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NARLIDERE BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Tlkeler

Amac

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanligi Mali Hizmetler
Midiirliigiiniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn ile Calisma Usul ve Esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Mali Hizmetler Midiirliigiiniin gorev alanina giren is
ve islemleri, personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karari ile
kurulmus olan Mali Hizmetler Miidiirliigline ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun
15/b, 18/m, Maddeleri ve Cumhurbaskanligi tarafindan Resmi Gazete ’de yayimlanan Mevzuat
Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelikte yer alan sair hiikiimlerine istinaden
hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda gegen;

a) Belediye : Narlidere Belediyesini

b) Bagkanlik : Narlidere Belediye Baskaniligi’ni,
c) Baskan : Narlidere Belediye Baskani’n1

¢) Baskan Yardimcis1  : Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin bagli bulundugu ilgili Baskan
Yardimcisini,

d) Midiirliik : Narlidere Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliiglinii

e) Miidiir : Narlidere Belediyesi Mali Hizmetler Miidiiriinii

f) Personel : Narlidere Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirligiinde gorevli
tliim memur, is¢i ve so6zlesmeli personeli,

g) Bakanlik : Cevre ve Sehircilik Bakanligini

§) Kanun : 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununu ve

5393 Sayili Belediye Kanununu, 4734 sayili Kamu ihale kanununu ve diger mali hiikiimleri
igeren kanunlari

h) Muhasebe Hizmeti : Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak
sahiplerine 0denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi,
saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin
yapilmasi ve raporlanmasi iglemlerini,

1) Muhasebe Birimi : Muhasebe hizmetlerinin yapildig: birimi,

1) Muhasebe Yetkilisi : Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe
biriminin yonetiminden sorumlu, usuliine goére atanmis sertifikali veya sertifikasiz yoneticiyi,
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j) 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 karst sorumlu
olan kamu gorevlilerini ve yetkili memurlari,

k) On Mali Kontrol :Idarelerin gelir, gider varlik ve
yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin; idarenin biitgesi, biitge tertibi, kullanilabilir
odenek tutari, harcama programi, finansman programi, merkezi yonetim biit¢ce kanunu ve diger
mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmas1 yonlerinde yapilan kontroliinii.

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

1) Para ve Para ile ifade Edilebilen

Degerler : Muhasebe birime veya mutemedine teslim edilip
muhafaza sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk parasi ve konvertibl yabanci paralar
ile altin, giimiis, kiymetli maden bunlardan yapilmais her tiirlii ziynet esyasi, antika paralar, hisse
senedi, tahvil ve hazine bonolari, diger devlet bor¢glanma senetleri, degerli kagitlar, konvertibl
olmayan yabanci paralar ve bu mahiyetteki degerleri ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigi, gérevlerini yerine getirirken,
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Tium mali islemler, gecerli olan yasal diizenlemelere uygun bir sekilde hareket
edilerek kamu maliyesi ile ilgili her tiirlii kanun ve yonetmelige uymak,

f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Mali hizmetlerdeki siirecleri siirekli olarak iyilestirmeyi hedefler ve personelini bu
stireclere uygun olarak egitilmesi,

§) Mali islemlerde karsilasilabilecek olasi riskleri dnceden analiz eder ve bu risklere
kars1 tedbirler alinmasi,

h) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine ekonomik siirdiirtilebilirlik,
temel ilkelerini esas alir.

1)

IKINCI BOLUM
Teskilat, Baghlik ve Personel Yapisi

Teskilat ve Baghhk

MADDE 6- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunun 48. Maddesi
geregi Narlidere Belediye Meclisinin 06.07.2007 tarih ve 35 sayili karari ile kurulmustur.

(2) Mali Hizmetler Miidurligii, Miidiir; Muhasebe, Biitce ve Kesin Hesap Birimi;
Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi, On Mali Kontrol Biriminden olusmaktadir.
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(3) Mali Hizmetler Midiirliigli, dogrudan Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baghdir. Belediye Baskani teskilat yapisini re’sen degistirmeye
yetkilidir.

Personel Yapisi

MADDE 7- (1) Mali Hizmetler Miidiirligliniin personel yapisi; Norm Kadro
Cetvelindeki unvan ve sayiy1 asmamak {iizere; miidiir, sef, muhasebe yetkilisi, mali hizmetler
uzmani, memur, tasinir kayit yetkilisi, tasinir kayit kontrol gorevlisi, is¢i ve diger personelden
olusmaktadir.

(2) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi igin insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan gerekli personel
gorevlendirilmesi yapilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigiintin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
belirtilmistir'.

a) lzleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biit¢esini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

b) Mevzuat uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslart g¢ergevesinde, ayrintili
harcama programi hazirlamak.

c) Biitge kayitlarini tutmak, bilitce uygulama sonuclarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

¢) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve tasinmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek.

d) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve
harcama yetkilerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak.

e) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak.

f)  On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

g) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

g) Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

h) Birim biit¢e taslagi programini hazirlamak.

1) Mali Hizmetler Miidiirliiglinde gerceklestirme gorevlerini atamak.

i) Ust yonetici tarafindan mali konularda verilecek diger gorevleri de yiiriitmekle
gorevli, yetkili ve sorumludur.

Biitcenin Hazirlanmasi

MADDE 9- (1) Mali Hizmetler Midiirliigii biitcenin hazirlanmasinda kullanilacak
belge ve cetveller ile gerekli dokiimanlar Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan ilgili birimlere
gonderilir.
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(2) Her bir harcama birimi biitce teklifini hazirlayarak birim performans programiyla
birlikte gerek sistemden ve gerekse yazili olarak Mali Hizmetler Miidiirliigline génderir.

(3) Harcama birimi temsilcileri ile gorlismeler yapilarak idarenin biitge teklifi Mali
Hizmetler Miidiirliigii tarafindan hazirlanir.

(4) Idarelerin biitce tekliflerinin hazirlanmasinda Orta Vadeli Program, Orta Vadeli
Mali Plan, Biitge Cagrisi ve Biitge Hazirlama Rehberi, Yatirim Genelgesi ve Yatirim Programi
Hazirlama Rehberi esas alinir. Idarenin biite hazirlanmasinda teskilat kanunlar ile ilgili
mevzuat dikkate alinir.

Biitce islemlerinin Gerceklestirilmesi ve Kaydedilmesi

MADDE 10- (1) Biitce islemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak Mali
Hizmetler Miidiirliigii tarafindan gerceklestirilir, kayitlar1 tutulur ve izlenir. Biitge kayit ve
islemleri, Mali Hizmetler Miidiiriiniin veya yetki verdigi personelin onayiyla gerceklestirilir ve
idarenin tiim harcama birimlerine acik tutulur.

Odenek Aktarma Belgelerinin Diizenlenmesi
MADDE 11- (1) Idarenin bu islemleri ilgili mevzuatlar1 ¢ergevesinde Mali Hizmetler
Miidiirliigii Taratindan gerceklestirilir.

Tasmir ve Tasinmaz Kayitlarinin Tutulmasi

MADDE 12- (1) Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin
kullannominda bulunan tasinir ve tasinmazlari ile bunlara iligkin islemlerin kayd: ilgili
mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan tutulur. Bu kayitlar belirlenecek siirede ilgili birim
tarafindan Mali Hizmetler Miidiirliigline bagli Tasinir Kayit ve Kontrol Birimine bildirilir. Mali
Hizmetler Midiirligiince bu kayitlar konsolide edilerek idarenin taginir ve tasinmaz kayitlar
olusturulur.

Muhasebe Hizmetlerinin Yiiriitiilmesi

MADDE 13- (1) Idarenin muhasebe hizmetleri Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan
yiiriitiiliir. Muhasebe hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuati ¢er¢evesinde muhasebe yetkilileri
tarafindan yerine getirilir.

Biitce Kesin Hesabinin Hazirlanmasi

MADDE 14- (1) Biitce kesin hesabi, biitce uygulama sonuglar1 dikkate alinarak Mali
Hizmetler Miidiirliigii tarafindan hazirlanir. idarenin biitce kesin hesaplari, Mali Hizmetler
Miidiirliigiince ilgili kanunlardaki hiikiimlere gore diizenlenir.

Biit¢e Uygulama Sonuclarinin Raporlanmasi
MADDE 15- (1) Biit¢ce uygulama sonuglarina iliskin her tiirlii rapor, cetvel ve belge
Mali Hizmetler Miidiirliigiince hazirlanir.

Yatirnm Programm Hazirhiklarinin Koordinasyonu

MADDE 16- (1) Idarelerin yatirrm programi teklifinin hazirlanmasinda kullanilacak
belge ve cetveller ile gerekli dokiiman Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan idarenin ilgili
birimlerine gonderilir.

(2) Harcama birimleri yatirnm programina iliskin tekliflerini hazirlayarak Mali
Hizmetler Midiirligiine gonderir. Harcama birimleri temsilcileri ile goériismeler yapilarak
idarenin yatirim programi teklifi Mali Hizmetler Miidiirliigli tarafindan hazirlanir. Yatirim
programu tekliflerinin hazirlanmasinda mevzuat dogrultusunda hareket edilir.
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Yatirim Degerlendirme Raporunun Hazirlanmasi ile flgili Koordinasyonu

MADDE 17- (1) Yatinm projelerini uygulayan harcama birimleri, yillik yatirim
degerlendirme raporunun hazirlanmasina dayanak teskil eden bilgi ve belgeleri Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gonderir.

(2) Yatirim projelerinin gergeklesme ve uygulama sonuglarina iligkin yillik yatirim
degerlendirme raporu, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan hazirlanarak ilgili Bakanlik ve
makamlara gonderilir.

Danismanhk Hizmeti Sunma ve Bilgilendirme Yiikiimliiliigii

MADDE 18- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigli, harcama birimleri tarafindan birimlerine
iligskin olarak istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danigmanlik
hizmeti sunmakla yiikiimliidiir. Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda
gerekli bilgi ve dokiimantasyon, yetki ve gorevleri ¢ergevesinde, Mali Hizmetler Mudiirligii
tarafindan sorumlu miidiirliiklere gerekli destek saglanir.

(2) Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda Mali
Hizmetler Miidiirliigii tarafindan uygun araclarla bilgilendirilir. Mali konulardaki diizenleme
ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili idarelerin goriisii de alinarak, Mali
Hizmetler Miidiirliglince uygulamaya agiklik getirici ve ydnlendirici yazili agiklama
yapilabilir.

Muhasebe, Biitce ve Kesin Hesap Birimi

MADDE 19- (1) Muhasebe, Biitce ve Kesin Hesap Birimi;

a) Biitgeyi hazirlamak,

b) Ayrntili harcama ve finansman programlarini harcamak,

c) Biitce islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarini tutmak,

¢) Biitce uygulama sonuglarini raporlamak,

d) Idare faaliyetlerinin biitceye uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

e) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve
Harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak,

f) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak Belediye’nin
biitlin giderlerinin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak,

g) Odeme evraklarmin tanzimi ve teslimat miizekkeresi diizenlenmesi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

g) Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal paylarin
ilgili emanet hesaplara alinmasin1 ve emanet hesaplarimin takibi ile ilgili ¢alismalarin kontrol
ve koordine edilmesini saglamak,

h) Mevzuat geregi, Belediye nin yiikiimliiliikleri arasinda bulunan cesitli harg, vergi
fon vb. 6demelerin yapilmasini saglamak,

1) Biitge kesin hesabin1 hazirlamak,

1)  Mali yonetim donemine iligkin icmal cetvellerini hazirlamak,

j)  Mali istatistikleri hazirlamak,

k) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen goérevlerin icra
edilmesini saglamakla gorevli ve sorumludur.
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Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi
MADDE 20- (1) Belediyemizin i¢inde bulundugu fiziki sartlar, personel yapisi ve

tasarruf tedbirleri dogrultusunda her bir Miidiirliigiimiize ait ambar olusturmak yerine fiziki
olarak Mali Hizmetler Miidiirliigii biinyesinde tiim birimlerimizin is ve islemlerini yiiriitmek
iizere fiziki olarak tek bir ambar olusturulmasi esas alinmistir.

Bu kapsamda Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
belirtilmistir.

a) Tasmir Mal Yonetmeligi c¢ergevesinde; Harcama Birimlerince edinilen
taginirlardan muayene ve kabulleri yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,
Olcerek teslim almak.

b) Tasmir Mal Yonetmeligi g¢ercevesinde dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tagmirlar1 ambarda muhafaza etmek. Midiirliikklilerden gelen talepler
dogrultusunda ambarda bulunan taginirlarin ( kirtasiye, temizlik malzemesi, giysi, hirdavat ve
biiro malzeme ve makinelerinin vb.) ve taginira konu olan tiim demirbas, mal ve malzemelerin
giris ve ¢ikis hareketlerini izleyerek kayitlarinin diizenli yapilmasini saglamak,

¢) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

¢) Tiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

d) Belediyemiz birimlerince kullanilarak ekonomik dmriinii tamamlayan ve hurdaya
ayrilan demirbaslar1 depolamak, depolanan bu demirbaslar1 en uygun sekilde degerlendirmek
ve hurda devrini/satigin1 periyotlar halinde gergeklestirmek,

e) Tiiketime konu tasmirlarin tiikketimlerine iliskin bilgileri her ay sonu hesaplari
itibar1 ile raporlarin1 hazirlayarak; s6z konusu mal ve malzemelerin muhasebe kayitlarinda da
tilketimlerinin muhasebelesmesini saglanmasi amaciyla muhasebe alt birimine teslim
edilmesini saglamak,

f)  Yilsonunda, tiim tagimirlarin sayim islemlerini yerine getirerek sayim tutanaklarinin
hazirlanmasin1  saglamak. Sayim sonuglar1 ile mevcut kayitlardaki bilgiler arasindaki
farkliliklar1 agiklayici rapor hazirlamak ve s6z konusu sonuglart Mali Hizmetler Miidiiriine ve
Muhasebe Yetkilisine sunmak.

g) Tasmur kayit ve kontrol yetkilileri, sorumlulugunda bulunan ambarda kasit, kusur,
ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

On Mali Kontrol Birimi
MADDE 21- (1) On Mali Kontrol Birimi,
a) On mali kontrol gorevini yiiriitmek,

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

¢) Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla gorevli ve
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluklar:

MADDE 22- (1) Mali Hizmetler Miidiiriinlin gorev ve yetkileri asagida belirtilmistir.

a) Midiirliik personelinin gorev dagilimini gérev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili
siiratli ve verimli bir sekilde sunulmasini saglar.
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b) Miidiirliik bilinyesinde yeterli say1 ve nitelikte personel istthdamini, personelin
egitilmesini ve yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapar.

¢) Birimin yazigsmalarini yiriitiir, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve
islemlerini izler ve sonuglandirilmasini saglar.

¢) Idarenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismasi igin
gerektiginde harcama yetkilileri ile toplanti yapar, iist yoneticiyi bilgilendirir ve Onerilerde
bulunur.

d) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi ve belge saglanmasinda sorumlu
miidiirliiklere destek olur.

e) Biitge, mali tablolar, kesin hesap ve diger raporlarin siiresinde hazirlanmasini,
onaylanmasini ve ilgili yerlere gonderilmesini saglar.

f) Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasmma neden olacak ve idareye
yiikiimliiliik getirecek kararlarin mali analizini yapar, gerekli tedbirlerin alinmasima 6nciiliik
eder.

g) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayict diizenlemeler
hazirlar.

g) Mali hizmetlerin saydam, planl Idarenin amaglara ve mevzuata uygun bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢in gerekli onlemleri alir. Mali Hizmetler Miidiirii, gorev ve yetkilerinden
bazilarini iist yoneticinin onayyla alt birim yoneticilerine devredebilir.

h) Miidiir, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Bagkani tarafindan kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde
yapmaya yetkilidir.

(2) Mali Hizmetler Miidiirii sorumluklari asagida belirtilmistir.

a) Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon
saglanmasindan,

b) Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden,

¢) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda gonderilmesinden,

¢) On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

d) Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, biitce, kesin hesap, mali
tablolar ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili idarelere
gonderilmesinden,

e) Muhasebe hizmetlerine iligskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
siirelerle muhafaza eder ve denetime hazir bulundurulmasindan,

f) Personelin devam/devamsizliginin izlenmesinden,

g) Midiirliik gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden iist yoneticiye
kars1 sorumludur.

Muhasebe Yetkilisinin Atanmasi, Gorev ve Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 23- (1) Muhasebe yetkilisi olarak atanacaklarin 657 sayili Devlet memurlar

Kanununun 48. maddesinde belirtilenler ile en az dort yillik yiiksekdgrenim gérmiis olmak,
Kamu idarelerinin muhasebe hizmetlerinde en az dort yil ¢alismis olmak, gorevin gerektirdigi
bilgi ve temsil yetenegine sahip olmak. Muhasebe sertifikasi almis olmak, muhasebe sertifikasi
olmayanlar diger sartlar1 tagimalar1 halinde iist yonetici tarafindan atanir.

(2) Muhasebe Yetkilisinin gorev ve yetki ve sorumluluklari agagida belirtilmistir.

a) Yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade etmek.

b) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,

c) Parave paraylaifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya gondermek.
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¢) Maliigslemlere iligskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisebilir sekilde tutmak,
mali rapor ve tablolar her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

d) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile iist yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde
belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.

e) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngdriilen siirelerde yapmak,

f) Muhasebe hizmetlerine iligskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
siireleri muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

g) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki
birim yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

g) Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesab1
devralmak.

h) Muhasebe birimini yonetmek,

1) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Tasmir Kayit ve Tasimir Kontrol Yetkililerinin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 24- (1) Tasmir kayit ve tasinir kontrol yetkilileri gérev ve sorumluluklari
asagida belirtilmistir.

a) Tasinir mallarin giris ve ¢ikis islemlerini Taginir Kayit ve Yonetim Sisteminde kayit
altina alir.

b) Satin alma, bagis, devir, sayim fazlas1 gibi yollarla edinilen taginirlari teslim alir ve
kayit altina alir.

¢) Kullanilmak {izere verilen dayanikli taginirlart zimmet karsilig1 kullaniciya teslim
eder.

¢) Tiiketim ve demirbas mallar i¢in ilgili taginir islem fislerini (Giris, Cikis, Zimmet
vb.) diizenler.

d) Tasmrlarin depodan ¢ikisinda Tasinir Istek Belgesi dogrultusunda ¢ikis fisi
diizenler.

e) Yilsonu taginir sayim ve dokiim cetvellerini hazirlar.

f) Sayim sonucunda fazla ya da noksan ¢ikan taginirlarin kayitlarini ilgili mevzuata
uygun olarak diizeltir.

g) Tasinir islemlerine iliskin belgeleri diizenli olarak dosyalar, arsivler.
g) Belge ve kayitlar1 denetime hazir sekilde tutar.

h) Harcama biriminden gelen taleplere gore tasinir mal islemlerini yiiriitiir.

1) Harcama yetkilisi ilgili kanun ve yonetmeliklerin belirttigi sinirlar i¢inde gérev
yapar.

1) Personelin gérevden ayrilmasi veya birimin kapanmasi gibi durumlarda tasinir
devir islemlerini yiirtitir.

j)  Tim taginir mallarin kayitlarini tutar ve ilgililere teslim eder.

k) Artik kullanilmayan, hurdaya ayrilan veya kaybolan taginirlarla ilgili islemleri
baglatir ve ilgili kurullara bildirir.

1) Yilsonunda diizenlenen Tasinir Kesin Hesap Cetvelini hazirlar.

m) Harcama yetkilisi onay1 ile cetvelleri ilgili mali birime gonderir.

n) 5018 sayili Kanun, Taginir Mal Yo6netmeligi ve diger ilgili mevzuatlara uygun
islem yapar.
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Sef, Memur, Isci ve Diger Personelin Gorevleri
MADDE 25- (1) Mali Hizmetler Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda,

a) Sef; Miidiirliikk gorevlerinin yiirlitiilmesi ve tim c¢alisanlarin diizenli tertipli
caligmasini saglamakla gorevlidir. Miidiirliik personelinin gorevlerini planlar ve yapilan isleri
kontrol eder. Islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar. Miidiir tarafindan verilen
isleri mevzuata uygun olarak yiiriitmekle gorevlidir.

b) Cesitli unvanlardaki memur, is¢i ve diger personellerin, gorevleri asagida
belirtilmistir.

1) Biit¢e hazirliklarinda birimlerden gelen biitge taleplerini toplar ve diizenler.

2) Biitce izleme ve biitce revizyonu islemlerini yiirtitiir.

3) Odenek aktarma islemlerini takip eder.

4) Belediye adina gelir ve giderlerin kayitlarini tutar.

5) Odeme emirleri, mahsup fisleri, tahakkuk belgeleri vb. evraklar1 hazirlar.

6) Vergi ve SGK gibi yasal yiikiimliiliikkleri hesaplar ve beyan eder.

7) Mali tablolarin hazirlanmasina katki verir.

8) Banka ve kasa iglemlerini yliriitiir.

9) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara karsi

korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir.

10) Miidiir tarafindan havale edilen gelen ve giden her evraklar bekletilmeksizin kayda
alimarak gelen ve giden evrak, Elektronik Belge Yonetim Sisteminde (otomasyonda)
izlenmesini saglar.

11) Yazigmalarin siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanmasini ve arsiv

diizenine gore korunmasini saglar.

12) Miidiir tarafindan verilen talimat ve gorevleri mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapmakla gorevlidir.

Gorevlerin Ayrihg Ilkesi
MADDE 26- (1) Biitce hazirlama ve uygulama gorevleri; performans programi,

muhasebe, mali istatistik, kesin hesap hazirlama gorevleri, 6n mali kontrol gérevlerinin Mali
Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilmesi esastir.

(2) Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi ayni kiside birlesemez. Mali
Hizmetler Miidirliginde 6n mali kontrol gorevini yiiriitenler, onay belgesi ve ekleri ile
sartname ve sO0zlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerinin belgelendirilmesi,
mal ve hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmasi ve uygulanmasi
asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda
bagkan ve liye olamazlar.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 27- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde
olmak kaydiyla, miidiirliigiin gérev alanma giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir. Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde,
yiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

a) 5216 Sayili Biiyiliksehir Belediyesi Kanunu

b) 5393 Sayili Belediye Kanunu

c) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

¢) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu

d) 6085 Sayili Sayistay Kanunu

e) 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuatlari

f) 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

g) 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu

g) 6245 Sayil1 Harcirah Kanunu

h) 657 sayili Devlet Memuru Kanunu

1) Mabhalli idareler Biitce ve Muhasebe Y6netmeligi

i) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Ynetmeligi

j) Tasir Mal Yonetmeligi

k) Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi

1) Belediye Enclimeni Calisma Y 6netmeligi

m ) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

n) Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

o) llgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve Ilgili diger Mevzuat, Ortak
Hiikiimler.

Hizmetlerin Koordinasyonu
MADDE 28- (1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiriitiiliir.
(2) Midirligin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve

Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziy1 tanzim eden personelin,
Miidiirtin ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

(3) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak {izere,
Belediyemiz Hukuk isleri Miidiirliigiinden veya Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi
Bakanligindan goriis aliabilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 29- (1) Midiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar ile diger idari hususlarda,
Narlidere Belediyesi Teskilat Yapis1 ve Miidiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile
Hazirlanacak Yonetmelikler Hakkinda Cergeve Y onetmeligindeki hiikiimlere uyulur.

(2) Isbu Yonetmelikte yer almayan hususlarda;

a) Yirtrlikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

b) Bu Yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte, mevzuatla iligkili olarak degisen
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sartlar dogrultusunda ortaya ¢ikan yeni durumlarda, Bagkanlik makamindan alinacak onaylarla
caligmalar yiiriitiiliir.

Tereddiitlerin Giderilmesi
MADDE 30-(1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye ve gerekli diizenlemeleri yapmaya Belediye Baskani yetkilidir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 31-(1) ) Bu yonetmeligin yiirtirliige girmesi ile Narlidere Belediye Meclisi’nin
04.01.2021 tarih ve 2021-08 sayili karar1 ile kabul edilen “Narlidere Belediyesi Gorev, Yetki
ve Sorumluklari ile Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi” yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirlik
MADDE 32- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; Narhidere Belediye Meclisince kabulii

tarthinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 33- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Narlidere Belediye Baskani yiiriitiir.

Baskan Katip Katip
Erman UZUN Mustafa Kemal KARABACAK Giilten ANIL PEViREN
Belediye Baskani Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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