IZMiR ELEKTRIK SU HAVAGAZI OTOBUS VE TROLEYBUS GENEL
MUDURLUGU MALI iISLEMLERIN SUREC YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, ESHOT Genel Midirligi harcama
birimlerinin harcamalarina iliskin mali karar ve islemlerinin yiiriitiilmesine iligkin siirecleri
belirlemektir.

(2) ESHOT Genel Miidiirliigi harcama birimlerinin harcamalarina iligkin mali karar
ve islemlerini, harcama birimlerini ve harcama birimi personelini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yoénerge, 31/12/2005 tarih ve 260403 sayili 3 iincli miikerrer
Resmi Gazetede yayimlanan i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslarmn 12 nci
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 3- (1) Bu Yoénergede gegen;

a) Alim Dosyast: Ihtiyag listesi, varsa son alim bilgilerinin giincellenmis listesi,
demirbas niteligi olmayan mallar icin stok kontrol belgesi, gerekmesi durumunda teknik
sartname vb. belgeleri,

b) ESHOT Genel Miidiirliigii: Izmir Elektrik Su Havagazi Otobiis ve Troleybiis Genel
Midiirligiind,

c) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati {izerine; isin yaptirtlmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in
gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriiten gorevlileri,

¢) Goriis Yazisi: On mali kontrol sonucunda mali karar ve islemlerin uygun bulunup
bulunmadig1 yoniinde verilen yazili goriisii veya dayanak belge iizerine yazilan serhi,

d) Harcama Birimi: Biitce ile 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan Idare
birimini,

e) Harcama Yetkilisi/Ihale Yetkilisi: Biitceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama
biriminin en {iist yoneticisini,

f) Ihale Kanunu: 04/01/2002 tarihli ve 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu’nu,

g) i¢ kontrol: Idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak
faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiriitilmesini, varlik ve kaynaklarin
korunmasini, muhasebe kayitlariin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve yonetim
bilgisinin zamaninda ve gilivenilir olarak {iretilmesini saglamak iizere idare tarafindan
olusturulan organizasyon, yontem, siire¢ ile i¢ denetimi kapsayan mali ve diger kontroller
biitiiniini,

g) Idare: ESHOT Genel Miidiirliigiinii,

h) Mali Hizmetler Birimi: ESHOT Genel Midirliigi Mali Hizmetler Dairesi
Bagkanligini,

1) On mali kontrol: Idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar
ve islemlerinin; Belediye biitcesi, biit¢e tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programu,
merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmas1 yonlerinden yapilan kontroliinii,

i) Satinalma Birimi: ESHOT Genel Midiirliigii Satinalma Dairesi Bagkanligini,

j) Ust Yonetici: ESHOT Genel Miidiirii’nii,

K) Yonerge: Bu yonergeyi,
ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Mali islemlerin Siireci

Siirec kontrolii

MADDE 4- (1) Harcamaya iliskin mali karar ve islemlerde siire¢ kontrolii yapilir.
Siire¢ kontroliinde, her bir islem daha 6nceki islemlerin kontroliinii i¢erecek sekilde tasarlanir
ve uygulanir. Mali islemlerin yiiriitiilmesinde gorev alanlar, yapacaklari islemden onceki
islemleri de kontrol ederler. Siire¢ kontroliinii saglamak amaciyla bu Y6nergeye uygun olarak
mali islemlerin her biri igin ayr1 Siire¢ akis semalar1 hazirlanir ve Ust Yéneticinin onayi ile
yuriirlige konulur.

(2) Harcama yetkilisi, hiyerarsik olarak kendisine en yakin {ist kademe yoneticileri
arasindan bir veya daha fazla sayida gerceklestirme gorevlisini 6deme emri belgesi
diizenlemekle gorevlendirir. Odeme emri belgesini diizenlemekle gérevlendirilen
gerceklestirme gorevlileri, 6deme emri ve eki belgeler lizerinde 6n mali kontrol yaparlar. Bu
gerceklestirme gorevlileri tarafindan yapilan kontrol sonucunda, 6deme emri belgesi lizerine
“KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiilerek imzalanr.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na, 1475-4857 Sayih Is Kanunu’na ve 6245
Sayih Harcirah Kanunu’na tabi 6demeler

MADDE 5- (1) Idare, 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
25/8/1971 tarihli ve 1475 sayili is Kanunu, 22/5/2003 tarihli ve 4857 sayili Is Kanunu ile
10/2/1954 tarihli ve 6245 Sayili Harcirah Kanunu’na gore harcamayi gerektirecek 6deme emri
ve eki belgelerin hazirlanma siireci, asagida belirtildigi sekilde olusur:

a) Tum harcama birimlerindeki goérevli personelin, aylik, vekalet ayligi, zam ve
tazminatlar, mevzuatinda belirtilen diger sosyal yardimlar (dogum, 6liim, aile yardimi v.b.)
fazla ¢aligma, 6diil ve ikramiye, sdzlesmeli personel iicretleri, stirekli ve gecici is¢i licretleri,
yurt i¢i ve yurt dis1 gegici ve daimi gorev yolluklarna iliskin giderlerin 6denebilmesi i¢in
15/08/2007 tarihli ve 26614 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Mahalli idareler Harcama
Belgeleri Yonetmeligi’nde belirtilen giderin ¢esidine gore kanitlayici belgeler Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig tarafindan hazirlanarak 6deme emrine baglanir. Adi
gecen birimde bulunan maas islemlerinde gorevli personel ve bagli bulundugu Sube Miidiirii
tarafindan 6deme emri ve belgeleri lizerinde gerekli mevzuat kontrolii yapildiktan sonra eki
Kazang Kesinti Icmali evrag iizerine “KONTROL EDILMISTIR” serhi diisiilerek imzalanir
ve ilgili birime gonderilir.

b) Odeme emri belgesi ve ekleri iizerinde gerekli inceleme ve tetkikleri yapildiktan
sonra 6deme emri ilgili harcama birimi gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir. Harcama yetkilisince imzalanan 6deme emri belgesi ve ekleri 6denmek
iizere Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi tarafindan Mali Hizmetler Dairesi
Bagkanligina gonderilir.

c) 17/4/2006 tarihli ve 2006/10344 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiirtrlige
konulan Devlet Memurlaria Odenecek Zam ve Tazminatlara Iliskin Karar’a ekli Il sayili
cetvelin (E) teknik hizmetler boliimiiniin 6 nc1 fikrasinda belirtilen 6zel hizmet tazminatlar
odemeleri ile 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu’nun 16 nci
maddesine gore Idare Enciimeni iiyelerine yapilan iicret ddemeleri ile ilgili harcama birimi
gerceklestirme gorevlisi tarafindan 6deme emri ve ekli belgeler hazirlanir. Gerekli mevzuat
kontroliine tabi tutulduktan sonra “KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR”
serhi diisiilerek imzalanir. Harcama yetkilisi tarafindan da imzalanan 6deme emri belgesi ve
ekleri 6denmek iizere Muhasebe Sube Miidiirliigiine gonderilir. Yapilan 6demeler ilgili
harcama birimi tarafindan Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligina yaziyla bildirilir.
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Thale Kanununa tabi 6demeler

MADDE 6- (1) Thale Kanunun 19, 20 ve 21 inci maddesine gore yapilacak mal ve
hizmet alimlari, danigmanlik hizmeti ve yapim isleri icin siire¢ akisi asagida belirtildigi
sekilde olusacaktir.

a) Thtiyacin ortaya ¢cikmast:

Yili biit¢esinde o6denegi bulunmayan hicbir is i¢in ihaleye ¢ikilamaz. Harcama
biriminde ihtiya¢ duyulan ve 6denegi bulunan mal, hizmet, yapim isi ve danigsmanlik hizmeti
alimma iliskin harcama yetkilisi tarafindan alim dosyasi hazirlanir. Hazirlanan alim dosyasi
ile ilgili ihale islemlerinin mal, hizmet ve danigsmanlik hizmeti alimlar1 i¢in Satinalma Dairesi
Baskanliginca, yapim isleri ve yapimla ilgili hizmet alimlarinda ise Yapi Tesisleri Dairesi
Bagkanlhiginca yiiriitiilmesi hususunda Ust Yoneticiden olur alinir. Alinan olur sonrasinda
harcama yetkilisince satin alim usulii belirlenerek alim dosyasi, Ust Yonetici oluru da
eklenerek ilgili birime gonderilir. Ust Yonetici, olur yetkisini siireli ya da siiresiz, kismen ya
da tamamen devredebilir. Mali yetki devri yazili olarak ilgililere bildirir.

b) Yaklasik maliyet:

Mal, hizmet ve danigmanlik hizmeti alimlar1 i¢in Satinalma Birimi tarafindan, yapim
isleri ve yapimla ilgili hizmet aliminda ise Yap1 Tesisleri Dairesi Baskanligi tarafindan (KDV
harig) isin yaklasik maliyeti tespit edilerek dayanaklar ile birlikte hesap cetvelinde gosterilir.

¢) Diger ihale dokiimanimin hazirlanmasi:

Satinalma Birimi ve Yap1 Tesisleri Dairesi Baskanligi, hazirlanan teknik sartnameye
uygun olarak idari sartname, sézlesme tasarisi, standart formlar ile gerekli diger belge ve
bilgiler bulunan ihale dokiimanimi1 hazirlar. Hazirlanan teknik sartnameler de dokiimana
eklenerek, dosya ihaleye hazir hale getirilir.

¢) Thale onaymin alinmas::

Biitce Odenekleri dikkate alinarak Satinalma Birimi veya Yapi Tesisleri Bagkanligi
tarafindan ihale onay belgesi hazirlanir. Satinalma Birimi tarafindan hazirlanan ihale onay
belgesini gergeklestirme gorevlisi olarak Satinalma Dairesi Bagkani, Yap1 Tesisleri Dairesi
Baskanlig: tarafindan hazirlanan ihale onay belgesi ise Yap1 Tesisleri Dairesi Baskanliginin
gerceklestirme gorevlisi tarafindan imzalanir. Imzalanan ihale onay belgesi 6denek kontrolii
ve Thale Kanunu'nun 21 inci maddesindeki parasal limitler dahilinde yapilacak ihalelerde
parasal smirlara iliskin %10 limit kontrolii i¢in Biitce Sube Miidiirliigii’ne génderilir. Odenek
onayr alman ihale onay belgesi ihale yetkilisine gonderilerek onay alinir. Alian onay
sonrasinda Kamu Thale Kurumu’ndan ihale kayit numarasi alinr.

d) Thale ilam ve ihale komisyonunun kurulmast:

Ihale Kanunun 13 iincii maddesinde belirtilen siirelere uyulmak sartiyla ihale konusu
is icin ilan veya davetiye verilir. Thale yetkilisi tarafindan Ihale Kanunu’nun 6 nc1 maddesine
gore ihale komisyonu kurulur. fhale komisyonu iiyelerine, mevzuatta belirtilen siire icinde
gerekli incelemeyi yapmalarini saglamak amaciyla, ihale islem dosyasinin birer 6rnegi verilir.

e) Thalenin gerceklestirilmesi ve onaylanmasi:

fhale komisyonu tarafindan, Thale Kanunun 36, 37 ve 38 inci maddelerine gore
teklifler acilir ve degerlendirilir. Yapilan degerlendirmede, ekonomik agidan en avantajh
teklifi veren isteklinin iizerinde ihalenin birakilmasi ve ikinci en avantajli teklif sahibinin
belirlenmesine iliskin ihale komisyonunun gerekgeli karari, Ihale Kanunu ve ilgili mevzuata
gore diizenlenir ve komisyon iiyeleri tarafindan imzalanir. Daha sonra ihale iizerinde
birakilmasina karar verilen kalan istekli ile ekonomik agidan en avantajli ikinci teklif
sahibinin Thale Kanunu 58’inci maddesine gore yasakli olup olmadig1 teyit edilerek, buna
iliskin Kamu Ihale Kurumu (KiK) belgesi karara eklenir. ihale, Ihale Kanunun 40 1nci
maddesi geregince ihale yetkilisinin onayina sunularak karara baglanir.

Sayfa 3/10



f) On mali kontrol:

Izmir Elektrik Su Havagazi Otobiis ve Troleybiis Genel Miidiirliigii On Mali Kontrol
Islemleri Yonergesinin 10 uncu maddesi kapsamindaki ihalelerde, sdzlesme imzalanmadan ve
idare taahhiit altina girmeden once Satinalma Birimi ve Yapi Tesisleri Dairesi Bagkanligi
tarafindan, ihale dokiimani, komisyon tutanaklar1 ve kararlari ile bunlara iliskin bilgi ve
belgelerden olusan islem dosyasinin asli ile bu dosya igerigindeki tiim belgelerin tarayicidan
taranmis ve kaydedilmis dokiimanlar1 elektronik ortamda I¢ Kontrol Sube Miidiirliigiine
gonderilir. i¢ Kontrol Sube Miidiirliigii, génderilen ihale islem dosyasin1 adi gecen Yonerge
gore kontrol eder. Uygun goriilenler i¢in On Mali Kontrol Goriis Formu iizerine “KONTROL
EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiilerek, uygun bulunmayanlarn ise On
Mali Kontrol Gériis Formu iizerine “MALI KARAR VE ISLEM UYGUN
GORULMEMISTIR” serhi diisiilerek ve uygun goriilmeme gerekgesi agiklanarak alim
dosyas1 gonderen birime geri gonderilir.

g) Sozlesmenin imzalanmasi:

Thaleyi yapan birim tarafindan, Thale Kanunun 41 inci maddesinde belirtilen siirelerin
bitimini, 6n mali kontrol yapilmasi gereken hallerde ise bu kontroliin tamamlanmasini takiben
ayn1 Kanun’un 42 inci maddesinde belirtilen siireler dikkate alinarak istekliye kesin teminati
vermek suretiyle sdzlesmeyi imzalamasi1 hususu bildirilir. Istekliden sdzlesme yapmasi igin
gereken evraklar aliarak sozlesme yapilir. Ihale islem dosyasi isin kabuliiniin yapilmasi i¢in
ilgili birimine gonderilir. On Mali Kontrol islemleri Yonergesinin 10 uncu maddesinin 6 nci
fikrasinda belirtilen evraklarin onayli suretleri I¢ Kontrol Sube Miidiirliigiine gonderilir. I¢
Kontrol Sube Miidiirliigii, imzalanan sézlesme bedelinin édenek kaydinin yapilabilmesi igin
Biitce Sube Miidiirliigiine bildirir.

g) isin yaptirilmasi ve kabulii:

Sartnamelere uygun olarak malin alinmasi, yapim isinin veya hizmetin yaptirilmasi
igin ilgili harcama birimi tarafindan muayene ve kabul komisyonlar1 kurulur. Idareye teslim
edilen demirbas niteligi olmayan mallarin emanet girisi Makine ve Malzeme Ikmal Dairesi
Bagkanligi ambarinca yapilir. Muayene ve kabul Komisyonlarinca kabulii yapilan mallarin
Makine ve Malzeme Ikmal Dairesi Bagkanligi ambarina girisi yapilir. Tagmir Islem Fisi ve
Teslim Alma Tutanad: diizenlenerek mala iligkin faturayla birlikte ilgili birime gonderilir.
Demirbas niteligi olan mallarin kabul islemleri ilgili harcama birimi tarafindan yapilir.
Hizmet alimlarinda hak edis raporlar ilgili birim tarafindan diizenlenerek 6deme evraklarina
eklenir. Yapim ve yapimla ilgili hizmet islerinde tiim is ve islemler Yap: Tesisleri Dairesi
Bagkanlig tarafindan yapilir.

h) Odeme siireci:

1) Harcama birimince Thale Kanunu’nun 3 {incii ve 22 nci maddesi disindaki
harcamalara ait sdzlesme ile Mahalli idareler Harcama Belgeleri Y®6netmeliginin 5 inci
maddesinde belirtilen taahhiit dosyasinin asli veya onaylanmis suretine, harcama talimati
eklenerek, kronolojik siraya gore fihristli olarak tanzim edilerek 6deme emri belgesine
eklenir. Gergeklestirme gorevlisi tarafindan “KONTROL EDILMIS VE UYGUN
GORULMUSTUR” serhi diisiiliir ve imza edildikten sonra harcama yetkilisine gonderilir.
Harcama yetkilisi tarafindan da kontrol edilerek imzalanan islem dosyasi 6demesi yapilmak
iizere Muhasebe Sube Miidiirliigii’ne gonderilir.

2) Muhasebe Sube Miidiirliigiinde gorevli personel ve Muhasebe Yetkilisi tarafindan
uygunluk denetimi yapilarak 6deme emri ve ekleri uygun olmasi halinde 6deme emri belgesi
iizerinde “Tetkik Eden” kism1 imzalanir. Ihale onay numarasmin dogru girilip girilmedigi
kontrol edilir. Odeme sekline goére ilgili birim tarafindan hak sahibine &deme yapilir.
Muhasebe Sube Midiirliigiince uygun bulunmayanlar ise noksanliklari belirtilerek harcama
birimine iade edilir.
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(2) Thale Kanunu’nun 22 nci maddesine gére yapilacak mal, hizmet, yapim isleri ve
danigsmanlik hizmeti alimlar i¢in siire¢ akisi asagidaki sekilde olusacaktir.

a) Thtiyacin ortaya cikmast:

Harcama biriminde ihtiya¢ duyulan ve 6denegi bulunan mal, hizmet, yapim isi ve
danigsmanlik hizmeti alimina iliskin harcama yetkilisi tarafindan alim dosyas: hazirlanir.
Hazirlanan alim dosyasi ile ilgili ihale islemlerinin mal, hizmet ve danmigsmanlik hizmeti
alimlar1 i¢in Satinalma Dairesi Bagkanliginca, yapim isleri ve yapimla ilgili hizmet
alimlarinda ise Yap1 Tesisleri Dairesi Baskanliinca yiiriitiilmesi hususunda Ust Yoneticiden
olur almir. Alinan olur sonrasinda harcama yetkilisince satin alim usulii belirlenerek alim
dosyas1, Ust Yonetici oluru da eklenerek ilgili birime génderilir. Ust Yonetici, olur yetkisini
stireli ya da stiresiz, kismen ya da tamamen devredebilir. Mali yetki devri yazili olarak
ilgililere bildirir.

b) Yaklasik maliyet:

Mal, hizmet ve danigmanlik hizmeti alimlar1 i¢in Satinalma Birimi tarafindan, yapim
isleri ve yapimla ilgili hizmet aliminda ise Yap1 Tesisleri Dairesi Baskanlig1 tarafindan (KDV
harig) isin yaklasik maliyeti tespit edilerek dayanaklar ile birlikte hesap cetvelinde gosterilir.

¢) Dogrudan Temin Onayimmin Alinmasi:

Biitce Odenekleri dikkate alinarak Satinalma Birimi ve Yapt Tesisleri Dairesi
Bagkanlig1 tarafindan Onay Belgesi hazirlanir. Satinalma Birimi tarafindan hazirlanan Onay
Belgesini gergeklestirme gorevlisi olarak Satinalma Dairesi Baskani, Yap1 Tesisleri Dairesi
Bagkanlig1 tarafindan hazirlanan Onay Belgesi Yapi Tesisleri Dairesi Baskanliginin
gerceklestirme gorevlisi tarafindan imzalanir. Imzalanan Onay Belgesi 6denek kontrolii igin
Biitce Sube Miidiirliigii’'ne gonderilir. Odenek onay1 alinan Onay Belgesi ihale yetkilisine
gonderilerek onay alinir. Biitce Sube Midiirliiglince parasal smnirlara ilisgkin %10 limit
kontrolii yapilir.

¢) On mali kontrol:

Izmir Elektrik Su Havagazi Otobiis ve Troleybiis Genel Miidiirliigii On Mali Kontrol
Islemleri Yonergesinin 10 uncu maddesi kapsamindaki alimlarda, sézlesme imzalanmadan ve
idare taahhiit altina girmeden once Satinalma Birimi ve Yapir Tesisleri Dairesi Baskanligi
tarafindan, ihale dokiimani, komisyon tutanaklar1 ve kararlar1 ile bunlara iliskin bilgi ve
belgelerden olusan islem dosyasinin ash ile bu dosya igerigindeki tiim belgelerin tarayicidan
taranmis ve kaydedilmis dokiimanlar1 elektronik ortamda I¢ Kontrol Sube Miidiirliigiine
gonderilir. I¢ Kontrol Sube Miidiirliigii, génderilen ihale islem dosyasini ad1 gecen Yonerge
gore kontrol eder. Uygun goriilenler i¢in On Mali Kontrol Goriis Formu iizerine “KONTROL
EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiilerek, uygun bulunmayanlarin ise On
Mali Kontrol Goériis Formu iizerine “MALI KARAR VE ISLEM UYGUN
GORULMEMISTIR” serhi diisiilerek ve uygun gorilmeme gerekcesi agiklanarak alim
dosyas1 gonderen birime geri gonderilir.

d) Alimin gergeklestirilmesi:

Almmi yapan birim tarafindan dogrudan alim islemleri gerceklestirilerek ilgili
yiikleniciye siparis verilir. Gerekmesi durumunda sdzlesme imzalanir. Ayrica Kamu Ihale
Genel Teblig hiikiimlerine gore sozlesme imzalanmasi zorunlu olan alimlarda ilgili ihale
yetkilisi ile yiiklenici arasinda sdzlesme imzalanir. Imzalanan siparisler ekleriyle birlikte
yiikleniciye teblig edilir. Satinalma Birimi tarafindan yiiriitiilen dogrudan alim dosyast
kapatilarak igin kabuliiniin yapilmasi i¢in harcama birimine génderilir.

e) Isin yaptirilmasi ve kabulii:

Sartnamelere ve/veya istege uygun olarak malin alinmasi, yapim isinin veya hizmetin
yaptirilmast i¢in ilgili harcama birimi tarafindan muayene ve kabul komisyonlar1 kurulur.
Idareye teslim edilen demirbas niteligi olmayan mallarin emanet girisi Makine ve Malzeme
Ikmal Dairesi Baskanligi ambarinca yapilir. Muayene ve Kabul Komisyonlarinca Kabulii
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yapilan mallarin Makine ve Malzeme ikmal Dairesi Baskanlig1 ambarina girisi yapilir. Tagimir
Islem Fisi ve Teslim Alma Tutanag diizenlenerek mala iliskin faturayla birlikte ilgili birime
gonderilir. Demirbas niteligi olan mallarin kabul islemleri ilgili harcama birimi tarafindan
yapilir. Hizmet alimlarinda hakedis raporlari ilgili birim tarafindan diizenlenerek 6deme
evraklarina eklenir. Yapim ve yapimla ilgili hizmet islerinde tiim is ve islemler Yap1 Tesisleri
Dairesi Bagkanlig1 tarafindan yapilir.

f) Odeme siireci:

[hale Kanunu’nun 22 nci maddesinde belirtilmis olan islemlerde, is
gerceklestirildikten sonra isin gergeklestirildigini gosteren yasal belgeler taahhiit dosyasina
eklenerek harcama birimince ddeme emri belgesi tanzim edilir. Odeme emri belgesi taahhiit
dosyast ile birlikte gergeklestirme gorevlisi tarafindan “KONTROL EDILMIS VE UYGUN
GORULMUSTUR” serhi diisiilerek imza edildikten sonra harcama yetkilisi tarafindan da
kontrol edilip imzalanarak Muhasebe Sube Midirliigiine gonderilir. Muhasebe Sube
Midiirliigiinde gorevli personel ve Muhasebe Yetkilisi tarafindan uygunluk denetimi
yapilarak 6deme emri ve ekleri uygun olmasi halinde 6deme emri belgesi iizerinde “Tetkik
Eden” kismi imzalanir. Onay numarasmin dogru girilip girilmedigi kontrol edilir. Odeme
sekline gore hak sahibine Odeme yapilir. Muhasebe Sube Miidirliigiince uygun
bulunmayanlar ise noksanliklar1 belirtilerek harcama birimine iade edilir.

(3) ihale Kanunu’nun 3 iincii maddesine gore yapilacak alimlar icin siire¢ akist
asagidaki sekilde olusacaktir.

a) ihtiyacm ortaya cikmasi:

Harcama biriminde ihtiya¢ duyulan ve 6denegi bulunan mal veya hizmet alimina
iliskin harcama yetkilisi tarafindan alim dosyasi hazirlanir. Hazirlanan alim dosyas: ile ilgili
ihale islemlerinin Satinalma Dairesi Bagkanliginca, yiiriitiilmesi hususunda Ust Y&neticiden
olur alinir. Alinan olur sonrasinda harcama yetkilisince satin alim usulii belirlenerek alim
dosyasi, Ust Yonetici oluru da eklenerek Satinalma Dairesi Baskanligina gonderilir.

b) Devlet Malzeme Ofisinden satin alinacak iiriinler:

Devlet Malzeme Ofisinden satin alinacak olanlar igin iriine ait kod numarasi ilgili
harcama birimi tarafindan belirlenerek, alinacak mallarin fiyati, malin mevcut olup olmadigi,
teslimat siiresi gibi konularda Devlet Malzeme Ofisi ile gerekli teyit islemi yapilarak,
Satinalma Birimi’ne gonderilir.

¢) Yaklasik maliyet:

Satinalma Birimi tarafindan fiyat arastirmasi yapilarak (KDV harig¢) isin yaklasik
maliyeti tespit edilerek dayanaklari ile birlikte hesap cetvelinde gosterilir.

¢) Harcama onayimin alinmasi:

Biitge 6denekleri dikkate alinarak Onay belgesi Satinalma Birimi tarafindan hazirlanir
ve gerceklestirme gorevlisi olarak imzalanir. Imzalanan Onay belgesi 6denek kontrolii icin
Biitce Sube Miidiirliigii’ne gonderilir. Biit¢esinde o is i¢in yeterli 6denek varsa 6denek onay1
alinir ve Satinalma Birimine gonderilir. Odenek onay1 alinan Onay belgesi ihale yetkilisine
gonderilerek onay alinir.

d) On mali kontrol:

Izmir Elektrik Su Havagazi1 Otobiis ve Troleybiis Genel Miidiirliigii On Mali Kontrol
Islemleri Yonergesinin 10 uncu maddesi kapsamindaki alimlarda, sézlesme imzalanmadan ve
idare taahhiit altina girmeden Once Satinalma Birimi ve Yapi1 Tesisleri Dairesi Baskanligi
tarafindan, ihale dokiimani, komisyon tutanaklari ve kararlar1 ile bunlara iligkin bilgi ve
belgelerden olusan islem dosyasinin asli ile bu dosya igerigindeki tiim belgelerin tarayicidan
taranmis ve kaydedilmis dokiimanlar1 elektronik ortamda I¢ Kontrol Sube Miidiirliigiine
gonderilir. I¢ Kontrol Sube Miidiirliigii, gonderilen ihale islem dosyasini adi gegen Ydnerge
gore kontrol eder. Uygun gériilenler icin On Mali Kontrol Goriis Formu iizerine “KONTROL
EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiilerek, uygun bulunmayanlarin ise On
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Mali Kontrol Goriis Formu iizerine “MALI KARAR VE ISLEM UYGUN
GORULMEMISTIR” serhi diisiilerek ve uygun goriilmeme gerekgesi agiklanarak alim
dosyas1 gonderen birime geri gonderilir.

e) Almin gergeklestirilmesi:

Satinalma Birimi tarafindan alim islemleri gergeklestirilerek ilgili yilikleniciye siparis
yazili olarak iletilir. Gerekli durumda s6zlesme yapilir. Satin Alma dosyasi kapatilarak isin
kabuliiniin yapilmasi i¢in harcama birimine gonderilir. Devlet Malzeme Ofisinden alinacak
mallarin idare ambarina teslim edilmesine kadar tiim siire¢ Satinalma Birimi tarafindan takip
edilir.

) Devlet Malzeme Ofisi alhmlarinda 6demenin yapilmasi:

Devlet Malzeme Ofisinden yapilacak alimlar i¢in bu Ydnergenin 7 nci maddesindeki
“Kredi Islemleri” béliimiinde belirtilen hususlar uygulanir. Avansin kapatilmasi asamasinda
ise ihale yetkilisince onaylanan alimla ilgili taahhiit dosyasi hazirlanarak harcama birimince
odeme emri belgesi tanzim edilir. Odeme emri belgesi gergeklestirme gorevlisi tarafindan
“KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiilerek imza edildikten
sonra harcama Vyetkilisi tarafindan da kontrol edilip imzalanarak Muhasebe Sube
Midiirliigiine gonderilir. Muhasebe Sube Miidiirliigiinde goérevli personel ve Muhasebe
Yetkilisi tarafindan uygunluk denetimi yapilacak 6deme emri ve muhasebe islem fisleri uygun
olmasi halinde 6deme emri belgesi lizerinde “Tetkik Eden” kismi imzalanir. Onay numarasi
dogru girilip girilmedigi kontrol edilir. Muhasebe Sube Miidiirliigiince uygun bulunmayanlar
ise noksanliklari belirtilerek harcama birimine iade edilir.

g) Isin yaptirilmas: ve kabulii:

Sartnamelere ve/veya istege uygun olarak malin alinmasi veya hizmetin yaptirilmasi
icin ilgili harcama birimi tarafindan Muayene ve Kabul Komisyonlar1 kurulur. Idareye teslim
edilen demirbas niteligi olmayan mallarin emanet girisi Makine ve Malzeme Ikmal Dairesi
Bagkanligi ambarinca yapilir. Muayene ve Kabul Komisyonlarinca kabulii yapilan mallarin
Makine ve Malzeme Ikmal Dairesi Bagkanligi ambarina girisi yapilir. Tagmir Islem Fisi ve
Teslim Alma Tutanag: diizenlenerek mala iligkin faturayla birlikte ilgili birime gonderilir.
Demirbas niteligi olan mallarin kabul islemleri ilgili harcama birimi tarafindan yapilir.
Hizmet alimlarinda hak edis raporlar ilgili birim tarafindan diizenlenerek 6deme evraklarina
eklenir.

) Odeme siireci:

1) Harcama birimince Ihale Kanunu’nun 3 iincii maddesi kapsamindaki harcamalara
ait sozlesme ve ise iliskin tiim bilgi ve belgeleri igeren taahhiit dosyasinin asli veya onayli
fotokopisi, harcama talimati/onay belgesi eklenerek, kronolojik siraya gore fihristli olarak
tanzim edilerek Odeme emri belgesine eklenir. Gergeklestirme gorevlisi tarafindan
“KONTROL EDILMIS VE UYGUN GORULMUSTUR” serhi diisiiliir ve imza edildikten
sonra harcama yetkilisine gonderilir. Harcama yetkilisi tarafindan da imzalanan taahhiit
dosyas1 6denmek iizere Muhasebe Sube Miidiirliigii’ne gonderilir.

2) Muhasebe Sube Midiirliigii'nde gorevli personel ve Muhasebe Yetkilisi tarafindan
uygunluk denetimi yapilarak 6deme emri ve ekleri uygun olmasi halinde 6deme emri belgesi
iizerinde “Tetkik Eden” kism1 imzalanir. Ihale onay numarasmin dogru girilip girilmedigi
kontrol edilir. Odeme sekline gore ilgili birim tarafindan hak sahibine 6deme yapilir.
Muhasebe Sube Miidiirliigii'nce uygun bulunmayanlar ise noksanliklar1 belirtilerek harcama
birimine iade edilir.

(4) 25/02/2011 tarihli ve 27857 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Elektronik Ihale
Uygulama Yonetmeligine gore elektronik ihale yontemi ile yapilmasinin zorunlu oldugu
durumlarda veya Idare tarafindan gerekli goriilen durumlarda, ihale siiregleriyle ilgili tiim
islemler adi1 gecen YoOnetmelik hiikiimlerine gore Elektronik Kamu Alimlari Platformu
lizerinden yliriitiiliir.
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On 6deme islemlerinin Siireci

MADDE 7- (1) On 6deme islemleri siireci asagida belirtildigi sekilde olusacaktir.

a) Biitceyle 6denck tahsis edilen her bir harcama biriminin harcama yetkilileri
kendilerine bagli her bir birim i¢in bir veya ihtiyaca gore birden fazla mutemet
gorevlendirebilir.

b) Harcama birimlerinin Merkezi Yonetim Biitge Kanunu’nda belirtilen avans siniri
tutarlarna kadar mal, hizmet, yapim islerini harcama yetkilisi mutemet avansi ile
gerceklestirecekleri hallerde Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen
harcama talimati (ihale mevzuatina tabi olan islerde onay belgesi) hazirlanir. Harcama
talimat1 gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imza edilir. Harcama
talimatinda avansin hangi is i¢in verilecegi, biitce tertibi, biitge ddenegi, kime verilecegi ve
diger bilgiler belirtilir.

€) Harcama talimati gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisinin imzaladigi
muhasebe islem figine baglanarak 6denek kontrolii i¢in Biitge Sube Miidiirliigii’'ne gonderilir.
Odenek kontroliinden sonra harcama birimi muhasebe islem fisini Muhasebe Sube
Midiirliigii’ne gonderir. Muhasebe Sube Miidiirliigii tarafindan uygunluk denetimi yapilan
muhasebe islem fisi ve ekleri uygun olmasi halinde “KONTROL EDILMIS VE UYGUN
GORULMUSTUR” serhi diisiilerek ayn1 giin icerisinde harcama yetkilisi mutemedine avans
verilir. Uygun bulunmayanlar ise noksanliklari belirtilerek harcama birimine iade edilir.

¢) Harcama yetkilisi mutemedi alim isgini gergeklestirdikten sonra harcama birimi
alimin gergeklestigine dair yasal belgelerle birlikte 5deme emri belgesini diizenler. Odeme
emri belgesi gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisi tarafindan imzalanarak Muhasebe
Sube Miidiirliigii’'ne gonderilir. Muhasebe Sube Miidiirliigl tarafindan uygunluk denetimi
yapilan muhasebe fisi ve ekleri uygun olmasi halinde “KONTROL EDIiLMIS VE UYGUN
GORULMUSTUR” serhi diisiilerek imzalanir. Avanstan arttk kalan miktarlar harcama
yetkilisi mutemetleri tarafindan Mali Hizmetler Birimi veznesine veya Idare hesabma yatirilir.
Harcama yetkilisi mutemetleri avans mahsup islemlerini en fazla bir ay igerisinde
sonuglandirmak zorundadirlar. Mutemet, isin tamamlanmasindan sonra, yukaridaki bir aylik
stirelerin bitimini beklemeden, son harcama tarihini takip eden ii¢ is glinii i¢inde 6n 6deme
artigin1 iade etmek ve siiresinde mahsubunu yaparak hesabini kapatmak zorundadir.
Muhasebe Sube Miidiirliigii tarafindan yapilan kontrol sonucunda uygun bulunmayanlar ise
noksanliklari belirtilerek harcama birimine iade edilir.

d) Harcama birimlerince yukarida belirtilen siiregte yapilan her islem 6nceki islemlerin
kontroliinii igerecektir.

(2) Kredi islemleri siireci asagida belirtildigi sekilde olusacaktir.

a) Harcama biriminin gésterecegi liizum ve harcama yetkilisinin onayi ile mutemetler
adina banka veya muhasebe birimi nezdinde kredi agtirilabilir.

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

€) Harcama talimati gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisinin imzaladigi
muhasebe islem figsine baglanarak 6denek kontrolii i¢in Biitce Sube Miidiirliigiine gonderilir.
Odenek kontroliinden sonra harcama birimi muhasebe islem fisini Muhasebe Sube
Midiirliigiine gonderir. Muhasebe Sube Miidiirliigii tarafindan uygunluk denetimi yapilan
muhasebe islem fisi ve ekleri uygun olmasi halinde “KONTROL EDILMIS VE UYGUN
GORULMUSTUR?” serhi diisiilerek kredi izin yazisinda belirtilen kamu kurulusunun veya
kredi mutemedinin hesabina 6deme yapar. Uygun bulunmayanlar ise noksanliklar1 belirtilerek
harcama birimine iade edilir.
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¢) Harcama birimi igin ger¢eklestigine dair yasal belgelerle birlikte 6deme emri belgesi
diizenler. Odeme emri belgesi, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan
imzalanarak Muhasebe Sube Miidiirliigline gonderilir Muhasebe Sube Miidiirliigii tarafindan
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 Mali Hizmetler Birimi veznesine iade
edilir. Devlet Malzeme Ofisine yapilan kredi 6demelerinde alim yapildiktan sonra kalan
bakiye verirse Devlet Malzeme Ofisinden iadesi, ilgili harcama birimi tarafindan istenerek
kredi kapatilir. Harcama yetkilisi mutemetleri kredi mahsup islemlerini en fazla ii¢c ay
icerisinde sonu¢landirmak zorundadirlar. Mutemet, isin tamamlanmasindan sonra, yukaridaki
iic aylik siirelerin bitimini beklemeden, son harcama tarihini takip eden ii¢ is giinii i¢inde 6n
O0deme artigini iade etmek ve siliresinde mahsubunu yaparak hesabini kapatmak zorundadir.
Muhasebe Sube Miidiirliigii tarafindan yapilan kontrol sonucunda uygun bulunmayanlar ise
noksanliklari belirtilerek harcama birimine iade edilir.

d) Harcama birimlerince yukarida belirtilen siirecte yapilan her bir islem onceki
islemlerin kontroliinii icerecektir.

Diger islemlerin Siireci

MADDE 8- (1) Harcama birimlerinin, harcamayi gerektirecek diger islemlerinin
hazirlanma siireci agagida belirtildigi sekilde olusacaktir.

a) Harcama birimlerinde kamu ihale mevzuatina tabi olmayan bir giderin
yapilabilmesi i¢in Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligi’nin 3 {incii maddesinde
tanimlanan harcama talimati hazirlanir ve harcama yetkilisince imzalanir. S6z konusu
yonetmelikle belirtilen kanitlayici belgeler temin edilerek harcama talimatina eklenir.

b) Muhasebe islem fisi diizenlenmesi gereken hallerde bu belge diizenlenerek
gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanarak Muhasebe Sube
Miidiirligii’'ne gonderilir.

c) Odeme emri belgesi diizenlenmesi gereken hallerde bu belge diizenlenir ve
gergeklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisi tarafindan imzalanarak Muhasebe Sube
Midiirliigii’ne gonderilir.

Harcama birimlerince yapilacak islemler

MADDE 9- (1) Harcama birimlerince bu Yonergede yer alan iglemleri
gerceklestirecek olan personelin belirlenmesi ve buna gore gorev dagilimlarinin yazili olarak
yapilmasi gerekmektedir.

Muhasebe birimince yapilacak islemler

MADDE 10- (1) Muhasebe Sube Miidiirliigii’nce, gelen 6deme emri belgesi ve
muhasebe islem fisini, gelis tarihinden itibaren, en ge¢ dort is giinii i¢inde ilgili mevzuat
geregi yapilmasi gereken kontrolleri yaparak inceler ve otuz is giinii i¢inde (varsa
sO0zlesmesinde belirtilen siireler igerisinde) hak sahiplerinin banka hesabina aktarilmasi islemi
yapilacaktir. Uygun bulunanlari muhasebe kayitlarina isler, eksik veya hatali olan 6deme emri
belgesi ve eki belgeler, diizeltilmek veya tamamlanmak {izere gerekgeleriyle birlikte harcama
birimine yazili olarak gonderilir. Hata veya eksiklikleri tamamlanarak tekrar Muhasebe
Birimine verilenler, en ge¢ iki is giinli sonuna kadar incelenerek yukarida belirtilen siireler
icinde 6deme islemi ve muhasebe kayitlar1 gerceklestirilir.

UCUNCUBOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 11- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye Mali Hizmetler Dairesi Baskanlig: yetkilidir.
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Yonergede yer almayan hususlar

MADDE 12- (1) Bu yo6nergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

MADDE 13- (1) Bu yénerge ile 21/02/2020 tarih, 13 sayil1 Idare Enciimen Karar1 ile
kabul edilmis olan Izmir Biiyiiksehir Belediyesi ESHOT Genel Miidiirliigii Mali Islemlerin
Stire¢ Yonergesi yiirtirlitkten kaldirilmistir.

Yiiriirliik

MADDE 14- (1) Bu Yonerge hiikiimleri Idare Enciimeni karar1 ve Izmir Biiyiiksehir
Belediye Baskaninin onayu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Ust Yonetici yiiriitiir.
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