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ILGILI BiRIM Mali Hizmetler Miidiirligii
KARAR KONUSU Mali Hizmetler Miidiirligi’ niin 25.01.2016 tarih ve 34 sayih yazisina
konu olan yeni yapilanma nedeni ile yetersiz kalan Mali Hizmetler
Midiirliigi kurulus, gorev, yetki ve ¢alisma yonetmeliginin iptali
hususunun ve yeni hazirlanan Mali Hizmetler Midirligli’ nin caligma
usul ve esaslanim belirleyen yénetmeligin goriistilmesi,

Meclisimizce yapilan goriismeler neticesinde;

Mali Hizmetler Miidiirliigii igerisinde yeni gérev alanlarnin olusmasindan dolayi yetersiz
kalan 02.07.2014 tarih ve 101 sayili meclis karan ile kabul edilen Mali Hizmetler Midiirliigi
Kurulus, Gorev, Yetki ve Caligma Yonetmeligi’ nin iptal edilerek yiiriirliikten kaldinlmasina,

Yeni yapilanma dogrultusunda daha kapsamii ve detayli hazirlanan 22 maddeden olusan
“Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin Callsma Usul ve Esaslan Hakkinda Yonetmeligi® nin 5393 Sayili
Belediye Kanumu’ nun 18. maddesinin “ m “ bendine istinaden aynen kabulline yapilan isaretle
oylamasinda oy ¢oklugu ( 15 kabul — 9 ret (H ERGUN, S.GUNDOGAN A SEVER, G.SENGUL,
M.ATES, M.DEMIRKOL, E.OBUZ, B.CEVAHIRCL E. YURUK)) ile karar verildi.

Merdin CANTAS Temel YURUK
Meclis Katibi is Kn
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T.C.
ERGENE BELEDIYE BASKANLIGI

MALI HIZMETLER MUDURLUGUNUN _
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamumlar
Amac

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Ergene Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarnm diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Ergene Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin faaliyet

alanlan tegkilat yapis: ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarim
kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 5393 sayih Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanununa ve Belediye Ve Bagh Kuruluslart fle Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke Ve Standartlarina Dair Yonetmelige dayarlarak hazirlanmugtir.

Tanmmlar
MADBDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) 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.

b) Bakanlik: Icisleri Bakanligim,

¢) Kanun: 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununu ve 5393 Sayili
Belediyeler Kanununu,

¢) Mali Hizmetler Midirligii: Kamu idarelerinde 5018 sayili kanunun 60. maddesinde
belirtilen gorevleri yiiriiten birimi,

d) Mali Hizmetler Miidiirii: 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri
ylriiten yfneticiyi,

€) Muhasebe Birimi: Muhasebe hizmetlerinin yapildig birimi,

) Muhasebe Hizmeti: Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine
Gdenmesi, para ve parayla ifade edilebilen de@erler ile emanetlerin alinmas,
saklanmas, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali iglemlerin kayitlarimin
yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini,

g) Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye,
gondermeye yetkili ve bu islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine kars:
sorumlu olan kamu gérevlilerini ve yetkili memurlari,

g) Muhasebe Yetkilisi Yardimeisi: Muhasebe yetkililerinin yardimeilarini,

h) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin




o

1) Mutemetlik: Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda, muhasebe birimine bagh
olarak tahsildt mutemetligi, tahsilat sefligi ve benzeri isimler altinda mutemetlik
gorevinin yapildig: birimi.

i) On Mali Kontrol: Idarelerin gelir, gider, varlik ve viiktimliliklerine iligkin mali karar
ve islemlerinin; idarenin biitgesi, biitge tertibi, kullamlabilir 6denek tutari, harcama
programi, finansman programi, merkezi yonetim biitge kanunu ve diger mali mevzuat
hitkimlerine uygunlugu ve kaynaklarm etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullamlmasim yonlerinde yapilan kontroliindi,

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

k) Ust Yonetici: Belediye Bagkan,

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

m) Yetkili memur: Gorevleri geregi veya gorevlendirilmeleri nedeniyle muhascbe
birimlerinden zimmetle degerli kagtlar teslim almak muhasebe kayitlarini yaptirmak
ve hak sahiplerine 1adesini saglamakla gorevli personel

IKINCT BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorevleri

Miidiirliigiin Gorevileri
MADDE 5- (1) Asafida sayilan gorevler, mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yiirtitiiliir:

a) lIzleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

b) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslan cergevesinde, ayrintily harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak o6denegin ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak,

¢} Biiice kayitlanm tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

¢) Ilgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelirin tahsil
islemlerini yiiriitmek,

d) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasimr ve taginmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek,

¢) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda st yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

f) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

g) Mali konularda iist ydnetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Belediyenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarimi belirlemek, amag ve
o) LY heﬁ%};:rini olusturmak tizere gerekli ¢caligmalan yapmak,




'h) Belediyenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite Slgiitleri gelistirmek
ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

1) Belediyenin stratejik planim miidiirliikler arasi koordinasyonu saglayarak hazirlamak,

i) Belediyenin performans programim miidirliikler arasi koordinasyonu saglayarak
hazirlamak, Performans programu dogrultusunda Miidiirliiklerin hazirlamus olduklar
yillik Faaliyet Raporunu hazirlamak,

J) Belediyenin yatmm programumin  hazirlanmasim  koordine etmek, uygulama
sonuglarim izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

k) Mali kaynaklann verimliliginin siirekli izlenmesi ve analizi yoluyla gelistirme
calismalarint yapmak,

1) Idarenin gelir ve alacaklarinmn takip ve tahsil iglemlerinin yiiriittilmesini saglamak,

m) 2464 sayih Belediye Gelirleri Kanunu geregi hazirlanan ve Beledive Meclisince kabul
edilen Gelir tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, harg ve diger gelirlerin takip
iglerini yapmak ve icra iglemlerini yapmak,

n) Belediyenin gelir ticret tarifesinin hazirlanmasin koordine etmek,

0) Beyana dayall vergi ve harglarin kontrolii, takibi ve kacaklar yoklama yerinde
yoklama fisi ile tespit etmek ve tahsilini saglamak,

0) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmm uygulanmas:1 ve gelistirilmesi
konularinda caligmalar yapmak; iist yonetimin i¢ denetime yonelik iglevinin etkililigini
ve verimlihini artirmak icin gerekli hazirhklar yapmak,

p} Ulusal kalkinma strateji ve politikalan, yillik program ve hiikiimet programi
gercevesinde idarinin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarim belirlemek,
amaglarim olusturmak iizere gerekli ¢alismalan yapmak,

r) Idarenin stratejik plammn hazirlanmasini koordine etmek ve sonuclarinin konsolide
edilmesi ¢aligmalarm yiiriitmek,

s) Stratejik planlamaya iliskin her tiirli aligmalar yiiriitmek,

§) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarim da esas alarak
Idarenin yillik faaliyet raporunu hazirflamak ve sonuclarm konsolide edilmesi
calismalarim yiiritmek,

UCUNCU BOLUM

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Baghhg, Teskilat Yapisi ve Seflikler ve Gorevleri
Baghhk

MADDE 7- (1) Midiirliik, belediye bagkanina veya belediye baskani tarafindan belirlenen
belediye baskan yardimcisina baghdir.




Muhasebe, Biitce ve kesin hesap sefligi
Gelir tahakkuk, tahsilat ve takip sefligi
On mali kentrol ve i¢ kontrol sefligi
Strateji gelistirme sefligi

Memur

Muhasebe, Biitce ve Kesin Hesap Sefligi
MADDE 9- (1) Biitge sefligi, Muhasebe, kesin hesap ve raporlama sefliginin gérevleri
sunlardir,

a) Biitge kesin hesabim hazirlamak,

b) Ayrintili harcama ve finansman programlarim hazirlamak,

¢} Biitge islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarim tutmak,

¢) Biitge uygulama sonuglarimi raporlamak,

d) idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu
Tzlemek ve degerlendirmek,

¢) Mal yonetim dénemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak

f) Mali istatistikleri hazirlamak,

g) Kesinlegen gelir ve gider biitgelerinin ilgili yil muhasebe programlarina islenmesini
saglamak

g) Biiige i¢i 6denck aktarmalarim yaptirmak.

h) Muhtasar, katma deger vergisi beyannamesini hazirlamak, &demek ve
muhasebelestirmek.

1) Emanet hesaplarini kontrol etmek, 6demek ve muhasebelestirme iglemlerini takip
ctmek (Teminatlar, icra, kefalet).

i) Sosyal Giivenlik Kurumu islemlerinin muhasebe ve &deme 15lemlerinin takibini
yapmak aylik tahsildt tizerinden hesaplanan paylarm hesaplarim yapmak, ilgili
hesaplara kaydetmek, demek ve muhasebelestirmek islemlerinin takibini yapmak.

J) Tagirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek, ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

k) Taginir mal yonetmeligindeki diger gorev ve yetkileri yerine getirmek.

1) 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun, Mahalli idareler Biitce ve
Muhasebe Yo6netmeligi hiikiimlerine gore yevmiye sistemi olusturmak ve defterleri
tutmak hesap Kontrol Cetvellerini hazirlatmak ve hesap ile uyumlulugunu kontrol
ettirmek.

m) Mali yilbaginda hesaplarmn devir listelerini hazirlamak ve hesaplarin actlig kayitlarim
yaptirmak.

n) Sayman yonetim donemi ile ilgili olarak gerekli cetvelleri hazirlayarak kesin hesaba
eklemek.

0) Tahakkuku yapilan islemlerin kontroliinii ve 6demesini yaptirmak.

6) Avans ve kredi mahiyetindeki 6deme islemlerini yaptirmak ve yiirtitmek.

p) Yapilan tim ddemelerle ilgili belgeleri dosyalamak, muhafaza etmek ve teftise hazir

,f—-*ahgle getmlmesml saglamak.
#f




Gelir Tahakkuk, Tahsilat ve Takip Sefligi

a)
b)

©)

¢)
d)
e)
f)
g)
g)

h)

1)
i)
1)
k)
D

MADDE 10- (1) Gelir, tahakkuk, tahsilat ve takip sefligi gorevleri sunlardir

Gelir ve alacaklann tahsil islemierini yiiriitmek

Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini yiiriitmek

5393 sayili Belediye kanunu 2464, 1319 sayih kanunlar olmak tizere belediyelere

tahsildt yetkisi veren ve belediye biitgesi ile tahmin edilen gelirlerin tahakkuk, tahsil

islemlerini yaptirmak.

213 Sayili Vergi Usul Kanunu hiikiimlerine gérev vergi hatalarini diizelttirmek.

Tahsildarlarin irsaliye ve makbuzlarini kontrol etmek ve islemlerini denetlemek.

Vergi harg ve ticret tarifelerini hazirlatmak.

Arsa m2 birim degerlerinin tespiti ile ilgili ¢aligmalar: yliriitmek.

Tahsili tahakkuka bagl gelirleri tahakkuk ettirerek tahsil ettirmek.

Zamaninda ddeme yapmayan miikellefleri belirleyerck 6183 sayili kanun

dogrultusunda 6deme emri diizenlemek ve teblig ettirmek.

Tahsildarlar tarafindan giinliik tahsil edilen paramn irsaliyelerini takip ederek bankaya
yatinimasim saglamak.

Internet tizerinden islem yapmak isteyen miikelleflerin, iiyelik islemlerini yapmak.

Banka, posta ve internetyoluyla yatirilan vergi, harg ve diger paralarin miikelleflerinin
tespit edilerek hesaplarina iglenmesini saglamak.

Midurliklerden gonderilen harg ve ticret tahakkuklarim yaptirmak.

Tahakkuk fisi ve ihbarname diizenlemek ve teblig ettirmek.

Beyanname vermeyenleri yoklama suretiyle tespit ederek miikellef olmalarin
saglamak.

m) Tapu Sicil Mudiirliigii ve ¢esitli kamu kurumlarina verilmek {izere rayic bedel tespiti

n)
0)
)
p)

1)
s)

i¢in beyanname ve bildirim sureti vermek.

Vadesi gecen alacaklar takibe almak.

Borglulara ait haciz varakalarinin takibini yapmak.

Haciz evraklarimn takibinde miikelleflere icra takibine gegmek.

Mal beyaninda bulunan miikelleflerin mallarinin tespitini yapmak, yediemibirakmak
veya mallar1 haciz ederek depoya biraktirmak.

Haczi yapilan esyalarin satiglarim ilan yoluyla yerel gazetede ilan ettirmek.
Haciz varakas: diizenlenmesini saglamak.

On Mali Kontrol ve I¢ Kontrol Sefligi
MADDE 11- (1) On mali kontrol sefligi gorevleri sunlardir,

a)
b)

c)
¢)

On mali kontrol gérevini yiiriitmek.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuain uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

Mali konularda wist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmn uygulanmast ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yapmak.

Belediyenin gérev alammna iligkin konularda standartlar hazirlamak, Is akis semalarinin
¢ikarilmasi, siireglerin belirlenmesi ve iyilestirilmesi ¢alimalarm: yapmak.

Amaglar ile sonuglar arasindaki farkliigy giderici ve etkililigi artirnic1 tedbirler




1) Belediyenin kurumsal yapisy, isleyisi, hizmetleri, ¢alisanlar1 hakkimda bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

g) Belediyenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek i¢ ve dis faktorleri
incelemek, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel
arastrrmalar yapmak veya yaptirmak ve istatistiki kayitlar1 olusturmak.

g) Belediyenin giiglii ve zayif yonleri ile ilcenin firsat ve tehditlerini belirlemek.

h) Mali kaynaklarm verimliliginin izlenmesi ve analizi yoluyla gelistirme sonuglari
tiretmek ve ilgililere bildirmek.

1) Belediye hizmetlerinin iyilestirilmesi siireclerini tasarlamak, hizmet ve faaliyet
kalitesinin arttirilmast igin gerekli projeler veya uygulama modelleri gelistirmek,

1) Baskanlik¢a onaylanan kurumsal onceliklere uygun gerekli arastirma, egitim ve
damigmanlik hizmetlerini belirlemek ve gergeklestirilmek fizere ilgili birimlere iletmek.

Strateji Gelistirme Sefligi
MADDE 12- (1) Strateji gelistirme sefligi gorevleri sunlardr,

- a) Belediyenin kurum misyon, vizyon ve c¢alisma ilkelerinin belirlenmesi ve
giincellenmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

b) Belediyenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarim
olusturmak {izere gerekli caligmalart yapmak.

¢} Belediyenin gérev alammna giren konularda performans ve kalite Slgiitleri gelistirmek
ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak. _

¢) Belediyenin ve/veya Miidiirliklerin belirlenen performans ve kalite olgiitlerine
uyumunu degerlendirerek tist yoneticiye sunmak.

d) Belediyenin stratejik plan ve performans programimin hazirlanmasini koordine etmek
ve sonuclarnm konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek. Biitge hazirhk islemlerini
yapmak ve uygulamalari takip etmek

¢) Belediyenin kurumsal yapisy, isleyisi, hizmetleri, cahisanlar1 hakkinda bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

f) Belediyenin ve hizmetlerinin Ustiinlik ve zayifliklarimi tespit etmek iizere gerekli
caligmalart yapmak.

. g) Veri elde etme-analiz ve aragtirma-geligtirme ¢ahgmalan vapmak, yaptirmak.

g) Belediye faaliyetlerinin stratejik plan ve yillik performans programina uygunlugunu
izleyerek degerlendirmek.

h) Belediyenin yatinm programinin  hazirlanmasim  koordine  etmek, uygulama
sonuclanni izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

1) Midirlikler tarafindan hazirlanan Madiirlik faalivet raporlarii da esas alarak
Belediyenin faaliyet raporunu hazirlamak.

1) Performans programi hazirlamak,

j) Izleme Raporlari ve Brifing Raporlanm diizenlemek, yaymlamak veya sunmak.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri
MADDE 13- (1) Mali hizmetlere iligkin hizmetlerin yerine getirildigi birimin Miidiirii mali
hizmetier miidiiriidiir.

(2) Mali hizmetler miidiiri,

Wﬁ

-



b)

¢)

d)
e)

f)

2)
£)

Birimin gbrev dagilmim yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasim saglar.

Birimin yazigmalarim yiiriitir, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve
islemlerini izler ve sonuclandirilmasini saglar.

Idarenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismast i¢in
gerektifinde harcama yetkilileri ile toplant: yapar, fist yoneticiyi bilgilendirir ve
onerilerde bulunur.,

I¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

Stratejik plan, performans programu, biitge, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu
ve diger raporlarin siiresinde hazirlanmasim, onaylanmasim ve ilgili yerlere
gonderilmesini saglar.

Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yiikiimliiliik
getirecek kariun tasartlarmim mali yiikiiniin hesaplanmasim saglar.

Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik acgiklayic: diizenlemeler hazirlar.
Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yiirtitiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

(3) Mali hizmetler miidiirii, grev ve yetkilerinden bazilarim tist yoneticinin onayiyla alt birim
yoneticilerine devredebilir.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklar
MADDE 13- (1) Mali hizmetler miidiirii, birim gorevlerinin yerinde ve zamamnda yerine
getirilmesinden iist yoneticiye kars1 sorumludur. Birim miidiirii;

a)

b)
c)

¢)
d)

¢)

Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaminda koordinasyon
saglanmasindan,

Birim hizmetlerinin etkili, sitratli ve verimli bir sekilde viiriitilmesinden,

Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin
saglanmasindan,

Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda gonderilmesinden,

On mali kontrole iligkin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, biitge, kesin hesap, mali
tablolar, faaliyet raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak
ilgili idarelere génderilmesinden, sorumiudur,

Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri
MADDE 14- (1) Muhasebe Yeikilisinin Gorev ve Yetkileri

a)

b)
¢)

Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatma gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade

Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya gondermek.

Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak,
mali rapor ve tablolar: her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama




Muhasebe hizmeilerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
stirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
Ongdriilen zamanlarda

Denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin  bulundugu vyerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

Hesabim kendinden sonra gelen muhascbe yetkilisine devretmek, devredilen hesab:
devralmak.

Muhasebe birimini yonetmek.

Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar
MADDE 15- (1) Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar: sunlardr.

a)
b)

c)

¢)

d)

e)
f)

Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan
Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden ¢ikardiklan para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelebilen kayitlardan

On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve n demelerin mahsubu agamalarmdan
6deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarm ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek
tutarin diizenlenen belgelerde dngoriilen tutara uygun olmasindan ,
Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngdrdiigi dncelik sirasinda g6z 6niinde bulundurularak
muhasebe kayitlanna alinma sirasma gére vapilmasindan riicu hakki saklt kalmak
kaydiyla kendinden énceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken gostermedigi
noksanliklardan

Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerinin ilgili mevzuatina gdre kontrol
etmekten

Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Sef, Memur ve igg:ilérin Gorevieri
MADDE 16- 1) Sef, Memur ve is¢ilerin gorevleri,

a)

b)

Mudiir ve Miidir Yardimcismin direktifleri dogrultusunda Mudiirliik gérevlerinin
yiritiilmesi ve memurlanin diizenli, tertipli cahsmasii saglamakla gorevlidir.
Memurlar tarafindan yapilan igleri kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve zamamnda
yapilmasim saglar

Cesitli unvanlardaki memur ve isgi personel: Ustlerinin yaptign gorev bolimiiyle
kendisine verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamanmnda yapmakla gorevlidir

Girev Dagilim

Madde 17- (1) Gorev dagilmini gdsteren ¢izelgede, idarenin teskilat yapisina uygun olarak
olusturulan alt birimlere, gorevli petsonele, personelin gorev, yetki ve sorumluluklarina,
personelin oda, unvan ve telefon, e-posta adreslerine yer verilir.




DORDUNCT BOLUM
Diger Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Mali Hizmetler Miidiirtiigiinde Kullanilacak Defter, Kayit ve Belgeler

MADDE 18- (1) Mali hizmetler miidiirliigiinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni
bilgileri igerecek sekilde Elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek
defter, kayrt ve belgeler, gerekfiginde ¢iktilari almarak sayfa numarasi verilmek ve
yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar

MADDE 19- (1) Mali hizmetler miidiirliigiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin
kayda alinarak gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Yazismalar simiflandinlarak standart
dosya planina gore dosyalamr ve argiv sistemine gore korunur.

Yiiriirliikkten Kaldmrilan Yénetmelikler

MADDE 20- (1) 02.07.2014 giin ve 101 sayih meclis karari ile kabul edilen Ergene
Belediyesi Mali Hizmetler Midiirlagii Kurulug, Gérev, Yetki ve Caligma Yonetmeligi
yiirtirlikten kaldirlmigtir,

Yiiriirlik

MADDE 21- (1) Bu yonetmelik, Belediye Meclisince kabul edilip usuliine uygun
yaywnlandiktan sonra yiiriicliige girer.

Yiiriitme

MADDE 22 (I) Bu Yonetmelik hiikiimlerini belediye baskan yuriitiir,

Merdin CANTAS Temel YORUK
Meclis Katibi Meclis ibi
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