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RADVILISKIO PAGALBOSSEIMAI CENTRO .
ATSISKAITYMU BANKO KORTELEMIS TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Atsiskaitymy banko Kkortelémis tvarkos apraSas (tollau — Aprasas) nustato
mokeéjimuy, atsiskaitymo ir apskaitos tvarkg atlickant operacijas jstaigos banko kortelemis.

2. ApraSe vartojamos sgvokos:

Atskaitingas asmuo — darbuotojas, kuriam jstaigos vadovo jsakymu pavesta atlikti
mokéjimus jstaigos vardu atsiskaitant uz pirktas prekes ar paslaugas.

Banko kortelé — Lietuvos ar uzsienio kredito jstaigos jmonés vardu iSduota mokejimuy
kortelé.

3. Apradu privalo vadovautis atskaitingi asmenys, atliekantys mokejimus jstaigos
vardu ir buhalterijos darbuotojai, tvarkantys mokeéjimy banko kortelémis ir atsiskaitymy su
atskaitingais asmenimis apskaita.

4. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
istatymu, "Kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisyklemis", patvirtintomis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2000 m. vasario 17 d. nutarimu Nr. 179 "D¢l kasos darbo
organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisykliy patvirtinimo", VSAFAS apskaitos standartais ir
kitais teises aktais.

II SKYRIUS
BANKO KORTELIU ISDAVIMAS IR APSKAITA

5. Banko kortelés atskaitingiems asmenims iSduodamos jstaigos vadovo jsakymu.

6. Banko kortelés uzsakymg, sutarties su banku sudarymag ir kortelés iSdavimg
atskaitingam asmeniui organizuoja vyr. buhalteris.

7. Atskaitingas asmuo, kuriam i§duodama banko kortelé, pasira§ytinai supazindinamas
su §iuo Aprasu. Uz darbuotojo supazindinimg su Aprasu atsakinga sekretore.

8. Isduota banko kortele gali naudotis tik tos Seimynos soc. darbuotojai, kuriai kortele
yra i§duota. Banko kortele perduoti naudoti kitiems jstaigos darbuotojams ar kitiems asmenims,
draudziama.

9. Istaigos buhalterijoje vedama iSduoty, grazinty ir sunaikinty banko Korteliy
apskaita.

III SKYRIUS
MOKEJIMAI BANKO KORTELEMIS

10. Atskaitingi asmenys mokéjimus banko kortelémis atlieka vykdydami jiems
nustatytas darbo funkcijas (maisto produkty pirkima jstaigos vardu ir jstaigos naudai).

11. Dienos ir ménesio atsiskaitymo kortele limita savo jsakymu nustato jstaigos
vadovas. Vyr. buhalteris uztikrina, kad direktoriaus jsakymu nustacius ar pakeitus Seimynai dienai,
meénesiui ar kitam laikotarpiui, nustatyta atsiskaitymy limitg, bity kei¢iamos atitinkamos su kredito
jstaiga sudarytos sutarties salygos.

12. Atskaitingam asmeniui draudziama jstaigos banko kortele naudotis asmenimais
tikslais ar kitais tikslais, nesusijusiais su jstaigos veikla.



IV SKYRIUS
BANKO KORTELES SASKAITOS PAPILDYMAS

13. Banko korteliy saskaitos papildomos jstaigos vadovo nustatytomis sumomis ir
periodiskumu, atsizvelgiant j atskaitingy asmeny ménesio mokéjimy sumas (pagal vaiky skaiCiy 1r
meénesio maitinimo sumos norma).

14. Nurodyma papildyti atskaitingy asmeny banko korteliy saskaitas, kitais nei Siame
Aprase ar jstaigos vadovo jsakymuose nustatytais atvejais, gali duoti jmones vadovas (direktoriaus
pavaduotojas, vyr. buhalteris).

V SKYRIUS
ATSKAITINGU ASMENU ATSISKAITYMO TYARKA

15. Atskaitingas asmuo, atlikes mokéjimus jstaigos banko kortele, pateikia iSlaidas
patvirtinan¢ius dokumentus ir ataskaitg. .

16. Ataskaita atskaitingas asmuo sudaro ir pateikia ménesiui pasibaigus.

17. Ménesio pabaigos ataskaitg ir iSlaidas patvirtinanéius dokumentus atskaitingas
asmuo pateikia per 2 darbo dienas ménesiui pasibaigus.

18. Vyr. buhalterio nurodymu ataskaita gali buti sudaroma daZniau nei kartg per
ménesi, jeigu banko kortele atlickamy operacijy skaiius per ménes; virsija 20.

19. DaZniau nei karta per ménesj ataskaitg sudaro atskaitingi asmenys, kuriems d¢l
$iuo Aprasu ar kitais jstaigos vadovo jsakymais nustatyta atsiskaitymy tvarkos pazeidimy.

20. Atskaitingo asmens ataskaitg patikrina buhalteris ar visi mokéjimai banko kortele
pagristi juriding galig turindiais dokumentais. Patikrinta ir vyr. buhalterio pasiraSyta ataskaita ne
veliau kaip per 2 dienas nuo jos gavimo buhalterijoje, perduodama jstaigos vadovui patvirtinti.

21. Istaigos banko kortele apmokétos darbuotojo asmeniniy iSlaidy sumos iSskaitomos
i§ atskaitingo asmens darbo uZmokescio ir kity atskaitingam asmeniui mokétiny sumy Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka ar jstaigos ir darbuotojo susitarimu, ar darbuotojo
praSymul.

22. Jeigu atskaitingas asmuo nepateikia i$laidas patvirtinan¢iy dokumenty, mokejimai

banko kortele laikomi atliktais atskaitingo asmens asmeninei naudai ir iSskaitomi ApraSo 21 punkte
nustatyta tvarka.

23. I3laidy suma, pagrjsta iSlaidas patvirtinan¢iais dokumentais, taCiau nepatvirtinta
istaigos vadovo (direktoriaus pavaduotojo, vyr.buhalterio ar kito jgalioto asmens) iSskaitoma
ApraSo 21 punkte nustatyta tvarka.



VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

24. Vyr. buhalteris atskaitingus asmenis supazindina su apskaitos dokumenty, kurie
naudojami i§laidoms pagrijsti, pavyzdziais, nurodo, kokius dokumentus, atskaitingi asmenys privalo
pateikti atlike mokéjimus banko kortelémis (Priedas Nr.1, Priedas Nr.2, Priedas Nr.3).

5. Atskaitingi asmenys yra atsakingi uz banko korteliy saskaitose esanciy lesy
naudojima ir §iuo Aprasu nustatytos mokejimy bei atsiskaitymo tvarkos vykdyma.

26. Uz Atsiskaitymu banko kortelémis tvarkos jgyvendinimo ir laikymosi prieziurg
atsakingas vyr. buhalteris.

27. Su Atsiskaitymuy banko kortelémis tvarkos apraSo pakeitimais ar papildymais
atskaitingi asmenys bei kiti §Siame Aprase nurodyti darbuotojai supaZindinami pasirasytinai.

Parengé Vyr.buhalter¢ Rita Beneviiené

SUSIPAZINAU:



—

(imon¢s pavadinimas, kodas)

Mokéjimy banko kortele ataskaita

Atskaitingas asmuo:

Imonés banko kortelé:

Tvirtinu:

(parasas)

(pareigos, v., pavarde¢)

(data)

(ataskaitos sudarymo data)

(pareigos, v., pavardé)

(bankas, kortelés Nr.)

ISlaidas patvirtinan¢iy dokumenty sarasas

Data

Kam ir pagal kokj dokumenta iSmokéta

Suma (Eur)

IS viso:

Atskaitingas asmuo:

(pareigos, v., pavardé, parasas)

Buhalterijos jrasai

Kortelés jplauky ir islaidy suvestiné

ISlaidy registravimas

Operacijos Suma (Eur) Debetas
Saskaita Suma (Eur)
Kortelés likutis pr.
(data)
Pervedimai j kortele
ISlaidos, patvirtintos dokumentais (-)
Dokumentais nepatvirtintos 1Slaidos (-)
Kortelés likutis pab. Kreditas
(data) Saskaita Suma (Eur)

Buhalteris (-¢)

vardas. pavardé. parasas)




Atsiskaitymu banko kortele ir grynaisiais pinigais ataskaita

Atskaitingas asmuo:

Imonés banko kortele:

I1. Atsiskaitymu banko Kkortele ir grynaisiais pinigais ataskaita

(yjmonés pavadinimas, kodas)

Tvirtinu:

(paraSas)

(pareigos, v., pavarde)

(data)

(ataskaitos data)

(pareigos, v., pavarde)

(bankas, kortel€s Nr.)

I. dalis. ISlaidy banko kortele ataskaita

Data Kam ir pagal kokj dokumentg iSmokéta/ Atsiskaityta | ISgryninta
/grynuju pinigy 1Sémimas kortele suma
(Eur) (Eur)

—_

———

SIS T SRR S

IS viso: |

Bendra kortelés iSlaidy suma:

II. dalis. Grynyjy pinigy iSlaidy ataskaita

ikutis/antiSlaidziai (-):
ISgryninti pinigai:

B A T A e —
| Likutis/antiSlaidziai (-): |

Suma (Eur)

ESuSaiaede i, bt ARISSUSSR
F.________

- ————

| Data

I
|

l Grynyju pinigy iS VISO:

___Kam ir pagal | -lZokj dokumenta iSmokéta

B 4
; | |

ISleista IS viso:

Likutis/antiSlaidziai (-):




Atskaitingas asmuo:

(pareigos, v., pavarde, parasas)

Buhalterijos jrasai

Kortelés jplauky ir i§laidy suvestiné

[Slaidy registravimas

Operacijos Suma Debetas
(Eur) Saskaita Suma (Eur)
Kortelés likutis pr. (data)
Pervedimai j kortele
ISlaidos, patvirtintos dokumentais (-)
[Sgryninti pinigai (-)
Komisiniai bankui (-)
Dokumentais nepatvirtintos iSlaidos (-)
Kortelés likutis pab. , Kreditas
(data) Saskaita Suma (Eur)

Buhalteris (-¢)

(v., pavarde, parasas)







