T.C.
YALOVA BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIiRINCIi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK ve TANIMLAR

Amac:  Bu yonetmeligin amaci, Mali Hizmetler Miidiirligliniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari, tutacaklar1 defter ve belgeler ile calisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam: Bu yonetmelik, ilgili mevzuat cer¢evesinde, Yalova Belediyesi Mali Hizmetler
Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve calisma usulii ile isleyisini kapsar.

Hukuki Dayanak: Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali

Yo6netim ve Kontrol Kanununun ilgili hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
1. Belediye :Yalova Belediyesi’ni
2. Meclis :Yalova Belediye Meclisi’ni
3. Baskanhk Yalova Belediye Baskanligi’n1
4. Ust yonetici ‘Belediye Bagkani’ni
5. Miidiirliik :Mali Hizmetler Miidiirligi’ nii
6. Miidiir :Mali Hizmetler Miidiirii’nii
7. Yonetmelik ‘Mali Hizmetler Midiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar
Hakkinda Y 6netmelik.
8. Harcama Birimi :Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir birim.

©

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

On Mali Kontrol :idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali
karar ve islemlerinin; Belediye biit¢esi, biitce tertibi, kullanabilir 6denek tutari,
harcama programi, merkezi yoOnetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat
hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmasi yonlerinden yapilan kontroliinii,

Idarenin Biitcesi :Biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi,
finansman programi, merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat
hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarm etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmasi yonlerinden yapilan kontroliinii,

Goriis Yazis1 :On mali kontrol sonucunda mali karar ve
islemlerin uygun bulunup bulunmadig1 yoniinde verilen yazili goriisii veya dayanak
belge iizerine yazilan serhi,

Mali Hizmetler Miidiirliigii ‘Kamu idarelerinde 5018 sayili Kanunun
60 1nc1 maddesinde belirtilen gorevleri yiiriiten birimi,

Mali Hizmetler Miidiirii :Kamu idarelerinde 5018 sayili Kanunun
60 1nc1 maddesinde belirtilen gorevleri yliriiten yoneticiyi,

Birim Ambar :Mali Hizmetler Midiirliigli kullanimina
verilen tasmirlarin muhafaza edildigi yeri,

Harcama Yetkilisi :Harcama biriminin en {ist yoneticisini,
Tasmr Kayit Yetkilisi : Harcama yetkilisi adina tasmirlart teslim

alan, koruyan, kullanim yerlerine teslim eden, bu yonetmelikte belirtilen esas ve
usullere gore kayitlar1 tutan ve bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu
hususlarda hesap verme sorumlulugu ¢ergevesinde harcama yetkilisine kars1 sorumlu
olan gorevlileri,



17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Tasinir Kontrol Yetkilisi : Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve
islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu
kontrol eden , harcama birimi tasinir mal yonetim hesabi cetvelini imzalayan ve bu
konularda harcama yetkilisine karsi sorumlu olan gorevlileri.

Tasinir Konsolide Gorevlisi :Kamu idaresinin taginir kayit ve kontrol
yetkililerinden aldigr harcama birimi tasinir hesaplarmi konsolide ederek tasinir
hesap cetvellerini hazirlamak ve biriminin bir iist teskilattaki tasinir konsolide
gorevlisine vermekle sorumlu olan gorevlileri,

Muhasebe Hizmeti :Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve
borglarin hak sahiplerine 6denmesi para ve parayla ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali
islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini,

Muhasebe Birimi :Muhasebe hizmetlerinin yapildig: birimi,
Muhasebe Yetkilisi ‘Muhasebe hizmetlerinin yiirtitiilmesinden
ve muhasebe biriminin yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmis sertifikali
yoneticiyi,

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 gérevlilerini ve yetkililerini Para Ve Para Ile
fade Edilebilen Degerler: Muhasebe birimine veya mutemedine teslim edilip
muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk parast ve konvertibl
yabanci paralar ile altin, giimiis, kiymetli maden ve bunlardan yapilmis her tiirli
ziynet esyasi, antika paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine bonolari, diger devlet
bor¢lanma senetleri, degerli kagitlar, konvertibl olmayan yabanci paralar ve bu
mabhiyetteki degerleri,

Yetkili Memur :Gorevleri geregi veya gorevlendirilmeleri
nedeniyle muhasebe birimlerindeki gorevlilerini,

Vezne :Muhasebe birimine teslim edilen para ve
para ile ifade edilebilen menkul degerlerin muhafaza edildigi yer.

Mutemetlik ‘Muhasebe  biriminin  bulundugu yer

disinda, muhasebe birimine bagli olarak tahsilat mutemetligi, tahsilat sefligi ve
benzeri isimler altinda mutemetlik gorevinin yapildigi birimi

Memur ‘Mali Hizmetler Midirliigiinde gorev
yapan 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi personeli,

Isci ‘Mali Hizmetler Midiirliigiinde gorev
yapan is¢i kadrosunda bulunan personeli,

Sozlesmeli Personel :Mali Hizmetler Midiirliigiinde gorev

yapan 5393 sayili Belediyeler Kanunun’un 49. Maddesine gore istihdam edilen
personeli,

Diger Personel ‘Mali Hizmetler Midirliigiinde gorev
yapan Hizmet Alim yontemi ile ¢alisan personeli,
Tahsilat Sefi :Tahsilat servisinde yiirlitilen is ve

islemleri siirekli ve diizenli olarak izlemek ve degerlendirmek ve denetlemek ile
gorevli olan yetkiliyi,



31.

32.

33.

34.

Muhasebe Sefi :Muhasebe Sefliginde yiriitillen is ve
islemleri sevk ve idare edip, siirekli ve diizenli olarak degerlendirmek ve denetlemek
ile gorevli olan yetkiliyi,

fcra Sefi :icra Takip Sefliginde yiiriitiilen is ve
islemleri sevk ve idare edip, siirekli ve diizenli olarak degerlendirmek denetlemek ile
gorevli olan yetkiliyi,

Biitce ve On Mali Kontrol Sefi :Biitce ve On Mali Kontrol Sefliginde
yiiriitiilen is ve islemleri sevk ve idare edip, siirekli ve diizenli olarak degerlendirmek
denetlemek ile gorevli olan yetkiliyi,

Gelir Sefi :Gelir Sefliginde yiiriitiilen is ve islemleri
sevk ve idare edip, siirekli ve diizenli olarak degerlendirmek denetlemek ile gorevli
olan yetkiliyi,

IKiNCi BOLUM
KURULUS, TESKILAT YAPISI ve BAGLILIK

MADDE-1 Kurulus ve Teskilat

Mali Hizmetler Miidiirliigii, “Belediye ve Baglh Kuruluslar: Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik” hiikiimleri uyarinca, Yalova Belediye
Meclisi’nin 03.04.2007 tarih ve 11/78 sayili karar1 ile kurulmustur.

Midiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Mali Hizmetler Miidiirii
Muhasebe Sefligi

Tahsilat Sefligi

Icra Takip Sefligi

Biitge ve On Mali Kontrol Sefligi
Tasinir Konsolide Birimi

Idari Isler Birimi

Gelir Sefligi

MADDE- 2 Baghhk

Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Baskanina baghdir. Baskan bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
GOREYV, YETKI ve SORUMLULUK

MADDE-3 Mali Hizmetler Miudiirliigiiniin Gorevleri

Asagida belirtilen gorevler, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yiirttiiliir:



1. Biitce Raporu ;

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)

Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlenmesi ve degerlendirilmesi

Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari ¢ercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlanmast ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak oOdenegin ilgili
birimlere gonderilmesini saglanmasi,

Biitge kayitlarinin tutulmasi, biitce uygulama sonuglarina iliskin verilerin toplanmasi,
degerlendirmesi ve biitce kesin hesabi ile mali istatistiklerin hazirlanmast,

Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon saglanmasi
On mali kontrollerin yapilmasi

Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoOneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

Belediyenin mali yapisini gii¢lendirici planlarin yapilmasi ve gelecege yonelik mali
politikalarin olusturulmasi

Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yiikiimliiliik
getirecek kanun tasarilarinin mali yiikiiniin hesaplanmasini saglanmasi

Gelir ve alacaklarin takip islemlerini ytiriitmek,

2.Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama;

a)

b)

c)
d)

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemesi

Biit¢ce Kesin Hesabini hazirlamak

Mali Istatistikleri hazirlamak

Mal yonetim dénemine iligkin icmal cetvellerini hazirlamak,

3. Diger Gorevler:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

Birimi y0netir, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdami, personel egitimi ve
yetistirilmesini saglayacak ¢aligmalar yapar,

Birimin gorev dagilimmi yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasin saglar,

Birimin yazigsmalarin1 ylriitiir, Belediyenin diger kurumlar nezdindeki mali is ve
islemlerini izler ve sonuglandirilmasini saglar,

Belediyenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde c¢aligmasi igin
gerektiginde harcama yetkilileri ile toplanti yapar, iist yoneticiyi bilgilendirir ve
Onerilerde bulunur,

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

Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yiirlitiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

Belediye Bagskani veya iist yonetici tarafindan verilecek diger gorevlerin yapar.



MADDE-4 Miidiirliik Yetkisi

a) Mali Hizmetler Miidiirii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

b) Bu yetki ¢ergevesinde belediyenin muhasebe yetkilisidir.

C) 5393 sayili Belediye Kanunun 60.maddesinde belirtilen “Harcama yetkilisi ile
muhasebe yetkilisi gorevi aym kiside birlesemez.” hiikmiince Mali Hizmetler
Miidiirligiiniin harcama yetkilisi gorevini Belediye Baskaninin onayi ile belirledigi
kisiye Devreder.(5393 sayili_Beledive Kanunun 60.maddesi hiikmiince Mali
Hizmetler Miidiirliigiiniin harcama Y etkilisidir.)

d) 9/12/1994 tarihli ve 4059 sayili Kanun hiikiimleri sakli kalmak kaydiyla, muhasebe
hizmetleri Mali Hizmetler Miidiirliigli tarafindan yiiriitiiliir. Muhasebe hizmetleri,
Kanun ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan yerine getirilir.

e) Idareler, muhasebe birimlerini, atanan veya gorevlendirilen muhasebe yetkililerini,
gorev
alanlarmi ve bunlara iligskin degisiklikleri, géreve baslama veya degisiklik tarihinden
itibaren en geg bes is giinii iginde Sayistay’a ve Bakanliga bildirir.

MADDE-5 Miidiirliigiin Sorumlulugu

Mali Hizmetler Midiirii, , 5393 sayili Belediye Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarinin
Tahsili Usulii hakkindaki kanun, 5018 sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanununda
(60. Madde), ilgili yonetmelik ve diger yasal mevzuatlarda belirtilen Mali Hizmetler Birimi
gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden iist yoneticiye kars1 sorumludur.

MADDE-6 Muhasebe Yetkilisinin Gorev Ve Yetkileri

Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri sunlardir;

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

b) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

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

d)Mali islemlere iligkin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak,
mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

e) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile st yoneticisine ve yetkili kilinmig diger mercilere muhasebe
yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.

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

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

h)Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu
yerdeki birim yo6neticisinden kontrol edilmesini istemek.

i) Hesabin1 kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.

J) Muhasebe birimini yonetmek.

k) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.



MADDE-7 Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar:

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar1 sunlardir;

a) Muhasebe kayitlariin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan
b) Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 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

O6deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

d) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin

diizenlenen belgelerde dngoriilen tutara uygun olmasindan,

e) Odemelerin ilgili mevzuatin dngordiigii dncelik sirasinda géz dniinde bulundurularak

muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

f) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi

devralirken gostermedigi noksanliklardan,

g) Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina gore kontrol

etmekten,

h) Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

MADDE-8 Muhasebe Sefliginin Gorevleri

Muhasebe Sefligi tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak,
mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

Mutemetleri aracilifiyla aldiklar1 ve elden c¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelebilen kayitlarin tutulmast,

On &deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve én ddemelerin mahsubu asamalarindan
0deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontrolii,

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

Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngordiigii éncelik sirasinda géz oniinde bulundurularak
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasi,

KDV ve Muhtasar Beyannamelerinin Vergi Dairesine bildirimlerinin yapilmasi

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini kontrol edilmesi,

Muhasebe Sefligi 6n mali kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve
gelistirilmesi konularinda g¢alismalar yapar ve calisma sonuclarini iist yOneticiye
sunulmasi,

Gelirleri ve alacaklart ilgili mevzuatina gore tahakkuk ve tahsilatlar kontrol etmek.

10) Giderleri ve borglart hak sahiplerine 6demek.
11) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere

vermek veya gondermek.

12) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama

yetkilisi ile {st yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe
yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.



13) Muhasebe biriminin vezne ve ambarlarinda para ve degerleri alip veren muhasebe
yetkilisi mutemetlerini her on bes giinde en az bir defa, belirsiz giinlerde kontrol
edilmesi

14) Muhasebe birimi disinda bir giinden fazla siireyle gorev yapan tahsildarlar ile icra
memurlarini her iki ayda en az bir defa ve her tahsilattan doniildiigii giinii takip eden on
giin i¢inde, kontrol edilmesi,

15) Muhasebe yetkililerinin hesap ve mali islemlerini denetim gorev ve yetkisine sahip olan
denetim elemanlari, muhasebe yetkilisi mutemetlerinin tahsilat tutarlarinin sayimi dahil,
tiim hesap ve mali iglemlerinin denetlenmesi,

16) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmasi ,Muhasebe is ve islemlerini
yiirtitmek,

17)Mali Hizmetler yasal mevzuati ger¢evesinde verecegi diger gorevleri yerine getirmek,
takip etmek ve sonuglandirmakla miidiiriine kars1 sorumludur.

18) 5393 Sayili Belediye Kanununun 15. Maddesi Belediyenin giderlerini; Kanun,
yonetmelik ve tiiziiklere uygun olanlarin Mahalli Idareler Harcama Belgeleri
Yonetmeligine gore kontroliinii yapmak,

19) Biitce i¢i ve dis1 emanetleri hesaba almak,

20) Dogrudan sahislara veya ilgili kamu kurum ve kuruluslarina kanunlarin belirledigi siire
icerisinde ddenmesi i¢in Muhasebe Islem Fisi diizenlemek,

21) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu ile Mahalli Idareler Biitge ve
Mubhasebe Islemler Y&netmeligi ve 6245 Sayili Harcirah Kanununun ilgili hiikiimleri
geregince, mutemet, Miiteahhit ve yolluk On Odeme ile Bankalarda mutemetler adina
acilacak kredilerle, yabanci iilkelerden yapilacak satin almalar icin milli bankalar
nezdinde akreditif karsilig1 actirilacak kredilere ait Muhasebe Islem Fisi diizenlemek,

22) Borglar Kanununun ilgili hiikiimlerine gore taninan zaman asimu siiresi igerisinde takip
ve tahsilini saglamak,

23) Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Usulii Yonetmeligi hiikiimlerine uyularak ddeme
evraklarint emniyetli ve belli bir diizen icerisinde arsive intikalini saglamak,

24)5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu ile Mahalli idareler Biitge ve
Mubhasebe Islemeleri Yonetmeligi ve diger yasal mevzuat hiikiimleri dogrultusunda
Miidiirliigiin Odeme Emirlerini diizenlemek,

25) Kanunlarin 6ngordigii sekil, kosul ve belli oranlarda istihkaklardan kesilen veya
dogrudan tahsil olunarak Belediye adina toplanan emanet paralari hesaplara gegirmek,
bunlarin kayitlarin1 tutmak, biitge emanetine alinan kanuni paylarla {licret ve maas
bordrolarindan her ay kesilecek fonlarla, Sigorta primi, emekli kesenegi ve kurum
karsilig1 sendika ve iiyelik aidati, kefalet, ikraz, gelir ve damga vergisi gibi kesintilerin
0zel kanunlarinda belirlenen stireleri gecirmeden, kamu kurum ve kuruluslarina,
ithalelere  katilarak iizerinde kalmayan hak sahiplerine Onceden yatirilan
teminatlarin(depozit) iadesi igin Muhasebe Islem Fisi diizenlemek, Belediye
personellerinin icra, nafaka, kefalet aidati, 0grenim kredisi gibi tahakkuk edecek
borg¢larin iicret ve maas bordrolarindan yapilacak kesintilere ait 6demelerin ilgili kamu
kurum ve kuruluslara yapilmasini saglamak, biitge hizmetleri i¢cinde ve disinda dogan ve
tahakkuk eden kisi Alacaklar1 Hesabina almak ve kayitlara islemek, ddemelerin ilgili
kamu kurum ve kuruluslara yatirilmasini saglamak,

26) Harcama  Yetkilisince  yapilacak On  Odeme Islemlerinin  tamamlanmasi
beklenilemeyecek acele ve cesitli giderler icin Ita Amirinin gdsterecegi liizum iizerine,
gorevlendirilen birim mutemetlerine, list sinir1 Biitce Kanunu ile tespit edilen tutarlarda
[ta Amiri mutemetlerine verilmek {izere Muhasebe Islem Fisi diizenlemek,



27) Midiirliik personeline, 6245 sayili Harcirah Kanununa gore verilmesi uygun goriilen
gecici gorev yollugu,

28) On Odemelere ait Muhasebe Islem Fisi diizenlemek, verilen avans ve bankalar nezdinde
acilan kredilerle akreditiflerin Kanuni siireleri iginde mahsup evraklarini izleyerek bu
sireler icerisinde gondermeyen birimleri yazi ile uyararak harcama belgeleri tamam
olanlarin Muhasebe Islem Fisi diizenleyerek mahsuplarini yapmak,

29) Kanuni mahsup siirelerini gegiren mutemetler hakkinda 6183 Sayili Kanunun 51.
Maddesine gore islem yapilmasint her mutemedin mali yilin son giiniinde avans
akcesinden iistiinde kalan tutar var ise; yatirttirmak, heniiz mahsubunu yaptirmadigi
harcama belgelerini mutemetlerden yazili olarak istemek, On Odeme artigini
yatirmayanlarin Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diyalog kurarak maas veya
ticret bordrolarindan tutularak kisi borclarma alinmasini saglamak, gegen aylardan
devren gelen ay1 igerisinde verilen ve mahsup edilen ve gelecek aya devreden avans-
kredi hesap listelerini ay sonlar1 ile yil sonunda Idare ve Kesin Hesaba esas olacak
sekilde ¢ikarmak ve hesap toplamlarini tutturmak,

30) Biitge hizmetleri i¢inde ve disinda dogacak kisi alacaklart Muhasebe Fisi kayitlara
gecirterek gecen aylardan devren gelen ve ay1 iginde kisi alacaklari hesabina alinan ve
tahsil olunanlarla gelecek aya devreden kisi alacaklarinin hesap listelerini ay sonlariyla
yil sonunda idare ve kesin hesaba esas olacak sekilde ¢ikarttirmak ve hesap toplamlarini
tutturmak,

31) 5393 sayili Belediye kanuna gore Belediyemizin gorevleri geregi ve yatirimlarin ihale
veya dogrudan temin Usulli ile yapilacak yapim ile hizmet alimlarinda sozlesme
hiikiimlerine gore yerine getirilen taahhiit bedellerinin 6denmesi,

32) 4650 sayili Yasanin 3.maddesi hiikiimlerine goére Kamulagtirmasina karar verilen
yerlerin ddeme evraklarinin Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y&netmeligine gore
kontrolu ve diizenlemesi,

33) Tarifeye bagl elektrik, su, telefon, dogalgaz ddemeleri, kiralar ve aidatlar, yargilama,
vekalet iicretlerine ait 6deme emri evraklarinin kontroliinii yiiriitmek,

34) Belediyenin bankadan c¢ekle veya gonderme emri ile yapilacak olan 6deme ve
gondermelerin izlenmesi, takibi ve sonuglandirilmasi,

35) Belediyenin mali istatistikleri Bakanlik¢a belirlenmis ilkelere uygun olarak hazirlanir ve
belirlenen siire i¢inde Bakanliga gonderir.

MADDE-9 Muhasebe Sefinin Yetkisi

Muhasebe Sefi, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak
Mali Hizmetler Miidiiriiniin kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya
yetkilidir. Bu Yetkiler ;

a) Gelir Idaresi Baskanligi Muhasebat Genel Miidiirliigiine Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin
mizan bildirimlerinin yapilmasina yetkilidir.

b) KDV ve Muhtasar Beyannamelerinin Vergi Dairesine bildirimlerinin yapilmasi

¢) Sosyal Giivenlik Kurumunun elektronik ortaminda Belediye adina firma ve sahislarin
sigorta pirim borglarinin sorgulanmasi yetkilisidir.

MADDE-10 Muhasebe Sefinin Sorumlulugu

Muhasebe Sefi, Belediye Baskaninca ve Mali Hizmetler Miidiiriince verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler



ve mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda gereken 6zen ve c¢abuklukla yerine getirmekle
sorumludur. Yetkilerini kullanma ya da kullanmama sonucundan dolayr Mali Hizmetler
Miidiiriine kars1 sorumludur.

MADDE-11 Biitce ve On Mali Kontrol Seflidi’nin Gorevleri

Biitce ve On Mali Kontrol Sefligi tarafindan vyiiriitiilecek gérevler sunlardir;
A) BUTCE ISLEMLERI

1) Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglanmasi,

2) 1lgili yasal mevzuat dogrultusunda Belediyenin Stratejik plam1 ve Performans
Programina gore yili ve izleyen iki yilin biitgesini hazirlanmasi,

3) Ayrintili harcama ve finansman programlarini hazirlanmasi,

4) Biitge islemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak Biitce sefligi tarafindan
gerceklestirilmesi, kayitlarin tutulmasi ve izlenmesi,

5) Biitge Kesin Hesabinin ¢ikarilmasi sonuglarinin kontrolii,

6) Biitce uygulama sonuglarini raporlanmasi Biitge uygulama sonuglarina iligkin her tiirli
rapor, cetvel ve belge hazirlanmasi

7) idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu
izlemek ve degerlendirilmesi,

8) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoOneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

9) Biitge kayit ve islemleri, Biitce sefligi veya yetki verdigi personelin onayiyla
gerceklestirilir ve idarenin tiim harcama birimlerine agik tutulmasi saglanir.

10) Idarenin biitce uygulama sonuglari, nazim hesaplara iliskin ilkeler ve varliklar, yabanci
kaynaklar ve 0zkaynaklar, temel muhasebe kavramlarina gore kayit altina almak,

11) Faaliyet sonuglari, biitce uygulama sonuglari, nazim hesaplara iligkin ilkeler ve
varliklar, yabanci kaynaklar ve 6z kaynaklari; temel muhasebe kavramlarina gore kayit
altina almak,

12) Hesabini kendisinden sonra gelen biitge sefine devretmek, devredilen hesabi devralmak,

13) Harcama birimlerinden gelen evraklarin 6n mali kontrollerinin yaptirtlmasindan ve bu
kontrollerin dogrulugundan sorumludur.

14) Biitge 6deneklerinin tertibi; miktar ve kullanimlarinin takibi,

15) Odeneklerle ilgili aktarma islemleri ve &deneklerin yil sonu devir ve iptallerinin
sonuc¢landirmasi,

16) Mali Hizmetler Miidiiriiniin yasal mevzuati cercevesinde verecegi diger gorevleri
yerine getirmek, takip etmek ve sonuclandirmakla miidiiriine kars1 sorumludur.

17) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

18) Belediyenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yonetilmesini, varlik ve kaynaklarin
korunmasini, her tiirlii mali karar ve islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugun 6nlenmesini,
karar olusturmak ve izlemek icin diizenli, zamaninda ve giivenilir rapor ve bilgi
edinilmesi.

19) Varliklarin kdtiiye kullanilmasini, israfin1 6nlemek ve kayiplara karsi korunmasini,

20) Aylik Mizan ve diger mali tablolarin hazirlanmasi,

21) Mali Istatistikleri hazirlanmast,

22) Gelir Idaresi Bagkanligi Muhasebat Genel Miidiirliigiine Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin
3 aylik mizan bildirimlerinin yapilmasi.



A) ON MALi KONTROL

1. On mali kontrol gorevi, idarelerin ydnetim sorumlulugu cergevesinde, harcama
birimleri ve mali hizmetler birimi tarafindan yerine getirilir.

2. On mali kontrol, harcama birimleri tarafindan yapilan kontroller ile mali hizmetler
birimi tarafindan yapilan kontrollerden olusur. Mali hizmetler birimi tarafindan
yapilacak 6n mali kontrol, Usul ve Esaslarda belirtilen kontroller ile idarelerce
yapilacak diizenlemeler c¢ercevesinde bu birim tarafindan yapilmasi Ongoriilen
kontrollerden meydana gelir.

3. Gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliikklere iliskin mali karar ve islemler, harcama birimleri
ve mali hizmetler birimi tarafindan idarenin biitgesi, biit¢e tertibi, kullanilabilir 6denek
tutar1, ayrintili harcama veya finansman programlari, merkezi yonetim biitce kanunu ve
diger mall mevzuat hiikkiimlerine uygunluk yonlerinden kontrol edilir. Mali karar ve
islemler harcama birimleri tarafindan kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmasi agisindan da kontrol edilir.

MADDE-12 Biitce ve On Mali Kontrol Sefinin Y etkisi

Biitce ve On Mali Kontrol Sefi, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Mali Hizmetler Midiiriiniin kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir. Bu Yetkiler ;

1. Mali Hizmetler Miidiirliigii vekaletini yerine getirirken 6deme yetkilisidir.

2. Miidiirliikler tarafindan hazirlanan 6deme evraklariin biit¢e kontrollerinin performans
Programima uygun olup olmadigmin kontrol edilmesi ve &deneklendirilmesini
onaylamak.

MADDE-13 Biitce ve On Mali Kontrol Sefinin Sorumlulugu

Biitce ve On Mali Kontrol Sefi; Belediye Baskaninca ve Mali Hizmetler Miidiiriince verilen ve
bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri plan ve programlar,
genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda gereken 6zen ve c¢abuklukla
yerine getirmekle sorumludur. Yetkilerini kullanma ya da kullanmama sonucundan dolayr Mali
Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumludur.

MADDE-14 Tahsilat Sefliginin Gorevleri

Tahsilat Sefligi tarafindan yiiriitiilecek gérevler sunlardir:

5393 sayili Belediye Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa gore yetki ve
sorumluluk alanlarindaki harglar, istirak paylar, vergi vb. gibi Isletme ve Istirakler
Miidiirliiglince intikal ettirilmis tahsil sathasindaki alacaklarimizin tiimiinii 213 sayilt Vergi
Usul Kanununun hiikiimlerine bagli kalmak kosuluyla 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili
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Usulii Hakkindaki Kanun cgergevesinde izlenerek tahsil edilmesi, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetim ve Kontrol kanunun 61.Maddesine dayanilarak hazirlanan yonetmelik hiikiimleri
geregince tahsil edilen gelirlerin parasal sinirlar ve oranlar hakkindaki teblige gore Belediye
Hesabiin bulundugu bankaya yatirilmasi, Tahakkuk servisince tarh ve tahakkuk yapilarak
tahsil agsamasina getirilen ve tahsiline bagli Belediye gelirlerinin ilgili mevzuat ¢ercevesinde
tahsilini, tahsil edilen paranin bankaya teslimini saglanmasi;

1) Tahsildarlar tarafindan yapilan tahsilat kayitlarinin tutulmasini saglanmasi,

2) Tahsildar tarafindan yapilan yatirimlari ve yapilan yatirim ile ilgili belgelerin muhafaza
edilmesi,

3) Kasa mevcudu veznedar tarafindan sayilir ve Tahsilat sefi tarafindan kontrol ettirilmesi
ile kasa mevcudunun defter ve kayitlara uygunlugu goriildiikten sonra kasa defterinin
acgiklama boliimii sorumlu veznedar ve tahsilat sefi tarafindan imzalatilmasi,

4) Kasada bulundurulacak azami para miktari, genel biitce kapsamindaki kamu idareleri
icin Bakanlikca, belirlenen ve Kasa mevcudunun belirlenen tutar1 asmasi halinde asan
kisim bankaya yatirilmast,

5) Belirlenen kasa limitini asan tutarin ¢esitli nedenlerle ayn1 giin bankaya yatirillamamasi
veya banka giselerinin kapanmasindan sonra yapilan tahsilat dolayisiyla kasada bulunan
para miktarmin belirlenen kasa limitini asmasi halinde; Kasa fazlas1 para ertesi giin
bankaya yatirilmak iizere, Tahsilat Sefi ve kasa defterini tutmakla sorumlu veznedar
tarafindan miisterek muhafaza altina alinmasi,

6) Muhasebe yetkilisi mutemetleri, yaptiklari tahsilat, iade ve Odemeler ile aldiklari
emanet, teminat, menkul degerler ve bunlardan yapilan iadeler ile degerli kagit
islemlerini ilgili yardimci defter ve belgelere usuliine uygun olarak kaydetmek ve
muhasebe yetkilisinin denetimine her an hazir bulundurmast,

7) Muhasebe birimlerinin vezne ve ambarlarinda bulunan hazir degerler, degerli kagitlar,
menkul kiymet ve varliklar ile teminat mektuplar1 gibi degerler, mali yilin son giinii
itibariyla muhasebe Sefininde bulundugu baskanligi altinda, ilgili muhasebe yetkilisi
mutemedinin katilacagi ve en az ii¢ kisiden olusan kurula teslim edilmesi,

8) Yil sonunda yapilan sayimlarda; kasa ve bankada bulunan para mevcudu, alinmig ancak
heniiz tahsil edilmemis cekler, kamu idaresine ve kisilere ait menkul kiymet ve
varliklar, teminat mektuplari, degerli kagitlar icin ayr1 ayr1 olmak {lizere tutanak
diizenlenmesi ve sayim kurullarinca imzalanmasi,

9) Hatali kesilen makbuzlar1 gerekgesini belirterek iptal edilmesi,

10) Tahsilatta kullanilan tim kayit ve belgeleri teftise hazir halde arsivde muhafaza
edilmesi

11) Tahsilat servisine havale edilen miikellefin yazili talep ve sikayetlerini incelenmesi,
belge ve bilgileri ile birlikte yazigmaya hazir hale getirilmesi, talep ve sikayetlerin yasal
stireler igerisinde cevaplandirilmasini saglanmasi,

12) Mevzuatla kendisine verilen diger gorevleri yapmasi,

13) Matbaaca bastirilan makbuzlarin teslimi sirasinda hatali olup olmadiklarini kontrol
etmek, makbuz ve alind1 belgelerini muhafaza etmek,

14) Ihale Kanunlari, Vergi Kanunlar1 ve diger mevzuat hiikiimleri geregince teminat olarak
verilen degerlerin (teminat mektubu, hisse senedi, tahsil vb.) saklanmasini, bu
degerlerin teslim alindiginda alind1 belgesi diizenlemek,

15) Her mali yilin sonunda ertesi seneye devrolunan bakiyenin dokiim cetvellerini
hazirlamak ve muhafazasini saglamak,

16) Muhasebe Sefligi tarafindan tahsilat biriminin kasa islemlerini her giliniin sonunda
kontrol edilmesi,
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17) Muhasebe Sefinin goérevi basinda bulunamadigi durumlarda kontrol gorevi vekili
tarafindan yerine getirilir. Kontrol yetki ve sorumlulugunun yardimcilara devredilmis
olmasi halinde ise bu gérev yardimcilar tarafindan yapilmasi.

MADDE-15 Tabhsilat Sefinin YetKisi

Tahsilat Sefi, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa ve
31.12.2005 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 61. maddesine
istinaden hazirlanan “Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri,
Denetimi ve Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik” ne dayanarak Mali Hizmetler
Miidiiriiniin kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

MADDE-16 Tabhsilat Sefinin Sorumlulugu

Tahsilat Sefi, Belediye Baskaninca ve Mali Hizmetler Miidiiriince verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler
ve mevzuat Kurallarina gére tam ve zamaninda gereken 6zen ve ¢abuklukla yerine getirmekle
sorumludur. Yetkilerini kullanma ya da kullanmama sonucundan dolayr Mali Hizmetler
Miidiiriine kars1 sorumludur.

MADDE-17 Tasmir Konsolide Gorevlisinin gorevleri

5393 sayil1 Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 44 {incii
maddesine dayanilarak hazirlanan Tasmir Mal YoOnetmeligine istinaden amaci, kaynagina ve
edinme yoOntemine bakilmaksizin belediyemize ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve
kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi, tasinir kayit kontrol yetkilisi olarak gorev yapacak
olanlarin belirlenmesi ve kamu idareleri arasinda tasmirlarin bedelsiz devrine iliskin esas ve
usulleri ile ilgili kayitlarin yapilmasindan sorumludur.

a) Belediyemiz harcama birimlerinin tasinir hesaplarinin konsolide edilmesi iglemlerini
yiirlitmek iizere Belediye Baskani tarafindan gorevlendirilir.

b) Tasinir konsolide gorevlisi, Mali hizmetleri Miidiirliigii adina taginir kayit islemlerinden
sorumludur.

c) Konsolide gorevlisi, harcama birimlerinin taginir kayit kontrol yetkililerinden aldigir Tasinir
Hesap Cetvellerin konsolide ederek, idarenin Tasinir Kesin Hesap Cetveli ile Tasinir Hesabi
Icmal Cetvelini Belediye Bagkani adina gerekli tarihlerde hazirlamakla yiikiimliidiir.

d) Tasinir Kayit Kontrol Yetkilileri ile koordineli ¢aligir.

1) Tasimir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar devir ve teslim
etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

2) Mali Hizmetler Miidiirti ve Tasimir Konsolide Gorevlisi yasal mevzuat ¢ergevesinde
verecegi diger gorevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuglandirilmasi

3) Harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesab1 Cetvelinde
gosterilen tutarlarin muhasebe kayitlariyla uygunlugunu kontrol ederek onayladiktan
sonra, harcama yetkilisine gondermekle gorevli ve sorumludurlar.

4) Tasinir kayit ve kontrol yetkililerinden aldigi harcama birimi tagimir hesaplarini konsolide
ederek idarenin Tasmir Kesin Hesap Cetveli ile Tagmir Hesab1 Icmal Cetvelini, iist
yOnetici adina hazirlamakla ytikiimliidiir.
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5) Mali Hizmetler Mudiirliigii ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine bagl sefliklerin kaydini
tutar, muhafaza eder, ihtiyaglarini tespit eder ve dagitimini saglar,

6) Tasimir Konsolide biriminde fazla mesai yapan personelin puantajlarini yapar,

7) Mali Hizmetler Miidiiriiniin yasal mevzuati ger¢evesinde verecegi diger gorevleri yerine
getirmek, takip etmek ve sonu¢landirmakla Miidiire kars1 kars1 sorumludur

8) Merkezi Yonetim kapsamindaki kamu idarelerinde Tasmir Kesin Hesap cetvellerinin
bir niishas1 Mayis aymin on besine (15) kadar Sayistay baskanligina gondermekle
yikiimlidiir.

MADDE-18 Tasmnir Konsolide Gorevlisi Yetkisi

Bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Mali Hizmetler
Miidiiriintin kendisine verilen tiim goérevleri kanunlar ¢er¢cevesinde yapmaya yetkilidir.

MADDE-19 Tasinir Konsolide Gorevlisi Sorumlulugu

Belediye Baskaninca ve Mali Hizmetler Miidiiriince verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat
kurallarina gore tam ve zamaninda gereken 6zen ve ¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur.
Yetkilerini kullanma ya da kullanmama sonucundan dolayr Mali Hizmetler Miidiiriine karsi
sorumludur.

MADDE -20 Tasimnir Kontrol Yetkilisi

Tasmir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin
mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden , harcama birimi tasinir mal yonetim
hesabi cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevlileri.

MADDE-21 Tasimir Kontrol Yetkilisi Sorumlulugu

a) Tasmir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerinin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek

b) Harcama birimi tasinir mal yonetim hesab1 cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak

MADDE-22 Tasimir Kavit Yetkilisi

Harcama yetkilisi adina tasiirlart teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine teslim eden, bu
yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlar1 tutan ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu cercevesinde harcama yetkilisine karsi
sorumlu olan gorevlileri,

MADDE-23 Tasimir Kayit Yetkilisi Sorumlulugu

a) Harcama birimince edinilen tasmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
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b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasmirlari kontrol ederek teslim
almak, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak {izere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
Onlemek.

¢) Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gondermek.

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

d) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

MADDE-24 icra Takip Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

a) 6183 sayili Amme alacaklar1 Tahsili Usuliit Hakkinda Kanun kapsaminda yer alan amme
alacaklarindan siiresinde 6denmeyenlerin takibini yapmak,

b) Midiirliiklere tahakkuku girilen ve ilk tebligatlar1 yapilan para cezalarinin takibini
yapmak, tahsilini saglamak,

c) Icra Takip Sefligine bildirilen ve siiresinde denmeyen alacaklarin tahsili i¢in ddeme
emri diizenlemek ve teblig etmek,

d) Teblig sonucu alacagin 6denmemesi halinde haciz varakasi ve haciz bildirisi,
diizenlemek,

e) Teblig sonucu alacagin 6denmemesi halinde haciz varakasi ve haciz bildirilmesi,

f) Vadesinde 6denmeyen alacaklarin temini i¢in borglularin mal varliklarini tespit etmek,

g) Tespit edilen mal varliklarina haciz uygulamak, tahsil halinde takibini kaldirmak.

h) Aciz halinde bulunan miikellefleri tespit etmek, aciz fisini diizenleyip durumlarini
izlemek,

i) Mikellef itiraz ve bagvurularini incelemek, cevaplandirmak , ilgili birimlere bilgi
vermek,

J) Miikellef itiraz ve bagvurularini incelemek, cevaplandirmak, ilgili birimlere bilgi
vermek,

k) Elektronik teblig ve tahsil asamasina gegis tasariminda bulunmak,

I) Arsivleme islemlerini kolaylastirmak, standarda ulagmasi yoniinde tasari ve dneri
gelistirmek,

m) Ust Yénetici tarafindan verilen gorevleri yapmakla yiikiimliilerdir.

MADDE-25 icra Sefinin Sorumlulugu

Belediye Baskaninca ve Mali Hizmetler Miidiiriince verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat
kurallarina gore tam ve zamaninda gereken 6zen ve ¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur.
Yetkilerini kullanma ya da kullanmama sonucundan dolayr Mali Hizmetler Miidiiriine kars1
sorumludur.
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MADDE-26 idari isler Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

a)
b)
c)
d)
€)

Midiirlige Gelen-Giden evraklari takip ve kontrol etmek.

I¢ ve D1s yazismalar1 yapmak.

Personel 6zliik haklarini , izin ve Puantajlarim diizenlemek.

Birimin sekreterya islemlerini yonetmek.

Ust Yonetim tarafindan verilen diger is ve gorevleri yerine getirmek.

MADDE-27 Gelir Sefligi Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Gelir Sefligi tarafindan yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

1.

6183 Sayili Amme Alacaklar1 Kanun kapsamindaki alacaklar1 icra Takip Sefligine,
Sozlesmeye dayali alacaklari (su,kira,v.b) alacaklarm Hukuk Isleri Miidiirliigiine
sevkinin saglanmasi, Takip ve Tahsilinin saglanmasi,

Tahakkuka baglanmig belediye gelirlerini takip etmek, tahsilini saglamak, belediye
tahsilat yonetmeliginin vermis oldugu yetkileri kullanarak ve belediyeyi ilgilendiren
kanun ve yonetmelikler 6ncelikli olmak tizere, yiiriirliikte bulunan kanun, yonetmelik,
tiizlikler ve genelgelerin takibi ve dosya diizenini zamaninda yaparak kullanilir durumda
birakmak.

Yiiriitiilen gorevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazirlamak, ilgililere sunmak.

Kanunlar , yonetmelikler , tiiziikler ve genelgeler ile ilgili tiim takip ve diizenlemeleri
zamaninda yerine getirmek.

Gorev alani igine giren ve mevzuatin gerektirdigi diger gorevleri yliriitmek.

Gelir Sefligini ilgilendiren kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari siiresi icinde yapmak ve
usuliine uygun arsivlemek.

Ust Yonetici ve Miidiir tarafindan verilen mevzuata uygun is, islem ve emirlerin yerine
getirilmesi.

MADDE-28 Gelir Sefinin Sorumlulugu

Belediye Baskaninca ve Mali Hizmetler Miidiiriince verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat
kurallarina gore tam ve zamaninda gereken 6zen ve ¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur.
Yetkilerini kullanma ya da kullanmama sonucundan dolayr Mali Hizmetler Miidiiriine kars1
sorumludur.
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_ . DORDUNCU BOLUM
(Is, Islem, Isbirligi ve Koordinasyon)

MADDE-29 Damismanhik Hizmeti Sunma ve Bilgilendirme

Mali Hizmetler Midiirliigii, harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen
bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti sunmakla
ylkiimliidiir. Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve
dokiimantasyon, yetki ve gorevleri cercevesinde, Mali Hizmetler Midiirliigii tarafindan
olusturulur ve izlenir.

Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda Mali Hizmetler
Miidiirligi tarafindan uygun araglarla bilgilendirilir.

Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili
idarelerin goriisti de alinarak, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan uygulamaya aciklik getirici
ve yonlendirici yazili bilgilendirme yapilabilir.

MADDE-30 Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

a) Miidurlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Midiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularna gére dosyalandiktan sonra midiire
iletilir.

€) Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tirlii dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gdrevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

e) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

MADDE-31 Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiirlin imzasi ile yiiriitiiliir.

Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziyr tanzim eden personelin, Midiiriin ve
Belediye Baskaninin imzasi ile yiiriitiiliir.

Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri
Miidiirliiglinden goriis alinabilir.

BESINCi BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras:

MADDE-32 Belge Bilgi ve Evraklarin Takibi

Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Miidiirliigiin tim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.
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MADDE-33 Gorevin Planlanmasi

Mali Hizmetler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir ve Sefler tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiritiiliir.

MADDE-34 Gorevin Yiiritiilmesi

Miidiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivieme

MADDE-35 Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:

a) Mudiirliik, gelen bagvurular kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini
fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.

b) Midirlige gelen basvurular EBYS iizerinden ilgili personele midiir veya
yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

¢) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanur.

MADDE-36 Arsivleme ve Dosyalama

a) Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 04/01/2010 tarih ve 04 sayili kararinca
kabul edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCI BOLUM
(Denetim)

MADDE-37 Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

a) Mali Hizmetler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Mali Hizmetler Miidirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yuriitiir.

c) Mali Hizmetler Midiirliigiinde ¢alisan tim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi,
Odiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya
tutulur.
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SEKIZiNCi BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)

MADDE-38 Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

MADDE-39 Yiirirliik :

Bu yonetmelik 34 maddeden olugsmakta olup, Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige
girer.

MADDE-40 Yiiriitme :

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiirtitiir.

03/06/2024 tarihli ve 149 sayili Meclis karari ile ydriirliige girmistir.

18



