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SiVIL BUYU DESTEGI UYGULAMA REHBERI

Degerli Sivil Toplum Temsilcileri ve Aktivistler,

Sivil Alan Projesi kapsaminda uygulanan Sivil Bayu - Aktif Yurttashik Mekanizmasina
(AYM) hos geldiniz.

Desteklenmeye uygun gorilmus olan talebiniz icin sizi tebrik ederiz.

Uygulama silireci boyunca sizinle birlikte hareket edecek olmamiza ve aramizdaki
mesafenin bir telefon mesafesi kadar yakin olmasina ragmen, Sivil Blyu kapsamindaki
calismalarinizi uygulamaya koyarken izlenmesi gereken kural ve prosedurleri siz destek
sahiplerine tanitmak icin bu rehberi hazirladik.

Calismalariniza baslamadan ONCE bu Rehberi ve Eklerini ayrintili olarak incelemenizi
onemle tavsiye ederiz.

Sivil Alan Ekibi olarak verimli ve basarili bir calisma sureci dileriz.

Sivil Alan: Huseyin Kicuk Sokak Seytanoglu Apt. No:3/B Koskligiftlik Lefkosa
Telefon no: + 90 392 227 6505

e-posta: info@civicspace.eu VEYA sivilbuyu@sivilalan.eu

Sivil Bilyli Yonetim Bilgi Sistemi (MIS): mis.civicspace.eu

Her tirld sorunuz icin haftanin 3 glind Sivil Byl Yardim Masasini arayarak (Sali

ve Carsamba gilinleri 14:30 — 16:30, Persembe 10:30 — 12:30 arasinda) randevu
alabilirsiniz.

Sivil Buyu Programi, kisisel bilgilerin gizliligine ve hassasiyetine saygi duymaktadir.



Kisaltmalar

oY, Ozgecmis

AB Avrupa Birligi

ABUD  Avrupa Birligi Uye Devleti

IPA Avrupa Birligi Katihm Oncesi Mali Yardim Araci
MIS Sivil Buyu Yonetim Bilgi Sistemi

ToR GOorev Tanimi

TL Turk Lirasi

KDV Katma Deger Vergisi



ICINDEKILER

I. UYGULAMAYA BASLAMADAN ONCE DIKKATE ALINMASI GEREKENLER ... 6
A. REHBER NASIL OKUNMALL............ccooooooooooeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 6
B. TEMEL KONULAR e .6
C. GORUNURLUK oo 8
D HZINLER e 8

1. DESTEKLEYICI BELGELER ...\t 9
A.Seyahatler e 10

1. UGAK YOICUIUBU ... 10
2. Karayolu/denizyolu/demiryoluile seyahat: 10
3. Arac Kiralama ve Akaryakitin Geri Odenmesi . . . 10
B. KON A A A oo 10
C. Harcirah [Ia$@ler ... 11
D. Vize, Seyahat Sigortasi, Gerekli.Testler. ... 11
L NIz e 12
2. Seyahat Sigartasi.ve.seyahat/konaklama.ile.ilgili diger gereklilikler..... 13
E. Etkinlik/Toplanti Organizasyonu ... 13
F. S6zIU Ceviri/Yazill CeViri ... 14
G. Etkinliklere katilim ve aglara liyelik Uicretleri ... .. ... 14
H. iletisim Destek OBIeri ... 15
1. Web sitesi tasarimi, yazilimi ve yonetimi ..., 15
2. Dijital araglarin satin alinmasi ve Gyelik ... 15
3. Sosyal medya araglarinin tasarimi ve yonetimi ..., .15
4. AlaN @d1 V& NOSTING e 15
D REKIAIM el 16
6. Gorunurlik malzemelerinin tasarimi, diizenlenmesi, basimi ve dagitimi...... 16
7. Gorsel-isitsel tasarim, prodiiksiyon ve post prodiksiyon ... 16
8. EKIpmMan Kiralama ... 17

I UZMAN DESTEGH ..o 18

IV. SATIN ALMA, FATURALANDIRMA VE ODEMELERIN YAPILMASI .. ... .. 20
AL SatIN @M et 21
B. Satin alma onayi/teyit ve sézlesme .. 21
C. Faturalandirma e 21
D. Odemelerin Yapilmast . 22

V. SON ACGIKLAIMMALAR ..o 23
AL ATSIVIEIMIO oo 23
B. NiR@i RAPOT oo 23
C.KONtrol List@leri ... .24
D. Sivil Alan Ekibi iletisim Bilgileri 25



|.LUSULAMYA BASLAMABN ONCE DiKKATE ALINMASI
GEREKENLER

A. REHBER NASIL KNMALI

Bu Rehber, destek sahipleri olarak sizlerin potansiyel ihtiyaclari gz 6niinde bulundurularak, Sivil
Alan ekibi ile plrtzsiz bir bilgi akisinin saglanmasi amaciyla izlenmesi gereken kural ve prosediirleri
gostermek icin hazirlanmistir.

Oncelikle litfen 1. Bolimi — UYGULAMAYA BASLAMADAN ONCE DiKKTE ALINMASI GEREKENLER
bollimuni dikkatlice okuyunuz ve sonrasinda onaylanan bitcenizde yer alan bitce kalemleriyle ilgili
destek kategorilerini bulunuz.

Aradiginiz destek kategorisi Il. B6liim — DESTEKLEYICi BERELER altinda yer almiyorsa dogrudan IV.
Boliim — SATIN ALMA, FATURALANDIRMA VE ODEMELERIN YAPILMASINA gecebilirsiniz.

Sivil Alan ekibine sunulmasi gereken ilgili faturalara ve satin alma sézlesmelerine ek olarak, sunmaniz
gereken destekleyici belgeler her destek kategorisinin altinda belirtilmistir.

Kurallari anlamada, formlari doldurmada zorluk yasamaniz durumunda ya da uygulama sirasinda
herhangi bir aksaklik olmasi durumunda, Sivil Alan ekibi her zaman size yardimci olmaya hazir
olacaktir.

B. TEMEL KNLAR

Sizinle yakin temas kurmak ve uygulamanin her adiminda size destek olmak bizim icin 6nemlidir.
Desteklenen calismaniza iliskin slirecin tamamini Sivil Bly( Yonetim Bilgi Sistemi (bundan boyle “MIS”
olarak anilacaktir) araciligiyla sizinle birlikte yonetecegiz. (mis.civicspace.eu) Bu uygulama rehberi ve
ekleri https://www.civicspace.eu/sivil-buyu-destek-programi/ adresinde de mevcuttur.

Destek talebiniz onaylandiktan hemen sonra tutarliligin ve dogru bilgi paylasiminin saglanmasi
amaciyla bir aktivist iseniz kendinizin veya (talep sahibi sivil toplum 6rgiiti ise) 6rgit tarafindan
gorevlendirilecek kisinin bizimle iletisime gecmesi gerekecektir.

Talebin onaylanmasindan sonra, uygulama siireci ile ilgili tim belgeleri Destek Talep Formunuzda
belirtilen irtibat kisisine/temsilcisine gonderecegiz. Calismalarin uygulamaya konulmasi sorumlulugu
destek sahibi olarak size aittir.

Yardim Masamizin size destek olmak icin var oldugunu unutmayin. Bu nedenle, Sivil Bliyli Programi
kapsaminda faaliyetlerinizi baslatma ve uygulama konusunda sorun yasiyorsaniz, bizi arayin ve birlikte
bir ¢c6zim bulmaya calisalim.

Onayin ardindan 1 ay icinde bize bilgi vermeden ve kabul edilebilir bir gerek¢ce sunmadan
desteklenen faaliyetlerinize baslamamaniz durumundadestegin iptal edilecegini gbz 6niinde
bulundurunuz. Faaliyetlerinizi gecerli bir sebep olmaksizin sonlandirmaniz veya askiya almaniz
durumunda, Sivil Alan ekibi de desteginizi iptal edebilecektir. Ondanmis eylem planinizda belirtilen
faaliyetlerinizin en fazla 3 ay icerisinde gerekce gostermeden gerceklestirmemeniz durumunda da
desteginiz iptal edilebilir. Calismalarin iptal edilmesi durumunda, Sivil Alan ekibi tamamlanmayan
etkinliklerle ilgili harcamalari kabul etmeyecektir.



https://www.civicspace.eu/sivil-buyu-destek-programi/

Faaliyet veya butce planlarinizi uygulama doneminde degistirebilirsiniz. Bununla birlikte, yapilacak
herhangi bir degisikligin MIS Gzerinden yapilmasi ve Sivil Alan ekibinin onayinin alinmasi gerekli
olacaktir. Bu nedenle, Sivil Alan ekibinden degisiklik onayi alinmadan yapilan faaliyetlere iliskin
harcamalar kabul edilmeyecektir. Aralarinda ¢alismanin toplum yarari gitmesini ve hak temelli
olmasini saglayan faaliyetler de dahil olmak tizere, bes uygunluk kriterine iliskin faaliyetler higbir
sekilde sonlandirilamaz veya iptal edilemez. Faaliyetlerde veya biitge planlarinda talep edilen
degisiklik sayisi besi gecemez. Piyasa fiyatlarinda degisikliklerin olmasi veya doéviz kurlari nedeniyle
bltcede kiclik farkhliklarin ortaya ¢cikmasi durumunda, Sivil Alan biitcenizi otomatik olarak
uyarlayacak ve bu tir degisiklikler degisiklik olarak sayilmayacaktir.

Etkin bir izleme ve denetimin gergeklestirilebilmesi amaciyla bizimle yapacaginiz bitiin yazismalarin
konu basligina destek talep numaranizi eklemeniz gerekmektedir.

Bildiginiz Gzere, Sivil Blyu bir hibe programi degildir. Sivil Blyd, bir ayni destek programidir. Bu
cercevede, Sivil Alan ekibi tim 6demeleri dogrudan tedarikgilere ve hizmet saglayicilara yapacaktir
( saglanan Urlinden bagimsiz olarak, bu Rehberde biitiin saglayicilar tedarikgi olarak anilacaktir). Bu
nedenle, Sivil Alan ekibine haber vermeden herhangi bir harcama yapamazsiniz (daha fazla bilgi igin
[Il. Bolime ve tedarikgi listesi igin Ek 14’e bakiniz).

Kibris’in kuzey kesiminde yapilan tiim alimlar KDV’den muaf tutulacaktir. Kibris Cumhuriyeti’nden,
baska bir AB Uye Ulkesi veya IPA iilkesinden satin alma yapmanizin gerekmesi durumunda, bu
satin almalari Sivil Alan ekibine gerekgelendirmeniz gerekmektedir. KDV, yalnizca Sivil Alan ekibinin
Onceden teyit etmesiyle 6denebilir (hem Kibris'in kuzey kesiminde hem de Kibris Cumhuriyeti'nde
diizenlenecek 6rnek faturalar igin litfen Ek 12’ye bakin).

Tum destek talepleri gbzden gecirilecek, uyum ve uygunluk kontrolleri bagimsiz Uyum Kontrol
Uzmanlari tarafindan yapilacak ve Sivil Alan ekibi tarafindan onaylanacaktir. Bagimsiz Uyum Kontrol
Uzmanlari, sunulan taleplerin etkinligini ve etkililigini artirmaya yonelik 6neriler de sunabilir. Uyum
kontrol uzmanlarinin yorumlari sizlerle MIS Gzerinden paylasilacaktir. Litfen uzmanlar tarafindan
uygulama ile ilgili stirecinizi ve elde edeceginiz sonuglarinizi iyilestirmek amaciyla yapilan yorumlari/
Onerileri (varsa) gozden gecirin. Talebinizi glincellemek icin destege ihtiyacinizin olmasi durumunda,
daha fazla rehberlik alabilmek i¢cin Yardim Masamizla iletisime gegebilirsiniz.

Gahsmanizin onaylanan biitgesinde yer alan butge kalemlerinde veya tutarlarinda degisiklik yapiimis
olabilir. Onaylanan biitceniz disinda yapilan harcamalar DESTEKLENMEYECEGINDEN, liitfen MIS'de
bltcenizde yer alan biitce kalemlerini ve bitce tutarlarini kontrol edin. Herhangi bir sorunuzun veya
itirazinizin olmasi durumunda, litfen bizimle iletisime gegin.

» YAPILACAK iLK SEY: Onay tarihinden itibaren en gec 10 giin icinde Faaliyet Planini (Ek 1)
doldurmaniz gerekmektedir. Litfen ¢alismaniz kapsamindaki tim faaliyetlerinizi planlanan tarihleri
ile detaylandiriniz. Planlarda herhangi bir degisiklik olmasi durumunda, bu formu gozden gegirerek
diizeltmenizin ve giincellemenizin GEREKTIGINi unutmayin. Yapilacak biitiin revizyonlarin ve
glncellemelerin MIS'e yiiklenmesi ve Sivil Alan ekibine génderilmesi gerekmektedir.

Onaylanan faaliyet veya biitce kalemlerinde degisiklik yapilmasi gerekiyorsa Sivil Alan ekibiyle
iletisime ge¢melisiniz.

» YAPILACAK iKINCI SEY: Faaliyet Planini doldurup bize ilettikten sonra zaman ayirarak
tedarikgilerinizi segin. Tedarik stirecini daha verimli hale getirmek amaciyla belirli destek kalemleri



icin belirledigimiz birkag tedarikciyi Bu Rehberin Ek 14’inde gérebilirsiniz. Once bu listeyi kontrol edin
ve ‘IV. B6liim — SATIN ALMA, FATURALANDIRMA VE ODEMELERIN YAPILMASI’ bélimiini okuyun.
ihtiyaclariniz bu listede yer alan tedarikgilerle karsilanamiyorsa, kendi tedarikginizi/tedarikgilerinizi
bulmali ve Sivil Alan ekibini bilgilendirmelisiniz. Size yardimci olabilmemiz igin, Satin Alma ve
Harcama Planini (Ek 2) doldurmaniz ve MIS lzerinden gondermeniz gerekmektedir. MIS kullanici
kilavuzunu https://www.civicspace.eu/sivil-buyu-destek-programi/ adresinde gorebilirsiniz.

Calismanizda konaklama ve/veya ulasim bltgesi kalemlerinin yer almasi durumunda, seyahat ve
konaklama planlarinin seyahatten en ge¢ 1 ay dnce tarafimiza iletilmelisi gerekmektedir. ilgili Sablonu
Seyahat ve Konaklama Planinda (Ek 3) bulabilirsiniz. ilgili belgeleri Sivil Alan ekibine géndermeden
calismanizla ilgili herhangi bir islem yapmayiniz. Seyahat igin vizeye ihtiyacinizin olmasi durumunda,
herhangi, bir gecikme veya iptalin yasanmamasi amaciyla basvurunuzu yeterince erken yapmalisiniz.
Yaklagsan etkinlikleriniz hakkinda bizi bilgilendirmeniz gerekmektedir. Litfen MIS altindaki

etkinlik takvimi boliminid doldurun. MIS'e erisiminiz yoksa Etkinlik Bildirim Formu’nu (Ek 5) de
doldurabilirsiniz. Sivil Blyu tarafindan desteklenen etkinliklerinize katilmak ve/veya tanitimini
yapmayi arzuluyoruz. Litfen, Sivil Blyl tarafindan desteklenmese dahi, halkin katilimina acik

olacak diger etkinlikleriniz hakkinda da bizi bilgilendirmekten ¢ekinmeyin. Etkinliklerinizi web
sitemizdeki (https://www.civicspace.eu/) etkinlik takvimi ve sosyal medya hesaplarimiz araciligiyla
duyuracagiz.(Facebook Sayfasi: https://www.facebook.com/civicspaceeu; Instagram adresi:
https://www.instagram.com/civicspaceeu/; YouTube adresi: https://www.youtube.com/c/
civicspaceeu .

C. GORUNURLUK

Sivil BuyU destegiyle Uretilen tiim basili/dijital materyallere Sivil Bliyli logosunu, AB amblemini ve
sorumluluk reddi agiklamasini eklemeniz gerekmektedir. Goriindrlikle ilgili prosedirlerin yani sira
logoyu ve sorumluluk reddi agiklamasini Sivil Blyl Gorliniirlik Rehberinde (Ek 6) bulabilirsiniz.
Sivil Blyl Programi destegiyle Uiretilecek herhangi bir basili veya gorsel belge AB’nin onayini
gerektirdiginden, bu tir ciktilarinizi yeterince erken bir zamanda (kullanilacagi zamandan en az 15
glin 6nce) planlamanizi 6nemle tavsiye ederiz. Ayrica, bu tiir basili veya gorsel Urlinlerde revizyon
ve/veya degisiklik yapilmasi gerekebilir. Sivil Alan ekibinden yazili onay almadan g¢alismaniz
kapsaminda uretilen higbir tGrini/giktiyt basmamali veya dagitmamalisiniz.

D. iZINLER

Diizenleyeceginiz etkinliklerin yasal metinler gergevesinde gergeklestirilmesi gerekmektedir.
Etkinliklerinizin sorumlulugu yalnizca size aittir. ‘Yasal prosedirlere’ uymak ve gerekliyse ilgili izinleri
almak sizin sorumlulugunuzdadir. ilgili dairelerle yapilan yazismalarin bir kopyasini bize géndermenizi
rica ederiz. Sivil Byl programi kapsaminda destek alindigini géstermek amaciyla Sivil Alan’dan bir
yazinin alinmasi gerekiyorsa, bunu zamaninda almak igin litfen bizimle iletisime gegin.

18 yas alti katilimcilari kapsayan seyahat faaliyetleri icin bu katilimcilarin yasal velileri tarafindan
imzalanmis izinlerin Seyahat ve Konaklama Formu ile birlikte Sivil Alan ekibine gdénderilmesi
gerekmektedir (Bkz. Ek 3).

Yukarida belirtilen belgelerin tarafimiza gonderilmedigi durumlarda, tarafimizca herhangi bir
sorumluluk kabul edilmeyecek ve olasi mali ve/veya hukuki sorumluluklar size ait olacaktir.
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Il. DESTEKLEYICI BELGELER
A. SEYAHATLER

Sivil Bliyd, seyahat masraflariniza onaylanan biitcenizde belirtilen kosullara ve bitce limitlerine gore
destek olacaktir

Ug tiir seyahat ve ulasim destegi mevcuttur. Buna gére de, farkli seyahat ve ulasim araglari icin (¢
form bulunmaktadir: (3.1) uguslar, (3.2) otobis/deniz/tren ve (3.3) araba ve akaryakit masraflari.
Lutfen seyahat/ulasim ihtiyaclariniza uygun formu/formlari doldurmaya 6zen gosterin.

Faaliyetinize katilacak bitlin yolcularin koordine edilmesi, bilgilendirilmesi ve yonetilmesinin sizin
sorumlulugunuzda oldugunu hatirlatmak isteriz.

1. UCAK YOLCULUGU

Calismanizin onaylanmasindan sonra seyahat diizenlemelerinize baslayabilirsiniz. Seyahat ve
Konaklama Planini eksiksiz olarak doldurup yurtdisi seyahatleriniz igcin seyahatinizden en ge¢ 1 ay

once, yurticinde ulasim gerektiren calismalariniz icin ise faaliyetinizden en gec 10 giin 6nce MIS
tizerinden Sivil Alan ekibi ile paylasmaniz gerekmektedir.

Seyahat ve Konaklama Planlari ve ilgili diger formlar, yukarida belirtilen sekilde Sivil Alan ekibine
zamaninda teslim edilmelidir.

Ucak biletleri Sivil Alan ekibi tarafindan gorevlendirilen acente tarafindan kesilecektir. Ugak biletinizi
satin almak icin bu Rehberin Ek 14’linde belirtilen seyahat acentesini kullanmaniz gerekmektedir.
Tim seyahatlerinizde sadece ekonomi sinifi biletlerini se¢melisiniz.

Seyahat acentesi, biletleri diizenlemeden 6nce hem sizin hem de Sivil Alan ekibinin onayini almasi
gerekecektir.

Ucak bileti rezervasyonlari size iletildiginde, yolcu bilgilerini, ugus tarihi ve saatinin yani sira etkinlik
programinizla uygunlugunu da kontrol etmeniz gerekecektir. Check-in islemleri ve ucusla ilgili olasi
degisikliklerin takibi tamamen sizin sorumlulugunuzdadir.

Binis kartlarinizi (boarding pass) saklamaniz gerekmektedir!

Tum katihmcilarin binis kartlarinin taranmis gorintulerini/fotograflarini ugusunuz gergeklestikten
sonra en gec¢ 2 glin icinde MIS lzerinden gondermeniz gerekmektedir. Donilis ugusunuzu yaptiktan
sonra, tiim binis kartlarinin asillari da sunulmalidir. Binis kartini kaybeden kisilerin, hava yolu
sirketinden ucusun gerceklestigini gosteren bir belge almalari ve binis kartlarini kaybettiklerine dair
bir beyan belgesini imzalamalari gerekmektedir. (Kayip Binis Karti Bildirimi icin Ek 4’e bakiniz).

Unutmayin, ‘micbir sebep’ durumlari disinda kullanilmayan ucak biletleri veya glizergah
degisikliklerinden kaynaklanan icretler destek sahibine yansitilacaktir. iptal veya degisikligin zorunlu
olarak ‘micbir sebeplerden’(6rnegin kaza, hastalik) kaynaklanmasi durumunda, s6z konusu masraflar
Sivil Alan ekibi tarafindan karsilanabilecektir. Boyle bir durumda, durumu agiklayan bir rapor ve

varsa ilgili destekleyici belgeler ‘mlcbir sebep’ olayi gerceklesir gerceklesmez Sivil Alan ekibine
gonderilmelidir.



Micbir sebep olmamasi durumunda ugak bileti degisikligi masraflari size yansitilacaktir. Degisiklik
yapmaniz gereken durumlarda Sivil Alan ekibini bilgilendirmeniz gerekmektedir. Bu nedenle, faaliyet
planinizi gergekgi tarihlerde planlayip sunmaniz 6nemlidir.

Seyahat programindaki degisiklikler konaklama tarihlerini etkileyebilir, konaklama rezervasyonunuzu
kendiniz yaptiysaniz rezervasyonlarinizi programdaki degisikliklere gore revize etmeyi unutmayin.
Seyahat acentesini kullandiysaniz, bu durumda acenteye ayrica bilgi vermeniz gerekmektedir.

DESTEKLEYiCi BELGELER: BiNiS KARTI, BiLET (KULLANILMAMIS/DEGIiSTiRiLMiS BILETLER iCiN
KANITLAYICI BELGELER)

2. KARAYOLU/DENIiZYOLU/DEMIRYOLU

Karayolu/denizyolu/demiryolu seyahatiniz 6ncesinde Seyahat ve Konaklama Planini (Bakiniz Ek 3)
doldurup Sivil Alan ekibine gdndermeniz gerektigini unutmayiniz.

Karayolu/denizyolu/demiryolu biletleri Seyahat Acentesinden temin edilebilir. Bunun mimkin
olmadigi veya yapilamadigi durumlarda, bilet, destek sahibi veya seyahati gerceklestirecek kisi
tarafindan satin alinabilir ve geri 6demesi, seyahatin tamamlanmasini takiben Geri Odeme Formunu
ve bilet asillarini gdndermenizin ardindan Sivil Alan ekibi tarafindan yapilacaktir (Bkz. Ek 7).
Biletlerinizi saklamayi unutmayin!

Karayolu/denizyolu/demiryolu seyahat biletleri, yalnizca fatura ile birlikte sunuldugunda uygun
masraf olarak kabul edilir.

Karayolu/denizyolu/demiryolu ile seyahat eden tiim yolcularin isimlerinin biletlerin tizerinde ayri ayri
belirtilmesi gerekmektedir.

DESTEKLEYiCi BELGE: YOLCU ADINI TASIYAN BILET, BiNi$ KARTI

3. ARAC KIRALAMA VE AKARYAKITIN GERi ODENMESI

Arac kiralama masrafi ve yakit masrafi uygun masraflardir, ancak, yapilan seyahatin ayrintilarini
belirtmek amaciyla Ozel veya Kiralik Arag ile Seyahat Masraflari Formunu (Bkz. Ek 3.3) doldurup
gondermeniz gerekecektir.

Ozel araglarla seyahat edilmesi durumunda, Ozel veya Kiralik Arag ile Seyahat Masraflari Formunu (Ek
3.3) doldurup géndermeniz gerekmektedir. Seyahat masraflariniz km basina sabit bir oran lizerinden
Sivil Alan ekibi tarafindan geri 6denecektir. Sabit oran Ek 3.3’te verilmistir. Benzin istasyonundan
alinan bir fatura veya resmi bir alisveris fisi de destekleyici belge olarak sunulmalidir. iki rakamdan
(sabit orana veya fatura tutarina gore hesaplanan tutar) en disik olani uygun kabul edilecek ve geri
ddemesi bir Geri Odeme Formu doldurularak yapilacaktir (Bkz. Ek 7).

DESTEKLEYiCi BELGE: AKARYAKIT GERi ODEME FORMU VE ARAG PLAKASINI GOSTEREN AKARYAKIT
ALIM Fisi
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B. KONAKLAMA

Seyahat ve Konaklama Planini (Bakiniz Ek 3.4) MIS uzerinden Sivil Alan ekibine seyahat/varis
tarihinizden en gec 15 giin 6dnce sunmaniz gerekmektedir.

Konaklama diizenlemeleri igin iki segenek vardir: seyahat acentesi araciligiyla rezervasyon yapilabilir
(Bkz. Ek 14) veya siireci kendiniz ylratebilirsiniz.

Sabit harcirah igerisinde konaklama masraflarinin da yer aldigini unutmayiniz. Otel rezervasyonlariniz
icin seyahat acentesinden hizmet almaniz durumunda, konaklama UGcreti glinliik harcirahinizdan
dusllecek ve uygun destekleyici belgeler karsiliginda acenteye dogrudan édenecektir.

Konaklamanizi planlarken, etkinligin baslangi¢ tarihinden 1 glin 6ncesine kadar otelde check-in
yapamayacaginizi ve etkinligin sona ermesinden sonra 1 giinden daha fazla gec bir tarihte check-

out yapamayacaginizi litfen unutmayiniz. Zorunlu herhangi bir sebep olmaksizin yapilan ekstra
konaklama giderlerinden katilimcilar (veya siz) sorumlu tutulacaksiniz. Ugus segenekleri sinirliysa
veya bu gereklilik bakimindan uygun olamayacak kadar pahaliysa, litfen bu bilgiyi alir almaz Sivil
Alan ekibine haber verin. Ekip, durumu degerlendirecek ve yolcularin daha uzun siire kalmasina izin
verebilecektir.

Seyahat ve Konaklama Planinda, katilimcilarin, varsa, 6zel ihtiyaglarini (vegan/vejetaryen yemek,
refakatgi vb.) belirtmeyi unutmayiniz (Bkz. Ek 3).

Konaklamayi kendiniz ayarladiysaniz ve harcamaniz harcirah olarak degil de konaklama bedeli olarak
belirtilmisse, otelden alacaginiz faturada adinizin (veya katilimcinin adinin) ve konakladiginiz gece
sayisinin acikca belirtilmesi gerektigini unutmayin. Bu belge, seyahatinizin ve konaklamanizin kaniti
olacaktir.

DESTEKLEYiCi BELGE: icerisinde (KONAKLAYAN MiSAFiR(LER)iN ADININ YER ALDIGI) ODA LIiSTESINiN
de yer aldigi OTEL FATURASI

C. HARCIRAH/ IASELER

Sivil BuyUu Programi gercevesinde, faaliyetleriniz/seyahatleriniz sirasinda sizin (veya diger
katilmcilarin) temel glinlik ihtiyaglarini karsilamak amaciyla iaseler veya harcirahlar saglanabilir.
Kibris'in kuzey kesimindeki etkinlikler/seyahatler icin: Sivil Biyi’nun destekleyecegi calismalarda
gecerli olan gunlik harcirah oranlar asagidaki sekildedir: Kibris'in kuzey kesiminde gece/kisi basina
maksimum 110 Euro ve Kibris Cumhuriyeti’'nde gece/kisi basina maksimum 150 Euro.

Uygun diger ulkelere yapilacak calisma ziyaretleri/faaliyetlerde AB tarafindan aciklanan sabit harcirah
orani dikkate alinacaktir. Harcirah oranlarinin zaman zaman giincellendigini litfen unutmayin.
Seyahat tarihinde gecerli olan harcirah orani uygulanacaktir. Gincel harcirah miktarlarina su
adresten erisilebilir:_https://ec.europa.eu/international-partnerships/system/files/per_diem
rates_20191218.pdf (veya ‘Per diem EU’ olarak Google’da arama yaparak)

Harcirah igerisinde otel konaklamasi, sehir igi ulasim, kahvalti, 6gle yemegi, aksam yemegi dahildir
ve gecelik (24 saati kapsayacak sekilde) belirlenir. Bu hizmetlerden herhangi birinin masraflarini,
calismanizin diger bitce kalemleri altinda yer almasi ya da seyahat acentesinden veya Ug¢linci bir
taraftan almaniz durumunda, harcirah orani sdz konusu duruma gére ayarlanacaktir. Ornegin, otel
konaklama Uicreti ayri olarak 6deniyorsa (veya gerekli degilse), sabit bir iase orani uygulanacaktir.
Gunlik otel konaklamasi + iase orani seyahat edilen llke igin AB tarafindan agiklanan azami harcirah
oranlarini higbir kosulda asamaz. Kibris'taki ¢alisma ziyaretleri/etkinlikler i¢in harcirah, asagida
ayrintilari verilen oranlari asmamalidir.


https://ec.europa.eu/international-partnerships/system/files/per_diem_rates_20191218.pdf
https://ec.europa.eu/international-partnerships/system/files/per_diem_rates_20191218.pdf

Harcirah oranlari gecelik olarak belirlenir ve 24 saati kapsar. 24 saatten az ve 12 saatten uzun olan
calisma ziyaretleri igin bu oranlarin %50’si verilecektir.

Kibris icinde herhangi bir konaklama gerektirmeyen giinlik ¢alisma ziyaretleri igin, sehir ici ulasim ve
yemek icin glinliik en fazla 30 Euro iase bedeli verilebilir.

Istisnai durumlar:

o Katilimcinin banka hesabi yoksa, havalenin baska bir kisinin banka hesabina yapilabilmesi icin yazili
beyan istenecektir. Katilimcinin EURO hesabi yoksa, resmi AB inforeuro kuru kullanilarak TL hesabina
havale yapilabilir. Katilimcinin banka hesabi olmamasi ve édemenin baska bir kisinin hesabina
yapilmasini istememesi durumunda, katilimci, Sivil Alan ekibinden harcirahini nakit olarak almayi
resmi olarak isteyebilir.

o 18 yasindan kiiglik ¢ocuklar icin banka havalesi yasal vasinin banka hesabina yapilacaktir.

DESTEKLEYiCi BELGE: HARCIRAH TALEP FORMU, SEYAHAT BILETLERI ve BiNi$ KARTLARI, ETKINLIK/
TOPLANTIYA KATILIMIN KANITLARI (6rn. GUNDEM, KATILIMCI LiSTESI)

D. ViZE, SEYAHAT SIGORTASI, GEREKLi TESTLER

1. ViZE

Lutfen dnce gideceginiz llke igin vize ihtiyaciniz olup olmadigini kontrol edin.

Vize gerekiyorsa ve vize veren ilgili makam Sivil Alan ekibinden Sivil Byl destegini aldiginiza dair bir
teyit yazisi talep ediyorsa, Sivil Alan ekibinden size bir “Destek Mektubu” vermesini isteyebilirsiniz.
Ucak biletinizi ancak vizeniz verildikten sonra onaylayabilecegimizi hatirlatmak isteriz. Bu nedenle,
vize masraflarinizin karsilanmasi gerekiyorsa seyahatinizden en az 2 ay 6nce talebinizi iletmelisiniz.
Vize islemi icin gerekli evraklarin hazirlanmasi sorumlulugu ve masraflari size, sizin i¢in degil ise

s6z konusu yolcuya aittir. Gerekli hazirliklarin yapilmasi ve gerekli vize islemlerinin takip edilmesi
tamamen sizin sorumlulugunuzdadir.

llgili masraflarin geri 6denmesi icin gerekli tiim 6deme belgeleri ile destekleyici belgeler MIS
tizerinden bize sunulmalidir. Herhangi bir geri deme icin Geri Odeme Formunu (Bkz. Ek 7)
doldurmayi unutmamalisiniz.

Eksik belge veya yanlis bilgi verilmesi nedeniyle vizenin ertelenmesi veya basvurunun reddedilmesi
durumunda herhangi bir geri 6deme yapilmayacak ve ilgili masraflar destek sahibi olarak tarafinizca
karsilanacaktir. Bu sebeple, liitfen vize evraklarina dikkat ediniz. Vize reddi sebebinin tarafinizca
sunulan eksik veya yanlis belgelerden kaynaklanmadigi durumlarda geri 6deme yapilabilir.

Onemli Not: Gidecediniz iilkeye vize gerekip gerekmedigini ve vizeyi nasil alacaginizi kontrol etmek
sizin sorumlulugunuzdadir. Bugiine kadar Kibris’in kuzey kesiminde sadece Almanya, Belgika,
Danimarka, Hollanda, izlanda, italya, Liiksemburg ve Norve¢’e Schengen vizesi alinabilmektedir.
Avustralya, Birlesik Krallik ve Amerika Birlesik Devletleri icin de vize almak miimkiind(ir. Bu durum

Covid-19 veya baska nedenlerle degisebileceginden, Kibris’in kuzey kesiminden varis (ilkesine
vize basvurusunda bulunmanin miimkiin olup olmadigini kontrol etmelisiniz. Gidilecek (ilkeye
vize basvurusu icin baska bir lilkeye seyahat etmek gerekiyorsa ve onaylanan biitgce bu masrafi
icermiyorsa, alternatif ¢oziimleri gériismek icin derhal Sivil Alan ekibiyle iletisime ge¢melisiniz.
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DESTEKLEYiCi BELGE: PASAPORT KAPAK SAYFASININ TARANMASI, ViZE SAYFASININ TARANMASI,
VizE UCRETi MAKBUZU (ViZE VERILMEDIGIi TAKTIRDE ViZENIN REDDEDILDIGINi BELIRTEN YAZI)

2. SEYAHAT SIGORTASI VE SEYAHAT/KONAKLAMA iLE ILGiLi DIGER GEREKLILIKLER

Seyahat Sigortasinin alinmasi gerekiyorsa, sigorta islemlerinin seyahatten énce yapilmasi
gerekmektedir. Seyahat acentesinin sigortayi diizenleyebilmesi durumunda, 6deme dogrudan
acenteden alinan bir fatura karsilhiginda yapilacaktir. Aksi takdirde, seyahat sigortasi masraflari Geri
Odeme Formu (Bkz. Ek 7) doldurularak ve uygun faturanin sunulmasiyla size geri 6denebilecektir.

Seyahat, konaklama, toplanti vb. i¢in gerekli olabilecek testler, asilar, ilaglar (PCR, antijen

vb.), calisma kapsaminda uygulanan bir faaliyet igin gerekli olmasi ve s6z konusu tlkedeki

yasal 6nlemlerde belirtildigi sekilde ve zamaninda (6rnegin, en fazla 72 saat 6nce) yapilmalari
kaydiyla uygun masraflardir. Pandemi veya benzeri herhangi bir kriz baglaminda, gerekli ve ilgili
diizenlemeleri yapmak igin derhal Sivil Alan ekibiyle iletisime gegmelisiniz.

DESTEKLEYiCi BELGE: SEYAHAT SIGORTASI POLICESi, ODEME KANITLARI, TEST SONUCLARI, GERi
ODEME FORMU (KENDINiZ ODEDIYSENiZz)

E. ETKINLIK/TOPLANTI ORGANIZASYONU

Bu kategoride mekan kiralama, catering, izaz ikram masraflari yer alir. Ayrica, seyahat, ulasim
masraflari, konaklama ve yemekler de yer alabilir.

Satin Alma Planinizda etkinlikler/toplantilar hakkinda ayrintili bilgi vermelisiniz (Bkz. Ek 2). Etkinlik
ile ilgili btln gereklilikler, 6rnegin mekan, kayit/karsilama hizmetleri, ikram hizmetleri (kahve/cay
servisi, 6gle yemegi), ses ve gorlint sistemleri, terciman, gerekli ekipman, fotograf/video ¢ekimi,
kirtasiye, katilimcilarin konaklama ve seyahatleri, konusmacilarin/moderatérlerin konaklamasi

ve seyahatleri gibi gereklilikler ve cocuk bakimi, ambulans, PCR testleri vb. gibi ek hizmetler
detaylandiriimahdir.

Katilimci sayisina dikkat etmenizi hatirlatmak isteriz. Cogu durumda, mekanlar/ ikram hizmeti
tedarikgileri asgari sayida katilimcinin garanti edilmesini isteyecektir. Bu nedenle, garanti edilen
katilimci sayisini netlestirmek amaciyla mekan/ikram hizmeti tedarikgisi ile yazili bir anlasma
(s6zlesme veya e-posta alisverisi) olmasi 6nemlidir. Gergek katilimci sayisi, s6zlesmenizde garanti
edilen katilimci sayisindan daha az olsa dahi, bu asgari rakam icin licret ddemeniz gerekebilir. Sivil
Alan, bu tir bir yazili anlasmanin olmamasi halinde YALNIZCA etkinlige fiilen katilan kisi sayisi icin
masraflari karsilayacaktir.

Katilimcilarinizin 6zel ihtiyaglarini (6rnegin vegan/vejetaryen beslenme, diyabet hastasi, engelli
bireyler icin erisilebilirlik, cocuklar), etkinlik icin gerekli teknik donanimi (projektor, flipchart vb.)
ve cevre dostu 6nlemleri (6rnegin, yeniden kullanilabilir veya ¢ozilebilir/geri dontstirilebilir
malzemeler) dikkate almayi unutmayin.

Faaliyetin her glini icin Katilimci Listesinin hazir bulundurulmasi ve katilimcilarin imzalamasi
zorunludur. Fotograf ve video ¢ekimi icin katihmcilarin iznini almayi unutmayiniz. Katilimci Listesi
Sablonu Ek 9’da verilmistir.
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Etkinliginizin ilgili yasal metinlerin gizdigi sinirlar gergevesinde gergeklesmesinden siz
sorumlusunuz. ‘Yasal gerekliliklere’ uyum saglanmasi ve gerekli izinlerin alinmasi bitlintyle sizin
sorumlulugunuzdadir. Bu gibi durumlarda ilgili kurum(lar) ile yapmis oldugunuz yazismalarin bir
kopyasini bize gondermeniz gerekmektedir.

DESTEKLEYiCi BELGELER: SOZLESME/YAZILI ANLASMA, ETKINLIK FOTOGRAFLARI, HER GUN iCiN
IMZALI KATILIMCI LISTESI

F. SOZLU CEViRi/YAZILI CEVIRI

Ceviri igin belge gonderirken, s6z konusu belgenin gercek sayfa/kelime sayisini butgenizdeki
rakamlarla karsilastirmalarina olanak saglamak amaciyla, Sivil Alani ekibine de gondermeniz
gerekmektedir.

Ceviri bittiginde, gevirinin kalitesini ve dogrulugunu kontrol etmek ve gerekirse ¢evirmenden
diizeltme istemek sizin sorumlulugunuzdadir. Ceviri kalitesini degerlendirdikten sonra, onay ve fatura
asamasina gecebilmek igin gevirisi yapilan belgeyi bize gdndermeniz gerekmektedir.

Tedarikgi bilgilerini Sivil Alan ekibi ile paylastiktan sonra faturalandirma ve 6deme sireci hakkinda
tedarikginizi bilgilendirebilirsiniz.

Gereken durumlarda glinlik Gcret lGzerinden sozli geviri hizmeti satin alabilirsiniz. S6zli geviri
hizmetleri, ilgili teknik donanim ile birlikte veya toplanti paketinin bir pargasi olarak da alinabilir.

CEVIRI iCIN DESTEKLEYiCi BELGELER: GEVIRILEN BELGENIN ASLI VE CEVIiRiSi SOzZLU GEViRi
HiZMETLERI iCiN DESTEKLEYiCi BELGELER — ETKiNLIKTEN FOTOGRAFLAR, KURULAN GEViRi KABINIiN
VE CEVIRMENLERIN FOTOGRAFLARI, ETKiNLIGIN GUNDEMI VE VEYA ETKINLiK RAPORU

G. ETKINLIKLERE KATILIM VE AGLARA UYELIK UCRETLERI

Yuriteceginiz galisma bir etkinlige katilimin saglanmasini gerektiriyorsa ve onaylanan bltgenizde
boyle bir butge kalemi varsa, herhangi bir masraf yapmadan/harcama taahhit etmeden 6nce Sivil
Alan ekibine katilim Ucreti ve kayit stireci hakkinda bilgi vermeniz gerektigini unutmayin. Herhangi bir
Ucret 6deme taahhiidiinde bulunmadan 6nce Sivil Alan ekibinden teyit almaniz gerekmektedir.
Katilimcinin kayit Gicreti 6denen etkinlige katilmamasi durumunda, ilgili tim masraflar size (veya
katilimciya) fatura edilecektir. Katilim saglanmamasinin nedeni ‘micbir sebep’ (6rnegin bir kaza,
hastalik) ise, gerekce olarak bir belge/rapor (6rnegin tibbi rapor) Sivil Alan’a sunulmalidir. Kisinin
kendi beyani gegerli degildir.

Uluslararasi bir aga iye olmak icin destek talep ettiyseniz, herhangi bir masraf/harcama taahhidinde
bulunmadan dnce Gyeliginizin icerigi (6rnegin lcret kapsamindaki tyelik stresi, 6deme kosullari ve
stireci) hakkinda Sivil Alan Ekibini bilgilendirmeniz gerektigini unutmayin. Uyelik siiresi Sivil Biyi
Programi uygulama siiresinden (Mayis 2023) daha uzun olamaz. Uyelik siireci ancak Sivil Alan ekibinin
onayi alindiktan sonra baslatabilecektir.

MIS Gzerinden Sivil Alan ekibine “etkinlik kayit belgesi/e-posta veya davet mektuplarini (uygunsa)
gdéndermeyi unutmayin.
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DESTEKLEYiCi BELGELER: DAVET MEKTUBU, KAYIDA iLiSKiN WEB SITESINDEN ALINAN CIKTILAR,
ETKINLIGE AiT WEB SITESi, RAPORLAR, FOTOGRAFLAR, UYELiIK DONEMIiNi GOSTEREN UYELIK
UCRETi ODEME MAKBUZLARI, ETKINLIK GUNDEMI

H. iLETiISiM DESTEK OGELERI

1. WEB SIiTESi TASARIMI VE YAZILIM OGELERI

Web sitesinin tasarimi ve icerik Uretimi Faaliyet Planinizda belirtilen siire icerisinde tamamlanmalidir
(Bkz. Ek 1).

Web sitesi, Sivil Bliyl Gorunirlik Rehberi ile uyumlu olmalidir (Bkz. Ek 6). Rehber’e uyumun
saglanmasi amaciyla Rehber’de belirtilen gerekliliklerin dikkatlice gbzden gecirilmesi 6nemle tavsiye
edilir.

Tasarlanan web sitesi hazir oldugunda, erisime agmadan ONCE baglantisini bize géndermeniz
gerekmektedir. Herhangi bir gériintirlik materyali icin AB’nin onayi gerektiginden, bu onay alinmadan

once erisime agmaniz mimkiin degildir. Faturalandirma siireci ancak onay saglandiktan sonra
baslayabilir.

DESTEKLEYiCi BELGELER: WEB SAYFASI ADRESI, TEDARIKCIYLE YAPILAN SOZLESME

2. DIJITAL ARACLARIN SATIN ALINMASI VE UYELIK

Veri tabani, depolama, tasarim, online toplanti, canl yayin (streaming) ve proje yonetimi programlari
gibi masraflariicerir.

Herhangi bir satin alma isleminden dnce Sivil Alan ekibini bilgilendirmeniz gerekmektedir.

DESTEKLEYiCi BELGELER: SATIN ALMA iSLEMINi/UYELiK SURESiINi GOSTEREN BELGENIN CIKTISI,
GERi ODEME FORMU

3. SOSYAL MEDYA ARACLARININ TASARIMI VE YONETIMI

Bu hizmet icerisinde sosyal medya hesaplarinin profesyonel yonetimi ile icerik ve gorsellerin
olusturulmasi yer almaktadir.

Sosyal medya paylasimlari amaciyla Greteceginiz gorsellerin iceriginde ve tasariminda Sivil Blyu
Gorunirlik Rehberi'ne (Bkz. Ek 6) uyulmasi gerekmektedir.

Herkese acik olarak paylasim yapmadan 6nce icerik ve gorsellerinizle birlikte sosyal medya
hesaplarinizin adreslerini Sivil Alan ekibine gondermeniz ve faturalandirma asamasina gegis icin onay
almaniz gerekmektedir.

DESTEKLEYiCi BELGELER: SOSYAL MEDYA ADRESLERIi, TASARLANAN SOSYAL MEDYA GORSELLERI VE
SOSYAL MEDYA HESAPLARINIZIN “HAKKINDA” BOLUMUNUN iCERIiGi



4. ALAN ADI VE HOSTING
Alan adinin satin alinmasini ve web sitenizin periyodik hosting masraflarini igerir.

Mayis 2023’ (Sivil Byl Programinin sona erme tarihi) gegen bir alan adi veya hosting hizmeti satin
alamazsiniz.

DESTEKLEYiCi BELGELER: ALAN ADININ SATIN ALINDIGINI GOSTEREN BELGELER, GERi ODEME
FORMU (tedarikciden alinan bir faturanin olmamasi durumunda)

5. REKLAM
Dijital medya, sosyal medya reklam masraflarini, basili yayin veya TV reklam giderlerini igerir.

One cikarilacak ve/veya reklami yapilacak gorselleri gondermeniz gerekmektedir. Sivil Biiyii
Goriiniirliik Rehberi'ne (Bkz. Ek 6) uyulmasi gerekmektedir. icerigi 6ne ¢ikarmak veya reklam igin
herhangi bir diizenleme yapmadan ONCE AB’nin onayini almak icin gorselleri/reklamlari Sivil Alan
ekibine gondermeniz gerekmektedir. AB’nin onayi alindiktan sonra Sivil Alan ekibi sizi bilgilendirecek
ve faturalandirma sirecini baslatabileceksiniz.

DESTEKLEYiCi BELGELER: TASARLANMIS GORSELLER, REKLAMLAR VE DUYURULAR, SOSYAL MEDYA
REKLAMLARI VE iCERiIGi ONE CIKARMA MALIYETLERI iCiN GERi ODEME FORMU (tedarikgiden
alinan bir faturanin olmamasi durumunda)

6. GORUNURLUK MALZEMELERINiN TASARIMI, DUZENLENMESI, BASIMI VE DAGITIMI

Bu kategoride kitap, brosur, el ilani, roll-up, flama, poster vb. gibi basili veya dijital olarak tretilmis
materyallerin tasarlanmasi, dizenlenmesi, basilmasi ve dagitilmasi yer alir.

Basili veya dijital olarak Uretilen bitiin materyallerin Sivil Biyl Gorlinlirlik Rehberiyle (Bkz. Ek 6)
uyumlu olmasi gerekmektedir. Bu nedenle, hazirlik asamasinda gerekli 6zeni gbstermeniz son derece
onemlidir.

Bltgenizi olustururken gorindrlik Grunleriyle ilgili olasi telif hakki tcretlerini gbz 6niinde
bulundurmaniz gerekmektedir. Bu masraflar onaylanan bitge planinda yer almiyorsa, bitge planinizi
degistirmeli ve MIS lzerinden onay igin Sivil Alan ekibine sunmalisiniz. Bunun mimkiin olmadigi
gorilirse, alternatif planlar yapmak amaciyla derhal Sivil Alan ekibiyle iletisime ge¢melisiniz.

Basilacak veya dijital olarak dagitilacak tiim materyallerin (brosiirler, posterler, kitapgiklar, tanitim
materyalleri, etkinlik programi vb.) basimi igin herhangi bir diizenleme yapmadan 6nce Sivil Alan

ekibine sunulmasi gerekmektedir. Tasarimlarin basiimadan énce AB tarafindan onaylanmasi
gerekmektedir. Aksi takdirde, lriinler teslim edilse dahi 6deme yapilmayacaktr.

DESTEKLEYiCi BELGELER: BASILI MALZEMELERIN HEPSINDEN 10’AR ORNEK, DIGER GORUNURLUK
MALZEMELERINiIN FOTOGRAFLARI/TASARIMLARI, BASILI MALZEMELERIN TESLIMAT MAKBUZLARI,
BASILI MALZEMELERiIN DAGITIM LIiSTESi (dagitim maliyetleri s6z konusuysa)
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7. GORSEL-iSITSEL TASARIM, PRODUKSIYON VE POST PRODUKSIYON

Bu destek kategorisinde, video, film, podcast prodiiksiyonu ve ses, renk gelistirme, kurgu vb.
prodiiksiyon 6ncesi ve sonrasi harcamalar yer almaktadir.

Bltlin gorsel-isitsel materyallerin Sivil Buyl Gorundrlik Rehberiyle (Bkz. Ek 6) uyumlu olmasi
gerekmektedir. Bu nedenle, hazirlik asamasinda gerekli 6zeni gdstermeniz son derece dnemlidir.

Uretilecek ve dagitilacak tim materyaller (videolar, filmler, podcast’ler vb.), herhangi bir dagitim
dizenlemesi yapilmadan 6nce Sivil Alan ekibine sunulmalidir. Calismanizda gorsel-isitsel bir
materyalin Uretiminin yer aldigini varsayalim. Bu durumda, senaryolarin, seslendirme metinlerinin,
icerik veya altyazilarin Hassas Dil gereksinimlerine uygun olmasi ve miimkiin oldugunda prodiiksiyon
asamasindan once Sivil Alan ekibine sunulmasi gerekmektedir. Prodiiksiyonlarin halkin erisimine
sunulmadan 6nce AB tarafindan onaylanmasi gerekmektedir. Aksi takdirde, Sivil Alan ekibi
prodiksiyon masraflarini karsilamayacaktir.

DESTEKLEYiCi BELGELER: URETILEN VIDEOLAR, FILMLER, PODCASTLER, TEDARIKCILERLE
PRODUKSIYON ONCESI/SONRASI YAPILAN SATIN ALMA SOZLESMELERI

8. EKIPMAN KiRALAMA

Ekipman kiralama, calismanizdaki en az bir faaliyet ile dogrudan iliskili ve gerekli oldugunda
yapilabilir. AB tarafindan onaylandiktan sonra, kiralanan ekipmanla tretilen materyallerin/ciktilarin
dijital kopyalari (6rn. CD, Hafiza karti USB icinde) Sivil Alan Ekibi ile paylasilmalidir.

Faturalandirma ve ddeme proseddri icin lGtfen IV. Bolim: SATIN ALMA, FATURALANDIRMA VE
ODEMELER’e bakin.

Ekipman satin alimi, Sivil Biiyii Programi kapsaminda uygun masraflar degildir. Ekipman kiralamanin
toplam masrafi, ilgili ekipmanin satin alma fiyatinin 1/3’linii asamaz. Bu nedenle, kiralama

sézlesmesini imzalamadan ONCE Sivil Alan ekibine ekipmanin piyasadaki satin alma fiyati ile ilgili bilgi
vermeniz gerekmektedir.

DESTEKLEYiCi BELGELER: KIRALANAN EKiPMAN FOTOGRAFI, EKIiPMANIN SATIN ALMA VE
KiRALAMA FiYATLARINI GOSTEREN YAZILI BiLGi, ELDE EDILEN GIKTILARIN DiJiTAL HALDE
SUNULMASI

17
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I1l. UZMAN DESTEGI

Sivil Alan projesi, Sivil Toplum Orgiitlerinin ve aktivistlerin Sivil Bilyli programindan destek alarak
yiritecekleri calismalarda ihtiyaca 6zel destegin saglanabilmesi amaciyla bir Uzman Havuzu
olusturmustur. Havuz, farkli tematik alanlarda ve kapasite gelistirme konularinda uzmanliga sahip
uzmanlarindan olusmaktadir. Bu uzmanlar, ihtiyag ve gereksinimlerinize gore ¢alismalariniza
yonlendirilecek ve sizinle ishirligi yapacaklardir.

Uzmanlarin her uzmanlik kategorisindeki maksimum ¢alisma gtini farkli sayidadir. Bu nedenle, bu
destegi talep edebileceginiz maksimum glin sayisini desteginizin onaylandigi kategori temelinde
degerlendirmeniz gerekmektedir.

Talep formunuzda gerekli uzman giin sayisini ve ilgili destek kategorisini veya kategorilerini belirtmeniz
beklenmektedir. Calismanin Sivil Bliyli programina ve destek almaya uygun oldugu belirlenmesinin
ardindan, Sivil Alan ekibi, ilgili Sivil Blyu yararlanicisi ile iletisim halinde belirtilen kategorideki uzman
glin sayisini inceleyecektir.

Uzman ihtiyaci duydugunuz tematik alana gore Sivil Bliyi Uzman Havuzu taranacak ve ilgili uzmanlarin
listesi sizinle paylasilacaktir. Size sunulan listeden bir uzman secmeniz istenecek ve tercih ettiginiz
uzmanin misait olmasi durumunda yapmis oldugunuz uzman secimi dikkate alinacaktir. Sizinle uzman
arasindaki iletisimi Sivil Alan ekibi yonetecektir. Tematik uzmanlik alanlari ve uzmanlik konularinin
listesine https://www.civicspace.eu/sivil-buyu-destek-programi/ adresinden erismek mimkundur.

Surecin seffafligini ve hesap verebilirligini saglamak amaciyla gelen uzmanlik taleplerinde uzmanlar
yalnizca Sivil Blyl Uzman Havuzundan segilecektir. Uzman Havuzunda bulunmayan bir alanda uzmanliga
ihtiyacinizin olmasi durumunda, litfen bunu gerekcesi ve destek almak istediginiz uzmanin 6zgecmisi ile
birlikte Sivil Alan ekibine iletiniz. Daha sonra AB’den ayri bir onay istenecek ve onaylanmasi durumunda
siz ve uzman sozlesme sireci hakkinda bilgilendirileceksiniz.

Uzman destegi sirecinde Gorev Tanimlarinin (GT) ve uzmanin hizmet sézlesmesinin hazirlanmasini
gerektiginden, uzmanla calismaya baslamak biraz zaman alabilir. Gérev Tanimini destek sahibi olarak Ek
16’da verilen sablonu kullanarak sizin hazirlamaniz gerekecektir. Gerekmesi durumunda, Sivil Alan ekibi
ilk Gorev Tanimini hazirlamanizda size yardimci olabilecektir. Taslak Gorev Tanimini hazirlandiktan sonra,
islemlerin yapilmasi ve onayin alinmasi amaciyla taslagi Sivil Alan ekibine sunmaniz gerekecektir.

Is Tanimi ve segilen uzmanin AB tarafindan onaylanmasi gerekmektedir. Bu onayin ardindan, Sivil Alan
ekibi, size gerekli uzmanlgi saglamasi igin segilen uzmanla s6zlesme yapmaktan sorumlu olacaktir.
S6zlesme yapma asamasi tamamlandiktan sonra, uzman ¢alismalarina katki saglamaya baslayabilecektir.
Uzmanin gorevini izlemek ve denetlemekten siz sorumlu olacaksiniz. Ayrica, uzmanin yapacagi gérev

ile ilgili ¢iktilarin/teslimatlarin teknik yoénlerini, zamanlamasini ve kalitesini yakindan denetlemeniz
gerekecektir. Gerekmesi durumunda, Sivil Alan ekibi, bu denetimin nasil diizglin bir sekilde yapilabilecegi
konusunda size rehberlik edebilecektir. Uzmanla aranizdaki her tirli iletisime Sivil Alan ekibini de dahil
etmelisiniz.

Uzmanin glin sayisinda ve/veya yapacagi ¢calismanin zamanlamasinda herhangi bir degisikligin yapilmasi
gerekiyorsa, derhal Sivil Alan ekibi ile iletisime gegmeniz gerekecektir.

Her uzman, yapacagi ¢alisma igin aylik zaman gizelgeleri hazirlamalidir (Bkz. Ek 17). Zaman gizelgesinde
belirtilen gorevlerin ve giin sayilarinin dogrulugunu kontrol etmek ve saglamak, destek sahibi olarak sizin
sorumlulugunuzda olacaktir.


https://www.civicspace.eu/sivil-buyu-destek-programi/
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Sivil Alan ekibi olarak bu siirecte sizlere her zaman destek olmaya hazir olacagiz. Uzman, zaman
cizelgesini siz inceledikten sonra Sivil Alan ekibine sizi de yazismaya dahil ederek gonderecektir.

Uzmanlara yapilacak 6demeler, Gorev Tanimlari dogrultusunda kendilerine verilen gérevleri basariyla
yerine getirdikten sonra Sivil Alan ekibi tarafindan yonetilecek ve 6deme slirecinden siz sorumlu
olmayacaksiniz.

Uzmanlarin galisma igin harekete gegirilme siireci Ek 15'te 6zetlenmistir. S6z konusu stireci iyice
gbzden gecirmenizi tavsiye ederiz, ancak daha fazla bilgiye ihtiyac duymaniz durumunda, rehberlik
almak icin her zaman Sivil Alan ekibine danisabileceginizi litfen unutmayin.

DESTEKLEYiCi BELGELER: UZMAN TARAFINDAN SUNULAN HiZMET, URETILEN CIKTI VE/VEYA
TESLIMATLARA iLiISKIN UYGUN EKLERI iCEREN UZMAN RAPORLARI, ZAMAN CiZELGELERI
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IV. SATIN ALMA, FATURALANDIRMA VE ODEMELERIN
YAPILMASI

A. SATIN ALMA

Sivil Buyu satin alma ilkesi “paranin karsiligini en iyi sekilde almayi” hedefler ve insan haklarina, isgi
haklarina, hayvan haklarina ve gevreye saygili tedarikgilerle galismaya dncelik verir.

“Paranin karsihgini en iyi sekilde almak, programin ihtiyaglarini karsilayan en uygun triin/hizmeti
en adil tedarikgiden segmek demektir. “Paranin en iyi karsiligl” her zaman en disuk fiyata esdeger
degildir. Sivil Buyl destekli calismalar kapsaminda yapilan tiim satin almalarin AB tarafindan
onaylanmasi zorunludur. Bu nedenle, satin almalar igin zamaninda hazirlik yapilmali ve ihale/satin
alma siireci uygulanmahdir.

Sivil Alan ekibi, bir ihale slirecinin ardindan sizin icin hizmet saglayicilardan ve tedarikcilerden

olusan bir havuz olusturmustur. Bu 6nceden belirlenmis liste Ek 14’te sunulmustur. Onaylanmig
calismaniz kapsaminda ihtiyac duyacaginiz hizmet veya malzemelerin ayrintilarini belirlediginizde,
s0z konusu kategori icin Tedarikgiler Listesinde siralanan tedarikgilerden/saglayicilardan teklif almaniz
gerekmektedir. Satin alma silrecini gdzetim altinda tutabilmemiz amaciyla tim yazismalariniza Sivil
Alan ekibini dahil etmeniz gerekmektedir. Paranin en iyi karsiligini veren teklifi belirlediginizde, hangi
tedarikeiyi sectiginizi ve secme nedeninizi bize bildirmeniz gerekmektedir. Biz teyit ettikten sonra
hizmet/malzeme satin alma islemine devam edebileceksiniz. Unutmayin, hizmet/malzemeler ile ilgili
siparisi ancak Sivil Alan ekibinden onay aldiktan sonra verebilirsiniz.

ihtiyac duydugunuz hizmetin/malzemenin Tedarikgiler Listesinde bir kategori olarak bulunmamasi
veya listede 6nceden belirlenen tedarikgilerin ihtiya¢ duydugunuz ilgili hizmeti/malzemeyi
saglayamamasi durumunda 6zel prosediiri uygulayabilirsiniz. Bunun anlami, paranizin karsiligini

en iyi sekilde almak igin bir pazar arastirmasi yapmanizin gerektigidir. Pazar arastirmasi, ihtiyag
duydugunuz hizmet/malzeme icin kisa bir arastirma yapmayi iceren bir arastirmadir. Pazar
arastirmasi, e-posta veya basit bir internet taramasi yoluyla yapilabilir. Online ortamda pazar
arastirmasi yapmaniz durumunda, ilgili tedarikgilerin web sayfasi ¢iktilarinin veya tedarikgilerle
e-posta yazismalari ¢iktilarinin (lizerinde pazar arastirmasinin yapildigi tarih yer alacak sekilde)

MIS Gzerinden Sivil Alan ekibine iletilmesi gerekmektedir. Bu belgeleri gonderdiginizde, satin alma
islemini hangi tedarikciden yapacaginizi belirtmeniz beklenmektedir. Herhangi bir siparis/satin alma
islemine baslamadan dnce onayi beklemeniz gerektigini unutmayin. Litfen ihalelerle ilgili olarak Sivil
Alan ekibinden rehberlik istemekten gekinmeyin.

1.000 Euro’nun Uzerindeki bir satin alma islemi igin en az 3 farkl tedarikgiden yazili (e-posta
seklinde olabilir) fiyat teklifi almali ve onay igin Sivil Alan ekibine sunmalisiniz. Unutmayin, teklifleri
gonderirken hangi tedarikgi ile calismak istediginizi belirtmeniz gerekmektedir.

Tedarikgiyi segtikten ve onayimizi aldiktan sonra, talep ettiginiz hizmetin ayrintilarini igeren bir
e-posta ile siparisinizi verebilirsiniz. Sivil Alan ekibini de e-maile dahil etmeyi unutmayin.

Telif hakki Gcretleri, yasal masraflar (noter masraflari vb.) ve cep telefonu kontori ancak Sivil Alan
ekibine bilgi verildikten ve onay alindiktan sonra 6denebilir.

Lutfen Kibris'in kuzey kesiminde yapilan aligverislerin KDV’den muaf oldugunu unutmayin. Bu
nedenle, kendi tedarikgilerinizi belirleyecekseniz ve Ek 14’te sunulan Tedarikgi Listesi’'nde siralanan
tedarikgileri kullanmayacaksaniz, satin alma ile ilgili pazarliklar esnasinda Sivil Alan ekibine konuyla
ilgili bilgi vermeniz gerekecektir. Satin almanizi Kibris Cumhuriyeti’nden veya bir diger AB Uye
Ulkesinden ya da IPA ilkesinden yapmaniz gerekiyorsa, s6z konusu alimlarin gerekcelerini Sivil Alan
ekibine sunmaniz gerekecektir. Bu durumda, 6n onayimiz tizerine KDV 6denebilecektir.



Tedarikgi secim slirecinde asagidaki hususlar dikkate alinmahdir:

w Cikar catismalarindan kaginmak,

w Adil, esit ve seffaf bir yaklasim strdiirmek,

w Rekabeti maksimum seviyede tutmak,

w Alinan fiyat tekliflerinin objektif ve kapsamli bir sekilde degerlendirilmesini saglamak,

w ihtiyaglari, sartnameyi, (is/teknik) tanimi ve referans kosullarini en gercekgi sekilde ve en iyi
karsilayan teklifin segilmesini saglamak.

Onemli Not: En iyi piyasa fiyatlarina ulastiginizi kanitlamaniz beklenmektedir. Herhangi bir
usulsiizliigiin tespit edilmesi durumunda, Sivil Alan Ekibi satin alma siirecini ‘gegersiz’ olarak

degerlendirecek ve satin alma 6nceden onaylanmis olsa dahi, satin alma ile ilgili harcamalar
odenmeyecektir.

B. SATIN ALMA ONAYI/TEYIT VE SOZLESME

Yapacaginiz tedarikgi seciminizin Sivil Alan ekibimiz tarafindan onaylanmasi gerektigini unutmayiniz.
Bu nedenle, onay almadan herhangi bir satin alma islemi yapmamalisiniz.

Tedarikginizle anlasma yaparken faturalandirma ve 6deme ile ilgili detaylari aktardiginizdan

emin olun. 1.000 Euro’nun Uzerindeki alimlar icin tedarikginiz ile aranizda bir Tedarik S6zlesmesi
imzalanmalidir. Tedarik S6zlesmesinde (Bkz. Ek 10), hizmetin/tedarikin tanimi, teslim tarihi ve 6deme
kosullari belirtilmelidir. Taslak s6zlesmeyi inceleme ve onay icin Sivil Alan ekibine géndermelisiniz.
Sozlesme taslaginin 6n onayini aldiktan sonra sézlesmeyi imzalamaniz ve bir kopyasini (taranmis
halini veya fotokopisini) Sivil Alan ekibine géndermeniz gerekmektedir.

1.000 Euro’nun altindaki satin almalar icin, teknik detaylar, birim sayisi, kalite, birim fiyati ve toplam
fiyati, teslimat tarihi ve 6deme kosullari gibi siparisin ayrintilarini agikca belirten bir e-posta/yazili
siparis onayl sunulmahdir.

KDV Muafiyet Belgesi 6rnegini (referans olmasi bakimindan) Ek 11’de bulabilirsiniz.

C. FATURALANDIRMA

Hizmetler/urunler eksiksiz olarak teslim alindiktan sonra Sivil Alan ekibine bilgi vererek
faturalandirma asamasina gecebilirsiniz. Gortinlrlik malzemeleri olarak satin alinan herhangi

bir hizmet veya malzeme icin, yukarida Bolim C’de ve yukaridaki diger ilgili destekleyici belgeler
bolimlerinde belirtildigi Gzere, herhangi bir faturalandirma/6deme yapmadan énce AB’den onay
almanin gerekli oldugunu unutmayiniz.Once, tedarikcinizden bir fatura taslagi hazirlamasini istemeli
ve taslak faturayi Sivil Alan ekibine gondermeden 6nce kontrol etmelisiniz.

w Latfen faturanin onaylanan bltcenize ve siparisinize uygun olup olmadigini kontrol edin. Fa-
turanin acitklama ve miktar bakimindan uygun olup olmadigini ve hesaplama hatalari icerip
icermedigini kontrol ediniz. Referans olmasi bakimindan Ek 12’de 6rnek bir fatura verilmistir.
Firma adi, adresi, Sivil Bliyl destek talep numarasi ve KDV muafiyeti bilgilerinin dogru girilmes-
ine dikkat ediniz. Banka hesap numarasi faturada yer almiyorsa, tedarikginin hesap numarasini
faturaya eklediginden/ilistirdiginden emin olun.

w Tedarikgi taslak faturayi diizenledikten sonra taslak faturanin fotografini veya taranmis halini
Sivil Alan ekibine génderin. Bu bilgileri paylasmakla, hizmetleri/malzemeleri eksiksiz ve kesilen
faturaya uygun olarak aldiginizi da beyan ettiginizi unutmayiniz.
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Taslak faturayi aldiktan sonra Sivil Alan ekibi faturayi gozden gegirecek ve faturanin ya oldugu gibi
onaylandigini ya da tedarikginin tizerinde degisiklik yapmasi gerektigini size bildirecektir. Eger
degisiklik gerekliyse, tedarikgi ile irtibat kurmak, faturanin diizeltilmesini saglamak ve ardindan
tekrar Sivil Alan ekibine gondermek sizin sorumlulugunuzdadir. Sivil Alan ekibinden onay aldiktan
sonra, tedarikgiyi bilgilendirerek ekiple iletisime gegmesini, fatura aslini teslim etmesini ve
faturalandirma siirecini tamamlamak igin KDV muafiyet belgesinin aslini almasini sdylemelisiniz.

Faturalarla ilgili 6nemli notlar

Konaklama harcamalari icin, konaklama faturasina otel tarafindan imzalanmis ve kaselenmis bir oda
listesi eklenmelidir. Oda listesi konuklarin isimlerini ve otele giris-¢cikis (check-in-check-out) tarihlerini
icermelidir. Sadece oda ve kahvalti giderleri bildirilmelidir. Bunun yapilmamasi, Sivil Alan ekibinin satin
alma islemini reddetmesine neden olabilir.

Etkinlik/toplanti faturalarinin katilimci sayisi, birim fiyat, giin sayisi bilgilerini icerdiginden liitfen emin
olunuz. Katilimci Listesini (Bakiniz Ek 9) Sivil Alan ekibine géndermeyi unutmayiniz.

Liitfen gériiniirliik malzemeleri, tasarim ve baski birimlerinin faturalarinin fatura lzerinde ayri

olarak gosterildiginden emin olun. Birden fazla kalem varsa, fatura, her bir kalemin birim fiyati ve
adedi agik¢a belirtilerek diizenlenmelidir. Bunun yapilmamasi, Sivil Alan ekibinin satin alma islemini
reddetmesine neden olabilir.

Yazili geviri hizmetleri, tedarikgi ile yaptiginiz sézlesmeye/anlasmaniza bagl olarak, kelime sayisi
veya (250 kelime basina) sayfa sayisi belirtilerek faturalandirilmalidir. Bunun yapilmamasi, Sivil Alan
ekibinin satin alma islemini reddetmesine neden olabilir.

Sézlii geviri hizmetleri, tedarikgiyle yaptiginiz s6zlesmeye/s6zlesmeye bagli olarak, sézlii ceviri hizmeti
glin sayisi veya yarim giin (4 saat) sayisini acik bir sekilde belirterek faturalandirilmalidir. Bunun
yapilmamasi, Sivil Alan ekibinin satin alma islemini reddetmesine neden olabilir.

Ekipman kirasi, ekipmanin (kamera, projektér vb.) tiiriinii/tiirlerini ve ekipmanin kiralandigi giin
sayisini (6rn. 2 giinliik kamera kiralama bedeli) belirterek faturalandiriimalidir. Bunun yapiimamasi,
Sivil Alan ekibinin satin alma islemini reddetmesine neden olabilir.

llgili oldudunda, Satin Alima Sézlesmeleri fatura ile birlikte Sivil Alan ekibine sunulmalidir.
Ornek Fatura Ek 12°de sunulmustur.

D. ODEMELERIN YAPILMASI

Faturanin asli ve Satin Alma Sozlesmesi (gecerli olmasi durumunda) Sivil Alan ekibine sunulduktan
sonra, AB prosedirlerine uygunlugun saglanmasi amaciyla yeniden kontrol edilecektir. Buitiin
odemeler, dogru sekilde diizenlenen faturanin alinmasini takip eden 30 giin iginde yapilir.

w Odemeler banka transferi yoluyla yapilr.

w Nakit 6demeler, yalnizca 500 Euro’nun altindaki tutarlar icin imzah bir alindi beyani karsiliginda
yapilabilir. Nakit 6deme, fatura gonderilirken talep edilmelidir.

w 500 Euro’nun lzerindeki nakit 6demeler veya diger 6deme yontemleri igin 6zel talepler istisnai
durum olarak kabul edilir ve Sivil Alan ekibi tarafindan duruma gore degerlendirilir.
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V. SON ACIKLAMALAR

A. ARSIVLEME

Etkinliginizin genel goriniiminden birkac fotografi Sivil Blyl Programi arsivi icin MIS’deki “galeri”
bollimine yiklemenizi rica ederiz. Videolar icin ise, videolarinizi onaylandiktan sonra “videolar”
bollimine, podcast’leri de ‘podcast’ bélimine yiikleyebilirsiniz.

Program tarafindan desteklenen ve Program kapsaminda basilan goriintrlik materyallerinin
(posterler, brostrler, el ilanlari, program, kitapciklar, vb.) en az 10’ar kopyasini sunmaniz
gerekmektedir. Tasinabilir veya tasinabilir olmayan goriinirlik malzemelerinin (roll-up’lar, afisler
vb.) etkinlikler sirasinda fotograflarini cekmeniz ve MIS lizerinden Sivil Alan ekibine gdbndermeniz
gerekmektedir.

Sivil Blya Programi destegiyle Uretilen dijital materyalleri e-posta veya diger dijital yollarla Sivil Alan
ekibine gondermeniz gerekmektedir.

B. NiHAi RAPOR

Tam faaliyetleriniz tamamlandiginda nihai bir rapor sunmaniz gerekmektedir. Ek 18’de Calismaniniz
basaril bir sekilde kapatilmasi icin doldurmaniz gereken Nihai Rapor Sablonunu bulabilirsiniz.

Karsilasilan zorluklar, olumlu deneyimler ve iyilestirme Onerileri hakkinda sorular icerdiginden,
Nihai Raporda vereceginiz bilgiler programi iyilestirmemize yardimci olacaktir. Bu nedenle, nihai
raporunuzu, ¢calismanizin tamamlanmasini takip eden en gec 1 ay icerisinde MIS’ye yliklemeniz
gerektigini hatirlatmak isteriz. MIS’ye erisiminiz yoksa nihai raporu Sivil Alan ekibine e-posta ile
gondermelisiniz.

C. KONTROL LIiSTELERI

Calismanizi uygularken yerine getirilmesi gereken herhangi bir faaliyeti atlamadiginizdan emin olmak
amaciyla sizlere prosedirde yer alan adimlari hatirlatmak icin asagidaki kontrol listelerini hazirladik.
Kontrol listelerinde yer alan adimlardan bazilari calismaniz icin gecerli bir adim degilse, litfen dikkate
almayin.



SIVIL BUYU PROGRAMI ILE DESTEKLENEN
CALISMALARA iLiSKiN KONTROL LiSTESI

Faaliyet Plani (Ek 1), Satin Alma Plani (Ek 2) ve (ilgiliyse) Seyahat ve Konaklama Plani
(Ek 3) projenin onaylanmasindan sonraki 2 hafta icinde MIS lzerinden sunulmustur.

Tldm yolculara ait binis kartlarinin taranmis versiyonlari ve matbu asillari Sivil Alan
ekibine iletilmistir.

Gorunirluk materyalleri Sivil Bayl Gorlintrlik Rehberinde (Ek 6) belirtilenler
dogrultusunda hazirlanmistir: Tum basili/dijital materyallere AB amblemi, Sivil
Blyl logosu, “destek bilgisi ve sorumluluk reddi agiklamasi”, Sivil Bliyl tarafindan
desteklenmektedir metni eklenmis, Sivil Alan ekibine zamaninda sunulmus ve onay
alinmustir.

« Basili malzemelerin hepsinden 10’ar adet Sivil Alan ekibine sunulmustur.

Onaylanan Faaliyet Planinda (Ek 1) yapilacak herhangi bir degisiklik konusunda Sivil
Alan ekibi bilgilendirilmis, teyit veya onayi alinmistir.

« Cevirisi yapilacak belgeler, ceviri icin gonderilirken (calismada ceviri bitgesi varsa)
Sivil Alan ekibine de génderilmistir.

Geri Odeme Formu (Bakiniz Ek 7) doldurulmus ve gerekli hesap bilgileriyle birlikte
Sivil Alan ekibine sunulmustur (calisma kapsaminda glinlik ddenek yer almasi

durumunda).

V Uygulama Rehberi’nde siralanan ve Ek 13’te derlenen faaliyetlerim ile ilgili tim
destekleyici belgeler Sivil Alan ekibine sunulmustur.

V (Eger varsa) Etkinliklere/toplantilara iliskin kontrol listesine uyum saglanmistir.

Faturalarin taranmis versiyonlari kontrol edildikten sonra MIS (izerinden Sivil Alan
ekibine iletilmistir.

V Tedarikgi firma/firmalarin banka hesap bilgileri Sivil Alan ekibine iletilmistir.

1.000 Euro’nun lzerindeki satin alimlar icin gerekli olan Tedarikgi S6zlesmesi Sivil
Alan ekibine sunulmustur.

V Nihai Rapor, calismanin tamamlanmasini takip eden en gec 1 ay iginde Sivil Alan
ekibine sunulmustur.
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ETKINLIKLER iCIN KONTROL LISTESI
ETKiINLIK/TOPLANTI ONCESI

Onaylanan destek talebi (onaylanmis biitce ve bitce kalemleri ile birlikte) ve varsa uygunluk ve
uyum kontrolii asamasinda yapilan yorumlar etkinlik/toplanti yapilmadan 6nce incelenmis ve
yorumlar dikkate alinmistir.

Etkinlik ve toplantilar da dahil olmak lizere, ¢alisma kapsamindaki bitiin etkinliklerin tarihlerini
iceren Faaliyet Plani (Bkz. Ek 1) tamamlanmig ve MIS lizerinden Sivil Alan ekibine sunulmustur.

Seyahat ve Konaklama Formu (Bakiniz Ek 3) (ilgiliyse) butiin katiimcilar igin eksiksiz olarak
doldurulmus ve Sivil Alan ekibine sunulmustur.

Etkinlik/toplanti ile ilgili olarak (varsa) alinmasi zorunlu “yasal izinlere” iliskin yazismalar/belgeler
alinarak Sivil Alan ekibine sunulmustur.

V Etkinlik/toplanti glindemi ve konusmaci listesi Sivil Alan ekibine sunulmustur.

Mekan ve izaz ikramlari ile ilgili duzenlemeler tamamlanmis ve ilgili bilgi/belgeler Uygulama
Rehberi ve Ek 13’te belirtilen destekleyici belgeler dogrultusunda Sivil Alan ekibine sunulmustur.

V Etkinlik/toplanti igin (varsa) tercimesi yapilacak belgeler Sivil Alan ekibine teslim edilmistir.

« Etkinligin/toplantinin (varsa) gértnirlik materyalleri Sivil Byl Gorunurlik Rehberi’'ne (Bkz. Ek
6) uygun olarak hazirlanmis, Sivil Alan ekibine sunulmus, basim veya dagitim dncesinde onaylari
alinmistir.

ETKINLIK/TOPLANTI SIRASINDA

Etkinligin/toplantinin yapildigi farkli glinlerin hepsinde butun katimcilarin Katilmer Listesini
imzalamasi saglanmistir (Bkz. Ek 9).

« Etkinligin/toplantinin fotograflari, etkinligin genel gériinUmun ve (ilgiliyse) etkinlik/toplanti igin
satin alinan teknik ekipman veya hizmetleri iceren fotograflar ¢ekilmistir.

ETKINLIK/TOPLANTI SONRASINDA

Tum yolcularin (eger varsa) binis kartlarinin taranmis ve orijinal versiyonlari Sivil Alan ekibine
sunulmustur.

V Etkinlik/toplanti Katilimci Listesi (Bkz. Ek 9) Sivil Alan ekibine sunulmustur.

V Fotograflar (ve varsa videolar)MIS-galeri/video bolumine yluklenmistir.

V Basil materyallerin (ilgiliyse) en az 10’ar basili kopyasi ve goriinirlik materyallerinin dijital
kopyalari (ilgiliyse) Sivil Alan ekibine sunulmustur.

Tedarikgilerden gelen fatura taslaklari kontrol edilerek Sivil Alan ekibine génderilmistir. Ekipten
gelen onayin ardindan tedarikgiye/tedarikcilere faturalandirma ve 6deme asamasi icin ekiple
iletisime gegmeleri igin bilgi verilmistir.

Uygulama Rehberi ve Ek 13’te siralanan diger tiim destekleyici belgeler (oda listesi, siparis emri,
uzman raporlari/sunumlari, vb.) Sivil Alan ekibine sunulmustur.
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D. SiVIL ALAN EKiBi ILETiSiM BiLGILERI

Bize ulagsmak igin:

Y sivil Biiyli Yonetim Bilgi Sistemi (MIS): https://mis.civicspace.eu
\Y Telefon no: +9392 227 655
w Whatsapp no: + 90 533 833 79 50
w E-posta: info@civicspace.eu VEYA sivilbuyu@sivilalan.eu
Bire bir gorismeler/ofis gorlismeleri igin e-posta veya telefon ile randevu almaniz gerekmektedir.
w Sivil Alan: Hiseyin K¢k Sokak Seytanoglu Apt. No:3/B Koskligiftlik Lefkosa

MIS Gzerinden géndereceginiz mesajlar icin belge yiklerken ve/veya mesaj gonderirken destek talep
numaranizi belirtmeniz gerekmektedir.

Latfen MIS’nin nasil kullanilacagina iliskin videomuzu https://www.civicspace.eu/en/sivil-buyu-
destek-programi/ adresinde izleyin.

Sivil Alan ekibi olarak, uygulama sireci boyunca destek talep formunda belirttiginiz irtibat kisisi
araciligiyla sizinle iletisimde olacagiz. Calismanin uygulama sorumlulugu size aittir. Bu nedenle,
tedarikgilerle iletisime gegmesi gerekenin Sivil Alan ekibi degil, siz oldugunuzu unutmayin.

Destek talep formunuzda irtibat kisisinin degismesi durumunda, litfen yeni irtibat kisi(ler)inin isim ve
iletisim bilgilerini en kisa slirede Sivil Alan ekibine bildiriniz.

Sivil Alan ekibi olarak sorularinizi maksimum 5 is glinl icerisinde yanitlayacagiz. Uygulama

yogunluguna bagli olarak, belirtilen siire icerisinde bizden haber alamamaniz durumunda ya da acil
durumlarda bize her zaman telefonla ulasabilirsiniz.

E. EKLER LISTESI

1. Faaliyet ve Bitce Planlari

2. Satin alma ve Harcama Plani

3. Seyahat, Ulagim ve Konaklama Formlari
4. Eksik Binis Kartlari Bildirimi Sablonu
5. Etkinlik Bildirimi Sablonu

6. Sivil Buyu Gorunurluk Rehberi

7. Geri Odeme Formu

8. Harcirah Form

9. Katilimci Listesi Sablonu

10. Tedarik S6zlesmesi Sablonu

11. KDV Muafiyet Belgesi Ornegi

12. Faturalama ve Ornek Faturalar

13. Destekleyici Belgelerin Listesi

14. Tedarikgi Listesi

15. Uzmanlarin Géreve Baslama Siireci
16. is Tanimi Sablonu

(Y
N

. Zaman Cizelgesi Sablonu
. Nihai Rapor Sablonu

(Y
0o


https://mis.civicspace.eu

https://www.civicspace.eu/en/sivil-buyu-destek-programi/
https://www.civicspace.eu/en/sivil-buyu-destek-programi/
info@civicspace.eu

