T.C.
MURATLI BELEDIYESI_
MALI HIZMETLER MUDURLUGUNUN
GOREYV, YETKIi, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag ve kapsam
Madde 1- Bu yonetmeligin amaci; Murath Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirligi kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

Madde 2-Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 48.maddesi ve 2006/9809 Sayili
Bakanlar Kurulu Kararina, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununa
dayanilarak Belediye Baskanina bagli olarak ¢alisan Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan
hazirlanmstir.

Tanimlar
Madde 3-Bu Yonetmelikte gecen;

a)Bakanhk : Icisleri Bakanligini,
b)Ust Yonetici : Belediye Bagkani,
c¢)Kanun : 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu

ve 5393 Sayil1 Belediyeler Kanununu,

d)Mali Hizmetler Miidiirliigii: Kamu idarelerinde 5018 say1li kanunun 60.
maddesinde belirtilen gorevleri yiiriiten birimi,

e)Mali Hizmetler Miidiirii: 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri
yliriiten yoneticiyi,

f)YMuhasebe Hizmeti: Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve bor¢larin hak
sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi,
saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin
yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini,

g)Muhasebe Birimi : Muhasebe hizmetlerinin yapildig: birimi,

h)Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe
biriminin yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmis sertifikali yoneticiyi,

i)Muhasebe Yetkilisi Yardimecisi: Muhasebe yetkililerinin yardimcilarini,

j)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 kars1
sorumlu olan kamu gorevlilerini ve yetkili memurlari,

k)On Mali Kontrol: idarelerin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali
karar ve islemlerinin; idarenin biitgesi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama
programi, finansman programi, merkezi yonetim biit¢e kanunu ve diger mali mevzuat
hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini
yonlerinde yapilan kontroliind,

D)Para ve para ile ifade edilebilen degerler: Muhasebe birimine veya mutemedine
teslim edilip muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk paras1 ve konvertibl
yabanci1 paralar ile altin, giimiis, kiymetli maden ve bunlardan yapilmis her tiirlii ziynet esyasi,
antika paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine bonolar1, diger devlet bor¢lanma senetleri,
degerli kagitlar, konvertibl olmayan yabanci paralar ve bu mahiyetteki degerleri,



m)Yetkili memur: Gorevleri geregi veya gorevlendirilmeleri nedeniyle muhasebe
birimlerinden zimmetle degerli kagit alip satan kamu gorevlilerini,

n)Mutemetlik: Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda, muhasebe birimine bagh
olarak tahsilat mutemetligi, tahsilat sefligi ve benzeri isimler altinda mutemetlik gérevinin
yapildig1 birimi.

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

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

IKINCI BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorevleri

Miidiirliigiin Gorevleri
Madde 4- Asagida sayilan gorevler, mali hizmetler mudiirligii tarafindan yiirtitiliir:

a) Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuclarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.

b) Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

¢) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari ¢cergevesinde, ayrintili
harcama programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak.

d) Biit¢e kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

e) Ilgili mevzuat: gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek.

f) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak
idarenin faaliyet raporunu hazirlamak.

g) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tasinmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek.

h) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

j) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

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

Performans programi hazirhiklarinin koordinasyonu

Madde 5- Performans programinin hazirlanmasi ve degistirilmesi ¢alismalarinda
koordinasyon gdrevi mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir. Bu ¢aligmalarda
kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman mali hizmetler birimi tarafindan ilgili
birimlere génderilir. Birim performans programlar1 harcama birimleri tarafindan hazirlanarak
belirlenen siire icinde mali hizmetler birimine gonderilir. Mali hizmetler mudirliigii, birim
performans programlarindan hareketle idare performans programini hazirlar. Mali hizmetler
miidiirliigii tarafindan yapilan performans programinin hazirlik ¢alismalarina birim
temsilcilerinin katilim1 saglanir.

Biit¢enin hazirlanmasi

Madde 6- Biitgenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman mali
hizmetler miidiirliigii tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Her bir harcama birimi biitce
teklifini hazirlayarak birim performans programiyla birlikte mali hizmetler birimine gonderir.



Harcama birimi temsilcileri ile gériigmeler yapilarak idarenin biitge teklifi mali hizmetler
birimi tarafindan hazirlanir. Idarelerin biitce tekliflerinin hazirlanmasinda Orta Vadeli
Program, Orta Vadeli Mali Plan, idarenin Stratejik Plani, Biitce Cagris1 ve Biitge Hazirlama
Rehberi, Yatirim Genelgesi ve Yatirim Programi Hazirlama Rehberi esas alinir. idarenin
biitce hazirlanmasinda teskilat kanunlar ile ilgili mevzuat dikkate alinir.

Biitce islemlerinin gerceklestirilmesi ve kaydedilmesi
Madde 7- Biit¢e islemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak mali hizmetler
miudiirliigii tarafindan gerceklestirilir, kayitlar1 tutulur ve izlenir.

Biitce kayit ve islemleri, mali hizmetler miidiiriiniin veya yetki verdigi personelin
onayiyla gergeklestirilir ve idarenin tiim harcama birimlerine agik tutulur.

Odenek aktarma belgelerinin diizenlenmesi
Madde 8- Idarenin bu islemleri ilgili mevzuatlari ¢er¢evesinde mali hizmetler miidiirligi
tarafindan gergeklestirilir.

Gelirlerin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takip ve tahsili

Madde 9- Idarelerin gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarmin takip ve tahsil islemleri, ilgili
mevzuatinda 6zel bir diizenleme bulunmadigi takdirde, mali hizmetler miidiirliigii tarafindan
yiiriitiiliir. Idarelerin islemlerinden herhangi bir gelir tahakkuku veya gelir ve alacaklarin takip
ve tahsilini gerektirenler, gerekli islemlerin yapilmasi amaciyla ilgili birim tarafindan mali
hizmetler miidiirliigiine bildirilir.

On mali kontrol islemleri

Madde 10- On mali kontrol gorevi harcama birimleri ve mali hizmetler miidiirliigii tarafindan
yapilir. On mali kontrol siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yiiklenmeye girisilmesi,
is ve islemlerin gerceklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olusur.

Idareler, kaynaklarin amaglarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmasi i¢in gerekli 6n mali kontrol 6nlemlerini alirlar. Etkin bir 6n mali kontrol
mekanizmasinin kurulmasi idarelerin sorumlulugundadir.

Harcama birimlerinde yapilacak asgari kontroller, mali hizmetler miidiirligii
tarafindan 6n mali kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemlerin usul ve esaslari ile 6n mali
kontrole iligkin standart ve yontemler Bakanlik tarafindan belirlenir.

Mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili
harcama birimine gerekgeli bir yaziyla bildirilir. On mali kontrol goriis yazisini ilgili mali
isleme iligskin dosyada muhafaza edilmesi ve bir 6rneginin de 6deme emri belgesine
eklenmesi zorunludur. Mali hizmetler miidiirliiglince 6n mali kontrol sonucunda uygun goriis
verilmedigi halde harcama yetkilileri tarafindan gergeklestirilen islemlerin kayitlar1 tutulur ve
aylik donemler itibariyle iist yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dig denetim
sirasinda denetgilere de sunulur.

Tasmir ve tasinmaz kayitlarinin tutulmasi

Madde 11- Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda
bulunan tasinir ve tasinmazlar ile bunlara iliskin islemlerin kaydi ilgili mevzuatinda
belirlenen kisiler tarafindan tutulur. Bu kayitlar belirlenecek siirede ilgili birim tarafindan
mali hizmetler birimine bildirilir. Mali hizmetler miidiirliiglince bu kayitlar konsolide edilerek
idarenin tasinir ve tasinmaz kayitlart olusturulur. Mal yonetim dénemine iligskin icmal
cetvelleri mali hizmetler birimince hazirlanir.



Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesi
Madde 12- idarenin muhasebe hizmetleri mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir.
Muhasebe hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuati ¢cer¢evesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan
yerine getirilir.

Idareler atanan veya gorevlendirilen muhasebe yetkililerini, gérev alanlarini ve
bunlara iliskin degisiklikleri, ilgililerin géreve baslama tarihinden itibaren en geg bes is gilinii
icinde Sayistaya bildirir.

Biitce kesin hesabinin hazirlanmasi
Madde 13- Biit¢e kesin hesabi, biitce uygulama sonuglar1 dikkate alinarak mali hizmetler
miidiirliigii tarafindan hazirlanir.

Idarenin biitge kesin hesaplari, mali hizmetler birimince ilgili kanunlarindaki
hiikiimlere gore diizenlenir.

Biitce uygulama sonuc¢larimin raporlanmasi
Madde 14- Biitge uygulama sonuglarina iliskin her tiirlii rapor, cetvel ve belge mali hizmetler
midiirligiince hazirlanir.

Idare faaliyet raporunun hazirlanmasi
Madde 15- Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet
raporunun hazirlanmasinda esas alinmak iizere, mali hizmetler miidiirliigiine gonderilir. Mali
hizmetler miidiirliiglince harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanarak idare faaliyet
raporu hazirlanir ve iist yonetici tarafindan onaylanir.

Idarenin faaliyet raporlar1, 6zel mevzuatinda yer alan diizenlemeler de dikkate
alinarak hazirlanir.

Damismanhik hizmeti sunma ve bilgilendirme yiikiimliiliigii
Madde 16- Mali hizmetler miidiirliigii, harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak
istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti
sunmakla yiikiimliidiir. Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli
bilgi ve dokiimantasyon, yetki ve gorevleri ¢ergevesinde, mali hizmetler miiduirliigii
tarafindan olusturulur ve izlenir.

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 goriisii de alinarak, mali hizmetler birimince uygulamaya agiklik getirici ve
yoOnlendirici yazili agiklama yapilabilir.

I¢c kontrol- 6n mali kontrol sistemi ve standartlar
Madde 17- Mali hizmetler miidiirliigii, i¢ kontrol-6n mali kontrol sisteminin kurulmasi,
standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢aligmalar yapar ve ¢alisma
sonuglarini {ist yoneticiye sunar.

Kanuna ve Bakanlikc¢a belirlenen standartlara aykiri olmamak kosuluyla, idarece
gerekli goriilen her tiirlii yontem, siire¢ ve 0zellikli islemlere iligkin standartlar mali hizmetler
birimi tarafindan hazirlanir ve iist yoneticinin onayina sunulur.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevler
Madde 18- Mali hizmetler miidiirliigii, {ist yonetici tarafindan mali konularda verilecek diger
gorevleri de yiirtitiir.



UCUNCU BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Yapilanmasi

Mali hizmetler miidiirliigiiniin kurulmasi
Madde 19- Mali hizmetleri yiirlitmek tlizere her idarede teskilat kanunu hiikiimlerine gore
mali hizmetler midirliigi kurulur.

Mali hizmetler miidiirliigiiniin stratejik planlama gorevi; performans programi, biitce
hazirlama ve uygulama gorevleri; muhasebe, mali istatistik, kesin hesap, faaliyet raporu
hazirlama gorevleri ve i¢ kontrol-6n mali kontrol gérevlerinin ayri alt birimler tarafindan
yiiriitiilmesi esastir. Idarelerin teskilat yapilara gore, bu gérevler birlestirilerek bir veya daha
fazla alt birim tarafindan ytiriitiilebilecegi gibi, bu alt birimlerin her birinin gorevi birden fazla
sayida alt birim tarafindan da yiiriitiilebilir.

Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi ayni kiside birlesemez. Mali hizmetler
miudiirliigiinde 6n mali kontrol gérevini yiiriitenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve
sOzlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin belgelendirilmesi, mal ve
hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmasi ve uygulanmasi
asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda
baskan ve liye olamazlar.

Biitce ve performans program alt birimi

Madde 20- Biitce ve performans programi alt biriminin gorevleri sunlardir:

a) Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak.

b) Biitgeyi hazirlamak.

c¢) Ayrintili harcama ve finansman programlarini hazirlamak.

d) Biitce islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarini tutmak.

e) Odenek gonderme belgesi diizenlemek.

f) Biitce uygulama sonuglarini raporlamak

g) Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

h) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve
Harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

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

Muhasebe, kesin hesap ve raporlama alt birimi

Madde 21- Muhasebe, kesin hesap ve raporlama alt biriminin gérevleri sunlardir:
a) Biitge kesin hesabini1 hazirlamak.

b) Mal yonetim donemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak.

¢) Idare faaliyet raporunu hazirlamak.

d) Mali istatistikleri hazirlamak.

Gelir, Gelir Tahakkuk Ve Takip Alt Birimi

Madde 22- Gelir, Gelir Tahakkuk ve Takip alt biriminin gorevleri sunlardir
a) Gelir ve alacaklarin tahsil islemlerini yiirtitmek

b) Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini yiirtitmek.

i¢c kontrol — On mali Kontrol alt birimi
Madde 23- i¢ kontrol — 6n mali kontrol alt biriminin gérevleri sunlardr:
a) On mali kontrol gérevini yiiriitmek.
b) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.
c¢) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Mali hizmetler miidiiriiniin gorev ve yetkileri
Madde 24- Mali hizmetlere iliskin hizmetlerin yerine getirildigi birimin Miidiirii mali
hizmetler mudiiriidiir. Mali hizmetler miidird,

a) Birimi yonetir, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢aligmalar yapar.

b) Birimin gorev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglar.

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

d) Idarenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde ¢alismasi i¢in
gerektiginde harcama yetkilileri ile toplanti yapar, iist yoneticiyi bilgilendirir ve onerilerde
bulunur.

e) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

f) Stratejik plan, performans programi, biit¢e, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet
raporu ve diger raporlarin siiresinde hazirlanmasini, onaylanmasin ve ilgili yerlere
gonderilmesini saglar.

g) Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye
yiikiimliiliik getirecek kanun tasarilarinin mali yiikiiniin hesaplanmasini saglar.

h) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici diizenlemeler
hazirlar.

j) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

Mali hizmetler miidiirii, gérev ve yetkilerinden bazilarini iist yoneticinin onayiyla alt
birim yoneticilerine devredebilir.

Mali hizmetler miidiiriiniin sorumluluklar:
Madde 25- Mali hizmetler miidiirii, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden iist yoneticiye karst sorumludur. Birim miidiiri;

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

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

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

d) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda gonderilmesinden,

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

f) Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, biitge, kesin hesap, mali
tablolar, faaliyet raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili
idarelere gonderilmesinden, sorumludur.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev Ve Yetkileri
Madde 26-

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

b) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

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

d) Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak,
mali rapor ve tablolar1 her tiirli miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.



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

f) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak.

g) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
stirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

h) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki
birim ydneticisinden kontrol edilmesini istemek.

1) Hesabin1 kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.

j)Muhasebe birimini yonetmek.

k) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar:

Madde 27- Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklari sunlardir.

a)Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan
b)Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen degerler
ile bunlarda meydana gelebilen kayitlardan

¢)On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve én ddemelerin mahsubu asamalarindan ddeme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden

d)Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin
diizenlenen belgelerde ongoriilen tutara uygun olmasindan

e)Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngérdiigii dncelik sirasinda gz dniinde bulundurularak
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan

f)Riicu hakk: sakli kalmak kaydiyla kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesab1
devralirken gostermedigi noksanliklardan

g)Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina gére kontrol
etmekten

h)Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi gorev, yetki ve sorumlulugu

Madde 28-Muhasebe Yetkilisi Yardimeisi gorev, yetki ve sorumlulugu sunlardir.
a)Yukarida sayilan, muhasebe yetkilisinin gorevlerinden yetkisine verilen isleri Kanun ve
Mevzuat cergevesinde yerine getirmek Giinliik, Aylik ve Yillik yapilan islerin tetkiki ve
kontroliinii ve uygunlugunu saglamak, yapilan 6demelerin kontroliinii yapmak, Miidiirliikler
arast yazismalar ile kurumlar arasi yazismalari hazirlamak.

b)Muhasebe yetkilisinin izin, dis gérev veya mazeret gibi nedenlerle gorevde bulunmadig:
zamanlarda. Muhasebe yetkilisinin gorevlerini ytiriitmek.

c)Muhasebe yetkilisinin devretmeyi uygun gordiigii yetkileri kullanmak.

d)Miidiir’tin gorev boliimiinde kendisine tevdi ettigi igleri yiirtitiir.

e)Miidiirliiglin idaresindeki islemlerin yiiriitiiliip, sonu¢landirilmasinda Miidiir’e yardimci
olur.

f)Gorev boliimii ile kendisine baglanan seflik ve memurlarin ¢alismalarint denetlemek,
mesai ve disiplin iglerinin takibini yapmak.

g)Gelen ve giden evraki inceleyip imzalamak.

Sef, Memur ve iscilerin gorevleri;
Madde 29- Miidiir ve Miidiir Yardimcisinin direktifleri dogrultusunda Miidiirliik
gorevlerinin yiiriitilmesi ve memurlarin diizenli, tertipli caligmasini saglamakla gorevlidir.



Memurlar tarafindan yapilan igleri kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini
saglar

Cesitli unvanlardaki memur ve is¢i personel: {istlerinin yaptig1 gérev boliimiiyle
kendisine verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir

Birim ¢alismalarinda isbirligi ve uyum

Madde 30- Birimin faaliyet ve calismalarini degerlendirmek ve gerekli nlemleri almak
amaciyla, birim miidiiriiniin bagkanliginda alt birim yoneticilerinin katilimi ile her ay diizenli
toplantilar yapilir. Bu toplantilarda, birimin faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler, sorunlar,
goriis ve Oneriler degerlendirilerek bilgi paylasima, igbirligi ve uyum saglanir.

Gorev dagilimi

Madde 31- 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.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme
Mali hizmetler miidiirliigiinde kullanilacak defter kayit ve belgeler

Madde 32- Mali hizmetler miidiirliigiinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 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 agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

Madde 33- Mali hizmetler miidiirliigiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda
alinarak gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Yazigsmalar siniflandirilarak standart dosya
planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur.

Tereddiitlerin giderilmesi
Madde 34- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye ve
gerekli diizenlemeleri yapmaya Belediye Baskani yetkilidir.

Gecici Madde 1- Mali hizmetler miidiirliigiiniin alt birimlerinin olusturulmas: amaciyla
idarelerince gerekli 6nlemler alinir ve bu alt birim ydneticiliklerine iist yonetici tarafindan
atama ve gorevlendirme yapilir.

Yiiriirlik
Madde 35- Bu yonetmelik hiikiimleri; Muratl Belediye Meclisinin ..../.../2012 tarih ve
...... say1l1 karar ile ylirtirliige girer.

Yiiriitme



Madde 36- Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Muratli Belediye Bagkani yiiriitiir.



