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GUNDEM

Acihs 14:30

BKMYS Hakkinda Bilgilendirme

Harcama Islemleri Hakkinda Bilgilendirme
Imza Yonergesi Hakkinda Bilgilendirme

Degerlendirmeler
Kapanis 17:15




HARCAMA ISLEMLERI GENELGESI

> Universitemiz birimlerince 2018 yilinda yapilacak
mal ve hizmet alimlarinda etkililigin,
ekonomikligin ve verimliligin saglanmasi, tahsis
edilen 6deneklerin kurumsal amac¢ ve hedeflerin
gerceklestiriimesine yonelik kullaniminin, harcama
islemlerinde ise mevzuata uygunlugun saglanmasi
amaciyla mali mevzuat ve ilgili kurumlarca yapilan
dizenlemeler dogrultusunda asagida belirtilen
hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir.



1926

Harcama Yetkilisi ve Gerceklestirme
Gorevlisi- 1

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
hiukumlerine gore, kamu idare butcesinde 6denek
tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimler
harcama birimleri, butceyle 6denek tahsis edilen her
bir harcama biriminin en ust yoneticisi harcama
vetkilisi olarak tanimlandigindan her bir harcama
biriminin en ust yoneticisi harcama vetkilisi
olacaktir.



Harcama Yetkilisi ve Gerceklestirme Gorevlisi- 2

Birim Yoneticilerince kendilerine hiyerarsik olarak en
vakin kademe vyoneticileri arasindan belirlenecek
Gerceklestirme Gorevlileri de harcama belgelerinin
dizenlenmesi ve 6n mali kontrole tabi tutulmasi gorevini
yvuruteceklerdir. Harcama yetkililigi zorunlu haller disinda
birlestirilmeyecek olup her bir harcama yetkilisi birimine
ait harcama surecini koordine edecektir. Harcama
Yetkilileri ve Gerceklestirme Gorevlilerinin  tespitine
yonelik tablo Ek-1’de yer almaktadir.




Gazi Universitesi Harcama Yetkilileri/Gerceklestirme Gorevlileri Tablosu (Ek-1)

Biitceyle Odenek Tahsis Edilen

Gerceklestirme Gorevlisi (Belge imzalayacak ve don mali kontrol

Gerceklestirme Girevlisi (Belge

SwraNo|  Ust Yonetici Harcama Birimi /Proje-Program Harcama Yetkilisi _ . _
Tiiri yapacak olan personel) diizenleyecek olan personel)
1 Ozel Kalem (Rektarlik) Ozel Kalem Miidiri Tlaili Personel Birim Veri Giris Gérevhisi
2 Genel Sekretertk Genel Sekreter Genel Sekreter Yardimetst Birim Veri Giris Garevlisi
3 Daire Bagkanhd Daire Bagkam Sube Mildiirii Birim Veri Giris Grevlisi
4 Hukuk Misavirhg Hukuk Misaviri Avukat Birim Veri Giris Garevlisi
5 Fakilte Dekan Fakilte Sekreteri Birim Veri Giris Garevlisi
6 Enstiti Miidiir Enstitii Sekreteri Birim Veri Giris Garevlisi
7 Yiiksekokul Miidiir Yitksekokul Sekreteri Birim Veri Giris Grevlisi
8 Konservatuar Miidiir Konservatuar Sekreteri Birim Veri Giris Garevlisi
v Meslek Vitksekokuln Miidiir Meslek Yitksekokulu Sekreteri Birim Veri Giris Garevlisi
10 Hastane Bashekim Hastane Basmidirii Birim Veri Giris Garevisi
11 Merkez Miidir Midir Yardmcist Birim Veri Giris Gorevisi
12 ERASMUS ERASMUS Koordinatirii ERASMUS Ofisi Personeli Birim Veri Giris Gérevlisi
13 | Rektor  |FARABI FARABI Koordinatéri FARABI Ofisi Personeli Birim Veri Girly Gareviis
14 MEVLANA MEVLANA Koordinatérii MEVLANA Ofisi Personeli Birim Veri Giris Grevlisi
15 AB Projeleri AB Proje Yiiriitiiciisi Proje Koordinasyon Uygulama ve Arastrma Merkezi Midiri Birim Veri Giris Garevlisi
16 UNICEF UNICEF Proje Yiiriitiicisi Proje Koordinasyon Uygulama ve Arastrma Merkezi Midiirii Birim Veri Giris Garevlisi
17 Diinya Bankast Diinya Bankast Projesi Yiiriitiiciisii Proje Koordinasyon Uygulama ve Arastrma Merkezi Midiirii Birim Veri Giris Garevisi
18 GSB Projeleri GSB Projesi Yuriiticiisi Proje Koordinasyon Uygulama ve Arastrma Merkezi Midiri Birim Veri Giris Gorevisi
19 TUBITAK TUBITAK Proje Viritiiciisi BAP Birimi Yéneticisi Birim Veri Girig Gorevlisi
20 SAN-TEZ SAN-TEZ Proje Yiiriitiiciisii BAP Birimi Yneticisi Birim Veri Giris Garevlisi
21 BAP BAP Koordmatirii BAP Birimi Ydneticisi Birim Veri Giris Grevlisi
12 TAGEM TAGEM Projest Yiiriitiicisi BAP Birimi Yneticisi Birim Veri Giris Gérevlisi
23 Kalkinma Ajanst Kalkinma Ajanst Projesi Yiiriitiiciisi BAP Birimi Yneticisi Birim Veri Giris Garevlisi
24 OYP Islemleri OYP Koordmnatéri OYP Koordmatirligi Personeli Birim Veri Giris Gérevhisi
25 YOK Destekleri Burslan Tlgiki Koordinatir Tlgili Koordinatérfik Personel Birim Veri Giris Gorevisi




Harcama Yetkilileri ve Gegekle§tirme Gorevlilerinin
Yapmasi Gerekenler- 1

» Harcama birimlerince (proje/program koordinatorliikleri dahil)
harcama vyetkilileri, gerceklestirme goérevlileri ve harcama vyetkilisi
mutemetlerinin (Odemelere iliskin belgeleri imzalamaya yetkili
olanlara iliskin) adi-soyadi ve imza orneklerinin Ocak Ayinin 25’ine
kadar Daire Baskanligimiza bildirilmesi gerekmektedir.

» Harcama Yetkilileri ve Gerceklestirme Gorevlilerinin gorevi basinda
bulunamamalari halinde vekaleten yerlerine géreviendirilen personel
bu gorevi yurutecektir. Vekaleten goérevlendirmeye iliskin vekalet
onayinin bir ornegi bu Kkisilerin imzalayacagl ilk harcama belgesi
ekinde Daire Baskanligimiza gonderilecektir.

» Harcama Yetkililerinin yerlerine vekalet edecek personeli BKMYS'de
rol tanimlayarak yetkilendirmeleri gerekmektedir.



Harcama Yetkilileri ve Ggekle§tirme Gorevlilerinin
Yapmasi Gerekenler- 2

» Birimlerimizce birim yoOneticisi disinda belge onaylama (ash
gibidir yapma vb.) yetkisi verilen personelin isim listesi ve imza
ornekleri de Daire Baskanligimiza bildirilecektir.

» Satin alma islemlerine iliskin Muayene ve Kabul Komisyonu
uyeleri ile Piyasa Fiyat Arastirmasi yapma gorevi verilen
personelin adi-soyadi ve imza ornekleri s6z konusu alimlara
iliskin Onay/Harcama Talimatinda gosterilecektir.



Biitce Odenek Kullanimi- 1

» Bitceyle 6denek tahsisi yapilan her bir birim bltce 6deneklerinin kullanimina iliskin
harcama ve belgelendirme islemlerini Harcama Yonetim Sistemi (HYS) ve Bitunlesik
Kamu Mali Yonetim Sistemi (BKMYS) lizerinden kendi biinyesinde yiritecektir.

Universitemiz blnyesinde faaliyette bulunmakta iken kapatilan, devredilen,
birlestirilen veya baska bir birime donusturulen akademik birimlere 6denek tahsisi
yapilmayacak olup, s6z konusu birimlerin giderleri devredildikleri, birlestirildikleri
veya donusturuldikleri birimler tarafindan karsilanacaktir.

Universitemiz birimlerinin toplu yapacaklari makine-techizat alimlari ile buyik
onarimlara iliskin toplu proje o6deneklerinin ilgili Daire Baskanliklarinda tahsisli
bulunmasi nedeniyle; birimlerimiz buyuk 6lcekli mal ve malzeme alimlari ile buyuk
onarimlara iliskin taleplerini 3’er aylik donemler halinde (Ocak, Nisan, Temmuz, Ekim
aylarinin ilk haftalari icerisinde) ilgili Daire Baskanliklarina bildireceklerdir. Harcama
Birimlerince zamaninda yapilmayan talepler karsilanmayacaktir.



Biitce Odenek Kullanimi- 2

» Egitim-6gretime yonelik olarak bilisim malzemesi alimlarina iliskin
odenekler Bilgi Islem Daire Baskanligina, idari ve akademik hizmetlere
yonelik olarak bilisim malzemesi alimlarina iliskin 6denekler ise idari ve
Mali Isler Daire Baskanligina tahsis edilecektir.

Harcama birimleri tarafindan aktarma, ekleme ve o0denek serbestisine
iliskin talepler EBYS Uzerinden resmi vyazi ile vyapilacaktir. Daire
Baskanligimizca islemin neticesi ayni yolla ilgili birime bildirilecektir.

Universitemize tahsis edilen édenegin sinirh olmasi nedeniyle édenek
usti harcama yapilmayacak, yil icerisinde ek 6denek tahsis edilme
ihtimali bulunmamasi gbéz 6nidne alinarak birimlerimiz harcama planlamasi
vaparken mevcut bltce odeneklerini dikkate alarak planlama
yapacaklardir.



Biitce Odenek Kullanimi- 3

» 5018 sayili Kanunla getirilen aktarma yasaklari yaninda
2018 vyili Merkezi Yonetim Butce Kanunu ile 03.3-
Yolluklar, 03.6-Temsil ve Tanitma, 03.7-Menkul Mal,
Gayri Maddi Hak Alim, Bakim ve Onarim Giderleri
kodlarina ekleme kisti getirilmis olmasindan dolayi
birimlerimizce ivedi durumlar disinda s6z konusu
kodlara aktarma ve ekleme talebinde bulunulmamasi
icin gereken tedbirler alinacaktir.



1926

Maas ve Ozliik Haklari Odemeleri- 1

> Universitemiz birimlerinde gdrev yapan personelin maas, 6zIuk,
sosyal yardimlar, fazla calisma, ek ders vb. 6demelerine yonelik
harcama  belgeleri ilgili harcama  birimi  tarafindan
KPHYS/BKMYS'de diizenlenecektir. Idari birimler, s6z konusu
ddemelere iliskin belgeleri duzenlerken, maas o6demelerine
iliskin islemlerin halen yurutuldigu Idari ve Mali Isler Daire
Baskanligi ile gereken koordinasyonu saglayarak belge
duzenleyecektir.



Maas ve Ozliik Haklari Odemeleri- 2

» Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde mali yilin ilk ayina ait maas

odemesine eklenmesi ongorilen belgeler (yabanci dil sinav sonug belgesi, tim
personelin kidem ayligina esas hizmet slrelerini gosteren liste vb.) ile diger
aylarda durum ve degisiklikleri gosteren belgelerin 6deme emri belgesine
eklenmesine 6zen gosterilecektir.

Universitemiz harcama birimleri tarafindan Kamu Personel Harcamalari Yonetim
Sistemine (KPHYS/BKMYS) girilmesi gereken bilgiler girildikten sonra Daire
Baskanligimiz tarafindan yapilmasi gereken degisiklikler varsa gerekli belgeler ilgili
personel tarafindan 6deme vyapilacak ayin en ge¢ altisina kadar Daire
Baskanligimiza bildirilecek ve ilgili ayin yedisinden 6nce maas hesaplamasi
yapilmayacaktir.

Gelistirme 6denegi, idari gorev odenegi, Universite 6denegi, ek 6deme ile zam ve
tazminatlarda fazla ve yersiz 6deme olmamasi icin gereken tedbirler harcama
yetkililerince alinacaktir. Bu kapsamda o0Ozellikle doner sermaye ek ddemesi ile
maaslarla birlikte 6denen ek o6demenin miikerrer 6denmemesi konusunda
gereken 6zen gosterilecektir.



1926

Maas ve Ozliik Haklari Odemeleri- 3

» Harcama birimlerince Baskanligimizdan yapilan veri girisi ve dizeltme

taleplerinin gerceklestirilmesini muiteakip tim harcama birimleri (maas
mutemetleri) tarafindan KPHYS/BKMYS {izerinden ilgili ayin yedinci
glinunden itibaren maas hesaplamasi yapilacak, alinan raporlar ile diger
kanitlayici belgeler tUzerine gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisince
imza tatbik edilmek ve gerekli kontroller yapilmak kaydiyla ilgili ayin
dokuzuncu guni mesai bitimine kadar o6deme belgeleri Daire
Baskanligimiza gonderilecektir.

SGK kesenek bildirimleri ile SGK tahakkuk fisleri maas o6demeleri
yvapildiktan sonra ilgili sistem Uzerinden olusturulacak, her ayin en gecg
yirminci guinli mesai bitimine kadar Daire Baskanligimiza elden zimmetle
teslim edilecektir.

Aile yardimi ve cocuk yardimi gibi sosyal hak 6demelerinde 6demeye iliskin
rapor ve bildirim asillari 6demeye eklenecek, esi kamu calisani olan
personelin aile yardimi ve cocuk yardimi almadigi da harcama birimlerince
vazili olarak teyit edilecektir.



Maas ve Ozliik Haklari Odemeleri- 4

» Ayrica toplu 6deme iceren belgelere Daire Baskanligimizca belirlenecek formatta liste
eklenecek, banka listeleri ayrica elektronik ortamda da Baskanligimiza gdonderilecektir.
Gerceklestirme gorevlilerince 6deme sonrasinda birimlerine ait banka hesaplarinin
dokimleri alinarak 6deme isleminin tam ve yerinde yapilip yapilmadiginin kontroltinin
saglanmasi harcama yetkililerince temin edilecektir.

Herhangi bir nedenle fazla ve yersiz yapilan 6demelerde ilgililer adina Harcama Genelgesi
ekinde yer alan kisi borcu hesaplama tablolari kullanilarak bor¢ cikartilacaktir. Cikarilan
kisi borcu onayinda ve Baskanhgimiza yapilan bildirimde aciklayici ifadeler, tarihler, yasal
dayanaklar acikca yazilacak ve borca iliskin kanitlayici belgeler de eklenecektir.

Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) kapsaminda yapilan kesintilere iliskin koordinasyon
gerektiren islemler harcama birimlerince ivedilikle tamamlanacak, yersiz ve fazla kesinti
ile eksik kesinti yapilmasina mahal verilmeyecektir. Personelin BES giris-cikis kayitlari
geciktirilmeksizin zamaninda yapilarak herhangi bir aksakliga meydan verilmeyecektir.



Kredi Acma Talepleri

>Yili Parasal Sinirlar ve Oranlara lliskin Tebligde
belirtilen tutarlari asan kredi taleplerine iliskin
“Kredi Talep Formlar” kredi acilmadan dénce Daire
Baskanligimiza gonderilecek, onaylanan formlar
Daire Baskanligimizca yazi ekinde ilgili birime iade
edilecektir. Kredi talep formu onaylanmadan kredi
acma istekleri isleme alinmayacaktir.



Harcama Sureci ve Belgelendirme- 1

» Harcama slreci ve belgelendirmeye iliskin islemleri her birim kendi

blinyesinde BKMYS zerinden vyurutecektir. Mevzuat kapsaminda
dizenlenmesi gereken belgelerin eksik veya hatali diizenlenmis olmasi
halinde s6z konusu harcama islemlerinden dogacak sorumluluk, harcama
talimati ya da onay/ihale onay belgesi ile 6deme emri belgesini
dizenleyen harcama yetkilisine ait olacaktir.

Harcama birimlerince belgeler Uzerinde etkin bir kontrol yapilmasini
teminen duzenlenen belgeler acik ve anlasilabilir olacak, 6zellikle
harcamanin turu ve niteligine goére aciklayici ifadeler kullanilmasina 6zen
gosterilecektir. Harcamanin hangi tur ve nitelikte oldugu Maliye Bakanligi
tarafindan belirlenen kriterlere gore tespit edilecek, yanlis tur ve nitelikte
vapilan harcamalara iliskin  sorumluluk harcama vyetkilileri ve
gerceklestirme gorevlilerinde olacaktir.



Harcama Sureci ve Belgelendirme- 2

» Toplu yapilan mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme ve avans islemlerinde onay

belgesi ekinde alinacak mal ve malzemenin gosterildigi detayli/onayl liste
eklenecektir. Mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme ve avans islemlerinde onay
belgesi ekinde alinacak mal ve malzemenin gosterildigi liste olmasi durumunda
harcama yetkilisi ve gerceklestirme gorevlisi tarafindan liste imzalanacaktir.

Gerceklestirme gorevlileri tarafindan on mali kontrolin harcama birimince
yapildigini belirten “Kontrol Edilmis ve Uygun Gorulmuastar” serhi tim édeme
belgelerine diusuldikten sonra ddeme emri belgesi 2. niushasi ile birlikte Daire
Baskanlhgimiza intikal ettirilecektir.

Gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkililerince son kontrolleri yapilan 6deme
emri belgesi ve eki belgeler teslim tutanagi ile imza karsiliginda Baskanligimiza
teslim edilecek, teslim gerceklesmeden once BKMYS uzerinden 6deme belgeleri
Baskanhgimiza gonderilecektir. Teslim tutanaginda harcama biriminin kurumsal
kodu, adi gibi tim detay bilgilere yer verilecektir.
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Harcama Sureci ve Belgelendirme- 3

» Muhasebe Birimince 5018 sayili Kanunun 61. maddesi kapsaminda yapilacak
kontrollerden sonra 6denmesinde sakinca bulunmadigi tespit edilen harcama
belgeleri 6deme vyapilmak Uzere isleme alinacaktir. Yapilacak kontroller
sonucunda anilan mevzuat kapsaminda eksiklik tespit edilen islemlere ait
belgeler gerekceleri de belirtilerek dizenlenecek ve Muhasebe Yetkilisince
imzalanacak gorus yazisi ekinde ilgili birimine iade edilecektir. lade edilen ddeme
evraklarindaki hata ve eksiklikler en kisa zamanda giderilerek belgeler eksikligin
giderildigine dair yazi ekinde Daire Baskanligimiza yeniden gonderilecektir.

» Belirtildigi sekilde gonderme islemi tamamlanmadan Baskanligimiza intikal
ettirilen veya gorevli memur eliyle teslim edilmeyen 6deme belgeleri ve ekleri
isleme alinmaksizin ilgili birime iade edilecektir.

» EBYS’ den diizenlenen ve 6deme belgelerine eklenen dokiimanlar lizerine “Bu
belge elektronik imzali asli ile aynidir.” serhi dusulerek yetkililerce imza ve mihir
tatbik edilecektir.



Odeme Emri Belgelerinde Dikkat Edilecek

Hususlar

Mevzuatinda yer aldigl halde ekinde eksik belge bulunan harcama islemlerine
ait belgeler,

Belge duzenlendikten ve harcama yetkilisince imzalandiktan sonra lGzerinde
silinti, kazinti veya duzeltme bulunan belgeler,

BKMYS uzerinde kayith veriler ile fiziki belgeler arasinda bilgi farkhlig
bulunan 6deme islemlerine ait belgeler,

Tarihsiz olarak tanzim edilmis bulunan belgeler (Odeme Emri Belgeleri,
Odeme Emri Belgesi Ekinde Yer Alan Onaylar, Bildirimler, Tasinir islem Fisleri
vb. belgeler),

llgili mevzuat kapsaminda hazirlanmadig tespit edilen taahhiit ve harcama
belgeleri,

Mevzuati geregi kanitlayici belge niteligine sahip resmi nitelikte bir belge
icermeyen on 6deme ve harcama belgeleri, isleme alinmaksizin harcama
birimine iade edilecektir.



Satin Alma islemlerinde Dikkat Edilecek
Hususlar- 1

» Mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme islemlerinde Tahsilat Genel Tebligi
ile belirtilen tutari asan 6demelerde Harcama Birimlerince vergi borcu
sorgulamasina iliskin belge eklenecektir.

» Mal ve hizmet alimlarinda s6zlesme imzalanmasi durumunda sozlesmeye
ait damga vergisi 6deme emri belgesi tUzerinde gosterilmeyecek olup vergi
dairesine yatirilarak alindi makbuzunun 6deme emri belgesine eklenmesi
saglanacaktir.

» Yapilan harcama islemine iliskin diizenlenen faturada KDV mevzuati (ilgili
tebligler) uyarinca tevkifat yapilmasi zorunlulugu bulunmasi halinde
tevkifatin yapilip-yapilmadigi, dogru orandan yapilip-yapilmadigi, 6deme
emri belgesine yansitilip-yansitilmadigi kontrol edilerek teyit edilmesi
gerekmektedir.



Satin Alma i§lemlende Dikkat Edilecek
Hususlar- 2

> Mal ve hizmet alimi faturalarinda KDV tevkifati bulunmasi durumunda

alima iliskin 6deme emri belgeleri ve eklerinin en ge¢ izleyen ayin
yirmisine kadar Baskanligimiza teslim edilmesi saglanacaktir. KDV
tevkifatina iliskin ©6deme belgelerinin suresinde gonderilmemesi
nedeniyle dogacak vergi borcu, faizi ve cezasi ilgili harcama birimine
yvansitilacaktir.

Satin alma sureci ve resmi prosedirler tamamlanmadan mal ve hizmet
alimi gerceklestirilmeyecek, herhangi bir sekilde 6deme islemine yonelik
talepte bulunulmayacaktir.

Her bir harcama birimi diuzenleyecegi etkinliklere yonelik giderleri kendi
bltcesinden karsilayacak olup, sadece ogrenciler icin duzenlenen
etkinliklere yonelik giderlerin 6denmesi Saglk, Kultir ve Spor Daire
Baskanligindan talep edilecektir.



Ek Ders Odemeleri- 1

» Harcama birimlerimizce KPHYS/BKMYS ek ders modiiliine, izleyen ayin

besine kadar ek ders veri girisleri yapilacaktir. Veri girisinin
tamamlanmasini muiteakip dizenlenen 6deme belgeleri en gec ilgili
ayin onu mesai bitimine kadar o6denmek Uzere Baskanligimiza
gonderilecektir. Her bir harcama birimi kendi ek ders 6deme belgelerini
dizenleyecek, zamaninda 6deme yapilmasini saglayacaktir.

2. ogretim ve 0z gelire bagh ek ders ddemelerinde tahsilat tutarini
asacak sekilde 6denek Ustl harcama yapilmayacak, tahsis edilen 6denek
dikkate alinarak ek ders o6deme planlamasi yapilacaktir. Harcama
birimlerimizce 6z gelire bagl ddenecek olan ek ders Ucretlerinde veri
girisi izleyen ayin on vyedisine kadar vyapilacaktir. Veri girisinin
tamamlanmasini muiteakip dizenlenen ddeme belgeleri en gec ilgili
ayin yirmi ikinci gunu mesai bitimine kadar o6denmek Uzere
Baskanligimiza gonderilecektir.



Ek Ders Odemeleri- 2

» Uzaktan  egitim kapsaminda (5/i  dersleri) ders  veren
akademisyenlerimizden kadrosu Rektorltuk disindaki birimlerde bulunan
ogretim elemanlarimiza ait ek ders Ucretleri s6z konusu dersi en fazla
saylda ogrencisi alan akademik birimce 6denecektir.

» Kapatilan, devredilen, birlestirilen veya baska bir birime donustirilen
akademik birimlere ait ek ders 6demeleri devredildikleri, birlestirildikleri
veya donustuaraldikleri birimler tarafindan karsilanacaktir.

» KPHYS/BKMYS ek ders modulli kurum personel listesinde (kadro unvani,
ek ders unvani ve IBAN) bilgilerinin kontrol edilerek yersiz ve hatali
odemeye mahal verilmemesi saglanacaktir.



Tarifeye Bagli Odemeler

» Telefon, elektrik, su, dogal gaz vb. fatura 6demeleri ile birden fazla

fatura iceren 6deme belgeleri icin tanzim edilen 6deme emri belgesine
gerceklestirme gorevlisi tarafindan onaylanmis fatura Dbilgilerinin
gosterildigi iki nisha detay listenin (Telefon 6demelerinde “Gortismeler
Resmidir”  kasesi  basilarak  birim  yetkililerince  onaylanmasi
gerekmektedir.) eklenmesine dikkat edilecek, belirtilen tirden toplu
fatura 6demesi yapilan bitin 6demelere s6z konusu liste eklenecektir.

Universitemiz birimlerince uhdelerinde kullanilan telefon, elektrik, su,
dogal gaz vb. tarifeye baglh fatura odemeleri her bir kullanici birim
tarafindan kendi bitcelerinden o6denecek olup birimler bitcelerinde
yeterince odenek bulunmamasi halinde ivedilikle Baskanligimizdan
odenek talebinde bulunacaktir. Birden fazla birim tarafindan kullanim
s6z konusu olmasi halinde ise butce imkanlari dikkate alinarak en fazla
kullanima sahip birim s6z konusu 6demeyi gerceklestirecektir.



Mahkeme Harc¢ ve Giderleri

> Universitemizin taraf oldugu davalara iliskin kararlarin
tebligini muteakip aleyhte verilen kararlara iliskin
ddenmesi gereken tutarlar asil giderin yapilmasi
gereken tertipten/bltceden karsilanacak olup, soz
konusu kararlara ait mahkeme har¢ ve giderleri ile
avukatlik vekalet Ucretlerinin ise Hukuk Mdusavirligi
bltcesinin igili tertiplerinden yapilmasi
gerekmektedir. Bu nedenle vyasal bir yaptirimla
karsilasiimamasi icin harcama yetkililerince gerekli
tedbirler alinacaktir.



Vergi Matrahlari

» Harcama birimlerince doner sermaye payi, fazla
calisma, antrendrlik Ucreti, ek ders, avukatlik
vekalet Ucreti, proje vb. ddemelere iliskin vergi
matrahlarinin takibinde gereken dzen
gosterilecek ve vergi kaybina neden olunmamasi
bakimindan  matrahlarin  6deme  islemini
muteakip KPHYS/BKMYS’'ye ek matrah olarak
girilmesi saglanacaktir.



Kurslara Katilim Giderleri

» Egitim, seminer, calistay, kongre, konferans vb.
etkinliklere katilan personelimiz fatura ya da
fatura yerine gecen resmi belgelerini temin
edeceklerdir. Fatura ya da fatura yerine gecen
belge temin edilememesi durumunda Merkezi
Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde
tanimlanan Harcama Pusulasi ddeme belgesine
ek kanitlayici belge olarak eklenecektir.



>

>

Yolluk Odemeleri- 1

Universitemiz personelinin yolluk ve yolluk karsihig tazminat (emeklilik
halinde) 6deme islemleri kendi birimlerince gerceklestirilecektir.

Suarekli gorev yollugu 6demesi s6z konusu olmasi halinde o6denek
kontroli yapilmasi zorunlu olmakla birlikte ilgilinin talebi halinde yolluk
odemesi gerceklestirilecek, herhangi bir bekleme ve gecikmeye meydan
verilmeyecek, odenek vyetersizligi durumlarinda ivedilikle ek o6denek
temini yoluna gidilecektir.

Yolluk o6demelerine iliskin bildirimler E-Devlet (E-Yolluk) sistemi
blinyesinde yurutilmekte oldugundan elle dtuzenlenen yolluk bildirimleri
isleme alinmayacak (Universite personeli disindaki kisilere yapilacak
odemeler harig), sistem ciktilari imzalanmak suretiyle 6deme
islemlerinde kanitlayici belge olarak eklenecektir.
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Yolluk Odemeleri- 2

> Ucakla yapilan seyahatlerde; Ust Yonetici Onay’i mutlaka bulunacak, ilgili

havayolu firmalarindan Vergi Usul Kanunu Genel Tebligi (Sira No: 462)
uyarinca onayh elektronik yolcu seyahat belgesi (e-bilet, “Fatura yerine
gecer” ibaresi bulunacaktir.) ya da ucak bileti ile birlikte ilgili firma
tarafindan duzenlenen fatura veya varsa binis-inis kartlari 6deme
belgesine eklenecektir.

Yurtdisina vyapilan seyahatlerde vyolluk 6denmesi gereken hallerde
dizenlenecek yolluk beyannameleri icin Merkez Bankasinca belirlenen
doviz kurlari kullanilmasi gerektiginden harcama birimlerimizce avans
acllmasi (efektif satis kuru)/yolluk 6demesi (doviz satis kuru) esnasinda
Bakanlar Kurulu Karari ile belirlenen hususlara ve beyanname
diizenlendigi/avans acildigi tarihteki doviz kurlarinin esas alinmasina
dikkat edilecektir.
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Yolluk Odemeleri- 3

» Yolluk giderlerine iliskin bildirimlerde birim personelince
vapilan harcamanin turu, tutari ve tarihlerinin ayrintili olarak
gosterilmesine, saat kisimlarinin doldurulmasinin
saglanmasina, 6245 sayili Harcirah Kanun’un 39. maddesinin
uygulanmasina ve gecici gorev vyollugu o6demelerinde
gorevlendirme onayi aslinin ddeme belgesine eklenmesine
Ozen gosterilecektir.

» Projelere iliskin yolluk 6demelerinde de diger 6demelerde

oldugu gibi Rektorlik/Dekanlik onayl aranacak, mevzuatinda
sayllmis olmasi halinde ayrica ilgili kurul kararlari da 6deme
emri eki kanitlayici belge olarak eklenecektir.



Yolluk Odemeleri- 4

» Yurtdisi seyahatlere izin verme yetkisinin Rektorliilk Makaminda
olmasi nedeniyle Makam oluru alinmadan vyurtdisina cikis
vapilmayacak, bu sekilde olur alinmadan vyapilan yurt disi
seyahatlerde gecici gorev yollugu odemesi
gerceklestirilmeyecektir.

» Maliye Bakanhginca 2018 yili Merkezi Yonetim Biitce Kanunu
ile yolluk giderleri bitce tertibine tahsis edilen 6deneklere
ekleme kisti  getirilmis olunmasi nedeniyle harcama
birimlerimizce ek 06denek talebine ihtiyac duyulmayacak
sekilde gorevlendirme yapilmasina, 6demelerde 6ncelikle yasal
zorunluluk bulunan 6demelerin gerceklestirilmesine ve etkili
bir 6denek planlamasi yapilmasina dikkat edilecektir.



6

Yolluk Odemeleri- 5

»Yolluk odemelerine iliskin dlizenlenen o6deme
belgeleri, kaynaklarin etkin kullanimi kapsaminda
Daire Baskanligimiz Raporlama ve I¢ Kontrol
Birimince harcama oncesi on mali kontrole tabi
tutulacak ve herhangi bir eksiklik veya hata
bulundugu tespit edilen belgeler harcama birimine

iade edilecektir.
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Juri Ucret Odemeleri

> Ogretim Uyeligine atama juri Ucreti ddemelerinde
kurum bazinda yilda alti gorevden fazla juri Ucreti
ddenemeyeceginden harcama birimlerimizce fazla
ddeme yapilmamasi icin Personel Daire Baskanligi ile
koordinasyon saglanarak gereken tedbirler alinacaktir.
S6z konusu 6deme icin “Juri Uyeligi Ucreti Talep Formu”
doldurularak, diger belge asillariyla birlikte 6deme
belgelerine eklenecek ve harcama birimlerince bu
konuda gereken hassasiyet gosterilecektir.




> Universitemiz dgrencilerinin egitim-6gretimleri ile ilgili olarak

Staj ve Uygulamal Egitim islemleri

vapacaklari staj ve uygulamali egitimlere iliskin islemler ilgili
akademik birimlerce takip edilecek, olusturulacak listeler ilgili
idari birimlere (SKS Daire Baskanhg, Ogrenci Isleri Daire
Baskanligi) iletilecektir. SGK primlerinin 6denmesine yonelik
islemler SKS Daire Baskanliginca  vyuritulecek  olup
dizenlenecek olan Dbildirimler o6denmek Uzere Daire
Baskanligina goénderilecektir. lIssizlik sigortasi fonundan
karsilanacak olan uygulamali egitim ve staj 6demelerine iliskin
tutarlar icin ilgili akademik birimlerce dizenlenecek listeler
Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca toplulastirilarak YOK’e toplu
olarak iletilecektir.




Tasinir Mal Kayit Islemleri- 1

» Harcama birimlerimizce birbirleri arasinda yapacaklari tasinir devir islemlerinde tasinir
devir fislerinin devir alan harcama birimince TKYS’ ye girisi yapilarak muhasebe birimine
gonderilmesi, sistemden alinacak dokiimlerin ise izleyen 10 (on) giin icinde Daire
Baskanligimiza gonderilmesi saglanacaktir.

Harcama birimleri tasinir kayit yetkilileri tarafindan Universitemiz muhasebe kayitlarinda
ilgili stok ve maddi duran varlik hesaplarinda izlenen tasinirlardan, satin alma suretiyle
edinilen ve muhasebe kayitlarina alinan tasinirlara iliskin vyapilacak duzeltme
islemlerinde Daire Baskanligimiz muhasebe birimi ile koordinasyon saglanmadan tasinir
islem fislerine onay iptal ve diizeltme islemi uygulanmayacaktir.

150-ilk madde ve malzemeler hesabinda izlenen tiiketim malzemelerinin kullanimini
gosteren |l. dizey detay kodu bazinda dizenlenmis “Tiketim Malzemeleri Cikis
Raporlari” nin G¢ aylik donemler itibariyle en gec li¢ aylik donemin son haftasinin son
isginli mesai bitimine kadar Daire Baskanligimizda olacak sekilde gdnderilmesi
konusunda gereken hassasiyet gosterilecektir.



Tasinir Mal Kayit Islemleri- 2

» Alimi yapilarak bedeli ilgili firmaya/kuruma 6denmeden ambar girisi yapilan
tasinirlarin, birimler arasi devri ve sarf malzeme cikisi yapilmayacak, 6demeye
iliskin belgelerin Daire Baskanligimiz muhasebe birimine ulastirilmasini muateakip,
odeme yapildiktan sonra devir veya tuketim cikis islemi gerceklestirilecektir.

> Universitemiz personeli yiriticuliginde surdirilen projeler kapsaminda alimi
yapilan tasinirlara iliskin tasinir islem fisleri, 6demeye esas belge ekinde Daire
Baskanligimiza gonderilecektir. Bu sekilde edinilen tasinirlarin TKYS kayit ve proje
yurutlclsunin birimine devir islemleri BAP veya Proje Koordinasyon Uygulama
ve Arastirma Merkezi tarafindan yuratulecektir.

» TUm harcama birimlerimizce, tasinir mallarin harcama birimleri veya kurumlar
arasinda devrinde Muhasebat Genel Mudurlugli Genel Tebliginde (2018 Yili Parasal
Sinirlar ve Oranlar) belirtilen hususlara ve limitlere gore islem yapilmasina dikkat
edilecektir.
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Tasinmaz Kayit islemleri

» Harcama birimlerinizce 252 Binalar Hesabinda kayith duran varliklarin iyilestiriimesi,

omrinlin uzatilmasi amaciyla yapilan bakim onarim harcamalarindan 34.000 TL' yi
asanlar deger artirici limit Gstld harcama olarak, 34.000TL nin altinda kalan deger artirici
harcamalarda limit alti olarak kabul edilerek 630 Giderler Hesabiyla iliskilendirilmeksizin,
252 Binalar Hesabina deger artici islem olarak kaydedilecektir. Kiralanan
gayrimenkullerin gelistirilmesi veya ekonomik degerinin kalici olarak arttirilmasi
amaciyla yapilan giderler ise 264 Ozel maliyetler hesabinda muhasebelestirilecektir.

Universitemiz birimlerince kiraya verilen yerlerin kiracilari tarafindan kullanilan elektrik,
su, Isinma, vb. tuketim bedellerinin s6z konusu kiracilardan tahsilatinin yapilmasi
gerektiginden yapilan kira sozlesmelerinin ivedilikle Daire Baskanligimiza bildirilmesi ve
kiracilarin belirtilen kullanimlarina iliskin tutarlari 6dedigine dair belgelerin kiraya veren
birim tarafindan titizlikle takip edilmesi gerekmektedir. Bu sekilde tahsil edilmesi
gereken tutarlarin takibinin yapilmamasi halinde sorumluluk kiraya veren birim
yoneticisinde olacaktir.



On Mali Kontrol

> Daire Baskanhigimiz Raporlama ve I¢c Kontrol Midurligince harcama

birimlerimiz tarafindan dlzenlenen soézlesmeler, hakedise bagli
ddemeler ve ihale dokiimanlari Uzerinde 6n mali kontrol yapilacaktir.
Sozlesmeler, hakedise bagli 6demeler ve ihale dokimanlarindan; Mal
ve hizmet alimlarinda 6n mali kontrol limiti 250.000.-TL (dahil), Yapim
isleri ile Menkul-Gayrimenkul Buyik Bakim Onarim giderlerinde ise
450.000.-TL (dahil) limiti asan islemler 2018 yili icin harcama dncesi 6n
mali kontrole tabi tutulacaktir.

Ic Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslarda belirtilen
konularda hazirlanan dosyalar 6n mali kontrol icin gonderilirken dizi
pusulasi ekinde asil ve onayli suret olmak Gzere iki nisha gonderilecek,
on mali kontrol islemini muteakip asil nushalar ilgili birime iade
edilecektir.



lhale Komisyonu Uye Tespiti

» Harcama birimlerimizce yapilacak ihalelerde Daire
Baskanligimizdan uye talebi vapilacak,
Universitemiz Muhasebe Yetkilisince belirlenecek
asil ve yedek personelin ismi ihale komisyonlarina
uye olarak bildirilecektir. Baskanligimizca ismi
belirtilmeyen personelimizin ihalelerde tUye olarak
gorevlendirilmesi halinde s6z konusu personelin
ihalelere katilmasina izin verilmeyecektir.




E-imza ve Sifre Islemleri
» Harcama islemlerine iliskin olarak uygulamaya alinan

BKMYS de slrecler e-imzayla uyumlu olarak tasarlanmis
oldugundan harcama birimlerince Universitemiz Imza

Yonergesinde
gorev  alan

belirtildigi sekilde harcama sirecinde
personele e-imza temin edilmesi

gerekmektedir.

» Maliye Bakanliginca koordinasyonu  yuritllen

sistemlere ilis
Baskanligimizd

<in sifre talepleri EBYS uzerinden Daire
an resmi yazl ile gerceklestirilecektir.

Gorev degisik
ayni yontemle

ikleri durumunda sifre iptalleri de yine
vapilacaktir.



Teminat Mektuplari- 1

> Universitemiz harcama birimlerince vyapilan ihaleler kapsaminda alinan teminat
mektuplari ilgili firma ile s6zlesme imzalanmasini muteakip hesaplara alinmak Uzere
onayl teyit belgesi ile birlikte Baskanligimiza gonderilecektir. Teyit belgesi olmayan
teminat mektuplar hesaplarimiza alinmadan ilgili harcama birimine iade edilecektir.
Maliye Bakanliginca teminatlara iliskin diizenleme yapilmasi halinde yapilan diizenlemeler
dikkate alinarak islem tesis edilecektir.

Baskanligimiz hesaplarina alinan teminat mektuplarinin sdreleri ilgili harcama
birimlerince takip edilecek, suresi biten teminat mektuplar ilgili harcama biriminin
talimati ile ilgilisine iade edilecektir. Ancak teminatin muhafazasi ve slire uzatimi
yapilmasi gereken durumlarda harcama birimlerince gereken tedbirler alinacak, teminatin
yvenisi ile degistirilmesi saglanacaktir. Bu kapsamda teminat mektuplarinin Gzerinde
ongorulen gecerlilik stiresi dolmasi durumunda teminat olma vasfini yitirmis olacagindan
herhangi bir kamu zararina meydan verilmemesi icin gerekli tedbirler zamaninda alinacak
olup suresi dolmak Uzere olan teminat mektuplarinin hikimsiz kalmasina vyol
acllmayacak sekilde siresinin uzatilmasi saglanacaktir. Gegerlilik suresi dolan teminatlar
hakkinda ilgili mevzuatinda belirtilen usuller cercevesinde islem yapilacaktir..



Teminat Mktuplarl- 2

e Teminat mektuplarinin yukleniciye iadesi istenirken; alindi

belgesi veya banka dekontunun asli, mal ve mamul alimlar
disinda kalan alimlarda SGK” dan alinmis soguk damgali ilisiksiz
belgesi, (Yapim islerinde  gecici kabul tutanaginin
onaylanmasinin ardindan kesin teminatin vyarisinin iadesinde
istenmez.) sirket ise; yetki belgesi, imza sirkileri, vekalete
istinaden yapilacak iadelerde vekaletin asli veya noter tasdikli
sureti, ihale konusu isle ilgili Gcret ve Ucret sayilan 6demelerden
yapilan vergi/prim kesintisi borcu olmadigina dair yazi, (Talep
tarihinden itibaren en fazla 15 glin dnceki tarihi tasimali) yapim
ve hizmet islerinde gecici veya kesin kabul tutanagi Ust yazi
ekine eklenecektir.
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Diger Hususlar- 1

> Odemelerde gecikmelere meydan verilmemesi bakimindan 6deme
belgelerinin tanziminde Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi ve Genel Tebligi ile yukarida belirtilen hususlara dikkat
edilmesi ve duzenlenen belgelerin eksiksiz ve hatasiz diizenlenmesi
gerekmektedir.

» Dlizenlenen 6deme belgelerinin ilgili muhasebe sistemlerinden
(BKMYS, HYS, TKYS, KPHYS,vb.) gonderilmesini muteakip fiziki
belgelerin de Daire Baskanligimiza ulastirilmasina gereken 6zenin
gosterilmesi gerekmektedir.

> Universitemiz muhasebe hizmetleri, Daire Baskanhgimizca
yaratilmekte oldugundan birimlerimizin belgelendirme ve
uygulama acisindan Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin mevzuat
kapsamindaki uyarilari dogrultusunda gerekli hassasiyet ve 6zeni
gostermeleri gerekmektedir.
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Diger Hususlar- 2

Universitemiz Imza Yonergesi ile harcama yetkilileri ve muhasebe
yetkilisine harcama surecine iliskin yazisma yetkisi verilmis oldugundan
birimlerimizce harcama siurecine iliskin vyetki devri talebinde
bulunulmayacak, harcama birimlerimiz dogrudan satin alma sireclerini
kendileri yuriatecektir. Muhasebe yetkilisince de muhasebe sureclerine
iliskin harcama birimleri ile dogrudan yazisma yapilabilecektir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin harcama yetkililerine danismanlik
gorevi bulunmasi nedeniyle uygulamada tereddide dustlen konularda
Daire Baskanliginin yazili gorlisine basvurularak islem tesis edilmesi
gerekmektedir.

Yukarida yer alan aciklamalar disinda mali islem tesis edilmesi gereken
durumlarda yuararlukteki mevzuat huktmleri dogrultusunda islem
yapilacaktir. Ayrica Universitemiz birimlerine ydnelik aciklayici ve
dizenleyici islemler, Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin
(http://sgdb.gazi.edu.tr/) web sayfasindan harcama birimlerimize
duyurulacaktir.
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