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1.1
Giris

Kurumunuz, Avrupa Birligi Tiirkiye Delegasyonu'nun finansman ile Hakikat Adalet ve
Hafiza Caligmalar1 Dernegi (Hafiza Merkezi) ve Heinrich Boll Stiftung (HBS) ortakliginda
olusturulan Haklara Destek Programi kapsaminda hibe ve rehberlik almaya hak kazanda.

Bu kapsamda imzalanan s6zlesme ve s6zlesmenin parcasi olan ekler asagidaki gibi:

EK-A Basvuru Formu

EK-B Finansal Basvuru Formlar:
EK-B1 Biitce
EK-B2 Beklenen Gelir

EK-C Mali Kimlik Formu

EK-D Odeme Istegi Formu

EK-E Finansal Raporlar
EK-E1 Harcama Bildirimleri
EK-E2 Gelir Bildirimleri

EK-F Uygulama Raporlar:
EK-F1 Faaliyet Izleme Raporu
EK-F2 Uygulama Degerlendirme Raporu

Sozlesme ve ekleri ayrilmaz bir biitiin ve yasal acidan baglayici belgeler. S6zlesme, uygula-
ma donemi boyunca uyulmasi gereken kurallar1 ve s6zlesme taraflarinin karsilikli ytikiimlii-
liikklerini tanimliyor.

Raporlama ve Finansal Uygulama Rehberi, uygulama doneminde kolaylik saglamak, sozleg-
mede belirtilen yiikiimliiliiklerle ilgili ek bilgi vermek amaciyla hazirland.

1.2

. : Madde 3
Ilgili S6zlesme Maddeleri : Madde 4.4.2
: EK-E Finansal Raporlar

Kurumunuzun imzaladig1 sozlesmenin 3. maddesinde hibe tutar: yer alir. S6zlesmede yazili
hibe tutar: alabileceginiz en yiiksek hibe tutarini gosterir. Bu tutar artirilamaz.

Nihai Hibe Tutarinin Belirlenmesi:

Nihai hibe tutar1 kurumunuzun proje uygulama déneminin bitiminde (s6zlesmenin 3.3
maddesine gore) raporladigi, onaylanmis gerceklesen harcamalar toplami ve uygulama do-
nemi icerisinde beyan ettigi gelirlerin toplami g6z ontine alinarak hesaplanir ve s6zlegsme
asamasinda belirlenen hibe tutar: degisebilir.




a) Gerceklesen Harcamalar Toplama:

Gerceklegen harcamalar, uygulama dénemi tarihleri icerisinde sd6zlegsmenin 5. maddesinde
belirtilen “Uygun Maliyetlere” uygun olarak harcamasi ve 6demesi yapilmig, raporlanmig ve
onaylanmig harcamalardir.

Nihai hibe tutar: gergeklesen harcamalar toplamindan fazla olamaz.

Offielkil: Kurumunuzun sézlesmesinde alacag hibe tutar1 45.000 Euro, proje uygulama d6-
neminin sonunda raporlanan ve onaylanan gerceklesen harcamalarin toplami da 43.000
Euro oldugu durumda hibe 6demesi 43.000 Euro’nun iistiinde olamaz.

Bu 6rnege gore sozlesmede yazili 6deme plani ve uygulama donemi sonunda yapilacak ode-
meler asagidaki gibi olur:

Sozlesmeye gore 6deme plani:

Hibe Tutar: : 45.000 Euro

1. Taksit Hibe Tutar1 (% 45) : 20.250,00 Euro
2. Taksit Hibe Tutar1 (% 45) : 20.250,00 Euro
3. Taksit Hibe Tutar1 (% 10) : 4.500,00 Euro
Toplam :45.000,00 Euro

Gerceklesen harcamalara gére olusacak 6deme plani:

Gergeklesen harcama tutar: : 43.000,00 Euro
1. Taksit Hibe Tutar1 (% 45) : 20.250,00 Euro
2. Taksit Hibe Tutar1 (% 45) : 20.250,00 Euro
3. Taksit Hibe Tutar1 (%10) : 2.500,00 Euro
Toplam : 43.000,00 Euro
b) Gelirler Toplamu:

Hibe tutarini belirlerken ikinci olarak kurumunuzun gelirlerine bakiyoruz. Hibe donemi
boyunca Haklara Destek hibesi disinda gerceklesen gelirler toplam: Haklara Destek hibesi-
nin %10’undan az olamaz. Yani, kurumun, hibe dénemi boyunca, Haklara Destek’ten aldi$
hibenin en az %10’u kadar bagka kaynaklardan gelir saglamasini bekliyoruz. Kurumunuzun
hibe déneminde gerceklesen toplam geliri toplam hibe tutarinin yiizde 10’un altina diiserse,
nihai hibe tutar: gelir toplamu ile orantili olarak sinirlandirilir.

Asagida verilen ornek ile konu daha kolay anlasilabilir:

Ornek 2:

S6zlesme Hibe Tutar: : 40.000 Euro

Taksit tutar1 18.000 Euro - Gergeklesen Harcama 18.000 Euro
Taksit Tutar1 18.000 Euro - Gergeklesen Harcama 18.000 Euro
Taksit Tutar1 4.000 Euro - Gerceklesen Harcama 4.000 Euro
Hibe Dénemi icin raporlanan ek Gelir toplami: 2.000 Euro
Nihai Hibe Tutar: : 38.000 Euro

Yukarida verilen érnekte hibe dénemi igin raporlanan gelir, toplam hibe tutarinin %610"un-
dan az olmasi nedeniyle sozlegsme kurallarina uygun olarak toplam hibe tutar1 40.000 Euro
yerine 38.000 Euro olarak gilincelleniyor. 3. taksit 2.000 Euro olarak 6deniyor.

Yine ayn1 6rnekte kurumun 4.000 Euro veya daha fazla gelir bildirdigini diistinelim. Bu
durumda toplam hibe tutar: ilk planlandig: gibi 40.000 Euro olarak kalir ve 3. taksit 4.000

Euro olarak odenir.



Madde 4
Madde 11 (Biitge degisikligi)
EK-E Finansal Raporlar
EK-E1 Harcama Bildirimleri
EK-E2 Gelir Bildirimleri
EK-F Uygulama Raporlar:
EK-F1 Faaliyet Izleme Raporu
EK-F2 Uygulama Degerlendirme Raporu

Tlgili S6zlesme Maddeleri

Raporlar

Finansal Yazili

Raporlar Raporlar
Siiregiden harcama yapildikc¢a |
‘ 12. ve 24. ay i I

Ara ve Nihai o e Uygulama
Il;li?:iirimi Mali FaaIl{IZ ect’:;l:me Degerlendirme
Raporlar P Raporlarlar:
Faaliyet tamamlaninca
: Gelir / Plan 12. ve 24
Mali Rapor (el .ve 24. ay

|— 12. ve 24. ay —|

Raporlar, finansal ve yazili raporlar olmak tizere iki tipte olacak.

13 1
Finansal Raporlar

Kurumunuzun bagvuru sirasinda hazirladig: ve son hali s6zlesme ekinde yer alan EK-B1
Biitce Formu uygulama doneminde hibe harcamalari i¢in temel olusturur. Proje uygulama
siiresi boyunca yapacaginiz harcamalarin EK-B1 Biitge Formuna uygun olarak BELLEK
Hibe Yonetim Sistemi'ne yiiklenmesi gerekir. Yapilan harcamalarin kontrolii, diizeltme-
leri, onaylanmasi ve donem raporlarinin iiretilmesi BELLEK Hibe Yonetim Sistemi tize-
rinden yapilir.



Proje uygulama donemi igerisinde kurumlardan iki tiir finansal rapor beklenir:

1. Harcama Bildirimleri
2. Ara ve nihai finansal raporlar

a)Mali"Rapoer: Mali raporlar bildirmis oldugunuz ve onaylanmis harcamalar esas alinarak
BELLEK Hibe Yonetim Sistemi tarafindan otomatik olusturulur.

b)yiGeliFfPlanlanan™=iGer¢eklesent Kurumuzun proje uygulama siiresi icerisinde elde ettigi
gelirleri BELLEK Hibe Yonetim Sistemi'ne girmeniz gerekir. Gelir bildirimleri ara ve nihai
rapor donemlerinden 6nce tamamlanmalidir.
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Harcama Bildirimleri

Proje kapsaminda yapilan her bir harcama, yapildiktan sonra BELLEK Hibe Yonetim Siste-
mi'ne girilir. Harcama bildirimlerinin biriktirilmeden ve harcama yapildik¢a raporlanmasi-
n1 6neriyoruz. Harcama bildirimleri en gec ilgili ayin son giiniini takip eden 15 giin icinde
tamamlanmalidir. Ornegin: Ocak 2023 harcama bildirimlerini en ge¢ 15 Subat 2023 tarihin-
de sisteme girmis olmalisiniz.

Harcama sisteme yiiklenirken, harcama evrakinin (licret bordrosu, fatura, serbest meslek
makbuzu, gider pusulasi, yazar kasa fisi, perakende satis fisi vb. gibi) 6deme evrakinin (ban-
ka 6deme dekontu) ve destekleyici diger evraklarin (s6zlegsmeler, ugus karti, teklifler vb.
gibi) dogru ve eksiksiz yiiklendiginden emin olunmalidir. Yine harcama bildirimi yapilirken
BELLEK Hibe Yonetim Sistemi'nde istenilen bilgiler - aciklamalar ilgili evraklarla uyumlu
sekilde doldurulmalidir.

Kurumunuz tarafindan yapilan harcama bildirimleri Haklara Destek finans ekibi tarafindan
kontrol edilir. Harcama bildiriminde hata, eksiklik tespit edilmesi halinde harcama bildiri-
miniz dizeltme yapmaniz ya da eksikligi tamamlamaniz i¢in iade edilir. Harcama bildirimi-
nin iadesi ve diizeltmelerin yapilmasi harcama bildiriminin onaylanma siirecini uzatacaktir.
Bu nedenle harcama gerceklestikten sonra geciktirmeden BELLEK Hibe Yonetim Siste-
mi'ne yiklenmesi ve harcama bildiriminin onaylanmasi énemlidir. Bu kurumunuza, butce
yonetiminde, raporlamalarin tamamlanmasinda ve nihai olarak hibe taksit 6demelerinin
zamaninda yapilmasinda biiytiik kolaylik saglayacaktir.

Harcama bildirimi, finansal raporlar1 ve biitce degisikliklerini yaparken EK-B1 Biitce For-
munda yer alan biitce kalemlerine uygun olarak yapilmalidir. Asagida basliklar halinde biitce
kalemleri ve bu biitge kalemlerine hangi harcamalarin yazilmasi gerektigine dair agciklamalar
bulunmaktadir.

Sadece hibe donemine ait harcamalar raporlanabilir; hibe donemi 1 Ocak 2023 ile 31 Aralik
2024 arasidir. Yaptiginiz harcamalar ile ilgili fig, fatura, banka dekontu vb. gibi destekleyici
belgeleri tarayarak sisteme yiiklemeniz gerekiyor.

Harcama bildirimi yaparken harcamalar: uygun siniflandirmalar altinda raporlamaniz gere-
kir. Maliyet tipleri hazirladiginiz biit¢ce formlar: ile aymdir.
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Proje kapsaminda tam ya da yar1 zamanli olarak kurumunuz biinyesinde istihdam edecegi-
niz calisanlarin maaslarini ve g¢alisanlara vereceginiz diger sosyal haklari (yol, yemek vb.) bu
boliimde raporlamalisimiz. Kurumunuz, her ay calisanlarin iicret bordrosunu hazirlamali,
calisanlarin maaslarindan kaynaklanan SGK primlerinin ve vergi paylarinin kanuni stireleri
icerisinde (SGK ve Vergi Dairesine) bildirimlerini ve 6demelerini yapmalidir.

Maaslarin Hesaplanmasi ve Raporlanmasinda Dikkat Edilecek Hususlar:

+ Maas, calisanin briit licreti + ek 6demeler (licret olarak verilen yol, yemek vb. gibi) + is-
veren SGK prim paylarindan olugur. Bu ¢alisanin toplam maliyetidir ve iicret bordrosu
hazirlanirken buna dikkat edilmelidir.

+ Kurumunuzun yararlandig1 SGK/vergi tegvikleri var ise bordro tizerinden gésterilmeli,
SGK primleri ve vergiler bu tegviklere uygun beyan edilmelidir.

+ Toplam maliyet lizerinden hesaplanan maasin harcama bildirimi, kurumunuzun EK-B1
Biitce Formu'nun hesap detay: ve maliyet aciklamasi boliimlerinde yazdiklariyla uyumlu
olarak yapilmalidir. Ornegin, hesaplama detayina ¢alisanin maasinin sadece net iicre-
tinin projeden karsilanacagi yazilmig ise harcama bildirimi de bu agiklamaya ve tutara
uygun yapilmalidir.

insan Kaynaklar1 Kaleminde Harcama Bildirimi Yapiirken BELLEK Hibe Yonetim Siste-

mi ne Yiiklenecek Evraklar:

i. IsSozlesmesi (Is s6zlesmesi belirli yada belirsiz siireli olabilir. Is sozlesmesi calisan kisi de-
gismedigi siirece, projenin ilk ayinda bir defaya mahsus olmak tizere BELLEK Hibe Yone-
tim Sistemi'ne yiiklenir. Uygulama doneminde ¢alisanin degismesi durumunda yeni ¢ali-
san ile de sozlesme yapilmali ve ilk raporlama ayinda is sozlesmesi sisteme yiiklenmelidir).

ii. Ucret bordrosu

iii. Maas 6deme dekontu

iv. Calisanin maasinin ait oldugu ayin SGK Sigortali Hizmet Listesi, tahakkuk fisi ve 6deme
dekontu

v. Calisanin maasinin ait oldugu ayin muhtasar ve prim hizmet beyannamesi, tahakkuk fisi
ve 6deme dekontu (3 aylik muhtasar ve prim hizmet beyannamesini verenler, beyanna-
me tahakkuk ve 6deme dekontunu Mart, Haziran, Eyliil ve Aralik aylarinda yiiklemeli-
dir).

Not: Yasal uygulamalarin geregi olarak, net maas, SGK primi, stopaj, muhtasar 6demeleri
farkl tarihlerde yapilir. Her bir 6deme igin so6zlesmede ve 1.3.1.1.1. Uygulanacak Kur baglig:
altinda agiklanmis olan kur politikasina uygun olarak harcama bildirimi yapilmalidir.



2. Calisanlarin Seyahat, Harcirah, Giinliikk Odenek Giderleri

Bu boliimde sadece kurumunuzda istihdam edilen ¢alisanin, gorevi geregi yaptig1 seyahat-
lere iligskin ulagim, harcirah ve gilinliikk 6denek harcamalar: raporlanir. Harcirah ve giinliik
odenek calisanin esas gorev yeri disinda calismasi1 durumunda giinliik konaklama ve ye-
mek giderlerini karsilamak tizere verilir. Konaklama gerektirmeyen giintibirlik seyahatler
icin bu tutar yemek bedeli olarak g6z 6niine alinarak 6deme yapilmalidir. 2.2 Harcirah alt
basliginda belirtilen tutarlar, personelinize gece konaklama gerektiren is seyahatlerinde
konaklanan gece sayisi baz alinarak 6denmelidir. 2.3 Konaklamasiz Seyahat I¢in Giinliik
Odenek alt baghiginda ise gece konaklama gerektirmeyen giiniibirlik is seyahatlerinden ya
da sehir i¢i gérev masraflarindan dogan yemek ve sehir ici ulagim giderleri raporlanabilir.
Guntibirlik ya da gehir i¢i gorevlendirmelerin raporlanmasinda da gérev tanimi ve gorevli
kisi sayisi belirtilmeli, harcama toplamlar: kurumun giinlitk 6denek rayiglerini asmamalidir.

Konaklama yapilan gece sayisina gore belirlenen harcirahlara iligkin 6denekler hic¢bir du-
rumda Avrupa Komisyonu tarafindan belirlenen giinliik limitlerin ilizerinde olmamalidir.
Ulkeler bazinda giinliik harcirah limitleri icin bakiniz:

https://ec.europa.eu/international-partnerships/system/files/per-diem-rates-20200201_en.pdf

Calisanlarin Seyahat, Harcirah, Giinliik Odenek Giderleri Kaleminde Dikkat Edilecek
Hususlar:

« Tim seyahat masraflar1 destekleyici belgeleri ile, seyahat eden kisilerin isimleri, seyahat
nedeni belirtilerek ayr:1 ayr1 raporlanir.

« Proje kapsaminda yapilan alimlar KDV'den muaftir. Bu nedenle KDV'li alimlar yapilsa
dahi raporlanirken bu tutar diisiilmeli ve kurumunuzun genel biitcesinden 6denmelidir.

+ Seyahat edecek calisana is avansi seyahat tarihinden 6nce 6denmelidir. Seyahat biti-
minde seyahat eden ¢alisan konaklama, yemek ve uygun diger giderlerini harcirah for-
muna girmelidir. Avans tutar1 ve yapilan harcamalar karsilagtirilip fazla ve eksik tutarlar
odenmelidir.

Calisanlarin Seyahat, Harcirah, Giinliik Odenek Giderleri Kaleminde Harcama Bildirimi
Yapilirken BELLEK Hibe Yonetim Sistemi’'ne Yiiklenecek Evraklar:

i. Harcirah formu (Seyahat eden her bir ¢aligan i¢in doldurulur. Caligsanin bilgileri, seyaha-
tin nedeni, seyahat edilecek yer, ka¢ gece konaklandigi, alinan avans miktar: ve yapilan
harcamalarin listelendigi tablodur)

ii. Harcama evraki (fatura, bilet, yazar kasa fisi, perakende satis fisi vb.)

iii. Odeme evraki (avans 6deme dekontu, diger 6demelere ait dekontlar, kredi karti slipleri)

iv. Konaklama listesi ve ucus kartlar1 (boarding pass)

v. Teklifler, sozlesmeler vb. destekleyici belgeler.

Not: Kurumunuzun gerceklestirdigi faaliyetlere davet edilen katiimcilar igin seyahat ve
harcirah giderleri bu boliimde raporlanmaz. Katilimcilar icin seyahat, konaklama ve yemek
masraflar1 6 no'lu Faaliyetler Giderleri baghiginda raporlanir.

3. Ekipman ve Malzeme

Ekipman icin yapilan harcamalar toplam hibe tutarinin %30’undan fazla olamaz. Ekipman ve
malzeme aliminin EK-B1 biit¢ge formunun harcama detay: ve maliyet agciklamasiyla uygun olma-
s1 beklenir. Ekipman satin alimlarinda satin alma kurallariniza uygun sekilde piyasa arastirmasi
yapmak ve fiyat teklifleri toplayarak karsilagtirma yapmak kurumunuz icin faydali olacaktuir.



Ekipman ve Malzeme Kaleminde Harcama Bildirimi Yapilirken BELLEK Hibe Yonetim Sis-
temi ne Yiklenecek Evraklar:

i. Harcama evraki (fatura)
ii. Odeme evraki (banka 6deme dekontu)
iii. Teklif ve sozlesmeler

4. Ofis Giderleri

Kurumunuzun aylik kira, telefon, elektrik, 1sinma, su, aidat vb. giderler, sarf malzemeleri,
biiro malzemeleri, posta / kargo masraflar: ve diger sabit kurumsal giderlerine ait harcama
bildirimleri bu kalem baslig: altinda yapilacaktir. Bu giderleriniz i¢in kismi katki talep ettiy-
seniz rapora giderlerinizin bu orana denk diisen kadar:1 yansitilmalidir.

Ofis Giderleri Kaleminde Dikkat Edilecek Hususlar:

+ Telefon, internet, dogalgaz, elektrik, su vb. kurumlarin faturalarindaki KDV, OTV, Ozel ile-
tisim vergisi vb. vergiler diiglildiikten sonra kalan tutar harcama bildirimine yazilmalidir.

« Harcama bildirimi ilgili kalemin hesap detay1 ve maliyet agiklamasina uygun olarak ya-
pilmalidir.

+  Kurumunuzun gergek kisilerden yaptig1 gayrimenkul (ofisler) kiralamalarinda harcama
bildirimi briit tutar (net tutar + stopaj) toplam olarak bildirilmelidir.

+ Kira sozlesmeleri, kira 6demesinin yapildig: ilk ay BELLEK Hibe Yonetim Sistemi’'ne
yiklenmelidir. Kira sozlesmesinin yenilenmesi durumunda s6zlesmenin yenilendigi
tekrar BELLEK Hibe Sistemi'ne yiiklenmelidir.

Ofis Giderleri Kaleminde Harcama Bildirimi Yapilirken BELLEK Hibe Yonetim Sistemi'ne
Yiiklenecek Evraklar:

i. Harcama evraki (fatura, gider pusulasi, yazar kasa figi, aidat makbuzu)

ii. Odeme evraki (banka 6deme dekontu)

iii. Teklifler, s6zlesmeler (kira s6zlegsmesi)

5. Diger Giderler, Hizmetler

Bu biitce kaleminde, kurumun herhangi bir faaliyeti ile dogrudan ilgisi olmayan tiim di-
ger kurumsal harcamalar1 bulunmaktadir. Banka masraflari, mali miisavirlik, yeminli mali
miisavirlik, hukuki destek, danismanlik, bagimsiz denetim, etki analiz i¢cin 6denen hizmet
bedelleri; goriiniirliik isleri icin yapilan harcamalar (kurumun web sitesi ile ilgili giderler,
kurumsal goruniirliik icin basilan brosiir, kartvizit, yillik rapor, kurumsal goriintirliik icin
yapilan metin cevirileri vb.), liye olunan ag ve platformlara 6denen aidatlar vb. harcamalar
bu biitce kalemi baslig1 altinda hesap detay: ve maliyet aciklamalarina uygun olarak rapor-
lanacaktir. Diger tiim faaliyetlerle ilgili iletisim maliyetleri (kampanya maliyetleri, faaliyet/
proje bazli yeni web sitesi yapimi, belgeleme raporlar: vb.) 6 no'lu faaliyet giderleri bashig
altinda raporlanmalidir.

Diger Giderler, Hizmetler Kaleminde Dikkat Edilecek Hususlar:

+ Serbest Meslek Erbabi olan (serbest muhasebeci ve mali miisavir (SMMM), avukat vb.) ki-
silerden yapilan hizmet alimlar1 ve harcama bildirimleri briit tutar tizerinden yapilmalidir.

+ Serbest meslek erbabi, serbest meslek makbuzunu KDV istisna sertifikasinmi1 kullanarak
KDV'siz diizenleyebilir. KDV istisna sertifikasinin kullanilamadig1 durumlarda KDV
tutar1 harcama bildirimine dahil edilmemelidir.

+ Kurumun satin alma politikasina uygun olarak piyasa arastirmasi yapilmali; tedarikgi
ile yapilan ige, hizmete, alinan mala uygun s6zlesme yapilmalidir.

+ Bu kalem baglig1 altinda yapilan alimlar ve yapilacak harcama bildirimi EK-B1 biitce
formunda yazili hesap detay: ve maliyet agiklamasi ile uyumlu olmalidir.
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Diger Giderler, Hizmetler Kaleminde Harcama Bildirimi Yapilirken BELLEK Hibe Siste-
mi'ne Yiiklenecek Evraklar:

i. Harcama evraki (fatura, serbest meslek makbuzu, gider pusulasi, yazar kasa fisi)

ii. Odeme evraki (banka 6deme dekontu)

iii. Teklifler, s6zlesmeler (SMMM so6zlesmesi, avukatlar ile yapilan s6zlesmeler vb.)

6. Faaliyet Giderleri

Bu béliimde, Ek-B1 Biitce Formu kapsaminda 6. Faaliyetler baslig1 altinda, hibe dénemi i¢in
planladiginiz ve biitgelendirdiginiz kurum faaliyetlerinin maliyeti raporlanir. Biitcelenmis
faaliyetler icin, faaliyet tamamlaninca harcama bildirimlerine ek olarak Faaliyet Izleme Ra-
poru hazirlanir.

Faaliyet Giderleri altinda 2 no’lu biitce baslig1 altinda faaliyetten sorumlu personel ve ku-
rum temsilcileriniz icin ayrica belirttiginiz masraflar disinda kalan seyahat, konaklama, ye-
mek, toplant1 odasi kirasi, faaliyet promosyonu maliyetleri, basili materyaller, geviri, vb. gibi
masraflari iceren ancak bunlarla sinirli olmamak iizere faaliyetin uygulanmasindan dogmus
olan maliyetler raporlanir. Bir faaliyet kapsaminda, tliclincii taraflardan (sirketlerden ya da
kurumun bordrolu personeli olmayan kisa donemli uzmanlardan) tedarik edilmis hizmet
alimindan kaynaklanan maliyetler de bu biitce baglig: altinda raporlanmalidir. Planlama asa-
masinda biitcelendirilmis faaliyetlerinizi agiklama ve belgeleri ile raporlamanz gerekiyor.

Proje uygulama siiresi icerisinde yapmayi planladiginiz toplantilar, egitimler, atolyeler, pa-
neller, konferanslar, aragtirmalar; diizenlenen faaliyetle ilgili dogacak konaklama ve seya-
hat masraflar1 (bu boliimde sadece kurumunuzun personeli olmayan katilimcilar), 6zel bir
alanda yapilan calismalar neticesinde hazirlanacak yayinlarla ilgili harcamalar; web sitesi
ve igerik igleri vb. faaliyetlerin harcamalar: ve raporlamalar: bu biitge kalemi altinda yapilir.

Faaliyet Giderleri Kaleminde Dikkat Edilecek Hususlar:

+ KDV muafiyeti kullanilmadan yapilan harcamalarda, harcama bildirimi KDV tutar: dii-
giilerek yapilmalidir.

« Faaliyetler kapsaminda davetlilerin / katihmcilarin seyahat, harcirah ve giinliik 6denek-
leri bu kalem altinda yapilacaktir. Harcamalar ve harcama bildirimleri EK-B1 Biitce For-
mundaki faaliyetin hesap detay1 ve maliyet agiklamasina uygun olarak yapilmalidir.

« Faaliyet kapsaminda davetlilerin / katilmcilarin seyahatleri var ise ugus kartlari, konak-
lama var ise konaklama listesi alinmali ve harcama bildirimi yapilirken BELLEK Hibe
Yonetim Sistemi’'ne eklenmelidir.

« Faaliyet Giderleri biitce kalemlerinde yazilan tutarlarin briit tutarlardir. Ozellikle gider
pusulasi ya da serbest meslek makbuzu ile yapilacak 6demelerde bu goz oniinde bu-
lundurulmali; yapilacak hizmet s6zlesmeleri bu bilgiye gore diizenlenmelidir. Harcama
bildiriminde de briit tutar bildirilmelidir.

« Faaliyet kapsaminda yapilan harcamalar kurumunuzun satin alma politikasina uygun
olarak yapilmali, gerekiyorsa piyasa arastirmasi yapilmali ve fiyat teklifleri toplanma-
lidir. Yapilan mal/ig/hizmet alimlarina uygun olarak sézlegsmeler yapilmali ve harcama
bildirimi ile birlikte BELLEK Hibe Yonetim Sistemi’'ne eklenmelidir.

Faaliyet Giderleri Kaleminde Harcama Bildirimi Yapilirken BELLEK Hibe Yonetim Siste-

mi ne Yiklenecek Evraklar:

i. Harcama evraki (fatura, serbest meslek makbuzu, gider pusulasi, bilet, yazar kasa fisi,
perakende satis fisi)

ii. Odeme Evraki (banka 6deme dekontu)

iii. Konaklama listesi ve ucus kartlar:

iv. Teklifler, s6zlesmeler ve diger ek belgeler




Harcamalar ve Harcama Bildirimi ile Ilgili Genel Kurallar:

Proje kapsaminda yapilacak harcamalar BELLEK Hibe Yonetim Sistemi tizerinden harcama
bildirimi ile yapilir. E-posta veya bagka bir yolla tarafimiza génderilmis harcamalar ya da
raporlar isleme alinmaz.

Harcama bildirimleri, proje kapsaminda 24 ay boyunca yapilan her tiirlii harcama icin ek-
siksiz olarak yapilmalidir. Destekleyici belgeleri eksik olan harcamalar kabul edilmez.

Rehberde biitce kalemleri bazinda BELLEK Hibe Yonetim Sistemi’'ne yiiklenecek temel ev-
raklar yazilmigtir. Proje uygulama doneminde ihtiya¢ duyulmasi halinde harcama 6zelinde
bagka evraklar da tarafimizdan talep edilebilir.

Harcama bildirimi yapilirken uygun olmayan maliyetler dahil edilmemelidir. Yapilacak har-
camalar hibe sozlesmenize ve yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak yapilmalidir.

Projede KDV istisnasi bulunmaktadir. Bu nedenle KDV, Ozel Iletisim Vergisi, Ozel Tiike-
tim Vergisi, Sozlesme Damga Vergisi ve es etkiye sahip benzer vergiler harcama bildirim-

lerinde raporlanmamalidir.

BELLEK Hibe Yonetim Sistemi’'nde harcama bildirimleri girilirken:

i. Her bir harcama i¢in, harcamayi kanitlayici belge (maas bordrosu, fatura, serbest meslek
makbuzu, gider pusulasi, yazar kasa figi, perakende satis fisi, gider makbuzu, avans ve
harcirah formlari, teklifler, s6zlesmeler, konaklama listeleri, ugus kartlar1 vb. gibi) ve bu
harcamanin 6dendigini gosteren 6deme evraki (avans ve 6deme dekontlar1) eklenmeli-
dir.

ii. Insan kaynaklar1 harcamalar icin personel ismi girilmelidir.

iii. Harcama evraki girilirken, harcama evrakini diizenleyen mal/hizmet saglayic1 acik ve
gerekli ise uygun kisaltmalar yapilarak belirtilmelidir.

iv. Harcama evraki tizerindeki seri/sira numarasi ve tarihi girilmelidir. Seri/sira numarasi-
nin olmamasi durumunda bu alan bos birakilmalidir.

v. Harcamanin igerigi belirtilmelidir.

Harcama belgesinin tutar: girilmelidir. Bu tutar biitgenin hesap detay: ve maliyet acik-
lamasina uygun olmalidir. KDV, Ozel Iletisim Vergisi, Ozel Tiiketim Vergisi, S6zlesme
Damga Vergisi ve es etkiye sahip diger vergiler diisiilmiis olmalidir. Maaslar girilirken
tutar toplam maliyet (briit is¢i maasi + igsveren payi) olarak girilmelidir.

vi. Yiiklenen evraklar PDF formatinda ve okunakli olmalidir.

NOT: Basvuru icin biitgce hazirlarken agagida listelenen basliklar icin toptan bir tutar be-
lirtmis olsamiz da raporlama asamasinda yaptiginiz her harcamanin tek tek ve destekleyici
belgelerle raporlanmasi gerekir. Raporlama asamasinda yaptigimiz harcamanin birim fiyat-
larini, birim adedini vs belirtmeden toptan bir tutar yazmamz uygun degildir.

Biitce Hazirlanirken Toplam Deger Girilebilen Biitce Kalemleri:

2. Calisanlarin Seyahat, Harcirah ve Giinliik Odenek Giderleri - baglig: altindaki tiim
harcama kalemleri

2.1  Seyahat Giderleri (Ucak, otobiis, tren, vize vs.)*

2.2 Harcirah*

2.3  Giinliikk Odenek*

4. Ofis Giderleri baslig1 altinda:

4.3  Sarf malzemeleri *

4.4  Posta /Kargo *
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5. Diger Giderler, Hizmetler baslig: altinda:

5.2  Kurumsal gériiniirliik faaliyetleri* (Bir faaliyetin parcas1 olmayan goriiniirliik mali-
yetleri: Web sitesi geligstirme / hosting, kurumsal iletisim brosiirleri, kartvizitler, yillik ra-
porlar, tiim ilgili metinlerin terciimesi vb. gibi)

5.3  Ulusal/Uluslararas: ag ve platformlara uiyelik aidatlar1 *

6. Faaliyetler baglig: altinda faaliyetlere iligkin yukaridaki kalemler gegiyorsa

(%) Biitge hazirlama agamasinda saglanan bu esneklik, raporlama agamasinda yerini her har-
camanin tek tek ve destekleyici belgeleriyle raporlanmasina birakiyor. Raporlama agama-
sinda toplam maliyet belirtilmiyor.

1.3 111

Uygulanacak Kur

Hibe tutar1 kurumunuzun banka hesabina s6zlesmeye ve 6deme planina uygun olarak Euro
cinsinden yatirilir. Kurumunuz Tirk Liras: (TL) cinsinden yaptig1 harcamalarin 6demesi-
ni Euro cinsinden gonderilen tutarlar1 bozarak yapar. TL cinsinden yaptiginiz harcamalar
Euro cinsinden raporlanir. Harcamalar ve raporlamalar icin FIFO (First in First Out - flk
Giren Ilk Cikar) yontemi kullanilir. Tiirk Liras1 (TL) cinsinden yapilacak harcamalarin ra-
porlanmasi sirasinda uygulanacak kur ile ilgili kurallar ve isleyis ile ilgili detaylar soyle:

i. Dévizin bozduruldugu tarihteki Euro’dan TLye ¢evirme islemini gosteren banka de-
kontlar1 BELLEK Hibe Yonetimi Sistemi'nde Para Bozdurma béliimiine eklenir. Her
kurumun caligtig1 banka ve kullanilan kurlar farkli oldugu i¢in banka tarafindan kullani-
lan kurun sisteme girilmesi ve bu tutarin banka dekontu ile belgelenmesi gerekir.

ii. Bozdurulan tutarin tamam harcanana kadar, FIFO (First in First Out - ilk Giren ilk Ci-

kar) kuralina uygun olarak, harcama bildirimlerinde bu kur kullanilir.
Ornegin, kurumunuz gelen ilk taksit hibe 6demesinin 1.000 Euro’luk kismum 10 Ocak
2023 tarihinde 19.850 Kur ile (1.000 Euro x 19.850 TL=19.850 TL), 1.000 Euro’luk kis-
mi1 da 7 Subat 2023 tarihinde 19.900 TL kur ile (1.000 Euro x 19.900 TL=19.900 TL) ban-
ka hesabindan bozmus oldugu durumda, kurumunuz yaptig1 harcamalar: 6nce 10 Ocak
2023 tarihinde bozdurdugu tutardan (19.850 TL) karsilamali ve bu tutardan karsiladig1
harcamalarini bildirirken bu islemin kurunu (19.850 TL) kullanmalidir. ilk bozdurulan
19.850 TLlik tutar tiikendikten sonra 7 Subat 2023 tarihinde bozdurdugu 19.900 TL1ik
tutara gecilmeli ve bu tutardan yapilan harcamalar 19.900 TL kurundan raporlanmalidir.
Sonraki para bozma ve harcama bildirimlerinde de ayni yol izlenmelidir.

iii. BELLEK Hibe Y6énetim Sistemi'nde harcama bildirimini yaparken, sistem sizden harca-
ma icin bir kur se¢menizi isteyecektir. Kur secimi nakit veya banka havalesi ile yapilan
tim harcamalar i¢in yapilir. Kur secebilmeniz icin doviz bozma dekontlarini ve doviz
bozma bilgilerini BELLEK Hibe Yo6netim Sistemi Para Bozdurma boéliimiine yukarida
anlatildig: gibi yiiklemis olmalisimiz. D6viz bozma bilgileri ve doviz bozma dekontu yiik-
lendikten sonra harcama bildirimi yaparken, kur satirinda ytiklediginiz para bozma isle-
mini secgebilirsiniz.

Harcama icin ilgili kur bozdurma isleminin secilmesi ile BELLEK Hibe Yonetim Sistemi
dévizin bozduruldugu tarihteki kuru, harcama bildiriminin Euro’ya gevrilmesi i¢in kullanur.

Bozdurmus oldugunuz dévizin tamami harcanana kadar bir déviz bozdurma dekontunu
cok sayida harcama ile iligkilendirebilirsiniz. Bakiyenin tamami kullanilinca yeniden do-
viz bozdurma islemi yapmak ve BELLEK Para Bozdurma Béliimii'ne yiiklemek gerekir.
Bir harcama ile birden fazla d6viz bozdurma dekontu iligkilendirilebilir. Bu 6zellik tim
dekont bakiyelerinin tamaminin kullanilmasina olanak saglar.



Not: FIFO kur uygulamasi raporlama amaclidir. Kurumun kendi muhasebe sistemini
nasil yonetecegi konusunda baglayici degildir. Kur uygulamasi, sizin muhasebe kayitla-
rinizda kur farki dogurabilir. Olugan kur farklarindan dogan kayiplar s6zlesmeniz kapsa-
minda uygun bir maliyet degildir, finansal raporlarda dikkate alinmaz.

1.3 1.1.2
Belgeleme

Harcama bildirimi ve finansal raporlamalar icin gerekli hallerde EURO-TL bozdurma de-
kontlar: disindaki istenen destekleyici belgeler asagida yer aliyor:

.......................................................................................................................

Ucret Bordrosu,
: Maas Odeme Dekontu
1.insan Kaynaklar1 : SGK Sigortali Hizmet Listesi
: SGK Tahakkuk Fisi
SGK Odeme Dekontu
Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi

Harcama Evraklar:1 (fatura, bilet, yazar kasa fisi, perakende
satis fisi vb.)

2.Calisanlarin : Banka Odeme Dekontlar: (harcirah ve harcamalarin 6demele-
Seyahat, Harcirah : rine ait)
ve Giinlitk Odenek :
Giderleri : Ucus Karti, Konaklama Listesi (Otel faturasi tizerinde konak-
: layan kisilerin bilgileri ve konakladiklar1 gece sayis1 var ise
ayrica bir listeye gerek yoktur.)

Teklifler ve Sozlesmeler

3.Ekipman ve : Fatura
Malzemeler :  Odeme Dekontu

Teklifler, Sozlesmeler

Harcama Evraklar: (fatura, gider pusulasi, yazar kasa fisi, aidat
makbuzu vb.)

Kira Odeme Dekontu (Kira harcamalar1 muhtasar ve prim
hizmet beyannamesi ile beyan edilip 6denmelidir. Bu belge
. her ay insan kaynaklar1 kaleminde bildirilecegi icin ayrica bu
4.0fis Giderleri kalemde bildirilmesine ihtiya¢ yoktur.)

Odeme Dekontu (ofis giderlerine ait harcamalara ait faturala-
rin 6deme dekontlari)

Kira Sozlegsmesi (Projenin ilk ayinda bir defa yiiklenecek. S6z-
lesmede degisiklik yapilmadikga tekrar yiiklenmeyecektir.)

.......................................................................................................................
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Harcama Evraklar: (fatura, serbest meslek makbuzu, gider
pusulasy, bilet, yazar kasa fisi, perakende satis fisi)

5.Diger Giderler, Odeme Dekontlar

Hizmetler
Teklifler, Sozlesmeler
Breeeesneeeenneee NP RIS ;
Harcama Evraklar: (fatura, serbest meslek makbuzu, gider
pusulasy, bilet, yazar kasa fisi, perakende satis fisi)
6.Faaliyetler Odeme Dekontlar1

Ucus Karti, Konaklama Listesi

Teklifler, Sozlesmeler

.......................................................................................................................

+ Her bir harcama icin, harcama belgesi (licret bordrosu, fatura, serbest meslek makbuzu,
gider pusulasi, yazar kasa fisi, perakende satis fisi, gider makbuzu vb.) ve 6deme belgesi
saglanmalidir.

« Harcamalar1 kanitlayic1 belgeler, taranarak BELLEK Hibe Yonetim Sistemi’'nde ilgi-
li alana yiiklenir. Sistem yiiklenen belgelere, belge numarasi vermek tizere tasarlandi.
Sistem tarafindan verilen belge numarasi ilgili evrakin kopyasinin sag tist kégesine not
edilmelidir. Haklara Destek Programi kapsaminda yapilan harcamalarin belgelerini si-
niflandirip, yukarida anlatildig: gibi numaralandirarak dosyalamaniz ve saklamaniz 6ne-
rilir. Sozlesmede belirtildigi gibi AB veya temsilcileri tarafindan denetleme yapilmasi
s06z konusu olabilir. Denetleme durumunda bu sekilde saklanan belgeler denetimlerde
biiytik kolaylik saglamaktadir.

Kurumunuz proje kapsamindaki biitiin evraklari, muhasebe ve destekleyici belgeleri
Ana Sozlesme (AB Tiirkiye Delegasyonu ile Hakikat, Adalet ve Hafiza Merkezi Dernegi
arasinda yapilan sozlegme) bitiminden itibaren bes yil siireyle saklamalidir. Ana S6z-
lesme bitis tarihi 31 Mart 2025 olarak belirlenmistir. Bitis tarihinin degismesi halinde
kurumunuz bilgilendirilecektir.

1.3 1.1.3
Gider Pusulasi

Gider pusulasi fatura yerine gegen resmi bir evraktir. Vergi Usul Kanunu Uyarinca Vergi Mii-
kellefleri Tarafindan Kullanilan Belgelerin Basim ve Dagitimi1 Hakkinda Yénetmelik'e uygun
olarak anlagmali matbaalarda bastirmaniz veya notere tasdik ettirerek kullanmaniz gerekir.
Gider pusulasini en az iki niisha (kopya) diizenlemeli ve asil niishay: is yapana vermelisiniz.

Diizenlediginiz gider pusulasinda, diizenlenme tarihi, isin mahiyeti/cinsi, adedi, fiyati, briit
toplamu, tevkif edilen vergi (stopaj) orani, tevkif edilen vergi (stopaj) tutar1 ve 6denecek net
tutari, diizenlenen kiginin adi-soyad (tiizel kisilerde unvanlari), adresi T.C. Kimlik numara-
s1 (tiizel kisilerde vergi numarasi) bulunmasi zorunludur.



Gider pusulasinin kullanildigi isler ve hizmetler:
Gider pusulasi genel olarak vergiden muaf esnaf ve arizi olarak serbest meslek faaliyetlerin-
de bulunan kisilerden alinan mal ve hizmetler icin diizenlenir.

Projeler kapsaminda daha ¢ok gelir vergisinin 18. maddesinde sayili igleri yapanlar ve gelir
vergisinin 65. maddesi kapsaminda tanimlanan serbest meslek kazancin arizi olarak elde
edenler (siirekli olmayan, devamlilik arz etmeyen) icin diizenlenir.,

Gelir vergisinin 18. maddesinde, “Miiellif, miitercim, heykeltirag, hattat, ressam, bestekar,
bilgisayar programcisi ve mucitlerin ve bunlarin kanuni mirascilarinin siir, hikaye, roman,
makale, bilimsel arastirma ve incelemeleri, bilgisayar yazilimi, roportaj, karikatiir, fotograf,
film, video band, radyo ve televizyon senaryo ve oyunu gibi eserlerini gazete, dergi, bilgi-
sayar ve internet ortami, radyo, televizyon ve videoda yayinlamak veya kitap, CD, disket,
resim, heykel ve nota halindeki eserleri ile ihtira beratlarini satmak veya bunlar tizerindeki
mevcut haklarini devir ve temlik etmek veya kiralamak suretiyle elde ettikleri hasilat gelir
vergisinden miistesnadir.” denilmektedir. Bu sebeple yukarida yazili igleri yapanlardan ali-
nacak hizmet karsiliginda gider pusulasi diizenlemeniz gerekmektedir.

Gelir vergisinin 65. maddesinde serbest meslek kazanci ve serbest meslek faaliyeti “Her
tiirlii serbest meslek faaliyetinden dogan kazanglar serbest meslek kazancidir. Serbest mes-
lek faaliyeti; sermayeden ziyade sahsi mesaiye, ilmi veya mesleki bilgiye veya ihtisasa da-
yanan ve ticari mahiyette olmayan islerin isverene tabi olmaksizin sahsi sorumluluk altinda
kendi nam ve hesabina yapilmasidir.” seklinde tanimlanmigtir. Burada serbest meslek ka-
zancinin gider pusulasi ile belgelendirilmesine sebep olan sey serbest meslek kazancinin
arizi olmasindan kaynaklanmaktadir.

Serbest meslek kazancinin arizi olmasi, bir kiginin ayni isi / hizmeti bir yil icerisinde birden
cok kere ve siireklilik arz edecek sekilde yapmamasi anlamina gelir. Bir yil icerisinde aym
isi birden cok kere ve siireklilik arz edecek sekilde yapmasi halinde, kisinin serbest meslek
kazanci ar1zi olarak degerlendirilmez ve bu kisiye gider pusulas: diizenlenmez.

Gider pusulas: diizenlenirken uygulanacak vergi oran1 alinan malin / hizmetin niteligine
gore degisiklik gosterir. Gelir vergisinin 94. maddesinde uygulama kapsamindaki mal /
hizmet alimlari ile vergi oranlar: belirtilmistir. Gider pusulas1 diizenlenirken bu oranlarin
dogru olarak uygulanmasi icin serbest muhasebeci ve mali miisavirinizden destek almanizi
Oneririz.

Ayrica adina gider pusulasi diizenlenen Kkisi ve kurumlar ile alinan mal ve hizmetin niteligi-
ne uygun sozlesme de yapmalisiniz.

Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar:

Uygulamada hangi islerin ticret, hangi islerin serbest meslek kazanci sayilacagi konusunda
karigiklik yagsanmaktadir. Bu nedenle vergilendirme 6devlerinin yerine getirilmesinde ha-
talar yapilmakta ve hatalara bagli cezalara (6zellikle SGK cezalarina) maruz kalinmaktadr.
Bu sebeple yayinlanan teblig ile iicret ile serbest meslek kazanci arasindaki farka, “gerek
licret gerek serbest meslek kazanci emege dayanan gelir unsurlaridir. Serbest meslek ka-
zanclarinda emek; bir isverene tabi olmaksizin, sahsi sorumluluk altinda kendi nam ve he-
sabina degerlendirilmektedir. Bir igsverene tabi ve belirli bir isyerine bagli olarak calisilmasi
halinde ise elde edilen gelir iicrettir... esas alinacak en 6nemli olgiit; is yerine baglilik ve
igsverene tabiliktir. ...i§verene tabilikten maksat ise; isverenin hizmetli tizerinde hiyerarsik
bir kontrol ve yaptirim uygulama hakkinin bulunup bulunmamasidir.” seklinde aciklik ge-
tirilmigtir. Bu aciklamalar1 goz 6niine alarak is / hizmet aldiginiz kisinin ticretli calisan m1
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yoksa serbest meslek faaliyeti mi yiiriittiigiine karar vermeniz ve vergilendirme sorumlulu-
gunuzu buna gore yerine getirmeniz gerekir.

Gider pusulasi konusunda karsilagilan bir bagka sorunda derneklerde kullanilan gider mak-
buzu evraki ile karistirilmasidir. Bununla ilgili Dernekler Yéonetmeligi'nin 38. maddesinde
“...Dernek giderleri ise fatura, perakende satis fisi, serbest meslek makbuzu gibi harcama
belgeleri ile yapilir. Ancak, 31/12/1960 tarihli ve 193 sayili Gelir Vergisi Kanununun 94'tincii
maddesi kapsaminda bulunan 6demeler i¢in 4/1/1961 tarihli ve 213 sayil1 Vergi Usul Kanunu
hiikiimlerine gére gider pusulasi diizenlenir.” denilmektedir. Dolayisiyla yukarida ayrintili
yazilan igler icin gider makbuzu diizenlememelisiniz.

1.3 11.4
Biitge Degisiklikleri

Kurumunuz s6zlesme eki olan ve planlanan biitgede uygulama déneminde fazla/az 6n-
gordiigii biitce kalemleri arasinda degisiklik yapmak isteyebilir. Ornegin bir harcama ka-
leminden digerine aktarim yapmak, yeni bir faaliyet eklemek gibi. Insan kaynaklar: biitce
kaleminde yapilacak degisiklikler diger biitce kalemlerine gére daha siirlidir. Ozel du-
rumlar saha sorumlularina aktarilarak bilgi alinabilir.

Uygulama donemi boyunca toplam biitce rakami degistirilmeden ve ulasilmak istenen he-
deflerde bir degisiklige yol agmayan biitce degisiklikleri yapilabilir. Bu degisiklikler top-
lam biitgenin %30'u veya daha az1 olarak tanimlanmistir. Degisiklikler uygulama siiresi
icin kiimilatif olarak hesaplanir.

Biitce degisikligi, biitce kalemleri arasinda tutar aktarmaya, yeni kalemler yaratilmasina
olanak saglayarak hibe yonetimini, biitgenin kurum ihtiyag¢larina uygun olarak harcanma-
sin1 kolaylagtirir.

Biitce degisikligi istegi BELLEK Hibe Yonetim Sistemi kullanilarak baglatilir. Biitce de-
gisikligi istegi Haklara Destek Degisiklik Yonetimi Kurulu tarafindan degerlendirilir. De-
gisiklik talebi, ek aciklama gereken durumlarda kuruma iade edilir. Biit¢e degisikligi icin
yapilan oneriler ancak degisiklik isteginin BELLEK Hibe Yonetim Sistemi sistemi tizerin-
den onaylanmasi durumunda gecerli olur. Harcamalar ancak onaylanmig biitcelere daya-
narak yapilir. Harcamalarin gecerli olmasi i¢in biitce degisiklik isteginin dogru bir sekilde
yapilmasi ve onaylanmasi gereKkir.

Ornek 1:
Kurumunuz i¢in onaylanan hibe tutar1 40.000 Euro olsun. Bu biitge kalemleri arasinda
toplamda en fazla 12.000 Euro tutarinda degisiklik yapabileceginiz anlamina gelir.

.......................................................................................................................

Maliyet Tipi Onaylanan Biitce
1. Insan Kaynaklar €21.000

2. Calisanlarin Seyahat, Harcirah,

Giinliik Odenek Giderleri €5.000

3. Ekipman ve Malzemeler €4.000

.......................................................................................................................



5. Diger Giderler, Hizmetler €2.000
6Faahyetler€3000 ..............................................
Toplam€40000 .............................................
DeglglkhkTUtan€12000 .............................................
De§1§lkthu2deSI%30 ...................................................

Ornek 2:
Uygulama siiresinde 4,000 Euro tutarinda bir degisik yapmak istediginizi varsayalim. Bu
toplam hibe miktarinin %10’una denk diiser.

.......................................................................................................................

Maliyet Tipi : Onaylanan Biitce 1. Degisiklik
IInsanKaynaklan€21000..€21000 ..............
20 fez-::lefrél::;?lzzyahat, Harcirah, Giinlik €5.000 €1.000
3EklpmanveMalzemeler€4000..€6000 ...............
4OﬁSGldeﬂen€5000..€7000 ................
SDlgerGldeﬂer’lemeﬂer€2000..€2000 ................
6Faahyetler€3000..€3ooo ................
Toplam€40000..€40000 ..............
De§1§1]<llkTutarl€12000..€4000 ...............
De§l§lkthuZde31%30..%10 ....................

.......................................................................................................................

Biitcede yapacaginiz bu degisikligi bizimle paylagmaniz ve yazili onay almaniz gerekir ama
bu degisiklik nedeniyle sozlesmede degisiklik yapmak gerekmez. Ciinkii degisiklik toplam
9%30’un altindadur.
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Ornek 3:
Ayni kurumun, ikinci kez biitce degisikligi yapmak istedigini ve tutarin 8,000 Euro oldu-
gunu varsayalim.

.......................................................................................................................

Maliyet Tipi Onaylanan Biitce 1. Degisiklik 1. Degisiklik
1. Insan Kaynaklar € 21.000 € 21.000 €20.000

: 2. Caliganlarin Seyahat, ; ;

: Harcirah, Giinliik : €5.000 : €1.000 : €1.000
Odenek Giderleri : : :

: i‘fklpma“ ve Malzeme-  : ¢, 900 €6.000 € 4.500
4. Ofis Giderleri €5.000 €7.000 €1.500

: 5. Diger Giderler, Hiz- €2.000 €2.000 €7.500

: metler
6. Faaliyetler €3.000 €3.000 €5.500
Toplam € 40.000 : €40.000 € 40.000
Degisiklik Tutar: €12.000 € 4.000 €8.000
Degisiklik Yiizdesi %30 %10 %20

.......................................................................................................................

Uygulama siiresi i¢inde bir seferden fazla biitce degisikligi yapilmasi halinde, ylizde oranlari
kiimiilatif olarak hesaplanir. Ornegimizde ilk degisiklik ile %10, ikinci degisiklik ile %20,
toplam %30 degisiklik yapilmigtir. Biitcede yapacaginiz bu degisikligi bizimle paylagmaniz
gerekir ama bu degisiklik nedeniyle s6zlesmeye degisiklik yapmak gerekmez. Ciinkii degi-
siklik toplam 9%630’dur.

Ornek 4:
Simdi 1. degisiklikte 4.000 Euro biit¢e diizenlemesi yapmis olan kurumunun, 8.500 Euro
tutarinda ikinci bir degigiklik yapmak istedigini varsayalim:

......................................................................................................................

: : : Sozlesme
: Maliyet Tipi : Onaylanan Biitce : 1.Degisiklik : Degisikligi
: : : . Gerekli

......................................................................................................................

1. insan Kaynaklar: € 21.000 € 21.000 €18.000
2. Calisanlarin Seyahat, : : :
: Harcirah, Giinlitk Odenek : €5.000 : €1.000 : €1.000
Giderleri : : :

......................................................................................................................



......................................................................................................................

......................................................................................................................

4. Ofis Giderleri €5.000 €7.000 € 3.500
SDlgerGldeﬂer,lemetler€2000..€2000€7000 ...........
6Faahyetler .......................... €3000"€3000€6500 ...........
Toplam€40000"€40000€40000 .........
DeglglkhkTman€12000"€4000€8500 ...........
De§1§l]<llkYuZdeSI%30..%10%21 ...............

......................................................................................................................

Bu o6rnekte kalemler arasinda yapilmasi planlanan biit¢e degisikligi toplamda 9%630'u as1yor,
birinci degisiklik ile %10 ve ikinci degisiklik ile %21 toplamda %31, bu durumda asagida 1.6
Sozlesme Degisikligi baglikli boliimde belirtildigi sekilde, sozlesme degisikligi yapmak ge-
rekir. S6zlesme degisikliginin ne zaman ve hangi kosullar ile yapilacag: imzaladigimiz soz-
lesmede detayli olarak yer aliyor.

Ozet:

« Bitiin degisiklik isteklerini bildirmek ve BELLEK Hibe Yonetim Sistemi kullanilarak
onay almak gerekir.

« Degisiklikler toplam biitge rakamini degistiremez.

+ Degisiklikler nedeniyle faaliyetlerin beklenen sonuglar: olumsuz etkilenmemelidir.

+ Degerlendirme yapilirken toplam degisiklige bakilir. Tiim giincellemeler toplami en faz-
la %30 veya daha az olmalidir.

1.3 1.2
Ara ve Nihai Mali Raporlar

Ara ve Nihai Mali raporlarin harcamalar ile ilgili kismu BELLEK Hibe Yonetim Sistemi ta-
rafindan otomatik olarak iiretilecek. Ancak bu raporlarinin iiretilebilmesi i¢in harcama bil-
dirimlerinin her ay diizenli tamamlanmasi ve gerekli belgelerin dogru olarak zamaninda
iletilmesi gerekmektedir.

1.3 13
Planlanan ve Gergeklesen Gelir Raporlar:

Bagvuru ve giincellemeleri sirasinda, kurumunuzun Beklenen Gelirler tablosunu doldura-
rak hibe donemi i¢in gelirlerini tahmin etmenizi istedik. Uygulama déneminin 12. ay1 ve 24.
ay1 doldugunda, 30 giin icinde Planlanan ve Gerceklesen Gelirler tablosunu, gergceklesen
gelirleri ekleyerek gilincellemenizi istiyoruz.

Kurum gelirleri kurumun belirtilen dénem i¢in tiim gelirlerini kapsamali.
Ara Planlanan ve Gergeklesen Gelir Raporu 1 Ocak 2023 -31 Aralik 2023 d6nemi icin hazirlanmali.

Program sonunda 24 aylik donem i¢in hazirlanacak Planlanan ve Gergeklesen Gelirler tab-
losunda ise 24 aylik toplam gelirinizi bildirmelisiniz.
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Yazili Raporlar

1.3 21
Faaliyet Izleme Raporlar

Haklara Destek hibesi kapsaminda finanse edilen, hibe dénemi boyunca gergeklestirilen
tiim faaliyetler icin BELLEK Hibe Y6netim Sistemi’'ni kullanarak Faaliyet Izleme Raporlar:
hazirlamak gerekiyor. Haklara Destek hibesi tarafindan finanse edilen faaliyetler, biitcede
6. Faaliyetler baglig1 altinda biitcelendirilmis faaliyetlerdir. Faaliyetin tamamlanmasini ta-
kip eden 30 giin icinde faaliyete iligkin rapor hazirlanmalidir. Haklara Destek ekibi Faaliyet
Izleme Raporlar1 kapsaminda anlatilan faaliyetler ile finansal raporlarda raporlanan harca-
malar: eslestirerek takip ediyor. Yazili raporlarin ve finansal raporlarin birbiriyle uyumlu
olmasi gerekiyor.

Ik biitcede planlanmamus, ancak sonra biitce degisikligi yapilarak onaylanmis faaliyetler
icin de Faaliyet Izleme Raporu yazmalisiniz.

Program kapsaminda biitcelenmis hicbir faaliyet yoksa, sadece kurumsal hibe biitgesi yapil-
missa, Faaliyet Izleme Raporu yazilmasina gerek kalmaz. Biitce diliyle ifade edecek olursak
6. Faaliyetler kaleminin tutar1 0 Euro ise Faaliyet Izleme Raporu yazmamza gerek yok. Bu
durumda kurumunuzun genel olarak yaptiklarini ara ve final yazili raporlardan takip etmek
yeterli olacak.

Ornek 1:

Kurum, biitce planlamasin ‘biitcelendirilmis bir faaliyet ile baglantilandirmadan’ sadece
kira ve koordinator maasinin 6denmesi olarak yapmig olabilir. Bu bir kurumsal hibedir ve
bu durumda Faaliyet izleme Raporu yazilmas: gerekli olmaz. Ikinci bir 6rnek verecek olur-
sak, kurum, 6. Faaliyetler baslig1 altinda yer alan, ‘Faaliyet 6.1: X Ilinde Kiz Cocuklarinin
Egitim Hayatina Kattlminin Izleme Raporu, ‘Faaliyet 6.2: X ili Saha Calismasi’ gibi prog-
ram kapsaminda yapilmasi planlanms ve biitcelendirilmis her faaliyet icin Faaliyet izleme
Raporu yazilmalidir. Verilen érnekte X Ilinde Kiz Cocuklarinin Egitim Hayatina Katilimi-
nin Izleme Raporu icin bir Faaliyet Izleme Raporu, X ilinde Saha Calismasi icin ikinci bir
Faaliyet Izleme Raporu yazilmalidur.

Faaliyetleri planladiginiz gibi gerceklestirmenizi, planlarda degisiklik olmasi1 durumunda
degisiklikler hayata gegmeden en az bir ay once bize gerekgeleri ile agciklamaniz1 ve talep
ettiginiz degisiklikler i¢in yazili onay almamzi bekliyoruz.

Ornek 2:

Bir kurum yil sonu faaliyeti olarak ‘Calistay Organizasyonu’ planlamig olabilir. Bu ¢alistay1
gecerli bir nedenle iptal etmek ve yerine bir kitap basimi gerceklestirmek istiyorsaniz, bu
degisiklik ile ilgili Biitge Degisikligi istegi baslatmalisiniz. Dogru yolu izleyebilmek i¢in bu
tir istisnai durumlarda size sagladigimiz dokiimanlar: okuyup, ek sorulariniz i¢in Saha So-
rumlunuza danigmaniz uygun olacaktir.

Faaliyetler, BELLEK Hibe Yénetim Sistemi'ndeki format kullanilarak raporlanir.



Ozet:

+ Kurumun program kapsaminda desteklenen faaliyetleri i¢in yazilacak.

o Program tarafindan finanse edilen faaliyetlerin harcamalar: ve faaliyet izleme raporu
eslesmeli.

+ Raporlama zamana degil faaliyetin tamamlanmasina bagli, faaliyet tamamlandik¢a rapor
yazilacak.

« Faaliyet ile ilgili tim detaylar faaliyet izleme raporunda yer almali.

+ Program kapsaminda biitcelenmis hicbir faaliyet yoksa, sadece kurumsal hibe biitgesi
yapilmussa, Faaliyet Izleme Raporu yazilmasina gerek yoktur.

1.3 2.2
Uygulama Degerlendirme Raporlar:

EK-A Bagvuru Formunda bize hibe déneminde yapacaginiz temel faaliyetleri, kurumunu-
zun karsilasabilecegi riskleri, beklediginiz etkiyi, kurumunuzun is birliklerini anlatmigtiniz.
Uygulama Degerlendirme Raporu kapsaminda yine bu konular ile ilgili durum degerlendir-
mesi yapmanizi ve bize deneyiminizi anlatmanizi istiyoruz. Planlarinizi, varsa degisiklikleri,
bu degisikliklerin nedenleri ve karsilagilan problemleri, riskleri ve bunlarin nasil ¢oziimlen-
digini raporda aktarmanizi bekliyoruz.

Uygulama Degerlendirme Raporlari, kurumu, yiirtittiigu faaliyetleri, deneyim ve kazanim-
lari, bu sirada karsilagilan zorluklari, kapasite gelisim, is birlikleri ve ag calismalarinin de-
gerlendirmesi gibi genelde kurumu ve calismalarini daha iyi anlamak tizere hazirlanan bir
rapor. Uygulama Degerlendirme Raporu hazirlanirken basvuru sirasinda anlattiklarinmz ile
bir tutarlilik olmasini, kurumsal hedeflerde bir degisiklik varsa bunlarin raporlama sirasinda
aktarilmasinm bekliyoruz. Uygulama Degerlendirme Raporu hazirlanirken bagvuru sorular:
2.2.1 ve 3.1 cevaplarinizi gézden gecirmenizi ve kurumunuzun planlandigi islerde ne sekil-
de ilerledigini, degisiklikler olduysa bu degisiklikleri ve neden yapildiklarini aktarmanizi
bekliyoruz. Bagvuru formu s6zlesmenin ayrilmaz bir parcasi, bu baglangi¢c noktasindan ne
sekilde ilerlendigini gormek yazili raporlamanin bir hedefi.

iki yazili rapor arasindaki farki 6zetlemek gerekirse:
Faaliyet Izleme Raporu - kurumun program kapsaminda 6. Faaliyetler baslig: altinda biitce

ayrilarak desteklenen faaliyetlerinin, faaliyet bazinda detayli anlatilmasi. 6. Faaliyetler bag-
l1g1 altinda ayrilmis biitgce yoksa kurumun bu raporlamay1 yapmasi beklenmiyor.

Uygulama Degerlendirme Raporu - kurum ve maliyetleri Haklara Destek Programi tara-
findan karsilansin ya da kargilanmasin hibe déneminde yapilan tiim faaliyetleri, karsilagilan
zorluklari, bu zorluklarin nasil agildigi, hedef kitleye etkisi, yapilan is birligi ve ag calisma-
lar1, kapasite gelisimi ile ilgili alinan yol vb. gibi konularda yapilanlarin daha genel, kurum
bazinda anlatilmasi.

Ozet:

+  Kurumun tiim faaliyetleri, kurumun genel durumu yazilacak.

« Raporlama zamana bagli. 12. ve 24. aylar sonunda 30 giin icinde yazilacak.

2. 6demenin 12. aydan 6nce veya sonra talep edilmesi yapilacak raporlamanin zamaninin
degismesine veya ek raporlama gerekliliginin dogmasina neden olabilir.
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Raporlama ile Ilgili Genel Kurallar

+ Tim raporlamalar sadece hibe donemi i¢in olmali. (1 Ocak 2023 - 31 Aralik 2024)

+ Tim finansal raporlar Euro cinsinden yapilmali.

+ Raporlamalar sadece BELLEK Hibe Yonetim Sistemi kullanilarak yapilmali.

Kurum 6deme isteginde bulunacagi zaman, Ek-D Odeme Istegi Formu kapsaminda dog-
ruluk beyaninda bulunur. Bu beyan ile kurum BELLEK Hibe Yonetim Sistemi’'nde yap-
mis oldugu raporlar: ve bildirimleri dogrulamis olur.

+ Raporlamalar s6zlesmede belirtilen zamanlarda yapilir. Ancak 1.3.4.1 Ara Dénem Ra-
porlama ve Odeme - Ozel Kosul béliimiinde anlatildigi durumlarda raporlama zamamn
degisebilir, ek raporlama gerekebilir.

+ Tim belgelerin asillarimi, Avrupa Birligi Tiirkiye Delegasyonu ile Hafiza Merkezi ve
HBS arasinda imzalanan IPA/2021/428-220 numarali ana s6zlesme bitiminden itibaren
bes yil siireyle saklamamz gerekiyor. Avrupa Birligi Tiirkiye Delegasyonu ile yapilmig
olan ana s6zlesmenin bitis tarihi 31 Mart 2025 olarak belirlendi. Bu tarihin degismesi
durumunda tiim kurumlar bilgilendirilecek ve o tarih itibariyle beg yil belgelerin saklan-
mas1 beklenecek.

Ara&Final
Siiregiden i al
|’ Raporlar
Harcama
Bildirimleri
. Gelir Plan
Mali Rapor Gergeklesen
Faaliyet izleme BELLEK tarafindan hazirlanir.
Raporlan
|_ Uygulama
) Degerlendirme
Faaliyet tamamlaninca Raporlar:

12. ve 24. Aylarda*

#1, Hibe taksidinin %80’i 12. aydan énce veya
sonra harcanirsa, ek raporlama gerekir.

- @

Hibe Odeme Plam

Ongériilen 6deme plani asagidaki gibi:
Haklara Destek hibesi, sozlesmenin 4.4.2 maddesinde belirtildigi gibi 3 taksitle 6denir:

1. Taksit Odeme: Hibe tutarinin %45°’lik boliimiinii kapsar ve hibe s6zlesmesinin imzalan-
masini takip eden 15 giin icinde kurumunuzun EK-C Mali Kimlik Formu’'nda bildirdigi ban-
ka hesabina yatirilir.




2. Taksit Odeme: Hibe tutarimin %45'liik kismum kapsar. Kurumunuzun onaylanmis har-
cama toplami 1. 6deme tutarinin %80’ine ulastiginda, yazili ve finansal raporlar1 tamam-
layip EK-D Odeme Istegi Formunu doldurarak 2. taksit 6deme talebinde bulunulur.

3. Taksit Odeme: Hibe tutarinin % 10’'nu kapsar. Son 6deme icin belirtilen tutar, nihai yazili
ve mali raporlarin onaylanmasindan sonra 6denir. Kurumunuz son taksit tutarina denk dii-
sen harcamalar: kendi 6z kaynaklarindan (gelirlerinden) karsilar. 3. taksit 6deme nihai hibe
tutar1 belirlendikten sonra 6denir.

Odeme talebi hazirlanirken EK-D Odeme istegi Formunu doldurmak ve 6deme talebi es-
liginde beklenen raporlar1 sunmak gerekiyor. Odeme Istegi Formu kurum yetkilisi tarafin-
dan imzalanmali ve imzal1 kopya BELLEK Hibe Yonetim Sistemi'ne yiiklenmeli. Raporlarin
incelenmesi ve varsa eksikliklerin tamamlanip, raporun onaylanmasin takiben 6demeler
yapilir.

Hibe doneminde banka hesap bilgileri ile ilgili degisiklik olmasi1 durumunda degisikligin
yeni bir EK-C Mali Kimlik Formu doldurularak Bellek Hibe Yonetim Sistemi'ne yiiklenmesi
gerekir.

1.3 4.1
Ara Dénem Raporlama ve Odeme

Ara donem raporlama, s6zlegsmenin ilk 12 aylik doneminin tamamlanmasini takip eden 30
giin icinde yapilacak. Bununla birlikte, sozlesmenin baglangicinda verilen hibe avans tuta-
rinin %80’'nin harcanmasi1 durumunda 2. 6demeye hak kazandiginizda da bu raporlamanin
yapilmasi gerekiyor.

i. Odeme tutarinin %80'ini s6zlesmenin 12. ayindan 6nce harcayip, 2. 6deme talebinde
bulunan kurumlar, bu ara raporlamay:1 EK D - Haklara Destek Programi icin Odeme Ta-
lebi ile birlikte yapmalilar. Bu durumda bu kurumdan 12. Ay raporu talep edilmeyebilir.
Rapor gerekip gerekmedigi, uygulama siirecinde kurumun saha sorumlular: ile deger-
lendirilir, saha sorumlusunun kararina gore raporlama yapilir.

ii. Odeme tutarinin %80'ini sézlesmenin ilk 12 ay1 icinde harcamamus kurumlardan;

+ Ara donem raporlarinin tiimii (finansal ve yazili raporlar) istenir.

+ Bu kurumlarin, 12. aydan sonra %80 barajina ulasip, 6deme talebinde bulundukla-
rinda ara donem raporunu ek harcamalar ve gerceklesen faaliyetler ile ilgili glincel-
leme yapmalar: gerekir. (finansal ve yazili raporlar)

Ornek 1: i
So6zlesme Baglangic1 Birinci Odeme Tutari: 20.000 Euro /
12. ayda gergeklesen masraflar: 10.000 Euro

Bu kurum 12. ayda bir Ara Mali Rapor (Mali Rapor ve Gelir-Plan Gergeklegen) ve Uygulama
Degerlendirme Raporu verir ancak 20.000 Euro’'nun %80'i olan 16.000 Euro’ya ulagsmadig:
icin ikinci 6demeyi heniiz talep edemez.

Aym kurum 14. ayda 16.000 Euro toplam harcama yapt1 (%80’e 14. ayda ulagt1). 2. 6deme
icin Odeme Talebinde bulunurken, 14. aya kadar yaptig1 harcamalar: ve faaliyetleri icin ara

donem raporlarini glincelleyerek raporlama yapmak zorundadir.

Ozet olarak, bu kurum 2 kez ara dénem finansal ve yazili raporlama yapar.
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1.4
Maliyetlerin Uygunlugu

.......................................................................................................................

Tlgili S6zlesme Maddeleri Madde 5
EK-E Finansal Raporlar

.......................................................................................................................

Uygun ve uygun olmayan maliyetler so6zlesme kapsaminda detayli olarak tamimlaniyor. Bu-
rada konuyu hatirlatma ve vurgulama amacli maliyetlerin uygunlugu ile bilgileri dahil ettik.

Uygun maliyetler, yararlanici tarafindan gerceklestirilmis, asagidaki kriterlerin tiimiinii
karsilayan maliyetlerdir:

a. Busozlesmede belirtilmis faaliyetlerin gerceklestirilmesi sirasinda ortaya ¢ikmis olmalidir:

i. Hizmetlere ve iglere iliskin maliyetler, uygulama doneminde gerceklestirilen faa-
liyetlerle ilgili olacaktir. Mal alimina iligkin maliyetler, uygulama donemi boyun-
ca uriinlerin teslimati ve kurulumu ile ilgili olacaktir. S6zlesme imzalamak, siparis
vermek veya uygulama siiresi icerisinde, hibe siiresinin bitiminden sonra hizmet, is
veya malzeme teslimati i¢in herhangi bir harcama taahhiidiinde bulunmak, bu sart1
kargilamaz. Yararlanici ve/veya bagl kuruluglar arasindaki nakit transferleri, uygun
maliyet olarak kabul edilemez.

ii. Gergeklestirilen maliyetler nihai raporlarin sunulmasindan 6nce 6denmis olmalidir.
Bu durumun istisnasi, uygulama donemi igerisinde gerceklesmis ama nihai rapor
teslim tarihi itibariyle 6demesi heniiz yapilmamus olan harcamalardir. Istisna kapsa-
mindaki 6demeler ve bu 6demelerin yapildigina dair evraklar nihai raporun onaylan-
masindan 6nce S6zlesme Makami’'na gonderilmis olmalidir.

b. Haklara Destek Programi icin hazirlanmig ve s6zlesme makam tarafindan onaylanmis
biitceye dahil edilmis olmalidur,

c. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli olmalidir,

d. Yararlanicinin muhasebe kayitlarina kaydedilmis, muhasebe standartlarina ve yararla-
nic1 i¢in gecerli olan olagan maliyet muhasebesi uygulamalarina gore belirlenmis olma-
lidir,

e. Yirirliikteki vergi ve sosyal glivenlik mevzuati ve diger ilgili mevzuatin gerekliliklerine
uygun olmalidir,

f. Makul ve gercekei, finansal yonetim gerekliliklerine uyan harcamalar olmalidir.

Haklara Destek hibesi kapsaminda Avrupa Komisyonu ¢ifte finansman kullanilmamasi ku-
ral1 uygulaniyor. Cifte finansman konusu Avrupa Birligi Tiirkiye Delegasyonu agisindan 6n-
celikli bir konu ve AB fonu veren kurumlar koordine bir sekilde ¢ifte finansman konusunu
izliyor. Bu kurala gore, kurumun yaptig1 her harcama kalemi i¢in yalnizca bir hibe kullanil-
mas1 ve ayni harcama i¢in miikerrer Avrupa Toplulugu veya baska bir fon kurulusu finans-
mani kullanilmamasi gerekiyor. Cifte finansman kullamimi tespit edilen kurumlar program

dis1 birakilir.
- @

Uygun Maliyetler
Program kapsaminda belirlenen uygun maliyetlerin listesi asagidaki gibidir:
a. Sosyal giivenlik sigorta primleri ve diger iicretlerle ilgili masraflar dahil olmak tizere

fiili briit maaglara karsilik gelen, calisan personelin maliyeti (Yararlanicinin ¢alisanla-
rina tegvik amacli olarak yapacag ikramiye/prim/bonus vb. adla adlandirilan her tirlia
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6demeler harig) (Maaslar ve maliyetler yararlanici(lar) tarafindan normal olarak karsila-
nanlarin rayicini agmamalidir), sosyal giivenlik ticretleri ve diger ticretle ilgili maliyetler
dahil olmak tizere fiili briit maasglara tekabiil eden kurumda gorevlendirilen personelin
maliyeti;

Kurum personeli ve diger Kkisiler icin seyahat ve harcirah masraflar,

Aragtirma ve yayinlar, bunlarin yayginlagtirilmasi i¢in gerekli giderler,

Her tiirlii kurumsal gortiniirlitk ve tanitim giderleri,

Ceviri giderleri,

Orgiitsel kapasite gelisimine yonelik giderler,

Etki degerlendirme, dis denetim vb. giderler,

Ulusal/uluslararasi ag ve platformlarin tiyelik aidatlari,

Ekipman (satin alma ya da kiralama) ve sarf malzemeleri maliyeti, (Talep edilen tutar
toplam biitcenin 9%30'undan fazla olamaz),

Ofis kiras1 veya bina, ekipman ve varliklarin finansal kiralanmasi (leasing), ofis ile iligkili
amortisman maliyetleri, aidat, elektrik, su, 1sinma, bilgi teknolojisi masraflari, telekomii-
nikasyon masraflari, bakim ve onarim s6zlesmelerinin maliyetleri ve diger ofis giderleri
dahil olmak tizere genel giderler,

Yararlanici’'nin temel faaliyetlerine iligkin her tiirlii gider (konferans, egitim, toplanti,
vb.),

Kampanya ve diger savunuculuk ¢calismalar: faaliyetleri,

. Haklara Destek Programi'nin amaclarina uygun oldugu HM ve HBS tarafindan kabul

edilen yargilama masraflar:1 (mahkeme harclari/basvuru ticretleri, vekalet ticretleri),

Belgeleme maliyetleri.
- @

Ayni Katkilar

Ayni katkilar, gercek harcamalar1 temsil etmez ve uygun maliyetler degildir. Ayni katkilar,
es finansman olarak degerlendirilemez.

@

Uygun Olmayan Maliyetler

Asagida belirtilen maliyetler uygun degildir:

Mmoo g

= oo

o g FT ™

Vergiler, Katma Deger Vergisi dahil olmak iizere,

Hibe s6zlesmesinin imzalanmasindan 6nce olusan maliyetler,

Arac kiralama ve akaryakit maliyetleri,

Borclar ve hizmet bedelleri (faiz),

Zarar, bor¢ veya gelecekteki olas: yilikiimliiliikler icin karsiliklar,

Avrupa Birligi (Avrupa Kalkinma Fonu EDF dahil) ve diger fon veren kurumlardan hibe
alinarak gerceklestirilen faaliyetlere ve is programlarina ait maliyetler,

Arazi, bina ve/veya her tiirlii motorlu tasit alimi,

. Doviz kuru doniisiim masraflar: ve maliyetleri ile projeye 6zel Euro hesabina iligkin d6-

viz kuru zararlari ile birlikte tamamen finansal nitelikteki diger giderler,
Uciincii taraflara verilen kredi ya da alt hibe,

Ayni katkilar,

Hayur igleri ve insani yardimlar,

Kurumlara veya kurumlarin yetkililerine kesilmis olan her tiirlii para cezasi,

. Kurum calisani, goniillii ve yoneticilerinin kisisel masraflari,

Asin veya orantisiz harcama,
Yararlanici'nin calisanlarina tesvik amacli olarak yapacagi ikramiye/prim/bonus vb. adla
adlandirilan her tiirlii 6demeler.
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- @

Katma Deger Vergisi uygun olmayan maliyetler arasinda yer aliyor.

Bu s6zlesme kapsaminda yapacaginiz mal ve hizmet alimlarinda KDV muafiyetinden yarar-
lanabiliyorsunuz.

Bunun icin KDV Istisna Sertifikasi alinmasi gerekiyor. Bu s6zlesme kapsaminda temin edi-
lecek KDV 1istisna Sertifikasinin sadece bu sézlesme ekinde yer alan biitcede gésterilen
harcamalarin gerceklestirilmesinde kullanilmasi zorunlu. Bu sertifikay: asla kurumun diger
harcamalari i¢cin kullanmamaniz gerekir.

KDV muafiyetinden yararlanabilme kosullar1 ve KDV istisna Sertifikas1 bagvurularina ilis-
kin esaslar Resmi Gazete'nin 13 Subat 2016 tarihli ve 29623 sayil: ilgili tebliginde belirtili-
yor.

Bu konudaki basvuru detaylar1 ve 6rnek formlar1 KDV Muafiyet Talep Rehberi ekimizde
bulabilirsiniz.

Kurum ilgili sertifikay1 herhangi bir sebeple almadig1 ya da aldig: sertifikay: kullanmadig:
durumda, harcamanin KDV kismi kurum tarafindan karsilanmali. Finansal raporlarda her
harcama i¢in varsa KDV belirtilmeli ve KDV toplam harcama tutarindan diigiilmeli. KDV
tutarinin dahil edildigi harcamalar finans koordinatorii tarafindan BELLEK Hibe Yonetim
Sistemi kullanilarak kuruma diizeltme icin iade edilir.

@

KDV'nin yan sira, diger vergiler, giimriik vergileri ve ithalat vergileri ve resimleri ve/veya
es etkideki harglar da bu s6zlesme kapsaminda finanse edilmez. Bu kapsamda, KDV disinda
kalan ve benzer gekilde muafiyet uygulanmasi gereken diger vergilerin (6zel tiiketim vergi-
si, veraset ve intikal vergisi, damga vergisi, 6zel iletisim vergisi, vd.) istisnas1 ve uygulamasi
konusunda daha detayli bilgi icin KDV Muafiyet Talep Rehberi ekinde sunulan IPA II Cer-
ceve Anlagmasi Genel Tebligi'ni mutlaka incelemenizi tavsiye ediyoruz.

1.5

.......................................................................................................................

.......................................................................................................................

Uygulama doneminde ¢esitli mal ve hizmet alimlar1 yapmaniz gerekebilir. Bu satin almalar:
asagidaki sekilde yapmaniz gerekmektedir:

1. Biitiin mal veya hizmet alimlarinda kurumunuzun yiriirliikkte olan satin alma kurallar:
gecerli olacaktir. Burada dikkat edilmesi gereken esas olarak; kurumunuzun satin alma



prosediirlerinde belirlenen satin alma limitlerine ve kurallarina uyulmasidir ve bu satin
almalar icin piyasa arastirmasi yapmaniz (belli bir tutarin tistiindeki alimlar i¢in birkag
saglayicidan teklif alma gibi) ve en iyi fiyat-kalite oranini sunan veya en diisiik fiyath
teklifi se¢cmeniz beklenir. Teklif talep edilen tiim mal/hizmet saglayicilarina esit sartlar
saglamaniz, belli bir tedarikgci tercih edilmigse se¢cim gerekgesini aciklamaniz gerekir.

Kurum prosediirlerinde belirlenen limitin iistiindeki alimlarda teklife ¢ikma, teklif alma,
teklif degerlendirme ve karar alma kurallariniz, bu s6zlesme kapsamindaki alimlariniz igin
de aynen gecerli olacaktir.

Sozlesmede sizlerden satin alma ile ilgili olarak istenen belgelere kurumunuz satin alma
prosediirlerini de eklemeniz ve giincellemeler yapilirsa en son halini de bizimle paylasma-
nmz gerekir.

2. KDV Muafiyeti Sertifikasi ile alim yapacaksamz; bu durumda kurumuzun satin alma yo-
nergelerine ek olarak KATMA DEGER VERGISI (KDV) ISTISNA SERTIFIKASI BAS-
VURU VE KULLANMA REHBERI’'ndeki yénergelere de uymamz gerekir.

3. Busozlesmede, satin alma kontrolii hem kurum prosediirleri ve hem de varsa KDV mu-
afiyeti kurallar1 gozetilerek yapilacaktir.

.......................................................................................................................

Teklif degerlendirme raporu ve gerekli
onaylar

Acik ihale siireci olmayan durumda

Satin Alma Belgeleri . .
secim gerekgesi aciklamasi

Sozlesme ile ilgili degisiklik ve
diizeltmeler

.......................................................................................................................

Bu belgeleri kurum biinyesinde bes yil siireyle saklamalisiniz. Belgeler denetleme duru-
munda inceleme icin talep edilebilir.

.......................................................................................................................

.......................................................................................................................

Sozlesme ile ilgili tiim degisiklik istekleri ve onaylar yazili olarak yapilir. Bu S6zlegme yal-
nizca uygulama doneminde degistirilebilir.
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Sozlesme degisikligi talep edilecekse degisikligin yiiriirliige girmesi gereken tarihten en az
otuz giin once yazili talepte bulunmanizi bekliyoruz. Bu konuda kurumunuza atanan saha
sorumlusu ile goriisiip yonlendirme alabilirsiniz. Uygun olmasi durumunda size zeyilname
ornegi saglar ve talebi gerceklestirmeniz i¢in yonlendirir.

Biitge ile ilgili her tiirlii degisiklik icin yazili onay almaniz gerekir. Bu siire¢ s6zlesmenin 11.
maddesinde detayli olarak anlatilmigtir. Bu dokiimanin 1.3.1.1.4 Biitce Degisiklikleri bag-
lkli boliimiinde yazili onay alinarak ilerlenebilecek veya sozlesme degisikligi gerektiren
durumlara ornekler verilmistir. Biitce degisikligi onay1 alinmamis harcamalar raporlama si-
rasinda kabul edilmez. Planladiginiz degisiklikler i¢in gerekli onaylar: alip ilerleyebilirsiniz.

Bunlara ek olarak Madde 4.1 bagliginda belirtildigi gibi kurumun yasal, mali, teknik, orgiit-
sel veya miilkiyet durumundaki herhangi bir degisiklik ile resmi adi, adresi veya yasal tem-
silcisindeki herhangi bir degisiklik en kisa zamanda bildirilmelidir.

.......................................................................................................................

.......................................................................................................................

Haklara Destek Programi Avrupa Birligi Tiirkiye Delegasyonu tarafindan finanse ediliyor.
Bu programdan yararlanan kurumlarin, Avrupa Birligi'nin projeyi finanse ettigini duyur-
mak icin gerekli tiim adimlar1 atmasi gerekiyor. Haklara Destek sitesinde yer alan Goriiniir-
lik Rehberi'nde detaylar: belirtilen gériniirlik ilkelerini uygulamaniz gerekiyor. Ancak bu
uygulama, program yararlanicisi i¢in agiklanabilir bir risk olusturmasi durumunda ve hakli
gerekgeleri belirtilerek alinacak yazili 6n izinle, istisnai durumlarda uygulanmayabilir. Kila-
vuz i¢in bakimz: https://www.haklaradestek.org/tr/belgeler/gorunurluk-rehberi

1.8
Ekler
EK-1 KDV Muafiyet Talep Rehberi

6647 Nolu Kanun ile Onaylanan IPA II Kapsaminda Verilen KDV istisna Sertifikas1 Bas-
vuru Prosediirii:

KDV istisna Sertifikasinin hazirlanmasi1 IPA II Cerceve Anlasmas: Genel Tebligi “4.2.2.
Katma Deger Vergisi Istisna Sertifikasi ile Istisnadan Yararlanilmas1” béliimiinde anlatil-
mugtir. Bagvurularin tebligde belirtilen formlarla yapilmasi gerekir. Bagvuru asamasinda
kullanilacak formlar tebligin ekinde bulunmaktadir.
https://www.resmigazete.gov.tr/eskiler/2016/02/20160213-4.htm

1. KDV istisnasi icin Basvuru Yapilacak Makam:

A. Vergi Dairesi Bagkanlig1 kurulu olan illerde, bulunduklar: ildeki Vergi Dairesi Baskan-
Lig1'na bagvuracaklardir. Vergi Dairesi Baskanliklarinin kurulu oldugu iller i¢in EK-1/a
Vergi Dairesi Bagskanligi Kurulu iller Listesi'ne bakilmalidir.

B. Vergi Dairesi Bagskanlig1 kurulu olmayan illerde kurumlar kayitli olduklar: ildeki Def-
terdarlik Genel Mudirliigii’'ne bagvuracaklardir. Defterdarik Genel Miidiirliiklerinin




kurulu oldugu iller icin EK-1/b Defterdarlik Gelir Miidiirliikleri Bagvuru Yapilacak iller
Listesi'ne bakilmalidir.

2. KDV istisna Sertifikas: Bagvurusunda Istenilen Belgeler:

A. Bagvuru Talep Dilekegesi (EK-2/b-c):

Dilek¢ede, KDV istisna Sertifikas: talebi acikca belirtilmelidir. Hibe alan kurumun imza
yetkilisi / yetkilileri tarafindan tarih, ad1 soyad1 ve unvan yazilarak, kase - imza edilmelidir.
Dilekgeye iletigim bilgileri (adres, telefon, faks ve e-posta) ve dilekge eki dokiimanlar “Ek-
ler” béliimiine yazilmalidir.

Vergi Dairesi Bagkanligina bagvuru yapacak kurumlar EK-2/b dilek¢ce formatini,
Defterdarlik Genel Miidiirliigiine bagvuru yapacak kurumlar EK-2/b dilekg¢e formatin kul-
lanilacaktir.

B. Soézlesme ve Ekleri:

1. Hafiza Merkezi ile AB Tiirkiye Delegasyonu arasinda yapilan Birlik S6zlegmesi ve ek
belgelerinin bir kopyas:1 Hafiza Merkezi tarafindan hazirlanacaktir. Birlik S6zlesmesi ve
ek belgelerinin kopyalarinin her sayfasina “Aslinin Aynidir” ibaresi yazilacak ve Hafiza
Merkezi yetkilisi tarafindan ad: - soyadi yazilarak, kage ve imza edilecektir. Hafiza Mer-
kezi hazirladig1 evraklar: kapali bir zarf igcerisinde kurumunuza génderecektir.

2. Hafiza Merkeziile Alt Hibe Alan Kurum arasinda yapilan Alt Hibe S6zlesmesi ve ekle-
rinin (proje biitgesi, proje basvuru metni, faaliyet plani, zaman c¢izelgesi vb.) bir kopyasi
Hibe alan kurum tarafindan hazirlanacaktir. Alt Hibe Sozlegmesi ve ek belgelerinin kop-
yalarinin her sayfasina “Aslinin Aynmidir” ibaresi yazilacak ve Hibe alan kurum yetkilisi /
yetkilileri tarafindan adi- soyad: yazilip, kage ve imza edilecektir.

Basvuru Makami (Vergi Dairesi Bagkanliklar1 ya da Defterdarlik Genel Midiirliikleri) ilave
belgeler isteme yetkisini sahiptir.

C. Bilgi Formunun Asl (EK-3) : Bilgi Formu (EK-3), hem S6zlesme Makami (Hafiza Mer-
kezi) hem de Alt Hibe Yiiklenicisi yetkilisi tarafindan imzalanmalidir. S6z konusu formu
imzalayan kigilerin adi-soyad1 ve unvani, imza tarihi ve Alt Hibe S6zlegsmesinin uygula-
nacagl il/iller mutlaka yer almali, Alt Hibe S6zlegsmesinin imzalanma sekli, karsisindaki
kutucuga (X) isareti konulmak suretiyle belirtilmeli, Bilgi Formundaki bilgiler ile Alt
Hibe S6zlesmesindeki bilgiler uyumlu olmalidir. Bilgi Formunda elle doldurulan béliim-
ler varsa Sozlesme Makaminca mutlaka paraflanmasi ve miihiirlenmesi gerekmektedir.
“Yok” ibaresi yazilmalidir. EK-3 Bilgi Formu Hafiza Merkezi tarafindan hazirlanip kuru-
munuza gonderilmistir.

Kurumunuz:

« Islak imzali bagvuru talep dilekcesi (EK-2/b ya da EK-2/c)

« Hafiza Merkezi ile AB Tiirkiye Delegasyonu arasinda imzalanan s6zlesme ve eklerinin
ash gibidir yazilarak imzalanmig kopyasi

« Hafiza Merkezi'nin kurumunuz ile yaptig1 s6zlesme ve eklerinin asli gibidir yazilarak
imzalanmis kopyasi

« Hafiza Merkezi imza sirkiileri kopyasi

« Hafiza Merkezi Tarafindan Ugiincii Taraflara Verilen Hibeler Hakkinda Karar Defteri
Yazisinin kopyasi

« Hafiza Merkezi Katma Deger Vergisi Istisna Sertifikas1 kopyasi

+ Veslak imzali EK-3 Bilgi Formu ile beraber

bulundugu ilde bagvuru makami olan Vergi Dairesi Bagkanligi'na ya da Defterdarlik Genel

Midiirliigii' ne bagvurusunu yapmalidir.
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(Vergi Dairesi Bagskanligina Yapilacak Basvurular igin)

.. VERGI DAIRESi BASKANLIGINA

Avrupa Birligi mali yardimlar: kapsaminda........................ isimli s6zlesme makamu ile im-
zalanan ...........cc..... tarih ve .........ccee..o. sayill sozlesme ve ..oevveviiiiniiiiniiiiinnnneee. ko-
nulu sozlesme ile ilgili olarak yapilacak mal alimlari, hizmet ifalar1 ve yaptirilacak islerde
Katma Deger Vergisi (KDV) istisnasindan yararlanmak tizere, 6647 sayili Kanunla onay-
lanmasi uygun bulunan IPA II Cerceve Anlagmas: geregince, tarafimiza KDV Istisna Serti-
fikasinin resmi yaz1 ekinde verilmesini arz ederim.

eeefeeees/20...
(Yetkili Kisi Adi-Soyad: ve Unvani, Tarih, Kage/Miihiir)

Ekler:

fletisim Bilgileri

Adres feteeeeeetennnnaatttteeettennaanaatteeeettnnnanntttteeettsennaasttttecettnsnnanattecesenns
Tel. feteeeeeetenannaatttteeettnnanannattteetttnnnanattttecetetennaanttttecetttsnnansttecesenns
Faks feteeeeeetennnnaattteeeettnnnaannatttetettnnnanatateeeetetennaantttteeettesnnansttecesonns
E-posta feeeeeetteeeeenttetenantotenanteotnanttosenattosenanteotnantetteantttstaattostnastostnanes

(Defterdarlik Gelir Midiirliigiine Yapilacak Basvurular igin)

e .. VALILIGINE
(Defterdarllk Gellr Mudiirligii)

Avrupa Birligi mali yardimlar1 kapsaminda .................. isimli sézlegme makamu ile imza-
lanan ........... . tarih ve . saylll sozlegme ve . PR | (o s 0| Lt
sozlegme 1le llglll olarak yapllacak mal allmlarl, hizmet ifalar1 ve yaptlrllacak 1§lerde Katma
Deger Vergisi (KDV) istisnasindan yararlanmak lizere, 6647 sayili Kanunla onaylanmasi
uygun bulunan IPA II Cerceve Anlasmas: geredince, tarafimiza KDV Istisna Sertifikasinin
resmi yazi ekinde verilmesini arz ederim.

eeefeeees/20...
(Yetkili Kisi Adi-Soyad: ve Unvani, Tarih, Kage/Miihiir)
Ekler:

fletisim Bilgileri

Adres St eeeeeeenannsenetesaannescsessaannssocessannneseteseaansssocsssannsssttcssannnssoocsnanes
Tel. St eeeeeeenannnecetesaannesnsessnannssocessannnesetessaansssocssannnssttcesannnsstocsnanns
Faks St eeeeeeenannsenctesaannesnsecsaannssocessannnesetessaansesoosssannnssttcssannnssoocsnanns
E-posta R
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BiLGi FORMU
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SOZLESME MAKAMININ ADI
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BIRLIiK YUKLENICISI (ADI/UNVANI)
BIRLIK SOZLESMESININ DAYANDIGI
FINANSMAN ANLASMASININ TARIH VE
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Birlik S6zlesmesine Konu Proje Ad:
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Vergi Kimlik No’su!?
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Baglh Oldugu Vergi Dairesi Miidiirliigy,

Malmidiirliigii (varsa) ve ili
fletisim Bilgileri
(Adres, Telefon, Faks, E- posta)
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BIRLIK YUKLENICISI
(Adi-Soyadi, Unvani, Imza, Kage/Miihiir, Tarih)

SOZLESME MAKAMI YETKILISI
(Adi1, Unvani, Imza, Kage/Miihiir, Tarih)
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11Konsorsiyum halinde imzalanan ya da birden fazla yararlanicisi bulunan Birlik S6zlegsmelerinde her bir orta-
ga diigen biitge pay1 ayr1 ayri belirtilmeli ya da biitge paylar: bu Forma ek yapilmalidir.

2Tc. vatandasi olan gercek kisilerde T.C. kimlik numarasi, yabanci kimlik numarasi bulunan yabanci gercek
kigilerde yabanci kimlik numarasi yazilacaktir.



