T.C
Antalya Biiyiiksehir Belediyesi
Mali Islemlerin Siire¢ Akis Semasi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac ve Kapsam

Madde 1 - Mali islemlerin siire¢ ve akis semasinin amaci, Antalya Biiyiiksehir Belediyesi
harcama birimlerinin harcamalarina iligkin mali karar ve islemlerinin yiiriitiilmesine iligkin siiregleri
belirlemektir.

Dayanak

Madde 2 - Mali islemlerin siire¢ akig semas1 Maliye Bakanhiginca 31.12.2005 tarih ve 260403
say1l1 Miikerrer Resmi Gazetede yayimlanan I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslarin
12’inci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 3 - Bu akis semasinda gegen;

Bakanhik: T.C. I¢isleri Bakanligini,

Idare: Antalya Biiyiiksehir Belediyesini,

Ust Yonetici: Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Baskanini,

Genel Sekreter: Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeisi: Ilgili harcama biriminin bagli bulundugu Genel Sekreter
Yardimeisini,

Baskanhk: Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligini,

Baskan: Mali Hizmetler Dairesi Bagkanini,

Kanun: 10.12.2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu,

Yonerge: Bu yonergeyi,

Harcama Birimi: Meclis Karar1 ile 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan Idare
birimini,

Harcama YetKkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisini,

Gerceklestirme Gorevlisi: Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiirliten gérevlileri.

On Mali Kontrol: idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliliiklerine iliskin mali karar ve
islemlerinin; Belediye biitgesi, biitce tertibi, kullanabilir 6denek tutari, harcama programi, merkezi
yonetim biit¢e kanunu ve diger mali mevzuat hiikkiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik
ve verimli bir sekilde kullanilmas1 yonlerinden yapilan kontroliinii,

I¢ Kontrol: Idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak
faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini,
muhasebe kayitlarmin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve yonetim bilgisinin zamaninda ve
giivenilir olarak tiretilmesini saglamak iizere idare tarafindan olusturulan organizasyon, yontem, siire¢
ile i¢ denetimi kapsayan mali ve diger kontroller biitiiniinii,

Goriis Yazis1: On mali kontrol sonucunda mali karar ve islemlerin uygun bulunup bulunmadig:
yoniinde verilen yazili goriisii veya dayanak belge iizerine yazilan serhi,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Mali Islemlerin Siireci

Siire¢c Kontrolii

Madde 4 - Harcamaya iliskin mali karar ve islemlerde siire¢ kontrolii yapilir. Siireg
kontroliinde, her bir igslem daha 6nceki islemlerin kontroliinii igerecek sekilde tasarlanir ve uygulanir.
Mali islemlerin yiiriitiilmesinde gorev alanlar, yapacaklari islemden onceki islemleri de kontrol
ederler. Sitire¢ kontroliinii saglamak amaciyla mali islemlerin siire¢ akis semasi hazirlanir ve st
yOneticinin onayi ile yiiriirliige konulur.

Harcama yetkilisi, hiyerarsik olarak kendisine en yakin iist kademe yoneticileri arasindan bir
veya daha fazla sayida gerceklestirme gorevlisini 6deme emri belgesi diizenlemekle gorevlendirir.
Odeme emri belgesini diizenlemekle gorevlendirilen, gerceklestirme gorevlileri, ddeme emri ve eki
belgeler iizerinde 6n mali kontrol yaparlar. Bu gerceklestirme gorevlileri tarafindan yapilan kontrol
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sonucunda, Odeme Emri Belgesi iizerine “ Kontrol Edilmis ve Uygun Goriilmiistiir” serhi diisiilerek
imzalanir.

Devlet memurlar1 kanununa ve harcirah kanununa tabi 6demeler

Madde 5 - idare, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 1475 ve 4857 sayili Is Kanunu ile 6245
Sayili Harcirah Kanununa gore harcamayi gerektirecek 6deme emri ve eki belgelerin hazirlanma
stireci, asagida belirtildigi sekilde olusacaktir.

657- 1475- 4857 SAYILI KANUNLARA TABI OLARAK YAPILAN ODEMELER iLE
6245 SAYILI HARCIRAH KANUNUNA TABI OLARAK YAPILAN ODEMELER

|

I- Harcama biriminde gorevli personelin aylik, vekélet ayligi, zam ve tazminatlar, mevzuatinda
belirtilen diger sosyal yardimlar (dogum, 6liim, aile yardimi v.b.) fazla ¢alisma, 6diil ve ikramiye,
sozlesmeli personel iicretleri, stirekli ve gegici is¢i Ucretleri, yurt i¢i ve yurt disi gegici ve daimi gorev
yolluklarina iligkin giderlerin 6denebilmesi igin “Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeliginde”
belirtilen giderin ¢esidine gore kanitlayic1 belgeler 6deme emrine baglanir. Gergeklestirme gorevlisi
tarafindan 6deme emri ve eki belgeler, gerekli mevzuat kontroliine tabi tutulduktan sonra “Kontrol
Edilmis ve Uygun Goriilmiistiir” serhi diisiilerek imzalanir ve harcama yetkilisine sunulur.

!

II- Harcama Yetkilisi, 6deme emri belgesi ve ekleri lizerinde gerekli inceleme ve tetkikleri
yaptiktan sonra imzalar. Harcama yetkilisince imzalanan ddeme emri belgesi ve ekleri On Mali
Kontrol Sube Miidiirliigii’ne gonderilir.

Kamu ihale kanununa tabi 6demeler
Madde 6 — Harcama birimlerinin, ihale kanununa gore harcamay1 gerektirecek taahhiit evraki
ve sozlesme tasarilarimin hazirlanma siireci asagida belirtildigi sekilde olusacaktir.

4734 SAYILI KANUNUNA GORE YAPILACAK
MAL VE HIZMET ALIMLARI iCIN SUREC AKIS SEMASI
(DOGRUDAN TEMIN iHALELERI HARIC)

I-IHTIYACIN ORTAYA CIKMASI

Y1l biitcesinde 6denegi bulunmayan hicbir is icin ihaleye cikilamaz.

Harcama biriminde ihtiya¢ duyulan ve 6denegi bulunan mal veya hizmet alimina iligkin talep
harcama yetkilisine bildirilerek harcamanin yapilmasi i¢in onay alinir.

!

II-TEKNIK SARTNAMENIN HAZIRLANMASI

Al yapilacak mal ve hizmet ile ilgili isin 6zelligini, ayrintilarini ve sartlarii gosteren teknik
sartname harcama birimi tarafindan hazirlanarak satin alma islemini gerceklestirecek olan Destek
Hizmetleri Dairesi Baskanligi’na gonderilir. Mal alimi ihalelerinde malzeme talep formu hazirlanarak
gonderilen talebe eklenir.

|

ITI-YAKLASIK MALIYET
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi’nda gorevli personel tarafindan fiyat arastirmasi yapilarak
(KDV harig) isin yaklasik maliyeti tespit edilir ve dayanaklari ile hesap cetvelinde gosterilir.

!

IV-IHALE USULUNUN TESPITI
Al yapilacak mal ve hizmetin 6zelligi, tlirli veya ilgili birimden gelen talebe gore 4734 sayili
Kamu Thale Kanunun 18. maddesine uygun olarak ihale usulii tespit edilir.

!

V-IHALE ONAYININ ALINMASI

Biitce Odenekleri dikkate alinarak onay belgesi hazirlanir. Onay belgesinde ihale usulii, ilan
yapilacaksa ilanin sekli, biitce tertibi ve diger bilgiler belirtilir ve onay belgesi gerceklestirme
gorevlisi tarafindan imzalanir. imzalanan onay belgesi hesap cetveli ve ilgili birimden gelen talep
yazisi ile birlikte 6denek kontrolii i¢in Biitge Muhasebe Sube Miudiirliigii’ne gonderilerek biitgesinde o
is icin ayrilmis yeterince ddenek varsa ddenek aliir. Odenegi alinan onay belgesi ihale yetkilisine
gonderilerek onay alinir.




!

VI-IHALE DOKUMANININ HAZIRLANMASI

Destek Hizmetleri Dairesine bagli miidiirliikler tarafindan ilgili harcama birimince hazirlanan
teknik sartnameye uygun olarak idari sartname, sézlesme tasarisi, standart formlar ile gerekli diger
belge ve bilgiler bulunan ihale dokiimami hazirlanir. Ilgili birim tarafindan hazirlanan teknik
sartnameler de dokiimana eklenerek dosya ihaleye hazir hale getirilir ve Kamu Thale Kurumu’ndan
ihale kayit numarasi alimir.
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VII- IHALE ILANI ve IHALE KOMISYONUNUN KURULMASI

4734 sayih Kamu fhale Kanunun 13. maddesinde belirtilen siirelere uyulmak sartiyla ihale
konusu is igin ilan veya davetiye verilir. Thale yetkilisi tarafindan, 4734 sayili Kamu ihale Kanunun 6.
maddesine gore ihale komisyonunu kurulur. Thale komisyonu iiyelerine, ilan veya daveti izleyen iig
giin i¢inde gerekli incelemeyi yapmalarini saglamak amaciyla, ihale islem dosyasinin birer Grnegi
verilir.
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VIII- IHALENIN GERCEKLESTIRILMESI VE ONAYLANMASI

Thale giinii isteklilerin verdigi teklif zarflar1 ihale komisyonu tarafindan mevzuatina uygun
olarak ac¢ilir, sartnamelerde istenen belgelerin var olup olmadigina, teklif mektubunun ve teminatin
uygun olup olmadigina bakilir ve isteklilerin huzurunda tutanak altma alinir. ihale komisyonu yeteri
kadar toplanarak teklif zarflar1 i¢inde sunulan evraklarin gecerli olup olmadigmi, verilen tekliflerin
uygun olup olmadigini ve ayrilan 6deneklerin yeterli olup olmadigini kontrol ederek gerekceli kararim
alir. Komisyon tarafindan verilen karar ihaleyi kazanan firmanin yasakli olmadigimin teyit edilmesinin
ardindan ihale yetkilisinin onaymna sunulur. Thale sonucu, ihale kararmin ihale yetkilisi tarafindan
onaylandig1 giinii izleyen en geg ii¢c giin i¢inde, ihale iizerinde birakilan dahil olmak {iizere, ihaleye
teklif veren biitiin isteklilere bildirilir. Thale sonucunun bildiriminde, tekliflerin degerlendirmeye
almmama veya uygun bulunmama gerekgelerine de yer verilir. fhale kararinin ihale yetkilisi tarafindan
iptal edilmesi durumunda da isteklilere gerekgeleri belirtilmek suretiyle bildirim yapilir. Thale
sonucunun biitiin isteklilere bildiriminden itibaren; 21 inci maddenin (b) ve (¢) bentlerine gore yapilan
ihalelerde bes giin, diger hallerde ise on giin gegmedik¢e sdzlesme imzalanamaz.
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IX-ON MALI KONTROL

Ic Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Y&netmeliginin 17. maddesinde
belirtilen parasal limitleri gegen ihalelerde 4734 sayili Kamu Thale Kanunun 42. maddesine gore Idare
tarafindan sozlesme imzalanmadan ve taahhiit altina girilmeden 6nce, ihaleyi yapan birim
tarafindan ihale dokiimani, komisyon tutanaklar1 ve kararlar1 ile bunlara iligkin bilgi ve belgelerden
olusan islem dosyast, iki niisha olarak On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii’ne gonderilir.

On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii gonderilen islem dosyasmi en ge¢ on isgiinii icerisinde
kontrol eder. Uygun goriilenler igin On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii’nce On Mali Kontrol Gériis
Formu ve Ekleri iizerine “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR? serhi diisiilerek
ihale birimine gonderilir. Uygun bulunmayanlarin ise On Mali Kontrol Goriis Formu ve Ekleri
lizerine “MALI KARAR VE ISLEM UYGUN GORULMEMISTIR” serhi diisiilerek ve uygun
goriilmeme gerekeesi agiklanarak ihale birimine gonderilir.
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X- SOZLESMENIN IMZALANMASI

/"Kamu Thale Kanunun "41 inci maddesinde belirtilen siirelerin bitimini, 6n mali kontrol
yapilmasi gereken hallerde ise bu kontroliin tamamlandig: tarihi izleyen giinden itibaren {i¢ giin i¢inde
ihale tizerinde birakilan istekliye, teblig tarihini izleyen on giin i¢inde kesin teminati vermek suretiyle
sozlesmeyi imzalamasi1 hususu bildirilir. Istekliden s6zlesme yapmasi igin gercken evraklar aliarak
sozlesme yapilir. Thale islem dosyasi igin kabuliiniin yapilmast i¢in ilgili birimine gdnderilir.

l

XI-iSIN YAPTIRILMASI VE KABULU

Sartnamelere uygun olarak malin alinmasi veya hizmetin yaptirilmasi i¢in muayene ve kabul
komisyonlar1 kurulur. Muayene ve kabul komisyonlarinca isin sonunda kabul islemi yapilir. Mal
alimlarinda kabul isleminin ardindan Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisince diizenlenen Taginir Islem
Fisi, hizmet alimlarinda hak edis raporu hazirlanarak 6deme evraklarina eklenir.

!




XII- ODEME SURECI

A) Harcama birimince 4734 Sayili Kanunun 22/d maddesinde belirtilen parasal limitlerin
iistinde olan ve Antalya Biiyiiksehir Belediyesi On Mali Kontrol Islemleri Yonergesinin 18’nci
maddesinde belirtilen harcamalara ait sdzlesme ve ise iliskin tiim bilgi ve belgeleri iceren islem
dosyasi, kurslara katilim giderlerinde katilim belgesi ve harcama talimati eklenerek kronolojik siraya
gore fihristli olarak tanzim edilir. Odeme emri belgesine eklenerek gerceklestirme gorevlisi tarafindan
“KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiiliir ve imza edildikten sonra
harcama yetkilisine gonderilir. Harcama yetkilisi tarafindan da imzalanan islem dosyas1 6denek
kayitlari igin Biitge Muhasebe Sube Miidiirliigii'ne gonderilir. Odenek kaydi yapilan islem dosyast ON
MALI KONTROL icin On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii'ne génderilir. i¢ Kontrol ve On Mali
Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Yonetmeliginin 17. maddesinde belirtilen parasal tutarlari asanlar en
geg on isgiinii igerisinde kontrol edilir. Bu tutarin altindakiler ise bes isgiinii igerisinde kontrol edilir.
On Mali Kontrol sonucunda uygun goriilenler i¢in On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii'nce On Mali
Kontrol Goriis Formu ve Ekleri iizerine “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR”
serhi diigiilerek hak sahibine 6denmek iizere Muhasebe Sube Miidiirliigii’ne gonderilir. Bunlardan
uygun bulunmayanlarin ise On Mali Kontrol Gériis Formu ve Ekleri iizerine “MALI KARAR VE
ISLEM UYGUN GORULMEMISTIR.” serhi diisiilerek ve uygun goriilmeme gerekcesi aciklanarak
harcama birimine gonderilir.

B) 4734 sayili kanunun 22/d maddesinde belirtilen parasal limitin altinda olan islemlerde, is
gerceklestirildikten sonra isin gerceklestigini gosteren yasal diger belgeler islem dosyasina eklenir ve
harcama birimince ddeme emri belgesi tanzim edilir. Odeme emri belgesi gerceklestirme gorevlisi
tarafindan “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR?” serhi diisiilerek imza edildikten
sonra harcama yetkilisi tarafindan da imzalanarak édenek kayitlari i¢in en geg iki isgilinii i¢inde Biitce
Muhasebe Sube Midiirliigii’'ne gonderilir. (Tiim 6deme emri belgelerine gergeklestirme gorevlileri
tarafindan “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiilecektir) Biitce
Muhasebe Sube Miidiirligi’nde gorevli personel ve Biitge Muhasebe Sube Miidiirii tarafindan
uygunluk denetimi yapilacak 6deme emri ve ekleri uygun olmasi halinde 6deme emri belgesi {izerinde
Tetkik Eden kismi imzalanmir. Odeme sekline gére Muhasebe Yetkilisi tarafindan hak sahibine 6deme
yapilir.

4734 SAYILI KANUNUNA GORE YAPILACAK
MAL VE HIZMET ALIMLARI ICiN SUREC AKIS SEMASI
(DOGRUDAN TEMIN iHALELERI iCiN)

I-IHTIYACIN ORTAYA CIKMASI

Y1l biitcesinde 6denegi bulunmayan hicbir is icin ihaleye ¢cikilamaz.

Harcama biriminde ihtiya¢ duyulan ve 6denegi bulunan mal veya hizmet alimina iligkin talep
harcama yetkilisine bildirilerek harcamanin yapilmasi i¢in onay alinir.
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II-TEKNIK SARTNAMENIN HAZIRLANMASI

Alim yapilacak mal ve hizmet ile ilgili isin 6zelligini, ayrintilarini ve sartlarii gosteren teknik
sartname harcama birimi tarafindan hazirlanarak satin alma islemini gergeklestirecek olan Destek
Hizmetleri Dairesi Baskanligi’na gonderilir. Mal alimm ihalelerinde malzeme talep formu hazirlanarak
gonderilen talebe eklenir.
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III-YAKLASIK MALIYET
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi’nda gorevli personel tarafindan fiyat arastirmasi yapilarak
(KDV harig) isin yaklasik maliyeti tespit edilir ve dayanaklari ile hesap cetvelinde gosterilir.
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IV-IHALE USULUNUN TESPITI
Al yapilacak mal ve hizmetin 6zelligi, tlirii veya ilgili birimden gelen talebe gore 4734 sayil
Kamu Thale Kanunun 18. maddesine uygun olarak ihale usulii tespit edilir.

!




V-THALE ONAYININ ALINMASI

Biitge 6denekleri dikkate alinarak onay belgesi hazirlanir. Onay belgesinde ihale usulii, ilan
yapilacaksa ilanin sekli, biitce tertibi ve diger bilgiler belirtilir ve onay belgesi gergeklestirme gorevlisi
(Destek Hizmetleri Dairesi Bagkani) tarafindan imzalamir. imzalanan onay belgesi hesap cetveli ve
ilgili birimden gelen talep yazisi ile birlikte &denek kontrolii i¢in Biitge Sube Miidiirligi’ne
gonderilerek biitgesinde o is igin ayrilmig yeterince édenek varsa ddenek alinir. Odenegi alinan onay
belgesi ihale yetkilisine génderilerek onay alinir.

!

VI-IHALENIN GERCEKLESTIRILMESI

Yaklasik maliyeti dogrudan temin simnirlari altinda talepler ile ilgili birimince 22. maddenin
a,b,c,f bentlerine gore dogrudan temin edilmesi talep edilen ihalelerde ihale onaymnin alinmasindan
sonra ihale oluru hazirlanir ve isi ger¢eklestiren gorevlilerce imzalanir.

!

VII -ON MALI KONTROL

Ic Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Y&netmeliginin 17. maddesinde
belirtilen parasal limitleri gegen ihalelerde 4734 sayili Kamu ihale Kanunun 42. maddesine gore Idare
tarafindan sozlesme imzalanmadan ve taahhiit altina girilmeden 6nce, ihaleyi yapan birim
tarafindan ihale dokiimani, komisyon tutanaklari ve kararlar1 ile bunlara iligskin bilgi ve belgelerden
olusan islem dosyasi, iki niisha olarak On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii’ne génderilir.

On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii gonderilen islem dosyasmi en ge¢ on isgiinii icerisinde
kontrol eder. Uygun goriilenler i¢in On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii’nce On Mali Kontrol Gériis
Formu ve Ekleri iizerine “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR? serhi diisiilerek
ihale birimine gonderilir. Uygun bulunmayanlarin ise On Mali Kontrol Gériis Formu ve Ekleri
iizerine “MALI KARAR VE ISLEM UYGUN GORULMEMISTIR” serhi diisiilerek ve uygun
goriilmeme gerekgesi agiklanarak ihale birimine génderilir.
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VII-IHALENIN ONAYLANMASI VE SOZLESMENIN iMZALANMASI
Ihale yetkilisince onaylanan karar ihaleyi kazanan firmaya teblig edilerek gerekli durumlarda
sO6zlesme imzalanir. Ihale islem dosyasi isin kabuliiniin yapilmasi i¢in ilgili birimine génderilir.
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IX-ISIN YAPTIRILMASI VE KABULU

Sartnamelere uygun olarak malin alinmasi veya hizmetin yaptirilmas: i¢in muayene ve kabul
komisyonlar1 kurulur. Muayene ve kabul komisyonlarinca isin sonunda kabul islemi yapilir. Mal
alimlarinda kabul isleminin ardindan Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisince diizenlenen Tasinir Islem
Fisi, hizmet alimlarinda hak edis raporu hazirlanarak 6deme evraklarina eklenir.
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X- ODEME SURECI

A) Harcama birimince 4734 Sayili Kanunun 22/d maddesinde belirtilen parasal limitlerin
iistinde olan ve Antalya Biiyiiksehir Belediyesi On Mali Kontrol Islemleri Y&nergesinin 18 nci
maddesinde belirtilen harcamalara ait sézlesme ve ise iliskin tiim bilgi ve belgeleri iceren islem
dosyasi, kurslara katilim giderlerinde katilim belgesi ve harcama talimati eklenerek kronolojik siraya
gore fihristli olarak tanzim edilir. Odeme emri belgesine eklenerek gerceklestirme gorevlisi tarafindan
“KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiiliir ve imza edildikten sonra
harcama yetkilisine gonderilir. Harcama yetkilisi tarafindan da imzalanan islem dosyas1 6denek
kayitlari igin Biitge Muhasebe Sube Miidiirliigii'ne gonderilir. Odenek kaydi yapilan islem dosyast ON
MALI KONTROL igin On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii *ne gonderilir. i¢ Kontrol ve On Mali
Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Yénetmeliginin 17. maddesinde belirtilen parasal tutarlari asanlar en
geg on isgiinii ig¢erisinde kontrol edilir. Bu tutarin altindakiler ise bes isgiinii igerisinde kontrol edilir.
On Mali Kontrol sonucunda uygun goriilenler i¢in On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii'nce On Mali
Kontrol Goriis Formu ve Ekleri iizerine “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR”
serhi diisiilerek hak sahibine 6denmek iizere Biitge Muhasebe Sube Miidiirligi’ne gonderilir.
Bunlardan uygun bulunmayanlarin ise On Mali Kontrol Goriis Formu ve Ekleri iizerine “MALI
KARAR VE ISLEM UYGUN GORULMEMISTIR.” serhi diisiilerek ve uygun goriilmeme gerekgesi
aciklanarak harcama birimine gonderilir.

B) 4734 sayili kanunun 22/d maddesinde belirtilen parasal limitin altinda olan islemlerde, is
gergeklestirildikten sonra isin gergeklestigini gosteren yasal diger belgeler islem dosyasina eklenir ve
harcama birimince 6deme emri belgesi tanzim edilir. Odeme emri belgesi gerceklestirme gdrevlisi
tarafindan “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR?” serhi diisiilerek imza edildikten
sonra harcama yetkilisi tarafindan da imzalanarak édenek kayitlari i¢in en geg iki isgiinii i¢inde Biitce
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Muhasebe Sube Miudirliigii’ne gonderilir. (Tim 6deme emri belgelerine gergeklestirme gorevlileri
tarafindan “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiilecektir) Biitce
Muhasebe Sube Miidiirligii’nde gorevli personel ve Biitce Muhasebe Sube Miidiirii tarafindan
uygunluk denetimi yapilacak 6deme emri ve ekleri uygun olmasi halinde 6deme emri belgesi {lizerinde
Tetkik Eden kismi imzalanir. Odeme sekline gore Muhasebe Yetkilisi tarafindan hak sahibine 6deme
yapilir.

4734 SAYILI KANUNA GORE YAPILACAK
YAPIM, ONARIM VE DANISMANLIK HiZMETLERi
(DOGRUDAN TEMIN IHALELERI HARIC)

I-IHTIYACIN ORTAYA CIKMASI

Odenegi bulunmayan hicbir is i¢in ihaleye ¢ikilamaz

Idarenin yatirim programinda yer alan ve 6denegi bulunan projeler ve bakim onarima ihtiyag
duyulan isler i¢in uygulama projeleri hazirlanir.

!

II-YAKLASIK MALIYET

Harcamanin niteligine gére Etiid ve Projeler Sube Miidiirliigii’nde veya Ulasim ve Rayli Sistem
Daire Bagkanliginda gorevli personel tarafindan ayrintili metraj ve fiyat arastirmasi yapilmak suretiyle
(KDV harig) yaklasik maliyet tespit edilerek dayanaklari hesap cetvelinde gosterilir.

!

HI-IHALE USULUNUN TESPITI ‘

Yapim veya onarim isinin Ozelligine gore 4734 sayili Kamu Ihale Kanunun 18. maddesine
uygun olarak ihale usulii tespit edilir. Danismanlik hizmeti aliminda belli istekliler arasinda ihale usulii
uygulanir.

|

IV-THALE ONAYININ ALINMASI

Biitge 6denekleri dikkate alinarak onay belgesi hazirlanir. Onay belgesinde ihale usulii, ilan
yapilacaksa ilanin sekli, biitge tertibi ve diger bilgiler belirtilir ve onay belgesi gergeklestirme gorevlisi
tarafindan imzalanir. Imzalanan onay belgesi hesap cetveli ile birlikte ddenek kontrolii igin Biitge Sube
Miidiirliigii’ne gonderilerek biitcesinde o is i¢in ayrilmis yeterince Odenek varsa 6denek alinir.
Odenegi alinan onay belgesi ihale yetkilisine génderilerek onay alinir.

|

V-IHALE DOKUMANININ HAZIRLANMASI

Yapim, onarim veya danismanlik hizmeti ile ilgili isin 6zelligini, ayrintilar1 ve sartlar1 gosteren
teknik sartname, sdzlesme tasarisi, idari sartname ve standart formlar ihaleyi yapacak birim tarafindan
hazirlanir ve Kamu Thale Kurumu’ndan ihale kayit numarast alinir.

|

VI- IHALE ILANI ve IHALE KOMISYONUNUN KURULMASI

4734 sayill Kamu Ihale Kanunun 13. maddesinde belirtilen siirelere uyulmak sartiyla ihale
konusu is i¢in ilan veya davetiye verilir. Thale yetkilisi tarafindan, 4734 sayili Kamu fhale Kanunun
6.maddesine gore ihale komisyonunu kurulur. ihale komisyonu iiyelerine, ilan veya daveti izleyen iic
giin i¢inde gerekli incelemeyi yapmalarini saglamak amaciyla, islem dosyasinin birer 6rnegi verilir.

!

VII- IHALENIN GERCEKLESTIRILMESI VE ONAYLANMASI

fhale giinii isteklilerin verdigi teklif zarflar1 ihale komisyonu tarafindan mevzuatina uygun
olarak acilir, sartnamelerde istenen belgelerin var olup olmadigina, teklif mektubunun ve teminatin
uygun olup olmadigma bakilir ve isteklilerin huzurunda tutanak altma alinir. Thale komisyonu yeteri
kadar toplanarak teklif zarflar1 i¢inde sunulan evraklarin gegerli olup olmadigini, verilen tekliflerin
uygun olup olmadigini ve ayrilan 6deneklerin yeterli olup olmadigini kontrol ederek gerekgeli kararini
alir. Komisyon tarafindan verilen karar ihaleyi kazanan firmanin yasakli olmadiginin teyit edilmesinin
ardindan ihale yetkilisinin onayma sunulur. ihale sonucu, ihale kararinin ihale yetkilisi tarafindan
onaylandig1 giinii izleyen en ge¢ ii¢ giin icinde, ihale iizerinde birakilan dahil olmak iizere, ihaleye
teklif veren biitiin isteklilere bildirilir. Thale sonucunun bildiriminde, tekliflerin degerlendirmeye
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almmama veya uygun bulunmama gerekgelerine de yer verilir. Ihale kararmin ihale yetkilisi tarafindan
iptal edilmesi durumunda da isteklilere gerekceleri belirtilmek suretiyle bildirim yapilir. Thale
sonucunun biitiin isteklilere bildiriminden itibaren; 21 inci maddenin (b) ve (c) bentlerine gore yapilan
ihalelerde bes giin, diger hallerde ise on giin gegmedikce sdzlesme imzalanamaz.

VIII-ON MALI KONTROL

Ic Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Y&netmeliginin 17. maddesinde
belirtilen parasal limitleri gegen ihalelerde 4734 sayili Kamu Thale Kanunun 42. maddesine gore Idare
tarafindan sozlesme imzalanmadan ve taahhiit altina girilmeden o6nce, ihaleyi yapan birim
tarafindan ihale dokiimani, komisyon tutanaklari ve kararlar1 ile bunlara iligkin bilgi ve belgelerden
olusan islem dosyast, iki niisha olarak On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii’ne gonderilir.

On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii gonderilen islem dosyasmi en ge¢ on isgiinii icerisinde
kontrol eder. Uygun goriilenler igin On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii’nce On Mali Kontrol Gériis
Formu ve Ekleri iizerine “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR?” serhi diisiilerek
ihale birimine gonderilir. Uygun bulunmayanlarin ise On Mali Kontrol Gériis Formu ve Ekleri
iizerine “MALI KARAR VE ISLEM UYGUN GORULMEMISTIR” serhi diisiillerek ve uygun
goriilmeme gerekgesi agiklanarak ihale birimine gonderilir.

!

IX- SOZLESMENIN IMZALANMASI

"Kamu fhale Kanunun "41 inci maddesinde belirtilen siirelerin bitimini, 6n mali kontrol
yapilmasi gereken hallerde ise bu kontroliin tamamlandig: tarihi izleyen giinden itibaren ii¢ giin i¢inde
ihale {izerinde birakilan istekliye, teblig tarihini izleyen on giin iginde kesin teminati vermek suretiyle
sozlesmeyi imzalamas1 hususu bildirilir. . Istekliden s6zlesme yapmasi icin gereken evraklar alinarak
sdzlesme yapilir. Thale islem dosyast isin kabuliiniin yapilmasi igin ilgili birimine gonderilir.

|

X- ISIN YAPTIRILMASI

Yetkili makam tarafindan, Yapim Isleri Muayene ve Kabul Yénetmeligi (3. madde) geregince
en az Ug¢ kisi ve tek sayidan olusan komisyon kurulur. Komisyon iiyelerinin teknik eleman olmasi
gerekir. Yiiklenici tarafindan, taahhiit edilen isin sézlesme ve eklerine uygun olarak tamamlanmasini
miiteakip, yazili bagvuruda bulunulur. Komisyon tarafindan gecici kabul tutanagi ve ara édeme icin
hak edis raporu diizenlenir. Danismanlik Isleri Muayene ve Kabul Yénetmeligi (5. madde) geregince
de en az ii¢ kisi ve tek sayidan olusan komisyon kurularak bu yonetmelikte belirtilen usullere gore
islem yapilir.

|

XI- ODEME SURECI

A) Harcama birimince 4734 Sayili Kanunun 22/d maddesinde belirtilen parasal limitlerin
listiinde olan ve Antalya Biiyiiksehir Belediyesi On Mali Kontrol Islemleri Yénergesinin 18 nci
maddesinde belirtilen harcamalara ait sdzlesme ve ise iliskin tiim bilgi ve belgeleri iceren islem
dosyas1 harcama talimat1 eklenerek kronolojik siraya gore fihristli olarak tanzim edilir. Odeme emri
belgesine eklenerek gerceklestirme gorevlisi tarafindan “KONTROL EDILMIS VE UYGUN
GORULMUSTUR” serhi diisiiliir ve imza edildikten sonra harcama yetkilisine gdnderilir. Harcama
yetkilisi tarafindan da imzalanan islem dosyasi Odenek kayitlar1 i¢in Biitge Muhasebe Sube
Miidiirligii’ne gonderilir. Odenek kayd: yapilan islem dosyas1 ON MALI KONTROL i¢in On Mali
Kontrol Sube Miidiirliigii’ne génderilir. I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar
Yonetmeliginin 17. maddesinde belirtilen parasal tutarlar1 asanlar en ge¢ on iggilinii igerisinde kontrol
edilir. Bu tutarin altindakiler ise bes isgiinii icerisinde kontrol edilir. On Mali Kontrol sonucunda
uygun goriilenler icin On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii 'nce On Mali Kontrol Gériis Formu ve Ekleri
iizerine “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiilerek hak sahibine
O0denmek iizere Biitce Muhasebe Sube Miidiirliigii’ne gonderilir. Bunlardan uygun bulunmayanlarin
ise On Mali Kontrol Goriis Formu ve Ekleri iizerine “MALI KARAR VE ISLEM UYGUN
GORULMEMISTIR.” serhi diisiilerek ve uygun goriilmeme gerekgesi agiklanarak harcama birimine
gonderilir.

B) 4734 sayili kanunun 22/d maddesinde belirtilen parasal limitin altinda olan islemlerde, is
gerceklestirildikten sonra igin gergeklestigini gosteren yasal diger belgeler islem dosyasina eklenir ve
harcama birimince 6deme emri belgesi tanzim edilir. Odeme emri belgesi gerceklestirme gdrevlisi
tarafindan “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR?” serhi diisiilerek imza edildikten
sonra harcama yetkilisi tarafindan da imzalanarak ddenek kayitlar i¢in en geg iki isgilinii i¢inde Biitce
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Muhasebe Sube Miudirliigii’ne gonderilir. (Tim 6deme emri belgelerine gergeklestirme gorevlileri
tarafindan “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiilecektir) Biitce
Muhasebe Sube Miidiirliigii’nde gorevli personel ve Biitce Muhasebe Sube Miidiirii tarafindan
uygunluk denetimi yapilacak 6deme emri ve ekleri uygun olmasi halinde 6deme emri belgesi lizerinde
Tetkik Eden kismi imzalanir. Odeme sekline gére Muhasebe Yetkilisi tarafindan hak sahibine 6deme
yapilir

4734 SAYILI KANUNUNA GORE YAPILACAK
YAPIM, ONARIM VE DANISMANLIK HIZMET IHALELERI SUREC AKIS SEMASI
(DOGRUDAN TEMIN IHALELERI ICIN)

I-IHTIYACIN ORTAYA CIKMASI

Y1l biitgesinde 6denegi bulunmayan higbir is i¢in ihaleye ¢ikilamaz.

Idarenin yatirim programinda yer alan ve édenegi bulunan projeleri ve bakim onarima ihtiyag
duyulan isler i¢in uygulama projeleri hazirlanir.

!

II-YAKLASIK MALIYET

Harcamanin niteligine gore Etiid ve Projeler Miidiirliigii’nde veya Ulasim ve Rayli Sistem Daire
Baskanliginda gorevli personel tarafindan ayrintili metraj ve fiyat arastirmasi yapilmak suretiyle
(KDV harig) yaklasik maliyet tespit edilerek dayanaklar1 hesap cetvelinde gosterilir.

!

II-IHALE USULUNUN TESPITI

Yapim veya onarim iginin 6zelligine gore 4734 sayili Kamu ihale Kanunun 18. maddesine
uygun olarak ihale usulii tespit edilir. Danigmanlik hizmeti aliminda belli istekliler arasinda ihale usulii
uygulanir.

!

IV-IHALE ONAYININ ALINMASI

Biitce Odenekleri dikkate alinarak onay belgesi hazirlanir. Onay belgesinde ihale usuli, ilan
yapilacaksa ilanin sekli, biit¢e tertibi ve diger bilgiler belirtilir ve onay belgesi gergeklestirme gorevlisi
tarafindan imzalanir. Imzalanan onay belgesi hesap cetveli ile birlikte 5denek kontrolii i¢in Biitge Sube
Miidiirliigii’'ne gonderilerek biitgesinde o is igin ayrilmig yeterince Odenek varsa odenek alinir.
Odenegi alinan onay belgesi ihale yetkilisine gonderilerek onay alinr.

!

V-IHALENIN GERCEKLESTIRILMESI

Yaklagik maliyeti dogrudan temin sinirlar1 altinda olan isler ile igin 6zelligine gore 22. maddenin
a,b,c bentlerine gore dogrudan temin edilmesi sdz konusu olan ihalelerde ihale onayinin alinmasindan
sonra teklifler toplanarak ihale sonuglandirilir. fhale birimi komisyon karari ve islem dosyasini ihale
yetkilisinin onayina sunmadan énce On Mali Kontrol igin On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii *ne
gonderir.

!

VI-ON MALI KONTROL

Ic Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Y&netmeliginin 17. maddesinde
belirtilen parasal limitleri gegen ihalelerde 4734 sayili Kamu ihale Kanunun 42. maddesine gore Idare
tarafindan sozlesme imzalanmadan ve taahhiit altina girilmeden 6nce, ihaleyi yapan birim
tarafindan ihale dokiimani, komisyon tutanaklari ve kararlar1 ile bunlara iligkin bilgi ve belgelerden
olusan islem dosyast, iki niisha olarak On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii’ne génderilir.

On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii gonderilen islem dosyasini en geg on isgiinii igerisinde
kontrol eder. Uygun goriilenler i¢in On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii’nce On Mali Kontrol Gériis
Formu ve Ekleri iizerine “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiilerek
ihale birimine gonderilir. Uygun bulunmayanlarin ise On Mali Kontrol Gériis Formu ve Ekleri
iizerine “MALI KARAR VE ISLEM UYGUN GORULMEMISTIR” serhi diisiilerek ve uygun
goriilmeme gerekgesi agiklanarak ihale birimine gonderilir.

!

VII-IHALENIN ONAYLANMASI VE SOZLESMENIN IMZALANMASI
Ihale yetkilisince onaylanan karar ihaleyi kazanan firmaya teblig edilerek s6zlesme imzalanir.
Thale islem dosyast isin kabuliiniin yapilmast i¢in ilgili birimine génderilir.
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VII-ISIN YAPTIRILMASI VE KABULU

Yetkili makam tarafindan, Yapim Isleri Muayene ve Kabul Yénetmeligi (3. madde) geregince
en az li¢ kisi ve tek sayidan olusan komisyon kurulur. Komisyon iiyelerinin teknik eleman olmasi
gerekir. Yiiklenici tarafindan, taahhiit edilen isin sdzlesme ve eklerine uygun olarak tamamlanmasini
miiteakip, yazili basvuruda bulunulur. Komisyon tarafindan gegici kabul tutanagi ve ara 6deme igin
hak edis raporu diizenlenir. Danismanlik Isleri Muayene ve Kabul Y&netmeligi (5. madde) geregince
de en az ii¢ kisi ve tek sayidan olusan komisyon kurularak bu yonetmelikte belirtilen usullere gore
islem yapilir.

!

IX- ODEME SURECI

A) Harcama birimince 4734 Sayili Kanunun 22/d maddesinde belirtilen parasal limitlerin
listiinde olan ve Antalya Biiyiiksehir Belediyesi On Mali Kontrol Islemleri Yénergesinin 18 nci
maddesinde belirtilen harcamalara ait sdzlesme ve ise iliskin tiim bilgi ve belgeleri igeren islem
dosyas1 harcama talimati eklenerck kronolojik siraya gore fihristli olarak tanzim edilir. Odeme emri
belgesine eklenerek gerceklestirme gorevlisi tarafindan “KONTROL EDILMIS VE UYGUN
GORULMUSTUR” serhi diisiiliir ve imza edildikten sonra harcama yetkilisine gonderilir. Harcama
yetkilisi tarafindan da imzalanan islem dosyasi Odenek kayitlar1 i¢in Biitge Muhasebe Sube
Miidiirliigii'ne gonderilir. Odenek kayd1 yapilan islem dosyast ON MALI KONTROL i¢in On Mali
Kontrol Sube Miidiirliigii’ne gonderilir. I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar
Yonetmeliginin 17. maddesinde belirtilen parasal tutarlari asanlar en ge¢ on isgiinii i¢erisinde kontrol
edilir. Bu tutarin altindakiler ise bes isgiinii icerisinde kontrol edilir. On Mali Kontrol sonucunda
uygun gériilenler icin On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii’nce On Mali Kontrol Gériis Formu ve Ekleri
izerine “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiilerek hak sahibine
O6denmek tlizere biitge Muhasebe Sube Miidiirligii’ne gonderilir. Bunlardan uygun bulunmayanlarin ise
On Mali Kontrol Goériis Formu ve Ekleri iizerine “MALI KARAR VE ISLEM UYGUN
GORULMEMISTIR.” serhi diisiilerek ve uygun goriilmeme gerekcesi agiklanarak harcama birimine
gonderilir.

B) 4734 sayili kanunun 22/d maddesinde belirtilen parasal limitin altinda olan islemlerde, is
gerceklestirildikten sonra igin gerceklestigini gosteren yasal diger belgeler islem dosyasina eklenir ve
harcama birimince 6deme emri belgesi tanzim edilir. Odeme emri belgesi gerceklestirme gorevlisi
tarafindan “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR?” serhi diisiilerek imza edildikten
sonra harcama yetkilisi tarafindan da imzalanarak 6denek kayitlari i¢in en geg iki iggiinil i¢inde Biitce
Muhasebe Sube Miudirliigii’ne gonderilir. (Tim 6deme emri belgelerine gergeklestirme goérevlileri
tarafindan “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiilecektir) Biitce
Muhasebe Sube Miidiirligii’nde gorevli personel ve Biitce Muhasebe Sube Miidiirii tarafindan
uygunluk denetimi yapilacak 6deme emri ve ekleri uygun olmasi halinde 6deme emri belgesi lizerinde
Tetkik Eden kismi imzalanir. Odeme sekline gore Muhasebe Yetkilisi tarafindan hak sahibine 6deme
yapilir

4734 SAYILI KANUNUN 3. MADDESINE GORE YAPILACAK
MAL ALIMLARI iCIN SUREC AKIS SEMASI

I-IHTIYACIN ORTAYA CIKMASI

Y1l biitgesinde 6denegi bulunmayan higbir is i¢in ihaleye ¢ikilamaz.

Harcama biriminde ihtiya¢ duyulan ve 6denegi bulunan malin alimna iligkin talep harcama
yetkilisine bildirilerek harcamanin yapilmasi igin onay alinir.

!

II-TEKNIK SARTNAMENIN HAZIRLANMASI

Al yapilacak mal istisna kapsaminda satin alinacak ise malin 6zelligini, ayrintilarim ve
sartlarin1 gosteren teknik sartname Devlet Malzeme Ofisinden satin alinacak olanlar igin iiriine ait kod
numarasi harcama birimi tarafindan hazirlanarak satin alma islemini gergeklestirecek olan Destek
Hizmetleri Dairesi Baskanligi’na gonderilir. Malzeme talep formu hazirlanarak goénderilen talebe
eklenir.

!

ITI-YAKLASIK MALIYET
Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi’nda gorevli personel tarafindan fiyat arastirmasi yapilarak
(KDV harig) isin yaklasik maliyeti tespit edilir ve dayanaklar ile hesap cetvelinde gosterilir.
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IV-THALE ONAYININ ALINMASI

Biitce ddenekleri dikkate alinarak onay belgesi hazirlanir. Onay belgesinde ihale usulii, biitce
tertibi ve diger bilgiler belirtilir ve onay belgesi gerceklestirme gorevlisi tarafindan imzalanir.
Imzalanan onay belgesi hesap cetveli ve ilgili birimden gelen talep yazisi ile birlikte 6denek kontrolii
icin Biitce Muhasebe Sube Miidiirliigii’'ne gonderilerek biitgesinde o is i¢in ayrilmis yeterince 6denek
varsa ddenek alinir. Odenegi alman onay belgesi ihale yetkilisine génderilerek onay alinr.

!

V-ALIMIN GERCEKLESTIiRILMESI

Alim1 yapilacak olan malin nereden ve ne kosullarda alinacagmi belirten onay belgesi
hazirlanarak ihale yetkilisinin onayina sunulur. Ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ise ait islem
dosyas1 malin teslim alinmasi i¢in ilgili birimine gonderilir.

!

VI-DMO ALIMLARINDA ODEMENIN YAPILMASI

Thale yetkilisince onaylanan alimla ilgili islem dosyasina harcama talimati da eklenir ve
harcama birimince 6deme emri belgesi tanzim edilir. Odeme emri belgesi gerceklestirme gorevlisi
tarafindan “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR?” serhi diisiilerek imza edildikten
sonra harcama yetkilisi tarafindan da imzalanarak 6denek kayitlan icin Biitge Sube Miidiirliigii'ne
gonderilir. Odenek kaydi yapilan 6deme emri ve ekleri en geg iki is giinii icinde Muhasebe Sube
Miidiirliigi’'ne gonderilir.  (Tim 6deme emri belgelerine gerceklestirme gorevlileri tarafindan
“KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiilecektir) Muhasebe Sube
Miidiirliigii’nde gorevli personel ve Biitge Muhasebe Sube Miidiirii tarafindan uygunluk denetimi
yapilacak 6deme emri ve ekleri uygun olmasi halinde 6deme emri belgesi {izerinde Tetkik Eden kismi
imzalanir. Odeme sekline gore ilgili birim tarafindan Devlet Malzeme Ofisi’ne 6deme yapilir. Biitce
Muhasebe Sube Miidiirliigii’nce uygun bulunmayanlar ise noksanliklart belirtilerek harcama birimine
iade edilir.

!

VII-ISIN YAPTIRILMASI VE KABULU

Istisna kapsaminda alman mallarda sartnamelere uygun olarak malin alinmasi igin muayene ve
kabul komisyonlar1 kurulur. Muayene ve kabul komisyonlarinca isin sonunda kabul islemi yapilir.
Kabul isleminin ardindan Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisince diizenlenen Tasinir Islem Fisi,
hazirlanarak 6deme evraklarina eklenir.

|

VIII- ODEME SURECI

A) Harcama birimince 4734 Sayili Kanunun 22/d maddesinde belirtilen parasal limitlerin
iistinde olan ve Antalya Biiyiiksehir Belediyesi On Mali Kontrol Islemleri Y&nergesinin 18 nci
maddesinde belirtilen ve istisna kapsaminda yapilan harcamalara ait sézlesme ve ise iliskin tim bilgi
ve belgeleri igeren islem dosyasi harcama talimati eklenerek kronolojik siraya gore fihristli olarak
tanzim edilir. Odeme emri belgesine eklenerek gergeklestirme gorevlisi tarafindan “KONTROL
EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiilir ve imza edildikten sonra harcama
yetkilisine gonderilir. Harcama yetkilisi tarafindan da imzalanan islem dosyas1 6denek kayitlari igin
Biitce Muhasebe Sube Miidiirliigii’ne gonderilir. Odenek kaydi yapilan islem dosyast ON MALI
KONTROL i¢in On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii’ne gonderilir. i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole
Iliskin Usul ve Esaslar Yonetmeliginin 17. maddesinde belirtilen parasal tutarlar1 asanlar en ge¢ on
isgiinii icerisinde kontrol edilir. Bu tutarin altindakiler ise bes isgiinii icerisinde kontrol edilir. On
Mali Kontrol sonucunda uygun goriilenler i¢in On Mali Kontrol Sube Miidiirliigi’nce On Mali
Kontrol Goriis Formu ve Ekleri iizerine “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR”
serhi diislilerek hak sahibine &denmek {iizere Biitce Muhasebe Sube Midiirliigii'ne gonderilir.
Bunlardan uygun bulunmayanlarm ise On Mali Kontrol Gériis Formu ve Ekleri iizerine “MALI
KARAR VE ISLEM UYGUN GORULMEMISTIR.” serhi diisiilerek ve uygun goriilmeme gerekgesi
aciklanarak harcama birimine gonderilir.

B) 4734 sayili kanunun 22/d maddesinde belirtilen parasal limitin altinda olan islemlerde, is
gergeklestirildikten sonra isin gergeklestigini gosteren yasal diger belgeler islem dosyasina eklenir ve
harcama birimince 6deme emri belgesi tanzim edilir. Odeme emri belgesi gerceklestirme gdrevlisi
tarafindan “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR?” serhi diisiilerek imza edildikten
sonra harcama yetkilisi tarafindan da imzalanarak édenek kayitlari i¢in en geg iki isgiinii i¢inde Biitce
Muhasebe Sube Midiirliigii’'ne gonderilir. (Tiim 6deme emri belgelerine gergeklestirme gorevlileri
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tarafindan “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiilecektir) Biitce
Muhasebe Sube Miidiirligii’nde gorevli personel ve Biitge Muhasebe Sube Miudiirii tarafindan
uygunluk denetimi yapilacak 6deme emri ve ekleri uygun olmasi halinde 6deme emri belgesi iizerinde
Tetkik Eden kismi imzalanir. Odeme sekline gore Muhasebe Yetkilisi tarafindan hak sahibine 6deme
yapilir

Kamu ihale Kanununa tibi olmayan taahhiit evraki ve sozlesme tasarilari
Madde 7 — idare birimlerinin, ihale kanunlarina tabi olmayan, harcamay gerektirecek taahhiit
evraki ve sdzlesme tasarilarinin hazirlanma siireci asagida belirtildigi sekilde olusacaktir.

4734 SAYILI KANUNA TABi OLMAYAN iSLEMLER ICiN

Harcama birimindeki ihtiya¢ sahibi sube tarafindan, alimi yapilacak mal ve hizmetle ilgili
(Gerekiyorsa teknik sartnameler hazirlanarak) Harcama Yetkilisi veya Ust Yonetici oluru alinir.

|

Mal veya hizmet alimi gergeklestirildikten sonra igin gerceklestigini gosteren yasal diger
belgeler ve harcama talimati eklenerek harcama birimince ddeme emri belgesini diizenlenir. Odeme
emri belgesi gerceklestirme gorevlisi tarafindan “KONTROL EDILMIS VE UYGUN
GORULMUSTUR?” serhi diisiilerek imza edildikten sonra harcama yetkilisi tarafindan da imzalanarak
Odenek kayitlari i¢in Biitge Muhasebe Sube Miidiirliigii’ne gonderilir.(Elektrik, Telefon, Su 6demeleri
hari¢) Odenek kaydi yapilan 6deme emri ve eklerleri en ge¢ iki is giinii icinde Muhasebe Sube
Miidiirliigi’'ne gonderilir.  (Tim 6deme emri belgelerine gerceklestirme gorevlileri tarafindan
“KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiilecektir) Muhasebe Sube
Miidiirliigii’nde gorevli personel ve Biitge Muhasebe Sube Miidiirii tarafindan uygunluk denetimi
yapilacak 6deme emri ve ekleri uygun olmasi halinde 6deme emri belgesi {izerinde Tetkik Eden kismi
imzalanir. Odeme sekline gore ilgili birim tarafindan hak sahibine édeme yapilir. Biitce Muhasebe
Sube Miidiirligii’nce uygun bulunmayanlar ise noksanliklar belirtilerek harcama birimine iade edilir.

On 6deme islemlerinin siireci
Madde 8- Harcama birimlerinin, harcamay1 gerektirecek 6n 6deme islemlerinin hazirlanma
stireci asagida belirtildigi sekilde olusacaktir.

ON ODEME iLE YAPILACAK iSLEMLERIN SURECI

1- Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin harcama yetkilileri kendilerine bagh
her bir birim i¢in bir mutemet gorevlendirebilir.

2-Harcama birimlerinin Merkezi Biitce Kanununda belirtilen avans sinir1 tutarlarina kadar mal,
hizmet, yapim islerini harcama yetkilisi mutemet avansi ile gerceklestirecekleri hallerde Merkezi
Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen harcama talimati (ihale mevzuatina tabi olan
islerde onay belgesi) hazirlanir. Harcama talimati gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imza edilir. Harcama talimatinda avansin hangi is icin verilecegi, biitce tertibi, biitge
6denegi, kime verilecegi ve diger bilgiler belirtilir.

3-Harcama talimat1 gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisinin imzaladig1 muhasebe islem
fisine baglanarak 6denek kontrolii i¢in Biitce Muhasebe Sube Miidiirliigii’ne gonderilir. Odenek
kontroliinden sonra harcama birimi muhasebe islem fisini Muhasebe Sube Miidiirliigii’ne gonderir.
Muhasebe Sube Midiirliigii tarafindan uygunluk denetimi yapilan muhasebe fisi ve ekleri uygun
olmasi halinde “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiilerek aym giin
icerisinde harcama yetkilisi mutemedine avans verilir. Uygun bulunmayanlar ise noksanliklar
belirtilerek harcama birimine iade edilir.

4-Harcama yetkilisi mutemedi alim isini gerceklestirdikten sonra harcama birimi alimin
gerceklestigine dair yasal belgelerle birlikte ddeme emri belgesini diizenler. Odeme emri belgesi
gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisi tarafindan imzalanarak Biitge Muhasebe Sube
Miidiirliigii'ne gonderilir. Biitce Muhasebe Sube Miidiirliigii tarafindan On Mali Kontrol uygunluk
denetimi yapilan muhasebe fisi ve ekleri uygun olmasi halinde “KONTROL EDIiLMi$ VE UYGUN
GORULMUSTUR” serhi diisiilerek imzalanir. Avanstan artik kalan miktarlar harcama yetkilisi
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mutemetleri tarafindan Gelir Sube Miidiirliigii veznesine iade edilir. Harcama yetkilisi mutemetleri
avans mahsup islemlerini en fazla bir ay igerisinde sonuglandirmak zorundadirlar. Mutemet, isin
tamamlanmasindan sonra, yukaridaki bir ayhk siirelerin bitimini beklemeden, son harcama
tarihini takip eden iic¢ is giinii icinde 6n 6deme artigim iade etmek ve siiresinde mahsubunu
yaparak hesabim kapatmak zorundadir.

Biitce Muhasebe Sube Miidiirliigii tarafindan yapilan On Mali Kontrol sonucunda uygun
bulunmayanlar ise noksanliklar1 belirtilerek harcama birimine iade edilir.

5-Harcama birimlerince yukarida belirtilen siirecte yapilan her islem onceki islemlerin
kontroliinii icerecektir.

KREDI ISLEMLERI

1-Harcama biriminin gdsterecegi liizum ve harcama yetkilisinin onay1 ile mutemetler adina
banka veya muhasebe birimi nezdinde kredi agtirilabilir.

2-Harcama birimlerince kredi agtirilmasi hallerinde harcama talimat1 (ihale mevzuatina tabi
olan islerde onay belgesi) ve “kredi 6deme talimati” hazirlanir. Harcama talimati gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanir. Harcama biriminin gosterecegi liizuma gore, kredi
O0deme talimat1 harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

3- Harcama talimati gergeklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisinin imzaladigi muhasebe
islem fisine baglanarak 6denek kontrolii i¢in Biitge Muhasebe Sube Miidiirliigii’ne génderilir. Odenek
kontroliinden sonra harcama birimi muhasebe islem figini Biitce Muhasebe Sube Miidiirliigii’ne
gonderir. Biitce Muhasebe Sube Miidiirligii tarafindan uygunluk denetimi yapilan muhasebe fisi ve
ekleri uygun olmasi halinde “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi
disiilerek kredi izin yazisinda belirtilen kamu kurulusunun veya kredi mutemedinin hesabina
o6deme yapar. Uygun bulunmayanlar ise noksanliklar1 belirtilerek harcama birimine iade edilir.

4-Harcama birimi igin gergeklestigine dair yasal belgelerle birlikte 6deme emri belgesi
diizenler. Odeme emri belgesi, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanarak
Biitce Muhasebe Sube Miidiirliigii'ne gonderilir. Biitce Muhasebe Sube Miidiirliigii tarafindan On
Mali Kontrol uygunluk denetimi yapilan muhasebe fisi ve ekleri uygun olmasi halinde “KONTROL
EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR?” serhi diisiilerek imzalanir. Krediden artik kalan miktarlar
harcama yetkilisi mutemetleri tarafindan Gelir Sube Miidiirliigii veznesine iade edilir. Harcama
yetkilisi mutemetleri kredi mahsup islemlerini en fazla iic ay igerisinde sonuglandirmak
zorundadirlar. Mutemet, isin tamamlanmasindan sonra, yukaridaki ii¢ aylik siirelerin bitimini
beklemeden, son harcama tarihini takip eden iic¢ is giinii icinde 6n 6deme artigini iade etmek ve
siiresinde mahsubunu yaparak hesabimi kapatmak zorundadir. Biitce Muhasebe Sube Miidiirligii
tarafindan yapilan On Mali Kontrol sonucunda uygun bulunmayanlar ise noksanlklari belirtilerek
harcama birimine iade edilir.

5-Harcama birimlerince yukarida belirtilen siirecte yapilan her bir islem Onceki islemlerin
kontroliinii i¢erecektir.

Diger islemlerin siireci
Madde 9 — Harcama birimlerinin, harcamayi gerektirecek diger islemlerinin hazirlanma siireci
asagida belirtildigi sekilde olusacaktir.

DiIGER iSLEMLERIN SURECIH

Harcama birimlerinde Kamu Ihale mevzuatina tabi olmayan bir giderin yapilabilmesi igin
Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y&netmeliginin 4 iincii maddesinde sayilan harcama talimati
hazirlanir ve Harcama Yetkilisince imzalanir.

!

Mubhasebe islem fisi diizenlenmesi gereken hallerde bu belge (en az iki niisha) diizenlenerek
gerceklestirme gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanarak Biitce Muhasebe Sube
Miidiirliigii’'ne gonderilir.

!

Odeme emri belgesi diizenlenmesi gereken hallerde bu belge (en az ii¢ niisha) diizenlenir ve
gergeklestirme gorevlisi ile Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanarak Biitce Muhasebe Sube
Miidiirligii’ne gonderilir.
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Harcama birimlerince yapilacak islemler

Madde 10 — Harcama birimlerince mali islemlerin akis semasinda yer alan islemleri
gergeklestirecek olan personel veya personellerin belirlenmesi ve buna gore gorev dagilimlarinin
yazili olarak yapilmasi gerekmektedir.

Muhasebe birimince yapilacak islemler

Madde 11- Biitge Muhasebe Sube Miidiirliigii’nce, gelen 6deme emri belgesi ve muhasebe
islem fisini, gelis tarihinden itibaren, en ge¢ dort is giinii iginde ilgili mevzuat geregi yapilmasi
gereken kontrolleri yaparak inceler ve (varsa sozlesmesinde belirtilen siireler igerisinde) hak
sahiplerinin banka hesabma aktarilmasi isleminin yapilmasi i¢in Biitge Muhasebe Sube Midiirliigii
O6deme birimine gonderilir. Uygun bulunanlari muhasebe kayitlarina isler, Eksik veya hatali olan
O6deme emri belgesi ve eki belgeler, diizeltilmek veya tamamlanmak iizere en gec, hata veya eksikligin
tespit edildigi giinii izleyen iki is giinll i¢inde gerekgeleriyle birlikte harcama birimine yazili olarak
gonderilir. Hata veya eksiklikleri tamamlanarak tekrar Muhasebe Birimine verilenler, en geg iki i
giinii sonuna kadar incelenerek yukarida belirtilen siireler iginde 6deme islemi ve muhasebe kayitlari
gerceklestirilir.

Tereddiitlerin Giderilmesi
Madde 12 — Mali islemlerin akis semasinin uygulanmasinda ortaya c¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye Mali Hizmetler Dairesi Baskanlig1 yetkilidir.

Yiiriirlik
Madde 13 — Mali islemlerin siire¢ akis semas1 Ust Yonetici tarafindan onaylandig tarihte

ylriirliige girer.

Yiiriitme }
Madde 14 — Mali islemlerin siire¢ akis semasinda belirtilen hiikiimleri Ust Yo6netici yiiriitir.
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