T.C.
EDIRNE VALILIGI
01 Ozel idaresi Genel Sekreterligi

Say1 :98758574 / ..../06/2013
Konu : Ozel Idare islemlerinde
Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

2013/8 Nolu
GENELGE

.......................................................... MUDURLUGUNE

ILGI: a) 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
b) 5302 il Ozel idaresi Kanunu
¢) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu
d) Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
e) Sayistay Baskanligi’nin Edirne 11 Ozel Idaresi 2012 Y1l Mali Denetim Raporu

11 Ozel Idaresi; i1 Ozel Idaresinin kendi 6z kaynaklar ve gelirleri ile genel biitgeli
daireler i¢in yatinm amacgli gonderilen tahsisli 6deneklerden olusan biitcesi imkanlari
dahilinde, meri mevzuatlar dogrultusunda hizmet {ireten Ozel biitceli, yatirnmci kamu
kurulusudur.

Ozel idareler is ve islemlerini; 5302 il Ozel idaresi Kanunu, 5018 Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve diger diizenleyici kanun,
tiiziik, yonetmelik ve yonergeler dogrultusunda yiirtitiir.

Tiim kamu kurum ve kuruluslari; mali islemler ile ihale islemlerinde ayn1 mevzuata
tabi olduklarindan, bu mevzuat hiikiimleri herkesg¢e bilindigi malumdur.

Edirne 11 Ozel Idaresi marifetiyle mal, hizmet alimlar1 ile yapimi ve yatirim islerini
yapan kamu kurum ve kuruluslari arasinda islem birlikteligi saglamak, T.C. Sayistay
Bagkanligi’nm “Edirne Il Ozel Idaresi 2012 Y1l Mali Denetim Raporu”nda belirtilen hususlar
dogrultusunda eksikliklerin giderilmesi ve meri mevzuatin amir hiikiimleri mucibince i§ ve
islemlerin yiirtitiilmesi amaciyla bu genelgenin yayimlanmasina ihtiya¢ duyulmustur.

Dikkat edilmesi gereken, uyulmasi istenen usul ve esaslara gegmeden 6nce kanunlarda
gecen bazi terimlerin izahlarini yapilmasi gerekir.

Harcama Yetkisi ve Yetkilisi

5018 Sayih Kanunun 31.inci maddesinde; “Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir
harcama biriminin en iist yoneticisi harcama yetkilisidir. Ancak, teskilat yapist ve personel
durumu gibi nedenlerle harcama yetkililerinin belirlenmesinde giiclik bulunan idareler ile
biitcelerinde harcama birimleri siniflandirilmayan idarelerde harcama yetkisi, list yonetici
veya iist ydneticinin belirleyecegi kisiler tarafindan; mahalli idarelerde Igisleri Bakanliginin,
diger idarelerde ise Maliye Bakanliginin uygun goriisii lizerine yiiriitiilebilir.”
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5302 sayil il Ozel Idaresi Kanunu’nun 46.inci maddesinde ise - il 6zel idaresi
biitgesiyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoOneticisi harcama
yetkilisidir. Tlgelerde bu yetki kaymakam tarafindan kullanilir. Hiikiimleri yer almaktadir.

Buradan hareketle il Ozel Idaresi’nin resmi hesaplarina aktarilan tiim &deneklerin
harcama yetkilisi “Il Ozel idaresi’nde belirlenen harcama yetkilileridir.

Gerceklestirme Gorevlisi

Harcama Yetkilisi harcamalar1 yetki vererek gorevlendirdigi kisi veya kisiler eliyle
yaptirir. Harcamaya esas isi yapanlara “Gergeklestirme Gorevlileri” denir.

5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nun Giderin
gerceklestirilmesi baslikli 33. Maddesinde; “Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi igin is,
mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak alindiginin veya
gerceklestirildiginin, gérevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmasi ve gergeklestirme
belgelerinin  diizenlenmis olmast gerekir. Giderlerin gerceklestirilmesi; harcama
yetkililerince belirlenen gorevli tarafindan diizenlenen 6deme emri belgesinin harcama
yetkilisince imzalanmasi ve tutarin hak sahibine 6denmesiyle tamamlanar.

Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati {lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in
gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiritiirler.

Yukarida aciklandigi iizere gerceklestirme gorevlileri; meri mevzuata gore isi bizzat
yapan, muayene ederek teslim alan, gerekli evrak ve tahakkukunu hazirlayarak 6demeye esas
hale getiren gorevlilerdir.

Gergeklestirme gorevlilerini harcama yetkilisi belirler. Buna gore ilimizde “Harcama
Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlileri” I¢ Isleri Bakanligi’ndan alinan goriis dogrultusunda
yeniden belirlenmistir.

Buna gore;

11 Ozel idaresi biit¢esine ister 6z kaynaklardan, ister merkezi biitceden gelen tahsisli
odeneklerden olsun aktarilan tim 6deneklerin “HARCAMA YETKILISI” 11 Ozel Idaresi
Genel Sekreter Yardimcilaridir.

Il Ozel idaresinde bulunan odeneklerden yapilacak; mal ve hizmet alimlarmin
“GERCEKLESTIRME GOREVLISI”  harcamay1 yapacak (mali-hizmeti alan birim)
Miidirligin En st yoneticisidir. Yani kurum miidiirleridir. Yapim —onarim is ve
islemlerinde ise gerceklestirme gorevlisi Il Ozel Idaresi Imar ve Kentsel Iyilestirme
Miidiirligii’ diir.

Harcamaya esas evrakin tamamlanmasi1 6deme emrine baglanmasi ve 6deme emrinin
ilk olarak imzalanmasi gerceklestirme gorevlilerinin gorevidir.

Odeme evrakmin ekine Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yoénetmeligi'nde
belirtilen evraklarin eksiksiz eklenmesi mevzuattan kaynaklanan zorunluluktur.

Gerek meri mevzuat ve gerekse T.C. Sayistay Baskanligi’nin denetgileri tarafindan
diizenlenen “Edirne il Ozel Idaresi 2012 Yili Mali Denetim Raporu”nda belirtilen baglayici
hususlar ¢ergevesinde is ve islemlerin yiiriitiilmesi esastir.




Bu agiklamalardan sonra uyulacak islem basamaklar1 asagidaki gibidir.

A-MAL VE HIZMET ALIMLARINDA
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Alinacak malin veya yapilacak hizmet isinin;

a) Yapilacak isin gerekgesini, mahiyetini, miktarini, her tiirli 6zelliklerini,
belirten “Teknik Sartname”si , talepte bulunan kurum ya da kurulus
tarafindan hazirlanacak, kurumun en iist yoneticisi tarafindan her sayfasi
paraflanacak, miihiirlenecek ve sonu imzalanacaktir.

b) Hazirlanan “Teknik Sartname” de belirtilen isin temin edilecek biitce
tertibi, temin siiresinin de belirtildigi iist yazi1 ekinde Il Ozel idaresi Genel
Sekreterligine gonderilecektir.

11 Ozel idaresi; Teknik sartnamesi gonderilen isin; yaklasik maliyetini ve tiim ihale
stireclerini tamamlayarak ilgili kuruma bildirecektir.

Alinan hizmet veya mal, Ilgili kurum tarafindan kurulan muayene ve teslim alma
komisyonu marifetiyle teslim alinacaktir. Tutulan muayene ve teslim alma tutanagi
odeme evrakina esas olmak iizere i1 Ozel Idaresine resmi yazi ekinde
gonderilecektir.

B-BINA ONARIM VE YENIi YAPIM ISLERINDE

Bina onarimlarinda isi yaptiracak kurum; onarimini istedigi kurumun onarim tiirii
ve biitce tertibini Oncelik sirasina gére resmi yazi ile 1 Ozel Idaresi’ne
bildirecektir.
Yeni bina yapiminda ise bina yapilacak arsanin;

a) Miilkiyet durumunu gosterir yeni tarihli “TAPU KAYDI ni,

b) Imar Durumunu gosterir “IMAR DURUM BELGESI” ni,

C) Araziye bina yerlesme kodlarini igeren “APLIKASYON”unu

d) Bina yon ve oturma seklini gosteren “INSAAT ISTIKAMET ROLEVESI”

nin,

Yapimi talep edilen binanin 6zelligi, kapasitesi ve biitge tertibinin belirtildigi
kurumun resmi yazisina baglanarak I Ozel Idaresi’ne génderilecektir. Yeni bina
veya ek bina yapimlarinda yukarida belirtilen evraklar gereklidir.
Yalniz bu evraklar {izerinde arsanin temiz olmasi, yani lizerinde herhangi bir
sorunun (arsa tevhidi, tefriki, kamulastirma, haciz, vs) olmamasi gerekmemektedir.

C-DOGRUDAN TEMINLE YAPILACAK MAL-HiZMET VE ONARIM
ISLERINDE
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Kurumun en {ist yoneticisinin onay1 ile kurulacak en az ii¢ gorevliden olusan
“PIYASA FIYAT ARASTIRMASI KOMISYONU” tarafindan piyasa arastirmasi
yapacaklardir.

En az {i¢ gergek veya tiizel kisiden alacaklari teklif ile olusturacaklari fiyat analizi
tutanagi kurumun en st yetkilisi tarafindan onaya baglanacaktir.

Alimi1 yapilan mal-hizmet veya yapim isi yine kurumun en iist yoneticisi tarafindan
kurulacak ve piyasa aragtirmasini yapan gorevliler disindaki gorevlilerden



olusturulacak en az ii¢ kisilik “MUAYENE VE TESLIM ALMA KOMISYONU
tarafindan teslim alinacaktir.

4- Yukarida ilk {i¢ maddede belirtilen islem basamaklari tarihlerine de dikkat
edilerek;

a) Piyasa Arastirma Komisyon Onayi,

b) Piyasa Arastirmasi Tutanagi,

c) Alinan malin-hizmetin-yapimin “Muayene ve Teslim Alma Tutanagi,

d) Isi yapan yiiklenici tarafindan kesilen “Yapilan isin detaylica anlatildig
i1 Ozel Idaresi’ne kesilen fatura,

e) Gergeklestirme gorevlisi tarafindan (Kurumun en {ist yoneticisinin
belirledigi yetkili) imzalanan “ODEME EMRI” ne baglanarak 11 Ozel
Idaresi Harcama Yetkilisine gonderilecektir.

f) Harcama yetkilisi isi yapan yiiklenicinin devlete borcunun (Vergi- sigorta
pirim borcu) olup olmadigini arastiracak, borcu olmadigini belge ile tespit
ettikten sonra Odemeler fatura iizerinde belirtilen banka subesindeki IBAN
numarasina ¢ikarilacaktir.
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D- HARCAMA YETKISI DEVREDILEN HUSUSLARIN IS VE ISLEMLERI

Harcama yetkisi devredilen (6grenci taginmasi vs.) is ve islemlerde piyasa arastirmasi
dahil ihale ile ilgili tim is ve islemler usuliine uygun yapildiktan sonra sozlesme
imzalayacaklardir. S6zlesmesi yapilan isin ilk “Hakedis” 0demesine dosyanin bir sureti de
eklenerek “ODEME EMRI” ne bagl olarak Il 6zel idaresine gonderilecektir.

Islerin aksamamas igin gerekli isbirligi ve hassasiyet gosterilecektir.
Geregini rica ederim.

Hasan DURUER
Vali
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