T.C. ATASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev Ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar, Teskilat ve Baghlik

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci; Atasehir Belediyesi Mali Hizmetler Madurluga kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Mali Hizmetler MidirliGglinde gorevli personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yénetmelik , 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 22.02.2007 tarih
ve 26442 sayili resmi gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” ile 5393 Sayili Belediye Kanununun 15 inci
maddesinin (b) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Atasehir Belediye Baskanhgini,

b) Meclis : Atasehir Belediye Meclisini,

c) Baskan : Atasehir Belediye Baskanini,

d) Ust Yonetici : Belediye Baskanini,

e) Kanun : 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu ve 5393 Sayili Belediye
Kanununu,

f)  Mali Hizmetler Mudurligi: Kamu idarelerinde 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen
gorevleri yuriten birimi,

g) Mali Hizmetler Miidiri: 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri yiriten
yOneticiyi,

h) Muhasebe Hizmeti: 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 tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve
raporlanmasi islemlerini,

i) Milga

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

k) Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi: Muhasebe yetkililerinin yardimcilarini,

[)  Uzman: Mali Hizmetler Uzmanini,

m) Uzman yardimcisi: Mali Hizmetler Uzman Yardimcisini,



p)

q)

s)

t)

v)

w)

Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, géndermeye yetkili ve
bu islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan kamu
gorevlilerini ve yetkili memurlari,

Milga

On Mali Kontrol: idarelerin gelir, gider, varlik ve yikimliliklerine iliskin mali karar ve
islemlerinin; idarenin butgesi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi,
finansman programi, merkezi yénetim bitce kanunu ve diger mali mevzuat hikiimlerine
uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini yénlerinde
yapilan kontrolln,

Para ve para ile ifade edilebilen degerler: Muhasebe birimine veya mutemedine teslim edilip
muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedavildeki Tlrk parasi ve konvertibl yabanci
paralar ile altin, giimis, kiymetli maden ve bunlardan yapilmis her tirll ziynet esyasi, antika
paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine bonolari, diger devlet borclanma senetleri, degerli
kagitlar, konvertibl olmayan yabanci paralar ve bu mahiyetteki degerleri,

Miilga,

Muhasebe yetkilisi mutemedi : Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye,
gondermeye yetkili ve bu iglemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine
kars1 sorumlu olan kamu gorevlilerini ve yetkili memurlari,

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

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

Tasinir kayit yetkilisi: Tasinirlari teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden,
kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, bu Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere
gore kayitlari tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap
verme sorumlulugu cergevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karsi sorumlu
olan gorevlileri,

Tasinir kontrol yetkilisi: Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden,
Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama
yetkilisine karsi sorumlu olan gorevlileri,

Tasinir konsolide gorevlisi: Kamu idaresinin tasinir kayit yetkilisinden aldigi harcama birimi
tasinir hesaplarini konsolide ederek tasinir hesap cetvellerini hazirlamak ve biriminin bir (st
teskilattaki tasinir konsolide gorevlisine vermekle sorumlu olan gorevlileri, ifade eder.



Tegkilat
MADDE 5 - (1) Mali Hizmetler MiidlrlGgiiniin Personel yapisi asagida
belirtilen sekildedir:

a) Mauadar

b) Uzman

c) Sef

d) Memur

e) Isci

f) Sozlesmeli Personel

g) Diger personel

(2)Mudarligin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Madarluk
b) Muhasebe Sefligi
c) icra Sefligi
d) Tahakkuk Sefligi
e) Tahsil Sefligi
f) Evrak Kayit Sefligi
g)Yoklama Sefligi
h) Maas Biiro
1) On mali kontrol birimi

(3) Mali Hizmetler MudurlGgi calismalarinin degisen kosullarda daha etkin ve zamaninda yapilmasini
temin etmek icin Mali Hizmetler Midiriiniin teklifi ve Ust Yoneticinin onayi ile yeni seflikler
kurulabilir veya kurulmus seflikler birlestirilebilir, sefliklerin bazi gérevleri diger sefliklere verilebilir.

Baghhk
MADDE 6 - (1) Mali Hizmetler Mudurligu, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yurutir.

iIKINCi BOLUM
Mali Hizmetler Midiirliigiiniin Gérevleri

MADDE 7

(1) Asagida sayilan gorevler, mali hizmetler midirligi tarafindan
yaratalr.

a) ilgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir
ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini ylrtutmek.

b) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust
yOneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak

c) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

d) Mali konularda (st yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak. Stratejik plan
hazirliklarinin koordinasyonu saglamak.

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



f) ilgili muduirliklerden gelen licret tarifelerinin meclise sevkini saglamak.
Gelirlerin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takip ve tahsili

MADDE 8 — (1) idarelerin gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemleri, ilgili
mevzuatinda 6zel bir diizenleme bulunmadigi takdirde, mali hizmetler midurliiga tarafindan
ylritilar. idarelerin islemlerinden herhangi bir gelir tahakkuku veya gelir ve alacaklarin takip ve
tahsilini gerektirenler, gerekli islemlerin yapilmasi amaciyla ilgili birim tarafindan mali hizmetler
mudurligiine bildirilir.

On mali kontrol islemleri

MADDE 9 — (1) On mali kontrol gérevi harcama birimleri ve mali hizmetler miidiirligi tarafindan
yapilir. On mali kontrol siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yiiklenmeye girisilmesi, is ve
islemlerin gerceklestiriimesi ve belgelendirilmesinden olusur. Mali hizmetler mudirlGg
tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili harcama birimine gerekgeli bir yaziyla bildirilir.
On mali kontrol goriis yazisinin ilgili mali isleme iliskin dosyada muhafaza edilmesi ve bir
orneginin de 6deme emri belgesine eklenmesi zorunludur. Mali hizmetler mudurligiince 6n mali
kontrol sonucunda uygun goéris verilmedigi halde harcama yetkilileri tarafindan gerceklestirilen
islemlerin kayitlari tutulur ve aylik dénemler itibariyle st yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar
ic ve dis denetim sirasinda denetgilere de sunulur.

Tasinir ve tasinmaz kayitlarinin tutulmasi

MADDE 10 - (1) idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda
bulunan tasinir ve tasinmazlari ile bunlara iliskin islemlerin kaydi ilgili mevzuatinda belirlenen
kisiler tarafindan tutulur. Bu kayitlar belirlenecek siirede ilgili birim tarafindan mali hizmetler
birimine bildirilir. Mali hizmetler madarligince bu kayitlar konsoli de edilerek idarenin tasinir ve
tasinmaz kayitlari olusturulur. Mal yonetim donemine iliskin icmal cetvelleri mali hizmetler
birimince hazirlanir.

Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesi
MADDE 11

(1) idarenin muhasebe hizmetleri mali hizmetler midiirligi tarafindan yiiriitilir. Muhasebe
hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuati ¢cercevesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan yerine
getirilir.

(2) idareler atanan veya gérevlendirilen muhasebe yetkililerini, gérev alanlarini ve bunlara iliskin
degisiklikleri, ilgililerin gbreve baslama tarihinden itibaren en geg bir ay igcinde Sayistay’a
bildirir.

Danismanlik hizmeti sunma ve bilgilendirme yiikiimlalagii
MADDE 12

(1) Mali hizmetler midarlGga, harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak
istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti
sunmakla yikumladdr.

(2) Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda mali hizmetler
birimi tarafindan uygun araglarla bilgilendirilir



(3) Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili idarelerin
gorisi de alinarak, mali hizmetler birimince uygulamaya aciklik getirici ve yonlendirici yazil
acitklama yapilabilir.

UCUNCU BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Yapilanmasi

Mali hizmetler miidiirligiiniin kurulmasi
MADDE 13

(1) Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gbrevi ayni kiside birlesemez. Mali hizmetler midirlGgiin
de 6n mali kontrol gérevini ylritenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve s6zlesme tasarilarinin
hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin belgelendirilmesi, mal ve hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali
karar ve islemlerin hazirlanmasi ve uygulanmasi asamalarinda gérevlendirilemezler ve ihale
komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda baskan ve lye olamazlar.

Mali hizmetler miidiiriiniin gérev ve yetkileri
MADDE 14

(1) Mali hizmetlere iliskin hizmetlerin yerine getirildigi birimin Miidiiri mali hizmetler
muduarudir. Mali hizmetler mudird,

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

b) Birimin goérev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siratli ve verimli bir sekilde sunulmasini saglar.
¢) Birimin yazismalarini ylir(itlr, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini izler ve
sonuclandiriimasini saglar.

d) idarenin mali yénetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismasi icin gerektiginde harcama
yetkilileri ile toplanti yapar, Ust yoneticiyi bilgilendirir ve dnerilerde bulunur.

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

f) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yénelik olarak Ust ita amirinin onayi ile kurum igi
aciklayici diizenleme ya da yonergeler hazirlar.

g) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaclarina ve mevzuata uygun bir sekilde yiritilmesi
icin gerekli 6nlemleri alir.

(2) Mali hizmetler midiri, goérev ve yetkilerinden bazilarini Gst yoneticinin onayiyla alt birim
yoneticilerine devredebilir.

Mali hizmetler miidiiriiniin sorumluluklari
MADDE 15

(1) Mali hizmetler midird, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden st
yOneticiye karsi sorumludur. Birim mudurd;

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

b) Birim hizmetlerinin etkili, siratli ve verimli bir sekilde
ylritilmesinden,



d)

Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siiresinde takip
ve tahsilinden,
On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde

ylritidlmesinden,

Muhasebe Yetkilisinin Gorev Ve Yetkileri

MADDE 16

(1) Muhasebe Yetkilisinin Goérev ve Yetkileri sunlardir;

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)
i)

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

Hak sahiplerine 6deme yapmak.

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

Mali islemlere iliskin kayitlari usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor
ve tablolari diizenlemek.

Gerekli bilgi ve raporlari, ilgili mercilere hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi
ile Gst yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen
surelerde diizenli olarak vermek.

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

Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.

Muhasebe birimini yonetmek.

Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar

MADDE 17
1) Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklari sunlardir,
a) Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan
b) Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler
ile bunlarda meydana gelebilen kayitlardan,
c) On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n 6demelerin mahsubu asamalarindan 6deme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontrollinden,
d) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin
dizenlenen belgelerde 6ngorilen tutara uygun olmasindan,
e) Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngérdiigii dncelik sirasinda gbz éniinde bulundurularak
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,
f) Ridcu hakki sakh kalmak kaydiyla kendinden énceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken fark edilmemis 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 18
(1) Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi gorev, yetki ve sorumlulugu sunlardir:

a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)

Yukarida sayilan, muhasebe yetkilisinin gérevlerinden yetkisine verilen isleri Kanun ve
Mevzuat ¢ercevesinde yerine getirmek Glnllk, Aylik ve Yillik yapilan islerin tetkiki ve
kontroliini ve uygunlugunu saglamak, yapilan 6demelerin kontrollinl yapmak, Muddurlikler
arasi yazismalar ile kurumlar arasi yazismalari hazirlamak.

Muhasebe yetkilisinin izin, dis gérev veya mazeret gibi nedenlerle gérevde bulunmadigi
zamanlarda. Muhasebe yetkilisinin gorevlerini yiritmek,

Muhasebe yetkilisinin devretmeyi uygun gordigi yetkileri kullanmak.

Midir’in gorev bolimiinde kendisine tevdi ettigi isleri yaratar.

Mudurlagin idaresindeki islemlerin ylratilip, sonuglandiriilmasinda Midir’e yardimci olur.
GOrev bolumu ile kendisine baglanan seflik ve memurlarin gcalismalarini denetlemek, mesai
ve disiplin iglerinin takibini yapmak.

Gelen ve giden evraki inceleyip imzalamak.

Muhasebe Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 19

(1)

a)
b)

<)

d)
e)
f)

g)

Muhasebe Sefliginin gorevleri sunlardir:

Giderin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiilkiimlerine gére uygun olarak
zamaninda yapilmasi,

Verile emrine ekli yliklenme ve gerceklestirme belgelerin noksansiz

olmasini kontrol etmek ve maddi hatanin bulunmamasini saglamak.

Mutemetlere verilen avans ve adlarina agilan kredilerle ilgili gider

bilgilerini incelemek ve mahsup etmek, mahsup disi kalan avans ve kredilerin mahsubunu
saglamak.

Belediye gelir ve gider islemleri ile ilgili muhasebe kayitlarini tutmak,

Uygulamada eksik ve aksakliklari giderici tedbirler almak,

MUHSGK verilerinin muhtasar beyanname, damga vergisi ve KDV1

beyannamelerinin kontrol edilerek sisteme girisini saglamak,

Sermayesinin %100’l Belediyemize ait olan Atabel insaat Temizlik Gida Sanayi ve Ticaret
Anonim Sirketi ve Atasehir Kiltir ve Egitim Anonim Sirketi’nin Belediyemiz ile ylritilmekte
olan is ve islemlerine yonelik sekreterya hizmetlerini ylritmek.

Tahakkuk Sefligi Gorev, Yetkileri ve Sorumluluklari
MADDE 20
(1) Tahakkuk sefliginin gorevleri sunlardir:

a)

b)

d)

e)

f)

Vergi, resim, harg ve katilma paylari ile diger belediye alacaklarinin

tarh ve tahakkuk islemlerini kanun ve diger mevzuat hikiimlerine uygun sekilde zamaninda
yapilmasini saglamak.

Terkinler ve reddi gereken vergi, resim, harglarla ve diger mali

yuakUmlaluklerle ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

Vergi kayitlarini, mikellefler itibari ile yurirlikteki mevzuat

hikiimlerine uygun olarak tutulmasini saglamak.

Tahakkuk servisinde yurutilen is ve islemleri stirekli ve diizenli

olarak yapilmasini saglamak.

Vergi kanunlari ve diger kanunlar uyarinca vergi hatalari ile ilgili

terkin islemlerini diizeltme fisi ile 213 sayili kanunun 116-120 maddelerinde belirtilen
hikiimlere gére yapilmasini saglamak.

Uygulamada eksiklik ve aksakliklari giderici tedbirler almak,

g) Seflige ait arsivin dizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasini saglamak.



Tahsil Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 21
(1) Tahsil sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Vergi, resim, harc ve katilma paylari ile diger belediye alacaklarinin
tarh ve tahakkuk islemlerini kanun ve diger mevzuat hikiimlerine uygun bir sekilde
zamaninda yapilmasini saglamak.
b) Tahakkuk servisince, tahakkuk ettirilen alacaklarin zamaninda
tahsilinin saglamak,
c) 6183’e tabi alacaklar agisindan taksit siiresi igcinde borglarini
odemeyen mikelleflere 6deme emri belgesi gondererek borgluluk hali devam eden kisiler
hakkinda icrai takibat yapilmak Uzere icra sefligine sevkini saglamak,
d) Terkinler ve reddi gereken vergi, resim, harglarla ve diger mali
yukumliklerle ilgili islemleri yaptirmak.
e) Tabhsil servisinde yiritilen is ve islemleri strekli ve diizenli olarak
izlemek, degerlendirmek ve denetlemek.
f)  Uygulamada eksiklik ve aksakliklari giderici tedbirler almak,
g) Belediyeye yapilan tim 6demeleri kayit altina almak,
h) Seflige ait arsivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasini saglamak.

icra Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 22
(1) icra sefliginin gorevleri sunlardir:
a)Amme borglulari ile ilgili olarak 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil
Usulti Hakkindaki Kanun ve ilgili mevzuata hiikiimleri cercevesinde haciz islemlerinin
yapilmasini saglamak,

b)Haciz halinde bulunan borglulari tespit etmek haciz varakasi
diizenlemek ve bu borglularin durumunu izlemek,

c)Cebriicra yolu ile takibati yapilan belediye alacaklarini tahsil etmek,

d)Sefligine ait arsivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasini
saglamak.

Yoklama Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 23
(1) Yoklama sefliginin gorevleri sunlardir:

a)7201 Sayil Tebligat Yasasi kapsaminda ilgili gercek/tuzel kisilere
tebligat gondermek,

b) denetim ve tespit personeli vasitasiyla mikellefler nezdindeki
matrah/oransal degisimleri gbzlemlemek ve buna dayanilarak olusturulmus tutanak ile kayit

altina almak,

c) kayit altina alinan tutanak ya da vergi dairesi yoklama fisine dayali
olarak eksilten/artiran fislerini olusturarak tahakkuk sefligine havale etmek,

Maas Biiro Gorev, Yetki ve Sorumluluklari



MADDE 24

(1) Maas Biiro Biriminin gorevleri sunlardir:

a)657 sayili DMK,5393 sayili yasa(49.md. geregi) geregi istihdam edilen

sozlesmeli personel,4857 sayili yasa kapsaminda c¢alisan siirekli isci, stajyer 6grenci ticretleri,
belediye meclis Gyeleri huzur haklari ile encimen Uyelerinin tcretlerinin bilesen icmallerini
hazirlayarak muhasebe sefligine sevk etmek,

b)Bireysel Emeklilik Kesintilerini(BES) olusturmak,
c)Sosyal Guvenlik Kurumu ve Emekli Sandigi kesintilerini olusturmak,

d)Maas hesaplamasi yapilan personellerden icralik durumda olanlarin
kesinti cetvellerini olusturmak,

e)MUHSGK verilerinin SGK kisminin kontrolliniin saglanarak sisteme
girisini gerceklestirmek,

Mutemet Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 25

(1)Mutemedin gorevleri sunlardir:

a) Mutemet mal ve hizmet teslim alinmak Uzere verilen 6demeleri yasa,
tlzik ve yonetmelik hiikiimlerine gére harcama yapmak.

b) Alinan avans veya kredinin yasal slresi igerisinde mahsubunu
saglamak.

Gorev dagilimi
MADDE 26
(1) Gorev dagilimini gosteren gizelgede, 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, Yurirlik ve Yiriitme

Mali hizmetler miidiirliigiinde kullanilacak defter kayit ve belgeler

MADDE 27

(1) Mali hizmetler midirlGglinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri
icerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter,
kayit ve belgeler, gerektiginde ciktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince
imzalanmak suretiyle konularina gore acilacak dosyalarda muhafaza edilir.



Evrak kayit sistemi ve yazismalar
MADDE 28

(1) Mali hizmetler midirltgine gelen ve giden her evrak
bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Yazismalar
siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore
korunur.

Yiirurliikten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 29

(1) Buyonetmeligin yurirlige girmesi ile birlikte, daha
once yururlikte olan Mali Hizmetler MidirlGgli Gorev ve Calisma Yonetmeligi
yurirlikten kaldiriimistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 30

(1) is bu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde
ylrirlikteki ilgili mevzuat hiktimlerine uyulur.

Yiirarlik
MADDE 31

(1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisince kabulli ve yayimi
tarihinde ylrirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 32

(1) Bu Yonetmelik hiikimlerini Atasehir Belediye Baskani
yaratir.



