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Merbabra

Sivil Diisiin, uygulama strecine dair bilgileri iceren giincellenmis Uygulama Rehberini
paylasmaktan mutluluk duyar!

Sivil DUslin, demokrasi ve insan haklarini gelistirmek igin ¢alisan sivil toplum orgdtleri ile
aktivistlere, hem yenilik¢i hem esnek destek saglayan bir Avrupa Birligi programdir.

Destek aldiginiz galismaya baglamadan 6nce bu rehberi dikkatlice okumanizi
oneriyoruz.

Rehberde, ¢caligmanizi hayata gegirirken size yardimci olacak onemli bilgileri bir araya
topladik ve igerigi detaylandirarak giincelledik. Bu giincelleme ile birlikte, genisletilmis
uygun harcamalar listesi ve uygulama siirecinde size yardimci olacak formlari da
Rehbere ekledik.

Ek yardima veya bilgiye ihtiyaciniz oldugunda, Yardim Masasi ile iletisime gegebilirsiniz.

(2 054961013 54

Pazartesi, Sali, Carsamba, Persembe - 09.30 ile 12.00 saatleri arasinda...

>< yardimmasasi@sivildusun.eu

Galismanizda basarilar dileriz.

Sivil Diisiin Ekibi
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Baslayin!..

Uygulama siireci nedir, nasil igler?
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Uygulama siireci nedir,
nasil igler?

Destek basvurunuz onaylanir onaylanmaz Sivil Dusun ekibi sizi bilgilendirir. Bu bildirimi
almanizla birlikte, galismanizin uygulama siireci baglamis olur.

Uygulama siireci su adimlardan olusur.

@ AB degerleri ve galigma pratiklerini gozden gegirin
yani bilgilenme @ Sivil Diisiin temel kurallarini inceleyin
@ Goriindrlik kurallarini kavrayin
yani ¢alismanizi @ Onaylanan harcamalarinizi kullanin
HAYATA gerceklestirmek igin . o N
i . @ Uzmanlik talebiniz varsa, galisacaginiz uzmani belirleyin
G Ec| RIN gerekli adimlari
atma @ Tedarik, faturalandirma ve 6deme siireglerini takip edin
yani hedeflediginiz
faaliyetler ile
ciktilarn Galismanizi raporlayin
tamamlayarak Ciktilarinizi arsivleyin
destek siirecinizi

Sonuglarinizi yayginlastirin

kapatan isleri
yapma
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Calismanizi yirittrken
aklinizda olsun!

Sivil Diglin bagvurunuz onaylanir onaylanmaz size bir destek uzmani atar.
Program Destek Uzmanlari, hem sivil toplum ¢alismalari hem de proje uygulama
sliregleri konusunda deneyimli ¢alisanlardan olusur. Sivil Diiglin destek
slreglerine hakim olan bu uzmanlar, ¢alismanizi tamamlayana kadar ihtiyag
duydugunuz her alanda size rehberlik eder. Calismaniza baglamadan destek
uzmanizla hemen iletisime gegip tanigmanizi oneririz.

Bir Avrupa Birligi Programi olan Sivil Dislin, AB’nin deger ve ¢alisma pratikleri
rehberliginde hayata geger. Bu deger ve pratikler, Sivil Disiin destegiyle
ylruteceginiz ¢alismanin da gergevesini beliriler. Bircogunuz, diger Avrupa

Birligi hibe programlarina bagvurmus ya da destek almis olabilir; AB'nin ¢galisma
usulllerine dair yeterli bilgiye sahip oldugunuzu disiinebilirsiniz. Durum boyleyse
bile, liitfen Hazirlan Boliimiinii mutlaka inceleyin. Clnki Sivil Diisiin bir hibe
programi DEGIL, bir ayni destek programidir. Bu nedenle programin kendine
ozgii kural ve prosediirlerini mutlaka g6zden gegirmenizi oneririz.

Basvurunuzu iletirken Sivil Disin Bilgi Sistemini kullanmistiniz. Basvurunuz
onaylandiktan sonra da Program Destek uzmaninizla yine bu sistem Uzerinden
iletisiminizi yUriitmenizi 6neririz. Onay almak, belge yiiklemek veya geri bildirim
yapmak icin sistemin mesajlasma bolimuinu kullanmaniz ¢aligsmanizin hizl takibi
icin onemlidir. Bu bolimu kullanmakla ilgili bir engeliniz varsa ya da teknik bir
sorun yasityorsaniz, Yardim Masasi ile iletisime gecebilirsiniz.
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Uygulama ve Gorunurlik Rehberlerini ¢galismanizin her adiminda size yol
gostermesi igin hazirladik. Sivil Diisiin web sitesinden bu rehberleri indirin.
Rehberlerde, temel kurallar, prosedirler ve kisitlamalar hakkinda ihtiyaciniz
olan tim bilgileri bulabilirsiniz. Bu bilgilere ne kadar hakim olursaniz, uygulama
stirecini de o kadar kolay ydritebilirsiniz. Her iki rehberin sonunda, 6nemli
kavramlarin agiklandigi birer s6zlik bulacaksiniz. Uygulama rehberinin

5. Boliimde yer alan bu mini s6zltigi inceleyerek daha kolay bir okuma
yapabilirsiniz.

Sorulariniz oldugunda veya bir sorunun ¢ozimuiyle ilgili destege ihtiyag
duydugunuzda oncelikle, Bilgi Sisteminin mesajlar boliimine giderek Program
Destek Uzmaninizla iletisim kurun. Uzmaniniza ulagsamadiginiz durumlarda
Yardim Masasi ile iletisime gegebilirsiniz. Yardim Masasina e-posta araciligiyla
veya telefonla ulasabilirsiniz. Yardim Masasi, sorulariniza bes is glind igcinde
yanit verir.

(2 054961013 54

Pazartesi, Sali, Carsamba, Pergsembe - 09.30 ile 72.00 saatleri arasinda...

> yardimmasasi@sivildusun.eu



10

Bu rehberi incelerken onay formlari, calisma dosyalari ve kontrol listelerinden
bahsettigimizi goreceksiniz. Bu dokiimanlari, uygulama prosediirlerini takip
etmeniz ve onay sire¢lerini zamaninda tamamlamaniza yardimci olmak igin
hazirladik. Bu belgeleri doldurmaya yonelik bir engeliniz olmasi durumunda
Program Destek Uzmaninizla iletisime gecebilirsiniz.

Sivil Diisiin kampanyalarinda yer almak; yuvarlak masa bulugmalari, forumlar

ve daha nice etkinlikten haberdar olmak, kapasite gelistirme egitimlerini
kagirmamak igin Sivil Diisiin web sitesi, aylik e-biilteni; sosyal medya hesaplarini
takip edin. Sivil Diisiin; Programdaki degisiklikleri, Ozel Destek Cagrilarini ve fon
firsatlarini bu kanallar araciligiyla duyurur.

o sivildusunab sivildusun @ sivil-dusun

ﬁ SivilDusun 0 sivildusun

& sivil @ ® ®® Uygulama Rehberi
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Sivil Diistin web sitesini, size ilham verecek ya da bakis acinizi genigletecek
kaynaklarla surekli guincelliyoruz. Sitede ornek ¢alisma ciktilari, basar oykiileri,
calismalariniza destek olacak rehberler, gibi bir cok kaynak bulabilirsiniz. Diyelim
ki, bir video hazirlamay: planliyorsunuz, ipuglari ve oneriler igin Video Prodiiksiyon
Rehberini inceleyebilirsiniz. Sivil Distn Kapasite Gelistirme Programi araciligiyla,
yeni beceriler edinmek ve temel sivil toplum kavramlarini anlamak igin ¢esitli
firsatlar da sunar. Bu firsatlari kesfetmek icin de web sayfamizi inceleyip kayit
yaptirabilirsiniz.
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Hazirlanin!..

AB degerleri ve ¢caligma pratikleri

Sivil Diiguiin temel kurallar

Goriiniirliik kurallari
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Avrupa Birligi degerleri
ve ¢alisma pratikleri

Sivil Diisiin, bir Avrupa Birligi (AB) programidir.

Programa dair tiim siirecler Avrupa Birligi’nin amag, deger ve ¢alisma pratiklerine
uygun olarak gerceklestirilir.

AB programlarindan destek almak, insan haklari ve demokrasi icin evrensel degerleri
paylasan bir aktivistler ve érgutler topluluguna katilmak anlamina gelir.

AB’nin web sitesinde, ozellikle konuyla ilgili daha fazla
bilgiye ulasabilirsiniz.

Ayrica, ayrintili uygulama pratiklerini, PRAG olarak bilinen

bulabilirsiniz.

XXX
Basvurunuzu gondermeden once bu ilke ve degerleri gézden gegirmenizi oneririz.
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Bu deger ve pratikler gergevesinde Sivil Diigiin,

Cinsiyet, Irk, renk, etnik veya sosyal koken, genetik dzellikler, dil, din veya inang, siyasi veya
baska herhangi bir goriis, ulusal bir azinliga tyelik, miilkiyet, dogum, engellilik, yas veya cinsel
yonelim, cinsiyet kimligi, cinsiyet ifade bigimleri ve karakteristigine dayal ayrimcilik yapan

insan Haklari Evrensel Bildirisinde ve AB'nin imzaladidi diger tim
uluslararasi anlagmalarda tanimlanan hak ve 6zgdrliklere saygi duymayan

Siddet ve nefreti tesvik eden, destekleyen ya da betimleyen

Cinsel somiird, istismar ya da tacize tesvik eden veya bunlari destekleyen

AB'nin yasa disi kabul ettigi eylemler, kurulusglar ve gruplara dogrudan ya da dolayh
olarak destek veya sempati ifade eden

Belirli bir siyasi parti ya da adaya sempati veya destek verdigini ifade eden veya bu
destegi sunan

Yanlig, yaniltici veya karalayici iddialari ve/veya bilgileri kasten ureten ve/veya yayan;
kurum, aktivist ve ¢alismalarla iligki icine girmez ve onlari desteklemez.

Sivil Diisiin, mali konularda yasalara aykirilik veya suistimal, yolsuzluk ¢ikar ¢catismasi,
yanlis beyan veya dolandiricilik, telif hakki, gizlilik yasalarinin ihlali veya tim bu
durumlarin mevcudiyetine dair stiphe uyandiran gostergeler veya nedenler olmasi
halinde, s6z konusu ¢alismalari desteklemez.

Sivil Diigiin, AB deger ve uygulamalarina uymayan basvurulari reddetme, ¢alismalarin

uygulanmasini durdurma, ¢iktilarin Gretimini askiya almanin yani sira alinan
hizmetlere dair 6demeyi yapmama ve/veya geri alma hakkini sakh tutar.
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Sivil Diigiin, bir hibe programi degildir. Hizmet s6zlesmeleri, AB hibe programlarinin
yonteminden farkli kural ve diizenlemelere tabidir.

Sivil Diiglin desteklerini hibe programindan ayiran ozellikler nelerdir?

Sivil Diisiin,
faydalanicilara
nakit transferi

yerine ayni katki ile
destek sunar.

Sivil Diisiin,
desteklenmeye

uygun harcamalar
kapsaminda
ortaya konan ¢kt
ve hizmetlerin
odemesini
dogrudan
tedarikgilere yapar.

O

Sivil Diigiin,
Uzman Havuzu
aracihgiyla
yararlanicilara
uzman destegi
saglar, ancak
maagh personel,
kira veya diger
idari masraflar
odemez.

O

Sivil Diigiin,
STO'lerin yani
sira bireysel
basvuru yapan
aktif vatandaslar
ile tiizel kisiligi
olmayan aglar ve
platformlari da
destekler.

O

Sivil Diisiin
destegiyle iiretilen
ve yayinlanan
ciktilar, AB
Goriindirlik
ilkelerine tabidir
ve telif hakki
kapsamindadir.

15
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Avrupa Birligi, Sivil Disin Programini, hizmet alim ihalesi sonucu belirlenen bir konsorsiyum
vasitasiyla uygulamaktadir.

Sivil Diglin'lin dordiinci donemini kapsayan Mart 2020-Agustos 2025 aralidi icin WEglobal
Danigmanlik A.$'nin lider oldugu konsorsiyum, programin ytklenicisi konumundadir

ve uygulama siirecinde Avrupa Birligi Tirkiye Delegasyonuna teknik destek hizmeti
saglamaktadir. WEglobal ve Sivil Diiglin Ekibi, uygulamanin tiim yonleriyle Avrupa Birligi
Turkiye Delegasyonuna karsi sorumludur.

Sivil Diisiin desteginden faydalanmak, su sorumluluklari da beraberinde getirir:

Basvurunun, hak odakli bir yaklasimla planlanip uygulanmasi. Katihmci, kapsayici,
yasalara uygun olmasi ve ayrimcilik igermemesi ya da ayrimciliga sebep olacak bir sonug
dretmemesi,

Sivil alandaki iyi uygulamalara uygun olarak yiiksek kalite standartlarinda faaliyet ve
ciktilar tretilmesi,

Uygulama Rehberinde yer alan gereklilik ve ytikiimliliklerin kargilanmasi,
Goriinurliik Rehberinde yer alan tim kurallara uyulmasi.
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Galigmanizi uygularken

SiViI Dijsijn takip etmeniz gereken

alti temel kural

temel kura"ar| bulunuyor.

Basvurunuz onaylandiktan sonra galismaniza en ge¢ dort hafta iginde baslamali ve
tim faaliyetlerinizi en geg alti ay igcinde tamamlamalisiniz.

Tum faaliyet ve ¢iktilari AB degerleri, galisma pratikleri ile Sivil Diistin Uygulama
ve Gorinurlik Rehberlerine uygun sekilde hayata gegirin. Tim gerekliliklerin
saglandigindan emin olmak igin EK 1'de yer alan AB Degerleri ve Goriinirliik
Kontrol Listesini kullanin.

Asagidaki adimlari takip ederek ¢iktilariniza onay alin. Liitfen planlamanizi, onay
sureglerini goz oniinde bulundurarak yapin.

ilk Kontrol Asamasi ikinci Kontrol Asamasi

Ciktinin on taslagini tamamladiginizda, Uretim veya yayin 6ncesinde, giktinin
incelemesi icin Program Destek Uzmaniniz nihai taslagini yeniden Program Destek
ile paylagin. Uzmaniniza gonderin.

SADECE onay aldiginiz 6n taslak igin nihai SADECE nihai taslagi onaylanan ¢iktilar1 basin,
taslagi hazirlayin. yayinlayin veya dagitimini gergeklestirin.

Giktilarimizin kontroliinii hangi kriterlere gore yapiyoruz?

Gikti, onaylanmis Gikti, Sivil Diisiin Ciktinin igerigi Uriin kalitesi, piyasa
basvuruda belirtildigi Goriiniirliik kurallarina AB degerleri standartlari ve ayrilan
haliyle uyumlu mu? uygun mu? ile uyumlu mu? biite ile uyumlu mu?

Program Destek Uzmaniniz, size geri bildirimde bulunur ve herhangi bir uyusmazlik durumunda
ciktinin iyilestirmesini onerir.

17
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Sivil Dislin higbir kosulda, dogrudan 6demek zorunda kaldiginiz harcamalar igin
size veya kurumunuza geri 6deme yapamaz. Sivil Diglin yalnizca, gegerli bir Fatura
veya Serbest Meslek Makbuzu sunan tedarikgiler tarafindan saglanan hizmet ve
drdnler igin 6deme yapar.

istina: Hizmet aldiginiz gercek kisinin sahis sirketinin bulunmamasi veya serbest
meslek erbabi olmamasi durumunda, Sivil Diiglin, s6z konusu gergek kisiye 6demeyi
gider makbuzu ile yapar.

Basvurunuz onaylanir onaylanmaz, ltitfen EK 2'de yer alan Calisma Sahibi Onay
ve Beyanini okuyup imzalayin. imzaladiginiz beyan, Bilgi Sistemi mesajlar bélimii
Uzerinden Program Destek Uzmaniniza iletin.

Uygulama boyunca tiim temel kurallara uyun ve Program Destek Uzmaniniz ile yakin
iletisimde kalin.

Sivil Disin, temel kural ve proseddirlerin ihlal edilmesi durumunda revizyon talep
etme, faaliyetleri veya ¢iktilari askiya alma veya 6demeyi reddetme hakkini sakli
tutar.

Her tlrlu sorunuz igin Program Destek Uzmaniniz ile iletisime gegin.
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Goriintrlik kurallar

Sivil Diistin Goriinirliik ve iletisim Rehberi uygulama siireci boyunca iireteceginiz tim
ciktilar icin uymaniz gereken AB goriiniirliik kurallarini agiklar. Liitfen bu rehberi dikkatli
bir sekilde inceleyin ve tiim prosediirleri yerine getirdiginizden emin olun. Burada bir
baslangi¢c yapmak adina, 5 ana goriiniirliik ve iletisim kuralini sizinle paylasiyoruz.

Desteklenen dijital ya da basili gorsel/isitsel tim materyallerde ve etkinlik
gibi tiim faaliyetlerde Avrupa Birligi goriiniirliik kurallarinin uygulanmasi
beklenir. Tim ¢iktilarda AB ve Sivil Diisiin logolari ile sorumluluk reddi
metninin yer almasi zorunludur. Goriiniirliik 6gelerinin kullanim sekilleri
¢iktinizin tiirline gore degisebilir. Bu durum ve istisnai uygulamalar igin
Sivil Diisiin Goriiniirliik ve iletisim Rehberini inceleyin.

Galismaniz kapsaminda iiretiilen tiim dijital/basili materyal ve gorsel/
isitsel iletisim kanallarinda, programin adi Avrupa Birligi Sivil Diigiin
Programi olarak yer almalidir.

Galismanizi yliriitirken goriiniirliik rehberindeki kurallari gozetmeniz
ve giktilarinizi basim/yayin 6ncesi son versiyonlarini program destek
uzmaniza iletmeniz gerekir.

Goriiniirlik kurallarina uygunlugu onaylanmadan dolasima sokulan
calisma ciktilanyla ilgili 6deme yapilmaz, onay alma sorumlulugu calisma
sahibine aittir.

Sivil Diisiin destekli tiim ¢iktilarinizda yer alan kisilerin goriinti, ses ve
fotograflari igin onceden izin formu onaylatmaniz gerekir. Bu formlara
Gorlintirluk Rehberi lizerinden ulasabilirsiniz.

Calismalariniza yonelik iletisim stratejisi ve planlamasi yaparken dikkate alabileceginiz
unsurlar icin de Sivil Diisiin Goriiniirliik ve iletisim Rehberini inceleyebilirsiniz.



Hayata gecirin!..

Desteklenen harcamalar

Hareketlilik ve Ag Olusturma
Etkinlik Organizasyonu
Dijital/Basili Materyaller
Gorsel/ igitsel Materyaller
Reklam ve ilan

Dijitallesme

Kamuoyu aragtirmasi

Uzman destegi

Tedarik, faturalandirma, odeme ve kisitlar
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Genel prosediirler

Planladiginiz faaliyetlerle ilgili herhangi bir sorun veya farkl bir
gelisme olmasi durumunda Bilgi Sistemi lizerinden Program
Destek Uzmaniniz ile iletisime gegip konu hakkinda bilgi verin.

EK 3'te yer alan Faaliyet Planlama Formunu doldurun ve Bilgi

Sistemi mesajlar boliimiinden Program Destek Uzmaniniza
iletin.

Faaliyet Planlama Formunuz onaylanir onaylanmaz, uygulamaya
baslayin.
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Desteklenen harcamalar

Bu basligin altinda, Sivil Diisiin destekleri kapsaminda uygun olan harcamalarin tiimiine
iliskin agiklama ve yonlendirmeleri bulacaksiniz.

Onaylanan basvurunuzda yer alan harcamalara ait tabloyu bulun ve ilgili
yonlendirmeleri dikkatlice okuyun. Galismaniz kapsaminda onaylanmis
harcamalarla ilgili agiklamalari incelemeniz yeterlidir.

Hareketlilik ve ag olusturma
Etkinlik organizasyonu
Dijital/basili materyaller
Gorsel/igitsel materyaller
Reklam ve ilan

Dijitallesme

Kamuoyu arastirmasi

Bu bolimdeki islemleri uyguladiginizda, faaliyetlerinizi planlayarak yiritmeye,
galismanizin giktilarini Gretmeye de baglamis olacaksiniz.
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. Hareketlilik ve ag olusturma

Sivil Diislin, yurt ici ve yurt disinda ag kurma, is birligi gelistirme, calisma ziyareti, konferans, egitim ve
benzeri etkinliklere katilim igin yapilan harcamalari karsilar.

Yurt ici ve yurt digina havayolu,
demiryolu, karayolu veya
denizyolu ile yapilan seyahat

Sehirigi transfer (seyahat talep
edildiyse)

Yurt ici ve yurt disinda
konaklama

Vize paketi, yurt disi ¢ikis
harc pulu ve/veya yasal olarak
zorunlu COVID testleri

Giinliik harcama ddenegi

Engelli bireylerin seyahat
edebilmesi i¢in gerekli ek
ihtiyaclar

Yurt ici veya yurt disindaki
etkinliklere kayit iicreti

Yurt ici/ yurt disi-cevrimici/
cevrimdisi kurs/galistay ya da
egitimlere katilim {icretleri (en
fazla 15 giin igin)*

Yurt ici ve yurt disi etkinlikleri
diizenleyenler tarafindan
tedarik edilmesi zorunlu kilinan
materyaller

Uluslararasi aglara iiyelik (en
fazla bir yil siireyle)

Bu kategorideki tiim harcamalar igin Sivil Diisiin’iin
yetkilendirdigi seyahat acentesi ile ¢alismaniz
gerekir. Liitfen miinferit veya bagka acenteler
araciligiyla seyahat organizasyonu yapmayin.

EK 4'te yer alan Seyahat Paketi Formunu doldurun.

Doldurdugunuz formu Bilgi Sistemi mesaj bolimii
lizerinden onay igin Program Destek Uzmaniniza iletin.

Formunuz onaylanir onaylanmaz, Program Destek Uzmaniniz
sizi yetkilendirdigi seyahat acentasi ile baglantiya gegirecek.
Seyahat acentesi ile yaptiginiz tiim yazigsmalara Program
Destek Uzmaninizi da ekleyin.

Seyahat planlarinizi yaparken COVID-19 ile ilgili
diizenlemeleri g6z oniinde bulundurun.

Basvuru kapsaminda vize harcamalari igin bir talebiniz
varsa, basvurunuz ile seyahat tarihleriniz arasinda
en az 3 aylik siire olmasi gerekir.

Uluslararasi aglara iiyelik iicretlerine iliskin yonlendirmeler
icin Program Destek Uzmaniniz ile iletisime gecin.

Cahigsmaniz siiresince EK 1'de yer alan AB Degerleri ve
Goriiniirliik Kontrol Listesini kullanin.

Bir hak alanini koruyup giiclendirmeye katki sundugu kanitlanan konularda gergeklesen kurs, galigtay ve egitimler icin...
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. Etkinlik organizasyonu

Sivil Diistin, gevrimigi, hibrit veya fiziksel etkinliklerin organizasyonuna yonelik harcamalar karsilar.
Etkinlik tiirline gore dogru harcamalari segtiginizden emin olun.

Etkinlik organizasyonu harcamalar eece

(yurt igi veya yurt digi) Bu kategorideki etkinlik organizasyonu harcamalari igin

Mekan kiralama
Yemek ve ikram

Konaklama

Cevrimigi etkinlik organizasyonu
ve yonetim hizmetleri

Katilimei yonetim hizmeti (davet,
takip, lojistik hizmetler gibi)

Etkinlik video kaydi ve fotograf
cekimi
Yazil, sozlii ve isaret dili gevirisi

isitme, gérme ve fiziksel engeli
olanlar ile 6zel gereksinim
sahiplerine yonelik diizenlemeler

Ekipman kiralama ve teknik
ihtiyaclar

Etkinlik raporu/ gortinirliik
materyalleri tasarimi ve basim/
dagitimi

Etkinlik organizasyonu seyahat
kalemleri

Havayolu, demiryolu, karayolu
veya denizyolu ile yapilan
seyahat iicretleri

Havaalani, tren gari, otobiis
terminali veya denizyolu ile
yapilan seyahatler igin cift yonlii
transfer iicretleri

Giinliik harcama 6denegi

Engelli bireyler icin gerekli 6zel
seyahat ihtiyaglari

kendi belirleyeceginiz tedarikgilerle galigabilirsiniz.

Etkinlik organizasyonu harcamalari icin Ek 7'de yer alan
Etkinlik Planlama Formunu doldurun ve Bilgi Sistemi
mesajlar boliimii tizerinden onay igin Program Destek
Uzmaniniza, iletin.

Formunuz onaylandiktan sonra, farkl tedarikcilerden teklif
talep edin. Daha iyi bir teklif hazirlayabilmelerine yardimci
olmak icin formunuzu onlarla paylasin.

Tedarikginiz ile calismaya baslamadan dnce Sivil Diisiin'iin
onayini bekleyin.

Bir etkinlik raporunun veya afis, ¢anta, tisort, kalem, defter
gibi goriinirliik materyallerin Giretimi ve teslimati (kargo
giderleri dahil) ile ilgili tim harcamalar igin Dijital/Basil
Materyaller boliimiindeki prosediirleri takip edin.

Diizenlediginiz etkinliklerde video kayit veya fotograf
cekimi yapilacaksa, katimcilara kayit sirasinda izin formu
onaylatmayi unutmayin.

Eger etkinliginiz seyahat, transfer ve giinliik harcama
odenegi harcamalarini igeriyorsa Sivil Diisiin'in
yetkilendirdigi seyahat acentesi ile ¢alismaniz
gerekir.

EK4 'te yer alan Seyahat Paketi Formunu doldurun ve Bilgi
Sistemi mesajlar boliimii iizerinden onay icin Program
Destek Uzmaniniza iletin.

Seyahat ile ilgili harcamalar icin Hareketlilik ve Ag
Olusturma béliimiindeki prosediirleri takip edin.

Calismaniz siiresince EK 1'de yer alan AB Degerleri ve
Goriiniirliik Kontrol Listesini kullanin.
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. Dijital / basili materyaller

Sivil Diisiin, dijital veya basili tanitim ve goriiniirliik malzemelerinizin tiretimi ve dagitimina iligkin
harcamalari karsllar.

Redaksiyon ve editoryal
diizenleme dahil tiim metin
yazim hizmetleri

Grafik tasarim hizmetleri
(illiistrasyon, animasyon,
fotograf, veri gorsellestirme gibi)

Baski ve dagitim hizmetleri

Goriiniirlik materyallerinin
iretim ve dagitimi (Kalem, defter,
bez ¢anta gibi)

Telif hakki doguran materyal ve
gorseller igin telif bedelleri

Gorme ve isitme engelliler igin
uyarlama hizmetleri

Dijital veya basili malzemelerin
yazili, sozlii ve isaret dili gevirisi

Bu kategorideki harcama ve hizmetler igin kendi
belirleyeceginiz tedarikgiler ile galisabilirsiniz.

Uretmeyi planladi§iniz her ¢ikti igin EK 5'te yer alan Dijital
ve Basili Materyal igin Hizmet Talep Etme Formunu
doldurun.

Formunuzu doldurduktan sonra, farkli tedarikgilerden teklif
talep edin. Daha iyi bir teklif hazirlayabilmelerine yardimci
olmak icin formunuzu onlarla paylasin.

Tedarikginiz ile calismaya baslamadan dnce Sivil Diisiin'iin
onayini bekleyin.

Teslimat veya dagitim gerektiren basili triinler veya
goriiniirlik materyalleri igin tedarikgilere, kargo iicretlerini
tekliflerine dahil etmelerini dnerin.

Tiim ciktilarin ilk taslagini Program Destek Uzmaniniza
iletin. Destek Uzmaniniz, bu ¢iktilari hangi arag ile
gonderebileceginize dair sizi yonlendirecek. Nihai cikti
tiretimine gegmeden once Destek Uzmaninizdan onay
gelmesini bekleyin.

Yayinlamadan, basim yapmadan veya dagitmadan once,
tlim ciktilarin nihai taslagini Bilgi Sistemi mesajlar

boliimii iizerinden Program Destek Uzmaniniza iletin ve
onay bekleyin. Ciktilarin onay almaksizin basilmasi veya
dagitiimasi, bu harcamalarin uygun bulunmamasina neden
olabilir; yani yaptiginiz harcamanin desteklenmemesine yol
acabilir.

Caligmaniz siiresince EK 1'de yer alan AB Degerleri ve
Goriiniirliik Kontrol Listesini kullanin.

Ciktilarinizda gergek kisilerin fotograflarini kullaniyorsaniz,
bu kisilere izin formu. onaylatmayi unutmayin.
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. Gorsel / isitsel materyaller

Sivil Diisiin video (kisa film, tanitim filmi veya belgesel gibi) ve sesli materyallerin {iretimi ve dagitimina
iliskin harcamalari karsilar.

Prodiiksiyon ve post prodiiksiyon
hizmetleri (senaryo yazimi,
sinematografi, kurgu, miizik
prodiiksiyonu, partisyon,
animasyon, gorsel ve sesli
efektler, geviri, altyazi ve isaret
dili)

Ekipman kiralama

Yurt ici ve yurt disi seyahat ile
konaklama

Telif hakki doguran materyal
veya gorseller igin telif ticretleri

Festival katilim ve yayin iicretleri

Bu kategori altinda, prodiiksiyon igin gerekli olan
seyahat ve konaklama harcamalari harig, tim
harcama ve hizmetler igin kendi belirleyeceginiz
tedarikgiler ile galisabilirsiniz.

Ure_tmeyi planladiginiz her ¢ikti igin EK 6'da yer alan Gorsel
ve Isitsel Materyaller igin Hizmet Talep Etme Formunu
doldurun.

Formunuz doldurduktan sonra, farkli tedarikgilerden teklif
talep edin. Daha iyi bir teklif hazirlayabilmelerine yardimci
olmak igin formunuzu onlarla paylasin.

Tedarikginiz ile calismaya baslamadan dnce Sivil Diisiin'iin
onayini bekleyin.

Prodiiksiyon icin gerekli olan seyahat ve konaklama
harcamalari igin Sivil Diistin'tin yetkilendirdigi seyahat
acentesi ile calismaniz ve Hareketlilik ve Ag Olusturma
béliimiindeki prosediirleri takip etmeniz gerekir.

Tiim giktilarin ilk taslagini Program Destek Uzmaniniza

iletin. Destek Uzmaniniz, bu giktilari hangi arag ile
gonderebileceginize dair size yonlendirecek. Nihai gikti
tiretime gecmeden &nce Destek Uzmaninizin onayini bekleyin.

Yayin veya yayginlastirma dncesinde, tiim ¢iktilarin nihai
taslagini Bilgi Sistemi mesajlar boliimii tizerinden Program
Destek Uzmaniniza iletin ve onay bekleyin. Ciktilarin onay
almaksizin basilmasi veya dagitilmasi, bu harcamalarin
uygun bulunmamasina neden olabilir; yani yaptiginiz
harcamanin desteklenmemesine yol agabilir.

Galismaniz siiresince EK 1'de yer alan AB Degerleri ve
Goriiniirliik Kontrol Listesi'ni kullanin.

Ciktilarinizda yer alan goriintii, ses veya fotograf sahiplerine
izin formu onaylatmayi unutmayin. Ayrica telif hakki bulunan
bir materyal (miizik, goriintii gibi) kullaniliyorsa, muhakkak
telif hakki satin alindigindan emin olun.

Festival katilim ve yayin iicretleri i¢in Program Destek
Uzmaninizdan prosediirlere dair bilgi alin.
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. Reklam ve ilan

Sivil Diisiin dijital veya basil reklam ve ilanlara yonelik harcamalari karsilar.

Reklam Satin Alma (dijital ve eooce

(B SGIE B Yy Bu kategorideki harcama ve hizmetler igin kendi
reklam satin alma veya ilan

verme bedeli- en fazla alti ay belirleyeceginiz tedarikgilerle ¢alisabilirsiniz.
siireyle)

Sartname dahil olmak lizere ihtiyaglarinizi ayrintili sekilde
tanimlayin.

Bu tanimlari, farkli tedarikgilerle paylasarak kendilerinden
fiyat alin.

Faaliyetinize baglamadan dnce, almis oldugunuz teklifler
icin onay bekleyin.

Tiim ciktilarin ilk taslagini Program Destek Uzmaniniza
iletin. Bu ¢iktilari hangi yolla ileteceginize dair Program
Destek Uzmaniniza danisin ve nihai cikti tretimine
gecmeden once onay bekleyin. Onay alinmadan nihai gikti
iiretimi yapilmasi, bu harcamalarin uygun bulunmamasina;
yani yaptiginiz harcamanin desteklenmemesine yol agabilir.

Reklamlari yayinlamadan 6nce, tiim giktilarin son halini,
Bilgi Sistemi mesaijlar boliimii iizerinden Program Destek
Uzmaniniza iletin ve onay bekleyin.

Galismaniz siiresince EK 1'de yer alan AB Degerleri ve
Goriiniirliik Kontrol Listesini kullanin.

Reklam hizmetleri igin:

Basili veya billboard reklamlarinin grafik tasarimi igin Dijital / Basili Materyaller bolimiindeki bilgileri
takip edin.

Gorsel veya isitsel reklamlarin iretimi igin Gorsel / Isitsel Materyaller béliimiindeki bilgileri takip edin.

27



dusslx:ml ®® ®® Uygulama Rehberi

@ nijitallesme

Sivil Diistin, dijitalde her tiirlii teknik altyapi, veri yonetimi ve abonelik hizmetlerine yonelik harcamalari
karsilar.

Web siteleri, dijital platformlar,
uygulamalar, veri yonetim
sistemleri, bloglar ve podcast'ler
icin teknik altyapi kurulumu ile
gorsel tasarim hizmetleri

Dijital barindirma ve bakim
hizmetleri (en fazla bir yil
siireyle)

Dijital performans verilerinin
toplanmasi ve analiz edilmesiyle
ilgili hizmetler (en fazla bir yil
siireyle)

Dijital uygulama satin alma
ve/veya abonelik (veri
yonetimi, muhasebe, izleme
ve degerlendirme, cevrimigi
toplantilar, pazarlama gibi -
en fazla bir yilsiireyle)

Bu kategorideki tiim harcama ve hizmetler igin kendi
belirleyeceginiz tedarikgilerle ¢alisabilirsiniz.

Sartname dahil olmak lizere, ihtiyaglarinizin ayrintili bir
tanimini hazirlayin.

Bu ayrintilari, galismayi diisiindiigiiniiz farkli tedarikgilerle
paylasarak fiyat alin.

Faaliyetinize baslamak igin onay bekleyin. Onay
alinmadan faaliyete baslanmasi, bu harcamalarin uygun
bulunmamasina neden olabilir; yani yaptiginiz harcamanin
desteklenmemesine yol agabilir.

Galismaniz siiresince EK 1'de yer alan AB Degerleri ve
Goriiniirliik Kontrol Listesini kullanin.

Bu hizmetler igin Sivil Disiin'iin yetkilendirdigi

teknoloji sirketi ve TechSoup ile calismaniz

gerekir. Liitfen baska sirketler aracilifiyla satin alim

yapmayin veya abonelik olusturmayin.

intiyac duydugunuz; kullanima hazir uygulamalarin
fiyatlarini da igeren bir listesini hazirlayin. Listenizi
TechSoup katalogunda bulunanlarla karsilastirin.

Listeyi, Bilgi Sistemi mesajlar boliimii lizerinden Program
Destek Uzmaniniza iletin.

ihtiyag duydugunuz uygulamalan TechSoup Katalogunda
bulduysaniz, Program Destek Uzmaniniz sizi bir TechSoup
temsilcisi ile baglantiya gegirecek. Liitfen Program Destek
Uzmaninizi, temsilci ile yaptiginiz tiim yazismalara dahil edin.

ihtiyac duydugunuz uygulamalar TechSoup iizerinden
saglanamiyorsa, Program Destek Uzmaniniz prosediirler
konusunda size yardimci olacak.

Galismaniz siiresince EK 1'de yer alan AB Degerleri ve
Goriiniirliik Kontrol Listesini kullanin.
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‘ Kamuoyu aragtirmasi

Sivil Diisiin, odak grup goriismeleri, derinlemesine gdriigsmeler ve anketlere yonelik harcamalari karsilar.

Arastirma firmalari tarafindan eooce

SELCED TR Bu kategorideki harcama ve hizmetler igin kendi
arastirmaya karsilik gelen

e T belirleyeceginiz tedarikgilerle ¢alisabilirsiniz.

Sartname dahil olmak iizere ihtiyaglarinizi ayrintili sekilde
tanimlayin.

Bu tanimlari, farkli tedarikgilerle paylasarak kendilerinden
fiyat alin.

Faaliyetinize baglamadan dnce almis oldugunuz teklifler
icin onay bekleyin.

Arastirmaniza baslamadan dnce, Program Destek
Uzmaniniza, onay igin taslak bir anket veya soru seti
gonderin.

Galismaniz siiresince EK 1'de yer alan AB Degerleri ve
Goriiniirliik Kontrol Listesini kullanin.

Faaliyetinize baslamak igin onay bekleyin. Onay
alinmadan faaliyete baslanmasi, bu harcamalarin
uygun bulunmamasina; yani yaptiginiz harcamanin
desteklenmemesine yol agabilir.
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Uzman destegi

Onaylanmig galismaniza uygun uzmani belirlemek igin
Program Destek Uzmaniniz ile iletigime gegin.

Program Destek Uzmani, Sivil Diisiin Uzman Havuzundan
ihtiya¢ duydugunuz alanda yetkin en az iki uzmana dair
kisa bilgiyi sizinle paylasir. Uzman Havuzu AB Delegasyonu
tarafindan onaylanmis, cesitli alanlarda yetkinligi olan
uzmanlardan olusur.

Destek Uzmaninizin ilettigi secenekler arasindan,
ihtiyaclarinizi en iyi sekilde karsilayabilecegini
diislindiigiinliz uzmani segin.

Sivil Diisiin ekibi, uygunluk durumunu 6grenmek igin
uzmanla iletisime gecer ve gorev tanimini hazirlar.

Secilen uzman, uygunlugunu ve gorev tanimini teyit eder
etmez Sivil Diisiin Ekibi, uzmanin gorevlendirilmesi igin
Avrupa Birligi Delegasyonunun onayini alir. Bu islem, 10 ile
15 ig glinii arasinda stirebilir.

AB Delegasyonundan onay alindi§inda, Program Destek
Uzmaniniz sizi, uzmanla baglantiya gegirir.

Sivil Diisiin, destek alacaginiz uzmanla, sdzlesme dahil tiim
finansal konular iizerinde anlasir. Uzmanlarin sozlesmeleri
ve ddemeleri dogrudan Sivil Diisiin Ekibi tarafindan yapilr.

Galismanizdaki 6zel durumlardan 6tird Sivil Digiin Uzman Havuzunda yer almayan
bir uzmanla ¢alismaniz gerekiyorsa, liitfen, galismak istediginiz uzmanin AB
formatindaki 6zgegmisini, gerekgeniz ile birlikte, Program Destek Uzmaniniza iletin.
Sivil Dislin, uzmanin yetkinliginin uygun olduguna karar verirse iletmis oldugunuz
uzman ismini, 6zge¢misi ile birlikte AB Delegasyonunun onayina sunar.
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Tedarik, faturalandirma,
odeme ve kisitlar

Basvurunuzda onaylanmis harcamalarinizi hangi gergeve icinde/ hangi sinirlar
dahilinde gergeklestireceksiniz? Harcamalarinizin fatura ve 6deme siiregleri nasil
iseyecek? Bu bdlimde tim bu sorulara yanit bulabilirsiniz.

Galismanizin tamamlanmasini takiben, faturalandirma agamasina gegmeden once,
¢alismanizda yer alan her bir bltge kalemine ait ilgili destekleyici dokiimanin
arsivlenmesi gerekir. Bu dokiimanlar, biitgce kalemlerinde yer alan isin/iglerin taahhdt
edildigi sekilde tamamlandidina iligkin kanit olusturan belgelerdir. Uygulama Rehberi EK
14 - Destekleyici Dokiiman Kontrol Listesi baslikli belgeyi detayli bir sekilde
incelediginizden emin olun. Her bir biitgce kalemindeki is/faaliyet tamamlandiginda
kaleme ait ilgili destekleyici belgeyi kontrol edilmesi icin Bilgi Sistemi mesajlar bolimu
tzerinden Program Destek Uzmaniniz ile paylasin. Destekleyici dokiimanlar toplamak
ve Program Destek Uzmanina iletmek g¢alisma sahibinin sorumlulugundadir.

Harcamalar Kisitlar

Sivil Diisiin sadece otel konaklamalarinin ticretini 6der. Hicbir kosulda
Yurt igi ve yurt ekstra harcama veya masraflari kargilamaz. Ayrica, miicbir sebepler diginda
disinda konaklama herhangi bir nedenle iptal / rezervasyon degisikliginden kaynaklanan iicret ve
cezalar 6denmez.

Yurt ici ve yurt digina Sivil Diisiin sadece ekonomi sinifi bilet iicretini der. Higbir kosulda, ekstra
havayolu, demiryolu, harcama veya masraflari kargilamaz. Miicbir sebepler diginda herhangi bir
karayolu veya denizyolu nedenle iptal veya rezervasyon degisikliginden kaynaklanan iicret ve cezalar
ile yapilan seyahat odenmez.

Vize paketi, yurt disi
cikis harg pulu ve/veya Seyahatinizin gergeklesmesi, belgelerinizin gecerli olmasina baghdir. Sivil
yasal olarak zorunlu Diisiin vize teslimini garanti etmez.
COVID testleri
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Harcamalar

Giinliik harcama odenegi*

Dijital ya da basili
tamitim/goriiniirliik
malzemelerinin iiretim
ve dagitimina iliskin
harcamalar

Video, film veya sesli
materyallerin iiretim
ve dagitimina iligkin

harcamalar

Dijital /Basili Reklam
ve ilan harcamalari

*

®0® ®® Uygulama Rehberi

Kisitlar

Giinliik harcama 6denegi SADECE en az bir gece konaklama yapan kisilere
odenir. Bu 6denek sehir ici taksi, otoblis veya toplu tasima ile yeme-igme
masraflari igin verilir. Yurt igi seyahat i¢in 6denek, kisi basi giinliik net 10 €
ve uluslararasi seyahatler igin kisi bas giinliik net 40 €'dur.

Bu tutarlarin hizmet bedeli ve vergiler dahil olacak sekilde bagvuruda briit
olarak biitcelendirilmesi gerekir. Kisi basl giinliik briit rakamin hesaplanmasi
ve hiitgelendirilmesi konusunda uygulama asamasina gegmeden dnce
Program Destek Uzmaniniz ile iletisme gegerek, net tutarlari kontrol edin.

Caligsmanizin giktilarinda, telif hakki doguran materyal kullaniyorsaniz, telif
iicretlerinin 6denmesi igin izin ve gegerli bir fatura almaniz gerekir. izinleri

ve telif iicretlerini yazili olarak belgelendirdiginizden emin olun. ilgili tiim
belgeleri, Bilgi Sistemi mesajlar boltimii iizerinden Program Destek Uzmaniniz
ile paylasin.

Reklam harcamalari, faaliyetlerinizin bitis tarihini agmamalidir.

1 Eyliil 2022 tarihi itibariyle uygulamaya gegen basvurularin yurtdisi giinliik harcama 6denegi tutarlari, ddemenin yapildigi tarihteki

TCBM/Euro Satis kuruna gore TL cinsinden yapilacaktir
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Destek alinan harcama

Yurt igi ve yurt disinda ag
kurma, ¢alisma ziyareti,
konferans, egitim ve ben-
zeri etkinliklere katilim igin
yapilan harcamalar

Dijital ya da basili tanitim/
goriiniirliik malzemelerinin
iretim ve dagitimina iliskin

harcamalar

Video, film veya sesli
materyallerin iiretim
ve dagitimina yonelik
harcamalar

Gevrimigi, hibrit

veya fiziksel etkinlik
organizasyonlarina yonelik
harcamalar

Dijitallesme

Dijital/basili reklam
ve ilan harcamalari

Kamuoyu arastirmasi

Uluslararasi aglara uyelik

Sivil Diisiin'iin yetkilendirdigi
tedarikgi ile calisilir

X
prodiiksiyon siirecinde seyahat ve
konaklama harcamasi varsa

X
Organizasyon kapsaminda seyahat ve
konaklama harcamasi varsa

X
Dijital uygulama satin alma ve/veya
abonelik harcamalari

Galisma sahibi kendi belirledigi
tedarikgilerden fiyat alir

X
seyahat ve konaklama haricindeki tim
hizmet ve harcamalar)

X
seyahat ve konaklama haricindeki tim
hizmet ve harcamalar

X
Teknik altyapi kurulumu, gorsel
tasarim hizmetleri, dijital barindirma
ve bakim hizmetleri, dijital performans
verilerinin toplanmasi ve analiz
edilmesiyle ilgili hizmetler
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internet siteleri ve arama motorlari, tedarikci bulmak ve fiyat arastirmasi yapmak igin
onemli kaynaklar olabilir. Bunun yani sira asagidakileri yapmanizi éneririz:

Sivil toplum o6rgutleri veya sizinle ortak alanlarda ¢alisan diger gruplar da dabhil
olmak lzere tanidiginiz, glivendiginiz kisi ve kurumlarin onerilerini alin. Hangi
tedarikgiler ile ¢alistilar? Memnun kaldilar mi? Bu hizmetler igin ne kadar ucret
odediler?

Tedarikgilerle iletisime gecgerek piyasa fiyatlarini 6grenin. Referanslarini, daha
once galistiklar musterilerin listesini ve yapmis olduklari ¢galismalardan drnekleri
talep edin.

Yaptiklari isin kalitesini kontrol edin.

insan, isci ve hayvan haklarina saygi gosteren, cevreye duyarli tedarikgileri
tercih edin.

Tekliflerinizi toplarken kendiniz igin olabildigince ¢ok segenek yaratin. Boylece, icinize
sinen ve nitelikli hizmet sunan tedarikgilerle bulusmaniz kolaylasir.

Tedarikgiler, tekliflerini bir imza ve kase ile yazili olarak sunmalidir (Tedarikgilerin gercek
kisiler olmasi durumunda kase gerekmez). Tedarikgilerin tekliflerinin, gerekli tim bilgileri
icerdiginden emin olmak i¢in EK 8'de yer alan Teklif Sablonunu kullanmalarini isteyin.

Tedarikgilere Sivil Diistin tarafindan karsilanan hizmet veya riinlerin Katma
Deger Vergisinden (KDV) muaf oldugunu bildirin. Fiyat tekliflerine, KDV dabhil
edilmemelidir.

Tedarikgilerin tekliflerini, galisma sahibine PDF formatinda gondermeleri gerekir.

Tedarikgiler tekliflerini Sivil Diigiin’'e géndermemelidir.
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Aldigimiz her fiyat teklifini degerlendirin. Paranizin karsiliginda en iyi hizmeti sagladigini
disunduginiz teklifi segin. En diisiik fiyat her zaman en iyi tercih olmayabilir. Karar
verirken; adil, esit, objektif ve seffaf bir yaklagimla karar verin. Sivil Disin’iin tim
prosedur ve kurallarina uygun hareket ettiginizden emin olun. Tedarikgi ile aranizda
herhangi bir ¢cikar catismasi olmamasini gozetin. Belirteceginiz teknik 6zelliklere uygun
hizmet vermeyi taahhit eden teklifler arasindan, maliyeti en uygun olan tedarikgi ile

galismaniz beklenir.

2 bin 500 €'dan diisiik tutarh hizmetler igin, Sivil Diisiin'e
onaylatmak iizere, tek bir teklif gondermeniz yeterlidir.

Ayni tedarikgiden alinacak 2 bin 500 € iizerindeki hizmetler

icin Sivil Diigiin tarafindan onaylanmak iizere, en az ii¢

teklif gondermeniz gerekir.

Teklif; basili bir reklam, aligveris sitesi veya internette yer
alan diger kaynaklar iizerinden ulasiimis bir fiyat ise, teklifi
ve tarihi gosteren bir ekran goriintiisii veya fotograf

ekleyin.

Tekliflerin Onay Siireci:

Onay igin gondereceginiz
tiim teklifleri kontrol
edin ve Teklif Formunda
istenen tiim bilgileri
icerdiginden emin olun.

Program Destek
Uzmaninizin onayini
bekleyin.

Aldiginiz her teklifin
iceriginin, onaylanmis
basvurunuz ile uyumlu

oldugu ve ayni hizmetleri
kapsadigindan emin olun.

Tercih ettiginiz tedarikgiye
dair gerekgenizi de
Program Destek
Uzmaniniza gonderin.

Tiim teklifleri

onay igin Program
Destek Uzmaniniza
iletin. Program
Destek Uzmaniniz,
gerektiginde
alternatif teklifler
toplamanizi
isteyebilir.

Teklifinize KDV dahil
edilmediginden emin olun.

Teklifleri, PDF formatinda
Bilgi Sistemi mesajlar
boliimii iizerinden
Program Destek
Uzmaniniza iletin.
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diislin

Hizmetlerin Tedarik Edilmesi

Tercih ettiginiz tedarikgiden alacaginiz hizmet(lerin) veya iiriin(lerin) bedeli:

3 bin 500
TLnin altinda

3 bin 500

TL veya ise,

lizeri ise,

so6zlesme yapilmasina gerek

tedarikgilerin yoktur. Sivil Digiin Ekibi
WEglobal ile s6zlesme tarafindan onaylanmis fiyat
imzalamasi gerekir. teklifi ve fatura yeterlidir.

Galismanin uygulama sorumlulugu basvuru sahibine aittir. Bu nedenle tedarikgi
tekliflerinin segiminden ve Sivil Diisiin tarafindan onaylanmasinin ardindan
tedarikgilerin Sivil Diisiin yiikiimliiliiklerini yerine getirmesi ve iizerinde anlagmaya
varilan hizmetleri gergeklestirmesini saglamak sorumlulugu basvuru sahibine aittir.
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Q Tedarikgiden alinan hizmet igin s6zlegsme yapilmasina ihtiyag varsa:
Tedarikgiye segildigini bildirin.
Uygulama siireci ve yikimliliklerine dair tedarikgiyi bilgilendirin.

Program Destek Uzmaniniz size, sizin ve tedarikginin doldurmasi i¢in standart
Sivil Disln tedarik s6zlegsmesini gonderecektir. S6zlesme sablonuna, Bilgi
Sistemindeki Rehberler sekmesinden de erisebilirsiniz.

Tedarikginin, imzaladigi, kaseledigi ve tarih bilgisini ekledigi s6zlesmeyi, PDF
formatinda size gondermesini isteyin.

Sozlesmedeki bilgileri kontrol edin ve WEglobal tarafindan imzalanmasi igin
Bilgi Sistemi mesajlar bolimu tzerinden Program Destek Uzmaniniza iletin.
SOZLESMEYi SizZ IMZALAMAYIN. WEglobal, Sivil Diisiin Programinin yiiklenicisi
sifatiyla, sozlesmelerdeki tek gegerli imza sahibidir.

S6zlesmenin onaylanmasini ve imzalanmasini bekleyin. imzalanan sdzlesmeyi
tedarikgiye gonderin. S6zlesme WEglobal tarafindan onaylanip imzalanmadan
calismaya baslamayin.

Q Tedarikgiden alinan hizmet igin sozlegsme yapilmasina ihtiyag yoksa:
Tedarikgiye segildigini bildirin.
Uygulama streci ve yukimliliklerine dair tedarikgiyi bilgilendirin.

Tedarikgiden, Program Destek Uzmaninizin size gonderecegi Galisma Sahibi
Onay ve Beyanini imzalamasini isteyin.
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Q Tedarikginiz fatura diizenleyebiliyorsa:

Tedarikgiler, YALNIZCA s6zlesmede yer alan bilgilere uygun hizmet ve liriinleri
teslim ettiklerinde fatura diizenleyebilir. Sivil Diigiin Ekibi, faturalarin tederikgi
tarafindan zamaninda ve dogru sekilde diizenlenmesi icin desteginizi bekler.
Tedarikgiden EK 9'da yer alan Fatura Bilgilerini kullanarak, PDF formatinda bir
fatura taslagi hazirlamasini isteyin.

Faturanin WEglobal Danigsmanlik A.$.'ye diizenlendiginden ve EK 10'da yer
alan KDV istisna Belgesi bilgilerini icerdiginden emin olun.

Taslak faturayi, Bilgi Sistemi mesajlar bolimi tzerinden, onay igin Program
Destek Uzmaniniza iletin.

Sivil Disn, taslak faturayi onaylar onaylamaz, tedarikgiden, degisiklikleri iceren
nihai faturayi hazirlamasini isteyin.

Tim gerekli belgelerle birlikte faturayr gonderin. Gerekli belgeleri
topladiginizdan emin olmak i¢in Program Destek Uzmaniniza danisin.

Faturanin toplam tutari 2 bin TLden az ise, liitfen faturanin aslini imzali ve
kaseli olarak, kargo ile asagidaki adrese gonderin:

The Hub Avrupa Birligi Sivil Digtin Programi,

Ahlatlibel, Ahlatlibel Mahallesi Turgut Ozal Bulvari, 1902. Sk. No:
43,06805 Cankaya/Ankara THE HUB OFFICE

Kargo gonderimi igin WEglobal'in Yurtigi Kargo miisteri numarasini

(306 825 429) kullanin.

Kargo 6demesini siz yapmayin. Boyle bir durumda, Sivil Diigiin size geri
odeme yapamayacaktir.

Faturanin toplam tutari 2 bin TL ve lizeri ise, litfen e-fatura, e-arsiv fatura veya
serbest meslek makbuzu hazirlayarak, Bilgi Sistemi mesajlar bolimd Gizerinden
Program Destek Uzmaniniza iletin.

Tedarikciye 6deme yapilmasi: WEglobal tarafindan onaylanan faturalar,
onay tarihinden itibaren 45 is giinii icerisinde banka transferi yoluyla 6der.



Tamamlayin!..

Raporlama & argivileme
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Raporlama & arsivieme

Planladiginiz faaliyetleri tamamladiginizda; ne zaman, ne yaptiginiz ve neleri basardiginiza
dair tiim ayrintilari igeren bir rapor hazirlayin ve Sivil Disun ekibine génderin.

Program Destek Uzmaniniz, GCalisma Raporu Sablonunu Bilgi Sistemi tizerinden
sizinle paylasacak.

Sablondaki tim sorulari yanitlayin ve raporunuzu, ¢aligsmanizi tamamladiktan sonra
en geg ii¢ hafta iginde Bilgi Sistemi tizerinden Program Destek Uzmaniniza gonderin.

Gonderdiginiz raporlar ile, galismalarin izlenmesi, degerlendirilmesi ve boylece Sivil
Dusun’in igleyisinin geligtiriimesine onemli bir katki sunmus olacaksiniz.

Sivil Disilin, sundugu destek kapsaminda, bagvuru sahiplerinin yirtttigu calismalar ile
uretilen giktilari, seffaflik ve hesap verebilirligi saglamak amaciyla arsivler. Her bir faaliyet
ve ¢iktinizi arsivleyip Sivil Dusun’e iletirken su adimlari takip edebilirsiniz:

Sivil Diisiin Destegi ile Uretilen Giktilar Arsivleme Yontemi
Program Destek Uzmaniniz ile goriiserek veri
Video, film veya isitsel materyaller transferinin nasil yapilacagina karar verin ve igerikleri

bu yontemle gonderin.

Arsivdeki igeriklerin en az ii¢ niishasini (adet baski
sayisina gore degerlendirilir) kargo ile, Sivil Diisiin
Ekibine gonderin.

Biiyiik boyutlu giktilarin dijital kopyalari igin transferi
nasil yapacaginiza, Program Destek Uzmaniniz ile
birlikte karar verin ve igerigi bu yontemle gonderin.

Dijital icerik ve basili malzemeler:

Poster, brosiir, rapor, kamuoyu arastirmasi, politika
belgesi, etkinlik raporu, kitap, el ilani, etiket,
infografik, diGer gériiniirliik materyalleri (kupa,
sapka, tisort, kalem, defter gibi).

Sivil Diisiin iletisim ekibi, ¢calismanizi ve sonuglarini daha fazla kisiye ulagtirmak
adina gesitli mecralarda kullanabilir. Sivil Diigiin ekibi tarafindan yayginlastirilmasini
istemediginiz bir ¢iktiniz olmasi durumunda bunu, gerekgenizle birlikte 6nceden
Program Destek Uzmaniniza iletiniz. Calismalarin argivienmesiyle ilgili detaylari ve
telif hakkina dair bilgiler igin liitfen Goriiniirliik ve iletisim Rehberini inceleyin.



Sozluk
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Avrupa Birligi (AB) Tiirkiye Delegasyonu

Aralik 1999'da, Tirkiye'nin AB Konseyi tarafindan Birlige katilm i¢in aday tlke
olarak ilan edilmesinden bu yana Ankara ile Briiksel arasindaki iliskiler gelisim
halindedir. Blinyesinde gorev yapan 180 Turk ve Avrupali uzmaniyla birlikte Avrupa
Birligi Turkiye Delegasyonu, bu yodun ve ¢ok boyutlu baglardan dogan ihtiyaglarin
karsilanmasi dogrultusunda c¢alisir.

Sivil Disin Avrupa Birligi'nin, aday llkelerde demokratik degerler ve insan haklarinin
kalicilagmasina katki saglamak icin gelistirdigi programlardan biridir.

AB Degerleri

Avrupa Birligi, bolinmez ve evrensel degerler olan insan onuru, 6zgurluk, esitlik
ve dayanisma Uzerine inga edilmistir. Demokrasi ve hukukun Gstinligu ilkelerine
dayanir. Birlik tim program ve faaliyetlerini; bu ortak degerlerin korunmasi ve
gelistiriimesine katkida bulunmak hedefiyle gerceklestirir.

AB Goriiniirliik Kurallari

Destek alan galismalar kapsaminda drettiginiz tiim ¢iktilar icin uymaniz gereken
kurallar. Bu kurallarin amaci, Turkiye'de sivil toplumun gig¢lendiriimesi yolunda
yapilan ¢aligmalara sunulan destegi yansitmak ve basvurulari kolaylastirmaktir.
Destek basvurusu onaylanan herkesin, caligsmasini yuritirken bu kurallarn gozetmesi
beklenir.

Aktivite/Faaliyet
Sivil Diglin destegiyle yuritilen galismalar kapsamindaki etkinlik, dijital/basili yayin
Uretimi, seyahat vb. ig kalemlerinin her biri.

Ayni Destek

Sivil Dislin Destegi, nakdi yani, para aktarimi biciminde degil; ayni, baska deyisle,
mal ve hizmet aktarimi olarak gerceklesir.

Sivil Dislin desteklerine yaptigi bagvuru kabul edilen bir aktivist ya da sivil toplum
orgltine herhangi bir para transferi yapilmaz, ihtiya¢ duyulan harcamalarin karsihgi,
Sivil Dislin Ekibi tarafindan dogrudan, ilgili G¢lincl taraflara veya tedarikgiye ddenir.

Basvuru Rehberi

Basvurularinizi iletmeden 6nce bu rehberi mutlaka okumanizi 6neririz. Kimler, nasil
basvurabilir; hangi ihtiyac ve hedefler desteklenir; uygunluk kontrolii nasil yapilir; nasil
bilgi ve yardim alinir? Biitiin bu sorular ve daha fazlasinin cevaplarini bu dokiimanda
bulabilirsiniz. Basvuru rehberine sivildusun.net izerinden ulasabilirsiniz.
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Bilgi Sistemi

Basvuru, degerlendirme ve uygulama siiregleri bu sistem Uzerinden yurGtalur.
Desteklere bagvurmak isteyen herkesin ¢evrimici Bilgi Sistemine kayit olmasi
gerekir. Kayith kullanicilar kendilerine 6zel bir profil sayfasina sahip olur. Bilgi Sistemi
uzerinden bagvuru iletebilir, destek aldiginiz ¢alismanin uygulama sireglerini takip
edebilir, Yardim Masasi ile iletisime gecebilir, Sivil Disun ekibine soru veya taleplerini
iletebilirsiniz.

Galisma

Sivil Disiin bir hibe programi degildir, ayni destek saglar. Bu destek, gok boyutlu
projelerden ziyade, daha kigik 6lgekli ya da tamamlayici galismalar igin uygundur.
Bu nedenle, Sivil Distin destegi kapsaminda ydritilen faaliyetler proje degil calisma
olarak adlandinlr.

Destek

Sivil Dustin desteklerini farkl yapan esnek, erisilebilir ve yenilik¢i dogasidir. Sivil
Dustin ekibi, destekleri dagitirken, adil, dengeli ve seffaf davranir.

Hak Odakli

Hak odakli yaklasim, insan haklarini politika ve uygulamalarin tam merkezine
yerlestirmek anlamina gelir. Bunun igin evrensel olarak kabul edilen insan haklar
ilke, standart ve normlari gozetilir. Bu yaklagimi sahiplenmek, daha ¢ok insanin
haklarini tanimasi ve talep etmesi icin de firsat yaratir. Ayrica, herkesin insan haklari
yukumliliklerini yerine getirmesi yolunda kendiliginden bir denetim mekanizmasi
galismis olur.

Once Gelen Once Degerlendirilir

Sivil Dusun destekleri, herhangi bir puanlama sistemi ya da dncelige gore
siralanmaz. Once gelen 6nce degerlendirilir kurali uyarinca, tim bagvurular,
Sivil Dusin ekibine ulagma tarihine gore siralanarak, bu siraya gére uygunluk
kontroliinden gegirilir.

Program Destek Uzmani

Sivil Disin, bagvurunuz onaylanir onaylanmaz size bir destek uzmani atar. Sivil
Dusin destek uzmanlari hem sivil toplum ¢alismalari hem de proje uygulama
surecleri konusunda deneyimli uzmanlardan olusur. Sivil Diglin destek sireclerine
hakim olan bu uzmanlar, ¢caligmanizi tamamlayana kadar ihtiya¢ duydugunuz her
alanda size rehberlik eder.
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Sivil Diisiin Ekibi

Avrupa Birligi, Programlarinin yirittilmesi igin teknik destek ihaleleri agar. Bu

ihaleler sonucunda ilgili programin yonetimini saglamak lizere, alaninda uzman
profesyonellerden olusan bir teknik destek ekibi belirlenir. Sivil Diigtin ekibi de, Sivil
Dusun Programinin yirutilmesi igin gorevlendirilmis, farkl uzmanlik alanlarina sahip
calisanlardan olusur. Ekip uyeleri, destek basvuru ve uygulama stireglerini koordine
eder. Destek faydalanicilarina galismalarini hayata gegirirken kilavuzluk verir.

Sivil Diisiin Uzman Havuzu

Sivil disln, galismalarinizi hayata gegirirken ihtiya¢ duydugunuz giderleri ayni
olarak saglamanin yaninda, uzman gorusu ve katkisi almanizi da saglar. Sivil Dislin
Uzman Havuzu bu amagla olusturulmustur. Havuzda, 300°G agan alanda yetkinlige
sahip uzmanlar bulunur. Sivil Disin bu Havuz i¢inden, ihtiyaciniza denk gelen
uzmanlk alanina sahip uzmanlari secgerek size yonlendirir. Uzmanlar, kisa donemli
gorevlendirmeler ile galismanizin tamamlanmasina destek verirler.

Sivil Dislin uzman havuzunda yer alan tim uzmanlar AB delegasyonu tarafindan
onceden onaylanmig isimler oldugundan gorevlendirilmesi hizh bir sekilde
tamamlanir.

Uygulama

Destek alinan ¢alismanin onaylanan bir plan ¢ergevesinde baslangicindan
tamamlanmasina kadar ydritilen (alti aylik) siireg.

Uygulama Rehberi

Bu rehber, Sivil Dislin destegiyle hayata gegen ¢alismanizin her adiminda size
kilavuzluk sunar. Faaliyetlerinizi nasil planlayacaksiniz; hangi kurallari nasil
uygulamali, hangi sirecleri nasil takip etmelisiniz; harcamalariniz nasil karsilaniyor,
tedarikgilerle iletisim nasil yurutdllyor, uzmanlarla nasil ¢alisiliyor? Tim bu sorular
ve daha fazlasinin cevabini bu dokiimanda bulabilirsiniz. Uygulama rehberine
sivildusun.net lizerinden ulasabilirsiniz.

Uygun Harcama

Sivil Disin, yalnizca ayni destek verir. Destek alan ¢alismanizi yirittrken, ihtiyaciniz
olan hizmetleri seger, bunlari sunacak tedarikgileri belirlersiniz. Sivil Diigtin bu
tedarikgilere fatura ve/veya gider makbuzu karsiliginda 6deme yapar. Tedarikgilerin
size verdigi ve Sivil Dusun’lin karsiliginda 6deme yaptidi bu hizmetlerin her biri, birer
uygun harcamadir.
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Uygunluk Kontrolii

Sivil Disiin desteklerine yapilan bagvurularin onaylanma stireci. Destek bagvurulari,
Sivil Disilin ekibinin diginda bagimsiz uzmanlar tarafindan uygunluk kontroliinden
gegirilir. Bu kontrol ile, bagvurunun programa uygunlugu, basvuru rehberlerinde

ve uygunluk kontroli formunda belirtilen kriterler cergevesinde degerlendirilir.
Basvurular arasinda kargilastirma ve onceliklendirme yapiimaz.

Yardim Masasi
Destek basvuru ve uygulama stireglerine dair sorulari yanitlar.

Yardim Masasina, e-posta gondermek ve Bilgi Sistemi izerinden mesaj iletmenin

yani sira, e-posta araciligiyla veya Pazartesi, Sali, Cargamba ve Pergembe giinleri

09.30-12.00 saatleri arasinda telefonla ulasabilirsiniz. Yardim Masasi sorulariniza
bes is glini iginde yanit verir.

@) 0549 610 13 54

<] yardimmasasi@sivildusun.eu

Tedarikgi

Destek alan ¢alismaniz kapsaminda ihtiyaciniz olan mal ve hizmetleri saglayan kisi
ya da sirketler.

WEglobal

Sivil Disln Avrupa Birligi'nin, aday llkelerde demokratik degerler ve insan haklarinin
kalicilagmasina katki saglamak icin gelistirdigi programlardan biridir.

Mart 2020 - Agustos 2025 tarih araligi Sivil Digiin Programinin dérdiincii uygulama
donemidir. WEglobal Danigmanlik A.S$'nin lider oldugu konsorsiyum, Programin
dordiinci donemini uygulamak tizere, Delegasyonun teknik sartname usullerine
gore gorevlendirdigi yiklenicidir.



EK-1
EK-2
EK-3
EK-4
EK-5
EK-6
EK-7
EK-8
EK-9
EK-10
EK-11
EK-12
EK-13

EK-14

Ekler

AB Degerleri ve Goriiniirlik Kontrol Listesi

Galisma Sahibi Onay ve Beyani

Faaliyet Planlama Formu

Seyahat Paketi Formu

Dijital ve Basili Materyal igin Hizmet Talep Etme Formu
Gorsel ve isitsel Materyaller i¢in Hizmet Talep Etme Formu
Etkinlik Planlama Formu

Teklif Formu

Fatura Bilgileri

KDV istisna Belgesi

Tedarik S6zlesmesi

Fotograf, Video, Ses izin Belgesi

imza Formu

Destekleyici Dokiiman Kontrol Listesi



GELISTIR ETKILE GUGLEN

S e sivil
*ﬂt** du§un

Sivil Diisiin bir Avrupa Birligi Programidir. Bu rehber Avrupa Birligi finansal destedi ile iiretilmistir. Bu rehberin iceriginden yalnizca
WeGlobal liderligindeki konsorsiyum sorumlu olup, hicbir bigimde Avrupa Birligi'nin gorislerini yansittigi seklinde yorumlanamaz.
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