TEMA: INKASAVIMO PROCESO DOKUMENTU) PILDYMAS

Inkasavimo proceso dokumenty pildymas yra svarbus tiek jmoniy kasos operacijy tvarkymui,
tiek uztikrinant teiséta ir skaidry finansiniy operacijy apskaita. Siuo procesu sickiama uztikrinti,
kad kiekvienas inkasavimas biity tinkamai uzfiksuotas ir patvirtintas teisés akty reikalavimus
atitinkanciais dokumentais. Stai pagrindiniai inkasavimo proceso dokumenty pildymo etapai:

1. Inkasavimo orderio pildymas

Inkasavimo orderis yra dokumentas, kuris patvirtina pinigy arba kity vertybiy gavimga. Pildant
inkasavimo orderi, reikia uzpildyti Siuos duomenis:

o Dokumento numeris ir data — orderio numeris ir inkasavimo atlikimo data.

e Imonés ir gavéjo duomenys — nurodomos jmonés, kuri atlieka inkasavima, ir gavéjo
(kliento) pavadinimas, kodas (jei taitkoma), adresas.

e Sumos ir valiutos — tiksliai nurodyta inkasuojama suma ir valiuta.

o Inkasavimo tipas — apibiidinama, ar inkasavimas vykdomas grynaisiais pinigais, banko
pervedimu ar kitu bidu.

o Pagrindimas — nurodoma, uz kg atliktas inkasavimas (pvz., uz prekes, paslaugas, skolg ir
t.t.).

o Kasg ar bankg atliekancio asmens duomenys — kasininko arba atsakingo asmens, kuris
atlieka inkasavima, vardas, pavard¢ ir parasas.

e Vyriausybinés institucijos (jei taikoma) — kai inkasavimas vyksta valstybés lygmeniu
(pvz., mokesCiy sumos), tai gali reikéti nurodyti atitinkamg institucija.

2. Kasos kvito pildymas

Kai inkasavimas atliekamas grynaisiais pinigais, iSraSomas kasos kvitas. Pildant kasos kvita,
reikéty uzpildyti:

o Kasos aparato numeris — jei naudojamas kasos aparatas, nurodomas jo numeris.
o Data — kvito iSraSymo data.

e Sumos — nurodoma gauta suma ir valiuta.

e Gavéjas ir atsiskaitymo uz kg — jmon¢s pavadinimas ir apmokéjimo pagrindas.

e Pinigy priémimo buidas — nurodoma, ar tai grynieji pinigai, banko kortelés ir pan.
o Pinigy priémimo vieta — kasos vieta (pvz., kasos aparatas arba kasos langas).

o Pirkeéjo ir pardavéjo parasai — jei tai reikalinga.

3. Banko pervedimo kvito pildymas

Jei inkasavimas vykdomas per banka, pildomas banko pervedimo kvitas. Siame dokumente turi
buti:

e Pervedimo numeris ir data — kiekvienam pervedimui suteikiamas unikalus numeris.
e Pervedimo suma ir valiuta — nurodoma suma, kuri buvo pervesta.



o Pervesty pinigy gavéjas ir mokétojas — mokeétojo (kliento) ir gavéjo pavadinimai bei
banko saskaity numeriai.

e Pervedimo pagrindas — nurodoma, uz kg buvo atliktas pervedimas (pavyzdziui, uz
paslaugas, prekes ar skolg).

o PasiraSymas — atsakingo asmens parasas, patvirtinantis pervedima.

4. PVM saskaitos faktiiros pildymas (jei taikoma)

Kai inkasavimas susij¢s su prekiy ar paslaugy pardavimu, gali prireikti iSrasyti PVM saskaita
faktura. Pildant $ig saskaita, reikia nurodyti:

o PVM saskaitos faktiiros numeris — kiekvienai sgskaitai suteikiamas unikalus numeris.

e Data ir vieta — nurodoma faktiiros iSraSymo data ir vieta.

o Pirkeéjo ir pardavéjo duomenys — jmonés pavadinimas, kodas, adresas.

o Prekiy ar paslaugy apra§ymas — iSsamiai nurodomos parduotos prekés ar suteiktos
paslaugos, jy kiekis ir kaina.

o PVM tarifas ir suma — apskaiciuota PVM suma, nurodyta pagal galiojant; tarifa.

e Bendra suma — bendras sumos dydis, jskaitant PVM.

e Sumos apmokéjimo biidas — nurodoma, ar inkasavimas atliekamas grynaisiais, banko
pavedimu ar kitu biidu.

5. Kitos ataskaitos ir dokumentai

Kartais inkasavimas gali biiti susijes su kitais papildomais dokumentais, pvz., inkasavimo
ataskaitomis, kuriose pateikiama i§samesné informacija apie atliktus inkasavimus per tam tikra
laikotarpj. Tai gali biiti periodinés ataskaitos apie gautas sumas, kuriose nurodomos detalés apie
inkasuotas sumas, gave¢jus ir atliktas operacijas.

Svarbiis principai dokumenty pildymo metu:

1. Tikslumas ir aiSkumas — visi duomenys turi buti uzpildyti tiksliai ir be klaidy.
Pinigy sumos ir valiutos tikslumas — privaloma tiksliai nurodyti sumas ir valiuta.

3. Parasai ir patvirtinimai — visi atsakingi asmenys turi pasirasyti dokumentus ir juos
patvirtinti pagal nustatytg tvarka.

4. Laiko atitikimas — visi dokumentai turi biiti uzpildyti laikantis nustatyty terminy.

Pildant inkasavimo dokumentus, biitina uZztikrinti, kad jie atitikty galiojancius teisés aktus ir buty
tinkamai saugomi apskaitoje, kad buity uztikrinta skaidrumas ir teisiné tvarka.



PVM Saskaita-faktira (PAVYZDYS)

Serija XXX Nr. 001
20XX-0X-0X

Pardavéjas: Pirkéjas:

(pavadinimas) (pavadinimas)

(adresas) (adresas)

(pardavéjo kodas) (pirkéjo kodas)

(PVM mokeétojo kodas) (PVM mokeétojo kodas)

Eil. Prekés ar paslaugos Mat. Kickis Kaina (be | Suma (be tz;i/flzls g}ﬁ:ﬁ Suma
Nr. pavadinimas vnt. PVM) Eur | PVM) Eur N Eur
(%) Eur
1
2
3
Suma i$ viso:

Suma ZodZiais:

Saskaitg iSrasé:


http://www.rekvizitai.lt/

Saskaita-faktura

Serija XXX Nr. 001

20XX-0X-0X
Pardavéjas: Pirkeéjas:
(pavadinimas) (pavadinimas)
(adresas) (adresas)
(pardaveéjo kodas) (pirkéjo kodas)
(PVM mokétojo kodas) (PVM mokeétojo kodas)
Eil. Prekes ar P e}slaugos Mat. vnt. Kiekis Kaina Suma
Nr. pavadinimas
1
2
3

Suma ZodZiais:

Suma iS viso:



http://www.rekvizitai.lt/

Saskaitg iSrasé:
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