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

Uyari 2: Hazirlanan Blyiuk Mavi Klasore, BAKKA'nin gortndrliguna de iceren sirthklar hazirlanarak takilacaktir. Sirthk taslagina www.bakka.gov.tr
adresinden "izleme ve Degerlendirme Siireci Belgeleri" meniisiinden ulasabilirsiniz. Sirthg hazirlanmayan raporlar Ajansimizca kabul edilmeyecektir.

Uyari 3: Eger projenin ortagi mevcutsa, asagida imzalanacagi ve kase, mihir yapilacagi belirtilen bitln belgelerin ortak tarafindan da kase, mihir ve

imza yapilmasi gerekmektedir.
Uyari 4: Destek yararlanicisi tarafindan Ara Raporla Ajansa teslim edilen satinalma belgelerinin, nihai raporlama siirecinde tekrar teslim edilmesine
gerek bulunmamaktadir.

ODALAR (TSO, ESNAF SANATKARLAR ODALARI VB.), DERNEKLER, VAKIFLAR, MAHALLI iDARE BiRLiGi HARICINDEKi
BIRLIKLER, KAR AMACI GUTMEYEN KOOPERATIFLER, KSS'LER, OSB'LER VE DIGER STKLAR iCiN

NiHAi RAPOR KLASORU

1. MAVI DOSYA

Raporun Sunumu

Ust Yazi

T.C. Bati Karadeniz Kalkinma Ajansi'na hitaben yazilacaktir. Yazi sablonu su sekilde olacaktir: " Yih

Mali Destek Programi kapsaminda Ajansinizca desteklenen referans numarali ve
" " isimli projemiz kapsaminda teknik ve mali nihai raporumuz ekte tarafiniza
arz olunur." Belge hazirlandiktan sonra cikti alinarak destek sozlesmesini imzalayan kisi tarafindan
kurum/kurulus mahri ile imzalanacaktir.

Nihai Rapor Formu

KAYS lizerinden nihai rapor girisi yapilacaktir. Gergeklestirilen faaliyetler KAYS Uzerinde ayrintili sekilde
aciklanmahdir ve harcamalar bolimine tum faturalar eklenmelidir. Nihai rapor giktisi alinmadan 6nce
Ajansin onayina goénderilerek proje izleme Uzmani'ndan olur alinacaktir. izleme Uzmani onay verdigi
takdirde ¢ikti alinacak, raporun bitln sayfalari destek sézlesmesini imzalayan kisi tarafindan kurum/kurulus
muhri ile birlikte imzalanacaktir.

Nihai Odeme Talebi

Nihai Rapor KAYS Uzerinden Ajans onayina gonderildikten sonra, yine KAYS Uzerinden 6deme talebi
girilecektir. Odeme talebi Nihai Rapor'la iliskilendirilerek cikti alinacaktir. Odeme talebi destek s6zlesmesini
imzalayan kisi tarafindan kurum/kurulus mihru ile birlikte imzalanacaktir.

SGK Borcu Yoktur Yazisi

SGK sisteminden alinmis barkodlu belgeler veya SGK Mudirligiince imzalanmis muhrli belgeler kabul
edilmektedir. Belge "Tirkiye Geneli" ibareli olarak hazirlanmis ve 5510 sayili kanunun 90. maddesinin 6.
Fikrasina gore alinacaktir. Odalar TOBB Emekli Sandigindan bu igerikteki belgeyi temin edebilecektir.

Vergi Borcu Yoktur Yazisi

internet vergi dairesinden alinmis elektronik olarak kontrol edilebilen belgeler veya vergi dairesinden alinan
islak imza ve muhirli belgeler kabul edilmektedir. 6183 sayili kanunun 22/A bendine gére alinmis vergi
borcu yoktur yazilari kabul edilecektir.

Proje Faaliyetlerine iliskin Belgeler

Basvuru formunda belirtilen faaliyet basliklarindan ve performans gostergelerinin tamami Nihai Raporlama
donemi itibariyle gerceklesmis olmalidir. Gergeklestiriimisen faaliyet ve performans gostergelerine iliskin
belgelerin asillari veya asli gibidirleri bu bolime eklenecektir. (Toplanti tutanagi, katiimci listeleri, egitim
baslangic bitis anketleri, hedef grup veri listeleri, sertifikalar vb.)

Harcama Teyidi Raporu

Destek tutari 100.000 TL'yi gecen her yararlanicidan ve destek tutari 100.000 TL'yi gegmese bile proje
bitgesinde 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
Mdsavirlerce ayri bir klasor olarak hazirlanacaktir. Hazirlanacak klasorin igerigi ve dizini www.bakka.gov.tr
adresinde "izleme ve Degerlendirme Siireci Belgeleri" bélimiinde "YMM Rapor Dizini" adiyla kayith
dosyada ayrintilariyla belirtilmistir. Raporun her bir sayfasi YMM tarafindan kaselenerek ve imzalanacaktir.

2. MAVi DOSYA

Pe rsonEI LiSteSi (1 Nolu Butge Kaleminin Kullaniimasi Halinde)

En son Sigortali Hizmet Listesi

Yararlanici adina kayith bitiin personele iliskin sigortali hizmet dokimudir. Barkodlu elektronik belgeler
kabul edilmektedir.

Sigortali ise Giris Bildirgeleri

Proje siresi igerisinde ise alinan her bir kisi icin elektronik sistemden alinmis barkodlu sigortal ise giris
bildirgeleri rapor klasériine eklenecektir.

3. MAVi DOSYA

Hesap Hareketleri

Cari Hesap Ekstresi

Projenin bitiin islemlerinin gerceklestirildigi projeye 6zgii vadesiz hesaptir. ilgili bankadan vadesiz hesap
dokiumi alinarak butiin sayfalar banka tarafindan kaselenip imzalanacaktir.

Vadeli/Repo Hesabi Ekstresi

Proje islemlerinin gergeklestigi vadesiz hesaba giren paranin kar aldigi repo/vadeli hesabinin dékimuddr.
ilgili bankadan repo/vadeli hesap doékimi alinarak biitiin sayfalari banka tarafindan kaselenip
imzalanacaktir.

4. MAVI DOSYA

Muhasebe islemleri

Mahsup Figleri

Proje kapsaminda gercgeklestirilen bitin alimlara ve proje hesabina yatirilan bitin 6demelere iliskin
kurum/kurulus kaseli ve yetkili kisi imzali mahsup (muhasebe islem) fisleri eklenecektir.

Demirbas Kayitlari

Basta destek butgesinde 3 numarali kalemde belirtilen alimlar olmak tzere, demirbas kaydi gereken bitiin
ekipmanlarin kayitlarina iliskin kurum/kurulus kaseli ve yetkili kisi imzali demirbas kayit veya karar
defterine kaydedildigine dair belgeler sunulacaktir.

Kurumun/kurulusun tim kayitlari tamamladigini géstere en son dénem detay mizani kurum/kurulus kasesi
ve yetkili kisi imzasiyla birlikte sunulacaktir. Ajansin yatirmis oldugu 6demelerin emanet hesaplar alt

Detay Mizan kaleminde "BAKKA" 6demeleri isminde ayri bir kalem acilarak gelir veya emanet hesabina kaydedildigi
acikca gosterilmis olmalidir. Odemelerin gelir veya emanet hesaplarda takip edilmesi hususundaki
tereddiitleriniz icin Ajans izleme Uzmaninizdan bilgi aliniz.

Proje 6zel (vadesiz) hesaba yatirilan paralari (Ajans 6demeleri ve destek yararlanicisi tarafindan yatirilan es
Dekontlar finansman) gosteren dekontlar bankadan temin edilecektir. Dekont giktilari kurum kurulus kasesiyle imza

yetkilisi tarafindan ash gibidir yapilacaktir.




5. MAVi DOSYA

Dogrudan Temin Alimlari

Para Transfer Dekontlar

Bltgcede yer alan alimlar igin kestirilen faturalarin Uzerinde yazan alt yiklenici firmaya ait hesap
numarasina, proje 6zel hesabindan (vadesiz hesap) gonderilen 6demelere ait dekontlar temin edilecektir.
Dekont giktilari kurum/kurulus kasesiyle imza yetkilisi tarafindan asl gibidir yapilacaktir.

Faturalar

Fatura lzerinde yazan Uriiniin/hizmetin ismi, destek biitcesinde yazan isimle tam uyumlu olmalidir. Uriine
ait aciklamalar fiyat belirtiimeden fatura Uzerine yazilabilir. Fiziksel tespit gerektiren alimlar igin fatura ash
Gzerine Ajans tarafindan faturanin goértindglne dair kase bastiriimalidir, ayrica yiklenici firma tarafindan
"Bu faturaya konu satin alim sifir ve kullaniimamistir." ibaresi eklenmelidir. Alima konu riin 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 kasesiyle imza yetkilisi tarafindan ash
gibidir yapilacaktir.

Teklifler

Dogrudan temin yonetimiyle yapilan her bir alim igin en az 3 farkli firmadan teklif alinmahdir. Tekliflerde
tiriin adi destek biitcesinde yazan isimle tam uyumlu olmalidir. Uriine ait aciklamalar(teknik sartname) fiyat
belirtiimeden teklif Gzerinde detay olarak belirtilmelidir. Sonrasinda tekliflerin fotokopisi kurum/kurulus
kasesiyle imza yetkilisi tarafindan ash gibidir yapilacaktir.

Kabul Tutanagi

10.000 TL'nin Gzerindeki satin alimlarda, satin alma tamamlandiginda alt yuklenici ile karsilikli olarak
kaselenerek imzanacak olan tutanaktir. Tutanagin su taslaga gore diizenlenmesi gerekmektedir : " <....> Yih
LS > Mali Destek Programi kapsaminda Bati Karadeniz Kalkinma Ajansi tarafindan desteklenen
Sevvrerrerenneerenerens > referans numarall Ve "<...ivvneenecne e >" isimli projemiz kapsaminda alimi
yapilan <......... > isimli <mal alimi/hizmet alimi/ yapim isi> igin <....> numaral fatura diizenlenmis, s6zlesme
kosullar karsilikh olarak yerine getirilmis ve 6denmesi gereken <....... TL> tutar <oveevvvveviniienns >
firmasina 6denmistir. Bu kapsamda herhangi bir borg, alacak veya verecek iliskisi bulunmamaktadir. "
Karsilikli olarak kaselenerek imzalanan belge Ajansa sunulacaktir.

6. MAVI DOSYA

ihale Kapsaminda Yapilan Alimlar

Para Transfer Dekontlari

Projeye konu almlar igin alt ylklenici firmanin ihalede vermis oldugu Mali Kimlik Formundaki hesap
numarasina, proje 6zel hesabindan (vadesiz hesap) gonderilen 6demeler ait dekontlar temin edilecektir.
Dekont giktilari firma kasesiyle imza yetkilisi tarafindan asli gibidir yapilacaktir.

Faturalar

Fatura (izerinde yazan riiniin/hizmetin ismi, destek biitgesinde yazan isimle tam uyumlu olmalidir. Uriine
ait aciklamalar fiyat belirtiimeden fatura Uzerine yazilabilir. Fiziksel tespit gerektiren alimlar igin fatura ash
Uzerine Ajans tarafindan faturanin goértindglne dair kase bastiriimalidir, ayrica yiklenici firma tarafindan
"Bu faturaya konu satin alim sifir ve kullaniimamistir." ibaresi eklenmelidir. Alima konu riin elektronik bir
cihaz veya seri olarak Uretilen bir trln ise ilgili alima ait seri numarasi, marka ve model bilgileri de fatura
Uzerinde yer almalidir. Ardindan faturanin fotokopisi destek yararlanicisi firma kasesiyle imza yetkilisi
tarafindan ash gibidir yapilacaktir.

Mali Teklif Formu

ihale teklif dosyasinin "KOPYADIR" yazan niishasindan bulunarak eklenmelidir. Asli firmanizca saklanacaktir.

ihaleyi Kazanan Firmaya Ait Mali Kimlik
Formu

ihale teklif dosyasinin "KOPYADIR" yazan niishasindan bulunarak eklenmelidir. Asli firmanizca saklanacaktir.

S6zlesme

ihaleyi kazanan firma ile karsilikli imzalanan sézlesmedir. S6zlesme bedeli girilmis ve tim sayfalari hem
destek yararlanicisi hem de tedarikgi tarafindan kaselenerek imzalanmis olmalidir.

Kazanan Firmaya ait ihale gunii tarihli
SGK borcu yoktur yazisi

ihale giinii tarihli oldugu teyit edilmelidir ve belge elektronik ortamda kontrol edilebilmelidir.

Kazanan Firmaya ait ihale glini tarihli
vergi borcu yoktur yazisi

ihale giinii tarihli oldugu teyit edilmelidir ve belge elektronik ortamda kontrol edilebilmelidir.

Kazanan Firmaya Ait ihale Giinii Tarihli
Meslek Odasindan Alinmis "ihale Durum
Belgesi"

ihale giini tarihli oldugu teyit edilmelidir. Belge ilgili meslek odasindan alinmis olmali ve 4734 sayili Kamu
ihale Kanununun 10. Maddesi'nin a,b ve g bendine gore yasakli olmadigina dair ifadeleri icermelidir.

ihale Oncesinde, Esnasinda ve
Sonrasinda Doldurulan Dokiimanlar

ihale siireci boyunca doldurulan degerlendirme komitesi tayini, ihale dosyasi teslim belgesi, teklif alindi
belgesi, tarafsizlik ve gizlilik beyanlari, alinan teklifler listesi, birinci oturuma iliskin alinan teklifler, teklif
acilis kontrol listesi, belge kontrol tutanagi, idari uygunluk degerlendirme tablosu, teknik degerlendirme
tablosu, mali teklif oturumu teklif agilis tutanagi ve teklif degerlendirme formunun fotokopilerini temin
etmelisiniz.

Sozlesmeye Davet Mektubu ve
Secilmeyen istekliye Mektuplar

Sozlesme oncesi gonderilen davet mektubu ve (varsa) secilmeyen isteklilere gonderilen mektuplarin
fotokopileridir.

ihaleye Kazanan Firmanin Parafe Ettigi
Diger Belgeler

istekliye talimatlar, &zel kosullar, teknik teklif, mali kimlik formu, tiizel kisilik kimlik formu, teklif sunum
formu, beyanname formati, adres beyani, oda kayit belgesi, sicil gazeteleri, imza sirkiisti/beyannamesi,
(gerekiyorsa) gegici teminat, (gerekiyorsa) vekaletname, son 3 yila ait bilango, mali tablolar ve is bitirme
belgelerinin fotokopileridir.

Kabul Tutanagi

Satin alma tamamlandiginda alt yiklenici ile karsilhkh olarak kaselenerek imzanacak olan tutanaktir.
Tutanagin su taslaga gore duzenlenmesi gerekmektedir : " <..> Yili <.......... > Mali Destek Programi
kapsaminda Bati Karadeni Kalkinma Ajansi tarafindan desteklenen <.........ccccoveeunnes > referans numarali ve
..>" isimli projemiz kapsaminda alimi yapilan < > isimli <mal alimi/hizmet
alimi/ yapim isi> igin <....> numarali fatura dizenlenmis, s6zlesme kosullari karsilikh olarak yerine getirilmis
ve ddenmesi gereken <....... TL> tutar <eoccovceeveveeeenienienne > firmasina 6denmistir. Bu kapsamda herhangi bir
borg, alacak veya verecek iliskisi bulunmamaktadir. " Karsilikli olarak kaselenerek imzalanan belge Ajansa
sunulacaktir.

Gazete ilani

Gazetenin ismi, tarihi ve ihale ilani agik olarak gorilecek sekilde ash gibidir yapilmis fotokopisi veya
gazetenin asli Ajansa sunulmalidir.




7. MAVi DOSYA

Personel Yonetimi

Personel Alimi

Projeye ait destek bitcesinin 1 numarali kaleminden bitce kullanilarak personel 6demesi
gerceklestiriliyorsa, bu kapsamda ise alinan her bir personelin, bagvuru 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 once karsilikli is sozlesmesi
imzalanmig olmali ve personel adina hesap agtirilmalidir. Personel ve vergi kesintisi ddemeleri, proje 6zel
hesabindan (vadesiz hesap) ilgili personele ve kurumlara transfer seklinde yapilacaktir. Ayrica personele
ayhk olarak Ajans Satinalma Rehberinde belirtilen taslaga uygun bordro ve zaman takip gizelgesi
duzenlenecektir. Son aya ait SGK vb. kurum 6demelerinin bir sonraki aya devretmesi gibi durumlar hasil
oldugu takdirde, 6demelere dair muhtasar beyannameler teslim alinacak ve raporlama sireci icerisinde
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
sozlesmesi, personel adina diizenlenmis aylik bordro (kurum/kurulus yetkili kisisi imzali ve muhrld),
personel zaman takip cizelgeleri (personel ve kurum/kurulus yetkilisi imzali), SGK ve diger vergi 6demeleri
tahakkuk fisleri asillari, personel 6deme dekontlari asillari. Personelin projeye ait destek bltgesinin 5 veya 6
numarali kaleminden biitce kullanilarak 6demesi gergeklestiriliyorsa bu alim bir hizmet alimi olup,
dogrudan temin usuliine gore gerekli belgeler olan fatura (ash gibidir yapilacak), 6deme dekontu asli, 3 adet
teklif alindigina dair belgeler, personelle yapilan is sézlesmesi ve zaman takip gizelgeleri sunulacaktir. 5 veya
6 numarali butge kalemlerinden agik ihale usullyle personel hizmeti alindigi takdirde 6. mavi dosyada
belirtilen belgelere ek olarak, (varsa) hakedis belgeleri, is s6zlesmesi ve zaman takip cizelgeleri eklenmelidir.
Ayrica personel bir kurumdan hizmet alimi usulii ile alindigi igin destek yararlanici kurum kurulusa ait
personel listesinde kayitl olmamalidir.

Seyahat

Seyahatin projenin hangi faaliyeti kapsaminda yapildigina atifta bulunularak kurum/kurulus adina seyahat
bitgesini kullanacak personele dair olur yazisi verilmelidir. Olur yazisinda ilgili personel igin kurum/kurulug
tarafindan ayrica bir seyahat Ucreti verilmedigine ve yalnizca Ajans bltge kaleminin kullanilacagina da
deginilmelidir. Seyahat 6demesi, biitge kalemini kullanan personelin hesabina yapilacak olup, personelden
Kalkinma Ajansi Satinalma Rehberinde formati yer alan yolluk bildirimi alinmalidir. Bu alim kapsaminda,
kurum/kurulustan alinmig olur (ash gibidir), yolluk bildirimi (ash gibidir), seyahate iliskin biletler (otobds,
ucak vb.) (ash gibidir), havayolu seyahati igin binis karti ve 6deme dekontlari asillari (dekontlarda transfer
hesabinin personele ait olmasi gerekmektedir.) Ajansa sunulacaktir. Proje butcesinden harcirah talep
edildigi takdirde, kurum/kurulus tarafindan gorevlendirme yapildigina ve harcirah 6demesinin yalnizca
Ajans butgesinde 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
(ash gibidir) ve 6deme dekontlari asillari (dekontlarda transfer hesabinin personele ait olmasi
gerekmektedir.) Ajansa sunulacaktir.

Gundelik

Proje destek biitgesinin 1 numaral kalemden giindelik 6demesinin yapilacak olmasi durumunda, glindelik
ddenecek personeller ara veya nihai raporda belgelenmis olmalidir (Katilimci listeleri, tutanaklar vb.). ilgili
personelin katiim 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 katilimcilarin 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. Giindelige dair, hem personel hem de ilgili kurum/kurulus imzali 6deme listesinin asl,
6deme dekontlar asillari (dekontlarda transfer hesabinin personele ait olmasi gerekmektedir.) Ajansa
iletilecektir.

8. MAVi DOSYA

Gorunurlak Kurallarina Uygunluk

Gorunurlak

Nihai raporlama déneminde projenin bitin faaliyetlerini ve alimlari iceren gorlndrlik CD'si talep
edilecektir. Gorlinirlik CD'sinde bitlin proje faaliyetlerine, performans gostergelerine, somut ¢iktilara ve
makine ekipmanlara iliskin gorinarligl saglanmis fotograflar eklenmelidir. Gergeklesen bditiin satin
alimlara iliskin fotograflarin bu CD'de yer almasi gerekmektedir. Ornegin bir kalemde gegen alimdan 1000
adet alinmissa, hem 1 adet gorindrlik saglanmis fotografi, hem de 1000 adet alimin toplu fotografi talep
edilecektir. Bu ylizden ilgili satin alim, afis ve brosir gibi dagitilabilecek alim tirlerinden ise, magduriyet
yasamamaniz igin dagitima ¢ikmadan once toplu fotografini gekmeniz gerekmektedir. Ayrica alinan makine
ekipmanlarin galistigina dair videolar eklenmelidir. Videolarda makinelere Grinln girisinden, somut gikti
alinana kadar gegen proses goériiniir bir sekilde kaydedilmelidir. istege gére 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.




