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ĀDAŽU NOVADA DOMES

      
  KASES OPERĀCIJU NOLIKUMS  

1. Kasieris savā darbā pakļauts novada domes galvenajam grāmatvedim vai galvenā grāmatveža vietniekam . Kasieris izpilda galvenā grāmatveža norādījumus, kas nav pretrunā ar novada domes iekšējās kārtības noteikumiem un pastāvošo likumdošanu. Trešo personu uzdevums un prasības izpilda tikai pēc saskaņošanas ar galveno grāmatvedi . Kasieris nes pilnu materiālo atbildību par viņam pret parakstu nodotajām materiālajām vērtībām un naudas līdzekļiem, kas izriet no viņa darba pienākumiem. 

2. Kasierim materiālās vērtības un naudas līdzekļi jāpieņem un jānodod, sastādot pieņemšanas – nodošanas aktu , kuru ar saviem parakstiem apliecina ar Ādažu novada domes  priekšsēdētāja rīkojumu nozīmēta komisija. 

3. Kasieris stājoties darbā paraksta materiālās atbildības līgumu, kurā paredzētas kasiera tiesības un atbildība , kā arī Ādažu novada domes atbildība par darba apstākļu nodrošinājumu. 

4. Kasierim aizliegts naudas glabāšanai paredzētā seifā glabāt novada domei nepiederošus naudas līdzekļus un materiālās vērtības. 

5. Ikdienas naudas saņemšanas operācijās kasieris naudas maksātājiem izsniedz kases ieņēmumu ordera kvīts pasakni un pēc pieprasījuma, kā paskaidrojošo daļu, numurētās un noteiktajā kārtībā reģistrētu darījumu kvīšu pirmo eksemplāru. 

6. Skaidru naudu no kases kasieris izsniedz pēc kases izdevumu orderiem , kuriem pievienoti kredītrīkotāja vīzēti attaisnojuma dokumenti, vai citiem attiecīgi noformētiem dokumentiem (izmaksu saraksti) un uz kases izdevumu orderiem izdarāmas atzīmes, kādi dokumenti pielikumā , vai kur tie atrodami, kā arī pie naudas saņemšanas uzrādītais identifikācijas dokuments (pase, pilnvara, autovadītāja apliecība). Pirms naudas izsniegšanas , naudas saņēmējs ar savu personīgo parakstu apliecina orderī sniegto datu pareizību. 

7.    Kases grāmatu kārto katru dienu elektroniski, izmantojot  datorprogrammu, dienas beigās kases grāmatas dienas lapa tiek sagatavota arī papīra reģistra veidā. Katra mēneša kases grāmata tiek caurauklota.

8.   Katras dienas beigās kasieris saskaita skaidras naudas atlikumu un salīdzina to ar aprēķināto. Konstatējot skaidras nauda pārpalikumu vai iztrūkumu , kasieris par to nekavējoši ziņo galvenajam grāmatvedim, vai citai atbildīgajai amatpersonai . Amatā  augstākstāvošā persona ir atbildīga par to, lai par naudas iztrūkumu vai pārpalikuma faktu sastādīts akts, pieaicinot trešo personu. Kases grāmatas dienas operāciju otro eksemplāru ar visiem attaisnojošiem dokumentiem kasieris dienas beigās nodod pārbaudei galvenajam grāmatvedim vai galvenā grāmatveža vietniecei.

9.    Kasiera pienākums, beidzot darba dienu, pirms kases telpas atstāšanas aizslēgt seifu, kā arī kases telpas durvis, ieslēgt apsardzes signalizāciju. 

10.  Kasiera darba telpās aizliegts uzturēties nepiederošām personām. Kasierim darba dienas laikā, atstājot kases telpu, jāveic analoģiskas darbības, kā dienās sākumā un beigās. 

11.  Reizi mēnesī izdarāma kases revīzija, kurā tiek pārskaitītas visas naudas zīmes (arī ārzemju valūtas ) un pārbaudītas citas kasē esošās vērtības. Kases revīzijai ar novada domes priekšsēdētāja rīkojumu tiek nozīmēta komisija trīs cilvēku sastāvā (bez kasiera), kura sastāda aktu par revīzijas rezultātiem. Konstatējot iztrūkumu vai pārpalikumu, aktā jāuzrāda to rašanās iemesli un jāpaņem no kasiera rakstisks paskaidrojums. Skaidras naudas atlikums kasē nedrīkst pārsniegt LVL 5000,00.
12. Ar domes priekšsēdētāja rīkojumu nepieciešamības gadījumā kasieri var aizstāt cita persona. Kasiera pienākumu izpildītājam jāiepazīstas ar nolikumu par kases operācijām un jānoslēdz materiālās atbildības līgums, kopā ar uzņēmuma galveno grāmatvedi un aizstājamo kasieri jāsastāda kases atlikumu pieņemšanas akts, iepriekš saskaitot skaidrās naudas atlikumu kasē un salīdzinot ar ierakstiem kases grāmatā. Aktu paraksta minētās personas. Šī darbība jāveic arī, ja kasieris pēkšņi atstāj darbu (slimības vai citu iemeslu dēļ). 

13.  Ādažu novada domes struktūrvienībā Ādažu pirmsskolas izglītības iestādē skaidro naudu par maksas pakalpojumiem iekasē, izmantojot kases aparātu SAM 4S ER700PL, Š.Nr.B5AXA00013L.

14.  Skaidras naudas iekasēšanu, saglabāšanu un kases žurnāla kārtošanu veic ar Ādažu novada pirmsskolas izglītības iestādes vadītājas rīkojumu nozīmēta materiāli atbildīgā personai.

15.   Ādažu pirmsskolas izglītības iestādes skaidras naudas iemaksas Ādažu novada domes kasē veic ne retāk kā reizi nedēļā, vai sasniedzot LVL 100,00 robežu.      

Domes galvenā grāmatvede
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