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Įsakymas ____________ Nr. ________ 

UAB „_____________________“ 
Atsiskaitymų su atskaitingais asmenimis tvarka

Vadovaudamasis Finansinės apskaitos įstatymo 13 str. 1 d. 3 punktu, tvirtinu ir skelbiu šią UAB „_______________“ Atsiskaitymų su atskaitingais asmenimis tvarką.
1. Sąvokos

Įmonė – UAB „_________________“, juridinio asmens kodas _________________, registruotas buveinės adresas ______________________.

Atskaitingas asmuo – vadovo įsakymu paskirtas darbuotojas, įpareigotas mokėti už turtą, žemės ūkio produkciją, suteiktas paslaugas, mokėti avansą, padengti kitas su įmonės veikla susijusias išlaidas arba priimti pinigų įplaukas (išskyrus kasos operacijas) įmonės vardu.

Vadovas – įmonės direktorius.

Tvarka – ši Atsiskaitymų su atskaitingais asmenimis tvarka.

2. Atskaitingų asmenų paskyrimas
Atskaitingas asmuo, kuriam suteikiama teisė mokėti už įmonės vardu perkamą turtą, žemės ūkio produkciją, suteiktas paslaugas, mokėti avansą, padengti kitas su įmonės veikla susijusias išlaidas arba priimti pinigų įplaukas (išskyrus kasos operacijas) įmonės vardu, paskiriamas vadovo įsakymu. Atskaitingas asmuo atlieka tik tas operacijas, kurias atlikti jis yra įgaliotas.
3. Atskaitingų asmenų pirkimų organizavimas ir atsiskaitymo už išleistus pinigus tvarka 
3.1. Avanso išmokėjimas atskaitingam asmeniui
3.1.1. Atskaitingam asmeniui atskiru vadovo nurodymu gali būti išduotas avansas. Avanso dydis negali viršyti darbuotojo mėnesio darbo užmokesčio sumos, išskyrus atskirus vadovo nurodymus. Jeigu darbuotojas atsiskaitė už jam išduotą avansą (pateikė išlaidas patvirtinančius dokumentus), jam gali būti išduotas naujas avansas.

3.1.2. Avansas atskaitingam asmeniui gali būti pervestas į jo banko sąskaitą arba išmokėtas grynais pinigais iš įmonės kasos. Komandiruotės atveju avansas mokamas tik į darbuotojo asmeninę sąskaitą banke.

3.1.3. Atskaitingam asmeniui gali būti išduota banko mokėjimo kortelė atsiskaityti už įmonės vardu įsigyjamas prekes ir paslaugas.

3.2. Atskaitingų asmenų atsiskaitymas už išleistus pinigus

3.2.1. Atskaitingi asmenys privalo atsiskaityti už išleistus pinigus ne vėliau kaip mėnesio paskutinę darbo dieną, buhalterijai pateikdami avanso ataskaitą (žr. Tvarkos 1 priedą). Ataskaitoje surašomos visos tą mėnesį atliktos pinigų mokėjimo operacijos, išvardijami pinigų sumokėjimą pagrindžiančių dokumentų pavadinimai, numeriai, datos, sumos. Išvardyti dokumentai pateikiami kartu su ataskaita. Ataskaitoje taip pat nurodomas mėnesio pradžioje buvęs avanso likutis, per mėnesį gauta pinigų suma ir nepanaudoto avanso likutis mėnesio pabaigoje. Atskaitingas asmuo pasirašo avanso ataskaitą.

3.2.2. Jeigu turimas avansas neišnaudojamas iki mėnesio pabaigos, atskaitingas asmuo vis tiek privalo buhalterijai pateikti avanso ataskaitą. Jeigu avansas skiriamas konkrečiam pirkiniui, tada avanso ataskaitą atskaitingas asmuo privalo buhalterijai pateikti per 3 darbo dienas po pirkimo atlikimo dienos. Komandiruotės atveju avanso ataskaita pateikiama per 2 darbo dienas grįžus iš komandiruotės.

3.2.3. Jeigu atskaitingas asmuo už prekes ir paslaugas atsiskaito įmonės išduota banko mokėjimo kortele, avanso ataskaita nerengiama, o pateikiamas banko sąskaitos išrašas su išlaidas pateisinančiais dokumentais.
3.2.4. Atskaitingi asmenys yra atsakingi už išlaidas pateisinančių dokumentų tinkamą įforminimą ir jų pateikimą buhalterijai laiku. Jie taip pat atsakingi už racionalų gautų pinigų naudojimą pagal avanso paskirtį ir tinkamą nupirkto turto saugojimą. 

3.2.5. Atskaitingo asmens pateiktų išlaidas pateisinančių dokumentų atitiktį teisės aktų reikalavimams (ar dokumentai tinkamai surašyti, ar turi visą teisės aktuose, įskaitant ir įmonės vidaus teisės aktus, reikalaujamą informaciją) patikrina buhalterijos darbuotojas. Nustačius trūkumus, už dokumentų ištaisymą atsakingas atskaitingas asmuo. 
3.2.6. Atskaitingo asmens pasirašytą avanso ataskaitą ir joje surašytas išlaidas tvirtina vadovas. 

3.3. Atsiskaitymas su atskaitingais asmenimis

3.3.1. Atskaitingiems asmenims, kuriems nebuvo išmokėtas avansas atsiskaitymui su trečiaisiais asmenimis arba neužteko skirto avanso sumos, patirtos išlaidos kompensuojamos per 3 darbo dienas, kai avanso ataskaitą patvirtina vadovas.

3.4. Nepanaudoto avanso grąžinimas

3.4.1. Nepanaudotų pinigų likučio atskaitingi asmenys neprivalo grąžinti į įmonės kasą, išskyrus atvejus, kai paaiškėja, kad gauti pinigai (jų dalis) nebus panaudoti pagal paskirtį. Tokiu atveju pagal avanso paskirtį nepanaudotiną pinigų sumą atskaitingas asmuo nedelsiant privalo grąžinti į įmonės kasą arba pervesti į įmonės atsiskaitomąją sąskaitą banke.

3.4.2. Atskaitingų asmenų atsiskaitymą su įmone kontroliuoja įmonės vyriausiasis buhalteris.
4. Atskaitingų asmenų pinigų priėmimo organizavimas ir atsiskaitymo už priimtus pinigus tvarka
4.1. Pinigų gavimas iš kitų asmenų ir įforminimas

4.1.1. Atskaitingas asmuo, paskirtas priimti pinigų įplaukas įmonės vardu, pinigų gavimą turi įforminti pinigų priėmimo kvitu. Atskaitingas asmuo gali priimti pinigus iš kitų ūkio subjektų, fizinių asmenų, kai nereikalaujama naudoti kasos aparatų: 

‒ kai pirkėjai atsiskaito gyvenamosiose, darbo ar kitose pirkėjų nurodytose prekių pristatymo vietose;

‒ kai pirkėjai sumoka avansą arba atsiskaito už anksčiau skolon parduotas prekes.

4.1.2. Pinigų priėmimo kvitų blankų pavyzdinė forma patvirtinta VMI prie FM viršininko įsakymu 2019 05 10 Nr. VA-39 „Dėl pinigų priėmimo ir pinigų išmokėjimo kvitų naudojimo, išrašymo ir apskaitos taisyklių ir bilietų naudojimo ir apskaitos taisyklių patvirtinimo“. Pinigų priėmimo kvitų blankai įsigyjami iš blankais prekiaujančios įmonės ir sunumeruojami 4.1.3. p. nustatyta tvarka. Sunumeruotus pinigų priėmimo kvitų blankus atskaitingam asmeniui išduoda už kvitų blankų naudojimą, saugojimą ir apskaitą vadovo paskirtas atsakingas asmuo.

4.1.3. Kiekviename kvite turi būti nurodyta serija ir unikalus kvito numeris. Naudojamas serijos kodas – _____. Unikalų numerį sudaro 7 skaitmenys: pirmieji keturi žymi kvito išrašymo metus, likę trys – kvito eilės numerį didėjančia tvarka. Kiekvienais metais kvitų numeracija pradedama nuo 001. 

4.1.4. Pinigų priėmimo kvite turi būti nurodyta ši informacija:

‒ dokumento pavadinimas (Pinigų priėmimo kvitas) ir jo unikalus numeris;

‒ įmonės, išrašiusios kvitą, pavadinimas, kodas (_______________________);

‒ kvito data;

‒ kvito eilutėje „Sumokėti už“ rašomas žodis „Sumokėta“, nurodomas pardavimo dokumento pavadinimas, serija ir numeris; jeigu už prekes ar paslaugas priimamos išankstinės (avansinės) įmokos, Pinigų priėmimo kvito eilutėje „Sumokėti už“ rašomi žodžiai „Išankstinė įmoka už“ ir nurodomas parduodamų prekių (ar paslaugų) pavadinimas;

‒ sumokėta (išmokėta) suma eurais žodžiu bei centai skaičiais ir visa suma skaičiais;

‒ kvitą išrašiusio prekių (paslaugų) pardavėjo pareigų pavadinimas, parašas, vardas ir pavardė;

‒ pirkėjo pageidavimu – pirkėjo parašas, vardas ir pavardė, asmens kodas, gyvenamoji vieta.

4.1.5. Pinigų priėmimo kvitas turi būti išrašomas ranka ūkinės operacijos metu arba iš karto jai pasibaigus. Kvitai pildomi dviem egzemplioriais taip, kad abiejų egzempliorių duomenys būtų vienodi ir aiškiai įskaitomi. Vienas kvito egzempliorius lieka atskaitingam asmeniui, o kitas atiduodamas pinigų mokėtojui.

4.1.6. Jeigu išrašant kvitą padaroma klaida, jis pripažįstamas sugadintu. Taisyti įrašus kvite draudžiama. Sugadinti pinigų priėmimo kvitai perduodami už kvitų saugojimą atsakingam asmeniui ir saugomi atskirai nuo išrašytų pinigų priėmimo kvitų.

4.1.7. Asmenims išduotų kvitų grąžinimas įforminamas prekių grąžinimo (paslaugų atsisakymo) aktu, kuriame nurodoma kvito serija ir numeris, pinigų suma ir prekių (paslaugų) pavadinimai, grąžinimo priežastis, atskaitingo (atsakingo) asmens vardas, pavardė ir parašas. 
4.2. Atskaitingų asmenų atsiskaitymas už gautus pinigus

 4.2.1. Pinigų gavimą patvirtinančius išrašytus pinigų priėmimo kvitus ir išrašytas PVM sąskaitas faktūras, jeigu buvo išrašytos, atskaitingas asmuo surašo į Priimtų pinigų ataskaitą (joje nurodo kvitų serijas, numerius, datas ir pinigų sumas, taip pat išrašytų PVM sąskaitų faktūrų serijas, numerius, datas ir sumas) (žr. Tvarkos 2 priedą) ir pateikia vadovo paskirtam už kvitų blankų naudojimą, saugojimą ir apskaitą atsakingam asmeniui ne rečiau kaip kartą per mėnesį iki paskutinės to mėnesio darbo dienos.

 4.2.2. Atskaitingas asmuo pagal išrašytus pinigų priėmimo kvitus gautus pinigus įmoka į įmonės banko atsiskaitomąją sąskaitą ne rečiau kaip kartą per mėnesį iki paskutinės to mėnesio darbo dienos. 

4.3. Pinigų priėmimo kvitų blankų apskaita

4.3.1. Už pinigų priėmimo kvitų blankų naudojimą, saugojimą ir apskaitą vadovo atsakingu paskirtas asmuo kiekinę blankų apskaitą tvarko Pinigų priėmimo ir / arba išmokėjimo kvitų blankų apskaitos knygoje (žr. Tvarkos 3 priedą). Pinigų priėmimo ir / arba išmokėjimo kvitų blankų apskaitos knygos pavyzdinė forma patvirtinta VMI prie FM viršininko įsakymu 2019 05 10 Nr. VA-39 „Dėl pinigų priėmimo ir pinigų išmokėjimo kvitų naudojimo, išrašymo ir apskaitos taisyklių ir bilietų naudojimo ir apskaitos taisyklių patvirtinimo“.

4.3.2. Pinigų priėmimo ir / arba išmokėjimo kvitų blankų apskaitos knyga pildoma kompiuteriu.

4.3.3. Įsigijus kvitų blankus iš jais prekiaujančios įmonės, kvitų blankų apskaitos knygos atitinkamose skiltyse įrašoma: įsigijimo data, spaustuvės (ūkio subjekto, prekiaujančio dokumentų blankais) pavadinimas, apskaitos dokumento, kuriuo įformintas blankų pirkimas, data ir numeris, įsigytų kvitų blankų kiekis, serija ir numeriai (nuo–iki), atsakingo asmens parašas. 

4.4.4. Atsakingas asmuo, išduodamas kvitų blankus atskaitingam asmeniui atsiskaitymo operacijoms įforminti, kvitų blankų apskaitos knygoje įrašo: kvitų blankų išdavimo datą, gavėjo (atskaitingo asmens) vardą ir pavardę, išduotų kvitų blankų serijas ir numerius, išdavusio atsakingo asmens pareigų pavadinimą, vardą ir pavardę. Kvitų blankus gavęs atskaitingas asmuo ir juos išdavęs atsakingas asmuo pasirašo atitinkamose skiltyse.

4.4.5. Kai atskaitingam asmeniui grąžinami nepanaudoti kvitų blankai, į Kvitų blankų apskaitos knygą įrašoma: grąžinimo data, kvitų blankus grąžinusio asmens vardas ir pavardė (skiltyje „Iš ko gauta“), grąžintų kvitų blankų serijos ir numeriai. Atitinkamose knygos skiltyse pasirašo atsakingas asmuo ir kvitų blankus grąžinantis asmuo. 

4.4.6. Sugadintus, grąžintus ar nepanaudotus kvitus (kartu su prekių grąžinimo (paslaugų atsisakymo) aktais) atsakingas asmuo saugo 2 metus, po to perduoda saugoti į įmonės archyvą.

4.4.7. Atsakingas asmuo, vadovo paskirtas už kvitų naudojimą, saugojimą, apskaitą ir išdavimą, ne rečiau kaip kartą per mėnesį patikrina, ar atskaitingas asmuo atsiskaitė už visus panaudotus kvitus ir įnešė į kasą arba sąskaitą banke visus pagal kvitus gautus pinigus. Tuo tikslu atliekama pinigų priėmimo kvitų blankų inventorizacija ir surašomas inventorizacijos aprašas.
4.4.8. Kvitų blankų dingimo ar praradimo atveju surašomas kvitų blankų dingimo aktas, o už jų apskaitą atsakingas asmuo vadovui turi parašyti pasiaiškinimą, nurodydamas visas blankų dingimo fakto nustatymo aplinkybes. 
5. Baigiamosios nuostatos

5.1. Šią Tvarką skelbiu atskaitingiems asmenims ir bendrovės buhalterijos darbuotojams. Nustatau, kad atskaitingi asmenys ir visi buhalterijos darbuotojai su šia Tvarka privalo būti supažindinti pasirašytinai.  
5.2. Nustatau, kad šia Tvarka įtvirtintų reikalavimų nesilaikymas laikomas darbo pareigų pažeidimu, už kurį atsakingam darbuotojui gali būti taikoma Darbo kodekse numatyta atsakomybė.

5.3. Už šios Tvarkos vykdymą ir kontrolę skiriu atsakingą vyriausiąjį buhalterį. 

5.4. Ši Tvarka įsigalioja nuo jos paskelbimo dienos, ją darbuotojams išsiunčiant įmonės vidaus elektroniniu paštu. 

_________
Su šia Tvarka susipažinome:

	Eil. Nr.
	Darbuotojo vardas ir pavardė
	Parašas
	Data
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Paimta iš darbo priemonės „Būtinosios vidaus tvarkos“ (išleista UAB „Pačiolis“)


