TEKIiRDAG BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU’NUN CALISMA USUL VE ESASLARI
HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM

AMAC VE KAPSAM

Madde 1-Bu yonetmelik Tekirdag Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiintin kurulus, gorev, yetki,
sorumluluk ve ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

KURULUS VE HUKUKI DAYANAK

Madde 2- Belediye Teskilatimizin Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Iliskin Esaslara uygun olarak
06.06.2007 tarih ve 193 Sayili1 Belediye Meclis Karari ile kurulmus olan Mali Hizmetler Mudiirligt
Gorev Yetki Ve Calisma Yonetmeligi 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 5393
Sayili Belediye Kanunu’na dayanilarak hazirlanmistir.

MUDURLUGUN TANIMI

Madde 3- Mali hizmetleri yiiriitmek iizere her idarede teskilat kanunu hiikiimlerine gére Mali
Hizmetler Miidiirligii kurulur.

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin stratejik planlama gorevi; performans programi, biitce
hazirlama ve uygulama gorevleri; muhasebe, mali istatistik, kesin hesap, faaliyet raporu hazirlama
gorevleri ve i¢ kontrol-6n mali kontrol gorevlerinin ayr1 alt birimler tarafindan yiiriitiilmesi esastir.
Idarelerin teskilat yapilarina gore, bu gorevler birlestirilerek bir veya daha fazla alt birim tarafindan
yiiriitiilebilecegi gibi, bu alt birimlerin her birinin gorevi birden fazla sayida alt birim tarafindan da
yiiriitiilebilir.

Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gérevi ayni kiside birlesemez. Mali hizmetler
miidiirliiglinde 6n mali kontrol gorevini yiiriitenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve sdzlesme
tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin belgelendirilmesi, mal ve hizmetlerin teslim
almmast gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmast ve uygulanmasi asamalarinda
gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda baskan ve iiye
olamazlar.

MUDURLUGUN CALISMASI iLE ILGILIi MEVZUAT VE TANIMLAR
Tanimlar

Madde 4- Bu Yonetmelikte gegen;

a) Bakanhk : I¢isleri Bakanlhigina,
b) Ust Yonetici : Belediye Bagkan,
¢) Kanun : 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu ve 5393

Sayil1 Belediyeler Kanununu,
d) Mali Hizmetler Miidiirliigii: Kamu idarelerinde 5018 sayili kanunun 60. maddesinde
belirtilen gdrevleri yiiriiten birimi




IKiNCi BOLUM
GOREV VE SORUMLULUKLAR

Miidiirliigiin gorevleri

Madde 5- Asagida sayilan gérevler Mali Hizmetler Miidiirliigli tarafindan yiiriitiiliir.

1) Idarenin stratejik plan ve performans programimin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.

2) Izleyen iki y1lin biitce tahminlerini de igeren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programia uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

3) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 ¢cer¢evesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

4) Biitce kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuclarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

5) [llgili mevzuati cergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmimn takip
ve tahsil iglemlerini ytlriitmek.

6) Genel biit¢ce kapsami disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

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

8) Idarenin miilkiyetinde veya kullanimmda bulunan tasmnir ve tasmmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.

9) Iidarenin yatirim programmin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarmi izlemek
ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

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

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

12) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

13) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
calismalar yapmak.

14) Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

iC BUNYEDE GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Mali hizmetler Midiiriiniin Gorev ve Yetkileri

Madde 6 - Mali hizmetlere iliskin hizmetlerin yerine getirildigi birimin Midiirii Mali

Hizmetler Mudiridiir. Mali Hizmetler Miidiirii,

1) Birimi yoOnetir, yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapar.

2) Birimin gorev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde sunulmasimni
saglar.

3) Birimin yazismalarmi yiiriitiir, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini izler
ve sonuglandirilmasini saglar.




4)

S)
6)

7)

8)
9

Idarenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismasi icin gerektiginde
harcama yetkilileri ile toplanti yapar, iist yoneticiyi bilgilendirir ve 6nerilerde bulunur.

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

Stratejik plan, performans programi, biitge, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve diger
raporlarin siiresinde hazirlanmasini, onaylanmasini ve ilgili yerlere gonderilmesini saglar.
Gelirlerin azalmasma veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yiikiimliliik
getirecek kanun tasarilarinin mali yiikiiniin hesaplanmasini saglar.

Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici diizenlemeler hazirlar.

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

Mali hizmetler miidiirii, gérev ve yetkilerinden bazilarmni list yoneticinin onayiyla alt birim
yoneticilerine devredebilir.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklar

Madde 7- Mali Hizmetler Miidiirii, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden Ust YOneticiye karsi sorumludur. Birim miidiiri;

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)
8)

Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon saglanmasindan,
Diger Idareler nezdindeki mali is ve islemlerin izlenmesinden,

Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiirtitiilmesinden,

Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin
saglanmasindan,

Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda génderilmesinden,

I¢ Kontrol sisteminin olusturulmasi ve gelistirilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasimdan,
On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, biit¢e, kesin hesap, mali tablolar,
faaliyet raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili idarelere
gonderilmesinden, sorumludur.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev Ve YetKileri

Madde 8- Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri asagida tanimlanmaigstir.

)

2)
3)

4)
S)
6)
7)

8)

Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

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

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

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

Vezne ve ambarlarm kontroliinii ilgili mevzuatinda dngoriilen siirelerde yapmak.

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

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




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

10) Muhasebe birimini yonetmek.

11) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklan
Madde 9- Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklari sunlardir.

1) Muhasebe kayitlarmin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan

2) Mutemetleri aracilifiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen degerler
ile bunlarda meydana gelebilen kayitlardan

3) On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarindan 6deme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden

4) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarm ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin
diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan

5) Odemelerin ilgili mevzuatin &ngordiigii Oncelik sirasmda gdz Oniinde bulundurularak
muhasebe kayitlarina alinma sirasima gore yapilmasindan

6) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla kendinden o©nceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan

7) Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina goére kontrol
etmekten

8) Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Muhasebe yetkilisinin nitelikleri ve atanmasi

MADDE 10.- Muhasebe yetkilisi olarak atanacaklar, 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun
48 inci maddesinde belirtilenler ile asagidaki sartlar1 tasimasi gerekir:

a) En az dort yillik yiiksek 6grenim gérmiis olmak.

b) Kamu idarelerinin muhasebe hizmetlerinde en az dort yil ¢aligmis olmak.

c¢) Gorevin gerektirdigi bilgi ve temsil yetenegine sahip olmak.

09.12.1994 tarihli ve 4059 sayil1 Kanun hiikiimleri sakli kalmak kaydiyla, genel biitce
kapsamindaki kamu idarelerinde muhasebe yetkilisi Maliye Bakanliginca, diger kamu
idarelerinde iist yoneticiler tarafindan atanir. Muhasebe yetkililerinin ¢alisma usul ve esaslari,
Maliye Bakanliginca hazirlanacak ve Bakanlar Kurulu tarafindan ¢ikarilacak yonetmelikle
diizenlenir.

Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi gorev, yetki ve sorumlulugu
Madde 11- Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi gorev, yetki ve sorumlulugu sunlardir.

1) Yukarida sayilan, muhasebe yetkilisinin gorevlerinden yetkisine verilen isleri Kanun ve
Mevzuat  ¢ercevesinde yerine getirmek Giinliik, Aylik ve Yillik yapilan islerin tetkiki ve
kontroliinii ve uygunlugunu saglamak, yapilan 6demelerin kontroliinii yapmak, Miidiirliikler
arasi yazismalar ile kurumlar arasi yazigmalar1 hazirlamak.

2) Muhasebe yetkilisinin izin, dig gorev veya mazeret gibi nedenlerle gorevde bulunmadigi
zamanlarda. Muhasebe yetkilisinin gorevlerini yiiriitmek.

3) Mubhasebe yetkilisinin devretmeyi uygun gordigi yetkileri kullanmak.

4) Miidiir’iin gorev bolimiinde kendisine tevdi ettigi isleri yiiriitiir.

5) Midiirligiin idaresindeki islemlerin yiiriitiiliip, sonuclandirilmasinda Miidiir’e yardimci olur.




6) Gorev bolimii ile kendisine baglanan seflik ve memurlarin ¢alismalarmi denetlemek, mesai
ve disiplin islerinin takibini yapmak.
7) Gelen ve giden evraki inceleyip imzalamak.

Sefin Gorev Yetki ve Sorumluluklan ;

Sefin Gerekli Genel Nitelikleri;
Madde 12- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili hiikkiimlerinde 6ngoriilen nitelikler.

Sefin Gerekli Ozel Nitelikleri;

1- Yiiksekokul Mezunu olmak (Teknik Seflik i¢cin; Teknik Yiiksekokul ¢ikiglilar tercih edilir.)

2- Kurum igerisinde ilgili birimlerinde en az 3 yil ¢calismis olmak.

3- Boliim itibariyle 6zellik arz eden seflikler i¢in yeterli mesleki egitim gérmiis olmak veya bu
alanda en az 3 yil gorev yapmis bulunmak, ilgili ara¢ ve gere¢ kullanma ehliyetine sahip
olmak.

4- Gorevleriyle ilgili alanda kurs ve seminerlere katilarak, basarili olanlar tercih edilir.

5- Sicil raporlarma gore son ti¢ yillik hizmetinde bagarili olmak.

Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklar;

Madde 13- Devlet memurlar1 kanunun 11. maddesinde belirtildigi lizere, tiiziik ve yonetmeliklerde
belirtilen esaslara uymakla ve amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve
gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitilmesinden amirlerine kars1 sorumludurlar.

Iscilerin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 14-Ustlerinin yaptig1 gérev boliimiiyle kendisine verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapmakla gorevlidir.

Muhasebe, Kesin Hesap Ve Raporlama Alt Birimi

Madde 15- Muhasebe, Kesin Hesap Ve Raporlama Alt Birimi’nin Gorev ve Sorumluluklari
sunlardir;

1) Muhasebe Kayitlarin1 usuliine ve standartlara uygun, saydam ve erisilebilir sekilde
tutulmasini saglamak.

2) Muhasebe hizmetlerini ytiriitmek.

3) Idarenin Mali Is ve Islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak.

4) Para ve paral ile ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi saklanmasi, verilmesi, ve
gonderilmesi ile ilgili tim mali islemleri kayit altina almak.

5) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin iglemlerini kontrol etmek veya ettirmek.

6) Memur ve is¢ci Maas islemlerini yapmak.

7) Mali Konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.




Stratejik Planlama Biitce Ve Performans Programm Alt Birimi

Madde 16 - Stratejik Planlama Alt Birimin Gorev ve Sorumluluklar1 sunlardir:

1)

2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

Idarenin stratejik planmin hazirlanmasimni koordine etmek ve sonuglarmin konsolide
edilmesi caligmalarini yiiriitmek.

Stratejik planlamaya iliskin her tiirlii galigmalar yiiriitmek..

Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak.

Biit¢eyi hazirlamak.

Ayrintili harcama ve finansman programlarini hazirlamak.

Biitce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarmi tutmak.

Biit¢e uygulama sonuglarini raporlamak

Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biit¢eye uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

i¢ kontrol — On mali Kontrol Alt Birimi

Madde 17- i¢ Kontrol — On Mali Kontrol Alt Biriminin Gérev ve Sorumluluklar: sunlardir;

1) On mali kontrol gorevini yiiriitmek.
2) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama

Yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

3) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger goérevleri yapmak.

Maas Hesaplama Alt Birimi

Madde 18- Belediye biinyesinde gorevli Devlet Memurlarinm, Is¢i personel ve Sozlesmeli
personelin mevzuat uyarinca maas, 0diil ve ikramiye, ihbar ve kidem tazminatlari, sosyal haklari,
fazla mesai Odemelerinin hesaplanarak muhasebe kesin hesap raporlama alt birimine banka
tarafindan 6denmek tizere elektronik ortamda gonderilmesi ve gerekli defterlerin tutulmasi.

Miidiirliik Evrak-Kayit Alt Birimi

Madde 19- Miidiirliik Evrak - Kayit Alt Biriminin Gorev Ve Sorumluluklari sunlardir;

Mali Hizmetler Miidiirliigiine kurum i¢i ve kurum digindan gelen evrakin miidiirliik havalesinden
sonra gelen ve giden evrak defterine kayitlarinin yapilarak, alt birimlere dagitimi ve duyurusunun
zimmet defteri ile yapilmasi, gelen evrakin gerekli durumlarda cevaplanmasi, takibi ve dosyalanmasi
islemleri, midiirliik personel is ve islemlerinin yiiriitiilmesi gorevlerini yliriitmek.

Harcama YetKilisi

Madde 20- Harcama Yetkilisinin Gorev ve Sorumluluklar1 sunlardir;

1-) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 32. maddesi uyarinca,
Biitcelerden harcama yapilabilmesi, harcama yetkilisinin harcama talimat1 vermesiyle
miimkiindiir. Harcama talimatlarinda hizmet gerekgesi, yapilacak isin konusu ve tutari,
stiresi, kullanilabilir 6denegi, gerceklestirme usulii ile gerceklestirmeyle gorevli olanlara
iliskin bilgiler yer alir. Harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina,
Kanun, Tiziik ve Yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, 6deneklerin etkili,
ekonomik ve verimli kullanilmasmdan ve bu Kanun ¢ercevesinde yapmalar1 gereken diger
islemlerden sorumludur.




Gerg¢eklestirme Gorevlileri Alt Birimi

Madde 21- Gergeklestirme Gorevlilerinin Gorev ve Sorumluluklart Sunlardir;

1-) Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati iizerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iligkin igslemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in
gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini ytiriitiirler. Gergeklestirme gorevlileri, bu
Kanun ¢ercevesinde yapmalar1 gereken is ve islemlerden sorumludurlar.

Gelir Tahakkuk Ve Tahsil Birimi

Madde 22- Gelir Tahakkuk ve Tahsil Birimi asagidaki gorevleri yliriitmektedir.

Tahakkuk Ve Tahsil Alt Birimi
1- Bilgisayar ve el makbuzlarinin takibi ve kontrolii

2- Otogar ve otopark biletlerinin takibi ve kontrolii

3- Ilan Reklam vergisi tarh, tahakkuk, terkin islemlerinin yapilmasi

4- Isgaliye gelirlerinin takibi

5- Pazar yerleri gelirlerinin takibi

6- Aylik gelir tahakkuklar1 ve terkin cetvellerinin hazirlanmasi

7- Tellaliye islemlerinin takibi

8- Kira gelirlerinin takibi

9- 3194 sayili Imar kanununa gore kesilen cezalarin tarh,tahakkuk,terkin islemlerinin yapilmasi
10- Zabita ve Enclimen para cezalarmin tarh,tahakkuk ve terkin iglemlerinin yapilmasi

11- Alt yapis1 yapilmamais yerler i¢in alinan ticretlerin geriye kalan %75’lik tutarlarinin takibi

12-2464 sayil1 Belediye Gelirleri ve 5393 sayili Belediye kanununun 18.maddesi (f) bendi
geregince Vergi ve Harglarin Tahsil iglemleri

13-Harcama Katilim Paylarmin tahakkuk ettirilmesi
14-Belediye Gelirlerinin tahsilat islemlerinin yapilmasi
15-Tek sicil uygulamasinin yapilmasi

16-iade ve Mahsup islemlerinin yapilmasi

17-Gelen-Giden evrak kayit islemlerinin yapilmasi




Emlak C.T.V. Tahakkuk Alt Birimi
1- Sicil tespiti ve sicil kaydi yapilmasi
2- Emlak C.T.V. bildirim kontrol, tarh ve tahakkuk islemlerinin yapilmasi

3- Intikal, satis, ifras, intifak gibi her tiirlii tapu islemi dncesi ilgili yerin emlak rayi¢ bedelinin
tespit edilerek bir yazi ile Tapu Miidiirligiine bildirmek

4- Sosyal yardimlasma, yesil kart biirosu ve barodan gelen yardima muhtag kisiler hakkinda
gayrimenkul arastirmasi yapilarak evrak diizenlenmesi

5- Aylik tahakkuk, tahsilat ve terkin cetvellerinin hazirlanmasi

6- Ruhsat isleri, imar Isleri, Su Kanalizasyon ve Su abone gibi islemler igin evraklarda emlak
beyan ve C.T.V. bildirimlerinin kayit altina alinarak bor¢larinin 6denmesinin saglanmasi ve
borcu yoktur kasesi ile ilgili servise veya Miidiirliiklere gonderilmesi

7- Su abonesi olmayan mesken ve igyerlerine Kati atik toplama, tasima ve Bertaraf licretlerinin
tahakkuk ettirilmesi

8- Gelen-Giden evrak kayit islemlerinin yapilmasi

Su Tahakkuk Takip Alt Birimi
I- Su sayaglarinin okunmasi ve tahakkuk islemlerinin yapilmasi
2- Kagak su kullanimmin takibi ve kontrolii
3- Arizali su sayaglarmin sokiiliip, takilmasi islemleri
4- Abonesiz ve Borgtan dolay1 su kesilmesi islemlerinin takibi
5- Su abone kayit islemlerinin yapilmasi
6- Aylik su donemleri ve su tarifelerin olusturulmasi
7- Aylik su tahakkuk, tahsilat ve terkin cetvellerinin hazirlanmasi
8- Banka su otomatik 6deme talimatlarinin takibi ve kontroliiniin yapilmasi
9- Abone kapama ve Teminat (Depozito) iade islemlerinin yapilmasi
10-Itirazli su sayaglarinm kontrol edilmesinin saglanmasi
11- Yeni su abone islemleri i¢in Is emri hazirlanmasi
12- Su abonelerine aylik Kat1 atik toplama, tasima ve Bertaraf {icretlerinin tahakkuk ettirilmesi

13- Ek tahakkuk kayit islemlerinin yapilmasi




14- Miikerrer su 6demelerinin mahsup ve iade islemlerinin yapilmasi

15- Gelen-Giden evrak kayit islemlerinin yapilmasi

Icra Ve Satis Alt Birimi

1- Odeme emirleri tebligatlarinin g0dnderilmesinin saglanmasi

2- Haciz kararlarmin takip edilmesi

3- Posta Ceki Hesabu ile ilgili islemlerin takibi ve posta defterlerinin tutulmasi
4- Yoklama iglemlerinin yapilmasi

5- Haciz karar1 alinan Belediye gelirlerinin tahsilat islemlerinin takibi
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Gelen-Giden evrak kayit islemlerinin yapilmasi

UCUNCU BOLUM
CALISMA SEKLI VE iSLEYiS

Stratejik plan hazirhklarinin koordinasyonu

Madde 23- Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi c¢aligmalarinda
koordinasyon gorevi mali hizmetler midirligii tarafindan yritilir. Stratejik  planin
hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman mali hizmetler miidiirliigiince
ilgili birimlere gonderilir. Stratejik planin hazirlanmasi i¢in gerekli olan bilgi ve belgeler, gorev
alanlar1 ¢ergevesinde, ilgili birimlerce hazirlanir ve belirlenen siire icinde mali hizmetler
miidiirliigiine gonderilir. Mali hizmetler miidirliigii tarafindan yapilacak stratejik plan hazirlik
calismalarina birim temsilcilerinin katilim1 saglanir.

Performans program hazirhklarinin koordinasyonu

Madde 24- Performans programinin hazirlanmasi ve degistirilmesi ¢aligmalarinda koordinasyon
gorevi mali hizmetler miidiirliigli tarafindan yiiritiiliir. Bu calismalarda kullanilacak belge ve
cetveller ile gerekli dokiiman mali hizmetler birimi tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Birim
performans programlar1 harcama birimleri tarafindan hazirlanarak belirlenen siire iginde mali
hizmetler birimine gonderilir. Mali hizmetler midiirliigi, birim performans programlarindan
hareketle idare performans programimi hazirlar. Mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yapilan
performans programimin hazirlik caligmalarina birim temsilcilerinin katilimi saglanir.

Biitcenin hazirlanmasi

Madde 25- Biit¢enin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman mali
hizmetler miidiirliigli tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Her bir harcama birimi biitge teklifini
hazirlayarak birim performans programiyla birlikte mali hizmetler birimine gonderir. Harcama birimi
temsilcileri ile goriismeler yapilarak idarenin biitge teklifi mali hizmetler birimi tarafindan hazirlanir.
Idarelerin biit¢e tekliflerinin hazirlanmasinda Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan, idarenin




Stratejik Plam, Biit¢e Cagrisi ve Biitce Hazirlama Rehberi, Yatirim Genelgesi ve Yatirim Programi
Hazirlama Rehberi esas alinir. Idarenin biitge hazirlanmasinda teskilat kanunlari ile ilgili mevzuat
dikkate alinir.

Biitce islemlerinin gerceklestirilmesi ve kaydedilmesi

Madde 26- Biitce islemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak mali hizmetler
miidirligl tarafindan gergeklestirilir, kayitlar1 tutulur ve izlenir. Biitce kayit ve islemleri, mali
hizmetler miidiiriiniin veya yetki verdigi personelin onayiyla gerceklestirilir ve idarenin tiim harcama
birimlerine a¢ik tutulur.

Odenek aktarma belgelerinin diizenlenmesi

Madde 27- Idarenin biitge i¢i ddenek aktarim islemleri ilgili mevzuatlar1 cercevesinde mali
hizmetler miidiirliigli tarafindan gergeklestirilir.

Gelirlerin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takip ve tahsili

Madde 28- Idarelerin gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarnmn takip ve tahsil islemleri, ilgili
mevzuatinda 6zel bir diizenleme bulunmadig1 takdirde, mali hizmetler midirligi tarafindan
yiiriitiiliir. Idarelerin islemlerinden herhangi bir gelir tahakkuku veya gelir ve alacaklarm takip ve
tahsilini gerektirenler, gerekli islemlerin yapilmasi amaciyla ilgili birim tarafindan mali hizmetler
miidiirliigiine bildirilir.

On mali kontrol islemleri

Madde 29- On mali kontrol gorevi harcama birimleri ve mali hizmetler miidiirliigii tarafindan
yapilir. On mali kontrol siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmas:, yiiklenmeye girisilmesi, is ve
islemlerin gergeklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olusur.

Idareler, kaynaklarin amaglarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmas1 i¢in gerekli 6n mali kontrol Onlemlerini alirlar. Etkin bir 6n mali kontrol
mekanizmasinin kurulmasi idarelerin sorumlulugundadir.

Harcama birimlerinde yapilacak asgari kontroller, mali hizmetler miidiirliigii tarafindan 6n
mali kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemlerin usul ve esaslar1 ile 6n mali kontrole iligkin
standart ve yontemler Bakanlik tarafindan belirlenir.

Mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili harcama
birimine gerekgeli bir yaziyla bildirilir. On mali kontrol gériis yazismn ilgili mali isleme iliskin
dosyada muhafaza edilmesi ve bir 6rneginin de 6deme emri belgesine eklenmesi zorunludur. Mali
hizmetler midirligiince 6n mali kontrol sonucunda uygun goris verilmedigi halde harcama
yetkilileri tarafindan gerceklestirilen islemlerin kayitlar1 tutulur ve aylik donemler itibariyle {iist
yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere de sunulur.
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Tasinir ve tasinmaz kayitlarinin tutulmasi

Madde 30- idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan
tasinir ve tasinmazlari ile bunlara iligkin islemlerin kaydi ilgili mevzuatinda belirlenen kisiler
tarafindan tutulur. Bu kayitlar belirlenecek siirede ilgili birim tarafindan mali hizmetler birimine
bildirilir. Mali hizmetler miidiirliiglince bu kayitlar konsolide edilerek idarenin taginir ve tasinmaz
kayitlar1 olusturulur. Mal yonetim donemine iliskin icmal cetvelleri mali hizmetler birimince
hazirlanir.

Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesi

Madde 31- Idarenin muhasebe hizmetleri mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir. Muhasebe
hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuat1 ¢er¢evesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan yerine getirilir.
Idareler atanan veya gorevlendirilen muhasebe yetkililerini, gdrev alanlarmi ve bunlara iliskin
degisiklikleri, ilgililerin géreve baslama tarithinden itibaren en ge¢ bes is giinii icinde Sayistaya
bildirir.

Biitce kesin hesabinin hazirlanmasi

Madde 32- Biitce kesin hesabi, biit¢ce uygulama sonuglar1 dikkate alinarak mali hizmetler miidiirligii
tarafindan hazirlanir.

Idarenin biitge kesin hesaplari, mali hizmetler birimince ilgili kanunlarindaki hiikiimlere gore
diizenlenir.

Biitce uygulama sonuclarimin raporlanmasi

Madde 33- Biitce uygulama sonuglarina iligkin her tiirlii rapor, cetvel ve belge mali hizmetler
miidiirliigiince hazirlanir.

Idare faaliyet raporunun hazirlanmasi

Madde 34- Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun
hazirlanmasinda esas alinmak iizere, mali hizmetler midiirliigiine gonderilir. Mali hizmetler
miidiirliiglince harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanarak idare faaliyet raporu hazirlanir ve
iist yonetici tarafindan onaylanir.

Idarenin faaliyet raporlari, 6zel mevzuatinda yer alan diizenlemeler de dikkate alinarak
hazirlanir.

Damismanhik hizmeti sunma ve bilgilendirme yiikiimliiliigii

Madde 35- Mali hizmetler mudiirliigii, harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak
istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti sunmakla
yikkiimliidiir. Bu amacla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve
dokiimantasyon, yetki ve gorevleri ¢cercevesinde, mali hizmetler miidiirliigii tarafindan olusturulur ve
izlenir.

Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda mali hizmetler
birimi tarafindan bilgilendirilir.

Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili
idarelerin goriisii de alinarak, mali hizmetler birimince uygulamaya aciklik getirici ve yonlendirici
yazili agiklama yapilabilir.
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i¢c kontrol- 6n mali kontrol sistemi ve standartlar

Madde 36- Mali hizmetler miidiirligii, i¢ kontrol-6n mali kontrol sisteminin kurulmasi,
standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢aligmalar yapar ve ¢alisma sonuglarini iist
yoneticiye sunar.

Kanuna ve Bakanlik¢a belirlenen standartlara aykiri olmamak kosuluyla, idarece gerekli
goriilen her tiirlii yontem, siire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar mali hizmetler birimi
tarafindan hazirlanir ve iist yoneticinin onayina sunulur.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevler

Madde 37- Mali hizmetler miidirligli, st yonetici tarafindan mali konularda verilecek diger
gorevleri de ylriitiir.

Birim Cahsmalarinda isbirligi Ve Koordinasyon

Madde 38- Birimin faaliyet ve c¢aligmalarini degerlendirmek ve gerekli Onlemleri almak
amaciyla, birim midiiriiniin baskanliginda alt birim yoneticilerinin katilimi ile her ay diizenli
toplantilar yapilir. Bu toplantilarda, birimin faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler, sorunlar, goriis
ve Oneriler degerlendirilerek bilgi paylasimi, isbirligi ve uyum saglanir.

Gorev dagilimi

Madde 39- Gorev dagilimimi gosteren ¢izelgede, idarenin teskilat yapisina uygun olarak olusturulan
alt birimlere, gorevli personele, personelin gorev, yetki ve sorumluluklarina, personelin oda, unvan
ve telefon, e-posta adreslerine yer verilir.

Mali hizmetler miidiirliigiinde kullanilacak defter kayit ve belgeler

Madde 40- Mali hizmetler midirliigiinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri
icerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve
belgeler, gerektiginde ciktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak
suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Mali Hizmetler Miidiirliigiinde Genel Biitge Muhasebe Yonetmeligi’nin 5. maddesine istinaden
tutulmasi zorunlu defterler asagidaki gibidir;

I- Yevmiye Defteri

2- Biiytik Defter

3- Yardimc1 Hesap Defterleri
Evrak kayit sistemi ve yazismalar
Madde 41- Mali hizmetler miidiirliigliine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alnarak
gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Yazigsmalar smniflandirilarak standart dosya planina gore
dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur.

Tereddiitlerin giderilmesi

Madde 42- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye ve gerekli
diizenlemeleri yapmaya Belediye Meclisi yetkilidir.
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_DORDUNCU BOLUM
YURURLUK VE YURUTME
Yiiriirlik
Madde 43- Belediye Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin yapilanma ve gorev, yetki ve sorumluluklarmi
iceren bu ¢alisma esaslari, Belediye Meclisince kabul edilip ve onaylandiktan sonra yiiriirliige girer.
Yiiriitme
Madde 44- Bu Yonetmelik hiikiimlerini belediye baskan yiirtitir.

Bu Yonetmelik Hiikiimleri Belediye Meclis Kararinm kesinlestigi tarihten itibaren yiirlirliige
girer.
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MALI HIZMETLER MUDURLUGU ORGANIZASYON SEMASI

BELEDIYE BASKANI

~
BELEDIYE BASKAN YARDIMCISI
J
N
MALI HIZMETLER MUDURU

J

MALI HIZMETLER SEFi } [ HARCAMA YETKILISI } [ GELIR TAHAKKUK VE TAHSIL }

BiRiMi YETKILiSi

-

MUHASEBE STRATEJIK iC KONTROL MAAS MUDURLUK
KESI\ HESAP PLAN,BUTGE VE ON MALI HESAPLAMA EVRAK . _
RAPORLAMA VE KONTROL ALT ALT BIRIMi KAYIT ALT GERGEKLESTIRME TAHAKKUK EMLAK- su ICRA VE
ALT BIRIMI PERFORMANS BIRIMI BIRIMI GOREVLILERI ALT VE TAHSIL CTV. TAHAKKUK- SATIS ALT
ALT BIRIMi BIRIMI ALT BIRIMi TAHAKKUK TAKIP ALT BIRIM

ALT BIRIMi BiRIMI
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