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HATIRLATMA

1. Daha o6nce iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekanhgi ile Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgi tarafindan “22/d
Dogrudan Temin Hizmet Alimi Siireci” olarak hazirlanan bu ¢alisma, prosediire doniistiiriilerek yeniden
kullanicilarin hizmetine sunulmusgtur.

2. Bu prosediiriin ana amaci, i¢ ve dig denetimlerde bu konuda tespit edilen hatalari azaltmak, uygulamada birligi
saglamak, denetimi kolaylastirmak ve artan risk seviyesini diigsiirmektir.

3. Bu calismada, iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesinde gerceklesen satin alma faaliyetleri 6rnek alinmistir.
Uygulamada adi gegen kisi ve firma isimleri tamamen 6rnek amaghidir.

5. Prosediir, Genel Sekreterlik ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi tarafindan, Universitemiz i¢ Denetim Birimi

veyy

Baskanhgindan “danismanlik destegi” alinarak hazirlanmigtir.

Fazh OZTEL
Genel Sekreter Yardimcisi
Calisma Gurubu Bagkani

Calisma Grubu

Fazl OZTEL (Genel Sekreter Yardimcisi)

Ismail COM (Strateji Gelistirme Dairesi Baskani)

Yasin OZTEL (Yapi Isleri Teknik Daire Baskanlii, Sube Miidiirii)

Ufuk OZTURK (Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgi, Sube Miidiirii)

Mustafa Yenal ERGUL (Strateji Gelistirme Dairesi Baskani, Muhasebe Yetkilisi)
Cemal ALSAN (Strateji Gelistirme Dairesi Baskani, Mali Hizmetler Uzmani)

Ali HOTAMAN (Strateji Gelistirme Dairesi Baskani, On Mali Kontrol Memuru)
Adem TURAN ((Strateji Gelistirme Dairesi Baskani, 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)

Danigsmanlar
Hasibe USTA (i¢ Denetim Birimi Baskani)
Muhammet ATASU (i¢ Denetgi)
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1. AMAC
Proseduriin amaci, 22/d dogrudan temin usuli ile yapilan hizmet alimi isinde, kamu kaynaklarinin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde kullaniimasini, rekabeti, esit muamele, glivenilirlik, hesap verebilirligi ve
mali saydamligi saglamak, hata ve usulsizlikleri 6nlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Karadeniz Teknik Universitesine baglh birimlerde 4734 sayili Kamu ihale Kanununun 22/d
maddesi uyarinca yapilacak hizmet alimi islerini kapsar.

3. SORUMLULAR

3.1 Harcama Yetkilisi, harcama talimatlarinin bitce ilke ve esaslarina, kanun ve ikincil mevzuata uygun
olmasindan, odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu Kanun cercevesinde
yapmalari gereken diger islemlerden,

3.2 Gergeklestirme Gorevlisi, 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasindan, 6n mali kontrol ve bu
Kanun cercevesinde yapmalari gereken is ve islemlerden,

3.3 Piyasa Arastirma Gérevlileri, talep edilen hizmet alimi ile ilgili hizmet saglayici firma, ana bayi ve
yetkili bayilerden baslayarak piyasa arastirmasi yaparak ihtiyacin karsilanmasindan,

3.4 Satin Alma Gorevlileri, sunulan belgelerin dogrulugunun kontrolii ve islemlerin mevzuata uygun
olarak yapilmasindan,

3.5 Kontrol Tegkilati, harcama yetkilisi tarafindan gérevlendirilen kisi veya kisiler isin denetiminden,

3.5 Muayene Kabul Komisyonu, yapilan hizmet alimi isinin s6zlesme ve teknik sartname veya s6zlesme
yapllmamissa, hizmet alimi dokiimaninda belirtilen niteliklere uygun ve tam olup olmadiginin
incelenmesinden sorumludur.

4. TANIMLAR

4.1 Yaklasik Maliyet: idare tarafindan fiyat arastirmasi yapilarak, katma deger vergisi (KDV) hari¢ olmak
Uzere hesaplanan ve dayanaklari ile birlikte bir hesap cetvelinde gosterilen, isin 6ngorilen bedelini,

4.2 Teklif: Yapilacak hizmet alimi islerinde isteklinin idareye sundugu fiyat teklifi ile degerlendirmeye esas
belge ve bilgileri,

4.3 Sartname: Hizmet alimi isine ait genel, 6zel, teknik ve idari esas ve usulleri gésteren belgeleri,

4.4 Sozlesme: Hizmet alimi islerinde idare ile isin tamami icin yiklenici arasinda yapilan ve taraflarca
imzalanan yazili anlagsmayi, ifade eder.

5. DETAYLAR

5.1 Talep (siirecin baslangici): Hizmet alimi talebi gerceklestirme gorevlisi tarafindan, uzman personelin
hazirladigi “Fotokopi Makinesi Hizmeti Teknik Sartnamesi” ile birlikte Harcama Yetkilisine bildirilir.
Hizmet aliminin uygun gérilmesi halinde slreg baglatilir. (Asansér, Jeneratér, Dogalgaz, Baski Makinesi, Optik

Okuyucu, Gii¢ Kaynagi, Malzemeli Yemek, Personel Tasima vb. isleri, fotokopi makinesinin yillik bakim ve onarimi gibi isler hizmet satin

alinarak yapilmaktadir.)

5.2 Odenek durumu: Yeterli ve serbest 6denek olmadan hicbir hizmet alimi islemi baslatilamaz. Odenek
olmadan satin alma siirecinin baslatiimasi veya ddenek listii harcama yapilmasi yoluna gidilmesi basta
Harcama Yetkilisi olmak Uzere, Gergeklestirme Gorevlisini sorumlu kilar. 5018 sayili Kanuna gore,
bltce ddenekleri, Maliye Bakanliginca belirlenecek esaslar ¢ergevesinde, nakit planlamasi da dikkate
alinarak vize edilen ayrintili finansman programlari ve serbest birakma oranlarina gére kullanilir.
Kamu idareleri, biitgelerinde yer alan 6deneklerin lizerinde harcama yapamaz. Bu sekilde 6denek
Ustl harcama talimati veren harcama yetkililerine, her tirli aylk, ddenek, zam ve tazminat dabhil
yapilan bir aylik net 6demeler toplaminin iki kati tutarina kadar para cezasi verilecegi bilinmelidir.
Yeterli 6denek olmamasi halinde ek 6denek talep edilmelidir. (RISK SEVIYESI: YUKSEK)
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5.3 Onay belgesi: Hizmet alimi siireci, teknik sartname ve yaklasik maliyet tespit ¢alismalarindan sonra,
harcama yetkilisinin onay belgesini imzalamasi ile baslar. Onay belgesi hazirlanmadan satin alma
islemi baslatilmaz, hizmet veya fatura alinmaz. Onay tarihi piyasa fiyat arastirma tutanag ve
hizmete iliskin fatura tarihinden sonra olamaz. (RiSK SEVIYESI: YUKSEK)

Is Tanimu: Biitce siniflandirlmasi ikinci diizey gider kodu (Makine Techizat Bakim ve Onarimi gibi) veya ilgili isin
tanimi yazilir.

isin Niteligi: Uclincii ya da dordiincii diizey gider kodu olarak “Fotokopi Makinesi Yillik Periyodik Bakimi,
Tasit Kiralamasi Giderleri, Kurslara Katilma ve Egitim Giderleri vb.” yazilir.

isin Miktari: Adet, kalem miktari ayrintili bir sekilde belirtilir veya liste eklenir.
Yaklasik Maliyet: isin geregi 6nceden tespit edilmis ise, tutar yazilir. Yaklasik maliyetin yazilmasi &nerilir.

Kullanilabilir Odenek Tutari: Onay hazirlandigl sirada bakim onarim biitce kodunda (03.5, 03.7, 03.8)
bulunan serbest ddenekler esas alinir. Odeme emri belgesi kesilmis satin alma evraklarinin toplam
tutari bu rakama dahil edilmez.

Yatinnm Proje Numarasi: Varsa yazilir, yoksa bos birakilir.

Biitce Tertibi: Ozel bitcede gelirleri farkli yerlerden elde edildiginden, Normal Orgiin Ogretim ve ikinci
Orgiin Ogretim biitgeleri icin farkli kodlar kullanilmaktadir. Zaman zaman bu kodlarin karistirilmasi
O0demelerin hatali bitcelerden yapilmasina, bir bilitcedeki 6denegin azalirken, diger bitcedeki
odenegin gereksiz yere beklemesine neden olacaktir. ikinci &gretim  bitcesi igin
38.23.00.01/09.4.1.07, normal orglin Ogretim bitcesi icin 38.23.00.01/09.4.1.00 kodlari
kullanilmahdir. Bltce tarifinden sonra isin yapilacagi ekonomik kodun ikinci diizeyi yazilmahdir.
(38.23.00.01/09.4.1.00/03.8, 38.23.00.01/01.3.9.00/03.8, 38.23.00.01/01.3.9.06/03.8 gibi).

Avans Verilecekse Sartlari: “Verilmeyecektir” yazilir.
Alim Sekli: 4734 sayili Kamu ihale Kanununun 22/d maddesi yazilir.

ilanin Sekli ve Adedi: idarenin takdirindedir. ilan yapilmayacak ise, “Yapilmayacaktir” yazilir veya bos
birakilir.

On Yeterlik/ihale Dokiimani Satis Bedeli: Bos birakilir.
Fiyat Farki : “Odenmeyecektir” yazilir. Verilecek ise, fiyat teklifi istenirken bu husus belirtilir.

Sozlesme imzalanmasi: Hizmet alimi belli bir siireyi gerektirmesi halinde isin bir sézlesmeye baglanmasi
zorunlu oldugundan, “Sézlesme diizenlenecektir” yazilir. Bu bakimdan isveren ile yiiklenici arasinda
mutlaka s6zlesme diizenlenmeli ve bu s6zlesme yiiklenici veya ylklenici adina imza yetkisi bulunan
(yetki belgesi istenecek) kisi ile harcama yetkilisi tarafindan imzalanmalidir.

Teknik Sartname: ihtiyacin niteligine gére karar verilir. Hazirlanmis ise, “Teknik sartname diizenlendi”
yazilir ve sartname teklif mektubunun ekinde firmalara verilir.

Piyasa Arastirmasi Yapmakla Gorevli Personel: Harcama yetkilisi tarafindan alimi gergeklestirmek Gzere,
piyasa arastirmasi yapmak i¢in, miimkin oldugunca s6z konusu hizmetten anlayan kisi veya kisiler
gorevlendirilir. Onay belgesine adlari yazili kisiler icin ayrica resmi bir gorevlendirme yapilmaz.
Arastirma yapmakla gorevlendirilen kisilerin yeterli olmamasi halinde diger birimlerden eleman
istenmelidir. Piyasa arastirmasi icin strekliayni  kisilerin gorevlendirilmesi mali ve zaman kaybi
yaninda usulsizlik ve yolsuzluk riskine yol agabilir.
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Onay: Hizmet alimi silreci, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onay belgesini tarih atip
imzalamasi ile resmiyet kazanir. Piyasa arastirma tutanagi, fatura ve diger kanitlayici belgelerin
tarihleri, onay tarihinden sonraki tarihleri tasimalidir. Yiksek risk olusturan bu durum, hem idare
acisindan hem de yiklenici agisindan zaman ve emek kaybina, demenin geg yapilmasina, faaliyetlerin
aksamasina neden olabilir.

MYS sistemi mal alimlarinda oldugu gibi, yapim isi veya hizmet alimi yolu ile yapilan satin almalarda
tum secgeneklerin kullanilmasina izin vermemektedir. Bu alimlar igin sistemde sadece “Harcama Bilgi
Girisi” ve “Harcama Goriintiile” sekmeleri acilmaktadir. Bu nedenle, sistem tam olarak kullanima
acilana kadar, hizmet alimi yolu ile yapilan satin almalarda Harcama Onayi Onay Belgesi MYS yerine,
eskisi gibi elle doldurulmali, ancak “Odeme Emri Belgesi” hazirlanabilmesi icin MYS (izerinden
“Harcama Bilgi Girisi” bilgilerinin girilmesi gerekmektedir. “Odeme Emri Belgesi Olustur” bu islemden
sonra aktif olmaktadir.

Harcama Bilgileri

ar:ama Gérintile

HARCAMA BILGILERI

KTU REKTORLUGU YAPIISLER] VE TEKNIKDAIRE
BASKANLIGH

Belge Numaras: 6474243 ETTIN Tsin Tanimi Periyodik Bakim

Biite Vil 2019 isin Adi Asansér Villik Bakim Sozlesmesi Bitce Tertipi 3823.00.01.01.2.9.00.2.02.8

Harcama Tard MAL VE HIZMET ALIMI Harcama Alt Tar Diger Hizmet Alimi Kullanilabilir Odenek 17000 TL
Odeme Emri Olugtur

Kamu idaresi Adi KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITES] Harcama Birimi Adi Harcama Birim VKN 5000378267

HARCAMA TALIMATI ONAY BELGESI

ALIMI YAPAN IDARENIN ADI KTU-IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
BELGE TARIH VE SAYISI 02.01.2019/Say1:76
DEKANLIK MAKAMINA
ALTMLA ILGILT BILGILER
iSIN TANIMI MAKINE TECHIZAT BAKIM VE ONARIMI
1SIN NITELIGT Fotokopi Makinesi Yillik Bakinu
1SN MIKTARI 2 adet
aklagik Maliyet 1.000 TL
Kullamilabilir Odenek Tutan 36.000 TL
Yatinm Proje Numarasi (varsa) -
Biitce Tertibi (varsa) 38.23.00.01/09.4.1.00/03.7
Avans Verilecekse Sartlan Avans verilmeyecek.
Alim Sekli 4734 sayil K.1.K.22/d maddesi
Tlanin Sekli ve Adedi Ilan yapilmayacak.
Sozlesme Imzalanmasi Yiiklenici ile sozlesme imzalanacak.
Teknik Sartname Hazirlandi.
On Yeterlik/Thale Dokiimani Satig Bedeli -
Fiyat Farki Odenmeyecek.

THALE ILE ILGILI DIGER ACIKLAMALAR

Fakiilterniz hizmetlerinde kullanilan 2 (iki) adet fotokopi makinesinin yilhk periyodik
bakimlan ekli teknik sartnameye uygun olarak yaptinlacaktir

FIYAT ARASTIRMASI YAPMAKLA GOREVLI PERSONEL

1. H.G (Tekniker)

2. I.B (Teknisyen)

3. S.C. (Tekniker)
ONAY
Yukarda belirtilen 2 adet fotokopi makinesinin villik
periyodik bakimlannin yaptinimasi ve bu is igin, onayda Uygundur

adlan yazih personelin piyasa arastirmasi yapmak tzere | g2 01.2010
girevlendirilmesini onaylanniza arz edarim.

02.01.2019

Harcama Yetkilisi
Adi Soyad ﬂdl Soyadi
Unvam Unvam

Imzas

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. @)
. . Yayin Tarihi 11.02.2019
22/d DOGRUDAN TEMIN
HiZMET ALIMI PROSEDURU Sayfa Numarasi 4/13
Revizyon Numarasi 0

5.4 Teklif Mektubu: Teklif mektuplari, idare tarafindan bildirilen 6zelliklere gore ilgili firmalar tarafindan
hazirlanarak kapali zarf icerisinde idareye verilebilecegi gibi, idare kendi hazirladig teklif mektubu ile
de piyasa arastirmasi yapabilir. Hizmet alimi ile ilgili birim personeli tarafindan yapilan maliyet
arastirmasi yeterli goriilmemeli, Harcama Yetkilisinin onayi ile gorevlendirilen personel tarafindan da
piyasa arastirmasi yapilmahdir.

idare tarafindan hazirlanacak teknik sartname bir firmay: tarif edecek sekilde hazirlanmamal,
herkesin katilimini saglayacak sekilde genel olmali, teklif veya sartname herkese agik olacak sekilde
diizenlenmelidir. Teklif mektuplar, ticari itibari yliksek ve devamhligi olan firmalar basta olmak lzere,
o isi yapan ve teknik servis saglayan en fazla sayida firmaya verilecek sekilde hazirlanmahdir. Bu
durumda rekabet arttirilacak, yolsuzluk riski azalacak, kamu kaynag korunmus olacaktir. Firmalara
verilmek {izere en az 3 teklif alinmasi dnerilmektedir. (RISK SEVIYESi: YUKSEK)

Teklif mektubunda, is yerinin adi ve adresi, iletisim bilgileri, yapilacak isin 6zellikleri, miktari varsa
teknik sartnamesi, ihale usulii, fiyat teklifinin idareye verilecegi siire, teklif tarihi, isin tamamlanma
siiresi, is tamamlandiktan sonra idareye sunulacak belgeler, varsa numunelerin goriilecegi ver,
sozlesme imzalanip imzalanmayacagi, fiyat farki 6denip 6denmeyecegi belirtilir. Teklif mektubuna
sozlesme tasarisi ve teknik sartname eklenir.

TEKLIF MEKTUBU

S 192

idarenin Ads ve Adresi : Karadeniz Teknik Universitesi, iktisadi we idari Bilimler Fakiiltesi
Telefon, Faks, =-mmil numaras: : 0462 32531 xx D462 325 iibf@ktuadutr

Vergi Dairesi Numaras: : 123456789

igili Personelin Adi ve Soyadi DAM, Sef

Asabida yapilacak igin tanimi we miiktar yazih tzknik gartname 2k 4 sdet yan stomatik insan asansdrin
yillik periyadik balimilan 4734 sayih Kamu Thale Kanunun 22/d maddesine gre yaptintacaktr.

Fiyat tekfifinizi 2n gag S{bes) zin icerisinde {22.02. 2806 Ly gind soot1 700 e kadarj elden ya daposta
wadu ile Faklitemiz Satin Alma Birimine gindermenizi rica ederim. 04.01.2019

Harcama Yetkilisi/Gerpeklegtirme  Goreviisi
TEKNIK VE iDARI SARTLAR

1. Kullamilacak makzemeler standartlara wygun T3E(CE belgeli we 2 il garanti kapsaminda olmahbdr.

. Teldifin gecerdilik siiresi, idareye teshim tarihinden itibaren 30 takvim giinddir.

. En diigiik fiyst, ekonomik apdan en avantajh teklif olarak defedendirilerek, toplam tekiif esas shnacaktr.

. Tekif fiyatlar KDV harig olarak verilece ktir.

. Uzerinde kazint, sifinti ve diizeltme olan, tarih atimayan tekif mektuplan degsrdendirmeys alinmayacaktr.

. Tekif =dilzn bedel, rakam we yaz ilz dilzgiin bir gekilde yazilmalidr.

. Firma ilz sdzleyme imzalanacak (sSzleyme taslsm we teknik jartname sktedir). fiyat fark Gdenmeyecelkdir.

. Yan otomatik insan asansSderi ile ilgif. arzalara midshale, yedek parga we difer hususlar, 2kfi teknik

sartnameye gire yapilacaktr.

9. Dogabilecek ihtilaflar Trabzon Mahkemelerince 4734 sayih Kanun hiikiimieri dahilinde cziilecelktir.

10. Odeme yisonunds bir defads yepdscaicter .

11.Tekdif Mektubu, okunup kabul edildigi, tekiif edilen bedefin rakam we y=m ile yazilmas, dzerinde k=zint,
silinti we dizeltme bulunmamasy, Adi, Soysdi veys Ticaret unvana yEznimek suretigle yetkili kigilerce
imzalsnmmug  olmahdir.

12.2.000 TL'yiazan ahmlar igin wadesi gegmis wergi borcu belgesi werilecektir.

13. Odemenin hangi banka hesabina yapilacaZ faturada gisterilecek, faturada hesap numaras: olmayaniar, BAN
numarasini skak imzah dilekgz e idareye bildirilzcek. Fatura Gzerine elle yanilan hesap numaras: firma kagesi
wurularak yetkili kisi tarafindan imzatanmahdir.

TR Y R ST Y

Sara Clinsi Birirmi Sibresi Birim Fiyarts Toplam Fiyat

2 Doak-31 Brabk
(12 =)

1 | Fotokopi makinesi yillik peripodik bakrn 2 adet

Karsdeniz Teknik Universitesi
Iktizadi we idari Bilimler Fakiiltesi Deksnhiina

Fotokopi makinesi yillik bakim hizmeti isi ile ilgili sdzlesme taslag ve teknik sartnameade
belirtilen sartlan okudum ve aynen kabul ediyorum. isin tamami igin teklifim birim fiyst
Gzerinden KDV harig toplam 1.000 TL (yalmz bin lira) olup, teklifimin kabulGnd arz ederim.

Tarih [ZORUNLUDUR)

Adi ve soyadi/Firma Kagsesi, imza (ZORUNLUDUR)
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Birim fiyat veya isin tamami Uzerinden teklif edilen miktar hem rakam hem de vyaz ile
belirtilmeyen, yazi ve rakamlarin birbirini tutmayan, izerinde silinti kazinti olan, tam olarak
okunamayan, imza ve kase bulunmayan teklif mektuplan degerlendirmeye alinmaz. Bu nedenle,
bilgilerin eksiksiz doldurulmasi gerektigi teklif mektubunda belirtilmelidir. Tarih atilmamasi, teklifin
gecerliligi konusunda tereddiit yasanmasina neden olur ve yiiksek risk olugturur.

Fiyat teklifinin taninan siire igerisinde idareye verilmesi zorunludur ve vyiiklenicinin teklif
mektubuna attigi tarih esas alinmalidir. Bu konuda yasanacak itilaflari ortadan kaldirmak igin,
tarihsiz teklif mektuplarinin degerlendirilmeyecegi mektupta belirtilir.

5.5 Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi: Yasa geregi, onay! takiben harcama yetkilisince gorevlendirilen
kisi veya kisiler tarafindan piyasada fiyat arastirmasi yapilmasi ve buna iliskin belgelerin
dayanaklari ile birlikte onay belgesine eklenmesi zorunludur.

Piyasa arastirmasinin amaci, ihtiyacin gergek piyasa fiyatlarina gore alinarak, mali kaynaklarin
ekonomik kullaniimasidir.

isin en uygun zamanda en uygun fiyatla yapilmasi, gerekli rekabetin saglanmasi icin ¢ok sayida
firmadan teklif alinmasi, 6ncelikli olarak yetkili satici veya bayi, Uretici firmalarin arastiriimasi,
piyasa arastirmasinin gerekli sekilde yapildiginin gérevlendirilen kisilerce kanitlanmasi gerekir.

Acik ihale usulii ile temini gereken ihtiyacin, kalemlere veya gruplara bdliinerek Kanunun 22.
maddesinin (d) bendi i¢in dngorilen parasal sinirlarin altinda kalacak sekilde yaptirilmasi yoluna
gidilmesi Kanuna aykiri bir durumdur.

Harcama Yetkilisi tarafindan gorevlendirilen “kisi veya kisiler” tarafindan yapilan piyasa arastirmasi
sonucu, verilen teklifler KDV hari¢ olmak (izere, piyasa fiyat arastirma tutanagina islenir. En diisik
teklifi veren firma belirtilir. Piyasa fiyat arastirma tutanag arastirmayi yapan kisiler tarafindan
imzalanir ve uygunlugu Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanarak onaylanir. (RISK SEVIYESI : ORTA)

PiYASA FIYAT ARASTIRMA TUTANAGI

fdarenin Ad - KTU- iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Yapilan Is / Mal / Hizmetin Adi, Niteligi : Fotokopi Yillik Periyodik Bakimi (Hizmet Alimi)
Alim ve Yetkilendirilen Gérevlilere Iliskin
Onay Belgesi / Gérevlendirme Onayi tarih ve No.su : 02.01.2019 giin ve 76 sayil yaz..
Sira _ . Kisi / Firmalar ve Fiyat Teklifleri
Mal/Hizmet/Yapim Isi - - -
No Miktar | 1. A Fotokopi 2. B Fotokopi 3. C Fotokopi
1 Fotokopi Makinesi yillik periyodik bakimi (01 Ocak-31
Aralik déneminde 12 ay siire ile bakim hizmeti) 2 1.500 1.800 1.000

Uygun Goriilen Firma

Sira

No Mal/Hizmet/Yapim Isi Miktar Adi Adresi Teklif Ettigi Fiyat Tutan

Fotokopi Makinesi yillik periyodik bakimi (01 Ocak-31 2 C FOtOkOpi TRABZON 1.000 1.000

L Aralik déneminde 12 ay siire ile bakim hizmeti)
TOPLAM KDV Haric: 1.000

4734 sayil Kamu Ihale Kanunu'nun 22.maddesi uyannca dogrudan temrin usuliiyle yapilacak 2 adet fotokopi makinesinin yillik periyodik bakimlar icin
yapilan piyasa aragtrmasinda firmalarca teklif edilen fiyatlar tarafimca degerlendirilerek yukanda adi ve adresleri belirtilen firma ile sdzlesme imzalanmasi uygun

gérialmistir. 14.01.2019

Piyasa Fiyat Arastirmasi Gorevlileri

H.G ) is ) $.C. i
Tekniker, Uzman Uye Teknisyen, Uzman Uye Tekniker, Uzman Uye

UYGUNDUR, 14.01.2019
Harcama Yetkilisi
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5.6 Yasakli Sorgulama Teyit Belgesi: Hizmet satin alinacak gergek veya tiizel kisinin Kurumun internet

sayfasindaki yasaklilar listesinde bulunup bulunmadiginin kontrolii yapilmali, Kamu ihale Genel
Tebligine gore, yasakli listesinde bulunan gergek veya tiizel kisilerden hizmet alimi isi yapilmamalidir.
Yasakli olmasina ragmen, bu kisilere is yaptiriimasindan idareler sorumlu tutulmaktadir. Bu konuda
riski azaltmak icin, isi yapacak firma ile ilgili Kamu ihale Kurumu Sayfasinda yayimlanan Yasakllik Teyit
Belgesinin bir ciktisi alinarak, yasakli olup olmadigl satin alma memuru tarafindan arastirilarak
imzalanmali ve kanitlayici bir belge olarak piyasa fiyat arastirma tutanagina eklenmelidir.

(RiSK SEVIYESI: YUKSEK)

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

Yasakh Sorgulama Teyit Belgesi

i
Kamu ihale Kurumu

KAMU
iHALE
KURUMU

43

HAKKINDA KAMU DAVASI AGILANLARA iLiSKiN SORGULAMA, BU EKRAN UZERINDEN YAPILMAMAKTADIR,
BU KAPSAMDAKI SORGULAMA ISLEMI IDARELERCE YASAKLILIK TEYIT BASVURUSU YOLUYLA GERCEKLESTIRILMEKTEDIR.

(YASAKLI LISTESINDEKI BiLGILER BiLGILENDIRME AMAGLIDIR "TEYIT BELGESI" YERINE GECMEZ)

| Girilen Sorgu Kriterleri

Uyrugu YERLI ISTEKLI
Vergi Kimlik No 5555555555555
T. €. Kimlik No

Adi / Unvani C FOTOKOP

Yasaklama Karar Veren Bakanlik / Kurum

ihaleyi Yapan idarenin Adi

Yasaklamanin Dayanagl ve Kapsami

Yasaklama Siresi

SORGULAMA YUKARIDAKI KRITERLER ESAS ALINARAK YAPILMISTIR,

11 Bulunan Kayt
ARADIGINIZ KRITERLERE UYGUN KAYIT BULUNAMADI.

Il Sorgu Tarih/Saat
Sorgulamanin yapildigi tarih/saat 15.01.2019 10-19

IV Sorgu Sonucu
ARADIGINIZ KRITERLERE UYGUN KAYIT BULUNAMADI.

5.7 %10 Belgesi: Kamu ihale Kanunu 62/1 maddesine gore, 21 ve 22. Maddelerdeki parasal limitler

dahilinde yapilacak harcamalarin yillik toplaminin idarelerin butgelerine konan 6deneklerin %10’ unu
asmamasi gerekmektedir. Birimler igin yiiksek risk olusturan bu durumla ilgili KTU Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanligl, Biitce Yonetim Sistemi lzerinden teyit alinmasini zorunlu hale getirilmistir. %10
sorgulamasi piyasa fiyat arastirmasi yapilip tutanak diizenlendikten hemen sonra yapilmaldir.
Yaptirilacak hizmet alimi isinin teyidinin olumsuz olmasi, yani kurumun %210 limitinin dolmus olmasi
durumu, hem idareyi hem de yiikleniciyi zor durumda birakabilir. Yiiklenici ile sorun yasamamak igin,
bu sorgulama daha 6nce yapilmali, izin belgesi olmadan 6deme emri belgesi diizenlenmemeli,
harcama vyetkilisinin (5018 sayih Kanunun 71. maddesinde aciklanan) kamu zararina yol agcmasi
onlenmelidir. %10 limitinin doldugunun anlagilmasi iizerine, planlanan alimdan vazgegilmeli, siireg
durdurulmalidir. (RISK SEVIYESI: YUKSEK)
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Dogrudan Temin izin
Belgesi (%10)

Biitce Y&netim - Kullanici Girlsi

Dashboard
Genel Mal Alim Bitgesd (%10) Genel Hizmet Alim Bltgesi [%10) Genel Yapim Botgesi (%10)
Kalan Kalan : 2,006,00 Kalan : 93 45600
Taplam 0oa Taplam : 0.00 Toplam : 0.00

Wl Kin ondya gongerilen iglemier izennde dizelme yapilamamakiadir Bigilerinzin dofru oldujundan emin okdukian sonra %10 onay &in ginder bulonuna basimiz.

IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI - Iglemler

Isnek Onay Belge  Fima Adi Fatura Al Alnan [
Tarihi Tarihi Ne Toplami Turd Nitelik

15.01.2019 02.01.2019 76  C FOTOKOPI 1.180 Mal < =m !
-

Karadeniz Teknik Universitesi Dogrudan Temin fzin Belgesi

izin Veren Daire : Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg:
Lzin Belge No : 4750
Firma Adi e FoTOKOPI
IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTES] igu (9 9gg  TL'Lk Yapdem 610 limit dalulmde oldugundan 1zin verilmistir

Yazdir

5.8 Sozlesme: SoOzlesmeye baglanan islerde “toplam bedel {izerinden gotiirii bedel” s6zlesme
yapilmaktadir. Ornegin, TOSHIBA marka 2 adet fotokopi makinesinin 02 Ocak-31 Aralik tarihleri
arasindaki yillik periyodik bakimlari icin en uygun fiyati teklif eden firma ile 12 ay sire ile toplam
gotiirii bedel Gizerinden Fotokopi Bakim ve Servis S6zlesmesi imzalanir, s6zlesmeye ait damga vergisi
yatirithr, makbuz dosyaya eklenir. Sozlesme sirasinda yiklenici firmadan Tiirk Standartlari
Enstitisiinden alinmis “Hizmet Yeterlilik Belgesi” ve isin uzmani tarafindan hazirlanmis teknik
sartnamede belirtilen belgeler istenir. idare ile yiiklenici arasinda imzalanan sézlesmede, idare ve
ylklenici bilgileri, isin adi, yapilma yeri, miktari ve niteligi, s6zlesme bedeli, ise baslama ve bitis
tarihleri, 6deme yeri ve sartlari, cezalar, anlasmazliklarin ¢6zimi gibi sartlar yer alir. Diizenlenen
sozlesme, idare adina Harcama Yetkilisi, yiklenici adina da firma sahibi veya vekili tarafindan
imzalanir, idare muhri ve yiklenici kasesi basilir. Firma yetkilisi adina imzalayanin imza yetki
beyannamesi sdzlesmeye eklenir. Tek niisha olarak diizenlenen Fotokopi Makinesi Periyodik Yillik
Bakim So6zlesmesi idarede kalirken, onayli bir drnegi yiikleniciye verilir. (SEVIYE: YUKSEK)

So6zlesme imzalandiktan sonra, Harcama Yetkilisi tarafindan isin denetimini yapmak (izere Kontrol
Teskilati olusturulur. Gorev, kisilere yazili olarak bildirilir.
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KARADEN‘iZ TEKNIK i'JNiVERsiTEsi
IKTiSADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

FOTOKOPI SERViS SOZLESMESi

Madde 1 - Sézlegmenin taraflarn

Bu Sozlesme, bir tarafta KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITES! IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI

(bundan sonra IDARE olarak anilacaktir) ile diger tarafta undan

sonra YOKLENICI olarak anilacaktir) arasinda asagjida yazil sartiar dahilinde akdedilmigtir.

Madde 2 - Taraflara iligkin bilgiler

2.1. darenin

a) Adi: KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKOLTESI

b) Adresi:KTU Kanuni Kampusii

c) Telefon numarasi: 0462 3772908

¢) Faks numarasi: 0462 3257281

d) Elektronik posta adresi(varsa): foztel@ktu.edu.tr

2.2, Yiiklenicinin

a) Adi ve soyadi/Ticaret unvani:

b) T.C. Kimlik No:

c) Vergi Kimlik No:

¢) Yuklenicinin tebligata esas adresi: Yesiltepe mah.yesil cad.Balgik Apt.C BlokNo: 3 ORTAHISAR

ITRABZON

d) Telefon numarasi:

e) Bildirime esas faks numarasi:

f) Bildirime esas elektronik posta adresi (varsa): ) .

2.3. Her iki taraf, 2.1. ve 2.2. maddelerinde belirtilen adreslerini tebligat adresi olarak kabul etmiglerdir. Adres
dedisiklikleri usultine uygun sekilde karsi tarafa teblig edilmedikge, en son bildirilen adrese yapilacak teblig,

2019 YILI FOTOKOPI YILLIK BAKIM VE ONARIM HiZMETi
TEKNiK SARTNAMESi

MADDE 1. KONU VE KAPSAM

, ilgili yonetmelik (95/16/AT) ve sartnamelerine uygun olarak saghkli ve
emniyetli bir sekilde serviste kalabilmesi igin firma galiani gerekli ehliy_’et ve formasyona sahip
teknik eleman tarafindan yapilacak periyodik bakim, genel kontrol, ariza giderme, elxyz_irlar, yaglama
ve temizlik isleri ile firmanin mithendislerince tistlenilecek fenni sorumluluk yetkilerini kapsar.

BAKIMI VE iSLETMESi YAPILACAK

5.9 Muayene ve Kabul: Odeme belgesine eklenmesi zorunlu belgelerden biridir. Bahse konu Fotokopi
makinelerinin periyodik yillik bakimi, servis tarafindan bir s6zlesmeye bagh olarak yapildigindan, is
bitiminde ylklenici isin kabull icin idareye yazili basvuruda bulunur. Kabul isleminden 6nce, isin
denetimini yapan Kontrol Teskilati tarafindan “Hizmet isleri Kabul Teklif Belgesi” diizenlenir ve
gorevliler tarafindan imzalanir.

HiZMET iSLERI KABUL TEKLIF BELGESI

isin Adi :Fotokopi Makinesi Yillik Bakim ve Onarimi
Yuklenicinin adi/ticaret unvani :C Fotokopi Tic. Lmt. Sti.

Sézlesme tarihi :15.01.2019

Sozlesme bedeli :1.180 TL

Sozlesmeye gore isin sliresi (takvim gun) :365 gilin

Soézlesmeye gore isin bitirilmesi gereken tarih :31.12.2019

Varsa siire uzatimlari Yok

Sure uzatimi dahil, isin bitirilmesi gereken tarih :31.12.2019

isin bitirildigi tarih :31.12.2019

2019 yil Toshiba marka fotokopi makinelerinin yillik bakim ve onarim isinin bitirildigine iliskin C Fotokopi Ticaret Limited Sirketinin verdigi
31.12.2019 tarihli dilekge UGzerine, kontrol tegkilati talimati ile yukarida adi yazili isin 6n incelemesi 31.12.2019 tarihinde tarafimizdan yapilmis, igin
sozlegmesine uygun tamamlandigi ve kabule hazir oldugu tespit edilmistir. 31.12.2019

Gereginin yapilmasini arz ederim.

Kontrol Tegkilati Gorevlisi/Gorevlileri
A.A (Tekniker) I.B. (Teknisyen)
iMzA iMmza
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Hizmet isleri Muayene ve Kabul Yénetmeliginin ilgili hiikiimleri geregince, biri baskan, en az 3 kisiden
ve toplam tek sayida olmak ve goérevlendirilenlerin tamami isin uzmani olmak Ulzere, Harcama
Yetkilisinin onayi ile olusturulan Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan yonetmelik eki formata
uygun Hizmet isleri Kabul Tutanagi diizenlenir. Kontrol teskilatinda yer alan iiyeler muayene kabul
komisyonunda goérev alamaz. Firma adina kabul tutanagini imzalayan yetkilinin adi soyadi, unvani
(mudar) veya yetki tiirii (mudur vekili) yazilir.

HiZMET iSLERi KABUL TUTANAGI

isin Ad :Fotokopi Makinesi Yillik Bakim ve Onarimi
Yiklenicinin adi/ticaret unvani :C Fotokopi Tic. Lmt. Sti.

Sézlesme tarihi :15.01.2019

Sozlesme bedeli :1.180 TL

Sozlesmeye gore isin siresi (takvim giint) :365 glin

Sézlesmeye gore isin bitiriimesi gereken tarih :31.12.2019

Varsa siire uzatimlari Yok

Surre uzatimi dahil, isin bitirilmesi gereken tarih :31.12.2019

isin bitirildigi tarih :31.12.2019

KTU ... Fakiltesi Dekanligi ile C Fotokopi Ticaret Limited Sirketi arasinda imzalanan sézlesme kapsaminda gergeklestirilen is igin diizenlenen KABUL
TEKLIF BELGESI’'nden &n incelemenin yapildigi anlasiimis olup, 31.12.2019 tarihli makam oluru ile Bagskan KK, Uye MM, Uye SS olmak iizere tegkil
edilen MUAYENE VE KABUL KOMiSYONU, kontrol teskilati ve yiiklenici C Fotokopi de hazir oldugu halde 31.12.2019 tarihinde isyerine (kabul igin
ongorilen yere) giderek yiklenici tarafindan yapilan isi kabul bakimindan incelemis ve asagida yazili hususlari tespit etmistir.

Yapilan isin s6zlesme ve eklerine uygun oldugu ve kabule engel olabilecek eksik, kusur ve arizalarin bulunmadigi gériilmiistiir.

SONUG: Kabul bakimindan muayene ve inceleme islemlerinin yapilmasi gorevi komisyonumuza verilmis bulunan s6z konusu isin, yukarida belirtilen
kayitlarla ve bitim tarihi de 31.12.2019 olarak itibar edilmek tzere kabulliniin yapilmasi komisyonumuzca uygun goriilmis ve Dekanlik Makaminin
onayina sunulmak Uzere isbu Kabul Tutanagi 2(iki) niisha olarak diizenlenmistir. 31.12.2019

MUAYENE VE KABUL KOMISYONU C FOTOKOPI TiC. LMT. STi

(Yetkilinin adi ve soyadi, Midiir (veya vekili) IMZA, KASE
CC (Uzman Uye, Bagkan) DD (Uzman Uye) NN (Uzman Uye)
iMzA imza iMmza

ONAY, 31.12.2019
Harcama Yetkilisi

5.10 Hakedis Raporu: Muayene ve kabulden sonra, sdzlesmeye baglanan hizmet alim isiyle ilgili “Hizmet
isleri Hakedis Raporu” “Yapilan isler Listesi” vb. diizenlenir.

HiZMET iSLERI HAKEDiS RAPORU

Fotokopi Makineleri Yillik Bakim isi | Hakedis No:6 Tarih:  Yil: 2019

A | Sozlesme fiyatlari ile yapilan is 1.000
B | Fiyat farki tutari 0
C | Toplam tutar (A+B) 1.000
D| ..
E|..

DUZENLEYENLER

(Kontrol Tegkilati)
YUKLENICI AA (imza) iB(imza)  $C(imza)

C Fotokopi Tic. Lmt. Sti

(Yetkilinin Adi ve Soyadi, Miidiir)

(imza, kase)
31.12.2019
ONAYLAYAN
Harcama Yetkilisi
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5.11

5.12

Fatura: Vergi Usul Kanunu’nun 230 ve 231. maddelerine gore diizenlenmeyen (iizerinde firma bilgileri
ve logosu bulunmayan, okunamayan, lizerinde silinti kazinti, diizeltme yapilan, rakam ve yazili bilgileri
birbirini tutmayan, lzerinde firmanin kasesi ve yetkili kisinin imzasi bulunmayan, KDV ve KDV tevkifati
orani hatali yazilmis ya da hi¢ yazilmamis) faturalar kabul edilmez.

KDV tevkifat oranlari, KDV Genel Uygulama Tebliginden kontrol edilmelidir. Hizmet alimi isi karsilikh
diizenlenen soézlesmeye uygun olarak tamamlandiktan sonra fatura, 7 giin icinde kesilerek, ilk
niishasi kuruma goénderilir. Fatura Gzerinde firmaya ait hesap numarasi bulunmalidir. Ayni faturada
birden fazla hesap numarasi olmasi durumunda idare, yapilan isin tutarini bu hesap numaralarindan
birine yatirir. Firma sahibi, dilekge vererek ya da mevcut hesaplarin lzerini gizerek, tek bir hesabi
secebilir.

Fatura lizerine elle yazilan hesap numarasinin firma sahibi tarafindan kaselenip, imzalanmak
suretiyle teyit edilmesi gerekir. Fatura lizerinde banka hesap numarasi bulunmayan firmalar, islak
imzali dilekge ile paranin hangi banka ve hesap numarasina yatirilacagini bildirmek zorundadir.

Odemelerde, TUBITAK’tan mali miihiir alarak elektronik ortamda e-fatura diizenleyen firmalarin
verdigi faturalar da kullaniimaktadir.

Gegmise Doniik Vergi Borcu Sorgulamasi: Tahsilat Genel Tebligi'ne gére 2.000 TL'nin Gzerindeki
alimlarda ilgililere yapilacak 6demeler sirasinda hak sahiplerinin ve ilgililerin idarelere, vadesi gegmis
vergi borglarinin bulunmadigina iliskin belge vermesi zorunlu hale getirilmistir.

Maliye Bakanligi, devlete borglu olanlardan alacagini tahsil etmek amaciyla baslattigi bu diizenlemeye
gore, Gelirler idaresi Baskanligi internet Vergi Dairesi Uzerinden kolaylikla alinabilen vergi borcu
bulunmadigina iliskin belgeyi vermeyen yiikleniciye 6deme islemi yapilmayacaktir. Uygulamada, 2000
TL'nin altindaki alimlar igin vergi borcu sorgulamasi belgesi istenmeyecek, 2.000 TL'nin altinda olan
vergi borglari icin de 6deme sirasinda herhangi bir kesinti yapilmayacaktir.

Odeme emri belgesi diizenlenirken, éncelikli olarak vergi borcu kesilir, kalani icin 6deme yapilir.
Kisiler gegmise donlk vergi borcu sorgulamasini kendi sifresi ile e-Devlet {izerinden yapabilmektedir.
(RISK SEVIYESI: YUKSEK)

https://intvrg.gib.gov.tr/ adresinden TC Kimlik Numarasi veya e-Devlet sifresi ile vergi borcu

sorgulamasi yapilir. Vergi borcu olup olmadigini gésteren belgenin ¢iktisi kontrol edilerek, imzalanir.

Fatura ile birlikte verilen vergi borcu yoktur belgesinin gegerlilik siiresi 15 giindiir. Odeme emri
belgeleri Muhasebeye gonderilirken, vergi borcu yoktur belgesinin 15 giinliik siireyi gegmemis olmasi
gerekir. Siire 15 giinii gegmis ise, belgenin yeni tarihli olani yiikleniciden istenmelidir.

Yiklenicinin idareye verdigi vadesi gegmis vergi borg¢larinin bulunmadigina iliskin belge, satin alma
memuru tarafindan dilekge numarasi ve vergi kimlik numarasi ile kontrol edilerek, 6deme belgesine
eklenir.
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5.13 Odeme Emri Belgesi: Odeme emri belgesi, Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine gére,
dogrudan temin yontemiyle yapilan hizmet alimi islerinde diizenlenmesi zorunlu belgelerden biridir.
Odeme emri belgesine kurumsal kod, fonksiyonel kod ve ekonomik kod normal/ikinci 6gretim yazilir.
Damga vergisi, varsa s0zlesmeye ait damga vergisi, katma deger vergisi tevkifati gosterilir.

Odeme Emri Belgesi Mali Yénetim Sistemi (MYS) izerinden diizenlenir. MYS sistemi mal alimlarinda
oldugu gibi, yapim isi veya hizmet alimi yolu ile yapilan satin almalarda tiim secgeneklerin
kullanilmasina izin vermemektedir. Bu alimlar igin sistemde sadece “Harcama Bilgi Girisi” ve
“Harcama Gériintiile” gibi 2 buton aktif durumdadir. Veri giris elemani, “Odeme Emri Olustur”
sekmesinin aktif olmasini i¢in, harcama bilgi girisi ekraninda istenen bilgileri girmek zorundadir. Sistem
tam olarak aktif hale gelene kadar, MYS sistemi lizerinden 6deme emri belgesi olusturmak ancak bu
yolla mimkidn olmaktadir.

L —
Harcama Big: Girigi
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Harcama Bilgileri
Harcama Bilgi Girisi Harcama Goruntiile

Kamu Idaresi Adi KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI Harcama Birimi Adi gng’\f_é?'ucu YAPIISLERIVE TEKNIKDAIRE Harcama Birim VKN 5900378367

Belge Numarasi 6474243 ETTN ’ ) Isin Tanimu Periyodik Bakim

Butce Yili 2019 Isin Adi Asansor Yillik Bakim Sazlesmesi Butce Tertipi 38.23.00.01.01.3.2.00.2.03.8

Harcama TurQ MAL VE HIZMET ALIMI Harcama Alt Tur Diger Hizmet Alimi Kullamilabilir Odenek 17000TL

Veri Giris Gorevlisi; gerekli kontrolleri yaptiktan sonra hazirlanan “Odeme Emri Belgesini” onaylanmasi
icin gerceklestirme gorevlisine génderir. Gerceklestirme Gérevlisi; diizenlenen Odeme Emri Belgesini
iptal edebilir, veri giris gorevlisine geri yollayabilir, onaylamak lizere Harcama Yetkilisinin onayina
sunabilir. Harcama VYetkilisi; diizenlenen “Odeme Emri Belgesini” iptal edebilir, diizeltilmesi igin
gerceklestirme gorevlisine geri yollayabilir ya da onaylanarak elektronik ortamda muhasebe birimine
gonderebilir.

Harcama Listesi || € Geri |

Odeme Emri Belgesi

‘Odeme Emri Belgesi

Kamu idaresi Adi KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITESI Odeme Kaynag Ttr Kodu MERKEZI YONETIM

Harcama Birimi Adi KTU REKTORLUGU YAPIISLERI VE TEKNIKDAIRE BASKANLIGI E::Te Kaynag Alt Tar 38.23 - KARADENIZ TEKNIK UNIVERSITES| BUTGES!
Harcama Birimi Vkn 5900378367 Odeme Yéntemi Kodu ~ OZEL_BANKA UZERINDEN_HESABA ODEME

;i:;cama Birimi Kurumsal e Acklama * + Yeni Aciklama
Biitge Yili 2019 *Aciklama Alani Bog Birakilamaz!

Odeme Emri Tur Kodu MAL VE HIZMET ALIMI

| Odeme Emirleri ‘

5.14 Muhasebe Biriminde Kontrol ve Odemenin Yapilmasi: idare tarafindan tutanak ekinde génderilen
odeme emri belgesine baglanan kanitlayici belgeler, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi Muhasebe
biriminde goérevli uzmanlar tarafindan aritmetik islemlerdeki yanlsliklar ve hukuki diizenlemelere
uygun olarak tam ve dogru dizenlenip diizenlenmedigi, Muhasebe Birimine ulastigi tarihten itibaren 4
(dort) is glnl icerisinde kontrol edilir. Eksik veya hatali olan 6deme emri belgesi ve ekli belgeler,
dizeltilmek veya tamamlanmak (izere en geg, hata veya eksikligin tespit edildigi giinii izleyen is giinii
icinde, gerekceleri ile birlikte yazil olarak harcama vyetkilisine gonderilir. Dizeltilerek yeniden
Muhasebe Birimine gonderilen 6deme emri belgesi en ge¢ 2 (iki) is glinl sonuna kadar Muhasebe
Yetkilisinin imzalamasindan sonra ilgili birimde muhasebelestirilerek 6deme islemi gerceklestirilir.

5.15 Kamu ihale Kurumuna Bildirim: Kamu ihale Genel Tebligine gore, dogrudan temin yoluyla yapilan
hizmet alimi isi, takip eden ayin onuncu giiniine kadar “Dogrudan Temin Kayit Formu” doldurularak
EKAP {izerinde kayit altina alinmasi gerekmektedir. Kanunun 21 ve 22. maddelerindeki parasal limitler
dahilinde yapilacak harcamalarin vyillik toplaminin idarelerin bitcgelerine bu amagla konulan
ddeneklerin %10’unu asip asmadigi, girilen bu bilgilerle Kamu ihale Kurumu tarafindan da
izlenmektedir. Bilgilerini tam ve duzenli gdndermeyen idarelerin 4734 sayili Kanun’un 62/1 bendi
cercevesinde yapacaklari basvurularin degerlendirilmesi sirasinda dikkate alinacagl belirtilerek,
harcama yetkilisine sorumluluk yiiklenmektedir. (RISK SEVIYESI: YUKSEK)
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5.16 Arsivleme: Hizmet alimi isi ile ilgili bltiin belgeler, 6deme emri belgesine eklenerek, arsivlenir.

6. ILGILi DOKUMANLAR
6.1 5018 Sayili Kami Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu (24.12.2003 tarih ve 25326 sayili R.G)
6.2 Butge Kanunu
6.3 213 sayili Vergi Usul Kanunu ve ilgili mevzuat
6.4 4734 sayili Kamu ihale Kanunu (22.1.2002 tarih ve 24648 sayili R.G)
6.5 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu (22.1.2002 tarih ve 24648 sayili R.G)
6.8 Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi (31.12.2005 tarih,26040 R.G. (3. Mikerrer)
6.9 Merkezi Yonetim Biitce Uygulama Tebligi (MB, BUMKO 05.04.2016 tarih ve 3027 sayili yazi)
6.10 Kamu ihale Genel Tebligi (22.08.2009 tarih ve 27327 sayili Resmi Gazete)
6.11 Katma Deger Vergisi Genel Uygulama Tebligi (26.04.2014 tarih ve 28983 sayili R.G)
6.12 Hizmet Alimi ihaleleri Uygulama Yénetmeligi (04.03.2009 tarih ve 27159 sayili miikerrer R.G)
6.13 Hizmet Alimlari Muayene ve Kabul Yonetmeligi (19.12.2002 tarih ve 24968 sayili R.G)
6.14 Seri A sira no:1 sayili tebligde degisiklik yapilmasina dair Seri A sira no:9 sayili teblig.
6.15 Mali Yonetim Sistemi (MYS) Kullanim Kilavuzu.
6.16 EKAP Dogrudan Temin Kullanim Kilavuzu.

Bu prosediir, KTU i¢ Denetim Birimi Baskanhgindan danismanhik hizmeti alinarak hazirlanmstir.
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