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MALI HIZMETLER MUDURLUGU

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iL]@
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM _
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag
MADDE 1) Bu yonetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Midiirliigiiniin

Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yonetmelik, Mali Hizmetler Midiirligiindeki personelin goérev, yetki ve

sorumluluklart ile caligma usul ve esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karari ile; kurulmus olan
Mali Hizmetler Midiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49.
Maddeleri ile 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4) Bu yonetmeligin uygulanmasinda gegen;

Belediye Narlidere Belediyesi’ni,

Baskan Narlidere Belediye Baskani’ni

Bagkan Yardimcisi Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili gorevlendirileni,
Midiirliik Narlidere Mali Hizmetler Miidiirliigii’n,

Miidiir Narlidere Belediyesi Mali Hizmetler Miidiiriinii

Bakanlik Cevre ve Sehircilik Bakanligini

Kanun 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu ve 5393

Muhasebe Hizmeti

Muhasebe Birimi
Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe Yetkilisi
Mutemedi

On Mali Kontrol

Sayil1 Belediye Kanununu, 4734 sayili Kamu ihale kanununu,
Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine
O0denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin
alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi, ve diger
tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi
islemlerini,
Muhasebe hizmetlerinin yapildigi birimi,
Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmis sertifikali veya
sertifikasiz yoneticiyi,
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 karsi sorumlu olan kamu
gorevlilerini ve yetkili memurlari,

Idarelerin gelir gider varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin

mali karar ve islemlerinin; idarenin biitcesi, biitge tertibi,

kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman
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programi, merkezim yoOnetim biitge kanunu ve diger mali
mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinde
yapilan kontroliinii.

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 numaralt alindi, teslimat miizekkeresi, ¢ek ve
benzeri basili evrakin muhafaza edildigi yeri,

Para ve Para Ile ifade :  Muhasebe birime veya mutemedine teslim edilip

Edilebilen Degerler muhafaza sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk
parast ve konvertibl yabanci paralar ile altin, giimiis,
kiymetli maden bunlardan yapilmis her tiirlii ziynet esyasi,
antika paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine bonolari,
diger devlet bor¢clanma senetleri, degerli kagitlar,
konvertibl olmayan yabanci paralar ve bu mahiyetteki
degerleri,

Temel Ilkeler
MADDE 5) Narlidere Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Midiirliigi tim ¢alismalarinda:

a. Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b. Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c. Hesap verebilirlik,

d. Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik.

e. Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik.

f.  Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g. Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghlik
MADDE 6) Teskilat

Mali Hizmetler Mudiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a. Miudiir

b. Mali Hizmetler Miidiirliigii Diger Personeli

Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Iliskin Esaslar gercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag
duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Insan Kaynaklari ve
Egitim Miidirliigii tarafindan gerekli personel gorevlendirilmesi yapilir.
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MADDE 7) Baghlik
Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8) Miidiirliigiin Gorev ve Yetkileri
Asagida sayilan gorevler, Mali Hizmetler Miidiirligi tarafindan yiiritiiliir:

a. lzleyen 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. Mevzuat uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak

c. Biitce kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuclarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve
biit¢e kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

d. TIlgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve
tahsil islemlerini yiiriitmek.

e. Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.

f. Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yOneticiye ve harcama
yetkilerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

g. Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak.

h. On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek

I.  Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

j. Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek

k. Birim biitce taslagi programini hazirlamak.

l.

Mali Hizmetler Miidiirliigiinde ger¢eklestirme gorevlerini atamak.

MADDE 9) Biitcenin Hazirlanmasi
Biitgenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman Mali Hizmetler

Miidiirligii tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Her bir harcama birimi biitge teklifini hazirlayarak birim
performans programiyla birlikte gerek sistemden ve gerekse yazili olarak Mali Hizmetler birimine
gonderir. Harcama birimi temsilcileri ile gorligmeler yapilarak idarenin biit¢e teklifi Mali Hizmetler
Miidiirliigii tarafindan hazirlanir. idarelerin biitge tekliflerinin hazirlanmasinda Orta Vadeli Program, Orta
Vadeli Mali Plan, Biitge Cagris1 ve Biitce Hazirlama Rehberi, Yatirrm Genelgesi ve Yatirim Programi
Hazirlama Rehberi esas aliir. Idarenin biitce hazirlanmasinda teskilat kanunlari ile ilgili mevzuat dikkate
alinir

MADDE 10) Biitce i§lemlerinin Gergeklestirilmesi ve Kaydedilmesi
Biitce islemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak Mali Hizmetler Miidiirligii

tarafindan gerceklestirilir, kayitlar: tutulur ve izlenir. Biitce kayit ve islemleri, Mali Hizmetler Miidiiriiniin
veya yetki verdigi personelin onayiyla gerceklestirilir ve idarenin tlim harcama birimlerine agik tutulur.

MADDE 11) Odenek Aktarma Belgelerinin Diizenlenmesi
Idarenin bu islemleri ilgili mevzuatlar1 cergevesinde Mali Hizmetler Miidiirliigli Tarafindan
gerceklestirilir.
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MADDE 12) Gelirlerin Tahakkuku, Gelir ve Alacaklarin Takip ve Tahsili
Gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarmin takip ve tahsil islemleri, Mali Hizmetler Miidirligi Gelir

Tahakkuk Takip ve Alt Birimi tarafindan yuritilir. Herhangi bir gelir tahakkuku veya gelir ve
alacaklarin takip ve tahsilini gerektirenler, gerekli islemlerin yapilmasi amaciyla ilgili birim tarafindan
Mali Hizmetler Miidirligiine bildirilir.

MADDE 13) Taginir ve Tasinmaz Kayitlarinin Tutulmasi
Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan tasinir ve

tasinmazlari ile bunlara iligkin islemlerin kayd: ilgili mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan tutulur. Bu
kayitlar belirlenecek stirede ilgili birim tarafindan Mali Hizmetler Miidirliigiine baglhh Tasinir Kayit ve
Kontrol Alt Birimine bildirilir. Mali Hizmetler Midiirliigiince bu kayitlar konsolide edilerek idarenin
tasinir ve tasinmaz kayitlart olusturulur.

MADDE 14) Muhasebe Hizmetlerinin Yiiriitiilmesi
Idarenin muhasebe hizmetleri Mali Hizmetler Midiirliigii tarafindan yiiriitiiliir. Muhasebe
hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuati ¢ergevesinde muhasebe yetkilileri tarafindan yerine getirilir.

MADDE 15) Biitce Kesin Hesabinin Hazirlanmasi

Biitce kesin hesabi, biitce uygulama sonuclari dikkate alinarak Mali Hizmetler Miidiirliigii
tarafindan hazirlanir. idarenin biitce kesin hesaplari, Mali Hizmetler Miidiirliigiince ilgili kanunlardaki
hiikiimlere gore diizenlenir.

MADDE 16) Biit¢ce Uygulama Sonuglarinin Raporlanmast
Biitce uygulama sonuglarina iliskin her tiirlii rapor, cetvel ve belge Mali Hizmetler Miidiirliiglince
hazirlanir.

MADDE 17) Performans Programi: Hazirliklarinin Koordinasyonu

Performans programinin hazirlanmasi ve degistirilmesi ¢alismalarinda koordinasyon goérevi Mali
Hizmetler Miidirliigii tarafindan yiiriitilir. Bu ¢alismalarda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli
dokiiman Mali Hizmetler Miudiirliigii tarafindan idarenin ilgili diger birimlerine gonderilir. Birim
performans programlar1 birimler tarafindan hazirlanarak belirlenen siire iginde Mali Hizmetler
Midiirliigiine gonderilir. Mali Hizmetler Miidiirliigii, birim performans programlarindan hareketle idare
performans programini hazirlar. Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilen performans programinin
hazirlik ¢alismalarina idarenin ilgili birimlerinin temsilcilerinin katilimi saglanir. Performans programi
hazirliklarinda, Kanunun 9 uncu maddesi uyarinca yapilan diizenlemelere de uyulur.

MADDE 18) Idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmas: Ile Ilgili Koordinasyonu
Faaliyet raporlari, mevzuat dogrultusunda hazirlanir. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan

birim faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas alinmak {izere, Mali Hizmetler
Midiirliigline gonderilir. Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan harcama birimleri arasinda koordinasyon
saglanarak idare faaliyet raporu hazirlanir ve iist yonetici tarafindan onaylanir.

MADDE 19) Yatirim Programi Hazirliklarinin Koordinasyonu

Idarelerin yatirim programu teklifinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli
dokiiman Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan idarenin ilgili birimlerine gonderilir. Harcama birimleri
yatirnm programina iliskin tekliflerini hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir. Harcama
birimleri temsilcileri ile goriismeler yapilarak idarenin yatirnm programi teklifi Mali Hizmetler
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Miidiirliigh tarafindan hazirlanir. Yatirim programi tekliflerinin hazirlanmasinda mevzuat dogrultusunda
hareket edilir.

MADDE 20) Yatirim Degerlendirme Raporunun Hazirlanmast Ile Ilgili Koordinasyonu

Yatirnm projelerini uygulayan harcama birimleri, yillik yatirim degerlendirme raporunun
hazirlanmasina dayanak teskil eden bilgi ve belgeleri Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderir. Yatirim
projelerinin gergeklesme ve uygulama sonuglarina iliskin yillik yatirrm degerlendirme raporu, Mali
Hizmetler Miidiirliigii tarafindan hazirlanarak ilgili makamlara gonderilir.

MADDE 21) Danigsmanlik Hizmeti Sunma ve Bilgilendirme Yiikiimliiliigii
Mali Hizmetler Midiirliigii, harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen

bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti sunmakla ytikiimliidiir. Bu
amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyon, yetki ve
gorevleri cergevesinde, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan sorumlu miidiirliiklere gerekli destek verlir.
Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda Mali Hizmetler birimi
tarafindan uygun araglarla bilgilendirilir. Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi
konusunda, gerektiginde ilgili idarelerin goriisli de alinarak, Mali hizmetler birimince uygulamaya agiklik
getirici ve yonlendirici yazili agiklama yapilabilir.

MADDE 22) Ust Yinetici Tarafindan Verilecek Diger Gorevler
Mali Hizmetler Midiirliigii tist yonetici tarafindan mali konularda verilecek diger gorevleri de
yurutir.

DORDUNCU BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Yapilanmasi

MADDE 23) Mali hizmetler Miidiirliigiiniin biit¢e hazirlama ve uygulama goérevleri; muhasebe,
mali istatistik, kesin hesap, faaliyet raporu hazirlama gorevleri, gelir tahakkuk ve tahsilat gérevi ve 6n
mali kontrol gorevlerinin ayr1 birimler tarafindan yiiriitiilmesi esastir. Harcama yetkilisi ile muhasebe
yetkilisi gorevi ayni kiside birlesemez. Mali Hizmetler Miidiirliiglinde 6n mali kontrol gorevini
yiirlitenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve sdzlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve
islemlerinin belgelendirilmesi, mal ve hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemlerin
hazirlanmas1 ve uygulanmasi1 asamalarinda goérevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve
kabul komisyonunda baskan ve iiye olamazlar.

MADDE 24) Muhasebe, Biitce ve Kesin Hesap Alt Birimi
Muhasebe, Biitce ve Kesin Hesap Alt biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

Biitceyi hazirlamak

Ayrintili harcama ve finansman programlarini harcamak.

Biitce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak,

Biit¢e uygulama sonuglarini raporlamak

Idare faaliyetlerinin biitgeye uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda iist yoneticiye ve Harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

g. Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak Belediye’nin biitiin
giderlerinin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak,

S0 o0 o
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Odeme evraklarmin tanzimi ve teslimat miizekkeresi diizenlenmesi islemlerinin yapilmasimni
saglamak,

Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal paylarin ilgili emanet
hesaplara alinmasimni ve emanet hesaplarinin takibi ile ilgili ¢alismalarin kontrol ve koordine
edilmesini saglamak,

Mevzuat geregi, Belediye’nin ylikiimliiliikkleri arasinda bulunan c¢esitli har¢, vergi fon vb.
O0demelerin yapilmasini saglamak.

Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

Biitce kesin hesabini hazirlamak.

Mali yonetim donemine iligkin icmal cetvellerini hazirlamak.

Mali istatistikleri hazirlamak.

MADDE 25) Gelir Tahakkuk, Tahsilat ve Takip Birimi (Gelirler Servisi)
Gelir Tahakkuk Tahsilat ve Takip biriminin gérevleri sunlardir:

a. Ilgili mevzuati cercevesinde Belediye’nin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin
takip ve tahsil islemlerini ytiriitmek,

b. Mer’i mevzuatla gore\ alanina giren miikelleflerin biitiin kayit kontrollerinin yapilmasini
saglamak

c. Belediye Gelirleri Kanununda adi gegen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle alakali
vergi kayip ve kagak kontrollerinin yapilmasini saglamak,

d. Emlak Vergisi Kanunun da belirtilen emlak vergilerinin kayip ve kagak kontrollerin
yapilmasini saglamak

e. Belediye Gelirleri Kanununda adi gegen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle alakali
vergi kayip ve kagak kontrollerin yapilmasini saglamak,

f. Emlak Vergisi Kanunun da belirtilen emlak vergilerinin kayip ve kagak kontrollerinin
yapilmasini saglamak,

g. Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite iliskin
yoklama tutanagini mer’i mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere
verilmesini saglamak,

h. Midirlige intikal eden miikelleflerle ilgili dilekgelerin  geregini yaprak islemi
sonuclandirmak,

I. Miikelleflere elden teslim edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine uygun
teblig edilmesini saglamak,

J- Belediye Gelirleri Kanunu’nda ve diger mer’i mevzuatta ifade edilen gelirlerin tahakku

islemlerinin yapilmasini saglamak.

k. Tahakkukta diger Miidiirliiklerle alakali olan gelirlerinin tahakkuk islemlerinin yapilmasini ve
yaptirilmasini saglamak,

|.  Tahakkuk gérevlerinin icrasi esnasinda diger ilgili Miidiirlikklerle koordineli ¢alismak,

m. Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk islemleri i¢in ilgili birimlere koordineli
calismak,

n. Belediye sinirlar1 iginde bulunan miikelleflerden yasalar c¢ergevesinde Belediye tarafindan
alinmasi gereken: Emlak Vergisi, Ilan ve Reklam Vergisi, Eglence Vergisi, Cevre Temizlik
Vergisi, isgal Harc1, Tatil Giinlerinde Calisma Ruhsat Harci, Olgii ve Tart1 Aletleri Muayene
Harci, Bina Insaat Harci, Imar Harg ve Vergileri, Harcamalara Istirak Paylar1, Sartli ve Sartsiz
Bagislar, Otopark Gelirleri, Kira Gelirleri, Iller Bankas1 Pay1, Isyeri A¢ma Harglari, Garaj
Gelirleri, Belediye Enciimeni tarafindan karara baglanan ceza ve satislardan kaynaklanan
alacaklar, Belediye Meclisi tarafindan tarifeye baglanan ticretler ile her tiirli vergi, harg, pay,
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ticret vs. gelirin zamaninda ve usuliine uygun olarak tahakkuk ve tahsil edilmesini saglayici
calismalar1 kontrol ve koordine etmek.

0. Tahsilat1 gecikenlere 6deme emri gonderilmesini saglamak.

p. Odemenin yapilmamasi durumunda haciz islemlerinin baslatilmas1 ve yapilmasini saglamak,

g. Eskiye yonelik alacak kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasini
saglamak

r.  Gelirin saglanmas1 amaciyla, gergeklestirilecek giderlerin tahakkukunu ve takibini yapmak.

S. Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller, ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak,

t. Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat takiplerini kontrol
etmek.

u. Tahsilat yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, 6deme emri,
haciz yollar ile tahsilatlarin yapilmasini kontrol etmek, yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve
dagitilmasini organize etmek,

V. Aylik gelir tablosu hazirlanmasini saglayarak amirine sunmak, gelirlerin egilimleri ile ilgili
amirini bilgilendirmek.

W. Mer’i mevzuatin Ongordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

MADDE 26) Tasinir Kayit ve Kontrol Alt Birimi

Belediyemizin i¢inde bulundugu fiziki sartlar , personel yapisi ve tasarruf tedbirleri dogrultusunda
her bir Miidiirliigiimiize ait ambar olugturmak yerine fiziki olarak Mali Hizmetler Midiirliigi
biinyesinde tiim birimlerimizin is ve islemlerini yiiriitmek izere tek bir ambar olusturulmasi esas
alinmustir.

Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisinin gorev, yetki ve ¢alisma konular1 sunlardir:

a. Tasinir Mal Yonetmeligi cergevesinde Harcama Birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve
kabulleri yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore sayarak,tartarak,6lcerek teslim almak

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

C. Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak,bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

e. Belediyemiz birimlerince kullanilarak ekonomik Omriinii tamamlayan ve hurdaya ayrilan
demirbaslar1 depolamak,depolanan bu demirbaslar1 en uygun sekilde degerlendirmek ve hurda
devrini/satisini periyotlar halinde gergeklestirmek,

f. Tiiketime konu tasmirlarin tiiketimlerine iliskin bilgileri her ay sonu itibar1 ile hesaplari itibari ile
raporlarint hazirlayarak; s6z konusu mal ve malzemelerin muhasebe kayitlarinda da tiikketimlerinin
muhasebelesmesini saglanmasi amaciyla muhasebe alt birimine teslim edilmesini saglamak,

g. Yil sonunda; tim tasinirlarin sayim islemlerini yerine getirerek sayim tutanaklarmin
hazirlanmasii saglamak. Sayim sonuglar1 ile mevcut kayitlarda bilgiler arasindaki farkliliklart
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anlatict ve agiklayici rapor hazirlamak ve séz konusu sonuglar1 Mali Hizmetler Miidiiriine ve
Muhasebe Yetkilisine sunmak.

Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi, sorumlulugunda bulunan ambarda kasit,kusur,ihmal veya
tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

MADDE 27) On Mali Kontrol Birimi
On mali kontrol alt biriminin gérevleri sunlardir:

On mali kontrol gorevini yiiriitmek

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

Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

MADDE 28) Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri
Mali hizmetlere iliskin hizmetlerin yerine getirildigi birimin Midiirii Mali Hizmetler Miidiirtidiir.

Mali Hizmetler Midiird,

a.

- Q

Birimi yonetir, birime yeterli sayir nitelikte personel istthdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapar. Birimin gérev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili
stiratli ve verimli bir sekilde sunulmasin1 saglar.

Birimin yazigsmalarim yiiriitiir, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini izler ve
sonuglandirilmasini saglar.

Idarenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde ¢alismasi i¢in gerektiginde harcama
yetkilileri ile toplant1 yapar, {ist yoneticiyi bilgilendirir ve 6nerilerde bulunur.

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

Biitce, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve diger raporlarin siiresinde hazirlanmasini,
onaylanmasini ve ilgili yerlere gonderilmesini saglar,

Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yiikiimliiliik getirecek
kararlarin mali analizini yapar, gerekli tedbirlerin alinmasina 6nciiliikk eder.

Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik aciklayici diizenlemeler hazirlar.

Mali hizmetlerin saydam, planl Idarenin amaglarma ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesi
icin gerekli Onlemleri alir. Mali Hizmetler Miidiirii, gorev ve yetkilerinden bazilarini iist
yoneticinin onayiyla alt birim yoneticilerine devredebilir.

MADDE 29) Mali Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklart
Mali Hizmetler Miidiirli, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden st

yoneticiye karsi sorumludur. Birim Mudiiri;

o

Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon saglanmasindan,

. Birim hizmetlerinin etkili, stiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiillmesinden,
. Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin

saglanmasindan,

. Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda génderilmesinden,
. On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

Birim tarafindan hazirlanmasi1 gereken plan, program, biitce, kesin hesap, mali tablolar ve diger
raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili idarelere gonderilmesinden,

. Personelin devam/devamsizliginin izlenmesinden sorumludur.
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MADDE 30) Muhasebe Yetkilisinin Gorevlendirilmesi, Gorev ve Yetkileri
Muhasebe Yetkilisinin gorev ve yetkileri asagida belirtilmistir.

a. Muhasebe yetkilisi olarak atanacaklarin 657 sayili Devlet memurlar1 Kanununun 48. maddesinde
belirtilenler ile en az dort yillik yiiksekdgrenim gérmiis olmak, Kamu idarelerinin muhasebe
hizmetlerinde en az dort yil calismis olmak, gorevin gerektirdigi bilgi ve temsil yetenegine sahip
olmak. Muhasebe sertifikas1 almis olmak, muhasebe sertifikas1 olmayanlar diger sartlari tasimalart
halinde iist yonetici tarafindan atanir.

b. Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

C. Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,

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

e. Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisebilir sekilde tutmak, mali rapor ve
tablolart her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

f. Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile tist

yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen stirelerde

diizenli olarak vermek.

Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak,

Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siireleri

muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

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

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

K. Muhasebe birimini yonetmek,

I.  Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

- Q

MADDE 31) Sef, Memur ve Iscilerin Girevleri
Mali Hizmetler Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda,

Sef, Midiirliik gorevlerinin yiriitilmesi ve tiim ¢alisanlarin diizenli tertipli ¢alismasini saglamakla
gorevlidir. Tiim ¢alisanlar tarafindan yapilan isleri kontrol eder. Islemlerin eksiksiz ve zamaninda
yapilmasini saglar. Cesitli unvanlardaki memur ve is¢i personel, gorev boliimiiyle kendine verilen isleri
mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir.

MADDE 32) Birim Calismalarinda Isbirligi ve Uyum

Birimin faaliyet ve calismalarimi degerlendirmek ve gerekli onlemleri almak amaciyla Birim
Miidiiriinlin baskanliginda alt birim yoneticilerinin katilimi ile her ay diizenli toplantilar yapilir. Bu
toplantilarda, birimin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve oneriler degerlendirilerek
bilgi paylasimu is birligi ve uyum saglanir.

MADDE 33) Gorev Dagilimi

Gorev dagilimini gosteren ¢izelgede, idarenin teskilat yapisina uygun olarak olusturulan alt
birimlere, gorevli personele, personelin gorev, yetki, ve sorumluluklarina, personelin oda, unvan ve
telefon, e-posta adreslerine yer verilir.
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BESINCi BOLUM
Diger Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

MADDE 34) Mali Hizmetler Miidiirliigiinde Kullanilacak Defter Kayit ve Belgeler

Mali Hizmetler Miidiirliigiinde Genel Yénetim Muhasebe Yonetmeligi ve Mahalli Idareler Biitge
Muhasebe YoOnetmeligine uygun olarak kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek
sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler,
gerektiginde ciktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina
gore acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

MADDE 35) Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar

Mali Hizmetler Mudiirliigiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve
giden evrak Bilgisayar sisteminde (otomasyonda) izlenir. Yazismalar siniflandirilarak standart dosya
planina gore dosyalanir ve arsiv diizenine gore korunur.

MADDE 36) Tereddiitlerin Giderilmesi
Bu yonetmeligin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri gidermeye ve gerekli
diizenlemeleri yapmaya belediye baskan1 yetkilidir.

MADDE 37) Yiiriirliik
Narlidere Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigliniin yapilanma ve gorev, yetki ve
sorumluluklarini igeren bu ¢alisma esaslari, Belediye Meclisince kabul edilip yiiriirliige girer.

MADDE 38) Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Narlidere Belediye Bagkani yiirtitiiliir.
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