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Kalkinma Ajansi
Gelecege Yon Verir

PROJE UYGULAMA EGITIMLERI

RAPORLAMA EGITIMI

iZLEME VE DEGERLENDIRME BiRiMi
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Kalkmma Aans  RAPORLAMA YUKUMLULUKLERS

Gelecege Yon Verir

O Duzenli raporlama; program ve proje duzeyinde
uygulamalarin izlenebilmesi ve kayit altina

alinabilmesi icin ¢cok dnemli bir aragtir.

Q Yararlanici tarafindan hazirlanan raporlar hem

elektronik ortamda, hem de imzali ve muhurlu

sekilde basili olarak IDB’ye gdnderilir.
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Kalkmma Aans  RAPORLAMA YUKUMLULUKLERS

Gelecege Yon Verir

Raporlama Yukumlulukleri

Proje uygulama sureci boyunca sunulmasi gereken dort rapor turu vardir:

O Ara Donem Teknik ve Mali Rapor (EK 4.1)

O Nihai Teknik ve Mali Rapor (EK 4.2)

O Denetim Raporu (Harcama Teyidi)

O Proje Sonrasi Degerlendirme Raporu




AAHILER © pAPORLAMA YUKUMLULUKLERI

Ara ve Nihai Raporlar

/‘

» Bu raporlar; gerceklestirilen faaliyetleri, ¢iktilari, projenin

son durumunu gosterdikleri ve 0demeye esas teskil

ettikleri _icin izleme surecinin en o6nemli araglari ve

Ara & Nihai asamalaridir.

Rapor | < L | |
Kapsam * Bu raporlarin sunulmasi on 6demenin kapatiimasi ile

ara ve nihai ddeme talepleri i¢cin 6n kosuldur.

« Ara veya nihai odemeler, ilgili raporun Ajans tarafindan

uygun bulunmasi halinde yapilir.
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Ara ve Nihal Raporlar

= Ara ve Nihai Raporlarinizi Ajansa gondermeden Once raporlarin
hazirlanmasi konusunda Ajans uzmaniniza danismaniz onerilir.

» Raporlariniz KAYS sistemi Uzerinden olusturularak hem sistem
uzerinden hem de ciktisi alinarak imzali, kaseli bir sekilde, gerekli diger
tum Dbelgelerle birlikte posta ya da elden teslim ile Ajansa
gonderilmelidir.

= Ara ve Nihai raporlarin son hali, iki kopya halinde hazirlanarak 1
nushasi Ajansa sunulmali, diger nushasi ise kurumunuzda
saklanmalidir.

» Yasal temsilci tarafindan imzalanmis olan raporlariniz ekleriyle birlikte
Ajansa sunulmali
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Ara ve Nihal Raporlar

=  Arave Nihai rapor, Odeme Talep Formu ile birlikte, sunulmalidir.

= Ara ve Nihai rapor, Ajansa ulastiktan sonra Izleme Uzmani, Birim
Baskani ve Muhasebe Odeme Birimi tarafindan incelenecektir.

= |ncelemelerde ortaya ¢ikan eksik evrak, dokiiman ve bilgi eksikligi
istenilecek ve varsa tamamlanmasi saglanacaktir.

. TUm asamalardan sonra Ara ve Nihai Rapor, Genel Sekreter tarafindan
onaylanacak ve ddeme yapilabilecektir.
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Gelecege Yon Verir

Ara Rapor
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Gelecege Yon Verir

Nihai Rapor
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Ara ve Nihal Rapor zamaninda sunulmazsa !!!

QO Ara/Nihai  Rapor sunulmasi gereken son tarihte
sunulmazsa, bu yukumlulugun yerine getirilmeyisinin
nedenini belirten kabul edilebilir bir gerekce yazili bir
sekilde Ajansa iletilir.

O Aksi takdirde Ajans, sozlesmeyi feshedebilir ve halihazirda
odenmis miktarlari geri alabilir.
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. Kalkinma Ajansi

RAPORLAMA YUKUMLULUKLERI

ARA & NiIHAIi RAPORLAR

Mali ve teknik olmak lizere 2 bolimden olusur.

Mali Rapor ve Teknik Rapor ilk 6nce KAYS lizerinden doldurulur

—

IR

1. BOLUM:

Teknik Rapor ve

Teknik Rapor

Destekleyici Belgeleri

—

IR

2. BOLUM:

Mali Rapor ve

Mali Rapor

Destekleyici Belgeleri
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Proje Faaliyetleri

Paydaslarla lligkiler

~

TEKNiIK RAPOR iCERIGI

Ortaklarin Katilimi

Gorunurluk

Performans Gostergelerindeki ilerlemeler

Projenin Genel Degerlendirmesi

Sézlesme Degisikliklerine iligkin Bildirim
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Ara/Nihai Rapor Teknik Bolum

2.1 Faaliyetler ve Sonuglar bolimu detayl bicimde doldurulmus

olmalidir.

Belgelendirme iceren projelerde elde edilen belge ve sertifika
ornekleri ve ilgili dokimanlar mutlaka rapora eklenmelidir.

Ozellikle egitim, seminer ve toplanti icerikli projelerde yapilan
her bir faaliyetin giktisi destekleyici dokumanlar konulmalidir. Bu

ciktilara ornekler sunlar olabilir:



EK-4.2-Nihai-Rapor.doc
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EK 3.1: Egitim Katilimci Listesi

EK 3.2: Egitim Degerlendirme Anketi

EK 3.3: Egitim Bitig Anketi

EK 3.4: Hedef Grup Veri Listesi

Egitimlerin iceriklerini, mufredatlarini iceren belgeler,

=
©
=
®
=
=
=~
O
o
E
=
)
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Egitimci Listesi ve Egitimci Raporu

Duzenlenen anketlere ait degerlendirme formlari



EK-3.1-Egitim-Katilimci-Listesi.doc
EK-3.2-Egitim-Degerlendirme-Anketi.doc
EK-3.3-Egitim-Bitis-Anketi.doc
EK-3.4-Hedef-Grup-Veri-Listesi.doc
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Seminerler, konferanslar, ¢alisma toplanti programi
% Sunum listeleri/konferans raporlari,
8 &
= g El ilanlari, brosurler
£:2
7
;“a Katilimci listesi
S5
QG
IS = Toplanti igerik ve notlari (uygun oldugu durumlarda)
o
A4
Basin kupdurleri, tanitim materyalleri, gorseller
———— Anketler
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Bastirilan Brogur, Katalog vb. 6rnegi

Makine Ekipman etiket 6rneqgi,

Proje ilerlemesini ve asamalarini gosteren gorseller (Resim, video CD)
Kirtasiye ve Promosyon Malzeme Ornekleri

Gorunuarligun saglandigini kanitlayici gorseller (Resim, Video vb. CD)
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Egitim, Toplanti, Fuar vb. faaliyetlerde kullanilan gortnurlik dokimanlari

e Yazili ve Gorsel Basinda ¢ikan tanitim ve haberler
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Teknik Rapor Destekleyici Belgeleri

Bu formlar ornek olarak verilmistir. Projelerin faaliyetleri 6zelinde
degisebilir, gelistirilebilir, yeni belgeler, listeler, sunulabilir.

Destekleyici belgeler, faaliyetin icerigine gore rapor klasoru
icerisinde butce kodu ile ilgili bolime yerlestiriimelidir.

Teknik acgidan destekleyici belgeler, s6z konusu faaliyetle ilgili
destekleyici mali (fatura, dekont vb.) belgeler ile birlikte ilgili butce
kodu igin ayrilmis bolumde sunulmalidir.
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Proje Harcama Ozeti

Hesap (Muhasebe) Detfteri

Butce Bilgileri

Harcama Bilgileri

Odeme Bilgileri

Destekleyici Belgeler (fatura, dekont, makbuz vb.)

%, ]
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RAPORLAMA YUKUMLULUKLERI

1. Elinizdeki faturalarin, odeme dekontlarinin, banka
talimatlarinin, fislerin, bordrolarin, seyahatle ilgili biletlerin her
birine hangi butce kalemine ait olduklari not edilmelidir.
(Ornek: Biitce baslk numarasi ile 3.2.1 gibi)

2. Eger bir faturada birden fazla butgce kalemine hitap eden
alimlar varsa, bu fatura butce kalem sayisi kadar cogaltilarak,
her bir kopya nusha uUzerinde butgeyle ilgili alimin Gzeri
isaretlenerek, matbu rapor klasoru igerisinde ilgili butce
kodunun oldugu bolume yerlestiriimelidir.
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. {ionme A RAPORLAMA YUKUMLULUKLERI

1.INSAN KAYNAKLARI
1.1. Maaslar
1.1.2. idari/Destek Personeli

~ Yararlanici
Var | Yok | G.D

Odeme Belgeleri (Dekont tahsilat makbuzu vb.)

Personelin galistigl aylara ait Maag Bordrolari

Personel Aylik Zaman Cizelgesi (PUR EK 5.1)

Isyeri Slgortall Hizmet Bilgisi Dokimu

| SGK Tahakkuk Figi, Tahakkuk Alindisi
Muhtasar Beyanname, Tahakkuk Alindisi

| sGK Ise Girig Bildirgesi

Gorevlendirme Yazilari / Kararlari 7 4'

_ ls Sozlesmeleri |

' Personel SGK Hizmet Dékiimii (E-Devletten ‘ ‘

Alinan ve Barkodlu) ]

Insan Kaynaklari

Sim o \1}0\ wn b?w‘w‘r—s‘
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Kalkinma Ajansi

RAPORLAMA YUKUMLULUKLERI

3.EKIPMAN VE MALZEME
3.3. Makineler, Techizat

| Odeme Belgeleri (Dekont, tahsilat makbuzu vb.) |

‘Fatura, irsaliye vb. belgeler

Muayene Kabul Tutanaklar
Teslim Teselliim Belgeleri

Demirbas Kayitlar / Tasinir Islem Fisi

' Odeme Emri Belgesi / Muhasebe Iglem Fisi
| Proformalar (Dogrudan Temin)

Sozlesmeler

Vo Nwauns wNnlk

= e
NO= O

13

Damga vergisinin yatinldigina dair dekont
ihale Sonu¢ Formu, Sozlesmeye
Davet/Kazanamayan isteklilere Mektup vb.
Ihale Degerlendirme Formlari

Yar_afiénlcu
Var | Yok | G.D

- Mal, hizmet veya yapim isinin
satin alhmina iligkin yapilacak
uygulamalar ve duzenlenecek
belgeler niteligine ve izlenen ihale
usuline gore degisebilmektedir.

isteklilerce Sunulmasi Zorunlu Belgeler (Vergi,
SGK, Oda Kayit, imza Sirkdileri vb.)

isteklilerce Sunulan Teknik, Mali Teklif ve Diger
Dokumanlar

14

ihale Dosyasi, ihale ilani (Gazete ilani veya EKAP
ilan Sayfasi Ciktis)

15

Teknik §§rtrlameler

|

6.0: Gerekli Deil
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Mali Rapor icerigi

Mali rapor tablolarinda asagidaki bilgileri doldurmaniz gerekecektir: ]

- Odenen Ucretler ’

E Sosyal Guvenlik / Vergi Kesintileri ]
i Odeme Belgesinin Turi: fatura, fig, gider makbuzu, bilet vs. ]
E Fatura, fig, gider makbuzu, bilet vs. numarasi ve tarihi ]
2 Dekont Numarasi ]

- Makine-ekipmanin seri numarasi, bulundugu yer }
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Ara & Nihai Rapora Eklenmesi Gerekli Belgeler

EK 5.1: Proje Personeli Zaman Cizelgesi ve Ucret Bordrosu
Proje personelinin ¢alistigi aylara ait kullaniimasi gereken formdur.

‘EK 5.2: Alt Yiiklenici Listesi )

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

/EK 5.3: Yakit Gideri Bildirim Tablosu )

Proje faaliyetleri ile dogrudan ilgili olmak sartiyla yakit giderleri uygun maliyettir.
Butgcede yer aliyor ise destekleyici belgelerde, zaman c¢izelgesi ve proje faaliyet
\planlnda bu harcamanin zorunlu oldugunun ispat edilmesi gerekmektedir.

J

~N

EK 3.5: Harcirah Bildirim Tablosu
Butgesinin bu kaleminde tutar olan yararlanicilarin kullanmasi gereken tablodur.

(. J

Ek 4.4 Odeme Talep Formu

Yapilan harcamalar karsiliginda o doneme iliskin Ajans Katkisinin talep edildigi
belgedir.



EK-5.1-Proje-Personeli-Zaman-Cizelgesi-ve-Ucret-Bordrosu.doc
EK-5.2-Alt-Yuklenici-Listesi.doc
EK-5.3-Yakit-Bildirim-Tablosu.doc
EK-3.5-Harcirah-Bildirim-Tablosu.doc
EK-4.4-Odeme-Talebi.doc
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Ara & Nihai Raporda Dikkat Edilecek Hususlar

1. Harcama olsun veya olmasin harcama bilgileri tablolari ve diger mali
tablolar kaseli ve imzali olarak sunulmalidir.

2. Ara ve Nihai raporunuzla birlikte tum ihale dosyalarinizi da sunmaniz
gerekmektedir.

(3. Ara ve Nihai Raporlariniz ayrica CD ile de sunulmalidir. (Dosyalarin
Word yada Excel formatinda olmasi gerekmektedir.)

4. Tablolarda yer alan verilerin birbiri ile uyumlu olmasi esastir. ]

5. Raporda yer alan odemelere iliskin satin alimlarin veya faaliyetlerin
gerceklesmis veya teslim alinmis oldugu belgeleriyle kanitlanmalidir.
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Ara & Nihai Raporda Dikkat Edilecek Hususlar

6. Rakamlar cok dikkatli kontrol edilmelidir. Maddi hatalari ajans
duzeltemez, yararlanicidan acgiklama talep edilir.

.

( N\

7. Sunulan fatura ile dekontlar arasinda tutarsizliklar olmamalidir. Bu tip
tutarsizliklar, degerlendirme suresini uzatacaktir.

- J

8. Mali rapor ve ilgili destekleyici belgeler anlasilir olmali ve her kaleme
iligkin destekleyici belgenin kolayca bulunabilmesine imkan taniyan
siniflandirma sistemine uyulmalidir.

- J

Vs

9. Destekleyici belgelerin asillari veya Ajans tarafindan gorulen “Asli
Gibidir” onayi verilen kopyalari sunulmalidir.
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Ara & Nihai Raporda Dikkat Edilecek Hususlar

10. Rapor donemi acgikga belirtiimelidir. Sadece rapor doneminde yapilan
harcamalar 6demeye esas olacaktir. Donem disinda yapilan bir harcamaya
raporda yer verilmemelidir.

1

11. Proje Hesap hareketlerini ve repo gelirlerini gosteren Bankadan alinan hesap
dokumleri mali rapora eklenmelidir.

1

12. Tum harcamalar mutlaka proje hesabindan yapilmahdir. (Es finansmanla
karsilanan kamu kurumu personeli maaslari kurum hesabindan 6denebilir.)

13. Yararlanicinin Es finansmanini harcadigini ve proje hesabina yatirdigini
goOsteren belgeler eklenmelidir.

14. SMMM veya kurum muhasebesi onayli ayrintili mizanin nihai raporda
sunulmasi gerekmektedir. (Yeminli mali mtsavir onayi gereken projeler harig)

prELY I
-;"t I,
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ARA & NIiHAI RAPORLAR

Ara ve Nihai Raporlar, Destekleyici Belgeler ve Ekleri,
Ajans Uzmaninizdan temin edebileceginiz matbu rapor klasorinde yer alan ilgili
bolumlere yerlestirilerek Ajansa teslim edilmelidir
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Matbu Rapor Klasorii icerigi

|AniLER IR

; 13\7 \.c‘}

SGK VE VERGl BORCU YOKTUR BEL.
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1.INSAN KAYNAKLARI
1.1.Maaslar
1.1.2. idari/Destek Personeli

Bdeme Belgeler (Deont, tahsilat makouau wb)

Personelin gargif aylora ait Maag Sardrelan
Persored Ayik Zaman Cizelgesi [PUR EK 5.2)
Igyeri Sigortat Hizmet Blplsi Dok

SGK Tahakkuk Fiji 'zh..lkuk Alinds

7' Mmu.ar Reganrame, Tanakkuk Airdrst

S(‘K lgo Gln: Rldirgesi

Gbm-!w-dlrmn Yaulan ll(.u arian

Is Saclegmetort

Perscred SGK Hizmet Dokumu (£-Devierton

| Atnen ve Barkadlu)

* Cadrrre Dub oord an e Pord sl aymza SAYS pidlerecear

zman

Brim fagkan

LI}

Ylumr-n.n I
\']r' Yok | G.D
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Ornegi
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RAPORLAMA YUKUMLULUKLERI

lll-|||lll Ajanse
k 2 e Vi)

A AHILER
Al

3.EKIPMAN VE MALZEME
3.3. Makineler, Teghizat

Yararlanict
Var | Yok | G.D

Gdeme Belgeleri {Dekont, tahsilat makbuzu vb.)

Fatura, irsaliye vb. belgeler

Muayene Kabul Tutanaklari
Teslim Tesellm Belgeleri

!m = lwme]
i

ADemuha; Kayitlari / Tagmir istem Fisi

Bdeme Emri Belgesi / Muh :gleln Figi -

Proformalar {Dogrudan Temin)

|

Vim |~ o

Sozlegmeler
Damga vergisinin yatnldigina dair dekont

|hale Sonug Formu, Sézlesmeye

Davet/K: yan isteklilere Mektup vb.

Ihale Degerlendirme Formlan

isteklilerce Sunulmast Zorunlu Belgeler (Vergi,
SGK, Oda Kayit, Imza Sirkiileri vb.)

Isteklilerce Sunulan Teknik, Mali Teklif ve Diger
Bokiimanl

14

ihale Dosyass, ihale ilant {Gazete ilan veya EKAP
ilan Sayfasi Ciktis:)

15

Teknik $art '

G0 Geredt Dayd
*Dagrudan temin admlannda 1,2,3,4,5,6,7, 2,9 ve 15" numarali belgeler sunulacaktr.

*Inate ila yapilan atimlarda yukandaki belgedern tamame sunulacak
* thale ile yapetan alimlarda i% 9 madde bu klasorde sunulacak, m 15, maddelor
dak |:kr:|=ﬂ|l(x e o d,
hikerin Ihate dir. Sadece teknik ve

m.\ﬁtekrunenmnmansasumlmau yeterligir, mgoftarafnn tom cvrallar sazkesme
genct kogullar gerejiy taralindan 10 yil sire ile sakl kel

Urman E]
a

Birun Bagkans
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Gelecege Yon Verir

Proje Sonrasi Degerlendirme Raporu

* Projenin  sonuclarinin  basarisi, etkilerinin  surdurulebilirligi,
hedeflerin gerceklestiriime duzeyinin proje tamamlandiktan sonra

degerlendirilmesini, izlenimleri, sorunlari ve onerileri igerir.

« PUR-EK 4.5’e gore hazirlanir.

 Projenin tamamlanmasindan u¢ ay sonra ﬂ"\/,.“l“l“
+

Ajansa sunulur.
&



EK-4.5-Proje-Sonrasi-Degerlendirme-Raporu.docx
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Denetim Raporu (Harcama Teyidi):

« Mali destek miktari 200.000 TL'nin uzerindeyse,
 Yeminli Mali Musavirler ve Serbest Mali Musavirler
Odasi veya SPK tarafindan onaylanmig bagimsiz

denetim sirketi mensubu denetciler tarafindan hazirlanir

ve nihai raporla beraber sunulur.



köprüler/sozlesme/Ek_XI-Harcama_Teyidi_DPT.doc

4 AHILER

~_ }\ nlkmm 1 Ajansi

(KURL

i
- ).
=
PN
lnm

R

A

—

/\

A '

T.C.
AHILER KALKINMA AJANSI

|zleme ve Degerlendirme Birimi

Tel: 0 384 214 36 66

Cevher Dudayev Mah.
Vatan Cad. No:42/1 Merkez/
NEVSEHIR




