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1. AMAC

Bu prosediiriin amac1; Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 tarafindan Universitemizin
ihtiyaglarmin karsilanmasi icin 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda yapilan mal,
hizmet alim1 ve yapim isi ihaleleri, tasinmaz ihaleleri ve kira, elektrik su 6ddemeleri takip
islemleri, dogrudan temin usulii ile yapilan mal, hizmet alim1 ve yapim islerinin yontem, usul
ve esaslarin1 belirlemek, yapilan alimlar sonucu gerekli tasinir kayit ve kontrol faaliyetlerini
yiiriitmek sozlesmeye baglanip belirli donemler halinde 6demesi yapilacak islerin hakedis
evraklarin1 diizenlemek ve kontrol faaliyetlerini gergeklestirmeye yonelik bir sistem
olusturmaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Universitemizin tiim birimlerinin ihtiyaglarmin karsilanmasi i¢in yapilan mal,
hizmet alimlar1 ve yapim isi ihalelerini, dogrudan temin usulii ile yapilan tim alimlar1 ve
bunlara bagli olarak yapilan taginir kayit ve kontrol islemlerini ve hakkedis 6demelerini kapsar.

3. TANIMLAR

EKAP: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu

KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

Muhasebe Sistemi: T.C. Hazine ve Maliye Bakanligi Muhasebe Otomasyon Sistemi

TKYS : Tagimir Kayit ve Yonetim Sistemi

MYS : Mali Yonetim Bilisim Sistemi

Harcama Yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisi
harcama yetkilisidir.

Gerceklestirme Gorevlisi: Harcama talimati {lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli
belgelerin  hazirlanmas1  gorevlerini  yiiriitmek tlizere Harcama Yetkilisi tarafindan
gorevlendirilen kisidir.

Tasiir Kayit Yetkilisi : Taginirlar1 teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden,
kullanicilarina ve kullanim yerine teslim eden, Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen esas ve
usullere gore kayitlar tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda
hesap verme sorumlulugu cergevesinde taginir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karst
sorumlu olan kisidir.

Tasimir Kontrol Yetkilisi : Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve iglemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden,
Harcama Birimi Tasimir Mal Yo6netim Hesab1 Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama
yetkilisine kars1 sorumlu olan kisidir.
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4. SORUMLULAR

Tim harcama yetkilileri, gergeklestirme gorevlileri Muhasebe Yetkilisi ve gorevli tiim
personeller kanunlarda belirtildigi sekilde prosediiriin ilgili boliimlerinden sorumludur. Taginir
kayit ve kontrol isi uygulanmasindan Tasmir Kayit ve Tasinir Kontrol yetkilileri sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. IHALE YONTEMIYLE MAL HiZMET ALIMLARI VE YAPIM iSi
Mal : Satin alinan her tiirlii ihtiyag maddeleri ile tasinir ve tasinmaz mal ve haklari,

Hizmet: (Degisik: 30/7/2003-4964/3 md.) Bakim ve onarim, tagima, haberlesme, sigorta,
arastirma ve gelistirme, muhasebe, piyasa arastirmasi ve anket, danismanlik, (...)(1), tanitim,
basim ve yayim, temizlik, yemek hazirlama ve dagitim, toplanti, organizasyon, sergileme,
koruma ve giivenlik, mesleki egitim, fotograf, film, fikr ve giizel sanat, bilgisayar sistemlerine
yonelik hizmetler ile yazilim hizmetlerini, taginir ve tasinmaz mal ve haklarin kiralanmasini ve
benzeri diger hizmetleri,(1)

Yapim : Bina, karayolu, demiryolu, otoyol, havalimani, rihtim, liman, tersane, kopri, tiinel,
metro, viyadiik, spor tesisi, alt yapi, boru iletim hatti, haberlesme ve enerji nakil hatt1, baraj,
enerji santrali, rafineri tesisi, sulama tesisi, toprak 1slahi, taskin koruma ve dekapa;j gibi her tiirlii
insaat isleri ve bu islerle ilgili tesisat, imalat, ihzarat, nakliye, tamamlama, biiyiik onarim,
restorasyon, ¢cevre diizenlemesi, sondaj, yikma, gii¢lendirme ve montaj isleri ile benzeri yapim
islerini,

Tedarik¢i : Mal alimi ihalesine teklif veren gercek veya tiizel kisileri veya bunlarin
olusturduklar ortak girisimleri,

Hizmet sunucusu : Hizmet alim1 ihalesine teklif veren gergek veya tiizel kisileri veya bunlarin
olusturduklar ortak girisimleri,

Ortak Girisim : (Degisik: 30/7/2003-4964/3 md.) Ihaleye katilmak iizere birden fazla gercek
veya tlizel kisinin aralarinda yaptiklar1 anlasma ile olusturulan is ortakligi veya
konsorsiyumlari,

Istekli : Mal veya hizmet alimlar1 ile yapim islerinin ihalesine teklif veren tedarik¢i, hizmet
sunucusu veya yapim miiteahhidini,

Istekli Olabilecek : (Ek: 20/11/2008-5812/2 md.) Thale konusu alanda faaliyet gosteren ve ihale
veya On yeterlik dokiimani satin almis gercek veya tiizel kisiyi ya da bunlarin olusturduklari
ortak girisimi,

Yerli Istekli : (Degisik: 30/7/2003-4964/3 md.) Tiirkiye Cumhuriyeti vatandasi gercek kisiler
ile Tiirkiye Cumhuriyeti kanunlarina gére kurulmus tiizel kisilikleri,

Yiiklenici : Uzerine ihale yapilan ve sézlesme imzalanan istekliyi,

Idare : Thaleyi yapan bu Kanun kapsamindaki kurum ve kuruluslari,

Thale Yetkilisi : (Degisik: 30/7/2003-4964/3 md.) Idarenin, ihale ve harcama yapma yetki ve
sorumluluguna sahip kisi veya kurullar1 ile usuliine uygun olarak yetki devri yapilmis
gorevlilerini,




Dokiiman No IMD.PR.001
. . e Ik Yayin Tarihi | 01.01.2019
MALI ISLER PROSEDURU Revizyon Tarihi | 06.05.2019
Revizyon No 01
Sayfa 3/9

Thale Dokiimam : fhale konusu mal veya hizmet alimlar1 ile yapim islerinde; isteklilere
talimatlar1 da iceren idari sartnameler ile yaptirilacak isin projesini de kapsayan teknik
sartnameler, sozlesme tasarisi1 ve gerekli diger belge ve bilgileri,

Thale : Bu Kanunda yazili usul ve sartlarla mal veya hizmet alimlari ile yapim islerinin istekliler
arasindan secilecek birisi lizerine birakildigini gosteren ve ihale yetkilisinin onayini1 miiteakip
s0zlesmenin imzalanmasi ile tamamlanan islemleri,

Teklif : Bu Kanuna gore yapilacak ihalelerde isteklinin idareye sundugu fiyat teklifi ile
degerlendirmeye esas belge ve/veya bilgileri,

Acik Thale Usulii : Biitiin isteklilerin teklif verebildigi usulii,

Belli istekliler arasinda ihale usulii: On yeterlik degerlendirmesi sonucunda idare tarafindan
davet edilen isteklilerin teklif verebildigi usulii,

Pazarlik usulii: Bu Kanunda belirtilen hallerde kullanilabilen, ihale siirecinin iki agamali olarak
gerceklestirildigi ve idarenin ihale konusu isin teknik detaylar ile gergeklestirme yontemlerini
ve belli hallerde fiyati isteklilerle goriistiigli usulii,

Dogrudan temin: Bu Kanunda belirtilen hallerde ihtiyaglarin, idare tarafindan davet edilen
isteklilerle teknik sartlarin ve fiyatin goriisiilerek dogrudan temin edilebildigi usulii,

Sozlesme : Mal veya hizmet alimlart ile yapim islerinde idare ile yiiklenici arasinda yapilan
yazili anlagmayz,

Kurum: Kamu fhale Kurumunu,
Kurul : Kamu Ihale Kurulunu,

Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu : (Ek: 20/11/2008-5812/2 md.) Idareler ile kamu
alimlar1 siirecine taraf olanlarin bu siirece iliskin islemleri internet iizerinden
gerceklestirebilecekleri ve Kurum tarafindan yonetilen elektronik ortama,

Dinamik Alim Sistemi : (Ek: 20/11/2008-5812/2 md.) Ihale dokiimanina uygun &n teklif veren
ve sistemin gecerlik siiresi icerisinde yeterlik kriterlerini saglayan biitiin isteklilerin sisteme
kabul edildigi, piyasada mamul olarak bulunan mallarin tedarikine yonelik tamamen elektronik
ortamda gergeklestirilen alim siirecini,

Elektronik Eksiltme : (Ek: 20/11/2008-5812/2 md.) Tekliflerin degerlendirilmesinin ardindan
elektronik ortamda eksiltme seklinde sunulan yeni fiyatlarin veya belirli teklif unsurlarina
iliskin yeni degerlerin bir elektronik ara¢ marifetiyle otomatik degerlendirme metotlar
kullanilarak yeniden degerlendirilmesi ve siralandirilmasi seklinde tekrar eden islemleri,

Teminat Mektubu : (Ek: 28/11/2017-7061/65 md.) Bankalar tarafindan verilen teminat
mektuplar1 ile Tiirkiye’de yerlesik sigorta sirketleri tarafindan kefalet sigortasi kapsaminda
diizenlenen kefalet senetlerini,

4734 sayili Kamu Ihale Kanununun hiikiimleri dogrultusunda yapilan mal ve hizmet
alimlar1 Kanunda yazili ihale usullerinden uygun olan1 se¢ilmek suretiyle yapilir.
Oncelikle, tiim béliimler/birimler ihale konusu olabilecek satin alma ihtiyaclarni ve taleplerini,
ihtiya¢ belgesini doldurarak veya yazigsma ile varsa ilgili teknik sartnamelerini de ekleyerek,
mal ve hizmet alimlar1 i¢in Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina iletir. Idari ve Mali Isler Daire
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Bagkanlig1 ihale konusuyla ilgili yaklasik maliyet tespiti, teknik ve idari sartname, sézlesme
tasarisinin vb. yer aldigi ihale dokiimanlarini hazirlayarak, ihale ile ilgili Kamu Ihale
Kanununda belirlenen islemleri yapar. Daha sonra ihale ile ilgili teklifler gérevli personelce
ihale giinii ve saatinden once Ihale Komisyonuna teslim eder. Komisyon tarafindan
sonuclandirilan ihaleler onay igin IThale Yetkilisine gonderilir. Thale Yetkilisi tarafindan
onaylanan ihaleler i¢in sdzlesmeye davet, mal siparisi, yer teslimi vb. islemler yapilir. Thale
Yetkilisi tarafindan iptal edilen ihalelerle ilgili gerekli islemler idarelerce yapilir. Thale konusu;
mal alimi ise, giris muayenesi, ambarlara teslim ve muhasebe kontrolleri yapilir.

Ihale konusu; hizmet veya mal ise periyodik olarak yapilan (haftalik, aylik) kontroller ve
raporlamalar sonrasinda, Iidari ve Mali Isler Daire Baskanlhig1 tarafindan 6deme emri ve eki
belgeler diizenlenerek 6deme islemi igin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.
Burada yapilan kontroller sonrasinda uygun olanlar i¢in 6deme islemleri baglatilir.

5.2. TASINMAZ iHALE iSLEMLERI

a) Bedel Tespit Komisyonu: Bu Yonergede yer alan, tahmin edilen bedel tespit islemlerini
yapmak, kira ve ecrimisil bedellerini tespit ve takdir etmek ve Idarece verilecek diger gorevleri
yiiriitmek iizere Rektorliik Makaminin onayt ile gorevlendirilen; Idarenin tasinmaz degerleme
konusunda isin ehli veya uzmani olan 6gretim tyeleri, teknik veya idari personel arasindan
secilen ve en az ii¢ kisiden veya tek say1 olmak iizere daha fazla kisiden olusan komisyonu,

b) Ecrimisil : Tasinmazin, Universitenin izni disinda gergek veya tiizel kisilerce isgal veya
tasarruf edilmesi sebebi ile Universitenin bir zarara ugrayip ugramadigma veya isgalcinin
kusurlu olup olmadigina bakilmaksizin Idarece talep edilen ve asgari kira bedeli kadar olmasi
gereken tazminati,

¢) Fuzuli Sagil (Isgalci) : Kusurlu olup olmadigina bakilmaksizin Universitemize ait
tasinmazlar ile Hazine tasinmazinin zilyetligini, yetkili Idarenin izni disinda eline gegiren,
elinde tutan veya her ne sekilde olursa olsun bu mali kullanan veya tasarrufunda bulunduran
gercek veya tiizel kisileri,

¢) Bakanhk : Maliye Bakanligini,
d) Harcama yetkilisi (ita amiri) : Universite Rektoriinii,
e) Idare : Kirklareli Universitesini,

f) Tasinmaz : Tapuda Universite adma kayitli bulunan tasinmazlar ile yénetimi Universiteye
birakilmis olan biitiin taginmazlari,

g) Thale : Kanunda ve bu Yonergede yazili usul ve sartlarla, isin istekliler arasindan segilecek
birisi tlizerine birakildigini gosteren ve yetkili mercilerin onayi ile tamamlanan sézlesmeden
onceki islemleri,

h) Thale komisyonu : Bu Yonergede belirtilen ihale ile ilgili isleri yiiriitmek iizere Ita Amiri
tarafindan segilen iiyelerden olusan komisyonu,

1) istekli : Thaleye katilan gergek veya tiizel kisileri,
i) Kanun : 08/09/1983 tarihli ve 2886 sayil1 Devlet Ihale Kanununu,
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j) Yiiklenici (Kiraci) : Kendisine ihale yapilan istekli veya isteklileri,

k) Sozlesme : idare ile miisteri arasinda yapilan ve ita amirince imzalanan yazili anlasmayt,
irtifak hakki tesisinde ise Idare ile miisteri arasinda irtifak hakkina iliskin hiikiimleri igerecek
sekilde dogrudan tapu miidiirliiglinde diizenlenen resmi senedi,

1) Sartname : Yapilacak islerin genel, 6zel, teknik ve idari usul ve esaslarin1 gosteren belge
veya belgeleri,

m) Tahmin edilen bedel : ihale konusu olan islerin tahmin edilen bedelini,

n) Uygun bedel : Tahmin edilen bedelden asagi olmamak iizere teklif edilen bedellerin en
yiiksegini,

0) Universite : Kirklareli Universitesini, ifade eder.

Thaleye ¢ikilmasi planlanan tasinmaz i¢in Tasinmaz izin Komisyonundan izin alinir.
Ihale yetkilisi tarafindan gorevlendirilen Kira Tespit Komisyonu belediye, ticaret odast,
sanayi odasi, borsa gibi kuruluslardan veya bilirkisilerden rayi¢ bedel tespiti yapilir. Tahmin
edilen bedel, kira siiresi, ihale usulil ve kiralanacak tasinmaz ile ilgili diger hususlarin
belirlenmesiyle ihale Onay Belgesi diizenlenir ve ekinde Kiymet Takdir Karari ile Thale
Yetkilisinin onayina sunulur. Onay verildikten sonra kanunun 7. Maddesine istinaden Ihale
Dokiimani hazirlanir. Hazirlanan ihale dokiimanina ve kanununun 18. Maddesine uygun
olarak ihale ilam diizenlenip yerel gazetede iki defa yayinlanmak iizere Basin ilan Kurumuna
gonderilir. Kanununun 13. Maddesine istinaden ihale komisyonu gorevlendirilir ve
diizenlenen Komisyon Goérevlendirme evraki teblig edilir.

Ihale tarih ve saatine kadar Idareye teslim edilen teklif zarflar1 teslim alinir. hale
saatinde ihale komisyonu ve isteklilerle teklif zarflar1 alinis sirasina gore agilir. Komisyonun
incelemeyi bitirmesiyle teklif zarflar1 gegerli olan istekli(ler)den yine sira numarasiyla teklifleri
istenerek artirnma baglanir. Komisyon ihale sonrast evraklar1 diizenleyip imzaladiktan sonra
alman karari ita amirinin onayma gonderilir. Ita amiri tarafindan kararin onaylanmasi halinde
isteklilere kesinlesen ihale karar teblig edilir.

Yiiklenici firmanin sézlesme imzalamak i¢in yatirmasi gerekli olan tutarlari (kesin
teminat, karar pulu, sézlesmeye ait damga vergisi, ilk donem pesin kira bedeli vb.) yatirmasiyla
sozlesme imzalanir. S6zlesmenin imzalanmasindan sonra yer teslim tutanagi ile kiralanan
taginmaz yiikleniciye teslim edilir.

5.2.1. Elektrik ve Su Takip Islemleri

Elektrik ve su tiiketim miktarlar1 gorevli personel tarafindan her ay siizme sayaglar
okunarak tespit edilir. Tespit edilen kwh/m? degerinden tiiketim bedeli hesaplanir. Hesaplanan
bedeller yiikleniciye teblig edilir. Teblig tarihinden itibaren belirtilen siire igerisinde 6demenin
takibi yapilir. Giiniinde 6denmeyen elektrik ve su bedelleri i¢in gecikme zammai/faizi hesaplanir
ve kisiye bildirilir.

5.2.2. Kira Takip Islemleri

Sozlesme tarihlerine istinaden aylik kira takip islemleri Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1 ile koordineli olarak yapilir. Odemelerin yapildigina dair muhasebe islem fisi
dosyasina takilir. Siiresi igerisinde kiras1 6denmeyen isletmelere ihtar yazisi1 yazilarak belirtilen
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stire igerisinde kiranin yatirilmasi teblig edilir. Geciken siire i¢in gecikme zammi/faizi
hesaplanarak kira bedeli iletilir. Ihtarda belirtilen siire igerisinde yatirilmayan kiracilar i¢in icra
ve tahliye islemlerine baglanir.

5.3. DOGRUDAN TEMIN SURETIYLE MAL HiZMET ALIMI YAPIM iSi
5.3.1. ihtiyacin Ortaya Cikmasy/Birim Talepleri

Ihtiyacin ortaya cikmasi veya birimler tarafindan gonderilen talepler, araglar,
laboratuvar cihazlari, biiro makineleri vb. tamir talepleri i¢in gonderilen ariza tespit formlari
degerlendirmeye alinir. Talebin 6n kontrolii yapilir ve {ist yonetim onay verdikten sonra alim
dogrudan temin ve piyasa arastirmasi i¢in personel/personeller gorevlendirilir.

5.3.2.Tekliflerin Toplanmas1 / Degerlendirilmesi / Piyasa Fiyat Arastirma Tutanag:
Tanzimi

Gorevli personel/ personeller tarafindan piyasa fiyat arastirmasi yapilir. Amag, istenilen
iirtinii kaliteli sekilde ve uygun fiyatta temin etmektir. Teklifler toplanip degerlendirilir.

5.3.3. Muayene Kabul Tutanag Ve Odeme Belgesinin Diizenlenmesi

Piyasa fiyat arastirmasi bittikten sonra en uygun teklifi veren firma ile anlagilir, mal
siparisi verilir. Yer tesliminden sonra gorevli personeller tarafindan {iriin kontrolii yapilir. Eksik
ya da hasar yok ise firma (yliklenici) tarafindan fatura vergi borcu yoktur yazisi ve gerekli diger
evraklar geldikten sonra 6deme emri belgesi diizenlenir. Arag, cihaz ve makine tamirlerinde en
uygun teklif veren firmaya tamire gonderilir.

5.3.4. Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina Teslim Edilmesi

Hazirlanan evraklar imzalanmasi i¢in ilk Once gerceklestirme gorevine gonderilir
gerceklestirme gorevi kontrol edip imzaladiktan sonra harcama yetkilisine gonderilir harcama
yetkilisi imzalar Evraklar hazirlanip imzalandiktan sonra 6demenin gergeklesmesi i¢in dnceden
2 niisha halinde hazirlanmis evraklarin bir niishas1 Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim
edilir. Evraklar Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan kontrol edilir, herhangi eksik
olmamasi halinde yiiklenicin hesabina para yatirilir. Boylece dogrudan temin ile mal/hizmet
satin alma islemi gergeklesmis olur.

5.4. TASINIR KAYIT VE KONTROL iSi
5.4.1. Tasmir Kayit ve Kontrol Islemleri

Demirbas ve tiikketim malzemeleriyle ilgili giris, ¢ikis, sayim, devir ve yil sonu iglemleri,
web tabanli “Mali Yonetim Bilisim Sistemi (MYS)” iizerinden gerceklestirilmektedir. Sisteme
gorevli taginir kayit ve taginir kontrol yetkilileri kendi kullanici adi sifresi ile giris yaparak, tim
islemleri sistemin yonlendirmesi dogrultusunda gerceklestirmektedir.

5.4.2. Tasimr Kayit islemleri Malzeme Girisi

Satin alma tarafindan Muayene Kabul Komisyon Kurulundan ge¢mis olan
iirlinler/malzemeler faturasi ile Daire Bagkanligimiza gelir. Gelen iiriinlerin/malzemelerin giris
islemleri TKYS’ de Dayanikli taginir ve tiikketim malzemeleri olarak kayit edilir.

Universitenin diger birimlerinden bagis veya devir yolu ile gelen dayanikli tiiketim mallari
TKYS’ de Malzeme giris siirecine gore kayit edilerek sistemde goriinmesi saglanir.
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5.4.3. Tasiir Kayit Islemleri Malzeme Cikisi

TKYS’de her birimin Birim Istek Yetkilisi tanimhidir. Sistemde kayitl dayanikli taginir
ve tiikketim malzemelerinin listesini buradan goren istek yetkilileri ihtiyaglar1 dogrultusunda
sistem tizerinden talepte bulunurlar. Taginir Kayit Yetkilisi Tasinir Kontrol Yetkilisine istekleri
sistem tizerinden talep ¢iktisi ile onaya gotiirlir. Tasinir Kontrol Yetkilisi onaylamasi halinde
iirlinler ilgili birimlere sistem {izerinden sarf malzemeler Tasinir islem Cikis Fisi ile Dayanikhi
Tasinir Mallar1 Zimmet Fisi ile ¢ikislar yapilarak kullanicilara teslim edilir. Ayrica {iniversite
arasindaki diger birimlere devir yolu ile dayanikli taginir veya tiiketim malzemesi ¢ikist TKY'S
tizerinden devir ¢ikis islemleri kismina kayit edilerek gergeklestirilir.

5.4.4. Tasimr Mal Sayim Islemleri

Harcama Yetkilisi veya tasiir kontrol yetkilisinin talep etmesi halinde Sayim Dokiim
Cetveli sistem tiizerinden ¢ikartilarak gerekli kontrolleri ve varsa diizeltmeler yapilir. Sene
sonunda Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina yapilacak bilgilendirmeden once tasinir (
muhasebe ) raporu baskanliga elden teslim edilerek onaylandigina dair paraf ve kase
karsiliginda alinir. Taginir Sayim dokiim cetveli, harcama birimi taginir yonetim hesabi cetveli,
sayim tutanagi, en son islem yapilmis tasinir islem fisi, tarih ve sayisini gosterir tutanak tist
yazisi ile Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina her senenin sonunda bildirilir.

5.4.5. Dayamkh Tasimir Mal islemleri Hurdaya Ayirma veya imha Etme

Ekonomik émriinii tamamlamig olan veya tamamladig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle

kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dist birakilmasi gerektigi ilgililer veya o6zel
mevzuati c¢ergevesinde olusturulan komisyon tarafindan bildirilen tasinirlar, harcama
yetkilisinin belirleyecegi en az ii¢ kisiden olusan komisyon tarafindan degerlendirilir.
Komisyonca yapilan degerlendirme sonucunda hurdaya ayirtilmasi uygun goriinmeyen
tasinirlar hakkindaki gerekceli karar Harcama Yetkilisine bildirilir. Komisyonca hurdaya
ayrilmasina karar verilenler icin ise Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi diizenlenir.
Hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinirlardan kayith degeri Bakanlik¢a belirlenecek tutara
kadar olanlar Harcama Yetkilisinin, belirlenen tutari asan taginirlar ise kamu idaresi iist
yoneticisinin onayi ile kayitlardan ¢ikartilir.
Harcama yetkilisi tarafindan olusturulan komisyon, ekonomik degerinin olmadig: veya teknik,
saglik, giivenlik vb. nedenlerle imha edilmesinin sart olduguna karar verilen taginirlar, Harcama
Yetkilisinin onay1 ile imha edilir. Imha, komisyon veya komisyon gdzetiminde uzman kisiler
tarafindan yapilir. Bu isleme iligkin ayrica bir imha tutanagi diizenlenir. Hurdaya ayrilan veya
imha edilen taginirlar Tasinir Islem Fisi diizenleyerek kayitlardan ¢ikarilir. Fisin ekine Kayittan
Diisme Teklif ve Onay Tutanaginin bir niishas1 eklenir.

5.5. HAKEDIS
5.5.1. Hakedis Talebinin Alinmasi

Hakedis, sozlesmesi imzalanmis ve uygulamasi baslatilmis isler ic¢in, sdzlesmede
belirlenen araliklarla, yapilan is miktar1 karsiliginda yiikleniciye 6denen bedeldir. S6zlesme
imzalanmis mal, hizmet ve yapim isleri i¢in hakedis siireci baslar. Yiiklenici s6zlesmede
belirtilen hakedis araliginda yapmis oldugu isleri belgelendirerek faturayla birlikte idareden
Odenmesini talep eder.
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5.5.2.Fatura ve Hakedis Belgelerinin Gelmesi

Sozlesmede aksi bir ifade yoksa hakedis 6demeleri ayda bir kez yapilir. Yiiklenici
tarafindan 6deme i¢in gerekli evraklar fatura ekinde idareye teslim edilir.

5.5.3.Hakedis Evraklarmin Diizenlenmesi

a) Hakedis raporu

b) Hakedis icmali

¢) Hakedis 6demeler icmali

d) Fiyat fark:i hesap tablosu (fiyat farki verilmesi 6n goriiliiyorsa)
e) Yapilan isler listesi

f) Yillik 6denek dilimleri

g) Mal-Hizmet-Yapim isi alimlar1 hakedis raporu
h) Puantaj Cetveli

1) Hakedis 6zeti

j) Kabul teklif belgesi

k) Muayene kabul tutanagi

1) Hakedis talep formu

m) Borcu yoktur evraklari ve gerekli diger belgeler

5.5.4. Muayene Kabul Komisyonu Ve Kontrol Teskilatinin Kabul Islemini Yapmasi

Kontrol teskilat1 tarafindan gerekli kontrolleri yapilan isler eksik ya da yanlis yapilmis
herhangi bir is tespit edilmediginde muayene kabul komisyonuna sunulur. Muayene ve kabul
komisyonu gerekli incelemeleri yaparak uygun bulmasi halinde isin kabuliinii yapar.

5.5.5. Odeme Belgesinin Diizenlenmesi

Hakedis evraklarinin eksiksiz olarak hazirlanmasinin ardindan 6deme belgesi
diizenlenir. Gorevli personellerin imzalar1 alindiktan sonra gerceklestirme gorevlisinin
kontroliinden gecen evraklar harcama yetkilisinin onayina sunulur.

5.5.6. Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina Teslim Edilmesi

Evraklar hazirlanip imzalandiktan sonra 6demenin gerceklesmesi icin 2 niisha halinde
hazirlanmis evraklarin bir niishasi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilir. Evraklar
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan kontrol edilir, herhangi eksik olmamasi halinde
o0deme islemi gerceklestirilir. Boylece gegerli ayin hakedis 6demesi tamamlanmis olur.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

4734 Sayil1 Kanun Eki Yonetmelik ve Tebligler

4735 Sayili Kamu Ihaleleri S6zlesmeleri Kanunu ve Ekleri
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Ekleri
Taginir Mal Yonetmeligi ve Ekleri

Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve Ekleri
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2886 Sayil1 Devlet Thale Kanunu
Hazine Tasinmazlarinin Idaresi Hakkinda Ydnetmelik
6098 Sayili Bor¢lar Kanunu

6.2. I¢ Kaynakh Dokiimanlar

IMD.IA.005 Ihale Suretiyle Mal ve Hizmet Alim Is Akis Siireci
IMD.FR.004 Malzeme Talep Formu
IMD.FR.005 Muayene ve Kesin Kabul Tutanaklari Formu

IMD.FR.007 Odeme Belgesi ve Eki Belgeler —Teslim Teselliim Tutanaklart Formu

IMD.FR.011 Yaklasik Maliyet Hesaplama Formu
IMD.FR.012 Yer Teslim Tutanag1




