T.C.
YASAR UNIVERSITESI
ULUSLARARASI PROJE DESTEK OFiSi

AVRUPA BIRLIiGi VE DIGER ULUSLARARASI HIBE PROGRAMLARI
KAPSAMINDA DESTEKLENEN PROJELERDE BASVURU VE PROJE YONETIM
USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amac¢

MADDE 1- (1) Bu usul ve esaslarin amaci, tiniversitemizde Avrupa Birligi (AB) ve diger
uluslararasi hibe programlar1 kapsaminda desteklenen projelerin yonetimine iliskin ¢alisma
usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu usul ve esaslar, AB ve diger uluslararasi hibe programlar1 projelerinin
hazirlanmasi, desteklenmesi, yliriitiilmesi, izlenmesi, raporlanmasi ve degerlendirilmesine
iligkin gorev, ¢caligma usul ve esaslarina iligkin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge ilgili yonetmelikler, AB ve diger uluslararasi hibe program
kurallar1 ile hibe s6zlesmelerinde yer alan kurallarina dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu usul ve esaslarda gegen,

a) UPDO: Yasar Universitesi Uluslararas1 Proje Destek Ofisi Miidiirliigiinii,

b) Proje Degerlendirme Komisyonu (PDK): Rektdr baskanliginda olusturulan Universite Proje
Degerlendirme Komisyonunu,

¢) Mali Isler Daire Baskanligi: Yasar Universitesi Mali Isler Daire Baskanhigin,

¢) UPDO Miidiirii: Yasar Universitesi Uluslararas1 Proje Destek Ofisi Miidiiriinii,

d) Uluslararasi Proje Destek Ofisi Uzmani: Avrupa Birligi projelerinin yiiriitiilmesi siirecinde
proje koordinatdriine teknik ve idari destek saglamaktan sorumlu Uluslararas1 Proje Destek
Ofisi uzmanin,

e) Proje: AB ve diger uluslararasi hibe programlari tarafindan desteklenen tiim projeleri,

f) Proje Yiiriitiiciisti (Koordinatorii): Projeyi teklif eden, hazirlanmasindan ve yiiriitilmesinden
sorumlu olan Yasar Universitesi 6gretim iiyeleri, 6gretim ve arastirma gorevlileri ile idari
personeli,

g) Hibe programu vyiiriitiiciisii makam: ilgili uluslararasi proje i¢in fon kaynag: saglayan ulusal
veya uluslararasi kurum ve kuruluslari,

g) Arastirmaci: Avrupa Birligi projesinin yiiriitiilebilmesi i¢in proje yliriitiiclisli tarafindan proje
ekibinde yer verilen; kurum i¢i veya kurum dis1 6gretim elemanlari ile proje konusu ile ilgili
lisans veya lisansiistii 6grenim gormekte olan 6grenciler ile mezunlarini,

h) Kismi zamanli proje asistani: AB ve uluslararas1 projelerin yiiriitiilebilmesi igin proje
yiriitiiciisii tarafindan proje ekibinde yer verilen ve proje siiresi kapsaminda proje
yiriitiiciisliniin belirledigi araliklarda gorevlendirilecek kurum i¢i veya kurum dis1 kisileri,
ifade eder.



IKINCI BOLUM
Proje Basvuru, Yiiriitme ve izleme Esaslar

Proje basvuru esaslari

MADDE 5- (1) AB ve diger uluslararast hibe programlarina koordinatér veya ortak (es
basvuran) olarak proje basvurusunda bulunmak isteyen akademik veya idari personel, basvuru
evraklarmin kontrol edilmesi ve gerekli teknik destegin saglanmasi i¢in son bagvuru tarihinden
en az bir ay once; sadece idari ve finansal belgelerin zamaninda hazirlanabilmesi igin ise
bagvuru son tarihinden en az 15 is giinii 6nce Uluslararasi Proje Destek Ofisi ile resmi e-posta
adresi tlizerinden iletisime gecer.

(2) Bagvuru siireci igin gerekli teknik, idari ve finansal belgelerin hazirlanmasi ve takibi,
Uluslararas1 Proje Destek Ofisi Miidiirliigiintin is yiikii ve uzmanlik alanlar1 kapsaminda
belirleyecegi Uluslararast Proje Destek Ofisi uzmani ya da uzmanlari tarafindan yapilir.

(3) Bagvurunun tamamlanmasini saglamak tizere Rektorlilk Makamina sunulacak belgelerin
imzalanmasi i¢in projenin tam metninin ve biitce planlamasinin projenin son basvuru tarihinden
en ge¢ 7 is giinii dnce Uluslararasi Proje Destek Ofisi Miidiirliigiine sunulmasi gerekmektedir.
(4) Bagvuru siirecinin tamamlanmasmin ardindan Proje Yiriitiiclisii, Degerlendirme
Komisyonuna (PDK) sunulmak tizere proje 6zetini igeren Bilgi Formunu (Ek-1) Tiirkge olarak
hazirlayarak Uluslararasi Proje Destek Ofisine e-posta yoluyla iletir.

Proje yiiriitiiciisiiniin (koordinatoriiniin) gorev ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) Proje Yiiriitiiciisii, proje bagvuru asamasinda projenin ilgili AB veya diger
uluslararasi hibe programinin kurallarina gore hazirlanmasindan, projenin kabul almasi
durumunda projenin genel yonetiminden, proje fikri ¢iktilarinin ve faaliyetlerinin proje takvimi
cergevesinde gerceklestirilmesinden, ortaklar ile iletisimden ve hibe saglayan kuruma
sunulmasi gereken ilerleme, ara donem ve nihai raporlarin yazimindan sorumludur.

(2) Proje Yiiriitiiciisii, hibe almaya hak kazanan onaylanmis projesinin nihai biit¢esi, ortaklik
yapist, proje ¢iktilar1 ve proje ekibine dair giincellenmis bilgileri igeren Bilgi Formunu Tiirkge
ve Ingilizce olarak hazirlayarak Uluslararasi Proje Destek Ofisine e-posta yoluyla iletir.

(3) Proje faaliyetleri kapsaminda yapilacak olan harcamalar, projenin yiiriitiiciisii tarafindan
hazirlanip imzalanan “avans/harcama talep formu” nun (Ek- 2) hazirlanmasi ile gergeklestirilir.
Hazirlanan form, harcama talebinin uygunlugunun kontrolii i¢in Uluslararasi Proje Destek Ofisi
Midiirliigiiniin imza ve onaymna sunulur. Onaylanan harcama talepleri, Rektorliik Makami
tarafindan Mali Isler Miidiirliigii onay ve islemine sunulur. Sunulan harcama taleplerine dair
islemler, proje faaliyetlerinin aksamamasi i¢in en fazla 7 is giinii icerisinde tamamlanir. Alinan
avansin kapatilmasi, fatura/dekont kopyalarini sunmak karsiligi harcamanin yapildigi ay
sonunda Muhasebe Miidiirligii’ne Proje Yiirtitiiciisii tarafindan yapilir.

(4) Proje faaliyetlerinin uygulanmasi sirasinda yapilacak satin almalarin Yasar Universitesi
Satin Alma Usul ve Esaslarina gére yapilmasindan Proje Yiiriitliciisii sorumludur.

(5) Proje kapsaminda yapilacak insan kaynaklari 6demelerine iliskin talepler, ilgili formun (Ek-
2) proje yiritiiciisii tarafindan doldurularak Uluslararasi Proje Destek Ofisine sunulmasiyla
gerceklestirilir. Personel (insan kaynaklar1) ddemelerinin briit tutar;, Mali Isler Daire
Bagkanlig1 tarafindan iiniversite hesabina aktarilir. Bu tutar, Muhasebe Miidiirliigiiniin, Insan
Kaynaklar1 Midiirliigiine bildiriminden sonra, ad1 gecen tutar bordroya dahil edilerek, ilgili ve
zorunlu kesintilerin yapilmasinin ardindan, personele maasi ile birlikte ddenir.

(6) Proje faaliyetleri kapsaminda gergeklestirilecek internet sayfasi olusturma, tasarim isleri,
seminer, konferans vb. faaliyetlerin organizasyonu, seyahat, yayginlastirma ve buna benzer
diger tiim idari siiregler, Yasar Universitesinin ilgili idari birimlerinin ¢aligma usul ve esaslarina
uygun olarak Proje Yiiriitiiciisii kontroliinde gergeklestirilir.



(7) Projenin ilerleme, ara donem ve nihai raporlama siireglerinin takibi Proje Yiiriitiiciisiiniin
sorumlugundadir.

(8) Projenin ilerleme ve nihai raporlari Proje Yiiriitiiciisii tarafindan hazirlanarak, sisteme
yiiklenmeden once Uluslararasi Proje Destek Ofisine goriis i¢in sunulur.

(9) Tamamlanan projelerde, AB veya diger uluslararasi hibe programi yiiriitiictisiic makam
tarafindan projenin nihai 6demesinin gerceklestirilmesinin ardindan ilgili proje biit¢cesinde
kalan bakiye, proje sozlesmesine gore 12 ay igerisinde harcanir ve banka hesabi proje
yiiriitliciisii tarafindan kapatilir. Proje Yiirlitiiciisii, projenin tamamlanmasi ve tiim ddemelerin
gerceklesmesinden sonra “Proje Hesap Kapatma Formu”nu hazirlar (Ek-3) ve Uluslararasi
Proje Destek Ofisine sunar.

(10) Projenin yonetimi asamasinda proje sdzlesmesine uygun sekilde Yasar Universitesi
caligsanlar1 disinda bir ekip tiyesi ile ¢alismak isteyen proje yiiriitiiciisii, bu talebini dilekge ile
caligtirmak istedigi personelin 6zgegmisi, Kimlik bilgileri ve gorev tanimi ile birlikte
Uluslararas1 Proje Destek Ofisine iletmekten sorumludur. Yasar Universitesi disindan bir ekip
tiyesinin gorevlendirilmek istenmesi durumunda bu talep is s6zlesmesi ile birlikte Uluslararasi
Proje Destek Ofisi tarafindan Rektorliik Makami onayina sunulur.

(11) Proje yiiriitiiciisti, AB veya diger uluslararasi hibe programi yiiriitiiciisit makam ile yaptigi
tiim yazigmalar konusunda ilgili Uluslararas1 Proje Destek Ofisi uzmanlarmni bilgilendirir.

Uluslararasi Proje Destek Ofisinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Uluslararasi Proje Destek Ofisi, projenin hibe aldigi AB ve diger uluslararasi
hibe programinin finansal kurallarina ve projenin sodzlesmesine uygun bir sekilde
yiiriitiilmesinden, hibe saglayan kurum ile iletisimden ve projeye yonelik teknik, idari ve
finansal raporlarin hazirlanmasi konusunda proje yiiriitiiciisiine teknik destek saglamaktan
sorumludur.

(2) Uluslararas1 Proje Destek Ofisi gergeklestirilen proje basvurulart ile, hibe almaya hak
kazanan proje bagvurularinin, ilgili donem igerisinde Proje Denetleme Kuruluna sunulmak
iizere bildirimini yapmaktan sorumludur.

(3) Proje hibe ve ortaklik sdzlesmelerinin imza siireglerini, ilgili Uluslararasi Proje Destek Ofisi
uzman takip eder.

(4) Proje harcama, 6deme ve satin alma talep ve uygulamalarinin Yasar Universitesi Mali Isler
Daire Bagkanlig1 uygulamalaria ve Yasar Universitesi Satin Alma Usul ve Esaslarina gore
gergeklestirilmesinden Proje Yirtitiiclisi  sorumludur. Uluslararas1 Proje Destek Ofisi
uzmanlar: bu siireclere teknik ve idari destek saglar.

(5) Projeden sorumlu Uluslararas1 Proje Destek Ofisi uzmani, Proje Yiiriitliciisii tarafindan
projenin tamamlanmasindan sonra sunulan proje kapatma formunu isleme alir ve Rektorliik
Makamina sunar.

(6) Tlgili hibe programi finansal kurallarina, proje hibe sdzlesmesine ve bu usul ve esaslara
uygun olmayan talep ve uygulamalar dikkate alinmaz.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliik

MADDE 8- (1) Bu Yonerge hiikiimleri, Rektorlik Makami tarafindan kabul edildigi tarihte
yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 9- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Yasar Universitesi Rektorii yiiriitiir.



Ek-1:

Proje No’su

PROJE BIiLGi FORMU

Proje Ad1

Proje Baslangi¢/Bitis
Tarihleri

Sunuldugu Program

Koordinator Kurulus

Ortak Kuruluslar

Yasar Universitesi
Proje EKibi

Projenin Yasar
Universitesi’ne Katkisi

Projede Yasar
Universitesi’nden
Beklenen Katki

Toplam Proje Biitcesi

Proje Ozeti

Proje Ciktilar




Ek-2:
HARCAMA/ AVANS TALEP FORMU

Tarih: .../.../...

PROJE ADI

PROJE
YURUTUCUSU/KOORDINATORU

HARCAMAYI YAPACAK KIS

PROJE BANKA HESAP NO

MALZEME/HIZMET SATIN ALMA

Sira | Malzemenin/Hizmetin Cinsi/Ozelligi Miktar | Birim Tahmini
No | Adi Fiyat1 Tutar(TL/Avro)
(TL/Avro)

1

2

3

ARA TOPLAM

Malzemeyi satin almasini istediginiz birim
(Liitfen projenizin sozlesmesinde belirtilen ‘Satin | [_] Proje [ ] YU Satin
Alma’ kurallarina uygun alim siireci izleyiniz) Yiiriitiiciisii Alma Miid.

KDV Muafiyet Belgesi Uygulamast [ ]Var [ ]Yok

KDV Muafiyeti ile ger¢eklesen alimlar i¢in diizenlenen faturalarda agagidaki ibare yer
almalidir.
e 6647 sayili Kanunla onaylanmasi uygun bulunan IPA II Cergeve Anlasmasinin
28/2. Maddesi geregince, ... tarih ve ... sayili KDV Istisna Sertifikasina istinaden
KDV hesaplanmamigtir.”
e Proje Adi ve S6zlesme Numarasi:

Proje Koordinatorii tahmini fiyat bildirir, Satin Alma Midiirligii 6zellikleri belirtilen {irlini
en uygun fiyata arastirip satin alir.

SEYAHAT GiDERLERI
Seyahati Projedeki Nereden- Tarih Arag Avans
Gergeklestirecek Kisinin Gorevi Nereye Aralhig Tutar1
Ad1 Soyadi (TL/Av
ro)
ARA TOPLAM
HARCIRAH GiDERLERIi
Adi1 Soyadi ve Projedeki Seyahat Tarih Glinliik Gilin Avans
Gorevi Edilecek Aralig Harcirah Sayisi Tutari
Yer




Bedeli (TL/Av
(TL/Avro) ro)
LARA TOPLAM
[ ] Harcirah 6demesi fatura karsiligi kapatilacaktir.
PERSONEL GIiDERI
Odeme YU Projedeki Odeme Birim Miktar Toplam
Yapilacak Personeli/ Gorevi Birimi Maliyet | (Giin/ay/saa | Odeme
Kisinin Adi Kurum (Giinliik/ayli I t sayisi) Miktar1
Soyadi Dis1 k/saatlik/goti (TL/Avr
Sozlesmeli rii hizmet 0)
Personel bedeli)
ARA TOPLAM

Odemeler briit miktar iizerinden yazilmaktadir. Briit iicret {izerinden iiniversitemiz personeline
yapilacak 6demelerde, yasal zorunluluk olan ‘gelir vergisi’ ve ‘damga vergisi’ kesintisi Insan
Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan hesaplanarak yapilmaktadir.

DIGER HARCAMALAR
Harcamanin Cinsi Adet Aciklama Avans
Tutar1
(TL/Avro)
ARA TOPLAM
Yukarida belirtilen harcama kalemleri dogrultusunda .......cceeeeens isimli proje faaliyetlerinde

kullanilmak tizere TOPLAM ...

TL/Avro’nun avans olarak agagida belirtilen

hesap/hesaplara 6denebilmesini talep ediyorum. Alinan avansin kapatilmasi, fatura/dekont
kopyalarmi sunmak karsiligi harcamanin yapildigi ay sonunda Muhasebe Miidiirliigli’ne
tarafimca yapilacaktir. Program finansal kurallar1 geregi faturalarin asillarinin Uluslararasi

Proje Destek Ofisi Miidiirliiglinde tutulmasi gerekmektedir.

Dekont Agiklamasi:
Odeme Yapilacak Kisilerin Banka Hesap Bilgileri;

[] Proje Yiiriitiiciisii

Banka Adt:
Hesap Sahibi:
Hesap Numarast:
IBAN:

Odeme Miktar:

[] Proje Calisant:

[ ] TL Hesabt [_] Avro Hesab:




Banka Adt:

Hesap Sahibi:

Hesap Numarasi: [ ] TL Hesab: [ ] Avro Hesab1
IBAN:

Odeme Miktari

Proje Yiriitiiclisti

ONAY

Uluslararasi Proje Destek Ofisi Miidiirii Mali Isler Daire Baskani

Yukarida belirtilen harcamalar proje s6zlesmesine uygundur.



HARCAMA BEYAN FORMU-AVANS KAPATMA

Tarth: .../.../...

PROJE ADI

PROJE YURUTUCUSU

HARCAMAYI YAPAN KIiSi

PROJE BANKA BILGISI/HESAP NO

SATIN ALINAN MALZEME /HIZMET

Sira | Malzemenin/Hizmetin | Miktar | Fatura | Fatura | Faturanin Alindigi | Tutar (TL
No Adi Tarihi Yer Avro)
1
2
3
4
5
ARA TOPLAM
SEYAHAT GIDERLERI
Seyahati Gergeklestiren Nereden- Fatura Fatura No | Faturanin Tutar
Kisinin Adi Soyadi Nereye Tarihi alindigi | (TL/Avro)
yer
TOPLAM
HARCIRAH GIDERLERI (faturalandirma gerektiriyorsa)
Harcirah Alan Kisinin | Harcamanin Fatura Fatura No | Faturam1 | Miktari
Adi1 Soyadi Tiirt Tarihi n (TL/Avro)
alindig1
yer

TOPLAM (Gétiirii miktar 6deme ise, toplam miktari belirtiniz)

[ ] Proje sdzlesmesine gore gotiirii miktari iizerinden 6deme yapilmus, faturalandirma

gerektirmemektedir.

[] Harcirah 6demesi fatura karsilig1 kapatilmistir.

PERSONEL GIDERI

Odeme Yapilacak Projedeki Odemenin Dekont Miktar Toplam

Kisinin Ad1 Soyadi Gorevi Yapildig Numarast | (Giin/ay Odeme
Tarih say1st) Miktar1

(TL/Avro)




TOPLAM

DiIGER HARCAMALAR
Harcamanin Cinsi Fatura Fatura No Faturanin Tutar (TL
Tarihi Alindig1 Yer Avro)

TOPLAM
GENEL TOPLAM: ...ccovviveveieeieeien TL
.................................. projesi faaliyetlerinde kullanilmak {izere ................ tarihinde
.................... tarafindan alinan toplam .............. TL/Avro karsilik olarak;
X] Avans iadesi yapilmamustir. [_] ............avans iadesi yapilmistir. (Iade belgesini mutlaka
ekleyiniz)
Yukarida detaylar1 verilen toplam........... adet fatura/dekont kopyast Muhasebe Miidiirliigiine
sunulmustur.
Proje Yiirtitiiciisii Mubhasebe Miidiirliigii
Notlar:

1. Yapilan tiim harcama belgelerinin iizerinde proje adi yer almalidir. Faturalarin orijinali
Uluslararas1 Proje Destek Ofisi Midiirliigli kayitlarinda 5 y1l siiresince saklanmali ve
bir kopyas1 Muhasebe Miidiirliigii’ne teslim edilmelidir.

2. Doviz kuru hesaplamasi iniversitemizin ¢alistigi  bankanin  kuruna gore
diizenlenmektedir.



Ek-3:
PROJE HESAP KAPATMA FORMU

Tarih: .../.../...

Koordinatorliiglinii ylrittigim ....................... hesabinin ilgili doneme ait hesap
kontrolleri tarafimca gergeklestirilmistir. Hesabin kapanist yapilabilir.
[]  Hesap bilgileri ekte yer almaktadir.
[] Hesap giincel durumu ekte yer almaktadir.

] Hesaba iliskin yapilacaklar ekte yer almaktadir.

Proje Yiiriitiiciisii



1. Hesap Bilgileri

PROJE ADI

PROJE
YURUTUCUSU/KOORDINATORU

PROJE BANKA HESAP NO

2. Hesap Giincel Durumu

Hibe sozlesmesine gore toplam proje
biitcesi

Raporlanan miktar

Hibe saglayan kurum / proje
koordinatorii kurum tarafindan
yapilan hibe 6demesi toplami

Varsa ortak kurumlara yapilan édeme
miktari

Proje siiresince kullanilan hibe miktari

Varsa Universite arastirma biitcesine
aktarilan miktar

Proje hesabinda kalan miktar

TOPLAM

3. Hesaba iliskin Yapilacaklar

Proje Yiirtitiiciisii



