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JZANGA

Atmintiné skirta projekty vykdytojams, jgyvendinantiems Lietuvos Respublikos uZsienio reikaly
ministerijos (toliau - Ministerija) Vystomojo bendradarbiavimo ir paramos demokratijai programos
(toliau - Programa) léSomis finansuojamus projektus.

Atmintinéje pateikiame bendrajg informacija ir pagrindinius reikalavimus, kaip tinkamai jgyvendinti
projekta, dalijamés praktiniais patarimais, atkreipiame démesj | dazniausiai daromas Kklaidas
vykdant projekta.

- Projekto vykdytojo jsipareigojimai ir teisés yra nustatytos Projekto jgyvendinimo sutartyje
(toliau - Sutartis);

- iSsami informacija pateikta Valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy vystomojo
bendradarbiavimo veiklos jgyvendinimo ir humanitarinés pagalbos teikimo tvarkos aprase
(toliau - Aprasas), patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2014 m. kovo 26 d.
nutarimu Nr. 278 ,Dél valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigu vystomojo
bendradarbiavimo veiklos jgyvendinimo ir humanitarinés pagalbos teikimo tvarkos apraso
patvirtinimo“ ir Vystomojo bendradarbiavimo ir paramos demokratijai programos
jgyvendinimo tvarkos aprasSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos uzsienio reikaly ministro
2014 m. balandZio 17 d. jsakymu Nr. V-62 ,Dél Vystomojo bendradarbiavimo ir paramos
demokratijai programos jgyvendinimo tvarkos aprasSo patvirtinimo“.
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NuoSirdZiai tikimeés, kad pateikta informacija bus naudinga, palengvins projekto administravima,
uZtikrins sklandy bendradarbiavima ir padés jgyvendinti projektg taip, kaip numatyta Sutartyje.

Minétus tvarkos aprasus, reikalingas dokumenty formas ir kitg aktualig informacijg galite rasti
interneto svetainéje www.orangeprojects.lt skiltyje ,Teisiné informacija“ ir interneto svetainéje
www.cpva.lt Lietuvos vystomojo bendradarbiavimo projekty dokumenty skiltyje.

Atmintinéje naudojami sutrumpinimai:
Ataskaita - projekto tarpiné / galutiné projekto vykdymo ataskaita.

Finansiné ataskaita - projekto tarpinés / galutinés projekto vykdymo ataskaitos priedas (finansiné
ataskaita pagal skirty 1éSy panaudojimg ir iSlaidas pagrindziancius dokumentus).

Projekto administratorius - projektg administruojanti institucija (CPVA arba Ministerija).

Nuosavas indelis - finansavimo S$altiniai, kuriuos projekto vykdytojas jsipareigoja skirti Projektui
jgyvendinti: projekto vykdytojo nuosavos léSos ir/arba Projekto partnerio (-iy) ir/ arba kity Projektg
finansuojanciy subjekty finansinis jnaSas Projekto samatoje nurodytoms Projekto tinkamoms
finansuoti iSlaidoms apmokéti.

Patarimai:

- visada vadovaukités minétais tvarkos aprasais, kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais;

- susipazinkite ir atidziai perskaitykite Sutartj ir jos priedus: visas Sutarties salygas, teises ir
jsipareigojimus jvertinkite ir svarstykite Sutarties derinimo su projekto administratoriumi
metu;

- laikykités Sutarties salygy ir Sutartyje nurodyty terminy;

- nelaukite paskutinés dienos: laiku iSspreskite kilusias problemas, informuokite apie projekto
vykdymo metu atsiradusius pasikeitimus;

- visus su projekto igyvendinimu susijusius klausimus derinkite ir aptarkite su darbuotoju,
atsakingu uz Jusy projekto administravima;

- klauskite, konsultuokités, tarkités..mes pasirenge padéti!

BENDROJI INFORMACIJA

Projektas turi buti jgyvendintas taip, kaip numatyta Sutartyje ir jos prieduose, taip pat papildomame
susitarime ir jo prieduose (jei jie yra). Projektas laikomas baigtu, kai yra jvykdyti visi Sutarties
jsipareigojimai ir pasiraSytas veikly jgyvendinimo patvirtinimo aktas.

Apie projekto metu vykstancius renginius prasome informuoti i$ anksto, t. y. ne véliau kaip savaite
iki renginio pradzios, o jei projekto renginiai vyksta ne Lietuvoje - per protinga laiko terming, kad
projekta administruojantys darbuotojai turéty pakankamai laiko organizuoti kelione. Renginio metu
turi buti sudaromas renginio dalyviy saraSas. Jisy patogumui yra parengtos informavimo apie
renginj ir renginio dalyviy sarasSo formos.

Projekto veikla turi biti jgyvendinta, mokéjimai atlikti ir rezultatai pasiekti per Sutartyje nurodyta
laikotarpi.

Projekto jgyvendinimo laikotarpiu projekto vykdytojas motyvuotu rastisku praSymu gali kreiptis j
projekto administratoriy dél Sutarties pakeitimo - papildomo susitarimo sudarymo. Pasibaigus
projekto igyvendinimo terminui, Sutarties keisti negalima.

Papildomas susitarimas sudaromas, kai: bitina pakeisti projekto igyvendinimo terming; keiCiasi
projekto veiklos ir (ar) jgyvendinamos naujos nenumatytos projekto veiklos; numatyty veiklos risiy
finansavimas nukrypsta nuo planuotos sumos daugiau kaip 15 procenty; atsiranda kity nenumatyty
aplinkybiy, dél kuriy bitina i§ esmés keisti Sutarties salygas.
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Projekto pakeitimus, neturin¢ius esminio poveikio projekto apimciai, tikslams ir uzdaviniams
pasiekti, projekto vykdytojas gali atlikti, iS anksto gaves projekto administratoriaus pritarima
(butinas motyvuotas vykdytojo praSymas).

Be projekto administratoriaus sutikimo negalima atlikti jokiy Sutarties salygy pakeitimu.
Rekomendacijos:

- informuokite projekto administratoriy apie projekto vykdymo eigg;

- realiai jvertinkite ir pagrjskite Sutarties sglygy keitimo poreiki;

- apie bet kokius projekto igyvendinimo plano, sagmatos vykdymo, personalo ir / ar kitus
Sutarties salygy pasikeitimus nedelsiant informuokite uZ projekto prieziiirg atsakinga
projekto administratoriy;

- Sutarties keitima inicijuokite laiku, nelaukite projekto jgyvendinimo pabaigos, palikite
pakankamai laiko biitinoms procediiroms;

- raStus ir kitus projekto dokumentus projekto administratoriui pateikite kartu su lydrasciu
Jums patogiu biidu - elektroniniu pastu arba registruotu pastu, arba pristatykite projekto
administratoriui asmeniskai. Lydrastyje nurodykite projekto vykdytojo pavadinimg, projekto
numerj ir pavadinimg, pridedamus dokumentus.

Pagrindinés klaidos:

- neinformuojama arba pavéluotai informuojama apie nukrypimus nuo projekto veikly
jgyvendinimo plano ir poreikj keisti Sutartj;

- neinformuojama arba pavéluotai informuojama apie nukrypimus nuo projekto samatos
ir/arba laiku nesikreipiama dél projekto sagmatos keitimo;

- nesilaikoma sutartyje numatyty jsipareigojimy (pvz., neteikiama informacija apie renginius,
laiku nepateikiamos pazangos ir/arba tarpinés/galutinés ataskaitos ir/ ar kiti dokumentai);

- neinformuojama arba pavéluotai informuojama apie vykdytojo rekvizity (pvz. banko
sagskaitos) ar kontaktiniy duomeny pasikeitimus;

VIESINIMAS

Informavimas apie jgyvendinamo projekto tikslus, veiklg ir pasiektus rezultatus yra svarbi projekto
jgyvendinimo dalis. Atkreipiame démesj, kad vieSindami projektg kartu formuojate ne tik pozityvy
atstovaujamos institucijos ar organizacijos, bet ir Lietuvos ivaizdj.

Projektas privalo biti vieSinamas ir Lietuvoje, ir valstybése partnerése (jei yra). Rekomenduojame
vadovautis Vystomojo bendradarbiavimo komunikacijos gairémis.

Teisé rinktis vieSinimo priemones paliekama patiems projekty vykdytojams, taciau vieSinimo
priemoneés, kurios buvo numatytos projekto paraiskoje ir sgmatoje, turi biiti jgyvendintos.

Vykdant projektg projekto administratorius gali prisidéti prie jo vieSinimo ir skelbti Jusy pateiktus
praneSimus spaudai kartu su vaizdine medZiaga interneto svetainése www.urm.t ir
www.orangeprojects.lt (www.ltaid.lt).

Visa i$ projekto 1éSy sukurta medZiaga ir priemonés turi biiti paZymétos Ministerijos logotipu ir
Programos Zenklu. Taip pat turi biiti nurodyta, kad , Projektas finansuojamas i$ Lietuvos Respublikos
uzsienio reikaly ministerijos Vystomojo bendradarbiavimo ir paramos demokratijai programos
1ésy”“.

Rekomendacijos:

- parengti bent du praneSimus spaudai, informuojancius apie projekto pradzia, tikslus, jo
vykdytoja ir partnerius (jei yra), apie igyvendinta veiklg ir pasiektus rezultatus;
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- jgyvendinant infrastruktiiros gerinimo / plétros projektus statybos vietoje rekomenduojame
pastatyti informacinj stenda;

- teikiant informacija apie projekta suinteresuotoms institucijoms, asmenims ir / ar
Ziniasklaidos atstovams, sitilome visada pateikti tokig formuluote: ,Projektas
[PAVADINIMAS] skirtas [nurodyti tikslg]. Projektg jgyvendina [organizacijos PAVADINIMAS,
jei yra, nurodyti projekto partnerius]. Projektas finansuojamas i$ [Lietuvos/UZsienio reikaly
ministerijos] Vystomojo bendradarbiavimo ir paramos demokratijai programos 1ésy.;

- rinkti ir naudoti sékmeés istorijas - naudos gaveéjy vaizdingus atsiliepimus, jsptidzius, citatas ir
pasakojimus apie tai, kam buvo skirtas projektas, kokij poveikj jiems turéjo jo jgyvendinimas,
kaip pasikeité jy gyvenimas, kas buvo naudinga, koks biity testinumo poreikis ir pan.;

- fiksuoti ir pateikti projekto administratoriui jdomias projekto jgyvendinimo akimirkas ir
naudoti veikla bei rezultatus iliustruojanc¢ia vaizdine medZiagg - nuotraukas, vaizdo
reportazus. Projekty vykdytoju pateiktg vaizdine medziaga ir sékmés istorijas Uzsienio
reikaly ministerija pagal poreikj naudoja vieSindama informacijg apie konkrety projekta,
vystomajj bendradarbiavimg valstybése partnerése ir Kkitais tikslais (rengiamos parodos,
leidziami leidiniai ir kt.). Vaizdine medZziaga praSome pateikti jgyvendinant projekta ir kartu
su Ataskaita Jums patogiu bidu - prie Ataskaitos pridéti CD / DVD, siysti el. pastu, naudotis
persiuntimo programomis (pvz., WeTransfer). PraSome pagal galimybes pateikti kokybiskas
nuotraukas, nes spaudos darbams reikia kokybisky, aukstos rezoliucijos nuotrauky;

- informacija apie projekto dalyvius turi buti tvarkoma, laikantis bendryjy duomeny apsaugos
taisykliy. Jei renginiuose bus filmuojama ar fotografuojama, dalyvius reikia i§ anksto perspéti.

Pagrindinés klaidos:

- nenaudojami arba netinkamai naudojami Programos ir Ministerijos logotipai;

- spausdintoje ar skaitmeninéje medziagoje nenurodomas finansavimo $altinis;

- neiSsaugomi vieSinimo veiklos pavyzdziai Ataskaitoms;

- smulkios vieSinimo priemonés nepazymimos Ministerijos ir Programos logotipais;

- Ministerijos skirtos 1éSos naudojamos vieSinimo priemonéms, nenumatytoms paraiskos
samatoje;

- kartu su Ataskaita nepateikiama vaizdiné medZziaga;

- projektai vieSinami atsainiai, tik formaliai;

- vieSinimo veikla neaprasSyta Ataskaitoje;

- vieSinimo medziagoje nenurodomi projekto partneriai.

FINANSINIAI REIKALAVIMAI

Lietuvoje registruoti subjektai dokumentus turi apskaityti pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés
apskaitos jstatyme pateiktus reikalavimus.

Projektui jgyvendinti Ministerijos skirtas léSas galima naudoti tik Sutartyje numatytam projektui
jgyvendinti ir tik Sutarties sgmatoje numatytoms iSlaidoms apmokeéti.

Projekto vykdytojas gali atidaryti ir naudoti atskirg banko saskaitg projekto 1éSoms administruoti,
taciau tai néra privaloma.

ISlaidy tinkamumo terminas

[Slaidos gali buti patirtos ir apmokétos projekto vykdytojo ir/arba partnerio (-iy) ir tik projekto
veikly jgyvendinimo laikotarpiu (jeigu Sutartyje nenumatyta kitaip).

Visus su projekto vykdymu susijusius pirkimus, mokéjimo pavedimus ir kitus finansinius veiksmus
projekto vykdytojas ir/arba projekto partneris privalo atlikti ne anksciau ir ne véliau kaip Sutartyje
numatyti projekto veikly igyvendinimo terminai; jei projektas vykdomas ilgiau nei vienerius metus,
kiekvieny mety projekto veikly jgyvendinimo pradZios ir pabaigos datos nurodomos Sutartyje. Tai



reisSkia, kad turi biiti patirtos, apmokétos ir j projekto vykdymo finansine ataskaitg jtrauktos visos
atitinkamy mety Projekto samatoje numatytos projekto iSlaidos.

Visos j finansine ataskaitg jtraukiamos iSlaidos (tiek finansuojamos Programos léSomis, tiek i$
nuosavo indélio patiriamos) turi biti pagristos iSlaidy patyrimo ir jy apmokéjimo dokumentais.

Nuosavo indélio uztikrinimas

Projekto vykdytojas ir/ar partneris privalo uZtikrinti nuosava indélj, jei jis numatytas Sutartyje.
Projekto samatoje numatytas minimalus nuosavo indélio procentas turi biiti iSlaikytas faktiskai
jgyvendinant projekta, t. y., nuosavo jnaso procentas negali biiti mazesnis nei buvo numatytas
projekto Sutartyje ir sgmatoje. Nustatant i§ Programos 1éSy projektui iSmokama tinkamy finansuoti
iSlaidy sumg, jvertinama, ar buvo uZtikrinta minimali nuosavo indélio procentiné dalis numatyta
Sutartyje (jei taikoma).

Sutartyje nenumatyti jnaSai natiira vietoj numatyto finansavimo laikomi netinkamomis finansuoti
projekto islaidomis.

Valiuty keitimo kursai

Komandiruotés iSlaidos uzsienio valiuta apskaic¢iuojamos pagal iSvykimo j tarnybine komandiruote i
uzsienio valstybe diena galiojusj Lietuvos banko nustatyta euro ir uzZsienio valiutos santykj. Ant
iSlaidas pagrindziancio dokumento butina nurodyti valiutos keitimo kursg, datg ir sumg eurais. Jeigu
darbuotojas komandiruotés metu patirtas iSlaidas apmoka savo léSomis, turi biiti pildoma ir projekto
administratoriui pateikiama avansinés apyskaitos kopija.

Jeigu iSlaidas pagrindZiantis dokumentas yra ne lietuviy kalba arba finansiné operacija vykdyta kita
nei eurais valiuta, ant pagrindzianc¢io dokumento lietuviy (uzsienio Saliy vykdytojy atveju - angly)
kalba turi biiti nurodyta iSlaidy rusis (-ys), iSlaidy suma eurais ir mokéjimo dienos oficialus Lietuvos
banko valiutos keitimo kursas, o jeigu valiuta keista banko jstaigoje, pridedamas valiutos keitima
patvirtinantis dokumentas. Jeigu reikia, jraSomi papildomi aiSkinamieji jrasai.

Pridétineés vertés mokestis

Pridétinés vertés mokestis, kurj projekto vykdytojas ir/arba partneris gali susigraZinti, néra
tinkamos projekto iSlaidos, negali buti jtraukiamas j Ataskaitg ir kompensuojamas Programos
léSomis. Projekto vykdytojas ir/arba partneris, kuris yra PVM mokétojas, turi projekto
administratoriui pateikti aiSkinamajj rasta dél PVM (ne)susigrazinimo.

Projekto vykdytojui jsiregistravus PVM mokétoju ar iSsiregistravus i§ PVM mokétojy registro, jis turi
nedelsiant, bet ne véliau kaip per sutartyje numatyta terming, projekto administratoriui pateikti tai
patvirtinantj dokumenta.

Be projekto administratoriaus iSankstinio sutikimo negalima:

- atlikti Sutarties sagmatos pakeitimy;

- naudoti Sutarties priede nurodyty ,Nenumatyty islaidy*;

- perkelti daugiau kaip 15 procenty eilutés vertés 1ésy iS vienos sgmatos eilutés j kitg;
- naudoti sutaupyty / nepanaudoty 1éSy naujai, Sutartyje nenumatytai veiklai.

Rekomendacijos:

- jeigu norite panaudoti nenumatytgsias islaidas, sutaupytas 1éSas ir / ar atlikti kitus Sutarties
samatos pakeitimus, iS anksto pateikite motyvuotg prasSyma uz Jisy projektg prieziiira
atsakingam projekto administratoriaus darbuotojui;

- jeigu iS Programos 1éSy padengiama tik dalis iSlaidy, nurodyty pateikiamoje sgskaitoje ar
kitame iSlaidas pagrindZian¢iame dokumente, ant jo aiSkiai paZymeékite, kokia dalis
apmokama i$ Programos 1éSy ir nuosavo indélio (pvz., pateikiant nuomos, rySiy ar panasiy
paslaugy ir pagrindimo ir (arba) islaidy mokéjimo jrodymo dokumentus, tik dalis juose
nurodyty iSlaidy yra tiesiogiai susijusios su projekto vykdymu, todél turi biti aiskiai pagrjsta



ir argumentuotai nurodyta, kiek Siy islaidy priskiriama projektui, kaip apskaiciuota); jei
projekto vykdytojas vykdo kelis projektus, ant sgskaitos turi biiti nurodyta, kokia konkreti
suma priskiriama konkreciam projektui.

- jeigu vykdytojas mokescCius Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai ir Valstybinei
mokesciy inspekcijai moka vienu pavedimu uz visus istaigos darbuotojus ir /ar ekspertus,
ant pavedimo kopijos aiSkiai nurodykite iSlaidas pagal atskirus asmenis ir jiems
priskaiciuotas sumas.

Primename, kad visos tinkamos finansuoti projekto islaidos turi buti pagristos islaidy
patyrimo ir jy apmokéjimo dokumentais:

- apmokéjimo dokumentai yra: banko saskaitos iSrasas, iSrasas i$ internetinés bankininkystés,
mokéjimo nurodymo kopija, ¢ekis, kvitais ar kt. dokumentas, kuris jrodo islaidy apmokéjima.

- tinkamos projekto islaidos ir jas pagrindZiantys dokumentai yra*:

Islaidos numatytoms

. . . Ataskaitoje pateikiami dokumentai
veikloms finansuoti

1. | Honorarai ekspertamsir | - darbo uzmokesc¢io iSlaidas pagrindziantys dokumentai,
pranes$éjams, jy socialinio jskaitant mokes¢iy mokéjima Valstybinio socialinio
draudimo jmokos ir kiti draudimo fondo valdybai ir Valstybinei mokesciy
mokesciai: inspekcijai;

- autoriniy, paslaugy ir/ar kity sutarciy kopijos;
- perdavimo-priémimo akty kopijos;

- PVM saskaity / saskaity / kvity kopijos;

- apmokéjima jrodanciy dokumenty kopijos;

- sukurty rezultaty (pvz., mokymo medziagos,
rekomendacijy, buklety, vaizdo reportazy ir kt.) pavyzdziai
ir/ar jy kopijos.

2. | Prekiy/paslaugy pirkimo | - sutarciy kopijos;
iSlaidos: - perdavimo-priémimo akty kopijos;

- PVM saskaity / saskaity / kvity kopijos;

- viesyjy pirkimy dokumenty kopijos;

- avansinés apyskaitos kopija (jeigu mokéta darbuotojo
asmeninémis léSomis);

- apmokéjimg jrodanciy dokumenty kopijos;

- sukurty rezultaty (pvz., mokymo medziagos, renginio
dalyviy sarasai, buklety, vaizdo reportazy, suvenyry ir kt.)
pavyzdziai ir / ar jy kopijos.

3. | Kelionés islaidos: - jstaigos vadovo jsakymo dél darbuotojo komandiruotés,
dienpinigiy skyrimo ir kity i§laidy apmokéjimo kopija;

- avansinés apyskaitos kopija (jeigu mokéta darbuotojo
asmeninémis léSomis);

- kelionés bilietai (keliaujant léktuvu pateikiamos ir
jlaipinimo Sakneliy kopijos);

- transporto nuomos sutarties kopija;

- paslaugy perdavimo-priémimo akto kopija;

- kelionés draudimo poliso kopija;

- PVM saskaity faktiiry / sgskaity / kvity kopijos;

- apmokéjimg jrodanciy dokumenty kopijos;

- komandiruotés / kelionés ataskaita;

- jei yra, kiti dokumentai (pvz., renginio programa, dalyviy
sgrasas, mokymy pazymeéjimas ir kt.).

4. | Nakvynés islaidos: - PVM saskaity / saskaity / kvity kopijos;

- avansinés apyskaitos kopija (jeigu mokéta darbuotojo
asmeninémis léSomis);

- apmokéjimg jrodanciy dokumenty kopijos.




Pastaba: Sgskaitose / kvituose turi biiti nurodyta tiksli nakvynés
data, uZsakyty kambariy skaicius, klienty pavardés ir kita
aktuali informacija.

Maitinimo iSlaidos:

- PVM saskaity / saskaity / kvity kopijos;

- avansinés apyskaitos kopija (jeigu mokéta darbuotojo
asmeninémis léSomis);

- apmokéjima irodanciy dokumenty kopijos.

Pastaba: Sqskaitose / kvituose turi biiti nurodyta tiksli renginio

data, sveciy skaicius ir kita informacija, pridedama kvito kopija.

Viesinimo iSlaidos:

- spaudos praneSimy kopijos;

- vieSinimo priemoniy pavyzdziai,
reportaZai ir / ar kita medziaga;

- PVM saskaity / saskaity / kvity kopijos;

- apmokéjimg jrodanciy dokumenty kopijos.

nuotraukos, vaizdo

Kita:

- atitinkamas islaidas pagrindZiantys dokumentai.

Netiesioginés projekto
vykdymo iSlaidos

Ataskaitoje pateikiami dokumentai

Patalpy nuomos,
komunaliniy ir rySio
paslaugy iSlaidos:

- jstaigos vadovo jsakymo dél dalies ar visy nuomos,
komunaliniy ir ry$iy iSlaidy priskyrimo projektui kopija;

- buhalteriné paZyma apie komunaliniy paslaugy ir rySio
iSlaidy dalies, priskiriamos projektui, apskaiciavimg;

- vadovo jsakymo dél telefony numeriy priskyrimo projektui
kopija;

- nuomos / panaudos sutarties kopija (jei ne nuosavos
patalpos);

- PVM saskaity faktiiry / saskaity / kvity kopijos;

- apmokéjima jrodanciy dokumenty kopijos.

Transporto iSlaidos:

- jstaigos vadovo jsakymo dél automobilio priskyrimo
projektui kopija;

- transporto priemonés panaudos/nuomos sutarties kopija;

- pazyma apie automobilio kuro sunaudojimo normga;

- kelionés lapy kopijos;

- kuro nurasymo aktai;

- PVM saskaity faktiiry / sgskaity / kvity kopijos;

- avansinés apyskaitos kopija (jeigu mokéta darbuotojo
asmeninémis léSomis);

- apmokéjimg jrodanciy dokumenty kopijos.

10.

Prekiy/paslaugy pirkimo
iSlaidos:

- sutarciy kopijos;

- perdavimo-priémimo akty kopijos;

- avansinés apyskaitos kopija (jeigu mokéta darbuotojo
asmeninémis léSomis);

- PVM saskaity / saskaity / kvity kopijos;

- vieSyjy pirkimy dokumenty kopijos;

- apmokéjimg jrodanciy dokumenty kopijos.

11.

Saskaitos atidarymo ir
aptarnavimo islaidos:

- banko sutarties kopija;
- iSrasy kopijos.

12.

Darbo uzmokescio
iSlaidos:

- darbuotojy darbo sutarciy kopijos;

- jstaigos vadovo jsakymo dél darbuotojui priskirty
papildomy su projektu susijusiy funkcijy kopija (jsakyme
turi buti nurodytas projekto pavadinimas, projekto
jgyvendinimo sutarties numeris, darbuotojo funkcijos, uz
kurias iSmokamas priedas, darbo trukmé ir laikas, darbo
jkainiai);

- darbo uzmokescio priskaitymo Ziniarasciy kopijos (turi buti
nurodyti visi priskaityti su darbo uzmokesciu susije
mokesciai);

- darbo laiko apskaitos Ziniarasciai.




13. | Paslaugy pirkimo - paslaugy sutarties kopija;
iSlaidos: - individualios veiklos paZymos kopija;
- priémimo-perdavimo akto kopija;
- PVM saskaity faktiiry / saskaity / kvity kopijos;
- apmokéjima irodanciy dokumenty kopijos.
14. | Su projekto veikla - atitinkamas iSlaidas pagrindZiantys dokumentai.
susijusios, bet Sutartyje
nenumatytos islaidos:
15. | Kita: - atitinkamas iSlaidas pagrindZiantys dokumentai.

* Projekto vykdytojas gali ir/ar projekto administratoriaus prasymu turi pateikti kitus islaidas pagrindZiancius
dokumentus.

Pagrindinés klaidos:

susijusios su islaidy patyrimo ir apmokéjimo laikotarpiu:

projekto iSlaidos patiriamos ne projekto veikly (arba atitinkamy mety veikly, jei projektas
trunka ilgiau nei 1 metus) jgyvendinimo laikotarpiu arba apmokamos pasibaigus projekto
veikly (arba atitinkamy mety veikly, jei projektas trunka ilgiau nei 1 metus) jgyvendinimo
laikotarpiu;

susijusios su komandiruociy islaidomis:

j tarnybine komandiruote siun¢iami ne projekta vykdancios jstaigos darbuotojai ir jiems
komandiruotés pagrindu apmokami dienpinigiai bei kitos susijusios kelionés iSlaidos;
komandiruociy / kelioniy iSlaidos virsija valstybei partnerei Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatytus dydzius;

deklaruojant maitinimo islaidas nenurodoma: saskaitose / kvituose tiksli renginio data, sveciy
skaicCius ir kita informacija;

deklaruojant nakvynés islaidas nenurodoma saskaitose / kvituose tiksli nakvynés data,
uzsakyty kambariy skaicCius, klienty pavardés ir kita aktuali informacija;

susijusios su pagrindZianciais dokumentais:

kartu su ataskaita nepateikiami iSlaidas pagrindziantys dokumentai;

iSlaidas pagrindzianciy dokumenty isSraSymo datos vélesnés nei dokumenty apmokéjimo
datos;

iSlaidas pagrindZziantys dokumentai iSraSyti anksciau nei suteiktos paslaugos ar atlikti darbai;
kartu su iSlaidas pagrindzianc¢iais dokumentais nepateikiami mokéjima jrodantys
dokumentai;

nepateikiami paaiSkinimai ant iSlaidas pagrindzianc¢iy dokumenty kopijy, banko mokéjimo
pavedimy iSrasy;

jei projektui priskiriamos ne visos iSlaidas pagrindzianc¢iame dokumente nurodytos iSlaidos,
ant dokumento neuzrasoma projektui priskiriama suma, nepateikiami sumos priskyrimo
projektui pagrindima jrodantys dokumentai (jsakymai, metodikos, buhalterinés pazymos ir

pan.).

susijusios su valiuty keitimo kursu:

deklaruojant patirtas islaidas uzZsienio valiuta, valiutos kursas pritaikytas neatsizvelgiant j
Sioje atmintinéje naudoti rekomenduojama euro ir uzsienio valiuty santykj;
ant iSlaidas pagrindzianciy dokumenty, kai iSlaidos patirtos kita valiuta nei eurai, nepateiktas
iSlaidy aprasymas angly kalba, valiutos keitimo kursas, data ir suma eurais.

susijusios su deklaravimu:

deklaruojama islaidy suma didesné nei apmokéta suma pagal iSlaidas pagrindziancius
dokumentus;



- deklaruojamos nesusijusios su projektu (pvz., komunalinés, rySio, biuro islaikymo,
transporto ir kt.) iSlaidos;

- nesilaikoma islaidoms nustatyty apribojimy : netiesioginés projekto islaidos negali virsyti 25
procenty tinkamomis pripaZinty faktiniy tiesioginiy projekty islaidy sumos.

ATASKAITOS RENGIMAS IR TEIKIMAS

Projekto vykdymo Ataskaita projekto administratoriui turi bati pateikta laiku ir ne véliau kaip iki
Sutartyje nustatyto termino. Primename, kad galimybé pratesti nustatytg terming gali biiti svarstoma
tik tokiu atveju, jeigu vykdytojas motyvuotu praSymu j projekto administratoriy kreipiasi i§ anksto,
likus bent dviem savaitéms iki projekto jgyvendinimo termino pabaigos.

Ataskaita turi buti parengta pagal rekomenduojamg forma, pridéta prie Lietuvos Respublikos
uZsienio reikaly ministro 2014 m. lapkricio 11 d. jsakymo Nr. V-226 ,Dél rekomenduojamy formuy,
reikalingy vystomojo bendradarbiavimo veiklai jgyvendinti ir informacijai apie suteiktg
humanitarine pagalbg teikti, patvirtinimo®, ir jos pildymo reikalavimus. Ataskaitoje bitina i§samiai
aptarti visus nurodytus klausimus, prie jos pridéti projekto veiklg ir rezultatus iliustruojancius
priedus ir aiskiai nurodyti, kiek ir kokie priedai pridedami.

Ataskaita turi buti parengta tvarkingai, taisyklinga valstybine lietuviy kalba arba, jei vykdytojas yra
uZzsienio juridinis ar fizinis asmuo, angly kalba.

Projekto administratoriui teikiamas projekto vykdymo Ataskaita turi biiti pasiraSyta jstaigos vadovo
ar jo jgalioto asmens. Visi Ataskaitos ir jos priedy lapai turi biiti sunumeruoti. ISlaidas pagrindZiantys
dokumentai turi biti sunumeruoti eilés, kuria jie yra pridedami prie projekto vykdymo Ataskaitos,
tvarka.

Jei Ataskaita véluojate pateikti, rastu turite paaiskinti vélavimo priezastis ir pateikti
pateisinamuosius dokumentus. Sprendima dél paveéluotai pateiktos Ataskaitos priémimo, islaidy
pripazinimo tinkamomis ir jy kompensavimo priima Ministerijos Vystomojo bendradarbiavimo ir
humanitarinés pagalbos teikimo komisija.

Jeigu Sutartis sudaroma dél ilgiau nei vienus metus trunkancio projekto vykdymo, einamuyjy
kalendoriniy mety pabaigoje iki Sutartyje nustatytos datos vykdytojas projekto administratoriui
pateikia tarpine Ataskaita. Tarpinéje Ataskaitoje turi biti aprasSyta einamyjy kalendoriniy mety
veikla, taip pat jtrauktos einamaisiais metais patirtos ir apmokétos islaidos.

Rekomendacijos:

- rengdami projekto vykdymo Ataskaitg i$ anksto konsultuokités su uz Jiisy projekto prieziiirg
atsakingu projekta administruojanciu darbuotoju;

- iSsamiai ir detaliai atsakykite j visus dalykinés Ataskaitos klausimus, aprasykite jgyvendintg
veiklg, pasiektus rezultatus, vieSinimo veiklg ir kt.;

- Ataskaitoje apraSykite visus Sutarties salygy ir / ar neesminiy veiklos plano pakeitimy
atvejus, pateikite pakeitimy motyvus;

- sitikinkite, kad uZpildéte visas Ataskaitos dalis, pridéjote visus privalomus ir kitus priedus;

- rekomenduojame kartu su Ataskaita pateikti paramos gavéjy atsiliepimus (projekto
partnerio/-iy ir dalyviy vertinimus apie projekto veikla, nauda, testinumo poreikj ir pan.).

Pagrindinés klaidos:

- Ataskaita pasiraSyta ne jstaigos vadovo ar jo jgalioto asmens;

- Ataskaita parengiama netvarkingai, nesilaikant pildymo reikalavimy, neatsakoma j
klausimus;

- nepateikiami dalykinés Ataskaitos dalies priedai, pagrindZiantys igyvendintas veiklas;

- kartu su Ataskaita nepateikiama finansiné ataskaita;

- nepateikiama informacija apie veikly jgyvendinimo rezultatus;
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- nepateikiama informacija apie finansinius projekto vykdymo aspektus.

SVARBUS DOKUMENTAI

- Projekto jgyvendinimo Sutartis ir priedai, (jei yra) papildomas susitarimas ir priedai;
- Lietuvos Respublikos vystomojo bendradarbiavimo ir humanitarinés pagalbos jstatymas;

- Valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy vystomojo bendradarbiavimo veiklos
jgyvendinimo tvarkos aprasas, patvirtintas Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2014 m. kovo
26 d. nutarimu Nr. 278 ,Dél Valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy vystomojo
bendradarbiavimo veiklos jgyvendinimo ir humanitarinés pagalbos teikimo tvarkos apraso
patvirtinimo*;

- Vystomojo bendradarbiavimo ir paramos demokratijai programos jgyvendinimo tvarkos
aprasas, patvirtintas Lietuvos Respublikos uZsienio reikaly ministro 2014 m. balandzio 17 d.
jsakymu Nr. V-62 ,Dél Vystomojo bendradarbiavimo ir paramos demokratijai programos
jgyvendinimo tvarkos apraso patvirtinimo*;

- Lietuvos Respublikos uZsienio reikaly ministro 2014 m. lapkric¢io 11 d. jsakymas Nr. V-226
»,Dél rekomenduojamy formy, reikalingy vystomojo bendradarbiavimo veiklai jgyvendinti ir
informacijai apie suteikta humanitarine pagalbg teikti, patvirtinimo*;

- Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos jstatymas;
- Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandZio 29 d. nutarimas Nr. 526 ,Dél
dienpinigiy ir kity komandiruociy islaidy apmokéjimo*;

- Vystomojo bendradarbiavimo komunikacijos gairés.

Lietuvos Respublikos uZsienio reikaly ministerijos Vystomojo bendradarbiavimo departamentas
El pa$tas: vbd@urm.It, projektai@urm.lt, www.orangeprojects.It.
Tel.: 8 706 52985

Centrinés projekty valdymo agentiiros Tarptautiniy programy valdymo departamentas
El pastas: info@cpva.lt, www.cpva.lt.
Tel: 852639758
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