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Meclis Uyesi-Meclis  : FIRAT GUREN, ONUR SATICI, AHMET ERKAL, DILEK SARACOGLU,

MURAT IBRAHIM MUHURDAROGLU, MEHMET iLHAN, FUNDA OZTOLAN, ETHEM VARD],
HUSEYIN ERGIN, SEMIH VAROL, HATICE TULIN CALISICI, MUSTAFA LEVENT GURUP,
MEHMET SARI, MEHMET ANIL OKYAR, OZGE TOYGAR, MERIH ARSLAN, RUCHAN AKGOL, iSA
ASLAN, HUSEYIN BARIS, MEHMET CAKIR, SERTAC ORS

Meclis Toplantisina : TULAY CANKAYA, MUSTAFA SERDAR TUC
Katilmayan Uyeler
KARAR OZETI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU GOREV VE CALISMA ESASLARI YONERGESI
KARAR

Belediye Meclisimiz 04.11.2020 tarihinde saat 10.00'da Kasim Ay1 Olagan Meclis
Toplantisi1 yapmak iizere Kiigiikkéy Halil Bagyazgan Cumhurnyet Kiiltiir Merkezi’nde
Belediye ve Meclis Bagkan1 Mesut ERGIN'in Bagkanliginda toplandi.
Giindemimizde yer alan, Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Esaslar1 YOnergesi
ile ilgili Hukuk Komisyonu raporu gériisiildii

HUKUK KOMISYONU RAPORU

“Ayvalik Belediye Meclisi’'nin 07/10/2020 tarihli oturumunda incelenmek iizere
komisyonumuza havale edilen miidiirliiklerin yonergeleri hakkinda yapmis oldugumuz ikinci
toplantida; Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Esaslar1 YOnergesi'nin 5393 Sayih
Belediye Kanunu’na uygun olarak hazirlandigi, hukuka uygun oldugu Komisyonumuz
tarafindan oy birligi ile kabul edilmigtir.”

Ekte bulunan Mali Hizmetler Miudirligi Gorev ve Calisma  Esaslan
Yonergesi'nin, uygunlugu  hakkinda hazirlanan Hukuk  Komisyonu raporunun,
komisyonundan geldigi sekliyle isaretle yapilan oylamasinda mevcudun oy birligi ile
kabuliine, i bu karardan geregi icin birer suretin Hukuk Isleri Miidiirliigii ile Mali Hizmetler
Miidiirliigi ne sevkine 04.11.2020 tarihli Meclis Toplantisinda karar verildi.

ALi JALE ¢
MECLIS KATI
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T.C.
AYVALIK BELEDIYESIi
MALi HiZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONERGESI
BiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac

MADDE 1 - Bu ybnergenin amaci; Ayvalik Belediyesi Mali
Hizmetler Mudurloga kurulus, goérev, yetki ve sorumluluklan ile
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yénerge , Mali Hizmetler Mudurlaginde goérevli
personelin  goérev,calisma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3 - Bu yénerge , 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve
Kontrol Kanunu ve 5393 Sayili Belediye Kanununa dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu Y6nergede gecen;

4.1) Belediye: Ayvalik Belediye Baskanlhgini,

4.2) Meclis : Ayvalik Belediye Meclisini,

4.3)Bagkan:Ayvalik Belediye Bagkanini,

4.4) Ust Yonetici : Belediye Baskanini,

4.5) Kanun: 5018 sayii Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol
Kanununu ve 5393 i‘wm;%e_le‘diye Kanununu,
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4.6) Mali Hizmetler Madarlagli: Kamu idarelerinde 5018 sayili
kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri yiriten birimi,

4.7) Mali Hizmetler Mudira: 5018 sayil kanunun 60.
maddesinde belirtilen gérevleri yuriten yéneticiyi,

4.8) Muhasebe Hizmeti: Gelir ve alacaklarn tahsili, giderlerin ve
borclarin hak sahiplerine 6édenmesi, para ve parayla ifade
edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,
ilgililere veriimesi, gonderiimesi ve diger tum mali islemierin
kayitlarinin yapiimasi ve raporlanmasi islemlerini,

4.9) Muhasebe Birimi : Muhasebe hizmetlerinin yapildig birimi,

4.10) Muhasebe Yeftkilisi: Muhasebe hizmetlerinin
yuritilmesinden ve muhasebe biriminin yonetiminden sorumilu,
usuliine gére atanmis sertifikali yéneticiyi,

4.11) Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi: Muhasebe yetkililerinin
yardimcilarini,

4.12) Uzman: Mali Hizmetler Uzmanini,
4.13)Uzman yardimcisi: Mali Hizmetler Uzman Yardimcisini,

4.14) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve
hesabina para ve parayla ifade edilebilen dederleri gecici olarak
almaya, muhafaza etmeye, vermeye, géndermeye yetkili ve bu
islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi
sorumlu olan kamu gérevlilerini ve yetkili memurlari,

4.15) On Mali Kontrol: idarelerin gelir, gider, varlik ve
yukumilultklerine iligkin mali karar ve islemlerinin; idarenin
bitcesi, butce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama
programi, finansman programi, merkezi yonetim butce kanunu
ve diger mali mevzuat hilkkimlerine uyguniugu ve kaynaklarin
etkili, ekonomik ve veriml{e’zpif.\gekilde kullaniimasini yénlerind
yapilan kontroltnli, ¢ 405 N/




4.16) Para ve para ile ifade edilebilen degerler: Muhasebe
birimine veya mutemedine teslim edilip muhafaza ve
sorumlulugu altinda bulunan tedavildeki Turk parasi ve
konvertibl yabanci paralar ile altin, gimusg, kiymetli maden ve
bunlardan yapilmis her tirla ziynet esyasi, antika paralar, hisse
senedi, tahvil ve hazine bonolar, diger deviet borglanma
senetleri, degerli kagitlar, konvertibl olmayan yabanci paralar ve
bu mahiyetteki degerleri,

4. 17)Yetkili memur: Goérevileri geredi veya goéreviendiriimeleri
nedeniyle muhasebe birimlerinden zimmetle degerli kagit alip
satan kamu goérevlilerini,

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

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

4.20)Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade
edilen degerli kagitlar ile muhasebe birimince kullanilacak seri
ve sira numarali alindi, teslimat mizekkeresi, cek ve benzeri
basili evrakin muhafaza edildidi yeri, ifade eder.

Teskilat

MADDE 5 -(1) Mali Hizmetler Mudurliganin Personel yapisi
asagida belirtilen sekildedir.

1.1)Mdidiir
1.2)Uzman
1.3)Sefler

1.4)Memurlar




1.5)isgiler
1.6)So6zlesmeliMemur

1.7)Diger personel
(2) Mudarlagun teskilat yapisi agagidaki gibidir.

2.1)Mdiir

2.2)Mali Hizmet Uzmanlari
2.3)Mali Hizmet Uzman Yardimcilar
2.4)Strateji Geligtirme Alt Birimi

2.5)Gelir Tahakkuk ve Tahsilat Alt Birimi
e Tahakkuk Birimi
e Tahsilat Birimi
o Emlak Birimi
e [lan Reklam
e Kira
e [sgaliye
e Numarataj
2.6)lcra
2.7)Muhasebe Yetkilisi Mutemedleri
2.8) Tasinir Takip ve Kayit Servisi Alt Birimi >\\(

(3) Mali Hizmetler Mudurlagu calismalarinin degisen kosullarda) /
daha etkin ve zamanlnda -yapiimasini temin etmek icin Mali
Hizmetler Mudurunuzm deldlfh vs Baskanligin onay! ile yeni
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seflikler kurulabilir veya kurulimus seflikler birlestirilebilir,
sefliklerin bazi gérevleri diger sefliklere verilebilir.

MADDE 6 - Mali Hizmetler Miduarlugt, Belediye Baskanina
veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglidir. Baskan,
bu gdérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yuritir.

iIKINCI BOLUM
Mali Hizmetler Mudurlagunin Goérevleri
Madurlagin Gérevleri

MADDE 7 - Asagida sayilan gdrevler, mali hizmetler midarlagu
tarafindan yaratalir:

7.1)idarenin stratejik plan ve performans programinin
hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin konsolide
edilmesi ¢alismalarini yiritmek.

7.2)izleyen iki yilin bitce tahminlerini de iceren idare bitcesini,
stratejik plan ve yilhk performans programina uygun olarak
hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek
ve degerlendirmek.

7.3)Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari
cergevesinde, ayrintih harcama programi hazirlamak ve hizmet
gereksinimleri dikkate alinarak o6deneg@in ilgili birimlere
gbnderilmesini saglamak.

7.4)Butce kayitlarini tutmak, bitce uygulama sonuglarina iliskin
verileri toplamak, degerlendirmek ve bitce kesin hesabi ile mali
istatistikleri hazirlamak.

7.5)iigili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk
ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini
ylrutmek.

7.6)Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet
raporlarini da esas alarak %@iﬁ,ﬁf,’a‘a@et raporunu hazjrl
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7.7)idarenin milkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve
tasinmazlara iligkin icmal cetvellerini diizenlemek.

7.8)Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi
konusunda (st yéneticiye ve harcama yetkililerine gerekli
bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

7.9)On mali kontrol faaliyetini yurttmek.

7.10)Mali konularda Ust yonetici tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

Stratejik plan hazirliklarinin koordinasyonu

MADDE 8 — Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve
yenilenmesi ¢aligmalarinda koordinasyon gérevi mali hizmetler
midarltagu tarafindan yaratalar. Stratejik planin
hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli
dokiiman mali hizmetler mudurligince ilgili birimlere génderilir.
Stratejik planin hazirlanmasi igin gerekli olan bilgi ve belgeler,
gérev alanlar g¢ergevesinde, ilgili birimlerce hazirlanir ve
belirlenen sire icinde mali hizmetler mudurligiine génderilir.
Mali hizmetler midarlugt tarafindan yapilacak stratejik plan
hazirlik caligsmalarina birim temsilcilerinin katihmi saglanir.

Performans programi hazirliklarinin koordinasyonu

MADDE 9 - Performans programinin hazirlanmasi ve
degistiriimesi calismalarinda koordinasyon gérevi mali hizmetler
mudurlaga tarafindan yaratalir. Bu g¢aligmalarda kullanilacak
belge ve cetveller ile gerekli dokiiman mali hizmetler mudarlagu
tarafindan ilgili  birimlere génderilir.  Birim  performans
programlari harcama birimleri tarafindan hazirlanarak belirlenen
sire icinde mali hizmetler mudirlagtine goénderilir.  Mali
hizmetler muadarligla, birim performans programlarindan
hareketle idare performans programini hazirlar. Mali hizmetler
mudurliga tarafindan yapilan performans programinin hazirlik

calismalarina birim temsﬂc&ejuﬁdn lgatlllml saglanir.




Bitcenin hazirlanmasi

MADDE10 - Biutgenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve
cetveller ile gerekli dokiman mali hizmetler muduarlagu
tarafindan ilgili birimlere génderilir. Her bir harcama birimi bltce
teklifini hazirlayarak birim performans programiyla birlikte mali
hizmetler birimine goénderir. Harcama birimi temsilcileri ile
gorusmeler yapilarak idarenin bitge teklifi mali hizmetler
mudirligu tarafindan hazirlanir. idarelerin butge tekliflerinin
hazirlanmasinda Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan,
idarenin Stratejik Plani, Bitce Cagrisi ve Butgce Hazirlama
Rehberi, Yatinm Genelgesi ve Yatirm Programi Hazirlama
Rehberi esas alinir. idarenin biitce hazirlanmasinda teskilat
kanunlari ile ilgili mevzuat dikkate alinir.

Butce islemlerinin gergeklestiriimesi ve kaydedilmesi
MADDE 11-

11.1) Butce islemleri, harcama birimleriyle koordinasyon
saglanarak mali hizmetler muduarlaga tarafindan gerceklestirilir,
kayitlari tutulur ve izlenir.

11.2) Biitce kayit ve iglemleri, mali hizmetler midurinin veya
yetki verdigi personelin onaylyla gerceklestirilir ve idarenin tiim
harcama birimlerine agik tutulur.

Odenek aktarma belgelerinin diizenlenmesi

MADDE12 — idarenin bu islemleri ilgili mevzuatlari gergevesinde
mali hizmetler muduarlaga tarafindan gercgeklestirilir.

Gelirlerin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takip ve tahsili

MADDE 13 — Idarelerin gelir tahakkuku, gelir ve alacakiarinin
takip ve tahsil islemleri, ilgili mevzuatinda 6zel bir diizenleme
bulunmadidi takdirde, mali hizmetler mudurliga tarafindan
yuratalir. idarelerin islemlerinden herhangi bir gelir tahakkuku
veya gelir ve alacaklarin tygjﬂp‘ve -fahsilini gerektirenler, gerekli
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islemlerin yapilmasi amaciyla ilgili birim tarafindan mali
hizmetler madurlugine bildirilir.

On mali kontrol iglemleri

MADDE 14 — On mali kontrol gérevi harcama birimleri ve mali
hizmetler mudurligu tarafindan yapilir. On mali kontrol sireci
mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yuklenmeye girigilmesi, is
ve islemlerin gerceklestiriimesi ve belgelendirilmesinden olusur.

idareler, kaynaklarin amagclarina ve mevzuata uygun, efkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde kullaniimasi i¢in gerekli 6n mali
kontrol &énlemlerini alirlar. Etkin  bir 6n mali kontrol
mekanizmasinin  kurulmasi idarelerin  sorumlulugundadir.
Harcama birimlerinde yapilacak asgari kontroller, mali hizmetler
mudurlugu tarafindan 6n mali kontrole tabi tutulacak mali karar
ve islemlerin usul ve esaslari ile 6n mali kontrole iligkin standart
ve ybntemler Bakanlikga hazirlanarak yurirllige giren usul ve
esaslar cercevesinde belirlenir. Mali hizmetler mudurlagu
tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili harcama
birimine gerekceli bir yaziyla bildirili. On mali kontrol gorus
yazisinin ilgili mali igleme iligkin dosyada muhafaza edilmesi ve
bir 6rne@inin de édeme emri belgesine eklenmesi zorunludur.
Mali hizmetler midirligince 6n mali kontrol sonucunda uygun
gorils veriimedigi halde harcama yefkilileri tarafindan
gerceklestirilen iglemlerin kayitlari tutulur ve aylik dénemler
itibariyle Uist yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dig
denetim sirasinda denetgilere de sunulur.

Tasinir ve tagsinmaz kayitlarinin tutulmasi

MADDE 15 — Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya
da idarenin kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmaziar ile
bunlara iliskin islemlerin kaydi ilgili mevzuatinda belirlenen
kisiler tarafindan tutulur. Bu kayitlar belirlenecek surede ilgili
birim tarafindan mali hizmetler birimine bildirilir. Mali hizmetler
mudurligince bu kayitlar konsolide edilerek idarenin tasinir ve
taginmaz kayitlar olusturulur,_Mal y6netim donemine! iligkin
icmal cetvelleri mali hlzmeﬂé;*@ir@mce hazirlanir. \ )




Muhasebe hizmetlerinin yaratiiimesi
MADDE 16 —

16.1) Idarenin muhasebe hizmetleri mali hizmetler mudarlagu
tarafindan yuarattalir. Muhasebe hizmetleri, Kanun ve ilgili
mevzuatl cercevesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan yerine
getirilir,

16.2) Idareler atanan veya goéreviendirlen muhasebe
yetkililerini, gorev alanlarini ve bunlara iligkin degisiklikleri,
ilgililerin géreve baslama tarihinden itibaren en ge¢ bir ay iginde
Sayistay’a bildirir.

Bitce kesin hesabinin hazirlanmasi
MADDE 17 -

17.1) Bltce kesin hesabi, bitce uygulama sonuglar dikkate
alinarak mali hizmetler madurlaga tarafindan hazirlanir.

17.2)idarenin  bitce kesin hesaplari, mali hizmetler
midurlagince ilgili kanunlarindaki hilkkiimlere gére diizenlenir.

Biitce uygulama sonuglarinin raporlanmasi

MADDE 18- Biitce uygulama sonuglarina iliskin her turlt rapor,
cetvel ve belge mali hizmetler madirlGgunce hazirlanir.

idare faaliyet raporunun hazirlanmasi

MADDE 19 - Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim
faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas
alinmak {izere, mali hizmetler mudirligine gdénderilir. Mali
hizmetler mauadirligince  harcama  birimleri  arasinda
koordinasyon saglanarak idare faaliyet raporu hazirlanir ve ust
ydnetici tarafindan onaylanir. idarenin faaliyet raporlari, ézel
mevzuatinda yer alan duzenlemeler de dikkate ainarak
hazirlanir. q \ﬂ |




Danismanlik hizmeti sunma ve bilgilendirme yukumlalagi
MADDE 20 -

(1) Mali hizmetler madarligt, harcama  birimleri
tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen bilgileri
saglamak ve harcama birimlerine mali konularda
danigmanlik hizmeti sunmakla yukimladar. Bu amagla
mali yénetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli
bilgi ve dokiimantasyon, yetki ve gérevleri cergevesinde,
mali hizmetler mudurligu tarafindan olusturulur ve izlenir.

(2) Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen
degisiklikler konusunda mali hizmetler birimi tarafindan
uygun araglarla bilgilendirilir.

(2) (3) Mali konulardaki dizenleme ve kararlarin
uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili idarelerin
gorust de alinarak, mali hizmetler birimince uygulamaya
aciklik getirici ve yénlendirici yazili agiklama yapilabilir.

ic kontrol sistemi ve standartlar

MADDE 21 - (1) Mali hizmetler mudurltagu, i¢ kontrol sisteminin
kurulmasi, standartlarinin  uygulanmasi ve geligtiriimesi
konularinda calismalar yapar ve calisma sonugclarini (st
yéneticiye sunar.

(2) Kanun ve Bakanlik¢a belirlenen standartlara aykiri olmamak
kosuluyla, idarece gerekli gériilen her tirli yontem, slire¢ ve
6zellikli islemlere iligkin standartlar mali hizmetler birimi
tarafindan hazirlanir ve st yéneticinin onayina sunulur. Ust
ybénetici tarafindan verilecek diger gérevler

MADDE 22 - (1) Mali hizmetler muadarligia, ust ydnetici
tarafindan mali konularda verilecek diger gérevleri de yuratar.

UCUNCU BOLUM Mali Hizmetler Mudurlagunin Yapilanmasi




1-Mali hizmetler mudurlagunun stratejik planlama goérevi;
performans programi, bitce hazirlama ve uygulama
gorevleri; muhasebe, mali istatistik, kesin hesap, faaliyet
raporu hazirlama gorevleri ve i¢ kontrol-6n mali kontrol
gérevlerinin ayn alt birimler tarafindan yurGttimesi esastir.
idarelerin teskilat yapilarina gore, bu gérevler birlestirilerek
bir veya daha fazla alt birim tarafindan yuritllebilecegi
gibi, bu alt birimlerin her birinin gérevi birden fazla sayida
alt birim tarafindan da yarutalebilir.

2- Harcama yefkilisi ile muhasebe yetkilisi gérevi ayni kiside
birlesemez. Mali hizmetler mudirliginde 6n mali kontrol
gérevini yuritenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve
sbzlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve
islemlerin belgelendiriimesi, mal ve hizmetlerin teslim
alinmasi gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmasi ve
uygulanmasi asamalarinda gérevlendirilemezler ve ihale
komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda bagkan ve
Uye olamazlar.

Muhasebe Bitce Kesin hesap ve Performans Programi Alt
Birimi

MADDE 23 -Muhasebe Bitce Kesin hesap ve Performans
Programi alt Biriminin gérevleri sunlardir;

23.1) Performans programi hazirliklarinin  koordinasyonunu
saglamak.

23.2) Bitceyi hazirlamak.
23.3) Ayrintili harcama ve finansman programlarini hazirlamak.
23.4) Bitge islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak.

23.5) Odenek génderme belgesi dizenlemek.

23.6) Butge uygulama sonuglarini raporlamak
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23.7) idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve
butceye uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

23.8) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi
konusunda Ust yoneticiye ve Harcama yetkililerine gerekli
bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

23.9) Mali konularda st yonetici tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

23.10) Butge kesin hesabini hazirlamak.

23.11) Mali yénetim doénemine iligkin icmal cetvellerini
hazirlamak.

23.12) idare faaliyet raporunu hazirlamak.
23.13) Mali istatistikleri hazirlamak.
ic kontrol — On mali Kontrol alt birimi

MADDE 24 — ic kontrol — 6n mali kontrol alt biriminin gérevleri
sunlardir:

24.1) On mali kontrol gorevini yuritmek.

24.2) Mali kanunlarla ilgili dijer mevzuatin uygulanmasi
konusunda Ust yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli
bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

24.3) Mali konularda st yonetici tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

Gelir Tahakkuk ve Tahsilat Alt Birimi

MADDE 25 —-Gelir, Gelir Tahakkuk ve Takip alt biriminin
gorevleri sunlardir (

25.1) Gelir ve alacaklarln%égjéﬂﬁ'gs‘lemlerini yuratmek
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25.2) Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip
islemlerini yuratmek.

MADDE 26 - Emlak Birimi
Emlak Sefligi alt biriminin gérevleri gsunlardir

a)llgili mevzuat gercevesinde idare gelirlerini (emlak ve CTV
tahakkuk ettirmek,gelir alacaklarin takip tahsil iglemlerini
yuriitmek)

MADDE 27 - ilan Reklam Servisi Birimi

a)ilan ve reklamla ilgili vergilerin tahakkukunu yapmak.
MADDE 28 — Kira Servisi Birimi

a)Kira ve ecrimisil iglemlerinin tahakkukunu yapmak
MADDE 29 - isgaliye Servisi Birimi

a)isgaliye islemlerinin tahakkukunu yapmak ,

MADDE 30 — icra Birimi

a)icra Takip islemlerini yuritmek ,

MADDE 31 — Numarataj Birimi

a) Numarataj islemlerini yirtutmek ,

Mali hizmetler madirinin gérev ve yetkileri
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MADDE 32 - (1)Mali hizmetlere iligkin hizmetlerin yerine
getirildigi birimin  Mudird mali hizmetler muaduradir.  Mali
hizmetler madurd,

32.1) Birimi yonetir, yeterli sayi ve nitelikte personel istihdamini,
personelin egitimini ve yetistiriimelerini saglayacak calismalar
yapar.

32.2) Birimin gbérev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siratli
ve verimli bir sekilde sunulmasini saglar.

32.3) Birimin yazigmalarini yaratir, idarenin diger idareler
nezdindeki mali ig ve islemlerini izler ve sonuclandiriimasini
saglar.

32.4) idarenin mali yénetim ve kontrol sisteminin etkili bir
sekilde ¢aligmasi icin gerektiginde harcama yetkilileri ile toplanti
yapar, Ust yoneticiyi bilgilendirir ve 6nerilerde bulunur.

32.5) Igc ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve
kolayliklar saglar.

32.6) Stratejik plan, performans programi, bitce, mali tablolar,
kesin hesap, faaliyet raporu ve diger raporlarin siresinde
hazirlanmasini, onaylanmasini ve ilgili yerlere génderilmesini
saglar.

32.7) Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden
olacak ve idareye yukumliliik getirecek kanun tasarilarinin mali
yUkinin hesaplanmasini saglar.

32.8) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yénelik
aciklayici diuzenlemeler hazirlar.

32.9) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve
mevzuata uygun bir sekilde yiriutilmesi icin gerekli énlemleri
alir.

(2) Mali hizmetler maduri, ggrev. ve yetkilerinden bazilarif)
ybneticinin onayiyla alt blrlm,&oneﬂcﬂenne devredebilir.




Mali hizmetler miduriiniin sorumliuluklari

MADDE 33— Mali hizmetler mudird, birim gérevlerinin yerinde
ve zamaninda yerine getiriimesinden Ust ydneticiye karsl
sorumiudur. Birim madurd;

33.1) Harcama birimleri arasinda mali yénetim ve kontrol
alaninda koordinasyon saglanmasindan,

33.2) Birim hizmetlerinin etkili, siratli ve verimli bir sekilde
yuritilmesinden,

33.3) Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin
sliresinde takip ve tahsilinin saglanmasindan,

33.4) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda
génderilmesinden,

33.5) On mali kontrole iligkin faaliyetlerin etkili bir sekilde
yuratilmesinden,

33.6) Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program,
biutce, kesin hesap, mali tablolar, faaliyet raporu ve diger
raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili
idarelere génderilmesinden, sorumludur.

Muhasebe Yeftkilisinin Goérev Ve Yetkileri

MADDE34 — Muhasebe Yetkilisinin Gérev ve Yetkileri sunlardir ;

34.1)Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gére tahsil etmek,
yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade etmek.

34.2)Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek.

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

34.4)Mali islemlere iligkin kayitlari usuline uygun, saydam ve
erisilebilir sekilde tutmak, mali-.rapor ve tablolar, her tarli
mudahaleden bag|m3|z 613:‘211( duzénlemek
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34.5)Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanhga, hizmet verilen ilgili
kamu idaresinin harcama yetkilisi ile Ust yéneticisine ve yetkili
kiinmis diger mercilere muhasebe ydnetmeliklerinde belirtilen
siirelerde diizenli olarak vermek.

34.6)Vezne ve ambarlarin kontrolini ilgili mevzuatinda
éngorilen surelerde yapmak. g)Muhasebe hizmetlerine iligkin
defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen sirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

34.7)Muhasebe vyetkilisi mutemetierinin hesap, belge ve
islemlerini ilgili mevzuatinda éngérilen zamanlarda denetlemek
veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

34.8)Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yeftkilisine
devretmek, devredilen hesabi devralmak.

34.9)Muhasebe birimini yénetmek.

34.10)Diger mevzuatla verilen gérevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklari

MADDE 35 — Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklari sunlardir.

35.1)Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve
erisilebilir sekilde tutulmasindan

35.2)Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden cikardiklari para
ve parayla ifade edilen degerler ile bunlarda meydana gelebilen
kayitlardan

35.3)On 6deme ile kesin ©6demelerin yapilmasi ve 06n
6demelerin mahsubu agsamalarindan édeme emri belgesi ve eki
belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden

35.4)Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri
veriimesinde geri verilegek--.tytarin dizenlenen belgelerde
6ngoérillen tutara uygun ,e1masmdah \




35.5)0Odemelerin ilgili mevzuatin ongoérdiigu oncelik sirasinda
gbéz o6nunde bulundurularak muhasebe kayitlarina alinma
sirasina goére yapilmasindan

35.6)Ricu hakki sakh kalmak kaydiyla kendinden &énceki
muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken gostermedigi
noksanliklardan

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

35.8)Yetkili mercilere hesap vermekten sorumiudurlar.
Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 36— Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi goérev, yetki ve
sorumlulugu sunlardir.

36.1)Yukarida sayilan, muhasebe yetkilisinin goérevlerinden
yetkisine verilen isleri Kanun ve Mevzuat cercevesinde yerine
getirmek Gunlik, Aylk ve Yillik yapilan islerin tetkiki ve
kontrolinii ve uygunlugunu saglamak, yapilan 6demelerin
kontroliinii yapmak, Muddrlikler arasi yazigmalar ile kurumiar
arasl| yazigsmalari hazirlamak.

36.2)Muhasebe yetkilisinin izin, dis gorev veya mazeret gibi
nedenlerle  goérevde bulunmadigi zamanlarda. Muhasebe
yetkilisinin goérevlerini ytrutmek.

36.3)Muhasebe yetkilisinin devretmeyi uygun gordigu yetkileri
kullanmak.

36.4)Mudurin gérev boluiminde kendisine tevdi ettigi isleri
yaratdr.

36.5)Mudirligin idaresindeki islemlerin yaratalup,
sonuglandiriimasinda Madir’'e yardimcei olur.




36.6)Gérev bolimu ile kendisine baglanan seflik ve memurlarin
calismalarini denetlemek, mesai ve disiplin islerinin takibini
yapmak.

36.7)Gelen ve giden evraki inceleyip imzalamak.
Memur ve iscilerin gorevleri;

MADDE 37 — (1) Mudurin direktifleri dogrultusunda Mudurltk
gbrevlerinin  yuritilmesi ve memurlarin  dizenli, tertipli
calismasini saglamakla gorevlidir. Memurlar tarafindan yapilan
isleri kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapiimasini
saglar

(2) Cesitli unvanlardaki memur ve ig¢i personel: Ustlerinin
yaptigi gérev boélimiyle kendisine verilen igleri mevzuata uygun
olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir

Birim ¢alismalarinda isbirligi ve uyum

MADDE 38 —(1) Birimin faaliyet ve caligsmalarini
degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri almak amaciyla, birim
midurantin baskanliginda alt birim yéneticilerinin katilimi ile her
ay duzenli toplantilar yapilir. Bu toplantilarda, birimin faaliyetleri
ve gerceklestirilen islemier, sorunlar, goérus ve Oneriler
degerlendirilerek bilgi paylasimi, igbirligi ve uyum saglanir.

Goérev dagilimi

MADDE 39 —(1) Goérev dagilimini gésteren cizelgede, idarenin
teskilat yapisina uygun olarak olusturulan alt birimlere, gérevli
personele, personelin gérev, yetki ve sorumluluklarina,
personelin oda, unvan ve telefon, e-posta adreslerine yer verilir.

DORDUNCU BOLUM

Diger HukUmler, Yararluk ve Yuratme




MADDE 40 - (1) Mali hizmetler mudurligunde kullanilacak
defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik
ortamda da duzenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter,
kayit ve belgeler, gerektiginde c¢iktilari alinarak sayfa numarasi
verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gére
acllacak dosyalarda muhafaza edilir.

Evrak kayit sistemi ve yazigsmalar

MADDE 41 — (1) Mali hizmetler mudurlugine gelen ve giden
her evrak bekletiimeksizin kayda alinarak gelen ve giden evrak
defterinde izlenir. Yazigmalar siniflandirilarak standart dosya
planina gére dosyalanir ve arsiv sistemine gére korunur,

Yurarlukten Kaldirllan Yénerge

MADDE 42 -

(1) Bu yoénergenin yurirlige girmesi ile birlikte, daha 6nce
yurarlikte olan Mali Hizmetler Mudarlugu Gérev ve Calisma
Yonergesi yururlikten kaldinimistir.

Yururlik

MADDE 43 -

(1) Bu Yonerge , Belediye Meclisince kabulii ve yayimi tarihinde
yurarlage girer.

Yiriatme
MADDE 43-

(1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Belediye Baskani yiritir.




