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AMAG

Yonetmeligin amaci, merkezi yonetim

kapsamindaki kamu Idarelerince yapilan
harcama ve oOdemelerde,

kanitlayici
belgelerin belirlemektir.




DAYANAK

Bu Yonetmelik, 5018 sayili Kanununun 33
uncu maddesi (Giderin Gerceklestirilmesi)
hukmune dayanilarak hazirlanmigtir.




TANIMLAR (1)

Yonetmelikte gecen;
Bakanlik: Maliye Bakanligini,

Merkezi yonetim kapsamindaki kamu idareleri: 5018
sayili Kanuna ekili,

(I) sayili cetvelde sayilan
| kamu idarelerini,

(Il) sayih cetvelde sayilan
Idareler,

(lI1) sayill cetvelde
1, ifade eder.




TANIMLAR (1)

Odeme Belgesi: Idarelerce, bltceden yapilacak
kesin odemeler icin duzenlenen Genel Yonetim
Muhasebe Yonetmeligi eki 1 ornek numarali
Odeme Emri_Belgesini;: 6n 6deme suretiyle
yapilacak odemelerde ise anilan Yonetmelik eki
2 6rnek numarali Muhasebe Islem Fisini,

ifade eder.




Harcama talimati :

Kamu ihale mevzuatina tabi olmayan bir giderin idare adina gecici
veya kesin olarak odenebilmesi igin;

- giderin konusunu,

- gerekgesini,

- yapilacak is veya hizmetin suresini,
- hukuki dayanaklarini,

- tutarini,

- kullanilabilir 6denegini,

- tertibini,

- gerceklestirme usulu ile

- gerceklestirmeyle gorevli olanlara iligkin bilgileri gosteren ve

L

- harcama yetkilisinin imzasini tagsiyan belgeyi ifade eder.




Onay belgesi :

- |hale usullyle yapilacak alimlarda, kamu ihale
mevzuatinda olarak belirlenen ihale onay
belgelerini;

- Dogrudan temin suretiyle veya kamu ihale
mevzuatinda belirtilen istisnai alimlarda ise alim
konusu isin nevi, niteligi, varsa proje numarasi, miktari,
gereken hallerde vyaklasik maliyeti, kullanilabilir
odenegi ve tertibi, alimda uygulanacak usulu, avans ve
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Fatura :
a) Faturayi,

b) Fatura yerine gecgen belgelerden serbest meslek makbuzu, gider
pusulasi, mustahsil makbuzu, giris ve yolcu tasima biletleri ile
Uluslararasi Hava Tasiyicilari Birligi uyesi sirketlerce duzenlenen
elektronik yolcu biletlerini,

c) Kanunen yukaridaki belgeleri duzenlemek zorunda olmayanlardan
alinan bu Yonetmelik eki 1 ornek numarali Harcama Pusulasini,

d) Kamu kurum ve kuruluglarinca duzenlenen ve 5018 sayili
KMYKK’nun 61 inci maddesi uyarinca duzenlenen muhasebe
yetkilisi mutemetlerinin calisma usul ve esaslarina iligskin
yonetmelikte belirlenen asgari bilgileri tasiyan alindiyi,

e)Yurtdisinda yapilan is ve hizmet alimlari ile mal alim bedellerinin
odenmesinde ise, yerel teamule uygun olarak duzenlenen ve birim
amiri veya ilgili mevzuatinda belirtilen yetkililerce onayli
tercumeleri ekli fatura veya benzeri belgeleri, ifade eder.




FATURA : (G.T./ Md. 3)

Perakende satis vesikasi ile yazar kasa fisinde; mal veya hizmeti
alan ya da mal veya hizmetin teslim edildigi kisi veya idarenin
adina iligkin bilgilere yer verilmediginden, Yonetmeligin 4 uncu
maddesinde yapilan

Ancak, personelin bagh bulundugu kurumca tayin edilen bir
personel veya ailesi ya da yakinlari tarafindan kaldirilan cenazeye
lliskin _giderler ile belediye hudutlari disinda taksi ile yapilan
seyahat giderleri ve yabanci konuk ve heyetlerin agirlanmasi igin
gorevlendirilen personel veya mihmandarlar tarafindan yapilan
temsil ve adirlama _giderlerinin 6denmesinde perakende satis fisi
veya odeme kaydedici cihazlara (yazar kasa) ait satis fisi fatura
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FATURA : (G.T./ Md. 3)

Alim sekli veya tutart ne olursa olsun,
dlUzenlenen faturanin ihale komisyonu veya
mevzuatlari geregince bu maksatla
gorevlendirilmis kurullarca onaylanmasi
gerekmez.




FATURA : (G.T./ 3)

Ozel kisiler tarafindan diizenlenen faturalarin kaybolmasi halinde:
aksine bir duzenleme yapilmadigi surece tutari Bakanligimizin
(Muhasebat Genel Mudurlagu)

ekinde yer alan tabloda gosterilen tutara
kadar olanlar i¢in, (2010 icin 34.500)

Harcama birimine ibraz edilen dipkoganindaki nushasina uygun
olarak suretleri cikarilir ve harcama yeftkilisince veya harcama
yetkilisinin__belirleyecedi qgorevli tarafindan onaylanir. Ayrica,

dipkocaninin arkasina suretinin cikarildigina iliskin serh dusulerek
onaylanir.

Belirtilen tutari gecen faturalarin kaybolmasi halinde ise noterce

onavlanan suretleri odeme belaesine badlanir
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FATURA : (G.T./ Md. 3)

adi, soyadi, unvani, imzasl ve resmi muhur ile onay
tarihini tasimasi gerekir.

Ayrica, onayll fatura orneklerine dayanilarak yapilacak
giderlere iligkin odeme belgesi duzenlenmeden once,
borcun _zamanasimina ugrayip ugramadigl ve fatura
bedelinin odenmesi ic;in daha once odeme belgesi
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Piyasa fiyat arastirmasi tutanagi;

Dogrudan temin usuluyle ihale komisyonu kurulmadan
yapilacak alimlarda;

- alimi yapmakla gorevilendirilen Kkigi veya Kigilerce
yapilan piyasa arastirmasi sonucunda alinan teklifleri,

- uygun gorulen fiyat ile yukleniciyi gosteren ve so0z
konusu kisi veya kisilerce imzalanan bu Yonetmelik eki
2 ornek numarali tutanagi, ifade eder




- Odeme belgesi en az ¢ nisha duzenlenir.

- llk iki nUshasi, bu Yonetmelikte belirtilen
kanitlayici belgelerle birlikte muhasebe birimine
verilir.

- Odeme belgesinin birinci nishasi ile eki
kanitlayici belgeler Sayistay’a gonderilir.

- |kinci nishasi ise muhasebe biriminde
saklanir.




N
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BELGELER (Il)

kamu harcamalarinin

belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak
vapildigina ve gerceklestirildigine iliskin,
gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca
duzenlenip onaylanan belgelerdir.




a) Kesin 6demelerde (Odeme Emri Belgesi):

Butceden nakden veya mahsuben yapilacak kesin
odemelerde Odeme Emri Belgesine harcamanin

cesidine gore Yonetmeligin ilgili maddelerinde
belirtilen belgeler kanitlayici belge olarak baglanir.




BELGELER (IV)

b) On 6demelerde (Muhasebe islem Fisi):
1) Avans veya kredi suretiyle yapilacak on odemelerde;

- Harcama talimati, ihale mevzuatina gore yapilacak alimlarda onay
belgesi,

- Gereken hallerde, kredi izin yazisi,
2)Mevzuatlari geregi yuklenicilere verilecek avanslarda;

- Harcama talimati, ihale mevzuatina gore yapilacak alimlarda onay
belgesi,

- Avans teminatina iligkin alindinin onayli ornegi,

- Gereken hallerde Bakanligin uygun goris yazisi veya ust
yoneticisinin karari,

Muhasebe Islem Fisine kanitlayici belge olarak baglanir.




BELGELER V)

- Odeme belgesinin birinci nishasina, kanitlayici belgelerin ash veya
yasal bir sebeple asli temin edilemeyenlerin onayli suretleri baglanir.

- Fatura ve tasinir islem fisinin asillarinin baglanmasi esastir. Ancak,
kaybolma, vyirtiima, yanma gibi mucbir sebeplerle aslinin temin
edilemedigi hallerde, fatura ve/veya tasinir islem fisinin onayli ornekleri
baglanmak suretiyle odeme yapilabilir.

- Onayli suretlerin, onaylayan ilgili birim yetkilisinin adi, soyadi, unvani,
iImzasi ve resmi muhur ile onay tarihini tagsimasi esastir.




lhale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak her tirlii mal ve hizmet
alimlari ile yapim iglerine iliskin odemelerde;

-onay belgesi,
-Ihale komisyonu karari,

4734 sayill Kamu lhale Kanununun 22 nci maddesine gore dogrudan
temin usultyle ihale komisyonu kurulmadan yapilan alimlarda;

-piyasa fiyat arastirmasi tutanagi (Ornek:2) veya

soz konusu maddenin a, b ve c bentleri kapsaminda tek kaynaktan
yapilan alimlara iligskin olarak;

-ihale mevzuatinda belirlenen standart form,
-sozlesme yapilmasi halinde sozlesme
-Bakanlik¢a gerekli gorulen diger belgeler,

Taahhut dosyasi igerisinde bulunur.




Taahhut dosyasi, odemeden once veya ilk
hakedisle birlikte biri asil digeri onayl suret
olmak uzere Iki_nusha olarak muhasebe
vetkilisine verilir.

Taahhut dosyasinin asil nushasi, odeme
belgesinin Sayistay’a gonderilecek nushasina
baglanir.




2007/1 Sayili Genel Teblig

Taahhut dosyasinda bulunmasi gereken belgeler
(G.T./ Md 6)

Kamu ihale mevzuatina gore hazirlanan jhale islem
dosyasinda, ihale surecinde duzenlenen tum belgeler
bulunur. Taahhit dosyasinda ise yalnizca odeme
belgesine  baglanmasi ongorulen belgelere vyer
verilmistir.

Bu nedenle, ilgili mevzuatina gore istenen
belgelerden  Yonetmelikte ve bu  Tebligde
sayllmayanlar odeme emri belgesine
baglanmayacak, i¢ ve dis denetim sirasinda ilgililere
ibraz edilmek uzere harcama birimlerinde muhafaza
edilecektir.




2007/1 Sayili Genel Teblig

Taahhut dosyasinda bulunmasi gereken belgeler (G.T./Md. 6)

lhale usulliyle yapilacak her tirli mal ve hizmet alimlari ile yapim
islerine iliskin odemelerde,

-lhale onay belgesi,

-lhale komisyon karari,

-Sozlesme,

-llanin yapildigina iliskin tutanak,

-Teminat alindigina iligkin alindinin ornegqi,

-Karara ait damga vergisinin yatirildigina iligkin alindinin onayli
ornegi veya tahsil edildigine iliskin harcama birimince onayli yazi,

-Yapim iglerinde, sozlesmede ongorulmeyen is artisinin zorunlu
hale gelmesi ve bu artisin yuklenicisine yaptiriimasi halinde buna iligkin
onay belgesi ve ek kesin teminata iligkin belge,

-Sozlesmelerin devri halinde devir sozlesmesi,
-Sure uzatimi verilmesi halinde, buna iliskin karar ve onay,
-Bagbakanligin veya Bakanlarin iznine tabi alimlarda izin yazisi,

-Mali hizmetler biriminin 6n mali kontrolune tabi olan hallerde, uygun
gorus verildigine yahut verilmedigine iligkin gorus yazisi.




Hakedis raporu Madde-7

Hakedis raporu

Madde 7 —Ihale veya dogrudan temin usullyle yapilacak yapim
isleri ile hizmet alimlarinda, sozlesme hukumlerine gore yerine getirilen
taahhutlerin bedellerinin odenmesinde asagida belirtilien hakedis raporlari
duzenlenir.

a) Yapim Isleri Hakedis Raporu (Ornek: 3 ) : Bu rapor, yapim
islerinde yukleniciye odenecek ara ve kesin hakedis tutarinin
hesaplanmasina esas olan belgelerden olusur. Yapim turune gore ilgili
sayfalari ve gerekli gorulen diger belgeler duzenlenerek yuklenici ve yapi
denetim elemanlarinca imzalanir, yetkili makamca onaylanir.

b) Hizmet Isleri Hakedis Raporu (Ornek: 4) : Bu rapor, hizmet
islerinde yukleniciye odenecek ara ve kesin hakedis tutarinin
hesaplanmasina esas olan belgelerden olusur. Hizmet turtine ve isin
ozelligine gore yalnizca ilgili sayfalari ve gerekli gorulen diger belgeler
dizenlenerek yuklenici ve kontrol elemanlarinca imzalanir, yetkili
makamca onaylanir.




Odemenin kimlere yapilacagi Madde-8 — 1

Madde 8 —Odeme; gercek kisilerde alacakliya veya duruma gore
vekiline, velisine, vasisine veya mutemedine; alacaklinin olumu halinde
varislere; tuzel kisilerde ise kanuni temsilcilerine veya bunlarin tayin
ettikleri vekillere; kayyim tayinini gerektiren durumlarda kayyima yapilir.

Odemenin yapilacagi kisi asagida belirtilen belgelere gore tespit edilir:
a) Vekillere yapilacak odemelerde, vekilin alacakli adina tahsile yetkili

olduguna iliskin noterce duzenlenmis vekaletname asli veya bunun
noterce onaylanmis ornegi.

b) Velilere yapilacak ddemelerde, veli ve gocuklarin ntfus ciizdanlarinin
onayli suretleri; mahkemece tayin edilmis velilere yapilacak odemelerde
mahkeme ilami.

c) Vasilere yapilacak odemelerde, vasi tayinine iliskin mahkeme ilami.
d) Varislere yapilacak odemelerde, veraset ilami.

e) Tuzel kisilerin alacaklarinin kanuni temsilcilerine 6denmesinde,
noterce onayli imza sirkuleri ile ilgilinin tahsile yetkili oldugunu gosteren
belge; bunlarin tayin ettikleri vekillere yapilacak odemelerde ise, sadece
noterce duzenlenmis vekalethame.




Odemenin kimlere yapilacagi Madde-8-2

f ) Kayyimlara yapilacak cdemelerde, kayyim tayinine iliskin mahkeme
ilami.

g) Resmi kurum ve kuruluslarin alacaklarinin tahsili icin
gorevlendirilenlere alindi karsiligi yapilacak odemelerde, dairesince
verilmis, ilgilinin tatbiki imzasini iceren yetki belgesi.

h) Herhangi bir alacagi temelluk eden kisilere yapilacak odemelerde,
noterce onaylanmis alacak temliknamesi.

1) Kamu personelinin aylik, tcret ve duzenli olarak yapilan benzeri
alacaklarinin, harcama yetkililerince yazili olarak gorevilendirilen
mutemetlere cdenmesinde Mutemet Gorevlendirme Yazisi (Ornek : 5).

j) Kamu personelinin yolluk, tedavi gideri ve benzeri munferit alacaklari ile
kamu personeli olmayan kigilerin hizmetleri karsiligi gerceklesen yolluk,
ders ucreti, huzur ucreti, konferans ucreti ve benzeri alacaklarinin
mutemetlerine odenmesinde, her odemeyle ilgili Sahsi Mutemet Dilekcesi
(Ornek: 6 ).

k) Kimliginin sakl kalmasini isteyen muhbirlere mutemetleri araciligiyla
yapilacak odemelerde, ilgili dairenin goreviendirme yazisi




Odemenin kimlere yapilacagi Madde-8-3
)

Yukarida sayilan belgelerden, (a), (b), (c), (d), (e) ve (f)
bentlerinde belirtilenler Vekaletname/llam Kayit Defterine
(Ornek :7) kaydedilerek muhasebe biriminde agilacak
dosyada saklanir. llgilinin durumu, her 6demeden 6nce
kontrol edildikten sonra odeme yapilir. Resmi kurum ve
kuruluslarin alacaklarinin tahsili igcin goreviendirilenlere
dairesince verilmis yetki belgesi disinda, odeme yapilacak
Kigileri belirieyen diger beigeler deme beigesinin Sayistaya
gonderilecek nushasina eklenir.




Odemenin kimlere yapilacagi Madde-8-4

Hazinenin veya diger kamu idarelerinin aleyhine sonuclanan davalarla
ilgili olarak karsi taraf lehine hukme baglanan mahkeme masraflari ve
avukatlik Ucretinin ibraz olunan ilamda adi yazili taraf vekillerine
odenmesinde de vekalethame aranmaz.

Vekaletten veya temsilden azledilenler, azledenler tarafindan muhasebe
birimine yazili olarak bildirilir. Vekalet veya temsilden azletme yazilari
geldiginde, Vekaletname/llam Kayit defterinin “aciklama” stitununa bu
husus kaydedilerek, vekalethamenin uzerine vekaletten azil yazisinin
tarin ve numarasi yazilir.

Kamu personelinin aylik, ucret ve duzenli olarak yapilan benzeri
alacaklarinin mutemetlere ddenmesine iligkin gorevlendirme yazilari, mali
yilin ilk ayinda oddeme belgesi ile birlikte muhasebe birimine verilir.
Mutemet degisikligi halinde yeni mutemet ayri bir goreviendirme yazisi ile

muhasebe birimine bildirilir. Gorevlendirme yazilari, muhasebe biriminde
acllacak dosyalarda saklanir.




PERSONEL GIDERLERI — Ayliklar Madde-9

Ayliklar

Madde 9 - Aylik ve aylikla birlikte ddenen hakedisgler icin Aylik Bordrosu
veya Yurtdisi Aylik Bordrosu (Ornek: 8 veya 8/A) ve Personel Bildirimi
(Ornek: 9 ) ile duruma gore 6demenin yapildigi ilk aya ait 6deme
belgesine asagida belirtilen belgeler baglanir.

a) llk atamalarda, atama onayi ve ise baslama yazisi.

b) Naklen atamalarda, atama onayi, ise baglama yazisi ve Personel Nakil
Bildirimi (Ornek:10 );

c) Terfilerde, terfi onayi (Otomatik olarak yapilan kademe ilerlemelerinde
terfi onaylr aranmaz.).

d) Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili makamin onayi veya yazisi.

e) Gorevden uzaklastiriimis olanlarin goreve iadelerinde, yetkili makamin
onayl ve goreve baslama yazisi.

f) Gorevden uzaklastirilmis olanlarin acikta kaldiklari sirelere ait
ayliklarinin ddenmesinde, harcama talimati.
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PERSONEL GIDERLERI — Ayliklar Madde-9

g) Ucretli vekaletlerde, vekalet onayi ve ise baslama yazisi.

h) Ikinci gbrev 6demelerinde, ikinci gérev onayi ve ise
baslama yazisi.

1) Ayliksiz izin ve askerlik donusu yeniden ise baslamalarda,
Ise baslama yazisi.

, personelin kidem ayligina
esas hizmet surelerini gosteren insan kaynaklari birimince
onayll listenin odeme belgesine baglanmasi gerekir. Diger
aylarda ise durumunda degisiklik olanlarin listesi odeme
belgesine baglanir.




PERSONEL GIDERLERI — Ayliklar Madde-9

Zam, tazminat ve benzeri odemeler

Madde 10 - Kamu gorevlilerine mevzuatlari geregi yapilacak zam,
tazminat ve benzeri odemelerde asagida belirtilen belgeler odeme
belgesine baglanir.

a) Yabanci dil tazminati verilebilmesi icin, yabanci dil sinav sonuc¢
belgesi; gordukleri ogrenim nedeniyle yabanci dil bilgisinin tespitine gerek
gorulmeyenlerde ise insan kaynaklari biriminin yazisi. (...)

Yukarida (a), (b), (d) ve (e) bentlerinde belirtilen yabanci dil sinav sonug

belgesi, onay, yazi ve raporun ait odeme
belgesine baglanmasi gerekir.

Ayliklarla birlikte cdenen tazminatlar Aylik Bordrosunda; ayliklarla
o6denmeyen tazminatlar ise 6zel bordrosunda veya Cesitli Odemeler
Bordrosunda (Ornek : 13) g0sterilir.

Is riski, is gucligu, mali sorumluluk tazminati ve eleman teminindeki
gucluk zammi ile 6zel hizmet tazminatlarina iliskin ana cetvel ve dagilim
listelerinin, mali hizmetler birimince onaylandigi ayi izleyen aya ait odeme
belgesine baglanmasi gerekir.




Sosyal Yardimlar Madde-12

Madde 12- Kamu personeline yapilacak sosyal yardim odemelerinde,
odemenin gesidine gore asagida belirtilen belgeler aranir.

Ayliklarla birlikte odenen bu yardim, personelin ilk ise
girisinde alinacak Aile Yardimi Bildirimine (Ornek : 14 ) dayanilarak
odenir. Bu bildirim, personelin aile yardimindan yararlanan es veya ¢ocuk
durumunda meydana gelen degisiklikler ile yer degistirme suretiyle atama
halinde yenilenir. Bildirimler, odeme belgesinin Sayistaya gonderilecek
nushasina eklenir.

Dogum olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten
lgilinin dilekgesi odeme belgesine baglanir.

Olim olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten
ilgilinin dilekgesi odeme belgesine baglanir. Normal suresinde olu olarak
dogan cocuklar icin 6denecek olum yardiminda, buna iliskin raporun da
aranmasi gerexir.




Ek calisma karsiliklari Madde-13

Madde 13 - Ek ders ve fazla calisma ucretleri
ile huzur hakki ve toplanti ucretlert,
konferans ucretleri ve diger ek calisma
Ucretlerinin ddenmesinde, Cesitli Odemeler
Bordrosu (Ornek : 13) ile birlikte duruma gore
asagidaki belgeler aranir.




Ek calisma karsiliklari Madde-13

c) 10/11/1983 tarihli ve 2914 sayili Yuksekogretim Personel
Kanunu uyarinca odenecek ek ders ucretlerinde;

d) Fazla calisma Ucretlerinin codenmesinde;
- Saat basina odenecek fazla calisma ucretini gosterir onay,

- Fazla calisma yapan personel ile calisilan gun ve sureleri
gosterir gizelge,




Ek calisma karsiliklari Madde-13
e) Komisyon ve kurul tyelerinin huzur hakki ve toplanti ucretlerinin
odenmesinde;

- ligili mevzuatinda belirtiimeyenler icin 6denecek miktarin tespitine iliskin
yetkili makamin onay veya yazisi,

- Uyelerin ad-soyadlarini ve katildiklar toplanti sayisini gosterir yetkili
makamca onayli liste,

f) Konferans ucretlerinin odenmesinde;

- Verilecek konferansin sayisini ve her bir konferans igin verilecek ucreti
gosterir Harcama talimati,

- Konferansin verildigine iligkin ilgili dairenin yazisi,

odeme belgesine baglanir.

Yukarida (a), (b) ve (c) bentlerinde sozu edilen onay ve akademik
takvimin, her ogretim yilinin ilk ders ucretine iliskin 6deme belgesine; (d)
ve (e) bentlerinde belirtilien onay veya yazinin ise mali yilin ilk odeme
belgesine baglanmasi gerekir.




Cenaze Giderleri- Madde 21

Madde 21- Cenaze giderlerinin 6denmesinde;

a) Cenaze, saglik kurum ve kurulusu veya belediyece kaldirildigi
takdirde

b) Cenaze, personelin bagli bulundugu kurumca tayin edilen bir personel
veya ailesi ya da yakinlari tarafindan kaldirildigi takdirde,

odeme belgesine baglanir.

Cenazenin bagka bir yere nakli gerektigi takdirde, nakil ve defin giderleri
yukaridaki esaslara gore odenir.

Yurtdiginda olenlerden cenazeleri yurda getirilenlerin, yurtdigsinda yapilan
giderlerine ait belgelerin tercimelerinin ve mahalli rayice uygunlugunun
yetkili misyon sefligi veya ihtisas birimi tarafindan onaylanmasi gerekir.




Yurtici gecici gorev yollugu Madde 22
Madde 22 - Yurtigi gecici gorev yolluklarinin cdenmesinde duruma gore
asagidaki belgeler aranir.

a) Yurtici gecici gorev yolluklarinin odenmesinde;
- Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati,
- Yurtici / Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi (Ornek : 27),

odeme belgesine baglanir.

b) Denetim elemanlarinin yurtici gecici gorev yolluklarinin 6denmesinde;
- Yurtici / Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi (Ornek: 27),

- Yatacak yer temini icin ddenen Ucretlere iliskin fatura,

- Ozel sahislardan ev veya pansiyon kiralama halinde, ilk 6demede kira
sozlesmesinin asli, sonraki cdemelerde ise onayli ornegi; kira
odemesinin banka hesabina yatirilmak suretiyle yapilmis olmasi halinde
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odeme belgesine baglanir.




Yurtici surekli gorev yollugu Madde 23
Madde 23 —Yurtici surekli gorev yolluklarinin cdenmesinde;

- Atamalarda atama onayi, diger hallerde harcama talimati,

- Yurtici / Yurtdisi Surekli Gorev Yollugu Bildirimi (Ornek
28),

odeme belgesine baglanir.

Kamu gorevlilerinden emekliligini isteyen veya emekliye sevk
olunanlara, haklarinda toptan odeme hukumleri
uygulananlara, emekli iken yeniden hizmete alindiktan sonra

cezaen olmamak uzere gorevierine son verilenlere ve terhis
olunan yedek subaylara ve bunlardan gorevde iken olenlerin

kanuni mirasgilarina mevzuatlari geregince verilen
tazminatlarin odenmesinde ise odeme
belgesine baglanir.




Yurtdisi gecici gorev yollugu Madde 25

Madde 25-Yurtdisi gecici gorev yolluklarinin
odenmesinde;

- Gorevlendirme yazisi veya harcama talimati,

- Yurtici / Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu Bildirimi
(Ornek : 27),

odeme belgesine baglanir.

Yatacak yer temini icin alinan faturanin dairesince
onaylanmis tercumelerinin de odeme belgesine
baglanmasi gerekir.




Yolluklara iligkin diger hukumler Madde 27

Yolluklara iligkin diger hukumler
Madde 27- Yolluklarla ilgili giderlerin cdenmesinde;

a) Takip edilmesi gereken yolun disinda bir yoldan veya kullaniimasi
gereken tasit aracindan baska bir aracla yolculuk yapilmasinin zorunlu
oldugu hallerde, veya raporun,

b) Ucakla yapilan seyahatlerde yolcu biletinin; bilette kayith gidis-
donusten birisinin kullaniimamasi nedeniyle biletin iadesi gerektigi
takdirde gerceklesen seyahat Ucretini gosteren belgenin; yabanci heyet
ve temsilcilerin ulkelerine donuslerinde ucak biletlerinin kendilerine
verilmesi halinde ise so0z konusu giderlerin tutari ile kurumca
karsilandigini belirten ve ilgili birim yetkilisince imzalanan belgenin,

c) Taksi ile yapilan seyahatlerde (belediye hudutlari dahilindeki taksi
ucretleri harig)

d) Gecici gorev yolluklarinin avans suretiyle cdenmesinde goreviendirme
yazisi veya harcama talimatinin; surekli gorev yolluklarinin avans
suretiyle odenmesinde ise atama onayinin,




Yolluklara iligkin diger hukumler Madde 27

e) Gorevine ait mesleki ve sihhi yeterliliklerinin tespiti veya
kurumlarinca gorulecek lUzum uzerine sinav icgin
gonderilenler ile yurticinde mesleki bilgilerini artirmak
amaclyla memuriyet mahalli disinda acilan kurs veya
okullara gonderilenlerin soz konusu sinav veya kursa
katilldigini gosteren belgenin,

f) 10/2/1954 tarihli ve 6245 sayili Harcirah Kanununda
belirtilien nedenlerden dolayi

bu
durumu kanitlayan mulki veya askeri mercilerden alinacak
belgenin,

g) Surekli gorevle baska bir yere atananlarin atamalarindan
vazgecildigi takdirde, buna iliskin onay ve




Yolluklara iligkin diger hukumler Madde 27
h) Gegici gorevle baska bir yere gorevilendirilip,
sonradan gorevilendirilmelerinden vazgecilenlerin

alinmis olan bilet ucretlerinin odenmesinde, buna
iliskin yazi ile tasit biletlerinin,
odeme Dbelgesine baglanmasi gerekir.
Denetim, kurs, yarisma, gosteri veya benzeri isler
nedeniyle toplu olarak yapilan seyahatlerde, gecici
gorev yollugu bildirimleri yerine

Ornek : 29) dizenlenir




Tarifeye bagli odemeler

Tarifeye bagli odemeler

Madde 35-Komisyon ucretleri ve kovusturma giderleri, kamu kurum ve
kuruluglarinca veya kamu kurum ve kuruluslarinin denetim ve gozetimi
altinda bir imtiyaz hakki dahilinde 6zel hukuk tuzel kisilerince sunulan
tekel niteligindeki ilan, sigorta ile gazete, dergi, radyo, televizyon ve
benzeri araclarin abone giderlerinin cdenmesinde asagidaki belgeler
aranir.

a) Komisyon ucretlerinin odenmesinde;

- Harcama talimati,

- Fatura (Banka komisyon ucretlerinde dekont),
b) Kovusturma giderlerinin ddenmesinde;

- Mahkeme karari veya yetkili organlarin karari,
- Cesitli Odemeler Bordrosu (Ornek: 13),




Kurs ve Toplantilara Katilma Gideri

Kurs ve toplantilara katilma giderleri

Madde 36- Kamu kurum ve kuruluslari ile meslek tesekkulleri, dernek ve
vakiflar tarafindan dlzenlenen kurs ve toplantilara katilanlarin katilma
giderlerinin odenmesinde;

- Gorevlendirme yazisi,
- Fatura, fatura duzenlenemeyen hallerde katilma Ucretini gosteren belge,
- Kurs ve toplantiya istirak edildigine iligkin belge,

odeme Dbelgesine baglanir.

Yurticinde yerli veya yabanci dernek, vakif veya kuruluslarca acilan ve
yeterlilikleri Milli EQitim Bakanliginca kabul edilen dil kurslari i¢in idarece
karsilanmasi gereken ders Ucretlerinin cdenmesinde, gorevlendirme
yazisi yerine ilgili mevzuatinda belirtilen yetkili makamin onayi aranir.




MAKINE, TECHIZAT, TASIT, DEMIRBAS
BAKIM VE ONARIM GIDERLERI

Madde 42- Makine, techizat, tasit, demirbas bakim giderleri ile
bunlarin her turlt onarimlarina iliskin giderlerin cdenmesinde;

- Taahhut dosyasi,
- Fatura,
- Hizmet Isleri Hakedis Raporu (Ornek:4),

Odeme belgesine baglanir.




ULASTIRMA VE HABERLESME GIDERLERI

Ulastirma ve haberlesme giderleri

Madde 43- Ulastirma ve haberlesme giderlerinin odenmesinde
asagidaki belgeler aranir.

a) Kamu kurum ve kuruluslarinca veya kamu kurum ve kuruluslarinin
denetim ve gozetimi altinda bir imtiyaz hakki dahilinde ozel hukuk tuzel
Kisilerince sunulan tekel niteligindeki telefon, teleks, telefaks ile ilgili her
turlu hat ve benzeri ulastirma ve haberlesme araclarinin kullanim ve
abone giderleriyle telgraf ve posta pulu bedellerinin 6denmesinde;

-Yurtici ve yurtdisi sehirlerarasi telefon gorusme bedellerinin
resmi-O0zel ayrimini gosterir, kullanicinin beyanina dayali olarak ilgili
daire amirince onanmis fatura,

odeme belgesine baglanir.




ULASTIRMA VE HABERLESME GIDERLERI

b) Tekel niteliginde olmayan veya ihale mevzuatina gore temin edilen
telefon, teleks, telefaks ve benzeri ulastirma ve haberlesme araclarinin
her turlu hat kullanim ve abone giderlerinin cdenmesinde;

- Taahhut dosyasi,

- Yurtici ve yurtdisi sehirlerarasi telefon gorisme bedellerinin resmi-ozel
ayrimini gosterir, kullanicinin beyanina dayali olarak ilgili daire amirince
onanmis fatura,

odeme belgesine baglanir.

c) Bir baglantiyla ulasilan (telefon, kablo, internet vb.) televizyon ve
benzeri aracglarin abone giderleri ile bilgisayar haberlesmesi ve haber
ajanslari abonelik giderleri gibi bilgiye abonelik giderlerinin cdenmesinde;

- Taahhut dosyasi,
- Fatura,

odeme belgesine baglanir.




CESITLI HIZMET ALIMLARI

Cesitli hizmet alimlari

Madde 46- Ihale veya dogrudan temin usulliyle yapilan bakim,
onarim, danismanlik, arastirma ve gelistirme, muhasebe, anket,
temizlik, tarimsal mucadele, agaclandirma, erozyon kontrolu, yemek
hazirlama ve dagitim, toplanti, kurs, koruma ve guvenlik, sigorta, etut
ve proje, harita ve kadastro, plan, imar uygulama, basim ve yayim,
fotograf, film alimlari, bilgisayar hizmet alimlari (gayrimaddi hak olarak
alinan yazilim ve donanimlar hari¢) ve benzeri hizmet alimlarina iliskin
giderlerin 6denmesinde;

- Taahhut dosyasi,

- Fatura (sigorta giderlerinin odenmesinde sigorta policesi veya
zeyilname),

- Hizmet Isleri Hakedis Raporu (Ornek: 4),

odeme belgesine baglanir.




TUKETIM MAL VE MALZEMELERI, DEMIRBAS,
MAKINE, TECHIZAT VE TASIT ALIM GIDERLERI

Her turlu tuketim mal ve malzemeleri ile demirbas, makine,
techizat ve tasit alimlarina iligkin giderlerin odenmesinde;

- Taahhut dosyasi,

- Fatura,

- Muayene ve kabul komisyonu tutanagi,

- Tasinir islem fisi, 6cdeme belgesine baglanir.

Ozelliginden dolay! stoklama imkani bulunmayan ve acil
durumlarda kullanilacak olan ilag, tibbi tuketim malzemeleri ile
test ve tetkik tuketim malzemelerinin KIK’'nun 22/f maddesine
gore alinmasi halinde, allmin acil bir durum sebebiyle
gerceklestirildigine ve stoklanmasinin mumkun bulunmadigina
iliskin belge de odeme belgesine baglanir.




ELEKTRIK, SU, DOGALGAZ VE BENZERI TUKETIM
GIDERLERI

a) Kamu kurum ve kuruluglarinca veya kamu kurum ve
kuruluglarinin denetim ve gozetimi altinda bir imtiyaz
hakki dahilinde 0zel hukuk tuzel kisilerince sunulan

b) Tekel niteliginde olmayan ve ihale mevzuatina gore
temin edilen elektrik, su, dogalgaz ve benzeri tuketim
giderlerinin odenmesinde taahhut dosyasi ve fatura,
odeme belgesine baglanir.




Yapl, Tesis ve Onarim Giderleri

Madde 54- Yapi, tesis ve onarim giderlerinin
odenmesinde;

- Taahhut dosyasi,

- Fatura,

- Yapim Isleri Hakedis Raporu (Ornek: 3),
odeme belgesine baglanir.




Yemek Servislerine iligkin Transfer

Siyasi parti, dernek, birlik, sandik, kurum, sendika, vakif ve
benzeri tesekkullere yapilacak odemeler

Madde 58- Siyasi parti, dernek, birlik, sandik, kurum, sendika, vakif ve
benzeri tesekkuller ile
yapilacak odemelerde asagida belirtilen belgeler

aranir.

b) Dernek, sandik, kurum, sendika, vakif ve benzeri tesekkuller ile
kamu idarelerinin yemek servislerine yardim mahiyetinde yapilacak

odemelerde,
(0zel mevzuatinda bakan onayl aranmasi gereken hallerde ilgili bakan

onayl),

odeme belgesine baglanir.




4734 Sayili Kamu Ihale Kanununun 3 iincii maddesi
kapsamindaki alimlar ile idarelerin kendilerine bagh
doner sermayelerden yapacaklari alimlar

Madde 59 - Kamu lhale Kanununun 3 Uncll
maddesi kapsaminda yapilacak alim
bedelleri ile idarelerin kendilerine bagl
doner sermayelerden yapacaklari alimlarin
odenmesinde asagida belirtilen belgeler

dranir.




d) Kamu lhale Kanununun 3 tincli maddesinin (e) fikrasinda sayilan
kuruluslardan yapilan mal ve hizmet alim giderlerinin cdenmesinde;

- Onay belgesi,

- Kamu ihale mevzuatinda belirtilen parasal limiti agan mal ve hizmet
alimlarinda alim komisyonu karari,

- Duzenlenmesi gereken hallerde

- Fatura,

- Hizmet alimlarinda Hizmet Isleri Hakedis Raporu (Ornek:4),

- Gereken hallerde muayene ve kabul komisyonu tutanagi, kabul
isleminin idarece yapilmasi halinde ise idarece duzenlenmis belge,

- Mal ve malzeme alimlarinda tasinir islem fisi,

odeme belgesine baglanir.
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Devlet Malzeme Ofisi Alimlar

e) Devlet Malzeme Ofisinden ve idarelerin kendilerine bagl
doner sermayelerden yapacaklari alimlarda;

- Onay Belgesi,
- Fatura,

-Gereken hallerde muayene ve kabul komisyonu tutanagi,
kabul isleminin idarece yapilmasi halinde ise idarece
duzenlenmis belge,

- Tasinir islem fisi,
odeme belgesine baglanir.
Mal ve malzeme alim bedellerinin bir defadan fazla

tahakkuk ettirilmesi halinde, onay belgesi ilk odemeye ait
odeme belgesine baglanir.




4734 Sayih Kamu IThale Kanununun 22 nci

maddesinin (d) bendine gore yapilacak alimlar
Madde 63 - 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 22 nci maddesinin (d)
bendine gore dogrudan temin usuluyle yaptirilacak mal ve hizmet
alimlari ile yapim igi bedellerinin odemelerinde;

- Onay Belgesi ,

- Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi,

- Duzenlenmesi gerekli gorulmus ise sozlesme,
- Fatura,

- Muayene ve kabul komisyonu tutanagi, kabul isleminin idarece
yapilmasi halinde ise idarece duzenlenmis belge,

-Mal ve malzeme alimlarinda, tasinir islem fisi,

odeme belgesine baglanir.




Tasinir islem fisine iliskin istisnai huikumler

Madde 66- Tasinir islem fisi, asagida belirtilen tasinir mal
alimlarinda odeme belgesine baglanmaz.

1) Satin alindigi andan itibaren tuketimi yapilan su,
dogalgaz, kum, cakil, bahce topragi, bahge gubresi

2) Makine, cihaz, tasit ve is makinelerinin servislerde
yapilan bakim ve onarimlarinda kullanilan

3) Dergi ve gazete gibi sureli yayin alimlari.




Tasimr islem fisine iliskin istisnai hukumler

Ancak, bunlardan intiyac duyuldugunda
kullaniimak uzere satin alinarak
depolanan bakim-onarim yedek
parcalari ile likit gaz, akaryakit ve
yaglar icin tasinir islem fisi aranir.




En Yuksege Erigsmek
Isterseniz,

n Asagidan Baslayin.

P. CYRUS

TESEKKUR EDERIM!




