ETKINiZ AB PROGRAMI

UYGULAMA REHBERI

Bu uygulama rehberi, Avrupa Birligi Etkiniz Programi desteklerinden yararlanacak olan Sivil Toplum
Orgiitlenmelerine (STO) ¢alismalarinin uygulama siirecinde yardimci olmasi icin Etkiniz Teknik Destek
Ekibi tarafindan hazirlandi.
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ETKIN

AB PROGRAMI

ETKINiZ Teknik Destek Ekibi olarak ¢alismanizla ilgili tiim siireci ETKINIZ Bilgi Sistemi (izerinden sizinle
birlikte yuritecegiz. Bu rehber, uygulamalarinizla ilgili bilgileri iceriyor. Calismaniza baslamadan 6nce
bu rehberin alacaginiz desteklerle ilgili kisimlari sizinle ayrica paylasilacaktir.

ETKINIiZ, bir hibe programi degil, ayni destek programidir. Bu kapsamda tiim ddemeler KDV’den muaf
olarak fatura karsiliginda tedarikgilere dogrudan ETKINiZ Teknik Destek Ekibi tarafindan yapilmaktadir.
Bu nedenle calismaniz kapsaminda ETKINiZ Teknik Destek Ekibine bilgi vermeden herhangi bir
harcama yapmamalisiniz.

UYGULAMA ONCESi YAPILACAKLAR

Basvurunuzun onaylanmasinin ardindan Etkiniz Teknik Destek Ekibi uygulamaya dair tiim belgeleri
basvuruda belirtilen iletisim kisisine gdnderecektir. ilgili belgelerin iletilmesi sonrasi uygulama icin
gerekli hazirliklara 20 is glinii icinde baslanmasi gerekmektedir.

Calismanin uygulama sorumlulugu basvuru sahibine ait olacaktir. Basvuru sahiplerinin, ¢alismanizla
ilgili istenen tim bilgileri ETKiNiZ INSAN HAKLARI iZLEME desteginden yararlananlar igin calismanin
baslayacagi tarihten en ge¢ 30 giin 6ncesinde, ULUSLARARASI iINSAN HAKLARI MEKANIZMALARINA
ERiSIM desteginden yararlanacaklar icin calismanin baslayacagi tarihten en ge¢ 45 giin dncesinde
Etkiniz Teknik Destek Ekibi ile paylasmalari gerekir.

Calismalarin yasalar ¢ergevesinde uygulanmasina dair sorumluluk basvuru sahibine aittir. Yasal olarak
yapilmasi gereken bilgilendirme ve/veya alinmasi gereken izinler varsa bu izinlerden sadece basvuru
sahibi sorumlu olacaktir. Konuya iliskin olarak ilgili makamlarla yapilan yazismalarin birer kopyasinin
calisma baslamadan 6nce Etkiniz Teknik Destek Ekibine gonderilmelidir.

Calismalarinizda 18 yas alti katilimcilar yer alacaksa yasal velilerinden alinan imzali izin yazilarinin da
Etkiniz Teknik Destek Ekibine gonderilmesi gerekir.

ETKINLIK ORGANIZASYONU

(Pandemi sebebiyle 1 Ocak 2021 tarihine kadar sadece ¢evrimigi (online) toplantilara
destek verilecektir.)

1 ikram ve Yemek Hizmeti

Destek kapsaminda gergeklestirilecek etkinliklere/toplantilara dair yapilan (mekan kirasi / yemek /
ikram dabhil) organizasyonlara dair ayrintili bilgiyi (birim fiyat, birim adet vs.) Etkiniz Teknik Destek
Ekibine iletmeniz gerekir. Organizasyon igin Etkiniz Teknik Destek Ekibi size katilimcilarinizin 6zel
ihtiyaclarini da gérebileceginiz (vegan, vejetaryen beslenme, diyabet, engelli katilimci vb.) ve etkinlik
icin ihtiyag¢ duyulan teknik ekipmana (projeksiyon, flipchart vb.) bir etkinlik kontrol listesi iletecek ve
doldurmanizi isteyecektir. Bu liste Etkiniz Teknik Destek Ekibine ulastirilmahdir.
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@ | Mekdn Organizasyonu

Etkinligin gerceklesecegi mekan (otel, toplanti salonu vb.) ile s6zlesme yapilmasi durumunda katilimci
sayisl (sozlesmede adi; “garanti kisi sayisi’” olarak gecer) konusuna dikkat edilmesini 6nemle
hatirlatmak isteriz. Etkinlik sonlandiginda, anlasma dahilinde belirtmis oldugunuz garanti kisi
sayisindan daha az kisinin katilim saglamasi durumunda bu sayi esas alinarak Etkiniz tarafindan 6deme
yapilacaktir. Kaynaklari en verimli sekilde kullanmak igcin konuya hassasiyetiniz énemlidir.

@ | Ekipman Kiralama

Ekipman kirasi destegi ile olusturulan toplanti kaydi, roportaj, belgesel vb. ¢iktilari Etkiniz Teknik
Destek Ekibi ile paylasmanizi rica ediyoruz.

Ekipman satin alimi uygun destek kalemi degildir. Ekipman kira bedelinin, ekipman satin alim tutarinin
1/3'nl gegmemesi gerekmektedir.

Arac kiralama Etkiniz kapsaminda uygun harcama olarak kabul edilmemektedir.

(Pandemi sebebiyle 1 Ocak 2021 tarihine kadar seyahat ve konaklama destekleri
durdurulmustur.)

@ | Seyahat

-Havayolu ile Seyahat

(Seyahat edecek STO’lere Covid-19 Bilgilendirme Metni igin buraya tiklayiniz:
https://bit.ly/etkiniz-covid-seyahat)

ETKIiNiZ Teknik Destek Ekibi ugus icin gerekli bilet alim islemlerini anlasmali seyahat
acentesi araciligiyla gerceklestirmektedir.
Liitfen, bireysel olarak ugak bileti satin almayiniz!



https://bit.ly/etkiniz-covid-seyahat
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Ugak bileti rezervasyonlari Etkiniz Teknik Destek Ekibi tarafindan yapilarak, basvuru sahibi ile
paylasilacaktir. Ucak bileti rezervasyonlari size iletildiginde yolcularin kimlik bilgilerini, ucus glinii ve
saatlerinin etkinliginizin programina uygunlugunu kontrol etmenizi rica ederiz. ilgili ucusa iliskin check-
in islemleri veya olasi degisikliklerin takibi basvuru sahibinin sorumlulugundadir.

Rezervasyonu yapilan biletlerin satin alimlarini, bilet icin yazili onayiniz alindiktan sonra Etkiniz Teknik
Destek Ekibi olarak yapacagiz.

Satin alinan ugak biletlerini basvuru sahibiyle paylasacagiz. Biletlerin seyahat edecek diger katihmcilara
iletilmesinin basvuru sahibinin sorumlulugunda oldugunu 6nemle hatirlatiriz.

Bilet satin alimlarinda ekonomi sinifi tercih edilmektedir.

Gerekgesiz iptal edilen ya da kullaniimayan ucak bileti giderlerinin tamami basvuru sahibine
faturalandirilacaktir. Micbir bir sebepten dolayi (kaza, hastalik vb.) bilet iptali ya da degisiklik s6z
konusuysa, durumla ilgili raporu gerekge olarak kullanabilirsiniz.

Ucgus binis kartlarinizi (boarding-pass) saklamaniz ve tiim katilimcilara ait binis kartlarinin taranmis
versiyonlarini/ fotograflarini ugus gergeklestikten sonra en geg 2 giin igerisinde Bilgi Sistemi Gizerinden
Etkiniz Teknik Destek Ekibine gondermeniz gerekiyor. Ucus karti kaybolan kisilerin havayolu
firmasindan imzal ve kaseli uctu/flown belgesi almasi gerekmektedir.

Bilet satin alimi igin yazil onayinizi aldiktan sonra ugak biletinde micbir bir sebep olmaksizin
iptal/degisiklik yapmaniz halinde giderlerin tamami basvuru/bilet sahibine faturalandirilacaktir.
Herhangi bir degisiklik yapmak zorunda oldugunuz durumlarda Etkiniz Teknik Destek Ekibine bilgi
vermeniz gerektigini litfen unutmayiniz. Ugak bileti degisikliklerinde, servis licreti ve diger masraflari
ucus gerceklesmeden once biletin alindigi acenteye 6demeniz gerekmektedir.

-Karayolu, Denizyolu, Demiryolu ile Seyahat

Karayolu, denizyolu, demiryolu ile yapacaginiz seyahatinizi gerceklestirmeden 6nce Etkiniz Teknik
Destek Ekibi tarafindan size iletilecek olan Seyahat ve Konaklama Formunu doldurup géndermeniz
gerekmektedir.

Karayolu/denizyolu/demiryolu ile gerceklestireceginiz seyahatlerinizde biletlerin satin alimi basvuru
sahibi ya da katihmci tarafindan gerceklestirildikten sonra Etkiniz Teknik Destek Ekibi olarak geri
6demesini basvuru sahibine/katilimciya yapacagz.

Karayolu, denizyolu, demiryolu ile gerceklestireceginiz seyahatleriniz icin geri 6deme talebinizi yine
size 6nceden iletilecek olan Odeme Formunu doldurarak Etkiniz Teknik Destek Ekibine iletmeniz yeterli
olacaktir.

Program kapsaminda sadece fatura niteligi tasiyan karayolu/denizyolu/demiryolu biletleri desteklenir.

Karayolu, denizyolu, demiryolu ile seyahat edecek olan kisilerin, biletler Gzerinde ayri ayri isimlerinin
belirtilmesi gerekir.
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5 Konaklama

Konaklamalarinizicin Seyahat ve Konaklama Formunu, konaklama tarihinizden en geg 15 giin 6ncesine
kadar Etkiniz Teknik Destek Ekibine iletmeniz gerekir.

Konaklama desteginin yalnizca oda + kahvalti giderlerini kapsadigini belirtmek isteriz. Ogle ve aksam
yemegi giderleri icin glinliik harcama destegi talep edebilirsiniz (Yurt igi icin 10 Avro karsihgi Trk Lirasi
ve yurt disi icin 50 Avro olarak talep edilebilir). Konaklama esnasinda yapilan ekstra harcamalardan
katilimcinin kendisi sorumludur.

Konaklama plani yaparken otele giris tarihinin etkinlik baslangicindan en erken 1 giin 6ncesinde
olduguna, cikis tarihinin ise etkinligin bitis tarihinden en ge¢ 1 giin sonra olduguna dikkat ediniz.
Zorunluluk olmaksizin yapilan ek konaklama masrafi katilimcinin sorumlulugundadir.

Yurtici konaklama rezervasyonu ve fatura islemleri Etkiniz Teknik Destek Ekibi tarafindan yapilir.

Giinliik Harcama Destegi

Etkiniz kapsaminda giinlik harcama destegi sehirlerarasi seyahatlerde 6gle ve aksam yemegi, sehir ici
ulasim gibi glinlik ihtiyaglarinizi karsilamak igin saglanmaktadir. Bulundugunuz sehirde yapacaginiz
ulasim harcamalari ve harcirahlar destek kapdaminda degildir.

Onaylanan biitgeniz dahilinde, Etkiniz Teknik Destek Ekibi olarak yurticindeki seyahatleriniz igin glinlik
10 Avro harcirah destegini TL olarak katilimcilarin kisisel banka hesaplarina génderiyoruz. Bu nedenle
katilimcilarin seyahatlerinden énce Odeme Formuna katilimcilarin TL hesap bilgilerini (hesap sahibinin
adi ve IBAN numarasi) girerek Etkiniz Teknik Destek Ekibine iletmeyi unutmayiniz.

Katihmcilarin banka hesabi olmamasi durumunda 6demeler igin Etkiniz Teknik Destek Ekibinden bilgi
alabilirsiniz.

Tasarim, Redaksiyon, Basim ve Dagitim Destegi

Rapor, kitap, poster, brosiir, roll-up gibi materyallerin tasarim, redaksiyon, basim ve dagitim giderlerini
kapsar. Malzemelerin gortnurlik kurallarina uyumu ile ilgili konular her ¢alismanin basinda destek
alacak olan STO ile gériisiilerek netlestirilecektir. Genel olarak, hazirlik asamasinda size iletilecek olan
Etkiniz Gorlinlrlik Rehberini incelemeniz uygun olacaktir.

Calisma ciktilarinin (brosur, afis, video, etkinlik programi, vb.) basima génderilmeden ve/veya
dolasima sokulmadan 6nce Etkiniz Teknik Destek Ekibine iletilerek, goértuntrlik kurallari uyarinca
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uygunlugu acisindan onay alinmasi gerekmektedir. Sadece onay alinarak basilan ve/veya yayimlanan
Urdnler desteklenir.

ETKINiZ AB Programi kapsaminda arsiv amagh kullanilmak iizere, etkinliginize dair uygun
buldugunuz genel gérinti iceren fotograflari, videolari bizimle paylasmanizi rica
ediyoruz.

Program tarafindan desteklenerek baskisi yapilan gérinirlik materyallerinden (poster,

brosiir, el ilani, program, kitapcik vb.) min. 5 adet (baski sayisina gére degisebilir) ve roll-

up, banner gibi yollanamayacak materyallerin ise etkinlik mekanindaki kullanimina dair
birer fotografini ETKINIZ Teknik Destek Ekibine ulastirmanizi rica ediyoruz.

e -Duyuru/haber yapilmasi
Calismanizi yayginlastirmak icin ilgili yonlendirmeler ve ipuglari icin de Goérunirliik Rehberini
inceleyebilirsiniz.

e -Sozlii ve/veya Yazili Ceviri/ isaret Diline Ceviri
Basvuru sahibi sozIi, yazili veya isaret diline geviri hizmetleri igin fiyat teklifleri alarak Teknik
Destek Ekibinden destek isteyebilir.
Yazil gevirisi yapilacak belgeleri, ceviriye gondermeden 6nce ve ¢eviri tamamlandiktan sonra
Etkiniz Teknik Destek Ekibi ile paylasmaniz gerekir.
ilgili 6demeler Etkiniz tarafindan yapilacaktir.

o -Kirtasiye
Kirtasiye kalemi, destek aldiginiz galisma kapsaminda ihtiyag¢ duyulan malzemeleri (yaka karti,
not kagidi, kalem, poster kagidi, tahta kalemi, vb) kapsar.

| Uzman Destegi

Uzman ihtiyaciniz i¢in hali hazirda birlikte galistiginiz, deneyimine giivendiginiz uzmanlarla ¢alisma
talebinizi iletebilirsiniz. Bu durumda, bu kisiyle ¢alisma talebinizi basvurunuzda detayli olarak
actklamaniz ve ilgili uzmanin 6zge¢misini basvurunuza eklemeniz gerekir. Destek talebiniz
cercevesinde Etkiniz uzman havuzunda yer almayan uzman Onerileriniz Etkiniz Teknik Destek Ekibi ve
Avrupa Birligi Turkiye Delegasyonu tarafindan degerlendirilecektir.

Ozel olarak bir uzman talebiniz olmazsa, uygun bulunan calismalar kapsamindaki uzman taleplerinde
uzman segimi, slrecin seffafligi ve hesap verilebilirligi agisindan oncelikli olarak Etkiniz uzman
havuzundan gerceklestirilecektir. ihtiya¢ olan alan dogrultusunda Etkiniz uzman havuzu taranarak
deneyimi olan uzmanlardan olusan bir liste (mimkilnse en az 2 uzman) sizinle paylasilir. Uzmanin da
takvimine uygunluguna bagl olarak, sizin tercihiniz g6z 6niinde bulundurulacaktir. Uzman ve bagvuru
sahibi arasinda iletisim Etkiniz Teknik Destek Ekibi tarafindan kurulacaktir.



Calismaniza destek vermek tizere Etkiniz uzman havuzundabulunmayan uzman/uzmanlarin onaylari,
gorev tanimlarinin uygunluk incelemesini de igerdigi icin zaman alabilir.

Calisma i¢in uygun bulunan uzman/uzmanlar Etkiniz ile danismanlik sézlesmesi yapmakta olup,
odemeleri dogrudan Etkiniz Teknik Destek Ekibi tarafindan yapilmaktadir. Basvuru sahibinin konuya
iliskin bir sorumlulugu bulunmamaktadir.

O

Etkiniz, bir hibe programi degil, ayni destek programidir. Bu kapsamda tiim 6demeler KDV'den muaf
olarak fatura karsiliginda tedarikgilere dogrudan Etkiniz Teknik Destek Ekibi tarafindan yapilmaktadir.
Bu nedenle ¢alismaniz kapsaminda Etkiniz Teknik Destek Ekibine bilgi vermeden herhangi bir harcama
yapmamalisiniz.

Satin Alma

Basvurunuzda belirttiginiz faaliyet ve onaylanan bitge kalemlerinde degisiklik yapilmasi gerekiyorsa
Etkiniz Teknik Destek Ekibi ile irtibata geg¢melisiniz. Onaylanan bitce kalemleri ve miktarini Bilgi
Sisteminden kontrol edebilirsiniz.

Calismaniza baslamadan 6nce herhangi bir harcama yapmayiniz!

Etkiniz satin alma ilkesi; insan haklarina, is¢i haklarina, hayvan haklarina ve c¢evreye saygili
tedarikgilerle galisarak “paranin en iyi karsiligini” elde etmek seklinde belirlenmistir.

“Paranin en iyi karsihgini” elde etmek, programin ihtiyaclarini karsilayan en uygun Grini/hizmeti
segcmek anlamina gelir. Paranin en iyi karsihginin elde edilmesini saglamak igin, piyasa arastirmasi
yapmak ve uygun tedarikgileri belirleyerek teklif almak gerekir. internet izerinden ulasilabilen fiyatlar
icin teklif alinmasina gerek yoktur ancak arastirma yapildiginin ispati igin ilgili sayfalarin tarihli
dokimleri saklanmahdir. Teklif alma stregleri ile ilgili Teknik Destek Ekibinden her zaman yardim talep
edebilirsiniz. Ozellikle dogrudan calisiimak istenen bir tedarikgi varsa, gerekgesi, yukarida belirtilen
oncelikler gcergcevesinde Etkiniz Teknik Destek Ekibine bildirilmelidir.

Bir Avrupa Birligi Programi olmasi nedeniyle Etkiniz kapsaminda yapilan satin almalar Avrupa Birligi-
Tirkiye Cerceve Anlasmasi geregi KDV'den muaftir. Bu nedenle tedarikgilerinizle gorisiirken, satin
alimlarin KDV’den muaf yapilacagini belirtmeniz gerekiyor.

Teklif isteme ve bir tedarik¢i se¢me siirecinde basvuru sahibi olarak asagidaki hususlara dikkat
etmenizi hatirlatmak isteriz.

*Cikar catismasindan kacinmak,



*Adil, esitlikgi, seffaf bir yaklasimda olmak,

*Rekabeti maksimumda tutmak,
*stenen tekliflerin tarafsiz ve kapsamli bir sekilde degerlendirilmesini saglamak,

*En gercgekgi; ihtiyaci, sartnameyi, is tanimini veya mevcut sartlari en iyi karsilayacak teklifin
secilmesini saglamak.

*Satin alma onayi ve sozlesme

Satin Alma ve S6zlesme

Etkiniz Teknik Destek Ekibi olarak uygulama siireci boyunca basvuru sahiplerinin irtibat kisisi ile iletisim
kurmaktayiz. Calismanin uygulama sorumlulugu basvuru sahibine ait oldugu icin, tedarikgilerle Teknik
Destek Ekibinin degil, basvuru sahiplerinin iletisime ge¢mesi gerektigini litfen unutmayiniz.
Tedarikgilere iletmesi icin KDV muafiyeti, faturalandirma ve 6deme sireci ile ilgili detaylarin
bulundugu bir tedarikgi bilgilendirme notu Etkiniz Teknik Destek Ekibi tarafindan basvuru sahiplerine
yollanacaktir.

Toplanti, konaklama gerektiren etkinlerde sectiginiz oteller/mekanlarla iletisimi sizin adiniza

ETKINIiZ TEKNIK DESTEK EKiBi gerceklestirebilir.

Satin alma ile ilgili tedarikg¢i seciminizin Etkiniz Teknik Destek Ekibi tarafindan onaylanmasi gerektigini
unutmayiniz. Bu nedenle onay almadan herhangi bir satin alma islemi gerceklestirmemelisiniz.

O

Calismanizda onaylanan faaliyetin tamamlanmasinin ardindan Etkiniz Teknik Destek Ekibine bilgi
vererek, fatura kesimi asamasina gegebilirsiniz.

Faturalandirma

Teknik Destek Ekibi onay yazisiyla birlikte, tedarikgi firmayla paylagsmak lGizere KDV Muafiyet Belgesi ve
fatura bilgilerini size iletecektir.

Faturanin onaylanan biitgce ve siparisiniz ile tanim ve miktar olarak uyumlu oldugunu ve aritmetik
hatalar icermedigini kontrol ediniz. Sirket ad, adresi, Etkiniz destek bagvuru numarasi ve KDV muafiyet
bilgilerinin dogruluguna dikkat ediniz. Banka hesap numarasi fatura tizerinde yoksa mutlaka firmadan
temin ederek faturaya ilistirmeniz gerektigini unutmayiniz.

Faturanin ve varsa tedarik sozlesmesinin asillari Etkiniz Teknik Destek Ekibine ulastiginda ilgili
uzmanlar tarafindan kontrol edilir.

Odemeler, tam ve dogru faturanin teslim alinmasini takip eden 15 giin icinde banka transferi yolu ile
tedarikgi firmanin hesabina yapilir.
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