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Konu: Harcama islemleri Genelgesi

TUM AKADEMIK VE iDARi BiRIMLERE

Bilindigi tizere, Universitemiz kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasi,
harcama islemlerinde mevzuata uygunlugu saglamak ve ayrica Strateji Gelistrme Daire
Baskanliginca yiiritilecek islemlerde uygulama buttnlagindn olusturuimasi amaciyla her vyil
Strateji Gelistirme Daire Baskanlgr tarafindan Harcama Islemleri Genelgesi ile (iniversitemiz
harcama birimleri bilgilendiriimektedir.

Harcama Islemleri Genelgesi uygulanmaya konuldugu tarihten itibaren harcama islemleri
agisindan uygulama butiunligu olugturmus, birimlerimize yol gostermistir. Y1l icerisinde
mevzuatta yer alan degisiklikler ve yeni ortaya gikan uygulamada tereddltler sebebiyle
genelgenin revizesi ihtiyag halini almistir. Bu sebeple harcama birimlerimizin is ve islemlerini
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yerine getirirken, asagida belirtilen hususlara dikkat etmesi gerekmektedir.
v' Harcama Yetkilileri, Gergeklestirme Gérevlileri ve Sifre islemleri

1) 2019 mali yiinda 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu 31.maddesi
geregince harcama vyetkilisi olarak birim yOneticileri belirlenmistir. Ayrica harcama
yetkilileri kendilerine hiyerarsik olarak en yakin kademe yoneticileri arasindan
gerceklestirme gorevlisi belirleyecekler ve harcama belgelerinin diizenlenmesi ve én mali
kontrole tabi tutulmasi gérevini yiiriiteceklerdir. Harcama yetkililerinin (yilhk izin, gecici
gorev vb. sebeplerden 6tiirl) gorev baginda bulunmamalari halinde; iist yonetici
tarafindan vekéleten géreviendirilen personel harcama yetkililigi gorevini yiritecektir. Bu
sebeple vekéleten géreviendirmeye liskin vekalet onayi bilgi amacli olarak, Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina yazili olarak bildirilecektir.

2) Harcama birimlerince (proje koordinatérliikleri dahil} harcama yetkilileri, gergeklestirme
goreviileri ve Tasinir Kayit Yetkilileri ad ve soyadlarini igerir liste her yil Ocak ayinin 20’
sine kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirilecektir.

3) Gergeklestirme gorevlisinin gdrevde bulunmamasi durumunda ve degisikliklerde harcama
yetkilisince yeni gergeklestirme yetkilisi gorevlendirilip, Strateji Gelistirme Daire

Baskanligina yazil olarak bildirilecektir.

4) KBS, MYS, KYS, TKMYS, e-biitge vb. sistemlerde yetkilendirilen kullanicilar hakkinda,
guncelleme yapilmak istendiginde giincelleme resmi yazi ve ekinde Strateji Gelistirme
Daire Baskanligr web sitesinde yer alan Sifre Talep Formu tam olarak doldurulmak
suretiyle ile talep edilecek; sistem bildirimlerle glincel tutulacak aksi halde sorumluluk
harcama birimlerinde olacaktr.



v Biitge islemleri

5) Harcama birimleri tarafindan 6denek aktarma, eklemeye iligkin talepler resmi yazi ekinde
odenek talep formlarinin tam olarak doldurulmas! ve aciklamanin tam olarak yapilmasi
(aktarma, ekleme vb.) sonrasi (st ydnetici onayindan sonra (gerekli durumlarda
Cumhurbaskanli§i Strateji ve Bitge Baskanligindan izin alinarak) baskanh@imizca
gerceklestirilecektir.

6) 5018 Sayili Kanunla getirilen aktarma yasaklart yaninda 2019 Yili Merkezi Yonetim Bitce
Kanunu ile 03.3-Yolluklar, 03.6- Temsil ve Tanitim, 03.7-Menkul Mal Gayri Maddi Hak
Alim, Bakim ve Onanm Giderleri ve 03.8 Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri
kodlarina Strateji Gelistirme Daire Baskanhigimiza (KBO)Ynin %10'u oraninda ekleme
kisiti getirilmistir. ligili tertiplerin kullaniiabilir baslangic ddeneklerinin %10'nunu asan
kismi igin Cumhurbaskanli§i Strateji ve Biitge Baskanhgindan izin alinmasi gerekmekte
olup, harcama birimlerimizce konuyla ilgili tedbirler alinmalidir.

7) e-bltce sisteminde yetki degisikligi yapilmak istendiginde, ilgili kisi bilgileri (Ad1 Soyadi,
TC. Numarasi, memuriyet sicil no, e-mail adresi, unvan ) eksiksiz olarak resmi yazida
belirtilmelidir.

8) Baskanligimiz nakit planlamasindan dolay:, 6deme miktar1 50.000,00 TL’ yi gegen
odemelere iligkin bilgiler tam tutarin &denebilmesi icin baskanligimiza 3 is giinii
oncesinden bildiriimesi gerekmektedir.

9) Harcama birimlerinin, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu 21/ (Pazarlik Usull) ve 22/d
(Dogrudan Temin) kapsaminda yaptiklari mal alimi, hizmet alimi veya yapim islerine ait
harcamalar yilbasinda ilgili ekonomik tertiplerde biitgelerine konan kesintili baslangi¢
odeneklerinin % 10 oranini asmamalidir. Asilan ekonomik tertiplerde yil icinde 4734
Sayill Kamu lhale Kanununun yukarida sayllan usullerine gére harcama
yapamayacaklardir.

v" Maas ve Ozliik Haklan Odemeleri

10) Tim harcama birimleri, KBS sistemi iizerinden maas hesaplandiktan sonra sistem
tzerinden alinan maas rapor ve diger kanitlayici belgeleri gerceklestirme gorevlileri ve
harcama yetkililerinin kontrolleri ve imzalarindan sonra en geg ilgili ayin 8’ine kadar
Strateji Geligtirme Daire Baskanligina teslim edeceklerdir.

11) Hata yapmay! engellemek amaciyla KBS Maas Hata kontrol dokiimleri harcama birimleri
ve mutemetler tarafindan &ézellikle incelenecektir.

12)Harcama birimleri tarafindan &zliik haklarini etkileyecek atama, terfi, rapor vb.
degisiklikler giincel bir sekilde dogru olarak kayit altinda tutulacak, aksi halde fazla ve
yersiz 6demelerden gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi sorumiu tutulacaktrr.

13)Harcama birimi tarafindan KBS maas modiilinde bulunan maas banka listesinin
merkezden aktarma durumu takip edilmelidir.

14) Maas, ek ders, fazla mesai vb. toplu &demeler ilgili birimin actirmis oldugu maas
hesabindan hak sahiplerine aktarllacagindan, maas dénemi karisikiiga manhal
verilmemek istenmesi sebebiyle, ilgili ayin 10-15 arasi toplu 8demelere mevzu olan
diger 6demeler Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan zorunlu olmadikga kabul
edilmeyecekiir.
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15) Yabanci dil tazminati alan personelin yabanci dil gegerlilik tarihi ilgili harcama birimi
tarafindan kontrol edilmelidir.

16) Aile Durum Bilgileri bildirimi tim ¢alisan personel tarafindan e-deviet lizerinden Kamu
Personeli Aile Bilgileri Bildirim Sistemi (KPHYS) araciligiyla elektronik ortamda
yapilacaktir.

17) Vekalet ayliklarinin 6demesinde 657 Sayili Deviet Memurlari Kanununun 174 ‘iincii
maddesine istinaden “filen gérevin yapilmas! sart’” sebebiyle izin, rapor vb. siireler
vekalet ayligindan disilecektir.

18) Emekli kesenekleri bildirimleri en gec ilgili ayin 15°ini takip eden 2 is glinii igerisinde,
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina harcama yetkilisi veya gerceklestirme gdrevlisi
tarafindan imzali sekilde goénderilecektir.

19) Sosyal Yardimlar, &zlik, fazla calisma ek ders vb. Sdemeler KBS sisteminden
yapilacaktir.

20) Universitemizden, naklen atama yoluyla ayrilan personel igin harcama birimi tarafindan
nakil bildiriminin diizenlenmesi akabinde bildirimde yer alan imzalar tamamlatildiktan
sonra en son Strateji Gelistirme Daire Baskanliyi maas birimi tetkikinden gegirilip,
Muhasebe Yetkilisine imzalattirilacaktir.

v Jiiri Uyeligi Ucreti

21) Ogretim Uyeligine atama juri tcreti 6demelerinde kurum bazinda alti gérevden fazla jiri
Ucreti ddenemeyeceginden, harcama birimlerimizce fazla &deme yapllmamasi igin
gereken tedbirler alinacaktir. Ayrica 6deme evrakina eklenen jiri lcret beyan formunda
stregelen gelir vergisi matrahi belirtilip, vergi kaybi yasanmamasi i¢in vergi dilimlerine
dikkat edilecektir.

v Yolluk Odemeleri

22) Yoliuk 6demelerine iliskin bildirimler E-Devlet (E-Yolluk) sistemi binyesinde ylritliimekte
oldugundan elle diizenlenen yolluk bildirimleri isleme alinmayacaktir. Ek gdstergesi 2300’
Un altinda ve ek géstergesiz gérevde olanlarin bildirimleri sadece E-Devlet tizerinden, ek
gostergesi  2300'Un (zerinde olanlar MYS icerisinden gerceklesecektir. Sadece
Ggrencilere ait yolluk bildirimleri manuel olarak yapilacaktir.

23) Yolluk &demelerinde, Universitemiz personeli disindaki hak sahiplerinin alacaklarinin
aktariimasini istedikleri banka subesi ve IBAN numaralarini iceren matbu form
doldurulduktan sonra édeme evraklarina baglanacaktir.

24) Yolluk giderlerine iliskin bildirimlerde birim personelince yapilan harcamanin tiirii, tutari
ve tarihlerinin ayrintili olarak gosterilmesine, 6zellikle saat kisimlarinin doldurulmasina
dikkat edilecek ve yolluk &demelerinde 6245 Sayili Harcirah Kanununun 39.
Maddesinin uygulanmasina 6zen gdsterilecektir.

25) Akademik personelin goreviendirimesinde 2547 Sayili Kanunun 39. Maddesinin
uygulanmasina dzen gdsterilecektir. Diger personel ve 6grenci goreviendirmelerinde ise
“Kilis 7 Aralik Universitesi Calisma Prensipleri” nde yer alan personel ve dgrencilerin
yolluklu, gtindelikli gdrevlendirme ilkeleri uygulanacaktir.



26) Gorevlendirme olurlari, goreviendirme tarihinden &nce alinmalidir. Gdreviendirme
olurlarinda tarih ve say1 olmalidir. iigilinin hak ettigi harcirah tutarindan daha az miktarda
odeme yapilabilecedi durumlarda bu durumun kabuliiniin ilgilinin dilekgesinde beyani
gerekmektedir.

27) Gegici gérevlendirmelerde konaklama faturasi ibrazi sarttir. Fatura ve fatura yerine gegen
kanitlayici belgeler, Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 4.maddesi
a,b,d, bendlerinde sayimaktadir. Konaklama giderine iligkin faturada; adi-soyad,
konaklanan gln sayisi ve tarihler, tutar, kase, imza mutlaka bulunmalidir. Konaklama
giderine ait fatura gdreviendirme tarihi ile uyumlu olmalidir. Yurt disi gdreviendirmelerinde
konaklama giderlerinin 6denmesinde yatacak yer temini icin alinan faturanin dairesince
onaylanmis terciimelerinin de 6deme belgesine baglanmasi gerekir.

28) Yolluk bildirimlerinde bulunurken ikametgah veya vazife mahalii ile istasyon, iskele veya
durak arasindaki nakil vasitasi masraflarinin Odenebilecedi, gérev mahallinde kalis
sUresince yapilan nakil vasitasi masraflarinin O6denemeyecedi g6z ©niinde
bulundurulmalidir.

29) Ucakla yapilan seyahatlerde ucak biletinin édenmesi igin gdrevlendirmenin ucak ile
yapildigr hususu gérevlendirme onayinda mutlaka yer almalidir. (Merkezi Yénetim
Harcama Belgeleri Yénetmeliginin 27.maddesi a bendi istinaden) Ayrica ilgili
havayolu firmalarindan Vergi Usul Kanunu Tebligi (Sira No:462) uyarinca biletlemeler
ya da ilgili firma tarafindan diizenlenen ucak bileti ile fatura ddeme emri belgesine
eklenecektir.

30) Yol ve tasitlarin kullaniminda 6245 sayili Harcirah Kanunu 6.maddesine istinaden
mutat olan tasit secilmelidir. Gegici gérev ile baska yere géreviendirilen Kisilere yapilan
taksi vb. ddemeler, makul bir fiyat olmali abartili tutarlarla kamu zararina yol agmamalidir,
Goreviendirilen kisinin beyani esastir. Verilen beyanin gergege aykiri veya abartili olmasi
durumunda bildirimi yapan personel, 6deme emrini imzalayan gergeklestirme gérevlisi ve
harcama yetkilisi kamu zararindan miiteselsil sorumlu olacaktir. 6245 Sayih Harcirah
Kanununu 60.maddesi esastir.

v' Kurslara Katilim Gideri

31)Kurslara  katiim  igin  katlm  bedeli  &denmesi gereken  durumlarda,
gorevlendirme olurlarinda veya yénetim kurulu Kkararlarinda bu husus mutlaka
belirtilmelidir. Katilim bedeli &denebilmesi icin fatura ya da fatura yerine gegen
belgenin(Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 4.maddesi b.c.d)
Gdeme emrine baglanmasi gerekmektedir. Ayrica kurs ve kongre vs. katilim belgesi
evraka eklenmelidir.

32) Konaklama gideri ve katilim bedeli tek faturada odenmisse her bir gidere ait tutarin fatura
tzerinde detay! gereklidir.



v" Vergi Kesintileri ve Vergi Matrahi

33) Harcama birimlerince fazla galisma, ek ders, proje tesvik ikramiyesi, doner sermaye payi
vb. ddemelere iliskin vergi matrahlarinin takibinde gereken &zen gosterilecek ve vergi
kaybina neden olunmamasi bakimindan KBS sistemine ek matrah girilmesi
saglanacaktr.

34) Katma Deger Vergisi tevkifat yapilan faturalar en gec faturanin kesildigi ayr takip eden
ayin 10’ una kadar Strateji Gelistirme Daire Baskanligina génderilecektir. Faturanin
kesildigi ay! takip eden ayin 10’ undan sonra Strateji Geligtirme Daire Baskanhi§ina
ulastinimasi durumunda KDV tevkifatinin ge¢ &demesinden kaynaklanabilecek cezalar
icin ilgili harcama yetkilisi ve gergeklestirme géreviisine riicu edilecektir.

35) Maas, Ucret, glindelik, fazla ¢alisma, tazminat vb. ad altinda yapilan 6demelerin damga
vergisi (avans olarak édenenler dahil) 360 hesap kodunun 3.1 Ucret ve iicret sayilan
6demelere ait damga vergisi kodundan kesilecektir. Mal ve hizmet alimlarina iligkin
0demelerin damga vergisi (avans olarak yapilanlar dahil) 360 hesap kodunun 3.9 Diger
Odemelere ait damga vergisi kodundan kesilecektir. Yolluk (harcirah)ddemelerinin
damga vergisi (avans olarak 6denenler dahil) 360 hesap kodunun 3.4 Harcirahlardan
kesilen damga vergisi kodundan kesilecektir.

v Ek ders Odemeleri

36) ikinci dgretim ek ders demelerinde gelire bagh serbest &denek kadar harcama
yapilabilecektir.

37) KBS ek ders modiilii kurum personel listesinde (kadro unvani ek ders unvani ve iban )
bilgileri kontrol edilerek yersiz ve hatali 6demeye mahal verilmemesi saglanacaktir.

38) Harcama birimlerimizce KBS ek ders modiiliine, ilgili ayin 3’ iine kadar ek ders veri
girisleri yapilacaktir. Veri girisinin tamamlanmasina muteakip diizenlenen 6deme
belgeleri en geg ilgili ayin 7’sine kadar 6denmek (izere Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina génderilecektir.

v Tasinir Mal Kayit islemleri

39) Tasinir mal kayit islemleri TKYS (izerinden vyiiriitilecek olup, Strateji Gelistirme Daire
Baskanhginin 24.01.2019 tarih ve 301 nolu yazisinda belitilen maddelere gbre
harcama birimlerimiz is ve islemlerini saglayacaktir.

v Taginmaz Mal islemleri

40) Binalar hesabinda kayithi binalarin iyilestirilmesi, 6mriiniin uzatiimas! veya veriminin
artiriimast igin yapilan biyik onarimlar ve gerek yili iginde gerekse yillara séari olarak
yapimi siren binalar 258 (Yapiimakta olan Yatirimlar Hesabi) hesapta takip edilecektir.

41) Tasinmaz Mal Yonetmeligince hazirlanmasi gereken tasinmaz mal cetvelleri ve
yonetmelik ekindeki belgeleri Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanliginca ydnetmelikte
belirtilen sire ve sekilde hazirlanarak muhasebe kayitlaryla uygunlugu saglandiktan
sonra ilgili yerlere génderilecektir.

42) Universitemiz envanterinde yer alan tasinmaziarla birlikte kiralama, devir, tahsis gibi
degisik sekillerde kullanimimiza tahsis edilen tasinmazlarin da muhasebe kayitlarinda
takibi gerektiginden bu tir tasinmaz edinimlerinde/elden gikarmalarinda tasinmazin
devrini miiteakip 7 (yedi) is giinii igerisinde mevzuatta belirtilen bilgileri iceren bildirimler
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muhasebe kayd: yapiimak (izere Daire Baskanli§imiza génderilecektir. Bu sekilde islem
yapilmamasi halinde sorumluluk séz konusu bildirimi yapmayan harcama yetkilisinde
olacaktir.

v Diger Hiikiimler

43) Harcama birimlerinin elektronik fatura uygulamasina kayith mal teslimi veya hizmet ifasi
durumunda aldiklari faturalarinin édeme emri belgesi ekinde ne sekilde teslim
edilecegine iliski hususlar Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin 28.07.2016 tarih ve
45673422-400 sayii yazisi ile bildirilmistir. Harcama birimleri tarafindan ncelikle
http://www.efatura.gov.tr/earsiv kayitlikullanicilar.html internet adresinden fatura
dizenleyen saticinin e-Arsiv Fatura uygulamasina kayith kullanici olup olmadiginin
sorgulanmas! ve e-Arsiv faturanin kadit olarak ibrazi halinde, bu kagit nisha Uzerinde
saticinin kasesi ile birlikte 1slak veya noter onayll hazir baskili imzasinin bulundugu
kontrol edildikten sonra e-arsiv faturanin baskaca bir isleme gerek olmaksizin édeme
emri ekine baglanmasi gerekmektedir. Bu hususlar géz éniinde bulundurularak islem
tesis edilmelidir.

44) EBYS’ den diizenlenen ve 6deme belgelerine eklenen dokiimanlar {izerine “Bu belge
elektronik imzali ash ile aymidir.” Serhi disilerek imza ve miihiir tatbik
edilecektir.(Muhasebat Genel Mudurligunin konuyla ilgili  10.06.2013 tarih ve
90192509/220.05/5887 sayili yazisl.)

45) Birimlerimizce resmi belgeler igin aslina uygunluk onay! verilmesi gerektigi durumlarda;
orneginin uygun bir yerine “Aslinin aynidir” ifadesi uygunluk onay veren kisinin (harcama
yetkilisi veya gergeklestirme gérevlisi) kasesi ve imzasi bulunacaktir. Odeme
belgelerinde bu sartlari tasimayan ashna uygunluk durumu onaylanan 6demeler ilgili
birime iade edilecektir.

46) Vergi borcu sorgulamasina konu olan 6deme evraklarina eklenecek vergi borcu yoktur
belgesinin gegerlilik stiresi, ilgili vergi dairesi tarafindan tanzim edildigi tarihten itibaren 15
guindiir. Harcama birimlerince bu siireye gok dikkat edilecek ve siire sartini saglamayan
Gdeme belgesi iade edilecektir. Ayrica vergi borcu sorgulama belgesi ilgili harcama birimi
tarafindan Gelir idaresi Baskanhginin internet sitesinden sorgulanacak ve sorgulama
sonucunda belgenin dogrulugunun teyit edildigini gdsterir “Kontrol edilmigtir” serhi
dusulecek ve teyidi yapan memurun kase ve imzas| belgede yer alacaktir.

47) Bagkanlidimiz tarafindan tanzim edilen vergi borcu ve iban bilgilerini igeren matbu form
tam ve eksiksiz olarak olarak doldurulup, 6deme evraklarina eklenecektir. Matbu formda
yer alan firma veya alacakh kisinin ad-soyad kism bos birakiimayacaktir.

v Odeme Belgelerinin iade Edilebilecegi Durumlar

48)Harcama birimleri tarafindan diizenlenen &deme belgelerinde harcama yetkilisi,
gerceklestirme gdreviisi ve ilgili sliregte gérevii personel tarafindan imzalanmadan
gonderilen belgeler,

49) Belge dizenlendikten ve harcama yetkilisi tarafindan imzalandiktan sonra tizerinde silinti
veya diizeltme bulunan belgeler,

50) Mevzuatinda yer aldi§i halde igeriginde eksik bilgi veya ekinde eksik belge bulunan
harcama islemlerine ait belgeler,



51) Mevzuat geregi kanitlayici nitelie sahip resmi nitelikte bir belge igermeyen 6n 6deme ve
harcama belgeleri,

52) Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi'ne gdre eksik belgeli 6deme emri
belgeleri,

53) Tarihsiz olarak tanzim edilmis olan belgeler Odeme Emri Belgeleri, 6deme emri belgesi
ekinde yer alan onaylar, bildirimler, bordrolar, formiar vb.

54) Odeme emri belgeleri hem fiziki olarak, hem de sistem tizerinden Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim edilecektir. Sistem (izerinden muhasebe birimine gonderilmeyen
evraklar iade edilecektir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.
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