T.C.
IZMIR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

MALI HIZMETLER DAIRESi BASKANLIGI

MUHASEBE SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
Amac ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yonerge Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi Muhasebe Sube Miidiirliigii
Calisma Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektedir.
Dayanak
MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 5216 say1li
Biiytiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 6085 sayili Sayistay Kanunu, 2464 sayili
Belediye Gelirleri Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil
Usulii Hakkinda Kanun, 4749 sayili Kamu Finansmani ve Bor¢ Y6netiminin Diizenlenmesi Hakkinda
Kanun, 6360 sayili On Dért Ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Yedi Ilge Kurulmast ile Bazi Kanun
ve Kanun Hitkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun, Mahalli Idareler Harcama
Belgeleri Yonetmeligi, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi, Muhasebe Yetkililerinin
Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmeligi, Muhasebe Yetkilisi
Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Y 6netmeligi, Kamu On Mali Kontrol Yénetmeligi, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13/02/2026 tarih
ve 226 sayil1 Meclis Karari ile onaylanan Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmistir.
Tamimlar
MADDE 3- (1) Bu yonergede ifade edilen;
a) Baskanlik/Ust Yonetim: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Baskanligin,
b) Belediye/Kurum/Idare: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,
¢) Daire Baskani: Mali Hizmetler Dairesi Bagkanini,
¢) Kanun: Bu y6nergenin dayanagi olan kanunlari,
d) Kurum Personeli: Biiyiiksehir Belediye Baskanligi biinyesinde ¢alisan personeli,
e) Mali Yil: Takvim yilini
f) Muhasebe Birimi: Muhasebe hizmetlerinin yapildig: birimi,
' g) Muhasebe Personeli: Muhasebe hizmetlerini yerine getiren Memur, Sozlesmeli Personel,
Isci ve Diger Destek Hizmet Calisanlarini,

g) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, géndermeye yetkili ve bu
islemlerle ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine kars1 sorumlu olan kamu gérevlilerini ve yetkili
memurlari,

h) Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi: Muhasebe yetkililerinin yardimcilarini,

1) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmis sertifikali yoneticiyi,

i) Personel: Memur, S6zlesmeli Personel, Isci ve Diger Destek Hizmet Calisanlarini,

j) Sertifika: Sekli ve igerigi Maliye Bakanligi tarafindan belirlenen ve sahibine muhasebe
hizmetlerini yerine getirebilme yetkisi veren muhasebe yetkilisi sertifikasini,

k) Servis Sorumlusu: Muhasebe Sube Miidiirligli Servis Sorumlusunu,
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1) Sube Miidiirii: Muhasebe Sube Miidiiriinii,

m) Ust Yo6netici: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanni,

n) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarini,
tamimlar.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Muhasebe Sube Miidiirligii, Mali Hizmetler Dairesi Bagskanligina bagli olarak
Evrak Kayit ve Personel Isleri, On Odemeler, Mal Alimi, Hizmet Alimi, Yapim Isleri Kontrol ve
Odemeler, Emanet Kontrol ve Odemeleri, Dogruda Temin Alimlar1 ve Kamulastirma Bedelleri
Kontrol ve Odemeleri, Hazir Degerler Takip ve Odeme Servislerinden olusmaktadir.

Muhasebe Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Muhasebe Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 asagida

belirtilmigtir:

a) Idare muhasebe hizmetlerini ytirtitmek.

b) Idare adina bankaya yapilan teslimat, bankaca yapilacak tahsilat ve bankadan yaptirilacak
her tiirlii 6deme islemlerini yapmak, takip etmek ve kayitlarini tutmak.

¢) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

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

d) 6245 sayili Kanun uyarinca yurt dis1 gegici gérevlendirmelerle ilgili 6deme emri belgeleri ve
eki belgelerin 6n mali kontrollerini yapmak.

d) Yukaridaki bentlerde sayilan iglemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz
olarak diizenlemek.

e) Gerekli bilgi, belge ve raporlari, Bakanliklara, Sayistay Baskanligina ve ilgili kurumlara
kanun ve ilgili yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.

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

g)Harcama birimlerince istenilen bilgileri saglamak ve mali konularda danismanlik hizmeti
vermek.

Muhasebe Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Muhasebe Sube Miidiirii bu yonergenin 5. maddesinde yazilan gérevleri
yapmak ve yaptirmak ile yetkili ve sorumludur. Ayrica daire bagkani, muhasebe yetkilisi ve iist
yonetimin verecegi diger gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.

Muhasebe Y etkilisi ve Yardimcisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Muhasebe yetkilisi ve yardimcisinin gérev ve yetkileri asagida belirtilmistir.

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

b) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

¢) 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 tablolari her tiirlii mtidahaleden bagimsiz
olarak diizenlemek.

d) Gerekli bilgi ve raporlari, Maliye Bakanligina, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin
harcama yetkilisi ile list yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde
belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.
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e)  Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak veya
yaptirmak.

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

g) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda éngoriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

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

h) Muhasebe birimini yonetmek.

1) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

(2) Muhasebe yetkilisi ve yardimcisinin sorumluluklar: agagida belirtilmistir.

a)Bu Yonergenin 7. maddesinin 1. fikrasinda sayilan hizmetlerin zamaninda
yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

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

¢) On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve 6n 6demelerin mahsubu agsamalarinda 6deme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroltiniin yaptirilmasini saglamak,

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

d) Odemelerin, ilgili mevzuatin ngérdiigii oncelik sirasi da g6z 6niinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

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

f) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore
kontrol etmekten,

g) Yetkili mercilere hesap vermekten,

g) Ust Yonetici ve Genel Sekreter Yardimcilarinin verecegi diger gorevleri yapmakla
sorumludur.

Muhasebe yetkililerinin Kanuna gore yapacaklari kontrollere iliskin sorumluluklari, gorevleri
geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirhidir.

Muhasebe yetkililerinin ret ve iadeler ile ayrilip gonderilmesi gereken paylara iliskin fazla ve
yersiz 6demelerde sorumlulugu, Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul
ve Esaslarnn Hakkinda Yonetmeliginin 29 uncu maddesi uyarinca yapmasi gereken kontrollerle
stnirhidir.

Evrak Kayit ve Personel isleri, On Odemeler, Mal Alimi, Hizmet Alhm, Yapim isleri
Kontrol ve Odemeler Servisi gorev ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Evrak kayit ve personel isleri servisi gorev, yetki ve sorumluluklari
asagida belirtilmistir.

a) Muhasebe Sube Miidiirliigiiniin kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalari ve evrak kayit
islemlerini yapmak.

b) Muhasebe personelinin izin, rapor, puantaj ve her tiirli yazigsmalarini yapmak.

¢) Stajyer 6grenci ticret 6demelerine iliskin harcama belgelerini kontrol etmek.

(2) Mal alimi, hizmet alimi, yapim isleri ve 6n 6demeler kontrol servisi gorev, yetki ve
sorumluluklar1 asagida belirtilmistir.

a) Mal, hizmet alimlar1 ve yapim isleri ile ilgili hak sahiplerine yapilacak ddemelere iligkin
harcama belgelerini kontrol etmek, muhasebe islem fisine baglamak ve 6demek.

b)Mali yil igerisinde veya sonunda ddeme emri belgesine baglandig1 halde, nakit yetersizligi

veya diger sebeplerle ilgililerine édenemeyen tutarlara iliskin is ve islemleri yapmak.
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¢)Muhasebe birimimize teminat ve depozito olarak teslim edilen teminat ve garanti mektuplari
ile sahsi ve garantiye iliskin belgeler ve bunlardan ilgililerine geri verilenler veya paraya gevrilenler
ile ilgili islemleri yapmak.

¢)On 6deme niteligindeki her tiirlii avans, kredi ve akreditifler ile mahsup dénemine aktarilan
avans ve kredileri ile ilgili harcama belgelerinin kontrol ve izlenmesi saglamak.

d) 6245 sayili Kanun uyarinca yurt dis1 gegici gorevlendirmelerle ilgili 6deme emri belgeleri
ve eki belgelerin 6n mali kontrollerini yapmak.

e) Icra ve Iflas Kanununa gore Belediyemize {igiincii sahis olarak gonderilen haciz
ihbarnamesi ile ilgili kayit, takip ve yazisma islemlerini yapmak.

f) 6098 sayil1 Tiirk Borglar Kanununa gore Alacagin Devri (Temlik) islemlerine iligkin kayzt,
yazisma ve her tiirlii is ve islemleri yapmak.

Emanet Servisi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Emanet Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari asagida belirtilmistir.

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

b) Mali yil igerisinde veya sonunda 6deme emri belgesine baglandig: halde, nakit yetersizligi
veya diger sebeplerle ilgililerine 6denemeyen tutarlara iliskin is ve islemleri yapmak.

¢) Kurumca sorumlu veya miikellef sifatiyla 6denecek sosyal giivenlik kesintilerine ait is ve
islemleri yapmak.

¢) Kurum personeli ile ilgili personel giderlerine iligkin harcama belgelerini kontrol etmek,
muhasebe islem fisine baglamak ve demek.

d) Kurumca sorumlu sifati ile personel kesintilerine ait is ve iglemleri yapmak ve 6demek.

Hazir Degerler Takip ve Odeme Servisi gorev ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Hazir degerler takip ve 6deme servisi gorev, yetki ve sorumluluklari
asagida belirtilmistir.

a) Hak sahiplerine bankadan ¢ekle veya gonderme emri ile 6deme ve génderme yapmak.

b) Kurumun bankalarda bulunan mevduat hesaplarma iliskin kayit, kontrol ve takip
islemlerini yapmak.

Dogrudan Temin Alimlari ile Kamulastirma Bedelleri Kontrol ve Odemeleri Servisi gorev
ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Dogrudan temin alimlari ile kamulastirma bedelleri kontrol ve 6demeleri
servisi ve gorev, yetki ve sorumluluklar: asagida belirtilmistir.

a) Kamulastirma islemleri ile ilgili giderleri ve bor¢lart hak sahiplerine ddemek.

b) Belediye aleyhine verilen mahkeme kararlarina iliskin giderleri hak sahiplerine 5demek.

¢) Dogrudan Temin alimlarina iligkin mal, hizmet alimlar1 ve yapim isleri ile ilgili hak
sahiplerine yapilacak ddemelere iligkin harcama belgelerini kontrol etmek, muhasebe islem figine
baglamak ve 6demek.

¢) Icra ve Iflas Kanununa gore Belediyemize diger Belediyeler ile ilgili tigiincii sahis olarak
gonderilen haciz ihbarnamesi ile ilgili kayzt, takip ve yazisma islemlerini yapmak.

d) Mali y1l igerisinde veya sonunda ddeme emri belgesine baglandig: halde, nakit yetersizligi
veya diger sebeplerle ilgililerine 6denemeyen tutarlara iligkin is ve islemleri yapmak.

Servis Sorumlularinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Servis sorumlular1 baskanlik oluru ile gorevlendirildikleri servisin bu
yonergede yazan is ve islemleri yapmak ve yaptirmaktan sorumludur.

(2) Servis sorumlulart Muhasebe Sube Miidiirii, Muhasebe Yetkilisi ve Mali Hizmetler
Dairesi Baskaninin verecegi diger gérevleri yapmakla sorumludur.

Muhasebe Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Muhasebe personeli daire baskami oluru ile gorevlendirildikleri servisin bu
yOnergede yazan is ve islemleri yapmaktan sorumludur.
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(2) Muhasebe personeli; Servis Sorumlusu, Muhasebe Sube Mudiirii, Muhasebe Yetkilisi ve
Mali Hizmetler Dairesi Baskaninin verecegi diger gérevleri yapmakla sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Muhasebe Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar

Evrak Kayit ve Personel isleri, On Odemeler, Mal Alimi, Hizmet Alimi, Yapim Isleri
Kontrol ve Odemeler Servisi calisma usul ve esaslar:

MADDE 14- (1) Muhasebe Sube Miidiirliigiiniin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarini
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik usullerine gore yapar.

(2) Muhasebe Sube Miidiirliigii evrak kayit ¢ikis islemlerini yapar.

(3) Muhasebe Sube Miidiirii tarafindan ilgili personele havalesi yapilan yazisma ve harcama
belgelerini i¢ zimmet ile teslim eder.

(4) Muhasebe Sube Miidiirliigiine harcama birimlerince gonderilen harcama belgelerini
odenek kontrolii yapilmak iizere Biitce Sube Miidiirliigtine génderir.

(5) Muhasebe personelinin izin, rapor ve her tiirlii yazigmalarini yapmak.

(6) Destek Hizmet Calisanlarinin mesai olurlarini almak ve puantajlarini hazirlamak.

(7) Stajyer ogrenci licret 6demelerine iligkin yetkililerin imzasini, ilgili mevzuatinda
belirlenen belgelerin tamam olmasini, maddi hata bulunup bulunmadigini, hak sahibinin kimligine
iliskin bilgileri, kontrol etmek, muhasebe iglem fisine baglamak ve 6demek.

(8) Mal alimlari ile ilgili hak sahiplerine yapilacak 6demelere iligkin harcama belgelerinde;

a) Yetkililerin imzasin,
b) Odemenin cesidine gore ilgili mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasinu,

¢) Maddi hata bulunup bulunmadigini,
¢) Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri,
kontrol etmek, muhasebe islem fisine baglamak ve 6demek.
(9) Hizmet alimlar ile ilgili hak sahiplerine yapilacak 6demelere iliskin harcama belgelerinde;

a) Yetkililerin imzasin,
b) Odemenin cesidine gore ilgili mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasinu,

¢) Maddi hata bulunup bulunmadigini,
¢) Hak sahibinin kimligine iligkin bilgileri,
kontrol etmek, muhasebe islem fisine baglamak ve 6demek.
(10) Yapim isleri ile ilgili hak sahiplerine yapilacak 6demelere iliskin harcama belgelerinde;
a) Yetkililerin imzasini,
b) Odemenin cesidine gore ilgili mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasini,
¢) Maddi hata bulunup bulunmadigini,
¢) Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri,
kontrol etmek, muhasebe islem fisine baglamak ve 6demek.
(11) Protokol kapsaminda hak sahiplerine yapilacak 6demelere iligkin harcama belgelerinde;

a) Yetkililerin imzasin,
b) Odemenin cesidine gore ilgili mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasinu,

¢) Maddi hata bulunup bulunmadigini,

¢) Hak sahibinin kimligine iligkin bilgileri,
kontrol etmek, muhasebe islem fisine baglamak ve 6demek.

(12) Muhasebe birimimize teminat ve depozito olarak teslim edilen teminat ve garanti
mektuplari ile sahsi ve garantiye iligkin belgeler ve bunlardan ilgililerine geri verilenler veya paraya
cevrilenler ile ilgili yazigma, giris ve ¢ikis kayitlar: ve belgelerini ilgili mevzuat hitkkmii geregince
dtizenler.
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(13)Icra ve Iflas Kanununa gore Belediyemize lgiincii sahis olarak gonderilen haciz
ihbarnamesi ile ilgili kayit, takip ve yazigma iglemlerini yapmak.

(14) 6098 sayili Tiirk Borglar Kanununa gore Alacagmn Devri (Temlik) islemlerine iligskin
kayit, yazigsma ve her tiirlii is ve iglemleri yapmak.

(15) Biitcedeki 6denegine dayamilarak verilecek is avansi ve agilacak kredilerin harcama
belgelerinde;

a) Yetkililerin imzasini,

b) Odemenin cesidine gore ilgili mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasinu,

¢) Maddi hata bulunup bulunmadigini,

¢) Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri,

d) Avans mahsup siirelerini, ilgili mevzuatina gére kontrol etmek.

(16) 6245 sayili Harcirah Kanununun 59 uncu maddesi hiikmii uyarinca verilecek siirekli ve
gegici gorev yollugu avanslarinda;

a) Yetkililerin imzasini,

b) Odemenin ¢esidine gore ilgili mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasini,

¢) Maddi hata bulunup bulunmadigini,

¢) Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri,

d) Avans mahsup siirelerini, ilgili mevzuatina gore kontrol etmek, muhasebe islem figine

baglamak ve 6demek.

e) Yurt dis1 gegici gorevlendirmelerle ilgili 6deme emri belgeleri ve eki belgelerin 6n mali
kontrollerine iliskin gorevlendirme onay1 (Baskanlik Oluru, Meclis Karar1), yolculuk bileti, konaklama
bedeli gibi belgeler ile 6245 sayili Kanunun 34 {incii maddesi uyarinca ¢ikarilan Kuzey Kibris Tiirk
Cumhuriyeti’ne Yapilacak Yolculuklarda Verilecek Giindeliklere Dair Karar ile Yurtdist
Giindeliklerine Dair Karar hiikiimleri cercevesinde yapilacak kontrollere iliskin belgeleri kontrol
etmek, muhasebe islem fisine baglamak ve 6demek.

Emanet Servisi calisma usul ve esaslar

MADDE 15- (1) Para ve para ile ifade edilen degerlerin muhafazasina iliskin islemler asagida
gosterilmisgtir.

a) Muhasebe yetkilisi yardimcisi, muhasebe birimlerine teslim edilen para ve parayla ifade
edilen degerlerin ilgili mevzuatinda 6ngériildiigii sekilde alinmasini, vezne ve ambarlarinda muhafaza
edilmesini ve gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak zorundadirlar. Muhasebe yetkilileri,
ilgili mevzuatinda dngoriilen siireler i¢inde ve belirsiz giinlerde vezne ve ambarlarim kontrol ederek
kayip ve noksanlik olmamasi igin gerekli 6nlemleri almakla yiikiimliidiirler. Bu gérevin geregi gibi
yerine getirilmemesi nedeniyle meydana gelecek kayip ve noksanliklardan genel hitkiimlere gore
sorumludurlar.

b) Yangin, sel, deprem, yer kaymasi, ¢1g diismesi 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 iliskin delillerin kaybolmamasi i¢in gerekli tedbirleri alir. Sorumlulufun ibrasi i¢in, olaymn
dgrenildigi glinden itibaren en ge¢ 15 giin iginde, Ust Yoneticiye basvurur. Bu durumda muhasebe
yetkilisinin sorumlulugu, {ist yoneticisinin goriisleri alinarak Sayistay tarafindan hikkme baglanr.

(2) Emanetler hesabina iliskin islemler asagida gosterilmistir.

¢) Emanetler hesabinda kayitl paralardan nakden yapilan 6deme ve baska hesaplara aktarilan
tutarlar icin muhasebe islem fisi diizenlenir. Emanete alinan para aym Kisiye geri 6deniyorsa ve
emanete alinma sirasinda kendisine alind1 veya muhasebelestirme belgesinin onayli bir niishasi
verilmisse, bu alind1 veya muhasebelestirme belgesinin onayli niishasi geri alinarak muhasebe islem
fisine baglanir. Emanet olarak alinan paralarin, gerek paray: teslim edene, gerek istihkak sahibi
sifatiyla baskalarma verilmesi veya gelir kaydedilebilmesi i¢in (zamanasimina ugramasindan dolay1
gelir kaydedilenlerle kanunen veya gonderilen haciz kararlarina dayanilarak muhasebe birimlerince
tevkif edilen ve ilgili daire ve kurumlara 6denmesi gereken paralar harig), paray1 teslim ettiren daire
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veya kurumca usuliine gore diizenlenmis onayli bordro bildirim veya bu dairelerce paranin ilgililerine
verilmesine iliskin bir yazimmn ya da alindi arkasina yazilmis onayl bir a¢iklamanin bulunmasi
gerekir.

(3) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin hak sahiplerine 6denmesinde;

a) Yetkililerin imzasini,

b) Odemenin cesidine gore ilgili mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasini,

¢) Maddi hata bulunup bulunmadigini,

¢) Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri,
kontrol etmek, muhasebe islem fisine baglamak ve 6demek.

(4) Kurumca sorumlu veya miikellef sifatiyla 6denecek sosyal giivenlik kesintilerine ait
diizenlenecek belgeler ve yapilacak diger islemler hakkinda, ilgili mevzuati gergevesinde islem
yapilir.

(5) Kurum personeli ile ilgili personel giderleri ve ertesi yil biitgesinden kargilanmak {lizere
yapilan maasg ve {icret ddemelerinde;

a) Yetkililerin imzasini,

b) Odemenin cesidine gore ilgili mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasin,

¢) Maddi hata bulunup bulunmadigini,

¢) Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri,
kontrol etmek, muhasebe islem fisine baglamak ve 6demek.

Hazir Degerler Takip ve Odeme Servisi calisma usul ve esaslari

MADDE 16- (1) Idarenin nakit olarak veznede veya bankada tutulan degerleri ile istenildigi
zaman deger kaybina ugramadan paraya ¢evrilme imkani bulunan varliklarinin kayat, kontrol ve takibi
Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yoénetmeligine gore yapilir.

(2) Idarenin bankadan ¢ekle veya gonderme emri ile yaptiracaklart 6deme ve gonderme
islemleri Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligine gore yapilir.

(3) Hak sahiplerine yapilacak ¢ek ve génderme emri ile ilgili;

a) Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri,

b) Hak sahibinin IBAN (Uluslararasi Banka Hesap Numarast) numarasina iliskin bilgileri,

c) Hak sahibinin alacak tutarina iliskin
bilgileri, kontrol etmek.

(4) Odemelerin yapilmasinda éncelik;

a) Belediyemiz nakit mevcudunun tiim O&demeleri karsilayamamas: halinde giderler,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore 6denir. Ancak, bu ddemelerin yapilmasi asamasinda
sirasiyla;

a.l) Kanunlan geregince diger kamu idarelerine 6denmesi gereken vergi, resim, harg,
prim, fon kesintisi, pay ve benzeri tutarlara,

a.2) Tarifeye bagli 6demelere,

a.3) Ilama bagl borglara,

a4) Odenmemesi halinde gecikme zammi ve faiz doguracak ddemelere,

a.5) Odenmesi talep edilen emanet hesaplarindaki tutarlara, 6ncelik verilir.

5)Belediyemiz nakit mevcudunun yeterli olmast durumunda odemeler, 6deme emri
belgelerinin muhasebe biriminin kayitlarina giris sirasina gore yapilir. Odeme emri belgesi ve eki
belgeler tizerinde yapilan kontroller sonucunda noksanlig: tespit edilerek tamamlanmak tizere ilgili
birimine iade edilen 6deme emri belgeleri tamamlanarak muhasebe birimi kayitlarina girdikten sonra,
yeni giris sirasina gore ddenir.
Dogrudan Temin Ahmlan ile Kamulastirma Bedelleri Kontrol ve Odemeleri Servisi
calisma usul ve esaslar
MADDE 17- (1) Dogrudan Temin Alimlar1 ile Kamulastirma Bedelleri Kontrol ve Odemeleri
ile ilgili giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6demelerinde;
a) Yetkililerin imzasini,
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b)  Odemenin ¢esidine gore ilgili mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasin,

¢) Maddi hata bulunup bulunmadigini,

¢) Hak sahibinin kimligine iligkin bilgileri, kontrol etmek, muhasebe islem fisine baglamak ve
0demek.

(2) Belediye aleyhine verilen mahkeme kararlarina iligkin 6demelerde;

a) Yetkililerin imzasini,

b) Odemenin ¢esidine gore ilgili mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasinu,

¢) Maddi hata bulunup bulunmadigini,

¢) Hak sahibinin kimligine iligkin bilgileri, kontrol etmek, muhasebe islem fisine baglamak ve
6demek.

(3) Icra ve Iflas Kanununa gore Belediyemize diger Belediyeler ile ilgili tiglincti sahis
olarak goénderilen haciz ihbarnamesi ile ilgili kayzt, takip ve yazigma islemlerini yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 18- (1) Bu Yonerge, yiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan &nceki Yonerge

yiiriirliikten kalkmis olur.
Yiiriirliik )
MADDE 19- (1) Bu Yonerge Ust Yonetici tarafindan onaylandig tarihten itibaren ytiriirltige
girer.
Yiiriitme
MADDE 20- (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Mali Hizmetler Dairesi
Baskani,
yurttiir.
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