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Bu rehber, Bartin Universitesi 6zelinde Finansal yénetim siiregleri
kapsaminda yiiriitiilen is ve islemlerde Kanun, Yonetmelik, Teblig ve
Yonergeler gibi mevzuat belgeler ile (iniversitemizin Tasarruf ve
verimlilik uygulamalari dikkate alinarak, Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Sube Miidiirliigiince
yiiriitiilmekte olan 6deme is ve islemlerinde kullanilan belgelere iliskin
akademik ve idari birimlerden istenilen belgelerin tam ve eksiksiz
olarak génderilmesi ve birimler arasinda uygulama birligi saglanmasi
adina birimlerimize siire¢ igerisinde yol gdsterici olmasi ve katki
saglamasi amaciyla hazirlanmustir.




MUHASEBE i$ VE iSLEMLERINDE ODEME EMRi BELGESINE EKLENMESi GEREKEN BELGELER
1. Maas Odemeleri

1.1. Memur Maas Odemeleri

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

Mali yilin ilk ayina ait ddemelerde, personelin kidem ayligina esas hizmet sirelerini gosteren
insan kaynaklari birimince onayl listenin 6deme belgesine baglanmasi gerekir. Diger aylarda
ise durumunda degisiklik olanlarin listesi 6deme belgesine baglanir. Yapilacak ddemelerde
istenilen belgeler asagidaki gibidir;

> ilk atamalarda, atama onayi ve ise baslama yazisi,
> Naklen atamalarda, atama onayi, ise baslama yazisi ve personel nakil bildirimi,
> Terfilerde, terfi onayr (Otomatik olarak yapilan kademe ilerlemelerinde terfi onayi
aranmaz),
> Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili makamin onayi veya yazisi,
> Goérevden uzaklastirilmis olanlarin géreve iadelerinde, yetkili makamin onayi ve géreve
baslama yazisi,
> Gorevden uzaklastirilmis olanlarin agikta kaldiklari siirelere ait ayliklarinin 6denmesinde,
harcama talimati
Ucretli vekaletlerde, vekalet onayi ve ise baslama yazisi,
Ikinci gérev 6demelerinde, ikinci gérev onayi ve ise baslama yazisi,
Ayliksiz izin ve askerlik dénlisii yeniden ise baslamalarda, ise baslama yazisi,
Varsa (BES, icra, Nafaka, Lojman, Sendika vb.) listesinin eklenmesi,
Sahsi sigortasi varsa poligesi ve 6deme dekontlarinin eklenmesi,
Mali yil baslangicinda ilk 6demeye eklenecek 6n mali kontrol yazisi,

Déner sermayeden ek édeme yapilanlara ait liste,
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2547 sayih  kanunun 33. maddesine gére lisansiistii egitim icin yurtdisinda
gorevlendirilenlere iliskin gérevlendirme yazisi ve yurtdisi gérevi kesinti listesi (%40),
> Universitemizle banka arasinda yapilan “Maas Promosyon Protokolii” geredi 6deme

tarihinden (her ayin 15 inden) iki is giinii éncesinde maas evraklarinin muhasebe birimine

génderilmesi,
> Aile yardimi bildirimlerinin eklenmesi (Es veya ¢cocuk bilgilerinde degisiklik oldugunda),
> Dil tazminati gésterir belge,
> Banka listesi,
> Terfi listesi,
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Engellilik indirim kati,

Kefalet giris aidati ve kefalet kesinti listesi,
Akademik tesvik raporu,

Saglik raporu kesinti listesi,

Disiplin cezasi,

Gelir vergisi ve damga vergisi istisna raporu.

1.2,

Sozlesmeli Personel Odemeleri

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler
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Sozlesmeli personele ait maas 6demelerinde istenilen belgeler asagidaki gibidir;

Ise baslama yazisi,

Sézlesme,

Personel bildirimi,

Aylik bordrosu,

Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili makamin onayi veya yazisi,

Goérevden uzaklastirilmis olanlarin géreve iadelerinde, yetkili makamin onayi ve géreve
baslama yazisi,

Goérevden uzaklastirilmis olanlarin agikta kaldiklari siirelere ait ayliklarinin 6denmesinde,
harcama talimati,

Ayliksiz izin ve askerlik déniisii yeniden ise baslamalarda ise baslama yazisi,

Kesintileri varsa (BES, icra, Nafaka, Sendika, vb.) listesinin eklenmesi,

Sahsi sigortasi varsa policesi ve 6deme dekontlarinin eklenmesi,

Sozlesmelere ait 6n mali kontrol yazisi,

Universitemizle banka arasinda yapilan “Maas Promosyon Protokolii” geredi édeme
tarihinden (her ayin 15 inden) iki is giinii 6ncesinde maas evraklarinin muhasebe birimine
goénderilmesi,

Aile yardimi bildirimlerinin eklenmesi (es veya ¢ocuk bilgilerinde degisiklik oldugunda),
Banka listesi,

Engellilik indirim kati,

Kefalet giris aidati ve kefalet kesinti listesi,




» Saglk raporu kesinti listesi,
» Disiplin cezasi,

» Gelir vergisi ve damga vergisi istisna raporu.

1.3. Siirekli is¢i Maas Odemeleri

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

Surekli iscilere ait maas 6demelerinde istenilen belgeler asagidaki gibidir;
»  Gorevden uzaklastirmalarda yetkili makamin onayi veya yazisi,
> Kesintileri varsa (BES, icra, Nafaka, Sendika, vb.) listesinin eklenmesi,
»  Sahsisigortasi varsa policesi ve 6deme dekontlarinin eklenmesi,
»  Maliyil baslangicinda ilk 6demeye eklenecek 6n mali kontrol yazisi,

> Universitemizle banka arasinda yapilan “Maas Promosyon Protokolii” geredi 6deme
tarihinden (her ayin 15 inden) iki is giinii éncesinde maas evraklarinin muhasebe birimine

goénderilmesi,
»  Aile yardimi bildirimlerinin eklenmesi (es veya ¢ocuk bilgilerinde degisiklik oldugunda),
»  Banka listesi,
»  Engellilik indirim kati,
»  Saglik raporu kesinti listesi,
»  Disiplin cezasi,
»  Sendika sézlesmesi (yenilendiginde 6demeye eklenecek),

> Gelir vergisi ve damga vergisi istisna raporu.




1.4. Yabanci Uyruklu Personel Maas Odemeleri

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

Universitemizde yabanci uyruklu personellere yapilan maas ddemelerinde eklenecek

belgeler asagidaki gibidir;
> Kesintileri varsa (icra, Nafaka, Sendika, vb.) listesinin eklenmesi,
» Sahsisigortasi varsa poligesi ve 6deme dekontlarinin eklenmesi,
> ilk 6demeye eklenecek sézlesme ve 6n mali kontrol yazisi,

» Universitemizle banka arasinda yapilan “Maas Promosyon Protokolii” geredi édeme
tarihinden (her ayin 15 inden) iki is glinii 6ncesinde maas evraklarinin muhasebe birimine

goénderilmesi,

Banka listesi,
Saglik raporu kesinti listesi,
Ucret bordrosu,

Gelir vergisi ve damga vergisi istisna raporu,
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Aile yardimi bildirimlerinin eklenmesi (es veya cocuk bilgilerinde degisiklik oldugunda).

2. Sosyal Haklar

2.4. Oliim Yardimi

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

657 sayil devlet memurlari kanunun 208. Maddesi geregince “Devlet memurlarindan:
memur olmayan esi ile aile yardimi 6denegine mistahak ¢ocugu 6lenlere en yiiksek Devlet
memuru ayligi (ek gosterge dahil) tutarinda, memurun 6limi halinde saghginda bildiri ile
gosterdigi kimseye, eger bildiri vermemis ise esine ve ¢ocuklarina, bunlar yoksa ana ve babasina,
bunlar da yoksa kardeslerine en yliksek Devlet memuru ayhginin (ek gosterge dahil) iki kat
tutarinda, 6liim yardimi édenegi verilmektedir. Olim yardimi 8denegi, hicbir vergi ve kesintiye

tabi tutulmaksizin ve 6deme emri aranmaksizin saymanlarca derhal 6denir.




Bu 6denek igin istenilen belgeler asagidaki gibidir;
» Cesitli 6demeler bordrosu,

» Normal stiresinde 6lii olarak dogan cocuklar icin 6denecek 6liim yardiminda 6lim

raporu/belgesi,
> Oliim yardimina miistahak kisinin murislerine iliskin bilgi/belgeler,
> Odemenin yapilacadi kimlik ve IBAN bilgileri,

» Oliim olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekgesi.

2.2. Giyecek Yardimi

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 211 inci maddesi ve Hazine ve Maliye Bakanhgi
tarafindan her mali yil icin yayimlanan “Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligi”
kapsaminda yapilacak nakden verilecek giyecek yardimi 6demeleri icin istenilen belgeler

asagidaki gibidir;
> llgili mevzuatinda belirtilen yetkili makamin onayi,
> Cesitli 6demeler bordrosu,

> Banka listesi.




3.1. Arazi Tazminatlari Odemesi

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebligince (Seri No: 160) Teknik Hizmetler Sinifina ait
kadrolarda bulunan personelden; biiro, atélye, i1si santrali, laboratuvar, tesis (sosyal tesisler
dahil), isletme, fabrika ve hizmet binalari disinda olmak sartiyla arazi, santiye, insaat, baraj,
park, bahce, maden ve yol gibi acik calisma mahallerinde fiilen calisanlara (belirtilen
mahallerde yapilan kontrolliik hizmetleri dahil), calsilan her giin icin 6denecek olan araz
tazminatina iliskin istenilen belgeler asagidaki gibidir;

» Arazi gérev pursantaj cetveli,

> s programi gerceklestirme listesi,

» Tahmini is programi gizelgesi,
» Banka listesi,
>

Odeme yapilacak personel listesine iliskin olur.

3.2. Ek Ders ve Ara Sinav Ucretleri

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu uyarinca Ogretim Uyeleri ve Ogretim
Elemanlarina Odenecek Ek Ders Ucretleri ile ilgili istenilen belgeler asagidaki gibidir;

» VYiiksekdgretim ek ders (icreti gizelgesi,

» Banka listesi,

» Her égretim déneminin ilk ayinda ders yiikii dagilimini gésteren onay ve akademik

takvim (programda degisiklik halinde onay yeniden alinir).




3.3. Fazla Galisma Ucretleri

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

Fazla Calismanin Uygulama Esaslarini Gésterir Yonetmelik geregince kurum amirler
tarafindan fazla galisma yaptiracaklari memurlar icin 6denecek fazla galisma Ucretine iligkin

istenilen belgeler asagidaki gibidir;

Aylik fazla/ilave ¢calisma iicret bordrosu,
Banka listesi,

Fazla calisma licreti alacaklara iliskin isim listesini iceren olur,

YV V V VY

ilgili yilin Merkezi Yénetim Biitce Kanunu Teklifinde belirlenen fazla calisma saati iicretini
gosterir belge,

» Fazla calisma yapan personel ile ¢alisilan giin ve siireleri gésterir gizelge.

4.1. Yurt ici Gegici Gorev Yolluklari

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

6245 sayili Harcirah Kanunu ve “Universitemiz Yurti¢i ve Yurtdisi Bilimsel Etkinliklere
Katilimi Destekleme Yénergesi” kapsaminda belirlenmis olan tutarlar dikkate alinarak

o0denecek yurtici gecici gorev yolluklarina iliskin istenilen belgeler asagidaki gibidir;

Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati,
Yurtici gegici gérev yollugu bildirimi,

Yatacak yer temini icin 6denen licretlere iliskin fatura,
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Ucak ile gidislerde ugak bileti.




4.2. Yurtici Suirekli Gorev Yolluklari

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

6245 sayili Harcirah Kanunu ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde
belirtilen yurtici strekli gorev yollugu 6demelerinde istenilen belgeler asagidaki gibidir;

» Atama onayi, personel nakil bildirimi,

» Goéreve baslama yazisi,

» VYurtici / yurtdisi stirekli gérev yollugu bildirimi,

» Resmi mesafe haritasinda gésterilmeyen yerler igin yetkili mercilerden alinacak onayli
mesafe cetveli,
llgililere ait kimlik ve banka hesap bilgileri,

Kamu gérevlilerinden emekliligini gésterir belge.

4.3. Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

6245 sayili Harcirah Kanunu, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde ve
Universitemiz Yurtici ve Yurtdisi Bilimsel Etkinliklere Katimi Destekleme Yonergesi
kapsaminda belirlenmis olan tutarlar dikkate alinarak 6denecek Yurtdisi Gegici Gorev
Yolluklarina iliskin istenilen belgeler asagidaki gibidir;

» Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati,

Yurtdisi gegici gorev yollugu bildirimi,
Yatacak yer temini icin 6denen licretlere iliskin fatura,

Ucak ile gidislerde ugak bileti,

Y V V V

ligililere ait kimlik ve banka hesap bilgileri.




4.4. Yolluklara iliskin Diger Hiikiimler

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

Gegici gorev yolluklarinin avans suretiyle 6denmesinde; gorevlendirme yazisi veya harcama
talimatinin,

Surekli gorev yolluklarinin avans suretiyle 6denmesinde ise; atama onayinin,

Gecici gorevle baska bir yere gorevlendirilip, sonradan gorevlendirilmelerinden
vazgecilenlerin alinmis olan bilet lcretlerinin 6denmesinde; buna iliskin yazi ile tasit biletlerinin,
Ucakla yapilan seyahatlerde yolcu biletinin; bilette kayith gidis-donisten birisinin kullanilmamasi
nedeniyle biletin iadesi gerektigi takdirde gerceklesen seyahat Ucretini gosteren belgenin,
Yabanci heyet ve temisilcilerin tilkelerine dontslerinde ugak biletlerinin kendilerine verilmesi
halinde ise s6z konusu giderlerin tutari ile kurumca karsilandigini belirten ve ilgili birim yetkilisince

imzalanan belgenin olmasi gerekir.




5. Gorev Giderleri ve Diger Giderler
5.1. Mahkeme Harg ve Giderleri

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

Mahkeme harg ve giderlerine iliskin 6demelerde istenilen belgeler asagidaki gibidir;

» Mahkeme, icra veya noterce diizenlenen alindi,

» Alindi verilemeyen hallerde; davayi kovusturan tarafindan diizenlenip ilgili mahkeme
veya dairelerce onaylanan mahkeme giderleri listesi (Baska yerdeki mahkemelerde
ylrtttilen yargilamalarda davayi kovusturan tarafindan yapilan posta giderleri igin bu

liste daire amirince onaylanir).

Hazine aleyhine sonuglanan davalarla ilgili mahkeme ve icra harglari ile karsi taraf
avukatina yapilacak vekalet licreti 6demelerinde;

» Kanunlari geredi ilamin icrasi igcin kesinlesmis olma sarti aranan hallerde kesinlesmis
mahkeme ilami,

» Yetkili merci tarafindan icrasinin geri birakilmasina (yiriitiilmesinin durdurulmasina)
karar verilmeyen mahkeme ilami,

» Davaya veya icraya intikal ettikten sonra veya intikal etmeden énce sulh yoluyla bir
hakkin taninmasindan dolay! dogan borglarin édenmesinde, mahkeme karari yerine

mevzuati geregi sulha yetkili makam veya merci karari ve sulhname veya hakem karari.

Karsi tarafin avukatina (icra daireleri araciligiyla yapilan 6demeler dahil) yapilacak vekalet
Ucreti 6demelerinde;
» Fatura,

» Vergiborcu sorgulamasi (teyit eden kisinin kase/imzasi olacaktir).




5.2. Diger Giderler

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

4734 sayil Kamu ihale Kanunu’nun 3’iincii maddesi (e) fikrasi kapsamindaki istisnai alimlar
(DMO Alimlari) ile idarelerin kendilerine bagli doner sermayelerden yapacaklari alimlarda
istenilen belgeler asagidaki gibidir;

> Fatura,

» Onay belgesi,

» Gereken hallerde muayene ve kabul komisyonu tutanadi, kabul isleminin idarece
yapilmasi halinde ise idarece diizenlenmis belge,
Varlik islem fisi,
Vergi borcu sorgulamasi (teyit eden kisinin kase/imzasi olacaktir),

KiK yasaklilik sorgulamasi (teyit eden kisinin kase/imzasi olacaktir),
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Bartin  Universitesi  Universite Harcamalarini  Tasarruf Tedbirleri Kapsaminda

Degerlendirme Komisyonu karari.




6. Tarifeye Bagh Giderler
6.1. ilan Giderleri

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

Komisyon Ucretleri ve kovusturma giderleri, kamu kurum ve kuruluslarinca veya kamu
kurum ve kuruluslarinin denetim ve gozetimi altinda bir imtiyaz hakki dahilinde 6zel hukuk
tizel kisilerince sunulan tekel niteligindeki ilan, sigorta ile gazete, dergi, radyo, televizyon ve
benzeri araglarin abone giderlerinin 6denmesinde asagidaki belgeler aranir;

Komisyon lcretlerinin ddenmesinde;

» Harcama talimati,
» Fatura (banka komisyon icretlerinde dekont),

» Vergi borcu sorgulamasi (teyit edenin kase/imzasi olacaktir).

Kovusturma giderlerinin 6denmesinde;
» Mahkeme karari veya yetkili organlarin karari,
» Cesitli 6demeler bordrosu,

» Vergi borcu sorgulamasi (teyit edenin kase/imzasi olacaktir).

ilan giderlerinin édenmesinde;

» Harcama talimati,

» Fatura,

> llanin hangi tarihte ve hangi yayin araciyla (gazete, radyo, televizyon ve benzeri araglar)
yapildigina iliskin yazi veya tutanak,

» Vergi borcu sorgulamasi (teyit edenin kase/imzasi olacaktir),

> KiK yasaklilik sorgulamasi (teyit edenin kase/imzasi olacaktir).

Sigorta giderlerinin 6denmesinde;
» Harcama talimati,
Sigorta poligesi veya zeyilname,
Vergi borcu sorgulamasi (teyit edenin kase/imzasi olacaktir),

KiK yasaklilik sorgulamasi (teyit edenin kase/imzasi olacaktir),
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Bartin  Universitesi  Universite Harcamalarini  Tasarruf Tedbirleri Kapsaminda

Degerlendirme Komisyonu karari,




» Dogrudan temin takip formu (21/f ve 22/d kapsamindaki alimlar).

Gazete, dergi, radyo, televizyon ve benzeri araglarin abone giderlerinin 6denmesinde;
» Harcama talimati,

Fatura,

>
» Vergi borcu sorgulamasi (teyit edenin kase/imzasi olacaktir),
>

KiK yasaklilik sorgulamasi (teyit edenin kase/imzasi olacaktir).

6.2. Tasit Sigortasi

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

Tasit sigortasi 6demesinde istenilen belgeler asagidaki gibidir;

> Fatura,

> Harcama talimat.

7. Kurs ve Toplantilara Katilma Giderleri

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

Universitemiz VYurtici ve Yurtdisi Bilimsel Etkinliklere Katiimi Destekleme Yénergesi
kapsaminda belirlenmis olan tutarlar dikkate alinarak édenecek kurs ve toplantilara katiima

giderlerine iliskin istenilen belgeler asagidaki gibidir;

Gorevlendirme yazisi,
Fatura, fatura diizenlenemeyen hallerde katilim icretini gésterir belge,

Kurs ve toplantilara katilimin saglandigini gésterir belge,
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Harcama talimati.




8. Proje Odiilleri, Proje Tesvik ve Destekleme Giderleri

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

Proje yarisma oddlleri ile proje tesvik ve destekleme giderlerinin 6denmesinde asagida

belirtilen belgeler aranir;

Yarisma konusu olan proje odillerinin 6denmesinde;

» Harcama talimati,

> Odiil kazananlari belirleyen jiiri tutanadi,

> Odiiller 6nceden belirlenmemis ise verilecek édiillerin (derece ve mansiyonlar) tutarini
goOsterir tespit tutanagi,

> Fatura.

ilgili mevzuati geregince yapilacak proje tesvik ve destekleme giderlerinin 6denmesinde;
» Harcama talimati, ilgili mevzuatinda belirtilen hallerde (st yéneticinin onayi,
Sozlesme,

Yetkili komisyonun kabul onayi,

Fatura,
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Proje tesvik ve destekleme giderlerinden ihale mevzuatina gére yapilacak mal ve hizmet
alimlari ile seyahat giderlerinin édenmesinde ise Yonetmeligin ilgili maddelerinde

belirtilen belgeler aranir.




9. Temsil ve Tanitma Giderleri

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin Temsil ve Tanitma Giderleri bashkli
47. Maddesince; temsil, agirlama, téren, fuar, tanitma ve benzeri faaliyetlerle ilgili olarak
yapilacak her tirli mal ve hizmet alimi ile yapim islerine iliskin giderlerin 6denmesinde

istenilen belgeler asagidaki gibidir;

» Harcama talimati,

» Fatura, perakende satis fisi veya 6deme kaydedici cihazlara ait satis fisi ve adisyon.

10. Mal, Malzeme ve Gayri Maddi Hak Alim Giderleri

10.1. Tiiketim Mal ve Malzemeleri, Demirbasg, Makine, Teghizat ve Tasit Ahm Giderleri

Odeme Emri Belgesi Ekinde Istenen Belgeler

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi uyarinca her tirli tiketim mal ve
malzemeleri ile demirbas, makine, techizat ve tasit alimlarina iliskin giderlerin 6denmesinde
istenilen belgeler asagidaki gibidir;

> Taahhiit dosyasi (Ihale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak her tiirlii mal ve hizmet
alimlari ile yapim islerine iliskin 6demelerde; onay belgesi, ihale komisyonu karari, 4734
sayili Kamu ihale Kanununun 22 nci maddesine gére dogrudan temin usuliiyle ihale
komisyonu kurulmadan yapilan alimlarda piyasa fiyat arastirmasi tutanagi veya soz
konusu maddenin a, b ve c bentleri kapsaminda tek kaynaktan yapilan alimlara iliskin
olarak ihale mevzuatinda belirlenen standart form, s6zlesme yapilmasi halinde sézlesme
ve Bakanlik¢ca gerekli gériilen diger belgeleri kapsayan taahhiit dosyasi, ilk hak edisle
birlikte 6deme emri belgesine baglanarak Harcama Yénetim Sistemi’nden (HYS) muhasebe
birimine génderilir),
Fatura,
Muayene ve kabul komisyonu tutanagi,
Muayene talep dilekgesi,
Varlik islem fisi (VIF),
KiK yasaklilik sorgulamasi (teyit eden kisinin kase/imzasi olacaktir),

Hizmet isleri hak edis raporu,

V V V VYV VYV V V

Vergi borcu sorgulamasi (teyit eden kisinin kase/imzasi olacaktir),




» Yaklasik maliyet hesap cetveli veya piyasa fiyat arastirma belgesi,

» Harcama talimati,

> Bartin Universitesi  Universite  Harcamalarini  Tasarruf — Tedbirleri Kapsaminda
Degerlendirme Komisyonu karari,

> On mali kontrol belgesi,

» Dogrudan temin takip formu (21/f ve 22/d kapsamindaki alimlarda).

Kullanilacak dolayi stoklama imkani bulunmayan ve acil durumlarda kullanilacak olan ilag,
tibbi tiketim malzemeleri ile test ve tetkik tiiketim malzemelerinin 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu’nun 22’nci maddesinin (f) bendine gore alinmasi halinde, alimin acil bir durum sebebiyle
gergeklestirildigine ve stoklanmasinin mimkiin bulunmadigina iliskin belge de 6deme belgesine
baglanir.

Yurtdisindan yapilacak alimlarda yukaridaki belgelere ilaveten;

» Doévizin bankaca yurt disina transfer edildigine iliskin belge,

» Tasima senedi (konsimento) 6deme belgesine baglanir.

Yurtdisindan yapilan satin almalarda 6denen vergilerin idarece geri alinmasi halinde, fatura
asli yerine onayli 6rnegi aranir. Aiimi bir merkezden yapilan ancak alim yapilan merkez disindaki
birimlere teslim edilen mal ve malzemeler igin, birimlerin teslim aldiklarina iliskin belgelere

dayanilarak alimi yapan merkezce diizenlenen tasinir islem fisi 6deme belgesine baglanir.




10.2. Elektrik, Su, Dogalgaz ve Benzeri Tiiketim Giderleri

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi uyarinca elektrik, su, dogalgaz ve
benzeri tiiketim giderlerinin 6denmesinde istenilen belgeler asagidaki gibidir;
Kamu kurum ve kuruluslarinca veya kamu kurum ve kuruluslarinin denetim ve goézetimi altinda
bir imtiyaz hakki dahilinde 6zel hukuk tlzel kisilerince sunulan tekel niteligindeki elektrik, su,
dogalgaz ve benzeri tiiketim giderlerinin 6denmesinde;

> Fatura.

Tekel niteliginde olmayan ve ihale mevzuatina gore temin edilen elektrik, su, dogalgaz ve
benzeri tiiketim giderlerinin 6denmesinde;

> Taahhiit dosyasi (ihale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak her tiirlii mal ve hizmet
alimlarr ile yapim islerine iliskin édemelerde; onay belgesi, ihale komisyonu karari, 4734
sayili Kamu [hale Kanununun 22 nci maddesine gére dogrudan temin usuliiyle ihale
komisyonu kurulmadan yapilan alimlarda piyasa fiyat arastirmasi tutanagi veya séz
konusu maddenin a, b ve c bentleri kapsaminda tek kaynaktan yapilan alimlara iliskin
olarak ihale mevzuatinda belirlenen standart form, sézlesme yapilmasi halinde
sozlesme ve Bakanlik¢a gerekli gériilen diger belgeleri kapsayan taahhlit dosyasi, ilk hak
edisle birlikte 6deme emri belgesine baglanarak Harcama Yénetim Sistemi’nden (HYS)
muhasebe birimine génderilir),

> Fatura.

Farkli batceli dairelerin ayni binayi ortaklasa kullanmalari halinde elektrik, su, dogalgaz ve
benzeri tiiketimler yalniz bir olclu aletiyle olcliliiyor ise fatura yerine, fatura sureti ile her
daireye isabet eden tliketim bedeli tutarini gosterir belgenin ve sézlesmenin 6deme belgesine

baglanmasi gerekir.




11. Yapi, Tesis ve Onarim Giderleri

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin “Yapi, Tesis ve Onarim Giderleri”
baslikli 54. maddesince; Yapi, tesis ve onarim giderlerinin 6denmesinde, istenilen belgeler
asagidaki gibidir;

> Taahhiit dosyasi (ihale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak her tiirlii mal ve hizmet
alimlariile yapim islerine iliskin 6demelerde; onay belgesi, ihale komisyonu karari, 4734
sayili Kamu [hale Kanununun 22 nci maddesine gére dogrudan temin usuliiyle ihale
komisyonu kurulmadan yapilan alimlarda piyasa fiyat arastirmasi tutanagi veya séz
konusu maddenin a, b ve c bentleri kapsaminda tek kaynaktan yapilan alimlara iliskin
olarak ihale mevzuatinda belirlenen standart form, sézlesme yapilmasi halinde
sozlesme ve Bakanlik¢a gerekli gériilen diger belgeleri kapsayan taahhlit dosyasi, ilk hak
edisle birlikte 6deme emri belgesine baglanarak Harcama Yénetim Sistemi’nden (HYS)
muhasebe birimine génderilir),
Fatura,
KiK yasaklilik sorgulamasi (teyit eden kisinin kase/imzasi olacaktir),
Yapim isleri hak edis raporu,

Vergi borcu sorgulamasi (teyit eden kisinin kase/imzasi olacaktir),
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Bartin  Universitesi  Universite Harcamalarini  Tasarruf Tedbirleri Kapsaminda
Degerlendirme Komisyonu karari,

SGK sorgulamasi (teyit eden kisinin kase/imzasi olacaktir),

Harcama talimati,

Hizmet isleri kabul teklif belgesi ve hizmet isleri kabul tutanagi,

Muayene ve kabul komisyon tutanagi,

Yaklasik maliyet hesap cetveli veya piyasa fiyat arastirmasi,

On mali kontrol belgesi,

Dogrudan temin takip formu (21/f ve 22/d kapsamindaki alimlarda).

YV V V V V V V V

Ancak, mevzuati uyarinca Toplu Konut idaresi Baskanlidina veya insaat isleriyle ilgili
arastirma, proje, taahhlit, finansman ve yapim islemleri konusunda gérevli ve yetkili
kamu tiizel kisiligine sahip diger kurum ve kuruluslara, diizenlenecek protokol esaslari
cercevesinde dogrudan yaptirilan islerde;

ilgili mevzuatin yetkili kildigi makam onayi,

> Fatura ve Protokol.




12. Emanet Hesaplarina iliskin is ve islemler

Odeme Emri Belgesi Ekinde Istenen Belgeler

22.02.2024 tarih ve 2903941 sayili Hazine ve Maliye Bakanliginin yazisi geregi emanet
odemelerinin yayginlastirildigi hususu harcama birimlerine bildirilmis olup; buna gére 04.03.2024
tarihi itibariyle asagida yer alan emanet yardimci hesaplarindan yapilacak 6demeler de daha 6nce
bildirilen emanet yardimci hesaplarinda oldugu gibi Harcama Yonetim Sisteminde 6deme emri
belgesi diizenlemek suretiyle harcama birimlerince yapilacaktir. (*Hazine ve Maliye Bakanlig

tarafindan 3’lii hesap grubunda bulunan Kisa Vadeli Yabanci Kaynaklar giincellendikge degisiklik

yapilacaktir.)

Biitge Emanetleri Hesabi

Alinan Depozito ve Teminatlar Hesabi

Emanetler Hesabi

Emanet islemlerinin diger 6deme tirlerinden farklihk arz etmesi ve uygulama sirasinda
ortaya cikan birtakim ihtiyaclar nedeniyle HYS'de “emanet yetkilisi” adiyla yeni bir rol
olusturulmustur. S6z konusu rol ile; Emanet islemleri Modiilii'nde harcama birimi adina kayitli
emanetleri sorgulama, emanetlerle ilgili rapor alma ve 6deme talebi olusturma, olusturulan
0deme talebine bagli 6deme emri belgesi olusturma, veri giris gorevlisi ile gergeklestirme
gorevlisine gonderme, 6deme emri belgesini iptal etme, 6deme emirleri sekmesinde “emanet
odemesi” turindeki 6deme emri belgelerini sorgulama, gibi islemler yapilabilecektir.

Emanet yetkilisi tarafindan olusturulacak 6deme emri belgelerinde rota secilmesi zorunludur.
Bu nedenle emanet 6demeleri icin oncelikle rota olusturulmasi gerekmektedir. Emanet yetkilisi
rolinin uygulamaya alinmasiyla bu rol disindaki diger rollerin (harcama yetkilisi hari¢) Emanet
islemleri Modiili’ne erisim yetkisi kisitlanacaktir. S6z konusu roliin kullanilabilmesi icin dncelikle
Kimlik Yonetim Sistemi'nde “harcama birimi kimlik yoneticisi” veya "muhasebe birimi kimlik
yoneticisi" tarafindan tanimlama yapilmasi gerekmektedir.

Hazine ve Maliye Bakanliginin 03.08.2023 tarihli ve 2352744 sayili, 05.02.2024 tarihli ve
2862369 sayili ve 22.02.2024 tarihli ve 2903491 sayili yazilarinin ekinde yer alan “Uygulamaya

Alinacak Emanet Yardimci Hesaplar Listesi” ne asagida detayi belirtilen yardimci hesap dabhil




edilmistir. Buna gore, s6z konusu yardimci hesap kodunda yer alan emanetlerin 6denmesine
iliskin stirecinde HYS de 6deme emri belgesi olusturmak suretiyle baslatiimasi gerekmektedir.

> “Emanet Yardimci Hesap Kodu: 333.61 Genel Biitceye Aktarilacak idari Para Cezalari”

Harcama birimleri tarafindan yukarida bahsi gecen emanet hesaplarindan HYS (izerinden
odeme cikilirken asagidaki belgeler eklenmelidir;
> lade edilecek emanetin durumuna gére ilgili kisiden alinacak kimlik ve IBAN bilgisi bulunan
dilekge,
» Emanet 6demesinin durumuna gére Harcama Belgeleri Yonetmeligince belirlenen evraklar,

Vergi borcu sorgulamasi (teyit eden kisinin kase/imzasi gereklidir),

» SGK bor¢ sorgulama (teyit eden kisinin kase/imzasi gereklidir).




13. Ret ve iade islemleri

Odeme Emri Belgesi Ekinde istenen Belgeler

16.07.2024 tarih ve E.3231474 sayili Hazine ve Maliye Bakanliginin ret ve iade islemlerinin
HYS’de ylratilmesi baslikli yazsina istinaden uygulama kilavuzu yayimlanmis olup bu kilavuzda
da belirtildigi Gzere harcama birimi adina herhangi bir muhasebe biriminden yapilan tahsilat
kaydina harcama birimince Harcama Yonetim Sistemi lizerinden erisim saglanacak olup ret ve
iade 6demesi HYS' de 6deme emri belgesi olusturmak suretiyle yapilacak olup istenilen
belgeler asagidaki gibidir;

» Yapilacak ret ve iade islemlerinde ilgili kisiden alinacak kimlik ve IBAN bilgisi bulunan
dilekge,
» Ret ve iade islemlerinin durumuna gére Harcama Belgeleri Yonetmeligince belirlenen

evraklar.
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