AMASYA UNIVERSITESI TARAFINDAN DESTEKLENEN BiLiMSEL
ARASTIRMA PROJELERI ILE iLGILi ONEMLI KONULAR

A) YURT iCI /YURT DISI GECIiCi GOREV YOLUGU

Yurtici/ yurtdis: gecici gorev yolluklarinin 6denmesinde;

e Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

e 6245 Sayili Harcirah Kanunu

e 6183 Sayili Amme Alacaklar1 Tahsili Usulii Hakkindaki Kanunu

e 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

e Yurtiginde ve Yurtdisinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Y®&netmelik;
ilgili diger kanun ve yonetmeliklere gore islem yapilir.

Yolluk Odemesine iliskin Belgeler:

BAP Birimine dilek¢e ile basvurulur (davet mektubu eklenerek) birim katiliminiz
uygundur yazisi gonderdikten sonra asagidaki islemler takip edilir;

Gorevlendirme yazisi

Yonetim Kurulu Karar

Harcama Talimati

Yurti¢i / Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi

Yatacak yer temini i¢in 6denen ticretlere iligskin fatura

Akademik Personel i¢in Yonetim Kurulu Karari; 6deme belgesine baglanir.
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Yolluk Odemesine Ait Bilgiler:

Gorevlendirme yazis1 ve Yonetim Kurulu Karart Kongreye gitmeden dnce alinmis olmasi
ve bu islemlerden sonra Harcama Talimatinin hazirlanmasi gerekli olup, gorevlendirme yazisi,
Yonetim Kurulu Karar1 ve Harcama Talimati arasinda tarih araligi fazla olmamalidir.
Konaklamaya iligkin fatura, gérevlendirilen tarih araliginda olmalidir.

Ucak ile yolculuk edilmesi halinde ugak biletinin gérevlendirme yazisi ve yonetim kurulu
kararindan sonra alinmasi esastir.

Ulasimda ugak kullanilacaksa yonetim kurulu kararinda belirtilir, 6deme evrakina takilmak
tizere ucak bileti (elektronik biletlerin internet ¢iktilar1 da gecerlidir) birim mutemedinize teslim
edilir.

6245 sayili Harcirah Kanunu geregince verilecek yurti¢i giindeliklerinin miktar1 her yil
bilitce kanunu ile tespit olunur. 6245 sayili Harcirah Kanunu geregince verilecek yurtdisi
giindeliklerinin miktari, gidilecek iilkeye, memur ve hizmetlilerin aylik veya iicret tutarlan ile
gorevin mahiyetine gore, mali yil itibariyle ve Maliye Bakanliginin teklifi {izerine Bakanlar
Kurulunca belirlenir.

Gegici gorev yolluk bildirim formu beyan sahibi tarafindan doldurulur. Biitiin giderler bu
formda kronolojik tarihe gore ve acik bir sekilde beyan edilirken yabanci para biriminden
hesaplamalar i¢in belge dolduruldugu tarihteki TCMB doviz satis kuru kullanilir.

Harcirah icin avans verilecek ise, avansin Tiirk Lirasi cinsinden tutari, yabanci para
cinsinden avans miktarmin tahakkuk tarihindeki Tiirkiye Cumhuriyet Merkez Bankasinca ilan
edilen efektif satis kuruyla ¢arpilmasi suretiyle bulunur. Avansin mahsup islemlerinde ise doviz




satig belgesinde gosterilen tarihteki Tiirkiye Cumhuriyet Merkez Bankasinca ilan edilen efektif
satis kuru esas alinir. http://temb.gov.tr/ adresinden kura ait bilgi temin edilebilir. Tlgili belge
ciktist da 6deme evrakina eklenir.

Gorevlendirme onaymda belirtilen glizergdhin disma ¢ikilmasi halinde olusan yol
masraflar1 6denmez.

Konaklama faturalar1 gorevlendirme tarihleri disinda olmamali Kurumun adina ve BAP
ibaresi ile birlikte proje numarasi belirtilerek kesilmis olmali, ayrica konaklama yapan kisinin adi,
konaklama tarihleri ile kag¢ giin konakladigi, birim fiyati, tutar1 ve KDV hesaplamasi bulunmalidir.

Yollukta avans kullanilacaksa; 10 giin oncesinden BAP birimine bagvurarak talepte
bulunmasi gerekmektedir. Ayrica alinan avans tarihinden 6nceki bir tarihte yapilan harcama avans
mahsubunda kullanilamayacaktir.

Kurumumuz BAP Yonergesinde bulunan yolluk limitleri disina ¢ikilmamasi, limit iistii
harcamalarin 6denmeyecegi Yiiriitiiciilerin magdur olmamalar1 adina 6nem arz etmektedir.

B) KURS VE TOPLANTILARA KATILMA GIDERLERI

Maliye Bakanligi Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 36. maddesin de
belirtilmis olan belgeler esas alinir. Bu belgeler;

e Gorevlendirme yazisi,
e Fatura, fatura diizenlenemeyen hallerde katilma {icretini gosteren belge,
e Kurs ve toplantiya istirak edildigine iliskin belge; 6deme belgesine baglanir.

Kurs ve Toplantilara Katilma Giderlerine Ait Bilgiler;

Onay Belgesi ve Yonetim Kurulu Karar1 kurs ve toplantilara katilmadan onceki tarihte
hazirlanmis olmas1 gerekmektedir.

Gorevlendirme yazisinin ve Yonetim Kurulu Kararinin toplantiya katilmadan 6nceki tarihli
olmasi1 ve toplantiya iliskin ad, yer, tarih gibi bilgilerin yazida belirtilmesi gerekmektedir. Kongre
Katilim iicretini gosteren Faturanin (Fatura yerine gegen belgelerden serbest meslek makbuzu,
gider pusulasi, miistahsil makbuzu) ash ibraz edilmeli. Yurtdisinda diizenlenen faturalarin da
terciimelerinin eklenmesi gerekmektedir.

Katilim ticretinden indirim saglanmasi adina katilim bedeli seminer tarihinden once ilgili
kuruma 6denmekte ve fatura gorevlendirilme tarihlerinden once kesilmektedir. Odeme
yapilabilmesi i¢in faturanin goérevlendirilme siirelerini de kapsayan tarihte kesilmis olmasi
gerekmektedir.

Indirimden faydalanmak igin katilim bedeli dnceki bir tarihte yatirilsa bile faturanin
katilim tarihlerinde veya sonraki bir tarihte olmasina dikkat edilmelidir.

Bilimsel toplantilara katilmak icin alinan Onayda Yonetim Kurulu Kararinda
gorevlendirilecek kisi, gérev yeri, gbrevin siiresi, mahiyeti, 6demenin yapilacagi kalem hangi
projeden karsilanacagi agikca belirtilmelidir.

Mevzuat geregi bir kalem O0deme birden fazla kaynaktan karsilanamaz. Her projeye
onaylanan biit¢esi kadar sadece BAPtan destek saglanir.

Yurtdis1 firmalarinca organize edilen ve diizenlenmesi gereken faturalarin yurtdist mali
mevzuatina gore diizenlenmesi, yurti¢i araci firma kullanarak diizenlenmesi halinde ise faturalarin
Tiirkiye Cumhuriyeti mali mevzuatina gore diizenlenmis olmasi gerekmekte olup, diizenlenecek




faturanin EURO olarak degil de TL. para birimi bazinda hazirlanmis olmasi ve KDV tevkifat
uygulanmasi yapilmasi gerekmektedir.

C) MAL VE HIZMET ALIMI

Mal ve hizmet alimm 6demelerinde;

e On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y onetmelik
e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
e 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ve ilgili diger Kanun ve Yonetmeliklerden faydalanilir.

Mal ve hizmet alim1 6demelerine iliskin belgeler;

Her tiirlii tiiketim mal ve malzemeleri ile demirbag, makine, techizat ve tasit alimlarina
iliskin giderlerin 6denmesinde;

e Taahhiit dosyas1 (Onay Belgesi)

e Piyasa Fiyat Arastirmasi1 Tutanagi,

e Diizenlenmesi gerekli goriilmiis ise sozlesme,

e Muayene ve kabul komisyonu tutanagi,

e Fatura,

e Tasinir islem fisi,

e Mal ve malzeme alimlarinda, taginir islem fisi; 6deme belgesine baglanir.

Mal ve hizmet alim1 6demelerine ait bilgiler;

Satin alinmas1 BAP Birimi tarafindan onaylanan sarf malzemeler/hizmet alimi igin teklif
mektubu ile teklife c¢ikilir. Teklifler degerlendirildikten sonra Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi
diizenlenir. En uygun teklifi veren istekliden teslim alinan malzemelere Komisyonca muayene
islemleri yapilarak Muayene Kabul Komisyon Tutanagi diizenlenir. Teklifler KDV hari¢ tutar
tizerinden belirlenir. Mal ve hizmet tek kaynaktan saglanirsa “tek kaynaktan temin formu”
diizenlenir. Satin almaya dair ilgili evraklar 6deme emri belgesine baglanir.

Fatura tarihi Onay Belgesindeki tarihten sonra olmalidir. Faturaya Kurum adi proje
numarasi eklenmeli, imzali ve kaseli olmalidir.

Demirbas alimi i¢inde her yil yeniden belirlenen parasal sinirlar ve oranlarla belirlenen
limitten az olanlar i¢in dogrudan temin usulii uygulanir. Teknik Sartnameye Uygun bulunan bedeli
en diisiik mal/malzeme siparis verilerek istekliden temin edilir proje yiiriitiiciisiin bagl oldugu
birim tarafindan bagis girisi yapilarak, Taginir Islem Fisi hazirlanir.

Yurtdisindaki tiretici firma tarafindan tiretilen {irtine iliskin Tiirkiye’de yerlesik firmaya tek
yetkililik belgesiyle iiretilen {iriiniin “Tiirkiye’deki tek saticisi/temsilcisidir” ifadeli yetki
belgesiyle yetkilendirildigi belgelendirilmelidir.

Projeler kapsaminda gerceklestirilecek fatura karsiligi  olmayan is ve hizmet
alimlarinda (anket ¢alismasi, miizisyenlik, ceviri ve tercime, cesitli is¢ilik hizmeti alimi, 6rnek
toplama, arazi ¢alismasi vb.) Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 4. maddesinin
(c) alt bendi uyarinca harcama pusulasi diizenleyeceklerdir.

Yurtdisinda yapilan is ve hizmet alimlari ile mal alim bedellerinin 6denmesinde ise, yerel
teamiile uygun olarak diizenlenen ve birim amiri veya ilgili mevzuatinda belirtilen yetkililerce
onayli terciimeleri ekli fatura veya benzeri belgeleri temin edilecektir.




Yurtdisindan yapilacak alimlarda yukaridaki belgelere ilaveten;

v’ Dévizin bankaca yurt disina transfer edildigine iliskin belge,
v' Tasima senedi (konsimento); 6deme belgesine baglanir.

2.000.-TL ve lizeri harcamalarda vergi borcu sorgulamasi yapilarak 6deme evrakina
eklenmeli, vergi borcu varsa kesilmelidir. ilgili belgenin fatura tarihi itibari ile giincel olmasi
gerekmektedir.

Harcama Belgeleri Yonetmeliginde istenen evraklar disinda 6deme emri belgesine is ve
belge tasarrufu adina evrak eklenmesine gerek bulunmamaktadir.

D) ON ODEME (AVANS)

Avans suretiyle yapilan édemelerde;

e On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmelik
e Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve ilgili diger Kanun ve
Y 6netmeliklerden faydalanilir.

Avans veya kredi suretiyle yapilacak on 6demelerde;

e Harcama talimati, ihale mevzuatina gore yapilacak alimlarda onay belgesi,
e Gereken hallerde kredi izin yazisi; 6deme evrakina eklenir.

llgili kanunlarinda ongériilen haller ile gergeklestirme islemlerinin tamamlanmasi
beklenilemeyecek ivedi veya zorunlu giderler i¢in avans verilmek veya kredi acilmak suretiyle
yapilabilir. Verilecek avansin iist sinirlart yillar1 merkezi yonetim biitce kanununda gosterilir

Y1t merkezi yonetim biitce kanununda iller igin belirlenen parasal limitin on katina kadar
yiiksekogretim kurumu tarafindan belirlenir. Her bir harcama yetkilisi mutemedi aldigi avanstan
harcadig tutarlara iliskin kanitlayici belgeleri en ¢ok iki ay, a¢ilan kredilerden harcadigi tutarlara
iliskin kanitlayici belgeleri ise en ¢ok ii¢ ay i¢erisinde muhasebe birimine vermekle yiikiimliidiir.

Mahsup stiresi avanslarda iki ay kredilerde ise ii¢ aydir.31/12/2005 tarihli ve 26040 iigiincii
miikerrer sayili Resmi Gazete’de yayinlanan Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ile
belirlenen kanitlayici belgeler mahsup siiresi iginde 6deme emri belgesi ekinde muhasebe
yetkilisine verilir. Avansin verildigi tarihten nceki bir tarihi tagiyan kanitlayici belgeler avansin
mahsubunda kabul edilmez. Ancak, yolluk 0&demeleri ile kurs ve egitim amach
gorevlendirmelerdeki kurs, egitim {icreti gibi harcamalara iliskin olan ve harcama talimatindan
veya gorevlendirme yazisindan sonraki bir tarihi tasiyan belgeler, avansin mahsubunda kabul
edilir. Mahsup donemi i¢inde verilen kanitlayici belgelerin ise en geg ilgili oldugu mali yilin son
giinliniin tarihini tagimasi gerekir.

BAP Yonetmeligine gore Arkeolojik kazi ve alan arastirmasi gibi uzun siireli saha
caligmas1 gerektiren projeler i¢in komisyonun onayr ile 6n 6deme limitleri yukarda belirtilen
tutarin on katina kadar, 6n 6demelerin kapatilma siiresi ise alt1 aya kadar artirilabilir.

Mabhsup islemi yapilmadik¢a ayni is i¢in yeniden avans verilemez, kredi agilamaz. Avansin
verildigi tarihten Onceki bir tarihte diizenlenmis harcama belgeleri avansin mahsubunda
kullanilamaz.

Alinan avansin mahsubunu siiresi igerisinde yapmayan harcama yetkilisi mutemedi
hakkinda 6183 Sayili Kanun hiikiimleri uygulanir.




Avans verilmesini gerektiren ihtiyaclarin ortadan kalkmasi halinde avansin veya
kullanilmayan artiklarin, son harcama tarihini takip eden 3 is giinii icinde bekletilmeden muhasebe
birimi vezne veya banka hesaplarina iadesiyle mahsubunu yaparak hesabini kapatmak zorundadir
(On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yo6netmeligi’ne gore).

E) ARAC KIRALAMA-BENZIN GIDERLERI iLE ILGILI HUSUSLAR

Arac Kiralama-Benzin Giderleri 6demelerinde;

e Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
e 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve ilgili diger Karar Kanun ve Yonetmeliklerden
faydalanilir.

Arac Kiralama-Benzin Giderleri 6demelerinde;

e Taahhiit dosyasi, (Onay Belgesi)
e Fatura,
e Hizmet Isleri Hak edis Raporu 6deme evrakina eklenir.

Odeme Iliskin Yardime Bilgiler

e Arag kiralama isleminin gerceklestigi tarth gérevlendirme tarihleri icinde kalmalidir.

e Aracin kiralandig1 firmayla ara¢ kira sdzlesmesi imzalanmis olmali ve ash faturayla
birlikte 6deme evrakina eklenmelidir.

e Arag kiralama faturasi Kurum adina kesilmis olmali1 ayn1 zamanda faturada BAP ibaresi
ile birlikte proje numarasi, aracin plakasi, kiralama tarihleri ile kiralanan giin sayzsi,
giinliik iicreti, tutar1 ve KDV hesaplamas1 yer almalidir.

e Faturalar kaseli ve imzal1 olmalidir.

e Ug farkli firmadan alinmis proforma fatura ya da fiyat teklifi eklenmelidir.

e Arac kiralamada 3 teklif alinarak dogrudan temin usuliinii kullanmak esastir.

e Soforlii ara¢ temininde 9/10, soforsiiz ara¢ teminin de 5/10 KDV tevkifat orani
uygulanir.

e Proje Yiiritiiciilerinin sahsi araclarim1 kullanarak proje calismasi yapmalar1 Sayistay
ictihatlarinda bulgu olusturdugundan 6deme agisindan sahsi araglarini kullanmamalari
onem arz etmektedir.

e Onay Belgesi, Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi, Muayene Kabul Komisyon Tutanagi,
fatura, sozlesme (belirli siireyi kapsiyor ise; 1 ay, 3 ay vs.) 0deme emri belgesine
baglanir.

v Proje Ydriitiiciilerinin mali sorun yasamamalari, is ve islemlerin daha hizh
sonuglanmasi i¢cin BAP Otomasyon Sisteminin aktif kullanilmasi ve Kurumumuz BAP
sitesinin yakin takibi yiiriitiicliler i¢in 6nem arz etmektedir.

v' Proje yiiriitiictilerinin projeleri ile ilgili ¢alismalarina baglamadan 6nce gerek gordigii
konularda 6deme esnasinda aksakliklara meydan verilmemesi icin talep etmeleri halinde
BAP Birimi ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan destek verilecektir.

v" Projelerde biitceler arasi kalem aktarimi yapilmayacaktir.
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