EGiTiM NOTLARI

INTERREG - IPA Bulgaristan- Tiirkiye Sinir Otesi isbirligi Programi Birinci Teklif
Cagrisi Yararlanici Portal Egitimi
11-12 Mayis 2017
(Edirne, Kirklareli)

Bu belge vyararlanicilara yol goéstermek amaciyla hazirlanmis olup Programin
Yararlanici Portal’nin kullanimini desteklemek amaciyla hazirlanmistir. Yararlanici
Portali Kullanim Rehberinin Tiirkge Cevirisi asagidaki adreste yer almaktadir.

http://cbc.ab.gov.tr/siteimages/documents/BG-
TR/Yararlan%C4%B1c%C4%B1%20Portal%C4%B1%20Kullan%C4%B1m%20K%C4%B

llavuzu.pdf

Mesajlar (Messages)

Bir mesaj gonderirseniz, gonderen bolimiinde isaretlenmis olan her bir aliciya ulasacaktir.
Belirli bir ilk Seviye Kontrolérii (FLC), (Joint Secretariat) JS uzmani gibi bir hedef secerek tek
bir aliciya 6zel mesaj génderebilirsiniz.

Ana yararlanici temsilcisi ve detaylari ile ilgili bilgiler, proje profili bilgilerinde saklanir. Liitfen
bilgileri dikkatlice doldurun.

Soru: Hangi durumda belirli bir kisiyi secerek 6zel mesaj gondermeliyiz?

Cevap: Satin Alma Plani gonderirken JS Baskani gibi ilgili alicilarin sistemde olusturdugunuz
Satin Alma Planini aldigindan emin olmak icin 0ozellikle ilgili kisi secilerek mesaj
gonderilmelidir. Bu nedenle ilgili birime (JS, FLC vb.) ne gonderilecegini kontrol etmeniz
gerekir.
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Kullanici Hesabi Olusturma (Creating New Account)

Bu boélimde proje ortagi hesabi olusturabilirsiniz. Ornegin, e-posta adresleri girebilirsiniz..
Olusturulan hesaplar iginde yalnizca aktif olarak isaretlenen kullanici hesabi kullanilabilir.
Eger hesabimzin aktif olmasini istiyorsaniz ortaginizla iletisime gecerek aktiflestirme
yaptirabilir ve ardindan sistemde isleminizi gerceklestirebilirsiniz. iletisim ve Dosya
bélimune, istediginiz her seyi yukleyebilirsiniz. Yararlanici Portali’'nin farkli bolimlerindeki
ekler i¢cin maksimum 250 MB boyut kullanilir, ancak Dosya sistemi bélimiinde boyut 1 GB'
dir. Dosya isimleri, sistem tarafindan taninabilmesi igin yalnizca sayl ve karakterlerden
olusmali ve ingilizce karakter kullanilmahdir. Dokiimani birine génderdikten sonra litfen
dosyalarda degisiklik yapmayin. Eger degisiklik yaparsaniz sistem o dosyay siler ve hicbir
kullanici o dosyaya tekrar erisemez.

Proje Kimligi (Project Identification)

Projenizin dncelik ekseni gibi tim detaylarini buradan gorebilirsiniz. Bazen projede (Yonetim
Makami) MA veya diger yetkililer tarafindan degisiklik yapilabilir. Proje kimligi boliminde
eski bitcenin altinda sistemdeki revize edilmis bltgenin son halini gorebilirsiniz. Litfen ilgili
dosyanin son halini kullanip kullanmadiginizi kontrol edin. Basvuru Formundaki tim ek
belgeler sistemde gosterilmektedir.

Degisiklik Talepleri (Request for Modification)

Basvuru formunda degisiklik yapmak isterseniz, projenizin altina yeni bir alt slrim
hazirlayabilirsiniz. Basvuru Formunuzun bazi alanlarinda kirmizi isaretler var; bunlar
degistirilemezler. Yalnizca yesil isaretli olanlar icin degisiklik yapabilirsiniz. Ardindan, emin
oldugunuzda kaydet diugmesini tiklayin. Aktif versiyonun hangisi oldugunu kontrol etmek
icin, proje detaylan boliimindeki proje versiyonu sekmesindeki dizenleme sitununa (edit)
bakabilirsiniz. Degisiklik yaparsaniz sebebine dair gerek¢elendirme yapmaniz gerekir. Yalnizca
Ana Yararlanici Basvuru Formunda degisiklik yapabilir. Yonetim Makami hangi Bagvuru
formunun onaylanip onaylanmadigi kararini verir.

Odemeler Boliimii (Payment)
Yasal temsilciler ve ekip ortaklar 6deme bilgilerini sisteme girmelidir. Yiklenici adini/ Vergi

numarasini, yiklenici bilgilerini girmek zorundasiniz. Vergi numarasi simdilik zorunlu degildir.
Her harcama burada verilen drnekle yer alan seyahat harcamalan gibi olmalidir.

Soru: Tim 6demelerin sisteme girilmesi gerekiyor mu?

Cevap: Evet, tim odemeler sisteme girilmelidir.

Satin alma planini olustururken ©6ngérillen tarihi girmeniz/secmeniz gerekir. Odemeyi,
aktiviteyi hangi tarihte baslatacaginizi bilmiyorsaniz ayin son giiniini segebilirsiniz. Girilen
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Notlar kisminda, s6z konusu ihale i¢in hangi ihale tiriinden hangi miktarda ve hangi butge
kalemi altinda olustugunu yazabilirsiniz. Satin alma plani onaylandiginda, onaylama saatinin
tarih ve saatini sistemden gorebilirsiniz.

Proje Uygulama Rehberi 4. Bélim ihaleler sayfa 11’de yer alan bilgiye gére; proje uygulama
asamasinda PRAG’da degisiklikler yapilmasi s6z konusu olabilir. PRAG kural ve usullerinde
blylk ve 6nemli degisiklikler yapilirsa, Yonetim Makami ilgili degisiklikleri Proje Uygulama
Rehberi'ne yansitacaktir. Ancak yararlanicilar PRAG’In en son halini yakindan takip etmek,
cari usul ve ekleri uygulamak zorundadir. PRAG kurallarinin/eklerinin degistirilmesi
durumunda, PRAG’In yeni hali resmi olarak yayimlanmadan 6nce baslatilan usuller PRAG'In
onceki haline bagl kalarak devam etmeli ve s6zlesmeyle baglanmalidir. Fatura veya sozlesme
TL ise TL girersiniz, sistem otomatik olarak TL-Euro degisimi yapacaktir. Sizin herhangi bir kur
gevirme islemi yapmaniza gerek yoktur.

Herkes, satin alim boélimine bilgi girebilir. Olusturulan belge vyetkililer tarafindan
onaylandiginda tarih ve saat ile bir mesaj alacaksiniz. Mesaji JS' yi veya baskalarini
bilgilendirmek i¢in kullanabilirsiniz.

Bazi durumlarda bir is icin birka¢c s6zlesmeniz olabilir. Bu durumda, satin alma boliminde,
her bir altylklenici icin ihale basina birden fazla yiklenici (Lot 1, Lot 2 vb.) olarak eklemeniz
gerekir. ihale ile ilgili tiim bilgileri, 6rnegin adi, éngériilen tarihi vb. ekleyebilirsiniz, ancak
yalnizca satin alma tutart O olmalidir. Orijinal beklenen tutar zaten ana yiklenici igin
onaylanmis oldugundan ve tekrar herhangi bir deger girmeniz gerekmez.

Yalnizca fatura karsiligi olan harcamalar icin bu bilgiyi ilgili bolimin altina eklemeniz gerekir.
Uygulama asamasinda, vyararlanicilar tedarik edilmeyen harcamalar icin olusturulmus
herhangi bir bilgi eklememelidir. Malin kabull yapildiktan sonra kabul tutanag ile birlikte
sisteme giris yapiimalidir.

Satin alma planinda degisiklik yapmaya karar verirseniz, litfen JS'ye mesaj génderin. Eger

Uygulama Bélimiinde satin alma ile ilgili veriler mevcutsa ilerleme Raporunun 5. Bélimii
dogrudan Satin Alma bolimiinden otomatik olarak alinmaktadir.

Faturalar (Invoices)

Bu boélimde harcamalariniz/édemeleriniz hakkinda bilgi ekliyorsunuz. Burada verilen bilgiler,
Yararlanici Portal’nin diger bolimlerinde kullanilacaktir. Ornegin, ihale kazanan firma aktif
olarak goriinecektir. Hesaplamalar, glinliik kura gore otomatik olarak yapilir. Faturalarin tim
ekleri ayni PDF' e veya ilgili arsiv belgesine (zip/rar bicimi) eklenmelidir. Blylte¢ simgesine
girerek yeni fatura olusturdugunuzda ve d6deme tarihini girdiginizde, bu tarih kur degisim
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hesabi icin kullanilan tarihtir. Sonraki bélimde bitcede sectiginiz biitce kalemi gerekli tim
bilgileri ilgili birimlere giriniz. Burada agiklamayi giriyorsunuz. Tim faturalarla ilgili bilgiler net
olmalidir.

Orijinal para birimini ekleyin. Tirk Ortaklar igin KDV 0 olmalidir.

ihale usulii uyarinca énceden onaylanmis birka¢ biitce satin iceren avansiniz varsa, toplam
tutan ilgili bltce satirlarina yazmaniz gerekir. Farkli BL1'leriniz varsa, bunlar yararlanici
tarafindan yazilmalidir. Her bir biitge ¢izgisini dnceden ayristirmadiginizda sonradan hatalarla
karsilasilabilirsiniz. Blitiin harcamalar dogru bir sekilde zamaninda doldurulmalidir.

Fatura raporuna girdiginizde, faturalarla ilgili tim bilgileri gorebilirsiniz. Fatura raporu
olustururken proje adini - numara vb. girmelisiniz. Rapordan fatura kalemi secebilirsiniz. FLC
kontrol( ile ilgili itirazimiz varsa sonraki dénem ilgili itiraz mektubunuzu ekleyebilirsiniz.
Fatura raporu olusturduktan sonra yazdirin, dogrulugunu kontrol ettikten sonra ilgili kismi
imzalayin. imzali dosyayi tarayip PDF veya ZIiP yapip sisteme yiikleyebilirsiniz.

Odeme talebi (Request for Payment)

FLC talep etmek ve diger ilgili belgelerin faturasini bildirmek icin 6deme talebinin bir paket
olarak sistemde olusturulmasi gerekir.

FLC talebi (Request for FLC)
FLC Kontrolorleri adini  birebir se¢cmeyin. FLC baskani projenize dogru denetleyiciyi

atayacaktir. Fatura raporlan FLC tarafindan dogrulanmalidir. FLC, uygun, uygun olmayan
harcama bolimiini doldurdugunda, Yararlanici Portali’nda geri doniisti goreceksiniz. FLC isini
yaptiktan sonra, eger onaylamayl yapmissa dogrulanmis Fatura raporu 6deme talebine
eklenebilir.

Avans 6demesi (Advance Payment)

Avans 6deme talimati tarafindan onaylanmis harcamanin kesimi 0 olmali, ¢linkii heniz
herhangi bir tutari dogrulamaniz gerekmiyor. Avans 6demeleri harcama yapilmadan talep
edilebilen 6demelerdir.

Ara Odeme (Interim Payment)
Proje Uygulama Rehberi Ek 5 (Annex 5 Invoice Report & Financial Report) Paketin birlikte
yapilmasi igin gerekli tim belgeleri kapsar. Ne yiklediginizden emin olmadan 6nce "Gonder"

digmesine basmayin. Litfen gébndermeden o©nce yliklediginiz dosyay! yeniden kontrol edin.
Yonetim Makami, édeme isteginizle ilgili calismalarini tamamladiginda uygun ve uygun
olmayan tim harcamalan goérebilirsiniz. Ve FLC kontrolG sonrasinda tim uygun ve uygun
olmayan harcamalar yararlanicilar i¢in sistemden gorinir olur.
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Fatura listesinden tim bilgileri gorebilirsiniz. Tlrk Ortagi icin devlet yardimi 0'dir. Fatura
raporuna dahil degillerse faturalar silebilirsiniz. Bitgenin fatura kalemi, onaylanmis Basvuru
Formu ile ayni olmalidir. Agiklama, faturalar igin yeterince verilmelidir. Sistem her seyi
otomatik olarak hesaplayabilir.

Fatura Raporu (Invoice Report)

Fatura raporunda harcamalarin tim bilgileri gorilebilir. Onay Makami (CA) ve YOnetim
Makami(MA), FLC kontroli sonrasinda ayr olarak uygunsuz harcama tespit edebilir.
Dolayisiyla uygun miktar ve uygun olmayan miktarla ilgili degisiklikler ilgili makam tarafindan
degistirilebilir.

ilk olarak, rapordaki hesaplamalar otomatik olarak olusturulur. Ardindan, raporu indirip
imzalayabilirsiniz. ilgili makama ilgili Ortak Sekretarya sorumlularini ekleyerek mesaj yolu ile

belgeyi gonderebilirsiniz.

Proje ilerleme Raporu (Project Progress Report)

Tablo seklindeki yazma alani, vyararlanici tarafindan sistemde kolay calismasi icin
degistirilebilir. Kutucuklar biyiitilip, kigultilebilir. ihtiyaciniz olan etkinlik ne olursa olsun
PPP'ye ekleyebilirsiniz. Sonuncu kisim, projenin uygulanmasi, ortakla ilgili bazi sorunlar vb.
(Diger sorunlar bolimi) bilgilerinin degerlendirmesidir.

Cikti gostergesi (output indicator), sonu¢ vs. yalnizca son ilerleme raporu igin
doldurulmalidir.

PPP'nin destekleyici materyalleri, tek bir PDF dokiimaninin icine eklenmelidir. Bu destekleyici
belgeyi sisteme yikleyebilirsiniz. Destekleyici belgeler eger konu bir egitimse; her giine ait
ayri katilimei listesi, egitim tutanagi, egitim giindemi, egitim detaylh programi olabilir.

PPP’nin son halini kontrol edip sistem Uzerinden Ortak Sekretarya’ya (OS) gonderin. Ana
Yararlanici tim bilgileri doldurabilir. Proje ortagi, sistem Ulzerinden olusturulan her seyi
kontrol etmelidir.

Not: Bir mesaj gonderdiginizde veya bir dosya olusturdugunuzda, onay taslaginin (approval
draft) mesaji gdndermek icin yeterli olmadigini hatirlatma isteriz. ilgili kisiye génderilmek
Uzere belgeyi onaylamaniz ve gondermeniz gerekir. Belge taslakta kalirsa gonderilemez.
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