	Uzņēmuma nosaukums:

	Adrese:

	Reģistrācijas Nr.:


Skaidras un bezskaidras naudas avansu izlietojuma pārskatu sniegšanas kārtība 

Šie noteikumi nosaka kārtību, kādā uzņēmuma darbinieki saņem avansu saimnieciskās darbības izdevumu, tajā skaitā komandējuma izdevumu, apmaksai un atskaitās par avansa izlietojumu. 

1. Uzņēmumā ir šādas avansa norēķinu personas:

· uzņēmuma vadītājs,
· biroja administratore,
· noliktavas vadītājs,
· pārdošanas nodaļas vadītājs,
· pārdošanas menedžeri,
· attiecībā uz komandējumu izmaksām - arī citi uzņēmuma darbinieki, kas ar uzņēmuma vadītāja rīkojumu ir nosūtīti komandējumā.

2. Avanss tiek izsniegts avansa norēķinu personām, pamatojoties uz rakstisku avansa pieprasījumu, ko apstiprinājis uzņēmuma vadītājs vai tā pilnvarotā persona. Avanss tiek izmaksāts 1 darba dienas laikā pēc iesnieguma apstiprināšanas, pārskaitot naudu no uzņēmuma norēķinu konta uz attiecīgā darbinieka personīgo kontu.
3. Ja avanss tiek izsniegts komandējuma izmaksu segšanai, vadītājs ar rakstisku rīkojumu apstiprina darbinieka komandējumu, nosakot:

· komandējuma mērķi un komandējuma laikā veicamos uzdevumus,

· komandējuma ilgumu,

· darbiniekam kompensējamos komandējuma izdevumus (dienas nauda, transporta izmaksas, viesnīcas izmaksas u.c.).

4. Uzņēmuma vadītājs kā avansa norēķina persona izmanto atsevišķam šim nolūkam atvērtam uzņēmuma bankas kontam piesaistītu kredītkarti.
5. Uzņēmumā noteikti šādi maksimālie limiti avansa norēķinu personām piešķirtajiem avansiem:

· uzņēmuma vadītājs – 300 eiro,
· biroja administratore – 50 eiro,
· noliktavas vadītājs – 100 eiro,
· pārdošanas nodaļas vadītājs – 200 eiro,
· pārdošanas menedžeri – 100 eiro,
· attiecībā uz komandējumu izmaksām – 100eiro, ja komandējums ir Latvijā, un 300 eiro,  ja komandējums ir uz ārzemēm. 

6. Izsniegtais avanss izlietojams tikai uzņēmuma saimnieciskās darbības nodrošināšanai atbilstoši avansa pieprasījumā minētajam mērķim. 

7. Par izsniegto avansu norēķinu personai jāatskaitās 30 dienu laikā no avansa saņemšanas dienas, iesniedzot avansa norēķina pārskatu uzņēmuma vadītājam apstiprināšanai. Ja avanss saņemts komandējumu izdevumu segšanai, atskaitīšanās jāveic 30 dienu laikā no dienas, kad norēķinu persona atgriezusies no komandējuma. Avansa norēķinu persona var atskaitīties vēlāk, ja tam ir dokumentāri pierādāmi attaisnojoši iemesli – piemēram, slimība. Šajā gadījumā iespējami ātrāk avansa norēķina personai jāiesniedz avansa norēķina pārskats un kavējumu attaisnojošs dokuments.
8. Ja avansa norēķina pārskats un attaisnojuma dokumenti par veiktajiem tēriņiem uzņēmuma vadītājam netiek iesniegti norādītajā termiņā, tad jauna avansa summa līdz avansa norēķinu pārskata saņemšanai netiek izsniegta.
9. Ja avansa norēķinu persona nav atskaitījusies par saņemto avansu 90 dienu laikā no saņemšanas dienas vai 90 dienu laikā no dienas, kad beidzies komandējums, avansa atlikuma summa, kas pārsniedz valstī noteikto minimālo algu, tiek uzskatīta par algota darba ienākumu, un par to aprēķināmi visi ar šādu ienākumu saistītie nodokļi (iedzīvotāju ienākuma nodoklis un valsts sociālās apdrošināšanas obligātās iemaksas). Ja avansa norēķina personai uz šo dienu ir neizmaksāta darba algas daļa, avansa atlikuma summu var ieturēt no darba algas.
10. Par avansa izlietojumu avansa norēķinu persona aizpilda avansa norēķina pārskatu atbilstoši šim nolikumam pievienotajai veidlapai, kur jānorāda šādi avansa norēķina pārskata rekvizīti:
· avansa norēķinu personas vārds, uzvārds, personas kods;
· avansa norēķinu pārskata periods;
· avansa norēķinu pārskata datums;
· avansa atlikums eiro perioda sākumā un beigās;
· avansa norēķinu pārskata periodā saņemtie avansi (datums, summas eiro);
· avansa izlietojums pa izdevumu attaisnojuma dokumentiem (numurs pēc kārtas, datums, darījuma partneris, attaisnojuma dokumenta numurs; darījuma apraksts; summa eiro);
11. avansa norēķinu personas paraksts.
12. Avansa norēķinu pārskatam tiek pievienoti veiktos izdevumus apliecinošie attaisnojuma dokumenti. Par attaisnojuma dokumentu avansa norēķinam atzīstami naudas izdevuma dokumenti, kas satur šādus rekvizītus:
· dokumenta autora nosaukums, bet, ja dokumenta autors ir fiziskā persona, — vārds un uzvārds;

· dokumenta autora reģistrācijas numurs, bet fiziskām personām — personas kods;

· ārējam attaisnojuma dokumentam — arī juridiskā adrese, bet ja dokumenta autors ir fiziskā persona, — šīs personas adrese;

· dokumenta veida nosaukums;

· dokumenta datums;

· dokumenta reģistrācijas numurs;

· paraksts;

· saimnieciskā darījuma dalībnieki, norādot katram no tiem nosaukumu, reģistrācijas numuru, juridisko adresi (fiziskā personām — vārdu un uzvārdu, personas kodu, adresi);

· saimnieciskā darījuma apraksts, pamatojums un mērītāji (daudzumi, summas), bet tiesību aktos noteiktajos gadījumos — arī cita informācija par saimniecisko darījumu.
Par naudas izdevumus apliecinošu dokumentu var izmantot kases čeku šādos gadījumos:
· ja kases čeks satur visus attaisnojuma dokumentam nepieciešamos rekvizītus un informāciju, izņemot rekvizītu – autora paraksts;
· ja kases čekā nav visi attaisnojuma dokumentam nepieciešamie rekvizīti un informācija, bet ir:
· kases čeka izsniedzēja noformēts attaisnojuma dokuments (kvīts), kurā papildus likumā "Par grāmatvedību" noteiktajiem rekvizītiem un informācijai norādīts arī kases čeka datums un numurs;
· papildu ieraksti ar kases čekā neietvertajiem attaisnojuma dokumentam nepieciešamajiem rekvizītiem un informāciju, kas apstiprināti ar kases čeka izsniedzēja parakstu, paraksta atšifrējumu, ja kases čekā tas nav norādīts, un spiedogu, kurā norādīts kases čeka izsniedzēja uzņēmuma nosaukums, nodokļu maksātāja reģistrācijas numurs un juridiskā adrese.
Par naudas izdevumus apliecinošu dokumentu var izmantot arī:
· tādu kases čeku, kas uzskatāms par pievienotās vērtības nodokļa rēķinu atbilstoši pievienotās vērtības nodokli regulējošajiem normatīvajiem aktiem;
· tādu kases čeku, kas izsniegts (saņemts) no kases sistēmas, specializētas ierīces vai iekārtas bez kasiera operatora līdzdalības un kurā nav ietverts preču vai pakalpojumu saņēmēja nosaukums (fiziskajai personai – vārds, uzvārds), juridiskā adrese (fiziskajai personai – deklarētās dzīvesvietas adrese) un reģistrācijas numurs, ja kases čeks izsniegts par darījumu, kura vērtība bez pievienotās vērtības nodokļa ir mazāka par 29 eiro;
· komandējuma vai darba brauciena laikā ārvalstī izsniegtu naudas izdevumus apliecinošu dokumentu, kurā nav visi attaisnojuma dokumentam nepieciešamie rekvizīti un informācija;
· tādu biļeti, kas sagatavota saskaņā ar normatīvajiem aktiem par pasažieru pārvadāšanu.
13. Ja avanss izsniegts komandējuma izdevumu segšanai, avansa norēķina pārskatam jāpievieno arī darbinieka atskaite par komandējumu saskaņā ar šim nolikumam pievienoto veidlapu, kas satur sekojošu informāciju:

· detalizēta atskaite par rīkojumā par komandējumu noteiktā mērķa uzpildi;

· veiktie izdevumi komandējuma laikā minētā mērķa uzpildei attiecīgās valsts valūtā. 
14. Uzņēmuma vadītājs tam iesniegtos avansa norēķinu pārskatus apstiprina un kopā ar tiem pievienotajiem attaisnojuma dokumentiem iesniedz tos uzņēmuma grāmatvedei pārbaudei un iegrāmatošanai 5 darba dienu laikā pēc to saņemšanas. 
15. Grāmatvede pārbauda avansa norēķinus, ieskaitot attaisnojuma dokumentu rekvizītu pārbaudi, 3 dienu laikā pēc saņemšanas, un iegrāmato tos grāmatvedības reģistros ne vēlāk kā 15 dienas pēc mēneša beigām.
16. Par negatīvu avansa norēķina atlikumu (avansa pārtēriņu) uzņēmums norēķinās ar avansa norēķina personu 15 dienu laikā no avansa norēķina apstiprināšanas dienas.

