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levads

Sis Rokasgramatas pielikums ir izstradats pamatojoties profesiondliem spriedumiem un darba
pieredzi gramatvedibas nozaré, ar mérki palidzet praktizeéjoSiem gramatvezZiem un uznémumu vaditajiem
gt dzilaku izpratni par gramatvedibas organizacijas dokumentu saturu un praktisko piemérosanu,
piedavajot skaidrojosus aprakstus.
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1.

10.

1. Gramatvedibas kontrole

Gramatvedibas kontroles uzdevumi ir nodroSinat, lai:

» jebkur$ saimnieciskais darjjums notiktu tikai ar Sabiedribas vaditdja vai td pilnvarotas
personas atlauju;

» jebkur$ saimnieciskais darfjums gramatvediba tiek uzskaitits korekti atbilstoSi ta bdtibai un
gramatvedibas uzskaites noteikumiem;

* riciba ar Sabiedribas Tpasumu (ne tikai fiziska pieklGSana tam) bdtu iespéjama tikai ar
Sabiedribas vaditaja vai ta pilnvarotas personas atlauju;

= faktiski esoS$ais Tpasums un kreditsaistibas atbilstu gramatvedibas registros atspogulotajai

informacijai.
Lai prakse realizétu Sos visparéjos mérkus, tiek ieveroti sekojosi apakSmerki:

* pilnigums;

= pareiziba;

= eksistence;

= pilnvarosana;

* TpaSuma saglabasana.

Pilnigums: Sabiedriba katru dartfjumu savlaicigi un pilniba atspogulo uzskaité. Pieméram, katrs
realiz&cijas darijums ietver gan apgrozijumu, gan debitoru paradus (naudas lidzeklus), gan nodok|us.

Pareiziba: finanSu parskatu sastadiSanas pareiziba ir princips, kura neievéro$ana noved pie
batiskam kladam parskatos.

Eksistence: tiek uzskaititi tikai faktiski notikusie dartjumi, tadéjadi izsledzot iespéju registrét fiktivos
(nenotikusos) darfjumus. Pieméram, eksistences kritériju bilances postenim ,Kreditori” var parbaudtt,
salidzinot uzskaites registros uzraditds summas ar darijjumu partneriem.

Pilnvarosana: jebkur$ darijums, kur$ tiek uzskaitits gramatvedibas registros, ir noticis ar
parvaldnieka atlauju. Ta ka katram dartfjumam atlauju sniegt nav iesp&jams, tad ta noteiktu dartjjumu
veikSanai tiek sanemta, noslédzot darba ligumu. Specialas pilnvaras tiek sniegtas tikai Tpasu darbibu
veikSanai, pieméram, bankas dokumentu parakstiSanai par to atbildiga darbinieka prombdtnes laika.
Ipasuma saglabasana saistita ar metodém, kas samazina to gadijumu iespé&ju, ka Sabiedribai ir
jacies pasuma vai informacijas zudumi vai bojajumi. Pieméram, pasakumi, lai veiktu ugunsdrosibas
pasakumus, datorsisttmam izveidotu parolu sistému, ierobezotu jebkura darbinieka pieeju
materialajam vértibam. Pie pasakumiem pieder ari gramatvedibas datu aizsardziba gan
elektroniskaja, gan fiziskaja (dokumentu) forma.

lekSéjas kontroles pamatprincips ir darbinieku pienakumu daliSanas princips. TieSi ST principa
ievéro$ana izslédz vai samazina iespéju darbiniekiem, savstarpéji vienojoties, savtigos nolikos veikt
Sabiedribai zaudéjumus nesoS$as darbibas.

Darba pienakumu dali$anas pamatnoteikumi ir $adi:

= pienakumi jasadala ta, lai neviens Sabiedribas darbinieks nevarétu sev gut personigu
labumu,

* neviena izpildama darbiba nedrikst palikt nekontroléta.

Pienakumu daliSanu organizé, ievérojot, ka jebkura saimnieciska dartfjuma norisi var iedalit ¢etros
posmos:

= pilnvarot, dot atlauju veikt saimniecisko darijumu,
= apstradat — izpildtt saimniecisko dartjumu,
= parzinat ipaSumu, krdjumus, materialos labumus, kas saistiti ar veicamo darijumu,
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= jegramatot notikuSo darijumu.

11. Sie &etri posmi nedrikst biit koncentréti vienas personas parzina. Sadu darfjumu izpildes kombinacija
ar cita darbinieka veiktam kontroles procedidram tiek saukta ka €etru acu princips.

12. Ja Sabiedribas darbinieku skaits ir mazs, jaievéro kontroles prasibas, kuru skaita ietilpst:

* nepiecieSamiba atdalit fiziskd TpaSuma parvaldiSanas un gramatvedibas kartoSanas
darbibas,

= operativas atbildibas un uzskaites atdaliSana;

* nevienai personai Sabiedriba nevajadzétu bit iespéjai dot rikojumus izpildit kadu dartjumu ar
to TpaSuma dalu, par kuru tai ir materiala atbildiba.
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2.

1.

10.

11.

Gramatvedibas informacijas datorsistemu drosibas noteikumi, gramatvedibas
datu aizsardzibas obligatas tehniskas un organizatoriskas prasibas

Informacijas resursu turétajam:
= Kkopigi ar tehnisko resursu turétaju javeic ar informacijas resursiem saistita riska analizi;
* janodros$ina logiskas aizsardzibas pasakumus;

»= janodroSina informacijas sistemas auditacijas pierakstus, ka arT to saglabaSanu un
pieejamibu parbaudei saskana ar iek$éjiem informacijas sistémas drosibas noteikumiem;

= janosaka kartibu, kada informacijas sistémas lietotajiem pieskir tiesibas piek]dt informacijas
resursiem un rikoties ar tiem, un jaorganizé So resursu izmanto$anas kontroli;

» janodroSina informacijas resursu rezerves Kkopiju izgatavoSanu un glabasanu, ka arl
informacijas resursu atjaunosanu, ja informacijas sistémas funkcionéSana tehnisko resursu
bojajumu vai citu iemeslu dé| bijusi traucéta vai neiespéjama.

Tehnisko resursu turétajam:
» janodrosina fiziskas aizsardzibas pasakumus;

= japiedalas riska analizé, janosaka ar tehniskajiem resursiem saistitus informacijas sistémas
apdraudéjumus un janovérté $o apdraudéjumu TstenoSanas varbatibu;

» janodrosina tehnisko resursu atjaunoSanu, ja tie ir bojati.

Informacijas resursu un tehnisko resursu turétdjam janodroSina lietotaju apmacibu un zinasanu
parbaudi gramatvedibas informacijas resursu un tehnisko resursu pielietoSanas un aizsardzibas
joma.

Informacijas resursu un tehnisko resursu lietotajiem Sabiedriba janodroSina pieeja programmas
dokumentacijai.

Gramatvedibas informacijas resursu un tehnisko resursu lietotaji ir tie Sabiedribas darbinieki, kuru
darba pienakumi ir saistiti ar gramatvedibas informacijas resursu un tehnisko resursu izmantosanu.

Turpmakajas apaks$nodalas tiek piedavats piemérs organizétajam lietoSanas tiesibam, izvirzitajam
tehniskajam un droSibas prasibam, lietojot Sabiedribas vaditaja izvéléto, licenzétu gramatvedibas
uzskaites datorprogrammu.

Tehniskas prasibas
Gramatvedibas datu apstradei Sabiedriba izmanto ,Nosaukums” datorprogrammu.

Sabiedriba ir izveidots vienots tikla serveris, kuram ir pieeja Sabiedribas vaditdjam, galvenajam
gramatvedim un finanSu direktoram. Ja Sabiedribas gramatvedibas uzskaite tiek kartota cita
Sabiedriba saskana ar noslégto ligumu par gramatvedibas apkalpoSanu, tad tiek nodroSinata
galvena gramatveza pieeja tikla serverim attalinati. Tikla servera aizsardzibu nodro$ina tikla servera
apkalpojosa Sabiedriba.

Dators, ar kura palidzibu notiek gramatvedibas datu apstrade, nedrikst bit pieslégts arejiem tikliem
vai lokalajam ftiklam, no kura ir iesp&jama izeja uz aré&jiem tikliem. Komercnoslépumu saturosu
informaciju neparraida pa aréjiem tikliem.

Ja lokalajam tiklam pieslégti datori, ar kuru palidzibu notiek gramatvedibas datu apstrade, lokala tikla
kabeli nedrikst Skérsot teritoriju, kurai nav nodroSinata informacijas sistémas apdraudéjumam
atbilstoSa fiziskd aizsardziba, un tikla aparatirai jaatrodas telpas ar informacijas sistémas
apdraudéjumam atbilstoSu fizisko aizsardzibu.

Telpam, kuras atrodas datori, ar kuru palidzibu notiek gramatvedibas datu apstrade, un datori, kuros
glabajas komercnoslépumu saturo$a informacija, nodroSina informéacijas sistémas apdraud&jumam
atbilstosu fizisko aizsardzibu.
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12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22,

Ja lokalajam tiklam ir pieslégti datori, kuros glabajas komercnoslépumu saturo$a informacija, tad
lokalo tiklu var pieslégt aréjiem ftikliem tikai ar ugunsmdri, nodroSinot informacijas sistémas
apdraudéjumam atbilstoSu lokala tikla logisko aizsardzibu. Datorus, kas veic ugunsmira funkcijas,
izmanto tikai $im noldkam.

Ugunsmiris parbauda elektroniska pasta sttijumus (arT pielikumu failus), vai tajos nav datora virusu.
Datori, kas aréjiem tikliem pieslégti bez ugunsmdara, ir apgadati ar datora virusu aizsardzibas
programmatdru, kas parbauda visus elektroniska pasta satijumus (art pielikumu failus).

Ja datora ir komercnoslépumu saturo$a informacija vai gramatvedibas datu bazes, informacijas
sistémas lietotajs, partraucot darbu, datoru atstaj tada stavokli, lai darbu varétu atsakt tikai péc
informacijas sistémas lietotaja autorizacijas.

Katram informacijas sistémas lietotajam pieskir unikalo lietotaja kodu.

Parole ir zinama vienigi informacijas sistémas lietotdjam (iznemot pirmo paroli, kuru informacijas
sistémas lietotajs sanem, kad vinam pieSkir unikalo lietotdja kodu). Paroli aizliegts izpaust citam
personam, iznemot Sabiedribas vaditaju vai ta pilnvarotajai personai.

Auditacijas pierakstus aizsarga ar logiskas aizsardzibas lidzek|iem.

Auditacijas pierakstos automatiski registré informacijas sistémas lietotdja veiksmigos un
neveiksmigos piekliSanas mégindjumus informacijas sistémai, ka arT unikalo lietotdja kodu, datumu
un laiku, kad noticis katrs piek|i$anas méginajums.

Auditacijas pierakstos registra (system log) informaciju saglaba par katru iegramatojumu vai
iegramatojuma labojumu, ta veidu, datumu un laiku, sistémas ieraksta numuru, k& art iegramatojuma
Veicéju.

Gramatvedibas informacijas resursu rezerves kopiju izgatavo reizi nedéla 2 eksemplaros. Vienu
gramatvedibas informacijas resursu rezerves kopiju glaba datora, kur ta ir izveidota. Otru ieraksta
DVD, CD vai USB Flash diska un glaba Sabiedribas arhiva, nepiedero$am personam nepieejama
vieta (seifa). Gramatvedibas informacijas resursu turétdjs regulari parbauda, vai ar informacijas
resursu rezerves kopijam iespéjams atjaunot datus un programmatiru. Sis parbaudes veic ar
tehniskajam iekartam, kas nav informacijas sistémas sastavdala.

Gadijuma, ja tiek izbeigts darba Iigums ar darbinieku, kur§ Sabiedribd bija gramatvedibas
informacijas resursu un tehnisko resursu lietotajs, Sabiedribas vaditajs vai ta pilnvarota persona
nodroSina datorsistému un datu bazes paroju nomainu.

Personas datu apstrades aizsardzibas noteikumi
Atbildigas personas, to tiesibas un pienakumi

Par personas datu aizsardzibu atbildiga persona avr bat galvenais gramatvedis vai cita hoziméta
persona.

Sabiedribas vaditajs nodroSina par personas datu aizsardzibu atbildigu personu ar I[idzekliem, kas
nepiecieSami informacijas sistémas droSibas pasakumiem.

Par personas datu aizsardzibu atbildiga persona nodroSina gramatvedibas un kadru nodalas
darbinieku apmacibu un zindSanu parbaudi personas datu aizsardzibas joma.

Personas datu aizsardzibas klasifikacija

Visus personas datus Sabiedriba klasificeé ,vidéja riska” vértibas pakapé un konfidencialitates pakapé
~konfidenciala”.

Tehniskie resursi, ar kadiem tiek nodroSinata personas datu apstrade
Personas datu apstradi Sabiedriba nodroSina ar gramatvedibas datorprogrammu XXX.

Personas datu apstrades organizatoriska procedira
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Personas datu apstrade notiek Sabiedribas telpas — gramatvedibas nodalad darba laika ietvaros vai
tas Sabiedribas telpas, kurds karto gramatvedibas uzskaiti saskana ar noslégto llgumu par
gramatvedibas apkalpoSanu.

Visas personas datus apstiprinoSu dokumentu kopijas péc to ievieSanas datorprogramma glaba
seifa, un tas ir pieejamas galvenajam gramatvedim.

Tehnisko resursu aizsardziba

Uz personas datu tehnisko resursu aizsardzibu tiek attiecinati $1s nodalas 4.2.apakdnodala minétas
tehniskas prasibas.

Tehnisko resursu aizsardzibu pret tiSu bojasanu un neatlautu iegtiSanu nodroS8ina ar paroles sistemu.
Vienu paroli norada operacijas sistémas ieeja. Otru — gramatvedibas datorprogrammas piek|iSanas
bridr.

Paroles garums nedrikst bat Tsaks par 8 simboliem. Taja jabat ka lielajiem, ta mazajiem burtiem un

cipariem. Parole ir janomaina vienu reizi ceturksnl. Bet ja ta kluvusi zinama citai personai —
nekavéjoties, cik atri tas ir iesp&jams.

Informacijas neséju glaba 10 gadus.
Personas datu lietotaju tiesibas, pienakumi, ierobezojumi un atbildiba

Personas datu lietotaji — gramatvedibas, personala nodala, struktirvienibas vaditaji un Sabiedribas
vaditajs, ta pilnvarotd persona. Personas datu lietotdji tiesigi sanemt jebkuru informaciju par
personas datiem, kas glabajas uznemuma.

Personas datu lietotaji nodroSina:
a) godpratigu un likumigu personas datu apstradi;
b) personas datu apstradi tikai atbilstoSi darba paredzétajam mérkim un tam nepiecieSamaja
apjoma;
C) personas datu pareizibu un to savlaicigu atjauno3anu, laboSanu vai dzéSanu, ja personas dati
ir nepilnigi vai neprecizi, saskana ar personas datu apstrades mérki;

d) likuma noteiktajos gadijumos personas datu pieejamibu valsts un pasvaldibu amatpersonam.
Personas datu lietotaji izpauz personas datus tikai tam valsts un pasvaldibu amatpersonam,
kuras pirms datu izpausanas ir identificéjusi.




Pielikums Nr.1 G

LATVIJAS-SVEICES SADARBIBAS PROGRAMMA
LATVIAN-SWISS COOPERATION PROGRAMME

leteikumi Rokasgramata apskatito jautajumu dzilakai izpétei

3. Gada parskata sagatavosanai veicamie prieksdarbi

Gada parskata sagatavoSanas vajadzibam tiek veikta visu Sabiedribas aktivu un saistibu
inventarizacija atbilstosi Sabiedribas Nolikumam par inventarizacijam, papildus inventarizéjot:

a) ienémumu un izdevumu kontus (ja nepiecieSams, sagatavo norakstiSanas aktus vai
gramatvedibas izzinas par izdevumu kapitalizaciju);

b) ienadko$as un izejoSas pavadzimes, kuras salidzina ar gramatvedibas uzskaites datiem un
ierakstiem pavadzimju registracijas zurnalos;

c) darbinieku personigas lietas;

d) personigo kontu kartites;

e) algas kontus;

f)  VSAOI kontus;

g) iedzivotaju ienakuma nodokl|a kontus;

h) visus nodok|u aprékinus un nomaksas, salidzinot ar VID izdrukam;

i) nematerialo ieguldijumu (tai skaita attistibas izmaksu un nematerialas vértibas) uzskaites kartites;
j) pamathidzek|u uzskaites kartites;

k) citu materialo vértibu atlikumus gramatvedibas datos, veicot korekcijas;

I) nematerialo ieguldijumu un pamatiidzeklu vértibas samazinajuma korekcijas uzskaiti (ieskaitot
pamatlidzeklu ikgad€ja nolietojuma aprékinaSanu un nematerialo ieguldijumu ikgadé&jo vértibas
norakstidanu) un gramatojumus;

m) finansu aktivus un finansu saistibas;
n) uzkrajumus, veicot to izmainu aprékinu;

0) Iigumus, nodalot atseviski llgumus, kuru darbibas laiks parskata gada beidzies un ligumus, kuru
darbibas periods ndkamaja gada turpinasies.

leteikumi laicigi veicamajiem priekSdarbiem gada parskata sagatavosanai
Septembri veicamie darbi gada parskata sagatavoSanai:
Pamatliidzek|u uzskaites sakartoSana (atbildiga persona — galvenais gramatvedis), tai skaita:

a) parbaude, vai visas summas, kas uzskaititas pamatlidzeklu kontos, ir saistitas ar
pamatiidzek|iem;

b) parbaude, vai visiem pamatlidzekliem ir pienemsanas — nodosanas akti;

c) parbaude, vai pamatlidzekliem nav javeic parvértéSana vai vértibas samazinajuma
korekcijas;

d) japarskata lietoSanas laiks un neamortizéjaméa vértiba eso$ajiem un, ja nepiecieSams,
arT nakotné iegadajamiem pamatlidzekliem.

Darbinieku personigo lietu un kontu inventarizacija (atbildigd persona — galvenais gramatvedis), tai
skaita:

a) lgumu inventarizacija;
b) algas un nodok|u aprékinu parbaude;
c) iesniegto atvalinajumu, komandé&jumu un tml. rikojumu inventarizacija;

d) darba llgumu un algas nodokla gramatinu inventarizacija.




Pielikums Nr.1 G

LATVIJAS-SVEICES SADARBIBAS PROGRAMMA
LATVIAN-SWISS COOPERATION PROGRAMME

leteikumi Rokasgramata apskatito jautajumu dzilakai izpétei

10.
11.

12.

13.

Oktobri veicamie darbi gada parskata sagatavoSanai:

Datu salidzinaSanas ar debitoriem un kreditoriem uzsak8ana (atbildigd persona — galvenais
gramatvedis);

Devinu ménedu pelnas vai zaudéjumu aprékina un perspektivas uznémuma ienakuma nodokl|a
deklaracijas sagatavo$ana (atbildiga persona — galvenais gramatvedis).

Novembri veicamie darbi gada parskata sagatavo3anai:

Datu salidzinaSanas ar debitoriem un kreditoriem turpinaSana (atbildiga persona — galvenais
gramatvedis);

Ikménesa PVN deklaraciju un pielikumu un citu nodoklu parskatu parbaudes (atbildiga persona —
galvenais gramatvedis);

GatavoS$anas inventarizacijam uzsakSana (atbildiga persona — Sabiedribas vaditdjs), tai skaita:

a) inventarizaciju veikSanai nepiecieSamo veidlapu un paliglidzeklu (skeneri vai datu
parraides terminali) sagatavo$ana;

b) ja palighidzekl|i ir Sabiedribas 1paSuma, to lietoSanas parbaude;

¢) ja pahglidzekli ir janoma no citas sabiedribas, liguma noslégsana;

d) apspriede ar Sabiedribas vadibu par inventarizacijas veik§anas laiku un komisijam;
e) inventarizacijas veik8anas instrukciju sagatavo$ana;

f) inventarizacijas veik§8anas plana sagatavosana.
Decembri veicamie darbi gada parskata sagatavoSanai:

Aktivu inventarizacijas veikSana (atbildiga persona — Sabiedribas vaditajs — nosaka inventarizacijas
komisijas sastavu).

Janvari veicamie darbi gada parskata sagatavo3anai:
inventarizacijas rezultatu apkopoS$ana (atbildiga persona — galvenais gramatvedis);

datu salidzinaSanas ar debitoriem un kreditoriem turpindSana, ja nav pabeigta ieprieck$éja gada
(atbildiga persona — galvenais gramatvedis).

Gada parskata sagatavoSanas vajadzibam un revizijas (noteiktajos gadijumos) parbaudes mérkiem
galvenais gramatvedis gramatvedibas programma sagatavo gramatvedibas kontu apgrozijuma
parskatu, taja uzradot gramatvedibas kontu atlikumus iepriek$éja gada beigas, kontu debeta un
kredita apgrozijumu parskata gada (ar neslégtiem operaciju kontiem) un kontu atlikumus parskata
gada beigas.

Gada parskata sagatavoSanas procesa vai gada parskata revizijas/ parbaudes gaitd gramatvedibas
analitiskajos registros tiek veikti papildus un/ vai koriggjosie ieraksti, lai uzskaitttu:

a) inventarizacijas atklatas starpibas,
b) aktivu vértibas zudumus,
c) aktivu vértibas samazinajumu,
d) nakamo periodu izdevumus un to norakstiSanu,
e) nakamo periodu ienémumus un to amortizaciju,
f) uzkrajumus,
0) uzkratas saistibas,
h) uzkratos ienémumus,
i) gada parskata revizijas vai parbaudes laika atklatas k|idas un neprecizitates,
j) uzskaitttu citus darfjumus,
Sos ierakstus ieklaujot arT gramatvedibas programma sagatavotaja kontu apgrozijuma parskata.
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leteikumi Rokasgramata apskatito jautajumu dzilakai izpétei

Pielikums Nr.1

=

LATVIJAS-SVEICES SADARBIBAS PROGRAMMA

14. Pielietoto gramatvedibas apléSu uzskaitijjums:

Nr.
p/k

Gramatvedibas apléses
apraksts

Kuri darbinieki ir iesaistiti
gramatvedibas apléses
veik§ana un kurs kontrolé
apléses apréekinasanu
(ja tadu darbibu nav — raksta N/a)

leviesta kontrole
(autorizacija,
piendkumu sadale,
inventarizacija,
salidzinaSana)

1. Gramatvedibas apléses, kas na

v patiesas veértibas apléses :

11

Nolietojuma aprékinasanas
metode vai aktiva kalpoSanas
ilgums

1.2

Uzkrajumi Saubigdm pozicijam
(debitori, u.c.)

1.3

Krajumu zudumu apléses
(planotas zudumu normas
lietoSana)

14

Garantiju saistibas

15

ligtermina [igumu rezultati
(celtnieciba, u.c.)

1.6

Tiesas darbu un spriedumu
izmaksas.

1.7

Uzkrajums ieguldijuma uzskaites
vértibai, ja pastav nenoteiktiba
saistiba ar ta atgustamibu.

2. Patiesas vertibas apléses:

2.1.

Darijumi, ko raksturo aktivu vai
saistibu apmaina starp
neatkarigdm personam bez
naudas izmanto3anas.

2.2

Atseviski aktivi / saistibas, kas ir
iegUtas, izmantojot biznesa
kombinaciju (cesija, u.c.)

2.3.

Nekustamais 1pasSums.

24

Tadu sarezgrttu finansu
instrumentu izmantoSana, kuri
netiek laisti apgroziba aktiva un
atvérta tirgQ.

25

Maksajumi, kas tiek veikti ar
akcijam.

LATVIAN-SWISS COOPERATION PROGRAMME
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