gramatvedi.

7. Gramatvedibas darbinieku tiesibas un pienakumi

7.1. Gramatvedibas darbinieku amata pienakumus $aja nolikuma noteikto uzdevumu izpildei nosaka
Ligatnes novada domes priek3sedétajs darba Iiguma un amata apraksta;

7.2. Uzdevumu izpildei Gramatvedibas darbinieki sadarbojas ar citam Ligatnes novada domes
struktdrvienibam un Ligatnes novada paSvaldibas iestadém;

7.3. Gramatvedibas darbinieki ir atbildigi par sava kompetencé eso$o uzdevumu izpildi atbilstoSi
normativo aktu prasibam.

8. Gramatvedibas darbibas tiesiskuma nodrosinasana

8.1. Gramatvedibas darbibas tiesiskumu nodroSina Galvenais gramatvedis un Gramatvedibas
amatpersonas atbilstoSi savai kompetencei. Galvenais gramatvedis ir atbildigs par Gramatvedibas
ieksgjas kontroles un parvaldes lemumu parbaudes sistémas izveidoSanu un darbibu.

8.2. Gramatvedibas izdoto administrativo aktu vai faktisko ricibu var apstridét pie Ligatnes novada
domes izpilddirektora. Ligatnes novada domes izpilddirektora IEmumu par apstridéto administrativo
aktu vai faktisko ricibu var parsidzet Administrativaja tiesa.

9. Gramatvedibas datu saglabasanas nodroSinasana

9.1. Galvenais gramatvedis ir atbildigs par Ligatnes novada domes gramatvedibas dokumentu
pirmdokumentu un datu saglabasanu. Reizi nedéla javeic gramatvedibas programmas ,,Horizon”
kopésana un arhivésana.

10. Nosléguma jautajumi.

10.1. Nolikums stajas spéka parakstiSanas bridi.

L1gatnes novada domes priekSsedétajs Ainars Steins



