UYGULAMA REHBERI



Bu uygulama rehberi, ETKINIZ Avrupa Birligi Programi desteklerinden yararlanan Sivil Toplum
Orgiitlerine, ¢alismalarinin uygulanmasi sirasinda yardimci olmak igin Etkiniz Teknik Destek
Ekibi tarafindan hazirlanmistir.
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ETKIN

AB PROGRAMI

Etkiniz Teknik Destek Ekibi (Etkiniz TDE), desteklenen faaliyetinizle ilgili tim islemleri Etkiniz
Bilgi Sistemi (MIS) lGzerinden yiritlr. Bu rehberde ise, desteklenen faaliyetinizin uygulamasi
icin ihtiya¢ duyacaginiz bazi temel bilgiler sunulmustur. Desteklenen faaliyetinizi uygulamaya
gecmeden Once, Etkiniz TDE, MIS (izerinden e-posta yoluyla rehberin faaliyetinizle ilgili
bolimleri ve gerekli tiim rehber dokiimanlar ile kontrol listelerini size gonderecektir.

Lutfen Etkiniz programinin bir hibe programi degil, ayni destek programi oldugunu
unutmayiniz. Yani bir baska deyisle, Etkiniz TDE fatura karsiiginda tim odemeleri
tedarikcilere/hizmet saglayicilarina dogrudan yapmaktadir. Bu sebeple, Etkiniz Teknik Destek
Ekibine bilgi vermeden desteklenen faaliyetinizle ilgili herhangi bir harcama yapmayiniz.

Etkiniz programi kapsamindaki tim harcamalar KDV’den muaftir.

Etkiniz TDE, destek talebini degerlendirip programin onceliklerine uygun olduguna karar
verdikten sonra, destek talep formunda adi gecen Sivil Toplum Orgiitiiniin (STO) iletisim
kisisine faaliyetin uygulanmasina iliskin tim belgeleri (rehber dokiimanlar ve kontrol listeleri)
gonderecektir.

Destek verilen STO uygulama rehberlerini aldiktan sonra 20 giin icinde uygulama igin gerekli
hazirliklara baslamalidir.

Faaliyetin uygulanmasina iliskin tim sorumluluk Turkiye yasalari cercevesinde destek alan Sivil
Toplum Orgitiine aittir. Destek verilen faaliyetle ilgili, yasal olarak Tirkiye’deki kamu
kurumlarina bilgi verilmesi ve/veya izin alinmasi gereken durumlarda, bu izinleri alma
sorumlugu STO’ye aittir. STO, ilgili makamlarla yapilan bu tir yazismalarin kopyalarini
calismasina baslamadan 6nce Etkiniz Teknik Destek Ekibi ne iletmelidir.

desteginden yararlanan STO'ler, ¢alismayla ilgili tim bilgileri
planlanan baslama tarihinden 30 giin 6nce Etkiniz TDE ile paylagmalidir.

programindan faydalanan
STO’ler, calismayla ilgili tim bilgileri planlanan baslama tarihinden 45 giin &nce, Etkiniz TDE ile
paylagmalidir.

Bir STO tam aydinlatilmis onam ile 18 yas alti katilimcilari calismasina dahil etmeyi planliyorsa,
bu katilimcilarin onam formlarini ve kanuni vasileri tarafindan imzalanmis izin yazilarini Etkiniz
Teknik Destek Ekibine sunmalari gerekmektedir.

Bu yayin Avrupa Birliginin maddi destegi ile hazirlanmistir. icerik tamamiyla WEglobal sorumlulugu altindadir ve Avrupa Birliginin gérislerini
yansitmak zorunda degildir";
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Rapor, kitap, poster, brosir ve roll-up gibi materyallerin tasarim, redaksiyon, basim ve
yayginlastirma maliyetleri bu destek kapsaminda yer almaktadir. Etkiniz TDE, her calismanin
basinda bu materyallerin goriintrlik kurallarina uyup uymadigini kontrol edecektir. Hazirhk
asamasinda sivil toplum orgiitleriyle paylasilacak Etkiniz Gériiniirliik Rehberini dikkatle
incelemenizi tavsiye ederiz.

Calisma kapsamindaki materyalleri (brosir, poster, video, etkinlik programlari, vs.) baskiya
gondermeden veya yayginlastirmadan once MIS lizerinden Etkiniz Teknik Destek Ekibine
sunmaniz ve gorinrlik kurallarina uygun olduklarina dair onay almaniz gerekmektedir.

Destek alan STQ'’ler, etkinliklerinden fotograf ve videolar Etkiniz AB Programi iletisim
kanallarinda kullanilmak ve/veya arsivlenmek {izere Etkiniz ile paylasmalidir. STO’ler fotograf
ve videolarda yer alan tiim kisilerden aydinlatilmis izin almalidir. Buna iliskin 6rnek izin formu

Gorunurlik Rehberinde sunulmustur.

Program destegi ile basilan goriinlirlik materyallerinden (poster, brosiir, el ilani, program,
kitapgik vb) en az beser kopya Etkiniz’e iletilmelidir. Roll-up veya bez afis gibi Etkiniz'e
gonderilemeyen materyallerin ise etkinlikte kullanildigini gosteren fotograflari Etkiniz'e
iletilmelidir.

S6zIU ve yazili geviri veya isaret dili ceviri hizmetleri destegi veriliyorsa, desteklenen STO’ler
bunlara iliskin fiyat tekliflerine dair Etkiniz Teknik Destek Ekibinden 6neri alabilirler.

STO’ler bu dokiimanlar terciime edilmeden 6nce ve terciime edildikten sonra Etkiniz TDE ile
paylasmalidir.

Bu tiir geviri desteklerine iliskin 6demelerin tiimi Etkiniz TDE tarafindan yapilacaktir.

Bu destek, calismaniz kapsaminda ihtiya¢ duydugunuz kirtasiye malzemelerini icermektedir
(yaka karti, not defteri, kalem, yapiskanh not kagidi, tahta kalemi, vb.).

Bu yayin Avrupa Birliginin maddi destegi ile hazirlanmistir. icerik tamamiyla WEglobal sorumlulugu altindadir ve Avrupa Birliginin gérislerini
yansitmak zorunda degildir";
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STO’ler, daha énce calistiklari ve deneyimlerine giivendikleri uzmanlar ile birlikte calismayi talep
edebilirler. Bu durumda STO’lerin destek basvurularinda calismalarina bu uzmani dahil etmenin
ne gibi yararlari oldugunu agiklamalari ve ilgili uzmanin 6zge¢misini sunmalari gerekmektedir.

Etkiniz uzman havuzunda bulunmayan wuzman Onerileriniz Etkiniz TDE tarafindan
degerlendirilecek ve Avrupa Birligi Turkiye Delegasyonunun onayina sunulacaktir.

STO’niin belli bir uzmani talep etmemesi durumunda STO’niin se¢cmesi icin Etkiniz TDE en az iki
uzmanin dzgecmisini génderecektir. Uzmanin misait olmasina bagh olarak STO’niin tercihine
dncelik verilecektir. Uzman ve desteklenen STO arasindaki iletisimi Etkiniz TDE yonetecektir.

ETKINiZ uzman havuzu disindaki uzman/larin gorevlendirilmesi Avrupa Birligi Tirkiye
Delegasyonunun onayina bagh oldugundan, onay/géreve baslama siresi daha uzun surebilir.

Avrupa Birligi Turkiye Delegasyonu tarafindan uygun bulunan uzman/lar Etkiniz programi ile
sozlesme imzalar ve 6deme program tarafindan dogrudan kendilerine yapilir. Desteklenen
STO’lerin 6demelerle ilgili herhangi bir sorumlulugu bulunmamaktadir.

Bu destek kalemi calismaniz icin ihtiyac duydugunuz, toplanti, konferans, atélye ¢calismasi, vb
etkinlikleri kapsar.

Etkiniz TDE size bir etkinlik kontrol listesi gonderecektir. Bu listeyi kullanarak katilimcilarin 6zel
ihtiyaclarini (vegan, vejeteryan, diyabetik, vb.) belirtebilirsiniz.

Etkiniz TDE size bir etkinlik kontrol listesi gonderecektir. Bu listeyi kullanarak etkinliginin
detaylarini olusturabilirsiniz. Ornegin, katiimcilarin 6zel ihtiyaclarini (vegan, vejeteryan,
diyabetik, engelli katilimci, vb.) ve gerekli teknik ekipmani (projektér, beyaz tahta (flipchart), vb.)
belirleyebilirsiniz. Kontrol listesini kullanarak desteklenen etkinliginizin/toplantinizin ihtiyaglar
dogrultusunda olusturacaginiz detayli talep listenizi her bir kalem icin belirleyeceginiz adet ve
birim fiyat ile birlikte planlanan etkinlik tarihinden en ge¢ 30 gilin 6nce Etkiniz TDE'ne
gondermeniz gerekmektedir (yer kiralama/yemek hizmeti dahil).

Etkinligin diizenlenecegi mekan (otel, toplanti salonu, vb.) ile s6zlesme imzalanirken katilimci
sayisi (sozlesmede belirtilen “garanti katilimci sayisi”) dikkate alinmalidir. Etkiniz TDE size ilgili
yonlendirici dokiimanlari iletecektir.

Bu yayin Avrupa Birliginin maddi destegi ile hazirlanmistir. icerik tamamiyla WEglobal sorumlulugu altindadir ve Avrupa Birliginin gérislerini
yansitmak zorunda degildir";
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Etkiniz AB Programinda, ekipman satin alimlari desteklenmemektedir. Ekipman kiralama
bedeli, s6z konusu ekipmanin satis fiyatinin 1/3’tGin gecemez.

Sivil toplum o6rgitleri, etkinlik organizasyon destegi icinde ihtiya¢ duydugu teknik ekipmanlari
iceren bir kontrol listesini doldurmali ve detayli bilgileri iceren bu listeyi (birim fiyat, adet) Etkiniz
Teknik Destek Ekibine gondermelidir.

STO’ler kiralanan ekipmanlar yardimiyla olusturulan her tirli calisma ciktisini (toplant
tutanaklari, goériisme notlari ve diger her tiirli dokiimani) Etkiniz TDE ile paylasmalidir.

Etkiniz TDE, anlagmali seyahat acentesi vasitasiyla ugak biletleri almaktadir. Liitfen ugak
biletlerini kendiniz almayiniz!

Etkiniz TDE ugak bileti rezervasyonlarini yaptirip desteklenen STO’ lere bilgi verecektir.

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

Check-in prosedirlerine uyulmasi ve ucus detaylarinda yapilacak degisikliklere yanit verilmesi
desteklenen STO’niin sorumlulugundadir.

Rezerve edilen biletlere yonelik yazil onayiniz e-posta ile alindiktan sonra Etkiniz TDE satin alma
islemini gerceklestirecektir.

Satin alinan biletler sadece desteklenen STO ile paylasilacaktir. Biletlerin ilgili katilimcilara
iletilmesinden desteklenen STO sorumludur.

Etkiniz programi kapsaminda sadece ekonomi sinif ugak biletleri desteklenmektedir.
Yapmaniz gereken degisiklikleri Teknik Destek Ekibine bildirmeniz gerektigini unutmayiniz.

Gerekgesi olmadan iptal edilen veya kullanilmayan ucgak biletleri desteklenen STO’lere
faturalandirilacaktir. Miicbir sebeple (kaza, hastalik, vb.) iptal edilen veya degistirilen biletlerin
detaylari aciklayan bir rapor degerlendirilmek (izere Etkiniz Teknik Destek Ekibine iletilebilir.

Tim katihmcilarin binis kartlari (boarding pass) saklanmalidir. Bu binis kartlarinin taranmis
kopyalari veya fotograflar, ilgili faaliyetin tamamlanmasinin ardindan 2 giin icinde Bilgi Sistemi
(MIS) Gzerinden ve aslillarinin en geg ¢alisma tamamlandiktan sonraki 2 gilin iginde Etkiniz Teknik

Bu yayin Avrupa Birliginin maddi destegi ile hazirlanmistir. icerik tamamiyla WEglobal sorumlulugu altindadir ve Avrupa Birliginin gérislerini
yansitmak zorunda degildir";
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Destek Ekibine gonderilmesi gerekmektedir. Binis kartlarini kaybeden kisilerin havayollarindan
imzali ve miharla bir ucus yazisi almalari gerekir.

Seyahatinizden 6nce, Etkiniz Teknik Destek Ekibinin size ilettigi seyahat ve konaklama formunu
doldurmalisiniz.

Karayolu, deniz veya tren seyahati icin desteklenen STO’ler veya katilimcilar kendi biletlerini
aldiktan ve bunlarin asillarini Etkiniz Teknik Destek Ekibine ilettikten sonra geri 6deme talebinde
bulunabilirler. Size buna iliskin bir 6deme formu verecektir. Geri 6deme igin bu formu doldurup
faturalarla birlikte Etkiniz’e gonderiniz.

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

Seyahat eden kisilerin isimleri biletler Gzerinde ayri ayr goriinmelidir.

Konaklama igin, Etkiniz programinin size verdigi seyahat ve konaklama formunu doldurup
konaklama rezervasyonunuzdan en az 30 giin once Etkiniz Teknik Destek Ekibine iletmeniz
gerekmektedir.

Konaklama destegini yalnizca oda + kahvalti harcamalarini icerdigini hatirlatmak isteriz. Ogle
yemegi ve aksam yemegi icin harcirah talebinde bulunabilirsiniz (yurt i¢i konaklamalar igin 10
Avro karsiligl TL, uluslararasi konaklama igin 50 Avro). Konaklamadan dogabilecek ekstra
harcamalar katilimcilarin sorumlulugundadir.

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

Yurt ici ve yurt disi konaklama rezervasyonlari ve fatura islemleri Etkiniz TDE tarafindan
yaratalir.

Etkiniz seyahat destegi kapsaminda yurt i¢i seyahat destegi aliyorsaniz, 6gle ve aksam yemegi
gibi glinllk ihtiyaclarinizi karsilamak Gzere harcirah verilir.

Her katilimci/faydalanici, desteklenen ¢alisma bitcesi kapsamindaki yurt ici konaklamalar i¢in 10
Avro karsilig1 TL, uluslararasi konaklama icin 50 Avro harcirah alabilir ve bu tutar, katiimcilarin
kisisel banka hesaplarina yatirilir. STO’ler yurt ici harcirahlar icin katilimcilarin Tiirk lirasi banka
hesap bilgilerini (hesap sahibinin adi, soyadi ve IBAN numarasi) yurt disi harcirahlar igin (hesap
sahibinin adi, soyadi, SWIFT ve IBAN numarasi) gosteren Odeme formunu doldurmali ve
katilimcilarin seyahati 6ncesinde Etkiniz Teknik Destek Ekibine gondermelidir.

Bu yayin Avrupa Birliginin maddi destegi ile hazirlanmistir. icerik tamamiyla WEglobal sorumlulugu altindadir ve Avrupa Birliginin gérislerini
yansitmak zorunda degildir";
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Etkiniz bir hibe programi degil ayni destek programidir. Bu nedenle, desteklenen faaliyetlere
iliskin tim o©demeler fatura karsiliginda ve KDV’den muaf olarak, Etkiniz TDE tarafindan
dogrudan tedarikci/hizmet saglayicilara ddemektedir. Etkiniz Teknik Destek Ekibinden onay
almadan ¢alismaniz kapsaminda herhangi bir harcama yapmayiniz.

Destek talebinizde belirtilen faaliyetler ve biitce kalemlerinde degisiklik yapmaniz gerekirse
Etkiniz TDE ile temasa gegmelisiniz. Uygun biit¢e kalemleri ve miktarlarini Bilgi Sisteminden (MIS)
kontrol edebilirsiniz.

Etkiniz TDE tarafindan onaylanmadan hernangi bir harcama yapmayiniz!

Etkiniz AB programi satin alma ilkesi, insan haklari, isci haklari, hayvan haklari ve ¢cevreye saygih
tedarikgiler/hizmet sunuculari ile calisarak paranin en dogru sekilde kullanilmasini gerektirir.

Parayi en dogru sekilde kullanmak, programin ihtiyaglarini karsilayan en uygun Grtin/hizmetin
secilmesi anlamina gelmektedir. Bunu saglamak icin, en uygun tedarikgiler/hizmet saglayicilarini
belirleyerek piyasa arastirmasi yapmal ve fiyat teklifleri almaniz gerekmektedir. Fiyatlarin ilgili
tedarikginin web sayfasindan alinmis olmasi durumunda, yeniden fiyat teklifi almaya gerek
yoktur, ancak piyasa arastirmasi yapildigini gostermek icin ilgili web sayfalarinin ciktilan
saklanmalidir. Piyasa arastirmasi slregleri ile ilgili Etkiniz TDE'nden her zaman destek
alabilirsiniz. Calismak istediginiz belli bir tedarikci/hizmet saglayici varsa, yukarida belirtilen
oncelikler gergevesinde bunun sebeplerini Etkiniz TDE'ne agiklamaniz beklenir.

Avrupa Birligi — Turkiye Cerceve Anlagsmasi uyarinca Etkiniz programi kapsaminda yapilan satin
alimlar KDV'den muaftir. Etkiniz TDE tedarikgcilerine/hizmet saglayicilarina iletmeleri igin
STO’lere KDV muafiyet belgesi ve faturalandirma ile 6deme siireglerinin detaylarini iceren bir
bilgi notu gonderecektir.

Teklif alirken ve tedarikgi/hizmet saglayicilarini secerken dikkat etmeniz gereken belli bash
hususlari unutmayiniz:

Tedarikgi ile alakali bir ¢ikar iligkisi bulunmamasi

Adil, esitlikci ve seffaf bir yaklasim yurutilmesi

Rekabetci bir yaklasimla fiyat toplanmasi

Alinan tekliflerin tarafsiz ve kapsamli olarak degerlendirilmesi

Gerekli Griin/hizmete gore teknik sartname veya gérev taniminin acik, net ve
detaylandiriimis olmasi.

Bu yayin Avrupa Birliginin maddi destegi ile hazirlanmistir. icerik tamamiyla WEglobal sorumlulugu altindadir ve Avrupa Birliginin gérislerini
yansitmak zorunda degildir";
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Desteklenen faaliyetin uygulama siirecinde Etkiniz TDE, STO'lerin iletisim kisileri ile temasa
gecer. Calismanin uygulanmasindan STO’ler sorumlu oldugu icin tedarikciler/hizmet
saglayicilarla iletisimden STO’lerin sorumlu oldugunu unutmayiniz. Ayrica, yukarida belirtildigi
lizere Etkiniz TDE, STO'lere, tedarikcilere/hizmet saglayicilarina iletiimek tzere bir bilgi notu
gonderecektir. Bu bilgi notu, KDV muafiyet belgesini ve fatura/6deme sureclerine iliskin
detaylari icerecektir.

Unutmayiniz, tedarikci/hizmet saglayicilarin secimi Etkiniz TDE tarafindan onaylanmalidir.
Dolayisiyla, Etkiniz Teknik Destek Ekibinin yazili onayini almadan herhangi bir satin alma
islemine girmemelisiniz.

Faaliyetin tamamlanmasinin ardindan, gerekli faturalarin kesilerek isleme konmasi igin Etkiniz
Teknik Destek Ekibine bilgi veriniz.

Etkiniz Teknik Destek Ekibinin size gonderecegi fatura bilgileri ve onay yazisini tedarikgi/hizmet
saglayici firmaya iletmeniz gerekmektedir.

Lutfen tedarikci/hizmet saglayicilardan gelen faturanin onaylanan butceye 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 Uzerinde vyer almiyorsa
tedarikgi/hizmet saglayicinin banka hesap bilgilerini almayr ve fatura ekinde gé&ndermeyi
unutmayiniz.

Tedarikci/hizmet saglayicilar veya STO’lerden faturanin asli ve varsa tedarik sdézlesmesi Etkiniz
Teknik Destek Ekibineulastiktan sonra kontrol edilecektir. Odemeler, faturanin dogru ve eksiksiz
olarak alinmasindan sonraki 15 giin icinde banka transferi ile tedarikgi/hizmet saglayicinin banka
hesabina yapilacaktir.

iletisim ve Gériinirlik Kurallarinin amaci, AB tarafindan finanse edilen dis faaliyetlerin AB
degerleri ve politik oncelikleriyle ve diger AB iletisim faaliyetleri ve etkinlikleriyle uyumlu
olmasini saglamaktir.

Bu kurallar, tamamen veya kismen AB tarafindan finanse edilen faaliyetlerin amaglar, sz
konusu llke veya bolgeye yapilan AB destek ve bu destegin sonug ve etkisi hakkinda belirli bir
hedef kitleyi bilgilendirmek {izere vyapilan iletisim g¢alismalarinda kullaniimak {zere
tasarlanmistir.

Bu yayin Avrupa Birliginin maddi destegi ile hazirlanmistir. icerik tamamiyla WEglobal sorumlulugu altindadir ve Avrupa Birliginin gérislerini
yansitmak zorunda degildir";
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Bir AB programi olan Etkiniz kapsaminda herhangi bir gérinirlik faaliyeti gerceklestiriliyorsa,
bunlarin da AB iletisim ve Gériinirlik Kurallarina uygun olmasi beklenir. Etkiniz Program ekibi
de bu kurallara uygun hareket eder ve Etkiniz desteginden faydalanan kuruluslarin da bu kurallari
takip etmesi beklenir.

Bu nedenle, yukarida bahsedildigi UGzere (3.1. Materyal tasarim, redaksiyon, basim ve
yayginlastirma destegi), rapor, kitap, poster, brosiir ve roll-up gibi materyallerin tasarimi,
redaksiyonu, basimi ve dagitimi icin her calismanin baslangicinda Etkiniz TDE STO’lerle bu
materyallerin gérinirlik kurallarina uygunlugunu kontrol edecektir.

Calismalariniz kapsaminda yapacaginiz duyuru ve haberler igin de gorindrlik kurallan gegerli
olacaktir.

Calismanizi nasil yayginlastirabileceginize iliskin talimatlar ve ipuglari igin Gorliniirlik Rehberini
incelemeyi unutmayiniz.

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



