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BIUDZETINES ISTAIGOS ,,VILNIAUS LAKSTINGALOS NAMAT PASLAUGU
GAVEJU ASMENINIU PINIGU, DAIKTU IR TURTO APSKAITOS TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. BiudZetinés jstaigos ,,Vilniaus Lakstingalos namai* (toliau — [staiga) paslaugy gavéjy
asmeniniy pinigy, daikty ir turto apskaitos tvarka (toliau — Tvarka) reglamentuoja paslaugy gavéjy
(vaiky ir suaugusiy asmeny) asmeniniy 1é8y ir turto tvarkymo procediiras.

II. ATSAKINGU ASMENU UZ PASLAUGU GAVEJO ASMENINIU LESU, TURTO
TVARKYMA, PASKYRIMAS

2. Istaiga, teismo sprendimu arba savivaldybés administracijos direktoriaus isakymu
paskirta paslaugy gavéjo globéju (rlipintoju) tvarko jo asmenines légas, turtg [staigos direktoriaus
jsakymu jgaliojus Seimynos socialinj darbuotojg ir/ ar slaugytojg. [staigos direktoriaus jsakymu
skiriamas atskaitingas asmuo — socialinis darbuotojas ir/ar slaugytojas, kuris tvarko paslaugy gavéjo
asmenines léSas ir turta, uZtikrindamas paslaugy gavéjo poreikius, perka reikalingas prekes ir
paslaugas.

3. Asmeninés paslaugy gavéjy léSos saugomos jy asmeninése banko saskaitose ir/ar
Istaigos atsiskaitomojoje (paslaugy gavéjy asmeniniy 1¢sy) saskaitoje Nr. LT93 7044 0600 0766
1230.

III. PASLAUGU GAVEJU ASMENINIU PINIGU IR KITY MATERIALINIU VERTYBIU
APSKAITA
4. Istaigoje gyvenantys paslaugy gavéjai, kurie yra veiksnis, sugeba tvarkyti savo
asmeninius pinigus ir Zino jy vertg, asmeninius pinigus ir turtg tvarko patys, padedami socialinio
darbuotojo. Savarankiskiems paslaugy gavéjams [staigoje vedama Asmeniniy pinigy ir materialiniy
vertybiy apskaitos byla, saugoma Seimynoje, kurioje segami visi apskaitos dokumentai, jrodantys
paslaugy gavéjo pirkimus: kasos &ekiai, saskaitos- faktiiros, PVM saskaitos- faktiiros.

5. SavarankiSkas paslaugy gavéjas su socialiniu darbuotoju vyksta i banka, kuriame




paslaugy gavéjui atidaroma asmeniné banko saskaita ir sudaroma elektroninés bankininkystés
sutartis. Paslaugy gavejui iSduodama debetiné banko kortel¢, su kuria paslaugy gavéjas atsiskaito uz
savo pirkinius. Banko kortel¢ saugo paslaugy gavéjas, bet jam rastu paprasius [staigos direktoriaus,
bankiné kortelé¢ gali biiti saugoma buhalterijos seife ir i§duodama jam papragius. PraSymas
vizuojamas ir jsegamas | Asmeniniy pinigy ir materialiniy vertybiy apskaitos bylg. PIN koda
paslaugy gavéjas saugo pas save, o socialinis darbuotojas paslaugy gavéjo akivaizdoje padaro PIN
kodo kopija, jdeda j voka ir uzklijuoja, paslaugy gavéjas pasiraSo ant uzklijuoto voko. Paslaugy
gavejui atsisakius banko kortelés saugojimo paslaugy, banko kortelé rastisku praSymu graZinama
paslaugy gavéjui.

6. Savarankiski paslaugy gavéjai, kurie savarankitkai tvarko savo pinigines 1é$as ir
nenori, kad [staiga saugoty jy banko korteles, yra atsakingi uZ saugy banko kortelés saugojima.

7. Paslaugy gavéjui, kuris dél savo negalios negali arba nesugeba savarankiSkai
skaiiuoti, disponuoti pinigais, banko kortele bei apsipirkti ir/arba yra nepilnametis/neveiksnus,
skiriamas atskaitingas asmuo - socialinis darbuotojas ir/ar slaugytojas. Paslaugy gavéjams [staigoje
vedama Asmeniniy pinigy ir materialiniy vertybiy apskaitos byla, kurioje segami visi apskaitos
dokumentai, jrodantys disponavima paslaugy gavéjo asmeninémis lé$omis: kasos Cekiai, sgskaitos-
faktiiros, PVM sagskaitos- faktiiros.

8. Paslaugy gavéjy asmeniniy pinigy, turto saugojimg, naudojimag ir apskaitg
kontroliuoja [staigos direktoriaus jsakymu sudaryta Paslaugy gavéjy asmeniniy pinigy ir kity
materialiniy vertybiy apskaitos komisija (toliau- Komisija). Komisija sudaro direktoriaus
pavaduotojas socialiniam darbui, buhalteris, socialiniai darbuotojai, slaugytojai.

9. Igaliotas socialinis darbuotojas/slaugytojas pateikia praSymg Komisijai (pridedama)
del paslaugy gavéjo asmeniniy pinigy skyrimo pirkiniui. Komisija priima sprendima dél reikalingy
prekiy ir paslaugy pirkimo paslaugy gavéjui.

10. Atskaitingas asmuo su paslaugy gavéju arba jam nedalyvaujant pagal paslaugy
gavejo galimybes nuperka reikalingas prekes  bei apmoka  paslaugas, atsiskaitydamas uZ
prekes ir paslaugas banko kortele arba i$sira§ydamas iSankstinio apmokéjimo saskaita- faktiirg
paslaugy gavéjo vardu ir pristato Jstaigos buhalterijai kasos &ekj, saskaitg-faktiirg. ISankstinio
apmokejimo saskaitas- faktliras apmoka [staigos buhalteris ir/arba atskaitingas asmuo pagal
igaliojimg i§ asmeninés paslaugy gavéjo banko saskaitos 1ésy.

11. Jstaigos buhalteris veda paslaugy gavéjy asmeniniy pinigy ir materialiniy vertybiy
apskaitos bylas bei lésy likudiy apskaitg.

12. PraSymas, sgskaita-faktiira, kasos &ekis perduodamas i buhalterijg ir saugomi

asmeniniy pinigy ir materialiniy vertybiy apskaitos byloje.




13. Asmeniniy pinigy ir pirkty prekiy/paslaugy &ekiy ir/ar sgskaity- faktiiry apskaita
vedama kiekvienam paslaugy gavéjui atskirai. Pirkty prekiy &ekyje privalo biiti nurodyta, kokios
prekes pirktos.

14. Paslaugy gavéjy, kuriy asmenines 1¢sas teisés akty nustatyta tvarka tvarko jstaiga,
grynieji pinigai ir vertingi daiktai laikomi seife, asmeniniy pinigy ir materialiniy vertybiy apskaitos
bylos saugomos buhalterijoje.

15. Atskaitingas asmuo — socialinis darbuotojas ir/ar slaugytojas veda Seimynos paslaugy gavéjy
asmeniniy pinigy panaudojimo Zurnalg, kuriame sega saskaity -faktliry kopijas uZ jsigytus drabuzius, buiting technika,
baldus, reabilitacinés ir slaugos priemones (isskyrus paslaugy apmokéjima), taip pat nurasymo aktus.

16. Kai paslaugy gavéjo daiktas, jsigytas uZ asmeninius pinigus, tampa nebetinkamu naudoti,
socialinis darbuotojas/slaugytojas parengia nurasymo akta, kuriame nurodo daikto nuraSymo prieZast] ir kurj pasiraSo
ne maziau 3 darbuotojy. Nura$ymo aktas pateikiamas Paslaugy gavejy asmeniniy pinigy ir kt. materialiniy vertybiy
apskaitos komisijai tvirtinti ir saugomas asmeniniy pinigy ir materialiniy vertybiy apskaitos byloje.

17. Paslaugy gavéja perkeliant j kitg Seimyna, Istaigos direktorius jsakymu paskiria
tvarkyti paslaugy gavéjo asmenines lésas ir turtg kitos Seimynos atskaitingg asmenj- socialinj
darbuotojg ir/ar slaugytojg. Suragomas paslaugy gavéjo asmeniniy 1éSy ir vertingy daikty aprasas,
kuris pasiraSytinai perduodamas kitam Jstaigos atskaitingam asmeniui.

18. Smulkioms i§laidoms (lankomy ugdymo bei dienos uZimtumo istaigy rinkliavoms:
nuotrauky gaminimui, spektakliy ir kiny bilietams, pratyboms, iSvykoms ir ekskursijoms,
kanceliarinéms prekéms ir kt.), grynieji pinigai i§ asmeninés paslaugy gavéjo saskaitos nenuimami.
Uz iSlaidas paslaugy gavéjo reikméms kitose Istaigose (ugdymo bei dienos uZimtumo) pateikiama
sgskaita- faktiira paslaugy gavéjo vardu, kurig apmoka [staigos buhalteris pagal jgaliojimg i§
asmeninés paslaugy gavéjo banko saskaitos Ié3y.

19. Paslaugy gavéjui i§vykstant i3 [staigos gyventi | kitus globos/bendruomeninius
namus, pas kita globéjg (ripintoja), suraomas paslaugy gavéjo asmeniniy 168y ir vertingy daikty
aprasas, kuris pasiraSytinai perduodamas kity globos namy atsakingam darbuotojui arba globéjui
(rpintojui). Asmeninés paslaugy gavéjo 1630s, esandios Istaigos atsiskaitomojoje (paslaugy gavéjy
asmeniniy 1¢3y) saskaitoje Nr. LT93 7044 0600 0766 1230 pervedamos | kity globos namy

atsiskaitomaja arba asmening paslaugy gaveéjo banko sgskaitg.




