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KASES OPERACIJU UZSKAITES NOTEIKUMI

I. Visparigie jautajumi

Noteikumi nosaka R&zeknes novada paSvaldibas sanemto un izmaksato skaidras naudas
maksajumu organizés$anas, norises un dokumentu aizpildiSanas kartibu.

Sie noteikumi attiecas uz Rézeknes novada pa$valdibas iestadém, iznemot
kapitalsabiedribas.

Naudas Iidzeklu uzskaiti kas€é reglamente Latvijas Republikas Gramatvedibas likums,
Ministru kabineta 2021.gada 14.septembra noteikumi Nr.625 “Prasibas kases ien€mumu un
kases izdevumu attaisnojuma dokumentiem un kases gramatas kartosanai”, Ministru
kabineta 2014.gada 11.februara noteikumi Nr.96 ‘“Nodoklu un citu maksajumu
registréSanas elektronisko ieri¢u un iekartu lietosanas kartiba”, ka ari citi ar€jie normativie
akti un iek$gjie normativie akti- ,,Kases operaciju uzskaites noteikumi”.

II. Kases gramata

. Kases gramatu karto elektroniski, izmantojot ZZ Dats Vienotas Pasvaldibu Sist€mas
programmatiiru G-VEDIS. lestades (tsk. iestades struktiirvienibas centralas kases un iestades
struktirvienibas arpuscentralas kases (pagaidu naudas uzglabasanas kases), kur ir 1 (viens)
gramatvedibas darbinieks, kur§ ir atbildigs par skaidras naudas iekas€Sanu), kases
operacijas, ka art skaidras naudas atlikumus iestades (tsk. iestades struktiirvienibas centralas
kases) kas¢ registré kases gramata, uzskaitot kases operacijas eiro .

. Kases gramatu karto katru dienu (ja ir bijuSas skaidras naudas operacijas), bet ja iestades
(tsk. iestades strukturvienibas centralas kases un iestades struktiirvienibas arpuscentralas
kases (pagaidu naudas uzglabasanas kases), kur ir 1 (viens) gramatvedibas darbinieks, kurs
ir atbildigs par skaidras naudas iekas€Sanu,) iepriek$¢ja kalendara ménesa darbdienas vidgjie
kases ien€mumi nav lielaki par 500 euro, kases gramatu var kartot reizi nedéla — nedglas
pédgja darbdiena. Darbdienas vid€jos kases ienémumus aprékina, saskaitot kases
iep@mumus, kas sanemti iepriek$€ja kalendara méneSa darbdienas, kuras ir bijusi kases
ienémumi, un iegiito kopsummu dalot ar minéta kalendara méneSa darbdienu skaitu. Par
darbdienu uzskata jebkuru kalendara dienu, kura iestade veic savu darbibu.



Kases gramata izdara $adus ierakstus:

5.1. skaidras naudas atlikums kasg (ja tads ir) attieciga perioda sakuma;

5.2. visas kases operacijas attiecigaja perioda, nodalot skaidras naudas sanemSanu
un izsniegsanu;

5.3. skaidras naudas atlikums kas€ (ja tads ir) attieciga perioda beigas.

6. Kases gramatu karto saskana ar $adam prasibam:

6.1. katram parskata gadam iekarto jaunu kases gramatu. Parskata gada sakuma kases
gramata noraditajam skaidras naudas atlikumam kas€ jabut vienadam ar ieprieksgja
parskata gada beigas aprékinato un kases gramata noradito skaidras naudas atlikumu;

6.2. ieraksti par katru attiecigo periodu izdarami, noradot attieciga perioda sakuma un beigu

datumu;
6.3. kases operacijas registré, pamatojoties uz kases ienémumu vai izdevumu orderiem un
noradot kases gramata attieciga ordera — kases iemaksu un izmaksu attaisnojuma

dokumenta numuru, maksajuma veidu un kases operacijas summu;

6.4. kases gramata ierakstitajam kases atlikumam attieciga perioda sakuma jaatbilst kases
atlikumam ieprieksgja perioda beigas;

6.5. arkartas gadijumos (pieméram, ja konstatéta zadziba) inventarizacija konstatéto skaidras
naudas iztrikumu kases gramata registré inventarizacijas diena, pamatojoties uz S$im
noliikam 1pasi sagatavotu kases izdevumu orderi, bet skaidras naudas parpalikumu -,
pamatojoties uz kases ienémumu orderi.

6.6. kases gramatu noslédz katras darbdienas beigas.

7. Kases gramatu sagatavo un ierakstus izdara ta, lai taja ietverta informacija saglabatos
Gramatvedibas likuma gramatvedibas registriem paredz&taja glabasanas laika (10 gadu).

8. Kartojot kases gramatu elektroniski, izmantojot ZZ Dats Vienotas Pasvaldibu Sistémas
programmatiiru G-VEDIS, ir janodro$ina izdrukas — attieciga perioda kases iep€mumu un
izdevumu parskatus. Parskatiem jabut numurtiem no parskata gada sakuma augos$a seciba.
Parskata gada beigas vai, ja nepiecieSams, agrak izdrukas brosé hronologiska seciba.

9. Kases gramatu paraksta tikai atbildigais kasieris vai tikai atbildigais gramatvedibas
darbinieks, tikai taja gadijuma, ja ir iestades struktiirvienibas arpuscentrala kase (pagaidu
naudas uzglabasanas kase), kur ir 1 (viens) gramatvedibas darbinieks, kur$ ir atbildigs par
skaidras naudas iekasesanu.

10.Gada beigas kases gramatu caurauklo, p&dgja lapa norada kopgjo lapu skaitu un apliecina ar
atbildiga kasiera parakstu un zimogu vai atbildigd gramatvedibas darbinieka parakstu un
zimogu, tikai taja gadijuma , ja ir iestades struktiirvienibas arpuscentrala kase (pagaidu
naudas uzglabasanas kase), kur ir 1 (viens) gramatvedibas darbinieks, kur$ ir atbildigs par
skaidras naudas iekas€Sanu.

11. Elektroniski sagatavota kases gramata nedrikst bt labojumiem.

II1. Skaidras naudas sanemsana, kases ienémumu un izdevumu orderi, izmaksu saraksti,
kases iemaksu un izmaksu attaisnojuma dokumenti
12. Sanemot skaidru naudu iestades kase, iestades struktiirvienibas centralaja kasé vai iestades
struktirvienibas arpuscentralaja( pagaidu naudas uzglabasanas kasg), kur ir 1 (viens)
gramatvedibas darbinieks, kur§ ir ar1 atbildigs par skaidras naudas iekas€Sanu, izmanto
saisttbu samaksas modula kviti-( ZZDats Vienotas PaSvaldibu Sistémas programmatira
VISVARIS).
13. Saistibu samaksas modula kvitT ir jauzrada sekojosi rekviziti:
13.1. iestades — skaidras naudas sanéméja — nosaukums un registracijas numurs;
13.2. dokumenta nosaukums, numurs un sagatavosanas datums;
13.3. fiziskas personas — skaidras naudas maksataja — vards, uzvards un personas kods
(rezidentiem) vai personas identifikacijas numurs rezidences valsti un valsts
nosaukums (nerezidentiem);



13.4. ja skaidras naudas maksatajs parstav uznémumu, norada ar1 parstaveta uznémuma
nosaukumu un registracijas numuru vai nodoklu maksataja kodu;

13.5. fiziskai personai- skaidras naudas maksatajai, kas veic saimniecisko darbibu, bet nav
individualais komersants- vards, uzvards, nodoklu maksataja registracijas kods;

13.6. saimnieciska darfjuma apraksts un pamatojums (norada arl pievienota attaisnojuma
dokumenta (ja tads ir) nosaukumu, numuru un sagatavosanas datumu);

13.7. valutas kods;

13.8. sanemama skaidras naudas summa, izteikta ar cipariem;

13.9. sanemama skaidras naudas summa, izteikta ar vardiem un cipariem (S0 summu
veidojosas valiitas vienibas — eiro— ar vardiem, bet to dalas — centi — ar cipariem), ja
ienémumu orderi sagatavo papira forma;

13.10. kasiera paraksts.

14. Katrai saistibu samaksas modula kvitij veidojas ienémumu orderis, kuru ir jaapstiprina

ZZDats Vienotas Pasvaldibu Sistémas programmatiira Gvedis.

15. Kases ieneémumu orderim ir obligati $adi rekviziti:

15.1. iestades — skaidras naudas sanémé&ja — nosaukums un registracijas numurs;

15.2. dokumenta nosaukums, numurs un sagatavoSanas datums;

15.3. fiziskas personas — skaidras naudas maksataja — vards, uzvards un personas kods
(rezidentiem) vai personas identifikacijas numurs rezidences valsti un valsts
nosaukums (nerezidentiem);

15.4. ja skaidras naudas maksatajs parstav uznémumu, norada ar1 parstaveta uznémuma
nosaukumu un registracijas numuru vai nodoklu maksataja kodu;

15.5. fiziskai personai- skaidras naudas maksatajai, kas veic saimniecisko darbibu, bet nav
individualais komersants- vards, uzvards, nodoklu maksataja registracijas kods;

15.6. saimnieciska darfjjuma apraksts un pamatojums (norada ari pievienota attaisnojuma

dokumenta (ja tads ir) nosaukumu, numuru un sagatavosanas datumu);

15.7. valutas kods;

15.8. sanemama skaidras naudas summa, izteikta ar cipariem;

15.9. sanemama skaidras naudas summa, izteikta ar vardiem un cipariem (S0 summu
veidojosas valiitas vienibas — eiro— ar vardiem, bet to dalas — centi — ar cipariem), ja
ienémumu orderi sagatavo papira forma;

15.10. kasiera paraksts.

16. Kases izdevumu orderim ir obligati $adi rekviziti:

16.1. iestades — skaidras naudas izsniedz&ja — nosaukums un registracijas numurs;

16.2. dokumenta nosaukums, numurs un sagatavoSanas datums;

16.3. fiziskas personas — skaidras naudas san€éméja — vards, uzvards un personas kods
(rezidentiem) vai personas identifikacijas numurs rezidences valsti un valsts
nosaukums (nerezidentiem);

16.4. ja kasieris darbdienas laika sanemto naudu iemaksa kreditiestade, zinas par skaidras
naudas sanémé&ju nenorada, bet pievieno iemaksu apliecinoSu dokumentu;

15.5. ja skaidras naudas sanéméjs parstav uznémumu, norada parstavéta uzn€muma
nosaukumu, registracijas numuru vai nodoklu maksataja kodu;

16.6. saimnieciska darfjuma apraksts un pamatojums (norada ari, ja nepiecieSams,
pievienota attaisnojuma dokumenta (ja tads ir) nosaukumu, numuru un sagatavosanas
datumu);

16.7. valutas kods;

16.8. izsniedzama skaidras naudas summa, izteikta ar cipariem;

16.9. izsniedzama skaidras naudas summa, izteikta ar vardiem un cipariem (0 summu
veidojosas valiitas vienibas — eiro — ar vardiem, bet to dalas — centi — ar cipariem), ja
kases izdevuma orderis tiek sagatavots papira forma;

16.10. skaidras naudas sanéméja paraksts, ja pielikuma nav attaisnojuma dokumenta, kas
apliecina skaidras naudas izmaksu;

16.11. kasiera paraksts;



17. ja skaidras naudas maksajumu skaidras naudas san€méja vieta sanem cita (pilnvarota)
fiziska persona, papildus 16.punkta minétajiem rekvizitiem norada ar1 tas personas vardu,
uzvardu un personas kodu, kura ir pilnvarota sanemt naudu un parakstities ka faktiskais
naudas san€meéjs, un atsauci uz pilnvarojumu. Pilnvaru vai tas kopiju, ja pilnvara nav
vienreizgja, pievieno kases izdevumu orderim vai izmaksu sarakstam.

18. Ja skaidras naudas maksatajs vai sanéméjs ir iestades darbinieks un skaidras naudas
darfjums ir izsekojams, kases ien@mumu un kases izdevumu orderT iestades darbinieka
personas kodu nenorada;

19. kases ienémumu un kases izdevumu orderus numuré atseviski, secigi noradot kartas
numuru. Kases ien@mumu un kases izdevumu orderus sagatavojot elektroniski, katram
skaidras naudas darfjumam ir pieskirts unikals identifikacijas numurs, ar kuru tas
registréjas gramatvedibas lietojumprogramma un kur§ noradits kases ienémumu un
izdevumu orderT;

20. Saskana ar izmaksu sarakstu drikst izmaksat:

20.1. atlidzibu par darbu, kompensacijas un citas normativajos aktos paredzetas izmaksas
iestades darbiniekiem;

20.2. avansu darbinieku komandgjumu vai darba braucienu laika;

20.3. pensijas;

20.4. komand&juma naudu, dienas naudu, kabatas naudu un uzturnaudu;

20.5. citus iestades vaditaja noteiktus viendabigus maksajumus, ja to izmaksa nav aizliegta
citos normativajos aktos.

21. Kases ienémumu un izdevumu orderos nav pielaujami nekadi labojumi.

22. lestade, uz kuru attiecas normativie akti par nodoklu un citu maksajumu registrésanas
elektronisko ieri¢u un iekartu lietoSanas kartibu, par darbdienas laika sanemto un
iemaksasanai iestades kas€ paredz€to skaidras naudas summu sagatavo vienu kases
ienémumu orderi, saskana ar kuru iemaksa naudu kas€ un izdara ierakstu kases gramata.
So kases ienémumu orderi sagatavo, pamatojoties uz:

22.1. kases aparata, hibrida kases aparata, kases sist€émas, specializétas ierices vai iekartas
zurnala vai Z parskata datiem, ja iestade no personas skaidra nauda sanemto samaksu
registré iepriek§ mingtajas ierices;

22.2. izsniegto darTjumu apliecino$o dokumentu datiem (piem&ram, VID registréta bilete), vai
datiem par darbdienas laika sanemtas skaidras naudas ieneémumu kopsummu, ja iestade
drikst nelietot kases aparatu.

IV. Nekustama ipasuma un dazadu nodevu iekaséSana apvienibu parvaldes, kur ir
iestades struktiirvienibas centrala kase

23. Apvienibu parvaldes, kuras ir iestades struktiirvienibas centrala kase, iekas€jot maksajumus
par nekustama TpaSuma nodokli (turpmak-NIN), dazadas pa$valdibas nodevas (ka arpus
Rézeknes novada paSvaldibas pastaviga darbibas vieta -struktiirvieniba), ka attaisnojuma
dokumentu maksatajam izsniedz saistibu samaksas modula kviti un uz So kvisu pamata tiek
veidots iep@émumu orderis, kuru atbildigais gramatvedibas darbinieks apstiprina Gvedis
gramatvedibas programma. lekaséta nauda par NIN un pasvaldibas nodevam glabajas
apvienibu parvalZzu un to struktiirvienibu centralaja kas€, ieveérojot visus noteikumus par
skaidras naudas kartosanu un kases limitu. Ja ir nepiecieSama skaidra nauda apvienibu
parvalzu un to struktiirvienibu funkciju veik$anai, tad par NIN un pa3valdibas nodevam
iekas€to naudu drikst izmantot apvienibu parvalzu un to struktiirvienibu saimniecisko
darfjumu vajadzibam, ar tadu noteikumu, ka apvienibu parvaldes bankas konta naudas
lidzeklu ir ne mazak, ka iekaséts par NIN (tas ir, ja apvienibas parvaldei ir nepiecieS$ama
skaidra nauda savu funkciju veikSanai, tad nav nepiecieSams iznemt skaidru naudu no
bankas konta, bet iekaséto NIN un nodevu naudu nodot bankas konta). Apvienibu
parvaldes iekaséto ménesa laika NIN un pasvaldibas nodevas summu ménesa pedeja darba
diena parskaita no apvienibas parvaldes konta uz novada domes kontu, samazinot ménesa
laika giitos ien€mumus un kontu apgrozijumus (parskaitijuma veida ir domats , lai ievérot
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24.

25.

tadus riska faktorus, ka iespét norékinaties ar domi par ickaséto NIN un pasvaldibas
nodevam un skaidras naudas zadzibas un nozaud@sanas risks - parvadajot skaidras naudas
Iidzeklus). Attiecigi novada dome ieskaitito naudu par NIN un nodevam iegramato novada
gramatvedibas uzskaite, attiecigajos ien€mumu veidos, vadoties uz NINO programmas
datiem un nodevas attiecigajos nodevu EKK kodos, vadoties p&c apvienibas parvaldes
sniegtajiem datiem.

Tas apvienibu parvaldes, kuras izmanto elektronisko kases aparatu, saistibu samaksas
modula kviti nepieméro.

V. Nekustama IpaSuma un dazadu nodevu iekaséSana apvienibu parvaldes,
kur ir iestades struktiirvienibas arpuscentrala kase, kur ir 1 (viens) gramatvedibas
darbinieks, kurs ir arT atbildigs par skaidras naudas iekaseSanu

Apvienibu parvaldgs, kuras ir iestades struktiirvienibas arpuscentrala kase, kur ir 1 (viens)
gramatvedibas darbinieks, kur§ pilda ari kasiera funkcijas, iekas€jot maksajumus par
nekustama TpaSuma nodokli (turpmak-NIN), dazadas paSvaldibas nodevas (ka arpus
Rézeknes novada pasSvaldibas pastaviga darbibas vieta -struktiirvieniba), ka attaisnojuma
dokumentu maksatajam izsniedz saistibu samaksas modula kviti un uz $o kviSu pamata tiek
veidots ien€mumu orderis, kuru iestades struktiirvienibas gramatvedibas darbiniekam ir
jaapstiprina Gvedis programma. Tas apvienibu parvalzu struktiirvienibas, kuras izmanto
elektronisko kases aparatu, saistibu samaksas modula kviti nepiemeéro.

Iekas@ta nauda atrodas pagaidu glabasana.

26. Ne retak, ka vienu reizi divas dienas, iekas€to skaidro naudu nodod iestades centralaja kase.

27.

Ja kase dienas skaidras naudas ien@mumi nav lielaki par 150 eiro, tad iekas€to naudu nodod
iestades centralaja kas€ reizi nedéla- pédéja nedélas darba diena un pedeja ménesa darba
diena.

VI. Nekustama ipasuma un dazadu nodevu iekaséSana apvienibu parvaldes, kur ir
iestades strukturvienibas arpuscentrala kase, kur ir tikai kasieris vai
atbildigais darbinieks par skaidras naudas iekaséSanu, un,
kur nav savas struktiirvienibas gramatvedibas

Apvienibu parvald€s, kuras ir iestades struktirvienibas arpuscentrala kase, kur ir tikai
kasieris vai atbildiga persona par skaidras naudas iekas€Sanu, un, kur nav savas
struktirvienibas gramatvedibas, iekas€jot maksajumus par nekustama Ipasuma nodokli
(turpmak-NIN), dazadas pa$valdibas nodevas (ka arpus Rézeknes novada palvaldibas
pastaviga darbibas vieta -struktiirvieniba), ka attaisnojuma dokumentu maksatajam izsniedz
Rézeknes novada paSvaldibas izsniegtas kvitis, kuras nav registrétas Valsts lenémumu
dienesta.

28. Kvit ir janorada sekojosi rekviziti:
28.1. iestades — skaidras naudas sanémé&ja — nosaukums un registracijas numurs;
28.2. dokumenta nosaukums, numurs un sagatavosanas datums;
28.3. fiziskas personas — skaidras naudas maksataja — vards, uzvards un personas kods

(rezidentiem) vai personas identifikacijas numurs rezidences valstT un valsts nosaukums
(nerezidentiem);

28.4. ja skaidras naudas maksatajs parstav uznémumu, norada ar1 parstaveta uznémuma

nosaukumu un registracijas numuru vai nodoklu maksataja kodu;

28.5. fiziskai personai- skaidras naudas maksatajai, kas veic saimniecisko darbibu, bet nav

individualais komersants- vards, uzvards, nodoklu maksataja registracijas kods;

28.6. saimnieciska darfjuma apraksts un pamatojums (norada ari pievienota attaisnojuma

dokumenta (ja tads ir) nosaukumu, numuru un sagatavosanas datumu);
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28.7. valutas kods;

28.8. sanemama skaidras naudas summa, izteikta ar vardiem un cipariem (So summu
veidojosas valiitas vienibas — eiro— ar vardiem, bet to dalas — centi — ar cipariem)
28.9. kasiera (atbildigas personas) paraksts.

29. Ne retak, ka vienu reizi divas dienas, iekas€to skaidro naudu nodod iestades centralaja kasg.
Ja kas€ dienas skaidras naudas ien€mumi nav lielaki par 150 eiro, tad iekaséto naudu nodod
iestades centralaja kas€ reizi ned€la- pedeja ned€las darba diena un p&dgja méneSa darba
diena.

VII. Citu maksajumu, iznemot NIN un dazadu nodevu, iekasésana
apvienibu parvaldes, kur ir iestades arpuscentrala kase, kur ir tikai
kasieris vai atbildigais darbinieks par skaidras naudas iekaséSanu, un, kur
nav savas struktirvienibas gramatvedibas

30. Citu maksajumu, iznemot NIN un dazadu nodevu, iekasé$anai izmanto iestades izsniegtas
kvitis, kuras nav registrétas Valsts Ienémumu dienesta. Tas apvienibu parvaldes, kuras
izmanto elektronisko kases aparatu, saistibu samaksas modula kviti nepieméro.

31. Kvitl ir jauzrada obligatie rekviziti, kas ir minéti So noteikumu 28.punkta.

32. Ne retak, ka vienu reizi divas dienas, iekas€to skaidro naudu nodod iestades centralaja kasg.
Ja kas€ dienas skaidras naudas ienémumi nav lielaki par 150 eiro, tad iekaséto naudu nodod
iestades centralaja kase reizi nedéla- pedeja nedelas darba diena un pedeja ménesa darba
diena.

VIII. Nobeiguma jautajumi

33. Sie noteikumi stajas spéka ar 2022.gada 1 janvari.

34. Ar 2022.gada 1.janvari speku zaude Rézeknes novada pasvaldibas pagaidu administracijas
2021.gada 16.septembra l€émums ‘“Par R€zeknes novada paSvaldibas kases operaciju
uzskaites noteikumu apstiprinasanu” (protokols Nr.12, 2.§).

35. Papildus informacija LR Ministru kabineta 2021.gada 14.septembra noteikumos Nr. 625

“Prasibas kases ienémumu un kases izdevumu attaisnojuma dokumentiem un kases gramatas
kartoSanai”.

Domes priekssédetajs M.Svarcs



