izleme faaliyetleri
siklikla
gerceklestirilecektir?

hangi

PROJE UYGULAMA SURECI

izleme faaliyetleri uygulama siiresi boyunca toplam olarak 5 defa gerceklestirilecektir. Yerinde izleme ziyaretleri, proje
baslangicinda, 6. ay ve 12. ay tamamlandiktan sonra olmak lzere 3 defa yapilacaktir.

Yerinde izleme ziyaretlerine ilave olarak, 2 defa masa basi izlemesi gergeklestirilecektir. Masa basi izleme faaliyetlerinin her biri
yerinde izleme ziyaretlerinin ortasinda olmak lzere daha sonra belirlenecek bir tarihte yapilacaktir. Masa basi izlemelerin
kapsamini istihdam faaliyetleri olusturacaktir.

istihdamin  ve  makine-
ekipmanin merkez ve sube
arasinda dagilmasi uygun
mudur?

Firmanin basvurusunun genel olarak incelenmesi ile birlikte uygulama yeri olarak nerede istihdam yapilacagina ve satin almalarin
nerede gerceklestirilecegine bakilarak degerlendirilecektir. Normal sartlarda, satin almasi gerceklestirilecek ekipmanin istihdam
edilecek personelle iliskilendirilmesi gerekmektedir. Bu dogrultuda firma merkez ve subelerinin 24 adet proje uygulama illeri
arasinda yer almasi sarti aranmaktadir.

Alinan makine-ekipman ile
istihdam edilen personel
farkliillerdeki subelerde ise
nasil bir yontemle izleme

izleme ziyareti, firmanin basvurusunda belirttigi proje uygulama adresinde gerceklestirilecektir. Yine proje kapsaminda bulunan
baska illerdeki subeler icin personelin izlenmesi c¢evrimici olarak mimkiin olabilecektir. Bu konuda firma vyetkilileri izleme
uzmanlarina gerekli destegi ve kolayhgl saglamak durumundadir. Ayrica farkli subeler icin satin alinan makine-ekipman
bulunuyorsa, bu makine-ekipman seri numaralari/etiketleri vs. ile beraber bulundugu faaliyet alanini da gosterecek sekilde

ziyareti fotograflanmali ve bu fotograflar izleme uzmanlari ile paylasilmalidir. Gerekli gorildigl durumlarda diger subelere de yerinde
gerceklestirilecektir? izleme ziyareti gergeklestirilebilir.

Hibe Sozlesmeleri

31.12.2024 tarihinde

sonlanacaktir

denilmektedir. Bu | Sézlesmelerin uygulama siiresi Diinya Bankasi'nin Kayitli istihdam Yaratma Projesine onayladigi ilave siireye bagh olarak TKYB
durumda uygulama | tarafindan 12 ay olarak giincellenmistir. Proje uygulama siresi Hibe Sozlesmesi imza tarihinden baslamak lizere 12 ay olarak

asamasina ge¢ bir tarihte
baslanmis olan projelerin
12 ay uygulama siiresi nasil
gerceklestirilecektir?

uygulanacaktir. Kayist Platformunda yer alan proje butgeleri halihazirda 12 ay olarak glincellenmistir.

Firmamiza Cevresel ve
Sosyal Eylem Plani icin
ayrica bir ziyaret
gerceklestirilecek mi?
Ziyaret gerceklestirilecekse

Cevresel ve Sosyal (C&S) izleme ziyaretleri TKYB tarafindan yetkilendirilen Cinar Miihendislik A.S. tarafindan gerceklestirilmektedir.
C&S kapsaminda firmalara yapilacak izleme ziyaretleri Cinar Mihendislik A.S. tarafindan izleme ziyareti gerceklestirilecek firmalarla
birlikte planlanacaktir. Bu hususta Yararlanici Firma C&S izleme Firmas’nin ilgili izleme uzmani ile siirece yonelik detayh
planlamasini gergeklestirebilecek ve izleme uzmaninin yonlendirmelerine gore hazirliklarini tamamlayabilecektir.

dikkat edilmesi gereken
hususlar nelerdir?
Odeme talepleri nasil | Odeme talepleri Kayist Platformu {izerinden yapilacaktir. Odeme talebinin Teknik ve Finansal ilerleme Raporu ile sunulmasi

yapilmaktadir?

gerekmektedir. S6z konusu rapora ait eklerin de bu dogrultuda Hibe S6zlesmesine uygun olarak hazirlanmasi beklenmektedir.




Teknik ve finansal ilerleme raporlari sunulmasi gereken dénem araliginda Kayist Platformundan énce Teknik ve Finansal izleme
Uzmanin gorisiine sunulacak ve s6z konusu raporlarin TKYB Proje Uygulama Birimi tarafindan onaylanmasinin ardindan édemeler
gerceklestirilecektir.

Proje kapsaminda
uygulanmasi gereken
Gorandrluk Kurallari
nelerdir? Bu dogrultuda

tabela/etiketler nasil
hazirlanmahdir? Firma
proje bitcesine gortintrlak
faaliyetleri kapsaminda
herhangi bir maliyet
koymadiysa bu harcama
naslil karsilanacaktir?

Hibe Sozlesmesi 12.2. maddesine gore;

“Hibe Yararlanicisi, Projenin iletisim ve goriiniirliik faaliyetlerinin Avrupa Birligi’nin Dis Faaliyetlerine iliskin iletisim ve Gériiniirlik
Rehberi ve Uygulama Rehberi ile uyumlu olmasini kabul eder. “

Ayrica,

Tabela/etiket ile ilgili kurallar icin TKYB tarafindan Gorlinurlik Rehberi yayinlanacaktir. Gorlndrliik materyallerinin rehberin
yayinlanmasi sonrasinda hazirlanmasi tavsiye edilmektedir.

Firma gorunlrlik materyalleri ile ilgili batce kalemi eklemediyse, bu harcamalari idari giderler kaleminden Bildirim Mektubu /
Zeyilname ile karsilayabilir.

Teknik ve Finansal ilerleme
Raporlarinda faturanin
kesildigi gune ait TCMB
doviz satis kuru mu yoksa
Raporun yazildigi gline ait
doviz satis kuru mu baz
alinmahdir?

Hibe Sozlesmesi 23.8. maddesine gore;

"Hibe Yararlanicisi, harcama raporlarini Avro cinsinden sunacak, TKYB tarafindan 6demeler Avro cinsinden yapilacaktir. TKYB’nin
hibe 6demesini yasal diizenlemeler geregi Avro karsiligi Tiirk Lirasi yapmasi gerektigi durumda TKYB’nin kendi kuru esas alinarak
Turk Lirasi karsihgl hesaplanarak 6denecektir. Proje uygulamasini etkileyecek diizeyde olaganiistii kur dalgalanmalari olursa TKYB,
Diinya Bankasi onayiyla bu konuda uygulama degisiklikleri yapma hakkini sakli tutar.

Hibe Yararlanicisi tarafindan Avro cinsi disinda yapilan harcamalar, bu harcamalarin gésteren destekleyici belge (fatura, makbuz,
bordro vb.) tarihindeki Tirkiye Cumhuriyet Merkez Bankasi doviz satis kuru esas alinarak Avro para birimine gevrilerek
yapilacaktir.”

Finansal Raporlarda esas olan gercekte ddenen bedel oldugu icin 6deme tarihindeki kur ve bedel esastir.

istihdam faaliyetleri ile ilgili kur cevriminde de maas bordrosu ve SGK bildiriminin yapildigi tarihteki kur esas alinmalidir.




Odeme kuru belirli bir

Odeme kuru sabit degildir. Harcamanin gerceklestigini gdsteren belgenin {izerindeki tarih esas alinarak TCMB déviz satis kuru
kullaniimalidir.
Hibe Sozlesmesi 23.8. maddesine gore;
“Hibe Yararlanicisi, harcama raporlarini Avro cinsinden sunacak, TKYB tarafindan 6demeler Avro cinsinden yapilacaktir.

TKYB’nin hibe 6demesini yasal diizenlemeler geregi Avro karsiligi Turk Lirasi yapmasi gerektigi durumda TKYB’nin kendi kuru esas

9 jgggrkdeen sr;?itz;itr?mldlr yoksa alinarak Tirk Lirasi karsiligi hesaplanarak ddenecektir. Proje uygulamasini etkileyecek diizeyde olaganistli kur dalgalanmalari
olursa TKYB, Dinya Bankasi onaylyla bu konuda uygulama degisiklikleri yapma hakkini sakl tutar.
Hibe Yararlanicisi tarafindan Avro cinsi disinda yapilan harcamalar, bu harcamalarin gosteren destekleyici belge (fatura, makbuz,
bordro vb.) tarihindeki Tirkiye Cumhuriyeti Merkez Bankasi doviz satis kuru esas alinarak Avro para birimine cevrilerek
yapilacaktir.”
Hibe Sozlesmesi
Lr;\;a”IJarr;dlktan formSLcl)r?dr: Firmanin tiizel kisiliginin ayni olmasi sartiyla, uygulama yeri 24 proje uygulama ilinden birisindeyse, zeyilname yoluyla bu uygulama
10 - . | yerini de proje uygulama yerleri arasina eklenebilir. Degisen yer icin danisman firma tarafindan gcevresel ve sosyal gereklilikler
belirtilen uygulama vyeri | , 9 .. .
. ise tekrar degerlendirilecektir.
disinda farkh bir uygulama
yeri eklenebilir mi?
Alinacak
makina/ekipman/hizmet Herhangi bir para birimi cinsinden teklif alinabilir. Ancak “Degerlendirme Para Birimi” projenin gerceklestirildigi tilkenin para birimi
1 icin proformalar Turk Lirasi | olup, Tirk Lirasi cinsindendir. Bu dogrultuda farkli para birimi cinsinden alinan teklifler, tekli.1'c tarihindeki Merkez Bankasi doviz satis
(TL) cinsinden mi yoksa | kuru tzerinden “Teklif Degerlendirme Para Birimi”ne cevrilerek karsilastirma yapilacaktir. Odeme para birimi ise teklif para birimi
doviz cinsinden mi | ile ayni olmali veya yine 6deme tarihindeki TCMB doviz satis kuru esas alinarak 6denmelidir.
alinmali?
Biitcede 6deme siiresi 18
ay olarak belirlenen ve
12 periyodik 6demeye tabi | Hayir, proje uygulama siresi 12 ay oldugu icin, sozlesme imza tarihinden itibaren 12 ay periyodik 6deme yapilacaktir. Kalan

olan harcamalar icin 18 ay
olarak mi odeme
yapilacaktir?

bitcenin kullanimi icin Zeyilname hazirlanarak TKYB degerlendirmesine sunulabilecektir.
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Hibe Yararlanicisi on
0deme (avans)

yapmalidir?

icin  ne

Hibe yararlanicisina Cevre ve Sosyal izleme ziyareti ile Teknik ve Finansal izleme ziyareti gerceklestirildikten sonra hibe
yararlanicisinin uygulamalarinda énemli bir risk ortaya ¢citkmadigi degerlendirilirse TKYB bu firmaya hibe tutarinin %10’u tutarinda
Oon 6deme yapilacaktir.

Hibe Sozlesmesi Madde 5.2. a ve 23.2 ye gore;

5.2. Raporlamalar asagida belirtilen hiikiimlere uygun olarak yapilacaktir:

a) Hibe yararlanicisina, TKYB ve/veya yetkilendirdigi teknik ve finansal izleme danismani ile ¢evresel ve sosyal izleme danismani
tarafindan yapilacak ilk yerinde izleme ziyaretini takiben, eger 6n 6demenin yapilmasina iliskin herhangi bir engel bulunmuyorsa,
Hibe tutarinin %10’u (Yiizde On) oraninda én édeme yapilacaktir. Hibe Yararlanicisi, 6n 6deme talebini Odeme Talep Formu
hazirlayarak TKYB’ye sunar, formun onaylanmasini takiben TKYB tarafindan 6n 6deme tutari hibe yararlanicisinin sundugu banka
hesabina 6denir.

23.2 Hibe Sozlesmesinin imzalanmasi sonrasindaki kirk bes (45) glin icerisinde gergeklestirilecek ilk izleme ziyaretini takiben,
toplam hibe tutarinin %10’u Hibe Yararlanicisina ait banka hesabina 6n 6deme olarak aktarilir. Hibe yararlanicisi tarafindan
hazirlanan ve imzalanan Odeme Talep Formu (Ek-10) TKYB onayina sunulur.
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Harcama
Sozlesmesi
yapiimali?

Teyit
ne

Raporu
zaman

Sozlesme imzasindan hemen sonra Harcama Teyit Raporu S6zlesmesi yapilmalidir.

Harcama Teyit Raporu Sézlesmesi Hibe Sozlesmesi Ek-12'sinde diizenlenmistir. ilk 5 sayfasindan sézlesmenin igerigi, takip eden
sayfalardan da raporun formati edinilebilir. Bu s6zlesme proje faaliyetlerinizin finansal uygunlugunun denetlenmesi icin bagimsiz
denetgi veya SMM/YMM ile yapilan s6zlesmedir.

Kamu Gozetimi Kurumundan denetim yetkisi olmayan SMMM'’ler ile s6zlesme yapmak proje kapsaminda uygun degildir.
Halihazirda denetim yetkisi olan SMMM’ler dahil YMM'’ler bu raporlari hazirlayabilir.

Yetkili denetgi listesi Kamu Gozetimi, Muhasebe ve Denetim Standartlari Kurumu (KGK) internet sitesinde mevcuttur. Bu sekilde
anlasma yapilabilir ve denetim/rapor siireci planlanabilir. S6zlesme yaptiginiz denetgi ya da YMM projenin 6. ayinda ve 12. ayinda
olmak lizere iki kez denetim yapacaktir.

Bununla beraber, anlasmayi yapilan SMMM/YMM'ye ait bilgilerin (gercek veya tuzel kisi) adi, adres, telefon ve e-posta bilgilerinin
TKYB’ye kayist@kalkinma.com.tr ve kayist@weglobal.org adresine e-posta atilarak bildirilmesi gerekmektedir.



mailto:kayist@weglobal.org

Harcama teyit raporu hangi

Hibe S6zlesmesi Madde 23.11'ye gore;

Hibe Yararlanicisi isbu S6zlesme kapsaminda sunacagi Harcama Teyit Raporlarinin hazirlanmasi igcin Kamu Gézetimi Muhasebe ve
Denetim Standartlari Kurulu tarafindan yetkilendirilen bagimsiz denetgiler ve bagimsiz denetim kuruluslari ile serbest muhasebeci
mali misavirler ve yeminli mali misavirler tarafindan verilebilen Harcama Teyit Raporu hazirlama hizmeti satin almalidir. Hibe
Yararlanicisinin Harcama Teyit Raporu Hizmetini satin alacagi yetkili denetgi, mevcut faaliyetleri icin hizmet aldigi mali

1

Denet¢i ile  sozlesme
imzalanmasi  halinde ne
yapilmasi gerekir?

istihdam  6demeleri igin
bankadan her personelin
o6demesi icin ayri ayri dekont
almak gerekir mi? Firma liste
seklinde banka kase ve imzali
dokiiman sundugunda s0z
konusu belgeler kabul edilir
mi?

15 araliklarla hazirlanacaktir? | misavirden farkli olmalidir. S6z konusu hizmete iliskin Teknik Sartname Ek-12’de yer almaktadir. Harcama Teyit Raporu, denetgi
tarafindan harcamalarin gergek, dogru kaydedilmis ve isbu S6zlesme kapsaminda uygun maliyet oldugunu ve ilgili ddneme ait
oldugunu teyit edecek sekilde hazirlanmalidir. Harcamalar, Teknik ve Finansal ilerleme Raporundaki her bir biitge bashg altinda
detaylandiriimali ve destekleyici kayit ve dokiimanlarla birlikte sunulmalidir. Rapor 6. aydaki ara rapor ve nihai raporla birlikte
sunulacaktir.

Denetim giderleri uygun

mallyej't midir? Bfut(;esme: Denetim giderleri uygun maliyettir. Eger biitceye denetim gideri yazilmadiysa, toplam biitce tutarini asmayacak sekilde, zeyilname
16 | denetim giderlerini | . . . L

) ile kalemler arasinda aktarim yapilarak bu gider biitceye dahil edilebilir.

eklemeyen firmalar ne

yapabilir?

KGK Yetkilendirilen

Denetgiler listesinde yer
17 alan ama faal olmayan olan | Eger faal olmayan bir denetgi ile s6zlesme imzalandiysa, bu kisinin dis denetimi gerceklestirmeyecegi anlamina gelir ve imzaladiklar

sozlesme kapsaminda faal olmayan Denetgiden hizmet almayacaklarini bildirdikten sonra yeni bir s6zlesme imzalamalari beklenir.

iSTIHDAM FAALIYETLERI

Odeme belgesi lizerinde calisan personelin IBAN’I mutlaka gériinmelidir. Bankanin imza/kasesi bu dokiiman {izerine alinmasi
uygundur.

Projelerin  ilk  aylarinda
kullanilamayan istihdam
biitceleri daha sonraki aylara
maas artisi olarak aktarilabilir
mi?

ilk aylarda kullanilamayan veya proje siiresinin kisalmasina bagli olarak ortaya ¢ikan ilave istihdam biitgeleri, ilave olarak istihdam
edilecek personelin maaslarina esit sekilde artis olarak yansitilabilir veya yeterliyse ilave personel istihdami olarak kullanilabilir.
Bu islem zeyilname yoluyla TKYB’nin onayi sonrasinda yapilir. S6z konusu artan bitcenin insan kaynaklari bitcgesinin toplam
uygun maliyetine oraninda %70-%90 limitlerine dikkat edilmelidir.




Deprem bolgesi illerindeki
mevcut istihdaminin yizde

Projenin istihdam planindaki taahhitleri ile uyumlu olmak sartiyla, deprem boélgesindeki illerde yiizde 90’a kadar mevcut istihdam
uygun sayilabilir. Ornek olarak, bir firmanin 5 T.C. vatandasi 5 GKAS/UKS personel taahhiidii varsa mevcut istihdamdan 5 T.C.

99 I .|Iav§. ls.tlhdam gibi vatandasl 4 GKAS/UKS personelini ilave istihdam olarak gosterebilir. 1 personelin ise ilave yeni istihdam olmasi gerekecektir.
gosterilebilir mi?

Personel degisimi yapan

firmalar nasil  bir  vyol

izlemelidir? Ornegin GKAS

yerine Turk vatandasi | istihdam Planinda yapilacak her tiirli degisiklik zeyilname yoluyla yapilmalidir. TKYB’nin onayi sonrasinda ilgili degisiklik
personel alinabilir mi? Kadin | uygulanabilecektir.

personel yerine erkek

personel degisimi Vs.

yapilabilir mi?

istihdam planinda belirtilen
kategoriler disinda, 6rnegin
kadin kategorisi yerine erkek
istihdami yapildig
durumlarda ne yapilmahdir?

istihdam Planinda yapilacak her tiirlii degisiklik zeyilname yoluyla yapilmaldir. TKYB’nin onayi sonrasinda ilgili degisiklik
uygulanabilecektir.

Basvurularin kabulGnin Hibe
Yararlanicilarina

bildirilmesini takiben | Proje biitgesindeki uygun maliyetler sézlesme imza tarihi itibariyle baslar. Bildirim tarihi 29.12.2024'tir. Bu sekilde istihdam
istihdam slrecinin | slirecini sozlesme imzalanmasindan 6nce bildirim tarihinden sonra baslatan firmalar igin istihdamin uygun maliyet olarak
baslatiimasi durumunda | sayilmasi hibe s6zlesmesinin imza tarihi itibariyle baslar. Bu sekilde istihdam edilen personelin maliyetleri sézlesme imza tarihi
istihdam edilmis personel | itibariyle proje kapsaminda uygun maliyet sayilabilir.

icin  yapilan  harcamalar

uygun maliyet sayilir mi?

Proje kapsaminda emekli

kisiler istihdam edilebiliyor
mu?

istihdam edilecek kisilerde emeklilik durumu ile ilgili bir kriter bulunmamaktadir. Ulusal mevzuata uyumlu olunmasi kaydiyla
istihdam uygundur.

Proje kapsaminda 6grenciler
istihdam edilebilir mi?

Ogrencilerin istihdami ile ilgili bir kriter bulunmamaktadir. Ulusal mevzuata uyumlu olunmasi kaydiyla bu kapsamdaki kisilerin
istihdam edilmesi uygundur.

GKAS/UKS statUstindeki
personel yerine baska bir
uyruga sahip yabanci (Afgan
gibi) istihdam edilebilir mi?

Hibe Programi kapsaminda gerceklestirilen istihdamda kriter uyruk degil statlidiir. Kisilerin sahip oldugu statileri kisinin sahip
oldugu kimlikten teyit edilebilecektir. Kimlik kisilere {ilkede resmi kalis hakkinin saglandigini gésteren belge olup kimliksiz kisilerin
ise istihdami mimkiin degildir. S6z konusu kisilerin istihdami i¢in ¢alisma izni alinmasi gerekmektedir.




Yabanci  uyruklu kisilerin
istihdami taahhit edilirken
sadgce sehirler arasi Sehirlerarasi seyahat durumu séz konusu ise dncelikle yol izni alinmalidir. Yol izni almak igin online basvuru yapilmaktadir. Bu
nakliyede calismalari L . B} - . o
10 . basvuruyu iscinin kendisi yapmalidir. Basvuru sonrasinda ¢ogunlukla 24 saat icinde yanit gelmektedir. Yol izni yaniti almadan ya
seklinde plan yapilmistir. Bu da basvuru yapmadan sehir degistirilmemesi gerekmektedir
durumda alinmasi gereken )
herhangi bir tedbir
bulunmakta midir?
istihdam edilecek yabanci
uyruklu kisiden kimlik
gostermesi talep edildiginde
ve yabanci kisi kimlik yerine | Hayir. Daha dnce ¢alisma izni karti ¢ikarilmis kisinin is yerinden ayrilmasi sonucunda kart iptal edilir. Kimlik bilgileri dogru olsa bile
11 | eski is vyerinde c¢ikarilan | bu kart, kimlik degeri tasimamaktadir. Dogru bilgiye sahip olabilmek icin gecerli kimlik ibrazi programimizda zorunlu olarak kabul
calisma izni belgesini ibraz | edilmelidir.
ettiginde, bu belge calisma
izni giris islemlerinde
kullanabilir mi?
istihdam edilmesi planlanan
personel daha o©nce bir is
12 Zﬁ;‘gi:n Ezlglsk:'a blizrm f:(r?‘r:z Her galisma izni belirli zaman igin belirli bir calisma adresi 6zelinde verilir. SGK ¢ikisi sonunda galisma izin iptalinin yapilmasi
. ’ gerekmektedir. Her yeni isletme tiim galisma izni prosediiriinii uygulamakla mukelleftir.
sigortasini yatirmaya devam
edebilir mi? Ek islem gerekli
midir?
Calisma  izni  bagvurusu
baglanti adresine girildiginde . . L S
13 o ) Evet, s0z konusu islem igin e-imza edinimi zorunludur.
e-devlet girisi sirasinda, firma
e-imza almak zorunda midir?
Farkli bir is veya islem icin
14 edinilmis . olfan e-imza yen E-imzalarin gegerlilik stiresi bulunmaktadir. Aktive edilemeyen e-imza ile islem yapilamamaktadir.
calisma izni basvurusunda
kullanilabilir mi?
Calisma izni basvurusu icin | Statlye gore sekme kullanimi degismektedir. Calisma izni basvurularinda “Gegici Koruma” ve “Uluslararasi Koruma” sekmeleri
15 | isveren kaydi | kullanilacaktir. ”YURT iCi iLK BASVURU” sekmesi KAYIST kapsaminda istihdam edilecek olan kisilerin bagvurusu icin gegerli olan

olusturulduktan sonra adayin

sekme degildir.




basvurusu icin hangi sekme
kullanilmalidir?

uyruklularin
T.C.

Yabanci
sigortalarinin

Gegici Koruma statiist igin asgari Ucretten giris yapilabilmektedir. UK statiisii asgari Uicret girislerine ret cevabi gelmektedir. Asgari

16 | vatandaslarina gore vyiiksek | ticretin 1,5 kati giris yapilmasi gerekmektedir. Buna bagli olarak SGK prim tutari da bu licretten yapilmalidir. ilgili ticretlendirme

oldugu ile ilgili bilgi dogru | araliklari igin ayrica Uluslararasi isgiicii Genel Miidiirligiiniin internet sayfasina bakilabilir.

mudur?

istihdam edilmesi planlanan

personel  adayinin  kimlik GKAS ve UKS statli sahiplerinin pasaportlari bulunmayabilir/pasaportlari gecerliligini yitirmis olabilir. Bu durum g¢alisma izni

kartinin mevcut olmasi ancak . o . i -
17 basvurusuna engel teskil etmemektedir. Isletmeler, adaylar ile yaptiklari milakatta adaylari pasaport gikartmalari yoniinde

pasaportunun olmamasi

. zorlamamalidir.

durumunda nasil  bir yol

izlenmelidir?

Calisma izni islemleri

tamamlandiktan sonra

calisma izni karti | Calisma izni kartlari izin basvuru esnasinda beyan edilen adrese gonderilmektedir. Kartlarin teslim siresi ortalama 1 hafta
18 . N L L . . .

ulasmadiysa, bu sorun ile | olmakla beraber istisnai durumlar mevcuttur. Takibi ayrica https://gonderitakip.ptt.gov.tr/ adresinden yapilabilmektedir.

ilgili nereye basvuru

yapilmasi gereklidir?

Uluslararasi Koruma (UKS)

ba§vuru" sahibi yabancmvm Hayir, gecmez. SGK ¢ikisi ardindan calisma izin iptalinin de gerceklestirilmesi zorunludur. iptal edilen kartin yabanci uyruklu
19 | daha o6nce almis oldugu . .. . oo Lo

L . .| cahisandan alinmasi gerekmektedir. Yabanci uyruklu kisi bu karti ibraz ederek kimlik belgesi yerine kullanamaz.

¢alisma izni karti ikamet izni

yerine gecer mi?

Firma icin ayni anda ayni

niteliklere sahip birden fazla

kisi  icin  ¢alisma  izni

basvurusu yaplldlglnd?, Hayir. Yapilan basvurular Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhgl Uluslararasi isgiici Genel Mudirligii uzmanlari tarafindan

basvurusu yapilan personelin y . . . .. . -

A ... | degerlendirilmekte ve yanitlanmaktadir. Her basvuru farkli bir uzman tarafindan degerlendirilmektedir. Her uzmanin donts

20 | bir bolimiine onay gelip bir

bolimine gelmediginde,
onayl bekleme asamasinda
olan adaylar igin ret cevabi mi
gelmektedir? Yeni aday
arayisina girilmeli midir?

zamanlamasi farkli olabilmektedir. Bu sebeple degerlendirme asamasinda olup heniliz yanit gelmemis olan adaylarin
basvurularinin olumsuz neticelenecegi seklindeki 6n kabul gercegi yansitmamaktadir.




SuTP ile SUY ayni anlama mi

Hayir. SUTP, Gegici Koruma Statlisiindeki Suriyeliler (GKSS) anlamina gelmektedir. SUY ise Sosyal Uyum Yardimi uygulamasinin

21 gelmektedir? kisaltmasidir. GKSS-SUY ifadesi sosyal yardim alan Gegici Koruma Statistindeki Suriyeliler ifadesinin kisaltmasidir. Her Gegici
) Koruma Statusiindeki kisi SUY faydalanicisi degildir, yani Sosyal Uyum Yardimi almamaktadir.
Bir kisinin maas bitgesinin
22 diger baska bir personel ile | Kalemler arasindaki degisiklik o bashgin toplam biltcesine gore %15’ten fazla degisim gosteriyorsa, zeyilname yapiimalidir. Bltce
degismesi durumunda hangi | ve istihdam plani da ilgili degisiklige gore glincellenmelidir.
prosedir uygulanacaktir?
ilave personel istihdamina
konu olan 20 kadin
personelin bltcedeki
23 gdl.a.r'm'dlrmfa\sml’?" quc.)lam.i ilgili degisiklik bildirim mektubu ile yapilabilir.
iscisi” yerine “Uretim isgisi
olarak degistirilmesi
durumunda nasil  bir yol
izlenmelidir?
Gegici Koruma kimliklerinde
kimlik gecerlilik tarihi | Gegici Koruma Statusi icin verilen kimliklerde sadece kayit tarihi yer almaktadir, son gecerlilik tarihi diger stati kimlikleri i¢in
24 | bulunmamaktadir. Bu | gecerlidir. Yabancinin il ve Gé¢ idaresinde ikamet bilgileri ile ilgili sorun ¢ikmasi durumunda sistem ¢alisma izni basvurusunu
kimligin gecerli olup olmadigl | tamamlamaya izin vermeyecektir.
nasil anlagihr?
ikamet izni Belgesi ibraz eden
bir personel adayi | 99...kimlik numarasi ile baglayan kimlik sahibi olmasi KAYiST kapsaminda istihndam icin yeterli kosul degildir. GK ve UK statiileri
25 | oldugunda, ilgili personel | KAYIST kapsaminda gecerli olan statiilerdir. Firmalar program kapsaminda gecerli olan kimlikler hakkinda ivedilikle
actk is  pozisyonu igin | bilgilendirilmelidir.
degerlendirilebilir mi?
Calisma izni basvurularinda
bir kota bulunmakta midir? - o . . S .
S wn . 1/5 kotasi mevzuatta yer almakla birlikte her basvuru kendi 6zelinde degerlendirilmektedir. Ozellikle imalat alaninda faaliyet
Or: “Buisyerinde heryabanci | . . . . . . . . .
26 | personel icin 5 T.C. vatandasi gosteren |.§Ie.t.m"ele.rde T.C._vata.nda§.la_r|na e.r.|§|.r.n "g|derek glc haleugelmektedlr. D?Iay|5|yla Bakanlik dosya degerle.r.1d|.r.m.(.asm|
", | yaparken isglicii piyasasi dinamiklerini de g6z oniinde bulundurdugundan dolayi litfen basvurunuzu bu durumu gbz 6nilinde
personel bulunmamaktadir. bulundurarak yapiniz
Bu durumda nasil bir vyol )
izlenmelidir?
27 g;zlalri\r;]:mda Iznll<ayistba§\l-/|Lijt:: T.C. vatandasi yerine yabanci uyruklu istihdam edilmesi sorusuna yanit verilirken gerekli aciklamayi yaptiktan sonra detayli bir

Programi oOzelinde 06zellikle

sekilde AB fonu ile hayata gecen Kayist Hibe Programi kapsaminda istihdam taahhidi bulundugu bilgisinin girilmesi 6nemlidir.




dikkat edilmesi gereken bir
husus var midir?

28

Calisma  izni  basvurusu
yapildiktan sonra, ¢alisma
izni  basvuru belgelerinin
ayrica ilgili ildeki SGK il
Mudarligine  gotirilmesi
gerekmekte midir? Bu
belgeler basvurudan ne
kadar siire sonra elden teslim
edilmelidir?

Islak imzal belgelerin Bakanlga teslimi 2017 yilinda sonlandirilmistir. Cevrimici basvurunun ardindan belgelerin herhangi bir
kuruma teslim edilmesi gerekmemektedir.

29

Calisma izni iptal islemi
yaparken sistem, vyetkiniz
bulunmamaktadir"  uyarisi

verirse ne yapilmasi gerekir?

Calisma izni basvuru sisteminde yapilacak islemlerde SGK E-Bildirge Yetkilisinin e-imzasi, basvuru yapilan bilgisayarda kullanilabilir
durumda olmalidir.

30

Degisen piyasa kosullar ve
basvuru silrecinden bu yana
gecen sire icindeki maas
artislari  dolayisiyla  onayh
bitcelerde degisiklik
yapilabilir mi?

Onaylanmis olan butgelerde degisiklik yapilmasi durumunda zeyilname hazirlanmasi gerekmektedir.

31

istihdam
ayrilmasi
sebeple
bildirilen
degismesi
bir yol

Proje kapsaminda
edilen personelin
veya baska bir
bltcede ilk basta
personelin

durumunda
izlenmelidir?

nasil

istihdam Plani ve Performans Géstergelerinde belirtilen personelin biitceyle uyumu esastir. Personelin degismesi/isten ayrilmasi
durumunda soz konusu kisi(ler) yerine ayni nitelikleri haiz (Uyruk, statd, cinsiyet vb.) kisi(ler) ile degisiklik yapilabilir. Bu gibi
durumlarda bildirim mektubunun sunulmasi gerekecektir. Ayrilan/degisen personelin niteliklerinde bir degisiklik yapilmasi
durumunda ise zeyilname sireci baslatilmahdir.

32

Soézlesme imza sonrasinda
istihdam slrecinde yeterli
nitelikte personel
bulunamamasi veya
gerceklesmelerin bltceye ve
istihdam planina uyumlu

Ara 6demeler ve nihai 6demenin Hibe Yararlanicisina yapilabilmesi icin asgari ylizde yirmi bes (%25) istihdam gergeklesme
oraninin yerine getirilmesi gerekmektedir. Bu sarti yerine getirmeyen Hibe Yararlanicisina Uyari Mektubu génderilir ve herhangi
bir ara 6deme veya nihai 6deme yapilmaz. Uygulama siirecinin devaminda olan ara rapor déneminde firmanin istihdam
performansi izlenecek ve TKYB’nin firmanin istihdam performansini degerlendirmesi gerekecektir. Elde kalan/kullanilamayan
insan kaynaklari biitcesinin ek personel istihdamiyla karsilanmasi firmanin zeyilname siirecini baslatmasiyla birlikte uygun
sayilabilecektir.




olmamasi durumunda nasil
bir yol izlenmelidir?

Hibe sozlesmelerinde bir
personel pozisyonu icin iki

Hibe Sézlesmesi Madde 4.5.'te “Hibe Yararlanicisi, projedeki insan Kaynaklar faaliyetleri kapsaminda saglayacagi istihdama
karsilik gelen bitce kalemine karsilik her bir pozisyon icin proje uygulama siiresi boyunca en fazla 2 farkli personeli istihdam
planindaki gostergelere uygun olarak ¢alistirabilir. TKYB, Proje uygulama dénemindeki istihdam taahhidinin strdirulebilirligine

isimleri birbiri ile uyumlu
olmamasi durumunda ne
yapilmalhidir?

Alinacak
makina/ekipman/hizmet igin

Ic(lizgigklki)llldlr:zpmayap?:féanr: yonelik gerceklestirecegi kontroller neticesinde istihdam kosuluna yonelik degisiklik yapabilir.” hilkm{ yer almaktadir.
bulunmaktadir. Bu durumda

33 3. kez kisi degistirildiginde ne
yapilmasi  gerekmektedir? Bu kapsamda istihdamin korunmasi esastir ve isveren firmanin kendi inisiyatifinde sebepsiz isten ¢ikartmalarin 6niine gegmek
Cok sik personel giris cikisi icin bu madde eklenmistir. Firmalarin bu konuya dikkat etmeleri, bununla beraber ayni pozisyonda farkli pevrsonel istihdam
olan bazl sektérlerde  bu edilmesi durumunda, ayrilan personele ait gerekcelerin (istifa, farkli sebeplerle ayrilma, performans dustkligl, vs. gibi) not
durum nasil ele alinmalidir? edilmesi gerekmektedir. S6z konusu sirecte bir bitce kalemiyle iliskilendirilmis istihdam faaliyeti icin ikiden fazla personel

degisikligi talebi TKYB’nin zeyilname onayi gerekmektedir.

Basvuru formunda yazan
pozisyon isimleri ile s6zlesme

34 IerziZIZi: ;2:222'2;1: ;)Sct;lzl?gjomn Guncel durumu yansitan pozisyon isimlerine gore zeyilname hazirlanip gonderildigi takdirde, son karar TKYB tarafindan

verilecektir.

SATIN ALMA SURECI

Gegerli herhangi bir para birimi cinsinden teklif alinabilir. Ancak “Degerlendirme Para Birimi” projenin gergeklestirildigi tilkenin
para birimi olan TL {izerinden olacaktir. Bu dogrultuda farkli para birimi cinsinden alinan teklifler, teklif tarihindeki TCMB doéviz

edilmelidir, fiyat skalasi var
midir?

1 f I Tark Li ..
proformatar ur I.ra.SI satis kuru izerinden “Teklif Degerlendirme Para Birimi”ne gevrilerek karsilastirma yapilacaktir. Odeme parama birimi ise teklif
olarak mi  yoksa doviz s L . . o R .
L . para birimi ile ayni olmali veya yine 6deme tarihindeki TCMB doviz satis kuru esas alinarak 6denmelidir.
cinsinden mi alinmalidir?
Alinacak makinenin mensei | Diinya Bankasi Satin Alma Usul ve Esaslari cercevesinde alinan mal ve hizmetlerde menseiile ilgili bir kisit bulunmamaktadir. Satin
2 | 6nemli midir? Mensei kurali | alma slrecinde Diinya Bankasi tarafindan yasaklanmis olan (ilke veya gercek/tuzel kisilerden tedarik edilen mal/hizmetler uygun
var midir? degildir.
Fiyat arastirmasini gosterir nitelikte piyasa kosullarina uygun, gercekgi ve glivenilir proforma fatura alinmalidir. Proforma fatura
Proforma fatura alinirken . . . .
hanei h : dikkat alinirken dikkat edilmesi gerekenler ise;
3 anel ususiara IKka e Proforma tarihinin fatura tarihinden 6nceki bir tarih olmasina,

e imza ve kaseli olmasina,
e Firma adresinin tam olmasina,




e Alinacak mal/hizmetin cins, miktar, birim, birim fiyat, toplam fiyat, KDV bilgilerinin eksiksiz olmasi, fiyata KDV’nin dabhil
olup olmadigina dikkat edilmelidir.

Proje bitcesinde yer alan

mal/hizmet degistirilmek
istendiginde bltcede
degisiklik yapilmali  midir?

Biitcede silme, birlestirme,
yeni bitce kalemi ekleme
yapilabilir mi? Bltcede kalan

Programin basvuru kurallarina sadik kalmak Uzere proje bitcesinde degisiklikler yapilabilir. Bu noktada insan kaynaklari
butgesinin toplam butceye oraninin %70- %90 arasinda olmasi gerekmektedir. Degisiklik yapilacak mal/hizmetlerin proje
hedefleri ile uyumlu olmasi 6nemlidir.

Yapilan bitge degisikliginde toplam proje biitgesi artirilamaz. Bltgede degisiklik yapilirken, ¢ikartilan mal/hizmet ile eklenen
mal/hizmetlerin fiyatlarinin karsilastirilmasi yapilmalidir. Satin alma esnasinda eger satin alinan kalemler bitcenin Ustiindeyse,

kisim firmanin kendi | uygun maliyet proje biitcesinde ayrilan miktar kadardir. Biitgenin lzerindeki maliyetler firmanin kendi 6z kaynaklari tarafindan
kaynaklarinda karsilanabilir | karsilanmalidir.

mi?

Yararlanici firma satin alma

planina gbére mal/hizmet

alimi yaptiginda, fatura tutari
bltcede yazan miktardan
fazla ise bu fazla tutar nasil
karsilanacaktir?

Biitcenin Gzerinde kalan tutar, firmanin kendi 6z kaynaklari tarafindan karsilanacaktir.

ihale ile alinacak olan
makinalarda nasil bir yol
izlenmelidir? Projede ihale
yazsa bile dogrudan temin ile
ahinabilir mi?

Satin alma planinda hangi ihale yonteminin belirlendigi 6nemlidir. Satin alma planina gére hareket edilmelidir. Satin almalar ticari
isleyis ya da teamile gore gercgeklestirilmelidir.

Sozlesme imzalandiktan
sonra satin alma igin siparis
verilmesi bir sorun teskil eder
mi?

Blitce ve Satin Alma Planina uygun sekilde hareket ediyorlarsa, bir sorun olusmamasi beklenir.

Ekipman aliminda proje
dokiimaninda yazilan
ekipman adiyla faturadaki
ekipman adi birebir ayni mi
olmalidir?

Evet ayni isimde ve nitelikte olmaldir. Ancak firmalar faturalarda kendi stok takip isimleri kullanabilmektedirler. Mimkin
oldugunca ayni ismin kullandiriimasina, en azindan anlasilamayacak derecede farklilik olmamasina 6zen gésterilmelidir. Ozellikle
blylik makineler i¢in seri numarasinin faturaya yazilmasi saglanabilir. Seri numarasini gosteren fotograflar da izleme raporuna
eklenmelidir. Farkhlik olan durumlarda; fotograf, lirlin brosiiri gibi ek destekleyici belgeler ile fatura desteklenmelidir.

Satin alma planinda yapilacak
her turli degisiklik icin
zeyilname sart midir?

Satin alma planinda taahhiit edilen Grindn belirleyici niteliklerinin degisimi s6z konusu ise zeyilname yapilmasi zorunludur. Ancak
Urindn ebatlarinin veya basit niteliklerinin degismesi durumunda "Bildirim Mektubu Formu"nun (Hibe Sozlesmesi Ek-16)
diizenlenmesi yeterli olacaktir.




Makine/ekipman satin alim
slreclerinde ana kural nedir?

Satin alma sireclerindeki harcamalarin piyasa kosullarina uygun olarak gerceklesmesi esastir. Bu durumu destekleyici nitelikte
birim maliyetinin 1.000 Avro (zeri oldugu satin almalarda 3 teklif sunulmasi beklenmektedir. Bu bedelin altindaki tutarlarda ise

10| satin alma.n!nStt?kIlfalmarak tek teklif yeterli olabilir. Ancak Teknik ve Finansal izleme Uzmaninin ve TKYB’nin degerlendirmesi ile satin almalarda ilave
gerceklestirilmesi sart bilgi/belge talep edilebilir
aranmakta midir? '
Makine ve ekipman satin
alimi KDV'li olarak
11 gerceklestirildiyse, faturanin | Hibe s6zlesmelerine gore KDV uygun maliyetler arasinda degildir. Bu durumda, fatura Gzerinden KDV tutari distlecek ve kalan
kesildigi ve karsi tarafa | kissim uygun maliyet olarak biitceye yansitilacaktir.
6deme yapildigi durumlarda
ne yaplilabilir?
Basvuru Rehberi;
2.3.2.1. idari Maliyetler Genel idari maliyetler, alt-projede direkt olarak biitcelenmeyen ancak alt-proje uygulama déneminde
uygun dogrudan maliyetlerle baglantili olarak ortaya ¢ikan maliyetlerdir. Bunlar, toplam dogrudan uygun maliyetlerin en fazla
%3'lik sabit oraniyla sinirhidir. idari maliyetler arasinda kirtasiye ve ofis malzemeleri, posta Ucreti, telefon, internet ve faks
masraflari, 1sitma, elektrik veya diger enerji ¢esitleri, su, ofis mobilyalari ve alt-projenin basariyla tamamlanmasi icin gerekli tim
harcamalar sayilabilir.
e Dolayl maliyetler, alt-proje bitcesinin herhangi bir kalemi altinda dogrudan uygun maliyet olarak bitcelenmis bir
idari  giderlerin, makine harcamayi icermemelidir.
12 /ekipman veya baska bltge e Hicbir kosulda idari Maliyetler biitce kalemine diger biitce kalemlerinden ve diger biitce kalemlerinden idari Maliyetler
kalemlerine aktariimasi biit¢ce kalemine transfer yapilamaz.
uygun mudur?
Hibe Sozlesmesi Madde 15.5;
Proje bitgesi Gizerinde yapilacak degisiklikler, Uygulama Rehberi’nde belirtilen asgari %70, azami %90 oranindaki insan kaynaklari
bitcesi sinirlarina uygun olmalidir. Ayrica, yapilan blitce degisiklikleri Arizi Harcamalarin miktarinin, Projenin toplam dogrudan
uygun maliyetinin en fazla %3'lik sabit oraniyla sinirl olmasi, idari maliyetlerin toplam dogrudan uygun maliyetlerin en fazla
%3'liik sabit oraniyla sinirli olmasi ve kiglk olgekli yapim isi ve yardimci hizmet faaliyetleri bitge kaleminin, Proje biitgesinde
ongoriilen toplam dogrudan uygun maliyetinin en fazla %5’i ile sinirli olmasi kurallarina uygun olmahdir.
Proje doklmanini
hazirladiktan sonra gecen
13 sure _ icinde Satl? . alm,a Satin Alma Planinda yer alan isim/model olarak belirtilen Griinlerde degisik oluyorsa, zeyilname yapmak gereklidir.
planinda yer alan drinlerin
yeni versiyonlari
¢ikabilmektedir. Yeni




versiyonlarini alabilmek ve
biitceye eklemek icin
zeyilname gerekli midir?

Proje kapsaminda yararlanici

14 firmalar aldiklari  makine | Hayir, proje kapsaminda yatirimi tesvik eden TKYB yani kamu oldugu i¢in s6z konusu belgeyi yararlanici firmalar alamazlar. Ancak
ekipmanlar icin  Yatinm | istenirse tesvik kapsaml bir projede taraf olma durumu Sanayi ve Teknoloji Bakanlhginin degerlendirmesine sunulabilir.
Tesvik Belgesi alabilir mi?
Proje kapsaminda temin
edilmesi planlanan | Kayitliistihdam Yaratma Projesi Hibe Programi kapsaminda KDV uygun maliyet olarak kabul edilmemektedir. Bu sebeple sézlesme
15 makine/techizat ve diger | kapsaminda satin alinan makine/techizat ve diger gider kalemlerine ait faturalarin KDV'den muaf sekilde diizenlenmesi
gider kalemlerine ait | gerekmektedir. Eger KDV'li alinan Grinler bulunuyorsa, bu noktada da KDV tutari uygun maliyet olmadigi icin KDV tutari projeden
faturalar KDV'den muaf | finanse edilemeyecektir.
sekilde mi dizenlenmelidir?
Yararlanici firma, projedeki
ck):ieedr?elerlm g(liladr(telveya §|rki(|e;c izleme ziyaretleri kapsaminda, alinan ekipman veya malin, 6dendigine dair dekont/dokiiman kontrol edilmektedir. Cekle 6deme
16 N yapmak veya kredi karti ile 6deme yapmak resmi finansal 6deme araglarindandir. Bu noktada izleme uzmanlari raporlarina bu
gerceklestirdiklerinde bu| . . . . . . . .
... | tir durumlari not alacaklar ve bir sonraki izleme ziyaretinde bu durum takip edilecektir.
yaklasim uygun kabul edilir
mi?
Zeyilname
hazirlamadan/zeyilname
17 onaylanmadan satin alma | S6zlesme tarihinden sonra yapilan satin alimlarda, zeyilname hazirlanmali ve TKYB'nin degerlendirilmesine sunulmahdir. TKYB'nin

planindaki {irin yerine baska
Griin alindiysa ne
yapilmalidir?

zeyilname onaylama prosediiriiniin cevabina gore hareket edilmelidir.




