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PATVIRTINTA

Neįgaliųjų reikalų departamento 

prie Socialinės apsaugos ir darbo

ministerijos direktoriaus

2013 m. spalio 8 d. įsakymu Nr. V-32
REKOMENDACIJOS DĖL PASLAUGŲ GAVĖJŲ APSKAITOS, ĮGYVENDINANT SOCIALINĖS REABILITACIJOS PASLAUGŲ NEĮGALIESIEMS BENDRUOMENĖJE PROJEKTUS 

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Rekomendacijose dėl paslaugų gavėjų apskaitos, įgyvendinant Socialinės reabilitacijos paslaugų neįgaliesiems bendruomenėje projektus (toliau – rekomendacijos) pateikiami rekomendacinio pobūdžio paslaugų suteikimo faktą pagrindžiančių dokumentų rengimo reikalavimai ir sąrašų pavyzdžiai.

2. Šių rekomendacijų nuostatomis siūloma vadovautis Socialinės reabilitacijos paslaugų neįgaliesiems bendruomenėje projektus (toliau – projektus) įgyvendinančioms organizacijoms, savivaldybių administracijų darbuotojams, atsakingiems už projektų atranką, koordinavimą, kontrolę.

3. Socialinės reabilitacijos paslaugų neįgaliesiems bendruomenėje projektų finansavimo tvarkos aprašo (toliau – Tvarkos aprašas) 5 priede – Socialinės reabilitacijos paslaugų neįgaliesiems bendruomenėje projektų finansavimo ir įgyvendinimo sutartyje yra numatyti reikalavimai projektus įgyvendinančioms organizacijoms fiksuoti visas ūkines ir kitas operacijas, susijusias su projekto įgyvendinimu. Visa projekto dokumentacija saugoma 10 metų.

4. Paslaugų gavėjas – projekto tikslinei grupei priklausantis fizinis asmuo, tiesiogiai dalyvaujantis nuolatinio pobūdžio projekto veiklose, bet tuo pačiu metu jų neadministruojantis ir nevykdantis. Paslaugų gavėjas, dalyvaudamas projekto veiklose gauna tiesioginę naudą (projekte numatytą paslaugą). Dėl konkretaus paslaugų gavėjo dalyvavimo projekto veiklose patiriamos projekto biudžete numatytos išlaidos. 

5. Asmenys, gaunantys netiesioginę projekto naudą (pvz., mokymai aptarnauti ir slaugyti neįgalųjį skirti neįgaliųjų tėvams, netiesioginiai naudos gavėjai yra neįgalūs vaikai), nėra laikomi paslaugų gavėjais ir apie juos informacija projekto įgyvendinimo ataskaitose neteikiama.
II. PASLAUGAS GAVUSIŲ ASMENŲ APSKAITOS PASKIRTIS
6.  Paslaugų teikimo faktą patvirtinantys dokumentai – paslaugų gavėjų sąrašai – yra neatsiejama projekto dokumentacijos dalis, būtina projekto įgyvendinimo finansinei ir veiklos kontrolei. Paslaugos suteikimo patvirtinimas asmens parašu užtikrina projekto vykdymo skaidrumą, paslaugų kokybę. Paslaugų gavėjų sąrašai skirti projekte dirbančių asmenų darbo užmokesčio ir kitoms projekto išlaidoms (perkamoms prekėms, ryšio, transporto išlaidoms ir pan.) pagrįsti.
7. Tinkamai parengti paslaugų teikimo faktą patvirtinantys dokumentai leidžia įvertinti projekto įgyvendinimo efektyvumą ir rezultatyvumą bei lėšų tikslinį panaudojimą:

7.1. ar bus pasiekti (ar pasiekti) planuojami rezultatai;

7.2. ar įvykdytos visos projekto įgyvendinimo plane numatytos veiklos ir jų turinys atitinka numatytą projekte;

7.3. ar veiklų periodiškumas atitinka numatytą projekto įgyvendinimo plane;

7.4. ar naudos gavėjai atitinka tikslinę grupę (pvz., yra neįgalūs);

7.5. ar pakanka veiklos įrodymų, pagrindžiančių projekte įdarbintų asmenų darbo laiką;

7.6. ar skaičiuojant bendrą projekto naudos gavėjų skaičių (pagal sąrašą), asmenys nesidubliuoja;

7.7. ar pasiektų rezultatų ataskaitų duomenys teisingi. 

III. REIKALAVIMAI PASLAUGŲ TEIKIMO FAKTĄ PATVIRTINANTIEMS DOKUMENTAMS
8. Paslaugų teikimo faktą patvirtinančiais dokumentais laikomi paslaugų gavėjų sąrašai su parašais, patvirtinančiais paslaugos gavimą. Taip pat šiuose sąrašuose turi būti projekto ir paslaugos pavadinimas, paslaugos teikimo data (datos), trumpas aprašymas ar tema, paslaugų gavėjo vardas, pavardė, priskyrimas tikslinei grupei, sąrašą sudariusio (paslaugą teikusio) darbuotojo pareigos, vardas, pavardė, parašas.
9. Projektą įgyvendinanti organizacija gali pasirinkti priimtiniausią paslaugų gavėjų apskaitos būdą ir parašų rinkimo periodiškumą (ar rinkti paslaugų gavėjų parašus kiekvieną kartą suteikus paslaugą, ar tam tikru periodiškumu), atsižvelgdama į teikiamos paslaugos specifiką:
9.1. Jei paslauga yra nuolatinė tai pačiai žmonių grupei (pvz. pagalbos sau grupės, užimtumas amatų būreliuose, meno kolektyvo veikla ir pan.), galima rinkti paslaugų gavėjų parašus po kiekvieno užsiėmimo arba žymėti lankomumą (turi matytis paslaugų teikimo datos), o parašus, patvirtinančius paslaugų suteikimą, rinkti mėnesio pabaigoje (pavyzdžiai 1 ir 2 prieduose). 

9.2. Teikiant individualias paslaugas (pvz., asmeninio asistento paslaugas), sąrašuose turėtų būti pateikta paslaugos teikimo data, trumpas paslaugos aprašymas (turinys), paslaugų gavėjo patvirtinimas, kad jis gavo paslaugą (pavyzdys 3 priede). 
9.3. Jei paslaugų gavėjas moka dalį lėšų už paslaugą, paslaugų teikimą pateisinančiais dokumentais gali būti laikomi pinigų gavimo kvitai su mokėjusio asmens parašu.
9.4. Jeigu individuali paslauga tam pačiam asmeniui teikiama nuolat (pvz., kelis kartus per savaitę) arba paslaugų gavėjui dėl savo negalios pobūdžio ar amžiaus kiekvieną kartą suteikus paslaugą negali pasirašyti, projekto įgyvendinimo pradžioje su juo turėtų būti sudaryta sutartis dėl paslaugų teikimo. Sutartyje turėtų būti įtrauktos visos teikiamos paslaugos, jų pobūdis, teikimo laikotarpis, dažnumas, paslaugų apskaita. Tokiu atveju rekomenduojama paslaugų teikimą apskaityti pasirenkant vieną iš šių būdų:
9.4.1. Paslaugas teikiantys darbuotojai fiksuoja žiniaraščiuose lankomumą, mėnesio gale savo parašu patvirtina paslaugų suteikimą ir jų skaičių bei surenka paslaugų gavėjų parašus, patvirtinančius paslaugų teikimą per mėnesį.
9.4.2. Paslaugas teikiantys darbuotojai fiksuoja žiniaraščiuose lankomumą ir savo parašu patvirtina paslaugų suteikimą bei kas mėnesį pateikia neįgaliajam pasirašytą suteiktų paslaugų ataskaitą, įrašant suteiktų paslaugų pavadinimus ir jų skaičių per ataskaitinį mėnesį. 
9.5. Jeigu paslaugų gavėjas dėl savo negalios pobūdžio ar amžiaus negali pasirašyti, nemato ar nesuvokia parašo esmės, sutartį dėl paslaugų teikimo galėtų patvirtinti neįgaliojo šeimos nariai, globėjai, rūpintojai ar kiti atstovai ir jiems kas mėnesį turėtų būti teikiama paslaugų teikėjo neįgaliajam suteiktų paslaugų ataskaita. 
9.6. Projektų vykdytojai projekto įgyvendinimo pradžioje turėtų informuoti savivaldybės administraciją raštu, nurodant paslaugų gavėjus, su kuriais bus sudarytos paslaugų teikimo sutartys ir iš kurių parašai nebus renkami, ir gauti savivaldybės administracijos pritarimą.
10. Priimtiniausias naudos gavėjų apskaitos būdas pasirenkamas taip, kad būtų įrodytas paslaugos suteikimas ir užtikrintas duomenų atsekamumas bei ryšys su ataskaitų duomenimis. Projekto vykdytojas projekto kontrolės metu turi suteikti galimybę pasiteirauti paslaugos gavėjo apie gautą paslaugą ir dalyvavimą projekte, todėl rekomenduojama rinkti paslaugų gavėjų kontaktus. 
11. Siekiant palengvinti informacijos teikimą ataskaitų dalyje „paslaugas gavo iš viso (pagal sąrašą)“, rekomenduojama pildyti bendrą paslaugų gavėjų suvestinę (be parašų), kurioje iš eilės būtų surašomi paslaugas gaunantys asmenys. Informacija apie paslaugų gavėją, dalyvaujantį keliose projekto veiklose, suvestinėje pateikiama vieną kartą.
IV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
12. Už informacijos ir pateiktų duomenų apie projekto įgyvendinimą tikslumą ir teisingumą atsako projektą vykdančios organizacijos vadovas teisės aktų nustatyta tvarka.

