
İlgili Birim / Sahibi	: BP/Bütçe Performans Şube Müdürü



Üniversitenin Bütçe Hazırlık
Prosedürü
DOKÜMAN NO	:	PR-


YAYIN TARİHİ	:


REVİZYON TARİHİ :


REVİZYON NO	:


SAYFA NO	: 1/4



Hazırlayan
İçerik Yönünden Kontrol Eden
Sistem Yönünden Kontrol Eden
Onaylayan


İlgili
Kanun/Yönetmelik/Yönerge

: T.C. Anayasası (161. ve 162. maddeleri)
5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

İlgili Prosedür(ler)	: Üniversitenin Bütçe Uygulama Prosedürü (…	)

1. AMAÇ	: Üniversitenin Orta Vadeli Mali Plan ve Bütçe Hazırlama Rehberi ile  uyumlu bütçesini hazırlamaktır.


2. KAPSAM	: Strateji ve Bütçe Bakanlığınca Bütçe Hazırlama Rehberi Taslağı, Yatırım Bütçesi Hazırlama Rehberinin yayınlanmasından Bütçe Tasarısının TBMM Plan Bütçe Komisyonu'na gönderilmesine kadar geçen süreci kapsar. Bütçe hazırlık çalışmaları, SGDB, BPŞM ve tüm Harcama Birimlerini kapsar.


3. TANIMLAR / KISALTMALAR

:

Üniversite	: Marmara Üniversitesi
Rektörlük Üst Yönetim	: Rektör, Rektör Yardımcısı, Genel Sekreter,     Genel Sekreter	Yardımcısı.
SGDB	: Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
BPŞM	: Bütçe ve Performans Şube Müdürlüğü
SBB	: Strateji ve Bütçe Başkanlığı
MEB	: Milli Eğitim Bakanlığı
TBMM	: Türkiye Büyük Millet Meclisi
HB	: Tüm Harcama Birimleri (Tüm akademik ve idari birimler)
KAYA                                : Kamu Yatırımları Bilgi Sistemi



	4. UYGULAMA ADIMLARI
	Sorumluluk
	Çıktılar
	Zamanlama

	1.Hazırlık Çalışmaları:
	
	

	
	
	Bütçe Hazırlama Rehberi yayını
	
Yılda 1

	
	
	Yatırım Bütçesi Hazırlama Rehberi yayını
	
Yılda 1




	1.1. Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı tarafından bütçe teklifi hazırlık çalışmalarına ilişkin duyuru, Bütçe Hazırlama Rehberi Taslağı, 
Yatırım Programı Hazırlama Rehberi yayınlanmasıyla bütçe hazırlık çalışmalarına başlar.
	 




SBB
	Bütçe Hazırlama Rehberi Taslağı
Yatırım Programı Hazırlama Rehberi Taslağı
	

Yılda 1

	1.2. Harcama birimi bazında I.düzeyde ödenekleri belirler.
	
BPŞM/ Şube Müdürü
	
Ödenek ve ilgili formlar
	
5 gün

	1.3. Ödenek ve ilgili diğer formlar ile beraber IV. düzeyde tertiplere dağıtılması, yetersiz kalan ödenekler için de ek ödeneklerin belirtilmesini HB'den ister.
Üstyazı yoluyla HB'ye gönderir.
	


BPŞM/ Birim personeli
	

Üstyazı, Ödenek ve ilgili formlar
	



2 gün

	1.4. Ödenek ve ilgili formlar
üstyazı yoluyla BPŞM'ye gönderir.
	
HB / Yetkilisi
	Üstyazı, faks, Ödenek ve ilgili formlar
	
3 gün

	2. Verilerin sisteme girilmesi ve gönderilmesi:
	
	

	2.1.Bütçelenen IV.düzey ödeneklerin, bildirilen I.düzey ödenekler ile uyumu, ilgili diğer formların Bütçe
Hazırlama Rehberine uyumunu kontrol eder. Uyumluysa, verileri e-bütçe ve Kaya         sistemine girer. Uyumlu değilse bilgilerin
tamamlanması için HB' ye gönderir.
	



BPŞM / Birim personeli
	



Ödenek ve ilgili formlar
	




10 gün

	2.2. E-bütçe ve Kaya sistemine girilen  bilgileri ve ilgili formları konsolide eder.
	
BPŞM / Şube Müdürü
	
Ödenek ve ilgili formlar
	
3 gün

	2.3. Yatırım Projelerine ait bilgiler Kaya Sistemine  ve  ödenek tekliflerinin e-bütçe sistemine    girişleri tamamlanır ve sistem üzerinden SBB’ye gönderilir. 
	

BPŞM / Birim personeli
	

Ödenek ve ilgili formlar
	

2 gün

	3.Görüşmelerin başlatılması:
	
	

	3.1. Yatırım projeleri ve bütçenin görüşülmesi ile ilgili görüşme takvimini belirler.
Web ortamında ve faks ile duyurur.
	

SBB
	

Faks, Görüşme Takvimi
	

20 gün

	3.2. Görüşme takviminde belirtilen tarihlerde bütçenin görüşülmesi konusunda SBB Yetkilileri ve Üst Yönetim düzeyinde
görüşmelere katılır  ve bütçenin savunması yapar.
	

BPŞM / Şube Müdürü
	

Görüşme sonucundaki notlar
	


4 gün

	3.3. SBB; bütçeleri, Bütçe Hazırlama Rehberlerine          uyumu kontrol eder. Uygunsa kesinleşen ödeneklerin
alınması hususunda çalışma yapar. Uygun değilse, eksik bilgiler tamamlandıktan sonra kesinleşen ödeneklerin
alınması hususunda çalışma yapar.
	



SBB
	



Ödenek ve ilgili formlar
	




20 gün

	3.4. Kesinleşen bütçe ödeneklerini SBB'den teslim alır.
	
BPŞM/ Şube Müdürü
	
Kesinleşen bütçe ödenekleri
	
1 gün

	4. Onay alınması:
	
	

	
4.1. Kesinleşen bütçe ödeneklerini Rektörlük Üst Yönetimine gönderir.
	
BPŞM/ Şube Müdürü
	
Kesinleşen bütçe ödenekleri
	

1 gün

	
4.2. Bütçe Tasarısı ile ilgili karar verir. Uygun bulursa BPŞM'ye gönderir. Uygun değilse, uygunsuzluğun
tespitinin yapılması konusunda BPŞM'ye gönderir.
	

Rektörlük Üst Yönetimi / Rektör
	


Onay
	



1 gün

	4.3. Uygun bulunan kesinleşen bütçe ödeneklerini MEB'e
elden gönderir.
	
BPŞM/ Şube Müdürü
	
Kesinleşen bütçe ödenekleri
	
1 gün

	4.4. MEB, Bütçe Tasarısı ile ilgili karar verir. Uygun bulursa BPŞM'ye gönderir. Uygun değilse uygunsuzluğun tespitinin yapılması konusunda BPŞM'ye gönderir.
	

MEB
	

Onay
	


1 gün

	5. Tasarı oluşturulması:
	
	

	5.1. II.düzeyde kesinleşen
bütçe ödeneklerinden Bütçe Tasarısı oluşturur.
	
BPŞM/ Şube Müdürü
	
Bütçe Tasarısı
	
1 gün

	5.2. Bütçe Tasarısını SBB'ye teslim eder.
	
BPŞM/ Şube Müdürü
	
Bütçe Tasarısı
	
1 gün

	5.3. Bütçe Tasarısını, TBMM Plan Bütçe Komisyonu'ndaki kişi sayısına göre çoğaltarak TBMM Plan Bütçe Komisyonu'na görüşülmek üzere gönderir.
	

BP / Birim personeli
	

Bütçe Tasarısı
	


2 gün

	5. İLGİLİ FORMLAR / BELGELER
	Form/Belge No
	Form/Belge Adı
Bütçe Hazırlama ve Yatırım Programı Hazırlama Rehberi
Yatırım Bütçesi Hazırlama Rehberi 
Bütçe Tasarısı



