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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

Madde 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Mali Hizmetler
Dairesi Bagkanliinca yapilacak olan hizmetlerin planli, programli, etkin ve uyum igerisinde
yiriitiilmesinin  saglanmasi amaciyla bagli birimlerin kurulus, gorev, sorumluluk ve
uygulamaya konulacak caligma islemlerine iligkin usul ve esaslar1 diizenler.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yonetmelik belediyemiz 6zel mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde
yapilacak teskilat semas1 degisiklik hakki sakli kalmak tizere Ordu Biiyiiksehir Belediyesi
Mali Hizmetler Dairesi Baskanliginin sube miidiirliikleri ile birimlerinde uygulanacak olan
gorev ve galigma esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu yonetmelik, Anayasanin 124 iincii maddesine, 5393 sayili Belediye
Kanununa, 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanununa, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanununa ve ilgili yonetmeliklerine, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa, 213
sayitli Vergi Usul Kanununa, 4749 sayili Kamu Finansmani ve Bor¢ YOnetiminin
Diizenlenmesi Hakkindaki Kanuna, 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa, 4857 sayil Is
Kanununa, 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanunun tanidigi
yetkilere, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelige ve Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkindaki
Yonetmelige dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

Madde 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

b) Biiyiiksehir Belediyesi: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

c) Biiyiiksehir Belediye Baskani: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanini

¢) Daire Baskani: Mali Hizmetler Dairesi Bagkanin,

d) Daire Baskam ve Ustii Yoneticiler: Mali Hizmetler Dairesi Baskanini, Genel
Sekreter Yardimcilarini, Genel Sekreteri ve Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

e) Daire Baskanhgi: Mali Hizmetler Dairesi Baskanligini,
f) Genel Sekreter: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekterini,



g) Genel Sekreter Yardimecisi: Mali Hizmetler Dairesi Baskanliginin bagl oldugu Ordu
Biiytiksehir Belediyesi Genel Sekreter Yardimcisini,

g) Gerceklestirme Gorevlisi: Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in
gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevlerini yiiriiten gorevlileri,

h) Harcama Birimi: Ordu Biiyiikschir Belediyesi biitgesinde 6denek tahsis edilen
ve/veya harcama yetkisi bulunan birimleri,

1) Harcama Yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
diizey yoneticisini;

i) I¢c Kontrol: Idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak
faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin
korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve yonetim
bilgisinin zamaninda ve gilivenilir olarak iiretilmesini saglamak {izere idare tarafindan
olusturulan organizasyon, yontem, siire¢ ile i¢ denetimi kapsayan mali ve diger kontroller
biitiiniini,

j) Idare: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

k) Muhasebe Hizmeti: Giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade
edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasu, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve
diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini,

I) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve
parayla ifade edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye,
gondermeye yetkili ve bu islemlerle ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi
sorumlu olan kamu gorevlilerini ve yetkili memurlari,

m) Muhasebe Yetkilisi: Gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine
O0denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,
ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmast ve
raporlanmasi iglemlerini yiiriten muhasebe yetkilisini,

n) On Mali Kontrol: idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar
ve iglemlerinin; idare biitcesi, biit¢e tertibi, kullanabilir 6denek tutari, harcama programi ve
diger mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmasi1 yonlerinden yapilan kontrolii,

0) Personel: Daire baskanliginda gorev yapan, memur, is¢i, s6zlesmeli memurlar1 ve

diger personeli;

0) Sef: Sube miidiirliiklerine bagh sefleri,

p) Sube Miidiirliigii: Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina bagli sube miidiirliiklerini,

r) Ust Yénetici: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus
Kurulus
Madde 5- (1) Genel sekretere bagli olarak gorev yapan Mali Hizmetler Dairesi
Bagkanligi; daire baskanina bagli Muhasebe ve Mali Kontrol Sube Miidiirliigii, Strateji

Gelistirme ve Biitge Sube Miidiirliigl, Gelir ve Takip Sube Miidiirliigii ile bunlara bagh
sefliklerden olusur.



(2) Kamu kaynaklariin etkili ve verimli kullanilmasi yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin
temin edilmesi, belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi icin ihtiyag
duyulan nitelik, unvan ve sayida personel “’Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik ¢’ hiikiimlerine uygun olarak
istihdam edilir.

UCUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Ortak Hiikiimler

Madde 6- (1) Bu yonetmelikte sayilmayan diger kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge vb.
ile gorev ve sorumluluk tevdii edilmis ¢esitli konularda Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina
bagli birim ydneticileri ile personeli sevk ve idare edecek bu gorev ve sorumlulugu eksiksiz
ve zamaninda yerine getirmek zorundadir.

Madde 7- (1) Bu yonetmeligin 4 tincii maddesinde sayilan yetkililer kKamu kaynaklarinin
etkili, ekonomik ve verimli sekilde elde edilmesi ve kullanilmasini, hesap verebilirligi ve
mali saydamlig1 saglamak tizere her tiirlii tedbirleri almak zorundadir.

Madde 8- (1) Mali Hizmetler Dairesi Baskanliginin teskilat yapisina gore gorevler
birlestirilerek bir veya daha fazla alt birim tarafindan yiiriitiilebilir. Harcama yetkililigi ile
muhasebe yetkililigi gorevi ayn1 kiside birlesemez.

DORDUNCU BOLUM

Mali Hizmetler Dairesi Bagkanhgi Birimlerinin Gorev ve Sorumluluklari

Muhasebe ve Mali Kontrol Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 9- (1) Muhasebe ve Mali Kontrol Sube Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluklar
asagida yer almaktadir;

a) Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

b) Biit¢e kesin hesabini hazirlamak,

c) Belediye meclisine, Sayistay’a ve diger yetkili organlara verilecek olan kamu idare
hesabini ve diger resmi rapor ve sunumlari hazirlamak,

¢) Mali istatistikleri hazirlamak,

d) Idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin;
idare biitgesi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman
programi, merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mall mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinden kontroliinii
yapmak,

e) Idare harcama birimlerinin kanunlara ve diger diizenlemelere uygun olarak faaliyet

gostermesi konusunda rehberlik etmek,

f) On mali kontrol faaliyetlerini yiiriitmek, muhasebe kayd: yapilan 6deme emri ve
muhasebe islem figlerini ilgili mevzuatina uygun olarak dosyalamak, arsivlemek, i¢ ve dis
denetime hazir hale getirmek,

g) Odeneklerin yilsonu devir ve iptallerini sonuglandirmak,



g) Mali konularla ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yonetime ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak,

h) idarenin harcama birimlerinde tereddiit olusturan mali karar ve islemler hakkinda
gorts bildirmek,

1) Daire baskani ve tstii yoneticilerin gerekli gormesi halinde mali konulardaki diizenleme
ve kararlarin idare harcama birimlerince uygulanmasi hususunda agiklik getirici ve
yonlendirici yazili bilgilendirmeler yapmak,

i) Sube midiirligiine tevdi edilen teminatlara iliskin is ve islemleri; ilgili harcama
birimiyle koordineli sekilde yiiriitmek,

j) Gorev alani ile ilgili mevzuat hiikiimlerini uygulamak, yapilmasi gereken yazigsmalari
yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve giden evraklarin takibini yapmak,

k) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

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

m) Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri
diizenlemek,

n) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

0) Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

0) Ambarda ¢alinma veya olaganiistli nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek,

p) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek,

r) Kullanimda bulunan dayanikli tagiirlart bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve/veya yaptirmak,

s) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

s) Kayitlarii tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak,
t) Harcama birimleri itibariyle konsolide edilmis taginirin kesin hesap cetvelleri ile kesin

hesap icmal cetvellerini hazirlamak, bir niishasini biitgelerinin uygulama sonuglarini kesin
hesaba baglayacak mercilere gondermek,

u) Harcama birimlerinin Kayit Yetkilileri ve Kontrol Yetkililerine danigmanlik yapmak ve
koordinasyon gorevini yerine getirmek,

) Harcama birimlerinin yilsonu sayimlarina destek vermek,

V) Tasinir mal kodlarinin tek bir birimden yapilmasini saglamak,

y) Her mali yilbasindan Once harcama birimlerinin Kayit Yetkilileri ve Kontrol
Yetkililerinin isim, ambar ve adres bilgilerini giincellemek, varsa yil igerisindeki
degisiklikleri bir ay icerisinde ilgili merciye bildirmek,

z) Kendi uhdesindeki demirbas malzemelerini hurdaya ayirma, hurdalari bir alanda toplama
ve 2886 sayili Devlet [hale Kanununa gore satis islemlerini yapmak veya ilgili birimle
koordinasyonu saglamak,

aa) Ihtiya¢ fazlas1 demirbas malzemelerin diger harcama birimleri veya diger kamu
kurumlarina talepler dogrultusunda devirlerini saglamak,

bb) icra miidiirliiklerinden gelen haciz yazilarina siiresi i¢inde cevap vermek, gerekli
halde itirazda bulunmak,



cc) Belediyenin i¢ ve dis borglarinin taksitlerinin vadesinde 6denmesini saglamak ve
odemeye iliskin belgeleri diizenlemek,

dd) Daire baskan1 ve iistii yoneticiler tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri
yerine getirmek.

Strateji Gelistirme ve Biitce Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklari

Madde 10- (1) Strateji Gelistirme ve Biitge Sube Miidiirliigiiniin gorev ve sorumluluklari
asagida yer almaktadir;

a) Stratejik plan ve performans programina uygun olarak analitik biit¢eyi hazirlamak,

b) Biitce ddeneklerinin tertibi; miktar ve kullanimlarini takip etmek, ddeneklerle ilgili
aktarma islemlerini yapmak,

c) llce belediye biitgelerinin mevzuata uygunlugunu incelemek ve belediye meclisinde
goriisiilmesini saglamak,

¢) Stratejik planin hazirlik programini olusturmak, giincellenmesi ve yenilenmesi
caligmalarinda koordinasyon gorevini yiiriitmek, yapilacak stratejik plan hazirliklarina
idarenin diger birimlerinin temsilcilerinin katilimini saglamak, ihtiya¢ duyulacak egitim ve
danismanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak,

d) Idare performans programinin hazirlanmasinda iletisim, is birligi ve koordinasyonu
saglayarak, sonuclari konsolide etmek,

e) Idare performans programini elektronik ortamdan takip etmek hedeflere ulasip
ulagilmadigini ya da ne kadar ulasildigini 6lgmek, izlemek ve degerlendirmek,

f) Belediye faaliyetlerinin stratejik plan ve yillik performans programina izlemek ve
degerlendirmek,

g) Mali Hizmetler Dairesi Baskanlig1 birim faaliyet raporunu hazirlamak,

g) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak idare
faaliyet raporunu hazirlamak,

h) Daire bagkanligina intikal eden her tiirlii yazigsma evraklarini planli ve programli bir
sekilde diizenlemek ve personel arasinda organize saglamak,

1) Idarenin i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yapmak, temel is siire¢lerini hazirlamak,

1) Gorev alani ile ilgili analizler yapmak, yaptirmak,

J)Gorev alani ile ilgili danismanlik ve koordinasyon gorevini yerine getirmek,

k)Daire baskani ve listii yoneticiler tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri
yerine getirmek.

Gelir ve Takip Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 11- (1) Gelir ve Takip Sube Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluklari asagida yer
almaktadir;

a) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki gelirlerini ilgili kanunlar, tiiziikler ve
yonetmelikler geregince yasal siireler icerisinde tahsil ve takibini saglamak,

b) Belediye gelirlerinin tarh, tahakkuk ve tahsil islemlerini yapmak,

c) Gelirlerden terkin, ret ve iade iglemlerini yapmak,

¢) Tabhsil edilen ve yasal siireler iginde 6denmeyen 6zel hukuka tabi alacaklarin cebren
tahsili icin Hukuk Miisavirligine dava agilmasi i¢in miiracaatta bulunmak,



d) Idarenin gelirleri ile ilgili tahsil ve takip islemlerine ait kayitlar1 tutmak, raporlamak
ve muhasebe kayitlarina alinmasi igin gerekli belge ve dokiimanlar1 hazirlamak,

e) Kisi ve kuruluslar tarafindan idare ve yargi organlari nezdinde yapilan itirazlara
iliskin yazili ya da sozlii savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal siiresi igerisinde
Muhasebe ve Mali Kontrol Sube Miidiirliigii ile koordineli olarak c¢alisarak ilgili mercilere
ulastirmak,

f) Yasal mevzuat ger¢evesinde gelir arttirici, gider azaltici ve gelir kaybini Onleyici
politikalar gelistirmek ve gerekli tedbirleri almak,

g) Gelir tarife cetvellerini degistirmek,
g) Belediyeye ait tasinmazlarin kiraya verilmesi ile taginir ve tasinmazlardan satisi

yapilanlarin veya kiraya verilenlerin bedellerini tahsilini yapmak ve takip etmek,

h) Gorev alani ile ilgili analizler yapmak, yaptirmak,

1) Gorev alani ile ilgili danigmanlik ve koordinasyon gorevini yerine getirmek,

i) Daire bagkan1 ve iistii yoneticiler tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri
yerine getirmek,

j) TIlge belediyeleri ile diger kurumlarin mevzuat geregi belediyemize 6demesi gerekli
paylarin takibini yapmak, tahakkuk ve tahsilatini saglamak,

k) Her tiirlii sikayet, itiraz ve bilgi edinme bagvurularina cevap vermek,

[) Ilgili birimlerince ihbarname teblig edildigi halde deme yapmayan miikellefler
hakkinda 666183 sayillt Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkinda Kanun kapsaminda
kalan gelir ve alacaklarin takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek,

m) Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak.

BESINCI BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskaninin Goreyv, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 12- (1) Daire baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagida yer almaktadir;

a) Daire baskanligina bagli birimlerin ¢aligmalarinin stratejik plan ve performans
programi ¢ercevesinde ylriitiilmesini saglamak,

b) Stratejik plan ve performans programina uygun olarak daire baskanliginin biit¢esini
imkanlar 6lc¢iistinde hazirlamak,

€) Harcama yetkilisi olarak harcamalarin etkin, ekonomik ve verimli gergeklesmesini
saglamak,

¢) Gorev alanma giren mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve
uygulanmasini saglamak,

d) Birim faaliyet raporu hazirliklarin1 koordine etmek,

e) Sube midiirliiklerine ait faaliyetlerin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

f) Daire bagkanligi ve diger birimlerle igbirligi ve uyum i¢inde ¢alisilmasini saglamak,

g) Yeterli say1 ve nitelikte personel istthdamini, personelin gérev dagilimini, personelin
hizmet i¢i egitimini saglamak,



g) Astlarmmin  performansin1  periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral,
motivasyon ve performansi artirici ¢alismalari yapmak,

h) Disiplin amiri olarak gerektiginde konuya iligkin gorevleri yiiriitmek,

1) Ustii tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,

1) Mali konularda {ist yonetim tarafindan verilen ve mevzuatga uygun ongdriilen diger
gorevleri yerine getirmek,

j) ¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak.
(2) Daire baskani yukarida belirtilen gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini
saglama hususunda yetkili ve iist yonetime karsi sorumludur.

Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 13- (1) Sube miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida yer almaktadir;

a) Stratejik plan ve performans programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen gérevleri
yerine getirmek,

b) Miidirlikte yapilan tim is ve islemlerin mevzuata uygun, tam ve zamaninda
yapilmasini saglamak,

€) Hizmet binalarindaki ¢alisma biirolarinin, salon ve koridorlarin, tiim ara¢ ve gerecin
temizligini, muhafazasini ve géreve hazir durumda tutulmalarini saglamak,

¢) Bagli personelinin mesai, izin takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

d) Biriminde calisan personelin hizmet i¢i egitim ihtiyaglarii belirlemek, belli bir plan
ve program dahilinde gerceklestirilmesini saglamak,

e) Yapilan is bolimii ger¢evesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,
amirlerin bulunmadig1 durumlarda inisiyatif alarak sevk ve idareyi gerceklestirmek,

f) Konusuna iliskin mevzuati takip etmek,

g) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

g) Kanun, tiizlik, yonetmelikler ve amirlerince verilen diger gorevleri yapmak ve
yaptirmak,

h) Is sagligi ve is giivenligine bagh olarak ¢alisilmasini saglamak,
(2) Sube miidiirt, midirligi ile ilgili islemleri yerine getirirken; belediyenin stratejik
planindaki vizyon, misyon ve ilkeleri ile mevzuata gore ¢alisiimasindan sorumludur,
(3) Gorev ve yetkileri gercevesinde idari, mali karar ve iglemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru yiiriitiilmesinden, performans programindaki midiirliik hedeflerinin
gerceklestirilmesinden sorumludur,
(4) Sube miidiirti, miidiirliik gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden daire
baskanina karsi sorumludur.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 14- (1) Muhasebe yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklart asagida yer almaktadir;

a) Gelirleri ve alacaklar1 ilgili mevzuatina goére tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek.
b) Giderleri ve borglari 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 kayitlar1 usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden
bagimsiz olarak diizenlemek.

d) Gerekli bilgi ve raporlari, Maliye Bakanligina, iist yoneticiye ve yetkili kilinmis diger
mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,

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

f) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriilen zamanlarda denetlemek.

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

&) Muhasebe birimini yonetmek.

h) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

1) On &deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarinda
O0deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliiniin yaptirilmasini
saglamak,

(2) Odemelerin, ilgili mevzuatin dngérdiigii dncelik siras1 da géz oniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan sorumludur,

(3) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan sorumludur,

(4) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gére kontrol
etmekten sorumludur,

(5) Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludur,

(6) Muhasebe yetkilileri 6deme asamasinda, 6deme emri belgesi ve eki belgeler {izerinde;

a) Yetkililerin imzasini,

b) Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasini
¢) Maddi hata bulunup bulunmadigini,

¢) Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri, kontrol etmekle yiikiimliidiir.

(7) Muhasebe yetkililerinin kanuna gore yapacaklar1 kontrollere iliskin sorumluluklari,
gorevleri geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirhidir.

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 15- (1) Birim seflerinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

Daire bagkanligina bagli sube miidiirliiklerinde gorevli sefler, gérevli oldugu birimde yapilan
tim is ve islemlerin mevzuata uygun, tam ve zamaninda yapilmasindan /yaptiriimasindan
ilgili sube miidiirii ve daire bagkanina kars1 sorumludur.



Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 16- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;
Daire baskanliginca yapilan gorev bolimii g¢ergevesinde bagli bulunduklari sube midiiri ve
seflerin verdigi gorevleri tam ve zamaninda yaparlar. Calisma diizenine uygun olarak is ve
islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi ile gorev geregi kendisine zimmetlenen
tagimirlarin 6zenle kullanilmasi1 ve muhafazasindan sorumludur.

ALTINCI BOLUM

Calisma Diizeni

Daire Baskanh@inda Gorevli Personelin Uymasi Gereken Hususlar

Madde 17- (1) Daire baskanliginda gérevli personel uymasi gereken hususlar asagida yer
almaktadir;

a) Biriminde yiiriitillen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremezler,

b) Her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,

c) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayl olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram
ve hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamazlar. Bu gibi kimselerden borg
para alamayacaklar1 gibi bor¢ da veremezler.

¢) Kuruma gelen ve kurumda olusturulan yazilar ile eklerindeki bilgileri agiga vuramaz ve
yetkililer disinda kimseye bilgi veremezler,

d) Mesai bitiminde masa iizerindeki evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve kilitlerler,

e) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebepler ile gorevinden ayrilmasi halinde, bunlar1 birimdeki gorevliye yazili bir tutanak ile
devir ederler,

f) Kurum tarafindan ¢alisanlara verilen sifreler kurumsal amag¢ disinda kullanilamaz,
gorev degisikliklerinde verilen sifreler iptal edilmesi amaciyla ilgili birime haber verilir. Bu
kurallara aykirt davranan personel hakkinda kanuni islem yapulir.

YEDINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonerge ve Talimatlar
Madde 18-(1) Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina iligkin yonerge ve talimatlar
cikarmaya daire baskani yetkilidir.

Tereddiitlerin giderilmesi ve diizenleme yapilmasi

Madde 19- (1) Bu yonetmeligin uygulanmas: sirasinda dogacak tereddiitleri gidermek
icin yapilacak degisikliklerin daire baskaninin teklifi ve Baskanin “OLUR” u ile
gerceklestirilecektir.



Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 20- (1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimleri ile daire baskani ve {istii yoneticilerin emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirliikte Kaldirilan Mevzuat

Madde 21- (1) Bu yonetmeligin yiiriirlige girdigi tarihten itibaren, Ordu Biiyliksehir
Belediye Meclisinin 14/03/2016 tarih ve 2016/073 sayili karari ile kabul edilen
baskanligimiza ait gérev ve calisma yonetmeligi yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirliik

Madde 22- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri, Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisi kararinin
kesinlesmesi ve belediyenin (www.ordu.bel.tr) kurumsal internet sitesinde ilani tarihinde
yiirlirliige girer.

Yiiriitme

Madde 23- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir
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