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DEKLARUOJANT  PROJEKTE
DIRBANČIŲ  DARBUOTOJŲ
DARBO  UŽMOKESČIO
IŠLAIDAS  KARTU  SU
MP /ATASKAITA  TURI  BŪTI
PATEIKTI  ŠIE  DOKUMENTAI :

Užpildyta ir pasirašyta pažyma dėl darbo užmokesčio priskaitymo ir išmokėjimo.

Pažymoje nurodoma informacija apie projekte dirbantiems darbuotojams priskaitytą ir
sumokėtą darbo užmokestį. Pažymos el. versija MS Office Excel (arba lygiavertės
programos) formatu siunčiama projekto finansininkui el. paštu (jei pažyma Excel formatu
nepridėta prie el. parašu pasirašyto teikiamo MP/Ataskaitos).

Darbo laiko apskaitos žiniaraščiai, iš kurių būtų matyti, kiek kiekvienas projektui priskirtas
darbuotojas dirbo kiekvieną ataskaitinio laikotarpio mėnesį.
Darbuotojo darbo laiko projekte ataskaita[1] ar kitas dokumentas, pagrindžiantis dirbtą
darbo laiką projekto veiklose, kurioje nurodyta, kiek laiko ir kokias su projekto veiklomis
susijusias užduotis/funkcijas vykdė darbuotojas. Darbuotojo darbo laiko projekte
ataskaitoje turi būti aiškiai išskirta kiekviena projekto veikla arba kiekvienai projekto veiklai
turi būtipildoma atskira ataskaita.

Išrašas/žiniaraštis iš apskaitos dėl darbo užmokesčio priskaitymo ir išmokėjimo.

Atostoginių, mamadienių / tėvadienių darbo užmokesčio, ligos pašalpos priskaičiavimo
žiniaraščiai, jei deklaruojamos tokio tipo išlaidos. Jei deklaruojami atostoginiai, būtina
pateikti įsakymą dėl atostogų patvirtinimo. 

Įdarbinimo dokumentai teikiami pirmą kartą deklaruojant darbo užmokesčio išlaidas ir tuo
atveju, jeigu pasikeičia sąlygos (darbo užmokestis, darbo laikas prie projekto, darbuotojo
priskyrimas prie projekto):

jei darbuotojas dirba pagal darbo sutartį – darbo sutartis, įsakymas dėl funkcijos priskyrimo
ir (arba) priedo skyrimo, įsakymas dėl darbo laiko priskyrimo dirbti projekte (jei neskiriama
papildoma funkcija ir (arba) priedas) ir pan.;

jei darbuotojas yra valstybės tarnautojas – įsakymas dėl valstybės tarnautojo paskyrimo eiti
valstybės tarnautojo pareigas (turi būti nurodyta: vardas pavardė, pareigos, kategorija,

klasė); įsakymas dėl darbuotojui skiriamos priemokos už papildomas funkcijas vykdant
projekto veiklą; įsakymas dėl darbo laiko priskyrimo dirbti projekte (jei priemoka
nemokama) ir pan.

Su deklaruojamomis išlaidomis susiję institucijos vidaus tvarkos, taisyklės, įsakymai (pvz.,

įsakymai dėl priemokų ir/ar priedų, įsakymas dėl atlygio už darbą pavojingomis sąlygomis ir
pan.)
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Į visus kylančius klausimus dėl
pažymų pildymo ir darbo
užmokesčio išlaidų deklaravimo
Jums atsakys už Jūsų projektą
atsakingas finansininkas.
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[1] Transporto srities projektams gali būti pildoma ir teikiama CPVA rekomenduojamos
formos darbo laiko projekte ataskaita arba įstaigos naudojamos formos ataskaita.

Telekomunikacijų srities projektams atskiros darbuotojo darbo laiko projekte ataskaitos
nėra pildomos. Ataskaitosel. versija MS Office Excel (arba lygiavertės programos) formatu
siunčiama atsakingam projekto finansininkui.

https://www.cpva.lt/europos-infrastrukturos-tinklu-priemone/dokumentai/664/act703?sqid=994b3627fada2d63b94793688db3b709c08413e2


DEKLARUOJANT
KOMANDIRUOČIŲ  IŠLAIDAS
KARTU  SU  MP /  ATASKAITA
TURI  BŪTI  PATEIKTI  ŠIE
DOKUMENTAI :

Komandiruotės įsakymas ar lygiavertis
dokumentas (potvarkis, sprendimas,

rezoliucija ar pan.) (toliau – įsakymas),

kuriame turi būti nurodyta: siunčiamo į
komandiruotę darbuotojo vardas, pavardė,

komandiruotės tikslas (konkretus ir
aiškus), vietovė (vietovės), komandiruotės
trukmė ir išlaidos, kurias apmokės įstaiga
[2].  

Komandiruotės ataskaita (jeigu tokia
pildoma institucijoje) arba
seminaro/konferencijos programa
teikiama tik tuomet, jeigu iš įsakymo ar
kito dokumento, kuriuo įforminamas
siuntimas į komandiruotę, negalima
identifikuoti, kad komandiruotė yra
susijusi su įgyvendinamu projektu ir jame
atliekamomis funkcijomis.

Konkretaus darbuotojo, kurio
komandiruotės išlaidos deklaruojamos,

darbo laiko projekte ataskaita (jei nebuvo
pateikta kaip darbo užmokesčio
pagrindimo dokumentas).
Dokumentai, įrodantys darbuotojo
priskyrimą dirbti prie projekto (jei nebuvo
pateikti kaip darbo užmokesčio
pagrindimo dokumentas).
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2.

3.

4.
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[ 2 ]  J e i  d a r b u o t o j ų  k om a n d i r u o č i ų  į s a k ym a i  t a l p i n am i  į  i n t e r n e t o
p u s l a p į  www . v t d . l t ,  į s a k ym o  t e i k t i  n e r e i k i a ,  t a č i a u  MP / A t a s k a i t o j e
b ū t i n a  p a t e i k t i  n u o r o d ą  į  www . v t d . l t  e s a n č i ą  i n f o r m a c i j ą .

https://www.cpva.lt/europos-infrastrukturos-tinklu-priemone/dokumentai/664/act704?sqid=994b3627fada2d63b94793688db3b709c08413e2


KAI  KOMANDIRUOTĖS  METU  IŠLAIDAS  PATYRĖ  IR  APMOKĖJO
DARBUOTOJAS  (DARBUOTOJO  LĖŠOMIS  ARBA  IŠ
DARBUOTOJUI  ĮSTAIGOS  IŠMOKĖTO  AVANSO ) ,  PAPILDOMAI
TURI  BŪTI  PATEIKTA :

Užpildyta ir pasirašyta pažyma dėl komandiruotės metu patirtų ir darbuotojo (-ų)
apmokėtų išlaidų apskaičiavimo (toliau – komandiruočių pažyma). Komandiruočių

pažymoje nurodomos tik darbuotojo (-ų) asmeninėmis lėšomis arba iš darbuotojui
įstaigos sumokėto avanso apmokėtos išlaidos. Pažymos el. versija MS Office Excel (arba
lygiavertės programos) formatu siunčiama projekto finansininkui el. paštu (jei pažyma
Excel formatu nepridėta prie el. parašu pasirašyto teikiamo MP/Ataskaitos).

 

Išlaidas pagrindžiantys dokumentai prie komandiruočių pažymos: avansinės apyskaitos
su prie jų pridedamais išlaidas pagrindžiančiais (čekiai, kvitai, sąskaitos ir pan.) ir
apmokėjimo dokumentais; kuro normų patvirtinimo dokumentai, kelionės lapai ar
lygiaverčiai dokumentai, kai deklaruojamos kuro išlaidos.

 

Įstaigos atsiskaitymą su darbuotoju už komandiruotėje patirtas išlaidas įrodantys
dokumentai.

 

Informaciją apie komandiruotės metu darbuotojo (-ų) asmeninėmis lėšomis arba iš
darbuotojui įstaigos sumokėto avanso patirtas ir apmokėtas išlaidas į MP/Ataskaitą reikia
suvesti iš pridedamos užpildytos ir pasirašytos komandiruočių pažymos. 

Pildant MP/Ataskaitą būtina atkreipti dėmesį, kad komandiruotės pažymos bendra suma
turi būti lygi į MP/Ataskaitą suvestoms deklaruojamoms sumoms pagal veiklas.

 

Kai komandiruotės išlaidas patyrė ir apmokėjo institucija (pvz., lėktuvo bilietai,

apgyvendinimas ir pan.), informacija apie šias, viešųjų pirkimų būdu, patirtas išlaidas
pateikiama MP/Ataskaitoje atskirai pagal kiekvieną sąskaitą faktūrą ir į komandiruotės
pažymą netraukiama. Išlaidų pagrindimui pridedami dokumentai: sąskaitos-faktūros,

sutartys su paslaugų tiekėjais ir jų keitimai, sutarties įvykdymo užtikrinimai (jei
reikalaujama), priėmimo – perdavimo aktai (jei reikalaujama), apmokėjimo dokumentai
(banko sąskaitos išrašai, mokėjimo nurodymai).
 

0 5

K OMAND I R U O Č I Ų  I Š L A I D O S

https://www.cpva.lt/europos-infrastrukturos-tinklu-priemone/dokumentai/664/act688?sqid=994b3627fada2d63b94793688db3b709c08413e2


CPVA  TEIKIAMI  PIRKIMO
DOKUMENTAI  IR  JŲ  TEIKIMO
TVARKA  DETALIZUOTA  IR
NURODYTA  PIRKIMO  DOKUMENTŲ
TEIKIMO  CPVA  ATMINTINĖJE  (JĄ
GALIMA  RASTI  INTERNETINĖJE
SVETAINĖJE  WWW .CPVA .LT ,
EUROPOS  INFRASTRUKTŪROS
TINKLŲ  PRIEMONĖS  SKILTYJE
„DOKUMENTAI “ ) .

Be pirkimo dokumentų teikimo atmintinėje
nurodytų dokumentų, visais atvejais
MP/Ataskaitoje deklaruojant pirkimų išlaidas
turi būti pateikiama:

 

Sąskaita faktūra.

Darbų/prekių/paslaugų priėmimo –

perdavimo aktas, kai jis numatytas pirkimo
sutartyje. 

Kai išlaidos deklaruojamos išlaidų
kompensavimo būdu, būtina pridėti
sąskaitos faktūros apmokėjimo dokumentus
(pvz., banko sąskaitos išrašą, mokėjimo
pavedimą/nurodymą).

Paslaugų suteikimą patvirtinantys
dokumentai, jeigu pagal sutartį buvo
sukurtas apčiuopiamas produktas (pvz.,

viešinimo straipsnio kopija, pagaminto
lankstinuko, rašiklio nuotrauka; jeigu
sukurta informacinė sistema – sistemos
įteisinimo dokumentai ir pan.).

 

1.
2.

3.

4.

Be jau nurodytų dokumentų, reikia pateikti:
Techninės priežiūros ataskaitą. 

Statybos užbaigimo aktą, kai
deklaruojamas paskutinis mokėjimas už
rangos darbus.

 

Rangos darbai
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Renginių organizavimo,
kvalifikacijos kėlimo išlaidos

Be anksčiau nurodytų dokumentų, reikia
pateikti:

Mokymų/renginio programą, tuo atveju, kai
sąskaitoje arba priėmimo-perdavimo akte
arba įsakyme/potvarkyje (jeigu siunčiant
darbuotoją kelti kvalifikacijos yra
forminama komandiruotė) nenurodyta
mokymų/ renginio tema. Tema turi būti
nurodyta viename iš paminėtų dokumentų.

Dalyvių sąrašus arba kitą dokumentą, iš
kurio galima identifikuoti dalyvius, Tais
atvejais, kai mokymus/renginį organizuoja
projekto vykdytojas ir atsiskaitoma už
faktiškai pagal dalyvių skaičių patirtas
išlaidas.

Pažymėjimas/sertifikatas apie išklausytus
mokymus (arba išlaikytą egzaminą). 

 

https://www.cpva.lt/data/public/uploads/2018/11/eitp-pirkimo-dokumentu-teikimo-cpva-atmintine.pdf
https://www.cpva.lt/data/public/uploads/2018/11/eitp-pirkimo-dokumentu-teikimo-cpva-atmintine.pdf


Rinkos tyrimas ar kainų analizė.

Pirkimo sąlygos (jei buvo rengiamos).
Laimėtojo pasiūlymas su pridedamais
dokumentais, pagrindžiančiais pirkimo objekto
atitikimą pirkimo sąlygose keltiems
reikalavimams.
Pirkimo–pardavimo sutartis ir jos pakeitimai, jei
tokių buvo.

Užtikrinimo-laidavimo rašto kopija, jeigu pagal
sutartį numatyta, kad jis yra privalomas.
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2.

3.
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5.

PIRKIMŲ ,  KURIEMS
NETAIKOMAS  VPĮ ,  IŠLAIDOS

Projekto vadovas ir/ar finansininkas gali
paprašyti pateikti papildomus išlaidas
pagrindžiančius dokumentus, jei iš kartu
su MP/Ataskaita pateiktų dokumentų ar
pažymoje nurodytos informacijos
negalima priimti sprendimo dėl išlaidų
tinkamumo ir/ar susieti su projektu.

Pateiktas dokumentų sąrašas

yra preliminarus ir esant

poreikiui gali kisti. 

P I R K I M Ų  I Š L A I D O S
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Jeigu MP/Ataskaitoje deklaruojamas
Dotacijos susitarime numatyto etapo 
 stebėsenos rodiklio (angl. milestone)
pasiekimas, tuomet turi būti pateikiami ir
Dotacijos susitarime numatyti pasiekimą
pagrindžiantys dokumentai (angl. means of
verifications). 
 

KITA  AKTUALI  INFORMACIJA


