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—— @ Sozlesme

Sozlesme;

» Raporlama,

> Odemeler

19.12.2012

» Taraflarin ylikiimliiliikleri,

» Maliyetlerin Uygunlugu,
» Muhasebelestirme,

gibi konulari tanimlar.
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—— @ Sozlesme ve Ekleri

e Ozel Kosullar

e Sozlesme Ek | - Proje Tanimi (Basvuru Formu ve Ekleri)
e Sozlesme Ek Il - Genel Kosullar

e Sozlesme Ek Il - Butge

e Sozlesme Ek IV - Satin Alma Prosediirleri

e Sozlesme Ek V - Odeme Talebi

e S6zlesme Ek VI - Mali Kimlik Formu

e Sozlesme Ek VI - Kimlik Beyan Formu

e Sozlesme Ek VIII - Yararlanici Beyan Raporu

e Sozlesme Ek IX - Ara ve Nihai Rapor

e S6zlesme Ek X - Proje Sonrasi Degerlendirme Raporu
e Sozlesme Ek XI - Denetim Raporu

e Sozlesme Ek XII - Mali Kontrol Taahhiitnamesi

e Sozlesme Ek XIlI - Teminat Mektubu

e Destekleyici Belgeler
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Ozel Kosullar:

EK1 - Proje Tanimi
(Basvuru Formu ve Ekleri):

EK Il - Genel Kosullar:

EK Il - Biitce:

EK IV - Satin Alma
Prosediirleri:

EK V - Odeme Talebi:

EK VI - Mali Kimlik Formu:

19.12.2012

—@ Sozlesme ve Ekleri

® Proje slresini, toplam proje maliyetini, mali destek 6deme ve
raporlama takvimini belirler.

® Projenin tanimini igerir. Yararlanici soézlesmeyi imzalayarak, Proje
Taniminda vyer alan tum faaliyetleri uygulama, belirtilen ¢ikti ve
sonuglari elde etme taahhiidu altina girmis bulunur.

e Raporlama, bilgi saglama, gorundrlik, hesaplar ile teknik ve mali
kontroller konusunda yararlanicinin yaktmlaliklerini belirtir.

* Proje maliyetlerinin detayini, beklenen finansman kaynaklarini,
maliyetlerin gerekcelendirilmesini ve harcama takvimini igerir.

® Projenin uygulanmasi amaci ile hizmet alimi, mal alimi veya yapim isi
ihalesine c¢ikilmasi ve sozlesme yapilmasi s6z konusu oldugunda
izlenmesi gereken usulleri tanimlar.

e Odemeler 6ncesi Ajansa sunacaginiz 6deme talebi icin kullanilan
standart formu igerir.

* Projeye Ozel actirdiginiz banka hesabinin bilgilerinin yer aldigi ilgili
banka tarafindan onaylatilan formu icerir.
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EK VII - Kimlik Beyan
Formu:

Nihai
Rapor Formlari:

EK X - Proje Sonrasi

Degerlendirme Raporu:

EK XII - Mali Kontrol
Taahhiithamesi:

19.12.2012

—@ Sozlesme ve Ekleri

» Gercek veya Tlizel Kisilik Belgesi olarak kullanilacak formu icerir.

* Projedeki ilerlemelere ve harcamalara iliskin guincel bilgileri, bilgi
sistemine sunmak i¢in kullanilacak formu igerir.

e Teknik ve mali raporlama standart formlarini igerir.

* Proje bitiminde sunulacak proje sonrasi degerlendirme raporu standart
formatiniigerir.

e Denetim raporunu igerir. Ajans tarafindan saglanan mali destegin
200.000 TL (iki yiz bin Tiirk Lirasi)’ye esit ya da fazla olmasi durumunda,
bakiye 6deme talebi ile birlikte Yeminli Mali Misavir (YMM) denetim
raporunun sunulmasi zorunludur.

e Yararlanicinin borg sinir ve tutarlarinin kontrol edilebilmesi amaci ile
verdigi yetki belgesini igerir.

e Kar amaci guden tuzel kisiler ile kamu kurumu niteliginde meslek
kuruluslari, her bir proje i¢in sozlesmede o6ngoérilen mali destek
tutarinin %10 (Yiizde on)’u tutarinda ve en az 6 (Alt1) ay vadeli teminat
mektubu ya da nakit teminat vermek durumundadir.
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—— @ Sozlesme Ek — Il Genel Kosullar

Genel ve idari Hiikiimler

Mali Hiikiimler

1. GENEL YUKUMLULUKLER

14. UYGUN MALIYETLER

2. BiLGi VE RAPOR SAGLAMA YUKUMLULUGU

15. ODEMELER VE TEMERRUT FAizi

3. SORUMLULUK

16. HESAPLAR, TEKNIK VE MALI KONTROLLER

. MENFAAT iLISKISi 17. AJANS TARAFINDAN SAGLANACAK DESTEGIN NiHAI TUTARI
. GiZLiLiK 18. iSTIRDAT (GERI ALMA)
. GORUNURLUK 19. FAiZ

. SONUCLARIN KULLANIMI

. PROJENIN iZLENMESi / DEGERLENDIRILMESi

O 00| N |o | U | b

. SOZLESME DEGISIKLIKLERI

10. DEVIR

11. PROJE UYGULAMA SURESI, SURE UZATIMI, DURDURULMA,
MUCBIR SEBEPLER VE BIiTiS TARIHI

12. SOZLESMENIN FESHi

13. ANLASMAZLIKLARIN ¢OZUMU

19.12.2012
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——@ Genel Hususlar e

Uciincii taraflarla yapilacak yazismalar / gériismeler baglayici degildir.

Harcamalarin dokiimanlari ve diger evraklar 5 (Bes) yil boyunca
saklanacaktir.

Satin almalar; seffaflik, gizlilik, rekabet ve esit muamele ilkelerine uygun
olarak yapilacaktir.

Projeye dahil olan taraflar disinda hi¢ kimseye proje hesabindan transfer
yapilmayacaktir.

Proje hesabindan aylik 1.000 TL (Bin Tirk Lirasi)’ye kadar nakit 6ddeme
yapilabilecektir.

Zafer Kalkinma Ajansi’nin gorinurliigiine 6nem verilecektir.

izleme ziyaretleri sirasinda gerekli tiim destek saglanacaktir.
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—— @ Sozlesmelerin Durdurulmasi —1

* Miicbir sebeplerin ortaya c¢ikmasi ve Ajans tarafindan kabulii
durumunda;

e Projenin bir kismi veya tamami sebep ortadan kalkana kadar en fazla 6 (alti) ay olmak lizere
gecici olarak durdurulabilir.

e Proje slresinin 6 (altl) ay uzatilmasi da dahil gerekli degisikliklerin yapilarak projenin
devamina karar verilebilir.

® Projenin durdurulmasi ya da wuzatilmasi, kaynaklarin kullanimi veya proje amacinin
gerceklestirilmesi bakimindan faydasiz ise sozlesme feshedilebilir.

* Miicbir sebepler (Proje ve Faaliyet Destekleme Yonetmeligi Madde 45)

e Dogal afetler (deprem, sel, yangin, vb.)

e Yararlanicinin en az 3 (lg) ay sureli hastaligi
e Genel kanuni grev

e Genel salgin hastalik

e Kismi veya genel seferberlik ilani
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—— @ Sozlesmelerin Durdurulmasi — 2 e

* Micbir sebeplerden ayri olarak asagida belirtilen durumlarin
tespitinde;

e Destek durdurulur.

e Diizeltme icin Genel Sekreter tarafindan 30 (otuz) glini gegmemek Uzere bir slire
verilebilir.

e Diizeltme suresi verilmesi faydali gorilmez veya verilen siire sonunda herhangi bir
dizelme olmazsa, Ajans tarafindan sozlesme feshedilir.

Destegin durdurulma sebepleri (miicbir sebepler harig)

e Ajans tarafindan istenen bilgi ve belgelerin zamaninda ve eksiksiz verilmemesi

e izleme ziyaretlerinde uygulama ve ydnetim mekanlarina erisimin zorlastirilmasi
yahut engellenmesi

* Projenin sozlesmeye, eklerine ve mevzuata uygun yuritilmemesi
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—— @ Sozlesmelerin Feshi—1

Yararlanicinin asagida belirtilen herhangi bir fiil veya durumu halinde de, Ajans,

onceden teblig etmeksizin ve herhangi bir sekilde tazminat o6demeksizin
sozlesmeyi feshedebilir:

¢ Gerekge olmaksizin izerine disen yukimliliklerden herhangi birini yerine getirmemesi
e iflas veya tasfiye halinde olmasi, islerinin mahkemelerce idare ediliyor olmasi

e Mesleki faaliyeti ile ilgili bir suctan dolayr mahkumiyet almis olmasi

e Dolandiricilik veya yolsuzlukla istigal etmesi

e Tlzel kisiliginin degismesi (zeyilname ile tespit edilmedi ise)

e Menfaat iliskisi durumunun tespit edilmesi

eSozlesme ile ilgili 6demelerin, Ajansin onceden vyazili rizasi alinmaksizin, Uglinct taraflara
devredilmesi,

* Proje uygulanmasi ile ilgili muhasebe kayitlarini dogru ve dizenli bir sekilde tutmamasi
e Yanlis veya eksik beyanlarda bulunmasi ya da gercegi yansitmayan raporlar sunmasi

e Ajans tarafindan verilen desteklerin amaci disinda kullaniimasi

e Diger usulsuzliik ve/veya hileli islerde bulunmasi
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—— @ Sozlesmelerin Feshi — 2 —

Sozlesmelerin yukarida belirtilen sebeplerden

dolayi feshedilmesi durumunda;

e Yapilan odemeler ile sbézlesmeden dogan masraflar ve
sO6zlesmede ongorilen cezai sart Yararlanicidan tahsil edilir.

e Suc tekil eden hususlarla ilgili olarak savciliga suc
duyurusunda bulunulur.

e Yararlanicilar destek almak icin 5 (bes) yil sireyle Ajanslara
basvuramaz.

e Bu slire sonunda destek alabilmeleri Ajansa olan butin
borclarini 6demis olmalarina baghdir.
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—— @ Sozlesmelerin Feshi — 3 —

Fesih talebi Yararlanicidan geliyorsa;

e Talebin hakli bulunmasi durumunda sozlesme karsilikli olarak
feshedilir. Ajans, projenin tamamlanan kismi icin 6deme
yapilmasina karar verebilir.

e Talebin hakli bulunmamasi halinde, yararlanici so6zlesmeyi tek
tarafli olarak feshederse, Ajans sdzlesme kapsaminda yapilan
odemeler ile sozlesmeden dogan masraflar ve soézlesmede
ongorulen cezai sartlari Yararlanicidan tahsil eder.

Sozlesme imzalanmasini miiteakip 3 (li¢) ay icinde Ajans
tarafindan herhangi bir odeme yapilmamissa, sozlesme
kendiliginden fesih olur.
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—— @ Proje Uygulama Rehberi Icerik —

* Sozlesme Yonetimi ve Degisiklikler

¢ Bildirim Mektubu
e Zeyilname

* Uygun / Uygun Olmayan Maliyetler

*YukUumltlukler

e Dokiimantasyon YukimlultUkleri
e Muhasebe Yukumlulikleri
e Raporlama YukumlulGkleri

* Odemeler
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9 Sozlesmelerin Yonetimi

Sozlesmede 2 (iki) sekilde degisiklik
vapilabilir.

Kucuik Bliyuk
Degisikliklerde Degisikliklerde
Bildirim Mektubu Zeyilname

Sozlesme Degisiklikleri (EK Il - Genel Kosullar Madde 9)
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;%g Uygun gerekcesi olmall

-

Esit muamele ilkesine
aykiri olmamali

i

!
amacini

l\; | .

i Proje

’3\@ etmemeli
/

tehdit

= 2 SOzlesme sdresi icinde
} gerceklestirilmeli

A Geriye donuk olmamali

...........

»%" Azami  mali destek
“Z= tutarini arttirmamali

19.12.2012
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—@ Bildirim Mektubu —

Projenin temel amacini etkilemeyen degisiklikler

Faaliyetlerde butce ile ilgisi olmayan kucuk degisiklikler

Ayni butce basligi altindaki kalemler arasindaki transferler

Ana bitce basliklarinin baslangictaki maliyetlerinin %15 (Ylzde on bes)’i
veya altinda oldugu degisiklikler (idari maliyetler haric)

Proje koordinatori, proje denetcisi ile uzman veya egiticilerin degisikligi

Banka hesabi, adres ve telefon numarasi degisikligi

Belirli bir butce kalemine ayrilan miktari degistirmeyen ekipman sayisi
ve birim fiyat degisiklikleri
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—— @ Bildirim Mektubu — Uyarilar

r

Sozlesme kapsamindaki kiiclik degisiklikler, Ajansin 6n onayi
olmadan uygulanabilir.

Degisikliklerden sonra 10 (On) gun icerisinde PUR EK 1 —

Bildirim Mektubu hazirlanarak Ajansa ulastirilmalidir.

J

Eger degisiklikler projenin mali istikrarint ve hesap
verilebilirligini veya proje hesabini tehdit ediyorsa, Ajans
kiicik degisiklikleri onaylamayabilir.

J

| Dolayisiyla, degisiklik yapmadan once izleme uzmani ile

“J yarariniza olacaktir.

N\

goruserek degisiklik Gzerinde mutabakat saglamaniz

J

19.12.2012
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—— @ Zeyilname —

Mali destegin verilmesine iliskin kararin sorgulanmasina neden olmayan
degisiklikler

Basvuru sahiplerine esit muamele ilkesine aykiri dismeyen degisiklikler

Ana butce basliklarinin baslangictaki maliyetlerinin %15 (YlUzde on bes)’ini asan
degisiklikler

Blitceye yeni bir kalemin eklenmesi ya da mevcut kalemin cikarilmasi

Yararlanicinin isim ya da hukuki statistntn degismesi

Proje ortaklarinin ve / veya istirakcilerinin cekilmesi ya da eklenmesi

S6zlesme sliresinin uzatilmasi
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~ Zeyilname - Uyarilar

Sozlesmede yapilacak temel degisiklikler Ajansin 6n onayina tabidir.
Yani sozlesmedeki temel degisiklikler, zeyilname Ajans ve yararlanici
tarafindan imzalanmadan uygulanamaz.

Zeyilname geriye donik gerceklesen faaliyetleri kapsayamaz.

S

Degisiklikten en az 20 (Yirmi) giin, projenin bitiminden en az 30
(Otuz) gin 6nce PUR EK 2 — Zeyilname Talep Formu doldurularak
Ajansa sunulmalidir.

Ajans zeyilname talebini inceler ve en gec 15 (On bes) giin icinde |
gerekcesi yetersiz olan veya gerekcesi olmayan talepleri reddeder;
gerekcesi uygun olan zeyilname taleplerini ise onaylar.

S

Projenizde, zeyilname gerektirecek  buyiklikte degisiklikler|
yapmamaniz onerilir. Cinkl zeyilname sureci, uzun ve karmasik
olabilecektir.

S

19.12.2012
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ONEML]!

DFD programiile ilgili olarak Destek Yonetim Kilavuzu nda
"Basvuru sahibi tarafindan doldurulmus olan DFD basvuru
formu ve ekleri, s6zlesmenin de ekleridir. Bu sebeple,
degerlendirmeye tabi tutulan faaliyet teklifi metninde yer
alan bilgilerde ve faaliyetlerde, uygulama esnasinda hicbir
sekilde degisiklik yapilamaz."

hikmi bulundugundan zeyilname ile herhangi bir kalemi
ctkarmaniz ve eklemeniz mimkin gérinmemektedir.
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Uygun Maliyetler

Sozlesme EK Il — Butce’de 6ngorilmis olmal

Yararlanici ya da ortaklarinin hesaplarinda ya da vergi belgelerinde kayitli olmali
Tanimlanabilir, dogrulanabilir olmali ve orijinal destekleyici belgelerle desteklenmeli

Proje faaliyetleri ile agikcga iliskili olmal
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TS
R KALKINMA AJANSI

 Uygun Olmayan Maliyetler — 1

Yararlanici veya ortaklari disindakiler tarafindan gerceklestirilen maliyetler

Proje ile ilgisi olmayan harcamalar

Salt s6zlesmeye, teminatlara ve 6demelere iliskin her turlG vergi, resim, harg ve sair
giderler

Borglar; zarar veya borg karsiliklari

Kisilerin kusur ve ihmalleri sebebiyle dogan ceza, zam, faiz ve sair giderler
Faiz borcu

Hali hazirda baska bir kapsamda finanse edilen kalemler

ikinci el ekipman alim
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TS
R KALKINMA AJANSI

Uygun Olmayan Maliyetler — 2

Arazi veya bina alimlari ile istimlak bedelleri

Kur farkindan dogan zararlar

’.
H H

)

Proje baslangicindan once yapilan calismalarin ve diger hazirhk faaliyetlerinin
| maliyetleri

H

Uclincui taraflara verilen krediler
Ar-Ge faaliyetleri ve deneme lretimi haricindeki hammadde alimi
Ayni katkilar

Leasing ve amortisman giderleri

Binek tasit alimi

> «
 —————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————
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~—— @ Dokiumantasyon YukimlGluga — (Mali)

Harcamalar

Tim Harcamalar

insan Kaynaklari

Seyahat

Taseronlardan
Temin Edilen
Mal, Hizmet ya
da Yapim isleri

19.12.2012

Dokiimanlar

v
v
v

<SS

Fatura ve makbuz gibi satin alma belgeleri

Banka hesap 0Ozeti, bor¢ makbuzu, taseron 6demeleri gibi 6deme belgeleri

Onaylanmis raporlar, seminer, konferans ve egitim katilim belgeleri (ilgili belgeler ve elde
edilen malzemeler, katihmci listeleri ile sertifikalar dahil olmak Uzere) gibi hizmetlerin
gerceklestigine dair belgeler

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

Sozlesmeler, Ucret beyanlari, tim proje personelinin aylik zaman gizelgeleri ve ¢iktilari gibi
personel ve bordro kayitlari

Seyahat biletleri (ucak seyahati tercih edilmesi durumunda ucus kartlari da dahil olmak
Uzere)

Arac kiralama: Acente faturasi ve kat edilen mesafenin 6zet listesi

Araba: Benzin masraflari igin, kat edilen mesafenin 6zet listesi, kullanilan araglarin ortalama
yakit tiiketimi ve benzin maliyetine iliskin destekleyici belgeler (PUR EK 5.3 — Yakit Gideri
Bildirim Tablosu)

ihale belgeleri, ihaleye katilanlarin teklifleri ve degerlendirme raporu gibi satin alma
usullerine iligkin belgeler

Sozlesme ve siparis formlari gibi taahhit belgeleri

Tedarikgiden tesellim makbuzlari gibi mal alimlarina ait belge

Kabul belgeleri gibi yapim islerinin tamamlandigina dair belgeler
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—@ Dokiumantasyon Yukimlulugu — (Teknik)
Ornek Dokiimanlar

Arastirmalar / Calismalar Raporlar

Yayinlar Yayinlarin kopyalari

Program

Sunum listeleri / konferans raporlari

Elilani

Katilimci listesi

Konusmaci listesi

Toplanti notlari (uygun oldugu durumlarda)

Basin kupdrleri

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

Seminerler, Konferanslar, Calisma
Toplantilar

AN N NN Y N N N N NN

Egitimin detayli tanimi — egitim modiilleri, konu basina egitim saatleri,
yontemler vb.

Egitim gizelgesi

Egitimcilerin listesi

Geri bildirim formlari (PUR EK 3)

Egitim degerlendirme raporlari

Zaman cizelgeleri (PUR EK 5.1)
Ciktilarin kopyalari
Faaliyet raporlari

Egitim

Uzmanlar

v
v
v
v
v
v
v
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T.C.
ZAFER KALKINMA AJANS]

Muhasebe Yukumlultkleri

Proje icin 6zel olarak acilmis cift girisli defter sistemi kullaniimali

Her proje icin ayri hesap tutulmali

Mali rapor, yararlanicinin ve ortaklarinin muhasebe ve defter tutma
sistemleri, muhasebe kayitlari ile uyumlu olmali

Alinan mali destek iki yolla muhasebelestirilebilir:
e ———————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

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

e Oz kaynak yoénteminde ise alinan mali destek 6zel fon olarak kaydedilebilir. Ancak, bu
durumda, satin alinan demirbasin mali destek oranina tekabll eden kismi amortismana tabi

tutulmaz.
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Nihai Rapor

Proje Sonrasi
Degerlendirme Raporu |
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T.C.

it

ER KALKINMA AJANS

Nihai Rapor

Nihai raporlar; gerceklestirilen faaliyetleri, ¢iktilari, projenin son durumunu gosterdikleri ve 6demeye
esas teskil ettikleri igin izleme siirecinin ¢ok 6nemli araglari ve agamalaridir.

On 6demenin kapatilabilmesi, nihai ddemenin yapilabilmesi i¢in ilk 6nce bu raporlarin sunulmasi
gerekmektedir.

Nihai 6deme, ilgili raporun Ajans tarafindan uygun bulunmasi halinde yapilir.

Ajans Raporda eksiklik tespit ederse 7 (yedi) giin igerisinde giderilmesini ister.

Nihai Rapor sunulmasi gereken siire icerisinde sunulmazsa, neden sunulmadigina dair gerekgenin
yazih sekilde Ajans’a iletilmesi gerekir. Aksi Takdirde Ajans, so6zlesmeyi feshedebilir ve 6denmis
destegi geri alabilir.

19.12.2012 Proje Uygulama Siireci — 2012 DFD | iDB 31
SSRGS



——@ Nihai Rapor —

e Uygulama doneminin sona erdigi gunden

Zamanli itibaren_en gec 10 (on) is giinii icerisinde

e Teknik kisim
e Mali kisim

Desteklevici e Arastirma Raporlari, Yayinlar, Faturalar,
Y Calisma Zaman Cizelgeleri, SGK Bordrolari,
Ihale Tutanaklari, Proje Hesabi Ozeti

Belgeler

e PUR EK 4.2 Formlari, Ajans onayindan sonra

Sunum Sekli son hali 2 (iki) niisha ve CD seklinde
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9 Teknik Bolum

Bu bolimde; proje faaliyetleri, proje yonetimi,
ortaklarin katilimi, paydaslarla iliskiler,
gorunurluk,  performans  gostergelerindeki
ilerlemeler, projenin genel degerlendirmesi ve
varsa klucuk soézlesme degisiklikleri hakkindaki
bildirimler ve soézlesme degisikliklerine iliskin
bilgiler yer alir.

19.12.2012
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9 Teknik Bolum — Destekleyici Belgeler ——

Arastirma / Calismalarin Raporlari

Yayinlarin Kopyalari

Seminer / Konferans / Calisma Toplantilarinin Ilgili Dokiimanlari

Egitimlerin Bilgileri (Uzman CV’si, Katilimci Listeleri, Egitim Sureleri,
Konular, vs.)

Fotograflar

PUR EK 3 ile Baslayan Ekler
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—@ Mali Bolim

Bu bolimde; raporun ait oldugu dénemde
yvapilan masraflarin her 6gesini ayrintilariyla
anlatan ve yapilan masraflarin her bashgini,
miktarini, projenin ilgili bltce kalemini
gosteren tablolar hazirlanir; destekleyici
belgeler eklenir.

19.12.2012
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—— @ Mali Bolim — Destekleyici Belgeler—1

Proje Personeli Zaman Cizelgesi ve Ucret Bordrosu

Alt Yuklenici Listesi

Yakit Gideri Bildirim Tablosu

Harcirah Bildirim Tablosu

Fatura, Makbuz, vb. harcama belgeleri

Banka Hesap Ozeti

PUR EK 5 ile baslayan ekler
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—— @ Mali Bolim — Destekleyici Belgeler—2

Onaylanmis Raporlar, Seminer, Konferans ve .Eéitim Katillm Belgeleri, Katilimci
Listeleri, Sertifikalar ve Elde Edilen Malzemelere lliskin Kanitlayici Belgeler

Hesap Defterleri, Alt Hesaplar ve Bordro Hesaplari, Demirbas Kayitlari, ilgili Diger
Muhasebe Bilgileri

Biletler (Ugak Seyahatlerinde Ugus Kartlari Dahil)

Ara¢ Kiralama ile ilgili Acente Faturasi ve Kat Edilen Mesafenin Ozet Listesi (Arac
Kiralama Sirketinden Alinacak)
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——@ Mali Bolim — Belge Duzenlemesi—1

vs.) hangi butce kalemine ait olduklarini not edin.

Oncelikle elinizdeki belgelerin (fatura, fis, bordro, seyahat biletleri,

varsa, her bir kalem icin ayri kopya alin.

Eger bir faturada birden fazla bitce kalemine hitap eden alimlar

sekilde siralayin ve numaralandirin.

Destekleyici belgeleri ait olduklari kalemlere gore blitceye uygun

ekleyin ve faturadaki sira numarasini bu dekonta da yazin.

Belgelerle ilgili 6deme dekontlarini, banka talimatlarini faturalara

hanesine, belgelere verdiginiz numaralari verin.
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—— @ Mali Bolim — Belge Dizenlemesi — 2
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—@ Mali Bolim — Insan Kaynaklar

Proje personeliicin;

e Personelin Ise Giris Bildirgesi
e is Sdzlesmesi (is Akdi)
e Ucret Bordrosu

Net Ucretin, proje personelinin hesabina
yatirildigina dair banka transfer dekontu

Sosyal glivenlik primi ve gelir / damga vergilerinin
tahakkuk ve tahsilat belgeleri
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'Mali B6lum — Ekipman ve Malzeme

Mal, hizmet veya yapim isinin satin alimina iliskin yapilacak uygulamalar ve diizenlenecek
belgeler (isin niteligine ve izlenen ihale usuliine gore degismektedir.)

e Satin Alma Rehberi ekinde yer alan ihale dosyasinda bulunmasi gereken belgeler

e Harcama usul ve esaslari herhangi bir kanunla belirlenmis kurumlar icin ilgili kanunda belirtilen
belgeler

Malin teslim alindigina, hizmetin yerine getirildigine veya yapim isinin

tamamlandigina dair belge (irsaliye, muayene kabul komisyonu tutanagi, vb.)

Fatura

Para transferinin yapildigina iliskin belgeler (dekont vb.)

S6zlesme, taahhltname ve siparis formlari

Garanti belgesi
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19.12.2012

idari maliyetler i¢in diger kalemlere benzer bir tablo hazrlayip
sunulmahidir.

Harcama olsun veya olmasin, harcama bilgileri tablolar ve diger
mali tablolar kaseli ve imzali olarak sunulmahidir.

izleme uzmani tarafindan talep edildiyse; tiim ihale dosyalari,
Satin Alma Rehberi’nde ve ilgili harcama usul ve esaslarina iliskin
kanunda belirtilen sirada sunulmahdir.

Proje gorsellerinin ayrica basilmasina gerek yoktur. Gorseller igin
bir CD hazirlanmasi yeterli olacaktir.

Tablolarda yer alan verilerin birbiri ile uyumlu olmasi esastir.
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19.12.2012

TC.

Rakamlar ¢ok dikkatli kontrol edilmelidir. Maddi hatalan
Ajans duzeltemez, yararlanicidan agiklama talep edilir.

Sunulan fatura ile dekontlar arasinda tutarsizlik olmamalidir.
Bu tip tutarsizliklar degerlendirme siiresini uzatacaktir.

| Mali Rapor ve ilgili destekleyici belgeler anlasilir olmali ve her

kaleme iliskin destekleyici belgenin kolayca bulunabilmesine
imkan taniyan bir siniflandirma sistemi yapiimahidir.

Fatura ve irsaliyelerin asillari veya Ajans tarafindan «Asl

b | Gibidir» yapilmis onayli kopyalari sunulmalidir.
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19.12.2012

TC.

Rapor doneminin baslangi¢c ve bitis tarihleri acgikca
belirtiimelidir. Sadece rapor doneminde vyapilan
harcamalar cdemeye esas olacaktir. Donem disinda
yapilan bir harcama raporda yer almamalidir.

Yararlanicinin aylhik nakit hareketini gosteren bir

s [ tablo hazirlanarak, mali rapora eklenmelidir.

SMMM veya kurum muhasebesi onayh ayrintili
mizanin Nihai Raporda sunulmasi gerekmektedir
(YMM Denetim Raporu sunan projeler harig).
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—— @ Proje Sonrasi Degerlendirme Raporu

e Projenin kapanisindan sonra 3 (Ug) ay

Zamani icerisinde

e Projeden elde edilen somut / soyut
faydalar, genel degerlendirme, ihtiyaclar

DENE U

e Yok
Belgeler

e PUR EK 4.5 — Proje Sonrasi Degerlendirme

Sunum Sekli Raporu
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——@ Proje Sonrasi Degerlendirme Raporu

Bu rapor; projenin sonuclarinin basarisini,
etkilerinin strdurulebilirligini, hedeflerin
gerceklestirilme duzeyinin proje
tamamlandiktan sonra degerlendirilmesini,
izlenimleri, sorunlari ve onerileri icerir.

19.12.2012 Proje Uygulama Siireci — 2012 DFD | iDB




Destegin en Destegin en
fazla %80’ az %20’si
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Yararlanici, 6n o6deme tutarina karsilik gelen es finansman
tutarini yatirinca proje hesabi tzerindeki bloke kaldirilir.

Nihai 6deme talebinin incelenmesinde, harcamalara iliskin
odemelerin nakden gerceklestigine dair belgelerin sunulmasi
zorunludur.

Nihai 6deme bakimindan, kamu kurum ve kuruluslari icin fiilen
ddeme yapma zorunlulugu aranmayacak olup sadece mal,
hizmet veya yapim isinin teslim alindigina dair belgeler talep
edilecektir.
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— @ Odemeler Icin Genel Hususlar

Odemeler, 6n 6deme haric, hak edis esasina gére yapilir.

Odemeler, sézlesmeye baglanmis faaliyet takvimine gére, yararlanicinin 6deme
talebine istinaden yapilir.

Odeme talebinde bulunulmasi Ajansin deme yapacagi anlamina gelmexz.

Odemelerin hak edilmesi i¢in usuliine uygun harcanmasi gerekir.

Projeye iliskin tim 6demeler proje hesabindan, proje personeli, tedarikei, hizmet saglayici,
taseron gibi projeye dahil olan taraflarin hesaplarina transfer seklinde yapilir.

ilgili harcama belgeleri sunulmak sartiyla aylik 1.000 TL (Bin Tiirk Lirasi)’ye kadar olan
harcamalarda proje hesabindan transfer yapma zorunlulugu bulunmamaktadir.
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—— @ 0On Odeme —

Sozlesme imzalanmasini takip eden 7 (yedi) giin igerisinde,

Destegin %60'1,

Kar amaci giiden isletmeler ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarindan
sozlesmede 6ngoriilen kesin teminat mektubu alindiktan sonra,

Miikellef yararlanicilarin proje uygun maliyeti lizerinden s6zlesmenin 2 (iki) niishasi
icin damga vergisi 6dendi dekontunu Ajansa sunmasinin akabinde,

Avans seklinde proje hesabina yatirilir.
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——@ Nihai Odeme —

Odeme, proje uygulama siirecinin sona erdigi giinden itibaren en ge¢ 10 (on)
is glinl icerisinde yararlanici tarafindan sunulacak nihai raporun ve 6deme
talebinin Ajans tarafindan uygun bulunmasi halinde, onay kararindan
sonraki 10 (on) is glinii icerisinde aktarilir.

Nihai 6demenin yapilabilmesi icin proje faaliyetleri ile ilgili tiim 6demelerin
nakden yapilmis olmasi ve malin / hizmetin teslim alinmis olmasi veya yapim
isinin tamamlanmis olmasi 6n kosuldur. (Kamu kurum ve kuruluslan igin
nakden 6deme sarti aranmayacaktir.)
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Sozlesme
Imzalama

Baslangig
Toplantisi ve Proje
Uygulama
Egitimleri

izleme
Ziyaretleri

19.12.2012

Program Kapanisi
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D Izleme e

Amaclar

Verilen mali desteklerin sozlesmede belirtilen amaglar
dogrultusunda kullanilmasini

Projelerin kurallara gore uygulanmasini

Uygulama sirasinda ¢ikabilecek problemlerin tespit edilmesini

Yararlanicilara surekli destek saglanmasini temin etmek
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—@ |zlemede Onemli Hususlar

Usul Acisindan llerleme Acisindan

ihale Kurallarina Uygunluk s
ve Teknik llerleme

Maliyetlerin Uygunlugu

Goriiniirliik Kurallarina Uygunluk Mali llerleme

Dokiimantasyon ve Arsivleme

Performans Gostergeleri

Defter Tutma ve Muhasebe

Yararlanicinin Sorunlari

Yararlanicinin ihtiyaglari

Raporlama

Sozlegsme Degisiklikleri

Uygunsuzluklar ve Usulsizliikler
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——@ Yararlanicinin Yukimlultkleri o

‘ Izleme Ziyaretinde

Ziyaret tarihinde vyararlanicinin uygun olmamasi durumunda izleme
gorevlisini bilgilendirmek

Proje kilit personelini ve gerekli dokiimanlari ziyaret esnasinda hazir
bulundurmak

Projenin ihtiyaglari ve problemleri hakkinda izleme ekibini bilgilendirmek

izleme ziyareti raporunu incelemek ve (eger varsa itirazlar ile beraber)
imzalamak
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—— @ Erken Uyari Raporu—1

s

Ajans tarafindan asagida yazili hallerde
“Erken Uyari Raporu” diizenlenir ve bu
durum projenin riskinin fazla oldugunu,
daha siki takibinin gerektigini ve eger
gerekli onlemler alinmazsa so6zlesmenin
feshine kadar gidebilecek bir siirecin
basladigi anlamini tasir.
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—@ Erken Uyari Raporu — 2

Yararlanicinin sozlesmede belirtilen ylikiimliiliiklerden herhangi birini yerine getirmemesi

Faaliyetlerin sozlesmedeki c¢alisma tanimlarina ve faaliyet planina uygun olarak
gerceklestiriimemaesi

Proje uygulamasinda zamaninda tamamlanamama riski doguran onemli gecikmelerin
yasanmasi

Hizmet kalitesinde sorunlarin tespit edilmesi

Ortaklarla ve yerel makamlarla ciddi sorunlarin yasanmasi

Yararlanici veya ortaklarinin hukuki statiisiinde onaylanmamis degisiklikler olma ihtimali
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~ @ Erken Uyari Raporu — 3

Proje hedefi, faaliyetleri veya hedef gruplar ilizerinde yapilan fakat onaylanmamis temel
degisikliklerin tespit edilmesi

Ajans tarafindan saglanan mali destek ile biit¢ceyi asan harcama yapilmasi

Herhangi bir kasit olmayan usulsiizliik stiphesinin olmasi

Yararlanicinin sozlesme vyiikumlilugu geregince hazirlamasi gereken raporlari
hazirlamamasi veya zamaninda hazirlamamasi

Yararlanicinin projeyle ilgili olarak diizenli bir dosyalama ve kayit sisteminin bulunmamasi

Sozlesmenin ihlali anlamina gelebilecek diger hususlar
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—@ Gorunurlik Rehberi —

T.C. ZAFER KALKINMA AJANSI
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— @ Genel Hususlar—-1 —

Yararlanicilar, ortaklar, istirakgiler ve diger butin vyiikleniciler Ajans destek
programlari c¢ercevesinde desteklenen projelerin yeterli tanitimini yapmaktan
sorumludurlar.

Ajansin destek verecegi projelerde yararlanicilar, proje ve faaliyetler hakkinda basin
bildirisi hazirlamali ve bildirilerde Ajans ve Kalkinma Bakanhgi logolarina yer
vermelidirler.

Yararlanici, Ajans ve Kalkinma Bakanligi’nin logolarini uygun olan her yerde kullanir.

Ajans tarafindan destek verilen biitiin projelerde kullanilacak Ajans ve Kalkinma
Bakanligi logosu standart olmalidir.

http://www.zafer.org.tr/kurumsal/hakkimizda/ajans-ismi-ve-logosu.html
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— @ Genel Hususlar -2 —

Gorunurliik materyallerinden pano ve tabelalar, proje uygulama
sahasinin en gorlinir kismina, 6rnegin on cephesine veya girisine
yerlestirilmelidir.

Proje kapsaminda kurulacak olan internet sitelerinde, T.C. Zafer
Kalkinma Ajansi ve Kalkinma Bakanligi’'nin internet sitelerine link
verilmelidir.

Goriinurlik materyallerinde kullanilacak yararlanici logolar ve
diger logolarin, Ajans ve Kalkinma Bakanligi logolarindan daha

buyuk oranlarda veya on plana ¢ikacak sekilde kullanilmamasina
dikkat edilmelidir.
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— @ Genel Hususlar—3 —

Yararlanici tarafindan proje kapsaminda hazirlanan tum bildiri,
yvayin ve raporlarda asagidaki Feragat Beyani yer almalidir.

e “Bu yayinin igeriginden sadece <yazari / yiiklenici / s6zlesme makami>
sorumludur ve higbir surette T.C. Zafer Kalkinma Ajansi’nin ve T.C.
Kalkinma Bakanhgi’nin gériislerini yansitmaz.”

Yararlanici tarafindan kullanilacak tum goriundrluk araglarinda

asagidaki ifade yer almalidir.

‘ e “Bu proje, T.C. Zafer Kalkinma Ajansi tarafindan finanse edilmektedir.”’

On ddemelerin yapilabilmesi icin pano ve tabelalar, 6n 6deme
talebinden once yerlestirilmis olmalidir.
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Gorinurlik Araclari — Ornek

e El ilanlari veya brosiir
SR e Kirtasiye, antet, kartvizit, zarf vb.
e Ani plaketleri
o Afisler, bayraklar
e Web sitesi
e Biilten, e-biilten
» Plaketler, ilan panolari, tabelalar veya 6zel isaretler, etiketler
e Konferans ve seminer belgeleri ile egitim malzemeleri
e Raporlar
e Sergiler, fuarlar icin stant malzemeleri
e CD, DVD, videolar
e Techizat, arag etiketleri
e Bina tanitim levhalari
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—@ Satin Alma Nedir?

Mal alimi, hizmet temini ve yapim

islerinde;

e jlgili  kurulusun proje hedeflerinin ve
amaclarinin detayli bir sekilde aciklanmasi

e rekabette adillik, dogruluk ve seffafligin
saglanmasi

e ekonomiklik ve paranin en etkin kullaniminin
saglanmasi

hususlarinin dikkate alinarak ihtiyac
duyulan alimlarin Zamaninda

gerceklestirilmesi islemidir.
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——@ Satin Alma Usul ve Esaslari

Kalkinma Ajanslari tarafindan saglanan mali destekler kapsaminda

gerceklestirilecek satin alma faaliyetlerinde uyulmasi gereken kurallar,
yararlanicinin yasal statiisiine gore gerceklestirilecektir.

e Harcama usul ve esaslarn ilgili kanunlarca belirlenen yararlanicilar, destek
programlari cercevesinde desteklenen proje ve faaliyetleri kapsaminda yapacaklari
satin alma faaliyetlerini, tabi olduklari mevzuat cercevesinde gerceklestirirler.

e Harcama usul ve esaslari hicbir kanun tarafindan belirlenmemis kisi, kurum ve
kuruluslar ise satin alma faaliyetlerini «Kalkinma Ajanslari Tarafindan Saglanan
Destekler I¢in Satin Alma Rehberi» usul ve esaslara gore gerceklestirirler.

e Ortak proje ve faaliyetler bakimindan, ortaklardan herhangi birinin harcama usul ve
esaslarinin ilgili kanunlarca tespit edildigi durumlarda, bu ortagin satin alma
faaliyetleri s6z konusu kanun hiktmleri dogrultusunda; ortaklardan herhangi birinin
harcama usul ve esaslarinin hicbir kanunla belirlenmedigi durumlarda ise bu ortagin
satin alma faaliyetleri, «Kalkinma Ajanslari Tarafindan Saglanan Destekler i¢in Satin
Alma Rehberi»nnde yer alan kurallara gore gerceklestirilir.
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—@ Temel Satin Alma Kurallari —

Yeterli
Sartnamelerin
REVAET TG ER]

Yeterli Siire
Taninmasi

Uygun
Objektif
Adil Rekabet Kriterlerinin
Belirlenmesi

Temel
Satin Alma
Kurallari

Ayrim
Gozetmeme

Kayitlarin
Tutulmasi
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) Satin Alma Stratejisi / Plani

Yararlanicilar gerceklestirecekleri tiim ihaleler ile ilgili olarak ihale
ilaninin yayinlanmasi, acilis ve degerlendirme, teslimat islemleri,
gecici/kati kabul ve benzeri bilgileri iceren bir “Satin Alma Plant”
hazirlayacaklardir.

Yararlanici, hazirlamis oldugu ve ilan, agilis, degerlendirme, sozlesme
imzalama ve gegcici kabul tarihlerini iceren satin alma planini, projesini
uygulamaya basladigi 2. ayda Ajans’a gondermeli ve ag¢ilis tarihinden en
az 2 (iki) hafta 6nce Ajans’a bildirimde bulunmalidir.

Ajans uzmanlan, vyararlanici tarafindan davet edilmeden de
degerlendirmelere gozlemci olarak katilabilirler.
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—— @ Dikkat!!! -

lzleme Uzmani, asagidaki durumlarda
«Usulsuzluk Raporu» duzenleyebilir.

e Satin alma dokiimanlarinda belirtilen herhangi
bir kalemin dogrulanamamasi

e fkinci el makine — ekipman aliminin tespit
edilmesi

e Ekipman ve malzemenin seri numaralarinin

degistirildiginin anlasiimasi
e Satin almanin ihale zamanindan oOnce 4}

gerceklestirilmis olduguna dair kanaat olusmasi

e izleme uzmaninin siiphelendigi herhangi bir
sahtekarlik tesebblisii
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TESEKKURLER...

Izleme ve Degerlendirme Birimi

idb@zafer.org.tr
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