ESKIiSEHIR SU VE KANALIZASYON iDARESI GENEL MUDURLUGU
MALI HIZMETLER DAIRESi BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri
Amac ve Kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yo6nergenin amaci; Eskisehir Su ve Kanalizasyon (ESKI) Idaresi
Genel Midirliigi Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi ve alt birimlerinin gorev, yetki,

sorumluluk, ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

(2) Bu Yonerge; Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi biinyesinde faaliyet gdsteren
birimlerin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve

yiiriitiilmesine iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge,

a) 2560 sayili istanbul Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiiniin Kurulus ve
Gorevleri Hakkinda Kanunun 9 uncu maddesinin a ve h fikras1 ve 11 inci maddesinin a ve f
fikrasi,

b) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

¢) Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Y onetmelik,

¢) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar,

d) Eskisehir Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus, Gérev, Yetki ve
Teskilat Yonetmeliginin 7 ve 12 nci maddesi,

hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yo6nergede ad1 gegen;

a) Birim: Mali Hizmetler Dairesi Baskanligima baglh sube miidiirliiklerini,
b) Daire Baskani/Birim Amiri: Mali Hizmetler Dairesi Baskanini,

c¢) Daire Bagkanligi: Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligini,

¢) ESKI / idare: Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresini,

d) Genel Kurul: Eskisehir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

e) Genel Miidiir/Ust Yonetici: ESKI Genel Miidiiriinii,
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f) Genel Miidiir Yardimcis1: ESKI Genel Miidiir Yardimcisini,

g) Kanun: 2560 sayili Istanbul Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus ve
Gorevleri Hakkinda Kanunu,

g) Sube Midiirii/Birim Yoneticisi: Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina bagl sube
midiirlerini,

h) On Mali Kontrol: idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar
ve islemlerinin; Idare biitcesi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutar1, harcama programi ve
diger mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmas1 yonlerinden kontroliinii,

1) Yonerge: Bu Yonergeyi,

i) Yonetmelik: ESKI Genel Miidiirliigii Kurulus, Gorev, Yetki ve Teskilat
Y 6netmeligini,

j) Yonetim Kurulu: ESKI Genel Miidiirliigii Y&netim Kurulunu,

ifade eder.

Mali Hizmetler Dairesi Baskanh@inin Misyonu
MADDE 4- (1) idaremizin mali siirdiiriilebilirligini giiclendirerek, ama¢ ve hedeflerin

etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde basarilmasini saglamaktir.

IKINCI BOLUM
Mali Hizmetler Dairesi Baskanhginin Tegskilat Yapisi,
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat yapisi
MADDE 5- (1) Mali Hizmetler Dairesi Baskanlig1 asagida siralanan:
a) Muhasebe Sube Midiirligii
b) Gelir Sube Miidiirligi,
¢) Biit¢e ve Kesin Hesap Sube Miidiirligii
ile bunlara bagli diger alt birimlerden olusur.

(2) Daire Bagkanliginin fonksiyonel teskilat semasi Ek-1’de belirtilmistir.

Mali Hizmetler Dairesi Baskanh@inin Gorevleri
MADDE 6- (1) Mali Hizmetler Dairesi Baskanliginin gérevleri sunlardir:
a) Mevzuatta ongoriilen siirelere gore biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini,

stratejik plan ve yillik performans programina uygun olarak hazirlamak,



b) Idarenin performans prograninin hazirlanmasi ¢alismalarini yiiriitmek,

€) Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari ger¢evesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak Odenegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

¢) Biitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarma iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biit¢e kesin hesabini hazirlamak,

d) idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

e) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve tasmmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek,

f) Idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek,

g) idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonu¢landirmak,

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

h) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

1) Mevzuat gercevesinde tahsilat islemlerini yiiriitmek ve muhasebe yetkilisi adina
yiiriitiilmesini saglamak,

i) Idarenin i¢ ve dis finansman ihtiyacin1 belirlemek, temin etmek ve geri ddeme
islemlerini yiirtitmek,

j) Idareye ait her tiirlii vergi, resim ve harglarla sosyal giivenlik primlerinin, kanuni ve
diger kesintilerin zamaninda 6denmesini saglamak,

k) iller Bankas1 vergi paylarmm ve Iller Bankasma olan kredi bor¢larmin takibini
yapmak ve gerekli islemleri yiirtitmek,

1) Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunu hazirlamak,

m) Idarenin muhasebe hizmetlerinin verimliligi agisindan gerekli teknik calismalar:
yapmak veya yaptirmak,

n) ilgili Belediyeden gerek duyuldugu takdirde CTV alacagina istinaden su
bor¢larimdan mahsup islemlerinin yapilmasimi saglamak,

0) Tahsil edilemeyen alacaklar i¢in abonelere borg bildirimi yapmak,

0) Yasal siiresi igerisinde tahsil edilemeyen alacaklarm Hukuk Miisavirligine intikalini
saglamak,

p) Daire Baskanliginin biit¢esini hazirlamak ve yonetmek,

r) Daire Bagkanliginin faaliyet raporunu ve performans programini hazirlamak,



s) Is saghg ve giivenligi mevzuati kapsaminda gerekli 6nlemlerin alnmasmi ve
koordinasyonunu saglamak,

s) Daire Bagkanliginin gorev ve sorumluluklarmin yerine getirilmesinde ihtiyag
duyulacak olan arag, gereg, ekipman, isgiicii ve tiim sarf malzemelerinin tespitini yapmak ve
temin etmek,

t) Daire bagkanligina gelen ve birimden giden evraklarla ilgili dagitimi yapmak, dosya
diizenini saglamak, arsiv kontrol ve takibini yapmak,

u) Daire Bagkanligi biinyesinde ¢alisan personelin izin, puantaj bilgilerinin
diizenlenmesini ve takibinin yapilarak kayit altina alinmasimni saglamak,

1) Daire Bagkanligina ait taginir kayit ve kontrol iglemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

v) Satin alinan malzemelerin ilgili mevzuat ¢ergevesinde muayene, kabul ve ayniyat
islemlerinin yapilmasini saglamak,

y) Personelin etkin ve verimli ¢alismasi igin gerekli tespitleri yapmak, uygulamak ve bu
ama¢ dogrultusunda teknolojik gelismeleri takip etmek, teknik egitim ve teknik gezi vb.
faaliyetlerde ilgili Daire Baskanliklari ile koordineli ¢alismak,

z) Genel Miidiir ve/veya bagli bulundugu Genel Miidiir Yardimcis1 tarafindan verilen

diger gorevleri yapmak.

Daire Baskanimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- (1) Daire Baskani; Kanun, ilgili mevzuat, idare tarafindan ¢ikarilan
yonetmelik ile yonergelerde tespit edilen ve Genel Miidiir tarafindan verilen gorevler igin
kararlar almaya ve uygulatmaya yetkilidir. Ayrica; Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve goreviyle
ilgili diger mevzuatta belirtilen vazifelerin zamaninda ve uygun olarak yerine getirilmesinden
oncelikle Genel Miidiire ve bagli oldugu Genel Miidiir Yardimcisma karsi sorumludur.

Yiirtitillen ¢calismalar ile ilgili amirine diizenli araliklarla rapor verir.

(2) Daire Bagkani, gorev ve yetkilerinden bazilarmi siirlarini agikga belirtmek, yazili
olmak, mevzuata aykir1 olmamak sartiyla ve Genel Miidiiriin onay1yla alt birim yoneticilerine
devredebilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur. Yetki devredilen personel,

yetkinin kullanimna iligkin olarak, diizenli araliklarla yetki devredene rapor verir.

UCUNCU BOLUM
Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Muhasebe Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 8- (1) Muhasebe Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida sayilmistir:
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a) Mali kanunlarla ilgili mevzuatin uygulanmas: konusunda kurum i¢i bilgi akisini
saglamak ve bilirkisilik yapmak,

b) idarenin yilbasi, yilsonu ve aylik dénemlerde diizenlemesi gereken mali dokiimanlari
hazirlamak ve gerekli mercilere raporlanmasini saglamak,

c¢) Idarenin yilsonu tasmir ve tasmmaz islemlerini konsolide ederek kesin hesap
cetvelini hazirlamak,

¢) Idarenin kullandig1 i¢ ve dis kaynakli kredilerin ikraz ve faiz ddemelerini yaparak
[ller Bankasina olan ddemelerle ilgili mahsup islemlerini yapmak,

d) Idarenin zaman asimu siiresini dolduran biit¢e emanetlerini gelir kaydetmek,

e) Biitce gelirlerinden ret ve iade islemlerini yapmak,

f) Idarenin banka hesaplarini takip etmek ve cari defterlerine islemek,

g) Idarenin 6deme belgeleri, muhasebe kayitlar1 ve defterlerini arsivlemek ve denetime
hazir hale getirmek,

g) Idarenin i¢ ve dis finansman ihtiyacini belirlemek, temin etmek ve geri ddeme
islemlerini yiirtitmek,

h) Idareye ait her tiirlii vergi, resim ve harglarla sosyal giivenlik primlerinin, kanuni ve
diger kesintilerin zamaninda 6denmesini saglamak,

1) Teminat mektuplariyla ilgili mevzuatta belirtilen is ve islemleri yapmak,

i) Vergi beyannameleri ile ilgili gerekli beyan ve takip islemlerini yapmak,

j) Bankadan yapilacak her tiirlii 6deme islemlerini yapmak, takip etmek ve muhasebe
kayitlarini tutmak,

K) Biitge i¢i ve biit¢e dis1t mevzuat geregi takip edilmesi gereken tutarlari alacak dosyasi
olusturarak kisilerden alacaklar hesabinda takip etmek,

I) Avans ve Kredi islemlerini mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak yapmak,

m) Hazine ve Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Midirliigii Kamu Harcama ve
Mubhasebe Bilisim Sistemine (KBS) kanuni siirelerinde veri girisi yapmak,

n) Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanliginm Hizmet Alm Giderleri Takip
Sistemine veri girisi yapmak,

0) Sayistay Ilam Takip Sistemine veri girisi yapmak,

0) Birimin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinirlara iliskin kayit ve
kontrolleri yapmak,

p) “Muhasebe ve Biitge YoOnetim Donemi Hesabini” ve “Tasmir Yonetim Donemi
Hesabmi1” hazirlamak,

r) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,



s) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Gelir Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 9- (1) Gelir Sube Miidiirligiiniin gorevleri asagida sayilmistir:

a) Mevzuat gergevesinde tahsilat islemlerini yiiriitmek ve muhasebe yetkilisi adina
yiiriitiilmesini saglamak,

b) Sabit ve mobil veznelerin; yerlerinin belirlenmesini ve hizmet vermesini saglamak,

¢) Mabhalli idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi hiikiimlerine uygun olarak gerekli
belgelerin muhasebeye intikalini ve yapilan tahsilatlarin giin sonu bankalara aktarilmasini
saglamak,

¢) Tahsil edilemeyen alacaklar i¢in abonelere borg bildirimi yapmak,

d) Yasal siiresi igerisinde tahsil edilemeyen alacaklarin Hukuk Miisavirligine intikalini
saglamak,

e) Aboneligi sona eren abonelere ait giivence bedellerinin iade edilmesini saglamak,

f) Tahsilat subelerinde yapilan tahsilatlarin giinliik kontroliinii saglamak,

g) Banka, PTT ve 6deme kuruluslar: ile Idare arasinda yapilan tahsilat islemleriyle
ilgili Hukuk Miisavirliginin goriisiinii alarak protokol hazirlamak,

g) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Biitce ve Kesin Hesap Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 10- (1) Biitce ve Kesin Hesap Sube Midirligiiniin goérevleri asagida
sayilmigtir:

a) Mevzuatta Ongoriilen siirelere gore biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini,
stratejik plan ve yillik performans programina uygun olarak hazirlamak,

b) idarenin Ayrintili Harcama Programu ile Finansman Programini hazirlamak,

c) Mali yil sonunda Kesin Hesap Cetvelinin hazirlanmas1 ve ilgili mercilere
gonderilmesini saglamak,

¢) Harcama Birimlerinden gelen 6denek aktarma taleplerine iligkin iglemleri yapmak,

d) Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunu hazirlamak,

e) Idarenin yatirim progranuni koordine etmek,

f) Idarenin performans programmin hazirlanmasi galismalarmi yiiriitmek,

g) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.



Sube Miidiirlerinin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11- (1) Sube Midiirleri; gorevlerine iliskin olarak birim personelinin sevk,
idare ve disiplini konusunda tam yetkilidir. Ayrica; Kanun, yonetmelik, yonerge ve goreviyle
ilgili diger mevzuatta belirtilen vazifelerin zamaninda ve uygun olarak yerine getirilmesinden
Daire Baskanina kars1 sorumludur. ilgili amirine diizenli araliklarla rapor verir.

(2) Sube Miidiirleri; birimlerinin gérevlerine uygun olacak sekilde tiim personelin gorev
tanim formlar1 ile birim is akig semalarmni hazirlar/hazirlatir ve Daire Baskanmin onayina
miiteakip ilgili personele yazili olarak teblig eder.

(3) Gorev tanimlarinda, is akis semalarinda ve/veya personelin gorev yerinde bir
degisiklik olmas1 halinde degisiklikler, Sube Miidiirii tarafindan Daire Baskanina
onaylatilarak ilgililere imza karsilig1 teblig edilir.

(4) Is saghgi ve giivenligi mevzuatmin uygulanmasi igin biriminde koordineyi

saglayarak gerekli tiim ¢aligmay1 yapar ya da yaptirir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Izleme
MADDE 12- (1) Tiim birimlerin faaliyetlerinin degerlendirilmesi, koordine edilmesi,
izlenmesi ve raporlanmasi amaciyla; Bagkan, birim yoneticileri ve gerekli goriilen diger
personelin katilimiyla aylik olarak diizenli toplant1 yapilmasi esastir.
(2) Bu toplantilarda yapilan degerlendirme ve kararlar toplant1 tutanagi ile kayit altina
alinir.
(3) Daire Baskani, toplanti1 tutanagmi bagli oldugu Genel Miidiir Yardimcisina

gondermekle ylikiimliidiir.

Gorevin devir ve teslimi

MADDE 13- (1) Cesitli nedenlerle gorevinden ayrilan personel; iizerinde bulunan
gorevlerle ilgili belge, evrak, dosya, defter, makine, arag, gerec¢ ile diger dokiiman ve
malzemeleri birim yoneticisinin belirledigi sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve devir ile
ilgili diizenlenen tutanag1 birim yoneticisine verir.

(2) Devir ve teslim ile yiikiimlii olanlar, bu igslemleri mevzuatinda belirlenen hiikiimlere

gore yapar.



(3) Daire Bagkani toplant1 tutanagini bagli oldugu Genel Miidiir Yardimcilarina

gondermekle ylikiimliidiir.

Vekil personel gorevlendirilmesi

MADDE 14- (1) Daire Baskanlar1 tarafindan, gorevinden gegici olarak ayrilan (gegici
gorevlendirme, izin, kurs, rapor vb.) personelin yerine kimin vekalet edecegi belirlenir.

(2) Vekil personelin; ilgilinin gorev tanim formunda belirlenen yedek personel goz
oniinde bulundurularak, ayrilan kisiye makam ve unvan olarak en yakin personel arasindan

gorevlendirilmesi esastir.

Hassas gorevlerin belirlenmesi

MADDE 15- (1) Yonergede, yer alan tiim is ve islemlerden, ilgili diizenlemeler
dogrultusunda, riskli ya da zorluk derecesi yiiksek oldugu tespit edilenler hassas goérevler
olarak belirlenerek “Hassas Gorevler Listesi” ne kaydedilir.

(2) Hassas gorevler, sorumlular1 tarafindan her yil gézden gegirilir ve gerekli goriiliirse
giincellenir.

(3) Belirlenen hassas gorevlere iliskin olarak ilgili diizenlemeler dogrultusunda

prosediirler hazirlanir ve tiim personele duyurulur.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 16- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri
gidermeye Ust Yonetici yetkilidir.

Yiiriirlik
MADDE 17- (1) Bu Yonerge; Eskisehir Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii

Yonetim Kurulu’nun kabul tarihi itibariyle yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu Yonergeyi Genel Midiir, bagli bulunulan Genel Miidiir Yardimcisi

ve Mali Hizmetler Dairesi Bagkani yiirtitiir.

Ekler

Ek-1 : Fonksiyonel Teskilat Semasi



MALI HIZMETLER DAIRESI BASKANLIGI FONKSIYONEL TESKILAT SEMASI

Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi

Muhasebe Sube Miidiirligii

Gelir Sube Miidiirligi

Biitce ve Kesin Hesap Sube
Midirhigi
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