Avrupa Birligi Projelerinde Is Akisi

-Arastirmalar Koordinatorliigiiniin Muhasebe Birimine verdigi yazili talimat dogrultusunda
proje hesaplarinin takip edildigi bankada, proje 6zel hesabi agtirilir.

-Imzalanan s6zlesmenin mali kisimlaria ait boliimlerin terciimesi BAP Ofisine gonderilmesi
ile proje baglatilir.

-Proje Ydriitiiciisi Harcama Yetkilisi olarak (Ek-1) ile harcamalardan sorumlu bir veya iki
kisiyi Gergeklestirme Gorevlisi olarak belirler.

Satin alma Islemleri:

-Yapilacak tiim satin alimlara Onay Belgesi (Harcama Talimati1) (Ek-2) doldurularak baslanir.
Almacak techizat veya hizmet alimlar icin Teknik Sartname doldurulur. Uygun alim
belirlendikten sonra fatura kestirilir. Faturanin arkasi proje yiiriitiiciisiince “Piyasa Fiyat
Arastirmast Yapilmigtir” ibaresi yazilip imzalanir. Muayene Kabul Komisyon Tutanag: (Ek-
5/a-b), techizat alimlarinda ayrica Tasmr Islem Fisi (TIF) diizenlenip BAP Birimine
gonderilir.

Yolluk Odemeleri:

-Gorevlendirilecek kisiler icin Gorevlendirme Onayi diizenlenir. (EK-4/a-b) Bu onayda
gorevlendirilen kisinin adi, gorevlendirilme tarihleri ve gorev yeri belirtilmelidir. Ayrica
hangi giderlerin 6denecegi bilgisi de olmalidir.

Avans Islemleri:

a) Is Avansi: Harcama yetkilisi mutemedi atanir (Kk-9). On Odeme talep formu (Ek-3/a)
eksiksiz doldurulup harcama yetkilisi ve gerceklestirme gorevlisinin imzasi ile BAP
birimine gonderilir.

b) Yurtdist Alimlar: Proforma Faturanin eklendigi Onay Belgesi (Harcama Talimati)
(EK-2), Teknik Sartname, aliminin yurtdigindan yapilmasinin gerekgesine ait bir yazi
ve On Odeme talep formu (Ek-3/b) diizenlenir. Dis satin alma Miidiirliigii mutemedi
adina kredi agtirilir.

c) Yolluk Avanst: Kisilerin talep etmeleri neticesinde diizenlenir. Seyahat tarihinden en
erken 15 giin Once Odenebilir. Yolluk avansi kisisel oldugundan seyahat icin
gorevlendirilen kisi adina verilir. Bir bagkasinin almasi istendigi takdirde (Ek-10) ile
mutemet tayin edilir.

Mabhsup Islemleri :




-Is avansinda yapilan harcamalarla ilgili fatura bilgilerinin yer aldigt On Odeme Mahsup
Formu diizenlenir (Ek-6). Muayene Kabul Komisyonu Tutanagi doldurularak harcamalara ait
faturalarla birlikte BAP Birimine gonderilir.

-Yolluk avanslarinda gorevlendirme ile ilgili Yolluk Beyannamesi (Ek-7/a-b) doldurulur.
Ugak gideri icin alinan e-bilet belgesinin asil niishasi, konaklama giderlerine ait fatura asli,
kongre katilim giderleri ile ilgili 6deme belgesi ve katilim belgesi eklenme zorunlulugu
vardir.

BIiLGi NOTU:

-Yabanai dilde alinan tiin belgelerin tasdikli Tiirkce cevirisi eklenmelidir.

-Odeme belgesi fatura ya da Harcama Belgeleri Yonetmeliginde bahsedilen fatura
yerine gecebilecek belge olmahdir. Benzin, akaryakit ahmlarinin disinda kasa fisi 6deme
belgesi olarak gecerli bir belge degildir. Adisyon fisi fatura yerine gegmemektedir.

Fatura kesemeyen Kkisiler fatura yerine gececek Harcama Pusulasi diizenleyebilirler.
Ancak bu belgeyi diizenleyen Kisilerin hicbir yerde (SSK’l, BAG-KUR veya Emekli
Sandigina bagh) calismiyor olmasi gerekmektedir.

-Proje icinde yapilacak degisikliklere ait bilgiler proje siiresinin uzatimi gibi BAP
birimine yazih sekliyle iletilecektir.

-Proje harcamalar1 sozlesmesinde belirtilen baslama-bitis tarihleri dahilinde
yapilacaktir. Satin alma tarihleri proje siiresini kapsamahdir.

-Projenin kapatilmas1 Muhasebe biriminden gelecek yazil bilgi dogrultusunda yapilir.



