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1. ĮVADAS

Šie metodiniai nurodymai skirti projektams, įgyvendinamiems pagal Žmogiškųjų išteklių plėtros veiksmų programos 5 prioritetą „Techninė parama Žmogiškųjų išteklių plėtros veiksmų programos įgyvendinimui“, Ekonomikos augimo veiksmų programos 6 prioritetą „Techninė parama Ekonomikos augimo veiksmų programos įgyvendinimui“, Sanglaudos skatinimo veiksmų programos 4 prioritetą „Techninė parama Sanglaudos skatinimo veiksmų programos įgyvendinimui“ ir Techninės paramos veiksmų programą (toliau vadinama – TP projektai).

Dokumente išdėstyti išlaidų pateisinimo ir jų apmokėjimo įrodymo, mokėjimo prašymų rengimo reikalavimai bei rekomendacijos.

Išlaidos turi būti deklaruojamos vadovaujantis LR Vyriausybės 2007 m. gruodžio 19 d. nutarimu Nr.1443 patvirtintomis „Projektų administravimo ir finansavimo taisyklėmis“, 2008 m. liepos 23 d. nutarimu Nr.780 patvirtintomis „Techninės paramos administravimo ir finansavimo taisyklėmis“, 2007 m. spalio 31 d. nutarimu Nr. 1179 patvirtintomis „Vykdomų pagal Lietuvos 2007–2013 metų Europos Sąjungos struktūrinės paramos panaudojimo strategiją ir ją įgyvendinančias veiksmų programas projektų išlaidų ir finansavimo reikalavimų atitikties taisyklėmis“, LR Finansų ministro 2008 m. rugsėjo 25 d. įsakymu Nr. 1K-297 patvirtintu „Projektų finansavimo sąlygų aprašu žmogiškųjų išteklių plėtros, ekonomikos augimo, sanglaudos skatinimo, techninės paramos veiksmų programų prieduose numatytoms veiksmų programų administravimo priemonėms“, 2008 m. vasario 20 d. įsakymu Nr. 1K‑066 patvirtintais „Metodiniais nurodymais dėl projektų finansavimo sąlygų aprašo“, jų pakeitimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais Europos Sąjungos struktūrinės paramos projektų įgyvendinimą.

Tekste naudojami dokumentų pavadinimai yra sąlyginiai, t.y. nurodytas pavadinimas išreiškia dokumento turinį, o pats dokumentas nebūtinai turi taip vadintis.

Elektroninę dokumento versiją bei jos atnaujinimus galima rasti tinklalapyje www.cpva.lt.

Medžiagoje naudojami sutrumpinimai:

	CPVA
	-
	VšĮ Centrinė projektų valdymo agentūra

	DU
	-
	darbo užmokestis

	ES
	-
	Europos Sąjunga

	ĮI
	-
	įgyvendinančioji institucija

	LR
	-
	Lietuvos Respublika

	MP
	-
	mokėjimo prašymas

	MP priedas
	-
	Priedas prie mokėjimo prašymo "Kitų išlaidas pagrindžiančių dokumentų sąrašas"

	Pažyma DU
	-
	Pažyma dėl darbo užmokesčio priskaitymo ir išmokėjimo

	Sutartis
	-
	Projekto finansavimo ir administravimo sutartis

	TP
	-
	techninė parama

	VP
	-
	Veiksmų programa

	VPT
	-
	Viešųjų pirkimų tarnyba prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės 


2. PRIVALOMŲ PATEIKTI DOKUMENTŲ SĄRAŠAS PAGAL IŠLAIDŲ RŪŠIS

Šiame dokumente pateiktų dokumentų sąrašas nėra baigtinis, t.y. jei pagal turimus dokumentus išlaidų pagrįsti neįmanoma, projekto vykdytojas turėtų pateikti papildomus dokumentus, kurie galutinai įrodytų išlaidų tinkamumą.

CPVA yra teikiamos dokumentų kopijos, išskyrus Pažymą DU (teikiamas originalas), patvirtintos vadovaujantis Dokumentų rengimo taisyklių (patvirtintų Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2006 m. gegužės 25 d. įsakymu Nr. V-58) 54-55 punktais:

54. Tikrumo žymą sudaro žodžiai „Kopija tikra“ („Nuorašas (Išrašas) tikras“), dokumento kopijos, nuorašo ar išrašo tikrumą tvirtinančio įstaigos vadovo ar kito tokius įgaliojimus turinčio asmens pareigų pavadinimas, parašas, vardas (vardo raidė) ir pavardė, data, antspaudas, pvz.:

Kopija tikra

(Pareigų pavadinimas) (A.V.)

(Parašas)

(Vardas ir pavardė)

(Data)

55. Jei dokumentas susideda iš kelių lapų, kiekvieno lapo apatinėje dalyje esančiame laisvame plote nurodoma: „Kopija tikra“ („Nuorašas (Išrašas) tikras“) ir pasirašoma, paskutiniame lape tikrumo žyma rašoma pagal šių Taisyklių 54 punkte nustatytus reikalavimus.

Tą patį dokumentą užtenka CPVA pateikti vieną kartą, tačiau jei dokumentas yra atnaujintas arba pakeistas, reikia pateikti jo aktualų variantą.

Tuo atveju, jeigu iš skirtų 2007-2013 metų ES techninės paramos lėšų apmokamos ne visos darbo užmokesčio, prekių, paslaugų, darbų ir/arba įrangos įsigijimo išlaidos, privaloma pateikti įstaigos vadovo ar jo įgalioto asmens patvirtintą metodiką ( dėl išlaidų priskyrimo tinkamomis iš ES techninės paramos lėšų.

2.1. Darbo užmokesčio išlaidų dokumentai

Rekomenduojame darbo užmokestį deklaruoti ne rečiau kaip kas 3 mėnesius (tokiu būdu būtų užtikrinamas spartesnis MP tikrinimo procesas bei paramos lėšų įsisavinimas, paprasčiau taisomos pastebėtos klaidos).

Prašomi dokumentai:

2.1.1. Darbo sutartis (kai darbuotojas nėra valstybės tarnautojas)

2.1.2. Įsakymas/potvarkis (kai  darbuotojas yra valstybės tarnautojas) 
2.1.3. Dokumentas, patvirtinantis/įrodantis, kiek darbo laiko darbuotojas skiria 2007-2013 VP administravimui;

2.1.4. Darbo laiko apskaitos žiniaraštis;

2.1.5. Įsakymas dėl priedų/premijų ir kitų išmokų (įskaitant atostoginius ir kt.) bei šių išmokų apskaičiavimas (jei buvo atliktas). Atkreipiame dėmesį, kad darbo užmokestis už kasmetines atostogas ir kitas išmokas yra deklaruojamas vadovaujantis LR Finansų ministerijos raštais Nr. (4.83-03)-6K (priedas Nr.1), (4.83-03)-5K-0904857-6K-0903313 (priedas Nr.2);

2.1.6. Pažyma DU (teikiama originalas, pasirašytas įstaigos vadovo ir vyr. finansininko, sudaroma kiekvienam mėnesiui atskirai) (priedas Nr.3). Pažyma yra tiek išlaidų pagrindimą, tiek išlaidų apmokėjimą įrodantis dokumentas. Teikiant ją, daugiau jokių papildomų apmokėjimo dokumentų pateikti nereikia.

2.1.7. Jei pažyma neteikiama – tuomet teikiami:

2.1.7.1. DU priskaičiavimo žiniaraštis. Dokumentas turi būti patvirtintas įstaigos vadovo ir vyr.finansininko (arba įgaliotų asmenų);
2.1.7.2. Išlaidų apmokėjimą įrodantys dokumentai: valstybės iždo pavedimo turiniai, mokėjimo nurodymai, sąskaitos išrašai, kasos išlaidų orderiai ir kt. Mokėjimo nurodymai privalo būti patvirtinti banko spaudu bei atsakingo banko darbuotojo parašu, tačiau jei teikiamas banko sąskaitos išrašas  - jo pasirašyti nereikia. Jeigu priskaičiuotos sumos (mokesčiai ir kt.) yra sumokami įstaigos bendromis sumomis, tuomet įstaigos vyriausias finansininkas gali ant apmokėjimo dokumento ranka nurodyti kiek iš tos bendros sumos buvo sumokėta už darbuotojus, kurių darbo užmokesčio išlaidos yra deklaruojamos MP ir, nurodžius tvirtinančio asmens vardą, pavardę, pareigas bei datą, patvirtinti parašu. Kitu atveju reikia rašyti papildomą raštą, kurį pasirašo įstaigos vadovas ir įstaigos vyriausias finansininkas.

2.1.8. Kiti dokumentai pagal poreikį.

Papildomos rekomendacijos:
Jei pasikeitė darbuotojo pavardė – prašome pateikti  dokumentą (raštą, kad pavardė pasikeitė, darbo sutartį,  santuokos liudijimą arba kitą dokumentą), kuriame matosi pakeitimas. 

Jei darbuotojas susirgo, užtenka tai pažymėti darbo laiko apskaitos žiniaraštyje. Nedarbingumo pažymėjimo teikti nereikia.

2.2. Telefono išlaidų dokumentai

2.2.1. Sąskaita. Detalių ataskaitų teikti nereikia;
2.2.2. Įsakymas/potvarkis dėl telefonų numerio (SIM kortelės) priskyrimo darbuotojams. Jei išlaidos nėra tiesiogiai priskiriamos projektui, tuomet teikiama telefono išlaidų priskyrimo projektui metodika.
2.2.3. Apmokėjimo dokumentai (sąskaitos išrašai, valstybės iždo mokėjimo pavedimo turiniai, mokėjimo nurodymai, kasos išlaidų orderiai ir kt.);
2.2.4. Kiti dokumentai pagal poreikį.

2.3. Komandiruočių išlaidų dokumentai

2.3.1. Įsakymas dėl komandiruotės ( žr. LR Vyriausybės 2004-04-29 nutarimo Nr.526  5p. (biudžetinėms įstaigoms) ir Pelno mokesčio įstatymo 21 straipsnio komentaro 5 p.);

2.3.2. Sąskaita;

2.3.3. Avanso apyskaita;

2.3.4. Draudimo polisas. Draudimo poliso teikti nereikia, jei visa reikalinga draudimo informacija matosi sąskaitoje (asmuo, trukmė ir t.t.)
2.3.5. Kelionės bilietai (įsėdimo į lėktuvą kvitų teikti nereikia). Kelionės bilietų teikti nereikia, jei sąskaitoje matosi visa reikalinga informacija (asmuo, kelionės trukmė, šalis ir t.t.)
2.3.6. Vietinio susisiekimo bilietai, kai vykstama į komandiruotę užsienyje (jei tokios išlaidos patirtos);

2.3.7. Seminaro/konferencijos programa/darbotvarkė;

2.3.8. Dalyvio pažymėjimas arba kitas dokumentas, patvirtinantis dalyvavimą mokymuose/seminare ir t.t.;
2.3.9. Apmokėjimo dokumentai (sąskaitos išrašai, valstybės iždo mokėjimo pavedimo turiniai, mokėjimo nurodymai, kasos išlaidų orderiai ir kt.);

2.3.10. Kiti dokumentai pagal poreikį.

2.4. Kuro išlaidų dokumentai

2.4.1. Dokumentai, įrodantys kelionių sąsają su 2007-2013 m. VP administravimo funkcijų vykdymu: įsakymai dėl komandiruočių bei kiti dokumentai;

2.4.2. Įsakymai dėl kuro normų;

2.4.3. Kelionės lapas/kitas jam lygiavertis dokumentas;

2.4.4. Kuro įsigijimo dokumentai: sąskaitos, kvitai ir t.t.;

2.4.5. Pažymos apie kuro sunaudojimą (jeigu sudaromos);

2.4.6. Apmokėjimo dokumentai (sąskaitos išrašai, valstybės iždo mokėjimo pavedimo turiniai, mokėjimo nurodymai, kasos išlaidų orderiai ir kt.);

2.4.7. Kiti dokumentai pagal poreikį.

2.5. Mokymosi išlaidų dokumentai

2.5.1. Sąskaita;

2.5.2. Mokymų programa;

2.5.3. Dalyvio pažymėjimas arba kitas dokumentas, patvirtinantis dalyvavimą mokymuose/seminare ir t.t.;

2.5.4. Dalyvių sąrašai (jei mokymus organizuoja projekto vykdytojas);

2.5.5. Apmokėjimo dokumentai (sąskaitos išrašai, valstybės iždo mokėjimo pavedimo turiniai, mokėjimo nurodymai, kasos išlaidų orderiai ir kita);

2.5.6. Kiti dokumentai pagal poreikį

2.6. Prekių / paslaugų pirkimo išlaidų dokumentai

2.6.1. Sąskaita;

2.6.2. Perdavimo-priėmimo aktas (jei reikalaujama pagal sutartį);

2.6.3. Dokumentas, nurodantis:

· ilgalaikio materialaus turto naudingo tarnavimo laiką,
· kuriam atsakingam asmeniui jis priskirtas,
· kiek laiko ir kokiomis proporcijomis jis bus naudojamas darbui su VP administravimui;

2.6.4. Apmokėjimo dokumentai (sąskaitos išrašai, valstybės iždo mokėjimo pavedimo turiniai, mokėjimo nurodymai, kasos išlaidų orderiai ir kita);

2.6.5. Kiti dokumentai pagal poreikį.
3. Viešųjų pirkimų dokumentai

Taikoma visoms išlaidoms, išskyrus DU.
3.1. Jei pirkimas atliktas iki 2008.09.14:
3.1.1. Paskelbti (tiekėjams pateikti) pirkimo dokumentai;
3.1.2. Tiekėjams siųsti pirkimo dokumentų patikslinimai, jei tokių buvo;
3.1.3. Pirkimo sutartis;
3.1.4. Laimėtojo pasiūlymas;
3.1.5. Prašymai tiekėjams paaiškinti pasiūlymus, jei tokių buvo;
3.1.6. Tiekėjų apklausos pažyma (protokolas);
3.1.7. VPT teikiama pirkimo procedūrų ataskaita;
3.1.8. Tiekėjų skundai / pretenzijos, jei tokių buvo;
3.1.9. VPT išvada, jei tokia yra;
3.1.10. Atkreipiame dėmesį, kad CPVA turi būti pateiktos institucijos viešųjų pirkimų taikant įprastą komercinę praktiką taisyklės;
3.2. Jei pirkimas atliktas po 2008.09.15:
3.2.1. Paskelbti (tiekėjams pateikti) pirkimo dokumentai;
3.2.2. Skelbimas ar informacinis pranešimas;
3.2.3. Techninė užduotis;
3.2.4. Tiekėjams siųsti pirkimo dokumentų paaiškinimai ir patikslinimai, jei tokių buvo;
3.2.5. Pirkimo sutartis ir jos pakeitimai;
3.2.6. Laimėtojo pasiūlymas;
3.2.7. Prašymai tiekėjams paaiškinti pasiūlymus, jei tokių buvo;
3.2.8. Pranešimas dalyviams apie preliminarią pasiūlymų eilę; 
3.2.9. Informacija apie pateiktus ieškinius teismui (jei tokie buvo);
3.2.10. VPT teikiamos pirkimo procedūrų ataskaitos;
3.2.11. Tiekėjų skundai / pretenzijos, jei tokių buvo;
3.2.12. VPT išvada, jei tokia yra.
3.3. Jei pirkimas atliktas per Centrinę perkančiąją organizaciją, reikia pateikti tik patvirtintą pirkimo sutarties kopiją.
3. REKOMENDACIJOS DOKUMENTAMS

4.1. Pateiktos  patvirtintos dokumentų kopijos turi būti kokybiškos (pasitaiko, kad būna neįskaitomas tekstas, nesimato antspaudų, kopijuojant dokumentas dalinai uždengtas kitu dokumentu ir t.t.);

4.2. Visi dokumentai  turi turėti dokumento sudarytojo rekvizitus,  pavadinimą, datą,  turi būti pasirašyti atsakingų asmenų (išskyrus PVM sąskaitas faktūras, sąskaitos išrašus).

4.3. Darbo užmokesčio išlaidoms pateisinti rekomenduojame teikti Pažymas DU, kurios pakeistų priskaičiavimo žiniaraščius ir visus apmokėjimo dokumentus. Rekomendacinę pažymos formą galima rasti tinklalapyje www.cpva.lt.

4.4. Deklaruojant komandiruočių, telefonų, seminarų išlaidas, būtina nurodyti ir pridėti (jei nebuvo pateikta anksčiau) dokumentą, patvirtinantį/įrodantį, kiek darbo laiko darbuotojas skiria 2007-2013 VP administravimui;

4.5. Banko sąskaitos išrašai privalo turėti visus privalomus rekvizitus pagal LR Buhalterinės apskaitos įstatymą. Banke patvirtinti šių dokumentų nereikia;

4.6. Mokėjimo nurodymai privalo būti patvirtinti banko spaudu ir atsakingo banko darbuotojo parašu;

4.7. Atsiskaitant su tiekėjais mokėjimo paskirtyje privaloma nurodyti sąskaitos, pagal kurią atliekamas mokėjimas, seriją, pilną numerį ir datą. Jei atliekant mokėjimą nurodyta ne visa arba netiksli reikiama informacija, jei deklaruojama mažesnė suma, nei sumokėta,  įstaigos vyriausias finansininkas gali ant apmokėjimo dokumento ranka užrašyti teisingą sumą/informaciją ir, nurodžius tvirtinančio asmens vardą, pavardę, pareigas bei datą, patvirtinti parašu. Kitu atveju reikia pateikti įstaigos vadovo ir įstaigos vyriausio finansininko pasirašytą papildomą raštą, kuriame patvirtinama, kad atitinkamu nurodymu apmokėta atitinkama sąskaita.
4. DOKUMENTŲ SUSEGIMAS
Rekomenduojame dokumentus rūšiuoti ir atskirti skirtukais ne tik pagal išlaidas, bet ir smulkiau (pvz. DU dokumentai – rūšiuoti pagal mėnesius, komandiruočių dokumentus – pagal komandiruotes). Dokumentai rūšiuojami ir segami tokia tvarka:

5.1. Darbo užmokesčio dokumentai:

5.1.1. Priėmimo į darbą (darbo sutartys, potvarkiai ir kiti) dokumentai, bendri visiems / keliems darbuotojams visiems / keliems mėnesiams taikomi dokumentai.
5.1.2. Toliau dokumentai komplektuojami pagal mėnesius:

5.1.2.1. Pažyma DU;
5.1.2.2. Darbo laiko apskaitos žiniaraščiai;
5.1.2.3. Bendri mėnesio visiems / keliems darbuotojams taikomi dokumentai (įsakymai ir kiti dokumentai);
5.1.2.4. Atskiro darbuotojo (eilės tvarka pagal Pažymą DU) su juo susiję dokumentai (chronologiškai: darbo sutarčių pakeitimo, premijos/priedo paskyrimo, atostogų paskaičiavimo, atleidimo, kompensacijos už nepanaudotas atostogas ir kiti dokumentai);
5.1.2.5. Apmokėjimo dokumentai - jei nebuvo teikta Pažyma DU, tuomet pridedami visi apmokėjimo dokumentai.
5.2. Prekių pirkimo / paslaugų išlaidų dokumentai:

5.2.1. Konkretaus renginio / konkrečios išlaidos dokumentų rūšiavimas:

5.2.1.1. Sąskaita;

5.2.1.2. Perdavimo-priėmimo aktas, Atliktų paslaugų aktas;

5.2.1.3. Paskaičiavimai, metodikos ir kt.;

5.2.1.4. Kiti pateisinantys dokumentai;

5.2.1.5. Sąskaitos (šio sąrašo Nr.5.2.1.1.) apmokėjimo dokumentai;

5.2.1.6. Jei pagal tą pačią sutartį išrašyta kita sąskaita, tai su ja susiję dokumentai segami ta pačia tvarka (5.2.1.1-5.2.1.5):

5.2.1.6.  Sutartis;
5.2.1.7.  Jei pagal tą pačią sutartį nebėra išlaidas pateisinančių dokumentų, segami viešųjų pirkimų dokumentai.
5.3. Komandiruočių dokumentai:
5.3.1.  Pirmiausia segami dokumentai, bendri visoms komandiruočių išlaidoms, toliau dokumentai rūšiuojami pagal komandiruotes, tada pagal žmones.
5. MOKĖJIMO PRAŠYMO PILDYMAS 
6.1. Bendri reikalavimai

6.1.1. MP forma patvirtinta Lietuvos Respublikos finansų ministro 2008 m. vasario 20d. įsakymu Nr.1K-066 (Lietuvos Respublikos finansų ministro 2008 m. balandžio 24 d. įsakymo Nr.1K-154 redakcija). MP forma yra pritaikyta konkrečiai kiekvienam projektui ir projekto vykdytojas ją turi parsisiųsti iš Bendrai finansuojamų iš Europos Sąjungos fondų lėšų projektų duomenų mainų svetainės (toliau – DMS). Informacija apie prisijungimą pateikiama pasirašant Sutartį.

6.1.2. MP formos pildymo instrukciją ir pildymo pavyzdį galima rasti tinklalapyje www.esparama.lt (Projektų vykdytojams → Elektroninė mokėjimo prašymo forma). 

6.1.3. TP administravimo projektų vykdytojai pildo šias MP dalis:

6.1.3.1. MP bendroji dalis;

6.1.3.2. 1 MPD. Veiklos;

6.1.3.3. 1 MPD. Rodikliai;

6.1.3.4. 3 MPD. IK.
6.1.4. Teikiant MP CPVA tai pat pildomas priedas prie mokėjimo prašymo „Kitų išlaidas pagrindžiančių dokumentų sąrašas“ (toliau – MP priedas).
6.1.5. CPVA teikiama:

6.1.5.1.  atsakingų asmenų pasirašytas mokėjimo prašymo popierinis variantas (originalas). Svarbu – Mokėjimo prašymo popierinis variantas turi būti atspausdintas iš DMS ir sutapti su CPVA per DMS teikta versija.
6.1.5.2. priedas prie mokėjimo prašymo „Kitų išlaidas pagrindžiančių dokumentų sąrašas“. Priedo pasirašyti nereikia.
6.1.5.3. išlaidas pagrindžiančių ir išlaidų apmokėjimą patvirtinančių  dokumentų kopijos (išskyrus DU pažymą – teikiamas originalas),

6.1.5.4. elektroninė mokėjimo prašymo versija, kuri yra pateikiama per DMS,

6.1.5.5. elektroninė MP priedo versija, kuri yra atsiunčiama el.paštu.

6.1.6. Jei MP pasirašytas ne institucijos/organizacijos vadovo ir (arba) institucijos/organizacijos vyr. finansininko, o kitų įgaliotų asmenų, kartu reikia pateikti ir įgaliojimą (jei įgaliojimas ilgalaikis, užtenka jį pateikti vieną kartą).

6.1.7. Dokumentai į MP ir MP priedą įrašomi tokia tvarka, kokia jie yra susegami byloje.

6.2. 3 MPD. IK pildymas

6.2.1. Projektų biudžetams, sudarytiems iš 1-2 eilučių, kuriose nurodomos skirtingos išlaidos, rekomenduojame jas rūšiuoti ir kiekvienai rūšiai iš naujo nurodyti biudžeto eilutę, veiklą bei atitinkamas sumas. Išlaidos pavadinimą rekomenduojame nurodyti MP komentaro lauke.

6.2.2. MP nurodomi tik išlaidas pateisinantys dokumentai su sumomis (dokumento tipas būtų Sąskaita, Išankstinė sąskaita, Pažyma, ar kt.) bei jų apmokėjimą įrodantys dokumentai. MP nurodomi apibendrinti dokumentų pavadinimai – jų sąrašas bei paaiškinimai pateikti 4 priede. Užpildyto MP pavyzdys pateiktas 5 priede;

6.2.3. Pildant MP būtina nurodyti tiekėjus (kodus bei pavadinimus galima pasitikrinti tinklalapyje www.vmi.lt: Duomenų bazės → Informacija apie mokesčių mokėtojus):

6.2.3.1. Jei tas pats tiekėjas taikomas visai biudžeto+veiklos eilutei, jis nurodomas vieną kartą prie pirmo tos eilutės + veiklos dokumento;
6.2.3.2. Jei keli tiekėjai taikomi tai pačiai biudžeto+veiklos eilutei, dokumentai nurodomi pagal tiekėjus: nurodoma biudžeto eilutė, veikla, tiekėjas (vieną kartą – prie pirmojo dokumento), jam priskirtini dokumentai, toliau nurodomas kitas tiekėjas (biudžeto eilutė+veikla nebekartojami) bei jam priskirtini dokumentai ir t.t;
6.2.3.3. 3 stulpelyje suma nurodoma viena visai biudžeto eilutei + veiklai, ji neskaidoma pagal tiekėjus.

6.2.3.4. Yra viena išimtis: jei tiekėjas yra užsienyje registruotas juridinis asmuo, fizinis asmuo arba jei kompensuojamos kitos projekto vykdytojo tiesiogiai patirtos išlaidos, tiekėjo kodas nenurodomas, o pavadinimo laukelyje įrašoma „Kita“.

6.2.4. Atkreipiame dėmesį į komandiruočių išlaidas pateisinančius dokumentus: jei yra išrašoma bendra sąskaita už kelionės bilietus, draudimo paslaugas, viešbučio paslaugas, kt. – tokiu atveju MP užtenka nurodyti tik sąskaitą. Tačiau jei šios paslaugos perkamos atskirai ir kiekvienai jų išrašoma sąskaita – tokiu atveju MP reikia nurodyti kiekvieną sąskaitą ar kitą lygiavertį dokumentą.

6.2.5. Deklaruojant draudimo išlaidas komentaro laukelyje nurodoma kokiame MP buvo deklaruotas turtas, kurio draudimas deklaruojamas ir konkrečią  sąskaitą, pagal kurią turtas buvo pirktas.
6.2.6. MP komentaro lauke prie atitinkamo dokumento:

6.2.6.1. Privaloma nurodyti, kad kiti dokumentai nurodyti MP Priede;
6.2.6.2. Rekomenduojame nurodyti išlaidos pavadinimą;

6.2.6.3. Jei dokumentas buvo teiktas anksčiau, jo teikti pakartotinai nebereikia, tačiau jį reikia įrašyti į MP ir komentaro lauke nurodyti kada (su kokiu MP jis pateiktas, o tuo atveju, jei dokumentas buvo pateiktas ne su MP, o atskirai – kokiu raštu (numeris, data)) buvo teikta.

6.2.6.4. Jei norima prirašyti papildomos informacijos, kuri palengvintų dokumento identifikavimą, ją galima rašyti komentaro lauke.

6.2.6.5. Dokumentų eilės numerio segtuve ar segtuvo numerio nurodyti neprivaloma.

6.3. MP priedo pildymas

6.3.1. MP priede turi būti nurodyti kiti tik su šiame MP deklaruojamomis išlaidomis susiję bei jas pateisinantys dokumentai (pvz. sutartys, aktai ir t.t) (6 priedas).
6.3.2. Kiekvienam dokumentui suteikiamas atskiras eilės numeris.

6.3.3. Biudžeto eilutės numeris ir veiklos numeris nurodomi prie kiekvieno konkrečios išlaidos dokumento.

6.3.4. Išlaidų pavadinimas nurodomas prie kiekvieno dokumento.

6.3.5. Komentaruose galima nurodyti papildomą informaciją, kuri palengvintų išlaidų tinkamumo tikrinimą ir dokumentų atsekamumą.

6.3.6. Jei su ankstesniais MP buvo teikti keli to paties dokumento variantai (pvz., dokumentas buvo pakeistas, atnaujintas, patikslintas), MP priede reikia nurodyti tik paskutinį – t.y. galiojančią dokumento redakciją ir, jei jis neteikiamas su konkrečiu MP - nurodyti, kada buvo teiktas (pvz., jei MP1 buvo teikta J.Jonaičio darbo sutartis, MP2 buvo teikta pakeista J.Jonaičio darbo sutartis, tai MP3 užtenka nurodyti, kad J.Jonaičio darbo sutartis buvo teikta su MP2). Tačiau jei pvz., dokumento dalis buvo tikslinta kitu (atskiru) dokumentu, MP reikia nurodyti abu dokumentus (ir pirminį, ir tą, kuriuo jis tikslinamas).
6.3.7.  MP priede viešųjų pirkimų dokumentai nurodomi tik vieną kartą, t.y. jie nurodomi tik to MP priede, su kuriuo viešųjų pirkimų dokumentai yra teikiami. Kituose MP deklaruojant išlaidas, kurioms taikomi tie patys viešųjų pirkimų dokumentai, visų viešųjų pirkimų dokumentų vardinti nereikia – stulpelyje „Dokumento pavadinimas“ tereikia nurodyti „Pirkimo dokumentai“, o stulpelyje „Kada su kokiu MP/dokumentu pateikta“ nurodyti MP numerį, su kuriuo buvo teikti pirkimo dokumentai. 

4 priedas. Išlaidų pagrindimo ir išlaidų apmokėjimo įrodymo dokumentų apibendrintų pavadinimų sąrašas ir detalesnis paaiškinimas (MP pildymo instrukcijos 29 ir 30 punktai)
	Eil.

Nr.
	Apibendrintas dokumento tipas
	Detalus dokumento tipas

	Išlaidų pagrindimo dokumentai

	1.
	Pirkimo dokumentai


	dokumentai (perkančiosios organizacijos skelbiami ar pateikiami tiekėjams, apibūdinantys perkamą objektą ir pirkimo sąlygas: skelbimas, kvietimas, techninė specifikacija, aprašomieji dokumentai, pirkimo sutarties projektas, kiti dokumentai ir dokumentų paaiškinimai (patikslinimai)), taikomi konkrečiam pirkimo būdui pagal Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymą (išskyrus šios lentelės 2 eilutėje nurodytus dokumentus).

	2.
	Sutartis
	pirkimo–pardavimo sutartis

	
	
	nuomos arba lizingo (finansinės nuomos) sutartis

	
	
	panaudos sutartis

	
	
	rangos sutartis

	
	
	paslaugų teikimo

	
	
	autorinė sutartis

	
	
	darbo sutartis arba išrašas

	
	
	kitos sutarčių rūšys

	3.
	Sąskaita
	PVM sąskaita faktūra, sąskaita faktūra, sąskaita ar sąskaitai lygiavertis įrodomosios vertės dokumentas (išskyrus šios lentelės 3 ir 8 eilutėse nurodytus dokumentus).

	4.
	Išankstinė sąskaita
	išankstinio apmokėjimo sąskaita, avansinė sąskaita, sąskaita išankstiniam apmokėjimui, sąskaita avansiniam apmokėjimui ar išankstinio apmokėjimo sąskaitai lygiavertis įrodomosios vertės dokumentas

	5.
	Aktas
	priėmimo–perdavimo aktas, darbų atlikimo aktas

	
	
	nurašymo aktas

	
	
	turto įvedimo į eksploataciją aktas

	
	
	kiti aktai 

	6.
	Įsakymas/ potvarkis
	įsakymas ar potvarkis dėl darbuotojo paskyrimo dirbti projekte

	
	
	įsakymas ar potvarkis dėl darbuotojų komandiruočių

	
	
	įsakymas ar potvarkis dėl kuro sunaudojimo normų patvirtinimo

	
	
	kiti įsakymai ar potvarkiai

	7.
	Pažyma
	pažyma dėl darbo užmokesčio priskaitymo ir išmokėjimo

	
	
	pažyma dėl projekto dalyvių globojamų asmenų priežiūros išlaidų apmokėjimo

	
	
	pažyma dėl projekte naudojamo ilgalaikio turto nusidėvėjimo (amortizacijos) sąnaudų paskaičiavimo

	
	
	pažyma dėl projekto dalyvių mokymo ir studijų stipendijų išlaidų apmokėjimo

	
	
	nekilnojamojo turto teisinės registracijos pažyma

	
	
	kitos pažymos

	8.
	DU apskaitos dok.
	darbo laiko apskaitos žiniaraštis

	
	
	darbo užmokesčio priskaitymo dokumentai

	
	
	kiti darbo užmokesčio apskaitos dokumentai

	9.
	Kelionės dok.
	vykstančiųjų į užsienį kelionės draudimo dokumentai, vizos

	
	
	kelionės bilietai ar sąskaitos už kelionės bilietus

	
	
	automobilio kelionės lapai

	
	
	kiti kelionės dokumentai

	10.
	Kiti dok.
	avanso apyskaita

	
	
	turto vertinimo ataskaita apie nekilnojamojo turto vertę

	
	
	turto draudimo dokumentai

	
	
	patentai, licencijos, sertifikatai, kiti nuosavybės teisės įrodymo dokumentai

	
	
	lygiavertės įrodomosios vertės ir kiti dokumentai 

	Išlaidų apmokėjimo įrodymo dokumentai

	
	Mokėjimo nurodymas 
	mokėjimo nurodymas 

	
	Sąskaitos išrašas
	sąskaitos išrašas

	
	Kasos išlaidų orderis
	kasos išlaidų orderis

	
	Kvitas/čekis
	kvitas arba kasos čekis

	
	Pažyma
	pažyma dėl darbo užmokesčio priskaitymo ir išmokėjimo

	
	
	pažyma dėl projekto dalyvių globojamų asmenų priežiūros išlaidų apmokėjimo

	
	
	pažyma dėl projekto dalyvių mokymo ir studijų stipendijų išlaidų apmokėjimo

	
	
	pažyma dėl projekte naudojamo ilgalaikio turto nusidėvėjimo (amortizacijos) sąnaudų paskaičiavimo

	
	
	kitos pažymos

	
	VIMPT
	valstybės iždo mokėjimo pavedimo turinys

	
	Kiti dok.
	lygiavertės įrodomosios vertės dokumentas
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