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1. Prakses mērķis un uzdevumi
Kvalifikācijas prakse ir profesionālās izglītības programmas sastāvdaļa, kuras mērķis ir nostiprināt un papildināt studenta zināšanas, kā arī pilnveidot viņa profesionālo prasmi atbilstoši konkrētās profesijas prasībām.

4. profesionālā līmeņa kvalifikācijas iegūšanai paredzētās prakses mērķis ir nostiprināt un papildināt teorētiskās zināšanas, iegūt studiju programmai atbilstošu kompetenci, apgūt praktiskās iemaņas, kas nepieciešamas grāmatvežiem, kā arī dot iespēju studentiem iegūt kvalifikācijas darbu izstrādei nepieciešamo informāciju un veikt pētniecisko darbu.
Prakses uzdevumi:
1. Iepazīties ar kvalifikācijas prakses programmu.

2. Iepazīties ar prakses vietu, tā darbības organizāciju (darbības veidu, juridisko statusu, darbības vēsturi un nākotnes perspektīvām). 

3. Iepazīties ar grāmatvedības darba organizāciju (darba apjoms, darba pienākumu sadale, dokumentu plūsma, darbību reglamentējošie normatīvie un organizatoriskie dokumenti).
4. Iepazīties ar saimniecisko operāciju dokumentu apstrādi un reģistrēšanu, gada pārskata sastādīšanas kārtību, nodokļu aprēķiniem uzņēmumā un datorprogrammu pielietošanu finanšu un vadības grāmatvedībā.

5. Piedalīties grāmatvežu pienākumu izpildē.

6. Ievākt prakses pārskatam nepieciešamos datus un informāciju (saskaņojot ar prakses vadītāju), sagatavot prakses pārskatu.
Prakses laikā students:

· gūst izpratni par grāmatvedības nozīmi organizācijā un grāmatveža funkcijām;
· iegūst praktiskā darba iemaņas dokumentu aizpildīšanā, nodokļu aprēķināšanā un deklarāciju sastādīšanā, kā arī grāmatvedības pārskatu sastādīšanā un novērtēšanā;
· piedalās materiālo vērtību inventarizācijā;
· iegūst pieredzi datorgrāmatvedības programmu pielietošanā;
· nostiprina koledžā iegūtās teorētiskās zināšanas;
· apgūst prasmi radoši domāt, kā arī pilnveidot prasmi paust savu iniciatīvu;

· izkopj spēju precīzi un kvalificēti veikt atbilstošos darba pienākumus;

· apgūst komunikabilitāti, spēju strādāt komandā;

· iegūst pieredzi patstāvīgi analizēt informāciju un sagatavot to citu personu lietošanai;

· iegūst prasmi izmantot modernās, praksē lietotās tehnoloģijas;

· iepazīst mūsdienīgas darba organizācijas metodes;

· iepazīstas ar nozares tiesiskajiem aspektiem un darbu reglamentējošiem normatīvajiem aktiem;

· sagatavo informāciju un materiālus kvalifikācijas darbam.

2. Prakses organizācija
2.1. Kvalifikācijas prakses organizēšanā piedalās koledža, prakses vieta un students. Praksi organizē studiju programmas „Grāmatvedība un finanses” vadītājs.

Praksi vada:

Koledžas apstiprināts prakses vadītājs;
Prakses vietas vadības apstiprināts prakses vadītājs.
2.2. Prakse tiek organizēta pēc teorētisko priekšmetu apgūšanas, patstāvīgo un praktisko darbu izpildes. Prakses norises grafiks ir pakārtots koledžas studiju procesa grafikam.
2.3. Prakses ilgums: 16 nedēļas (16 kredītpunkti). Prakse notiek 4. un 5. semestrī.
2.4. Prakses uzdevumus students veic komercsabiedrībā, individuālajā uzņēmumā zemnieka saimniecībā, pašvaldības vai budžeta iestādē. Prakses vietu students izvēlas patstāvīgi. Ja students strādā atbilstošā specialitātē, par prakses vietu var izvēlēties savu darba vietu. Prakses vietas izvēle jāsaista ar iespēju izpildīt prakses uzdevumus un izstrādāt kvalifikācijas darbu. Prakses vieta jāsaskaņo ar koledžas prakses vadītāju. 
Prakses vietu apstiprina ar koledžas direktora rīkojumu.
2.5. Lai organizētu kvalifikācijas praksi ir nepieciešami šādi dokumenti:
2.5.1. Prakses programma;
2.5.2. Līgums par studējošā kvalifikācijas praksi;
2.5.3. Prakses pārskats.
2.6. Pirms Kvalifikācijas prakses (turpmāk – Prakses) sākuma prakses vietas pārstāvis, koledžas pārstāvis un students noslēdz trīspusēju līgumu „Par studējošā kvalifikācijas praksi” (1.pielikums), kurā nosaka prakses īstenošanas vietu, prakses ilgumu, kā arī prakses vietas, koledžas un studenta pienākumus un tiesības.

2.7. Koledža:
2.7.1. Nodrošina studenta profesionālo sagatavotību, iepazīstina studentu ar vispārējiem darba aizsardzības (darba tiesību, darba drošības, sanitāri higiēnisko, ugunsdrošības) noteikumiem, iepazīstina studentu ar viņa tiesībām un pienākumiem prakses laikā, pirms prakses uzsākšanas reģistrējot atbilstošajos reģistros. 
2.7.2. Izstrādā prakses programmu un publicē to koledžas mājas lapā. 
2.7.3. Ja prakses vietā tiek konstatēti studenta dzīvību vai veselību apdraudoši apstākļi, koledža var atsaukt studentu no prakses vietas, kamēr tiek novērsti minētie apstākļi, par to paziņojot prakses vietai. Šajā gadījumā pēc pušu rakstiskas vienošanās var mainīt prakses vietu. 
2.7.4. Koledžai ir tiesības pieņemt no studenta tikai tādu prakses pārskatu, kas ir saskaņots ar prakses vietu un kuram ir pievienots praktikanta raksturojums (2.pielikums). 
2.7.5. Novērtē kvalifikācijas praksi.
2.7.6. Ieceļ prakses vadītāju - koledžas lektoru, kurš kontrolē prakses norisi.
2.8. Prakses vadītāja (no koledžas) pienākumi:

2.8.1. Palīdzēt izvēlēties atbilstošo prakses vietu. 

2.8.2. Iesniegt studiju programmas vadītājam studentu izvēlēto prakšu vietu sarakstu ne vēlāk kā mēnesi pirms prakses sākuma.
2.8.3. Organizēt pirmsprakses semināru, kurā instruēt studentus par:
a) prakses programmas saturu un izpildes īpatnībām, prakses pārskata rakstīšanas kārtību un prasībām;

b) studentu uzvedības noteikumiem prakses vietā, īpaši uzsverot nepieciešamību ievērot darba aizsardzības prasības;

c) prakses pārskata un pārējās dokumentācijas iesniegšanas termiņiem, atgriežoties no prakses.

2.8.4. Konsultēt studentus prakses jautājumos, noteikt konsultāciju dienas, kā arī norādīt savu kontaktinformāciju. 
2.8.5. Iespēju robežās apmeklēt praktikantus prakses vietās.
2.8.6. Prakses vadītājs pēc pārskata saņemšanas:

a) iepazīstas ar studenta izstrādāto prakses pārskatu;
b) par katru prakses pārskatu sagatavo tā novērtējumu (3. pielikums), pievieno prakses pārskatam un, ne vēlāk kā 3 dienas pirms prakses aizstāvēšanas, iepazīstina ar to studentu;
c) lemj par atļaujas došanu prakses aizstāvēšanai;
d) sagatavo grupas kopīgu pārskatu par prakses norisi (4.pielikums), kurā izvērtē prakses vietu atbilstību Koledžas prasībām, izvērtē studentu kopējo zināšanu un prasmju līmeni, u.tml. Pārskatu iesniedz studiju programmas vadītājai ne vēlāk kā vienu mēnesi pēc aizstāvēšanas;

e) saskaņojot ar studiju programmas vadītāju organizē prakses aizstāvēšanu;
f) iesniedz studiju lietvedei prakses aizstāvēšanas novērtējumu protokolu.
2.8.7. Prakses pārskats pēc prakses aizstāvēšanas paliek pie prakses vadītāja, kas to nodod nodarbību koordinatoram Rīgā, kas prakses pārskatus uzglabā atbilstoši Koledžas lietu nomenklatūrā apstiprinātam termiņam.
2.9. Prakses vieta:
2.9.1. Nodrošina studentam prakses programmai un profesijas standartam atbilstošu darbu, darba aizsardzības noteikumu prasībām atbilstošu darba vietu.
2.9.2. Ieceļ prakses vadītāju prakses vietā, kurš vada studenta darbu un konsultē saskaņā ar prakses programmu.
2.9.3. Instruē studentu jautājumos par darba kārtības noteikumiem, drošības tehnikas un darba higiēnas prasībām, darba aizsardzību un ugunsdrošību. 
2.9.4. Nodrošina studentu ar prakses veikšanai nepieciešamajiem materiāliem.
2.9.5. Noformē praktikanta raksturojumu (2.pielikums) un ar prakses vadītāja parakstu uz studenta izstrādātā prakses pārskata titullapas (5.pielikums) apstiprina prakses pārskatu. 
2.9.6. Neizmanto studentu darbos, kas neatbilst prakses uzdevumiem.

2.9.7. Informē koledžu par gadījumiem, kad students neievēro prakses vietas darba kārtības noteikumus, vai nelaimes gadījumiem prakses vietā. Ja nepieciešams, nepielaiž studentu pie tālākās prakses izpildes, par to paziņojot koledžai.
2.9.8. Prakses vietai ir tiesības atteikties no saistību izpildes, kas izriet no līguma, par to paziņojot koledžai, ja students atkārtoti neievēro prakses vietas norādījumus prakses veikšanai, kārtības noteikumus, darba drošības vai aizsardzības prasības.
2.9.9. Papildus trīspusējam līgumam prakses vieta un students var noslēgt divpusēju līgumu par savstarpējo norēķinu kārtību.
2.10. Studenta pienākumi un tiesības:

2.10.1. Veikt prakses uzdevumus un ievērot prakses vietas darba kārtības noteikumus, veikt darbu kvalitatīvi un prakses vietas noteiktajos termiņos, ievērot prakses vadītāju norādījumus, darba aizsardzības prasības, saudzīgi apieties ar prakses vietas inventāru, neizpaust konfidenciālo informāciju, noformēt prakses dokumentus (sagatavot prakses pārskatu) un līdz noteiktajam laikam iesniegt koledžā.
2.10.2. Par neierašanos prakses vietā un tās iemesliem nekavējoties paziņot prakses vietai un koledžai.
2.10.3. Par prakses vietas līguma saistību neievērošanu informēt koledžu. 
2.10.4. Studentam ir tiesības atteikties no prakses darbu veikšanas, ja darba apstākļi rada draudus personiskajai vai apkārtējo cilvēku veselībai un dzīvībai, par to paziņojot prakses vietai un koledžai.
2.10.5. Pirms stāšanās darbā students iepazīstas ar uzņēmuma darba kārtības, kā arī darba drošības noteikumiem.
2.10.6. Pildot prakses programmu, studentam ieteicams vispirms izlasīt attiecīgus reglamentējošus dokumentus (grāmatvedības darba organizācijas noteikumus- grāmatvedības politiku uzņēmumā, rīkojumus u.tml.), pēc tam iepazīties kā šo jautājumu risina konkrētajā uzņēmumā un izpildīt uzticēto darbu. Prakses pārskatā nav pieļaujama normatīvo dokumentu, grāmatu vai brošūru satura pārrakstīšana. Šie materiāli jāizstudē, jākonspektē un galvenās atziņas, kas pārbaudītas prakses uzņēmumā, jāieraksta prakses pārskatā.
2.10.7. Prakses laikā ievākto informāciju students apkopo prakses pārskatā. Šos materiālus students izmanto arī kvalifikācijas darba izstrādei. 
2.10.8. Ja no studenta neatkarīgu apstākļu dēļ tiek traucēta prakses programmas izpilde, students nekavējoties ziņo prakses vadītājam uzņēmumā vai uzņēmuma vadītājam. Ja traucējumi netiek novērsti - ziņo koledžas prakses vadītājam.
2.10.9. Neattaisnotos prakses kavējumus atstrādā no darba brīvajā laikā uzņēmuma prakses vadītāja norādītajos darbos. Attaisnotos kavējumus, kuri pamatoti dokumentāli, atstrādā tikai tajos gadījumos, kad to uzskata par nepieciešamu studiju programmas vadītājs.
2.10.10. Visus jautājumus, kuri nav ietverti prakses programmā vai metodiskajos noteikumos, risina ar prakses vadītājiem no uzņēmuma un koledžas.
2.10.11. Students, dodoties praksē, no prakses vadītāja saņem:

1) prakses programmu, kas izskatīta Studiju metodiskās padomes sēdē; 
2) līgumu 3 eksemplāros, no kuriem:

a) pirmais eksemplārs tiek atdots studiju programmas vadītajai (students to nodod pirms došanās praksē);

b) otrais eksemplārs paliek studentam (var pievienot prakses pārskatam);

c) trešais eksemplārs paliek prakses vietā.
2.10.12. Atgriežoties no prakses, students prakses vadītājam iesniedz:

1) prakses pārskatu; 

2) praktikanta raksturojumu (to pievieno prakses pārskatam aiz titullapas).
3. Prakses programmas saturs
A P S T I P R I N Ā T S

Studiju metodiskās padomes sēdē

18.01.2006.
Protokols Nr. 1/06

(ar grozījumiem27.11.2007. SMP sēdē)
3.1. Prakses tematiskais plāns komercsabiedrībā
	Nr.

p.k.
	Temats
	KP

(nedēļu skaits)

	1.
	Komersanta tiesiskais statuss
	0,5

	2.
	Uzskaites darba organizācija komercsabiedrībā
	0,5

	3.
	Ilgtermiņa ieguldījumu uzskaite
	2

	4.
	Krājumu uzskaite un komercsabiedrības noliktavu saimniecība. Preču uzskaite
	1,5

	5.
	Citu komercsabiedrības līdzekļu uzskaite 
	0,5

	6.
	Kases operāciju uzskaite. Bankas operāciju uzskaite
	1

	7.
	Saistības un uzkrājumi, to uzskaite
	1

	8.
	Darba un darba algas uzskaite
	2

	9.
	Ieņēmumu un izdevumu uzskaite
	1

	10.
	Pašizmaksas kalkulācija
	1

	11.
	Gada finanšu pārskata sastādīšana. Finanšu analīze
	2

	12.
	Komercsabiedrības statistiskās atskaites
	0,5

	13.
	Norēķinu par nodokļiem uzskaite, deklarācijas un pārskati
	2

	14.
	Grāmatvedības datorprogrammas pielietojums
	0,5

	
	Kopā
	16


Prakses saturs KOMERCSABIEDRĪBĀ
1. Komersanta tiesiskais statuss
Uzņēmējdarbības forma, darbības vieta.
Uzņēmējdarbības veidi. Preču un pakalpojumu raksturojums.
Uzņēmējdarbības iekšējās un ārējās vides ietekmi uz komersanta darbību.

Komersanta lielums, kapitāla struktūra.
2. Uzskaites darba organizācija komercsabiedrībā
Dokumentu apgrozības plāns vai shēma. Grāmatvedības uzskaites politika un iekšējās kontroles organizācija uzņēmumā. Noteikumi par atsevišķu grāmatvedības objektu uzskaites kārtību. Attaisnojuma dokumentu un reģistru glabāšanas kārtība uzņēmumā. Pielietotās grāmatvedības formas apraksts un pielietotie galvenie reģistri.

Pienākumu sadale starp uzņēmuma un grāmatvedības darbiniekiem saimnieciskās uzskaites un iekšējās kontroles jomās.

3. Ilgtermiņa ieguldījumu uzskaite
Nemateriālo ieguldījumu veidi un to uzskaite.

Pamatlīdzekļu pieņemšanas un izslēgšanas kārtības, pielietojamo nolietojuma normu iepazīšana uzņēmumā.

Pamatlīdzekļu iekšējā pārvietošanas apliecinošie dokumenti.

Pamatlīdzekļu uzskaite finanšu grāmatvedībā un nolietojuma aprēķināšanas metodes (kartītes).
Pirmdokumentu kontēšana un reģistrēšana.

Ilgtermiņa finanšu ieguldījumu veidi, to uzskaite.
Ieguldījuma īpašumu un bioloģisko aktīvu uzskaite.
4. Krājumu uzskaite un komercsabiedrības noliktavu saimniecība. Preču uzskaite
Uzņēmumā esošo krājumu sastāvs, glabāšanas vietu raksturojums un atbilstība noteiktajām prasībām.

Materiāli atbildīgo personu pienākumi.

Materiālo vērtību glabāšanas uzskaite.

Materiālu pārskata sagatavošana.

Inventarizācija, tās dokumentālā noformēšana.

Pielietojamās novērtēšanas un uzskaites metodes analīze.

Materiālo vērtību kustību attaisnojošo dokumentu sastādīšana, reģistrācija.

Mazvērtīgā inventāra uzskaites kārtība.

Preču saņemšanas un norakstīšanas uzskaite.

Preču pārcenošanas organizācija un uzskaite.

Noliktavu saimniecības organizācija un uzskaite.
Preču pavadzīmju rēķina un darījumu kvīšu atskaišu sastādīšana.

5. Citu komercsabiedrības līdzekļu uzskaite
Uzņēmuma debitoru parādu veidi, to uzskaite.

Šaubīgo un bezcerīgo debitoru atzīšanas kārtība.

Nākamo periodu izmaksu uzskaite. Uzkrātie ieņēmumi.
6. Kases operāciju uzskaite. Bankas operāciju uzskaite
Kases ieņēmumu un izdevumu orderu sastādīšana un reģistrēšana žurnālā.

Kases grāmatas aizpildīšana un noslēgšana perioda beigās.

Kases dokumentu kontēšana.

Kases operāciju reģistrēšana pēc uzņēmumā pielietojamās grāmatvedības formas.

Skaidras naudas operāciju deklarēšana.

Kases inventarizācija.

Valūtas uzskaite.

Citi pienākumi, ko veic kasieris uzņēmumā vai iestādē.

Maksājumu uzdevumu uzrakstīšana.

Čeku grāmatiņa skaidras naudas saņemšanai no bankas konta.

Bankas kontu izrakstu vai pirmdokumentu kontēšana, reģistrēšana.

Bankas nodaļas (filiāles) vai norēķinu kases apmeklēšana.

7. Saistības un uzkrājumi, to uzskaite

Uzņēmuma kreditoru veidi, to uzskaite.
Kreditoru uzskaites reģistri.

Nākamo periodu ieņēmumu uzskaite. Uzkrātās saistības.

Uzkrājumu veidi un uzskaite.
8. Darba un darba algas uzskaite
Rīkojumu par darbinieku pieņemšanu, atbrīvošanu un citiem notikumiem sastādīšana, uzrakstīšana.

Darba līguma sastādīšana.

Darba algas aprēķina pirmdokumentu sastādīšana.

Atvaļinājuma un slimības naudas aprēķināšana.

Algu un maksājumu saraksta sastādīšana, nodokļu un citu ieturējumu no darba ienākumiem aprēķināšana.

Saimniecisko operāciju saistītu ar darba algu un nodokļiem no darba algas, ieturējumiem kontēšana.

9. Ieņēmumu un izdevumu uzskaite
Uzņēmuma pamatdarbības ieņēmumu veidi, ieņēmumu struktūra, pirmdokumenti to noformēšanai, reģistri.

Uzņēmuma pamatdarbības galvenie izmaksu un izdevumu veidi, to uzskaitē pielietotie dokumenti, reģistri.

10. Pašizmaksas kalkulācija

Uzņēmuma ražotās produkcijas, izpildīto darbu un pakalpojumu pašizmaksas kalkulācija.

Kalkulācijai izmantojamās informācijas apraksts.

Kalkulācijas izpildes kārtība un pielietotie paņēmieni.

Gatavās produkcijas un nepabeigto ražojumu novērtēšanas kārtība bilances vajadzībām.

Pārdošanas cikla uzskaite uzņēmumā.
11. Gada finanšu pārskata sastādīšana. Finanšu analīze
Gada pārskata sastādīšanas secība, izmantojamie datu avoti, pielikumi, paskaidrojumi un ziņojumi. Finanšu pārskatā uzradītas informācijas kvalitāte. Izmantojamie bilances posteņi. Peļņas vai zaudējumu aprēķina forma. Pārskata par pašu kapitāla izmaiņām aizpildīšanas kārtība. Naudas plūsmas pārskata sastādīšanas metodika.
Uzņēmuma līdzekļu un to avotu struktūras analīze (bilances vertikālā un horizontālā analīze). Peļņas un rentabilitātes analīze. Uzņēmuma finanšu koeficientu aprēķināšana un analīze (likviditāte, maksātspēja). 
12. Komercsabiedrības statistiskās atskaites

Statistikas atskaišu veidi un to aizpildīšanas kārtība.
13. Norēķinu par nodokļiem uzskaite, deklarācijas un pārskati

Iedzīvotāju ienākuma nodokļa un valsts sociālās apdrošināšanas obligāto iemaksu aprēķināšanas kārtība uzņēmumā. Paziņojumu par algas nodokli un ziņojumu valsts sociālās apdrošināšanas obligātajiem maksājumiem sastādīšana un iesniegšana VID rajona nodaļā.

Pamatlīdzekļu uzskaite uzņēmuma ienākuma nodokļa vajadzībām (kategoriju nolietojuma aprēķini). Uzņēmumu ienākuma nodokļa aprēķins un deklarācijas sastādīšana vai sastādīšanas kārtības apskats konkrētajā uzņēmumā.

Nekustamā īpašuma nodokļa aprēķināšanas un deklarēšanas kārtība uzņēmumā. Nekustamā īpašuma nodokļa pārskatu sastādīšana.

Ar pievienotās vērtības nodokli apliekamo darījumu raksturojums. PVN deklarācijas un priekšnodokļa pārskata aizpildīšana.

Pārējo nodokļu aprēķināšanas un uzskaites kārtība (dabas resursu nodoklis, akcīzes nodoklis, muitas nodoklis, izložu un azartspēļu nodoklis).

14. Grāmatvedības datorprogrammas pielietojums

Datorprogrammas dažādu moduļu īss apraksts. Moduļu funkcijas. Programmas pielāgošana likumdošanas izmaiņām. Informācijas saglabāšanas sistēma. 

Attaisnojuma dokumentus un grāmatvedības reģistrus sagatavošana un kopēšana. 

E - atskaites.

Prakses pārskatā grāmatvedības uzskaites objektu apraksts, kas neeksistē prakses vietā
	Nr.p.k.
	Grāmatvedības objekts
	LR normatīvie dokumenti
	Objekta apraksta prasības grāmatvedības politikā
	Grāmatojumi

	
	
	
	
	


3.2. Prakses tematiskais plāns valsts un pašvaldību iestādē
	Nr.

p.k.
	Temats
	KP
(nedēļu skaits)

	1.
	Budžeta iestādes budžeta sastādīšana un izpilde. Uzskaites darba organizācija iestādē
	2

	2.
	Ilgtermiņa ieguldījumu uzskaite
	2

	3.
	Krājumu uzskaite un uzņēmuma noliktavu uzskaite 
	1

	4.
	Citu iestādes līdzekļu uzskaite 
	1

	5.
	Kases operāciju uzskaite. Bankas operāciju uzskaite
	1

	6.
	Pašu kapitāls, tā uzskaite
	1

	7.
	Uzkrājumu veidi, to uzskaite
	1

	8.
	Saistības, to uzskaite
	1

	9.
	Darba un darba algas uzskaite
	1,5

	10.
	Ieņēmumu un izdevumu uzskaite
	1

	11.
	Gada slēguma inventarizācija budžeta iestādē
	1

	12.
	Gada pārskata sastādīšana
	1

	13.
	Norēķini par nodokļiem, to uzskaite, deklarācijas un pārskati
	1

	14. 
	Grāmatvedības datorprogrammas pielietojums
	0,5

	
	Kopā
	16


Prakses saturs VALSTS UN PAŠVALDĪBU IESTĀDĒ

1. Budžeta iestādes budžeta sastādīšana un izpilde. Uzskaites darba organizācija iestādē
Latvijas valsts budžeta struktūra, plānošana, pieņemšana, izpilde un kontrole.

Budžetu veidi. Mēneša pārskata par budžeta izpildi sastādīšana.
Dokumentu apgrozības plāns vai shēma. Grāmatvedības uzskaites politika un iekšējās kontroles organizācija iestādē. Noteikumi par atsevišķu grāmatvedības objektu uzskaites kārtību. Attaisnojuma dokumentu un reģistru glabāšanas kārtība iestādē. Pielietotās grāmatvedības formas apraksts un pielietotie galvenie reģistri.

Pienākumu sadale starp iestādes un grāmatvedības darbiniekiem finansu izlietojuma uzskaites un iekšējās kontroles jomās.

2. Ilgtermiņa ieguldījumu uzskaite
Nemateriālo ieguldījumu uzskaite.

Pamatlīdzekļu uzskaite. Pamatlīdzekļu pieņemšanas un izslēgšanas kārtība. Pamatlīdzekļu nolietojuma normu piemērošana iestādē.

Pamatlīdzekļu iekšējās pārvietošanas apliecinošie dokumenti.

Pamatlīdzekļu uzskaite budžeta iestādes grāmatvedībā (kartītes, kategoriju nolietojuma aprēķini).

Pirmdokumentu reģistrēšana un darījumu iegrāmatošana.
Ilgtermiņa finanšu ieguldījumu veidi, to uzskaite, metodes.
Kapitāldaļu reģistra veidošana.

Ilgtermiņa vērtspapīri.
3. Krājumu uzskaite un iestādes noliktavu uzskaite
Iestādē esošo krājumu sastāvs, glabāšanas vietu raksturojums un atbilstība noteiktajām prasībām.

Materiāli atbildīgo personu pienākumi.

Materiālo vērtību glabāšanas uzskaite.

Materiālu pārskata sagatavošana.

Inventarizācija, tās dokumentālā noformēšana.

Pielietojamās novērtēšanas un uzskaites metodes analīze.
Izlietoto krājumu norakstīšanas metodes.
Materiālo vērtību kustību attaisnojošo dokumentu sastādīšana, reģistrācija.

Mazvērtīgā inventāra uzskaites kārtība.

Noliktavu saimniecības organizācija un uzskaite.

4. Citu iestādes līdzekļu uzskaite
Iestādes debitoru parādu veidi, to uzskaite.

Šaubīgo debitoru un bezcerīgo debitoru novērtēšana, norakstīšana un uzkrājumu veidošana.

5. Kases operāciju uzskaite. Bankas operāciju uzskaite
Kases ieņēmumu un izdevumu orderu sastādīšana un reģistrēšana žurnālā.

Kases grāmatas aizpildīšana un noslēgšana perioda beigās.

Kases dokumentu kontēšana.

Kases operāciju reģistrēšana pēc iestādē pielietojamās grāmatvedības formas.

Skaidras naudas operāciju deklarēšana.

Kases inventarizācija.

Valūtas uzskaite.

Citi pienākumi, ko veic kasieris iestādē.

Maksājumu uzdevumu noformēšana.

Bankas kontu izrakstu vai pirmdokumentu kontēšana, reģistrēšana.

Naudas plūsmas uzskaite pēc finansējuma avotiem.
1. Pašu kapitāls, tā uzskaite.

Budžeta izpildes rezultāta iegrāmatošana.
7. Uzkrājumu veidi, to uzskaite.

Uzkrājumi aktīviem un saistībām. 

8. Saistības, to uzskaite

Kreditoru veidi, to uzskaite.

Iestādes ilgtermiņa un īstermiņa saistības:

1) ES fondiem;

2) Latvijas kreditoriem.
9. Darba un darba algas uzskaite
Rīkojumu par darbinieku pieņemšanu, atbrīvošanu un citiem notikumiem sastādīšana, uzrakstīšana.
Darba algas aprēķina pirmdokumentu sastādīšana.

Atvaļinājuma un slimības naudas aprēķināšana.

Algu un maksājumu saraksta sastādīšana, nodokļu un citu ieturējumu no darba ienākumiem aprēķināšana.
Daba samaksas principi uzņēmumā.

Darba samaksas organizācijas vērtējums uzņēmumā.

10. Ieņēmumu un izdevumu uzskaite 

Budžeta iestādes ieņēmumu veidi, ieņēmumu struktūra, pirmdokumenti to noformēšanai un reģistri. Ieņēmumu ekonomiskā klasifikācija.

Iestādes izdevumu veidi, to uzskaitē pielietotie attaisnojošie dokumenti.

Izdevumu ekonomiskā klasifikācija.

Ieņēmumu un izdevumu slēgšana un budžeta izpildes rezultāta noteikšana pēc budžetiem
11. Gada slēguma inventarizācija budžeta iestādē

Iestādes darbības gada rezultāta aprēķins.
12. Gada pārskata sastādīšana

Gada pārskata sastādīšanas secība, izmantojamie datu avoti, pielikumi, paskaidrojumi un ziņojumi, normatīvie akti.
13. Norēķini par nodokļiem, to uzskaite, deklarācijas un pārskati 

Iedzīvotāju ienākuma nodokļa un valsts sociālās apdrošināšanas obligāto iemaksu aprēķināšanas kārtība. Paziņojumu par algas nodokli un ziņojumu valsts sociālās apdrošināšanas obligātajiem maksājumiem sastādīšana un iesniegšana VID teritoriālajā iestādē.

Ar pievienotās vērtības nodokli apliekamo darījumu raksturojums. PVN deklarācijas un priekšnodokļa pārskata aizpildīšana.

14. Grāmatvedības datorprogrammas pielietojums

Datorprogrammas dažādu moduļu īss apraksts. Moduļu funkcijas. Programmas pielāgošana likumdošanas izmaiņām. Informācijas saglabāšanas sistēma. 

Attaisnojuma dokumentus un grāmatvedības reģistrus sagatavošana un kopēšana. 

E – atskaites.

3.3. Prakses tematiskais plāns kredītiestādē

	Nr.

p.k.
	Temats
	KP

(nedēļu skaits)

	1.
	Kredītiestādes dibināšana, vēsture, kapitāla struktūra
	0,5

	2.
	Kredītiestādes finanšu pakalpojumu raksturojums
	1,5

	3.
	Kredītiestādes lietvedības un grāmatvedības dokumentu veidi, to apstrāde, apgrozība un glabāšana
	1

	4.
	Kredītiestādes grāmatvedības politika
	1

	5.
	Ilgtermiņa ieguldījumu uzskaite
	1,5

	6.
	Mazvērtīgā inventāra uzskaites kārtība
	0,5

	7.
	Citu uzņēmuma līdzekļu uzskaite
	0,5

	8.
	Kases operāciju uzskaite kredītiestādē
	1,5

	9.
	Saistības un uzkrājumi, to uzskaite
	1

	10.
	Darba un darba algas uzskaite
	1

	11.
	Ieņēmumu un izdevumu uzskaite
	1

	12.
	Kredītiestādes ceturkšņa pārskats. Gada finanšu pārskata sastādīšana un finanšu analīze
	2

	13.
	Kredītiestādes statistiskās atskaites
	1

	14.
	Norēķinu par nodokļiem uzskaite, deklarācijas un pārskati
	1,5

	15.
	Grāmatvedības datorprogrammas pielietojums
	0,5

	
	Kopā
	16


Prakses saturs KREDĪTIESTĀDĒ 

1. Kredītiestādes dibināšana, vēsture, kapitāla struktūra.

Kredītiestādes vieta finanšu tirgū, dibināšanas tiesiskie aspekti.

Kredītiestādes organizatoriskā struktūra, struktūrvienību funkcijas.

Kapitāla lielums un tā struktūra.

2. Kredītiestādes finanšu pakalpojumu raksturojums.

Kredītiestādes darbības virzieni.

Kredītiestādes produktu raksturojums.

Bankas korespondējošo kontu atvēršanas procedūra.

Kontu atvēršana juridiskām un fiziskām personām.

Maksājumu veikšana klientu uzdevumā.

Norēķini ar maksājumu kartēm.

3. Kredītiestādes lietvedības un grāmatvedības dokumentu veidi, to apstrāde, apgrozība un glabāšana.

Dokumentu apgrozības shēma. 

Grāmatvedības darba nolikums un iekšējās kontroles organizācija. 

Noteikumi par atsevišķu grāmatvedības objektu uzskaites kārtību. 

Attaisnojuma dokumentu un reģistru glabāšanas kārtība. 

Grāmatvedības uzskaites procedūru saturs.

Lietvedības darba organizācija.

Pienākumu sadale starp kredītiestādes darbiniekiem saimnieciskās uzskaites un iekšējās kontroles jomās.

Lietu nomenklatūra.

Kredītiestādes arhīva darbība.

4. Kredītiestādes grāmatvedības politika.

Kredītiestādes konta plāna uzbūve un darbības principi.
Kredītiestādes grāmatvedības konta plāna uzbūves atšķirība no uzņēmuma grāmatvedības konta plāna.

Kredītiestādes sintētisko un analītisko kontu veidošanas principi.
5. Ilgtermiņa ieguldījumu uzskaite.
Nemateriālo ieguldījumu veidi un to uzskaite.

Pamatlīdzekļu pieņemšanas un izslēgšanas kārtība, pielietojamo nolietojuma normas. 
Dokumenti par pamatlīdzekļu iekšējo pārvietošanu.

Pamatlīdzekļu uzskaite finanšu grāmatvedībā un nolietojuma aprēķināšanas metodes.

Pamatlīdzekļu uzskaite uzņēmuma ienākuma nodokļa vajadzībām (kategoriju nolietojuma aprēķini).
Finanšu ieguldījumu veidi, to uzskaite.

Inventarizācija, tās dokumentālā noformēšana.

6. Mazvērtīgā inventāra uzskaites kārtība.
Mazvērtīgā inventāra raksturojums, uzskaites kārtība.

Uzskaite materiālo vērtību glabāšanas vietās.

Attaisnojuma dokumentu par materiālo vērtību kustību sastādīšana, reģistrācija.
7. Citu uzņēmuma līdzekļu uzskaite.

Uzņēmuma debitoru veidi, to uzskaite. Nauda ceļā, naudas summas līdz noskaidrošanai.
Šaubīgo un bezcerīgo debitoru atzīšanas kārtība.

Nākamo periodu izmaksu uzskaite. Uzkrātie ieņēmumi.
8. Kases operāciju uzskaite kredītiestādē. 
Kases dokumentu veidi un noformēšana.
Kases operāciju reģistrēšana pēc kredītiestādē pielietojamās grāmatvedības formas.
Kases atlikuma reglamentācija, saskaņā ar procedūras noteikumiem.
Valūtas uzskaite, valūtas apmaiņas kartība.

Darījumi ar bankomātiem.
Operācijas ar skaidro naudu kredītiestādes filiālēs.
Vērtību glabāšanas noteikumi.

Kases inventarizācija.

9. Saistības un uzkrājumi, to uzskaite.

Kredītiestādes kreditoru veidi, to uzskaite.
Kreditoru uzskaites reģistri.

Uzkrājumu veidi un uzskaite.

10. Darba un darba algas uzskaite.
Rīkojumu par darbinieku pieņemšanu, atbrīvošanu un citiem notikumiem sastādīšana, uzrakstīšana.

Darba līguma sastādīšanas kārtība.
Darba algas aprēķina pirmdokumentu sastādīšana.

Atvaļinājuma, komandējuma un slimības naudas aprēķināšana.

Algu un maksājumu saraksta sastādīšana, nodokļu un citu ieturējumu no darba ienākumiem aprēķināšana.

Saimniecisko operāciju saistītu ar darba algu un nodokļiem no darba algas, ieturējumiem kontēšana.

11. Ieņēmumu un izdevumu uzskaite.
Kredītiestādes pamatdarbības ieņēmumu veidi, ieņēmumu struktūra, pirmdokumenti to noformēšanai, reģistri.

Kredītiestādes pamatdarbības galvenie izmaksu un izdevumu veidi, to uzskaitē pielietotie dokumenti, reģistri.
Cenu veidošanas principi uz galvenajiem kredītiestādes produktiem. 
12. Kredītiestādes ceturkšņa un gada finanšu pārskata sastādīšana un finanšu analīze.

Kredītiestādes ceturkšņa pārskata prasības. 

Gada pārskata un finanšu pārskata sastādīšanas secība, izmantojamie datu avoti, pielikumi, paskaidrojumi un ziņojumi.
Kredītiestādes bilances aktīvu posteņu struktūra un novērtēšana.

Kredītiestādes bilances pasīvu posteņu struktūra un novērtēšana.
Kredītiestādes ārpusbilances posteņi.
Peļņas vai zaudējumu aprēķina forma.

Pārskata par pašu kapitāla izmaiņām aizpildīšanas kārtība. 

Naudas plūsmas pārskata sastādīšanas metodika un struktūra. 
Bilances vertikālā un horizontālā analīze. 

Peļņas un rentabilitātes analīze. 

Kredītiestādes finanšu koeficientu aprēķināšana un analīze (likviditāte, maksātspēja).

13. Kredītiestādes statistiskās atskaites.

Statistikas atskaišu veidi un to aizpildīšanas kārtība.
Kredītiestādes darbības regulējoši rādītāji.

14. Norēķinu par nodokļiem uzskaite, deklarācijas un pārskati.
Iedzīvotāju ienākuma nodokļa un valsts sociālās apdrošināšanas obligāto iemaksu aprēķināšanas kārtība uzņēmumā. Paziņojumu par algas nodokli un ziņojumu valsts sociālās apdrošināšanas obligātajiem maksājumiem sastādīšana un iesniegšana VID rajona nodaļā.

Uzņēmumu ienākuma nodokļa aprēķins un deklarācijas sastādīšana.
Nekustamā īpašuma nodokļa pārskatu sastādīšana.
Ar pievienotās vērtības nodokli apliekamo darījumu raksturojums. PVN deklarācijas un priekšnodokļa pārskata aizpildīšana.
Piemērojamās nodokļu atlaides.

Pārējo nodokļu aprēķināšanas un uzskaites kārtība. 
15. Grāmatvedības datorprogrammas pielietojums

Datorprogrammas dažādu moduļu īss apraksts. Moduļu funkcijas. Programmas pielāgošana likumdošanas izmaiņām. Informācijas saglabāšanas sistēma. 

Attaisnojuma dokumentus un grāmatvedības reģistrus sagatavošana un kopēšana. 

E-atskaites.

Prakses pārskatā grāmatvedības uzskaites objektu apraksts,
kas neeksistē prakses vietā

	Nr.p.k.
	Grāmatvedības objekts
	LR normatīvie dokumenti
	Objekta apraksta prasības grāmatvedības politikā
	Grāmatojumi

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


3.4. Prakses tematiskais plāns individuālajā uzņēmumā
vai zemnieku saimniecībā
	Nr.

p.k.
	Temats
	KP

(nedēļu skaits)

	1.
	Individuālā uzņēmuma vai zemnieka saimniecības raksturojums
	

	2.
	Uzskaites darba organizācija 
	0,5

	3.
	Ilgtermiņa ieguldījumu uzskaite
	1,5

	4.
	Krājumu uzskaite 
	1,5

	5.
	Citu līdzekļu uzskaite 
	0,5

	6.
	Kases operāciju uzskaite. Bankas operāciju uzskaite
	1

	7.
	Saistības, to uzskaite
	1

	8.
	Darba un darba algas uzskaite
	2

	9.
	Ieņēmumu un izdevumu uzskaite
	2

	10.
	Pašizmaksas kalkulācija
	0,5

	11.
	Norēķinu par nodokļiem uzskaite, deklarācijas un pārskati
	2

	12.
	Inventarizācijas, izdevumu precizēšana
	1

	13.
	Gada deklarācijas sastādīšana. 
	2

	14.
	Grāmatvedības datorprogrammas pielietojums
	0,5

	
	Kopā
	16


Prakses saturs INDIVIDUĀLAJĀ UZŅĒMUMĀ vai ZEMNIEKA SAIMNIECĪBĀ
1. Individuālā uzņēmuma vai zemnieka saimniecības raksturojums
Darbības veidi un tiesiskais regulējums.

Amati, paraksta tiesības.

2. Uzskaites darba organizācija 

Atsevišķu grāmatvedības objektu uzskaites kārtība. 

Attaisnojuma dokumentu un reģistru glabāšanas kārtība. 

3. Ilgtermiņa ieguldījumu uzskaite
Nemateriālo ieguldījumu veidi un to uzskaite.

Pamatlīdzekļu uzskaite grāmatvedībā un nolietojuma aprēķināšana. 
Pamatlīdzekļu pieņemšanas un izslēgšanas kārtība. 
Pamatlīdzekļu iekšējo pārvietošanu apliecinošie dokumenti.

Pirmdokumentu reģistrēšana.

Ilgtermiņa finanšu ieguldījumu veidi, to uzskaite.
4. Krājumu uzskaite 

Esošo krājumu sastāvs un glabāšanas vietas. 

Materiāli atbildīgo personu pienākumi.

Materiālo vērtību glabāšanas organizācija.
Pielietojamā novērtēšanas metode.

Mazvērtīgā inventāra uzskaites kārtība.

Krājumu saņemšanas un norakstīšanas uzskaite.

Krājumu pārcenošanas organizācija un uzskaite.

Noliktavu saimniecības organizācija un uzskaite.
5. Citu uzņēmuma līdzekļu uzskaite
Debitoru parādu veidi, to uzskaite.

Nākamo periodu izmaksu uzskaite. 
6. Kases operāciju uzskaite. Bankas operāciju uzskaite
Kases ieņēmumu un izdevumu orderu sastādīšana un reģistrēšana ieņēmumu-izdevumu uzskaites žurnālā.

Skaidras naudas operāciju deklarēšana.

Kases inventarizācija.

Valūtas uzskaite.

Maksājumu uzdevumu uzrakstīšana.

Čeku grāmatiņa skaidras naudas saņemšanai no bankas konta.

Bankas kontu izrakstu vai pirmdokumentu reģistrēšana ieņēmumu-izdevumu uzskaites žurnālā.

Bankas nodaļas (filiāles) vai norēķinu grupas apmeklēšana.

7. Saistības, to uzskaite

Kreditoru veidi, to uzskaite.
Nākamo periodu ieņēmumu uzskaite.

8. Darba un darba algas uzskaite
Rīkojumu par darbinieku pieņemšanu, atbrīvošanu un citiem notikumiem sastādīšana. 

Darba līguma sastādīšana.

Darba algas aprēķina pirmdokumentu sastādīšana.

Atvaļinājuma un slimības naudas aprēķināšana.

Algu un maksājumu saraksta sastādīšana, nodokļu un citu ieturējumu no darba ienākumiem aprēķināšana.

9. Ieņēmumu un izdevumu uzskaite

Pamatdarbības ieņēmumu veidi, ieņēmumu struktūra, pirmdokumenti to noformēšanai.

Pamatdarbības galvenie izmaksu un izdevumu veidi, to uzskaitē pielietotie dokumenti. 
Proporcionāli sadalāmie izdevumi.
Ieņēmumu un izdevumu reģistrēšana ieņēmumu-izdevumu uzskaites žurnālā.

10. Pašizmaksas kalkulācija
Ražotās produkcijas, izpildīto darbu un pakalpojumu pašizmaksas kalkulācija.

Kalkulācijai izmantojamās informācijas apraksts.

Kalkulācijas izpildes kārtība un pielietotie paņēmieni.

Gatavās produkcijas un nepabeigto ražojumu novērtēšanas kārtība bilances vajadzībām.

Pārdošanas cikla uzskaite uzņēmumā.
11. Norēķinu par nodokļiem uzskaite, deklarācijas un pārskati

Iedzīvotāju ienākuma nodokļa un valsts sociālās apdrošināšanas obligāto iemaksu aprēķināšanas kārtība. 
Paziņojumu par algas nodokli un ziņojumu valsts sociālās apdrošināšanas obligātajiem maksājumiem sastādīšana un iesniegšana VID rajona nodaļā.

Pamatlīdzekļu nolietojuma aprēķins ienākuma nodokļa vajadzībām (likums par „Uzņēmuma ienākuma nodokli” 13. pants). 
Ar pievienotās vērtības nodokli apliekamo darījumu raksturojums. Pievienotās vērtības nodokļa uzskaites žurnāla aizpildīšanas kārtība. PVN deklarācijas un priekšnodokļa pārskata aizpildīšana.

Pārējo nodokļu aprēķināšanas un uzskaites kārtība. 
Gada ienākuma deklarācijas sastādīšanas kārtības apskats konkrētajā I/U, Zemnieka saimniecībā.

12. Inventarizācija, tās dokumentālā noformēšana.
Pamatlīdzekļu, krājumu, naudas līdzekļu inventarizācija.
Debitoru un kreditoru parādu inventarizācija.
Inventarizācijas sarakstu sastādīšana.
13. Gada deklarācijas sastādīšana. 
Gada deklarācijas sastādīšanas secība, izmantojamie datu avoti. 

Izdevumu precizēšana.
Ienākuma no saimnieciskās darbības aprēķināšana.
14. Grāmatvedības datorprogrammas pielietojums

Programmas pielāgošana likumdošanas izmaiņām. Informācijas saglabāšanas sistēma. 

Attaisnojuma dokumentus un grāmatvedības reģistrus sagatavošana un kopēšana. 

E - atskaites.

Prakses pārskatā grāmatvedības uzskaites objektu apraksts, kas neeksistē prakses vietā

	Nr. 
p.k.
	Grāmatvedības objekts
	LR normatīvie dokumenti
	Objekta apraksta prasības grāmatvedības politikā

	
	
	
	


4. Prakses pārskata noformēšana
4.1. Prakses pārskats (turpmāk – Pārskats) ir dokuments, kuru sastāda Koledžas students, kas iziet praksi saskaņā ar studiju programmu. Prakses pārskata neiesniegšanas gadījumā studentam prakse netiek ieskaitīta. 
4.2. Pārskatu sastāda atbilstoši prakses programmai. Tajā secīgi apraksta visus prakses programmas punktus, veic padarītā analīzi. Īpašu uzmanību pievērš aprakstam par paša darīto un praktiskajā darbībā gūtajām atziņām. Pārskata beigās (pirms pielikumiem) jāsniedz secinājumi par galvenajām prakses laikā gūtajām atziņām un priekšlikumi. Pielikumos jābūt pievienoti aizpildīti dokumenti vai dokumentu kopijas atbilstoši katrai prakses programmas tēmai. Pārskats nedrīkst sastāvēt tikai vai pārsvarā no dažādu dokumentu kopijām. Tās var un ieteicams pievienot prakses pārskatam tikai kā pielikumus.
4.3. Pārskata teksta daļas apjoms ir ne mazāks par 25 – 35 lapaspusēm (datorrakstā). Atsevišķos gadījumos prakses pārskatu var rakstīt arī rokrakstā, ja tā nosaka prakses vadītājs, tad prakses pārskata apjoms ir ne mazāks par 40 lpp.

4.4. Pārskata noformējumam jāatbilst projektu dokumentācijas noformēšanas vispārpieņemtajiem noteikumiem.
4.5. Pārskats jānoformē datorsalikumā uz vertikāla izvietojuma A4 (210 x 297 mm) formāta baltām papīra lapām. Teksta burtu lielums – 12 punkti, fonts – Times New Roman, intervāls starp rindām 1,5 (Line spacing 1,5 lines), rindkopas pirmās rindiņas atkāpe ir 1 cm. Rindkopas formē bez intervāliem starp tām.
Nodaļu virsrakstu teksta formējums:

burtu izmērs 16 punkti;

burti izcelti treknrakstā (bold);
teksta efekts – visi lieli burti (All Caps);
intervāls pēc rindkopas 18 punkti.

Apakšnodaļu virsrakstu teksta formējums:

burtu izmērs – 14 punkti

burti izcelti treknrakstā (bold);
teksta efekts – visi burti (lielie un mazie) veidoti kā lielie (Small Caps),
intervāls pirms un pēc rindkopas 6 punkti.
Visi virsraksti jāiecentrē. Virsraksta beigās punktu neliek.
4.6. Pārskatus noformē uz lapas vienas puses, atstājot neaprakstītas šādas lapas joslas:

kreisajā pusē 3 cm;

labajā pusē 1,5 cm;

augšā un apakšā 2 cm.

4.7. Pārskata lapas numurē to apakšā, lapas vidū ar arābu cipariem bez punkta vai citām zīmēm. Pārskata pirmā lappuse ir tā titullapa (5.pielikums), otrā – studenta raksturojums, trešā – saturs. Uz titullapas un studenta rakstura numuru neraksta, bet iekļauj kopējā lappušu skaitā. Lappušu numurus sāk rakstīt ar trešo lappusi. Kopējā lappušu skaitā ieskaita visas darba lapas līdz literatūras sarakstam.

4.8. Darba teksts tiek sadalīts nodaļās, apakšnodaļās, punktos un apakšpunktos. Teksta daļas numurē. Nodaļu un apakšnodaļu virsrakstus novieto lapas centrā un numurē ar arābu cipariem. Apakšnodaļas numurā ietver nodaļas un attiecīgās apakšnodaļas numuru (1.1., 1.2., 2.1., 2.2., 2.1.1. utt.).

4.9. Satura rādītāja, ievada, secinājumu un priekšlikumu un pielikumu virsrakstus nenumurē. Virsraksta beigās punktu neliek.

4.10. Nodaļas, secinājumus un priekšlikumus sāk jaunā lappusē, apakšnodaļas turpina rakstīt jau iesāktā lappusē. Taču lappuse nedrīkst beigties ar virsrakstu vai vienu teksta rindu. Tādā gadījumā jaunā lappusē jāsāk arī nodaļa vai apakšnodaļa. Nodaļai nevar būt viena apakšnodaļa.

4.11. Nodaļas un to virsraksti jāsāk rakstīt jaunā lapā. Apakšnodaļu un vēl sīkāku iedalījumu virsraksti nav jāsāk rakstīt jaunā lapā, ja vien aiz tās seko vismaz viena pilna teksta rindkopa.
4.12. Visi vārdi un nosaukumi lietojami pilnā formā ar attiecīgām locījumu galotnēm, lai skaidri parādītu vārdu savstarpējo saistījumu. Vārdus nav ieteicams dalīt pārnešanai jaunā rindā. Ja tas tomēr nepieciešams, jāievēro latviešu valodas gramatikas prasības.

Iesniedzamajā pārskatā nedrīkst būt dzēsumi, aizkrāsojumi, svītrojumi, papildinājumi, neatrunāti labojumi.
4.13. Ja lieto saīsinājumu, tam jāatbilst valsts valodas vispārpieņemtajiem pareizrakstības noteikumiem vai tiesību aktos paredzētajam veidam (LR MK 1996. gada noteikumi Nr. 154 „Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas noteikumi”).

4.14. Ja iesniedzamajā pārskatā ir bieži atkārtoti vārdi, vārdkopas vai nosaukumi, pieļaujams to saīsināta nosaukuma lietojums pēc tam, kad tie pirmo reizi uzrakstīti pilnībā un iekavās norādīts tālāk lietotais saīsinājums vai lietojot saīsinājumu sarakstu. Piemērs: Grāmatvedības un finanšu koledža (Koledža).

4.15. Citātu, skaitlisko datu, formulu u.c. izmantošana no publicētiem datiem, kā arī citu autoru atzinumu un aizgūtu domu izmantošana obligāti jānorāda atsaucē. Atsauces var izdarīt divējādi, bet vienā darbā var būt tikai viens atsauces paņēmiens. Pirmais variants. Tekstā kvadrātiekavās divu ar semikolu atdalītu skaitļu veidā, piemēram, [2;24]. Pirmais skaitlis apzīmē avota kārtas numuru literatūras sarakstā, otrais – lappusi, kurā atrodams ņemtais citāts, skaitlis, fakts u.tml.
Otrais variants. Attiecīgās lappuses apakšā zem svītras, norādot autora uzvārdu un iniciāļus, darba nosaukumu, izdošanas vietu, izdevniecības gadu, lappusi. Atsaucēm tiek veidota vienota numerācija pieaugošā secībā, sākot ar 1. Zemsvītras atsauces burtu izmērs 10 punkti.

Piemērs
.

4.16. Citējot citu autoru vai dokumentu tekstu, citāts jāliek pēdiņās un jānorāda citāta autors un literatūras saraksts. Par nepublicēto materiālu avotiem atsauces dodamas gadījumos, ja materiāli ņemti no vairākiem avotiem. Ja dati ņemti no viena avota, to uzrāda ievada beigās. Ja darbs satur autora aprēķinus, atsaucēs minami aprēķinu izejas datu avoti.

4.17. Norādot uz teksta elementiem, jālieto vārdi „formula”, „attēls”, „tabula” un attiecīgs elementa numurs. Piemēram, 2.1. tabulā parādīts..., 4.1. attēlā redzams..., ievērojot (2.4) formulu... utt. Var lietot šo vārdu saīsinātus apzīmējumus – „att.”, „tab.”.

4.18. Atsaucoties uz teksta elementiem atkārtoti, apaļajās iekavās jāraksta vārds „skatīties” saīsinājums „sk.” un attiecīgais elements ar numuru, piemēram, (sk. 2.3 att.), (sk. 12. tab.), (sk. 2. pielikumu) utt.

4.19. Visām tabulām ir jābūt ar virsrakstiem un numurētām ar arābu cipariem pieaugošā kārtībā no darba sākuma vai nodaļas robežās, ja darbam ir vairākas nodaļas (piemēram: 4.3. tabula, pirmais cipars apzīmē nodaļas numuru, bet otrais – tabulas kārtas numuru ceturtajā nodaļā).

4.20. Tabulas numurs jāraksta virs tabulas virsraksta labajā pusē. Ja visā darbā ir tikai viena tabula, tad tā nav jānumurē. Tabulas nosaukumu novieto lappuses centrā zem numura. Burtu lielums ir 12 punkti ar regulāra vai slīpteksta (Regular, Italic) stila burtiem.

4.20. Tabulas nosaukumam jābūt īsam, konkrētam un skaidri saprotamam, tajā jānosaka visas tabulas temats un saturs. Tabulu jāizvieto darbā tūlīt pēc pirmās norādes uz to. Aiz tabulas nosaukuma ir jāuzrāda atsauce uz izmantoto literatūras avotu. Ja tabula satur darba autora aprēķinus, tad atsaucē ir jānorāda, ka tabulas dati ir autora aprēķini, piemēram, izmantojot SIA „UNI” finanšu pārskatu datus. 
4.21. Pēc katras tabulas tekstā ir jābūt tabulā ievietoto skaitļu analīzei un to interpretācijai, bet nav jābūt tabulas skaitļu pārstāstam vai atkārtojumiem. Tabulas saturu var ilustrēt ar attēlu (diagrammu). Tabulā ieteicams izvairīties no lieliem skaitļiem, lietderīgi ir lietot palielinātas mērvienības.
Tabulas noformējuma paraugs:
1.1. tabula

Pamatlīdzekļu atlikušās vērtības izmaiņas
no 2007. gada līdz 2009. gadam SIA „KONTS” (latos) [10;12]
	Pamatlīdzekļu grupa
	31.12.2007.
	31.12.2008.
	31.12.2009.
	Vērtības izmaiņas 2007. g. salīdzinot ar 2009. g .

	I
	1858
	2306
	3368
	+1510

	II
	614
	215
	397
	–217

	III
	590
	1708
	1585
	–995

	IV
	7566
	8487
	656
	+1091


4.22. Visas ilustrācijas – shēmas, diagrammas, kartogrammas, zīmējumi, fotogrāfijas u.c. ir attēli. Attēlus numurē ar arābu cipariem pieaugošā kārtībā (no darba sākuma), vai nodaļas robežās, ja darbam ir vairākas nodaļas (piemēram, 3.2. attēls, kur pirmais cipars apzīmē nodaļas numuru, bet otrais – attēla kārtas numuru trešajā nodaļā). Ja tekstā ir tikai viens attēls, tas nav jānumurē.

4.23. Katram attēlam dod atbilstošu nosaukumu, ko raksta centrā zem tā vienā rindā ar numuru, burtu lielums 12 punkti, Regular vai Italic.
Attēla noformējuma paraugs:


[image: image1]
1.2. att. Cenu diskriminācijas modelis 
4.24. Darbā ievietoto formulu iekļauj tekstā, taču to raksta atsevišķā rindiņā. Formulas numurē ar arābu cipariem pieaugošā kārtībā (no darba sākuma) vai nodaļas robežās, ja darbam ir vairākas nodaļas. Pirmais cipars apzīmē nodaļas numuru, otrais – formulas kārtas numuru nodaļas ietvaros. Numuru raksta aiz formulas rindiņas labajā pusē un numuru ieslēdz apaļās iekavās. Ja tekstā ir tikai viena formula, tad to nenumurē. Ja formula aizņem vairākas rindiņas, numuru raksta pēdējās rindiņas labajā pusē.

4.25. Formulā izmantotajiem simboliem aiz formulas dod paskaidrojumus. Aiz formulas liekams komats, aiz kura raksta vārdu „kur” un rindu zemāk formulās dot simbolu paskaidrojums tādā secībā, kādā tie doti formulā. Katra simbola paskaidrojumu raksta savā rindā.

Piemērs:


Pa = Pn × 3, kur
[2.4.]
Pa – apbedīšanas pabalsta apmērs;

Pn – valsts sociālā nodrošinājuma pabalsta apmērs.

4.26. Tekstā, atsaucoties uz kādu no formulām, tās numuru raksta tāpat kā aiz formulas – apaļajās iekavās. Ja formula aizgūta no kāda avota, tad ir nepieciešams dot atsauci uz to. Formulai, kuru ir atvasinājis vai sastādījis pats autors, atsauci nedod.

4.27. Visi avoti, kas izmantoti darbā, jāiekļauj izmantoto informācijas avotu sarakstā. Informācijas avotu sarakstu izkārto alfabēta kārtībā, grupējot to šādā secībā:

likumi un MK noteikumi, metodiskie norādījumi, nolikumi, instrukcijas un citi normatīvie un administratīvie akti;
grāmatas un raksti masu informācijas līdzekļos (periodikā);

statistisko datu avoti;
metodiskie norādījumi, nolikumi, instrukcijas;
internetā publiskotais materiāls;

nepublicētie materiāli.

Grupu ietvaros materiālu izkārto alfabēta kārtībā. Viena autora dažādus darbus uzskaita alfabētiskā secībā pēc darba nosaukuma.

4.28. Ja izmantota literatūra un avoti ir vairākās valodās, tad vispirms uzrāda latviešu valodā publicēto literatūru, pēc tam izmantoto literatūru un avotus svešvalodās latīņu alfabēta secībā, pēc tam slāvu alfabētā (kirilicā) publicētos darbus.

Literatūras sarakstā iekļauto avotu apraksta elementiem jāsatur šāda informācija:

likumiem un citiem normatīvajiem aktiem:
Piemērs: LR Saeima. Konsolidēto gada pārskatu likums: spēkā ar 22.11.2006., Latvijas Vēstnesis, Nr.178, 08.11.2006. un Nr. 90, 11.06.2008.

Piemērs: LR Augstākā Padome. Par grāmatvedību [tiešsaiste]: likums spēkā ar 01.01.1993. [skatīts 2009. g. 14. nov.]. Pieejams: http//www.likumi.lv/doc.php?id=66460
Piemērs: LR Saeima. Par pašvaldībām [tiešsaiste]: likums spēkā ar 09.06.1994. [skatīts 2009. g. 6. jan.] Pieejams: http//www.likumi.lv/doc.php?id=57255
Piemērs: LR MK. Skaidrā naudā veikto darījumu deklarēšanas noteikumi: 2007. gada 10. aprīļa noteikumi Nr. 237. Latvijas Vēstnesis, Nr.61, 13.04.2007.

Piemērs: LR MK. Noteikumi par dabas resursu nodokļa maksāšanas un atmaksāšanas kārtību par transportlīdzekļiem un par kārtību, kādā atbrīvo no dabas resursu nodokļa samaksas par transportlīdzekļiem” [tiešsaiste]. noteikumi: 2008. gada 17. jūnija noteikumi Nr. 450
[skatīts 2009. g. 20. nov.].

Pieejams: http//www.likumi.lv/doc.php?id=177276
grāmatvedības standartiem:

Piemērs: Grāmatvedības padomes 2007. gada 20. jūnija lēmums: Latvijas grāmatvedības standarts Nr. 9 „Ieguldījuma īpašumi” [skatīts 2009.g. 20.okt.].

Pieejams: http//www.fm.gov.lv/Gramatvediba/lgs/lgs 9.doc
Piemērs: Starptautiskie finanšu pārskatu standarti 2004 (SEPS). Rīga: Latvijas Zvērinātu revidentu asociācija, 2005.

statistiskajām publikācijām:

Piemērs: LR Centrālā statistikas pārvalde. Latvijas statistikas gadagrāmata 2008. Rīga: LR Centrālā statistikas pārvalde, 2006. 408 lpp.
publikācijām žurnālā vai avīzē, rakstu krājumā:

Raksta autora uzvārds un vārds vai vārda pirmais burts, raksta nosaukums. No: izdevuma nosaukums, kurā raksts publicēts. – sējuma, žurnāla, avīzes kārtas numurs (izdošanas gads, mēnesis, diena) apjoms vai lappuse, kurās raksts ir ievietots.
Piemērs: Avotiņa Irina. PVN starptautiskajā tirdzniecībā. No: Grāmatvedība & ekonomika Nr. 18, 2008. 17. – 35. lpp.
Piemērs. Diedziņa S., Fridriksone M. Cukura cenu grib regulēt valstiski. No: Dienas Bizness. Nr. 8, 2003. g 14. jan. 2. – 3. lpp.

konferenču materiāliem:

Raksta autors. Publikācijas nosaukums. No: konferences nosaukums: zinātniskā (starptautiskā) konference, vieta, kur konference notika, datums: referātu materiāli (tēzes). Izdošanas vieta: izdevniecība, gads. lpp.
Piemērs: Leibus I. Pašvaldību budžetu ieņēmumu struktūras analīze Latvijā un tās reģionos. No: Lauku attīstības iespējas un risinājumi XXI gs. sākumā: Starptautiskās zinātniskās konferences materiāli, 2002. g. 18. – 19. aprīlis. Jelgava: Latvijas Lauksaimniecības universitāte, 2002.
397. – 389. lpp.
Piemērs: Prauliņš A. Grāmatvedības attīstības globalizācijas apstākļos – ceļš uz vienotību daudzveidībā?: 14. Baltijas Finanšu foruma materiāli. 2008. g., Rīga: Latvijas Biznesa skola, 2008. 

nepublicētiem materiāliem:
Piemērs: „X” iestādes nepublicētais materiāls. Gada pārskats par 2009. gadu, 3–5–1 veidlapa.

Piemērs: Kalniņa I. AS „Radio SWH”: prakses pārskats. Grāmatvedības un finanšu koledža. Rīga, 2008. 14. lpp.

INTERNET resursiem:

Internet resursu sarakstā iekļauj visus avotus, kas aizgūti no Internet mājas lapām, izņemot normatīvos aktus (tos jāiekļauj normatīvo aktu sarakstā), piemēram, koncepcija, programma, raksts vai ziņa. Šajā sarakstā norāda gan aizgūtā materiāla nosaukums (ja tāds ir), gan arī Internet mājas lapas adresi, no kuras tas aizgūts. Internet adresi jānorāda pilnībā, proti – nevis tikai sākotnējo mājas lapas adresi (piemēram, www.delfi.lv), bet gan precīzu adresi tieši izmantotajam rakstam/materiālam. Aiz adreses nosaukuma kvadrātiekavās jānorāda informācijas iegūšanas datums, piemēram, [skatīts 10.10.2009.]. Tad seko vārds „Pieejams:” un tiek norādīta precīza interneta adrese.
Piemērs:

Guidelines for the mid-term evaluation of rural development programmes funded by SAPARD 2000-2006 [skatīts 12.02.2009.]
Pieejams: http:/www.europa.eu.int/comm/agriculture/external/enlarge/eval/sapard/midterm_en.pdf
4.29. Pielikumos izvietotie materiāli jānumurē augšējā labajā stūrī ar arābu cipariem, piemēram, 1. pielikums. Katram pielikumam zem numura jābūt tā nosaukumam.

4.30. Pielikumu no pārejā darba atdala ar atsevišķu lapu, uz kuras vidū ir uzraksts PIELIKUMI. Šo lapu numurē, bet neieskaita darba apjomā. Pielikumi darba apjomā netiek ieskaitīti. Pielikumu lapas numurē, turpinot darba iepriekšējo lapu numerāciju.

4.31. Liela izmēra pielikumi ir jāsaloka līdz formātam A4, saglabājot iespējas materiālu iešūt.
5. Prakses aizstāvēšana un novērtēšana
5.1. Prakses aizstāvēšana notiek atbilstoši studiju kalendārajam grafikam un nodarbību plānojumam. Prakses pārskatu aizstāvēšanu pieņem un prakses vērtēšanu veic ar koledžas direktora rīkojumu apstiprināta komisija. Komisijas sastāvā ir vismaz divi mācībspēki, no kuriem viens ir prakses vadītājs.
5.2. Prakses pārskatu iesniedz koledžas prakses vadītājam noteiktā termiņā. Ja students prakses pārskata iesniegšanas termiņu bez attaisnojoša iemesla nokavē, tad saskaņā ar vērtēšanas kritērijiem novērtējums tiks samazināts pa vienu ballu. Ja students prakses pārskata iesniegšanas termiņu nokavē attaisnojošu iemeslu dēļ (slimība, komandējums, sabiedrisks pienākums, u.tml.) tas jāpierāda dokumentāli (ārsta zīme, komandējums, izsaukums vai norīkojums uz sabiedrisku pasākumu).
5.3. Prakses aizstāvēšana sākas ar studenta ziņojumu, ne ilgāku par 7 min., izmantojot prezentācijas materiālus. Aizstāvot praksi, studentam jāpamato prakses mērķis un uzdevumi, jāraksturo prakses pārskata saturs, pielikumi un iegūtie rezultāti, jāsniedz secinājumi un priekšlikumi. Sava ziņojuma laikā students var sniegt atbildi uz prakses vadītāja jautājumiem.
5.4. Pēc studenta ziņojuma komisijas locekļi uzdod studentam jautājumus par prakses programmas tēmām un atbilstošiem grāmatvedības dokumentiem. 
5.5.Uzstāšanās laikā studentam jāizmanto iepriekš sagatavotie prezentācijas materiāli. Prezentācijas materiāliem jābūt skaidri redzamiem, viegli uztveramiem un saprotamiem.

5.6. Prakse tiek vērtēta ar atzīmi (10 ballu sistēmā), ņemot vērā prakses vietas vadītāja, lektora sniegto vērtējumu un studenta sagatavotās prezentācijas, aizstāvot praksi. Praksi vērtē vadās pēc sekojošiem metodiskajiem norādījumiem (skatīt tabulā):

	Nr.
p.k.
	Novērtējuma kritērijs
	Kritēriju raksturojums
	Piezīmes

	1.
	Prakses programmas izpilde
	Pilnīgi atbilst, daļēji atbilst, neatbilst
prakses programmai
	Prakses vadītājs novērtē vizuāli

	2.
	Prakses pārskata noformējums atbilstoši kvalifikācijas prakses metodisku norādījumu prasībām
	Pārskata apjoms, pielikumu skaits, tabulas, attēli, struktūras izveide un tehniskais izpildījums kopumā
	Prakses vadītājs novērtē matemātiski un vizuāli

	3.
	Prakses pārskata

saturs


	Pozitīvas īpašības, nepilnības un trūkumi, secinājumu un priekšlikumu atbilstība prakses saturam, pielikumu kvalitāte
	Prakses vadītāja pārskata 
novērtējums 10 ballu sistēmā

	4.
	Prakses prezentēšana, spēja atbildēt uz prakses vadītāja un komisijas uzdotajiem jautājumiem,
MS Power Point prezentācija
	Stāstījums loģisks, pārliecinošs, spējīgs atbildēt uz jautājumiem par prakses saturu un norisi

Spējīgs atbildēt uz daļu no jautājumiem, nepilnīgi atklāj prakses saturu
	Prakses aizstāvēšanas komisija novērtē klausoties prakses prezentāciju

	5.
	Studenta-praktikanta raksturojums 

(no prakses vietas)
	Novērtējums no viduvēji līdz izcili

Ir izteiktas piezīmes par prakses norisi, atzīmēti disciplīnas pārkāpumi vai darba kārtības noteikumu pārkāpumi
	Tiek izmantots praktikanta raksturojums, ar kuru ir iepazinies prakses vadītājs

	6.
	Prakses pārskata iesniegšanas termiņa ievērošana
	Ievērots, netiek ievērots
	Koledžas administrators pārskata titullapā fiksē nodošanas datumu


5.7. Ja students prakses laikā slimības vai citu attaisnojošu iemeslu dēļ nav izpildījis prakses programmu, tad nākošā semestra laikā students šo praksi, uz attiecīga iesnieguma koledžas direktoram pamata, izpilda patstāvīgi un aizstāv atsevišķi. 

5.8. Ja students attaisnotu kavējumu dēļ nespēj izpildīt kvalifikācijas prakses programmu, tad viņš raksta iesniegumu par akadēmisko atvaļinājumu un praksi kārto pēc gada.

5.9. Studentam par samaksu, kas noteikta koledžas maksas pakalpojumu izcenojumos, ir tiesības kvalifikācijas praksi kārtot vēlreiz (izņemot gadījumu, ja prakses vietas raksturojums ir negatīvs).

5.10. Ja raksturojumā no prakses vietas students tiek raksturots negatīvi un students nav izpildījis prakses programmu, tad prakse netiek ieskaitīta bez iespējas to aizstāvēt.

6. Norādījumi uzņēmuma (iestādes) prakses vadītājam
6.1. Organizējot un vadot kvalifikācijas praksi, jāņem vērā, ka pašreizējais students-praktikants pēc Grāmatvedības un finanšu koledžas absolvēšanas stāsies darbā kādā uzņēmumā (iestādē), un no prakses vietas arī ir atkarīga studenta izaugsme par kvalitatīvu speciālistu. Koledžā studentam dod galvenokārt teorētiskās zināšanas, praktiskās iemaņas jāiegūst kvalifikācijas prakses laikā. Vēlams pēc iespējas vairāk konsultēt studentu – praktikantu. 

6.2. Studenti teorētiskajā kursā nav sīki iepazīstināti ar gada pārskata sastādīšanu, ar uzskaites kārtošanas īpatnībām, sadarbībā ar ES valstīm, tāpēc šo jautājumu apgūšanai prakses laikā jāpievērš īpaša uzmanība.

6.3. Dodiet iespēju praktikantam piedalīties uzņēmuma (iestādes) darba sanāksmēs, semināros u.c. pasākumos. 
6.4. Prakses vadītājs prakses noslēgumā sagatavo praktikanta raksturojumu, izvērtējot studenta darbu prakses laikā (2.pielikums), kā arī parakstās uz studenta sagatavotā prakses pārskata titullapas (5.pielikums). 
PIELIKUMI

1. pielikums
LĪGUMS
par studējošā kvalifikācijas praksi
2010. gada __________________
Nr. 

Rīgā
Grāmatvedības un finanšu koledža (turpmāk – Koledža) direktores Ludmilas Umarovas personā un 

(prakses vietas nosaukums)

tās vadītāja (jas) 
personā

(vārds, uzvārds)

un students 
 (turpmāk – puses) vienojas par sekojošo:
I Līguma priekšmets

1.1. Koledžas studentes 
 (studiju programmā “Grāmatvedība un

finanses”) kvalifikācijas prakse notiek 

1.2. Prakses ilgums ir 16 nedēļas (no 
līdz 
)
II Pušu pienākumi un tiesības

2. Koledža:

2.1.Nodrošina iepriekšējo profesionālo sagatavotību, iepazīstina ar vispārējiem darba aizsardzības (darba tiesību, darba drošības, sanitāri higiēnisko, ugunsdrošības) noteikumiem. Iepazīstina izglītojamo ar viņa tiesībām un pienākumiem prakses laikā.

2.2.Ieceļ prakses vadītāju - koledžas darbinieku, kurš koordinē un kontrolē prakses norisi.

2.3.Izstrādā prakses programmu, nodod to prakses vadītājam no prakses vietas puses, vērtē studenta darbību, vērtē izglītojamā darbību prakses laikā un novērtē praksi.

2.4.Ja prakses vietā tiek konstatēti studenta veselību vai dzīvību apdraudoši apstākļi, koledža var atsaukt studentu no prakses vietas, kamēr tiek novērsti minētie apstākļi, par to paziņojot vietai, šajā gadījumā pēc rakstiskas vienošanās var mainīt prakses vietu.

2.5.Koledžai ir tiesības pieņemt no praktikanta tikai tādu prakses pārskatu, kas ir saskaņots ar prakses vietu.

3. Prakses vieta:

3.1.Nodrošina studentam prakses programmai un profesijas standartam atbilstošu darbu, darba aizsardzības noteikumu prasībām atbilstošu darba vietu.

3.2.Ieceļ prakses vadītāju, kurš vada studenta darbu un konsultē to saskaņā ar prakses programmu.

3.3. Instruē studentu jautājumos par iekšējās darba kārtības noteikumiem, drošības tehnikas un darba higiēnas prasībām, darba aizsardzību un ugunsdrošību.

3.4. Nodrošina studentu ar prakses veikšanai nepieciešamajiem materiāliem.

3.5. Sagatavo studenta raksturojumu, apstiprina prakses pārskatu.

3.6. Izmanto studentu darbos, kas atbilst prakses uzdevumiem.

3.7. Informē koledžu par gadījumiem, kad students neievēro prakses vietas darba kārtības noteikumus, vai nelaimes gadījumiem prakses vietā. Ja nepieciešams, nepielaiž studentu pie tālākās prakses izpildes, informējot par to koledžu.

3.8. Prakses vietai ir tiesības atteikties no saistību izpildes, kas izriet no šī līguma, paziņojot par to koledžai, ja students atkārtoti neievēro prakses vietas norādījumus prakses veikšanai, darba kārtības noteikumus, darba drošības vai aizsardzības prasības.

4.Students apņemas:

4.1. Veikt prakses uzdevumus atbilstoši Koledžas kvalifikācijas prakses metodiskiem norādījumiem un ievērot prakses vietas iekšējos darba kārtības noteikumus, veikt darbu kvalitatīvi un prakses vietas noteiktajos termiņos, ievērot prakses vadītāja norādījumus, darba aizsardzības prasības, saudzīgi apieties ar prakses vietu inventāru, neizpaust komerciālos noslēpumus, noformēt prakses dokumentus (prakses pārskatu ar pielikumiem) un līdz noteiktajam laikam iesniegt koledžā.

4.2. Par neierašanos prakses vietā un iemesliem nekavējoties paziņot prakses vietai un koledžai.

4.3. Par šī līguma saistību neievērošanu no prakses vietas puses informēt koledžu. 

4.4. Studentam ir tiesības atteikties no prakses darbu veikšanas, ja darba apstākļi rada draudus personiskajai vai apkārtējo cilvēku veselībai un dzīvībai, par to paziņojot prakses vietai un koledžai.

III Pušu savstarpējie norēķini

5.1. Puses, savstarpēji vienojas par šī līguma_________________apkšpunktā noteikto (norādīt 5.1.1. vai 5.1.2) norēķinu kārtību:

5.1.1. Students pilda prakses uzdevumus kā brīvprātīgu darbu bez atlīdzības.

5.1.2Students pilda prakses uzdevumus unsaņem atlīdzību saskaņā ar normatīvajos aktos paredzētajā kārtībā noslēgto darba līgumu ar prakses vietu (darba devēju).

IV Papildu nosacījumi

6.1. Prakses programma ir šī līguma neatņemama sastāvdaļa.

6.2. Ja kāda no pusēm vēlas pārtraukt līgumu tā nosacījumu neievērošanas gadījumā, pārkāpumu fiksē rakstiski un par līguma vienpusēju laušanu pārējās puses rakstiski brīdina vismaz 5 darbdienas iepriekš. Līguma pārtraukuma gadījumā pusēm ir pilnībā jāizpilda visas saistības, kas radušās līdz līguma pārtraukumam.

6.3. Visus strīdus par līgumsaistībām puses risina pārrunu ceļā. Ja viena mēneša laikā puses nespēj vienoties, strīdi tiek risināti tiesā Latvijas Republikas normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā.

6.4. Visi līgumā izdarītie grozījumi ir spēkā tikai gadījumā, ja tie iesniegti rakstiski un apstiprināti ar visu pušu parakstiem.

6.5. Līgums stājas spēkā tā parakstīšanas dienā.

6.6. Līgums sastādīts trijos eksemplāros, viens eksemplārs atrodas - koledžā, otrs - prakses vietā, trešais pie praktikanta. Visiem eksemplāriem ir vienāds juridisks spēks.

Pušu rekvizīti

SIA “Grāmatvedības un finanšu koledža”:

Gogoļa ielā 13 – 5, Rīga, LV-1050, tālr. 67211039, e-pasts gfk@koledza.lv Vienotais reģ.Nr. 40003878227, norēķinu konts AS „SEB banka”, konts Nr. LV67UNLA 0050009289044
Z.v.
Koledžas direktore _______________________ /Ludmila Umarova/


(paraksts)

Datums 08.03.2010.

Prakses vietas vadītājs 


(paraksts, atšifrējums)


(prakses vietas adrese, reģistrācijas Nr.)

Z.v.

Datums___________________
Students 





(paraksts, atšifrējums)
(datums)
2.pielikums

SIA „GRĀMATVEDĪBAS UN FINANŠU KOLEDŽA”

Studiju programma „Grāmatvedība un finanses”

PRAKTIKANTA RAKSTUROJUMS

Praktikants (students)________________________________________ grupa _________________


(vārds, uzvārds)

Prakses norises laiks, no ____________________ līdz ____________________

Prakses vietas nosaukums, tālrunis 


Praktikanta attieksme pret darbu, kolēģiem, darba kārtības noteikumu ievērošana

Praktikanta prakses programmas izpilde un profesionālā sagatavotība 

Praktikanta novērtējums (10 ballu sistēmā) 


Vieta, datums _____________________________________

Prakses vadītājs:


 


(amats, vārds, uzvārds) 
(paraksts)


Z.V.
3. pielikums

SIA „GRĀMATVEDĪBAS UN FINANŠU KOLEDŽA”
Studiju programma „Grāmatvedība un finanses”
PRAKSES NOVĒRTĒJUMS
Studenta vārds, uzvārds _________________________________

Grupa ______________

Prakses vieta 


Pārskata vispārējs raksturojums:

	Atbilstības rādītāji
	Izpildes pakāpe

	
	Jā
	Daļēji
	Nē

	· darba nodošanas termiņa ievērošana
	
	
	

	· prakses programmas izpilde
	
	
	

	· prakses mērķis sasniegts
	
	
	

	· secinājumi un priekšlikumi izriet no darba
	
	
	

	· darba noformējums atbilst prasībām
	
	
	


Pozitīvais 


Negatīvais un trūkumi 


Jautājumi, uz kuriem jāsagatavo atbildes prakses pārskata prezentācijā 


Prakses novērtējums 


(10 ballu sistēmā)

	Prakses vadītājs
	
	
	

	
	(paraksts)
	
	(vārds, uzvārds)


Datums ________________
4. pielikums
SIA “GRĀMATVEDĪBAS UN FINANŠU KOLEDŽA”
Studiju programma „Grāmatvedība un finanses”
PĀRSKATS

par kvalifikācijas prakses norisi un rezultātiem
Grupa 

Kvalifikācijas prakses vadītājs 


(amats, vārds, uzvārds)

Studentu skaits grupā ___________________
no tiem savlaicīgi iesniegti un ieskaitīti darbi 

Kvalifikācijas prakses pārskatu kvalitātes vispārīgs raksturojums 


Labākie prakses pārskati (studenta vārds, uzvārds,prakses uzņēmums) 


Raksturīgākās kļūdas, nepilnības 


Priekšlikumi un ieteikumi prakšu kvalitātes uzlabošanai, trūkumu un nepilnību novēršanai 


Vieta, datums 


Prakses vadītājs 




(amats, vārds, uzvārds)
(paraksts)
5. pielikums
SIA ”GRĀMATVEDĪBAS UN FINANŠU KOLEDŽA”
Studiju programma „Grāmatvedība un finanses”

PRAKSES PĀRSKATS

	Prakses pārskata autors
	
	
	
	

	
	
	(paraksts)
	
	(vārds, uzvārds)

	
	
	
	
	

	
	
	(dartums)
	
	(grupa, stud. Imatr. Nr.)


	Prakses vadītājs
prakses vietā
	
	
	
	

	
	
	(paraksts)
	
	(vārds, uzvārds, amats)


	Prakses vadītājs
koledžā
	
	
	
	

	
	
	(paraksts)
	
	(akadēmiskais grāds, vārds, uzvārds)


Rīga 2010
Pieprasījums





P1





P2





Q1





Q2





Pārdošanas apjoms





Cena Ls/vienību








� Kārkliņa R. Korupcija postkomunisma valstīs. Rīga: Valters un Rapa, 2006. 264. lpp.





PAGE  
6

