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                  2015 m. lapkričio 25 d. įsakymu Nr. V-127
AKMENĖS RAJONO KRUOPIŲ PAGRINDINĖS MOKYKLOS 
ATSKAITINGŲ ASMENŲ IŠLAIDŲ APSKAITOS IR APYSKAITŲ PATEIKIMO TVARKOS APRAŠAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Atskaitingų asmenų išlaidų apskaitos ir apyskaitų pateikimo tvarkos aprašas (toliau - Tvarkos aprašas) taikomas nustatant avanso Akmenės rajono Kruopių pagrindinės mokyklos (toliau – Mokykla) išlaidoms padengti mokėjimo darbuotojui ir atsiskaitymo už jį reikalavimus. Tvarkos aprašo privalo laikytis visi darbuotojai dirbantys pagal darbo sutartis (toliau – darbuotojai).

2. Šio Tvarkos aprašo nuostatos taikomos tvarkant atskaitingų asmenų apskaitą Mokyklos lygmeniu.

II. AVANSO IŠDAVIMAS MOKYKLOS IŠLAIDOMS BEI KOMANDIRUOTEI

3. Avansas Mokyklos darbuotojams gali būti išmokamas vykstant į komandiruotę Lietuvoje ar užsienyje arba Mokyklos išlaidoms padengti.

4. Mokyklos darbuotojų, turinčių teisę gauti avansą atsiskaitytinai Mokyklos išlaidoms grynaisiais pinigais arba pavedimu, sąrašas bei pinigų limitas tvirtinamas direktoriaus įsakymu.
5. Darbuotojas, atsakingas už darbuotojų išlaidų apdorojimą, vadovaujasi Mokyklos direktoriaus įsakymu, prieš išduodamas avansą Mokyklos darbuotojui Mokyklos išlaidoms, patikrina numatytus išlaidų limitus, avanso likutį ir ar šis darbuotojas atsiskaitęs už ankstesnį avansą su Mokyklos buhalterija. Jei darbuotojas yra neatsiskaitęs arba iš dalies atsiskaitęs, tai avansas išmokamas tik tada, kai darbuotojas atsiskaito.

6. Mokyklos darbuotojo siuntimas į komandiruotę turi būti įformintas Mokyklos direktoriaus įsakymu. Įsakyme būtina nurodyti komandiruotės tikslą, vietovę (jei važiuojama į keletą skirtingų vietų, jas visas būtina išvardinti), trukmę ir numatomas atlyginti išlaidų rūšis.
7. Mokyklos direktoriaus įsakymas dėl komandiruotės yra pagrindas išmokėti darbuotojui avansą. Avanso dydis apskaičiuojamas atsižvelgiant į numatomas komandiruotės išlaidas, nurodytas įsakyme. Vykstantiems į užsienio komandiruotes avansas apskaičiuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos finansų ministro 1996 m. lapkričio 21 d. įsakymo Nr. 116 „Dėl dienpinigių ir gyvenamojo ploto normų vykstantiems į užsienio komandiruotes“ aktualia redakcija nustatytomis dienpinigių ir gyvenamojo ploto normomis. 
8. Avansas Mokyklos išlaidoms bei komandiruotei gali būti išmokamas grynaisiais pinigais, pervedamas į darbuotojo banko kortelę.

III. ATSISKAITYMAS UŽ AVANSĄ MOKYKLOS IŠLAIDOMS IR KOMANDIRUOTEI

9. Jeigu atskaitingas asmuo gauna avansą Mokyklos išlaidoms grynaisiais pinigais arba pavedimu, tuomet atskaitingas asmuo privalo atsiskaityti buhalterijai ne vėliau kaip iki kito mėnesio 3 dienos.
10. Avansas gali būti išleistas tik tiems tikslams, kurie numatyti išdavimo dokumentuose.

11. Atskaitingas asmuo už avansą atsiskaito pateikdamas nustatytos formos avanso apyskaitą (priedas).

12. Atskaitingas asmuo prie pateikiamos avanso apyskaitos turi pridėti išlaidas patvirtinančius dokumentus. Avanso apyskaitoje atsiskaitantis asmuo nurodo ankstesnio avanso likutį (jeigu toks yra), gautą avansą (jeigu per tą laikotarpį avansas jam buvo mokamas keletą kartų, nurodoma bendra suma), išleistą sumą ir avanso likutį. Antroje avanso apyskaitos dalyje surašomi išlaidas pateisinantys dokumentai.

13. Darbuotojas, atsakingas už išlaidų apdorojimą, patikrina avanso apyskaitą, radęs joje neatitikimų, grąžina ją tikslinti atskaitingam asmeniui, pateikusiam avanso apyskaitą.
14. Pateiktą atskaitingo asmens avanso apyskaitą darbuotojas, atsakingas už išlaidų apdorojimą, patikrina, pasirašo ir teikia tvirtinti Mokyklos direktoriui ar jo įgaliotam asmeniui. Patvirtintos avanso apyskaitos duomenis darbuotojas, atsakingas už išlaidų apdorojimą, įveda į apskaitos sistemą.
15. Jei patirtos išlaidos viršija išduotą avansą, perviršis išmokamas grynaisiais pinigais arba pervedamas į atskaitingo asmens banko kortelę.

16. Tais atvejais, kai avanso apyskaita nustatytu terminu nepateikiama ir negrąžinamas nepanaudotas avanso likutis, buhalterija privalo įstatymų numatyta tvarka ar šalių susitarimu šį įsiskolinimą išskaičiuoti iš avansą gavusio atskaitingo asmens.
17. Avansas komandiruotei išmokamas ir už jį atsiskaitoma ne vėliau kaip per tris darbo dienas grižus iš komandiruotės.
IV. AVANSO APSKAITA

18. Kiekvienas naujas atskaitingas asmuo, gavęs avansą, yra įtraukiamas į apskaitos sistemą kaip Tiekėjas. Atskaitingiems asmenims išduoti avansai registruojami sąskaitoje „2292XXX Gautinos sumos iš atskaitingų asmenų“. Išduodamų avansų sumos registruojamos apskaitoje tokiu įrašu:

„D 2292XXX Gautinos sumos iš atskaitingų asmenų
 K 6953XXX  Kitos mokėtinos sumos“.

19. Išdavus avansą, registruojamas toks įrašas:
„D 6953XXX Kitos mokėtinos sumos
 K 24XXXXX Pinigai ir pinigų ekvivalentai“.

20. Išleistų avansų sumos registruojamos apskaitoje tokiu įrašu:

„D 20XXXXX Atsargos arba 87XXXXX Pagrindinės veiklos sąnaudos

 K 2292XXX Gautinos sumos iš atskaitingų asmenų“.

21. Grąžinti nepanaudoti jų likučiai registruojami  apskaitoje tokiu įrašu:

„D 24XXXXX Pinigai ir pinigų ekvivalentai

 K 2292XXX Gautinos sumos iš atskaitingų asmenų“.

22. Išmokant avansą arba grąžinant neišnaudotą avanso likutį grynaisiais pinigais yra spausdinami išlaidų ar pajamų orderiai ir sistemoje registruojami atitinkami įrašai.

23. Dienpinigių ir gyvenamojo ploto nuomos sąnaudos yra registruojamos pirmą komandiruotės dieną pagal komandiruotės įsakyme ar potvarkyje nurodytą dieną arba avanso apyskaitą.
Dienpinigių ir gyvenamojo ploto nuomos išlaidų normos nustatomos vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisės aktais. Komandiruotės metu patirtos kompensuojamos išlaidos, kitos nei dienpinigiai ir gyvenamojo ploto nuoma, nurodytos Lietuvos Respublikos teisės aktuose, registruojamos pagal sąskaitas faktūras, užsienio valstybėse išrašytus transporto bilietus, čekius ar kitus komandiruotės išlaidas pagrindžiančius dokumentus juose nurodytomis dienomis. Gavus sąskaitą(-as) faktūrą(-as) už komandiruotės metu patirtas išlaidas, išrašytą ankstesnį ketvirtį negu įvyksta komandiruotė, sąskaita faktūra yra registruojama ateinančių laikotarpių sąnaudose (pvz., sąskaita faktūra išrašyta birželio mėn. už autobuso bilietus važiavimui liepos mėn.). Vėliau šios išlaidos registruojamos pirmą komandiruotės dieną, kaip komandiruočių sąnaudos. Jeigu komandiruotė prasideda vieną ketvirtį, o baigiasi kitą, komandiruotės metu patirtas sąnaudas reikia proporcingai paskirstyti atitinkamiems ketvirčiams. Komandiruočių sąnaudos apskaitoje registruojamos tokiais įrašais:

23.1. registruojamos komandiruočių sąnaudos:

„D 8705XXX Komandiruočių sąnaudos arba D 212XXXX Ateinančių laikotarpių sąnaudos

K 691XXXX Mokėtinos sumos tiekėjams arba K 6953XXX Kitos mokėtinos sumos “;

23.2. registruojamos finansavimo pajamos (jei buvo užregistruotos sąnaudos; registruoti laikotarpio pabaigoje):

„D 2282XXX Sukauptos pajamos

 K 702XXXX Panaudota finansavimo sumų dalis, skirta kitoms išlaidoms“;

23.3. pateikus mokėjimo paraišką, registruojamos gautinos finansavimo sumos:

„D 222XXXX Gautinos finansavimo sumos

 K 41XXXXX Gautinos finansavimo sumos

 D42XXXX2 Panaudota finansavimų sumų dalis (registruojama laikotarpio pabaigoje)

 K 2282XXX Sukauptos pajamos (registruojama laikotarpio pabaigoje)“; 

23.4. registruojamos įplaukos ir gautos finansavimo sumos:

„D 24XXXXX Pinigai ir pinigų ekvivalentai
 K 222XXXX Gautinos finansavimo sumos

 D 41XXXXX Gautinos finansavimo sumos

 K 42XXXX1 Gautos finansavimo sumos“;
23.5. registruojama apmokėta suma tiekėjui:

„D 691XXXX Mokėtinos sumos tiekėjams arba D 6953XXX Kitos mokėtinos sumos 
 K 24XXXXX Pinigai ir pinigų ekvivalentai“.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

24. Mokyklos darbuotojai už šios Tvarkos aprašo nuostatų nesilaikymą atsako Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.

25. Šiame Tvarkos apraše neaptarti, bet praktikoje iškylantys (atsirandantys) apskaitos klausimai sprendžiami vadovaujantis Viešojo sektoriaus apskaitos ir finansinės atskaitomybės standartais ir kitais apskaitos tvarkymą reglamentuojančiais teisės aktais.

________________________

