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YARARLANICI ARA RAPORUNDA BULUNMASI GEREKEN
DOKUMANLAR

Rapor asagidaki formatta olacak olup iki niisha halinde hazirlanacaktir. Ancak
ikinci niishasinda sadece teknik rapor, mali rapor, SGK-vergi borcu yazilari ve
odeme talebi olacaktir. Diger belgelerin sizde orijinalleri oldugu igin
klasoriinliizde bulunmasi sarti ile rapora konulmasina gerek yoktur.

1. Teknik Kisim
I. Teknik Rapor:
- (Standart sablon kullanilmali, CD icerisindeki Ara Rapor klasori)

- Teknik kisimda acgiklamasi yapilan maddelerin eger destekleyici
dokimani var ise aciklamalarin sonuna ilgili destekleyici dokiimanin
numaras! yazilmahdir. Teknik rapor ile ilgili destekleyici dokiimanlar
TRO1, TRO2, TRO3 ...., kodlamasi ile sirali ve miikerrer olmayacak
sekilde olmalidir. Bir aciklamanin birden fazla destekleyici dokiimani
varsa hepsi yazilmalidir.

- Raporun her sayfasi kaselenmeli ve imzalanmalidir
Il. Destekleyici Dokiimanlar:

- Dokiimanlar 6nceden diizenlenmis ve sag Ust kosesine destekleyici
dokiman numarasi yazilmis olarak siralanmalidir.

- Onceden diizenlemenin manasi sudur ki bir aciklamanin birden fazla
destekleyici dokimani olabilir veya ayni dokiman birden fazla
actklamanin destekleyici dokiimani olabilir.

- Destekleyici dokimanlar Proje Uygulama Rehberi sayfa 17'de
belirtildigi gibi (Lutfen ilgili sayfalari okuyunuz)/bir arastirma vb.
faaliyet icin rapor ornekleri,/ anket diizenlenmis ise 6zet raporlari,/ bir
yayim icin yayim oérnekleri,/ goriinirlik icin yapilmissa, basin kupdrleri,
ilanlar, broslrler vb,/ bir programa katilinmis ise program notlari,
katihmc listeleri, konusmaci listeleri vb,/ egitim faaliyeti icin egitimin
tanimi, icerigi, egitim cizelgesi, egiticilerin listesi, geri bildirim formlari,
egitim degerlendirme anketleri, katihmci listeleri vb,/ fotograflar,

2. Mali Kisim
I.  Mali Rapor:
- (Standart sablon kullanilmali, CD icerisindeki Ara Rapor klasori)

- Mali raporda hi¢ doldurulmayan kisim olsa bile ¢iktisi alinip bos olarak
imzalanmalidir.
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- Doldurulan kisimlarda belirtilen harcamalarin destekleyici dokiiman
numaralari yazilmalidir. Destekleyici dokiimanlar MR01, MRO02, ....
Sirasi ile olmali. Bir harcamanin birden fazla dokiimani olabilir.

- Raporun her sayfasi kaselenmeli ve imzalanmalidir.

- Hesap muhasebe defteri harcamalar kisminda 6deme durumuna
bakilmaksizin faturasi kesilmis olan her tirli harcamalar yazilmalidir.

Il. Destekleyici Dokiimanlar:

- Dokiimanlar 6nceden dizenlenmis ve sag (st kosesine destekleyici
dokiiman numarasi yazilmis olarak siralanmahdir.

- Bir dokiman birden fazla harcamaya ait ise mali raporda ayni sira
numarasi kullanilabilir. Cogaltilmasina gerek yoktur.

- Destekleyici dokiimanlar Proje Uygulama Rehberi sayfa 16 ve 17’de
belirtildigi gibi (Lutfen ilgili sayfalari okuyunuz)

eTUm harcamalarda fatura, makbuz, taseron 6demleri gibi harcama
belgeleri,

e Bir alim var ise sevk irsaliyesi, teslim-tesellim belgeleri,

e Gegici kabul belgesi (CD igerisinde var) ve eger kaydi yapilmis ise
demirbas tutanagi,

eBanka hesap 0Ozeti, banka dekontlari (Ara rapor olmasi sebebi ile,
Ajansin yatirmis oldugu 6n 6deme ve yararlanicinin (sizler) orani
kadar paranin harcandigini gésteren banka dekontlari, (Anlami; ara
6deme alabilmeniz igin Ajansin 6n 6deme miktari ile ayni oranda
(miktar ile karistirmayin) sizlerin de para transferini yapmis olmaniz
gereklidir, 6rnek verecek olunursa, proje bitgesi 500.000 TL, Ajansin
destek orani %30 ise, Ajans katkisi 150.000TL, sizin katkiniz
350.000TL'dir. Ajans 6n 6deme miktari 60.000 TL olup sizin On
6deme oranina karsilik gelen tutariniz 140.000 TL olmaktadir. Bu
durumda 200.000 TL’nin lzerinde bir faturayl ve en az 200.000TL
(200.000TL yeterli) tutarinda banka dekontunu getirmeniz
gerekmektedir),

einsan Kaynaklarinda biitce var ise, bordrolari ve icmali, zaman
cizelgeleri, s6zlesmeleri, ise giris bildirgeleri, aylik SGK ¢alisan listesi,
muhtasar beyanname,

e Seyahat, ara¢ kiralama benzin i¢cin PUR sayfa 16’daki belgeler,

eYine yapilan faaliyetler 6rnegin bir konferansa katilim biitcenizde var
ise, yapmis oldugunuz harcama belgeleri yaninda konferansta
cekilmis fotograflar, konferans raporu, katilimci listesi gibi belgelerde
eger teknik belgelerde yok ise mali destekleyici dokliimanlarda
sunulmalidir,

e Kamu kurumlari icin kesilmesi gerekiyorsa gider makbuzu

3. Odeme Talebi



ORAN
’ r;h:'dlerAnatmia Dé\;elupéner:l Age;;y

Sizlere verilen CD igerisindeki sézlesme ekleri klasériinde vardir. Odeme talebi
numarasi 1. Odeme ©n &deme olmasi sebebi ile 2’den baslamalidir. Nasil
doldurulacagini ise s6zlesme klasoriiniizdeki 6n 6deme belgesinden bakabilirsiniz.

. SGK ve Vergi Borcu Durumlari

Daha 6nce Ajansa sunulmus olan SGK igin “ihale konusu olmayan isler ile ilgili”, vergi
borcu igin ise “Diger” segcenegine gbre alinmis olmali

. Ihale ve Sézlesme Belgeleri

ilani verdiginiz gazete, ihale dncesi ve sonrasi sizlerin doldurmus oldugu belgeler,
ihale teklif zarfindan g¢ikan mali teklif, teknik teklif, mali kimlik formu, yuklenici yani
tedarikgi listesi (PUR Ek 5.2, sayfa 78), tedarikgi ile yaptiginiz sdzlesme 6zel kosullar

ONEMLI NOT: Harcama usulleri ilgili kanunlarca belirlenmis (KOA projeleri)
yararlanicilar, Kanunda belirtilmis belgeleri sunmalidir

. Revize Biitce

Sozlesme degisiklikleri zeyilname ve bildirim ile degismis ise son hali

. €D

Sunulan ara rapor, revize bitce, satin alinan makine ve gorindrlik faaliyetleriniz ile
ilgili fotograflar, ihale dosyasi vb. diger destekleyici dokiimanlar

Onemli Notlar;

Faturalarinizdaki rakamlari toplamlari ile karsilastirmaniz 6nerilir. KDV kontrol
edilmelidir. Yanlighklar olabilir.

Fatura ile dekontlar kontrol edilmeli, tutarsizlik olmamali, dekontlardaki 6deme
yapilan banka bilgileri, mali kimlik ile 6értismelidir.

Rapor donemi acgik¢a belirtilmeli, sadece rapor dénemindeki harcamalar uygun
maliyet olarak kabul edilir.
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