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Augstākās profesionālās studiju programmas
Finanšu menedžments

prakses nolikums

1. Vispārīgie noteikumi

Prakse ir profesionālās studiju programmas neatņemama sastāvdaļa un tiek organizēta saskaņā ar studiju plānu.
Prakses mērķis – dot iespēju studentiem nostiprināt studiju kursos iegūtās zināšanas, iegūt studiju programmai atbilstošu kompetenci 
un apgūt praktiskas iemaņas, kas nepieciešamas finanšu vadības speciālistiem.
Prakses laiks un ilgums ir noteikts studiju programmā un studiju kalendārajā grafikā 20 kredītpunktu apjomā. 

Prakses uzdevumi tiek noteikti apstiprinātās prakšu programmās.
Praksē students veic prakses programmā noteiktos uzdevumus, parādot patstāvību, sagatavotību, zināšanas un iemaņas, godīgi pildot savus pienākumus, neizpaužot trešajām personām organizācijā iegūto konfidenciālo informāciju.
2. Prakses organizēšana
Lai organizētu mācību praksi, nepieciešami šādi prakses dokumenti:

· prakses programma (sk. LUIS);

· līgums ar prakses vietu;
· prakses dienasgrāmata (vēlams).
Prakses vietu students izvēlas patstāvīgi. Ja studentam ir grūtības atrast prakses vietu, viņam palīdz izdarīt to studiju programmas direktors. Prakse notiek saskaņā ar noslēgto trīs pušu līgumu starp LU BVEF, studentu un prakses vietu. Izvēlētās prakses vietas nosaukums studentam jāiesniedz prakses vadītājam ne vēlāk kā 30 dienas pirms prakses sākuma.

Prakses organizēšanā piedalās izglītības iestāde, prakses vieta un students (praktikants).
Izglītības iestāde (Latvijas Universitātes Biznesa, vadības un ekonomikas fakultātes Finanšu un grāmatvedības nodaļa):

· palīdz studentiem nepieciešamajos gadījumos sameklēt prakses vietu;
· iepazīstina praktikantu ar viņa tiesībām un pienākumiem prakses laikā;
· nodrošina praktikantu ar studiju prakses dokumentiem un iepazīstina ar to noformēšanas prasībām;
· sniedz atbalstu praktikantam un prakses vietai saskaņā ar izstrādāto un apstiprināto prakses programmu;
· pamatojoties uz prakses dokumentiem, novērtē praksi;

· pēc studiju programmas direktora ieteikuma norīko prakses vadītājus.
Prakses vadītāji organizē ievirzes lekcijas par praksi, pirmsprakses konsultācijas, vada un kontrolē prakses programmas izpildes gaitu, organizē prakses pārskatu aizstāvēšanu un prakses vērtēšanu.

Par prakses vadītājiem var būt mācībspēki un uzņēmuma/iestādes, kurā notiek prakse, darbinieki.

Prakses vadītāju pienākumos ietilpst:
· studenta konsultēšana prakses jautājumos;
· prakses programmas izpildes gaitas kontrole;
· prakses pārskata izskatīšana un novērtēšana;
· piedalīšanās prakses aizstāvēšanā un vērtēšanā.

Prakses vieta:

· nodrošina praktikantam studiju prakses programmā noteiktajām prasībām, kā arī darba drošības, ugunsdrošības un sanitāri higiēniskajām normām atbilstošu darba vietu;
· norīko prakses vadītāju, kurš sekmē prakses vietas un izglītības iestādes sadarbību, informē izglītības iestādi par mācību prakses norisi, praktikanta pārkāpumiem, sniedz atsauksmi par praktikanta darbu prakses laikā (vēlams) un apstiprina studiju prakses pārskatu un ierakstus prakses dienasgrāmatā.
Students (praktikants):
· iepazīstas ar studiju prakses mērķiem, uzdevumiem un vērtēšanas kritērijiem;
· izpilda prakses programmā noteiktos uzdevumus un ievēro prakses vadītāju norādījumus;
· ievēro prakses vietas iekšējās kārtības noteikumus;
· noformē prakses dienasgrāmatu un pārskatu un kopā ar atsauksmi par praksi, ko dod uzņēmuma prakses vadītājs, iesniedz izglītības iestādē.

3. Prakses materiāla noformēšana, 
novērtēšana, glabāšana
Prakses gaitā students uzraksta prakses atskaiti (pārskatu) un saņem no uzņēmuma pārstāvja atsauksmi par darbu, kurus norādītajā termiņā iesniedz izglītības iestādē.

Prakses pārskats noformējams datortehnikā un saturiski tam ir jāatbilst prakses programmai. Prakses pārskatu paraksta tā autors.

Prakses vadītājs iepazīstas ar studenta prakses pārskatu, atsauksmi par darbu un lemj par pielaišanu prakses aizstāvēšanai.

Prakses pārskatu aizstāvēšanu pieņem un prakses vērtēšanu veic izglītības iestādes prakses vadītājs vai komisija, ja prakses vadītāji apvieno vadāmos studentus grupās.
Prakses aizstāvēšanu vērtē 10 ballu sistēmā, rezultātu ieraksta protokolā, kuru paraksta visi komisijas locekļi.

Prakses pārskatus pēc aizstāvēšanas uzglabā vismaz 1 (vienu) kalendāro gadu.

Prakses pārskata izveides metodiskie norādījumi

1. Prakses pārskata tehniskā izveide atbilstoši noteikumiem ir būtiska prasība. Darbu, kurš neatbilst galvenajām tehniskās izveides prasībām, vadītājs ir tiesīgs nepielaist pie aizstāvēšanas.

2. Prakses pārskats sākas ar titullapu. Tajā uzrāda izglītības iestādi, fakultāti, institūtu, kurā pārskats izstrādāts, pārskata izstrādāšanas gadu. Pārskata titullapā uzrāda prakses nosaukumu, prakses vietu, pārskata autora vārdu un uzvārdu, prakses vadītāja zinātnisko grādu, akadēmisko nosaukumu, vārdu (vai iniciāli), uzvārdu. Titullapā bez vadītāja uzrāda arī konsultantu (ja tāds ir). Ir jābūt titullapā minēto personu parakstiem.

3. Aiz titullapas ievietojams prakses pārskata satura rādītājs. Satura rādītāja struktūra atbilsts prakses programmas saturam. Tajā uzrāda nodaļu, apakšnodaļu numurus, nosaukumus un lappuses. Nodaļas numurē ar vienu arābu ciparu, apakšnodaļas – ar diviem, no kuriem pirmais ir nodaļas numurs. Apakšnodaļu tālākie iedalījumi tiek numurēti ar trim cipariem. Aiz kārtas cipariem liek punktus. Visiem nosaukumiem satura rādītājā obligāti jāsakrīt ar nosaukumiem darba tekstā un jābūt tajās lappusēs, kādas ir norādītas satura rādītājā.

4. Prakses pārskats jāraksta pareizā literārā valsts valodā. Izklāstam jābūt precīzam, skaidram, loģiskam, īsam un konkrētam.

5. Prakses pārskats ir jāraksta uz papīra lapas vienas puses. Lapām atstāj baltas malas: kreisajā pusē 35 mm, labajā pusē 10 mm, augšā un apakšā ne mazāk kā 20 mm. Datorrakstā izpildītā pārskata burtu lielumam jābūt – 12, šriftam – Times New Roman, atstarpēm starp rindām 1,5.

6. Pārskata lapas numurē augšā lapas vidū ar arābu cipariem bez punkta un bez defisēm, 10 – 13 mm attālumā no teksta. Pārskata 1.lappuse ir tā titullapa, otra – satura rādītājs. Uz tām lappuses numuru neraksta, bet iekļauj kopējā lappušu skaitā.
7. Nav pieļaujama vietniekvārdu un darbības vārdu lietošana pirmajā personā. Piemēram, nedrīkst rakstīt „es uzskatu”, „uzskatu par pareizu”, „pēc manām domām” un tml. Ieteicams rakstīt „autors uzskata”, „pareizs ir uzskats, ka …”, „pēc autora domām”.
8. Izvairoties no minētajiem un vēl citiem subjektīviem izteicieniem, vienlaikus jāraksta tā, lai katram lasītājam būtu skaidrs, kur doti paša autora uzskati un kur – kāda cita domas.

9. Citātu, skaitlisko datu, formulu u.c. izmantošana no publicētiem darbiem, kā arī citu autoru slēdzienu un aizgūtu domu izmantošana obligāti jānorāda atsaucē. Citu autoru domu izmantošana bez atsaucēm uz avotu ir rupjš ētikas pārkāpums. Atsauces var izdarīt divējādi, bet vienā darbā var būt tikai viens atsauces variants:
· Pirmais variants. Tekstā kvadrātiekavās divu ar komatu atdalītu skaitļu veidā (piemēram, (6, 42(. Pirmais skaitlis apzīmē avota kārtas numuru literatūras sarakstā, otrais – lappusi, kurā atrodams ņemtais citāts, skaitlis, fakts u.tml.;
· Otrais variants. Attiecīgās lappuses apakšā, zem svītras norādot autora uzvārdu un iniciāļus darba nosaukumu, izdošanas vietu, izdevniecības gadu, lappusi. Atsauces numurē katrā lappusē atsevišķi sākot ar 1.

10. Par nepublicēto materiālu avotiem atsauces dodamas gadījumos, ja materiāli ņemti no vairākiem avotiem. Ja dati ņemti no viena avota, to uzrāda ievada beigās. Ja pārskats satur autora aprēķinus, atsaucēs minami aprēķinu izejas datu avoti.

11. Pārskatāmības labad pārskatā izmantoto skaitlisko informāciju ieteicams izvietot tabulās. Pārskata ilustrēšanai izmantojamas shēmas, diagrammas, grafiki. Tomēr tas nav jāpārblīvē ar skaitlisko materiālu un attēliem. Nevajadzīgi skaitļi apgrūtina pārskata lasīšanu un izpratni. Skaitlisko materiālu, uz kura pamata ir veikti aprēķini, jāievieto pielikumā. Skaitlisko materiālu, kas izvietots tabulās vai attēlots grafiski obligāti darbā ir jāanalizē.

12. Katrai tabulai jābūt kārtas numuram nodaļas ietvaros. Tabulas numurē ar arābu cipariem virs tabulas, labajā pusē. Piemēram: 
3.7. tabula. Pirmais cipars nozīmē nodaļas numuru, bet otrais – tabulas kārtas numuru trešajā nodaļā. Attēlus numurē zem tiem.

13. Katrai tabulai, grafikam vai attēlam jādod nosaukums (virsraksts). Tabulas nosaukums jāraksta virs tabulas zem numura. Savukārt attēla nosaukumu raksta zem tā. Nosaukumiem vienlaikus jāatbild uz trim jautājumiem: kas? (kas parādīts tabulā vai attēlā) kur? (kur sastopami uzrādītie skaitļi vai attēlā parādītā norise) un kad? (laika periodu, kad atspoguļoti parādītie dati vai fakti).

14. Tabulas saturu sadala ailēs, kurām dod nosaukumus. Nosaukumus raksta ar lielo burtu, apakšnosaukumus, ja tie sastāda ailes nosaukumu – ar mazo burtu. Patstāvīgu apakšnosaukumu raksta ar lielo burtu.
Piemēram:

2.3. tabula
Latvijas komercbankas aktīvi 20XX. gada pirmajā ceturksnī
,(perioda beigās; milj. euro)

	Mēneši
	Vērts​papīri
	Kredīti
	Pārējie aktīvi
	Kopā

	
	
	Bankām
	Nebankām juridiskām personām
	Nebankām fiziskām personām
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Janvāris
	
	
	
	
	
	

	Februāris
	
	
	
	
	
	

	Marts
	
	
	
	
	
	


15. Tabulas jāizvieto pārskatā tūlīt pēc pirmās norādes tekstā uz to. Turklāt jācenšas tabulas izvietot tā, lai tās būtu ērti pārskatāmas un lasāmas teksta lasīšanas virzienā vai arī, pagriežot darbu par 90( pulksteņa rādītāja virzienā.

16. Tabulā ieteicams izvairīties no lieliem skaitļiem. Lietderīgi lietot palielinātas mērvienības. Ja kādas tabulas pozīcijai nav atrodami vajadzīgie dati, to vietā raksta „…”, ja attiecīgo datu vispār nav, tad „-”.
17. Pārskatā ievietotās formulas numurē ar arābu cipariem nodaļas robežās. Pirmais cipars apzīmē nodaļas numuru, otrais – formulas kārtas numuru nodaļas ietvaros. Numuru raksta lappuses labajā pusē tajā rindā, kurā dota formula. Aiz formulas liekams komats, aiz kura zem formulas raksta vārdu „kur” un rindu zemāk formulās doto simbolu paskaidrojums tādā secībā, kādā tie doti formulā. Katra simbola paskaidrojumu raksta savā rindā.
18. Ja formula aizgūta no kāda avota, tad ir nepieciešams dot atsauci uz to. Formulām, kuras ir atvasinājis vai sastādījis pats autors, atsauci nedod.

19. Izstrādājot prakses pārskatu, jāievēro valodas, stila un interpunkcijas likumības.
20. Pielikumos ir jāpieliek aizpildīti pirmdokumenti (maksājumu uzdevumu, līgumu, citu dokumentu paraugi).

21. Prakses pārskatu iesniedz iešūtu ātršuvēja vākos. Mapē ir jābūt pārskata titullapai. Prakses pārskatu students paraksta.

Prakses I  programma

augstākās profesionālās studiju programmai

Finanšu menedžments

Studiju prakse I (Finanšu grāmatvedība, Nodokļu sistēma) ir paredzēta studiju programmas Finanšu menedžments studiju plānā. 
Studiju prakse I notiek:

· 5. semestrī pilna laika klātienes (PLK) studentiem;
· 6. semestrī nepilna laika klātienes (NLK) studentiem;
Prakses apjoms: 6 kredītpunkti.

Prakses vieta: uzņēmums.

Prakses mērķis: nostiprināt praksē kursos Finanšu grāmatvedība un Nodokļu sistēma.
Prakses pārskatam jāsatur sekojoša informācija:

1. Finanšu grāmatvedību regulējošo likumu un to pamatprasību raksturojums.
1.1.
Likums „Par grāmatvedību”.
1.2.
Gada pārskatu un konsolidēto gada pārskatu likums,
1.3.
MK noteikumi „Par grāmatvedības kārtošanu un organizēšanu”.
1.4.
MK „Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas noteikumi”.
1.5.
Likumi par nodokļiem, to pamatprasību raksturojums.
1.6.
Metodiskie norādījumi pārskatu aizpildīšanai.
2. Uzņēmuma apraksts.
2.1.
Nozares (nozaru), kurā(s) strādā uzņēmums (uzņēmēj​sabiedrība), raksturojums un attīstības perspektīvas. 
Ko ražo uzņēmums (kādus pakalpojumus sniedz).
2.2.
Uzņēmuma dibināšanas dokumentācija: uzņēmuma tiesiskā jeb īpašuma forma (piemēram, SIA, AS), pielikumā – uzņēmuma reģistrācijas apliecība, nodokļu maksātāja apliecība, pievienotās vērtības nodokļa maksātāja apliecība.
2.3.
Uzņēmuma struktūra un pārvaldes shēma: uzņēmuma galvenie darbības veidi un uzņēmuma struktūra – struktūrvienību atrašanās vietas (pielikumā struktūrvienības reģistrācijas apliecība), darbības veidi, ko veic katrā uzņēmuma struktūrā; pārvaldes darbinieku shēma – it īpaši lieliem uzņēmumiem, kas pakļauti zvērināto revidentu pārbaudēm.
2.4.
Grāmatvedības uzskaites metodika un uzņēmuma lietvedība: visi galvenie dokumenti, kas atrodas uzņēmuma lietošanā, jānorāda, kam attiecīgais ir jāsastāda, kādos termiņos un kur tas jānodod; dokumentu apgrozības shēma, kur norāda visu svarīgāko informāciju, kas galvenokārt nepieciešams, lai grāmatvedības darbinieki savlaicīgi saņemtu atskaites, avansa norēķina dokumentus, lai savukārt savlaicīgi nodotu atskaites valsts statistikas iestādēm, Valsts ieņēmumu dienestam (VID) (pielikumā dažas dažāda veida atskaites).
2.5.
Uzņēmuma iekšējās kontroles sistēma.
2.5.1.
Darbinieku darba pienākumi.
2.5.2.
Iekšējais audits.

2.6.
Grāmatvedības datu datorizētās apstrādes programmas.

3. Grāmatvedības darba organizācija.
3.1.
Grāmatvedības darbinieku pienākumi un atbildība: no cik darbiniekiem sastāv grāmatvedības dienests, kas kuram ir jādara, kādi dokumenti jāapstrādā un kādas atskaites jāsagatavo; jāparedz atskaišu iesniegšanas termiņi.
3.2.
Uzņēmuma grāmatvedības kontu plāns. Galveno grāmatvedības reģistru un apgrozījuma pārskatu formas utt., kopumā parādot – kādā veidā tiek reģistrēta visa uzskaites informācija.
3.3.
Grāmatvedības dokumentu un pārskatu apgrozības apraksts vai shēma – atsevišķas ailēs norādot: dokumenta nosaukums; kas un kurā uzņēmuma struktūrvienībā sastāda šo dokumentu; kas apstiprina dokumentu, ja tam ir paredzēta šāda īpaša apstiprināšana; kas un kad attiecīgo dokumentu nodod uzņēmuma grāmatvedībā; kurš grāmatvedības darbinieks pieņem un pārbauda attiecīgo dokumentu.
3.4.
Inventarizācijas noteikumi, veicot visu uzņēmuma līdzekļu pārbaudi, prasību un saistību pārbaudi pēc dokumentiem.
3.5.
Grāmatvedības datu glabāšanas sistēma, norādot dokumentu un reģistru uzglabāšanas termiņus un informācijas uzgla​bāšanas veidu.
4. Grāmatvedības uzskaites kārtība (uzrādīt uzskaites reģistrus un aizpildīt attiecīgus iekšējos un ārējos finanšu pārskatus).
4.1.
Ilgtermiņa ieguldījumu uzskaites kārtība.
4.1.1.
Nemateriālo ieguldījumu (patenti, preču zīmes, licences, programmatūras utt.) uzskaites un nolie​tojuma kārtība.
4.1.2.
Pamatlīdzekļu (zeme, mašīnas, tehnoloģiskās iekārtas, pārējie pamatlīdzekļi) uzskaites un nolietojuma kārtība.
4.1.3.
Ilgtermiņa finanšu ieguldījumu uzskaites kartība.

4.2.
Apgrozāmo līdzekļu uzskaites kārtība.
4.2.1.
Krājumu uzskaites un novērtējuma kārtība.
4.2.2.
Inventāra uzskaites kārtība.
4.2.3.
Debitoru uzskaites kārtība.
4.2.4.
Nākamo periodu izdevumu un ieņēmumu uzskaites kārtība.
4.2.5.
Naudas līdzekļu uzskaites kārtība:
4.2.5.1.
uzņēmuma kasē;
4.2.5.2.
bankās (konti nacionālā un ārvalstu valūtās).

4.3.
Pašu kapitāla uzskaites kārtība.
4.3.1.
Dalībnieku analītiskā uzskaite, izmaiņas to sastāvā.
4.3.2.
Obligāto ar likumu noteikto un citu uzņēmuma rezervju veidošanas un norakstīšanas kārtība.
4.3.3.
Peļņas uzskaite.
4.4.
Uzņēmuma kreditoru uzskaites kārtība, nodrošinot saistību precīzu uzskaiti un datu pieejamību par jebkuru kreditoru un par jebkuru laika periodu.
4.5.
Uzkrājumu veidošana un norakstīšanas kārtība: uzkrājumi nedrošiem debitoriem, uzkrājumi paredzamajiem izde​vumiem.
4.6.
Uzņēmuma pamatdarbības un citu ieņēmumu uzskaites kārtība.
4.4.1.
Ieņēmumu iegrāmatošanas kārtība.
4.4.2.
Cenu veidošanas kārtība.
4.7.
Uzņēmuma izdevumu uzskaite.
4.7.1.
Darba atalgojuma politika un aprēķināšanas kārtība (samaksa pēc stundu tarifa vai konkrēta darba alga, atkarībā no ieņemamā amata).
4.7.2.
Autotransporta izdevumu uzskaite (pielikumā transporta pavadzīmes ar tajās norādīto maršrutu, degvielas patēriņu, nobraukto kilometru uzskaite utt.).
4.7.3.
Komandējuma izdevumu aprēķināšanas kārtība.
4.7.4.
Reprezentācijas izdevumu veidošanas un norakstī​šanas kārtība.
4.7.5.
Pārdotās produkcijas (vai pakalpojumu) ražošanas izmaksu aprēķināšanas un noteikšanas kārtība.

5. Ārējo finanšu pārskatu sagatavošanas biežums (uzrādīt uzņē​muma pārskatu nosaukumus un sastādīšanas termiņus).

6. Gada pārskata sastādīšanas noteikumi un sastāvs.
6.1.
Gada pārskata sastādīšanas noteikumi.
6.2.
Gada pārskata sastāvs:
6.2.1.
vadības paziņojums;

6.2.2.
bilance;

6.2.3.
peļņas vai zaudējumu aprēķins;

6.2.4.
naudas plūsmas pārskats;

6.2.5.
pielikumi.

7. Uzņēmumu un banku savstarpējās sadarbības ietvaros.
7.1.
Norēķinu konta atvēršana.
7.2.
Norēķinu un skaidras naudas operācijas.
7.3.
Kredītu saņemšana.
7.4.
Noguldījumu operācijas.

8. Uzņēmumu un VID savstarpējās sadarbības ietvaros.
8.1.
Nodokļu maksātāju reģistrēšana.
8.2.
Dažādu atskaišu iesniegšana.
8.3.
Izziņu saņemšana.
8.4.
Nodokļu maksātāja vēstures saņemšana.
8.5.
Tematiskās pārbaudes un audits.

9. Uzņēmumu svarīgāko iekšējo operāciju dokumentēšana.
9.1.
Darba līgumu noformēšana.
9.2.
Darba algu aprēķināšana un ar to saistīto dokumentu noformēšana.
9.3.
Kases operāciju noformēšana.
9.4.
Komandējumu noformēšana u.c.

Prakses pārskata pielikumos ir jāiekļauj sekojošās svarīgākās aizpil​dītas veidlapas:

· maksājumu uzdevums;
· kases ieņēmumu/izdevumu orderis un to reģistrēšanas žurnāli;
· kases grāmata;
· sociālās apdrošināšanas iemaksu un IIN atskaites;
· PVN deklarācija un pielikums;
· atskaite par izlietotām pavadzīmēm;
· darba algas saraksti, avansu izmaksu saraksti u.c.;
· nodokļu maksātāja apliecība;
· līgums par konta apkalpošanu;
· parakstu parauga kartiņas;
· čeku grāmatiņa;
· kases ieņēmumu orderis (jurid. pers.);
· kases izdevumu orderis;
· iesniegums kredīta saņemšanai;
· kredīta līgums;
· norēķinu konta izraksts;
· iesniegums norēķinu konta atvēršanai;
· citi dokumenti.
Prakses novērtēšana
Par praksi studenti sastāda prakses pārskatu un tajā iekļauj iepriekš minēto darbību īsu raksturojumu un nepieciešamo dokumentāciju.

Prakse tiek novērtēta pēc iepazīšanās ar prakses pārskatu un prakses aizstāvēšanas. Prakse tiek novērtēta pēc 10 baļļu sistēmas.
Prakses II  programma

augstākās profesionālās studiju programmai

Finanšu menedžments

Studiju prakse II (prakse Valsts ieņēmumu dienestā) ir paredzēta  studiju programmas Finanšu menedžments studiju plānā. 
Studiju prakse II notiek:

· 6. semestrī pilna laika klātienes (PLK) studentiem;
· 7. semestrī nepilna laika klātienes (NLK) studentiem;
Prakses apjoms: 6 kredītpunkti.

Prakses vieta: Valsts ieņēmumu dienests.

Prakses mērķis: nodrošināt teorētisko zināšanu pielietošanu praksē, iepazīties ar pārskatiem, ko nodod uzņēmumi VID, ar VID darbību.
Prakses II laikā tiek iegūtas praktiskas iemaņas pārskatu aizpildīšanā, dažādu rādītāju aprēķināšanā un novērtēšanā.
Prakses pārskatam jāsatur sekojoša informācija:
sadaļa. VID nodaļas darbības raksturojums.
1.1.
VID nodaļas funkcijas.
1.2.
VID nodaļas struktūra, tās raksturojums, struktūrvienību uzdevumi.
1.3.
VID personāla sastāva analīze (dzimums, vecums, izglītība u.c.).

1.4.
Darbinieku kontrole un atbildība par darba pienākumiem.
2.
sadaļa. Nodokļu maksātāju reģistrācija un izslēgšana no reģistra.
2.1.
Nodokļu maksātāju kategorijas VID nodaļā.
2.2.
VID klientu apkalpošanas darba procedūras.
2.3.
Nodokļu maksātāju reģistrācijas process.
2.4.
Nodokļu maksātāju iesniedzamā (tekošā) dokumentācija.
2.5.
Nodokļu maksātāju izslēgšana no uzskaites.
3.
sadaļa. Nodokļu maksātāju uzskaite.
3.1.
Nodokļi maksātāju kopsavilkumu reģistri un to paraugi.

3.2.
Nodokļu maksātāju uzskaites reģistri.

3.3.
Nodokļu iemaksu pareizības analīze un kontrole.

3.4.
Citi nodokļu uzskaites dokumenti VID nodaļā.

4.
sadaļa. VID nodaļas darbs galveno nodokļu administrēšanā.
4.1.
Pievienotās vērtības nodokļa (PVN) administrēšana.

4.2.
Uzņēmuma ienākuma nodokļa) administrēšana.

4.3.
Iedzīvotāju ienākuma nodokļa administrēšana.

4.4.
Valsts sociālās apdrošināšanas obligāto iemaksu administrēšana.

5.
sadaļa. VID nodaļā pielietojamais nodokļu maksātāja kontroles mehānisms.

5.1.
Kontroles veidi VID nodaļā.
5.2.
Novērošana kā kontroles veids.
5.3.
Apsekošana.
5.4.
Tematiskās pārbaudes.
5.5.
Deklarāciju un citu atskaišu pārbaude.
5.6.
Audits, pretpārbaudes.
Norises vieta – Komercuzņēmums (Sabiedrība)
Prakses mērķis – sekmēt teorētisko zināšanu un profesionālo prasmju nostiprināšanu un attīstību.

1. sadaļa.Uzņēmuma darbības raksturojums

1.1.Vispārējā informācija (dibināšana, attīstības vēsture, darbības profils utt.)

1.2 Personālsastāvs.

1.3 Saimnieciskās darbības rezultāti un to ekonomiskie rādītāji.

1.4 Kontakti ar VID: sadarbība, izmaiņas, palīdzība no VID, konflikti.

2. sadaļa. Nodokļu maksātāju reģistrācija un izmaiņas VID reģistrā

2.1 Nodokļu maksātāja kategorija (statuss) VID-ā. Uzņēmējdarbības formas, kuras tiek reģistrētas VID kā nodokļu maksātāji un Jūsu firmas statuss. Struktūrvienības reģistrācija. Kvīšu, biļešu utt reģistrācija

2.2 VID klientu apkalpošanas darba procedūras. Nodokļu maksātāju informēšana, konsultēšana, informatīvie izdevumi. Kontakti caur EDS un personiski.

2.3 Nodokļu maksātāju iesniedzamā (tekošā) dokumentācija. Atskaites, ziņojumi un deklarācijas, kuras iesniedzamas līdz nākamā mēneša 5. 15. un 20 datumam. Ceturkšņa atskaišu iesniegšanas kārtība. Gada pārskata iesniegšanas termiņi.

2.5 Nodokļu maksātāju statusa izmaiņas un izslēgšana no uzskaites. Kārtība, kādā nodokļu maksātāji tiek izslēgti no uzskaites. Procedūras un dokumentu aprite, 1)ja nodokļu maksātājs labprātīgi vēlas likvidēt firmu; 2) ja izslēgšana no nodokļu maksātāju uzskaites notiek piespiedu kārtā.

3. sadaļa. Nodokļu maksātāju apkalpošana un operatīvā informēšana EDS sistēmā

3.1. EDS sistēmas raksturojums. EDS ieviešana un izmantošana Nodokļu maksātāju iesniedzamo atskaišu dokumentu pieņemšana, reģistrēšana un tekošā sarakste.

Dokumentu apstrādes procedūras un process.

3.2 Nodokļu iemaksu pareizības analīze un kontrole. Atskaišu, ziņojumu, deklarāciju, paziņojumu un citu iesniedzamo dokumentu pārbaude un atzīšana EDS sistēmā..

3.3. Komercsabiedrību galvenie dokumentu veidi, kuri iesniedzami elektroniski. Nodokļu kontu izraksti un to izsniegšanas kārtība nodokļu maksātājiem.

3.4 Citi nodokļu uzskaites dokumenti VID nodaļā

Gada finanšu pārskatu iesniegšanas kārtība VID nodaļā. Elektroniski un materiālā formā. 
3.5. Citu dokumentu formēšana VID-ā. Ierakstu elektroniska izmainīšana. Ziņas par darba ņēmējiem, paziņojumi par ienākumiem utt. Nodokļu nomaksas operatīvā informācija. Sarakste ar VID.

4. sadaļa. Komercuzņēmuma (Sabiedrības) darbs galveno nodokļu nomaksā un administrēšanā.

4.1. Pievienotās vērtības nodokļa (PVN) administrēšana. Ar nodokli apliekamā bāze – darījumi. Aplikšanas īpatnības importam no ES valstīm. PVN likmes un to piemērošanas specifika. PVN deklarēšana un nomaksas kārtība. Aprēķinātā nodokļa un priekšnodokļa noteikšana. PVN proporcija un tās nozīme nodokļa iekasēšanā. Kārtība, kādā tiek atmaksāts pārmaksātais PVN. PVN

Deklarācijas un tās pielikuma aizpildīšana un pārbaude. (Pievienot nosacītus paraugus). Sankcijas par PVN aprēķināšanas un nomaksas pārkāpumiem.

4.2. Uzņēmuma ienākuma nodokļa (UIN) administrēšana.

UIN maksātāju noteikšana. Maksāšanas kārtība uzņēmējiem 

4.3. Iedzīvotāju ienākuma nodokļa (IIN) administrēšana. Iedzīvotāju ienākumu veidi un to uzrādīšana. IIN Deklarācija un tās pielikumi. Obligātā un brīvprātīgā deklarēšana. Iesniegšanas termiņi un EDS prasības, IIN nodokļa nomaksas noteikšanas kārtība un termiņi pēc Deklarācijas apstiprināšanas. Prasības pret personām, kuras saņēmušas ar nodokli neapliekamos ienākumus un sankcijas par nedeklarēšanu. Deklarāciju pieņemšana un pārbaude personām, kuras vēlas saņemt atpakaļ pārmaksāto IIN. (Pievienot nosacītu paraugu). Attaisnoto izdevumu apliecinošie dokumenti. Atmaksas kārtība un termiņi.

4.4. Valsts sociālās apdrošināšanas obligāto iemaksu (VSAOI) administrēšana. VSAOI likmes dažādām nodarbināto personu grupām un to dinamika VID nodaļā. Ziņojumi un to pielikumi par VSAOI ieturēšanu. Atskaišu pareizības pārbaude EDS un informācijas apstrāde. VSAOI aprēķināšana un nomaksa pašnodarbinātajiem un individuālajiem komersantiem. Nodokļa nomaksas pārbaude.

4.5 Citu nodokļu (akcīzes, dabas resursu, uc), aprēķināšanas kārtība un dokumentācija. (ja tādi ir uzņēmumā). 

Prakses novērtēšana. 
Par praksi studenti sastāda prakses pārskatu un tajā iekļauj iepriekš minēto darbību īsu raksturojumu un nepieciešamo dokumentāciju.

Prakse tiek novērtēta pēc iepazīšanās ar prakses pārskatu un prakses aizstāvēšanas. Prakse tiek novērtēta pēc 10 baļļu sistēmas.
Prakses III  programma

augstākās profesionālās studiju programmai

Finanšu menedžments

Studiju prakse III (Komercbanku operācijas, Banku grāmatvedība, Banku vadība, Finanšu un banku darbības rādītāji) ir paredzēta studiju programmas Finanšu menedžments studiju plānā.
Studiju prakse III notiek:

· 8. semestrī pilna laika klātienes (PLK) studentiem;
· 8. semestrī nepilna laika klātienes (NLK) studentiem;
Prakses apjoms: 4 kredītpunkti.

Prakses vieta: komercbanka.

Prakses mērķis: nodrošināt teorētisko zināšanu pielietošanu praksē, Galvenie darbības virzieni ir saistīti ar kursos „Komercbanku operācijas” un „Banku grāmatvedība”, “Banku vadība”, “Finanšu un banku darbības rādītāji” iegūto zināšanu pielietošanu konkrēta uzņē​muma darbībā.

Prakses III laikā tiek iegūtas praktiskas iemaņas dažādu banku pakalpojumu un to uzskaites iepazīšanā un novērtēšanā.

Prakses pārskatam jāsatur sekojoša informācija:
1. Komercbankas vispārējs raksturojums. Komercbankas īsa vēsture un pašreizējā vieta tirgū (īsi raksturot komercbankas vēsturi; raksturot ieņemamo tirgus daļu svarīgāko pakalpojumu piedāvājumā). Komercbankas vieta bankas grupā (banka un tās meitas uzņēmumi).

2. Komercbankas kapitāla piederība un struktūra (bankas īpašnieki, norādot to rezidenci un kapitāla daļas; raksturot bankas kapitāla un rezervju struktūru).

3. Komercbankas noguldījumu politika. Noguldījumu veidi. Noguldījuma pieņemšanas uzskaite. Noguldījuma summas izmaksas uzskaite (izmaksa notiek pārskaitot uzkarājumu uz klienta kontu).

4. Līdzekļu piesaistīšana vērtspapīru veidā. 

5. Komercbankas kredītpolitika. Kredītu darījumi komercbankā. Kredīta izsniegšanas uzskaite, kredīta pamatsummas un maksājamo procentu uzskaite. Uzkrājumu veidošanas uzskaite.

6. Komercbankas valūtas darījumi. Valūtas konvertācijas uzskaite (parādīt uz diviem piemēriem: jebkuras ārvalstu valūtas pirkšana pret EUR un jebkuras ārvalstu valūtas pārdošana pret EUR). 

7. Operācijas ar vērtspapīriem. Klienta uzdevumā iegādāto vērtspapīru uzskaite. 

8. Komercbankas trasta operācijas.

9. Tirdzniecības operāciju finansēšana (inkaso, kredītvēstules). 

10. Bankas darījumi ar maksājumu kartēm.

11. Komercbankas elektroniskie pakalpojumi.

Prakses novērtēšana
Par praksi studenti sastāda prakses pārskatu un tajā iekļauj iepriekš minēto darbību īsu raksturojumu un nepieciešamo dokumentāciju.

Prakse tiek novērtēta pēc iepazīšanās ar prakses pārskatu un prakses aizstāvēšanas. Prakse tiek novērtēta pēc 10 baļļu sistēmas.
Prakses IV  programma

augstākās profesionālās studiju programmai

Finanšu menedžments

Studiju prakse IV (Korporatīvās finanses, Audits un revīzija, Vērtspapīru tirgus, Investīcijas, Kapitālsabiedrību finanšu stāvokļa analīze, Globālās finanses, Vadības grāmatvedība, Cenas un cenu veidošana) ir paredzēta studiju programmas Finanšu menedžments studiju plānā.
Studiju prakse IV notiek:
· 8. semestrī pilna laika klātienes (PLK) studentiem,

· 9. semestrī nepilna laika klātienes (NLK) studentiem,

Prakses apjoms: 4 kredītpunkti.

Prakses vieta: uzņēmums, ieguldījumi fondi, komercbankas, apdrošināšanas sabiedrības, citi.

Prakses mērķis: nodrošināt teorētisko zināšanu pielietošanu praksē, Galvenie darbības virzieni ir saistīti ar kursos „Korporatīvās finanses”, „Vērtspapīru tirgus” un „Audits un revīzija” “Investīcijas”, “Kapitālsabiedrību finanšu stāvokļa analīze”, “Globālās finanses”, “Vadības grāmatvedība”, “Cenas un cenu veidošana” iegūto zināšanu pielietošanu konkrēta uzņēmuma darbībā.

Prakses pārskatam jāsatur sekojoša informācija:
1. daļa:
1. Uzņēmuma (uzņēmējsabiedrības) un tās darbības apraksts: 
kur atrodas, ar ko nodarbojas. Finanšu analīze par pēdējiem 
2 gadiem, aprēķinot likviditātes, aktivitātes, saistību un rentabilitātes rādītājus, sastādot DuPonta shēmu un aprēķinot bezzaudējumu punktu un finanšu stabilitātes robežu.

2. Nozares (nozaru), kurā(s) strādā uzņēmums (uzņēmēj​sabiedrība), raksturojums un attīstības perspektīvas.

3. Uzņēmuma (uzņēmējsabiedrības) konkurenti, to apraksts: kur atrodas, ko ražo, ar ko atšķiras no apskatāmā uzņēmuma, kāda ir to produkcijas kvalitāte, par kādām cenām to pārdod. Katra konkurenta priekšrocības un vājās puses salīdzinājumā ar apskatāmo uzņēmumu. Apskatāmā uzņēmuma cenu politika un reklāmas pasākumi.

4. Uzņēmuma (uzņēmējsabiedrības) produkcijas (pakalpojumu) noieta nākošā gadā prognoze, pamatojot to ar 2. un 3.punktā veikto pētījumu rezultātiem. Jaunu produkcijas (pakalpojumu) veidu ieviešana. Jaunas tehnikas un tehnoloģijas ieviešana. Nepiecie​šamie kapitālieguldījumi (aprēķins).Projekta ieviešanas rezultāta prognozes: ieņēmumu un izdevumu, naudas ieņēmumu un naudas izdevumu, naudas plūsmas prognoze. Kalkulācijas % likmes noteikšana. Kapitālieguldījumu novērtēšana, aprēķinot atmaksā​šanās laiku, kapitāla rentabilitāti, NPV, IRR, rentabilitātes indeksu.

2. daļa:
5. Racionālu krājumu noteikšana uzņēmumā (uzņēmējsabiedrībā): krājumu struktūras un aprites analīze, krājumu izmaksu noteikšana, ekonomiskā pasūtījuma apjoma (EOQ) aprēķins. Rezerves krājumu aprēķins.

6. Uzņēmuma (uzņēmējsabiedrības) debitoru vadīšanas politika: debitoru parādu struktūra, debitoru parādu aprite dienās, tirdzniecības kredīta noteikumi, nepieciešamās izmaiņas pircēju kredītspējas novērtēšanā, skonto izmantošana, parādu iekasēšanas nepieciešamās izmaiņas.

7. Uzņēmuma (uzņēmējsabiedrības) ieņēmumu un izdevumu prognoze nākošam gadam (peļņas vai zaudējumu plāna aprēķins jāveic atbilstoši peļņas vai zaudējumu pārskatam, veicot visu tajā iekļauto rādītāju aprēķinu), nodokļu aprēķins, naudas ieņēmumu un naudas izdevumu prognoze. Kapitāla vajadzības vai kapitāla pārpalikuma aprēķināšana. Kapitāla vajadzības seguma avoti: pašu kapitāls, aizņemtais kapitāls. Aizņemtā kapitāla efektīvo procentu aprēķinā​šana un konkrēta kredīta veida un tā dzēšanas grafika izvēle. Līzinga izmantošanas izdevīgums. Kapitāla pārpalikuma izmantošana.

8. Finanšu plāna galīgā varianta izstrāde. Plāna bilance. Plāna rādītāju analīze un salīdzinājums ar iepriekšējā gada faktis​kajiem rādītājiem.

Prakses novērtēšana
Par praksi studenti sastāda prakses pārskatu un tajā iekļauj iepriekš  minēto darbību īsu raksturojumu un nepieciešamo dokumentāciju.

1. daļas jautājumi visi ir obligāti. No 2. daļas vajag izvēlēties analīzei tikai divus jautājumus.

Prakse tiek novērtēta pēc iepazīšanās ar prakses pārskatu un prakses aizstāvēšanas. Prakse tiek novērtēta pēc 10 baļļu sistēmas.
�	Uzrādīt informācijas avotu









