Sivil Toplum Destek Ekibi *W

Kontrat Gereklilikleri ve
Raporlama

Hibe Yonetimi

Proje Koordinatorleri
Atolye Calismasi

Bu yayin Avrupa Birligi’nin mali katkisiyla .
hazirlanmigtir. Bu yayinin igeriginden 2 Ekl m 2009

yalnizca Sivil Toplum Destek Ekibi

sorumludur ve bu icerik hi¢bir sekilde

Avrupa Birligi’nin goris ve tutumunu B S c;:
yansitmamaktadir.”




Sure¢

e Ara raporlarin hazirlanmasi ve sunulmasi
(eger gecerliyse)

e Ara rapor onayinin ardindan ikinci on
odemenin (veya nihai odemenin) yapilmasi

e Nihail raporlarin hazirlanmasi ve sunulmasi

e Nihai rapor onayinin ardindan son (nihai)
odemenin yapilmasi



Sure¢ —
Kontrat Paketi

Sézlesmenin Ozel Kosullarina asagidaki belgeler eklenmistir:

Ek |: Projenin Tanimi

Ek ll: Genel Kosullar

Ek IlI: Proje Butcgesi

Ek IV: Satin alma prosedurleri

Ek V: Standart odeme talebi ve mali kimlik formu
Ek VI: Teknik ve mali rapor sablonu

Ek VII: Harcama Teyidi Rapor Modeli (712 aydan daha
uzun olan ve 100.000 euro™dan daha yliksek finansman
alan projeler igin)



Banka Hesaplari
Tam Projeler igin

Projeye iliskin kayitlar ve harcamalar kolayca tanimlanabilir ve
dogrulanabilir olmalidir. Bu,

e ilgili proje icin ayri hesaplar (defterler) kullanilarak veya

e faydalanicinin hesap ve muhasebe sistemi icerisinde, proje
icin yapilan harcamalar kolayca tanimlanabilir ve izlenebilir bir
sekilde tutularak saglanabilir.

Hesaplar, Sozlesme Makaminca odenen fonlar uzerine
tahakkuk eden faizlere iligskin ayrintili bilgi saglamaldir.

Lutfen herhangi bir zaman, banka hesap dokumlerini gider
gerekcelendirmek icin sunmak zorunda kalabileceginizi
unutmayin.



Siire¢ — Birinci On Odeme
12 aydan daha uzun ve 100.000 euro’dan yiiksek hibe miktarina
sahip projeler igin

Proje butgcenizde talep ettiginiz ve Komisyon
tarafindan onaylanan toplam hibe miktarinin
%401, iki tarafin kontrati imzalamasindan
sonraki (veya tercih edilen proje baslangic
tarininden) en fazla 45 gun iginde

Ornek:
onaylanan toplam hibe miktari: 114.000 euro

birinci 6n 6deme miktari:
114.000 x %40 = 45.600 euro




Sirec — Birinci On Odemenin Yapilmasi
12 aydan daha kisa ve/ya 100.000 euro’dan diisiik hibe miktarina
sahip projeler igin

Proje butcenizde talep ettiginiz ve Komisyon
tarafindan onaylanan toplam hibe miktarinin
%601, iki tarafin kontrati imzalamasindan
sonraki en fazla 45 gun icinde

Ornek:
onaylanan toplam hibe miktari: 44.000 euro
birinci 6n odeme miktari:

44.000 x %60 = 26.400 euro




Sure¢ — Ara Raporlarin Sunulmasi

12 aydan daha uzun ve 100.000 euro’dan yiiksek hibe miktarina
sahip projeler igin

Ne zaman?

Yapilmigs on odeme miktarinin en az %70’i Proje uygulamasi igin

belgelenebilir ve gerekgelendirilebilir sekilde harcandiktan
sonra

Ornek:
on 6deme miktari: 45.600 euro ise

Harcamalar tutarinin en az 45.600 x %70 = 31.920 euro olmasi
gerekmektedir

Veya

12 aylik Proje uygulama siirecinden en fazla 45 giin sonra



Sure¢ — Ara Raporlarin Sunulmasi
12 aydan daha uzun ve 100.000 euro’dan yiiksek hibe miktarina
sahip projeler igin

Nasil?

-Proje uygulamasina dair bilgilerin verildigi IMZALANMIS
ve Ingilizce olarak hazirlanmis Ara Teknik Rapor (ornek
icin bakiniz EK VI — Ara Teknik Rapor)

-Projenin dogrulanabilir ve gerekcelendirilebilir
harcamalarini ve onaylanmis butgeyle karsilastirmasini
iceren ve ingilizce olarak hazirlanmis Ara Mali Rapor
(ornek icin bakiniz — EK VI — Ara Mali Rapor)

-Uluslar arasi standartta mali denetim yapma hakkina
sahip bagimsiz bir denetmen tarafindan hazirlanacak
Harcama Teyidi Raporu — ornek icin bakiniz EK VIlI)

-Ikinci 6n ddemenin talep edildigi Odeme Talep Formu
(ornek igin bakiniz EK V)



Siire¢ — Ikinci On Odemenin Yapilmasi

12 aydan daha uzun ve 100.000 euro’dan yiiksek hibe miktarina
sahip projeler igin

Ne zaman?

Sunulan belgelerin ve raporlarin Komisyon tarafindan onaylanmasindan
en fazla 45 gun icinde

Not: Onaylandigi halde 45 giin iginde yapilmayan édemelere ybnelik faiz talep etme hakki vardir

Ne Kadar?

Proje butgenizde talep ettiginiz ve Komisyon tarafindan onaylanan
toplam hibe miktarinin %40’

Ornek:

onaylanan toplam hibe miktari: 114.000 euro
On 6deme Ikinci taksit miktari:

114.000 x %40 = 45.600 euro

Bu noktada toplam hibe miktarinin (45.600 + 45.600) 91.200 euro’su
verilmis olmaktadir.



Surec¢ — Nihai Raporlarin Sunulmasi
Tam Projeler igin

Ne zaman?

Kontratinizda yer alan Proje sona eris
tarihinden en fazla 3 ay icerisinde

Faydalanicinin projenin uygulanildigi ulkede
merkezinin olmamasi halinde, nihai raporun
sunulmasi i¢cin en son tarih, alti aya uzatilir



Surec¢ — Nihai Raporlarin Sunulmasi
12 aydan daha uzun ve 100.000 euro’dan yiiksek hibe miktarina
sahip projeler igin

Nasil?

-Proje uygulamasina dair bilgilerin verildigi IMZALANMIS
ve Ingilizce olarak hazirlanmis Nihai Teknik Rapor
(ornek igcin bakiniz EK VI — Nihai Teknik Rapor)

-Projenin dogrulanabilir ve gerekcelendirilebilir
harcamalarini ve onaylanmis butgeyle karsilastirmasini
iceren ve ingilizce olarak hazirlanmis Nihai Mali Rapor
(ornek icin bakiniz — EK VI — Nihai Mali Rapor)

-Uluslar arasi standartta mali denetim yapma hakkina
sahip bagimsiz bir denetmen tarafindan hazirlanacak
Harcama Teyidi Raporu (ornek icin bakiniz EK VII)

-Bakiye 6demenin talep edildigi Odeme Talep Formu
(ornek igin bakiniz EK V)



Surec¢ — Nihai Raporlarin Sunulmasi

12 aydan daha kisa ve/ya 100.000 euro’dan diisiik hibe miktarina
sahip projeler igin

Nasil?

-Proje uygulamasina dair bilgilerin verildigi IMZALANMIS
ve Ingilizce olarak hazirlanmis Nihai Teknik Rapor
(ornek i¢in bakiniz EK VI — Nihai Teknik Rapor)

-Projenin dogrulanabilir ve gerekcelendirilebilir
harcamalarini ve onaylanmis butgeyle karsilastirmasini
iceren ve Ingilizce olarak hazirlanmis Nihai Mali Rapor
(ornek icin bakiniz — EK VI — Nihai Mali Rapor)

- Bakiye 6demenin talep edildigi Odeme Talep Formu
(ornek i¢in bakiniz EK V)



Sirec — Nihai (Bakiye) Odemenin Yapilmasi

Tam Projeler igin

Ne zaman?

Sozlesme Makami herhangi bir zamanda ek bilgi
talebinde bulunabilir ve bu bilgi talep edildigi
tarinten itibaren 30 gun icerisinde temin edilir.

Nihai rapor ve eklerinin Komisyon tarafindan
onaylanmasindan en fazla 45 gun sonra

Not: Onaylandigi halde 45 glin icinde yapilmayan 6demelere ybnelik faiz talep
etme hakki vardir



Sirec — Nihai (Bakiye) Odemenin Yapilmasi
12 aydan daha uzun ve 100.000 euro’dan yiiksek hibe miktarina
sahip projeler icin — Senaryo A

Ne Kadar?

Eger taahut ettiginiz onaylanmis Proje butgenizin tumunu
gerekgelendirilebilir ve dogrulanabilir sekilde harcadiysaniz:

Onaylanmis Hibe miktarinin %20’si

Ornek:

Toplam Proje Blitcesi: 128.000 euro,

Onaylanan toplam hibe miktari: 114.000 euro ve
Harcanan toplam Proje blitgesi: 128.000 euro ise
Bakiye 6deme: 114.000 x %20 = 22.800 euro olacaktir

Bu noktada toplam hibe miktari (45.600 + 45.600 + 22.800) 114.000
euro olarak tamamlanmis olacaktir.



Sirec — Nihai (Bakiye) Odemenin Yapilmasi
12 aydan daha uzun ve 100.000 euro’dan yiiksek hibe miktarina
sahip projeler icin — Senaryo B

Ne Kadar?

Eger taahhut ettiginiz onaylanmis Proje butcenizin
tumunu gerekcgelendirilebilir ve dogrulanabilir
sekilde harcayamadiysaniz:

Harcanmis toplam proje blutcesinden
Komisyon’a diusen toplam hibe miktari
hesaplanir ve ilk iki on odeme taksidi bu
toplamdan dusulerek bakiye odemenin miktari
belirlenir



Sirec — Nihai (Bakiye) Odemenin Yapilmasi
12 aydan daha uzun ve 100.000 euro’dan yiiksek hibe miktarina
sahip projeler icin — Senaryo B

Ornek:

Toplam Proje Bitgesi: 128.000 euro,
Onaylanan toplam hibe miktari: 114.000 euro (% 89 katki) ve

Harcanan toplam Proje bltcesi: 118.000 euro ise

Bakiye 6deme: 118.000 x %89 — (45.600 + 45.600) 91.200 =
13.820 euro olacaktir

Bu noktada toplam hibe miktari (45.600 + 45.600 + 13.820)
105.020 euro olarak tamamlanmig olacaktir ki bu da harcanmis
olan miktarin (118.000 euro) %89’una denk gelmektedir.)



Sirec — Nihai (Bakiye) Odemenin Yapilmasi

12 aydan daha uzun ve 100.000 euro’dan yiiksek hibe miktarina
sahip projeler icin — Senaryo B

c_ 1]
Ornek:

Idari Giderler Kalemi hesaplanmasi
11.Toplam Proje Bitgesi: 128.000 euro ve
9. Toplam dogrudan giderler: 119.630 euro

10. Idari Giderler kalemi toplami: 8370 euro (toplam dogrudan
giderlerin %7’si) ise

Proje sonunda:

9. Toplam dogrudan giderler: 110.280 euro olduysa

10. Idari giderler kalemi: 7720 euro olarak hesaplanir (110.280 x
%7) ve buna gbre kabul edilir.



Sirec — Nihai (Bakiye) Odemenin Yapilmasi
12 aydan daha kisa ve/ya 100.000 euro’dan diisiik hibe miktarina
sahip projeler icin — Senaryo A

Ne Kadar?

Eger taahut ettiginiz onaylanmis Proje butgenizin tumunu
gerekgelendirilebilir ve dogrulanabilir sekilde harcadiysaniz:

Onaylanmig Hibe miktarinin %40’
Ornek:

Toplam Proje Bltcesi: 50.000 euro,

Onaylanan toplam hibe miktari: 44.000 euro ve
Harcanan toplam Proje blitcesi: 50.000 euro ise
Bakiye 6deme: 44.000 x %40 = 17.600 euro olacaktir

Bu noktada toplam hibe miktari (26.400 + 17.600) 44.000 euro olarak
tamamlanmig olacaktir.



Sirec — Nihai (Bakiye) Odemenin Yapilmasi
12 aydan daha kisa ve/ya 100.000 euro’dan diisiik hibe miktarina
sahip projeler icin — Senaryo B

Ne Kadar?

Eger taahut ettiginiz onaylanmis Proje butgenizin tumunu
gerekgelendirilebilir ve dogrulanabilir sekilde harcayamadiysaniz:

Harcanmis toplam proje butgesinden Komisyon’a dusen toplam hibe
miktari hesaplanir ve ilk iki on ddeme taksidi bu toplamdan dusulerek
bakiye odemenin miktari belirlenir

Ornek:

Toplam Proje Blitcesi: 50.000 euro,

Onaylanan toplam hibe miktari: 44.000 euro (%88 katki) ve
Harcanan toplam Proje blutcesi: 46.000 euro ise

Bakiye 6deme: 46.000 x %88 — 26.400 = 14.080 euro olacaktir

Bu noktada toplam hibe miktari (26.400 + 14.080) 40.480 euro olarak
tamamlanmig olacaktir.



Sirec — Nihai (Bakiye) Odemenin Yapilmasi

12 aydan daha kisa ve/ya 100.000 euro’dan diisiik hibe miktarina
sahip projeler icin — Senaryo B

c_ 1]
Ornek:

Idari Giderler Kalemi hesaplanmasi
11.Toplam Proje Bitgesi: 50.000 euro ve
9. Toplam dogrudan giderler: 46.730 euro

10. Idari Giderler kalemi toplami: 3270 euro (toplam dogrudan
giderlerin %7’si) ise

Proje sonunda:

9. Toplam dogrudan giderler: 42.991 euro olduysa

10. Idari giderler kalemi: 3009 euro olarak hesaplanir (42.991 x
%7) ve buna gbre kabul edilir.



DIKKAT!!!!

Tam Projeler igin

Projelerinizin son bitis tarihinde, almis oldugunuz on odeme
miktarlarindan bagimsiz olarak, onaylanm|§ toplam proje
butcenizin TUMUNU (kendi katki payiniz da dahil)
gerekcgelendirilebilir ve dogrulanabilir sekilde harcamis olmaniz
gerekmektedir! (bunun iki istisnasi nihai raporun hazirlanmasi,
yazilmasi ve sunulmasi i¢in gerekebilecek ek masraflar ve proje
uygulama sdresi igcinde gerceklesen ama 6demelerinin daha sonra
yapilmasi gereken 6demelerdir — sigorta, vergi, vb -)

Komisyon tarafindan yapilacak olan bakiye 6demenin, projenin bitis
tarinine dek yaptiginiz TOPLAM harcama miktari (izerinden
hesaplanacagini UNUTMAYINIZ!

Dikkatli takip edilmeyen ve izlenmeyen butcelerde, bakiye odemeyi hig
alamama ve hatta almis oldugunuz 6n 6deme miktarlarindan GERI
ODEME yapmak zorunda kalabilirsiniz!



Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar

Harcamalarin butceye ve faaliyetlere uyumu
Odeme usulleri

Euro Kuru

Harcirah miktarlari

Hizmet/Servis ve Tedarik alimi

Butce, faaliyet ve/ya faaliyet planinda degisiklik yapma
(usullerti)

Mali Denetim

Destekleyici belgeler

Teknik ve Mali Rapor icerikleri
Gorunurluk kurallari
Komisyon ile iletisim



Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar —
Harcamalarin butceye ve faaliyetlere uyumu

e Onaylanmis proje butcesinde yer almayan yeni bir butge
kalemini Komisyon’dan onay almadan ekleyemezsiniz

e Onaylanmis proje butcesinde yer alan birim maliyet ve toplam
maliyet miktarlarina uymak zorundasiniz

Ornek: Eger ugak bileti birim maliyetini 200 euro olarak belirlediyseniz
ve bltgenizde toplam 4 ucak bileti 6ngordiyseniz, toplamdaki
1000 euro’yu asmamaniz gerektigi gibi, birim maliyet olan 200
euro’yu da fazla asmamaniz beklenir.

e Harcamalarinizin Projenizde onaylanmis faaliyetlerinizle
uyumlu olmasi gerekmektedir

Ornek: Bir workshop diizenlenmesi icin proje blitgenizde 1500
euro’luk harcama gdésteriyorsaniz, bu workshop’un gercekten
yapildigini kanitlayacaginiz belgeleri de bulundurmaniz
gerekmektedir: imza listeleri, degerlendirme formlari, fotograflar, vb



Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar —
Odeme Usulleri

e Projenizde yer alan tim maliyetlerin BRUT miktarlar oldugunu ve
sigorta, vergi gibi (KDV harig) tum ek giderleri icerdigini
unutmayiniz

Ornek: Onaylanmis proje biitcenizde koordinatér icin 1500 euro maas
maliyeli koyduysaniz net maasg, sigorta ve ilgili tiim vergilerin bu
maliyetin icinde kalmasina dikkat ediniz

e Odemelerinizi mimkiin oldugunca banka havalesi veya eft ile
yapmaya 0zen goOsteriniz. Bunu, maasglar, yayin/basim giderleri,
vb. gorece buyuk odemelerinizde uygulamaniz siddetle tavsiye
edilir.

e Tum harcamalar, Faydalanicinin veya ortaklarinin muhasebe
hesaplarinda veya vergi belgelerinde kayith oimali ve makul,
gerekcelendirilebilir ve destekleyici belgelerin asillariyla
kanitlanabilir olmalidir.



Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar —
Odeme Usulleri

e Proje icin uygun bir ¢ift girigli defter tutma sistemi
kullanarak, Proje uygulanmasinin muhasebe hesaplarinin
dogru ve duzenli sekilde tutulmasini saglayiniz.

e Tum harcamalarinizin dogrulanabilir ve kanitlanabilir
olmasi gerekmektedir. Bu kanit ve belgeleri duzgun
dosyalamayi ve projenin sona eris tarininden itibaren 7 sene
saklamayi unutmayiniz

e Dogrulama belgeleri bunlarla kisitli olmasa da asagidakiler
benzeri belgelerdir: faturalar, para makbuzlari, eft ve havale
dekontlari, bordrolar, sigorta ve vergi tahakkuk fisleri ve
makbuzlari, ucak binis kartlari (binis kartlarinin olmadigi
seyahat harcamalarinizi talep edemezsiniz), vb olabilir



Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar —
Odeme Usulleri

e Kimi odemelerinizi ek destekleyici belgelerle
sunmaniz gerekebilir, bunlari da olasi bir denetim

icin saklayiniz.

Ornek:

Projenizdeki bir faaliyet icin benzin alimi yaptiysaniz,
sadece faturanin bulunmasi yetmeyecektir. Faturaya
ek olarak, nereye gidildigi, kimin gittigi, kag km. yol
yapildigi ve yapilan her km. yol icin birim maliyetin ne
oldugunu gosteren ek kanitlari da bulundurmaniz
gerekecektir




Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar —
euro kuru

e Unutmayiniz ki butcenizin hesabini/raporunu euro olarak
yapacaksiniz. Euro digindaki herhangi bir kur Uzerinden
(6rnegin YTL veya USD) yapacaginiz 6demelerinizi mali
raporlara aktarirken euro kuruna gevirmeniz gerekmektedir.
Bu cevirme islemini yaparken kullanacaginiz YTL/euro (veya
diger) kur orani aylik olarak Komisyon tarafindan
belirlenmekte ve asagidaki web sitesinden duyurulmaktadir:

http://ec.europa.eu/budget/inforeuro/index.cfm?Language=
en

Serbest piyadaki kurlari bu hesaplama icin kullanamazsiniz.
Serbest piyasa ile inforeuro’da belirlenmis olan kurlar
arasinda farklar olmasi durumunda, Sozlesmenin Genel
Kosullar’'nda da belirtildigi Gzere, bu kur farkindan dogan
zarari Komisyon finansmanindan karsilayamazsiniz.



Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar —
Harcirah Miktarlari

e Projenizde gorev yapacak kisilere vereceginiz
harcirahlarin en yuksek ne kadar olabilecegi Komisyon
tarafindan belirli araliklarla guncellenmekte ve
asagidaki web sitesinden duyurulmaktadir:

http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/imple
mentation/per diems/index en.htm

Bu oranlari sik sik izleyerek, onaylanmis proje butcenizin
altina dusmesi durumunda lutfen guncelleyiniz ve bu
rakamlari ASLA asmayiniz



Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar —
Harcirah Miktarlari

e Harcirahlarin gece konaklamali Proje faaliyetleri icin
yapilan seyahatler icin gecerli oldugunu unutmayiniz.
Eger gece konaklamasi yok ise, bu durumda harcirah
veremezsiniz. Harcirah gun sayisi, bir baska sehir
veya ulkede konaklama yapilacak gece basina
hesaplanir.

Dikkat: Kimi (lkelerde harcirah miktarlari (yetkili kurumlar
tarafindan belirlenen resmi harcirah miktarlarini astigi
taktirde “gelir” olarak algilanmakta ve gider makbuzu ile
odendigi taktirde stopaj dogurmaktadir. Litfen bunu
kendi durumunuz igin arastirip 6greniniz



Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar —
Hizmet / Tedarik Alimi

e Hizmet veya tedarik alimlarinda eger hizmetin toplam maliyeti
5000 euro’nun altindaysa tek bir tedarikgiden alacaginiz teklif ile
alimi gerceklestirebilirsiniz

e Eger hizmetin toplam maliyeti 5000 ile 200.000 euro arasindaysa
belirleyeceginiz en az u¢ hizmet sunucusuna danigip ve bunlardan
biri yada daha fazlasi ile s6zlesme kosullarini pazarlik edip ilansiz
olarak ihale edebilirsiniz

e Eger tedarik alimindaki toplam maliyet 5000 ile 30.000 euro
arasindaysa belirleyeceginiz en az ug¢ hizmet sunucusuna danigip
ve bunlardan biri ya da daha fazlasi ile sozlesme kosullarini
pazarlik edip ilansiz olarak ihale edebilirsiniz



Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar —
Hizmet / Tedarik Alimi

e Hizmet alimlarinda (ozellikle insan kaynaklari soz
konusu ise) calisma/gorev tanimini da detayli olarak
iceren sozlesme yapmay! unutmayiniz

e Tum hizmet alimlarindan dogan vergiler butgenizde
belirttiginiz toplam BRUT miktarin icinde kalmalidir

e Tedarik alimlarinda ise satin alacaginiz malin teknik
ozelliklerini de iceren teklif arzi hazirlayiniz ve gerek ug¢
gerek ise tek tedarikgiye ilettiginiz durumlarda bunu
kullaniniz



Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar —
Butce ve Faaliyet Degisiklikleri

e Degisiklik talebini, gerekceleriyle beraber, degisikligin yururlige
girmesi gereken tarihten bir ay once YAZILI olarak yapiniz

e SOzlesmenin butgce veya tanim degisikliginin, Projenin temel
amacini etkilemedigi ve degisikligin mali sonucunun ayni temel
butce kaleminde bir transferle sinirli oldugu veya temel butce
kalemleri arasinda gereken transfer miktarinin ilgili her bir
uygun temel maliyet kaleminin basglangi¢ta (ya da zeyilname ile
dizenlenmig olarak) belirlenen miktarinin %15 veya daha azi ile
sinirh oldugu durumlarda, Faydalanici Sozlesmede degisikligi
uygulayabilir ve daha sonra buna gore Sozlesme Makamini
bilgilendirebilir. Bu yontem, idari maliyetler (ya da ihtiyat
akcesi/beklenmedik maliyetler) ile ilgili kalemde degisiklik yapmak

icin kullaniimaz.



Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar —
Mali Denetim

e Eger PrOJenlzm uygulama suresi 12 aydan uzun
ve Komlsyon dan talep ettiginiz finansman
100.000 euro’dan fazla ise bu durumda,
bagimsiz bir mali denetmen ile sbzlegme
yapillmasi ve hizmet satin alinmasi gerekmektedir

e Bagimsiz mali denetmenin, yasal denetim
konusunda uluslararasi kabul gormus bir
denetim kurumuna bagl vel/ya onayli bir
yeminli mali musavir olmasi ve proje
harcamalarini onaylayan bir rapor hazirlamasi
gerekmektedir.



Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar —
Mali Denetim

e Bagimsiz yeminli mali musavir ile yapilacak olan
sozlesmenin Proje kontratinin imzalanmasindan once
yapilmasi ve Ozel Kosullarda isim ve adresinin bulunmasi
gerekmektedir. Proje suresinde denetmen degisikligi
yapmaniz gerekirse, yeni kisi/kurumun bilgisini Komisyon'a
YAZILI olarak bildirmeniz gerekir.

e Bagimsiz yeminli mali musavirlik hizmetinden bagimsiz
olarak, TUM PROJELER icin gecerli olmak Uzere,
Komisyon’'un uygun gorecegi taktirde yapacagi her turlu mali
denetimi, sozlesmenin imzalanmasiyla birlikte kabul etmis
sayllirsiniz. Bu denetim, proje suresince olabileceqi gibi,
projenin sona erisinden 7 sene sonrasina kadar yapilabilir



Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar —
Destekleyici Belgeler

Gerek yeminli mali musavir gerek ise olasi bir durumda Komisyon
tarafindan yapilabilecek mali denetimlerde sunmak Gzere (bunlarla
sinirli olmamak Uzere) asagidaki belgeleri tutmak, saklamak ve
sunmak durumunda oldugunuzu unutmayiniz:

e Muhasebe sistemindeki buyuk defter, alt defterler ve bordro
hesaplari, duran varliklar kayitlari ve diger muhasebe bilgilerinin
kayitlari (bilgisayarda veya c¢ikti olarak)

e |hale dokiimanlari, ihaleye girenlerin teklifleri ve degerlendirme
raporlari gibi satin alma prosedurlerinin belgeleri

e Siparis formlari ve sdzlegmeler gibi taahhutlerin belgeleri

Onaylanmis raporlar, istihkaklar, ulasim biletleri (ugak binis karti
dahil), seminerlere, konferanslara ve egitimlere katilimi kanitlayan
belgeler (ilgili dokimanlar ve edinilmis materyaller, sertifikalar
dahil) gibi hizmet sunulduguna dair kanitlarin belgeleri



Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar —
Destekleyici Belgeler

e Tedarikgilerden alinan teslim-tesellum makbuzu turinde belgeler
Bir isin tamamlandigini kanitlayan kabul sertifikasi tiru belgeler

Bir satin almay! ispatlayan makbuz ve fatura turu belgeler. Eger
kullanilan malzemeler faydalanicinin stoklarindan geliyorsa, fatura;
satin alma tarihindeki fiyati yansitmalidir

e Banka hesap 0zeti, bor¢ 0zeti, bir yerde ikamet edildigine dair
belgeler gibi 6deme kaniti

e Yakit ve benzin harcamalari icin, kat edilen mesafeyi iceren bir
liste, kullanilan aracin ortalama yakit tuketimi, yakit maliyeti ve
bakim masraflari

e SoOzlesmeler, maas gostergeleri, istihkaklar gibi personel ve bordro
kayitlari. Sabit zamanli sozlesme temelinde tutulan yerel personel
icin, yerelde gorevli kigi tarafindan usuline uygun olarak
gerekcelendirilmig; brut maasa, sosyal guvenlik odemeleri, sigorta
ve net maasa ayrilmis ucret detaylari.



Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar —
Teknik Rapor Icerikleri

e Rapor Basliklari
- Tanim: Ad, soyad, ortaklar...
— Faaliyetlerin uygulamalarinin degerlendiriimesi
— Ortaklar ve diger igbirlikleri
— Gorunarlak

e Destekleyici dokumanlar
- Katilim belgeleri
— Faaliyet plani
— Degerlendirme raporlari
— uzman raporlari
— diger kuruluglarin raporlari
— Istatistikler
- MC Dogrulama kaynaklari



Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar —
Teknik Rapor Icerikleri

e Eylem Plani

- Onerilen
- Gerceklesen
- Yapilacak



Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar -
Mali Rapor Icerikleri

e Harcamalar listesi — numara, tarih atanmig, harcamanin
neden yapildigina dair kisa agiklamalar igceren, eger
euro’dan baska kurda yapildiysa gerek yapildigi kur
Uzerinden miktari, gerekse inforeuro’nun yayinladigi
oranlar uzerinden hesaplanmis euro tutarini da
gosteren ve butce kalemlerine gore ayristiriimig liste

e Raporun icerdigi doneme dair banka hesap ozeti —
gerekli olup olmadigini kontratlarinizi kontrol ederek
ve/ya Komisyon'a danisarak ogrenebilirsiniz

e Onaylanmis butcge ile harcama listesinden ¢ikan
maliyetlerin karsilastirildigi excel tablosu

e Yapilmis on odeme, toplam harcamalar ve farklarin
gosterildigi kapak sayfasi



Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar —
Gorunurluk Kurallari

Projenizi Avrupa Komisyonunun finanse ettigi veya es finansman
sagladiginin duyurulmasi konusunda gerekli tum onlemleri almaniz
beklenir.

Projenizle ilgili kamuya acik her bilgide, kendi i¢ raporlarinizda,
medya ile iletisiminizde, Proje hakkinda ve Komisyonunun katkisi
hakkindaki bilgiyi de mutlaka dahil edin.

e Avrupa Birliginin logosunu uygun olan her yerde kullanin.

Konferans ve seminerlerde, Proje hakkinda yapilan herhangi bir
teblig veya yayinda, Projenin AB finansmanindan yararlandigi
hususunu belirtin.

Komisyon tarafindan yayinlanmis gorandrluk kurallarina, Projeniz
boyunca uymaya 0zen gosterin.



Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar —
Gorunurluk Kurallari

e Proje ile ilgili yaptiginiz herhangi bir yayinda, bu yayin internet de
dahil olmak uzere hangi sekilde veya aracla yapiimis olursa olsun,
asagidaki ifadeyi dahil etmeyi ASLA unutmayin:

“Bu yayin Avrupa Birligi’nin mali katkisiyla hazirlanmistir. Bu yayinin
iceriginden yalnizca <Orglutindzdn adi> sorumludur ve bu igerik
higbir sekilde Avrupa Birligi’nin gorus ve tutumunu
yansitmamaktadir.”



Dikkat Edilmesi Gerekli Hususlar —
Komisyon ile lletisim

e Komisyon'un sozlesme sirasinda ve sonrasinda Projenizden
sorumlu olarak atayacagi kisi veya kigilerle daima iletisim halinde
olun

e Emin olmadiginiz, daha fazla agiklama ihtiyaci duydugunuz her
konuda bu kisi veya kisilere mutlaka YAZILI olarak danisin ve
cevaplari YAZILI olarak isteyin

e Komisyon yeftkilileriyle yapacak oldugunuz Projeyle ilgili tum
yazismalari elektronik posta olsa bile mutlaka ¢ikti olarak alin ve
saklayin

e Projeniz kapsaminda yapacak oldugunuz her faaliyetten Komisyon
yetkililerini en az 15 gun 6nceden (mumkun oldukga) YAZILI olarak
haberdar edin



