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1. Rehberin Kapsami

Bu Uygulama Rehberi proje uygulama konusundaki standartlari ve uygulama prensiplerini barindirir.
Fon almaya hak kazanan projelerin bu rehberi dikkatlice okumasi ve projenin her asamasinda uymasi
tavsiye edilir.

2. Sozlesme Makami

Cinsiyet Esitligi izleme Dernegi (CEID) bu program altindaki tUm projeler icin S6zlesme Makamidir.
Sézlesme ve eklerinde degisiklik yapma, raporlarin nihai onayi, hibe projelerinin teknik ve mali
denetiminden, izleme dederlendirme faaliyetlerinden ve hibe fonlarinin transferlerinden sorumludur.

3. Sozlesmelerin imzalanmasi

Soézlesmelerin imzalanmasi igin planlanan takvim Eytit-Ekim 2024'tUr. Desteklenmeye hak kazanan
projeler, CEID tarafindan hazirlanan ve ekinde faydalanici tarafindan sunulan projenin yer aldidi bir
s6zlesme imzalayacaklardir. Projenin talep edilen tutarinin %30’luk ilk édemesinin proje baslangi¢
tarihinden itibaren en gec bir ay icinde yapilmasi planlanmaktadir.

4. KDV Muafiyeti

Avrupa Birligi- Turkiye Cerceve Anlasmasi geregi, proje kapsaminda gerceklestirilen tom harcamalar
KDV’'den muaftir. KDV Muafiyeti Sertifikasi projenin ilk ayinda temin edilmeli ve projeye iliskin tOm
satin alim faturalari KDV muaf olarak hesaplanmali ve gerceklestiriimelidir. KDV Muafiyeti
sertifikasinin alinmasi bazen tanimlanandan uzun sUrebilmektedir. Bu nedenle hibe faydalanicilarinin
proje baslangicinda yapacaklari uyarlanmis zaman planlarinda bu unsuru mutlaka dikkate alarak
projenin ilk iki ayl i¢in satin alma gerektiren faaliyetlerde zaman konusunda esnek davranmalari
yerinde olacaktir.

Hibe Faydalanicilari

W#MW4NIH2BHMR mi zet inlan
TOrkive-Avr Birligi Katiim Oncesi Oncesi Yardim Araci (IPA_1lI) Mali ve Ortaklik Anl

Genel Teblidi (Sira No:1) * uyarinca, KDV muaf gerceklestirdikleri harcamalarl periyodik olarak yetkili
makamlara rehberin ekindeki bilgilendirme tablolarini kullanarak (Ek-8 belgesi) Vergi Dairelerine ibraz
etmelidirler.

5. Odemeler

Odeme sureci asagidaki bicimde uygulanacaktir:

ilk Odeme (%30): ilk ©6deme, kazanilan toplam hibenin %30'u olmak Uzere, sozlesmenin
imzalanmasini takiben projenin ilk ayi icinde kurumun proje uygulama icin actigi banka hesabina
yatirilacaktir.

Ara _Odeme (%60): Ara Odeme proje butcesinin %60'InI kapsayacak ve projenin altinci ayinda


https://www.cfcu.gov.tr/sites/default/files/cfcu-static/ATyuklenicirehberi.pdf
https://www.cfcu.gov.tr/sites/default/files/cfcu-static/ATyuklenicirehberi.pdf
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2023/04/20230424-3.htm
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2023/04/20230424-3.htm
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2023/04/20230424-3.htm
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verilecek teknik ve finansal rapordan sonra 15 is gUnU icerisinde kurumun proje uygulama icin actigl

banka hesabina yatirilacaktir._Ancak, 6n 6édemenin yUzde 60’1 harcandiysa projenin UcUnclU ayinda da
6deme icin basvuru yapilabilecektir.

Final Odemesi (%10): Final Odemesi proje bUtcesinin %10'unu kapsayacak, varsa uygun maliyet
olmayan harcamalarin kesintileri yapildiktan sonra, final raporunun onaylanmasini takip eden 15 is
gUn icerisinde kurumun proje uygulama icin actigi banka hesabina TL olarak yatirilacaktir.

6. Raporlama YUkumlUlUkleri

Projeniz sUresince bu bélumde belirtilen raporlarin Hibe Soézlesmesi ekinde temin edilen rapor
formatlariyla sunulmasi gerekmektedir.

6. AY
1. AY Teknik ve 12. AY
Baslangig Finansal Finansal
raporu Rapor Rapor
3. AY 9. AY 15. AY
Finansal Finansal Final
Rapor Rapor Raporu
ON ODEME ARA ODEME FINAL ODEMESI
% 30 % 60 % 10

ONEMLI NOTLAR:

* Yukaridaki sekil, maksimum proje sUresi olan 15 ay icindir. 15 aydan az suren projelerde final raporu
ve final 6demesi proje sUresine gére yapilacaktir.

**Odeme talebi icin bir 6nceki 6demenin en az % 60'Inin harcanmis olmasi gerekir.

***Projenin bitimine iki hafta kala aslil final raporlarin teslim edilmesi gerekmektedir.
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****Proje bitis tarihinden sonra dogasi geredi 6demeyi takip eden ay yapiimasi gereken éddemelerin
(maaslar icin vergi ve SGK &demeleri, kira stopaji vb.) tutarlari final rapora eklenecektir. Odemeler
yaplldidinda destekleyici evraklar (vergi tahakkuklari, dekontlar vb.) go6nderilecek ve
mahsuplasilacaktir.

6.1. Baslangi¢c Raporu

Baslangi¢ Raporlari projelerin baslamasindan en ge¢ bir ay sonra, Basvuru Formunda mevcut
faaliyetlerin  detaylandiriimis hallerini iceren raporlardir. Faaliyetlerin  uygulama mantiginin
detaylandirilmasinin yani sira, risk & varsayimlarin ve faaliyet tablosunun gUncellenmesini de
gerektirmektedir. Projenin baslangic tarihi mevsimsel vb. gibi nedenlerle faaliyet takvimini
degistirebilir. Proje calisani ise alim sUreci beklenenden daha uzun olabilir. KDV muafiyet belgesi
alinmadan satin almalar gerceklesemeyebilir. Bu ve benzeri nedenlerle, basvuru sUrecinden
uygulama suUrecine gecilirken gerekli gérUlen degisiklik ve revizyonlarin yansitiimasi ve projenin
uygulama asamasinda daha sadlam temellere oturtulmasi icin énem teskil eden bir rapordur.

6.2. Ara Teknik Rapor

Ara Rapor projenin stretaytrda ortasindaki ayda (9 aylik bir proje icin besinci, 12 aylik bir proje
icin altinci, 15 aylk bir proje icin sekizinci ayda) projenin gidisati ve yapilan harcamalarla ilgili
olarak gUncel bilgi aktarmayl hedefleyen ve faydalanicilarin ara hibe 6¢deme talepleriyle birlikte
gonderdikleri raporlardir. Turkce olarak hazirlanarak e-posta ile CEID Ekibine gonderilir ve HIS’e
yUklenir. CEID ekibinin yorumlari cercevesinde anlatisal ve finansal kisimlari maliyet uygunluk
kontrolU de yapilarak revizyonlarla birlikte onaylanir. Hibe Faydalanicilari, bUtceyle ilgili destekleyici
belgelerin fotokopilerini proje ofisine iletmekle yukOmI0dur. Teknik icerige sahip destekleyici belgeler
(egitim sunumlari, uzman 6zgecmisleri, s6zlesmeleri, aktivite raporlari vb. yUklo basim gerektiren
destekleyici belgeler) elektronik olarak paylasilacaktir.

Bu raporlarda, Hibe S&zlesmesi Eklerinde mevcut “Ara Rapor” formati kullanilarak ilgili e periyod
icinde;

Gergeklestirilen faaliyetler ve bu faaliyetlerin ¢iktilarinin,

Karsilasilan sorunlarin,

Yapilan harcama tutarlarinin ve

Gelecek dénem icin yapilan planlamalarinin tanimlanmasi beklenmektedir.

Daha 6nceden CEID’e bildirilmis olsa dahi rapor doneminde yasanan kucUk dedisiklikler ve aksakliklar
da raporda gerekgeleri ile birlikte ¢zetlenir. S6zlesme Makami gerekli gérd0go durumlarda ek belge
talebinde bulunabilir.

° 6.3. Ara Finansal Raporlar
Projede yapilan harcamalarin her U¢ ayda bir ilgili belgeler ekli olarak sunuldugu rapordur.

° 6.4. Final Raporu
Final raporu, projenin tamamlanmasinin ardindan proje ile ilgili tom teknik ve mali bilgilerin verildigi
rapordur. Bu rapor 6deme talebi ile birlikte génderilir ve nihai 6demenin yapiimasi icin gereken
baslica belgelerdendir.

Final Raporu Turkce olarak hazirlanip Faydalanici tarafindan onaylandiktan sonra 6ncelikle elektronik
olarak sunulmali, ilgili revizyonlardan sonra son hali Hibe izleme Sistemine (HIS) yUklenmelidir.
Raporlamalarda, Hibe Sozlesmesi ekinde verilmis olan standart rapor sablonlarina uyulmalidir.—+Hbe
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CEID Ekibi, taslak nihai raporunuzu 6n dederlendirmeden gecirecek ve size geribildirimde
bulunacaktir. On degerlendirme sonrasinda formata uygun ve eksiksiz bulunan raporlar, kontrol
listesi ile birlikte finansal kontrol onayina sunulacak; formata uygun olmayan veya eksik hazirlanmis
raporlar revize edilmek Uzere Faydalaniciya iade edilecektir.

6.4.1. Final Raporu Teknik Kisim

Final raporunun teknik kismi, projenizin elde ettigi basarilarin genel bir aciklamasini sunmali ve ayrica
varsa projenizin sonuglari ile ilk teklifiniz arasindaki farklliklara da dikkati ¢ekmelidir. Teknik raporu
hazirlarken, standart sablonda sorulan tUm sorulara cevap vermelisiniz. Cevaplariniz, uyguladiginiz
faaliyetlerin orjinal teklifinizde belirttikleriniz ile ne kadar uyumlu oldugunun ve bu faaliyetlere ait
maliyetlerin makul ve bUtge ile uyumlu olup olmadidinin S6zlesme Makaminca kontrol edilebilmesine
imkan sagdlayacak kadar detaylh olmalidir.

Teknik Rapor, proje 06zel hedeflerine ulasiimasi, nihai faydalanicilar Uzerindeki etkileri ve
sUrdurUlebilirlik gibi projenin genel bir degerlendirmesi Uzerine 6zel bir b6lUm icermelidir.

Final Raporun teknik kisminin ekinde yer almasi gereken ciktilarin taranarak HiS’e yuUklenmesi
beklenecektir. Bu formata uygun olmayan ciktilar posta adresine génderilebilir.

° 6.4.2. Final Raporu Finansal Kisim

Finansal rapor, proje faaliyetlerinin harcamalar ile iliskilendirildi§i rapordur. Bu raporda tUm proje
harcamalarini, standart mali tablolari ve destek dokuman eklerini kullanarak raporlamalisiniz. Mali
raporlari, Detayll Harcama Listeleri, Ara Rapor ve Finansal Rapor Ozet Tablo sablonlarini kullanarak
hazirlamaniz gerekmektedir. Proje kapsaminda gerceklestirilien tUm harcamalar detayll sekilde
aciklanarak dogru usul ile raporlanmalidir.

7. UsulsUzlUk

Turkiye Cumhuriyeti Hukukuna ve/veya Hibe Soézlesmesi ve eklerine aykiri, bilingli veya
bilin¢gsiz uygulamalar “usulsizlik” olarak tanimlanir.

Usulsuzlukler teknik, yonetimsel ve/veya mali konularda olabilir. UsulsOzlUklere bazi 6rnekler asagida
siralanmistir:

e Sozlesmede belirtilenden daha dUsuk kalitede mal ve hizmet alimi;

e Sahte ve yanlis mali belgeleme;

e Proje dokUmaninda yer almayan faaliyetler ve alimlar i¢in yapilan 6demeler;
e Satin alma ve gérunUrluk ilke ve kurallarina uyulmamasi.

CEID, Proje Ekibinin tespit ettigi veya suUphelendigi tUm usulsUzlUkleri dikkatle degerlendirir ve
sézlesmenin askiya alinmasi veya sona erdirilmesi konusunda karar alir. CEID geri alinacak tutari her
torlu idari ve hukuki yaptinimlari kullanarak tahsil etme yetkisine sahiptir.

8. Hibe izleme Sistemi (HIS)

CEID tarafindan gelistirilen Hibe izleme Sistemi'nde hibe faydalanicilarina, basvurularin kaydedildigi,
rapor ve ek materyallerin de arsivlenebilecedi bir alan sadlanacaktir. Béylece kadit ¢iktinin ekolojik ve
finansal maliyetlerinin azaltilmasi, basvuru ve onay mekanizmalarinin kolaylasmasi ve hizlanmasi
hedeflenmektedir.
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9. Sozlesmelerin Yonetimi

Projelerin uygulama sOrecleri Hibe Faydalanicisi ve So6zlesme Makami taraflarinin sézlesmeleri
imzaladidi gun itibariyle baslar. Sézlesmelerin imzalanmasi ile Hibe Faydalanicisi, sézlesme eklerinde
yer alan, Sézlesme Eki-1 Proje Basvurusu ve Faaliyet Planinda bulunan tom faaliyetleri uygulama ve
belirtilen ¢ikti ve sonuglar elde etme taahhUdU altina girmis bulunur. Faydalanici proje faaliyetlerini
sozlesmede belirlenmis hUkUmlere uygun usuller ile uygulamali ve dedisiklik gerektiren durumlar igin
degisiklik yonetimine uygun sekilde hareket etmelidir.

8.1. Degisiklik Yonetimi
Hibe Faydalanicilari basvurularindaki planlamaya uygun olarak projelerini uygulamalidirlar. Buna
ragmen, uygulama esnasinda c¢esitli konularda degisiklik yapilmasi ihtiyaci dodabilir. Hibe
Sézlesmesinin degistirilmesine iliskin usuller, yapilmasi gereken degisikligin torone goére iki ana gruba
ayrilmaktadir.

Sézlesmede yapilacak buyuk dedisiklikler, uygulamaya gecilmeden 6nce bUyUk dedisiklik onay
talebinin S6zlesme Makami tarafindan onaylanmasini gerektirir.

Sézlesmede yapilacak KogUk Dedisiklik kararlari ise S6zlesmne Makaminin 6n onay! olmadan alinabilir.
Fakat degisiklik uygulanmadan Sézlesme Makaminin bilgilendirilmesi zorunludur.

8.1.1. Kicuk Degisiklik
Faydalanicinin CEID ekibine Kic¢Uk Degisiklik Bildirim Formu ile yazili bildirimini gerektiren
dedisiklikler asagidakileri icerir:

e Faaliyetlerde bUtceyi ve projenin temel amacini ve kapsamini etkilemeyen dedisiklikler,

e Projenin temel amacini etkilemeyen ve ayni bUtce bashdi icindeki veya diger bitce basliklari
arasinda orijinal miktarin %25'i ya da daha azina karsilik gelen bir dedisiklige neden olan
bUtce degisiklikleri,

e Adres degisiklikleri,

e Banka hesabi dedisiklikleri.

Bilgilendirme mektubuna konu olan dedisiklikler sézlesme dedisikligi gerektiriyorsa veya gecerli bir
degisiklik degil ise yaptiginiz dedisiklikler ve harcamalar gecersiz sayilacaktir. Bu yUzden kUcUk
degisiklikleri hayata gecirmeden 6nce S6zlesme Makamina danismaniz énemle énerilir.

8.1.2. Biyuk Degisiklik (Zeyilname)

Sézlesmede yapilacak bUyUk degisikliklerde, degisiklidi uyqulamadan en az 1 ay dnce Biyuk
Degisiklik Onay Talebi hazirlanmali ve CEID Ekibinin onayina sunulmalidir. Hibe Stézlesmeleri ancak
Sézlesmenin sUresi boyunca dedistirilebilir; degisiklikler gecmise dénUk olamaz.

Projenizde Zeyilname gerektirecek kadar bUyUk bir dedisiklik yapmaktan ka¢inmaniz énemle tavsiye
edilir, ancak zorunlu durumlarda bu yontem kullanilabilinir.

Faaliyet ve bUtcede yapilacak dedisikliklerin projenin mali istikrarini ya da amacini tehdit etmesi
durumunda bu degisiklikler onaylanmayacaktir.

Asadidaki degisiklikler BUyUk Degisiklik kapsamina giren dedisikliklerdir:

e Proje faaliyetlerinde kapsami ve icerigi degistirecek dizeyde degisiklikler,
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e Butce basliklari arasindaki transferlerde, ilgili bUtce basliklar alt toplamlarindan herhangi
birinin %25 ini asan degisiklikler,

BUtceye yeni bir bUtce kaleminin eklenmesi, mevcut bir bUtce kaleminin cikariimasi,

Proje es-basvuran veya istirakcilerin degismesi,

Kurulusun tozel kisiligindeki degisiklikler,

Insan kaynagi butce kalemi altinda yapilan degisiklikler.

BUyUk Degisiklik (Zeyilname) talebi, talep edilen degisikligin detayli bir tanimini ve nedenlerini
icermelidir. Zeyilname talebinde bulunulmasi mutlaka kabul edilecedgi anlamina gelmemektedir.
Gerekgesi olmayan ya da zayif olan talepler reddedilecektir. Zeyilname talebinde bulunmadan énce
icerikle ilgili olarak CEID ekibine danisabilirsiniz. Zeyilname talebi butce dedisiklidi ile ilqiliyse, onay

sureci tamamlanmadan ilgili herhangi bir harcama yapilamaz.

Zeyilname en son imzanin atildigi tarihte yUrirlge girer. Zeyilname bu tarihten 6nceki faaliyetleri
kapsayamaz ya da bu tarihten énce yUrirlide giremez. Zeyilname talebi ile hibe verme kararini
etkileyecek ya da basvuru sahiplerine esit muamele ilkesi ile celisecek s&zlesme dedisiklikleri
6nerilemez.

8.2. Destekleyici Belgeler
Projeler kapsaminda gerceklestirilen tum faaliyetlerin ¢iktilari ve harcamalarin fatura ve destekleyici
belgeleri detayli bir bicimde arsivienmeli ve 5 yiIl boyunca kayit altinda tutulmalidir.

8.2.1. Teknik Belgeler

Projenin teknik dokUmantasyonu faaliyetlerin uyqulandidina, hizmetlerin ve ciktilarin alindidina dair
yeterli detay icermelidir.

Asadida bazi proje faaliyetlerine ait destekleyici belge érnekleri verilmistir:

Seminerler, Konferans, vb. Etkinlikler
Brosurler
GUndem
Etkinlik raporlari
Katiimci imza listesi
Konusmaci listesi
Toplanti notlari
Basin kupurleri
Sosyal Medya Paylasimlari

e Geri bildirim ve dederlendirme formlari
Egitim

e Editimin detaylh tanimi - editim modulleri, konu basina egitim saatleri, ydntemler vb.
Egitim raporlari
Katilimci imza listesi
Egitimcilerin listesi ve 6zge¢cmisleri
Geri bildirim ve dederlendirme formlari
Sertifika / katilim belgesi 6rnegdi
Uzman istihdami

e Gorev tanimlari ve Ozgecmisleri

e Sozlesmeler

o TFastyetraportar-Zaman cizelgeleri
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Farkindalik Yaratma Faaliyetleri
e |letisim Stratejileri
e Sosyal Medya Paylasimlari
e Haber Kupdurleri
e Promosyon malzemelerinin dizaynlari

8.2.2. Mali Belgeler

Hibe Faydalanicilari T.C. mevzuatina uygun muhasebe ve cift kayith defter tutma sistemini kullanarak
hesaplarin dogrulugunu sadlamalidir. Mali kayitlarin sistematik takibi ve hesaplar arasi karisiklik
olmamasi igin bir kurumun banka hesabindan ayri bir proje banka hesabi agilmasi gereklidir. Projeye
ait hesaplar ve harcamalar kolaylikla tanimlanabilir ve dogrulanabilir olmalidir. Buna ek olarak tom
harcamalarin usulUne uygun destekleyici belgelerle birlikte kayit altina alinmasi ve destekleyici
belgelerin finansal raporlarda sunulmasi gerekmektedir.

Destekleyici belgenin bicimi, harcamalarin ve bunlarin temelini teskil eden faaliyetlerin ya da
islemlerin ¢esit ve iceridine baghdir.

' Tom harcamalar 1. Fis, fatura ve makbuz gibi satin alma belgeleri.
' 2. Dekont, 6deme makbuzu, banka hesap 6zeti gibi ¢deme belgeleri. '
i 3. Onaylanmis raporlar, seminer, konferans ve editim katilim belgeleri (ilgili :
: +  belgeler ve elde edilen malzemeler, katiimci listeleri ile sertifikalar dahil :
; »  olmak Uzere) gibi hizmetlerin gerceklestigin ir belgeler.
: 4. Genel Hesap Defteri, alt hesaplar ve bordro hesaplari, demirbas kayitlari ve |
ilgili diger muhasebe bilgileri gibi Faydalanicinin muhasebe kayitlari.

' Insan Kaynaklari : Sézlesmeler, Ucret beyanlari, proje personelinin bordro kayitlari, zaman !
; + cizelgeleri, 6deme belgeleri—verier-hizmetin-ctettart. ;

E Seyahat ' OtobUs, tren ve ucak biletleri, binis kartlari, bilet faturalari, taksi fisleri vb. '
Mal ve hizmet Ihale belgeleri, ihaleye katilanlarin teklifleri ve degerlendirme raporu gibi satin
1 alimi » alma usullerine iliskin belgeler. '

' Sozlesme ve siparis formlari gibi tashhot belgeleri.
+ Tedarikciden teslim makbuzlari gibi mal alimlarina ait belge.

9. insan Kaynaklari Yonetimi

Projelerde insan kaynaklari kalemi altinda c¢alisan tUm idari ve teknik personelin ézgeg¢misleri,
s6zlesmeleri, zaman cizelgeleri ve Ucret 6édemeleri, vergi ve SGK dekontlari kayit altina alinmali ve
s6zlesme makamina Hibe Izleme Sistemi Uzerinden aylik periyotlarla yuklenmelidir.

= lanici kurul n Yonetim ve Denetleme Kurullari Uveleri proj rsoneli olarak calisamaz.
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Proje kapsaminda calisan kisilerin vergi ve SGK 6demelerinin eksiksiz yapilmasi gereklidir. SGK'li
calisan personelin sézlesme baslangic tarihleri SGK giris tarihleri ile uyumlu olmaldir. SGK girisi
Sézlesme baslangicindan 1 gin énce olmalidir.

Personel calistirilirken, sahis sirket faturalari, serbest meslek makbuzu ve bordrolu c¢alismalar
haricinde yontem uygulanmamalidir. Istisnai durumlarda bir kisiye 3 kereden fazla olmamak Uzere
gider makbuzu kullanilarak 6deme gerceklestirilebilir. Her personelin projede ¢alismasindan dogan
vergi, sosyal guvenlik ve benzeri konular Turk Is Kanunu’nun gerektirdigi sekilde uygulanmalidir.

Proje bUtcesinde belirtilen miktarlar, c¢alisacak kisilere, brUt UOcret ve isveren masraflari da dahil
6denecek toplam maliyeti yansitmaktadir. Bir kurumun tek bir tane yasal SGK numarasi oldugundan
dolayi, bordrolu calisanlarin maas O0demeleri, kurum hesabina aktarilip proje personeline oradan
6deme yapilabilir. Bu ydontem tercih edildiginde, faydalanici konuyla ilgili nizami olarak kayit tutmal
ve bu durumu S6zlesme Makamina bildirmelidir.

10. Uygun Maliyetler

Hibe Sozlesmesi ekinde yer alan proje bUtcesi projenin uygun maliyetleri olarak kabul edilmistir. Ara
ve final raporlarda, Sézlesme Makami tarafinda maliyet uygunlugu kontrol0 yapilarak, maliyetlerin
gecerliligi kontrol edilecektir. Uygun olmayan maliyetler, finansal rapor ddénemlerinde kesilerek
beklediginizden daha disuk bir 6demeye neden olabilir ve bazi durumlarda, 6denen hibe miktarinin
bir kisminin iadesine yol acabilir. Diger yandan toplam uygun maliyetinizin proje bUtcesinde
onaylanmis oranindan daha fazlasinin 6denmesi mUmkUn dedildir. Toplam proje harcamaniz,
baslangicta belirlenenden daha dusUk seviyede olursa, projenize tahsis edilen hibe ayni oranda
azaltilacaktir.

Hibe Sozlesmesi, maliyetlerin uygunlugu icin genel ilkeleri tanimlar. Maliyetlerin uygunlugu icin temel
kosullar asagdidaki gibidir:

e Maliyetler proje bitgesine dahil edilmis olmalidir.
e Maliyetler projeyi yUrotmek icin gerekli olmali ve proje sUresi icinde gergeklesmelidir.
e Odeme talep ettiginiz faaliyetler, Hibe Sozlesmesinde kesin olarak tanimlanmis olmalidir.

Proje faaliyetleri ile acik¢a iliskili olmayan ya da raporlanan faaliyetlerin disinda yapilan tOm
harcamalar uygun olmayan maliyet kapsamina girecektir.

Maliyetler maliyet-etkinligi sadlayacak sadlam mali yonetim prensipleri ile gerceklestirilmeli ve tum
harcamalar yeterli ve gerekli kaliteyi sadlayan en dusuk fiyatla yapilmahdir. TUm maliyetler gergek
maliyet olmalidir.

BUtce bashigina goére uygun maliyetler asagida belirtildigi gibidir:

P e ms .. ... ... ————————
1

: Butce Bashg  Uygun Maliyetler :
' Bu butce basligi altinda bUtcelendirilmis miktarlar, faydalanici ve ortaklarinin
: proje kapsaminda is sodzlesmesi yapti§i personelin maaslarinin veya kisa :
» donemli uzman Ucretlerinin 6denmesi icin kullanilir.

e L L R L L L L T L L L T I L T 1

» Insan Kaynaklari
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+ Personel maliyetleri net maaslar ile sosyal sigorta 6demeleri, vergiler ve diger :
+ kesintileri icerir.
+ Maaslar ve Ucretler, Hibe Faydalanicisinin normal maas rayicinden daha fazla
: veya asgari Ucretin altinda olamaz. ;
1 Harcirahlar, projenin uygulanmasi icin seyahat etmek zorunda kalan ve ikamet |
: yerinden uzakta konaklama yapan projede gorevli personele ddenir. :
' Harcirahlar konaklanan gece basina hesaplanir.

Harcirahlar, tum yemekleri, konaklama masraflarini ve sehir ici ulasimi kapsar.

Faturoibrazgerektrr

Harcirahlar faydalanicinin normal olarak 6dediginden daha fazla olamaz..

Uluslararasi seyahat buotce alt basligi kapsaminda, proje ihtiyaclari
dogrultusunda yurt disina ¢ikmasi gereken proje personelinin  ulasim
masraflari karsilanir.

Yerel ulasim bUtce alt bashdr kapsaminda, TUrkiye icindeki sehirlerarasi
seyahat harcamalari karsilanabilir. Proje kapsaminda yapilan ziyaretlerde
fatura / fis karsihdi sehir ici harcamalar da kabul edilecektir.

iSeyahat
Ekipman Malzeme : Ekipman ve malzeme alim maliyetleri ortalama piyasa oranlari ile uyusmalari
' ve Etkinlik : durumunda uygun maliyetlerdir. Faydalanici iyi fiyati elde etmekle ve Hibe
' Sozlesmesinde  belirtilen  Satin  Alma Kurallari  cercevesindeki  usulleri
uygulamakla yokomlodur. Bir mal ya da hizmet aliminin Hibe Sézlesmesinde
belirtilen ihale usulleri cercevesinde uygulanmasi gerekmektedir.

operasyon maliyetleri i¢in kullanilamaz. Buradaki maliyetler, ancak proje
faaliyetlerinin uygulanabilmesi icin yeni bir ofis/editim merkezi acilmis ise veya
ana ofis maliyetlerinin proje uygulama icin kullanilan kisminin toplamina orani
ile uygun maliyet olur.

Idari Giderler EBU maliyetler, faydalanicinin ve es-basvuranlarin ana ofis ve quUnlUk

Bu Hibe Programi kapsaminda birtakim uygun olmayan maliyetler de bulunmaktadir. Bunlardan
baslicalari asadida siralanmis olmakla birlikte bunlarla sinirli degildir;

e Mal ve hizmet alimlarindaki vergiler ve KDV

e Doviz kuru zararlari

e kinci el ekipman alimi

e Arsa ya da bina alimi

e (Cezalar, mali cezalar ve mahkeme giderleri

e Borclar ve gelecekteki muhtemel kayiplar icin karsiliklar

e Faiz borcu

e Halihazirda baska bir cercevede/programda finanse edilen kalemler
e Proje hazirlk ¢alismalarinin ve dider hazirlik faaliyetlerinin maliyetleri
e Ayni katkilar

o—TFehfhaldart

e Satin alma ilke ve kurallarina aykiri olarak yapilan harcamalar
e Gorunurluk kurallarina uymayan malzemeler icin yapilan harcamalar (6rn: basil materyaller)
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Proje kapsaminda gerceklestirilen tom mal ve hizmet alimlarinin destekleyici belgelerinin eksiksiz
olarak kayit altina alinmasi gerekmektedir. Sézlesmelerde satin alma kurallari acik¢a belirtilmistir.
Satin alma islemleri hicbir sekilde geriye dénUk olmamalidir. Sézlesme imzalanmadan 6nceki déneme
yonelik hi¢bir 6deme yapilamaz ve hi¢cbir mal ya da hizmet satin alinamaz. Satin alinan mal veya
hizmetin tamami Hibe Faydalanicisina teslim edilmeden avans veya taksit 6demesi yapilmamasi
6nemle tavsiye edilir.

Proje satin alma kurallari geredi, ise 7566 20.000,00 TL'nin Uzerindeki tUm alimlar icin Uc¢ teklif ve
tedarik sézlesmesi yapilmasi gerekmektedir. Mal veya hizmet alimi tutar-+-6-666-F- 450.000 TL ve
Uzerinde oldudu takdirde ihaleye cikilmasi ve vine tedarik s¢zlesmesi yapilmasi gerekmektedir. Farkh
zamanlarda kullanilacak dahi olsalar, herhangi bir bitce kalemi iki kereden fazla bélinemez.
lhale gerektiren durumlarda kosullari tam olarak 6grenmek icin I0tfen ihale yapmadan énce CEID
Ekibiyle baglantiya geciniz.

Proje teklifinizde, hizmet, ekipman veya malzeme alimi i¢in alt yUklenici faaliyetleri 6nerilmis olabilir.
Mal, hizmet veya yapim isi satin alinmasi gerektiginde Hibe Sézlesmesinde belirlenen satin alma kural
ve ilkelerine uyulmasi gerekmektedir.

Hibe Sozlesmesinde belirlenen satin alma kurallari projeye ortak olmayan dis bir kurumla yapilacak
herhangi bir sé6zlesme ya da bu kuruma yapilacak herhangi bir 6deme icin uygulanir:

- Ekipman ve malzeme alimi;
- Anket ve inceleme islerini yUrUtme, ¢eviri hizmetleri, konferans organizasyonlari, yayinlar;
- Sergi alanlari ve etkinlik alani kiralamalari.

Hizmet saglayicilar, ancak projede acik¢a belirtilmis olmasi ve bUtceye dahil edilmis olmasi halinde
kullanilabilir. Projenin ana faaliyetleri ve tom yodnetim ile genel idarenin alt yuUklenicilere
verilmesi kesinlikle uygun degildir.

Hizmet veya mal alimi icin teklif verecek tUm tedarikcilere kazanabilecekleri tekliflerle gelebilmeleri
icin esit bilgi ve firsat sadlanmasi gereklidir. Bir projenin hazirlanmasina katilan uzman ya da firma,
ihalenin hazirlanmasina yonelik islerden haric tutulmaldir. Bu durum cikar ¢atismasina sebep vererek
usulsUzlUge vyol agacaktir, tum Hibe Faydalanicilarinin bu konuya hassasiyet gostermeleri
gerekmektedir. Cikar ¢catismasi sikayetleri, ihalenin tekrarlanmasi ya da iptali ile sonuglanabilir.

Acik ihale usulu ile gergeklestirilecek satin alimlar mutlaka internet ortamindan duyurulmalidir.

Diger onemli ilke ise teklif sahiplerine ilana cevap vermeleri icin taninan zamanin tekliflerinin
hazirlanmasli/ teslim edilmesi acisindan yeterli olmasidir.

Uygun olmayan adaylarin elenmesi icin kullanilan kriterler, s6zlesme usullerine uygun adaylarin
secimi ve alicilar icin ekonomik olarak en avantajli tekliflerin secilmesi ¢cok ¢nemli oldugundan hem
tarafsiz olmali hem de ihtiyaclara uygun sekilde yapiimalidir. Bu gereksinimler Hizmet Alim
Sartnamelerinde ya da Mal Alim Teknik Sartnamelerde tanimlanir. Dederlendirme kriterleri ihale
dosyasinda bulunur.

lleriki donemlerde o6nceden alinmis kararlarla ilgili herhangi bir iddia ya da sUphenin olmasi
durumunda, tom islemlerin dogrulanabilir olmasi 6nemlidir. Bu yUzden kayitlar (teklifler,
degerlendirme, raporlar vb.) kararlarin nedenlerini gésterecek sekilde iyi tutulmahdir.
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Satin almaya katilmaktan ihrac edilme esaslari Hibe Sézlesmesinde siralanmistir. S6z konusu madde,
ihale teklif verenlerin ya da adaylarin iflas durumunda olmalari, agir mesleki suiistimal, sahtekarlik,
yolsuzluk suglarini islemis olmalari ya da organize sug¢ 6rgutine dahil olmaktan hUkUm giymis
olmalari, sosyal sigorta ve vergi 6demeleri ile ilgili olarak yUkUmlUlUklerini yerine getirmemeleri
durumunda ihraci sart kosar.

Soézlesmeler, her ne kosul altinda olursa olsun geriye dénuk yapilamaz. Bu, Sézlesme imzalanmadan
once herhangi bir para 6demesi yapilamayacadi ve hi¢cbir mal ve hizmet alinamayacadl anlamina
gelir.

Buna ek olarak Hibe Faydalanicilarin, hizmet veya mallarin tam tesliminden sonra édeme yapmalari,
on 6deme veya avans 6deme yapmamalari kuvvetle tavsiye edilir.

11. Faydalanicilara Yonelik Egitimler

A. Proje uygulama ve finansal yénetim egitimi: Projeleri kabul edilip sézlesmeleri imzalanan
kurumlarin tamaminin katihmiyla ilk bir ay icerisinde, uygulama rehberinin tanitimi, temel

ilkeler Uzerinde uzlasma ve finansal araclarin kullanimi konularini kapsayan iki gunlUk bir
toplanti olacaktir.

B. Einal raporu hazirlama egitimi ve proje kapanis toplantisi: Proje final raporlarinda dikkat
edilmesi gereken konulari kapsayacaktir. Ayrica proje faydalanicilarinin CIEDizler Hibe

Programi hakkindaki géruslerini paylasmasi istenecektir. 2 gin yUz yUze olarak yapilacaktir.

C. Diger egitimler: Proje faydalanicilarinin séz konusu projenin daha iyi yOrUtUlmesi icin
kapasitelerini gelistirmeleri gerektigi dUsUndUgu alanlarda CEIDizler Projesi tarafindan
olanaklari 6lcUsunde egitimler dizenlenebilecektir.

12. izleme ve Dederlendirme

Faydalanicilarin projelerinin CIEDizler Ekibi tarafindan sézlesme suresi boyunca yapilacak iki ziyaretle
izlenmesi planlanlanmistir. Ziyaretlerin ilkinin projenin ilk yarisinda, ikincisinin ise proje sonunda
yapilmasi planlanmaktadir. izleme ve degerlendirme faaliyeti, projenin anahtar faaliyetleri ve butce
ile ilgili olarak gerceklesecektir. Izleme, bir denetim faaliyeti dedildir. Projelerin etkililigini artirmayi ve
CEIDIzler Hibe Programinin 6zdederlendirmesini yapmak Uzere gézlem yapmayl amaclamaktadir.

0 13. Anaakimlastirma

Projenizi yUruturken STO’lerin erisilebilirlik, ekoloji, multecilik, toplumsal cinsiyet, hak temelli
yaklasim ve genclik gibi kesisimsel konulari anaakimlastirmak icin, planlama ve gUnlUk faaliyetlerde
Ozellikle genclerin kapsanmasi, ekoloji, muUltecilik gibi konularda duyarli olmaniz beklenmektedir.
Bunun icin 6rnedin katilimci tercihlerini yaparken yas ve cinsiyet dengesine dikkat etmek, mUmkUn
oldugunca kadit ¢ikti kullanmamak, uzaktan egitimlerde altyazi, yerinde egitimlerde isaret dili cevirisi
yapllmasi gibi unsurlara dikkat etmek gerekmektedir.
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14. GOrunuUrluk Kurallari

CEIDizler Hibe Programi kapsaminda Urettiginiz tom c¢iktilarda AB Gorunurluk Rehberi‘'nde belirtilen
iletisim ve gérunurldk kurallarini uygulamamz ve tum clkt|lar|n (baS|I| matervaller web 5|te5| yayin,

iletmeniz _gerekmektedir. GoronUrlok kontrollerine génderme sorumlulugu tamamen hibe
faydalanicisina aittir, bu nedenle goérunGriUk kurallarina uygunlugu onaylanmadan hicbir ¢alisma
ciktisinin dolasima sokulmamasina 6zen gdsteriniz.

Gorunurluk kurallar icin [Utfen Hibe izleme Sisteminde bulunan Gorunurluk Rehberini inceleyiniz.

15. Proje Uygulama Araclari

Projeniz fon almaya hak kazandiktan ve Sézlesmeler imzalandiktan sonra 6ncelikle Proje Uygulama
Araclarini web sitemizden indirmeniz gerekmektedir. Bu dokUmanlari dikkatle inceleyip, uygulama
sUreci boyunca Sézlesme Eklerini ve Proje Uygulama Araclarini tOm faaliyetlerinizde kullanmaniz
6nemle tavsiye edilir. Proje Uygulama Araclari asadidaki dokUmanlardan olusmaktadir:

FORM ACIKLAMA LiINK

1 KDV Muafiyet | KDV Muafiyet Sertifikasi 1-CEiDizler Hibe Programi Faz Il KDV Muafiyet
Bilgi Formu | Hibe Fonu kapsaminda Bilgi Formu (EK-3).docx
(EK-3) gerceklestirilen tum

harcamalarin KDV Muaf
oldugunu beyan eden
belgedir. Hibe Faydalanicisi
tarafindan Avrupa Birligi
Delegasyonunun onayiyla
Gelir idaresinden temin
edilecektir. Bilgi Formu
EK-3, muafiyet basvurusu
esnasinda doldurulacak
matbu formdur.

2 KDV Muafiyet | KDV Muafiyet Sertifikasi 2-CEIDizler Hibe Programi Faz lll Katma Deger

Sertifikasi basvurusunda kullanilacak | Verqisi [stisna Sertifikasi Talep Dilekcesi.docx
Talep Dilekgesi matbu dilekce formu.

3 IPA 1ll  Genel | KDV Muafiyeti kapsaminda | 3-CEIDizler Hibe Programi Faz IIl IPA 1l Genel
Tebligi gerceklestirilen Teblig.pdf

harcamalarin Vergi
Dairesine beyaninin nasil
yapilmasi gerektigini detayli
olarak agiklayan rehber.

4 Envanter Proje fonundan ve proje 4-CEIDizler Hibe Programi Faz Il Envanter Listesi
Listesi Formu faaliyetlerini Formu.xlsx
gerceklestirmek icin tedarik
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edilen teknik ekipman
donanim ve malzemelerin
envanterini tutmaya
yarayan formdur.

Katilimcar imza
Formu

Proje etkinlik, toplanti,
calistay ve benzeri
faaliyetlerde katilimcilar
tarafindan doldurulacak ve
destekleyici belge niteligi
tasityacak imza foyodur.
Online etkinliklerde ekran
gbrontUsy alinarak da
saglanabilir.

5-CEIDizler Hibe Programi Faz Ill Katilimci imza
Eormu.docx

Zaman
Cizelgesi

Projede ¢alisan tUm
uzmanlar ve idari personel
zaman cizelgesi
doldurmalidir. Aylik olarak
doldurulan ¢izelgeler,
kurumlarin resmi temsilcileri
tarafindan imzalanarak
s6zlesme makamina
sunulacaktir. Aktivitelerin ve
gerceklestirilen gorevlerin
detaylari ve c¢iktilar
belirtilerek detayli
aciklamalar saglanmalidir.

6-CEDizler Hibe Programi Faz lll Zaman
Cizelgesi.xlsx

Seyahat Formu

Proje uygulama esnasinda
proje faaliyetlerini
gerceklestirmek amaciyla
gerceklestirilen seyahatleri
belgeledigdiniz ve seyahat
edenlerin mali raporlama
icin dikkat etmesi gereken
unsurlari ve toplanmasi
gereken destekleyici
belgeleri belirten
doékomandr.

Z-CEIDizler Hibe Programi Faz Ill Seyahat
Eormu.docx

GUnlok
Harcama
Formu

Proje uygulama esnasinda
proje faaliyetlerini
gerceklestirmek amaciyla
gerceklestirilen ginlok
harcamalari belgelediginiz
ve gUnluk harcamalar
gerceklestirilirken mali
raporlama icin dikkat
etmesi gereken unsurlari ve
toplanmasi gereken

8-CEIDizler Hibe Programi Faz Il Gunluk
Harcama Desteqi Formu.docx
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destekleyici belgeleri
belirten dékUmandir.

9 Geri Odeme | Proje kapsaminda 9-CEIDizler Hibe Programi Faz lll Geri Odeme
Formu gerceklestirilen Formu.docx
harcamalarin, nakit veya
banka yoluyla geri
o6denebilmesi icin
destekleyici belgeleri proje
ekibine ibraz ederken
kullanilacak formdur.
10 | Mal Alimi ihale | 150.000 TL ve Uzeri mal 10-CEIDizler Hibe Programi Faz Ill Mal Alimi hale
Formu alimlarinda ihaleye cikilmasi Ornedi.doc
gerekmektedir. ihale
formlari ihalenin icerigi ve
sUreci kolaylastirici formdur.
11 | Hizmet  Alim | 150.000 TL ve Gzeri hizmet | 11-CEIDizler Hibe Programi Faz Il Hizmet Alim
ihale Formu alimlarinda ihaleye cikilmasi | [hale Ornedi.doc
gerekmektedir. ihale
formlari ihalenin igerigi ve
sUreci kolaylastirici formdur.
12 | Tedarik #5606+ 20.000 TL Uzeri
Sozlesmesi mal ve hizmet satin

alimlarinda kullaniimasi
gereken tedarik s6zlesmesi
sablonudur.

12-CEIDizler Hibe Programi Faz Ill Tedarik
Sozlesmesi.doc
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