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Rekomendacijos dėl mokėjimo prašymo ir pirkimo dokumentų pateikimo
Tikslas – pateikti mokėjimo prašymo, pirkimo dokumentus taip, kad jų vertinimas būtų greitesnis ir sumažėtų poreikis teikti papildomus paklausimus bei informaciją, t. y. grupuojant juos pagal išlaidų rūšis (kategorijas).
1. Dokumentų grupavimo principas
Rekomenduojama dokumentus pateikti atskirais elektroniniais aplankais, juos grupuojant dviem lygiais:
	· I lygis – pagal išlaidų rūšį, pvz.:
   
01_ Pirkimai
02_ Darbo užmokestis
03_ Komandiruotės
04_ Transporto išlaidos
05_ Statyba (jei taikoma)
06_ Ilgalaikis turtas
07_ Informavimas, viešinimas
 08_ Renginiai ir mokymai
 09_ Kitos išlaidos

	




	· II lygis – pagal konkretų išlaidų objektą, pvz.:


· kiekvieną komandiruotę; 
· kiekvieną pirkimą; 
· kiekvieną renginį ar mokymus; 
· kiekvieną viešinimo veiklą; 
· kitą atskirą išlaidų objektą.


   	Vienam išlaidų objektui priklausantys dokumentai turėtų būti pateikiami viename elektroniniame aplanke.
	!  Pirkimo dokumentus rekomenduojame pateikti NMA vertinimui iš karto po pirkimo procedūrų užbaigimo, nelaukiant mokėjimo prašymo pateikimo.


2. Rekomenduojama dokumentų struktūra
	Grupė
	Aplankas (pvz.)
	Kiekvieno aplanko sudėtis

	01_Pirkimai*
	Dokumentus rekomenduojama grupuoti pagal kiekvieną atskirą pirkimą: 

📁P01_Kompiuterių įsigijimas 📁P02_Konsultavimo paslaugos 📁P03_Baldų įsigijimas
📁P04_ …
	 pirkimo dokumentai (skelbimas, kvietimas, techninė specifikacija, pirkimo sąlygos ir jų paaiškinimai, jei taikoma);
 tiekėjų pasiūlymai (jei taikoma);
 pirkimo komisijos ar pirkimo organizatoriaus dokumentai (jei taikoma);
 pirkimo sutartis ir jos pakeitimai (jei buvo);
 prekių, paslaugų ar darbų priėmimo–perdavimo dokumentai;
 sąskaitos faktūros;
 mokėjimo dokumentai;
 kiti su konkrečiu pirkimu susiję dokumentai.

	02_ Darbo užmokestis
	📁 DU01_2026-01
📁 DU02_2026-02 
📁 DU03_2026-03
	 darbo užmokesčio apskaičiavimo dokumentai; 
 darbo laiko apskaitos dokumentai; 
 darbo užmokesčio išmokėjimo dokumentai.

	03_ Komandiruotės 
	📁K01_Briuselis_2026-03-15 📁K02_Ryga_2026-05-10 
📁K03_...
	 įsakymas (potvarkis); 
 bilietai; 
 viešbučio dokumentai; 
 registracijos dokumentai; 
 komandiruotės ataskaita; 
 mokėjimo dokumentai; 
 kiti susiję dokumentai.

	04_Transportas
	📁 T01_2026-01 
📁 T02_2026-02
      arba
📁 T01_Automobilis_AAA111
	priklausomai nuo dokumentų apimties

	05_Statyba
	📁 S01_Administracinis_pastatas 📁 S02_Sandėlis
	 rangos, paslaugų pirkimo–pardavimo sutartys, 
 atliktų darbų aktai, 
 sąskaitos, 
 darbų sąmatos, 
 techninės priežiūros dokumentai ir kt.

	06_Ilgalaikis turtas
	📁 IT01_Kompiuteriai 
📁 IT02_Baldai 
📁 IT03_Programinė įranga
	 įsigijimo dokumentai, 
 priėmimo–perdavimo aktai, 
 nurašymo aktai

	07_Informavimas, viešinimas
	📁 V01_Interneto_svetainė 
📁 V02_Spaudos_pranešimas 
📁 V03_Renginys
     arba
📁 V01_2026-03 
📁 V02_2026-05
	Viešinimo dokumentai, įgyvendinimą pagrindžiančios nuorodos

	08_Renginiai, mokymai
	📁M01_Mokymai_2026-04-18 📁M02_Konferencija_2026-06-10
	  programa; 
  dalyvių sąrašai; 
  pažymėjimai; 
  sąskaitos; 
  mokėjimo dokumentai; 
  kiti susiję dokumentai.

	09_Kita
	Dokumentus rekomenduojama grupuoti pagal konkretų išlaidų objektą


	 patentai, 
 licencijos, 
 sertifikatai, 
 kiti nuosavybės teisės įrodymo dokumentai ir t. t.



*Pastaba. Jeigu mokėjimo prašyme deklaruojamos kelių pirkimų išlaidos, rekomenduojama kiekvienam pirkimui sukurti atskirą elektroninį aplanką ir jame pateikti visus su tuo pirkimu susijusius dokumentus. Analogiškas grupavimo principas rekomenduojamas ir komandiruotėms, mokymams, renginiams, viešinimo veikloms bei kitiems pasikartojantiems išlaidų objektams.

	!  Kai taikoma fiksuotoji projekto išlaidų norma, dokumentai neteikiami.



3. Pavyzdys
Mokėjimo prašymas

📁K01_ Briuselis
📁K02_ Ryga
 Įsakymas
 Bilietai
 Viešbutis
 Mokėjimai



 Įsakymas
 Bilietai
 Viešbutis
 Mokėjimai



03_Komandiruotės

