”
TKDK
A

Katilim Oncesi Yardim Araci
Kirsal Kalkinma Programi (IPARD lil)

) LEADER |
OTP HAZIRLAMA REHBERI

LEADER

2025 -V1.0




TKDK
—_
ICINDEKILER
1. TANIMLAR o.eeeeeeerneerneecneessesssesssesseesssesssessssssessssssassssessssssssssasssessassssenes 1
2. FAYDALI BILGILER.....ccveveueuererenenerersssssesesssesssesesesesesesessssssssssssssssssesssens 3
2.1, CIKAR CATISMASI ..ottt enenes 4
2.2 MILLIYET KURALI .ttt nenes 4
2.3. CIFTE FINANSMANIN ONLENMESI ... 4
2.4. BELGELER UZERINDE DUZELTME YAPILMASI...ooviiveeeeeeeeeeeeeeereane. 5
2.5. PROJENIN UYGULAMA ASAMASINDA DiKKAT EDILMESI
GEREKEN HUSUSLAR ...ttt 5
2.5.1. ABve TC Tarafindan Gergeklestirilen Ortak Finansman................ 5
2.5.2. Yapay Olusturulmus Kosullar ..., 5
2.6. LEADER TEDBIRI ICIN AVANS ODEMESI ..., 5
2.6.1. E5 Avans Odemesi Talep FOrMU....ovovevereveeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenee, 6
2.6.2. Kesin Banka Teminat Mektubu ......ceeevvvieeiiiiiieiiiiieeeeeeee e, 6
3. ODEME TALEP SURECH c.cuveveueeeeceeenenenesesesesesencscscsesessssssssssesesssesesssene 7
3.1. OTP'NIN HAZIRLANMA AMACI VE IGERIGT ..o 9
3.2, OTP TESLIM TARIHI .ot 9
3.3. BEYAN DOKUMANLARININ DOLDURULMASI ..o 10
3.3.1. ETTeslim Tesellim TUtanagl «...cceeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen. 10
3.2.2. E2 0deme Talebi..ccv it 11
3.3.3. E3 Harcama Beyan! .....ceceeeeieeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieiiieeieeeeeeeeeeeeee n
3.3.4. E4 DOviz Kuru DOnlsUmU Hesaplama Kagidi...cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeenneen. 13
3.4. OTP'YI TESLIM ETMEYE YETKILI KIST cvveveeeececeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 14
3.5, OTPNIN TESLIMI ottt 15
4. OTP UZERINDE YAPILAN KONTROLLER.......cccererererenvenenenenenesescsenes 17
4.1, EKSIK BELGE / BILGI vttt 18
4.2. DESTEK TUTARININ HESAPLANMASI VE YARARLANICIYA
BILDIRIM YAPILMAS....covveeeeeeeeeeeeeeeee et 19
5. ODEME TALEP PAKETINDE YER ALMASI GEREKEN BELGELER......... 21
5.1. YARARLANICI TARAFINDAN DUZENLENEN BEYAN BELGELERI.......... 22
5.2. YARARLANICININ UYGUNLUGUNU GOSTEREN BELGELER ................. 22

G



—
5.3. AKTiViTELERiN VE HARCAMALARIN UYGUNLUGUNU

GOSTEREN BELGELER c.ueeiietitieee ettt ettt e e e e 23
5.3.1. Teklif (Proforma Fatura) .....cccceeeeeeueeeieciiieeeeeieeeeeee e 23
5.3.2. Hakedis Raporu(Bakim Onarim isleriigin .....cccccvevveeeeveveeennnne. 24
5.3.3. Cikar Catismast Prensibi.. ... i 24
5.3.4. Fatura/Serbest Meslek Makbuzu/E-fatura........cccccceeeeinnnnnnnin. 25
5.3.5. KDV ve Diger Vergi Giderleri. . iceeeeeeeeeeeeiiiceeee e eeeeeeeienn 25
5.3.8. Fatura 0ZelliKIEri .....ceveveveveeiieececeeeceeee e 26
5.3.7. 0deme Belgeleri ..o 27
5.3.8. Uygulama Dénemiicin Ceyrek Donem Raporu ........cccceveeevevenee. 29
5.3.9. Sigorta POliCESi.uueeeieiiiiiiiiieee et 30
5.3.10. Garanti Sertifikas! ..uuieiiiiiiieiieiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 30
5.3.11. Teslim Kabul Tutanagi (Ofis Mobilyasi, Makine Ekipman igin) ...... 31
5.3.12. Hizmet Kabul tutanagi (Hizmet AmMiiGin ..ooveveeveeeeeeceveeeennee 31
5.3.13. GOFUNUITUK ceveeeeeeeeeiieetee et eietteee e et ee e e e et e e e e e e e 31
5.3.14. Harcirah Beyan{lar.......ceeeeeeeeeiieeeiie et 32
5.3.15. Ara¢ Yakit Beyan TabloSU ..ccccciiiiiiiiiiiiiiiiiiiee, 32
5.3.16. Tedarik RAPOIU..ccciiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeee e, 32
5.3.17. Cari GIider TablOSU .ccceiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieieeeeeeeeeeeeee, 33

5.3.18. Tedarik¢inin/Hizmet Saglayicinin Ortaklik Yapisini
GOSTENIT BEIGE .eeeeeieeeiiiiiiteeee ettt 33
B. EKLER......iiirrrrrrreeeeeenneeseeeesssssssssssssssssssssssssssossssssssssssssssssssssssssssssssssss 35
EK1- MENSE ULKELERI LISTESI...viviuieeieeieeeeeeeceeeeeeeeeeeeeeee e 36
EK2- TEDBIRBAZINDABELGELER LISTESI .cuceveieiiiiiecieieieieieieeieeane 37
EK3- CEYREKDONEM UYGULAMA RAPORU SABONU ...c.ceveveveeevreeenenee. 45
EK 4 - HIZMET KABUL TUTANAGI SABLONU ..oovvevieeveeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeea 46
EK5- AVANS TALEP FORMU SABLONU ES ccoiiiiiiieeeeeeeeeee e 47
EK6- BANKA TEMINAT MEKTUBU SABLONU....ccvivieveeerceieeeeeeeeeeeveeeevenan 49
EK7- ARAC YAKIT BEYAN TABLOSU SABLONU ....ovvviiiieeeeiiiiieeeee e 50
EK 8= OTP YETKIBELGESI ...oviieiiiiiieieieieieieieieie et 51
EK9- YEGYONETIM KURULU CIKAR GATISMASI BEYANI SABLONU ........ 52
EK 10 - YEG YONETIM KURULU HARCIRAH ONAYI SABLONU........cocveee..e. 53
EK11- YEG TOPLU SEYAHATLER YOLLUK BILDIRIMI SABLONU ................ 54
EK12 - TEDARIK RAPORU ...ttt 55
EK 13 = HAKEDIS RAPORU ....cuviviveeeeeieeeeeeteeeeeeeeee et en e eneana 56
EK 14 = CARI GIDER TABLOSU ...ceieieivieicteieieeeeeete et 57



TKDK

KISALTMALAR
AB: Avrupa Birligi
FGK: Finansman Genel Koordinatorligu
IPA lll: Katilim Oncesi Yardim Araci Il
IPARD lil: Katiim Oncesi Yardim Araci Kirsal Kalkinma Bileseni IlI
IK: il Koordinatorligii
OTP: Odeme Talep Paketi
TK: Tahakkuk Koordinatorligu
TKDK: Tarim ve Kirsal Kalkinmayi Destekleme Kurumu
YEG: Yerel Eylem Grubu

SOZLESME: TKDK ve YEG arasinda imzalanan Strateji Uygulama Sézlesmesi ve Ekleri



TKDK

REHBERIN AMACI

Bu Odeme Talep Paketi Hazirlama Rehberi; IPARD Programi kapsaminda
desteklenecek LEADER tedbiri projeleri icin 6deme talebinde bulunulmasina
dair kurallar icermektedir. Tarim ve Kirsal Kalkinmayi Destekleme Kurumu
proje uygulama ve 6deme talebi sirecinde, faydalanicilara destekleyici bilgiler
sunarak 0deme talebinin zamaninda ve dogru bir sekilde gerceklestiriimesini
hedeflemektedir.

Yararlanicilar icin hazirlanan bu rehberin amaci, Avrupa Komisyonu ve Turkiye
Cumbhuriyeti tarafindan finanse edilen IPARD Il Programi ile ilgili kurallara
uyulmasinin yani sira yararlanicilar tarafindan uygun harcamalar icin katlanilan
maliyetlerin TKDK'dan dogru bir sekilde talep edilmesini saglamaktir.

TKDK tarafindan, ddeme talebi dogrultusunda vyapilacak tim kontroller,
IPARD Il Programi kapsaminda Ulusal Yetkilendirme Gorevlisi ve Denetim
Otoritesi olarak belirlenen Kurumlar ile Avrupa Komisyonu tarafindan da
yapilabilecektir. Yararlanicilar bu Kurumlar tarafindan yapilacak kontrollerde de
bu rehberde belirtilen sartlari saglamak zorundadir.
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Sozlesme: Sozlesme; Tarim ve Kirsal Kalkinmayi Destekleme Kurumu ve basvuru
sahibi YEG arasinda imzalanir. Genel olarak TKDK tarafindan gercgeklestirilecek
olan kontrolleri belirtir.

Sozlesme Ek-Ill Finansal Plani gostermektedir. Yerel Eylem Grubu uygulama
donemi sonunda, yasal teslim tarihi araliginda sunacagi Odeme Talep Paketi ile
sOzlesmede belirtilen tutar ve taksit bazinda , finansal plan, yillik uygulama plani
ve ilan edilen uygun harcamalar, referans fiyatlar ile uyumlu édeme talebinde
bulunabilecektir.

Yararlanici (Hibe Yararlanicisi): IPARD Programi cergevesinde, TKDK'ya
uygun proje ile basvuru yapmis, projeyi desteklenmek uzere secilmis ve TKDK
ile sdzlesme imzalamis olan tdzel kisiyi ifade eder. LEADER tedbiri 6zelinde
yararlanicilar dernek tizel kisiligi statistinde Yerel Eylem Gruplaridir.

Uygun Harcama Listesi / Referens Fiyat Tablosu: Sézlesmede tanimlanan
harcama kalemlerinden olusmaktadir. S6zlesme birimleri tarafindan belirlenen,
ilan edilen harcama listesi ve referans fiyat tablosundan olusmaktadir.

Tedarikei: Proje kapsaminda yararlaniciya hizmet ya da makine ekipman
saglayan gercek ya da tuzel kisiyi ifade eder.

Teklif(ler)/Proforma Fatura(lar): Yararlaniciya hizmet ya da makine ekipman
saglamak amaciyla yararlanici ve tedarikgi arasinda imzalanir.

Faaliyet Donemi: Strateji uygulama sézlesmesinde belirtilen yillik aktiviteler 3er
ayhk periyotlar halinde gerceklestirilir. Bir yil icinde en fazla 4 ¢ceyrek uygulama
donemi mevcuttur.

Ceyrek Donem Uygulama Raporu: Uygulama dénemiboyunca gerceklestirilen
harcamalar ve aktiviteler, 3 aylik uygulama dénemi sonunda, bu rapor araciligi ile
dzetlenir ve OTP ile teslim edilir.

Beyan Dokiimanlari: Yararlanicinin gergeklestirdigiharcamalaridetaylandirarak
bunlarin dogrulugunu beyan ettigi ve resmi olarak Kurum'dan édeme talebinde
bulundugu belgelerdir.

Odeme Talep Paketi (OTP): Projenin Sézlesmede belirtilen kisminin
tamamlanmasinin ardindan gercgeklestirilen, harcamalarin, faydalanicinin ve
projenin uygunlugunu gosteren belgeleri de iceren, 6deme talebinde bulunmak
amaciyla faydalanici tarafindan hazirlanan pakettir.

Kurum: Tarim ve Kirsal Kalkinmayi Destekleme Kurumunu (TKDK) ifade eder.

Program: IPARD Ill kapsaminda hazirlanan Kirsal Kalkinma Programini ifade
eder.
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2.1. GIKAR CATISMASI

Basvuru sahibi ve potansiyel tedarikci / hizmet saglayici arasinda olusabilecek
cikar iliskileriile ilgili Basvuru Cagri Rehberinde ayrintili bilgi bulunmaktadir.

Sézlesme imzalandiktan sonra ise; yararlanici ve/veya tedarikgi ve/veya OTPYi
degerlendiren TKDK uzmanlari arasinda tarafsizligi ihlal edebilecek ailevi, siyasi,
ekonomik ve/veya menfaate dayali herhangibir ¢ikar iliskisi olmamalidir. Herhangi
bir YEG Yonetim Kurulu tyesi, YEG calisani Yerel Kalkinma Stratejisi kapsamindaki
herhangi bir aktivite igin tedarik¢i olamaz.

Yararlanici ve tedarikgi, ¢ikar iliskisinden kacinmak icin gerekli tim onlemleri
alacak ve cikariliskisinin ortaya ¢cikmasi veya ihtimalinin belirmesihalinde TKDK'ya
gecikmeksizin bilgi verecektir. Cikar iligskisinin tespit edilmesi halinde TKDK her
tarla tedbiri almaya yetkilidir.

2.2. MiLLIYET KURALI

IPA [l kapsaminda hizmet alimi tedarikgisi / hizmet saglayicisi milliyet kurali ile
uyumlu olmalidir. Milliyet kuralinin uygulanmasina yénelik detayl bilgi icin OTP
Hazirlama Rehberi EK-I Mense Ulkeleri Listesine ve IPA Il Ortak Uygulama Tiiziigii
altinda finanse edilen harcamalara ait ihale, hibe ve diger s6zlesme imzalanma
hikumlerine bakiniz.

2.3. CiIFTE FINANSMANIN ONLENMESI

IPARD Il Programi kapsaminda finanse edilen herhangi bir harcama kalemi, daha
oncediger IPA bilesenleri, ulusal veyauluslararasiyardim programlarikapsaminda
finanse edilmemis olmalidir. Bununla beraber ilgili kalemin TKDK tarafindan
desteklenmesinden sonra da bahsi gecen yardim programlari kapsaminda
desteklenmemesi gerekmektedir.

Cifte finansmani 6nlemek amaciyla;

o Faydalanici tarafindan TKDK'ya teslim edilen tum orijinal faturalarin
Uzerinde daha dnce IPAnin diger bilesenleri, ulusal veya uluslararasi yardim
programlarindan destek alindigina dair herhangi bir isaret olup olmadigi
kontrol edilir.

o lgili faturalar “IPARD mihri” ile mihrlenir.

e Uygun harcama kalemlerinin diger destekler kapsaminda finanse edilip
edilmedigi, ilgili veri tabani araciligiyla kontrol edilir.

2.4. BELGELER UZERINDE DUZELTME YAPILMASI

Faydalanici sadece kendi diizenleyip imzaladigi beyan belgeleri (OTP Kapagive ET,
E2, E3, E4ile Eb) Uzerinde dlzeltme yapabilir. Beyan belgeleri disinda faydalanici
tarafindan Uzerinde dizeltme yapiimis belge ve/veya sertifikalar (faturalar
ve odeme belgeleri, diger kurumlardan alinan belgeler, lisanslar vb.) kabul
edilmeyecektir. S6z konusu belgeler Gzerindeki diizeltmeler sadece dizenlemeye
yetkili ve gorevli kurum / Kisi tarafindan yapilmalidir.
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2.5. PROJENIN UYGULAMA ASAMASINDA DiKKAT EDILMESI
GEREKEN HUSUSLAR

2.5.1. AB ve TC Tarafindan Gergeklestirilen Ortak Finansman

Yararlanici ile TKDK arasinda imzalanan Soézlesme kapsaminda faydalaniciya
yapilacak ddemeler Avrupa Birligi ve Turkiye Cumhuriyeti tarafindan %90 AB
katkisi ve %10 TC katkisi olmak lGizere es finansmana tabi tutulmaktadir.

Bu nedenle gerek AB gerekse Turkiye Cumhuriyeti tarafindan yetkilendirilen
denetim birimleri araciligiyla Sozlesme kapsaminda hayata gegirilen proje
Uzerinde her turlt kontrol gerceklestirilmektedir.

Projenin gerek uygulama asamasinda gerekse uygulama sonrasl izleme
doneminde s6z konusu denetimlere tabi tutulacagi dikkate alinarak, islemlerin bu
minvalde yUrGtulmesiyararlanicinin lehine olacaktir.

2.5.2. Yapay Olusturulmus Kosullar

IPARD programi kapsaminda mali destek saglanabilmesi igin;

e Yararlanici,

e Proje,

e Proje kapsaminda gerceklestirilen 6demeler ve diger her turlt islem,

IPARD programi, S6zlesme ve burehber de dahil olmak tizere ulusal ve uluslararasi
mevzuat hikidmlerinde yer alan uygunluk kriterlerini karsilamalidir.

S6z konusu uygunluk kriterlerini destegin amaclari ile bagdasmayacak sekilde
yapay olarak yerine getirdigi tespit edilen faydalanicilara hicbir sekilde 6deme
gerceklestiriimez.

2.6. LEADER TEDBIRI iCiN AVANS ODEMESI

Yararlanici ve TKDK arasinda imzalanan sdzlesme kapsaminda ve s6zlesmede
belirtilen limitler dahilinde, yararlanici s6zlesme imzalanmasi sonrasi avans talep
etme hakkina sahiptir. Talep edilen avans tutari sdzlesmede belirtilen tutari
asmamalidir. Avansin talep edilebilmesi icin E5 Avans Odemesi Talep Formu ve
eklerinin sdzlesme imzalanmasindan sonra TKDK'ya sunulmasi gerekmektedir.
Avans Talep Formuna ilaveten Kesin Banka Teminat Mektubu da sunulmalidir.

Kurumumuzla LEADER projesi kapsaminda sOzlesme imzalayan ancak avans
talebiiginteminat mektubusunamayanyereleylemgrubuderneklerinden, teminat
mektubunu sunamadiginibeyan eden ve gelecekte temin edecekleridemirbaslara
ihtiyati haciz uygulanmasini kabul eden yararlanicilara, sdzlesmelerinde belirtilen
oraniasmamak Uzere avans ddemesi yapilabilir.

= 4
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TKDK tarafindan YEG®e (dernek) yapilan avans 6demesi, nakit olarak gekilemez.
Odemeler, bankahesabiaraciligiile YEG tarafindandogrudantedarikgininhesabina
gonderilmelidir. YEG hesabina yapilan avans 6demesi, proje kapsamindaki uygun
harcama kalemlerinin temini amaci ile kullanilabilir.

2.6.1. E5 Avans Odemesi Talep Formu

E5 formu avans talep etmek icin doldurulur ve s6zlesme imzalanmasindan
sonra TKDK il Koordinatérligiine ekleri ile birlikte sunulur. Yararlanici bu form ile
sOzlesmede belirtilen Ust limite kadar ve belirtilen zaman araliginda avans talep
edebilir. Avans ddemesi sozlesmede belirtilen toplam uygun harcama tutarini
asamaz. Avans miktari en fazla Turkiye Cumhuriyeti katkisi kadar olabilir.

Teminat mektubu sunamayan yerel eylem grubu dernekleri, avans talep etmeleri
halinde, teminat mektubunu sunamadigini E5 ile beyan etmis ve gelecekte temin
edecekleri demirbaslara ihtiyati haciz uygulanmasini kabul etmis olmalidir.

E5 formu TKDK'ya ait internet sitesinde Finansman islemleri iginde Odeme Talep
islemleri basligi altinda yer almaktadir. Buna ilaveten, eger talep edilirse, Odeme
Talep islemleri Birimiilgili belgeyi elektronik olarak verebilir. E5 formu bu rehberin
bir ekidir (Ek-5).

2.6.2. Kesin Banka Teminat Mektubu

Yararlanici avans talep amaciyla olusturulan Avans Odemesi Talep Formu
ile birlikte banka teminat mektubunu da TKDK'ye sunacaktir. Banka Teminat
Mektubunun bir 6rnedi bu rehberin ekleri arasinda yer almaktadir (Ek-6).

Sézlesme hiikiimlerine uyumsuzluk, OTP'nin teslim edilmemesi, TKDK tarafindan
fazla 0deme yapilmasi, sozlesmenin feshi gibi sebeplerden dolayr TKDK
tarafindan geri alim karari verilmesi durumunda; ilgili tim édemeler, Kurumun
geriahmislemleriile ilgilenen birimi tarafindan 6183 sayili kanuna gore islem tesis
edilecektir. Bu durumda Banka Garanti Mektubu ilgili geri alim birimi tarafindan
alacaklarin tahsiliamaciyla kullanilabilir.
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Faydalanici ile Kurum arasinda imzalanmis olan Sozlesmeye istinaden uygulama
donemi baslar. Sozlesmede belirtilen faaliyet baslama-bitis tarihleri ve uygun
harcama icerigi dogrultusunda ilgili tedarikci / hizmet saglayici ile hizmet alimi
ve/veya makine-ekipman alimi stirecine baslanir.

Sozlesmede heryiligin 4 farkh proje uygulama dénemi ve 4 farkli OTP teslim tarhi
araligi belirlenmistir. Sekil-Tde 3 yillik proje uygulama dénemi igin OTP teslim
tarihlerini gosteren bir drnek yer almaktadir.

YKS UYGULAMA SC)ZLE$M ESi
2020-2022
GEYREK DONEM GEYREK DONEM GEYREK DONEM GEYREK DONEM

Sekil 1: 2020-2022 yillarini kapsayan s6zlesme dénemi igin
3 yillik OTP teslim tarihi sablonu

Faydalanicinin édeme talebinde bulunabilmesi igin, Sézlesmede yer alan OTP
teslim tarihinden dnce proje kapsaminda temin edilen harcama kalemlerine ait
fatura bedelinin tamaminin tedarikciye 6denmesiyine bu rehberde belirtilen usul
ve esaslar gergevesinde gergeklestirilmelidir. Projenin OTP icerigi dogrultusunda
gerekli tim belgeler temin edilir.

Faydalanici tarafindan diizenlenen beyan dokimanlari ve ilgili belgeler OTP
icerisinde en geg Sozlesmede belirtilen tarihte ve OTPYyi teslim etmeye yetkili kisi
tarafindan ilgili il Koordinatorligi'ne sunulur.

TKDK tarafindan vyapilacak kontrollerin ardindan belirlenen destek tutar,
faydalanicinin Sozlesmede yer alan banka hesabina transfer edilir. TKDK
tarafindan faydalaniciya elden 6deme yapiimaz.

Q
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3.1. OTP'NIN HAZIRLANMA AMACI VE iCERIGi

Faydalanici tarafindan hazirlanan OTP, tamamlanan taksitin (uygulama
déneminin) 6deme talebi igin ilgili il Koordinatérligirne sunulur. Odeme Talep
Paketinin icerigi s6zlesme yillik finansal planda belirtilen her bir projeye gore
farkli 6zellikler arz eder. OTP'nin Strateji S6zlesmesi ve eklerine uygun, tam ve
dogru olarak hazirlanmasindan faydalanici sorumludur.

OTP'nin igerisinde yer almasi gereken belgeler genel olarak asagida belirtilmistir:

J

a

3.2. OTP TESLIM TARIHi

OTP teslim tarihi Sozlesmede belirtiimektedir. Yararlaniciya OTP teslim tarihini
hatirlatmak icin, Sézlesmede de belirtildigi Gzere, OTP teslim tarihinden en
az 20 gin once ilgili il Koordinatérligi tarafindan bilgilendirme mektubu
gonderilecektir. Yararlanici, Sozlesmede belirtilen tarihnte Odeme Talep Paketini
ilgili Il Koordinatérliigi'ne teslim etmekle yikimladar.

OTP'nin S6zlesmede belirtilen tarih araliginda teslim edilmemesi;

OTP'nin Sozlesmede belirtilen tarihte teslim edilmemesi halinde yararlaniciya
ilgili il Koordinatérliigi tarafindan resmi yazi génderilir ve bu yaziyi aldigi tarihten
sonraki 10 is giini igerisinde OTP'nin teslim edilmesi talep edilir. Yararlanicinin
10 is glind icerisinde OTPYi teslim etmemesi halinde usulsiizlik prosediiriine
gore fesih islemleri baslatilir. Ancak salgin hastalik, 0TP déneminde hi¢ harcama
yapllmamas! vb. durumlar nedeni ile OTP sunulamamasi halinde YEG, OTP
yerine ilgili OTP teslim tarihleri araliginda mazeretini belirten bir dilekceyi il

Koordinatorligline sunmus olmalidir.



LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI

S6z konusu 10 is giini siire yararlanicinin OTPsini il Koordinatérligiine teslim
etmesi amaci ile taninmaktadir. Faydalanici 10 is glinlik stre icerisinde fatura veya
fatura yerine gecen harcama belgesi diizenletemez.

3.3. BEYAN DOKUMANLARININ DOLDURULMASI

Beyan dokiimanlari (OTP Kapadi, E1, E2, E3 ve ilgiliyse E4) OTP'nin temel
dokiimanlaridir. Beyan dokiimanlarinin giincel versiyonlari yararlaniciya OTP
teslim tarihinden en az 20 giin énce ilgili il Koordinatorliigi tarafindan “Odeme
Talep Paketi Teslim Mektubu” ekinde CD igerisinde gonderilecektir.

Beyan dokimanlari:

OTP Kapag; yararlaniciya OTP teslim tarihini ve OTPYyi teslim etmeye yetkili kisiyi
gosterir.

E1 Teslim Teselliim Tutanagi; OTP icerisinde sunulmasi gereken belgeleri belirtir.

E2 Odeme Talebi; yararlanicinin TKDKdan talep ettigi toplam destek tutarini
gosterir.

E3 Harcama Beyani; proje kapsaminda yapilan uygun harcamalari (Makine-
ekipman, Genel Giderler, Gérindrlik vb.) birim fiyat ve miktar bazinda tablo
halinde gosterir.

E4 Doviz Kuru Doniisiimii Hesaplama Kadidi; yararlanicinin doviz cinsinden
yaptigi harcamalari TL'ye donustirmek igin kullanihr.

Yukaridaki belgeye ulasmak igin tiklayiniz.

3.3.1. E1 Teslim Teselliim Tutanagi

E1 Teslim Tesellim Tutanagi, OTPde bulunmasi gereken belgelerin listelendigi
bir belgedir. Bu tutanak; belgelerin alinacagi teknik kurum/dizenleyen kurum
ve belgelerin orijinal ya da noter onayli kopya olarak temin edilmesi konularinda
faydalaniciyr yonlendirir.

E1dokimanindaki “Sayfa Numaralari Sttunu” faydalaniciya bos olarak gonderilir.
Faydalanici, belgeleri OTP icerisine ETde belirtilen siraya gére yerlestirir ve her
bir belgeye sira numarasi verir. Belgelerin OTP igerisindeki sira numaralari, E1
dokimaninin “Sayfa Numaralari SGtunu” Gzerinde belirtilir.

\
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E1 dokimani, harcamalarin butge detayl, faaliyet konusu ve gerekli belgeler
gruplandirilarak olusturulmustur. Aynifaaliyet tanimialtindabirdenfazlaharcama/
faaliyet yapilmasi durumunda gerekli belgeler faaliyet bazinda E1de listelenebilir.
Bu amacla, ilgili faaliyetin oldugu belge listesi ¢ogdaltilarak, her faaliyet icin ayri
belgeler gruplanarak listelenebilir. Ayni faaliyet grubundan birden fazla faaliyet
olmasidurumundailgili baslk cogaltilarak belgeler gruplandirilip, teslim edilebilir.
Bu amacla ET de yer alan buton, tiklanarak bu faaliyet ve satirlar ¢cogaltilabilir.
Ornegin 2 adet kiiclik proje olmasi durumunda, kiigiik proje faaliyetinin bulundugu
alandaki buton araciligi ile 2 adet klicUk proje faaliyeti cogaltilarak, 2 farkli alanda
her 2 klicUk proje faaliyeti belgeleri farkli alanlara yazilabilir. Bu butonlarin amaci,
birden fazla ayni gruptan faaliyet gerceklesmesi durumunda, faaliyetlere ait
belgelerin, ayri ayri listelenerek, daha duzenli arsivlenmesidir.

E1 dokimani dizenlendikten sonra dokimanin ¢iktisi alinir, imzalanir, kaselenir
ve orijinal OTP igerisine konulur.

Veri tabani araciliiyla temin edilebilecek belgeler icin ET dokimaninda
faydalanicidan gerekli belgeler talep edilmeyebilir. S6z konusu belgelere veri

tabani araciligiyla ulasilamamasi halinde, TKDK faydalanicidan her tarli bilgi ve
belge talep etme hakkini sakli tutar.

3.3.2. E2 Odeme Talebi

E2 dokiimani, faydalanicinin TKDK'ya 6deme talebini sunacagi resmi dokimandir.
E2 dokimanindaki rakamsal veriler (destek orani disinda) otomatik olarak E3
Harcama Beyani dokimanindan alinir. Bu nedenle faydalanici tarafindan E2
doklimanina diger rakamsal veriler girilmemelidir. Yararlanici E2 dokimani

Uzerinde yer alan bilgileri teyit etmeli, ciktisini alarak imzalamali ve varsa
kaselemelidir.

3.3.3. E3 Harcama Beyani

E3 belgesi sozlesmede belirtilen uygulamalara/aktivetelere yonelik harcamalarin
gerceklestigini beyan etmek icin kullanilir. Sozlesmede, finansal planda, butge
dagihminda, referans fiyat tablosunda tanimlanan harcama gruplariyla uyumlu
olarak on farkl kisimdan olusturulmustur.

Tamamlanan harcama gruplarinin ait oldugu tablo; Sézlesme Uygun Harcama
Tablosu, 202.2119 Ek 3-Mali Plan, glincel yila ait 202-Referans Fiyat Tablosu
ve eger varsa her bir yillik plana ait Pazar Arastirmasi Sonuglari (proje basvuru
birimi tarafindan gercgeklestirilir) ve hizmet alimlarina/aktivitelere ait harcama
dokumanlari dikkate alinarak doldurulmalidir. Bu nedenle dokimandaki uygun
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harcama listesi kod numarasi (UHL kodu) ve harcama konusu dikkatlice
incelenmelidir. Gergeklestirilen harcamalar, s6zlesmede hangi uygulama grubu
altindayer aliyorsailgili tabloya da s6zlesmedeki veriler dikkate alinarak ilgili grup
altina yazilmalidir. Bu bilgiler 1siginda, E3 Harcama Beyani dokimani dikkatlice
hazirlanirsa, beyanin yanlis hazirlanmasindan dogacak olasi kesintilerin dnine
gecilmis olunacaktir. E3 Harcama Beyaninin hizmet alimi/aktivite, kiicik proje
icermesi durumunda Beyan dokumani Yillik Uygulama Plani ile uyumlu olmalidir.
E3 Harcama Beyaninda yer alan aktiviteler igin dizenlenen her bir fatura, yillik
uygulama plani altinda yer alan aktivitelerle uyumlu olmalidir. Aksi takdirde;
yilhk uygulama planinda yer almayan aktiviteler uygun olmayan harcama olarak
degerlendirilecek ve bunlara iliskin herhangi bir ddeme gerceklestiriimeyecektir.
Her bir harcama kalemiicin; cariyila ait sozlesme Uygun Harcama Tablosu ve eger
varsa Yillik Plana ait Pazar Arastirmasi Sonuclari satin alimlar gergeklestirilmeden
once dikkate alinmali ve bu dokimanlar kullaniimalidir.

Referans fiyat listesinde, birim fiyatlari yillik uygulama planinda belirlenecek
harcamalar var ise (cari giderler dahil) bu harcamalarin éncelikte yillik uygulama
planinda (YUP) yer almis olmasi ve birim fiyatlarinin yillik uygulama planinda
belirlenmis olmasi gerekmektedir. Bu tur harcamalar yapilmadan once, yillik
uygulama planinda yer aldiginin ve birim fiyatlarinin belirlendiginin, YUP’ tan
teyit edilmesi gerekir. Aksi durumda bu tlr harcamalar yapilmamali ve talep
edilmemelidir. Strateji uygulama sodzlesmesi kapsamindaki, referans fiyat
tablosunda yer almayan harcama kalemleri icin; pazar arastirmasi sonuglarina
gore, proje basvuru birimi tarafindan kabul edilen harcamalara ait nihai referans
fiyatlar dikkate alinarak, harcama beyani doldurulmalidir.

YUP dabelirlenmis, TKDK tarafindan uygun bulunmus olan Yetenek kazandirma ve
YEG bolgesinde yasayanlarin harekete gecirilmesi ve kiicuk proje faaliyetlerinin,
ilgili yila ait, geyrek uygulama donemlerinde gergeklestiriimesi, ilgili YUP
OTP donemlerinde talep edilmesi esastir. Ancak bu aktivite ve klglk proje
faaliyetlerine ait harcamanin, YEG tarafindan ilgili ceyrek OTP donemi ile beyan
edilememesi, faaliyetlerin, kliglk projelerin tamamlanarak harcama belgelerinin
yetistirilememesi durumunda, gerekgesi geyrek donem uygulama raporuna
yazilmasi kaydi ile ilgili yila ait YUP OTP dénemlerinde talep edilebilir. Giincel
yila ait OTP donemlerinde, bir 6nceki yila ait, gincel yilin YUP" unda yer almayan
aktivite ve kicuk proje faaliyetlerine ait harcamalar talep edilemez.

Yillk uygulama planinda belirlenen TL bazindaki her bir kicuk proje toplam
limitleri kesinlikle asiimamis olmalidir. Kiguk projelerin yillik uygulama planinda
belirlenen toplam TL limitini asan tutarlari uygun kabul edilmeyecektir. Bu
tutarlari asan harcamalarin TKDK tarafindan 6denmeyecedi, bu harcamalarin
vergi muafiyetinin bulunmadigi g6z éntnde bulundurulmalidir.

Yararlanici, sdzlesmenin imzalanmasini miteakip her OTP déneminde en az
isletme giderleri (yinelenen harcama tutari+duran varlk satin alimi) kadar YEG
bolgesinde yasayanlara yetenek kazandirilmasi, animasyon kapasite gelistirme
faaliyetleri yUritmekle yukimlidir. (LEADER Programi kapsaminda kurumla
ilk kez s6zlesme imzalayan YEG'er igin bu kural, s6zlesmenin imzalanmasini
takip eden Gglincl OTP harcamasinin yapildidi tarih araligindan itibaren baslar.)

W
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LEADER tedbirinde belirtilen amaclar icin desteklenen YEG' lerin, sadece
isletme gideri harcamalar degil, ayni zamanda YEG bolgesinde yasayanlara
yetenek kazandiriimasi, animasyon kapasite gelistirme faaliyetleri de yapmalari
gerekir. isletme giderleri harcama tutarinin, YEG bélgesinde yasayanlara yetenek
kazandiriimasi, animasyon kapasite gelistirme faaliyetleri toplamini asmasi
halinde, isletme giderleri harcama tutarinin asan fark tutari, uygun olmayan
harcama olarak kabul edilecektir. Bu uygun olmayan harcama (kesinti) tutari
hakkinda, yararlanici 1407C/4107C dokimani ile bilgilendirilecektir.

Harcama beyani doldurulurken s6zlesmede yapilan tim zeyilnameler dikkate
alinmalidir. Aksi durumda vyararlaniciya 0denecek destek tutarinda kesinti
yapilabilir.

Yillik uygulama plani ilgili yiin basinda hazirlanir. Ancak uygulama sirasinda,
baslangicta YEG'in kontrolinde olmayan 0Ongorilemeyen degiskenler ve
farkhliklar ortaya gikabilir (Uygulama yeri degisikligi, makine-ekipman degisikligi,
butce artisi, katilimei sayisi degisikligi gibi). Bu degiskenlik ve farkliliklarin Yillik
Uygulama Planina yansitilmasi, YEG'lerin 6deme 0Oncesi kontroller sirasinda
yaptirimlarla, butce kesintileri ile karsilasmamasi igin dnemlidir. YEG' lerin TKDK
proje basvuru birimlerine basvurarak yillik uygulama planlarini, gincel duruma
gore OTP teslimi dncesi revize ettirmeleri gerekir.

Referans Fiyat tablosunda tanimlanmis olan isletme maliyeti harcamalari harig,
OTP doneminde talep edilen, YEG tarafindan yapilan faaliyetler ve kiguk proje
faaliyetleri, TKDK tarafindan kabul edilen yillik uygulama planinda olmalidir.
YEG'ler ulusal kirsal agin en dnemli bilesenlerinden biridir. Ulusal Kirsal Ag
faaliyetlerinin tarihi, yerivb. Yillik Uygulama Planinin hazirlik asamasinda genellikle
bilinmemektedir. Bu nedenle, Ulusal Kirsal Ag faaliyeti kapsamindaki faaliyetlerin
yillik uygulama planinda yer almasi zorunlulugu aranmaz.

Uygulamada, bazi durumlarda YEG'ler, tedarik¢ilerden kaynaklanan gecikmeler
nedeniyle harcamalarinailiskin belgeleri zamaninda ibraz edememektedir. Ayrica
elektrik, su, telekom hizmetleri gibi kalemlerin faturalarinda dénem kaymalari
olabilir. Ornegin 45 gunluk bir stre icin su faturasi kesilebilir, bu 45 glintn 15 gnd
1. déneme, 30 glind 2. doneme tekabll etmektedir. Bu gibi durumlarda, bir taksit
(OTP) doneminde, ayni takvim yili icinde olmak kaydiyla, 6nceki dénemlere ait
harcamalar icin 6deme talebinde bulunulabilir.

Tedarikgi/hizmet saglayici tarafindan dizenlenen faturalar/harcama belgeleri,
tablolardaki “fatura” sttunu altinda yer alan fatura tutari kismina ilgili verileri
aktarmak igin kullanilacaktir. Yararlanici tarafindan yazilan tutarlar vergi haric
olmaldir.

Destek tutarinin belirlenmesi icin beyan edilen faturalar ve diger harcama
belgelerine dair 6deme dncesi yerinde kontrol bulgularinin sézlesme ile uyumu
onem arz etmektedir.

Maas dokumleri/aylik prim belgelerinde yer alan YEG calisanlarinin isimleri
basvuru asamasinda gerceklestirilen uygunluk kontroll ile uyumlu olmalidir.
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3.3.4. E4 Doviz Kuru Doniisiimii Hesaplama Kagidi

Yabanci para biriminde dizenlenmis faturalar ve 6deme belgelerinin Turk Lirasina
dontstiminde E4 Doviz Kuru Dontsimu Hesaplama Kagidi kullanilir.

Bu hesaplama kagidinda ilk bolim (Bolim A); fatura/6deme belgesinin seri
numarasl, tarihi, dizenlenen Ulke ve duzenlendigi para birimi bilgilerinden
olusmaktadir.

ikinci bélim (B&lim B); fatura/ddeme belgesinin Tiirk Lirasi karsiligini hesaplamak
icin kullanilir. Yabanci para birimindeki toplam tutar, fatura/6deme belgesinin
dizenlenme tarihindeki TCMB dovizalis kuruile carpilarak cikan sonug dokimanin
“Toplam TL" kismina yazilir.

Dokliman doldurulduktan sonra ciktisi alinir, imzalanir ve kaselendikten sonra
OTP'ye konulur.

=
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Yabanci para biriminde diizenlenmis her bir fatura ya da 6deme belgesi igin farkli E4
Déviz Kuru Dénlisiimii Hesaplama Kadidi dizenlenmelidir.

3.4. OTP'Yi TESLIM ETMEYE YETKILi KiSi
YEG' ait Odeme Talep Paketi,
e Yerel Eylem Grubunu yasal olarak temsil ve ilzama yetkili kisi veya

e Temsil ve ilzama vyetkili kisi tarafindan Noter onayli vekaletname ile
yetkilendirilen vekili ya da YEG Yonetim Kurulu tarafindan yetkilendirilen bir
kisi tarafindan Sozlesmenin imzalandigi TKDK il Koordinatérliigi‘ne teslim
edilir.

OTPYi teslim eden kisi, YEGi yasal olarak temsil ve ilzama yetkili oldugunu
YEG Yonetim Kurulu tarafindan imzalanmis, kaselenmis bir resmi yazi ile

ispatlamalidir. Bu rehber ekinde yer alan yeki belgesi de OTPYyi teslim eden kisinin
yetkilendirilmesi icin resmi yazi yerine uygun kabul edilecektir. (Bkz. Ek-8)

OTPYyi teslim eden kisinin OTP'yi teslim etmeye yetkili olup olmadiginin kontroli,
kisinin kimlik bilgileri kullanilarak yapilir. Bu sebeple OTP'yi teslim edecek kisinin
T.C. Kimlik numarasi bulunan nifus clzdani, suricu belgesi ya da pasaportunu
yaninda bulundurmasi gerekmektedir.

OTP'nin teslim alinmasi sirasinda sunulan YEG tarafindan verilmis resmi yazidan/
vekaletnameden ilgilinin Kurumumuza OTPYyi teslim etmeye yetkili oldugu
anlasiimalidir.

OTP; YEG'i temsil etmeyen ve temsil etmeye vekil olmayan biri tarafindan teslim
edilemez. (Bkz.; Ek-8.)

A
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3.5. OTP'NiN TESLiMi

OTPYyi teslim edecek kisi ilgili il Koordinatorliigirne OTP teslimi icin geldiginde,
Odeme Talep Kayit Gérevlisi tarafindan il Koordinatorliigii adina karsilanir ve;

OTPYyi teslim eden kisinin OTPYi il Koordinatdrliigirne teslim etmeye yetkili
kisi olup olmadiqg,

OTP teslim tarihinin uygunlugu,
OTP'nin 1orijinal ve 1adet CD olarak teslim edilip edilmedigi,

Sunulan orijinal faturalar Gzerinde; diger IPA bilesenleri ve/veya diger ulusal
veya uluslararasi yardim programlarinin birinden finansman saglandigina dair
herhangi bir ibare olup olmadigi,

Orijinal faturalarin, OTP igerisindeki noter veya TKDK tarafindan “Asli Gibidir/
Asli GorllmUstir” onaylh faturalar ile tutar ve igerik olarak ayni olup olmadigi,

OTP'nin sayfa numaralari ile E1 belgesinde yazilmis olan sayfa numaralarinin
ayni olup olmadigu,

kontrol edilir.

Yapilan kontrollerin olumlu sonuclanmasininardindan Odeme Talep Kayit Gérevlisi
tarafindan OTP teslim alinmadan énce orijinal faturalarin tizerine “IPARD mihri”
vurulur ve OTP kaydi yapllir.

OTPnin il Koordinatérligi'nce teslim alindigina dair kayit tarihi ve numarasini
gosteren belge OTPYyi teslim eden kisiye verilir.

Ayni giin icerisinde birden fazla OTP teslimi varsa, ilk gelen OTP énce kabul edilir.
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OTP UZERINDE YAPILAN
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OTP'nin kabul edilmesinin ardindan TKDK tarafindan;
e Projenin tamamlanan kisminin IPARD programi ve Soézlesme hikumlerine
uygunlugu,

e Proje kapsaminda gergeklestirilen harcamalarin IPARD programi, Sozlesme
ve bu rehber de dahil olmak Gzere ulusal ve uluslararasi mevzuat hikimlerine
uygunlugu,

e Yararlanici tarafindan Sozlesme kapsaminda verilen taahhutlerin yerine
getirilip getirilmedigi,

kontrol edilir.

Sézlesme, OTP icerisinde sunulan 6deme belgeleri, yararlanicinin talebi ve

yerinde kontrol bulgulari arasinda miktar ve birim fiyata iliskin bir farkllik olmasi
durumunda, en disuk olan tutar dikkate alinir.

Yararlaniciya 6denecek destek tutar, teslim alinan OTP lizerinde TKDK tarafindan
yapilan tum idari ve yerinde kontrollerin sonucuna gore hesaplanir.

4.1. EKSiK BELGE / BiLGI

OTPnin teslim alinmasinin ardindan yararlanicidan talep edilen belgelerin il
Koordinatorligi’'ne tam olarak sunulup sunulmadigi kontrol edilir.

OTP'nin eksik teslim edilmesi halinde;

OTP igerisindeki eksik belgelerin tamamlanmasi igin yararlaniciya bildirimde
bulunulur.

Yararlanici, bildirimin kendisine teblig edilmesinden sonraki 30 gun igerisinde
eksik belgeleri tamamlayarak il Koordinatérligi'ne teslim etmekle yikimlidiir.
Bu slrecin sonunda eksik belgelerin tam olarak sunulmamasi halinde, yararlanici
Sozlesme hakumlerini ihlal etmis sayilir.

OTP'de yer alan belgeler eksiksiz ise;
Belgeler uygunluk kriterleri cercevesinde kontrol edilir.

Uygun olmayan bir belge tespit edilirse, TKDK tarafindan Yararlaniciya uygun
olmayan hususun aciklanmasit ile ilgili bir bildirim gonderilir.

Yararlanicl, bildirimin kendisine teblig edilmesinden sonraki 10 is glnu igerisinde
aciklama iceren belgeleri il Koordinatérligi'ne teslim etmekle yikimliidir. Bu
slrecin sonunda eksik bilgiye iliskin agiklamalari iceren belgelerin tam olarak
sunulmamasiveya uygun agiklamalariigeren belgelerin sunulmamasi durumunda,
faydalanici S6zlesme hikumlerini ihlal etmis sayilir.

A
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4.2.DESTEK TUTARININ HESAPLANMASI VE YARARLANICIYA
BiLDiRiM YAPILMASI

Yararlaniclya 6denecek destek tutari hesaplanirken, yararlanicinin 6deme talebi
ile Sézlesmedeki miktar ve birim fiyatlar esas alinir. idari ve yerinde kontroller
sonucunda tespit edilen uygun harcama tutari, Sozlesmede belirtilen destek
oraniyla ¢arpilarak hesaplanir.

TKDK tarafindan; yararlanici tarafindan yapilan harcamalar igin ddenecek destek
tutari sozlesmede belirtilen sinirlari gegcemez.

TKDK tarafindan yararlaniciya herhangi bir sekilde elden 6deme yapilmaz.

TKDK, 6denecek her birtaksiteiliskin destek tutarihakkindaya da 6deme talebinin
kismen veya tamamen reddi durumunda yararlaniciya bildirimde bulunur.

Yararlanicinin édemeye iliskin itirazinin olmasi halinde, bildirimin kendisine teblig
edilmesinin ardindan 10 gln icerisinde TKDK Merkezine itirazini yazili olarak
bildirmelidir.
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Odeme Talep Paketiile sunulan belgelerde asagidaki hususlara dikkat edilmelidir:

o Odeme Talep Paketi ile sunulan belgelerde yararlaniciya ait imzalar olmasi
durumunda bu belgelerde yer alan imzalar; OTP igerisinde sunulan ve ilgililere
ait olan Imza Beyannamesi / Imza Sirkileri ile uyumlu olmalidir.

o Tuzel kisiliklerde, tazel kisiligi temsil ve ilzama yetkili birden fazla kisi varsa
ve bu kisilerin mistereken imzaya yetkilendirilmis olmalari durumunda, ilgili
belgelerin bu kisiler tarafindan birlikte imzalanmasi gereklidir.

5.1. YARARLANICI TARAFINDAN DUZENLENEN BEYAN BELGELERI

Beyan dokiimanlari; OTP kapagi, E1, E2, E3, E3 Listesi ve ilgiliyse E4, OTP'nin
temel dokimanlari olup TKDK tarafindan yararlaniciya yapilacak 6demenin resmi
olarak talep edilmesini saglar.

Beyan belgelerinin dizenlenmesi hakkinda detayl bilgi Bolim 3.3'te verilmistir.

5.2. YARARLANICININ UYGUNLUGUNU GOSTEREN BELGELER

Genel anlamda LEADER tedbiri servis alimlari ve ofis harcamalarindan
olusmaktadir. Yerel Eylem Grubuna ait OTP, YEG adina islem yapmaya yetkili
bir kisi tarafindan TKDK'ya teslim edilmelidir. OTP'nin teslimi esnasinda, yetki
durumu TKDK tarafindan kontrol edilir. Daha fazla bilgi igin 3.4. bélime bakiniz.

LEADER tedbirine 6zel olarak OTPde sunulmasi gereken ve YEGin uygunluk
kriterlerinin devamliligini gdsterecek olan bazi belgeler asagidaki gibidir;

e YEG Yonetim Kurulu Gyelerine ait imza beyannameleri. (Sadece._ilk OTPiginde
verilir. YEG Yonetim Kurulunun dedisimi halinde yenilenerek OTP ile tekrar
verilir.)

e YEG'in ulusal vergi sistemine kayith oldugunu ve herhangi bir vergi borcu
olmadigini gosteren resmi belgeler,

e YEG'in Sosyal Glvenlik Kurumuna herhangi bir borcu olmadigini gosteren
resmi belgeler,

o (ikar catismasi olmadigini belirten YEG Yonetim Kurulu Beyani

e Maas dokUmlerinde ve aylik prim belgelerinde yer alan calisanlarinin isimleri
Proje Basvuru Birimi tarafindan proje basvuru asamasinda kontrol edilen ve
kabul edilen isimlerle uyumlu olmalidir.

e Hizmet alimlari / aktivitelere ait harcama dokimanlari TKDK tarafindan kabul
edilen Yillik Uygulama Planrile uyumlu olmalidir.

OTP iginde olmasi gereken yararlanicinin uygunluguna ait dokiimanlar Ek-2'de
listelenmistir.
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5.3. AKTiVITELERIN VE HARCAMALARIN UYGUNLUGUNU
GOSTEREN BELGELER

IPARD Programi ve Sozlesmede yer alan hitkimlere gore 6deme oncesi donemde
gerekli uygunluk kriterlerini sagladigina iliskin kontrol, OTP ile sunulan belgeler
veya veri tabanlari kullanilarak gergeklestirilmektedir.

Yararlanicilarin, projenin uygunluk kriterlerini sadladigini gosteren ve OTP
icerisinde sunmasi gereken belgelerden bazilari asagida siralanmistir:

e Satin alimlara iliskin demirbaslari gosteren dernek demirbas kayit defteri
kopyas! sunulmahdir.(Dernek Yénetim Kurulu Gyeleri ve/veya baskani ve/
veya midird tarafindan imzali, kaseli). Satin alinan mallarin demirbas kayit
defterinin onayl kopyasinin sunulmamasi durumunda, Tasinir Kayit Fisi/
Yevmiye Defteri/Bilanco/Yardimci Defter/Ana Defter vb. onayli belgelerden
biri ile ilgili demirbaslarin muhasebe kayitlarinin yapildigini YEG kanitlamalidir.

e Hizmet Kabul Tutanagi
e Ceyrek Donem Uygulama Raporu

Sézlesme uygun harcama kalemlerinin s6zlesme hikimlerine uygun olarak
alindigini ve bu harcamalarin uygunlugunu gosteren belgeler arasinda fatura,
makbuz, garanti belgesi, sigorta policesi vb. yer almaktadir.

Bu belgeler, ilgili dizenlemeler ile uyumlu olmali ve ayrica ilgili basvuru cagri
kilavuzlari, TKDK ile yapilan sozlesmeler ve bu kilavuzdaki maddelere iliskin sartlar
ile uyumlu olmalidir. Her belge icin uygun olarak kabul edilen asgari dzellikler
basliklarla aciklanmistir.

Projenin uygunlugu ile ilgili OTP igerisinde bulunmasi gereken belgelerin tamam
tedbir/sektor/alt-sektor ve taksit bazinda Ek-2'de listelenmistir.

5.3.1. Teklif (Proforma fatura)

Teklif (ler)in / (proforma fatura(lar)in) tasimasi gereken sartlar asagidaki gibidir;

e Teklif (proforma fatura) tedarikgi/hizmet saglayici ve yararlanici tarafindan
imzalanmali ve kaselenmelidir.

e Teklif(proforma fatura) YEG ve TKDK tarafindanimzalanan sézlesmeden sonra
dizenlenmis olmalidir.

o Tekliflerde (proforma faturalarda) yer alan tedarikgi / hizmet saglayici IPA Il
milliyet kuralina uygun olmahdir.

o YEG Yéngfcim Kurulu tarafindan onaylanmis ve imzalanmis tedarik raporu
TKDK'ya OTPnin icinde sunulmalidir. Tedarik raporu YEG Ydnetim Kurulu
tyelerinin nitelikli gogunlugu tarafindan (% 66) onaylanmis olmalidir. (Bkz. Ek-12)

Yukarida belirtildigi sekilde hazirlanan teklif (Proforma fatura), organizasyonlar

icin toplanti salonu temini, malzeme kiralamalari vb. amaclar icin dizenlendi ise

tedarik sozlesmeleri olarak dikkate alinirlar.

=



‘I
TKDK LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI
————_

Yararlaniciya ait imza OTP'de sunulan imza beyannamesi ya da imza sirkiileri ile
uyumlu olmalidir. Tedarikgilerin /- hizmet saglayicilarin ortaklik yapisini gosteren
belge OTP icinde yer almalidir.

Ayrica; tuzel kisiligi temsil ve ilzama yetkili birden fazla kisi varsa ve bu kisiler
mustereken imza atmaya yetkili kihlnmislarsa, bu kisilerin imzalari da ilgili
dokUimanlarda yer almalidir.

YEG, tedarikgi idareler tarafindan sunulan cari harcama giderleri igin (elektirik,
su, gaz vb. giderler) ilgili idare ile YEG arasinda dizenlenen s6zlesmeleri tedarik
sOzlesmesiolarak sunmalidir. Ayni sekilde, kira harcamalari, personel harcamalari
gibi harcamalar icin kira sdzlesmeleri, is akdi vb. belgeler sunulmaldir. Bu tar
cari harcama giderleri igin, harcama belgeleri haricinde, hizmet alimlarinin
dogasi geredi ve yukarida belirtilen cari harcamalara ait ilgili idarelerle yapilan
sozlesmelerdisindaayricatedarik¢iicin dogrulayicidokimanlar teslim edilmesine
gerek yoktur.

5.3.2. Hakedis Raporu (Bakim Onarim isleri igin)

o Ofis binasi ile ilgili bakim ve onarim harcamalari ve koylerdeki kamusal alanin
iyilestiriimesiicin hakedis raporu hazirlanmalidir. Bkz: Ek-13

e Hakedis Raporu YEG ve tedarikgi tarafindan imzalanmali ve raporun Gzerinde
tarih olmalidir.

o Hakedis raporu tzerinde belirtilen kicuk projelere ait bakim onarim isinin ad,
guncel Yillik Uygulama Planinda belirtilen isimle uyumlu olmalidir.

e Hakedisraporundabelirtilen toplam tutarile fatura toplam tutariayni olmalidir.
« Bakimonarimisleriicin teklif alinirken ve hakedis raporu, fatura dizenlenirken

TKDK tarafindan belirlenen pozlarin, alandaki fiziki durumu yansitacak sekilde
uyumlu kullanildigindan emin olunmalidir.

5.3.3. Cikar Catismasi Prensibi

Cikar catismasiilkesine gore gergeklestiriimesi gereken kosullar asagidaki gibidir;

e (ikar catismasi prensibini gosteren beyan YEG Yonetim Kurulunca
imzalanmalidir. (Bkz. Ek-9)

1. Tedarikcinin/hizmet sadglayicinin tdzel kisi olmasi durumunda; tekliflerin/
proforma faturalarin ekinde Ticaret ve Sanayi Odasindan alinmis, tedarikginin
ortaklik yapisini gésteren bir belge olmalidir. Belge imzalanmis, kaselenmis ve
belgeye tarih atilmis olmalidir.

2. Tedarikgi/hizmet saglayicinin gercek kisi olmasi durumunda; kimlik kartinin
onayli bir kopyasi olmalidir.

3. Tedarikginin/hizmet saglayicinin yabanci olmasi durumunda yeminli terciman
tarafindan Turkceye cevrilmis apostilli ticaret kayit sertifikasi olmalidir. Ilgili
sertifika imzall, kaseli ve tarihli olmalidir.

e Teklif / proforma faturalar igin “YUklenici / tedarikgi ile YEG Yonetim Kurulu
ve calisanlar arasinda herhangi bir ¢ikar catismasi olmamalidir” sarti yerine
getirilmelidir.
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5.3.4. Fatura/Serbest Meslek Makbuzu/E-fatura

Uygun harcama kalemlerinin satin alimlarina iliskin faturanin OTP ile birlikte
sunulmasi gerekmektedir.

Fatura, Sozlesme imzalandiktan sonra tedarikci tarafindan dizenlenmis ve
tedarikci gercek kisi isen gercek kisi; tuzel kisi ise tuzel kisiligi temsil ve ilzama
yetkili kisi tarafindan imzalanmis olmalidir. imza sirkilerinde temsil ve ilzama
yetkili birden fazla kisi mustereken yetkilendirilmisse, bu kisilerin imzalarinin
birlikte bulunmasi gerekir.

Sozlesme Uygun Harcamalar Tablosu ve Referans Fiyat Tablosunda belirtilen
uygun harcama kalemleri faturada acikca belirtiimelidir. Ayrica makine ekipman
alimlari igin ilgili harcama kalemine ait bilgiler faturada yer almalidir. Fatura ile
teklifler/proforma faturadaki bilgiler uyumlu olmalidir.

Harcamalar icin dizenlenen faturanin tarihi TKDK ile imzalanan sozlesmeden
sonra ve OTP teslim tarihinden dnce olmalidir.

Tedarikcide/hizmet saglayicida ya da harcama kalemlerinde zeyilname ile degisik
olmasi durumunda, nihai zeyilname dikkate alinacaktir. Satin alma islemi, satin
almaya konu zeyilname onaylandiktan sonra ve zeyilnamede belirtilen yeni
kosullara gore gerceklestiriimelidir.

TUrkiye'de duzenlenen faturalar Turk Vergi Ustl Kanununun normlari ile uyumlu
olmalidir.

E-fatura diizenlenmesi durumunda;

e E-faturanin ciktisi OTP icinde sunulmalidir.

e E-faturanin “XML" uzantili hali E'li belgeleri iceren CD icinde OTP ile birlikte
sunulmalidir.

e E-fatura dazenlendiginde “IPARD programi cercevesinde TKDK tarafindan
destek kapsamina alinan .......... basvuru numarali proje kapsaminda temin
edilecek uygun harcama kalemleri icin dlzenlenmistir” ifadesi tedarikci/
hizmet saglayici tarafindan faturanin “Genel Agiklamalar” kismina yazilmahdir.

5.3.5. KDV ve Diger Vergi Giderleri

Sektorel Anlagsmanin 26. Maddesine gore IPARD Programinda KDV ve diger vergiler
uygun olmayan harcama olarak degerlendiriimektedir. Bu nedenle yararlanicilar
tarafindan KDV ve diger vergiler icin yapilan harcamalar TKDK tarafindan destek
kapsamina alinmayacaktir.

Ancak; AB ve Turkiye Cumhuriyeti Hikimeti arasinda imzalanan IPA Il Cerceve
Anlasmasina gore Sozlesme kapsaminda gerceklestirilen uygun projeler igin
vergi istisnasi saglanmaktadir.
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KDV ve diger vergilere iliskin muafiyet hakkinda detayli bilgi i¢in Maliye
Bakanligi Gelir idaresi Baskanligi tarafindan yayinlanan ilgili teblig ve rehberler
incelenmelidir.

KDV ve diger vergilerden saglanan muafiyet sadece AB es finansmaninin
kullanildigi harcama kalemleriigin gegerlidir. Bu nedenle TKDK tarafindan yapilan
kontroller sonucunda uygun olmadigina karar verilen ve 6deme yapilmayan uygun
harcama kalemleri KDV'den muaf/istisna degildir.

Faydalaniciya 6denen tutarlar icin herhangi bir nedenle geri alim karari verilmesi

halinde gecmiste saglanmis vergi istisnalari igin islemler Gelir idaresi Baskanligi
tarafindan yratulecektir.

5.3.6. Fatura Ozellikleri

Vergi Usul Kanunu 230. ve 231. maddelerine gore Turkiye'de dizenlenen faturanin
yasal olarak gegerli olabilmesiigin fatura tzerinde;

e Maliye Bakanligi'min mihrt bulunmalidir.
e Dlzenlenme tarihi, sira ve seri numarasi bulunmaldir.

e Tedarikginin adi-soyadi (varsa ticaret unvani), isyeri adresi, vergi dairesi ve
vergi kimlik numarasi bulunmalidir.

e Misterinin(faydalanicinin) adi-soyad, isyeri adresi, vergi dairesi ve vergi kimlik
numarasi bulunmalidir.

e Malin veya hizmetin cinsi, miktari, birim fiyati ve toplam tutari bulunmalidir.
e Malin teslim tarihi ve sevk irsaliyesi numarasi bulunmalidir.
e Tedarikginin veya yasal olarak kanuni temsilcisinin imzasi bulunmalidir.

e Faturanin tikenmez kalem, daktilo veya bilgisayarla didzenlenmesi
gerekmektedir.

=
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Yukarida belirtilen sekil 6zelliklerinin yani sira, bu rehberin 5.3.4 numaral “Fatura/
Serbest Meslek Makbuzu/E-Fatura” basliginda yer alan hususlarin da harcamalarin
uygun kabul edilebilmesi i¢in yerine getirilmesi gerekmektedir.
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TKDK tarafindan verilecek destek tutari KDV ve diger vergi tutarlarini
kapsamayacadindan KDV ve diger vergi tutarlari faturada ayri olarak gésterilmelidir.

Malin teslimi veya hizmetin ifasi igin KDV ve diger vergi istisnasi varsa, fatura
tizerinde KDV tutarinin belirtilmesi zorunlu degildir. Ancak muafiyete iliskin agiklama
yapilmasi gerekmektedir.

Vergi Usul Kanunu 231. maddesine gore; faturalar en az bir asil ve bir 6rnek olarak
duzenlenir. Birden fazla 6rnek duzenlendigi takdirde her birine kaginci 6rnek
oldugu isaret edilir. Yine ayni maddeye gore; faturalar sira numarasi dahilinde
teselsul ettirilir. Ayni miessesenin muhtelif sube ve kisimlarinda her biri ayni
numara ile baslamak tzere ayri ayri fatura kullanildigi takdirde bu faturalara sube
veyakisminisimlerininyaziimasiveya 0zelisaretle seritefriki yapilmasimecburidir.

Yurtdisinda dliizenlenen faturalarin gecerli sayilabilmesiicin faturalarda;
e Duzenlenme tarihi ve seri numarasi,

e Tedarikginin adi-soyadi (varsa ticari unvani), isyeri adresi ve KDV kimlik
numarasil,

e Yararlanicinin adi-soyadi, isyeri adresi ve KDV kimlik numarasi,
e Mal veya hizmetin cinsi, miktari, birim fiyati, toplam tutari,

e Malin veya hizmetin teslim tarihi faturanin dizenlenme tarihinden farkli ise,
teslim tarihi,

e Malin tesliminden veya hizmetin ifasindan énce tedarikgiye 6deme yapildiysa
0deme tarihi,

olmak zorundadir.
Ayrica Vergi Usul Kanunu'nun 215. maddesine gore;
e Faturayeminli terciman tarafindan Turkceye ¢evrilmek zorundadir.

e Fatura tutar yabanci para biriminde gosterilmis ise; fatura tutari, faturanin
dizenlendigi tarihe ait Turkiye Cumhuriyeti Merkez Bankasi alis kuru ile Turk
Lirasina cevrilmek zorundadir.

5.3.7. 0deme Belgeleri

Yararlanici tedarikciye/hizmet saglayiciya odeme yapildigini gosteren banka
belgelerini/kredi karti sliplerini OTP icinde TKDK'ya sunmalidir.
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Odemeler banka araciligi ile gergeklestiriimelidir. Odeme belgelerinde belirtilen
aliciya ait banka hesabi tedarikciye/hizmet saglayiciya ait olmalidir. Odeyene
ait banka hesabi yararlaniciya ait olmalidir. TKDK tarafindan gercgeklestirilen
kontroller sirasinda 6deme belgeleri (banka tarafindan onaylanmis) kontrol edilir.

a

Banka tarafindan onaylanmis 6deme belgeleri OTP ile birlikte sunulmalidir.

Tedarikginin /hizmet saglayicinin banka hesabina elden (banka araciligi ile
olmayan) yapilan 6demeler ve tedarikgiye dogrudan elden verilen 6demeler
kesinlikle uygun harcama olarak kabul edilmez.

Tedarikci/hizmet sadlayici tlzel kisiyse; 0demeler, yararlaniciya ait banka
hesabindan tedarikiginin/hizmet saglayicinin tizel kisiligine kayith olan banka
hesabina yapilmalidir. Tizel kisilik olan tedariciyi/hizmet saglayiciyr temsil
ve ilzama yetkili kisilere ya da muhasebeci gibi GclncU kisilere ait hesaplara
faydalanici tarafindan yapilan édemeler kabul edilmez.

o (Odeme dokiimani izerinde diizenleyen bankaya ait onay olmalidir.

o Tedarikciye/hizmet saglayiciya yapilan ddemenin tarihi TKDK ile yapilan
s6zlesmeden sonra ve OTP'nin tesliminden dnce olmalidir.

e Yararlanicitarafindantedarikciye/hizmet saglayiciyayapilanbiravans ddemesi
s0z konusu ise, teklif/proforma fatura imzalanmadan 6nce yapilan 6demeler
uygun harcama olarak kabul edilmez.

e Proforma faturaya/faturaya ait seri numarasi ve harcamanin adi 6deme
dokimani tzerinde belirtilmelidir.

e Hizmetin yerine getirilmesinden ya da teslim edilmesinden dnce yararlanici
tarafindanhizmet saglayiciyaavans 6demesigerceklestirilir. Avans 6demesine
ait proforma fatura, avans makbuzu ve 6deme belgesi OTP ile birlikte TKDK'ya
sunulmalidir.

Tekliflerde/proforma faturalarda/avans makbuzunda; tarih, avans tutari ve
yararlanicinin adi gibi bilgiler olmalidir. Teklifler/proforma faturalar/avans
dokimanlari dizenlenmis, imzalanmis ve tedarik¢i/hizmet saglayici tarafindan
kaselenmis (varsa) olmalidir. Birden fazla avans 6demesi s6z konusuysa, her bir
avans makbuzuna sira numarasi verilmelidir.
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Eger 6deme kredi karti ile gerceklestiriimisse, yararlanici ddeme dokimani
olarak kredi karti slibini TKDK'ya sunmalidir.

Yararlanici kredi kartinin sahibi olmalidir ve yararlanicinin adi/Gnvani kredi karti
slibinin Gzerinde yazmalidir.

Tedarikci/hizmet saglayici kredi karti slibinin arka kismina harcama kalemine ait
faturanin seri numarasi ve tarihi yazilmali, kaselenmeli/imza atilmalidir.

Kredi karti harcamas taksitlendiriimisse, ilgili taksitlerin OTP teslim tarihine
kadar 6denmis olma zorunlulugu yoktur.

Tedarikginin/hizmet saglayicinin adi ve soyadi/ticari Gnvani kredi karti slibinin 6n
ylzlinde yazmali ve bu bilgi tekliflerdeki/proforma faturalardaki isim/invan ile
uyumlu olmalidir.

J
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Cek ile yapilan 6demeler LEADER tedbirinde kabul edilmeyecektir.

a

5.3.8. Uygulama Donemi igin Ceyrek Dénem Raporu

Yararlanici her uygulama donemi igin OTP iginde TKDKYya geyrek dénem uygulama
raporu sunmak zorundadir. Bu rapor proje kapsamindaki mallarin/malzemelerin
kabulGnun yapildigini ve projeye ait aktivitelerin, hizmet alimlarinin s6zlesme ve ekleri
ile uyumlu bir sekilde gerceklestirildigini gostermelidir. Detayl bilgii¢in Ek-3'e bakiniz.

Yararlanici ¢ceyrek donem uygulama raporu donemi boyunca gorundrlagan,
goruanurlik rehberine uygun olarak saglanmasiicin gereklitum dnlemlerialmalidir.

\
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5.3.9. Sigorta Policesi

Yararlanici, proje kapsaminda uygun harcama olarak edinilmis tasinir ve tasinmaz
varliklarin her birini TKDK lehine, en az ilgili uygun harcama kaleminin faturada
yazili tutari kadar sigorta yaptirmakla yikimlidur. Yararlanici Sigorta Poligesini
ilgili OTP ile birlikte TKDK'ya sunmalidir. YEG ofisindeki uygun harcamaya konu
tasinirlar igin isyeri/ofis sigortasi kapsaminda yaptirilan ve en az uygun harcama
tutari kadar duzenlenen sigorta poligeleri, uygun harcama kapsamindaki YEG
ofisinde bulunan tasinirlar icin yeterli kabul edilir.

J

Sézlesme kapsaminda alinan ‘ofis mobilyalari ve diger makine-ekipmanlar”
demirbas defterine kayit edilmelidir.

Sigorta Poligesi ile ilgili Onemli Hususlar
e Yararlanici, sigortayi satin almaislemlerinden sonra yapmalidir.

e Sigorta poligesi, sigorta sirketi tarafindan imzalanmis, tarih atimis ve
kaselenmis olmalidir.

e Sigorta policesinde en az TKDK'nin destek orani nispetinde dain-i mirtehin
oldugunaiiliskin bir serh bulunmalidir.

e Sigorta policesinde yazan riziko adresi proje adresiile ayni olmalidir.
e Sigorta poligesi, yararlanici adina dizenlenmis olmalidir.

e Sigorta policesi, Sozlesmede belirtilen konulari icerebilir. Yangin ve deprem
risklerini icermelidir.

e Sigortapoligesineait dncekidonemlerikapsayan sigorta primlerinin 6dendigini
gosteren antetli k&git olmalidir.

o Antetli kagit Uzerinde belirtilen tarih, 6deme talep paketinin teslim edildigi aya
ait olmalidir.

o Antetli kagit, sigorta sirketi tarafindan imzalanmis, tarih atilmis ve kaselenmis
olmalidir.

e Arac satin alinmis olmasi durumunda, ara¢ icin trafik sigortasi ve kasko
policeleri dizenlenmis olmalidir.

=
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Faydalanici sigorta poli¢cesini mali kapanisa kadar her yil yeniletmekle ytkiamltddir.

5.3.10. Garanti Sertifikasi

Makine-ekipman/ofis mobilyasi baslgi altinda alinan her bir uygun harcama
kalemine ait garanti belgesinin OTP ile birlikte sunulmasi gerekmektedir.
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Garanti Belgesi ile ilgili Onemli Hususlar

o llgili makine-ekipman/ofis mobilyasi igin diizenlenen garanti belgesi tedarikgi
firma veya yetkili teknik servis tarafindan imzalanmis, tarih atilmis ve
kaselenmis olmalidir.

e Garanti belgesi gecerlilik slresi icerisinde olmalidir. Ayrica, Sézlesmede
garanti suresi belirtiimis ise; garanti belgesinin gecerlilik stresi sézlesmede
belirtilen stre ile ayni olmalidir.

e (Garanti belgesi tGzerinde ilgili uygun harcama kalemine ait oldugunu gdsteren
seri numarasi, fatura numarasi vb. bilgilerden en az biri bulunmalidir.

5.3.11. Teslim Kabul Tutanagi (Ofis Mobilyasi, Makine Ekipman igin)
Teslim kabul tutanag ile ilgili Gnemli hususlar;

e Makine-ekipman/ofis mobilyasi satin alimlari i¢in dizenlenmis teslim kabul
tutanadiyararlanicive tedarik¢itarafindanimzalanmis ve kaselenmis olmalidir.

e Teslim kabul tutanaginin tarihi tedarik s6zlesmesinin gecerlilik suresi icinde
ve ilgili taksite ait faaliyet donemi bitmeden dnceki bir tarihe ait olmaldir.

e Yararlanici ve tedarikci tarafindan imzali/kaseli sevk irsaliyesi ya da irsaliyeli
faturaduzenlenirse, teslim kabul tutanagi LEADER tedbiriicin aranmayacaktir.

5.3.12. Hizmet Kabul Tutanagi (Hizmet Alimi igin)

Hizmet alimina ait harcama kalemleri icin dlzenlenen hizmet kabul tutanagdi
hizmet saglayici tarafindan gerceklestirilen hizmetin sézlesme ve ekleriile uyumlu
oldugunu ve hizmetin tamamen gergeklestirildigini gostermelidir.

Hizmet Kabul Tutanadgt ile ilgili Onemli Hususlar

e Faydalanici tarafindan kabul edildigine dair imzalanmis ve varsa kaselenmis
olmahdir.

e Tarihi, hizmet alim s6zlesmesinin gecerlilik slresiicerisinde olmalidir.

5.3.13. Goriiniirliik

Yararlanici ve tedarikci/hizmet saglayict Avrupa Birligi mali katkisina ait
goranurligu en st dizeyde saglamalidir. Tedarikci/hizmet saglayici gorunurligu
saglamak icin s6zlesmede belirtilen tim kosullari saglamis olmalidir.

TUim tedbirler sozlesme Ek-6 TKDK GorunUrlik Rehberinde belirtilen kurallarla
uyumlu olmalidir.
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5.3.14. Harcirah Beyan(lar)i

Harcirah beyanlari, Yonetim Kurulu Gorev Oluru ve harcirah beyani igin YEG
yonetim kurulu Gyelerinin onayi OTP ile sunulacaktir. Yonetim Kurulu Gérev Oluru
harcamalarla ilqili agiklama icerecektir. Harcirah beyani gorev oluru ile uyumlu
olmalidir. Beyanlarda ve eklerindeki harcama limitleri Uygun Harcamalar ve
Referans Fiyat Tablosu limitleri ile uyumlu olmahdir. Harcama beyanina eklenen
faturalar / serbest meslek makbuzlari / biletler / makbuzlar / banka belgeleri vb.
bu rehber ile uyumlu olmalidir. Harcirah 6demesi, dernek tarafindan harcirah
o6denecek kisilerin hesaplarina, banka transferi yolu ile yapilir. Harcirah, harcirah
beyani ve 6deme belgeleriile TKDK dan talep edilir. Bkz: Ek-10 ve Ek-11.

5.3.15. Ara¢ Yakit Beyan Tablosu

YEG dernedi tarafindan proje kapsaminda satin alinan dernek aracinin sézlesme
uygun harcamalarinda belirlenen uygunluk kriterleri ile uyumlu olarak, tuketilen
yakit gideri uygun harcama olarak kabul edilmektedir. Arag yakit giderinin beyan
edilmesi icin arac yakit beyan tablosu kullanilacaktir. Dernek tarafindan aracin
fiziki kilometresi ile yakit tiketimi dizenli olarak kontrol edilerek bu tabloya
islendikten sonra yakit bedeli OTP ile beyan edilmelidir. OTP déneminde ortalama
10 litre ve Uzerindeki yakit tiketimi TKDK tarafindan harcama yapilmis olsa dahi
uygun harcama olarak kabul edilmeyecektir. Bkz: Ek-13.

5.3.16. Tedarik Raporu

Proje kapsaminda satin alma kurallarina gore her satin alma sdrecinin sonucunda
duzenlenmis olan tedarik raporlari YEG Yonetim Kurulu tarafindan doldurularak
imzalanmis olmalidir. Bu raporlar ilgili harcama dénemine ait belgeler ile birlikte
ilgili OTP doéneminde OTP igerisinde TKDK'ya sunulacaktir. TKDK tarafindan
(aksi belirtilmedi ise ilgili OTP'nin ait oldugu yilin ocak ayindaki AB tarafindan ilan
edilen inforeuro kuru esas alinir) inforeuro kuruna gore 60 avro tutarini asmayan
yinelenen cari gider harcamalari i¢in, YEG Yonetim Kurulu tarafindan alim igin
yetkilendirilen YEG m{dUrdnin yinelenen harcamalar (2.2 bitce kodlu) icin
dizenleyeceditedarik raporlariuygun kabul edilecektir. Yinelenen harcamalarinin
detayiicin sdzlesme referans uygun harcama listesi ve fiyat listesiincelenmelidir.
YEG mudurunln yapacadi yinelenen harcama cari gider alimlarinin toplam tutari,
stzlesme uygun harcama listesinde belirlenen tutarlar, limitler ve finansal planile
sinirlidir.

TKDK tarafindan (aksi belirtiimedi ise ilgili OTP'nin ait oldugu yilin ocak ayindaki
AB tarafindan ilan edilen inforeuro kuru esas alinir) inforeuro kuruna gére 60 avro
tutariniasmayan ,yinelenen harcamalar (2.2 bitce kodlu) icin, Teklifler (Proforma
faturalar), Tedarikciye/Hizmet Sadglayiciya ait “Ticari Faaliyet Belgesi, Mesleki
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Faaliyet Belgesi, Oda Kayit Belgesi, Apostilli Ticari Faaliyet Belgesi, Tedarikgiyi/
Hizmet Saglayiciyi/ Yikleniciyi temsil etmeye yetkili kisinin imza Sirkiileri/imza
Beyannamesi, Tedarikginin/Hizmet Saglayicinin ortaklik yapisini gosterir belge,
Katiimci Listesi, Hizmet alimlari icin Kabul Tutanagi, Garanti Belgeleri, Teslim
Tutanaklari aranmaz. Ayni belgeler, transfer giderleri, harcirahlar, dogalgaz,
elektrik, su faturasi vb. tekrar eden isletme giderleri icin de sunulmaz. Bu gibi
harcamalara ait sunulmayan dokimanlar igin E1 de dokiiman adinin karsisindaki
sayfa numarasi alanina tire isareti(-) eklenebilir. Tedarik raporlari ve ¢ikar iligkisi
olmadigina dair, ¢ikar ¢atismasi olmadigini gosteren YEG Yonetim Kurulu Beyani,
bahsedilen bu yinelenen harcamalar icin yeterli kabul edilir.

YEG ydnetim kurulu ve YEG mUdurG tarafindan imzalanacak tedarik raporu formati
ekte sunulmustur. Bkz: Ek-12.

5.3.17. Cari Gider Tablosu

Bu tablo YEG dernekleri tarafindan beyan edilecek harcamalarin vergi harig
tutarlarinin hesaplanabilmesi amaci ile olusturulmustur. ilgili OTP déneminde
yapilan elektrik, su, dogalgaz, calisan maas ddemeleri vb. giderlerde yer alan
harcama belgelerindeki vergi ve vergi etkisi yaratan fon vb. giderler bu tablo
aracihgr ile aynistirilacaktir E3 harcama beyaninda talep edilecek tutarlara
yazilacak veriler bu tablo araciligi ile vergilerden ayristiniimis tutarlar olmalidir.
Yasal mevzuat geregi gincel mevcut vergilerin timu tabloya yansitilmis olmalidir.
Yenivergi orani dizenlenmesi, vergiihdasi ve vergiiptali durumlarinda tabloda yer
alan vergiler revize edilmis olmalidir. ilgili OTP dénemine ait cari gider tablosunun
ciktisi alinacak, imzalanacak ve OTP ile sunulacaktir. Bkz: Ek-12.

5.3.18. Tedarikginin/Hizmet Saglayicinin Ortaklik Yapisini Gosterir
Belge

Tedarikci/Hizmet saglayicinin dogrulanabilmesi, c¢ikar iliskisi kontrolu amaci ile
ortaklik yapisini gosterir resmi belge sunulmus olmalidir. Bu amacla, ortaklik
yapisinin  belirtildigi, ilgili kurumlar tarafindan verilen, Tedarik¢iye/Hizmet
Saglayiciya ait “Ticari Faaliyet Belgesi”, “Mesleki Faaliyet Belgesi’, “Oda Kayit
Belgesi” veya “Apostilli Ticari Faaliyet Belgesi” vb. belgelerden birisinin onayli
kopyas! sunulmus olmalidir. Sunulan belgede ortaklik yapisinin belirtimemesi
durumunda, ek olarak ortaklik yapisini gosteren ticaret sicil gazetesinin kopyasi
da sunulmus olmalidir. Resmi belgelerde veya ticaret sicil gazetesinde ortaklarin
ismi yer aliyorsa ortaklik yapisini gosterir farkl belgenin sunulmasina gerek
yoktur. Gergek kisilere ait ortaklik icermeyen isletmelerde ilgili isletme sahibinin
kimlik belgesinin kopyasi eklenebilir.
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EK 1- MiLLIYET KURALI ULKELERI LiSTESI

AB Uye Ulkeleri

Almanya Hollanda Liksemburg
Avusturya Kibris Macaristan
Belgika Birlesik Krallik Malta
Bulgaristan irlanda Polonya

Cek Cumbhuriyeti ispanya Portekiz
Danimarka isveg Romanya
Estonya italya Slovakya
Finlandiya Letonya Slovenya
Fransa Litvanya Yunanistan
Hirvatistan

Turkiye Arnavutluk E. Yugoslav Makedonya C.
Sirbistan Karadag

AB Potansiyel Aday Ulkeleri

Kosova Bosnabersek |-

Avrupa Komsuluk ve Ortaklik Araci Ulkeleri (ENPI)

Cezayir Urdiin Israil

Misir Ldbnan Tunus

Filistin Fas Suriye

Ukrayna Ermenistan Azerbaycan

Beyaz Rusya Gurcistan Libya Moldova

Avrupa Ekonomik Bélgesi Ulkeleri

izlanda

Lihtenstayn




LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI

EK 2 - TEDBIR BAZINDA BELGELER LiSTESI

GENEL UYGUNLUK Teknikkurum/ L oter
DOKUMANLARI Diizenleyen Kurum ) y
Kopya
202.6E  |E2“Odeme Talebi" YEG v
202.GE E3 “Harcama Beyan1” YEG 4

E4 “Doviz Kuru Donlisimi

v
Hesaplama Kagid” YEG

202.GE

YEG Yénetim Kuruluna ait imza
Sirkileri/Imza Beyannamesi
202.GE (Sadece ilk OTP iginde verilir. YEG YEG v 4
Yénetim Kurulunun degisimi halinde
yenilenerek OTP ile tekrar verilir.)

OTPyi sunan kisinin YEG adina yetkili
oldugunu gésteren resmiyazi (OTP
Yetki Belgesi) .
202.GE Sadece ilk OTP iginde verilir. OTP’ YEG Yonetim Kurulu v v
yi teslim edecek kisinin degisimi
halinde yenilenerek ilk OTP ile tekrar
verilir.)

OTP'yi YEG adina sunan kisinin Kimlik
Kartinin kopyasi .
(Sadece ilk OTP iginde verilir. OTP*

v
202.GE yi teslim edecek kisinin degisimi YEG
halinde yenilenerek ilk OTP ile tekrar
verilir.)
202.GE E'li belgerleri ve e-faturalari (xml YEG v v

format)igeren CD

Uygulama déneminde
202.GE gerceklestirilen faaliyetler igin YEG 4 v
Ceyrek Donem Raporlari

YEG'in vergi dairesine vadesi gegmis
202.GE vergi borcu olmadigini gésteren, YEG-Vergi Dairesi v v
online vergi dairesinden alinan gikti

YEG'in vadesi ge¢cmis sosyal

202.GE guvenlik prim borcu olmadigini YEG Sosyal Givenlik v v
: gosteren, Sosyal Glvenlik Kurumu Kurumu
veritabanindan alinan ¢ikti
202.GE Cikar gatismasi olmadigini gésteren YEG Yénetim Kurulu v v

YEG Yonetim Kurulu Beyannamesi




LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI

Noter
Orijinal  Onayh
Kopya

GENEL UYGUNLUK Teknik Kurum /

DOKUMANLARI Diizenleyen Kurum

FAALIYET 1iCiN HARCAMALARI DOGRULAYAN D_OKﬁMANLAR YEG BﬁLGES.i.NDE_
202.A1.1 | YASAYANLARA YETENEK KAZANDIRILMASI, ANIMASYON FAALIYETI(YEG UYESI
VE PERSONELI OLANLARA YONELIK GERCEKLESTIRILEN EGITIMLER HARIC)
202.A1.1 [ Teklifler (Proforma faturalar) Y.EG_TEdaflkcll v
Hizmet Saglayici
Fatura(lar)/Serbest Meslek ~ e
202.A1.1 | Makbuzu/E-fatura(lar)CD iginde xml VEG-Tedarikgi/ v
Hizmet Saglayici
formatinda)
202.A11 | Makbuz(lar) YEG-Tedarikgi/ v
Hizmet Saglayici
202.A11 Banka dokimanlari(Banka ekstresi/ YEG-Tedarikgi/ v
o Kredi Karti Slipi)/Swift Hizmet Saglayici
Fatura ve diger sertifikalarin Tirkge YEG-Tedarikgi/ v
202.A11 M . . . ;
terciimeleri(gerekliyse) Hizmet Saglayici
Tedarikginin/Hizmet Saglayicinin
ortaklik yapisini gésteren; “Belge”, ~ o
202.A11 |“Ticari Faaliyet Belgesi”, “Mesleki HYizEn‘ieTteSd:f :‘;‘;I'é . v
Faaliyet Belgesi”, “Oda Kayit Belgesi” diay
veya "Apostilli Ticari Faaliyet Belgesi”
202.A11 |Katiimei Listesi YEG-Tedariki/Hizmet v
Saglayici
202.A1.1 | Hizmet alimlari igin Kabul Tutanag YEG-Tedarikgi/ v
Hizmet Saglayici
202.A1.1 O[ganizasyoplar icin Kira Y'EG—Tedafiin/ v
Sozlesmeleri Hizmet Saglayici
202.A11 | Teslim Tutanaklari YEG-Tedarikei/ v
Hizmet Saglayici
. L YEG-Tedarikgi/ v
202.A1.1 Organizasyonlar igin biletler Hizmet Saglayici
202.A11 BiIet(Ier)/E—biIet(I.e'er) YEG—Tedarikgi/ v
(Ulasim aracina gore) Hizmet Saglayici
Yénetim Kurulunun Gérev Oluru (YEG YEG-Tedarikgi/ v
202.A11 . ,
Harcirah Onayi) Hizmet Saglayici
202.A1.1 Konaklama Faturalari Y.EG—Tedarikgi/ 4
Hizmet Saglayici




LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI

GENEL UYGUNLUK Teknik Kurum / Oritinal g:;elrl
DOKUMANLARI Diizenleyen Kurum ) y
Kopya
202.A1.1 Harcirah Beyanlari (Toplu Seyahat YEG-Tedarikgi/ v
o Yolluk Bildirimi) Hizmet Saglayici
202.A1.1 Tedarik Raporu YEG 4
202.A1.2 FAALiYE.'.I'l iCiN HARCAMALARI D(_)GI'\_’ULAYAN DOKUMANLAR . .
" 1.2. YEG UYELERINI VE PERSONELINI ICEREN YEREL HALKA YONELIK EGITIM
202.A1.2 | Teklifler (Proforma faturalar) YEG-Tedarlk(,:l/ 4
Hizmet Saglayici
Fatura(lar)/Serbest Meslek I
202.A1.2 | Makbuzu/E-fatura(larXCD iginde xml YEG-Tedarikgi/ v
Hizmet Saglayici
formatinda)
202.A1.2 | Makbuz(lar) YEG-Tedarikgi/ v
Hizmet Saglayici
202.A1.2 Banka dokiimanlari(Banka ekstresi/ YEG-Tedarikgi/ v
o Kredi Karti Slipi)/Swift Hizmet Saglayici
Fatura ve diger sertifikalarin Tlrkce YEG-Tedarikgi/ v
202.A1.2 . . . . »
tercimeleri(gerekliyse) Hizmet Saglayici
Tedarikginin/Hizmet Saglayicinin
ortaklik yapisini gosteren; “Belge”, ~ o
202.A1.2 |"TicariFaaliyet Belgesi”, “Mesleki I-\I(izEn(ie-I;e;:f:'a(c:c/n v
Faaliyet Belgesi”, “Oda Kayit Belgesi” glay
veya “Apostilli Ticari Faaliyet Belgesi”
202.A1.2 | Katilimci Listesi YEG-Tedarikei/ \4
Hizmet Saglayici
202.A1.2 | Hizmet alimlariigin Kabul Tutanagi Y.EG_Tedaflkcll v
Hizmet Saglayici
202.A1.2 0.r.ganizasyor_1lar icin Kira Y_EG—Tedaﬁkci/ v
Sozlesmeleri Hizmet Saglayici
202.A1.2 | Teslim Tutanaklari YEG-Tedarikgi/ v
Hizmet Saglayici
. L YEG-Tedarikgi/ v
202.A1.2 | Organizasyonlarigin biletler Hizmet Saglayici




202.A1.2

GENEL UYGUNLUK

DOKUMANLARI

Bilet(ler)/E-bilet(ler)(Ulasim aracina
gore)

LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI

Teknik Kurum /

Diizenleyen Kurum

YEG-Tedarikgi/
Hizmet Saglayici

202.A1.2

Yénetim Kurulunun Gérev Oluru (YEG
Harcirah Onayi)

YEG-Tedarikgi/
Hizmet Saglayici

202.A1.2

Konaklama Faturalari

YEG-Tedarikgi/
Hizmet Saglayici

202.A1.2

Harcirah Beyanlari(Toplu Seyahat
Yolluk Bildirimi)

YEG-Tedarikgi/
Hizmet Saglayici

202.A1.2

Tedarik Raporu

YEG

202.A2

FAALIYET 2 iCiN HARCAMALARI DOGRULAYAN DOKUMANLAR

iSLETME GIDERLERI

202.A2.1

FAALIYET 2 iCiN HARCAMALARI DOGRULAYAN DOKUMANLAR

2.1-VARLIKLARIN SATIN ALIMI

202.A2.1

Teklifler (Proforma faturalar)

YEG-Tedarikgi/
Hizmet Saglayici

202.A2.1

Fatura(lar)/Serbest Meslek
Makbuzu/E-fatura(lar)CD iginde xml
formatinda) / Gider Makbuzu

YEG-Tedarikgi/
Hizmet Saglayici

202.A2.1

Makbuz(lar)

YEG-Tedarikgi/
Hizmet Saglayici

202.A2.1

Banka dokimanlari(Banka ekstresi/
Kredi Karti Slipi)/Swift

YEG-Tedarikgi/
Hizmet Saglayici

202.A2.1

Fatura ve diger sertifikalarin Turkge
terclimeleri(gerekliyse)

YEG-Tedarikgi/
Hizmet Saglayici

202.A2.1

Tedarikginin/Hizmet Saglayicinin
ortaklik yapisini gosteren; “Belge”
“Ticari Faaliyet Belgesi”, “Mesleki
Faaliyet Belgesi”, “Oda Kayit Belgesi”
veya "Apostilli Ticari Faaliyet Belgesi”

YEG-Tedarikgi/
Hizmet Saglayici

202.A2.1

Hizmet alimlari i¢cin Kabul Tutanagi

YEG-Tedarikgi/
Hizmet Saglayici

202.A2.1

Garanti Belgeleri

YEG-Tedarikgi/
Hizmet Saglayici




LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI

GENEL UYGUNLUK

DOKUMANLARI

Teknik Kurum /
Diizenleyen Kurum

Noter
Onayh
Kopya

Orijinal

Satin alinan mallarin resmi muhasebe
202.A2.1 kayitlari (Demirbas Defteri/Tasinir YEG-Tedarikgi/ v v
o Kayit Fisi/Yevmiye Defteri/Bilango/ Hizmet Saglayici
Yardimci Defter/Ana Defter)
202.A2.1 |Sigorta Poligesi YEG-Tedarikci/Hizmet |/ v
Saglayici
202.A2.1 | Teslim Tutanaklari YEG-Tedarikci/ v v
Hizmet Sadlayici
202.A2.1 | Tedarik Raporu YEG 4 v
202.A2.2 FAALiYEI 2 iCiN HARCAMALARI DOGRULAYAN DOKUMANLAR
7" |2.2-CARIHARCAMALAR
202.A2.2 | Teklifler (Proforma faturalar) YEG-Tedarikei/ v v
Hizmet Saglayici
Fatura(lar)/Serbest Meslek I
202.A2.2 | Makbuzu/E-fatura(lar)CD iginde xml kIzErieTces‘j:r :';cl'(’: | v v
formatinda) / Gider Makbuzu gay
202.A2.2 | Makbuz(lar) YEG-Tedarikci/ v v
Hizmet Sadlayici
202.A2.2 Banka dokﬂmaplarl(sanka ekstresi/ YEG—Tedafikci/ v v
Kredi Karti Slipi)/Swift Hizmet Saglayici
202.A2.2 Fatura ve dl.ger sertllflkalarln Tirkge YEG—Tedaflkcll v v
tercimeleri(gerekliyse) Hizmet Saglayici
Tedarikginin/Hizmet Saglayicinin
ortaklik yapisini gésteren; “Belge” ~ .
202.A2.2 |“Ticari Faaliyet Belgesi”, “Mesleki I-IzEnie-l’;eSd:r :'a‘cl'é | v v
Faaliyet Belgesi”, “Oda Kayit Belgesi” glay
veya “Apostilli Ticari Faaliyet Belgesi”
202.A2.2 | Katihmei Listesi YEG-Tedarikei/ \4 v
Hizmet Saglayici
202.A2.2 | Hizmet alimlariigin Kabul Tutanagi YEG-Tedarikgi/Hizmet v \4
Sadlayici
202.A2.2 | GarantiBelgeleri YEG-Tedarikei/ v v
Hizmet Saglayici
Satin alinan mallarin resmi muhasebe
202.A2.2 kayltlarjl (Demlrpas Defter.ll'l'.aslnlr YEG—Tedarlkc;l/ v v
Kayit Fisi/Yevmiye Defteri/Bilanco/ Hizmet Saglayici
Yardimci Defter/Ana Defter)




LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI

GENEL UYGUNLUK TeknikKurum/ o 0ot
DOKUMANLARI Diizenleyen Kurum ) y
Kopya
. YEG-Tedarikgi/ , S,
202.A2.2 |Maas Fisleri(Bordro) Hizmet Saglayici
. ) ) YEG-Tedarikgi/ v v
202.A2.2 | Aylk prim ve hizmet belgeleri Hizmet Saglayici
202.A2.2 | YEG ofisi igin Kira Sézlesmesi YEG-Tedarikgi/ v v

Hizmet Saglayici

Genel giderler igin faturalar / YEG-Tedarikgi/ v v

202.A2.2 makbuzlar Hizmet Saglayici

YEG-Tedarikgi/ v v

202.A2.2 | Organizasyonlar igin biletler Hizmet Saglayici

. L YEG-Tedarikgi/ v v
202.A2.2 |Sigorta Poligesi Hizmet Saglayici
202.A2.2 | Teslim Tutanaklari YEG-Tedarikgi/ v v

Hizmet Saglayici

202.A2.2 | Tedarik Raporu YEG 4 4

YEG-Tedarikgi/ v v

202.A2.2 | Hakedis Raporu Hizmet Saglayici

YEG-Tedarikgi/ v v

202.A2.2 | CariGider Tablosu . L
Hizmet Saglayici

Arac Yakit Beyan Tablosu (Dernek
202.A2.2 |aracina ait yakit tiiketimi var ise yakit YEG 4 v
faturalarina ek yapiimalidir.)

FAALIYET 3 iCiN HARCAMALARI DOGRULAYAN DOKUMANLAR
3-KUGUK PROJELER

202.A.3

YEG-Tedarikgi/ v v

202.A.3 Teklifler (Proforma faturalar) Hizmet Saglayici

Fatura(lar)/Serbest Meslek
202.A.3 Makbuzu/E-fatura(larXCD iginde xml
formatinda) / Gider Makbuzu

YEG-Tedarikgi/ v v
Hizmet Saglayici

YEG-Tedarikgi/ P y

202.A.3 Makbuz(lar) Hizmet Saglayici

202.A.3 Bank’a dokumaplarl(Banka ekstresi/ YEG—Tedapkq/ v v
Kredi Karti Slipi)/Swift Hizmet Saglayici

202.A.3 Fatu‘l"a ve d!ger sert.lflkalarln Tirkge YEG—Tedapkq/ v v
terctimeleri(gerekliyse) Hizmet Saglayici




LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI TKDK

Noter
Orijinal  Onayh
Kopya

GENEL UYGUNLUK Teknik Kurum /

DOKUMANLARI Diizenleyen Kurum

Tedarikginin/Hizmet Saglayicinin
ortaklik yapisini gosteren; “Belge”
202.A.3 “Ticari Faaliyet Belgesi”, “Mesleki
Faaliyet Belgesi”, “Oda Kayit Belgesi”
veya “Apostilli Ticari Faaliyet Belgesi”

YEG-Tedarikgi/ v v
Hizmet Saglayici

YEG-Tedarikgi/ v v

202.A.3 Katilimci Listesi Hizmet Saglayici

YEG-Tedarikgi/ P y

202.A.3 Hizmet alimlariigin Kabul Tutanagi Hizmet Saglayici

YEG-Tedarikgi/ P v

202.A.3 Garanti Belgeleri Hizmet Saglayici

Satin alinan mallarin resmi muhasebe

202.A.3 kayitlari (Demirbas Defteri/Tasinir YEG-Tedarikgi/ v v
o Kayit Fisi/Yevmiye Defteri/Bilango/ Hizmet Saglayici
Yardimci Defter/Ana Defter)
202.A.3 Genel giderler icin faturalar / YEG—Teda!'ikci/ v v
makbuzlar Hizmet Saglayici
202.A.3 | Organizasyonlar igin biletler YEG-Tedarikgi/ v v

Hizmet Saglayici

202.A.3 B?'Iet(ler)/E—biIet(Ier)(Ulaslm aracina YEG-Tedarikg/ v v
gore) Hizmet Saglayici

202.A.3 Yonetim Kurulunun Gorev Oluru (YEG YEG—Tedarikc,i/ v v
Harcirah Onay1) Hizmet Saglayici

202.A.3 | Konaklama Faturalari YEG-Tedarikei/ v v

Hizmet Saglayici

202.A.3 | Harcirah Beyanlari (Toplu Seyahat YEG-Tedariksi/ , y
Yolluk Bildirimi) Hizmet Saglayici
202.A.3 | Teslim Tutanaklari YEG-Tedarikgi/ v v

Hizmet Saglayici

202.A.3 | Tedarik Raporu YEG \4 v

YEG-Tedarikgi/ v v

202.A.3 Hakedis Raporu Hizmet Saglayici




'I
TKDK LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI
—

EK 3 - CEYREK DONEM UYGULAMA RAPORU SABONU

ornein YEREL EYLEM GRUBU DERNEGI
CEYREK DONEM UYGULAMA RAPORU

PROJE RAPORU

<].DONEM=>
<01.01.2019-01.04.2019=
<2019=

(War ize, agagidaki resmi YEG amblemi ile degigtiring Bu ifadeyi siliniz )

"4 gy L

Yukaridaki belgeye ulasmak icin tiklayiniz.
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TKDK

LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI
e

EK 4 - HIZMET KABUL TUTANAGI SABLONU

THE DRAFT OF CERTIFICATE OF ACCTEFTANCE FOR SERVICE

eeeereeeeen-.. DERNEGI HIZMET | SLERI KABUL TUTAGI

{BU TUTANAK YILLIK UfGULAMA PLANINDA YER ALAN VE OTP ILE SUNULAN HIZMETLER IGIN DUZENLENECEKTIR)

TKDK ve Demefimiz arasinda imzalanan yillik sézlesme geredi. yillik uygulama planinda yer alan,
asafida listesi verilen hizmetler, tedarikiglerhizmet saflayiclanyikleniciler tarafindan yapilmis islerin kabulu
bakimindan tarafimizdan incelenmistir. Yapilan islerinitamamianan hizmetlerin TKDK ve Dermnegimiz arasinda
imzalanan sazlesmeye ve satin ahm kosullanna uygun oldudu ve kabule engel clabilecek eksik, kusur ve anzalanmnin
bulunmadi@ gorilmis ve isbu kabul tutanad dizenlenmistir.

SUNULAN OTP DONEM ARALKEL: ... Jo d B0 -0 Dernek Kasesi / Mihir

SDTLE PME EOTSE YLl AOTR DONEMI: Womd e Tarih

=Rl _ii'iTP [ Uy GUILAMA PLANINDA YER ALAN VE OTP LE YOKLEMICININHIEZMET PROFORMASOZLES BEDEL] L
DOMNEMI TALEP EDREN I3 / HIEMET ADI SACGLAYICININ ADUTICARI Onpvana ME IMZa TARHI (TLY

Q AV 1
\.JCI)I'ICI |

DERMEK YONETIM KURULU JYELERI VEYA YONETIM KURULU TARAFINDAN
GOREVLENDIRILEN HiZMET KABUL KOMISYONU

Dok et leurdh tolam Qe SRS T ekl coduniudy T 55 weye gl Oyzienin amam Sanedinden Ivzaisnmalizie)

AD, SOYAD, IMEA, TAREH AD, SOYAD, IMEA, TAREH AD, SOYAD, IMEA, TARE

AD, SOYAD, IMEA, TAREH AD, SOYAD, IMEA, TAREH AD, SOYAD, IMEA, TARE

Yukaridaki belgeye ulasmak icin tiklayiniz.
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TKDK
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LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI

EK 5 - AVANS TALEP FORMU SABLONU E5

TKDK ODEME TALEP iSLEMLERI BIRiMi

VERSIYON 1.0.00

E 5 AVANS ODEMESI TALEP FORMU

BASVURU KAYIT NUMARASI BOLUMU

iLKoDU | TEDBIR, ALT TEDBIR & BUTCE KALEMI

| SERI NUMARASI

| AY YL

[ [ ] [2Tof2][o] [o]

[ [ [ [ ]

|l. YEG BILGILERI

[YKS ADI

[YEG'in BASVURU KAYIT NUMARASI

[YEG'in ADI

YEG'in VERGI KAYIT NUMARASI

YEG ADINA YETKILENDIRILMIS KiSiNiN ADI &
SOYADI

YEG ADINA YETKILENDIRILMI$ KiSiNiN GOREVI

YEG'in RESMi ADRESI

[TELEFON NUMARASI

FAKS NUMARASI (MEVCUTSA)

E-MAIL ADRESI

Il. TALEP EDILEN AVANS TUTARI

Sozlesmedeki YEG Butgesinin Toplam Kamu Katkisi | | 0,00 TL |
[YEG SGzlesmesindeki Toplam Avans Limiti (%10) : | | 0,00 TL |
Banka Teminat Mektubunda Belirtilen Tutar | | 0,00 TL |
lAvans Odemesi icin Uygun Tutar 0,00 TL

lAvans Odemesi icin Talep Edilen Tutar

Yukaridaki belgeye ulasmak igin tiklayiniz.
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LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI TKDK

IV. BEYAN

Asagida belirtilen hususlan taahhiit ederiz; |

1. Tarafimizca; Odeme Talep Paketi Hazirlam tﬂe & f luan %ns Odemesi Talep Formu ve eklerinde yer
alan bilgiler, dogru ve TKDK ile imzalanan s armleril ludu

2. Avans 6demesi talep ettigimiz tutarla ilgili harcama dokimanlann TKDK'ya sunucagiz.

3. Avans 6demesi talebimizle ilgili kontroller sirasinda tespit edilen ve tarafimiza bilgilendirmesi yapilmis olan herhangi
bir eksik belge ya da bilgi ile ilgili gerekli islemleri yapip, bunlan tamamlayacagiz ve ilgili belgeleri ya da bilgileri
tamamyamazsak herhangi bir hak iddia etmeyecegiz.

1. Mali yardim veya herhangi bir ekonomik avantaj elde etmek amaaiyla, kasith olarak, yanhs bir bilgi veya beyanda
bulunursak bunun yasal sonuglann kabul ediyoruz.

5. Bu dokimanin bir kopyasi tarafimiza sunulmustur.

Tarih: /[ Jao isim & Soyisim - Yararlanicinin imzasi - Kasesi

DIKKAT

[TKDK tarafindan verilen mali yardimlardan istifade etmek lizere sahte ve/veya yanhs belge/bilgi sunulmasi durumunda,
ilgili yasal makamlann bilgilendirilecegini unutmayiniz. TKDK tarafindan yapilan 6demelerin sahte ve/veya yanhs
belgeye/bilgiye dayanarak yapildigimin ortaya gkmasi durumunda ilgili destek askiya alinacak ve daha énce verilen fon
imiktar yasal faizi ile birlikte ilgili yasal mevzuata gbre geri alinacaktir.

V. BANKA GARANTI MEKTUBU VE E5 BELGESININ TESLIM BiLGILERi

[fvans Odeme Talebi ve Kesin Banka Teminat Mektubu gézden gegirildi, kayit edildi ve teslim alind.

Odeme Talep Kayit Gérevlisi
Tarih
imza

IKLAMA

Yukaridaki belgeye ulagsmak igin tiklayiniz.
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TKDK LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI
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EK 6 - BANKA TEMINAT MEKTUBU SABLONU

KESIN TEMINAT MEKTUBU

TARIM VE KIRSAL KALKINMAYI DESTEKLEME KURUMUNA

Kumumunuz Tanm wve Kirsal Kalkinmay: Destekleme Kurmumu (TEDE) ile borglu

IYEG)............ arasinda Leader Tedbiri kapsaminda [YEG)............e
kullandirilacak olan avans Gdemesi’ nin yapilmasina istinaden vermek zorunda oldugu kesin
teminat tutar olan .._._.......(Rakam [le Yazilmg Teminat Tufar)..._..__.... TL’yi (Yalmz -
Yazi Ile Yazilmig Teminat Tutari) (Banka Adi)............ garanti ettifinden adi

gecenin TKDK ile imzalanmig olan Sozlesme hilkiimleri geregi belirtilen taahhitlerini kismen
veya tamamen verine getirmedigi takdirde,

Protesto gekmeye, hilkiim ve adi gegenin iznini almava gerek kalmaksizin ve adi gegen
ile TEDK arasinda ortava ¢ikacak herhangi bir uyugmazhik dikkate alinmaksizin ve bunun
akibet ve kanuni sonuglan beklenmeksizin, vukanda yazil futan ilk vazili talebiniz izerine
derhal ve gecikmeksizin idarenize nakden ve tamamen talep tarihinden Sdeme tarithine kadar

gecen ginlere ait temerriit faiziyle birlikte 6deyecegimizi (Banka Adi)... ... mn

imza atmaya yetkili temsilcisi ve sorumlusu sifatiyla ve Banka ad ve hesabina taahhiit ve
beyan ederiz.

Isbu teminat mektubu kesin ve siiresizdir.

bankaau veya dzel finans kumwmunun adi]
[bankalvzel finans fupumy subesioi ad] Subesi

[bapkasizel finans kyrumul X ggg'!ilg!j;@iu
Isim, unyan ve imzas!

Yukaridaki belgeye ulasmak igin tiklayiniz.
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LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI

EK7 - ARAG YAKIT BEYAN TABLOSU SABLONU

TKDK

DERNEK ARACI PLAKA
N

DERNEGI ARAC YAKIT HARCAMASI BEYAN TABLOSU

Ek:

SIRA o ONCEKT ARAC YAKIT ALINAN YAKIT KILOMETREDE FATURA / FIS ODEME ARAC TUKETIME ESAS ARAC |FATURA / FiS TUTARITL| ODEME BELGESI
NO: DONEMI KMm'si AL G (LITRE) 'ORTALAMA ARAC NO VE TARiHI: | BELGES NO VE |TURU/MARKA/MOTOR| GOREV FORMU NO: (VERGI/FON HARIC) TUTARITL
ES ARAC KM'SI YAKIT TUKETIMI TARIHI: HACMI: (VERGI/FON HARIS

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10 PN o

u | P

12 Ty

13 V

DERNEK ARACI ORTALAMAYAKIT TUKETiMi (LITRE): #AYI/0! TOPLAM VERGILER HARIC TUTAR (TL)

0,008

0,004

D numarali LEADER projesi kapsamindaki faliyetle

[Yukandaki tabloda belirtilen yakit giderleri dernegimizin, TKDK ile sozlesme imzaladigimiz .....

harcanmistr,

Dernegi

Dernek Baskani Adi, Soyadi
Tarih

Mihir

imza

Yukaridaki belgeye ulasmak icin tiklayin
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LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI
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EK 8 - OTP YETKi BELGESI

EFH]
{YEG adina OTF" yi teslim etmek iizere géreviendirilen kisiyi gisteren belge)

............................. . DERMES

VED YEMETM KURULUSUS 5T TE 21Mi IgiN YETW] BELoE Sl

TARIM VE KIRSAL KALKINMAY] DESTEKLEME KURUMUNA

PHOEEME e aeeeena
ISUMULAM (3 11 DOMEM AHRLIGE e 2020 - 202
VLI St s I DMV 202.-..0....

[TEIFILEML N FSRILE SN MUMBMESE .
Yukanda proje ID numaras! ve sbzlesme uygulama dénemi belirtilen projeye ait
(Odeme Talep Paketini Tanm ve Kirsal Kalkinmay Destekleme Kurumu® na sunmak ve tim
islemleri yuritmek Uzere Dermek yGnetim kurulumuz tarafindan
................................................................ TC Kimlik numarali

............................................................... yetkilendirilmigtir.

Gerefjini bilginize arz ederiz. S ay fa 1

Dermizk Kampesl] | MOROr

Ta
DERNEK YOMETIM KURULU UYELERI
(harraaic i urui ywieninin bopiam dye il - 1] 1
A0 SO0 DS TAR A0, S50 TS TSR A0, SeE0 DS TAR A0 SO0 TS TAR
A0, SO0, INES TAR o SOYAD INTA TARM A0, SO0, INES TAR A0, SO0, INES TAR

Yukaridaki belgeye ulasmak igin tiklayiniz.
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LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI TKDK
e

EK 9 - YEG YONETIM KURULU CIKAR GATISMASI BEYANI
SABLONU

(LAG'S Board Members Declaration of Avoidance for Conflict of Interest)

..................................................................... DERMEGI

YEG YOMETIM KURULUNUMN GIKAR CATISMAS| OLMADIGIMA DAIR BEYANI

TARIM VE KIRSAL KALKINMAYI DESTEKLEME KURUMUNA
FROJE 1D NO:

SUNULAN OTP DOMEM ARALIS: 00.00.200.-00.00.200.

LUk sozLEgmEoTe Donene: 20 1+ o

Yukanda belirtilen projeye ait Odeme Talep Paketinde, TKDK ve Dernedimiz
arasinda imzalanan sdzlesme kapsamindaki talep ettifimiz uygun harcama kalemleri igin
satin alma sdreci dncesive satin alma karar sirecini iceren agamalarda, satin alinan
mallar, ekipmanlar, hizmet alimlan ve sunulan belgelenbeyanlar/evraklar ile ilgili olarak
dernedimizin veiveya dernek yonetim kurulumuzunun, tedarikgiler / hizmet sadlayicilar ile

hichir ortakhig veya cikar iligki unmamaktadir. Dern yonetim kurulumuz gérevierini
Avrupa Birlidi veiveya Tirkiye Cﬁ %mmlanan ticari, ailevi,

ekonomik vo.cikar iligkisi olmal §EKI| e yerine getirmektedir. Aksinin
tespiti halinde TKDK, Avrupa Birlidi birimlerfveya ulusal denetim birimleri tarafindan tespit

edilecek her tirld hukuki, cezai, mali yaptrmi kabul eftidimizi beyan ederiz.

Demek Kagesi / Miihiar

Tarih
DERMEK Y"QONETIM KURULU OYELERI
(Dernek Yonetim Kurulu Uyelerinin tamami tarafindan imzalanmaldir.)
ADI, SOYAD, IMZA, TARK AD, SOTAD, IMZA, TAREH AD, SOYAD, IMZA. TAREH AD. SOYAD, IMZA. TARE
ADI, SOYAD, IMZA, TARMH AD, SOYAD, IMZA, TARH AD, SOYAD, IMZA, TARE AD, SOYAD, IMZA, TARE

Yukaridaki belgeye ulasmak igin tiklayiniz.
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EK 10 - YEG YONETIM KURULU HARCIRAH ONAYI SABLONU

(LAG'S Board Members Approval For Per Diem Costs Declaration(s) )

............................................................... DERNEGI

YEG YONETIM KURULU HARCIRAH ONAY BELGESI

TKDK ve Dernegimiz arasinda imzalanan sézlegme kapsaminda, ekie yazan gerekgelere istinaden adi
soyadi belittilen kigiler, ekteki tarih araliginda, belirtilen yerlere gdreviendirilmistir. Szlesme eki uygun harcama
tablosunda belirtilen ekteki harcirah giderleri proje bitcesinden kargilanarak, ilgililere ddenmistir. Dernek ynetim
kurulumuz tarafindan agagida belirtilen harcirahlar sgzlesmeye gére uygun bulunmug ve onaylanmisgtir.

Dernek Kagesi / Mihir

SEYAHAT ONAYININ: Tarin

1. Projedeki Gerekesi /
Dayanagl / Faaliyet

2ol Dl Baglangi Rt Tark

2. Faliyet Yeri N P apey
4 Gizergah e ay a .............................
5. Natil Vasita Tird :

5. Yilkk Sédegme Bitpe Tertbi

Mot: IPARD pro|esl kapeamandsi agafics talap sdilen uygun harcamatann highir kinds vergl bulunmamsktader.

Bk Adet Ssyahat Yolluk Bildinimi ve banka belgesi (ler)

DERNEK YONETIM KURULU UYELERI
{Demek yanetim kurul invelerinin toplam e sayisnn nitelildi cojunlugu (% 68) tarafindan imzalanmabdar )

AD, SOYAD, MZA, TARE AD, SOYAD, IMZA, TARIH  AD, SOYAD, IMZA, TARIH  ap, sovap, za TAm

AD, SOYAD, MZA, TARE AD, SOYAD, IMZA, TSRIH  AD, SOYAD, IMZ&, TARIH  AD, S0vAD, Mza, TARE

Yukaridaki belgeye ulasmak igin tiklayiniz.
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TKDK

LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI

EK 11-YEG TOPLU SEYAHATLER YOLLUK BILDiRIMi SABLONU
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Yukaridaki belgeye ulasmak icin tiklayiniz.
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TKD‘K

LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI

e
EK 12 - TEDARIK RAPORU
<YEG ADI>
TEDARIK RAPORU
YEG ADI:
Faaliyet Adi:

1 Teklif verenlerin secimi

< Teklif verenlerin sayisi ve teklif sahibinin unvani / adi ile teklif veren (ler) in se¢im gerekcesi
vazilacaktir >

2 Teklif Miizakere siirecinin agiklamas:
< Thale siirecinin agiklamasi yazilacaktr >

3 Miizakere Sonucu

< Teklif sahibinin se¢im sebebi ve secilen teklif sahibinin resmi unvam yazilir. =

4 Satn alma siirecine dahjl olan personel

< Satin alma strecine katilan personelin adi / unvam, imzast ve imza tarihi >

5 YEG Yinetim Kurulu Uyelerinin Onaylar

< YEG yonetim kurulu diyelerinin adiunvan ve imzasi ve imza tarihi >

Yukaridaki belgeye ulasmak igin tiklayiniz.
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LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI

EK13 -

HAKEDIS RAPORU

TKDK

Add Building/ HAKEDIS RAPORU

=ET

UHL Kodu ve Adi Poz No | Uygun Harcama Listesi (UHL) Tanimi

Birim

Miktar | Birim Fiyat ‘ Toplam Tutar

Bina/Mahal /:

SATIR EKLE

0,00 T|

0,00 T|

0,00 T|

0,00 T|

0,00 T|

0,00 T|

0,00 T|

0,00 T|

0,00 T|

0,00 T|

0,00 T|

0,00 T|

0,00 T|

Bina/Mabhal [:

ARA TOPLAM

0,007

w

SATIR EKLE

0,00 T

0,00T!

0,00T!

0,00T!

0,00 T|

0,00 T|

0,00 T|

0,00 T|

0,00 T|

0,00 T|

0,00 T|

0,00 T|

0,00 T|

Ete: TKDK' YA SUNULMA ASAMASINDA YEG TARAFINDAN TARIH ATILMIS, IMZALANMIS, KASELENMIS OLMALIDIR.

ARA TOPLAM

GENEL TOPLAM

0,00T
0,00T

Yukaridaki belgeye ulasmak igin tiklayiniz.



https://www.tkdk.gov.tr/Content/File/BasvuruFiles/OdemeTalepIslemleri/LEADER/13-HAKEDİŞ RAPORU.xlsm

TKD‘K
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LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI

EK 14 - CARI GIDER TABLOSU

resron

CARI GIDER o1P HARCAMA | FATURALANDIR VERGI /FON TURD HARCAMA BELGESI/FATURA GEREKLI iSE
- TURD B GUES MA_D&NEMi! TOPLAM i T AcikLama EKLEYiNiZ.|
No: 1/8-2019 TARIH ARALIGI VERGI /FON TUTARI HARCAMA VERGI FON HARI¢

() BELGESI/FATURA | KALAN TUTAR (TL)
TUTARI (TL)
Enerji Fonu Bedeli
Elektrik Tiiketim Vergisi
ELEKTRIK 1/4-2019 TRT Payi
KDV
ALT TOPLAM 0,00 0,00
Enerji Fonu Bedeli
Elektrik Tiiketim Vergisi
ELEKTRIK 1/4-2019 TRT Payi
KDV
ALT TOPLAM 0,00 0,00
ELEKTRIK 1/4-2019
0,00 0,00
Cevre Tiiketim Vergisi
su 1/4-2019 KDV
ALT TOPLAM 0,00 0,00
Cevre Tiiketim Vergisi
su 1/4-2019 KDV
ALT TOPLAM 0,00 0,00

Yukaridaki belgeye ulasmak igin tiklayiniz.
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"
LEADER OTP HAZIRLAMA REHBERI

LEADER ODEME TALEP ISLEMLERI KONUSUNDAKI DETAYLI
SUNUMLARI INCELEMEK ICIN TIKLAYINIZ.

YEG ODEME
TALEP
ISLEMLERI
SUNUMU

YEG ODEME
LEADER - BEYAN
BELGELERI
SUNUMU
E’LI BELGELER

https://www.tkdk.gov.tr/Content/File/BasvuruFiles/OdemeTalepIslemleri/
LEADER/LEADER-YEGicinOdemeTalepIslemleri.ppsx

https://www.tkdk.gov.tr/Content/File/BasvuruFiles/OdemeTalepIslemleri/
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