KARS BELEDIYESIi

T.C.
Kars Belediye Baskanhgi

MALI HIZMETLER MUDURLUGU GOREV
VE CALISMA YONETMELIGi



BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Ilkeler

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci Kars Belediyesi Mali Hizmetler

Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alisma esaslarina iligskin esas ve usulleri

diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-(1) Bu Yonetmelik Miidiirlik teskilati ile Miidirligiin gorev, yetki ve

sorumluluklart kapsaminda yiiriitiilecek faaliyetlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yo6netmelik 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuata
dayanilarak hazirlanmistir.

Kurulus

MADDE 4- Kars Belediye Baskanligi, Mali Hizmetler Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye

Kanunu, Belediye ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Y6netmelik hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.

Tanimlar
MADDE 5- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Alt birim: Midir tarafindan Miudirligin gorev, yetki ve sorumluluklarinin
paylastirilarak daha etkin ve verimli bir sekilde yliriitiilmesi amaciyla kurulan ve Miidiiriin emir
ve talimatlarina gore kendisine verilen gorevleri yliriiten birimi,

Alt birim yoneticisi: Mudiirliik alt birimlerinin ve faaliyetlerinin yiritiilmesinden

Miidiire kars1 sorumlu olan yoneticiyi,
Belediye :Kars Belediyesi’ni,

Baskanhk : Kars Belediye Baskanligini,



: Kars Belediye Bagkani’ni,

Baskan Yardimcisi : Kars Belediye Bagkan Yardimcisini,

Belediye Meclisi : Kars Belediye Meclisini,

Belediye Enciimeni : Kars Belediye Enciimenini,

Sef : Mali Hizmetler Midiirligi Sefini

Biitce raporu :Talep edilen bilgi tiiriine gore biit¢ce uygulamasina iligkin

sonuglar1 gosteren tablo veya raporu,

Gergceklestirme gorevlisi  : Harcama siirecinde kendisine rol ve sorumluluk verilen
ve yetki kullanan gorevliler ile diger gergeklestirme gorevlilerince harcama siirecinde
diizenlenen belgeleri bir araya getirerek gerekli mali kontrolleri yapan ve ddeme emri belgesini

diizenleyen gorevliyi,

Harcama birimi : Kars Belediyesi Biitgesinde o6denek tahsis edilen ve/veya

Harcama Yetkilisi bulunan birimleri,

Harcama yetkilisi : Biit¢eyle ddenek tahsis edilen harcama biriminin en ist diizey

yoneticisini,
Mali Hizmetler Miidiirliigii: Kars Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiinii,
Mali Hizmetler Miidiirii  : Kars Belediyesi Mali Hizmetler Midiiriind,

Mali rapor : Belediyenin belirli bir tarih itibariyle mali durumu hakkinda bilgi veren

mali rapor ve tablolari,
Meclis : Kars Belediyesi Belediye Meclisini,

Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe Birimine bagli olarak tahsilat yonetmeligi,

tahsilat sefligi ve benzeri isimler altinda mutemetlik gérevinin yapildigi birimi.



Muhasebe yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin

yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmis sertifikali yoneticiyi,
Ust yonetici: Kars Belediye Baskani’ni,

Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul

degerlerin muhafaza edildigi yeri,
Personel: Mali Hizmetler Miidiirliigiinde gorevli personeli,

Yetkili memur: Gorevleri geregi veya gorevlendirilmeleri nedeniyle muhasebe gorevli

calisan kisileri,
Ifade eder.
Temel ilkeler
MADDE 6- (1) Midiirliigiin ¢calismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve kenti ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiiriilebilirlik temel ilkelerini

esas alir.



IKINCI BOLUM
Mali Hizmet Miidiirliigiiniin Yapisi ve Gorevleri
Miidiirliigiin yapisi

MADDE 7- (1) Mali Hizmetler Miidiirligii gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren
konulara gore ayrilmis alt birimlerden olusur. Alt birimler Miidiirliigiin gorev alanina giren
seflik, tahsilat, vergilendirme, sicil yoklama, icra ve takip servisleri, biitce hazirlama ve
uygulama, muhasebe ve raporlama, kesin hesap, gelir tahakkuk, tahsilat ve takibi, tasinir kayit
kontrol ve ihtiya¢ duyulan diger alt birimleri igerecek sekilde yapilandirilir. Bu gorevler ayri

ayr1 veya birlestirilerek yiiriitiilebilir.

(2) Midiirliikte kurulacak alt birimler ve gorevlilerin alt birimler arasindaki dagilimi

miidiir tarafindan belirlenerek yazili olarak servis gorevlilerine bildirilir.
Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 8 - (1) Midiirliigiin gorevleri asagida sayilmistir:

a) Belediyenin biit¢e hazirlik ¢alismalarini yiiriitmek, koordine etmek ve biitge taslagini

hazirlayarak Meclise sunulmasini saglamak,

b) Biitce uygulamasina iliskin 6denek kayitlarim1 tutmak ve birimler itibariyle

raporlanmasi ve takibini saglamak,

c) Belediyenin biit¢e islemlerine iliskin muhasebe kayitlarini tutmak ve biitge uygulama

sonucuna iliskin raporlart hazirlamak,

¢) Belediyenin biitce islemleri disinda kalan islemlerine iliskin muhasebe kayitlarini

tutmak ve mali istatistik ve raporlarint hazirlamak,
d) Belediyenin yonetim dénemi ve kesin hesabini hazirlamak,

e) llgili mevzuata uygun olarak gelirlerin tahakkuk, takip ve tahsilat islemlerini

yiirlitmek,



) Gelir tarife cetvellerini hazirlayarak meclise sevkini saglamak,

g) Belediyenin nakit dengesinin saglanmasi ve kredi basvuru, takip ve geri 6deme

islemlerini yiirtitmek,

h) Odeme emri belgeleri iizerinde harcama &ncesi gerekli kontrolleri ile 6denek

kontrollerini yapmak,

1) Muhasebe yetkilisi mutemedi gorevlendirilmesi ve bunlarin yaptigi tahsilatlarin

kontrolii ve idare hesaplarina intikaline iliskin islemleri yiiritmek,

1) Belediyenin yetki ve sorumluluk alanindaki vergi, harg, harcamalara katilma paylari,

iicret, ceza ve diger gelirlerin yasal siireler icerisinde tahsili yapmak,

J) Belediyenin 06demelerini  yasal diizenlemelere ve Odeme sirasina gore

gerceklestirmek,

k) Banka hesabimin takibi, kontrolii ve muhasebelestirilmesine iliskin islemleri

yiirlitmek,

I)Belediye tarafindan 6denmesi gereken kanuni paylar ve fon paylar takip etmek ve

zamaninda 6denmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

m) Belediye adina vergi ve benzeri yiikiimliiliikler i¢in resmi kurum ve kuruluslara
verilmesi gereken beyannamelerin zamaninda ve dogru olarak verilmesini saglamak ve gerekli

takipleri yapmak,

n)Biitge emanetine alinan tutarlarin takip ve tetkiki yapilarak biitge emanetine alinig

sirasina gore 6denmesinin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

0) Biitge i¢i avans ve biit¢e dis1 avanslarin verilmesi ve yasal siiresi i¢inde kapatilmasina

iliskin iglemleri ytiriitmek,

6) Thale mevzuati geregi alinan veya ilgili birimlerce génderilen teminat mektuplarinin
alinmasi, muhasebesi, saklanmasi ve iadesi gerektiginde de ilgililerine iade edilmesine iligkin

islemleri ytiriitmek,



p) Alacaklardan zamaninda 6denmeyenlerden Yyasal takibe basvurulmasi gerekenlere

iligkin islemlerin hukuki takibini yiirlitmek,

r) Belediyeye yapilacak her tiirlii karsiliksiz varlik bagisina iliskin islemlerin takibi,

kaydi, muhasebesi ve konsolide edilmesine iligkin islemleri yiirtitmek,

s) Ilgili Yonetmelige uygun olarak miidiirliigiin tasmir kayit ve kontrol yetkililerini

belirlemek ve taginir islemlerinin ger¢eklesmesini saglamak,

t) Gérev, yetki ve sorumluluk alanina giren konularda bagkan ve bagkan yardimcilari tarafindan

verilecek diger gorevlerin yapilmasina,

Iliskin gérev, yetki ve sorumluluklari ilgili mevzuat ve Belediyenin amag ve hedefleri

dogrultusunda verilen diger gorevlerin yiiriitiilmesinden sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Miidiir gorev ve hizmetlerinden 6tiirii bagh oldugu Baskan veya Bagkan
Yardimcisina karst sorumlu olup, Miidiirlik hizmetlerinin Belediyenin vizyon ve misyonuna
ve ilgili mevzuata uygun olarak etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamaktan sorumludur. Bu kapsamda;

a) Midirliglin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve
yayinlarin takip edilmesi ve gelisme ve degisikliklerden personelinin bilgilendirilmesi ve
egitilmesi,

b) Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren biitiin islerin sevk ve idari ile
gerekli denetimlerin yapilmasi,

¢) Midirliik personelinin terfi, dogum yardimi, aile yardimi ve benzeri o6zlik
haklarindaki degisikliklere iliskin degisikliklerin izlenerek zamaninda 1ilgili birime
bildirilmesinin saglanmast,

¢) Ilgili mevzuata uygun olarak Miidiirliigiin tasmir kayit ve kontrol yetkililerinin
belirlenmesi; taginir islemlerini gergeklestirilmesinin saglanmasi,

d) Midirligiin c¢alisma ve stratejik planlari, faaliyet raporlari, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri,

uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonuglarin hazirlanarak uygulanmasinin saglanmasi,



e) Midiirliigiin genel is yiiritimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere midiirliik
goriisiiniin hazirlanmast,

f) Midiirliigiin biitce taslaginin hazirlanmasi1 ve harcama yetkilisi biitce giderlerinin
gergeklestirilmesi,

g) Thale yetkilisi olarak ilgili mevzuatta belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesinin
saglanmasi,

h) Alt birimler arasinda gerekli koordinasyonun saglanmasi ve verilen islerin takibi,

h) Sorumluluk alanina giren diger isler ile list makamlarca verilen diger gorevlerin

yiiriitiilmesinden, Sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Miidiir tarafindan kendisine verilecek emirler dogrultusunda is ve islem
yapmak, sorumlulugundaki Tahakkuk,Tahsilat islemlerinde gerekli G6zeni gostermekle
sorumludur. Bu kapsamda;

a) Midirligiiniin belirleyecegi konularda ¢alisma yiirtitmek. Kendisine baglanacak servislerin
sevk ve idaresini yapmak.

b) Faaliyet konulari ile alakal1 dis yetkili kurumlarla irtibat kurmak, kanun, yonetmelik ve
genelgeler geregi yapilan is ve islemlerle ilgili idarelere bilgi ve belge gébndermek.

¢) Stratejik plan, performans plani, miidiirliik faaliyetleri ile ilgili is ve islemleri takip ederek
miidiire rapor etmek, Miidiirliigiin stratejik plan hedeflerini 6§renmek, bu hedeflere uygun
calismak.

d) Bagli servislerin islerini ve personelin gorevlerini planlamak, uygulamalar1 koordine
etmek. Hizmet faaliyetlerinin en uygun sekilde yerine getirilmesi i¢in mevcut kaynaklarin en
1yi sekilde kullanilmasini saglamak.

e) Birim icinde etkin kayit sistemi kurmak, gelistirmek ve yiiriitmek, kendisine bagli personeli
stirekli olarak denetlemek.

f) Midiirliigiin faaliyet planini stratejik hedeflere uygun olarak yerine getirilmesi ve
hazirlanmasi i¢in ¢aligsmalar1 yapmak.

g) Kalite sisteminin uygulanmasin ve gelistirilmesini saglamak.

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



1) 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 gore islem yapmak.

Tahsilat Servisinin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 11 - (1) Tahsilat servisinin gorevleri sunlardir:

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

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

¢) Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrilmasi1 gereken yasal paylarn ilgili
emanet hesaplarina alinmasini ve emanet hesaplarin takibi ile ilgili ¢aligmalarin kontrol ve
koordine edilmesini saglamak,

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

d) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu’nun vergi, resim ve harglara iliskin maktu olarak en
az ve en ¢cok 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 tutulmasmi ve tahsil olunan
paralarin bankaya yatirilmasini saglamak,

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

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

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

h) Tahsildarlar ve icra memurlarinca kesilen dip kocanli makbuzlar1 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, kay1t ve ilgili evrakin denetime hazir halde bulundurulmasin
ve arsivde muhafazasini saglamak,



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

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

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

m) Amme borglusu adina yapilacak 6demeleri vergi dairesi alindisi diizenleyerek kabul etmek,
n) Veznece tahsil olunan paralari belirlenen esaslara uygun olarak bankaya yatirmak,

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

0) Alindilarla ilgili kontrol, kayit ve dagitim islerini yapmak,
p) Teslimat miizekkeresi diizenlenmesi islemlerini yapmak,

r) Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
Tahakkuk Servisi

MADDE 12- (1) Vergilendirme Servisinin gorevleri sunlardir:

a) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu ve ilgili diger
mevzuatin hiikkiimleri ¢cer¢evesinde ilan ve reklam vergisiyle ilgili tarh, tahakkuk, teblig, 6deme
emri diizenleme, diizeltme ve terkin vb. is ve islemleri yapmak,

b) Miikelleflerin sahis hesaplarini 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 hesaplar1 ile genel hesaplar arasinda uyum
saglamak,

d) Tarh, tahakkuk ve tahsil edilen vergi ve diger mali yiikiimliiliiklerde, tahakkuksuz veya
tahakkuktan fazla tahsilatlar dahil olmak iizere yapilan vergi hatalari, kanunlar ve yargi
kararlar1 geregince yapilacak terkinleri ve fazla tahsilatlarin iadesi ile ilgili islemleri diizeltme
fisi kuralina goére yapmak,

e) Tecil ile ilgili islemleri yapmak,
f) Vergilendirme Servisi ile ilgili kayit ve defterleri tutmak,

g) Odeme emrinin tebligini saglamak,



g) Mabhalli Idareler Uzlasma Yonetmeligi kapsaminda uzlasma komisyonu ile ilgili is ve
islemleri yapmak, uzlasma islemlerine iliskin yazigmalarin kayitlarin1 tutmak, evrakin ilgili
yerlere sevkini saglamak ve yazisma islemlerini ylriitmek,

h) Uzlasma islemlerine 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 artiric1 ¢aligmalar yapmak,

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

j) Amirler tarafindan yazili ya da sozlii olarak bildirilen tarama ve kontrol islerini yapmak,
k) Gerektiginde istatistik amacl ¢alismalar yapmak,
1) Bu servisce yapilmasi kararlastirilan diger islemleri yapmak,

m) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sicil ve Yoklama Servisi
MADDE 13- (1)- Sicil ve Yoklama Servisinin gérevleri sunlardir:

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

b) Gerekli goriilen hallerde teblig islemlerini yapmak,

c) Miikelleflerin Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik ve vergi kimlik numaralari ile Kimlik Paylagim
Sistemi kayitlar1 dogrultusunda sicil kayitlarmin yapilarak, bilgilerinin gilincel kalmasi
islemlerini yapmak,

¢) Sicil kayitlarindaki hatalar1 diizeltmek, miikerrer olan sicilleri tek numarada birlestirmek,

d) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.
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fcra ve Takip Servisi
MADDE 14- (1) icra ve Takip Servisinin gérevleri sunlardir:

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

b) Haciz halinde bulunan borglulari tespit etmek, haciz fisi diizenlemek ve bu borglularin
durumunu strekli olarak izlemek,

¢) Odeme emri yazis1 gonderilen ve tebligi yapilan borglar yasal siireler i¢inde ddemeyen
mikelleflere 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usiilii Hakkinda Kanun hiikiimlerine tabi
alacaklar i¢in cebren tahsil yontemini kullanmak, 6183 sayili kanuna gore takip ve tahsili
miimkiin olmayan alacaklarin tahsili iginde bilgi ve belgeleri Hukuk isleri Midiirligiine havale
etmek.

d) Haciz varakalarina iliskin islemleri yapmak,

e) Icra takip dosyalarii sistemli ve diizgiin olusturmak, muhafaza etmek, borglu miikelleflerle
ilgili dosyalar1 olugturmak, diizenlemek ve takibini yapmak.

f) Borcunu zamaninda 6demeyen miikelleflerin tasginmazlarmi tespit etmek ve ilgili
taginmazlara kurum adina haciz serhi koydurmak.

g) Borcu biten miikelleflerin haciz kaldirilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak

h) Mal varlig1 arastirmasi sonucu bankalarda tespit edilen bor¢lu miikellef bakiyelerinden, borg
tutar1 kadar tahsilatlarin yapilmasini saglamak.

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

Alt birimlerinde gorev ve is dagilimi
MADDE 15- (1) Midirliigiin alt birimleri arasindaki gorev ve is dagilimi bu
Yonetmeligin 7,8,10,11,12,13 ve 14’iincii maddelerine gére Miidiir tarafindan yapilir ve imza

karsilig: alt birim yoneticilerine tebligi edilir.

Alt birim yoneticisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:
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MADDE 16- (1) Alt birim yoneticisi; kendisine baglanan alt birime Miidiir tarafindan
verilen gorevlerin Belediyenin vizyon ve misyonu ile Stratejik Planinda belirlenen amag ve

hedeflere uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden Miidiire karsi sorumludur.
(2) Alt birim yoneticisi,

a) Kendisine baglanan alt birimin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden alacagi

talimat ve yetkiler ¢ergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yliriitiilmesini saglamak,
b) Miidiiriin gorevlerine yardimct olmak,
¢) Faaliyetlerinin hesabin1 Miidiire vermekle,
Sorumludur.
Alt birim gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Biirolarin isleyisinde alt birim sorumlusuna yardimci olmak ve
birimdeki isleri yiiritmek {izere Miidiir tarafindan yeter sayida alt birim gdrevlileri
gorevlendirilir. Alt birim gorevlileri gorev ve yetkilerini siirdiiriirken alt birim sorumlusuna

kars1 sorumludurlar.
UCUNCU BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigiince Yiiriitiilecek faaliyetler
Biitce hazirlanmasinda temel yaklasim

MADDE 18- (1) Belediye biitgesi stratejik plan ve performans programina uygun olarak

ve yerel oncelikler ile saydamlik ve hesap verilebilirlik ilkeleri dikkate alinarak hazirlanir.

(2)Biitce hazirlik siirecine i¢ ve dis paydaslarin katilimi saglanir. Bu katilim siirecinde
paydaslarin taleplerinin stratejik plan ve performans programi ile Belediyenin mali kaynaklari
ve imkanlar ¢ergevesinde yerine getirilmesi saglanir. Paydaslar taleplerinin nasil dikkate

alindig1 ve ne Olgiide yerine getirildigi konularinda gerekgeleri ile birlikte bilgilendirilir.
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Biitcenin Hazirlanmasi

MADDE 19- (1) Biit¢e hazirlik ¢alismalar1 Miidiirliigiin koordinasyonunda yiiriitiliir.
Biit¢e hazirlik siireci Bagkanin hazirlik cagrisi ile baslar ve biitgenin Mecliste kabul edilmesiyle

sonuclanir.

(2)Biit¢enin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman mali
hizmetler mudiirliigi tarafindan ilgili birimlere génderilir. Her bir harcama birimi biitge teklifini
hazirlayarak birim performans programiyla birlikte mali hizmetler birimine gonderir. Harcama
birimi temsilcileri ile goriismeler yapilarak Belediyenin biitce teklifi Miidiirliik tarafindan
hazirlanir. Birimlerin biit¢e tekliflerinin hazirlanmasinda Orta Vadeli Program, Orta Vadeli
Mali Plan, Biitce Cagris1 ve Biitce Hazirlama Rehberi, Yatirim Genelgesi ve Yatirim Programi

Hazirlama Rehberi ile Idarenin stratejik plani ve yerel ihtiyaclar ile ilgili mevzuat dikkate alinir.
Biitce islemlerinin gerc¢eklestirilmesi ve kaydedilme

MADDE 20- (1) Biit¢e islemlerine iliskin harcama kararlari ve harcama siireci
harcama birimlerince; biitce islemlerinin muhasebesi, raporlanmasi, gelirlerin tahsili ve
giderlerin 6denmesine iligkin islemler harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak

gerceklestirilir, kayitlart tutulur ve izlenir.

(2) Belediyenin harcama birimlerinin kendilerine tahsis edilen biitce 6denek ve harcama

bilgilerine iliskin raporlara ulagmasi saglanir.
Odenek aktarma belgelerinin diizenlenmesi

MADDE 21-(1) Belediyenin 6denek aktarilmasina iliskin iglemleri ilgili yasal

diizenleme ve sinirlar1 iginde Miidiirliik tarafindan yiirttiilir.
Gelirlerin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takip ve tahsili,

MADDE 22-(1) Belediyenin gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarinin takip ve
tahsil islemleri, ilgili mevzuatinda &6zel bir diizenleme bulunmadigi takdirde, Midiirlik

tarafindan yritiiliir. Diger birimlerin islemlerinden herhangi bir gelir tahakkuku yapilmasi

13



gerektiginde tahakkuk islemleri ilgili birim, muhasebelestirme ve tahsil islemleri ile Miidiirliik

tarafindan yiiritiiliir.

(2)Tahakkuk birimi ayr1 olan islemlerde gelirlerin tahakkukuna iligkin bilgi ve
belgeler gerekli islemlerin ve muhasebe kayitlarinin yapilmasi amaciyla ilgili birim tarafindan

Midiirliige bildirilir.
Tasimir ve tasinmaz kayitlarinin tutulmasi

MADDE 23— idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin
kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlari ile bunlara iliskin islemlerin kaydi ilgili
mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan tutulur. Bu kayitlar belirlenecek siirede ilgili birim
tarafindan mali hizmetler birimine bildirilir. Mali hizmetler Miidirliiglince bu kayitlar
konsolide edilerek idarenin tasinir ve tasinmaz kayitlari olusturulur. Mal Y6netim dénemine

iliskin icmal cetvelleri mali hizmetler birimince hazirlanir.
Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 24- (1) Belediyenin muhasebe hizmetleri usuliine uygun sekilde

gorevlendirilen muhasebe yetkilisi tarafindan yiirtitiliir.

(2) Muhasebe yetkilisi ilgili mevzuatin verdigi gorev, yetki ve sorumluluklarin
zamaninda yerine getirilmesi ve hesap verilmesinden sorumludur. Mali Hizmetler Miidiiriiniin
harcama yetkilisi olmasi halinde muhasebe yetkilisi gérevi muhasebe sertifikali baska bir

gorevliye verilir.

Biit¢e kesin hesabinin hazirlanmasi

MADDE 25- (1) Biitce kesin hesabi, biitge uygulama sonuglar1 dikkate alinarak ve
muhasebe kayitlarina goére Miidiiriin koordinasyonunda muhasebe yetkilisi tarafindan

zamaninda ve ilgili mevzuata gore hazirlanir.

14



Biit¢e uygulama sonuclarimin raporlanmasi,

MADDE 26- (1) Biitce uygulama sonuglarina iliskin her tiirlii rapor, cetvel ve belge
muhasebe yetkilisi tarafindan ve harcama birimlerine gerekli bilgi ve raporlar1 saglayacak

sekilde yiiriitiiliir.

Personel harcamalarimin takibi

MADDE 27- (1) Belediyenin yillik toplam personel giderleri, ger¢eklesen en son yil
biitge gelirlerinin 213 Sayili Vergi Usul Kanunu'na gore belirlenecek yeniden degerleme
katsayis1 ile ¢arpimi sonucu bulunacak miktarin yiizde 30’unu asamayacagina iligkin 5393
sayili Belediye Kanunun 49’uncu maddesindeki sinirlamanin takibi Miidiirliik tarafindan

yapilir.
Danmismanhik hizmeti sunma ve bilgilendirme yiikiimliiliigii,

MADDE 28- (1) Midiirlik harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak
istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti
sunmakla ytlikiimliidiir. Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi
ve dokiimantasyon, yetki ve gorevleri cercevesinde, Miidiirliik tarafindan olusturulur ve

izlenir.

(2) Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda
Miidiirliik tarafindan uygun araglarla bilgilendirilir. Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin
uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili idarelerin goriisii de alinarak, Miidiirliik tarafindan

uygulamaya agiklik getirici ve yonlendirici yazili agiklama yapilabilir.

DORDUNCU BOLUM

Muhasebe YetKilisi ve Gorevleri

Muhasebe hizmeti, yetkilisi ve atanmasi

MADDE 29- (1) Muhasebe hizmeti; gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak

sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edebilen degerler ile emanetlerin alinmasi,
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saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin
yaptirilmast ve raporlanmasi iglemleridir. Bu islemleri usuliine uygun sekilde yiiriitmekle

gorevlendirilen kisi muhasebe yetkilisidir.
(2) Muhasebe yetkilisi Bagkan tarafindan atanir.
Muhasebe yetkilisinin yetki ve sorumluluklari ile birlesemeyecek gorev

MADDE 30- (1) Muhasebe yetkilisi, bu Yonetmelikte tanimlanan hizmetlerin ilgili
yasal diizenlemelere uygun olarak yiiriitiilmesi ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam
ve erisebilir sekilde tutulmasindan sorumludur. Muhasebe yetkilisi gerekli bilgi ve raporlari

diizenli olarak ilgili birimlere ve iistlerine verir.

(2) Muhasebe yetkilisi 6deme asamasinda, 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol

Kanununa gore, 6deme emri belgesi ve ekleri lizerinde;
a)Yetkililerin imzasini
b)Odemeye iliskin mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasi,
¢) Maddi hata bulunup bulunmadig;,
d) Hak sahibinin kimligine iliskin belgileri,
Kontrol etmekle gorevlidir.

(3) Muhasebe yetkilisi, ilgili mevzuatinda diizenlenmis belgeler disinda belge arayamaz.
Ikinci fikrada sayilan konulara iliskin hata ve eksiklik bulunmasi halinde 6deme
yapamaz. Muhasebe yetkilisi islemlere iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza eder ve
denetime hazir bulundurur. Muhasebe yetkilisi, 6deme emri belgesine baglandigi halde
O0denemeyen tutarlari, biitgeye giderek yazarak biitce emaneti hesaplarina almak ve buradan
0deme yapmaktan, malin alindig1 veya hizmetin yapildigi mali yili izleyen besinci yilin sonuna
kadar talep edilmeyen emanet hesaplardaki tutarlar biit¢eye gelir kaydetmekten sorumludur.

Gelir kaydedilen tutarlar Mahkeme karar1 tizerine 6denir. Muhasebe Yetkililerinin 5018 sayili
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Kanuna gore yapacaklar1 kontrollere iligkin sorumluluklari gorevleri geregi incelemeleri

gereken belgelerle sinirlidir.

(4) Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edebilen degerleri gegici
olarak almak, vermek ve gondermekle gorevlendirilenler muhasebe yetkilisi mutemedi sayilir

ve hesaplarint muhasebe yetkilisine vermekle sorumludur.
(5) Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi ayni1 kiside birlesemez.
BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 31- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasina iligkin tereddiitler Baskan tarafindan
giderilir.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 32- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde genel hiikiimler uygulanir.
Yiiriirliik

Madde 33- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisinde kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 34- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bagkan yiiritiir.

Meclis Bagkani Katip Katip
Prof. Dr. Otiiken SENGER Seyda BOY Fatma ANLI
Belediye Baskani
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