PATVIRTINTA
Rokiskio kultaros centro direktoriaus
2021-12-06 jsakymu Nr. 52 V

ROKISKIO KULTUROS CENTRO
BANKO KORTELES NAUDOJIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rokiskio kultiiros centro (toliau — Kultiiros centras) atsiskaitymy banko kortelémis tvarkos
aprasas (toliau — ApraSas) nustato mokéjimy, atsiskaitymo ir apskaitos tvarka atliekant operacijas
jmonés banko kortelémis.

2. ApraSe vartojamos sgvokos:

Atskaitingas asmuo — darbuotojas, kuriam jstaigos vadovo jsakymu pavesta atlikti mokéjimus
imonés vardu atsiskaitant uz jimonés pirktas prekes ar paslaugas, taip pat, atlikti kitus mokéjimus
istaigos vardu ir jos naudai.

Banko kortelé — Lietuvos ar uzsienio kredito jstaigos vardu iSduota mokéjimy kortelé.

3. Aprasu privalo vadovautis atskaitingi asmenys, atlickantys mokéjimus jstaigos vardu, atsakingi
uz korteliy iSdavima darbuotojams, ir buhalterijos darbuotojai, tvarkantys moké&jimy banko
kortelémis ir atsiskaitymy su atskaitingais asmenimis apskaita.

II. BANKO KORTELIU ISDAVIMAS IR APSKAITA

4. Banko kortelés atskaitingiems asmenims iSduodamos jstaigos vadovo jsakymu.

5. Banko kortelés uzsakyma, sutarties su banku sudaryma ir kortelés iSdavimg atskaitingam
asmeniui organizuoja jstaigos vadovas.

6. Atskaitingas asmuo, kuriam iSduodama banko kortel¢, pasiraSytinai supazindinamas su §iuo
Aprasu. Uz darbuotojo supazindinima su Aprasu atsakingas administratorius - referentas.

7. Atskaitingo asmens vardu iSduota banko kortele gali naudotis tik tas asmuo, kurio vardu kortele
yra iSduota. Banko kortele perduoti naudoti kitiems jmonés darbuotojams ar kitiems asmenims,
draudziama.

8. Atleidziamas 1§ darbo darbuotojas, taip pat, darbuotojas, kuriam jstaigos vadovo jsakymu
uzdrausta naudoti jstaigos banko kortele, banko kortele administratoriui - referentui pasiraSytinai.
Administratorius - referentas atsakingas uz grazinty banko korteliy sunaikinima.

9. Administratorius - referentas vedama iSduoty, grazinty ir sunaikinty jmonés banko korteliy
apskaita.

IIL.MOKEJIMAI BANKO KORTELEMIS

10. Atskaitingi asmenys mokéjimus banko kortelémis atlieka vykdydami jiems nustatytas darbo
funkcijas (prekiy pirkima, mokéjima uz jstaigos suteiktas paslaugas, mokant avansus, uZstatus ir
kitus mokéjimus jstaigos vardu ir jstaigos naudai) ir komandiruotés metu apmokant komandiruotés
i$laidas.

11. Dienos ir ménesio atsiskaitymo kortele limitg savo jsakymu nustato jstaigos vadovas,
atsizvelgdamas | atskaitingo asmens atliekamas darbo funkcijas, vaziavimy | komandiruotes
daznuma ir kitas aplinkybes. Administratorius - referentas [vyr. buhalteris] uztikrina, kad
direktoriaus jsakymu nustacius ar pakeitus atskaitingiems asmenims dienai, ménesiui ar kitam



laikotarpiui nustatyta atsiskaitymy limita, biity kei¢iamos atitinkamos su kredito jstaiga sudarytos
sutarties salygos.

12. Grynyjy pinigy i§émimas i§ banko kortelés saskaitos draudziamas - nedraudziama. Sudarant
sutart] su kredito jstaiga dél kortelés saskaitos atidarymo ir (ar) banko kortelés iSdavimo,
sutartyje nurodoma, kad grynyjy pinigy i§émimo funkcija nevykdoma -vykdoma.

13. Atskaitingam asmeniui draudZiama jmonés banko kortele naudotis asmeniniais tikslais ar Kitais
tikslais, nesusijusiais su jstaigos veikla.

IV. BANKO KORTELES SASKAITOS PAPILDYMAS

14. Banko korteliy saskaitos papildomos jstaigos vadovo nustatytomis sumomis ir periodiSkumu,
atsizvelgiant  atskaitingy asmeny savaités ir ménesio mokéjimy sumas.

15. | komandiruote iSvykstanciy atskaitingy asmeny banko korteliy saskaitos papildomos ne
véliau, kaip dieng prie§ iSvykimg ] komandiruotg. Atskaitingo asmens, iSvykstancio |
komandiruotg, kortelés saskaitos likutis iSvykimo dieng turi biiti ne mazesnis nei numatyta
apmokeéti komandiruotés iSlaidy suma.

16. Nurodyma papildyti atskaitingy asmeny banko korteliy saskaitas, kitais nei Siame Aprase ar
istaigos vadovo jsakymuose nustatytais atvejais, gali duoti jstaigos vadovas [direktoriaus
pavaduotojas, vyr. buhalteris].

V. ATSKAITINGU ATSISKAITYMO TVARKA

17. Atskaitingas asmuo, atlikes mokéjimus jstaigos banko kortele, pateikia i§laidas patvirtinancius
dokumentus ir ataskaitg. Ataskaitos formg ir pildymo taisykles nustato vyr. buhalteris.

18. Ataskaitg atskaitingas asmuo sudaro ir pateikia po kiekvienos komandiruotés ir ménesiui
pasibaigus.

19. Darbuotojas, grizgs i§ komandiruotés, ataskaitg ir i§laidas patvirtinan¢ius dokumentus pateikia
ne véliau kaip per 3 darbo dienas komandiruotei pasibaigus.

20. Ménesio pabaigos ataskaitg ir i§laidas patvirtinanc¢ius dokumentus atskaitingas asmuo pateikia
per 2 darbo dienas ménesiui pasibaigus.

21. Vyr. buhalterio nurodymu ataskaita gali biiti sudaroma dazniau nei kartg per ménesj, jeigu
banko kortele atlickamy operacijy skai¢ius per ménesj virsija 20.

22. Dazniau nei kartg per ménesj ataskaitg sudaro atskaitingi asmenys, kuriems dél §iuo Aprasu ar
kitais jstaigos vadovo jsakymais nustatytos atsiskaitymy tvarkos pazeidimy, nustatytas kitoks
atsiskaitymo laikotarpis.

23. Atskaitingo asmens ataskaitg patikrina ir pasiraso vyr. buhalteris [buhalteris]. Vyr. buhalteris
[buhalteris] patikrina, ar visi mokéjimai banko kortele pagristi juriding galig turinciais
dokumentais. Patikrinta ir vyr. buhalterio [buhalterio] pasirasyta ataskaita ne véliau kaip per 2
dienas nuo jos gavimo buhalterijoje, perduodama jstaigos vadovui [direktoriaus pavaduotojui ar
kitam jgaliotam asmeniui] patvirtinti.

24. [staigos 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
prasSymu.



25. Jeigu atskaitingas asmuo nepateikia iSlaidas patvirtinanc¢iy dokumenty, moke¢jimai banko
kortele laikomi atliktais atskaitingo asmens asmeninei naudai ir iSskaitomi ApraSo 24 punkte
nustatyta tvarka.

26. Islaidy suma, pagrijsta iSlaidas patvirtinanciais dokumentais, taciau nepatvirtinta jstaigos
vadovo [direktoriaus pavaduotojo ar kito jgalioto asmens] iSskaitoma Apraso 24 punkte nustatyta
tvarka.

V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Vyr. buhalteris atskaitingus asmenis supazindina su apskaitos dokumenty, kurie naudojami
iSlaidoms pagristi, pavyzdziais, nurodo, kokius dokumentus, atskaitingi asmenys privalo pateikti
atlike moké¢jimus banko kortelémis.

28. Vyr. buhalteris nustato atskaitingy asmeny ataskaitos forma ir pildymo taisykles. Su ataskaitos
forma ir pildymo taisyklémis, atskaitingi asmenys supazindinami pasirasytinai.

29. Atskaitingi asmenys atsakingi uz banko korteliy saskaitose esanciy 1€Sy naudojimg ir $iuo
Aprasu nustatytos mokéjimy bei atsiskaitymo tvarkos vykdyma.

30. Uz Atsiskaitymy banko kortelémis tvarkos jgyvendinimo ir laikymosi priezitira atsakingas
direktoriaus pavaduotojas [ vyr. buhalteris].

31. Su Atsiskaitymy banko kortelémis tvarkos apraso pakeitimais ar papildymas atskaitingi
asmenys bei kiti Siame ApraSe nurodyti darbuotojai supazindinami pasiraSytinai.
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