MUHASEBE YETKILiSI MUTEMETLERININ GOREVLENDIRILMELERI,
YETKILERI, DENETIMi VE CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK

Resmi : 31.12.2005/26040 ( 3. Miikerrer)
Gazete
BIRINCI BOLUM

Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1 - Bu Yonetmeligin amaci, muhasebe yetkilisi mutemetlerinin
gorevlendirilmeleri, yetkileri, denetimleri ve tutacaklar1 defter ve belgeler ile diger
hususlara iliskin usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonetmelik, diizenleyici ve denetleyici kurumlar hari¢ olmak iizere genel
yonetim kapsamindaki kamu idarelerinde gérev yapan muhasebe yetkilisi mutemetlerinin
gorevlendirilmelerine ve ¢aligmalarina iliskin usul ve esaslari kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonetmelik, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve
Kontrol Kanununun 61 inci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Bakanlik : Maliye Bakanligini,

Kanun : 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu,

Ust ydnetici : Bakanliklarda miistesar1, Milli Savunma Bakanliginda Bakani, diger kamu
idarelerinde en tist yoneticiyi, il 6zel idarelerinde valiyi, belediyelerde belediye bagkanini,

Muhasebe hizmeti : Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve bor¢larin hak sahiplerine
O0denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,
ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve
raporlanmasi iglemlerini,



Mubhasebe birimi : Muhasebe hizmetlerinin yapildigi birimi,

Muhasebe yetkilisi : Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmis sertifikali yoneticiyi,

Muhasebe yetkilisi mutemedi : Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye yetkili
ve bu islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine kars1 sorumlu olan kamu
gorevlilerini ve yetkili memurlari,

Para ve para ile ifade edilebilen degerler : Muhasebe birimine veya mutemedine teslim
edilip muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk parasi ve konvertibl
yabanci paralar ile altin, glimiig, kiymetli maden ve bunlardan yapilmus her tiirlii ziynet
esyasl, antika paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine bonolari, diger devlet bor¢lanma
senetleri, degerli kagitlar, konvertibl olmayan yabanci paralar ve bu mahiyetteki degerleri,

Yetkili memur : Gorevleri geregi veya gorevlendirilmeleri nedeniyle muhasebe
birimlerinden zimmetle degerli kagit alip satan niifus, tapu, icra, emniyet, adliye ve ticaret
sicili memurlart gibi kamu gorevlilerini,

Mutemetlik : Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda, muhasebe birimine bagli olarak
tahsilat mutemetligi, tahsilat sefligi ve benzeri isimler altinda mutemetlik gérevinin
yapildig1 birimi (Konsolosluklar bu Y 6netmelik kapsamina giren isleri dolayisiyla
mutemetlik olarak kabul edilir.),

Vezne : Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul
degerlerin muhafaza edildigi yeri,

Ambar : Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen degerli kagitlar ile
muhasebe birimince kullanilacak seri ve sira numarali alindi, teslimat miizekkeresi, ¢ek ve
benzeri basili evrakin muhafaza edildigi yeri,

ifade eder.

IKINCI BOLUM

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin

Gorevlendirilmeleri, Yetki ve Sorumluluklar:

Muhasebe yetkilisi mutem etlerinin gorevlendirilmeleri

Madde 5- Vezn edar, tahsildar, icra memuru gibi unvanlarla muh asebe yetkilisi adina ve
hesabina para ve parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak almak, vermek ve
gondermek tizere gorevlendirilenler muhasebe yetkilisi mutemedidir. Muhasebe
birimlerinin vezne ve ambarlarindan zimmetle degerli kagit alip satmakla gorevlendirilen

yetkili memurlar ile el¢ilik ve konsolosluklarda har¢ ve degerli kagit satig bedellerini ve
emanet paralari tahsil etmekle gorevlendirilenler de muhasebe yetkilisi mutemedidir.



Zorunluluk bulunmas1 halinde yukarida unvanlari belirtilenler disinda, muhasebe yetkilisi
adina para ve parayla ifade edilebilen degerleri almak, vermek, vezne ve ambarlarda
muhafaza etmek iizere kamu idarelerinin gorevli personeli arasindan, ilgili muhasebe
yetkilisinin de muvafakati alinarak secilen personel, harcama yetkilisi tarafindan muhasebe
yetkilisi mutemedi olarak gorevlendirilebilir. Ayrica, 6zliikk haklar1 6demelerinin yapildig:
muhasebe biriminin bulundugu yer disinda bulunan birimlerde goérev yapan personelin,
gorev yapilan yerdeki ayni biitgeli diger idarelere hizmet veren muhasebe yetkilisine bagh
mutemet olarak gorevlendirilmesi de miimkiindiir.

Mubhasebe yetkilisi mutemedi olarak secilen gorevlinin adi, soyadi, gorev yeri, unvani ve
imza Ornegi ile gorev ve yetkileri ilk gorevlendirmede muhasebe yetkilisine yazili olarak
bildirilir.

Kanunlarda 6ngoriildiigi sekilde ve bu Yonetmelik esaslarina gore yetkili kilinmamaisg
hicbir kimse kamu idaresi adina para tahsil edemez, degerleri alamaz, génderemez ve
O6deme yapamaz.

Kefalet aidat1 kesilmesi ve teminat alinmasi

Madde 6— 6/6/1934 tarihli ve 2720 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2489 sayili1 Kefalet
Kanunu kapsamindaki kamu idarelerinin muhasebe yetkilisi mutemetleri, ayliklarini tam
olarak almaya basladiklar1 tarihten itibaren kefalete tabi tutulur. Kefalet Kanunu kapsami
disinda kalan kamu idarelerinin muhasebe yetkilisi mutemetleri 6zel mevzuatlarindaki
hiikiimlere tabidir.

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin gorevlerinden gegici ayrilmalarinda yerlerine, birinci
fikra hitkkmiine gore ayligindan kefalet aidat1 kesilen kisilerden gorevlendirme yapilmasi
esastir. Ancak, zorunluluk hallerinde Kefalet Kanununun ilgili hiikkiimleri uygulanmak
suretiyle diger personelin de muhasebe yetkilisi mutemedi olarak gérevlendirilmesi
miimkiindiir.

Kefalete tabi tutulan muhasebe yetkilisi mutemetlerinin ayligindan kesilen aidatlar
mevzuatinda 6ngoriilen siirede ilgili kefalet sandig1 hesabina 6denir.

Yetki ve sorumluluk

Madde 7- Muhasebe yetkilisi mutemetleri, muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve
parayla ifade edilebilen degerleri gecici olarak almaya, vermeye ve gondermeye yetkili
olup, bu islemlerinden dolay1 dogrudan bagli olduklar1 muhasebe yetkilisine kars1
sorumludurlar.

Muhasebe biriminde gorev yapan muhasebe yetkilisi mutemetleri, her ne adla olursa olsun
tahsil ettikleri paralar1 ve kendilerine teslim edilen degerleri muhasebe biriminin veznesi
ve ambarinda muhafaza etmek zorundadir ve kayiplardan sorumludurlar.

Mubhasebe birimi hizmet binast disinda veya muhasebe biriminin bulundugu yerin belediye
hudutlar1 disinda gorevlendirilen muhasebe yetkilisi mutemetleri tarafindan yapilan
tahsilatin, 6zel mevzuatinda aksine bir hiikiim bulunmadig siirece, miktart ne olursa olsun
en ¢ok yedi, degerli kagit satis hasilatinin ise en ¢ok onbes giinde bir ve her halde mali
yilin son ig giiniinde muhasebe biriminin veznesine veya banka hesabina yatirilmasi



zorunludur. S6z konusu tahsilat, muhasebe biriminin veznesine belge ve defterlerle birlikte
getirilir. Muhasebe birimince gerekli kontroller yapilip yatirilmasi gereken tahsilat miktari
tespit edildikten sonra en son kullanilan alind1 dip koganinin arkasina ve defterlerin ilgili
sayfalarina gerekli serhler konularak onaylanir.

Yukaridaki siireler beklenmeksizin yatirilacak miktar1 belirlemeye, genel biitce
kapsamindaki kamu idareleri i¢in Bakanlik, kapsamdaki diger kamu idareleri i¢in ise iist
yoneticiler yetkilidir.

Muhasebe birimi disinda goérev yapan muhasebe yetkilisi mutemetlerince ¢ekle tahsilat
yapilmasi durumunda, ¢ekin en geg ertesi i giinii icinde muhasebe biriminin veznesine
teslim edilmesi zorunludur. Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda gérev yapan
muhasebe yetkilisi mutemetleri Bakanlik¢a izin verilen haller disinda ¢ekle tahsilat
yapamazlar.

Zimmetle aldiklar1 degerli kagitlarin satis hasilatini belirlenen siire igerisinde yatirmayan
muhasebe yetkilisi mutemetlerine yeniden degerli kagit verilmez. Aldiklar1 degerli
kagitlarin satig hasilatini bir ay i¢inde yatirmayanlar hakkinda bu Yonetmeligin 19 uncu
maddesi hilkmiine gore gerekli islem yapilmakla birlikte, genel biit¢e kapsamindaki
idarelerde durum ayrica Bakanliga bildirilir.

UCUNCU BOLUM

Kasanin Giinliik Kontrolii, Kasa Limiti ve Miisterek Muhafaza

Kontrol gorevi

Madde 8- Muhasebe yetkilileri, muhasebe birimlerinin kasa islemlerini her giiniin
sonunda kontrol eder. Muhasebe yetkilisinin gorevi baginda bulunamadigi durumlarda
kontrol gorevi vekili tarafindan yerine getirilir. Kontrol yetki ve sorumlulugunun
yardimcilara devredilmis olmasi halinde ise bu gorev yardimcilar tarafindan yapilir.

Muhasebe yetkilileri, 6zel mevzuatinda aksine bir hiikiim bulunmadig: siirece;

a) Muhasebe biriminin vezne ve ambarlarinda para ve degerleri alip veren muhasebe
yetkilisi mutemetlerini her onbes giinde en az bir defa, belirsiz giinlerde,

b) Muhasebe birimi diginda bir giinden fazla siireyle gérev yapan tahsildarlar ile icra
memurlarini her iki ayda en az bir defa ve her tahsilattan doniildiigli giinii takip eden on
giin i¢inde,

kontrol etmek zorundadir.
Mubhasebe yetkililerinin hesap ve mali islemlerini denetim goérev ve yetkisine sahip olan

denetim elemanlari, muhasebe yetkilisi mutemetlerinin tahsilat tutarlarinin sayimi dahil,
tiim hesap ve mali iglemlerini denetleyebilir.



Kasanin giinliik kontrolii ve kasa limiti

Madde 9- Kasa defteri giinii giiniine islenir. Her giinlin sonunda kasa defterinin agiklama
boliimiine borg ve alacak sayfalari toplamu ile ikisi arasindaki farki yazilir. Kasa mevcudu
veznedar tarafindan sayilir ve muhasebe yetkilisince kontrol edilir. Kasa mevcudunun
defter ve kayitlara uygunlugu goriildiikten sonra kasa defterinin agiklama boliimii sorumlu
veznedar ve muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir.

Veznede satilan degerli kagitlarin satis hasilati, ayri bir zarf veya torba icerisinde kasada
saklanir.

Kasada bulundurulacak azami para miktari, genel biitce kapsamindaki kamu idareleri igin
Bakanlik¢a, kapsamdaki diger kamu idareleri i¢in ise ilgili kamu idaresinin iist yoneticisi
tarafindan belirlenerek duyurulur. Kasa mevcudunun belirlenen tutar1 asmasi halinde asan
kisim bankaya yatirilir.

Kasanin hangi saatte acilacagi ve kapanacagi hususu kamu idarelerinin idari diizenlemeleri
ile belirlenir.

Kasa mevcudunun miisterek muhafazaya alinmasi

Madde 10- Bu Yonetmeligin 9 uncu maddesine gore belirlenen kasa limitini agan tutarin
cesitli nedenlerle ayni1 glin bankaya yatirilamamasi veya banka giselerinin kapanmasindan
sonra yapilan tahsilat dolayisiyla kasada bulunan para miktarinin belirlenen kasa limitini
asmasi halinde; kasa fazlas1 para ertesi giin bankaya yatirilmak tizere, muhasebe yetkilisi
ve kasa defterini tutmakla sorumlu veznedar tarafindan miisterek muhafaza altina alinir.

Miisterek muhafaza islemi asagida aciklandigi sekilde yapilir ve durum kasa defterinin
aciklama boliimiine yazilarak muhasebe yetkilisi ve veznedar tarafindan imzalanir.

Veznede bir adet kasa var ve tek gozli, tek kilitli ise; veznedar tarafindan kilitlenir ve
anahtarin1 veznedar muhafaza eder. Kasanin iki kilidi varsa; anahtarlardan birini muhasebe
yetkilisi, digerini veznedar muhafaza eder. Kasa bir adet ve i¢ gdzii varsa; miisterek
muhafaza altina alinacak para i¢ goze konularak i¢ goziin anahtar1 muhasebe yetkilisince,
kasanin anahtar1 ise veznedar tarafindan muhafaza edilir.

Kasa sayis1 birden fazla ise; miisterek muhafaza altina alinacak para, kasalardan birisine
konularak kasanin 6zelligine gore yukaridaki agiklamalara gore islem yapilir.

Miisterek muhafaza altina alinan kasa, ertesi glin muhasebe yetkilisi ve veznedar
tarafindan birlikte kontrol edilerek agilir ve kasa mevcudu sayilir.

Vezne ve ambarlarin kontrolii

Madde 11- Kasanin giinliik kontrolii disinda, vezne ve ambarlarda bulunan para ve
degerler; 6zel mevzuatinda aksine bir hiikiim yoksa bu Yo6netmeligin 8 inci maddesi
geregince ayda iki defadan az olmamak {izere onbes giinde en az bir kez, belirsiz giinlerde
kontrol edilir. Bu kontroller, kasa mevcudu sayilmak; kasaca yapilan tahsilat ve 6demeler



karsiliginda diizenlenen belgeler ile kasa defteri ve diger degerlere iliskin defter kayitlar
karsilastirilmak ve toplamlarina bakilmak suretiyle yapilir.

Yapilan kontrol ve denetimlere iliskin agiklamalar, kasa defterinin agiklama bdliimii ile en
son kullanilmis alind1 niishasinin arkasina ve diger degerlere ait yardimci defterlere
yazilarak muhasebe yetkilisi ve degerlerden sorumlu veznedar tarafindan imzalanir.
Bilgisayar ortaminda tutulan yardimei defterlerde bu islemler, yardimci defterlerin
bilgisayardan alinan son sayfalarinin dokiimii iizerinde yapilir ve muhasebe yetkilisi ile
degerlerden sorumlu veznedar tarafindan imzalanarak muhasebe biriminde saklanir.

Birden fazla veznedarin gorev yaptig1 muhasebe birimlerinde her veznedarin sorumluluk
alani, veznedarlarin miisterek sorumluluguna yer vermeyecek sekilde muhasebe yetkilisi
tarafindan belirlenir.

Muhasebe birimi disinda gorev yapan muhasebe yetkilisi mutemetlerinin belgeleri
iizerinde yapilacak kontroller

Madde 12- Muhasebe yetkililerince, kendilerine bagli olarak muhasebe birimi diginda
gbrev yapan muhasebe yetkilisi mutemetleri tarafindan yapilan tahsilat tutar1 vezneye
yatirilmadan Once tahsilat, deme ve gonderme belgeleri incelenerek yatirilacak tutar
tespit edilir. Yapilan tahsilat, 6deme ve gondermelerin (banka hesabina yatirilanlar dahil)
belgelerine uygunlugu saglandiktan sonra, her bir muhasebe yetkilisi mutemedince yapilan
islemler itibartyla diizenlenecek muhasebelestirme belgeleri ile gerekli muhasebe kayitlari
yapilir.

Muhasebe birimi diginda bir giinden fazla siireyle gérev yapan tahsildarlar ile icra
memurlarinin yaptiklar tahsilatin muhasebe biriminin veznesine veya banka hesabina
stiresinde yatirilip yatirilmadigi, yatirilan tutarlarin belgelerine uygunlugu iki ayda en az
bir defa ve her tahsilattan doniildiigli giinii takip eden on giin i¢inde kontrol edilir.

Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda gorev yapan muhasebe yetKkilisi
mutemetlerinin gorev mahallinde kontrolii

Madde 13- Muhasebe yetkilileri, muhasebe biriminin bulundugu yer disinda gérev yapan
mutemetlerin islemlerinin kontroliinii, mutemetlerin gorev yaptiklari yerde bulunan ve
adina tahsilat yapilan ilgili kamu idaresinden isteyebilir. Bu durumda, ilgili kamu
idaresinin o mahaldeki {ist yoneticisi veya gorevlendirecegi kisi, muhasebe yetkilisinin
talebine iliskin yaziy1 veya kendisine bu amagla verilen gorev yazisini mutemede gosterip,
iizerindeki para ve parayla ifade edilen degerleri ibraz etmesini ister. Ibraz edilen para ve
degerler sayildiktan sonra, en son kullanilan alindinin muhasebe yetkilisi mutemedinde
kalan niishasinin arkasina ve muhasebe yetkilisi mutemedi kasa defteri ile diger yardimci
defterlere kontrole iliskin gerekli agiklamalar yazilarak ad, soyad ve tarih belirtilmek
suretiyle mutemetle birlikte imzalanir. Sonug ilgili muhasebe yetkilisine bildirilir.

Gorev ve yetki yazisi ibraz edilmesine ragmen tizerindeki para ve degerler ile kullandig:
alindilarin kendisinde kalan niishalarini ibraz etmeyen veya kontroliinii engelleyen
muhasebe yetkilisi mutemetleri ii¢ giin i¢inde bagli oldugu muhasebe yetkilisine; istenilen
kontrolleri hi¢ yapmayan veya geregi gibi yapmayan gorevliler, genel biit¢e kapsamindaki



kamu idarelerinde Bakanliga, kapsamdaki diger kamu idarelerinde ilgili {ist yoneticiye
bildirilir.

Bu sekilde yapilan kontroller, muhasebe yetkilisinin kontrol ve denetim yiikiimliiliigiinii
ortadan kaldirmaz.

DORDUNCU BOLUM

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerince Diizenlenecek Belgeler,

Tutulacak Defterler, Ay ve Yil Sonu Islemleri

Tahsil olunan paralar ve teslim alinan degerler icin diizenlenecek alindilar

Madde 14- Muhasebe yetkilisi mutemetlerince yapilan tahsilat ve alinan degerler
karsiliginda alindi diizenlenir.

Alindilarda;
- Alindi1 sira numarasi,
- Para veya degerin yatirildigi/adina tahsilat yapildigi muhasebe biriminin adi,

- Para veya degeri teslim edenin (banka kredi kart1 ile yapilan tahsilatta kart sahibinin) ad,
soyadi, unvani, T.C. kimlik veya vergi kimlik numarasi,

- Para veya degerin alindig: tarih, ne i¢in alindig1 ve tutari,
- Alinan degerin cinsi, miktari, ayar1 ve belirtilmesi zorunlu olan diger 6zellikleri,

gosterilir ve alindi, para veya degeri teslim alan muhasebe yetkilisi mutemedi tarafindan
ad1, soyad1 yazilarak imzalanir.

Banka kredi kart1 ile yapilan tahsilatta, kart sahibi ile hizmetten yararlananin farkli olmasi
halinde, diizenlenen alindida kart sahibi ile birlikte hizmetten yararlanan kisinin de ad1 ve
soyadi ile T.C. kimlik veya vergi kimlik numarasi bilgilerine yer verilir. Kredi kart1 liye is
yeri sozlesmesinde yer alacak hiikiimler ile POS cihazi kullanilmasi, kredi kartlarinin
kabulii hususlarinda Bakanlik¢a yapilan diizenlemelere uyulmasi esastir.

Alindilar, Bakanlik¢a verilen 6zel izinler disinda; veznece yapilan tahsilat ve teslim
almalarda en az iki, vezne disinda yapilan tahsilat ve teslim almalarda {i¢ niisha olarak
diizenlenir. Birinci niishas1 para veya degeri teslim edene verilir. Ug niisha diizenlenen
alindilarin ikinci niishas1 dairesine verilir.

Bilgisayar ortaminda diizenlenen alindilarin muhasebe birimi veznesinde veya muhasebe
yetkilisi mutemedinde kalmasi gereken niishasinin elektronik ortamda muhafaza edildigi
durumlarda sayim ve kontroller, bilgisayardan alinacak alindilarin dékiimiinii gosteren
listelere dayanilarak yapilir, denetim ve kontrole iliskin gerekli agiklamalar bu liste {izerine
yazilarak imzalanir.



Tutulacak defterler

Madde 15- Muhasebe biriminin veznesinde yapilan tahsilat i¢cin veznedar tarafindan kasa
defteri tutulur. Muhasebe birimi disinda yapilan tahsilat, iade ve gondermeler i¢in ise
muhasebe yetkilisi mutemetliklerince, muhasebe yetkilisi mutemetleri kasa defteri ve ilgili
diger defterler tutulur.

Kasa defterlerinde; tahsilat veya 6demeye esas belgenin yevmiye tarih ve numarasi ile
tahsilatin tarihi, tahsilat karsiliginda verilen alindinin sira numarasi, kimden tahsil edildigi
veya kime 6dendigi, tahsilat veya 6demenin mahiyeti ve tutar1 mutlaka gosterilir.

Muhasebe yetkilisi mutemetleri, yaptiklari tahsilat, iade ve 6demeler ile aldiklar1 emanet,
teminat, menkul degerler ve bunlardan yapilan iadeler ile degerli kagit islemlerini ilgili
yardime1 defter ve belgelere usuliine uygun olarak kaydetmek ve muhasebe yetkilisinin
denetimine her an hazir bulundurmak zorundadir.

Defterlerin basili olmast durumunda, kullanilmadan 6nce muhasebe yetkilerince sayfalari
sayilir ve kag sayfadan olustugu defterin i¢ kapak sayfasina yazilarak imza ve miihiirle
onaylanir.

Tahsildar ve icra memurlarinca yapilan tahsilatlar i¢in, muhasebe yetkilisi mutemetleri
kasa defteri yerine tahsildar ve icra memurlari tahsilat bordrosu diizenlenir.

Ay sonu islemleri

Madde 16- Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda gérev yapan muhasebe yetkilisi
mutemetlerince nakden ve mahsuben yapilan tahsilat, iade ve gondermeler muhasebe
yetkilisi mutemetleri kasa defterine kaydedilir. Ay sonlarinda bu defterin bir niishas1
tahsilat ve 6demelere iliskin belgelerle birlikte bagli bulunulan muhasebe birimine verilir.
Mubhasebe birimince, muhasebe yetkilisi mutemetleri kasa defteri muhteviyatinin ekli
belgelere ve muhasebe yetkilisi mutemedince tutulan diger ilgili yardimci defter
kayitlarina uygunlugu goriildiikten sonra gerekli muhasebelestirme islemleri yapilir.

Elcilik ve konsolosluklardaki muhasebe yetkilisi mutemetlerince bir ay iginde tahsil edilen
har¢ ve degerli kagit satis hasilat1 ile emanet niteligindeki tahsilat ve bunlardan yapilan
iade ve 6demelere iligkin olarak diizenlenen hasilat cetveli, en geg ilgili oldugu ay1 takip
eden ayin 15 inci glinliniin sonuna kadar ilgili muhasebe birimine gonderilir.

Y1l sonu islemleri

Madde 17- Muhasebe birimlerinin vezne ve ambarlarinda bulunan hazir degerler, degerli
kagitlar, menkul kiymet ve varliklar ile teminat mektuplari gibi degerler, mali yilin son
giinii itibartyla muhasebe yetkilisinin veya yetki devrinde bulundugu yardimcisinin
baskanlig1 altinda, ilgili muhasebe yetkilisi mutemedinin katilacagi ve en az ii¢ kisiden
olusan kurul tarafindan sayilir.

Elcilik ve konsolosluklardaki muhasebe yetkilisi mutemetlerinin mevcutlarinin sayima,
konsolosluk subesi bulunan elgiliklerde konsolosluk subesi miidiirii ya da el¢ilik katibi;
konsolosluklarda ise konsolos veya yardimci konsolos ya da kangilar tarafindan yapilir.



Y1l sonunda yapilan sayimlarda; kasa ve bankada bulunan para mevcudu, alinmis ancak
heniiz tahsil edilmemis ¢ekler, kamu idaresine ve kisilere ait menkul kiymet ve varliklar,
teminat mektuplari, degerli kagitlar i¢in ayr1 ayr1 olmak iizere tutanak diizenlenir ve sayim
kurullarinca imzalanir. Elgilik ve konsolosluklardaki mutemetliklerde diizenlenen
tutanaklarin iki niishas1 yonetim donemi hesab1 cetvellerine baglanmak iizere bagh
bulunulan muhasebe birimine gonderilir, bir niishas1 ise mutemetlikte saklanir.
Tutanaklarda gosterilen sayim sonuglari, yardimci defter ve muhasebe kayitlari ile
karsilastirlir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesaplarim baska mutemede devri

Madde 18- Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin gorevlerinden gegici veya kesin olarak
ayrilmalarinda, ayrilan mutemet ile yeni mutemet arasinda asagida aciklandig: sekilde
devir iglemi yapilir.

a) Izin, hastalik gibi nedenlerle iki aydan daha kisa siireli ayrilmalarda, kasa defterinin
giinliik toplam1 alinarak veznede bulunmasi gereken para, eski muhasebe yetkilisi
mutemedi tarafindan yeni muhasebe yetkilisi mutemedine devredilir ve deftere agiklama
yapilarak, muhasebe yetkilisi ve muhasebe yetkilisi mutemedi tarafindan imzalanir. Bu
islem veznede bulunan diger degerler i¢in de yapilir.

b) Iki aydan daha uzun siireli gecici ayrilmalar veya kesin ayrilmalarda, kasa defteri ile
vezne ve ambarlarda muhafaza edilen diger degerlere iligkin yardimci defterlerin toplami1
alinarak vezne ve ambarlarda bulunmasi gereken para ve degerler, yardimci defterlerle
birlikte eski muhasebe yetkilisi mutemedi tarafindan yeni muhasebe yetkilisi mutemedine
devredilir. Yapilan biitiin devir islemleri, kasa defteri ve diger yardimei defterlerin ilgili
sayfasina gerekli agiklamalar yazilarak gosterilir ve ilgili yeni ve eski muhasebe yetkilisi
mutemetleri ile muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir. Ayrica, yapilan devirler ayrintili
olarak tutanaga kaydedilir ve ayrilan muhasebe yetkilisi mutemedine bu devir tutanaginin
onayli bir 6rnegi verilir.

Vezne ve ambarlarda muhafaza edilen kullanilmis alind1 niishalari ile kullanilmamais alind1
ve ¢ek ciltleri de yeni muhasebe yetkilisi mutemedine devredilir.

Devir iglemi, 6zel mevzuatinda aksine bir hiikiim belirtilmedigi siirece iki giin i¢inde
tamamlanir.

Gorevinden kesin olarak ayrilacak olan muhasebe yetkilisi mutemedi, yukarida belirtildigi
sekilde muhasebe yetkilisine hesabini vererek ibra edilmedikce gorevinden ayrilamaz.

Yetkisiz tahsil, 6deme , kamu zararina sebebiyet verme ve mutemetlik gorevine son
verilmesi

Madde 19- Kanunlarda 6ngoriildiigii sekilde ve bu Yonetmelik esaslarina gore yetkili
kilinmamis hi¢bir kimse kamu idaresi adina para tahsil edemez, degerleri alamaz ve 6deme
yapamaz. Aksi halde, bunlar hakkinda ilgili kanunlar uyarinca idari ve cezai yonden



gerekli islemler yapilir, yapilan tahsilat ve 6demelerle ilgili olarak Kanunun 72 nci madde
hiikmii uygulanir.

Kontrol, denetim ve tahkikat sonucunda, gorevini bu Yonetmelikte ve diger ilgili
mevzuatta belirlenen usul ve esaslara gore tam ve zamaninda yapmadig1 tespit edilen
muhasebe yetkilisi mutemetleri, muhasebe yetkililerince ilgilinin {ist amirine yazili olarak
bildirilerek mutemetlik gorevlerinden azledilir. Bunlardan hesabini veremedigi anlasilan
veya tahsil ettigi hasilati siiresinde yatirmayip lizerinde tutanlar, bir daha mali sorumluluk
gerektiren gorevlerde calistirilmaz.

5237 sayili Tiirk Ceza Kanununun 247 nci maddesinde yazili zimmet sugunu isleyen
muhasebe yetkilisi mutemetleri hakkinda uygulanacak cezai hiikiimler agisindan 2489
sayili Kefalet Kanunu hiikiimleri saklidir.

Kamu idarelerinin muhasebe yonetmeliklerinin uygulanacagi durumlar

Madde 20- Bu Yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hususlarda kamu idarelerinin tabi
olduklar1 muhasebe yonetmeliklerindeki usul ve esaslar uygulanir.

Yiirurlik

Madde 21- Bu Yonetmelik 1/1/2006 tarihinden gegerli olmak iizere yayimi tarihinde
yiirtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 22- Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Maliye Bakant yiiriitiir.



