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Kaynaklar

5018 Sayili Kami Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu.

Butce Kanunu

213 sayili Vergi Usul Kanunu ve ilgili mevzuat

4734 sayil Kamu ihale Kanunu (22.1.2002 tarih ve 24648 sayili R.G)

4735 sayill Kamu ihale Sézlegsmeleri Kanunu (22.1.2002 tarih ve 24648 sayili R.G)
Tasinir Mal Yonetmeligi (18.1.2007 tarih ve 26407 sayili Resmi Gazete)

Kamu Ihale Genel Tebligi No:2017/1 (04.03.2017 tarih ve 29997 sayili R. G)
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi.

Mal Alimlari Denetim Muayene ve Kabul islemlerine Dair Yénetmelik

Mal Alimi ihaleleri Uygulama

Merkezi Yonetim Butge Uygulama Tebligi

Katma Deger Vergisi Genel Uygulama Tebligi (28983 sayili R.G)

Seri A sira no:1 sayili tebligde degisiklik yapilmasina dair Seri A, 9 sayil teblig.
Mali Yonetim Sistemi (MYS) Kullanim Kilavuzu.

EKAP Dogrudan Temin Kullanim Kilavuzu.

Yayina hazirlayan : Fazli OZTEL, Genel Sekreter Yardimcisi
Onaylayan : Mehmet KARABAYIR, Genel Sekreter

Kapak: Halit BAKIR
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HATIRLATMA

Daha 6nce Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanli§i ile Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligi tarafindan “22/d Dogrudan Temin Mal Alimi Sureci” olarak hazirlanan bu
calisma prosedure donusturulerek yeniden kullanicilarin hizmetine sunulmustur.

Bu proseduriun ana amaci, i¢ ve dis denetimlerde bu konuda tespit edilen hatalari
azaltmak, uygulamada birligi saglamak, denetimi kolaylastirmak ve artan risk seviyesini
dugurmektir.

Bu calismada, Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesinde gerceklesen mal alimi satin alma
faaliyetleri 6rnek alinmistir.

Uygulamada adi gegen kisi ve firma isimleri tamamen 6rnek amachidir.

Prosedlr, Genel Sekreterlik ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgi tarafindan,
Universitemiz i¢ Denetim Birimi Baskanhgindan “danismanlk destegi” alinarak
hazirlanmistir.

Fazh OZTEL
Genel Sekreter Yardimcisi
Calisma Gurubu Baskani

Calisma Grubu

Fazli OZTEL, Genel Sekreter Yardimcisi

ismail GOM, Strateji Gelistirme Dairesi Baskani

Yasin OZTEL, Yapi isleri Teknik Daire Baskanhgi, Sube Miidiirii

Ufuk OZTURK, Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi, Sube Miduirii

Mustafa Yenal ERGUL, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Muhasebe Yetkilisi
Cemal ALSAN, Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi, Mali Hizmetler Uzmani

Ali HOTAMAN, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, On Mali Kontrol Memuru
Adem TURAN, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi
Haluk UZUNALIOGLU, iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi, Tasinir Kayit Yetkilisi
ilknur BAYTAR, Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi, Satin Alma Memuru

Sema UZUN, iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi, Satin Alma Memuru

Danismanlar
Hasibe USTA (i¢ Denetim Birimi Bagkani)
Muhammet ATASU (i¢ Denetgi)
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1. AMAC

Prosedlrin amaci, 22/d dogrudan temin usull ile yapilan mal _alimlarinda, kamu
kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullaniimasini, hesap verebilirligi ve
mali saydamligi saglamak, hata ve usulsuzlukleri dnlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Karadeniz Teknik Universitesine bagli birimlerde 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu’nun 22/d maddesi uyarinca yapilacak mal alimi satin alma iglemlerini kapsar.

3. SORUMLULAR

3.1 Harcama Yetkilisi, harcama talimatlarinin butce ilke ve esaslarina, kanun ve
diger mevzuata uygun olmasindan, Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullaniimasindan ve yapmalari gereken diger islemlerden,

3.2 Gergeklestirme Gorevlisi, 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasindan, 6n
mali kontrol ve bu Kanun g¢ergevesinde yapmalari gereken is ve islemlerden,

3.3 Piyasa Arastirma Gorevlileri, talep edilen malla ilgili Uretici firma, ana bayi ve
yetkili bayilerden baslayarak piyasa arastirmasi yaparak ihtiyacin
karsilanmasindan,

3.4 Satin Alma Gorevlileri, sunulan belgelerin dogrulugunun kontroll ve mevzuata
uygun olarak yapiimasindan,

3.5 Muayene Kabul Komisyonu, teknik sarthamede nitelikleri aciklanan malin
batun ozellikleri ile ayni olup olmadiginin incelenmesi, sartlari saglayip
saglamadiginin tespit edilmesinden,

3.6 Tasinir Kayit Yetkilisi, tasinirlarin teslim alinmasindan, kullanicilara ve
kullanim  yerlerine  teslim edilmesinden, dagitimindan, depolarin
korunmasindan, kayitlarin yonetmelikte belirtlen usul ve esaslara gore
tutulmasindan, bunlara iligkin belge ve cetvelleri duzenlemekten,

3.7 Tasinir Kontrol Yetkilisi, taginir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve
islemler ile duzenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol etmekten sorumludur.

4. DETAYLAR

4.1 Talep (Siirecin baslangici): Talepler icin TALEP FORMU kullanihr. Talep
formuna, satin alinmasi istenen Urtnunle ilgili varsa sartname, resim, katalog
vb. aciklayici bilgiler eklenir. Ornekteki formata uygun bir talep formu
kullanilabilir.

4.2 Depo stoklari: Talep edilen mal satin alma sureci baslatiimadan o6ncelikli
olarak depo stoklar kontrol edilmelidir. Bu durum, kaynaklarin ekonomik
kullaniimasi bakimindan énemlidir. (RISK SEVIYESI: YUKSEK)

4.3 Odenek durumu: Yeterli ve serbest 6denek olmadan higbir satin alma iglemi
basglatilamaz. Odenek olmadan satin alma siirecinin baglatiimasi veya édenek
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ustl harcama yapilmasi yoluna gidilmesi basta harcama yetkilisi olmak tzere,
gerceklestirme gorevlisini sorumlu kilar. 5018 sayili Kanun’a goére bitce
Odenekleri Maliye Bakanliginca belirlenecek esaslar c¢ergevesinde, nakit
planlamasi da dikkate alinarak vize edilen ayrintih finansman programlari ve
serbest birakma oranlarina goére kullanilir. Kamu idareleri, butcelerinde yer alan
Oodeneklerin Uzerinde harcama yapamaz. Bu sekilde 6denek ustlu harcama
talimati veren harcama yetkililerine, her turli aylik, 6denek, zam ve tazminat
dahil yapilan bir aylik net 6demeler toplaminin iki kati tutarina kadar para cezasi
verilecegi bilinmelidir. (RISK SEVIYESI: YUKSEK)

KARADENIZ TEKNiK UNiVERSITESI
iKTiSADI VE iDARi BiLiMLER FAKULTESI
TALEP FORMU

BIRIM/SERViS TEKNIK SERVIS

KOMNU IMALZEME ALINMI

ADIVE SOYADI i B-H.G-5.C

ILETISIM BILGILERI ib@ktu.edu.tr /Tel.9353

IMZA Tarafimdan imzaland:

TARIH 08.05.2018

NITELIGI E ISTEK O ELESTIRI OBMERT | OO MEMNUNIYET

ACIKLAMA : Fakiiltemiz personelve dgrencituvaletlerinde anzal olduklan igin
kullanilamayan musluklarin gok acilen ag-kapat lavabo musluguile degistirilmesi
gerekmektedir.

Gereginiarz ederim.

MALZEMENIN CiNSi ADET
1 AC KAPAT LAVABO MUSLUGU 40

Depo stoklarinda Hizmetin devamhilig igin,
bulur ktadir. satin alinmasi gerekir.

Tasiur Kayit Yetkilisi Gergeklestirme Gorevlisi

DEGERLENDIRME | uvaUnE] | uveun pegil(d | TARIHI 08.05.2018

UYGUN BULUNMAMA NEDENLERI
DOistekle ilgili gdzim dnerisi yok.

O istek mevzuata uygun degil.

O istek, elestiri veya Sneri kapsaminda dzeldir.

Oistek tamamen kisiseldir. ; . .
O Biitge durumu elverisli degil. DEGERLENDIRMEYI YAPAN

O istek net olarakifade edilmemis, belirsiz.

O istek veya Gnerinin gerceklesmesi mimkiin degil.
O istek veya dneri birimin faaliyet alani ile ilgilidegil. HARCAMA YETKILISI
O istek, neri veya elestiri daha dnce yamildi.
O Diger.

lIBF-FORM-B/2 17,03, 2005

4.4 Harcama Talimati Onay Belgesi: Satin alma islemi, harcama yetkilisinin onay
belgesini imzalamasi isle baslar. Onay belgesinin dogru, acik ve eksiksiz
dizenlenmesine dikkat edilmelidir. Onay belgesi hazirlanmadan satin alma
islemi baslatilmaz, mal veya fatura alinmaz. Onay tarihi, piyasa fiyat
arastirma tutanagi ve fatura tarihinden sonra olamaz. (RiSK: YUKSEK)

Mal Alimi Harcama Talimati Onay Belgesi, Maliye Bakanhgi tarafindan
hazirlanan Mali Yoénetim Sistemi (MYS) Uzerinden alinmaktadir. Elektronik
ortamda hazirlanan onay belgesi “Harcama Bilgi Girisi”, “Yaklasik Maliyet Hesap

HAZIRLAYANLAR: F.OZTEL-Y.OZTEL-A.HOTAMAN-C.ALSAN-i.BAYTAR-S.UZUN-H.UZUNALIOGLU ONAYLAYAN: MEHMET KARABAYIR, GENEL SEKRETER



GENEL SEKRETERLIK
STRATEJi GELISTIRME DAIRESI BASKANLIGI

Prosediir Numarasi

PRs. @

22/d DOGRUDAN TEMIN MAL ALIMI
PROSEDURU

Yayin Tarihi

08.02.2019

Sayfa Numarasi

5/18

Revizyon Numarasi

Cetveli”, “Harcama Bilgileri”, “ihale Bilgileri”, “Onaya Eklenecek Belgeler” ve
“Harcama Goruntule” gibi 6 ana bashk icermektedir.

HarcamaBilgileri

& Anasayfa

Harcama Bilgi Girisi > Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli > Harcama Bilgileri > ihale Bilglleri > Onaya Eklenecek B

elgeler > Harcama Gortntile

Harcama Talimati Onay Belgesi Olugturmak

Durum

W Alt tar

itge Tertip

A Anasayfa
* * XX *
by x "} T.C.HAZINEVE == Harcama Yonetimi
*\¥ ) /+/ MALIYE BAKANLIGI
NIz v Harcamalar
== Harcamalar
2 | pat Nur =
~ [ =
TCKN veya parola yanhs!
Ana Sayfa
@ nasay
Harcama Yonetimi
o TC numarasi ve sifre girin. Harcamalar segin.

2.23.00.01.01.3.9.00.2.03.7

8.23.00.01.01.3.9.00.2.03.8

[ [ ]

Durum :

No
ONAYA GONDERILDI

ONAYLANDI

e Yeni Harcama butonunu tiklayin.

Harcama Bilgi Girisi

o Bitge Yih: Harcamanin yapildigi yil otomatik olarak getirilir. (2019, 2020 gibi).

e lsin Adi: Gergeklestirilecek alimin analitik butge siniflandirimasindaki ikinci
diizey adi yazilir. (Uretime Yénelik Mal ve Malzeme Alimlari,
Tiiketime Yoénelik Mal ve Malzeme Alimlari gibi)

e isin Tanimi: Ugiincii ya da dordiincii diizey gider kodu yazilir. (Kirtasiye ve Biiro
Malzemesi Alimlari veya Kirtasiye Alimlari gibi)

« OEB Aciklamasi: Malzeme tarif edilir veya EKIi listedeki mallar seklinde yazilir. (40

adet ac¢-kapat lavabo muslugu gibi)

« Odeme Kaynag Tiirii: Odenek blitge turl segilir. (Merkezi Yénetim, Projeler)

o Odeme Kaynagi Alt Tiirii: 38.23 Karadeniz Teknik Universitesi Biitcesi
o Harcama Turu: Harcama turu secilir (Mal ve Hizmet Alimi gibi)

e Harcama Alt Tiru: Alt tar segilir (Taginir Mal Alimi, Diger Mal Alimi gibi)

HAZIRLAYANLAR: F.OZTEL-Y.OZTEL-A.HOTAMAN-C.ALSAN-i.BAYTAR-S.UZUN-H.UZUNALIOGLU
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e Biitge Tertibi: Birime ait butce tertibi segilir.
(Rektorluk:38.23.00.01-01.3.9.00-2-03.8,
Fakiilteler: 38.23.00.01-09.4.1.00-2-03.8)

 Kullanilabilir Odenek Tutari: Odenek Sorgula ile kullanilabilecek édenek goriiliir.

o On Odeme Tiirii: On 6deme tiiri secilir. (On Odeme Yok gibi)

e Goruntuleme Yetkisi: Herkes Gorsin secilir. Tanimh Kisiler Gorsiin (Sadece rota
tanimlananlar)

o Kaydet: Bilgiler kaydedilir.

« lleri/Geri: Harcama Bilgileri sekmeleri arasinda ileri-geri hareketi saglar.

Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli

Satin alinacak malzeme ile ilgili yapilan arastirmalar sonucunda marka, model ve birim
tutar ile ilgili elde edilen bilgiler kullanici tarafindan yaklasik maliyet hesap cetveline
girilir. Yaklagik maliyet bilgisi zorunlu olmamakla birlikte, satin alinacak malzemenin
yaklasik toplam tutari, 6denek yeterliligi ve dogrudan temin mal aliminin éngoriilen
parasal limiti asip agsmadiginin gorulmesi konusunda bilgi vermesi bakimindan
Onerilmektedir. Satin alinacak malla ilgili bilgileri girmek icin, ekranin sag ust
késesindeki “Ekle” butonu tiklanir. Yaklagik maliyet ekraninda yer alan; Uriin Adi,
Firma VKN, Uriin Numarasi, Model, Marka, Miktar ve Birim Tutari alanlarina gerekli
bilgiler girilir. Her bir firma icin yapilan fiyat arastirmasini ayri ayri girebilmek igin “Ekle”
butonuna tiklanir. Uriin arastirma bilgileri girildiginde Uriin bazinda Maksimum Tutar,
Minimum Tutar ve Ortalama Tutar alanlari sistem tarafindan otomatik olarak gelir.
Ayrica UrlUnlere iligkin bilgilere gore Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli “Yaklasik
Maliyete Esas Toplam Ortalamasi1 ” ve “Yaklasik Maliyet2 ” bilgileri otomatik olarak
sistem tarafindan hesaplanir.

irigi Yaklagik Maliyet Hesap Cetveli H. ma Bilgil

Orin Bilgisi — Yaklagik Maliyet Sil

Uran Ad © Miktar * m
Teklif Listesi

Harcama Bilgileri

Harcama Bilgileri ekranindaki isin Adi, isin Tanimi, Harcama Tiirii ve Harcama
Alt Turi alanlar “Harcama Bilgi Girigi” ekraninda girildigi icin otomatik olarak sistem
tarafindan getirilir.

e Miktar/Birim: Satin alinacak malin miktari ve birimi segilir. (40 adet, 10 metre, 10 It.)

e Hukuki Dayanak: Kanun maddesi yazilir. (4734 sayili Kanun’un 22/d maddesi)

o Yaklasik Maliyet/Tutar: Gercgeklestiriliecek harcamanin yaklasik tutari girilir. Eger
yaklasik maliyet hesap cetveli doldurulmussa bu alan otomatik olarak gelir.
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e Yatirm Proje Numarasi: Yatinm harcamalari
Yatirnrm Proje Numarasi girilir.

e Gergeklestirme Usuliu: Tanimlanan degerler igerisinden segilir. (Dogrudan Temin)

e Gerekgesi: Alimin hangi gerekgeye dayandigi belirtilir. (Personel ve &égrenci
tuvaletlerinde arnizali olan ve siirekli su kaybina neden olan eski musluklarin
degisiminde kullaniimak lizere gibi)

e Baslangi¢ Tarihi: Harcama surecinin baslangig tarihi yazilir. (09.05.2018 gibi)

o Bitig Tarihi: Harcama surecinin tahmini veya kesin bitig tarihi yazilir. (17.05.2018
gibi)

e Sire (Gun): Sirecin baglangic ve bitis tarihine goére otomatik olarak yazilir.

o Gergeklestirme Gorevlileri: Harcamay! gerceklestirmek Uzere gorevilendirilen
kisilere iligkin bilgiler girilir.

e Kaydet: Harcama Bilgileri ekranindaki alanlar doldurulduktan sonra sag alt kosedeki
“Kaydet” butonuna tiklanir ve sol alt késedeki “ileri” butonuna tiklanarak Onaya
Eklenecek Belgeler ekranina gegilir.

icin ilgili Bakanlik tarafindan verilen

I 1a Bil
Harcama Bilgi Girisi aklasik Maliyet Hesap Cetveli > Harcama Bilgileri > Onaya Eklenecek Belgeler > Harcama Goruntille
isin Adi - lenkul Mali Bakim ve Onarim Giderler Gergeklestirme SOrec
Isin Tammi ~ n Gergeklestirme Usulii ™ Dogrudan Temin
Senaryo * TEMEL TEDARIK Gerekgesi * Personel ve Ogrenci tuvaletlerindeki arizalan gidermek ve su ks
Harcama Turd ~ Baslangig Tarihi 9.5.2018
Harcama Alt Tard ~ Taginir Mal Alim Bitis Tarihi 17.5.2018
Miktar * 40 ADET(BIRIM Sire (Gun)
Hukuki Dayanak * 4734 sayil Kanunun 22/dmaddesi
Gerceklegtirme Goreviiler
Yaklasik Maliyet/Tutar = 000 & r—— e — L
Yatnm Proje Numarasi O Agkiama e _

Onaya Eklenecek Belgeler

Harcama Talimati Onay Belgesine eklenecek belgelere iligkin bilgiler girilir.

e Dizenleme Tarihi :Onaya eklenecek belgenin tarihi girilir. (15.05.2018 gibi)
:Diger belge yazilir.

e Dokiiman Tur Kodu

e Yiiklenecek Dosya “pdf”, “docx”, “xIsx” vb. formatindaki belgeler, “Tiklayin”
butonuna basilarak onaya eklenebilir.

e Dokiiman Agiklamasi :Eklenen belgelerle ilgili herhangi bir agiklama yazilmak
istenirse “Yeni Dokiiman Aciklamasi” butonuna tiklanarak yazilir.

¢ Kaydet :Bilgiler kaydedilir.
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Harcama Goriintiile

‘Harcama Talimati Onay Belgesi” veri girigs gorevlisi tarafindan onaylanmasi igin
“‘Gergeklestirme Gorevlisine Gonder” butonu tiklanarak gerceklestirme gorevlisine
gonderilir. Gergeklestirme gorevlisi gonderilen belgeyi onaylamadan veri giris gorevlisi
“Geri Cek” butonuna basarak belgeyi geri gekebilir veya “Harcamayi iptal Et” butonunu
tiklayarak harcamay iptal edebilir. Gergeklestirme Gorevlisi; “Harcama Talimati Onay
Belgesini” “Onaya Gonder” butonunu tiklayarak Harcama Yetkilisinin onayina sunar.
Harcama Yetkilisi “Harcama Talimati Onay Belgesini” Gergeklestirme Gorevlisine geri
yollayabilir, iptal edebilir veya “Onay” butonunu tiklayarak belgeyi onaylayabilir. Veri
girig gorevlisi, sistem Uzerinden onaylanan harcama talimati onay belgesininin 2 nusha
ciktisini alarak ayni kislilere i1slak imza ile imzalatir. (RISK SEVIYESIi: ORTA)

HARCAMA OLUSTURULDU

KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITEST

KTl REKTORLUGU YAPIISLERL VE

. [—
e Versiyon SER-TR1.D
7 * e @
. N ix V& i Senaryo TEMELHARCAMA
TEKNIKDAIRE BASKANLIGT il gr: 'll\} T.C. HAZINE VE "
\ /
l\" /i
\«\“ by,

MALIYE BAKANLIGI pgzenteme Tarihi 14-02-2015

Belge Numaras:  HY5-6453310

VKN 5300378367
Kurumsal Kod 38-23-0-1

HARCAMA TALIMATI £c2f5313 5ad 46883305
ONAY BELGEST frm 7025978200
sayn Menkul Mzl Bakim ve Onzrm Giderier Gdeme Kaynagi Turd MERKEZI YONETIM
Okul Bakim ve Onanm Giderleri I 3 ADENIZ TExNiK UMivERsITES] BUTCESL
2013 Harca . MET ALIMI
[38-23-00-01-01-3-5-00-2-03-8 Harcama Alt Tirii
ke
17.000.00 igiklama KO acet ackapat lavaze muslugu slm
Odeme Tut;
Harcama Bilgil
Hukuki Dayanak 724 sayl Kanunun 22/dmaddesi {Gerceklestirme Usulii
lEsin Mikear |40 fGerekgesi
aklagik Maliyet p.00 Baslangig Tarihi
aunm Proje Numaras: Bitis Tarihi
[thale Kayit Numaras: isiire Gin
Miinferit Sozlesme
Huma:
Gergeklestirme Gorevlil-~
Sira No Adi Soyadi TCKN Unvani
1 FAZLI GITEL 37861143700 Fakillte Sekreteri
2 YASIN OZTEL 50380653044 Teknikar
Yaklagik Maliyet Tutan 0,00
Diizenleyen Harcama Yetkilisi

45 Teklif Mektuplarinin Hazirlanmasi: idare tarafindan hazirlanacak teknik
sartname bir firma ya da markay: tarif edecek sekilde hazirlanmamali, satin
alinacak malin ozellikleri genel olmali, sarthame, herkesin katilimini
saglayacak sekilde diuzenlenmelidir.
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Teklif mektuplari bildirilen 6zelliklere goére ilgili firmalar tarafindan hazirlanarak
kapall zarf icerisinde idareye verilebilecedi gibi, Idare kendi hazirladigi teklif
mektubu ile piyasa aragtirmasi yapabilir.

Teklif mektuplar, ticari itibari yuksek ve devamliligi olan firmalar basta olmak
Uzere, ayni mali satan en fazla firmaya verilecek sekilde hazirlanmali, éncelikli
olarak yetkili satici, ana bayi veya Uretici firmalar Uzerinden arastirma yapiimalidir.
Bu durumda rekabet arttirilacak, yolsuzluk riski azalacak, kamu kaynagi korunmus
olacaktir. Firmalardan en az 3 teklif alinmasi énerilmektedir. (RISK SEVIYESI:

YUKSEK)
TEKLIF MEKTUBU
Sayl 282
idarenin Adi ve Adresi : Karadeniz Teknik Oniversitesi, iktisadi ve idari Bilimler Fakiltesi
Telefon, Faks, e-mail numaras T DMEZ 325 3L NN D462 325 ¥ iibf@ktu.edutr
Vergi Dairesi Mumaras 1 123456TE9
ilgili Personelin Ad ve Soyadi s AuA, 5ef

Azafida yapilacak isin tamma ve miktariyazh, 40 adet ac-kapat lavabo mushuzu ekli teknik sartnameye
gunolarak 4734 sayih kamu ihale kKanunun 22/d maddesine gbre satin alinacaktir.

Fiyat teklifinizi en geg 5{bes) gin igerisinde Fakdlemiz 5atin Alma Birimine vermenizi veya posta yoluile
gondermenizi rica ederim. 09.05.2018

Gergeklestirme Gorevlisi
TEKNMIiK VE iDARI SARTLAR

1. satinahbnacak malzeme standartlara vygun TSESCE belzeli ve 2 yil garanti kapsaminda olmakbidr.

2. Teklifin gegerlilik siresi, idareye teslim tarihinden itibaren 30 takwvim ginddir.

3. Endisik fiyat, ekonomik apdan en avantajh teklif olarak degferlendirilecektir.

4. Teklif fiyatlar KDW harig olarak verilecektir.

5. Mal, teknik sartnameye uygun olarak 105 giini igerisinde teslim edilecektir.

8. Malfis, idarece denstimi, muayene ve kabul islemi yapildiktan sonra teslim alinacaktr.

7. idare mah ahp almamakta veya bir kemin almakta serbesttir.

E. viklenic ilz stzlesme imzalanmayacak, fiyat farki ddenmeyecektir.

©. Satinalinacak malkzemenin numunesi, mesai saatleri igerisinds satin alma biriminde gorilebileosktir.

10. DoEabilecek intilaflar Trabzon Mahkemelerince 4734 sayih kanun hitkimieri dahilinde gzilecektir.

11. Teklif Mektubu, ockunup kabul edildigi, ad, Soyad veya Ticaret umvam yazih kage basiip, yetkil
kisilerce imzalanmahdir,

12. Teklif edilen bedel rakam ve yazile diizgiin bir sekilde yazimahdr,

13. Uzerinde kazinty, silinti ve dizeitme olan, tarih atimayan, siresinde verilmeyen teklif mektuplan
degerlendirmeye alinmayacaktr.

14. ahmia ilgili (koW dahil 2,000 TL zerinde ise) vadesi gegmis vergi borow belgesi verilecek tir.

15. Mahn nakliyesi, depoya tasinmas yikleniciye ait olup, aynca bir boret ddenmeyeoektir.

15. Hdemenin hangi banka hesatina yapilacag faturada gisterilecsk, faturada hesap numaras olmayaniar,
hesap numarasim islak imzah dilekge ile idareye bildirilecek. Fatura iizerine elle yazlan hesap numarasz
firma kagesi vurularak yetkili kisi tarafindan imzalanacaktr.

5ira No Cinsi Miktan Birim Fiyati Toplam

1 Ag-Kapat lavabo musluZu [numuneye wygun) 40 112,50 4.500

Karadeniz Teknik U niversitesi
iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi DekanlZing

Mumuneye uygun ac-kapat lavabo muslugu alimi ile ilgili sartlanm okudum ve aynen
kabul edivorum. Isin tamam icin teklifim birim fiyat Gzerinden KDV harig 4.500 TL {yalmz
beshinbesyiiz TL) olup, teklifimin kabulind arz ederim.

Tarih (ZORUNLUDUR)
Adi ve soyadi/Firma Kasesi, imza (ZORUNLUDUR)

HAZIRLAYANLAR: F.OZTEL-Y.OZTEL-A.HOTAMAN-C.ALSAN-i.BAYTAR-S.UZUN-H.UZUNALIOGLU ONAYLAYAN: MEHMET KARABAYIR, GENEL SEKRETER



GENEL SEKRETERLIK Prosediir Numarasi S o
STRATEJi GELISTIRME DAIRESi BASKANLIGI PRS.

N . Yayin Tarihi 08.02.2019
22/d DOGRUDAN TEMIN MAL ALIMI
PROSEDURU Sayfa Numarasi 10/18
Revizyon Numarasi o

Teklif mektubunda, is yerinin adi ve adresi, iletisim bilgileri, satin alinacak malin
cinsi, miktari, ozellikleri, varsa teknik sartnamesi, soOzlesme vyapilacak ise
sdzlesme tasarisi, satin alma usull, fiyat teklifinin idareye verilecegi stire, teklifin
gegerlilik tarihi, malin idareye teslim suresi, mal teslim edilirken idareye sunulacak
belgeler, varsa numunelerin  gorulecegi yer, sozlesme imzalanip
imzalanmayacagi, fiyat farki 6denip 6denmeyecegi, nakliye ve depoya tagsinma
tcreti 6denip 6denmeyecegi acik bir sekilde belirtilir.

4.6 Piyasa Arastirmasi ve Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi: Yasa geregi, onayi
takiben harcama yetkilisince gdrevlendirilen kigi veya kisiler tarafindan piyasada
fiyat arastirmasi yapilmasi ve buna iligkin belgelerin dayanaklari ile birlikte onay
belgesine eklenmesi zorunludur. Piyasa arastirmasinin amaci, dogrudan temin
mal aliminin ongoriilen parasal limiti asip agsmadiginin tespiti ve ihtiyacin
gercek piyasa fiyatlarina gore alinarak mali kaynaklarin ekonomik
kullanilmasidir. Malin en uygun zamanda en uygun fiyatla alinmasi, gerekli
rekabetin saglanmasi i¢in ¢cok sayida firmadan teklif alinmasi, éncelikli olarak yetkili
satici veya bayi, Uretici firmalarin arastirilmasi, piyasa arastirmasinin gerekli sekilde
yapildiginin gérevlendirilen kisilerce kanitlanmasi gerekir.

PIYASA FIYAT ARASTIRMA TUTANAGI

Idarenin Adi : KTU- Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiltesi
Yapilan I5/ Mal / Hizmetin Ad, Nitelidi . Fotokopi Yillk Periyodik Bakimi (Hizrmet Alimi)
Alim ve Yetkilendirilen Garevilere Tliskin
Onay Belgesi / Gdrevlendirme Onay tarih ve No.su : 02.01.2019 giin ve 76 sayill yazi.
. Kigi / Fi [ Fiyat Teklifler
Sira Mal/Hizmet Yapim Isi . . igi / Firmalar ve wal eklifleri .
No Miktan | 1. A Fotokopi 2. B Fotokopi 3. C Fotokopi
Fotokopi Makinesi yillk periyodit bakimi (01 Ocak-31
! A[!TIND;;nEF:iIJ;E II?‘ZI ;y Eﬁ:gislbakalrrmltn:zrrsti: ) 2 1.500 1.800 1.000

Uygun Gériilen Firma

Sira

No Mal/Hizmet/Yapm Isi Miktan Adi Adresi Teklif Ethigi Fiyat Tutan
Fotokopi Makinesi yillik periyodik bakima (01 Ocak-31 .
1 Aralk doneminds 12 ay streile bakim hizmeti) 2 C FOtOkOpl TRABZON 1.000 1.000

TOPLAM KDV Haric: 1.000
4734 sayih Kamu Thale Kanunu'nun 22.maddesi uyannca dodrudan temrin usuliiyle yapilacak 2 adet fotokopi makinesinin yillik periyodik bakimlan icin
vapilan piyasa aragtirmasinda firmalarca teklif edilen fivatlar tarafimca dederlendirilerek yukanda adi ve adresleri belirtilen firma ile sdzlegme imzalanmas! uygun
gériilmiistir, 14.01.2019
Piyasa Fiyat Arastirmasi Garevlileri

H. G ) i.B i 5. C. )
Tekniker, Uzman Uye Teknisyen, Uzman Uye Tekniker, Uzman Uye

UYGUNDUR, 14.01.2019
Harcama Yetkilisi
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Acik ihale usultu ile temini gereken ihtiyacin, kalemlere veya gruplara
boliinerek Kanun’un 22. maddesinin (d) bendi i¢cin 6ngorulen parasal sinirlarin
altinda kalacak sekilde satin alinmasi yoluna gidilmesi Kanun’a aykiri bir
durumdur. Harcama Yetkilisi tarafindan en az biri uzman liye olacak sekilde
gorevlendirilen “kisi veya kigiler’ tarafindan yapilan piyasa arastirmasi sonucu,
verilen teklifler KDV hari¢ olmak Uzere, piyasa fiyat arastirma tutanagina iglenir. En
dusuk teklifi veren firma belirtilir. Piyasa fiyat arastirma tutanagi arastirmayi yapan
kisiler tarafindan imzalanir ve wuygunlugu Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanarak onaylanir. (RiSK SEVIYESI: ORTA)

4.7 Yasakh Teyit Belgesi: Alim yapilacak gercek veya tuzel kiginin Kurumun internet

HAZIRLAYANLAR: F.OZTEL-Y.OZTEL-A.HOTAMAN-C.ALSAN-i.BAYTAR-S.UZUN-H.UZUNALIOGLU

sayfasindaki yasaklilar listesinde bulunup bulunmadiginin kontroli yapilimali,
Kamu ihale Genel Tebligine gére, yasakh listesinde bulunan gercek veya tiizel
kisilerden mal alimi yapilmamalidir. Yasakh olmasina ragmen, bu kisilerden alim
yapilmasindan idareler sorumlu tutulmaktadir. Bu konuda riski azaltmak icin, alim
yapilacak firma ile ilgili Kamu ihale Kurumu Sayfasinda yayimlanan Yasaklilik Teyit
Belgesinin bir ¢iktisi alinarak yasakl olup olmadigi satin alma memuru tarafindan
arastinlarak imzalanmali ve kanitlayici bir belge olarak piyasa fiyat arastirma
tutanagina elenmelidir. (RISK SEVIYESI: YUKSEK)

o https:/lekap.kik.gov.tr/EKAP/Yasaklilik/YasakliSorgu.aspx adresinden en
uygun fiyat teklifini veren firmanin yasakli olup olmadigi arastirilir.

Yasakl Sorgulama Teyit Belgesi

KAMU
IHALE

KURUMU

o

HAKKINDA KAMU DAVASI AGILANLARA iLISKIN SORGULAMA, BU EKRAN UZERINDEN YAPILMAMAKTADIR.
BU KAPSAMDAKI SORGULAMA iSLEMI iDARELERCE YASAKLILIK TEYIT BASVURUSU YOLUYLA GERCEXLESTIRILMEKTEDIR.

[VASAKLI LISTESINDEK] BiLGILER BiLGILENDIRME AMAGLIDIR "TEYIT BELGESI" YERINE GECMEZ)

1 Girilen Sorgu Kriterleri

Uyrugu YERLI ISTERLI
Vergi Kimlik Mo 3333333
T. €. Kimlik No

Adi | Unwvani B TiCARET

Yasaklama Karan Veren Bakaniik / Kurum
ihaleyi Yapan idarenin Adi

Yasaklamanin Dayanad ve Kapsami o
Yassklama Siresi A "’n“{,'\ I"\I
SORGULAMA YUKARIDAKI KRITERLER ESAS ALINARAK YAPILMISTIR. _'_,,.,--'-""’F A wo \
— I ol sj_iﬂ-$ 4
T yasd adh. 14.0 \
11 Bulunan Kayrt Il'. e 53'5'5 oury |
ARADIGINIZ KRITERLERE UYGUN KAYIT BULUNAMADL \". e p.'!.l“"‘fi__a-—*";
\ -
1l Sorgu Tarih/Saat —
Sorgulamanin yapildif tarih/ saat 14.05.2018 10-19

IV Sorgu Sonucu
ARADIGINIZ KRITERLERE UYGUN KAYIT BULUINAMADI,

ONAYLAYAN: MEHMET KARABAYIR, GENEL SEKRETER
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4.8 %10 Belgesi: Kamu ihale Kanunu 62/i maddesine gére, 21 ve 22. Maddelerdeki
parasal limitler dahilinde vyapilacak harcamalarin vyillik toplaminin idarelerin
bltcelerine konan o6deneklerin %10’unu asmamasi gerekmektedir. Birimler igin
yiksek risk olusturan bu durumla ilgili KTU Strateji Geligtirme Dairesi Baskanlgi
Bltce Yonetim Sistemi Uzerinden teyit alinmasini zorunlu hale getirilmistir. %10
sorgulamasi piyasa fiyat arastirmasi yapilip tutanak diuzenlendikten hemen
sonra yapilmalidir. Depoya alinan malin 6deme durumunun olumsuz olmasi, yani
kurumun %10 limitinin dolmus olmasi durumu, hem idareyi hem de yukleniciyi
zor durumda birakabilir. YUklenici ile sorun yasamamak igin, bu sorgulama daha
once yapilmali, izin belgesi olmadan édeme emri belgesi duzenlenmemeli, harcama
yetkilisinin (5018 sayili Kanun’un 71. maddesinde acgiklanan) kamu zararina yol
agmasi onlenmelidir. %10 limitinin doldugunun anlasiimasi uUzerine, planlanan
alimdan vazgecilmeli, stre¢ durdurulmaldir.

Dashboard

ikl MM ARM SUIEES| ("1 et Hizmat Alm BuLeesi (w00 Gl Yagim SUICes| 1%
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4.9 Malin Temini: Yasakllik Teyit Belgesi alindiktan sonra, yaklasik maliyet cetveline
gbre en uygun fiyati teklif eden firmadan talep edilen mali, teklif mektubunda
belirtilen sure igerisinde teslim etmesi istenir.
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4.10 Muayene ve Kabul Komisyonu: Dogrudan temin mal alimlarinda biri isin
uzmani olmak Uzere en az ug¢ Uyeden veya tek sayida olmak sarti ile daha fazla
Uyeden olusan Muayene ve Kabul Komisyonu (gorev yazih olarak bildirilir) malin
idareye teslim edilmesinden itibaren en ge¢ bes is glini icinde toplanir ve malin
tamamini kontrol eder. ileride ortaya cikabilecek anlagsmazliklarn dnlemek igin,
yukleniciye, muayene ve kabul iglemlerinin yapilacag: tarih ve yerde hazir
olmasi bildirilir.

e idareye teslim edilen malin teknik sartnamede belirtilen 6zelliklerle ayni olup
olmadidi incelenerek “niteliklere uygundur” ya da “niteliklere uygun degildir”
karari ile tutanak Uyeler tarafindan imzalanir. Komisyonun idareye teslim edilen
malin yeterli sartlari saglamadigini belirlemesi durumunda, bu durum
gerekgeleri ile birlikte ilgili firmaya iletilir.

e Dogrudan temin yoluyla mal almlarinda muayene ve kabul komisyonunda
gorevler “Baskan”, “Uzman ve “Uye” seklinde belirtiimesi gerekir. (RISK
SEVIYESIi: ORTA)

IKTiSADI VE iDARI BILIMLER FAKULTESI
MERKEZ AMBAR
MUAYENE VE KABUL KOMISYONU TUTANAGI

MUAYENESI YAPILAN TASINIRIN

NEREDEN GELDIGI DAYANAGI BELGENIN TUTANAK
TARIHI SAYISI TARIHI SAYISI
09.05.2018 293 NO: 1
MIKTARI BiRIMI TASINIRIN ADI VE OZELLIKLERI
40 Adet |Ac-kapat lavabo muslugu

Yukanda adi ve miktan yazili 40 adet tasinir malzeme, komisyonumuzca kontrol
edilerek dayanagi belgeleriyle beraber niteliklerine uygun oldugu belirlenmistir.
18.05.2018

F.F H.H Y.Y
Baskan Uzman Uye Uye

4.11 Malin Depoya Alinmasi: Muayene ve kabul komisyonunun nihai kararindan sonra,
malin tamami depoya alinir. Tagsima sirasinda meydana gelecek her tirli eksik
ve zarar gormus mallar i¢in tutanak tutulur ve yuklenici tarafindan yenisinin
getirilmesi saglanir. Sikga karsilasilacak bu riskle ilgili, fiyat teklifi mektubunda
gerekli aciklama yapilir. Muayene Kabul Komisyonu tarafindan uygun bulunmayan
mallar, idarenin belirleyecedi sire igerisinde temin eden firmaya iade edilir. (RISK
SEVIYESi: YUKSEK)
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4.12 Gegici Alindi Belgesi: Alimi bir merkezden yapilarak birden fazla birime dogrudan
teslim edilen tasinirlar igin, tasinirin teslim edildigi birimlerce iki nusha Tasinir
Gegici Alindisi dizenlenir ve bir nishasi alimi yapan birime gonderilir. Alimi
yapan birim, bu alindiya dayanarak ddemeye ve kendi giris kayitlarina esas olmak
lzere Tasinir islem Fisi diizenler. Diger birimlerden alinan gegcici alindilar,
dizenlenen bu fisin idarede kalan nushasina baglanir. Alimi yapan birimce giris
kayitlari yapildiktan sonra diizenlenecek Tasinir islem Fisiyle de ilgili diger birimler
adina cikis kaydedilir. Bu bakimdan daha c¢ok alimi idari ve Mali igler Daire
Baskanligi tarafindan yapilarak birimlere dogrudan teslim edilen tasinirlar igin, iki
niasha Tasinir Gegici Alindisi duzenlenerek bir nidshasinin ilgili Daire
Baskanligina gonderilmesi gerekmektedir.

4.13 Fatura: Vergi Usul Kanun’'unun 230 ve 231. maddelerine gore dizenlenmeyen
(Gizerinde firma bilgileri ve logosu bulunmayan, okunamayan, (izerinde silinti kazinti,
dlizeltme yapilan, rakam ve yazili bilgileri birbirini tutmayan, lzerinde firmanin
kagesi ve yetkili kisinin imzasi bulunmayan, KDV ve KDV tevkifat orani hatali
yazilmig ya da hi¢ yazilmamis) faturalar kabul edilmez. Malin teslimi yapildiktan
sonra fatura, 7 glin iginde kesilerek ilk niishasi kuruma gonderilir. Fatura
uzerinde firmaya ait hesap numarasi bulunmalidir. Ayni faturada birden fazla hesap
numarasi olmasi durumunda idare, mal bedelini bu hesap numaralarindan birine
yatirir. Firma sahibi, dilek¢e vererek ya da mevcut hesaplarin Uzerini gizerek tek bir
hesabi secebilir.

Fatura uzerine elle yazilan hesap numarasinin firma sahibi tarafindan
kaselenip imzalanmak suretiyle teyit edilmesi gerekir. Fatura tizerinde banka
hesap numarasi bulunmayan firmalar, i1slak imzal dilekge ile paranin hangi
banka ve hesap numarasina yatirilacagini bildirmek zorundadir.

Bircok firma mali islemlerinde e-fatura kullanmaktadir. Bu faturalar da kabul
edilmektedir. (RISK SEVIYESIi (ORTA)

4.14 Gegmige Donuk Vergi Borcu Sorgulamasi: Tahsilat Genel Tebligi'ne gore 2.000
TL'nin Uzerindeki alimlarda ilgililere yapilacak ddemeler sirasinda hak sahiplerinin
ve ilgililerin idarelere, vadesi ge¢cmis vergi borglarinin bulunmadigina iliskin
belge vermesi zorunlu hale getirilmistir. Maliye Bakanligi, devlete borglu olanlardan
alacagini tahsil etmek amaciyla bagslattigi bu diizenlemeye gére, Gelirler idaresi
Bagkanligi internet Vergi Dairesi (zerinden kolaylikla alinabilen vergi borcu
bulunmadigina iligkin belgeyi vermeyen yukleniciye 6deme iglemi yapilmayacaktir.
Uygulamada, 2000 TL’nin altindaki alhmlar igin vergi borcu sorgulamasi belgesi
istenmeyecek, 2.000 TL’nin altinda olan vergi borglari igin de 6édeme sirasinda
herhangi bir kesinti yapilimayacaktir. Odeme emri belgesi dizenlenirken éncelikli
olarak vergi borcu kesilir, kalani igin ddeme yapilir.

Kisiler gegmise donuk vergi borcu sorgulamasini kendi sifresi ile e-Devlet lUzerinden
yapabilmektedir. (RISK SEVIYESI: YUKSEK)
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o https://intvrg.qgib.gov.tr/ adresinden T.C. Kimlik Numarasi veya e-Devlet sifresi
ile vergi borcu sorgulamasi yapilir. Vergi borcu olup olmadigini gosteren
belgenin ¢iktisi kontrol edilerek imzalanir.

GELIR IDARESI BASKANLIGI

Ana Sayfa Bilgilendirme Mevzuat Duyurular iletigim
Internet Vergi Dairesi A ¥ g v y s O« =

internet Vergi Dairesi Hizmetleri

& siresizisiemier [E] rermumnonesins B kunanie airist (£ e-Devietvontemineaing

Fatura ile birlikte verilen “vergi borcu yoktur” belgesinin gecerlilik sitresi 15
giindiir. Odeme emri belgeleri Muhasebeye gonderilirken “vergi borcu yoktur”
belgesinin 15 gunluk streyi gecmemis olmasi gerekir. Siire 15 gunu ge¢gmis ise
belgenin yeni tarihli olani ytkleniciden istenmelidir.

Ana Sayfa Bilgilendirme Mevzuat Duy|

y -

Dilekge Sorgulama v Dilekge Sorgulama

Dilekge Numarast

= SCEE m Vergi / T.C. Kimlik Numarasi

Tamam

e = — Ana Sayfa | SSS | Yordm |

’ N
Internet Vergi Dairesi =~ '
22/d
4440189 e
Vergi lletigim MALIYE BAKANLIGI
ez GELIR IDARESI BASKANLIGI
INTERNET VERGI DAIRESI
Vergi
Borcunuzu Dilekge Cevap ?s::!‘.‘.:_
S 21.05.2018
feitt MaRAMA
Q@
111189

Ad: Soyads
Vergi Kimlix Numarasi
igyeri Adresi
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Yuklenicinin idareye verdigi vadesi gegmis vergi borg¢larinin bulunmadigina iliskin
belge, satin alma memuru tarafindan dilek¢e numarasi ve vergi kimlik numarasi ile
kontrol edilmelidir. Sorgulama sonucu teyit belgesi alinarak satin alma memuru
tarafindan imzalanir ve diger belgelere eklenir.

4.15 Tasinir islem Fisi: Tasinir Mal Yénetmeligi'lne gére, teslim alinan tasinirlar icin
dizenlenen ve odeme belgesine eklenmesi zorunlu belgelerden biridir. Onay
belgesi, Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi, %10, KiK Yasakli Teyidi, Muayene Kabul
Komisyonu Tutanagi ve faturadan sonra dizenlenir. Fatura bilgileri ile TIF bilgileri
kurus dahil ayni olmalidir. Bilgilerin birbirini tutmamasi durumunda, fatura yenilenir.

Tasinir islem figi giris kaydini yapan Taginir Kayit Yetkilisi ve mal teslim eden
firma yetkilisi tarafindan imzalanir. Tasinir islem figini saticiya imzalatma imkani
yok ise tasinin ambara teslim eden satin alma goérevlisi personel tarafindan

imzalanir.
FISSIRA NO [ 201680 [ TAHAKKUKNO  [160029036900335 [ TARIH | 241112016 7
IL VE ILGENIN AD|  Tbmn KODU 61
HARCAMA BIRIMININ | ADI __Iktisadi ve Idari Bilimler Fakultesi | KoDu 3823.0.1.643
[ MUHASEBE BIRIMININ | ADI Karadeniz Teknik Universitesi . | KODU | 61777
MUAYENE VE KABUL KOMISYONUTUTANAGININ [ TARIHI [ 1on12016 | savis == ) No:20|
DAYANAGI BELGENIN ey TARIHI ~_10/112016 | SAYIS 2898
| ISLEM CESIDI NEREDEN GELDIGI KIME VERILDIGI NEREYE VERILDI G|
| ERILDIGH
|
Satin Alma NIYAZI KARAKAS }
|
BIRIMLER ARASI TASINIR HAREKETLERINDE B 5
GONDERILEN HARCAMA | ADI | W e KODU
GONDERILEN TASINIR AMBARI| ADI KODU
MUHASEBE BIRIMININ | ADI KODU
TASINIRIN ‘
SRAT"KODU SICILNO { ADI [AMBAR KODU|OLGU BIRIMI| BIRIM FIYAT [MIKTARI| TUTARI
1 I ! B J
1 [255253252-1] 255.2 s«m’:‘mil"{ SES SISTEMLERI ( _MARKASIZ ) [ 38230164302 | ADET 12154000000 1 12,154.00 |
| | | 00
2550205 Ses, GOr Ut ve Sunum Cihazlari e : s 12,154.00
GENEL TOPLAM 1215400
TIF KURUSFARKI. 0o

Satin alindi§1 andan itibaren tuketimi yapilan su, dogalgaz, kum, cakil, bahce
topragi, bahge gubresi ve benzeri madde alimlari, makine, cihaz, tasit ve is
makinelerinin servislerde yapilan bakim ve onarimlarinda kullanilan yedek pargalar
ile dogrudan tagitlarin depolarina konulan akaryakit, likit gaz ve yag alimlari, dergi ve
gazete gibi siireli yayin alimlari icin Taginir islem Fisi diizenlenmez.
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4.16 Odeme Emri Belgesi: Odeme emri belgesi, 4734 ve 5018 sayili Kanunlar ile
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi'ne gore, dogrudan temin
yontemiyle yapilan alimlarda dizenlenmesi zorunlu belgelerden biridir.

“‘Harcama Talimati Onay Belgesinin” Harcama Yetkilisi tarafindan onaylanmasi
ile “Odeme Emri Belgesi” diizenlenmeye baslanabilir. Veri Giris Gérevlisi veya
Gergeklestirme Gorevlisi, harcama sorgula ekranindan girdigi harcama kaydinin
durumunu sorgulayarak onaylanmig harcama kaydini goruntuler.

Harcama gorintile sayfasinin alt kisminda bulunan “Odeme Emri Olustur”
butonunu tiklayarak “Odeme Emri Belgesini” olusturmaya baglar. Sistem Uizerinden
O0deme emri belgesi 4 adimda tamamlanir. Dizenlenen 6deme emri belgesinin
son hali, “Odeme Gérlntile” butonu ile goriintller.

Odeme Emri Giris Odeme Emirleri Detay Odeme Emri Ekler Odeme Gérintileme

Odeme Emri Belgesi

et
™

KARADENIZ TEKNIK ONIVERSITEST =
KTU REKTORLUGU YAPIISLERT VE TEKNIKDAIRE 8 ‘--“,. T.C. HAZINE VE

- ] : =
BASKANLIGI LR /=i MALIYE BAKANLIGI
VKN 5300376367 \\:\;., a7

Kurumsal Kod 38.23.00.01 T

Varsiyon SER-TR1.D0

Senaryo TEMELODEMEEMRI
Diizenleme Tarihi 13-02-2019

GDEME EMRI BELGEST Belge Numaras: HY5-2019-7713012
Biitge Yil 2019 ETTH

Kayrt Adedi

Veri Giris Gorevlisi; gerekli kontrolleri yaptiktan sonra hazirlanan “Odeme Emri
Belgesini” onaylanmasi icin gergeklestirme gorevlisine gonderir. Gergeklestirme
Gorevlisi; dizenlenen Odeme Emri Belgesini iptal edebilir, veri giris gorevlisine
geri yollayabilir, onaylamak Uzere Harcama Yetkilisine sunabilir. Harcama Yetkilisi
de duzenlenen “Odeme Emri Belgesini” iptal edebilir, dizeltimesi igin
Gergeklestirme Gorevlisine geri yollayabilir ya da onaylanarak elektronik ortamda
muhasebe birimine génderebilir. Veri Giris Gérevlisi onaylanmis Odeme Emri
Belgesinin c¢iktisini alarak (2 niusha) Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine imzalatir.

4.17 Muhasebe Biriminde Kontrol ve Odemenin Yapilmasi: idare tarafindan tutanak
ekinde gonderilen 6deme emri belgesine baglanan kanitlayici belgeler, Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanhgi Muhasebe Biriminde goérevli uzmanlar tarafindan
aritmetik islemlerdeki yanlisliklar ve hukuki duzenlemelere uygun olarak tam ve
dogru duzenlenip duzenlenmedigi, Muhasebe Birimine ulastigi tarihten itibaren 4
(dort) is guna igerisinde kontrol edilir. Eksik veya hatali olan 6deme emri belgesi ve
ekli belgeler, duzeltiimek veya tamamlanmak Uzere en geg, hata veya eksikligin
tespit edildigi gunu izleyen is gunu icinde, gerekgeleri ile birlikte yazili olarak
Harcama Yetkilisine gonderilir. Duzeltilerek yeniden Muhasebe Birimine gonderilen
0deme emri belgesi en ge¢ 2 (iki) is gunli sonuna kadar Muhasebe Yetkilisinin
imzalamasindan sonra ilgili birimde muhasebelestirilierek o0deme iglemi
gerceklestirilir.
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4.18 Kamu ihale Kurumuna Bildirim: Kamu ihale Genel Tebligi'ne gére, dogrudan
temin yoluyla yapilan alimlar, takip eden ayin onuncu gunune kadar “Dogrudan
Temin Kayit Formu” doldurularak EKAP Uzerinde kayit altina alinmasi
gerekmektedir.

Kanun’un 21 ve 22. maddelerindeki parasal limitler dahilinde yapilacak harcamalarin
yillik toplaminin idarelerin bltgelerine bu amagla konulan 6deneklerin %10’unu asip
asmadigi, girilen bu bilgilerle Kamu ihale Kurumu tarafindan da izlenmektedir.
Bilgilerini tam ve duzenli gondermeyen idarelerin 4734 sayih Kanun’un 62/1 bendi
gercevesinde yapacaklari bagvurularin degerlendiriimesi sirasinda dikkate alinacagi
belirtilerek Harcama Yetkilisine sorumluluk yuklenmektedir. Alinan bildirim yazisi, o
yilin butce dosyasina konur, denetimlerde istenmesi durumunda gosterilir. Her bir
satin alma iglemi igin EKAP g¢iktisi olup olmadigi kontrol edilmelidir.

Dogrudan Temin Bilgilerinin EKAP Uzerinden KiK’e Bildirilmesi

K ¥ ekap T

Iade bylembart Kyl Iglamiton  Sompdama lylamien Ik Avaglan

— Dogrudan Teme Higrien
Dogrudan Temin No
17DTI98184
o Ady
Yodek Parga Alers
Dogrudan Temn Tird
Mal
Maddesi ' Daysnas
22-4* (Parasal Lot Kapsarnexda)
Dogrudan Temn Tardi
17.03.2017 1630
Toplem Teklf Saywss

Is Ortalkhs Tek B Saywe
0

Yabanc: Tekif Saywe
0

— Soma, Bisden ——————
Al Somuglands Tarh
17.03.2017
Alen Bodek
1.700,00 TRY
Dovez Al Bodeh
Doy Tl
Alen Komsu lge Verilen Gogerh En Diglik Tek e Tutan
1.700,00 TRY
Alrn Komsu Ige Verlen Gegerli En Yiksek TekM Tutan
1.700.00 TRY
Aben Tt
Biren Fyath
Alrrm/lsn Baghngy Tarki
10,03 2017
Alevmylgin Bt Teshon Tarhi

17032017

r— Yikiersci Biglert -
Yiklescnm AdiUman - TCKN/ VKN
TEVFIK YOCEL EREN - 49411162570

4.19 Arsivleme: Satin alma islemi ile ilgili bitin belgeler, 6deme emri belgesine
eklenerek arsivlenir.
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