PATVIRTINTA
Viesosios jstaigos .. Vilties erdve™ direktoriaus
2023 m. sausio 27 d.. jsakymu Nr. V7-10

VIESOSIOS ISTAIGOS ,,VILTIES ERDVE“ GRUPINIO GYVENIMO NAMU NR. 1
IR NR. 2 GYVENTOJU PINIGU, TURTO, DOKUMENTU APSKAITOS,
NAUDOJIMO IR SAUGOJIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. VieSosios jstaigos ,,Vilties erdvé™ (toliau — [staiga) Grupinio gyvenimo namy Nr. 1 ir
Nr. 2 (toliau — Namai) gyventojy pinigy, turto, dokumenty apskaitos, naudojimo ir saugojimo
tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja Namy gyventojy asmeniniy 1ésy, turto ir
dokumenty tvarkymo procediiras. ’

2. Siame Aprase vartojamos sgvokos:

Pinigy saugojimo segtuvas - gyventojo kasdieniams poreikiams skirty asmeniniy
pinigy saugojimo segtuvas.

Pinigy taupymo segtuvas - gyventojo asmeniniy pinigy, skirty taupymui saugojimo
segtuvas.

Gyventojo pinigy apskaitos kortelé (1 priedas) - gyventojo kas menesj gaunamy
asmeniniy pajamy ir i$laidy registracijos dokumentas.

Gyventojo pinigy apskaitos kortele (2 priedas) - gyventojo asmeniniy léSy,
perkeliamy 18/ Pinigy saugojimo segtuvo j/i§ Pinigy taupymo segtuva registracijos
dokumentas.

Gyventoju asmeniniy daikty registracijos Zzurnalas (3 priedas) - gyventojo
atsineSty/isigyty asmeniniy daikty registracijai skirtas zurnalas.

Asmens dokumenty iSdavimo/grazinimo registracijos zurnalas (4 priedas) - Zurnale
registruojami saugojimui atiduoty gyventojo asmens dokumenty (paso, asmens tapatybeés
korteles, nejgalumo pazyméjimo, kompensuojamy vaisty paso) iSdavimai/grgzinimai.

Gyventojy asmeniniy pinigy tikrinimo Zurnalas (5 priedas) - Pinigy saugojimo
segtuve laikomy gyventojy asmeniniy pinigy tikrinimo Zurnalas. Pildo pamaing
priimantis/perduodantis ~ socialiniy paslaugy srityje dirbantis darbuotojas (toliau -
Darbuotojas).

Vertingy daikty ir dokumenty sarasas (6 priedas) - sarase sura$omi visi saugojimui
atiduoti vertingi daiktai ir dokumentai (auksiniai dirbiniai, paveldéjimo, draudimo
dokumentai ir kt.).

Asmeniniy daikty, dokumenty ir piniguy saraSas (7 priedas) - sgrae suraSomi
atiduodami gyventojo asmeniniai daiktai, dokumentai ir pinigai.

Finansinis piktnaudZiavimas - tai neteisétas kito asmens pinigy pasisavinimas ar
naudojimas savo reikméms.

»Savas asmuo* - [staigos direktoriaus jsakymu paskirtas Darbuotojas, ,,Savas asmuo®,
riipinasi gyventojo asmeniniais poreikiais, padeda tvarkyti jo asmenines léSas ir turta,
uztikrinant gyventojo poreikius, pildo gyventojy asmeniniy pinigy ir jsigyjamy asmeniniy
daikty apskaitos dokumentus.

)



II. ATSAKINGU ASMENU UZ GYVENTOJO ASMENINIU LESU, TURTO,
DOKUMENTY TVARKYMA, PASKYRIMAS

3. Gyventojai, patys sugebantys tvarkyti savo asmeninius pinigus ir suprantantys jy
verte, pinigus gali saugoti ir jais disponuoti patys.

4. Veiksniems, bet nemokanties skaityti ir nesugebantiems pasiraSyti arba negebantiems
savarankiSkai pinigais disponuoti gyventojams, jy asmenines pinigines léSas ir turta padeda
tvarkyti ,,Savi asmenys®.

5. Direktoriaus jsakymu jgaliotas Namy vyriausiasis socialinis darbuotojas atlieka
[staigos, teismo paskirtos gyventojo globéju (riipintoju), globéjo funkcijas neveiksniems arba
ribotai veiksniems asmenims. Vyriausiasis socialinis darbuotojas uztikrina neveiksniy arba
ribotai veiksniy asmeny visapusiskg interesy atstovavima globos. riipybos vykdyma.

6. Siekiant uztikrinti skaidry Namy gyventojy pinigy, vertingy daikty saugojima.
naudojima ir apyskaita Istaigos direktoriaus jsakymu yra sudaryta komisija, j kurig jeina:
socialinio darbo organizatorius, vyresnysis buhalteris, Namy vyriausiais socialinis darbuotojas
ir socialinis darbuotojas. Komisija du kartus metuose sutikrina gyventojy asmeniniy pinigy.
daikty ir dokumenty apskaita.

III. GYVENTOJU ASMENINIU PINIGU, DAIKTU IR DOKUMENTU APSKAITA

7. Gyventojy, globéjy ar riipintojy pageidavimu, vyriausiojo socialinio darbuotojo
kabinete esanCiame seife (uzrakinamoje spintoje) saugomi vertingi daiktai ir dokumentai.
Perduodant saugoti vertingus daiktus, dokumentus sudaromos daikty, dokumenty sarasas
trimis egzemplioriais. Kiekvieng egzemplioriy pasiraSo: gyventojas arba jo globéjas,
riipintojas, vyriausiasis socialinis darbuotojas ir gyventojo ,Savas asmuo™. SgraSo
egzemplioriai pateikiami: gyventojui arba jo globéjui, riipintojui, vyriausigjam socialiniam
darbuotojui. Trecias egzempliorius kartu su saugojimui atiduodamais daiktais, dokumentais
dedamas | voka, kuris uzklijuojamas. Gyventojas arba jo glob¢jas, riipintojas ant jo pasiraSo ir
vokas jdedamas | Namy seifa (uzrakinama spinta).

8. Kiekvieno gyventojoi pinigai laikomi atskiruose segtuvuose: Pinigy saugojimo
segtuve ir Pinigy taupymo segtuve.

9. Vertingy daikty ir dokumenty sgrasas, Pinigy taupymo segtuvas ir Gyventojy
asmeniniy daikty registracijos Zurnalas laikomi vyriausiojo socialinio darbuotojo kabinete
(uzrakinamoje spintoje).

10. Pinigy saugojimo segtuvas ir Asmens dokumenty iSdavimo/gragzinimo registracijos
zurnalas laikomi seife (uzrakinamoje spintoje) Darbuotojy kabinete.

11. Pinigy saugojimo segtuve yra laikoma: Gyventojo pinigy apskaitos kortelé, grynieji
pinigai ir ant antskiro popieriaus lapo suklijuoti pirkty prekiy ar/ir suteikty paslaugy kvitai.

12. Pinigy taupymo segtuve yra laikoma: Gyventojo pinigy apskaitos korteleé, grynieji
pinigai, banko kortelée, PIN kodo orginalas/kopija, saskaitos liku¢iy iSrasai ir piniginiy
operacijy ¢ekiai.

13. Gyventojy asmeniniai daiktai (televizoriai, telefonai, planSetiniai kompiuteriai,
plauky dziovintuvai, barzdaskutés ir kt.) registruojami Gyventojy asmeniniy daikty
registracijos zurnale. ’

14. Namy Darbuotojai pildo Asmens dokumenty iSdavimo/grazinimo registracijos
Jurnala.



15. Neveiksniy ar ribotai veiksniy gyventojy banko kortelés ir PIN kodai saugomi
vyriausiojo socialinio darbuotojo kabinete (uzrakinamoje spintoje).

16. Savarankiski gyventojai, pageidaujantys laikyti banko korteles Pinigy taupymo
segtuve, pateikia rastiskg prasyma vyriausiajam socialiniam darbuotojui. Prasymas
vizuojamas Ir jsegamas ] Asmens bylg. PIN kodg gyventojas laiko pas save, o vyriausiasis
socialinis darbuotojas gyventojo -akivaizdoje padaro PIN kodo kopija, ideda ja i voka, kurj
uzklijuoja ir gyventojas ant jo pasiraso. Gyventojui atsisakius ir nepageidaujant banko
kortelés saugojimo paslaugy. pateikiamas prasymas rastu grazinti banko kortele.

17. Uz vertingus daiktus ir dokumentus laikomus ne seife (uZrakinamoje spintoje),
Namai neatsako.

18. Gyventojas savo asmeninius daiktus laiko savo kambaryje ir uz juos atsako pats.

19. Pinigy saugojimo segtuve laikoma iki 150 EUR grynyjy pinigy, skirty kasdieniniam
naudojimui: asmens higienos priemonéms, ribams, maisto papildams, smulkioms islaidoms ir
kt. Gyventojui pageidaujant ir/ar susidarius didesnei pinigy sumai, dalis pinigy yra perkeliama
] taupymo segtuva. ‘

20. Pinigy taupymo segtuve laikomi grynieji pinigai, skirti vasaros poilsio stovykloms,
kelionéems, vertingy daikty jsigijimui ir kt. Vyriausiasis socialinis darbuotojas kiekvieno
gyventojo taupymo segtuve laiko iki 500 EUR grynujy pinigy. VirSijus nustatytg limitg ir
einamaisiais metais neplanuojant didesniy islaidy, vyriausiasis socialinis darbuotojas padeda
gyventojui pinigus jnesti ] taupomajg saskaita banke.

21. Perkeliant grynuosius pinigus i$/] Pinigy saugojimo segtuvo j/i$ Pinigy taupymo
segtuvg Gyventojo pinigy apskaitos korteléje pasiraso vyriausiasis socialinis darbuotojas,
gyventojas ir gyventojo ,,Savas asmuo®.

22. Asmeniniy pinigy apskaita vedama kiekvienam gyventojui atskirai. Uz nupirktas
prekes ar suteiktas paslaugas Gyventojo pinigy apskaitos kortel¢je pasiraSo prekes pirkes
Darbuotojas ir jas gaves gyventojas. Jei kvite nenurodyta, kokios prekés pirktos ar suteiktos
paslaugos, Gyventojo pinigy apskaitos korteléje parasoma, kas buvo pirkta ar kokios
paslaugos suteiktos.

23. Kiekvienas gyventojas gali laisvai naudotis savo asmeniniais pinigais smulkioms
iSlaidoms. Gyventojui praSant, pinigai smulkioms islaidoms (ledams, saldainiams, Zurnalams
ir kt.) duodami ] rankas, pasirasant gyventojui ir tg dieng grup¢je dirban¢iam Darbuotojui
Gyventojo pinigy apskaitos korteléje.

24. Pinigus smulkioms iSlaidoms, atsizvelgdamas j neveiksnaus ar ribotai veiksnaus
gyventojo pageidavimus ir poreikius, tvarko ,,Savas asmuo®.

25. Vyriausiasis socialinis darbuotojas, padéjes gyventojui pasinaudoti jo banko kortele
(iSsiimti grynuosius pinigus, atsiskaityti uz nupirktas prekes ar suteiktas paslaugas), padeda
gyventojui iSsiimti i§ bankomato saskaitos liku¢io ir atlikty piniginiy operacijy israsa.
Saskaitos likuciy iSraSai ir piniginiy operacijy cekiai (kopijos) segami | Pinigy saugojimo
segtuva.

26. Pamainos Darbuotojai ryte, vakare sutikrina (perskai¢iuoja) Pinigy saugojimo
segtuve esancius pinigus ir pasiraso Gyventojy asmeniniy pinigy tikrinimo Zurnale.

27. Gyventojui pareikalavus ar jam visam laikui i§vykstant i§ Namy, gyventojo vertingi
daiktai, dokumentai grazinami gyventojui ar jo globéjui, ripintojui, kurie darbuotojy
akivaizdoje atplésia voka, patikrina vertybes, dokumentus pagal sarasg ir jame pasiraSo, kad
visas vertybes gavo. Gyventojo ar globgjo, rlipintojo pasira$ytas sgradas jsegamas j Asmens
byla.



28. Gyventojui, iSvykstant i§ Namy gyventi kitur, vyriausiasis socialinis darbuotojas
sudaro atiduodamy gyventojo asmeniniy daikty, dokumenty ir pinigy sgrasa dviem
egzemplioriais. Kiekvieng egzemplioriy pasirago: gyventojas arba jo globéjas, riipintojas ir
vyriausiasis socialinis darbuotojas. Pasiradyti egzemplioriai pateikiami gyventojui arba jo
globéjui, riipintojui ir vyriausigjam socialiniam darbuotojui, kuris sarasg jsega j Asmens byla.

29. Pasibaigus kalendoriniams metams. Gyventojy pinigy apskaitos korteliy bylos
suarchyvuojamos ir 2 metus saugomos vyriausiojo socialinio darbuotojo kabinete. Praéjus 2
metams, bylos perkeliamos | Namy archyvg tolimesniam saugojimui.

VI. FINANSINIO PIKTNAUDZIAVIMO PREVENCIJOS PRIEMONES

30.Finansinio piktnaudZiavimo poZymiai:
30.1.praSymas paskolinti pinigy. ir skolos negrgzinimas;
30.2.dovany reikalavimas; .
30.3.piniginiy rinkliavy organizavimas ir neatsiskaitymas uz panaudotas lé3as.
31. Darbuotojo veiksmai pastebéjus finansinio piktnaudziavimo pozymius:
31.1. gauti gyventojo paaiskinima apie tai kas nutiko (jei asmuo kalba);
31.2. jvertinti, ar pateiktas gyventojo paaiSkinimas adekvatus;
31.3. gauti susijusiy darbuotojy, gyventojo artimyjy ar kity asmeny paaiskinima apie
konkrety atvejj;
31.4. jtarus galima finansinj piktnaudziavima nedelsiant informuoti Istaigos
direktoriy;
31.5. Istaigos direktorius nedelsiant sudaro darbo grupe jvykiui istirti.
31.6. Darbo grupe, iSsiaiSkinus prieZastis, sudaromas veiksmy planas situacijai
pakeisti.
32. Finansinio piknaudziavimo prevencijos procediiros numato:
32.1. gyventojy $vietima, veiksmo ir atoveiksmio (pasekmés) principu, informavima
apie tai, kam reikalingi pinigai (jiems suprantama forma);
32.2. skatinti gyventojus apie galimg finansinj piktnaudZiavimg, nedelsiant
pranesti savo socialiniam darbuotojui/vyr. socialiniam darbuotojui;
32.2. situacijos stebéseng, vykdomy veikly vieSumg ir skaidruma.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

33. Su ApraSu (jos pakeitimais, papildymais) Namy gyventojus, jiems priimtina forma,
supazindina socialiniai darbuotojai.

34. Su ApraSu (jos pakeitimais, papildymais) [staigos darbuotojai supaZindinami
pasiraSytinai.




