Uyari 1: Raporlama islemi, Bliylik Mavi Klasor icersine asagidaki siralama diizeni ile mavi dosyalar yerlestirmek suretiyle yapilacaktir.

Uyari 2: Hazirlanan Biiyik Mavi Klasére, BAKKA'nin goriinirligini de igeren sirthklar hazirlanarak takilacaktir. Sirthk taslagina www.bakka.gov.tr
adresinden "izleme ve Degerlendirme Siireci Belgeleri" meniisiinden ulasabilirsiniz. Sirthig hazirlanmayan raporlar Ajansimizca_kabul edilmeyecektir.

Uyari 3: Eger projenin ortagl mevcutsa, asagida imzalanacagi ve kase, mihir yapilacagi belirtilen bitiin belgelerin ortak tarafindan da kase, miihir ve
imza yapilmasi gerekmektedir.

Uyari 4: Kamu kurumlari proje hesabindan tedarikgi firmalara proje siiresi icerisinde fiili 6deme yapmak zorunda degildir. Ancak tedarikgi firmalara
6deme yapildigl takdirde bu 6demenin kesinlikle proje 6zel hesabindan yapilmasi gerekmektedir. Aksi takdirde diger hesaplardan yapilan édeme
uygun olmayan maliyet olarak degerlendirilecektir.

KAMU KURUMLARI (VALILIKLER, KAYMAKAMLIKLAR, iL/iLCE MUDURLUKLERI VB.), UNIVERSITELER, YEREL YONETIMLER
(IL/ILCE OZEL IDARELERI, iL/ILCE/BELDE BELEDIYELERI), MAHALLI iDARE BIRLIKLERI (KOYLERE HiZMET GOTURME
BIRLIKLERI) ICIN
NIHAI RAPOR KLASORU

1. MAVI DOSYA Raporun Sunumu

T.C. Bati Karadeniz Kalkinma Ajansi'na hitaben yazilacaktir. Yazi sablonu su sekilde olacaktir: " Yili
Mali Destek Programi kapsaminda Ajansinizca desteklenen referans numaral ve
Ust Yazi " " isimli projemiz kapsaminda teknik ve mali nihai raporumuz ekte tarafiniza

arz olunur." Belge hazirlandiktan sonra c¢ikti alinarak destek sdézlesmesini imzalayan kisi tarafindan
kurum/kurulus mihru ile imzalanacaktir.

KAYS Uzerinden nihai rapor girisi yapilacaktir. Gergeklestirilen faaliyetler KAYS Uzerinde ayrintih sekilde
aciklanmalidir ve harcamalar bolimine tim faturalar eklenmelidir. Nihai rapor ciktisi alinmadan 6nce
Nihai Rapor Formu Ajansin onayina goénderilerek proje izleme Uzmani'ndan olur alinacaktir. izleme Uzmani onay verdigi
takdirde ¢ikti alinacak, raporun bitiin sayfalar destek sozlesmesini imzalayan kisi tarafindan
kurum/kurulus muhr ile birlikte imzalanacaktir.

Nihai Odeme talep edilecekse, Nihai Rapor KAYS {izerinden Ajans onayina génderildikten sonra, yine KAYS
izerinden Nihai Odeme Talebi girilecektir. Nihai Odeme Talebi Nihai Rapor'la iliskilendirilerek cikti
alinacaktir. Nihai Odeme Talebi destek sézlesmesini imzalayan kisi tarafindan kurum/kurulus mihri ile
birlikte imzalanacaktir.

Destek yararlanicisinin Universite statiisiinde olmasi durumunda SGK borcu bulunmadigina dair belge bu
bolime eklenmelidir. Diger kamu kurumlarinin bu belgeyi temin etmelerine gerek yoktur. SGK sisteminden

Nihai Odeme Talebi

SGK Borcu Yoktur Yazisi alinmis barkodlu belgeler veya SGK Mudurligince imzalanmis mihirli belgeler kabul edilmektedir. Belge
"Turkiye Geneli" ibareli olarak hazirlanmis ve 5510 sayili kanunun 90. maddesinin 6. Fikrasina goére
alinacaktir.

Destek yararlanicisinin Universite, Valilik, Bélge Miidiirliigii, Kaymakamlik, il Miidiirliigii, iice Midiirliigii
veya Okul kamu tizel kisiligini haiz olmasi durumunda vergi borcu bulunmadigina dair belge bu bolime
eklenmelidir. Diger kamu kurumlarinin (il Ozel idareleri, il, iice ve Belde Belediyeleri, Mahalli idare Birlikleri
Vergi Borcu Yoktur Yazisi gibi yerel yoénetimlerin) bu belgeyi temin etmelerine gerek yoktur. internet vergi dairesinden alinmis
elektronik olarak kontrol edilebilen belgeler veya vergi dairesinden alinan islak imza ve mihirli belgeler
kabul edilmektedir. 6183 sayil kanunun 22/A bendine gére alinmis vergi borcu yoktur yazilari kabul
edilecektir.

Basvuru formunda belirtilen faaliyet basliklarindan ve performans gostergelerinin tamam Nihai Raporlama
déneminde gergeklesmis olmalidir. Gergeklestirilmisen faaliyet ve performans gostergelerine iliskin
belgelerin asillari veya ash gibidirleri bu bolime eklenecektir. (Toplanti tutanagi, katiimce listeleri, egitim
baslangig bitis anketleri, hedef grup veri listeleri, sertifikalar vb.)

Proje Faaliyetlerine iliskin Belgeler

Destek tutari 100.000 TL'yi gegen her yararlanicidan ve destek tutari 100.000 TL'yi gecmese bile proje
biltcesinde 6zel olarak denetim maliyeti girmis olan yararlanicilardan Harcama Teyidi Raporu zorunlu olarak
istenecektir. Bu rapor proje uygulama asamasinda ilk izleme ziyaretinde mutabik kalinan Yeminli Mali
Musavirlerce ayri bir klasor olarak hazirlanacaktir. Hazirlanacak klasérin igerigi ve dizini www.bakka.gov.tr
adresinde "izleme ve Degerlendirme Siireci Belgeleri" béliimiinde "YMM Rapor Dizini" adiyla kayith
dosyada ayrintilariyla belirtilmistir. Raporun her bir sayfasi YMM tarafindan kaselenerek ve imzalanacaktir.

Z- MAVI DOSYA Personel LiStESi (1 Nolu Butge Kaleminin Kullanilmasi Halinde)

Proje siiresi igerisinde ise alinan her bir kisi i¢cin elektronik sistemden alinmis barkodlu sigortali ise giris
bildirgeleri rapor klasoriine eklenecektir. Eger performans gostergesinde istihdama yonelik hedefler
belirtiimisse veya proje biitcelerinde istihdama yonelik maliyetler varsa ilgili personele yonelik bildirgeler
eklenecektir.

3. MAVIi DOSYA Hesap Hareketleri

Projenin biitiin islemlerinin gergeklestirildigi projeye dzgii vadesiz hesaptir. ilgili bankadan vadesiz hesap
dokiim@ alinarak bitiin sayfalari banka tarafindan kaselenip imzalanacaktir.

Proje islemlerinin gergeklestigi vadesiz hesaba giren paranin kar aldigi repo/vadeli hesabinin dékimuddr.
ilgili bankadan repo/vadeli hesap doékiimii alinarak biitiin sayfalari banka tarafindan kaselenip
imzalanacaktir. "Kalkinma Ajanslari Mali Desteklerinden Yararlanan Kamu idareslerine Tahsis Edilen
Kaynaklarin Aktarimi, Kullanimi, Muhasebelestirilmesi ile Diger Hususlara iliskin Usul ve Esaslar"
cercevesinde proje hesabindaki 6n 6demenin Kamu Haznedarligi Genel Tebligi'ne gore degerlendirilmesi
gerekmektedir.

Harcama Teyidi Raporu

Sigortali ise Giris Bildirgeleri

Cari Hesap Ekstresi

Vadeli/Repo Hesabi Ekstresi




4. MAVI DOSYA

Muhasebe islemleri

Mahsup Figleri

Proje kapsaminda gergeklestirilen bltlin alimlara ve proje hesabina yatirilan biitin 6demelere iliskin
kurum/kurulus kaseli ve yetkili kisi imzali muhasebe islem figleri yetkili kisi tarafindan asli gibidir yapilarak
eklenecektir. Ajansin yatirmis oldugu 6demelerin emanet hesaplar alt kaleminde "BAKKA" o6demeleri
isminde ayri bir kalem agilarak kayit altina alindig1 agikca gésterilmis olmalidir. Ozerk biitceye sahip olan
kurumlar (muhasebe kayitlari kendi biinyesinde takip edilen kurumlar), proje kapsaminda, butgelerinde
gelir ve gider hesaplarini kullanmalidirlar. Hesaplarini defterdarlik muhasebat yetkililikleri ve mal
mudurlikleri araciligiyla yuriaten kurum/kuruluglar hem kendilerine ait hem de defterdarlik muhasebat
yetkililikleri ve mal miudarlikleri tarafindan hazirlanan asli gibidir yapilmis muhasebe islem fislerini
ekleyeceklerdir. Bu kurumlar 6n 6demenin emanet olarak kaydedildigini muhasebe islem fisleriyle
gbstermek zorundadirlar.

Demirbas Kayitlari ve Zimmet Fisleri

Basta destek bitcesinde 3 numaral kalemde belirtilen alimlar olmak {izere, demirbas kaydi gereken bitiin
ekipmanlarin kayitlarina iliskin kurum/kurulus kaseli ve yetkili kisi imzali taginir islem figleri ve zimmet
yapildigina dair belgeler sunulacaktir.

Dekontlar

Proje 6zel (vadesiz) hesaba yatirilan paralari (Ajans 6demeleri ve destek yararlanicisi tarafindan yatirilan es
finansman) gosteren dekontlar bankadan temin edilecektir. Dekont ¢iktilari kurum/kurulus kasesiyle birlikte
imza yetkilisi tarafindan ash gibidir yapilacaktir.

5. MAVI DOSYA

Dogrudan Temin Alimlari

Para Transfer Dekontlari

Projeye konu alimlar igin kestirilen faturalarin Gzerinde yazan alt yiklenici firmaya ait hesap numarasina,
proje 6zel hesabindan (vadesiz hesap) gonderilen 6demeler ait dekontlar banka kaseli ve imzal olarak
temin edilecektir.

Faturalar

Fatura lizerinde yazan driiniin/hizmetin ismi, destek biitgesinde yazan isimle tam uyumlu olmalidir. Uriine
ait aciklamalar fiyat belirtiimeden fatura Gzerine yazilabilir. Fiziksel tespit gerektiren alimlar igin fatura ash
Uzerine Ajans tarafindan faturanin goriindtgiine dair kase bastiriimalidir. Aima konu Uriin elektronik bir
cihaz veya seri olarak Uretilen bir Griin ise ilgili alima ait seri numarasi, marka ve model bilgileri de fatura
Uzerinde yer almalidir. Sonrasinda faturanin fotokopisi kurum/kurulus imza yetkilisi tarafindan asl gibidir
yapilacaktir.

Alima iligkin Diger Belgeler

Kurum/kurulus mevzuati geregince hazirlanmasi gerekli olan ddeme emri belgesi, harcama onayi belgesi,
piyasadan alinmig en az 3 teklif, piyasa fiyat arastirma tutanagi, yaklasik maliyet cetveli, muhasebe islem
fisi, muayene kabul belgesi, gerekiyorsa sézlesme, gecici/kesin kabul ve diger belgeler, kurum/kurulus
yetkilisi tarafindan ash gibidir yapilarak dosyaya eklenecektir. Hesaplarini defterdarlik muhasebat
yetkililikleri ve mal mudurlikleri araciligiyla yuriaten kurum/kuruluslar, hem kendilerine ait hem de
defterdarlik muhasebat yetkililikleri ve mal mudarlikleri tarafindan hazirlanan asli gibidir yapilmis belgeleri
ekleyeceklerdir.

6. MAVI DOSYA

ihale Kapsaminda Yapilan Alimlar

Para Transfer Dekontlari

Projeye konu alimlar igin alt yiklenici firmanin ihalede vermis oldugu Mali Kimlik Formundaki hesap
numarasina, proje 6zel hesabindan (vadesiz hesap) gonderilen 6demeler ait dekontlar banka kaseli ve imzali
olarak temin edilecektir.

Faturalar

Fatura {izerinde yazan Griiniin/hizmetin ismi, destek biitgesinde yazan isimle tam uyumlu olmalidir. Uriine
ait agiklamalar fiyat belirtiimeden fatura Uzerine yazilabilir. Fiziksel tespit gerektiren alimlar igin fatura ash
Uzerine Ajans tarafindan faturanin goriindigiine dair kase bastirilmalidir. Alima konu Griin elektronik bir
cihaz veya seri olarak Uretilen bir Griin ise ilgili alima ait seri numarasi, marka ve model bilgileri de fatura
Uzerinde yer almalidir. Sonrasinda faturanin fotokopisi firma kasesiyle imza yetkilisi tarafindan ash gibidir
yapilacaktir.

Alima iliskin Diger Belgeler

Kurum/kurulus mevzuati geregince hazirlanmasi gerekli olan ihale onay belgesi,teknik sartname, ihale
komisyon karari, birim fiyat teklif mektubu, s6zlesme, gegici/kesin kabul belgeleri, muhasebe islem fisi,
tasinir islem fisi, zimmet fisi ve olusturulan diger belgeler asli gibidir yapilarak dosyaya eklenecektir.
Kurum/kurulus tarafindan ihale evrak dékiiminiin fazla oldugu durumlarda 6. mavi dosya kendi basina ayri
bir klasor olarak da Ajans'a sunulabilir.

7. MAVi DOSYA

Personel YOonetimi

Personel Alimi

Projeye ait destek bitgesinin 1 numarali kaleminden bitge kullanilarak personel 6demesi
gerceklestiriliyorsa, bu kapsamda ise alinan her bir personelin, basvuru sahibinin kurum hizmet listesinde
kayit altina alinmis bir personel olmasi gerekmektedir (Bu husus 2 numarali mavi dosyada belirtilen ise giris
bildirgelerinden kontrol edilecektir.). Alinan personele 6deme yapmadan 6nce karsilikh is sozlesmesi
imzalanmis olmali ve personel adina hesap agtiriimalidir. Personel ve vergi kesintisi 6demeleri, proje 6zel
hesabindan (vadesiz hesap) ilgili personele ve kurumlara transfer seklinde yapilacaktir. Ayrica personele
aylik olarak Ajans Satinalma Rehberinde belirtilen taslaga uygun bordro ve zaman takip cizelgesi
diizenlenecektir. Son aya ait SGK vb. kurum 6demelerinin bir sonraki aya devretmesi gibi durumlar hasil
oldugu takdirde, 6demelere dair muhtasar beyannameler teslim alinacak ve raporlama siireci igerisinde
o6deme yapildigina dair tahakkuk fisleri Ajansa iletilecektir. Bu hususta 1 numarali kalemden personel
istihdam edildigi takdirde Ajansa sunulacak belgeler sunlardir: personelle karsilikli olarak imzalanmis is
s6zlesmesi, personel adina dizenlenmis aylik bordro (kurum/kurulus yetkili kisisi imzali ve muhdarld),
personel zaman takip ¢izelgeleri (personel ve kurum/kurulus yetkilisi imzali), SGK ve diger vergi 6demeleri
tahakkuk fisleri asillari, personel 6deme dekontlari asillari. Personelin projeye ait destek biitgesinin 5 veya 6




numarall kaleminden butge Kullaniiarak odemesi gergeklestirillyorsa bu alim pir hizmet alimi olup, dogrudan
temin usuliine gore gerekli belgeler olan fatura (ash gibidir yapilacak), 6deme dekontu ash, 3 adet teklif
alindigina dair belgeler, personelle yapilan is s6zlesmesi ve zaman takip cizelgeleri sunulacaktir. 5 veya 6
numarali biitce kalemlerinden agik ihale usulliyle personel hizmeti alindigi takdirde 6. mavi dosyada
belirtilen belgelere ek olarak, (varsa) hakedis belgeleri, is sozlesmesi ve zaman takip gizelgeleri eklenmelidir.
Ayrica personel bir kurumdan hizmet alimi usuli ile alindigi icin destek yararlanici kurum kurulusa ait
personel listesinde kayitli olmamalidir.

Seyahat

Seyahatin projenin hangi faaliyeti kapsaminda yapildigina atifta bulunularak kurum/kurulus adina seyahat
butgesini kullanacak personele dair olur yazisi verilmelidir. Olur yazisinda ilgili personel igin kurum/kurulus
tarafindan ayrica bir seyahat Ucreti verilmedigine ve yalnizca Ajans bitge kaleminin kullanilacagina da
deginilmelidir. Seyahat 6demesi, biitce kalemini kullanan personelin hesabina yapilacak olup, personelden
Kalkinma Ajansi Satinalma Rehberinde formati yer alan yolluk bildirimi alinmalidir. Bu alim kapsaminda,
kurum/kurulustan alinmis olur (ash gibidir), yolluk bildirimi (asli gibidir), seyahate iliskin biletler (otobdus,
ucak vb.) (ash gibidir), havayolu seyahati igin binis karti ve 6deme dekontlar asillari (dekontlarda transfer
hesabinin personele ait olmasi gerekmektedir.) Ajansa sunulacaktir. Proje bitcesinden harcirah talep
edildigi takdirde, kurum/kurulus tarafindan gérevlendirme yapildigina ve harcirah 6demesinin yalnizca Ajans
butcesinde yapilacagina dair gorev oluru alinmaldir. Harcirah 6demesi biitge kalemini kullanan personelin
hesabina yapilacak olup, personelden Kalkinma Ajansi Satinalma Rehberinde formati yer alan yolluk
bildirimi alinmalidir. Bu alim kapsaminda, kurum/kurulustan alinmis olur (ash gibidir), yolluk bildirimi (asl
gibidir) ve 6deme dekontlari asillar (dekontlarda transfer hesabinin personele ait olmasi gerekmektedir.)
Ajansa sunulacaktir.

Harcirah

Proje destek bitgesinin 1 numarali kalemden glindelik 6demesinin yapilacak olmasi durumunda, glindelik
ddenecek personeller ara veya nihai raporda belgelenmis olmalidir (Katihmci listeleri, tutanaklar vb.). ilgili
personelin katilim sagladiklari egitim veya program kapsaminda Ajans tarafindan belirlenen glindelik
ddenecektir. Bu kapsamda egitim katilim listesine ek olarak bir édeme listesi olusturulacaktir. Odeme
listesinde glinliik olarak katihmcilarin giindeligi aldiklarina dair imzalarinin bulunmasi gerekmektedir ve ilgili
listeler destek yararlanici kurum/kurulus tarafindan da onaylanacaktir. Odemeler, kursiyerin giindelik
aldigina dair imzasina istinaden proje 6zel hesabindan (vadesiz hesap) kursiyerin ismine ait olan hesaba
transfer edilecektir. Glindelige dair, hem personel hem de ilgili kurum/kurulus imzal 6deme listesinin asli,
6deme dekontlari asillari (dekontlarda transfer hesabinin personele ait olmasi gerekmektedir.) Ajansa
iletilecektir.

Gundelik

Proje destek bitgesinin 1 veya 2 numarali kalemlerinden giindelik 6demesinin yapilacak olmasi durumunda,
gundelik 6denecek personellerin projede belirtilmis oldugu belgelenmis olmaldir (Katilimer listeleri,
tutanaklar vb.) ilgili personelin katilim sagladiklari egitim veya program kapsaminda giindelik 6denecektir.
Bu kapsamda egitim katihim listesine ek olarak bir 6deme listesi olusturulacaktir. Odeme listesinde giinliik
olarak katiimcilarin giindeligi aldiklarina dair imzalarinin bulunmasi gerekmektedir ve ilgili listeler destek
yararlanici kurum/kurulus tarafindan da onaylanacaktir. Odemeler, kursiyerin giinderlik aldigina dair
imzasina istinaden proje 6zel hesabindan (vadesiz hesap) kursiyerin ismine ait olan hesaba transfer
edilecektir. Giindelige dair, hem personel hem de ilgili kurum/kurulus imzali 6deme listesinin asli, 6deme
dekontlari asillar (dekontlarda transfer hesabinin personele ait olmasi gerekmektedir.) Ajansa iletilecektir.

8. MAVIi DOSYA

Gorunurlak Kurallarina Uygunluk

Gorunarlik

Nihai raporlama doéneminde projenin butiin faaliyetlerini ve alimlan igeren gorinirlik CD'si talep
edilecektir. Gorlnurlik CD'sinde biitliin proje faaliyetlerine, performans gostergelerine, somut ¢iktilara ve
makine ekipmanlara iligkin gorlinirlGgu saglanmis fotograflar eklenmelidir. Gergeklesen bitlin satin
alimlara iliskin fotograf alinacaktir. Ornegin bir kalemde gecen alimdan 1000 adet alinmissa, hem 1 adet
gorunarluk saglanmis fotografi, hem de 1000 adet alimin toplu fotografi talep edilecektir. Bu yuzden ilgili
satin alim afis ve brosir gibi dagitilabilecek alim tirlerinden ise, magduriyet yasamamaniz igin dagitima
cikilmadan 6nce toplu fotografini gekmeniz gerekmektedir. Ayrica alinan makine ekipmanlarin galistigina
dair videolar eklenmelidir. Videolarda makinelere tirGiniin girisinden, somut ¢ikti alinana kadar gecen proses
goriiniir bir sekilde kaydedilmelidir. istege gdre egitim, konferans ve diger uygulama faaliyetlerine iliskin
videolar da eklenebilir. Bunun disinda Ajansa sunulabilecek boyutlardaki materyallerden birer 6rnek (afis,
brosur, kalem, not defteri vs.) bu dosyaya eklenmelidir.




