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PRIEKSVARDS

Dargie lasitaji!

Sobrid jiis turat rokds gramatu, kura tapusi LNS projekta ,, Darbs klusuma” ietvaros.
Izmantojot So iespéju, gribu pateikt paldies gan Eiropas Sociala fonda, gan Sabiedribas
integracijas fonda specidalistiem, gan visiem projekta cilvékiem par veiksmigu sadarbibu un
partneribu.

Uznéméjdarbiba, bizness, finansu jautajumi — vel pirms daZiem gadiem mums tas viss
likas tals un neaizsniedzams. Nedzirdigajiem cilvékiem dzive ir tik daudz dazadu skerslu,
neparvaramu barjeru, ko tur vel domdt un ceret uz savu firmu dibinasanu! Tomér, tomér. Dzive
iet uz prieksu, nu jau rodas tadas iespéjas, kas drosiem, prasmigiem cilvekiem, neatkarigi no
veselibas stavokla, lauj cerét ar godigu darbu veidot sekmigu biznesu. Aristarp nedzirdigajiem
cilvekiem ir daudz tdadu, kas ne tikai sapno un rund par patstavigu uznéméjdarbibu, bet art
dara realas, perspektivas lietas. ST gramata ir domata viniem. Ta nav dailliteratiira, tas nav
briva laika pavadisanai domats saceréjums. ST gramata tika ieceréta ka paligs nedzirdigajiem
cilvekiem ikdienas uznémeéjdarbibas neskaidro jautajumu risindjumam.

Uznéméjdarbiba ir viens no miisu valsts tautsaimniecibas virzitajspékiem. Tas attistiba
ir cieSi saistita ar sociali ekonomisko attistibu valsti, jo td nodroSina jaunu darbavietu
izveidoSanu, nozaru uzplaukumu, iedzivotdju ienakumu palielinasanos, kda rezultata
paaugstindas iedzivotaju labkldjibas limenis.

Latvijas valsts uznemeéjdarbibas attistibas politika ir mainijusies lidz ar véesturiskajiem
notikumiem, mainoties gan uzmnéméjdarbibas vides nodrosinajumam, gan pieejamiem
uznémejdarbibas finanseésanas avotiem. Kops neatkaribas atgusanas Latvija mérkis ir bijis
sasniegt Eiropas Savienibas labkldjibas limeni. Lai to izdaritu, bija javeic Joti daudzas
reformas, kas skara ari uznémejdarbibas vidi, ari uzneméjdarbibas finansésanas avotus.
Pirms Latvijas iestasanas Eiropas Savieniba tirgus, kura Latvijas uzneméji veica visbiezak
savu darbibu, bija Baltijas valstis, Skandinavija, Krievija un bijusas Padomju Socialistisko
Republiku Savienibas bloka valstis. Sads noieta tirgus ir pietiekami dazads, jo to parstav
dazadas ndcijas un kultiras. Péc Sada tirgus modela Latvijas uznémejiem galvenais mérkis
bija atra un liela pelna, bet ne ta ilgtspejiga pastavesana.

Latvijai iestajoties Eiropas Savienibd, ndcas pienemt tas normas un standartus
attiecigajas jomas, ari uzneéméjdarbiba, kas noteica jaunus noteikumus kopéja Eiropas

Savienibas tirgii. Izveidojas jauna uznémejdarbibas vide, paradijas asaka konkurence arpus



valsts robezam, bet vienlaicigi dazadojas Latvijas uznémeéjiem pieejamie finansu resursi. Ari
Latvijas uzneméjiem bija japienem principi, kadus ievéro Eiropas Savienibas dalibvalstu
uznémeji, lai spétu iekarot savu poziciju, izturét konkurences spiedienu tirgii un, galvenais,
nodrosinat ilgspéjigu uznemuma darbibu.

Svarigs nosacijums un garants FEiropas Savieniba uznémumiem ilgspéjigai
uznémejdarbibai, ir stabila, ilga un prognozéjama uznemuma pelna. Lai to panaktu,
uznémumiem gitda pelna janovirza nevis uzpémumu ipasnieku labklajibas palielinasanai,
ka par pareizu patlaban uzskata vairums Latvijas uznéméju, bet gan uznémuma attistibai
un inovacijam, kas Sadiem uznémumiem [auj biit par konkurétspéjigiem un stabiliem tirgus
dalibniekiem.

Tas ir process, kura Latvijas uznémeéjiem nepieciesams ieguldit vairak kapitala pat tad,
ja uznémuma pasu lidzek[i nav pietiekami. Lai panaktu labveligus apstakjus un paaugstinatu
konkurétspeju Latvijas uznéméjiem Eiropas Savienibas tirgii, uznémumiem jaizmanto visi
iespejamie finansu resursi, izvéloties piemérotako un raciondldko finansésanas avotu — vai
ta biitu uzneméjdarbibas iekséja finansesana vai art svesa kapitala piesaiste, ir janodrosSina
lietderiga pelnas sadale un térésana.

Lai turpindtu attistities un lai Si attisttba biitu mérktieciga, Eiropas Savieniba ir
izstradajusi Lisabonas strategiju, kura ka galvenais mérkis ir noteikts — desmit gadu laika
izveidot Eiropas Savienibu par viskonkurétspejigako un dinamiskdko, uz zinasanam balstito
ekonomiku pasaule, kas nodrosinatu ilgspéjigu ekonomikas izaugsmi ar vairak un labakam
darbavietam un lielaku socialo kohéziju jeb izlidzinasanos starp Eiropas Savienibas regioniem.
Lai Latvija kopa ar paréjam dalibvalstim sasniegtu Eiropas Savienibas izvirzitos mérkus, ta ir
noteikusi augstas prasibas pret uznéméjdarbibu.

Sobrid uznemeéjdarbibas vidé Joti aktudls termins ir inovacija un inovativa darbiba, kas tiek
uzskatita par ekonomiski attistito valstu saimnieciskas un socialas dzives attistibas pamatu.
Inovacija ir art uznémejdarbibas dzinéjspéks un uznémumam biit inovativam nozime biit
konkurétspéjigam vietéja vai pasaules tirgii, raZojot produktus vai sniedzot pakalpojumus
ar augstu pievienoto vertibu. Atbalstit inovaciju un veicinat sabiedribas inovativo darbibu
ir valdibas uzdevums un pienakums, ja ta balsta savas valsts ekonomisko attistibu uz jaunu
produktu izstradi un razoSanu, atri realizéjot jaunas idejas, tehniskos un komercialos
pandkumus pasaules tirgii un radot jaunas darbavietas augsti kvalificetam darbaspékam.

Neatkarigi no ta, kada uznéméjdarbibas nozaré jiis veidosiet savu biznesu vai jau
straddjat, neatkarigi no ta, vai razosiet, vai sniegsiet kadus pakalpojumus — jiusu darbs
ieklausies kopiga tautsaimniecibas attistibas procesa un paklausies vienotiem noteikumiem

un regulam. Mes — projekta realizétaji esam darijusi visu, kas miisu spékos, lai jums biitu

pietiekoSi daudz zindsanu un prasmju, lai jisu bizness labi attistitos, biitu orientéts uz

ilglaicigu un stabilu izaugsmi. Més ticam un ceram, ka ta ari biis!

Arnolds Pavlins
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UZNEMEJDARBIBA

Biznesa ideja un biznesa plans (biznesa ideja un tas realiz€Sanas process,
biznesa plans un ta struktiira, biznesa plana pielautas kludas)

Privata uzp@muma nodibinaSana (privata uznémeéjdarbiba, galvenie
priekSnosacijumi, uzsakot uznémejdarbibu)

Uznémuma registracija (uzpémumu formas un atskiribas starp tam,
individuala Komersanta registracijas process, personalsabiedribas un
kapitalsabiedribas registracija)

Uzneém¢éjdarbiba vajadzigie resursi (resursu biitiba, ka tos iegiit un lietot)
Uzpém¢éjdarbibas finans€Sanas veidi.
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Biznesa ideja un plans

Vai jiis jau zinat, ar kadu biznesu esat nodomajis nodarboties? Biznesa ideja ir pirmais solis
uz uznéméjdarbibas uzsaksanu. Ja jums ir kada biznesa ideja, janem veéra, vai jums ir ar1 pietiekoSa
motivacija uzsakt savu uznémeéjdarbibu, lai So ideju izveletos, vai ir pietiekoSas zinasanas un prasmes
izvEletaja biznesa joma, vai ir nepiecieSamie resursi, vai ar to nodarboties paSam biis interesanti.

N.B. Biznesa idejai jabiit realai un sasniedzamai!

Svarigakie jautajumi, kas liks jums nopietni apdomat savu biznesa ideju:

1. Vai es tieSam velos uzsakt biznesu?
Vai tas ir piemé&rots manam sp&jam un pieredzei? Vai es apzinos, cik liels ir risks? Vai es esmu uzstadijis
gan biznesa, gan personigos mérkus? Vai es tieSam tikSu gala?

2. Tirgus.
Kapeéc cilveki pirks manis piedavato preci vai pakalpojumu? Kas btis mani klienti? Kas ir mani konkurenti?
Vai man ir plans, ka virzit savu preci tirgii? Vai savu tirgu esmu pilniba izpétijis?

3. Izmaksas.
Vai esmu saskaitijis visas izmaksas? Vai mana riciba esoSie fakti ir pareizi un atbilsto$i? Vai neesmu
palaidis garam kadu no izmaksam?

4. Pelna.
Vai man ta bus? Kad es saksu giit pelnu? Vai mana plana ir ieklautas ar1 droSibas rezerves?

5. Kapitals.
Kads naudas daudzums man biis vajadzigs? Vai es varétu iztikt arT ar mazaku daudzumu? Vai esmu veicis
ripigu naudas pliismas planoSanu? Vai mana riciba esoSie fakti ir pareizi un atbilstosi?

6. Riciba esosas telpas.
Vai esmu apmierinats ar telpu atraSanas vietu? Vai telpu lielums ir pietieckams biznesa darbibai?

7. Darbinieki.
Vai varéSu atrast darbiniekus ar nepiecieSamajam sp&jam? Vai es zinu, cik man izmaksas darbinieku
algoSana? Vai esmu gatavs biit par darba devéju? Vai man ir zinami darba droSibas noteikumi? Vai esmu
iepazinies ar darba likumdoSanu?

8. Darijumi ar banku.
Vai man ir nepiecieSams finans€jums no bankas? Cik liels? Vai man ir nepiecieSamais nodrosinajums?

9. Nodokli, likumi un mans bizness.
Vai man ir licence, ja tada man ir nepiecieSama? Vai zinu, kadas atlaujas nepiecieSamas mana biznesa
veikSanai? Vai zinu, kadus nodoklus man naksies maksat?

Biznesa plans ir idejas, aprékinu un pien€mumu apkoposana un izvietoSana uz papira. Biznesa
plans dod iesp&ju padomat par lietam, kas biis nepiecieSamas, kad saksiet savu komercdarbibu un
stradasiet sava laba. Jis var€siet parliecinaties par savas idejas stiprajam pusém un veikt nepiecieSamos
aprekinus idejas dzivotspéjai. Tas, ko uzzinasiet, rakstot vai sastadot biznesa planu, vélak parvertisies par
pieturas punktiem un tuvakajam noradém par to, ka virzities tuvak savam mérkim.

Biznesa plana formats var but visdazadakais: to var izdomat pats vai sekot bankas vai biznesa
partneru prasibam. Biznesa plans ir darbibas attistibas plans, kura 1suma izteikts, ko un ar kadiem
lidzekliem vélams sasniegt noteiktas laika robezas. Saja plana tiek konkréti aprakstiti izvirzitie mérki un
péc tam pakapeniski apliikoti veicamie pasakumi §o mérku sasniegSanai.
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Kapec plans ir vajadzigs?

Biznesa plans visbiezak ir saistits ar kapitala palielinaSanas iesp€ju konkrétam uzpémumam.
Biznesa plans noder, lai sanemtu kreditu no bankas, piesaistitu jaunu vietéjo vai arzemju investoru,
iesp&jamo sadarbibas partneri u.tml. Tacu biznesa plana galvena nozime — kalpot uznémejam par paligu
ideju Tstenosana, piem&ram, sakot jaunu biznesu vai attistot jau esoSo, paplasinot tirgu.

Ka uzrakstit biznesa planu?

Biznesa plana pamata ir uznémeéjdarbibas ideja, tas apraksts un metodes, ka to iesp€jams istenot.
Jaizklasta, kads bus gala produkts vai pakalpojums. Tad pakapeniski tiek aprakstits process, ka pie $a gala
produkta iesp&jams nonakt. Ne Latvija, ne pasaul€ nav stingri noteikta biznesa plana standarta, tacu visos
planos noteikti nepiecieSams satura raditajs un kopsavilkums.

» standarts — vispar§jam prasibam atbilstoSa norma, paraugs dazada veida darbibai vai tas
rezultatiem.

Saturs

Biznesa plans parasti ir diezgan apjomigs, un ta lietoSanu ievérojami atvieglo parskatami izveidots
satura raditajs. Visas biznesa plana nodalas ir vienadi svarigas.

Kopsavilkums

Kopsavilkuma ir svarigi 1sa veida sniegt nozimigako informaciju, kuras apjoms ir ne vairak ka 1
— 3 lappuses. Taja jaietver prieksstats par uzn€mumu, ta mérkiem un iesp&jam, parskats par uznp€muma
vesturi, pasreiz€jo darbibu, produktiem, tirgus apjomu, jaunakajam izmainam uznémuma, vadibu,
finansialajam izmainam, mérkiem un riskiem.

P risks — 1) briesmu, neveiksmju un zaud€jumu iesp&€jamiba; 2) pardrosa riciba, nenemot véra iespéjamas
briesmas, neveiksmes.

Biznesa plana paraugs

Seit jiis varat apliikot vienu no biznesa plana saturiskajiem variantiem.

e Planotas uznémejdarbibas apraksts_

e Klienti un tirgus situacija

e Konkurenti

e Virziba tirgli un marketinga plans

o Projekta realizacija

e UzpE€muma vadiba un personals

o Finansu plani

e Naudas pliismas aprékins

e Pelnas/ zaudejuma aprekins

o Bilance

e lespgjamie riski un to novérsanas vai ierobezoSanas iesp&jas
e Biznesa planam pievienotie dokumenti
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Apraksti, ka veidot katru plana sadalu

Talak seko neliels apraksts par katru biznesa plana nodalu.

Planotas uznémeéjdarbibas apraksts

Nosaukums

Dibinasanas gads, registracijas numurs, bankas rekviziti

Juridiska adrese, telefons, fakss, e-pasts

Planota uznémeéjdarbibas vieta

Uznémuma 1pasnieki un amatpersonas, personas kodi un dzivesvietas adreses
Uznémuma darbibas sfeéra (joma)

Pamatkapitala lielums un ta sadalijums starp dibinatajiem

Ipasuma eso$s nekustamais TpaSums, iekartas vai tehnika

FinanSu raditaji par ieprieks€jiem gadiem — apgrozijums un pelna

Uzpémuma apraksts. Jaundibinatiem uzp€mumiem jaapraksta uznp€émuma rasanas — ka
radas ideja par $ada uznémuma dibinasanu, kada ir projekta iesniedzgja lidzSingja darba vai
biznesa pieredze, vai izveleta darbibas sfera ir atbilstosa izglitibai, pieredzei

Produkts / pakalpojums

Jebkuras biznesa darbibas pamata ir produkts vai pakalpojums. Produkts/pakalpojums tiek radits
un virzits tirgll ar mérki nodroSinat kadas patérétaju jeb klientu grupas vajadzibas. Ripiga produkta
izstrade un patérétaju vajadzibu izzinasana sp&s nodrosinat veiksmigu projekta ievieSanu.

Saja sadala vélams aprakstit ari to, kadas tehnologijas tiks pielietotas produkta razo$ana vai
pakalpojuma sniegSanai, kadas izejvielas (to daudzums, cenas) bis nepiecieSamas, kur tas tiks iegiitas
(tehnologiska procesa apraksts), kas biis piegadataji un cik biezi biis iesp&jamas piegades. Bez tam
jamégina noteikt arT iesp&jamas cenas un tas ietekmé&josos faktorus, veicot nelielu salidzinasanu ar
konkurentiem un aprékinus.

Tapat japaredz ar1 sortimenta dazadoSanas iesp€jas, aprakstot ari papildu servisus, kurus
piedavasiet saviem klientiem.

» sortiments — viendabigas, dazada veida, lieluma un dazadas Skirnes preces tirdzniecibas uznémuma
vai izstradajumi ripniecibas uznémuma.

Klienti un tirgus situacija

Tirgus situacijas analize ietver darbibas sferas/nozares izp&ti un tas raksturojumu: kopigo attistibu
un savu prognozgjamo dalu taja, raksturigakas Tpatnibas, eksportu un importu. Seit var analizét arf to,
ka nozari ietekmé ekonomiskais stavoklis valsti un tehnologiska attistiba, kadas ir regionalas atskiribas
nozar€ valsts iekSieng un ka to var ietekmét starptautisko kompaniju darbiba. Ipasi svarigi ir izvertet tadu
pasu un lidzigu jau esoSu produktu piedavajumu.

» eksports — precu vai kapitala izveSana uz arzemém.
» imports — arzemju precu ievesana kada valsti.

N.B. Tapat jaapraksta vel:
e Pieprasijums péc produkta/pakalpojuma tirgii
e Tirgus attistibas tendences un pieprasijuma prognozes
e Kas biis uznémuma klienti (raksturojums, atrasanas vieta, mérkgrupas, paradumi)?
e Cik daudz Iidzeklu izveleta meérkgrupa izteres tiesi par planoto produktu/pakalpojumu nakosa
gada laika?
Kapéc klienti izvelesies So produktu/pakalpojumu?
e Galvenie konkurétsp€ju noteicosie faktori
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e Ka nodroSinasiet klientu prasibu izpildi (serviss, uzstadiSana, nestandarta pasiitijumi utt.)?
e Ka novertesiet savas darbibas efektivitati un klientu apmierinatibu?
e Cik klientu planojat iegiit?

Lai atbild&tu uz jautajumiem, nepiecieSams veikt iesp&jama tirgus izp€ti savam produktam vai
pakalpojumam.

Konkurenti

Sis sadalas izstrade Jaus izvertet savas iespéjas, salidzinot ar citiem lidzigiem uznémumiem tirgi.
NepiecieSams raksturot nozimigakos konkurentus un to produktus/pakalpojumus, noteikt svarigakas

atSkiribas no konkurentiem uznémuma darbiba un ta produkta/pakalpojuma, iespg€jamo uzn€muma tirgus
dalu.

Ipasi svarigi ir izpétit un aprakstit, kuri no konkurentiem uzradijusi seviski atru progresu — attistibu,
kuri varétu tie$i apdraud@t jiisu uzp€muma poziciju tirgt. Svarigi saprast, ka viniem to izdevies panakt.
AT jiisu uzp@émumam bils jacinas par vietu tirgd, tapec jau savlaicigi janolemj, kurus no konkurentiem
uznémums plano apsteigt un ka tas tiks panakts.

N.B. Kopuma informacija varétu bt sada:
e Konkurences limenis
e Nozimigakie konkurenti, vinu produktu/pakalpojumu cenas un darbibas metodes
e Produkta/pakalpojuma atSkiriba no konkurentiem
e Konkurentu attistibas tendences, iesp&jamas konkurences izmainas nakotné
» konkurenti — divi vai vairaki tirgus dalibnieki, kas sacenSas vai atrodas tados apstak]os, kuros tie var
sacensties viena veida vai savstarpgji aizstajamu precu raZosana vai realizacija konkrétaja tirgi.

Virziba tirgti un marketinga plans

Veidojot marketinga planu, galvenais ir panakt iedarbigaku produkta virzibu tirgi, tapec japaredz
konkretas darbibas $§T mérka sasniegSanai — reklama, tirdzniecibas parstavji, daliba izstadeés (kadas; cik
tas izmaksas?), piedaliSanas konkursos, tirdzniecibas akcijas (atlaides, davanas, konkursi utt.).

Jadoma ar1 par uznémuma un produkta/pakalpojuma téla veidoSanu (kadu telu vélaties izveidot,
pieméram, I&ts, bet labs; ekskluzivs, orient€ts uz pirc€jiem ar visaugstakas kvalitates prasibam; atri un
€rti izmantojams utt.).

N.B. Saja nodala vél aptveramas jomas:
e Produkta un/vai pakalpojuma reklama
o Kadas produkta/pakalpojuma pasibas tiks 1pasi izceltas
e Realizacijas apjoma plani (vienibas, piemé&ram, kg, litri, kvadratmetri, metri utt.)
e Vai iespgjamas cenu izmainas, balstoties uz noteikto cenu
e Produkta / pakalpojuma attistiba un uzlabosana

Projekta realizacija

Te nepiecieSams uzskaitit un pamatot projekta realizacijai nepiecieSamos resursus — vietu, telpas,
zemi, iekartas, tehniku (noradit tehniskos parametrus un cenas), darbaspéku, izejvielas, materialus,
licences un atlaujas (tehniskais projekts).

Precizi nosakot sagaidamo rezultatu, nepiecieSamos resursus, planojot izdevumus un ienakumus,
bis iesp&jams noteikt projekta realizacijai nepiecieSamo iz(aiz)devumu apjomu.

14

UZNEMFEJDARBIBA

N.B. NepiecieSams vél aprakstit:
e Projekta realizacijai nepiecieSamie resursi
Apgrozijuma raksturs (piemeram, sezonas prece)
Noréekini ar piegadatajiem (priekSapmaksa, avanss, precu kredits utt.)
Noréekini ar pircgjiem (priekSapmaksa, avanss, precu kredits utt.)
Projekta realizacijas laika grafiks (3 — 5 gadi, bet ne mazak par aizdevuma (granta) darbibas
laiku)
Aizdevuma (granta) mérkis
e Kopgja projekta summa
Aizdevuma summas pamatojums un pasu lidzfinans€jums

Uznémuma vadiba un personals

Katra uzp@muma veiksmigas attistibas pamats ir cilvékresursi — darbinieki, kuri attista produktu/
pakalpojumu, veicina ta virziSanu tirgt, strada ar klientiem, kontrolé uznémuma ekonomisko stavokli.
Uznémuma pamata jabiit stabilai struktiirai, kuras ietvaros tiek sadalita atbildiba un pienakumi, skaidri
noteikti darba uzdevumi un sasniedzamie mérki. Biznesa plana japarada uznémuma organizacijas shéma,
pienakumu sadale, uzdevumu izpildes kontrole, japaredz nepiecieSamas parmainas personala sastava
(jaunu darbavietu radiSana, papildu kvalifikacijas iegtiSana, profesionalo zinasanu papildinasana u.c.).
Janem vera, ka, pieaugot darba apjomiem un atbildibai, japieaug arT darba apmaksai.

Darba alga var tikt noteikta dazadi: stundas likme, gabaldarba apmaksa, procenti no realizacijas.
Jaapraksta organizacijas struktiira un personals, ka arT tas, ka tiks noteikta darba alga.

Finansu plani

Finansialas darbibas prognozi pamata veido 3 — 5 gadiem, bet ne mazak par aizdevuma (granta)
darbibas laiku. Talak apskatisim finanSu aprékinu formas, kas ieklaujamas finansu plana.

1. Naudas plusmas apréekins

Naudas pliisma pakapeniski ieviests skaidribu pasu finans€s un piesaistamajas finanses.

Nauda jeb skaidra nauda ir jisu uzp@émuma “asinis”. Slikta un nepareiza rikoSanas ar naudu ir
viens no izplatitakajiem biznesa neveiksmju c€loniem. Veidojot naudas pliismas aprékinus, jums biis
iespgjams:

e Noteikt, kad jums naudas pietriiks, pirms tas bis noticis isteniba
Uzzinat, kad jums var€tu paradities papildu nauda, un izlietot to efektivi
Pariipéties, lai jums bitu pietiekosi skaidras naudas jebkuriem biznesa izdevumiem
Uzzinat, ka jis varétu vel efektivak izmantot resursus un samazinat izmaksas
Planojot pardot savu produkciju ar pecmaksu, jums biis nepiecieSams planot ari naudas summu
— kad apme@ram ta var€tu ienakt, pieméram, 30 dienu laika. Un arT jaatceras rékinus izrakstit
laika, lai klients varétu tos apmaksat.

e Aprekinos vajag paradit visus savus ienémumus un izdevumus. leteicams naudas plisma
amortizaciju neieklaut, jo ta nav reala nauda. Sis aprékins nepiecieSams tikai iek3gjai
uzskaitei.
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BudzZeta planoSana

Menesis

Visas summas Ls Planotais Faktiskais

Izrakstitie r€kini/ realizacija

Pargjie ien@mumi no realizacijas

Sanemtie aizdevumi

legadatais kapitals

Lidzeklu pardosana

Pargjie rékini

KOPA

Izmaksas, iegadajoties preces vai izejmaterialus

Maksajumi kreditoriem

Darba algas

Iekartu iegade

Transports un iepakosana

Tre vai tarifi

Pakalpojumi

Kredita atmaksa

Nomas vai lizinga maksajumi

Procentu maksajumi

Bankas pakalpojumi

Profesionalas licences un atlaujas

Reklama

ApdrosinaSana

PVN

Dividendes

Ienakumu un citi nodokli

Izmaksas kopa

Starpiba (7. — 28.)

Atlikums par ieprieks€jo periodu (ja tads ir)

Kopa par periodu (29. = 30.)

Svarigi atceréties, ka nepiecieSams aprakstit visas cenas un summas, kuras nosakat. Paskaidrojiet,
kada iemesla d&] izvelaties vienu vai otru cenu vai tarifu. Tas ir nepiecieSams ne tikai gadijumos, kad jis
So dokumentu radisiet citiem, bet arT lai paSam nebiitu jauztraucas, no kurienes némat to vai citu ciparu.

2. Pelnas/ zaudéjuma aprekins

Atskiriba no naudas plismas aprékina, kas parada stavokli ik péc noteikta laika, Sis aprékins
atspogulos vidgja termina mérkus p&c pirma vai pirmajiem diviem gadiem, ka arT to, ko vélaties
sasniegt.

Sos aprekinus ieteicams veikt ik meénesi vai reizi ceturksni.

Pelnas/zaud@jumu aprékinu veikSanas mérkis ir biznesa dzivotspéjas noteikSana. Tacu pelna, kas
Seit paradisies, ne vienmér ir ar1 realitate. Pelnas/zaudéjumu aprékins laus labak saprast, cik jaiegulda,
lai paplaSinatu savu biznesu. Bez tam aprékini laus izvairities no negaiditam situacijam un noder€s

planosanai talakiem attistibas periodiem. Pats galvenais ieguvums no aprékiniem ir iesp&ja modelét
dazadas situacijas.
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Pelnas/ zaudéjuma aprekins

Menesis
Visas summas Ls Planotais Faktiskais
Pardosanas ienémumi (izrakstitie rékini)

A PardoSanas ienémumi kopa

Tiesas izmaksas

Materiali un pakalpojumi

Pargjie izdevumi, kas tiesi saistiti ar klientu apkalposanu
Komisija un atlaides

Citi izdevumi

B Tiesas izmaksas, kopa

C Bruto pelna

Administrativas izmaksas

Algas un darba samaksa

Ire un tarifi

Apkure, elektriba

Remonti un uzturésana

Banku pakalpojumi un procentu maksajumi
Apdrosinasana

Juridiskas un profesionalas licences un atlaujas
Kancelejas preces, pasts un telefons

Reklama un precu virzisana tirgli

Sliktie paradi

Amortizacija

D Administrativie izdevumi, kopa

Tira pelna (C — D)

Pelnas nodoklis

Pelna vai zaudejumi

3. Bilance

Gramatvedibas bilance ir divdaliga tabula, kur viena dala, ko sauc par aktivu, ir paraditi visi
uznémuma Tpasuma esosie 1idzekli, bet otra dala, ko sauc par pasivu, — So lidzeklu izveidoSanas avoti.
Lidzeklus un to avotus bilancg€ rada tikai naudas izteiksmé. Bilance dalas sikakas dalas, kuras pienemts
saukt par bilances posteniem. Katra bilances posten, kas sastav no postena nosaukuma un summas naudas
vienibas, apvienoti dati par ekonomiski vienveidigiem uzskaites objektiem. Ta ka bilances abas puses ir
viena un ta pasa lidzeklu kopuma grup&jums divos atSkirigos veidos, tad gramatvedibas bilances aktiva
un pasiva summam ir jabiit vienadam.

17



UZNEMFEJDARBIBA

Bilance
Aktivs Pasivs
Ilgtermina ieguldijumi PaSu kapitals
Nemateridlie ieguldfjumi Pamatkapitals
Pamatlidzekli Saistibas
Ilgtermina finansu ieguldijumi Tgtermina
Kopa ilgtermina ieguldijumi = .
Apgrozamie lidzekli Istermipa
Krajumi Parads piegadatajiem
Debitoru paradi Parads personalam par algam
Naudas lidzekli Nenomaksatie vekseli
Kopa istermina saistibas
Kopa apgrozamie lidzekli Kopa saistibas
BILANCE BILANCE

Iespéjamie riski un to novérsanas vai ierobezoSanas iespéjas

Lai arT cik pardomats paSiem skiet biznesa plans, vienmér pastav blakusapstakli, kuri var negativi
ietekm@t uzn€muma darbibu. Svarigi ir atzit, ka riska faktori pastav vienmer, tap&c nepiecieSsams noteikt

un izvertet iesp&jamos draudus, ka art to ietekmi uz uznémuma darbibu.

Biznesa planam pievienojamo dokumentu saraksts

Aizpildits aizdevuma pieprasijums (ja tiek pieprasits kredits)

Registracijas aplieciba (originals vai notariali apliecinata kopija)

Statiti (originals vai notariali apliecinata kopija)

Dokumenti par juridiskas personas izpildinstitiicijas ievéleSanu

Izzina no LR Uznémumu registra par paraksta tiesibam

Izzina no VID par nodoklu nomaksu

Gada parskati (bilance, pelnas/zaud€jumu aprékins) par ieprieksejiem tris gadiem
Personu ar paraksta tiesibam pases kopijas

dokumenti

Ligumi vai nodomu protokoli par produkta/pakalpojuma realizaciju
Kontu izraksti no klienta bankas

Ligumi par esoSajiem kreditiem

izsniegusas attiecigas iestades
e Dokumenti par piedavato nodroSinajumu

Apliecinajumi par nekustamie IpaSumiem:

Ligumi vai nodomu protokoli ar sadarbibas partneriem par izejvielu un iekartu piegadi u.c.

Uznéméjdarbibas veikSanai nepiecieSamas licences, atlaujas, saskanojumi, patenti u.c., kurus

- zemesgramatas akts/zemesgramatas izzina vai citi ipasSuma tiesibas apliecinosi dokumenti;

- izzina no Zemesgramatu nodalas par apgriitinajuma neesamibu;
- inventarizacijas lietas originals (namipaSumiem un dzivokliem);
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- majasgramata (namipasSumiem);

- izirétiem namipaSumiem ires liguma originals;

- zemes nomas liguma originals, ja namipaSums atrodas uz citam personam piederosas
zemes;

- zemes nomas liguma originals, ja uz zemes paSnieka zemes atrodas citam personam
piederos$s namipasums;

- apdrosinasanas polise.

Apliecinajumi par transporta lidzekliem:
- registracijas aplieciba (kopija, uzradot originalu);
- apdrosinasanas polise;
- izzina no LR Uzpémumu registra par apgriitinajuma neesamibu.

Apliecinajumi par pamatlidzekliem, apgrozamiem lidzekliem:
- saraksts;
- apdrosinasanas polise;
- izzina no LR Uzpémumu registra par apgriitinajuma neesamibu.

Kvalitativi izstradata biznesa plana pamatipasibas

e Parskatamiba — satura raditajs, kopsavilkums, savstarpgjas norades teksta

e Skaidri izteikts plana mérkis

¢ Informacijas pilniga pamatotiba un planojums, piem., strauji pieaugoss apgrozijums japierada ar
uznémuma konkurétsp&ju attiecigaja perioda

e Parliecino$s stastijums ar izceltu plana originalitati

e Vizuali glits noform&ums

e Informacijas izklasta atbilstiba noteiktam lasitaju lokam (visbiezak kreditiestazu darbiniekiem)
saprotama veida

¢ Informacijaparplanasagatavotajafinansialo stavokli, kas apstiprinata ar attiecigiem gramatvedibas
dokumentiem

¢ FinanSu dokumenti nedrikst biit novecojusi, tiem jasatur p€d&jas izmainas

¢ Planotie ien€mumi apstiprinati ar realizacijas dokumentiem par ieprieks€jo periodu, realizacijas
ligumiem (nodomu protokoliem), kuros redzamas resursu cenas

e Naudas plusmas grafiks ar skaidri paraditu apgrozamo lidzeklu pietiekamibu

Biezak pielautas kladas

Biznesa planos visbiezak pielautas klidas:

e parak liels ir bijis optimisms, veicot aprekinus;

e biznesa planu uzraksta ka romanu — tiem, kam tas domats, pietriikst pacietibas un uzmanibas
to lastt (nonak talakajas atvilktngs);

e kopsavilkums neatspogulo biznesa plana saturu;

e aprekinos katra vieta lietoti citi cipari, ka rezultata dazadas biznesa plana vietas paradas
atSkirigi skaitli.
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N.B. Finansu aprékiniem vajag izmantot tikai tas finanSu aprékinu programmas, kuras jiis parzinat.

N.B. Atcerieties, ka jiisu biznesa planu veértés ar1 péc ta noform&juma — izkartojuma, parskatamibas,
uzbiives saprotamibas. Tapéc vienmer rakstiet biznesa planu tieSi konkrétam vajadzibam. Tad ar1 jums
paSam bis skaidrs, ka to sakartot, kadas biznesa plana nodalas izcelt utt.

Privata uznémuma nodibinasana

Kas ir uznémums?

Klasiskaizpratné uzpémumsirrazosanas(vaiapkalpoSanas)organizacijas vienibauznéméejdarbibas
veikSanai.

Saimnieciska darbiba var biit loti dazada—tie var biit privatie tirdzniecibas, razoSanas, pakalpojumu
sniegSanas uznémumi, majamatniecibas, lauku saimniecibas; arl valstij (pasvaldibam) var piederét
uzpemumi — dzelzcels, pasts, valsts banka un citi. SaimniekoSanas jeb saimnieciskas darbibas galvenais
merkis ir pirc€ju pieprasijuma apmierinasana, giistot pelnu Ipasniekam.

» Saimnieciska darbiba — komercdarbiba.

Galvenie priekSnoteikumi, uzsakot uznémejdarbibu

Veiksmigu uznémeéjdarbibas sakSanu nosaka Cetri galvenie priekSnoteikumi:

e Nodoms

e Motivacija

e Prasme

e Materialais nodroSinajums

Ja Sie priekSnoteikumi izpilditi, tad realizét veiksmigu uzpémejdarbibu iesp€jams ilglaicigi
— var razot preces tirgum vai sniegt pakalpojumus ieinteresétiem klientiem. Preces vai pakalpojumu
cena, kvalitate un pieejamiba nodroSina lielaku vai mazaku pirc€ju (jeb klientu) skaitu, uznéméjdarbibas
rezultata ienakumiem jaklist lielakiem par izdevumiem.

Kas ir nodoms?

Ko jiis domajat razot vai kadus pakalpojumus sniegt? Kam razosiet preces vai sniegsiet
pakalpojumus? Kas var atlauties tos nopirkt? Cik daudz klientu biis? Ar ko jiisu preces vai pakalpojumi
biis 1pasi? Vai savas preces vai pakalpojumus izplatisiet vietgja tirgii vai visas Latvijas méroga? Kapec
klientiem biitu japérk tiesi jiisu preces vai pakalpojumi? Ka jiis informésiet par jusu produkciju?

Kas ir motivacija?

Kapec gribat uzsakt uznémejdarbibu? Vai vélaties pelnit daudz naudas? Gribat biit brivs no darba
devgjiem? Biit populars sabiedriba? Stradat darbu, kas jus patiesi interesé? Vai un ka tas varétu izmainit
jusu dzivi?

» Motivacija ir pamats, kas mudina cilvéku jauniem darbiem. Motivacija var but iek§€ja un argja.

Ieks@ja motivacija ir saistita ar pasu cilvéku — viga personiskam veértibam un mérkiem. Personiska

motivacija ir tieksme péc slavas, atpazistamibas un vélmes biit pirmajam, palidzet citiem, izpatikt citiem,
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kauns par nepadaritu darbu u.c.
Areja motivacija ir saistita ar stimuliem, kas ir mums visapkart. Pieméram, darba samaksa, draugu
uzslavas, sabiedrisks stimuls, saskana gimeng u.c.

Kas ir prasme?

Ko jus protat darit? Vai jisu iegiitas zinaSanas noder€s planotaja uznémeéjdarbiba? Kadas ir jiisu
profesionalas iemanas? Datora zinasanas ir? Vai protat projektét razojumu, darba procesu un saprotat
finansu lietas? Vai jums ir organizatora dotibas un pazistami eksperti, pie kuriem var griezties péc padoma,
palidzibas?

Kas ir materialas nodrosinajums?

Kadus materialus lidzeklus vajag? Vai jums ir skaidras naudas lidzekli, darbinieki, transporta
lidzekli, darba iekartas, telpas un materiali? Vai zinat, kur tos var atrast? Cik daudz naudas vajag ieguldit
uznémgéjdarbibas saksana?

Uznémé;ji (komersanti) ir dazadi — sakuma katram ir lieliskas ieceres, bet nav biezi vien vajadziga
profesionala kvalifikacija, lai varétu veiksmigi istenot uzneémeéjdarbibu. DaZziem pietrikst materiala
nodro$inajuma, ko ieguldit sava biznesa. P&c pirmajam gritibam pamazam zid arT motivacija. leintereséti
un mérktiecigi uznémeji pasa darba procesa pakapeniski novers savus trikumus un vajas vietas.

N.B. Uznémeéjdarbibas uzsakSana vai procesa katram uzpemegjam jazina, kads ir tirgus pieprasijums
péc precém vai pakalpojumiem. Tam jaseko visu laiku, lai varétu operativi reagét uz tirgus situacijas
izmainam.

Klientu (jeb pirc€ju) prasibas nepartraukti mainas, tehnologijas attistas, likumi mainas, jauni
konkurenti ienak tirgl, ari jisu uzp@mums var paplaSinaties, tapéc uzn€meéjam nepartraukti jaseko
situacijai — jamekle jauni materialie resursi, jaapglist jaunas prasmes, japaaugstina motivacija. Savukart,
lai uznémums spétu sekmigi darboties, ir svarigi padomat, ka tas tiek organizéts: vajadz€tu izveidot
uzskaites sist€ému, izmantot kadu profesionalu uznémeju pieredzi. Jaizvélas konkréta uznémejdarbibas
forma, riipigi jaizpilda savi pienakumi pret klientiem.

Loti ieteicams ir iepazities ar kada nedzirdiga uznémeéja pieredzi, kam jau ir ilggadiga un sekmiga
uznémgéjdarbiba. Jus iegisiet plasaku informaciju, turklat zimju valoda, par uzkrato (gan pozitivo, gan
negativo) pieredzi.

Js varétu uzzinat, ka vinam radas ideja uzsakt savu uznémejdarbibu, vai vinam izdevas pilniba
istenot savu ieceréto projektu, kadas prasmes ir svarigas, lai stradatu sava biznesa, ka vinam izdevas
iegiit materialo nodroSinajumu utt. Bitisks jautajums ir ar, ka vinpam — nedzirdigam cilvékam (!) izdevas
sasniegt savu mérki un ieklauties biznesa, kas pamata ir dzirdigu cilvéku zina.

Uzpeméjdarbibas planoSana

PlanasagatavoSanairnozimiga,jotavarétunoteiktvairak vaimazak nepiecieSamosuznémeéjdarbibas
uzsakSanas priek$noteikumus, piemeram, cik liela naudas summa jaiegulda, kadi materiali jaiegadajas
un cik daudz utt. Reizé€m tas ar1 palidzes parvarét problémas, kas radisies uznémuma pastavésanas laika.
Derétu salidzinat savu pirmatn&jo planu ar jau esoSo rezultatu. Ta atklasiet gan pozitivos iznakumus, gan
pielautos trikumus.

Piemé&ram, noskaidrosiet, ka daudzus nepiecieSamos materialus izter&jat nelietderigi vai parak
daudz laika aiznéma kadas produkcijas razoSana — vairak neka planojat. Tad ar1 uzdosiet sev jautajumu
— kapéc ta notika? Ko es dariju ne ta? Ka rikoties, lai nepielautu §1s kliidas nakotng?
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Uzpémumu registracija

Nedzirdigam personam, tiesi tapat ka citiem cilvékiem, ir tiesibas veidot savu biznesu, izvél&ties
sev piemérotako uznémeéjdarbibas formu un registrét to. Turpmak teksta iesp&jams iepazities ar visam
uzpémumu formam, atrast padomus, ka atrast sev piemérotako un spert pirmo soli — registrét savu
uznémumu un sakt stradat.

Uznémejdarbibas formas, to atSkiribas

Komerclikuma ir paredz&tas $adas uznémeéjdarbibas formas:

e PaSnodarbinata persona

e Individualais komersants (fiziska persona, kas ir ierakstita komercregistra ka individualais
komersants)

e Personalsabiedriba (pilnsabiedriba un komanditsabiedriba)
Kapitalsabiedriba (sabiedriba ar ierobezotu atbildibu un akciju sabiedriba)

Lai izv€letos kadu no minétajam uznémejdarbibas formam, vispirms vajadzetu padomat, izanalizet
savu situaciju paSam vai apspriesties ar profesionalu konsultantu (ar zimju valodas tulka palidzibu), kura
uznémeéjdarbibas forma bitu visatbilstosaka. Pirms konsultacijas ar profesionalu cilvéku, uzrakstiet uz
papira visus jautajumus, neskaidribas, problémas un biznesa idejas. Ar papiriem ejot, nevajag kautréties,
jo jus tacu bisiet klients kadai citai uznémejdarbibai!

Pieméram, ja v€laties nodarboties ar ziedu audzeSanu un pardosanu, tad dibinat akciju sabiedribu
nebiitu pratigi, jo ta ir liela sabiedriba ar pamatkapitalu 25 000 latu un vairaku nodalu sistému, tapec
tai nepiecieSams piesaistit lielas investicijas. Proti, ziedu audzé$anas gadijuma izdevigak registréties ka
individualajam komersantam, jo tas ir Iétakais, piemé&rotakais un vienkarSakais variants.

PasSnodarbinata persona

PaSnodarbinata persona ir persona, kas veic saimniecisko darbibu un ir registréta VID ka
pasnodarbinata persona. Saimnieciska darbiba Saja gadijuma kvalificgjama ka patstaviga darbiba ar
atlidzibu (pelnu giisanu).

Tada var€tu biit nekustama ipasuma apsaimniekoSana, saimnieciska darbiba piemajas 1pasuma
(pieméram, ziedu, darzenu vai auglu audz€Sana), ka ar1 profesionalu pakalpojumu sniegSana, ja nav
darba attiecibas ar tiem, kam sniedzat pakalpojumus (piemé&ram, tulkosana).

Ta var biit arT arhitekta, miizika, makslinieka, inZeniera, konsultanta u.c. darbiba.

Ka registréties par pasnodarbinatu personu

Registracija ir saméra vienkarsa. To var izdarit savas dzivesvietas Valsts iepémumu dienesta (VID)
teritorialaja iestadé. VID darbinieks izsniegs Nodok]lu maksataja registracijas pieteikuma veidlapu un
palidzgs to aizpildit. Registréjoties jauzrada pase un jaiesniedz:

e pieteikuma veidlapa;

e atkariba no saimnieciskas darbibas veida — arT papildus dokumentu kopijas (uzradot originalus).
P&c tam sanemsiet paSnodarbinata registracijas apliecibu.

Individualais darbs

Individuala darba daritaji ir otra paSnodarbinatibas forma. Individualais darbs ir saimnieciska
darbiba, neizmantojot citu algotu stradnieku darbu. Tie, piem&ram, ir friziera pakalpojumi, amatniecibas
izstradajumu izgatavoSana pardoSanai, apavu laboSana utt.

Lai veiktu individualo darbu, savas dzivesvietas VID teritorialaja iestad€ jasanem:
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e patents
vai
e registracijas aplieciba.

Jums jaraksta iesniegums savas dzivesvietas paSvaldibai, lai sanemtu atlauju nodarboties ar
izveleto individualo darbu. Pirms doSanas uz VID jasamaksa valsts nodeva un patentmaksa, ja izveletajam
darbibas veidam vajadzigs patents. VID teritorialaja iestadé izsniegs pieteikuma veidlapu un VID
darbinieks palidzgs to aizpildit. VID jis registrés ka nodoklu maksataju un nedélas laika péc registracijas
izsniegs patentu vai registracijas apliecibu.

Ja apgrozijums sasniedz 10 000 Ls, jaregistréjas VID ka PVN maksatajam.

Individualais komersants

Sis darbibas veids ir atbilstoS§s maza biznesa grupai. Sim biznesa veidam nav vajadzigas lielas
investicijas un licence. Fiziskai personai iesp&jams registréties LR Uzpémumu registra ka individualajam
komersantam. Individualais komersants par savam saistibam atbild ar visu savu mantu.

Kad jaregistréjas komercregistra ka individualam komersantam?
Ja jiisu ka fiziskas personas gada apgrozijums no veiktas saimnieciskas darbibas parsniedz 200 000
latu
vai ar1
veikta saimnieciska darbiba atbilst §adam divam pazimém:
e gada apgrozijums no §is darbibas parsniedz 20 000 latu;
e savas saimnieciskas darbibas veikSanai jus nodarbinat vienlaikus vairak neka piecus
darbiniekus.

Individuala komersanta registracijai nepiecieSams:

e Aizpildit pieteikuma veidlapas (tas var sanemt LR Uznémumu registra nodalas vai majaslapa:
www.ur.gov.lv (sadala ,,Veidlapas™)). Tajas janorada savi personas dati, individuala komersanta
firma, juridiska adrese, komercdarbibas veidi

e Jaiesniedz individuala komersanta notariali apliecinats paraksta paraugs

e Jamaksa valsts nodeva par individuala komersanta ierakstisanu komercregistra. Tas jaizdara pirms
pieteikuma iesniegSanas Uznémumu registra, samaksat var tikai banka. Valsts nodeva ir 20 latu
apmeéra. Valsts nodevas samaksas kvits ir jaiesniedz kopa ar pieteikumu

e Japiesakas publikacijai laikraksta ,,Latvijas V&stnesis” par individuala komersanta ierakstiSanu
komercregistra. Par publikaciju vajag samaksat pirms pieteikuma iesniegS8anas Uznémumu
registra un norékinus veikt jebkura banka. Publikacijas maksa ir 16 latu. Kvits par publikacijas
apmaksu jaiesniedz ar visiem augstakminétajiem dokumentiem kopa

» Notars — amatpersona, kas apliecina dazadus juridiskos aktus, parakstu neviltotibu, dokumentu
norakstu atbilstibu originalam un veic citas juridiskas darbibas.

N.B. Individualajam komersantam statiiti nav vajadzigi!

Individualais komersants pats pie notara paraksta pieteikumu. Parakstam uz pieteikuma jabiit
notariali apliecinatam, ka arT jabiit apliecinatai $1s personas ricibspéjai.

Individuala komersanta firma

Individuala komersanta firma ir komercregistra ierakstits individuala komersanta nosaukums, ko
vins izmanto komercdarbiba, sleédzot darijjumus un parakstoties.
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Piemeéram, individualais komersants ,, Kalnina apavu darbnica”

Firmas veidoSanas visparigas prasibas

Veidojot individuala komersanta nosaukumu (jeb firmas nosaukumu), taja ir jaieklauj norade
»individualais komersants” vai saisinajums ,,IK”. Noradi var izvietot firmas nosaukuma sakuma vai
beigas.

Firmas rakstiba lietojami vienigi latvieSu vai latinu alfabéta burti.

Firma nedrikst ietvert maldinoSas zinas par komerctiesiskaja apgroziba svarigiem apstakliem, it
1pasi par komersanta vai komercdarbibas veidu vai ar1 par komercdarbibas apjomu..

Piem@ram, ja individualais komersants ir nodomdjis nodarboties ar apavu labosanu, bet grib registret
firmu IK ,, Transkontinentald tranzita korpordcija” vai IK ,,Apavu labosanas akciju sabiedriba”,
ir skaidrs, ka Sada firma varétu piemanit tresas personas, jo firma neatbilst individuala komersanta
darbibas veidam.

Firmas Sauraka nozimeé veidoSanas prasibas

Firmas nosaukums nedrikst biit vienads ar citiem jau komercregistra ierakstitiem vai ierakstiSanai
pieteiktiem firmu nosaukumiem. JUs varat uzzinat, vai izvélétais nosaukums jau nav registréts, Uznémuma
registra majas lapa www.ur.gov.lv vai Lursoft majas lapa www.lursoft.1v.

Firmas nosaukums nedrikst bt rupj$, ka ar tas nedrikst ietvert vardus, kas var€tu aizvainot
citus cilvékus, valsti vai sabiedribu. Nav atlauts firmu nosaukuma lietot arT valsts, pilsétas vai ciemata
ipasvardus, iznemot maju nosaukumus.

Piem&ram, nedrikst veidot firmu ,, Ogre”, bet nosaukums ,, Ogres trikotdza” atlauts — jo tas atbilst likuma
prasibam, jo burtiski nesakrit ar pilsétas nosaukumu. Ja jisu privatas mdjas nosaukums ir ,,Klavas”, tad
ari firmu var ta nosaukt.

Personalsabiedriba

Personalsabiedriba ir komercsabiedriba, kura dibinata komercdarbibas veikSanai, izmantojot
kopigu firmu (nosaukumu) un kura uz sabiedribas pamata apvienojusies divi vai vairaki cilveki (biedri).
Personalsabiedribai nav juridiskas personas statuss, bet tai ir tiesibspgja, piemeram, ta, izmantojot savu
firmu (nosaukumu), var iegiit tiesibas un uznemties saistibas, iegiit ipaSuma un citas lietu tiesibas, ka ar1
biit prasitaja un atbildétaja tiesa. Piedzinu uz sabiedribas mantu var vérst tikai péc tiesas 1émuma lieta,
kura atbildétaja ir sabiedriba.

P Prasitajs ir tiesibsp&jiga fiziska vai juridiska persona, kas griezusies tiesa ar prasibu aizstavet savas
aizskartas vai apstridétas tiesibas vai ar likumu aizsargatas intereses.

> Atbildetajs ir fiziska vai juridiska persona, pret kuru celta prasiba tiesa.

Par personalsabiedribas biedru var but tikai fiziska vai juridiska persona. Par personalsabiedribas
biedru nevar biit personalsabiedriba vai ligumsabiedriba.

Piem@ram, personalsabiedriba apvienojas divas vai vairakas bivfirmas, lai, apvienojot savus spékus un
finanses vai materidalus, uzbuvétu kadu lielu tirdzniecibas namu.

Personalsabiedribas dibinasana ir saméra vienkarsa — dibinatajiem vienigi ir janoslédz sabiedribas
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ligums. Likums neprasa obligatu rakstveida liguma noslégsanu. Sadu [igumu var noslégt mutiski, lidz ar
to Iigums nav jaiesniedz Uzpémumu registra. Personalsabiedribai nav javeido pamatkapitals, parvaldes
institlicijas (valde, padome) un nav vajadzigi arT stattiti. Personalsabiedribas biedru savstarp&jas attiecibas
apspriezamas saskana ar sabiedribas Iiguma noteikumiem. Ja tadu nav, tad pieméro Komerclikuma
noteikumus, ka ar1 Civillikuma noteikumus par sabiedribas ligumu, ciktal Komerclikuma nav paredzgts
citadi.

» Pamatkapitals — materialie un naudas resursi, kas vajadzigi uznéméjdarbibas uzsakSanai.

Atkariba no ta, vai visi personalsabiedribas biedri neierobezoti atbild par sabiedribas saisttbam
vai arT kada tas biedra atbildiba §is sabiedribas kreditoriem ir ierobezota, personalsabiedribas iedalas
pilnsabiedribas un komanditsabiedribas.

» Kreditors ir valsts, juridiska persona, fiziska persona vai uz liguma pamata saistita fizisku personu
grupa, kurai ir likumigas prasijuma tiesibas pret paradnieku.

Pilnsabiedriba un komanditsabiedriba

Pilnsabiedriba ir personalsabiedriba, kuras mérkis ir komercdarbibas veikS$ana, izmantojot
kopigu firmu, un kura uz sabiedribas liguma pamata, neierobeZojot savu atbildibu pret pilnsabiedribas
kreditoriem, apvienojusies divi vai vairaki cilveki (biedri).

Komanditsabiedriba ir personalsabiedriba, kuras meérkis ir komercdarbibas veikSana, izmantojot
kopé&ju firmu, un kura uz sabiedribas liguma pamata apvienojusies divi vai vairaki cilvéki (biedri), ja
vismaz viena sabiedribas biedra (komandita) atbildiba attieciba uz kreditoriem ir ierobeZota ar vina
ieguldijuma apmeéru, bet pargjo personiski atbildigo biedru (komplementaru) atbildiba nav ierobeZota.

» Komandits ir [igumsabiedribas dalibnieks, kur§ savu atbildibu ierobezZo ar savas iemaksas apméru.
» Komplementars ir ligumsabiedribas dalibnieks, kur§ uznemas pilnu atbildibu par ligumsabiedribas
saisttbam.

Katram pilnsabiedribas biedram un komanditsabiedribas komplementaram ir tiesibas parstavet
sabiedribu attiecibas ar treSajam personam (pieméram, slégt darjjumus un veikt citas tiesiskas darbibas
pilnsabiedribas varda), ja vien ar sabiedribas ligumu vins nav izslégts no parstavibas. Sabiedribas liguma
var noteikt, ka visi vai vairaki tas biedri ir tiesigi parstavét sabiedribu tikai kopigi. Sie biedri no sava vidus
var pilnvarot vienu biedru vai vairakus biedrus slégt noteiktus darjjumus vai noteikta veida darfjumus.
Tresas personas griba uzskatama par izteiktu attieciba uz sabiedribu, ja ta izteikta vismaz vienam tas
biedram, kas ir tiesigs parstavet sabiedribu. leverojot, ka komandits ir ierobezojis savu atbildibu, vinam
nav ar1 tiesibu parstaveét komanditsabiedribu attiecibas ar treSajam personam.

Kapitalsabiedriba
Kapitalsabiedriba ir komercsabiedriba, kuras pamatkapitals sastav no pamatkapitala dalu vai
akciju nominalveértibu kopsummas. Tatad svarigaka kapitalsabiedribas dala ir pamatkapitals, bez kura

izveidoSanas kapitalsabiedribu nevar nodibinat.

> Akcija — vertspapirs, kas apstiprina akcionara lidzdalibu akciju sabiedribas pamatkapitala un dod
vinam tiesibas piedalities sabiedribas parvaldé un sanemt akciju sabiedribas pelnas dalu — dividendi.
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Kapitalsabiedriba ir juridiska persona un tas dalibnieki (akcionari) atSkiriba no personalsabiedribas
biedriem neatbild par sabiedribas saistibam, Iidz ar to kapitalsabiedribas kreditori nevar vérst savas
prasibas pret dalibniekiem (akcionariem). Kapitalsabiedriba atskiras ari ar sarezgitaku dibinasanas kartibu
un lielaku dokumentu skaitu, kuri jaiesniedz Uzgpémumu registra tas ierakstiSanai komercregistra.

Likums iedala kapitalsabiedribas sabiedribas ar ierobeZotu atbildibu (SIA) un akciju
sabiedribas (AS). Likums paredz arT iznémumu, kad kapitalsabiedribu var nodibinat ka sabiedribu ar
papildu atbildibu, kura vismaz viens dalibnieks (akcionars) par sabiedribas saistibam atbild personiski ar
visu savu mantu. Sabiedribu ar papildu atbildibu var dibinat gan ka slégtu sabiedribu, gan ar1 ka atklatu
sabiedribu.

N.B. Sabiedribas ar ierobezotu atbildibu minimdalais pamatkapitala lielums ir 2000 latu, bet akciju
sabiedribas pamatkapitals nedrikst bit mazaks par 25 000 latu.

Vispopularaka uznémeéjdarbibas forma ir sabiedriba ar ierobeZotu atbildibu. (SIA) ir slegta
sabiedriba, kuras dalas nav publiskas apgrozibas saimnieciska vieniba. Lidz ar to SIA dalibnieki daudz
cieSak saistiti sava starpa un daudz vieglak var kontrol&t dalibnieku loku, neka tas ir AS. Komerclikuma
paredze€ts, ka, atsavinot SIA dalas davinaSanas vai mainas cela, vienmér vajadziga dalibnieku 1émuma
izteikta piekriSana. Savukart, ja SIA dalibnieks pardod sev piederosu dalu, par€jiem dalibniekiem
ir pirmpirkuma tiesibas. SIA stattitos tomér var paredzet, ka dalas var pardot arT bez to piedavasanas
pargjiem dalibniekiem pirmpirkuma tiesibu izmantoSanai. lerobezot dalibnieka tiesibas pardot vinpam
piederosu dalu var tikai ar attieciga dalibnieka neparprotamu rakstveida piekrisanu.

AS ir atklata sabiedriba, kuras akcijas var biit publiskas apgrozibas objekts. Akcija ir
vertspapirs. Publiska kapitala piesaiste, laiZzot apgroziba jaunas akcijas, lauj ar1 vieglak piesaistit lielakas
investicijas, neka piedavajot dalas (akcijas) slégtam pretendentu lokam, ka tas ir SIA gadijuma. Tapéc
akciju sabiedribu parasti dibina, ja planots nodarboties ar tadu komercdarbibas veidu, kam nepiecieSami
lieli ieguldijumi. Janem véra ari, ka atseviskos likumos ir speciali paredzeta prasiba, ka ar noteikta
veida komercdarbibu var nodarboties tikai komercsabiedribas AS forma, pieméram, banku darbiba,
apdroSinasana u.c.

Atskiriba no SIA dalibnieka akcionars var brivi pardot savas akcijas. Likums atstaj pasu AS
dibinataju (akcionaru) zina, vai paredz€t AS statiitos, ka akciju pardoSanai nepiecieSama akcionaru sapulces
piekriSana, defingjot iemeslus, kuru de€] So piekriSanu var atteikt, ka arT nodro$inat sev pirmpirkuma
tiesibas uz pardodamam akcijam.

SIA dalibniekiem salidzinajuma ar AS akcionariem ir arT lielaka ietekme uz sabiedribas parvaldi
— likums paredz, ka SIA dalibnieku sapulce var piepemt lémumus, kas ietilpst valdes vai padomes
kompetencg.

Akcionaru sapulcei likums $adas tiesibas nepieskir. Turklat AS obligata ir trispakapju parvaldes
struktiira — akcionaru sapulce, padome un valde, savukart SIA — obligata ir dalibnieku sapulce un valde;
veidot vai neveidot padomi — tas ir paSas SIA dibinataju (dalibnieku) zina.

Sabiedribas registracija

Personalsabiedribas ierakstiSanai Uznémumu registra ir jaiesniedz pieteikums, kuru paraksta
visi dibinataji (personu paraksti uz pieteikuma un ricibspgja jaapliecina notariali), kvits par registracijas
valsts nodevas samaksu 100 latu apme&ra un kvits par publikacijas apmaksu 24 latu apmera, ka ari
personalsabiedribas dibinataja — fiziskas personas pie zverinata notara apliecinats paraksta paraugs. Ja
§is personas paraksts ir notariali apliecinats uz registracijas pieteikuma, atsevisks paraksta paraugs nav
jaiesniedz.

Ieverojot, ka SIA ir slégta sabiedriba un tai ir mazaks minimala pamatkapitala lielums — 2000
latu (AS — 25 000 latu), ta ir vairak piem&rota maza un vidgja biznesa veikSanai. SIA ir atviegloti ar1
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dibinaSanas noteikumi salidzinajuma ar AS. Dibinot SIA, tas pamatkapitalu var apmaksat ar naudu vai
mantisko ieguldijumu, bet, dibinot AS, — tikai ar naudu. Ari valsts nodeva SIA registracijai ir mazaka
— 100 latu; valsts nodeva par AS registraciju ir 250 latu.

Sikaku informaciju par personalsabiedribas un kapitalsabiedribas registréSanu var sanemt
Uzpémumu registra majaslapa www.ur.gov.lv, ka arT jebkura Uzgpémumu registra nodala.

Registracija VID

Uzpémumu registrs registré komersantus, to parstavniecibas un filiales arT ka nodok]u maksatajus.
Uzpémumu registrs arT pieskir vienoto vienpadsmitzimju registracijas kodu, ka ari izsniedz registracijas
apliecibu, kura vienlaikus ir arT nodoklu maksataja aplieciba. Bet juridiskas personas, kuras saskana ar
likumiem nav jaregistré Uznémumu registra, ka nodoklu maksatajus registré Valsts iep€mumu dienests.
Ar pievienotas veértibas nodokli aplickamas personas ari registré Valsts ienémumu dienests.

Uznémejdarbiba vajadzigie resursi

Kad uzpémgjs plano sakt savu biznesu — uznémejdarbibu, vins noteikti apdoma, kadi lidzekli
vai materiali biis vajadzigi, lai firma (uznémums) varétu sekmigi darboties sava nozar€. Protams, jazina
par nepiecieSamo materialu izmaksam un vietu, kur tos var nopirkt. Bet vai jis protat sadalit grupas
vajadzigos materialus? Kuri biis vajadzigi visvairak un kuri vismazak? Saja nodala apskatisim visus
iesp&jami vajadzigos resursus.

» Resursi — lidzekli, krajumi, lidzeklu vai ienakumu avoti

Piem&ram, ziedu audzétajs vélas pardot pasaudzétus ziedus pilséta. Padomdjiet, ko vinam vajag?
Transportu, ar ko vest pukes. Naudu, ko maksat par veikalina iri. Cilvéku, kas varétu pardot ziedus, jo
pasam ir cits darbs. Vazes un iidens, lai ziedi nenokalstu u.c.

Jebkuram uzne€meéjam ir vajadzigi savi specifiskie resursi, bet dazi resursi ir tadi, kas nepiecieSami
gandriz visiem komersantiem:

e Telpas, kuras nepiecieSamas uznémuma vadiSanai, precu un (vai) pakalpojumu sniegSanai utt.
Telpas ir dazadas, sakot ar mazu istabu l1dz lielai fabrikai vai tirdzniecibas centram

e Tehnika, masinas, iekartas, ar kuru palidzibu var preces razot, parvadat utt,, ieskaitot pildspalvas,
papirus, &velsolus, skriives, nazus, lampas u.c.

e Darbaspeks, bez kura vispar nebiis precu vai pakalpojumu. Sakot ar vienu pasu — ipaSnieku Iidz
pat tukstoSiem stradnieku. Tie ir arT ierédni, policisti, finansisti utt.

e Materiali vai preces, no kuram gatavo vai saliek produkciju, péc tam to pardod. Pieméram,
1pasnieks noperk kokus, izgatavo mébeles, péc tam tas pardod

e Nauda. Bez tas nevar iztikt, piem&ram, lai samaksatu 1ri par veikalu, kur jiis pardosiet savas
preces, ka arT pat materialu iegadei

Uznémeéjdarbibas teorijas klasiska definicija ietver Cetras resursu grupas jeb raZzoSanas faktorus:

1. Zeme. Taja apvienoti visi dabiskie resursi: meZzi, ideni, lauki, aramzemes, mineralu un
naftas atradnes, dabas spéki (saule, v§js, tidens utt.)

2. Darbs. Ta ir jebkura cilvéka intelektuala un fiziska darbiba, kas tiek mérktiecigi veikta,
lai raditu labumus vai dotu pakalpojumus

3. Kapitals. Ar to saprot gan naudas lidzeklus, gan visu veidu iekartas, masinas, €kas,
instrumentus, biives, ka ar1 darbagaldus, citus materialus un izejvielas

4. Uzneéméjspejas. Tas ir jaunakais atzitais razoSanas faktors, kas ietekm& jebkuru
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uznéméjdarbibu. Tas ir saistitas ar visu jau min€to razoSanas faktoru (zeme, kapitals,
darbs) savienoSanu, lai sasniegtu komercdarbibas mérkus

Ka iegiit un lietot resursus

Ieprieks$ noskaidroti visi resursi, kas vajadzigi uznémeéjdarbibas uzsaksanai. Bet kada veida un
cik daudz tos var izmantot? Vai uzreiz nopirkt veikalu ziedu pardosanai? Kadu algu spésiet izmaksat
pienemtajamdarbiniekamunkadu transportlidzekliiegadasieties? [zanaliz€sim, ka variegtlitnepiecieSamos
resursus, lai uznémeéjdarbibas procesa nebiitu lielu zaudgjumu.

» Izmaksas — rodas gadijumos, kad preces pardod talak, kad, lietojot tehniku vai kadas citas lietas,
samazinas to vertiba (nolietojums). To sauc par izdevumiem.

Izmaksas var but dazadas: tieSs pirkums, pirkums uz nomaksu un nomas maksa. Resursu izmaksas
ir zeme, €kas, tehniskas iekartas, ko var tiesi nopirkt vai izirét un lietot, uzsakot uznémejdarbibu. Bet tas
nav tik vienkar$i, ja runajam par darbaspeku un naudu. Tos nevar nopirkt tapat ka masinas vai iekartas.
Cilvekiem jamaksa alga, tapat ka jamaksa par automasinas izmantoSanu.

Nauda ir vél grutak izprotams resurss. Naudu nevar raZot, to var viegli apmainit, lai dabiitu
vajadzigos resursus. Piem&ram, naudu var apmainit pret kadu iekartu, automasinu vai ar to var samaksat
nomu vai noligt cilvékus.

Jebkuram resursam ir sava cena, ar naudai. Piem&ram, ja uznéméjs aiznemas naudu no bankas,
ir jamaksa procenti. Ja Ipasnieks vai akcionars iegulda naudu uzpémuma, par So ieguldito naudu tiem
jasanem pelna vai dividendes.

» Procenti — kapitala dala, ko aprékina no katram kapitala 100 vienibam ka atlidzibu par $1 kapitala
lietoSanu vai samaksas kav&jumu.

» Dividende — akciju sabiedribas tiras pelnas dala (p&c nodoklu aprékinasanas), kuru sanem akcionars.
» Pelna — rezultats, kas rodas, ja uzne€méjs savas preces vai pakalpojumus pardod dargak par to
paSizmaksu.

Firmai vai uzg€mumam ir vajadzigi dazadi resursi dazados daudzumos un dazados laikos.
Par daZiem resursiem uznéméjs var samaksat uzreiz, un tie uzreiz klust par viga ipasumu. Par citiem
resursiem var maksat pa dal]am un iegiit sava IpasSuma pec pilnigas norékinasanas. Dazus nemaz nevajag
ieglit IpaSuma — tie ir ja1re vai janoma tik ilgi, kamer ir vajadzigi.

PaSam uznéméjam piederoSo resursu izmantosana ar1 rada izmaksas. Ja esat nopircis automasinas
savam uznémumam, nedomajiet, ka tam vairs nav lietoSanas izmaksu tap&c vien, ka tas pieder jums. Ja
transportlidzeklim jakalpo 5 gadi, tad jarekinas ar to, ka ikgad@jas izmaksas biis 1/5 no ta vertibas. Tas
sauc par nolietojuma izmaksam jeb amortizaciju. Protams, par nolietojumu uznémé&jam nav jamaksa,
bet jaatceras, ka §1s izmaksas pastav.

Bez tieSajam izmaksam var paradities ar1 citas izmaksas, kuras jasedz, lai varétu turpinat darbu.
Telpu ire var ietvert ari apdrosinasanu, remontu utt. Iekartu darbam vajadziga elektroenergija vai degviela,
ka arT apdroSinasana un remonts. Darbu apmaksajot ar algu, jamaksa nodokli valstij. Aiznemoties naudu,
jamaksa procenti utt.

Tatad katram resursam ir izmaksas. Jagem véra Sada aprékina kartiba:

e Izmaksas var aprékinat uz gadu, nede€lu vai pat uz stundu
e Izmaksas var aprékinat uz produkcijas vienibu, kura tiek raZota, vai uz vienu cilvékstundu
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Uznémejdarbibas finanséSanas veidi

Ja esat nodomajis izveidot savu firmu vai paplasinat tas darbibu, tad noteikti vajadzes papildus
naudas ieguldijumu. Jums tas nav? Ko darit? Izeja, protams, vienmér ir, palukosimies, kur un ka var
dabiit naudu.

Uznémeéjam ir pieejami daudzi un dazadi finans€jumu veidi. Tie atSkiras ar:

e institiiciju (iestazu) veidu, kas finans€ (bankas, Ekonomikas ministrija, Finansu ministrija, ES,
Pasaules Banka u.c.);

e procentiem, kas tiek prasiti par finans€juma izmantoSanu, to pieskirot/ aizdodot ilgtermina/
istermina;

e atraSanas vietu attieciba pret uznémumu (arzemju, vietgjais);

e finanséSanas atrumu (birokratiskas prasibas, dokumentu noformésana).

Pieejamakie finans€juma veidi ir banku piedavatie finanSu pakalpojumi — kredits (istermina,
ilgtermina), lizings, faktorings, bez tam pieejami ar1 granti jeb valsts atbalsta programmas, ka ar1 privatas
un publiskas investicijas jeb riska kapitalu fondi.

P Ilgtermina — tads, kam noteikts ilgs termins, tads, kas paredzets ilgakam laikam.
» Istermina — tads, kas paredz&ts isam terminam (ne ilgak par 12 méneSiem).

Bankas

Paslaik Latvija ir 22 bankas un viena arvalstu bankas filiale. Riga darbojas ar1 arzemju banku
parstavniecibas, kuras nav tiesigas sniegt finanSu pakalpojumus. Biznesa informacijas publikacija ir
atrodama informacija par kreditu likmém Latvijas komercbankas.

Riska kapitals

Riska kapitals ir butiski svarigs jauniem un augoSiem uzpéméjiem. Pavisam nesen Latvija
izveidots pirmais riska kapitala fonds mazo un vid€jo komersantu finansésanai, kura piedalas valsts.

Riska kapitals ir ilgtermina ieguldijums uzn€mumu pasu kapitala, kad riska kapitala kompanija
iegulda uznémuma naudu, bet preti sanpem uznémuma dalas vai akcijas, tas ir, klust par lidzvertigu
uzpe@muma lidzipasnieku. Ieguldijuma merkis ir veicinat uzn@émuma atru izaugsmi un attistibu. Riska
kapitala fonda turetajs 11dz ar pargjiem uzp€émuma 1pasniekiem uznemas dalu no uznémeéjdarbibas riska,
atbilstosi tam arT sagaida paaugstinatu atdevi.

Riska kapitala ieguldijums uzn@muma parasti ir uz ierobezotu laiku, parasti uz 5 — 7 gadiem.
P&c $1 perioda beigam riska kapitala fonds parasti mégina savas dalas vai akcijas pardot. Gadijuma, ja
pircgjs ir tresa puse (pieméram, uznémums ka viens vesels tiek pardots stratégiskam investoram vai
citam — lielakam uznémumam, vai arzemniekiem), tad uznémuma pirmatngjos ipasniekus finansiali §is
darfjums neskar — viniem nav jartip&jas par naudas atdosanu riska kapitalistam. Sanemta nauda kopa ar
riska kapitalista nopelnito pelnu ir jamaksa pasam uzne€mgjam tikai tada gadijuma, ja vins pats nolem;j
atpirkt dalas no riska kapitala fonda.

Dazadiem riska kapitala fondiem ir dazadas prasibas par to, kadam ir jabiit uzndmumam, lai
riska kapitala fonds vispar izskatitu iesp&ju ieguldit. Daziem fondiem, piem&ram, ir ,,nevélamo” nozaru
saraksts — tas ir nozares, kuras stradajosus uznémumus fonds neatbalsta. Citi fondi var izvirzit kadas

prasibas par uzn€muma lielumu — piem&ram, tik un tik liels minimalais apgrozijums, vai uznémumam
jabut tadam, kas jau sekmigi darbojas vismaz vienu vai divus gadus.

Mazo un vidéjo komersantu atbalsta fonda (MVKAF) dibinataji ir Hipoté€ku un zemes banka

29



UZNEMFEJDARBIBA

(HB) un Norvégijas — Latvijas uznémgjdarbibas attistibas fonds (NLUAF). Jaunizveidota fonda darbibas
meérkis ir papildu finans€juma sniegSana mazajiem un vid€jiem uznémumiem, piedavajot riska kapitala
investicijas, ar ko tiek saprasts ieguldijums uznémuma pasa kapitala vai ar pusu kapitalu saistits aizdevums
ar mérki veicinat kompanijas straujaku izaugsmi un attistibu.

Granti

» Granti — mérkfinanséjums no dazadiem avotiem, pieméram, ES fondiem, valsts budzeta u.c.

Komercdarbibas attistibai pieejamie finansgjumi ir granti, kurus pieskir Latvijas valdibas atbildigas
institlicijas (pieméram, Latvijas Investiciju un attistibas agentiira, Lauku atbalsta dienests, Profesionalas
izglitibas attistibas agentiira, EK 7. Ietvara programmas Latvijas Nacionalais kontaktpunkts).

P&tniecibai granti no ES ir tadas nozarés ka dzivibas zinatnes (partika, veselibas aizsardziba,
genoma izpéte), IT, konkurétspgjiga izaugsme (mehanismu, tehnologiju un materialu izmantoSana
razoSana u.c.), ka ari vide un energija.

Uz $o finans€jumu var pieteikties arT mazie un vid€jie uznémumi. Lai sanemtu So atbalstu, biezi
nepiecieSami sadarbibas partneri no citam ES dalibvalstim, ka arT jasagatavo konkuretspgjigs projekta
pieteikums. ST finanséjuma ietvaros uznémé;ji var sanemt atbalstu projekta uzrakstisanai, bet liclaka daja
finans€juma nonak pie zinatniekiem, kuri realiz€ uzneéméja pasutito projektu. ES finans€jums projekta
nosedz visas ar projektu saistitas tiesas izmaksas — darba algas, materialus, aparatiiru, komandgjumus
un projekta vadibas izdevumus. Lidzigas programmas ir pieejamas jomas, kas saistitas ar izglitibu
uznémgéjdarbiba. Ar to var iepazities majaslapa www.piapa.lv.

Publiskais kapitals

Publiska kapitala gadijuma Iidzekli tiek pieskirti no valsts, paSvaldibu vai Eiropas Kopienas
finan3u resursiem. Sie pasakumi var izvérsties gan ka tie§as izmaksas, gan ka ienémumu samazinajums
valsts/pasvaldibu institiicijam. Valsts lidzekli ietver ar1 valsts banku, fondu u.c. Iidzeklus. Atseviskos
gadijumos publisko kapitalu var ieguldit ar privata vai sabiedriska institicija, kas ir valsts iecelts
starpnieks, pieméram, komercbankai uztic vadit valsts finans€to atbalsta projektu. Papildus informaciju
var meklet Finansu ministrija, Smilsu iela 1, Riga, LV-1919, www.fm.gov.lv.

Valsts atbalsta programmas

Struktiirfondu finans€jums uznémejiem tiek pieskirts, izvertejot projektus atbilstosi prasibam to
iesniegSanas kartiba. Katrai no atbalstamajam jomam paredz€tas atSkirigas atbalsta aktivitates, kuras
siki atSifrétas vadlinijas projektu pieteicgjiem. Informaciju par projektu iesniegSanas noteikumiem var
sanemt atbilstosas ievieSanas institiicijas — Latvijas Investiciju un attistibas agentiira www.liaa.gov.lv vai
Valsts regionalas attistibas agentira www.vraa.gov.lv.

Strukturfondi

Eiropas Savienibas strukttrfondi:

¢ Eiropas Regionalas attistibas fonds (ERAF)
Atbalsta attistibas un dzives limena atSkiribu mazinasanu regionos. Finans€jums galvenokart paredzets
infrastruktiiras, razoSanas un Latvijas Mazo un vid&jo uznémumu (MVU) attistibai

e Eiropas Socialais fonds (ESF)
Samazina diskriminaciju un nevienlidzibu darba tirgt. Investicijas izglitibas sisteéma, profesionalaja
izglitiba un nodarbinatibas veicinasana

e Eiropas Lauksaimniecibas virzibas un garantiju fonds (ELVG)
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Atbalsta lauksaimniecibas parstrukturéSanu un veicina lauku attistibu
e Zivsaimniecibas vadibas finanséSanas instruments (ZVFI)
Sniedz atbalstu piekrastes zvejniekiem, zivju krajumu aizsardzibai, zvejas ostu uzlaboSanai, akvakultiirai
un zivju produkcijas parstradei
Strukttirfondu izmantoSana ir visvairak atkariga no uzn€meéju iniciativas un neatlaidibas. Plasaka
informacija pieejama ar1 strukturalo fondu majaslapa www.esfondi.lv.

Banku 1pasas programmas

Latvijas Mazo un vid&jo uznémumu (MVU) attistibas programmu realiz€ Latvijas Hipoteku un
zemes banka. Aizdevumi ir ar samazinatam nodro$inajuma prasibam un kreditprocentu likmém. Papildus
programma paredz arT riska kapitala fonda izveidi un darbosanos, Latvijas Garantiju agentiiras garantiju
sniegSanu, konsultacijas uzpémumiem. Lai var€tu piedalities Sajas programmas, jaiesniedz atbilstosi
bankas prasibam veidots biznesa plans un personu un IpaSumtiesibu apliecino$a dokumentacija. Sikaka
informacija: Latvijas Hipoteku un zemes bankas majaslapa www.hipo.lv.

Lizings
Lizings ir noma ar vai bez izpirkuma tiesibam termina beigas.

Parasti lizings tiek izmantots, mazumtirdznieciba iegadajoties:
e automasinas,

e biroja tehniku un iekartas,

e sadzives tehniku u.c. preces.

Lizings lauj piegadatajam uzreiz sanemt naudu par darfjumu, bet pirc€jam norekinaties ar Iizinga
kompaniju daudz ilgaka laika.

Finansu lizinga rezultata pirkuma priek§mets nonak pirc€jaipaSuma Iiguma termina beigas. Operativais
lizings nozimg, ka pirkuma priekSmets nepariet pircgja ipaSuma, to parasti atperk pardevejs par atlikuso
vertibu, kas ir noradita Iiguma. Par to sikaku informaciju var iegiit Latvijas Lizinga dev&ju asociacija,
Maskavas 240, 4. stavs, Riga, LV-1063, talr. 7084868.

Faktorings

Faktorings jeb aizdevums pret debitora (uzn€muma precu vai pakalpojuma pirc€ja) paradiem
strauji klust popularaks gan pasaulé, gan Latvija, papildinot to finanSu instrumentu klastu, kas palidz
uznéméjam efektivak darboties tirgli un attistit biznesu.

» Debitors — uznémuma paradnieks.
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Faktoringa priekSrocibas

Pardevéjam Pircejam
(ja ir priekSapmaksa, pirc€js nem faktoringu)

o palielina pirkSanas sp&jas bez jaunam
kreditlinijam banka,

e var sapemt preci ar minimaliem
administréSanas izdevumiem,

e sanem atlikto maksajumu.

e lauj konkuréet jaunos tirgos,

o tiek apdroSinats pret kreditzaudgéjumiem,
e uzlabo naudas pliasmu,

e samazina administrativos izdevumus.

Faktoringa trikumi:
e salidzinosi dargs pasakums, Tpasi tieSais faktorings,
e tom&r samera birokratisks process,
e netieSais faktorings nav Tsti garantija, tas butiba ir kredits ar preci ka kilu.

Faktoringam ir daudzi veidi, un katram atskiras izmaksas atkariba no pirc€ja finansu datiem un
riska sadales starp uznémumu, kur$ pardod produkciju vai pakalpojumus, un faktoringa pakalpojumu
sniedzgju pircgja rekinu segSanai to neapmaksasanas gadijuma.

Izmantojot faktoringu, palielinas dokumentu kontroléSanas apjoms uznémuma, bet atskiriba no
parasta kredita ieguves nekas nav jaiekila. Faktoringa galvenais ir rékina summa, un ta var bit jebkada.

Uznémumos SIA Hanza lizings, SIA Unilizings, SIA Parekss lizings un bankas (pieméram,
a/s Latvijas Krajbanka, AKB Baltijas Tranzitu banka, Nord/LB banka), kur tiek piedavati faktoringa
pakalpojumi gan pardevéja, gan produktu vai pakalpojumu pircgja izvertéSanai tick izmantotas datorizetas
analizes formas, ar kuru palidzibu tiek noteikts, vai abas puses ir piemérotas faktoringa izmantoSanai.
Analizg uznémuma likviditates raditajus, krajumu apgrozijuma ilgumu, ka arT citus uznémuma darbibas
raditajus.
» Apgrozijums — kopgjais naudas daudzums, kas ienacis vai izgajis caur uzn€muma apriti konkréta
laika perioda.

Latvija, pieaugot banku konkurencei, bankas censas piedavat jaunus un interesantus pakalpojumus.
Faktorings Latvija ir sam@ra jauns pakalpojums, un tam ir liels izaugsmes potencials.

Apdrosinasana

Uzpémejiem Latvija ir pieejamas profesionalas apdroSinasanas kompanijas (Latvijas
Apdrosinataju asociacija, K. Valdemara 149 — 401, Riga, LV-1013, Talr. 7360898), kas sp&j piedavat
visplaSako pakalpojumu spektru. Jiis varat apdroSinat visu — sakot ar savu dzivibu un veselibu un beidzot
ar iesp&jamiem klientiem, kas var apmekl€t jisu uzn€émumu. ApdroSinasana jums palidz€s parvarét
negaiditus un nepatikamus brizus jiisu personigaja vai uzpémuma dzive.

Uzpémuma vaditajs ikdiena saskaras ar dazadiem riskiem un nepiecieSamibu tos veiksmigi
parvaldit. ApdroSinasana irariviens norisku parvaldisanas veidiem, kas palidz pasargatno neparedzetiem
zaud€jumiem, nodroSinot uznémejdarbibas nepartrauktibu.

Piespiedukarta ar apdroSinasanu nakas saskarties gadijumos, kad tiek izmantoti kredita pakalpojumi
— lizings, hipotekarais kredits, citi aiznemumi pret kilu. Sajos gadijumos finansétajs pieprasa apdrosinat
kilas objektu — nekustamo vai kustamo 1paSumu, autotransportu un biezi vien ar1 piedava kadu savu
sadarbibas partneru standarta apdroSinasanas programmu, kas pilniba apmierina finansétaja vajadzibas,
bet ne vienmér atbilst uznémeéja vajadzibam, tad€] nepiecieSams veikt padzilinatu apdroSinasanas
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produktu izpéti.

Aizstavot kreditora intereses, apdroSinatajs garante realizeétas preces vai pakalpojuma apmaksu,
ja ir iestajies apdroSinasanas gadijums.

Par apdrosSinaSanas gadijumu tiek uzskatita situacija, kad debitors ir kluvis de jure (tiesiski,
oficiali) vai de facto (faktiski, Tsteniba) maksatnesp€jigs un nevar pildit savas maksajumu saistibas.

Uzsakot biznesu, ieteikts izvertét Sadu apdrosinasanas produktu nepiecieSamibu un lietderibu:

e IpaSuma apdrofinasana. Ietver &ku un biivju apdro§inasanu, telpu remontdarbu izmaksas
(to skaita nomato telpu remontu), ka arT kustama ipaSuma (tehnologisko iekartu, aprikojuma,
inventara, preces, nomato un remontam vai uzglabaSanai pienemto mantu) apdro§inasanu.
ApdroSinot ipaSumu, japievers Ipasa uzmaniba tam, vai apdroSinajuma summa atbilst realajam
aizvietoSanas izmaksam, ja vajadz€tu aizstat zaud&to ipaSumu ar jaunu, lidzvertigu.

e Civiltiesiskas atbildibas apdroSinasana. ApdrosSinot savu civiltiesisko atbildibu, var pasargat
sevi no zaud€jumiem, kas varétu rasties, atlidzinot kait€jumu tresajai personai saskana ar LR
Civillikumu. P&c liguma noslégSanas apdrosSinatajs sedz kaitéjumu tresas personas paSumam
vai veselibai (dzivibai), ka ar1 tiesas izdevumus apdroSinasanas limita ietvaros. Iesp&jami
vairaki civiltiesiskas atbildibas apdroSinasanas veidi — vispargjas, profesionalas, atbildibas
par produkta vai pakalpojuma nodarito kait€jumu, ka arT uznémuma direktoru un vadoSo
amatpersonu atbildibas apdroSinaSana.

e Transporta Iidzeklu apdroSinasana (KASKO). Piedava iesp&ju apdroSinat Latvijas
Republika registrétus sauszemes transporta lidzeklu (vieglas automasinas; kravas automasinas;
mikroautobusi un autobusi; motocikli) pret divam galvenajam risku grupam — transporta
lidzekla bojajumi un zadzibas. ApdroSinot transportu, svarigi iepazities ar izp€mumiem
— gadijumiem, kad apdroSinaSanas kompanija nemaksa atlidzibu, un citiem apdroSinaSanas
noteikumu punktiem, kas paredz iesp&ju nemaksat atlidzibu, pieméram, ja auto nozagts kopa ar
registracijas apliecibu. Svarigi arT pievérst uzmanibu apdroS§inataja prasibam pret apdros§inata
transportlidzekla atraSanas vietu nakti; prasibam attieciba uz personam, kas ir tiesigas vadit
auto; apdroSinasanas gadijumiem, par kuriem drikst nezinot Celu policijai.

e Darbinieku apdroSinasana. Ietver darbinieku veselibas apdro$inasanu un apdroS§inasanu
pret nelaimes gadijjumiem, veicot darba pienakumus. Svarigi zinat, ka apdroSinasanas
prémija, ko uzp@émums maksa par nodarbinato apdroSinasanu, tiek uzskatita par darba deveja
attaisnotajiem izdevumiem un netiek aplikta ar valsts socialas apdroSinaSanas obligatajam
iemaksam un iedzivotaju ienakuma nodokli ar nosacijumu, ka ligums noslégts vismaz uz
vienu gadu un apdro$inasanas prémija neparsniedz 10% no darbinieka gada bruto algas jeb
180 Ls gada. Attaisnoto izdevumu kop€ja summa ieklauj sevi veselibas un nelaimes gadijumu
apdroSinasanas prémijas.

Lai apdroSinasana veiksmigi darbotos uzpnémuma interes€s, svarigi piemeklet konkrétai
uznémejdarbibas specifikai atbilstosu, uzticamu apdroSinataju, kurs piedava vislabvéligakos noteikumus,
un lidz ar to uzn€mumam nav javilas nepareizi noslégto Iigumu dél, kas liedz tam sanemt piemé&rotu
atlidzibu. Lai izvairitos no $adam nepatikamam situacijam, paligd naks apdroSinaSanas brokeris —
konsultants. ApdroSinasanas brokeris parstav klienta intereses visos apdro$inaSanas posmos, sakot no
konsultéSanas, apdroSinasanas riskunoteikSanas, ligumaizveidoSanas un slégSanas, [idz patapdroSinaSanas
atlidzibas dokumentacijas kartoSanai un izmaksai.
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Marketings

Marketinga sastavs (cilvéki, cena, vieta, prece, virzisana)

Konkurences vide, konkurétsp&ja un kvalitate

Tirgus izpete (segmentacija)

PreCu un pakalpojumu sadale (vairumtirdznieciba, mazumtirdznieciba, precu
kustiba, noliktavas)

Pirc&ju grupas faktori (personiskie faktori, psihologiskie faktori, socialie faktori,
kulttras faktori)

Preces cenas veidoSanas metodes

Preces dzives posmi

Reklama (uzdevumi, reklamas izmaksas, pat€rétaju uzmaniba reklamai)
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Marketinga butiba

Vai jis zinat, kas ir marketings? Daziem liekas, ka tas saistits ar tirdzniecibu, daZziem nav ne
mazakas nojausmas. V&l kadam Skiet, ka pardoSana vai preces var biit piederiga Sim vardam. Principa
$aja jedziena slépjas daudz kas vairak. Saja nodala varésiet uzzinat par marketinga noslépumiem. Sis
»stasts” ir loti plass un daudzveidigs. Ja vien patiesi vElaties iedzilinaties, varat palasit Sai te€mai veltitas
gramatas, to ir saméra daudz. Seit par marketingu uzzinasiet tikai pasus pamatus.

Marketings ir visplasaka darbiba ar tirgu: izpéte, prognozéSana, analize, vertesana,
iedarbiba, parbaude utt.

Vards ,,marketings” nacis no anglu valodas varda market, kas latvieSu valoda nozimé tirgus.
Miisu valoda teorétiski to varam saukt arT par tirgzinibam. Dazadas gramatas minéti vél citi nosaukumi.
Vienkarsak sakot, marketinga biitiba saistas ar klientu vajadzibu un vélmju apmierinasanu.

Marketinga ka ekonomiskas darbibas sist€éma ietvertas Sadas darbibas:

e Tirgus, pieprasijuma, pircgju gaumes un vajadzibu izpete

e RazoSanas orientacija uz §im atklatajam jaunajam vajadzibam

e Razotas preces orientacija uz noteiktu patérétaju jeb pirc€ju grupu, kas Sis preces vislabpratak
perk
Kompleksa tirgus izpéte
Precu izvéles planosana
Eso$o vajadzibu apmierinasanas pasakumi jeb atbilstoSu precu razoSana
Neapmierinata pieprasijuma noteikSana un pasakumi ta likvidacijai
Iesp&jamo jeb nakotnes vajadzibu izdaliSana
PlanoSana
RaZoSanas darba organizé€Sana un vadiSana

Marketinga uzdevums ir ne tikai stimulét pieprasijumu péc konkrétas preces vai pakalpojuma,
bet nodrosinat tadu pieprasijuma Iimeni, kas lauj firmai sasniegt savu izvirzito mérki. Marketinga darbiba
ir apzinats process, kas virzits uz vélama galamérka sasniegSanu precu pardoSanas rezultata. Misu ikdiena
nav iedomajama bez marketinga, bez pirkSanas un pardoSanas procesa, bez reklamas TV, radio, avizes.
Marketings ir visur!

Marketinga sastavs

Marketinga sastava pamata ir piecu elementu — cilvéka, cenas, preces virziSanas tirgl un vietas
— mijiedarbiba. Tuvak par Siem elementiem un vinu lomu marketinga!

Cilveks
Pirmais marketinga sastava elements ir cilvéki. No marketinga viedokla cilvéki tiek iedaliti 3
grupas: firmas personals, vairumtirdzniecibas un mazumtirdzniecibas darbinieki un pateretaji.

Firmas personala ietekme marketinga. Firmam japienem péc iesp&jas labaki darbinieki. Jo
kvalificétaks darbaspéks, jo lielakas dividendes firma sanems nakotné. Ir pilnigi skaidrs, ka profesionals
darbinieks strada efektivak, daudz razigak un ar1 darba rezultats ir labaks.

Loti svarigi, ka darbinieki tiek izmantoti, vai tiek veicinata vinu sp€ju attistiSana. Vaditajiem
javeido savos darbiniekos piederibas izjiita firmai. Darbinieku atbalstiSanas sistéma ne tikai stimulé
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uzticibu, bet veicina ar1 kolektiva saliedéSanos. Firmai jarosina ar1 sacensibu gars, jaunu ideju mekl&sana.
Galvenais, lai darbotos visi, nevis tikai dazi izredz&tie.

Vairumtirdzniecibas un mazumtirdzniecibas darbinieku loma marketinga. Miisdienas precu
nogadasana no razotaja lidz paterétajiem liela méra tiek realiz€ta ar vairumtirgotaju un mazumtirgotaju
starpniecibu, tapéc marketinga specialistam ir jazina, ka strada tirdzniecibas sistéma kopuma un kadus
uzdevumus veic taja nodarbinatie.

Pateéretaja nozime marketinga. Marketinga stratégijas galvenais elements ir patérétajs un vina
iesp€jas lietot preci vai pakalpojumu. Runajot par paterétaju Saja aspekta, ipaSa nozime tiek pieskirta
tadiem faktoriem ka dzimums, vecums, ienakumu Iimenis utt. ST informacija marketinga specialistiem
lauj sadalit iesp€jamo tirgu vairakas dalas (segmentos) un izvéleties, kura no segmentiem tirgot konkréto
preci. Tirgus segmentus, kuros firma nolémusi pardot savu produkciju, sauc par uznémuma meérktirgu.

Prece
Otrais marketinga sastava elements ir prece. Ta ir jebkura lieta, ko var lietot un iegadaties paterétajs
un piedava vai pardod uznémgjs.
Galvenie preces analizes kriteriji:
kvalitate,
preces 1pasibas,
preces izskats (dizains),
iesainojums,
tirdzniecibas marka,
preces dzivescikls (no preces izgatavoSanas 11dz tas popularitates kritumam),
konkurence,
apkalposana,
garantijas,
sortiments.

Konkurence — ekonomiska (saimnieciska) sancensiba starp diviem vai vairakiem tirgus
dalibniekiem, kas sacensas vai atrodas tados apstaklos, kuros tie var sacensties viena veida vai savstarpgji
aizstajamu precu razoSana vai realizacija.

Jebkuram uznémumam nepartraukti jaseko 1idzi savu konkurentu darbibai un notikumiem tirgg.
Katras firmas darbiba vienmér saistita ar konkurentiem. Ta ir cina par pirc€ju, par noteicoSo lomu tirgd.
Konkurence ir svariga tirgus ekonomikas neatnemama sastavdala, galvenais stimuls attistit raZzoSanu
(pakalpojumus), efektivi saimniekot. Neviens uznémejs negrib bankrotét, tapéc attista savas firmas
energiju, atraisa kadu iniciativu, kas lautu izvirzities par tirgus Iideri.

Iesainojumam nereti ir licla nozime. Ar labi veidotu iesainojumu var:
veicinat preces pienemsanu,

sekmét firmas téla veidoSanu,

pagarinat preces uzglabasanas laiku,

atvieglot preces lietoSanu,

samazinat izmaksas,

palielinat pardosanas apjomu un pelnu.

Marka ir vards, simbols, dizains vai cita kombinacija, kas nosaka vai atSkir preces vai pakalpojuma
pardevéju no konkurentiem. Marku lieto, lai paaugstinatu preces ietekmi uz patérétaju, celtu kvalitates
reputaciju, veicinatu atkartoto pardosanu. Mges, ikdiena iep€rkoties, parasti nemam pazistamas markas
preces, pieméram, Laima, Cido, Rigas piensaimnieks u.c.

Markejums — informativa etikete, apvaks vai zZimogs, kas pievienots precei vai tas iesainojumam
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un ietver markas nosaukumu, Skiras mark&umu (ar burta, skaitla vai varda palidzibu precizi atspogulo
preces 1pasibu vai $kiru). AprakstoSais mark&ums sniedz informaciju par preces lietoSanu, apriipeSanu,
dardzibu, uzbtivi un citam pazimém, pieméram, Zala karote nozimé, ka produkts ir biologisks.

Svitrkods ir tumsu un gaiSu dazada platuma paral€lu svitru kombinacija, kuru datoram pieslégts
skaneris atSifré ciparu forma.

EAN svitrkodu tipi. EAN sist€éma izmanto tris svitrkodu tipus jeb simbolikas. Katrs no tiem ir ar
noteiktu mérki un tiek izmantots noteiktos apstaklos. Tie ir svitrkodi:
e uz patérina priekSmetiem — EAN simboliku (EAN/13 un EAN/8);
e uz piegades vienibam — ,,slanota 2 no 5 simbolika (ITF 14);
e papildu informacijas sniegSanai — EAN/128 simbolika.
Kad pircgjs nopérk preci, kases operators ar 1pasSu ierici — skaneri noskané (nolasa) svitrkodu.
Prece tiek identific€ta un automatiski uz kases ¢eka izdrukata cena, ka arT citi preces parametri, kas jau
ieprieks ievaditi veikala datora, izmantojot to pasu svitrkodu.
EAN simbolika sastav no 13 vai 8 cipariem (kartam). Ja kodu uz iepakojuma vai prickSmeta nav
uzlicis razotajs, to var izdarit ar1 preces izplatitdjs vai mazumtirgotajs, izmantojot ieksgjas lietoSanas
kodu.

Cena

Marketinga sastava treSais elements ir cena.
N.B. Cena — naudas izteiksme izteikta produkta vertiba.

Augstaka cena var dot lielakus ienakumus un pelnu, bet citreiz to paSu rezultatu var sasniegt,
pardodot vairak precu par zemakam cenam, tapéc marketinga specialistiem japrot novertet situaciju un
izv€leties piemérotako cenu veidoSanas stratégiju.

Kas nosaka cenu? Cenu veidoSana var izdalit 3 galvenas pieejas:

e uz izmaksam orientéta cenas noteikSana — visplasak izmantota cenu noteikSanas metode.
Izmantojot So pieeju, vispirms konstaté visas izmaksas, kas raduSas precu un pakalpojumu
razo$anas un marketinga darbibas rezultata. Sajas izmaksas tick ieklautas algas, Tres maksa,
izejmaterialu vertiba, komunalie maksajumi utt. PEc tam izmaksam pieskaita vélamo pelnu;

e uz pieprasijumu orientéta cenas noteik§ana. Marketinga specialisti prognozg, cik daudz cilveku
ir gatavi maksat par preces vienibu, un biezi nosaka cenas, ieverojot tirgus pieprasijumu. Nereti
jaunas preces tiek parbauditas, izméginot dazadas cenas, lai konstatétu pirc€ju pieprasijumu;

e uz konKkurenci orientéta cenas noteik$ana. Saja gadijuma cenas tiek izstradatas, ievérojot
konkurentu precu cenas. Tas var biit tadas paSas, ka ar1 zemakas vai augstakas).

Preces virziSana tirgt

S1 pasakuma galvenais mérkis ir panakt, lai cilveki pirktu preci vai pakalpojumu. Pircgji tiks
iedroSinati pirkt jaunu preci, ieraugot tas reklamu avize, zurnala, TV, ka arT nogarSojot kadu partikas
produktu.

Preces virziSana tirgl sastav no reklamas, noieta veicinaSanas, publicitates un tiesas pardoSanas.

Reklama ir saistita ar netieSo pardoSanu. Ta popularize firmas preci vai pakalpojumu un ietekmé
lielu cilvéku auditoriju. Reklama parasti saistita ar masu medijiem: TV, radio, aviz€m, Zurnaliem, ka ar1
bukletiem, katalogiem, skrejlapam.

Reklamas informacija, kas orient€ta uz pirc€ju nostadni, uzskatiem, parasti uz darbibu mudina
kadu noteiktu pirc€ju grupu, kas vélama firmai.
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Noieta veicinasSana ir 1slaiciga pardoSanas aktivitate, kas papildina reklamu un tieSo pardoSanu.
Ta ir saistita ar bezmaksas paraugu izdaliSanu, atlaizu kuponu izplatiSanu, precu izstadém, precu lietoSanas
demonstréjumiem, sacensibu, loteriju vai sp€lu organizéSanu.

Publicitate ir bezmaksas reklama, ko sniedz avizes, zurnali, TV, informg&jot par kadu firmu, preci
un pakalpojumu. Sada veida zinam cilveéki uzticas vairak neka reklamai, tapéc daudzas firmas pievers
lielu uzmanibu attiecibam ar presi un veido specialas nodalas, kas uztur kontaktus ar masu medijiem.

TieSa pardoSana ir preCu virziSanas veids, kad pardevéjs tiesi parliecina pirc€ju veikt pirkumu.
Var teikt, ka preci vai pakalpojumu ieliek tiesi pirc€ja rokas. lepriek$€jos precu virziSanas veidus déve
par netieSo pardosanu.

Vieta

Katram uzne@méjam ir japlano precu piegade konkrétam merktirgum, tas ir, jarisina precu sadales
jautajumi (sadarbojoties ar agentiem, menedzeriem un citiem darbiniekiem). Uznémumam jazina, kadu
preci, kura vieta un kad piedavat.

Konkurences vide, konkurétspéja un kvalitate
Konkurence

Konkurence ir spéks, kas piespiez razotaju: samazinat izmaksas un cenas, paplasinat razoSanu,
pilnveidot sadali, ,,cinities” par paterétaju un uzlabot savu precu kvalitati. Tada veida tirgus liek razot
tadas preces, kadas vajadzigas konkrétaja laika perioda un attiecigaja kvalitate.

Konkurences vide var arkartigi ietekmét pre€u cenu limeni, tap€c svarigi analizét vidi, kura
firma veic savu darbibu. Atkariba no ta, kas veic cenu kontroli, iesp&jamas tris konkurences vides:

e Vide, kur cenas kontrole tirgus — Seit ir visvairak 1idzigu precu un pakalpojumu, tapéc firmai ir
svarigi pareizi noteikt cenas, jo parak augstas cenas tikai iebied€s patérétajus. Tie paterétaji Saja
situacija, kad ir daudz lidzigu precu, izv€lesies 1etakas konkurentu preces un pakalpojumus. Ja
cena bis noteikta par zemu, tad firma nevarés radit sev apstaklus veiksmigai darbibai. Ir jaatceras,
ka praktiski nav iesp&jams no konkurentiem noslépt cenu stratégiju.

e Vide, kur cenas kontrolé firma — konkurence ir ierobeZota un ir atSkiribas gan precés, gan
pakalpojumos. Sados apstaklos firmam ir vieglak darboties un sanemt augstaku pelpu, jo to
produkcija sava starpa nekonkuré. Paterétaji tirgli var atrast preces gan par augstakam, gan par
zemakam cenam.

e Vide, kur cenas kontrole valdiba — ta ir izplatita transporta, sakaru, komunalo pakalpojumu joma
un atsevisku pirmas vajadzibas partikas produktu razosana. Valdibas iestades, kuram ir tiesibas un
pilnvaras kontrol&t cenu Itmeni, nosaka tikai péc informacijas izp&tiSanas un apkoposanas. Tiek
nemti véra abi viedokli — gan razotaja, gan patérétaja (realaja dzive to ir samera griiti istenot).

Konkurétspéja un kvalitate

Precu un pakalpojumu kvalitatei un konkur€tspgjai ir liela nozime. No ta, cik veiksmigi risina §1s
problémas, ir atkarigs jebkuras valsts ekonomikas stavoklis un iedzivotaju dzives limenis. Misdienas
uznéméjdarbiba nav iedomajama bez asas konkurences, jo precu un pakalpojumu kvalitate kliist par
razotaju ,,izdzivoSanas” nosacijumu.
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N.B. Konkurétspéja ir veiksmes izskiroSais nosacijums attistita konkurences tirgi.
N.B. Kvalitate ir produkta sp€ja veikt savas patérina darbibas.

Svariga precu konkur€tsp&jas sastavdala ir tas izmaksu Itmenis, ar ko saskaras patérétajs, perkot
preci. Jebkura prece, kas atrodas tirgi, faktiski tiek parbaudita — ka ta apmierina patérétaju vajadzibas.
Katram pirc€jam ir sava personisko vajadzibu sisteéma. Lai apmierinatu savu vajadzibu, pirc€jam
(gan patérina, gan razoSanas Iidzeklu tirgii) nepietiek tikai iegadaties preci. Ja tas ir tehniski sarezgits
izstradajums, tad biis diezgan daudz izdevumu ta ekspluatacija (pieméram, auto — degvielas, rezerves
dalu iegadei, remontam utt.), biis jaapmaksa apkalpojosa personala darbs ( ja tas ir razoSanas lidzeklis),
jatere lidzekli personala apmacibai, apdrosinasanai u.c.
Pircgja izdevumi sastav no :
e izdevumiem par pirkumu (preces cena),
e izdevumiem, kas saistiti ar preces lietoSanu (patérina cena).
Parasti patérina cena ir augstaka, pieméram, auto izmantoSanai degvielai patéré daudz vairak par pasu
auto iegadi.

Konkuretspgjigaka ir nevis ta prece, ko tirgii piedava par zemaku cenu, bet ta, kurai ir zemaka
pat€rina cena visa ekspluatacijas laika.

» Ekspluatacija — kada objekta, maSinas, tehnikas utt. izmantoSana.

Preces kvalitate ir cieSi saistita gan ar preces cenu, gan ar patérina cenu. Paterétajus neinteresé
razotaja darba produkts ka tads, bet gan tas, ka prece apmierina vingu vajadzibas. RaZotajs pats labi saprot:
ja patéretajs neperk vina preces, precu kvalitate jauzlabo.

Tirgus izpéte

Tirgus izpéte ir darbiba, kas prasa ievérojamus laika, naudas un informacijas resursus un augstas
kvalifikacijas marketinga specialistus. Tas ir pirmais solis, lai firmas vadiba iepazitu vidi, kura firma
velas darboties vai jau darbojas. Lai izvairitos no firmas speku veltigas izSkieSanas, tiek ripigi analizeta
konkreta tirgus situacija.

Tirgus segmentacija

Ta ka jebkura tirgt eksisté daudz patérétaju, kas atskiras cits no cita ar daudzam pazimém un
iegadajas dazadas preces, ir svarigi veikt tirgus segmentaciju.

N.B. Tirgus segmentacija — tirgus sadaliSana noteiktas pircéju grupas pec lidzigam pazimeém
(pieméram, péc vecuma, ienakumiem utt.).

Biezi vien segmentgjot (grupgjot) dazadu patérina precu un pakalpojumu tirgu, tiek izmantoti vieni
un tie pasi krit€riji un pazimes: geografiskas, demografiskas, sociali ekonomiskas, ricibas, psihografiskas
(versta uz paterétaja personiga rakstura iezimé€m) u.c. Segmenta krit€riju pieméro tam, ko klientam vajag,
ko vins lieto vai kada ir vina attieksme pret attiecigo preci vai pakalpojumu.

Piem&ram, auto razo$anas kompanijas ievéro labu ienakumu kriteriju, nevis orient&jas uz religisko
kritériju. Ar to saprotams, ka autofirmai ir izdevigak pardot savu preci, nu, pienemsim, Latvija, nevis
Indija.

Vel cits piemérs — kada firma tacu neatvers lopbaribas veikalu lielpilséta, kur nav lopu un Iidz ar
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to vispar nebiis pircgju. Bet vai firmai diinu mételus biitu izdevigi eksportét uz Izraglu? Vai burulaivas var
pardot zemés, kur nav piekrastes?

Tapec ir svarigi zinat, kur pieprasijums péc jiisu prec€m vai pakalpojumiem pastav un kur ne.
Japéta ne vien citas valstis, bet arT Latvijas iekSien€. Katra valst1 ir dazadi tirgus segmentacijas kriteriji un
pazimes, piem&ram, vecums, gimenes stavoklis, ienakumu limenis, nodarbosanas, socialas grupas utt.

Prec¢u un pakalpojumu sadale

Sadale ir darbibu kopa, ko veic firma, veidojot un virzot precu plismu no razotaja lidz patérétajam.
Sadale sakas ar bridi, kad prece sagatavota piegadei vai pardoSanai, un beidzas tad, kad to iegadajies
gal€jais pateretajs. Sadale tiek realiz€ta, izmantojot starpniekus.

» Starpnieks ir firma vai individuala persona, kas sniedz pakalpojumus, kas tiesi saistiti ar precu
pardoSanu un pirkSanu, virzot tas no razotaja lidz paterétajam.

Starpnieki var biit divas grupas:
e tirdzniecibas starpnieki — mazumtirgotaji un vairumtirgotaji;
e menedZeri — organiz€ sarunas par precu pardosanu vai pirkSanu kadas firmas varda.

Vairumtirdznieciba

Ta ir pardoSanas pasakumi, kas ir saistiti ar precu pardoSanu citiem uznémejiem, kas tas izmanto
talakai pardoSanai vai citu preu razosanai.

Vairumtirdzniecibas pamats izteikts iesp&ja samazinat izmaksas. Ja vairumtirgotaji nedarbotos ka
starpnieki, tad razotajam pasam biitu javeic daudz uzdevumu, lai realizétu savas preces. Vini var veikt Sos
uzdevumus efektivak neka razotajs, jo labak parzina tirgu un paterétajus.

Vairumtirgotaju uzdevumi ir pirkt (ieperkot no razotaja preces), sadalit (vini iepérk preces lielos
daudzumos, péc tam pardod mazakos daudzumos), pardot (pardod mazumtirdzniecibas firmam, kas
ir 1etak neka tad, ja razotajs pats vadatu preces), transportet preces (var veikt atras, biezas piegades),
uzglabat noliktavas (glaba preces savas noliktavas), finansét (var nodroSinat pirc€jiem kreditu),
informet (piedava informaciju par jaunajam precém) u.c.

Mazumtirdznieciba

Ta sastavno precu pardoSanas pasakumiem gala patérétajiem personigai lietoSanai. Mazumtirgotaji
parasti ir veikalu tikli (Rimi, Maxima), neatkarigie veikali. Mazumtirgotaji veic vairakas darbibas: pre¢u
pardoSana, pirc€ju vajadzibu izpéte, precu sortimenta veidosana, informacijas apkopoSana.

Mazumtirdzniecibai var biit citas darbibas: tieSa pardoSana (paraugi tiek piegadati tiesi pirc€ju
darba vai dzives vietas un péc tam tiek piegadata ar1 pasiitita prece), telemarketings (precu pardosana
pa telefonu), tirdznieciba no automatiem (automata iemetot naudu, tas attiecigas preces ,,izmet”), tieSais
marketings (tieSais pasts, katalogu tirdznieciba, TV veikals).

Precu kustiba

Ta ir regulara Iémumu pienemsana par precu parvietosanu, ipaSuma tiesibu nodosanu no razotaja
galgjam patérétajam, ka ar1 darbibas ar precu uzglabasanu, transportéSanu, darijjumu slégsanu.
Precu kustiba sastav no §adiem elementiem:
e Pieprasijumu un pasiitijumu apstrade
e Precu sanems$ana un izsniegSana
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Prec¢u un materialu krajumu uzglabasana
IesainoSana

Precu transporté$ana arpus regiona robezam
Uzglabasana noliktavas

Administrativie izdevumi

Neviena Iidz S§im zinama precu kustibas sist€éma nevar vienlaicigi nodroSinat maksimalus
pakalpojumus klientam un lidz minimumam samazinat visas izmaksas, piem&ram, ja precu nosiitiSanas
nodala izmantos paSus l&takos transport€Sanas konteinerus, tad nav garantijas, ka pa celam dala precu
nesabojasies, bet tas neapmierina paterétajus. Ja firma neveidos pietieckamas precu vai izejvielu rezerves,
var izveidoties situacija, ka ta nevar apkalpot kadu steidzamu pasiitijumu.

Veidojot precu kustibas sisteému, janem veéra klientu prasibas un konkurentu piedavajums.
Paterétajus visvairak interes€ $adi nosacijumi:

savlaiciga pre€u piegade;

piegadataja gataviba apmierinat klienta 1pasas vajadzibas (specialus pastitijumus);
uzmaniga apieSanas ar preci, to iekraujot un izkraujot;

piegadataja gataviba pienemt atpakal preces ar defektiem un aizstat tas ar citam,;
piegadataja gataviba veidot precu un materialu krajumus klienta intereses.

Noliktavas

Precu uzglabasanai vajadzigas noliktavas. Ka no marketinga viedokla var raksturot noliktavas?

Precu uzglabaSana noliktavas ietver vairakus procesus:
e precu iekrausana un izkrausana;

uzglabasanas iekartu uzturéSana darba kartiba;
precu ieksgja parvietosana noliktava,
precu sagatavoSana nosiitiSanai pircgjiem.
Ar uzglabaSanu saistitas izmaksas tiek ieklautas preu cenas, un, ja tas ir parak augstas, tad
samazinas precu konkurétspeja.

Noliktavu platibu nosaka katrai precu grupai, nemot véra to sanemsanas un realizacijas Ipatnibas,
tapec ar1 katrai precu grupai nosaka savu glabaSanas vietu noliktava (piemeram, auglus un darzenus
nevar glabat kopa ar sadzives tehniku).

Pircéju grupas faktori

Vai visi pircgji ir vienadi un izv€las tadas paSas preces? Més zinam, ka ta nav. Interesanti, ko
nedzirdigie parasti pérk? DroSi vien dazadas preces vai pakalpojumus. Bet ko neperk nemaz vai pérk loti
reti? Varbiit gramatas. Nedzirdigie tacu nemil lasit.

Teorétiski pircju izveli ietekmé dazadi faktori. RaZotaji tos nevar mainit, bet ieverot, kadas
preces jarazo vai japardod.

Pamata ir ¢etru grupu faktori:

e Personiskie faktori: vecums, nodarboSanas, ekonomiskais stavoklis, dzivesveids,
personibas tips un prieksstats par sevi

e Psihologiskie faktori: motivacija, uztvere, parlieciba, atticksme

e Socialie faktori: gimene, lomas, statusi

o Kultiiras faktori: socialais stavoklis, kultira
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Personiskie faktori

Cilveks mainas, kliist vecaks un patstavigaks, 11dz ar to mainas vina vélmes, vajadzibas un stils.
Vecums diezgan stipri ietekmé precu un pakalpojumu izvéli. Pieméram, zidainiem vajag ,,pamperus”,
bérnu specialo partiku, spélmantinas un citas lietas, bet tiniem vajag modernus apgérbus, datoru
komplektus, sporta preces un citas. Savukart pieaugusos vairak interesé automasina, dzivoklis. Turpreti
veciem cilvékiem svarigakas ir partikas vai medicinas preces utt.

Psihologiskie faktori

Cilvéku vajadzibas ir Joti dazadas. Psihologisko faktoru elementi ir motivacija, uztvere, parlieciba,
uzskati. Pienemsim, mamma vé&las nopirkt elegantu kleitu viesibam, tétis — modernaku automasinu, bet
dels grib apmeklet naktsklubu. Viniem vajadzibas un v€l€Sanas nav vienadas. Cilvéki vispirms parasti
tiecas uz vissvarigako. Pieméram, atnakot majas no darba, vispirms gatavojam vakarinas, péc tam
pas€zam pie datora vai TV, nevis otradi.

Nu re, cilvékam nepiecieSams apmierinat daudz vajadzibu, un lielaka dala no tam ir pietiekami
spécigas, lai motivetu vinu rikoties noteikta bridi. Cilveks, pérkot kadu preci, lidz galam neapzinas savus
motivus, kas darbojas zemapzina, tapec Sie faktori jaievero, izstradajot preces dizainu, iesainojumu,
reklamas, lai stimul&tu pirc€ja psihes zemapzinas elementus.

Socialie faktori

Tie vienmer ietekmé pirc€ju ricibu, jo katrs pirc€js pieder pie noteiktas socialas grupas. Sociala
grupa ir noteiktas cilvéku grupas sabiedribas ietvaros, kas izvietojas hierarhiska seciba. Piederibu noteiktai
socialajai grupai nosaka sadi faktori:

e pie vienas grupas piederosiem cilvékiem ir ticksme rikoties [idzigi vienadas situacijas;

e atkariba no ta, pie kadas grupas pieder cilvéki, vini sabiedriba ienem ievérojami augstaku vai
zemaku stavokli;

e piederibu pie konkrétas grupas nosaka cilvéka darbiba, ienakumi, bagatiba, izglitiba, citi lidzigi
raksturlielumi;

e cilveki var pariet uz ievérojami augstaku vai uz ievérojami zemaku grupu.

Katras socialas grupas parstavji izvélas noteiktas markas masinas, noteikta stila apgérbu un
ieperkas noteikta tipa veikalos. Piem&ram, augstakas grupas parstavji iegadajas Versaces, Pradas,
Valentino apgerbus, bet zemakas grupas parstavji izvélas apgérbus no hipermarketa veikala tikliem un
tirgi.

Kultiiras faktori

Pircgju ricibu biitiski ietekme kultiiras attistibas Iimenis, kas savukart virza vajadzibu attistibu.
Sis vajadzibas nosaka vide, kura cilveks audzis, macijies un dzivo. Kultiiru kopuma veido atseviska
cilveka kultira, socialas grupas un visas sabiedribas darbibas veids. Sie faktori ietekmé ar nedzirdigos
cilvekus.

Saja grupa ir lidzigi domajosu cilveku kopa, kas var grupéties péc nacionalas vai religiskas
piederibas, to saistitam tradicijam utt.

Preces cenas veidosanas metodes

Preces vai pakalpojuma cena ir viena no lietam, kas pievelk vai arT atbaida pirc€ju, tapec svarigi
objektivi noteikt preces cenu un manipulét ar to, lai piesaistitu patérétaja uzmanibu un noturétu to.
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Preces cenai jabit ne zemakai par limeni, kas dod iesp&ju segt izmaksas un ne augstak par limeni,
kura vairs nav pieprasijuma péc piedavatas preces.

Parak augsta cena Nav pieprasijuma péc preces
Preces paterinipasibas
Iespéjama cena Konkurentu cenas un aizstajéjpreces cenas
Preces razosanas un pardoSanas izmaksas
Parak zema cena Nav iesp&jams segt izmaksas

Metode ,,Jzmaksas plus pelna”

Ta ir cenu veidoSanas metode, kas izcelas ar vienkar§ibu. Firma aprékina savas izmaksas un
pieskaita tam vélamo pelpu — naudas summu. So metodi visbiezak lieto, ja raZo3anai vajadzigs saméra
ilgs laiks, piemé&ram, nosakot cenas iekartai, ko gatavo p&c klientu pasttijuma.

Metode ieklauj ,,Jamatas” pirc€jam, jo pardevejs var par daudz palielinat savas izmaksas, lai tada
veida raditu lielaku bazi savai pelnai.

Metode ,,Vidéjas izmaksas plus uzcenojums”

Ta arT ir sam&ra vienkarsa cenu veidosanas metode. Pieméram, ja krésla gatavotajam vidgjas
izmaksas uz produkcijas vienibu ir 16 Ls, vin$ nosaka 25% uzcenojumu un preci tirgotajam pardod par
20 Ls. Tirdznieciba So metodi plasi lieto partikas un nepartikas precém.

Metode ,,Vidéjas izmaksas plus mérkpelna”
Ta ir cenu veidosanas metode, kas orient€ta uz izmaksam un mérkpelnas normu. P&c tas cenu
cens$as noteikt, nemot veéra pelnu, kada tiek planota procentos no ieguldita kapitala.

Metode ,,Preces cenas diferenciacija”

St metode atkariba no pieprasijuma paredz noteikt vairakas cenas vienai un tai pasai precei, nemot
vera pircgju tipu, precu sadali, pirkSanas laiku un citus faktorus. Ta iesp&jama tikai p&c rupigiem tirgus
grupas pétijumiem. Piem&ram, japani grupé tirgu lielakoties péc geografiska principa un atkariba no
tirgus grupas pardod televizorus un mobilos telefonus par diferencétam cenam.

» Diferenciacija — grupésana péc dazadam pazimém.

Metode ,,Proporcionala cenu veidoSana”

Ta ir metode, kas, nosakot cenas, lielakoties pamatojas uz konkurentu cenam, mazak uz razoSanas
izmaksam un preces patérinipasibu vértejuma. ST metode ir diezgan izplatita, it ipasi gadijumos, kad cenu
elastigums ir samera griti nosakams. Latvijas tirgl So metodi lieto firmas, kas razo un pardod papiru,
degvielu, metalu u.c.

Metode ,,Gaidamas pelnas aprekins”

Visbiezak tiek lietota, kad firmai piedava slegt ligumu. Sada gadijuma, pienemot, ka konkurentiem
cenas biis neelastigas, firma cenSas uzvarét cina par kontraktu un piedava cenu, kas zemaka neka
citiem.

Preces dzives posmi
Katrs precu razotajs vélas, lai vina preces, paradijusas tirgt, paliktu tur ilgi. Diemzel tas nav

iesp&jams, jo katrai jaunai precei p&c iekliisanas tirgh ir noteikts dzives posms. Runajot par preces dzives
posmiem, marketinga ar to saprot, ka:
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e precém tirgl ir ierobeZots muzs;

e precu realizacijai ir dazadi posmi un katrs no tiem nosaka nepiecieSamibu péc dazadam darbibam
marketinga;

e pelna, ko giist, preci pardodot, pieaug vai kritas atkariba no dazadiem preces dzives posmiem.

Sadalot preces dzives posmos, kuros tas atrodas vai atradisies, var prognozet un planot §is preces
razoSanu un pardo$anu, labak izstradat marketinga stratégiju. Tie ir:

e lIzstradasana — periods, kad notiek jaunas preces izstrade un sagatavoSana ievieSanai
tirgli. Firma v€l nepardod produkciju tirgt, bet tikai iegulda naudas Iidzeklus produkta
attistibas procesa

e levieSana — prece paradas tirgli, pamazam palielinas tas realizacijas apjoms. Firma $aja
laika gandriz nesanem pelnu no realizacijas, jo ir lielas izmaksas, kas saistitas ar preces
ievieSanu

e AugSana — prece tirgi tiek atzita un jlitami pieaug tas realizacijas pelpa

e Briedums — pakapeniski pazeminas realizacijas apjoma augSanas temps, jo preci jau
atzinis pirc€ju vairakums. Pelpa sakuma sasniedz maksimalo lielumu, bet péc tam lidz ar
tirgus piesatinasanos sak pazeminaties

e Kritums — realizacijas apjoms un pelpa krasi samazinas, jo kritas pieprasijums pé&c
preces

Janem véra, ka ne jau visam precém ir §adi 5 dzives posmi. Dazam precém raksturiga strauja
realizacijas apjoma palielinasanas, bet gandriz nepastav ievieSanas posms. Citas preces no ievieSanas
posma tieSi pariet uz brieduma posmu. DaZas preces no brieduma posma pariet atkartota augSanas
posma.

Jauns produkts

Misdienas, kad strauji attistas tehnologijas un atri mainas pirc&ju pieprasijums, firmas nedrikst
ilgstosi palauties uz jau pastavosSo produktu razoSanu. Ir japiedava jauni produkti, citadi konkurenti var
tos apsteigt pirc€ju pieprasijuma apmierinasana.

N.B. Produkts — viss, ko tirgli piedava iegadei, izmantoSanai un patérinam, lai apmierinatu pirc&ju
vajadzibas.

Var ieviest tirgli originalus produktus (pieméram, 90. gados tirgii pirmo reizi paradas mobilais
telefons), uzlabotus produktus (netiek izstradati pilnigi no jauna, bet biitiski pilnveidoti, pieméram,
mobilajam telefonam iebiivéts fotoaparats), modificeétus produktus (netiek biitiski pilnveidoti, bet
vizuali vai ka citadi atSkiras no bijuSajiem, pieméram, mobilajam telefonam ir palielinats atminas saturs
vai ta papildinata ar kadu jaunu programmu).

Reklama

Reklama ir informacijas lidzeklis, lai piesaistitu uzmanibu, izraisitu interesi, padaritu kaut ko
popularu. Reklamai tiek izmantota prese, televizija, radio, bukleti, skrejlapas, vitrinas, plakati, precu
iesainojums, precu un firmas zimes.

Reklamas uzdevumi
e Veicinat preces vai pakalpojuma popularitati un nostiprinat uzticibu tiem
e NodroSinat, lai preci pienemtu vairumtirgotaji, mazumtirgotaji un pircéji
e Stimulét pieprasijumu péc konkrétas preces markas
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Cinities pret konkurentu precém

Parveérst vienas sezonas pieprasijumu par ilgstosu pieprasijumu

Saisinat laiku, kads nepiecieSams, lai ieviestu tirgli jaunu preci vai pakalpojumu
Popularizet pilnigi jaunu ideju vai metodi

NodroSinat apgrozijuma palielinasanos

Stimul&t pieprasijumu un censties noveérst nepiecieSamibu palauties uz nejausiem pirkumiem
Piedavat preci jauna iesainojuma vai pilnigi jaunu preci

Pazinot par atvieglojumiem un atlaideém

Izskaidrot jaunas preces prieksrocibas

Pilnveidot vai izmainit savu reputaciju vai imidzu

Mudinat pirc€jus apmeklét veikalu utt.

Reklamas izmaksas

Firmai ir japienem 1€mums, cik daudz lidzeklu lietderigi izmantot reklamai. Finansu planosana
reklamai firma var izmantot dazadas metodes. Vispar praksé ir daudz metozu, kuras veic loti sarezgitus
aprekinus. Seit aplikotas divas!

1. Brivi noteiktas reklamas izmaksas. Firma reklamas veidoSanai nosaka pilnigi brivi izraudzitu
naudas summu, nemot v&éra savas iesp&jas. ST metode ir diezgan plasi izplafita starp tirgotajiem,
tomgr tai ir ar trukumi — nevar noteikt sakaribu starp reklamu un pardoto precu daudzumu.

2. Procentos no realizacijas apjoma. Firma reklamai atvélétos lidzeklus nosaka atkariba no
precu realizacijas apjoma. Pieméram, katru ménesi reklamai tiek izlietoti 10 % no iegiitajiem
lidzekliem.

Ka piesaistit uzmanibu?

Uzmanibas piesaistiSana ir nepiecieSama, lai paterétajs uztvertu reklamu. Miisdienas ir iesp&jams
izmantot diezgan daudz veidu, ka piedavat savu preci. leskatisimies dazos popularakos!

e Personazu izmantoSana reklama. Vislielako pievilcibu reklamai pieskir skaistas sievietes
lidzdaliba, jo virietis péc savas dabas nevar neskatities uz skaistu sievieti un sievietes ari vinu
ieveros, salidzinas ar sevi, tapec novertes, iegadasies reklameto preci vai pakalpojumu. Reklama
ir jaizmanto izteiksmigi modeli;

e Paradoksu un humora izmanto$ana reklama. Humora ipatniba ir ta, ka atSkiriba no citam
komiskam formam tas lauj redz€t pievilcigo neizteiksmigaja; lielo mazaja un nozimigo
mazsvarigaja.

e Personiska uzruna reklama. Uzruna tiek adres€ta katram personigi. Atsauksmes uz §adu uzrunas
formu (ir daudz lielakas Nopérciet!, Paméginiet! Nepalaidiet garam So iespéju! utt.)

Pastav vél citas metodes reklama, pieméram, Sok&josu situaciju izspéle, originali siZeti u.c.

Reklamas meérkis — pieradit patérétajiem, ka viniem tiek piedavats tiesi tas produkts, ar kura
palidzibu bis iesp&jams veiksmigi risinat savas sadzives problémas.

Viens no svarigakajiem faktoriem, lai izraisitu interesi, ir pasa informacijas uztverSanas procesa
emocionalitate. Ja informacijas uztverSana izsauc pozitivas emocijas, tad gandriz drosi var garantét, ka
interese par $o preci paradisies. Reklamai neparprotami ir jakalpo ka pozitivu emociju generatoram — tai
ir jabut jautrai, spoZzai, tai janes emocionalas un fiziskas atbrivotibas sajiita.
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Likumdos$ana (komerclikums, muitas likums, likums par uznémumu gada
parskatiem, likums par nodokliem un nodevam un citi nodoklu likumi, par
uznémumu un uznémeéjsabiedribu maksatnespé&ju, likums par vides aizsardzibu,
precu un pakalpojumu droSuma likums un Paterétaju tiesibu aizsardzibas likums,
konkurences likums, tirdzniecibas likumi)

Darba tiesibas (tiesibu normas, darba ligums, darba dev€ja un darbinieku
pienakumi, darba liguma izbeigSanas kartiba, darba laiks, atpiitas laiks)

Licences un atlaujas

Specialas normas (standarti, ugunsdro$iba, sanitaras normas, produktu sertifikacija,
precu zimes, patentéSana)
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LikumdoS$ana

Veidot savu biznesu nav simtprocentiga brivibas izpausme. Uznémejdarbibu regul€ un ierobezo
dazadi normativie akti (likumi) un lémumi. Seit apskatiti tikai dazi, turklat analize ir ierobeZota apjoma.
Ja kads no tiem jums nepiecieSams ar detalizé€taku analizi, jamekl€ specializéta literattira vai kvalific€ts
konsultants. Bet, ja v€laties iepazities ar pilnam likumu versijam, ieskatieties interneta lapa: www.likumi.
Iv. Tomér janem véra, ka likumi nepartraukti tiek mainiti, jaunakas likumu izmainas (grozijumi) interneta
paradas novéloti. Tapéc vienmér vajadzetu parbaudit, vai likumi, uz kuriem atsaucaties, nav novecojusi
val nomainiti.

Komerclikums

Kadreiz bija likums par uznémejdarbibu, bet péc ilgam diskusijam Saeima 2001. gada 1. janvart
stajas speka Komerclikums, kas atbilst pasaules praksei. 2004. gada Saja likuma tika veikti grozijumi.
P&c jaunakas versijas Komerclikums kluvis musdienigaks un atbilst pasaules uznéméjdarbibas attistibas
tendenceém.

Likums nosaka, kas ir komersants (komercregistra ierakstita fiziska persona — individualais
komersants) un kas ir komercsabiedriba (personalsabiedriba un kapitalsabiedriba). Tas regulé
komersantu un komercsabiedribu dibinasanu un ierakstiSanas kartibu komercregistra; nosaka dazadus
ierobezojumus komersantiem; pamatkapitala veidoSanas noteikumus; atbildibas reguléjumus; likvidaciju
u.c. jautajumus.

Komerclikuma teksts ir picejams arl Uznémumu registra majaslapa: www.ur.gov.lv.

Muitas likums

P&c iestaSanas Eiropas Savieniba ar muitu saistitie jautajumi parsvara tiek vaditi ES Iimeni, bet
Muitas likums nosaka nacionalas kompetences jautajumus muitas lietas. Muitas likums reglamente
muitoSanas kartibu, nosaka, kadas preces var vest pari valsts robezai, to aplikSanu ar ievedmuitas nodokli
un izvedmuitas nodokli un citiem likumos paredz€tajiem maksajumiem, kurus kontrolé¢ VID, muitoSanas
procediiras, muitas kontroli, ka art citus lidzeklus un darbibas, ar kuru palidzibu tiek istenota muitas
politika.
Muitas likuma teksts ir pieejams Valsts ien€mumu dienesta majas lapa: www.vid.gov.lv.

Likums par uznémumu gada parskatiem

Likums orientéts uz Latvija registrétiem komersantiem, kooperativajam sabiedribam,
individualajiem uzpémumiem, zemnieku un zvejnieku saimniecibam, ka arT uz Latvija registrétam
Eiropas komercsabiedribam.

Tomeér likums neattiecas uz tiem individualajiem komersantiem, individualajiem uzgp€émumiem,
zemnieku un zvejnieku saimniecibam, kuru ien€mumi no saimnieciskajiem darfjumiem iepriek$gja
parskata gada neparsniedz 200 000 latu, ka arT uz bankam, krajaizdevu sabiedribam, apdroSinasanas
komercsabiedribam akciju sabiedribu forma, savstarpgjas apdroSinaSanas kooperativajam biedribam,
privatajiem pensiju fondiem, ieguldijumu brokeru sabiedribam un ieguldijumu parvaldes sabiedribam.

Integréts likuma teksts ir pieejams Valsts ienémumu dienesta majaslapa: www.vid.gov.lv.

» Brokeris — licencéta fiziska persona, kas vertspapiru tirgii veic starpniecibas darjjumus.

Likums par gramatvedibu

Sis likums reguleé gramatvediba karto$anu individualajiem un SIA komersantiem, nosakot
atSkirigus principus.

Integréts likuma teksts ir pieejams Valsts ienémumu dienesta majaslapa: www.vid.gov.lv.
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Likums par nodokliem un nodevam un citi nodoklu likumi
Likums nosaka nodoklu un nodevu veidus un reglamente nodoklu un nodevu noteikSanas kartibu,
to iekas€Sanu un piedzinu, nodoklu un nodevu maksataju un nodoklu un nodevu administracijas tiesibas,
pienakumus un atbildibu, nodoklu maksataju registracijas kartibu, ka ari nodoklu un nodevu jautajumos
pienemto Ilémumu parsitidzéSanas kartibu. Katru atsevisku nodokli, ta likmes, iekaséSanas kartibu un citus
jautajumus regul@ atseviski likumi. Latvijas Republika ir §adi valsts nodoklu un tiem atbilstosie likumi
par nodoklu uzliksanu:
e ledzivotaju ienakuma nodoklis — ,,Par iedzivotaju ienakuma nodokli” (tas ir nodoklis, ko
»atskaita” no algam 25% apmera);
e Uznémumu ienakuma nodoklis — ,,Par uzn€mumu ienakuma nodokli” (tas ir nodoklis par
uznémeéjdarbibu);
e Nekustama 1pasuma nodoklis — ,,Par nekustama ipasuma nodokli” (nodoklis par zemi,
majam, uzpémuma ekam);
e Pievienotas vértibas nodoklis — ,,Par pievienotas veértibas nodokli” (Sobrid Latvija
pamatlikme ir 18%; dazam precém, pakalpojumiem 5%);
e Akcizes nodoklis —,,Par akcizes nodokli” (tas ir nodoklis, ko iekas€ no cigaretém, alkohola,
degvielas u.c.);
e Muitas nodoklis — Muitas likums un citi ar muitas lietam noteikto kartibu saistitie likumi
(par preces ieveSanu valsti vai izveSanu);,
e Dabas resursu nodoklis — ,,Par dabas resursu nodokli”;
e Izlozu un azartsp&lu nodoklis — ,,Par izlozu un azartsp&lu nodevu un nodokli”’ (to maksa
kazino, azartsp€lu — sp€lu automatu, loteriju utt. organizetaji);
e Valsts socialas apdroSinasanas obligatas iemaksas — ,Par wvalsts socialo
apdro$inasanu”(pieméram, uzkrajumi vecumdienu pensijam un citiem pabalstiem);
e Vieglo automobilu un motociklu nodoklis — ,,Par vieglo automobilu un motociklu
nodokli”.
Integréti likuma teksti ir pieejami Valsts ieneémumu dienesta majaslapa: www.vid.gov.lv.

Par uzpémumu un uzpémeéjsabiedribu maksatnespéju

Likums paredz un apraksta visas norises gadijumos, kad komercuzn€mums ir nonacis
maksatnespéjas situacija.

Integréts likuma teksts ir pieejams Valsts agentiiras ,,Maksatnesp&jas administracija” majaslapa:
wWww.mna.gov.lv.

» Maksatnespéja — paradnieka stavoklis, kura tas nesp€ nokartot savas paradu saistibas lidz
maksatnespéjas lietas ierosinasanai.

Likums ,,Par vides aizsardzibu”
S likuma mérkis ir veicinat ilgtsp&jigu attistibu vides aizsardzibas nozaré, radot un nodroginot
iedarbigu vides aizsardzibas kartibu. Likuma meérkis ir nodrosinat cilvéka tiesibas dzivot tira vide.
Integréts likuma teksts ir pieejams Vides ministrijas majaslapa: www.vidm.gov.lv.

Precu un pakalpojumu droSuma likums un Patérétaju tiesibu aizsardzibas likums

Precu un pakalpojumu droSuma likums nosaka pienakumu razotajam, izplatitajam un pakalpojuma
sniedz€jam razot, laist tirgl, pardot vai piedavat tikai droSu, cilvéka dzivibai, veselibai un personas
mantai, ka arT videi nekaitigu preci un pakalpojumu.

Tas nosaka pienakumu razotdjiem, pardev&jiem un pakalpojumu sniedzgjiem informet un
sadarboties ar tirgus uzraudzibas iestadém, lai nepielautu nedrosu precu nokltsanu tirgi.

Savukart Paterétaju tiesibu aizsardzibas likums nodroSina patérétajam iesp&ju istenot un aizsargat
savas likumigas tiesibas, slédzot ligumu ar raZotaju, pardevéju vai pakalpojumu sniedzgju.
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Integréti likuma teksti ir pieejami Patérétaju tiesibu aizsardzibas centra majaslapa: www.ptac.lv.

» Pateéretajs — jebkura fiziska persona, kas grib nopirkt vai nopérk personiski savam vai gimenes
vajadzibam vai izdevumiem majas saimnieciba preci vai pasiita un izmanto maksas pakalpojumus.

Konkurences likums

Likuma meérkis ir aizsargat, saglabat un attistit brivu, godigu un vienlidzigu konkurenci visas
tautsaimniecibas nozar€s sabiedribas intereses, ierobezojot tirgus saturu, uzliekot par pienakumu izbeigt
konkurenci regulgjosos likumos aizliegtas darbibas un likumos noteiktaja kartiba saucot pie atbildibas
vainigas personas. Sis likums ir domats tirgus dalibniekiem un attiecas uz jebkuru registrétu vai neregistrétu
tirgus dalibnieku kopu.

Integréts likuma teksts ir pieejams Konkurences padomes majaslapa: www.competition.lv.

Tirdznieciba

Paslaik tirdzniecibas nozari regulé vairaki Ministru kabineta noteikumi:

1999. gada 31. augusta MK noteikumi Nr. 312 ,,Vairumtirdzniecibas un mazumtirdzniecibas
organizeSanas kartiba”

Noteikumu meérkis ir nodro§inat vairumtirdzniecibas un mazumtirdzniecibas organizatorisko
nodaliSanu un noteikt abu tirdzniecibas veidu organiz&Sanas kartibu, ciktal to nenosaka citi tirdzniecibu
reglamentgjosi noteikumi.

Noteikumi ir pieejami Ekonomikas ministrijas majaslapa: www.em.gov.lv.

1998. gada 6.0ktobra MK noteikumi Nr. 388 ,,Noteikumi par tirdzniecibas kartibu tirgos, gadatirgos,
ielu tirdzniecibas vietas un izbraukumos”

Noteikumi nosaka tirdzniecibas kartibu tirgos neatkarigi no to IpaSuma veida, ka ar1 gadatirgos,
izbraukuma tirdznieciba un ielu tirdznieciba.

Noteikumi ir pieejami Ekonomikas ministrijas majaslapa: www.em.gov.lv.

1996.gada 28. maija MK noteikumi Nr. 188 ,,Kartiba, kada lauku apvidos darbojas parvietojamie
mazumtirdzniecibas punkti, kuros nav kases aparati”

Noteikumi nosaka kartibu, kada lauku apvidos darbojas parvietojamie mazumtirdzniecibas punkti,
kuros nav kases aparatu.

Noteikumi ir pieejami Ekonomikas ministrijas majaslapa: www.em.gov.lv.

1992. gada 19. junija Ministru Padomes lémums Nr. 237 ,Par mazumtirdzniecibas
pamatnoteikumiem”

Pamatnoteikumi regulé mazumtirdzniecibas uzpémumu darbu neatkarigi no uzpémumu
paklautibas un TpaSuma formas.

Noteikumi ir pieejami Ekonomikas ministrijas majaslapa: www.em.gov.lv.

Informacijas sabiedribas pakalpojumu likums

Likums nosaka kartibu, kada notiek informacijas sabiedribas pakalpojumu sniegSana. Tas nosaka
informacijas sabiedribas pakalpojumu sniegSanas brivibu, noradamo informaciju, pakalpojumu sniedz&ju
pienakumus un atbildibu.

Likums ir pieejams Ipasu uzdevumu ministra elektroniskas parvaldes lietas sekretariata majaslapa:
WWW.eps.gov.lv.

Darba tiesibas

Darba tiesibas ir tiesibu normu kopums, kas regulé darba dev€ja un darbinieka attiecibas, kas
rodas uz darba liguma pamata, un dazas citas attiecibas, kas rodas darba devéja un darbinieka starpa.
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Darba tiesibu normas nosaka likumi, likumpamatotie normativie akti, starptautiskie Iligumi
(Satversme, Darba likums, likums ,,Par arodbiedribam”, Streiku likums, likums ,,Par darba kopligumiem”,
,Par darba aizsardzibu” u.c., vairaki MK noteikumi, vairakas Starptautiskas Darba organizacijas
konvencijas, ES direktivas). Sie normativie dokumenti ietver darbinicka un darba devéja tiesiskas
attiecibas: darbinieku un darba devgju tiesibas un pienakumus, darba samaksas jautajumus, darba un
atpiitas laikus, darba stridu izskirSanas kartibu, darba attiecibu izbeigSanas kartibu.

Integréts likumu teksts ir pieejams Labklajibas ministrijas majaslapa: www.lm.gov.lv.

» Darbinieks — fiziska persona, kas stajas darba attiecibas uz darba liguma pamata par noligtu darba
samaksu.
» Darba devejs — fiziska vai juridiska persona, ar kuru darbinieku saista darba attiecibas.

Darba ligums

Tas ir rakstveida vienoSanas starp darbinieku un darba dev&ju. Taja sniegta informacija par
darbinieckam noteiktajiem darba pienakumiem, paklauSanos iek$€jai darba kartibai un darba devgja
apnemsanos nodroS§inat darba samaksu un darba apstaklus atbilstos$i likumu prasibam. Darba ligumu var
noslégt uz noteiktu laiku, uz nenoteiktu laiku un noteikta darba izpildes laiku.

N.B. Darba devgjs nav tiesigs prasit darbiniekam veikt darbu, kas nav ieklauts darba liguma.

Darbinieku pienemsana darba

Pienemot darba kadu cilveku, janoslédz darba ligums (2 eksemplaros). Darbiniekiem jauzrada
nepiecieSamie dokumenti atbilstosi likumiem. Darba devéjam ir tiesibas pieprasit, lai pieteic€js uzrada
dokumentus, kas pierada vina profesionalo piemérotibu (kvalifikaciju).

Darba devgjam ir tiesibas noteikt parbaudes laiku, kura termin$ nedrikst bt vairak ka 3 menesi.
Tas janorada ar1 darba liguma.

N.B. Latvija, izvertgjot jautajumu par pienemsSanu darba, nav pielaujami ierobeZojumi rases, tautibas,
dzimuma, vecuma, religiskas, politiskas, seksualas vai citas parliecibas, ka arT invaliditates dg].

Darba liguma izbeigS§ana
Darba liguma partraukSanas kartibu nosaka Darba likums. Darba dev&jiem nebiit nav tik viegli atlaist
darbiniekus bez iemesla un vinu vieta pienemt citus. Darba likuma ir definéti darba liguma izbeigSanas
nosactjumi, kuri jaievero un atlaiSanas gadijuma jaformulé darba devejiem:
e Darbinieka un darba devéja vienoSanas;
e Liguma termina beigas, iznemot gadijumu, ja darba attiecibas nav partrauktas un ne viens, ne otrs
nepieprasa izbeigt darba ligumu;

e lesaukSana valsts armija;

e Darbinieka parcelSana uz citu darbavietu ar vina piekriSanu;

e Darbinieka atteikSanas no parcelSanas cita darba uz citu vietu, kopa ar darba devéju;

e Darbinieka notiesasana ar brivibas atnemsanu vai citu sodu, kas nedod iesp&ju turpinat attiecigo
darbu;

e Valsts likumu parkapSana, noslédzot darba ligumu, vai darba liguma neatbilstiba likuma
prasibam.

N.B. Darbiniekam ir tiesibas lauzt darba ligumu, rakstveida piesakot to darba dev&am vienu ménesi
ieprieks.

Darba devéja tiestbas
Darba dev@jam ir tiesibas lauzt darba ligumu péc savas véléSanas gadijumos, ja:
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e uzpémumu likvidé (darbiniekiem japazino vismaz ménesi ieprieks);

e darbinieku skaitu samazina (darbiniekiem japazino vismaz ménesi ieprieks);

e darbinieks nevar turpinat darbu nepietickamas profesionalas prasmes vai veselibas problému
del;

e darbinieks nepilda pienakumus bez attaisnojoSiem iemesliem;

e darbinieks darba neierodas darba nesp&jas de€] vairak neka 4 ménesus, neieskaitot griitniecibas
atvalinajumu, iznemot gadijumus, kad likumdoSana nosaka ilgaku darbavietas saglabasanas laiku
noteiktos saslim$anas gadijumos (darbiniekam japazino vismaz ménesi ieprieks);

e atgriezas darba ieprieksg€jais darbinieks (darbiniekam par atgrieSanos japazino vismaz menesi
ieprieks);

e darbinieks darba laika lietojis alkoholu, narkotiskas vai toksiskas vielas.

Darbinieka tiestbas

e Darbiniekam ir tiesibas uzteikt darba ligumu vienu ménesi ieprieks, ja darba kopliguma vai darba
liguma nav noteikts Tsaks uzteikuma termins;

e Darbiniekam, kas strada algota pagaidu sabiedriskaja darba, ir tiesibas uzteikt darba ligumu vienu
dienu ieprieks;

e Darbiniekam tiesibas atsaukt uzteikumu nosaka darba devgjs, ja §adas tiesibas nav noteiktas darba
kopliguma vai darba liguma;

e Ar darbinieka un darba dev€ja vienoSanos darba ligumu var izbeigt ar1 pirms uzteikuma termina
izbeigSanas;

e Darbiniekam ir tiesibas uzteikt darba ligumu, neieveérojot Darba likuma noteikto uzteikuma
terminu, ja vinam ir svarigs iemesls.

» Kopligums ir vienoSanas, ko darbinieku arodorganizacija vai darbinieku pilnvaroti parstavji, ja
Sadas arodorganizacijas nav, slédz ar darba dev&ju par darba, ta samaksas un socialas aizsardzibas
noteikumiem.

Darba laiks

Darba laika ilgumu nosaka Darba likums. Darbinieka normalais dienas darba laiks uznémumos
nedrikst parsniegt astonas stundas, bet ned€las darba laiks — 40 stundas nedg€la. Darba devéjs kopigi ar
darbinieku arodorganizaciju vai tas institiicijam, ieverojot darba specifiku (tas ir, ja raZoSanas raksturs
to prasa), var noteikt seSu dienu darba ned€lu, pielagojot darbadienas ilgumu darba ned€las ilgumam.
Likuma ir paredzeti ierobezojumi nakts, virsstundu, mainas un summeétajam darbam.

Atpiutas laiks

Atpitas laiks ir laika posms, kura darbiniekam nav javeic vina darba pienakumi un kura vins var
darit, ko grib. Atpiitas laiks ir partraukumi darba, diennakts atpiita, ned€las atpiita (viena brivdiena sesu
dienu darba nedgla vai divas — piecu dienu darba nedgla), svétku dienas, atvalinajums.

Atvalinajums. Bez iknedglas atpiitas laika darbiniekiem ir tiesibas arT uz ikgad€u apmaksatu
atvalindjumu ar darbavietas un vidgjas izpelnas saglabasanu. Sads atvalinajums nedrikst biit Tsaks par
Cetram kalendara ned€lam, neskaitot svétku dienas. Atvalinajumu darbiniekam var pieskirt, kad vins
nepartraukti ir nostradajis seSus ménesus.

Licences un atlaujas

Loti svarigi ir noskaidrot, vai komercdarbibas veidam, ar kuru persona plano nodarboties, ir
nepiecieSams sanemt licenci.

Likumos, kas regul€ licencu izsniegSanu, noteikts, ka to izsniedz tikai juridiskajam personam.
Tapec, ja fiziska persona vélas klut par individualo komersantu, ka arT personam, kuras nodomajusas
dibinat personalsabiedribu, ieprieks vajadzetu noskaidrot iestadg€, kura izsniedz vajadzigas licences, vai
Sim komercdarbibas veidam licenci varés sanemt.
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Specialu atlauju (licenci) atsevisku uznémejdarbibas veidu veikSanai izsniedz daudzas iestades.

Latvijas Banka izsniedz specialu atlauju (licenci) arvalstu valiitu pirkSanai un pardoSanai skaidra
nauda un skaidras naudas iekas€Sanai.

FinanSu un Kkapitala tirgus komisija izsniedz specialu atlauju (licenci) bankas darbibai,
apdroSinasanas darbibas veikSanai, apdroSinasanas brokeru sabiedribam apdroSinasanas starpnieku
pakalpojumu sniegSanai, ieguldijumu sabiedribu darbibai, darbibai vertspapiru tirgi.

Pasvaldibas un likumos noteiktas paSvaldibu iestades izsniedz specialu atlauju (licenci)
Sautuvju un SauSanas stendu pakalpojumiem (p€c attiecigas atlaujas sanemsSanas no Valsts policijas
iestades), kremacijas darbibai, pasaZieru komercparvadajumiem attiecigas pasvaldibas teritorija, sadzives
atkritumu apsaimniekoSanai, iznemot sadzives atkritumu parstradi, idensapgadei un kanalizacijai,
siltumapgadei, siltumenergijas raZzoSanai, parvadei, sadalei un realizacijai.

FinanSu ministrija un likumos noteiktas tas paklautiba un parraudziba esosas valsts
iestades izsniedz specialu atlauju (licenci) izloZzu un azartsp€lu organiz&Sanai un uzturéSanai, tabakas
izstradajumu raZoSanai un realizacijai vairumtirdzniecibai un mazumtirdzniecibai, alkoholisko
dzerienu vairumtirdzniecibai un mazumtirdzniecibai, naftas produktu (degvielas) vairumtirdzniecibai
un mazumtirdzniecibai, pievienotas vertibas nodokla atmaksasanai arvalstu fiziskajam personam par
iekS§zeme iegadatajam precém, kuras tiek izvestas no Latvijas, tehniska spirta razoSanai.

Labklajibas ministrija un likumos noteiktas tas paklautiba un parraudziba esosas valsts
iestades izsniedz specialu atlauju (licenci) darba iekartoSanas pakalpojumu sniegSanai par maksu
(iznemot iekartoSanu darba uz kugiem).

Veselibas ministrija un ar likumu noteiktas tas padotiba esosas iestades izsniedz specialu
atlauju (licenci) aptiekas atveérSanai, farmaceita praksei, zalu razoSanai, lieltirgotavu atvérSanai utt.

IekSlietu ministrija izsniedz specialu atlauju (licenci) detektivdarbibai, apsardzes darbibai,
medibu, sporta un paSaizsardzibas ierocu, spragstvielu u.c. — importam, eksportam, izgatavoSanai,
realizacijai un remontam, pirotehnisko vielu importam, eksportam un realizacijai.

Satiksmes ministrija un ar likumu noteiktas tas paklautiba un parraudziba eso$as valsts
iestades izsniedz specidlu atlauju (licenci) dzelzcela un gaisa parvadajumiem, pasaZieru un kravu
komercparvadajumiem Latvijas teritorija un starptautiskajiem pasazieru un kravu komercparvadajumiem
ar autobusiem un kravu automobiliem, kravu un pasaZieru parvadajumiem ar jiras transportu, ar ostu un
kugu ekspluataciju saistito zemudens darbu veiksanai, starpniecibas pakalpojumiem jirnieku iekartoSanai
darba uz kugiem u.c.

Vides aizsardzibas un regionalas attistibas ministrija un likumos noteiktas tas paklautiba
un parraudziba esoSas valsts iestades izsniedz specialu atlauju (licenci) darbibam ar radioaktivajam
vielam, kugu atkritumu uznemsanai un utilizacijai ostas, piesarnojuma seku likvidacijai akvatorijas.

Zemkopibas ministrija un likumos noteiktas tas paklautiba un parraudziba esosas valsts
iestades izsniedz specialu atlauju (licenci) labibas importam un eksportam, veterinarfarmaceitiskajai
darbibai, augu aizsardzibas lidzeklu tirdzniecibai, zvejniecibai (iek$€jos idenos, Baltijas jiira un Rigas
juras lict, Baltijas juras un Rigas jiiras li¢a piekrastes josla, starptautiskajos un citu valstu tidenos arpus
Baltijas juras) un akvakulturai.

Valsts zemes dienests izsniedz specialu atlauju (licenci) geodéziskajiem, topografiskajiem,
zemes meérniecibas un zemes iericibas darbiem, fotogrammetriskajiem un kartografiskajiem darbiem,
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nekustama TpaSuma taksacijai un vertesanai.

Ekonomikas ministrija un likumos noteiktas tas paklautiba un parraudziba esosas valsts
iestades izsniedz specialu atlauju (licenci) starpniecibas darjjumu veikSanai ar privatizacijas sertifikatiem,
uznémgéjdarbibai biivnieciba, terauda, ka art tekstila un netekstila precu (pieméram, apavi, keramika)
importam, melno un krasaino metalu atgriezumu un liiznu iepirkSanai un to eksportam.

Sabiedrisko pakalpojumu reguléSanas komisija izsniedz specialu atlauju (licenci)
siltumenergijas, elektroenergijas, dabasgazes, saskidrinatas gazes apgadei, uznémgjdarbibai
(komercdarbibai) telekomunikaciju nozaré, publisko telekomunikaciju pakalpojumu sniegSanai, pasta
pakalpojumu sniegSanai, pasazieru parvadajumiem pa dzelzcelu.

Izglitibas un zinatnes ministrija izsniedz specialu atlauju (licenci) macibu iestazu atveérSanai
(darbibai).

Nacionala radio un televizijas padome izsniedz specialu atlauju (licenci) darbibai elektronisko
sabiedribas sazinas lidzeklu joma. Apraides atlaujas: komercialas, sabiedriskas radioprogrammas un
televizijas programmas apraidei, retranslacijai, kabeltelevizijas un kabelradio darbibai.

Latvijas elektrotehniska komisija izsniedz specialu atlauju (licenci) elektroiekartu projektésanai,
izgatavoSanai, montaZai un parbaudei.

Strat€giskas nozimes precu, produkcijas, pakalpojumu un tehnologiju eksportu, importu un
tranzitu drikst veikt tikai ar specialu atlauju (licenci), ko saskana ar normativajiem aktiem izsniedzis
Strat€giskas nozimes eksporta un importa kontroles komitejas pilnvarotais parstavis.

Licen¢u valsts nodevas likmes regulé Ministru Kabineta noteikumi. Noteikumi ir pieejami
Sabiedrisko pakalpojumu reguléSanas komisijas majaslapa: www.sprk.gov.lv. Par licen¢u izcenojumiem
var intereséties Latvijas valsts Uznémumu registra, Pérses iela 2, Riga, LV 1011, ka ari jebkura cita
Uzpémumu registra nodala.

Specialas normas

Standarti
Standarts ir dokuments, kas ietver vispar&jus un daudzkartgji piemerojamus noteikumus, principus vai
raksturojumus dazada veida darbibai vai tas rezultatiem.

Lai pilnigak nodroSinatu precu brivu kustibu Eiropas Savieniba, 1985. gada tika pienemta Eiropas
Savienibas rezolicija par Jauno pieeju (New Approach).

Ieguvumi no Jaunas pieejas:
e Likumdevgjiem ir vienkarsak vienoties par biitiskajam prasibam neka par detaliz€tam
tehniskajam prasibam,;
e Likumdos$anas akti nav regulari japarskata, lai tie atbilstu tehnologiju mainai;
e RaZotaji nav ierobezoti ar vienu metodi, lai izpilditu likumdoSanas prasibas.

Si pieeja ir iestradata Latvijas Republikas Saeimas 1998. gada 24. decembri pienemtaja
Standartizacijas likuma, kura 13.panta teikts:
1. Standartu piemérosana ir brivpratiga.

2. Ministru kabinets var noteikt obligati piem&rojamus Latvijas nacionalos standartus.

Lai noraditu, ka produkts atbilst ES likumdosanai, visas ES Jaunas pieejas direktivas tika
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radits vienots mark&jums — ,,CE” zime, kas apliecina produkta atbilstibu Eiropas Savienibas direktivas
noteiktajam drosibas, veselibas un vides aizsardzibas prasibam. Latvijas Republikas Ministru kabinets
nosaka tas precu grupas, kuram sadas atbilstibas prasibas ir obligatas.

Razotaji vai importétaji Eiropas Savienibas tirgii pieskir ,,CE” zimes mark&umu pasi uz savu
atbildibu, tad€jadi demonstr&jot atbildibu par izstradajumu un apliecinot, ka produkts ir projektéts un
razots atbilsto$i visu uz produktu attiecinamo direktivu svarigakajam prasibam un tas ir ticis paklauts
attiecigajai ES direktiva noteiktai produkta atbilstibas noveértéSanas procediirai. ,,CE” zimes mark&jums
obligati japieskir visiem produktiem, uz kuriem attiecas ES Jaunds pieejas direktivas, pirms to nonaksanas
tirgdl, bet ,,CE” zimes piestiprinasana pie precém, uz kuram neattiecas neviena Jaunas pieejas direktiva,
ir aizliegta. ,,CE” zZimes mark&jumam jabit redzamam, skaidri salasamam un piestiprinatam pie produkta
vai ta iesainojuma, bez iespgjam to viegli nonemt vai izdzest. ,,CE” zimes mark&jumam ir jabt atbilstoSam
direktivas noteiktajiem izmériem un veidolam.

So mark&jumu pieskir patstavigi vai pamatojoties uz pilnvarotas (ES valstis notificétas)
sertifikacijas iestades atzinums. Sadu atbilstibas apliecinajumu var dot ari raZotaja pilnvarots parstavis,
import€tajs, ka art iekartu montetajs.

Izpildot ,,CE” zZimes mark&juma prasibas, Latvijas razotaji vai to parstavji iegiist pieeju visam ES
tirgum, izmantojot produkta atbilstibas apstiprindjuma proceduras. Tad€jadi mark&ums veicina brivu
tirdzniecibu, harmonizgjot atbilstibas noteikumus plasa patérina un riipnieciskajiem produktiem.

Ugunsdrosiba

Ugunsdro$ibas noteikumi nosaka ugunsdro$ibas prasibas, kas fiziskajam un juridiskajam
personam jaievero, lai neatkarigi no objekta TpaSuma formas un atrasanas vietas noveérstu un sekmigi
dzestu ugunsgrékus, ka arT mazinatu to sekas.

Ugunsdrosibas un ugunsdzesibas likums

Likums nosaka ugunsdros$ibas, ugunsdzésibas un glabSanas dienestu un organizaciju sisteému,
fizisko un juridisko personu uzdevumus un kompetenci ugunsdrosibas un ugunsdzesibas joma, ka ari
Valsts ugunsdzesibas un glabsanas dienesta struktiiru, funkcijas, Valsts ugunsdzesibas un glabsSanas
dienesta diengjoso specializéta valsts civildienesta ierédnu dienesta gaitu, pienakumus, tiesibas, tiesisko
aizsardzibu un socialas garantijas.

Normativo aktu integréti teksti ir pieejami Valsts ugunsdzesibas un glabsanas dienesta majaslapa:
www.vugd.gov.lv.

Sanitaras normas
Attieciba uz sanitarajam normam, kas jaievero, ir divi vissvarigakie dokumenti:

* Veterinaras un higiénas prasibas kautuvém, kartiba, kada dzivnieki tiek nokauti
realizacijai, un higiénas prasibas galas iegiSanai. Noteikumi nosaka veterinaras un higiénas
prasibas kautuvém, kartibu, kada dzivnieki tiek nokauti realizacijai, un higi€nas prasibas
dzivnieku kauSanas (dzivnieku apdullindSana un atasinoSana, p&c kuras iestdjas dzivnieku
nave) un to galas (cuku, aitu, kazu, majas viennadzu, govju, ieskaitot bifelu un bizonu sugas
dzivniekus un majas apstaklos audzeétu savvalas ziditaju kermena dalas, kas izmantojamas
cilvéku uztura, var bt iesainotas vakuuma vai kontrol&tas atmosferas apstaklos un nav tikusas
paklautas apstradei, iznemot aukstumu) iegiisanas laika.

« Higienasprasibas partikas aprite. Noteikuminosakahigi€nas prasibas partikas uznémumiem,
kuri sagatavo, apstrada, razo, iepako, uzglaba, parvada, izplata, iekrauj un izkrauj, ka ari
piedava tirdzniecibai vai piegada paterétajam partiku. Noteikumi neattiecas uz primaro
razoS$anu — primaro (zemkopibas, lopkopibas un zvejas) produktu razoSanu vai audzesanu (ar1
razas novaksSanu, slauksanu, dzivnieku audzéSanu pirms nokauSanas, medibam un savvalas
produktu vaksanu), ka ar1 partikas produktu razoSanu majas apstaklos.
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Produktu sertifikacija

Noteikumi, kas nosaka produktu sertifikaciju:

* Biologiskas lauksaimniecibas produktu aprites un sertifikacijas kartiba

« Likums par partikas aprites kartibu un uzraudzibu. Sis likums regulg partikas aprites kartibu,
partikas kvalitates valsts uzraudzibu un kontroli, ka arT nosaka atbildibu par §a likuma un uz ta
pamata izdoto normativo aktu parkapumiem. Sa likuma mérkis ir nodro$inat kvalitativas un cilvéku
veselibai nekaitigas partikas apriti. Sis likums attiecas uz visu veidu partiku, kas iegiita, razota vai
importéta un paredz€ta izplatiSanai, iznemot zales, kuru apriti regulé likums “Par farmaceitisko
darbibu”. lerobezojumus partikas reklamai, ka ar kartibu, kada izsniedzamas atlaujas partikas
reklamai masu informacijas lidzeklos, nosaka Ministru kabineta noteikumi.

« Farmacijas likums. Sa likuma mérkis ir reglamentét fizisko un juridisko personu darbibu
farmacijas joma, ka ar1 nodroSinat kvalitativu, mediciniski piemérotu un atbilstosa profilaktiska,
dziedino$a un diagnostiska Itmena zalu un farmaceitisko produktu raZzo$anu un izplatiSanu.

Bez tam vél eksiste cita veida mark&jumi, kuru iegtiSana ir brivpratiga. Piem&ram, “Veseligs
Produkts”, “Zala karote”, “Growing Green in Latvia” u.c.

Precu zimes

PreCu zimi lieto, lai viena uzpémuma preces atskirtu no citu uznp€mumu precém. Precu zimi var
veidot no burtiem, vardiem, personvardiem, cipariem, zim&jumiem, krasu salikumiem, telpiskas formas,
skanas vai kadas no iepriekSminéto elementu kombinacijas, vai art no kada cita apzim&juma, kur$ var
biit grafiski att€lots un kas lauj atskirt viena uznémuma preces un/vai pakalpojumus no citu uzp€émumu
precém un/vai pakalpojumiem. Pre€u zime var biit viena vai vairaku fizisko un/vai juridisko personu
kopipasums.

Prec¢u zime var kalpot arT ka marketinga instruments un ir viens no svarigakajiem faktoriem, kas
ietekmé pardosanas apjomu un pelnu. Daudzas valstis finansu organizacijas atzist registrétu preu zimi
ka kredita izsniegSanas kilu. Sada sakariba pre¢u zime var biit novértéta materiali.

PatentesSana
> Patents — valsts iestazu izsniegts dokuments, kas apliecina izgudrotaja tiesibas uz savu
izgudrojumu.

PatentéSanu nosaka Patentu likums, kas nosaka ar patentu izsniegSanas kartibu.

Patentu izsniedz uz izgudrojumu, kas ir jauns, ripnieciski izmantojams un kam ir izgudrojuma
lItmenis. Izgudrojums ir jauns, ja tas neatkarto neko no tam profesionalajam zinaSanam, kuru kopums
veido tehnikas [Tmeni. Tehnikas Itmenis attieciba uz izgudrojumu ietver jebkuras profesionalas zinaSanas,
kas I1idz patenta pieteikuma sanemsanas vai pieprasitas prioritates dienai atklatas izmantoSanas cela vai
jebkura citada cela (rakstveida vai mutvardos) kluvusas pieejamas plaSai sabiedribai. Izgudrojums nav
jauns, ja tas registréts Latvijas Republikas Patentu valdé (Citadeles 7/70, Riga, LV-1010, tel.7027676).
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Gramatvediba, tas nozime un prasibas (gramatvedibas uzdevumi, gramatvedibas
informacijas izmantotaji)

Gramatvedibas priekSmeti un metodes

Gramatvedibas bilance (bilances nozime, bilances posteni, bilances uzbiive un
vienadiba)

Gramatvedibas konts, bilances un operaciju konti (gramatvedibas konta nozime un
uzbiive, bilances konti, operaciju kontu piemers)

Gramatvedibas dokumenti (dokumentu saturs un forma, dokumentu noformésanas
prasibas, dokumentu glabasana, kliidu laboSana dokumentos)

Nodoklu veidi (netieSie un tieSie nodokli, atskaiSu iesniegSanas laiks)

Nodoklu specifika nedzirdigam personam
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Gramatvediba

Gramatvediba ir |oti svarigs uznémumu vadiSanas paligs. Ar tas palidzibu var iegtit informaciju par
uznémuma ieks$€jo darbibu, lietotiem mantas un naudas Iidzekliem, pelnu vai zaud&jumiem. Miisdienas
bez gramatvedibas bizness nav iedomajams.

Kas ir gramatvediba? P&c teorijas gramatvediba ir process, kas nosaka, méra un dara zinamu
finansialo informaciju, lai dotu iesp&ju $is informacijas lietotajiem pienemt lémumus un spriedumus.
Gramatvediba ir reals biznesa atspogulojums papira veida. Bitiski ne tikai veikt gramatvedibas darbu,
bet ar1 pareizi analizet un secinat.

Mes gramatvedibu saprotam ka:

uznémuma parvaldes strukttrvienibu;

cilvéku profesionalas darbibas nozari;

ekonomikas zinatnes apaksSnozari;

ekonomiskas informacijas uzkrasanas lidzekli un sisteému;
tautsaimniecibas uzskaites veidu.

Gramatvedibas sakartoSanu Latvijas Republika nosaka likums ,,Par gramatvedibu” (Sis likums
nosaka vispargjo kartibu gramatvedibas kartoSana un uzskaites veikSana) un likums ,,Par uzpémumu
gada parskatiem” (Sis likums nosaka uznémuma gada parskata saturu, aprékinasanas un atspogulo$anas
kartibu, ka ari parskata iesnieg3anas kartibu). Sie likumi balstas uz Eiropas Savienibas ceturto direktivu
un starptautiskajiem gramatvedibas standartiem.

N.B. Gramatvedibas kartoSana sniegtajai informacijai jabit patiesai, salidzinamai, nozimigai, saprotamai
un pilnigai.

Kadi ir gramatvedibas uzdevumi?

Gramatvedibas uzskaite pastav katra uznémuma. Tas uzdevumi ir:

e nodrosinat uzn@muma vadibu ar informaciju saimnieciska rakstura Ilemumu piegemsanai;

e veikt kontroli par uzng@muma materialo, darbinieku un finansu resursu izmanto$anu un IpaSumu
saglabasanu;

¢ nodrosinat finanSu parskatu lietotajus ar patiesu un precizu informaciju par uznémuma saistibam,
darbibas rezultatiem un finansu stavokli;

e veikt pareizu nodok]u aprékinasanu.

Kam vajag finanSu parskatus?

Informaciju par uzp€muma finansialo stavokli pirmkart vajag katram vaditajam, lai vin$ varétu
novertet, kontrolét, planot un izlemt jautajumus, kas skar saimnieciskos darfjjumus. Katram uzgémuma
darbiniekam ir svarigs darba dev€ja finansialais stavoklis, kas nosaka uzpémuma sp&u nodroSinat
atbilstoSu algu, socialas garantijas un darbavietas saglabaSanu.

Otrkart, uzn@muma parskatu informaciju izmanto arf citas iestades:

e Valsts ienémumu dienests — parbauda nodoklu un nodevu samaksas un aprékinasSanas,
gramatvedibas sakartoSanas pareizibu,

e Statistikas parvalde — apkopo datus pa nozarém visas valsts méroga, dod informaciju
tautsaimniecibas nozaru attistibas prognozei;

e Bankas — analizg datus par uznémuma saimniecisko darbibu, veicot kreditéSanu;
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e Birzas — parbauda uznémuma maksatspeju, tas ir, garantijas ar naudas lidzekliem, lai samaksatu
materialu piegades vai kreditoru paradus;

e Uzpémumi — sadarbibas partneri — noverté klienta vai konkurenta finansialo stavokli pirms
kada liguma noslégSanas;

e Sabiedriba — vért€ uznémuma finansialo stavokli, labumu valsts budzetam un sabiedribai.

Gramatvedibas priekSmeti un metode

Galvenie gramatvedibas priekSmeti ir saimnieciskie Iidzekli un to avoti, un saimnieciskie
procesi un to rezultati. Kas slépjas aiz Siem vardiem? Tos apliikosim plasak, lai buitu priekSstats par Siem
priekSmetiem. Kas ir aktivs un kas ir pasivs, no kuriem veido bilances uzbiivi?

Saimnieciskie Iidzekli jeb aktivi ir vertibas, kas pieder uzn€mumam: €kas, masinas, iekartas,
pre€u krajumi, tehnikas, skaidra nauda u.c. — tas ir viss, ar ko uzpémums strada ar nodomu pelnit. Dazi
aktivi tiek izmantoti ilgaka laika posma, dazi tikai neilgu laiku, tapec atkariba no ta, cik ilgi tos izmanto
labuma iegtiSanai, [idzeklus iedala:

e ilgtermina ieguldijumos,
e apgrozamajos lidzeklos.

Ilgtermina ieguldijumi ir aktivi, kurus paredzets izmantot ilgak par vienu gadu, vai tie, kas iegulditi
ilglietojama 1pasuma. Tie gramatvediba dalas péc to formas:

e Nematerialie ieguldijumi ir par samaksu iegadatas vertibas, kuram nav materialas
formas (piem&ram, pre€u zimes, patenti, licences, avansa maksajumi par nematerialajiem
ieguldijumiem);

e Pamatlidzekli ir ilgstosas lietoSanas materialie priekSmeti (pieméram, zeme, €kas, biives,
masinas, iekartas u.c.);

e [lgtermina finansu ieguldijumi ir finansu lidzeklu ieguldijumi arpus uznémuma pelnas
giiSanas noluka (piem&ram, akcijas, paradzimes u.c.)

Apgrozamie Iidzekli ir Iidzekli materiala forma, kurus paredz€ts pardot vai patérét uzpeémuma
saimnieciskas darbibas veikSana. Tie ir:
Krajumi — izejvielas, materiali, gatavas preces;
Nepabeigtie raZojumi — kuri nav izgajusi visu razoSanas ciklu (rudens arums, ziemaji);
Debitori (prasibas) — citu uzn€mumu vai personu paradi par precém vai pakalpojumiem. Pardodot
preci, bet uzreiz nesanemot naudu, veidojas debitoru paradi;

e Nakamo periodu izdevumi — maksajumi, kas notikusi parskata perioda, bet péc ekonomiskas
biitibas attiecas uz nakamiem periodiem. Sos izdevumus nedrikst paradit parskata perioda
1izmaksas;

e Vertspapiri un istermina lidzdaliba kapitalos — vertspapiri, kurus paredzets pardot gada laika,
lai iegiitu pelnu, ka arT lidzek]u ieguldijumi citos uzp€mumos. Pieméram, ja uzp€émumam ir brivi
lidzekli, tad var iegadaties akcijas, bet vélak, kad uznémumam atkal vajadzes naudu, tas pardot.
Tas pats attiecas uz obligacijam;

e Naudas Iidzekli — nauda kas€ un banku kontos.

» Obligacija — vertspapirs, kas garanté to IpaSniekam ikgad@ju ienakumu saskana ar ieprieks fiksétu
procentu likmi un dod tiesibas péc noteikta laika sanemt ar obligacijas nominalvertibu.

N.B. Lidzeklus, kuri darbojas uznémuma, sauc par aktiviem.

Uzn@muma aktivus var nodro$inat gan ar paSu, gan aizpemtajiem lidzekliem. Lidzeklu avoti tiek
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saukti par pasiviem. P&c veidosanas avotiem saimnieciskos Iidzeklus iedala:
e pasu lidzeklos (pasu kapitals).
e aiznemtajos lidzeklos (kreditori).

N.B. Pasu kapitals = Iidzekli (aktivi) — saistibas (kreditori).

Pasu kapitals sastavs:

e Pamatkapitals — veidojas, dibinot uzpémumu, vai ta dalibnieki ir veiku$i ieguldijumus
pamatkapitala ar1 vélaka uzpémuma darbibas laika;

e llgtermina ieguldijumu parveértésanas rezerve — veidojas no ilgtermina ieguldijumu veértibas
palielinasanas;

e Rezerves — veido likuma un statiitu prasibam paredzétiem Ipasiem mérkiem,;

e Nesadalita pelpa — paliek uznémuma riciba péc nodoklu nomaksas. Pelna ir pasu uzn€émumu
lidzeklu avoti.

Kreditori (saistibas) — uznpémuma paradi, kas juridiskam vai fiziskajam personam jaatmaksa noteikta
laika. Piem&ram, uznémums paplaSinasanas laika aizpemas naudu. Sadas saistibas iedala Istermina
saistibas (paradi, kas jaatmaksa viena gada laika) un ilgtermina saistibas (paradi, kas jaatmaksa ilgak
par gadu).

Piem&ram, pardevéjs nav sanémis no pircéja samaksu un starp abiem veidojas paradu attiecibas.
Pardevejs pret pircéeju ir kreditors, Sis parads ir kreditoru parads. Tatad kreditoru paradi ir uzpémuma
aiznemto Iidzeklu avots.

N. B. Lidzeklu avoti tiek saukti par pasiviem.
Saimnieciskie procesi un to rezultati

Jebkuram uzn€mumam dokumentos ir ierakstiti savi biznesa darbibas veidi. Katra uznémuma
uzdevums ir gatavot savu produkciju. Pieméram, bivfirmas uzdevums ir biivét maju vai citas ékas, bet
tirdzniecibas firmas — pardot preces. Visos uznémumos notiek lidzeklu sanemsana un izlietoSana, tiek
veiktas dazadas saimnieciskas operacijas.

Saimniecisko operaciju dél mainas lidzek]u nozime, atrasanas vieta, materiali atbildigie cilveki
utt. Ta, piem&ram, saimnieciskas operacijas ir darba algas izmaksa, pre¢u nosiitiSana, izejvielu sanemsana,
nodoklu maksasana budzeta u.c.

> Saimnieciska operacija — katrs atsevisks saimnieciskas darbibas fakts vai saimnieciskas paradibas
izpausme.

Gramatvedibas metodes

Kadas darba metodes jaizmanto gramatvediba? Kadi darba pan€mieni tiek lietoti gramatvediba?

Vai gramatvedibas darbi nozimé tikai naudas skaitiSanu? Kada veida iesp&jams skaitit naudu? Aplikosim,
kadas metodes pastav gramatvediba!

Galvenas gramatvedibas darbibas, bez kuram misdienas nav iesp&jams veikt saimniecisko operaciju,
ir $adas:
dokumentesana,
novertésana,
kalkulacija,
konti,
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e inventarizacija,
e bilance un parskati.

Kas ir dokuments?

Teorijas valoda dokuments ir jebkura veida un materiala ierakstita informacija, ko rada, sanem un
uzglaba jebkura Latvijas Republikas valsts parvaldes institiicija, valsts un pasvaldibas iestade, uzp€mums,
uznémgéjsabiedriba, ka ari sabiedriska un religiska vai fiziska persona. Bet gramatvedibas dokuments
ir rakstveida rikojums veikt saimniecisku operaciju vai apliecinajums, ka saimnieciska operacija
ir notikusi.

DokumentéSanas darbi ir loti daudzveidigi, dokumenti tiek noforméti dazadi forma un satura.

Gramatvedibas operaciju parasti sak ar dokumentu registréSanu. Dokumentu sastadiSana
(dokument@Sana) ir pirmais gramatvedibas darbs. Nevienu gramatvedibas ierakstu nedrikst izdarit bez
attaisnojosa dokumenta.

Noveértesana

NovértéSana ir saimniecisko Iidzeklu, lidzeklu avotu un saimniecisko procesu izteikSana naudas
izteiksme. Gramatvediba saimniecisko lidzeklu, to avotu un procesu, izmainu un rezultatu noteikSana
noteico$a mérvieniba, bez kuras nevar notikt informacijas apkopojums, ir nauda.

Kalkulacija

Kalkulacija ir izmaksu grup&Sana pa precu un pakalpojumu veidiem un precu vai pakalpojumu
pasSizmaksas aprékinasana. Gramatvediba firmas materialas vertibas novérté pasSizmaksa. Tapec ir
nepiecieSama pasizmaksas aprékinasana jeb kalkulacija.

Konti

Lai noskaidrotu atsevisku saimniecisko lidzeklu veidu un to avotu, ka ar1 izmainas, vajag
dokumentos ierakstitos datus apkopot un sadalit grupas. Tam izmanto kontus.

Jebkura finansu operacija ir jaregistré gan debeta pus€, gan kredita pusé. Tas, kura konta ieraksts
ir jaizdara kredita pus€, un kura — debeta pusg, atkarigs no operacijas. Ar kontu palidzibu var noteikt katra
uznémuma lidzek]u apméru.

Inventarizacija

Lai parliecinatos, vai visas uzskaites dokumentos noteiktas vertibas faktiski pastav, tiek veikta
inventarizacija, kura saimniecisko lidzeklu atlikumus salidzina ar gramatvedibas datiem. Tas palidz
noskaidrot, vai nav pazudusi kadi materiali vai nauda, vai izejvielas.

Bilance un parskati

Ta ir viena no svarigakajam gramatvedibas darbibas sastavdalam. Uz bilances datu pamata var
noteikt uzn@muma finansialo stavokli.

Ar parskata palidzibu var iegiit informaciju par uznémuma saimniecisko darbibu. Katram
uznémumam jasagatavo parskati par darbibas rezultatiem — statistiskie, nodoklu, gramatvedibas. Parskati
ir iesniedzami gan LR Centralajai statistikas parvaldei, gan LR Valsts ien€mumu dienestam.

Gramatvedibas bilance

Bilance ir katra uznémuma svarigakais dokuments, kura paradits firmas finansialais stavoklis.
Taja var redzet, cik no lidzekliem pieder paSam uznémumam, cik ir lieli paradi, no kurienes nakusi nauda
un kam un ka ta teréta. lemacities sagatavot bilanci un saprast taja sniegto informaciju ir loti svarigi.

Bilancg jaieraksta patiesa informacija par uzpémuma lidzekliem un to finansu avotiem. Pirms
bilances sastadiSanas javeic inventarizacija, kura japarbauda, vai visi dati atbilst reali eso$ajiem uzp€émuma
lidzekliem.
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N.B. Bilanci sastada, izmantojot gramatvedibas datus, kuri parbauditi inventarizacija.

Lai sastaditu bilanci, vajag noskaidrot uznémuma:
e TpaSuma un lietoSana esosos lidzek]us;
e prasibas pret fiziskajam un juridiskajam personam;
e saistibas jeb paradus pret citam fiziskajam un juridiskajam personam.

N.B. Bilanci sastada tikai naudas izteiksmé. Latvija registréti uznémumi bilanci sastada latos.

Bilances sastadiSana parasti notiek parskata perioda beigas, pieméram, uz gada, pusgada, ceturksna
val méneSa pedejo dienu. Perioda beigu bilancei vienmér jasakrit ar nakama perioda sakuma bilanci,
piemé&ram, 31. decembra bilance ir vienada ar 1. janvara bilanci.

Bilances postenis

Sagatavojot bilanci, gramatvedibas datus apkopo bilances postenos. Bilances postenis ir bilances
sastavdala, kura apvienota informacija par uzskaites objektiem.

Piemé&ram, gramatvediba atseviski uzskaita katra nosaukuma materidalus: smiltis, cementu, krasas, malu
u.c., bet bilance tos apvieno viena postenti ,,Izejvielas, pamatmateriali un paligmateriali”. Preces, kas
stav uznémuma veikald vai noliktava (paredzétas pardosanai), uzrada bilances postent ,, Gatavie razojumi
un preces pardosanai’.

Bilances uzbuve un vienadiba

Bilance ir sadalita divas dalas: aktivs un pasivs. Bilances aktivs parada uznémuma lidzek]u
sastavu jeb to, kur ieguldits kapitals, bet bilances pasivs parada So lidzeklu finans€Sanas avotus jeb to, no
kurienes radas kapitals.

Vienkarsi sakot, uznémuma lidzekli jeb aktivs ir darbigi, jo tie piedalas uznémuma darba procesa,
bet lidzeklu avoti jeb pasivi nepiedalas uznémuma darba procesa, bet parada naudas avotus vajadzigo
materialu iegiiSanai. Pieméram, aizn€mums no bankas ir finanSu avots naudas lidzeklu sanemsanai.

Faktiski bilances aktiva un pasiva ir paraditi vieni un tie pasi uzpémuma Iidzekli. Ta ka lidzek]u
veértiba vienmer ir vienada ar to finans€Sanas avotiem, tad abas bilances kopsummas ir vienadas. Bilances
lidzsvars jeb vienadiba gramatvediba vienmér jasaglaba. Ja aktiva un pasiva puses nesakrit, tad tur ir
kada kluda!

Bilance
Aktivs Pasivs
Lidzeklu sastavs Lidzeklu finans€Sanas avoti
jeb jeb

Kur kapitals ieguldits No kurienes kapitals radies

Bilances sagatavoSana

Lai labak saprastu bilances uzbiivi, apliikkosim vienkarsus piemérus. Lai uznpémums varétu sakt
darbu, vajag dazadus lidzeklus. Sie Iidzekli var bit dazadi finansésanas avoti. Kad dibina uznémumu,
pirmais avots parasti ir pamatkapitals, bet lidzeklu sastavs var atskirties.
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1. piemérs. Ja firmas dibinataji pamatkapitalu 2000 Ls iegulda, tatad firmas sakuma bilance ir Sada:

Aktivs Ls Pastvs Ls
Nauda 2000 Pamatkapitals 2000
Bilance 2000 Bilance 2000

2. piemers. Jaundibinatajai firmai nepiecieSama tikai daja no materialiem 400 Ls vértiba, tapéc atlikusos
materialus, kuru bilances veértiba ir 200 Ls, firma pardod par 300 Ls. Tatad firma nopelnijusi 100 Ls un
bilance ir Sada:

Aktivs Ls Pasivs Ls

Pamatlidzekli 900 Pamatkapitals 2000

Bilance 2100 Bilance 2100

Var redzet, ka bilances kopsumma palielinajusies par nopelnitajiem 100 Ls, jo firmas naudas
apjoms ir palielinajies. Tagad firmas pasu kapitalu veido ne tikai pamatkapitals, bet ar1 pelna, kas iegiita
no firmas darba. Pasu kapitals ir 2100 Ls (2000+100). Bilances vienadiba nemainas. Lidzekli = PaSu
kapitals (pamatkapitals + pelna)

Gramatvedibas konts, bilances un operaciju konti

Jis esat iepazinuSies ar bilances aktiva un pasiva posteniem. Nauda vai materiali parasti nestav
viena bilances postent, bet ir nepartraukta kustiba, ja uzn€mums strada, tatad tie var ar1 pariet cita bilances
posteni. Tagad paskatisimies, ka gramatvedibas operacijas lieto gramatvedibas kontus.

Gramatvedibas kontu izmanto uzskaites datu grupéSanai, tekoSai uzskaitei, lai nodroSinatu
informaciju par uzn€muma Iidzekliem, to finansé$anas avotiem, uzn€muma iep€mumiem un izdevumiem.
Konti ir loti ciesi saistiti ar bilances posteniem. Katram bilances postenim ir jaiekarto atbilstoss lidzeklu
vai lidzeklu avotu konts vai vairaki konti. Konti ir jaiekarto arT iep€mumu un izdevumu uzskaitei.

Konta iekartojumam ir divas puses — kreisa puse, kuru sauc par debetu (D) un laba puse, kuru
sauc par kreditu (K). Abas konta puses izmanto saimniecisko operaciju registracijai.

N.B. Konta Iidzeklu atlikumu perioda sakuma sauc par konta sakuma saldo (S.s).

Sakuma saldo summai konta ir jasakrit ar atbilstosa bilances postena atlikuma summu bilanc€. Péc
tam kontos japarada visas saimnieciskas operacijas, kuras radijusas lidzek]u un to avotu izmainas. Lidzeklu
vai to finanséSanas avotu palielindgjumu vai samazinajumu konta sauc par konta apgrozijumu.

Parskata perioda laika, pamatojoties uz attaisnojuma dokumentiem, izdara ierakstus konta debeta
un kredita pus€. Debeta apgrozijums (DA) ir ierakstu kopsumma konta debeta, bet kredita apgrozijums
(KA) — ierakstu kopsumma konta kredita.

Bilances aktiva konta uzbuve izskatas ta:

Debets (D) Konta nosaukums Kredits (K)

Sakuma saldo (S.s)

Operacijas parskata ménest Operacijas parskata ménest

Apgrozijums parskata ménesi (DA) Apgrozijums parskata ménesi (KA)

Saldo parskata perioda beigas (S.b)

62

GRAMATVEDIBA

Bilances konti

Bilances konti parada uznémuma Iidzeklu un to finans€Sanas avotu lielumu un izmainas. Izmainu
iemesls vienmér ir saimnieciskas operacijas. Bilances konti atbilstosi bilances dalu apzim&umam ir:
aktiva konti, pasiva konti un aktiva — pasiva jeb jauktie konti.

AKktiva kontos uzskaita uznémuma saimniecisko lidzeklu — aktivu lielumu un izmainas. Sajos
kontos saldo vienmer ieraksta debeta, lidzeklu palielinajumu — arT debeta, bet samazinajumu — kredita.

Pasiva kontos uzskaita uznpémuma Iidzeklu finans€Sanas avotu — pasivu lielumu un izmainas.
Sajos kontos saldo vienmér ieraksta kredita, lidzeklu avotu palielinajumu — ar7 kredita, bet samazinajumu
debeta.

Dazus gramatvedibas kontus var pieskaitit gan aktiva, gan ari pasiva kontiem. Sos kontus sauc par
aktiva un pasiva jeb jauktajiem kontiem. Pie tiem pieder lielakoties konti, kuros uzskaita norékinus
par paradiem.

N.B. Sakuma saldo ierakstiSanu no bilances attiecigajos kontos sauc par kontu atvérSanu.

Atverot kontus, bilances aktiva postenu summas ieraksta aktiva kontu debeta, bet pasiva postenu summas
— pasiva kontu kredita. Tapéc visu aktiva kontu atlikumu kopsummai jabiit vienadai ar visu pasiva kontu
atlikumu kopsummu.

N.B. Atlikumu parskata perioda (ménesa) beigas (S.b.) kontos aprékina sadi:
e aktiva kontiem: S.s. (D) + DA — KA = S.b. (D)
e pasiva kontiem: S.s. (K) + KA - DA = S.b. (K)

Pieméram:
leraksta kartiba aktiva konta. Pienemsim, ka uznémuma kases konta saldo uz 1.01. ir 100 Ls un izdaritas
Sddas naudas operacijas:

04.01. firma sanémusi no bankas konta 2000 Ls
14.01. J. Bérzins iemaksajusi kasé 130 Ls
24.01. samaksats par telpu nomu 100 Ls
31.01. A. Vitolam izmaksats 200 Ls
DEBETS KASE AKTIVS
Datums Operacijas saturs Summa Datums | Operacijas saturs Summa
01.01. Sakuma saldo 100
14.01.
14.01. Sanemts no bankas konta | 2000
Iemaksajis J.Bérzins 130 24.01. | Par telpu nomu 100
31.01. | Izmaksats A.Vitolam | 200
Debeta apgrozijums 2130 Kredita apgrozijums | 300
31.01. | Beigu saldo 1930

Operaciju konti

Konti, kuros tiek uzkrata informacija par uzpémuma ienémumiem un izdevumiem, tiek saukti
par operaciju kontiem. Ar operaciju kontu palidzibu uzskaita un kontrolé uzpémuma razo$anas un
realizacijas procesus un nosaka uznémuma darbibas finansialo rezultatu.
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Operaciju kontus iedala:
e iepémumu konti;
e izdevumu konti;
¢ finansialo rezultatu noteikSanas konts.

Tenémumu kontu grupa uzskaita visus firmas darbibas ienémumus. Sajos kontos galvenokart
ierakstus izdara kredita pusé. Parskata perioda beigas kredita uzkrata ien€mumu summa tiek pargramatota
uz pelnas vai zaud&umu kontu.

Izdevumu kontu grupa uzskaita visus saimnieciskas darbibas izdevumus. Savukart Sajos kontos
galvenokart ir debeta ieraksti. Parskata perioda beigas debeta uzkrato izdevumu summa tiek pargramatota
uz pelnas vai zaud&jumu kontu.

Pieméram, nosiititas pircéjam mébeles par realizacijas cenam par 800 Ls. So operaciju parada:
Debeta Norékini ar pircéjiem 800 Ls
Kredita lenemumi no mébelu pardosanas 800 Ls

Parskata perioda beigds ienemumus pargramato ar sadu gramatojumu:
Debets lenemumi no mébelu pardosanas 800 Ls
Kredits Pelnas vai zaudéjumu konts 800 Ls

Pelnas vai zaud&jumu konta nosaka finansialo rezultatu. Parskata perioda (gada, ménesSa) beigas
no izdevumu uzskaites kontiem uzkratos izdevumus parnes uz pelnas vai zaudéjumu konta debetu, bet no
ienémumu uzskaites kontiem uzkratos ieneémumus parnes uz pelnas vai zaudéjumu konta kreditu.

N.B. ,,Pelnas vai zaudéjumu” konta debeta tiek savakti visi izdevumi, bet kredita — visi ienémumi.

Ja ien€mumi parsniedz izdevumus, finansialais rezultats ir pelpa. Ja izdevumi ir lielaki par
ienémumiem, finansialais rezultats ir zaud&jumi.

leraksta kartiba operaciju kontos ir paradita:

D [zdevumu konti K D Ienémumu konti K
Izdevumu Izdevumu Ienémumu Ienémumu
uzkrasana pargramatojums pargramatojums | uzkrasana

Pelnas vai zaudéjumu
konts

Izdevumi | Ienémumi

Tiesi salidzina izdevumus ar ienémumiem
un nosaka finansialo rezultatu
Saldo (zaud&jums) Saldo (pelna)

N.B. P&c konta ,,Pelna vai zaudéjumi” beigu saldo aprékinaSanas iegiito vertibu parnes uz ,,Parskata
gada nesadalitas pelnas” kontu, kas ir pasu kapitala sastavdala.

Tade] nesadalita pelna palielinas pasu kapitalu, bet zaud&jumi to samazinas. Operaciju kontu
finansialais rezultats ietekmé bilances kontus un bilances pasu kapitalu.

Lidz ar to operaciju konti tiek slegti. Tas nozimé, ka Siem kontiem nav beigu saldo. Operaciju
konti tiek atverti katram atskaites periodam ar nulles saldo. Gramatvediba operaciju kontus izmanto
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Pelnas vai zaudéjumu aprekina sastadiSanai. Pelnas vai zaudéjumu aprékins ir otrs svarigakais finansu
parskata dokuments. Taja jaietver visi parskata perioda iep€mumu un izdevumu veidi, kuri janem vera,
aprékinot uzn€muma tiro pelnu vai zaudgjumus.

Operaciju kontu piemérs
Operaciju konti ir saistiti ar bilances kontiem ar divkarSu ierakstu.

» DivkarsSais ieraksts ir saimnieciskas operacijas ierakstiSana divas reizes savstarpgji saistitos kontos:
viena konta debeta un otra konta kredita par vienu un to pasu summu.

Pieméram, izlietotas ieprieks iegadatas izejvielas razosanas vajadzibam pardda Sados gramatvedibas
kontos: D RazoSanas izejvielu izmaksas
K Izejvielas

Debeta uzkraj izejvielu izmaksas (operaciju konts), bet kredita samazina izejvielu lielumu un
vertibu (bilances aktiva konts). Pastav savstarp€jais sakars starp bilances un operaciju kontiem, kuri
shematiski paraditi zemak.

Piem@ram: lerakstu kartiba operdciju kontos un operaciju kontu saistiba ar bilances kontiem. Students
Janis noléma izveidot firmu, kas nodarbojas ar T-kreklu pardosanu, lai nopelnitu naudu celojumam. Janis
savu biznesu saka ar 80 Ls, par kuriem nopirka kreklus. Tos vins tirgoja augstskolas vestibila, ires maksa
bija 1 Ls diend. Pirmaja diena vins pardeva visus par 80 Ls iegadatos kreklus un ietirgoja 120 Ls. Otraja
diena tirgosands vairs tik labi neveicas un vins pardeva tikai pusi no nopirktajiem krekliem, ietirgojot
90 Ls. Janis bija nelaimigs, atklajot, ka vinam ir mazak naudas kd dienas sakumd. Vins secindja, ka
darbojies ar zaudejumiem. Noteiksim Jana saimnieciskas darbibas rezultatus un noskaidrosim, vai Janis
sprieda pareizi!

Sakuma bilance

Aktivs Summa (Ls) Pasivs Summa (Ls)
Nauda 80 Jana pasSa kapitals 80
Bilance 80 Bilance 80

Iekartojam vajadzigos kontus:

D Nauda K D Pasu kapitals K

Starta operacija 80 Starta operacija 80

1. 80
3.120

4.120
6.90

7.2
DA 290 KA 202 DA - KA 80
S.b. 88 68

B.s. 148
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D Preces pardosanai (krekli) K D Kreklu iepirkSanas izdevumi K
1.80
2. 80 2. 80
3.120
5.60 5.60 Pargramatojums 140
DA 200 KA 140 DA 140 KA 140
S.b. 60
D  Iep€mumi no kreklu pardosanas K D Ires izdevumi K
3. 120 7.2
6.90 Pargramatojums 2
Pargramatojums 2
DA 210 KA 210 DA 2 KA 2
D Pelnas vai zaudéjumu konts K
Izdevumi 140 Ienémumi
2 210 lenc  arsniedz izd
DA 142 KA 210 enemumi parsniedz izdevumus par
L ) KA 210 68 latiem — ta ir Japa pelna
Pargramatojums 68
DA 210
Bilance péc divam dienam
Aktivs Summa Pasivs Summa
Nauda 88 | Jana pasa kapitals 148
Krekli 60
Bilance 148 | Bilance 148

Jana kapitalu veido sakotng&jas ieguldijums 80 Ls un pelna 68 Ls.

Gramatvedibas dokumenti
Drosi vien esat bijusi gramatvezu kabinetos un ievérojat, ka plauktos ir pilni ar dokumentu mapem
un uz galdiem — papiru kalni. Vai varat iedomaties ar kadiem dokumentiem ir jastrada gramatveziem?
Paskatisimies, kadi tie varétu biit.
» Dokumentacija ir saimniecisko operaciju noformésana ar dokumentiem.
Dokuments ir saimnieciskas informacijas nes€js un pamats visam talakajam gramatvedibas

darbam. No dokumentacijas laicigas un precizas noformésanas lielakoties ir atkariga gramatvedibas
kvalitate.
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Dokumentacijai ir liela nozime uzn@émuma ipasuma saglabaSana, materiali atbildigo personu
darbibas kontrol€, uzn€émuma disciplinas nostiprinasana. Gramatvedibas dokumentam ir svariga nozime
tiesu lietas. Tapec dokumentam ir juridiskais speks.

Saimnieciskas darbibas uzskaites informacijas plisma: saimnieciskais darjjums — attaisnojuma
dokuments — kopsavilkuma dokuments — gramatvedibas registri (konti) — parskati.

Gramatvedibas dokumentu saturs un forma
Ta ka gramatvediba ir loti daudzveidigas saimnieciskas operacijas, 11dz ar to ir dazadas formas un
satura dokumentiem.

Rikojuma dokumenti — uznémumu, iestazu vai to pilnvaroto personu rikojumi vai atlaujas kadas
operacijas veikSanai. Rikojuma dokumenti ir, piem&ram, pilnvaras materialo vértibu sanemsanai, ceki
skaidras naudas sanemsanai no bankas, rikojumi par pienemsanu darbd, atvalinajuma pieskirsanu,
nosutisanu komandeéjumda u.c.

Izpilddokumenti jeb attaisnojuma dokumenti — apliecina saimniecisko operaciju izpildiSanas
faktus. Tie ir kases ienemumu orderi, avansa norékini par komandéjuma izdevumiem, materialo vértibu
pienemsanas — nodosanas akti.

Gramatvedibas noforméjuma dokumenti — sastada gramatvedibas darbinieki ierakstu
pamatoSanai uzskaites registros un uzskaites darba atviegloSanai. Tie ir gramatvedibas ierakstu
attaisnojuma dokumenti un tos sastada, pamatojoties uz likumiem, instrukcijam, gramatvedibas darba
organizacijas dokumentiem.

Kombinétie dokumenti — apvieno iepriek§ min€to dokumentu pazimes. Piem&ram, kases
izdevumu orderi, maksajuma uzdevumi, avansa noréekini.

Pirmdokumenti — notikuSo saimniecisko operaciju pirmais atspogulojums. Piem&ram, EKA ceki,
precu pavadzimes — rekini, materialo vértibu pienemsanas, nodosanas akti, maksdajuma uzdevumi.

Kopsavilkuma dokumenti — sastaditi uz pirmdokumentu pamata, apkopojot pirmdokumentu
datus. Sie dokumenti ir kases parskati, bankas konta izraksti, avansa norvékini u.tml.

Vienreizéejie dokumenti — sastaditi viena pan€miena, ierakstot tajos vienu vai vairakas vienlaikus
izpilditas operacijas. Vienreiz€jie dokumenti ir kases orderi, EKA ceki, precu pavadzimes — rékini,
maksdjuma uzdevumi u.c.

Uzkrajuma dokumenti — izmanto vienveidigu operaciju noformésanai ilgaka laika perioda. Tie
ir, piem&ram, darba laika uzskaites tabulas, marsruta lapas, celazimes.

Dokumentus péc sastadiSanas vietas iedala:
e ieks€jas izcelsmes dokumentos (Sos dokumentus sastada uznémuma, iestadé vai organizacija);
e aréjas izcelsmes dokumentos (tos sanem no citiem uzgp€mumiem, iestadém vai organizacijam
pilnigi noformé&tus, un tie apstiprina savstarpgjos darjjumus).

Gramatvedibas dokumentu noformésanas prasibas

Dokumentu noform&Sanas prasibas stingri jaieveéro, lai tie visu glabaSanas laiku nodroSinatu
dokumenta juridisko speku un informativo funkciju, ka ar1 iesp€ju izgatavot dokumenta kopiju.

Sastadot gramatvedibas dokumentus, jaievero $adas prasibas:

e ierakstus dokumentos izdara ar tinti, lodiSu pildspalvu vai ari elektroniski. Dokuments nedrikst
biit rakstits ar zimuli vai citadi viegli parlabojama vai fiziski nenoturiga veida;

e dokumenti jaraksta skaidri salasama raksta, ievérojot valsts valodas pareizrakstibas normas.
Lietojot saisinajumus, tiem jaatbilst valsts valodas pareizrakstibas normam,;

e dokumentos nedrikst biit dz€sumi, aizkrasojumi, neatrunati labojumi, svitrojumi un papildinajumi.
Kludaini ieraksti dokumentos japarsvitro un labojumi jaatruna.
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Lai dokuments biitu spéka esoSs, taja jabut noteiktiem rekvizitiem. Ja to dokumenta nav, tad
dokuments zaud€ savu pieradijuma speku. Dokumentacijas izstradasanas, noforméSanas, kartoSanas un
apgrozibas kartibu regul€ vairaki likumi un normativie dokumenti. Dokumentu obligatie rekviziti:

e dokumenta nosaukums un numurs;

e dokumenta sagatavoSanas vai izdoSanas datums;

e dokumenta autors, juridiskai personai — pilns nosaukums, registracijas numurs komercregistra,
fiziskai personai — vards, uzvards, personas kods, adrese;
dokumenta sastaditaja juridiska adrese (argjiem dokumentiem);
saimnieciska darijuma, kuru apstiprina dokuments, apraksts, pamatojums;
saimnieciska darijuma meéritaji (apjoms naudas un naturalas mervienibas);
darTjuma tiesi iesaistitas personas;
par darfjuma veikSanu un dokumenta sniegtas informacijas pareizibu atbildigo personu paraksti;
ja attaisnojuma dokumenti ir sagatavoti elektroniska veida, par saimnieciskas darbibas veikSanu
un informacijas pareizibu atbildigo personu parakstus aizstaj ar to elektronisko autorizaciju.

AtsevisSkiem dokumentiem ir noteikti papildus obligatie rekviziti, piem&ram, zimogs (bankas, kases
u.c. dokumentiem). Pievienotas vértibas nodokla rékina dokumentiem, piemé&ram (EK A ¢eki, faktiirrékini,
precu pavadzimes — rékini) ir obligati papildus dokumentu rekviziti: PVN nodokla — partneruznémuma
nosaukumus, registracijas nr. Komercregistra juridiska adrese; VID pieskirtais PVN maksataja numurs;
PVN nodokla likme un aprékinatais nodoklis.

Dokumentu glabasana

Kartgja finansiala gada dokumenti glabajas uzn€muma gramatvediba. Ieprieks€jo gadu dokumenti
glabajas uznémuma arhiva noteiktu laiku. Likums ,,Par gramatvedibu” nosaka dokumentu glabasanas
laiku:

e gada parskatiem, galvenajai gramatai — 10 gadi;

e inventara sarakstiem, gramatvedibas registriem un gramatvedibas organizacijas dokumentiem

— 10 gadi;
e attaisnojuma dokumentiem par darbiniekiem aprékinato darba samaksu — 75 gadi;
e pargjiem attaisnojuma dokumentiem — 5 gadi.

N.B. Dokumentu kustibu no to sastadiSanas momenta un vietas Iidz nodoSanai glabasanai sauc par
dokumentu apgrozibu.

Klidu laboSana dokumentos
Gramatvedibas dokumentos nereti ir atrodamas kadas kltidas, no tam nevar izvairities, to c€loni

var but dazadi:

e kliidains attaisnojuma dokuments;

e matematiska rakstura kliidas;

e parrakstiSanas;

e nepareiza kontu korespondence.
Klidas noteikti jaatrod un jaizlabo!

Nav pielaujami dz€sumi vai ciparu parrakstiSana, smér&jumi, aizkrasoSana, kad nesaglabajas
nepareizais, labotais teksts vai skaitlis. Gramatvediba ir noteikti panémieni, ka atrastas kliidas izlabot.
Pirmdokumentos atrastas kliidas labo, nepareizo tekstu vai skaitlus parsvitrojot ar vienu svitru un virs
nepareiza teksta vai skaitla uzrakstot pareizo. Labojuma izpilditajs blakus labojumam parakstas un
uzraksta labojuma datumu.

Piemeéram, 251,60
23040 K. Osis 17.03.07
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Nodoklu veidi

Uznémejdarbibas organizatoriem japarzina nodoklu lietas. Turpmakajos nelielos aprakstos varat
iepazities ar galvenajiem nodoklu veidiem, to pieméroSanu un likmém.
Latvija visi nodokli ir iedaliti tieSajos un netieSajos.

NetieSie nodokli

Muitas nodoklis
To parasti aprékina un nomaksa pie preces importa (eksporta) un ieklauj preces pasizmaksa.

Akcizes nodoklis

Ar akcizes nodokli apliek alkoholiskus un bezalkoholiskus dzérienus, tabakas izstradajumus,
kafiju, motociklus un vieglos automobilus, benzinu, dizeldegvielu un citus naftas produktus. So nodokli
maksa ar1 personas, kas ieved akcizetas preces brivam apgrozijumam no arvalstim.

Akcizes nodokla likmes ir dazadas.

Pievienotas vértibas nodoklis (PVN)

Ar PVN apliek darfjumus ar precu piegadi par atlidzibu, ieskaitot paSpaterinu, pakalpojumu
sniegSanu par atlidzibu, ieskaitot paSpaterinu, un precu importu. Precu un pakalpojumu veértiba tiek
ieklautas visas izmaksas, ka ar1 visi nodokli, kas saistiti ar precu razoSanu vai pakalpojumu sniegSanu.
To apliek ar PVN 18% apmeéra.

Bet ar PVN 5% apmeéra apliek medikamentus, medicinisko ieri¢u un medicinisko precu piegadi,
veterinaro medikamentu piegadi, gramatas, masu informacijas lidzeklus vai to abonentmaksu, viesu
izmitinasanas pakalpojumus u.c.

Savukart 0% likmi pieméro precu eksportam un pakalpojumiem, kas saistiti ar precu eksportu un
citam darbibam.

PVN ir ieklauts precu vai pakalpojumu cena un to samaksa pircgjs. Pardevéjam jaieskaita valsts
budZeta no pirc€ja sanemtais PVN, neatkarigi no ta, vai pircgjs ir vai nav apmaksajis PVN.

Par PVN maksataju var but ikviena juridiska un fiziska persona (kas ir registr&jusi savu
uznémgéjdarbibu), ja ta to labpratigi v€las, bet par PVN maksataju jaklist tad, kad darjjumu kopgja vertiba
sasniedz 10 000 Ls.

TieSie nodokli

Nekustama ipaSuma nodoklis

Ar nekustama Ipasuma nodokli apliek zemi, €kas un biives. To maksa nekustama Tpasuma
ipaSnieki. Nodokla likme ir 1,5%: zemei — no kadastralas vertibas; €kam un biivém — no gada vidgjas
bilances vertibas.

Zemes nodokla aprekinu veic vietgja pasvaldiba, kura atstita nodoklu maksatajam gatavu rékinu
ne velak ka 15. februari. Bet €ku un biivju nodokla aprékinu veic maksatajs, nemot véra €ku un biivju
vidg€jo gada bilances vértibu. Nodoklis tiek maksats ik gadu, avansu maksajumi — ik ceturksni.

Dabas resursu nodoklis (DRN)

Ar nodokli apliekamie objekti: dabas resursi, zemes dzilu Ipasibu izmantoSana, videi kaitigas
preces, precu un izstradajumu iepakojums, radioaktivas vielas, transporta lidzekli.

Nodokli aprékina atbilsto$i nodokla likmém par katru ieglito vai izmantoto dabas resursu vai
piesarnojumu vienibu. Nodokli aprékina un maksa reizi ceturksni vai reizi gada, saskana ar likumu.
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Valsts socialas apdroSinasanas obligatas iemaksas (VSAOI)

VSAOI tiek ieturétas no visiem darbinieku darba ienakumiem pé&c likmes 33,09%.

9% tiek iekaséti no darba algas, bet 24,09% budZeta maksa darba devéjs. Darba devéjs Sos
aprékinus (24,09%) pieskaita pie saviem izdevumiem. Pastav ari pazeminatas likmes, piem&ram,
pensionariem, pasnodarbinatam personam un personam, kuras strada pie darba devéja — arzemju nodoklu
maksatajiem.

Iedzivotaju ienakuma nodoklis (IIN)
Ar IIN apliek fizisko personu ienakumus, kuri sanemti ka:
e darba alga (nodokli aprékina un maksa darba devejs);
e maksa par patentu (nodokli nosaka pasvaldiba ka avansu maksajumu par atsevisku saimniecisko
darbibu veikSanu; maksa fiziska persona);
e ienakumi no saimnieciskas darbibas (aprékina un maksa persona, kura to veic un ir registr&jusi
savu saimniecisko darbibu).

Nodokli no darba algas aprékina ka no rezidentu, ta ar1 no Latvijas nerezidentu ienakumiem. Tas tiek
aprekinats péc likmes 25% no ménesa apliekama ienakuma:
1. LR rezidentiem, kuri strada pamatdarba (vieta, kur ir nodota nodoklu gramatina),
ar IIN apliek starpiba, kas rodas, no kalendara ménesa ienakuma atnemot neapliekamo
minimumu attaisnotos izdevumus un atvieglojumus.

No 2004. gada neapliekamais minimums tiek noteikts ar ikgad&ju Likumu par valsts budzetu.
Meénesa neapliekamais minimums patlaban ir 50.00 Ls (no 2008.01.01 bus 80 Ls un atvieglojumi par
apgadajamiem — 56 Ls).

Piemers: Darbinieks strada pamatdarba, tam ir noteikts atvieglojums par vienu apgadajamo (35.00 Ls),
darba alga parskata ménesi bija 120 Ls. Citu papildus iendkumu (pabalstu, prémiju, kompensaciju) nav.
Socialds apdrosinasanas likme — 33.09% (t.sk. 9% uz darbinieka rékinu,).
Apliekamd nodokla aprekins:

- 120.00 Ls (kalendara menesa ienakums)

- 50.00 Ls (neapliekamais minimums)

- 35.00 Ls (atvieglojums)

- 10.80 Ls (9% VSAOI darba néméja obligatas iemaksas)

- 24.20 Ls (ienakums, apliekamais ar IIN)

1IN aprékins: Ls 24.20 X 25% = 6.05 Ls

Darbiniekam izmaksajama summa (darbinieka nodokju atskaitijuma ienakums):
120.00 Ls — 10.80 Ls — 6.05 Ls = 103.15 Ls

Papildus tiek aprékindata un nomaksata VSAOI darba deveéja daja:
120.00 Ls x 24.09% = 28.91 Ls

Darba dev@ejs maksa IIN vienu reizi ménesi taja diend, kad banka sanem naudu darba algu izmaksai.
Ja darba alga tiek maksata no kases ien€mumiem, nodoklis tiek maksats nakosaja diena péc darba algu
izmaksas.
1. LR rezidentiem, kuri strada papildu darbavieta, ar IIN tiek aplikta méneSa ienakumu
un attaisnojamo izdevumu summas starpiba.

Piemers. Papildu darbavietas darba alga parskata ménesi 100 Ls, citu ienakumu nav. Socialo maksajumu

likme 33.09%.
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Apliekamais ienakums 100 Ls — 9 Ls = 91 Ls
IIN: 91 Ls x 25% = 22.75 Ls

Darbiniekam izmaksajama summa: 100 Ls — 9 Ls — 22.75 Ls = 68.25 Ls

2. LR nerezidentiem ar nodokli aplieckamais ienakums tiek aprékinats tapat ka LR
rezidentiem, kuri strada papildu darbavieta: kalendara méneSa ienakumi minus
attaisnojamo izdevumu summa.

Aprekinos stradajoSiem pensionariem janem veéra, ka neapliekamais minimums netiek pielietots.
Ir tadas izmaksas darbiniekam, no kuram IIN netiek aprékinats, piem&ram, apbediSanas pabalsts 150 Ls
apmeéra, komand&juma izdevumu kompensacija u.c.

Uzpeémuma ienakuma nodoklis (UIN)

UIN maksa no ienakumiem, giitiem Latvijas Republika un arzemes. Atskaitot no taksacijas gada
(viens gads) kopgjas ienémumu summas $aja gada gito izdevumu kopgjo summu, iegiist uznémuma
pelnas summu.

No 2004. gada UIN likme visiem ir 15%.

Janem véra: ja maksati UIN avansu maksajumi dotaja taksacijas gada, t.i., no UIN summas
atskaitita nomaksata avansa summa, iegiist UIN summu, kura jaiemaksa budzeta 15 dienu laika péc
bilances nodoSanas datuma, vai otradi, iegiist UIN parmaksu. UIN tiek maksats ik gadu, UIN avansu
maksajumi — ik ménesi.

» Taksacija — novertesana, takses noteikSana.
» Takse — noteikta cena, atlidziba par darbu un pakalpojumiem.

Azartspélu un izloZzu nodeva un nodoklis
Azartsp€lu organizés$anai Latvija ir vajadziga speciala atlauja — licence. Lai to sanemtu, ir daudz
kritériju, kuri noteikti likuma:
1. noteikts apmaksatais pamatkapitals, ne mazaks par 1 000 000 Ls;
2. arvalstu dalibnieku vai akcionaru dala kapitalsabiedribas pamatkapitala;
3. noteiktas prasibas attieciba uz azartspélu organizetajiem — amatpersonam;
4. visam iekartam un ieric€m jabut registrétam izlozu un azartspélu uzraudzibas inspekcija.

Par specialo atlauju (licenci) azartsp€lu organiz€Sanai un uzturéSanai jamaksa valsts nodeva.
Par katru spéles vietu (sp€lu automats, bingo, ruletes vai karSu galdu) jamaksa nodoklis par katru gadu
saskana ar likuma noteiktam likmém.

Bez licences sanemsSanas un nodevas samaksasanas ir atlauta precu vai pakalpojumu loterija,
kuras balvu fonds nav lielaks par 500 Ls. Komersantam par to ir japazino FinanSu ministrijas IzloZzu un
azartspelu uzraudzibas inspekcijai ne veélak ka 15 dienu laika pirms loterijas sakuma.

Visiem spélu biznesa uznémumiem FinanSu ministrijas Loteriju un azartsp&lu inspekcija japiestada
ik ceturksna atskaite par savu darbibu, bet VID — atskaite par nodokliem. Azartsp€lu nodokli maksa katru
meénesi.

Likumi par nodokliem un nodevam
Tas biitiski reglament€ skaidras naudas darijumu deklaréSanas kartibu.

Beznodokliemirjamaksaaridazadas valstsunpasvaldibasnodevas. Zinamakas: uznemeéjdarbibas

riska valsts nodeva 0.25 Ls apméra no katra darbinieka katru ménesi, transporta Iidzeklu ikgadeja
nodeva.
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AtskaiSu iesniegSanas laiks

Muitas nodoklis — tiilit pec importa darjjuma javeic maksajums un jaatskaitas saskana ar muitas
deklaraciju.

Akcizes nodoklis —noliktavas turétajam, apstiprinatam tirgotajam un nodokla maksataja parstavim
nodoklataksacijasperiodsirviens kalendaraménesis. Nodokla deklaraciju par taksacijas periodunoliktavas
turétajs, apstiprinats tirgotajs vai nodokla maksataja parstavis iesniedz Valsts ien€mumu dienestam 15
dienu laika p&c attieciga taksacijas perioda beigam. Citi nodokla maksataji nodokla deklaraciju iesniedz
ne vélak ka vienu darbdienu péc attieciga Saja likuma noteikta nodokla samaksas termina.

Pievienotas vertibas nodoklis (PVN) — deklaracija jaiesniedz par katru ménesi (taksacijas
periods — viens ménesis), nomaksa javeic 11dz nakama ménesa 15. datumam par iepriek§€jo meénesi. Gada
deklaraciju iesniedz 1idz 30. aprilim.

Nekustama 1pasSuma nodoklis — nekustama 1paSuma TpaSniekam ménesa laika no Ipasuma
tiesibu iegiisanas datuma japazino par to pasvaldibai, kuras teritorija atrodas nekustamais TpaSums. Bez
tam pazino ar1 VID un iesniedz atskaites — parskatu par ieprieks€jo gadu un deklaraciju par pasreizgjo
gadu Iidz 1. februarim.

Dabas resursu nodoklis — nodokli samaksa un arT atskaitas par to, tikko veic darjjumus. Parskats
par dabas resursu ieguvi un vides piesarnosanu un nodokla aprékins pirms iesniegSanas VID iestadém
jasaskano ar Vides aizsardzibas un regionalas attistibas ministrijas pilnvarotu iestadi. Ja nodokla maksatajs
parskata atspogulo tikai dabas resursu nodokla aprékinu par tadu videi kaitigu precu un produktu ieveSanu
un realizaciju, kuriem nav paredz&tas atlaujas (licences), saskanosana ar Vides aizsardzibas un regionalas
attistibas ministrijas iestadém nav vajadziga.

Iedzivotaju ienakumu nodoklis — atskaiti iesniedz ik menesi par iepriek$&jo menesi.

Socialas apdroSinasanas obligatas iemaksas — atskaiti iesniedz ik menesi par ieprieks$€jo ménesi
VID atbilsto$i sanemtajam (pie registracijas) datumam.

Uzpémuma ienakumu nodoklis — to iesniedz kopa ar gada parskatu, bet ne vélak ka Iidz 30.
aprilim.

Loteriju un azartspélu nodoklis — par specialas atlaujas (licences) izsniegSanu azartsp€lu
organiz€$anai un uzturéSanai no uznémumiem (uzneémeéjsabiedribam) iekas€jama valsts nodeva 50 000
Ls par katru kartgjo gadu, bet totalizatora vai deribu organiz&sanai 30 000 Ls par katru kartgjo gadu.

Nodoklu specifika nedzirdigam personam

Dzirdes invalidiem nodoklu aprékinasana vienigie atvieglojumi ir iedzivotaju ienakuma nodoklt
un valsts socialas apdrosinaSanas obligatas iemaksas.

Ja dzirdes invalids ir 3. grupas invalids, tad sanem nodokla aprékinasanas atvieglojumu — 47 Ls
meénesT (samazina savu sanemto ienakumu par 47 Ls un no samazinata ienakuma aprékina iedzivotaju
ienakuma nodokli 25%).

Ja dzirdes invalids ir 2. grupas invalids, tad sanem nodokla aprékinasanas atvieglojumu — 60 Ls

meénesT (samazina savu sanemto ienakumu par 60 Ls un no samazinata ienakuma aprékina iedzivotaju
ienakuma nodokli 25%).

Kadi vel ir atvieglojumi?
Dzirdes invalidi var sapemt ari citus visiem nodoklu maksatajiem piemé&rotus nodoklu
atvieglojumus, pieméram:
e PVN samazinato likmi 5% par viesu izmitinaSanas pakalpojumiem viesu izmitinaSanas mitn€s
(viesnicas, motelos, viesu majas, lauku tlirismam izmantojamas majas, kempingos, tiirisma
mitnés);
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Atbrivojumu no iedzivotaju ienakuma nodokla par ienakumiem no lauksaimnieciskas darbibas
11dz 3000 latu gada;

Atbrivojumu no iedzivotaju ienakuma nodokla no procentu ienakumiem no noguldijumiem un
depozitiem Latvijas Republikas kreditiestades un krajaizdevu sabiedribas;

Iedzivotaju ienakuma nodokla atmaksu par izdevumiem 150 latu gada par izglitibas iegiiSanai
un veselibas apriipei izmantotiem izdevumiem, par izdevumiem planotajam mediciniskajam
operacijam un zobarstniecibas pakalpojumiem,;

Ja cilveks ir vecuma pensijas sane@méjs, tad sanem valsts socialas apdroSinaSanas obligatas
iemaksas atvieglojumu — samazinatu % likmi no 33.09% uz 27.59%, to skaita darba dev€ja un
darba némeja likmes.
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Lietvediba (nozime, dokuments, dokumenta juridiskais spéks un dokumentu
sadalijums)

Dokumentu noformésana (dokumentu noformésana, dokumenta teksti, dokumenta
originala atvasinajumi)

Dokumentu rekviziti

Parvaldes dokumentu noformésana (rikojuma dokumentu noforméSana, pavéles,
1zzinas, akti, protokolu un pilnvaru dokumentu noformésana)

Sarakstes un personala dokumenti (v€stules, citi personala dokumenti)
Dokumentu apgroziba, registracija un kontrole
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Lietvediba

Lietvediba ir darbs ar dokumentiem. Saja nodala vairak uzzinasiet par lietvedibas papiriem,
prasibam, nepiecieSamibu utt.

Lietvediba ir iestades, uzpémuma vai organizacijas darba dokumentéSana un darbs ar
dokumentiem no to izstradaSanas vai sanemsanas briza Iidz iesp&jai sameklet tos arhiva; ka art dokumentu
1znicinasana.

Lietvedibas galvenie uzdevumi: dokumentu sagatavoSana, noforméSana, izpildiSana,
saglabaSana.

Jebkura firma vai iestade ir lietvedibas nodala (vai arT tai ir jabiit). Lietvedibas nodalas sastavs
var biit dazads atkariba no ta, cik liels ir uznémums vai iestade. Piem&ram, ja ir maza firma, tad pietiek ar
vienu vietu — nodalu, kura veic visus lietvedibas darbus. To sauc par centralizéto lietvedibu.

Liela uznémuma lietvedibas nodalai var biit vairakas vietas, pieméram, dokumentu pienemsanas
telpa, dokumentu izpildes telpa utt. To sauc par decentralizéto lietvedibu.

Vel tresais variants — ja savus lietvedibas darbus veic ar1 iestades gramatvediba, kanceleja vai cita
nodala, to sauc par jaukto lietvedibu.

Maza uznémuma nav lietderigi turét atsevisku lietvedi. So darbu amatu apvienosanas kartiba veic
vai nu sekretare — administratore, vai tas tiek sadalits starp gramatvedi un kadu citu specialistu.

Lai stradatu ar dokumentiem vai visu, kas saistits ar lietvedibu, darbiniekiem jaievéro dazadi
normativie akti. Tie ir aréjie (LR Satversme, LR likumi, Ministru Kabineta noteikumi, Likums par
arhivu, Pasvaldibu saistoSie noteikumi) un ieksS€jie (piemeram, statiiti, nolikumi, lietvedibas instrukcija,
ieksejas kartibas, darba droSibas, ugunsdrosibas noteikumi u.c.).

Kas ir dokuments?

Teorija dokumenta termini ir vairaki, lai gan més saprotam, ka dokuments ir informacija, kas kaut
kada veida rakstita (uz papira, datora, diska u.c.).

Dokuments — jebkura veida un materiala ierakstita informacija, ko rada, sanem un uzglaba ikviena
Latvijas Republikas valsts parvaldes iestade, valsts un paSvaldibu iestade, uzn€émums, uznémeéjsabiedriba,
ka arT organizacija vai fiziska persona.

N.B. Dokumenta saturam jabiit skaidri salasama raksta, pareiza latvieSu valoda, ievérojot pareizrakstiba
normas, lai dokumenta ierakstito informaciju neparprastu un dazadi neskaidrotu.

Jis drosi vien ikdiena sanemat informativas véstules, bukletus un citas reklamas lapas. Tiem nav
ne paraksta, ne adresata, un par juridisko speku var nemaz nerunat. So informaciju var izlasit vai arT uzreiz
izmest papirgroza. Musdienas siita un sanem informaciju pa faksu, ar e-pastu vai citada elektroniska
veida. Sai informacijai arf nav juridiska spéka, bet ar to var stradat. Tehnologijas palidz operativi veikt
lietvedibas darbu.

P Adresats — sanémgjs: persona, kam adreséts pasta stitijums, telegramma.

» Dokumenta juridiskais speks — dokumenta 1pasiba (pazimju kopums, statuss), kas nodroSina iesp&ju
izmantot to kadas darbibas veikSanai, tiesibu 1stenoSanai un likumigo interesSu aizstavibai.
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Ne visiem dokumentiem ir juridiskais spéks, tatad ne visus dokumentus var izmantot par
pieradijumu, attaisnojumu vai — ne visi dod tiesibas likumigo intereSu aizstavibai.
Kadiem dokumentiem var biit juridiskais speks? Jaieveéro dazi noteikumi:
e kada pilnvaras (kompetence), pieméram, organizacijas pilnvaras, kas noteiktas likumos, MK
noteikumos, nolikumos, statiitos vai dibinasanas ligumos;
e dokumenta izstradasanas, izdo$anas, sanemsanas, apliecinasanas un registracijas prasibas;
e prasibas visu nepiecieSamo rekvizitu noformésana.

Lai dokuments biitu lietderigs kaut kam (registracijai, izpildei, glabasanai), informacijai noteikti

japievieno rekviziti. Tie var€s pieradit, ka dokuments ir originals un ar juridisku speku. Galvenie rekviziti
ir autors, datums, vieta, paraksts.

Dokumentu sadalijums

Tatad uznp€muma, iestad€ vai organizacija tiek sagatavoti daudzi un dazadi dokumenti. Svarigi
zinat, kadam noltkam tie vajadzigi.

Akts — to sagatavo speciala komisija, vairakas personas vai amatpersonas, kuras apstiprina
konstateétus faktus, notikumus. AtsevisSki akti (to nosaka tajos ietvertais saturs) jaapstiprina
amatpersonam.

Apskats — izveidots, lai informétu par darbiem kada joma vai par darbibu kada noteikta laika
perioda, vai par kadu noteiktu priekSmetu vai paradibu grupu. Piem&ram, 2005. gada paveikto darbu

apskats.

Atsauksme — taja izklastitas kadas iestades vai uznémuma, komisijas vai specialista domas par
izskatiSanai nodotu darbu, par kadu pasakumu, notikumu.

Atzinums — izteikts kadas iestades vai uzn€muma, komisijas vai amatpersonas vert§jums un
priekslikumi (arT ieteiktas izmainas) par kada dokumenta projektu.

Iesniegums — iesniegts iestadei vai uznémumam, amatpersonai parasti ar ligumu kaut ko izlemt,
atrisinat, izskatit.

Ieteikums — izklastiti kadi noradijumi, padomi, kurus adresantam, pienemot konkrétu Iémumu, ir
tiesibas izmantot vai neieverot.

P> Adresants — nosiititajs: persona, iestade vai uznémums, kas nosiita pasta vai telegrafa sutjjumu.

Instrukcija — ietver noradijumus, sikas pamacibas, noteikumus, kas regulé organizatoriskos,
zinatniskos, tehniskos, tehnologiskos, finansu, lietvedibas u.c. jautajumus, ka ari iestazu, uznémumu,
to struktiirvienibu, dienestu, amatpersonu un pilsonu darbibas jautajumus. Pieméram, lietvedibas vai
darbinieka dienesta instrukcija. To apstiprina iestade vai amatpersona.

Izzina — sniedz zinas par kadu noteiktu faktu, notikumu vai darbinieku.

Kopsavilkums — apkopotas zinas par kadu jautajumu, jomu, periodu un iestadi vai uzp€mumu
kopuma.

Lémums —savas kompetences ietvaros to pienem valsts varas un parvaldes iestades, organizacijas,
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sanaksmes, sapulces, vértgjot un nosakot ricibu, kartibu, tiesibas noteiktos jautajumos noteiktam iestadém,
uznémumiem un amatpersonam noteikta laika un veida. Vairakas iestades, organizacijas, savstarpgji
vienojoties, var pienemt kop&jus lémumus.

Ligums — nosaka pusu vienoSanos par kadu attiecibu nodibinasanu un noteikumus, kas regulé §is
attiecibas. Pieméram, darba Iigums.

Nolikums — nosaka iestades, struktiirvienibas izveidoSanas kartibu, paklautibu, pienakumus,
tiesibas, funkcijas vai art kada pasakuma organizéSanas noteikumus, kartibu, norisi. Piem&ram, konkré&tas
ministrijas nolikums, konkrétas struktiirvienibas nolikums, kada konkursa vai sacensibu nolikums
u.tml.

N.B. Nolikumu atbilstosi savai kompetencei apstiprina augstaka instance vai augstaka amatpersona.

Noteikumi — ietver visam fiziskam un juridiskam personam vai to grupam obligatas normas.
Noteikumi var regulét darba kartibu, ka arT tajos var bt izvirzitas kadas prasibas. Pieméram, dokumentu
izstradasanas un noformé&Sanas noteikumi, ieks€jas darba kartibas noteikumi.

Paskaidrojums — taja paskaidrots, pieméram, kada pamatdokumenta atzinumu saturs vai
tamlidzigi. To rakstiski, pe€c amatpersonas rikojuma var iesniegt arT noteikta persona par kadu konkrétu
savu vai citu personu ricibu vai notikumu.

Pasiitijums — adreséts kadam ar ligumu veikt noteiktu darbu vai pakalpojumu.

Pavele — to vienpersoniski savas kompetences ietvaros izdod iestades vaditajs (vai vina vietnieks),
novertejot un nosakot ricibu, kas saistita ar iestades darba jautajumu risinaSanu, iestades darba vadibu.

Pazinojums — informé par kadu gaidamu notikumu, pasakumu. Taja var izteikt arTuzaicinajumu
piedalities $aja notikuma, pasakuma.

Parskats — ietver zinas par planu, uzdevumu, pasakumu utt. izpildi vai izpildes gaitu. To parasti
iesniedz augstakai institiicijai vai amatpersonai, vai noteikta jautajuma specializ€tai institiicijai. Piem&ram,
gramatvedibas parskats, parskats par izvirzito uzdevumu izpildi.

Pieprasijums — piesaka prasibu kaut ko veikt, pieméram, izsniegt kadu dokumentu, kadas
gramatas vai nepiecieSamos materialus.

Pilnvara — tiek izsniegta pilnvarotajai personai, pieskirot tai kadas tiesibas rikoties vai uzticot
veikt kadu uzdevumu pilnvarotaja varda vai vina vieta. Pilnvarotaja un pilnvarotas personas paraksts tiek

apliecinats noteikta kartiba.

Plans — ietver paredzamo darbu, pasakumu sarakstu, noradot to secibu, apjomu, laiku, vaditajus,
izpilditajus un atbildigos.

Priekslikums — satur konkrétus ierosindjumus darbibai, ricibai, kada jautajuma risinasanai.
Protokols — fiks€ kada jautajuma izskatiSanu, apsprieSanu un [émuma pienemsanu sédes, sapulces,
apspriedes, konferences, sarunas u.c. Protokolu amatpersona raksta ar1 par kadu notikumu vai personas

ricibu.

Referats — atspogulo nostadnu, jautajumu, secinajumu, priekslikumu izklastu par kadu noteiktu
teému. Parasti tas domats nolasiSanai.
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Rikojums — to atbilstosi savam pilnvaram un kompetencei izdod iestades vai uznémuma vaditajs
vai valsts iestade, piem&ram, firma jautajuma par kadas preces pardosanu.

Saraksts — noteikta kartiba minétas personas vai kadi priekSmeti, pasakumi u.c., sniedzot par
tiem nepiecieSamas zinas. Sarakstus parasti veido informacijas vai uzskaites noliika.

Statuti — tiesisks akts, kas nosaka kada uznémuma, organizacijas struktiiru, funkcijas, tiesibas,
dibinasanas un likvidéSanas noteikumus.

Personala dokumenti — ir dokumenti, ar kuru palidzibu organizacija karto un noformé darba
attiecibas ar saviem darbiniekiem vai ierédniem. Tie ir rikojumu, pavelu izraksti vai kopijas par darbinieku
pienemsSanu darba, atvalinajumu vai atbrivoSanu no darba, darba ligumi, iesniegumi, personala izglitibu
apliecinoSo dokumentu u.c. dokumentu kopijas, CV, raksturojumi, motivacijas véstules u.c.

Dokumentu grupas sadalijums: sanemtie dokumenti (atsiititi no citam iestadém, uznémumiem
vai arT tos iestadei uzn€émumam iesniegusas fiziskas personas), nosiitamie dokumenti (sagatavoti iestadée
iesniegSanai citam iestadém vai uzpémumiem, vai nosiitiSanai fiziskam personam), iekSejas lietoSanas
dokumenti (ir sagatavoti un paliek iestad€ vai uzp€muma tas ieksejas darbibas jautajumu risinaSanai).

Dokumentu glabasanas laiks

Pastavigi glabajamie dokumenti — darbojas un glabajami pastavigi.

Ilgtermina glabajamie dokumenti — darbibas un glabasanas laiks ilgaks par 10 gadiem, bet ne vairak
ka 75 gadi.

Islaicigi glabajamie dokumenti — darbibas un glabasanas laiks Iidz 10 gadiem.

Dokumenta noformeésana

Jis nevarat dokumentus noformét péc savas gribas, tas jadara atbilstosi noforméSanas prasibam.
Paskatisimies, kadas prasibas biitu japilda.

Dokumentu noforméSanai var izmantot A3, A4 un A5 formata papiru lapas. Tos tehniski var izpildit
gan datorraksta, gan maSinraksta, gan rokraksta, bet nedrikst rakstit ar zZimuli vai citada tehniski viegli
parlabojama un nenoturiga veida. Tajos nedrikst biit dzésumi, aizkrasojumi ar korektoru un neatrunati
labojumi, svitrojumi un papildinajumi.

N.B. Kliadainos ierakstus japarsvitro un jebkur§ labojums jaatruna ar tekstu ,,LABOTAM
TICET?”, pievienojot datumu un tas personas parakstu, kas veikusi $o0 labojumu.
Dokumenta teksti

Teksts ir dokumenta galvena sastavdala. Uz to varam skatities no vairakiem viedokliem: satura,

valodas, izteiksmes stila un uzbiives. Nevienam nepatik lasit garus oficialos dokumentus, tapéc teksts
jaraksta precizi, 1si, bez liekvardibas, uzsverot galveno domu.
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N.B. Dokuments jaraksta skaidri salasama raksta, literara valoda, ieverojot pareizrakstibas
normas.

Dokumenta tekstam iesp€&jamas tris dalas: ievaddala, izklasta dala un secinajumu dala.

Ievaddala péc iespgjas 1sak, bez lieckam frazém dokumenta lasitajs jainformé par attiecigo
jautajumu, piemé&ram, vestule ,, Miisu firma ir planojusi prezentét gajas produktus. Liudzam ...”

Izklasta dala jaraksta problémas pamatojums. Jamin tikai svarigakie fakti, kas ir vajadzigi
galvena mérka istenoSanai. Piemers, ja iesakat kadu cilvéku darba, svarigi noradit vina profesionalo
sagatavotibu, darba pieredzi, iniciativas sp&jas utt., bet mazak jamin par vipa interesém, aizrausanos
brivaja laika u.tml.

Secinajumu dala vajag ieklaut mérki: domas un informacijas kopsavilkumu, talakas darbibas
uzdevumus, icrosmes uz kadu ricibu.

Dokumenta valoda

Sagatavojot kadu dokumentu, jaievéro valsts valodas pareizrakstibas normas un terminologija.
Tekstu izklastam jabit precizam, konkrétam un neparprotamam. Latvija dokumenti jaraksta tikai valsts
valoda, tie nedrikst bt divas valodas. Ja vélas dokumentus siitit uz citam valstim, protams, drikst rakstit
anglu vai cita valoda.

N.B. Rakstiet latvieSu valoda vardus fakss, e — pasts, nevis fax, e — mail.

Ja gadas, ka dokumenta jaraksta originals citas valodas vards, tad aiz ta jaliek iekavas ar tulkojumu
latvieSu valoda. Ja jums ir arzemju sadarbibas partneri, tad ligumus vai citus dokumentus var noformeét
divas valodas.

Vai vispar dokumentos var lietot saisinajumus, pieméram, sk., dok., VVC, org. u.c.? Ja vélaties
cienit dokumenta sanéméju, tad labak rakstiet skaidri saprotama valoda, nesaisinot vardus. Nedzirdigie
parasti raksta G.A. (gaidu atbildi), citiem tas ir neizprotami, tapec rakstiet pilnus vardus. Protams, ir dazi
izn@mumi, kas var biit saisinajumi, pieméram, kungam — kgam. Saisinot vardus, pirmo reizi jamin ta pilna
forma, tad iekavas japaskaidro (turpmak teksta — saisindjums). Pieméram, Latvijas Nedzirdigo savieniba
(turpmdak teksta LNS).

Dokumenta originala atvasinajumi

Originals ir dokuments, kas ir pasrocigi parakstits un noteiktos gadijumos apstiprinats ar Zimoga
nospiedumu.

Originala atvasinajums ir dokuments, kas pilniba vai dalgji atveido dokumenta originalu, proti,
tas var but noraksts, kopija, izraksts un dublikats.

Noraksts un kopija

Noraksts ir pilniba parrakstits kads dokuments. Uz originala atvasinajuma veidu norada, pirmas
lapas augsgja labaja sthir ar lielajiem burtiem atzim&jot ,, NORAKSTS”. Atskiriba no originala noraksta
personiga paraksta vieta ievieto vardu ,,Paraksts”, liekot to iekavas; zZimoga nospieduma vieta raksta
vardu ,,Zimogs”, ar1 liekot iekavas.

Kopija ir dokuments, kura dokumenta sastavdalas atveidotas faksimila (ar fotokopé&Sanu,
kserokop@Sanu vai ka citadi). Uz to norada, pirmas lapas augsgja labaja stiir1 ar lielajiem burtiem rakstot
,KOPIJA”.

N.B. Jebkura dokumenta noraksts vai kopija iegiist juridisko spéeku tikai tad, kad to pareiziba ir
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apliecinata.

Zem dokumenta noraksta vai kopijas teksta paraksta zona no lapas kreisas malas jaieraksta
noraksta (kopijas) pareizibas apliecinajuma uzraksts. Taja jabut vardiem ,NORAKSTS PAREIZS”
vai ,,KOPIJA PAREIZA”, rakstitiem ar lielajiem burtiem, pareizibas apliecinatajas personas amata
nosaukumam, tas parakstam, paraksta at$ifréjumam, apliecinajuma datumam un iestades vai uzgémuma
zimoga nospiedumam, piemeéram:

KOPIJA PAREIZA

A/S ,Latvijas saule”

Direktors (personiskais paraksts) A. Berzins
Riga 15.06.2007

Zimogs (uzspiests)

Izraksts

Dokumenta originala izdevéju, datumu, nosaukumu, numuru un virsrakstu pilniba parraksta no
originala. Precizi, tapat ka originala, izraksta to teksta dalu, kas vajadziga. Neatveidoto dalu vieta izraksta
var likt punktu rindu. Bet pareizibas apliecinajuma noform&jums ir tads pats ka norakstam un kopijai.

N.B. Norakstam, kopijai vai izrakstam, kura pareiziba apliecinata tikai ar Zzimoga nospiedumu vai tikai
ar parakstu, nav juridiska speka.

Dublikats

Tas ir dokumenta atkartots eksemplars, kas juridiski aizstaj originalu. Dublikatu parasti izsniedz
dokumentiem, kas tiek sagatavoti tikai viena eksemplara, tapec ar1 to izsniegSanas kartiba ir apskatita
attiecigos noteikumos. Pareizibas apliecinajuma noformé&jums ir tads pats ka norakstam, kopijai vai
izrakstam.

Dokumentu rekviziti

Megs saprotam rekvizitus ka nepiecieSamo formalo elementu dokumentos, bez ka dokumentam
nav juridiska speka. Visi dokumenti ir ar saviem rekvizitiem. Seit vairak izzinasim rekvizitu juridisko
nozimi.

Ko rekviziti dod dokumentam?
Rekviziti ir dokumenta noformé&juma svariga sastavdala, un tie pilda $adas funkcijas:
¢ dod dokumentam juridisko speku;
¢ veido dokumentu noformésanu, atvieglo dokumentu sagatavosanu un aizpildiSanu;
e nodroS$ina operativitati dokumentu apstrade, virziba, kontrolg, lietosana un uzglabasana.

Obligatie rekviziti ir dokumenta autora nosaukums, dokumenta datums, dokumenta izstradasanas,
izdoSanas, pienemsanas vai parakstiSanas vietas nosaukums un paraksts.

Autora nosaukums ir juridiskas personas (A4S, SIA4, valsts uzpémumi u.c.) nosaukums vai fiziskas
personas vards, uzvards.

Dokumenta datums — visi dokumenti jadaté (ar arabu cipariem). Pieméram, 05.05.2005. vai
2005. gada 5. maija. Dokumenta datumu raksta pirmsteksta zona lapas kreisaja puse.

Dokumenta izstradasanas, izdoSanas, pienemsanas vai parakstiSanas vietas nosaukums
— vietas nosaukums jaraksta locTjuma, atbildot uz jautajumu kur?, piemeram, Riga vai Alitksnes rajona
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Alsviku pagasta. Vietas nosaukumu raksta pirmsteksta zona vidii zem dokumenta nosaukuma, piem&ram,
zem PAVELE ierakstit Riga.

Paraksts — katram dokumentam jabiit parakstitam. Fiziskas personas dokumenta rekvizita
»paraksts” jabit attiecigas personas parakstam. Bet juridiskas personas dokumenta rekvizita ,,paraksts”
jabut sadi:

Direktors (paraksts) paraksta atSifréjums

Ja dokumentu paraksta cits, amatpersonas vietnieks vai direktora vietas izpilditajs, tad jabiit
sekojoSam rekvizitam:

Direktors paraksta atSifr&jums
v.i. (paraksts) paraksta atSifréjums

Vel viena rekvizitu grupa

Taja pavisam ir pieci rekviziti: adresats, dokumenta veida nosaukums, dokumenta numurs, zimoga
nospiedums, apstiprindjuma uzraksts vai atzime par dokumenta apstiprinajumu.

Adresats jeb dokumenta sanémgjs janorada gan véstulés, gan dokumentos. Adresats rakstams
dativa (kam?) pirmsteksta zona lapas labaja pus€. Pienemams izvietojums ir ar1 lapas kreisaja puse.
Piemé&ram, Valsts uznémuma ,, Aija” direktoram Janim Osim.

Dokumenta veida nosaukums jaraksta visiem dokumentiem. Ta nosaukumam jaatbilst
dokumenta saturam. So nosaukumu raksta pirmsteksta zona augséja dala, rindas viddi un grafiski izcel,
piemé&ram, AKTS, IZZINA utt.

Dokumenta numurs apliecina, ka tas nemts lietvedibas uzskaité ar atbilstoSu kartas numuru.
NumuréSanas kartibu nosaka iestade atseviski sanemtajiem, nosiitamajiem, iek$gjas lietoSanas
dokumentiem. Dokumenta numura vietu apzimeé ar Nr. vai teksta vidi — nr.

Zimoga nospiedumam ir jabiit skaidri salasamam, un tas nedrikst trauc@t citas dokumenta
sniegtas informacijas uztveri. Zimoga nospiedumu liek paraksta zona pie atzimes ,,z.v.”, t.i., ,,Zimoga
vieta”. Ja §adas atzimes nav, tad to liek ta, lai tas dal&ji skartu parakstitaja amata nosaukumu.

Apstiprinajuma uzraksts vai atzZime par dokumenta apstiprinajumu — dokumentu var
apstiprinat par dokumenta parakstitaju augstaka amatpersona atbilsto$i savai kompetencei vai ar tas
izdotu rikojuma dokumentu; ar augstakstavosSas institiicijas l@mumu. Apstiprindjuma uzrakstu izvieto
dokumenta pirmsteksta zona augsgja labaja stiiri. Pieméram,

APSTIPRINATS APSTIPRINU
Ar (iestades nosaukums, datums, Amata nosaukums
dokumenta veida nosaukums, Nr., (paraksts) Vards, uzvards

var bt arT dokumenta virsraksts) Vieta, datums

Veidlapas rekviziti

Visiem uzpémumiem, kuri ir registréti Uznémumu registra, savos dokumentu veidlapas rekvizitos
janorada uzpémuma registracijas numurs, pieméram, Reg.nr. /71........ , juridiska adrese: Lapu ield 35,
Valmiera, LV — 3100, kontakts: talrunis 7344232, fakss 7000222, e-pasts jurga@jurga.lv. Jaizvieto ari
uznémuma logo. Sie rekviziti atrodas veidlapas augsgja zona.

N.B. Dokumenta veidlapa visiem rekvizitiem jabiit viena krasa, parasti — melna. Nav atlauts izmantot
gaisos tonus, kas apgriitina kopijas izgatavoSanu. (Paraugu skat. 87.lpp)
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Parvaldes dokumentu noformésana

Ar parvaldes dokumentu palidzibu uznémums isteno vadibu. Jiis iepazisieties ar dokumentu
sagatavoSanas un noforméSanas noteikumiem, kas biitu jazina katram darbiniekam, kas veic lietvedibas
darbu. Ar daziem dokumentu veidiem varésiet iepazities detalizétak.

Rikojuma dokumentu noformésana

Ar rikojuma dokumentu palidzibu uznémums tiek vadits. [zmantojot rikojuma dokumentus, tiek
realiz&tas tiesibu normas, tiek nodibinatas, grozitas vai izbeigtas tiesiskas attiecibas, paredzot noteiktu
kartibu, ricibu un veicamos darbus. Rikojuma dokumenti ir: rikojumi, paveles un léemumi. Rikojumus
un pavéles izdod vaditajs, bet vina prombiitnes laika vina vietnieks, ja vaditajs vinam deleggjis savas
pilnvaras. Savukart 1émums ir kolegiala vadibas forma, to var pienemt valdes, domes s€dés, biedru
kopsapulces.

Noformé&Sanas zina visiem trim dokumentiem ir vienadi noteikumi, bet [emumu atskiriba no
citiem paraksta nevis viens vaditajs, bet vadibas grupa.

Pavéle

Pavéle ir priek$nieka oficials rikojums padotajiem; tiesisks akts, ko izdod p&c vienvadibas principa
uznémuma vaditajs, par visiem uznémuma darbibas jautajumiem. Visas pavéles, kas ir izdodamas, iedala
3 dalas: par iestades darbibu; par iestades personalsastavu un par darbinieku komand&jumiem.

Pavelem par iestades darbibas jautajumiem ir divas dalas:
e ievaddala — 1si aprakstita nepiecieSamiba vai notikums vai, ja pavéle saistita ar kadu normativo
dokumentu, tad janorada ta izdeve€js, datums, dokumenta nosaukums, numurs un virsraksts;
e rikojuma dala — to parasti dala punktos, tajos noradot konkrétu izpilditaju, ko raksta dativa
(kam?), jamin izpildes termins, noteikta konkréta darbiba, riciba, kas izpilditajam javeic. Var ar1 noteikt
kartibu, ka par paveli informét izpilditajus, paredzet, kas kontrol@s tas izpildi, ka un kam par to jazino.

Pavélem par personala sastavu un par komandéjumiem ievaddalu neraksta, bet pavéli vai
tas punktus sak ar vardiem: ,,PIENEMT...”, ,PARCELT...”, ,NOSUTIT KOMANDEJUMA...” u.c., ko
velams rakstit ar lielajiem burtiem. Jaizcel ar1 personas uzvards.

Pavele par pienemsanu darba noteikti janorada, ar kadiem papildu noteikumiem darbinieks tiek
pienemts. Janorada precizs ta amata nosaukums, kura pienem darbinieku, ar kuru datumu pienem, var
noradit arT darba samaksu. Ja tiek noteikts parbaudes laiks, tas ir jamin.

Pavele par darbinieka atvalinajumu norada vina amatu, atvalinajuma veidu (ikgadgjais,
macibu, bezalgas, atvalinajums bérna kopSanai vai cits), ilgumu, laiku un periodu, par kuru atvalinajums
pieskirts, ka ar1, ja nepiecieSams, norada samaksas kartibu.

Pavele par darbinieka atlaiSanu jaformulé iemesls atbilstosi Iiguma izbeigSanas faktiskajiem
apstakliem, janorada datums, ar kuru atlaiz darbinieku. Ja darbiniekam jasanem atlaiSanas pabalsts vai
ar1 kada kompensacija, janosaka, cik liels atlaiSanas pabalsts jaizmaksa, kada kompensacija un par ko
sanemama. (Paraugu skat. 88.lpp)
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Izzinu un parskata dokumentu noforméesana

Izzinu un parskata dokumentos ir apkopoti dati par iestades vai uznémuma darbibu: izzinas,
uzzinas, parskati, akti, protokoli, saraksti, kopsavilkumi u.c. dokumenti. Tajos registré noteiktus faktus,
stavokli, paveikto, notikumus, pasakumu norisi, personu ricibu, dod to aprakstu un apliecinajumu.

Izzina

Izzina apstiprina vai sniedz Isas svarigas zinas par kadu faktu vai personu. Tas parasti izsniedz
kada iestade vai uzn€émums péc personas pieprasijuma, pieméram, par ienemamo amatu, dzivesvietu
u.c. [zzinas raksta uz iestades veidlapas. Ja sagatavota izzina tiks nosiitita pa pastu, tad taja janoforme
rekvizits ,,Adresats”. [zzina adresats nav jaraksta, ja izzinas teksta noradits, kam izzina adreséta, vai ari
ta ir kadas iestades pieprasita izzina, ko siita kopa ar pavadvéstuli. Ja izzina minéta naudas summa, ta
jaraksta ne tikai ar cipariem, bet arT ar vardiem.

Akts

Akts ir dokuments, ko sastadijusas vairakas personas (parasti ne mazak ka tris) un kas
apstiprina noteiktus faktus un notikumus. Aktus raksta speciali izveidota komisija, veicot parbaudes,
pieméram, inventarizacijas. Ir materialo vertibu norakstiSanas akts, akts par nelaimes gadijumiem,
pienemsanas — nodoSanas akts u.c.

Rekviziti un to izkartojums nav vienads dazadiem aktu veidiem. Grafiski izcel dokumenta veida
nosaukumu — ,,AKTS”, zem ta janorada rakstiSanas vieta, datums, numurs un akta satura izklasts, ka ar1
akta darbibas personu (personu, kas raksta aktu, un dalibnieku vai uzaicinato personu) amats, vards un
uzvards. Akta teksta ieraksta konstate€to un beigas komisijas izdaritos secinajumus un priekslikumus.
Teksta beigas var noradit akta eksemplaru skaitu un to atraSanas vietu. (Paraugu skat. 89.lpp)

Protokols

Protokols ir dokuments, kura noteikta jautajumu apsprieSana un léemumu pienemsana
sapulces, apspriedés, konferencés un iestazu sedes, ka ari sarunas. Ta saturs un noform&jums ir
loti dazads, to nosaka iestazu vai uzn€émumu vajadzibas un protokola uzdevumi, pieméram, vienoSanas
protokols, firmas dibinasanas protokols, valdes sédes protokols u.c. (Paraugu skat. 90.lpp)

Pilnvara

Pilnvara ir dokuments, ko izsniedz pilnvarotai personai, pieskirot vinai kadas tiesibas
rikoties vai uzticot veikt kadu uzdevumu pilnvaras izsniedz€éja varda. Pilnvara oficiali apliecina
tiesibas kaut ko darit pilnvaras deveja vieta, pieméram, sanemt algu, pensiju, dokumentus, parstavét kadu
akcionaru sapulcg, parakstit dokumentus u.tml.

Pilnvaru izdot un atsaukt var vienpersoniski. Pilnvaru paraksta tikai pilnvaras izdevéjs,
pilnvarotas personas jeb pilnvarnieka klatbiitne nav vajadziga. Kapéc ta ir? Tapéc, ka pilnvaru var
atsaukt vienpersoniski. Ja darfjumu var atsaukt viens cilvéks, tatad viens pats cilvéks So darfjumu var ari
noformét, jo pilnvara ir vienpusg€js darjjums.

Iestades vaditajs ir tiesigs apstiprinat pilnvaru saviem darbiniekiem. Pilnvaras teksta janorada
pilnvarotas personas pilns vards un uzvards, pases dati. Teksta jaapliecina pilnvarotas personas paraksts.
Ja tiesibu aktos paredze€ts, norada pilnvaras deriguma terminu. Pilnvarai var bt sagatavota 1paSa
veidlapa, taCu to var uzrakstit arT uz parastas lapas. Visas izdotas pilnvaras registré. Atseviski uzskaita
gramatvedibas pilnvaras.
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Sarakstes un personala dokumenti
Kas ir véstule?

Véstule ir dazada satura sarakstes dokumentu apkopots nosaukums, kas atbilst nostitiSanas veidam
— parasti tas nosiita pa pastu vai ar kurjeru.

Privatas vestules ir atseviSku cilvéku savstarpgja sarakste. Dienesta vestules ir sarakste par
iestazu, uznémeéjsabiedribu, organizaciju darbibu. Iz8kir:

e [Iniciativas véstules — ta lietvediba déveé dokumentus, kuros izteikts kads priekslikums, ligums,
atgadinajums u.tml., Iidz ar to ierosinot adresatam kadu ricibu, par ko vin$ autoru informe atbildes
vestule. Uz iniciativas véstuli pienemts sniegt atbildi.

e Atbildes véstules raksta, atsaucoties uz iniciativas veéstuli, tapéc noteikti norada uz iniciativas
véstules datumu un numuru.

Piemeéram: Uz 17.06.2006. Nr. 27/26-117b

e Informativas véstules — tajas dara kaut ko zinamu, informé par kaut ko. Tas nosiita zinaSanai,
izmantoSanai darba, parasti atbildi neprasa.

e QGarantijas véstules — dokumenti, kuros Iidz ar kadu ligumu garanté kadas noteiktas darbibas
veikSanu vai saistibu izpildi. Parasti to paraksta iestades vaditajs un gramatvedis un liek ar1
Zimoga nospiedumu.

Dienesta véstules parakstu zona zem amatpersonas amata nosaukuma raksta dokuments izpilditaja
uzvardu un dienesta talruna numuru. Pieméram, Ozolins 67557888. Ja véstulu izpilditajs ir nedzirdigs,
tad aiz telefona numura liek — (tikai sms).

Liela nozime ir dienesta vestules estetiskajam noform&umam, papira kvalitatei, raksta tehnikai,
aploksnei u.tml. Patikams ar€jais noform&ums, apvienots ar pareizu valodu, izklasta vienkar§ibu un
pareizibu, izraisis sanémeéja uztic€Sanos tas autoram.

Dazi dokumenti veidi

Iesniegums ir oficials dokuments, ko fiziska persona iesniedz uznémumam vai amatpersonai,
ludzot kaut ko izlemt, izskatit vai atrisinat, pieméram, par iestasanos darba vai macibu iestadg, atvalinajuma
pieskirSanu, materialo atbalstu, nosiitiSanu komand&juma u.tml.

Zinojums ir dokuments, ar kuru kaut kas tiek zinots vai par kaut ko tiek informé&ta iestade,
uzpémums vai amatpersona. Zinojuma parasti ir vispusigs kada jautajuma izklasts, ta autora secinajumi
un priekslikumi.

Paskaidrojums ir dokuments, ko saskana ar amatpersonas rikojumu vai pieprasijumu rakstiska
veida sniedz noteikta persona par kadu konkrétu savu vai citu personu ricibu vai notikumu. Saja dokumenta

var paskaidrot arT kada pamatdokumenta saturu.

Pretenzija (siidziba) ir personas iesniegums, kura ta izsaka neapmierinatibu ar sadarbibas
rezultatiem vai veikta pakalpojuma kvalitati un lidz kompensét radusos zaud&jumus.
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Personala dokumenti

Ar personala dokumentu palidzibu iestade vai uznémums karto un noformé darba attiecibas
ar saviem darbiniekiem. Katram uzpémuma darbiniekam tiek izveidota personas lieta, kura ir $adi
dokumenti:

e personala uzskaites lapa, dienesta norises lapa ar papildinajumiem;
iesniegums par pienemsanu darba;
CV (Curriculum Vitae) — autobiografija;
izglitibas dokumentu kopijas;
amata apraksts;
kopija vai izraksti no rikojumiem par pienemsanu darba, parcelSanu amata, atlaiSanu no darba;
darba ligumi;
dazadas izzinas par darbinieku;
test€Sanas lapas u.c.

Dokumentu apgroziba

Vai jiis zinat, ko darit ar ienakoSajiem dokumentiem? Sanemt un vienkarsi ielikt mapég, vai tas ir
pielaujami? Un ka nosiitamie dokumenti aizcelo no lietveza galda? Seit varat iepazities ar So dokumentu
,celosanu”.

Dokumentu apgroziba ir dokumentu kustiba iestadg; tatad ar to saprotam dokumentu kustibu no
sastadiSanas vai sanemsSanas briza Iidz to izpildei vai nosutiSanai adresatam.

Dokumentu apgrozibai jabit iedarbigai, katrai dokumenta parvieto§anai — pamatotai. Sadam
procesam visas iestad€s vai uzn€mumos jabiit vienveidigam. Jaieveéro sanemto, nostitamo un ieksgjo
dokumentu apgrozibas ipatnibas, nemot véra iestades vai uzpémuma struktiiru un tas darbibas
pamatuzdevumus. Uznémumam vai iestadei ir ieteicams izstradat un pievienot instrukcijai iestades
dokumentu apgrozibas shémas.

Korespondences sanems$ana un apstrade
» Korespondence — sarakste starp atseviskam personam un iestadem.

Visu iestadei vai uznémumam adres€to korespondenci sanem un apstrada centraliz€ti, viena
noteikta vieta vai viens noteikts darbinieks (lietvedis, sekretars vai kads cits, kas veic Sos pienakumus).
Lietvedibas darbinieki parbauda piegades pareizibu, kliidaini atsiitito nodod péc piederibas vai nosiita
atpaka] sttitajam. Parbauda ar1 korespondences iesainojuma kartibu.

Atbildigais lietvedibas darbinieks atver korespondences iesainojumu (aploksnes). Tiek atverti visi
sttijumi, kas adreséti iestadei, art iestades vai uznpémuma darbiniekiem, iznemot tos, kuriem ir atzime
,personiski”, — tos nodod adresatam neatvertus.

Aploksni pievieno dokumentam:

e janosiitiSanas datums vai siititaja adrese nosakama tikai uz aploksnes;

e jadokumenta noraditais datums Joti atSkiras no pasta atzimé&tas nostitiSanas un sanemsanas datuma
uz aploksnes;

e jaaploksne stipri bojata.
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Korespondenci $kiro registréjama un neregistréjama — to nosaka atbilstosi iestadé apstiprinatajam
korespondences sarakstam. Registréjamiem dokumentiem pirmas lapas labaja apaksgja sttir izdara atzimi
par dokumentu sanemsanu un registraciju. Neregistréjamiem — atzimé tikai sanems$anas datumu.
Piemeéram,

SANEMTS
LNS
2006. gada 23. februaris
Nr. 231/6

Tad dokumentus sadala, nododot konkrétajam amatpersonam izskatiSanai. Izskatitos dokumentus
nodod atpakal registréSanas vieta. Registracijas uzskaites dokumentos atzimé — kam, kadi uzdevumi un
kada termina noteikti rezoliicija.

Talak? Dokumentus nodod izpilditajam, izdarot par to nepiecieSamas atzimes. Dokumentu izpilde
tiek kontroléta. Izpilditos dokumentus kopa ar pievienotajiem materialiem izpilditajs nodod registracijas
vieta. Par izpildi izdara atzimes uzskaites dokumentos.

Nosutamo dokumentu kustiba
e Uzdevums vai norade dokumenta sagatavosanai
Dokumenta projekta sagatavoSana
Vizésana un saskanosana (dokumentiem, kuriem ta nepiecieSama)
ParakstiSana un apstiprinasana
Registracija
NosiitiSana vai nodoSana izpildei

Kur registrét dokumentus?
Lictvediba ir $adas dokumentu registracijas sist€émas:

- zurnalu sistema,

- dokumentu registracijas kartiSu sistéma vai

- dokumentu registracijas datorsistéma.

Katra iestade pati izv€las savu sistemu.
Dokumentu registracijas zurnalus parasti lieto iestadeés vai uznémumos, kur neliela dokumentu apgroziba.
Pastav §adi zurnali: sanemtie dokumenti, izejosie dokumenti, rikojumi, citas véstules u.c.
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Gerbonis
§ 5 Embl&ma, 2Tme
S e
k) Augstikstdvosa iestade
8 g ﬁm DOKUMENTA AUTORA PILNS NOSAUKUMS
— Ame Reg. Nr.
Pasta adrese, sakaru Itdzekli
"""""""""""""""""""" T T T T T T T T T APSTIPRINATUMA uzraksts
'g Lieto$anas ierobeZojumsi
B DOKUMENTA VEIDA NOSAUKUMS
g E Vietas nosaukums
s 200_. Nr. Nr._
o Uz___._ 200 .Nr.___
Adresits Adresits
AteIm Teksta satura atklasts
par kon t:cli Rezoliicija
_g TEKSTS
8
3
e
Norade par pievienotajiem dokumentiem
Amats Zimogs (paraksts) paraksta atSifr§jums
8 Atzime par ie; anos
. ] ) ar dokumenta saturu
'g g iDokumenta izstradataja uzvards un talrunis
°
) :SASKANOJUMA uzraksti
Kopijas, izraksta, noraksta pareizibas
apliecindjuma uzraksti
Viza
Atgime par ievadSons lormasijas Atzime par dokumenta_
sistéing sapemSanu un registraciju

Dokumentu sastavdalu izvietojuma paraugs (p€c LUMA gramatas “Lietvediba”)
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Akta noformésanas piemérs

Rikojuma paraugs
—2 - - APSTIPRINU
SABIEDRIBA AR IEROBEZOTU ATBILDIBU “OZOLI” : Amata nosaukums
Reg. Nr. 000727919 (Paraksts) Paraksta atSifrgjums
Rozes iela 7, Riga, LV-1010, talrunis 7620904, fakss 7281642 Vieta Datums
RIKOJUMS AKTS
Rj;
ga (raksti¥anas vieta)
15.07.2006. Nr. 59/p
Datllms Nr'
Par Anitas Susekles atvalindjumu E—
Anitai Suseklei, Lietu parvaldes Lietvedibas sektora specialistei arhivarei, par darba periodu no $.g. 2. janvira Iidz P
ar
2006. gada 1. janvarim pieskirt 4 kalendara nedglas ilgu ikgadgjo atvalingjumu, sakot ar 8.g. 15. jaliju. (par ko akts tiek rakstits)
Pamats: Anitas Susekles iesniegums. Pamatojums:
(norada dokumentu, kas ir pamati 31 akta raksti¥anai)
Direktors V.Svirskis
Komisijas sastavs:
priek§sedetajs — amats, vards, uzvards
USacka 7028344 komisijas locekli — amats, virds, uzvards
Rikojumu paraugs (peéc LUMA gramatas “Lietvediba’) Komisijas darba piedaltjas ~ amats, vards, uzvards
Komisija laika no lidz tadas un tadas vietds parbaudTja (iepazinds, izskatfja vai ) to un
to.
Komisija konstat&ja

Komisija ierosina

Akts uzrakstits eksemplaros:

(norada, kam, kadai iestadei, personai katrs akta eksemplars paredzéts)

Pielikuma:

(ja aktam pievieno dokumentus, norada, kidus, uz cik lapam, cik eksemplaros, kuriem akta eksemplariem)

Komisijas priekssedétajs (paraksts) paraksta at$ifr&jums
Komisijas locekli (paraksts) paraksta at¥ifr&jums
(paraksts) paraksta at§ifrgjums

Ar aktu iepazinos: amats, vards, uzvards (parakstas persona, kuras darbu parbauda vai pienem).

Akta paraugs (péc LUMA gramatas “Lietvediba”)
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Protokola noformésanas piemérs:

(kadas sangksmes, sédes, sapulces u.tml.)

PROTOKOLS
(sanaksmes vieta)
Datums (daZreiz arT sapulces sakuma laiks) Nr.
Sanaksmé piedalas
(kas un cik ar 1émg&ja tiesibam, kadi uzaicinatie un cik — raksta
dalibnieku sarakstu vai norada, ka tas tiek pievienots pielikuma)
Sanaksmi atkldj
(var noradit, plkst. cikos, kas ko teica)

Sanaksmi vada
Protokolé
Darba kartiba:

1. Par

2. Par

3. Par
Darba reglaments:

1. Par
ZINO:

(vards, uzvards, amats, zinojuma izklasts vai norade, ka zinojums ir pielikuma)
JAUTA:
(kas — vards, uzvirds, amats — , ko)
ATBILD:
(kas un ko)
IZSAKAS:
(vards, uzvards, amats, izklasts, par ko runija — pieraksta visus runatajus uzstasanas kartiba)
IZZINAS SNIEDZ:
(kas, par ko un ko)
NOLEMI:
(ieraksta pilnu lémuma tekstu vai to pievieno pielikuma)
(norada, k3 pienemts I&mums, ka dalijas balsis balsojot)

2. Par (tada pa¥a veida)

3. Par
Sanaksmi sl€dz

(norada, plkst. cikos, var noradit — kas)

Sanaksmes vaditijs (paraksts) paraksta atSifr&jums
Sanaksmes protokolists (paraksts) paraksta atSifr&jums

Protokola noformé&Sanas paraugs (péc LUMA gramatas “Lietvediba”)
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Kad busiet aizveris Sis gramatas pedejo lapu, jums biis radies visparéjs priekSstats
par uznémeéjdarbibu un ar to saistitam lietam. Lai gan uzneméjdarbibas struktira ir [oti
plasa, tomeér tagad biisiet ieguvis nepiecieSamas pamatzinasanas — tas ir drosu pamatu
ari talakizglitoSanas procesam Saja un saistitajas jomas. Specialas literatiras izdevumos
informdcija neapSaubami ir vél daudzveidigaka, dzilaka, un to jiis atradisiet bibliotékas,
gramatnicds vai pie specialistiem — uznémeéjdarbibas konsultantiem

Uzsakt uznéeméjdarbibu ir viens no lielakajiem izaicinajumiem jusu dzive. Faktiski
tas ir jautajums par sevis izpausmes brivibu — patstaviga uznémejdarbiba jums to dos.
Klusiet pats sev par darba devéju, kas pats sev noteiks darba mérkus, uzdevumus, laiku,
algu, un galvenais — paveérs celu uz panakumiem biznesa.

Mans dzives moto ir “Kas neriske, tas nevinné”, un to velos novelet ari iesacéjiem
uznémejdarbiba. Lai giitu uzvaru sava darbd, jums bus jariske. Uzvaru garantés zinasanas,
disciplina, motivacija un mérktieciba. Jus varat ari klidities, bet gajiena uz veiksmi un
pandkumiem visu izskirs neatlaidiba.

Paldies Latvijas Nedzirdigo savienibas prezidentam Arnoldam Pavlinam, laikraksta
“Kopsoli” redaktorei llzei Kopmanei, gramatas maketétajai Tatjanai Osetrovai par
sadarbibu $is gramatas sagatavoSand. Ipasi liels paldies ari izdevniecibas “LietiSkas
informacijas dienests” direktorei un Latvijas Darba devéju konfederacijas viceprezidentei
Aivai Viksnai par recenzenta darbu. Pateicos LR Ekonomikas ministrijai par atlauju

izmantot ministrijas apkopoto informdciju par uzneméjdarbibas dazadiem aspektiem.

Ivars Kalnins
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IZMANTOTAS LITERATURAS SARAKSTS

IZMANTOTAS LITERATURAS SARAKSTS

1) R. Nirmeiers, M. Zeiferts. Motivacija, BALTA eko, Riga, 2006

2) Latvijas Uzném¢jdarbibas un menedZmenta akadémijas gramatu sérijas
Marketings, Uznéméjdarbiba, Gramatvediba, Lietvediba un LikumdoSana,
Riga, 2006

3) Invalidu un vinu draugu apvienibas ,,Apeirons” izdoto bukletu s€rijas:
LikumdoS$ana, Biznesa plans, Uznémeéjdarbibas finans€juma veidi, Uzn€mumu
registracija un Nodoklu veidi, Riga, 2006

4) Juridisko terminu vardnica uznémejdarbibai. Ekonomisko reformu institiits,
Riga, 1997

5) G. Libermanis. Mikroekonomika, Kamene, 2006

6) Juridisko terminu vardnica, Nordik, Riga, 1998

7) Ka uzsakt komercdarbibu? LR Ekonomikas ministrija, 2004

8) Portals www.mazaisbizness.lv

9) Portals www.vid.gov.lv

10) V. Praude. Ko raZot, ka pardot un ka iekarot tirgu, Riga, 1994

11) J. Benze. Finansu gramatvediba, Riga, 1995

12) V. Praude, J. Bel¢ikovs. Marketings, Zvaigzne ABC, Riga, 1994

13) Darba likums. Darba aizsardzibas likums, Kamene, Riga, 2002

14) M. Sinicins. Biznesa ekonomiskie pamati 10.-12. klasei, Raka, Riga, 2001

15) J. Kalgjs, M. Abele. Lietvedibas pamati, KIF Biznesa komplekss, 2002
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