MALI HIZMETLER DAIRESI BASKANLIGI
MUHASEBE SUBE MUDURLUGU )
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, HUKUKI DAYANAK, iILKELER ve TANIMLAR

Amag

Madde 1- Bu yonergenin amact; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Mali Hizmetler
Dairesi Bagkanligit Muhasebe Sube Miidiirliigii’ntin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve
calismalarinmi diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge; Muhasebe Sube Midiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren
birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi
ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu Yonerge; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Mali Hizmetler Dairesi
Bagkanliginin Teskilat Yapisi ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nin 18. maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4- Bu Yonergede adi gegen;

a) Belediye - Biiyiiksehir Belediyesini,
b) Baskanlik : Biiyliksehir Belediye Baskanligini,
c) Baskan . Biiyliksehir Belediye Baskanini,
d) Meclis : Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
e) Enciimen : Biiytliksehir Belediye Enciimenini,
f) Daire Bagkanligi : Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligini,
g) Miidiirlik : Muhasebe Sube Miidiirligiini
ifade eder.
IKINCI BOLUM

SUBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Kurulusu

Madde 5- Sube miidiirliigiin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiirtitebilmesi igin
2 seflikten olusur. Sube miidiirliigiin teskilat semasi asagida gosterilmistir:



MUHASEBE SUBE MUDURLUGU

Mali Kontrol ve Odeme Sefligi Muhasebe Sefligi

Sube Miidiirliigiin gorevleri
Madde 6- Sube Miidiirligiiniin gérevleri asagida sayilmistir:

a) Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek ve kayitlarini tutmak,

b) Belediyeye ait tiim harcama belgelerinin; mevzuata uygunlugunu denetleyerek
O6demesini yapmak,

c) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yOneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

d) Avans verilen birimlerin ve kisilerin mal-hizmet satin alinmasini takiben harcama
belgelerinin, usuliine uygun harcanip harcanmadiginin kontrol edilmesini saglamak,

e) Odeme belgelerini, muhasebe kayitlar1 ve defterlerini arsivlemek ve denetime hazir
muhafaza etmek,

f) Biitge kesin hesabini ve yonetim donemi hesabini ¢ikarmak, bunlar1 Sayistay
Bagkanligi’na gondermek,

g) Mali durum ve beklentiler raporunu hazirlamak ve kamuoyuna agiklamak,
h) Aylik vergi beyannamelerini diizenlemek ve tahakkuka baglamak,

i) Kisi bor¢larinin takibini saglamak,

J) Basili evrak ve defterlerin talebi ve teminini saglamak,

k) Odeneklerin yilsonu devir ve iptallerini sonuclandirmak,

[) Aylik mizan ve mali raporlari ¢ikarmak,

m) Idarenin miilkiyetinde ve kullaniminda bulunan tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
diizenlemek.

Sube Miidiirii

Madde 7- Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Mali Hizmetler Dairesi Bagkanliginin
Teskilat Yapis1 ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’'nde ve bu yonergede belirtilen
gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan dncelikle Belediye Baskanina veya
bagli oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina ve Daire Bagkanina karsi birinci
derecede sorumludur.



Sefliklerin gorevleri

Madde 8- Madde 5’de Sube Miidiirliigi Teskilat Semasi’nda gosterilen sefliklerin

gorevleri:

Mali Kontrol ve Odeme Sefligi

3)
b)
c)

d)

Belediyeye ait tiim harcama belgelerinin; mevzuata uygunlugunu denetleyerek édemesini
yapmak,

Odeme belgelerini, muhasebe kayitlar1 ve defterlerini arsivlemek ve denetime hazir
muhafaza etmek,

Hak sahipleri iizerindeki haciz, temlik vb. kayitlar1 tutmak ve sira dogrultusunda
O0denmesini saglamak,

Avans verilen birimlerin ve kisilerin mal-hizmet satin alinmasmi takiben harcama
belgelerinin, usuliine uygun harcanip harcanmadiginin kontrol edilmesini saglamak.

Mubhasebe Sefligi

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)
)
k)
1)

Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek ve kayitlarini tutmak,

Biitge kesin hesabini ve yonetim donemi hesabint ¢ikarmak, bunlart Sayistay
Bagkanligi’na gondermek,

Mali durum ve beklentiler raporunu hazirlamak ve kamuoyuna agiklamak,
Aylik vergi beyannamelerini diizenlemek ve tahakkuka baglamak,

Kisi bor¢larinin takibini saglamak,

Odeneklerin yilsonu devir ve iptallerini sonuglandirmak,

Aylik mizan ve mali raporlar1 ¢ikarmak,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

Basili evrak ve defterlerin talebi ve teminini saglamak,

Idarenin miilkiyetinde ve kullaniminda bulunan tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
diizenlemek,

Banka hesaplarinin kontroliinii ve hesaplar arasi aktarma islemlerini gergeklestirmek,

Donem sonu ve donem basi islemlerini yapmak,

m) Akilli Bilet Yonetim Sistemi binis raporlarmin kontrol edilmesi ve tahakkuka esas olan

n)

icmalleri diizenlenlemek,

Resmi kurumlara ait paylarin takibini yapmak ve 6denmesini saglamak.

UCUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

Servis Olusturulmasi

Madde 9- Sefliklerin igerisinde servis olusturulmasi, Kalite Yonetim ve Ar-ge Sube

Midiirligi’niin koordinesinde Daire Bagkani’nin onayi ile gergeklestirilir.



Degisiklik

Madde 10- Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Baskan onayi ile yapilir,
degisiklik teklifinin Baskan onayma sunulmasi islemi Kalite Yonetim ve Ar-Ge Sube
Miidiirliigii’niin koordinesinde gerceklestirilir.

Yiirirlik

Madde 11- Bu yonerge hiikiimleri Biiyiiksehir Belediye Baskani onayiyla yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

Madde 12- Bu yonerge hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Bagkani yiiriitiir.

(Bu yonerge, Baskanhgin 23/06/2014 tarih ve 12 sayiuli Onay’1 ile 23/06/2014 tarihinde
yiirtirliige konulmustur.)



