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BAKANLIGI

islem Sorumlusu Bilgi Teknolojileri, insan Kaynaklari ve Destek Hizmetleri Sube Midurligi

islem Amaci Miidirliik binyesinde yiritilen ingaatlarin 6denek islerini zamaninda ve dogru olarak yapmak.

PROSEDUR DETAYI:
BUTGE VE ODENEK iSLEM SURECI (YAPIM iSLERI) Yapi isleri Genel Mudiirliigiince, Midiirliigiimiiz adina, ekonomik kod (6-5 6-7 6-9) béliimiinden gonderilen genel biitge denekler her insaat isi igin agilan sarf takip

Igesine kaydedilir. Bu gizelgeye isin adi, teklif bedeli, yiiklenici firma ismi ve gelen 6denegin kodu, miktari ve 6deme emrine baglanan hakedis raporlari kayit edilir. Ayniislem bilgisayar ortaminda da yapilir ve sarf takip
ci inde yer alan bilgilerle bilgisayar ortaminda yer alan bilgiler karsilastirilir. Odenek tistii harcama yapilmamasi igin, yapilan is igin diizenlenen hak edis toplam miktari, o is igin tahsis edilen 6denek miktarlari ile
karsilastirilir. Eger 6denek yetmiyorsa biiromuzca édenek talep formu doldurularak, Yapi isleri Genel Miidiirligiine génderilir. Odenek yetiyorsa 6deme emri belgesi diizenlenir. Hak sahibi kimlik bilgileri 6deme emri
belgesine kaydedilir. Yuklenicinin SGK ve vergi borcu olup olmadigina dair, ilgili Yapim Sube Mudurlugtnce yapilan sorgulama neticesinde konuyla ilgili olarak hak edise eklenen belgeler kontrol edilir. Yiklenicinin SGK
ve/veya vergi borcu olmasi durumunda, gerekli kesintiler 5deme emri belgesi tizerinde gosterilir. Miidiirligimiizde mevcut defter kayitlarindan yiiklenicinin icra ve temlik borcu olup olmadigi kontrol edilir. Borcu
bulunmasi halinde gerekli kesintiler 6deme emri belgesi Gizerinde gosterilir. Hakedis tutari kadar,ytiklenici firma tarafindan,Midurlugimiiz adina kesilen fatura hak edige eklenir. K.D.V. tevkifati 6deme emri belgesi
tizerinde gosterilir. Hakedisin ( K.D.V dahil) toplam tutari, 6deme emri belgesinde,630 Biitge Gideri Hesabinda gbsterilir. Odeme emri belgesinde,is yillara sari ise 193 sayili Gelir Vergisi Kanununun 42.maddesi kapsamina
giren isler dolayisiyla bu igleri yapanlara édenen istihak bedellerinden (KDV) harig % 3 Gelir vergisi kesilir.Eger is yillara sari degilse gelir vergisi kesintisi yapilmaz. 488 sayili Damga Vergisi Kanununa gére (KDV harig) hakedig
tutarindan (Binde 8,25) damga vergisi kesintisi 6deme emri belgesi tizerinde gosterilir. Hakedis arka kapaginda kesintiler hanesinde gosterilen gelir vergisi, damga vergisi, gecikme cezasi, teknik personel cezasi gibi
kesintilerin tamami, 6deme emri belgesinde 600 Biitge Geliri Hesabinda gosterilir. Gegici kabul noksanliklari, teminat, icra temlik gibi kesintiler 6deme emri belgesinde, 333 Emanet Hesabinda gosterilir. Odeme emri
belgesinde yer alan giderleri kanitlayici belgeler (7 adet hakedis raporu),iist yazi,diizenlenen 6deme emri belgesi (6 adet) ile birlikte,imza igin sorumlu Mudiir Yardimcisina imzalatip ve harcama yetkilisi olarak,il Midiiriine
onaylatildiktan sonra evrak gikis kayit numarasi alinarak; -Ust yazi ekinde iig adet 6deme emri belgesi ve iki adet hakedis raporu 6deme yapilmak tizere, Ankara Defterdarligi (Muhasebe Midiirligiine) gonderilir.

-Ust yazi ekinde bir adet hakedis raporu,Yapi isleri Genel Miidiirligiine génderilir. -Ust yazi ekinde bir adet hakedis raporu kapagi,Yapi isleri Genel Midiirliigii-Plan Program Daire Baskaligina gonderilir. -Ust yazi ekinde bir
adet hakedis raporu,Yapim Sube Miidiirliigiine gonderilir. -Ust yazi ekinde bir adet 6deme emri belgesi bir adet hakedis raporu, Midrligiimiiz arsiv dosyasina gonderilir. -Ust yazi ekinde bir adet 6deme emri belgesi ve bir

adet hakedis raporu, biiromuzda arsivlenir ve saklanir.
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ng!.IsulfrAi (ienel Miidiirliigiirlce, | Buddenekler sarf takip gizelgesine
Midiirligiimiz adina genel biitge i kaydedilir. (1)
ddenekleri gonderilir.(2) J -
\

Bu gizelgeye se ait diger bilgiler kayit
edilir. (3)

I 1

Bilgisayar ortaminda kayit yapilir ve
sarf takip gizelgesinde yer alan
bilgilerle karsilagtirilir/diizeltilir. (3)

Odenek
miktart ile
hakedig tutar:
karsilagtirilir.

. . 5
Pdenek ye‘l’lyor mu ¢ ( H Odenek yetmiyorsa.(A) (1)

gonderilir.(3)

Tigili Yapim Sube

Miidiirliglinden SGK prim borcu
ve Vergi borcu olup olmadigina
bakilir.(4)

Odenek yetiyor nj

(E)

Kesintiler
kontrol

v

Icrave temlik
borcu olup
olmadigina

kontrol edilir.(6)

Varsa vergi ve icra
kesintileri diizenlenen 6deme
emri belgesine islenir.(B)(4)

|

Hakedis tutari kadar yiiklenici firma
tarafindan Midiirligiimiiz adina kesilen
fatura hak edige eklenir. K.D.V.
tevkifati ve damga vergisi 6deme emri
belgesi iizerinde gésterilir. (3)

N

Odeme emri belgesinde is yillara sari ise

Vergi usul Kanununa gére (KDV haric)

hakedis tutarindan % 3 gelir vergisi
kesilir. (3)
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Bir adet hakedis raporu ve bir adet Gdeme
emri belgesi Y.I.6.M. Ne gsnderilir. (2)

Ust yazi ekinde iig adet
&deme emri belgesi ve iki
adet hakedis raporu Def.

Varsa Hakedis arka kapaginda gecikme
cezas!, teknik personel cezasi gibi
kesintiler ddeme emri belgesinde

gosterilir. (3)

|

Gegici kabul noksanliklari, teminat, gibi
kesintiler 6deme emri belgesinde
gosterilir.(3)

\

Sorumlu Miidiir Yardimcisina
imzalatilir.(3)

Tade sebebi belirtilerek,
eger hata varsa gerekli

diizeltmelerin yapiimasinin
saglanmas istenerek Ilgili
Biiroya iade edilir.(3)

. 4

Harcama
Yetkilisi Il

(H)

Miidiiri' niin
Onayina sunulur.

A

Muh. Mid. génderilir.(C)
(5)

N
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Referans Dokiiman Listesi,
A:Odenek talep formu
B:Odeme emri belgesi 6
niisha

C:Ust yazi

Kontrol Faaliyetleri
Listesi

1)odenek

2)YIGM kontrol
3)Imza, onay, paraf
4)Odeme emri
belgesi(SGK ve Vergi
borcu)

5)Ank. Def. Kontrol
6)Icra miid.Bilgi yazisi

(E)

Bir adet hakedis raporu, Yapim
Sube Miidiirligiine gonderilir. (3)

Hakedis
raporu, arsivde
saklanir. (3)
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