PATVIRTINTA:
Lietuvos moksly akademijos prezidento
2013 m. birzelio 4 d. jsakymu Nr. 48—T

LIETUVOS MOKSLU AKADEMIJOS
ATSKAITINGU ASMENU ATSISKAITYMO TVARKOS APRASAS

I.  BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Lietuvos moksly akademijos (toliau — LMA) atskaitingy asmeny atsiskaitymo
tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) nustato avanso atskaitingiems asmenims isdavimo ir
atsiskaitymo uz jj tvarka.

2. Siame Aprase vartojamos savokos:

Atsakingas asmuo — LMA prezidento paskirtas darbuotojas, kuriam pavesta priimti,
saugoti ir iSmokéti grynuosius pinigus arba priimti, saugoti, naudoti, pirkti, perdirbti,
gaminti, iSduoti — turtg.

Atskaitingas asmuo - LMA darbuotojas, kuriam iSduodamas avansas
komandiruotés ar tkio i$laidoms ir LMA narys, kuriam iSduodamas avansas
komandiruotés islaidoms.

Tarnybiné komandiruoté — LMA prezidento ar jo jgalioto asmens siuntimu — LMA
darbuotojo ar LMA nario i$vykimas i§ nuolatinés darbo vietos.

Il. TARNYBINES KOMANDIRUOTES

3. LMA darbuotojy ir LMA nariy tarnybinés komandiruotés (toliau -
komandiruoté), kurios trunka ilgiau kaip vieng dieng Lietuvos Respublikoje, ir
komandiruotés j uzsienj iforminamos LMA prezidento jsakymu.

4. Jei komandiruoté trunka vieng diena, atskiras jsakymas nerengiamas, bet ant
darbuotojo ar LMA nario prasymo (inicijavimo dokumentas) leisti iSvykti j komandiruotg,
LMA prezidentas uzraSo suderinimo rezoliucijg.

5. LMA darbuotojas ar LMA narys vykstantis j komandiruot¢ parengia praSyma,
kuriame nurodo komandiruotés tiksla, datg, finansavimo Saltin;.

6. Prasymag leisti i§vykti | komandiruote LMA darbuotojas teikia vizuoti padalinio
vadovui, 0 gavus padalinio vadovo suderinimo viza, teikia praSymg vizuoti VYyr.
finansininkui arba projekto vadovui, jeigu komandiruoté apmokama i§ Europos Sajungos
1ésomis finansuojamo projekto 1ésy. Kartu su prasymu, jei yra, pateikiami kiti dokumentai
(kvietimo kopija, programa ar pan.) Vyr. finansininko (ar projekto vadovo) vizuota
praSyma, darbuotojas teikia LMA prezidentui. Jeigu LMA prezidentas priima sprendimag
siysti darbuotojg | komandiruote, LMA darbuotojas, kuriam pavesta tvarkyti personalo
veikla, rengia jsakyma.



7. Akademijos nariai prasymus dél komandiruotés, kartu su kitais dokumentais
(kvietimu, programa ar pan.) teikia Organizaciniam skyriui, suderinus su skyriaus vadovu,
praSymas teikiamas vizuoti vyr. finansininkui. Vyr. finansininko vizuotas praSymas
teikiamas LMA prezidentui. Jeigu LMA prezidentas priima sprendimg siysti LMA narj |
komandiruote, Organizacinis skyrius rengia jsakyma.

8. Komandiruotés jsakyme turi biiti nurodyta biisimos komandiruotés tikslas,
vietové (vietovés), trukmé, kompensuojamos iSlaidos ir skiriamo avanso sudétis. Avanso
dydis apskaiCiuojamas atsizvelgiant | numatomas komandiruotés iSlaidas, nurodytas
praSyme arba rezoliucijoje.

9. Vykstantiems j uzsienio komandiruotes avansas apskaic¢iuojamas vadovaujantis
LR finansy ministro 2012-03-01 jsakymo Nr.1K-070 ,,Dél dienpinigiy ir gyvenamojo ploto
nuomos normy vykstantiems ] uzsienio komandiruotes nustatytomis dienpinigiy ir
gyvenamojo ploto normomis.

10. Komandiruociy islaidos kompensuojamos vadovaujantis LR Vyriausybés 2004-
04-29 nutarimu Nr. 526 ,,Dél tarnybiniy komandiruociy i$laidy apmokéjimo biudZetinése

Istaigose taisykliy patvirtinimo*.
Komandiruotés avanso iSdavimas

11. Komandiruotés avansas iSmokamas iSlaidoms padengti vykstant | komandiruote
Lietuvoje ar uzsienyje. LMA prezidento jsakymas ar rezoliucija, dél komandiruotés yra
pagrindas iSmokeéti atskaitingam asmeniui komandiruotés avansa.

12. Avansas komandiruotei gali buti iSmokamas grynaisiais pinigais arba
pervedamas j atskaitingo asmens banko saskaitg ar iS§duota LMA banko kortele.

13. Vykstant | uzsienio komandiruote avansas gali buti iSduodamas litais arba
uZzsienio valiuta.

14. Buhalteris, atsakingas uz komandiruotés islaidy jforminimg, vadovaudamasis
LMA prezidento jsakymu, prie§ iSduodamas avansg, patikrina ar atskaitingas asmuo
atsiskaites uz ankstesnj komandiruotei i§duotg avansag.

Atsiskaitymas uZ avansa komandiruotei

15. Grjzes i§ komandiruotés atskaitingas asmuo per 3 darbo dienas turi pateikti
avanso apyskaita (2 priedas) ir dokumentus, patvirtinan¢ius komandiruotés metu patirtas
1Slaidas.

16. Avansas gali buti iSleistas tik tiems tikslams, kurie numatyti iSdavimo
dokumentuose.

17. Buhalteris, atsakingas uz komandiruotés iSlaidy jforminimg, patikrina avanso
apyskaita, radegs joje neatitikimy, grazina ja tikslinti atskaitingam asmeniui, pateikusiam
avanso apyskaita.



18. Pateikta atskaitingo asmens avanso apyskaita, uzpildyta pagal komandiruotés
metu patirtas iSlaidas, buhalteris, atsakingas uz iSlaidy jforminima, patikrina, savo parasu
patvirtina, kad auks$c¢iau jraSytoji suma yra teisinga, tinkamai dokumentuota ir gali biiti
nurasyta nuo atskaitingo asmens ir teikia tvirtinti LMA prezidentui. Patvirtintus avanso
apyskaitos duomenis buhalteris, atsakingas uz komandiruo¢iy iSlaidy jforminima,
registruoja apskaitoje. Avanso apyskaitos judéjimo schema pateikta 1 priede.

19. Jei patirtos iSlaidos virSija iSduotg avansg, pervirSis iSmokamas grynaisiais
pinigais arba pervedamas j atskaitingo asmens banko saskaita.

20. Jeigu avanso apyskaitoje nurodyty islaidy suma mazesn¢ uz iSduoto avanso
sumga, atskaitingas asmuo turi grazinti nepanaudota avansg | LMA kasg arba banko saskaita.

21. Tais atvejais, kai avanso apyskaita nustatytu terminu nepateikiama ir
negrazinamas nepanaudotas avanso likutis, Buhalterija turi jstatymy nustatyta tvarka ar
Saliy susitarimu §j jsiskolinimg i$skaiciuoti i§ avansg gavusio atskaitingo asmens.

111. UKIO ISLAIDOS

22. Avansas tkio iSlaidoms gali biti i§duodamas tik LMA darbuotojams, kurie yra
paskirti atsakingais asmenimis, tik jiems gali buti iS§duodami pinigai i§ LMA kasos ar
saskaitos banke ir leidziama atlikti mokéjimus LMA vardu.

23. Atsakingu asmeniu gali tapti kiekvienas LMA darbuotojas, paskirtas LMA
prezidento jsakymu. LMA prezidento jsakymu paskirti atsakingi asmenys, kuriems
iSduodamas avansas tikio iSlaidoms, kartu yra ir atskaitingi asmenys.

24. Ukio islaidoms iSduotas avansas gali biti naudojamas tik i3davimo
dokumentuose numatytiems tikslams.

Avanso ukio iSlaidoms iSdavimas

25. LMA atskaitingas asmuo parengia pirkimo inicijavimo dokumentg (praSymas
iSduoti avansg), pateikia jj suderinimui padalinio vadovui, po to teikia vizuoti vyr.
finansininkui, o jei avansas bus iSduodamas i§ Europos Sajungos finansuojamo projekto
1é8y, projekto vadovui. Vyr. finansininko (projekto vadovo) vizuotas pirkimo inicijavimo
dokumentas (praSymas i8duoti avansg) teikiamas LMA prezidentui. Jeigu LMA prezidentas
leidzia, avansas iSduodamas.

26. Avansas ikio iSlaidoms gali buti iSmokamas grynaisiais pinigais arba
pervedamas ] atskaitingo asmens banko saskaitg ar iSduota LMA banko kortelg.

Atsiskaitymas uZ avansg uikio iSlaidoms
27. Atskaitingas asmuo, uz tkio iSlaidoms gautg avansg, atsiskaito pateikdamas

nustatytos formos avanso apyskaitg (1 priedas). Prie avanso apyskaitos pridedami iSlaidas
patvirtinantys dokumentai.



28. Avanso apyskaitoje atskaitingas asmuo nurodo ankstesnio avanso likutj (jeigu
toks yra), gautg avansg (jeigu per ta patj laikotarpj avansas jam buvo mokamas keleta karty,
nurodoma bendra suma), iSleista sumg ir avanso likutj. Antroje avanso apyskaitos puséje
suraSomi i§laidas pateisinantys dokumentai.

29. Buhalteris, atsakingas uz tkio iSlaidy jforminima, patikrina avanso apyskaita,
rades joje neatitikimy, grazina jg tikslinti atskaitingam asmeniui, pateikusiam avanso
apyskaita.

30. Pateiktg atskaitingo asmens avanso apyskaitg, buhalteris, atsakingas uz tkio
iSlaidy iforminima, patikrina, savo parasu patvirtina, kad auks¢iau jrasytoji suma yra
teisinga, tinkamai dokumentuota ir gali buti nurasyta nuo atskaitingo asmens ir teikia
tvirtinti LMA prezidentui. Patvirtintos avanso apyskaitos duomenis buhalteris, atsakingas
uz iSlaidy jforminima, registruoja apskaitoje. Avanso apyskaitos judéjimo schema pateikta
1 priede.

31. Jei atskaitingo asmens patirtos iSlaidos virSija iSduota avansg, pervirSis
iSmokamas grynaisiais pinigais arba pervedamas | atskaitingo asmens banko saskaitg.

32. Nepanaudoto avanso likucio atskaitingi asmenys, kurie nuolat jsigyja prekes ar
paslaugas LMA vardu, neprivalo grazinti j LMA kasa, i$skyrus atvejus, kai paaiSkéja, kad
gautas avansas (jo likutis) nebus panaudotas pagal paskirtj.

IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

33. Sio Apraso privalo laikytis visi LMA atskaitingi asmenys. Uz $io Apraso
nuostaty nesilaikyma LMA atskaitingi asmenys atsako Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

34. Siame Aprase neaptarti, bet praktikoje iSkylantys klausimai sprendZiami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés aktais.

35. Sis Aprasas jsigalioja nuo jo patvirtinimo. Aprasg tvirtina LMA prezidentas.
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