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Bu proje Avrupa Birligi ve Turkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Egitimin Hedefleri

* Hibe sdzlesmesi ve eklerinin detayl olarak incelenmesi

“ Hibe projesi yuritme prensipleri ve genel uygulama kurallarinin ele
alinmasi

* Hibe projesi yuriturken izlenecek prosedurler (degisiklik talepleri,
raporlama, vb.) ve kullanilacak araclarin incelenmesi (MIiSTiK, vb.)

= Projeler kapsaminda satin alma kurallarinin anlasiimasi
= Projelerde gorunurlik unsurlari hakkinda bilgilenme saglanmasi
“ |zleme yapisi ve araclarinin gézden gecirilmesi

" Projelerde raporlama (teknik, mali rapor ve harcama teyit raporu)
hakkinda bilgi saglanmasi
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

VOC-TEST MERKEZLERI- Il HIBE PROGRAMI
(UYEP |l) Hibe Programi Hedefleri

Genel Hedef:

Nitelikli ve belgeli isgucu gelistiriimesi, egitim ve istihdam arasindaki iliski
guclendirilerek 6rglin ve yaygin mesleki egitim ve 6gretimin etkinliginin
saglanmasi, onceki 6grenmelerinin taninmasinin tesvik edilmesi, hayat
boyu ogrenme slrecinin desteklenmesi ve Ulusal Yeterlilikler
Cercevesinin ~ Avrupa  Yeterlilikler  Cercevesi ile  uyumunun
kolaylastirilmasidir.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

VOC-TEST MERKEZLERI- Il HIBE PROGRAMI

(UYEP |l) Hibe Programi Hedefleri
Ozel Hedefler:

= 15 sektorde (Tarim, Avcilik ve Balikcilik; is ve Yénetim; Kiiltiir ve Sanat;
Eqgitim,; Elektrik ve Elektronik; Cevre; Finans; Gida;, Cam, Cimento ve
Toprak; Saglik ve Sosyal Hizmetler; Adalet ve Giivenlik; Maden;
Toplumsal ve Kisisel Hizmetler; Ticaret [Satis ve Pazarlama]; Adac Isleri,
Kadit ve Kadit Uriinleri) Meslek Standartlari Gelistirme Mesleki Bilgi ve
Beceri Sinav ve Belgelendirme Merkezleri (VOC-Test Merkezleri)
kurmak ve/veya gelistirmek ve isletmek

= Uygun, seffaf ve kalite givencesi saglanmis 6lcme ve degerlendirme ve
belgelendirme yapisi saglayarak etkin, strduarulebilir ve glvenilir bir
Ulusal Yeterlilik Sistemi (UYS) kurmak ve isletmektir.

&EWS&SB

INSAN KAYNAKLARININ
GELISTIRILMESI
PROGRAM OTORITESI S e

DOMINUS®



Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Programi Basar Gostergeleri

= VOC Test Merkezi Hibe Faydalanicilar tarafindan gelistirilen MYK tarafindan
onaylanan mesleki standart ve yeterliklerin sayisi 2017 sonuna kadar.

= 2017 sonuna kadar sertifikalandirilan aday sayisi.
= Yetkilendirilmis sertifikalandirma kurulus sayisi.

= Sertifikalandirilmis kisi sayisi (Sertifikalar icin dogrudan Hibe Programi
kapsaminda).
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Uygulamadaki Kilit Aktorler
Hibe Faydalanicisi «Sézlesme Tarafi»

Hibe programi kapsaminda saglanan mali yardimlardan destek almak icin
proje teklifi hazirlayarak, fon kaynagi saglayan kurumlara basvuru yapan, ve
projesinin basarili bulunmasi durumunda, hibe almaya ve teklif ettigi
projeyi uygulamaya hak kazanan tuizel kisilerdir.

Hibe faydalanicisi, fon saglayan kurum veya kurulus ile yapmis oldugu

sozlesme sartlari ve sozlesme eklerine uygun olarak tanimlamis oldugu
projenin, planlamis oldugu hedeflere ulasmasinda dogrudan sorumludur.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Turkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

B
Uygulamadaki Kilit Aktorler

= |[KG PRO - Program Otoritesi hibe projelerinin «Sézlesme
Malbarnm'dir.

"= Hibe programinin idari ve mali olarak uygulanmasi, hibe fonlarinin
dogru kullanilmasi, s6zlesmelerin imzalanmasi, hibe tutarlarinin
hesaplanarak proje faydalanicilarina 6denmesi, faydalanicilardan
gelen tim rapor, beyan ve taleplerin kontrollerinin yapilmasi ve
bunlarin nihai onaylanmasindan sorumludur.

= Ayrica izleme ve denetim faaliyetleri yurutuir.
= Programin etkinligi ve tesirini arttirici gerekli tim tedbirleri alir.

SVeses
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Uygulamadaki Kilit Aktorler

Operasyon Faydalanicisi

= \Voc-Test Merkezleri- Il Hibe Programi - Mesleki Yeterlilik Kurumu
(MYK)

= Tematik izleme Rolii Bulunur;

v'Programin hedeflerine ulasma durumunu izler.

v'Hibe projelerinin planlanan tematik icerik ve planlama ile uygulanip
uygulanmadiginin kontrolini yapar.

v'Basari gostergelerini takip eder.

INSAN KAYNAKLARININ ~ . csGB
GELISTIRILMESI TC. cAUSAVE
PROGRAM OTORITESI SooTAL GvENLK

DOMINUS®



Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Uygulamadaki Kilit Aktorler

iKG PRO Teknik izleme Ekibi

= Sozlesme Makami blnyesinde hibe projelerinin uygulamasina destek olma ve
teknik acidan dizgun bicimde izlenmesi amaciyla kurulmustur.

= Hibe sozlesmeleri imzalandiktan sonra, projelerin AB kurallari ve Tirk
mevzuatina uygun olarak yuritilmesinin ginlik olarak izlenmesi ve kontroli
kapsaminda sorumluluklara sahiptir.

= Projesi kabul edilmis hibe faydalanicilarina, Program Otoritesi adina teknik
destek saglar ve hibe projelerinin izlenmesini ylratur.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Uygulamadaki Kilit Aktorler
Avrupa Birligi Tiirkiye Delegasyonu

Hibe projelerinin AB kurallarina uygun olarak uygulanmasindan
ve surdurulebilirlik acisindan degerlendirilmesinde, izleme ve
denetim rolleri bulunur.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Sozlesmesinin Anlasiimasi

Hibe Faydalanicisi,
Sozlesmede ve eklerinde yer alan tum taahhutlerini
verine getirmekle sorumludur.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Sozlesmesinin Anlasiimasi
1. Ozel Kosullar

= Sozlesme taraflar

= Madde 1: Amacg

= Madde 2: Uygulama Siresi

= Madde 3: Finansman

= Madde 4: Raporlar ve 6demeler

= Madde 5: irtibat adresleri (Bagimsiz denetci bilgisi dahil)
= Madde 6: Ekler

= Madde 7: Diger 6zel kosullar (6nemlil)
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

2. Projenin Tanim (Ek I)
= On teklif
=  Tam basvuru formu
=  Mantiksal cerceve

3. ingilizce proje ézeti
4. Genel kosullar (Ek )

= (Ozel Kosullar' da yer alan kurallardan sonra gecerli referans belge.

= Genel yukumlualikler, raporlar, sorumluluk, cikar catismasi, gortunurluk,
sozlesme degisiklikleri vb. tim konularda ayrintili bilgi icerir.

5. Biitce (Ek 1)

=  Proje butcesi
=  Bitce gerekcelendirmesi
=  Beklenen finansman kaynaklari
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

6. AB Satin Alma Prosediirleri (Ek IV)

Hibe ile fonlanan bir proje dahilinde mal, hizmet veya insaat isleri
aliminda kullanilacak referans belgedir.

= Tabiiyet ve mense kurallari,
= |stisna talebi,

= Esik ihale bedelleri cercevesinde gecerli satin alma prosedurleri gibi kilit
bilgileri icerir.

7. Odeme Talep Formu ve Mali Kimlik Formu

8. Ara ve Nihai Rapor Formatlan

9. Harcama Dogrulama (YMM) Rapor Formati

10. Miilkiyet Devri Formu

11. Tizel Kisilik Formu

12. Vergi ve Giimriik Diizenlemeleri

13. Hibe Projelerinde Calhsacak Gorevlilerin Durumlan ile ilgili Agiklama
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Bu proje Avrupa Birligi ve Turkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Biitgesi (Ek lll) - Genel Esaslar

= Bitce Avro cinsinden hazirlanir. Harcama Avro veya TL veya gereginde
baska bir para birimi cinsiden yapilabilir. Ancak raporlama Avro Uzerinden

yapilir.
= Bitcenin gecerlilik stiresi projenin siresi ile sinirlidir.

= Biltcedeki her bir kalem yapilacak faaliyetlerle ilgili olmaldir.

= Bitcedeki toplam tutar sadece talep edilen hibe miktarini degil, proje icin
gerekli butce miktarini gosterir.

= Biltcedeki tum miktarlar gercek piyasa kosullarini yansitmali ve uygun
gorulen giderler tanimina uymalidir.

= Bitcede belirtilen her gider kalemi belgelendirilecektir.

SVeses

INSAN KAYNAKLARININ
GELISTIRILMESI
PROGRAM OTORITESI S AM

DOMINUS®



Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Biitge

1. insan Kaynaklari 7. Dogrudan uygun maliyetler toplami

- o, e
2. Seyahat 8. lhtiyat akgesi (7'nin max. %5’i)

3. Ekipman ve Malzeme 9. Toplam dogrudan uygun maliyetler

1 . . ) o e
4. Yerel ofis 10. Idari maliyetler (9’un max. %7’si)

5. Diger maliyetler, hizmetler 1o TerplETD WD (e R/ e

6. Diger 12. Vergiler

13. Toplam kabul edilen maliyetler
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Mantiksal Cerceve Matrisi-Genel Esaslar

Projenin faaliyetler asamasindan baslamak Uzere projenin genel
hedefleri seviyesine kadar faaliyetler, sonuclar, proje amaci, proje
genel hedefi, dogrulama gostergeleri, dogrulama kaynaklari,
varsayimlar ve risklerin bir arada tanimlandigi ve projenin 6zeti olan
belgedir.

Faaliyetler seviyesinden itibaren izlemenin en onemli araclarindan
biridir.
Proje uygulama sirecinde on gorilen sonuclar ve ciktilarda

degisiklik olmasi durumunda en gec¢ ara rapor ile beraber
glincellenerek sozlesme makamina iletilmelidir.

DOMINUS®
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Mantiksal Cergeve

Kapsami Dogrulanabilir Kaynaklari
Basari Gostergeleri

Varsayimlar

Proje Genel
Hedefi

Proje Ozel Hedefi

Beklenen
Sonucglar

Faaliyetler

Maliyetier

Onkosullar
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Baslama

Sozlesme imzalanir

KDV istisna sertifikasi
bagvurulari yapilir

MISTIK girisleri yapilir

Personel gorevlendirmeleri, ise
alimlar gergeklestirilir

Ofis kurulumlari yapilir

Paydaslarla iletisime gecilerek
projeye olan olasi etkileri takip
edilir

Faaliyet plani gozden
gecirilir/gtincellenir

Satin alma plani yapilr,
surecler baslatilir
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Uygulama
Kaynaklar tahsis edilir
Faaliyetler planlandigi bicimde
uygulanir
Faaliyet plani ve basari
gostergeleri takip edilir,
gereginde guncellenir
(degisiklik)
Bltce ile uyumlu satin alma
surecleri devam eder
Proje gelisimi izlenir ve gbzden
gecirilir
Raporlama yapilir
Goranurluk kurallari uygulanir

IZLEME

e

DOMINUS®

Devretme

Sorumluklar proje
sirduruculerine
devredilir

Mali ve kurumsal
surduruilebilirligi
saglayacak plan
olusturulur

Gerekli bilgi ve teknoloji
transferi dogrulanir

\\s?SmGB
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Uygulanacak Mevzuat

= HF projelerini, yururlukte olan Turkiye Cumhuriyeti kanunlarina ve ilgili
mevzuatlara uygun olarak ylritmelidir.

= Kamu kurumlarinin bagli oldugu yonetmelik;

Avrupa Birligi ve Uluslararasi Kuruluslarin Kaynaklarindan Kamu idarelerine
Proje Karsiligi Aktarilan Hibe Tutarlarinin Harcanmasi ve
Muhasebelestirilmesine iliskin Yonetmelik (Resmi Gazete Sayi :26713 , Tarih:
27 Kasim 2007)
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Uygulanacak Mevzuat

ISTISNALAR:

= HF, Kamu ihale Kanunu’nun ceza ve ihalelerden yasaklama hiikiimleri sakli
kalmak {izere, Avrupa Birligi’'nin Satin Alma ve Ihale Usullerini
uygulamakla yaktumladdar.

= KDV, OTV muafiyeti (es finansman da dahil)

v'Maliye Bakanhgi -> Turkiye - Avrupa Birligi Katilim Oncesi Yardim Araci
(IPA) Cerceve Anlasmasi Genel Tebligi (1 sira no.lu Teblig)
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Bu proje Avrupa Birligi ve Turkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Odemeler

= Uygulama sliresi 12 aydan fazla ve S6zlesme Makaminin sagladigi
finansman 100.000 Avro’ dan fazla olan projelerin;

v ilk 6demeleri 1. yil bitgesinin yedek akce haric hibe miktarinin
tamami 30 glin icinde

v Ara 6demeleri, ara rapor déneminde dogrulanan harcama miktarinin
orani dikkate alinarak raporun onaylanmasini takiben 2 senaryo
halinde 60 gln icinde,

v" Nihai 6demeleri proje bitiminde nihai raporun onaylanmasini takiben
60 giin icinde yapllrr.

SVoses
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Beklenen Fon Kaynaklari

Toplam Blitge 212.503,20
. .. 191.231,63
Toplam hibe bitce (%89,99)
Es finansman 21.271,57
Odemeler
Yedek Akge Harig 1. Yil Bltgesi 140.009,50
.. 125.994,55
Avans 6deme
Ara Odeme 46.113,92
Nihai 6deme 19.123,16
Avansin %70'i 88.196,19

Birinci Senaryo
Raporlanan tutar 100.000,00
Uygun Bulunan Tutar 98.000,00

Uygun bulunan tutar, avansin %70inden bilyukse:

Odenecek tutar=0zel Kosullardaki ara édeme tutari kadar olacaktir.

46.113,92
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Beklenen Fon Kaynaklari

Toplam Biitce 212.503,20
_ 191.231,63
Toplam hibe biitge (%89,99)
Es finansman 21.271,57
Odemeler

Yedek Akge Harig 1. Yil Bltgesi 140.009,50
.. 125.994,55

Avans 6deme

Ara Odeme 46.113,92

Nihai 6deme 19.123,16

Avansin %70'i 88.196,19

ikinci Senaryo

Raporlanan tutar 65.000,00

Uygun Bulunan Tutar 60.000,00

Uygun bulunan tutar, avansin %70inden klgukse:

Odenecek tutar = Uygun bulunan tutar - (Avansin %70'i - Uygun bulunan tutar)

60.000 - (88.196,19 - 60.000) = 31.803,82
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

e
KDV istisna/Muafiyet Sertifikasi/Belgesi

KDV, OTV, giimriik vergileri vb. uygun maliyet degildir.
KDV’den muaf alim yapabilmeleri icin HF KDV istisna sertifikasi alir.
Yaptigi tim alimlarda bu belgeyi kullanarak alim yapar.

YV V V V

HF’ nin KDV muaf alim yapamadigi durumlar olabilir, bunlar Sézlesme
Makami tarafindan uygun gorilebilir (6rn: kisiler adina diizenlenen ucak,
otobus biletleri).

» HF, proje uygulama donemi sonunda muaf alim yapamadigl tim
odemeleri topluca vergi dairesine bildirerek, Maliye Bakanligi’'ndan
bunlarin iadesini alabilir (6rnegin HF kurumun abone oldugu elektrik, su
faturasi).

&?3&8
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

e
KDV istisna Sertifikasi: Basvuru Siireci
KDV istisna talebinde bulunabilmek icin gerekli evraklar:

= Bilgi Formu’nun Asli (1 Sira No.lu Genel Tebligi - Ek 3): IKGPRO ile sdzlesme
imzalanirken Bilgi Formu dolu olarak size teslim edilecektir.

= KDV istisna Sertifikasi Talep Dilekcesi
= (Ozel kosullar ve proje bitcesinin bir 6rneginin her sayfasi, HF kurum yetkilisi

tarafindan “aslinin aynidir” seklinde ibare konularak ve onaylayan kisinin
isim ve unvani ile tarih yazilarak imzalanmalidir.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Turkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

KDV istisna Sertifikas: Basvuru Siireci

Sayilan evraklar ile:

a. Vergi Dairesi Bagkanhgi’na basvuracaklar: Kayith merkezi Vergi Dairesi Bagkanligi
kurulu illerde bulunanlar Vergi Dairesi Baskanhgi’'na

b. Defterdarhk Gelir Mudirliigii'ne basvuracaklar: Kayith merkezi Vergi Dairesi
Baskanligi kurulu illerde bulunanlar ildeki Defterdarlik Gelir Muaduarligi’ne
basvuru yapar.

Basvuru uygun bulunursa, yasal temsilciye bir 6zelge verilerek, bagl oldugu veya
kendisine dzelgede bildirilen vergi dairesi midurligiine KDV istisna Sertifikasi almak
Uzere basvuru yapmasi gerektigi bildirilecektir.

SVesea
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

111 ONEMLI HATIRLATMA !!!
Proje sliresince KDV muaf yapilan harcamalari takvim yilinin Gger aylik donemleri
itibariyle ve izleyen ayin 25.glinli aksamina kadar, ilgili Vergi Dairesi veya

Defterdarliga resmi olarak projeler tarafindan bildirilecektir
(Ek 7, Ek 8).
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EK 7.docx
EK 8.docx

Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Sozlesmesinde Degisiklikler

KUCUK DEGISIKLIKLER (TEKNIK)

Adres veya telefon degisikligi

Banka hesabi degisikligi

Proje calisani degisikligi (Mali Kugiik Degisiklik ile beraber gonderilecektir)

U 00O

Faaliyetlerdeki kiictk degisikler (butce ile ilgisi olmayan faaliyet yeri vb. klglk
degisiklikler)

Faaliyet planindaki zamanlama degisiklikleri
Denetci (YMM) degisikligi
Hibe Faydalanicisinin isim degisikligi

D00 DO

Hibe Faydalanicisi kurumun temsil ve ilzama yetkili kisisinin degismesi
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Sozlesmesinde Degisiklikler

KUCUK DEGISIKLIKLER (MALI)
O Proje calisani degisikligi
L Mali sonucu olmayan bitce degisikligi

O Finansal etkisi, ayni ana biitce bashigl icinde yer alan alt baslklar arasindaki bir
transferle sinirl olan bltce degisiklikleri (ayni ana butce bashgi altinda butce
transferi yapmak, proje amacina ve faaliyetlere uygun olmak kaydiyla bltce
kalemi eklemek veya cikarmak, alinacak bir ekipmanin ve/ veya hizmetin birim
sayisi ve/ veya birim tutarini degistirmek dahil),

O Projenin temel amacini etkilemeyen ve finansal etkisi ana butce basliklari
arasindaki, her bir ana bashga ilk basta girilen (veya blylik degisiklik ile
degistirilen) miktarin %25 veya daha az oranda bir transferle sinirli olan biitce
degisiklikleri. (idari Giderler, ihtiyac Akcesi ve Vergiler basliklari icin bu durum
gecerli degildir)

\\s?SmGB
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Sozlesmesinde Degisiklikler
BUYUK DEGISIKLIKLER (TEKNIK)

L Proje faaliyetlerindeki 6nemli degisiklikler

U Hedef gruplarda 6nemli degisiklikler

L Hibe so6zlesmesi uygulama siresinin degistirilmesi

L Proje es basvuru sahiplerindeki degisiklikler (ekleme veya degistirme)

J Hibe Faydalanicisinin yasal stattustindeki degisiklikler
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Sozlesmesinde Degisiklikler

BUYUK DEGISIKLIKLER (MALI)

L Ana bitce basliklari arasinda, ilgili ana biit¢e basliginin herhangi birinin orijinal
(farkh taleplerle gergeklestirilen butce degisikliklerinin toplami da dahil olmak
Uzere) miktarinin %25’ini asan degisiklik iceren transferler.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Projesi Uygulama

UYGUN MALIYETLER

Maliyetler, proje butcesinde belirtilmis olmalidir (Hibe Sozlesmesi Ek 1),
Maliyetler, projeyi ylrtitmek igin gerekli olmalidir,

Maliyetler “iyi mali yonetim”, ozellikle de “fiyatlarin piyasa kosullarina uygunlugu”,
“paranin degeri” ve “maliyet etkinligi” prensiplerine uygun olmalidir,

U0 0

O HF'nin 6deme yaptigi faaliyetler, proje taniminda (Hibe So6zlesmesi Ek 1) belirtilen
faaliyetlerle 6rtismelidir,

L Sozlesmede veya daha sonra kabul edilmis degisikliklerde (kiglk degisiklik veya buyuk
degisiklik) bahsedilmeyen faaliyetlerden dogan tiim harcamalar uygun olmayan maliyet
sayilir,
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Projesi Uygulama
UYGUN MALIYETLER (DEVAM)

L Tam maliyetler gercek maliyet olmaldir, yani HF ve/ veya es basvuru sahibi(leri) tarafindan
gerceklestirilmis olmalidir,

L Maliyetler, HF'nin ve Es basvuru sahibi(leri)nin muhasebe kayitlarinda ve vergi belgelerinde
kayith olmahdir. Ayrica destekleyici belgeler ile de kanitlanabilir olmalidir.

3 Yedek Akce kullanilmasi gerektigi durumlarda, iKG PRO“dan onay alinmalidir. Onay siireci
MISTIK tizerindeki Soru-Cevap modiilii ile takip edilecektir.

@ Tim harcamalarin proje siiresi icinde ve Nihai Rapor iKG PRO"ya sunulmadan once
yapilmis olmasi gerekmektedir.

J Ayda toplam 600 Avro’yla sinirl olarak yapilacak acil 6demeler disinda, tim 6demeler
banka transferi yoluyla yapilmal ve HF*nin cift girisli muhasebe usuliine gore kayit altina
alinmalidir. Diger vyollarla yapilan 6demeler, gerekcelendiriimemeleri halinde uygun
olmayan maliyet olarak degerlendirilecektir.

Mcsee
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Projesi Uygulama

UYGUN MALIYETLER (DEVAM)

U Proje hesabindan proje personeli, katilimcilar/ kursiyerler, mal veya hizmet
saglayicilar hari¢ herhangi baska bir hesaba para transferi yapilmamalidir.

L Proje bitcesinden 6denen KDV dahil olmak lzere vergiler uygun maliyet olarak
degerlendirilmeyecektir. IPA Cerceve Anlasmasinin 26"nci maddesinde yer alan
vergi istisnalar;; Katma Deger Vergisi (KDV), Gimriik ve ithalat Vergisi, Ozel
Tiiketim Vergisi (OTV), Veraset ve intikal Vergisi, Damga Vergisi ve Harclar, Ozel
lletisim Vergisi ve Motorlu Tasitlar Vergisi ve/veya esit etkiye sahip vergiler hibeye
uygulanmayacaktir.

L Maas ve ucreti belgeleyen kagitlarin disinda dogan damga vergisi (6rnegin
tedarikgi ile HF arasindaki satin alma s6zlesmesinden dogan damga vergisi) uygun
olmayan maliyettir.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Projesi Uygulama

UYGUN OLMAYAN MALIYETLER

U000

U

U000

Borglar ve borglar ile ilgili masraflar (faiz),
Zararlar veya gelecekteki olasi yikamlultkler,

Avrupa Birligi tarafindan fonlanan (Avrupa Kalkinma Fonu da dahil) ve faydalanici(lar)
tarafindan baska bir program ya da faaliyet kapsaminda beyan edilmis harcamalar,

Bina ve arazi alimlari (Projenin dogrudan uygulanmasi icin gerekli durumlar harig), bu
durumda milkiyet nihai faydalanicilara ve/veya vyerel faydalanicilara en ge¢ proje
bitiminden 6nce devredilmelidir.

Kur farkindan kaynaklanan zararlar,

Uclincii taraflara verilen krediler,

Proje hazirlama maliyetleri,

Sozlesme donemi disinda gerceklesen maliyetler,

s\stSmGB
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Projesi Uygulama
UYGUN OLMAYAN MALIYETLER (DEVAM)

U

Hibe faydalanici(lar)i vel/veya bagl kurulug/lar(in) normalde odediginden
fazla ve piyasa fiyatlarinin Uzerindeki maliyetler,

Proje ile ilgili olmayan harcamalar,

Gumruk ve ithalat vergileri veya diger harglar,
Para cezalari, mali mieyyideler ve dava giderleri,
Ikinci el ekipman satin alimi,

Faydalanici tarafindan verilecek banka teminati ve benzeri bir givence ile
ilgili durumlar istisna olmak kaydiyla banka masraflari,

(I Wy Wy Wy
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Projesi Uygulama
UYGUN OLMAYAN MALIYETLER (DEVAM)

O Doviz kuru donisum masraflari ve maliyetleri ile projeye oOzel avro
hesabina iliskin doviz kuru zararlari ile birlikte tamamen finansal nitelikteki

diger giderler,
O Ayni katkilar,

O Vergilerin higbir sekilde geri alinamadigi ve nihai faydalanici tarafindan
yuklenildigi durumlar diginda IPA Cerceve Anlagmasinin 26. Maddesi ile
uyumlu olarak KDV de dahil olmak tzere vergiler.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Projesi Uygulama
MUHASEBE YUKUMLULUKLERI

O Projenin uygulamasi sirasinda cift girisli (bilanco esasina gore) muhasebe defteri tutma
sistemi kullanilmahldir. Bu sistem, Tirkiye Cumhuriyeti/ HF'nin kayith oldugu ulkede
uygulanan kurallar ve muhasebe sistemleri ve hesap planlari ile uyumlu olmalidir.

L Projeye ait hesaplar ve harcamalar kolaylikla tanimlanabilir ve dogrulanabilir olmalidir.

O Proje icin ayri bir hesap agmasiyla veya kendi muhasebe ve kayit sistemi icerisinde
tanimlanabilir ve izlenebilir olmasi kosuluyla, mevcut ana hesaplar (TL ve AVRO ayri ayri)
altinda alt hesaplar agilarak gerceklestirilebilir.

O HF'nin muhasebe kayitlari, hazirlanan mali raporlar ve diger ilgili kayitlari ile diizgiin bir
sekilde ve kolaylikla mutabakat saglamalidir.

\\s?SGB
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Projesi Uygulama-Proje Dokiimantasyonu (Mali)

Harcama Belgeler

e Fatura, sevk irsaliyesi, serbest meslek makbuzu, gider makbuzu gibi harcama belgeleri,

e Avro ve TL banka hesap 6zetleri, dekont, zorunlu hallerde elden 6deme tutanagi gibi

Tim odeme belgeleri,

harcamala Onaylanmig raporlar, seminer, konferans ve egitim kurslarina katilimlari kanitlayici
r belgeler (katihmci listesi, sertifika gibi elde edilen malzeme ve ilgili belgeler) gibi

hizmetlerin gergeklestiginin kaniti,

e Turk lirasi olarak yapilan cdemelerde, proje Avro hesabindan proje Turk Lirasi hesabina

yapilan transferi gosteren dekontlar

e Proje banka hesaplarina faiz igletimedigine dair bankadan alinan bir yazinin IKG

PRO"ya sunulmasi gerekmektedir.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Projesi Uygulama-Proje Dokiimantasyonu (Mali)

e Tum uzmanlarin ve kilit personelin CV’leri, Personel sozlesmeleri,

e s Sdzlesmeleri

e Projede gorevlendrelecek kamu personeli icgin ilgili kurum yetkilileri veya mulki

insan amirleri tarafindan onaylanmig gorevlendirme veya Uucretli ¢alisma onay yazilari

NERIEIET (MISTIK >Belgeler > GorevlendirmeYazisi-es finansman — Ucretli Calisma Onay
Yazisi Ucretli kamu personeli)

e Bordro,

e Tum proje personelinin aylik zaman cgizelgeleri (detayl olarak hazirlanmig, HF'nin
yasal temsilcisi ve uzmanlar tarafindan imzalanmigs olmalidir),

e Harcirah tablolari

e Vergive SGK belgeleri (tahakkuk fisi, tahsilat makbuzu, sigortali hizmet dokum

listesi, SGK ise giris bildirgesi, muhtasar beyannamesi)
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Projesi Uygulama-Proje Dokiimantasyonu (Mali)

Seyahat e Seyahat biletleri (ugakla seyahat durumunda ugus kartlari da dahil olmak tizere)

e Ihale belgeleri, ihaleye katilanlarin teklifleri ve degerlendirme raporlari gibi satin alma
Ekipman ve

Malzeme islemlerinin belgeleri,

e Sodzlesme ve siparis formlari gibi taahhut belgeleri,
e Demirbas Listeleri
e Mense sehadetnamesi,

e Arag kiralanmasina iligkin destekleyici belgeler,
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Projesi Uygulama-Proje Dokiimantasyonu (Mali)

Yerel Ofis e Yakit gideri bildirim tablosu

e Yeni ofis kiralanmasi durumunda kira s6zlesmesi ve tapu sicil kaydi

Diger Maliyetler o Ihale belgeleri, ihaleye katilanlarin teklifleri ve degerlendirme raporlari gibi satin
Hizmetler alma iglemlerinin belgeleri,

e SoOzlegsme ve siparis formlari gibi taahhut belgeleri,

e lhale belgeleri, ihaleye katilanlarin teklifleri ve degerlendirme raporlari gibi satin
Diger alma islemlerinin belgeleri,

e SoOzlesme ve siparis formlar gibi taahhut belgeleri,

o Kursiyer devam ¢izelgeleri,

e Sigorta giderlerine iliskin destekleyici belgeler
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Projesi Uygulama-Proje Dokiimantasyonu (Teknik)

Proje Faaliyeti Ornek Belgeler

Arastirmalar/ calismalar Ornek anketler ve anket degerlendirme sonuglari ve raporiari

e Aragtirmalara ait varsa goéruntl ve benzeri diger kayitlar (fotograf vb.)

. Her guin gerceklestirdikleri faaliyetleri gésteren detayli zaman gizelgeleri
e  Ciktilarin kopyasi
Uzmanlar . Faaliyet raporlari

. Uzman CVleri
o Program / Gundem

e  Sunum listeleri / konferans raporlari
J El ilanlari
. Katilimci listeleri

Seminerler, e  Konusmaci listeleri

konferanslar, calisma ¢  Toplanti tutanaklari (uygun oldugu durumlarda)

toplantilari e  Gazete kupdurleri, faaliyeti detayl bir sekilde gosteren genis acili ¢ekilmis fotog- raflar, video
kayitlari

e  Geri bildirim anketleri (uygun oldugu durumlarda)

INSAN KAYNAKLARININ ~ . csGB
GELISTIRILMESI . T.C.CAUSMAVE
PROGRAM OTORITESi SooTAL GvENLK

UG

DOMINUS®



Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Projesi Uygulama-Proje Dokiimantasyonu (Teknik)

Egitimin detayli tanimi-egitim modulleri, konu bagina egitim saatleri, ydntemler vb.
Egitim programi ve varsa sunularin giktilari

o Katilimci listesi / Devam cizelgeleri
Egitimci / Egtmen listesi
J Geri bildirim anketleri

Egitim e  Egitim degerlendirme raporlari

o Egitimlerin fotograf ve / veya video kayitlari
Yayinlar e  Yayinlarin nashalari (brosurler, bultenler, kitapgiklar, posterler, kitaplar, vb.)
Calisma Ziyaretleri e  Calisma ziyareti programi

e  Calisma ziyareti raporu

J Katilmci imza cgizelgeleri
e Basin toplantilarina dair gazete kupdurleri, fotograflar, video kayitlari

J Gorundrlik yayinlarinin nishalar (brogurler, bultenler)
Gorunurluk e  Gorunarlik malzemelerinin kanitlayici fotograflari (Bilboardlar, levhalar, vb.)

e  Web sitesi arayuz goruntuileri
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe Projesi Uygulama-Proje Dokiimantasyonu (Teknik)

e Ihale belgeleri, ihaleye katilanlarin teklifleri ve degerlendirme
raporlari gibi satin alma iglemlerinin belgeleri

e SoOzlesme ve siparis formlari gibi taahhut belgeleri

ihale-Satin Almalar

e Tedarik¢iden alinan teslimat fisleri gibi teslimat belgeleri

e imzalanmis protokoller
Kurulan aga iligkin faaliyet raporlari

Yerel Ag Protokolleri
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Dokiimantasyonu- Arsiv Olusturma (iK)

(=}~ 1.1.1.1 Project Coordinator 100%
Harcama Listesi
(=}~ ENDER SUAT TOK Eyliil 2014

Devlet memuru/Univesite personeli igin gérevlendirme yazisi A i e D S S TR
Bordro/Ucret Hesap Pusulasi (Es Finansman) (=} 1.3.2.1 Istanbul Tuzla Shipyards Research (Accommodation+food 3 Days)
(e} i S

Lol Harcama Listesi

Zaman ¢izelgesi - -
(- ENDER SUAT TOK Ekim 2014 [}~ KADIR KURT, ISTANBUL, 11/11/2014-14/11/2014, 3 giin

Bordro/Ucret Hesap Pusulasi (Es Finansman)

Harcirah ddeme belgesi/dekontu
Zaman ¢izelgesi
[ ENDER SUAT TOK Kasim 2014 Harcirah bildirim tablosu

Bordro/Ucret Hesap Pusulasi (Es Finansman) Konakitia belgesi

Zaman gizelgesi
[z} ENDER SUAT TOK Aralik 2014 Dider
Bordro/Ucret Hesap Pusulasi (Es Finansman)

(- AHMET GUNDUZ, ISTANBUL, 11/11/2014-14/11/2014, 3 giin

Zaman cizelgesi

(- ENDER SUAT TOK Ocak 2015 Harcirah ddeme belgesi/dekontu
Bordro/Ucret Hesap Pusulasi (Es Finansman) N
o Harcirah bildirim tablosu
Zaman gizelgesi
(=)~ ENDER SUAT TOK Subat 2015 Konaklama belgesi

Bordro/Ucret Hesap Pusulasi (Es Finansman)

Diger

Zaman ¢izelgesi
(=1 ENDER SUAT TOK Mart 2015

Bordro/Ucret Hesap Pusulasi (Es Finansman)

Zaman cizelgesi
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Dokiimantasyonu- Arsiv Olusturma (Seyahatler)

(=} 2.1.3 Study tour to Germany (Miinchen) (18 person/ air round-trip fare (Agri-Mtnchen-Erzurum)
- Harcama Listesi

(=} Ceren Kurga, Agri - Miinih, 22/06/2015-27/06/2015, Ucak
Banka 6deme dekontu 1
Banka 6deme dekontu 2

— Ucak bileti (fatura), otobis bileti, tren bileti

Binis karti

(= Emre Demir, Agn - Miinih, 22/06/2015-27/06/2015, Ucak
Banka ddeme dekontu 1
Banka 6deme dekontu 2
Ucak bileti (fatura), otobis bileti, tren bileti
Binis karti

()~ FARUK tAYHAN, Agr1 - Minih, 22/06/2015-27/06/2015, Ucak
Banka 6deme dekontu 1
Banka 6deme dekontu 2
Ucak bileti (fatura), otobis bileti, tren bileti
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Dokiimantasyonu- Arsiv Olusturma (Ekipman ve
Malzeme)

=} 3.2.1 Laptop
=}~ 3.2.1 Laptop [Fatura No:088132]
Banka 6deme dekontu 1
Banka 6deme dekontu 2
Fatura
2.000 TL tizeri mal/hizmet ahmlar icin tedarik sozlesmesi
Diger
=) 3.2.2 Projectors and Screens
(=} 3.2.2 Projectors and Screens [Fatura No:103223]
Banka 6deme dekontu 1
Banka 6deme dekontu 2

Fatura

2.000 TL tzeri mal/hizmet alimlar icin tedarik sozlesmesi
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Dokiimantasyonu- Arsiv Olusturma (Yerel Ofis
Giderleri)

- 4.2 Office rent
[z}~ 4.2.1 rent for training center
(=] Kasim 2014 4.2.1 rent for training center
- Banka 6deme dekontu 1
Banka 6deme dekontu 2
Diger
- Fatura
£}~ Kasim 2014 4.2.1 rent for training center_1
— Banka 6deme dekontu 1
Banka 6deme dekontu 2
Diger
— Fatura
=}~ Kasim 2014 4.2.1 rent for training center_1
Banka 6deme dekontu 1
Banka 6deme dekontu 2
— Diger
Fatura
=}~ Subat 2015 4.2.1 rent for training center
Banka 6deme dekontu 1
- Banka 6deme dekontu 2
Diger
~— Fatura
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Dokiimantasyonu- Arsiv Olusturma (Diger Maliyetler,
Hizmetler)

5.1 Publications9
[z}~ 5.1.1 Interactive Presentation CDs
=} 5.1.1 Interactive Presentation CDs [Fatura No:124027]
Banka 6deme dekontu 2
Fatura
10.000 EUR uzeri ahimlar icin gerekli ihale belgeleri
[} 5.1.2 Presentation Magazines
(=} 5.1.2 Presentation Magazines [Fatura No:124027]
Banka 6deme dekontu 2
Fatura
10.000 EUR tizeri alimlar icin gerekli ihale belgeleri
=}~ 5.1.3 Textbook Course Handbooks
(=} 5.1.3 Textbook Course Handbooks [Fatura No:867778]
Banka 6deme dekontu 1
Banka 6deme dekontu 2

Fatura

2.000 TL tzeri mal/hizmet alimlar icin tedarik sozlesmesi

SVeses
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Dokiimantasyonu- Arsiv Olusturma (Diger)

=) 6. Other
Harcama Listeleri
[=}- 6.1 Vocational and Technical Foreign Language Training Course (30x5 hours)
(=}~ Haziran 2015 donemi diger harcama girisi
Banka 6deme dekontu 2
Fatura
2.000 TL {izeri mal/hizmet alimlar icin tedarik sézlesmesi
(=} 6.2 Occupational Safety and Occupational Disease Insurance Premium
(=}~ Mart 2015 donemi diger harcama girisi
Banka 6deme dekontu 1
Banka 6deme dekontu 2
Fatura
(= Temmuz 2015 dénemi diger harcama girisi
Banka 6deme dekontu 1
Banka 6deme dekontu 2
Fatura
=1 6.3 Traninees Wage Expenses
(=}~ 16/02/2015-13/03/2015 tarihli kursiyer gtindeligi harcama girisi
Banka hesap harekti dokiim listesi (imzali, onayli) / Banka 6deme dekontu / Cep harchd elden 6deme tutanadi

Egitim imza listeleri
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

e
Raporiama

! Raporlar, HF'nin, projelerindeki ilerlemeler ve akdi ylikiimliliklerin yerine
getirilmesi konusunda sunduklari beyanlardir.

! Bu raporlara istinaden, Sozlesme Makami 6deme taleplerini inceler ve
projenin degerlendirilen uygun giderleri bazinda sonraki 6deme ve nihai
odeme miktarini tespit eder.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Rapor Hazirlanmasina lliskin Genel Kurallar

= Raporlar MiSTiK’te bulunan modil yardimiyla hazirlanmalidir.

= Rapor ciktilari Sozlesme Makami’nin talep ettigi orjinal ve
kopya sayisina uygun olarak gonderilir.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Turkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

jeknik Rapor

O Rapor ingilizce veya Tiirkce olarak hazirlanabilir. Rapor Tiirkce olarak
hazirlanirsa mutlaka genis ingilizce 6zeti de beraberinde sunulmahdir (Ozel
Kosullar 7.2.2).

d HF, proje siresinin ilk yarisinda ara teknik raporlarini sunmalidir. Ara
raporlar uygulama suresinin ilk yarisinin bitiminden itibaren en ge¢ 1 ay
icinde iletilmelidir (Ozel Kosullar 7.1.8)

J Nihai Raporlar, proje bitimini takiben 6 hafta icinde gonderilmelidir

d Teknik ve Mali Raporlar 1 islak imzali orijinal, 1 kopya olmak Uzere 2 set
halinde gonderilir. Rapor klasorleri icerisinde raporlarin  elektronik
versiyonlari da iletilir.

&CSGB
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Ara ve Nihai Raporlar - Teknik Rapor

Teknik Rapor:

" Proje faaliyetlerinin uygulanmasi,
= Proje yonetimi,

= Es Basvuru Sahiplerinin Katilimi,
= Baslica paydaslarlailiskiler,

= Gorunurluk,

= Satin alma,

" Performans gostergelerine iliskin ilerleme, projenin genel
degerlendirmesi ve

= Sozlesme degisiklikleri konusunda bilgileri sunmaktadir.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

e
Ara ve Nihai Raporlar - Teknik Rapor

Teknik Rapor:
= Teknik Rapor hazirlanirken Faaliyet Plani’na bagh bir dizen izlenmelidir.

= Belirtilen faaliyetlerin sirasi ayni sirayi korunmali ve faaliyetlerin
tarihleri/gerceklestirilme donemleri belirtilmelidir.

= Gergeklestirilen faaliyetler tiim detaylari ile Teknik Rapora yansitilmalidir.
= Faaliyetlere iliskin tiim destekleyici dokiimanlar rapora eklenmelidir.

= Nihai Teknik Rapor ile birlikte beyanname, performans gostergeleri ve varsa
ekipman miilkiyet devri belgeleri de sunulmalidur.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

e
Teknik Raporlar Destekleyici Dokiimanlanr

Faaliyet Destekleyici Dokimanlar

Egitim Egitim Dokumanlari
Katihmci / Imza Listesi
Egitim Raporu

Konferans / Seminer | Sunumlar / Konugsma Metinleri
Katilimei / imza Listesi
Konferans / Seminer Raporu

Toplant Katilimei / imza Listesi
Toplanti Tutanagi

Calisma Ziyareti Ziyaret Programi

Sunumlar, Tutanaklar, Calisma Notlari
Katilimci / imza Listesi

Ziyaret raporu
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Teknik Rapor Destekleyici Dokiimanlari

Gorunurluk Destekleyici Dokimanlar

Tum Proje Brosurler,

Faaliyetlerinde Leafletler,

gorundrlik kurallarina | Posterler,

uygun malzeme CD /DVDler

kullaniimasi Afigler

zorunludur. Diger gorunurlik malzemeleri (canta, kalem, not
defteri, sapka, T-shirt, vs.)
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Ara ve Nihai Raporlar — Mali Rapor

1. insan Kaynaklar

Proje personeli 6zet listesi
Kisiye ait is S6zlesmesi veya Gorevlendirme / izin Yazisi
Kisiye ait aylik calisma cizelgesi (Calisan imzasi + Hibe Faydalanicisi imzasi)

Kisiye ait CV, kisiye 6deme vyapildigina dair Bordrolar veya Serbest Meslek
Makbuzlari veya Gider Pusulalari, Banka hesap belgeleri, vs.

Sosyal glivenlik primlerinin ve ilgili vergilerin 6dendigini veya bunlardan muaf
olundugunu kanitlayan belgeler ve aciklamalar

\\s'CSGB
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Ara ve Nihai Raporlar — Mali Rapor
2. Seyahat ve Harcirahlar

= Tim katihmcilara ait ucak/otobiis/tren/vs. biletleri, faturalar, binis kartlari

= Proje ile ilgili seyahat durumunda, harcirah alinmis ise harciraha (per diem) hak

kazanildigina (gece konaklamasinin varligina) dair otel faturasi veya gidis donus
tarihlerini kanitlayan herhangi bir belge

= Harcirah 6demelerinin yapildigina dair belge (banka havale hesap belgesi, teslimat
belgesi veya harcirahiyla giderlerinin tek elden karsilanmasina iliskin dilekce, vs.)
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Ara ve Nihai Raporilar — Mali Rapor

3. Ekipman ve Malzeme

= Satin alinan/kiralanan ekipmana veya araca iliskin fatura veya 6deme
belgesi

= Birim fiyati 5000 Euro’nun Uzerinde satin alimlarda Mensei, Tiirk Mali veya
derogasyon belgesi

= Miulkiyet devrine iliskin belgeler
Her bir ekipman icin ayri bir ayracta sirali olarak yerlestiriniz.

4 Yerel Ofis

= Arac kullanimi durumunda akaryakit faturalari, yakit bildirim tablosu

= Kiralanan yeni ofis icin kira s6zlesmesi ve tapu sicil kaydi

= Sarf malzemeleri - ofis malzemeleri ve diger hizmetlere (telefon/faks,
elektrik/isinma, bakim) iliskin faturalar
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Ara ve Nihai Raporlar — Mali Rapor
5. Diger Giderler

= Faturalar
= Sozlesmeler (2.000 TL Uzerindeki Alimlar igin)
= Banka Belgeleri

6. Diger
= Faturalar

= Sozlesmeler (2.000 TL Uzerindeki Alimlar icin)
= Banka Belgeleri
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Bu proje Avrupa Birligi ve Turkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Nihai Raporlar — Mali Rapor

HF nihai mali raporunu YMM raporu ile gonderirken tiim faturalarini proje
suiresi icinde almis olmalidir.

= HF Teknik Rapor ile birlikte, projenin mali muhasebesini saglayan bir Mali
Rapor da sunmalidir.

= Rapor icinde sunulacak olan mali tablolarda verilen mali Dbilgilerin
dogrulugundan HF tek basina sorumlu olacaktir.

= Mali Rapor, sdzlesme ekinde bulunan dokiiman ve MISTIK aracili§iyla
hazirlanan 6 ana bitce basligl altinda yer alan harcama kalemlerinden olusur.

&?3&8
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Nihai Raporlar — Mali Rapor

= Nihai Mali Rapora proje kapsaminda yapilan tim beyanlara ait
destekleyici dokiimanlar eklenmelidir.

" Bu duzende ilgili belgeler de kolay takip edilebilir sekilde
organize edilmelidir.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Nihai Raporlar - Mali Rapor

= Mali raporda IK altinda goérevlendirilen kisilerin AB formatinda 6zgecmisleri,
is sozlesmeleri, bordrolar, gider pusulalari, zaman cizelgeleri, banka
dekontlari gibi destekleyici dokimanlar eklenmelidir.

= Seyahat ve harcirahlar bitce bashgi icin hazirlanan dosyaya gerceklesen
seyahatlere ait bilet, fatura, faturalarin 6édeme dekontlari, ucak seyahati
binis kartlari, bu butce kapsaminda yapilan tim harcamalara ait faturalar
destekleyici dokiimanlar eklenmelidir.

&?3&8
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Bu proje Avrupa Birligi ve Turkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Ninhal Raporiar — Mal Rabor
J /

= Diger tum butce basliklari icin proje kapsaminda yapilan tim harcamalara
ait faturalar, 6deme dekontlari ve 60.000 Avro ve Ustu tutarinda yapilan
hizmet ve mal alimlari i¢cin hazirlanmis ihale dokimanlari (ihaleyi
kazanamayan taraflarin da dokiimanlari ile birlikte) eklenmelidir.

= idari Giderler biitce bashg kapsaminda yapilan harcamalara ait destekleyici
dokiman talep edilmemektedir. Ancak diger tum dokimanlar gibi, idari
maliyetlerle ilgili harcamalar so6zlesme kurallarina uygun harcanmali ve
destekleyici dokiimanlar herhangi bir denetleme sirasinda sunulmak tzere
nihai 6demenin ardindan 7 yil siire ile arsivlenmelidir.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Turkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Harcama Dogrulama (YMM) Raporu

= Tium hibe projeleri, Sozlesme Makami’'na biri ara, digeri nihai
donemde olmak Uzere 2 Harcama Dogrulama (YMM) Raporu
sunacaktir.

= YMM Raporu hibe sozlesmesi EK VII'ye uygun olarak hazirlanmalidir.

= YMM Raporu orijinal olarak, her sayfasi parafli, son sayfasi kaseli ve
1slak imzali olarak sunulmalidir.

= YMM Raporu ekinde YMM’ye ait faaliyet belgesi ve TURMOB Tasdik
Sozlesmesi’nin de sunulmasi gerekmektedir.

SVeses
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Bu proje Avrupa Birligi ve Turkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Rapor Gonderim Donemieri

RAPORTURU ACLE L Al RAPOR GONDERIM TARiH ARALIGI
PROJE SURES|
ARA RAPOR PAKET] 01.02.2016 ve 01.11.2016 - 01.12.2016
NiHAI RAPOR PAKETI 18Ay 01.08.2017-15.09.2017

Mali Rapor ile beraber sadece ilgili oldugu donemin ekleri iletilecektir.
Ara Rapor icin ilk 9 ay, Final Rapor icin ise ikinci 9 ay.

OVeses
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Bu proje Avrupa Birligi ve Turkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Projede Odemelerin Gergeklesmesi

Proje Personeline Ucret verilmesi

=  Calisanlarin bordrolarina dayanmalidir.

= Her calisan aylk olarak zaman c¢izelgesi doldurarak imzalamali ve belgeler
imza yetkisi bulunan proje sorumlusu/yoneticisi tarafindan onaylanmalidir.

=  Zaman cizelgelerinin icerigi zengin olmali, yapilan isle ilgili detayh aciklamalar
icermelidir.

= Kisa donemli calismalarda da kisa donemli uzman aylik gin cizelgesini
doldurmalidir.

= (cretler sosyal sigorta ve vergiyi iceren toplam maliyete dayanmalidir.

=  Maaslar kurulusun maas mevcut standartlari Gzerinde olmamalidir.

= Net maagslar higbir sekilde proje personeline elden 6denmemeli, banka
araciligiyla calisanin kisisel hesabina gonderilmelidir.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Projede Odemelerin Gergeklesmesi

Harcirahlarin Odenmesi

= Proje katilimcilarinin sadece proje merkezi disinda gecirdigi geceler icin
harcirah almaya hakki vardir.

= Harcirah kalemi temel olarak katilimcilarin ilgili géreve iliskin 3 temel
masrafini icermektedir:

= sehirici ulasim,
= konaklama ve
= yeme-icme
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Projede Odemelerin Gergeklesmesi

Seyahat ve Tasima Gerekliliklerinin Karsilanmasi

"=  Tum ucak biletleri ve binis kartlari HF tarafindan sunulmalidir.
= Ekonomi sinifi biletler ugakla seyahatte tek secenektir.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Projede Odemelerin Gergeklesmesi

Ekipman ve Malzeme Alimi

Ekipman ve malzeme alimlari KDV, OTV ve giimriik vergilerinden muaftir.

Tum satin alimlar AB Satin Alma Kurallari gergcevesinde yapilmali (Hibe Sozlesmesi —
Ek 4) ve Mensei kurallarina uygun olmalidir.

Yeni ekipman aliniyorsa, yedek parca talep edilemez.
Tuam alimlar pazar fiyatlari ile paralellik gostermelidir.

Satin alinan mal proje uygulama siresi icinde alinmis olmali 6nce veya sonra alinan
mallarin 6demesi gecerli sayilmamaktadir. Alinan mallara iliskin tedarikci firma ile
sozlesme hazirlanmali, fatura karsiliginda banka yoluyla 6demesi yapilmalidir.

\\s?SmGB
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Projede Odemelerin Gergeklesmesi

Yerel Ofis Maliyetleri

=  Bu bashk altindaki maliyetler eger ofisler sadece proje faaliyetlerinin uygulanabilmesi icin
kurulduysa uygun maliyet sayilirlar, eger mevcut bir ofis kullanilacaksa idari maliyetler altinda
degerlendirilirler.

Diger Maliyetler ve Hizmetler

= Bu bitce bashgi; yayinlar, ceviriler/terciimeler, etkinlik ve seyahat organizasyonlari gibi
tamamen alt ylklenici tuzel kisilerden yapilan hizmet alimlarinin maliyetleri igindir.

= Para transferi, hesap isletim maliyetleri vb. maliyetler hibe s6zlesmelerinde uygun olmayan
maliyetlerdir.

=  Tum gorunurlik maliyetleri eger AB gorunurlik kurallarina uyuyorlarsa uygun maliyet
sayilirlar.

= Bu baslik altinda yapilan tim harcamalar yine belirtilen istisnalar disinda alinan mal ve
hizmetin buyukligine gore gerekli dokiimantasyonun tamamlanmasiyla ise uygun alinmis
fatura dogrultusunda banka yoluyla 6demesi yapilir.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Projede Odemelerin Gergeklesmesi
Diger
n Butce basliklari altinda yer almayan diger maliyetler bu baslk altinda toplanmalidir. Bu
baslik altindaki tiim harcamalar da faturalandirilmis olmalidir.

idari Giderler

n Dogrudan giderlerin belli bir oranina karsilik gelen (en fazla %7), projenin yonetim ve
gozetimine iliskin genel maliyetler olarak tanimlanabilecek dolayh giderler “idari gider”
olarak kabul edilmistir.

n idari giderler ilk asamada biitcede yer alan tahmini dogrudan uygun giderler {izerinden
hesaplanmakla birlikte, harcanmasi uygun bulunacak idari gider miktari, ayni yizdenin
proje sonunda gergeklesen dogrudan uygun giderler Uzerinden hesaplanmasiyla ile
belirlenecektir.

intiyat akgesi
= Bltcede ihtiyat akcesinin yer almasi halinde bu kaleme iliskin kullanim icin S6zlesme
Makami’nin onayi gereklidir.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Faydalanicinin Es Finansmani

= Hibe sozlesmesi, hibe miktarina orantili olarak bir es-finansmanin saglanmasini
sart kosar.

= HF proje es finansmanini proje uygulama siresi boyunca proje hesabina yatirabilir.
Es finansman proje hesap hareketlerinden takip edilebilir olmalidir.

= Es-finansman proje sonunda gerceklesen uygun maliyetler (izerinden
degerlendirilecektir.

INSAN KAYNAKLARININ s . csGB
GELISTIRILMESI TC. cAUSAVE
PROGRAM OTORITESI SooTAL GvENLK

DOMINUS®



Bu proje Avrupa Birligi ve Turkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hangi Para Birimiyle Odeme Yapilmali

= Proje Bitcesi Avro’dur.

= Avro disindaki para  birimlerinde yapilan  6demelerin

raporlanmasinda proje hesabinin bulundugu bankanin, 6demenin
yvapildigi andaki doviz kuru kullanilmalidir. Yani HF, banka
hesabindan ilgili TL o6demesi icin bozdurulan Avro miktarini
raporlayacaktir.

Es-finansman sayilacak personele ait harcamalarin raporlanmasi
icin ise harcamanin yapildigl aya ait yayinlanan aylik Inforeuro kuru
kullanihr

SVeses
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

IZLEME ve DESTEK FAALIYETLERI

= Hibe projelerinin sozlesme kosullarina uygun yuratalip yuritilmedigini
kontrol etmek.

= Projelerin gelisimini takip etmek,
= Proje uygulamasindaki guclu ve zayif noktalarin tespit ederek projenin

basariya ulasmasi icin gerekli onlemleri belirlemek ve uygulanmasi icin
gerekli taraflara bildirmek

= Projelerle ilgili bilgileri toplamak ve verilerin analizini yaparak gelistirilmis
programa katkilarini 6lgmek.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

iZLEME ve DESTEK FAALIYETLERI

Neler izlenir?
Izleme sirasinda kontrol edilen gostergeler

= Faaliyetlerin ilerlemesi (tamamlanmis ya da tamamlanmamis,
kaynaklar)

= Faaliyetlerin Kalitesi

= Performans Gostergeleri

= Maliyetler, Harcamalar ve Butce
= Hedef gruplarin tepkileri

= Paydaslardan gelen beklenmeyen ya da olumsuz tepkilerin
nedenleri
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

izleme Yaklasimi-Teknik izleme

TEMATIK KONTROL

Mali yénetim unsurlari
Biitgenin kullanimi Faaliyetler
Teknik ve mali
raporlama
Harcamalar ve
faaliyetlerin uygunlugu Basarl
Odemeler gostergeleri
Personel yonetimi

Hedef gruplar

Risk yonetimi
Diger hususlar

Paydaslar Dokiimantasyon
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

izlemede Temel Unsurlar

Egitim iceriginin degerlendirilmesi:
= Egitimin yontemi, konulari, modulleri, ekipmani, fiziksel ortami vb.nin ulusal
ve uluslararasi standartlara uygunlugunun kontroli

Hedef grubun uyguniugu:

= Tum faaliyetler icin secilen hedef grup profili ve sayilarinin faaliyetin icerigine
uygunlugunun degerlendirilmesi.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

izlemede Temel Unsurlar

Merkez olusturma faaliyetlerinin degerlendirilmesi:

= Kurulan merkezin idari uygunlugunun degerlendirilmesi. Merkezin islerliginin,
kullanilan ekipman ve malzemelerin vb. degerlendirilmesi

Yurtdis: calisma gezilerinin degerlendirilmesi:

= Secilen ulke, kurum, calisma ziyaretinin siiresi, icerigi, katilimci profilinin proje
ve program ciktilarini elde etmeye uygun ve yeterli olup olmadigi.

Seminer/konferans/calistay vb. faaliyetlerin dedgerlendirilmesi:

= Bu faaliyetler icin belirlenen egitmen/uzman, faaliyetin fiziksel ortami,
kullanilan yontemler, katilimci sayisi ve profili, faaliyetin etkililigi vb.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

izlemede Temel Unsurlar

Egitim ekipmanlarinin degerlendirilmesi:

= Satin alinan ekipmanlarin faaliyetler icin uygunlugu, alinan ekipmanin piyasa
kosullarina uygunlugu (fayda-maliyet dahil), belli bir cikti/sonug sagladigi vb.

Siirdiiriilebilirligin degerlendirilmesi:

= Ekonomik, kurumsal, politika diizeyinde projenin strdurtlebilirliginin olup
olmadigi.

INSAN KAYNAKLARININ s . csGB
GELISTIRILMESI . T.C.CAUSMAVE
PROGRAM OTORITESi

SOSYAL GUVENLK
BAKANUGH

DOMINUS®



Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

izlemede Temel Unsurlar

Zamanlama:

= Egitim, calistay/seminer/konferans, calisma ziyareti vb. faaliyetler icin ayrilan

sireler tematik olarak (gliincel ve gecerli uygulamalarla karsilastirildiginda)
uygun mu?

Cift uygulama durumunun degerlendirilmesi:

= Projelerde uygulanmasi hedeflenen faaliyetlerin veya gelistirilmesi on gorilen

yontemlerin mevcut durumda baska proje ve kurumlarca da gelistirilmis olup
olmadiginin degerlendirilmesi.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

izlemede Temel Unsurlar

Harcamalarin biitge ve faaliyetlere uyguniugunun

degerlendirilmesi:

= Butce kalemleri butce tablosu ve gider gerekcelerinde planlandigi sekilde,
harcaniyor mu? Fayda-maliyet etkinligi gbzetiliyor mu?

Odemelerin belgelendirilmesinin incelenmesi:

= Proje kapsaminda yapilan 6demelerin butce kalemleriyle iliskisi ve uygun
bicimde belgelendirilmesinin kontrolu.

Arsiv ve dokiimantasyon kapsaminda teknik ve mali raporiarda
kullanilacak destekleyici belgelerin incelenmesi:

= Faaliyetlerin ve harcamalarin uygun bicimde gerceklestirildigine dair
destekleyici belgelerin kontrol edilmesi
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

e
izleme Ekipleri

= Projeler Teknik izleme Ekibi ve Tematik Kontrol Ekibi
tarafindan izlenecektir

= Ayni zamanda ABTD’den de izleme ziyaretleri
gerceklestirilebilmektedir.

INSAN KAYNAKLARININ ~ ‘ csGB
GELISTIRILMESI TC. cAUSAVE
PROGRAM OTORITESI SooTAL GvENLK

DOMINUS®



Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

T ——_—I————B_I—A_——A—S———————_———_——————
Tematik Kontrol Ekibi

Tematik Kontrol Ekibi — Temel Gorevler

HF’ larina tematik konularda diizenli destek olmak

2. Saha ziyareti yapmak
MISTIK Gizerinden projelerin tematik ilerlemelerini diizenli
olarak takip etmek

Mesleki Yeterlilik Kurumu Uzmanlarindan olusur.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Teknik izleme Ekibi

Teknik izleme Ekibi — Temel Gérevier

1. HFlarinin sorulari cevaplanarak kendilerine duzenli
destek olmak

2. Kicuk/buylk degisiklik talebi incelemesi ve isleme
alinmasi

3. Raporincelemeleri (donemsel, ara, nihai)
Saha ziyareti ve nokta kontroll yapmak

Sozlesme Makamina Bagli Uzmanlardan olusur.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Teknik izleme Ekibi

Teknik izleme Ekibi - Roller ve Gérevier

Ziyaretlerin hazirlanmasi

Teknik konularda faydalanicinin ihtiyaci oldugunda destek olmak
Izleme Raporlarini hazirlama

Satin alma kurallariyla uygunlugu kontrol etmek

Gorunurluk kurallariyla uygunlugu kontrol etmek

Satin alma ve mali konularda uygunlugu kontrol etmek

CO00D0D0ODO

MISTIK yoluyla online izleme icin projelerle siirekli baglanti halinde
olmak
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

izleme ve Destek Araglar

= Raporlar
= Ddizenliizleme ziyaretleri
= Nokta kontrolleri
= Rehberler
= MISTIK
= Degisiklik Talepleri
= Soru/Cevap

INSAN KAYNAKLARININ ~ . csGB
GELISTIRILMESI . T.C.CAUSMAVE
PROGRAM OTORITESi SooTAL GvENLK

DOMINUS®



Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

izleme Araclar:

Raporlar

O Arave Nihai Teknik Rapor ve Ekleri:

= Egitim, konferans, vb. faaliyetlerde kullanilan sunumlar, notlar, katilimci
listeleri, faaliyetlere ait raporlar

= Calisma ziyareti raporlari, arastirma raporlari
: Gorunurlik ile ilgili tim ¢iktilarin kopyasi, vb.
O Nihai Mali Rapor ve Ekleri:

: Raporun kapsadigl her donem icinde yapilan harcamalari detayl gosteren bir
liste

: Ozet Proje Personeli, sozlesmeler, bordrolar, gider makbuzlar
: Banka Hesap Ekstresi Kopyalari

: Satin Alinan Ekipmanlarin Listesi

m Faturalar, vb.

\\s?SmGB
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

izleme Araclan

Diizenli izleme Ziyaretleri

Tum proje uygulamasi ve mali stirecler s6zlesme ve kurallarina gore
incelenir ve degerlendirilir.

=  Projenin uygulandigi bolgede Hibe Faydalanicisi, Es Basvuru Sahipleri,
proje ekibi ve diger ilgili paydaslarin katilimiyla  yurGtalir ve
sonrasinda rapor hazirlanir.

= Uygulama siresi icerisinde en az 3 (ilk, ara ve nihai) izleme ziyareti
yapllir.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Turkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Diizenli Izleme Ziyaretleri
Ziyaretten Once Hazirhk:
» Tum proje dokumanlarinin hazir edilmesi, onceden go6zden gecirimesi ve
eksiklerin tamamlanmasi
» Detayli gdozden gegcirilecek hususlarin belirlenmesi

= Teknik ve mali konularda bilgi verebilecek proje koordinatoru, asistani,
muhasebecinin ziyarete hazirlanmasi ve katilim gostermesi

Ziyaret Sirasinda:

» Faaliyetler ve butge, harcamalar hakkinda degerlendirmeler

= Basari gostergelerinin detayli olarak incelenmesi

= Geri bildirim ve yorumlarin verilmesi

= Hibe faydalanicilar tarafindan uygulanacak ve lzleme Ekibi tarafindan takip
edilecek tavsiyeler

= Kontrol listesindeki tum konularin ele alinmasi
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

izleme Araclan
Nokta Kontrolleri

Proje uygulama bolgesinde, habersiz olarak gerceklestirir.
= Ekipman
= Gorundrlak
= Satinalma
= Zeyilname
=  Uygunsuzluk
= Teknik
=  Mali
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

izleme Araclari
MISTIK
= Sozlesmesel zorunluluk oldugu unutulmamalidir (Ozel Kosullar 7.1.4)

= Gunluk olarak projelerin izlenmesini saglar.

Projelerin sorunsuz ve etkin bir sekilde yuruttulmesi icin en sik kullanilmasi
gereken aractir.

= jletisim ve koordinasyonu saglar.
= HATA YAPMA OLASILIGINI EN AZA INDIRGER.

= Uygulamadaki tiim dokiimantasyon ve veriler MiSTiK’ten takip edilebilir.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

izleme ve Destek Araclar:

Rehberler

= Hibe Uygulama Rehberi
= Satin Alma Rehberi ve Ekleri (Standar ihale Formlar)

«MISTIK-BELGELER/DOKUMANLAR-Rehberler» sekmeleri
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

AB Gortintirliik Kurallan

= Sozlesme kapsaminda uygulanmasi zorunludur.

" Projenin tanitimi ve duyurulmasi ile proje kapsaminda satin alinan
tim mal ve hizmetlerde, proje ciktilarinda uygulanmasi zorunludur.

" Bu kapsamda yurutulecek faaliyetlerde belirli kurallara uyulmasi
zorunlulugu vardir.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

iletisim ve Gériiniirliik Faaliyetleri

= Projenin her asamasinda, uygulamasinda AB’nin ve Turkiye Cumhuriyeti’nin projeye
olan mali destegi vurgulanmalidir.

Kullanilacak araclar:

vAsil Logo: AB-Tiirkiye isbirligi Logosu ayni hizada baska bir logo bulunmamalidir

Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye
Cumbhuriyeti tarafindan finanse Cumbhuriyeti tarafindan finanse
edilmektedir edilmektedir

Bu logo olgegine bakilmaksizin tiim materyallerde her zaman su ifade ile birlikte kullanilmalidir:
‘Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti tarafindan finanse edilmektedir.”
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

iletisim ve Gériiniirliik Faaliyetleri

Diger Logolar

=  Program Otoritesi ve Sozlesme Makami olan Calisma ve Sosyal
Guvenlik Bakanhgi AB Koordinasyon Dairesi ve Operasyon
Faydalanicisi olan Milli Egitim Bakanligi’'nin logolari da kullaniimalidir.
Istenmesi halinde hibe faydalanici kurulusun logosu da kullanilabilir.
IKG PRO logosu solda, CSGB logosu sagda olmalidir.

= Logolarin altinda herhangi bir ibare bulunmamalidir.

S .
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Bu proje Avrupa Birligi ve Turkiye ve Cumhuriyeti tarafindan finanse edilmektedir.

| \\' CSGB
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

iletisim ve Gériiniirliik Faaliyetleri
v'Sorumluluk Reddi ibaresi

‘Bu vyayin Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti’nin mali katkisiyla
hazirlanmistir. Bu yayinin igeriginden yalnizca <Hibe faydalanicisinin adi>
sorumludur ve bu igerik hicbir sekilde Avrupa Birligi veya Tiirkiye
Cumhuriyeti’nin géris ve tutumunu yansitmamaktadir.’

v AB’nin ve Hibe Programinin Tanimi
v'Zorunlu Goérunurlik Faaliyetleri
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

iletisim ve Gériiniirliik Faaliyetleri

u Basin Toplantilari
ABve Turk Bayraklar
= Basili Malzemeler
. Poster, Brosur, Kitapciklar, vb.:
AB ve Turk Bayrakli logo
Proje logosu
Faydalanici Kurum (MYK) logosu
Sézlesme Makami (IKG PRO) logosu
Hibe Faydalanicisi logosu
icerik ile ilgili sorumluluk reddi yazis
AB’nin tanimi ve eger uygunsa, programin tanimi,
Proje ayrintilari, temas kisileri ve iletisim bilgileri
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

iletisim ve Gériiniirliik Faaliyetleri

= Kirtasiye/Sarf Malzemeleri

= Teshir Panolari

*  Teshir panolari, projenin baslangicinda yerlestirilip projenin bitiminden alti
sonrasina degin yerinde kalmahdir (Egitim merkezi girisi vb.)

m Anma Levhalari
. Kalici anma levhalari

= Arac Panelleri

=  Pankartlar ve Flamalar

=  Promosyon Malzemeleri
=  Raporlar
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Ekipman Etiket Ornegi

TR2009/0136.01-02/XXX

Bu s6zlesme Avrupa Birligi ve Tlrkiye Cumhuriyeti tarafindan ortaklasa finanse edilmektedir.

This project is co-financed by the European Union and the Republic of Turkey.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

AB Satin Alma Kurallar

»  Terminoloji

o Uyruk

o Mallarin Mensei

=  Ticaret Odalarindan

=  Eger mevcut degilse, sonradan sunulabilir
Derogasyon/istisna

Cikar Catismasi

Geriye Déniik islem

O O O O

PRAG Standart Dokimanlarini kullanabilirsiniz

= Standart sablonlar

o Uygun bolimler doldurulmahidir
o Uygun olmayan boluimler ¢cikarilmali veya GD ibaresi konmalidir
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Satin Alma Prosediirleri

= Mense Kurall

Satin alinacak malzemeler Turkiye veya AB veya uygun bir ulke de

uretilmis olmahdir.

http://ec.europa.eu/europeaid/prag/annexes.do?group=

Gerekli mense belgeleri tekliflerle beraber sunulmalidir.

= ihale Prosediirleri
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Satin Alma

= Satin Alma Planlarinin Hazirlanmasi:

Yenilenen faaliyet plani kapsaminda uygulama icin gerekli mal ve hizmet alimi
icin planlama yapilmasi.

» Dikkat edilmesi gereken hususlar:
Satin alimlarin lotlastiriimasi ve “yapay bolinme (artificial splitting)”
(dSatin alinacak mal ve hizmetin maliyeti

Maliyete gore uygulanacak prosedir icin gerekli dokiimantasyon ve yasal ve

sozlesme zorunluluklari (sarthnamelerin hazirlama, teklife davet, ilan, aski stresi
vb.)

JUygulama icindeki sirasi ve dnemi

INSAN KAYNAKLARININ \ . csGB
GELISTIRILMESI . T.C.CAUSMAVE
PROGRAM OTORITESi SooTAL GvENLK

DOMINUS®



Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

AB Satin Alma Kurallan

" Prosedirler
J Uluslararasi Acik
d Kisithi / Yerel Acik
3 Pazarlik Usulii (llansiz davet usulii)
J Dogrudan Sozlesme
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INSAN KAYNAKLARININ
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

AB Satin Alma Kurallan

iS TANIMININ (SARTNAMENIN) HAZIRLANMASI

iPUCLARI

Sartnameler dogru, tam ve agik olmali

islev belirtilmeli marka isim degil

ilgili Tirk ya da Uluslararasi Standartlar dahil edilmeli

Teknik ozelliklerde yeteri kadar detay saglanmali, ne ¢ok, ne de az detay tavsiye
edilir

Mumkin oldugunca esnek ve standart olmali

Kisitlayici olmamali

insaat islerinde kesif ve metraj mutlaka olmalidir.

ihaleye davet edilen firmalarin benzer is deneyimleri aranmalidir.

&9568
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Satin Alma Limitleri ve Uygulanacak Yontemler

2 300.000 Avro alimlar

< 300.000 ve > 60.000
Avro arasi alimlar

< 60.000 Avro alimlar

Uluslararasi Kisitli ihale

Pazarlik Usuli ihale

Dogrudan Temin

INSAN KAYNAKLARININ
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<100.000 ve < 100.000 ve < 60.000 AVro

2 300.000 Avro alimlar | >300.000 Avro Arasi | >60.000 Avro Aras! |-

alimlar
Alimlar Alimlar
Uluslararasi Agik Ihale Vel eIl Pazarlik Usulii hale | D09rudan
proseduru Temin
< 60.000 Avro alimlar
Dogrudan Temin
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

e
60,000 - 100,000 Avro Aras: Mal Almi

1. Ihale dosyasi hazirlanmasi
Teknik Spesifikasyonlarin hazirlanmasi
Secim kriterlerinin belirlenmesi
Diger ilgili dokimanlarin hazirlanmasi
. Ihaleye davet mektubu
. Istekliler igin talimatlar
+ Degerlendirme tablosu
» Mal alimi ihalesi icin teklif formu
+ Taslak s6zlesme ve Ozel kosullar
Ihale komisyonun belirlenmesi
Ihaleye davet
Tekliflerin degerlendirilmesi
Yuklenicinin segimi (ihale karari)
Soézlesme hazirligi ve imza
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

e
60,000 - 300,000 Avro Aras:! Hizmet Almi

1. Ihale dosyasi hazirlanmasi
Is Tanimi hazirlanmasi
Secim kriterlerinin belirlenmesi
Diger ilgili dokimanlarin hazirlanmasi
. ihaleye davet mektubu
. istekliler icin talimatlar
+ Ekbilgi
— Idari uygunluk tablosu
— Degerlendirme tablosu
—  Teklif formu
. Taslak sozlesme ve 0zel kosullar
Degerlendirme komisyonunun belirlenmesi
ihaleye davet
Tekliflerin degerlendirilmesi
Yuklenicinin se¢imi (ihale karari)
So6zlesme hazirligi ve imza
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Etik Kurallar, Diizensizlikler ve Risk Yonetimi

= Duzensizlik (irregularity): Turkiye Cumhuriyeti yasalarinin veya Avrupa Birligi
kurallarinin bir eylemle ya da ihmalle ihlal edilmesi (verilen fonlarin
kesilmesine neden olabilir)

= Usulsuzlik (fraud): herhangi bir kisi veya bir grup tarafindan zenginlesmek
amaciyla kasten, isteyerek diizensizlik yapilmasidir.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Turkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Etik Kurallar, Diizensizlik ve Usulstizliikler

= Projenin amacina yonelik yapilacak bitlin faliyet ve harcamalar aciklik,

rekabet ve esit muamele ilkelerine uygun olarak, ozellikle “gikar
catismasindan” kacinmak icin gerekli tim oOnlemler alinarak
gerceklestirilecektir.

= Dlizensizlik, usulsiizlik ya da olagandisi harcamalar yaptiklari saptanan HF,
gozlenen olgularin ve olaylarin ciddiyetine bagli olarak, Tirkiye Cumhuriyeti
Mevzuatinin ilgili yaptirrmlarinin  yani sira, proje sozlesmelerinin
feshedilmesi veya Avrupa Birligi fonlarindan siirekli olarak men edilme
yaptirimiyla karsi karsiyadir.

SVesea
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Bu proje Avrupa Birligi ve Turkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.
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Risk Yonetimi

= jzleme verileri projeyle ilgili sorunlarin, uygunsuzluklarin,
onemli risklerin ve aksakliklarin tespitinde etkin olarak
kulanilir.

= Tespit edilmesi halinde bu tir durumlar “erken uyari
raporu” veya “diizensizlik raporu” kullanilarak teknik veya
tematik izleme ekibi tarafindan raporlanir ve Sozlesme
Yoneticisi'ne iletilir.

SVoses
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Bu proje Avrupa Birligi ve Turkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Risk Yonetimi

Bu raporlar acil eylemde bulunulmasini gerektirir ve asagidakilere benzer eylemler
baslatir:

= Teknik izleme Ekibi tarafindan faydalaniciya teknik destek verilmesi;

= Teknik izleme Ekibi tarafindan faydalanici ile duzeltici faaliyet olasiliklarinin
gorusilmesi ve gerekcelendirilebiliyorsa sozlesme zeyilnamesi yapilmasi gibi
tavsiyelerde bulunulmasi;

= Teknik izleme Ekibi veya Sézlesme Ydneticisi tarafindan ‘nokta kontrolleri’yle proje
denetimi;

= Teknik izleme Ekibi veya Sozlesme Ydneticisi tarafindan diizeltici faaliyetlerin
faydalaniciya yazili olarak bildirilmesi;

= Sozlesme Makami tarafindan 6demelerin dondurulmasi ve/veya sozlesmenin feshi.

SVoses
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Usulsiizliik Bildirimi

€« C' | 8 https:/mistik.ikg.gov.tr/openform/MIS.aspx P =
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O Grant Monitoring Information System
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Usulstzlik Bildirimi
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

Hibe izleme Sistemi Girisi (MISTIK)

= imzalanan sézlesme geregi, HF, proje bilgilerini MiSTiK’e girmek ve uygulama
boyunca bu sistemi kullanmak zorundadir (Ozel Kosullar 7.1.4)

= MISTIK, projelerin her tiirlii sorularinin sézlesme makamina iletilmesi ve
cevaplanmasi, degisiklik taleplerinin iletilmesi ve isleme alinmasi, faaliyetlerin
ve basari gostergelerinin takip edilmesi, izleme ziyaretlerinin koordinasyonu ve
daha bir cok konuda baslica iletisim ve paylasim portali olarak 6nemli bir
yonetim ve izleme aracidir

&EWS&SB
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

e
MISTIK
=  Web tabanl
=  Moduler

= Kullanici adi ve parolaile giris
= Arayuzler:

= Hibe Faydalanicisi ara yuzi (yalnizca kendine ait proje bilgilerini gordr)

= jzleme Ekibi ve Soézlesme Yéneticisi ara yuizii (izledikleri projelerin
bilgilerini gorir)
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

e
MISTIK
Kullanim alanlan
= |zleme
= Soru-cevap - Zorunlu
= Degisiklik talepleri - Zorunlu
= Uygulama
= Uygulamayi kolaylastirici modiller
= {letisim
= Haberlesme ve koordinasyon saglar
= Uygulamalari hizlandirir hata payini azaltir.
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Bu proje Avrupa Birligi ve Tiirkiye Cumhuriyeti
tarafindan finanse edilmektedir.

BASARILAR.
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