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PROJE UYGULAMA REHBERI
1 GIRIS
1.1 Kapsam
Bu rehber, Cukurova Kalkinma Ajansi (Ajans) tarafindan saglanacak mali ve teknik desteklerin

yararlanicilari icin s6zlesme yonetimini, s6zlesme ytkimlillklerini, satin alma kurallarini ve projelerin
izleme cercevesini agiklamaktadir.

Bu rehberin amaci bltlin proje sahiplerine projenin basindan son asamasina kadar gerekli olan
usuller hakkinda genel bilginin saglanmasidir. Bir baska deyisle, bu dokiiman Ajans ile yararlanicilar
arasinda imzalanan proje soOzlesmesinin nasil yonetilmesi gerektigi hakkinda sozlesmeye hak
kazanilmasindan nihai rapor ve 6demeye kadar olan tim konularda bilgi saglar.

Bu rehber en genis anlamda teklif cagrisi yontemi ile desteklenecek projelerin yonetimi igin
hazirlanmis olup, rehberlerinde ve sozlesmelerinde aksi hikimler belirtiimedigi sirece Ajans
tarafindan saglanacak tiim destekler icin kismen ya da tamamen kullanilabilir.

1.2 Yasal Dayanaklar

Bu rehberin yasal dayanaklari, 25.01.2006 tarih ve 5449 sayih “Kalkinma Ajanslarinin Kurulusu,
Koordinasyonu ve Gorevleri Hakkindaki Kanun” ve ona dayanarak hazirlanan 8 Kasim 2008 tarih ve
27048 sayili “Kalkinma Ajanslari Proje ve Faaliyet Destekleme Yonetmeligi”dir. Bu rehber ayni
zamanda, Kalkinma Ajanslari tarafindan saglanacak mali ve teknik desteklerin etkin, etkili, seffaf ve
glvenilir bir programlama, yonetim, uygulama, izleme ve degerlendirme sistemi cercevesinde
gerceklestirilebilmesi ve farkli Ajanslarin bulunduklari bolgelerin 6zelliklerinin gerektirdigi alanlar
disinda, Ajanslar arasinda uygulama farkliliklari olmaksizin rasyonel standartlarin olusturulmasi
amaciyla T.C. Kalkinma Bakanligi tarafindan hazirlanan “Destek Yonetimi Kilavuzu” esas alinarak
hazirlanmistir.

Rehber, uygulamada edinilen tecribeler 1siginda Ajans tarafindan talep edildigi ve/veya Bakanhk
tarafindan uygun gorildigu takdirde, yasanan deneyimlere bagl olarak revize edilebilecektir. Rehber
ve yukarida bahsi gecen dokiimanlar arasinda bir uyusmazlik olmasi durumunda, diger dokiimanlar
esas alinacaktir.

1.3 Destek Cercevesi Hakkinda Bilgi

Kalkinma Ajanslari tarafindan saglanacak destekler, hazirlanan bolge plani, bolgesel operasyonel
programlar ve vyillik ¢alisma programlari cgergevesinde planlanir ve gergeklestirilir. Destek
programlarinin yonetimindeki teknik, idari ve mali acidan yetki ve sorumluluk Ajansa aittir. Ajanslar
bu yetki ve sorumluluklarini Bakanlik tarafindan belirlenen usul ve esaslar dogrultusunda yerine
getirirler. Bakanlik ayrica, Ajanslar arasinda koordinasyonun saglanmasi, destek yonetimine iliskin
olarak Ajanslara yonlendirmede bulunulmasi gérev ve yetkilerine sahiptir.

1.4 Kurumsal Cerceve
T.C. Kalkinma Bakanhgi

Bakanlik, 5449 sayili Kanun geregi, Kalkinma Ajanslarinin ulusal diizeyde koordinasyonundan
sorumludur. Bakanlik, bolgesel gelismeye yonelik ic ve dis kaynakli fonlarin Ajanslara tahsisi ile
bunlarin  kullanimina iligkin usul ve esaslari ve Ajanslar tarafindan saglanan desteklerin
performanslarinin élglilmesine dair usul ve esaslari belirlemekle sorumludur.

Kalkinma Ajanslari

Kalkinma Ajanslarinin kurulus amaci, 5449 No’lu Kanunun birinci maddesinde, kamu kesimi, 6zel
kesim ve sivil toplum kuruluslar arasindaki isbirligini gelistirmek, kaynaklarin yerinde ve etkin
kullanimini saglamak ve yerel potansiyeli harekete gecirmek suretiyle, ulusal kalkinma plani ve
programlarda ongoriilen ilke ve politikalarla uyumlu olarak bolgesel gelismeyi hizlandirmak,
surdirdlebilirligini saglamak, bolgeler arasi ve bolge ici gelismislik farklarini azaltmak olarak
tanimlanmistir. Ayni kanunun besinci maddesinde, Ajanslarin yerelde bu amaca yonelik proje ve
faaliyetlere destek verebilecegi belirtilmistir.
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Ajanslarin saglayacagi desteklerin yonetimi ve yararlanicilarla iliskilerden, Ajansin icra organi Genel
Sekreterlik sorumludur. Genel Sekreterlik; Genel Sekreter, Koordinatorler, Uzman ve Destek Personel
ile Yatirim Destek Ofisinden olusmaktadir. Ust idari amiri Genel Sekreterdir.

Ajans, uygulanan projelerin kontroli, izlenmesi ve degerlendirilmesi ile ilgili calismalari bizzat kendi
personeli araciligiyla veya yararlanici konumunda olmayan kamu kurum ve kuruluslarindan izleme
faaliyetlerinde gorev yapmak lizere gorevlendirilen personel araciligiyla yapabilir.

Yararlanicilar agisindan Ajansin Sorumluluklari

Ajans, programin vyerelde tanitimi, faaliyetlerin organizasyonu, projelerin izlenmesi ve
desteklenmesinden sorumludur. izleme ve destek faaliyetleri, proje ve faaliyetlerin mali ve fiziki
gerceklesmelerini, performanslarini, risklerini, sorun ve ihtiyaclarini zamaninda tespit etmek ve
gerekli tedbirleri almak amaciyla yapilir. Ajans yararlanicilarin projelerini uyguladiklari siire boyunca
asil irtibat noktasi olarak hareket eder.

Ajans bu faaliyetleri bizzat kendi personeli veya kamu kurum ve kuruslarindan bu amagla
gorevlendirilen personel araciligiyla yapabilir.
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2 SOZLESMELERIN YONETIMI
2.1 Sézlesmenin Temel Béliimleri

Kurulusunuz ve Ajans arasindaki sozlesme, taraflarin ylkimlilikleri, raporlama, maliyetlerin
uygunlugu, muhasebelestirme, 6demeler gibi konulari tanimlayan ana dokiimandir. S6zlesme, Ajans
ile yazili mutabakat olmadan degistirilemeyecek ve zorunlu olan bir¢ok b6élim ihtiva etmektedir.

Ozel Kosullar: Proje siiresini, toplam proje maliyetini, mali destek 6deme ve raporlama takvimini
belirler.

Sézlesme Ek I-Proje Tanimi: Projenizin tanimini icerir. S6zlesmeyi imzalamakla, Ek I'de bulunan tiim
faaliyetleri uygulama ve belirtilen cikti ve sonuglari elde etme taahhidid altina girmis
bulunmaktasiniz.

Ek I'de belirtilen faaliyet ve sonuglara iliskin herhangi bir degisiklik yazili olarak proje ilerleme
raporlarinda ya da bildirim mektuplarinda bildirilmelidir. Faaliyetlerdeki 6nemli degisiklikler,
sozlesmeye zeyilname gerektirir.

Sézlesme Ek IlI-Genel Kosullar: Sozlesmeniz kapsamindaki genel yikimliltkler ve mali kosullari
belirler. Bu ek; raporlama, bilgi saglama, gorindrlik, hesaplar ile teknik ve mali kontroller hususunda
sorumluluklarinizi belirtir.

Sézlesme Ek Ill-Proje Biitcesi: Proje maliyetlerinin dokiimini, beklenen finansman kaynaklari ve
maliyetlerin dogrulanmasini icerir.

Bltcede yapilacak herhangi bir degisiklik yazili olarak Ajansa bildirilmelidir. Bltcedeki 6nemli
degisiklikler s6zlesmeye zeyilname gerektirir.

Sézlesme Ek IV-Satin Alma/ihale Kurallari: Projenizin uygulamasi amaci ile hizmet alimi, mal alimi
veya yapim isi ihalesine ¢ikilmasi ve sdzlesme yapilmasi s6z konusu oldugunda izlemeniz gereken
usulleri tanimlar.

Sézlesme Ek V-Odeme Talebi icin kullanilan standart formu igerir.
Sézlesme Ek VI-Mali Kimlik Formu igin kullanilan standart formu igerir.
Sézlesme Ek VII-Gergek veya Tiizel Kisilik Belgesi olarak kullanilacak 6rnek formu igerir.

Sézlesme Ek VIlI-Yararlanici Beyan Raporu: Projenizdeki ilerlemelere ve harcamalara iliskin giincel
bilgileri bilgi sistemine sunmak icin kullanacaginiz formu igerir.

Sézlesme Ek IX-Ara ve Nihai Rapor Formlari: Teknik ve mali raporlama standart formlarini icerir.

Sézlesme Ek X-Proje Sonrasi Dederlendirme Raporu: Proje bitiminde sunacaginiz proje sonrasi
degerlendirme raporu standart formatini icerir.

Sézlesme Ek XI-Harcama Teyidi: Denetim raporunu icerir. Ajans tarafindan saglanan mali destegin
200.000 TL'ye esit ya da fazla olmasi durumunda, bakiye édeme talebi ile birlikte Yeminli Mali
Misavir (YMM) denetim raporunun sunulmasi zorunludur. Bu limitin altinda kalan projelerde de
basvuru rehberinde belirtilmisse, Ajans denetim raporu talep edebilir.

Sézlesme Ek XllI: Yararlanicinin borg sinir ve tutarlarinin kontrol edilebilmesi amaci ile verdigi yetki
belgesini icerir.

Sézlesme Ek Xlll-Destek Miktarinin Odenmesi igin Teminat Belgesi: Kar amaci giiden gercek ve
tuzelkisiler ile kamu kurumu niteliginde meslek kuruluslari, her bir proje icin s6zlesmede dngoriilen
mali destek tutarinin yiizde onundan az olmamak kaydiyla basvuru rehberinde belirtilen oranda
teminat vermek durumundadir.

Ayrica yararlanici, uygulama siresi boyunca Ajans tarafindan resmi yazi ile tim vyararlanicilara
bildirilen asagidaki konulari da dikkate almalidir:

1. Sozlesmenin bir tarafi Ajans, diger tarafi ise sizin kurumunuzdur. S6zlesmenin uygulanmasi
hakkindaki yazismalar ve Gglinci taraflarla gériismeler, Ajansi baglamayacaktir.
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2. Projenin yonetimiyle ilgili usuller ve harcamalar dokiimanlari ile beraber (fatura, 6deme vb)
belirtilen sekilde kaydedilecek ve yazili olarak dosyalanacaktir ve herhangi bir denetim durumunda
hazir olacak sekilde 6zel bir dosyada saklanacaktir.

3. Projelerin uygulanmasina yonelik olarak gerceklestirilen tim satin alma sozlesmeleri bu
destek programi icin hazirlanan rehberlerde belirtilen kurallar izlenerek seffaflik, gizlilik, rekabet ve
esit muamele ilkelerine uygun olarak yapilacaktir.

4. Proje personeli, tedarikgi, hizmet saglayici, taseron gibi projeye dahil olan taraflar disinda,
baska hic kimseye proje hesabindan transfer yapilmayacaktir.

5. Aylhk 1000 TL'yi gegmeyen odemeler disinda, tim odemeler, bir banka hesabindan diger
banka hesabina transfer seklinde yapilacaktir ve bunun disinda proje banka hesabindan hicbir sekilde
nakit para 6demesi yapilmayacaktir.

6. Sozlesmenin gortnirlik kurallarina iliskin diizenlemelerine dikkatle uyulacaktir. Projedeki
devlet desteginin gorinirlGgi uygun araglarla (tabela, levha, poster, bayrak), Ajansin internet
sitesinde yer alan gorindrlik rehberine uygun olarak saglanacaktir.

7. Ajansin izleme ve denetim ziyaretleri esnasinda gerekli biitiin destekler saglanacaktir.

2.2 Sézlesme Degisikligi

Yararlanicilarin projelerini, Ajans ile imzaladiklari s6zlesme hiikiimleri dogrultusunda uygulamalari
esastir. Bu nedenle projeyi ilk planlandigi sekilde uygulamaya calismalisiniz. Ancak sézlesmenin
imzalanmasindan sonra projenin uygulamasini zorlastiracak veya geciktirecek Onceden

ongorilemeyen ve beklenmeyen durum yahut miicbir sebep s6z konusu ise uygulamanin herhangi
bir safhasinda s6zlesmenin degistirilmesi zorunlulugu ortaya cikabilir.

Sozlesmenin degistirilmesine iliskin prosedirler, yapilmak zorunda olunan degisikligin tirine goére iki
gruba ayrilmaktadir. Sozlesmedeki kigiuk degisiklikler Ajansin  6n onayl alinmadan
uygulanabilmektedir, ama sonradan mutlaka Ajansa bildirilmelidir. S6zlesmedeki buytk degisiklikler
icin ise uygulamaya geciriimeden once, sozlesmeye iliskin yapilacak resmi bir zeyilnamenin
imzalanmasi gerekmektedir.

Sozlesmede kiiguk veya buyilk degisiklik yapmayi planliyorsaniz, talebinizi Ajansa géndermeden
once izleme uzmanina danismaniz gereklidir.

Sozlesme degisiklikleri icin asagidaki ilkelere uymaniz gerekir:
a) Yararlanicinin sozlesme degisikligi taleplerinin kabuli icin yalnizca talepte bulunmasi yeterli
degildir. Yararlanici tarafindan, bu taleplerin, nedenlerinin ve degisiklik gerekcelerinin, en uygun

sekilde, detayli olarak ve belgelendirilerek agiklanmasi gerekir. Degisiklik gerekcesi olmayan, yetersiz
ya da mesnetsiz olan talepleriniz Ajans tarafindan reddedilir.

b) Bir sozlesme degisikligi, destek verme kararinin sorgulanmasini gerektiren veya basvuru
sahiplerine esit muamele yapilmasi ilkesine aykiri diisen veya proje amacini degistiren bir niteligi veya
etkiyi haiz olamaz. Bu nedenle, degisiklik talepleriniz, projenin genel amacini degistirecek ve bu
kapsamda diger basvurularin esitligine zarar verecek maksat ve nitelikte olmamalidir.

c) Sozlesmeler, sadece sozlesme siresi zarfinda degistirilebilir. Degisiklikler, zeyilname tarihi
Ooncesinde tamamlanan faaliyetleri kapsayacak sekilde geriye doniik olarak yapilamaz.

d) Miicbir haller disinda mali destek miktari, sozlesme degisikligi ile artirilamaz.

! Ajansin verdigi destekler kapsaminda, miicbir sebep olarak kabul edilebilecek haller asagida belirtilmistir:
a. Deprem, sel, yangin, ¢ig, toprak kaymasi, yildinm dismesi gibi genel nitelikli dogal afetler,
Proje yararlanicisinin en az (g ay sireli hastaliklari, yaralanma sonucu is géremez hale gelmeleri,
Genel kanuni grev,
Genel salgin hastalik,
Kismi veya genel seferberlik ilani.
Ajans tarafindan s6z konusu hallerin micbir sebep olarak kabul edilebilmesi icin; 6nceden 6ngorilemez ve
beklenemez olmasi, yararlanicidan kaynaklanan bir kusurdan ileri gelmemis olmasi, hakkaniyet kurallari
cercevesinde ve objektif olarak bu sartlar altinda yararlanicinin sézlesmede 6ngérilen yikiimlaliklerini aynen

~o oo o
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e) Proje veya faaliyetin yurutilmesini blylk 6l¢lide zorlastiran veya gecici olarak imkansiz hale
getiren bu Rehberde belirtilen mucbir sebeplerin varligl halinde, s6zlesme siiresi alti ayl gegmemek
Uzere uzatilabilir.

S6zlesme, bildirim mektubu veya zeyilname olmak Uzere iki yolla degistirilebilir. Bu iki tir degisiklik
icin farkl usuller takip edilmelidir.

2.2.1 Kiiguk Degisiklikler icin Bildirim Mektubu

Sozlesme kapsamindaki kiiclik degisiklikleri Ajansin 6n onayi olmadan uygulayabilirsiniz. Bununla
birlikte bu degisikliklerden sonraki 10 giin icinde, EK 1’i kullanarak hazirlamis oldugunuz bildirim
mektubunu Ajansa iletmelisiniz. Bildirim mektubunda yapilan degisiklik ve gerekgesi ayrintili bir
sekilde belirtilmelidir. Ajanstan 15 giin icinde bir bildirim almazsaniz, bu; kiicik sézlesme
degisikliginin kabul edildigi anlamina gelecektir (15 giinliik sire s6z konusu kigclk degisiklige iliskin
bildirim mektubunun Ajans kayitlarina girdigi tarihten itibaren baslar).

Bildirim mektubuna, projenin temel amacini etkilemeyen,

- Faaliyetlerde bitce ile ilgisi olmayan kiiclk degisiklikler,

- Degisikligin mali etkisinin ayni bilitce bashgl altindaki kalemler arasindaki transferle sinirli
oldugu degisiklikler,

- Ana bitce basliklari arasindaki transferlerin, her bir bilitce bashginin baslangictaki (ya da
zeyilname ile diizenlenen) uygun maliyetlerinin yizde 15’i veya altinda oldugu (bu yéntem, idari
maliyetler ile ilgili kalemlerde degisiklik yapmak icin kullanilmaz) degisiklikler,

- Proje koordinatori ile uzman veya egiticilerin degisikligi,

- Banka hesabi degisikligi,

- Adres degisikligi ve telefon numarasi degisikligi,

- Belirli bir bitce kalemine ayrilan miktari degistirmeyen ekipman sayisi ve birim fiyat
degisiklikleri,

- Ekipman modelinin yeni teknolojiler paralelinde degistirilmesi (ayni amaca hizmet etmek
kosuluyla),

- Proje denetgisi degisikligi

gibi durumlarda basvurulabilirsiniz.

izleme uzmanlari bildirimlerin (kiiciik degisiklikler) hazirlanmasinda size destek saglayacaklardir. Bu
konuda projenizden sorumlu izleme uzmanina danisarak hemfikir olmaniz ve goérislerini almaniz
yarariniza olacaktir.

Ajans, bildirim mektubunun kurallara uygunlugunu denetler ve yukaridaki sartlara uymayan
bildirimleri reddedebilir. Ayrica Ajans, yararlanicinin banka hesabi veya denet¢i secimini uygun
bulmayabilir. Bu durumda Ajans yararlaniciya yazili bir bildirim génderir.

Eger degisiklikler projenin mali istikrarini ve hesap verebilirligini veya proje amacini tehdit ediyorsa,
Ajans, faaliyetler, bitce, banka hesabi ve denetci gibi unsurlardaki kigik degisiklikleri
onaylamayabilir.

ifasinin beklenemez olmasi, yararlanicinin bu engeli ortadan kaldirmaya gicliniin yetmemis bulunmasi, mucbir
sebebin meydana geldigi tarihi izleyen yirmi glin iginde yararlanicinin Ajansa yazili olarak bildirimde bulunmasi ve
zorunlu haller harig s6z konusu sebebin yetkili merciler tarafindan belgelendirilmesi zorunludur. Ajans s6z konusu
bildirim Gzerine durumu degerlendirerek, miicbir sebebi kabul edip etmemeye karar verir.
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Bildirimler icin son teslim tarihleri asagidaki gibidir:
Kiicuk Degisiklik Bildirim Sekli Teslim Tarihi

Faaliyetlerde bitge ile ilgisi olmayan kiiglik

e Ara ya da Nihai Rapor Bir sonraki rapor

Bltceye etkisi olan kiiclk faaliyet degisiklikleri
(idari maliyetler disinda)

Belirli bir biitgce kalemine ayrilan miktari
degistirmeyen ekipman sayisi ve birim fiyat

deviciklikleri Degisikligin
egisiklikleri Bildirim Mektub uygulanmasindan
Banka hesabi deél§lkllél idirim fviektubu sonra en ge¢ 10 gin
Adres ve telefon degisikligi icinde
Proje koordinatori ile uzman veya egiticilerin
degisikligi
Proje denetgisi degisikligi
Bildirim mektubuna eklenmesi gereken dokiimanlar asagidakiler gibidir:
Kiicuk Degisiklik Belgeler
Onaylanan tcretlerin artmasi/uicret oranlari Yararlanici ya da ortaklari tarafindan yeni talep
edilen Ucretleri gosteren dokiimanlar
Onaylanan birim oranlarindaki veya ekipman Yeni talep edilen, normal piyasa oranlarini
sayisindaki artis asmayacak oranlari gosteren dokiimanlar
Proje denetgisi denetci degisikligi YMM oda kayit belgesi
Proje koordinatori ile uzman veya egiticilerin ilgili 6zgecmisler
degisikligi

2.2.2 Sozlesme igin Zeyilname

Sozlesmede yapilacak temel degisiklikler Ajansin 6n onayina tabidir. Sozlesmedeki temel degisiklikler,
zeyilnamenin Ajans ve yararlanici tarafindan imzalanmasindan 6nce uygulanamaz. Zeyilname geriye
donik gerceklesen faaliyetleri kapsayamaz.

Zeyilname gerektiren temel degisiklikler asagidaki gibidir:

- Mali destegin verilmesine iliskin kararin sorgulanmasina neden olmadigl ya da basvuru
sahiplerine esit muamele ilkesine aykiri diismedigi stirece faaliyetlerdeki 6nemli degisiklikler,

- Ana biitce basliklari arasinda, her bir bitce bashginin baslangictaki (ya da zeyilname ile
diizenlenen) uygun maliyetlerinin ylizde 15’ini asan degisiklikler,

- Blitceye yeni bir kaleminin eklenmesi ya da mevcut kalemin ¢ikariimasi,
- Yararlanicinin isim ya da hukuki statlisintin degismesi,

- Proje ortaklarinin ve/veya istirakgilerinin ¢cekilmesi ya da eklenmesi,

- S6zlesme sliresinin uzatiimasi,

Zeyilname gerektiren biliylk degisikliklerin olmasi durumunda, degisikligin yururlige girmesini talep
ettiginiz tarihten en az 20 giin, projenin bitim tarihinden en az 30 giin 6nce Ajansa zeyilname
yapilmasi yazili talebinde (EK 2) bulunmalisiniz. Zeyilname talebinde, bildirim mektubunda oldugu gibi
gerekce detayl bir sekilde agiklanmahdir.
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Projenizden sorumlu izleme uzmani, zeyilname taleplerinin uygunlugu hakkinda destek
saglayacaktir.

Ajans zeyilname talebini inceler ve en ge¢ 15 giin icinde gerekgesi yetersiz olan veya gerekgesi hig
olmayan talepleri reddeder veya gerekcesi uygun olan zeyilname taleplerini onaylar. (15 giinliik siire
s6z konusu degisiklige iliskin zeyilname talebinin Ajans kayitlarina girdigi tarihten itibaren baslar)

Projeye yeni bir faaliyet ya da bitce kaleminin eklenmesi durumunda, bunun proje amaclarini
gerceklestirmek i¢in zaruri oldugu gerekcelendirilmelidir. Bitgede kullaniimayan ya da tasarruf edilen
kaynaklarin bulunmasi yeni faaliyetlerin eklenmesi icin yeterli neden degildir.

Projenizde, zeyilname gerektirecek blyiklikte degisiklikler yapmamaniz onerilir. Zeyilname sireci
uzun ve karmasik olabileceginden dolayi sadece ¢ok gerekli oldugunda zeyilname yapmaniz onerilir.

2.2.2.1 Zeyilname Talebinin Hazirlanmasi:
Zeyilname basvurusu ve imzalanmasi igin izlenmesi gereken asamalar asagidaki gibidir:

- Zeyilnamenin gerekliligi ve uygunlugu konusunda projenizden sorumlu izleme uzmanina
danisiniz.

- EK 2’ye uygun bir bicimde, zeyilname basvurusunu iki niisha hazirlayiniz.

- Zeyilname talebini Ajansa yollayiniz.

- Ajans sOzlesmeye iliskin zeyilnameyi hazirlayacak ve size imza icin yollayacaktir.
2.3 Uygun Maliyetler

Projenize saglanan mali destek, maliyet esasina gore verilmistir. S6zlesme Ek IIl (bitce), projenin
uygun maliyet tahminini yansitmaktadir. Ara ve nihai mali raporlarin degerlendirilmesi sirasinda,
Ajans tarafindan projenin uygun maliyetleri belirlenecektir. Uygun olmayan harcamalar,
beklediginizden daha distk bir 6demeye neden olabilir ve bazi durumlarda, almis oldugunuz 6n
odemelerin bir kisminin iadesine yol agabilir.

(Degisik: 21.01.2011 tarihli ve 15 sayili Miistegarlik Olur’'u m.8) Ajansin toplam uygun maliyetinizin
kayda baglanmis mali destek oranindan (%) daha fazlasini 6demeyecegini unutmayiniz. (bkz. Ozel
Kosullar Madde 3.2) Diger bir deyisle, eger toplam proje harcamaniz baslangigta belirlenenden daha
disik seviyede olursa, projenize tahsis edilen mali destek ayni oranda diisecektir. Degisen piyasa
kosullari nedeniyle uygulama déneminde gergeklesen harcamalarin Ek llI'te belirtilen toplam bitge
tutarini asmasi halinde bitge toplamini asan tutara Ajansin hi¢bir kosulda ortak olmayacagini ve bu
tutarin tarafinizdan édenecegini unutmayiniz’.

Sozlesme Ek I Madde 14.1, maliyetlerin uygunlugu icin genel ilkeleri tanimlar. Bu kosullar asagidaki
gibidir:

. Maliyetler proje blitgcesine dahil edilmis olmahdir. (S6zlesme Ek 111)
. Maliyetler projeyi ylirlitmek icin gerekli olmalidir.
. Ajansa yapacaginiz 6deme taleplerine konu olan faaliyetler, Sozlesme Ek I'de kesin olarak

tanimlanmis olmalidir.
Ayrica asagidaki hususlara dikkat etmeniz gerekir:

. Faaliyet taniminda yer almayan ya da zeyilname/bildirim yoluyla onaylanan faaliyet
degisiklikleri disinda kalan faaliyetler igin yapilan tim harcamalar uygun olmayan maliyettir.

. Proje faaliyetleri ile agikga iliskili olmayan ya da raporlanan faaliyetlerin disinda yapilan tim
harcamalar uygun olmayan maliyettir.

. Proje harcamalari, basta para ve maliyet etkinligi degerlendirmesi olmak {izere, saglam mali
yonetim prensiplerine uygun sekilde gergeklestirilmelidir.

% 21.01.2011 tarihli ve 15 saylli Mistesarlik Olur'u m.8 ile degistirilmeden 6nceki diizenleme: “Ajansin toplam uygun
maliyetinizin kayda baglanmis mali destek oranindan (%) daha fazlasini 6demeyecegini unutmayiniz. (bkz. Ozel Kosullar
Madde 3.2) Diger bir deyisle, eger toplam proje harcamaniz baslangicta belirlenenden daha dusik seviyede olursa,
projenize tahsis edilen mali destek ayni oranda diisecektir”.
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. Tim maliyetler, vyararlanici ve/veya ortaklar tarafindan gergeklestirilmis harcamalar
olmalidir.
. Maliyetler, yararlanicinin veya ortaklarinin muhasebe hesaplarinda kayith olmaldir ve

saptanabilir, dogrulanabilir ve destekleyici belgelerin asillari ile kanitlanabilir olmalidir.

. Maliyetler, proje uygulama doneminde gerceklesmis olmahdir.

Blitce basliklari altinda maliyetlerin uygunlugu icin ilave kosullar asagidaki tabloda yer almaktadir.

Biitgce basligi

Uygun maliyetler

1. insan Kaynaklari

Bu butce basligl altinda bitgelendirilmis miktarlar, yararlanici ve ortaklarinin
proje kapsaminda is akdi yaptigi personelin maas ve Ucretlerinin 6denmesi
icin kullanilir.

Alt-yiklenici hizmetleri (yaptiginiz_ihalelerle satin aldiginiz_hizmetler icin
sirketlere yapilan 6demeler) icin yapilan 6demeler bu bitce basligi altinda
talep edilemez.

Personel maliyetleri, fiili maaslar ile sosyal sigorta 6demeleri ve diger
istihkaklari igerir.

Proje personeline 6denen maas ve Ucretler, yararlanici ve ortaklarinin kendi
personeline 6dedigi miktardan fazla olamaz.

Proje biitgesinde gerekgesi dngoriilmek kaydi ile projede gorevli personele
harcirah 6denebilir. Harcirahlar, tim yemekleri, konaklama masraflarini ve
sehir ici ulasimi kapsar.

Yolculuk ve giindelik giderleri (Glundelik giderleri, Maliye Bakanliginin her yil
icin belirledigi “harcirah kanunu uyarinca verilecek glindelik ve tazminat
tutarlarini gosterir cetvel” de yer alan memur ve hizmetliler basligi altinda,
“aylik/kadro derecesi 1-4 olanlar” icin 6ngorilen tutarin tg katini asmayacak
sekilde belirlenmelidir)

2. Seyahat

Uluslararasi seyahat bitce alt bashgl kapsaminda, proje ihtiyaglari
dogrultusunda yurt disina ¢itkmasi gereken projede gorevli kisilerin ulasim
masraflari karsilanir.

Yerel ulasim bitce alt bashg kapsaminda, Tirkiye icindeki sehirlerarasi
seyahat harcamalari karsilanabilir.

3. Ekipman ve
Malzemeler

Ekipman ve malzeme alim maliyetleri, blitceye dahil edilmeleri ve piyasa
oranlari ile uyusmalari durumunda uygun maliyetlerdir. Yararlanici para ve
maliyet etkinligini garanti etmekle ve bu rehberde tanimlanan ihale usullerini
uygulamakla yukamludur

4. Yerel Ofis /Proje
Maliyetleri

Bu maliyetler, yararlanicinin ve ortaklarinin ana ofis maliyetleri igin
kullanilamaz. Buradaki maliyetler, ancak proje faaliyetlerinin uygulanabilmesi
icin yeni bir ofis/egitim merkezi acilmis ise uygun maliyet olur.

5. Diger Maliyetler
/ Hizmetler

6. Diger

5. ve 6. basliklar altinda biitgelendirilmis miktarlar, bitcede daha Once
belirlenmis yayinlar, terciime vb. taseronluk hizmetleri icin kullanilabilir.
Proje personeline bu biitgce kalemi kapsaminda 6deme yapmak uygun
degildir.

8. idari Maliyetler

Dogrudan giderlerin belli bir oranina karsilik gelen, projenin yénetim ve
gozetimine iliskin genel maliyetler olarak tanimlanabilecek dolayli giderler
“idari gider” olarak kabul edilmistir. idari giderlerin kapsam ve tutar olarak
asagidaki sartlari tasimasi gerekmektedir:

1. Dogrudan gider olarak bitcelendirilen tutarin yizde 7’sinden fazla
olmamalidir.
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Biitgce basligi Uygun maliyetler

2. Proje butgesi’'nin herhangi bir kalemi altinda dogrudan gider olarak
biitcelendirilmis bir gideri kapsamamalidir.

Uygunluk acisindan Sozlesme Ek II-Genel Kosullar madde 14, 16 ve 17'de
belirlenen kosullari tasimalidir.

Bu destek programi kapsaminda uygun olmayan bazi maliyetler asagidaki gibidir:

. Salt s6zlesmeye, teminatlara ve 6demelere iliskin her tiirlli vergi, resim, harg ve sair giderler,
° Doéviz kuru zararlari,
Projenin uygulanmasina katilan kamu gorevlilerinin maaslari®,

° ikinci el ekipman alimi,

. Arsa ya da bina alimi,

° Cezalar, mali cezalar ve mahkeme giderleri ile istimlak bedelleri,

° Borglar ve gelecekteki muhtemel kayiplar icin karsiliklar,

° Faiz borcu,

. Halihazirda baska bir cercevede/programda finanse edilen kalemler,
. Kamu kurumlarinin genel maliyetleri/idari maliyetleri,

. Proje hazirlik galismalarinin ve diger hazirlik faaliyetlerinin maliyetleri,
° Ayni katkilar.

Sozlesme kapsamindaki uygulamalarla ilgili olarak, yararlanicinin ve proje kapsaminda gorev alan
kisilerin kusur ve ihmalleri sebebiyle dogacak olan her tirli ceza, gecikme zammi, faiz ve sair
giderlerin proje uygun maliyetlerinden sayillamaz.

2.4 Proje Dokiimantasyon ve Muhasebesi

2.4.1 Mali Dokiimantasyon

Destekleyici belgenin bicimi, harcamalarin ve bunlarin temelini teskil eden faaliyetlerin ya da
islemlerin gesit ve icerigine baghdir. Asagidaki tablo, elinizde bulundurmaniz ve bir denetim esnasinda
sunmaniz gereken ana destekleyici dokiimanlari 6zetlemektedir.

Harcamalar Dokiimanlar

e Fatura ve makbuz gibi satin alma belgeleri

e Banka hesap Ozeti, bor¢ makbuzu, taseron 6demeleri gibi 6deme
belgeleri

e Onaylanmis raporlar, seminer, konferans ve egitim katiim belgeleri (ilgili
Tim harcamalar belgeler ve elde edilen malzemeler, katilimci listeleri ile sertifikalar dahil
olmak tizere) gibi hizmetlerin gerceklestigine dair belgeler

e Hesap defterleri, alt hesaplar ve bordro hesaplari, demirbas kayitlari ve
ilgili diger muhasebe bilgileri gibi yararlanicinin muhasebe kayitlari
(bilgisayar ya da elle tutulmus)

Sozlesmeler, licret beyanlari, tim proje personelinin aylik zaman cizelgeleri

[EEI0LEIEL ST ve ciktilari gibi personel ve bordro kayitlari

Seyahat biletleri (ugak seyahati tercih edilmesi durumunda ugus kartlari da

dahil olmak lizere)
Seyahat . : e
Arag kiralama: Acente faturasi ve katedilen mesafenin 6zet listesi

Araba: Benzin masraflari icin, katedilen mesafenin 6zet listesi, kullanilan

* Kamu gorevlilerinin yolluk ve gindelik giderleri, Maliye Bakanhginin her yil igin belirledigi “harcirah kanunu uyarinca
verilecek gindelik ve tazminat tutarlarini gosterir cetvel” de yer alan memur ve hizmetliler baslig altinda, “aylk/kadro
derecesi 1-4 olanlar” igin 6ngorilen tutarin li¢ katini asmayacak sekilde proje bitgesinden 6denebilir.
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Harcamalar Dokiimanlar

araglarin ortalama yakit tiketimi ve benzin maliyetine iliskin destekleyici
belgeler (EK 5.3)

ihale belgeleri, ihaleye katilanlarin teklifleri ve degerlendirme raporu gibi

Taseronlardan satin alma usullerine iliskin belgeler
temin edilen mal, | S6zlesme ve siparis formlari gibi taahhit belgeleri
hizmet ya da Tedarikgiden teselliim makbuzlari gibi mal alimlarina ait belge

yapim isleri Kabul belgeleri gibi yapim islerinin tamamlandigina dair belgeler

2.4.2 Teknik Dokiimantasyon

Projenin teknik doklimantasyonu faaliyetlerin uygulandigina, hizmetlerin ve g¢iktilarin alindigina dair
yeterli detay icermelidir.

Asagida proje faaliyetlerine iliskin 6rnek dokimanlar yer almaktadir.
Aragtirmalar /¢alismalar

. Raporlar
Yayimlar
. Yayimlarin kopyalari

Seminerler, konferanslar, calisma toplantilari

o Program

° Sunum listeleri / konferans raporlari

. Elilani

. Katilimci listesi

. Konusmaci listesi

. Toplanti notlari (uygun oldugu durumlarda)

. Basin kupdrleri

) Geri bildirim formlari (uygun oldugu durumlarda) (EK 3)
Egitim

. Egitimin detayli tanimi — egitim modadilleri, konu basina egitim saatleri, ydontemler vb.
° Egitim cizelgesi

° Egitimcilerin listesi

° Geri bildirim formlari (EK 3)

° Egitim degerlendirme raporlari

Uzmanlar

° Zaman cizelgeleri (EK 5.1)

° Ciktilarin kopyalari

° Faaliyet raporlari

2.4.3 Muhasebe Yiikiimliilukleri

Proje ortaklari ve yararlanicilari, uygun muhasebe ve ¢ift girisli defter tutma sistemini kullanarak
hesaplarin kesinligini ve dlizenli olmasini saglamaldir.

Projeye ait hesaplar ve harcamalar kolaylikla tanimlanabilir ve dogrulanabilir olmalidir. Bu, proje icin
ayri hesaplar kullanilarak saglanabilir ya da yararlanicinin muhasebe ve defter tutma sistemi iginde
kolaylikla tanimlanabilir ve izlenebilir olmasi kosuluyla ayni hesaplar kullanilabilir. Hesaplar, alinan
avans uzerinden elde edilen faiz gelirlerini gostermelidir. Ara/nihai raporun mali bolimiinde (EK 4.2 -
EK 4.3) basit bir “hesap (muhasebe) defteri” yer almaktadir.
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Mali rapor, yararlanicinin ve ortaklarinin muhasebe ve defter tutma sistemleri ve bunlarla ilgili diger
muhasebe kayitlari ile uyumlu olmalidir. Bu amacgla, uygun hesap mutabakatlarini, destekleyici
cizelgeleri, analizleri ve dokiimleri denetim ve dogrulama icin hazirlamak ve elinizde tutmak
zorundasiniz.

Onemli bir husus, alinan avansin nasil muhasebelestirilecegi ile ilgilidir. Mali destegin kaydinda gelir
ve 0zkaynak yaklasimi olmak lizere iki yontemi vardir:

. Alinan mali destek, gelir olarak kaydedilebilir. TUm kamu kuruluslari bu metodu kullanmalidir,

. Ozkaynak yénteminde ise alinan mali destek &zel fon olarak kaydedilebilir. Ancak, bu
durumda, satin alinan demirbasin mali destek oranina tekabiil eden kismi amortismana tabi
tutulmaz.

2.5 Raporlama Yiikiimliiliikleri

Projeniz siiresi boyunca sézlesmenizin Ozel Kosullarinda belirtilen raporlari sunmaniz gerekmektedir.

. Ara donem teknik ve mali rapor(lar);

) Nihai teknik ve mali rapor;

. iki aylik beyan raporlari;

° Mali destek miktari 200.000 TL'nin Gzerinde olan ve Ajansin talep ettigi projelerde bakiye

o0deme talebi ile birlikte denetim raporu.
2.5.1 Arave Nihai Raporlar

Yararlanici, ara dénem raporunu/raporlarini ve nihai raporu sézlesme ylukimltluga olarak
dizenlemek zorundadir. Bu raporlar, destekleyici dokiimanlarla birlikte teknik ve mali bélimlerden
olusmaktadir.

Bu raporlar; gerceklestirilen faaliyetleri, ciktilari, projenin son durumunu goésterdikleri ve 6demeye
esas teskil ettikleri icin izleme sirecinin cok 6nemli araglari ve asamalaridir. Bu raporlarin sunulmasi
0n 6demenin kapatilmasi ile ara ve son 6deme talepleri icin 6n kosuldur. Ara veya son édemeler, ilgili
raporun Ajans tarafindan uygun bulunmasi halinde yapilir. Sunmaniz gereken ara rapor sayisi ve
rapor donemi s0zlesmenizde belirtilmistir.

Projenize iliskin ara raporu (EK 4.1), 6deme talebi ile birlikte, s6zlesmede belirtilen raporlama
doéneminin bitimini miteakip yedi giin icinde Ajansa sunmalisiniz. Nihai raporu (EK 4.2) ise, 6deme
talebi ile birlikte, proje uygulama siresinin bitimini miteakip en ge¢ otuz giin icinde Ajansa sunmaniz
gerekir. Gerekli dokiimanlart ile birlikte teslim alindiktan sonra, Ajans, ara rapora iliskin incelemelerini
10 gin, nihai rapora iliskin incelemelerini ise 30 glin icerisinde tamamlar. Ajans, raporun
onaylanamayacagini ve bazi ek kontroller yapilmasini gerekli buldugunu yararlaniciya bildirmek sureti
ile belirtilen bu onay siiresini askiya alabilir. Boyle durumlarda Ajans agiklama, degisiklik veya ilave
bilgi talep edebilir ve bunlari talep edildikleri tarihten itibaren 7 giin icinde Ajansa iletilmelisiniz. Talep
edilen bu hususlar ve bilginin Ajans tarafindan alindigi tarihte, onay siresi tekrar sayllmaya baslar.

Ara/nihai raporu sunulmasi gereken son tarihte veya daha 6nce sunmazsaniz, bu yukimlilagian
yerine getirilmeyisinin nedenini belirten kabul edilebilir bir gerekceyi yazili bir sekilde raporun teslim
edilmesi gereken sire icinde Ajansa iletmeniz gerekmektedir. Aksi takdirde Ajans, sozlesmeyi
feshedebilir ve sozlesme kapsaminda o zamana kadar yapilan 6demeler ile s6zlesmeden dogan
masraflar ve sdzlesmede dngorilen cezai sarti sizden tahsil edebilir.

Raporlar mali ve teknik olmak tzere iki boliimden olusur.

Teknik bolimde; proje faaliyetleri, proje yonetimi, ortaklarin katilimi, paydaslarla iliskiler, gérinarlik,
performans gostergelerindeki ilerlemeler, projenin genel degerlendirmesi ve varsa kiiclk s6zlesme
degisiklikleri hakkindaki bildirimler ve s6zlesme degisikliklerine iliskin bilgiler yer alir.

Raporun mali béliminde ise, yine raporun ait oldugu donemde yapilan masraflarin her 6gesini
ayrintilariyla anlatan ve yapilan masraflarin her bashgini, miktarini, projenin ilgili bitce kalemini
gosteren tablolar (EK 4.2 - EK 4.3 Ara/ Nihai Mali Rapor) hazirlanir; destekleyici belgeler eklenir. Nihai
rapor miulkiyet transferi ile ilgili belgeleri de icermelidir.
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Raporlar ayrica; eger uygunsa, asagida siralanan rapor destek formlarini da icermelidir:
a) Proje Personeli Zaman Cizelgesi ve Ucret Bordrosu (EK 5.1)

b) Alt Yiklenici Listesi (EK 5.2): Proje sahiplerinin, ekipman ve malzeme, danismanlik hizmeti ile
insaat isleri alimlarini yaptiklari ve 6demenin yapilacagi kisi, sirket ve kuruluslarin banka hesap
numaralarini, vergi numaralarini, gerekli olacak diger bilgileri ve 6denecek meblagi gosteren listedir.

c) Yakit Gideri Bildirim Tablosu (EK 5.3)

S6z konusu rapor ve rapor destek formlarinin kullanimi, egitim calistaylarinda ve izleme ziyaretlerinde
uygulamali olarak gosterilecektir.

(Degisik:04.08.2011 tarihli ve 2981 sayili Mistesarlik Olur’u) Ara ve nihai 6deme, ilgili mevzuat
hikiimlerine uygun olarak dizenlenmis dekont veya kredi karti ekstresi gibi 6demenin fiilen
gerceklestigini gosteren belgeler veya sozlesme, taahhlitname, bono gibi 6deme ylikimi altina
girildigini gosteren belgelerin ibrazi Gzerine yapilir. Ancak kamu kurum ve kuruluslari disindaki
yararlanicilar, nihai 6deme bakimindan 6demenin fiilen gergeklestigini gésteren belge ibraz etmek
zorundadir®.

Raporlarinizi Ajansa gondermeden 6nce raporlarin hazirlanmasi konusunda Ajansa danismalisiniz.
Ara/nihai raporlarin son halini, iki kopya halinde hazirlayarak Ajansa sunmalisiniz.

2.5.2 iki Aylik Yararlanici Beyan Raporu

Bu raporlar her iki ayda bir ayni kesim tarihine sahip olacaktir. Ornegin, Temmuz-Agustos dénemi igin
yararlanicilar Eylil ayinin ilk haftasi icinde raporlama yapmalidirlar. iki aylik yararlanici beyan
raporlari (EK 4.3) yararlanicilar tarafindan bilgi sistemine internet yoluyla girilmelidir. Bu rapor bes
ana kisimdan olusacaktir:

. Temel so6zlesme bilgileri

. Raporlama dénemindeki blitce gergeklestirmeleri
. Gergeklesen faaliyetler

. Satin alma faaliyetleri

. Yararlanicinin ihtiyaglari

internet erisimi olmayan yararlanicilar bu raporlari Ajansa gdnderebilirler.
2.5.3 Proje Sonrasi Degerlendirme Raporu

Yararlanicilar, projenin sonuclarinin basarisi, etkilerinin strdarilebilirligi, hedeflerin gerceklestirilme
diizeyinin proje tamamlandiktan sonra degerlendirilmesini, izlenimleri, sorunlari ve 6nerileri iceren
bu raporu EK 4.5’e gore hazirlar ve projenin tamamlanmasindan U¢ ay sonra Ajansa sunarlar.

2.6  Odeme Prosediirleri

Odeme prosediirleri sézlesmenin Ozel Kosullarinin dérdiincii maddesinde diizenlenmistir. Ajans,
yararlaniclya asagidaki sekilde 6deme yapacaktir:

On 6deme olarak, Ozel Kosullar Madde 3.1’de belirtilen toplamin yiizde 40’ina tekabiil eden miktar,
talep edildiyse teminat sartinin yerine getirilmesi kosuluyla, her iki taraf s6zlesmeyi imzaladiktan
sonraki 45 giin icinde 6denir. Ancak projenin risk ve ihtiya¢ durumuna gére bu oran ylizde 20’den az
ve yiizde 60’tan fazla olmamak kaydiyla Ajans tarafindan degistirilebilir ve ¢ok yiksek riskli projeler
icin gerekli tedbirler alinincaya kadar 6n 6deme yapilmamasina karar verilebilir. EK 4.4’te yer alan
ornege uygun olarak hazirlanan 6deme talebinin sézlesme imzalanirken vyararlanici tarafindan
imzalanmis olmasi ve Ajansa sunulmasi gerekir.

*04.08.2011 tarihli ve 2981 sayill Miistesarlik Olur’u ile degistiriimeden &nceki diizenleme: “Odeme talepleri, 04/01/1961
tarihli ve 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 31/05/2006 tarihli ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu ve
diger ilgili mevzuat hikiimlerine uygun olarak diizenlenmis irsaliye, makbuz, fatura, lcret bordrosu gibi belgeler ile proje
sahipleri tarafindan 6denmesi gereken meblagin 6dendigine dair banka dekontu ve mal veya hizmetin alindigina dair
belgelerle birlikte ara/nihai rapor ekinde sunulur.”.
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Yapilan 6n 6demeler tamamen harcanana kadar, proje hesabinin bakiyesi yararlanici tarafindan
sozlesmede bildirilen proje hesabina bagh bir repo hesabinda degerlendirilir. S6zlesmede de acikca
belirtilecegi lizere, bu kapsamda elde edilen bitiin faiz geliri ile bunun Gzerindeki her tiirli hak Ajansa
aittir. Proje 6zel hesabina bagli hesaplarda biriken bu faiz gelirlerinin, proje dénemi sonunda Ajansin
kendi hesaplarina iadesi talep edilebilecegi gibi yararlaniciya yapilacak nihai 6demeden mahsup da
edilebilir.

Ajans tarafindan 6n 6deme sonrasinda yapilacak diger 6demeler, hakedis esasina gore gerceklestirilir
ve Ajans usulline uygun olarak yapilmis harcamalara es finansmani oraninda katilir. Buna gore,
Ajansin ara ve nihai 6demeleri yapabilmesi, 6n 6deme tutarinin ve ayni oranda yararlanicinin es
finansman tutarinin usuliine uygun harcandigini kanitlayan belgelerin Ajansa teslimi ve kabuli sartina
baghdir.

Ara 6demeler, yararlanici tarafindan sunulan, gecerli harcama belgeleri ve ara raporlarin Ajans
tarafindan uygun bulunarak onaylanmasini takiben yapilir. Ajans rapor ve harcama onaylarinda,
izleme sistemindeki bilgiler ve yapacagl izleme ziyaretleri sonuglarini da dikkate alir. Rapor ve
harcama belgelerinin incelenmesi sonucunda uygun olmayan harcamalara rastlandig takdirde,
bunlara karsilik gelen tutarlar miteakip 6demelerden mahsup edilir. Ara 6demeler s6zlesmede agik¢a
belirtilen dénemler esas alinarak yapilir.

Sozlesmede ongorilen toplam destek tutarinin en az yiizde onu nihai raporun sunulmasindan sonra
odenir. Sozlesmede belirtilen proje siliresi sonunda projenin tamamlanmasi ile birlikte dizenlenen
nihai teknik ve mali rapor, nihai 6deme talebi ve istenmisse denetim raporunun Ajansa iletilmesi ve
uygunlugunun Ajans tarafindan onaylanmasini miteakip, gerekli mahsuplar yapildiktan sonra tespit
edilen toplam uygun maliyetlere s6zlesmede 6ngoriilen es finansman orani uygulanarak nihai destek
miktari belirlenir.

Tespit edilen nihai destek miktarindan Ajans tarafindan yapilan édemelerin toplami disildikten
sonra bir arti deger kalmasi halinde; bu miktar, nihai 6deme olarak nihai raporun onaylanmasini
miteakip otuz giin icerisinde hesabiniza aktarilir. Eksi deger elde edilmesi halinde ise, bu miktari nihai
raporun onaylanmasini miteakip otuz giin icerisinde Ajans tarafindan bildirilen hesaba iade etmeniz
ve buna iliskin banka dekontunu Ajansa ulastirmaniz gerektigini bildiren bir teblig tarafiniza
iletilecektir.

Yararlaniciya yapilacak 6demelerin toplami sézlesmede belirtilen mali destek miktarindan fazla
olamaz. Bu slirecte, yararlanici tarafindan projede taahhiit edilen es finansmanin tamaminin
gerceklesmedigi tespit edilirse, yararlaniciya yapilacak 6demelerde, es finansmanin gerceklesme
oranina gore indirime gidilir.

2.7 Tanitim ve Gériiniirliik

Yararlanicilar ve ortaklari; projelerinin Ajans tarafindan desteklendiginin ve Kalkinma Ajanslarinin
ulusal dizeyde Bakanlik tarafindan koordine edildiginin gorindrlGgini saglamak icin gerekli
tedbirleri almalidirlar. Bu tedbirler, Ajans tarafindan hazirlanan goriinirlik rehberinde belirtilen
kurallar ile uyumlu olmalidir. Bu rehber Ajansin internet sitesinde® siirekli olarak yayinlanir.
Projelerin, gerek uygulama asamasinda, gerekse proje uygulamalarinin tamamlanmasinin ardindan,
yararlanicilar tarafindan goérindrlik rehberinde belirtilen hususlarin yerine getirilmesi Ajans
tarafindan denetlenir.

3 http://www.cka.org.tr

www.cka.org.tr




15
PROJE UYGULAMA REHBERI

3 SATIN ALMA

Yararlanicilarin desteklenen proje ve faaliyetleri kapsaminda yapacaklari ihale ve satin alma
faaliyetleri, harcama usul ve esaslari ilgili kanunlarca belirlenen kurum ve kuruluslar bakimindan
kendi mevzuatlarina goére, diger kisi, kurum ve kuruluslar bakimindan ise EK 6’da sunulan Satin Alma
Rehberinde belirtilen usul ve esaslara gore yapilir. Ortak proje ve faaliyetler bakimindan, ortaklardan
herhangi birinin harcama usul ve esaslari ilgili kanunlarca belirlendigi durumlarda, ihale ve satin alma
faaliyetleri s6z konusu mevzuat hiikiimleri dogrultusunda gercgeklestirilir.

Ajans tarafindan saglanan mali destekler kapsaminda yararlanicilarin gerceklestirecekleri satin alma
(ihale) faaliyetleri hakkinda genel bilgiler ve yararlanicilarin tabi olacaklari esas ve usuller ile yapilacak
isin niteligine ve satin alma konusu isin bedeline gbre yararlanicilarin takip etmeleri zorunlu olan
prosedirler ve uymalari gereken satin alma kurallarina iliskin detayh bilgiler standart formlarla
birlikte satin alma rehberlerinde ve ihale dosyalarinda yer almaktadir.

www.cka.org.tr
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4 iZLEME VE DESTEK FAALIYETLERI
4.1 izleme Kapsami

izlemenin temel amaci, verilen mali desteklerin soézlesmede belirtilen amaclar dogrultusunda
kullanildiginin  dogrulanmasidir. izleme ayrica projelerin kurallara gére uygulanmasini, proje
uygulamasi esnasinda dogabilecek sorunlarin tespit edilmesini ve yararlanicilara bu problemlere
iliskin strekli destek saglanmasini temin edecektir. Projenizin uygulamasi, usuller, ilerlemeler ile
sorunlar ve ihtiyaclar agisindan yakindan izlenecektir.

Usullerde;

1. ihale kurallarina uygunluk,

2. Maliyetlerin uygunlugu,

3. Gorundrlik ve tanitim kurallarina uygunluk,
4, Dokimantasyon ve arsivleme,

5. Defter tutma ve muhasebe,

6. Raporlama yukamluilikleri,

7. Sozlesme degisiklikleri,

8. Uygunsuzluk ve usulstzlikler,
ilerlemelerde;

1. Mali ve teknik ilerleme,

2. Performans gostergeleri ve

3. Yararlanicilarin sorunlari ve ihtiyaglari
izlenecektir.

Ajans, projelerin uygulamasini izlemekle sorumludurlar. Ajans ayni zamanda yararlanicilara sdzlesme
yukumliluklerini yerine getirebilmeleri igin destek verecektir.

ilk izleme ziyareti ve diizenli izleme ziyaretleri disinda yapilacak ziyaretler; Ajans tarafindan rastgele
secilecek projelere yapilacaktir.

Yiksek riskli projeler Ajans tarafindan yakindan izlenecektir. (bkz. Bolim 4.8 Risk Degerlendirmesi)

Tim vyuksek riskli projelerin ihale dosyalari ve degerlendirme raporlari 6n kontrol icin Ajans
tarafindan da incelenecektir.

Bazi diizenli izleme ziyaretlerinin projelerin ihale dokiimanlarinin 6n kontroliini ve son kontrollini de
icerecegi dikkate alinmalidir.

4.2 izleme Araglari

izleme faaliyetlerinin temel araclari, izleme ziyaretleri, yararlanicilarin beyan raporlari ile ara ve nihai
raporlardir. (bkz. B6lim 2.5)

Ajans uzmanlari taslak bildirim mektuplarini, zeyilname taleplerini, ara ve nihai raporlari inceleyerek
bunlara iliskin tavsiyeler vereceklerdir.

izleme ziyaretleri Ajansin izleme gérevlileri tarafindan gergeklestirilecektir. Bunlara ek olarak Bakanlik
gerekli gordUgi taktirde ek izleme ziyaretleri ve noktasal ziyaretler gerceklestirebilir veya dizenli
izleme ziyaretlerine katilabilir.

4.3  Yararlanicinin izleme Kapsamindaki Yiikiimliiliikleri
ik izleme Ziyareti

1. Proje kilit personelinin, ozellikle proje yoOneticisi, muhasebeci, raporlama sorumlusu, ilk
izleme ziyaretinde hazir bulunmasini saglamak

2. ilk izleme ziyaretinde projeleri hakkinda destekleyici belgelerle birlikte gercek ve giincel
bilgiler sunmak

3. izleme ekibi ile birlikte diizenli izleme ziyareti takvimine karar vermek

www.cka.org.tr
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izleme ekibinin destegiyle basvuruda belirlenen performans gdstergelerini gézden gegirmek,
gerekirse yenilerini eklemek, uygun olmayanlari ¢cikarmak

izleme ekibinin destegiyle proje uygulamasindaki ihtiyaclarini belirlemek
izleme ekibinin destegiyle projedeki satin alma faaliyetlerindeki &nemli tarihleri belirlemek

Ziyaret tarihinde vyararlanicinin uygun olmamasi durumunda ilgili Ajans uzmanini
bilgilendirmek

Diizenli izleme Ziyaretleri

1.
2.
3.
4.

Ziyaret tarihinde yararlanicinin uygun olmamasi durumunda izleme gorevlisini bilgilendirmek
Proje kilit personelini ve gerekli doklimanlari ziyaret esnasinda hazir bulundurmak
Projenin ihtiyaclari ve problemleri hakkinda izleme ekibini bilgilendirmek

izleme ziyareti raporunu inceleyerek, itirazlari ile (eger varsa) beraber imzalamak

iki Aylik Yararlanici Beyan Raporlari

1.

Projelerindeki ilerlemeleri iki aylik donemlerde, Ocak, Mart, Mayis, Temmuz, Eylll ve Kasim
aylarinin ilk haftasinda standart formu (EK 4.3) kullanarak internet tizerinden kendi kullanici
adi ve sifresi ile giris yaparak sunmak

Standart formu butce, faaliyetler, satin almalar ve gostergelerle ilgili en giincel bilgilerle
doldurmak

Raporu internet tzerinden sunma imkanlarinin bulunmadigi durumlarda raporu basili olarak
Ajansa géndermek ve bu konuda Ajansi bilgilendirmek

Ara ve Nihai Raporlar

1.

vk W

6.

Ara ve nihai raporlari standart formlara gore hazirlamak (EK 4.1 ve EK 4.2)

Raporlari nihai olarak gondermeden dnce taslak hallerini Ajansa gondererek gorislerini almak
Raporlari Ajansin gorisleri dogrultusunda revize ederek Ajansa sunmak

Ara raporlari sdzlesmede belirlenen donemlere gére 6deme talepleri ile birlikte sunmak

Nihai raporu butin destekleyici belgelerle beraber proje bitiminden sonra 30 giin i¢inde
sunmak

Raporlarin sunulmasinin gecikmesi durumunda Ajansa yazili bir agiklama sunmak

Bildirimler (Gerekli ise)

1.
2.

3.
4.

Bildirimin gerekliligi hakkinda Ajansa danismak

Taslak bildirim mektubunu Boélim 2.2’de aciklandig gibi Standart Formu (EK 1) kullanarak
hazirlamak

Taslak mektubu Ajansin goériisiine sunmak

Mektubu Ajansin goriisleri dogrultusunda revize ederek Ajansa gondermek

Zeyilname (Gerekli ise)

1.
2.

5.

Zeyilnamenin gerekliligi hakkinda Ajansa danismak

Taslak zeyilname talebini Bolim 2.2’de agiklandigi gibi Standart Formu (EK 2) kullanarak
hazirlamak

Taslak talebi Ajansin goriisiine sunmak

Talebi Ajansin gorUsleri dogrultusunda revize ederek degisikligin yirirlige girmesini talep
ettiginiz tarihten en az 20 giin, projenin bitim tarihinden en az 30 giin 6nce Ajansa
gondermek

Talep edilen degisikligi uygulamak icin Ajansin cevabini beklemek

Dokiimantasyon ve Arsivleme

1.

Ajans tarafindan talep edildiginde biitlin dokiimanlari hazir bulundurmak

www.cka.org.tr
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2. S6zlesme hesaplarini uygun bir muhasebe sistemi kullanarak ayri tutmak ve cift tarafl defter
tutma sistemi kullanmak

3. Denetgilerce kontrol edilmek lizere bitin dokimanlari proje bitiminden sonra bes yil
boyunca arsivlemek

4.4 Destek Faaliyetleri

Yararlanicilar i¢in, alinan mali desteklerin olusturulan proseddirler iginde en iyi sekilde kullaniimasinin
temini amaciyla Ajans tarafindan bir destek paketi hazirlanacaktir.

4.5 internet Sayfalari
Soézlesmenin uygulama doénemine iliskin faydali bilgileri asagidaki internet adreslerinden temin
edinebilirsiniz.

° Ajans internet sayfasi: http://www.cka.org.tr

° Bakanlik internet sayfasi: http://www.kalkinma.gov.tr

4.6 Bilgilendirme ve Egitim Toplantilari

Sozlesmeye bagh gorev ve haklar ile satin alma ve izleme faaliyetleri dahil olmak lizere s6zlesmelerin
yonetiminin ana basliklari illerde yapilacak olan “Baslangi¢c Konferanslari”nda verilecektir.

Bu konferanslari takiben bolge merkezlerinde ve illerde bitin yararlanicilar igin raporlama, kayit ve
muhasebe gibi konularin islendigi “Proje Uygulama” egitimleri ile satin alma usullerinin anlatildigi
bilgilendirme ve egitim toplantilari organize edilecektir.

4.7 Yardim Masalari

Gerekli hallerde, bireysel destek ve tavsiye yararlanicilara uygun zaman araliklarinda verilecektir.
Programla ilgili bilgiler ile gerekli tim doklimanlar Ajansin internet sitesinden takip edilebilir:
http://www.cka.org.tr

Yardim masalari yoluyla proje uygulamasinda ve ihale dosyalarinin hazirlanmasinda yararlanicilara
destek saglanacaktir. Destek amacli ziyaretler sadece 6zel yardim gerektiren durumlarda mimkin
olacaktir. Cok sayida proje oldugu goz 6niinde bulundurularak, normalde yararlanicinin Ajansi ya da
belirlenen yardim masalarini ziyaret etmesi beklenmektedir.

NOT: Her durumda yararlanicinin sorumlulugu bitiin satin alma konulari icin devam etmektedir.
Bunun yaninda, bu rehberde tanimlanan satin alma usulleri, stireci daha kolay bir hale getirecek ve
karsilasiimasi muhtemel problemleri azaltacaktir.

4.8 Risk Degerlendirmesi
Risk, sozlesme yulkUmliliklerini yerine getirmedeki herhangi bir basarisizligin meydana gelme

ihtimali olarak tanimlanabilir. Destek programi kapsaminda, projeler Gizerinde mutabik kalinmis bitce
ve zaman icinde tamamlanmasi hususunda riske sahiptirler.

Destek programi kapsaminda finanse edilen projelere yonelik bes tir risk puani belirlenecek olup,
bunlari iliskin agciklamalar asagida bulunmaktadir.

4.8.1 On Odeme Risk Puani

On 6deme risk puani, sézlesme imzalamasindan hemen sonra projenin uygulama siiresinin ilk kirk bes
glinii icerisinde Ajans tarafindan belirlenecektir. On édeme risk puaninin belirlenmesinin amaci, 6n
0deme yapilmadan 6nce yararlanicin mali destegi kullanma kapasitesini dlcerek, mali kaynagin etkin
kullanimini saglamaktir.

On 6deme risk puani asagidaki dért 6lgiit kullanilarak belirlenecektir:

. Basvuru formunda taahht edilen ekipman, personel gibi kaynaklarin varligi,

. Basvuru formunda taahht edilen proje ekibinin kurulmasi,

. Biitce ve faaliyet planinda taahhit edilen proje ofisinin kurulmasi,

. Yararlanicinin proje amaglari, faaliyetleri ve es finansman miktari hakkindaki bilgisi.

www.cka.org.tr
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Her bir 6lcltin agirhigr esit ve 100 Uzerinden 25 puandir. Bu gergevede, yerine getirilemeyen olclt
sayisina bagl olarak, her bir proje asagidaki risk araliklarina goére siniflandirilir:

. 1-25 cok disik risk - 1 6lcit gerceklesmemistir.

. 26-50 duslk risk - 2 dlcut gerceklesmemistir.

. 51-75 orta risk - 3 6lcit gerceklesmemistir.

. 76-100 cok yiiksek risk - 4 6lciit gerceklesmemistir.

On 6deme cok yiiksek riskli projelere yapilmayacaktir. Orta risk projeler icin ise 6n 6ddeme orani
%20’den az olmamak kaydiyla yeniden belirlenebilecektir. Yararlanicilar risk degerlendirmesi ve
sonucu hakkinda bilgilendirilecek ve yararlanicilara risk diizeyinin distrulebilmesi icin bir aya kadar
slire taninacaktir. Bu slirenin sonunda, risk durumunun devam etmesi ve yararlanicinin sézlesme
yuktmlultklerini yerine getirmede gerekli dnlemleri almamasi halinde, s6zlesme hikiimleri geregince
sozlesme feshedilebilir.

4.8.2 Baslangig Risk Puani

Baslangic risk puani, projenin ve yararlanicinin genel 6zelliklerini tanimlayan sozlesme ve ilk ziyaret
raporu verileri kullanilarak belirlenir. Baslangi¢c risk puaninin belirlenmesinin amaci, projenin
uygulama performansindan bagimsiz olarak, tasidigi potansiyel riskin tespit edilmesi ve bu riskin olasi
olumsuz etkileri ortaya ¢ikmadan dnce uygun 6nlemlerin alinabilmesini saglamaktir. Bu risk puaninin
belirlenmesi icin hibe niteligindeki mali desteklerde, projenin faaliyetlerinin ve satin almalarinin
sayisl, blitce buylklGgl, es finansman orani gibi projeye iliskin kriterler ile benzer sektordeki proje
deneyimi, yararlanicin yasal statisl, ortak sayisi gibi yararlanicinin genel 6zelliklerine iliskin kriterler
kullanilabilir.

4.8.3 ilerleme Risk Puani

ilerleme riski, proje uygulama siirecinde sézlesme yiikiimliliikleri ile biitce ve siire kisitlarindan olasi
sapmalarin tanimlanabilmesi icin bir aractir. ilerleme riski, biitce, faaliyetler, satin alma hususlarinda
gerceklesmeler ve zeyilname taleplerinin onay durumu gibi kriterler dikkate alinarak Bilgi Sistemi
tarafindan hesaplanir. ilerleme riski projenin bilgi sistemi veri girislerine ve projenin statiisiine
(sorunlu, sorunsuz, zeyilname, usulsiizlik ve Bilgi Sisteminde tanimlanan diger statiiler) gore
degerlendirilir.

4.8.4 Nitel Risk Puani
Nitel risk, riski yaratan faktorlerin tam olarak tanimlanamamasi ve gerekgelendirilememesinden

dolay! gereklidir. Diger bir deyisle, kestirilemeyen veya ender rastlanan bir durumun tespiti icin
sezgisel ve gozleme dayal bir risk degerlendirmesine ihtiya¢ duyulmaktadir.

Nitel risk degerlendirmesi algi ve hikimlerine bagh olarak izleme personeli tarafindan belirlenir.
izleme ya da anlik ziyaret veri giris formlarinda iki soru yer almaktadir:

. Projenin zamaninda bitirilme riski (%) - Zaman riski

. Projenin bitgesi dahilinde bitirilme riski (%) - Blitge riski

Risk araliklari asagidaki gibidir:
Olasilik seviyesi Duigiik Orta Yiiksek Gok Yiiksek
Risk Aralhigi (%) 0-25 26-50 51-75 76-100

izleyici bu sorulari, sahadaki gozlemleri dogrultusunda yiizde olarak yanitlandiracaktir. Bu sorular
izleyicilere kendi sezgilerini nitel risk orani olarak yansitma imkani tanimaktadir. Nitel risk orani biitge
ve zaman risklerinin asagidaki bicimde hesaplanmasi ile belirlenmektedir:

Nitel Risk Orani = Zaman Riski + Biitce Riski
2

Bu risk degerlendirmesi, proje sahasindaki tim risk faktorlerini ve gézlemlenen iliskileri ihtiva etmesi
acisindan baslangic¢ ve ilerleme risk puanlamalarinin tamamlayicisi olacaktir.

www.cka.org.tr
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4.8.5 Genel Risk Puani

Bilgi sistemi, baslangig, ilerleme ve nitel risk puanlarini kullanarak projenin genel risk puanini
hesaplar. Ajans izleme ve destek faaliyetlerimi daha riskli projelere yogunlastirarak, izleme
kaynaklarinin daha etkin kullanimini saglar.

21.01.2011 tarihli ve 15 sayili; 04.08.2011 tarihli ve 2981 sayili Mistesarlik Olur’lari ile yapilan
degisiklikler =~ metine islenmistir.  Son  glincelleme  02.02.2012 tarihinde  yapilmistir.
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5 EKLER LiSTESI:

EK1 :Bildirim Mektubu

EK2 :Zeyilname Talebi

EK3 :Ornek Formlar

EK 3.1 : Egitim Katilimci Listesi

EK 3.2 : Egitim Degerlendirme Anketi
EK 3.3 : Egitim Bitis Anketi

EK 3.4 :Hedef Grup Veri Listesi

EK 3.5 : Harcirah Bildirim Tablosu

EK4 :Raporlama Formlari
EK4.1 :AraRapor

EK 4.2 : Nihai Rapor

EK 4.3 :Yararlanici Beyan Formu
EK 4.4 : Odeme Talebi

EK 4.5 : Proje Sonrasi Degerlendirme Raporu

EK5 :Rapor Destek Formlari

EK 5.1 :Proje Personeli Zaman Cizelgesi ve Ucret Bordrosu
EK 5.2 : Alt Yiklenici Listesi

EK 5.3 :Yakit Gideri Bildirim Tablosu

EK6 :Satin Alma Rehberi
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