MERKEZI YONETIM HARCAMA BELGELERI YONETMELIGI

Madde 4-

Onay belgesi : Ihale usuliiyle yapilacak alimlarda, kamu ihale mevzuatinda standart
form olarak belirlenen ihale onay belgelerini; dogrudan temin suretiyle veya kamu ihale
mevzuatinda belirtilen istisnai alimlarda ise alim konusu isin nev'i, niteligi, varsa proje
numarasi, miktari, gereken hallerde yaklasik maliyeti, kullanilabilir 6denedi ve tertibi,
alimda uygulanacak usulli, avans ve fiyat farki verilecekse sartlarini gésteren ve harcama
yetkilisinin imzasini tagiyan belgeyi,

Fatura: Is, mal veya hizmet alimlarinda, isin, malin veya hizmetin 6zelliine veya ahimin
yapildigi yere gore diizenlenmesi gereken belgelerden;

a) Faturayi,

b) Fatura yerine gegen belgelerden serbest meslek makbuzu, gider pusulasi, mustahsil
makbuzu, giris ve yolcu tasima biletleri ile Uluslararasi Hava Taslyicilan Birligi Uyesi
sirketlerce dizenlenen elektronik yolcu biletlerini,

c) Kanunen vyukarndaki belgeleri dizenlemek zorunda olmayanlardan alinan bu
Yonetmelik eki 1 6rnek numarali Harcama Pusulasini,

d) Kamu kurum ve kuruluslarinca dizenlenen ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanununun 61 inci maddesi uyarinca dldzenlenen muhasebe vyetkilisi
mutemetlerinin calisma usul ve esaslarina iliskin ydnetmelikte belirlenen asgari
bilgileri tasiyan alindiyi,

e) Yurtdisinda yapilan is ve hizmet alimlan ile mal alim bedellerinin édenmesinde ise,
yerel teamille uygun olarak dizenlenen ve birim amiri veya ilgili mevzuatinda
belirtilen yetkililerce onayl tercimeleri ekli fatura veya benzeri belgeleri,

Piyasa fiyat arastirmasi tutanadgi: Dodgrudan temin usullyle ihale komisyonu
kurulmadan yapilacak alimlarda; alimi yapmakla gérevlendirilen kisi veya Kisilerce yapilan
piyasa fiyat arastirmasi sonucunda alinan teklifleri, uygun goérilen fiyat ile yUkleniciyi
gosteren ve s6z konusu kisi veya kisilerce imzalanan bu Yonetmelik eki 2 6rnek numarali
tutanadi, ifade eder.

Madde 5-

Odeme belgesinin birinci niishasina, kanitlayic belgelerin ash veya yasal bir sebeple asli
temin edilemeyenlerin onayl suretleri baglanir. Fatura ve tasinir islem fisinin asillarinin
baglanmasi esastir. Ancak, kaybolma, yirtilma, yanma gibi miucbir sebeplerle aslinin
temin edilemedidi hallerde, fatura ve/veya tasinir islem fisinin onayl 6rnekleri baglanmak
suretiyle 6deme yapilabilir. Onayli suretlerin, onaylayan ilgili birim yetkilisinin adi, soyadi,
unvani, imzasi ve resmi mahar ile onay tarihini tasimasi gerekir.

Elektronik ortamda olusturulan ortak bir veri tabanindan yararlanmak suretiyle yapilacak
harcamalarda, veri giris islemleri gergeklestirme goérevi sayildigindan, édeme belgesine
ayrica bu verileri kanitlayici belge baglanmaz.

Hakedis raporu

Madde 7 —Ihale veya dogrudan temin usuliiyle yapilacak yapim isleri ile hizmet
alimlarinda, soézlesme hikimlerine gbre yerine getirilen taahhitlerin bedellerinin
6denmesinde asadida belirtilen hakedis raporlari dizenlenir.



a) Yapim Isleri Hakedis Raporu (Ornek: 3 ) : Bu rapor, yapim islerinde yikleniciye
6denecek ara ve kesin hakedis tutarinin hesaplanmasina esas olan belgelerden
olusur. Yapim tlriine gore ilgili sayfalari ve gerekli gorilen diger belgeler
dizenlenerek ylklenici ve yapi denetim elemanlarinca imzalanir, yetkili makamca
onaylanir.

b) Hizmet Isleri Hakedis Raporu (Ornek: 4) : Bu rapor, hizmet islerinde yiikleniciye
odenecek ara ve kesin hakkedis tutarinin hesaplanmasina esas olan belgelerden
olusur. Hizmet tlrlne ve isin 6zelligine gore yalnizca ilgili sayfalar ve gerekli gérilen
diger belgeler duzenlenerek vyiklenici ve kontrol elemanlarinca imzalanir, yetkili
makamca onaylanir.

Cesitli hizmet alimlari
Madde 46-Ihale veya dogrudan temin usuliiyle yapilan bakim, onarim, danismanlik,
arastirma ve gelistirme, muhasebe, anket, temizlik, tarimsal micadele, agaglandirma,
erozyon kontroll, yemek hazirlama ve daditim, toplanti, kurs, koruma ve guvenlik,
sigorta, etit ve proje, harita ve kadastro, plan, imar uygulama, basim ve yayim, fotograf,
film alimlarn, bilgisayar hizmet alimlari (gayrimaddi hak olarak alinan yazilm ve
donanimlar harig) ve benzeri hizmet alimlarina iliskin giderlerin 6denmesinde;

- Taahhut dosyasi,

- Fatura (sigorta giderlerinin 6denmesinde sigorta policesi veya zeyilname),

- Hizmet Isleri Hakedis Raporu (Ornek: 4),
6deme belgesine baglanir.

MERKEZI YONETIM HARCAMA BELGELERI HAKKINDA GENEL TEBLIG
(SAYI: 2007/1)

1. Giris

(1) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33 {nci
maddesine dayanilarak hazirlanan Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi
(Bundan bdyle “Yoénetmelik” olarak anilacaktir.) 31/12/2005 tarihli ve 26040 Uglncu
mukerrer saylll Resmi Gazetede yayimlanarak 1/1/2006 tarihinden itibaren yurtritige
girmistir.

(2) Yonetmeligin uygulanmasinda kamu idarelerinde olusan teredditlerin giderilmesi,
uygulama birliginin saglanmasi ve mevzuat dedisiklikleri nedeniyle asadidaki
aciklamalarin yapilmasi uygun goérilmustir.

2. Harcama talimati, ihale onay belgesi ve onay belgesi

(1) 5018 sayih Kanunun 32 nci maddesi hikmine gére kamu idarelerince blitceden bir
giderin yapilabilmesi harcama yetkilisinin harcama talimati vermesiyle mumkundur.
Harcama talimatlarinda hizmet gerekgesi, yapilacak isin konusu ve tutari, slresi,
kullanilabilir 6denegi, bitce tertibi ile gerceklestirme usull ve gerceklestirmeyle goérevli
olanlara iliskin bilgiler yer alir. Kamu ihale mevzuatina goére dizenlenmesi 6ngoérilen ihale
onay belgesi ile onay belgesinde de harcama talimatindaki bilgiler yer almakta ve ihale
yetkilisi olarak harcama yetkilileri bu belgeleri imzalamaktadir. Daha acik bir ifade ile
5018 sayili Kanuna gbre harcama yetkilisi tarafindan verilen harcama talimati, kamu ihale
mevzuatina goére ihale yetkilisi tarafindan imzalanan ihale onay belgesi ya da onay
belgesi 6zellikleri itibariyla ayni nitelikte belgelerdir.

(2) Bu nedenle biutceden yapilacak bir giderin ddenmesinde gider cgesidine ve alim
sekline gore Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtildigi sekilde harcama talimati, ihale
onay belgesi ya da onay belgesinden yalnizca birinin diizenlenmesi yeterlidir.



(3) Buna gore;

a) Kamu ihale mevzuati geregince ihale usulleri uygulanmak suretiyle yapilacak mal ve
hizmet alimlan ile yapim islerinde ilgili uygulama ydnetmeliklerinin ekinde standart

form olarak belirlenen ihale onay belgesil,
b) Kamu ihale mevzuati geredince dogrudan temin usulliyle yapilacak veya 4734 sayili
Kamu Ihale Kanununun 3 iincii maddesinde bu Kanuna tabi olmadidi belirtilen islerde

onay belgesiz,

c) Ilgili mevzuata gére 6denmesi gereken goérevden uzaklastirilmis olanlarin agikta
kaldiklari sirelere ait ayliklar, kidem tazminati, huzur Gcreti, konferans lcreti, kagak
olarak yakalanan esya, uyusturucu, silah ve mihimmatlar igin verilecek ikramiyeler
ile diger ikramiye ve tesvik primleri ve benzeri 6demelerde ise Yénetmeligin 4 (nci
maddesinde tanimlanan harcama talimati (Ek-1), édeme belgesine baglanir.

(4) Ayrica, sinai, teknolojik, mali ve benzeri zorunluluklar nedeniyle yaklasik maliyetin
tespit edilemedigi haller disinda, yaklasik maliyet hesap cetveli veya yaklasik bedelin
tespitine iliskin belgeler de yukarida belirtilen ihale onay belgesi veya onay belgesi ile
birlikte 6deme belgesine baglanacaktir.

(5) Mevzuati geredince, Yonetmelikte bazi giderlerin (sehitlik tazminati, yabanc dil
tazminati, 657 sayili Kanun geredince devlet memurlarina verilecek o&ddller, kurs ve
toplantilara katilma giderleri, siyasi partilere yapilacak 6demeler gibi.) 6denmesinde
“basbakan”, “ilgili bakan”, “lst yonetici”, “atamaya yetkili amir” ve benzeri yetkililerden
alinan onay veya yazinin 6deme belgesine baglanmasi hususuna yer verilmistir. Anilan
makamlardan alinan onay ve yazilar da harcama talimatinda belirtilmesi gereken bilgilere
yer verilerek dizenlenir. Bu durumda s6z konusu &6demelerin yapilmasinda ayrica
harcama talimati aranmaz.

3. Fatura
(1) Yonetmeligin 4 (ncl maddesinde tanimlanan “Faturaya” iliskin agiklamalara asadida
yer verilmistir.

4734 sayil Kamu Ihale Kanunu hiikiimlerine gére diizenlenen Yapim isleri / Mal Alimi /
Hizmet Alimi / Danismanlik Hizmet Alimi Ihaleleri Uygulama Yénetmelikleri ekinde
bulunan standart (Ihale Onay Belgesi) formlari.

4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu uygulamalarina iliskin cesitli mevzuatta agiklandigi sekilde
duzenlenen onay belgesi.

a) Fatura ve fatura yerine gegen belgeler ile dizenlenme sekilleri, 213 sayili Vergi Usul
Kanununun 229-237 nci maddelerinde acgiklanmistir. S6z konusu maddeler geregince
fatura yerine gegen belgeler olarak kabul edilen belgelerden perakende satis vesikasi
ile 6deme kaydedici cihazlara (yazar kasa) ait satis fisinde mal veya hizmeti alan ya
da mal veya hizmetin teslim edildigi kisi veya idarenin adina iliskin bilgilere yer
verilmediginden, YOnetmeligin 4 Uncl maddesinde yapilan fatura taniminda s6z
konusu belgeler sayllmamistir. Ancak, personelin bagll bulundugu kurumca tayin
edilen bir personel veya ailesi ya da yakinlan tarafindan kaldirilan cenazeye iliskin
giderler ile belediye hudutlarn disinda taksi ile yapilan seyahat giderleri ve yabanci
konuk ve heyetlerin agirlanmasi icin gorevlendirilen personel veya mihmandarlar
tarafindan yapilan temsil ve agirlama giderlerinin 6denmesinde perakende satis fisi
veya 6deme kaydedici cihazlara ait satis fisi fatura yerine kabul edilebilecektir.



Akaryakit istasyonlarindan yapilan akaryakit alimlarinda, Bakanhdimiz Gelir idaresi
Baskanliginin 7/9/2006 tarihli ve 26282 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 68 Seri
No'lu Katma Deder Vergisi Miikelleflerinin Odeme Kaydedici Cihazlar Kullanmalari
Mecburiyeti Hakkinda Kanunla Ilgili Genel Tebligindeki aciklamalar cercevesinde
akaryakit pompalarina bagl 6deme kaydedici cihazlar kullanilarak verilen fisler “fatura
yerine gecen belge” olarak kabul edilecektir. Ancak, ayni Tebligde vyapilan
aciklamalara goére fatura dizenlenmesi gereken hallerde “fatura”nin aranmasi
zorunludur.

Ayrica, kanunen fatura veya fatura yerine gecgen belgeleri diizenlemek zorunda
olmayanlardan yapilan alimlarda, idarelerce Yonetmelik eki 1 6rnek numarali Harcama
Pusulasi duzenlenerek 6deme belgesi ekine badlanir. Fatura dizenlemek zorunda
olmayan kamu idarelerinden yapilan alimlarda ise her ne adla dizenlenmis olursa
olsun, yapilan alim karsiiginda 31/12/2005 tarihli ve 26040 Uclncli mikerrer sayili
Resmi Gazetede yayimlanan Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri,
Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul ve Esaslarn Hakkinda Yonetmeligin 14 {nci
maddesinde belirlenen asgari Dbilgileri tasiyan alindi, 0O6deme belgesi ekine
baglanacaktir.

Diger taraftan, yurtdisindan veya yurtdisinda yapilan alim bedellerinin édenmesinde,
yerel teamile uygun olarak dizenlenen fatura veya benzeri belgelerin, birim amiri
veya ilgili mevzuatinda belirtilen misyon sefi, atase, editim misavirligi, ihtisas birimi
ybneticisi ve benzeri yetkililerce onaylanmis tercimeleri ile birlikte édeme belgesi
ekine baglanmasi gerekir.

Alim sekli veya tutari ne olursa olsun, diizenlenen faturanin ihale komisyonu
veya mevzuatlari geregince bu maksatla goreviendirilmis kurullarca
onaylanmasi gerekmez.

b) Yoénetmeligin 5 inci maddesi geredince, 6édeme belgesine kanitlayici belgelerin asli
veya yasal bir sebeple asli temin edilemeyenlerin onayl suretlerinin baglanmasi
gerekmektedir. Ancak, kamu idarelerinin yurtdisi teskilatinin bulundudgu (lkenin
mevzuatl geredince asillar vergi iadesinde kullanilan faturalara iliskin giderlerin
6denmesinde, ilgili dis temsilciligin veya yurtdisi teskilatinin vyetkilisi tarafindan
onaylanan fatura drneklerine gére islem yapilmasi uygun goértlmastur.

Ayrica, Yonetmeligin 5 inci maddesinin Bakanhdimiza verdigi yetkiye dayanilarak;
kaybolma, yirtilma, yanma gibi micbir sebeplerle aslinin temin edilemedigi hallerde,
asadida belirtilen esaslara gére diizenlenen faturanin onayh suretleri 6deme belgesine
baglanmak suretiyle 6deme yapilmasi uygun gérulmustur.

1) Kamu idareleri tarafindan diizenlenen ve kayboldudgu anlasilan faturalar, bunlar
dizenleyen idarelerde bulunan dip koganindaki niishasina uygun olarak suretleri gikarlir
ve ilgili kamu idarelerinin yetkililerince onaylanir.

2) Ozel kisiler tarafindan dizenlenen faturalarin kaybolmasi halinde; aksine bir
dizenleme yapilmadigi sirece tutar Bakanligimizin (Muhasebat Genel Mudurligu)
Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Teblig ekinde yer alan tabloda g0sterilen
tutara kadar olanlar igin, harcama birimine ibraz edilen dipkoganindaki niishasina uygun
olarak suretleri cikarilir ve harcama yetkilisince veya harcama yetkilisinin belirleyecegi
gorevli tarafindan onaylanir. Ayrica, dipkoganinin arkasina suretinin gikarildigina iliskin
serh disillerek onaylanir. Belirtilen tutan gegen faturalarin kaybolmasi halinde ise
noterce onaylanan suretleri 6deme belgesine baglanir.



3) Onayh suretlerin, onaylayan ilgili birim yetkilisinin adi, soyadi, unvani, imzasi ve resmi
muhir ile onay tarihini tasimasi gerekir. Ayrica, onayli fatura 6érneklerine dayanilarak
yapilacak giderlere iliskin 6édeme belgesi dizenlenmeden 6nce, borcun zamanasimina
ugrayip udgramadigi ve fatura bedelinin 6édenmesi icin daha ©6nce 6deme belgesi
dizenlenip diuzenlenmedigi arastirilir. S6z konusu faturalar, muhasebe kayit ve islemleri
elektronik ortamda yapilan kamu idarelerinin muhasebe yetkililerince de 6demeden 6nce
sistemden sorgulanir.

4. Odeme belgeleri

(1) Merkezi yonetim kapsamindaki kamu idarelerince bltgeden yapilacak giderlerin kesin
olarak édenmesinde ve 6n ddemelerin mahsubunda; 30 Aralik 2006 tarihli ve 26392
sayili 3. Mukerrer Resmi Gazetede yayimlanan Merkezi Yonetim Muhasebe Y&netmeligi
eki (1/A, 1/B) érnek numarali Odeme Emri Belgesi, bu idarelerin bitge ici veya biitce disi
avans veya kredi seklinde yapacaklari 6n 6édemelerde ise anilan Yonetmelik eki 2 6rnek
numarall Muhasebe Islem Fisi 6deme belgesi olarak diizenlenecektir.

(2) Odeme belgeleri harcama yetkililerince belirlenen gergeklestirme gorevlisi tarafindan
dizenlenir ve ekine giderin gesidine veya 6n 06demenin sekline gobre Yonetmelikte
belirlenmis olan gerceklestirme belgeleri baglanir.

6. Taahhiit dosyasinda bulunmasi gereken belgeler

(1) Kamu idarelerince blitceden yapilacak giderler icin ilgili mevzuatinda diizenlenmesi,
aranmasl ve alinmasi 06ngoérilen belgelerin dizenlenmesi, aranmasi ve alinmasi
zorunludur. Kamu ihale mevzuatina gbére hazirlanan jhale islem dosyasinda, ihale
sirecinde duizenlenen tim belgeler bulunur. Taahhiit dosyasinda ise yalnizca 6édeme
belgesine baglanmasi 6ngorilen belgelere yer verilmistir. Bu nedenle, ilgili mevzuatina
gore istenen belgelerden Yonetmelikte ve bu Tebligde sayllmayanlar 6édeme belgesine
baglanmayacak, ic ve dis denetim sirasinda ilgililere ibraz edilmek (zere harcama
birimlerinde muhafaza edilecektir.

(2) Yonetmeligin 6 nci maddesi ve diger ilgili maddeleri geredince, taahhlit dosyasinda
bulunmasi 6ngoérilen belgeler ile Bakanligimizca taahhlt dosyasinda bulunmasi gerekli
gorilen diger belgeler asagida belirtilmistir.

a) Ihale usuliiyle yapilacak her tiirlii mal ve hizmet alimlari ile yapim islerine
iliskin 6demelerde,

- Ihale onay belgesi,

- Ihale komisyonu karari,

- Sozlesme,

- Ilanin yapildidina iliskin tutanak,

- Kesin teminatin alindidina iliskin alindinin érnedi,

- Damga vergisinin yatirildigina iliskin alindinin onayl érnedi veya tahsil edildigine iliskin
harcama birimince onayli yazi,

- Yapim iglerinde, stzlesmede o6ngérilmeyen is artisinin zorunlu hale gelmesi ve bu
artisin yuklenicisine yaptirilmasi halinde buna iliskin onay belgesi ve ek kesin teminata
iliskin belge,



- Sozlesmelerin devri halinde devir sézlesmesi,
- Stre uzatimi verilmesi halinde, buna iliskin karar ve onay,
- Bagbakanhgin veya Bakanlarin iznine tabi alimlarda izin yazisi,

- Mali hizmetler biriminin 6n mali kontrolline tabi olan hallerde, uygun goris verildigine
yahut verilmedigine iliskin gorls yazisi.

b) 4734 sayih Kamu Ihale Kanununun 22 nci maddesinin (d) bendi disindaki
bentlerine gore dogrudan temin usuliiyle yapilan alimlarda;

- Yonetmelikte belirtilen bilgileri icerecek sekilde dizenlenmis ve harcama vyetkilisi
tarafindan imzalanmis onay belgesi,

- Komisyon kurulmus ise komisyon karari, komisyon kurulmadan yapilan alimlarda piyasa
fiyat arastirmasi tutanadi; 22 nci maddenin a, b ve c bentleri kapsaminda tek kaynaktan
yapilan alimlarda ise kamu ihale mevzuatinda bu alimlara iliskin olarak dizenlenmesi
ongorulen standart form,

- Yukaridaki (a) bendinde sayilanlardan diizenlenmesi gereken diger belgeler.

c) Kamu Ihale Kanununun 3 incii maddesinin (c) bendine gére uluslararasi anlasmalar
geregince sadlanan dis finansman ile yaptirilacak olan ve finansman anlasmasinda farkh
ihale usul ve esaslarinin uygulanacadi belirtiien mal ve hizmet alimlari ile yapim islerine
iliskin giderlerin 6denmesinde, gider tirleri itibariyla Yénetmeligin ilgili maddelerinde
belirtilen belgelerin 6deme belgesine baglanmasi esastir. Bu belgelerden yabanci dilde
dizenlenmis olanlarin idarelerince onayli Turkge tercimeleri fatura asli ile birlikte 6deme
belgesine baglanir, diger belgelerin asillari ise i¢ ve dis denetim sirasinda ilgililere ibraz
edilmek lGzere harcama birimlerince saklanir.

Sadlanan dis finansmanla yaptirilacak mal ve hizmet alimlan ile yapim islerine iliskin
olarak diizenlenen taahhilt dosyasina onay belgesi yerine harcama talimati ile birlikte;

- Sartnameler (teknik sartname harig),

- Ilanin yapildigina iliskin tutanak,

- Kredi anlagsmasinda 6ngérilmus ise kreditér onay belgesi,
- Kesin teminata iligskin alindinin onayh 6rnegi,

- Damga vergisi alindisi,

Ayrica, kullanilan dis finansmanin butgelestirildigine iliskin 11/07/2002 tarihli ve 24812
sayill Resmi Gazetede yayimlanan Dis Proje Kredileri Dis Bor¢ Kaydi, Bltgelestirilmesi ve
Muhasebelestiriimesine iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik uyarinca diizenlenen
bildirim formlari, baglanir.

(3) Yukandaki fikralarda belirtildigi sekilde hazirlanan taahhlt dosyasinin asli, 6deme
belgesinin Sayistaya gonderilecek nlishasina baglanir. Taahhtt olunan isin bedelinin bir
defadan fazla 6deme belgesi dizenlenmek suretiyle tahakkuk ettirilerek 6denmesinin s6z
konusu oldugu hallerde, taahhlit dosyasinin harcama yetkilisi veya harcama yetkilisinin
belirleyecegi gorevli tarafindan Yonetmeligin 5 inci maddesine uygun olarak onaylanmis
bir nishasi da ayrica muhasebe birimine génderilir.



	Çeşitli hizmet alımları

