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T.C Sayis1 20582433-302 03-63
YESILYURT BELEDIYESI Birlesim | 6 Oturum | 1
MECLISI Birim Midirlikierinin
Ozii caligma usul ve esaslarina
dair yonetmelikleri

Belediye Meclisi, Meclis Bagskani Hact Ugur POLAT’in Bagkanliginda, c¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 3’iici maddesi, Yesilyurt Belediyesi birim mudurliiklerinin ¢alisma usul ve
esaslarina dair yonetmelikler hakkindaki Yazi Isleri Mudurluginin 22.07.2014 tarih 301.05
sayil1 yazisi ve eki yonetmelikler incelenerek geregi goriistldi.

Belediyemiz uhdesinde gergeklestirilen hizmetlerin aksatilmadan strdirilmesi amaci ile
ilgili miidirliklerince hazirlanan Yazi Isleri Midiirligii, Mali Hizmetler Miidiirliigii, Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Mudirligtu, Cevre Koruma ve Kontrol Mudirliigi, Ruhsat ve Denetim
Miidurligi, Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Fen Isleri Miidirligi, Zabrta Midirliigii, Temizlik
Isleri Midurligi, Kiiltiir ve Sosyal Isler Midiirligii, Destek Hizmetleri Midiirliigii, Basin Yayin
Midirliagi, Veteriner Mudirligi, Hukuk Isleri Miudirlugii, Bilgi Islem Midirlugi ve Ozel
Kalem Mudirligiine ait kurulus gérev ve ¢alisma esaslarina dair yonetmelik ile Cevre koruma
ve Kontrol Miidiirliigiiniin Ilan Reklam ve Tabela yonetmelikleri Belediye Meclisi tarafindan
incelenmis olup soz konusu yonetmeliklerin dairesi teklifi dogrultusunda uygulanmasinin
kabuliine (Gunnur Tabel, Fadil Cigek ile Orhan Tanatagin ¢ekimser kaldiklari oylamada
)katilanlarin oygokluguyla karar verildi.
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T.C.
MALATYA
YESILYURT BELEDIYESI
MALI HiIZMETLER MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR iLE CALISMA USUL VE ESASLARI
HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci; Yesilyurt Belediyesi Mali Hizmetler Mudiirliigii’niin
gelir ve gider biitgesinin hazirlanmasi, kesin hesabin g¢ikarilmasi, hesap verilebilirlik ve tekdiizenin
saglanmasi, islemlerin kayit altina alinmasi, faaliyetlerinin mahiyetine uygun olarak saglikli etkili ve
glivenilir bir bigimde muhasebelestirilmesi, mali tablolarin zamaninda dogru, muhasebenin temel
kavramlar1 ve kabul gdrmiis biitce ve muhasebe ilkelerine uygun, kesin hesabin ¢ikarilmasina temel
olacak, karar, kontrol ve hesap verme siireglerinin etkili ¢alismasini saglayacak sekilde hazirlanmasi ile
Belediye gelir biitgesine konan gelirleri tahakkuk ettirerek gelir ve alacaklarin takip, tahsil islemlerinin
yiiriitiilmesini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelik, Yesilyurt Belediyesi Mali Hizmetler Midiirliigii ile ona bagli biitiin

-birim ve sefliklerdeki personelin gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarint kapsar

Dayanak

MADDE 3- Bu Yénetmelik; TC Anayasasi’nin 124, Maddesi , 5393 Sayili Belediye Kanunun 15
inci maddesinin (b) bendi, 6360 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi
ve Kontrol Kanunu ve 5436 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun
Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanunun 15’inci maddesi ve ilgili mevzuat
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yoénetmelikte gegen;

a) Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen degerli kagitlar ile muhasebe
birimince kullanilacak seri ve sira numarali alindi, teslimat miizekkeresi, ¢ek ve benzeri basili evrakin
muhafaza edildigi yeri,

b) Bakanlik: [¢isleri Bakanligimi,

¢) Baskan: Yesilyurt Belediye Baskanin,

¢) Belediye: Yesilyurt Belediyesini,

d) Enciimen: Yesilyurt Belediye Enciimenini,

e) Harcama Birimi: Belediye biitgcesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,

f) Idare: Yesilyurt Belediye Baskanliginy,

g) Kanun: 5393 Sayili Belediye Kanunu, 6360 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5018 Sayih
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve 5436 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile Bazt
Kanun ve Kanun Hiitkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanunu,

8) Meclis: Yesilyurt Belediye Meclisini,

h) Muhasebe hizmeti: Gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve
parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, génderilmesi ve
diger tiim malf islemlerin kayitlarmimn yapilmasi ve raporlanmast islemlerini,

1) Muhasebe yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe kayitlarinin usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan sorumlu, usuliine gére atanmis sertifikali yoneticiyi,
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i) Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, géndermeye yetkili ve bu islemler ile
ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karst sorumlu olan kamu gérevlilerini ve yetkili memurlari,

i) Muhasebe yetkilisi yardimcisi: Muhasebe yetkilisinin yardimcisini,

k) Mutemetlik: Muhasebe biriminin bulundugu yer diginda, muhasebe birimine bagli olarak tahsilat
mutemetligi, tahsilat sefligi ve benzeri isimler altinda mutemetlik gérevinin yapildigt birimi,

I) Miidiir: Mali Hizmetler Miidiiriinii,

m) Miidiirliik: Mali Hizmetler Miidiirliigiinii,

n) Miikellef: Kendisine vergi borcu veya mali yiikiimliiliik terettiip eden gergek veya tiizel kisilerle,
sorumlulart ve miiteselsil sorumlulari,

0) Para ve para ile ifade edilebilen degerler: Muhasebe birimine veya mutemedine teslim edilip
muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk parasi ve konvertibl yabanci paralar ile altin,
glimiis, krymetli maden ve bunlardan yapilmug her tiirlii ziynet esyasi, antika paralar, hisse senedi, tahvil ve
hazine bonolari, diger devlet borglanma senetleri, degerli kagltlar konvertibl olmayan yabanci paralar ve bu
mahiyetteki degerleri,

0) Personel: Mali Hizmetler Miidiirliigiinde gérev yapan tiim personeli,

p) Servis: Mali Hizmetler Miidiirliigiine bagli gérevleri belirlenmis alt birimi,

r) Sef: Servis yonetici ve sorumlularmi,

s) Uzman: Mali Hizmetler Uzmanini,

§) Uzman yardimecisi: Mali Hizmetler Uzman Yardimecisini,

t) Ust yonetici: Yesilyurt Belediye Bagkanini,

u) Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul degerlerin
mubhafaza edildigi yeri,

ii) On Mali Kontrol: Idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve
iglemlerinin; idarenin biitgesi, biitce tertibi, kullanilabilir &denek tutari, harcama programi, finansman
programi, merkezi ynetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullaniimas: ydnlerinde yapilan kontroliinii ifade eder,

v) Kesin Hesap : Y1li Biitge Kesin Hesabini,

y) Biitce : Mali yil igindeki gelir ve gider tahminleri ile bunlarin uygulanmasma iliskin, hususlar
gosteren gelirlerin toplanmasina ve harcamalarin yapilmasina izin veren belediye biitgesini,

z) On 6deme : llgili mevzuatinda ongoriilen hallerde kesin 6deme 6ncesi avans verilmesi veya kredi
acilmast seklinde yapilan 6demeyi,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Yapilanma

Kurulus

MADDE 5- (1) Yesilyurt Belediyesi Mali Hizmetler Mudiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere
verilen gorevlerin miidiirliigt ilgilendiren kisimlarim yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye
Kanununun 15. Maddesi (b) bendi ile ayn1 Kanunun 15. Maddesi uyarinca ve 22.02.2007 tarihli ve
26442 sayilh Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluglan ile
Mahalli [dare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik ile 10.04.2014 tarih ve
28968 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yénetmelikte Degisiklik
Yapilmasina Iliskin Yonetmelik ve ilgili mevzuat hikiimlerine uygun olarak kurulmu$tur
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Yapilanma

MADDE 6- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii; 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 48 inci maddesi
geregince kurulmugtur. 5436 Sayilh Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun
Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanunun 15’inci maddesinde belirtilen gérevler
ile stratejik planlama, biitce ve performans programi, muhasebe-kesin hesap ve raporlama ile i¢ kontrol
fonksiyonlarinin yiiriitiilebilmesini saglayacak sekilde;

a) Muhasebe ve Kesin Hesap Servisi,

b) Biitge ve Performans Servisi,

¢) On Mali Kontrol Servisi,

¢) Gelir Tahakkuk ve Tahsilat Servisi,

d) Gider Tahakkuk ve Odeme Islemleri Servisi
e) Sicil ve Yoklama Servisi,

f) Icra ve Takip Servisi

sefliklerinden olusmaktadir.

(2) Mali Hizmetler Miidiirliigiine bagli servislerde norm kadroya uygun olarak mali hizmetler uzman
yardimcist ve mali hizmetler uzmani ¢alistinilabilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 7- (1) Asagida belirtilen gérevler, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan ytiriittiliir:

a) Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarmnin
konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

b) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

¢) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak denegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

¢) Biitge kayitlarini tutmak, biitee uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek ve
biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

d) Ilgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin takip ve tahsil
islemlerini yiiriitmek.

e) Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet
raporunu hazirlamak.

g) Idarenin ‘miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iligkin icmal cetvellerini
diizenlemek. ‘

g) Idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

h) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuc¢landirmak.

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

i) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

J) Mali konularda tist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
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Mali Hizmetler Miidiiriiniin gorev ve yetkileri -

MADDE 8- (1) Mali Hizmetler Miidiiriiniin gérev ve yetkileri sunlardir :

a) Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore tahsilini saglamak,

b) Giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesini saglamak,

¢) Para ve parayla ifade edilebilen degerleri, emanetleri, teminatlar1 almak, saklamak ve zamani
geldiginde de ilgililere iade etmek,

¢) Mali islemlere iliskin kayitlarmn usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasin
saglamak,

d) Muhasebeye ait defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle muhafaza etmek ve
denetime hazir bulundurmak,

e) Mali islemlere ait bilgi ve raporlar, Bakanliga, ilgili kamu idarelerine, baskanlifa ve yetkili
kilinmis diger mercilere mevzuatta belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,

f) Belediye biitcesini hazirlayarak, iist ydneticiye, enclimene ve meclise sunmak; biitgenin Bakanliga
ve yetkili diger kamu idarelerine ilgili mevzuatta belirtilen siireler igersinde intikalini saglamak,

g) Belediyenin stratejik planini biitgeye uygun olarak hazirlamak ve ilgili yerlere géndermek,

g) Belediyenin yil sonu kesin hesabini ¢ikararak, iist yoneticiye, enctimene ve meclise sunmak; yil
sonu kesin hesabini Sayistay’a ve ilgili kamu idarelerine ilgili mevzuatinda belirtilen siire igerisinde intikalini
saglamak,

h) Birimi yonetmek, yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapmak,

1) Personelin motivasyonunu yiikselterek, iiretkenlik ve verimliligin artmasini saglamak,

1) Miidiirliigii temsilen organizasyon ve toplantilara istirak etmek,

j) Personelin performans degerlendirmelerini yapmak,

k) Miidiirliigiin galigma sistemini kurarak is akigini saglamak; sef, memur ve diger personelin
calismalarini organize etmek, :

1) Komisyon toplantilarinda miidiirliikle aldkali is ve islemleri yiiriitmek,

m) Gelirlerin artirllmast ve harcamalarin azaltilmasi i¢in miidirliikler ve birimler arasi
koordinasyonu saglamak,

n) Miidiirliigiin kalite politikasin, hedeflerini ve stratejilerini belirlemek,

0) Miidiirliigiin gorev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

6) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi ve belge saglamak,

p) I¢ kontroliin harcama birimlerinde etkili bir gekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri
hazirlayarak iist y6neticinin onayina sunmak,

r) Mali hizmetlerin saydam, planl, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesi
icin gerekli dnlemleri almak,

s) Baskan ve baskan yardimcilari tarafindan verilen gérevleri yapmak.

(2) Mali Hizmetler Miidiirii, Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin yoneticisi olup; miidiirliiglinin
gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden iist yéneticiye karsi sorumludur.

(3) Mali Hizmetler Miidiirii, gdrev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikga belirtmek, yazili
olmak ve Kanuna aykiri olmamak sartiyla ve iist yoneticinin onayryla alt birim yo6neticilerine devredebilir.
Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin sorumluluklar

MADDE 9- (1) Mali Hizmetler Miidiirii, miidiirliik gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinde Bagkan ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina karsi sorumludur. Ayrica;

a) Belediye gelirlerinin ilgili kanunlarina gore tarh ve tahakkuk ettirilmesinden; tahsil asamasma
gelmis gelir ve alacaklarinin tahsil edilmesinden,

b) Belediyeye ait giderlerin usuliine uygun yapilmasindan,

¢) Gorev alanina giren hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

¢) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin miikelleflere iadesi veya mahsubu igin, diizenlenen
belgelerde ongoriilen miktarlarin uygunlugundan,

d) Diizeltmesi ve terkini gereken gelir ve gider islemlerinin mer’i mevzuata uygun olmasindan,
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e) Odeme asamasina gelmis, 6deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve
kontroliinden,

f) Odemelerin, ilgili mevzuatinda belirtilen sekilde muhasebe kayitlarina gore yapilmasindan,

g) Miidiirlik mutemetlerinin  hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata goére yapip
yapmadiklarindan,

g) Mutemetlere yapilan pesin 6demelerde meydana gelen para kayiplarindan,

h) Sayistay’a ve diger yetkili mercilere hesap vermekten,

1) Miidiirliik hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden,

i) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda génderilmesinden,

j) I¢ kontrol sisteminin olusturulmasi ve gelistirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarin yapilmasimndan,

k) On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

1) Miidiirliik tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, biitge kesin hesap, mali tablolar faaliyet
raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili idarelere génderilmesinden

sorumludur.

Mubhasebe yetkilisinin gérev ve yetkileri N

MADDE 10 - (1) Muhasebe yetkilisinin gérev ve yetkileri asagida belirtilmistir.

a) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina goére tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

b) Giderleri ve borglart hak sahiplerine 6demek.

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

¢) Yukaridaki bentlerde sayilan iglemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlari usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak
diizenlemek.

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

e) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngériilen siirelerde yapmak.

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

g) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda Sngoriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim y®neticisinden
kontrol edilmesini istemek.

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

h) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Mubhasebe yetkilisinin sorumluluklari

MADDE 11 - (1) Muhasebe yetkilisi;

a) Bu Yonetmeligin 9’uncu maddesinde sayilan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe
kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

b) Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelen kayiplardan,

c¢) On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmas: ve &n 6demelerin mahsubu asamalarinda 6deme emri
belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

¢) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin,
diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan, '

d) Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngordiigii ncelik siras1 da géz Sniinde bulundurularak, muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gére yapilmasindan,

e) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken
gostermedigi noksanhklardan,

f) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerini ilgili mevzuata gore kontrol
etmekten,

g) Yetkili mercilere hesap vermekten,

sorumludurlar.



(2) Muhasebe yetkililerinin kanuna goére yapacaklari kontrollere iliskin sorumluluklari, gérevleri
geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirlidir.

(3) Muhasebe yetkilileri deme asamasinda, 6deme emri belgesi ve eki belgeler tizerinde;

a) Yetkililerin imzasmi,

b) Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasini,

¢) Maddi hata bulunup bulunmadigini,

¢) Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri,

kontrol etmekle yiikiimliidiir.

Gorev ayriligi ve harcama yetkililigi

MADDE 12- (1) Mali Hizmetler Miidiirliiglinde harcama yetkililigi ile muhasebe yetkililigi gérevi
ayni kiside birlesemez. Harcama yetkilisi gérevi iist yoneticinin belirleyecegi kisi veya kisiler tarafindan
yerine getirilir.

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin gorevlendirilmeleri, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin gorevlendirilmeleri:

a) Veznedar, tahsildar, icra memuru gibi unvanlarla muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve
parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak almak, vermek ve gondermek tizere gorevlendirilenler
muhasebe yetkilisi mutemedidir. Zorunluluk bulunmasi halinde, muhasebe yetkilisi adina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri almak, vermek, vezne ve ambarlarda muhafaza etmek iizere kamu idarelerinin
gorevli personeli arasindan, ilgili muhasebe yetkilisinin de muvafakati alinarak secilen personel, harcama
yetkilisi tarafindan muhasebe yetkilisi mutemedi olarak gérevlendirilebilir,

b) Muhasebe yetkilisi mutemedi olarak segilen gérevlinin adi, soyadi, gorev yeri, linvani ve imza
Ornegi ile gorev ve yetkileri gorevlendirmede muhasebe yetkilisine yazili olarak bildirilir. Kanunlarda
ongoriildiigii sekilde ve ilgili mevzuat esaslarina gore yetkili kilinmamis hi¢bir kimse kamu idaresi adina para
tahsil edemez, degerleri alamaz, génderemez ve 6deme yapamaz.

c) Kefalet aidati kesilmesi ve teminat almmasi 06/06/1934 tarihli ve 2720 Sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan 2489 Sayili Kefalet Kanunu kapsamindaki kamu idarelerinin muhasebe yetkilisi mutemetleri 6zel
mevzuatlarindaki hiikiimlere tabidir.

¢) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin gorevlerinden gegici olarak ayrilmalar1 durumunda yerlerine,
birinci fikra hiikmiine goére ayligindan kefalet aidati kesilen kisilerden goérevlendirme yapilmasi esastir.
Ancak, zorunluluk halinde Kefalet Kanunu’nun ilgili hiikiimleri uygulanmak suretiyle diger personelin de
muhasebe yetkilisi mutemedi olarak gérevlendirilmesi miimkiindiir.

d) Kefalete tabi tutulan muhasebe yetkilisi mutemetlerinin ayligindan kesilen aidatlar mevzuatinda
ongoriilen siirede ilgili kefalet sandig1 hesabina 6denir.

(2) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin yetki ve sorumluluklari:

a) Muhasebe yetkilisi mutemetleri, muhasebe yetkilisi adina ve hesabma para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gegici olarak almaya, vermeye ve gondermeye yetkili olup, bu islemlerinden dolay1
dogrudan bagli olduklar1 muhasebe yetkilisine karsi sorumludurlar. Muhasebe biriminde gérev yapan
muhasebe yetkilisi mutemetleri, her ne adla olursa olsun tahsil ettikleri paralari ve kendilerine teslim edilen
degerleri muhasebe biriminin veznesi ve ambarinda muhafaza etmek zorundadirlar ve kayiplardan
sorumludurlar. ﬁ

b) Muhasebe birimi hizmet binasi disinda veya muhasebe biriminin bulundugu yerin Belediye
hudutlar1 disinda gérevlendirilen muhasebe yetkilisi mutemetleri tarafindan yapilan tahsilatlarin, &zel
mevzuatinda aksine bir hiikiim bulunmadig: siirece, miktari ne-olursa olsun en ¢ok yedi, degerli kdgit satis
hasilatiin ise en ¢ok on bes giinde bir ve her halde mali yilin son is giiniinde muhasebe biriminin veznesine
veya banka hesabina yatirilmasi zorunludur. S6z konusu tahsilat, muhasebe biriminin veznesine belge ve
defterlerle birlikte getirilir. Muhasebe birimince gerekli kontroller yapilip yatirilmasi gereken tahsilat miktar:
tespit edildikten sonra en son kullanilan alindi dip koganinin arkasina ve defterlerin ilgili sayfalarina gerekli
serhler konularak onaylanir. Yukaridaki siireler beklenmeksizin yatirilacak miktart belirlemeye, iist
yoneticiler yetkilidir.

¢) Muhasebe birimi diginda gorev yapan muhasebe yetkilisi mutemetlerince gekle tahsilat yapilmasi
durumunda, ¢ekin en geg ertesi is giinii icinde muhasebe biriminin veznesine teslim edilmesi zorunludur.
Muhasebe biriminin bulundugu yer diginda gérev yapan muhasebe yetkilisi mutemetleri Maliye Bakanliginca
izin verilen haller disinda gekle tahsilat yapamazlar. Zimmetle aldiklar1 degerli kAgitlarin satis hasilatini
belirlenen siire icerisinde yatirmayan muhasebe yetkilisi mutemetlerine yeniden degerli kdgit verilmez.



¢) Muhasebe vyetkilileri, muhasebe birimlerinin kasa iglemlerini her giiniin sonunda kontrol eder.
Muhasebe vyetkilisinin gérevi basinda bulunamadigi durumlarda kontrol gorevi vekili tarafindan yerine
getirilir. Kontrol yetki ve sorumlulugunun yardimcilara devredilmis olmasi halinde ise bu gorev yardimcilar
tarafindan yapilir.

d) Muhasebe yetkilileri 6zel mevzuatinda aksine bir hiikiim bulunmadig: siirece;

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

2) Muhasebe birimi disinda bir giinden fazla siire ile gorev yapan tahsildarlar ile icra memurlarini her
iki ayda en az bir defa ve her tahsilattan déniildiigii giinii takip eden on giin i¢inde,

kontrol etmek zorundadir.

e¢) Muhasebe yetkililerinin hesap ve mali islemlerini denetim gorev ve yetkisine sahip olan denetim
elemanlar1, muhasebe yetkilisi mutemetlerinin tahsilat tutarlarnmn sayimi dahil, tiim hesap ve mali islemleri
denetleyebilir.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 14- (1) Servis sefleri veya servisin yonetiminden sorumlu personel kendilerine bagh
servislerin yonetmelik, yonerge ve diger mevzuatta belirtilen ig ve islemleri mevzuata uygun olarak ve
zamaninda yapilmasiyla gorevlidirler.

(2) Kendilerine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine getirilmemesinden,
ilgili personel ile birlikte miidiire, baskan yardimcisina ya da baskana karsi sorumludurlar.

(3) Servis sefleri, tahakkuk, tahsilat ve 6demelere iliskin is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmemesinden dogan belediye zararlarindan, o is ve islemi yapan personel ile birlikte sorumlu
tutulurlar.

Mali hizmetler uzmam ve mali hizmetler uzman yardimcilarinin gérev ve sorumluluklan
MADDE 15- (1) Mali hizmetler uzmanlari ve mali hizmetler uzman yardimcilari ySnetmelik,
yénerge ve diger mevzuatta belirtilen is ve islemlerden kendilerine verilenleri yapmakla gorevlidirler.

(2) Mali hizmetler uzmanlar1 ve mali hizmetler uzman yardimcilari servisin yénetiminden sorumlu
sef, miidiir, baskan yardimcis1 ve bagkan tarafindan verilen isleri belirlenen usul ve esaslar gergevesinde
yerine getirmekle yiikiimlii olup; kendilerine verilen gérevleri, mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine
getirmemekten dolayi servis sefi ve miidiire kars1 sorumludurlar.

(3) Mali hizmetler uzmanlari ve mali hizmetler uzman yardimecilari, tahakkuk, tahsilat ve 6demelere
iliskin islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmemesinden dogan belediye zararlarindan sorumlu
tutulurlar.

Mali Hizmetler Miidiirliigii personelinin gorev ve sorumluluklan

MADDE 16- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii personeli, yonetmelik, yonerge ve difer mevzuatta
belirtilen is ve islemlerden kendilerine verilenleri yapmakla gorevlidirler.

(2) Mali Hizmetler Miidiirliigii personeli, servisin yonetiminden sorumlu sef, miidiir, baskan
yardimcisi ve bagkan tarafindan verilen isleri belirlenen usul ve esaslar gergevesinde yerine getirmekle
yiikiimlii olup, kendilerine verilen gorevleri, mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine getirmemekten
dolayi servis sefl ve miidiire kars1 sorumludurlar.

(3) Mali Hizmetler Miidiirliigii personeli, tahakkuk, tahsilat ve 6demelere iliskin islemlerin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmemesinden dogan belediye zararlarindan sorumlu tutulurlar.
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Mali Hizmetler Miidiirliigiine Bagh Servis Sefliklerinin Gorevleri

Muhasebe ve kesin hesap servisi
MADDE 17- (1) Muhasebe ve Kesin Hesap Servisinin gérevleri sunlardir:
" a) Idarenin muhasebe hizmetlerini yiirlitmek, muhasebe kayitlarmin usuliine ve standartlara uygun
saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamak,
b) Biitge kesin hesabini hazirlamak ve ilgili karar mercilerince goriigiilmesini saglayip mevzuat
geregi ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,
¢) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
harcama birimleri ile birlikte diizenlemek, Mal Yonetim Dénemine iligkin icmal cetvellerini hazirlamak,
¢) Mali istatistikleri hazirlamak,
d) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatm uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,
e) Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak,
f) Idarenin mevzuatta belirtilen esaslara gére donemine iliskin Sayistay’a verilmesi gerekli hesaplarin
verilmesini saglamak,
g) Icisleri Bakanligi denetimlerinde gerekli ig ve islemlerin yapilmasini ve istenen evrak ve ilgili
hesaplarin verilmesini saglamak,
) Muhtag asker ailelerine yapilan diizenli yardimlar ile ilgili 6demelerin takip ve kontrol edilmesini
saglamak,
h) Odeme evraklarinin tanzimi iglemlerinin yapilmasini saglamak,
1) Mevzuat geregi, Belediyenin yiikiimliilikleri arasinda bulunan gesitli harg, vergi, fon ve benzeri
ddemelerin yaptlmasini saglamak,
i) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin iglemlerini kontrol etmek veya ettirmek,
j) Muhasebe islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazir
bulundurmak,
k) Her giin yapilan tahakkuk ve tahsilatin gelir kalemleri itibariyle muhasebelestirilmesini saglamak,
I) Belediyenin bankalardaki hesaplarmimn ekstrelerinin giinliik giris ve ¢ikis hareketlerinin siirekli
kontrolii ile kasa ve banka cari hesaplarinin mutabakatini saglamak,
m) Tim sarf evraklarimin mevzuata uygun diizenlenmesini saglayarak muhasebelestirilmesini
saglamak,
n) Miidiirliigiin idari yazigma ve gelen evrak islemlerini yapmak,
0) Mali konularda iist ySnetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Biitce ve performans servisi

MADDE 18- (1) Biitge ve Performans Servisinin gorevleri sunlardir:

a) Biitgenin hazirlanmasinda kullanmilacak biitge hazirlama rehberini, belge ve cetveller ile gerekli
dokiimanlart iist yoneticinin harcama birimlerine gdnderecegi biitge ¢agrisi yazisina ekleyerek ilgili harcama
birimlere géndermek,

b) Harcama birimlerinden gelen biitge tekliflerini ve performans programlarini kayitlara gegirerek
hazirlik biiteesini olusturmak,

¢) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

¢) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari ¢ergevesinde, ayrintih harcama programi
veya finansman programini hazirlamak,

d) Biitge islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin
verileri toplamak, degerlendirmek,

e) Biitce uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlari nleyici ve etkililigi artirici tedbirler tiretmek,

f) Biitge boliimleri arasinda yapilacak denek aktarmalartyla ilgili islemlerin yapilmasimni saglamak,

g) Idarenin performans programimnin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarmin konsolide

edilmesi ¢galismalarini yiirtitmek.



g) Idarenin stratejik planlama caligmalarma y&nelik bir hazirlik programi olusturmak, idarenin
stratejik planlama siirecinde ihtiyag duyulacak egitim ve danismanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini
saglamak ve stratejik planlama ¢alismalarini koordine etmek,

h) [darenin stratejik planinin sonuglarinin konsolide edilmesi galismalarini yiiriitmek,

1) Stratejik planlamaya iligkin diger destek hizmetlerini yiiriitmek, ulusal kalkinma strateji ve
politikalari, yillik program ve hiikiimet programi cergevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve
politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak iizere gerekli ¢alismalari yapmak,

i) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarint da esas alarak idarenin faaliyet
raporunu hazirlamak,

j) [darenin misyonunun belirlenmesi galismalarini yiiriitmek,

k) Idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktérleri incelemek,

1) Yeni hizmet firsatlarini belirlemek, etkililik ve verimliligi &nleyen tehditlere tedbirler almak,

m) Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici memnuniyetini
analiz etmek ve genel aragtirmalar yapmak,

n) Idarenin iistiinliik ve zayifliklarini tespit etmek,

o) Idarenin gérev alanyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,

8) Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek,

p) Idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarin izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

r) Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

s) Idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite 6lgiitleri gelistirmek,

$) Idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek ve yorumlamak,

t) Idarenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite lgiitlerine uyumunu degerlendirerek
tist yoneticiye sunmak,

u) Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek. Yonetim bilgi sistemlerine iliskin
hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi i¢inde yerine getirmek,

ii) [statistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak,

v) lIdarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak,

y) Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmast konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanhk yapmak,

z) Mali konularda tist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

On mali kontrol servisi :

MADDE 19- (1) On Mali Kontrol Servisinin gérevleri sunlardir:

a) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
calismalar yapmak,

b) Idarenin gérev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak,

¢) On mali kontrol gérevini yiiriitmek,

¢) Amaglar ile sonuglar arasindaki farklilig1 giderici ve etkililigi artiric tedbirler 6nermek,

d) Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulamalari hakkinda iist y&neticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

e) Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) On malf kontrol gérevini yiiriitenler malf islem siirecinde gérev alamazlar. Onay belgem ve ekleri
ile sartname ve stzlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin belgelendirilmesi, mal ve
hizmetlerin teslim alinmas: gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmasi ve uygulanmasi asamalarinda
gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda baskan ve iiye olamazlar.



Gelir tahakkuk ve tahsilat servisi

MADDE 20- (1) Gelir ve tahsilat servisinin gérevleri sunlardir:

a) llgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin takip ve tahsil
islemlerini yiiriitmek,

b) Idarenin ilgili y1l ile takip eden iki y1lin tahmini gelir biitgesini hazirlamak,

c¢) Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal paylarimn ilgili emanet
hesaplara alinmasini ve emanet hesaplarin takibi ile ilgili ¢aligmalarin kontrol ve koordine edilmesini
saglamak,

¢) Idareye yapilacak sartli ve sartsiz bagislar, kira ve ecri misil gelirleri, [ller Bankasi Pay1, Belediye
Enciimeni tarafindan karara baglanan ceza ve satiglardan kaynaklanan alacaklari tahsil etmek,

d) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu’nun vergi, resim ve harglara iliskin maktu olarak en az ve
en ¢ok miktarlar gésterilen vergi ve harg tarife teklifleri ile gelir ve iicret tarife tekliflerini hazirlayarak
Belediye Meclisine sunmak,

e) Nakit, kredi kart1 ve internetten yapilan tahsilat kayitlarinin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin
bankaya yatirilmasini saglamak,

f) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak,

g) Tahsilat yapilamayan gelirleri raporlama diizeni i¢erisinde takip etmek, tebligat, 6deme emri, haciz
yollart ile tahsilatlarin yapilmasin saglamak,

g) Ayhk gelir tablosunun hazirlanmasini saglayarak amirine sunmak, gelirlerin istatistiki bilgileriyle
ilgili amir ve Baskanlik Makamini bilgilendirmek,

h) Tahsildarlar ve icra memurlarinca kesilen dip koganli makbuzlari kontrol ederek teslim alip,
makbuzlarla ilgili kayit ve islemlerin dogrulugunu ve kontroliinii saglamak,

1) Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini saglamak,

1) Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evrakin denetime hazir halde bulundurulmasini ve
arsivde muhafazasini saglamak, '

j) Posta ve banka hesaplarina yatirilan vergilerin tahsilati ile ilgili miikelleflerin makbuzlarinin
kesilmesi ve adreslerine gbnderilmesini saglamak,

k) Yanlis tahakkuk ve fazla yapilan 6demelerin diizeltme fisini diizenleyerek deme yapilmasi igin
muhasebe ve kesin hesap servisine géndermek,

I) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, verilmesi ve
gonderilmesi ile ilgili tiim mali islemleri kayit altina almak,

m) Amme bor¢lusu adina yapilacak 6demeleri vergi dairesi alindis1 diizenleyerek kabul etmek,

n) Veznece tahsil olunan paralari belirlenen esaslara uygun olarak bankaya yatirmak,

o) Teminat olarak alinan veya haczedilen menkul degerler ile kiymetli evraki veznede saklamak,

8) Alindilarla ilgili kontrol, kayit ve dagitim islerini yapmak,

p) Teslimat miizekkeresi diizenlenmesi islemlerini yapmak,

r) Imar mevzuati uyarinca belediyelerin otoparkla ilgili olarak elde ettikleri gelirler tahsil tarihinden
itibaren kirk bes giin i¢inde biiyiiksehir belediyesine aktarmak,

s) Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Vergilendirme Servisinin gorevleri sunlardir:

Belediye Meclisimizce kabul edilen Gelir Tarifesine ilgili kanunlara uygun olarak; her tiirlii vergi,
resim, harg ve diger gelirlerin tahakkuk, takip ve tahsilat iglemlerini yapmak. 2464 sayili Belediye Gelirleri
Kanununun ilgili maddeleri kapsaminda;

a) Ilan Reklam Vergilerini tahakkuk ettirmek (2464s.k. md.12-16), takip ve tahsilatlarini yapmak,
dénem igerisinde yiikiimliiliklerini yerine getirmeyen miikelleflere mevzuat geregince (213 sayih V.UK.)
yoklama fisi tanzim ederek re’sen beyan olusturmak, vergi ve ceza ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine
tebligini saglamak.

b) Eglvence Vergilerini tahakkuk ettirmek (2464s.k. md.17-22), takip ve tahsilatlarini yapmak, dénem
igerisinde yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere mevzuat geregince (213 sayilh V.U.K.) yoklama
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fisi tanzim ederek re’sen beyan olusturmak, vergi ve ceza ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini
saglamak.

c) Haberlesme Vergilerinin beyanini kabul ederek tahakkuk ettirmek (2464sk. md.29-33) |,
tahsilatlarini yapmak ya da ilgili kurumun mali hizmetler birimleriyle mahsuplagmalarini yapmak.

d) Elektrik Tiiketim Vergilerinin beyanini kabul ederek tahakkuk ettirmek (2464s.k. md.34-39) |
tahsilatlarini yapmak ya da ilgili kurumun mali hizmetler birimleriyle mahsuplagmalarini yapmak.

e) Yangin Sigortasi Vergilerinin beyanini kabul ederek tahakkuk ettirmek (2464 sk. md.40-44) ,
tahsilatlarini yapmak.

) Belediyemiz sinirlari igerisindeki isyerlerinin Cevre Temizlik Vergilerinin tahakkuklarini (2464
s.k. md. miikerrer 44), takip ve tahsilatlarin1 yapmak.

g) Isgal Harglarini tahakkuk ettirmek(2464s.k. md.52-57), tahsilatlarin1 yapmak.

h) Tatil Giinlerinde Calisma Ruhsati Harcimin tahakkuk evraklarini mali yonden kontrol ederek tahsil
etmek. (2464 s.k. md.58-62)

i) Ol¢ii ve Tart1 aletlerinin periyodik muayenelerine iligkin Zabita birimlerince yapilan tahakkuklarin
tahsilatini yapmak, 3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanunu ile bu kanuna istinaden yaymlanan yonetmeliklerin
miidiirliig ilgilendiren kisimlarinin geregini yerine getirmek.

j) Bina ingaat harclarinin (2464 s.k. ek md.1-6), kayit suret harglarinin(2464s.k. md.79); imarla ilgili
harglardan parselasyon harci, ifraz ve tevhit harci, plan ve proje harci, zemin agma izni ve toprak hafriyat
harci ile yapr kullanma izin harglarinin(2464s.k. md.80); Isyeri Agma Izni Harcinin (2464 s.k. md.81);
muayene ruhsat ve rapor harglarinin(2464s.k. md.82); saglik belgesi har¢larinin(2464s.k. md.83) tahakkuk
evraklarmi mali yénden kontrol ederek tahsil etmek.

k) Harcamalara Katilma Paylarinin tahakkukunu ilgili miudurliklerle is birli§i yaparak
diizenlenmek(2464s.k. md.86,89-94) ve 213 sayili Vergi Usul Kanunu dahilinde ilgililerine tebligini

saglamak, takip ve tahsilatini yapmak.

) Belediye Kanununda harg ve katilim pay1 konusu yapilmayan ve ilgililerin istegine bagli olarak ifa
edecekleri her tiirlii hizmet igin iicret tarife tekliflerini Belediye Meclisine sunulmak tizere hazirlamak.(2464
s.k. md.97)

m) Vadesinde ddenmeyen amme alacaklarini takibe almak,

n) Uzlagsma iglemlerine yonelik dosya, defter ve belgeleri usuliine uygun sekilde tutmak, tasnif ve
muhafaza etmek, arsivini olusturmak, arsivin giivenligine yonelik biittin tedbirleri almak,

o) Vergilendirme alaninda gelir artirict galigmalar yapmak,

6) Tarh, tahakkuk ve tahsil konularinda eksik, hatali, kayip ve yanlis durumlar tespit etmek ve bu
hususlarda raporlar hazirlamak, '

p) Amirler tarafindan yazili ya da sozlii olarak bildirilen tarama ve kontrol islerini yapmak,

r) Gerektiginde istatistik amagli calismalar yapmak,
s) Bu servisce yapilmasi kararlastirilan diger islemleri yapmak,

s) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Gider Tahakkuk ve Odeme Islemleri Servisi

MADDE 21 - Belediyeye ait, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi, para ve para ile
ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi ve diger tiim mali
islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasina iliskin muhasebe hizmetinin yapildig1 birim,

a) Yillik Analitik biitge hazirlamak ve yil iginde deneklerin uygun bir sekilde harcamalarinin takip
ve kontrollerini yapmak,

b) Belediye birimlerinin personel, cari, sermaye ve sermaye transferi harcama kalemlerine iligkin tiim
Odemelerin yapilmasini saglamak,

c¢) Harcama birimleri mutemetlerinin biitce i¢i 6n 6deme iglemleri ile bunlarin sarfiyat evraklarinin
tetkik ve mahsup islemleri yapmak,

d) Muhtag asker ailelerine maas 6demelerini yapmak,

e) Ilgili kurumlara 6denmek iizere emanete alinanlar ile firma ve sahislar adina 6denmek iizere agilmis
olan emanet hesaplari ilgililerine 6demek,

f) Giinliik tahsilatlarin bankaya yatirilmasini saglamak ve tiim banka hesaplarmm islemlerinin
takibinin gergeklestirmek,

g) Yapi Denetim firmalarinin 6deme dosyalarini hazirlamak ve ilgilerine 5demek,

h) Aylik gecici ve kesin mizan cetvelini diizenlemek, yillik faaliyet raporunu hazirlamak,
1) Yilsonunda kesin hesabi hazwlamak{ijst yOneticiye ve Sayistay bagkanligina sunmak,
i) Biitiin mali islemleri tahakkuk ve belgelere dayali olarak muhasebelestirmek,

J) Sefligimize gelen evraklari kayit altina almak, i¢ ve dig birimlere gonderilen evraklarin takibini
yapmak,

k) Belediyece idare edilen ambar vb. miiesseselerden her birinde bulunacak, her tiirlii madde, esya ve
malzeme ile daire ve kurumlardaki demirbas esyalarin giris ve ¢ikis islemlerini yaparak korunmasini
saglar. '

[) Almi yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnamelerin dogrultusunda ve ayniyat
yonetmeligi esaslarina gore diger islemlerin yerine getirilmesini saglar.

Sicil ve yoklama servisi

MADDE 22- (1) Sicil ve Yoklama Servisinin gérevleri sunlardir:

a) Miikelleflerin giris, ¢ikis, degisiklikler ve durum tespitleri ile ilgili yoklama islemlerini yaparak
ilgili servise intikalini saglamak,

b) Gerekli goriilen hallerde teblig islemlerini yapmak,

c) Miikelleflerin Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik ve vergi kimlik numaralar ile Kimlik Paylagim Sistemi
kayitlart dogrultusunda sicil kayitlarinin yapilarak, bilgilerinin giincel kalmasi iglemlerini yapmak,

¢) Sicil kayitlarindaki hatalari diizeltmek, miikerrer olan sicilleri tek numarada birlestirmek,

d) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.
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Icra ve takip servisi

MADDE 23- (1) Icra ve Takip Servisinin gérevleri sunlardir:

a) Amme borglulart ile ilgili olarak 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun
ve ilgili mevzuat hiikiimleri gercevesinde haciz uygulamasi ve tasima islemini yapmak,

b) Aciz halinde bulunan borglular1 tespit etmek, aciz fisi diizenlemek ve bu bor¢lularin durumunu
stirekli olarak izlemek,

¢) Amme alacagini giivence altina almak igin borglulardan teminat istemek ve ihtiyati haciz
uygulamasi ile ilgili islemleri yapmak,

¢) Odeme emri tebligine ragmen borcunu demeyen veya mal bildiriminde bulunmayan borglular
icin 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanunun 60’mct maddesi geregince hapisle
tazyik talebinde bulunmalk,

d) Haciz varakalarina iligkin islemleri yapmak,

e) Icra takip dosyalarini sistemli ve diizgiin olusturmak, muhafaza etmek,

f) Haciz tutanaginda gosterilen menkul mallarin koruma ve saklama iglemlerini yapmak,

g) Amme borglulari ile ilgili olarak 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun
ve ilgili mevzuat hiikiimleri gergevesinde haczedilen mallarin satig gliniinii belirlemek ve ilan etmek,

g) Haczedilen menkul mallarin satigini yapmak,

h) Gayrimenkul satiglarinda satig sartnamesini hazirlamak, satis ilanimni yapmak, satis dosyasini
olusturarak satis komisyonuna géndermek,

1) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevler
MADDE 24- (1) Mali Hizmetler Muidiirliigii, st yonetici tarafindan mali konularda verilecek diger
gorevleri de yiiriitiir.

DORDUNCU BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Is ve Islemleri

Stratejik planlama ¢alismalarinin koordinasyonu

MADDE 25 - (1) Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi ¢aligmalarinda
koordinasyon gérevi Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir. Mali Hizmetler Miidiirligii tarafindan
yapilacak stratejik plan hazirlik ¢alismalarina idarenin diger birimlerinin temsilcilerinin katilimi saglanir.
Stratejik planlama ¢alismalarinda 5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanununun 9’uncu maddesi
uyarmnca yapilan diizenlemelere de uyulur.

Performans programi hazirhklarimin koordinasyonu

MADDE 26 - (1) Performans programmin hazirlanmasi ve degistirilmesi ¢alismalarinda
koordinasyon gérevi Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir. Bu ¢alismalarda kullanilacak belge ve
cetveller ile gerekli dokiiman Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan idarenin ilgili diger birimlerine
gonderilir.

(2) Birim performans programlart birimler tarafindan hazirlanarak belirlenen siire iginde Mali
hizmetler miidiirliigiine gonderilir. Mali hizmetler miidiirligii, birim performans programlarindan hareketle
idare performans programini hazirlar. Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yiiriitilen performans
programinin hazirlik galigmalarina idarenin ilgili birimlerinin temsilcilerinin katilimi saglanir. Performans
programi hazirhklarinda, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 9’uncu maddesi uyarinca

yapilan diizenlemelere de uyulur.
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Biitcenin hazirlanmasi

MADDE 27 - (1) Biitgenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman,
Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan idarenin ilgili birimlerine gonderilir. Her bir harcama birimi biitge
teklifini hazirlayarak birim performans programiyla birlikte Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderir. Harcama
birimi temsilcileri ile gériismeler yapilarak idarenin biitge teklifi Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan
hazirlanir.

(2) Harcama birimlerinin biitge tekliflerinin hazirlanmasinda idarenin stratejik plani, biitge cagrisi ve
biitce hazirlama rehberi esas alinir.

(3) Idare biitgesinin hazirlanmasinda 5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat dikkate
alinr.

Ayrintili harcama ve finansman programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasi

MADDE 28 - (1) Ayrintili harcama ve finansman programlari, harcama birimlerinin teklifleri dikkate
alinarak Mali Hizmetler Midiirliigii tarafindan ilgili mevzuatinda yer alan hiikiimlere gore hazirlanir ve iist
yonetici tarafindan onaylanir.

Biitce islemlerinin gerceklestirilmesi ve kaydedilmesi

MADDE 29 - (1) Biit¢e islemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak Mali Hizmetler
Miidurligii tarafindan 5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat gercevesinde gerceklestirilir,
kayitlar tutulur ve izlenir.

Gelirlerin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takip ve tahsili

MADDE 30 - (1) Idare gelirlerinin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takibi ve tahsil islemleri, Mali
Hizmetler Midurltigii tarafindan yiiriitiiliir,

(2) Idarelerin islemleri sonucunda, herhangi bir gelir tahakkuku veya gelir ve alacaklarin takip ve
tahsilini gerektiren bir durumun ortaya ¢ikmasi halinde, gereginin yapilmas: amaciyla ilgili birim tarafindan
Mali Hizmetler Mudiirltigiine bildirilir.

On mali kontrol 1$lemler1

MADDE 31 - (1) On mali kontrol gérevi harcama birimleri ve Mali Hizmetler Mudurlugu tarafmdan
yapilir. On mali kontrol siireci malf karar ve islemlerin hazirlanmasi, yiiklenmeye girisilmesi, i ve islemlerin
gerceklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olusur.

(2) Idare, kaynaklarin amaglarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmasi i¢in gerekli 6n mali kontrol 6nlemlerini alir. Etkin bir 6n mall kontrol mekanizmasinin
kurulmasi idarenin sorumlulugundadir.

(3) Harcama birimlerinde yapilacak asgari kontroller, Mali Hizmetler Miidiirliigti tarafindan 6n malf
kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemlerin usul ve esaslar1 ile 6n mali kontrole iligkin standart ve
yontemler Maliye Bakanligi tarafindan belirlenir.

(4) Idare, Maliye Bakanliginca yapilacak diizenlemelere uygun olarak 6n mali kontrol islemlerini
yiirlitlir. Maliye Bakanliginca belirlenen mali karar ve iglemlerin disinda kalan mali karar ve iglemlerin de
ayni usul ve esaslar gergcevesinde Mali Hizmetler Miidiirliigiine kontrol ettirilmesine yonelik diizenleme
yapilabilir. Idarece yapilacak diizenlemelerde, Mali Hizmetler Miidiirliigliniin 6n mali kontroliine tabi
tutulacak malf karar ve islemler riskli alanlar dikkate alinarak tiir, tutar ve konu itibariyla belirlenir.

(5) Idarece, gorev alanlari cergevesinde, i¢ kontrol ve &n mali kontrole iliskin olarak yapilan
diizenlemeler iist yoneticinin onayiyla yiiriirliige konulur ve onayini izleyen on is giinii iginde Maliye
Bakanligina bildirilir.

(6) Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili harcama birimine
yazili gbriis vermek veya dayanak belge iizerine serh diisiilmek suretiyle bildirilir. On mali kontrol
sonucunda diizenlenen yazili goriisiin ilgili malf igleme iliskin dosyada muhafaza edilmesi ve bir 6rneginin de
ddeme emri belgesine eklenmesi zorunludur. Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan 6n mali kontrol
sonucunda uygun goriis verilmedigi durumlarda harcama yetkilileri tarafindan gergeklestirilen iglemlerin
kayitlari tutulur ve ayhik donemler itibariyla iist yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dis denetim

sirasinda denetgilere de sunulur.
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Tasinir ve tasinmaz kayitlarinin tutulmasi

MADDE 32 - (1) Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda
bulunan tagiir ve taginmazlar ile bunlara iliskin islemlerin kayd: ilgili mevzuatinda belirlenen kisiler
tarafindan tutulur. Taginir kayitlart idarenin birimleri bazinda diizenlenerek mevzuatinda belirlenen siirede
Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilir. Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan bu kayitlar idare bazinda
konsolide edilir ve taginmaz kayitlari da eklenerek icmal cetvelleri hazirlanir.

Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesi .

MADDE 33 - (1) Muhasebe hizmetleri Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir. Muhasebe
hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuat gergevesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan yerine getirilir.

(2) Idare, muhasebe birimlerini, atanan veya gorevlendirilen muhasebe yetkililerini, gérev alanlarim
ve bunlara iliskin degisiklikleri, goreve baslama veya degisiklik tarihinden itibaren en geg bes is giinii icinde
Sayistay’a ve Maliye Bakanligina bildirir. '

Biitce kesin hesabimin hazirlanmasi

MADDE 34 - (1) Idarenin biitge kesin hesabi, biitce uygulama sonuglart dikkate almarak Mali
Hizmetler Miidiirliigii tarafindan hazirlanir.

(2) Biitge kesin hesabi 5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuatta yer alan hiikiimlere
gore diizenlenir.

Biitce uygulama sonuglarimin raporlanmasi
MADDE 35 - (1) Biitge uygulama sonuglarina iligkin her tiirlii rapor, cetvel ve belge Mali Hizmetler
Mudurltgi tarafindan hazirlanir.

Idare faaliyet raporunun hazirlanmasi

MADDE 36 - (1) Idarenin faaliyet raporu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun
41’inci maddesi ve bu maddeye dayanilarak yapilan diizenlemelere uygun bir sekilde hazirlanir. Harcama
birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas alinmak
tizere, Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilir. Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan harcama birimleri
arasinda koordinasyon saglanarak idare faaliyet raporu hazirlanir.Faaliyet raporu 5393 Sayili Belediye
Kanunu ve ilgili diger mevzuatta yer alan hiikiimlere gére hazirlanir ve onaylanir.

Mali istatistiklerin hazirlanmasi
MADDE 37 - (1) Idarenin malf istatistikleri Maliye Bakanliginca belirlenmis ilkelere uygun olarak
Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan hazirlanir ve belirlenen siire iginde ilgili yerlere gonderilir.

Mali is ve islemlerin diger idareler nezdinde izlenmesi

MADDE 38 - (1) Idarenin, diger idareler nezdindeki malf is ve islemleri, harcama birimleri arasinda
koordinasyon saglanarak, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan izlenir ve sonuglandirilir. Bu konudaki
yazigmalar Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yapilir.

Damsmanlk hizmeti sunma ve bilgilendirme yiikiimliiliigii

MADDE 39 - (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak
istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danigsmanlik hizmeti sunmakla
ylkiimliidiir. Bu amagla mali y6netim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyon,
yetki ve gérevleri gergevesinde, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan olusturulur ve izlenir.

(2) Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda Mali Hizmetler
Miidiirliigii tarafindan uygun araglarla bilgilendirilir.

(3) Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmast konusunda, gerektiginde ilgili idarelerin
goriisii de alinarak, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan uygulamaya agiklik getirici ve yonlendirici yazili

bilgilendirme yapilabilir. ‘
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I¢ kontrol sistemi ve standartlari

MADDE 40 - (1) Mali Hizmetler Midiirliigii, i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinmn
uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapar ve galigma sonuglarini iist yoneticiye sunar,

(2) ligili mevzuata aykir olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii yontem, siire¢ ve
ozellikli islemlere iliskin standartlar Mali Hizmetler Miidiirligii tarafindan hazirlanir ve iist ydncticinin
onayma sunulur.

BESINCi BOLUM
Diger Hiikiimler

Mali Hizmetler Miidiirliigiinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler

MADDE 41 - (1) Mali Hizmetler Miidirligii’'nde kullanilacak defter, cetvel ve belgeler Mahalli
Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi ve ekinde yer alan hiikiimler dogrultusunda diizenlenir. Mali
Hizmetler Miidirliigiinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilart alinarak
sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina goére agilacak dosyalarda
muhafaza edilir.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar
MADDE 42 - (1) Mali Hizmetler Miidiirliigiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda

alinarak gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Yazigmalar smiflandirilarak standart dosya planina gére
dosyalanir ve arsiv sistemine gére korunur.,

Yiiriirliik
MADDE 43 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; Yesilyurt Belediyesi Meclisince kabulii ile yayim
tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 44 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Yesilyurt Belediye Bagkani yiiriitiir.
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