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Bu genelge 5018,  5436 ve 5437 sayılı Kanunlar ve mevzuat kapsamında Kurumumuzca yapılacak harcamaların esas ve usullerini düzenlemek amacıyla hazırlanmıştır. Çıkarıldığı tarih itibariyle,  ilgili kanunlara ilişkin Resmi Gazetede yayımlanmış mevcut mevzuata göre belirlenmiş esasları kapsar. 
TANIMLAR:

Üst Yönetici: 5018 sayılı Kanunun 11’inci maddesine göre; MTA’da, Genel Müdür Üst Yönetici’dir. 
Harcama Birimi: 5018 sayılı Kanunun 3’üncü maddesinin (k) bendi uyarınca Harcama Birimi, Kamu idaresi bütçesinde ödenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimdir. Bu hükme gore; MTA’da bütçeyle ödenek tahsis edilen  Daire Başkanlıkları, Bölge Müdürlükleri, Hukuk Müşavirliği, Sivil Savunma Uzmanlığı, Teftiş Kurulu Başkanlığı, Özel Kalem Müdürlüğü, Harcama Birimleri’dir 

Harcama Yetkilisi: 5018 sayılı Kanunun 31’inci maddesinin ilk bendinde yer alan  “Bütçeyle ödenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en üst yöneticisi harcama yetkilisidir . Harcama yetkilileri harcama talimatlarının bütçe ilke ve esaslarına, kanun, tüzük ve yönetmelikler ile diğer mevzuata uygun olmasından, ödeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanılmasından ve bu Kanun çerçevesinde yapmaları gereken diğer işlemlerden sorumludur.” hükmüne göre; MTA’da  Daire Başkanları, Bölge Müdürleri, Hukuk Müşaviri, Sivil Savunma Uzmanı, Teftiş Kurulu Başkanı ve Özel Kalem Müdürü Harcama Yetkilisi’dir. 

Gerçekleştirme Görevlisi: 5018 sayılı Kanunun 33’üncü maddesinin ilk bendinde yer alan hüküm uyarınca; harcama talimatı üzerine işin yaptırılması, mal veya hizmetin alınması, teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılması, belgelendirilmesi ve ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması görevlerini yürüten kişiler Gerçekleştirme Görevlisi’dir.
Harcama Yetkilisi Mutemedi: Ön Ödeme Usul ve Esasları Hakkında Yönetmeliğin 4’üncü maddesinde ifade edildiği şekli ile; Harcama Yetkilisi tarafından yazılı olarak görevlendirilen ve kendisine verilen avans veya adına açılan kredilerle sınırlı olarak yapacağı harcamalar konusunda harcama yetkilisine karşı sorumlu, bunların mahsubuna ilişkin belgeleri muhasebe yetkilisine vermek ve artan tutarı iade etmekle yükümlü olan kişiler, Harcama Yetkilisi Mutemedi’dir.
1- Harcama Birimlerinin bütçeleri, Merkezi Yönetim Bütçe Kanunun eki cetvelde yayımlanan MTA bütçesinde belirtilir ve Muhasebe Dairesi Başkanlığı tarafından kanunun yayımlanmasını takiben Harcama Birimlerine dağıtılır.

2- Harcama Yetkilileri, bütçelerinde öngörülen ödenekleri kadar harcama yapabilirler. Bir alım için geçerli olan harcama limiti, Kamu İhale Kanununda ve Genel Müdürlüğümüzün araştırma-geliştirme projeleri için Kamu İhale Kanununun 3(f) maddesi kapsamında yapacağı mal ve hizmet alımları için çıkarılan “Alım Usul ve Esasları ile İlgili Yönetmelik”te  belirtilen değerler olup, alımların Kanun ve Yönetmelikte belirtilen usul ve esaslara göre gerçekleştirilmesi gerekmektedir. Harcama Yetkilileri, 4734 sayılı Kamu İhale Kanununun 62’nci maddesinin (ı) bendinde yer alan ve aynı Kanunun 21’inci maddesinin (f) bendi ve 22’nci maddesinin (d) bendi kapsamında yapacakları mal ve hizmet alımlarında ödeneklerinin %10’unun aşılmaması hususuna kesinlikle uyacaklardır.
Harcama Yetkilileri, bütçelerine ve bütçelerinin dayanağını oluşturan yatırım bütçelerine ait harcamaları takip ve kontrolle sorumludur. Bu nedenle Harcama Yetkilileri harcama kayıtlarını  ödenek tablolarında belirtilen kodlama esaslarına göre  takip edeceklerdir. Bütçelerin harcanması, 2006 yılından itibaren Maliye Bakanlığı ve Muhasebe Dairesi Başkanlığı tarafından Maliye Bakanlığınca geliştirilen “Say2000i” sistemi ile takip edilecektir. 

3- Harcama Yetkilileri, Birimlerine ve projelerine tahsis edilmiş bütçe ve yatırımlarının harcanması, ödenek aktarılması, ödenek aşımı durumlarıyla ilgili tüm işlemleri yürütmek ve kontrol etmekle sorumludur. Genel Müdür Yardımcıları kendilerine bağlı Birimlerin stratejik plan ve hedeflerinin hazırlanmasından, hazırlanan stratejik plan ve hedeflere ulaşılması için tahsis edilen kaynakların, ekonomik ve verimli şekilde kullanılması, kayıp ve kötüye kullanımının önlenmesi ve malî yönetim ve kontrol sisteminin işleyişinden sorumludurlar. 

4- Bilimsel Dokümantasyon ve Tanıtım Dairesince kısa sürede devreye alınacak “Bütçe, Yatırım Planlama  ve İzleme Programı” (BYPİP) aracılığı ile Harcama Yetkililerince ödeneklerin takibi sağlanacaktır. Programın devreye alınması ve uygulanması ile ilgili hususlar talimatla duyurulacaktır. 
Harcama Yetkilileri,   bütçe ve ödenek açısından yaptıkları tüm harcamaları her ayın 5’ine  kadar raporlaştırarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına göndereceklerdir. Hazırlanacak bu raporlar içeriğinde, projelerin hedeflerine ulaşma oranları ile yıl sonu faaliyet raporuna ve Kurumumuz 2007 yılı bütçesine baz teşkil edecek bilgiler  yer alacaktır. 

5- 2006 yılı için alımlar önceki yıllarda olduğu gibi Makine İkmal Dairesi tarafından, inşaat bakım onarımı, yapım işleri ve gıda alımları ise İdari ve Mali İşler  Dairesi tarafından gerçekleştirilecektir. 

6- Birimler, Makine İkmal Dairesi  aracılığı ile yapacakları harcamalar için ekte verilen “Harcama Talep Formunu” (EK-1) hazırlayacaklardır. Oluşturulan Harcama Talep Formunda belirtilen bilgi ve imzalar tamamlatılarak, talepçi Dairenin bağlı olduğu Genel Müdür Yardımcısının onayı alındıktan sonra, Makine İkmal Dairesine intikal etmesini müteakip, alımla ilgili belgeler (ihaleli alımlarda ihale dökümanını oluşturan belgeler) İhale Onay Belgesine eklenerek, Harcama Yetkilisinin (İhale Yetkilisi) onayına sunulacak ve Makina İkmal  Dairesi   tarafından  alım süreci başlatılacaktır. 
Bölge Müdürlüklerimiz harcamalarını belirtilen usulde Harcama Yetkilisi olarak yapacaklardır. Harcama Birimleri yaptıkları harcamalarla ilgili olarak  Strateji Geliştirme Daire Başkanlığını bilgilendireceklerdir.

6.1 Alım yöntemine bakılmaksızın (açık, belli istekliler, pazarlık usulü ihalelerde ve doğrudan temin yolu ile ya da DMO’dan yapılacak alımlarda) her bir harcama için bir Harcama Talep Formu  hazırlanacak ve Makamca imzalanacaktır. Formda;

a. Talep eden birim,
b. Harcama ile ilgili bilgiler,
c. Bütçe kodları,
d. Konusu, miktarı, tahmini maliyeti, alım gerekcesi,
e. Ambar stok bilgileri,
f. Talep eden birim ve harcama yetkilisi,
g. Muhasebe Dairesi,
h. Makine İkmal Dairesi ve Gerçekleştirme Görevlileri,
i. Diğer hususlar

yer almaktadır.
6.2 Hazırlanacak harcama talep formundaki (HTF) 1,2,3,4,6,9 kısımlar isteği yapan birim tarafından 5, 8 kısımlar Makine İkmal Dairesi tarafından, 7 kısım Muhasebe Dairesi tarafından doldurulacak ve ilgili Genel Müdür Yardımcısı tarafından imzalanarak onaylanacaktır. (EK-11)
6.3 İhale komisyonu oluşturularak yapılacak alımlarda, harcama talep formlarının ekinde verilecek ihale komisyonu listesinde yer alacak isimlerinin belirlenmesinden Harcama Birimleri sorumludur. 

6.4 Harcama Talep Formundaki; Muhasebe Dairesinin imzası,  bütçe bilgilerinin doğruluğu;  Makine İkmal Dairesinin imzası, harcama kapsamı ve alım şekli, ambar stok bilgileri, diğer hususlar ve ihale komisyonun tamamlanması ve uygunluğu anlamındadır. 

6.5 Her türlü demirbaş, büro malzemeleri, makine alımları ve halen yürürlükte olan 2003/39 sayılı Başbakanlık Genelgesi uyarınca gereken diğer harcamalar için alım yöntemine bakılmaksızın Makine İkmal Dairesi Başkanlığı aracılığı ile Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanlığından izin alınacaktır. 10.000,00 YTL’ye kadar olan alımlarda bu izin Genel Müdürden alınacaktır.

6.6 Alım isteği ile ilgili imzalar tamamlandıktan sonra Makine İkmal Dairesi ve Harcama Talep Birimi koordineli çalışarak KİK veya KİK’in 3(f) maddesi kapsamındaki usullere uygun olarak alımı gerçekleştirecektir. Gerçekleşen rakamın BYPİP yazılımına veri girişini Makine İkmal Dairesi yapacaktır.

6.7 Bölge Müdürlükleri bölgeleriyle ilgili yaptıkları harcamaları Strateji Geliştirme Dairesine ileterek bilahere oluşturulacak BYPİP yazılımına göre veri girişini sağlatacaklardır. BYPİP yazılımının etkin kullanımı ve veri girişinin koordine edilmesi Strateji Geliştirme Dairesince planlanacaktır.

6.8 Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığınca önceki ayda yapılan harcamalarla ilgili olarak hazırlanacak rapor takip eden ayın 10’una kadar Makama iletilecektir.

7- Alımlar sonuçlandıktan sonra Harcama Yetkilileri, “Ödeme Emri Belgesi” (EK-2) belgesine “Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği” ile belirlenmiş belgeleri ekleyerek Muhasebe  Dairesi Başkanlığına göndereceklerdir. 10.000,00 YTL nin üzerindeki tüm ödeme emirlerini ilgili Genel Müdür Yardımcısı da onaylayacaktır. Ödeme Emri Belgesi üç nüsha düzenlenecek, üçüncü nüsha Harcama Yetkilisinde kalacaktır. Sözleşmeli harcamalarda sözleşmeleri Harcama Yetkilisi ve bağlı olduğu Genel Müdür Yardımcısı imzalayacaklardır.

8- Gerçekleştirme Görevlileri, geçmiş yıllarda olduğu gibi günlük rutin ve zorunlu işlerle ilgili olarak yapılacak harcamalarda “Muhasebe İşlem Fişine” (EK-3) bağlanmış Harcama Talep Formu ile Ön Avans alabileceklerdir.

9- Geçici bir süreç için personel tahakkuk ve ödemeleriyle ilgili işlemler Muhasebe Dairesi Başkanlığınca yapılacaktır.

10- Arazide yürüyen projelere ilişkin harcama ve ödemelerin yapılmasında izlenecek süreç aşağıdaki gibi olacaktır:

10.1 Harcama Yetkilileri, arazi projeleri ile ilgili Harcama Yetkilisi Mutemedi belirleyerek “Ön Ödeme Usul ve Esasları Hakkında Yönetmeliğin” 9’uncu maddesinde belirtilen bilgileri tamamladıktan sonra bağlı olduğu Genel Müdür Yardımcısının Olurunu alarak, Muhasebe Dairesi Başkanlığı ve ilgili Birimleri bilgilendireceklerdir. (EK-4)
10.2 Proje için bir ayda yapılacak tahmini harcama miktarı Harcama Yetkilisi tarafından belirlenecek, “Harcama Talimatı”(EK-5) Muhasebe İşlem Fişine bağlanarak avans gönderilmek üzere Muhasebe Dairesi Başkanlığına iletilecektir.

10.3 Harcama Yetkilisi Mutemedi, Bölge Müdürünün ve kendisinin imzası ile havale edilen avansı çekerek kampların yapmış olduğu harcamalarla ilgili gerekli ödemeleri yapacaklardır.

10.4 Harcama Yetkilisi Mutemedi ödemeler sırasında “Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği” ekindeki tüm belgeleri kamplardan toplayacak, ödeme işlemleri tamamlandıktan sonra hazırlanan belgeler Bölge Müdürlüğü tarafından kontrol edildikten sonra, Bölge Müdürlüğünün üst yazısı ile Harcama Yetkililerine gönderilmek üzere Genel Müdürlüğe iletecektir. Harcama belgelerini; Harcama Yetkilisi Mutemedi, Proje Başkanı veya Kamp Şefi imzalayacaklardır. Bölge Müdürü bölgesinde yapılan harcamalarla ilgili gerekli işlemleri yürütmekle sorumludur. 

10.5 Harcama Yetkilisi, Ödeme Emri Belgesi ve eklerinin usulüne uygunluğunu onayladıktan sonra evraklar Muhasebe Dairesi Başkanlığına gönderilecektir.

11- Bölge Müdürlükleri, kendilerine tahsis edilen ödenekleri bağlı olduğu Genel Müdür Yardımcısının Oluru ile tayin edilen Harcama Yetkilisi Mutemetleri aracılığı ile harcayacaklardır. Ödeme Emri Belgesine eklenecek belgeler Genel Müdürlüğe gönderilerek, Muhasebe  Dairesi Başkanlığı tarafından işlemleri tamamlanacaktır.

12- Arazi projelerinin işyeri, araç kiralama ve ihale işlemlerini Bölge Müdürlükleri yürütecektir. Bu işlemler Bölge Müdürlükleri ile Harcama Yetkilileri arasında koordineli olarak yapılacaktır.

13- Ücretli İşlerde sözleşmeler, alınacak avans miktarının  işin ilk tahsilat dönemine kadar yapılacak kısmını karşılaması dikkate alınarak hazırlanacaktır. Tahsilatlar hak edişlere bağlı olarak gerçekleştirilecektir.

14- 5018 ve 5436 sayılı Kanunlarla Genel Müdürlüğümüzde mali mevzuata ilişkin yönetmelikler (parasal yetki talimatı vs.) yürürlükten kalkmıştır. 5018 ve 5436 sayılı Kanunların ilgili mevzuatının uygulanmasında Genel Müdürlüğümüz bir geçiş süreci yaşayacaktır. Bu süreçte uygulamalarla ilgili koordinasyon açısından Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, Muhasebe Dairesi Başkanlığı ve Makine İkmal Dairesi Başkanlığı Birimleri gerekli bilgi ve katkıyı sağlayacaklardır. 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı, Makine İkmal ve Muhasebe Dairesi Başkanlığı ile koordineli çalışmak suretiyle BYPİP yazılımının etkin kullanımının sağlanmasından, bütçe içi aktarma veya ek ödenek  ihtiyaçlarının zamanında Genel Müdürlüğe bildirilmesinden,  Genel Müdür tarafından istenen bütçe faaliyet raporlarının hazırlanmasından, bütçenin uygulanmasının takip edilerek aksaklıkları giderici önlemler için gereken önerilerin Genel Müdürlüğe sunulmasından, planlanmış harcamaların zamanında yapılmasına ve ödenek dışı harcama yapılmamasına yönelik ilgili birimlerin uyarılmasından ayrıca sorumludur. 


Gereken hassasiyetin gösterilmesini ve Genel Müdürlüğümüzün bu süreci en kısa zamanda aşarak uyum çalışmasının tamamlaması için tüm Birimlerin gereken çalışmaları yapmasını ve üzerlerine düşen katkıyı vermesini rica ederim.

                                                                                                              Mehmet ÜZER

                                                                                                               Genel Müdür

EKLER:

EK-1 : Harcama Talep Formu
EK-11: Harcama Talep Formu
EK-2 : Ödeme Emri Belgesi
EK-3 : Muhasebe İşlem Fişi

EK-4 : Harcama Yetkilisi Mutemedi Bildirim Yazısı

EK-5 : Harcama Talimatı

DAĞITIM: 
Tüm Birimler
	…. /…./2006
	Koord.
	:
	B. A. ÖZBAY

	…. /…./2006
	Şb. Müdürü
	:
	H. ILIKAN

	…. /…./2006
	Şb. Müdürü
	:
	M. ÜNAL

	…. /…./2006
	Şb. Müdürü
	:
	O. ESER

	…. /…./2006
	Şb. Müdürü
	:
	M. AYDIN

	…. /…./2006
	Daire Başkanı
	:
	İ. AKSOY

	…. /…./2006
	Daire Başkanı
	:
	Ş. GÜNDOĞMUŞ

	…. /…./2006
	Daire Başkan V.
	:
	A. DALABASMAZ

	…. /…./2006
	Genel Müdür Yrd.
	:
	A. TOMBUL


PAGE  
5/6

