Ek-4. Harcama Islemleri ile ilgili Agiklamalar

A. Genel Hususlar
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11.

Tim harcama islemleri BAP Koordinatorligu tarafindan yuratilmektedir.

Proje kapsaminda satin alma islemlerinin gergeklestirilebilmesi igin, satin alinmasi istenen mal
ve hizmetleri belirten “Satin Alma Talep Formu” Proje Siregleri Yonetim Sistemi Uzerinden
olusturulmali ve yazici giktisi islak imzali olarak BAP Koordinatoérliga Satin Alma Ofisi’ ne teslim
edilmelidir.

Seyahat harcamalarinin édenmesi ancak Yoénerge ve Uygulama Esaslarinda belirtilen usuller
cercevesinde gergeklestirilebilir. Arastirmacilarin gerekli 6n iglemleri gergeklestirmeden
yapacaklari seyahatlerin giderleri icin 6deme yapilmasi mimkin degildir.

Sonug raporu teslim edilen ve Komisyonca karara baglanan projeler kapsaminda herhangi bir
o6deme gergeklestiriiemez.

Onaylanan proje bltge planinda bulunmayan herhangi bir mal veya hizmet igin harcama
yapilmasi mumkuin degildir. Zorunlu nedenlerle harcama kalemlerinde degisiklik yapilabilmesi
ancak BAP Komisyonu’nun onay vermesi durumunda mumkadndar.

Onaylanan biitgeler yalnizca proje planinda belirtlen mal veya hizmetlerin karsilanmasina
yonelik olup, projeler igin bitgenin tamaminin harcanmasi zorunlulugu bulunmamaktadir.
Dolayisiyla, s6z konusu mal veya hizmetlerin daha disuk bedel ile temin edilmesi durumu proje
yurGticulerinin ek taleplerde bulunmasi hakkini dogurmamaktadir.

Arastirmacilar teslim tutanaklarini veya faturalari ancak s6z konusu mal veya hizmetleri eksiksiz
olarak teslim almalari durumunda imzalamalidirlar. Arastirmacilarin tim drinleri teslim
almadan, kendi talepleri dogrultusunda veya firmalarin taahhtlerine itimat ederek s6z konusu
form veya belgeleri imzalamalari kendilerine yasal sorumluluklar dogurmaktadir. Dolayisiyla bu
tir durumlarda ortaya ¢ikabilecek kamu zararlarindan arastirmacilar sorumludur.

Arastirmacilarin s6z konusu alim iglemine konu olan ve resmi evraklarda belirtilen mal veya
hizmet alimlarinin yerine bagka Urlnler veya hizmetler almasi mevzuata aykiri olup, bu tir
durumlar yasal sorumluluk dogurmaktadir.

Satin alinacak mal veya hizmetler icin firmalar tarafindan teklif edilen Grtinlerin sartnamelere
uygunlugundan arastirmacilar sorumludur.

Arastirmacilar projeleri kapsaminda firmalara iletilen siparigleri takip etmeli, yukamlGliklerini
yerine getirmeyen veya kusurlu veya eksik olarak yerine getiren firmalari gecikmeksizin yazili
olarak BAP Koordinatdrligu’'ne bildirmelidir.

Projelerde laboratuvar vb. hizmet alimi yapiimasi gerekliyse oncelikle Universitemiz
imkanlarindan faydalaniimahdir. Diger kurumlardan yapilmasi gereken laboratuvar vb. hizmet
alimlarinin Universitemizden saglanamayacag Merkezi Arastirma Laboratuvari’'ndan alinacak
bir yazi ile belgelendiriimelidir.

B. Satin AIma/Harcama Talep Formu

Desteklenmesine karar verilen projelerle ilgili olarak satin alma islemlerinin baslatilabilmesi igin, proje
yuruattculerinin, otomasyon sistemine kullanici adi/sifresi ile giris yaparak ilgili projelerine ulasip,
Harcama iglemleri meniisiinden satin alma talep formunu hazirlayarak sistem (izerinden BAP
Koordinatérligi'ne iletmeleri ve yazici ¢iktisini imzalayarak BAP Koordinatérligu’ne ulastirmalar
gerekmektedir.



Tdm bitge kalemlerinin satin alma islemlerinin projenin baglangicinda veya ayni dilek¢ede talep
edilmesi zorunlu degildir. Projenin calisma takvimine uygun olarak muhtelif zamanlarda satin
alma/harcama talebinde bulunulmasi mimkundar.

C. Arazi Galigmalari Kapsaminda Arag Kiralama iglemleri ile ilgili Hususlar

1. Arag kiralama giderinin Projenin BAP Komisyonu tarafindan onaylanan biitgesinde yer almasi
zorunludur.

Faturalarda kiralanan aracin cinsi ve tiru (binek, arazi veya ticari gibi) belirtiimelidir.
Kiralanan aracin teknik muayene onaylarinin bulunmasina dikkat edilmelidir.
Kiralanan aracin zorunlu trafik sigortasi yapilmis olmalidir.

Kiralanan aracin seyahat suresini kapsayacak sekilde tam kaskosu yapilmis olmalidir.
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Kiralamaya ait s6zlesmenin ve eger s6zlesmede belirtiimemis ise aracin teslim alindigindaki ve
teslim edildigindeki km sini gésteren belge BAP Koordinatérligi’'ne teslim edilmelidir.

7. Kiralanan aracin yakit gideri igcin Yakit Bildirim Formu’nun doldurulup imzalanmis olarak
harcama figleri ile birlikte BAP Koordinatorligi'ne teslim edilmesi gereklidir. Yakit faturalari ile
arag kullanim kilometresi uyumlu olmalidir.

D. Avans (On Odeme) Kullanimlarinda Uyulacak Kurallar

1.

Avans kullanimi istisnai bir durum olup, sadece acil ve temininde guiglik ¢ekilen Griin ve hizmetler
igin kullanilabilir. Zorunlu durumlarda BAPSIS (izerinden olusturulacak harcama talebi
basvurularinda bu husus belirtiimelidir. Olusturulan harcama talebi elektronik ortamda ve yazici
¢iktisi 1slak imzali olarak BAP Koordinatorligu’ne teslim edilmelidir.

Avans talebi Birim tarafindan kabul edilerek, arastirmaci hesabina yatiriimadan énce herhangi bir
harcama yapilmamalidir.

Avans talep edilirken, avans tutarinin hesabina yatiriimasi istenen proje ekibindeki arastirmaci ve
ilgili arastirmacinin banka bilgileri eksiksiz olarak belirtiimelidir.

Avansin hesabina yatirilacagi arastirmaci igin sistem Uzerinden Uretilecek Banka Formu BAP
Koordinatorligi’'ne BAP Koordinatorltigi’'ne teslim edilmelidir.

Avanslar hangi is i¢in verilmigse sadece o is igin kullanilir.

Mal, malzeme veya hizmet alimina yonelik avanslarin en ge¢ altmis (60) gun igerisinde harcanan
tutarlara iliskin kanitlayici belgeler BAP Koordinatoérligi’ne teslim edilerek kapatilmasi zorunludur.
Arastirmacilar, isin tamamlanmasindan sonra veya mali yilin sonunda bu surenin dolmasini
beklemeksizin en kisa sirede avans artigini muhasebe birimine iade etmek suretiyle avans
kapatma iglemini gerceklestirmek zorundadir (*).

Seyahat amacli avanslar, en erken seyahatin gerceklestirimesinden on bes (15) gin d6nce
arastirmaci hesabina yatirilabilir. Seyahat amacgli avanslarin (Personel avansi), seyahatin
tamamlanmasindan itibaren en ge¢ otuz (30) gin igerisinde harcanan tutarlara iliskin kanitlayici
belgeler BAP Koordinatorligi'ne teslim edilerek kapatiimasi zorunludur. Arastirmacilar, seyahatin
tamamlanmasindan sonra veya mali yilin sonunda bu sirenin dolmasini beklemeksizin en kisa
surede avans artigini muhasebe birimine iade etmek suretiyle avans kapatma islemini
gerceklestirmek zorundadir (*).

Avans kapatilirken, faturalarin asillarinin ibraz edilmesi yasal zorunluluktur. Faturalarin asillarinin
kaybedilmesi veya asillarina ulasilamadigi takdirde, noter onayl suretleri BAP Koordinatorligi'ne
teslim edilmelidir.
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Mal ve hizmet alimina ydnelik is avanslarinin kapatilmasinda, avans verilme tarihinden eski tarihli
harcama belgeleri i¢in herhangi bir 6deme yapilamaz.

Avans dilekgesinde istenilen malzemelere ait miktar ve tutarlar ile alinan faturalardaki miktar ve
tutarlar ayni olmalidir.

Dekontta alici adi (BSEU Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatérliigii) agiklama kismina “Avansi
alan arastirmacinin TC Kimlik No, Proje No ve “avans iadesi” ibaresi” ayrintili olarak belirtiimelidir.
Bankadan alinan dekont, faturalar ile birlikte BAP Koordinatorligu’ne teslim edilmelidir.

Hizmet kalemleri icin (tasit kiralama, baski ve cilt giderleri, yemek giderleri vb.) avans cekildigi
takdirde, fatura ya da faturalarin teslim edilmesi akabinde duzenlenecek Hizmet Alim Tutanagi’nin
da islak imzali olarak BAP Koordinatoérligi’ne teslim edilmesi zorunludur.

Avans kullaniimak suretiyle alinan mal veya malzeme; BAP Koordinatdérligu gérevlilerince taginir
sistemine kaydedilerek kisiye zimmetlenir.

(*) Aciklama: Bu sirelerin asilmasi durumu Sayistay Bagkanligi uzmanlarinin denetimlerinde kamu
kaynaginin haksiz yere alikonularak kullaniimasi olarak degerlendiriimekte ve arastirmacilara kamu
zararinin tazminine yonelik zimmet ¢ikartilabilmektedir. Arastirmacilarin bu tir bir yaptirma maruz
kalmamalari igin bu hususa 6zen gdsterilmesi gerekmektedir.

E. Vergi Miikellefi Olmayan Kisilere Yapilacak Odemeler

1.

Vergi mukellefi olmayan kisilerden yapilacak hizmet alimlarinda sahislara 6deme yapilmasi halinde
asagidaki hususlara uyulmalidir;

a. Birimden temin edilecek veya BAPSIS sistemi Gerekli Belgeler menisiinden indirilecek
Harcama Pusulasi hazirlanarak BAP Koordinatdérligi’'ne teslim edilmelidir.

Avans kullanmak suretiyle, vergi mikellefi olmayan kigilerden yapilacak hizmet alimlarinda
sahislara 6deme yapilmasi halinde asagidaki hususlara uyulmaldir;

b. Birimden temin edilecek veya BAPSIS sistemi Gerekli Belgeler menisiinden indirilecek
Harcama Pusulasi hazirlanmalidir.

c. Harcama Pusulasi ve Bankadan alinan dekont BAP Koordinatérligu’'ne teslim edilmelidir.



