ETKINiZ AB PROGRAMI
UYGULAMA REHBERI

Bu uygulama rehberi, ETKINIZ Avrupa Birligi Programi kapsaminda destekten yararlanan Sivil Toplum
Kuruluslarina desteklenen faaliyetlerin uygulanmasi sirasinda yardimci olmak icin ETKINIiZ Teknik
Destek Ekibi (ETDE) tarafindan hazirlanmistir.
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Uluslararasi insan Haklar
Cercevesine Uyumun
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Giris

ETKINiZ Teknik Destek Ekibi (ETDE), desteklenen faaliyetinizin genel siirecini ETKINIZ Bilgi
Sistemi (EBS) ile yonetecektir. Bu rehber, desteklenen faaliyetinin uygulamasina iliskin
gerekli bilgileri size sunmaktadir. Faaliyetinizi uygulamaya baslamadan 6nce, alacaginiz
destekle ilgili olarak ETDE bu rehberin ilgili kisimlarini sizlerle paylasacaktir. ETDE, EBS
Uzerinden e-posta ile gerekli tim rehber dokiimanlari size génderecektir.

Litfen ETKINIZ programinin bir hibe programi degil, ayni destek programi oldugunu
unutmayiniz. ETDE, fatura karsiliginda tim 6demeleri tedarikgilere/hizmet saglayicilarina
dogrudan yapmaktadir. Bu sebeple, ETDE’ye bilgi vermeden desteklenen faaliyetinizle ilgili
herhangi bir harcama yapmamaniz gerekmektedir.

ETKIiNiZ programi kapsamindaki tiim harcamalar KDV’den muaftir.

Uygulama oncesinde

ETDE, destek talebini degerlendirip programin sartlarini karsiladigina karar verdikten sonra,
destek talep formunda adi gecen iletisim kisisine faaliyetin uygulanmasina iliskin tim
dokiimanlari génderecektir (rehber dokiimanlar ve kontrol listeleri). STK, uygulama rehberini
aldiktan sonra 20 giin icinde uygulama icin gerekli hazirliklara baslamahdir.

Turk yasalari cercevesinde aksiyonun uygulamasina iliskin tiim sorumluluk destek alan STK’ya
aittir. STK’nin yasal olarak Turkiye’deki kamu kurumlarina bilgi vermesi ve/veya izin almasi
gerekiyorsa bu izinleri alma sorumlugu kendisine aittir. STK, aksiyon baslamadan 6nce ilgili
makamlarla yapilan yazismalarin kopyalarini ETDE’ye iletmelidir.

ETKINiZ INSAN HAKLARI iZLEME programindan faydalanan STK’lar, aksiyonun planlanan
baglama tarihinden 30 gilin 6nce aksiyonla ilgili tim bilgileri ETDE ile paylagmaldir.
ULUSLARARASI iNSAN HAKLARI MEKANIZMALARINA ERiSIM programindan faydalanan
STK’lar, aksiyonun planlanan baslama tarihinden 45 giin 6nce, aksiyonla ilgili tim bilgileri ETDE
ile paylagsmalidir.

Bir STK tam aydinlatilmis onam ile 18 yas alti katilimcilari aksiyonuna dahil etmeyi planliyorsa
bu katiimcilarin onam formlarini ve kanuni vasileri tarafindan imzalanmis izin yazilarini
ETDE’ye gondermeleri gerekmektedir.

Destek kapsamindaki faaliyetler

3.1. Materyal tasarimi redaksiyon, basim ve yayginlastirma destegi

Rapor, kitap, poster, brosir ve roll-up gibi materyallerin tasarim, redaksiyon, basim ve
yayginlastirma maliyetleri bu destek kapsaminda yer almaktadir. ETDE, her aksiyonun
basinda bu materyallerin gortinirlik kurallarini uyup uymadigini STK'larla kontrol edecektir.

Bu yayin Avrupa Birliginin maddi destegi ile hazirlanmistir. icerik tamamiyla WEglobal sorumlulugu altindadir ve Avrupa Birliginin géruslerini
yansitmak zorunda degildir";



Hazirlik asamasinda sizlere verecegimiz ETKINIZ Gériiniirlik Rehberini incelemenizi tavsiye
ederiz.

Gorundrliuk kurallarina uygun olduklarina dair ETDE’nin resmi onayini almak igin aksiyon
ciktilarini (brosdr, poster, video, etkinlik programlari, vs. ) baskiya gondermeden veya sirkiile
etmeden 6nce ETDE’ye sunmaniz gerekmektedir.

3.2. Sozli terciime ve/ya yazih ceviri/isaret dili cevirisi

S6zIU ve yazili terciime veya isaret dili terciime hizmetlerine yonelik fiyat teklifleriyle ilgili
olarak desteklenen STK’lar ETDE’den destek talebinde bulunabilirler.

STK’lar bu dokiimanlari tercime edilmeden 6nce ve terciime edildikten sonra ETDE ile
paylasmalidir.

ETKINIZ tarafindan gerekli 6demeler yapilacaktir.

3.3. Kirtasiye

Destek aldiginiz aksiyon kapsaminda gerekli materyalleri igermektedir (yaka karti, not
defteri, kalem, yapiskanli not kagidi, tahta kalemi, vb.).

3.4. Uzman Destegi

STK’lar, daha dnce calistiklari ve deneyimlerine glivendikleri uzmanlardan destek talep
edebilirler. Bu durumda TSK’larin taleplerinde aksiyona bu uzmani dahil etmenin ne gibi
yararlari oldugunu acgiklamalari ve ilgili uzmanin CV’sini talep formunun ekinde sunmalari
gerekmektedir. ETKINiZ uzman havuzunda bulunmayan uzman énerileriniz ETDE tarafindan
degerlendirilecek ve Avrupa Birligi Tlirkiye Delegasyonu tarafindan onaylanacaktir.

STK’nin belli bir uzmani talep etmemesi durumunda ETKINIZ tarafindan STK’nin se¢cmesi icin
en az iki uzman CV’si gdnderilecektir. ETKINIZ, uzmanin miisaitligine bagh olarak STK’nin
tercihine 6ncelik verecektir. ETDE, uzman ve desteklenen STK arasindaki iletisimi
yonetecektir.

ETKINIZ uzman havuzu disindaki uzman(lar)in onayi, AB Delegasyonunun onayina bagli olarak
daha uzun sirebilir.
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Aksiyona uygun bulunan uzman(lar) ETKINIZ programi ile sézlesme imzalar ve program
tarafindan dogrudan kendilerine 6deme yaplilir. Desteklenen STK’larin 6demelerle ilgili
herhangi bir sorumlulugu bulunmamaktadir.

3.5. Etkinlik organizasyonu

A. Catering Hizmeti

ETDE size doldurmaniz igin bir etkinlik kontrol listesi gonderecektir. Bu listeyi kullanarak
katilimcilarin 6zel ihtiyaglarini (vegan, vejeteryan, diyabetik, engelli katilimci, vb.) ve gerekli
teknik ekipmani (projeksiyon, flipchart, vb.) belirtebilirsiniz. Destek kapsaminda uygulanacak
etkinlik/toplanti hakkinda detayl bilgi veren bir listeyi (birim fiyat, adet, vb) ETDE’ye
gondermeniz gerekmektedir (yer kiralama/yemek/catering dahil). STK'lar planlanan etkinlik
tarihinden en az 30 giin 6nce bu listesi ETDE’ye sunmalidir.

B. Mekan organizasyonu

Etkinligin diizenlenecegi mekan (otel, toplanti salonu, vb.) ile s6zlesme imzalanirken katilimci
sayisl (sozlesme’de belirtilen garanti katilimci sayisi) dikkate alinmahdir.

C. Ekipman kiralama

STK’lar, etkinlik organizasyon destegi icinde teknik ekipmani iceren bir kontrol listesi
hazirlamali (projeksiyon, flipchart, vb.) ve detayl bilgileri iceren bu listeyi (birim fiyat, adet)
ETDE’ye gondermelidir.

STK’lar toplanti tutanaklari, milakatlar ve kiralanan ekipman ile olusturulan dokiimanlar gibi
ciktilar ETDE ile paylasmalidir.

ETKINIZ programi ekipman satin alimlarini desteklememektedir. Ekipman kiralama bedeli,
s6z konusu ekipmanin satis fiyatinin 1/3’in gecemez.

3.6. Seyahat

Havayolu ile seyahat

ETDE, ugak bileti rezervasyonlarini yaptirip desteklenen STK’lara bilgi verecektir.

Ucus bilgileri sizinle paylasildiktan sonra yolcuya ait bilgileri ve etkinlik programina uygun
olup olmadigini kontrol etmeniz gerekmektedir.

Check-in prosedirleri ve ugus detaylarinda yapilacak degisikliklere yanit verilmesi
desteklenen STK’nin sorumlulugundadir.

ETDE, yazili konfirmasyonunuz e-posta ile alindiktan sonra rezerve edilen biletlerin satin
alinma islemini gergeklestirecektir.

Bu yayin Avrupa Birliginin maddi destegi ile hazirlanmistir. icerik tamamiyla WEglobal sorumlulugu altindadir ve Avrupa Birliginin gérislerini
yansitmak zorunda degildir";
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ETDE, satin alinan biletleri desteklenen STK’larla paylasacaktir. Biletlerin diger katilimcilarla
paylasiimasi desteklenen STK’larin sorumlulugundadir.

ETKIiNiZ programi kapsaminda sadece ekonomi sinif ucak biletleri desteklenmektedir.
Yapmaniz gereken degisiklikleri ETDE’ye bildirmeniz gerektiginiz unutmayiniz.

Gerekgesi olmadan iptal edilen veya kullanilmayan ucak biletleri desteklenen STK’lara
faturalandirilacaktir. Micbir sebeple iptal edilen veya degistirilen biletler icin (kaza, hastalik,
vb.) detaylari agiklayan bir rapor gerekge olarak kullanilabilir.

Tum katihmcilarin binis kartlarini (boarding pass) saklamali ve bunlarin taranmis kopyalarini
veya fotograflarini, ilgili faaliyetin tamamlanmasinin ardindan 2 giin icinde Bilgi Sistemi
Uzerinden ETDE’ye gondermeniz gerekmektedir. Binis kartlarini kaybeden kisilerin
havayollarindan imzali ve muhdrli bir yazi almalari gerekmektedir.

Otobiis (kara yolu), deniz, tren seyahatleri
Seyahatinizden 6nce, ETDE’nin size verdigi Seyahat ve Konaklama Formunu doldurmalisiniz.

Karayolu, deniz veya tren seyahati icin ETDE desteklenen STK’lara veya katilimcilara biletleri
aldiktan ve bunlari ETKINIZ programina sunduktan sonra geri 6deme yapacaktir. ETDE bu
amacgla size bir Odeme formu verecektir. Geri 6deme icin bu formu doldurun ve faturalarla
birlikte e-posta ile ETDE’ye gdnderin.

Program kapsaminda yalnizca fatura seklindeki otoblis/gemi/tren biletleri kabul
edilmektedir.

Seyahat eden kisilerin isimleri biletler lizerinde ayri gosterilmelidir.

3.7. Konaklama

Konaklama icin, ETKINIiZ programinin size verdigi Seyahat ve Konaklama Formunu konaklama
rezervasyonunuzdan en az 30 glin 6nce ETDE’ye sunmaniz gerekmektedir.

Konaklama destegini yalnizca oda + kahvalti harcamalarini icerdigini hatirlatmak isteriz. Ogle
yemegi ve aksam yemegi icin harcirah talebinde bulunabilirsiniz (yurt ici konaklamalar i¢in 10
avro, uluslararasi konaklama icin 50 avro). Konaklamadan dogabilecek ekstra harcamalar
katihmcilarin sorumlulugundadir.

Konaklamanizi planlarken en erken etkinlikten bir giin 6nce giris yapabileceginizi ve en geg
etkinlikten bir glin sonra cikis yapabileceginizi unutmayiniz. Ek konaklama masraflari
katilimcilara aittir.

Yurt ici konaklama rezervasyonlari ve fatura islemleri ETDE tarafindan yarGtalir.

3.8. Harcirah destegi

ETKINiZ seyahat destegi kapsaminda yurt ici seyahat destegi aliyorsaniz, 6gle ve aksam
yemegi gibi glinliik ihtiyaclarinizi karsilamak tzere harcirah verilir.

Bu yayin Avrupa Birliginin maddi destegi ile hazirlanmistir. icerik tamamiyla WEglobal sorumlulugu altindadir ve Avrupa Birliginin géruslerini
yansitmak zorunda degildir";
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Her katilimci/faydalanici, ginliik 10 avro harcirah alabilir ve bu tutar, desteklenen aksiyon
bltgesi kapsamindaki yurt igi seyahatler icin katimcilarin kisisel banka hesaplarina Turk lirasi
olarak yatirilr. STK’lar katilimcilarin Turk lirasi banka hesap bilgilerini (hesap sahibinin adi ve
soyas! ve IBAN numarasi) gésteren Odeme Formunu doldurmali ve katilimcilarin seyahati
oncesinde ETDE’ye géndermelidir.

Banka hesabi bulunmayan katilimcilar icin ETDE’den gerekli 6deme bilgisini alabilirsiniz
(destek@etkiniz.eu).

Satin alma

ETKINiZ, bir hibe programi degil ayni destek programidir. Bu sebeple ETDE tiim ddemeleri
dogrudan tedarikci/hizmet saglayicilarina fatura karsiligi ve KDV’den muaf olarak
o0demektedir. Bu sebeple, ilk olarak ETDE’ye bilgi vermeden aksiyonunuz kapsaminda
herhangi bir harcama yapmayiniz.

Destek talebinizde belirtilen faaliyetler ve biitce kalemlerinde degisiklik yapmaniz gerekirse
ETDE ile temasa gegmelisiniz. Uygun bltce kalemleri ve miktarlarini Bilgi Sisteminde kontrol
edebilirsiniz.

ETDE’yi bilgilendirmeden hernangi bir harcama yapmayiniz!

ETKINIZ programinin satin alma ilkesi, insan haklari, isci haklari, hayvan haklari ve cevreye
saygili tedarikgiler/hizmet sunuculari ile calisarak “paranin en iyi karsiligini almak”tir.

“Paranin en iyi karsiligl”, programin ihtiyaglarini karsilayan en uygun uriin/hizmetin segilmesi
anlamina gelmektedir. Bunu saglamak icin, en uygun tedarikgiler/hizmet saglayicilarini
belirleyerek piyasa arastirmasi yapmali ve fiyat teklifleri almaniz gerekmektedir. internette
gosterilen fiyatlar icin fiyat teklifi almaya gerek yoktur, bununla birlikte arastirma yapildigini
gostermek icin ilgili web sayfalarinin detayl bir kirilimi saklanmalidir. Piyasa arastirmasi
surecleriile ilgili her zaman ETDE’den destek alabilirsiniz. Calismak istediginiz belli bir
tedarikci/hizmet saglayici varsa, yukarida belirtilen 6ncelikler ¢cergevesinde bunun
sebeplerini ETDE’ye aciklayiniz.

Avrupa Birligi — Tiirkiye Cerceve Anlasmasi uyarinca ETKINIiZ programi kapsaminda yapilan
satin alimlar KDV'den muaftir. ETDE; tedarikgilerine/hizmet saglayicilarina iletmeleri igin
STK’lara KDV muafiyet belgesi ve faturalandirma ile 6deme siireclerinin detaylarini iceren bir
bilgi notu gonderecektir.

Teklif alirken ve tedarikgi/hizmet saglayicilarini secerken asagidaki hususlara dikkat etmeniz
gerektiginiz unutmayiniz:

Bu yayin Avrupa Birliginin maddi destegi ile hazirlanmistir. icerik tamamiyla WEglobal sorumlulugu altindadir ve Avrupa Birligi'nin gorislerini
yansitmak zorunda degildir";
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* Cikar catismasindan kaginin
* Adil, esitlikci ve seffaf bir yaklasim ylritiin
* Rekabeti Ust diizeyde tutun
* Alinan tekliflerin tarafsiz ve kapsamli olarak degerlendirilmesini saglayin
* gerekli Griin/hizmete gore teknik sartname veya gorev taniminin agik, net ve

detaylandirilmis oldugundan emin olun.

Satin alma ve sozlesme

ETDE, uygulama doneminde desteklenen STK’larda gérevlendirilen iletisim kisileri ile temasa
gecer. Aksiyonun uygulanmasindan STK’lar sorumlu oldugundan tedarikgiler/hizmet
saglayicilarla iletisimden ETDE degil STK’larin sorumlu oldugunu unutmayiniz. Ayrica,
yukarida belirtildigi Gizere, ETDE, STK’lara, tedarikcilere/hizmet saglayicilarina iletilmek lizere
bir bilgi notu gonderecektir. Bu bilgi notu, KDV muafiyet belgesini ve fatura/6deme
sureglerine iliskin detaylari icerecektir.

Unutmayiniz! ETDE, tedarikgi/hizmet saglayicilarin secimini onaylamalidir. Dolayisiyla,
ETDE’den resmi onay almadan herhangi bir satin alma islemine girmemelisiniz.

Faturalandirma

Faaliyetin tamamlanmasinin ardindan, gerekli faturalarin kesilerek isleme konmasi igin
ETDE’ye bilgi veriniz.

ETDE, fatura bilgilerini ve onay yazisini size gonderecektir. Bunlari tedarikgi/hizmet saglayici
firmaya iletmeniz gerekmektedir.

Lutfen tedarikgi/hizmet saglayicilardan gelen faturanin onaylanan biitceye uygunlugunu,
actklama kisminin dogru oldugunu ve miktar olarak hesap hatasi olmadigini kontrol ediniz.
Firmanin isim ve adresinin, ETKINIZ destek talep numarasinin ve KDV muafiyet bilgisinin
dogrulugunu dikkatli bir bicimde kontrol ediniz. Faturanin izerinde yer almiyorsa
tedarikgi/hizmet saglayicinin banka hesap bilgilerini almayi ve fatura ekinde gondermeyi
unutmayiniz.

Tedarikci/hizmet saglayicilar veya STK’lardan faturanin asli ve varsa tedarik sozlesmesi
ETDE’ye ulastiktan sonra ETDE bunlari kontrol edecek ve eksiksiz ve dogru faturanin
alinmasindan sonra 15 gin icinde banka transferi ile tedarikci/hizmet saglayicinin banka
hesabina 6deme yapacaktir.

Goriunurliik Kurallari

Yukarida bahsedildigi tizere (3.1. Materyal tasarim, redaksiyon, basim ve yayginlastirma destegi),
rapor, kitap, poster, brosir ve roll-up gibi materyallerin tasarimi, redaksiyonu, basimi ve
dagitimi icin ETDE her aksiyonun baslangicinda STK’larla bu materyallerin gérindrlik
kurallarina uygunlugunu kontrol edecektir. Duyurular ve haberler icin de ayni prosediir

Bu yayin Avrupa Birliginin maddi destegi ile hazirlanmistir. icerik tamamiyla WEglobal sorumlulugu altindadir ve Avrupa Birliginin géruslerini
yansitmak zorunda degildir";



gecerlidir. Aksiyonunuz hakkindaki bilgileri nasil yayginlastirabileceginize iliskin ilgili
talimatlar ve ipuglari icin Gorlinlrliik Rehberi’'ne bakabilirsiniz.



