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Tiirkiye Ulusal Ajans1 tarafindan, Erasmus+ Programi Genglik Alaninda Bireylerin Ogrenme
Hareketliligi ve Spor Alaninda Personel Hareketliligi faaliyetleri kapsaminda 2024 soézlesme
doneminde hibe destegi alan yararlanici kurumlar/genglik gruplari i¢in hazirlanmis olan bu El
Kitabi’nda belirtilen kurallara uyulmasi zorunlu olup uyulmamasi halinde ilgisine gére Hibe
Sozlesmesinde belirtilen Hibe S6zlesmesinin feshi, Hibe S6zlesmesinin ve/veya 6demenin askiya

alinmasi, hibe kesintisi vb. tedbirler uygulanabilecektir.

Bu El Kitabi’nda anilacak olan ‘hibe’, ‘yararlanici’, ‘katilimer” ifadeleri i¢in Hibe Sozlesmesinde

belirtilen tanimlar gegerlidir.



GENEL KURALLAR

1. Proje Yurutme EKkibi:

Proje, yararlanic1 kurum/kurulus/genglik grubu biinyesinde olusturulacak ve asagida
gorevleri tanimlanmis en az 5 kisiden (faaliyete dahil olacak katilimci sayisindan bagimsiz

olarak) olusan proje ekibi tarafindan yiiriitiliir.

Proje Ekibinde Yer Alan Kisiler ve Gorevleri:

1- Yasal Temsilci: Proje ekibinin lideri ve yararlanicit kurumu/kurulusu/genclik grubunu
temsil ve ilzama yetkili kisidir.

2- Proje Planlamacisi: Ortak kurum/kurulus/genglik grubu ile irtibat kurulmasindan,
strecin takip edilmesinden, katilimcilarin hazirligindan ve 6grenme ¢iktilarinin
tanimlanmasindan sorumludur.

3- Proje Mutemedi: Proje ile ilgili butge ve nakit yonetiminden sorumludur.

4- Proje Organizatorii: Ulasim, iase ve ibate ile katilimcilarin glivenliginden sorumludur.

5- Proje Raportorii: Raporlama, projeye iligkin izleme ve degerlendirme, yayginlastirma,
gorundrluk ve surddrlebilirlikten sorumludur.

Bitce yonetiminden sorumlu proje ekibi lyesi (Proje Mutemedi), projede baska bir gorev

almamalidir. Kurumun/kurulusun/genglik grubunun yiiriittiigii her bir Erasmus+ Programi

projesi igin farkli proje ekibi iiyesi biitce yonetiminden sorumlu olmalidir.

Projenin uygulama siirecinde proje ekibi liyelerinde degisiklik olmasi durumunda yasal

temsilci tarafindan imzalanmis “Proje Ekibi Degisikligi Formu” Ulusal Ajansa

iletilmelidir.

2. Proje Yasal Temsilcisi ve irtibat Kisisi

Yasal temsilci; proje kapsaminda yapilacak is ve islemler ile ger¢eklestirilmesi planlanan
faaliyetlerin Erasmus+ Programi kurallarina uygunlugunu ve hibenin usuliine uygun
kullanimini saglamakla yiikiimliidiir.

Irtibat kisisi/kisileri; Ulusal Ajans ile iletisimi saglamakla yiikiimliidiir. Proje ekibinden en

az bir kisi aynm1 zamanda proje irtibat kisisi olarak gorevlendirilir. Yasal temsilci ayni



zamanda proje irtibat kisisi olamaz ve yasal temsilci ile irtibat kisisinin iletisim bilgileri

farkli olmalidir.

3. Ulusal Ajans ile iletisim

Ulusal Ajans, yararlanici ile yasal temsilci ve proje irtibat kisisi/kisileri aracilifiyla
iletisime gecer. Ulusal Ajans ile saglikli ve hizli bir iletisim kurulabilmesi adina telefon
yerine e-posta tercih edilmelidir. Gonderilecek e-postalarda bagvuru asamasinda sistemde
kayith olan e-posta adresleri kullanilmali, proje numarasi e-postanin konu kisminda
mutlaka belirtilmeli ve proje ekibi de s6z konusu e-postalarda bilgiye (cc) eklenmelidir.
Ulusal Ajans, KEP veya posta araciliiyla belge talep etme hakkini sakli tutar. Proje ekibi

disindaki kisilerle projeye iligkin bilgi ne telefon ne de e-posta araciligi ile paylasilmaz.

4. Erasmus+ Genglik Kalite Standartlari

Erasmus+ Genglik Kalite Standartlari, hareketlilik/faaliyet programlarini uygulayacak tiim
kurumlarm/kuruluslarin/genglik ~ gruplarmin  uymasi1  gereken bir dizi ilkedir.
Yararlanicilarin proje kapsaminda riayet etmesi gereken temel ilkeler, hareketlilik/faaliyet
siirecinde uyulmasi gereken pratik diizenlemeler, yayginlastirma faaliyetlerinin mahiyeti
vb. bircok temel diizenleme Erasmus+ Genglik Kalite Standartlar1 tarafindan tesis
edilmektedir.

Yararlanicilar bagvuru asamasinda basvuru formunun bir pargasi olan Erasmus+ Genglik
Kalite Standartlarina uyacaklarini, aksi bir durumda tim sorumlulugu kabul ettiklerini
taahht eder.

Erasmus+ Genglik Kalite Standartlari

https://erasmus-plus.ec.europa.eu/sites/default/files/2021-10/erasmus-youth-quality-

standards en.pdf

5. Kullanilmasi Zorunlu Cevrim i¢i Araglar

Yararlanicilar, projelerinin yiiriitiilmesi ve nihai raporlarimin sunulmasi i¢in Avrupa

Komisyonu tarafindan saglanan EU Login, Beneficiary Module (BM), Erasmus+ Projects


https://erasmus-plus.ec.europa.eu/sites/default/files/2021-10/erasmus-youth-quality-standards_en.pdf
https://erasmus-plus.ec.europa.eu/sites/default/files/2021-10/erasmus-youth-quality-standards_en.pdf

Results Platform vb. araglar ile Ulusal Ajans tarafindan saglanan TURNA ve
TURNAPortal bilisim sistemlerini kullanmak zorundadir.

Hareketlilik/faaliyet Oncesinde Bagkanligimizdan hibe alan yararlanici
kurum/kurulus/genclik grubu; katilimci, refakatei, kolaylastirici, grup lideri, egitmen, kog
bilgileri ile (projede yer alan tiim ortaklarin bilgileri de dahil olmak (zere)
hareketlilik/faaliyet programlarinin hareketlilik tarihinden en az iki ay Oncesinde

TURNAPortal’a (https://turnaportal.ua.gov.tr/qiris ) girilmesi zorunludur.

TURNAPortal’a girilen veriler program kurallarina uygunluk ve kalite agisindan Ulusal
Ajans tarafindan TURNAPortal iizerinden kontrol edilmeden® seyahat harcamasi dahil

hicbir harcama yapilmamali ve hareketlilik gerceklestirilmemelidir.

6. Faaliyetler Uclincu Taraflara Devredilemez

Erasmus+ projelerinin hedeflerinden biri de kurum/kurulus/genglik gruplarina proje
yliriitme ve uluslararast igbirligi yapma gibi hususlarda deneyim kazandirmaktir. Projelerin
yararlanict kurumlarin/kuruluslarin kendi personelinden olusan proje ekipleri (genclik
gruplarinda ise genclik grubunu olusturan tiim iiyeler) tarafindan hazirlanmasi ve
uygulanmas1 gerekmekte olup projenin hazirlik asamasinda da projenin uygulanmasi
asamasinda da herhangi bir organizasyon veya danismanlik firmasi kullanilamaz.
Yararlanici, hibe kullanimi bagta olmak iizere tiim proje siireglerinde uymay1 taahhiit ettigi
Hibe Sozlesmesi ve Erasmus+ Genglik Kalite Standartlarina gére; projenin idari ve mali
yonetimini baska kisi veya kuruluslara devredemez.

Yararlanicilar; konaklama, havalimani transferi gibi lojistik hizmetleri toplu olarak satin
aldiginda, Hibe S6zlesmesinin “Katilimcilarin Korunmasi ve Giivenligi” baslikli maddesi
geregi, hizmet alinan firma ile yararlanici arasinda, katilimcilarin ve yararlanicilarin
haklarini1 koruyan ve yararlanici tarafindan hazirlanacak olan bir s6zlesmenin imzalanmasi
gerekmektedir. Yapilacak sozlesmeye iliskin detayli bilgi bu El Kitabinin “Yurt Dist

Lojistik Hizmetleri” boliimiinde yer almaktadir.

! Burada belirtilen kontroller proje faaliyetlerinin uygunlugunun kontrolii anlamina gelmemektedir ve faaliyetlerin
hibe sozlesmesi, program kurallar1 ve ilgili kalite standartlarina gore gergeklestirilmesinden yararlanici sorumludur.
Projenin nihai degerlendirmesi hibe sdzlesmesinde yer alan raporlama, kontrol ve denetim siiregleri tamamlandiginda
kesinlik kazanacaktir.
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7. Basvuru Formuna Uygunluk

Yararlanici, proje faaliyetlerinin Erasmus+ Program kurallar1 esas olmak iizere basvuru
formunda taahhiit edildigi sekilde uygulanmasindan sorumludur.

Projenin uygulanmasi sirasinda, Ulusal Ajansin onay1r alimmadan basvuru formunda
taahhtt edilen hususlarda herhangi bir degisiklik yapilamaz. Bununla birlikte bagvuru
formunda belirtilmis olsa dahi hi¢bir uygulama, Erasmus+ Program Rehberine, Hibe
Sozlesmesine ve yararlanict kurumun/kurulusun tabi oldugu ulusal mevzuata aykiri
olamaz.

Hibe Sozlesmesine gore yararlanici, varligindan haberdar oldugu ve projenin
uygulanmasini etkileyebilecegini veya geciktirebilecegini dislindiigii tiim degisiklikleri

ivedilikle Ulusal Ajansa bildirmekle yakumludir.



HIBE YONETIMI

1. Hibe Yénetiminde Sorumluluk ve i¢ Diizenlemeler

Proje hibesinin yonetimi basvuru sahibi yararlanicinin sorumlulugundadir. Yararlanici
tarafindan hibe yonetimi ile iliskili herhangi bir siire¢ bagka kisi veya kuruluglara
devredilemez. Ulusal Ajans tahsis edilen hibenin Hibe S6zlesmesi ve Erasmus + program
kurallar ¢ercevesinde kullanilmasini saglamak i¢in her tiirlii 6nlemi alma, bilgi veya ek
dokiimanlar talep etme vb. haklarini sakli tutar.

Projenin uygulanmasi sirasinda, hazirlik asamasi da dahil olmak iizere herhangi bir
asamada yararlanici tarafindan katilimcilardan katilim iicreti, vize, ikamet izni, yurt dist
¢ikis harci gibi masraflar i¢in herhangi bir {icret alinmamali, bu tiir masraflar proje

hibesinden kargilanmalidir.

2. Kurumsal Destek Hibesi (Genglik Katilimi Faaliyeti harig)

Kurumsal destek hibe kalemi; diger biitge kategorilerinin kapsamina girmeyen, proje
kapsaminda ve hareketlilik faaliyetlerinin uygulanmasi ile dogrudan baglantili masraflar,
katilimcilarin  hareketlilik oncesi hazirliklar1 (ekipman vb.) Oncelikli olmak iizere,
katilimcilarin (egitmen, kolaylastiric1 ve refakatci haric) hareketlilik esnasinda izlenmesi
ve desteklenmesi, yurt dis1 faaliyetin kaliteli olmasinin saglanmasi i¢in 6zel diizenlemeler,
ogrenme ¢iktilarinin taninmasi gibi projenin kalitesini artirmaya yonelik masraflar igin
kullanilmalidir.

Kurumsal destek hibe kaleminin ydnetimi ii¢iincii taraflara devredilemez. Ilgili hibenin
tamaminin veya bir kisminin {i¢lincii taraflara aktarilmasi, proje yOnetiminin {i¢lincii

taraflara devredilmesi anlamina geleceginden uygun degildir.

3. Seyahat Hibesi

Katilmer igin tahsis edilen seyahat destegi hibe kalemi, asagidaki ti¢ yontemle
kullanilabilir. Kullanilacak yontem, yararlanici ve katilimci tarafindan imzalanacak

sozlesmede kayit altina alinmalidir.



e Seyahat harcamasini katilimcinin kendisinin yapabilmesi i¢in ilgili tutar katilimcinin banka
hesabina aktarilir. Katilimcinin sorumlulugunu yerine getirmemesi harig, aktarilan tutar
katilimcidan geri alinamaz.

e Seyahat harcamalar1 yararlanici tarafindan katilimci adina yapilabilir. Diger yontemlerde
oldugu gibi bu yontemin de yararlanici ve katilimer tarafindan imzalanacak sozlesmede
kayit altina alinmasi gerekir. Bu yontemde seyahat biletinin katilime1r adimna, proje
ekibindeki gorevli kisi tarafindan dogrudan seyahat firmalarinin internet sitelerinden veya
yetkili ofislerinden alinmas1 gerekmektedir?. Seyahat hizmetleri i¢in organizasyon firmasi
kullanilmamalidir.

e Seyahat harcamalar1 katilimer tarafindan gerceklestirilebilir. Bu durumda, yararlanici
tarafindan seyahat harcamalar1 faaliyet sirasinda katilimciya (direkt katilimciya veya
katilimciya 6denmesi sartiyla hem katilimcmnin hem de grup liderinin/yasal temsilcinin
imzal1 beyan1 alinarak grup liderine/yasal temsilciye banka havalesi yoluyla) geri 6denir.

e Ugcak biletleri katilmecilar veya proje ekibi tarafindan dogrudan havayolu firmalarin
internet sitelerinden veya yetkili ofislerinden alinmalidir (Proje Organizatori). Istisnai
durumlar hari¢, yiyecek ve icecek ikraminin fiyata dahil oldugu tam ya da kismi
iade/degisim yapilabilecek esnek nitelikte ugak biletleri alinmalidir. Istisnai durumlarin
kabulii Ulusal Ajansin onayma baghdir.

e Bileti alinmis ancak projeye miicbir sebepler (hastalik, 6liim, dogal afet vb.) nedeniyle
katilamayan kisilere eger ilgili ulasim firmasi tarafindan tam veya kismi geri 6deme
yapilamiyorsa (firmayla yapilan yazigmalar talep edildigi takdirde sunulmalidir) miicbir
sebeplerinin ilgili dokiimanlar araciligiyla kanitlanmasi sartiyla seyahat harcamalari
odenebilir.

e Ulusal Ajans ile Tiirk Hava Yollar1 arasinda imzalanan Isbirligi Protokolii kapsaminda
TURNAPortal aracilifiyla THY promocode (indirim kodu) iiretilerek kampanyadan
faydalanilabilir (Tiirkiye’den yurt dis1 hareketliligi gergeklestirecek olan Tiirk vatandaslari
icin gecerlidir).

ZBiletin yetkili satis ofisleri veya yetkili acentelerden almmas1 halinde biletin ilgili havayolu firmasmin internet
sitesinde yer alan tutardan daha ucuz oldugunu kanitlayacak dokiimanlar proje dosyasinda saklanmali ve talep
edildiginde ibraz edilmelidir.
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e Sirdiiriilebilir ulasim araclarinin -otobiis, tren, paylasimli ara¢ vb.- kullanilmasi
durumunda, yesil seyahat hibesini alan katilime1 tarafindan imzalanmis dogruluk beyaninin
sunulmasi gerekmektedir. Seyahatin km bazinda yarisindan fazlasi siirdiiriilebilir ulasim
araglariyla gerceklestirilmisse bu durumda seyahat, yesil kapsamina girmektedir. 500 km

altindaki tiim mesafelerde stirdiiriilebilir ulasim araclarinin kullanilmasi zorunludur.

4. Bireysel Destek Hibesi

e Katilimer icin tahsis edilen bireysel destek hibe kalemi asagida belirtilen iki yontemle
kullanilabilir. Kullanilacak yontem, yararlanici ve katilimci tarafindan imzalanacak
sozlesmede kayit altina alinmalidir.

1. Bireysel destek tutari, katilimcinin banka hesabina (katilimciya 6denmesi sartiyla hem
katilimcinin hem de grup liderinin/yasal temsilcinin imzali beyani alinarak grup
liderine/yasal temsilciye) aktarilmalidir. Bu tutar, katilimcinin sorumluluklarini yerine
getirmemesi haricg, katilimcidan geri alinamaz.

2. Bireysel destek tutari, katilime1 adina yararlanici tarafindan kullanilabilir. Bu durumda
yararlanici, bu mal ve hizmetlerin gerekli kalite ve giivenlik standartlarina uygun olarak
karsilanmasini temin etmelidir.

e Konaklama ve yeme-igme hizmetleri ayr1 ayr1 veya bir arada bu hizmetleri dogrudan
vermeye yetkin hizmet saglayicilardan alinmalidir (Proje Organizatori).

e Katilimcmin, miicbir sebebe bagli olarak faaliyet tamamlanmadan erken ayrilmasi
durumunda katilimci, katilim sagladigi faaliyet giinii kadar bireysel destek hibe tutarini
almaya hak kazanir. Geriye kalan hibe, her iki taraf farkli sekilde mutabakata varmadigi
siirece yararlaniciya iade edilmelidir.

e Yurt dis1 lojistik hizmetler dogrudan yararlanici tarafindan organize edilebilir veya yurt
disinda bir firmadan organizasyon hizmeti alinabilir. “Yurt dis1 lojistik hizmetleri” bagligi
altinda yurt disindaki bir firmadan organizasyon hizmeti alinmasi halinde dikkat edilecek

hususlara iligkin ayrintili bilgi verilmistir.

5. istisnai Masraflar Hibesi

e Istisnai masraflar hibe kaleminde asagidaki masraflar, basvuruda talep edilmis ve

sozlesmeyle onaylanmis olmasi sartiyla karsilanir. Istisnai masraflar gercek masraflari
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icermekte olup fatura veya belgelerle nihai rapor asamasinda harcamalarin kanitlanmasi

gerekmektedir. Asagidaki harcamalar istisnai masraf kapsamina girmektedir:

- Mali teminat ile ilgili masraflar (ger¢eklesen masrafin %80°1);

- Katilimeilarin ve refakatgilerinin, cografi uzaklik veya diger engeller nedeniyle
standart “Seyahat” kategorisiyle desteklenemeyen yliksek maliyetli seyahat masraflari
(gerceklesen masrafin %80°1). Nihai raporda yliksek maliyetli seyahat masraflari i¢in,
yararlanicinin standart finansman kurallarinin (seyahat mesafe bandi basina birim
maliyetlere dayali) katilimcilarin seyahat masraflarinin en az %70'ini karsilamadigin
gerekgelendirmeleri gerekmektedir. Bu gerekge kabul edildigi takdirde yiiksek
maliyetli seyahat istisnai masraflar hibesi standart seyahat hibesi yerine gecer.

- Vize ve vizeyle ilgili masraflar (vize bagvurusunda seyahat sigortasi), oturma izinleri,
saglik belgeleri, as1 masraflart ve yurt disi ¢ikis harci (gerceklesen masraflarin

%100”i).

6. Dahil Etme Destegi

Katilimcilar icin dahil etme destegi; imkanlar1 kisitl katilimcilarla ve onlara refakat eden

kisilerle dogrudan baglantili masraflar1 kapsar. Hibe miktari, fatura ile kanitlanan gercek

masraflarin toplamindan olusur. Katilimcilar icin dahil etme destegi, gergek masraflari

icermekte olup fatura veya belgelerle nihai rapor asamasinda harcamalarin kanitlanmasi

gerekmektedir.

Kurumlar i¢in dahil etme destedi ise imkanmi kisith katilimcilar i¢in hareketlilik

faaliyetlerinin organizasyonu ile ilgili maliyetlerdir. Hibenin Gdenebilmesi igin
katilimcinin Erasmus+ Program rehberinde listelenen kisitli imkanlar kategorilerinden
birine dahil olduguna dair kabul edilebilir kanitlayict belgeler sunulmalidir.

Dahil etme desteginin basvuru esnasinda talep edilmis ve hibe sézlesmesinde onaylanmis

olmas1 gerekmektedir.

7. Hazirhk Ziyareti Destegi (Genglik Katilimi Faaliyeti harig)

Seyahat ve yeme-i¢me-konaklama dahil olmak lzere hazirlik ziyaretinin uygulanmasiyla
baglantili maliyetlerdir. Ev sahibi kurulus katilimcilar1 hari¢ her bir kurulus i¢in iki

katilimc1  fonlanabilir. Amaglar ve katilimcilar basvuru sahibi  tarafindan
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gerekcelendirilmeli ve Ulusal Ajans tarafindan onaylanmalidir. iki kisinin katilim
saglamasi durumunda hareketlilikte yer alacak iki kisiden birinin imkan1 kisith katilimc1
olmas1 gerekmektedir.

Nihai raporda, hazirlik ziyaretine katilan katilimcilarin ad, soyad ve kurum bilgilerinin yer
aldig1 katilimcilar ve ev sahibi kurum tarafindan imzalanmis katilimci imza listesi

sunulmalidir.

Sistem Gelistirme ve Destek Faaliyetleri Hibesi (Genglik

Calisanlarinin Hareketliligi Faaliyeti igin)

Tamamlayic1 faaliyetlerin uygulanmasiyla baglantili maliyetlerin karsilandigi hibe
kalemidir.

Dolayli maliyetler: Tamamlayic1 faaliyetlerin uygun dogrudan maliyetlerinin %7’sini
geememek kaydiyla, yararlanicinin genel yonetim giderlerinin tamamlayici faaliyetlerle
baglantili kismin1 temsil eden (elektrik veya internet faturasi, bina kirasi, daimi personel
masraflart vb.) harcamalar i¢in kullanilir.

Ihtiyag ve amaglar basvuru sahibi tarafindan gerekcelendirilmeli ve Ulusal Ajans
tarafindan onaylanmalidir.

Toplam proje masraflarinin en fazla %10’u bu kaleme ayrilabilir. Uygun masraflarin

maksimum 80% lik bdlima hibelendirilir.

Proje Yonetim Masraflan (Genglik Katilimi Faaliyeti icin)

10.

Projenin yonetimi ve uygulanmasiyla baglantili maliyetlerdir (6rnegin, proje toplantilarinin
ve faaliyetlerinin hazirlanmasi ve uygulanmasi, ortaklar arasindaki isbirligi ve iletisim,
degerlendirme, yayginlastirma ve takip). Hibe, projenin siiresine gore (ay bazinda)

hesaplanir.

Koc¢luk Maliyetleri (Genclik Katilimi Faaliyeti igin)

Kogun projeye dahil olmasiyla baglantili maliyetlerdir. Kocluk maliyetleri yalnizca
projenin genclik grubu tarafindan yiiriitiilmesi durumunda gegerlidir ve maksimum 12 giin

icin hibe tahsis edilir. Ilgili maliyet, basvuru formunda talep edilmis olmalidir.
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11. Genglik Katihmi Etkinlikleri Destegi (Genglik Katilimi Faaliyeti
icin)

e Genglik katilim1 etkinlikleri projesinin hedeflerine ulagsmak i¢in 6nemli olan ulusal, ulus
Otesi ve uluslararasi etkinliklerin uygulanmasiyla baglantili maliyetlerdir. Bu biitge
kategorisi, katilimci kuruluslarin  personelinin/genglik  gruplarmin {yelerinin  ve
kolaylastiricilarin katilimini kapsamamaktadir. Bu katilimeilarin ilgili etkinliklere katilim1
“proje yonetimi” hibe kaleminden karsilanmalidir. Gerekli durumlarda, Genglik Katilimi

Etkinlikleri Destegi program kurallarina gére Genglik Katilimi Etkinlikleri kapsamindaki

hareketliliklere yonelik finansmanla birlestirilebilir.

12. Dil Destegi (Spor Alaninda Personel Hareketliligi igin)

e Faaliyet sirasinda (kogluk veya egitim programinda) kullanilacak dile iliskin yeterliliklerin
gelistirilmesi i¢in katilimeilara saglanacak olan dil 6grenme materyalleri ve egitime iliskin
masraflardir. Dil destegi, belirtilen tiirdeki faaliyetlere katilan katilimcilar i¢in uygundur:
isbas1 egitim ve gozlem, kogluk ve egitim gorevlendirmeleri. Katilimeinin gerekli dil
yeterliligi bulunmamasi veya imkani kisith katilimcilarin karsilastigi engeller nedeniyle

Cevrimigi Dil Destegi alamamasi durumunda 6denir.

13. Hibe Kullanimina iligkin Destekleyici Belgeler

e Yararlanicinin, Hibe Sézlesmesinin EK 2 — MASRAFLARIN UYGUNLUGUNA
ILISKIN ILAVE BILGILER béliimii geregi tiim destekleyici belgeleri proje dosyasinda
muhafaza etmesi gerekmektedir.

e Katilimcmin faaliyete katilimini kanitlayan, kisinin adini, 6grenme ¢iktilarini, faaliyetin
baslangi¢ ve bitis tarihlerini belirten katilim belgesinin temin edilmesi zorunludur.
Youthpass Sertifikas1 (Spor Alaninda Personel Hareketliligi Faaliyeti hari¢, bu proje
tiriinde Youthpass Sertifikasinin niteliklerini iceren Katilim Belgesi sunulmalidir) bu
nitelikleri haiz bir belgedir. Refakatcilerin bulunmasi durumunda, refakatcilerin adlar1 ve

kalis siireleri de eklenir.
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HAREKETLILIK ONCESI

1. Katilimcilarin Segimi

Katilimcilarin se¢imi i¢in kurum/kurulus/genclik gruplart TURNAPortal’1 kullanmalidir.
TURNAPortal’da ilgili faaliyete iliskin bilgileri (iilke, sehir, ev sahibi kurum adi, faaliyet
tarihi vb.) iceren ilan ve katilimer kriterleri yayimlanmalidir.
TURNAPortal’daki  ilan  tiim  kurum/kurulus/genclik  gruplarma  duyurulmali,
kurum/kurulus/genclik gruplarindaki herkesin erisimine agik olmalidir. Kapsayici, adil,
seffaf ve 6lciilebilir bir katilimc1 se¢im stireci yiiriitiilmelidir.

>4

TURNAPortal {izerinden alinan bagvurular “kabul”, “yedek” ya da “ret” seklinde
cevaplanmalidir.
Faaliyete katilacak kisilerin se¢iminde kurumlarin/kuruluslarin/genclik gruplarinin

uymakla yiikiimlii oldugu cari mevzuatta yer alan hususlara riayet edilmelidir.

2. Katilimcilarin Hazirhgi

Yararlanici aract olmaksizin yurt disindaki ev sahibi kurumlar ile dogrudan irtibata gegerek
yurt dis1 faaliyetleri birlikte planlamalidir (Proje Planlamacisi). Bu ytikiimliilik yerine
getirilmeden katilimcilar yurt digina ¢ikmamalidir.

Yabanci dil hazirhig: Katilimcinin faaliyet sirasinda birlikte calisacagi muhatabiyla
terciiman kullanmadan ortak bir dilde iletisim kurmasi faaliyetin dogasindan kaynaklanan
bir zorunluluktur.

Katilimeilarin yurt dis1t muhataplariyla temel seviyede iletisim kurmaya yetecek yabanci
dil yeterlilikleri bulunmamasi halinde katilimcilar igin iletisim kurabilecekleri seviyeye
ulagmalarini saglayacak bir yabanci dil hazirliginin yapilmas: gerekir.

Saglik, seyahat, mali sorumluluk, kaza, giivenlik ve yiiriirliikteki mevzuatta tanimlandigi
sekilde, katilimcilarin uygun sigorta kapsaminda olmasi saglanmalidir. Sigorta islemleri
eksiksiz tamamlanmali ve yararlanic1 ve katilimci tarafindan imzalanacak sozlesmede
detaylar1 islenmelidir.

Erasmus+ Programi kapsamindaki Spor Alaninda Personel Hareketliligi faaliyetlerinde yer

alacak katilimcilarin kullandigr Online Language Support (OLS) EU Academy sistemi
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tizerinden kullanilmaya baglanmistir. Erasmus+ hareketliligine katilanlarin EU Academy
iizerinden OLS’ye erisim saglamalar1 ve Ingilizce Dil Smavlarmi yapmalar
gerekmektedir. Sinav sonucu, Erasmus+ Programinda etkin olarak kullanilacagi i¢in
smavin kurallara uygun gergeklestirilmesi 6nemlidir.

18 yasindan kiiclik katilimcilarin yurt dis1 faaliyetlere katilabilmeleri i¢in veli veya
vasilerinden muvafakat alinmasi, katilimcilarin hareketlilik faaliyetlerine katilimlar ile
baglantili risklere kars1 sigortalanmasi, bu kisilerin haklarin1 gézetip koruyan giivenli bir
ortam saglanmasi (bkz. Program Rehberi, ‘Protection and Safety of Participants /
Katilimcilarin Korunmasi ve Giivenligi’ basligi), gerekli olmasi halinde vize ve oturma
izinleri (Erasmus+ Program Rehberi, ‘Requirements Regarding Visa and Residence
Permits / Vize ve Oturma Izinleri Ile Ilgili Gereklilikler’) ile ilgili her tiirlii is ve islemlerin

usuliine uygun olarak tamamlanmasi gerekmektedir.

3. Kullaniimasi Zorunlu Belgeler

1.

2.

Yararlanicilar ve Katilimcilar Arasinda Yapilacak S6zlesme
e Yararlanici, katilimer ile faaliyet tarihi, yeri, 6deme diizenlemeleri vb. konularin yer

aldig1 kalite standartlarini saglayan bir s6zlesme imzalamalidir.

Hareketlilik/Faaliyet Programi

e Gergeklesecek faaliyetleri ve bu faaliyetlerin katilimcilar i¢in hazirlanan 6grenim
c¢iktilarini tanimlamak iizere hareketlilik/faaliyet 6ncesinde hazirlanir.

e Hareketlilik/Faaliyet Programi, projede yer alan kurum/kurulus/genglik gruplarinin
birlikte olusturdugu faaliyetlere iliskin detaylar1 i¢eren ve bu faaliyetlerin takibine
yonelik hazirlanan bilgi paketinin bir pargasidir. Faaliyetin tiirline ve icerigine bagh
olarak istisnalar miimkiin olsa da bu paketin icerigi genellikle asagidaki gibidir:

- Hareketlilik/faaliyet ve 6grenme ¢iktilarini1 tanimlayan program,

- Hareketlilikteki/faaliyetteki tiim katilimcilar1 kapsayan katilime listesi.

4. izleme ve Rehberlik

Hareketlilik/faaliyet boyunca katilimcilar izlemek, rehberlik etmek ve 6grenme ¢iktilarini

elde etmelerine yardimei olmak iizere tiim ortaklar yetkili bir kisi belirlemelidir.
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Katilimcilar, hareketlilikleri sirasinda istedikleri zaman ev sahibi ve gdnderen
kurumdan/kurulustan/genclik grubundan destek talep edebilmeli ve alabilmelidir.
Kurum/kurulus/genclik grubundaki yetkili kisilerce iletisim araglar1 ve istisnai durumlar
icin uygulanacak protokol, hareketlilik gergeklesmeden Once tanimlanmalidir. Tim

katilimcilar bu diizenlemeler hakkinda bilgilendirilmelidir.
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HAREKETLILIK SIRASINDA

1. Hareketlilik Sirasinda Uyulmasi Gereken Genel Kurallar

e Hareketlilikler/faaliyetler ~ projelerin ~ odak  noktasin1  olusturmaktadir. Bu
hareketliliklerin/faaliyetlerin, Erasmus+ program kurallar1 esas olmak iizere basvuru
formuna uygun olarak gerceklesmesi icin tiim tedbirler alinmalidir. Bagvuru formunda
Ongoriilmiis olsa dahi program kurallarina aykir1 herhangi bir faaliyet yapilamaz.

o Hareketlilikler/faaliyetler Erasmus+ Program Rehberi’nde belirtildigi sekilde yapilmalidir.

o Hareketlilikler/faaliyetler birlestirilerek ardisik sekilde uygulanmamalidir.

¢ Proje kapsaminda uygulanmasi planlanan yurt i¢i veya yurt dis1 faaliyet programina katilan
katilimcilar faaliyet programinda belirlenen giin ve saatlerde faaliyet yerinden
ayrilmamalidir ve proje kapsaminda kendisine verilen sorumluluklarini (varsa) yerine
getirmelidir. Kiiltiirel geziler ve kurum/kurulus/genclik grubu ziyaretleri, faaliyet
programinin bir pargasi olarak planlanmamigsa faaliyet programi disinda kalan zamanlarda
planlanmalidir.

e Yurt diginda alt yiikleniciden lojistik hizmeti alinmasi halinde, alt yikleniciye kesinlikle
elden 6deme yapilamaz. Faaliyete basladiktan sonra yurt disindaki personelden, hizmetler
hakkinda e-postayla bilgi alinmali, uygun goriilmesi durumunda alt yiiklenicinin yurt dis1
banka hesabina, anlagmaya bagli olarak havale yapilmalidir.

e Hareketlilik/faaliyet sonunda 6grenme kazanimlarinin degerlendirilmesi ve 6l¢iilmesi tiim
ortaklar tarafindan yapilmalidir.

e Youthpass Sertifikasi, Erasmus+ Programi genglik projelerine katilim saglayan kisilerin projelere
katilimlarindan elde ettikleri 6grenme ¢iktilarinin taninmasina yoénelik hazirlanan ve tiim
katilimcilara verilmesi zorunlu bir sertifikadir. Bu sertifika, katilimcilarin 6zgegmislerini
zenginlestirebilecek 6nemli bir sertifikadir. Youthpass Sertifikasi’nin, ev sahibi kurum tarafindan
imzalanabilmesi i¢in, yurt digina ¢ikilmadan Once, 6grenme ¢iktilar1 basta olmak tizere belge
igerigine iliskin ortaklar arasinda mutabakata varildiktan sonra https://www.youthpass.eu/en/
internet adresine giris yapilarak Youthpass Sertifikasi olusturulmalidir. Youthpass Sertifikasi’nda

sahibi kurum ve katilimcilarin tam ve resmi bilgileri ve imzalari bulunmalidir.

e Hareketlilige/faaliyete iliskin kullanilmas1 zorunlu belgeler ilgili taraflarca imzalanmalidir.
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e Hareketliligin/faaliyetin ve lojistik hizmetlerin (konaklama, yeme igme vb.) kalitesi
hususlarinda  herhangi  bir  aksaklikla  karsilasilmast  halinde  yararlanici
kurum/kurulus/genglik grubu, muhataplariyla iletisime gegerek gerekli Onlemleri
almalidir.

e Projenin uygulanmasina iligskin zorunlu bir degisiklik ihtiyaci olmasi durumunda Ulusal

Ajansin onay1 alinmalidir.

Ana Eylem 1 Erasmus+ Programi Genclik Alaninda Bireylerin Ogrenme Hareketliligi ve Spor
Alaninda Personel Hareketliligi Kapsaminda Desteklenen Faaliyetler:

Genclik Degisimleri

Kurum/kurulus/genclik gruplart icin Genglik Degisimleri, en az iki farkl iilkeden genclerin
karsilikli ilgi duyduklar: bir konuya iliskin belirli bir siireyle bir araya gelmesine ve birbirlerinin
kiiltiirleri hakkinda bilgi sahibi olmasina imkan tanimaktadir. Bir Genglik Degisimi esnasinda,
grup liderleri tarafindan desteklenen katilimcilar, hareketlilikten 6nce kendileri tarafindan
tasarlanip hazirlanmis olan bir faaliyet programini atdlye c¢alismalari, tartigmalar, simiilasyonlar
vb. araciligtyla ortaklasa yiiriitmektedirler. Informal (sargin-yar1 yapilandirilmis) egitim ve non-
formal (yaygin-yapilandirilmamis) egitim yontemlerini kullanirlar ve bir konuyu interaktif bir
sekilde ogrenirler.

Genglik Degisimleri; genglerin  yeterliliklerini ~ gelistirmelerine, sosyal acidan 1ilgili
konularda/tematik alanlarda farkindalik kazanmalarina, 6zellikle akran 6grenimi araciligiyla yeni
kiiltiirler, aligkanliklar ve yasam tarzlar kesfetmelerine, dayanisma, demokrasi gibi degerleri
giiclendirmelerine imkan tanimaktadir.

Festivaller, tatil seyahatleri, finansal kazan¢ amaglayan degisim faaliyetleri ve turizm kapsamina
giren her tlirli faaliyet Genglik Degisimi biinyesinde uygun faaliyetler olarak kabul
edilmemektedir.

Hazirhk Ziyaretleri

Genglik Degisimlerine ek olarak, projeler Hazirlik Ziyaretlerini de igerebilir. Hazirlik Ziyaretleri,
idari diizenlemelerin kolaylastirilmasini, karsilikli giiven ¢ergevesinde ilgili kuruluslar ve kisiler
arasinda saglam bir ortaklik kurulmasini ve faaliyetlerin kaliteli bir sekilde gergeklestirilmesini
amaclar. Imkani kisith genclerle yapilan Genglik Degisimi faaliyetlerinin gergeklestirilmesi

durumunda, Hazirlik Ziyareti katilimcilarin 6zel ihtiyaglarinin karsilanabilmesini saglamalidir.
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Hazirlhik Ziyaretleri, Genglik Degisimi faaliyeti baslamadan once faaliyetin gergeklestirilecegi
iilkede gerceklestirilir.

Profesyonel (Mesleki) Gelisim Faaliyetleri

Profesyonel Gelisim Faaliyetleri, genglik ¢alisanlarinin mesleki gelisimini destekleyen ulus otesi
veya uluslararast 6grenme hareketliligi faaliyetleridir. Bu faaliyetlerin igerigi; genclik alaninda
faaliyet gosteren kurum/kurulus/genclik gruplarinda egitim kurslari, seminer, c¢alistay, calisma
ziyaretleri, ortaklik ve ag kurma ile isbas1 gozlem faaliyetleri gibi faaliyetlerdir.

Festivaller, tatil seyahatleri, finansal kazan¢ amaglayan degisim faaliyetleri ve turizm kapsamina
giren her tiirli faaliyet Genglik Calisanlarinin Hareketliligi biinyesinde uygun faaliyetler olarak
kabul edilmemektedir.

Sistem Gelistirme ve Destek Faaliyetleri

Genglik Calisanlarinin Hareketliligi projeleri, sahada projenin etkisini artirmay1 amaglayan sistem
gelistirme ve destek faaliyetlerini icerebilir. Bu faaliyetler, daha deneyimli yararlanicilarin
yenilik¢i yOntemleri paylasmasi ve Kkarsilasilan zorluklara iliskin gelistirdikleri ¢dzumleri
aktarmalar1 i¢in bir firsat alan1 sunar.

Sistem gelistirme ve destek faaliyeti ulus Otesi, uluslararast veya ulusal diizeyde
gerceklestirilebilir.

Genglik Katihmi Faaliyetleri

Genglik Katilimi projeleri; yerel, bolgesel, ulusal ve Avrupa diizeyinde genglerin sorunlarini
demokratik degerleri dikkate alarak ¢cozmeyi hedefleyen projelerdir. Genglerin katilimi ile yaygin
ogrenme temelli yerel, ulusal, uluslararasi ve ulus-Otesi faaliyetler vasitasiyla genglerin sivil
topluma ve demokratik hayata katilimini saglamak, Avrupa Birligi ortak degerlerine karsi
farkindaliklarmi artirmak, dijital yeterliliklerini artirmak, medya okur-yazarligi becerilerini
gelistirmeyi saglamak, her diizeyde karar vericilerle gengleri bir araya getirmek ve AB Genglik
Diyalogu’na katki saglamak amaciyla gerceklestirilen faaliyetleri icermektedir.

Bununla birlikte, 2019-2027 AB Genglik Stratejisinin  hedeflerine katki saglanmasi
amaglanmaktadir. Genglik Katilimi Projeleri toplantilar, seminerler, calistaylar, agik alan
etkinlikleri, drama, tiyatro ve sanatsal etkinlikler seklinde gerceklestirilebilmektedir.

Spor Alaninda Personel Hareketliligi

Spor Alaninda Personel Hareketliligi projeleri ile sporun fiziksel aktivite ile saglikli bir yasam

tarzini, kisiler arasi iliskileri, sosyal icermeyi ve esitligi tesvik etmede oynadigi 6nemli rol goz
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oniinde bulundurularak tabana yaygin spora (grassroots sports) odaklanilmasi hedeflenmektedir.
Tabana yaygin spor (grassroots sports); tim yas gruplar1 dahil olmak iizere halk tarafindan saglik,
egitim ve sosyal amagclarla yapilan, profesyonel olmayan, diizenli yapilan fiziksel aktivitelerdir.
Ayrica, sporda Avrupa boyutunu ve uluslararast igbirligini gelistirmek, tabana yaygin spor
kurum/kuruluslarinin kapasitesini gelistirmek ve spor personelinin becerileri ile teknik bilgisini
gelistirmek hedeflenmektedir. Sporda iyi yonetisim ve biitiinliik ile siirdiiriilebilir kalkinmay1
desteklemek, sporda ve spor araciligiyla egitim, Ogretim ve beceriler yoluyla ortak Avrupa
degerlerini tesvik etmek, aktif ve ¢evre dostu yasam tarzini ve aktif vatandashigi tesvik etmek,
koglar ve spor personeline iliskin Avrupa diizeyinde iletisim ag1 kurmak da bu faaliyet kapsaminda

ulagilmasi planlanan 6nemli hedeflerdendir.

17



YURT DISI LOJISTIK HIiZMETLERI

1.

Yurt digi lojistik hizmetlerinin yararlanici tarafindan organize

edilmesi halinde;

Havalimani transferi, konaklama, yeme i¢gme, sehir i¢i ulasim, kiiltiirel faaliyetler vb.
gerekli hizmetler i¢in yapilacak harcamalara iliskin karar siireclerine katilimcilar dahil
edilmelidir.

Konaklama igin banka transferi yoluyla veya elden 6deme yapilabilir. Odeme karsiliginda
fatura alinmasi zorunludur. ilgili belgeler proje dosyasinda muhafaza edilmelidir.
Kiiltiirel ve sosyal etkinlikler i¢in kalan biitge olmasi durumunda, bu biit¢cenin nasil
kullanilacagr tiim katilimcilarla birlikte belirlenmeli ve Ulusal Ajanstan uygunluk

alinmalidir. Bu etkinlikler faaliyet saatleri disinda diizenlenmelidir.

Alt Yiiklenici ile gcaligiimasi halinde;

Yurt dis1 lojistik hizmetinin alt ytikleniciden alinmasi halinde, bu hizmet, ilgili tilkede
resmi kaydi ve hizmet alaninda faaliyet yetkisi bulunan bir alt yiikleniciden dogrudan
alimmalidir. Hareketlilik/faaliyet oncesinde alt yiiklenici ile s6zlesme imzalanmali ve
sozlesme proje dosyasinda muhafaza edilmelidir.

Alt yiiklenicinin se¢iminde sorumluluk, yararlaniciya aittir.

Yararlanict kurum/kurulus/genclik grubu, Erasmus+ projesinin sahibidir ve bu nedenle
proje kapsaminda yliriitiilen tiim ¢aligsmalar1 kontrol altinda tutmalidir.

Proje nihai raporu degerlendirilirken, herhangi bir eksiklik veya olumsuz katilimci
tecriibesi, yararlanicinin sorumlulugu olarak degerlendirilecektir. Yararlanicinin alt
yiikleniciyi denetleme sorumlulugu geregi, ortaya ¢ikan sorunlar i¢in “alt yiiklenicinin
hatas1” gibi agiklamalar yeterli bir gerekge olarak kabul edilmeyecektir.

Yararlanicinin alt yiiklenici ile calistigini Erasmus+ raporlama araci olan Beneficiary
Module’de (Yararlanict Modiilii) bildirme ylikiimliiliigi bulunmaktadir. Yararlanicinin alt
yiiklenici ile calismasina ragmen bu durumu bildirmemesi Erasmus+ Genglik Kalite
Standartlarinin 6nemli bir ihlali olarak degerlendirilecek ve projenin nihai degerlendirme

sonucuna olumsuz etki yaratacaktir.
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Alt yiiklenici ile yapilacak sdzlesmede uyulmast gereken hususlar:

©)

Yararlanicit ve hizmet saglayici arasinda imzalanacak sozlesmede yerine getirilecek
gorevler, kalite kontrol mekanizmalari, yetersiz veya basarisiz hizmet durumundaki
sonuclar ve dngdriilemeyen olaylarda taraflarin yiikiimliiliikleri agik¢a tanimlanmalidir.
Alt yuklenici ile yararlanicinin resmi adlari, adresleri ve iletisim bilgileri s6zlesmenin
tamaminda ayni sekilde belirtilmelidir.

Alt yiiklenicinin verecegi hizmetler ve bu hizmetlerin karsiliginda 6deme yapilacak
tutarlar katilimeilar igin belirtilmelidir.

So6zlesmede 6deme diizeni agik¢a belirtilmelidir. Alt yiikleniciye hareketlilik 6ncesinde
tek seferde 6deme yapilmamasi onerilmektedir. S6zlesmede 6n 6demesiz veya taksitli
O0deme seceneklerinden biri belirtilmeli ve Odemeler faaliyetin uygunluk sartina
baglanmalidir.

So6zlesmede 6n 6deme yapilacagi belirtilmis ise, alt yiiklenicinin sorumluluklarini yerine
getirmemesi halinde 6n 6deme tutarinin alt yiiklenici tarafindan iade edilecegi hususu
da belirtilmelidir.

Odemelerin alt yiiklenicinin banka hesabma havalesi zorunludur. Alt yiklenicinin
bulundugu iilkedeki kurumsal banka hesab1 s6zlesmede belirtilmelidir.

Havalimani transferi, konaklama, yeme-igcme, sehir i¢i ulasim ve internet gibi temel
lojistik hizmetleri i¢in alt yiikleniciye d6denecek tutar, katilimcilarin toplam bireysel
destek tutarini agamaz.

Herhangi bir anlagsmazlik durumunda hangi mahkemelerin yetkili olacagi belirtilmelidir.
Sozlesmede konaklama kosullari, odalarin ka¢ kisilik olacagi, banyo ve tuvalet
imkanlar1 agikga belirtilmelidir.

Sozlesmede kalig siiresi boyunca sabah, 0gle ve aksam yemegi hizmetinin nasil
verilecegi, yemek icerikleri ve cesitleri agik¢a belirtilmis olmalidir.

Kalis stiresi boyunca katilimcilar i¢in yeterli internet imkani sunulmali ve veri miktari

(GB) sozlesmede belirtilmelidir.
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HAREKETLILIKTEN SONRA

1. Erasmus+ Raporlama ve Ydnetim Araci Olan Beneficiary Module

(Yararlanici Modulii)

e Faaliyet doneminin sonunda, hareketlilikte yer almis olan katilimcilarin hareketlilik ile elde
ettikleri tecriibeleri paylasmalart i¢in ¢evrim i¢i bir katilimci raporu doldurmalari
gerekmektedir.

e Raporlar, acik uclu sorular da dahil olmak {izere her bir sorunun ayr1 ayr1 cevaplanmak
suretiyle her bir katilimer tarafindan bizzat kendi deneyimleri ve goriislerini yansitacak
sekilde doldurulmalidir. Raporlarin katilimcilar tarafindan doldurulabilmesi igin,
hareketlilik faaliyetinden o6nce katilimci bilgileri sisteme girilmeli, katilimcilarin
kendilerine ait ve aktif olarak kullandiklar1 e-posta adresleri kullanilmalidir.

e Yararlanici, katilmcilarin raporu doldurabilmesi ic¢in katilimci kayitlarini zamaninda
olusturmaktan sorumludur.

e Yararlanici, raporu sunmayan katilimcilardan kendilerine tahsis edilen hibenin tamaminin
veya bir kisminin geri 6demesini isteyebilir.

e Projenin nihai raporu, gerceklesen faaliyetler ¢cercevesinde tlim sorulara cevap verilerek
doldurulmalidir. Dogruluk beyani imzalanirken, raporda yer alan bilgilerin dogrulugu yasal
temsilci tarafindan kontrol edilmelidir.

e Nihai raporda ve/veya katilimci raporunda asagida belirtilen hususlara o6zellikle yer
verilmelidir:

-Faaliyetin hangi kurumda ve nasil gergeklestigi,
-Katilimcilarin hangi kurulusta, kac giin, giinde kag saat ve ne tiir bir faaliyet yaptiklari,
-Katilimeilarin kurulusta hangi dilde iletisim kurduklari.

e Hareketlilikler hakkinda detayli bilgi verilmemesi halinde nihai rapor, diizeltme yapilmasi
icin yararlaniciya iade edilebilecektir. Gerekli diizeltmenin yapilmamasi halinde hibe
sOzlesmesinin ilgili hiikiimlerine istinaden diisiik puan verilmesi neticesinde hibeden

kesinti yapilabilecektir.
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Hareketliliklerin/faaliyetlerin ~ ¢ekilecek  fotograf ve videolarla  belgelenmesi
gerekmektedir. Bu konuda 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsamindaki
yiikiimliiliiklere uygun hareket edilmesinden yararlanici sorumludur.

Ulusal Ajans gerekli gordiigli durumlarda yararlanicidan ek bilgi, belge, dokiiman ve

harcamalara iligkin kanitlayic1 belge talep etme hakkini sakli tutar.
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