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Ministru kabineta noteikumi nr. 330

(prot. nr. 60, 26.8) Riga 1995. gada 7. novembri

Kases operaciju uzskaites noteikumi

Izdoti saskana ar likuma “Par 1925.gada 1.apria likuma

“Ministru kabineta iekarta” atjaunosanu” 14.panta 3.punktu
I. Noteikumos lietotie termini

Uznémuma kase $o noteikumu izpratné — vieta, kura uzskaita un glaba juridiskas personas naudas lidzeklus nacionalaja un arvalstu valata (banknotés un monétas),

tas ir, skaidra nauda.

Kases ienémumu orderis — gramatvedibas dokuments, kas pamato skaidras naudas sanemsanu uznémuma kase.
Kases izdevumu orderis — gramatvedibas dokuments, kas pamato skaidras naudas izsniegsanu no uznémuma kases.
Darijuma diena $o noteikumu izpratné — diena, kad uznémuma kasé sanemta vai no tas izmaksata skaidra nauda.

Mazs uznémums $o noteikumu izpratné — uznémums, kura iepriekséja parskata gada raditaji neparsniedz divus no likuma “Par uznémumu ienakuma nodokli”

(Latvijas Vestnesis, 1995, 32.nr.) 17.panta pirmaja dala noteiktajiem nosactjumiem.

II. Visparigie jautajumi
1. Sie noteikumi nosaka kartibu, kada visi Uznémumu registra registrétie uznémumi, uznémeéjsabiedribas un bezpelnas organizacijas neatkarigi no to
uznémeéjdarbibas formas un ipasuma veida, ka ari sabiedriskas organizacijas, arodbiedribas, religiskas organizacijas, politiskas partijas un sabiedriskie fondi,

ieskaitot pastavigas parstavniecibas (talak teksta — “uznémumi”), karto kases operacijas saskana ar likumu “Par gramatvedibu” (Latvijas Republikas Augstakas
Padomes un Valdibas Zinotajs, 1992, 44.nr.; Latvijas Véstnesis, 1994, 149.nr.).

2. Sie noteikumi neattiecas:
2.1. uz bankam un citam kreditiestadéem, kuru kases operaciju uzskaiti regulé ipasi tiesibu akti;
2.2. uz tam azartspélu uznéemumu kases operacijam, kuru uzskaite veicama saskana ar ipasiem Finansu ministrijas noradijumiem;
2.3. uz valsts un pasvaldibu iestadém un instittcijam, kuras tiek finansétas no valsts budzeta un pasvaldibu budzetiem.
II1. Kases operacijas

3. Uznémums naudas lidzek]us glaba bankas un uznémuma kasé. Ja uznémuma ir viena vai vairakas iemaksu kases, tas drikst veikt tikai viena veida operacijas —

skaidras naudas sanemsanu — So noteikumu 8.punkta noteiktaja kartiba un ir atbildigas uznémuma kasei.
4. Kases operaciju uzskaite veicama ta, lai katru dienu tiktu registréts ikviens sanemtais vai izdaritais maksajums.

5. Katru dienu janorada kases atlikums dienas sakuma, jasastada dienas ienémumu un izdevumu parskats un jaaprékina kases atlikums dienas beigas. Naudas

lidzekli arvalstu valuta jauzskaita atseviski pa valatu veidiem.
6. Ja dienas iepémumi kasé nav lielaki par 100 latiem, drikst sastadit iepémumu un izdevumu parskatu, aprékinot kases atlikumu par nedélu.
7. Uznémumi, kas izmanto elektroniskos kases aparatus vai lidzigas datu registrésanas iekartas, var iegramatot ienémumus ar vienu ierakstu par visu dienu.

8. Samaksa, kas sanemta skaidra nauda, registréjama, izmantojot elektroniskas ierices vai elektroniskas sistémas, un klientam izsniedzams darijumu apliecino$s
dokuments — ceks. Elektroniska kases aparata lietotajs (uznémuma vaditajs) nodrosina obligatas uzskaites dokumentacijas regularu un pilnigu kartosanu saskana
ar Ministru kabineta 1994.gada 14.junija noteikumiem nr.117 “Par nodoklu un citu maksajumu registrésanas elektroniskajam iericém un sistémam” (Latvijas
Vestnesis, 1994, 76.nr.). Jaievéro noteikta skaidras naudas norekinu kartiba starp juridiskajam personam, ka ari kartiba, kas noteikta uznémumiem, kuriem nodoklu
un citu maksajumu registraciju atlauts veikt, neizmantojot elektroniskos kases aparatus. Ja darijumu apliecino$ie dokumenti ir kvitis, to otros eksemplarus kopa ar
parskatu nodod gramatvediba. Sanemot skaidru naudu no iemaksu kasém uznémuma kasé, kases ienémumus iegramato saskana ar elektroniska kases aparata

zurnalu, bet paréjos gadijumos — saskana ar parskatu, kam pievienoti attaisnojuma dokumenti.

9. Savstarpéjos norékinos skaidra nauda jaievéro likuma “Par nodokliem un nodevam” (Latvijas Véstnesis, 1995, 26.nr.) 30.pants, saskana ar kuru ir izstradati

Ministru kabineta 1995.gada 2.maija noteikumi nr.125 “Noteikumi par skaidra nauda veikto darijumu deklarésanu” (Latvijas Véstnesis, 1995, 69.nr.).

10. Saimniecisku uzdevumu veiksanai avansa summas skaidra nauda uznémuma darbiniekiem izsniedz saskana ar uznémuma vaditaja rikojumu, kura noradits

naudas sanémeéja vards, uzvards, personas kods un dzivesvieta.

11. Par norékiniem, kas saistiti ar prasibam pret personalu un par saimniecisku uzdevumu veiksanai izsniegtajam avansa summam skaidra nauda, jasastada parskats

un $im parskatam japievieno attaisnojuma dokumenti, kas apliecina parskata noradito izmaksu pareizibu.
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IV. Skaidras naudas pienemsanas un izsniegsanas kartiba un kases dokumentu noformeésana

12. Uznémuma vaditajs nosaka atbildiga gramatveza pienakumus un atbildibu un pilnvaro vinu parakstit kases orderus (ieteicamais paraugs — 1. un 2.pielikums).
Kases operacijas veic ta persona, kura saskana ar ligumu vai ar uznémuma vaditaja (ipasnieka) rakstisku rikojumu pilda kasiera pienakumus un kurai ir tiesibas

parakstit kases dokumentus.

13. Individualaja uznémuma atbildiga gramatveza un kasiera pienakumus var veikt uznémuma vaditajs (ipasnieks).
14. Maza uznémuma kasiera pienakumus var veikt uznémuma vaditajs (ipasnieks).

15. Skaidru naudu uznémuma kasé pienem saskana ar atbildiga gramatveza parakstitiem kases ienémumu orderiem, kuros ir $adi obligatie rekviziti:
15.1. uznémuma — skaidras naudas pienéméja — nosaukums;

15.2. uznémuma registracijas numurs Uznémumu registra;

15.3. dokumenta nosaukums;

15.4. dokumenta numurs;

15.5. dokumenta izsniegSanas datums;

15.6. naudas maksataja vards un uzvards;

15.7. saimnieciska darijuma apraksts un pamatojums;

15.8. summa (cipariem);

15.9. summa latos (vardiem) un santimos (cipariem);

15.10. uznémuma atbildiga gramatveza vai vaditaja (ipasnieka) paraksts;

15.11. kasiera paraksts.

16. Sanemot arvalstu valitu skaidra nauda, summa janorada attiecigas arvalsts valatas vienibas. Uznémuma vaditajam ir tiesibas papildus So noteikumu 15.punkta

minétajiem rekvizitiem paredzét ari citus rekvizitus.

17. Par uznémuma kasé pienemtu skaidru naudu izsniedzama uznémuma atbildiga gramatveza un kasiera parakstita un apzimogota numuréta kases ienémumu

ordera kvits, kura ir tadi pasi rekviziti ka kases iepémumu orderi.

18. Uznémuma kase izsniedz skaidru naudu péc kases izdevumu orderiem vai citiem dokumentiem, noradot $ajos dokumentos kases izdevumu ordera rekvizitus vai

uzspiezot spiedogu ar Siem rekvizitiem.

19. Kases izdevumu orderi janorada $adi obligatie rekviziti:

19.1. uznémuma — skaidras naudas izsniedzéja — nosaukums;

19.2. uznémuma registracijas numurs Uznémumu registra;

19.3. dokumenta nosaukums;

19.4. dokumenta numurs;

19.5. dokumenta izsniegSanas datums;

19.6. personas, kura naudu sanem, vards, uzvards un personas kods;
19.7. saimnieciska darijuma apraksts un pamatojums;

19.8. summa (cipariem);

19.9. summa latos (vardiem) un santimos (cipariem);

19.10. uznémuma vaditaja (ipasnieka) paraksts;

19.11. atbildiga gramatveza paraksts;

19.12. sanemta summa latos (vardiem) un santimos (cipariem);
19.13. naudas sanemsanas datums un tas personas paraksts, kura sanem skaidru naudu;
19.14. sanéméja personu apliecinosa dokumenta dati;

19.15. kasiera paraksts.

20. Izsniedzot arvalstu valatu skaidra nauda, summa janorada attiecigas arvalsts valatas vienibas. Uznémuma vaditajam ir tiesibas papildus so noteikumu
19.punkta minétajiem rekvizitiem paredzet ari citus rekvizitus. Naudas izsniegSanas dokumenti personigi japaraksta uznémuma vaditajam un atbildigajam
gramatvedim vai vinu pilnvarotai personai. Ja uz dokumentiem, iesniegumiem (rékiniem u.tml.), kas pievienoti kases izdevumu orderim, ir uznémuma vaditaja

parakstita atlauja skaidras naudas izsniegSanai, vaditaja paraksts uz kases izdevuma orderiem nav obligats.

21. Ja fiziskajai personai skaidru naudu izsniedz péc kases izdevumu ordera, naudas sanemsanu apliecina sanémeéja paraksts. Par naudas sanemsanu drikst
parakstities tikai ar tintes vai lodisu pildspalvu naudas sanemsanas dokumenta, noradot sanemto summu: latos — vardiem, santimos — cipariem. Ja naudu sanem

péc izmaksu saraksta, summu vardiem neraksta.



22. Fiziskajam personam, kuras pilnvarojusi juridiska persona, ka ari fiziskajam personam, kuras nav uznémuma darbinieki un naudu sanem citu fizisko personu

vieta, skaidru naudu izsniedz tikai péc pilnvaras. Kases izdevumu ordera teksta péc naudas sanémeéja varda, uzvarda un personas koda norada tas personas vardu,
uzvardu un personas kodu, kura pilnvarota naudu sanemt. Ja skaidru naudu izsniedz saskana ar izmaksu sarakstu, pirms paraksta par naudas sanemsanu kasieris
uzraksta: “Péc pilnvaras”. Naudu péc pilnvaras izsniedz saskana ar so noteikumu 18.punkta noteiktajam prasibam. Pilnvaru pievieno kases izdevumu orderim vai

izmaksu sarakstam.

23. Ja skaidru naudu izsniedz fiziskajai personai, kura slimibas vai citu iemeslu dél nespéj parakstities personigi, uz likuma noteiktaja kartiba noforméta sis
personas rakstiska iesnieguma pamata tas vieta var parakstities cita persona, iznemot attieciga uznémuma gramatvedibas vai kases darbinieku. Kases izdevumu

orderi janorada naudas faktiska sanémeéja vards, uzvards, personas kods un personu apliecinosa dokumenta dati.

24. Ja darba algu, pabalstus un citas izmaksas izdara péc izmaksu saraksta, $i saraksta sakuma (titullapa) uznémuma vaditajs un atbildigais gramatvedis vai vinu
pilnvarota persona paraksta atlauju izmaksat naudu, noradot naudas izmaksasanas terminu un summu (vardiem). Lidziga kartiba var noformeét ari darba algas
vienreizéjas izmaksas (ja darbinieks aiziet atvalinajuma, slimibas gadijumos u.tml.), ka ari noformét neizmaksato summu un dienesta komandéjumu izdevumu

avansu izsnieg$anu vairakam personam. Darba algu atseviskam personam izmaksa parasti péc kases izdevumu orderiem.
25. Péc tam, kad pagajis noteiktais darba algas, pabalstu, stipendiju un citu izmaksu termins, kasierim:

25.1. izmaksu saraksta preti to personu uzvardiem, kuras darba algu, pabalstu, stipendiju un citas izmaksas nav sanemusas, jauzspiez spiedogs vai ar roku jaieraksta

atzime “Neizmaksats”;
25.2. jasastada neizmaksato summu registrs;

25.3. izmaksu saraksta beigas jauzraksta, cik liela darba algas, pabalstu, stipendiju un citu izmaksu summa ir faktiski izmaksata un cik liela ir neizmaksata summa.
Sis summas jasalidzina ar kop&jo summu izmaksu saraksta un uzraksts jaapliecina ar savu parakstu. Ja naudu izmaksajis nevis kasieris, bet cits darbinieks saskana ar
uznémuma vaditaja rikojumu, izmaksu saraksta izdarams papildu uzraksts: “Naudu péc saraksta izmaksaja (paraksts)”. Kasieris un cita persona, kura veic skaidras

naudas izmaksu, nedrikst naudu izmaksat péc viena un ta pasa saraksta;
25.4. kases gramata jaieraksta faktiski izmaksata summa un uz izmaksu saraksta jauzspiez spiedogs: “Kases izdevumu orderis nr. “.
Gramatvediba parbauda kasieru izdaritas atzimes izmaksu sarakstos un saskaita péc tiem izmaksatas un neizmaksatas summas.

26. Kases ienémumu orderus un tiem pievienotas kvitis, ka arT kases izdevumu orderus gramatvediba aizpilda precizi un skaidri ar tintes vai lodisu pildspalvu.
Nekadi dzésumi, svitrojumi un labojumi, kaut ari atrunati, Sajos dokumentos nav pielaujami. Kases ienémumu un izdevumu orderus izraksta, pamatojoties uz
attaisnojuma dokumentiem. Kases ienémumu un izdevumu orderos janorada tiem pievienotie attaisnojuma dokumenti. Naudu péc kases orderiem pienemt un

izsniegt var tikai orderu izrakstisanas diena.
27. Sanemot kases ienémumu un izdevumu orderus, kasierim japarbauda, vai:

27.1. uz dokumentiem ir atbildiga gramatveza paraksts un vai uz kases izdevumu ordera ir uznemuma vaditaja vai vinu pilnvarotas personas parakstita atlauja

naudas izsniegSanai;

27.2. dokumenti ir noforméti pareizi;

27.3. dokumentiem ir pievienoti visi tajos minétie pielikumi.

Ja nav ievérota kaut viena no $im prasibam, kasieris atdod dokumentus atpakal gramatvedibai, lai tos pienacigi noformétu.

Kases orderus atbildiga gramatveza un uznémuma vaditaja vieta vinu pilnvarota persona var parakstit tikai tad, ja uznémuma vaditajs to nosaka ar savu rikojumu.

Rikojuma kopijai un pilnvarotas personas paraksta paraugam jaatrodas kasé.

28. Aizpilditus kases ienémumu un izdevumu orderus gramatvediba pirms izsnieg$anas kasei registré kases ienémumu un izdevumu orderu registracijas Zurnala.
Kases ienémumu un izdevumu orderiem izveido atskirigas numeracijas. Darba algas izmaksu sarakstiem kases izdevumu orderi registré péc algas izmaksas. Kases

ienémumu un izdevumu orderus var registrét, izmantojot datortehniku.
V. Kases gramatas kartoSana un naudas lidzeklu glabasana

29. Uzpémumi visas sanemtas un izsniegtas skaidras naudas summas registré kases gramata (3.pielikums). Arvalstu valatas sanemtos un izsniegtos naudas
lidzeklus registré atseviska kases gramata pa valatu veidiem. leraksti kases gramata par attiecigo periodu (diena vai nedéla) jasak jauna lappusé, uzradot perioda
datumus. Kases atlikumam perioda sakuma jabut vienadam ar kases atlikumu iepriekséja perioda beigas. Katrs attieciga perioda ienémums vai maksajums skaidra

nauda jaieraksta atseviski, noradot ienémumu vai izdevumu ordera numuru un aprakstot maksajuma merki.

30. Kases gramata aizliegts izdarit dzésumus un neatrunatus labojumus. Labojumus ar parakstu apliecina uznémuma kasieris, ka ari atbildigais gramatvedis. Kases

gramata glabajas pie kasiera.

31. Ierakstus kases gramata kasieris izdara talit péc tam, kad péc katra ordera ir sanemta vai izsniegta skaidra nauda. Katras darba dienas beigas kasieris saskaita
dienas operaciju rezultatus, aprékina naudas atlikumu kasé uz nakamo datumu, ieraksta to kases gramata un pret parakstu kases gramata nodod gramatvedibai
kases ienémumu un izdevumu parskatu (visu to ierakstu kopijas, kas kases gramata izdariti attiecigaja diena) kopa ar kases ienémumu un izdevumu attaisnojuma

dokumentiem.

32. Uzskaitot uznémuma esoso arvalstu valatu, kases ienémumu un izdevumu parskatiem pievieno arvalstu valttas apgrozijuma parskatu (ieteicamais paraugs —
4.pielikums). Taja atspogulo skaidra nauda sanemto un izsniegto arvalstu valttu pa valatas veidiem, kas parrékinata Latvijas Republikas naudas vienibas (latos) péc

Latvijas Bankas noteikta kursa darijuma diena, noradot attiecigo kursu.

33. Kases gramatu var kartot, izmantojot datortehniku, ja katru dienu tiek nodrosinata parskata izdruka. To noformé ka parskatu “Kases gramatas ielikuma lapa”.

Vienlaikus jaizveido “Kasiera parskats” — kopsavilkums par ienémumu un izdevumu orderiem. Abi minétie dokumenti jasastada uz nakamo datumu, tiem jabut



