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1. GIRIS

1.1. Rehberin Amaci ve Kapsam

Bu rehber, Erasmus+ KA210 ve KA220 projelerini yiiriiten yararlanicilara rehberlik
etmek amaciyla hazirlanmistir. Proje yonetimi siirecinde karsilasilabilecek temel
konulara, gerekliliklere ve sik¢a sorulan sorulara yonelik pratik bilgiler sunmay1
hedeflemektedir. Yararlanicilarin projelerini etkili, verimli ve dogru bir sekilde
yiiriitmelerine katki saglayacak bilgiler bu rehberde detayl bir sekilde ele alinmistir. Bu
rehberde yer alan kurallarin Erasmus+ Program Kilavuzu ile Avrupa Komisyonu’nun
KAZ2 projeleriyle ilgili diger belgeleriyle ¢elismesi durumunda, Komisyon belgelerinde
yer alan kurallar gecerlidir.

Rehberin Amaca:

e Yararlanicilarin proje siirecinde karsilasabilecekleri sorunlara ¢éziim sunmak,

o Proje yonetimi ile ilgili gereklilikler konusunda bilgi vermek,

o Ek s6zlesme talepleri, raporlama siiregleri ve yayginlastirma faaliyetleri gibi
konularda rehberlik etmek,

o Erasmus+ projelerinin siirdiiriilebilirlik ve etki hedeflerine ulagsmasin
kolaylastirmak.

Kapsamu:
Bu rehber, KA210 ve KA220 projeleri kapsaminda:

e Proje baslangicindan nihai raporlama siirecine kadar olan tiim asamalari,

o Proje sirasinda yapilabilecek ek sozlesme talepleri (siire uzatimi, ortak degisimi,
banka hesap degisikligi vb.),

o llerleme ve nihai raporlarin hazirlanmast,

e Yayginlastirma faaliyetlerinin planlanmas1 ve uygulanmasi,

e Ulusal Ajans ile iletisim siireglerini icermektedir.

Ayrica, rehberde 6rnek dokiimanlar, yayginlastirma stratejileri, sik¢a sorulan sorular ve
iyi uygulama Ornekleri gibi pratik bilgiler de yer almaktadir. Rehberin temel amaci,
yararlanicilarin projelerini basarili bir sekilde ydritmelerine ve tamamlamalarina destek
olmaktir.

1.2. KA210 ve KA220 Projeleri Hakkinda Genel Bilgiler

1.2.1. Is Birligi icin Ortakhklar (Partnerships for Cooperation)
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Erasmus+ programinin 6nceliklerine 6nemli katkilar saglamayi,

Katilimci kuruluslarda, politika sistemlerinde ve bireylerde uzun vadeli olumlu
etkiler yaratmayi,

Yenilik¢i uygulamalarin gelistirilmesi, transferi ve/veya uygulanmasini
saglayarak, farkli seviyelerde (yerel, bolgesel, ulusal veya Avrupa) etkiler
yaratmayui,

Is birligi i¢in Ortakliklar, kuruluslara uluslararasi is birligi deneyimi
kazandirmay1, kapasitelerini giiglendirmeyi ve yiiksek kaliteli, yenilik¢i ¢iktilar
Uretmeyi hedefler.

Projeler hedeflerine, katilimc1 kuruluslara ve beklenen etkilerine gore farkli boyut
ve kapsamlarda olabilir.

Iki tiir is birligi ortaklig1 bulunmaktadar:

a) Is Birligi Ortakhklar1 (Cooperation Partnerships): Erasmus+ Programi
kapsaminda egitim, 6gretim, genglik ve spor alanlarinda faaliyet gdsteren
kuruluslarin kalite ve kapasitesini artirmay1 amaglayan projelerdir. Bu
ortakliklar, yenilik¢i uygulamalar desteklerken yerel ve uluslararasi diizeyde is
birligini tesvik eder. Daha genis kapsamli, stratejik hedeflere odaklanan
projelerdir.

b) Kiigiik Ol¢ekli Ortakhklar (Small-Scale Partnerships): Kiigiik 6lgekli
kuruluslarin ve az deneyimli aktorlerin Erasmus+ programina katilimini tesvik
etmek i¢in tasarlanmistir. Daha az karmasik yapisi sayesinde erigim engellerini
azaltmayi ve kapsayicilig1 artirmayr hedeflemektedir

1.2.2. Temel Onceliklere Katki

Avrupa Komisyonu, her y1l Erasmus+ Program igin belirli éncelikleri aciklar. Is birligi
Ortakliklari, bu o6nceliklere katki saglayarak etkilerini artirmay1 hedefler. Proje
basvurularinda, asagidaki yatay onceliklerden bir veya birkagina odaklanilmasi beklenir:

Kapsayicilik ve Cesitlilik: Dezavantajli gruplara erisimi artirma ve kapsayici
ortamlar yaratma.

Cevre ve iklim Degisikligi ile Miicadele: Yesil doniisiim, siirdiiriilebilirlik ve
cevre bilinciyle ilgili projeler.

Dijital Doniisiim: Dijital beceriler, pedagojik yaklasimlar ve teknolojilerin
yenilike¢i kullanima.

Ortak Degerler, Vatandashk ve Katilm: Demokratik katilimi, elestirel
diistinceyi ve medya okuryazarligini tesvik eden projeler.
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1.2.3. Alan Bazh Oncelikler

Her sektor (okul egitimi, mesleki egitim, yetiskin egitimi, yiikksekdgretim, genclik ve
spor) i¢in 6zel oncelikler bulunmaktadir.

o Okul Egitimi: Ogrenme dezavantajlarinin giderilmesi ve STEM'e (Fen,
Teknoloji, Miihendislik, Matematik) olan ilgiyi artirma.

o Mesleki Egitim: Isgiicii piyasas1 ihtiyaclarina uyumlu programlarin gelistirilmesi
ve kalite giivencesinin artirilmasi.

e Yiiksekogretim: Dijitallesme, yesil donilisiim ve kapsayicilik alaninda yenilik¢i
isbirlikleri.

e Genglik: Genglerin girisimciligini destekleme, sosyal katilim ve genglik
caligmalar1 arasinda baglantilar kurma.

e Yetiskin Egitimi: Esnek 6grenme yollarinin gelistirilmesi ve yetiskin
egitimcilerinin becerilerinin artirilmasi.

Not: Program Rehberi'nde sektorel oncelikler ayrintili bir sekilde agiklanmaktadir.
Bu baglamda, projenizin ilgili oldugu sektore 6zgii oncelikleri bagvuruda dogru
sekilde sectiginizden emin olmaniz gerekmektedir. Ayrica, proje faaliyetlerinizin ve
elde edilecek sonuglarin bu dnceliklerle uyumlu olmasini saglamak, bagvurunuzun
glcll ve tutarh bir temele dayanmasina katkida bulunacaktir.

1.3. Géturt Usulu (Lump Sum) Hakkinda Genel Bilgiler!

Proje kapsaminda yapilacak tiim uygun faaliyetlerin maliyetlerini karsilamak i¢in gotlrt
usulll tek bir tutart verilir. Secilen goturt usull tutari, proje uygulama agamasinda
degistirilemez. Ancak projenin kotii, eksik veya ge¢ uygulanmasi durumunda nihai rapor
asamasinda azaltilabilir. Gotlrd usull tutarin tam 6demesi, proje hedeflerinin basari
diizeyine ve proje sonuglarinin kalitesine baglhdir.

Es-finansman ilkesi: Proje faaliyetlerinin tiim maliyeti, tamamen hibe ile karsilanamaz.
Proje faaliyetlerinin degeri, talep edilen hibeden daha yiiksek olmalidir.

Kéar Amaci Giitmeme: Hibeler, herhangi bir sekilde kar elde etme amaciyla
kullanilamaz.

Gotlrd usull, asagidaki gibi uygun faaliyetlerin tim maliyetlerini kapsar:

e Proje Yonetimi: Planlama, finansal yénetim, koordinasyon, izleme ve denetim.
o Ogrenme Faaliyetleri: Egitim ve dgretim etkinlikleri.

! Gétiirii Hibelendirme Usuliiyle ilgili daha ayrmtih bilgi igin ilgili el kitapgigini inceleyebilirsiniz:
https://www.ua.gov.tr/media/4bgfo4al/handbook-on-the-lump-sum-funding-model-2025-final.pdf
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o Toplant1 ve Etkinlikler: Proje ortaklarinin katilimiyla gergeklestirilen toplantilar
ve seminerler.

e Proje Ciktilari: Yayinlar, materyaller, araglar, liriinler vb.

e Sonuclarin Paylasimi: Proje sonuglarinin yayginlastirilmasi ve tanitilmasi.

Uygun Kabul Edilemeyecek Harcamalar:

*  Programin hedeflerine ulasilmasiyla ilgili olmadig1 diisiiniilen faaliyetler
* Proje hedef ve ¢iktilariyla ilgili olmayan faaliyetler/harcamalar
» Maliyet- yarar agisindan orantisiz faaliyetler

1.4. Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu (KVKK) ile ilgili Genel
Bilgiler

Erasmus+ ve Avrupa Dayanisma Programlar1 kapsaminda yer alan yararlanicilar, kisisel
verilerin islenmesiyle ilgili olarak belirlenen kurallara ve yasal diizenlemelere tam uyum
saglamakla ylikiimliidiirler. Bu kapsamda, veri isleme faaliyetlerinde dikkat edilmesi
gereken temel hususlar asagida 6zetlenmistir:

I. Yonergelere Uygun Hareket Etme:

Yararlanicilar, kisisel verileri yalnizca ilgili programin gizlilik beyaninda
belirtilen amaglar dogrultusunda isleyebilirler. Bu amaglar disinda bir islem
yapilmast durumunda yararlanicilar, veri isleyen roliinden ¢ikarak veri sorumlusu
konumuna gegerler. Bu durum, ek yasal sorumluluklar dogurabilir. Ayrintili bilgi
icin AB Kisisel Veri Politikasi adresine veya Tiirkiye Ulusal Ajansi'nin Tiirkce
sayfasina bagvurulabilir.

ii. Sozlesmeye Dayal Yiikiimliiliikler:
Yararlanicilar, Ulusal Ajans ile imzaladiklar1 hibe s6zlesmesi ¢ercevesinde, veri
isleyen olarak belirlenen yiikiimliiliikkleri yerine getirmelidir. Bu sézlesme,
AB’nin 2018/1725 sayili Tiizligli’niin 29. maddesinde yer alan veri isleyenin
sorumluluklarina uygun sekilde hazirlanmistir.

iii.  AltIsleyen Kullanimi:
Yararlanicilar, veri sorumlusunun yazili izni olmaksizin bagka bir alt isleyen
gorevlendiremez. Boyle bir durumda, Ulusal Ajans bilgilendirilmelidir.

Iv.  Veri Giivenliginin Saglanmas:
Kisisel verilerin giivenligini saglamak amaciyla teknik ve idari 6nlemler
alimmalidir. Verilerin yetkisiz erisim, degistirme veya kayip gibi risklere karsi
korunmas1 gerekmektedir.

V.  Veri Ihlallerinin Bildirimi:
Bir kisisel veri ihlali durumunda, veri sorumlusuna gecikmeksizin bilgi
verilmelidir. Thlalin kontrol altina alinmast i¢in alinan dnlemler ve veri
sahiplerine yonelik potansiyel etkiler hakkinda detayli bilgi paylagiimalidir.
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vi.  Hesap Verebilirlik ilkesi:
Yararlanicilar, veri isleme faaliyetlerini belgelendirmek ve kisisel verilerin
korunmasina iligkin politikalar olusturmakla yiikiimliidiir.

vii.  Uluslararas1 Veri Aktarimlarimin Kisitlanmasa:
Kisisel verilerin tigiincii lilkelere aktarimi, yalnizca veri sorumlusunun izniyle ve
ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak yapilabilir. Bu siiregte, Ulusal Ajans
bilgilendirilmelidir.

Yukarida belirtilen hususlar, yararlanicilarin Erasmus+ ve Avrupa Dayanigsma
Programlar1 kapsaminda veri isleyen olarak rollerini yerine getirmeleri igin rehber
niteligindedir. Ayrica, kisisel verilerin islenmesi siirecine iliskin detaylar ve
sorumluluklar gizlilik beyaninda belirtilmistir. Yararlanicilarin, bu ¢ercevede yer alan
guvenlik kontrol listesine uygun hareket etmeleri beklenmektedir.

Guvenlik Kontrol Listesi:
Yararlanicilarin asagidaki giivenlik 6nlemlerine dikkat etmeleri gerekmektedir:

e Verilerin gizlilik, biitlinliik ve erisilebilirlik ilkelerine uygun sekilde islenmesi,
e Yetkisiz erisimlere karst koruma saglanmasi,

e Giivenli veri aktarim protokollerinin kullanilmasi,

e Veri saklama siirelerine uyulmasi.
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2. PROJE SURECI HAKKINDA GENEL BILGILER

Bir Erasmus+ projesinin basarisi, proje siirecinin tiim asamalarinda iyi bir planlama,
etkili uygulama ve siirekli degerlendirme ile saglanir. Proje siireci planlama, hazirlik,
uygulama ve takip asamalarindan olusur. Her asama, proje hedeflerinin
gerceklestirilmesine katki saglayacak sekilde titizlikle yiiriitilmelidir. Bu siire¢ boyunca,
tiim ortaklarin aktif katilimi, seffaf bir iletisim ve gorevlerin net bir sekilde dagitilmasi
Onem tasir. Proje siireci, hem katilimc1 kuruluslarin kapasitelerini artirmay1 hem de yerel
ve uluslararasi diizeyde siirdiiriilebilir sonuglar elde etmeyi amaglamaktadir. Bu boliim,
siirecin tiim asamalarina rehberlik saglayarak projelerin daha etkili bir sekilde
yiiriitiilmesine destek olmay1 hedeflemektedir.

2.1. Proje Uygulama Surecinde Dikkat Edilmesi Gerekenler

Erasmus+ projelerinde basariya ulagsmak i¢in proje uygulama siirecinin her asamasinda
belirli kurallara ve prosedurlere uyulmasi gerekmektedir. Bu stirecte dikkat edilmesi
gereken baslica noktalar sunlardir:

i.  Proje Sézlesmesinin incelenmesi ve Uygulanmasi

e Proje siirecinin temel referans dokiimanlar1 proje sdzlesmesi ve
Erasmus+ Program Rehberi’dir. Bu kaynaklar dikkatle incelenmeli ve
proje faaliyetleri, bu belgelerde belirtilen kurallara uygun sekilde
yuruttlmelidir.

ii.  Hibe Kullanim ve Faaliyetlerin Belgelendirilmesi

e Proje kapsaminda yapilan tiim harcamalarin fatura ve belgeleri
saklanmalidir. Ileride gergeklesebilecek denetimlere karsi tiim finansal
islem ve faaliyetlerin kayitlar1 diizenli tutulmalidir.

e Tium faaliyetler icin katilimei listeleri, imza belgeleri ve etkinlik
fotograflari toplanmali ve dogru bir sekilde arsivlenmelidir.

iii. Projede Kullanilmasi Gereken Cevrim Ici Araclar

e TURNAPortal, EU Login, Beneficiary Module gibi ¢evrim igi
sistemlere duizenli olarak bilgi girilmelidir.

e Nihai rapor surcinde proje ¢ikt1 ve sonuglari, Erasmus+ Projects
Results Platform’a yiiklenmelidir.
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iv.  Proje Faaliyetlerinin Gorsellestirilmesi

e Tium etkinliklerde, proje kapsaminda elde edilen ¢iktilarda, proje web
sayfasinda, proje toplant1 giindemlerinde ve brosiir, kitapcik gibi proje
tanitimi i¢in hazirlanan her tiirlii belgede proje logosu, proje ad1 ve
numarasi goriiniir sekilde kullanilmalidir. Katilimeilarla birlikte
cekilen fotograflarda proje kodunun agik¢a gériinmesi saglanmalidir.

V.  Degisiklik Talepleri

e Ortak degisikligi, siire uzatimi gibi tiim degisiklik talepleri yazili
olarak proje uzmanina bildirilmelidir. Degisiklik talepleri, yalnizca
zaruri sebeplere dayali olmali ve gerekgelendirilmelidir.

Vi. Denetim ve Kontroller

e Proje siiresince veya sonrasinda projenin, Avrupa Komisyonu veya
Ulusal Ajans tarafindan denetime tabi tutulabilecegi goz dniinde
bulundurularak tim belgeler proje bitiminden itibaren 10 yil boyunca
saklanmalidir. Belgelerin tlrlne gore ulusal mevzuatta daha uzun
stireler 6ngoriilmesi halinde bu siirelere ve saklama usul ve esaslarina
uygun olmalidir.

2.2. Ulusal Ajans ile Etkili Tletisim Kurma

Ulusal Ajans ile etkin iletisim kurmak, projelerin dogru yiiriitiilmesini saglamak igin
oldukga 6nemlidir. Yazili iletisimi tercih ederek, projenizle ilgili her tirlG bilgi ve talebi
kayit altina almay1 unutmayiniz. Iletisim siireglerinde dikkat edilmesi gerekenler:

i.  E-posta Iletisiminin Oncelikli Kullanimi

e Ulusal Ajans ile iletisimde tercih edilmesi gereken birincil arag, e-posta
olmalidir. Yazili iletigim, bilgi takibi ve kayit olusturulmasi i¢in
onemlidir.

e GoOnderilen tiim e-postalarda proje numarast konu kisminda belirtilmeli

ve e-postalarda kurumsal e-posta adresi kullanilmali ayrica proje
ekibi de s6z konusu e-postalarda bilgiye (cc) eklenmelidir.

ii. Iletisim Yetkilileri
e Iletisim, yalnizca proje irtibat kisisi ve yasal temsilci {izerinden

saglanmalidir. Proje ekibi disindaki kisilerle projeye iligkin bilgi
paylagimi yapilamaz.

10
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e Yasal temsilci; proje kapsaminda yapilacak is ve islemler ile
gerceklestirilmesi planlanan faaliyetlerin Erasmus+ Programi
kurallarina uygunlugunu ve hibenin usuliine uygun kullanimini
saglamakla ylikiimlidiir.

e Irtibat kisisi/kisileri?; Ulusal Ajans ile iletisimi saglamakla
yiikiimliidiir. Proje ekibinden en az bir kisi ayn1 zamanda proje irtibat
kisisi olarak gorevlendirilir. Yasal temsilci ayn1 zamanda proje irtibat
kisisi olamaz. Yasal temsilci ile irtibat kisisinin iletisim bilgileri farkli
olmalidir.

iii.  E-posta Yanit Siiresi

e Uzmaninizin e-postalara yanit verme siiresi 7 is giinii olup, bu siire
icinde yanit alinamazsa ortakliklar@ua.gov.tr adresine e-posta
gonderilebilir. Ancak, acil durumlar haricinde uzmaninizin doniisii
beklenmelidir.

iv.  Resmi Talep ve Bildirimler

e Hibe sozlesmesine bagli olarak siire uzatimi, ortak degisikligi gibi her
tirld talep, resmi yazi ile Ulusal Ajans’a bildirilmelidir. Talep edilen
degisiklikler onaylanmadan herhangi bir islem yapilmamalidir.

V.  Giivenli Iletisim ve Kayit

e Turna bildirimleri sadece kayitl adreslere yapilmakta ve bu
bildirimlerin 6nemi ve takibi yararlanicinin sorumlulugundadar.

e Sistem tizerinden kayith olmayan e-posta adresleriyle guvenlik
nedeniyle iletisim saglanmamaktadir. Eger kayitli adreslerde hata
oldugunu diislinliyorsaniz, derhal Ulusal Ajans ile iletisime geginiz.

2.3. Proje Dongusu

Erasmus+ projesinin etkin bir sekilde yonetilmesi dort temel asamadan olusur:
I.  Planlama:

o Ihtiyag analizi yapilir, hedefler ve 6grenme ¢iktilar1 tanimlanar.
o Faaliyet formatlari, program ve ¢alisma plani olusturulur.

2 Proje irtibat kisisinin kurum personeli olmasi beklenmektedir.

11
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o Hedef kitlenin gereksinimlerine uygun, net bir yap1 belirlenir.

ii. Hazrhk:

e Faaliyetlerin detayli planlamasi ve ortaklar aras1 gérev dagilimi yapilir.
Haklar sorumluluklar, isboliimii, biitge dagilimi, sorumluluklara
uyulmamasi durumunda miieyyideler bir i¢ ortaklik anlagsmas1 araciligiyla
resmilestirilir.

o Calisma programi gelistirilir ve uygulama siirecinde karsilasilabilecek
olasi riskler, tebdirler belirlenir.

e Hedef gruplarin katilim1 dogrulanir ve ortaklarla anlagsmalar yapilir.

e Uygulama sureci igin gerekli pratik diizenlemeler tamamlanir.

iii.  Faaliyetlerin Uygulanmasi:

Proje, uygun metodolojiye gore hayata gegirilir.
Faaliyetler, eksiksiz bir sekilde uygulanir.

Akici ve etkin bir proje yonetimi saglanir.

I¢ ve dis paydaslarla etkin iletisim kurularak faaliyetler diizenlenir.
Uygulama siirecinde gerekli ve uygun kalite kontrolleri saglanir. Thtiyag
duyulmasi halinde ek tedbirler alinir.

iv.  Takip (Etki ve Yayginlastirma):

o Faaliyetlerin farkli diizeylerdeki etkileri degerlendirilir.

o Proje sonuglar1 analiz edilerek raporlanir ve yayginlastirilir.

e Sonuglarn siirdiiriilebilirligi saglanarak genis kitlelere ulastirilmast
hedeflenir.

Proje dongusu bir proje ekibi tarafindan yiiriitilmelidir. Projelerin hem koordinatér hem
de ortak kurumlardan ekipler kurularak yiiriitiilmesi esastir. Bu ekipte proje siireclerine
gore gorev paylasimi yapilmasi tavsiye edilir (planlama, organizasyon, iletisim,
yayginlagtirma,degerlendirme, vb.).

8 Orek i¢c ortaklik sozlesmesi formu: https://culture.ec.europa.eu/sites/default/files/2023-
10/Annex%203%20-%20Accession%20form.pdf
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2.4. KDV Bilgi Formu ve Uygulama Sureci

Erasmus+ projelerinde, Katma Deger Vergisi (KDV) uygun bir harcama kalemi olarak
kabul edilmemektedir. Bu nedenle, proje kapsaminda yapilan harcamalarda 7424 sayili
Kanun geregi KDV'den muafiyet saglamak amacryla KDV Istisna Sertifikasi alinmasi

gerekmektedir. Bu sertifikay1 temin etmek i¢in uzmana e-posta yoluyla ulasip formun
giincellemeye agilmasi talep edilmelidir. Daha sonra TURNA’da KDV Bilgi Formu
doldurulmali ve “bitti” durumuna getirilmelidir. Eksik ya da hatali bilgiler i¢eren
basvurular, siirecin uzamasina ve hak kaybina yol agabilir. Siirecin isleyisine iliskin
temel adimlar asagida 6zetlenmistir.

2.4.1. KDV Muafiyeti Icin Gereklilikler

IPA Il Cergeve Anlasmast Genel Tebligi, KDV Istisna Sertifikas1 bagvurularinda
baglayici bir dokiimandir ve dikkatlice incelenmelidir.

KDV istisna Sertifikas1 yalnizca proje siiresi boyunca gecerli olup, projeye tahsis
edilen bltge ve faaliyetlerle sinirlidir.

Proje suresi, bitgesi, ortaklari, ortak biitge paylarinda veya faaliyetlerde bir
degisiklik olmast durumunda KDV Bilgi Formu yeniden hazirlanmali ve sertifika
yenilenmelidir.

KDV Bilgi Formunda yer alan belirli alanlar, sézlesme bilgilerinden otomatik
olarak gelmekte olup tarafinizca doldurulmasi gereken alanlar agagidaki gibidir:

» s Telefon

= Kurum Eposta

= Resmi Adres

= Vergi Dairesi ve Ili

= Imza Listesi (ilgili kurum adina KDV Bilgi Formunu imzalayacak
Yasal Temsilci bilgileri girilmelidir.)

2.4.2. KDV Bilgi Formu Hazirh@

KDV istisna Sertifikas1 basvurusu icin TURNA sistemi iizerinden form hazirlanmali ve
asagidaki adimlar izlenmelidir:

TURNA Sistemine Giris

Ilgili proje iizerinde sag tiklanarak "KDV Bilgi Formu" segenegi agilmalidir.
Formda yer alan yasal temsilcinin adi-soyadi, TCKN, unvani, kurumun bagli
oldugu vergi dairesi, vergi kimlik numarasi, resmi adres, kurumsal e-posta adresi
ve telefon bilgileri eksiksiz doldurulmalidir.
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Bagvuran Proje Adi
© Basvuran & Proje Yetkilileri 200,22
O Basvuran &l Gdeme Bilgileri proje adi
® Basvuran "2 imzah Belgeler » proje adi
© Basvuran I# Ek Sozlesme Bilgi Formu proje adi
O Basvuran B Sozlesme Belgesi Ekle proje adi
@ Basvuran B Odeme Belgesi Ekle proje adi
O Basvuran (# KDV Bilgi Formu proje adi
O Basvuran proje adi

E-imza Islemi

Ulusal Ajans tarafindan imzaya agilan KDV bilgi formu, kurumun yasal
temsilcisi tarafindan EBYS Harici Imza Modiilii (HIM) {izerinden e-imza ile
imzalanir.

Imza yetkisi olan kisinin sistemde dogru sekilde tanimlandigindan emin
olunmalidir. Yanlis tanimlama, “TCKN Uyumsuzlugu” gibi hatalara neden
olabilir.

Ulusal Ajans imzalar

Form, yasal temsilciden sonra Ulusal Ajans yetkilileri tarafindan imzalanir.
Imzal1 belgeye TURNA sistemindeki “e-imzal1 belgeler” veya imzalama islemini
gerceklestirdiginiz EBYS HIM modiilii “Onaylanmis belgelerim” kismindan
erisilebilir.

Belgelerin Ciktis1 ve Onay1
Imzalanan formun ¢iktis1 alinmali ve hibe sozlesmesi ile bitlikte yasal temsilci

tarafindan "Asl Gibidir" yapilmalidir. Onayn altina isim, unvan ve tarih
eklenerek imzalanmalidir.

2.4.3. KDV istisna Sertifikas1 Basvurusu

Vergi Dairesine yapilacak bagvuru icin gerekli belgeler:

KDV Istisna Sertifikas1 Basvuru Dilekgesi,

"Asli Gibidir" onayli hibe s6zlesmesi,

Bagkanlik tarafindan saglanan KDV Bilgi Formu,
Ortak kurumlar igin ortaklik s6zlesmesi (varsa).

2.4.4. Surecte Dikkat Edilmesi Gerekenler
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e KDYV Formunun Giincel Tutulmasi: Proje slresi, bltcesi veya faaliyet
degisikliklerinde sertifika yenilenmelidir.

o Belgelerin Saklanmasi: Proje silirecinde olusturulan tiim belgeler, olasi
denetimlere hazirlik amaciyla 10 yil boyunca muhafaza edilmelidir.

e Proje Hibe Kullanimi: KDV’nin uygun olmayan harcama oldugu unutulmamali,
istisna belgesi olmadan yapilan harcamalarda KDV, hibe disindaki kaynaklardan
kargilanmalidir.

e Bilgi Kontroll: Formdaki tiim bilgilerin dogrulugundan yararlanici kurum
sorumludur; hibe sdzlesmesi ve kurum bilgileri dikkatle kontrol edilmelidir.

Onemli Uyari: KDV Istisna Sertifikas1 bagvurularinda, IPA 111 Mali Cergeve Ortakhk
Anlasmasi Genel Tebligi esas alinmali ve belirtilen adimlar titizlikle uygulanmalidir.
Siiregte TURNA sistemi lizerinden karsilasilan teknik sorunlar i¢in destek@ua.gov.tr
adresinden yardim alinabilir. Projede bir yerel ortak bulunmasi durumunda ilgili ortaga
ait KDV Bilgi Formu, yine koordinat6r kurum tarafindan yukaridaki kosullar saglanacak
sekilde doldurulmalidir.

2.5. TURNAPortal Kullanim

TURNAPortal, Tiirkiye Ulusal Ajansi tarafindan Erasmus+ ve Avrupa Dayanisma
Programi kapsamindaki projeler i¢in gelistirilmis ¢evrim i¢i bir yonetim platformudur.
Sistem; yiiksekogretim, genclik, okul egitimi, yetiskin egitimi, mesleki egitim ve
goniilliiliik projeleri kapsaminda yiiriitiilen hareketlilik faaliyetlerine iliskin katilime1
bilgilerinin gilivenli sekilde kaydedilmesini ve yonetilmesini saglamaktadir. Yararlanici
kuruluslar, proje siirecinde tiim katilimc ve faaliyet verilerini sisteme girerek Turkiye
Ulusal Ajanst’ nin izlemesine ve raporlamasina uygun bir yap1 olusturmaktadir. Bu
yoniyle TURNAPortal, proje uygulamalarinin seffaflik, izlenebilirlik ve dogruluk
ilkeleri cercevesinde yuritilmesini desteklemektedir.

Avrupa Komisyonu tarafindan kullanilan Beneficiary Module sisteminden farkli olarak
TURNAPortal, ulusal diizeydeki izleme, kontrol ve belge uretim siireclerine hizmet
etmektedir. Sistem, katilimcilarin kimlik bilgileri gibi kritik verilerin dogrulanmasini ve
hareketlilik bazl takiplerin yapilmasini miimkiin kilmaktadir. Ayrica, yurt disina ¢ikacak
katilimcilar i¢in gerekli olan vize destek yazilari, sisteme girilen veriler {izerinden
otomatik olarak olusturulabilmektedir. Bu 6zellik, siireclerin hizlandirilmasi ve belge
biitiinliiglinlin saglanmasi agisindan biiylik kolaylik sunmaktadir. Dolayisiyla, KA2
projelerini yiirliten tiim yararlanicilarin, yalnizca Avrupa Komisyonu sistemlerini degil,
ayn1 zamanda ulusal diizeyde zorunlu olan TURNAPortal’1 da diizenli ve dogru bigimde
kullanmalar1 gerekmektedir. TURNAPortal kullanimi ve ayrintili bilgi igin
TURNAPortal KA2 rehberini inceleyebilirsiniz.*

“https://turnaportal.ua.qov.tr/assets/yardim/K A2HareketlilikleriTURNAPortalSistemKila
vuzu.pdf
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3. EK SOZLESMELER VE DEGISIKLiK TALEPLERI

Proje siirecinde ortaya ¢ikabilecek degisiklik ihtiyaglar1 veya ek diizenlemeler, hibe
sozlesmesinin kosullarina uygun sekilde degerlendirilir ve gerekirse ek sdzlesme
diizenlenerek resmilestirilir. Bu kapsamda, proje biitgesi, siire uzatimi, faaliyet
degisiklikleri gibi konularda talep edilen degisiklikler, ilgili formlar doldurularak ve
gerekgelendirilerek Tirkiye Ulusal Ajansi’na iletilmelidir. Tiim talepler, hem ulusal
mevzuat hem de program kurallarina uygunluk acisindan incelenir ve yazili onay
alinmaksizin uygulamaya gegilemez. Ek s6zlesme taleplerinin sézlesmede belirtilen
sureler igerisinde ve eksiksiz bir sekilde iletilmesi, projelerin basarili sekilde yiriitiilmesi
icin Onem tasimaktadir.

Onemli Hatirlatma: Sozlesme, hibe verme kararinin sorgulanmasina veya basvuru
sahiplerine esit muamele ilkesinin ihlal edilmesine sebep olacak degisikliklere yol
acmadig: siirece degistirilebilir. Bu nedenle, hibe s6zlesmenizin ortak ve biitge
degisikligi ile ilgili hiikiimlerini mutlaka inceleyiniz ve buna uygun hareket edildiginden
emin olunuz. Uygun gorilmeyen hicbir degisiklige izin verilmeyecektir.

3.1. Siire Uzatim Talebi

Proje siiresi uzatimi, yalnizca proje faaliyetlerinin tamamlanabilmesi i¢in zorunlu ve
elzem durumlarda degerlendirilmektedir. Proje uzmaniniz, talebinizi uygun gérmedigi
takdirde siire uzatimi talebiniz onaylanmayabilir. Bu nedenle, talep edilen uzatma
siiresinin gerekgesi ayrintili bir sekilde sunulmalidir.

Siire uzatimi taleplerinin igleme alinabilmesi i¢in agsagidaki adimlar takip edilmelidir:

I.  Resmi Yazinin Hazirlanmasi:
Talep sahibi kurum/kurulus, proje numarasini, siire uzatma talebinin gerek¢esini
ve talep edilen uzatma siiresini (ay olarak) igceren bir resmi yazi hazirlamalidir.
Bu yazi, Bagkanligimiza ve Ortakliklar Koordinatorliigiine hitaben yazilmali ve
talepte bulunan kurum/kurulusun yasal temsilcisi tarafindan imzalanmis
olmalidir.

ii.  Gerekli Bilgiler:
Resmi yazida asagidaki bilgilerin yer almasi zorunludur:

e Proje numarasi,
o Slre uzatma talebinin gerekgesi,
o Talep edilen uzatma suresi (ay olarak).
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Talebin Iletilmesi:

Hazirlanan resmi yazi, siire uzatma talebine iligkin tiim bilgileri igerecek sekilde,
ilgili Ulusal Ajans biriminin e-posta adresine génderilmelidir. Yazi, talebi
degerlendiren birim tarafindan isleme alinacaktir.

Talebin tim gerekliliklere uygun sekilde iletilmesi halinde, ilgili birim tarafindan
talebiniz degerlendirilerek tarafiniza geri doniis saglanacaktir. Siire uzatimi, yalnizca
projenin basariyla tamamlanmasi i¢in zorunlu hallerde ve uygun goriilen gerekcelerle

onaylanmaktadir.

3.2. Banka Hesap Degisikligi

Proje kapsaminda kullanilan banka hesabi bilgilerinde yapilacak degisiklikler, hibe
sozlesmesi hiikiimlerine uygun sekilde yiiriitiilmelidir. Asagidaki adimlar, banka hesabi1
degisikligi siirecinde izlenmesi gereken prosediirleri agiklamaktadir.

i. Yetkili Birime Bildirim

e Banka hesab1 degisikligi talebi, proje uzmanina veya yetkili birime yazili
olarak bildirilmelidir.

e Bildirimde, mevcut ve yeni banka hesabi bilgileri detayli bir sekilde
sunulmalidir.

ii. Gerekli Belgelerin Hazirlanmasi

® Yeni banka hesabina ait bir hesap ekstresi hazirlanmalidir. Bu belgede
hesap sahibinin adi, IBAN numarasi ve bankanin adi agik¢a belirtilmelidir.
e [BAN numarasinin ait oldugu kurumun adi, hesap ismine eklenmelidir
(6rnegin, "X Defterdarlig1").

iii. Sozlesme Degisikligi Talebi

e Yeni banka hesabina ait belgelerle birlikte, sozlesme degisikligi talebi yazili
olarak proje uzmanina iletilmelidir.

e Talepte, mevcut sozlesmede yer alan banka hesabi bilgilerinin yeni
bilgilerle degistirilmesi talep edilmelidir.

iv. Sozlesme Degisikligi Onay1

e Yetkili birim, talebi degerlendirir ve uygun goriildiigii takdirde onay verir.
e Gerekli durumlarda, ek belge veya bilgi talep edilebilir.

v. Ek Sozlesme Imzasi

e Degisiklik onay1 sonrasi, mevcut sozlesmeye ek olarak bir ek s6zlesme
hazirlanir.

e Ek sozlesmede, banka hesab1 degisikligi ile ilgili maddeler agikca belirtilir
ve taraflarca imzalanir.
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vi. Sistem Guncellemesi
e Banka hesab1 bilgileri, onaylanan ek s6zlesme dogrultusunda sistemde
glncellenir.

vii. Belge Takibi
e Siire¢ boyunca hazirlanan tiim belgelerin diizenli bir sekilde arsivlenmesi ve
ilgili dosyalarda saklanmasi gerekmektedir.

Onemli Notlar:

e SUreg Suresi: Banka hesab1 degisikligi islemleri, kurum igi siireglere ve talebin
karmasikligina bagli olarak farkl siirelerde tamamlanabilir.

e Yasal Uyum: Tiim adimlar, ilgili mevzuat ve s6zlesme hiikiimlerine uygun
sekilde yiiriitiilmelidir.

« Bilgilendirme: Degisiklik siireci boyunca, proje paydaslarinin diizenli olarak
bilgilendirilmesi énemlidir.

3.3. Ortak Degisikligi

Projelerde yer alan ortaklarin degistirilmesi, yalnizca proje hedefleri ve gerekgeleri
cercevesinde michir durumlarda gergeklestirilmektedir. Ortak degisikligi talebi, ancak
miicbir sebeplerin varligi durumunda degerlendirilir. Bu sebepler arasinda ortagin iflas
etmesi, yasal veya idari engellerle karsilagmasi, ya da proje gerekliliklerini yerine
getirememesi sayilabilir. Herhangi bir micbir sebep durumu belgelerle kanitlanarak
yetkili birime resmi olarak bildirilmelidir. Bu baglamda, ortak degisikligi talebinde
bulunacak yararlanicilarin asagidaki adimlari izlemeleri ve gerekli belgeleri saglamalari
onem arz etmektedir.

Adimlar:

i. Ortak Degisikligi Talebinin Bildirilmesi
e Ortak degisikligi talebi, gerekcesiyle birlikte proje uzmanina veya yetkili
birime yazili olarak sunulmalidir.
e Bildirimde, mevcut ortak bilgileri, yeni ortak bilgileri ve degisikligin gerekgesi
acikca belirtilmelidir.

ii. Gerekli Bilgilerin ve Belgelerin Hazirlanmasi

e (ikacak ilgili yararlanicinin (ortak kurum) yazili goriisii veya bu goriislin
yazili olarak istendiginin kanit1.

e Kalan ortaklardan, ilgili ortagin ¢ikmasini ve yeni ortaklarin dahil edilmesini
onayladiklarina dair antetli kagitta yasal temsilcilerinden alinmis riza beyani.
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e Projeden ¢ikacak ortak kurumun yapilan harcamalarinin biitgesi veya harcama
yapilmadiysa bunu teyit eden beyan.

e Projeye dahil olacak yeni ortaklarla ilgili, "Katilim Formu (Accession Form)"
s0zlesmenin Ek 3'linde yer almaktadir.

e Yeni ortaga iliskin bilgiler iceren bu form doldurulmali ve su detaylar
saglanmalidir:

»  Kurulus Bilgileri: Yasal ad, iilke, bolge, sehir, OID numarasi ve
web sitesi bilgileri.

= Kurumsal Profil: Kurulusun kamu veya kar amaci giitmeyen bir
kurulus olup olmadigi ve ana faaliyet alani.

»  Temsilci ve Irtibat Bilgileri: Yasal temsilci ve irtibat kisisinin
adi, pozisyonu, e-posta adresi ve telefon numarasi.

= Deneyim Bilgileri: Yeni ortagin ge¢mis projelerdeki deneyimi ve
"Yeni Katilime1r Kurulus" veya "Daha Az Deneyimli Kurulus" olup
olmadigi.

iii. Talebin incelenmesi ve Onay Siireci
e Degisiklik talebi, proje uzmani tarafindan incelenecek ve gerekirse ek bilgi
veya belge talep edilecektir.
e Talebin uygun bulunmasi durumunda, degisiklige iliskin onay verilir.

iv. Sozlesme ve Sistem Giincellemeleri
e Talebin onaylanmasinin ardindan, mevcut s6zlesmede gerekli degisiklikler
yapilir ve ortak degisikligini i¢eren ek s6zlesme hazirlanarak taraflarca imzalanir.
e Yeni ortak bilgileri, sistemde giincellenir ve projeye entegre edilir.

v. Belge Takibi ve Arsivleme
e Siire¢ boyunca hazirlanan tiim belgeler diizenli bir sekilde kayit altina alinmali
ve proje dosyasinda saklanmalidir.

Onemli Hatirlatma 1: Ek Hibe Sozlesmesi, Tiirkiye Ulusal Ajans1 tarafindan
imzalandig1 tarihten itibaren yiiriiliige girer ve yeni ortagin bu tarihten dnce yaptigi
harcamalar gecersizdir.

Onemli Hatirlatma 2: Sozlesme degisikligi oldugunda, tiim ortaklarla yapilan i¢
Ortaklik Anlagmasinin da yenilenmesi gerekmektedir.
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3.4. Biitce Aktarimlari Ek Sozlesmesi

Biitce aktarimi, hibe sdzlesmesinin ilgili maddelerine uygunluk saglandigi ve belirli
sartlar yerine getirildigi takdirde is paketleri arasinda gerceklestirilebilir. Ancak, bu tlr
degisiklikler yalnizca zorunlu hallerde yapilmali ve projenin biitce dengesi korunmalidir.
Oncelikli olarak, is paketi igerisindeki mevcut kaynaklarin yeniden tahsis edilmesi
degerlendirilmelidir. Biit¢e aktariminin kabul edilebilmesi i¢in asagidaki kosullar
saglanmalidir:
e Ilgili faaliyetlerin heniiz tamamlanmamis ve mali beyan siirecine dahil edilmemis
olmasi,
e Aktarimin proje kapsami, hedefleri ve ¢iktilar tizerindeki etkilerinin acik ve
somut bir sekilde gerekcelendirilmis olmasi.
Talep Surecinde Sunulmasi Gereken Belgeler

i. Yasal Temsilci imzali Resmi Yaz:

. Ek sozlesme talebi, gerek¢elendirilmis bir resmi yazi ile proje uzmanina
iletilmelidir.

. Yazi, yasal temsilci tarafindan imzalanmis olmal1 ve is paketleri arasinda
yapilacak biit¢e aktarimina dair gerekgeleri acik¢a icermelidir.

ii. Diizenlenmis Ek 1 — Eylem Tanimi ve Tahmini Biitce Tablosu:

. Hibe S6zlesmesinde yer alan Ek 1 belgesi, planlanan biit¢e ve isbdliimii
degisikliklerini icerecek sekilde diizenlenmelidir.
. Tablo tlizerindeki degisiklikler su renk kodlamalariyla gdsterilmelidir:
» Yesil: Degisiklik yapilmayan biit¢e tutarlari,
= Sari: Azaltilan biitce tutarlari,
= Kirmmuzi: Artirilan biitce tutarlar1 (yalnizca tutar kismai).
. Diizenlenen belge, tiim ortak kurum ve kuruluslarin yasal temsilcileri
tarafindan imzalanmalidir.

Onemli Notlar

o Degerlendirme Siireci: Sunulan belgeler proje uzmani tarafindan incelenecek
ve talep uygun bulundugu takdirde ek s6zlesme siireci baslatilacaktir.

e Mevzuata Uygunluk: Tim islemler, hibe sozlesmesi ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun sekilde gergeklestirilmelidir.

o Eksiksiz Belge Sunumu: Belgelerin dogru ve eksiksiz hazirlanmasi, siirecin
hizli ve etkili bir sekilde ilerlemesi agisindan biiylik 6nem tagimaktadir.
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3.5. Irtibat Kisisi ve Yasal Temsilci Degisikligi

Projede iletisim ve temsil siireclerinin kesintisiz yiiriitiilebilmesi adina, yararlanicilarin
kurum bilgileri (adres, telefon, KEP), yasal temsilci ve irtibat kisisine ait bilgileri (e-
posta, telefon) glincel tutma sorumlulugu bulunmaktadir. Bu bilgilerde herhangi bir
degisiklik oldugunda, asagidaki siirecler izlenmelidir:

Degisiklik Bildirim Siireci:

Resmi Yaz1 Hazirhgr: Degisiklikler, yasal temsilci imzali resmi bir yazi ile proje
uzmanina kurumsal e-posta araciligiyla bildirilmelidir.

I.  Yasal Temsilci Degisikligi: Yasal temsilci degisikligi durumunda, asagidaki
belgelerin proje uzmanina iletilmesi gereklidir:

e Temsil ve ilzama yetkili oldugunu gosterir belge: Yasal temsilcinin bu
yetkilerini resmi olarak belgeleyen bir yazi veya karar.

¢ Yasal Temsilci Degisikligi Formu: Eksiksiz doldurulmus sekilde resmi
yaziya eklenmelidir.

e Atama Belgesi: Eger yasal temsilci kamu kurumu temsilcisi ise,
atanmasina iligkin Resmi Gazete ilaninin bir 6rnegi eklenmelidir.

ii. Irtibat Kisisi Degisikligi: Irtibat kisisi degisikligi durumunda, su adimlar
izlenmelidir:

o Proje numarasi belirtilerek, irtibat kisisi degisim formu eksiksiz
doldurulmalidir.

e Bu form, yasal temsilci tarafindan imzalanarak kurumsal e-posta yoluyla
proje uzmanina gonderilmelidir.

Onemli Notlar:

o Tiim degisiklik taleplerinde belgelerin eksiksiz hazirlanmasi, degerlendirme
siirecinin hizlanmasini saglayacaktir.

o Eksik ya da yanlis bilgi iceren taleplerin isleme alinmasi miimkiin degildir.

» Projede belirtilen irtibat kisisi ve yasal temsilci bilgilerinin gtincellenmemesi
durumunda dogabilecek iletisim sorunlarinin sorumlulugu yararlaniciya aittir.
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4. RAPORLAMA SURECI ve YAYGINLASTIRMA

Erasmus+ ve Avrupa Dayanisma Programlari projelerinde, raporlama siireci ve
yayginlastirma faaliyetleri, proje ¢iktilarinin goriintirligiinii artirmak ve projenin
belirlenen hedeflere uygun olarak basariyla tamamlandigin1 kanitlamak agisindan kritik
bir dneme sahiptir. Yararlanicilarin, proje siiresince gerceklestirilen tiim faaliyetleri,
sonuglar ve etkileri detayl1 bir sekilde raporlamasi ve bu stiregte elde edilen ¢iktilarin
uygun araglarla yayginlastirilmasi gerekmektedir. Bu boliimde, raporlama ve
yayginlastirma siireglerine iliskin yiikiimliiliikler, izlenmesi gereken prosediirler ve
dikkat edilmesi gereken temel hususlar ele alinacaktir.

4.1. ilerleme Raporu / Donemsel Rapor

Proje koordinatorleri, raporlama dénemi sonunda hem bir ilerleme hem de dénemsel
rapor hazirlamakla ytikiimliidiir.

[lerleme raporlarmin teknik béliimii, gergeklestirilen eylemlere genel bir bakis sunar ve
Erasmus+ raporlama ve yonetim aracindaki sablon kullanilarak olusturulur. Teknik
boliim, yararlanicilar tarafindan imzalanarak verilen bilgilerin dogrulugu ve giivenilirligi
teyit edilir. Bununla birlikte, dénemsel raporlarda teknik boliimiin yani sira mali bildirim
de yer alr.

4.1.1. ilerleme Raporu

Tamm: Bir projenin belirli bir zaman dilimindeki tamamlanma durumunu,
gerceklestirilen isleri, karsilagtigimiz sorunlari ve gelecekteki planlar1 6zetleyen bir
belgedir.

Amag: Projenin gidisati hakkinda ilgili taraflar bilgilendirmek, olasi riskleri tespit etmek
ve gerekli diizeltmelerin yapilmasi i¢in erken uyar1 saglamaktir.

Ozellikleri:

e Genellikle kisa ve 6z bir sekilde hazirlanir.

e Projenin genel hedefleri dogrultusunda yapilan ¢aligmalara odaklanir.

e Belirli bir formata uymak zorunda degildir, ancak anlasilir ve net bir dil
kullanilmas1 6nemlidir.

Ara Odeme ile iligkisi: flerleme raporu, genellikle ara 6demeyi gerektirmez. Ciinkii
ilerleme raporunun amaci, projenin genel durumunu degerlendirmek ve iletisim
kurmaktir. Ara 6demeler, genellikle s6zlesmede belirtilen 6nemli teslim noktalarina veya
proje asamalarinin tamamlanmasina bagli olarak yapilir.
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4.1.2. Donemsel Rapor

Tamm: Uzun donemli projelerde belirli araliklarla hazirlanan, projenin genel durumunu,
hedeflere ulasma durumunu, kaynak kullanimini ve gelecekteki planlar1 detayli bir
sekilde analiz eden bir belgedir.

Amag: Projenin ilerleyisini diizenli olarak takip etmek, olasi sapmalari tespit etmek,
kaynaklar1 daha etkin kullanmak ve projenin basarisini saglamak i¢in gerekli onlemleri
almak.

Ozellikleri:

o Genellikle daha uzun ve detayl bir sekilde hazirlanir.

« Projenin tim yonleriyle ilgili verileri igerir.

« Belirli bir formata uymak zorunda olabilir.

e Projenin finansal durumu, insan kaynaklari, riskler ve diger 6nemli faktorler
hakkinda detayli bilgi verir.

Ara Odeme ile iliskisi: Donemsel raporlar, uzun dénemli projelerde ara 6deme yapmak
i¢cin 6nemli bir gerekgedir. Ciinkii bu raporlar, projenin belirlenen hedeflere ulagsma
durumunu ve kaynaklarin etkin kullanilip kullanilmadigini gosterir. Proje uzmant,
donemsel raporlari inceleyerek proje yonetiminin gidisatin1 degerlendirir ve ara 6deme
karar1 verir.

4.1.3. Proje ilerleme & Donemsel Raporu Hazirlarken Dikkat Edilmesi Gerekenler

I.  Proje Hedeflerine Uyum: Projenin baglangicinda belirlenen tiim hedeflerin
zamaninda ve eksiksiz olarak gerceklestirildigine dair yeterli kanitlarin rapor
icerisinde sunulmas gerekmektedir. Proje boyunca yapilan ¢aligmalarin, bagvuru
formunda belirtilen tiim hedefler ve ¢iktilar1 kapsayacak sekilde yiiriitilldigiiniin
gosterilmesi 6nemlidir.

ii.  Ciktilarin Kalitesi ve Uygunlugu: Proje kapsaminda elde edilen tim ¢iktilarin
(raporlar, egitim materyalleri, yazilimlar vb.) bagvuru formunda belirtilen nitelik,
nicelik ve dil sartlarina uygun oldugunun teyit edilmesi gerekmektedir. Ozellikle
egitim materyallerinin, hedef kitleye uygun pedagojik yaklasimlarla
hazirlandiginin ve igeriginin giincel bilimsel verilere dayandiginin gosterilmesi
biiyiik 6nem tagimaktadir. Ayrica, proje biitgesi kapsaminda yapilan tiim
harcamalarin proje hedefleri dogrultusunda gerceklestirildiginin belgelenmesi
gerekmektedir.
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iii.  DokUmantasyon: Proje siireci boyunca elde edilen tiim belgeler (s6zlesmeler,
faturalar, katilimex listeleri, raporlar vb.) titizlikle saklanmalidir. Bu belgeler,
olas1 denetimlerde talep edilebilecegi gibi, projenin gelecekteki
degerlendirilmesinde de 6nemli bir referans olacaktir.

4.2. Nihai Rapor Hazirlama ve Teslim Siireci

Projenizin tamamlanmasini takiben, en ge¢ 60 glin i¢inde (hibe s6zlesmesinde belirtilen
stireler dogrultusunda) nihai raporun hazirlanmasi ve Ulusal Ajans’a teslim edilmesi
gerekmektedir. Nihai rapor, projenin genel degerlendirmesini, gerceklestirilen
faaliyetleri, elde edilen sonuglari ve biit¢e kullanimi gibi temel bilgileri igermelidir.
Rapor, Beneficiary Module iizerinden hazirlanip teslim edilmeli ve bu siirecte belirtilen
gerekliliklere uygun hareket edilmelidir. Hibe s6zlesmesinde belirtilen tarihten 6nce
nihai rapor sisteme yliklenmemelidir, yiiklendigi takdirde rapor proje uzmani tarafindan
iade edilecektir.

4.2.1. Hazirlk Siireci ve Gerekli Belgeler
i.  Sistem Kullanim:

e Nihai rapor, Beneficiary Module sistemine yiklenmelidir.

e Raporun teslim edildigine dair Ulusal Ajans’a e-posta yoluyla bilgi
verilmelidir.

e Raporun tamamlanabilmesi igin tim zorunlu alanlar doldurulmali ve
dogruluk beyani yasal temsilci tarafindan imzalanmalidir.

ii.  Raporun Kapsami:

e Nihai rapor, gelecekte yapilacak faaliyetlerden bahsetmeden
tamamlanmis islere dair somut bilgiler igermelidir (yayginlastirma
plani1 haric).

e  Ozet kismi mutlaka Ingilizce hazirlanmalidir.

e Rapor, proje sonuglarinin acik ve anlasilir bir sekilde ifade edilmesine
odaklanmalidir.

iii.  Proje Sonuglar: Platformu:
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e Nihai rapor sisteme yuklendikten sonra, proje sonuglari ve elde edilen
ciktilar, Proje Sonuglar1 Platformuna yliklenmelidir. Bu islem
yapilmadigi takdirde rapor degerlendirmeye alinmayacaktir.

iv. Kamtlayici Belgeler ve Ekler:

e Tum faaliyetlerin/is paketlerinin ayrintili kanitlayici1 belgeleri (fotograflar,
videolar vb.).

Istisnai masraflar icin faturalar ve en az ii¢c firmadan alman teklifler, imza
listeleri.(istenildigi takdirde)

Yesil seyahat kullanim1 durumunda biletler ve kanitlayici belgeler toplu

bir PDF dosyasi olarak sunulmalidir.

Dabhil etme biitcesi kullanildiysa, ilgili kisilerin dahil edilme nedenlerini
kanitlayan belgeler (6rnegin, engelli belgesi veya ikametgah belgesi).

Belgeler sisteme ylklenemiyorsa, bir dosya depolama araglari ya da bulut
sistemleri iizerinden paylasilabilir.

V.  Dogruluk Beyani:

e Nihai raporda yer alan bilgilerin dogrulugu, yasal temsilci tarafindan
imzalanan "Dogruluk Beyani" ile onaylanmalidir.

4.2.2. Degerlendirme Siireci ve Nihai Odeme
i.  Degerlendirme Kriterleri:

e Nihai rapor, Ulusal Ajans tarafindan igerik, uygunluk, bitce yonetimi,
ortaklarla iletisim ve siirecin yonetimi gibi kriterler agisindan
degerlendirilir.

e Eksik veya yetersiz bulunan raporlar diizeltme igin iade edilebilir,
diizeltmelerin yapilmamasi durumunda hibe kesintisi uygulanabilir.

ii. Nihai Odeme:

e Nihai 6deme, nihai raporun kabul edilmesiyle birlikte gerceklesir.

e Nihai 6deme tutari, 6nceden yapilan 6demeler diisiildiikten sonra
hesaplanir. Eksik bilgi veya uygunsuz belgeler nedeniyle nihai
O6demede kesinti yapilabilir.

iii. Son Tarihler:
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e Nihai rapor, hibe s6zlesmesinde belirtilen tarihler dogrultusunda
hazirlanmali ve teslim edilmelidir. Geg teslim edilen raporlar igin
herhangi bir istisna yapilmayacak ve hibe geri alinacaktir.

Onemli Hatirlatmalar

o Tiim belgelerin eksiksiz hazirlanmas1 ve belirtilen siirelerde teslim edilmesi, hibe
yOnetimi agisindan kritik 6neme sahiptir.
o Sorulariniz veya sorunlariniz i¢in Ulusal Ajans ile iletisime gegebilirsiniz.

Nihai rapor, projenizin tiim yonlerini kapsayan detayli ve sistematik bir belge olarak
hazirlanmali ve Ulusal Ajans’in 6ngordiigii sartlara uygun olmalidir. Bu siirecte titizlik
ve zamaninda hareket, raporun basarili bir sekilde kabul edilmesini saglayacaktir.

4.3. Raporlamayla Ilgili Teknik Bilgiler

Asagidaki adimlar Erasmus+ projeniz kapsaminda hazirlayacaginiz ilerleme ve donemsel
raporunuzu Yararlanict Modiilii (Beneficiary Module) sistemi {izerinden nasil
tamamlayacaginiz ve gondereceginiz konusunda size adim adim yol gostermeyi
amaclamaktadir. Hibe s6zlesmenizde belirtilen siireler ve gereklilikler dogrultusunda
raporunuzu hazirlayarak, projenizin basarili bir sekilde ilerledigini gostermeniz
gerekmektedir.

Adim Adim fslem Siireci:
i.  Hibe Sozlesmesini inceleme:

Hibe sozlesmesinin "4.2 Donemsel raporlama ve 6demeler" baslikli maddesini
dikkatlice inceleyerek raporlama donemleri, siireleri, icerik ve diger dnemli detaylari
Ogreniniz.

ii.  Beneficiary Module Sistemine Giris:

https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-module/project/#/project-list adresini
kullanarak Yararlanic1 Modiili sistemine giris yapiniz. Gegerli kimlik bilgilerinizi
(EU Login) kullanarak sisteme erisim saglayiniz.

iii. Raporlama Dénemi icin flgili Boliimii Bulma:
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Raporlama doneminin bitimiyle birlikte sistemde "progress report/final report”
bolumu aktif hale gelecektir. Bu bélimu bulmak icin sistemde yer alan mendaleri
kullaniniz.

iv.  Rapor I¢erigini Doldurma:

Sistemde yer alan ilgili alanlar1 eksiksiz ve dogru bir sekilde doldurunuz. Ozellikle
proje kapsaminda gerceklestirilen tiim faaliyetleri "create" (olustur) butonu ile
"activities" (faaliyetler) alanina ekleyiniz.

V.  Dogruluk Beyam Ekleme:

Rapor igerigini tamamladiktan sonra "Annexes" (Ekler) boliimiinden "Declaration of
Honour" (Dogruluk Beyani) belgesini indiriniz. Bu belgeyi yasal temsilcinizin
imzasiyla onaylayiniz ve tarayarak tekrar sisteme ytikleyiniz.

vi.  Raporun Hazir Oldugunu Kontrol Etme:

Sol meniide yer alan tiim asamalarin yesil tik isaretiyle isaretlendiginden emin
olunuz. Bu, raporunuzun génderime hazir oldugu anlamina gelmektedir.

vii.  Raporu Gonderme:

"Start Submission Process" (Gonderim Islemini Baslat) butonuna tiklayarak
gonderim islemini baglatiniz. Sistemin verdigi talimatlar dikkatlice takip ederek
raporunuzu gonderiniz.

Onemli Notlar:

e Son Tarih: Raporunuzu, hibe s6zlesmesinin sonlanmasini takiben 60 giin
icerisinde mutlaka gonderiniz.

e Dogruluk Beyani: Dogruluk beyani, raporunuzun énemli bir pargasidir. Eksik
veya yanlis bir dogruluk beyaninin sisteme yiiklenmemesine dikkat edilmelidir

o Ek Belgeler: Yukarida rapor tiiriine gore bildirilmistir.

o Bilgilendirme: Raporunuzu gonderdikten sonra proje uzmaniniza bir bildirimde
bulununuz.

Ek Bilgiler:

e Raporlama sirecinde herhangi bir teknik sorunla karsilasirsaniz,
destek@ua.gov.tr e-posta adresinden teknik destek birimiyle iletisime geginiz.
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4.4. Yayginlastirma ve Goriiniirliik

Yayginlastirma, bir projenin sonuglarinin ve basarilarinin miimkiin oldugunca genis bir
kitleye duyurulmasi ve bu bilgilerin etkili bir sekilde paylasilmas: siirecidir. Bu sureg,
projelerin etkisini artirmak, paydaslarla iligkileri giiclendirmek ve yeni projeler i¢in
ilham kaynagi olmak gibi 6nemli katkilar saglar.

Yayginlastirmanin Faydalari

e Etki Alaninin Genislemesi: Proje sonuglarinin daha fazla kisiye ulagsmasiyla
birlikte etkinin artirilmasi.

o Hedeflere Daha Hizh Ulasma: Yayginlastirma faaliyetleri, proje amaglarina
ulagsmay1 hizlandirir.

o Illetisim ve Is Birligi: Paydaslarla daha etkili ve diizenli iletisim kurulmasimni
saglar.

« Yeni Projelere ilham: Mevcut sonuglarin paylasimi, yeni ve yaratici projeler
icin ilham kaynagi olur.

« Politikalara Katki: Proje sonuglar, egitim, genglik ve diger alanlarda politika
gelistirme siire¢lerini destekler.

Yayginlastirma Siireci

Yayginlastirma faaliyetleri, projenin bagindan itibaren sistematik bir sekilde planlanmali
ve yuratilmelidir:

e Proje Baslangici:
o Yayginlastirma plani hazirlanir.
o Hedef kitleler belirlenir, beklenen etkiler ve ¢iktilar tanimlanir.
e Proje Suresi Boyunca:
o Gilincel bilgiler paylasilir, medya ile iletisim kurulur.
o Bilgilendirme etkinlikleri diizenlenir.
e Proje Sonrasi:
o Yayginlastirma faaliyetlerine devam edilerek sonuglarin siirdiiriilebilirligi
saglanir.
o Yeni igbirlikleri gelistirilir ve politika yapicilarla iletisim kurulmaya
devam edilir.

Yayginlastirma Faaliyetlerinin Kapsam
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Hibe yararlanicilari, proje goriiniirliigiinii artirmak ve Avrupa Birligi'nin sagladigi
destegi vurgulamakla yiikiimliidiir. Bu ¢er¢evede asagidaki alanlarda iletisim ve
yayginlagtirma ¢alismalar yiirtitiilmelidir:

I.  Medya Kullanim:

o Basili ve dijital yayinlarda, sosyal medya hesaplarinda, web sitelerinde

AB destegi belirtilmelidir.
ii.  Etkinlikler:

o Konferanslar, seminerler, workshoplar gibi etkinliklerde kullanilan tiim
materyallerde (brosiir, afis, poster vb.) AB destegi ve Erasmus+ logosu
yer almalidir.

iii.  Bilgilendirme Materyalleri:

e Proje hakkinda hazirlanan tiim brosiir, web sayfasi ve diger materyallerde
Erasmus+ programina atifta bulunulmalidir. Bu materyallerde belirtilen
goriiglerin yazarlarin sorumlulugunda oldugu ve Avrupa Komisyonu’nun
bu goriislerden sorumlu tutulamayacagi ifade edilmelidir.

iv.  EKkipman ve Altyapi:

o Hibe kapsaminda finanse edilen tiim ekipman ve altyapi, AB logosu ve

finansman beyaniyla birlikte kullanilmalidir.

AB Goruniirliigii ve Logolarin Kullanim

a) AB Bayragi (Amblem): Tiim iletisim materyallerinde Avrupa Birligi logosu
kullanilmalidir.

Avrupa Birligi tarafindan Avrupa Birligi tarafindan
ortak finanse edilmektedir finanse edilmektedir

b) Finansman Beyani: Projenin Avrupa Birligi tarafindan desteklendigi agik¢a
belirtilmelidir.

Avrupa Birligi tarafindan
ortak finanse edilmektedir
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Avrupa Birligi tarafindan
finanse edilmektedir

€) Yerellestirme: Finansman beyanlar1 hedef kitlenin anlayabilecegi sekilde yerel
dillere cevrilmelidir.

Tiirkiye Ulusal Ajansi ve Goriiniirlilk

Erasmus+ projelerinin Tiirkiye’deki finansmani Tiirkiye Ulusal Ajansi tarafindan
saglanmaktadir. Bu nedenle, projelerde asagidaki kurallar dikkate alinmalidir:

e Logolar: Erasmus+, Tiirkiye Ulusal Ajansi ve proje logolari kullanilmalidir.

o Resmi Rehberler: Gorsel materyallerin tasarimi, Avrupa Komisyonu’nun Gorsel
Kimlik Rehberi'ne uygun yapilmalidir. Kaynak: Goérsel Kimlik Rehberi

o Tiirkiye Ulusal Ajansi'nin resmi internet sitesindeki
https://www.ua.gov.tr/kurumsal/logolar/ adresinden tiim logolara ulasabilirsiniz.

« Proje web sitesinde, sosyal medya hesaplarinda, basin biiltenlerinde, brosiirlerde,
afislerde ve diger tiim iletisim materyallerinde logolar kullanilmalidir.

Amag ve Sorumluluklar

e Projenin Tanmitimi: AB fonlarinin etkin kullanildigin1 géstermek.

e Sonuclarn Siirdiiriilebilirligi: Proje ¢iktilarinin gelecekte de kullanilabilirligini
saglamak.

« Yeni Isbirlikleri: Paydaslar ve politika yapicilarla iliskileri giiclendirmek.
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5. FAYDALI BAGLANTILAR VE KAYNAKLAR

Yararlanicilarin projelerini bagarili bir sekilde yiiriitmesi ve nihai raporlarini sunmasi igin
Avrupa Komisyonu ve Tirkiye Ulusal Ajansi tarafindan saglanan ¢esitli dijital araglar ve
platformlar kullanilmaktadir. Asagida, bu araglar ve ilgili rehberlere dair detayli bir liste
sunulmaktadir. Bu kaynaklar, projelerinizi etkin sekilde yonetmek ve gerekliliklere
uygun olarak yaritmek igin kritik Gneme sahiptir.

a) Erasmus+ ve Avrupa Dayamisma Program Genel Bilgiler: Bu bélimde Erasmus+
programina ve Tiirkiye Ulusal Ajansi'min ilgili bilgilerine ulasabilirsiniz:

e Turkiye Ulusal Ajans1 Resmi Web Sitesi: https://www.ua.gov.tr/ Turkiye
Ulusal Ajanst’nin genel bilgilerine, duyurularina ve program rehberlerine erigim.

e Erasmus+ Program Rehberi : https://erasmus-plus.ec.europa.eu/erasmus-
programme-guide Erasmus+ programina iliskin detayli bilgilere ulasabilirsiniz.

b) Proje Yonetim ve Raporlama Araclari: Projelerinizin yiritilmesi ve raporlanmasi
icin kullanmaniz gereken dijital araglar:

« Beneficiary Module (BM) Yararlanic1 Modiilii:
https://webgate.ec.europa.eu/beneficiary-module/project/#/project-list Erasmus+
projelerinizin raporlanmasi ve izlenmesi i¢in kullanilan ana platform.

« TURNAPortal: https://turnaportal.ua.gov.tr/giris Tiirkiye Ulusal Ajansi
tarafindan saglanan ve hareketlilik bilgilerinin girildigi sistem.

e TURNAPortal KA2 Rehberi:
https://turnaportal.ua.gov.tr/assets/yardim/KA2HareketlilikleriTURNAPortalSiste
mKilavuzu.pdf

« HIM Sistemi: https://him.ua.gov.tr Hibe bilgi ve yonetim sistemine erisim.

* AB Kisisel Veri Politikalar1 ve Giivenlik Beyani:
https://webgate.ec.europa.eu/erasmus-esc/index/privacy-statement Erasmus+
projelerinde veri glivenligine iliskin bilgilere erigim.

¢) Yayginlastirma ve Goriiniirliikk Araglari: Projelerinizin goriintirliiliglini artirmak
icin asagidaki kaynaklar1 kullanabilirsiniz:

« Tiirkiye Ulusal Ajansi Logolari: https://www.ua.gov.tr/kurumsal/logolar/ Proje
materyallerinizde kullanmaniz gereken logolar.

e Proje Sonuglar1 Platformu: https://ec.europa.eu/programmes/erasmus-
plus/projects_en Proje ¢iktilariniz1 paylasabileceginiz platform.
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e Erasmus+ Distance Calculator: https://erasmus-plus.ec.europa.eu/resources-
and-tools/distance-calculator Mesafeleri hesaplayarak proje bitcenizi planlamak
icin kullanabileceginiz arag.

d) Onemli Bilgilendirme ve Is Birligi Protokolleri:

« Tiirk Hava Yollan s Birligi Duyurusu: https://ua.gov.tr/haber/turkiye-ulusal-
ajansi-ile-turk-hava-yollari-arasinda-imzalanan-isbirligi-protokolune-iliskin-
duyuru-1/ Erasmus+ projelerinde Tiirk Hava Yollari ile yapilan is birligi
hakkinda detaylar.

o Ortaklik Projeleri ile ilgili Genel Bilgiler:
https://www.ua.gov.tr/programlar/gruplar/kurum-kuruluslar-icin/ortakliklar/
Ortaklik projelerine yonelik bilgiler mevcuttur.
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EK 1- YASAL TEMSILCi DEGISIKLiGi FORMU

ERASMUS+ i$ BIRLiGI iCiIN ORTAKLIKLAR PROGRAMI
YASAL TEMSILCi DEGISIKLiGi FORMU

Proje Numarasi:

Yukarida numarasi belirtilen projemizin yasal temsilcisi olan

’In yerine asagida acik adi ve iletisim bilgileri
bulunan Kisi yeni yasal temsilci olarak gorev yapacaktir.

Bilgilerinize arz/rica ederim.

Cinsiyeti: Kadin o Erkek O

Adr:

Soyadt:

T.C. No:

Is Adresi:

Is Telefonu:

Faks No:

Ev Adresi:

Ev Telefonu:

Cep Telefonu:

E-Posta Adresi 1:

E-Posta Adresi 2:

E-Posta Adresi 3:

Kurum Yetkilisi
Adi, Soyadi, Imzasi
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EK 2 — IRTIiBAT KiSiSi DEGiSIiKLiGi FORMU

ERASMUS+ i$ BIRLiGI iCIN ORTAKLIKLAR PROGRAMI
IRTIBAT KiSiSi DEGISIiKLiGi FORMU

Proje Numarasi:

Yukarida numarasi belirtilen projemizin irtibat kisisi olan

’In yerine asagida acik adi ve iletisim bilgileri
bulunan Kisi yeni irtibat Kisisi olarak gorev yapacaktir.

Bilgilerinize arz/rica ederim.

Cinsiyeti: Kadin o Erkek O
Adr:

Soyadt:

Is Adresi:

Is Telefonu:

Faks No:

Ev Adresi:

Ev Telefonu:

Cep Telefonu:

E-Posta Adresi 1:

E-Posta Adresi 2:

E-Posta Adresi 3:

Kurum Yetkilisi
Ads, Soyadi, Imzasi
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EK 3- ORTAK DEGISIKLIGi FORMU

ERASMUS+ i$ BIRLiGi iCiN ORTAKLIKLAR PROGRAMI

ORTAK DEGIiSiKLiGi FORMU

BACKGROUND AND EXPERIENCE

Please briefly present the organisation/group (e.g. its type,
scope of work, areas of activity and if applicable,
approximate number of paid/unpaid staff, learners and
members of the

group)

BACKGROUND AND EXPERIENCE

What are the activities and experience of the organisation
in the areas relevant for this project? What are the skills
and/or expertise of key persons involved in this project?

As Applicant As Partner or Consortium
Member
Action Type Number of Number of Number of Number of
project granted project granted
applications projects applications projects

Newcomer organisation Yes or No:
Less experienced organisation Yes or No:

PARTNER ORGANISATION DETAILS:

Legal name: Yeni ortagin tam ve yasal adi

Country

Region

City

OID Number

Web site:

PROFILE:

Is the organisation a public body

Is the organisation a non-profit?
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Type of Organisation

Main sector of activity

Legal Representative

Title

Gender

First Name

Family Name

Department

Position

Email

Telephone

Contact Person

Title

Gender

First Name

Family Name

Department

Position

Email

Telephone
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