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ONSOZ

Universitemiz Avrupa Birligi Merkezi Arastirma Ofisi, AB Komisyonu tarafindan agilan ¢agrilar1 takip
ederek ITU Arastiricilarini aylik e-biiltenlerle bilgilendirmektedir. Ilgili c¢agriya proje basvurusu
yapacak ITU Arastiricilar1 gerekli veritabanlarinin olusturulmasi i¢in proje basvurusunu ofisimizle
isbirligi icinde gerceklestirir. Arastirma Ofisi kabul edilen projelerin imzalanma siirecinde de gerekli
destegi vererek, detaylar1 gézden gegirir ve imzalanma asamasina destek verir.

AB Komisyonunun sagladig1 bu fonlar ITU’de 27 Kasim 2007 tarih ve 26713 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanarak yiiriirliige giren ve 25 Agustos 2009 tarih ve 27330 sayili Resmi Gazete'de degisikligi
yapilan "Avrupa Birligi ve Uluslararas1 Kuruluslarin Kaynaklarindan Kamu Idarelerine Proje Karsilig
Aktarilan Hibe Tutarlarinin Harcanmasi ve Muhasebelestirilmesine iliskin Y&netmelik"e gore
muhasebelestirilmektedir.

[k kez 2010 yilinda yaymladigimiz 1. Idari ve Mali Siiregler Rehberi 2011 yilinda revize edilmistir. II.
Rehber ise dogrudan Fikirler Ozel Programina basvuru siireclerini kapsamaktadir. Bu rehberlere ilave
olarak hazirladigimiz III. Rehberde ise, 6zellikle aragtiricilarimiza mobilite imkan1 veren Marie Curie
Arastirma ve Egitim Desteklerine (COFUND, ITN, IRSES, IAPP) proje basvurusu ve miizakere
asamalarinda Universitemizde uygulanan siiregleri ve kullanilan formlar1 kapsamaktadir. Elinizdeki 4.
Rehberde ise tiim programlardaki projeler basladiktan sonra kullanilan ortak muhasebelestirme siire¢leri
detaylandirilmistir. Bu siiregler icin Universitemizde kullanilan formlar “Rehber 4 Ek:Formlar” dosyasi
kapsaminda ayrica sunulmaktadir. Kuskusuz ele alinmayan hususlarda ITU Arastiricilarimizin AB
Merkezi Arastirma Ofisi ile irtibata gegmesi Onerilmektedir.

Bu rehberin hazirlanmasinda emegi gecen ofisimiz uzmanlarina ve yari-zamanli ofisimizde ¢alisan ve
rehber katkida bulunan ITU 6grencilerimiz Tugba Kurtlar ve Sevcan Ersan’a tesekkiir ediyorum.

Saygilarimla,

Prof.Dr. Dilek Boyacioglu
AB Merkezi Arastirma Ofisi Bagkani

Ofis Irtibat:

ITU Maslak Kampusu Rektorliik Binasi Kat: 5 34469 Maslak Istanbul
Tel: 0212 285 66 68/66 52

Faks: 0212 285 70 50

http://www.abmerkezi-arastirma.itu.edu.tr/

E-posta: eucentre@itu.edu.tr

Uzmanlar:
Dr. Didem Ozgiir
Duygu Aysal Cin
Jale Arslan
Bagak Tinis
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1. PROJE OZEL HESABININ ACILMASI

v'Proje ylritlictst, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama
Birimi’ne ilgili proje i¢in hesap agilmasi gerektigini dilekgeyle bildirir (EK A.1).

v'Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhigi Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi tarafindan
Rektorliik Makami’na ilgili proje yiiriitiiclisii ve projeyi belirterek hesap agilmasi gerektigi dilekce
yazilarak detaylariyla bildirilir. Ayrica s6z konusu olan proje 06zel hesabinin agilmasi ve
yonetilmesinden sorumlu olacak muhasebe yetkilisi bildirilereck Rektorlik Makami tarafindan
gorevlendirilmesi saglanir (EK A.2).

v/ Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi tarafindan T.C.
Vakiflar Bankasi Maslak Subesi’ne proje ismi ve yiiriitiiciisii belirtilen AB Projesi i¢in ilgili hesabin
agilarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na bildirilmesi istenen dilekge yazilir (EK A.3)

v'T.C Vakiflar Bankasi, agilan ilgili hesab1 ITU Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na dilekgeyle
bildirir (EK A.4).

v/ Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi tarafindan proje
yiuriitiiciisiine hesap agildigini dilekgeyle bildirir (EK A.5).

v'Universitenin koordinator oldugu projelerde finansal formun doldurulmasi gerekmektedir (EK A.
6)

Hibe sbzlesmesi imzalandiktan 45 giin sonra AB fonunun 6n 6demesi koordinatoriin hesabina gelir.
Koordinator gelen parayi hibe s6zlesmesinde belirtilen sekilde ve konsorsiyum sdzlesmesinde anlatildig:
gibi ortaklari arasinda paylastirir.

On ddeme genellikle proje ile ilgili 6zel bir durum olmadig: siirece iki raporlama déneminden fazla
raporlama donemi olan projelerde her raporlama donemindeki AB katkisinin %160°1 oranindadir. Bir
veya iki raporlama donemi olan projelerde ise 6n 6deme AB katkisinin yaklasik %60-80°1 arasinda
degismektedir.

Projenin 6n 6deme miktarinin 50 bin Avro’dan fazla oldugu durumlarda projenin ana koordinatorii
(proje ortagi harig) banka hesabini vadeli actirmak zorundadir. Koordinatér 6n 6demeden kendisi igin
gelen pay1 aldiktan sonra vadeli banka hesabindan ortaklara aktarim yapana kadar gegen sure igerisinde
elde edecegi faizi Komisyon’a bildirmek zorundadir. Tek ortakli projelerde de 6n ddemenin 50 bin
Avro’dan fazla oldugu durumlarda elde edilen faiz gelirinin Komisyon’a bildirilmelidir. Her iki
durumda da 6n 6deme, son d6deme Komisyon tarafindan yapilincaya kadar AB’nin miilkiyetinde
olacaktir. Faiz ile ilgili kurallar sadece 6n 6deme i¢in gegerlidir. Komisyon’un yapacagi diger 6demeler
vadeli hesapta tutulmak zorunda degildir ancak vadeli hesapta tutularak herhangi bir faiz geliri elde
edilirse Komisyon’a bildirilmesi gerekmektedir




Revizyon No: 0
Yiiriirliik Tarihi: 04.06.2010

2. VERGI ISTISNALARI VE UYGULAMALARI

2.1 KDV Muafiyet Belgesinin Alinmasi

AB tarafindan desteklenen projelerde Katma Deger Vergisi, Ithalat sirasinda uygulanan giimriik vb.
vergiler, harclar, Ozel Tiiketim Vergisi, Motorlu Tasitlar Vergisi gibi vergiler gecerli bir masraf tiirii
degildir. Bu projelerde yer alan kurum ve kuruluslarin dogrudan proje ile ilgili olarak yapmis oldugu
mal ve hizmet alimlarinda 6denen Katma Deger Vergisi (KDV) ve diger vergilerin proje biitcesinden
degil, kurumun kendi hesaplarindan karsilanmasi gerekmektedir. Maliye Bakanligi'nin 08 Mayis 2009
tarih ve 27222 sayili Resmi Gazete'de yayinlanan 'Tiirkiye- Avrupa Birligi Katilim Oncesi yardim Aract
(IPA) Cerceve Anlasmasi Genel Tebligi'nde, Avrupa Birligi’nin 2007-2013 biitce doneminde, IPA
Cerceve Anlagmasi ve bu Anlasmaya dayanarak Tiirkiye ile Avrupa Birligi arasinda imzalanan sektorel
anlagmalar veya finansman anlagmalar1 ile IPA kapsamindaki diger Topluluk programlar1 ¢ergevesinde
ve finansmani Avrupa Birligi veya Tiirkiye-Avrupa Birligi ortak finansmani ile karsilanan, Avrupa
Birligi tarafindan bu amacla yetkilendirilmis Soézlesme Makamlar1 ile Avrupa Toplulugu (AT)
Yiiklenicisi arasinda imzalanan sozlesmeler kapsaminda yapilacak mal ve hizmet alimlarinin ve
yapilacak islerin Katma Deger Vergisi ve diger vergilerden muaf oldugu belirtilmistir.

Bu muafiyetten yararlanmak i¢in doldurulmasi gereken formlar ve izlenmesi gereken prosediir agsagida
belirtildigi gibidir. Gerekli evraklarin hazirhk asamasinda ITU Avrupa Birligi Merkezi Arastirma
Ofisi’nden destek alinabilir.

2.1.1 Gerekli Evrak

2.1.1.1 Basvuru Talep Dilekcesi

Istanbul Vergi Dairesi Baskanhgi’na Yapilacak Basvurular

AT Sozlesmesinde Istanbul Teknik Universitesi’ne ayrilan biitge pay1 1 (bir) milyon Avro’dan (1 milyon
Avro dahil) az ise proje yoneticileri EK B.1°de yer alan dilek¢edeki bosluklara projenin ana sézlesme
tarihi, sayisi, Ingilizce ve Tiirkge ismi ile kisaltilmasina dair bilgileri elektronik ortamda doldurur. Proje
yiriitiictisii dilekgeyi elektronik ortamda BAP Birimi’ne gonderir (gonulcan@itu.edu.tr). BAP Birimi
gerekli kontrolleri yaptiktan sonra ilgili dilek¢eye say1 verip arastirmadan sorumlu rektér yardimcisina
imzalatip, imza tarihini ekletip miihiirletir.

Gelir idaresi’ne Yapilacak Bagvurular

AT Sézlesmesinde Istanbul Teknik Universitesine ayrilan biitce payr 1 (bir) milyon Avro’dan fazla ise
proje yiiriitiiciisii EK B.2’de yer alan dilekgedeki bosluklara projenin sézlesme tarihi, sayisi, Ingilizce ve
Tiirk¢e ismi ile kisaltilmasina dair bilgileri elektronik ortamda doldurur. Proje yiiriitiiciisii dilekgeyi
BAP Birimi’ne elektronik ortamda gonderir (gonulcan@itu.edu.tr). BAP Birimi gerekli kontrolleri
yaptiktan sonra ilgili dilekgeye say1 verip arastirmadan sorumlu rektor yardimcisina imzalatip, imza
tarihini ekletip miihiirletir.
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NOT:
¢ Dilekgelerde Ek B.1 ve Ek B.2’de kirmizi ile yazilanlar bilgi niteligindedir. Liitfen
dilekceyi tamamladiktan sonra ilgili yerleri siliniz.
¢ Projenin sozlesme tarihi s6zlesmede son imzanin tarihi olmakla beraber sdzlesmede ilgili
maddeyi dikkate almak gerekir. Bu madde genellikle s6zlesmenin son maddesidir.

e 7. Cerceve programi projelerinde sdz konusu sézlesme Hibe S6zlesmesidir.

2.1.1.2 Bilgi Formu

EK B.3’de yer alan sozlesme ile ilgili bosluklar asagidaki notlarda dikkate alinarak proje yiiriitiiciisii
tarafindan elektronik ortamda doldurulacaktir. Bilgi formundaki bilgiler ile s6zlesmedeki bilgiler ayni
olmalidir. Proje ¢ok ortakli bir proje ise hem projenin toplam bedeli hem de iITU’ye ayrilan bedeli
yazilacaktir. Proje yiiritiiciisii BAP Birimi’ne bilgi formunu elektronik ortamda gonderir
(gonulcan@itu.edu.tr). BAP Birimi “AT Yiiklenicisi Yetkilisi” imza kismina tarih bilgisini ekleyip
arastirmadan sorumlu rektdr yardimcisina imzalatip miihiirletir.

2.1.1.3 Sozlesme Ekleri ve Biitce Ornegi

Proje yiiriitiiciisii asagida belirtilen dokumalarin bir adet fotokopisini alir ve BAP Birimi’ne iletir. BAP
Birimi fotokopilerin her sayfasina “aslinin aynidir” seklinde ibare koyup, arastirmadan sorumlu rektor
yardimcisinin isim-unvanini Ve tarihi bilgisini ekleyip arastirmadan sorumlu rektér yardimcisina
imzalatmalidir.

v ITU tek basina sdézlesme makamu ile sdzlesme imzaladiysa bu s6zlesmenin tamami. S6zlesmenin
tutar;, uygulamaya baslama tarihi ve sona erme tarihi, degisiklik yapma tarihi vb. hususlar ana
sozlesmede yoksa 1lgili ekleri

v' Cok ortakli bir projede yer aliyorsa Konsorsiyum lideri (ITU’de olabilir) ile sézlesme makami
arasinda imzalanan sozlesmenin tamami. Sozlesmenin tutari, uygulamaya baslama tarihi ve sona
erme tarihi, degisiklik yapma tarihi vb. hususlar ana sozlesmede yoksa ilgili eklerinin fotokopisi.
Ayrica konsorsiyum lideri ile ortak arasinda imzalanan ortaklik veya katilim antlagmasi ve ekleri.
Her bir ortaga sdzlesmeden ayrilan biit¢e payin1 gosteren biitge tablosu

NOT:
7. gerceve projelerinde asagida yer alan dokiimanlarin fotokopisini alabilirsiniz.
v' Grant agreement
Consortium agreement
Annex 1°de yer alan A.3.2 formu (biitge)
Grant Agreement Preperation Formlarindan A.3.1 (ITU’niin biitge detay1)

D N N NN

Annex Il (General Conditions)

2.1.2 Basvurma

Proje yiiriitiiciisii bagvuru dilekgesini (EK B.1 ve EK B.2), islemlerin baslatilmasi i¢in BAP Birimine
verecegi dilekge (EK B.4), bilgi formunu (EK B.3) BAP Birimi’ne iletir. BAP birimi basvuru
dilekgesine say1 verir ve bilgi formuyla beraber arastirmadan sorumlu rektér yardimcisina onaylatir.
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Proje yiiriitiiciisii yukarida bahsi ge¢en dokiimanlarin fotokopilerini BAP Birimi’ne iletir. BAP Birimi
fotokopilerin her sayfasina “aslinin aynidir” seklinde ibare koyup, arastirmadan sorumlu rektor
yardimcisinin isim-unvanini ve tarihi bilgisini ekleyip arastirmadan sorumlu rektér yardimcisina
imzalatir. Tim dokiimanlar hazir edildikten sonra agagidaki adrese BAP birimi tarafindan postalanir.

Istanbul Vergi Dairesi Baskanligi ( toplam biitcesi 1 milyon avrodan az olanlar)
Istanbul Vergi Dairesi Baskanlig
KDV Grup Miidiirligi
Ankara cad. Valilik Karsis1 Sok.11 Cagaloglu/iISTANBUL
Tel:0212 514 20 00 (i¢ hat 1300)
Fax:0 212 513 59 49

Gelir Idaresi Baskanligi: ( toplam biitcesi 1 milvon avrodan fazla olanlar)
[lkadim Cad. 06450
Dikmen/ ANKARA,
Tel: 0312 415 29 00
Faks: 0 312 415 28 21-22

2.1.3 Sertifikanin Alinmasi
v’ Istanbul Vergi Dairesi veya Gelir Idaresi Bagkanlig1 yapilan bagvuruyu degerlendirir.

v' Eger eksiklikler bulursa BAP’a yazili olarak bildirilir. BAP Birimi ile proje vyiiritiictisii
koordineli ¢alisip gerekli eksiklikler tamamlanir. BAP birimi EK B.5’de yer alan dilekgeyi doldurup
arastirmadan sorumlu rektér yardimcisina imzalatip eksik evraklarla birlikte basvurunun ilk
yapildig1 yere gonderir.

v Bagvurunun uygun bulunmasi halinde basvuru yapilan kurum BAP’a 6zelge gonderecektir. BAP
Birimi bu 6zelge ornegi ile ilgili EK B.6’daki dilekgeyi doldurur, arastirmadan sorumlu rektor
yardimcisina imzalatip miihiirletir ve Sartyer Vergi Dairesi’ne postalar. S6zlesmeye ait bilgiler icin
Bilgi Formu’ndan yararlanilir.

Adres: Sariyer Vergi Dairesi

Cayirbas1 C.No: 17/5 Biiylikdere/SARIYER
Telefon: 0212 402 44 71

Faks: 0212 242 22 64

v' Sartyer Vergi Dairesi KDV Istisna sertifikasin1 6zelgedeki bilgiler dogrultusunda diizenler ve BAP
Birimi’ne gonderir. BAP birimi sertifikanin orijinalini proje dosyasinda sakli tutup fotokopisini proje
yiiriitiiciisiine iletir.

2.1.4 KDV Sertifikasinin Degistirilmesini Gerektiren Hususlar

Herhangi bir sekilde AT S6zlesmesinin siiresinde, bedelinde, ise baslama tarihinde, AT Yiiklenicisinin
ve hibe yaralanicisinin unvaninda, AT soOzlesmesinin konusu ve numarasinda Soézlesme makami
tarafindan degisiklik yapilmasi halinde, sdzlesme stiresi hala devam ediyorsa proje yiiriitiiciisii mevcut
KDV Istisna Sertifikasin1 degistirmek icin;

a) Proje Yiriticiisi, EK B.7’deki dilek¢eyi yapilan degisikligi de belirtecek sekilde doldurup
elektronik ortamda BAP Birimi’'ne iletir (Eger biitce degisikligi degistirilmis ve 1 milyon
Avroyu agsmissa yinede ilk KDV sertifikasini veren makama bagvurulur).

b) Degisiklige dair kanitlayici belgenin fotokopisini proje yiiriitiiciisiit BAP Birimi’ne iletir. BAP
Birimi fotokopilerin her sayfasina “aslinin aynidir” seklinde ibare koyup, arastirmadan sorumlu
rektér yardimcisinin isim-unvanini ve tarihi bilgisini ekleyip arastirmadan sorumlu rektor
yardimcisina imzalatir.




c)

d)

€)
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BAP dilekgeyi arastirmadan sorumlu Rektor Yard1mc1s%’na imzalatip miihiirletir ve dilekge ile
ekleri KDV sertifika bagvurusunun ilk yapildigi yere (Istanbul Vergi Dairesi Baskanligi veya
Gelir Idaresi Bagkanlig1) gonderir.

Sozlesmedeki talep uygun bulunduguna dair yazi gelince BAP Birimi EK B.8 veya EK B.9’daki
(Vergi Dairesi’ne veya Gelir Idaresi’ne yapilan basvurular i¢in degisiklik oldugu durumlarda)
dilekgeyi doldurup arastirmadan sorumlu rektor yardimeisina imzalatip miihiirletir ve bir 6nceki
sertifikanin asli ile birlikte Sariyer Vergi Dairesi’ne gonderir.

Yeni KDV Sertifikasi gelince orijinali proje dosyasinda BAP Birimi’nde muhafaza edilir. Bir
kopyasi ise proje yiiriitiiciisiine teslim edilir.

2.1.5 KDV Sertifikasinin Kullanilmasi
2000 TL’nin Altindaki Alimlarda

v

v

KDV hari¢ 2000 TL’nin altinda yapilacak alimlarda tedarikgi ile sézlesme imzalatmaya gerek
yoktur. Proje yiiriitiiciisii mal alim1 yapacag1 yere KDV sertifikasinin bir adet 6rnegini verir.

Proje yiiriitiictileri kestirilecek fatura ve benzeri evrakta tedarik¢inin “5824 sayili Kanun’la
onaylanmast uygun bulunan IPA Cergeve Antlasmasinin 26/2. maddesini geregince, ...sayilt AT
sozlesmesi kapsaminda KDV hesaplanmamigtir” ibaresinin yer almasini saglayacaktir.

Proje yiiriitiictisii takvim yilinin iicer aylik donemleri itibariyle ve izleyen ayin 25. giinii
aksamina kadar, KDV istisnasindan faydalanarak yapmis oldugu harcamalarla ilgili olarak Ek
B.10’de yer alan tablo ve dilek¢eyi doldurup BAP Birimi’ne elektronik ortamda iletecektir. BAP
Birimi gerekli kontrolleri yaptiktan sonra arastirmadan sorumlu rektor yardimcisina tablo ve
dilekceyi imzalatip, miihiirletip KDV Sertifikasi’nin alindigi makama bildirecektir (Sariyer
Vergi Dairesi veya Gelir Idaresi Baskanlig1)

2000 TL’nin Ustiindeki Alimlarda

v

KDV hari¢ 2000 TL’nin {istiinde yapilacak alimlarda tedarik¢i ile sozlesme imzalatmak
gerekmektedir. EK C.6-9’da bu sdzlesmeye ait Ingilizce ve Tiirkge 6rnekler bulunmaktadir. Bu
sozlesmede gerekli yerler proje yiiriitiiclisii tarafindan doldurur ve iki niisha olarak hazirlanan
sozlesme tedarik¢iye imzalatilip mihiirletildikten sonra arastirmadan sorumlu rektor
yardimcisina da imzalatilarak miihiirletilir.

EK C.6-9’da bulunan Ornek sozlesmelerde oldugu gibi sozlesme taraflarmin kimlikleri,
s0zlesmenin konusu ve proje sdzlesme numarasit olmalidir. Ayrica “Bu tedarik sozlesmesi...
tarih ve... sayilt AT Sozlesmesine dayanilarak yapilmistir.” ibaresi yer almaktadir.

Diizenlenen so6zlesmenin ve KDV sertifikasinin bir niishast proje yiiriitiiciisii tarafindan
tedarikgiye verilir. Diger niisha proje dosyasinda saklanmak tizere BAP Birimi’ne sunulur.

Proje ylrttiiciileri kestirilecek fatura ve benzeri evrakta tedarik¢inin “5824 sayili Kanun’la
onaylanmast uygun bulunan IPA Cergeve Antlagmasinin 26/2. maddesini geregince, ...sayilt AT
sozlegmesi kapsaminda KDV hesaplanmamistir” ibaresinin yer almasini saglamalidir.

Proje yiriitiictisi takvim yilimin tiger aylik donemleri itibariyle ve izleyen aym 25. gilinii
aksamina kadar, KDV istisnasindan faydalanarak yapilmis olan harcamalarla ilgili olarak EK
B.11’da yer alan tablo ve dilek¢eyi doldurup arastirmadan sorumlu rektér yardimcisina
imzalatip, miihiirleterek KDV Sertifikasi’nin alindigi makama bildirecektir (Sariyer Vergi
Dairesi veya Gelir Idaresi Baskanlig1)
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2.1.6 KDV iadesi

Satin alinan mal, hizmet ve islerde yiiklenilen vergiler indirim yoluyla telafi edilemediginde iTU bu
bedeli ilgili Vergi Dairesi’nden nakden veya mahsuben alabilecektir. Bu durumda 08.05.2009-27222
nolu “Tirkiye-Avrupa Birligi Katilim oncesi Yardim Araci (IPA) Cerceve Antlagsmasi Genel
Tebligi’nin 4.3.4.2 maddesi uygulanir. Proje yiiriitiiclisii ve BAP isbirligi igerisinde gerekli islemleri
yapacaktir.

2.1.7 Ozel Tiiketim Vergisi Istisnasi

4760 nolu ve 06.06.2002 tarihinde ¢ikan Ozel Tiiketim Vergisi Kanunu’nun I-IV sayili listesinde yer
alan mallar1 proje siiresince projede kullanilmak iizere alindiginda OTV’den muaf olunacaktir.

v OTV Miikellefi olan kurumlardan hizmet alindig1 zaman EK C.6-9 deki gibi bir 6rnekte gerekli
yerler proje yiiriitiiclisti tarafindan doldurur ve iki niisha olarak hazirlanan sdzlesme tedarik¢iye
imzalatilip mihirletildikten sonra BAP birimi tarafindan arastirmadan sorumlu rektor
yardimcisina imzalatilip miihtirletilmelidir.

v Diizenlenen sdzlesmenin ve KDV Sertifikasi’nin bir niishasi tedarikgiye verilir.

v Proje yiiritiiciileri Kestirilecek fatura ve benzeri evrakta tedarikginin “5824 sayili Kanun'la
onaylanmast uygun bulunan IPA Cerceve Antlasmasinin 26/2. maddesini geregince, ...sayilt AT
sozlesmesi kapsaminda OTV hesaplanmamistir” ibaresinin yer almasini saglayacaktir.

v' OTV bdenmek zorunda olunan durumlarda (OTV Miikellefi olmayan kurumlardan yapilan
alimlarda ve diger OTV &denen durumlarda) OTV’nin geri almabilmesi igin BAP Birimi ve
proje Yyiriitiiciisii koordineli olarak 08.05.2009-27222 nolu “Tiirkiye-Avrupa Birligi Katilim
oncesi Yardim Aract (IPA) Cergeve Antlagsmasi Genel Tebligi’nin 4.4.2.1 maddesini
uygulamalidir.

2.1.8 Motorlu Tasitlar Vergisi istisnasi

Proje siiresince gerekli olan motorlu tasitlar alininca ITU adina tescil ettirilir ve gerekli motorlu tasitlar
vergisi Odenir. Proje siiresi bitince 08.05.2009-27222 nolu “Tirkiye-Avrupa Birligi Katilim o6ncesi
Yardim Aract (IPA) Cergeve Antlasmasi Genel Tebligi’nin 4.9.3 maddesini uygulayarak odenen
motorlu tasitlar vergisi BAP birimi ve proje yliriitiiciisii igbirliginde geri alinir.

2.1.9 Ozel Tletisim Vergisi istisnasi

Proje kapsaminda projeyle ilgili olan 6zel iletisim vergisinden ITU muaf olacaktir. Oncelikle 6zel
iletisim vergisi 0denecek, sonrasinda 08.05.2009-27222 nolu “Tiirkiye-Avrupa Birligi Katilim 6ncesi
Yardim Aract (IPA) Cergeve Antlagsmasi Genel Tebligi”nin 4.8.3 maddesi uygulanarak 6denen &zel
iletisim vergisi ilgili vergi dairelerinden proje yliriitiiciisii ve BAP tarafindan geri alinir.

2.1.10 ithalat islemlerinde Vergi Istisnasi

Proje kapsaminda ITU adia yapilacak ithalatlarda, giimriik veya ithalat vergileri, harglari, katma deger
vergileri ve 6zel tiiketim vergileri veya herhangi bir diger benzeri vergi, har¢ veya licret ddenmez.
Istisnanin uygulanabilmesi i¢in 08.05.2009-27222 nolu’ “Tiirkiye-Avrupa Birligi Katilim 6ncesi Yardim
Araci (IPA) Cerceve Antlasmasi Genel Tebligi”nin 4.2.2 maddesi uygulanur.

2.1.11 Yabanc1 Arastiricilardaki Gelir Vergisi indirimi

Resmi Gazetede 08.05.2009 tarihli 27222 nolu olarak yayinlanan Tiirkiye Avrupa Birligi Katilim Oncesi

Yardim Araci (IPA) Cerceve Anlagmasi Genel Tebligi (Sira No:1) 4.5.1 maddesinde “IPA Cergeve

Anlagmasimin 26.maddesinin 2/c maddesinde Tiirk vatandast olmayan ve Tiirkiye'de ikamet etmeyen

gercek kisiler tarafindan, yararlanicimin ortak finansman katkist ve Topluluk tarafindan finansmani
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saglanan hizmet ve/veya is ve/veya hibe ve/veya eslestirme sozlesmelerinin ifasindan elde edilen gelirler
Tiirkiye'de gelir vergisine tabi tutulmaz” ifadesi yer almaktadir. Ayrica, 193 Sayili “Gelir Vergisi
Kanunu” 5. Maddesine gore “Belli ve gecgici gorev veya is i¢in Tiirkiye'ye gelen is, ilim ve fen adamlar,
uzmanlar, memurlar, basin ve yaym muhabirleri ve durumlar: bunlara benzeyen diger kimselerle tahsil
veya tedavi veya istirahat veya seyahat maksadiyla gelenler, yabancilar memlekette alti aydan fazla
kalsalar dahi, Tiirkiye'de yerlesmis sayilmazlar”.

Bunlara istinaden projede istthdam edilen yabanci arastiricilardan gelir vergisi kesilmez.
2.1.12 Damga Vergisi Indirimi

S6z konusu IPA Tebligi ¢ercevesinde hibe sdzlesmesi kapsammda gergeklesen her tiirlii belge damga
vergisinden muaf olacaktir. Ancak bu hiikiim proje kapsaminda ITU ile tedarik¢i arasinda imzalanmis
tedarikei sozlesmeleri i¢in s6z konusu degildir.

2.2 5746 sayih Ar-Ge Kanunu Kapsamindaki Vergi Indirimlerinden Faydalanilmasi

18 Mart 2008 tarihinde 26814 sayili Resmi Gazetede yayimnlanan 5746 sayili ve uygulamasi 31.12.2023
tarihine kadar siirecek olan “Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun ve
onunla iligkili yonetmelikler, AR-GE ve yenilik yoluyla iilke ekonomisinin uluslararasi diizeye
cikarilmasini hedeflemektedir.

5746 sayili AR-GE Kanunu kapsaminda teknoloji merkezi isletmelerinde, AR-GE merkezlerinde, kamu
kurum ve kuruluslar1 (DPT, TUBITAK, BAP, SANTEZ, KOSGEB vb.) ile kanunla kurulan vakiflar
tarafindan veya uluslar aras1 (FP7 projeleri vb.) fonlarca desteklenen projelerinde ya da TUBITAK
tarafindan yiiriitilen AR-GE ve yenilik projelerinde, tekno girisim sermaye desteklerinden yararlanan
isletmelerde, rekabet oOncesi isbirligi projelerinde bir takim indirim ve tesviklerden
faydalanilabilmektedir. Bu indirimler AR- GE indirimi ile personel maasi i¢in ddenen damga vergisi de
dahil tiim damga vergilerini, projedeki sdzlesmeli calisanlarin %80-90 oraninda gelir vergisinde
muafiyetini ve %50 SSK igveren hissesi indirimini kapsamaktadir. Ayrica gelir vergisi ve SSK igveren
primi muhtasar beyanname iizerinden indirime gidildiginden indirim yapilan kisim ITU’ye gelir olarak
kaydedilebilecektir. Bu kanun kapsaminda var olan vergi indirimleri asagida 6zetlenmistir:

2.2.1 5746 sayih Kanun Kapsaminda Olan Vergi Indirimleri

2.2.1.1 Gelir Vergisi Stopaji Tesviki

5746 sayili Kanunun 3. maddesi 2. fikrasinda asagida yer alan ifadeye gore; ITU tarafindan yiiriitiilen ve
kamu kuruluslari, kanunla kurulan vakiflar veya uluslararasi fonlarca desteklenen projelerde sézlesmeli
olarak ¢alisan AR-GE ve destek personelinin (destek personelinin toplam1 AR-GE personelinin %10’ nu
gecemez) proje caligmasi karsiligi elde ettigi ticretin %80’i (doktorali olanlarda %90’1) stopaj gelir
vergisinde indirime girer. Kamu personeli bu kapsamin disinda tutulmustur.

2.2.1.2 Sigorta Primi Destegi

5746 sayili Kanunun 3. maddesi 3. bendinde asagida yer alan ifadeye gére; ITU tarafindan vyiiriitiilen ve
kamu kuruluslari, kanunla kurulan vakiflar veya uluslararas: fonlarca desteklenen projelerde, s6zlesmeli
olarak ¢alisan AR-GE ve destek personelinin (destek personelinin toplam1 AR-GE personelinin %10’ nu
gecemez) proje caligmasi karsihi@i elde ettigi iicretin iizerinden hesaplanan sigorta primi isveren
hissesinin yarist her bir ¢alisan i¢in 5 y1l siire ile Maliye bakanlig tarafindan ddenir. Kamu personeli bu
kapsamin disinda tutulmustur.
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2.2.1.3 Damga Vergisi Istisnasi

Kanunun 3. maddesi 4. fikrasinda yer alan ifadeye gore; ITU tarafindan yiiriitiilen ve kamu kuruluslari,
kanunla kurulan vakiflar veya uluslararas1 fonlarca desteklenen projelerde diizenlenen her tiirlii kagit
damga vergisinden muaftir. Kanunun 07/07/2009 tarihinde c¢ikan 27281 nolu Resmi Gazetede
yaymlanan 3 Seri no’lu Genel Tebliginin 3. maddesinde uygulamanin esaslart anlatilmig ve AR-GE ve
yenilik faaliyetlerinde istihdam edilen personele miinhasiran bu gorevler ile ilgili olarak yapilan iicret
O0demeleri nedeniyle diizenlenen kagitlara da istisna uygulanacagi belirtilmistir.

2.2.2 5746 sayih Kanun Kapsaminda olan Vergi Indirimlerinden ITU’niin Faydalanmasi icin
Yapilmasi Gereken Islemler

31 Temmuz 2008 giinii 26953 sayili Resmi Gazetede yayinlanan” “Arastirma ve Gelistirme
Faaliyetlerinin Desteklenmesine Iliskin Uygulama ve Denetim Y®netmeligi”nin 20. maddesinde
Uluslararast AR-GE isbirligi programlarinca desteklenen AR-GE projelerinin bu kanunla saglanan
destek ve tesvik unsurlarindan yararlanabilmesi igin TUBITAK m incelemesine sunulmasi gerektigi
belirtilmistir. Bu baglamda proje yiiriitiiciileri asagidaki belgeleri hazirlar ve TUBITAK ’a gonderir.

v" Uluslararasi programa yapilan bagvuru

v Basvurulan programa ait bilgiler

v" Destek yazisi ve sozlesmesi

v' Tesvikten yararlanacak isletmenin projedeki katkisini i¢eren bilgiler

TUBITAK ’tan gelen onay yazisinin aslini proje yiiriitiiciisiit BAP Birimi’ne birer kopyasini ise Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi’na ve AB Merkezi Arastirma Ofisi’ne sunar. Gelen bu onay yazisi ile
beraber ITU de vyiiriitiilen projelerin gerekli indirimlerden yararlanmasi igin BAP ve Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi ilgili tebliglerdeki uygulama esaslarina gore islem yaparlar.
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3. HARCAMALARIN MUHASEBELESTIRILMESI

“27 Kasim 2007 tarihli yayinlanan ve 25.08.2009 tarihinde degistirilen 26713 Sayili Avrupa
Birligi ve Uluslararast Kuruluslarin Kaynaklaridan Kamu Idarelerine Proje Karsihg Aktarilan Hibe
Tutarlarinin Harcanmasi ve Muhasebelestirilmesi’ne Iliskin Y&netmeligine istinaden 12970 sayili ve
09.09.2009 tarihli ITU Rektorliik yazis1 ile AB projelerinin muhasebelestirilmesi islemi Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi ve Bilimsel Arastirma Projeleri Birimi’ne devredilmistir. Bu tarihten énce
baslamis projeler Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii’nde muhasebelesmeye devam etmektedir.

S6z konusu yonetmelige gore, proje sozlesmesinde belirtilen ve kamu idaresi tarafindan projenin
yiiriitiilmesinde dogrudan yetkili ve sorumlu kilinan, proje kapsaminda yapilacak harcamalar icin
harcama yetkisine sahip kisi proje yiirtitiiciisiidiir.

Proje soOzlesmesi yirirliige girdiginde, proje yiiriitiiciisii tarafindan, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na miiracaat edilerek bir proje numarasi alinmasi saglanir. Proje numarasi; projenin baslangic
yili, "ABH" simgesi, muhasebe birimi kodu ve mali yilbaginda 1’den baslayarak teselsiil ettirilen
sayilarmn birlestirilmesi ile olusturulur. (Ornek: 2007ABH06150001 gibi.)

Proje hesabini tutan Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi (SGTB) tarafindan her proje i¢in banka
nezdinde 6zel hesap actirilir. Projeye yonelik her tiirlii harcama, proje yiiriitiiciisiiniin verecegi talimat
tizerine BAP’da tahakkuk edilen harcamalar SGTB birimi tarafindan proje kapsaminda agilan banka
hesabindan yapilir.

Ozel hesapta bulunan tutarlar; proje sdzlesmesine uygun olarak, konaklama, seyahat ve iase harcamalari,
tilketim mali ve malzemesi, demirbas, makine—techizat ve hizmet alimlar1 ile proje kapsamindaki diger
giderler i¢in kullanilir. Proje kapsaminda yapilacak seyahatlere iliskin yevmiyeler varsa proje
sozlesmesinde belirtilen kurallara gore, proje s6zlesmesinde herhangi bir hiikiim bulunmamast halinde;

yurti¢i glindelikleri icin 10/2/1954 tarih ve 6245 sayili Harcirah Kanununun 33 {incii maddesinin (a)
fikrasina gore ddenir. Yurt dis1 seyahatleri i¢in ise yine 10/2/1954 tarih ve 6245 sayili Harcirah Kanunu
hiikiimleri uygulanir.

Is sozlesmesine dayanilarak calistirilacak kisilere ddenecek briit iicret ile bu iicrete iliskin sigorta primi
ve igsizlik sigortas1 primi igveren hissesi de proje kaynaklarindan karsilanir. Sigorta primi ve igsizlik
sigortas1 primi sigortal1 hissesi ile igveren hissesi, ilgili sosyal giivenlik kurumuna proje 6zel hesaplarini
tutan muhasebe birimi tarafindan gonderilir. Calistirilacak kisilere 6denecek {icretlerden kesilen damga
vergisi ve gelir vergisi tutarlari, proje 6zel hesaplarini tutan muhasebe yetkilisi tarafindan beyan edilerek
kanuni siiresi iginde 6denir

Proje kapsaminda yapilacak mal ve hizmet alimlari, proje sozlesmesinde yer alan belirlemeler ve varsa
projenin uygulama siirecini gosteren program kurallar1 ¢ergevesinde yapilir. Bu harcamalar konusunda
proje sOzlesmesinde veya program kurallarinda belirleme olmamasi halinde, 150.000 € kadar olan
alimlar proje yiiriitiiclisliniin yetki ve sorumlulugunda ve 6nceden belirleyecegi usul ve ilkelere gore
gerceklestirilir. Bu tutar asan alimlar igin ise 4/1/2002 tarihli ve 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 3
iincli maddesinin (f) bendi kapsaminda yapilacak ihalelere iliskin 1/12/2003 tarihli ve 2003/6554 sayili
Bakanlar Kurulu Karar1 ile belirlenen esaslar uygulanir.

Proje karsiligi hibeler, biitceye gelir veya gider kaydedilmeksizin; gelirler ve giderler hesaplarinda
izleneceginden, yapilacak her tiirlii tahsilat ve 6demelere iligkin muhasebe kayitlart muhasebe iglem fisi
ile yapilir. Odeme belgelerinin asillari, projenin denetimi ile gorevli denetciye verilmek lizere veya
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hibeyi saglayanin denetimi i¢in hazir tutulacagindan, muhasebe islem fisine kanitlayici belgelerin onayli
ornekleri baglanir.

Proje kapsaminda yapilacak 6demeler, banka hesabi {izerine diizenlenecek doviz gonderme emri veya
banka ¢ekiyle yapilir. ilgilisine 6denmek veya goénderilmek iizere ddviz goénderme emri veya ¢ek
diizenlendiginde, 630-Giderler Hesab1 veya varliga doniistiiriilecek bir kullanim ise ilgili varlik hesabina
borg, 106-Doviz Gonderme Emirleri Hesabina alacak; bankadan alinacak giinliik hesap 6zet cetvelinden
ilgilisine 6dendigi veya gonderildigi anlagilan tutarlar ise 106-D6éviz Gonderme Emirleri Hesabina borg,
104-Proje Ozel Hesabina alacak kaydedilir

Proje yiiriitiictisii tarafindan projenin tamamlandiginin muhasebe birimine bildirilmesi {izerine, 6zel
hesapta kalan tutarlardan proje sézlesmesi geregince iade edilmesi gerekenler iade edildikten sonra,
kalan tutarlar ilgili muhasebe birimince biitceye gelir kaydedilir. Ancak, bu kapsamda hazirlanan veya
hazirlanacak yeni projeler varsa, artan tutarlar biitgceye gelir yazilmayarak, yeni projelerin hazirlik
asamasinda yapilmasi gerekli giderlerin karsilanmasinda kullanilmak iizere, 333-Emanetler Hesabinin
altinda agilacak bir yardime1 hesapta tutulabilir.

Avrupa Birligi, uluslararasi kuruluslar veya uluslararasi konsorsiyumlarin kaynaklarindan temin edilen
proje karsiligi dovizleri ilgili kamu idaresi muhasebe birimlerince bankada agtirilacak doviz hesabina
aktarildiginda; aktarma tarihindeki T.C. Merkez Bankasi doviz satis kuru iizerinden 104-Proje Ozel
Hesabina borg, 600-Gelirler Hesabina alacak kaydedilir.

Projeye iliskin muhasebe kayitlarinda, 6demelerde 6demenin yapildigi, avanslarin mahsubunda avans
O0demesinin yapildigi, diger islemlerde ise islemin yapildig: tarihteki T.C. Merkez Bankasi doviz satig
kuru esas alinir.

Temin edilen hibeler ve bu hibelerden yapilacak 6demelere iliskin belgelerin asillari, gerektiginde
projenin denetimi ile gdrevli denetciye verilmek lizere, projenin ddemelerini gerceklestiren muhasebe
birimi tarafindan, suretleri ise ilgili harcama birimince, muhasebelestirme belgesine ekli olarak diizenli
bir sekilde muhafaza edilir.

Proje yiiriitiiciisii tarafindan projenin tamamlandig1 veya proje sdzlesmesi ¢ergevesinde projenin feshine
karar verildigi muhasebe birimine bildirildiginde, muhasebe yetkilisi tarafindan proje bazinda 15 giin
igerisinde bir hesap 6zet cetveli diizenlenerek Maliye Bakanligi’na gonderilir.

Gerekli goriildiigi hallerde islemler, yalnizca hesap 0Ozet cetveline uygunlugu yoniinden, Maliye
Bakanlig1 denetim elemanlar tarafindan denetlenebilir.

Denetim sonunda diizenlenen raporun bir 6rnegi Maliye Bakanligi’na, bir 6rnegi proje dosyasina dahil
edilmek iizere ilgili kamu idaresine gonderilir ve proje dosyasinda saklanmasi istenir.
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4. MAL HIZMET ALIMI

v

AB tarafindan desteklenen projelerde mal ve hizmet alimlari, proje sozlesmesinde yer alan
belirlemeler ve eger varsa projenin uygulama siirecini gosteren program kurallar1 ¢ercevesinde
yapilir.

Eger proje sozlesmesinde bir belirleyici hiikiim yoksa alinacak mal ve hizmetler 150.000
Euro’va kadar ise dogrudan temin yoluyla alim yapilir.

150.000 Euro’yu asan harcamalarda 4734 sayili Kamu fhale Kanunun 3.maddesinin (f) bendi
kapsaminda yapilacak ihalelere iligkin 1/12/2003 tarihi ve 2003/6554 sayili Bakanlar Kurulu
Karari ile belirlenen esaslar uygulanir.

Satin alim1 yapilan mal veya hizmetin bedeli ilgili firmanin banka hesabina yapilir. Projede
gorevli kisiye veya mal miidiiriine kesinlikle 6deme yapilmaz.

AB tarafindan desteklenen projeler Katma Deger Vergisi (KDV)’den muaftir. Bu muafiyetten
yararlanmak i¢cin KDV muafiyet sertifikasinin ¢ikarilmasit gerekmektedir. Bu muafiyetten
yararlanmak i¢in doldurulmasi gereken formlar ve izlenmesi gereken prosediir AB Projeleri
Vergi Istisnalar1 ve Uygulamas1 boliimiinde detayli bir sekilde anlatilmaktadar.

KDV hari¢ 2000 TL’nin iistiinde yapilacak mal ve hizmet alimlarinda tedarik¢i ile sdzlesme (Ek
C.6-9) imzalatmak gerekmektedir. KDV hari¢ 2000 TL’nin altinda yapilacak alimlarda tedarikgi
ile sdzlesme imzalatmaya gerek yoktur. Proje yliriitiiclisii mal ve hizmet alimi yapacagi yere
KDV sertifikasinin bir adet 6rnegini verir. KDV sertifikasinin kullanimu ile ilgili hususlar Vergi
Istisnalar1 ve Uygulamasi béliimiinde detayli bir sekilde anlatilmaktadir.

Bunun yaninda Ozel Tiiketim Vergisi Istisnasi, Motorlu Tasitlar Vergisi Istisnas1, Ozel Iletisim
Vergisi Istisnasi ve Ithalat Isletmesinde Vergi Istisnas ile ilgili konular da Maliye Bakanligi'nin
08 Mayis 2009 tarith ve 27222 sayili Resmi Gazete'de yayinlanan 'Tiirkiye- Avrupa Birligi
Katilim Oncesi Yardim Araci (IPA) Cerceve Anlasmasi Genel Tebligi'nde anlatilmaktadir.
Taseronluk hizmet alimlarinda yapilacak isin Hibe S6zlesmesinin Annex.1 ekinde yer almasina
dikkat edilmelidir. Eger proje sunumu sirasinda bu alim eklenmemisse proje koordinatoriine ve
AB “Project Officer”a bilgi verilmelidir. Yapilan her taseronluk isinde ITU ile EK C.6-9.’da
belirtilen s6zlesme imzalanmalidir.

“Proje sirasinda yapilacak taseronluk isleri arastirmayi kapsiyorsa taseronluk hizmet anlagmasi
yapilmali, ortaya konan isin fikri miilkiyet hakkinmn (IPR) da iTU’ye ait oldugu hususu bu
anlasmaya eklenmelidir. Ayrica komisyonun ve denetgilerin taseronu proje siiresince Ve proje
bitiminde 5 sene igerisinde denetleyebilecegi hilkkmii de yer almalidir.

4.1 Dogrudan Alimlar

4.1.1 Onay icin Gerekli Belgeler (1. Asama)

Asagida belirtilen dokiimanlar proje yiiriitiictisii tarafindan hazirlanip BAP Birimi’ne teslim edilir. BAP
Birimi gerekli kontrolleri yapar, Ihale Onay Formuna (EK C.5) say1 verir ve gerceklestirme gorevlisi bu
formu imzalar. BAP Birimi onayladigi alimlar igin 3-4 giin i¢inde proje yiiriitiiciisinii bilgilendirir.

4.1.1.1 Sartname Diizenlenmesi

v

v

Proje yiiriitiiciisii tarafindan alinmasi diisiiniilen mal ve hizmetin detaymi belirten sartname
hazirlanir.
Bu sartnamelerde marka, model, satin alinacak firma ismi belirtilmemelidir.
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Sartnamelerde malin/hizmetin, sinifi, miktari, teslim siiresi, teslim edilecek parti miktarlari,
teslim siiresi, nakliye sartlari, sigorta ve diger 0zel sartlar belirtilebilir.

Cihazlarda ayrica garanti kosullar1 da belirtilmelidir.

Hazirlanan bu sartnameler proje yiiriitiiciisii tarafindan imzalanir.

Cihaz, sarf malzeme ve hizmet alimina iliskin sartname Ornekleri sirasiyla EK C.1-3’de
sunulmustur. Bu sartnameler 6rnek olup gerekli her tiirlii detay proje yiiriitiiciisii tarafindan
eklenebilecektir.

4.1.1.2 Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanag:

v

v
v

Proje Yiritiiciisli piyasa fiyat aragtirmasini yapmak iizere 2 gorevli liye seger. Bu gorevlilerin
projede ¢aligmasi zorunlu degildir, fakat gérevliler ITU personeli olmalidir (Arastirma Gorevlisi,
Ogretim Gérevlisi, Memur).

Piyasa Fiyat Arastirma Komisyon Uyeleri tarafindan 8.1.1.1 maddesinde belirtilen sartnameler
ile tedarik edilecek mali/hizmetin 6zelligine gore valilik, belediye, ticaret odasi, sanayi odasi,
meslek odalari, liretim ve satis yapan kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel sektor kuruluslarindan
en az 3 farkl teklif istenir. Sadece istisnai durumlarda (eger tek bir iiretici varsa) tek teklif kabul
edilir.

Teklif alinacak firmalara 5824 sayili Kanun’la onaylanmasi uygun bulunan IPA Cergeve
Anlagmast’nin 26/2. maddesi geregince proje kapsaminda yapilan tiim alimlarin KDV’den muaf
oldugu belirtilmelidir.

Gelen tekliflerden KDV hari¢ olmak iizere yaklasik maliyet belirlenir ve dayanaklar ile
(piyasadan alinan tekliflerde) piyasa fiyat tutanaginda (EK C.4) gosterilir. Bu yaklasik maliyetin
ithale sonuglanincaya kadar gizliligi korunur.

Alman tekliflerdeki mal ve hizmetlerin miktari, cinsi, birim fiyati ve tutar1 yazilir ve kalite-en iyi
fiyat oranina gore degerlendirildikten sonra iclerinden en uygun olanmi secilir. Uygun goriilen
firma, adresi ve teklif ettigi fiyat belirtilir.

Hazirlanan tutanak proje yoneticisi ve onun sectigi 2 liye tarafindan imzalanir.

Uygun goriilen firmadan 2 niisha halinde proforma fatura, 2 niisha halinde alinmali1 ve piyasa
fiyat arastirmasi tutanagina eklenmelidir.

4.1.1.3 Thale Onay Belgesi

v

AN

Thale onay belgesinde (EK C.5) proje yiiriitiiciisii isin tanimini, niteligini, miktarmi, projenin
adim1 ve sOzlesme numarasini, piyasa fiyat arastirmasi i¢in gorevlendirilen kisilerin ismini
doldurur.

Proje yiiriitiiciisii yaklasik maliyet tutarina piyasa fiyat arastirma tutanagindan (EK C.4) elde
edilen miktar1 yazar. Kullanilabilir ddenek kismina ise projedeki ITU pay: yazilir.

Proje yiiriitiiclisii son olarak mal/hizmetin alinma gerekg¢esini projedeki ilgili is paketine atifta
bulunarak kisaca yazar ve imzalar.

27 Kasim 2007 tarihli yayinlanan ve 25.08.2009 tarihinde degistirilen 26713 Sayili Avrupa
Birligi ve Uluslararasi Kuruluslarin Kaynaklarindan Kamu Idarelerine Proje Karsiligi Aktarilan
Hibe Tutarlarinin Harcanmas1 ve Muhasebelestirilmesine Iliskin Y6netmeliginin 4. Maddesinde
harcama yetkilisi olarak proje yiiriitiiclisii atanmistir. Ayn1 yonetmeligin 5. Maddesinde 'Proje
yiuriitiiciisli, sinirlart ve iist limitleri agik¢a belirtilmek suretiyle harcama yetkisinin bir kismim
ilgili kurumun ihtisas sahibi birimlerinin yetkililerine, kurumun st yoneticisinin onayiyla
devredebilecegini belirtmistir.

Harcama yetkilisi tarafindan da imzalanan form BAP Birimi’ne iletilir.

Thale Onay Belgesi mal ve hizmet aliminda doldurulmas: gerekli olan matbu formdur.
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4.1.2 Odeme icin Gerekli Belgeler (2. Asama)

BAP Birimi tarafindan onaylanan alimlarda proje yiriitiiciisiic 6demelerin gergeklestirilebilmesi i¢in
Tablo 1’de goriilen belgeleri BAP Birimi’ne temin eder.

v Brosiir dizayni, web sayfasi tasarimi, kongre igin mekan kiralama, egitim alimi, makale
yayinlanmasi ve patent alimi gibi konular hizmet alimi1 seklinde degerlendirilmekte ve hizmet
aliminda uygulanan prosediirler uygulanmaktadir.

v’ Proje kapsaminda kitap aliminda da ayni1 makine-teghizat alimindaki prosediirler gegerlidir, fakat
teknik sartname yerine kitap listesi verilmektedir.

Tablo 1: Odeme igin gerekli belgeler

Makine - | Sarf  Malzemesi | Hizmet
Techizat Alimlar Alimlar
Ahmlar
Muayene Raporu v V V
Fatura \ \ \
Hizmet Hak edis Formu \
Tasimr Islem Fisi \
2000 TL iistii ahmlarda- \ v v
Sozlesme
2000 TL alti ahmlarda- v
Sozlesme

4.1.2.1 Sozlesme

Bedel siirlamasi olmaksizin her tiirlii hizmet alimlarinda EK C.6 ve EK C.8’daki 6rnek sozlesmeler
kullanilarak tedarik¢iyle sozlesme imzalanir. Sozlesmelerin bedeline gore daha detayli hususlar
eklenebilir. Her tiirlii degisiklikte AB Merkezi Arastirma Ofisi’ne basvurulmasi gerekmektedir. Mal
alimlarinda ise 2000 TL tizerinde EK C.7 ve EK C.9’daki gibi sdzlesme imzalanir. Sozlesmeler 2 niisha
orijinal kopya halinde hazirlanir ve her iki tarafa da orijinal kopya verilir. Proje yiiriitiiciisii s6zlesmenin
onayli orijinalini BAP Birimi’ne proje dosyasinda saklanmak tizere iletir, kendisine de bir kopya alir.

4.1.2.2 Muayene Raporu

Satin alinan mal/hizmetin sartnamesine uygun olarak temin edildiginin beyan edildigi rapordur. Bu
baglamda 2 niisha halinde hazirlanan muayene raporu proje yoneticisi ve onun sectigi (genellikle piyasa
fiyat aragtirmasi tutanagindaki kisiler secilir) 2 liye tarafindan imzalanir. Muayene Raporu 6rnegine EK
C.10’dan ulasabilirsiniz.

4.1.2.3 Hizmet Hakedis Formu

Bu formda sadece yliklenici kismin1 firma kaseleyip imzalayacak, diizenleyenler kismini ise proje
yiiritiiclisli ve piyasa fiyat arastirma tutanagini da imzalayan 2 {iye imzalayacaktir. Diger kisimlar BAP
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tarafindan doldurulacaktir. Hizmet hak edis formu EK C.11°de sunulmustur. Ekipmanin bakim ve
onarimi i¢in fatura ile ayn1 zamanda diizenlenir.

4.1.2.4 Tasmr Islem Fisi

Proje yiiriitiicisii muayene raporu, fatura ve ihale onay belgesini Makine—Techizatin kullanildig:
fakiiltedeki ayniyat memurundan getirir. Ayniyat Saymani bu belgelere gore Tasmir Islem Fisi
hazirlayarak imzalar. Daha sonra fakiiltedeki makineyi kontrol ederek hazirladigi barkodu makineye
yapistirir. Zimmet Fisi’'ni de 2 niisha halinde proje vyiiriitiiciisiine imzalatir, bir G6rnegini proje
yiiriitiiciisiine verir, bir 6rnegini kendisi alir.

4.1.2.5 Fatura

Proje yiiriitiiciileri kestirilecek fatura ve benzeri evrakta tedarik¢inin “5824 sayili Kanun’la onaylanmasi
uygun bulunan IPA Cerceve Antlasmasinin 26/2. maddesini geregince, ...sayili AT sozlesmesi
kapsaminda KDV hesaplanmamistir” ibaresinin yer almasini saglayacaktir. ITU’niin fatura adresi
asagidaki gibidir:

Istanbul Teknik Universitesi,

Bilimsel Arastirma Projeler Birimi (BAP)
ITU Ayazaga Yerleskesi,

Rektorliikk Yeni Bina Maslak/istanbul
Sariyer Vergi Dairesi: 4810549377

Eger fatura yabanci para iizerinden ise;
-Faturanin kesilis saati belliyse ve saat 15.30’dan once kesilmisse bir 6nceki giiniin T.C. Merkez
Bankasi1 kuru uygulanir.
-Faturada saat belirtilmemisse veya saat 15.30’dan sonra kesilmigse ayni tarihteki T.C. Merkez
Bankasi1 kuru uygulanir.

Ilgili formlarin yetkili kisilerce doldurularak BAP Birimi’ne teslim edilmesi gerekmektedir. BAP Birimi
son kontrolleri yapar ve 2 niisha halinde Muhasebe Islem Fisi hazirlar. Gergeklestirme Memuru ve
Harcama Yetkilisi (Proje Yiriitiiciisii) veya eger varsa onun harcama yetkisini devrettigi yetkili
tarafindan 1 niisha Muhasebe Islem Fisi imzalamir. Muhasebe Islem Fisinin 1 niishasi ve belgelerin
asillart saklanmak tizere BAP Birimi’nde tutulur, diger kopya niisha Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na teslim edilir ve malin alindig1 firmaya gerekli olan 6demesi gergeklestirilir.

4.2 Thale

AB Projeleri’nde alinan mal ve hizmetin 150 000 Euro fiyati asmasi durumunda ihale yontemi
uygulanmaktadir. Bunun i¢in yaklasik maliyet hesap cetveli EK C.12 hazirlanir. Mal ve hizmet alimlar1
ihalelerinde, alinan mal ve hizmetin 6zelliklerine ve fiyatina bagl olarak farkli ihale usulleri uygulanir.
Asagidaki tablo uygulanacak ihale usuliinii anlamak i¢in kullanilabilir. Bilimsel aragtirma projeleri
ihalelerine iliskin uygulama esaslar1 Yiiksekdgretim Kurumlari tarafindan, 4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu’nun 3. Maddesinin (f) bendi kapsaminda yapilacak ihalelere iliskin kararin maddelerine gore
hazirlanmistir. Kesilecek fatura bilgileri 4.1.2.5°de belirtildigi gibidir.
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iSIN DEVAMI SEKLINDE Mi?

EVET HAYIR J
Madde 21c ‘ DUNYADA TEK URETICi Mi VAR?
navEny HAYIRJ
OZELLIGi DOLAYISIYLA YURTDISINDAN

Madde 21a ALINMAS| GEREKIYOR MU?

EVET

HAYIR
Madde 20e
150000 Euro-330000 TL arasi alimlar
EVET
HAYIR

Madde 20f ‘ o

4.2.1 Dogrudan Temin

Madde 21c: Mevcut mal, ekipman, teknoloji veya hizmetlerle uyumun ve standardizasyonun
saglanmasi i¢in ilk alimi izleyen {i¢ yil i¢inde ihtiya¢ duyulan yedek parca, ek malzeme veya hizmetin
ilk alim yapilan firmanin disinda baska gercek veya tiizel kisiden temin edilememesi

Madde 21a: Ihtiyacin sadece gercek veya tiizel tek kisi tarafindan karsilanabileceginin tespit edilmesi

Tekliflerin hazirlanmasi1 igin yeterli siire taninmak suretiyle davet edilecek istekli ile idarenin
ihtiyaclarim1 en uygun sekilde karsilamak amaciyla teknik sartlar ve fiyat iizerinde goriisme yapilarak
ihtiyaclar temin edilir. Bu bentlere gore yapilacak alimlarda ihale komisyonu kurulmasi zorunlu olup,
parasal limit yoktur.

4.2.2 Pazarhk Usulii

Madde 20e: Ozellikleri dolayisiyla yabanci iilkelerden tedariki ihale yetkilisince uygun goriilen mal ve
hizmet alimlar1

Madde 20f: Her y1l Yiiksekogretim Kurulu tarafindan, bu ihale usuliiniin uygulanmasina iliskin olarak
tespit edilen parasal limiti agsmayan mal veya hizmet alimlari

Bu usul, isin nitelik ve geregine gore idarece davet edilen ii¢ veya daha ¢ok istekliden yazili teklif almak
ve bedel iizerinde pazarlik yaparak anlasmak suretiyle yapilir. Pazarligin yapilisi, teklifler ve tizerine
ihale yapilanin tercih nedenleri komisyon kararinda gosterilir. 20f bendine gore yapilan ihalelerde teklif
veren istekli sayisinin iigten az olmamasi gerekir. Ancak, isin nitelik ve geregine gore istekli sayisinin
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iicten az olmasi1 halinde ihale yapilir ve bu durum gerekgeli olarak ihale kararinda aciklanir. 20e bendine
gore yapilacak ihaleler i¢in sartname diizenlenmesi, yaklasik maliyet tespit edilmesi, ilan yapilmasi,
teminat alinmasi, sdzlesme yapilmasi BAP biriminin takdirindedir.

4.2.3 ihale Usulii

Madde 19: Belli istekliler arasinda ihale usulii, yapilacak on yeterlik degerlendirmesi sonucunda idarece
davet edilen isteklilerin teklif verebildigi usuldiir.

Bu usule gore yapilacak ihalelerde adaylarin bagvurularini hazirlayabilmeleri i¢in en az on is giinii siire
taninarak on yeterlik ilan1 yapulir.

Yiiksekogretim Kurumlar tarafindan, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu’nun 3. Maddesinin (f) bendi
kapsaminda yapilacak ihalelere iliskin kararin 11. Maddesi olan ihaleye katilimda yeterlik kurallarina
uygun olarak belirlenen ve 6n yeterlik dokiimani ile 6n yeterlik ilaninda belirtilen degerlendirme
kriterlerine gore adaylarin 6n yeterlik degerlendirmesi yapilir. Belirtilen asgari yeterlik kosullarini
saglayamayanlar yeterli kabul edilmez. Yeterli oldugu tespit edilen biitiin adaylara tekliflerini
hazirlayabilmeleri i¢in idarece en az on giin siire verilerek ihaleye davet mektubu gonderilir.

On yeterlik degerlendirmesi sonucunda yeterli bulunmayan adaylara da yeterli bulunmama gerekceleri
yazili olarak bildirilir. Isin niteligine gore rekabeti engellemeyecek sekilde 11 inci maddeye uygun
olarak belirlenen ve ihale dokiimani ile davet mektubunda belirtilen degerlendirme kriterlerine gore
tekliflerin degerlendirilmesi yapilarak ihale sonuglandirilir. Thaleye davet edilebilecek aday sayisi ile
teklif veren istekli sayisinin {ligten az olmasi halinde ihale yetkilisinin onay1 alinarak ihale iptal edilir.

Teklif veren istekli sayisinin iigten az olmasi nedeniyle ihalenin iptal edilmesi durumunda, ihale
dokiiman1 gézden gegirilerek varsa hatalar ve eksiklikler giderilmek suretiyle, 6n yeterligi tespit edilen
biitiin istekliler tekrar davet edilerek ihale sonuglandirilabilir.

Belli istekliler arasinda yapilacak ihalelerde parasal limit yoktur.
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5. SEYAHAT

v" Seyahat harcamalar1 7. Cergeve Projelerinde dogrudan gegerli masraf olarak sayilir.

v' Seyahat masraflari; konaklama, yol masrafi, giinliik yevmiye ve varsa kurs / kongre vb. katilim
bedelinin hepsini veya bir kismini igermektedir.

v’ Seyahat masraflar1 projenin bir aktivitesi ile ilgili olmalidir. Proje ile ilgili bir aktivitenin veya
sunumun yapilmadigr konferanslar icin seyahatler gecerli masraf olarak sayilmaz. Seyahat
masraflar1 projenin gereklilikleri ile sinirli olmalidir. Herhangi bir 6zel veya profesyonel
harcama igin seyahat gecerli degildir. Yapilan seyahatin proje aktiviteleriyle uyumlu olup
olmadigr hakkindaki tereddiitleri proje yiiriitiiciisiiniin proje koordinatorii ile gidermesi
gerekmektedir.

v Avrupa i¢i veya disina yapilacak seyahatler i¢in herhangi bir ayrim yoktur. Seyahatin finansal
etkisine gore AB “Project Officer” ile goriismek faydali olabilir (Ornegin; yliksek meblagl
seyahatler i¢in).

v Proje kapsaminda yapilacak 6demeler, proje yiiriitiiciisiiniin karar veya talimati gergevesinde
sinirlamaya tabi olmaksizin yapilir.

v" Temin edilen hibeler ve bu hibelerden yapilacak Odemelere iliskin belgelerin asillari,
gerektiginde projenin denetimi ile gorevli denetgiye verilmek iizere harcama birimi (BAP)
tarafindan, onayl suretleri ise projenin ddemelerini gerceklestiren muhasebe birimi tarafindan
(Strateji Gelistirme Daire Bagkanligl), muhasebelestirme belgesine ekli olarak diizenli bir sekilde
muhafaza edilir. Bu 6ddeme belgeleri muhasebe yetkilisi hesabina dahil edilmez ve Sayistay
Bagkanligina génderilmez.

v' Seyahat masraflari, ITU tarafindan giinliik olarak hesaplanip 6denmektedir.

v' Birden fazla iilkeyi kapsayacak yurtdisi gecici gorevlendirmelerde, her tilkedeki kalig siiresi igin
o ulkeye iliskin giindelik miktar1 esas alinir.

v’ Kesilecek fatura bilgileri 4.1.2.5de belirtildigi gibidir.

5.1 Giindelik ve Konaklama

Proje kapsaminda yapilacak seyahatlere iliskin giindelikler, varsa proje sozlesmesinde belirtilen
hiikiimlere gore ddenir. Proje sozlesmesinde herhangi bir hiikiim bulunmamasi halinde;

Yurtici glindelikleri i¢in 10/2/1954 tarih ve 6245 sayili Harcirah Kanununun 33 iincli maddesinin (a)
fikras1 uyarinca her y1l biit¢e kanunlari ile tespit edilen giindeligin iki kat1 6denir. Bu iicretler BAP
birimi web sayfasinda yayinlanir. Yurt icinde konaklama iicreti ilk on giin i¢in kisinin alacag giinliik

yevmiye kadardir. Konaklama iicreti otel faturasi karsiligi 6denmektedir. 27.11.2007 tarihli, Avrupa
Birligi ve Uluslararasi1 Kuruluslari Kaynaklarindan Kamu Idarelerine Proje Karsiligi Aktarilan Hibe
Tutarlariin Harcanmasi ve Muhasebelestirilmesine Iliskin Y&netmeligin 6. maddesine gére ‘Proje
sozlesmesinde herhangi bir hiikiim bulunmamast halinde, yurti¢i seyahatler igin 10/2/1954 tarih ve
6245 sayilh Harcirah Kanununun 332iincii maddesinin (a) fikrasina gore miistahak olunan
glindeligin iki kati 6denir.” Yani kisinin alacagi giindelik 20 TL ise o zaman kisiye 40 TL.
Odenecektir.
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v Yurt dis1 seyahatleri icin ise yine 10/2/1954 tarih ve 6245 sayili Harcirah Kanunu hiikiimleri
uygulanir. Buna gore yurtdisi glindelikleri miktari, gidilecek iilkeye, memur ve hizmetlilerin aylik
veya lcret tutarlar ile goérevin mahiyetine gore, mali yil itibari ile Maliye Bakanligi’nin teklifi
tizerine Bakanlar Kurulu’nca tayin olunur.

26 Temmuz 2009 tarihli Resmi Gazete’de yayimlanan Bakanlar Kurulu Karari’nin 4. maddesinin 1.
fikrasina gore ‘Bu karar hiikiimlerine gére yurtdisina veya siirekli gorevle yurtdisinda iken baska
tilkelere gecici gorevle gonderilenlere, Tiirkiye'den veya siirekli gorevle bulunduklar: iilkelerden her
¢tkiglarinda, seyahat ve ikamet siiresinin ilk on giinii icin odenecek giindelikler, ekli cetveldeki
miktarlarin %50 artirilmasi suretiyle hesaplanir’.

26 Temmuz 2009 tarihli Resmi Gazete’de yayimlanan Bakanlar Kurulu Karari’nin 4. maddesinin 2.
fikrasia gore ‘Tiirkiye den yurtdisina gegici gorevle gonderilenlerden, seyahat ve ikamet siiresinin ilk
on giinii ile simirli olmak kaydiyla, yurtdisinda yatacak yer temini i¢in édedikleri iicretleri fatura ile
belgelendirenlere, faturada gosterilen giinliik yatak iicretinin birinci fikrada belirtildigi sekilde artirimli
olarak hesaplanan giindeliklerinin %40’ asmast halinde asan kismin %70°i ayrica ddenir. Ancak,
yatacak yer temini i¢in ddenecek giinliik ilave miktar, artirimli olarak hesaplanan giindelikler ekli
cetvelinin;

a) |- no’lu siitunlarinda gosterilen unvanlarda bulunanlar i¢in %100 iinden,

b) IV-VII no’lu siitunlarinda gésterilen kadrolarda bulunanlar icin %70 inden, fazla olamaz.
27.11.2007 tarihli, Avrupa Birligi ve Uluslararas1 Kuruluglarin Kaynaklarindan Kamu Idarelerine
Proje Karsilign Aktarilan Hibe Tutarlarinin Harcanmasi ve Muhasebelestirilmesine iliskin
Yonetmeligin 6. maddesine gore °“..Yurt disi seyahatler igin ise Harcirah Kanunun 33’iincii
maddesinin (a) fikrasina gére miistahak olunan tutarin dort kati, belge tutarint gecmemek sartiyla
ayrica édenir.” Bu nedenle otel icretini belgelendirmek sartiyla yapilan hesaplama sonucu elde
edilen giinliik otel iicretinin dort kati, belge tutarin1 gegmemek sartiyla 6denir.

Ornek: Kisinin bir giinliik %50 artirimli giindeliginin 100 Avro oldugunu farz edelim. 100
Avro’nun %40°1 40 Avro

Bir giinliik otel ticretinin 60 Avro oldugunu farz edelim.

60AvVro-40 Avro: 20 Avro Cikan rakamin %70’i 6denmektedir. Bu da 20 Avro’nun %70 14 Avro
olmaktadir. 14 Avro’nun ise 4 katina kadar belge tutarin1 gegmemek kaydi ile 6denmektedir. Yani
14x4:56 Avro otel iicreti otel licretinin belgelendirilmesi kaydiyla 6denmektedir.

v' AB Komisyonu tarafindan 23 Mart 2009 tarihinde verilen karara gore proje i¢in yapilan
seyahatlerde giindelikler ve konaklama i¢in Avrupa Komisyonu’nun belirledigi sabit oranlar
kullanilabilir. Bu oranlarin kullanilabilmesi i¢in projenin ilgili oldugu c¢aligma programinda bu
oranlarin uygulanabilecegi belirtilmelidir. Bu oranlarin kullanim1 opsiyoneldir. Sabit oran giindelik
ve konaklama igin ayri ayr1 belirlenmistir. Miizakere asamasinda her ortak sabit oran1 veya gercek
masraflar1 kullanim konusunda sec¢imini yapabilir fakat hangi opsiyon secilirse sectigi opsiyonun
tim proje siiresince kullanilmasi gerekmektedir. Miizakere asamasinda sabit orani kullanmayi
tercin eden ortak daha sonraki seyahatlerle ilgili ger¢cek masraflar1 gosteremez. Ortaklar ayni
zamanda gergek masraflari veya ortagin seyahatler ile ilgili genel uygulamasini kendi personeli igin
uygularken sabit orani1 dis uzmanlara veya danigsmanlara uygulayabilir. Denetgi sadece seyahatin
gerceklesip gerceklesmedigini kontrol etmektedir. Sabit orani segen ortaklar otel faturalarini, taksi
faturalarini, metro biletlerini, restoran faturalarini, telefon faturalarini saklamak zorunda degildirler.
2009 tarihinden sonra imzalanan hibe sozlesmelerinde kullanilacak sabit oranlarla ilgili bilgi
ftp://ftp.cordis.europa.eu/pub/fp7/docs/flat-rates-subsistence_en.pdf internet adresinde
bulunmaktadir.
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5.2 Konferans Ucretleri

Bir katilimcinin bir konferansa proje biitgesi ile katiliminin gerekliligi dikkatlice incelenmelidir.
Ornegin bir katilime projedeki bir arastirma ile ilgili bir sunum yapacaksa bu kabul edilebilir fakat Hibe
Sozlesmesinin Annex A.1’de bu durum belirtilmis olmalidir. Aksi takdirde konferansa katilmadan 6nce
proje yiiriitiiclisiiniin koordinatdrle veya AB “Project Officer” ile goriismesi faydali olacaktir. Seyahat
masraflari icin 6deme avans ve nakit yoluyla olmak tizere iki sekilde yapilmaktadir.

5.3 Avans Yolu ile Seyahat Masraflarinin Karsilanmasi

Avans, gorevlendirilen personele gecici gorev yollugu karsiligi gérev yerine gitmeden en fazla 15 giin
once yapilan ddemelerdir. Seyahat doniisii masraflar (yol, kalacak yer, giindelik, yevmiye vb.) tekrar
hesaplanir ve eksik varsa {iniversite tarafindan 6deme yapilir, fazla avans verilmis ise geri 6deme
yapilmasi talep edilir.

Harcirah Kanunu Madde 59. Madde’sine gore, yolluk avansi alip da 06zel sebeplerden dolay:
seyahatlerini ger¢eklestirmeyenler 15 giin iginde aldiklar1 parayr iade etmek zorundadirlar. Seyahatin
gerceklesmesi durumunda seyahat sonrast memuriyet mahalline doniis tarihlerinden itibaren bir ay
icinde gerekli evraklart BAP Birimi’ne teslim ederler.

5.3.1 Seyahat Oncesi Islemler (1. Asama)
5.3.1.1 Kadrolu Personel

5.3.1.1.1 Basvuru Dilekgesi

Bagli olunan ilgili boliime ve dekanliga bagvuru dilekgesi yazilir (EK D.1, EK D.2). Dilek¢ede telefon
ve e-posta bilgilerinin yani sira seyahat edilecek arag¢ ve talep edilen avans miktari bulunmalidir.
Bagvuru dilek¢esi EK D.1’de proje no, sdzlesme no ve seyahatin projenin hangi is paketi ile ilgili
oldugu yazilmalidir.

Dilekceye Eklenecek Belgeler;
» Kongre/Sempozyum Kabul Metni
Kongre/Sempozyum Bilim Kurulu Listesi veya Kongre/Sempozyum Brostirii/Programi
Bildiri/Makalenin Tam Metni (Poster sunumlar i¢in dzeti)

» Eger projeyle ilgili toplantiya katilim olacaksa toplantinin giindemi, varsa sunulacak
bildirinin 6zeti ve toplant1 daveti eklenir

Ilgili boliim baskanlig: fakiilte dekanligia boliim baskani imzali uygundur yazisi yazar (EK D.3).

5.3.1.1.2 Fakiilte Yonetim Kurulu Karari

Verilen dilekge lizerine fakiilte yonetim kurulu karar1 ¢ikar (EK D.4, EK D.5). Fakiilte yonetim Kurulu
kararinda izinli olunacak tarihler ve hangi proje kapsaminda ilgili etkinlige katilim olacagi ve hangi
biitceden giderlerin karsilanacag belirtilmelidir.
v" Fakiilte yonetim kurulu karar1 EK D.6 veya EK D.7’daki dilekgeye eklenerek Personel Daire
Bagkanligi’na gonderilir.
v' Fakiilte tarafindan EK D.6’daki dilekge Rektorlik Makami’na gonderilmigse, Rektor olur
kismina imza atar ve bu belge gorevlendirme yazis1 olarak kullanilir. Eger fakiilte EK D.7’deki
dilek¢e Ornegini kullanmis ise Personel Daire Baskanlhigi EK D.8’deki Gorevlendirme Yazisi’ni
diizenler. Gorevlendirme yazisimin ash ilgili fakiilte dekanligina, bir 6rnegi BAP Birimi’ne
gonderilir.
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v BAP birimi tarafindan Yolluk Onay Belgesi hazirlanir (EK D.9). Bu belge, gorevlendirme yazisi
ve gorevlendirilen kisinin dilekgesindeki bilgilere gore doldurulur. Bu form, gergeklestirme gorevlisi
olarak BAP Mudiirli, Proje Ydlritiiciisii ve Harcama Yetkilisi (proje Yiiriitiiciisii veya proje
yiiriitiiclistiniin harcama yetkisini devrettigi kisi) tarafindan imzalanir. Verilecek avansin miktari,
“5.1 Giindelik ve Konaklama” baslig1 altinda belirtilen kurallardan durum i¢in uygun olana gore
ulagim harcamalar1 da hesaplanip ilave edilerek belirlenir.
v BAP birimi tarafindan Muhasebe Islem Fisi hazirlanir (EK D.10). Gergeklestirme Gorevlisi,
Proje Yiiriitiiciisii ve Harcama Yetkilisi (eger proje Yiiriitiiciisii veya proje Yiiriitiiciisiiniin harcama
yetkisinin bir kismini devrettigi kisi) tarafindan imzalanir. Her tiirlii 6demelere iliskin muhasebe
kayitlar1 Muhasebe Islem Fisi ile yapilir (27.11.2007 tarihli Avrupa Birligi ve Uluslararasi
Kuruluslarin Kaynaklarindan Kamu Idarelerine Proje Karsihig Aktarilan Hibe Tutarlarmin
Harcanmasi ve Muhasebelestirilmesine Iliskin Y&netmelik, Madde 7). Muhasebe islem Fisi BAP
birimi tarafindan iki niisha olarak diizenlenir, ilgilisine 6deme yapilmak iizere muhasebe birimine
gonderilerek muhasebe yetkilisince imzalanir. Muhasebe Islem Fisi’nin muhasebe biriminde
(Strateji Gelistirme Daire Baskanligi) kalacak niishasina kanitlayici belgelerin onayli 6rnekleri,
harcama biriminde (BAP) kalacak diger niishasina ise asillar1 baglanir (27.11.2007 tarihli Avrupa
Birligi ve Uluslararas1 Kuruluslarin Kaynaklarindan Kamu Idarelerine Proje Karsiligi Aktarilan Hibe
Tutarlarmin Harcanmas1 ve Muhasebelestirilmesine iliskin Yonetmelik, Madde 7).
v’ Avans, gorevlendirilmis kisinin hesabina aktarilir.

Yurtdis1 gérevlendirilmeleri igin avans verilmis ise yurtdisi giindeliklerinin Tiirk Lirasi cinsinden tutari,

yabanci para cinsinden giindelik miktarinin tahakkuk (6dendigi) tarihteki Vakifbank tarafindan ilan

edilen efektif satis kuruyla ¢arpilmasi suretiyle bulunur.

5.3.1.2 Sozlesmeli Personel

Sozlesmeli personelin seyahat masraflarinin kargilanmasi i¢in proje yiriitiiclisii karari yeterlidir (EK
D.11). Bu karar BAP Birimi’ne verildikten sonra “5.3.2 Seyahat Sonrasi Islemler (2. Asama)” siireci
isler.

5.3.2 Seyahat Sonrasi islemler-Avans Kapama (2. Asama)
5.3.2.1 Yolluk Bildirim Formu

a) Yolluk Bildirim Formu BAP Birimi tarafindan doldurulur (Ugak, otel, taksi faturasi) (EK D.12,
EK D.13). Ugak, konaklama ve giinliik yevmiye gibi giderler bu formda tek tek ve alt alta yazilir. “5.1
Giinliik ve Konaklama” baslig1 altinda belirtildigi sekilde belirlenen gilindeliklere bagli olarak Harcirah
Kanunu ve ilgili yonetmeliklerine gore yapilan hesaplama sonucu konaklama masraflarinin ne kadarinin
Odenecegine karar verilir.

Forma eklenecek belgeler:
v Yurtigi i¢in kullanilan vasita bileti, yurtdisi iginse elektronik ugak bileti

* Ugakla yapilan seyahatlerde yolcu biletinin; bilette kayitli gidis-doniisten birisinin kullanilmamasi
nedeniyle biletin iadesi gerektigi takdirde gergeklesen seyahat iicretini gosteren belge (Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri Yo6netmeligi, Madde 27).

v' Taksi ile yapilan seyahatlerde fatura veya perakende satis fisi veya 6deme kaydedici cihazlara ait
satis fisi (Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi, Madde 27).

v Pasaport giris ¢ikis fotokopisi ve arka 2 sayfasinin fotokopisi (niifus ciizdan1i 6rneginin
bulundugu)

v Konaklama giderlerinin temini i¢in konaklama ile ilgili faturalar

v" Seminer, konferans gibi toplantilara katilimlarda katilim {icretinin 6demesine ait belge
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(Fatura, fatura diizenlenemeyen hallerde katilim ticretini gosterir belge)

Yolluk bildirim formuna eklenecek olan kanitlayict belgelerin asli veya yasal bir sebeple asli temin
edilemeyenlerin onayli suretleri kullanilir. Fatura asillarinin kullanilmasi esastir. Ancak, kaybolma,
yirtilma, yanma gibi miicbir sebeplerle aslinin temin edilemedigi hallerde, fatura ve/veya taginir islem
fisinin onayli Ornekleri kullanilarak 6deme yapilabilir. Onayli suretlerin, onaylayan ilgili birim
yetkilisinin (Proje Yiriitiiciisii) adi, soyadi, unvani, imzast ve resmi miihiir ile onay tarihini tagimasi
gerekir (Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y6netmeligi, Madde 5)

b) Yeni bir Muhasebe Islem Fisi doldurulur (EK D.10). Yolluk bildirim formunda hesaplanan toplam
tutar daha onceden verilmis olan avanstan fazla ise eksik kisim Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
tarafindan gorevlendirilen kisiye 6denir. Toplam tutar verilen avanstan az ise gorevlendirilen kiginin geri
O0deme yapmasi talep edilir.

5.4  Nakit Olarak Seyahat Odemesi Yapilmasi
Gorevlendirilen personele, gorev yerinden dondiikten sonra yapilan 6demelerdir.
5.4.1 Seyahat Oncesi Islemler (1. Asama)

Gorevlendirme yazis1 (EK D.6 veya EK D.7) seyahat oncesi ¢ikarilmalidir. Gorevlendirme yazisinin
c¢ikarilmasi i¢in avans alim islemlerindeki yol izlenir.

5.4.2 Seyahat Sonrasi Islemler (2. Asama)
v Yolluk bildirim formu (EK D.12, EK D.13),
v Yolluk onay belgesi (EK D.9) ve

v Muhasebe islem fisi (EK D.10)

v Avans alim islemlerindeki sekilde BAP Birimi tarafindan doldurulur. Yine avans alim islemlerinde
belirtilen kanitlayici belgeler BAP Birimi’ne teslim edilir.

v' Harcirah i¢in avans verilmemis ise, yurtdisi giindeliklerinin Yeni Tiirk Lirasi cinsinden tutari, yabanci
para cinsinden giindelik miktarinin beyanname diizenleme tarihindeki T.C. Merkez Bankasi’nca ilan
edilen doviz satis kuruyla ¢arpilmasi suretiyle bulunur.

v Gunliik yevmiye, konaklama ve ulasim giderleri hesaplanarak toplam destek miktar1 belirlenir ve
gorevlendirilmis kisinin hesabina aktarilir.
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6. AVANS

v/ 27.11.2007 tarihli Avrupa Birligi ve Uluslararas1 Kuruluslarin Kaynaklarindan Kamu Idarelerine
Proje Karsihigi Aktarilan Hibe Tutarlarinin Harcanmasi ve Muhasebelestirilmesine Iliskin
Yonetmelik Madde 12’ye gore proje kapsaminda yapilacak ddemeler ve verilecek avanslar, proje
yiiriitiiciisiiniin karar veya talimati ger¢evesinde sinirlamaya tabi olmaksizin yapilir.

v" On 6deme, harcama yetkilisinin (Proje yiiriitiiciisii) uygun gérmesiyle ivedi veya zorunlu giderler
icin avans verilmek suretiyle yapilabilir.

v/ 27.11.2007 tarihli Avrupa Birligi ve Uluslararas1 Kuruluslarin Kaynaklarindan Kamu Idarelerine
Proje Karsihign Aktarilan Hibe Tutarlarinin Harcanmasi ve Muhasebelestirilmesine Iliskin
Yonetmelik Madde 12’ye gore avans; isi yapacak, mal veya hizmeti saglayacak olan kisi veya
kurulusa 6denmek iizere, dogrudan mutemede verilir.

v' Proje Mutemedi: Mal veya hizmet alimi i¢in avans verilmek iizere proje yiiriitiiciisii tarafindan
belirlenen kisidir. Proje yiiriitiictisii de proje mutemedi olabilir. Proje yiiriitiiciisii disinda bir kimse
(ITU biinyesinde calisan bir personel) mutemet olarak atanacak olursa Mutemet Tayin Belgesi
diizenlenir (EK E.1). Bu belge mutemet tayin edilecek kisi ve proje yiiriitiiciisii tarafindan imzalanir,
BAP Birimi Miidiirii tarafindan onaylanir.

v Avans hangi is i¢in verilmis ise yalnizca o is i¢in kullanilir.

v" Mutemetler avans almadan harcama yapamaz ve kamu idaresi adina harcama yapmak iizere
muhasebe biriminin veznesi veya banka hesabindan baska higcbir yerden, higbir nam ile para
alamazlar.

v Avansin verildigi tarihten onceki bir tarihi tasiyan harcama belgeleri avansin kapatilmasinda
kabul edilemez. Avans kapama doneminde verilen harcama belgelerinin de, 6n 6demenin yapildigi
tarih ile en geg ait oldugu biitce yilinin son giinii arasindaki tarihi tagimasi gerekir.

v' Mutemetler, mali yilin sonunda avanslarda bir aylik siirenin dolmasimi beklemeksizin,
mahsubunu yapmadiklar1 harcamalara ait belgeleri muhasebe yetkilisine verip, artan tutar1 iade
ederek hesabini kapatmakla yiikiimliidiirler.

v' Mali yil sonuna kadar kapatilmayan veya mahsup doneminde mahsup edilecegi idaresince
bildirilmeyen 6n 6deme tutari, y1l sonunda mutemet adina ilgili hesaba bor¢ kaydedilerek 6n 6deme
hesab1 kapatilir. Mutemet adma bor¢ kaydedilen tutarlar hakkinda muhasebe yoOnetmeliginde
belirtildigi sekilde islem yapilir.

v" Mutemet, isin tamamlanmasindan sonra, bir aylik siirenin bitimini beklemeden, son harcama
tarthini takip eden {i¢ is giinii i¢cinde 6n 6deme fazlasini iade etmek ve siiresinde mahsubunu yaparak
hesabin1 kapatmak zorundadir.

v' Mutemetlerce siiresi i¢inde mahsup edilmeyen avanslar hakkinda 6183 Sayili Amme
Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun hiikiimleri uygulanir. Kanunen gegerli bir mazereti
olmaksizin avanslarini siiresinde mahsup etmeyen mutemetler hakkinda, ayrica tabi olduklari
personel mevzuatinin disiplin hiikiimlerine gore de islem yapilir. Kurum i¢i veya kurum disindan
gorevlendirilenlere yolluk ve diger giderleri karsiligi verilen avanslardan siiresinde mahsup
edilmeyenler hakkinda 6zel kanunlardaki hiikiimler uygulanir.

6.1 Avans Alim
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v' Proje yiriticiist ilgili avans talebi ile ilgili Harcama Talimati Belgesi diizenler (EK E.2). Bu
belgede;

-Satin alinacak mal veya hizmetin adi,

-Satin alinacak mal veya hizmetin ne kadar siire i¢cinde alinacag,
-Avansin hangi siire i¢inde hesaba gegirilecegi,

-Mutemedin adi soyadi belirtilir.

v Harcama vyetKkilisi (Proje yiiriitiiciisii yetkiyi baska bir kimseye vermediyse kendisi) ve BAP
Miidiirii tarafindan imzalanir.

v BAP Birimi tarafindan Muhasebe Islem Fisi doldurulur (EK D.10).

v Avans, proje mutemedinin veya proje yiiriitiiciisiiniin hesabina aktarilir.

6.2 Avans Kapama
Asagidaki kanitlayici belgeler BAP Birimi’ne teslim edilir.

6.2.1 Fatura

v' Avans harcamalar1 karsilig1 alinacak belge mutlaka fatura olmalidir. Faturada satin alinan mal
veya hizmetin adi, adedi ve birim fiyati belirtilmelidir (Perakende Satis Fisi, Yazar Kasa Fisi kabul
edilmez)

v Harcamalara iligkin firmalara yapilacak 6demeler nakit olarak yapilmalidir (Kredi Karti ile
O6deme kabul edilmez)

v' Harcamalara iligkin firmalardan alinan faturalar kapali olmali veya Tahsilait Makbuzu
alimmalidir.

v Kestirilecek fatura 4.1.2.5”de belirtildigi gibi olmalidir.

6.2.2 Muayene ve Kabul Komisyon Raporu (EK E.3)

Proje alimlarinda daha onceden gorevlendirilen komisyon iiyeleri, alinan mal veya hizmetin istege
uygun oldugunu ve kabul edildigini onaylarlar.

6.2.3 Tasmr islem Fisi
Malzeme alimlarinda Tasinir Islem Fisi diizenlenir (Fakiilte ayniyat saymani tarafindan diizenlenir).

Alinan avans en geg bir ay i¢inde (mahsup edilir) kapatilir. (Kanitlayici belgeler BAP Birimi’ne teslim
edilir ve gerekli ise avans iade edilir). Avans iadesi yapilmasi durumunda avansi iade edenin hesap
hareketliligini kanitlayan belgenin proje yiiriitiiclisli tarafindan saklanmasi gerekir.

27.11.2007 tarihli Avrupa Birligi ve Uluslararasi Kuruluslarin Kaynaklarindan Kamu Idarelerine Proje
Karsilig1 Aktarilan Hibe Tutarlarmim Harcanmas1 ve Muhasebelestirilmesine iliskin Yonetmelik Madde
8’e gore proje 0zel hesabindan projenin amaglari i¢in kullanilmak {izere, proje mutemetlerine avans
verilebilir. Verilen avans tutarlari, avansin verildigi tarihteki proje hesabinin bulundugu bankanin doviz
alis kuru tlizerinden hesaplanir. Avansin geri 6denmesi durumunda bankadan alinacak giinliik hesap 6zet
cetveli ile 6dendigi kanitlanir.

27.11.2007 tarihli Avrupa Birligi ve Uluslararas1 Kuruluslarin Kaynaklarindan Kamu Idarelerine Proje
Karsiligr Aktarilan Hibe Tutarlarinin Harcanmasi ve Muhasebelestirilmesine iliskin Yonetmelik, Madde
11’e gore projeye iliskin muhasebe kayitlarinda, 6demelerde O6demenin yapildigi, avanslarin
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mahsubunda avans ddemesinin yapildigi, diger islemlerde ise islemin yapildig: tarihteki 6zel hesabin

bulundugu bankanin déviz alis kuru esas alinir. Ozel hesaba aktarilan ddvizler ve bu dovizlerin
degerlendirilmesine iliskin islemlerde ise T.C. Merkez Bankas1 doviz satis kuru esas alinir.
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7 PERSONEL

7.1 Genel Uygulama

Personel masraflari dogrudan gegerli masraflardir. Personel, proje yararlanicilarinin ulusal mevzuatina
uygun olarak gorevlendirilmis Ve yararlanicinin idare ve sorumlulugu altinda ¢alisiyor olmalidir.

Iki tiir personel projede calisabilir. Bunlar kadrolu ve sdzlesmeli personellerdir. Kadrolu personel
yararlanici ile stirekli is sdzlesmesi olan personeldir. S6zlesmeli personel ise yararlanici ile gegici siireli
is sozlesmesi olan personeldir.

Personel masraflari briit maastan yani maas ve sosyal giivenlik masraflarindan (tatil 6demesi, emeklilik
pay1, saglik sigortasi v.b) olugsmaktadir. Calisan personelin maasi yararlanicinin i¢ mevzuatina gore
hesaplanir. Caligma saatleri hesaplanirken tatiller, hastalik izinleri ve yillik izinler ¢aligma siiresine dahil
edilemez. Projede calisan personellerin iicretlerinin hesaplanmasinda ¢aligilan saatler baz alinir. . Proje
yuritiicisit. AR-GE Kanunu indirimlerinden faydalanmak i¢in (gelir vergisi, damga vergisi Vvs)
TUBITAK ’a basvurur ve onayin alinmasini saglar.

Projede personel caligtirmak isteyen proje yiiriitiiciisii hem s6zlesmeli personel hem de kamu personeli
calistirabilir. Proje yiiriitiiciisii ITU’de gorevlendirilmek iizere baska iiniversitelerden, kurumlardan
danigmanlart da personel kadrosunda istihdam edebilir. Projede gorev alacak kadrolu personel hem idari
personel, hem de akademik personel olabilir. Kadrolu kamu personelinin projede gérev almadan 6nce
Rektorliikten bu projede gorevlendirildigi ile ilgili gérevlendirme yazisina onay almasi gerekmektedir.
Proje yiiriitiictisii gorevlendirme yazisin1 (EK F.1) bir iist makama yazarak calistirmak istedigi kadrolu
idari ve akademik personel i¢in istekte bulunur. Projede gérevlendirilmesi ve ¢aligmast uygun bulunan
kamu personeli gorevlendirilme yazisinda belirtilen siire igerisinde projede ¢aligir. Projede gorev alacak
kadrolu akademik ve idari personel proje yiiriitiiciisii ile is sozlesmesi (EK F.2) imzalar. Imzalanan
sOzlesmenin bir kopyasi ¢alisanda, ikinci kopyasi BAP Birimi’nde proje dosyasinin i¢inde saklanir.

Proje vyiiriitiiciisii, proje sartlarma uygun sdzlesmeli personeli se¢mekle yiikiimliidiir. Is s6zlesmesini
imzalayan sozlesmeli personel, ise giris i¢in asagida belirtilen belgeleri BAP Birimi’ne vermekle
miikelleftir. Proje yiiriitiiclisti, projesinde c¢alistirmak istedigi sozlesmeli personel ile ilgili olarak
personelin ise baslamasi i¢in gerekli islemlerin baslatilmasini saglayan EK F.4’deki dilekgeyi yazip
imzalayarak BAP Birimi’ne vermelidir.

v" Niifus Clizdan Sureti

Diploma Sureti

Ikametgah Ilmiihaberi

Sabika Kaydi

Saglik Raporu (Saglik Ocag1 veya Dispanserden)
Sigortali ise giris bildirgesi (EK F.8)

2 adet fotograf

Kan grubu kart1

D N N N N N N NN

Askerlik durum belgesi veya terhis belgesi fotokopisi
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v Aile durumu bildirim formu (EK F.6)

v' Is basvuru ve bilgi formu (EK F.7)

v SGK ise giris bildirgesi

v’ Niifus Miidiirliigii’nden alinacak vukuatli niifus kayit 6rnegi
v" Banka hesap bilgileri

Bu bilgiler dogrultusunda BAP Birimi kisinin elektronik bildirgeye girisini yapar. Bu asamada proje
yiriitlictisii sdzlesmeli personel ile EK F.4’de yer alan is s6zlesmesini iki kopya halinde imzalayip,
arastirmadan sorumlu rektor yardimcisina onaylatir. Sézlesmenin bir kopyasi personele iletilir, diger aslh
ise BAP Birimi’nde tutulur.

Projede gorev alan tiim personel ister sozlesmeli personel olsun, ister kamu personeli olsun mutlaka her
ay sonunda zaman ¢izelgesi (EK F.9) doldurmalidir. Zaman ¢izelgesinde;

v" Ortagin kontratta belirtilen tam ismi,

AR-GE projesine dogrudan katki yapan ¢alisanin tam ismi,
AR-GE projesinin kontratta da belirtilen ismi,

Proje adina agilan hesap numarasi,

Ortagin genel kurallaria gore belirlenen zaman periyodu (6rnegin giinliik, haftalik, aylik bazda),

D N N N NN

AR-GE projesinde belirtilen ¢alisma saatleri,
v" Projeden sorumlu olan kisinin tam adi ve imzast bulunmalidir.

Zaman cizelgesini hem projede gorev alan personelin, hem de proje koordinatoriiniin imzalamasi
gerekmektedir. Proje personeline projede ¢alistigi giin kadar 6deme yapilir, hastalik ve izin giinleri i¢in
o0deme yapilmaz. Zaman cizelgesi dogrultusunda belirtilen caligma saatleri ve adam-ay hesabina gore
proje personeline 6deme yapilir. Projede ¢aligan personel damga vergisinden muaftir.

Maas ddemeleri icin BAP Birimi, Muhasebe islem Fisi (EK D.10), Bordro (EK.F.12), Banka Bildirimi
(EK F.10) ve Personel Bildirimi (EK F.11) hazirlar ve gerekli onaylar1 alir. Banka bildirimi, hesaplanan
tutarin personelin hesabina aktarilmasi ile ilgili olup Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ve ilgili
bankaya yazilan iki dilek¢eden olusmaktadir. Muhasebe islem fisi dort niisha diizenlenir ve ii¢ niishasi
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na verilir, bir tanesi BAP Birimi’nde kalir. Bordro, banka bildirimi
ve personel bildirimi belgeleri ii¢ niisha hazirlanir ve bunlarin iki niishas1 Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi’na verilirken bir niishas1 ise BAP Birimi’nde kalir. Kamu personelleri igin ise her ay maas
bordolarindan farkl bir bordro diizenlenerek projeden ticret alirlar.

Sozlesmeli galisan personel projeden ayrilirken BAP Birimi’ne bildirimde bulunmalidir. Bu bildirime
istinaden BAP Birimi personelin ¢ikisini hazirlar. S6zlesmelilere 6denecek kidem tazminati ve ihbar
tazminatlarinda istenen belgeler icin Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi’nin 16. maddesi
referans alinir.

7.2 Personel Maaslarimin Hesaba:
Proje sirasinda ¢alisacak personel dikkate alinarak,
v Kadrolu akademik ve idari personel
v Sozlesmeli-gegici personel

v' Danigsman masraflari i¢in ne kadar biitge talep edilecegi belirtilir.

31




istanbul Teknik Universitesi

(_/* Avrupa Birligi Merkezi
Revizyon No: 0
Yiiriirliikk Tarihi: 04.06.2010

Projenin is paketleri yazilirken her bir is paketinde iistlenilecek gorevleri yerine getirmek igin toplam
ka¢ adam/aya ihtiyag oldugu belirtilmelidir. Adam-ay, proje kapsaminda yapilacak isler i¢in harcanacak
toplam emegi, is gliniinii ve mesai saatlerini baz alarak ay cinsinden yapilan bir hesaplamadir. Bu
ongoriim yapilirken en kiiciik is biriminden baslanarak o is paketi i¢cin ne kadar emek harcanmasi
gerektigi tespit edilmelidir. Ulke i¢in standart sayilabilecek 1 aylik calisma hesap edilmelidir. ITU’de
glinliik ¢alisma saati 8 saattir. Aylik mesai giinii 22 giindiir.

Dolayistyla 1 adam/Ay =22 giin x 8 saat = 176 saate esdegerdir.

Ornegin projenin bir is paketi is 44 is giiniine ihtiya¢ duyulsun. Bu durumda

44 x 8 saat =352 saat, 352 saat /176 saat = 2 adam-ay olacaktir.

Tablo 2: Projeyi gergeklestirmek i¢in gerekli is giiciiniin is paketlerine gore dagilimi (6rnek)

Ortaklar A B | C | Toplam
Arastirma-Gelistirme RTD Faaliyetleri

WP1-Is Paketi 1 4 5 5 14
WP2- Is Paketi 2 10 9 2 21
WP3- s Paketi 3 6 3 0 9
WPA4- Is Paketi 4 9 5) 7 21
RTD Faaliyetleri

Toplam Adam-Ay 29 22 14 65
Yonetim Faaliyetleri

WP5 Proje Yonetimi 5 3 1 9
Yonetim Toplam Adam- 5 3 1 9
ay

Tim Faaliyetler

Toplam Adam-ay 34 25 15 4

Proje tarafindan desteklenecek personel masraflari hesaplanirken personelin igverene toplam maliyeti
(maas+igverenin payina diisen sosyal haklar-tatil iicreti, saglik sigortasi, sosyal giivenlik harcamalari +
ek ders iicretleri) géz dniinde bulundurulur. Sézlesmeli ¢alisacak personelin maags1 ITU’de galisan aym
ozelliklere sahip personel ile ayni seviyede olmalidir. Eger belirtilen isi yapacak nitelikteki personel
Tiirkiye kosullarinda daha fazla aliyorsa bu durumda maasi normal ITU personelinden fazla olabilir, her
durumda AB Komisyonuna, personele verilen maasin miktar1 agiklanabilecek durumda olmalidir.
Kadrolu akademik personel aylik briit maasma http/portal.itu.edu.tr adresinden ulasilabilir. AB
projelerinde damga vergisi karsilanmadigindan briit iicretlerinden bu tutar ¢ikarilmalidir. Ek ders
ticretleri ise briit iicrete eklenmelidir.

Projedeki personel masraflarini hesaplarken projede gerekli adam-ay ile aylik ortalama personel briit
maasi (man month rate) carpilir ve A.3.1 formundaki personel biitce kalemi altina yazilir. Projedeki bir
is paketinde; ortak 10 adam ay ongordiiyse, ya 1 kisiyi 10 ay yada 2 kisiyi 5’er ay caligtirabilir. Ayni
sekilde adam-ay birim maliyeti drnegin 10.000 Euro ise toplam 10.000 Euro olan personel biitgesinden
ya 1 kisiye toplam 10.000 Euro ya da 2 kisiye 5.000’er Euro ddenebilir. Burada énemli olan personel
icin Ongoriilen biit¢enin limitleri dahilinde kalinmasi ve adam-ay sayisinin projede tasinan
sorumluluklarla orantil1 ve tutarli olmasidir.

ORNEK-1: Bir projede c¢alisacak kadrolu briit iicreti asagidaki gibi olsun ve bu projede toplam 70
adam-ay harcanacag diistiniilsiin. Projenin toplam personel maliyeti asagidaki gibi hesaplanir:

Uzman Arastiricr: 5000 TL/briit aylik. Projede %50 zamanl ¢alisacagi 6ngoriilsiin
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Arastiricr: 3000 TL/briit aylik. Projede %20 zamanli galisacagi dngdriilsiin
Teknik Personel: 2000 TL/briit aylik Projede %30 zamanli ¢alisacagi 6ngoriilsiin

a) Damga vergisi kabul edilebilir bir gider olmadigindan bu fiicretlerden “binde 6,6’lik” damga
vergisi ¢ikarilir ve asagidaki miktarlar elde edilir.

Uzman Arastirici: 4967 TL

Arastiric: 2980,2 TL

Teknik Personel: 1868 TL

Bu arastiricilarin ek ders ticreti olmadigini varsayalim.

b)Bir yildaki ¢alisma saatleri 2011 yili i¢in ortalama asagidaki gibidir : (her yila ve personele gore
degisir)

Bir yildaki toplam giin sayisi= 365 giin

Bir yildaki toplam resmi tatil sayist (bayram, resmi tatiller, hafta sonlar1) =117 giin
Yillik izin= 21 giin

Hastalik= 15 giin

TOPLAM c¢alisilan giin say1s1=212 giin/y1l

Bu projede calisacak personelin giinliik briit ticretleri asagidaki gibi hesaplanir:
Uzman Arastiricr: 4967 TL x 12 ay =59 604 (TL/y1l) / 212 (giin/y1l) =281,15 TL/giin
Arastiricr: 2980,2 TL x 12 ay =35 762 (TL/y1l) / 212 (giin/y1l) =168,69 TL/giin
Teknik Personel: 1868 TL x 12 ay =22 416 (TL/y1l) / 212 (giin/y1l) =105,73 TL/giin
c) Biradam-ay i¢in 22 is giinii ¢aligmak gerekli oldugundan 1 aylik maag1

Uzman Arastirici: 281,15 TL/giin x 22 giin=6185,3 TL/ay

Arastiricr: 168,69 TL/giin x 22 giin=3711,18 TL

Teknik Personel: 105,73 TL/giin x 22 giin =2326,06 TL
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d) Ortalama Personel maasi (Man month rate)

Tablo 3: Ortalama Personel Maas Hesabina Ornek.

.. .. Calisma . . Personelin Personel

Personel ?rl_l;; ucret Yiizdesi Zrdo;s]d_gkl toplam harcayacag Masrafi
y % y Adam-ay (TL)

Uzman 6185.3 50 35 21 6485,5
Arastirici
Arastirici 3711.18 20 70 14 51 956,52
Teknik 2326.06 30 21 48 847,26
Personel
TOPLAM, TL 31 7289,3
TOPLAM, €
(1€=23TL) 137951.9
Ortalama Maas 137951.9/70 =1970,41 €
(Man  month
rate)

Burada doviz kuru farkinda olusacak degisimleri, maas zamlarini da dikkate alarak ortalama maas1 2300
Euro olarak belirtmek de miimkiindiir.

7.3 Projelerde Cahsan Kadrolu Personelin Ucret Odemesi:

Avrupa Birligi 7. Cergeve Programi projelerinde ¢alisan kadrolu personel Avrupa Birligi ve Uluslararasi
Kuruluslarm Kaynaklarindan Kamu Idarelerine Proje Karsiligi Aktarilan Hibe Tutarlarmin Harcanmasi
ve Muhasebelestirilmesi Yo6netmeliginin 6/2. maddesine gore 'Proje siiresi ile sinirli olmak kaydiyla,
proje kapsaminda ve projeye iligkin hizmetlerde gorev alan memurlar ile diger kamu gorevlilerine proje
sozlesmesine gore ddenecek ticretler, proje kaynaklarindan karsilanir. Bu fikra uyarinca ¢alistirilanlara
odenecek ticretler sebebiyle genel hiikiimler dogrultusunda sigorta primi ve issizlik sigortasi primi
kesilmesinin gerekmesi halinde, bu primlere iliskin igsveren hissesi proje kaynaklarindan odenir.'
Boylece projede caligmak i¢in iiniversiteden gorevlendirme alan kadrolu personel gorevlendirildigi siire
dahilinde projelerde galisabilmekte ve projeden iicret alabilmektedir.

Kadrolu personele licret ddemesi yapilirken Bilimsel Arastirmalar Birimi projeden alacag {icret i¢in ayr1
bir bordro diizenlemektedir. Kisinin alacagi licretten gelir vergisi ve damga vergisi kesilmektedir.

Damga vergisi 2001 y1l1 i¢in on binde 66'dir. Gelir vergisi ise yillik belirlenen gelir vergi tarifesi
tizerinden kesilmektedir. Gelir Vergisi Kanununun 103'lincii maddesinde yer alan gelir vergisine tabi
gelirlerin vergilendirilmesinde esas alinan tarife, 2011 takvim yil1 gelirlerinin vergilendirilmesinde esas
alinmak iizere asagidaki sekilde belirlenmistir.

9.400 TL'ye kadar %15; 23.000 TL'nin 9.400 TL'si i¢in 1.410 TL, fazlas1 %20; 53.000 TL'nin 23.000
TL'si i¢in 4.130 TL, (iicret gelirlerinde 80.000 TLmin 23.000 TL'si icin 4.130 TL), fazlasi
%27; 53.000 TL'den fazlasinin 53.000 TL'si i¢in 12.230 TL, (licret gelirlerinde 80.000 TL'den fazlasinin
80.000 TL'si i¢in 19.520 TL), fazlas1 %35 oraninda vergilendirilir.

Bu oranlar 2011 yil1 igin belirlenmis olup her y1l gelir vergisi oranlar1 degismektedir. Glince gelir vergisi
oranlar1 icin Gelir Idaresi Baskanligi'nin internet sitesine (http://www.gib.gov.tr) bakiniz.
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7.4 Yabanci Personel Cahstirilmasi

Avrupa Birligi projelerinde proje yiiriitiiciileri yabanci personel de istihdam edebilirler. Bu kapsamda
calistirilacak yabanci arastirmacilar Tiirk Is Kanunu hiikiimlerine tabi olurlar. Yurt disinda bulunan
arastirmact, bulundugu iilkedeki Tiirk Temsilcilikleri’ne vize basvurusunda bulunur. Tirkiye’de bir
aragtirma merkezinde veya iiniversitede ¢alisacak arastirmaci galisma vizesi prosediiriine tabidir. Bu
prosediiriin tamamlanmast 4-6 hafta siirdigiinden, bu ¢er¢evede vize miiracaatinda bulunacak
yabancilarin iki ay onceden miiracaatlarin1 yapmalar1 ve {iniversitenin Calisma ve Sosyal Giivenlik
Bakanlig ile gerekli esgiidiimii saglamasi gerekmektedir.

Yabanci aragtirmaci Tiirk temsilcigine bagvuru yaptigi tarihten itibaren ti¢ is gilinii igerisinde gerekli
belgeleri hazirlaylp Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi’na elden ya da posta yoluyla ulastirmasi
gerekmektedir. Gerekli belgeler asagidaki gibidir:

v Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi’na hitaben yazilmis galigsma izni talep dilekgesi (EK F.13)
(Bu belgeyi yabanci aragtirmaci hazirlayacaktir)

Yabanci personel bagvuru formu (EK F.14) (4 niisha/3 sayfa, son alti ay igerisinde gekilmis
fotografli, ITU ve yabanci personel tarafindan imzalanmis gercek niishalar),

Tiirkge terclimeli ve Noter/Konsolosluk Onayl1 Pasaport Sureti,

Tiirkge tercimeli ve Noter/Konsolosluk Onayli Diploma Sureti,

Ozgegmis (1 adet/2 sayfa, Tiirkge olarak diizenlenecektir) (EK F.15)

ITU tarafindan Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig: hitapli ¢alisma izni talep dilekgesi (EK
F.16)

Kurumda (ITU) calisan Tiirk ve yabanci akademik ve idari personel sayisini belirten bakanliga
hitaben yazilmis dilek¢e (EK F.17)

ANENENENEN

<

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi bagvuruyu en ge¢ doksan giin i¢inde cevaplandirir. Ancak
doksan giinliik siire tiim belgelerin bakanliga intikal ettigi tarih ile baslar. Bakanlik ¢alisma izin kararini,
yurt disindan yapilan basvurularda, bagvuruyu yapan yabanciya bildirmek iizere Tiirkiye Cumhuriyeti
Temsilciligi’ne de bildirir. Caligma izin belgesini alan yabancilar, bu belgeyi aldiklar tarihten itibaren
en ge¢ doksan giin i¢inde lilkeye giris vizesi talebinde bulunmalari, lilkeye giris yaptiklar1 tarihten
itibaren ise en gec otuz giin iginde Istanbul Emniyet Miidiirliigii Yabancilar Subesi’ne ikamet tezkeresi
almak icin basvurmalar gerekmektedir. Calisma izinleri, yabancinin ¢alisma vizesi ile ikamet izninin
olmas1 halinde gegerli olacaktir. Bagvuruda bulunacak yabanci arastirmaci asagidaki belgeleri Istanbul
Emniyet Miidiirliigi Yabancilar Subesi’ne vermelidir.

v' Ikamet beyanname formu,

v Dort adet vesikalik fotograf
v' Pasaportun ash
v

Pasaportun fotokopisi (Resimli sayfa, son girisi gosteren sayfa, gecerlilik siirelerini gdsteren
sayfa).

v' Calisma Bakanligindan gelen izin yazisinin asli ve fotokopisi

v" Kurum ile arastirmaci arasinda yapilmis olan is s6zlesmesinin asli ve fotokopisi (EK F.18)

Ikamet tezkeresindeki siireyi arastirma yapacagi kurumdan getirdigi belgedeki belirtilen siire
belirlemektedir. Oturma izni almak i¢in miiracaat eden yabanci aragtirmacilar evraklarini eksiksiz olarak
tamamlay1p verdikleri zaman en fazla {i¢ is giinli i¢inde oturma izinlerini alabilmektedirler.
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Yurtiginden yapilacak calisma izni basvurularinda ise en az alt1 ay siireli ikamet tezkeresi almis ve bu
siiresi sona ermemis olan yabancilar veya ITU, basvurularmi dogrudan Calisma ve Sosyal Giivenlik
Bakanlig1’na yapabilir. Siire¢ yurtdisindan yapilan basvurularla aymidir. ITU istenen basvuru evraklarini
hazirlar, elden ya da posta yolu ile Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi’na gonderir. Yabancilar,
yabanci calisma izni kendilerine verildigi tarihten itibaren otuz giin icerisinde Istanbul Emniyet
Miidiirligii Yabancilar Dairesi’nden ¢alisma amacl ikamet tezkerelerini almalidirlar.

Ikamet izni basvurulari sahsen yapilmaktadir.

Tirkiye’de 6grenim amaciyla verilen ikamet izinleri hari¢, herhangi bir sebebe istinaden en az alt1 ay
siireli ikamet izni almis olup da, bu izin siiresi igerisinde c¢alisma izni verilmis yabancilardan,
Tiirkiye’nin dis temsilcilikleri kanali ile ¢alisma vizesi almasi kosulu aranmaz. Ayrica turistik vize veya
calisma amaci disindaki vizelerle veya iki lilke arasindaki vize muafiyeti programi ve diger vize
kolayliklarindan yararlanarak Tiirkiye’ye gelmis olan ve ikamet tezkeresi olmayan yabancilarin, ¢calisma
izni i¢in yurt icinden basvurulari alinmaz (YCIHKUY 7. Madde).

Bagvurular kabul edilen yabancilara siireli ¢alisma izni verilmektedir. Caligma izinleri harca tabidir ve
calisma izni verildiginde, har¢ ITU tarafindan 6denmektedir. Calisma amagli ikamet izninin alinmasini
takiben BAP Birimi eger yabanci arastirmacinin geldigi {ilke ile Tiirkiye arasinda ikili sosyal giivenlik
anlasmasi yok ise Sosyal Giivenlik Kurumu Istanbul i1 Miidiirliigii’'ne yabanci galisanin sigorta giris
bildirimini yapar. Yabanci arastirmact BAP Birimi’ne Sigortali Ise Giris Belgesi’ni vermek zorundadur.
Yabanci arastirmact iTU ile is sdzlesmesi imzalar (EK F.18) ve projede calistig1 siireleri gosteren
Zaman Cizelgesi’ni doldurur (EK F.9). Maas 6demeleri icin BAP Birimi Muhasebe Islem Fisi (EK
D.10), Bordro (EK.F.12), Banka Bildirimi (EK F.10), Personel Bildirimi (EK F.11) formlarin1 hazirlar.
Muhasebe Islem Fisi dort niisha diizenlenir ve ii¢ niishas1 Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigi’na, bir
tanesi BAP Birimi’ne verilir. Bordro, Banka Listesi, Personel Bildirimi belgeleri ii¢ niisha hazirlanir ve
bunlarin iki niishasi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na, bir niishasi ise BAP Birimi’ne verilir.

7.4.1 Cahsma ve Oturma izinleri i¢cin Verilecek Harglar

Calisma Izni ve Oturma Izinleri’nin alinmasi ve bunlarin uzatilmasi islemlerinde her yil Resmi
Gazete’de belirlenen oranda harcin yatirilmasi gerekmektedir. Bu harg iiniversite tarafindan proje
biit¢cesinden karsilanir.

7.4.2 Yabanci Arastirmacinmin Maasi

Yabanci arastirmacinin maasi Tiirkiye — Avrupa Birligi Katilim Oncesi Yardim Araci (IPA) Cergeve
Anlagmast Genel Tebligi’nin 4.5.2. maddesine gore yabanci arastirmacilarin maaslari, gelir vergisine
tabi olmayacaktir. Ayrica ayn1 IPA Cer¢eve Anlagsmasi Genel Tebligi’nin 4.7. maddesine gore yabanci
arastirmacilarin maaslar1 damga vergisinden muaftir. Yabanci arastirmacilar Tiirkiye’de ¢alistiklar siire
boyunca Tiirk Is Kanunu hiikiimlerine tabidirler.

4447 sayili Kanunun 46. maddesine gore Tiirkiye ile miitekabiliyet esasina dayali olarak sosyal giivenlik
anlagmas1 imzalamis iilkelerin vatandaslari, bu anlagmaya goére Tiirkiye’de caligmalari durumunda
issizlik sigortasina tabidirler.

7.4.3 Calisma Izinlerinin Uzatilmasi

Tirkiye’nin taraf oldugu ikili ya da c¢ok tarafli sézlesmelerde aksi 6ngoriilmedikge, is piyasasindaki
durum, ¢alisma hayatindaki gelismeler, istihdama iliskin sektorel ve ekonomik konjonktiir degisiklikleri
dikkate alinarak, yabanciin ikamet izninin siiresi is s6zlesmesi veya isin siiresine gore, belirli bir
isletme ve belirli bir meslekte ¢alismak {izere en ¢ok bir yil siireyle uzatilabilmektedir.
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Siire uzatimi miiracaatlarinda mevcut ¢aligma izninin bitmesine en fazla iki aylik siire olmak kaydiyla
izin siiresi sona ermeden uzatma basvurusunda bulunulabilir.

Siiresi bitmis bir ¢alisma izninin uzatilmasi i¢in, siirenin bitiminden itibaren en ge¢ onbes giin iginde
uzatma talep dilekgesi ve eklerinin Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi’nin genel evrak kayitlarina
girmis olmasi gerekmektedir. Bu siireden sonra yapilan uzatma basvurulari, ilk defa bagvuru yapan
yabancilara uygulanan esaslara tabidir. Siire uzatilmasi i¢in gerekli olan evraklar asagidaki gibidir:

1. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi'na hitaben yazilmis ¢alisma siiresi uzatim dilekgesi (EK
F.19)

2. Yabanci Personel Bagvuru Formu (EK F.14) (4 niisha / 3 sayfa, son alt1 ay igerisinde ¢ekilmis
fotografli, isveren ve yabanci personel tarafindan imzalanmis gergek niishalar)

Tiirkce tercimeli ve Noter / Konsolosluk Onayl1 Pasaport sureti,
Calisma Mesruhatli Ikamet Tezkeresi noter onayli sureti

Onceki Calisma izin Belgesinin ash

o 0~ w

Calisma Izin Belgesi serhli verildiyse, serhin yerine getirilmesi

Yabanci Calisan I¢in Siire Uzatma Talebinde Bulunan Kurumdan istenilen Belgeler:
1. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 hitapli ¢alisma izni uzatim talep dilekgesi, (EK F.20)
2. Kurumun bagli bulundugu vergi dairesinden alacagi vergi borcu bulunmadigina dair belge,

3. Yabanci arastirmacinin son aylik maas bordrosu (isveren ve yeminli mali miisavir tarafindan imzali
ve kaseli)

4. Yabanci aragtirmacinin sigortali hizmet listesi (tiim aylara ait SGK primlerinin yatirilmis olmasi
gerekmektedir.)

5. Universitede halen ¢aligan Tiirk ve yabanci tiim personel sayisini gdsteren son aya ait Sigortali
Hizmet Listesi (EK F.21)

Calisma izni uzatma bagvurusunda bulunan yabancilar, calisma izni uzatma bagvurusunun
sonuglanmasma kadar gegen zaman diliminde, alacagi gorevin mahiyeti degismemek kaydiyla ayni
isyeri ve meslekteki ¢alismalarini siirdiirebilirler. Yabancilar, isyerinde fiilen calistiklar: slirece gegerli
olmak {izere uzatma basvurusunda bulunduklarina iliskin Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi
tarafindan verilen belgeyi tasirlar. Bu belge verilis tarihinden itibaren “doksan giin” sonra gegerliligini
yitirir.

Yabancinin bu belgeyi tasidigi siire igerisindeki ¢alismasi, doguracagi sonuglar bakimindan kanuni
caligma olarak kabul edilir. Bu siire igerisinde yabancinin, ilgili mercilerin ve igverenin ylikiimliiliikleri
devam eder.

Calisma izninin uzatilmasi halinde, uzatilan ¢aligsma izninin baglangig tarihi, siiresi biten ¢alisma izninin
sona erdigi tarihtir.

Bir yillik kanuni ¢aligma siiresinden sonra; ayni igyeri veya ayni isletme ve ayni meslekte ¢aligmak
iizere ¢alisma izninin siiresi en fazla “iki yil” daha uzatilabilir. U¢ yillik kanuni ¢alisma siiresinin
sonunda, ayn1 meslekte ancak bu defa diledigi isverenin yaninda ¢alismak iizere ¢alisma izninin siiresi
en fazla “ii¢ y11” daha uzatilabilir.
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7.4.4 Cahsma Amach Ikamet Tezkeresinin Uzatilmas

Tirkiye'de ikamet tezkerelerini yenilemek veya siiresini uzatmak isteyen yabancilar bu tezkerede yazili
stirenin sona ermesinden itibaren on bes giin icerisinde emniyet makamlarina bizzat veya bilvasita
miiracaat ederek yenisini almaya veya siiresini uzattirmaya yukimlidirler.

Yabancinin konumu degismis olsa dahi (adres, is, statli, medeni hal ve ikamet tezkeresini aldig1 ilden
baska bir ile nakil v.b. durumlardaki degisiklikler) kendisine ikamet izni verilecek ise uzatmanin ayni
tezkere lizerinde yapilmasi gerekmektedir.

7.5 Yurt Disinda Uzun Siireli Gérevlendirme ile Projede Cahisma:

Projede gorevlendirilen ve calisan tam zamanli veya yari zamanli personel yurt disinda uzun siireli
gorevlendirilerek proje kapsaminda baska kurumda calisabilir. Bu durumda personelin alacagi maas
ITU’nin proje biitgesinde bulunan personel biitgesinden ddenir. Bu durumda yurt disinda gorevlendirilen
tam zamanli veya yar1 zamanli personelin projeden alacag: iicret hesaplanirken proje i¢in yurt disinda
kaldig: siirece toplamda kag adam-ay calisacagi dikkate alinmalidir. Ornegin kisi projede %50 zamanla
calisacaksa ve kisinin briit aylik ticretinin 5000 TL ise briit ticretten damga vergisi kabul edilebilir bir
ticret olmadigindan “binde 6,6’lik” damga vergisi ¢ikarilir ve 4967 TL elde edilir. Projede ¢alisacak
kisinin giinliik briit iicreti hesaplanirken bir yil i¢inde calisilabilecek toplam giin sayis1 olan 212 giin
dikkate alinir. Bu durumda personelin giinliik briit ticreti 4967 TL x 12 ay =59 604 (TL/y1l) / 212
(glin/y1l) =281,15 TL/gilin seklinde hesaplanir. Bir adam ay i¢in 22 is giinii ¢alismak gerektiginden
281,15 TL/gilin x 22 giin = 6185,3TL/ay aylik alir. Bu kisi projede %50 zamanla ¢alisacagi i¢in aylik
alacag ticret 6185,3TL/ay x 0,50 = 3092,65 TL olur.

Yurt disinda gorevlendirilen kisi eger tam zamanli ¢alisan iiniversitenin personeli ise bu kisi hem aylik
maagini alabilir hem de projede ¢alistigi siire kadar proje biit¢esinden {icret alabilir.
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8. FINANSAL RAPORLAMA
8.1 Kabul Edilebilir Giderler

Maksimum AB katkist gergeklesen kabul edilebilir giderler iizerinden verilecektir. Buna gore bir
masrafin kabul edilebilir olmasi i¢in

v" Gergeklesmis olmasi gerekir, 6ngoriilen bir masraf i¢in ddeme yapilmaz.

v ITU tarafindan masrafin yapildigin1 beyan edecek kanitlar olmalidir. Bu kanitlarin asillar1 BAP
Birimi’nde tutulur.

v" Proje siiresi i¢ginde harcanmig olmasi gerekiyor. Final rapor ile ilgili masraflar ve finansal denetim
masraflar1 proje siiresi disinda gergeklesmisse de kabul edilebilir.

v Yapilan masraf BAP Birimi ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigi isbirliginde
muhasebelestirilmis olmalidir, muhasebelesmeyen higbir masraf kabul edilmeyecektir.

v" Yapilan masraf tutar C tablolarinda beyan edilmis olmalidir.

8.2 Kabul Edilmeyen Giderler

Asagida belirtilen masraflar gerceklesmis olsa bile AB tarafindan kabul edilebilir giderler degildir
ve AB katkisini alamaz.

v" Dolayli vergiler
v Gumriik vergileri
v Faiz gelirleri
v'Kur farklari

8.3 Raporlama ve Odemeler

Gecerli masraflarin AB tarafindan 6denen miktarinin 375.000 Euro ve iizerinde olmas1 durumunda veya
gecerli masraflarin AB tarafindan 6denen miktarlarinin senelere gore kiimiilatif toplaminin 375.000
Euro ve tlizerinde olmasi durumunda “Finansal Sertifika”nin alinmasi gerekmektedir. Finansal sertifika
AB tarafindan 6denen miktarlar i¢in degil, gecerli masraflarin toplami igin gecerlidir.

8.3.1 5 yil siiren bir proje icin Finansal Sertifika Gereklilik Durumu

Periyot Gegerli Avrupa Kiimiilatif Finansal
Masraflar Komisyonu Miktarlar Sertifika
Katkis1(%50) Gerekliligi
EUR EUR EUR Hay1r
380,000 190,000 190,000
EUR EUR EUR Evet 1
410,000 205,000 395,000
EUR EUR EUR Hay1r
500,000 250,000 250,000
EUR EUR EUR Evet 2
350,000 175,000 425,000
EUR 700,000 | EUR 350,000 | EUR 350,000 | Hayir 3
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1) 1. Durumda Kimilatif Avrupa Birligi katkist = EURO 190,000 + EURO 205,000 = EURO
395,000. Kiimiilatif toplam > 375,000 oldugu icin finansal sertifika gerekmektedir.

Finansal sertifika 1. ve 2. Periyotlardaki toplam gegerli masraf olan EURO 380,000 + EURO
410,000 = 790,000 EURO’yu kapsamalidir.

Finansal sertifikanin onaylanmasindan sonra kiimiilatif miktar 3. Periyotta 0’dan hesaplanmaya
baglanir.

2) 2. Durumda Kiimilatif Avrupa Birligi katkisi = EURO 250,000 + EURO 175,000 = EURO
425,000. Kiimiilatif toplam > 375,000 oldugu i¢in finansal sertifika gerekmektedir.

Finansal sertifika 3. ve 4. Periyotlardaki toplam gegerli masraf olan EURO 500,000 + EURO
350,000 = 850,000 EURO’yu kapsamalidir.

Finansal sertifikanin onaylanmasindan sonra kiimiilatif miktar 5. Periyotta 0’dan hesaplanmaya
baglanir.

3) 3. Durumda Kiimiilatif Avrupa Birligi katkist 5. Periyot i¢in = EURO 350,000<EURO 375,000
oldugu i¢in son raporlama déneminde finansal sertifika gerekmemektedir.

8.3.2 2 Y1l veya Daha Az Siireli Projeler icin Finansal Sertifika ile ilgili Ozel Durum:

2 yil siireli veya 2 yildan daha az siireli projeler icin Avrupa Birligi katkisi eger 375.000 Euro’ya
esit veya fazla ise son 6demede sadece bir tane finansal sertifikaya ihtiya¢ vardir. Bu finansal
sertifika tiim gegerli masraflar1 kapsamalidir.

Periyot Gegerli Avrupa Kimilatif Finansal
Masraflar Komisyonu Miktarlar Sertifika
Katkis1(%50) Gerekliligi
1(12 ay) EURO EURO EURO Hayir 1
800,000 400,000 400,000
2(son) EURO EURO EURO Evet 2
410,000 205,000 605,000

1. Durumda kiimiilatif miktar 375.000 Euro’nun iizerinde oldugu halde, proje siiresi 2 yil oldugu
icin, finansal sertifika sadece projenin sonunda sunulmalidir. Bu sertifika; tim gegerli
masraflart EURO 1,210,000 kapsamalidir.

8.4 Metodoloji Sertifikasi

7. Cerceve Programlari’nda Metodoloji Sertifikas1 ile asagida belirttigimiz kriterlere uyan proje
ortaklarina personel masraflari ve dolaysiz masraflar ile ilgili kimlik olusturulmas: ve ortagin
fiyatlandirma metodolojisi ile ilgili komisyon tarafinda giliven olugmasi sonucu Metodoloji Sertifikasi
verilmektedir. Bu sertifika alindiktan sonra baglayan projeleri igin finansal sertifikadan muafiyet gibi bir
kolaylik saglamaktadir.

Metodoloji Sertifikasi’nin kullanimi asagida belirtilen sartlardan birini saglayan proje ortaklarinin
istegine baglidir:

-6. Cerceve Programi kapsaminda biit¢esi 375.000 Euro’ya esit veya iizerinde en az 8 projeye ortak
olmak
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-1 Ocak 2010 tarihinden 6nce biit¢esi 375.000 Euro’ya esit veya lizerinde en az 4 projeye ortak olmak

-7. Cergeve Programi baslangicindan bu yana biitcesi 375.000 Euro’ya esit veya lizerinde en az 8

projeye ortak olmak.
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9. SUREC AKIM SEMALARI

9.1 Proje Sozlesmesinin imzalanmasi

Organizasyon validasyonu (Ana Sézlesme imzalanmadan &nce yapilir-iTU AB projeleri icin daha &nceden valide
edilmistir ve PIC kodu vardir)

(o

AB Komisyonu tarafindan proje dnerisi olumlu sonuglanmis proje J

=

Koordinatére gorliismeler icin davet mektubu ulasir. Ekinde;
Gorusme Talimatlari (Negotiation Mandate)
Degerlendirme Ozet Formu (Evaluation Summary Report -ESR)
Etik inceleme Ranoru (varsa) bulunur.
J
Komisyon “Project Officer” ile gortismeler iki ana baslikta yapilir;
Teknik (bilimsel) gérusmeler
Finansal ve Yasal gorismeler
J
Konsorsiyum kendi iginde Konsorsiyum Anlasmasi imzalar. (Ana S6zlesme imzalanmadan tamamlanmalidir) J

@

iki adet ana sdzlesme komisyon tarafindan koordinatére génderilir. Koordinatér ana sézlesmeyi imzalayarak komisyona J
geri gonderir.

[

Komisyon ana s6zlesmeyi imzalar ve bir tanesini koordinatére gonderir. J

®

Koordinatdr ana sozlesmenin kopyasi ve Form A’ yi her faydalaniciya génderir. J

«®

Faydalanicilar Gi¢ adet imzali Form A’yi koordinatore geri gonderir J

2

Koordinatér, Form A’larin hepsini imzalar ve birer tane faydalanicilara, bir tanesini de komisyona gonderir. Bir tanesini J

de kendi tutar.

[

Goriasmeler sirasinda belirlenen tarihte proje baslar. J
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9.2 Proje Ozel Hesabinin Acilmasi

Proje yiriticlsu, Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigl Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi’ne ilgili proje igin
hesap acilmasi gerektigini dilekgeyle bildirir ve imzalar (Ek A.1).
J
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi tarafindan Rektorliik Makami’'na ilgili
proje icin hesap agilmasi gerektigi detayh bicimde dilekge yazilarak bildirilir (Ek A.2).
. J
Muhasebe yetkilisi bildirilerek Rektorlik Makami tarafindan gérevlendirilmesi saglanir (Ek A.2). J

3l

Strateji Gelistirme Daire Baskanligl Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi tarafindan T.C. Vakiflar Bankasi Maslak
Subesi’'ne proje icin hesap acilmasi konusunda dilekce vazilir (Ek A.3)

.

T.C. Vakiflar Bankasi Maslak Subesi, agilan ilgili hesabi Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’'na dilekgeyle bildirir (Ek A.4). J

@

Strateji Gelistirme Daire Baskanhg Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi tarafindan proje yiritlcisline hesap
acildigi dilekgeyle bildirilir (Ek A.5)
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9.3 Vergi Istisnalarinin Uygulanmasi
9.3.1 KDV Muafiyet Belgesinin Alinmasi

Proje yuriticlsi basvuru dilekgesini (Ek B.1 ve Ek B.2), bilgi formunu (Ek B.3) BAP Birimi’ne iletir J
BAP Birimi basvuru dilekgesine sayi verir ve bilgi formuyla beraber arastirmadan sorumlu rektér yardimcisina J
onaylatir.

o

Proje ylritictsi sézlesme ekleri ve bitge 6rnegi fotokopilerini BAP Birimi’ne (Ek B.4) dilekgesi ile birlikte iletir. J

BAP Birimi fotokopilerin her sayfasina “aslinin aynidir” seklinde ibare koyup, arastirmadan sorumlu rektor
yardimcisinin isim-tinvanini ve tarihi bilgisini ekleyip arastirmadan sorumlu rektér yardimcisina imzalatir.
X I
Tiim dokiimanlar hazir edildikten sonra istanbul Vergi Dairesi Baskanligi’na veya Gelir idaresi Baskanlig’na BAP Birimi
tarafindan postalanir.
J

®

istanbul Vergi Dairesi veya Gelir idaresi Baskanlhg yapilan basvuruyu degerlendirir. Eksiklikler bulursa BAP Birimi’ne
yazili olarak bildirilir.

(@

BAP Birimi ile proje yurutlicist koordineli calisip gerekli eksiklikler tamamlanir. BAP birimi Ek B.5’de yer alan
dilekgeyi doldurup arastirmadan sorumlu rektér yardimcisina imzalatip eksik evraklarla birlikte basvurunun ilk
yapildig1 yere gonderir.

J

.

Basvuru uygun bulunmasi halinde basvuru yapilan kurum BAP Birimi’ne 6zelge gonderecektir.

®

BAP Birimi bu 6zelge 6rneginin ek olarak yer aldigi Ek B.6’daki dilekceyi doldurur. Arastirmadan sorumlu rektor
yardimcisina imzalatip mahdrletir ve Sariyer Vergi Dairesi’'ne postalar. Sézlesmeye ait bilgiler icin bilgi formundan
yararlanilir.

= 1
T——
BAP Birimi basvuru dilekcesine sayi verir ve bilgi formuyla beraber arastirmadan sorumlu rektor yardimcisina
onavlatir.
7
BAP Birimi sertifikanin orijinalini proje dosyasinda sakl tutup fotokopisini proje yiritiictsine iletir. J
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9.3.2 KDV Sertifikasinin Degistirilmesi

Proje yuriticusi, Ek B.7'deki dilekgeyi yapilan degisikligi de belirtecek sekilde doldurup elektronik ortamda BAP
Birimi'ne iletir. (Eger biitce degisikligi yapilmis ve biitce 1 milyon Avro’yu asmissa yine de ilk KDV Sertifikasi’ni veren

makama basvurulur).

Degisiklige dair kanitlayici belgenin fotokopisini proje yiritictsi BAP Birimi’ne iletir. BAP Birimi fotokopilerin her
sayfasina “aslinin aynidir” seklinde ibare koyup, arastirmadan sorumlu rektor yardimcisinin isim-tinvanini ve tarihi
bilgisini ekleyip arastirmadan sorumlu rektor yardimcisina imzalatir.

BAP Birimi dilekgeyi arastirmadan sorumlu rektor yardimcisina imzalatip mihirletir ve dilekge ile ekleri KDV Sertifika
basvurusunun ilk yapildigi yere (istanbul Vergi Dairesi Baskanligi veya Gelir idaresi Baskanligi) génderir.

=

Sozlesmedeki talep uygun bulunduguna dair yazi gelince BAP Birimi Ek B.8 veya Ek B.9’daki dilek¢eyi doldurup
arastirmadan sorumlu rektor yardimcisina imzalatip mihirletir ve bir dnceki sertifikanin asl ile birlikte Sariyer Vergi

Dairesi’ne veya Gelir idaresi Baskanligi’na génderir.

Yeni KDV Sertifikasi gelince orijinali proje dosyasinda BAP Birimi’'nde muhafaza edilir. Bir kopyasi ise proje
ylraticusine teslim edilir.

J
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9.3.3 KDV Sertifikasinin Kullanilmasi

2000 TL’nin Altindaki Alimlar:

Proje ylritictsa mal alimi yapacagi yere KDV Sertifikasi’nin bir adet 6rnegini verir.

2

Proje yiratucuileri kestirilecek fatura ve benzeri evrakta tedarikginin “5824 sayili Kanun’la onaylanmasi uygun
bulunan IPA Cerceve Antlasmasi’nin 26/2. maddesini geredince, ......... sayili AT sé6zlesmesi kapsaminda KDV
hesaplanmamistir” ibaresinin yer almasini saglayacaktir.

=

Proje yirltuclsi takvim yilinin Gger aylik dénemleri itibariyle ve izleyen ayin 25. ginu aksamina kadar, KDV
istisnasindan faydalanarak yapmis oldugu harcamalarla ilgili olarak Ek B.10’da yer alan tablo ve dilekgceyi doldurup
BAP Birimi’ne elektronik ortamda iletecektir.

BAP Birimi gerekli kontrolleri yaptiktan sonra tablo ve dilekgeyi arastirmadan sorumlu rektér yardimcisina imzalatip,
mihirletip KDV Sertifikasi’nin alindigi makama bildirecektir (Sariyer Vergi Dairesi veya Gelir idaresi Baskanlig)

J

2000 TL’nin Ustiindeki Alimlar:

Tedarikgi ile sdzlesme imzalanir. (Ek C.6-9) iki niisha olarak hazirlanan sdzlesme BAP Birimi arastirmadan sorumlu
rektor yardimcisina imzalatilip mihurletilmelidir.

Diizenlenen sézlesmenin ve KDV Sertifikasi’nin bir niishasi tedarikgiye verilir.

2

Proje yiritiuculeri kestirilecek fatura ve benzeri evrakta tedarikginin “5824 sayili Kanun’la onaylanmasi uygun
bulunan IPA Cerceve Antlasmasinin 26/2. maddesini geredince, ......... sayili AT sézlesmesi kapsaminda KDV
hesaplanmamistir” ibaresinin yer almasini saglayacaktir.

2

Proje yuratictsa takvim yilinin Gger aylk dénemleri itibariyle ve izleyen ayin 25. giini aksamina kadar, KDV
istisnasindan faydalanarak yapmis oldugu harcamalarla ilgili olarak Ek B.11’de yer alan tablo ve dilekgeyi doldurup
BAP Birimi’ne elektronik ortamda iletecektir.

BAP Birimi dilekce ve tabloyu gerekli kontrolleri yaptiktan sonra arastirmadan sorumlu rektor yardimcisina imzalatip,
miihiirletip KDV Sertifikasi’nin alindigi makama bildirecektir (Sariyer Vergi Dairesi veya Gelir idaresi Baskanligi)

J
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9.3.4 Ozel Tiiketim Vergisi Istisnasi

OTV Miikellefi olan kurumlardan hizmet alindigi zaman Ek C.6-9’daki gibi bir 6rnekte gerekli yerler proje yiiriitiiciisii
tarafindan doldurur ve iki niisha olarak hazirlanan s6zlesme tedarikgiye imzalatilip mihurletilir.

2

So6zlesme BAP Birimi arastirmadan sorumlu rektor yardimcisina imzalatilip mihurletir. J
Dilizenlenen sézlesmenin ve KDV sertifikasinin bir niishasi tedarikgiye verilir J

2

Proje yurituculeri kestirilecek fatura ve benzeri evrakta tedarikginin “5824 sayili Kanun’la onaylanmasi uygun
bulunan IPA Cerceve Antlasmasinin 26/2. maddesini geregince, ......... sayili AT sézlesmesi kapsaminda OTV
hesaplanmamistir” ibaresinin yer almasini saglayacaktir.

2

OTV 6denmek zorunda olunan durumlarda (OTV Miikellefi olmayan kurumlardan yapilan alimlarda ve diger OTV
ddenen durumlarda) OTV’nin geri alinabilmesi igin BAP Birimi ve proje yiiritiiciisii koordineli olarak 08.05.2009-
27222 nolu’ “Turkiye-Avrupa Birligi Katilim oncesi Yardim Araci (IPA) Cergeve Antlasmasi Genel Tebligi”’nin 4.4.2.1
maddesini uygulamalidir.
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9.4 Mal ve Hizmet Aln
9.4.1 Dogrudan Temin Yoluyla Mal ve Hizmet Alimi

Proje yUritiiclist sartnameyi (Ek C.1 veya Ek C.3), piyasa fiyat arastirmasi tutanagini (Ek C.4), 3 teklifi ve ihale onay
belgesini (Ek C.5) BAP Birimi’ne getirir.

=2 |
BAP Birimi gerekli kontrolleri yapar, ihale Onay Formu’na (Ek C.5) sayi verir ve gerceklestirme gérevlisi tarafindan bu
form imzalanir.

@

BAP Birimi tarafindan onaylanan alimlar igin 3-4 giin icinde proje yiritlcusi bilgilendirilir. J

.

BAP Birimi tarafindan onaylanan alimlarda proje yirutiiclisiniin 6deme icin gerekli belgelerin(Ek C6-11) yetkili kisilerce
doldurularak BAP Birimi’ne teslim edilmesini saglamasi gerekir.

4.

BAP Birimi son kontrolleri yapar ve 2 niisha halinde Muhasebe islem Fisini hazirlar. Gergeklestirme Memuru ve
Harcama Yetkilisi veya eger varsa onun harcama yetkisini devrettigi yetkili tarafindan bu fis imzalanir.

®

Muhasebe islem Fisi’'nin 1 niishasi ve belgelerin asillari saklanmak izere BAP  Birimi’nde tutulur, diger kopya niisha
sonra Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’'na teslim edilir ve malin alindig1 firmaya gerekli olan 6demesi gergeklestirilir.
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9.4.2 Thale Yontemiyle Mal ve Hizmet Al

Proje yuriticusi firmalardan 3 teklif alip Yaklasik Maliyet Cetveli hazirlar (Ek C.12). J

Cetveli, Teknik Sartname ve cevaplar BAP Birimi’ne getirilir.

2

Teknik sartname hazirlanir. Proje yurituclisi BAP Birimi tarafindan verilen sorulari cevaplar. Yaklasik Maliyet J

ihale giinii proje yiiritiiciisiine BAP Birimi tarafindan bildirilir. J
ihale giiniinde komisyonla birlikte karar verilir. J

=

BAP Birimi idari Sartname’yi hazirlar. J

@

BAP Birimi tarafinda firmalara davet mektubu yazilir. (Belli isteklilerle yapilan ihale usuliinde gazeteye ilan verilir) J

@

Firmalar ihale dosyasini BAP Birimi’nden satin alir. J

@

iIHALE GUN( J

@

BAP Birimi tarafindan ihale kararlari yazilir ve belirlenen 5 kisi tarafindan kararlar imzalanir. J

@

BAP Birimi firmalara ihale sonucunu bildirir. J

@

gereken evraklar bildirilir.

Proje yiraticlsu, hizmet alimi icin hizmet hak edis raporu ve fatura; makine techizati icin tasinir islem fisi, J

BAP Birimi tarafindan kazanan firmaya s6zlesme icin belirlenen giin ve getirmesi J

fatura ve muayene raporunu BAP Birimi’ne teslim eder.

2 2

BAP Birimi tarafindan Muhasebe islem Fisi hazirlanir ve Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi'na gonderir.
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9.5 Seyahat

9.5.1 Avans Yoluyla Seyahat Odemesi

Avans yurtdisi veya yurtici seyahatlerde, seyahate ¢ikmadan en erken 15 giin 6nce alinabilir.

Kadrolu Personel Sevahat islemleri Sozlesmeli Personel Sevahat islemleri ‘

Seyahat Oncesi Yapilacak isler J

2

Bagvuru Dilekgesi ve ekleri Bolim Baskanligi’'na teslimJ Bagvuru Dilekgesi ve ekleri BAP Birimi’ne gonderilir.

[

edilir (Or; Ek D.1, Ek D.2) (Or; Ek D.11)

"

Boliim Baskanligi Fakiilte Dekanligi’'na yazi yazar (Ek D.3) J

(=

Fakiilte Yonetim Kurulu karari gikar (Ek D.4 veya Ek D.5) ve
Personel Daire Baskanligi’'na dilekge ekinde gonderilir. (Ek

D.6, Ek D.7)
2

Personel Daire Bsk. Gorevlendirme Yazisi diizenler (Ek D.8) J

veya fakilte dilekgesinin olur kismini onaylatir (Ek.D.6)

2

Gorevlendirme yazisinin ash ilgili fakilte dekanhgina, bir J

ornegi BAP Birimi’ne gonderilir.

BAP birimi tarafindan Yolluk Onay Belgesi hazirlanir (Ek D.9) J

=

BAP birimi tarafindan Muhasebe islem Fisi hazirlanir (Ek D.10) J

EeekE @

.

Avans gorevlendirilmis kisinin hesabina aktarilr. J

Seyahat Sonrasi Yapilacak isler-Avans Kapama J

Yolluk Bildirim Formu BAP Birimi tarafindan doldurulur (Ugak, otel, taksi faturasi) (Ek D.12 veya Ek D.13). J

-
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Forma Eklenecek Kanitlayici Belgeler:

Vasita bileti veya elektronik ugak bilet

Taksi faturasi veya perakende satis figi

Pasaport giris ¢ikis fotokopisi ve arka 2 sayfasinin fotokopisi
Konaklama ile ilgili faturalar

Seminer, konferans katilim tcretinin 6demesine ait belge

2

Yolluk Bildirim Formu’nda hesaplanan toplam tutar daha 6dnceden verilmis olan avanstan fazla ise
eksik kisim Strateji Daire Baskanlig tarafindan gérevlendirilen kisiye édenir. Toplam tutar verilen
avanstan az ise gérevlendirilen kisinin geri 5deme yapmasi talep edilir. Muhasebe islem Fisi diizenlenir.

AN NN NN
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9.5.2 Nakit Seyahat Odemesi

Kadrolu Personel Seyahat islemleri Sozlesmeli Personel Seyahat islemleri ‘
Seyahat Oncesi Yapilacak isler J

2 .

Basvuru Dilekcesi ve ekleri Bolim Baskanligi’na teslim Basvuru Dilekgesi ve ekleri BAP Birimi’ne gonderilir.
edilir (Ek D.1, Ek D.2) (Or; Ek D.11)

Boliim Baskanligi Fakiilte Dekanligi’'na yazi yazar (Ek D.3) J

2

Fakiilte Yonetim Kurulu karari gikar (Ek D.4 veya Ek D.5) ve
Personel Daire Baskanligi’'na dilekge ekinde gonderilir (Ek

D.6, Ek D.7)
2

Personel Daire Bsk. Gorevlendirme Yazisi diizenler (Ek D.8) J

veya fakulte dilekgesinin olur kismini onaylatir (Ek D.6)

. B

Gorevlendirme yazisinin ash ilgili fakilte dekanligina, bir J

E e e @

ornegi BAP Birimi’ne gdnderilir.

BAP Birimi tarafindan Yolluk Onay Belgesi hazirlanir (Ek D.9)

E 8

Yolluk Bildirim Formu, BAP Birimi tarafindan doldurulur (Ugak, otel, taksi faturasi) (Ek D.12, D.13). J

2

. ——

Forma Eklenecek Kanitlayici Belgeler:

Vasita bileti veya elektronik ugak bilet

Taksi faturasi veya perakende satis fisi

Pasaport giris cikis fotokopisi ve arka 2 sayfasinin fotokopisi
Konaklama ile ilgili faturalar

B < <

Seminer knnferanc katilim iicretinin Ademecine ait heloe

o

BAP Birimi tarafindan Muhasebe islem Fisi hazirlanir (Ek D.10) J

o

Gorevlendirilen kisinin hesabina para aktarilir J
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9.6 Avans

Proje Yiiriitiiciisii disinda (iTU biinyesinde ¢alisan) biri mutemet olarak atanacak olursa Mutemet Tayin Belgesi
dizenlenir (Ek E.1). Bu belge mutemet tayin edilecek kisi ve proje yiritlcisi tarafindan imzalanir ve BAP Birimi

Mudira tarafindan onaylanir.

2

Proje ylriticusa ilgili avans talebi ile ilgili Harcama Talimat Belgesi diizenler (Ek E.2).
n |
BAP Birimi tarafindan Muhasebe islem Fisi doldurulur (Ek D.10)
o |
Avans, proje mutemedinin veya proje yiritlclsiiniin hesabina aktarilir.
J

R

Avans Kapama i¢in BAP Birimi'ne teslim edilecek kanitlayici belgeler: Fatura, Muayene ve Kabul Komisyonu
Raporu (Ek E.3), Malzeme alimlarinda Tasinir islem Fisi

J
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9.7 Personel

9.7.1 Personel ise Alim Siireci

Kadrolu Personel Sozlesmeli Personel
Proje yiriticisi gérevlendirme yazisini (Ek F.1) bir .
ist makama yazarak ¢alistirmak istedigi kamu
personeli igin istekte bulunur.

J

2

Gorevlendirilmesi uygun bulunan kamu personeline ;
gbrevlendirme onavi vazisi verilir

=

Projede goérevli personel proje yuriticusu ile is sozlesmesi (Ek F.2, F.3 veya Ek F.4) imzalar.

a B

J Sozlesmeli personel, ise giris icin asagida yazili belgeleri BAP

Kamu personeli ise gérevlendirme yazisi ve is

. .. Ca .. . L. i Birimi’ne vermekle mukelleftir.
s6zlesmesinin bir 6rnegini BAP Birimi’ne teslim eder.

Nufus clizdani sureti

Diploma sureti

ikametgah ilmiihaberi

Sabika kaydi

Saglik raporu (Saglk Ocagi veya Dispanserden)
Sigortali ise giris belgesi

2 adet fotograf

Kan grubu karti

Askerlik durum belgesi veya terhis belgesi fotokopisi
Aile durumu bildirimi formu

is bagvuru ve bilgi formu

SGK ise giris bildirgesi

Nifus Mudurlagi’nden alinacak Vukuatli niifus kayit
ornegi

e  Banka hesap bilgileri /

o

Bu bilgiler dogrultusunda BAP Birimi kisinin
elektronik bildirgeye girisini yapar.

o

Maas 6demeleri icin BAP Birimi, Muhasebe islem Fisi (Ek D.10), Bordro (Ek F.12), Banka Bildirimi (Ek F.10) ve Personel
Bildirimi (Ek F.11) hazirlanir.

nC

* Muhasebe Islem Fisi, dért niisha diizenlenir ve {i¢ niishasi Strateji Daire Baskanlhgi’'na verilir, bir tanesi BAP
Birimi’nde kalir. Bordro, banka bildirimi ve personel bildirimi belgeleri ti¢ niisha hazirlanir ve bunlarin iki niishasi
Strateji Daire Baskanligi’'na verilirken bir niishasi ise BAP Birimi’'nde kalir.
- J
Maas 6demesi yapilir (Kamu personelleri her ay maas bordolarindan farkli bir bordro diizenlenerek projeden tcret
alirlar).

2
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9.7.2 Yabanci Personelin ise Ahnmasi

Yurtdisindan bagsvuru;

Yabanci, bulundugu tilkedeki Tirk Temsilcilikleri’ne vize basvurusunda bulunur.

=

Calisma_izni_alinmasi: Yabanci arastirmaci Turk Temsilciligi'ne basvuru yaptigl tarihten itibaren (¢ is gini
icerisinde gerekli belgeleri hazirlayip Calisma ve Sosyal Guvenlik Bakanhgi'na elden ya da posta yoluyla ulastirir.
Gerekli belgeler;
. Calisma ve Sosyal Gulvenlik Bakanligi’na hitaben yazilmis ¢alisma izni talep dilekgesi ( Ek. F.13) (Bu belgeyi yabanci arastirmaci
hazirlayacaktir)
. Yabanci personel bagvuru formu (Ek.F.14) ( 4 nusha/3 sayfa, son alti ay igerisinde gekilmis fotografli, isveren ve yabanci personel
tarafindan imzalanmig gergek niishalar),
e  Turkge tercimeli ve Noter/Konsolosluk Onayli Pasaport Sureti,
Turkge terciimeli ve Noter/Konsolosluk Onayli Diploma Sureti,
Ozgecmis (1 adet/2 sayfa, Tiirkge olarak diizenlenecektir) (Ek F.15)
iTU tarafindan Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi hitapl galisma izni talep dilekgesi, ( Ek F.16)
Kurumda (iTU) galisan Tiirk ve yabanci akademik ve idari personel sayisini belirten bakanliga hitaben yazilmis dilekge. ( Ek F.17) /

2

Calisma ve Sosyal Guvenlik Bakanhgi basvuruyu en ge¢ doksan giin icinde cevaplandirir (Ancak doksan gilinlik sire
tim belgelerin Bakanliga intikal ettigi tarih ile baslar) Bakanlik calisma izin kararini, basvuruyu yapan yabanciya
bildirmek Gizere Turkiye Cumhuriyeti Temsilciligi’ne de bildirir.

= )
Vize alinmasi: Calisma izin belgesini alan yabancilar, bu belgeyi aldiklari tarihten itibaren en ge¢ doksan giin iginde
bulunduklari Glkelerdeki Turk Temsilcilikleri’ne giris vizesi talebinde bulunmalidirlar.
7

2

Vize alinir ve Ulkeye giris yapilir.

2

Oturma _izni_alinmasi: Yabanci, iilkeye giris yaptigi tarihten itibaren en ge¢ otuz giin icinde istanbul Emniyet

Mudurligu Yabancilar Subesi’ne ikamet tezkeresi almak icin basvurur. Gerekli belgeler:

ikamet beyanname formu

Dort adet vesikalik fotograf

Pasaportun asli

Pasaportun fotokopisi (Resimli sayfa, son girisi gosteren sayfa, gecerlilik stirelerini gosteren sayfa)

Calisma Bakanligindan gelen izin yazisinin asli ve fotokopisi

Kurum ile arastirmaci arasinda vapilmis olan is s6zlesmenin asli ve fotokonpisi (Ek F.18) /

2

En fazla (i is glinl icinde oturma izinlerini alabilir.
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ise giris: BAP Birimi tarafindan eger yabanci arastirmacinin geldigi tilke ile Tiirkiye arasinda ikili sosyal giivenlik
anlasmasi yok ise Sosyal Giivenlik Kurumu istanbul il Miidiirliigii’ne yabanci calisanin sigorta giris bildirimini yapar.
Yabanci arastirmaci BAP Birimi’ne Sigortali ise Giris Belgesi’ni vermek zorundadir (Ek. F.8)

.

Yabanci arastirmaci iTU ile is s6zlesmesi imzalar (Ek. F.18)
7
Personel girisi tamamlanir.
7
Zaman ¢izelgesini doldurur (Ek F.9)

7
Maas 6demeleri igin BAP Birimi Muhasebe islem Fisi (Ek D.10), Bordro (Ek F.12), Banka Bildirimi (Ek F.10), Personel
Bildirimi (Ek F.11) hazirlanir.

J

*Muhasebe islem Fisi dért niisha diizenlenir ve {i¢ niishasi Strateji Daire Baskanligi’na, bir tanesi BAP Birimi’ne verilir.
Bordro, Banka Bildirimi, Personel Bildirimi Belgeleri ¢ niisha hazirlanir ve bunlarin iki nishasi Strateji Daire
Baskanligi’na, bir ntishasi ise BAP Birimi’ne verilir.

J

2

Maas 6demesi yabanci personelin hesabina yapilir. J
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Yurticinden basvuru;

Calisma izni alinmasi: En az alti ay sireli ikamet tezkeresi almis ve bu siiresi sona ermemis olan yabancilar veya
iTU, basvurularini dogrudan elden veya posta yolu ile Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi’na yapabilirler. Gerekli
belgeler:
e Calisma ve Sosyal Glvenlik Bakanhgi’'na hitaben yazilmis calisma izni talep dilekgesi ( Ek F.13) (Bu belgeyi
yabanci arastirmaci hazirlayacaktir)
e Yabanci personel basvuru formu (Ek F.14) ( 4 nisha/3 sayfa, son alti ay icerisinde ¢ekilmis fotografli,
isveren ve yabanci personel tarafindan imzalanmis gercek niishalar),
e Tirkge terciimeli ve Noter/Konsolosluk Onayli Pasaport Sureti,
e Tirkge tercimeli ve Noter/Konsolosluk Onayl Diploma Sureti,
o Ozgecmis (1 adet/2 sayfa, Tiirkge olarak diizenlenecektir) (Ek F.15)
e iTU tarafindan Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhgi hitapli ¢alisma izni talep dilekgesi, ( Ek F.16)
e Kurumda (ITU) galisan Tiirk ve yabanci akademik ve idari personel sayisini belirten bakanliga hitaben

vazilmis dilekce. ( Ek F.17) /

Rsh

Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanligl basvuruyu en ge¢ doksan giin icinde cevaplandirir. (Ancak doksan ginliik siire
tiim belgelerin bakanliga intikal ettigi tarih ile baslar)

Oturma izni alinmasi: Yabanci, calisma izni kendisine verildigi tarihten itibaren otuz giin icerisinde istanbul Emniyet
Mudarligu Yabancilar Dairesi’nden ¢alisma amach ikamet tezkeresi almak icin basvurur. Gerekli belgeler:
. ikamet beyanname formu
Dort adet vesikalik fotograf
Pasaportun asli
Pasaportun fotokopisi (Resimli sayfa, son girisi gosteren sayfa, gegerlilik stirelerini gésteren sayfa.)
CGalisma Bakanhgi’'ndan gelen izin yazisinin asli ve fotokopisi
Kurum ile arastirmaci arasinda vanilmis olan is s6zlesmenin asli ve fotokonoisi (Ek F.18) /

Yabancilar en fazla (g is glinii icinde oturma izinlerini alabilir.

. 2

ise giris: Yabanci arastirmacinin geldigi lke ile Tiirkiye arasinda ikili sosyal glivenlik anlasmasi yok ise BAP Birimi,
Sosyal Giivenlik Kurumu istanbul il Mudiirligi’ne yabanci ¢alisanin sigorta giris bildirimini yapar. Yabanci arastirmaci
BAP Birimi’ne Sigortali ise Giris Belgesi’ni vermek zorundadir.

<

Yabanci arastirmaci iTU ile is s6zlesmesi imzalar. (Ek F.18)

2

Personel girisi tamamlanir.

2
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Zaman gizelgesini doldurur (Ek F.9)
J
Maas 6demeleri icin BAP Birimi; Muhasebe islem Fisi (Ek D.10), Bordro (Ek F.12), Banka Bildirimi (Ek F.10), Personel
Bildirimi (Ek F.11) hazirlar.
J
*Muhasebe islem Fisi dért niisha diizenlenir ve {i¢ niishasi Strateji Daire Bagkanlig’'na, bir tanesi BAP Birimi’ne verilir.
Bordro, Banka Bildirimi, Personel Bildirimi Belgeleri li¢ niisha hazirlanir ve bunlarin iki nishasi Strateji Daire
Baskanligi’'na, bir niishasi ise BAP Birimi’ne verilir.
J
Maas Odemesi yabanci personelin hesabina yapilir.
7
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9.7.3 Yabanci Personel Calisma Siiresinin Uzatilmasi

Calisma izni siire uzatilmasi: Siire uzatimi muiracaatlarinda mevcut ¢alisma izninin bittigi tarihten geriye dogru en
fazla iki aylik stire olmak kaydiyla, izin sliresi sona ermeden uzatma basvurusunda bulunulabilir.

. 2

Calisma izni siresinin bitiminden itibaren en geg onbes giin icinde uzatma talep dilekgesi ve eklerinin Calisma ve

Sosyal Glvenlik Bakanligi’nin genel evrak kayitlarina girmis olmasi gerekmektedir. Gerekli evraklar:
1.  Gahsma ve Sosyal Guvenlik Bakanhgi'na hitaben yazilmig ¢alisma izni talep dilekgesi (Ek F.19),
2. Yabanci Personel Basvuru Formu (Ek F.14) (4 nisha / 3 sayfa, son alti ay igerisinde gekilmis fotografli, isveren ve yabanci personel
tarafindan imzalanmig gergek niishalar)
Turkge terciimeli ve Noter / Konsolosluk Onayli Pasaport sureti,
Calisma Mesruatli ikamet Tezkeresi noter onayli sureti
Onceki Calisma izin Belgesinin asli
Calisma izin belgesi serhli verildivse. serhin verine getirilmesi /

Kurumdan istenilen Belgeler:

1.  Calisma ve Sosyal Givenlik Bakanligi hitapl isveren siire uzatma dilekgesi, (Ek F.20)

e G gm G

2. Kurumun bagh bulundugu vergi dairesinden alacagi vergi borcu bulunmadigina dair belge,

3. Yabanci arastirmacinin son ay Ucret bordrosu (isveren ve yeminli mali musavir tarafindan imzali ve kaseli)

4.  Yabanci aragtirmacinin sigortal hizmet listesi (tim aylara ait SGK primlerinin yatirilmis olmasi gerekmektedir.)

5. Universitede halen calisan Tiirk ve vabanci tiim personel savisini gésteren son ava ait Sigortali Hizmet Listesi (Ek F.21) /
Yabancilar, isyerinde fiilen ¢alistiklari siirece gegerli olmak lizere uzatma basvurusunda bulunduklarina iliskin Calisma
ve Sosyal Guivenlik Bakanligi tarafindan verilen belgeyi tasirlar. Bu belge verilis tarihinden itibaren “doksan giin”
sonra gecerliligini yitirir.

J

2

ikamet tezkeresinin yenilenmesi: Tiirkiye'de ikamet tezkerelerini yenilemek veya siiresini uzatmak isteyen yabancilar
bu tezkerede yazili siirenin sona ermesinden itibaren on bes giin icerisinde emniyet makamlarina miracaat ederek
yenisini almaya veya sliresini uzattirmaya yukimladdarler.
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