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FATURA,SERBEST MESLEK
MAKBUZU DUZENLENMES]

RESMi KURUMLAR DAMGA
VERGISI/GELIR VERGISI

M (ESINTISI/KDV TEVKIFATI
YAPAR

DERNEKLER VE STK'LAR
SERBEST MESLEK MAKBUZU
UZERINDEN GELIR VERGISI
KESINTISI YAPAR

BORCU YOKTUR YAZISI

RESMi KURUMLAR

DEME EMRI BELGESI
DUZENLER

DERNEKLER/STKLAR
BANKA ODEME TALIMAT
YAZIS| DUZENLER




1-IHTIYAC FiSI DUZENLENMESI
2-KOMISYON TESKIL YAZISI
3- TEKNIK SARTNAME HAZIRLANMASI

- Mal, Hizmet, Yapim/Tadilat/Onarim Alim Isleri I¢in Farkli Teknik Sartname Diizenlenmesi
Gerekir. Diizenlenecek Sartnamede, Yapilacak Alimla lgili Ayrintilara, Ozelliklere,
Miktarlara Ve Sayilara Dikkat Edilmelidir.

4-YAKLASIK MALIYET TESPITI

-Resmi Kurum / Dernek / Sivil Toplum Kurumlarinin Yapim/Onarim/Tadilat Islerinde Kesif
Ozeti Ve Yaklasik Maliyet Tespiti Zorunludur.

-Ayrica Resmi Kurumlarin Mal/Hizmet Alimlarinda; SODES Basvuru Formunda Belirlenen
Biitcelerinin Alim Yapilan Dénemdeki 4734 Sayili Kamu fhale Kanununda Belirtilen Esik
Degerler Ve Parasal Limitlere Yakin Olmasi Durumunda Yaklagik Maliyet Tespiti
Zorunludur.

5-ONAY BELGESI
6-TEKLIF MEKTUBU DUZENLENMESI
7-DOGRUDAN TEMIN iLAN FORMUNUN DUZENLENMESI

-2.000,00TL-10.000,00TL Arasindaki Alimlarda Duyuru Tarihinden Itibaren 1 Hafta, 10.000
TL’sindan Yiiksek Alimlarda ise 15 Giin Siire Taninir.

-2.000,00TL’sma Kadar Olan Alimlar Bu Uygulamadan Muaftir.
8-PIYASA FIYAT ARASTIRMA TUTANAGI

-Resim Kurum / STK / Dernek ilandan Gelen Teklifler Haricinde, Yapacagi Alim Ile Tlgili,
Istigal/Faaliyet Konusu Uyumlu Olan Firmalardan En Az 3 Teklif Almalidir. ilandan Gelen
Firma Teklifleri Ile Firmalardan Alman Teklifler Neticesinde Piyasa Fiyat Arastirmasi
Tutanag1 Hazirlanir. En Uygun Teklif Veren Firma Belirlenir.

9- SATIN ALMA DOSYASI ERZINCAN VALILIGI AVRUPA BIRLIGI VE DIS
[LISKILER BUROSU’NA SUNULUR.

-Valilik Sunulan Mal/Hizmet Satin Alma Dosyasini Inceleyerek Degerlendirmelerini Proje
Yiiriitiiciisiine Bildirir. Bu Kapsamda, Valilik En Uygun Fiyati1 Veren Istekli Ile S6z Konusu
Satin Alim Isleminin Gergeklesmesini Ya da Piyasa Fiyat Arastirmasinin Yenilenmesini
Talep Edebilir.



10-SOZLESME
- Almm1 Yapilacak Malin Teslimi Veya Hizmetin Ya Da Yapmm Isinin Belli Bir Siireyi
Gerektirmesi Durumunda; 4734/22(D) Maddesine Gore Mal, Hizmet Alimlar1 Ve Yapim
Islerine Ait Sézlesme Diizenlenmesi Zorunludur. Bir Defada Yapilacak Alimlarda Sozlesme
Yapilmas: idarelerin Takdirindedir. Binde 9,48 Oranindaki Sézlesme Damga Vergisinin
Firma Tarafindan Vergi Dairesine Yatirildigina Dair Vergi Dairesi Alindilarinin S6zlesmeye
Eklenmesi Gerekir.

11-MUAYENE KABUL BELGESI DUZENLENMESI

- Muayene Ve Kabul Belgesinin Teklif Mektubu Ve Teknik Sartnamede Istenilen Ozellikler
fle Uyumlu Olarak Diizenlenmesi Gerekir. Alim1 Yapilan Mal/Hizmet/Yapim Isinin Teknik
Bir Konu Olmasi Durumunda Muayene Kabul Komisyonuna Deneyimli Bir Kisinin
Gorevlendirilmesi Gerekir.

12- FATURA/ IRSALIYELI FATURA/ SERBEST MESLEK MAKBUZU
DUZENLENMESI
-Belgelerin Vergi Usul Kanunu Ve Ilgili Kanunlarda Ve Tebliglerde Belirtilen Diizenlemelere
Uygun Olarak Tanzim Edilmesi Gerekir.(Muayene Kabul Tarihinden Itibaren 7 Giin
Icerisinde Diizenlenmesi, Belgelerin Uzerindeki Bilgilerin Tam, Dogru Ve Eksiksiz Olarak
Doldurulmasi)

- Gelir Vergisi Kesintisi: Serbest Meslek Hizmeti Alinmast Ve Serbest Meslek Makbuzu
Diizenlenmesi Durumunda Makbuz Bedeli Uzerinden (KDV Haric) Yiizde 20 Gelir Vergisi
Kesintisi Yapilmali Ve Ilgili Dénem Muhtasar Beyannamesi Ile Beyan Edilmelidir. Ayrica
Kiralamalarda Da Ayni Durum S6z Konusu Olup Yiizde 20 Gelir Vergisi Kesintisi Yapilmali
Ve Ilgili D6nem Muhtasar Beyannamesi Ile Beyan Edilmelidir.

Damga Vergisi Kesintisi: S6z Konusu Belgelerdeki Bedel Uzerinden (KDV Hari¢) Binde
9,48 Damga Vergisi Kesintisi Yapilmali Ve Ilgili Dénem Beyannamesi(Muhtasar/Damga
Vergisi Beyannamesi) Ile Beyan Edilmelidir

-Gelir Vergisi Kesintisi: Serbest Meslek Hizmeti Alinmasi1 Ve Serbest Meslek Makbuzu
Diizenlenmesi Durumunda Makbuz Bedeli Uzerinden (KDV Haric) Yiizde 20 Gelir Vergisi
Kesintisi Yapilmali Ve ilgili Dénem Muhtasar Beyannamesi Ile Beyan Edilmelidir. Ayrica
Kiralamalarda Da Ayni Durum S6z Konusu Olup Yiizde 20 Gelir Vergisi Kesintisi Yapilmali
Ve Ilgili D6nem Muhtasar Beyannamesi Ile Beyan Edilmelidir.

-KDV Tevkifati: Katma Deger Vergisi Kanunu Ve Genel Tebliginde; Tevkifata Tabi Mal
Veya Hizmetler, Tevkifat Yapacak Olanlar Ve Tevkifat Oranlar1 Diizenlenmistir. Tevkifata
Tabi Mal Veya Hizmet Alanlarin Bu Kapsamda KDV Tevkifat1 Yapmasi1 Ve Ilgili Dénemde
2 Nolu KDV Beyannamesi Ile Beyan Etmesi Gerekir.(Yemek Servis ve Organizasyon



Hizmetleri, Servis Tasimaciligi Hizmetleri, Her Tiirlii Baski ve Basim Hizmetleri vs..) KDV
Tevkifat Uygulamas1 Kapsamina Giren Her Bir Islemin KDV Dahil Bedeli 1.000 TL’yi
Asmadigi Takdirde, KDV Tevkifat1 Yapilmaz.

Not: Genel Biite Kapsamindaki Kamu Idarelerinin Vergi Ve Benzeri Kesintilerini Tanzim
Edecekleri Odeme Emri Belgesinde Belirtmeleri Yeterli Oldugundan Ve Aktarilan Bu Kesinti
Tutarlariin Genel Biitceye Gelir Kaydedileceginden Ayrica Beyanname Vermelerine Gerek
Bulunmamaktadir.

13-BORCU YOKTUR YAZISI

-6183 Sayili Yasanin 22-A Bendi Kapsaminda 1.000,00TL Ve Uzeri Odemelerde Firmanin
Vadesi Gegmis Vergi Borcunun Olmadigina Dair Yazinin Firma Tarafindan Temin Edilerek
Odeme Gergeklestirme Gorevlisine Teslim Edilmesi Gerekir.

14-ODEME

-Banka Odeme Talimat Yazisi ile Ilgili Bankadan Odemenin Yapilmasini Talep Eder.

- Genel Biitce Kapsamindaki Kamu Idareleri Manuel Olarak Odeme Emri Belgesi Diizenler.
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 63. Maddesinde Belirtilen; Onay
Belgesinin, Piyasa Fiyat Arastrmasi Tutanagmnin, Diizenlenmesi Gerekli Goriilmiis Ise
Sozlesmenin, Faturanin, Muayene Ve Kabul Komisyonu Tutanagmmn, Kabul Isleminin
Idarece Yapilmasi Halinde Ise Idarece Diizenlenmis Belgenin, Mal Ve Malzeme
Alimlarinda Tasimir islem Fisinin, Odeme Belgesine Baglanmasi Gerekir.

-Genel Biitge Kapsaminda Olmayan Kamu Idarelerinin Ise Tabi Olduklari Muhasebe
Y énetmeliklerine Iliskin Hiikiimlere Gore Islem Tesis Etmesi Gerekir.



