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AMAC

Madde 1. Bu prosediiriin amaci, ELELE Saglik Egitim ve Yardimlagsma Vakfi (ESEV) ile 3. taraflar
arasinda diizenlenen sozlesmelerin, mevzuat hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmasini
saglayacak esaslari belirlemektir.

KAPSAM

Madde 2. ELELE Saglik Egitim ve Yardimlasma Vakfi'nin, menkul / gayrimenkul mal ve hizmet
alim-satim-Kiralama islemleri icin imzalanan sozlesmelerin diizenlenmesi, imza kontrollerinin
yapilmasi ve muhafazasi ve bunlara bagl islemler bu prosediir hiikiimlerine goére yiirttiiliir.

SOZLESME IMZA SURECI

Madde 3. Vakificin yapilan satin almalarda faturalar Vakif adina diizenlenmeli, s6zlesmelere vakif
kasesi basilmali ve sdzlesmeler ilgili imza yetkilileri tarafindan imzalanmaldir. Sézlesme
imzalandiktan sonra da evraklar Mali isler Sorumlusuna iletilir.

Standart sézlesmeler disindaki (sarth bagis protokolii gibi) tiim sozlesmeler imzaya acilmadan
once ilgili imza yetkilisi tarafindan kontrol edilip paraflandiktan sonra, Hukuk Misavirligi
ve/veya Mali Isler Grup Miidiirliigiinden mali ve hukuki konulara uygunlugunun kontrolii i¢in
paraf alinmasi gerekmektedir. Standart sdzlesmeler revize edildiginde, yeni metin kullanilmadan
once yine Hukuk Miisavirligi ve/veya Mali Isler Sorumlusundan uygunluk onay1 alinmas gerekKir.
Uygunluk onay1 elektronik posta yoluyla da alinabilir.

Sozlesmeler, imzalanmadan 6nce, tedarikgi firma imza yetkililerinin belirlenmesi gerekmektedir.
Satin alim yapilacak olan firmadan imza sirkiileri temin edilerek, firmay1 temsile yetkili kisi veya
kisiler belirlenmelidir. S6zlesmelerin karsilikli olarak imza edilmesinin akabinde, imzalarin yetki
kontrolleri yapmalidir.

ELELE Saglik Egitim ve Yardimlasma Vakfi'nin maliki ve mutasarrifi bulundugu menkul ve
gayrimenkullerin kiraya verilmesi akabinde, hazirlanan kira soézlesmeleri, Genel Miidiir'iin
imzasindan sonra kiracinin imzasina sunulacaktir. Kiraci taraftan alinan imzalar ve gerekli
durumlarda imza yetkisi kontrol edilmelidir.

SOZLESMELERIN MUHAFAZASI

Madde 4. imza siireci tamamlanan 1slak imzal sézlesmeler iligkili evraklar ile birlikte, Mali Isler
Sorumlusuna teslim edilir. Mali Isler Sorumlusu, teslim aldig1 1slak imzali sézlesmeleri, agagidaki
bilgileri iceren Sozlesme Takip Listesi’'ne kaydederek muhafaza eder.

Sozlesme tarihi

Sozlesme taraflari

Sozlesme bitis tarihi

Damga vergisi 6deme kosulu ve tahsilat dokiimanlari
lliskili diger evraklar

ARl A



Sozlesmelerin kopya niishasi, satin almay1 yapan birim tarafindan muhafaza edilir.

Imzali sézlesmeler, Mali Isler Sorumlusu tarafindan, iliskili evraklar ile birlikte taranarak
elektronik ortamda da muhafaza edilmek tlizere arsivlenir.

SOZLESME DAMGA VERGISI SURECI

Madde 5. Damga Vergisi stirecinin sozlesmede yer almasi istenilen hali, en istenilenden en tercih
edilmeyene gore asagidaki gibi siralanmistir:

1. Tamamini karsi taraf éder,

2. Tamamini 6deyip yarisini ESEV’e fatura ederler. (1. secenek kabul edilmez ise)
3. Tamamini 6deyip ESEV’e fatura ederler. (1. ve 2. secenek kabul edilmez ise)

4. Tamamini ESEV éder. (ilk 3 secenek kabul edilmez ise)

Sozlesmelerin gecerliligi ve damga vergisinin cezali édenmemesi icin satici sézlesmelerinin
orijinallerinin ve damga vergisi dekontlarimin Mali isler Sorumlusuna zamaninda iletilmesi
gerekmektedir.

YURURLUK

Madde 6. Bu prosediir ESEV Yonetim Kurulu'nun 01.02.2021 tarihli toplantisinda onaylanarak
yururlige girmistir.



