2012–2014 YILLARI ÜNİVERSİTEMİZ BÜTÇESİ

BÜTÇE HAZIRLIK ÇALIŞMALARINDA KULLANILACAK FORMLARA İLİŞKİN BİLGİLER
 
Birimlerimiz bütçe hazırlık çalışmalarında bu bölümde örnekleri yer alan formları, aşağıda belirtilen bilgi ve açıklamalar doğrultusunda dolduracaklardır.  

1.  Formlar A4 kağıdı ebadında olacak ve eksiksiz olarak doldurulacaktır.   
2.  Birimlerimizin dolduracağı bazı formlarda yer alan bilgilere, merkezi yönetim bütçe kanunu, eki belgeler ve bütçe gerekçesinde yer verileceğinden, formların doldurulması hususunda gereken hassasiyetin gösterilmesi gerekmektedir. 

3. Doldurulan formlar yazılı olarak ve 1 adet CD ortamında olmak üzere süresi içerisinde Strateji Geliştirme Daire Başkanlığımıza ulaştırılacaktır.
Form 1- Hizmet Gerekçesi ve Hedefleri 

Bu form, bütçe tasarılarının hazırlanmasında ve Türkiye Büyük Millet Meclisi’ndeki bütçe görüşmelerinde, kurum bütçelerinin değerlendirilmesi açısından önem taşıması nedeniyle aşağıdaki hususlar dikkate alınarak hazırlanacaktır.

Kurumsal sınıflandırmada yer alan ve 5018 sayılı Kanuna göre kendisine ödenek tahsis edilen her bir harcama birimimiz için bu form doldurulacaktır.
Mevzuat bilgilerine detaylara girilmeden genel ifadelerle yer verilecek, hizmet odaklı gerekçeler ön plana çıkarılacaktır. 
Bu form için tasarlanmış bir matbu form yoktur. Birimler bunun için herhangi bir Word belgesi kullanabilir.
Form 10- Birimlerin Hizmet Maliyetinin Tespitine İlişkin Bilgi Formu 
Üniversitemiz bütçesinde yer alan her birimin hizmet maliyetinin tespitine yönelik olarak düzenlenen bu formda, birimlerimiz hizmetleriyle ilgili bilgilere yer vereceklerdir. 

Her birim için ayrı ayrı düzenlenecek olan bu form, hizmet maliyetinin tespiti bakımından büyük önem taşımaktadır. Bu itibarla bu form titizlikle doldurulacak ve hizmet maliyetinin tespiti ile ilgili olarak, kullanılan kömür (ton), odun (ton), fuel-oil (litre), doğalgaz (m3), elektrik (kwh), su (m3) gibi bilgiler ile kömür ve odun, fuel-oil, doğalgazla ısıtılan alan ile elektrik tüketilen alana (metrekare) yer verilecektir.

Ayrıca kullandığı akaryakıt türüne göre araç sayıları da bu forma girilecektir.

Form 11-Fiziksel Değerler Bilgi Formu

Kurumun fiziki imkânlarına ilişkin bilgiler yer alacaktır. Bu formun “Sosyal Tesisler” kısmı Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığınca, diğer kısımlar ise tüm birimlerce doldurulacaktır. 
Form 13- Gider ve Gelir Bütçe Fişleri

Gider-Gelir bütçe fişleri ekonomik sınıflandırmanın dördüncü düzeyinde doldurulacaktır. Gider bütçe fişlerinde ödenek teklifi hesaplanırken birim maliyetin tespitine ilişkin bilgi formunda (Form 10) belirtilen bilgiler dikkate alınacaktır. 

Bütçe fişlerinin gerekçelerinde, genel ifadeler yerine hesaplamalara dayanan detaylı bilgilere yer verilecektir.

Gider bütçe fişlerinin doldurulmasında bir önceki yıl verilen toplam ödenekler (ekleme-aktarma hariç) esas alınacaktır. Diğer yandan yeni yıl bütçelerini aşan ihtiyaçlara ilişkin ilave ödenek teklifleri ile bu tekliflere ilişkin hesaplama ve açıklamalar gider bütçe fişinde yer alan bölümlerde ayrıca gösterilecek ve ilgili tertiplerin teklif rakamlarına dahil edilmeyecektir. 

Örnek: Öğrenci İşleri Daire Başkanlığımıza 2011 yılı bütçesinde 03 Mal ve Hizmet Alımları tertibinden

03.2= 3.000 TL, 

03.3= 3.800 TL,  

03.7= 7.000 TL, toplamda 13.800 TL verilmiş olsun. 

2011 toplamında 13.800 TL ödenek verilen bu birim 2012 yılı bütçesini hazırlarken bu 13.800 rakamını (tavan rakamı) toplu olarak dikkate alacak ve bu tutarı aşmayacak şekilde 2012 yılında hangi tertibe (03.2, 03.3, 03.5….. ) ne kadar kaydetmek istiyorsa paylaştırarak gider bütçesini hazırlayacaktır. Bunları da Gider Bütçe Fişine yazarak işlemi tamamlayacaktır.  
Bunun dışında tavanı aşan ödenek ihtiyacı varsa Form 25(1) kullanılacaktır. Tavanı aşmayan ama kendilerine verilen 2011 yılı bütçesinin fazla olduğunu düşünen birimler bu tavan rakamının altında da ödenek belirleyebileceklerdir. Strateji Geliştirme Daire Başkanlığımızda 2011 yılı bütçe karşılaştırmaları yapılacak olup fişlerin dikkatlice ve usule uygun doldurulması önem arz etmektedir.                    01 Personel Giderleri, 02 Sosyal Güvenlik Giderleri, 05 Transferler ve 06 Yatırım ödenekleri bu sınırlamaya tabi değildir. 
Form 17- Uluslararası Kuruluşlara Üyelik Bilgi Formu 

İdarenin üyesi bulunduğu uluslararası kuruluşlarla ilgili bilgilerin yer aldığı bu form, ilgili birimlerce doldurulacaktır. 

Form 18- 237 Sayılı Taşıt Kanununa Göre 2012 Yılında Edinilecek Taşıtlar 
Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığınca doldurulacak bu formda, 2012 yılında satın alınacak taşıtlar (finansmanı dış proje kredilerinden sağlananlar dahil) ile hibe yoluyla sağlanacak olan taşıtlar idare bazında gösterilecektir. 

Form 19, 20 -  Taşıtlara İlişkin Bilgi Formları 
İktisap şekli ne olursa olsun mevcut tüm taşıtlara ait bilgileri kapsayan Form 19,  kurum düzeyinde icmal olarak doldurulacaktır. 

Hizmet alımı suretiyle kullanılan/kullanılacak taşıtlara ilişkin Form 20 (1) ve (2), birim ayrımı yapılmadan kurum düzeyinde Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığınca doldurulacaktır. 
Form 21 - Özel Güvenlik Hizmetine İlişkin Bilgi Formu

Üniversite tarafından sözleşmeye bağlanıp yürürlüğe giren her bir güvenlik ihalesi için ayrı ayrı doldurulacaktır. Bir mali yılda aynı yer için farklı zamanlarda birden fazla ihale yapılmış ise en son yapılan ihale esas alınarak doldurulacaktır. Birden çok tertipten ödeme yapılmak üzere tek ihale yapılmış ise formun tertip kısmına tüm tertipler yazılacaktır. Özel güvenlik hizmeti ihalesine ilişkin sözleşmelerin birer örneği bu forma eklenecektir. Formlara özel güvenlik hizmet sözleşme süreleri ay olarak yazılacaktır. Sözleşmenin birden fazla yılı kapsaması durumunda ilgili yıla ilişkin ay sayısı yazılacaktır.

Form 22 - Temizlik Hizmetine İlişkin Bilgi Formu

Üniversite tarafından sözleşmeye bağlanıp yürürlüğe giren her bir temizlik ihalesi için ayrı ayrı doldurulacaktır. Bir mali yılda aynı yer için farklı zamanlarda birden fazla ihale yapılmış ise en son yapılan ihale esas alınarak doldurulacaktır. Birden çok tertipten ödeme yapılmak üzere tek ihale yapılmış ise formun tertip kısmına tüm tertipler yazılacaktır. Temizlik hizmeti ihalesine ilişkin sözleşmelerin birer örneği bu forma eklenecektir.  Formlara özel temizlik hizmet sözleşme süreleri ay olarak yazılacaktır. Sözleşmenin birden fazla yılı kapsaması durumunda ilgili yıla ilişkin ay sayısı yazılacaktır.
Form 23- Döner Sermaye Gelir-Gider Cetveli

Döner Sermaye İşletmesi bazında doldurulacaktır. 

Form 25- Tavanı Aşan İlave Ödenek Teklifleri Formu
Birimlerimizin gider bütçe fişlerinde detaylı açıklamalarına yer verdiği tavanı aşan ödenek talepleri için ekonomik kod bazlı olarak doldurulacaktır. Gider bütçe fişlerindeki rakam ve açıklamalar ile bu form arasında tutarlılık sağlanarak gerekçeler açık ve net olarak belirtilecektir. 

Form 27-  Öğrenci Sayıları Bilgi Formu

Yükseköğretim kurumları fen bilimleri, sosyal bilimler ve sağlık bilimleri ayrımını esas alarak birimlerin öğrenci sayılarına bu formda yer verecektir. Üniversite bazında olarak Öğrenci İşleri Daire Başkanlığınca doldurulacaktır.
Form 28-  Hizmet Alımı Suretiyle Çalıştırılan Görevli Sayısına İlişkin Bilgi Formu

           Hizmet alımı suretiyle temizlik ve güvenlik alanlarında çalıştırılan personel sayısı, süresi ve maliyetleri bu forma işlenecektir.
