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GIRIS

Bu rehber, T.C. Genglik ve Spor Bakanligi, Egitim, Arastirma ve Koordinasyon Genel
Mudurltga tarafindan hazirlanan “Adim Adim El Ele: Bagimlilikla Miicadele Programi Proje
Destek Cagrisi” kapsaminda Bakanligimiza sunulan proje teklifi bitgelerinin hazirlanmasina
ve uygulanmasina rehberlik etmek amaciyla hazirlanmistir.

“Adim Adim El Ele: Bagimlilikla Miicadele Programi Proje Destek Cagrisi” kapsaminda
proje teklifi biitgelerinin etkin, verimli ve basarili sekilde hazirlanmasi ve uygulanmasi igin
Gagri Programina 6zel olarak hazirlanan Bitge Hazirlama ve Uygulama Rehberinde yer alan

usul ve esaslara dikkat edilmesi 6nem arz etmektedir.

Rehber; blitge hazirlama sireci ve bltge uygulama sureci baslklarini igeren iki
bélimden olugmaktadir.

Birinci boliimde; biitce hazirlama sirecinin temel asamalarini olusturan Kaynak
Planlama ve Biitge Taslaginin Hazirlanmasi, Piyasa Arastirmasinin Yapilmasi, Proje Blitgesinin
Hazirlanmasi, Proje Biitgce Kalemlerinin Gerekgelendirilmesi basliklarina yer verilmistir.

ikinci béliimde; Biitce Uygulama Siireci Bashgi altinda Proje Uygulamasinda Dikkat
Edilmesi Gereken Onemli Bilgiler, Belgelendirme ve Dokiimantasyon, Biitce Degisikligi

basliklarina yer verilmistir.



PROJE BUTCESI

Proje butgesi; projenin baslangic tarihinden sonlanacag tarihe kadar
gercgeklestirilmesi planlanan proje faaliyetlerine iliskin harcamalarin yer aldigi ve bu
harcamalarin dagilimini gosteren tablodur. Proje bitgesi, belirli bir sistematik igerisinde
projenin mali kaynaklarinin nasil kullanilacagini ve faaliyetler arasinda nasil dagitilacagini

gosterir

Ayrica proje tekliflerinin en son hazirlanan bolimi ve tim proje faaliyetlerinin
giderlerle iliskilendirildigi alandir.

Proje butgeleri, gelecek donemlere ait olduklari igin tahmini maliyetleri icermektedir.
Proje icin ihtiyac duyulan blitce, projenin amag ve hedeflerine ulasmasi icin ylrutilecek
faaliyetlere iliskin tim maliyetlerin toplamidir.

Tirkiye Cumhuriyeti Genglik ve Spor Bakanhgi tarafindan hazirlanan “Adim Adim El
Ele: Bagimhlikla Micadele Programi Proje Destek Cagrisi” kapsaminda proje biutcesi,
desteklenmesine karar verilen projelerde yapilmasi planlanan faaliyetlerin Bakanlikga
onaylanmis giderlerini gosteren belge(ler)dir. Bu kapsamda proje basvuru formunun ekinde
yer alan blitce teklifleri “proje biitce tablosu” ve “gerekceli blitce tablosu” olmak Uzere iki

bélimden olugmaktadir.

Biitge Bilgisinin Proje Destek Sistemine Girilmesi
“Adim Adim El Ele: Bagimhlikla Miicadele Programi Proje Destek Cagrisi” kapsaminda
Bakanligimizca desteklenen projelere iliskin proje bagvurularinin alinmasi, bagvurularin
degerlendirilmesi, projelerin izlenmesi ve sonuglandiriimasina yonelik tim is ve islemler

“Proje Destek Sistemi” (https://pds.gsb.gov.tr) Gzerinden elektronik ortamda yapilmaktadir.

Proje Destek Sistemi Uzerinden basvuru ekraninda yer alan “Bitge bilgisi” bolimine
proje butgenize iliskin verilerin girilmesiyle proje butgesi sistem tarafindan otomatik olarak

olusturulmaktadir.


https://pds.gsb.gov.tr/

BOLUM 1: BUTCE HAZIRLAMA SURECI

1. Kaynak Planlama ve Biit¢e Taslaginin Hazirlanmasi

Kaynak Planlama: Proje bltcesinin proje faaliyetlerine uygun olarak, proje basvuru

formunda yer alan biitce alt ve Ust sinirlarina dikkat edilerek hazirlanmasidir.

Proje butgesinde iyi bir kaynak planlamasinin yapilmasi, proje uygulama asamasinda
ongorilmeyen maliyetlerin ortaya ¢ikmasini engelleyecek, projenin amag ve hedeflerine tam

olarak ulasmasina katki saglayacaktir.

Proje Biitgce Taslagi: Proje bltcge taslagi, proje faaliyetleri ve proje faaliyet-zaman plani
dikkate alinarak hazirlanir. Bltge taslagl hazirlanirken proje faaliyetleri ve bunlara bagh alt
faaliyetler, faaliyet-zaman planina uygun sekilde siralanir. Proje faaliyetlerinin

gercgeklestirilmesi igin gereken giderler biitge tablosunda uygun butce kalemine yazilir.

2. Piyasa Aragtirmasi Yapilmasi

Projelerde maliyet tahmini, projenin tiim faaliyetlerini tamamlamak igin ihtiyag duyulan
kaynaklarin maliyetlerini hesaplama slrecidir. Proje bltcelerinin temel hedefi kisith
kaynaklarla hedeflenen g¢iktiya ulasmak oldugu igin maliyet tahmini kisith kaynaklarin nasil

maksimum verimli kullanilabilecegini gésteren yegane aragtir.

Proje butceleri gelecek donemlere ait olduklari icin tahmini olarak hazirlanmaktadir. Bu
nedenle proje uygulama asamasinda bazi bitce kalemlerinde sapmalar olusabilir. Bu
sapmalarin en digslk seviyede kalmasi ya da hi¢ olusmamasi igin proje bitgesinde yer alan

harcama kalemlerinin en iyi sekilde olusturulmasi gerekmektedir.

Piyasa fiyat arastirmasindaki temel amag, fiyat arastirmasi yapilan mal ya da hizmetin
gercgekgi fiyatlarini tespit etmektir. Bu nedenle hazirlanan bitge taslaginda yer alan biitge
kalemlerine iliskin giderlerin dogru sekilde hesaplanabilmesi igin mutlaka piyasa arastirmasi

yaptimalidir.

Piyasa arastirmasi, proje butgce kalemleri ile ilgili firmalardan veya hizmet
saglayicilarindan fiyat almaktir. Bu kapsamda faaliyet-zaman planlamasi dogrultusunda

maliyet arastirmasi yapiimahdir. Taslak bultce kalemlerinde belirlenen tim ana ve yan



giderler ile ilgili piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi gerektigi unutulmamahdir. Piyasa fiyat

arastirmasi firmalarin internet sayfasindaki fiyatlari Gzerinden de gergeklestirilebilir.

3. Proje Bitgesinin Hazirlanmasi

Proje Biitgesi, basvuru sahibi tarafindan proje faaliyetlerine uygun olarak hazirlanan
maliyet kalemlerinden olusmaktadir. Her maliyet ilgili ana bitge kalemi altinda
belirtilmelidir. Proje Bltgesi 3 (Ui¢) basliktan olusmaktadir. Bu basliklar sirasiyla, Ekipman ve
Malzeme Giderleri, Hizmet Satin Alma Giderleri ve Goriiniirlik, iletisim ve Tanitim Giderleri,

seklindedir.
3.1. Proje Biit¢esi Hazirlarken Dikkat Edilmesi Gereken Onemli Bilgiler
e Desteklenecek projelerin butgeleri, piyasa kosullari dikkate alinarak uygun maliyetli
olacak bir sekilde hazirlanmalidir.

e Hazirlanacak Biitge Tablosunda ana kalemler alt kirtimlara ayrilir. Her bir alt kirilhm
icin yapilacak isin veya alinacak malzemenin niteligi ve adedi ait oldugu bitce

kalemine yazilmalidir.
e Bitgede her bir kaleme iliskin harcama maliyetleri KDV dahil olarak yazilmalidir.

e Birim maliyetlerin glincel piyasa kosullari ile uyumlu olmasi gerekmektedir. Piyasa

kosullarinin disinda kalan maliyetler Bakanhk tarafindan revize edilebilir.
e Maliyetler, projenin genel ve 6zel hedefleriyle uyumlu olmalidir.
e Maliyetler, ulusal mevzuatin gereklerine uygun bir sekilde hazirlanmahdir.

e Maliyetler makul, gerekgeli ve agik bir sekilde agiklanmig, dogrulanmis ve 6zellikle

ekonomiklik ve verimli olma agisindan saglam yapida olmalidir.



3.2.  Uygun Maliyetler

3.2.1. Ekipman ve Malzeme Giderleri

Proje faaliyetlerinin gergeklestirilmesi igin gerekli olan ekipman ve malzemeye iligskin
satin alma giderleridir. Proje bitcesinde gereksiz ekipman ve malzeme igin bitge
ayrilmamal, fiyatlandirma gtincel piyasa kosullari gz éninde bulundurularak yapiimahdir.
Projelerde ikinci el ekipman ve malzeme alimi yapilamayacaktir. Bu nedenle giderler yeni

(sifir) ekipman ve malzeme alimina yonelik olusturulmahdir.

e Proje biitgesinde harcama maliyetleri KDV dahil olarak yazilmahdir.

Ekipman ve malzeme alimi icin ayrilacak tutar toplam proje bitcesinin %30’unu

dasadamaz.
Ekipman ve Malzeme Giderleri

. Biitge Kaleminin
Giderler Birim Miktar | Birim Toplam » )

Maliyet (TL) Maliyet (TL) Gerekgelendirilmesi
1. Ekipman ve Malzeme Giderleri
1.1. Mobilya, bilgisayar donanimi Her arag igin Gerekge
1.1.1. Bilgisayar Her arag i@in Gerekg:e
1.2. Mobilya, Bilgisayar Donanimi Her adet igin Gerekge
1.3. Makineler igin yedek parca, ekipman,

Her arag igin Gerekge
aletler
1.4. Diger Her adet icin Gerekge
Ekipman ve Malzeme Giderleri Alt Toplami
5% A\



3.2.2. Hizmet Satin Alma Giderleri

Proje faaliyetlerinin gergeklestirilmesi icin gerekli olan egitim, seminer, arag kiralama
(yakit dahil), basin yayim, piknik, gezi, tasima, acilis ve kapanis toplantilari, toplu yemek
organizasyonu, konaklama, muhasebe Ucreti, etkinlik organizasyonu, yurtici ve yurtdisi
seyahat(ucak,otobiis,tren), proje faaliyetlerine gonilli katihmi arttirmak amaciyla
katihmcilara yapilabilecek harcamalar (6dul, kitap, kiyafet vb.) ile market/kirtasiye vb. sarf
malzemesi niteligindeki malzeme (defter, kalem, makas, boya, yapistirici, diger egitim
malzemeleri vb.) ve gida maddeleri (sebze, meyve, et vb. ikramlik diger malzemeler), banka

giderleri vb. giderler bu kalemde gosterilmelidir.

e Proje biitgenizde harcama maliyetleri KDV dahil olarak yazilmalidir.

Hizmet Satin Alma Giderleri
Giderler Birim Miktar Birim Toplam Biitge Kaleminin Gerekgelendirilmesi
Maliyet (TL) Maliyet (TL)

2.1. Egitim
2.2. Etkinlik/Organizasyon Her arag icin Gerekge
2.3.Hizmet Alimiyla Arag Her arag igin Gerekge
Kiralanmasi
2.4. Toplu/Hazir yemek Her adet igin Gerekge
giderleri
2.5. Diger Her arag igin Gerekge
Hizmet Satin Alma Giderleri Alt Toplami

3.2.3. Goriniirliik, lletisim ve Tanitim Giderleri

Program kapsaminda desteklenen projelerin faaliyet ve giktilarinda Bakanlik desteginin
saglandigl belirtilerek, Bakanhgin ve “Adim Adim El Ele Bagimlilikla Micadele Programi”
logolari kullanilarak, medya-sosyal medya mecralarinda projenin tanitimina yonelik etkin

¢alismalarin maliyetlendirilmesi bu baslik altinda gosterilir.

Program kapsaminda uyulmasi gereken goériinirlik kurallarn Goérindrlik ve iletisim
Rehberi’nde yer almaktadir. Yurdtdculerin, goriintrlik, iletisim ve tanitim giderlerine iligkin
¢alismalarinda bu rehberi kullanmalari gerekmektedir.
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e Gorunurluk butce kalemi; proje butgesinde yer verilmesi gereken zorunlu biitge
kalemidir.

e Proje biitgenizde harcama maliyetleri KDV dahil olarak yazilmalidir.

Goriinirliik, iletisim ve Tanitim Giderleri
Giderler Birim Miktar Birim Toplam Biitge Kaleminin Gerekgelendirilmesi
Maliyet (TL) Maliyet (TL)

3. Goriniirliik, iletisim ve Tanitim

Giderleri

3.1 Gorunurluk Gerekge
3.1.1 Afig Gerekge
3.1.2 Branda Gerekge
3.1.3 Rool-up Gerekge
3.1.4 Kirlangig Gerekge
3.1.5 Branda Gerekge
3.1.6 Tabela Gerekge
3.1.7 iletisim ve Tanitim Gerekge
3.1.8 Tanitim Filmi Gerekge
Goriiniirliik, iletisim ve Tanitim Giderleri Alt Toplami

3.3.  Uygun Olmayan Maliyetler

Asagida sayilan giderler proje bltcesinden higbir sekilde karsilanmayacaktir:
= Proje koordinatori adi altinda yapilan personel giderleri
= Para cezasl, faiz, gecikme zammi
= Doviz kuru zararlar
= jkinci el ekipman alimi
= Arsayada bina alimi
= Parave/veya nakite donusturebilecek odiller (altin, doviz vb.)
* idari ve mali cezalarin asil ve fer’ileri
= Mahkeme giderleri ve istimlak bedelleri
= Borglar ve gelecekteki muhtemel kayiplar igin ayrilan karsiliklar

= Hali hazirda baska bir ¢cercevede/programda finanse edilen kalemler



= Proje hazirlama galismalarinin maliyetleri ile bagvuru masraflari

= Banka masraflari, teminat masraflari ve benzeri masraflar (proje kapsaminda agilacak
olan hesaptan yapilacak eft veya havale harcamalari harig)

=  GUmruk ve ithalat vergileri veya diger masraflar

= Belgelendirilemeyen biitce kalemi harcamalari (fatura, dekont ve gorsel olmamasi)

3.4. Biitge Kontrol Listesi
Bakanligimiza sunulan proje basvurulari igerik degerlendirmesine tabi tutularak proje
bitgeniz, kontrol listesinde bulunan kriterlere uygunlugu yoniinden degerlendirilecektir. Bu
nedenle, proje basvurunuzu tamamlamadan Once, asagidaki maddelerin her birinin

tamamlandigini ve basvurunuzun asagidaki kriterlere uygun oldugunu kontrol ediniz.

Buit¢ce Kontrol Listesi Evet | Hayir

Proje butcesinde yer alan biit¢e kalemlerinin tamami faaliyetlerle iliskilendirildi mi?

Proje butcesi, faaliyet-zaman plani ile uyumlu mu?

Proje butce hazirlik sirecinde maliyetler icin piyasa arastirmasi yapildi mi?

Proje butcesi, gercek maliyetleri yansitiyor mu?

Proje bitcesinde cifte maliyetlendirme yapilmamasina dikkat edildi mi?

Proje bitcesinde tiim bitce kalemleri ilgili bitce basligi ile uyumlu mu?

Proje kapsaminda gerceklestirilecek bitiin faaliyetlerin giderlerine yer verildi mi?

Projede olmayan bir faaliyet icin bitcede yer verildi mi?

Proje butcesinde uygun olmayan maliyetlere yer verildi mi?




4. Proje Biitge Kalemlerinin Gerekgelendirilmesi

Bakanlik tarafindan desteklenecek olan projelerin bitge kalemlerinin uygun maliyet
olarak kabul edilebilmesi icin gegerli bir gerekgenin sunulmasi ve satin alinacak mal ve
hizmetin karakteristik 6zelliklerinin belirtilmesi gerekmektedir.

Gerekgeli Butge Tablosu; Proje biitgesinde belirtilen bitge kalemlerinin hangi amagla
ne zaman kullanilacagi ve hangi 6zelliklere sahip oldugunun agik ve net bir sekilde yazildigi
proje bitgesi ekidir. Bagvuru sirasinda butge bilgilerinin girildigi ekranda her biitge kaleminin
gerek¢e bolimi bulunmaktadir. Bltge kalemlerinin gerekgeleri gerekge bdlimine
yazildiginda bitge gerekgeleri, gerekgeli blitce tablosuna sistem tarafindan yansitilmakta ve

Gerekgeli Bltge Tablosu (EK-2) otomatik olarak olusmaktadir.

GEREKGELI BUTGE TABLOSU

Giderler Gerekgeler

1. Ekipman ve Malzeme Giderleri

1.1 Mobilya, bilgisayar donanimi *Gerekgeler

1.1.1 Bilgisayar

1.1.2 Yazicl

8. Genel Toplam

Talep edilen blitce desteklerinin, tabloda nitelikleri ve miktarlari gerekgeli olarak yer almalidir. Her blitce kalemi, projenin
ihtiyaglariyla baglantisina yer vererek aciklanmalidir. Gerekgeler béliimiinde, proje basvuru formunda yer alan proje

faaliyetlerine ve sonuglarina referans vermeniz beklenir. (en fazla 5 satir)
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BOLUM 2: BUTCE UYGULAMA SURECI

“Adim Adim El Ele: Bagimlilikla Miicadele Programi Proje Destek Cagrisi” kapsaminda

proje baslangi¢ ve bitis tarihleri arasinda faaliyetlerin gergeklestiriimesi amaciyla Bakanlk

tarafindan onaylanmis proje bitgesinden yapilacak harcamalarin bitge hazirlama ve

uygulama rehberinde yer alan kurallara uygun sekilde yapilmasi gerekmektedir.

1. Proje Destek Odemeleri

Proje destek tutari, Proje Destek Sozlesmesi ekinde yer alan Mali Kimlik Formunda

belirtilen proje vyiiriitiiciisii adina Kamu Haznedarligi Genel Tebligi kapsaminda belirtilen

mevduat veya katilim bankalarinda projeye 6zel olarak agilan banka hesabina aktarilr.

>

Bakanlik Makami onayi ile belirlenen ve Proje Destek Sozlesmesinde belirtilen proje

destek tutari higbir sekilde arttirilamaz.

Proje destek tutari, Proje Destek S6zlesmesinde belirtilen tutarlarda ve donemlerde

proje hesabina aktarilir.

Baslangi¢ 6demesi proje baslangi¢ tarihinin birinci ayi icinde Bakanlik; gelisme ve
sonug raporlari gergevesinde yapilan degerlendirmeye istinaden tam/kismi ara ve
sonu¢ 6demeleri ise raporlarin onaylanmasindan sonra Bakanlik/il Mudurligi

tarafindan gergeklestirir.

Proje kapsaminda yapilacak harcamalar icin harcama belgelerinin yani sira banka
dekontlarinin ya da banka hesap 6zetinin de Gelisme ve Sonug Raporlari ile birlikte

“Proje Destek Sistemi” (https://pds.gsb.gov.tr) Gzerinden sunulmasi gerekmektedir.

Odemeye esas teskil eden resmi belgelerin gercek durumu yansitmamasi, resmi
belgenin sahte olarak diizenlenmesi, gergek bir resmi belgenin baskalarini aldatacak
sekilde degistirilmesi, sahte belgenin kullanilmasi durumlarinda Proje Sozlesmesi

Bakanlik/il Mudurliigii tarafindan feshedilir.

Proje sdzlesmesiimzalanmadan dnce yapilan aritmetik hata veya yanlisliklar, gergekgi
olmayan ve uygun olmayan maliyetlerin olmasi durumunda S6zlesme Makami bu tir
hata veya yanlisliklari gidermek icin blitceyi revize ederek disurebilir veya arttirabilir.
Ancak, bu revizyon sonucunda destek tutarinin veya destek ylizdesinin artirilmasi

mumkun degildir.

11 -2



» Proje kapsaminda yapilacak tiim etkinlik ve faaliyetlere katilan ve dolayli hedef
kitle icinde yer alan kisilere (genglerin aileleri, 6gretmenleri, okul idarecileri, kamu
gorevlileri, genglere yonelik ¢alismalar yapan goéniilliiler) yonelik yapilan

harcamalar uygun harcama olarak kabul edilir.

2. Belgelendirme ve Dokiimantasyon

Proje kapsaminda yapilan harcamalari ispata yonelik belgelerin tird; yapilan

harcama kalemine gore degismektedir.

Fatura, fis, serbest meslek makbuzu, gider makbuzu, gider pusulasi gibi harcama
belgeleri, banka dekontu, banka hesap 6zeti gibi 6deme belgeleri, katilimci listeleri, hizmetin
gercgeklestirildigine dair belgeler ispat edici belgeler olarak kullanilacak belgelerdir. Siparis

formlari ve tedarik ile ilgili s6zlesmeler de ispatlayici belgeler arasinda yer almaktadir.

Hesap defterleri, alt hesaplar, demirbas kayitlari ve ilgili diger muhasebe bilgileri gibi

muhasebe kayitlari da ispat edici belge ve kayit olarak kullanilabilir.

2.1. Yiirutuciuler ve Koordinatorlerin Sorumluluklar

Yirutlculler, proje kapsamindaki faaliyetleri beyan ettikleri faaliyet takvimine uygun
bir sekilde ve harcamalari belgelerle kanitlayacak sekilde yapmak ile yikimltdir. Bu
kapsamda yuruticiler belgelendirme ve mali dokiimantasyon kurallarina uymali, faaliyet ve
harcamalara iliskin belgelerin, orijinal kopyasini veya bir niishasini elektronik ortamda dahil
olmak (izere Bakanlik/il Miidiirligiine raporlama dénemlerinde ve her an yapilabilecek

kontrollerde sunmak tzere hazir bulundurmalidir.

Yaratlculerin, Proje Destek Sistemine (https://pds.gsb.gov.tr) belge yikleme ve
dokiimantasyon tutma yikimliiliiklerine uymamalari durumunda; Bakanlik/il Middrliikleri
proje kapsaminda yapilacak ara ddemeleri erteleyebilir, 6demelerden kesinti yapabilir veya

projeyi iptal ederek baslangi¢c 6demesinin iadesini talep edebilir.
Bu gergevede yiiritiicii yaptigi her harcamayi,

a) Fatura, satis fisi, Ucret hesap pusulasi, serbest meslek makbuzu, gider

pusulasi, seyahat bileti ve déner sermaye makbuzu gibi gecerli bir harcama
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belgesi ile belgelendirmeli,

b) ilgilisine 6dedigini banka dekontu, hesap 6zeti ve makbuz gibi gecerli bir

0deme belgesi ile kanitlamal,

c) Gergeklestirilen harcamalara iliskin etkinlik ve faaliyetlerin gorselleri ile

katilimci/yoklama imza listeleri

d) Harcama ve 6deme belgelerini ayri ayri Proje Destek Sistemine kaydetmeli ve

yliklemelidir.

Proje Destek Sistemi; harcamalara ve 6demelere iligkin girilen bilgi ve belgeleri, tasnif ederek

gelisme raporu ve sonug raporu ekine otomatik olarak yansitacaktir.

Kanunlar ve alt dizenleyici mevzuatlarda, daha wuzun bir saklama sdresi
ongoriulmedigi slirece, proje destek sistemine kaydedilen ve yiiklenen faaliyet ve
harcamalara iliskin belgelerin, orijinal kopyasi veya bir niishasi elektronik ortama aktariimig
kopyalari da dahil olmak Uzere, ylritici tarafindan proje sonuglanma tarihinden itibaren

5(bes) yil sireyle saklanmak zorundadir.

** Yukarida 4 (dért) madde halinde siralanan proje kapsaminda yapilan faaliyetlerin gerceklestirildigine
ve ilgililerine édeme yapildidina iliskin bilgi ve belgelerden herhangi birinde eksiklik veya hata
bulunmasi durumunda gergeklestirilen harcama, uygun harcama olarak kabul edilmeyecek olup proje

biitcesinden iade (kesinti) talep edilecektir.

2.2. Harcama ve Odeme Belgeleri

Harcama belgeleri: Proje bitcesinden yapilacak her bir harcama islemi kural olarak,
213 sayili Vergi Usul Kanunu'nun 229-242’nci maddelerinde sayilan fatura, satis fisi, serbest
meslek makbuzu, licret hesap pusulasi (bordro) ve gider pusulasi gibi harcama belgelerinden

en az biri ile belgelendirilmelidir.

\, 7~
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Faturada asagidaki bilgilerin bulunmasi esastir:
e Dizenlenme tarihi,
e Serive sira numarasi,

e Dizenleyenin adi, varsa ticaret unvani, is adresi, bagh oldugu vergi dairesi ve

hesap numarasi,
e Misterinin adi, ticaret unvani, adresi, varsa vergi dairesi ve hesap numarasi,
e Malin veya isin nev'i, miktari, fiyati ve tutari,
e Satilan mallarin teslim tarihi ve irsaliye numarasi.

e Proje kapsaminda alinan mal ve hizmetler igin kesilen faturalarda, alt

faaliyet ve kalemler detaylh bir sekilde belirtilecektir.

Proje kapsaminda gergeklestirilen faaliyetlere iliskin, malin teslimi veya hizmetin

verildigi tarihten itibaren 7(yedi) giin igerisinde faturanin diizenlenmesi ve fatura karsiligi

odemenin yapilmasi gerekmektedir!

Bu siire iginde diizenlenmeyen faturalar hi¢ diizenlenmemis sayilir ve yapilan

harcamalar uygun olmayan maliyet olarak degerlendirilir.

Odeme belgeleri: Harcamalarin uygunlugu ve ddemelerin ilgililerine yapildiginin
kanitlanmasi agisindan 6deme belgeleri Proje Destek Sistemine kaydedilmeli ve
yiiklenmelidir. Odeme belgeleri; banka dekontlari, hesap dzetleri, vergi beyannameleri ile

vergi 6deme makbuzlari gibi belgeleri icermektedir.

Dolayisiyla banka dekontlari ve hesap Ozetlerinin proje 6zel hesabindan

gercgeklestirilen para transferlerine iliskin olmasi gerekmektedir.
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3. Biitge Degisikligi

Basvuru formuyla sunulan proje teklifinde esasl bir degisiklige sebebiyet vermemek
kaydiyla, proje faaliyetlerin daha etkin, verimli ve ekonomik bir sekilde yirutilmesi amaciyla
Bakanlik/il Mudurligiince uygun gériilmesi halinde proje biitcesinde degisiklik yapilabilir.
Bakanlik/il Mudirligi tarafindan proje biitcesinde &denek 6ngériilmiis olan biitce
kalemlerinden, mevcut veya yeni biitce kalemlerine aktarim vyapilabilir. Bakanhk/il
Mudurliglince yapilan biitge aktarimi, biitge kalemleri arasinda degisiklik niteliginde olup
higbir sekilde proje destek tutarinin arttirilmasi anlamina gelmemektedir.

Bltce degisikligi, proje yuruticusinin butce degisiklik gerekgelerini iceren yazih
talebini Proje Destek Sistemi; resmi yazi, posta, faks, elektronik posta veya elden teslim
yollarindan herhangi birini kullanarak Bakanlik/il Midirligiine iletmesi (Uzerine
degerlendirmeye alinir.

il Mudirltgiince yapilan degerlendirmenin sonucunda;

1. Butge degisikliginin uygun bulunmasi durumunda; yurdtict kuruma talebinin ayni
sekilde uygun gorildiigi iletilir ve Bakanlik/il Midurliigiince Proje Destek Sistemi
Uzerinden proje butgesi revizyona agilr.

2. Ydraticd sistem Gzerinden yeni butge kalemlerinin girisini yaparak sistem tzerinden
onaylar.

3. Yiriticl tarafindan sisteme girilen revize bitcenin kontroliiniin Bakanlk/il
Mudurltga tarafindan yapilmasindan sonra sistem Uizerinden verilecek onay ile yeni

proje bitgesi aktif hale gelir.

Biitce revizyon islemine onay verilmeden ya da biit¢e revizyonu yapilmadan yiiriitiicii
tarafindan gergeklestirilen biitce harcamalari, Bakanlik/il Miidiirligii tarafindan

uygun olmayan harcama olarak degerlendirilir.

4. Proje Uygulama Siirecinde Dikkat Edilmesi Gereken Onemli Bilgiler

a) Yapilan tim harcamalar ve takip edilen prosediirler, asagida verilen destekleyici
belgeler esas alinarak dogru ve uygun harcamalarla birlikte yazili olarak kaydedilmeli ve Proje

Destek Sistemine yiklenmelidir.
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= Tim bltce kalemleri icin fatura, banka dekontu ve gorsel,

= Tim fatura, makbuz, sertifika veya diger belgeler ilgili blitce kalemi ile acikca
iliskilendirilmis olmali,

b) Yapilan tim harcamalar proje adina agilmis banka hesabindan EFT, havale veya ilgili

hesap karti ile yapiimahdir.

c) Biit¢ce harcamalarinin proje uygulama doneminde gerceklesmesi gerekmektedir.

5. Proje Destek Sistemine Yiiklenmesi Gereken Belgeler

Ylritucilerin, Proje Destek Sisteminde yer alan “Harcama Bilgisi(Faturalar)” bolimine
proje harcamalarina iliskin verileri girmesi ve yapilan harcamalara iliskin kanitlayici belgeleri
ilgili boélimlere yuklemesi gerekmektedir. Asagida bitge kalemlerine iliskin yiklenmesi
gereken belgelere genel olarak yer verilmistir. Bakanlik/il Midurligu tarafindan gerekli
gorlilmesi halinde; gergeklestirilen faaliyetin ve harcamanin tiiriine gore farkli bir kanitlayici

belge talep edilebilir.

Ekipman ve Malzeme Giderlerine iliskin PDS Sistemine Yiiklenmesi Gereken Belgeler;

Alinan Ekipmana Ait Fatura
Odemevye iliskin Dekont (Havale-EFT)
Alimi Gergeklestirilen Uriine iliskin Fotograflar(Her bir Griin icin en fazla 2 adet)

P wnN e

Sonu¢ Raporu asamasinda alimi gerceklesen demirbaslarin “Demirbas Defter Kaydi”
yapilmalidir. Defter yok ise Yonetim kurulu karari alinmalidir.

Hizmet Satin Alma Giderlerine iliskin PDS Sistemine Yiiklenmesi Gereken Belgeler;

Alinan Hizmete iliskin Faturalar

Odemevye iliskin Dekont (Havale-EFT)

Harcamalarin Faaliyetlerine iliskin Fotograflar (en fazla 3 adet)

Egitim ve kurslar igin “Haftalik Yoklama Listesi”, diger etkinlikler igin “Katilimci Listesi” ve
faaliyeti verme yeterliligini gosterir belge (mezun oldugunu gosterir diploma veya egitim
aldigini gosterir sertifika. Katilim sertifikasi gecerli degildir.)

Otobds, ucak, tren vb. biletleri

A wnN e

v

6. Seyahat Faturasi

7. Bu butge baghg altindaki harcama kalemi, hizmet satin alma bashgi altinda yer almasi
durumunda kanitlayici belge olarak fatura, dekont, ugus karti, imza listesi ve gorsel
sunulmalidir.
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Goriiniirliik, iletisim ve Tanitim Giderlerine iliskin PDS Sistemine Yiiklenmesi Gereken
Belgeler;

1. Alinan Malzeme ve Hizmetlere iliskin Faturalar
2. Odemeye iliskin Dekont (Havale-EFT)
3. Alimi Gergeklestirilen Gériinirlik Malzemelerine iliskin Fotograflar (en fazla 2 adet)

Proje biit¢esi kapsamindaki tiim harcamalara ait 6deme dekontu (eft, havale ve hesap

kart
yiliklenmelidir.

EKLER LISTESI
1. Proje Biit¢e Tablosu (Ek-1)

ile 6demenin yapildigina dair slip), fatura ve gorsel

mutlaka sisteme

BUTCE
Talep Edilen
Birim Destek Toplam
Giderler Birim Miktar | Maliyet Tutari Esfinansman Biitge
1. Ekipman ve Malzeme Giderleri
1.1 Mobilya, bilgisayar donanimi
1.1.1 Bilgisayar Adet
1.1.2 Yazici Adet
1.2 Makineler, araglar Adet
1.3 Makineler igin yedek parga, ekipman, aletler Adet
1.4 Diger Adet
Ekipman ve Malzeme Giderleri Alt Toplami
2. Hizmet Satin Alma Giderleri
2.1 Egitim Adet
2.2 Etkinlik/Organizasyon Adet
2.3 Hizmet alimiyla arag kiralanmasi Adet
2.4 Toplu/Hazir yemek giderleri Adet
2.5 Diger Adet
Hizmet Satin Alma Giderleri Alt Toplami
3. Goriiniirliik, iletisim ve Tanitim Giderleri
3.1 Gorunurlik Adet
3.2 iletisim ve Tanitim Adet
Goriiniirliik, iletisim ve Tanitim Giderleri Alt
Toplami
Genel Toplam
Bitce kalemlerini detaylandirabilir ve yeni bitge alt basliklari agabilirsiniz.
> \y
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2. Gerekgeli Biitge Tablosu (Ek-2)

GEREKGELi BUTCE TABLOSU

Giderler Gerekgeler

1. Ekipman ve Malzeme Giderleri

1.1 Mobilya, bilgisayar donanimi

1.1.1 Bilgisayar

1.1.2 Yazicl

1.2 Makineler, araglar

1.3 Makineler igin yedek parga, ekipman, aletler

1.4 Diger

Ekipman ve Malzeme Giderleri Alt Toplami

2. Hizmet Satin Alma Giderleri

2.1 Egitim

2.2 Etkinlik/Organizasyon

2.3 Hizmet alimiyla arag kiralanmasi

2.4 Toplu/Hazir yemek giderleri

2.5 Diger

Hizmet Satin Alma Giderleri Alt Toplami

3. Goriiniirliik, iletisim ve Tanitim Giderleri

3.1 Gorlndrluk

3.2 iletisim ve Tanitim

Goriiniirliik, iletisim ve Tanitim Giderleri Alt
Toplami

Genel Toplam

Talep edilen buitce desteklerinin, tabloda nitelikleri ve miktarlari gerekgeli olarak yer almalidir. Her biitge kalemi, projenin
ihtiyaclari ile baglantisina yer vererek agiklanmalidir. Gerekgeler bélimgnde, proje basvuru formunda yer alan proje
faaliyetlerine ve sonuglarina referans vermeniz beklenir. (en fazla 5 satir)
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