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QD Proje Uygulama Rehberi

Sozlesme Sozlesme
yonetimi vukumlultkleri

Satin alma Projelerin
kurallari izleme cercevesi
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“Sozlesmelerin Yonetimi
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Sozlegmelerm Kosullarl

Sozlesme
Kosullari

 Genel Kosullar - Ozel Kosullar

Proje sliresi, toplam proje
maliyetini, mali destek
odeme ve raporlama
takvimini belirler.

S6zlesme kapsamindaki
3 genel yikimlilikler ve mali i
kosullari belirler.
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Sozlesme Ekleri

Sozlesme Ek I-Proje
Tanimi

¢ Projenin tanimini icerir

e Sozlesme kapsamindaki genel yukimlalikler ve mali
kosullari belirler. Raporlama, bilgi saglama, goriiniirliik,
hesaplar ile teknik ve mali kontroller hususunda
sorumluluklarinizi belirtir .

Sozlesme Ek II-Genel
Kosullar

Sﬁzlesme Ek III-Proje * Proje maliyetlerinin dékimiunu, beklenen finansman
Bﬁtgesi kaynaklari ve maliyetlerin dogrulanmasini igerir.

Sﬁzle;;me Ek IV-Satin e Hizmet alimi, mal alimi veya yapim isi ihalesine gikilirken
Alma/iha|e Kura"an izlemeniz gereken usulleri tanimlar.

Sozlesme Ek V-
Odeme Talebi

e Standart form igerir.
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Sozlesme Ekleri

Sozlesme Ek VI-Mali
Kimlik Formu

e Standart form icerir.

ozlesme
Gerg¢ek veya Tiizel e Ornek form icerir.
Kisilik Belgesi

oziesme e Projedeki ilerlemelere ve harcamalara iliskin glincel
Yararlanici Beyan bilgileri bilgi sistemine sunmak igin kullanacaginiz formu
icerir.

Sozlesme Ek IX-Ara ve
Nihai Rapor Formlari

e Teknik ve mali raporlama standart formlarini igerir.

Sozlesme Ek IX-Ara ve
Nihai Rapor Formlari

e Teknik ve mali raporlama standart formlarini igerir.
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Sozlesme Ekleri

Sozlesme Ek X-Proje
Sonrasi Degerlendirme
Raporu

* Proje bitiminde sunalacak proje sonrasi degerlendirme
e raporu standart formatini icerir.

- e Denetim raporunu icerir. Ajans tarafindan saglanan mali

Sozlesme Ek XI- destegin 200.000,00 TLye esit ya da fazla olmasi

Harcama Tey|d| durumunda, Yeminli Mali Musavir (YMM) Denetim
Raporunun sunulmasi zorunludur.

. e Yararlanicinin borg sinir ve tutarlarinin kontrol
SOZIESme Ek XII edilebilmesi amaci ile verdigi yetki belgesini icerir.

502|e§me Ek Xlll-Destek e Kar amaci gliiden gercek ve tiizel kisiler ile kamu kurumu

Miktarinin Odenmesi niteliginde meslek kuruluslari, basvuru rehberinde
igin Teminat Belgesi belirtilen oranda teminat vermek durumundadir.
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Q) Dikkat Edilmesi Gereken Kurallar

Ugtincil taraflarla

goriismelerin Ajansi
baglamamasi
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Sozlesme Degisikligi

Sozlesme
Degisiklikleri

Kaguk Blyuk
Degisiklikler Degisiklikler

Ajansin 6n onayi alinmadan
uygulanabilmektedir, ama
sonradan mutlaka Ajansa

bildirilmelidir.

Sozlesmeye iliskin yapilacak
resmi bir zeyilnamenin
imzalanmasi gerekmektedir.
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Sozlesme Degisiklig

lkeleri

Mucbir sebeplerin varligi halinde, s6zlesme stiresi 6 (altl) ayi gecmemek lzere
uzatilabilir
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KAD Sozlesme Degisikligi Icin MUcbir Sebepler

Deprem, sel
gibi dogal
afetler

is goremez hale
gelmesi

Seferberlik ilanl} [-yar?rlamusmm ]

Genel salgin Genel kanuni
hastalik grev
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Q)D Kacuk Degisiklikler icin Bildirim Mektubu

Projenin temel amacini etkilemeyen

Faaliyetlerde butce ile ilgisi olmayan kiicuk degisiklikler

Ana butce basliklari arasindaki transferlerin, her bir blitce basliginin baslangictaki (ya da
zeyilname ile diizenlenen) uygun maliyetlerinin % 15’i veya altinda oldugu

Proje koordinatori ile uzman veya egiticilerin degisikligi

Banka hesabi degisikligi

Proje denetcisi degisikligi

Adres degisikligi ve telefon numarasi degisikligi gibi nedenlerle Bildirim Mektubu hazirlanir.
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@ Bildirim Mektubu

KARACADAG

Kiiclik Degisiklik

Bildirim Sekli

Bildirim Tarihi

Faaliyetlerde bitce ile ilgisi olmayan kiguk
degisiklikler

Ara ya da Nihai
Rapor

Bir sonraki rapor

Blitceye etkisi olan kiiclk faaliyet degisiklikleri
(Idari maliyetler disinda)

Belirli bir butce kalemine ayrilan miktari
degistirmeyen ekipman sayisi ve birim fiyat
degisiklikleri

Banka hesabi degisikligi

Adres ve telefon degisikligi

Proje koordinatori ile uzman veya egiticilerin
degisikligi

Proje denetcisi degisikligi

Bildirim
Mektubu

Degisikligin
uygulanmasindan
sonra en ge¢ 10
gln icinde

s N "hl Lhz-l.
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Bildirim Mektubuna Eklenmesi Gereken Dokiimanlar

Kiiglik Degisiklik Belgeler

Onaylanan Ucretlerin artmasi/licret Yararlanici ya da ortaklari tarafindan yeni
oranlari talep edilen Ucretleri gosteren dokimanlar
Onaylanan birim oranlarindaki veya Yeni talep edilen, normal piyasa oranlarini
ekipman sayisindaki artis asmayacak oranlari gdsteren doktiimanlar
Proje denetgisi denetci degisikligi YMM oda kayit belgesi

Proje koordinatoru ile uzman veya i1gili 6zgecmisler

egiticilerin degisikligi
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sk Bildirim Mektubu Sureci

Kiglik degisiklikler Ajansin 6n onayl olmadan uygulanabilir

Degisikliklerden sonraki 10 glin icinde, bildirim mektubu Ajansa iletmelidir

Ajanstan 15 gun icinde bir bildirim gelmemesi; kiiclik s6zlesme degisikliginin kabul
edildigi anlamina gelecektir

15 glinltk stre s6z konusu kiicuk degisiklige iliskin bildirim mektubunun Ajans
kayitlarina girdigi tarihten itibaren baslar
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m:/) Sézlesme Icin Zeyilname

Faaliyetlerdeki 6nemli degisiklikler

Ana butce basliklari arasinda, her bir biitce basliginin baslangictaki (ya da zeyilname ile
diizenlenen) uygun maliyetlerinin % 15’ini asan degisiklikler

Blitceye yeni bir kaleminin eklenmesi ya da mevcut kalemin ¢ikarilmasi

Yararlanicinin isim ya da hukuki statlistiniin degismesi

Proje ortaklarinin ve/veya istirakgilerinin cekilmesi ya da eklenmesi

So6zlesme siresinin uzatilmasi gibi nedenlerle Zeyilname hazirlanir.
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e Zeyilname Sureci

Degisikligin ylrurlige girmesi talep edilen tarihten en az 20 giin, projenin bitim
tarihinden en az 30 giin 6nce Ajansa yazili talepte bulunulmalidir

Ajans, zeyilname talebini inceler ve en gec¢ 15 gin icinde gerekcesi yetersiz olan

veya gerekcesi hic olmayan talepleri reddeder veya gerekcesi uygun olan
zeyilname taleplerini onaylar

15 glinlik stre s6z konusu kiiguk degisiklige iliskin bildirim mektubunun Ajans
kayitlarina girdigi tarihten itibaren baslar
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Uygun Maliyetler ve Kosullari

Projeye
saglanan mali
destek,
maliyet
esasina gore
verilmistir.
Ajans toplam

uygun
maliyetin

kayda
baglanmis
mali destek
oranindan
E EREVAEN
odemez.

Maliyetler
proje
bltcesine
dahil edilmis
olmalidir ve
projeyi
yuritmek icin
gerekli
olmalidir.

Ajansa
yapilacak
odeme
taleplerine
konu olan
faaliyetler,
Sozlesme Ek
I’de kesin
olarak
tanimlanmis
olmalidir.

faaliyetleriile
acikca iliskili
olmayan tim
harcamalar
uygun
olmayan
maliyettir.

maliyetler,
yararlanici
ve/veya
ortaklari
tarafindan
gerceklestiril
mis
harcamalar
olmalidir.

Maliyetler,
yararlanicinin
veya
ortaklarinin
muhasebe
hesaplarinda
kayitl
olmalidir ve
proje
uygulama
doéneminde
gerceklesmis
olmalidir.
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J Bltce Basliklari

KARACADAG

Yerel

insan AP : : Diger idari
Seyahat ve Ofis/Proje ) :
Kaynaklari Maliyetler Maliyetler
Malzeme Maliyetleri

I I

Proje o
personeline Projede gorevli .
6denen maas personele Plygsa oranlari
yararlanici ve harcirah ile (% 30 Ana ofis
ortaklarinin e i marjinda) maliyetleri igin
kendi (2010 yili icin uyusmalari kullanilamaz.
personeline 75 TUyi gerekir
odediginden gecemez)
fazla olamaz
= v,
y

J
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@ Uygun Olmayan Maliyetler

KARACADAG

Salt sozlesmeye, teminatlara ve 6demelere iliskin her tirli vergi, resim, harg ve sair giderler

Doviz kuru zararlari

Projenin uygulanmasina katilan kamu gorevlilerinin maaslari

ikinci el ekipman alimi

Arsa ya da bina alimi ile arazi, arsa ya da bina kirasi

Cezalar, mali cezalar ve mahkeme giderleri ile istimlak bedelleri

Bor¢lar ve gelecekteki muhtemel kayiplar icin karsiliklar

Faiz borcu

Halihazirda baska bir cercevede/programda finanse edilen kalemler

Kamu kurumlarinin genel maliyetleri/idari maliyetleri

Proje hazirlik calismalarinin ve diger hazirlik faaliyetlerinin maliyetleri
Ayni katkilar 1le proje kapsaminda gorev alan Kisilerin kusur ve thmalleri sebebiyle dogacak

KARACADAG KALKINMA AJANSI
DEVELOPMENT AGENCY




N, Mali Dokimantasyon

Taseronlardan

Tum : Temin Edilen
Insan Kaynaklari Seyahat :
Harcamalar Mal, Hizmet ya
da Yapim Isleri
e ™ e ™ s ™ e ~
|| Fatura ve makbuz glpl —  Sozlesmeler — Seyahat biletleri — ihale belgeleri
satin alma belgeleri
L N N L S
( Banka hesap ozeti, ) [ ) Acente faturasi ve) [ )
o borg m“akbuzu, . —  Ucret beyanlari o kat ed.lle.r.‘ — Taahhut belgeleri
taseron 6demeleri mesafenin 6zet
_gibi 6deme belgeleri ) 9 ) 9 listesi ) { Y
[ Katilm belgeleri gibi ) : Proie ) (Benzin masraflar ) 4 )
hizmetlerin - icin, kat edilen Mal alimlarina ait
] klestigine dai —| personelinin aylik ~| mesafenin zet | belgeler
gergeKiestigine dair zaman cizelgeleri o &
L belgeler ) . y, L listesi p) k )
4 ~ ( N 4 N
| Personel ve Yapim islerinin
o Ylfrarsnllfmml | bordro kayitlari —| tamamlandigina
Mmuhasebe kayitlari Yy dair belgeler
L J/
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2/ Raporlama Yuktmlultkleri

KARACADAG

/ \..\
f’( donem
teknik ve

mali

7 donem
teknik ve
mali

Y/ Gerekirse Y
( bagimsiz Yararlanici

denetim Raporlari
\ raporu
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C)D Ara ve Nihai Raporlar

KARACADAG

Ara Rapor

Teknik ve mali bolimlerden
olusmaktadir

3

Ara rapor (EK 4.1), sozlesmede
belirtilen raporlama déneminin
bitimini muteakip 7 glin icinde
q Ajansa sunulmalidir

4

Ajans, ara rapora iliskin
incelemelerini 10 glin icinde
tamamlar.

(
Ajans aciklama, bilgi talep ederse

talep tarihten itibaren 7 glin
icinde Ajansa iletilmelidir

-~

e XLk L&m-:l.

Nihai Rapor

Teknik ve mali bolimlerden
olusmaktadir

~

Nihai rapor (EK 4.2), proje
uygulama siresinin bitimini
muteakip en ge¢ 30 giin icinde

< Ajansa sunulmalidir

Ajans nihai rapora iliskin
incelemelerini 30 glin icerisinde
tamamlar.

(
Ajans aciklama, bilgi talep ederse

talep tarihten itibaren 7 glin
icinde Ajansa iletilmelidir

KARACADAG KALKINMA AJANSI
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‘\) Iki Aylik Yararlanici Beyan ve Proje Sonras
2 Degerlendirme Raporlari

KARACADAG
Iki Aylik Yararlanici Beyan Proje Sonrasi
Raporu Degerlendirme Raporu
Bu raporlar her iki ayda bir ayni Projenin tamamlanmasindan Ug
kesim tarihine sahip olacaktir. (3) ay sonra Ajansa sunulur

Yararlanicilar tarafindan bilgi
sistemine internet yoluyla
girilmelidir

S >

/. } I

1-Temel s6zlesme bilgileri

2-Butce gerceklestirmeleri

3-Gergeklesen faaliyetler

4-Satin alma faaliyetleri

5-Yararlanicinin ihtiyaclari

bolimlerinden olusur

N Y
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@ Odeme Prosediirler;i

KARACADAG

Nihai Odeme

\.

® % 20< On
Odeme<% 60

e Genellikle %
40 olarak
gerceklesir

e Sozlesme
imzalandiktan
sonra 45 gun

icinde ddenir

S

e K, ‘L.ui

, »s-"

i el Lisma

[ . Hakedis

esasina gore
gerceklesir

e Ara raporlarin
Ajans
tarafindan
onaylanmasini

takiben yapilir.

. Destek

tutarinin en az
% 10’u nihai
raporun
sunulmasindan
sonra odenir.
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()  izleme ve Destek Faaliyetleri

KARACADAG

| usulerde (M ileriemelerde |
ihale kurallarina uygunluk Mali ve teknik ilerleme
Maliyetlerin uygunlugu Performans gostergeleri
[ llerlemelerde Goériinirlik ve tanitim | [ L |
Yararlanicilarin sorunlari ve ihtiyaglari
kurallarina uygunluk

- J

Dokiimantasyon ve arsivleme

Defter tutma ve muhasebe

Raporlama yukumlulikleri

Sozlesme degisiklikleri

Uygunsuzluk ve usulstzlikler

KARACADAG KALKINMA AJANSI
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9 Izleme Araclari

KARACADAG

Izleme
ziyaretleri

Ara ve nihai Yararlanicilarin
raporlar beyan raporlari

KARACADAG KALKINMA AJANSI
DEVELOPMENT AGENCY




().> Yararlanicinin lzleme Kapsamindaki Yuktumlulikleri

KARACADAG

Ik Izleme Ziyareti Diizenli izleme Ziyaretleri

Proje kilit personelinin hazir bulunmasi }Ziyaret tarihinde yararlanicinin uygun olmamasi
durumunda izleme gorevlisini bilgilendirmek

' Gercek ve guncel bilgiler sunmak

’ izleme ekibi ile birlikte diizenli izleme ziyareti } Proje kilit personelini ve gerekli dokiimanlari
takvimine karar vermek ziyaret esnasinda hazir bulundurmak

| performans gostergelerini gozden gecirmek

} Projenin ihtiyaclari ve problemleri hakkinda

' proje uygulamasindaki ihtiyaclarini belirlemek izleme ekibini bilgilendirmek

’ Satin alma faaliyetlerindeki 6nemli tarihleri

belirlemek izleme ziyareti raporunu inceleyerek, itirazlari

’Ziyaret tarihinde yararlanicinin uygun olmamasi ile (eger varsa) beraber imzalamak
durumunda izleme gorevlisini bilgilendirmek |

KARACADAG KALKINMA AJANSI
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()') Yararlanicinin Izleme Kapsamindaki Yukimlulukleri

KARACADAG

Iki Aylik Yararlanici Beyan
Raporlari

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

Standart formu buitge, faaliyetler, satin almalar
ve gostergelerle ilgili en glincel bilgilerle

doldurmak

Raporu internet lizerinden sunma imkanlarinin
bulunmadigi durumlarda raporu basil olarak
Ajansa gondermek ve bu konuda Ajansi
bilgilendirmek

Ara ve Nihai Raporlar

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

Raporlari nihai olarak géndermeden 6nce taslak
hallerini Ajansa gondererek gorislerini almak

' Raporlari Ajansin gorusleri dogrultusunda revize
ederek Ajansa sunmak

Ara raporlari sozlesmede belirlenen donemlere
gore odeme talepleri ile birlikte sunmak

ihai raporu destekleyici belgelerle beraber proje
bitiminden sonra 30 glin icinde sunmak

, Raporlarin sunulmasinin gecikmesi durumunda
Ajansa yazil bir agiklama sunmak

KARACADAG KALKINMA AJANSI
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()') Yararlanicinin Izleme Kapsamindaki Yukimlulukleri

KARACADAG

Bildirimler
(Gerekli ise)

} Bildirimin gerekliligi hakkinda
Ajansa danismak

Taslak bildirim mektubunu
Standart Formu (EK 1)
kullanarak hazirlamak

} Taslak mektubu Ajansin

gorustine sunmak

Mektubu Ajansin gorusleri
dogrultusunda revize ederek
Ajansa gondermek

Zeyilname
(Gerekli ise)

, Zeyilnamenin gerekliligi
hakkinda Ajansa danismak

Taslak zeyilname talebini
, Standart Formu (EK 2)
kullanarak hazirlamak

Taslak talebi Ajansin gorusine
sunmak

Zeyilname talebinitalep edilen
tarihten en az 20 glin, projenin
bitim tarihinden en az 30 giin
once.Aiansa.gonderme
Talep edilen degisikligi
’uygulamak icin Ajansin cevabini
beklemek

Dokiimantasyon
ve Arsivleme

Ajans tarafindan talep
edildiginde bitin dokiimanlari
hazir bulundurmak

So6zlesme hesaplarini uygun bir
muhasebe sistemi kullanarak
ayri tutmak ve cift tarafli defter
tutma sistemi kullanmak

Denetcilerce kontrol edilmek
Uzere butlin dokiimanlari proje
bitiminden sonra 5 yil boyunca

arsivlemek

KARACADAG KALKINMA AJANSI
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\D Risk Degerlendirmesi

KARACADAG

On Odeme

Ri

isk Puani

Projenin
uygulama
suresinin ilk kirk
bes glini
icerisinde Ajans
tarafindan
belirlenecektir

- J

Ekipman ve
personel, proje
ekibi, proje ofisi,
yararlanicinin
proje amaclari,
faaliyetleri ve es
finansman
miktari
hakkindaki bilgisi

|, ’\?""i’

Olcitleri kullanilir

§i-

Baslangic

Risk Puani

ilerleme
Risk Puani

ik ziyaret
raporu verileri
kullanilarak
belirlenir

\

Butce,
faaliyetler, satin
alma
gerceklesmeleri
gibi kriterler
dikkate alinarak
hesaplanir

Nitel Risk

Puani

S dikkate alinir )

Projenin \

zamaninda
bitirilme riski
(Zaman riski) ve
projenin bitgesi
dahilinde
bitirilme riski
(Bltce riski)

Genel Risk

Puani

Baslangic,

ilerleme ve nitel

risk puanlarini
kullanilarak

genel risk puani
hesaplanir
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\ L/ Onemli Hususlar

Proje kapsamindaki satin almalarin teslim alinis tarih
ve saati mutlaka izleme wuvzmanmina bildirilimelidir
(mesai gozetmeksizin).
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KARACADAG

Proje kapsaminda Ajans tarafindan Yararlaniciya aktarilan

on odeme bakiyesi,Destek S6zlesmesi Madde 15.1'de
belirtildigi gibi,

Yararlanici proje hesabinin agildigi banka ile goriiserek 6n
odemenin repo hesabinda degerlendirildigini kontrol etmelidir.

Aksi durumda

KARACADAG KALKINMA AJANSI
DEVELOPMENT AGENCY
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