T.C.

@ FATSA BELEDIYE BASKANLIGI
EATSA Mali Hizmetler Midiirligi
Gorev Ve Calisma Yonetmeligi

BELEDIYESI

atsa.bel.tr

BiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Madde 1: Amag¢
Bu Yonetmeligin amact; Fatsa Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin gorev ve calisma esaslarini
dizenlemektir.

Madde 2: Kapsam
Bu Yonetmelik, Fatsa Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii calismalarini kapsar.

Madde 3: Dayanak

Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. maddesinin (b) bendi ile 18. maddesinin (m)
bendine ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 60. maddesine dayanilarak
hazirlanmstir.

Madde 4: Tanimlar
Bu Yonetmelikte gecen;
a) Bakanlik: Igisleri Bakanligin
b) Belediye: Fatsa Belediyesini
c) Bagkanlik: Fatsa Belediye Baskanligini,
d) Bagkan: Fatsa Belediye Bagkanini,
e) Ust Yonetici: Belediye Bagkanini
f) Ust Yonetim: Belediye Baskan1 ve Baskan. Yardimcisini,
g) Midirliik: Mali Hizmetler Miidirligiind,
h) Midar: Mali Hizmetler Middiriing,
i) Mali Hizmetler Miidiirii: 5018 sayili Kanun’un 60. maddesinde belirtilen gorevleri yiiriiten
yoneticivyi,
j)  Muhasebe Hizmeti: Gelir ve giderin takibi, giderlerin ve bor¢larin hak sahiplerine 6denmesi, para

ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi ve diger tlim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi iglemlerini,

k) Muhasebe Birimi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiildiigi birimi,

) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin ydritilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmig sertifikali miidiirii veya yoneticiyi,

m) Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye yetkili ve bu
islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karst sorumlu olan kamu gorevlilerini ve
yetkili memurlari,

n) On mali kontrol: Idarelerin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve
islemlerinin; idarenin biitgesi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi,
finansman programi, merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine
uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini yonlerinde
yapilan kontroliinii,

0) Para ve para ile ifade edilebilen degerler: Muhasebe birimine veya mutemedine teslim edilip
muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk paras1 ve yabanci paralar ile altin,
giimiis, kiymetli maden ve bunlardan yapilmis her tiirlii ziynet esyasi, antika paralar, hisse
senedi, tahvil ve hazine bonolari, diger devlet bor¢lanma senetleri, degerli kagitlar, teminat
mektuplari, gevrilgen olmayan yabanci paralar ve bu mahiyetteki degerleri,
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BELEDIYESI

atsa.bel.tr

IKINCi BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri
Madde 5:
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Stratejik plan ve yillik performans programini hazirlamak, basimini yaptirmak.

b) izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

¢) Idare ve birim faaliyet raporlarinin hazirlamak, basimini yaptirmak.

d) Odenek aktarma islemlerini yapmak.

e) TIhale dosyasi igin gider tertibi ve denek bilgisi sorgulama islemlerini yapmak

f) I¢ Kontrol sistemi kurulmasi, standartlarmin uygulanmas, gelistirilmesi ve i¢ denetim
calismalarinin yiirtitiilmesi;

g) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar1 ¢ergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere aktarilmasin
saglamak,

h) Biitge kayitlarim1 tutmak, bilitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

i) llgili mevzuatlar cercevesinde idarenin tim gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarinin takip, icra ve tahsil islemlerini yiiriitmek,

j) Idarenin muhasebe kayitlarni, 6deme emri belgesi ve muhasebe islem fisleri eki belgelerle
mabhalli idareler biitce ve muhasebe yonetmeligi ile mahalli idareler harcama belgeleri
yonetmeligi hitkiimlerine uygun olarak tutmak,

k) Idarenin miilkiyetinde veya kullamminda bulunan tasimir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini kanun ve yénetmelik hiikiimlerine uygun olarak diizenlemek,

1) On mali kontrol faaliyetlerini yuritmek,

m) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Stratejik Plan

Madde 6:

Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi caligmalart Mali Hizmetler Miidiirliigi
tarafindan yiritilir. Stratejik Planin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli
dokiiman Mali Hizmetler Miidiirliigiince ilgili birimlere gonderilir. Stratejik Planin hazirlanmasi igin
gerekli olan bilgi ve belgeler, gorev alanlar gergevesinde, ilgili birimlerce hazirlanir ve belirlenen siire
icinde Mali Hizmetler Mudirllgiine gonderilir. Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yapilacak
stratejik plan hazirlik ¢alismalarina birim temsilcilerinin katilimi saglanir.

idare ve Birim Performans Program

Madde 7:

Idare Performans Programinin hazirlanmasi galismalarinda koordinasyon gérevi Mali Hizmetler
Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir. Bu ¢alismalarda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman
Mali Hizmetler Birimi tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Birim performans programlari harcama
birimleri tarafindan hazirlanarak belirlenen siire i¢inde Mali Hizmetler Birimine gonderilir. Mali
Hizmetler Miidiirliigii, birim performans programlarindan hareketle Idare Performans Programini
hazirlar. Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yapilan Idare Performans Programinmn hazirlik
calismalarina birim temsilcilerinin katilimi saglanir.
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BELEDIYESI

Idare ve Birim Biitgesi
Madde 8:

Biitcenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman Mali Hizmetler
Midiirliigii tarafindan ilgili birimlere bir yazi ile gonderilir. Her bir harcama birimi btge teklifini
hazirlayarak mali hizmetler birimine siiresi icerisinde gonderir. Harcama birimi yetkilileri ile
goriismeler yapilarak idarenin biitce teklifi mali hizmetler birimi tarafindan hazirlanir. Idarenin biitge
tekliflerinin hazirlanmasinda, merkezi hiikiimet tarafindan yayimlanan Orta Vadeli Program, Orta
Vadeli Mali Plan, Yatinm Genelgesi ve Yatiim Programi ile belediyenin Stratejik Plam ve
Performans Programindaki amag, hedef, faaliyet ve projeler esas almir. Idarenin bitce
hazirlanmasinda teskilat kanunlart ile ilgili mevzuat dikkate alinir. Biitgenin hazirlanmasinda harcama
birimlerinden gelen bilgi ve belgeler esas alinir.

idare ve Birim Faaliyet Raporu

Madde 9:

5393 sayili Belediye Kanunu’nun 56. Maddesi ile 5018 Kamu Mali Ydénetimi ve Kontroll
Kanunu’nun 41. Maddesi geregince; Stratejik Plan ve Performans Programlarina gore yiiriitiilen
faaliyetlerin, belirlenen performans 6Slciitlerine gére hedef ve gerceklesme durumu ile meydana gelen
sapmalarin nedenlerini ve belediye bor¢larinin durumunu agiklayan yillik faaliyet raporunun
hazirlanmasini koordine etmek, meclise sunulmak lzere gerekli ¢alismalari yapmak, karara baglanan
raporun basimim yaptirmak, Sayistay Baskanligi ile Cevre Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanlig1’
na birer niishasini gondermek

Odenek Aktarma
Madde 10:

Mahalli idareler Biitce ve muhasebe yonetmeliginin 36. Maddesi ile 38. Maddesi geregince Belediye
Meclisi ve Belediye Enciimeni kararlar1 ile Ust Yonetici (Belediye Baskani) onay1 ve birim
miidiirliklerinden gelen 6denek aktarma kararlari, Olur ve taleplerine istinaden Odenek aktarma
islemlerini yapmak.

Gider Tertibi ve Odenek Bilgisi
Madde 11:

Harcama birimleri tarafindan, yapilacak yatirimlara dair ihalelerde gerekli olan gider tertibi ve 6denek
bilgisi evrakinin hazirlanmasi.

Muhasebe Hizmetlerinin Yuratilmesi
MADDE 12:

a) Idarenin muhasebe hizmetleri ilgili kanun ve yonetmelikler ile mahalli idareler biitce ve
muhasebe yonetmeligine gére Mali Hizmetler Miidirliigli tarafindan yiritiiliir. Muhasebe
hizmetleri, ilgili mevzuat ¢er¢evesinde muhasebe yetkilileri tarafindan yerine getirilir.

b) Idare atanan veya gorevlendirilen muhasebe yetkililerini, gorev alanlarini ve bunlara iliskin
degisiklikleri, ilgililerin goreve baslama tarihinden itibaren en ge¢ bes is ginii iginde
Sayistay’a bildirir.

| gorevdendegil | @rasasEEvmEs | (@@ ®@)
e goniilden | oryTIYEm | /fatsabeltr
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Biitce Kesin Hesabinin ve Y1l Sonu Raporlarinin Hazirlanmasi
MADDE 13:

a) Biitce kesin hesabi, biitce uygulama sonuglan dikkate alinarak mali hizmetler miidiirliga
tarafindan hazirlanir. idarenin biitge kesin hesaplari, mali hizmetler birimince ilgili
kanunlarindaki hiikiimlere gore diizenlenir, enclimene ve meclise sunulur, gerekli yerlere
gonderilir.

b) Biitce uygulama sonuglarma iligkin her tiirli rapor, cetvel ve belge mali hizmetler
midiirliigiince hazirlanir.

c) Mal yonetim donemine iligkin icmal cetvellerini hazirlamak.

d) Performans programim ve faaliyet raporunu hazirlamak.

e) Mali istatistikleri hazirlamak.

f) Muhasebe kayitlarii 6deme emri, muhasebe islem fisi eki belgelere ve yoOnetmelik
hiklmlerine gore yapmak.

g) Alt birimle ilgili olarak Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

On mali kontrol islemleri

MADDE 14:

On mali kontrol gorevi harcama birimleri ve mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yapilir. On mali
kontrol sireci mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yiiklenmeye girisilmesi, is ve islemlerin
gerceklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olusur. idareler, kaynaklarm amaclarma ve mevzuata
uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi igin gerekli 6n mali kontrol énlemlerini
alirlar. Etkin bir 6n mali kontrol mekanizmasinin kurulmasi idarelerin sorumlulugundadir. Harcama
birimlerinde yapilacak asgari kontroller, mali hizmetler miidiirliigii tarafindan 6n mali kontrole tabi
tutulacak mali karar ve islemlerin usul ve esaslari ile 6n mali kontrole iliskin standart ve yontemler
Bakanlikca hazirlanarak yiiriirlige giren usul ve esaslar cercevesinde belirlenir. Mali hizmetler
miidiirliigii tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili harcama birimine gerekgeli bir yaziyla
bildirilir. On mali kontrol goriis yazismnin ilgili mali isleme iliskin dosyada muhafaza edilmesi ve bir
orneginin de 6deme emri belgesine eklenmesi zorunludur. Mali hizmetler miidiirliigiince 6n mali
kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi halde harcama yetkilileri tarafindan gerceklestirilen
islemlerin kayitlar1 tutulur ve aylik donemler itibariyle iist yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢
ve dis denetim sirasinda denetgilere de sunulur.

Tasimr ve tasinmaz kayitlarimin tutulmasi

MADDE 15:

Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan tasmir ve
taginmazlar1 ile bunlara iligkin islemlerin kaydi ilgili mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan tutulur.
Bu kayitlar belirlenecek siirede ilgili birim tarafindan mali hizmetler birimine bildirilir. Mali hizmetler
miidiirliglince bu kayitlar konsolide edilerek idarenin tasinir ve tasinmaz kayitlari olusturulur. Mal
yonetim ddnemine iliskin icmal cetvelleri mali hizmetler birimince hazirlanir.

| gorevdendegil | @TsaERENES | (D@ @)
sl Moo ‘]omﬂden YL | /fatsabeltr
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atsa.bel.tr

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev ve Sorumlulugu
MADDE 16:

a)

b)

c)

d)
€)

f)

9)

h)

)

k)

p)

Miidiirliigiiniin ve baglh alt birimlerinin ¢aligmalarin1 Stratejik Plan ve Performans Programi
cercevesinde koordine etmek,

Birimindeki gorevlilerin gorev dagilimini yaparak hizmetlerin mevzuata uygun, etkili, siiratli
ve verimli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Idarenin diger birimleri nezdindeki mali is ve islemlerini izlemek ve sonuglandiriimasini
saglamak, Idarenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismasi icin
gerektiginde harcama yetkilileri ile toplanti yapmak, iist yoneticiyi bilgilendirmek ve
Onerilerde bulunmak,

I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yiikiimliiliik getirecek
kanun taganlarinin mali yiikiiniin hesaplanmasini saglamak,

Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici diizenlemeler hazirlamak,
Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaclarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yirdtilmesi icin gerekli dnlemleri almak,

Miidiirliikte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasini saglamak, Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemleri amaglara, mali yonetim
ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirmek ve i
kontrol giivence beyanini diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik geligmeleri takip etmek ve ilgili mevzuatin tam ve
zamaninda uygulanmasini saglamak, Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini
saglamak,

Ust yonetimce istenen ve mevzuat ile dngoriilen kurul ve komisyonlara katilmak ve talep
edilen personelin gorevlendirilmesini saglamak, birimini temsilen toplantilara katilmak, birim
icinde diizenli ve planli toplantilar yapilmasini saglamak,

Gorevlerini yerine getirirken birim i¢inde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum iginde
calisilmasini saglamak,

Miidiirliigiinde yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin gdérev dagilimim,
izinlerinin takibi ve zamaninda kullandirilmasi, personelin hizmet i¢i egitimini ve gorev
niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

Astlarm performansini periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral, motivasyon ve
performans artirici galismalar yapmak,

Is saghg1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak calisiimasini saglamak,

Calisma biirolarinin, salon ve koridorlarin, tesislerin, ara¢ ve gereglerin korunmasini,
temizligini ve géreve hazir durumda tutulmalarini saglamak,

Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin islemlerini yiiriitmek, n)i¢ Kontrol
Standartlarma uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve stirekli giincel tutulmasimi saglamak,
birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

Ust yonetim tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmektir.
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Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri
MADDE 17:
1. Muhasebe yetkilisinin gorevleri sunlardir;

a)

b)
c)

d)

€)

f)
9)

h)

i)

)
K)

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

Giderleri ve borclan hak sahiplerine édemek.

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

Mali islemlere iliskin kayitlan usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali
rapor ve tablolart her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

Gerekli bilgi ve raporlan, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile
iist yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen
stirelerde dlzenli olarak vermek.

Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak.

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

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngdriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

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

Muhasebe birimini kanun ve yonetmeliklere uygun ynetmek.

Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

2. Muhasebe Yetkilisinin Yetkileri sunlardir

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

Mubhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,
Mutemetleri araciligiyla aldiklar ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelebilen kayitlardan,

On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarindan 6deme
emri belgesi ve eki belgelerin usultince incelenmesi ve kontroliinden,

Yersiz ve fazla hakki sakli kalmak kaydiyla kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan,

Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina gore kontrol
etmekten,

Ust yonetime ve diger yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin diizenlenen
belgelerde ongoriilen tutara uygun olmasindan,

Odemelerin ilgili mevzuatin ongdrdiigii oncelik sirasinda gdz ©Oniinde bulundurularak
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

| gorevdendegil | @rsasmENES | (H®E @)
qOﬂU]den EEILEYE) | /fatsabeltr
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Harcama Yetkilisi Gorev ve Yetkileri
MADDE 18:
a) Harcama talimati vermek.
b) Odeme Emri Belgesinin imzalanmasi.
c) Avans ve Kredi igin onay vermek.
d) Harcama Yetkilisi Mutemedi Gorevlendirmek ve mutemet ile ilgili diger islemler.
e) Gergeklestirme Gorevlisi ve Muhasebe Yetkilisi Mutemedi géreviendirmek.
f) Tasmr Kayit ve Taginir Kontrol Yetkilileri Gorevlendirmek.
g) TIhale Yetkililigini yiiriitmek

5018 sayili Kanun’un 3’iincii maddesinin (k) bendinde, kamu idaresi biitcesinde ddenek tahsis
edilen ve harcama yetkisi bulunan birim harcama birimi olarak tanimlanmig; Kanun’un 31’inci
maddesinde buitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en Ust yoneticisinin harcama
yetkilisi oldugu ifade edilmis; 32°nci maddesinde ise; biitceden harcama yapilabilmesi harcama
yetkilisinin harcama talimati vermesine baglanmig, harcama talimatlarinda da hizmet gerekgesi,
yapilacak isin konusu ve tutari, siiresi, kullanilabilir O6denegi, gerceklestirme usuli ile
gerceklestirmeyle gorevli olanlara iligkin bilgilerin yer alacagi, harcama talimatlarinin biitce ilke ve
esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, ddeneklerin etkili,
ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve Kanun ¢ercevesinde yapmalari gereken islemlerden harcama
yetkililerinin sorumlu olduklari belirtilmistir.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 19:
a) Servisteki personel tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim yOniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,
b) Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli énlemleri almak,
¢) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk
memurlaria verilmesini saglamak,
d) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,
e) Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasini saglamak,
f) Serviste bulunan memurlar1 hizmete iligkin islemler konusunda aydinlatmak, islerin
verimliligini arttirmak igin yontemler gelistirmek,
g) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun onlemleri almak,
h) Birimdeki Personelin devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasin
saglamak,
i) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak
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Isci Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 20:

a) Midiirliikge yapilan gorev bolimii ¢ergevesinde bagl bulunduklart Miidiiriin, Seflerin veya
biliro sorumlularmin verdigi tiim gorevleri, is ve islemleri, tam ve zamaninda yapmakla
gorevlidirler. Yaptiklar1 isin giinliik beyani, yazili olarak raporlamasi gibi isleri de yaparlar.

b) Tum personel, ¢alisma diizenine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde
yapilmast ile gorev geregi kendisine zimmetlenen tagimirlarin 6zenle kullanilmasi ve
muhafazasindan sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM

Miidiirliikte Kullanilacak Defter Kayit ve Belgeler

MADDE 21:

Mali Hizmetler Miidiirliigiinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri icerecek
sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve
belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak
suretiyle konulara gore acilacak dosyalarda muhafaza edilir. Elektronik ortamda saklanan
belgeler, heniiz e-imzasiz ise resmiyet kazanmaz sadece bilgi amagli saklanir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar
MADDE 22:

a) Mali Hizmetler Miidiirliigiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinarak ilgili
defterinde izlenir. Yazigmalar smiflandirilarak dosya planina gore dosyalanir ve arsiv
sistemine gdre korunur.

b) Mali Hizmetler Miudiirliigii sekretaryasinda toplanan yazilar Mali Hizmetler Midiiri
tarafindan gerekli goriildiigii takdirde konusuna gore ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi
icin havale edilir.

Personelin Calisma Diizeni
MADDE 23:
Mudarlikte gorevli tim personel,

a) Biriminde yirutilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum digina veremezler,
aciklama yapamazlar, kurumun evrak giivenligini saglarlar,

b) Higbir fark gozetmeden her vatandasa esit, adil ve iyi muamele yaparlar, is ve islemleri en seri
sekilde yaparlar, kamu personeline uygun kiyafet, tutum ve davranista olurlar, mesai ve
disiplin kurallaria uyarlar.

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

d) Gorev yaptigi birimdeki resmi evraklari, bilgi ve belgeleri geregi gibi muhafaza ederler,
Meclis, Enciimen ve Bagkanlik yazilart ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz ve
yetkililer disinda kimseye bilgi veremezler,

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

f) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif sebepler
ile gorevinden ayilmasi halinde, bunlari birimdeki gorevliye yazili bir tutanak ile devir ederler.

g) Asil kadrolara gorevlendirme yapilincaya kadar birim biinyesinde c¢alisan personel
gorevinden, yaptigi is ve islemlerden sorumludur.
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Bilgi Verme Yasag
MADDE 24
a) Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait bilgi
veremezler ve basma agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Miidiirden veya
bilgi edinme proseduri cercevesinde yetki verilen gérevliden alirlar.
b) Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapulir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler Yonerge Cikarilmasi
MADDE 25:
Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve midirligin yirittigi gorevlerin
ayrintilarina iligkin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makami yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin iptali

MADDE 26:

Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle, bu konuda daha 6nce mevcut ve yiirirliikte olan
yonetmelikler yururlukten kalkar.

Yurdrluk

MADDE 27:

Bu Yonetmelik, Fatsa Belediye Meclisinin kabulii ve usuliine uygun olarak ilani ile yiiriirlige
girer.

Yirutme

MADDE 28: Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Fatsa Belediye Baskani yiiriitiir.

Is bu “Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi” 02.06.2022 tarih ve
2022-6/1-53 sayili Meclis Karart ile onaylanmustir.

[brahim Etem KIBAR
Meclis ve Belediye Baskani Abdullah COCI Arzu REN
Meclis Katibi Meclis Katibi
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