TEMIZLIK HIZMETI HAKEDIS EVRAK KONTROL SURECI

p ______iHALEDOsyAs __________J VAR voK]

[ Hak edis Dosyasnnn Gelmesi ) ihale Onay Belgesi ve eki Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli, Piyasa - -

Fiyat Arastirma Tutanag

ilamin Yapildigina iliskin Tutanak - -
ihale Komisyon Karari - -
Sozlesme ve Yasakh Teyitleri

1-Makine Demirbas ve

Ekipman Cetveli Maas Ucret Bordrosu, Primlere ait E-Bildirge ve Tahakkuk Fisi,

ot . . Banka dekontu, Kdv ve Muhtasar Beyannamenin Vergi Tahsilat
1-Fatura 2-Is¢i Puantaj Cetveli Alinds Belgesi

oz 3-Vardiya Takip Cetveli .
2-Maas Ucret 4 P Makine Demirbas ve Ekipman Cetveli, Is¢ci Puantaj Cetveli,

4-Ceza Tutanaklari

Bodfosu . v 5-Bina Temizlik Bilgi Hizmet Isleri Kabul Teklif Belgesi, Hizmet isleri Kabul Tutanag,
3"Pr¥mlere ait E- Formlart ) 4 Hizmet isleri Kabul Tutanag
Bildirge ve Firmanin 6-Sarf Malzeme Aylik Kontrol — ,
Tahakkuk fis Getidig T o
4-Banka Dekontu ———» Kamitlayici 7-Hizmet Isleri Kabul Teklif > Belgelerin
5-Kdvve Belgelerin e Incelenmesi Vardiya Takip Cetveli, Ceza Tutanaklari, Bina Temizlik Bilgi
M cenmesi | ¥ Pl
Beyannamenin 9-Hak Edis Raporu

11-Hak Edis Ozeti

= 5 imet W s
\/\ 13-Hizmet Isleri Kabul kesintisi

Tutanag1 . Odeme Emri Belgesi
14-Hizmet Isleri Hakedis
Raporu

1-iHALE ONAY BELGESI VE EKi YAKLASIK MALIiYET HESAP

Belge veya Bilgilerin | _ CETVELI ) . . .
Kontrol Edilmesi B Thale onay belgesi tarih ve sayisi, Isin ad1, Isin miktari, Isim ve Imzalarda
’ eksik var m1? Yaklasik maliyet hesap cetvelinde yada piyasa fiyat
arastirma tutanaginda isim ve imzalarda eksik var mi1?

2-ILANIN YAPILDIGINA iLiSKiN TUTANAK
Thale ilam ya da ilanin yapildigina dair tutanak var m?
3-IHALE KOMISYON KARARI

Hatali P 5 . Thale komisyon kararinda komisyon iiyelerinin imzalarinda eksiklik var

: . P g M emenin mi1?
Islemlerin < E Hata Var H g 4-VERGI KESINTILERI
Diizeltilmesi Yiiriirliikteki Damga Vergisi Kanunu ve Genel Tebligine uygun olarak
damga vergisi ve sozlesme karar pulunun yatirildigina dair alind1 var m1?
- 4734 sayili Kamu Thale Kanunu 43. Maddesine gére %6 oraninda kesin
g‘ Sonlandirildi \4 teminat alindisi ya da kesin teminat mektubu var mi1?
/ 5-HiZMET iSLERi KABUL TEKLIiF BELGESIi VE HiZMET

ISLERI KABUL TUTANAGI
20.000 TL LiK TEMiZLiK HiZMET ALIM FATURASI TAHAKKUK ORNEGi I§1n adi, Yiklenicinin adi/ticari unvani, belge tarihi, muayene ve kabul
komisyonu isim ve imzalarinda eksik var mi1?
6-HiZMET iSLERI HAK EDiS RAPORU
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi Ornek4 ve eklerinde
eksiklik var m1?
GIDERLER HESABI 7-UCRET BORDROSU VE PUANTAJ CETVELI iLE SGK
TAHAKKUK FISI
Puantaj raporu, Is¢i bordrosu(Yiiklenici firmaya ait kaseli ve imzalz), Raporlu
var ise yerine ¢alisanlarinin dilekgeleri, Aylik SGK prim belgesi ve bir dnceki
aym SGK prim tahakkuk bildirgesi ve 6dendigine dair makbuz, Firmanin
vergilerini yatirdigina dair belgelerde eksik var mi1?

8-VERGI BORCU VE SOSYAL GUVENLiK BORCU

= S SR G Ti BULUNMADIGINA iLiSKiN BELGE

320.11 OZEL SEKTOR GERCEK VE TUZEL 17.703.73 Vergi borcu ve Sosyal Giivenlik borcu bulunmadigmna iliskin belgelerin
KiSiLERE BORCLAR ’ teyidi yapilmis mi1? Sorgulamalarin yapildig: tarihler glincel mi?(Tanzim
830.03.05.01.08 |TEMizLIK HiZMETI ALIM GIDERLERI | 20.000 L L e L G S G A G2
Fatura tutari ile sézlesme bedeli arasinda tutarsizlik var mi1? Isin
mahiyetine gére KDV tevkifat orani ve tutari fatura tizerinde belirtilmis
mi? KDV tevkifat orani ve tutar1 dogru mu? (117 seri nolu KDV genel
tebligine uygun KDV tevkifat kesintisi),

10-ODEME EMRI BELGESI

Odeme Emri Belgesi imzalar1 eksik mi? KDV tevkifat1 ve Damga vergisi

Hesap No Hesap Ad1 Borc¢ Alacak

740.06.05 TEMiZLiK HiZMETi ALIM GiDERLERI 20.000
360.03.09 DiGER KESIiLEN DAMGA VERGiSi 160,68

360.04.02.10 7/10 KDV KESiNTisi 2.135,59

835 GIDER YANSITMA HESABI 20.000

20.000 TL LiK TEMIiZLiK HIZMET ALIM FATURASI ODEME ORNEGI

HEsAP NO HESAP ADI BORC ALACAK kesinti tutarlarinda eksiklik var mi?
- . . 11-MUHASEBE KAYDI
103.02 GONDERME EMIRLERI HESABI 17.703,73 Genel muhasebe kurallarina gore kayit yapildi ni?
12-GENEL GORUS
OzEL SEKTOR GERCEK VE eHizmet Alimlar1 kurumlarca hazirlanip her ay ilk 5 giin ierisinde
320.11 .. . . N 17.703,73 saymanlik biriminde olmalidir.
TUZEL KiSILERE BORCLAR eHizmet kalemlerinin biitce tertipleri her ay kontrol edilmelidir.

efscilerin icra kesintileri takip edilmelidir.

ODEME YAPILDIKTAN SONRA DUZENLENEN KAPATMA FiSi ORNEGI siscilerin mesai, rapor ve resmi tatil giinlerindeki aligmalar birim fiyat
HEsSAP NO HESAP ADI BOR ALACAK teklif cetvellerindeki miktarlarla ayni olup olmadigi kontrol edilmelidir.
¢ -Fatura calisan kisi sayis1 iizerinden diizenlenecek, ulusal bayram ve genel

102.01 BANKALAR HESABI 17.703,73 tati.l gﬁnlf.:.rinde g:al.lsllan giin!er i¢in ayrica §deme yapllgc?ktlr. :
eHizmet 6demelerinde %20 is artislarindaki miktarlar birim fiyat teklif

. . . . cetvellerindeki miktarlarla tutarl olmalidir. esin teminat kontrolu

1 2 llerindeki miktarlarl 11 olmalidir. Ek kesi inat k Lii

GONDERME EMIiRLERi HESABI 17.703,73 yapilmalidur.

eHizmet firmasina yapilan hakedis 6demelerinde, S6zlesme bedelinin
(%20 is artig1 dahil) asilmamasina dikkat edilmelidir.

ILGILI MEVZUATLAR: -Teminatlarin alinmasi ve iadesindeki tarihlere, tutarlara dikkat
MERKEZI YONETIM HARCAMA BELGELERI YONETMELIGI edilmelidir.

117 SERI NOLU KDV GENEL TEBLIGINE UYGUN KDV TEVKIFAT KESINTISI (GUNCEL) -Hakedis 6demelerinde fiyat farki hesap tablosu, Calisma ve Sosyal
DONER SERMAYELJ ISLETMELER BUTCE VE MUHASEBE YONETMELIGI G{wenlik Bakanlig giincel asgari iicret hesaplamalarina uygun olmalidir.
4734 SAYILI KAMU IHALE KANUNU - Odemenin yapilacagi kisi Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri

4735 SAYILI KAMU iHALE SOZLESMELERI KANUNU Yonetmeligi 8. maddeye gore tespit edilir.

KATMA DEGER VERGISI SIRKULERI/63 TEVKIFAT ORANLARI BELIRLENIR. (MALZEMELI VEYA -Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y6netmeligine gore istenen diger
MALZEMESIZ OLARAK TEVKIFAT ORANLARI DEGISMEKTEDIR) belgeler.
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