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1. KAPSAM

Bu rehber, Tirkiye Kizilay Dernegi tarafindan Toplumsal Senlendirme Programi cercevesinde
saglanacak destek kapsaminda yiritilecek projeler icin

e Satin alma kurallarini,
e  Gorlnurluk kurallarini ve
e Projelerin genel uygulama kurallarini agiklamaktadir.

Uygulama rehberinin amaci koordinator kuruluslara projenin basindan son asamasina kadar gerekli
olan usuller hakkinda genel bilginin saglanmasidir. Bu rehberde gecen kurallara ortaklar, istirakciler,
yukleniciler de dahil olmak Uzere tim ilgililer uymakla yUkimli olup s6z konusu kurallarin
uygulanmasindan Turkiye Kizilay Dernegine karsi koordinatér kuruluslar sorumludur.

2. DAYANAK

isbu uygulama rehberi, Tirkiye Kizilay Dernegi Yonetim Kurulunun 29.04.2021 tarihli ve 8 Sayil
Yonetim Kurulu Karari ile karara istinaden yirirlGge alinan Turkiye Kizilay Dernegi Toplumsal
Senlendirme Programina ve iliskili belgelere dayanilarak hazirlanmistir.

3. TURKIYE KIZILAY DERNEGININ ROLU VE SORUMLULUKLARI

Turkiye Kizilay Dernegi, hibe programinin Ulke ¢apinda tanitimi, faaliyetlerin organizasyonu,
projelerin izlenmesi ve desteklenmesinden sorumludur. izleme ve destek faaliyetleri, projelerin
faaliyet ve biitce gerceklesmelerini, performanslarini, risklerini, sorun ve ihtiyaglarini zamaninda
tespit etmek ve gerekli tedbirleri almak amaciyla yapilir.

Turkiye Kizilay Dernegi, koordinator kuruluslarin projelerini uyguladiklari siire boyunca asil irtibat
noktasi olarak hareket eder. Tirkiye Kizilay Derneginin saglayacagi destegin yonetimi ve koordinator
kuruluslarla iliskilerden, Dernegin icra organi olan Genel Midurlik sorumludur. Uygulanan projelerin
kontrol(, izlenmesi ve degerlendirilmesi ile ilgili calismalar Tirkiye Kizilay Derneginin personelleri
aracihgyla yapilir.

4. BiLGI BELGE PAYLASIMI VE iLETiSIM

Proje destek sozlesmesi ile ilgili taraflar arasindaki her tirlii resmi belge paylasimi KEP adresi ve
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) yolu ile gergeklestirilir.

Resmi belgelerin paylasimi disinda gergeklestirilecek gorlisme ve yazismalar Proje Koordinatoriinin
e-posta adresi ve telefonu ile ayrica Tirkiye Kizilay Dernegi Genel Midirligi Kurumsal Gelisim
Direktérltgiine bagh Proje Yonetimi ve is Gelistirme Midirliigiine ait kurumsal dahili numaralari ve
tosep@kizilay.org.tr adresleri ile gergeklestirilir.

Fiziki olarak teslimi gereken tiim belge ve bilgiler icin taraflara ait adresler kullanilir.

5. SOZLESMELERIN YONETIMI

Program kapsaminda desteklenen tiim projeler, Tirkiye Kizilay Dernegi ile yararlanicilar arasinda
imzalanan Proje Destek Sozlesmesi ¢cercevesinde yiritalir.


mailto:tosep@kizilay.org.tr

5.1. S6zlesmenin Temel Boliimleri ve Ekleri

Koordinator kurulus ve Tirkiye Kizilay Dernegi arasindaki proje destek sozlesmesi, taraflarin
yukUmlalukleri, raporlama, 6demeler, gorinirlik, genel yikimlilikler gibi konulari tanimlayan ana
dokimandir. Sozlesme, zorunlu bircok bolimi ihtiva eder ve Tirkiye Kizilay Dernegi ile yazil
mutabakat olmadan degistirilemez.

Ek A - Basvuru Formu: Projenin amaglarini, faaliyetlerini ve beklenen sonuglarini iceren dokiimandir.
Sozlesmeyi imzalamakla koordinator kurulus, basvuru formunda bulunan tiim faaliyetleri uygulama
ve belirtilen ¢ikti ve sonuglari elde etme taahhiidi altina girmis bulunur. Bagvuru formunda belirtilen
faaliyet ve sonuglara iliskin herhangi bir degisiklik yazili olarak Tirkiye Kizilay Dernegine bildirilmelidir.
Faaliyetlerdeki 6nemli degisiklikler, sozlesmeye zeyilname gerektirir.

Ek B - Biitce Formu: Proje maliyetlerinin dokimini ve agiklamalarini, beklenen finansman
kaynaklarini ve butce-hedef-¢ikti iliskisini icerir. Blitcede degisiklik yapilmamasi esastir. Ancak
degisiklik ihtiyaci olmasi durumunda bitcedeki kigik degisiklikler bildirim mektubu ile Tirkiye Kizilay
Dernegine bildirilmelidir. Blitgedeki dnemli degisiklikler sozlesmeye zeyilname gerektirir.

Ek C— Proje Cizelgesi: Proje kapsaminda yurutilecek faaliyetleri, zaman planini ve sorumlularini igerir.
Proje cizelgesindeki faaliyetler proje basvuru formunda belirtilen amag, hedef, beklenen sonuglar ve
¢iktilar ile uyumlu olmalidir. Proje gizelgesinde degisiklik yapilmamasi esastir. Ancak degisiklik ihtiyaci
olmasi durumunda kigik degisiklikler bildirim mektubu ile Tlrkiye Kizilay Dernegine bildirilmelidir.
Onemli degisiklikler ise sozlesmeye zeyilname gerektirir.

Ek D - Proje Koordinatérii Ozgecmis Formu: Proje koordinatdriiniin bilgilerini, deneyim ve egitim
durumunu iceren formdur. Proje koordinatérinde degisiklik olmasi durumunda bildirim mektubu ile
Turkiye Kizilay Dernegine bildirilmelidir.

Beyanlar (Ek E, Ek F, Ek G) , Basvuru ve S6zlesme icin Destekleyici Belgeler: Bu belgelerde sunulan
bilgilerin dogrulugundan koordinator kurulus ve ortaklari sorumludur.

Ek H - Ara Rapor ve Ek I- Sonu¢ Raporu Formlari: Teknik ve mali raporlama igin olusturulmus standart
formlardir.

Proje uygulama stiresi boyunca asagidaki hususlar dikkatle yerine getirilmelidir;

1) Sézlesmenin bir tarafi Tlrkiye Kizilay Dernegi, diger tarafi ise koordinatér kurulustur.
Sozlesmenin uygulanmasi hakkindaki Gglnci taraflarla yazismalar ve gorlismeler Tirkiye
Kizilay Dernegini baglamaz.

2) Proje sOzlesmesinin imzalanmasini takiben koordinatér kurulus ve gorevlendirdigi yetkili,
proje uygulama siiresi boyunca;

e Kurumlarla yapilan tim resmi yazismalari

* Projede olusturulan raporlar, ¢alismalar, belgeler, materyalleri

e Toplanti tutanaklari, egitim, konferans, seminer katilimci listeleri,

* Proje uygulamasi sirasinda maliyete donlsmis her uygulamanin bir 6rnegini (Basili
materyaller, gorinirlik malzemeleri, video kayitlari, fotograflar vb.)

* Proje kapsaminda proje biit¢esinden yapilmis biitliin harcamalara ait dokiimanlari (Fatura,
sozlesme, makbuz, bilet, binis karti, dekont, hesap dokiimleri, 6deme belgeleri vb.) kayit
altina almali ve bu evraklarin orijinal nishalarini diizenli, kolay ulasilabilir, incelenebilir
sekilde muhafaza etmelidir.



Koordinator kurulus bu belgeleri daha sonra incelenmek lzere s6zlesme geregi 7 yil boyunca
saklamalidir.

3) Projelerin uygulanmasina yonelik olarak gerceklestirilen tim satin alma sozlesmeleri bu
destek programi icin hazirlanan rehberlerde belirtilen kurallar izlenerek seffaflik, gizlilik,
rekabet ve esit muamele ilkelerine uygun olarak yapilir.

4) Proje personeli, tedarik¢i, hizmet saglayici gibi projeye dahil olan taraflar disinda, baska hig
kimseye proje hesabindan transfer yapilamaz.

5) Tim 6demeler, bir banka hesabindan diger banka hesabina transfer seklinde yapilir.

6) Sozlesmenin gorindrlik kurallarina iliskin dizenlemelerine dikkatle uyulmalidir. Projeye
saglanan olan Tirkiye Kizilay Dernegi desteginin gorinirligi koordinator kurulus ve ortaklari
tarafindan uygun araclarla saglanir.

5.2. Sozlesme Degisikligi

Koordinator kuruluslarin projelerini, Tiarkiye Kizilay Dernegi ile imzaladiklari sozlesme esaslari
dogrultusunda uygulamalari gerekir. Fakat sozlesmenin imzalanmasindan sonra projenin
uygulanmasini zorlastiracak/geciktirecek ongoriilemeyen riskler veya mucbir sebepler s6z konusu
olabilir ve so6zlesmenin degistirilmesi zorunlulugu ortaya cikabilir. Bu noktada 2 tir degisiklik soz
konusudur.

5.2.1. Kiigiik Degisiklikler

Projenin kapsamini ve amacini etkilemeyen degisiklikler kigik degisiklikler olarak kabul edilir.
Sozlesme kapsamindaki kiiglik degisiklikler Ttrkiye Kizilay Derneginin 6n onayi olmadan uygulanabilir.
Ancak s6z konusu degisiklik hakkinda en geg 3 glin icerisinde Turkiye Kizilay Dernegine e-posta ile
bilgi verilmelidir. E-posta ile iletilecek bilgi metninde yapilan degisiklik ve gerekgesi ayrintili bir sekilde
ve mimkinse belgelendirilerek agiklanmalidir. Kiiglik degisikliklere 6rnekler asagida sekildedir;

e Faaliyetlerde bitce ile ilgisi olmayan kii¢lk degisiklikler,

e Degisikligin mali etkisinin ayni bltce bashgi altindaki kalemler arasindaki transferle sinirli
oldugu degisiklikler,

e Biitce basliklari (Ornegin, insan Kaynaklari, Ekipman ve Malzeme) arasindaki transferlerin,
toplam proje biitgesinin yiizde 5’i veya altinda oldugu (idari maliyetler harig) degisiklikler,

e Proje koordinatori ile uzman veya egiticilerin degisikligi,

e Banka hesabi degisikligi,

e Adres ve telefon numarasi degisikligi,

e Belirli bir biitce kalemine tahsis edilen tutari degistirmeyen ekipman sayisi ve birim fiyat
degisiklikleri veya ekipman modelinin yeni teknolojiler paralelinde degistirilmesi.

5.2.2.Biiyiik Degisiklikler - Zeyilname

Sozlesmeye dair buylk degisiklikler Tirkiye Kizilay Derneginden on onay alinarak yapilabilir.
Zeyilname geriye doniik gerceklesen faaliyetleri kapsayamaz.

Zeyilname kapsaminda degerlendirilmesi gereken biylk degisikliklere 6rnekler su sekildedir:

e Proje faaliyetlerindeki 6nemli degisiklikler,

e Biitce basliklari (Ornegin; insan Kaynaklari, Seyahat, Ekipman ve Malzeme vb.) arasinda
toplam proje biitcesinin yiizde 5’ini gecen (idari maliyetler harig) aktarimlar,

e Biitceye yeni bir kalemin eklenmesi ya da mevcut kalemin gikarilmasi,



e Koordinator kurulusun isim ya da hukuki stattistiniin degismesi,
e Proje ortaklarinin ve/veya istirakgilerinin ¢ekilmesi ya da eklenmesi,
e Sozlesme siiresinin uzatilmasi.

Zeyilname gerektiren buylk degisikliklerin olmasi durumunda, degisikligin yirirlige girmesi talep
edilen tarihten makul bir slire 6nce Tirkiye Kizilay Dernegine e-posta ile zeyilname talebi iletilmelidir.
Bilgi metninde yapilan degisiklik ve gerekgesi ayrintili bir sekilde ve mimkiinse belgelendirilerek
aciklanmalidir.

Turkiye Kizilay Dernegi zeyilname talebini inceler ve 15 giin icinde donis yapar. Talepler icin ek
aciklama istenebilir. Gerekgesi uygun gorilmeyen talepler reddedilir.

Turkiye Kizilay Derneginin projeye sagladigi mali destek tutari hicbir kosulda degisiklik ile artirilamaz.

Sozlesme sliresi, proje uygulamasinda ortaya cikabilecek aksakliklari gidermek amaciyla veya proje ve
faaliyetin yiritiilmesini biyiik dlciide zorlastiran ya da gecici olarak imkansiz hale getiren (Ornegin;
yargi sireci, beklenmeyen hal veya miicbir sebepler) sebepler nedeniyle bir defaya mahsus olmak ve
6 ayl gegmemek iizere Senlendirme Ust Kurulu karart ile uzatilabilir

Zeyilname yolu tim koordinator kuruluslara acik olmakla birlikte, projelerde mimkin mertebe
zeyilname gerektirecek buylklikte degisiklikler yapilmamasi onerilir. Zeyilname siireci uzun ve
karmasik olabileceginden dolayi sadece ¢ok gerekli durumlarda zeyilname tercih edilmelidir.

6. UYGUN MALIYETLER

Sozlesmenin eki olan Proje Blitge Formu projenin uygun maliyet tahminini icerir. Proje uygulama
sirecindeki maliyet gerceklesmelerine dair sunulacak olan ara ve sonug¢ raporlarinin
degerlendirilmesi ile Tlrkiye Kizilay Dernegi tarafindan projenin uygun maliyetleri net olarak
belirlenecektir. Uygun olmayan harcamalar, beklenenden daha disiik bir 6demeye neden olabilir ve
hatta bazi durumlarda Tirkiye Kizilay Dernegi tarafindan koordinatoér kurulusa yapilmis olan 6n
o6demelerin bir kisminin iadesine yol agabilir.

Tirkiye Kizilay Dernegi hicbir kosulda projenin toplam uygun maliyetinin %80’inden daha fazlasini
0demez. Diger bir deyisle, eger toplam proje harcamasi baslangigta belirlenenden daha disuk
seviyede olursa, projeye tahsis edilen mali destek ayni oranda diiser.

Degisen piyasa kosullari veya baska nedenlerle uygulama doneminde gerceklesen harcamalarin proje
bitgesinde belirtilen toplam biitce tutarini asmasi halinde biitge toplamini asan tutar icin Turkiye Kizilay
Derneginin higbir kosulda sorumlu tutulamaz.

Maliyetlerin uygunlugu icin genel prensipler su sekildedir:

e Maliyetler proje biitcesine dahil edilmis olmalidir.

e Maliyetler projeyi yuritmek igin gerekli olmalidir.

e Turkiye Kizilay Dernegine yapilacak 6deme taleplerine konu olan faaliyetler, proje
basvuru formunda kesin olarak tanimlanmis olmalidir.

e Proje faaliyetleri ile agikca iliskili olmayan ya da raporlanan faaliyetlerin disinda yapilan
tim harcamalar uygun olmayan maliyet olarak kabul edilir.

e Maliyete konu faaliyetler proje uygulama doéneminde tamamlanmali, buna iliskin
kanitlayici ve destekleyici belgeler raporlar vasitasi ile Tirkiye Kizilay Dernegine
sunulmalidir.



e Tim maliyetler, koordinatér kurulus ya da ortaklar tarafindan gergeklestirilmis
harcamalar olmaldir.

e Maliyetler, koordinator kurulusun veya ortaklarinin muhasebe hesaplarinda kayith,
saptanabilir, dogrulanabilir ve destekleyici belgelerin asillari ile kanitlanabilir olmalidir.

e Proje harcamalari, basta para ve maliyet etkinligi degerlendirmesi olmak Uzere, saglam
mali yonetim prensiplerine uygun sekilde gerceklestirilmelidir.

Biitce basliklari altinda maliyetlerin uygunlugu icin ilave kosullar asagidaki tabloda yer almaktadir.

Biitgce baslhig Uygun maliyetler

insan Kaynaklari Giindelikler:

Proje butcesinde gerekgesi 6ngorilmek kaydi ile projede gorevli personele
harcirah 6denebilir. Harcirahlar, tim yemekleri, konaklama masraflarini ve
sehir i¢i ulagimi kapsar.

Yurtici gindelik giderleri, ilgili yilin Merkezi Yonetim Bitce Kanununun H
Cetvelinde (10/2/1954 tarihli ve 6245 sayil Harcirah Kanunu Hikimleri
Uyarinca Verilecek Glindelik ve Tazminat Tutarlari) belirtilen memur ve
hizmetliler baslig! altinda, “aylik/kadro derecesi 1-4 olanlar” igin 6ngorilen
tutarin 4 katini asmayacak sekilde belirlenmelidir.

Yurtdisi giindelik giderleri igin, ilgili yila iliskin Bakanlar Kurulunun Yurtdis
Gundeliklerine Dair Kararinda belirtilen diger sekillerde gorevlendirilenlerden
ayhk/kadro derecesi 1-4 olanlar icin 6ngorilen tutar esas alinarak, bu kararin
hikimleri uygulanir.

Seyahat:

Yurtici seyahat biitce alt bashigl kapsaminda, Tirkiye icindeki sehirlerarasi
seyahat harcamalari karsilanabilir.

Yurtdisi seyahat bitce alt bashgl kapsaminda, proje ihtiyacglari dogrultusunda
yurt disina c¢ikmasi gereken projede gorevli kisilerin ulasim masraflari

karsilanir.
Ekipman ve Ekipman ve malzeme alim maliyetleri, blitceye dahil edilmeleri ve piyasa
Malzeme rayigleri ile uyusmalari durumunda uygun maliyetlerdir. Koordinator kurulug

para ve maliyet etkinligini garanti etmekle ve bu rehberde tanimlanan satin
alma usullerini uygulamakla yakamladar

Hizmetler Bltcede daha dnce belirlenmis yayinlar, egitim, terclime, insaat, denetim vb.
hizmetleri igin kullanilabilir.

Dolayh Maliyetler | Projenin ydnetim ve gozetimine iliskin olarak yapilmasi gerekli genel
maliyetler (Elektrik, su, 1Isinma maliyetleri vb.) olarak tanimlanabilecek dolayh
giderler “idari Gider” olarak kabul edilmistir. idari giderlerin kapsam ve tutar
olarak asagidaki sartlari tasimasi gerekmektedir:

Dogrudan gider olarak bitcelendirilen tutarin yilzde 5’inden fazla
olmamalidir.

Proje biitcesinin herhangi bir kalemi altinda dogrudan gider olarak
biitcelendirilmis bir gideri kapsamamalidir.

Bu destek programi kapsaminda uygun olmayan bazi maliyetler asagidaki gibidir:

e Proje baslangicindan 6nce olusan her tirli maliyet,




e Projenin yonetiminde gorevlendirilecek personele iliskin 6demeler (Koordinatér, koordinator
yardimcisi, muhasebeci vb.),

e Proje faaliyetleri ile dogrudan iliskili olmayan maliyetler,

e Binek arag, arsa, arazi, bina ve ikinci el ekipman alimlari

e Proje paydaslarinin ve/veya projede gorev alan kisilerin kusur ve ihmalleri sebebiyle olusan
ceza vb. giderler ile kur farkindan kaynaklanan zararlar,

e Baska herhangi bir hibe programi kapsaminda finanse edilen harcamalara dair 6demeler,

e Koordinator kurulusun projedeki ortak ya da istirakcilerinden yapacagi her tirli satin alim
harcamalari,

e Koordinator kurulus ve/veya ortagl disinda baska bir kurum/kisi tarafindan gerceklestirilen
maliyetler

e Proje harcamalari igin agilmis olan banka hesabi disinda yapilan tiim harcamalar,

e Sozlesme, teminat ve Tlrkiye Kizilay Dernegi ile koordinator kuruluslar arasindaki 6demelere
iliskin her tirli vergi, resim, harg, sair giderler vs.

e Koordinatér kuruluslarin ve ortaklarin Gst diizey yoneticilerine (dernek / vakif baskani vs.)
yapilacak 6demeler (maas vs.)

e Projeye yapilan ayni katkilar

7. PROJE DOKUMANTASYONU VE MUHASEBESI

7.1. Mali Dokiimantasyon

Destekleyici belgenin bicimi, harcamalarin ve bunlarin temelini teskil eden faaliyetlerin ya da
islemlerin cesit ve icerigine baghdir. Asagidaki tablo raporlarda ve/veya bir denetim esnasinda
sunulmasi gereken ana destekleyici dokiimanlari 6zetlemektedir.

Harcamalar Dokiimanlar

1. Fatura ve makbuz gibi satin alma belgeleri

2. Banka hesap 0zeti, bor¢ makbuzu, taseron 6demeleri gibi 6édeme
belgeleri

3. Onaylanmis raporlar, seminer, konferans ve egitim katilim belgeleri
(ilgili belgeler ve elde edilen malzemeler, katilimci listeleri ile

Tiim harcamalar . . . L . . .
sertifikalar dahil olmak (izere) gibi hizmetlerin gerceklestigine dair

belgeler
4. Hesap defterleri, alt hesaplar ve bordro hesaplari, demirbas kayitlari ve

ilgili diger muhasebe bilgileri gibi koordinatér kurulusun muhasebe
kayitlari (Bilgisayar ya da elle tutulmus)

Seyahat biletleri (Ugak seyahati tercih edilmesi durumunda ugus kartlari da
dahil olmak Gzere)

. Arac kiralama: Acente faturasi ve katedilen mesafenin 6zet listesi

Insan Kaynaklari . . . L L
Araba: Benzin masraflar igin, katedilen mesafenin 6zet listesi, kullanilan
aracglarin ortalama yakit tiketimi ve benzin maliyetine iliskin destekleyici

belgeler

Yiiklenicilerden Teknik sartnameler, istekli teklifleri, fatura, s6zlesme, 6deme dekontu gibi

temin edilen mal, satin alma usullerine iliskin belgeler




Harcamalar Dokiimanlar

hizmet ya da Kabul belgeleri gibi yapim iglerinin tamamlandigina dair belgeler
yapim isleri
7.2. Teknik Dokiimantasyon

Projenin teknik dokiimantasyonu faaliyetlerin uygulandigina, hizmetlerin ve giktilarin alindigina dair
yeterli detay icermelidir.

Asagida proje faaliyetlerine iliskin 6rnek dokiimanlar sunulmustur. Ornekler bunlarla sinirli degildir.
Seminerler, konferanslar, calisma toplantilari

e Program

e Sunumlar

e Katilimci listesi

e Konusmaci listesi

e Toplanti notlari (uygun oldugu durumlarda)
e Basin kupdirleri

Egitim
e Egitimin detayl tanimi — egitim modiilleri, konu basina egitim saatleri, yontemler vb.
e Egitim cizelgesi
e Egitimcilerin listesi
e Egitim degerlendirme raporlari

Arastirmalar / Yayimlar

e Raporlar
e Yayimlarin kopyalari

7.3. Muhasebe Yiikiimlilikleri

Mali destegin kaydinda gelir yéntemi kullaniimali ve alinan mali destek gelir olarak kaydedilmelidir.
Koordinator kuruluslar ve proje ortaklari, uygun muhasebe sistemini kullanarak hesaplarin kesinligini
ve diizenli olmasini saglamalidir.

Projeye ait hesaplar ve harcamalar kolaylikla izlenebilir ve dogrulanabilir olmalidir. Bunun icin projeye
Ozel banka hesabi agilmali ve sadece destek 6demesi ve proje harcamalari igin kullaniimalidir.

Turkiye Kizilay Dernegine sunulacak olan raporlardaki mali bilgiler, koordinator kurulusun ve
ortaklarinin muhasebe ve defter tutma sistemleri ve bunlarla ilgili diger muhasebe kayitlari ile
uyumlu olmalidir. Bu amagla, uygun hesap mutabakatlari, destekleyici cizelgeler, analizler ve
dokiimler denetim ve dogrulama icin hazirda tutulmahdir.

8. iZLEME VE RAPORLAMA YUKUMLULUKLERI

izleme faaliyetlerinin temel araglari koordinator kuruluslar tarafindan hazirlanacak olan raporlardir.
Proje uygulama sirecinde tim koordinator kuruluslar tarafindan hazirlanmasi beklenen raporlar
sunlardir;

e EkH - AraRapor



e EkI-Sonug Raporu

Koordinator kurulus, ara raporu ve sonug¢ raporunu sozlesme yukimluliglu olarak dizenlemek
zorundadir. Bu raporlar, destekleyici dokiimanlarla birlikte teknik ve mali boliimlerden olusmaktadir.
Raporlar; gerceklestirilen faaliyetleri, ciktilari, projenin son durumunu gosterdikleri ve 6demeye esas
teskil ettikleri icin izleme sirecinin ¢ok 6nemli araglari ve asamalaridir. Bu raporlarin sunulmasi 6n
0demenin kapatilmasi ile ara ve son 6deme talepleri igin 6n kosuldur. Ara veya son 6demeler, ilgili
raporun Tirkiye Kizilay Dernegi tarafindan uygun bulunmasi halinde yapilir. Sunulmasi gereken ara
rapor sayisl ve rapor donemi sdzlesmede belirtilir.

Ara raporlar s6zlesmede belirtilen raporlama déneminin bitimini miteakip 7 glin icinde, sonug¢ raporu
ise proje uygulama siresinin bitimini takip eden 30 giin icinde Tilrkiye Kizilay Dernegine sunulur.
Gerekli dokiimanlari ile birlikte teslim alindiktan sonra, Tirkiye Kizilay Dernegi, ara rapora iliskin
incelemelerini 15 glin, sonug raporuna iliskin incelemelerini ise 30 giin igerisinde tamamlar. Tiirkiye
Kizilay Dernegi raporlarin incelenmesi asamasinda ek bilgi/belge talep edebilir ve bunlar talep
edildikleri tarihten itibaren 7 giin icinde Turkiye Kizilay Dernegine iletilmelidir.

Raporlar mali ve teknik olmak Uzere iki bolimden olusur. Teknik bolimde; proje faaliyetleri,
gorindrlik, performans gostergelerindeki ilerlemeler, projenin genel degerlendirmesi ve varsa proje
kapsamindaki degisikliklere dair bilgiler, mali bélimde; rapor donemine dair planlanan masraflar ve
gerceklesmelerine dair bilgiler sunulur. Hem teknik hem de mali bilgiler igin destekleyici tim belgeler
raporlara eklenmelidir.

Ara rapor ve sonug raporunun sunulmamasi halinde Tirkiye Kizilay Dernegi s6zlesmeyi feshedebilir
ve sozlesme kapsaminda o zamana kadar yapilan 6demeler ile s6zlesmeden dogan masraflar ve
sozlesmede 6ngorilen cezai sarti koordinator kurulustan tahsil edebilir.

Raporlar www.kizilay.org.tr sitesinde belirlenecek olan platform lzerinden veya tosep@Kkizilay.org.tr

mail adresi yoluyla sunulacaktir.

9. PROJE HESABI VE ODEME PROSEDURLERI

Tirkiye Kizilay Dernegi her bir proje icin toplam uygun goriilen maliyetlerin en fazla %80’nini
karsilamayi taahhit eder. Proje destegi, asagidaki tabloda belirtilen donemlerde ve 6ngoriilen oranda
proje hesabina aktarilir.

Tiirkiye Kizlay Dernegi
" . ) . Tarafindan Aktarilacak Olan
Odeme Donemi On Sart . e
Destek Bedelinin Odeme
Orani
Baglangic Odemesi Destek Sozlesmesi %40
Ara Odeme Ara Rapor %40
Son Odeme Sonug Raporu %20

Turkiye Kizilay Dernegi mali destegi sozlesmede bilgileri yer alan proje banka hesabina aktarir. Proje
harcamalari bu hesaptan vyapilir. Hesap, proje faaliyetleri disindaki herhangi bir islem
gerceklestirilmesi amaciyla kullanilamaz.
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Turkiye Kizilay Derneginin uygun gordigi haller disinda, tim harcamalar hesaptan havale veya EFT
yapilmak suretiyle gerceklestirilir. TUrkiye Kizilay Dernegi tarafindan uygun gorilen haller disinda,
destek tutari her ne sebeple olursa olsun baska bir hesaba aktarilamaz ve nakit cekilemez. Nakit para
cekilmesi durumunda her bir nakit ¢ekimi banka dekontu veya hesap Ozeti ile belgelenir ve ne amagla
harcandigl ara rapor ve sonug raporunda agiklanir.

On 6deme tarihi Tirkiye Kizilay Dernegi tarafindan belirlenerek sézlesmede belirtilir. On 6deme
sonrasinda yapilacak diger 6demeler, hak edis esasina gore gerceklestirilir ve Tlrkiye Kizilay Dernegi
usulline uygun olarak yapilmis harcamalara es finansmani oraninda katilir. Buna gore, Turkiye Kizilay
Derneginin ara ve son 6demeleri yapabilmesi, 6n 6deme tutarinin ve ayni oranda koordinator
kurulusun es finansman tutarinin usuliine uygun harcandigini kanitlayan belgelerin raporlarla teslimi
ve kabulli sartina baghdir. Ara Raporun Tiirkiye Kizilay Dernegi tarafindan degerlendirilmesi
sonrasinda proje faaliyetlerinin gerektirmesi ve uygun gorilmesi halinde ara 6deme tutari proje
hesabina aktarilir. Son 6deme tutarinin 6denmesi, Tirkiye Kizilay Derneginin Sonug¢ Raporunu
degerlendirmesi ve kabul etmesine miteakip yapilir. Tespit edilen nihai destek tutarindan Tirkiye
Kizilay Dernegi tarafindan yapilan 6édemelerin toplami disuldiikten sonra bir arti deger kalmasi
halinde; tespit edilen tutar, son ddeme olarak sonuc¢ raporunun onaylanmasini miteakip Tirkiye
Kizilay Derneginin belirleyecegi bir tarihte proje banka hesabina aktarilir. Eksi deger elde edilmesi
halinde ise, ilgili tutar sonu¢ raporunun onaylanmasini miteakip 15 gin igerisinde Turkiye Kizilay
Dernegi tarafindan bildirilen hesaba iade edilmelidir.

Koordinator kurulusa yapilacak 6demelerin toplami s6zlesmede belirtilen mali destek tutarindan fazla
olamaz. Bu siiregte, koordinator kurulus tarafindan projede taahhit edilen es finansmanin tamaminin
gerceklesmedigi tespit edilirse, koordinator kurulusa vyapilacak odemelerde, es finansmanin
gerceklesme oranina gore indirime gidilir.

10. TANITIM VE GORUNURLUK FAALIYETLERI

Tim basvuru sahipleri ve ortaklari program gergevesinde desteklenen projelerin tanitimi i¢in proje
uygulama siirecinde cesitli faaliyetler ylritmekten sorumludurlar. Yaratilecek tanitim faaliyetlerine
(Ornegin biiltenler, ilanlar, brosiirler, sosyal medya gorselleri, web siteleri vb.) ve bunlarla ilgili
maliyetlere proje basvuru ve biitce formunda yer verilmelidir.

Tum koordinatoér kuruluslar ve ortaklari projelerin Tlrk Kizilay tarafindan finanse edildigini duyurmak,
Turk Kizilay tarafindan saglanan bu destegin gerekgesi, bununla birlikte sonuglar ve etkisi hakkinda
Ozel ve genel hedef kitlesinin farkindaliginin artirilmasina yénelik bilgilendirme ve iletisim faaliyetleri
yapmak icin gerekli tim tedbirleri almalidir.

Projenin kapsami ne olursa olsun Toplumsal Senlendirme Programi logosu projenin tanitimi ve
hedeflerinin gerceklesmesi icin yuritilen tim faaliyetlerin ¢iktilarinda asagida belirtildigi sekilde
kullanilmalidir. Asagida, projelerde Tirkiye Kizilay Derneginin mali desteginin gorinGrlGgiini
saglamak amaciyla kullanilabilecek yazili ve gérsel araglar 6rneklendirilmistir. Ornekler bunlarla sinirli
degildir;

e Basin toplantilari, basin biltenleri

e lanlar, brosiirler

e Web sayfalari, biiltenler, afisler

e Konferans, seminer, egitim vb. icin kaynaklar, ciktilar vb.

o Gorsel & isitsel yapimlar (Fotograflar, videolar, CD vb.)
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e Facebook, Twitter, Instagram, Youtube gibi sosyal medya hesaplarindan yapilan paylasimlar

Toplumsal Senlendirme Programi logosuna www.kizilay.org.tr adresinden erisilebilir. Logolarin yatay
ve disey siralamasinda Onceligin sira ile Toplumsal Senlendirme Programi logosu, koordinator
kurulus, varsa ortaklar ve istirakciler olmasi saglanmalidir. Program logosu diger logolardan daha
kiiclik boyutta kullanilamaz. Tim kullanim alanlarinda program logosu en az koordinator kurulus ve
ortaklarinin logolariyla ayni blyuklikte ve goriinirlikte olmalidir. Logonun biitliini veya parcalari
tekrar bastan olusturulamaz veya degistirilemez. Logonun kullanim igin ¢ogaltilmasi mutlaka dijital
dokimanlardan yapilmalidir. Logo tercihen beyaz zemin Uzerine basiimalidir. Cok renkli zeminlerden
veya logonun gorsel etkisinin kaybolacagl renklerden miimkiin mertebe kacinilmalidir. Tercih edilen
logonun renkli kullanimidir. Farkh uygulamalarda logonun goérindrliginin  kaybolmamasi
saglanmalidir.

Feragat ibaresine asagidaki belirtilen sekliyle projeler kapsaminda Uretilen tiim yayinlarda mutlaka
yer verilmelidir;

“Tiirkiye Kizilay Dernegi tarafindan Toplumsal Senlendirme Programi c¢ergevesinde desteklenen
................... Projesi kapsaminda hazirlanan bu yayinin icerigi Tiirkiye Kizilay Derneginin gériislerini
yansitmamakta olup icerik ile ilgili tek sorumluluk) ....."a (Koordinatér Kurulus/ortaklarin ismi) aittir.”

Koordinator kurulusun bu rehberde belirtilen kurallari uygula(ya)mamasi sebebiyle Tirkiye Kizilay
Derneginin maddi veya manevi zarar gormesi halinde Tirkiye Kizilay Dernegi ilgili materyallerin
toplatilmasi da dahil olmak (zere gereken tedbirleri alabilir. Bu durum nedeniyle meydana
gelebilecek her tiirlii zarar ve sorumluluk koordinator kurulusa aittir.

11. SATIN ALMA USUL VE ESASLARI

11.1. Satin Alma Siirecine Yonelik Genel Prensipler:

Tirkiye Kizilay Dernegi tarafindan saglanan mali destegin etkin kullanilmasini saglamak igin,
koordinatoér kuruluslar ve ortaklari, satin alma faaliyetlerinde; ayrim goézetmeme, adil rekabet
ortamini saglama, kolay anlasilabilir ve ayrimcilik icermeyen teknik sartnameler hazirlama, saglikli
tekliflerin alinabilmesi icin teklif sahiplerine yeterli zamani tanima, objektif degerlendirme kriterlerini
kullanma ve kayitlari diizglin, anlasilabilir ve yeterli sekilde tutma gibi temel satin alma kurallarina
uymak zorundadir. S6z konusu kurallara uymama gerceklestirilen satin almanin uygun maliyet
sayllmamasi sonucunu dogurabilecektir.

Tim koordinator kuruluglarin ve ortaklarinin yapacagl satin alma faaliyetlerinde asagidaki temel
prensiplere uymasi zaruridir.

Ayrim Gozetmeme

Tedarikgilere, Urlnlere, hizmetlere, yiklenicilere veya hizmet saglayicilara karsi, teklifinin maliyet
etkinligi ve 6nerdigi kalite disinda herhangi bir temelde ayrim yapilamaz.

Adil Rekabet

Rekabet olusmamasi igin glicli ve objektif bir sebep olmadig siirece, sézlesme imzalanacaklara
yonelik bir rekabet ortami yaratiimalidir. Sadece bir tedarikgi ile goériismek ¢ok nadir olarak paranin
en iyi kullanimi saglayabilmektedir. Satin alim siirecinde teknik sartnamelerin ve diger ilgili tim
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belgelerin hazirlanmasinda rekabeti veya esit sartlarda katilimi engelleyici hususlara yer verilemez ve
potansiyel katilimcilarla yapilan goriismelerde rekabeti engelleyecek sekilde davranilamaz. Biitlin
isteklilere kazanabilecekleri tekliflerle gelebilmeleri i¢in esit bilgi, firsat ve ortamin saglanmasi
onemlidir. Haksiz rekabet olusturacagi icin bir projenin hazirlanmasina katilan herhangi bir uzman ya
da firma ile bunlarin hikim ve tasarrufu altinda bulunanlar, satin alma veya ihale hazirliklarina
yonelik islerden harig¢ tutulmalidir.

Yeterli Sartnamelerin Hazirlanmasi

Sartname; satin alinacak mal, hizmet veya yapim isinin sahip olmasi istenen teknik 6zellikleri ve alim
isleminin hukuki, ticari, mali ve idari esas ve usullerini gosteren belgelerdir. Teklif sahipleri, alicilarin
ihtiyaclarini tam olarak bilmedikleri siirece, etkili olarak yarisamazlar. ihale konusu is kapsaminda
isteklilere duyurulmasi gereken tim idari, mali ve teknik bilgiler sartnamelerde yer almahdir.
Sartnameler, genel kabul gormis teknik 6zellikleri referans alarak ve gerek duyuldugunda kalite
glivence standartlarini ve uygun belgelendirme kosullarini dikkate alarak hazirlanmahdir.

Sartnamelerde, varsa ulusal ve/veya uluslararasi teknik standartlara uygunlugu saglamaya yonelik
diizenlemeler de yapilir. Bu sartnamelerde teknik ozelliklere ve tanimlamalara yer verilir. Belli bir
marka, model, patent, mensei, kaynak veya Urin belirtilemez ve belirli bir marka veya modele yonelik
Ozellik ve tamimlamalara yer verilemez. Ancak, ulusal ve/veya uluslararasi teknik standartlarin
bulunmamasi veya teknik 6zelliklerin belirlenmesinin mimkiin olmamasi hallerinde "veya dengi"
ifadesine yer verilmek sartiyla marka, patent veya model belirtilebilir.

Etkin Duyuru

Satin alma sirecinin saglkli bir sekilde yurutiilebilmesi i¢in satin almaya konu olan ihtiyaclarin net bir
sekilde tanimlanmasi ve rekabet kosullarini saglayacak sekilde cok sayida potansiyel istekliye
ulastirilmasi 6nem arz etmektedir. Eger en iyi fiyat teklifini sunabilecek potansiyel teklif sahipleri
ihtiyaclardan (sartname) haberdar olmazsa, satin alma siireci bliylk olasilikla basarisiz olacaktir.

Yeterli Stire Taninmasi

Satin alma faaliyetleri kapsaminda; duyurulmasini takiben baslatilan siirelerin belirlenmesinde ihale
konusu isin Ozellikleri gbéz ©6ninde bulundurularak potansiyel isteklilere basarili teklif
hazirlayabilmeleri icin yeterli zaman taninmalidir. Bu zaman limitinin belirlenmesinde; sartnamelerin
incelenmesi, gerekiyorsa is yerinin gorilmesi, satin alma kapsaminda talep edilen gerekli belgelerin
temin edilmesi, tekliflerin hazirlanmasi ve benzeri faaliyetler icin gerekli olabilecek asgari sireler goz
onlinde bulundurulmalidir.

Uygun Objektif Kriterlerin Kullanimi

Uygun olmayan adaylarin elenmesi, satin alma prosediirlerine gore isteklilerin secilmesi ve yararlanici
icin ekonomik olarak en avantajli teklifin belirlenmesinde kullanilan degerlendirme kriterlerinin
belirlenmesinde, tarafsizlik, esit muamele ve ihtiyaglara uygunluk kriterlerini karsilamasi gerekir.
Degerlendirme kriterlerinin belirlenmesinde, ¢ikar iliskisi dogurabilecek ya da herhangi bir kisi, firma,
kurum/kurulus veya markay! on plana c¢ikaracak veya imtiyaz saglayacak hikim ve tasarrufa yer
verilmez. Degerlendirme sirecinde kullanilacak kriterler, tim potansiyel isteklilerin, tarafsiz bir
ortamda, esit sartlar altinda ve tam rekabet kosullarinda yarismalarini temin edecek objektif kriterler
olmalidir.

Kayitlarin Tutulmasi
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Turkiye Kizilay Dernegi tarafindan saglanan mali destek kapsaminda gergeklestirilecek tiim satin alma
faaliyetleri koordinat6r kuruluslar/ortaklari tarafindan kayit altina alinmali ve gerek Turkiye Kizilay
Dernegi ve gerekse diger ilgili kurumlarca yapilabilecek denetimlerde yetkili kisilerin incelemesine
actk tutulmahdir. Satin alma faaliyetleri kapsaminda gerceklestirilen tim yazismalar, raporlar,
faturalar ve ilgili diger mali belgeler saglikh bir sekilde kayit altina alinmali ve mali destek
kapsamindaki son 6deme tarihinden itibaren en az 7 yil siireyle saklanmasi temin edilmelidir.

11.2. Satin Alma Siirecinde Uygulanacak Usul ve Esaslar

Harcama usul ve esaslari kanunlar tarafindan belirlenmis koordinator kuruluslar/ortaklar, bu program
cercevesinde desteklenen projeleri kapsaminda yapacaklari satin alma faaliyetlerini tabi olduklari
kanunlar cercevesinde gerceklestirmelidir.

Harcama usul ve esaslari kanunlar tarafindan belirlenmemekle birlikte kendi satin alma mevzuatina
(Yonetmelik, prosediir vb.) sahip olan ve bu ¢ercevede belirlenmis prensipleri uygulayan koordinatoér
kuruluslar/ortaklar bu program cercevesinde desteklenen projeleri kapsaminda yapacaklari satin
alma faaliyetlerini kendi mevzuatlari dogrultusunda yapmalidir. Diger taraftan harcama usul ve
esaslari kanunlar tarafindan belirlenmis ve/veya kendi satin alma mevzuatina sahip koordinatér
kuruluslarin/ortaklarin yapacaklari satin alimlarin ilgili mevzuatlara uyumu konusundaki tim
sorumluluk bu kuruluslara aittir ve dogabilecek ihmal ve kusurlardan Tirkiye Kizilay Dernegi sorumlu
tutulamaz.

Harcama usul ve esaslari kanunlar tarafindan belirlenmemis ve kendi satin alma mevzuatina da sahip
olmayan koordinatér kuruluslar/ortaklar ise satin alma faaliyetlerini bu rehberde belirtilen kurallara
gore gerceklestirmekle ylUkimlidar. Kuruluslarin bu rehberde belirlenmis olan kurallara uymamasi
halinde, gerceklestirilen alimlar, ihlal edilen kurala gére kismen veya tamamen uygun maliyet olarak
degerlendirilmez ve yapilmis olan harcamalar destek biitcesinden karsilanmaz.

Bu rehberde belirtilen satin alma usul ve esaslarinda parasal limitler dogrultusunda izlenecek yéntem
ve yapilacak calismalar su sekildedir;

Carsi Pazarligi Yontemi:

Toplam maliyeti 20.000,00 (Yirmi bin) Tiirk Lirasina kadar olan mal, hizmet ve yapim isi alimlari igin
¢arsl pazarligr yontemi kullanilabilir. Herhangi bir saticidan dogrudan, pazarliklarin kayda alinmasi
zorunlulugu olmadan yapilan satin alma yontemidir. Burada satin almaya esas belge fatura, 6deme
dekontu vb. gider belgeleridir. Bu yontem kapsaminda ihtiya¢c duyulan mal/hizmetler elektronik
ticaret sitelerinden de temin edilebilir.

Teklif YOntemi:

Toplam maliyeti 20.000,00 (Yirmi bin) Turk Lirasinin Gizerinde olan mal, hizmet ve yapim isi alimlari
icin teklif yéntemi kullanilmalidir. isin tanimini detaylari ile tanimlayan bir Teknik Sartnameyi de
iceren teklif isteme mektubunun faks, e-posta veya elden tedarikgilere ulastirildigi ve tekliflerin agik
olarak faks, e-posta veya elden imzal olarak alindigi, en dusuk teklifi veren istekli ile iletisim kanallari
araciligiyla pazarhgin yapildigi yéntemdir. ilan zorunlulugu yoktur. Bu yéntemde kurulusun tedarikgi
portfoyinde bulunan, daha 6nceden galisilmis veya arastirma sonucu tespit edilen firmalardan teklif
istenebilir. Toplam maliyeti 20.000,00 Tiirk Lirasinin iizerinde olan mal, hizmet ve yapim isi alimlari
icin en_az 3 uygun teklif temin edilmesi gerektiginden mimkiinse daha fazla sayida istekliden teklif

istenmesi uygun olacaktir. Ancak alim konusu mal veya hizmet bir veya birka¢ gercek veya tizel
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kisinin ya da Devletin tekeli altinda ise veya ise uygun baska gercek veya tiizel kisi bulunamiyorsa
l¢cten daha az sayida teklif istenebilir.

Bu yontemde tekliflerini hazirlamalari ve yazili olarak sunabilmeleri igin isteklilere en az 7 giin siire
taninmasi gerekir. En uygun fiyat teklifini sunan basaril teklif sahibi ile s6zlesme imzalanir ve
kaybedenlere yazili duyuru yapilir.
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