MALI HIZMETLER DAIRESi BASKANLIGI

GOREV YETKI VE SORUMLULUK YONERGESI

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yo6nergenin amact; Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi’nin gorev yetki ve
sorumluluguna iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; KOSKI Genel Miidiirliigiiniin, mali hizmetler ve muhasebe
islemlerini ve bu islemleri yerine getiren personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu y6nerge, 20.11.1981 tarih ve 2560 sayili ISKI Kanunu’nun 12, Ek 5 ve
Gegici 10. maddeleri ile 1989/14524 sayili Bakanlar Kurulu Karari’na dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;

a) Biitge: Belirli bir dsnemdeki gelir ve gider tahminleri ile bunlarin uygulanmasina iliskin
hususlar1 gésteren ve usuliine uygun olarak yiiriirliige konulan belgeyi,

b) Biitge geliri: Kurumun biitgesinde ve diger mevzuatla gelir olarak tanimlanan her tiirli
islemi,

c) Biitce gideri: Kurumun biit¢esinde ve diger mevzuatla gider olarak tanimlanan her tiirlii
islemi,

¢) Faaliyet donemi: Maliye Bakanligi’nca aksi kararlastiriimadik¢a mali yili,

d) Gelir: Ik defa hesaplara almacak varliklar ile yeniden degerleme farklar1 disinda, 6z
kaynakta artigsa neden olan her tiirlii islemi,

e) Genel Kurul: KOSKI Genel Kurulu’nu,

f) Genel Miidiir: Konya Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiiriinii,

g) Gider: Ilk defa hesaplara alinacak varliklar ile yeniden degerleme farklar1 disinda, 6z
kaynakta azalisa neden olan her tiirlii islemi,

g) Hesap donemi: Maliye Bakanligi’nca aksi kararlagtirilmadik¢a mali yili,

h) Idare: Konya Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii’nii

1) KOSKI: Konya Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii nii

i) Kurum: KOSKI Genel Miidiirliigii’nii

J) Mali y1l: Takvim yilini,

k) Muhasebe Birimi: Gelir ve alacaklarin tahsili, gider ve borglarin hak sahiplerine
O0denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi,
saklanmasi, ilgililere verilmesi, génderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin
yapilmasi1 ve raporlanmasina iligkin muhasebe hizmetlerinin yapildigi birimi,

I) Muhasebe Yetkilisi: Usuliine gore atanmis, muhasebe biriminin yonetiminden ve yetkili
mercilere hesap vermekten sorumlu yoneticisini,



m) Nakit esasi: Gelirlerin nakden veya mahsuben tahsil edildiginde, giderlerin ise nakden

veya mahsuben 6dendiginde muhasebelestirilmesini,

n) On 6deme: Ilgili mevzuatinda ongoriilen hallerde avans veya kredi seklinde yapilan
O6demeyi,

0) Oz kaynak: Kurumun varliklar1 ile yabanci kaynaklar1 arasindaki farki,

0) Tahakkuk esasi: Bir ekonomik degerin yaratildiginda, baska bir sekle
dontstiiriildiigiinde, miibadeleye konu edildiginde, el degistirdiginde veya yok
oldugunda muhasebelestirilmesini,

p) Ust yonetici: KOSKI Genel Miidiirii nii,

r) Yonerge: Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi Gorev Yetki Ve Sorumluluk Ydnergesini,
ifade eder.

Teskilat

MADDE 5- (1) Mali Hizmetler Dairesi Bagkani, Sube Miidiirleri, Sefler, Memurlar ve
Muhasebe Yetkilisi mutemetlerinden olusur.

(2) Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi’na bagli Sube Miidiirliikleri ve Miidiirlikklere bagli
birimler asagida gosterilmistir:

a) Muhasebe ve Gider Sube Miidiirligii
1) Muhasebe Sefligi
2) Gider Sefligi
b) Strateji Biitge ve Gelir Sube Miidiirligii
1) Strateji ve Biitce Sefligi
2) Gelir Sefligi
¢) Finans, Alacak ve Istirakler Sube Miidiirliigii
1) Finans Sefligi
2) Alacak Sefligi
3) Istirakler Sefligi

IKiNCi BOLUM

Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Mali Hizmetler Dairesi Baskaninin Gorev ve Yetkileri

MADDE 6- (1) Mali Hizmetler Dairesi Bagkani’nin gorev ve yetkileri sunlardir:

a)
b)

c)
9)
d)
e)
f)

9)

-

g

Mali Hizmetler biriminin sevk ve idaresi,

5018 sayili kanun geregi Muhasebe Yetkilisinin bulunmadigi donemlerde, Muhasebe
Yetkilisi gorevini yiiriitmek,

5018 sayili kanun geregi, Harcama Yetkilisi olarak, diizenlenen Odeme Emri
Belgelerini ve Muhasebe islem fislerini kontrol ederek imzalamak,

Kendisine bagli birimleri, mevzuata uygun bigimde sevk ve idare etmek,

Caligsma talimatlari icerigine uygun c¢alismak ve caligilmasini saglamak,

Muhasebe hizmetlerinin verimliligi acisindan gerekli teknik calismalar1 yapmak,
yaptirmak,

Bagkanligina bagli personel arasinda gorev paylasimini, is boliimiini, is akisini ve is
birligini diizenlemek ve personele imza karsilig1 bildirmek,

Birimi ile ilgili planladig islerin siireglerini takip ederek degerlendirmek,

Birimindeki personelin ¢aligmalarini izleyerek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak,



h)

1
i)
)
K)

Birimindeki personelin yillik izin planlarmi is yogunluguna goére diizenlenmesini
saglamak,

Birimindeki personelin fazla mesailerini onaylamak,

Birimindeki personelin izin taleplerini izin planina gére onaylamak,

Birimine ait yazismalarin yazim kurallarina uygunlugunu saglamak,

Birimine yeni baglayan personelin igbasi egitimlerinin yapilmasini ve tiim personelin
genel egitimleri almasini saglamak,

Personeline is sagligi ve giivenligi ile ilgili egitim verilmesini, gerekli tedbirlerin
alinmasini, kurallara uyulmasini, gerekli genel ve kisisel koruyucu malzemelerin tedarik
edilmesini saglamak,

m) Personeline mesleki gelisim ve kisisel gelisim konularinda gerekli egitimlerin

n)

0)

0)
p)

Y
s)
$)
t)

u)
)

V)
y)
z)

verilmesini saglamak,

Diizenlenen egitimlere katilarak ilgili personelin katilmasini saglamak,

Idarenin ISO 9000 kalite sistemine yonelik diizenlenen egitim ve toplantilara katilarak,
ISO 9000 kalite sistemi gereklerinin yerine getirilmesini saglamak,

Muhasebe kayitlarini1 saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamak,

On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve 6n d6demelerin mahsubu asamalarinda,
O6deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesini ve kontroliinii saglamak,

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesini, geri verilecek tutarin
diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasini saglamak,

Odemelerin, ilgili mevzuatin éngdrdiigii dncelik siras1 da gdz dniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore 6deme yapilmasini saglamak,

Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki Muhasebe Yetkilisinden hesabi
devralmak,

Muhasebe Yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore
kontrol etmek,

Yetkili mercilere hesap vermek,

Muhasebe Yetkilisi olarak gorev yapmasi durumunda, muhasebe islerinin yerinde ve
zamaninda yapilmasini saglamak,

Biit¢e-Kesin Hesap, Stratejik Plan-Performans programi, Faaliyet raporu kitaplarini
hazirlatmak,

Yasal mevzuat ¢ercevesinde, Mali tablolar1 hazirlatmak, kontrol etmek, ilgi kamu
kurum ve kuruluslara verilmesini saglamak,

Daire baskanligini ilgilendiren konular ile ilgili diger birimlerle isbirligi yapmak,

aa) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cergevesinde, Genel Midiir tarafindan

verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Mali Hizmetler Dairesi Baskaninin Sorumlulugu

MADDE 7- (1) Gorev ve yetkileri bolimiinde belirtilen gorevler ile Genel Miidiir ve bagl
oldugu Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri zamaninda verimlilik
oOl¢iilerine, Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve emirlere uygun bir sekilde yerine getirmekten;

(2) Aykir1 davranislardan, kasit, thmal ve ilgisizliklerden dogacak zararlardan sorumludur.

Muhasebe ve Gider Sube Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri
MADDE 8- (1) Muhasebe ve Gider Sube Miidiiriiniin gérev ve yetkileri sunlardir:

a)

b)

KOSKI Genel Miidiirliigii muhasebe islemlerini ve 5018 sayili kanun geregi Muhasebe
Yetkilisi gorevini yiirtitmek,

Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasim
saglamak,



9)

d)

f)
9)

g)

)
K)

1)

Muhasebe Yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore
kontrol etmek,

Harcama yetkilisine bagli mutemetlerin ve gergeklestirme gorevlilerinin yapmis oldugu
is ve islemleri, ilgili mevzuat1 geregi kontrol etmek,

Idarenin miilkiyetinde veya kullanimmda bulunan tasinir ve tasimmazlara iliskin
muhasebe kayitlarinin tutulmasini saglamak,

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasini ve saklanmasini
saglamak,

Emanete alinan parayla ifade edilebilen degerlerin ilgililerine verilmesini veya
gonderilmesini saglamak,

Vergi Dairesine sunulacak beyannamelerin (KDV, Muhtasar ve Prim Hizmet
Beyannamesi, Damga ve Diger Vergiler) diizenlenmesini ve gonderilmesini saglamak,
Mali rapor ve tablolarin her tiirli miidahaleden bagimsiz olarak diizenlenmesini
saglamak,

Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
stirelerde muhafaza edilmesini ve denetime hazir bulundurulmasini saglamak,

Uygun goriildiigii takdirde Daire Bagkaninin izinli veya raporlu oldugu durumlarda,
Daire Bagkanlig1 gorevine vekalet etmek,

Calisma talimatlar1 igerigine uygun ¢alismak ve ¢alisiimasini saglamak, miidiirliigiine
bagli personel arasinda gorev paylasimini, is boliimiini, is akisini ve is birligini
diizenlemek ve personele imza karsilig1 bildirmek,

Birimi ile ilgili is siireglerini planlamak, takip etmek ve sonuglarini degerlendirmek,
Birimindeki personelin ¢aligmalarini izleyerek, islerin zamaninda sonug¢landirilmasin
saglamak,

Birimindeki personelin yillik izin planlarinin is yogunluguna goére diizenlenmesini
saglamak,

m) Birimindeki personelin yillik izinlerini ve fazla mesailerini planlamak,

n)
0)
0)
p)
r

)

$)

t)
u)
i)
v)

Personelin vizite talepleri i¢in gerekli islemleri yapmak,

Calisma talimatlarin1 hazirlamak, teblig etmek ve uygulamalar1 kontrol etmek,
Muhasebe hizmetlerinin verimliligi agisindan gerekli teknik ¢aligmalar1 yapmak,
Birimine ait yazigmalarin yazim kurallarina uygunlugunu saglamak,

Birimine yeni baglayan personelin isbasi egitimini ve genel egitimleri almasini
saglamak,

Personeline 15 sagligi ve giivenligi ile ilgili egitim verilmesini, gerekli tedbirlerin
alinmasini, kurallara uyulmasini, gerekli genel ve kisisel koruyucu malzemelerin tedarik
edilmesini saglamak,

Personeline mesleki gelisim ve kigisel gelisim konularinda gerekli egitimlerin
verilmesini saglamak,

Birimini ilgilendiren egitimlere katilmak, ilgili personelin katilimini saglamak,

ISO 9000 kalite sistemine yonelik diizenlenen egitim ve toplantilara katilarak, ISO 9000
kalite sistemi gereklerinin yerine getirilmesini saglamak,

Sube Miidiirliigilinii ilgilendiren konular ile ilgili diger birimlerle isbirligi yapmak,
Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler c¢ercevesinde, Daire Bagkani tarafindan
verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Muhasebe ve Gider Sube Miidiiriiniin Sorumlulugu

MADDE 9- (1) Gorev ve yetkileri boliimiinde belirtilen gorevler ile Daire Bagkani tarafindan
verilecek diger gorevleri zamaninda verimlilik Olciilerine, Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve
emirlere uygun bir sekilde yerine getirmekten,

(2) Aykiar1 davranislardan, kasit, thmal ve ilgisizliklerden dogacak zararlardan sorumludur.



Muhasebe ve Gider Seflerinin Gorev ve Yetkileri
MADDE 10- (1) Muhasebe Sefinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a)
b)
c)
¢)
d)
e)
f)
9)

-

)

h)

1)
i)
)
k)
1)
m)
n)
0)

0)

p)
r
s)
$)

b)

5018 sayili kanun geregi, diizenlenen Odeme Emri Belgelerini ve Muhasebe islem
figlerini kontrol ederek, Gergeklestirme Gorevlisi olarak imzalamak,

Muhasebe Yetkilisinin olmadigi donemlerde, uygun goriildiigli takdirde Muhasebe
Yetkilisi gorevini yiiriitmek,

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasini, saklanmasini ve
ilgililerine verilmesini veya gonderilmesini saglamak,

Muhasebe kayitlarini usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini, mali
rapor ve tablolarin her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlenmesini saglamak,
Mubhasebe kayitlarina iligkin belgeleri kontrol etmek, istendiginde ilgililerine ibraz
edilmesini saglamak,

Veznelerin kontroliindi, ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak, kasada bulunan
para ve diger degerlerin sayimini yapmak ve tutanak altina almak,

Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
siirelerde muhafaza edilmesini ve denetime hazir bulundurulmasini saglamak,
Harcama yetkilisine bagli mutemetlerin ve gerceklestirme gorevlilerinin yapmis oldugu
is ve islemleri, ilgili mevzuati geregi kontrol etmek,

Vergi Dairesine sunulacak beyannamelerin (KDV1, KDV2, Muhtasar ve Prim Hizmet
Beyannamesi, Damga ve Diger Vergiler) diizenlenmesini, gonderilmesini,
tahakkuklarinin alinarak, yasal siiresi igerisinde 6denmesini saglamak,

Sube Miidiiriinlin izinli olmasi ve raporlu olmasi durumunda, Sube Miidiirliigline
vekalet etmek,

Caligsma talimatlari icerigine uygun calismak ve calisilmasini saglamak,

Sefligine bagli personel arasinda gorev paylasimini, is boliimiind, is akisini ve is
birligini diizenlemek ve personele imza karsilig1 bildirmek,

Birimi ile ilgili planladig islerin siireglerini takip ederek degerlendirmek,

Birimindeki personelin ¢alismalarini izleyerek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak,

Birimindeki personelin yillik izinlerini ve fazla mesailerini planlamak,

Personelin vizite taleplerinde gerekli islemleri yiiriitmek,

Biriminin verimliligi agisindan gerekli olan teknik ¢aligsmalari yapmak,

Birimine ait yazismalarin yazim kurallarina uygunlugunu kontrol etmek,

Personeline is saghgt ve giivenligi ile ilgili egitim verilmesini, gerekli tedbirlerin
alinmasini, kurallara uyulmasini, gerekli genel ve kisisel koruyucu malzemelerin tedarik
edilmesini saglamak,

Birimini ilgilendiren egitimlere katilmak, ilgili personelin katilimini saglamak,

ISO 9000 kalite sistemi gereklerini yerine getirilmesini saglamak,

Sefligini ilgilendiren konular ile ilgili diger sefler ile isbirligi yapmak,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ergevesinde, bagli oldugu Sube Miidiirii ve
diger amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

2) Gider Sefinin gorev ve yetkileri sunlardir:

5018 sayili kanun geregi, diizenlenen Odeme Emri Belgelerini ve Muhasebe islem
fislerini kontrol ederek, Gergeklestirme Gorevlisi olarak imzalamak,

Muhasebe Yetkilisinin olmadigr dénemlerde, uygun goriildiigii takdirde Muhasebe
Yetkilisi gorevini ylirlitmek,



9)

d)

f)
9)

-

)
h)

1)
i)
)
K)

5018 sayil1 kanun geregi, diizenlenen Odeme Emri Belgelerini Gergeklestirme Gorevlisi
olarak imzalamak,

Harcama yetkilisine bagli mutemetlerin ve gerceklestirme gorevlilerinin yapmis oldugu
is ve islemleri, ilgili mevzuat1 geregi kontrol etmek,

Diger Harcama birimleri tarafindan diizenlenen Odeme Emri Belgelerini, ilgili
mevzuati geregi kontrol etmek,

Sube Miidiiriiniin izinli olmasi ve raporlu olmasi durumunda, uygun goriildiigii takdirde
Sube Miidiirliigline vekalet etmek,

Calisma talimatlar igerigine uygun c¢alismak ve ¢alisilmasini saglamak,

Sefligine bagli personel arasinda gorev paylasimini, is bolimiind, is akisini ve is
birligini diizenlemek ve personele imza karsilig1 bildirmek,

Birimi ile ilgili planladig: islerin siireclerini takip ederek degerlendirmek,

Birimindeki personelin ¢alismalarini izleyerek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak,

Birimindeki personelin yillik izinlerini ve fazla mesailerini planlamak,

Personelin vizite taleplerinde gerekli islemleri yiiriitmek,

Biriminin verimliligi a¢isindan gerekli olan teknik ¢aligmalar1 yapmak,

Birimine ait yazismalarin yazim kurallarina uygunlugunu kontrol etmek,

Personeline is sagligi ve giivenligi ile ilgili egitim verilmesini, gerekli tedbirlerin
alinmasini, kurallara uyulmasini, gerekli genel ve kisisel koruyucu malzemelerin tedarik
edilmesini saglamak,

m) Birimini ilgilendiren egitimlere katilmak, ilgili personelin katilimini saglamak,

n)

0)

0)

ISO 9000 kalite sistemi gereklerini yerine getirilmesini saglamak,

Sefligini ilgilendiren konular ile ilgili diger sefler ile isbirligi yapmak,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ercevesinde, bagli oldugu Sube Miidiirii ve
diger amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Muhasebe ve Gider Seflerinin Sorumlulugu

MADDE 11- (1) Gorev ve yetkileri bolimiinde belirtilen gorevleri zamaninda verimlilik
olgiilerine, Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve emirlere uygun bir sekilde yerine getirmekten,

(2) Aykir1 davranislardan, kasit, thmal ve ilgisizliklerden dogacak zararlardan sorumludur.

Muhasebe ve Gider Personelinin Gorev ve Yetkileri
MADDE 12- (1) Muhasebe ve Gider Personelinin Gorev ve Yetkileri sunlardir:

a)
b)

c)
9)

d)

e)
f)

5018 sayili kanun geregi, Odeme Emri Belgelerini ve Muhasebe islem fislerini
diizenlemek, kontrol etmek, Gergeklestirme Gorevlisi olarak imzalamak,

Ilgili mevzuatma gore, giderlerin ve borglarin 6denmesine ait evraklarin
diizenlenmesini saglamak,

KDV tesvikleri ile ilgili siireci takip ederek geregini yerine getirmek,

KDV iadesi ile ilgili hazirlanmas1 gereken belgeleri ve tablolar1 hazirlayarak bagvuru
islemlerini yapip stireci takip etmek,

Avans talepleri ile ilgili evraklar1 diizenleyerek Odenmesini saglamak, verilen
avanslarin siiresi i¢inde kapatilmasini saglamak, siiresi i¢cinde kapatilmayanlar ile ilgili
gerekli siireci takip etmek,

Ilgili birimlerin kurum veya kuruluslara verilmek iizere talep ettikleri teminat
mektuplarini, saglayarak mektup ile ilgili siireci takip etmek,

Alinan teminat mektubu ve diger kiymetli evraklarin muhasebe kaydini yaparak,
muhafazasini saglamak,



Muhasebe Yetkilisi mutemetleri tarafindan yapilan is ve islemleri kontrol etmek,
Harcama Belgeleri yonetmeligine gore diizenlenen evraklari, yevmiye sirasina gore
arsivlemek, muhafaza etmek ve teftise hazir bulundurmak,

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasini, saklanmasini ve
ilgililerine verilmesini veya gonderilmesini saglamak,

Muhasebe kayitlarini usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor
ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,

Muhasebe kayitlarina iliskin belgeleri diizenlemek, kontrol etmek ve istenildiginde
ilgililere ibraz etmek,

Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
siirelerde muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

Vergi dairesine verilecek beyannameleri (KDV1, KDV2, Muhtasar ve Prim Hizmet
Beyannamesi, Damga ve Diger Vergiler) siiresi i¢inde diizenlemek, internet iizerinden
gondermek, 6denmesi ile ilgili siireci takip ederek muhasebe kayitlarini diizenlemek,
Uygun goriildiigli takdirde Daire Bagkani'nin izinli veya raporlu oldugu durumlarda,
Daire Bagkanlig1 gorevine vekalet etmek,

m) Calisma talimatlarina uymak, talimat icerigine uygun ¢alismak ve isleri zamaninda

n)
0)
0)
p)
r
S)
$)
t)
u)

sonuglandirmak,

Gorev paylasimy, is birligi, is boliimii ve is akisina uymak,

Idarenin fazla mesai talepleri ve izin planlarina uymak,

Vizite taleplerini iistlerine bildirmek,

Birimine ait yazismalar1 yazmak, kontrol etmek, imzalamak,

Is bas1 ve genel egitimlere katilmak,

Calismalarda is glivenligi ve is sagligi kurallarina, tedbirlerine uymak,

ISO 9000 kalite sistemi gereklerini yerine getirmek, egitim ve toplantilara katilmak,
Gorevini ilgilendiren konular ile ilgili diger personelle igbirligi yapmak,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ercevesinde, iistleri tarafindan verilecek diger
gorevleri yerine getirmek.

Muhasebe ve Gider Personelinin Sorumlulugu

MADDE 13- (1) Gorev ve yetkileri boliimiinde belirtilen gorevler ile Muhasebe Sefi,
Muhasebe ve Gider Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri
zamaninda verimlilik Ol¢iilerine, Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve emirlere uygun bir sekilde
yerine getirmekten,

(2) Aykir1 davranislardan, kasit, thmal ve ilgisizliklerden dogacak zararlardan sorumludur.

Muhasebe Yetkilisi Mutemedinin Gorev ve Yetkileri
MADDE 14- (1) Muhasebe Yetkilisi Mutemedinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a)
b)

c)

Muhasebe Yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen degerleri gecici
olarak almak, vermek ve gondermek,

Her ne adla olursa olsun tahsil ettikleri paralar1 ve kendilerine teslim edilen degerleri
muhasebe biriminin veznesi ve ambarinda muhafaza etmek,

Muhasebe birimi hizmet binas1 disinda veya muhasebe biriminin bulundugu yerin
belediye hudutlar1 disinda gorevlendirilen Muhasebe Yetkilisi mutemetleri tarafindan
yapilan tahsilatin, 6zel mevzuatinda aksine bir hiikiim bulunmadig: siirece, miktar1 ne
olursa olsun en ¢ok yedi, degerli kagit satis hasilatinin ise en ¢ok on bes giinde bir ve
mali yilin son is gliniinde ise onceki stireler dikkate alinmaksizin muhasebe biriminin
veznesine veya banka hesabina yatirilmasi, s6z konusu tahsilatin, muhasebe biriminin
veznesine belge ve defterlerle birlikte getirilmesi,



¢) Muhasebe birimi disinda gorev yapan Muhasebe Y etkilisi mutemetlerince ¢ekle tahsilat
yapilmasi durumunda, ¢ekin en geg ertesi is giinii icinde muhasebe biriminin veznesine
teslim edilmesi,

d) Kasanin giinliik kontroliiniin yapilmasi ve sayim tutanaginin tutulmast,

e) Tahsil edilen paralar ve teslim alinan degerler i¢in alindi belgelerinin diizenlenmesi,

f) Hatali yapilan tahsilat islemlerinin diizeltilmesinde, miistereken tutanak tutulmasi ve
diizeltme isleminin yapilmasi,

g) Kredi kart1 ile yapilan tahsilatlarda kredi kart1 usulsiizliigiine dikkat edilmesi,

§) Mutemetlerin, kendilerine veya yakinlarma ait kredi kartlarii baska abonelerin
borglarinin 6denmesinde kullanmamast,

h) Kullanilamayan, kullanmaya uygun olmayan alind1 belgelerinin iptali i¢in miistercken
tutanak tutulmasi,

1) Aylik olarak verilen bozuk para avanslarini sayarak teslim almasi ve ay sonunda sayarak
teslim etmesi,

i) Calisma talimatlarina uymak, talimat igerigine uygun ¢alismak ve isleri zamaninda
sonuglandirmak,

J) Gorev paylasim, is birligi, is boliimii ve is akigina uymak,

k) Idarenin fazla mesai talepleri ve izin planlarma uymak,

I) Vizite taleplerini tstlerine bildirmek,

m) Birimine ait yazismalar1 yazmak, kontrol etmek, imzalamak,

n) Is basi ve genel egitimlere katilmak,

0) Calismalarda is glivenligi ve is sagligi kurallarina, tedbirlerine uymak,

6) ISO 9000 kalite sistemi gereklerini yerine getirmek, egitim ve toplantilara katilmak,

p) Gorevini ilgilendiren konular ile ilgili diger personelle isbirligi yapmak,

r) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ger¢evesinde, Muhasebe Yetkilisi ve tstleri
tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Muhasebe Yetkilisi Mutemedinin Sorumlulugu

MADDE 15- (1) Gorev ve yetkileri boliimiinde belirtilen goérevler, Muhasebe Yetkilisi ve Daire
Bagskani tarafindan verilecek diger gorevleri zamaninda verimlilik 6l¢iilerine, Kanun, Tiiziik,
Yonetmelik ve emirlere uygun bir sekilde yerine getirmekten,

(2) Aykir1 davranislardan, kasit, thmal ve ilgisizliklerden dogacak zararlardan sorumludur.

Strateji, Biit¢ce ve Gelir Sube Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri

MADDE 16- (1) Strateji, Biitge ve Gelir Sube Miidiiriiniin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Biitgenin hazirlanmasini, izleyen iki yilin biitge tahminlerinin yapilmasini, biitge
kayitlarinin tutulmasini ve yonetim kuruluna sunulmasini saglamak,

b) Biitce ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama programi ve hizmet gereksinimleri
dikkate alinarak, 6denek gonderme belgelerinin diizenlenmesini saglamak,

¢) 2560 sayili Kanun, 5018 sayili Kanun, 6183 sayili Kanun, KOSKI Tarifeler
yonetmeligi ve diger yonetmelikler ¢ercevesinde gelirlerin tahsil edilmesini, yersiz ve
fazla tahsil edilenlerin ilgililere iade edilmesini saglamak.

¢) Biitce uygulama sonuglarina iliskin verilerin toplanmasi degerlendirilmesi ve bunlarin
raporlanmasini saglamak,

d) Idarenin biit¢e kesin hesabinin hazirlanmasini, yonetim kuruluna sunulmasini saglamak,

e) Stratejik plan, performans programi ve faaliyet raporunun hazirlanmasini koordine
etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

f) Idarenin miilkiyetinde veya kullamminda bulunan tasimir ve tasinmazlara iliskin
kayitlar1 konsolide etmek, sonuclarini Sayistay’a bildirmek,



9)

-

)
h)

p)
r
S)
$)
t)

Sayistay Baskanligi, Maliye Bakanligi, TUIK tarafindan ilgili kanun, yonetmelik ve
tebligler geregi istenen, Mali Tablolar1 hazirlamak, hazirlanmasini koordine etmek ve
siiresi i¢inde gonderilmesini saglamak,

Mali kanunlar ile ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak,

Uygun goriildiigii takdirde Daire Baskaninin izinli veya raporlu oldugu durumlarda,
Daire Baskanlig1 gorevine vekalet etmek,

Calisma talimatlar1 igerigine uygun ¢alismak ve ¢alisilmasini saglamak, miidiirliigiine
bagli personel arasinda gorev paylasimini, is boliimiind, is akisim ve is birligini
diizenlemek ve personele imza karsilig1 bildirmek,

Birimi ile ilgili planladig1 islerin siireglerini takip ederek, islerin zamaninda
sonuglandirilmasini saglamak,

Birimindeki personelin yillik izinlerini ve fazla mesailerini planlamak,

Personelin vizite taleplerinde gerekli islemleri yiiriitmek,

Calisma talimatlarini hazirlamak, teblig etmek ve uygulamalar1 kontrol etmek,
Biriminin verimliligi agisindan gerekli olan teknik ¢aligmalar1 yapmak,

Birimine ait yazigsmalarin yazim kurallarina uygunlugunu kontrol etmek,

Birimine yeni baslayan personelin isbasi egitimlerini ve tiim personelin genel
egitimlerini almasini saglamak,

Personeline is sagligi ve giivenligi ile ilgili egitim verilmesini, gerekli tedbirlerin
alinmasini, kurallara uyulmasini, gerekli genel ve kisisel koruyucu malzemelerin tedarik
edilmesini saglamak,

Personeline, mesleki ve kisisel gelisim egitimlerinin verilmesini saglamak,

Birimini ilgilendiren egitimlere katilmak, ilgili personelin katilimini saglamak,

ISO 9000 kalite sistemi gereklerinin yerine getirilmesini saglamak,

Sube Miidirligiinii ilgilendiren konular ile ilgili diger birimlerle isbirligi yapmak,
Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler g¢ercevesinde, Daire Bagkani tarafindan
verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Strateji, Biitce ve Gelir Sube Miidiiriiniin Sorumlulugu

MADDE 17- (1) Gorev ve yetkileri boliimiinde belirtilen gorevler ile Daire Bagkani tarafindan
verilecek diger gorevleri zamaninda verimlilik Olgiilerine, Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve
emirlere uygun bir sekilde yerine getirmekten,

(2) Aykinn davranislardan, kasit, ithmal ve ilgisizliklerden dogacak zararlardan

sorumludur.

Strateji, Biitce ve Gelir Seflerinin Gorev ve YetkKileri

MADDE 18- (1) Strateji ve Biitce Sefinin gorev ve yetkileri sunlardir:
a) Biitgenin hazirlanmasi, izleyen iki yilin biitge tahminlerinin yapilmasi, biitge

kayitlarinin tutulmasi ve yonetim kuruluna sunulmasi faaliyetlerini saglamak,

b) Biitce ilke ve esaslar1 c¢ergevesinde, ayrmtili harcama programi ve hizmet

gereksinimleri dikkate alinarak, 6denek gonderme belgelerini diizenlenmek,

€) Harcama yapilmasina iligkin mali islemleri yiiriitmek,
¢) Biitce uygulama sonuglarina iliskin verilerin toplanmasi degerlendirilmesi ve

bunlarin raporlanmasini saglamak,

d) idarenin biitge kesin hesabimin hazirlanmasi ve ydnetim kuruluna sunulmasini

saglamak,



a)
b)

9)
d)
e)
f)

9)

)
h)

e) Stratejik plan, performans programi ve faaliyet raporunun hazirlanmasimi koordine

f)

etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

Idarenin miilkiyetinde veya kullannminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin
kayitlarin tutulmasi, konsolide edilmesi, sonuc¢larinin Sayistay’a bildirilmesini
saglamak,

g) Sayistay Baskanligi, Maliye Bakanligi, TUIK tarafindan Ilgili kanun, yonetmelik ve

tebligler geregi istenen, Mali Tablolar1 hazirlamak ve siiresi i¢ginde Bakanliga
gonderilmesini saglamak,

g) Strateji, Biitce ve Gelir Sube Miidiiriiniin izinli olmas1 ve raporlu olmasi durumunda,

uygun goriildiigii takdirde Strateji, Biitce ve Gelir Sube Miidiirliigiine vekalet etmek,

h) Calisma talimatlari igerigine uygun ¢alismak ve ¢alisilmasini saglamak,

1)
i)
)

Sefligine bagli personel arasinda gorev paylagimini, i boliimiini, is akisini ve is
birligini diizenleyerek personele teblig etmek,

Birimi ile ilgili is siireglerini planlamak ve siire¢ takibi yaparak sonuglarini
degerlendirmek,

Birimindeki personelin ¢aligmalarini izleyerek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak,

k) Birimindeki personelin yillik izinlerini ve fazla mesailerini planlamak,

1)

Personelin vizite taleplerinde gerekli islemleri ytiriitmek,

m) Biriminin verimliligi agisindan gerekli olan teknik ¢aligmalar1 yapmak,
n) Birimine ait yazismalarin yazim kurallarina uygunlugunu kontrol etmek,
0) Personeline is sagligi ve giivenligi ile ilgili egitim verilmesini, gerekli tedbirlerin

alimmasini, kurallara uyulmasini, gerekli genel ve kisisel koruyucu malzemelerin
tedarik edilmesini saglamak,

0) Birimini ilgilendiren egitimlere katilmak, ilgili personelin katilimini saglamak,
p) ISO 9000 kalite sistemi gereklerini yerine getirilmesini saglamak,

n

Sefligini ilgilendiren konular ile ilgili diger sefler ile isbirligi yapmak,

s) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ger¢evesinde, Strateji, Biitge ve Gelir Sube

Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Gelir Sefinin gorev ve yetkileri sunlardir:

Tahakkuk ettirilen su ve hizmet bedeli faturalari ile diger gelirlerin tahsilatini saglamak,
Miikerrer tahsilat ve farkli aboneye yapilan 6demelerin diizeltilmesi gibi islemler
sonucunda olusan emanetlerin, ilgililerine iadesi veya borglarina mahsup edilmesini
saglamak,

Veznedarlar tarafindan yapilan ve bankaya aktarilan giinliik tahsilatlarin kontroliinii
saglamak,

Tahsilat iglemleri ile ilgili kayitlarin diizenli tutulmasini saglamak,

Gelir elde edilmesine iliskin mali islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Banka hesaplarinin kontroliinii yapmak, mutabakat tutanaklarini tutmak,

Veznelerin kontroliinii, 1lgili mevzuatinda 6ngoériilen siirelerde yapmak, kasada bulunan
para ve diger degerlerin sayimini yapmak ve tutanak altina almak,

Strateji, Biitce ve Gelir Sube Miidiiriiniin izinli olmas1 ve raporlu olmasi durumunda,
uygun goriildiigii takdirde Strateji, Biitce ve Gelir Sube Miidiirliigiine vekalet etmek,
Calisma talimatlar igerigine uygun ¢alismak ve ¢alisilmasini saglamak,

Sefligine bagli personel arasinda gorev paylasimini, is boliimiind, is akisini ve is
birligini diizenleyerek personele teblig etmek,

Birimi ile ilgili is siireglerini planlamak ve siire¢ takibi yaparak sonuglarini
degerlendirmek,



i)
)
K)
1)

Birimindeki personelin ¢alismalarini izleyerek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak,

Birimindeki personelin yillik izinlerini ve fazla mesailerini planlamak,

Personelin vizite taleplerinde gerekli islemleri yiiriitmek,

Biriminin verimliligi agisindan gerekli olan teknik ¢aligmalar1 yapmak,

m) Birimine ait yazigsmalarin yazim kurallarina uygunlugunu kontrol etmek,

n)

0)
6)
P)
r)

Personeline is saghigi ve giivenligi ile ilgili egitim verilmesini, gerekli tedbirlerin
alinmasini, kurallara uyulmasini, gerekli genel ve kisisel koruyucu malzemelerin tedarik
edilmesini saglamak,

Birimini ilgilendiren egitimlere katilmak, ilgili personelin katilimin1 saglamak,

ISO 9000 kalite sistemi gereklerini yerine getirilmesini saglamak,

Sefligini ilgilendiren konular ile ilgili diger sefler ile isbirligi yapmak,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ercevesinde, bagli oldugu Strateji, Biitce ve
Gelir Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Strateji, Biit¢ce ve Gelir Seflerinin Sorumlulugu

MADDE 19- (1) Gorev ve yetkileri boliimiinde belirtilen gorevler ile Strateji, Biitce ve Gelir
Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri zamaninda verimlilik
oOl¢iilerine, Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve emirlere uygun bir sekilde yerine getirmekten,

(2) Aykirn davranislardan, kasit, ihmal ve ilgisizliklerden dogacak zararlardan

sorumludur.

Strateji, Biitce ve Gelir Personelinin Gorev ve Yetkileri

MADDE 20- (1) Strateji, Biitce ve Gelir Personelinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a)
b)

c)
9)

d)
e)

f)
9)

-

)

h)

D
i)

Biitcenin hazirlanmasi, izleyen iki yilin biitce tahminlerinin yapilmasi, biitce
kayitlarinin tutulmasi ve yonetim kuruluna sunulmasi,

Biitge ilke ve esaslar1 ¢cercevesinde, ayrintili harcama programi ve hizmet gereksinimleri
dikkate alinarak, 6denek gonderme belgelerinin diizenlenmesi,

Harcama yapilmasi ve gelir elde edilmesine iligkin mali islemlerin yiiriitiilmesi,

Biit¢e uygulama sonuglarina iligkin verilerin toplanmasi degerlendirilmesi ve bunlarin
raporlanmasi,

Idarenin biitge kesin hesabinin hazirlanmasi, yénetim kuruluna sunulmast,

Stratejik plan ve performans programlarinin hazirlanmasi ve sonuglarinin konsolide
edilmesi ¢alismalarina katilmak,

Faaliyet raporu ve performans programlarinin hazirlanmasi ve sonuclarinin konsolide
edilmesi ¢alismalarina katilmak,

Idarenin miilkiyetinde veya kullanimmda bulunan tasinir ve tasmmazlara iliskin
kayitlar1 tutmak, konsolide etmek, sonuglarin1 Sayistay’a bildirmek,

Sayistay Baskanligi, Hazine ve Maliye Bakanligi, Tiirkiye Istatistik Kurumu ve diger
talep eden kurum ve kuruluslar tarafindan ilgili kanun, yonetmelik ve tebligler geregi
istenen, mali tablolar1 ve diger tablolar1 hazirlamak, hazirlanmasi g¢alismalarina
katilmak ve siiresi iginde gonderilmesini saglamak,

Ilgili mevzuata gore, gelirlerin ve alacaklarin tahsil edilmesini, yersiz ve fazla tahsil
edilenlerin ilgililerine iade edilmesine ait evraklar1 hazirlamak,

Miikerrer tahsilatlar1 mahsup etmek, mahsup edilemeyenlerin iadesini saglamak,
Bankalar aracilig1 ile yapilan su tahsilatlariin takibini yapmak, muhasebe kayitlarini
diizenlemek, bu bankalarda toplanan parayi, belli araliklarla Idareye ait anlasmali
bankada bulunan cari hesaba aktarmak,



)
K)

1)

Idarenin banka hesaplarmin kontroliinii ilgili mevzuata gére yapmak, mutabakat
tutanaklarini tutmak,

Vezne tahsilatlarinin, ilgili mevzuat gere§i muhasebe kayitlarmi tutmak, kasada
bulunan para ve diger degerlerin sayimini yapmak ve tutanak altina almak,

Calisma talimatlarina uymak, talimat icerigine uygun g¢alismak ve isleri zamaninda
sonuglandirmak,

m) Gorev paylasimu, is birligi, is boliimi ve is akigina uymak,

n)
0)
0)
p)
r
s)
$)
t)

Idarenin fazla mesai talepleri ve izin planlarina uymak,

Vizite taleplerini iistlerine bildirmek,

Birimine ait yazismalar1 yazmak, kontrol etmek, imzalamak,

Is bas1 ve genel egitimlere katilmak,

Calismalarda is glivenligi ve is sagligi kurallarina, tedbirlerine uymak,

ISO 9000 kalite sistemi gereklerini yerine getirmek, egitim ve toplantilara katilmak,
Gorevini ilgilendiren konular ile ilgili diger personelle igbirligi yapmak,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ergevesinde, Sef ve listleri tarafindan verilecek
diger gorevleri yerine getirmek.

Strateji, Biit¢e ve Gelir Personelinin Sorumlulugu

MADDE 21- (1) Gorev ve yetkileri boliimiinde belirtilen gorevler ile Sef, Strateji, Biitce ve
Gelir Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri zamaninda verimlilik
oOl¢iilerine, Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve emirlere uygun bir sekilde yerine getirmekten,

(2) Aykir1 davraniglardan, kasit, ihmal ve ilgisizliklerden dogacak zararlardan sorumludur.

Finans, Alacak ve istirakler Sube Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri
MADDE 22- (1) Finans, Alacak ve Istirakler Sube Miidiiriiniin gérev ve yetkileri sunlardir:

a)

b)
c)

9)

d)

f)

9)

Tiim abonelerin, vadesi ge¢mis su ve atiksu ve diger borglarin takibini ve tahsil
edilmesini saglamak, tahsil edilemeyen alacaklar i¢in, ilgili kanun ve ydnetmelik
hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak,

Tiim yaptirimlara ragmen, siiresi dolmus su ve atiksu bor¢larini hala 6demeyen gergek
ve tiizel kisiler hakkinda, hukuki ve cezai islemlerin yapilmasini saglamak,

Birimi ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasimi ve bu bilgiler
dogrultusunda diger raporlarin hazirlanmasini saglamak,

Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, midiirliigiin goérev ve sorumluluk
alanina giren konularda Kamu Kurum ve Kurulusglari ile gergek ve tiizel kisilerden gelen
yazilara, yasal siiresi icerisinde cevap vermek ve bu yazilar1 diizenli bir sekilde
dosyalamak,

Gorev ve yetki alanina giren hususlarda, abonelerin bilgilendirilmesi amaciyla, gerekli
duyurularin zamaninda yapilmasini saglamak,

Idaremize verilen gérev ve hizmet alanlarinda faaliyet gostermek amaciyla, ilgili
mevzuatta belirtilen usullere gore sermaye sirketleri kurulmasi ve kurulmus olan
sirketlere ortak olunmast ile ilgili gerekli ¢aligmalar yapmak,

Istiraklere ait ana sdzlesme degisikligi, sermaye, artirrmi veya azaltilmasi, hisse
senetlerinin tamamen veya bir kisminin devri, istirak hisselerinin tamaminin alinmasi
konularinda etiit ve aragtirmalar yaparak teklifte bulunmak,

Idaremizin ortagi oldugu sirketlerde idaremizi temsil etmek ve pay sahipliginden dogan
yasal haklarini korunmasini saglamak,

Idaremize bagl Istiraklerin standardizasyon ve birbirleriyle koordinasyonu ile bunlarin
kamu kuruluslar1 arasindaki koordinasyonunu saglamak,



h)

1
i)

Istiraklerin Tiirk Ticaret Kanunu’na gore olagan ve olaganiistii genel kurul
toplantilarinin yapilmasini saglamak,

Giinliik finansman durumunu ¢ikarmak,

Emanete alinan ve dogrudan ddenmesi gereken tutarlarin ilgili yerlere 6denmesini
saglamak,

Resmi dairelere ait bor¢ durumunu takip etmek ve tahsilat iglemlerini yiiriitmek,

5018 sayili kanun geregi, Harcama Yetkilisine vekalet edildigi donemlerde, diizenlenen
Odeme Emri Belgelerini ve Muhasebe islem fislerini kontrol ederek Harcama Yetkilisi
olarak imzalamak,

Uygun goriildiigt takdirde Daire Baskani'nin izinli veya raporlu oldugu durumlarda,
Daire Bagkanlig1 gorevine vekalet etmek,

m) Calisma talimatlar1 igerigine uygun ¢alismak ve ¢alisilmasini saglamak, midiirligiine

n)

0)

0)
p)
r
s)
$)
t)

bagli personel arasinda gorev paylasimini, is boliimiini, is akisim ve is birligini
diizenlemek ve personele imza karsilig1 bildirmek,

Birimi ile ilgili planladig islerin siireglerini takip ederek degerlendirmek,

Birimindeki personelin ¢aligmalarini izleyerek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak,

Birimindeki personelin yillik izinlerini ve fazla mesailerini planlamak,

Personelin vizite taleplerinde gerekli islemleri yiiritmek,

Caligsma talimatlarin1 hazirlamak, teblig etmek ve uygulamalar1 kontrol etmek,
Biriminin verimliligi agisindan gerekli olan teknik ¢alismalar1 yapmak,

Birimine ait yazismalarin yazim kurallarina uygunlugunu kontrol etmek,

Birimine yeni baslayan personelin isbasi egitimlerini ve tiim personelin genel
egitimlerini almasini saglamak,

Personeline is sagligi ve giivenligi ile ilgili egitim verilmesini, gerekli tedbirlerin
alimmasini, kurallara uyulmasini, gerekli genel ve kisisel koruyucu malzemelerin tedarik
edilmesini saglamak,

Personeline, mesleki ve kisisel gelisim egitimlerinin verilmesini saglamak,

Birimini ilgilendiren egitimlere katilmak, ilgili personelin katilimini saglamak,

ISO 9000 kalite sistemi gereklerinin yerine getirilmesini saglamak,

Sube Miidiirligiini ilgilendiren konular ile ilgili diger birimlerle isbirligi yapmak,

aa) Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler ¢ergevesinde, Daire Baskani ve diger amirleri

tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Finans, Alacak ve Istirakler Sube Miidiiriiniin Sorumlulugu

MADDE 23- (1) Gorev ve yetkileri boliimiinde belirtilen gorevleri zamaninda verimlilik
Olciilerine, Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve emirlere uygun bir sekilde yerine getirmekten,

(2) Aykir1 davranislardan, kasit, thmal ve ilgisizliklerden dogacak zararlardan sorumludur.

Finans, Alacak ve Istirakler Seflerinin Gérev ve Yetkileri
MADDE 24— (1) Finans Sefinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a)

b)
c)

¢)

Giderlerin, borglarin ve emanet hesaplarinda tutulup 6denmesi gereken tutarlarin hak
sahiplerine 6denmesini saglamak,

Giinliik, aylik ve yillik finans durumunu planlamak,

Planlanan finans durumu ile gerceklesen finans durumunu karsilastirarak
degerlendirilmesini yapmak,

Finans, Alacak ve Istirakler Sube Miidiiriiniin izinli olmasi ve raporlu olmasi
durumunda, uygun gériildiigii takdirde Finans, Alacak ve Istirakler Sube Miidiirliigiine
vekalet etmek,



d)
€)

f)

1)

Calisma talimatlar igerigine uygun calismak ve ¢alisilmasini saglamak,

Sefligine bagli personel arasinda gorev paylasimini, is bolimiind, is akisini ve is
birligini diizenleyerek personele teblig etmek,

Birimi ile ilgili is siireglerini planlamak ve siire¢ takibi yaparak sonugclarini
degerlendirmek,

Birimindeki personelin ¢alismalarini izleyerek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak,

Birimindeki personelin yillik izinlerini ve fazla mesailerini planlamak,

Personelin vizite taleplerinde gerekli islemleri yiiriitmek,

Biriminin verimliligi agisindan gerekli olan teknik ¢aligmalar1 yapmak,

Birimine ait yazigsmalarin yazim kurallarina uygunlugunu kontrol etmek,

Birimine yeni baglayan personelin isbasi egitimlerini ve tiim personelin genel
egitimlerini almasini saglamak,

Personeline is sagligr ve giivenligi ile ilgili egitim verilmesini, gerekli tedbirlerin
alinmasini, kurallara uyulmasini, gerekli genel ve kisisel koruyucu malzemelerin tedarik
edilmesini saglamak,

Birimini ilgilendiren egitimlere katilmak, ilgili personelin katilimini saglamak,

m) ISO 9000 kalite sistemi gereklerini yerine getirilmesini saglamak,

n)

0)

a)

b)

c)
¢)
d)

e)

f)
9)

-

)

h)
1
i)
)
K)
1)

m)

n)

Sefligini ilgilendiren konular ile ilgili diger sefler ile isbirligi yapmak,
Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ercevesinde, Finans, Alacak ve Istirakler Sube
Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevlerini yerine getirmek.

(2) Alacak sefinin gorev ve yetkileri sunlardir:

Tiim abonelerin, vadesi ge¢mis su ve atiksu ve diger borglarinin takibini ve tahsil
edilmesini saglamak, tahsil edilemeyen alacaklar igin ilgili kanun ve yonetmelik
hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak,

Tiim yaptirimlara ragmen, siiresi dolmus su ve atiksu borg¢larini hala 6demeyen gercek
ve tiizel kisiler hakkinda, hukuki ve cezai islemlerin yapilmasini saglamak,

Birimi ile ilgili aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,

Birimine gelen yazili taleplere siiresi igerisinde cevap vermek,

Birimine ait evraklarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak,
Finans, Alacak ve Istirakler Sube Miidiiriiniin izinli olmasi ve raporlu olmasi
durumunda, uygun goriildiigii takdirde Finans, Alacak ve Istirakler Sube Miidiirliigiine
vekalet etmek,

Calisma talimatlari icerigine uygun c¢alismak ve calisilmasini saglamak,

Sefligine bagli personel arasinda gorev paylasimini, is bollimiiniini, 1§ akisi ve is
birligini diizenleyerek personele teblig etmek,

Birimi ile ilgili is siireglerini planlamak ve siire¢ takibi yaparak sonuglarimni
degerlendirmek,

Birimindeki personelin ¢aligmalarini izleyerek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak,

Birimindeki personelin yillik izinlerini ve fazla mesailerini planlamak,

Personelin vizite taleplerinde gerekli islemleri yiiriitmek,

Biriminin verimliligi a¢isindan gerekli olan teknik ¢alismalar1 yapmak,

Birimine ait yazigmalarin yazim kurallarina uygunlugunu kontrol etmek,

Birimine yeni baslayan personelin isbasi egitimlerini ve tiim personelin genel
egitimlerini almasin1 saglamak,

Personeline is sagligi ve giivenligi ile ilgili egitim verilmesini, gerekli tedbirlerin
alinmasini, kurallara uyulmasini, gerekli genel ve kisisel koruyucu malzemelerin tedarik
edilmesini saglamak,

Birimini ilgilendiren egitimlere katilmak, ilgili personelin katilimini saglamak,



0) ISO 9000 kalite sistemi gereklerini yerine getirilmesini saglamak,

0) Sefligini ilgilendiren konular ile ilgili diger sefler ile isbirligi yapmak,

p) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ger¢evesinde, bagli oldugu Finans, Alacak ve
Istirakler Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirmek.

Finans, Alacak ve istirakler Seflerinin Sorumlulugu

MADDE 25- (1) Gorev ve yetkileri boliimiinde belirtilen gorevler ile Finans, Alacak ve
Istirakler Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilecek diger gérevleri zamaninda
verimlilik Olgiilerine, Kanun, Tiziik, YoOnetmelik ve emirlere uygun bir sekilde yerine
getirmekten,

(2) Aykir1 davraniglardan, kasit, ihmal ve ilgisizliklerden dogacak zararlardan sorumludur.

Finans, Alacak ve Istirakler Personelinin Gorev ve Yetkileri
MADDE 26 — (1) Finans, Alacak ve Istirakler Personelinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Giinliik, aylik ve yillik olarak finansman durumunu planlamak ve her ayin basinda
raporlamak,

b) llgili mevzuatina gére, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine ddenmesini saglamak,

¢) Odeme Emri Belgesi ve Muhasebe Islem Fisleri ile emanet hesaplarina alinan tutarlarin
ilgililerine 6denmesini saglamak,

¢) Odemeler igin gerekli talimatlari hazirlayarak siirecleri takip etmek,

d) Tim abonelerin, vadesi ge¢mis su ve atiksu ve diger borglarinin takibini ve tahsil
edilmesini saglamak,

e) Tahsil edilemeyen giinii gegmis alacaklarla ilgili kanun ve yonetmelik hiikiimlerinin
uygulanmasini saglamak,

f) Su ve atiksu borglarini siiresi igerisinde 6demeyen gergek ve tiizel kisiler hakkinda idari,
hukuki ve cezai islem yapilmasini saglamak,

g) Su ve atiksu borglarini siiresi i¢erisinde 6demeyen abonelerin sular1 kesilmeden once,
gerek sabit ve gerekse cep telefonlar aracilifiyla bilgilendirilmesini saglamak,

g) Gorevleri hakkinda aylik ve yillik faaliyet raporlari ile icmalleri hazirlamak,

h) Gorevleri hakkinda gelen evraklari diizenli bir sekilde arsivlemek,

1) Calisma talimatlarina uymak, talimat igerigine uygun ¢alismak ve isleri zamaninda
sonuclandirmak,

1) Gorev paylasimi, is birligi, is boliimii ve is akigina uymak,

j) Idarenin fazla mesai talepleri ve izin planlarina uymak,

K) Vizite taleplerini iistlerine bildirmek,

[) Birimine ait yazigsmalar1 yazmak, kontrol etmek, imzalamak,

m) Is basi ve genel egitimlere katilmak,

n) Calismalarda is giivenligi ve is sagligi kurallarina, tedbirlerine uymak,

0) ISO 9000 kalite sistemi gereklerini yerine getirmek, egitim ve toplantilara katiimak,

6) Gorevini ilgilendiren konular ile ilgili diger personelle igbirligi yapmak,

p) Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler ¢ergevesinde, iistleri tarafindan verilecek diger
gorevleri yerine getirmek.



Finans, Alacak ve istirakler Personelinin Sorumlulugu

MADDE 27- (1) Gorev ve yetkileri boliimiinde belirtilen goérevler ile Finans, Alacak ve
Istirakler Sefi, Finans, Alacak ve Istirakler Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilecek
diger gorevleri zamaninda verimlilik dl¢iilerine, Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve emirlere uygun
bir sekilde yerine getirmekten,

(2) Aykirn davranislardan, kasit, ihmal ve ilgisizliklerden dogacak zararlardan
sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 28- (1) Bu Yénergenin yiiriirlige girmesiyle KOSKI Yénetim Kurulu tarafindan
03.07.2024 tarih ve 2024/117 sayil1 karar1 ile kabul edilen “Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi
Gorev, Yetki ve Sorumluluk Yonergesi” yiirtrliikten kaldirilmistir.

Yiirirlik
MADDE 29- (1) Bu Yonerge KOSKI Yonetim Kurulu’nun kabulii ile yiiriirliige girer.
(11 /03 /2026 tarih ve 2026 / 46 say1)

Yiiriitme:
MADDE 30- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini KOSKI Genel Miidiirii yiiriitiir.



