BARTIN DEFTERDARLIĞI MUHAKEMAT MÜDÜRLÜĞÜ 

BİRİNCİ KISIM

Amaç, Kapsam ve Genel Esaslar

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç ve Kapsam

Madde 1-Bu yönergenin amacı, Bartın Defterdarlığı Muhakemat Müdürlüğünün faaliyetlerine, hizmet alanlarına, görev ve yetkilerine ilişkin usul ve esasları belirlemektir. 

Hukuki Dayanak

Madde 2-Bu Yönerge; Maliye Bakanlığı Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planına dayanılarak hazırlanmıştır. 

Tanımlar

Madde 3-Bu Yönergede geçen; 

a-) Avukat: Müşavir Hazine Avukatı ve Hazine Avukatını, 

b-) Bakanlık: Maliye Bakanlığını, 

c-) Bakan: Maliye Bakanını, 

ç-) BAHUM: Başhukuk Müşavirliği ve Muhakemat Genel Müdürlüğünü, 

d-) Genel Müdür: Başhukuk Müşaviri ve Muhakemat Genel Müdürünü,

e-) Defterdar; Bartın Defterdarını, 

f-) Muhakemat Müdürü; Bartın Defterdarlığı Muhakemat Müdürünü,

g-) Diğer Personel: Şef, VHKİ olarak Muhakemat Müdürüne bağlı olarak çalışan personeli, 

h-) İdare: 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununa ekli(I) ve (II) sayılı cetvellerde belirtilen kamu idarelerini,

k-) Yönerge: Bartın Defterdarlığı Muhakemat Müdürlüğünün İşlem Yönergesini,

ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM

Bartın Defterdarlığı Muhakemat Müdürlüğü İl Merkez Teşkilatı

Madde 4- Bartın Defterdarlığı Muhakemat Müdürlüğü İl Merkez Teşkilatı Muhakemat Müdürü ve diğer personelden oluşur. 

İKİNCİ KISIM

HUKUK HİZMETLERİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Hukuk Danışmanlığı Hizmetleri

Hukuki Mütalaa Vermek

Madde 5-178 Sayılı KHK’nin 9/a maddesi uyarınca Bakanlığımız birimleri ile talep halinde diğer idarelerin hukuk birimleri kanalıyla Hazine Avukatlığına intikal eden hukuki mütalaa istemine ait dosyanın Muhakemat Müdürü tarafından uygun görülen avukata havale edilmesi üzerine, avukat tarafından mevzuat ve içtihatlar çerçevesinde gerekli inceleme yapılır. 

Avukat tarafından yapılan incelemeler sonucunda, avukat görüşünün olumlu olması halinde olumlu mütalaa yazısı, olumsuz olması halinde olumsuz mütalaa yazısı avukat tarafından hazırlanır ve yetkili makama (Muhakemat Müdürü) sunulur. Uygun görülmesi halinde yetkili makam tarafından imzalanır. İmzalanan hukuki mütalaa, mütalaa numarası alınmasını müteakip evrak çıkış kaydı verilerek Bakanlığımız ilgili birimine veya ilgili idaresine gönderilir, bir örneği dosyasında muhafaza edilir.

İKİNCİ BÖLÜM

MUHAKEMAT HİZMETLERİ

I-DAVA VE İCRA TAKİP İŞLEMLERİ

A) ADLİ DAVALAR VE İCRA TAKİPLERİ

          1-Hukuk Davalarının Takibi

Merkezden Takip Edilen Hukuk Davalarının Takibi

Madde 6-A- Dilekçe Aşaması:

1-Bakanlığımız birimleri ya da idareler tarafından dava açılmak üzere gönderilen bilgi ve belgelerin Muhakemat Müdürü tarafından takip edilmek üzere avukata havale edilmesi üzerine avukat tarafından; öncelikle dava açılmasında maddi ve hukuki nedenlerin bulunup bulunmadığı incelenir.

Maddi ve hukuki nedenlerle dava açılmasında yarar bulunmadığının tespiti halinde, avukat tarafından bu hususta hazırlanan yazı Muhakemat Müdürü imzası ile evrak çıkış kaydı verilerek ilgili birime/idareye gönderilir. İlgili birim/idareden dava açılması yönünde cevabın gelmesi üzerine avukat tarafından dava açılır. İlgili birim/idareden dava açılmaması yönünde cevabın gelmesi üzerine dosya Muhakemat Müdürünün  uygun görüşü alınarak saklıya alınır. 

Maddi ve hukuki nedenlerin mevcut olması halinde dava konusu hakkın korunması için geçici hukuki koruma tedbirleri (ihtiyati tedbir/ihtiyati haciz) hak düşürücü ve zamanaşımı süreleri, görev ve yetki, bilgi ve belgelerin noksansız gönderilip gönderilmediği, davada dayanılan vakıa ve deliller vs. hususlar değerlendirilir. Gerektiğinde eksikliklerin giderilmesi için idaresiyle yazışma yapılır. 

Dava dilekçesi taraf sayısından bir fazla olarak düzenlenir, avukat tarafından hazırlanan ve imzalanan dava dilekçeleri yazılı deliller eklenerek muakkip fişi düzenlenmek suretiyle zimmet karşılığı muakkibe teslim edilerek mahkemeye gönderilir. Gider avansının muakkip tarafından peşin olarak yatırılması sağlanır. Davaya cevap verilmesi halinde, cevaba cevap dilekçesinin hazırlanıp verilmesi aşamasında da aynı usulde işlem yapılır. 
2-Bakanlığımız veya idarelerin davalı olması halinde; gönderilen dava dilekçesi ile birlikte savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerin Muhakemat Müdürü tarafından avukata havale edilmesi üzerine; avukat tarafından ilk itirazlar, hak düşürücü ve zamanaşımı süreleri, görev ve yetki, bilgi ve belgelerin noksansız gönderilip gönderilmediği, davada dayanılan vakıa ve deliller vs. hususlar değerlendirilir. Gerektiğinde eksikliklerin giderilmesi için avukat tarafından hazırlanan yazı Muhakemat Müdürü imzası ile ilgili birime/idareye gönderilir. Gelen cevaba göre avukat tarafından taraf sayısından bir fazla olarak cevap dilekçesi hazırlanır. Avukat tarafından yazılı deliller eklenerek imzalanan cevap dilekçesi mahkemesine gönderilmek üzere zimmet karşılığı muakkibe teslim edilir. Cevaba cevap dilekçelerinde de aynı işlemler yapılır. 

B- Ön İnceleme Aşaması: 
Ön inceleme aşamasında mahkeme tarafları sulhe davet edeceğinden avukat tarafından bu konuda gerektiğinde ilgili birim/idareyle yazışma yapılarak hazırlık yapılır. 

Ön inceleme duruşmasında, iddia veya savunmalarımızda eksik kalan hususlar varsa tutanağa geçirilmesi sağlanır. Aksi halde eksik hususlar belirtilmek suretiyle tutanak imzalanır. 

C- Tahkikat Aşaması: 
Tahkikat aşamasında, duruşmaların takip edilmesi, HMK’da öngörülen veya mahkemelerce verilen sürelere dikkat edilmesi, gerekli hallerde tanık dinletilmesi ve tanık beyanlarının aleyhte olanlarına karşı itirazda bulunulması, keşiflere katılınması ve bilirkişi raporlarına gerekli itirazların yapılması, raporlardaki teknik konularda ilgili birim/idaresi ile mutlaka yazışma yapılması, kararların süresi içerisinde tebliğe çıkarılması gibi usul işlemlerine dikkat edilir. 

Ç- Karar Aşaması: 
Takip edilen davaya ilişkin olarak esas hakkında verilen kararın tebliğ alınması üzerine; avukat tarafından karar incelenir, kararın kısmen ya da tamamen aleyhe olması halinde temyiz edilip edilmeyeceği veya 659 sayılı KHK’nın 11. maddesi kapsamında temyizden vazgeçilip vazgeçilmeyeceği hususunda değerlendirme yapılır. 

Kararın temyizinden vazgeçilmesinin uygun değerlendirilmesi halinde işlem yönergesinin 9’uncu maddesine göre işlem yapılır.

Kararın temyiz edilmesinde yarar bulunduğunun değerlendirilmesi halinde avukat tarafından taraf sayısından bir fazla temyiz dilekçesi hazırlanır. Gerekli görüldüğü takdirde ve şartlar mevcutsa temyiz dilekçesinde duruşma yapılması, icranın geri bırakılması talebinde bulunulur. 

Avukat tarafından imzalanan temyiz dilekçesi mahkemesine gönderilmek üzere zimmet karşılığı muakkibe teslim edilir. 

Karşı tarafça temyiz olunan kararlara ilişkin olarak gerekli görüldüğü takdirde, temyiz dilekçesinin tebliğinden itibaren yasal süre içerisinde, avukat tarafından temyize cevap dilekçesi hazırlanır ve aynı yöntemle mahkemeye gönderilir. 
Karar Düzeltme yolu açık olan kararlara karşı karar düzeltme sebeplerinin bulunup bulunmadığı avukat tarafından değerlendirilerek; karar düzeltme sebeplerinin bulunması halinde karar düzeltme dilekçesi hazırlanarak avukat tarafından imzalanır ve mahkemesine gönderilmek üzere muakkibe teslim edilir. Karar düzeltme sebeplerinin bulunmadığı sonucuna varan avukat tarafından karar düzeltmeden vazgeçilmesi Muhakemat Müdürüne teklif edilerek alınacak talimata göre işlem yapılır.
Temyiz neticesinde verilen kararın lehimize olması ve karşı tarafça karar düzeltme yoluna gidildiğine dair tebligat alınması halinde gerekli görülürse karar düzeltme talebine cevap verilir bu cevap aynı yöntemle mahkemeye gönderilir. 
Temyiz neticesinde bozma kararı verilmesi üzerine ilk derece mahkemesi tarafından yeni esas üzerinden tebligat gönderilmesi halinde bu esas üzerinden avukat tarafından davanın takibine devam olunur. 
Karar kesinleşmiş ise dava sonucundan idaresine bilgi verilir. Hukuken yapılacak başka bir işlemi bulunmuyor ise dosya Muhakemat Müdürü onayı ile arşive kaldırılır. 

2-Ceza Davalarının Takibi

Suç Duyurusu, Kamu Davasına Katılma ve Takip İşlemleri

Madde 7- Bakanlığımız birimleri tarafından yapılan suç duyuruları üzerine; Hazine Avukatlığına gönderilen dosyanın Muhakemat Müdürü tarafından avukata havale edilmesi üzerine, savcılık kaleminden soruşturma dosyasının takibi yapılır.
Kamu davası açılması halinde katılma talebinde bulunulmasına ilişkin dilekçe avukat tarafından hazırlanır ve ilgili mahkemeye verilir. 

3628 sayılı Kanunun 17 ve 18 inci maddeleri gereğince Cumhuriyet Başsavcılıkları veya Mahkemelerden Muhakemat Müdürlüğüne gönderilen tebligatlara ilişkin olarak açılan dosyanın avukata havalesi üzerine öncelikle suçtan zarar gören birim/idare tespit edilir. 

Suçtan zarar gören idarenin; 

-659 sayılı KHK kapsamında olmaması halinde dosya saklıya alınır. 

-659 sayılı KHK kapsamında idare olması halinde ilgili idareye tebligat örneği gönderilir. İlgili idare tarafından Bakanlığımızdan muhakemat hizmeti talep edilmesi üzerine avukat tarafından kamu davasına katılma dilekçesi hazırlanır ve ilgili mahkemeye verilir.
Davanın takibine ilişkin bütün işlemler (katılma dilekçesi, beyan dilekçesi, temyiz vs. işlemler) avukat tarafından yapılır. Dava takibi sonuçlandığında Karar kesinleşmiş ise dava sonucundan idaresine bilgi verilir. Hukuken yapılacak başka bir işlemi bulunmuyor ise dosya Muhakemat Müdürünün imzasını müteakip saklıya alınır. 

3-İcra İşlerinin Takibi

Yapılacak İşlemler

Madde 8-

A) Bakanlığımızın veya İdarelerin Alacaklı Olduğu Hallerde Alacağın Tahsili İçin Yapılacak İşlemler

Dosyanın Muhakemat Müdürü tarafından avukata havale edilmesi üzerine, 

1) Alacağın tahsilinin yapılması gerektiği hallerde; ödemeye davet mektubu avukat tarafından hazırlanarak Muhakemat Müdürünün imzasını müteakip evrak çıkış kaydı verilerek borçluya gönderilir. Süresi içerisinde ödeme yapılmaması halinde alacak tahsil edilmek üzere avukat tarafından icra takibine başlanır. Tahsilat sonucundan ilgili birime/idaresine bilgi verilmesini müteakip Muhakemat Müdürünün onayı ile dosya saklıya alınır.

2) Takipten vazgeçmeye karar verilmesi halinde İlgili İdare/BAHUM’dan vazgeçme alınır ve dosya Yetkili Hazine Avukatı onayını müteakip saklıya alınır. 

B) Bakanlığımız veya İdarelerin Borçlu Olduğu Hallerde Hazine Avukatlığına Gönderilen Ödeme/İcra Emrine Karşı Yapılacak İşlemler 
Defterdarlığımız veya idareler adına Muhakemat Müdürlüğüne tebliğ edilen ödeme emri ve eki belgelerin Muhakemat Müdürü tarafından avukata havale edilmesi üzerine, avukat tarafından itirazı gerektiren bir husus bulunuyorsa, hazırlanan itiraz dilekçesi, itiraz süresi içerisinde ilgili icra dairesine/Mahkemesine gönderilir.

İtiraz edilecek bir hal yoksa, ödeme yapılmak üzere Bakanlığımız ilgili birimine veya ilgili idareye gönderilir.

Bakanlığımız birimlerine ait işlerde, ilgili birim bütçesinde asıl alacağa ilişkin tertibin bulunmaması halinde dosya, ilama bağlı borçlar tertibinden ödeme yapılmak üzere, Yetkili Hazine Avukatı imzasıyla BAHUM İlama Bağlı Borçlar Şubesine gönderilerek ödenek istenilir. Ödenek geldiğinde hesaplama yapılarak ve mahsuplar da dikkate alınarak ödeme yapılır.

Ödeme yapıldığında, BAHUM İlama Bağlı Borçlar Şubesine bilgi verilir. İlgili İdareye rücu davası açılıp açılmayacağı hususu sorulur.

Yapılan ödemeleri müteakip Bakanlık ilgili birimi veya ilgili idarece rücu davası açılması talebinde bulunulması halinde gerekli dava açılır.

Rücuyu gerektiren bir durum olmadığı takdirde veya başkaca bir işlem kalmamışsa,  İdaresine bilgi verilir, Muhakemat Müdürünün onayı ile dosya saklıya alınır. 

II- VAZGEÇME İŞLEMLERİ

Açılan davaların takibinden, başlatılan icra takiplerinden ve karar düzeltme yoluna gidilmesi dışındaki kanun yollarına başvurulmasından vazgeçilmesi işlemlerinde;

Madde 9- 

1-a )Dosyanın Muhakemat Müdürü tarafından avukata havale edilmesi üzerine, avukat tarafından gerekli inceleme yapılır. Vazgeçilmesinde maddi ve hukuki sebeplerle kamu menfaati görülmesi halinde, vazgeçilen veya terkin edilen hak ve menfaatin değeri dikkate alınmak suretiyle; 659 sayılı KHK’nın 11 maddesi kapsamındaki işlerde, vazgeçmeye ilişkin hukuki görüş/teklif avukat tarafından hazırlanarak, Muhakemat Müdürü/Defterdar/Vali/Hukuk Müşaviri/Genel Müdür/Müsteşar Yardımcısı/Müsteşar onayına sunulur. Vazgeçme teklifinin uygun bulunduğuna dair yazı veya onay imzaları müteakip evrak çıkış kaydı verilerek ilgili idare/birime gönderilir. Muhakemat Müdürünün onayı ile dosya saklıya alınır. 

b- Vazgeçme Yetkisi Diğer İdarelere Aitse;

Dosyanın Muhakemat Müdürü tarafında avukata havale edilmesi üzerine, avukat tarafından gerekli inceleme yapılır. Vazgeçilmesinde maddi ve hukuki sebeplerle kamu menfaati görülmesi halinde, vazgeçilen veya terkin edilen hak ve menfaatin değeri dikkate alınmak suretiyle; 659 sayılı KHK’nın 11 maddesi kapsamındaki işlerde, vazgeçmeye ilişkin hukuki görüş/teklif avukat tarafından hazırlanarak, Muhakemat Müdürü imzası ile ilgili İdareye gönderilir. Vazgeçme teklifinin uygun bulunduğuna dair yazı veya onay geldiğinde, evrak arşive kaldırılır. 

2) Karar düzeltme yoluna gidilmesinden vazgeçilmesi işlemlerinde; 
Temyiz incelemesi sonucunda Bakanlığımız aleyhine verilen kararların avukata tebliğ/havale edilmesi üzerine, avukat tarafından gereken inceleme yapılarak, karar düzeltme yoluna gidilip gidilmeyeceği konusunda avukat görüşü de eklenerek Muhakemat Müdürünün onayına sunulur. Muhakemat Müdürü tarafından yapılan inceleme ve değerlendirme sonucunda vazgeçme teklifinin uygun görülmesi durumunda hukuken yapılacak başka bir işlem bulunmuyorsa dosya saklıya alınır. 

ÜÇÜNCÜ KISIM

İdari Hizmetler

BİRİNCİ BÖLÜM

İstatistik

İstatistiki Veri Hazırlama İşlemleri 
Altı Aylık

Madde 10- Altı Aylık; Merkezden hazırlanan altı aylık istatistiki verilere ilişkin tabloların kontrol sırasında METOP kayıtlarına uygun bulunmayan istatistik cetvellerindeki eksikliklerin tamamlanması sağlanır. 

Kontrollerden sonra veriler Elektronik ortamda, bilgi yazısı ve İcmal istatistik cetveli fiziki olarak BAHUM İstatistik Şubesine gönderilir. İşlemi tamamlanan evraklar saklıya alınır. 

            Üç Aylık

Madde 11- Üç Aylık; Merkezden hazırlanan altı aylık istatistiki verilere ilişkin tabloların kontrol sırasında METOP kayıtlarına uygun bulunmayan istatistik cetvellerindeki eksikliklerin tamamlanması sağlanır. 
Kontrollerden sonra veriler Elektronik ortamda, bilgi yazısı ve İcmal istatistik cetveli fiziki olarak BAHUM İstatistik Şubesine gönderilir. İşlemi tamamlanan evraklar saklıya alınır. 

Aylık

Madde 12- Aylık; Merkezden hazırlanan altı aylık istatistiki verilere ilişkin tabloların kontrol sırasında METOP kayıtlarına uygun bulunmayan istatistik cetvellerindeki eksikliklerin tamamlanması sağlanır. 
Kontrollerden sonra veriler, Merkeze ait brifinge esas veriler yazılı metin şeklinde; merkez ve ilçeleri gösterir bilgi yazısı ve istatistik cetveli şeklinde fiziki olarak Defterdarlık Personel Müdürlüğüne gönderilir. İşlemi tamamlanan evraklar saklıya alınır. 

İKİNCİ BÖLÜM

İlama Bağlı Borçlar

İlama Bağlı Borç Ödemesi İşlemleri

Madde 13-İlama bağlı borcun ödenmesine dair dilekçe veya resmi yazının Hazine Avukatlığına gelmesiyle, incelenip eksiklik olup olmadığı değerlendirilir, eksikliklerin giderilmesi sağlanır..

Ödeme işlemleri icrasız ve icralı takip taleplerine göre tasnif edilir. 

a) İcrasız takiplerde, 

-Alacaklı gerçek kişi ise; mahkeme kararı eklenmek suretiyle talep dilekçesinde, T.C. kimlik no, banka adı, şubesi, Iban numarası, 

-Alacaklı tüzel kişi ise; tüzel kişi adına yetkili temsilcinin talep dilekçesi ve eki mahkeme kararı ile tüzel kişinin vergi dairesi, vergi numarası, banka adı, şubesi ve Iban numarası, 

-Takip temsilci veya avukat tarafından yapılıyor ise; yetki belgesi veya vekaletname, 

-Ödeme avukatlık vekalet ücretini de içeriyor ise; serbest meslek makbuzu, 

b) İcralı takiplerde; icra emri, mahkeme kararı, müfredatlı hesap pusulası, icra müdürlüğünün bağlı olduğu vergi dairesinin adı ve vergi numarası, ödeme yapılacak banka adı ve şubesi, Iban numarası aranır. 

Ödeme için gerekli bilgi ve belgeler tamamlandıktan sonra BAHUM’dan ödenek istenir. Ödenek geldiğinde, icrasız takiplerde damga vergisi ve vekalet ücreti varsa gelir vergisi stopajı; icralı ödemelerde vekalet ücreti varsa gelir vergisi stopajı (damga vergisi İcra Müdürlüğünce kesilecektir) kesintisi olacak şekilde MYS sistemine girilerek ödeme emri belgesi hazırlanır, gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır. Ödeme emri belgesi ve ekleri, ödeme emri belgesi evrakı teslim listesi düzenlenerek, muhasebe birimine ödeme yapılmak üzere teslim edilir. Ödeme yapıldığına dair İcra Müdürlüğüne, ilgiliye, İdareye ve BAHUM’a yazı yazılır, evrak dosyasına kaldırılır.

Ödemeyi başka idarelerin yapması gereken hallerde ise ilgili evraklar İdaresine yazı ekinde gönderilir ve ödeme yapması ve icralı takiplerde ödeme yapıldığına ilişkin belgenin gönderilmesi istenir.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Mal ve Hizmet Alımları

Satın Alınan Mal ve Hizmet Ödemeleri:

Madde 14-Alımı istenilen malzemenin 4734 sayılı Kamu İhale Kanununun 22 nci maddesi kapsamında değerlendirmesi yapılarak alım usulünün ne şekilde yapılacağı belirlenir. KBS,SGB.net/Kaynak Yönetimi/Bütçe Uygulama- Ödenek Durum Bilgisi üzerinden ödenek olup olmadığı kontrol edilir. Alımı yapılacak malzemenin bütçe tertibinde ödeneği yoksa Bütçe Şubesine durum bildirilerek ödenek temin edilmesi istenir. Ödenek bulunması halinde alınacak mal ve hizmetin KDV hariç piyasadan yaklaşık maliyeti piyasa fiyat araştırma görevlisi/görevlileri tarafından tespit edilir. Firmalardan fiyat alındığında bununla ilgili yaklaşık maliyet cetveli hazırlanır. Alınacak mal ve hizmet için yaklaşık maliyet cetveli de eklenerek onay belgesi hazırlanır ve gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisinin onayına sunulur. Onayı müteakip piyasa fiyat araştırma görevlisi/görevlileri tarafından piyasadan fiyat araştırması yapılarak piyasa fiyat araştırma tutanağı hazırlanır. Yapılan piyasa araştırması sonucunda en uygun teklifi veren firmadan mal veya hizmet teslim alınır. Alınan malzemelerin niteliklerinin uygun olup olmadığı muayene kabul komisyonu tarafından incelenir. Muayene kabul komisyonunca alınan malzemelerde bir sorun, eksiklik bulunursa, bulunan eksikliklerin giderilmesi sağlanır. 

Muayene kabul komisyonunca alımı uygun görülen malzeme depoya alınır ve TKYS üzerinden TİF kesilerek giriş kaydı yapılır. Depoya giriş kaydı yapılan malzemenin ödemesi yapılmak üzere ilgili firmadan fatura istenilir. Fatura geldiğinde ödeme yapılmak üzere MYS üzerinden ödeme emri belgesi düzenlenir. Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisinin imzasını müteakip ilgili firmaya ödeme işleminin yapılması için muhasebe birimine gönderilir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Mutemetlik ve Tahakkuk İşleri

Personel Maaş İşlemleri

Madde 15-Personelin ilk atanmasında, ücretsiz izin dönüşünde, naklen atanmasında göreve başlama yazısı, memur özlük bilgileri ile nakil bilgileri, terfi listesi, kıdem listesi, personelden yapılacak kesintilerin belirlenmesi için sağlık raporu, özel bireysel sigorta ödenti makbuzları, sendika üyeliği, lojman kirası, icra kesintisi gibi ödemelere ilişkin bilgiler merkez muhasebe biriminde Muhasebat Genel Müdürlüğünün KBS sistemindeki maaş modülüne işlenir. Mutemet tarafından aile yardım bilgileri, asgari geçim indirim bilgileri, sakatlık rapor bilgileri, yabancı dil sınav sonuç bilgileri gibi değişiklikler KBS sistemindeki maaş girişleri ekranından kişi bilgilerine işlenir. KBS sistemi üzerinden maaşlar hesaplattırılır. Maaş hesaplamaları yaptırıldıktan sonra KBS maaş raporları ekranından maaş raporları ve ödeme emri belgesi çıktıları alınır. Maaş raporları ve ödeme emri belgesi kontrol edildikten sonra ödeme emri belgesinden 3 er nüsha, raporlardan ise 2 nüsha çıktı alınır. 2 Adet maaş dosyası hazırlanır. Raporlar şube personeli tarafından imzalandıktan sonra ödeme emri belgesi gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır. 2 Adet ödeme emri belgesi ve raporların 1 nüshası merkez muhasebe birimine imza karşılığında teslim edilir. Maaş ödemeleri ile ilgili belgeler 17/07/2012 tarih ve 28356 sayılı resmi gazetede yayımlanan 1 nolu genel tebliğ hükümlerine göre en geç, maaş ödeme gününden 6 iş günü önce merkez muhasebe birimine gönderilir. Elektronik ortamda maaş banka ödeme listesi hazırlanarak, 17/07/2012 tarih ve 28356 sayılı resmi gazetede yayımlanan 1 nolu genel tebliğ hükümlerine göre maaş ödeme gününden en geç 4 işgünü önce bankaya ulaşacak şekilde gönderilmesi sağlanır. Maaşlardan kesilen emekli kesenekleri ve karşılıklarına ilişkin bilgiler Sosyal Güvenlik Kurumu e-sgk modülü Kesenek Bilgi Sistemi ekranı üzerinden gönderilir ve Aylık Kesenek Bildirgesi dökümü alınır. Çıktıdan bir suret merkez muhasebe birimine gönderilir. Merkez muhasebe birimi tarafından ödeme emri belgesi düzenlenerek emanet hesabındaki sosyal güvenlik kesintileri SGK.nın banka hesabına aktarılır. e-sgk sistemi üzerinden aktarmaya ilişkin tahsilat makbuzunun çıktısı alınarak maaş dosyasında saklanır. Maaş dosyası ilgili mevzuat ve denetimler için birim arşivinde saklanır. 

Yurtiçi Geçici Görev Yolluğu Avans Verme İşlemleri

Madde 16- Personelin, yurtiçinde geçici görevlendirilmesi halinde, avans verilmesi için görevlendirmeye ilişkin bilgi ve geçici görevlendirme onayını ibraz etmesi üzerine, 5018 Sayılı Kanunun 35. maddesine, Harcırah Kanununa ve Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğine göre harcama onayı incelenir. MYS sistemi üzerinden harcırah süreci başlatılır. MYS sistemi üzerinden ödeneğinin bulunup bulunmadığı kontrol edilerek Muhasebe İşlem Fişi düzenlenir. Muhasebe İşlem Fişi ve eki Makam Onayı gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır. Saymanlık ödeme emri belgesi teslim listesi hazırlanır. Saymanlık ödeme emri belgesi teslim listesi, ödeme emri belgesi, muhasebe işlem fişi ve makam onayı muhasebe birimine teslim edilir. Teslim edilen muhasebe işlem fişi elektronik ortamda muhasebe birimine gönderilir. Belgelerin birer örneği dosyasında saklanır. 

Yurtiçi Geçici Görev Yolluğu Ödeme ve Avans Kapama İşlemleri

Madde 17-a) Harcırah avansı alarak yurtiçinde geçici bir göreve giden personelin Merkezi Harcama Belgeleri Yönetmeliğinin 22. maddesinde yazılı belgeleri avans kapatma süresi olan bir ayın sonuna kadar, avans almadan giden personelin ise 6 ay içinde şubeye teslim etmesi üzerine; konaklama faturası ve Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi, 6245 Sayılı Harcırah Kanunu ile Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği ve Yılı Bütçesindeki H Cetveline göre kontrol edilir. Yapılan harcamanın bütçe ödeneğinin bulunup bulunmadığı MYS sistemleri üzerinden kontrol edilir. Ödenek bulunmadığı takdirde Bütçe Şubesinden ödenek aktarması talep edilir. MYS sistemleri üzerinden, harcırah avansı verilmişse açılan süreç üzerinden işleme devam edilir. Avans verilmemişse yeni süreç başlatılarak konaklama faturası ve görev gün sayısının sisteme girişi yapılarak Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi çıktısı alınır, ilgiliye imzalattırılır. Sistemler üzerinden harcırah alacak kişilere ait bilgiler girilerek ödeme emri belgesi hazırlanır. Ödeme emri belgesi, gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır. Saymanlık ödeme emri belgesi teslim listesi hazırlanır. Saymanlık ödeme emri belgesi teslim listesi, ödeme emri belgesi, geçici görevlendirme onayı, Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi ve konaklama faturası ile birlikte muhasebe birimine teslim edilir. Teslim edilen ödeme emri belgesi elektronik ortamda muhasebe birimine gönderilir. Belgelerin birer örneği dosyasında saklanır. 

Avans artığı var ise; ilgiliden tahsil edilerek muhasebe birimine veznesine yatırılır. Alınan makbuz dosyasında saklanır. 

b) Keşif tazminatları ile İlçelerdeki duruşma takipleriyle ilgili ödemelerde (a) maddesi uyarlanarak, benzer şekilde işlem yapılır. 

Muakkiplere Avans Verilmesi İşlemleri

Madde 18-5018 Sayılı Kanunun 35. maddesi ile Parasal Sınırlar ve Oranlar Hakkında Genel Tebliğ uyarınca, takip edilen dava ve icra masraflarının ödenmesi için görevlendirilen dava takip memurlarına (muakkip), muhasebe yetkilisi mutemedi avans onayı hazırlanır. Muhakemat Müdürü (Gerçekleştirme görevlisi) ve Defterdar (Harcama yetkilisi) tarafından imzalanır. Dava dosyası ve icralara yatırılacak masraflara ilişkin olarak muakkip tarafından avans talep edilmesi üzerine MYS sistemi üzerinden Muhasebe İşlem Fişi düzenlenir. Muhasebe İşlem Fişi ve eki Makam Onayı gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır. Saymanlık ödeme emri belgesi teslim listesi hazırlanarak ekinde Muhasebe İşlem Fişi ve Makam Onayı ile birlikte merkez muhasebe birimine teslim edilir. MYS üzerinden teslim edilen muhasebe işlem fişi elektronik ortamda merkez muhasebe birimine gönderilir. 

Muakkiplere Verilen Avansın Kapatılması İşlemleri

Madde 19-Muakkipler tarafından masrafların ödenmesine ilişkin olarak mahkeme ve icra müdürlüklerinden alınan makbuz ve dekont ile diğer belgeler avans kapatma süresi olan bir ayın sonunda (avansın bir aylık süre dolmadan tamamen harcanmış olması halinde ve her yılın son gününde bir aylık süre beklenmeksizin) tutanak karşılığında teslim alınır. İlgili belgeler Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğinin 28. Maddesine göre incelenir. Uygun olmadığı tespit edilen makbuz ve dekontlar muakkiplere iade edilerek usulüne uygun hale getirilmesi sağlanır. Mevzuata uygun olduğu tespit edilen makbuz ve dekontlar ile dava ve icra dosyalarını gösterir tutanak muakkibe imzalattırılarak bir sureti muakkibe verilir. Mevzuata uygun olduğu tespit edilen makbuz ve dekontlar için; mahkeme adı, esas numarası veya icra müdürlüğünün adı, takip numarası ve masraf tutarını belirten bir liste hazırlanır. Toplam masraf miktarı ile teslim tutanağındaki makbuz ve dekontlar kontrol edilerek karşılaştırılır. Rakamlar tutuyorsa MYS üzerinden ödeme emri belgesi hazırlanarak liste, makbuz ve dekontlar eklenir. Ödeme emri belgesi gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır. Saymanlık ödeme emri belgesi teslim listesi hazırlanır. Saymanlık ödeme emri belgesi teslim listesi ekinde ödeme emri belgesi, muhasebe yetkilisi mutemedi avans onayı, makbuz ve dekontlarla birlikte muhasebe birimine teslim edilir. MYS üzerinden teslim edilen ödeme emri belgesi elektronik ortamda muhasebe birimine gönderilir. Ödeme emri belgesi ve hazırlanan liste dosyasında saklanır. 

Muakkibe verilen avans tamamen harcanmamışsa geriye kalan miktar muakkipten teslim alınır, muhasebe birimi veznesine yatırılır. Alınan makbuz dosyasında saklanır. 

DÖRDÜNCÜ KISIM

Çeşitli Hükümler

Yürürlük

Madde 20- Bu yönerge yayımı tarihinde yürürlüğe girer.

Yürütme

Madde 21- Bu yönerge hükümleri Bartın Defterdarlığı Muhakemat Müdürlüğü tarafından yürütülür.

