Uygulama Rehberi

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

Bu yayin Avrupa Birliginin maddi destegi ile hazirlanmistir. icerik tamamiyla WEglobal S.r.1 liderligindeki
konsorsiyumun sorumlulugu altindadir ve Avrupa Birliginin goriislerini yansitmak zorunda degildir.




Etkiniz AB Programi Uygulama Rehberi
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Bu yayin Avrupa Birliginin maddi destegi ile hazirlanmigtir. icerik tamamiyla WEglobal S.r.1liderligindeki
konsorsiyumun sorumlulugu altindadir ve Avrupa Birliginin goriislerini yansitmak zorunda degildir.



- Etkiniz AB Programi Uygulama Rehberi -

Etkiniz Teknik Destek Ekibi olarak ¢alismanizla ilgili tiim slireci Etkiniz Bilgi Sistemi iizerinden sizinle birlikte yiiriitecegiz.
Bu rehber, uygulamalarinizla ilgili bilgileri iceriyor. Caligmaniza baslamadan once bu rehberin alacaginiz desteklerle ilgili

kisimlar: sizinle ayrica paylasilacaktir.

Etkiniz, bir hibe programi degil, ayni destek programidir. Bu kapsamda tiim ddemeler KDV'den muaf olarak fatura
karsihiginda tedarikcilere dogrudan Etkiniz Teknik Destek Ekibi tarafindan yapilmaktadar.

Bu nedenle calismaniz kapsaminda Etkiniz Teknik Destek Ekibine bilgi vermeden
herhangi bir harcama yapmamalismiz.

UYGULAMA ONCESI YAPILACAKLAR

Etkiniz Bilgi Sistemi (MIS) hesabiniz1 olugturarak destek talebinizi iletirken sizden bir biitce gondermenizi de bekliyoruz.
Bu biit¢enin tahmini biitge oldugunu, onayl biit¢ce olmadigini simdiden hatirlatmak isteriz. Bu kisma ayrintili bir sekilde
10. Baghk “Satin Alma” béliimiinde deginecegiz.

Ancak, ondan once,

a.

destek talebinizle ilettiginiz biit¢ce onerinizde nelere dikkat etmeniz gerektigini asagida siraliyoruz:

Biit¢enizin 3.000 Avro veya altinda olmas1 gerekmektedir. Bu biitce limiti Etkiniz tarafindan
titm destek taleplerine uygulanan standart bir limittir?, Etkiniz siiresince her STO'niin
toplamda 15.000 Avro'ya kadar biitce kullanma hakk vardir fakat tek destek talebi icinde en
fazla 3.000 Avro’luk kismim kullanabilirsiniz.

Yazdigimiz harcama kalemlerinin Etkiniz'in Desteklerden Yararlanma Rehberi'nde yer
verilen uygun harcama kalemleri ile uyumlu olmas: gerekmektedir.

Destek talebiniz ile gonderdiginiz biitcenizin toplam tutar ya da icinde gecen harcama
kalemlerinin destek talebiniz uygun goriilse bile bu uygunluk biitceniz icin gecerli degildir;
yani destek talebiniz uygun goriiliirse biitce icin ayrica bir yazih onay almamz gerekecektir.

Biitcenize yazacaginiz harcama kalemlerinin segtiginiz Destek Kategorisi ile uyumlu olmas:
gerekmektedir. Mesela, uzman destegi kategorisi i¢in sectiginiz destek talebinizde
uluslararasi ucus ya da vize ddemesi bulunmas1 uygun degildir. Istisnai durumlarda destek
talebiniz siiresince sizinle ilgilenen Etkiniz Destek Ekibime danisabilirsiniz.

Biitgeniz ile ilgili Oneriler yalnizca destek talebiniz uygun goriiliirse verilir. Uygun
bulunmayan ya da taslak halindeki destek talepleri i¢in biitce gdriisii verilmez.

Blitcenizi hazirlarken piyasa fiyatlarin arastirmaya ve dnereceginiz tutarlarin piyasa
fiyatlarinin lizerinde olmamasina 6zen gosteriniz.

Basvurunuzun onaylanmasinin ardindan Etkiniz Teknik Destek Ekibi uygulamaya dair tiim belgeleri basvuruda belirtilen
iletisim kisisine gonderecektir. {lgili belgelerin iletilmesi sonras: uygulama icin gerekli hazirliklara 20 is giinit icinde
baslanmasi gerekmektedir. Sizinle iletisime gecildigi ilk toplantida hem destek talebinizin icerigi hem de biitceniz ile ilgili
Etkiniz tarafindan gerekli yorumlar, varsa degisiklik onerileri verilir. Bu 6nerilerle tekrar diizenlediginiz destek talebiniz

1 Biitce limitinin belli tutarda arttirilmas: istisnai durumlarda Etkiniz tarafindan degerlendirilebilir. 3.000 Avro’luk

tim limitiniz o destek talebiniz icinde harcanmais ve liretilmesini taahhiit ettiginiz ciktilar:

liretmeniz miimkiin degilse Etkiniz Destek Ekibine danisabilirsiniz.
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Biitceniz icin verilen bu onay destek talebinizin gidisatina gore degisiklik gosterebilir. Ornek olarak, destek talebinizin
basinda yapilmasi 6n goriilen bazi giktilar eger liretilmezse bununla ilgili olmasi beklenen harcama kalemleri de
biitcenizden ¢ikarilmaktadir. Ornegin, raporunuz ile ilgili bir bilgilendirme videosu gekilmesi raporunuzu hazirlarken
onaylanmigsa ancak raporunuz onaylanmazsa bu videonun ¢ekilmesi artik biitceniz i¢in uygun bir harcama olmaktan
cikar. Bundan dolayy, bir harcama kaleminin ¢calisma biitcenizde yer almasi bu harcamanin yapilacagini garanti etmez.

Calismanin uygulama sorumlulugu basvuru sahibine ait olacaktir. Bagvuru sahiplerinin, calismanizla ilgili istenen tiim
bilgileri ETKINIZ INSAN HAKLARI IZLEME desteginden yararlananlar icin ¢alismanin baslayacag: tarihten en ge¢ 30 giin
oncesinde, ULUSLARARASI INSAN HAKLARI MEKANIZMALARINA ERISIM desteginden yararlanacaklar i¢in ¢alismanin
baslayacagi tarihten en geg 45 giin oncesinde Etkiniz Teknik Destek Ekibi ile paylasmalar: gerekir.

Calismalann yasalar cercevesinde uygulanmasina dair sorumluluk bagvuru sahibine aittir. Yasal olarak yapilmasi gereken
bilgilendirme ve/veya alinmasi gereken izinler varsa bu izinlerden sadece bagvuru sahibi sorumlu olacaktir. Konuya iligkin
olarak ilgili makamlarla yapilan yazismalarin birer kopyasinin ¢galisma baslamadan oénce Etkiniz Teknik Destek Ekibine
gonderilmelidir.

Caligmalarinizda 18 yas alt1 katilimcilar yer alacaksa yasal velilerinden alinan imzali izin yazilarinin da
Etkiniz Teknik Destek Ekibine gonderilmesi gerekir.

{Pandemi kogullarina gore Etkiniz sadece ¢evrimici (onllne) etkinliklere destek verebilir)
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1. [kram ve Yemek Hizmeti @ =

Destek kapsaminda gerceklestirilecek etkinliklere/toplantilara dair yapilan {(mekén kirasi / yemek / ikram dahil) organi-
zasyonlara dair ayrintil bilgiyi (birim fiyat, birim adet vs.) Etkiniz Teknik Destek Ekibine iletmeniz gerekir.

Organizasyon icin Etkiniz Teknik Destek Ekibi size katilimeilarinizin 6zel ihtiyaclarini da gorebileceginiz (vegan, vejetaryen
beslenme, diyabet, engelli katilimc vb.) ve etkinlik icin ihtiyac duyulan teknik ekipmana (projeksiyon, flipchart vb.) bir
etkinlik kontrol listesi iletecek ve doldurmaniz isteyecektir.

Bu liste Etkiniz Teknik Destek Ekibine ulastirilmalidar.
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2. Mekan Organizasyonu @ S
(]
Etkinligin gerceklesecegi mekan (otel, toplanti salonu vb.) ile s6zlesme yapilmasi durumunda katihima sayisi (sozlesmede

adi; “garanti kigi sayis1” olarak gecer) konusuna dikkat edilmesini 6nemle hatirlatmak isteriz.

Etkinlik sonlandiginda, anlasma dahilinde belirtmis oldugunuz garanti kisi sayisindan daha az kiginin katilim saglamasi
durumunda bu say1 esas alinarak Etkiniz tarafindan 6deme yapilacaktir.

Kaynaklari en verimli sekilde kullanmak i¢in konuya hassasiyetiniz onemlidir.




3. Ekipman Kiralama @@

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

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

Arac kiralama Etkiniz kapsaminda uygun harcama olarak kabul edilmemektedir.

4. Seyahat H

Destekler basladiktan sonra seyahat edecek STO'lere Covid-19 Bilgilendirme Metni icin asagidaki linke tiklayimz:

@ https://bit.ly/etkiniz-covid-seyahat)

' Etkiniz Teknik Destek Ekibi ucus i¢in gerekli bilet alim islemlerini anlagmal: seyahat acentesi
.

araciligiyla gerceklestirmektedir. Liitfen, bireysel olarak ucak bileti satin almayiniz!

ﬂ Havayolu ile Seyahat

Ucak bileti rezervasyonlar Etkiniz Teknik Destek Ekibi tarafindan yapilarak, bagvuru sahibi ile paylasilacaktir. Ucak bileti
rezervasyonlan size iletildiginde yolcularn kimlik bilgilerini, ucus giinii ve saatlerinin etkinliginizin programina uygun-
lugunu kontrol etmenizi rica ederiz. flgili ucusa iliskin check- in islemleri veya olas1 degisikliklerin takibi basvuru sahibinin
sorumlulugundadir.

Rezervasyonu yapilan biletlerin satin alimlarini, bilet i¢in yazil onayimiz alindiktan sonra Etkiniz Teknik
Destek Ekibi olarak yapacagz.

Satin alinan ucak biletlerini bagvuru sahibiyle paylasacagiz. Biletlerin seyahat edecek diger katilimcilara iletilmesinin bas-
vuru sahibinin sorumlulugunda oldugunu énemle hatirlatinz. Bilet satin alimlarinda ekonomi sinifi tercih edilmektedir.

Gerekeesiz iptal edilen ya da kullanmilmayan ucak bileti giderlerinin tamami bagvuru sahibine faturalandirilacaktir.
Miicbir bir sebepten dolayi (kaza, hastalik vb.) bilet iptali ya da degisiklik s6z konusuysa, durumla ilgili raporu
gerekce olarak kullanabilirsiniz.

Ucus binig kartlarinizi (boarding-pass) saklamaniz ve tiim katilimeilara ait binig kartlarinin taranmais versiyonlarini/
fotograflarini ugus gerceklestikten sonra en geg 2 giin icerisinde Bilgi Sistemi tizerinden
Etkiniz Teknik Destek Ekibine gondermeniz gerekir.
Ucus kart1 kaybolan kisilerin havayolu firmasindan imzal ve kaseli uctu/flown belgesi almas: gerekmektedir.

Bilet satin alimi i¢in yazih onayimiz: aldiktan sonra ucak biletinde miicbir bir sebep olmaksizin iptal/degisiklik yapmaniz
halinde giderlerin tamami basvuru/bilet sahibine faturalandirlacaktr.

Herhangi bir degisiklik yapmak zorunda oldugunuz durumlarda Etkiniz Teknik Destek Ekibine bilgi vermeniz gerektigini
lutfen unutmayniz. Ucak bileti degisikliklerinde, servis {icreti ve diger masraflar: ucus gerceklesmeden

once biletin alindig) acenteye ddemeniz gerekmektedir.
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@ % 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 gondermeniz gerekmektedir.

Karayolu/denizyolu/demiryolu ile gerceklestireceginiz seyahatlerinizde biletlerin satin alimi bagvuru sahibi ya da katilime:
tarafindan gerceklestirildikten sonra Etkiniz Teknik Destek Ekibi olarak geri 6demesini bagvuru
sahibine/katilimciya yapacagiz.

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

Program kapsaminda sadece fatura niteligi tagiyan karayolu/denizyolu/demiryolu biletleri desteklenir.
Karayolu, denizyolu, demiryolu ile seyahat edecek olan kisilerin, biletler {izerinde ayr1 ayr1 isimlerinin belirtilmesi gerekir.
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5- Konaklama |[65/c8[cs

Konaklamalariniz i¢cin Seyahat ve Konaklama Formunu, konaklama tarihinizden en gec 15 glin 6ncesine kadar
Etkiniz Teknik Destek Ekibine iletmeniz gerekir. Bu form konaklama oncesi Etkiniz Teknik Destek Ekibi tarafindan
size iletilecektir.

Konaklama desteginin yalnizca oda + kahvalti giderlerini kapsadigin belirtmek isteriz. Ogle ve aksam yemegi giderleri icin
glinliik harcama destegi talep edebilirsiniz (Yurt ici icin 10 Avro karsilig: Tlirk Lirasi ve yurt disi icin 50 Avro olarak talep
edilebilir). Konaklama esnasinda yapilan ekstra harcamalardan katilimeinin kendisi sorumludur.

Konaklama plani yaparken otele girig tarihinin etkinlik baglangicindan en erken 1 giin dncesinde olduguna, cikis tarihinin
ise etkinligin bitis tarihinden en ge¢ 1 giin sonra olduguna dikkat ediniz. Zorunluluk olmaksizin yapilan ek konaklama
masrafl katilimeimin sorumlulugundadar.

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

6. Giinliik Harcama Destegi

Etkiniz kapsaminda glinliik harcama destegi sehirlerarasi seyahatlerde 6gle ve aksam yemegi, sehir ici ulasim gibi glinliik
ihtivaclarmzi karsilamak icin saglanmaktadir. Bulundugunuz sehirde yapacaginiz ulasim harcamalar: ve harcirahlar
destek kapsaminda degildir.

Onaylanan biit¢eniz dahilinde, Etkiniz Teknik Destek Ekibi olarak yurticindeki seyahatleriniz icin giinliik 10 Avro harcirah
destegini TL olarak katithmcilarn kigisel banka hesaplarina gonderiyoruz. Bu nedenle katilimcilarin seyahatlerinden dnce
Odeme Formuna katilimeilarin TL hesap bilgilerini (hesap sahibinin adi ve IBAN numarasi) girerek Etkiniz Teknik Destek
Ekibine iletmeyi unutmayiniz.

Katilimcilarin banka hesabi olmamast durumunda 6demeler i¢in Etkiniz Teknik Destek Ekibinden bilgi alabilirsiniz.
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Giinlik harcama destegi kapsaminda alacaginz geri 5deme icin yemek ve ulasim fig/lerini
@ dolduracaginiz Geri Odeme Talep Formu'na ekleyerek Etkiniz ile paylasmaniz beklenmektedir.

Geri Odeme Formu'nun en sonunda yer alan ulasim ve yemek fisi yapistirma alanlarina giinliik
harcirah destegi kapsaminda topladigimz figleri yapistirip bu forma ek yaparak kargolamaniz
beklenir. lgili form etkinlik 6ncesi Etkiniz Teknik Destek Ekibi tarafindan size iletilecektir.

Etkiniz Teknik Destek ekibi gonderdiginiz faturayla birlikte sizleri 6demeyi yapacak olan araci firmaya
yonlendirecektir. Eger TL biriminde olmayan fisler varsa, fislerin kesildigi tarihin TCMB déviz alis kuru
degerine gore TL karsiligl hesaplanip tarafiniza aract firma tarafindan TL olacak yapilacaktir.

Geri 6demeler 30 giin icerisinde sizin tarafinizdan belirtilen 6deme aracina aktarilir.

7. Tasarmm, Redaksiyon, Basim ve Dagitim Destegi ﬁ

Rapor, kitap, poster, brostir, roll-up gibi materyallerin tasarim, redaksiyon, basim ve dagiim giderlerini kapsar.
Malzemelerin goriiniirliik kurallarina uyumu ile ilgili konular her ¢caliymanin baginda destek alacak olan STO ile
goriisiilerek netlegtirilecektir.

Genel olarak, hazirlik agamasinda size iletilecek olan Etkiniz Goriiniirliik Rehberini incelemeniz uygun olacaktir.
Caligma ¢iktilarinin (brostir, afis, video, etkinlik programi, vb.) basima génderilmeden ve/veya dolasima sokulmadan énce

Etkiniz Teknik Destek Ekibine iletilerek, goriiniirliik kurallar: uyarmca uygunlugu acisindan onay alinmasi gerekmektedir.
Sadece onay alinarak basilan ve/veya yayimlanan {iriinler desteklenir.

Etkiniz AB Programi kapsaminda arsivamach kullanilmak tizere, etkinliginize dair uygun buldugunuz
l genel goriintli iceren fotograflar, videolar: bizimle paylasmaniz rica ediyoruz.

Program tarafindan desteklenerek baskisi yapilan goriintirliik materyallerinden (poster, brostir, el ilani,
program, kitapc¢ik vb.) min. 5 adet (baski sayisina gore degisebilir) ve roll- up, banner gibi yollanamayacak
materyallerin ise etkinlik mekanindaki kullanimina dair birer fotografini Etkiniz Teknik Destek Ekibine

ulastirmanizi rica ediyoruz.

* Duyuru/haber yapilmasi

Calismanizi yayginlastirmak icin ilgili yonlendirmeler ve ipuclar icin de Goriiniirliik Rehberini inceleyebilirsiniz.

» Sozlii ve/veya Yazili Ceviri/ isaret Diline Ceviri

Basgvuru sahibi soz1i, yazili veya isaret diline ¢eviri hizmetleri i¢in fiyat teklifleri alarak Teknik Destek Ekibinden destek
isteyebilir.

Yazili ¢evirisi yapilacak belgeleri, ceviriye gondermeden dnce ve ¢eviri tamamlandiktan sonra Etkiniz Teknik Destek Ekibi
ile paylasmaniz gerekir.

ilgili 6demeler Etkiniz tarafindan yapilacaktr.
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* Kirtasiye

Kirtasiye kalemi, destek aldiginiz ¢alisma kapsaminda ihtiya¢ duyulan malzemeleri (yaka karti, not kagids, kalem, poster
kégidy, tahta kalemi, vb) kapsar.

o %[]y
8. Gevrimici Uyelikler *f

Etkiniz kapsaminda yapacaginiz ¢evrimici iiyeliklerden destek talebiniz siiresince Etkiniz Teknik Destek Ekibi'nden onay
alarak faydalanmaniz miimkiindiir. Biitcenize eklediginiz ve Etkiniz'den onay aldiginiz tiyelikler icin liye oldugunuz siteye
yaptiginiz 6demenin faturasi ile geri ddeme talep edebilirsiniz.

Etkiniz Teknik Destek ekibi gonderdiginiz faturayla birlikte sizleri édemeyi yapacak olan arac: firmaya yonlendirecektir.
Cevrimici iiyeligin faturasinin kesildigi tarihin TCMB déviz alis kuru degerine gore TL karsilig1 hesaplanip tarafiniza arac
firma tarafindan TL olacak yapilacaktir.

Geri 6demeler 30 giin icerisinde sizin tarafinizdan belirtilen 6deme aracina aktarihir.

9. Uzman Destegi

Uzman ihtiyacimz icin hali hazirda birlikte ¢calistigimz, deneyimine giivendiginiz uzmanlarla calisma talebinizi iletebilir-
siniz. Bu durumda, bu kisiyle ¢calisma talebinizi bagvurunuzda detayh olarak aciklamaniz ve ilgili uzmanin 6zgecmisini
basvurunuza eklemeniz gerekir. Destek talebiniz cercevesinde Etkiniz uzman havuzunda yer almayan uzman onerileriniz
Etkiniz Teknik Destek Ekibi ve Avrupa Birligi Tiirkiye Delegasyonu tarafindan degerlendirilecektir.

Ozel olarak bir uzman talebiniz olmazsa, uygun bulunan calismalar kapsamindaki uzman taleplerinde uzman secimi,
siirecin seffaflif1 ve hesap verilebilirligi acisindan éncelikli olarak Etkiniz uzman havuzundan gerceklestirilecektir.
Uzman ve bagvuru sahibi arasinda iletigim Etkiniz Teknik Destek Ekibi tarafindan kurulacaktir.

Calismaniza destek vermek tizere Etkiniz uzman havuzunda bulunmayan uzman/uzmanlarin onaylari, gorev tanimlarinin
uygunluk incelemesini de icerdigi icin zaman alabilir.

Calisma i¢in uygun bulunan uzman/uzmanlar Etkiniz ile danismanhk sézlesmesi yapmakta olup,
ddemeleri dogrudan Etkiniz Teknik Destek Ekibi tarafindan yapilmaktadir.

Basvuru sahibinin konuya iliskin bir sorumlulugu bulunmamaktadir.

10. satin Alma &

Etkiniz, bir hibe programi degil, ayni destek programidir. Bu kapsamda tiim 6demeler KDV'den muaf olarak fatura
kargiliginda tedarikcilere dogrudan Etkiniz Teknik Destek Ekibi tarafindan yapilmaktadir.

Bu nedenle calismaniz kapsaminda Etkiniz Teknik Destek Ekibine bilgi vermeden herhangi bir harcama yapmamalisiniz.

Bagvurunuzda belirttiginiz faaliyet ve onaylanan biit¢e kalemlerinde degisiklik yapilimasi gerekiyorsa
Etkiniz Teknik Destek Ekibi ile irtibata gegmelisiniz.
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! Calismaniza baglamadan once herhangi bir harcama yapmayiniz!

Etkiniz satin alma ilkesi; insan haklarina, isci haklarina, hayvan haklarina ve cevreye saygili tedarikcilerle calisarak
“paranin en iyi karsiligin1” elde etmek seklinde belirlenmistir.

“Paranin en iyi karsiligimi” elde etmek, programin ihtiyaclarini karsilayan en uygun tiriinii/hizmeti segmek anlamina gelir.
Paranin en iyi karsiliginin elde edilmesini saglamak icin, piyasa arastirmasi yapmak ve uygun tedarikcileri belirleyerek
teklif almak gerekir. Internet {izerinden ulasilabilen fiyatlar i¢in teklif alinmasina gerek yoktur ancak arastirma
yapildiginin ispati i¢in ilgili sayfalarin tarihli dokiimleri saklanmalidir. Teklif alma slirecleri ile ilgili Teknik Destek
Ekibinden her zaman yardim talep edebilirsiniz. Ozellikle dogrudan calisilmak istenen bir tedarikci varsa, gerekcesi,
yukanda belirtilen oncelikler cercevesinde Etkiniz Teknik Destek Ekibine bildirilmelidir.

Bir Avrupa Birligi Programi olmasi nedeniyle Etkiniz kapsaminda yapilan satin almalar Avrupa Birligi- Tiirkiye Cerceve
Anlasmasi geregi KDV'den muaftir. Bu nedenle tedarikcilerinizle goriisiirken, satin ahmlarin KDV’'den muaf yapilacagini
belirtmeniz gerekiyor.

Teklif isteme ve bir tedarikei segme siirecinde basvuru sahibi olarak asagidaki hususlara
dikkat etmenizi hatirlatmak isteriz.

- Cikar catismasindan kaginmak,
- Adil, esitlikci, seffaf bir yaklagimda olmak,

- Rekabeti maksimumda tutmak,

- Istenen tekliflerin tarafsiz ve kapsaml bir sekilde degerlendirilmesini saglamak,

- En gercekci; thtiyacy, sartnameyi, is tanimini veya mevcut sartlan en iyi karsilayacak teklifin secilmesini saglamak.

- Satin alma onayl ve sozlesme

Yukarida hususlan goz onlinde bulundurarak Etkiniz kapsaminda ¢alisma bilitcenize eklemis oldugumuz ve yapilmasin
kararlastirdigimiz harcamalar bize gondereceginiz Teklif isteme Tablosu/Teklif isteme Ozet Tablosu'nun incelenmesi ile
baslar. ilgili tablolar faaliyet dncesi Etkiniz Teknik Destek Ekibi tarafindan size iletilecektir. Yapmay: planladiginiz her
harcama icin bu teklif isteme tablolarini doldurup Etkiniz Destek Ekibine gondermeniz gerekmektedir.

Bu dokiimanlarin doldurulmus orneklerini Etkiniz Destek Ekibinden talep edebilirsiniz.

Teklif isteme siirecinde dikkat etmeniz gereken unsurlar asagida siralanmaktadar:

a.  Teklif dokiimanlarini eksiksiz bir sekilde doldurup iletmeden harcama stirecinin baslamasi miimkiin
degildir. Eger formlarla ilgili bir sorun yasiyorsaniz 6rnek dokiimanlar inceleyebilir ya da Etkiniz Destek Ekibi
ile irtibata gecebilirsiniz.

b.  Teklif isteme dokiimanlari icin belli limitler bulunmaktadir. Eger yapacaginiz harcama 10.000 TL'nin
altinda ise 2 teklif almaniz, 10.000 TL ve iistii i¢in ise 3 teklif almaniz gerekmektedir. Alacaginiz tiim tekliflerin
KDV harig tutarlar olmas: gerekmektedir.

c.  Teklif dokiimanini olabilecek en detayli sekilde doldurmaniz beklenmektedir. Ornek olarak, bir ceviri
teklifi aldiysaniz cevirisi yapilacak kelime sayist ve bunun kelime/karakter bagina birim fiyatinin kesinlikle yer
almas) gerekmektedir ya da yapmay planladiginiz sosyal medya reklam kampanyasinmn stiresi ve kapsaminin
ayrintih bir sekilde teklif dokiimaninda yer almas: gerekmektedir.

Biit¢cenin etkin kullanilmasi prensibinden dolay: en uygun olan teklif secilir ve bu secim tarafiniza yazih olarak
Etkiniz Destek Ekibi tarafindan iletilir.
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- Etkiniz AB Programi Uygulama Rehberi -

Satin Alma ve Sozlesme

Etkiniz Teknik Destek Ekibi olarak uygulama slireci boyunca bagvuru sahiplerinin irtibat kigisi ile iletigim kurmaktayiz.
Calismanin uygulama sorumlulugu bagvuru sahibine ait oldugu icin, tedarikcilerle Teknik Destek Ekibinin degil, bagvuru
sahiplerinin iletisime gegmesi gerektigini liitfen unutmayiniz. Tedarikcilere iletmesi icin KDV mualfiyeti, faturalandirma ve
Odeme siireci ile ilgili detaylarin bulundugu bir tedarikei bilgilendirme notu Etkiniz Teknik Destek Ekibi tarafindan
basgvuru sahiplerine yollanacaktir.

Buna ek olarak, teklifleriniz onaylandiktan sonra tarafiniza doldurmaniz gereken 2 dokiiman iletilir. Bu dokiimanlardan
ilki yapilacak olan harcamay1 hem STO hem tedarikci acisindan giivence altina almak amaciyla hazirlanan Tedarik
Sozlesmesi, ikincisi ise yalnizca STO temsilcisinin doldurmasi gereken Taahhiitname Formudur. Tedarik Stzlesmesi her
harcama icin ayr ayr: olarak yapilacak harcamaya uygun olarak doldurulur ve dogrudan tedarikg¢i tarafindan
imzalanarak Etkiniz Destek Ekibine iletilir. Taahhiitname formu ise yalnizca STO temsilcisi tarafindan yasanabilecek
¢ikar catigmalarinin onlenmesi prensibine gore imzalanir ve destek ekibine iletilir.

Toplanti, konaklama gerektiren etkinlerde sectiginiz oteller/mekanlarla iletigimi sizin adiniza
ETKINiZ TEKNIK DESTEK EKiBi gerceklestirebilir.

DIYALOG ve TALEBE BAGLI EGITIM DESTEKLERIYLE ILGILI TUM iSLEMLER
ETKINiZ TEKNIK DESTEK EKiBi TARAFINDAN GERCEKLESTiRILECEKTIR.

Satin alma ile ilgili tedarikci seciminizin Etkiniz Teknik Destek Ekibi tarafindan onaylanmasi gerektigini unutmayiniz.
Bu nedenle onay almadan herhangi bir satin alma iglemi gerceklestirmemelisiniz.

11. Faturalandirma

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

Teknik Destek Ekibi onay yazisiyla birlikte, tedarikei firmayla paylasmak iizere KDV Muafiyet Belgesi ve fatura bilgilerini
size iletecektir.

Faturanin onaylanan biit¢e ve siparisiniz ile tanim ve miktar olarak uyumlu oldugunu ve aritmetik hatalar icermedigini
kontrol ediniz. Sirket ad1, adresi, Etkiniz destek bagvuru numarasi ve KDV muafiyet bilgilerinin dogruluguna dikkat
ediniz. Banka hesap numarasi fatura lizerinde yoksa mutlaka firmadan temin ederek faturaya ilistirmeniz gerektigini
unutmayiniz.

Faturanin ve varsa tedarik sozlegmesinin asillan Etkiniz Teknik Destek Ekibine ulastiginda ilgili uzmanlar tarafindan

kontrol edilir.

Odemeler, tam ve dogru faturanin teslim alinmasini takip eden 30 giin icinde banka transferi yolu ile
tedarikei firmanin hesabina yapilir.
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ILETiSIM
Etkiniz AB program destegi kapsamindaki talepler hakkinda sorusu olan STO'ler,
Etkiniz destek hatlar ile temasa gecebilir:

destek@etkiniz.eu

+90 312 447 7960 /+90 312 448 2543 /+90 539 857 5960
Etkiniz destek telefonlar: hafta ici 13.30-16.30 saatleri arasinda aciktir.

Etkiniz AB program: hakkinda oneri ve sikayetlerinizi info@etkiniz.eu veya
bilgi@etkiniz.eu adresine gonderebilirsiniz.

Yildizevler Mahallesi, Rabindranath Tagore Caddesi, No: 10/4, Yunus Ensari s
Merkezi, Cankaya/Ankara, Tiirkiye

https://twitter.com/etkinizab

https://www.facebook.com/ETKIiNiZab

https://www.instagram.com/etkiniz/
https://www.youtube.com/etkiniz
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