T.C.

SANLIURFA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER DAIRE BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri
Amac ve kapsam
MADDE 1 — Bu Yonergenin amaci; Mali Hizmetler Daire Baskanligi’nin ¢alisma usul
ve esaslarini diizenlemektir.
Bu Yonerge, Sanliurfa Biiytiksehir Belediyesi teskilat yapisi igerisinde Mali Hizmetler
Daire Bagkanlig1 ve bagli birimlerinin ¢aligsma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2 — Bu Yonerge, Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik, 5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, 5436 Sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikkmiinde Kararnamelerde
Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun, Mahalli Idareler Biitge Ve Muhasebe Yonetmeligi,
2464 Sayili Belediye Gelirleri, 213 Sayili Vergi Usul, 6183 Sayili Amme Alacaklarinin
Tahsili Usulti Hakkindaki Kanun Hiikiimlerinin Tamdig1 yetkilere ve 22.02.2007 tarihli
Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir

Tanmimlar
MADDE 3 — Bu Yonergede gegen;

a) Belediye/Idare: Sanliurfa Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Bagkan/Ust Yonetici: Sanlurfa Biiyiiksehir Belediye Baskanini

¢) Daire Bagkani: Mali Hizmetler Daire Baskanini,

¢) Daire Bagkanligi: Mali Hizmetler Daire Baskanligin,

d) Birim: Mali Hizmetler Dairesi Baskanlig1 miidiirliiklerini,

¢) Harcama Yetkilisi: Sanlhurfa Biiyiiksehir Belediyesinde Biitgeyle 6denek tahsis
edilen her bir harcama biriminin en {ist y&neticisini,

f) Muhasebe Yetkilisi: Usuliine gére atanmis, muhasebe biriminin yonetiminden ve
yetkili mercilere hesap vermekten sorumlu ydneticisi olan Belediyemiz Mali Hizmetler
Dairesi Baskanini,

g) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe Yetkilisi adina ve hesabina para ve
parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, vermeye gondermeye yetkili
olan gorevliyi

ifade eder.
IKINCi BOLUM
Teskilat ve Yonetim
Teskilat
MADDE 4-

Mali Hizmetler Dairesi Baskanlig1 asagida belirtilen miidiirliiklerden olusur
a) Strateji Geligtirme ve I¢ Kontrol Sube Miidiirliigii

b) Biitge ve Kesin Hesap Sube Miidiirliigii

¢) Giderler Sube Miidiirliigii,



¢) Gelir ve Takip Sube Mudiirlugii

d) Thale Kontrol Sube Miidiirliigii

e) Toren, Organizasyon ve Protokol Sube Mudtirltigti ve
f) Sirketler Sube Miidiirliigli'nden olusur.

Yonetim

MADDE 5- Mali Hizmetler Dairesi Baskanliginda sunulan hizmetler, bu yonerge
hiikiimleri ¢ercevesince Daire Baskanligi ile Daire Baskanligi'na bagli Sube Mudiirliikleri
tarafindan diizenlenir ve yiiritiiliir.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhgi ve Birimlerinin Gorevleri

MADDE 6 - Daire Baskanh@inin gorevleri sunlardir;

a) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi
cercevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarint belirlemek, amaglarini
olusturmak tizere gerekli ¢calismalar: yapmak.

b) Idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite Slgiitleri gelistirmek ve
bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

¢) Idarenin y&netimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

¢) Idarenin goérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek, kurum igi kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini
analiz etmek ve genel aragtirmalar yapmak.

d) Yonetim bilgi sistemlerine iligkin hizmetleri yerine getirmek.

e) Idarede kurulmugsa Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini ylirlitmek.

f) Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve

sonuglarinin konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

g) Izleyen iki y1lin biitge tahminlerini de igeren 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 gergevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

h) Biit¢e kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarma iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biit¢e kesin hesabr ile mali istatistikleri hazirlamak.

1) [lgili mevzuati cergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek.

1) Genel biitge kapsam1 disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

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

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

1) Idarenin yatirim programimin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

m) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve

sonug¢landirmak.

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

0) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.



6) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢alismalar yapmak; iist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve
verimliligini artirmak i¢in gerekli hazirliklar yapmak.

p) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

MADDE 7-

Strateji Gelistirme ve I¢ Kontrol Sube Miidiiriiniin Gorevleri

a) Idarenin stratejik planlama c¢aligmalarina yonelik bir hazirlik programi olugturmak,
idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlik hizmetlerini
vermek veya verilmesini saglamak ve stratejik planlama ¢alismalarini koordine etmek,

b) Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini ytirtitmek,

¢) Idarenin faaliyet raporunu hazirlamak,

¢) Idarenin vizyon, misyon ve politikalarinin belirlenmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

d) Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek,

e) Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici
memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

f) Idarenin tstiinliik ve zayifliklarini tespit etmek,

g) Idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

g) Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek,

h) Idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite 6lgiitleri gelistirmek,

1) Idarenin y&netimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

i) Idarenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite dlgiitlerine uyumunu
degerlendirerek iist yoneticiye sunmak,

j) Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak,

k) Yatim programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

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

m) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢alismalar yapmak. Idarenin gorev alamina iliskin konularda standartlar
hazirlamak,

n) Idarenin ¢alisanlarinin ve halkin, belediye hizmet ve faaliyetleri ile belediyenin
performansi hakkindaki kanaatini arastiran anketler yapmak veya yaptirmak,

0) Kamu yatinmlarmin daha hizli, etkin ve verimli sekilde gergeklestirilmesinin
saglanmasi ve yatirim siireglerine yonelik planlama, uygulama, takip, degerlendirme ve
denetim kapasitesinin arttirilmasi igin Igisleri Bakanligi’nin Yatirim Izleme Takip Sistemi
lizerinden diizenli olarak 3 ayda bir veri girisleri yapmak. Veri girisleri ile ilgili toplantida
sunulmak tizere yatirim projeleri sunumu hazirlamak,

0) Biiytiksehir belediyesi igerisinde kalite sisteminin siirdiiriilmesi, gelistirilmesi
amaciyla yapilacak denetimleri planlamak,

p) Entegre Yonetim Sistemi kapsaminda sahip oldugumuz belgeler igin yapilacak olan
dis tetkik oncesi kurum i¢i tiim hazirliklarin yapilmasini saglamak ve Yilda en az 1 defa
YGG (Yonetimi Gézden Gegirme) Toplantisi yapmak,

1) Personelin 6zIik ve izin islemleri igin gerekli evraklari Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanligina géndermek.

s) Bagkan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.



MADDE 8-
Biitce ve Kesin Hesap Sube Miidiiriiniin Gorevleri

a) Biitgeyi hazirlamak,

b) Ayrintili harcama veya finansman programini hazirlamak,

¢) Biitge islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak,

¢) Odenek gonderme belgesi diizenlemek,

d) Biitce uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlari 6nleyici ve etkililigi artirici
tedbirler tiretmek,

e) Kesin hesap ve raporlama islemleri kapsaminda;

f) Biitge kesin hesabini hazirlamak,

g) Mal yonetim donemine iligkin icmal cetvellerini hazirlamak,

&) Mali istatistikleri hazirlamak,

h) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim biitgelerini kontrol edip, gerekli
diizeltmeleri yaptiktan sonra bagskanliga, enciimene ve meclise sunmak,

1) Idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin;
Idare biitgesi, biitge tertibi, kullamilabilir 6denek tutar;, harcama programi, finansman
programi, merkezi yonetim biitge kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinden kontroliinii
yapmak.

i) Baskan tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

MADDE 9-
Gelir ve Takip Sube Miidiiriiniin Gorevleri

a) Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini yiiriitmek,

b) Belediye gelirlerine yonelik kisi ve kuruluglar tarafindan yargi organlar1 nezdinde
yapilan itirazlara iliskin yazili ya da sozlii savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal siiresi
icerisinde hazirlamak,

¢) Gelirlerden terkin, ret ve iade iglemlerini yapmak,

¢) Gelir tarife cetvellerini hazirlamak,

d) Mevzuat gercevesinde gelir arttirici ve gelir kaybim énleyici politikalar gelistirmek
ve tedbirler almak,

e) 2464 sayih Belediye Gelirleri Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
5393 Sayili Belediye Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, ilgili yénetmelikler ve diger
yasal mevzuat gergevesinde belediye gelirlerinin tarh ve tahakkuk ve tahsil islemlerini
yapmak,

f) Bagkan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

MADDE 10-
Giderler Sube Miidiiriiniin Gorevleri

a) Belediye giderlerini (SGK, vergi beyannameleri gibi) 6demek,

b) Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek,

¢) Belediye personeline ve se¢ilmis organlarin iiyelerine 6denen maas, ticret, denek,
huzur hakki, yolluklar, hizmete iligkin egitim harcamalar ile diger giderleri 3demek,



¢) Biinyesinde c¢alismakta olan teknik veya idari personeli belediye birimlerince
olusturulan ihale komisyonlarinda gérevlendirmek,

d) Biitgeye gore ayrilan kanuni paylari yasal siiresi iginde ilgili kurum ve kuruluslara
yatirmak, i¢ ve dig borg ile kredileri takip etmek ve vadesinde 6demeleri yapmak,

e) Defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

f) Idarenin harcama birimlerinde tereddiit olusturan mali karar ve islemler hakkinda
goriis bildirmek,

g) Mali konularla ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye, harcama
yetkililerine ve bagkana gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak. Gerekli goriilmesi
halinde mali konulardaki diizenleme ve kararlarin harcama birimlerince uygulanmasi
hususunda ag¢iklik getirici ve yonlendirici yazili bilgilendirmeler yapmak,

g) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, kayitlarini tutmak,
saklanmak ve ilgililere vermek,

h) Tiim mali iglemlerin kayitlarin1 yapmak ve bunlari raporlamak,

1) Sube midiirliigliniin yazigma, evrak kayit, dosyalama ve arsiv hizmetlerini
ylirtitmek.

1) Baskan tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

MADDE 11-
Ihale Kontrol Sube Miidiiriiniin Gérevleri
a) On mali kontrol islemlerini yapmak

b) Diger birimlerce Daire bagkanligina gonderilen yapim islerine ait hakedis dosyalar
ile imalatin yapildig1 yere gidilerek teknik konularda incelemelerde bulunmak ve hakedis
dosyasi ile yapilan imalat: karsilagtirmak, dosyasinin 6denmesi i¢in Daire Baskanligina goriis
vermek,

¢) Genel sekreterlik makam tarafindan tevdii edilmek kaydi ile 4734 sayili Yasa
kapsami diginda yapilan ihalelerin incelenmesini yapmak ve rapor hazirlamak,

¢) Ihale sézlesmesi imzalandiktan sonra belediye birimlerince tahakkuka baglanan ve
ddenmesi i¢in Daire Bagkanligina gonderilen tahakkuk evraklarinin ve hakedis dosyalarinin
kontroliinii yapmak,

d) Incelenmek {izere kendisine tevdi edilen mal ve hizmet alimlarina iligkin ihale islem
dosyalarma "Uygunluk" goriisii vermek,

e) Mal ve hizmet alimlarinda; idari ve teknik sartnamelerin 4734 saylli Yasa
hiikiimlerine ve y6netmeliklere uygunlugunu denetlemek, gerektiginde teklif edilen fiyatlarin
dogrulugunu kontrol etmek, piyasa arastirmas1 yapmak,

f) Yapim islerinde; Ihale islem dosyasinda bulunan idari ve teknik sartnamelerin,
kesif, metraj ve mahal listelerinin incelemesini yapmak, projeleri ile karsilastirmak
eksiklikleri varsa ilgili dairesine bildirmek,

g) Tevdi edilen is ve islemler hakkinda 4734 sayili ihale kanunu, 4735 sayili Kamu
[hale S6zlesme Kanunu ve diger ilgili mevzuat ger¢evesinde degerlendirme yaparak goriis
bildirmek.



g) Incelemesi yapilan hak edis, satin alma ve onay dosyalarina iliskin hazirlanan
raporlarin aylik degerlendirilmesinin yapilarak eksik ve hatali is ve islemlerin istatistiklerini
hazirlamak,

h) Yapilan harcamalara iligkin isin niteligi, tutari, isi yapan ilgili birim ve benzeri
verilerin belirtildigi aylik raporlar1 hazirlayarak iist yonetime sunmak,

1) Sube midiirliigiiniin yazisma, evrak kayit, dosyalama ve arsiv hizmetlerini
ylrlitmek.

i) Bagkan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

MADDE 12-
Toren, Organizasyon ve Protokol Sube Miidiiriiniin Gorevleri

a) Belediyenin ve bagl daire bagkanliklarinin gergeklestirdigi etkinliklerinde gerekli
gortilen yerleri stislemek.

b) Belediyemiz adina vatandaslarimizin katilacagi il i¢i ve il disindaki tarih ve kiiltiir
gezilerini organize etmek, arag, yemek ve konaklama gibi ihtiyag¢larini karsilamak,

c) Biiytiksehir Belediyesi ve bagh kuruluslarin gesitli toplanti (panel, soylesi,
konferans, bilgilendirme toplantisi, agik oturum, forum, vb.), senlik, festival, temel atma ve
acilis torenleri vb. organizasyonlar: gergeklestirmek ve ilgili birimleri baskanlik makami
adina koordine etmek.

¢) Protokol isim ve adres arsivi hazirlamak, adres ve isimlerin giincellestirilmesini
saglamak,

d) Resmi bayramlarda yol, koprii, kavsak vb. yerleri siislemek,

e) Senlik, festival, térenler, organizasyonlar gergeklestirmek, egitici programlar sosyo-
kiilttrel etkinlikler gibi konularda kuruluslar ve goniillii kuruluslarla isbirligi ¢alismalari
yapmak

f) Temsil, Toren ve Agirlama Giderleri Yonergesi kapsaminda yapilacak
harcamalardaki is ve islemleri yiiriitmek,

g) Toren alanlar1 hazirlamak, hazirlattirmak.

g) Sube miidirligliniin yazigma, evrak kayit, dosyalama ve arsiv hizmetlerini
ylriitmek.

h) Bagkan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

MADDE 13-

Sirketler Sube Miidiiriiniin Gorevleri

a) Biiyiiksehir Belediyesi ile Biiyiiksehir Belediyesinin sermayesine istirak ettigi
sirketler arasinda koordinasyonu saglamak.

b) Biiyliksehir Belediyesinin sermayesine istirak ettigi sirketlerin sermaye artisiyla
ilgili taleplerini Biiyiiksehir Belediyesinin yetkili organlarina karar verilmek tizere sevkini
saglamak.

¢) Biyliksehir Belediyesinin sermayesine istirak ettigi sirketler {izerinde pay
sahipliginden dogan yasal haklarin korunmas, istiraklerin ekonomik ve verimlilik esaslarina
gore idaresi, planlanmasi, programlanmasi ve izlenmesini saglamak {izere, sirket genel
kurullarinda Bagkanlik¢a gorev verilmesi halinde Biiyiiksehir Belediyesini temsil etmek.

¢) Sube midiirliigiiniin yazisma, evrak kayit, dosyalama ve arsiv hizmetlerini
ylirtitmek.

d) Biiyliksehir Belediyesi sirketlerinin ortaklik payindan dogan borg-alacak iliskisi ve
benzeri konularda mali analiz ve raporlama faaliyetlerini yiiriitmek, ilgili makamlara sunmak.

e) Biiyliksehir Belediyesi ortakliginda kurulacak sirketlerin mevzuata uygun sekilde
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kurulus ¢alismalarini yiiritmek.

f) Biiytiksehir Belediyesinin sirket ve istiraklerinin devir ve fesih islemlerine iliskin
prosediirleri takip etmek ve ilgili kararlarin alinmasini saglamak.

g) Baskan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

MADDE 14-

Muhasebe Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Gelirleri ve alacaklar 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,

¢) Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar
usuliine uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii
miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,

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

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

f) Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
siirelerle 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 hesabi
devralmak,

h) Muhasebe birimini yonetmek,

1) Muhasebe Yonetmeliginde sayilan i ve islemlerin zamaninda yapilmasindan ve
muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

i) Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,

j) On 6deme ile kesin demelerin yapilmasi ve 6n 6demelerin mahsubu asamalarinda
6deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

k) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek
tutarin, diizenlenen belgelerde 6ngériilen tutara uygun olmasindan,

1) Odemelerin, ilgili mevzuatin Ongordiigli oncelik sirast da gdz Oniinde
bulundurularak, muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére yapilmasindan,

m) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden
hesabi devralirken géstermedigi noksanliklardan,

n) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gére
kontrol etmekten, yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

0) Muhasebe yetkilileri, muhasebe birimlerine teslim edilen para ve parayla ifade
edilen degerlerin ilgili mevzuatinda dngériildiigii sekilde alinmasini, vezne ve ambarlarinda
muhafaza edilmesini ve gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasim saglamak zorundadirlar.
Muhasebe yetkilileri, ilgili mevzuatinda 6ngériilen siireler iginde ve belirsiz giinlerde vezne
ve ambarlarini kontrol ederek kayip ve noksanlik olmamasi i¢in gerekli énlemleri almakla
yikiimlidurler. Bu gérevin geregi gibi yerine getirilmemesi nedeniyle meydana gelecek kayip
ve noksanliklardan genel hiikiimlere gore sorumludurlar.

0) Yangin, sel, deprem, yer kaymasi, ¢1§ diigmesi gibi afet halleri ile savas veya askeri
ve idari sebeplerle tahliye ya da hirsizlik gibi nedenlerle vezne ve ambarlarda kayip veya



noksanlik meydana gelmesi halinde, muhasebe yetkililerince durum derhal en yakin amire
yazili olarak bildirilir. Ayrica, olaya iligkin delillerin kaybolmamasi i¢in gerekli tedbirleri alir.
Sorumlulugun ibrasi i¢in, olayin 6grenildigi giinden itibaren en geg¢ 15 giin i¢inde, genel biitge
kapsamindaki kamu idarelerinde Bakanliga, digerlerinde ise ilgili kamu idaresine bagvurur.

p) Muhasebe yetkilileri 6deme asamasinda, 6deme emri belgesi ve eki belgeler
tizerinde; Yetkililerin imzasini, 6demeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam
olmasini, Maddi hata bulunup bulunmadigini, hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri kontrol
etmekle sorumludurlar.

r) Muhasebe yetkililerinin Kanuna gore yapacaklari kontrollere iliskin sorumluluklari,
gorevleri geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirlidir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiiktimler

Mali hizmetler birimlerinin yoneticileri
MADDE 15- Mali Hizmetler Daire Bagkani ile birimlerinin yoneticisi olup, birimlerinin
gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden iist yoneticiye karsi sorumludur.
Birimlerinin yoneticileri, gorev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikga belirtmek,
yazili olmak ve kanuna aykiri olmamak sartiyla ve iist yoneticinin onayiyla alt birim
yoneticilerine devredebilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur.

Gorev ayrihig:

MADDE 16- Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi ayni kiside birlesemez.
Mali hizmetler birimlerinde 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 igslemlerin hazirlanmasi ve uygulanmasi
asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda
baskan veya iiye olamazlar.

Mali Hizmetler birimlerinde kullamlacak defter, kayit ve belgeler

MADDE 17- Mali  Hizmetler birimlerinde tutulacak defter ve dosyalarda
Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Baskanlig: tarafindan yayimlanan Standart Dosya Plani
uygulanir.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

MADDE 18- Mali Hizmetler birimlerine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin
kayda alinarak gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Yazismalar simiflandirilarak standart
dosya planina gére dosyalanir ve arsiv sistemine gére korunur. Daire Bagkanliginca birimlere
gonderilen yazilarin tamami arsive veya otomasyona kaydedilir. Ilgili birim tarafindan
okunup, geregi yapilmak tizere isleme konulur. Iglemi bitirilen evrak hakkinda yasal islemler
yapilir.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 19- Bu yonergenin uygulanmasinda ortaya c¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye Mali Hizmetler Daire Baskani yetkilidir.

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 20- Bu yénergede hiikiim bulunmayan hallerde 06.01.2006 tarih ve 2006
/9972 sayili Bakanlar Kurulu kararma istinaden 18.02.2006 tarih ve 26084 sayili Resmi



Gazetede yayinlanan Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 21- Bu y6nerge onaylandig: tarihten itibaren ytirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 22-Bu yonerge hiikiimleri Sanlurfa Biiyiiksehir Belediye Baskani
tarafindan yiirtittliir.

Sanliurfa Biiyiiksehir Belediye Baskani



