PraneSimas apie renginio organizavimg ir planuojamg biudzetg . Planuojama biudzeta
suderinti su AF projekty vadovu arba generaliniu sekretoriumi. Biudzete nurodyti veiklas, joms
igyvendinti reikalingas i$laidy raisis (transportas, apgyvendinimas, maitinimas ir kt.). Taip pat sumas
(gali buti preliminarios), iSskirstytas pagal planuojamg finansavimg (projektinés 1éSos, dalyviy
aukos, kt. 1¢S0s)

Savanorisko darbo sutartis pasiraSo asmenys atsakingi uz renginj . Valdybose esantys
nariai gali pasirasSyti konkretaus laikotarpio (pvz. mety) savanoriS$ko darbo sutartj. Siuo atveju
kreiptis asmeniskai j generalinj sekretoriy.

AF vadovo etikos kodeksas , SU juo supazindinami renginyje dalyvaujantys vadovai.

Tévy sutikimas , jei renginyje dalyvauja nepilnameciai asmenys.

Sveikatos deklaracija, kurig dalyviai turi atsivezti j renginj esant
epidemiologinei situacijai.

_zinojimas dél renginio organizavimo, esant epidemiologinei situacijai.

Renginio vizualai ruoSiami naudojant

Patalpy ir maitinimo paslaugy tiekéjy pasirinkimas. Svarbu iSsiaiskinti, ar paslaugos teikéjas gali
iSrasyti tinkamus apmokéjimui uz suteiktas paslaugas dokumentus. Kilus abejoniy ar klausimy,
konsultuotis su AF projekty vadovu.

Autorinio atlyginimo mokéjimas. Jeigu uz darbg renginio metu bus mokamas autorinis atlyginimas —
apie tai praneSama generaliniam sekretoriui arba projekty vadovui ir bent prieS 4 darbo dienas
pateikiami Sie duomenys apie asmenj (autoriy): vardas pavardé, asmens kodas, Sodros nr., banko
saskaitos nr., atlickamas darbas, tema, valandy skai¢ius, ar asmuo dirbantis/nedirbantis. Sutartis
pasiraso generalinis sekretorius.

10. PraS8ymas avansui gauti (jeigu reikia) ). Avansg gauti gali tik uz organizacijos vieneto ar

projekto finansus atsakingas asmuo (izdininkas)

Dalyviy reqistracijos forma . Jeigu renginys finansuojamas projekto 1éSomis, biitina
uzpildyti visus lentelés laukelius, kitu atveju - pildyti tik batiniausius, nereikalingas vietas
iSbraukiant (X). Turint klausimy drasiai kreipkités j gen. sekretoriy.

Dalyvio auky Ziniarastis . Jame zymime tik gautas aukas grynaisiais, bankiniu pavedimu
- Zymeéti nereikia.

Jeigu renginio metu renkamas AF nario mokestis, aukos Zymimos AF nario mokescio ZiniaraStyje

Gautos 1ésos (tiek dalyviy aukos, tieck AF nario mokesCio ir kt.) uzpajamuojamos, t.y.
suskai¢iuojamos ir perduodamos AF. PasiraSomas 1&éSy priémimo-perdavimo aktas.

Kompensuojamos islaidos - tos iSlaidos, kurios buvo suderintos su AF generaliniu sekretoriumi ir/ar
projekty vadovu (pateikiant biudzetg arba atskiru susitarimu).

ISlaidy pagrindimas, iSlaidas patvirtinanciais dokumentais: saskaitomis, ¢ekiais, pinigy priémimo
kvitais.

Saskaity rekvizitai turi buti su pilnais AF rekvizitais (saskaitos be rekvizity nepriimamos)




Prekiy pirkimas. Skirtingos prekés perkamos atskirai. Pvz. maisto prekiy negalima maiSyti su
kanceliarinémis arba tikio prekémis > atskira sgskaita maistui, tikinéms, kanceliarinéms ir t.t.

Paslaugy ar prekiy jsigijimas i§ asmeny, dirbanciy pagal verslo liudijimg. Bitina gauti
Siuos dokumentus:
o Prekiy (paslaugy) pirkimo — pardavimo kvitg
o Verslo liudijimo kopija
o Pasirasyti paslaugy teikimo sutartj (apgyvendinimo, maitinimo, automobilio panaudos,
telefono panaudos ir kt.). Sutartis pasiraso generalinis sekretorius.

Kelionés islaidy kompensavimas (pateikus tik dokumenty originalus):

o kelionés automobiliu reikalingi dokumentai:
= kuro kvity originalai (vienas kuro kvitas vienam automobiliui ir tik vienos rasies kurui)
= automobilio registracijos liudijimo kopija
= automobilio panaudos sutartis, pasiraSyta automobilio savininko (9 priedas)
= automobilio kelionés lapas su skaitiklio parodymais (10 priedas). Sunaudoto kuro
norma skai¢iuojama pagal skaiciuokle.

o VvieSojo transporto bilietai:
= traukinio ar autobuso grupés kelionés bilietai tinka tik su sgskaita faktiira
= renginio izdininkas surenka keleiviy (pristaciusiy kelionés bilietus) paraSus iSlaidy
kompensavimo ziniarastyje (jei grazinami grynais) (11 priedas)

Patirty iSlaidy apskaita projekty vadovui pateikiama Excel formatu (12 priedas). Patariama §j Excel
dokumentg nuosekliai pildyti renginio metu ir po jo tik sutikrinti ar viskas atitinka

Patirty islaidy kompensavimo praSymas (13 priedas), jei nebuvo gautas/nepakako avanso, ne véliau
kaip per 4 darbo dienas. Pristatomas dokumentas turi biiti su originaliu parasu, skenuotas netinka.

ISlaidy patvirtinanéiy dokumenty pateikimas: visi apskaitos dokumentai tvarkingai nuskenuoti PDF
formatu (eilés tvarka: praSymas kompensuoti iSlaidas, tada saskaita, po jos ¢ekis (jeigu yra) ir t. t.)
atsiun¢iami el. paStu projekty vadovui. Dokumenty originalus, kartu su apskaitos bendriniu
dokumentu, pateikti AF sekretoriatui per 4 darbo dienas po jvykusio renginio.

Kity dokumenty pateikimas:

o Visi kiti renginio metu pildyti dokumentai (dalyviy sgrasas, tévy sutikimai, sveikatos
deklaracijos, savanorisko darbo sutartys, dalyvio auky ziniarastis ir kt.) per 4 darbo dienas
pateikiami AF sekretoriatui. Taip pat, bet kokiu elektroniniu redaguojamu formatu (Excel,
Word, Google skai¢iuoklé ir pan.) atsiun¢iamas dalyviy sgrasas. | AF sekretoriatg pristatomi
visi renginiui naudoti AF priklausantys daiktai (garso kolonélés, medicinos rinkiniai, stendai,
likusi dalinamoji medziaga ir kt.)

o Atsiun¢iamos el.p. af@ateitis.It nuotraukos, grafiné, video ar kt. vizualiné medZziaga arba
pasidalinama aktyviomis nuorodomis j jas, organizacijos archyvui kaupti. Atlikusig popiering
vieSinimo medziagg (plakatai, skrajutés ir pan.) taip pat galima pristatyti | AF sekretoriatg
archywui.

o Rekomendacija! — trumpa renginio veiklos ataskaita, skirta vieneto archywvui ir paprastesniam
ataskaity rengimui. Rekomenduojamas turinys — renginio laikas ir vieta, dalyviy skaicius,
surinkty auky skaicius, renginio eiga, bendras jvertinimas bei rekomendacijos ateiciai.

o Jeigu finansavimas projektinis — privalomai rengiama veiklos ataskaita pagal projekto veiklos
ataskaitos reikalavimus (zr. konkretaus fondo / donoro reikalavimus, issiaiskinti su projekto
vadovu) ir pristatoma projekty vadovui.


mailto:af@ateitis.lt

e Dokumenty pristatymo terminas. Visi dokumentai (originalai) pristatomi AF sekretoriatui kaip tik
galima greiciau, bet ne véliau nei 2 savaités po jvykusio renginio. Parasai ant ataskaity ir praSymy turi
bati originalai, skenuoti netinka.

El. pasto adresas: af@ateitis. It
Projektiniais klausimais: projektai@ateitis. It

Ateitininky federacijos korespondencijos adresas:
Ausros Varty g. 12-115,
01303 Vilnius
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