Rekomendacijos VVG dėl  teikiamų dokumentų

	Bendri dokumentai visoms išlaidoms

	Išlaidų apmokėjimą įrodantys dokumentai
	Visoms deklaruojamoms patirtoms išlaidoms turi būti pateikiami apmokėjimą pagrindžiantys dokumentai:

· Banko sąskaitos išrašas (su banko darbuotojo parašu) arba

· Išrašas iš internetinės bankininkystės, patvirtintas pareiškėjo parašu

	Viešųjų pirkimų dokumentai
	Viešųjų pirkimų dokumentai Agentūrai nėra teikiami, jei pirkimai buvo atlikti per Centrinę perkančiąją organizaciją pareiškėjas kartu su mokėjimo prašymu privalo pateikti:

· Pirkimų vykdymą per Centrinę perkančiąją organizaciją  pagrindžiantį dokumentą;

· Kitais atvejais Pareiškėjas prieš mokėjimo prašymo pateikimą arba kartu su mokėjimo prašymu pateikia Agentūrai visų įvykdytų pirkimų procedūrų dokumentus:

· skelbimo apie pirkimą kopiją (jei privaloma skelbti );

· pirkimo dokumentų (įskaitant kvietimo teikti pasiūlymus) kopijas (jei taikoma);

· laimėtojo pasiūlymo kopiją (jei pasiūlymai teikti raštu);

· susirašinėjimo su tiekėjais raštų kopijas (jei taikoma);

· viešojo pirkimo komisijos protokolų kopijas (jei taikoma);

· tiekėjų apklausos pažymos ar kito dokumento, užfiksuojančio atliktą viešojo pirkimo procedūrą, kopijos ;

· pirkimo sutarties kopiją (jei taikoma);

· kontroliuojančios institucijos išvados apie pirkimo dokumentų ir pirkimo procedūrų atitiktį Viešųjų pirkimų įstatymo nuostatoms kopiją (jei pirkimas jau buvo tikrintas kitų kontroliuojančių institucijų);

· informacinius pranešimus apie sprendimus pirkti prekes, paslaugas ir darbus nepaskelbus apie pirkimą (jei taikoma).

	Papildomi dokumentai
	· Buhalterinė pažyma dėl įsigyto turto apskaitos (arba MP formoje nurodoma kaip apskaitytos išlaidos).
· Draudimo liudijimai

	Dokumentai tam tikroms išlaidoms

	Atlyginimas projektą administruojančiam (-tiems) asmeniui (-ims)
	· Darbo sutartys(teikiamos vieną kartą). 

· Projekto vykdytojo vadovo įsakymai dėl pavedimo darbuotojui administruoti projektą, jei darbo sutartyje numatytos platesnės, projekto rėmus viršijančios funkcijos (teikiami vieną kartą) 

· Darbo laiko apskaitos žiniaraščiai

· Darbo užmokesčio priskaitymo žiniaraščiai
 Jei/kai samdomi išoriniai asmenys:
· Paslaugų sutartys 

· PVM sąskaitos-faktūros/sąskaitos/kvitai
· Priėmimo perdavimo aktai

	Prekių/paslaugų pirkimo išlaidos, Pvz.:

· dokumentų, reikalingų įgyvendinti projektą, vertimo išlaidos;
· išlaidos biuro įrangai ir baldams;

· kanceliarinių prekių įsigijimo išlaidos;
· informacinės medžiagos rengimo ir leidybos.


	· Sutartys (jei sudaroma) 

· PVM sąskaitos-faktūros/sąskaitos/kvitai
· Priėmimo perdavimo aktai


	Patalpų nuomos, komunalinių paslaugų išlaidos
	· Vadovo įsakymas dėl dalies nuomos ir komunalinių išlaidų priskyrimo projektui, jei taikomas dalinis priskyrimas (teikiama vieną kartą)

· Buhalterinė pažyma apie komunalinių paslaugų išlaidų dalies, priskiriamos projektui, paskaičiavimą

· Nuomos / panaudos sutartis (jei nenuosavos patalpos) (teikiama vieną kartą)

· PVM sąskaitos faktūros/ sąskaitos 

	Ryšių paslaugų išlaidos
	· Sutartys 

· Vadovo įsakymas dėl telefonų numerių priskyrimo projektui 

· Vadovo įsakymas dėl dalies ryšių paslaugų išlaidų dalies priskyrimo projektui, jei taikomas dalinis priskyrimas PVM sąskaitos- faktūros / sąskaitos (su telefonų numeriais)

	Viešinimo išlaidos, skirtos informavimo ir viešinimo priemonėms įgyvendinti
	· Sutartys (jei sudaroma) 
· PVM sąskaitos-faktūros/sąskaitos/kvitai

· Informavimo priemonių pavyzdžiai, kopijos arba nuotraukos

·  Priėmimo perdavimo aktai.

	Kelionių ir (arba) transporto nuomos išlaidos
	· Vadovo įsakymas dėl automobilio priskyrimo projektui (teikiamas vieną kartą)

· Transporto priemonės panaudos/ nuomos sutartis, jei nepriklauso projekto vykdytojui (teikiama vieną kartą)
· Pažymos apie automobilio kuro sunaudojimo normas (teikiama vieną kartą)

· PVM sąskaitos- faktūros /sąskaitos/kvitai;

· Kelionės lapai

· Kuro nurašymo aktai

	Dalyvavimo konferencijose, parodose, seminaruose ir panašaus pobūdžio renginiuose ir pan. komandiruotės išlaidos
	· Vadovo įsakymas dėl darbuotojo  komandiruotės, dienpinigių skyrimo ir išlaidų kompensavimo

· Kelionės rezultatą ir tikslą pagrindžiantis dokumentas: (seminaro išklausimo pažymėjimas/seminaro/renginio programa ir komandiruotės/kelionės ataskaita ar kitas priklausomai nuo kelionės tikslo) 

· Avansinė apyskaita

· Kelionės bilietai (keliaujant lėktuvu – ir įlaipinimo kvitai (boarding pass))

· Dalyvių sąrašai (nurodant visų į kelionę vykusių asmenų duomenis (vykusių už projekto ir už savo lėšas) bei nurodant kam atstovauja). 

· PVM sąskaitos-faktūros/sąskaitos

	Sąskaitos atidarymo ir aptarnavimo išlaidos
	· Banko sutartis


