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Uygulamaya Baslamadan once dikkate alinmasi gerekenler

Bu Rehber, destek sahipleri olarak sizlerin potansiyel ihtiyaglari géz éniinde bulundurularak, Sivil
Alan ekibi ile purizsiz bir bilgi akigsinin saglanmasi amaciyla izlenmesi gereken kural ve proseddrleri
acitklamak icin hazirlanmistir.

Oncelikle litfen bu béliimi dikkatlice okuyunuz ve sonrasinda onaylanan biitcenizle ilgili olan biitce
kalemlerini belirleyiniz.

Aradiginiz destek kategorisi bu Rehberin destekleyici belgeler bollimiinde yer almiyorsa dogrudan
satin alma, faturalandirma ve 6demelerin yapilmasina gegebilirsiniz.

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

Bu uygulama rehberi ve ekleri https://www.civicspace.eu/en/sivil-buyu-destek-programi/

adresinde de mevcuttur.

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

Uygulamaya baslamadan 6nce

Sizinle yakin temas kurmak ve uygulamanin her adiminda size destek olmak bizim icin 6nemlidir.
Desteklenen calismalariniza iliskin stirecin tamamini Sivil Bliyl Yonetim Bilgi Sistemi (bundan boyle
“MIS” olarak anilacaktir) araciligiyla sizinle birlikte yonetecegiz. (mis.civicspace.eu)

Calismaniz onaylandiktan sonra, uygulama gereklilikleri, strecler ve gorinirlik prosedirleri
hakkinda bilgi verecegimiz bir “Uygulamaya Baslangi¢” toplantisina davet edileceksiniz.
Calismanizin uygulanmasinda rol alacak tim kisilerin, (varsa) ortaklarinizin temsilcileri de dahil
olmak lzere, bu baslangi¢ toplantisinda hazir bulunmalari blyik énem tasimaktadir. Calismanin
uygulanmasindan destek sahibi olarak sizin sorumlulugunuzda oldugunu litfen unutmayin.

Onayin ardindan 1 ay icinde bize bilgi vermeden ve kabul edilebilir bir gerek¢e sunmadan

faaliyetlerinize baslamamaniz durumunda, destegin iptal edilecegini g6z 6niinde bulundurunuz.

Faaliyetlerinizi gecerli bir sebep olmaksizin sonlandirmaniz veya askiya almaniz veya onaylanmis
calisma planinizdaki faaliyetleri, gerekce belirtmeksizin en fazla 3 ay icinde gerceklestirmemeniz
durumunda desteginizin iptal edilebilecegini unutmayin. Calismalarin iptal edilmesi durumunda,
Sivil Alan ekibi tamamlanmayan etkinliklerle ilgili harcamalari kabul etmeyecektir.

Etkin bir izleme ve denetimin gerceklestirilebilmesi amaciyla bizimle yapacaginiz butin
yazismalarda destek talep numaranizi konu bashgina eklemeniz gerekmektedir.


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

)  YAPILACAK ILK SEY: Calismanizda veya biitce planinizda bir degisiklik olmasi durumunda, Ek 1'i
kullanarak onay aldiktan sonra en geg¢ 10 gin iginde ¢alismanizi veya bltge planinizi revize edip
sunmalisiniz. Calismaniz kapsaminda hayata gegireceginiz tim faaliyetleri litfen tarihleriyle beraber
detaylandiriniz. Bunu vyaparken, uygunluk ve uyum kontroli yapan uzmanlarin iyilestirme
Onerilerini gbzden gegirip entegre etmeniz beklenmektedir. Ayrica onay sirasinda bitgenizde bazi
kigluk dizeltmeler yapilmis olabileceginden, onaylanmis biit¢ce kalemlerini ve tutarlarini da kontrol
etmeyi litfen unutmayiniz. Hem uzmanlarin yazmis oldugu gorisleri hem de onaylanan bitgeyi
MIS'de bulabilirsiniz.

»  YAPILACAK IKINCI SEY: Faaliyet planini doldurup bize ilettikten sonra zaman ayirip
tedarikgilerinizi se¢in. Tedarik strecini daha verimli hale getirmek amaciyla, belirli destek kalemleri
icin olusturdugumuz tedarikgi havuzunu bu Rehberin Ek 13'iinde goérebilirsiniz. Once bu listeyi
kontrol edin ve sonrasinda 'IV. Bdlim — SATIN ALMA, FATURALANDIRMA VE ODEMELERIN
YAPILMASI' bdlimiinii okuyun. ihtiyaglarinizin bu listede yer alan tedarikgilerle karsilanamamasi
durumunda, kendi tedarikgci(ler)nizi bulmali ve Sivil Alan ekibini bilgilendirmelisiniz. Size yardimci
olabilmemiz i¢in, Satin Alma ve Harcama Planini (Ek 2) doldurmaniz ve MIS lizerinden gondermenizi
oneririz. MIS kullanici kilavuzunu https://mis.civicspace.eu/en/login adresinde bulabilirsiniz.

Sizden beklentimiz yaklasan etkinlikleriniz hakkinda bizi bilgilendirmenizdir. Litfen MIS altindaki
etkinlik takvimi bélimund doldurun. MIS'e erisiminiz kisith ise Etkinlik Bildirim Formu'nu da (Ek 5)
doldurabilirsiniz. Sivil Buyu destekli etkinliklerinize katilmak ve/veya tanitimini yapmayi
hedefliyoruz. Litfen, Sivil Bliyu tarafindan desteklenmese dahi, halkin katiimina acik olacak diger
etkinlikleriniz hakkinda da bizi bilgilendirmekten ¢ekinmeyin.

Etkinliklerinizi sosyal medya hesaplarimiz araciligiyla duyuracagiz:

Facebook Sayfamiz: https://www.facebook.com/civicspaceeu;

Instagram hesabimiz: https://www.instagram.com/civicspaceeu;

YouTube hesabimiz: https://www.youtube.com/c/civicspaceeu

Twitter hesabimiz: https://twitter.com/civicspaceeu

Destek Masamizin sizlere yardimci olmak igin burada oldugunu unutmayin; bu yiizden
faaliyetlerinizi baslatma ve uygulama siirecinde herhangi bir sorunla karsilasirsaniz, bizimle
hemen iletisime gegmekten ¢cekinmeyin.

Gorlinurluk

Sivil Buyu destegiyle uretilen tim basili/dijital materyallere Sivil Byl logosunu, AB amblemini ve
sorumluluk reddi aciklamasini eklemeniz gerekmektedir. Gortndrlikle ilgili proseddrlerin yani sira
logoyu ve sorumluluk reddi agiklamasini Sivil Bliyi Goriintirlik Rehberinde (Ek 6) bulabilirsiniz.

Sivil Byl Programi destegiyle Uretilecek her tirli basili veya gorsel belge AB'nin onayini
gerektirdiginden, bu tir materyallerinizi yeterince erken bir zamanda (kullanilacagi zamandan en
az 15 giin 6nce) planlamanizi 6nemle tavsiye ederiz. Bu tir basili veya gorsel malzemelerde revizyon
ve/veya degisiklik yapilmasi da gerekebilir, bu yizden Sivil Alan ekibinden yazili onay almadan
calismaniz kapsaminda Uretilen hicbir materyali basmamali veya dagitmamalisiniz.


https://www.facebook.com/civicspaceeu
https://www.instagram.com/civicspaceeu/
https://www.youtube.com/c/civicspaceeu

izinler

Yasal metinlerle uyumlu sekilde diizenlemeniz gereken faaliyetlerinizin sorumlulugu yalnizca size,
yani destek sahiplerine aittir. 'Yasal prosedirlere' uymak ve gerekliyse ilgili izinleri almak sizin
sorumlulugunuzdadir.

ilgili dairelerle yapilan yazismalarin bir kopyasini bize géndermenizi rica ederiz. Sivil Biiyii programi
kapsaminda destek alindigini goéstermek amaciyla Sivil Alan'dan bir yazinin alinmasi gerekiyorsa,
bunu zamaninda almak igin litfen bizimle iletisime gegin.

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

Yukarida belirtilen belgelerin tarafimiza génderilmedigi durumlarda, tarafimizca herhangi bir
sorumluluk kabul edilmeyecek ve olasi mali ve/veya hukuki sorunlarda sorumluluk size ait
olacaktir.

Faaliyet ve biitce degisiklikleri

Faaliyet veya bitce planlarinizi calismanizin uygulamasi siirecinde degistirmeniz mimkinddar.
Bununla birlikte, yapilacak herhangi bir degisikligin MIS izerinden yapilmasi ve Sivil Alan ekibinin
onayinin alinmasi gereklidir. Bu nedenle, Sivil Alan ekibinden degisiklik onayl alinmadan yapilan
faaliyetlere iliskin harcamalar KABUL EDILMEYECEKTIR.

Galisma hedeflerinize ulagmak icin gerekli olduklari ve maliyetleri onaylanmis toplam biitgenizin
limiti icinde oldugu slirece yeni faaliyetler ekleyebilirsiniz.

Bes zorunlu uygunluk kriterini ve birincil uyum kriterlerini olumsuz etkilemedigi takdirde faaliyet
iptali yapabilirsiniz. Bu kriterler, aralarinda ¢alismanin toplum yarari glitmesi ve hak temelli nitelikte
olmasini kapsamaktadir ancak bunlarla sinirli olmayan unsurlari da icermektedir.

Bu kriterler hakkinda daha fazla bilgi icin Iitfen Uygunluk ve Uyum Kontrol Rehberine bakiniz.
https://civicspace.eu/rehberler/

Yapacaginiz degisiklikler ¢alismanizin sona erme tarihini etkilemedigi siirece, ¢alisma sirasinda
istediginiz zaman faaliyetlerin uygulanma zamanlarini degistirebilirsiniz. Ancak, ¢alisma planinizi
degisiklikleri dikkate alarak revize etmeli ve Sivil Alan ekibine sunmalisiniz.

Bir bitce kalemi icin ayrilan toplam tutari artirmaniz gerekiyorsa,

v 0Once onaylanan toplam butge tutarinizin sinirlari iginde kalmak icin baska bir bitce
kaleminin azaltihp azaltilamayacagini kontrol edin. Bu mimkiinse, yeni rakamlari bltce
planina yazin ve MIS lzerinden onay icin bize gonderin.

v ek maliyeti karsilamak icin azaltabileceginiz bir blitce kalemi yoksa Sivil Alan ekibine bir
bltce artisi talebinde bulunmaniz gerekecektir. Bu talepte revize edilmis blitce formu ile
artisin gerekgeleri yer almalidir. Bu gibi durumlarda, hemen bizimle iletisime ge¢meniz
gerekmektedir. Strecin her asamasinda size rehberlik edecegiz.

Bir biitce kaleminin toplam tutarini_azaltmaniz gerekiyorsa, yeni tutari gosteren biitce planini

doldurmaniz ve MIS lizerinden Sivil Alan ekibine gondermeniz yeterlidir. Unutmayin ki, s6z konusu
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bitce kalemindeki azalmayla birlikte, onaylanan toplam biitce tutariniz da azalacaktir.

Planlarda bir degisiklik oldugunda faaliyet ve biitce planini (Ek 1) revize etmeniz ve glincellemeniz
GEREKTIGINI unutmayin. Yapilacak biitiin revizyonlarin ve giincellemelerin DEGISIKLIK
YAPILMADAN ONCE MiS'e yiiklenmesi ve Sivil Alan ekibine génderilmesi gerekmektedir. Onaylanan
faaliyet veya biltce kalemlerinde degisiklik yapilmasi gerekiyorsa Sivil Alan ekibiyle iletisime
gecmelisiniz.

Faaliyet ve biitce planlarinda talep edilen degisiklik sayisi besi gecemez.

Piyasa fiyatlarinda degisikliklerin olmasi veya doéviz kurlari nedeniyle biitgede kiigiik
farkhhklarin ortaya ¢ikmasi durumunda, Sivil Alan biit¢enizi otomatik olarak
uyarlayacak ve bu tiir uyarlamalar, sizden kaynakl degisiklik olarak sayilmayacak;
dolayisiyla azami bes hakkinizdan diisiilmeyecektir.

Faaliyetlerinizin giinlerini degistiriyor olmaniz da toplam azmi degisiklik
hakkinizdan diisiilmeyecek, uyarlama olarak kabul edilecektir. Faaliyet plani
degisiklikleri, bir faaliyeti sildiginizde veya bir faaliyet eklediginizde ya da
¢alismanizin sona erme zamanini degistirdiginizde gergeklesir.

Destekleyici Belgeler

Bu boliimde, ¢alismanizin onaylanmis bitgesinde yer alan gesitli blitge kalemleri igin gerekli olan
destekleyici belge turlerine iliskin bilgileri bulabilirsiniz. Litfen destekleyici belgeleri dikkatlice
inceleyin ve faturalama asamasina gecmeden ONCE ilgili bu belgelerin hazir oldugundan emin olun.
Asagida siralanan belgeler, ilgili faaliyetin gerekli ¢iktilarla birlikte basarili bir sekilde
tamamlandigini kanitlamak icin gereklidir.

Sivil Alan'in, uygun destekleyici belgeler olmaksizin faturalandirma asamasina ve bu nedenle 6deme
asamasina da GECMEYECEGINI litfen unutmayin.

Seyahat ve ulasim harcamalari

Calismanizda seyahat, ulasim ve/veya konaklamanin yer almasi durumunda, seyahat ve
konaklama planlarinin seyahatten en ge¢ 1 ay Once tarafimiza iletiimesi gerekmektedir.
Doldurmanizi bekledigimiz Ek 3’te Seyahat ve Konaklama Plani ismiyle bulabilirsiniz. ilgili belgeleri
Sivil Alan ekibine gondermeden calismanizla ilgili herhangi bir islem yapmayiniz. Seyahat igin
vizeye ihtiyacinizin olmasi durumunda, herhangi bir gecikme veya iptalin yasanmamasi icin
basvurunuzu yeterince erken bir zamanda yapmalisiniz.

Sivil By, seyahat giderlerinizi onayll biitcenizde yer alan kosullar ve belirlenen bitce sinirlar
cercevesinde destekleyecektir.

Ug tiir seyahat ve ulasim destegi mevcuttur. Her bir farkl seyahat ve ulagim araglari icin
hazirlanmis li¢ form bulunmaktadir: (3.1) ucus formu, (3.2) otobis/deniz/tren ile seyahat formu
ve (3.3) arac ile seyahat ve akaryakit masraflar. Lutfen seyahat/ulasim ihtiyaglariniza uygun
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formu/formlari doldurmaya 6zen gosterin.

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

Seyahat diizenlemelerinize g¢alismaniz onaylandiktan sonra  bagslayabilirsiniz. Seyahat ve
Konaklama Planini (Bakiniz Ek 3) tam olarak doldurmali ve yurtdisi seyahatleriniz icin en geg
seyahatinizden 1 ay 6nce, yurtici ulasimi iceren faaliyetler icin ise en gec faaliyetten 10 giin 6nce MIS
tizerinden Sivil Alan ekibiyle paylagsmalisiniz.

Seyahat ve ulasim

Ugak seyahati masraflari

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

Ugak biletleri Sivil Alan ekibi tarafindan belirlenmis olan acente tarafindan kesilecektir. Ugak
biletinizi satin almak icin bu Rehberin 13 numarali ekindeki tedarikgi listesinde belirtilen seyahat
acentesini kullanmaniz gerekmektedir.

Tim seyahatlerinizde sadece ekonomi sinifi biletlerini segcmelisiniz.

Seyahat acentesi, biletleri diizenlemeden 6nce hem sizin hem de Sivil Alan ekibinin onayini
alacaktir. Ugak bileti rezervasyonlari size iletildiginde, yolcu bilgilerini, ugus tarihini ve saatini
kontrol etmeniz, ayrica bunlarin faaliyet planinizla uyumlu olup olmadigini da gézden gegirmeniz
gerekecektir. Check-in islemleri ve ucgusla ilgili olasi degisikliklerin takibi tamamen sizin
sorumlulugunuzdadir.

Ugustan hemen sonra binis kartlarinizi (boarding pass) bize gondermeyi unutmayin!

Ucusunuz gercgeklestikten sonra, tiim katilimcilarin binis kartlarinin taranmis gortntulerini ya da
fotograflarini en geg 2 giin icinde MIS lzerinden géndermeniz gerekmektedir. Eger havayolu sirketi size
basili bir binis karti vermisse, donustnizde bu binis kartini da Sivil Alan'a teslim edebilirsiniz.

Binis kartinin kaybolmasi durumunda, havayolu sirketinden destek sahibinin uctugunu kanitlayan bir
belge alinarak sunulmalidir. Kisi, binis kartini kaybettigini belirten bir beyani da imzalamaldir. (Kayip
Binis Kartlari Beyani igin Ek 4'e bakiniz.)

'Mucbir sebep' durumlari haricinde, kullanilmayan ucgak biletleri veya glizergah degisiklikleri
nedeniyle dogan Ucretlerin size, yani destek sahibine yansitilacagini unutmayin. iptal veya
degisikligin (6rnegin kaza, hastalik gibi) 'micbir sebeplere' dayanan zorunlu bir sebeple yapilmasi
durumunda, ilgili masraflar Sivil Alan ekibi tarafindan karsilanabilecektir. Béyle bir durumda,
durumu aciklayan bir rapor ve varsa ilgili destekleyici belgeler 'miicbir sebep' olayi gerceklesir
gerceklesmez Sivil Alan ekibine gonderilmelidir.



Mucbir sebep bulunmuyorsa, ucak bileti degisikligi masraflari size yansitilacaktir. Degisiklik yapmaniz
gereken durumlarda Sivil Alan ekibini bilgilendirmeniz gerekmektedir. Bu nedenle, faaliyet planinizi
gercekei tarihlerle olusturup sunmaniz 6nem tasimaktadir.

Seyahat programindaki  degisiklikler  konaklama tarihlerini  etkileyebilir, konaklama
rezervasyonunuzu kendiniz yaptiysaniz rezervasyonlarinizi programdaki degisikliklere gére revize
etmeyi unutmayin. Seyahat acentesini kullandiysaniz, bu durumda acenteye de hemen bilgi
vermeniz gerekecektir.

DESTEKLEYiCi BELGELER:
BiINiS KARTI (dijital ve/veya basili kopya), BILET, ACIKLAYICI NOT

(kullanilmayan/degistirilen biletlerin gerekgelendirilmesi igin)

Karayolu/denizyolu/demiryolu seyahat maliyetleri

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

Karayolu/denizyolu/demiryolu biletleri seyahat acentesinden temin edilebilir. Bunun mimkin
olmadigl veya yapilamadigl durumlarda, bilet, destek sahibi veya seyahati gerceklestirecek kisi
tarafindan satin alinabilir ve geri 5demesi, seyahatin tamamlanmasini takiben Geri Odeme Formunu
(Bkz. Ek 7) ve bilet asillarini gébndermenizin ardindan Sivil Alan ekibi tarafindan yapilacaktir.
Biletlerinizi saklamayi unutmayin! Eger karayolu/denizyolu/demiryolu seyahat biletleri karsiligi
fatura almaniz mimkinse litfen alip onu da Sivil Alan ekibine iletiniz.

Karayolu/denizyolu/demiryolu ile seyahat eden tiim yolcularin isimlerinin biletlerin tGzerinde ayri
ayri belirtiimesi gerekmektedir.

DESTEKLEYiCi BELGELER:
YOLCU ADINI TASIYAN BILET, BiNi$S KARTI

Arag kiralama ve akaryakitin geri 6denmesi

Arag kiralama ve yakit masraflari Sivil Blyl kapsaminda karsilanabilir, ancak, yapilan seyahatin
ayrintilarini belirtmek icin Ozel veya Kiralik Arac ile Seyahat Masraflari Formunu (Ek 3.3) doldurup
gondermeniz gerekecektir.

Ozel araclarla seyahat edilmesi durumunda da ayni formu doldurup géndermeniz gerekmektedir.
Seyahat masraflariniz km basina sabit bir oran tizerinden Sivil Alan ekibi tarafindan geri 6denecektir.
Km basina 6denecek sabit oran Ek 3.3'te belirtilmistir. Odeme, Geri Odeme Formu (Ek 7) kullanilarak
yapilacaktir.



DESTEKLEYIiCi BELGELER:
ARAC KiRALAMA FATURASI, AKARYAKIT GERi ODEME FORMU

Harcirah ve iaseler

Seyahat ve Konaklama Planini (Bakiniz Ek 3 ve Ek 4) Sivil Alan ekibine MIS iizerinden
seyahat/vanis tarihinizden en geg 15 giin 6nce sunmaniz gerekmektedir.

Harcirahlar

Konaklama, sehir ici ulasim ve yemek masraflarini karsilamak tzere seyahat eden kisi veya kisilere
harcirah 6denecektir. Harcirah igerisinde otel konaklamasi, sehir ici ulasim, kahvalti, 6gle yemegi,
aksam yemegi dahildir ve gecelik (24 saati kapsayacak sekilde) belirlenir.

Kibris'a gelen ziyaretgi veya katilimcilari iceren faaliyetleriniz igin asagida belirtilen miktarlarda
harcirah saglanacaktir:

v Kibris'in kuzeyindeki konaklamalar icin verilecek harcirah kisi basina gecelik en fazla 110
Euro olacaktir.

v Kibris Cumhuriyeti'ndeki konaklamalar igin verilecek harcirah kisi basina gecelik en fazla 150
Euro olacaktir.

Uygun diger ulkelere yapilacak calisma ziyaretlerinde/faaliyetlerde verilecek harcirah miktari AB
tarafindan aciklanan sabit harcirah oranini asamaz. Harcirah oranlarinin zaman zaman
glincellendigini litfen unutmayin. Seyahat tarihinde gecerli olan harcirah orani uygulanacaktir.

Verilebilecek harcirah miktarlarina su adresten erisilebilir:

https://ec.europa.eu/international-partnerships/documents-library en?keyword=per%20
diem%20rates

24 saatten az ve 12 saatten uzun olan calisma ziyaretleri icin glinliik harcirahin %50'si verilecektir.

Normalde harcirahlarla karsilanmasi gereken masraflardan herhangi biri baska bir yontemle
karsilandiginda, harcirah miktari buna gére ayarlanacaktir. Ornegin, eger konaklama ev sahibi
kurulus tarafindan saglaniyorsa, otel Ucreti glinliik harcirah oranindan distilecek ve geriye kalan
miktar, diger ginlik ihtiyaclarinizi karsilamak icin saglanacaktir. Masraflarinizdan herhangi biri
(6rnegin konaklama, 6gle yemegi, sehir ici ulasim) ev sahibi kurulus tarafindan veya katildiginiz
etkinlik kapsaminda karsilaniyorsa, litfen bu durumu yazili olarak bizimle paylasin ve hangi
kalemlerin saglandigini belirtin. Sonrasinda sizi slirecin geri kalan kismiyla ilgili ydnlendirecegiz.

Faaliyetinizin mekan, yemek ve konaklama dahil olacak sekilde ayni tesiste yapilmasini gerektirmesi
gibi istisnai durumlarda bitcenize harcirah eklenmeyecektir. Béyle bir durumda, her sey dahil
konsepti icin tercih edilen otelin mutlaka onayli tedarikgiler listesinde oldugundan emin olmaniz
gerekmektedir. Eger aradiginiz 6zellikteki bir otel/mekan bu listede yoksa, ihtiyacglarinizi karsilayan
uygun bir otel(mekan bulmak icin bir arastirma yapmaniz gerektigini Sivil Alan ekibine bildirmeyi
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unutmayin.

lase (glinliik harcirah)

Kibris icinde konaklama gerektirmeyen glnlik calisma ziyaretleri ve faaliyetlerin masraflarini
karsilamak amaciyla, sehir ici ulasim ve yemek icin glinliik en fazla 30 Euro iase bedeli verilebilir.
DESTEKLEYIiCi BELGELER:

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

Vize, seyahat sigortasi ve gerekli testler

Vize Masraflari

Lutfen 6nce gideceginiz lilke i¢in vize ihtiyaciniz olup olmadigini kontrol edin.

Vize gerekiyorsa ve vize veren ilgili makam Sivil BlyUu destegi aldiginiza dair bir teyit yazisi talep
ediyorsa, Sivil Alan ekibinden size bir “Destek Mektubu” vermesini isteyebilirsiniz.

Ugak biletinizi ancak vizeniz verildikten sonra onaylayabilecegimizi hatirlatmak isteriz. Bu nedenle,
vize masraflarinizin karsilanmasi gerekiyorsa seyahatinizden en az 2 ay dnce talebinizi iletmelisiniz.

Vize islemi icin gerekli evraklarin hazirlanmasi sorumlulugu ve masraflari destek talep sahibi olarak
size veya aranizdaki anlagmaya bagli olarak s6z konusu yolcuya aittir. Gerekli hazirhklarin yapiimasi
ve gerekli vize islemlerinin takip edilmesi ise tamamen sizin sorumlulugunuzdadir.

ilgili masraflarin geri ddenmesi icin gerekli tim &deme belgeleri ile destekleyici belgeler MIS
izerinden bize sunulmalidir. Herhangi bir geri 6deme 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 nedenle liitfen vize belgeleri konusunda dikkatli olunuz. Geri 6deme, vize reddi
sebebinin tarafinizca sunulan eksik veya yanlis belgelerden kaynaklanmadigi durumlarda
yapilabilecektir.

Vv Gideceginiz ulkeye vize gerekip gerekmedigini ve vizeyi nasil alacaginizi kontrol etmek sizin
sorumlulugunuzdadir.

v Hali hazirda, Kibris'in kuzeyinde sadece Almanya, Belgika, Danimarka, Hollanda, izlanda, italya,
Liuksemburg ve Norveg'e Schengen vizesi alinabilmektedir. Bu durum Covid-19 veya baska
nedenlerle degisebileceginden, Kibris'in kuzeyinden varis (lkesine vize basvurusunda
bulunmanin mimkin olup olmadigini kontrol etmelisiniz.

v Eger gidilecek Ulkeye vize basvurusu yapabilmeniz igin baska bir tlkeye seyahat etmeniz
gerekiyorsa ve onaylanan bitge bu masrafi kapsamiyorsa, alternatif ¢coziimleri gérismek tzere
derhal Sivil Alan ekibiyle iletisime gegmelisiniz.

DESTEKLEYiCi BELGELER:

PASAPORT KAPAK SAYFASININ TARANMASI, ViZE SAYFASININ TARANMASI, ViZE UCRETI
MAKBUZU (ViZE VERILMEDIGi TAKTIRDE ViZENiIN REDDEDILDiGiNi BELIRTEN YAZI)
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Seyahat sigortasi ve diger gerekli masraflar (6rn. saglik testleri)

Seyahat sigortasi gerekmesi durumunda, sigorta islemlerinin seyahatten ©nce yapilmasi
gerekmektedir. Oncelikle liitfen seyahat acentesinin bu sigortayi saglayip saglayamadigini kontrol
edin. Eger bu miimkiinse, 6deme dogrudan acenteye fatura karsiliginda yapilacaktir. Aksi takdirde,
seyahat sigortasi masraflari Geri Odeme Formu (Bkz. Ek 7) doldurularak ve uygun faturanin
sunulmasiyla size geri 6denebilecektir.

Seyahat, konaklama, toplanti vb. icin gerekli olabilecek testler, asilar, ilaglar (PCR, antijen vb.),
¢alisma kapsaminda uygulanan bir faaliyet icin gerekli olmasi ve s6z konusu ulkedeki yasal
onlemlerde belirtildigi sekilde ve zamaninda (6rn. en fazla 72 saat 6nce) yapilmalari kaydiyla uygun
masraflardir.

Beklenmeyen bir pandemi veya benzeri herhangi bir kriz olmasi durumunda, gerekli ve ilgili
diizenlemeleri yapmak igin derhal Sivil Alan ekibiyle iletisime gegmelisiniz.

DESTEKLEYiCi BELGELER:
SEYAHAT SiGORTASI POLICESi, ODEME KANITLARI, TEST SONUGLARI, GERi ODEME FORMU
(KENDINiZ ODEDIYSENIZ)

Etkinlik organizasyonu ve etkinliklere/toplantilara katilim masraflar

Bu kategoride mekan kiralama, catering, yazili ¢eviri, s6zli geviri, ekipman kiralama, kirtasiye ve sarf
malzemeleri gibi masraflar yer alir. Yeni kurulan bir STO'niin tescili icin gereken masraflar veya
ambulans, cocuk bakim hizmeti, saglik testleri gibi etkinliklere iliskin 6zel gereksinimler de bu biitge
basligi altinda degerlendirilmektedir.

Satin Alma Planinizda etkinlikler/toplantilar hakkinda ayrintili bilgi vermelisiniz (Ek 2). Mekan,
kayit/karsilama hizmetleri, ikram hizmetleri (kahve/cay servisi, 6gle yemegi), ses ve gorinti
sistemleri, terciiman, gerekli ekipman, fotograf/video ¢ekimi, kirtasiye, cocuk bakimi, ambulans ve
PCR testleri gibi etkinlikle ilgili her bir bilesen igin gerekenler ayrintili bir sekilde belirtilmelidir.

Mekan kiralama & izaz ikram giderleri & Ozel gereksinimler

Etkinliginizi veya toplantinizi kira Gcreti olmayan bir mekanda gergeklestirecekseniz, mekanla ilgili
herhangi bir destekleyici belge sunmaniza gerek olmayacaktir. Aksi takdirde, Tedarikgiler Listesi'nde
(Ek 13) yer alan bir mekan se¢melisiniz. Sivil Alan olarak, havuzumuzda genis ve cesitli mekanlara
yer verdik; ancak eger bu listenin disinda bir mekan se¢cmek icin 6zel bir nedeniniz varsa, litfen en
kisa slirede bizimle iletisime gecin. Ayni sekilde, yemek tedarikcileri de tedarikgi listemizden
secilmelidir.

Katilimci sayisina dikkat etmeniz gerektigini hatirlatmak isteriz. Cogu durumda, mekanlar/ ikram
hizmeti tedarikgileri minimum katilimci sayisinin garanti edilmesini isteyecektir. Bu nedenle, garanti
edilen katilimci sayisini netlestirmek icin mekan/ikram hizmeti tedarikgisi ile yazili bir anlasma
(sozlesme veya e-posta alisverisi) yapilmasi 6nemlidir. Nihai katilimci sayisi, s6zlesmenizde garanti
edilen katilimci sayisindan daha az olsa dahi, s6zlesmenizde belirtilen minimum katilimci sayisi icin
Ucret 6demeniz gerekebilir. Sivil Alan, bu tiir bir yazili anlasmanin olmamasi halinde YALNIZCA

etkinlige fiilen katilan nihai kisi sayisi icin masraflari karsilayacaktir.
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Katilimcilarinizin 6zel ihtiyaglarini (6rnegin vegan/vejetaryen beslenme, diyabet hastasi, engelliler
icin erisilebilirlik, cocuk bakimi), etkinlik icin gerekli teknik donanimlari (projektor, flipchart vb.) ve
cevre dostu onlemleri (6rn. yeniden kullanilabilir veya dogada ¢6zilebilir/geri donusturilebilir
malzemeleri) géz 6niinde bulundurmayi unutmayin. Etkinliginiz veya toplantiniz igin bu tir 6zel
gereksinimlere ihtiya¢ duyulmasi durumunda litfen etkinlikten énce Sivil Alan ekibini bilgilendirin.

Faaliyetin her glini igin Katihmci Listesinin hazir bulundurulmasi ve katiimcilarin bu listeyi
imzalamasi zorunludur. Ayrica, fotograf ve video ¢ekimi icin katihmcilardan izin almayi unutmayin.
Katilimci Listesi sablonunu Ek 9'da bulabilirsiniz.

Etkinliginizin ilgili yasal metinlerde belirtilen sartlara uygun sekilde gerceklestirilmesi sorumlulugu
size aittir. Gegerli tim yasal gerekliliklere dikkatlice uymaniz ve ilgili izinleri almaniz zorunludur.
Ayrica, bu gibi durumlardailgili birimlerle yapilan tiim yazismalarin bir kopyasini ekibimize sunmaniz
gerekmektedir.

DESTEKLEYiCi BELGELER:

MEKAN/CATERING SAGLAYICISI iLE YAPILAN SOZLESME/YAZILI ANLASMA, ETKiNLIiK
FOTOGRAFLARI, ETKINLIGIN HER GUNU iCiN KATILIMCILAR TARAFINDAN iMZALANAN iMZA
LiSTESI, ETKINLIKTE SAGLANAN OZEL GEREKSINIMLERIN KANITI (COCUK BAKIMI, AMBULANS,
SAGLIK TESTLERI, VB.)

Etkinliklere katilim ve aglara liyelik licretleri

Ylriteceginiz ¢alisma bir etkinlige katilimin saglanmasini gerektiriyorsa ve onaylanan biitgenizde
boyle bir blitce kalemi varsa, herhangi bir masraf yapmadan/harcama taahhit etmeden 6nce Sivil
Alan ekibine katilim Gcreti ve kayit slireci hakkinda bilgi vermeniz gerektigini unutmayin. Herhangi
bir Gcret 6deme taahhidiinde bulunmadan 6nce Sivil Alan ekibinden teyit almaniz gerekmektedir.

Katilimcinin kayit Gcretinin 6dendigi 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 gecerli degildir.

Uluslararasi bir aga Uye olmak icin destek talep ettiyseniz, herhangi bir masraf/harcama
taahhidinde bulunmadan 6nce Uyeliginizin icerigi (6rn. licret kapsamindaki tyelik stresi, 6deme
kosullari ve siireci) hakkinda Sivil Alan ekibini bilgilendirmeniz gerektigini unutmayin. Uyelik siireci
ancak Sivil Alan ekibinin onayi alindiktan sonra baslatilabilecektir.

Uyelik stiresi Sivil Biiyli Programi uygulama siiresinden (Eyliil 2025) daha uzun olamaz.

Sozlii ve Yazih Geviri Maliyetleri

Yazili ceviri yaptirmak istediginizde, tedarikgi listesindeki (Ek 13) cevirmenlerden birine ilgili belgeyi,
sayfa/kelime sayisini bitgenizdeki rakamlarla karsilastirmamiza olanak saglamak ve goruntrlik
kurallarina uyum gerektirip gerektirmedigini kontrol edebilmemiz icin belgeyi Sivil Alan ekibine de
gondermeniz gerekmektedir.

Ceviri bittiginde, cevirinin kalitesini ve dogrulugunu kontrol etmek ve gerekirse ¢evirmenden
dizeltme istemek sizin sorumlulugunuzdadir. Ceviri kalitesini degerlendirdikten sonra, onay ve

fatura asamasina gecebilmek icin cevirisi yapilan belgenin son halini bize géndermeniz
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gerekmektedir.

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

Gereken durumlarda gilinliik Ucret lzerinden s6zIi geviri hizmeti satin alabilirsiniz. S6zIU geviri
hizmetleri, ilgili teknik donanim ile birlikte veya toplanti paketinin bir pargasi olarak da alinabilir.

YAZILI CEVIRIi iCIN DESTEKLEYiCi BELGELER:
KAYNAK METIN VE CEVIRiSi
SOzLU CEVIRi iCiN DESTEKLEYiCi BELGELER:
ETKINLIK FOTOGRAFLARI, ETKINLIK DAVETIYESi, GUNDEM VE/VEYA RAPOR

Ekipman ve mobilya kiralama & Kirtasiye ve sarf malzemeleri & Fuarlar ve stantlar
Ekipman satin alimi, Sivil Blylu kapsaminda mimkin degildir. Ancak, gerektiginde
etkinlikleriniz/toplantilariniz igin ekipman ve mobilya kiralayabilirsiniz. Bazi etkinlikler igin kabin ve
stant kiralamaya ihtiyaciniz olabilir ya da kirtasiye ve diger malzeme tirlerini satin almaniz
gerekebilir. Btgenizde belirtildigi ve ¢calismaniz kapsaminda diizenleyeceginiz etkinlik ya da toplanti
icin gerekli oldugu siirece, kabin/stant kiralayabilir ve kirtasiye malzemeleri ya da diger malzemeleri
satin alabilirsiniz.

Diger tiim butge kalemlerinde oldugu gibi, tedarikgiler Ek 13’deki tedarikgi listesinden segilmelidir.
Faturalama ve odeme prosedirleri icin litfen asagidaki satin alma, faturalama ve O6demeler
bollimine bakiniz.

Kiralanan ekipmanin toplam masrafi, ilgili ekipmanin satin alma fiyatinin 1/3'ini gecemez. Bu
nedenle, kiralama sézlesmesini imzalamadan ONCE Sivil Alan ekibine ekipmanin piyasadaki satin
alma fiyati hakkinda bilgi vermeniz gerekmektedir.

EKIPMAN, MOBILYA, BANK VEYA STANT KIRALAMALARI iCiN DESTEKLEYiCi BELGELER

TEKNiK GEREKLILIKLERI ICEREN TEKLIF TALEBi, TEDARIKCI iLE YAPILAN SOZLESME/YAZILI
ANLASMA, ETKiNLiK FOTOGRAFLARI, EKIPMANIN SATIN ALMA FiYATINI GOSTEREN YAZILI BiLGi,
KABIN VEYA STANTLARIN FOTOGRAFLARI

KIRTASIYE VE SARF MALZEMELERI iCIN DESTEKLEYiCi BELGELER
ETKINLIK iCiN GEREKLI KIRTASIYE VE MALZEME LISTESI

Video prodiiksiyonu ve post prodiiksiyon masraflari

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

Bitlin gorsel-isitsel materyallerin Sivil Blyl Gorundrlik Rehberiyle (Ek 6) uyumlu olmasi
gerekmektedir. Bu nedenle, hazirlik asamasinda gerekli 6zeni géstermeniz son derece onemlidir.
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Uretilecek ve dagitilacak tim materyaller (videolar, filmler, podcast'ler vb.), herhangi bir dagitim
diizenlemesi yapilmadan once Sivil Alan ekibine onay icin sunulmalidir.

Galismanizda gorsel-isitsel bir materyalin Uretiminin yer aldigini varsayalim. Bu durumda,
senaryolarin, seslendirme metinlerinin, icerik veya altyazilarin hassas dil gereksinimlerine uygun
olmasi ve mimkiin oldugunca en erken asamada, yani prodiksiyon baslamadan 6nce Sivil Alan
ekibine sunulmasi gerekmektedir.

Prodiiksiyonlar kamuoyuyla paylasilmadan 6nce AB tarafindan onaylanmalidir. Aksi takdirde,
Sivil Alan ekibi bu prodiiksiyonlarin masraflarini karsilamayacaktir.

DESTEKLEYiCi BELGELER:

URETILEN VIDEOLAR, FILMLER, PODCASTLER, TEDARIKCILERLE PRODUKSIYON
ONCESi/SONRASI YAPILAN SATIN ALMA SOZLESMELERI

lletisim ve tanitim malzemelerinin tasarim, iiretim ve baski maliyetleri

Bu bitge bashgl, web sitesi tasarimi ve barindirma (hosting), sosyal medya tasarimi ve yonetimi,
reklam, dijital araglarin satin alinmasi ve aboneligi, gorinilrlik materyallerinin tasarimi,
diizenlenmesi, basimi ve dagitimi gibi maliyetleri kapsamaktadir.

Goriiniirliik materyallerinin tasarim, diizenleme, basim ve dagitim maliyetleri

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

Basili veya dijital olarak tiretilen biitlin materyallerin Sivil Bliy Gorlin(rlik Rehberiile (Ek 6) uyumlu
olmasi gerekmektedir. Bu nedenle, hazirlik asamasinda gerekli 6zeni gostermeniz son derece
onemlidir.

Bltgenizi olustururken gorundrlik Grlnleriyle ilgili olasi telif hakki Ucretlerini géz o6nilinde
bulundurmaniz gerekmektedir. Eger bu masraflar onaylanmis biitce planinizda yer almiyorsa, biitce
planinizi degistirmeli ve MIS lzerinden onay icin Sivil Alan ekibine sunmalisiniz. Bunun miimkiin
olmadigi gorilirse, alternatif planlar yapmak amaciyla derhal Sivil Alan ekibiyle iletisime
gecmelisiniz.

Basilacak veya dijital olarak dagitilacak tiim materyallerin (brosiirler, posterler, kitapgiklar,
tanitim materyalleri, etkinlik programi vb.) basimi igin girisimde bulunmadan 6nce Sivil Alan
ekibine sunulmasi gerekmektedir. Tasarimlarin basiimadan 6nce AB tarafindan onaylanmasi

gerekmektedir. Aksi takdirde, liriinler teslim edilse dahi 6deme YAPILMAYACAKTIR.

Calismanizda (reteceginiz yazili materyallerin diizenlenmesi icin Sivil Alanin gerekli gérmesi
durumunda editor atayabilecegini litfen unutmayin. Bu editorlerin ¢alismaniz kapsaminda gorev
yapacaklari glin sayisi ek bir destek olarak kabul edilecek ve galismaniz igin ayrilabilecek maksimum
uzman giin sayisi etkilenmeyecektir. Bu Rehberin bir sonraki bélimiinde, uzman desteginin nasil

saglanacag! hakkinda daha fazla bilgi bulabilirsiniz.
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DESTEKLEYiCi BELGELER:

BASILI MALZEMELERiIN HEPSINDEN 10'AR ORNEK, DIGER GORUNURLUK
MATERYALLELERININ FOTOGRAFLARI/TASARIMLARI, BASILI MALZEMELERIN TESLIMAT
MAKBUZLARI, BASILI MALZEMELERIN DAGITIM LiSTESi (dagitim maliyetleri s6z konusuysa)

Web sitesi tasarimi, hosting, yazilim gelistirme ve yazilim yonetim maliyetleri

Web sitesinin tasarimi ve igerik Uretimi faaliyet planinizda belirtilen sire igerisinde
tamamlanmalidir.

Web sitesi, Sivil Bliylu Gorunurlik Rehberi ile uyumlu olmahldir (Ek 6). Rehberde belirtilen
gerekliliklere uyum saglamak amaciyla, bu gerekliliklerin dikkatle incelenmesini 6nemle tavsiye
ederiz. Tasarlanan web sitesi hazir oldugunda, erisime acmadan ONCE site baglantisini bize
gondermeniz gerekecektir. Her tirlt goriintrlik materyali icin AB'nin onayi gerektiginden, bu onay
alinmadan once erisime agmaniz miimkiin degildir. Faturalandirma siireci ancak onay saglandiktan
sonra baslayabilecektir.

Barindirma (hosting) ve alan adi alimlarinin Sivil Blyd’niin sona erme tarihi olan Eylil 2025'i
gecemeyecegini litfen goz onlinde bulundurun.

DESTEKLEYiCi BELGELER:
WEB SAYFASI ADRESI, TEDARIKGIYLE YAPILAN SOZLESME
ALAN ADININ SATIN ALINDIGINI GOSTEREN BELGELER, GERi ODEME FORMU (tedarikgiden bir
faturanin alinamamasi durumunda)

Reklam maliyetleri

Bu buitce kalemi, dijital ve sosyal medya reklam masraflarini, basili yayin veya TV reklam giderlerini
icerir.

One cikarilacak (boost) veya reklami yapilacak gérseller, Sivil Biyli Gériiniirliik Rehberine (Ek 6)
uygun olmalidir. icerigi 6ne ¢ikarmak (boost) veya reklam icin herhangi bir diizenleme yapmadan
ONCE AB'nin onayini almak icin gorselleri/reklamlari Sivil Alan ekibine gdndermeniz
gerekmektedir. AB'nin onayi alindiktan sonra Sivil Alan ekibi sizi bilgilendirecek, tedarikgi ile reklam
ve faturalandirma siirecini baslatabileceksiniz.
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DESTEKLEYiCi BELGELER:

TASARLANMIS GORSELLER, REKLAMLAR VE DUYURULAR, SOSYAL MEDYA REKLAMLARI VE
ICERIGi ONE CIKARMA MALIYETLERI iCiN GERi ODEME FORMU (tedarikgiden bir faturanin
alinamamasi durumunda)

Dijital araglarin satin alinmasi ve uyelik maliyetleri

Bu biitce kalemi, veri tabani, depolama, tasarim, online toplanti, canli yayin (streaming) ve proje
yonetimi programlari gibi masraflari igerir.

Uyelik siirelerinin Sivil Biiyii'niin sona erme tarihi olan Eylil 2025'i gecemeyecegini liitfen goz
onlinde bulundurun.

Herhangi bir satin alma islemi yapmadan énce Sivil Alan ekibini bilgilendirmeniz gerekmektedir.

DESTEKLEYiCi BELGELER:
SATIN ALMA iSLEMIiNi/UYELiK SURESINi GOSTEREN BELGENIN CIKTISI, GERi ODEME FORMU

Sosyal medya araglarinin tasarim ve yonetim maliyetleri

Bu hizmet kalemi altinda sosyal medya hesaplarinin profesyonel yénetimi ile icerik ve gorsellerin
tasarimi yer almaktadir.

Sosyal medya paylasimlari amaciyla lreteceginiz gorsellerin iceriginde ve tasariminda Sivil Blyu
Gorunirluk Rehberi'ne (Bkz. Ek 6) uyulmasi ve Sivil Alan tarafindan onaylanmasi gerekmektedir.

Herkese acik olarak paylasim yapmadan once icerik ve gorsellerinizle birlikte sosyal medya
hesaplarinizin adreslerini Sivil Alan ekibine géndermeniz ve faturalandirma asamasina gegis igin
onay almaniz beklenmektedir.

DESTEKLEYiCi BELGELER:

SOSYAL MEDYA ADRESLERi, TASARLANAN SOSYAL MEDYA GORSELLERIi VE SOSYAL MEDYA
HESAPLARINIZIN “HAKKINDA” BOLUMUNUN iCERIGi

Etiitler ve arastirmalar i¢cin maliyetler

Bu hizmet, arastirma yapacak ya da anket ylritecek ve bulgulari raporlayacak bir sirketle s6zlesme
yapilmasini kapsar. Sivil Buyu Hizmet Talep Formunu doldurarak aradiginiz arastirma/anket
hizmetini tanimlamaniz ve tedarikgi havuzundaki firmalardan metodoloji ve bitceyi de iceren bir
teklif almaniz gerekecektir.

17



Etlt/arastirma raporu hazirlandiginda ve sizin tarafinizdan onaylandiginda, son onay icin Sivil Alan
ekibine gondermelisiniz. Raporun Gorinurlik Rehberine (Ek 6) uygun oldugundan ve hassas dil
kontroliinden gectiginden emin olun (hassas dil kurallari icin Sivil Alan ekibiyle goriusebilirsiniz)

DESTEKLEYiCi BELGELER:

SiPARIS FORMU, METODOLOJi VE TEDARIKCININ FIYAT TEKLIFi, IMZALANAN SOZLESME,
KULLANILAN ANKET, METODOLOJIYE iLiSKiN BIR BOLUM DE DAHIL OLMAK UZERE
BULGULARIN RAPORU

Uzman Destegi

Surecin seffafligini ve hesap verebilirligini saglamak amaciyla gelen uzmanlik taleplerinde uzmanlar
yalnizca Sivil Biyl Uzman Havuzundan secilecektir.

Sivil Alan, STO’lerin ve aktivistlerin Sivil Blyl araciligiyla aldiklari destekle gerceklestirecekleri
calismalarda ihtiyaglarina 6zel destegin kendilerine saglamak igin bir Uzman Havuzu olusturmustur.
Uzman Havuzu, farkli tematik alanlarda ve kapasite gelistirme konularinda uzmanhk sahibi
kisilerden olusmaktadir. Bu uzmanlar, ihtiyag ve gereksinimlerinize gére c¢alismalariniza
yonlendirilecektir.

Galismaniz kapsaminda yararlanabileceginiz uzmani mobilize edebilecegimiz azami giin sayisi
destek paketleri arasinda farklilik géstermektedir. Bu nedenle, destek talebiniz hangi paket altinda
onaylandiysa, ilgili kategoride en fazla ka¢ glin uzman desteginden yararlanabileceginizi hesaba
katmaniz beklenmektedir.

Uzman destegi almak igin,

1. Ihtiya¢ duyacaginiz hizmet(ler) icin bir Gérev Tamimi taslagl hazirlamaniz gerekmektedir.
Kullanabileceginiz Gorev Tanimi sablonu Ek 16'da verilmistir.

Gorev Tanimi sablonunu doldururken destege ihtiyaciniz olursa destek masamizla iletisime
gecebilirsiniz.

2. Bu Rehberde belirtilmis gerekliliklere uygun sekilde MIS’den uzman arayisinizi baslatabilirsiniz.
AB tarafindan 6nceden onaylanmis uzmanlar, MIS'te Uzman Havuzu bélimiinde listelenmistir.
Arama kriterlerini kullanarak, birlikte calismak isteyebileceginiz potansiyel uzmanlari
belirleyebilirsiniz.

3. Arama sonucunda birden fazla uygun uzman bulmaniz durumunda, hepsine Gérev Tanimini
gondererek ilgi ve uygunluklarini sorgulamanizi 6neririz. Sivil Alan ekibinin slreci takip
edebilmesi ve gerektiginde size yardimci olabilmesi icin, uzman(lar)a génderdiginiz mesajlari
MIS Gzerinden iletmelisiniz. Uzman(lar) ile yaptiginiz yazismalarin ardindan, calismayi
planladiginiz uzman hakkinda Sivil Alan ekibini bilgilendirmelisiniz. Sivil Alan, uzman(lar) ile
kararlastirilan gorev icin bir s6zlesme imzalayacaktir.

4. Yapilmasini istediginiz gorev igin gereken nitelikleri tagsiyan uzmani Havuzda bulamamaniz
durumunda, Sivil Alan ekibini hemen bilgilendirmelisiniz. Bu durumda, kriterlere uygun uzmanin
havuza eklenmesi icin oneride bulunabilirsiniz. Bunun icin AB'den ekstra bir onay alinmasi

gerekmektedir. Sivil Alan ekibi size ve onerilen uzmana gerekli sire¢ boyunca rehberlik
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saglayacaktir.

5. Havuzdaki bir uzmanla bile ¢alisacak olsaniz, Gérev Taniminin ve secilen uzmanin AB tarafindan
onaylanmasi gerekmektedir. Bu onayin ardindan, Sivil Alan ekibi, size gerekli uzmanligi saglamak
Uzere secilen uzmanla s6zlesme yapma sorumlulugunu Ustlenecektir.

Uzman, sozlesme islemleri tamamlandiktan sonra ¢alismaniza katki saglamaya baslayabilecektir.
Uzmanin gorevini izlemek ve denetlemek sizin sorumlulugunuzda olacaktir. Ayrica, uzmanin
gerceklestirecegi gorevle ilgili ¢iktilarin ve teslim edilmesi gereken materyallerin teknik yonlerini,
zamanlamasini ve kalitesini yakindan denetlemeniz gerekecektir. Gerekmesi durumunda, Sivil Alan
ekibi, bu denetimin nasil dlizglin bir sekilde yapilabilecegi konusunda size rehberlik edebilir.

Uzman ile yapilacak tiim yazil iletisim ve dokiimantasyon MIS lizerinden olmalidir. Uzmanin giin
sayisinda ve/veya yapacagl calismanin zamanlamasinda herhangi bir degisikligin yapilmasi
gerekiyorsa, hemen Sivil Alan ekibi ile iletisime ge¢meniz gerekecektir.

Her uzman, yapacagi ¢alisma igin aylik zaman gizelgeleri hazirlamalidir (zaman gizelgesi sablonunu
Ek 17’de bulabilirsiniz). Uzmanlar, goérevlerini Gorev Tanimlarina uygun sekilde basariyla
tamamladiktan sonra bir Goérev Raporu (Ek 18) sunmalidirlar. Zaman gizelgesinde belirtilen
gorevleri, kullanilmis glin sayilarini ve gorev raporundaki bilgilerin dogrulugunu ve yeterliligini
kontrol etmek ve saglamak destek sahibi olarak sizin sorumlulugunuzdadir. Uzman tarafindan tim
belgeler sunulduktan ve sizin tarafinizdan onaylandiktan sonra, Sivil Alan, bunlari AB'nin onayina
sunacaktir.

AB onayi alindiktan sonra, uzmanlarin 6deme sirecini Sivil Alan yiritecektir ve dolayisiyla siz bu
siregten sorumlu olmayacaksiniz.

Sivil Alan ekibi olarak bu siire¢ boyunca size her zaman destek olmaya haziriz.

DESTEKLEYiCi BELGELER:

GOREV TANIMI, UZMANIN GOREV RAPORU, UZMAN TARAFINDAN URETILEN CIKTILAR, ZAMAN
CiZELGESI/CiZELGELERI
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Satin alma, Faturalandirma ve Odemelerin Yapilmasi

Sivil Blyl bir hibe programi degil, ayni destek sunan bir programdir. Bu gergevede, Sivil Alan ekibi
tiim 6demeleri dogrudan tedarikgilere ve hizmet saglayicilara yapar (saglanan Grliinden bagimsiz
olarak, bu Rehberde butlin saglayicilar tedarikci olarak anilmaktadir). Bu nedenle, Sivil Alan ekibine
haber vermeden herhangi bir harcama yapamazsiniz (daha fazla bilgi icin Ill. Bélim'e ve tedarikgi
listesi icin Ek 13'e bakiniz).

Kibris'in kuzeyinde yapilan tim alimlar KDV'den muaf tutulacaktir. Eger Kibris Cumhuriyeti, baska
bir AB Uye Ulkesi, AEA veya IPA iilkesinden satin alma yapmaniz gerekiyorsa, bu satin almalarin
gerekgelerini Sivil Alan ekibine bildirmeniz gerekmektedir. Zira KDV iceren édemeler yalnizca Sivil
Alan ekibinin dnceden teyit etmesi kosuluyla gerceklestirilebilir.

Satin alma

Sivil Blyu satin alma ilkesi “paranin karsiligini en iyi sekilde almay1” hedefler ve insan haklarina, isgi
haklarina, hayvan haklarina ve gevreye saygil tedarikgilerle ¢alismaya dncelik verir.

“Paranin karsiligini en iyi sekilde almak”, programin ihtiyaclarini karsilayan en uygun triin/hizmeti
en adil tedarikgiden segmek demektir. "Paranin en iyi karsiligl" her zaman en dustk fiyata esdeger
degildir. Sivil Byl destekli calismalar kapsaminda yapilan tim satin almalarin AB tarafindan
onaylanmasi zorunludur. Bu nedenle, satin almalar i¢in zamaninda hazirlik yapilmali ve ihale/satin

alma siireci uygulanmalidir.

Sivil Alan ekibi, bir ihale siirecini takiben, sizin icin hizmet saglayicilari ve tedarikgilerden olusan bir
havuz olusturmustur. Bu énceden belirlenmis liste Ek 13'te sunulmustur. Onaylanmis ¢alismaniz
kapsaminda ihtiya¢ duyacaginiz hizmet veya malzemelerin ayrintilarini belirlediginizde, s6z konusu
kategori icin Tedarikciler Listesinde yer alan tedarikcilerden teklif almaniz gerekmektedir.
Tedarikgilerle yaptiginiz tiim yazigsmalarda Sivil Alan't da dahil ederek yazismanin cc (karbon
kopya) kismina eklemelisiniz. Yazismalarinizi tamamladiktan ve paranin karsiligini en iyi sekilde
veren teklifi sectikten sonra, sectiginiz tedarikgiden hizmet veya malzeme satin alimina onay
verebilmemiz i¢in bizi bilgilendirmeniz gerekecektir. Hizmet veya malzemelerle ilgili siparisi ancak
Sivil Alan ekibinden onay aldiktan sonra verebileceginizi liitfen unutmayin.

ihtiyac duydugunuz hizmetin/malzemenin Tedarikgiler Listesinde bir kategori olarak bulunmamasi
veya listede Onceden belirlenen tedarikgilerin ihtiyac duydugunuz ilgili hizmeti/malzemeyi
saglayamamasi durumunda 6zel prosediri uygulayabilirsiniz. Bu, paranizin karsiligini en iyi sekilde
alabilmek icin bir pazar arastirmasi yapmaniz gerektigi anlamina gelmektedir. Pazar arastirmasi,
ihtiyac duydugunuz hizmet veya malzeme icin yapilacak kisa bir arastirma siirecini ifade eder. Pazar
arastirmasi, e-posta veya basit bir internet taramasi yoluyla yapilabilir. Online ortamda pazar
arastirmasi yapmaniz durumunda, ilgili tedarikcilerin web sayfalarinin veya tedarikgilerle olan e-
posta yazismalarinin ekran gorintilerini (pazar arastirmasinin yapildigi tarih yer alacak sekilde) MIS
Uzerinden Sivil Alan ekibine gondermeniz gerekmektedir. Bu belgeleri génderirken, satin alma
islemini hangi tedarikgiden yapmak istediginizi de net olarak belirtmeniz beklenmektedir. Her tirli
siparis/satin alma islemine baslamadan once onayin alinmasi gerektigini unutmayin. Liutfen
ihalelerle ilgili olarak Sivil Alan ekibinden destek alma konusunda ¢ekinmeyin.
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Sivil Blyl programi kapsamindaki tiim alimlarinizda 1'den fazla tedarikciden fiyat teklifi istemenizi
onemle tavsiye ederiz. Ancak, 2.500 Euro'nun (zerindeki bir satin alma islemi icin en az 3 farkli
tedarikgiden yazili (e-posta ya da matbu) fiyat teklifi almali ve onay igin Sivil Alan ekibine
sunmalisiniz. Teklifleri génderirken hangi tedarikgi ile galismak istediginizi de belirtmeniz gerektigini
unutmayin. Teklif talepleri ve siparis verme sablonlari icin Ek 14’ten yararlanabilirsiniz.

Tedarikgiyi sectikten ve onayimizi aldiktan sonra, talep ettiginiz hizmetin ayrintilarini iceren bir e-
posta ile siparisinizi verebilirsiniz. Sivil Alan ekibini de e-maile dahil etmeyi unutmayin. Telif hakki
Ucretleri, yasal masraflar (noter masraflari vb.) ve cep telefonu kontori ancak Sivil Alan ekibine bilgi
verildikten ve onay alindiktan sonra 6édenebilir.

Lutfen Kibris'in kuzeyinde yapilan alisverislerin KDV'den muaf oldugunu unutmayin. Bu nedenle,
kendi tedarikgilerinizi belirlemeyi planhyor ve Ek 13'de sunulan Tedarikgi Listesi'ndeki tedarikgileri
kullanmayi disiinmuyorsaniz, satin alma islemleriyle ilgili pazarlklar sirasinda Sivil Alan ekibini konu
hakkinda bilgilendiriniz. Satin almanizi Kibris Cumhuriyeti'nden, bir diger AB Uye Ulkesinden, AEA
veya IPA llkesinden yapmaniz gerektigi durumlarda, bu alimlarin gerekgelerini Sivil Alan ekibine
alim oncesi sunmaniz gerekmektedir. Bu durumda, 6n onayimiz alindiktan sonra KDV 6demesi
yapilabilir.

Tedarikgi se¢im siirecinde asagidaki hususlar dikkate alinmalidir:
v Cikar catismalarindan kaginmak,
Vv Adil, esit ve seffaf bir yaklasim strdiirmek, rekabeti maksimum seviyede tutmak,
v Alinan fiyat tekliflerinin objektif ve kapsamli bir sekilde degerlendirilmesini saglamak,
v

ihtiyaclari, sartnameyi, (is/teknik) tanimi ve referans kosullarini en gercekci sekilde ve en iyi
karsilayan teklifin segilmesini saglamak.

En iyi piyasa fiyatlarina ulastiginizi kanitlamaniz beklenmektedir. Herhangi bir usulstizligiin tespit
edilmesi durumunda, Sivil Alan ekibi satin alma surecini 'gegersiz' olarak degerlendirecek ve satin
alma 6nceden onaylanmis olsa dahi, satin alma ile ilgili harcamalar 6denmeyecektir.

Satin alma onayi/Teyit ve Sozlesme

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

Tedarikcinizle anlasma yaparken faturalandirma ve édeme ile ilgili detaylari aktardiginizdan emin
olun. 2.500 Euro'nun Uzerindeki alimlar i¢in tedarikginiz ile aranizda bir Tedarik Sozlesmesi
imzalanmalidir. Tedarik Sozlesmesinde (Ek 10), hizmetin/tedarikin tanimi, teslim tarihi ve 6deme
kosullari belirtilmelidir. Taslak s6zlesmeyi inceleme ve onay icin Sivil Alan ekibine géndermelisiniz.
So6zlesme taslaginin 6n onayini aldiktan sonra sozlesmeyi imzalamaniz ve bir kopyasini (taranmis
halini veya fotokopisini) Sivil Alan ekibine iletmeniz gerekmektedir.

2.500 Euro'nun altindaki satin almalar icin, teknik detaylar, birim sayisi, kalite, birim fiyati ve toplam
fiyati, teslimat tarihi ve 6deme kosullari gibi siparisin ayrintilarini acik¢a belirten bir e-posta/yazili
siparis onayi sunulmalidir.

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

Hizmetler/Urinler eksiksiz olarak teslim alindiktan ve satin alma/etkinlikle ilgili tum destekleyici
belgeler (Destekleyici Belgeler bolimiinde ayrintili olarak aciklanmistir) hazir oldugunda MIS
Uzerinden bize iletip faturalama asamasina gegcilebilecegi konusunda bizi bilgilendirmeniz
beklenmektedir.

Gorlunurlik malzemesi olarak satin  alinan her tirli hizmet veya malzeme igin
faturalandirma/6deme yapmadan 6nce AB’den onay almanin gerekli oldugunu unutmayiniz.

Odemelerin Yapilmasi

Faturanin asli ve (eger gecerliyse) Satin Alma Sozlesmesi Sivil Alan ekibine sunulduktan sonra, AB
prosedirlerine uygunlugun saglanmasi amaciyla ekip tarafindan yeniden kontrol edilecektir.

Harcama ile ilgili destekleyici bitiin belgeler uygun sekilde sunuldugunda:

v Butun 6demeler, dogru sekilde dizenlenmis faturanin alinmasini takip eden 30 giin icinde
yapilir.

v Odemeler banka transferi yoluyla yapilir.

v Nakit 6demeler, yalnizca 500 Euro'nun altindaki tutarlar igin imzali bir alindi beyani karsihginda
yapilabilir. Nakit 6deme, fatura gonderilirken talep edilmelidir.

v/ 500 Euro'nun lzerindeki nakit 6demeler veya diger 6deme ydntemleri icin 6zel talepler istisnai
durum olarak kabul edilir ve Sivil Alan ekibi tarafindan duruma gore degerlendirilir.

istisnai durumlar
Faaliyete katilan bir kisinin geri 6deme almasi gerekiyorsa:

a. katihmcinin banka hesabi yoksa, havalenin baska bir kisinin banka hesabina yapilabilmesi icin yazili
beyan istenecektir.

b. kisinin TL hesabi olup EURO hesabi yoksa, resmi AB Euro kuru kullanilarak TL hesaplarina transfer
yapilabilir.

c. katihmcinin banka hesabi olmamasi ve 6demenin baska bir kisinin hesabina yapilmasini istememesi
durumunda, katilimci, Sivil Alan ekibinden 6demeyi nakit olarak almayi talep edebilir.

18 yasindan kiiglk cocuklar icin banka havalesi yasal vasisinin banka hesabina yapilacaktir.

22



Son Agiklamalar

Arsivleme

Yaptiginiz etkinliklerden birkag fotografi Sivil Blyl Programi arsivi icin MIS Uzerinden gondermenizi
rica ederiz. Videolar ve podcast'ler igin ise, onaylanmis son versiyonlarini [itfen MIS lzerinden bize
gonderin.

Sivil Biyl tarafindan desteklenen ve Program kapsaminda basilan goériinirliik materyallerinin
(posterler, brosirler, el ilanlari, program, kitapgiklar, vb.) en az 10'ar kopyasini sunmaniz
gerekmektedir. Taginabilir veya tasinabilir olmayan goérinirlik malzemelerinin (roll-up, afisler vb.)
etkinlikler sirasinda fotograflarini ¢ekmeniz ve MIS Uzerinden Sivil Alan ekibine géndermeniz
gerekmektedir.

Sivil Blyl destegiyle tretilen dijital materyalleri e-posta veya diger dijital yollarla Sivil Alan ekibine
gondermeniz beklenmektedir.

Nihai Rapor

Tum faaliyetleriniz tamamlandiginda nihai bir rapor sunmaniz gerekmektedir. Calismanizin basarih
bir sekilde kapatilmasi icin doldurmaniz gereken Nihai Rapor Sablonunu Ek 18'de bulabilirsiniz.

Karsilagilan zorluklar, olumlu deneyimler ve iyilestirme Onerileri hakkinda sorular igerdiginden,
Nihai Raporda vereceginiz bilgiler programi iyilestirmemize yardimci olacaktir. Bu nedenle, nihai
raporunuzu, ¢alismanizin tamamlanmasini takip eden en gec¢ 1 ay icerisinde MIS'e yiiklemeniz

gerektigini hatirlatmak isteriz. MIS'e erismekte sorun yasiyorsaniz yoksa nihai raporu Sivil Alan
ekibine e-posta ile de gonderebilirsiniz.

Kontrol Listesi

Calismanizi uygularken yerine getirilmesi gereken herhangi bir faaliyeti atlamadiginizdan emin
olmak amaciyla sizlere prosediirde yer alan adimlari hatirlatmak icin asagidaki kontrol listelerini
hazirladik. Kontrol listelerinde yer alan adimlardan kimileri calismaniz icin gecerli olmayabilir, oyle
bir durumda liGtfen sadece gecerli olanlari dikkate alin.
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Sivil Biiyii Programi ile Desteklenen Calismalara iliskin Kontrol Listesi

v

v

Faaliyet Plani (Ek 1), Satin Alma Plani (Ek 2) ve (ilgiliyse) Seyahat ve Konaklama Plani (Ek 3)
¢alismanin onaylanmasindan sonraki 2 hafta icinde MIS Gizerinden sunulmusgtur.

Tim yolculara ait binis kartlarinin taranmis versiyonlari ve/veya matbu asillari Sivil Alan ekibine
iletilmistir.

Gorundrlik materyalleri Sivil Biyl Gorindarlik Rehberinde (Ek 6) belirtilenler dogrultusunda
hazirlanmistir: Tim 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 alinmistir.

Basili malzemelerin hepsinden 10'ar adet Sivil Alan ekibine sunulmustur.

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

Cevirisi yapilacak belgeler, geviri icin génderilirken Sivil Alan ekibine de génderilmistir.

Geri Odeme Formu (Bakiniz Ek 7) doldurulmus ve gerekli hesap bilgileriyle birlikte Sivil Alan ekibine
sunulmustur (calhisma kapsaminda glinliik harcirahin yer almasi durumunda).

Uygulama Rehberi'nde siralanan ve Ek 12'de topluca sunulmus olan ilgili tim destekleyici belgeler
Sivil Alan ekibine sunulmustur.

Etkinliklere/toplantilara iliskin kontrol listesine uyum saglanmistir.

2.500 Euro'nun Ulzerindeki satin almalar igin gerekli olan Tedarikgi S6zlesmesi Sivil Alan ekibine
sunulmustur.

Nihai Rapor, ¢alismanin tamamlanmasini takip eden en ge¢ 1 ay iginde Sivil Alan ekibine
sunulmustur.
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Etkinlikler icin Kontrol Listesi

ETKINLIK/TOPLANTI ONCESI

v

Onaylanan destek talebi (onaylanmis biitce ve biitge 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 Uzere, ¢alisma kapsamindaki bitin etkinliklerin tarihlerini
iceren Faaliyet Plani (Ek 1) tamamlanmis ve MIS lzerinden Sivil Alan ekibine sunulmustur.

Seyahat ve Konaklama Formu (Ek 3) bitlin katilimcilar icin eksiksiz olarak doldurulmus ve Sivil
Alan ekibine sunulmustur.

Etkinlik/toplantiile ilgili olarak alinmasi zorunlu “yasal izinlere” iliskin yazismalar/belgeler alinarak
Sivil Alan ekibine sunulmustur.

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

Mekan ve izaz ikramlar ile ilgili adimlar tamamlanmis ve ilgili bilgi/belgeler Uygulama Rehberi ve
Ek 12'de belirtilen destekleyici belgeler dikkate alinarak Sivil Alan ekibine sunulmustur.

Etkinlik/toplanti icin tercimesi yapilacak belgeler Sivil Alan ekibine iletilmistir.

Etkinligin/toplantinin gorinurlik materyalleri Sivil Byl Gorindrlik Rehberi'ne (Ek 6) uygun
olarak hazirlanmis, Sivil Alan ekibine sunulmus, basim veya dagitim dncesinde onaylari alinmstir.

ETKINLIK/TOPLANTI SIRASINDA

v

v

Etkinligin/toplantinin yapildig her gin icin butiin katilimcilarin Katilimci Listesini imzalamasi
saglanmistir (Ek 9).

Etkinligin/toplantinin fotograflari, etkinligin genel goérinimuni gosterecek sekilde c¢ekilmis;
gorindrlik 6nlemleri Sivil Blyl Gorunurlik Rehberi'ne uygun sekilde alinmis; ve etkinlik/toplanti
icin satin alinan teknik ekipman veya hizmetlerin fotograflari ¢ekilmistir.

ETKiNLIK/TOPLANTI SONRASINDA

v

v

v

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

Etkinlik/toplanti Katilimci Listesi (Ek 9) Sivil Alan ekibine sunulmustur. Fotograflar ve videolar MIS
Gzerinden Sivil Alan ekibiyle paylasiimistir.

Basili materyallerin en az 10'ar basili kopyasi ve goriinirlik materyallerinin dijital kopyalari Sivil
Alan ekibine sunulmustur.
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Destek Masasi

Sivil Alan Destek Masasi her konuda size yardimci olmaya ve sorularinizi yanitlamaya hazirdir.
Yardima ihtiyaciniz oldugunda liitfen bizimle iletisime gegmekten ¢ekinmeyin.

Sivil Bliyli Yonetim Bilgi Sistemi (MIS):_https://mis.civicspace.eu

Telefon no: + 90 392 227 6505

Whatsapp no: +90 533 833 79 50

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

Bire bir gorismeler/ofis gorismeleri icin e-posta veya telefon ile randevu almaniz gerekmektedir.

Adres: Huseyin Kiguk Sokak Seytanoglu Apt. No:3/B KosklUgiftlik Lefkosa, Kibris

Detayli bilgi icin MIS Kullanici Kilavuzunu inceleyebilirsiniz.

Sivil Alan ekibi olarak, uygulama sireci boyunca destek talep formunda belirttiginiz irtibat
kisisi/kisileri aracihgiyla sizinle iletisimde olacagiz. Calismanin uygulama sorumlulugu size aittir.

Destek talep formunuzda belirtilmis olan irtibat kisisinin/kisilerinin degismesi durumunda, lutfen
yeni irtibat kisilerinin isim ve iletisim bilgilerini en kisa slirede Sivil Alan ekibine bildiriniz. Bu
dogrultuda, MIS'teki ilgili degisiklikler ekibimiz tarafindan yapilacaktir.

Sivil Alan ekibi olarak sorularinizi maksimum 5 is glnil igerisinde yanitlayacagiz. Uygulama
yogunluguna bagli olarak, belirtilen siire icerisinde bizden haber alamamaniz durumunda ya da acil
durumlarda bize her zaman telefonla ulasabilirsiniz.
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Ekler Listesi

. Faaliyet ve Blitce Planlari
. Satin alma ve Harcama Plani

. Seyahat, Ulasim ve Harcirah Formlari
. Eksik Binis Kartlari Bildirimi Sablonu

. Etkinlik Bildirimi Sablonu

. Sivil Blyu Gortntrlik Rehberi

. Geri Odeme Formu

. Harcirah Formu
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. Katilimci Listesi Sablonu

[
o

. Tedarik S6zlesmesi Sablonu

[
=

KDV Muafiyet Belgesi Ornegi

=
g

Destekleyici Belgelerin Listesi

=
w

. Tedarikgi Listesi

=
=y

. Tedarik veya Hizmet Talep Belgesi

[
v

Uzman Gorevlendirmek igin Gérev Tanimi Sablonu

[
o

Uzmanlar igin Zaman Cizelgesi Sablonu

[
N

Uzmanlar icin Gorev Raporu Sablonu

=
%

Nihai Rapor Sablonu

27
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T

GROW CIVIC

CREATE YOUR OWN MAGIC
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CHANGE B ENGAGEMENT

Bu yayin Sivil Alan Projesi kapsaminda hazirlanmistir. Bu proje Avrupa Birligi tarafindan finanse edilmektedir ve GOPA PACE liderligindeki

konsorsiyum tarafindan uygulanmaktadir. Bu yayinin igerigi tamamen GOPA PACE liderligindeki konsorsiyum sorumlulugu altindadir ve Avrupa
Birligi’nin gorislerini yansitmak zorunda degildir.



