T
IZMIR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI
MAAS TAHAKKUK SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
Amag ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu yonerge, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Bagkanligina bagh Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari ile Gérev, Yetki ve
Sorumluluklanmn belirlemektedir.

Dayanak
MADDE 2- (1) Bu yonerge, [zmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 18/05/2018 giin ve 650 sayili

karan ile onanan Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligi calisma usul ve esaslari hakkinda
yonetmeligine dayamlarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yénergede Ifade Edilen;

a) Belediye: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Belediye Bagkani: [zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanin,

c) Belediye Bagkanligi: [zmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanligins,

¢) Daire Bagkani: Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Bagkanmi,

d) Genel Sekreter: [zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Genel Sekreterini,

€) Genel Sekreter Yardimcisi: Tegkilat Semasinda birimlerin bagh bulundugu Genel Sekreter
Yardimeisin,

f) Maag Tahakkuk Servisi: Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin is ve islemlerinin gerceklestirildigi
hizmet birimini,

8) Servis Personeli: Maag Tahakkuk Sube Miidiirligiinde gorev yapan memurlar ile isci statiisiindeki
gorevlileri,

g) Sef: Maag Tahakkuk Sefini,

h) Sube Miidiirii: Maas Tahakkuk Sube Miidiiriinii,

i) Ust Yénetim: Baskan, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisiny,

J) Yonerge : Bu Yonergeyi, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanlifina bagh olarak faaliyet gostermekte
olan Maag Tahakkuk Sube Miidirligi ; Sube Midiirii, gsef, memurlar ile is¢i statiisinde ¢alisan
gorevlilerden olugsmaktadir.

Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklarn

MADDE §- (1) Maas Tahakkuk $ube Miidiirliigiiniin gérev yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Izmir Biiyiiksehir Belediyesinde 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi olarak galisan
memurlar ile 5216 sayil Biiyitkk Sehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 2547 sayih
Yiiksek Ogretim Kanunu, 6331 sayili Is Saglig ve Giivenligi Kanununu kapsaminda, Bagkan, Bagkan Vekili,
Bagskan Danigmanlan, Belediyemiz Meclis ve Enciimen iiyeleri ile 6gretim gorevlilerinin mutat hale gelmis
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aylik ve 6zlitk haklari, damismanlik iicreti, huzur hakk, ikinci gérev ayligi, vekalet ayhklan, ek ¢alisma
karsiliklar, nébet iicreti, ek Gzel hizmet tazminati, is saghgn uzmani ile is yeri hekimi iicretlerinin
tahakkuklarini zamaninda ve eksiksiz hazirlayarak 6denmesini saglamak.

b) 657 say1li Devlet Memurlan Kanununa tabi ¢alisan memurlanin 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve
Genel Saglik Sigortas1 Kanunu kapsaminda Emeklilik Kesenegi, Kurum Kargihigi, Malilliik, Yaghlik ve
Oliim Sigortasi Primleri ile Genel Saghk Sigortas: Primlerini Sosyal Giivenlik Kurumuna yasal siiresi
igerisinde bildirmek.

c) Gorev alamyla ilgili mevzuati takip etmek, personel hakkinda yasalarda meydana gelen
degisiklikleri diger birimler ile koordineli olarak uygulanmasini saglamaktir.

Maas Tahakkuk Sube Miidiiriiniin girev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 6- (1) Maas Tahakkuk Sube Miidiiriiniin gérev yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Maag Tahakkuk Miidiirii bu yonergede belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde birimindeki ig ve
islemlerin, is akigna ve mevzuata uygun olarak, tam ve zamanmnda siiratli, giivenli, etkin ve verimli
yiriitilmesini saglamak, siirekli gézetim ve denetim altinda bulundurmak, hizmetin aksamamas: igin gerekli
tedbirleri almak, bu konuda personeli yénlendirmek, karar vermek, uyumlu ve koordineli calismay:
saglamakla gérevli, yetkili ve sorumludur.

b) Kurumun amag ve ilkelerine Daire Bagkaninin emirlerine uygun olarak verimli ve etkin sekilde
yiriitilmesinde ve denetlenmesinden Daire Bagkanina kars: sorumludur.

c) Miidiirliigiini ilgilendiren konularda Daire Baskamn verecegi yetki ve direktifler dogrultusunda
diger Sube Midiirliikleri ve ilgili birimlerle is birligi yapar, toplantilara ve seminerlere katilir.

¢) Amirlerince, kanun, yonetmelik, tiiziik, genel emirler ve dier mevzuatlara uygun olarak verilecek
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirir.

d) Kendine bagh personelin verimli ve diizenli ¢aligmasi igin gereken énlemleri ahr, is disiplinini ve
isbirligini saglar.

e) Miidiirliigiin is ve islemlerinin yiiriitilmesinde is bélimi yapar, gerekli gordiigiinde gérev
dagiliminda degisiklik yapar.

f) Miidiirliik kaydma gelen/giden, havalesi yapilan her tiirlii evrak: inceler, ilgisine gore havale eder,
gereginin yapilmasim izler ve denetler.

g) Miidiirliigiinde ¢aligsan personelin basari ve performans degerlendirmesini yapar.

g) Personelin egitimini ve yetistirilmesini saglar.

h) Personelin 6zlilkk haklar1 (sosyal haklar, izin, rapor, terfi, disiplin vb.) ile diizenli ise devam
durumunu takip eder.

1) Miidiirliigiiniin biitgesi ile tiim birimlerin personel giderlerine ait taslak biitge hazirliklarim yapar.

i) 5018 saytlh Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, miidiirliigii ile ilgili harcamalarda
gergeklestirme gorevlisi olarak tahakkuk ve bagli evraklar diizenleyerek, harcama yetkilisine sunar.

J) Mudiirliigin stratejik yonetim sistemi igerisinde faaliyetlerini belirler.

k) Sosyal denge tazminat1 sézlesmesi 6demesine iliskin is ve islemleri yapar.

1) Maas 6deme protokolii ile ilgili is ve iglemleri yapar.

m) Miidiirliigiine ait bilgi ve belgelerin standart dosya planina uygun olarak dosyalarin derlenmesi ve
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri aldinr.

1) I¢ Denetim Birim Bagkanli1 ve Sayistay Miifettigleri tarafindan denetlenir. I¢ Denetim Birim
Bagkanlig1 ve Sayistay Miifettiglerinin talimat: iizerine ¢alismalan ile ilgili her tiirlii bilgi, belgeyi inceleme
ve denetlemeye esas olmak iizere sunmakla yiikiimliidiir.

Maag Tahakkuk Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Maas Tahakkuk $efliginin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir

a) 657 sayih Devlet Memurlan Kanununa tabi galisan memurlarin 5434 sayili Emekli Sandif:
Kanunu ve 5510 sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglk Sigortas: Kanunu kapsaminda Emeklilik Kesenegi,
Kurum Kargihgi, Maldlliik, Yashlik ve Oliim Sigortasi Primleri ile Genel Saghk Sigortas: Primlerinin her ay

yasal siire igerisinde, elektronik ortamda Sosyal Giivenlik Kurumuna online olarak bildirmek, denmesini

saglamak ve gerekli yazigmalar1 yapmak,
b) 5510 sayili Kanunun gegici 4 iincii maddesi kapsaminda olup emeklilik kesenegi ve kurum
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karsiliklan 5434 sayili Kanun hiikiimlerine gére tespit olunan sigortalilar ile 5510 sayili Kanunun yiiriirliige
girdigi 2008 yili Ekim ay1 bagindan sonra 4 iincii maddenin birinci fikrasinin (c) bendi kapsaminda ilk defa
sigortali sayilanlan personellerin, mevzuat: uyaninca ayhksiz izinli sayilanlann ve muvazzaf askerlik gérevi
nedeniyle kurumlanndan ayliksiz izinli sayilanlardan bakmakla yikiimlii oldugu kisileri bulunanlarin genel
saghk sigortasi Primlerinin her ay yasal siire igerisinde, elektronik ortamda Sosyal Giivenlik Kurumuna
bildirmek, 6denmesini saglamak ve gerekli yazismalan yapmak,

¢) 5510 sayih Kanunun 40. Maddesine istinaden Itfaiye Daire Baskanhginda itfaiye veya yangin
sondiirme isinde fiilen galisan personel ile Egrefpasa Hastanesi Baghekimliginde réntgen, radyum, iyonizan
radyasyonla bilfiil ¢alisan personellerin aylik ve yillik fiili hizmet siiresi zammna ait puantajlarinin kontrol
edilmesi, yasal siiresi igerisinde elektronik ortamda Sosyal Giivenlik Kurumuna online olarak bildirmek,
ddenmesini saglamak ve gerekli yazismalan yapmak

¢) Biitce Kanununda belirtilen azami tutani gegmemek iizere Belediye Meclisimizce alinan karar
geregi Itfaiye Dairesi Bagkanhgl ve Zabita Daire Bagkanlig1 personeline 6denen Maktu Fazla Calisma
Kargihf ile 657 Sayih Devlet Memurlan Kanununun Ek 33.Maddesi geresi Esrefpasa Hastanesi
Baghekimliginde galisan saglik personelinin nébet iicretlerinin bordrolanni hazirlamak denmesini saglamak
ve gerekli yazigmalari yapmak,

d) 657 sayih Kanuna tabi personelin maasla ilgili birimlerden gelen her tiirlii (derece-kademe terfi,
mesai, icra, kigi borcu, lojman, rapor, askerlik borglanmasi, aile yardimi, asgari gegim indirimi vb.)
bilgilerinin elektronik ortamda tahakkuk kaydini olusturmak,

e) 5216 sayih Biiyikk Sehir Belediyesi Kanununun 20. maddesince gorevlendirilen Bagkan
Damsgmanlarinin ve 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanun 36. maddesine istinden goérevlendirilen 6gretim
gorevlileri ile 657 sayili Kanunun 88. maddesine istinaden gérevlendirilenlere ddenen Ikinci Gérev Aylig
tahakkuklarmin hazirlanmasi.

f) 5393 sayil Belediye Kanununun 32. Maddesi geregi Meclis Uyelerine édenecek huzur hakk: ile
5216 sayil Biiyiksehir Belediye Kanununun 16. Maddesi geregi Enciimen Uyelerine ddenecek Enciimen
Uyeligi iicretlerine iligkin tahakkuklarin hazirlanmasi, 6denmek iizere Muhasebe Sube Midiirliigiine
gonderilmesi.

g) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 8. Maddesinin 7. bendine istinaden gorevlendirilen
ig yeri hekimlifi iicreti ile i saghg uzmanlarina gdrevlendirmeye iliskin ilave demelerde, giinlik mesai
saatlerine bagli kalmak kaydiyla ve aylik seksen saatten fazla olan gorevlendirmeler dikkate almmamas:
kosulu ile ait oldugu déneme iligkin gelen ¢aligmalann karsiligi olan Is Giivenligi Uzmani / Is Yeri Hekimi
Ucretlerinin tahakkuklarmin hazirlanarak 8denmek iizere Muhasebe Sube Miidiirliigiine gonderilmesi.

g) 657 sayih Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara iligkin 2006/10344 say1l: Bakanlar
Kurulu Karanina istinaden Teknik Hizmetler sinifinda bulunan ve fiilen arazide ¢alisti: bildirilenlere 6denen
Ek Ozel Hizmet Tazminatina iligkin puantajlanimn kontrolii, bordrolarinin hazirlanmas: ve ddenmck iizere
Muhasebe Sube Miidiirliigiine génderilmesi.

h) 2489 sayilh Kefalet Kanunun 2.maddesine istinaden kefalete bagli gérev alanlarin maas veya
ticretlerinden kefalet aidati kesilmesi, Kefalet Sandiga Baskanligidan kefalet ciizdami istenmesi, kefaletli
gdrevden aynlan personelin, Kefalet Sandiginda biriken aidatlarinin geri 6denmesi hususunda gerekli belge
ve dokiimlerin hazirlanmasi, kesintilerin her ay sandipn gonderilmesi ile iiger aylik dénemler halinde kefalet
kesintilerinin Kefalet Sandigina bildirilmesi.

1) Belediyemizden nakil yolu ile ayrilan personelin nakil bildiriminin hazirlanmasi.

i) Ilgili makama verilmek iizere personelin talebi dogrultusunda maas belgesinin verilmesi.

j) Emekli olan personele emeklilik tazminatmim hesaplanarak 6denmesi.

k) Memur maag avanslarinin muhasebe islem fisi ile kayda almmasi.

1) Gérevden ayrilan, istifa eden, askere giden vs. personelin maas borglarmmn hesaplanarak geri
alinmasa.

m) Katsay: farkindan dogan 14 giinliik maag bordrolannin hazirlanmasi, kesenck ve primlerin Sosyal

Giivenlik Kurumu Bagkanligina yasal siiresi iginde elekironik ortamda génderilmesi.
n) Personelin varsa SSK hizmetlerini, Emekli Sandig1 hizmetleri ile birlestirme, askerlik
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bor¢lanmasi, mahkeme kararina istinaden istenilen belgeleri hazirlamak.

o) Daire Bagkanin verecegi yetki ve direktifler dogrultusunda Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren
konularda diger miidiirlikk ve kuruluglarla baglant: kurmak, toplantilara ve seminerlere katilmak.

&) Personelin mali ve 6zliik bordrolarinin arsivlenmesini saglamak,

Maas Tahakkuk Birim Personellerinin girev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 8- (1) Maas Tahakkuk Birim Personellerinin gérev, yetki ve sorumluluklan sunlardir

a) 657 saylli Devlet Memurlann Kanununa tabi galisan memurlarin 5434 sayili Emekli Sandig
Kanunu ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu kapsaminda Emeklilik Kesenegi,
Kurum Kargiliga, Malallik, Yaghlik ve Olim Sigortas1 Primleri ile Genel Saglik Sigortas: Primlerinin her ay
yasal siire igerisinde, elektronik ortamda Sosyal Giivenlik Kurumuna online olarak bildirmek, édenmesini
saglamak ve gerekli yazismalar yapmak,

b) 5510 sayilh Kanunun gegici 4 iincii maddesi kapsaminda olup emeklilik kesenegi ve kurum
kargiliklar 5434 sayili Kanun hiikiimlerine gére tespit olunan sigortalilar ile 5510 say1li Kanunun yiiriirliige
girdigi 2008 yili Ekim ay1 bagindan sonra 4 iincii maddenin birinci fikrasinin (c) bendi kapsaminda ilk defa
sigortali sayilanlan personellerin, mevzuati uyarinca ayliksiz izinli sayilanlanin ve muvazzaf askerlik gorevi
nedeniyle kurumlarindan ayliksiz izinli sayilanlardan bakmakla yiikiimlii oldugu kisileri bulunanlarin genel
saglik sigortas1 Primlerinin her ay yasal siire igerisinde, elektronik ortamda Sosyal Giivenlik Kurumuna
bildirmek, 6denmesini saglamak ve gerekli yazigsmalan yapmak,

c) 5510 sayih Kanunun 40. Maddesine istinaden Itfaiye Daire Baskanhiinda itfaiye veya yangin
sondiirme iginde fiilen galisan personel ile Esrefpasa Hastanesi Baghekimliinde rontgen, radyum, iyonizan
radyasyonla bilfiil ¢alisan personellerin aylik ve yillik fiili hizmet siiresi zammina ait puantajlarmin kontrol
edilmesi, yasal siiresi igerisinde elektronik ortamda Sosyal Giivenlik Kurumuna online olarak bildirmek,
6denmesini saglamak ve gerekli yazismalan yapmak

¢) Biitge Kanununda belirtilen azami tutan gegmemek iizere Belediye Meclisimizce alinan karar
geregi Itfaiye Dairesi Bagkanligi ve Zabita Daire Basgkanlf: personeline 6denen Maktu Fazla Calisma
Karsiligr ile 657 Sayili Devlet Memurlan Kanununun Ek 33 Maddesi geregi Esrefpasa Hastanesi
Bashekimliginde ¢alisan saglhik personelinin nébet iicretlerinin bordrolarint hazirlamak 6denmesini saglamak
ve gerekli yazismalar yapmak,

d) 657 sayil Kanuna tabi personelin maagla ilgili birimlerden gelen her tiirlii (derece-kademe terfi,
mesai, icra, kisi borcu, lojman, rapor, askerlik bor¢lanmasi, aile yardimu, asgari gecim indirimi vb.)
bilgilerinin elektronik ortamda tahakkuk kaydini olusturmak,

e) 5216 sayili Bilyik Sehir Belediyesi Kanununun 20. maddesince gorevlendirilen Baskan
Damigmanlarinin ve 2547 sayih Yiksek Ogretim Kanun 36. maddesine istinden gérevlendirilen 6gretim
gorevlileri ile 657 sayili Kanunun 88. maddesine istinaden gérevlendirilenlere ddenen Ikinci Gérev Aylig:
tahakkuklarinin hazirlanmas.

f) 5393 sayih Belediye Kanununun 32. Maddesi geregi Meclis Uyelerine ddenecek huzur hakk: ile
5216 sayilh Biiyiiksehir Belediye Kanununun 16. Maddesi geregi Enciimen Uyelerine tdenecek Enciimen
Uyeligi iicretlerine iliskin tahakkuklarin hazirlanmas;, ddenmek iizere Muhasebe Sube Miidiirliigiine
gonderilmesi.

g) 6331 sayih Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 8. Maddesinin 7. bendine istinaden gérevlendirilen
is yeri hekimligi ticreti ile is saghg uzmanlanna gorevlendirmeye iliskin ilave 6demelerde, giinliik mesai
saatlerine bagh kalmak kaydiyla ve aylik seksen saatten fazla olan gorevlendirmeler dikkate almmamas:
kosulu ile ait oldugu déneme iliskin gelen ¢alismalarin kargiligi olan Is Giivenligi Uzmani / Is Yeri Hekimi
Ucretlerinin tahakkuklarmin hazirlanarak 6denmek iizere Muhasebe Sube Miidiirliigiine génderilmesi.

g) 657 sayili Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara iliskin 2006/10344 sayili Bakanlar
Kurulu Karanna istinaden Teknik Hizmetler simfinda bulunan ve fiilen arazide ¢ahigtign bildirilenlere 6denen
Ek Ozel Hizmet Tazminatina iliskin puantajlanmin kontrolii, bordrolarmin hazirlanmas: ve 5denmek iizere
Muhasebe Sube Miidiirliigiine génderilmesi.

h) 2489 sayih Kefalet Kanunun 2.maddesine istinaden kefalete bagl gérev alanlarin maas veya
licretlerinden kefalet aidati kesilmesi, Kefalet Sandif1 Baskanhigindan kefalet ciizdam istenmesi, kefaletli
gorevden aynlan personelin, Kefalet Sandiginda biriken aidatlarmin geri 6denmesi hususunda gerekli belge
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ve dokiimlenin hazirlanmasi, kesintilerin her ay sandig1 génderilmesi ile iiger aylik dénemler halinde kefalet
kesintilerinin Kefalet Sandigina bildirilmesi.

1) Belediyemizden nakil yolu ile ayrilan personelin nakil bildiriminin hazirlanmas;.

1) Ilgili makama verilmek tizere personelin talebi dogrultusunda maas belgesinin verilmesi.

1) Emekli olan personele emeklilik tazminatinin hesaplanarak denmesi.

k) Memur maag avanslarimin muhasebe islem fisi ile kayda alinmasi.

I) Gorevden ayrilan, istifa eden, askere giden vs. personelin maas borglarinin hesaplanarak geri
almmasi.

m) Katsay1 farkindan dogan 14 giinlitk maag bordrolarinin hazirlanmasi, kesenek ve primlerin Sosyal
Giivenlik Kurumu Bagkanligina yasal siiresi iginde elektronik ortamda génderilmesi.

n) Personelin varsa SSK hizmetlerini, Emekli Sandig:i hizmetleri ile birlestirme, askerlik
bor¢lanmasi, mahkeme kararina istinaden istenilen belgeleri hazirlamak.

0) Daire Bagkanin verecegi yetki ve direktifler dogrultusunda Sube Midiirliigiinii ilgilendiren
konularda diger miidiirliikk ve kuruluglarla baglant1 kurmak, toplantilara ve seminerlere katilmak.

6) Personelin mali ve 6zliik bordrolannin arsivlenmesini saglamak,

Denetim

MADDE 9- (1) Maag Tahakkuk Sube Miidiirliigii'niin ¢alismalan I¢ Denetim Birim Bagkanlig1 ve
Sayigtay miifettisleri tarafindan denetlenir. Miidiirlik I¢ Denetim Birim Bagkanh@ ve Sayistay
miifettiglerinin talimati iizerine ¢aligmalan ile ilgili her tiirlii bilgi, belgeyi inceleme ve denetlemeye esas
olmak lizere sunmakla yiikiimliidiir.

(2) Belediyenin denctleme orgam tarafindan yapilacak inceleme ve denetim miidiirliigiin islemleri,
defter ve kayitlan ile bunlara iligkin idari ve mali sonuglar kapsar.

(3) Y1l sonu galigma raporunun diginda da belli konularla ilgili raporlar Baskanliga sunulabilir.

UCUNCU BOLUM
Maag Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslan

Cahsma Usul ve Esaslan

MADDE 10- (1) Genel biirokrasi i¢inde galigmalanm Igisleri Bakanhgmna bagh olarak, 657 sayili
DMK, 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu, 5393 sayil: Belediye Kanunu, 5216 sayil Biiyitksehir Belediyesi
kanunu, 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortas: Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve
diger mevzuat hiikiimlerine agagida sayildig1 sekilde yapmaktadir;

a) Maagsla ilgili Memur Personel Sube Miidiurliigii ve diger birimlerden gelen her tiirlii (goreve
baglama, atama, nakil, {icretsiz izin, istifa, terfi durdurma, maas kesim cezasi,sahisborcu,derece-kademe,is
kazasi, yemek, kira, rapor, sendika, askerlik borglanmasi, sigorta, sakathk muafiyeti, icra, mesai, asgari
gegim indirimi, dogum, &lim, evlenme, bosanma, yabanci dil) bilgiler kontrol edilerek maaglarin
hesaplanmasi, maag bordrolarmin dékiimii, 6zel ve yasal kesinti listelerinin dékiimii, kontrolii yapildiktan
sonra ilgili merkezlere 6denmek tizere Muhasebe Sube Miidiirliigine gondermek.

b) 5216 Sayih Kanununun 20.maddesince gérevlendirilen Bagkan Damsmanlarinin ve Ikinci Gérev
aylig1 alanlarin tahakkuklarim hesaplamak.

¢) 657 Sayih Devlet Memurlan Kanununun 86. Maddesine gore atananlarin vekalet iicretlerinin
tahakkukunu hazirlamak, 6denmek iizere evraklan Muhasebe Sube Miidiirliigiine gondermek ve Telekart
listelerini ilgili bankaya elektronik ortamda géndermek.

¢) 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendika Kanunu geregi sendikaya giris ve ¢ikis islemlerini takip
etmek, kesinti listelerini ilgili birimlere géndermek.

d) 657 Sayih Devlet Memurlan Kanununun 178. Maddesi geregi Mali Yilbaginda yiiriirliige giren
Biitge Kanununda belirtilen azami tutar1 gegmemek iizere Belediye Meclisimizce alinan karar geregi Itfaiye
Sube Midirliigii ve Zabita Daire Bagkanlii personeline Fazla Calisma Kargiligi ve Esrefpasa Hastanesi
Sube Midiirliigiinde ¢alisan saglik personelinin nébet iicretlerinin bordrolarmi hazirlamak. Odenmek iizere

Mubhasebe Sube miudiirliigiine géndermek. )
e) 5393 Sayili yasanm 32. Maddesi geregi Meclis Uyelerine 6denecek huzur hakk: ve 5216 Sayih
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Yasanmm 16. Maddesi geregi Enciimen Uyelerine 6denecek Enciimen Uvyeligi bordrolarimi hazirlamak.
Odenmek iizere Muhasebe Sube Miidiirliigiine géndermek.

f) 657 Sayih Devlet Memurlan Kanununa tabi ¢alisan Memurlarin 5434 ve 5510 Sayili Kanununun
ilgili maddelerine gére aylik emekli kesenek ve kurum karsiliklari ile aylik prim ve hizmet belgelerinin
tanzim edilmesi, ilgili Sosyal Giivenlik Kurumuna internet ortaminda tahakkuklarini yapip Muhasebe Sube
Miidiirltigii ile mutabakat saglayarak primlerin 6deme asamasina getirmek.

g) 5434 Sayili Kanuna tabi personelden ayliksiz izinli sayilan kurumumuz personelinin Genel Saglik
Sigortast Primlerinin Sosyal Giivenlik Kurumuna internet ortarmnda tahakkukunu yasal siiresi i¢cinde online
gonderilmesi ve prim belgeleri ve 6deme emirlerinin Muhasebe Sube Miidiirliigiine gonderilmesi.

g) 5510 Sayili Kanunun 40. Maddesine istinaden Itfaiye Daire Baskanhginda itfaiye veya yangin
sondiirme iginde c¢ahisan personel ile Egrefpasa Hastanesi Sube Miidiirlii§ii emrinde réntgen, radyum,
iyonizan radyasyonla bilfiil ¢alisan personellerin aylik ve yillik fiili hizmet siiresi Zamm puantajlari kontrol
edilerek yasal siiresi igerisinde elektronik ortamda Sosyal Giivenlik Kurumuna online génderilmesi ve prim
belgeleri ve deme emirlerinin Muhasebe Sube Miidiirliigiine génderilmesi.

h) 4688 Sayih Kamu Gérevlileri Sendika Kanunu geregi sendikaya giris ve ¢ikis islemlerini takip
etmek, kesinti listelerini ilgili binmlere géndermek.

1) Teknik Personelin arazide flilen ¢aligmas1 karsihginda Ek Ozel Hizmet tazminati puantajlarinin
kontrolii ve bordrolarinin hazirlanarak Muhasebe Sube Miidiirliigiine gonderilmesi.

1) Kefaletli bir géreve atamast yapilan personele Kefalet Sandigi Baskanhigindan kefalet ciizdani
istenmesi, kefaletli gérevden ayrlan personelin kefalet Sandifinda biriken aidatlarnin geri édenmesi
hususunda gerekli belge ve dokiimlerin hazirlanarak génderilmesi, iier aylik dénemler halinde kefalet
kesintilerinin Kefalet Sandigina bildirilmesi.

j) Belediyemizden nakil yolu ile aynlan personelin nakil bildiriminin hazirlanmas:.

k) Ilgili makama verilmek iizere personelin talebi dogrultusunda maas belgesinin verilmesi.

1) Emekli olan personele emeklilik tazminatinin hesaplanarak édenmesi.

m) Memur maas avanslarinin muhasebe iglem fisi ile kayda alinmas:.

n) Gérevden ayrilan, istifa eden , askere giden vs. personelin maas borglarimin hesaplanarak geri
alinmas.

o) Katsay1 farkindan dogan 14 giinliik maag bordrolarinin hazirlanmasi, kesenek ve primlerin Sosyal
Giivenlik Kurumu Bagkanhgina yasal siiresi iginde elektronik ortamda génderilmesi.

6) Personelin varsa SSK hizmetlerini, Emekli Sandifi hizmetleri ile birlestirme, askerlik
borglanmasi, mahkeme kararina istinaden istenilen belgeleri hazirlamak.

p) Daire Bagkanin verecegi yetki ve direktifler dogrultusunda Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren
konularda diger miidirlikk ve kuruluslarla baglanti kurmak, toplantilara ve seminerlere katilmak.

r) Tahakkukla ilgili daire bagkanliklarnna ve birim miidiirliiklerine yapilacak resmi yazilarin
yayinlanmasi ve takip edilmesi, belediyeye bagl tiim birimlerde ¢aligan memur personelin diger birimlerden
gelen her tiirlii bilgi ve belgelerinin islemini yaparak dosyalamak, Miidiirliige ait evrak, bilgi ve belgelerin
korunmasi, argivlenmesi, demirbas ve ayniyatli malzemelerin bakim ve temizligini yaptirmak, kontrol etmek,
ozel evraklarin sahis dosyalarina takmak, yayimlanan genelge ve emirlerin personele tebligini saglamak ve
dosyalamak.

s) Memur Personel Sube Midiirliigii tarafindan hazirlanan kurumumuz memur kadrolanna ait yan
odeme ve 6zel hizmet cetvellerinin kontroliinii yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirlikten Kalkan Yonerge
MADDE 11- (1) Bu y6nerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan énceki ySnerge yiiriirliikten
kalkmis olur.
Yiiriirliik
MADDE 12 (1) Bu Yénerge, Ust Yénetici tarafindan onaylandi1 tarihten itibaren yiiriirliige girer.



Yiiriitme

MADDE 13- (1) Bu Yonergenin hitkiimlerini Ust Yénetici adina Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi
Bagkani yiiriitiir.
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