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BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amac

MADDE 1- Bu Yonetmeligin amaci; Kars Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigliniin
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, calisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin
daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yonetmelik, Kars Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigliniin; gérev ve
calisma usulii ile birlikte isleyisini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine ve diger
mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Kars Belediyesini

b) Bagkan: Kars Belediye Baskanini

c) Bagkanlik : Kars Belediye Bagkanligini

d) Bagkan Yardimecis1 : Kars Belediye Baskan Yardimcisin

e) Belediye Meclisi : Kars Belediyesi Meclisini

f) Belediye Enciimeni : Kars Belediyesi Encilimenini

g) Midiirliik : Kars Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirligiini

h) Miidiir : Kars Belediyesi Mali Hizmetler Miidiiriinii

1) Sef  : Kars Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii Sefini

J) Servis : Kars Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii Servislerini

k) Midiirliik Personeli : Kars Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliiglinde gorevli
calisanlari,

) Muhasebe Hizmeti: Gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine

O0denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,
ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarimin yapilmasi ve
raporlanmasi islemlerini,

m) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe
kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan sorumlu, usuliine
gore atanmig sertifikali yoneticiyi,

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

0) Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi: Muhasebe yetkilisinin yardimeisini,

0) Mutemetlik: Muhasebe servisinin bulundugu yer disinda, muhasebe servisine
bagli olarak tahsilat mutemetligi, tahsilat servisi ve benzeri isimler adi altinda mutemetlik
gbrevinin yapildig servisi,
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P) Miikellef :  Kendisine vergi borcu veya mali yiikiimliiliikk terettiip eden
gergek veya tiizel kisilerle sorumlular ve miiteselsil sorumlulari,
r) Para ve Para ile Ifade Edilebilen Degerler: Muhasebe servisine veya

mutemedine teslim edilip muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk parasi
ve konvertibl yabanci paralar ile altin, giimiis, kiymetli maden ve bunlardan yapilmis her tiirlii
ziynet esyasi, antika paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine bonolari, diger devlet bor¢lanma
senetleri, degerli kagitlar, konvertibl olmayan yabanci paralar ve bu mahiyetteki degerleri,

S) Uzman  : Mali Hizmetler Uzmanini,
S) Uzman Yardimcisi: Mali Hizmetler Uzman Yardimeisin,
t) Vezne : Muhasebe servisine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen

menkul degerlerin muhafaza edildigi yeri, ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- Kars Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk

C) Hesap verilebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklariin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel

ilkeleri esas alir.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Personel, Teskilat,

Kurulus

MADDE 6- Kars Belediye Baskanligi, Mali Hizmetler Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye
Kanunu, Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Y6netmelik hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.

Personelin Unvan ve Nitelikleri
MADDE 7- Mali Hizmetler Midiirliigline atanacak personelin unvan ve nitelikleri

asagidaki gibidir.
a) Miidiir
b) Sef
c) Personel: Memur, is¢i, sozlesmeli ve ¢alisan tiim personeli kapsar.
Teskilat Yapisi
MADDE 8- (1)
a) Miidiir
b) Sef
C) Muhasebe ve Kesin Hesap Servisi,
d) Biit¢e ve Performans Servisi,
e) Ic Kontrol ve On Mali Kontrol Servisi,
f) Gelir ve Tahsilat Servisi,
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g) Vergilendirme Servisi, '
h) Sicil ve Yoklama Servisi, 1) Icra ve Takip Servisi

(2) Mali Hizmetler Miidiirliigiine bagli servislerde norm kadroya uygun olarak mali
hizmetler uzman yardimcisi ve mali hizmetler uzmani ¢alistirilabilir.
UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 9- Asagida belirtilen gorevler, Mali Hizmetler Midiirliigii tarafindan

yiirtitiiliir:

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

b) Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biitcesini, stratejik plan ve

yillik performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

c) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari cergevesinde, ayrintili
harcama programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak o6denegin ilgili
servislere gonderilmesini saglamak.

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

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

e) Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

f) Harcama servisleri tarafindan hazirlanan servis faaliyet raporlarini da esas
alarak idarenin faaliyet raporunu hazirlamak.

2) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasgmnmazlara
iliskin icmal cetvellerini diizenlemek.

g) Idarenin yatirrm programinmn hazirlanmasim koordine etmek, uygulama
sonuclarini izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

h) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek
ve sonuclandirmak.

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

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri
MADDE 10- (1) Mali hizmetler miidiiriiniin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
tahsilini saglamak,
b) Giderlerin ve borg¢larin hak sahiplerine 6denmesini saglamak,
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c) Para ve parayla ifade edilebilen degerleri, emanetleri, teminatlar1 almak,
saklamak ve zamani geldiginde de ilgililere iade etmek,

¢) Mali islemlere iliskin kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir
sekilde tutulmasini saglamak,

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

e) Mali islemlere ait bilgi ve raporlari, bakanlhiga, ilgili kamu idarelerine,

baskanliga ve yetkili kilinmis diger mercilere mevzuatta belirtilen siirelerde diizenli olarak
vermek,

f) Belediye biit¢esini hazirlayarak, iist yoneticiye, enclimene ve meclise sunmak;
biitcenin bakanliga ve yetkili diger kamu idarelerine ilgili mevzuatta belirtilen siireler
igerisinde intikalini saglamak,

g) Belediyenin stratejik planini biitgeye uygun olarak hazirlamak ve ilgili yerlere
gondermek, g) Belediyenin yilsonu kesin hesabini g¢ikararak, iist yoneticiye, enciimene ve
meclise sunmak; yilsonu kesin hesabini Sayistay’a ve ilgili kamu idarelerine ilgili
mevzuatinda belirtilen siire i¢erisinde intikalini saglamak,

h) Servisi yonetmek, yeterli sayr ve nitelikte personel istthdamini, personelin
egitimini ve yetistirilmelerini saglayacak caligmalar yapmak,

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

i) Miidiirliigii temsilen organizasyon ve toplantilara istirak etmek,

i) Personelin performans degerlendirmelerini yapmak.

k) Miidiirliigiin ¢aligma sistemini kurarak is akisin1 saglamak; sef, memur ve diger
personelin ¢caligmalarini organize etmek,

1) Komisyon toplantilarinda miidiirliikle aldkali is ve islemleri yiirtitmek,

m) Gelirlerin artirilmasi ve harcamalarin azaltilmasi i¢in miidiirliikler ve servisler
aras1 koordinasyonu saglamak,

n) Midiirliigiin kalite politikasini, hedeflerini ve stratejilerini belirlemek,

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

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

p) I¢ kontroliin harcama servislerinde etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak
diizenlemeleri hazirlayarak {ist yoneticinin onayina sunmak,

r) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir
sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

S) Baskan ve baskan yardimcilar1 tarafindan verilen gorevleri yapmak. s)
Miidiirligiin yillik biitce program onerilerini hazirlamak.

t) Midiirliigiin performans programini hazirlamak.

u) Miidiirliigiin faaliyet raporlarini hazirlamak.

2) Mali Hizmetler Midiiri, Mali Hizmetler Miidirliigliniin y6neticisi olup;

miudiirligiiniin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden iist yoneticiye karsi
sorumludur.

3) Mali Hizmetler Miidiirli, gorev ve yetkilerinden bazilarinin smirlarin1 agikga
belirterek yazili olmak ve kanuna aykir1 olmamak sartiyla ve iist yoneticinin onayiyla alt
servis yoneticilerine devredebilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur.
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Mali Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklari
MADDE 11- Mali hizmetler miidiirii, miidiirlilk gérevlerinin yerinde ve zamaninda
yerine getirilmesinde Bagkan ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina karsi sorumludur. Ayrica;

a) Belediye gelirlerini ilgili kanunlara gore tarh ve tahakkuk ettirilmesinden,
tahsil asamasina gelmis gelir ve alacaklarinin tahsil edilmesinden,

b) Belediyeye ait giderlerin usuliine uygun yapilmasindan,

c) 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 i¢in,
diizenlenen belgelerde 6ngoriilen miktarlarin uygunlugundan,

d) Diizeltilmesi ve terkini gereken gelir ve gider islemlerinin mevzuata uygun
olmasindan,

e) Odeme asamasina gelmis, ddeme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince
incelenmesi ve kontroliinden,

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

g) Midiirlik mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yapip yapmadiklarindan,

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

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

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

1) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda génderilmesinden,

1) I¢ kontrol sisteminin olusturulmas1 ve gelistirilmesi i¢in gerekli galismalarin
yapilmasindan,

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

1) Miidiirliik tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, biitce kesin hesap,

mali tablolar faaliyet raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak
ilgili idarelere gonderilmesinden sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12

a) Midiirligliniin ~ belirleyecegi konularda ¢aligma yiiriitmek. Kendisine
baglanacak servislerin sevk ve idaresini yapmak.

b) Faaliyet konulan ile alakali dis yetkili kurumlarla irtibat kurmak, kanun,
yonetmelik ve genelgeler geregi yapilan is ve islemlerle ilgili idarelere bilgi ve belge
gondermek.

C) Stratejik plan, performans plani, miidiirliik faaliyetleri ile ilgili is ve islemleri

takip ederek miidiire rapor etmek, Miudiirliiglin stratejik plan hedeflerini 6grenmek, bu
hedeflere uygun ¢alismak.

d) Bagli servislerin iglerini ve personelin gorevlerini planlamak, uygulamalari
koordine etmek. Hizmet faaliyetlerinin en uygun sekilde yerine getirilmesi i¢in mevcut
kaynaklarin en 1yi sekilde kullanilmasini saglamak.

e) Birim i¢inde etkin kayit sistemi kurmak, gelistirmek ve yiiriitmek, kendisine
bagli personeli siirekli olarak denetlemek.
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f) Miidiirliigiin faaliyet planini stratejik hedeflere uygun olarak yerine getirilmesi
ve hazirlanmasi i¢in ¢aligmalart yapmak.

g) Kalite sisteminin uygulanmasini ve gelistirilmesini saglamak.

h) Miidiir tarafindan kendisine verilecek emirler dogrultusunda is ve islem
yapmak, sorumlulugundaki arag¢ ve gereglerin kullaniminda gerekli 6zeni gostermek.

1) Kendilerine bagl servisler ile ilgili haftalik, aylik, yillik raporlar tanzim etmek,
amirine sunmak, faaliyetin durumu ile ilgili bilgileri amirlerinin bilgisine sunmak.

1) Yetkilerini dogru ve zamaninda kullanmak, yasal mevzuata gore islem yapmak

Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri
MADDE 13- Muhasebe yetkilisinin gorev ve yetkileri asagida belirtilmistir.

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

b) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

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

¢) Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlart

usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her tirli
miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

d) Gerekli bilgi ve raporlari, bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin
harcama yetkilisi ile {ist yoOneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe
yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.

e) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda Ongoriilen siirelerde
yapmak.

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

2) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili

mevzuatinda Ongodriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin
bulundugu yerdeki servis yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

g) Hesabii kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen
hesab1 devralmak.
h) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar:
MADDE 14 - (1) Muhasebe yetKkilisi;

a) Bu Yo6netmeligin 9. maddesinde sayilan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan
ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

b) Mutemetleri aracilifiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade
edilen degerler ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,

C) On o6deme ile kesin Odemelerin yapilmasi ve &n ddemelerin 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 6ngdriilen tutara uygun olmasindan,
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d) Odemelerin, ilgili mevzuatin &ngordiigii oncelik siras1 da goz oniinde
bulundurularak, muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

e) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden
hesab1 devralirken dikkat etmedigi noksanliklardan,

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

g) Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

2) Muhasebe yetkililerinin kanuna gore yapacaklar1 kontrollere iliskin
sorumluluklari, gorevleri geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirlidir.

3) Muhasebe yetkilileri 6deme asamasinda, ddeme emri belgesi ve eki belgeler
lizerinde;

a) Yetkililerin imzasini,

b) Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasini,

c) Maddi hata bulunup bulunmadigini,

¢) Hak sahibinin kimligine iligkin bilgileri kontrol etmekle ytikiimliidiir.

Gorev Ayrilig1 ve Harcama Yetkililigi

MADDE 15- Mali Hizmetler Miidiirliigiinde harcama yetkililigi ile muhasebe yetkililigi
gorevi ayni kiside birlesemez. Harcama yetkilisi gorevi iist yoneticinin belirleyecegi kisi veya
kisiler tarafindan yerine getirilir.

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin gorevlendirilmeleri:

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

b) Muhasebe yetkilisi mutemedi olarak secilen gorevlinin adi, soyadi, gorev yeri,
unvani 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 ddeme yapamaz.

) Kefalet aidat1 kesilmesi ve teminat alinmast 06.06.1934 tarih 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 ayrilmalari
durumunda yerlerine, birinci fikra hiikmiine gére ayligindan kefalet aidati kesilen kisilerden
gorevlendirme yapilmasi esastir. Ancak, zorunluluk halinde Kefalet Kanunu’nun ilgili
hiikiimleri uygulanmak suretiyle diger personelin de muhasebe yetkilisi mutemedi olarak
gorevlendirilmesi miimkiindiir.

d) Kefalete tabi tutulan muhasebe yetkilisi mutemetlerinin ayligindan kesilen
aidatlar mevzuatinda 6ngdriilen siirede ilgili kefalet sandig1 hesabina 6denir.
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2) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin yetki ve sorumluluklari:

a) Muhasebe yetkilisi mutemetleri, muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve
parayla ifade edilebilen degerleri gecici olarak almaya, vermeye ve gondermeye yetkili olup,
bu iglemlerinden dolayr dogrudan bagl olduklar1t muhasebe yetkilisine karsi sorumludurlar.
Muhasebe servisinde gorev yapan muhasebe yetkilisi mutemetleri, her ne adla olursa olsun
tahsil ettikleri paralar1 ve kendilerine teslim edilen degerleri muhasebe servisinin veznesi ve
ambarinda muhafaza etmek zorundadirlar ve kayiplardan sorumludurlar.

b) Muhasebe servisi hizmet binasi disinda veya muhasebe servisinin bulundugu
yerin Belediye hudutlar1 disinda gorevlendirilen muhasebe yetkilisi mutemetleri tarafindan
yapilan tahsilatlarin, 6zel mevzuatinda aksine bir hiikiim bulunmadigi siirece, miktar1 ne
olursa olsun en ¢ok yedi, degerli kagit satis hasilatinin ise en ¢ok on bes gilinde bir ve her
halde mali yilin son is giinliinde muhasebe servisinin veznesine veya banka hesabina
yatirtlmas1 zorunludur. S6z konusu tahsilat, muhasebe servisinin veznesine belge ve
defterlerle birlikte getirilir. Muhasebe servisince gerekli kontroller yapilip yatirilmasi gereken
tahsilat miktar tespit edildikten sonra en son kullanilan alindi dip koganmin arkasina ve
defterlerin ilgili sayfalarina gerekli serhler konularak onaylanir. Yukaridaki siireler
beklenmeksizin yatirilacak miktar1 belirlemeye, {ist yoneticiler yetkilidir.

c) Muhasebe servisi disinda gorev yapan muhasebe yetkilisi mutemetlerince ¢ekle
tahsilat yapilmast durumunda, cekin en gec ertesi i gilinlii icinde muhasebe servisinin
veznesine teslim edilmesi zorunludur. Muhasebe servisinin bulundugu yer disinda gorev
yapan muhasebe yetkilisi mutemetleri Maliye Bakanliinca izin verilen haller disinda ¢ekle
tahsilat yapamazlar. Zimmetle aldiklart degerli kagitlarin satis hasilatini belirlenen siire
icerisinde yatirmayan muhasebe yetkilisi mutemetlerine yeniden degerli kagit verilmez.

¢) Muhasebe yetkilileri, muhasebe servislerinin kasa islemlerini her giliniin
sonunda kontrol eder. Muhasebe yetkilisinin gorevi 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;
muhasebe servisinin vezne ve ambarlarinda para ve degerleri alip veren muhasebe yetkilisi
mutemetlerini her on bes giinde en az bir defa, belirsiz giinlerde muhasebe servisi disinda bir
giinden fazla siire ile gérev yapan tahsildarlar ile icra memurlarini her iki ayda en az bir defa
ve her tahsilattan doniildiigii giinii takip eden on giin i¢inde kontrol etmek zorundadir.

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

Servis Birim Sorumlularmmin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17

a) Midirligiiniin ~ belirleyecegi konularda ¢aligma yiiriitmek. Kendisine
baglanacak servislerin sevk ve idaresini yapmak.

b) Faaliyet konular ile alakali dig yetkili kurumlarla irtibat kurmak, kanun,

yonetmelik ve genelgeler geregi yapilan is ve islemlerle ilgili idarelere bilgi ve belge
gondermek

C) Servis sorumlular1 tarafindan servisin gorevlerini aksatmayacak sekilde
planlama yapilmasini kontrol etmek, uygun olanlar1 miidiire yonlendirmek.
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d) Stratejik plan, performans plani, miidiirliik faaliyetleri ile ilgili is ve islemleri
takip ederek miidiire rapor etmek, Miudirliiglin stratejik plan hedeflerini 6grenmek, bu
hedeflere uygun ¢alismak.

e) Bagli servislerin islerinin ve personelin gorevlerini planlamak, uygulamalari
koordine etmek. Hizmet faaliyetlerinin en uygun sekilde yerine getirilmesi i¢in mevcut
kaynaklarin en iyi sekilde kullanilmasini saglamak.

f)Birim ic¢inde etkin kayit sistemi kurmak, gelistirmek ve yiiriitmek, kendisine bagl
personeli stirekli olarak denetlemek.

2) Miidiirliigiin faaliyet planini stratejik hedeflere uygun olarak yerine getirilmesi
ve hazirlanmasi i¢in ¢aligmalart yapmak.

h) Kalite sisteminin uygulanmasini ve gelistirilmesini saglamak.

1) Midiir tarafindan kendisine verilecek emirler dogrultusunda is ve islem

yapmak, sorumlulugundaki arag¢ ve gereclerin kullaniminda gerekli 6zeni gostermek.

i) Kendilerine bagh servisler ile ilgili haftalik, aylik, yillik raporlar tanzim etmek,
amirine sunmak, faaliyetin durumu ile ilgili bilgileri amirlerinin bilgisine sunmak.

1) Yetkilerini dogru ve zamaninda kullanmak, yasal mevzuata goére islem
yapmak.

Mali Hizmetler Uzmam ve Mali Hizmetler Uzman Yardimcilarinin Goérev ve
Sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Mali hizmetler uzmanlart ve mali hizmetler uzman yardimcilari
yonetmelik, yonerge ve diger mevzuatta belirtilen is ve islemlerden kendilerine verilenleri
yapmakla gorevlidirler.

2) Mali hizmetler uzmanlar1 ve mali hizmetler uzman yardimcilar1 servisin
yonetiminden sorumlu servis sorumlusu, miidiir, baskan yardimcis1 ve baskan tarafindan
verilen isleri belirlenen usul ve esaslar cergevesinde yerine getirmekle yiikiimlii olup;
kendilerine verilen gorevleri, mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine getirmemekten
dolay1 servis sorumlusu ve miidiire karsi sorumludurlar.

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

Mali Hizmetler Miidiirliigii Personelinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 19- (1) Mali Hizmetler Miidiirligli personeli, yonetmelik, yonerge ve diger
mevzuatta belirtilen is ve islemlerden kendilerine verilenleri yapmakla gorevlidirler.

2) Mali Hizmetler Miidiirliigii personeli, servisin yonetiminden sorumlu servis
sorumlusu, miidiir, bagskan yardimcis1 ve baskan tarafindan verilen isleri belirlenen usul ve
esaslar gercevesinde yerine getirmekle ylikiimlii olup, kendilerine verilen gorevleri, mevzuata
uygun olarak ve zamaninda yerine getirmemekten dolay1 servis sorumlusu ve miidiire karsi
sorumludurlar.

3) Mali Hizmetler Midiirliigli personeli, tahakkuk, tahsilat ve 6demelere iliskin
islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmemesinden dogan belediye zararlarindan
sorumlu tutulurlar.
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DORDUNCU BOLUM
Miidiirliige Bagh Servisler ve Gorevleri

Muhasebe ve Kesin Hesap Servisi

MADDE 20- Muhasebe ve Kesin Hesap Servisinin gorevleri sunlardir:

a) Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek, muhasebe kayitlarinin usuliine ve
standartlara uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamak,

b) Biitce kesin hesabini hazirlamak ve ilgili karar mercilerince goriisiilmesini
saglayip mevzuat geregi ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

C) Idarenin miilkiyetinde veya kullamminda bulunan tasmir ve tasinmazlara
iliskin icmal cetvellerini harcama servisleri ile birlikte diizenlemek, Mal Yo6netim Donemine
iligkin icmal cetvellerini hazirlamak,

¢) Mali istatistikleri hazirlamak,

d) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye
ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik 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 Bakanlig1 denetimlerinde gerekli is ve islemlerin yapilmasini ve istenen
evrak ve ilgili hesaplarin verilmesini saglamak,

g) Mubhtag asker ailelerine yapilan diizenli yardimlar ile ilgili 6demelerin takip ve
kontrol edilmesini saglamak,

h) Odeme evraklarinin tanzimi islemlerinin yapilmasini saglamak,

1) Mevzuat geregi, belediyenin yiikiimliiliikkleri arasinda bulunan cesitli harg,
vergi, fon ve benzeri 6demelerin yapilmasini saglamak,

1) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin iglemlerini kontrol etmek veya ettirmek,

) 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,

1) Belediyenin bankalardaki hesaplarinin ekstrelerinin giinliik giris ve ¢ikis
hareketlerinin siirekli kontrolii ile kasa ve banka cari hesaplarinin mutabakatini saglamak,

m) Tim sarf evraklarinin mevzuata uygun diizenlenmesini saglayarak
muhasebelestirilmesini saglamak,

n) Miidiirliigiin idari yazigma ve gelen evrak islemlerini yapmak,

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

Biitce ve Performans Servisi

MADDE 21- Biit¢e ve Performans Servisinin gorevleri sunlardir:

a) Biitgenin hazirlanmasinda kullanilacak biitce hazirlama rehberini, belge ve
cetveller ile gerekli dokiimanlari {ist yoOneticinin harcama servislerine gonderecegi biitge
cagris1 yazisina ekleyerek ilgili harcama servislerine gondermek,

b) Harcama servislerinden gelen biitce tekliflerini ve performans programlarini
kayitlara gegirerek hazirlik biitcesini olusturmak,

10



T.C.

KARS BELEDIYESI

-] | MALI HIZMETLER MUDURLUGU

Y |« KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

C) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve
yillik performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

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

d) Biitce islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarini tutmak, biitce uygulama
sonuglaria iligkin verileri toplamak, degerlendirmek,

e) Biitce uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlar1 6nleyici ve etkililigi artiric
tedbirler liretmek,

f) Biitce boliimleri arasinda yapilacak 6denek aktarmalariyla ilgili islemlerin
yapilmasini saglamak,

g) Idarenin performans programimnin hazirlanmasini  koordine etmek ve
sonuclarinin konsolide edilmesi ¢calismalarini yiirlitmek.

g) Idarenin stratejik planlama ¢alismalarma yonelik bir hazirlik programi

olusturmak, idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlik
hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak ve stratejik planlama ¢aligsmalarin1 koordine
etmek,

h) Idarenin stratejik planinin sonuglarinin konsolide edilmesi ¢alismalarimi
yiirlitmek,
1) Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yiirlitmek, ulusal

kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi ¢er¢evesinde idarenin
orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak tizere gerekli
caligmalar1 yapmak,

1) Harcama servisleri tarafindan hazirlanan servis faaliyet raporlarini da esas
alarak idarenin faaliyet raporunu hazirlamak,

i) Idarenin misyonunun belirlenmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

k) Idarenin gorev alanma giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek,

) Yeni hizmet firsatlarin1 belirlemek, etkililik ve verimliligi onleyen tehditlere
kars1 tedbirler almak,

m) Kurumigi kapasite arastirmas1  yapmak, hizmetlerin etkililigini ve
yararlanict memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

n) Idarenin iistiinliik ve zayifliklarini tespit etmek,

0) Idarenin gérev alaniyla ilgili aragtirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,

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

p) Idarenin yatirrm programinmn hazirlanmasmi koordine etmek, uygulama
sonuclarini izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

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

s) Idarenin gorev alanmna giren konularda performans ve kalite &lgiitleri
gelistirmek,

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

t) Idarenin ve/veya servislerin belirlenen performans ve Xkalite oOlgiitlerine

uyumunu degerlendirerek iist yoneticiye sunmak,

11
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u) Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢alismalarini yiiriitmek. Yonetim bilgi
sistemlerine iligkin hizmetleri varsa ilgili servislerle isbirligi i¢inde yerine getirmek,

i) Istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak,

V) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek
ve sonuclandirmak,

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

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

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Servisi
MADDE 22- (1) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Servisinin gorevleri sunlardir:

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

b) Idarenin gérev alanma iliskin konularda standartlar hazirlamak,

c) On mali kontrol gorevini yiiriitmek,

¢) Amaglar ile sonuclar arasindaki farklilig1 giderici ve etkililigi artiric1 tedbirler
Onermek,

d) Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulamalar1 hakkinda iist yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

e) Ust yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

(2) On mali kontrol gérevini yiiriitenler mali islem siirecinde gérev alamazlar. Onay
belgesi ve ekleri ile sartname ve s6zlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin
belgelendirilmesi, mal ve hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemlerin
hazirlanmas1 ve uygulanmasi asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile
muayene ve kabul komisyonunda baskan ve iiye olamazlar.

Gelir ve Tahsilat Servisi
MADDE 23- Gelir ve tahsilat servisinin gorevleri sunlardir:

a) Ilgili mevzuati g¢ergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarin takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek,

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

c) Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal

paylarin ilgili emanet hesaplarina alinmasini ve emanet hesaplarin takibi ile ilgili ¢alismalarin
kontrol ve koordine edilmesini saglamak,

¢) Idareye yapilacak sartl ve sartsiz bagislar, kira ve ecri misil gelirleri, iller
Bankas1 Payi, Belediye Enciimeni tarafindan karara baglanan ceza ve satislardan kaynaklanan
alacaklari tahsil etmek,

d) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu’nun vergi, resim ve harglara iliskin
maktu olarak en az ve en ¢ok miktarlar1 gosterilen vergi ve harg tarife teklifleri ile gelir ve
ticret 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,

12



T.C.

KARS BELEDIYESI

-] | MALI HIZMETLER MUDURLUGU

Y |« KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

g) Tahsilat yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek,
tebligat, 6deme emri, haciz yollari ile tahsilatlarin yapilmasini saglamak,

g) Aylik gelir tablosunun hazirlanmasini saglayarak amirine sunmak, gelirlerin
istatistiki bilgileriyle ilgili amir ve Bagkanlik 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, kayitve ilgili evrakin denetime hazir halde
bulundurulmasini ve arsivde muhafazasini saglamak,

1) Idarenin kiraya verilecek olan gayrimenkullerinin ihale islemlerini yiiriitmek,

k) Posta ve banka hesaplarina  yatirilan vergilerin tahsilatt ile ilgili
miikelleflerin makbuzlarinin kesilmesi ve adreslerine gonderilmesini saglamak,

1) Yanlig tahakkuk ve fazla yapilan 6demelerin diizeltme fisini diizenleyerek
O6deme yapilmasi i¢in muhasebe ve kesin hesap servisine géndermek,

m) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,
verilmesi ve gonderilmesi ile ilgili tiim mali islemleri kay1t altina almak,

n) Amme borclusu adina yapilacak 6demeleri vergi dairesi alindist diizenleyerek
kabul etmek,

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

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

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

r) Teslimat miizekkeresi diizenlenmesi islemlerini yapmak,

s) Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Vergilendirme Servisi

MADDE 24- Vergilendirme Servisinin gorevleri sunlardir:

a) 1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu, 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu,
213 sayili Vergi Usul Kanunu ve ilgili diger mevzuatin hiikiimleri ¢ergevesinde emlak vergisi,
cevre temizlik vergisi ile ilan ve reklam vergisiyle ilgili tarh, tahakkuk, teblig, 6deme emri
diizenleme, diizeltme ve terkin vb. is ve islemleri yapmak,

b) Miikelleflerin sahis hesaplarimi izlemek amaciyla hesap, kart ve defterlerini
tutmak, saklamak ve her miikellef i¢in bir hesap dosyasi olusturmak,

c) Vadesinde 6denmeyen amme alacaklarini takibe almak,

¢) Sahis hesaplarinin dokiimiinii yapmak, sahis hesaplart ile genel hesaplar
arasinda uyum saglamak,

d) Tarh, tahakkuk ve tahsil edilen vergi ve diger mali yiikiimliiliiklerde,

tahakkuksuz veya tahakkuktan fazla tahsilatlar dahil olmak {izere yapilan vergi hatalari,
kanunlar ve yargi kararlar1 geregince yapilacak terkinleri ve fazla tahsilatlarin iadesi ile ilgili
islemleri diizeltme fisi kuralina gére yapmak,

e) Tecil ile ilgili islemleri yapmak,
f)Vergilendirme Servisi ile ilgili kayit ve defterleri tutmak,
g) Odeme emrinin tebligini saglamak,
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g) Mahalli idareler Uzlasma Yonetmeligi kapsaminda uzlasma komisyonu ile
ilgili is ve iglemleri yapmak, uzlagsma islemlerine iliskin yazigmalarin kayitlarini tutmak,
evrakin ilgili yerlere sevkini saglamak ve yazisma iglemlerini yiiriitmek,

h) Uzlagma iglemlerine yonelik dosya, defter ve belgeleri usuliine uygun sekilde
tutmak, tasnif ve muhafaza etmek, arsivini olusturmak, arsivin giivenligine yonelik biitiin
tedbirleri almak,

1) Vergilendirme alaninda gelir artirici ¢alismalar yapmalk,

1) Tarh, tahakkuk ve tahsil konularinda eksik, hatali, kayip ve yanlis durumlari
tespit etmek ve bu hususlarda raporlar hazirlamak,

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

k) Gerektiginde istatistik amagli ¢aligmalar yapmak,

1) Bu servisce yapilmasi kararlastirilan diger islemleri yapmak,

m) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sicil ve Yoklama Servisi
MADDE 25- Sicil ve Yoklama Servisinin gorevleri 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,

) Miikelleflerin Tiirkiye Cumbhuriyeti kimlik ve vergi kimlik numaralar ile

Kimlik Paylagim Sistemi kayitlar1 dogrultusunda sicil kayitlarinin yapilarak, bilgilerinin
giincel kalmasi islemlerini yapmak,

¢) Sicil kayitlarindaki hatalar1 diizeltmek, miikerrer olan sicilleri tek numarada
birlestirmek,
d) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen goérevlerin

icra edilmesini saglamak.

Icra ve Takip Servisi

MADDE 26- icra ve Takip Servisinin gérevleri sunlardr:

a) Amme borglular ile ilgili olarak 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii
Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde haciz uygulamasi ve tasima
islemini yapmak,

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

c) Amme alacagini giivence altina almak i¢in borg¢lulardan teminat istemek ve
ithtiyati haciz uygulamasi ile ilgili islemleri yapmak,

¢) Odeme emri tebligine ragmen borcunu 6demeyen veya mal bildiriminde
bulunmayan borglular i¢in 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanunun
60’1nc1 maddesi geregince hapsen tazyik talebinde bulunmak,

d) Haciz varakalarina iliskin islemleri yapmak,

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

f) Haciz tutanaginda gosterilen menkul mallarin koruma ve saklama iglemlerini
yapmalk,
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g) Amme borglulari ile ilgili olarak 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii
Hakkinda Kanun ve ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde haczedilen mallarin satig giiniinii
belirlemek ve ilan etmek,

g) Haczedilen menkul mallarin satigin1 yapmak,

h) Gayrimenkul satiglarinda satis sartnamesini hazirlamak, satig ilanin1 yapmak,
satig dosyasini olusturarak satig komisyonuna géndermek,

1) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen goérevlerin

icra edilmesini saglamak.

Ust Yonetici Tarafindan Verilecek Diger Gorevler
MADDE 27- Mali Hizmetler Midiirliigii, iist yonetici tarafindan mali konularda
verilecek diger gorevleri de yliriitir.

BESINCI BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Is ve islemleri

Stratejik Planlama Caliymalarimin Koordinasyonu

MADDE 28- Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi
calismalarinda koordinasyon gorevi Mali Hizmetler Miidiirliigli tarafindan ytiriitiiliir. Mali
Hizmetler Midiirliigi tarafindan yapilacak stratejik plan hazirlik ¢alismalarina idarenin diger
servislerinin temsilcilerinin katilim1 saglanir. Stratejik planlama ¢alismalarinda 5018 Sayili
Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 9’uncu maddesi uyarinca yapilan diizenlemelere
de uyulur.

Performans Program Hazirhiklarinin Koordinasyonu

MADDE 29- (1) Performans programinin hazirlanmasi ve degistirilmesi ¢aligmalarinda
koordinasyon gorevi Mali Hizmetler Midiirligii tarafindan yiiriitiillir. Bu ¢alismalarda
kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan
idarenin ilgili diger servislerine gonderilir.

(2) Servis performans programlar1 servisler tarafindan hazirlanarak belirlenen siire
icinde  Mali Hizmetler Midiirliigline gonderilir. Mali Hizmetler Miidiirliigii, servis
performans programlarindan hareketle idare performans programinmi hazirlar. Mali Hizmetler
Miidiirligii tarafindan yiiriitiilen performans programinin hazirlik ¢alismalarina idarenin ilgili
servislerinin temsilcilerinin katilimi1 saglanir. Performans programi hazirliklarinda, 5018
Sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununun 9’uncu maddesi uyarinca yapilan
diizenlemelere de uyulur.

Biitcenin Hazirlanmasi

MADDE 30- (1) Biitcenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli
dokiiman, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan idarenin ilgili servislerine génderilir. Her bir
harcama servisi biit¢e teklifini hazirlayarak servis performans programiyla birlikte Mali
Hizmetler Miidiirliigiine gonderir. Harcama servisi temsilcileri ile goriismeler yapilarak
idarenin biitge teklifi Mali Hizmetler Miidiirliigli tarafindan hazirlanir.

) Harcama servislerinin biitge tekliflerinin hazirlanmasinda idarenin stratejik
plani, biitce cagrisi ve biitce hazirlama rehberi esas alinir.
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3) Idare biitgesinin hazirlanmasinda 5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger
mevzuat dikkate alinir.

Ayrintih Harcama ve Finansman Programlarinin Hazirlanmasi ve Uygulanmasi

MADDE 31- Ayrintili harcama ve finansman programlari, harcama servislerinin

teklifleri dikkate alinarak Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan ilgili mevzuatinda yer
alan hiikiimlere gore hazirlanir ve iist yonetici tarafindan onaylanir.

Biitce islemlerinin Gerceklestirilmesi ve Kaydedilmesi

MADDE 32- Biitce islemleri, harcama servisleriyle koordinasyon saglanarak Mali
Hizmetler Miudiirligii tarafindan 5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat
cergevesinde gergeklestirilir, kayitlart tutulur ve izlenir.

Gelirlerin Tahakkuku, Gelir ve Alacaklarin Takip ve Tahsili

MADDE 33- (1) idare gelirlerinin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takibi ve tahsil
islemleri, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yiiriitiliir.

(2) Idarelerin iglemleri sonucunda, herhangi bir gelir tahakkuku veya gelir ve alacaklarin
takip ve tahsilini gerektiren bir durumun ortaya ¢ikmasi halinde, gereginin yapilmasi amaciyla
ilgili servis tarafindan Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirilir.

On Mali Kontrol islemleri

MADDE 34- (1) On mali kontrol gorevi harcama servisleri ve Mali Hizmetler
Miidiirliigii tarafindan yapilir. On mali kontrol siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmast,
yiiklenmeye girisilmesi, is ve islemlerin gerg¢eklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olusur.

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

3) Harcama servislerinde 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 Maliye Bakanlig: tarafindan belirlenir.

“4) Idare, Maliye Bakanliginca yapilacak diizenlemelere uygun olarak én mali
kontrol islemlerini yiiriitiir. Maliye Bakanliginca belirlenen mali karar ve islemlerin disinda
kalan mali karar ve islemlerin de ayni usul ve esaslar cer¢evesinde Mali Hizmetler
Miidiirliigiine kontrol ettirilmesine y&nelik diizenleme yapilabilir. Idarece yapilacak
diizenlemelerde, Mali

Hizmetler Miidiirliigiiniin 6n mali kontroliine tabi tutulacak mali karar ve igslemler riskli
alanlar dikkate alinarak tiir, tutar ve konu itibariyla belirlenir.

(®)) Idarece, gorev alanlar gergevesinde, i¢c kontrol ve én mali kontrole iliskin
olarak yapilan diizenlemeler iist yoneticinin onayiyla yiiriirliige konulur ve onayini izleyen on
is giinii i¢ginde Maliye Bakanligina bildirilir.

(6) Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu 1ilgili
harcama servisine yazili goriis vermek veya dayanak belge {lizerine serh diisiilmek suretiyle
bildirilir. On mali kontrol sonucunda diizenlenen yazili goriisiin ilgili mali isleme iliskin
dosyada muhafaza edilmesi ve bir 6rneginin de 6deme emri belgesine eklenmesi zorunludur.
Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan 6n mali kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi
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durumlarda harcama yetkilileri tarafindan gerceklestirilen islemlerin kayitlar tutulur ve aylik
donemler itibariyla {ist yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dis denetim sirasinda
denetcilere de sunulur.

Tasmir ve Tasinmaz Kayitlarinin Tutulmasi

MADDE 35- idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin
kullaniminda bulunan tasimmir ve tasinmazlar ile bunlara iliskin islemlerin kaydi ilgili
mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan tutulur. Tasinir kayitlari idarenin servisleri bazinda
diizenlenerek mevzuatinda belirlenen siirede Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderilir. Mali
Hizmetler Midiirligii tarafindan bu kayitlar idare bazinda konsolide edilir ve tasinmaz
kayitlar1 da eklenerek icmal cetvelleri hazirlanir.

Muhasebe Hizmetlerinin Yiriitillmesi

MADDE 36- (1) Muhasebe hizmetleri Mali Hizmetler Midiirliigli tarafindan yiiritiiliir.
Muhasebe hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan
yerine getirilir.

(2) Idare, muhasebe servislerini, atanan veya gorevlendirilen muhasebe yetkililerini,
gorev alanlarin1 ve bunlara iliskin degisiklikleri, goreve baslama veya degisiklik tarihinden
itibaren en geg bes is giinii icinde Sayistay’a ve Maliye Bakanligi’na bildirir.

Biitce Kesin Hesabinin Hazirlanmasi

MADDE 37- (1) idarenin biitge kesin hesabu, biit¢e uygulama sonuglari dikkate alinarak
Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan hazirlanir.

(2) Biitge kesin hesab1 5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuatta yer alan
hiikiimlere gore diizenlenir.

Biitce Uygulama Sonuclarinin Raporlanmasi
MADDE 38- Biitce uygulama sonuglarima iligkin her tiirlii rapor, cetvel ve belge Mali
Hizmetler Miidiirliigii tarafindan hazirlanir.

Idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi

MADDE 39- (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 servisleri tarafindan hazirlanan servis faaliyet raporlari, idare
faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas alinmak iizere, Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gonderilir. Mali Hizmetler Miidiirliigli tarafindan harcama servisleri arasinda koordinasyon
saglanarak idare faaliyet raporu hazirlanir.

(2) Faaliyet raporu 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuatta yer alan
hiikiimlere gore hazirlanir ve onaylanir.

Mali Istatistiklerin Hazirlanmasi

MADDE 40- Idarenin mali istatistikleri Maliye Bakanligi’nca belirlenmis ilkelere
uygun olarak Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan hazirlanir ve belirlenen siire i¢inde ilgili
yerlere gonderilir.

17



T.C.

KARS BELEDIYESI

_ sagd | MALI HIZMETLER MUDURLUGU

KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

Mali Is ve Islemlerin Diger idareler Nezdinde izlenmesi

MADDE 41- idarenin, diger idareler nezdinde ki mali is ve islemleri, harcama servisleri
arasinda koordinasyon saglanarak, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan izlenir ve
sonuglandirilir. Bu konudaki yazismalar Mali Hizmetler Midiirliigi tarafindan yapilir.

Damsmanhk Hizmeti Sunma ve Bilgilendirme Yiikiimliiliigii

MADDE 42- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, harcama servisleri tarafindan servislerine
iligkin olarak istenilen bilgileri saglamak ve harcama servislerine mali konularda danigmanlik
hizmeti sunmakla yiikiimliidiir. Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda
gerekli bilgi ve dokiimantasyon, yetki ve gorevleri ¢ergcevesinde, Mali Hizmetler Midiirligii
tarafindan olusturulur ve izlenir.

(2) Harcama servisleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda
Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan uygun araglarla bilgilendirilir.
3) Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda,

gerektiginde ilgili idarelerin goriisii de alinarak, Mali Hizmetler Midiirliigii tarafindan
uygulamaya aciklik getirici ve yonlendirici yazil bilgilendirme yapilabilir.

I¢ Kontrol Sistemi ve Standartlar

MADDE 43- (1) Mali Hizmetler Miidiirligli, i¢ kontrol sisteminin kurulmasi,
standartlarinin uygulanmasi1 ve gelistirilmesi konularinda ¢aligmalar yapar ve c¢alisma
sonuclarini {ist yoneticiye sunar.

(2) Ilgili mevzuata aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii yontem,
stire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan hazirlanir
ve list yoneticinin onayina sunulur.

ALTINCI BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin Icras:
MADDE 44- Mali Hizmetler Midiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Miudiirlige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.
b) Gorevin planlanmasi: Mali Hizmetler Miidiirliigiindeki ¢alismalar, Miidiir, Sef

ve servis personeli tarafindan diizenlenen plan icerisinde yiiriitiiliir.

c) Gorevin icrasi: Mali Hizmetler Miidirliigii tiim personeli kendilerine verilen
gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 45- (1) Belediye servisleri arasinda servis i¢i igbirligi ve koordinasyon

a) Mali Hizmetler Midirliigii ile diger servisler arasinda ve servis ici
koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.
b) Mali Hizmetler Miidiirliigline gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir,

konularina gore dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.
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C) Mali Hizmetler Miidiirii dosyadaki evraklari ilgili personele havale eder.
d) Servislerde gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

(2) Diger kuruluslarla koordinasyon

Mali Hizmetler Miidiirliigii, Valilik ve tim Kamu Kurum ve Kuruluslar ile 6zel ve tiizel
kisilerle yapacagi onemli yazigsmalarini, sorumlu personel ve Miidiiriin parafi ile Belediye
Baskani ve/veya ilgili Bagskan Yardimcisi imzasi ile yiirtitiliir.

YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢i Denetim

MADDE 46
a) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.
b) Mali Hizmetler Miidiirti; Miudirliigiin tim personelini her zaman gerek

gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin

MADDE 47- Mali Hizmetler Miidiirliigli emrinde gdrev yapan tiim personelle ilgili
disiplin iglemleri, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun,4857 Sayili Is Kanunu ve yiiriirliikteki ilgili
diger mevzuata uygun olarak yiiritiiliir.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 48- Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda vyiiriirliikteki ilgili umumi
hiikiimler ¢ercevesinde hareket edilir.

Yiirirlik

MADDE 49- Bu Yonetmelik Kars Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben
3011 sayilh Resmi Gazete'de Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun
dogrultusunda ilan edildigi tarihte ytriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 50- Bu Ydnetmelik hiikiimlerini Kars Belediye Baskani ytirtitiir.
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