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Bu rehber Avrupa Birligi tarafindan desteklenen ve Sivil Toplum Gelistirme Merkezi (STGM)

tarafindan uygulanan BIRLIKTE Yerel STO'ler Kurumsal Destek Programi'na dahil olan
Program Faydalanicisi Sivil Toplum Orgdtleri (STOJ icin hazirland:.

Rehber tiim uygulama siireci boyunca ilgili STO'lerin temsilcilerine, imzaladiklari alt-
hibe sozlesmesinden dogan yukumliluklerini de icerecek sekilde kullandiklari hibenin
uygulama ve raporlama yontemlerini aciklamak amaciyla olusturuldu. Elinizdeki rehberde
belirtilen uygulama usul ve kurallarinin temel dayanagi STGM ile imzalamis oldugunuz
alt-hibe sozlesmesidir. Bu Rehberin uygulamayi kolaylastirmak amaciyla hazirlandigini,
hibe sozlesmesi ve eklerinin gecerli ve yasal acidan baglayici belgeler olduklarini liitfen
unutmayiniz.




. Alt-Hibe Sozlesmesi ve
Temel Uygulama Kurallari

BIRLIKTE Destek Programi’nin uygulama donemi boyunca gecerli olacak kosul ve kurallari
belirlemek amaciyla, Sozlesme Makami STGM Dernegi ve Program Faydalanicisi kurumunuz
arasinda bir alt-hibe sozlesmesi dizenlenmistir. Bu alt-hibe sozlesmesi, her iki tarafin da
yukimlulikleri, maliyetlerin uygunlugu, raporlama kosullari, kayit tutma yukiumlulikleri,
odemeler vb. konulari tanimlayan ana belgedir.

Sozlesme asagidaki belgelerden olusmaktadir:

o BIRLIKTE Destek Programi Bilesen 1/ Bilesen 2 Alt-Hibe Sozlesmesi

e Ek |: Birlikte Destek Programi icin Faydalanicinin sundugu basvuru formu

e Ek Il: Birlikte Destek Programi icin Faydalanicinin sundugu yillik bitce formati

e Ek Ill: Standart 0deme talebi

e Ek IV: Mali kimlik formu

e EkV: Mali rapor sablonu

Sozlesme metninde yer alan temel hikimlerden bazilari asagida yer almaktadir.
Toplam Uygulama Siiresi ve Birinci Yil Sonunda Sozlesmenin
Kendiliginden Feshi

Her iki bilesen icin de destek mekanizmasinin uygulamasi 16 Agustos 2018 tarihinde baslar.

Bilesen 1 - Yerel STO'ler icin; kurumsal destek programinin uygulama siiresi 24 aydir.
Program kapsaminda saglanacak hibeler birer yillik iki dénem halinde saglanir. BIRLIKTE
Programi tarafindan saglanan toplam hibe tutari birinci uygulama yili icin yillik gerceklesen
kurumsal gelirlerin %90"indan, ikinci yil icin ise %70’inden fazla olamaz. Saglanan hibe
destegine iki yil boyunca kurumsal rehberlik destegi eslik eder.

Bilesen 2 - Ulusal STO’ler icin; kurumsal destek programinin uygulama siiresi 24 aydir.
Ancak program kapsaminda saglanacak hibe destegi sadece birinci yil icin uygulanirken,
kurumsal rehberlik destegi iki yil boyunca devam edecektir. Saglanacak hibe destegi yillik
gerceklesen kurumsal gelirlerin %70’inden fazla olamaz.

Her iki Bilesen icin de Programin uygulamasinin ikinci yilda da devam edebilmesi icin, birinci
uygulama yili sonunda asagidaki kosullardan (bkz. Alt-hibe Sézlesmesi Madde 3) herhangi
birisinin ortaya ctkmamis olmasi gerekmektedir:

a) Birinci yil icin tahsis edilen hibe bitcesinin yil icinde kullanilmayan boliminin, toplam
bitcenin Ucte birinden fazla olmasi,

b) Kurumsal rehberlik programi kapsaminda Faydalanicilara yonelik olarak diizenlenecek
faaliyetlerin lcte birinden fazlasina katilmamis olmak,

c) Gerceklesen harcamalarin ylizde 25'inden fazlasinin uygun olmayan gider olmasi.
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Nihai Hibe Miktarinin Belirlenmesi

Alt-hibe Sézlesmesi Madde 5.1 STO'niiziin birinci uygulama yili icerisinde kullanabilecegi en
fazla hibe tutarini belirtir. Uygulama donemi sonunda belirlenecek nihai hibe tutari ise bu
tutardan farklilik gosterebilir. Nihai hibe tutari, donem sonunda;

- Gerceklesen maliyetlerin uygunluguna,

- Program tarafindan saglanan hibenin, gerceklesen toplam gelirler icerisindeki ytuzdesel
oranina bagli olarak yeniden hesaplanir ve nihai hibe miktari belirlenir.

Her bir uygulama yili sonunda uygun maliyetlerin ve nihai hibe miktarinin belirlenebilmesi
icin gerceklesen tim maliyetlerin raporlanmasi gerektigi gibi, gelirlerin de raporlarda beyan
edilmesi beklenmektedir.

Odemelerin Diizenlenmesi

Her iki bilesen icin de birinci uygulama yili icin avans 6demesi:

Bir yillik hibe miktarinin %80°ini kapsayan ilk avans ddemesi, sozlesmenin imzalanmasini
takiben 15 takvim guni icinde Faydalanici tarafindan belirtilmis hesaba gonderilir.

Bilesen 1 icin, birinci uygulama yilinin nihai ve ikinci uygulama yilinin avans 6demeleri:

Birinci uygulama yilinin sonunda, final raporlarinin degerlendirilmesi neticesinde belirlenen
uygun maliyetler toplamindan, avans 6demesi dusulerek birinci yilin nihai 6demesi belirlenir
ve Faydalanicinin banka hesabina génderilir. ikinci uygulama yilinda éngériilen ve sézlesme
kosullarina gore belirlenen tahmini hibe miktarinin %80’lik bolim birinci yil final raporunun
onayini takiben 15 takvim gunu icinde Faydalanicinin hesabina avans odemesi olarak
gonderilir. Sozlesmede belirtilen usullere gore, birinci yil icin yapilan avans ddemesinin
bakiyesi tespit edilmis ise, bu avanstan dustilerek cdeme yapilir.

Her iki bilesen icin de nihai odeme:

Nihai 6deme, uygulama donemi sonunda, final raporunun degerlendirilmesi neticesinde
belirlenen uygun maliyetler toplamindan, sozlesmede belirtilen avans 6demesi disllerek
nihaiddeme tutaribelirlenirve finalraporunun onayinitakiben 30 giinicerisinde Faydalanicinin
banka hesabina gonderilir.

STGM, Eylil, 2018



Vergi Muafiyeti

Bu alt-hibe kapsamindaki harcamalariniz Tiirkiye-Avrupa Birligi (AB) Katiim Oncesi Yardim
Araci (IPA 1l) Cerceve Anlasmasinin 28. Maddesi kapsaminda vergi istisnalarina tabidir. Buna
gore, BIRLIKTE Destek Programi kapsaminda kullanacaginiz hibe ile gerceklestireceginiz
tim harcamalar (tedarik edilecek mallar ve hizmetler] KDV'den muaftir. KDV'nin yani sira,
diger vergiler, gimrik vergileri ve ithalat vergileri ve resimleri ve/veya es etkiye sahip
harclar da Program tarafindan saglanacak hibe ile finanse edilemez. BIRLIKTE Programi
Faydalanicisi olarak kurumunuz KDV muafiyetinden yararlanmaya hak kazanmis olup, ilgili
kamu kurumuna basvurarak KDV istisna Sertifikasini temin etmekle yiikimliidiir. KDV ve
vergi muafiyetleri ve KDV istisna Sertifikasi basvuru ve uygulama prosediirlerine iliskin
detayli bilgi STGM tarafindan hazirlanmis olan KDV istisna Sertifikasi Basvuru ve Uygulama
Rehberinde (bkz. Ek 1) yer almaktadir.

Doviz Kuru Uygulamasi

Harcamalarin, sézlesmenin diizenlendigi para birimi olan Euro disinda, TL (veya baska bir
para birimi) cinsinden gerceklestirilmesi ve 6denmesi durumunda, raporlama asamasinda
bu harcamalar 6demenin yapildigi aydaki aylik InforEuro kuru kullanilarak Euro’ya cevrilir
ve raporlara islenir (bkz. Alt-hibe S6zlesmesi Madde 7). Sadece, bitcenin 1. No.lu Personel
Maaslaribasligi altinda gerceklesen personel maas 6demeleriicin, raporlamalarda 6demenin
degil maasin tahakkuk ettigi ayin InforEuro kuru dikkate alinacaktir. Aylik yayimlanan
InforEuro kur oranlarina asagidaki internet adresinden erisilebilir:

http://ec.europa.eu/budget/contracts_grants/info_contracts/inforeuro/inforeuro_en.cfm

T Vergi istisnalarinin uygulanmasina iliskin daha detayli bilgi icin litfen bkz. Tiirkiye-Avrupa Birligi Katilim Oncesi Yardim Araci (IPA 1) Cerceve
Anlasmasi Genel Tebligi http://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2016/02/20160213-4.htm
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Satin Aimlarda Temel ilkeler

Uciincii taraflardan yapilacak tiim mal ve hizmet alimlarinda ve gecerli oldugu durumlarda
uygulanacak ihale prosedirlerinde asagidaki genel ilkelere ve kurallara riayet edilmelidir.

o Adil rekabet: ihale uygulamasinda ihaleye katiim ve ihalenin sézlesmeye baglanmasi
icin daima bir rekabet ortami yaratilmalidir. Rekabet ortami yaratmamak icin glclu ve
objektif bir sebep oldugu ve gerekcelendirilebildigi istisnai durumlar bu kapsam disindadir.
Ihale usullerinde gercek ya da potansiyel katilimcilarla yapilan goriismelerde rekabeti
zayiflatici sekilde davranilamaz. Bunun anlami, bitin taraflara kazanabilecekleri tekliflerle
gelebilmeleriicin esit bilgi ve firsat saglanmasidir.

e Ayrim gozetmeme: Uriinlere, hizmetlere, tedarikcilere, muteahhitlere veya hizmet
sunucularina milliyetleri bakimindan ayrim yapilamaz. Teknik bakimdan veya kalite ve
guvenlik ozellikleri icin fark gozetilebilir, fakat bunun icin de objektif bir degerlendirme
yapilmasi gerekli ve sarttir.

e Cikar catismasindan kacinma: Faydalanicinin Uclincd taraflara esit muamele etme,
objektif ve profesyonel karar verme durumunu etkileyen herhangi bir kosulun ortaya cikmis
olmasi olarak degerlendirilir. Cikar catismasi, ozellikle ekonomik menfaat, siyasi veya
ulusal aidiyet, ailevi veya duygusal baglar ya da ilgili bir baglanti veya ortak cikar neticesinde
dogabilir.

o Seffaflik ve tarafsizlik: Sozlesme yapma usulleri tamamiyla seffaf ve tarafsiz olmalidir.

o Yeterli kayit tutulmasi: ileriki donemlerde dnceden alinmis kararlarla ilgili herhangi bir
denetim olmasi durumunda, tim islemlerin gerekcelendirmesinin yapilmasi onemlidir.

Bu ylizden tiim satin alma kayitlari (raporlama, mali kayitlar vb.), kararlarin nedenlerini
gosterecek sekilde iyi tutulmalidir.
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o Satin alimlarda piyasa arastirmasi yapilmasi: Uclinci taraflardan yapilacak mal ve
hizmet satin alimlariicin, en diustk fiyat teklifini ya da en ekonomik teklifi sunan tedarikcilere
erisebilmek icin bir piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi gerekir. Bu kapsamda, satin alimin
icerigine ve nitelige gore degisebilmekle birlikte, en azindan Uc tedarikciden teklif almaniz
tavsiye edilmektedir.

e Uciincii taraflardan yapilacak mal tedarikleri “en diisiik teklif” ilkesine riayet edilerek
yapilir. Yani, hazirlanacak teknik sartnamede, ya da iletilen fiyat teklifine davet mektubunda,
belirli bir teknik ozellige sahip bir Urin icin en diusuk fiyat teklifini sunan tedarikgci ile
anlasmaniz beklenir.

>~

e Hizmet alimlarinda ise, “paranin en iyi karsiligi”, ya da “ekonomik acidan en avantajli
teklif” ilkesinin dikkate alinmasi beklenir. Ekonomik acidan en avantajli teklif, en iyi fiyat-
kalite oranini sunan teklifi ifade eder. Yani, sunulan hizmet teklifi, hem teknik acidan
(hizmet kalitesi), hem de fiyati acisindan bir dederlendirmeye tabi tutulur. Genellikle teknik
degerlendirme daha agirliklidir. Gelen teklifleri hem kalitelerini hem de fiyatlarini goz
onudnde bulundurmaya olanak taniyacak objektif kriterlere dayandirabilmeniz icin, hizmet
satin aliminin niteligine ve olcegine gore, ihtiyac duyulan hallerde, teklif talebini iletirken bir
sartname/is tanimi hazirlamaniz tavsiye edilmektedir.

o lhale uygulamasi gerektiren durumlar: BIRLIKTE Program Faydalanicilari, yapacaklari
satin alimlarda kendi kurumsal prosedirlerine gore diizenleme yapabilir, ihale uygulamasini
gerektiren durumlari belirleyebilirler. Bunun icin Alt-Hibe sozlesmesinde herhangi bir satin
alma limiti yer almamaktadir. Ancak her durumda uygulanacak prosediirde, sézlesmenin
8.5 no’lu maddesinde ve yukaridaki bolimde yer verilen temel ilkelere riayet edilmesi
beklenir. Alt-hibe so6zlesmesinin dayandigi, Avrupa Birligi tarafindan hazirlanmis Uygulama
Rehberinde (PRAG) detayli satin alma prosediirlerine yer verilmistir. Bu prosedirlerin
uygulanmasi sozlesmede belirtilen ilkelere uyumlu hareket edildigine bir dayanak olusturur.

AB Gorunurligiiniin Saglanmasi

BIRLIKTE Destek Programi kapsaminda hibe kullanan STO’ler bu program kapsamindaki
faaliyetleri icin AB gorinirlik kurallarina uymalidirlar. STGM tarafindan hazirlanan
AB Gériintrlik Kurallari ve iletisim Rehberinde bu konuda ihtiyaciniz olan tim bilgileri
bulabilirsiniz. Bunun yani sira, Avrupa Komisyonu tarafindan hazirlanan ve yayimlanan “AB
Finansmanli Dis Faaliyetlerde iletisim ve Goriiniirliik Kilavuzu” da imzaladiginiz sézlesmenin
eki niteligindedir. S6z konusu kilavuza asagidaki baglantidan ulasabilirsiniz.

https://www.avrupa.info.tr/sites/default/files/uploads/communication-visibility-
requirements-2018_tr.pdf

Yurt Disi Yardim Bildirimi

BIRLIKTE Destek Programi kapsaminda faydalanacaginiz alt-hibe destegi, Avrupa Birligi
tarafindan saglanmaktadir. Dolayisiyla, BIRLIKTE kapsaminda kurumunuza saglanan hibeyi
kullanmadan once, Dernek iseniz 9057 sayili Dernekler Kanunu Madde 21'e gore, Vakif
iseniz 5737 sayili Vakiflar Kanunu Madde 25" gore, “Yurt Disindan Yardim Alma” bildiriminde
bulunmaniz gereklidir.
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@ sszlesme Degisiklikleri

Hibe uygulama siresi boyunca imzaladiginiz sozlesme ve eklerinde degisiklik yapabilirsiniz.
Bir sozlesme degisikligi amaci ve etkisi itibariyla hibe kararinin dogrulugunu sorgulayacak
veya hibe talebi ile basvuranlara esit muamele ilkesine aykiri olacak nitelikte olamaz ve
sozlesmenizde yazili olan azami hibe miktari arttirilamaz.

Yaptiginiz harcamalarin uygun gider olmasi icin bu maliyetler, BIRLIKTE kurumsal destek
programinin tahmini genel bitcesinde yer almalidir. Eger tahmini bitcenizde yer almayan
bir harcama planliyorsaniz bunu STGM'ye asagida aciklanan uygun yontemlerden birini
kullanarak bildirmelisiniz.

Uygulama siireniz boyunca sozlesmenizin eki olan basvuru formunda ve biitcenizde veya
diger kurumsal bilgilerinizde yapacaginiz degisikliklerin niteliklerine gore izlenmesi gereken
prosedir degismektedir. Temel olarak iki tiir degisiklik bulunmaktadir:

1) Bildirim yoluyla uygulanan kiiciik degisiklikler: Sozlesme metninde degisiklik
gerektirmeyen ve STGM'nin on onayl olmadan uygulanabilen degisikliklerdir. Her durumda,
yazili olarak STGM’ye bildirilmesi gerekmektedir.

2) Sozlesmede degisiklik yapilmasini gerektiren biiyiik degisiklikler (Zeyilname
Gerektiren): Uygulanabilmesi icin STGM'nin onayini gerektirir. Alt-hibe s6zlesmesine bir
zeyilname yapilir ve taraflarca imzalanir.

Degisiklik turtine gore izlenmesi gereken proseddrlere iliskin daha detayli bilgi asagidaki
tabloda yer almaktadir.
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Degisiklik Tiirii

Bir yil icinde kulla-
nilmasi ongoriilen
toplam fon miktarinin
ylizde 25'ini asan but-
ce degisiklikleri.

Biiyiik Degisiklikler
(Zeyilname gerektiren)

Prosediirler

*Degisiklik uygulama-
ya gecmeden en gec
30 takvim gunu once-
sinde bir zeyilname ta-
lebi hazirlamaniz

(bkz. Ek 2) ve Bilgi Y-
netim Sistemi (BYS)
Uzerinden ya da e-pos-
ta ile STGM'ye gonder-
meniz gereklidir.

*STGM talebinizi ince-
leyip uygun bulunmasi
halinde bir zeyilname
metni hazirlayarak si-
zinle paylasir ve soz
konusu degisiklik iki
taraftan en son imza-
layan tarafin imzaladi-
g1 gunden sonraki gun
yurdrliuge girer.

*Tum slirec boyunca
gerekli destegi Mento-
runuz ve STGM ekibin-
den alabilirsiniz.

Kiiciik Degisiklikler
(Bildirim yeterli)

Degisiklik Tiirdi

Bir yil icinde kullanil-
mas| ongorulen top-
lam fon miktarinin
ylzde 25’ini asmayan
biitce degisiklikleri.
(Birinci uygulama yili
icerisinde bir sefer-
den fazla biitce degi-
sikligi yapilmasi ha-
linde, yiizde oranlari
kiimiilatif olarak he-
saplanir.)

Prosediirler

*Degisikligin yapilma-
sini takiben 30 takvim
gund icinde aylik har-
cama listesi ve kisa bir
aciklama ile birlikte
Bilgi Yonetim Sistemi
(BYS) iizerinden ya da
e-posta ile STGM'ye
bildirim yapmaniz ge-
reklidir.

*Birinci uygulama yili
icerisinde bir seferden
fazla bitce degisikli-
gi yapilmasi halinde,
yilizde oranlari kiimii-
latif olarak hesapla-
nir.  Bu hesaplama
neticesinde yapilan
degisiklik  miktarinin
toplam fon miktarinin
yuzde 25ini asma-
si halinde zeyilname
yapmaniz gerekir.

Adres veya telefon/
faks numarasi degi-
sikligi,

Banka hesabi degisik-
ligi, Vergi Dairesi ve/

*Degisikligin yapilma-
sini takiben en kisa
surede Bilgi Yonetim
Sistemi (BYS) tzerin-
den ya da e-posta ile

(temel kurumsal he-
deflerden sapmayacak
dizeyde)

veya Vergi numarasi | bildirilir.
L G/D degisikligi,

Yetkili kisi(ler) degi-

sikligi gibi kurumsal

bilgilerinize iliskin de-

gisiklikler.

Basvuru Formunda | * Degisikligin gercek-

belirtilen yillik faali- | lestigi ay sonunda ile-
6/D 6/D yetlerde degisiklikler | tilecek aylik faaliyet

izleme raporunda bil-
dirilir.
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. Harcamalarin Uygunlugu

Harcamalarin Uygunlugu icin Temel Kriterler

Maliyetlerin uygunluguna yonelik kriterler Bilesen 1 ve Bilesen 2 icin aynidir ve Alt-Hibe
Sozlesmesi Madde 8'de yer verilmistir.

Program kapsaminda gerceklestirilen maliyetlerin uygun olarak degerlendirilebilmesi icin
oncelikli olarak asagidaki kriterleri tasimasi gerekmektedir:

a) Maliyetler, BIRLIKTE Faydalanicisi STO tarafindan fiilen gerceklestirilmis gercek
harcamalar olmali,

b) Harcamalar sozlesme siiresi icinde yapilmis olmali,

c) Yapilan harcamalara iliskin 6demeler nihai raporlarin teslim tarihinden 6nce
gerceklestirilmis olmali (Uygulama donemi icerisinde gerceklesmis ama nihai rapor teslim
tarihi itibariyle 6demesi hentiz yapilmamis harcamalar icin, 6deme tarihlerini de gosterir bir
6deme taahhitnamesi sunulmasi gerekmektedir),

d) Faydalanicinin kurumsal destek programi kapsaminda sundugu biitcesinde yer almali,
e) Faydalanicinin genel hedefleri ile uyumlu olmali,

f) Tanimlanabilir ve dogrulanabilir olmali, (butiin harcamalar ve izlenen prosedirler dogru
ve uygun harcama ve 6deme belgeleriyle (fatura, banka dekontu vs.] birlikte yazili olarak
kaydedilecek, aylik harcama listesi, 6 aylik ve yillik mali raporlarla STGM'ye sunulacaktir.)

g) Ulusal vergi mevzuati ve sosyal giivenlik mevzuati gerekliliklerine uygun olmali,

h) Ozellikle ekonomi ve etkinlik hususunda akla yatkin olmali, dogrulanmali ve saglam mali
yonetim ilkelerine riayet etmelidir.

Program kapsaminda yapacaginiz harcamalarin mali acidan kurallara uygun sekilde
yuritilmesi sizin icin buytk onem tasimaktadir. Kurumunuza saglanan hibe maliyet esasina
gore verilmistir. Alt-hibe s6zlesmenizin Ek II'si olan biitceniz, uygun maliyetlericin belirlenmis
tahmini ve azami tutarlari gostermektedir. Duzenli olarak ileteceginiz aylik harcama listeleri,
ara ve nihai mali raporlariniz degerlendirirken hangi maliyetlerin ddeme icin uygun oldugu
belirlenecektir. Uygun olmayan harcamalar, beklediginizden daha distk bir 6ddemeye neden
olabilir ve hatta bazi durumlarda avans 6demesinin de STGM tarafindan kismen geri talep
edilmesine sebebiyet verebilir.
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Genel olarak, uygun ve uygun olmayan maliyet tirleri asagida belirtilmektedir. Gerceklesen
bir harcamanin asagida belirtilen uygun maliyet tirleri icerisinde yer almasi, maliyetin
uygunlugununtek gostergesive garantisidegildir. Maliyetin uygun olarak degerlendirilebilmesi
icin oncelikle bu rehberin birinci boliminde ve alt-hibe sozlesmesi Madde 8'de yer verilen
uygunluk kriterlerini karsilamasi beklenmektedir.

Uygun maliyetler:

a) insan kaynaklari,

b) Seyahat ve harcirah,

c) Ofis kirasi, aidat, yakit, isinma vb. diger sabit giderler,

d) Ekipman (talep edilen toplam biitcenin ylizde 30'undan fazla olamaz),

e) Sarf ve tedarik malzemeleri,

f) Faydalanici STO'niin temel faaliyetlerine iliskin her tiirlii gider (konferans, egitim, toplanti
vb.),

g) Arastirma ve yayinlar, bunlarin yayginlastirilmasi icin gerekli giderler,

h) Her tirli kurumsal goriindrlik ve tanitim giderleri,

i) Ceviri giderleri,

j)l Orgiitsel kapasite gelisimine yénelik giderler,

k) Etki degerlendirme, dis denetim vb. giderler,

U Ayrimcilikla micadele, toplumsal cinsiyet esitligi ve engelli haklarini anaakimlastirma,
cevresel anaakimlastirma, dezavantajli gruplar icin esit sartlar yaratmak ve benzeri
calismalardan dogan maliyetler,

m) Ulusal/uluslararasi ag ve platformlarin tyelik aidatlari.

Uygun olmayan maliyetler:

a) Arac kiralama ve akaryakit maliyetleri. Ancak faydalanici STO'niin yénetim kurulunun
alacagi yazili karar ile, belirli bir gorev dahilinde kurumsal ihtiyaclar icin belirli bir stire tahsis
edilecek bir 6zel otomobilin akar yakit giderleri uygun maliyet olarak degerlendirilebilir.

b) Alt-hibe s6zlesmesinin imzalanmasindan 6nce olusan maliyetler,

c) Borclar ve olusabilecek zararlar icin olusturulan karsiliklar,

d) Baska bir proje veya calisma programi kapsaminda beyan edilen ve maliyetlendirilen
giderler,

e) Doviz kuru dénlisim masraflari ve maliyetleri ile projeye 6zel Euro hesabina iliskin doviz
kuru zararlari ile birlikte tamamen finansal nitelikteki diger giderler,

f) Uclinci taraflara verilen ayni/maddi yardim ya da krediler,

g) Arsaya da diger gayr-i menkul ve her tirli motorlu tasit satin alimlari,

h) Para cezalari, mali cezalar ve mahkeme masraflari,

i) Faiz borclarr,

j) KDV dahil olmak lzere, vergiler;

k) Gimrik ve ithalat vergileri veya sair harclar;

l) Para cezalari, tazminatlar ve mahkeme masraflari;

m) Her tirlu finansal kiralama masraflari;

n) Amortisman maliyetleri
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. Blitce Basligi Temelinde Harcama
Kurallari ve Destekleyici Dokumanlar

STGMile imzaladiginizalt-hibe s6zlesmesine gore, BIRLIKTE Programi kapsaminda yaptiginiz
harcamalari ve uygun destekleyici mali belgeleri ilgili mevzuata uygun bir muhasebe sistemi
icinde kayit altina almalisiniz.

Asagidaki tabloda her bir bitce basligi altinda gecerli genel harcama kurallarini ve
periyodik raporlarla birlikte STGM’ye sunulmasi gereken destekleyici belgeleri toplu halde
bulabilirsiniz. Tabloda belirtilen destekleyici belgeler sadece mali belgelerdir. Raporlama
doneminde teknik rapora (aylik faaliyet izleme ve yillik teknik rapor) ek sunulmasi gereken
destekleyici belgelere bu Rehberin 5. no.lu Raporlama Yukimlulikleri boliminde ayrica yer
verilmistir.

Asagida, her bir Bitce Basligina karsilik gelen harcamalar icin temel kurallari ve bu
harcamalara iliskin destekleyici mali belge turlerini bulabilirsiniz. Destekleyici evraklar, aylik
harcama listesinin ekinde (e-posta ile ya da BYS araciligiyla] STGM'ye sunulmalidir.

Gerceklesen her bir harcama icin, hem harcamanin gerceklestigini kanitlayan satin alma
evraklari (fatura, fis, makbuz, vb.), hem de odemenin gerceklestigini belgeleyen 6deme
dekontlari destekleyici evrak olarak raporlanmalidir. Hibe bitcesi kapsaminda ddemelerin
mumkin oldugunca banka transferi yoluyla yapilmasi, zaruri durumlar disinda tedarikcilere
elden 6deme yapilmamasi beklenmektedir.

1. Personel Maaslari

Destekleyici Mali Belgeler

 Personel 6zgecmisleri (tek sefer iletilmesi
yeterlidir)

Genel Harcama Kurallari

Bubutce kalemialtinda butcelenen maliyetler
kurumunuz bilinyesinde tam/kismi zamanli
olarak istihdam edilen kisilerin maaslarini
odemek icin kullanilabilir. e Personel sozlesmeleri (tek sefer iletilmesi

yeterlidir) (6rnek icin bkz. Ek 5a)

Buradaki  maliyetler, tahakkuk eden
* Bordrolar (6rnek icin bkz. Ek 5b)

maaslar/iicretler ile sosyal giivenlik primi

odemelerini ve isveren payi da dahil olmak
Uzere licretle ilgili tiim diger maliyetleri
icerir. (Bu kapsamda, litfen brit maliyet
degil toplam maliyet bordrolamasi yapilmasi
gerektigine dikkat ediniz.)

Bu baslik altinda sadece gercek kisilere

odeme yapilabilir.  Maas/lcret o6demesi
yapilacak kisilerin calisma siresi 1 gun
bile olsa sigorta girislerinin yapilmasi

gerekmektedir.

Bir kisi bir iste tam zamanli SGK'li olarak
calisiyorsa, baska bir iste tam zamanli SGK'li
olarak calisamaz.

657 numarali yasaya tabii olan devlet
memurlari baska bir yerde tam ve/veya yari
zamanli istihdam edilemez.

Bir AB projesinde tam zamanli calisan bir
kisi bir baska AB projesinde tam zamanli
calisamaz.

e Kismi/yari zamanli personel icin zaman
cizelgesi (ornek icin bkz. Ek 5c)

* Maas odeme dekontlari

e SGK Tahakkuk fisleri, hizmetli listeleri,
odeme dekontlari

e Muhtasar Beyannameler, tahakkuk fisleri,
odeme dekontlari
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2. Personel Seyahat, Harcirah & Giinliik Odenek Giderleri

Genel Harcama Kurallari

Bu baslik altinda sadece program butcesinin
1. Personel Maaslari basliginda bitcelenen
ve sigortali istihdam edilen personelin gorevi
geregi yapacagi is seyahatleri, harcirahlar ve
giinlik odenek maliyetleri karsilanabilir.

Destekleyici Mali Belgeler

2.1 Seyahat kalemi yurtici ve yurtdisi ucak/
otobls/tren masraflarini icerir.

e Seyahatler icin gidis doniis otobis/tren
vb. tasima araclarina iliskin biletler; seyahat
ucak ile gerceklestirilmis ise binis kartlari.

e Gecerli oldugu durumlarda fatura ve
makbuz gibi satin alma belgeleri ve 6deme
dekontlari.

2.2 Harcirah kalemi dahilindeki harcirahlar
yalnizca gece konaklanmasi durumunda,
konaklanan gece sayisi bazinda odenir.
Konaklamasiz seyahat olmasi durumunda
harcirah 6denmesi mimkun degildir.

Harcirah odemeleri iki yontemle yapilabilir:

- Gotiirii usiilde ddeme: Bitcede belirtilen
birim tutar Uzerinden herhangi bir harcama
belgesi aranmadan gerekli vergi kesintisi
yapilarak harcirah bordrosu ile 6deme,

- Gerceklesen gider ydntemiyle/masraf
bazli o6deme: Gerceklesen harcamalara
iliskin harcama belgelerinin ibraz edilmesi
ve belgelerin toplam tutarinin ilgili kisiye
6denmesi (vergi kesintisi s6z konusu degildir.)

e Harcirah bordrosu

e Goturt Harcirahlar icin  konaklamayi
kanitlayici evrak aranir. Bunun icin de, ilgili
kisinin adina dizenlenmis seyahat belgeleri
(gidis donis otobls/tren biletleri, seyahat
ucak ile gerceklestirilmis ise binis kartlari)
yeterlidir. Seyahat belgesi sunulamamasi
durumunda, kisinin adina dizenlenmis,
konaklama tarihlerini gosteren otel vb.
konaklama belgeleri aranir.

e Harcirah ©6demesi vyapilan personele
odemenin yapildigini  kanitlayan o6deme
dekontu

e Gerceklesen gider yontemi ile odeme
yapildi ise, gerceklesen harcamalara iliskin
yemek fisi/faturasi vb. harcama belgeleri ile
ilgili kisiye 6deme yapildigini gosteren odeme
dekontu.

2.3 Giinlik Odenek kalemi altinda ise
gece konaklama gerektirmeyen gunubirlik
is seyahatlerinden ya da sehir ici gorev
masraflarindan dogan yemek ve sehir ici
ulasim

giderleri odenir. Bu kalem altindan sadece
fatura ibrazi ile gerceklesen gider yontemine
dayali/masraf bazli 6deme yapilabilir.

e Gunlik odeneklerin kanitlayici belgeleri
olarak taksi fisi, yemek fisi/faturasi vb.
harcama belgeleri; odemenin ilgili kisiye
yapildigini gosteren 6deme dekontu

2.4 Vize Masraflari kalemi ilgili kisilerin
gorevleri  geredi  yapacaklari  yurtdisi
ziyaretleri icin gerekli vize masraflari bu
kalem altindan karsilanabilir.

Vize Ucretlerini ve diger vize masraflarini
gosteren ilgili kurumlar  tarafindan
dizenlenmis fatura, makbuz, dekont gibi
hizmet alimi ve cdeme belgeleri
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3. EKipman ve Malzeme

Genel Harcama Kurallari

BSTO'niiziin kurumsalisleyisi ve/veya misyon
faaliyetlerinden dogan ekipman ihtiyacini bu
kalem altinda karsilayabilirsiniz.

Bu basligin toplam maliyeti, BIRLIKTE den
talep edilen toplam bitcenin yiizde 30'undan
fazla olamaz.

Destekleyici Mali Belgeler

e Satin alma islemini gosteren fatura ve
makbuz gibi harcama belgeleri

e Tum satin alimlar icin odeme belgeleri
(6deme dekontu vb.)

e Gerekli hallerde tedarik sozlesmesi ve Uc
ayri tedarikciden alinan teklifler (3.500 TL'nin
uzerindeki satin alimlarda zorunludur.)

e Gerekli hallerde tedarikcilerden alinan
teslim-tesellim makbuzu gibi malin teslim
alindigini gosteren belgeler.

4. Genel Kurumsal Giderler

Genel Harcama Kurallari

Bu baslik altinda STO'niiziin sabit kurumsal
giderleri karsilanabilir.  Sabit kurumsal
giderlere iliskin faturalar (elektrik, su,
internet, vb.) STO'niiz adina diizenlenmis
olmalidir.

Kurumsal goridnirlik ve tanitim ile
kurumsal yayinlar icin fatura karsiligi hizmet
alimlarindan dogan her tirli maliyet, ulusal/
uluslararasi sivil aglara tyelik maliyetleri vb.
diger orgutsel ihtiyaclardan dogan maliyetler
bu kalem altinda karsilanabilir.

Ayrica kurumsal dis denetim giderleri de bu
baslik altindan karsilanabilir.

Destekleyici Mali Belgeler

e Kira sozlesmesi ve kira 6deme dekontlari,

e BIRLIKTE'den &demesi vyapilan su/
telefon/internet/dogal gaz vb. harcamalara
ait faturalar,

e Mal ve hizmet alma islemini gosteren
fatura ve makbuz gibi belgeler,

e Tim satin alimlar icin (mal ve hizmet)
odeme belgeleri (6deme dekont vb.),

e Gerekli hallerde tedarik sozlesmesi ve ¢
ayri tedarikciden alinan teklifler (3.500 TL'nin
tizerindeki satin alimlarda),

e Gerekli hallerde tedarikcilerden alinan
teslim-tesellim makbuzu gibi malin teslim
alindigini gosteren belgeler.
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5. Faaliyet Giderleri

Genel Harcama Kurallari Destekleyici Mali Belgeler

Gerceklestireceginiz faaliyetler icin|| e Uzmanlar icin is sozlesmeleri ve aylik
gerekli olan tim maliyetleri (kisa donemli| | calisma zamanini gésteren zaman cizelgeleri
uzman (cretleri de dahil olmak (zere) bu| | (8rnek icin bkz Ek 5c),

baslikta ilgili faaliyet kalemi kapsaminda

o e Uzman ucretlerinin odeme dekontlarr,
karsilayabilirsiniz.

e Mal ve hizmet alma islemini gosteren
fatura ve makbuz gibi belgeler,

Uclinci taraflardan (sirketlerden ya da
kurumun bordrolu personeli olmayan kisa

donemli uzmanlardan) tedarik edilecek

belirtilebilir. ayri tedarikciden alinan teklifler (3.500 TL.
tzeri satin alimlar icin zorunlu),

e Tim satin alimlar icin (mal ve hizmet]
odeme belgeleri (6deme dekont vb.},

e Gerekli hallerde tedarikcilerden alinan
teslim-tesellim makbuzu gibi malin teslim
alindigini gosteren belgeler

‘ Raporlama Yukumlulukleri

Raporlama yukumlilikleri alt-hibe sozlesmenizin 7’inci maddesi ile dizenlenmistir. Buna
gore sozlesmeniz devam ettigi slre boyunca belli periyodlarda STGM’ye mali ve teknik
raporlar sunmaniz gerekmektedir.

STGM'ye ileteceginiz bu raporlar;

e STGM tarafindan sunulacak malive teknik rapor formatlarinda hazirlanmali ve talep edilen
bilgilere iliskin detayli ve dogru bilgileri icermeli,

e Basvuru formunda ongorduginiz yillk hedeflerinize erisim dizeyiniz acisindan
bilgilendirici nitelikte olmali;

e Butln temel faaliyetleriniz ile ilgili rapor, yayin, basin bilteni ve diger glincel bilgileri
kapsamalidir;

Teknik rapor alt-hibe s6zlesmesinin diizenlendigi dilde, mali rapor da alt-hibe s6zlesmesinin
duzenlendigi para birimi ve dilde hazirlanmalidir.

STGM gerek gordigi hallerde ilave aciklama, degisiklik ve ilave bilgi/belge talep edebilir.

STGM, Eyliil, 2018 15



5. Faaliyet Giderleri

Raporlama Donemi Rapor Tiirii Prosedir

Ek V Mali Rapor formatinda
sunulan  Aylik Harcama
Listesi, Bilgi Yonetim
Sistemi (BYS]) araciligi ile
mali raporlama ekranlari
kullanilarak veya e-posta
yoluyla STGM'ye iletilebilir.

BYS Uzerinde aylik olarak
doldurulur.

Aylik harcama listesi, ilgiliay
icinde harcama gerceklesen
tum  bitce kalemlerine
iliskin destekleyici belgeler

Aylik Harcama Listesi (fatura, fis gibi harcama
. belgeleri ve banka dekontu

(Mali) N 0

gibi 6deme belgeleri) ile

(bkz. Ek 3] beraber ayin son guniund

takiben 15 takvim guni

Aylik icinde STGM'ye iletilmelidir.

Aylik harcama listesi
ile sunulmasi  gereken

destekleyici belgeleri
asagidaki “Raporlar icin
Destekleyici Belgeler”

isimli baslik altinda ve alt-
hibe  sozlesmesinin 9.2
Maddesinde bulabilirsiniz.

Gerceklestirilen faaliyetler,
BYS iizerinde “izleme
Raporu” boliminde en
gec 30 takvim ginu icinde

Aylik Faaliyetlerin Izlenmesi giincellenmelidir.

(Teknik)

Bu bolim, 3 aylk mentor
(bkz. Ek 4)

ziyaretlerinden once
detayli ve dogru bilgiyi
icerecek sekilde tamamen
guncellenmis olmalidir.
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6 Aylik

Ara Mali Rapor

Ara mali rapor, 6 aylk
harcama listesi, mali rapor
ve 6 aylik gerceklesen
gelirler tablosundan olusur.

ilk 6 ayin son giinini
takiben 30 takvim gunu
icinde bu raporlar imzali ve
kaseli olarak STGM'ye posta
yoluyla iletilmelidir.

Yillik

Yillik Mali Rapor

Hibe yilinin son ginind
takiben 30 takvim gini
icindeyillik maliraporimzali
ve kaseli olarak STGM'ye
posta yoluyla iletilmelidir.

Nihai mali rapor sadece
ilgili hibe yilinin asagida
belirtilen belgelerini icerir;

i) Harcama listesi
i) Yilik mali rapor

iii)  Birinci yil  sonunda
gerceklesen gelirler tablosu

iv] Destekleyici finansal
belgeler

v) Standart 6deme talebi

Yillik Teknik Rapor

(Yillk Degerlendirme
Raporu)

Nihai mali rapora ek
olarak, 1. hibe yilinin
son gunind takiben 30
takvim ginu icinde BYS
tzerindeki  yillk  teknik
rapor bolimind 1 yillk
faaliyetlerinizi kapsayacak
sekilde doldurmali
ve ilgili destekleyici
belgelerle birlikte STGM ile
paylasmalisiniz.
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Raporlar icin Destekleyici Belgeler
Mali Raporlar icin:

Yapilan tim harcamalarin dogru ve gecerli belgelerle destekleyecek mali dokimantasyon
4 numarali “Bitce Basligi Temelinde Harcamalar icin Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar
- Destekleyici Dokimanlar” baslikli bolimde, belge turlerinin yaninda parantez icinde
belirtilmis, ayrica alt-hibe sozlesmesinin 9.2 Maddesinde de siralanmistir.

Teknik Raporlar icin:

STO'niiziin BIRLIKTE kapsaminda finanse edilen faaliyetlerinin uygulandigina, ciktilarin elde
edildigine dair gerekli ve yeterli detayi iceren belgeler, ilgili ayin Aylik Faaliyet Izleme Raporu
ile birlikte yollanmalidir.

Dogrudan program destegi ile finanse edilmeyen faaliyetler de raporlama kapsami
icerisinde olup, aylik raporlarinizda bu faaliyetlerinizden de bahsetmeniz beklenmektedir.
Yalniz bu faaliyetlere iliskin destekleyici evrak iletme zorunlulugu bulunmamaktadir.
Sizler, bu faaliyetlerinize iliskin bizimle paylasmak istediginiz ek bilgi ve belgeler var ise
(hazirlanmis kaynaklar, diger gorsel materyaller, haber linki, basin biilteni, vb.) raporlara ek
olarak paylasabilirsiniz. Ancak, Basvuru Formunda 5 no.lu bolimde yillik faaliyet hedefleri
baglaminda belirtilmis 6zel ciktilar var ise, bunlar kaynagindan bagimsiz olarak dogrulama
belgesi olarak STGM tarafindan talep edilebilecektir.

Destekleyici teknik dokimanlara iliskin ornek listeyi asagida bulabiliriniz;
¢ Katilimci imza listeleri (6rnek icin bkz Ek 5d),

e Faaliyet fotograflar, video kayitlari (uygun oldugu durumlardal,

e Yayimlarin nishalari (brosirler, biltenler, kitapciklar, posterler, kitaplar, el ilanlari vb.).
e Gorinurlik materyallerinin kopyalari (roll up, kirlangic bayrak vb.)

e Toplanti tutanaklari (uygun oldugu durumlarda),

» Gazete kipdrleri (uygun oldugu durumlardal,

e Faaliyetlerin gindemleri, egitim modiilleri

e Raporlar

¢ Faaliyet/egitim programlari,

e Faaliyet raporlari,

e Geri bildirim anketleri,

STGM gerekli gordigi hallerde ek aciklama ve/veya destekleyici belgeler talep edebilir.
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Ek Listesi

Ek 1: KDV istisna Sertifikasi Basvuru ve Kullanma Rehberi
Ek 1a: IPA Il Genel Tebligi
Ek 2: Zeyilname talep mektubu sablonu
Ek 3: Mali rapor formati (aylik harcama listesi, 6. aylik ve 12 aylik mali rapor,
gerceklesen gelirler tablosu)
Ek 4: Aylik faaliyet izleme raporu formati
Ek 5: Destekleyici dokiimantasyon icin bazi ornek sablonlar
Ek 5a: Personel is sozlesmesi drnegi (belirli ve tam siireli)
Ek 5b: Toplam maliyet gosteren bordro drnegi
Ek 5¢: Yari zamanli / kismi siireli personel zaman cizelgesi 6rnegi

Ek 5d: Katilimci imza cizelgesi 6rnek sablon
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“Bu rehber Avrupa Birligi'nin maddi destegi ile hazirlanmistir.
icerik tamamiyla Sivil Toplum Gelistirme Merkezi'nin sorumlulugu
altindadir ve Avrupa Birligi'nin goriislerini yansitmak zorunda

degildir.”
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Bu Program Avrupa Birligi tarafindan
finanse edilmektedir.

BIRLIKTE

STGM Kurumsal Hibe Fonu
“birlikte degistirelim” /

—
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