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1. GIRIS
1.1. Amag

1. Bu rehber, isci ticretlerinden ceza olarak kesilen paralardan kaynak kullanilarak
gerceklestirilecek projelerin hazirlanmasi, uygulanmasi ve proje yiritiiclisii kuruluslarin
yikiimliiliikleri ile projelerin izlenmesine iligkin usul ve esaslar1 agiklamak amaciyla

hazirlanmustir.

1.2. Yasal Dayanak

1. Bu rehberin yasal dayanagi, 4857 sayili Is Kanununun 38’inci maddesi ve bu madde
uyarinca ¢ikarilan “Is¢i Ucretlerinden Ceza Olarak Kesilen Paralar1 Kullanmaya Yetkili

Kurulun Tesekkiilii ve Calisma Esaslar1t Hakkinda Y 6netmeliktir.

1.3. Tamimlar
a) Kanun: 4857 sayili Is Kanununu,

b) Yonetmelik: Isci Ucretlerinden Ceza Olarak Kesilen Paralari Kullanmaya Yetkili Kurulun

Tesekkiili ve Calisma Esaslari Hakkinda Yonetmeligi,
c) Bakanlik: Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligini,
d) Kurul: Yonetmeligin 5’inci maddesi uyarinca tesekkiil eden Kurulu,
e) Genel Miidiirlik: Calisma Genel Midiirligiini

ifade eder.
2. PROJE HAZIRLANMASI, BASVURUSU VE UYGULANMASI

2.1. Ceza Paralarindan Desteklenecek Projeler

1. Ceza paralarmin kullanilacag: yerler, Yonetmeligin 9’uncu maddesinde belirtilmistir. Bu

kapsamda, ceza paralarindan desteklenecek projeler sunlardir:

» Egitim Projeleri: Iscilerin mesleki egitimleri veya is saghig1 ve giivenligi konularinda

egitimlerine iliskin hazirlanan projeler.

= Sosyal Hizmet Projeleri: Iscilerin sosyal hizmetlerini destekleyen projeler.



2.2. Bagvuru Yapabilecek Kurum ve Kuruluslar

Isci ve isveren sendikalar1 ve konfederasyonlari,

Iscilerin mesleki egitimi veya is saglig1 ve giivenligi konularinda faaliyet gsteren kamu

kurum ve kuruluslari,
Iscilerin sosyal hizmetleri ile ilgili faaliyet gdsteren kamu kurum ve kuruluslar,

Sosyal hizmetlerin kalitesinin iyilestirilmesine yonelik faaliyetler i¢in Bakanlik birimleri,

proje uygulamak iizere bagvuru yapabilirler.

2.3. Proje Basvurusu ve Kabulii

1. Proje Teklif Formatina (Ek-1) gore hazirlanan projeler en ge¢ 30 Kasim tarihine kadar

Bakanliga sunulur. Bakanlik, sunulan projeleri yonetmelige ve bu rehbere uygunluk
acisindan inceler. Eksik goriilen hususlar diizeltilmek tizere en ge¢ 15 Aralik tarihine kadar
proje sahiplerine bildirilir. Diizeltilmis projeler, en ge¢ 31 Aralik tarihine kadar Bakanliga

teslim edilir. Kurul, Ocak ay1 i¢inde toplanarak projeleri goriisiir ve karara baglar.

Uygun bulunan projelerin talep edilen biitgelerinde Kurul tarafindan degisiklik yapilmasi
halinde, ilgili kurum ve kurulus tarafindan projeler revize edilerek en geg¢ 30 giin igerisinde

Bakanliga teslim edilir.

2.4. Proje Basvuru Dosyasinda Bulunmasi Gerekli Belgeler

Proje Teklif Formati (Ek-1)
Proje Biitce Onerisi (Ek-2)
Proje Genel Biitgesi (Ek-3)
Biitce Odeme Plan1 (Ek-4)

Proje Biit¢ce Kalemleri (Ek-5)

2.5. Tahsisatlar ve Odeme Sekli

1.

Tahsisatlar, projenin ekinde sunulan proje biitge Onerisi ve biitge 6deme planina gére Kurul
tarafindan yapilir. Genel Midiirliik, toplam biitcenin ylizde 70’ini proje basinda, yiizde

30’unu ise ara rapor degerlendirmesinden sonra gonderir.



2. Tahsis edilen paranin Yonetmeligin 9’uncu maddesi kapsami disinda kullanildiginin tespiti
halinde bu rehberde belirtilen harcama cetvelinde ongoriilen bir sonraki 6deme yapilmaz

ve bu durum ilk toplantisinda Kurula rapor olarak sunulur.

3. Her proje icin banka nezdinde 6zel hesap agilir ve proje tutarlart bu hesaba gonderilir.

Projeye yonelik her tiirlii harcama proje kapsaminda agilan bu hesaptan yapilir.

2.6. Ceza Paralarindan Proje Karsihg Yapilacak Desteklerin Harcama Ilkeleri

1. Proje desteginde amag faaliyetlerin desteklenmesidir. Ekipman, elektronik donanim sarf
malzemesi satin alma, hizmet alimi ve personel istihdami gibi giderlerin ceza paralarindan
kargilanabilmesi i¢in, bu harcamalarin proje amag¢ ve hedefleri ile dogrudan ilgili ve
faaliyetler icin zaruri olmasi1 gerekir. Bu gibi ihtiyaglara iliskin maliyet unsurlar1 proje

tekliflerinde gerekgeli olarak belirtilmelidir.

2. Proje yiiriitiiciisii, bu rehberin “Projeler Uzerinde Degisiklik Yapilmas1” bashig altinda
belirtilen bildirim veya onay gerekliligine uymak ve gerekcesini Bakanliga bildirmek
sartiyla biitge harcama kalemleri arasinda ya da ayni harcama kalemleri i¢inde aktarma

yapabilir.

3. Proje biitgesinden yapilacak harcamalara iliskin tiim 6demeler, proje yiiriitiiciisiiniin proje
hesabindan mal ve hizmet saglayicilariin banka hesaplarina para transferi yoluyla yapilir.

Proje biitgesinden yapilacak harcamalardan 1.500,00 TL’yi asmayan tutarlar elden 6denebilir.

4. Proje uygulamasindan sonra, nihai raporla birlikte ilgili bankadan alinan proje hesabina faiz
isletilip isletilmedigine dair bir yazinin ve yil igerisindeki hesap hareketlerini gosteren

kanitlayic1 belgenin Bakanliga sunulmasi gerekmektedir.
2.7. Kurulca Destek Karar:1 Verilerek Onaylanan Projelerin Uygulanmasi

2.7.1. Proje Uygulama EKibi

1. Hazirlanacak projeler, olusturulan “Proje Uygulama Ekibi” marifetiyle uygulanir. Proje
uygulama ekibinin (koordinatér, uzman, egitici, yardimct personel vb.) ka¢ kisiden

olusacagi proje teklifinde belirtilir.



2.7.2. Projeler Uzerinde Degisiklik Yapilmasi

1.

Proje ilk planlanan sekliyle uygulanmalidir. Bununla birlikte faaliyetlerde, biitgede ya da
faaliyetlerin yiiriitimiinde birtakim degisikliklerin yapilmasini gerektirecek durumlar ortaya

cikarsa proje revize edilebilir.

Proje ama¢ ve hedefleri ile temel proje faaliyetlerini etkilemeyecek degisiklikler Bakanliga
bildirilmek suretiyle, proje amag¢ ve hedefleri ile temel proje faaliyetlerini etkileyebilecek

degisiklikler ise Kurul tarafindan uygun bulunmas1 halinde gergeklestirilebilir.

Biitceyi etkilemeyen faaliyet degisiklikleri, ayn1 harcama kalemleri i¢inde bir transferle ya da
harcama kalemleri arasindaki yiizde 15'i asmayan bir transferle smirli olan biitge degisiklikleri,
banka hesabu, adres, telefon numarasi degisiklikleri ve proje amag ve hedefleri ile temel proje
faaliyetlerini etkilemeyecek benzer diger degisiklikler, proje yiiriitiiciisii tarafindan

gerekcesiyle birlikte Bakanliga bildirilmek suretiyle gerceklestirilebilir.

Proje faaliyetlerinde temel amaci etkileyecek nitelikteki degisiklikler ve biitge harcama
kalemleri arasinda ilgili harcama kalemleri alt toplamlarindan herhangi birinin yiizde 15'ini

asan transferler, Kurul tarafindan yeniden onaylanmak suretiyle gerceklestirilebilir.

Onay gerektiren degisikliklere iliskin taleplerin en ge¢ Haziran ay1 sonuna kadar Bakanliga
bildirilmesi gerekir. Yonetmeligin 6’nci maddesi kapsaminda, degisiklik taleplerinin
Kurulda goriisiilmesini  teminen gerekli islemler Genel Miidiirlik tarafindan

gerceklestirilir.

Kurulun toplanamamasi veya degisiklik kararini uygun gérmemesi halinde proje ilk
onaylandigi haliyle wuygulanir. Uygulama imkaninin bulunmamas: veya proje
yuriitiictisiinlin projeyi uygulamaktan vazge¢mesi halinde yapilan tahsisat, donem sonu

beklenmeksizin Bakanliga iade edilir.

2.7.3. Uygun Maliyetler

1.

Proje Biitge Onerisi (Ek-2), projenin uygun maliyet tahminini yansitmaktadir. Nihai Mali
Raporun degerlendirilmesi sonrasi, uygun olmayan harcamalarin tespit edilmesi halinde

Kurul, projelere yapilan tahsisattan s6z konusu harcamalarin iadesini isteyebilir.
Maliyetlerin uygunlugu i¢in genel ilkeler asagida verilmistir:
= Maliyetler, proje biitcesinde belirtilmis olmalidir. (Proje Biitce Onerisi (Ek-2)).

= Maliyetler, projeyi yiiriitmek i¢in gerekli olmalidur.



= Projelerde yer almayan faaliyetler ile bildirilen ya da onaylanan faaliyet degisiklikleri
disinda kalanlar i¢in yapilan tiim harcamalar uygun olmayan maliyettir. Bu nedenle, proje

dis1 bir faaliyet i¢in proje biitgesinden harcama yapilamaz.

* Proje harcamalar1 gerekgelendirilmeli ve mali yonetim prensiplerine uygun, 6zellikle

ekonomik ve mali agidan etkin sekilde gergeklestirilmelidir.

» Tim maliyetler, proje yiiriitiicisii tarafindan gerceklestirilmis harcamalara karsilik

olmalidir.

* Harcamalar, proje uygulama déneminde gergeklesmelidir.

3. iZLEME

1. Izlemenin temel amaci, proje vyiiriitiiciileri tarafindan gerceklestirilen harcamalarin Kurul
kararindaki esaslara ve tahsis amaclarina gore yapilip yapilmadiginin dogrulanmasidir.

Izleme faaliyeti Kurulca olusturulacak ekip tarafindan gergeklestirilir.

2. Izleme faaliyetinin kapsami; proje bagvurusunda dngériilen faaliyetlerin izlenmesi ve proje
yiiriitiiciilerinin Bakanliga sundugu her tiirlii bilgi ve belgelerin, yapilan bildirimlerin, ara
ve nihai raporlarla diger degerlendirme raporlarinin Genel Miidiirliik tarafindan

degerlendirilmesidir.

3. Proje harcamalarinin ilgili mevzuata ve projelere uygunlugu yoniinden gerceklestirilen i¢
ve dis denetimler sonucunda diizenlenen raporlar, izleme faaliyeti kapsaminda Genel

Miidiirliikge hazirlanan “izleme Raporu” ile birlikte Kurula sunulur.

3.1. Ara Donem Raporu ve Nihai Rapor

1. Proje yiritiiclisii, ara donem teknik ve mali rapor ile nihai teknik ve mali rapor
diizenlemek zorundadir. Ara donem raporu proje i¢in dngoriilen siirenin ilk yarisinin son
giiniinii takip eden 15 giin igerisinde, nihai rapor ise en ge¢ 31 Aralik tarihine kadar

Bakanliga gonderilir.

2. Raporlar, harcama yetkilisi veya imza yetkisi olan kisi/kisiler tarafindan imzalanir. Rapor

paketinin asagidakilerden olugmasi beklenmektedir:
» Ust yaz1 ve rapor paketi kontrol listesi,
= Birinci Klasor: Teknik Rapor ve destekleyici dokiimanlari,

» Ikinci Klasér: Mali Rapor ve destekleyici dokiimanlari.



3. Raporlarin igeriginin rapor paketi kontrol listesindeki siralamaya uygun olarak

diizenlenmis olmas1 gerekmektedir.

3.2. Teknik Belgelendirme

1. Projenin teknik belgelendirmeleri, faaliyetlerin uygulandigina, hizmetlerin alindigina ve

ciktilarin elde edildigine dair gerekli ve yeterli detay1 icermelidir.

2. Asagidaki tabloda proje faaliyetlerine iligskin 6rnek belgeler yer almaktadir.

Proje Faaliyetleri Belgeler
Arastirmalar / Calismalar = Raporlar

Yayimlar * Yayimmlarin kopyalar

Seminerler, Konferanslar, = Program

Caligma Toplantilart = Sunum listeleri / Konferans raporlari

» Elilam

» Katilime listesi

» @Gorevlendirme yazisi
» Konugmaci listesi

= Toplant1 notlar

= Toplant:1 tutanaklari

= Basin kupiirleri

= Geri bildirim anketleri

Egitim » Egitimin detayli tanimi (egitim modiilleri,
konu basina egitim saatleri vb.)

* Ders ticretlerinin 6denmesi ile gorevlendirme
yazilarina iliskin yetkili onay belgesi

= Egitim ¢izelgesi

» Katilime listesi / Devam ¢izelgeleri
» @Gorevlendirme yazisi

= Egitimcilerin listesi

= Geri bildirim anketleri

= Sertifika 6rnekleri

= Egitim degerlendirme raporlari

= Toplant1 tutanaklari




3.3. Mali Belgelendirme

1. Projenin mali belgelendirmeleri, faaliyetlerin uygulandigina, hizmet ile mal alimima ve

ciktilarin elde edildigine dair gerekli ve yeterli detayr igermelidir.

2. Proje kapsaminda yapilan harcamalar, harcama kalemlerine gore listelendirilerek (Ek-6),
Maliye Bakanligi'nin Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore
diizenlenecek harcamalar1 kanitlayic1 belgelerin birer suretleriyle birlikte Bakanliga

gonderilir. Ayrica, her bir harcama kalemi i¢in ayrintili gerekce verilmesi gerekir.

3. Asagidaki tabloda proje harcamalarina iliskin 6rnek belgeler yer almaktadir:

Harcamalar Belgeler

Yurtici ve Yurtdisi » (@Gorevlendirme yazis1 veya harcama talimati

Personel Gorevlendirmeleri belgesi

* Yurtici / yurtdist gecici gorev yollugu
bildirimi

* Yatacak yer temini i¢in Odenen iicretlere
iligkin fatura (konaklayan kisi ve konaklanan
gece sayisinin belirtilmesi gerekmektedir.)

Seminerler, Konferanslar, » Fatura veya fatura diizenlenemeyen hallerde

Calisma Toplantilari katilma ticretini gosteren belge

Hizmet Alimlar = Thale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak
her tiirlii hizmet alimlari i¢in;

= Onay belgesi

» [hale komisyonu karar1

» Piyasa fiyat aragtirmasi tutanagi
= Taahhiit dosyasi

» Fatura (sigorta giderlerinin &denmesinde
sigorta poligesi veya zeyilname)

» Hizmet isleri hakedis raporu

Mal Alimlar = Thale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak
her tiirlii mal alimlari i¢in;

= Onay belgesi

= Thale komisyonu karari

= Piyasa fiyat aragtirmasi tutanagi

» Taahhiit dosyas1

= Fatura

* Muayene ve kabul komisyonu tutanagi

» Tagiir islem fisi




4. DIGER HUSUSLAR

1. Rehberde yer almayan, ancak uygulamada ortaya cikabilecek hususlar hakkinda ilgili

mevzuat hiikiimleri ile Kurul kararlarina gore hareket edilir.

2. Yarg Kararlari, fazla 6deme, genel iadeler vb. is ve islemler gecikmeksizin yil icerisinde

Genel Midiirliik tarafindan yapilir.

3. Burehber ile 2011 yil1 89 sayili Kurul Karar ile yiiriirliige konulan Is¢i Ucretlerinden Ceza
Olarak Kesilen Paralardan Kaynak Kullanmak Uzere Hazirlanan Projeler icin Basvuru,

Uygulama ve izleme Rehberi yiiriirliikten kaldirilmistir.



(EK-1)
PROJE TEKLIiF FORMATI

1. Projenin ismi:
Proje i¢in, projenin amacini kisa yolla aktaran net ve 6z bir proje ismi bulunmalidur.

2. Proje Uygulama Ekibi:
Proje uygulama ekibinin kag kisiden olusacagi ve irtibat kisisinin iletisim bilgileri bu béliimde belirtilmelidir.

3. Proje Ozeti:

Mantiksal c¢ergeveden yararlanilarak projenin ana unsurlart aktarimaldir. Kisaca projenin gerekgesi, amaci,
¢iktilari, faaliyetleri ve proje biitcesi yazilmalidir. Projeyi hangi kurumun yiiriitecegi ve varsa ortaklarin da isimleri
verilmelidir.

4. Proje Aciklamasi

4.1. Genel Amac:
Projenin katkida bulunacagi genel amag belirtilmelidir.

4.2. Projenin Hedef(ler)i:
Proje ile ulagilmast beklenen hedefler a¢iklanmalidir.

4.3. Proje Gerekgesi:
Bu projeye neden ihtiya¢ duyulduguna iligkin mevcut durum, problemler ve ihtiyaclar a¢iklanmalidir.

4.4. Proje Alani:
Projenin hangi il/yerlesimde yiiriitiilecegi burada belirtilmelidir.

4.5. Proje Siiresi:
Projenin siiresi ay cinsinden yazilarak bir tabloda projenin kaginct ayinda hangi faaliyetin yerine getirilecegi
belirtilmelidir. Faaliyetlerin zaman planlamasi bir tabloda gosterilebilir.

4.6. Projenin Hedef Grubu:
Projeden dogrudan ya da dolayli yoldan fayda saglayacak gruplar ile fayda saglayan gruplarin neden se¢ildigi bu
béliimde agiklanmalidr.

4.7. Proje Ciktilar:
Projenin sonunda gerceklesmesi beklenen sonuglar bu boliimde belirtilmelidir.

4.8. Proje Faaliyetleri
Proje faaliyetleri, proje ¢iktilarina ulagmak igin yiiriitiilmesi gereken ¢alismalardir. Bu faaliyetler, ¢iktilar ile
iliskilendirilerek maddeler halinde bu boliimde belirtilmelidir.

5. Riskler

Onerilen projenin uygulama ve siirdiiriilebilirligi karsisindaki olasi riskler tammlanmahdir. Tammlanan her bir
riskin olusmadan dnce veya olugmasi sirasinda azaltilmasi veya ortadan kaldirilmast i¢in alinacak onlemler
belirtilmelidir.

6. Hedef Grup Uzerinde Beklenen Etkiler ve Projenin Cogaltici Etkisi

Proje kapsaminda yer alan hedef gruplar ve proje alani disinda projenin sonu¢larindan olumlu etkilenecek gruplar ya
da alanlar varsa, nasil etkilenecekleri bu boliimde belirtilmelidir. Ayrica, projeden fayda saglayacak gruplarin
durumunun nasil gelistirilecegi anlatilmalidir.



7. Siirdiiriilebilirlik
Projenin planlanan ¢erceve icinde bitmesiyle, proje hedeflenen gruplara yeterli bir siire i¢cinde fayda saglamaya
devam etmelidir. Bu béliimde, bu sonuca nasil ulasilacagi agiklanmalidir.

8. Projenin Katma Degeri

Projenin gerceklestirilmesi sonucunda ulusal ekonomiye toplumsal génence ve bilimsel birikime yapilabilecek
katkilar ve saglanabilecek yararlar tartisilmali, elde edilecegi umulan sonuglardan kimlerin ne sekilde
vararlanabilecegi belirtilmelidir.

9. Proje Biitcesi
Talep edilen proje biitcesi belirtilmelidir. Ayrica, eklerde bulunan formlar doldurulmalidir.

10. Proje Biitcesi Gerekgesi
Destegin her bir kalemi icin ayrintili gerekce verilmelidir.
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(EK-2)

PROJE BUTCE ONERISI
Proje Basligi
Proje Yiirtitiiciisii
Oneren Kurulus
Destekleyen Diger Kurulus
Destekleyen Diger Kurulus
Onerilen Biitce (TL)

Proje Yiiriitiictisii Katkis1

Oneren Kurulus Katkisi

Isci Ucretlerinden Ceza Olarak Kesilen
Paralar1 Kullanmaya Yetkili Kurul Katkis1

Destekleyen Diger Kurulus Katkisi

Toplam Biitce

Proje Siiresi

Baslama Tarihi
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Onerilen

PROJENIN GENEL BUTCESI

(EK-3)

Katki Kaynag

Makine
Techizat

Sarf
Malzemesi

Hizmet
Allm

Yardimci
Personel

Seyahat

(Diger)

Proje Yiriitiiciisti Katkis1

Oneren Kurulus Katkisi

Isci Ucretlerinden Ceza Olarak
Kesilen Paralar1 Kullanmaya
Yetkili Kurul Katkisi

Destekleyen
Diger Kurulus
Katkisi

Toplam
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(Iigili Birimin Ady).....PROJESI

Makine/Techizat - Her tiirlii kalict donanim, donanim béliimii, bilgisayar, bilgisayar aksami, kitap vb ile proje disinda da kullanilabilecek yazilim paketleri
bu béoliime yazilir. Ayrica satin almanin gerekgesi bu boliimde belirtilmelidir.

Sarf Malzemesi - Deney gerecgleri, kimyasal maddeler, bilgisayar ve fotokopi toneri, kirtasiye vb. gibi kullanilarak tiiketilecek gerecler ile proje stiresince
kullanildiktan sonra elden ¢ikacagi varsayilan kiiciik el araglart bu boliime yazilir. Ayrica satin almanin gerekgesi bu béliimde belirtilmelidir.

Hizmet Al - Toplanti, Seminer ve Konferanslar i¢in salon kiralama, egitici haklari, terciimanlik, danismanlik, nakliye, techizat bakim ve onarimi, basim
vb. gibi belli bir iicret karsiliginda yaptirilacak olan iyi tanimlanmus ve fatura karsiligr satin alinabilecek isler bu boliime yazilir. Ayrica hizmet aliminin
gerekgesi bu boliimde belirtilmelidir.

Seyahat - Veri toplama, yerinde inceleme, arazi ¢calismast vb. gibi arastirmayla dogrudan ilgili amaclarla yapiimast planlanan yurt i¢i yolculuklar bu
boliime yazilwr. Bildiri sunmak iizere bilimsel toplantilara katilim destegi ¢esitli kogullara bagl olup, ender durumlarda verilebilir. Ayrica seyahatin

gerekgesi bu boliimde belirtilmelidir.

Yardimci Personel - Projede calisacak, arastirict olmayan personele yapilacak édemeler bu boliime yazilir. Ayrica personel aliminin gerekgesi bu béliimde
belirtilmelidir.

Diger: Yukarida yeri bulunmayan alimlar gerekgeleriyle birlikte bu boliime yazilir.
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(ilgili Birim) ......

Onerilen (TL)

PROJESI

BUTCE ODEME PLANI

(EK-4)

Do6nem

Makine
Techizat

Sarf
Malzemesi

Hizmet
Al

Yardimeci Personel

Seyahat

(Diger)

Toplam

Ocak-Haziran
20..

Temmuz-
Aralik 20..

Toplam
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(EK-5)
(flgili Birim).......... PROJESI

BUTCE KALEMLERI

(TL)

Onerilen Harcama

Harcama Kalemleri . _. | Birim Kalemi Genel
Olgegi Fiyat Toplan Toplam

Makine / Techizat (Proforma fatura/teklif mektubu ekleyiniz)

ISRl Il A o

Sarf Malzemesi

S IE R A

Hizmet Alimi (Onemli alimlar icin teklif mektubu ekleyiniz)

ISA Il R A e

Yardimec Personel

1.

2.

3.

Seyahat

BUTCE GENEL TOPLAM
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