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ALTINORDU BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Ama¢ Kapsam,

MADDE1- Bu Yonetmeligin Amaci; Altinordu Belediyesi Mali Hizmetler
Miidiirliigtintin Kurulug, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar ile Caligma Usul ve Esaslarim
diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2- Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanununu, 6360 Sayili Kanuna ek olarak 14.03.2014 tarih ve 6447
sayil1 “12/11/2012 tarihli ve 6360 sayili onii¢ Ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve yirmialt1 ilge
Kurulmasi ile Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair
Kanunun”, Strateji Gelistirme Birimlerinin Caligma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik,
Kalkinma Bakanhgnin (Devlet Planlama Tegkilat1) Kamu idarelerinde Stratejik Planlamaya
fligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmagtir.

Tanimlar

MADDE 3- Bu Yonetmelikte gegen:

a) Belediye : Altinordu Belediyesini

b) Bagkanhk : Altinordu Belediye Bagkanligini

¢) Ust Yonetici : Altinordu Belediye Bagkani

¢) Kanun : 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununu ve

5393 Sayili Belediyeler Kanununu,

d) Mali Hizmetler Miidiirliigii: Kamu idarelerinde 5018 sayili Kanunun 60. maddesinde
belirtilen gorevleri yiiriiten birimi,

e) Mali Hizmetler Miidiirii: 5018 sayili Kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri
yliriiten yoneticiyi,

f) Muhasebe Hizmeti: Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahipleri lerine...
ddenmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, sakla‘nmas;,’}‘ - R
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g) Muhasebe Birimi: Muhasebe hizmetlerinin yapildig: birimi,

h) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmug sertifikali yoneticiyi,

i ) Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi: Muhasebe yetkililerinin yardimeilarina,

i) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, géndermeye yetkili ve
bu iglemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine kargt sorumlu olan kamu
gorevlilerini ve yetkili memurlari,

k) Strateji Gelistirme Birimleri: StratejikY6netim Caligmalarimin koordinasyon gorevini
yiiriiten birimi,

1) On Mali Kontrol: idarelerin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iligkin mali karar ve
islemlerinin; idarenin biitgesi, biit¢e tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programa,
finansman programi, merkezi yonetim biitge kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine
uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir gekilde kullanilmasi geklinde
yapilan kontroliini,

m) Para ve Para ile ifade Edilebilen Degerler: Muhasebe birimine veya mutemedine teslim
edilip muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk Parasi ve konvertibl
yabanc1 paralar ile altin, giimiig, kiymetli maden ve bunlardan yapilmg her tiirlii ziynet egyasi,
antika paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine bonolari, diger devlet bor¢lanma senetleri, degerli
kagitlar, konvertibl olmayan yabanci paralar ve bu mahiyetteki degerleri,

n) Yetkili Memur: Gorevleri geregi veya gorevlendirilmeleri nedeniyle muhasebe
birimlerinden zimmetle degerli kgt alip satan kamu gorevlilerini,

0) Mutemetlik: Muhasebe biriminin bulundugu yer diginda, muhasebe birimine bagl1 olarak
tahsilat mutemetligi, tahsilat sefligi ve benzeri isimler altinda mutemetlik gorevinin yapildig
birimi.

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

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

iKiNCi BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorevleri
Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 4- Asagida sayilan gorevler, Mali Hizmetler Miudiirligii tarafindan
yirtittiliir:

a) Idarenin stratejik plan ve performans programimn hazirlanmasini saglamak ve sonug
konsolide edilmesi ¢aligmalarim yiiriitmek. 7




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

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

d) Bitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

e) ilgili mevzuat1 gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip
ve tahsil iglemlerini yiiriitmek.

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

g) Idarenin miilkiyetinde veya kullamminda bulunan tagimr ve tagimnmazlara iligkin icmal
cetvellerini diizenlemek.

h) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danmigmanlik yapmak.

j) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.
k) Mali konularda iist yénetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

1) Misyon belirleme,(Belediye yonetiminin ilge igin 6ngdrdiigti vizyon, politika ve hizmetler
konusunda arastirma geligtirme, kurumsal kapasite artirma, proje hazirlama ve yonetme,
etkinlik diizenleme ile Belediye Bagkani tarafindan verilecek diger ilgili gorevleri yerine
getirmek.

m) Belediyenin kurumsal ve bireysel yapi isleyisinde kullanict memnuniyeti odakh toplam
kalite yonetiminin ingaa edilmesi ve azami diizeyde uygulanmasi igin galigmalar yiirtitmek.

n) Belediye gorev, yetki ve sorumluluklari kapsaminda yerel kalkinma galigmalarim yiirtitmek
ve koordine etmek.

1) ilgenin bir biitiin olarak, yerinden, katilimer ve siirdiiriilebilir gekilde kalkinmasi igin
caligmalan yiiriitmek ve koordine etmek.

2) flge kalkinmasi igin kurumsal kapasiteyi artirmak ve yerel, ulusal ve uluslararas diizeyde
kurum, kurulug ve kisiler ile igbirligi olugturmak ve ortak faaliyetler yiiriitmek.

0) Avrupa Birligi (AB) ve Dis lligkiler faaliyetlerini yiiriitmek.
1) Avrupa Birligi ve diger uluslararasi kurum ve kuruluslar ile iligkileri yiirtitmek,
2) Yabanci yerel yonetim, {iniversite ve sivil toplum kuruluglar: ile igbirligi saglamak,

3) Avrupa Birligine adaylik siirecinde Tiirkiye’nin uymak zorunda oldugu miiktesebata gore
gerceklesen mevzuat degisikliklerinin takibi ile gerektiginde ilgili birimleri haberdar etmek ve
yeterli sayida personelin egitim almalarim saglamak.




4) AB adaylik siirecinde Ulke i¢inde ve diginda kurulacak olan ¢aligma komisyonlari,
platform veya diger olusumlardan Bagkanlik¢a onaylanan girigimlerde kurumu temsil etmek
ve gerekli katkiy1 saglamak.

6) Ulusal ve uluslararasi kurumlarin mali kaynaklarindan faydalanmak igin proje hazirlamak,
bagvuru yapmak ve projeleri yliriitmek.

1) Ulusal ve uluslararasi mali kaynaklari aragtirmak, takip etmek ve ilgili birimleri
bilgilendirmek.

2) Mevcut bulunan mali kaynaklaria yonelik proje hazirlamak, ortaklik kurmak ve bagvuru
yapmak.

3) Onaylanan projeleri Belediye kapsaminda yiiriitmek ve sonuglandirmak.

p) Belediyeler, Belediye Birlikleri, tiniversiteler ve sivil toplum kuruluglari ile gorev kapsami
icerisindeki faaliyetleri yiiritmek.

Stratejik Plan Hazirhklarim Yapmak

MADDE 5- Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi galigmalar
Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yiriitiiliir. Stratejik Planin hazirlanmasinda kullamlacak
belge ve cetveller ile gerekli dokiiman Mali Hizmetler Midiirliigiince ilgili birimlere
gonderilir. Stratejik Plamin hazirlanmasi i¢in gerekli olan bilgi ve belgeler, gorev alanlari
gercevesinde, ilgili birimlerce hazirlamr ve belirlenen siire iginde Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gonderilir. Mali Hizmetler Mudiirligi tarafindan yapilacak stratejik plan
hazirlik ¢aligmalarina birim temsilcilerinin katilim saglanir.

idare Performans Program Hazirhklarimin Yapimasi

MADDE 6- idare Performans Programinin hazirlanmasi galigmalarinda koordinasyon
goérevi Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir. Bu ¢aligmalarda kullanilacak belge ve
cetveller ile gerekli dokiiman Mali Hizmetler Birimi tarafindan ilgili birimlere gonderilir.
Birim performans programlar1 harcama birimleri tarafindan hazirlanarak belirlenen siire
icinde Mali Hizmetler Birimine gonderilir. Mali Hizmetler Miidiirliigti, birim performans
programlarindan hareketle idare Performans Programini hazirlar. Mali Hizmetler Miidiirlagi
tarafindan yapilan Idare Performans Programinin hazirhik ¢aligmalarina birim temsilcilerinin
katilim1 saglanir.

Biit¢enin Hazirlanmasi

MADDE 7- Biitgenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli
dokiimanlar Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Her bir harcama
birimi biitge teklifini hazirlayarak, birim performans programiyla birlikte Mali Hizmetler
Birimine gonderir. Harcama birimi temsilcileri ile goriigmeler yapilarak, idarenin biitge teklifi
Mali Hizmetler Birimi tarafindan hazirlanir. idarelerin biitge tekliflerinin hazulanmasxr}glg_ s
Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan, idarenin Stratejik Plam, Biitge Cagrist \{9%%’(?5 i
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Hazirlama Rehberi, Yatirim Genelgesi ve Yatirnm Programi Hazirlama Rehberi esas alinir.
Idarenin biitge hazirlamasinda teskilat kanunlar ile ilgili mevzuatlar dikkate almnr.

Biitce islemlerinin Gergeklestirilmesi ve Kaydedilmesi

MADDE 8- Biitge iglemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak, Mali
Hizmetler Miidiirliigti tarafindan gergeklestirilir, kayitlari tutulur ve izlenir.

Biitge kayit ve iglemleri, Mali Hizmetler Miidiiriiniin veya yetki verdigi personelin onayiyla
gergeklestirilir ve idarenin tiim harcama birimlerine agik tutulur.

Odenek Aktarma Belgelerinin Diizenlenmesi

MADDE 9- idarenin bu iglemleri ilgili mevzuatlar1 gergevesinde Mali Hizmetler
Miidiirltgii tarafindan gergeklestirilir.

Gelirlerin Tahakkuku, Gelir ve Alacaklarin Takip ve Tahsili

MADDE 10- Gelirlerin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takip ve tahsil iglemleri, Mali
Hizmetler Miidiirltigii tarafindan ytiriitiiliir.

On Mali Kontrol islemleri

MADDE 11- On mali kontrol gorevi harcama birimleri ve Mali Hizmetler Miidiirliigii
tarafindan yapilir. On mali kontrol siireci mali karar ve iglemlerin hazirlanmasi, yiiklenmeye
girigilmesi, is ve iglemlerin gergeklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olugur.

Idareler, kaynaklarin amaglarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmasi igin gerekli én mali kontrol Onlemlerini alirlar. Etkin bir én mali kontrol
mekanizmasinin kurulmasi idarelerin sorumlulugundadir.

Harcama birimlerinde yapilacak asgari kontroller, Mali Hizmetler Mudurlugu tarafindan 6n mali
kontrole tabi tutulacak mali karar ve iglemlerin usul ve esaslar1 ile 6n mali kontrole iligkin
standart ve yontemler Bakanlik tarafindan belirlenir.

Mali Hizmetler Miidurligi tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili harcama birimine
gerekgeli bir yaziyla bildirilir. On mali kontrol gériis yazisinn ilgili mali igleme iliskin
dosyada muhafaza edilmesi ve bir 6rneginin de 6deme emri belgesine eklenmesi zorunludur.
Mali Hizmetler Mudirltgice 6n mali kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi halde,
harcama yetkilileri tarafindan gergeklestirilen iglemlerin kayitlar1 tutulur ve aylik donemler
itibariyle iist yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dig denetim sirasinda denetgilere
de sunulur.




Tasimir ve Taginmaz Kayitlarinin Tutulmasi

MADDE 12- idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin
kullaniminda bulunan tagimr ve taginmazlari ile bunlara iliskin iglemlerin kayd1 ilgili
mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan tutulur. Bu kaytlar belirlenecek siirede ilgili birim
tarafindan Mali Hizmetler Birimine bildirilir. Mali Hizmetler Mudirligtnce bu kayitlar
konsolide edilerek, idarenin tagmir ve taginmaz kayitlari olugturulur. Mal yonetim dénemine
iliskin icmal cetvelleri Mali Hizmetler Birimince hazirlanir.

Muhasebe Hizmetlerinin Yiiriitiilmesi

MADDE 13- idarenin muhasebe hizmetleri Mali Hizmetler Midurlugi tarafindan
yiiriitiiliir. Muhasebe hizmetleri, kanun ve ilgili mevzuat1 gergevesinde, muhasebe yetkilileri
tarafindan yerine getirilir.

idareler atanan veya gorevlendirilen muhasebe yetkililerini, gérev alanlarin1 ve bunlara iligkin
degisiklikleri, ilgililerin goreve baglama tarihinden itibaren en ge¢ bes is ginii iginde
Sayigtaya bildirir.

Biit¢e Kesin Hesabimin Hazirlanmasi

MADDE 14- Biitge kesin hesabi, biitge uygulama sonuglar dikkate alinarak, Mali
Hizmetler Miidiirliigii tarafindan hazirlanir.

idarenin biitge kesin hesaplari, Mali Hizmetler Birimince ilgili kanunlarindaki hiikiimlere gore
diizenlenir.

Biit¢ce Uygulama Sonuglarimin Raporlanmasi

MADDE 15- Biitge uygulama sonuglarina iligkin her tiirlii rapor, cetvel ve belge Mali
Hizmetler Miidiirliigiince hazirlanir.

Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi

MADDE 16- Harcama birimleri biitceyle ddenek tahsis edilen harcama yetkilisince,
hesap verme sorumlulugu gergevesinde, Mali Hizmetlere ait faaliyet raporu her yilin Subat ay1
sonuna kadar hazirlanarak {ist yoneticiye sunulur.

Bu raporda genel bilgilerle birlikte, kullanilan kaynaklar, biitge hedef ve gergeklegmeleri ile
meydana gelen sapmalarin nedenleri, varhk ve yiikiimliiliikleri ile yardim yapilan birlik,
kurum ve kuruluglarin faaliyetlerine iligkin bilgileri de kapsayan mali bilgileri, stratejik plan
ve performans programi uyarinca ydiriitiilen faaliyetleri ve performans bilgilerini igerecek
sekilde diizenlenir.
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hizmeti sunmakla yiikiimliidiir. Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda
gerekli bilgi ve dokiimantasyon, yetki ve gorevleri ¢ergevesinde, Mali Hizmetler Mudiirliigii
tarafindan olusturulur ve izlenir.

Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda Mali Hizmetler
Birimi tarafindan uygun araglarla bilgilendirilir.

Mali konulardaki diizenleme ve Kkararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili
idarelerin goriisii de alinarak, Mali Hizmetler Birimince uygulamaya agiklik getirici ve
yonlendirici yazili agiklama yapilabilir.

ic Kontrol- On Mali Kontrol Sistemi ve Standartlar

MADDE 18- Mali Hizmetler Miidiirliigii, i¢ kontrol-6n mali kontrol sisteminin
kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve geligtirilmesi konularinda ¢aligmalar yapar ve
¢aligma sonuglarin tist yoneticiye sunar.

Kanuna ve Bakanlik¢a belirlenen standartlara aykiri olmamak koguluyla, idarece gerekli
goriilen her tiirlii yontem, siireg ve dzellikli iglemlere iligkin standartlar Mali Hizmetler Birimi
tarafindan hazirlanir ve tist yoneticinin onayina sunulur.

Ust Yonetici Tarafindan Verilecek Diger Gorevler

MADDE 19- Mali Hizmetler Midiirliigii, {ist yonetici tarafindan mali konularda
verilecek diger gorevleri de yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Yapilanmasi
Mali hizmetler Miidiirliigiiniin kurulmasi

MADDE20- Mali hizmetleri yiiriitmek iizere her idarede tegkilat kanunu hiikiimlerine
gore Mali Hizmetler Mudiirltigii kurulur.

1-Altinordu Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii 2006/9809 Sayili Bakanlar
Kurulunun Karan” ile yiiriirlige 22/02/2007 tarih ve 26442 sayilh Resmi Gazetede
yayimlanan “Belediye ve bagh kuruluglari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro flke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar Hakkinda Yonetmelik” geregince kurulmustur.

Mali Hizmetler Midirlagunin stratejik planlama gorevi; idare performans programi,
biitge hazirlama ve uygulama gorevleri; muhasebe, mali istatistik, kesin hesap, faaliyet raporu
hazirlama gorevleri ve i¢ kontrol-6n mali kontrol gérevlerinin ayri alt birimler tarafindan
yiiriitiilmesi esastir. Idarelerin tegkilat yapilarina gére, bu gorevler birlestirilerek bir veya daha
fazla alt birim tarafindan yiiriitiilebilecegi gibi, bu alt birimlerin her birinin gérevi birden fazla
sayida alt birim tarafindan da yiiriitiilebilir.

Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gérevi ayni kigide birlesemez. Mali lemetleg

Miidiirliigiinde 6n mali kontrol gorevini yiiriitenler, onay belgesi ve ekleri ile sartmtme ve
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hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve iglemlerin hazirlanmasi ve uygulanmasi
agsamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda
bagkan ve iiye olamazlar.

Strateji Geligtirme Birimi
MADDE 21- Stratejik Gelistirme Birimin Gorevleri

a) Idarenin stratejik plan1 ve performans programinin hazirlanmasim saglamak, birimleri
koordine etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi galigmalarin yiiriitmek.

b) Stratejik planlamaya iligkin her tiirlii ¢aligmalar: ytiriitmek.
¢) idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak.

d) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damigmanlik yapmak.

) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Biit¢e Birimi
MADDE 22- Biit¢e ve Performans Programi alt biriminin gérevleri sunlardir:
a) Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak.
b) Biit¢eyi hazirlamak.
¢) Ayrintili harcama ve finansman programlarim hazirlamak.
d) Biitge islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak.
¢) Odenek génderme belgesi diizenlemek.
f) Biit¢e uygulama sonuglarini raporlamak

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

h) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damigmanlik yapmak.

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

Muhasebe, Kesin Hesap Raporlama Alt Birimi
MADDE 23- Muhasebe Biriminin Gorevleri

a) Biitge kesin hesabini hazirlamak.

b) Mal yénetim dénemine iligkin icmal cetvellerini hazirlamak.

¢) Idare faaliyet raporunu hazirlamak.




d) Mali istatistikleri hazirlamak.

Gelir Birimi

MADDE 24- Gelir, Gelir Tahakkuk ve Takip Alt Biriminin Gorevleri
a) Gelir ve alacaklarin tahsil iglemlerini yiirtitmek
b) Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini ytiriitmek.
i¢ kontrol — On Mali Kontrol Alt Birimi

MADDE 25- i¢ Kontrol — On Mali Kontrol Alt Biriminin Gorevleri
a) On mali kontrol gérevini yiirtitmek.

b) On mali kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemlerin usul ve esaslar ile standart ve
yontemlerini belirlemek.

¢) i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmas1 ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapar ve ¢aligma sonuglarin tist yOneticiye sunar.

Tasmir Konsolide Birimi
MADDE 26 —~Tasimir Kayit ve Kontrol Alt Biriminin Gorevleri

a) Tagimrlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesi, kullanilmasi,
kontrolii, kayitlariin saydam ve erigilebilir sekilde tutulmasim saglamak ve taginir yonetim
hesabini ilgili mercilere géndermek.

b) Tagimrlar en iyi sekilde muhafaza etmek, gerekli bakim ve onarimlarin1 yapmak veya
yaptirmak, veriliy amacina uygun bir gekilde kullanmak ve gorevin sona ermesi veya
gorevden ayrilma halinde iade etmek.

¢) Harcama birimlerince hazirlanan, Taginir Hesap Cetvellerini konsolide ederek, idarenin
Taginir Kesin Hesap Cetveli ile Taginir Hesabi fcmal Cetvellerini hazirlamak.

Evrak Birimi
MADDE 27 — Evrak Biriminin Gorevleri

a) Mali Hizmetler Miidiirliigiin her tiirlii gelen-giden evrak kayitlarini tutmak ve zimmet
kargilig ilgili birimlere teslim etmek.

b) Islemi biten evraklarn ilgili dosyalara kaldirarak, Midiirliik argivinde saklanmasini
saglamak.

¢) Miidiirliikge islem yapilan ve dagilimi gereken evraklar giden evrak defterine kaydetmek
ve zimmet karsihg ilgiliye teslim etmek.

e

d) Miidiirliige gelen evraklar ilgiliye havale etmek iizere Miidiire teslim etmek.




e) Bagkanlik Makamina sunulan evraklarin imza agamalarini takip ederek, kayit ve zimmet
islemini yapmak.

f) Tiim kamu kurum ve kuruluglar: ile yazigmalar1 yapmak.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri

MADDE 28- Mali hizmetlere iligkin hizmetlerin yerine getirildigi birimin Miidiirii
Mali Hizmetler Miidiiriidiir. Mali Hizmetler Miidiirii;

a) Birimi yonetir, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetigtirilmelerini saglayacak ¢aligmalar yapar.

b) Birimin gorev dagilimim yaparak hizmetlerin etkili, stiratli ve verimli bir gekilde
sunulmasini saglar.

¢) Birimin yazigmalarim yiiriitiir, idarenin diger idareler nezdindeki mali ig ve iglemlerini izler
ve sonug¢landirilmasini saglar.

d) idarenin mali yénetim ve kontrol sisteminin etkili bir gsekilde galigmasi igin gerektiginde
harcama yetkilileri ile toplanti yapar, tist yoneticiyi bilgilendirir ve 6nerilerde bulunur.

e) I¢ ve dig denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

f) Stratejik plan, performans programi, biit¢e, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve
diger raporlarin siiresinde hazirlanmasini, onaylanmasim ve ilgili yerlere gonderilmesini
saglar.

g) Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yiikiimliiliik
getirecek kanun tasarilarinin mali yiikiiniin hesaplanmasini saglar.

h) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici diizenlemeler hazirlar.

J) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir gekilde
ytiriittilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

k) Birimler aras1 koordinasyonu saglar.
1) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Mali Hizmetler Mudiri, gorev ve yetkilerinden bazilarim tist yoneticinin onayiyla alt birim
yoneticilerine devredebilir.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklar:

MADDE 29- Mali Hizmetler Miidiirii, birim gérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden iist yoneticiye karg1 sorumludur. Birim Miidiirii;

a) Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon
saglanmasindan,

b) Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir gekilde ytirtitiilmesinden,




¢) Gelirlerin zamaninda tahakkuku ile gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin
saglanmasindan,

d) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda génderilmesinden,
¢) On mali kontrole iligkin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

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

Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri
MADDE 30-

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

h) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

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

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

k) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile {ist yoneticisine ve yetkili kilinmig diger mercilere Muhasebe Y6netmeliklerinde
belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.

1) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak.

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

n) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerini ilgili mevzuatinda éngériilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

0) Hesabim kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.

p) Muhasebe birimini yonetmek.
r) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisi Ust Yoneticinin Onayz ile gérev ve yetkilerini yardimeilarina devredebilir.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar:

MADDE 31- Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar: LT




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

¢) On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve n ddemelerin mahsubu agamalarindan
odeme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

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

e) Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngordiigii ncelik sirasi da gozoniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére yapilmasindan,

f) Riicuu hakki sakli kalmak kaydiyla kendinden onceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken géstermedigi noksanliklardan,

g) Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerinin ilgili mevzuatina gore kontrol
etmekten,

h) Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Muhasebe Yetkilisi Ust Yoneticinin Onay1 ile sorumluluklarim yardimeilarina devredebilir.

Mubhasebe Yetkilisi Yardimcisi gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 32-Muhasebe Yetkilisi Yardimcis1 Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

a) Yukarida sayilan, muhasebe yetkilisinin gorevlerinden yetkisine verilen igleri Kanun ve
Mevzuat ger¢evesinde yerine getirmek, giinliikk, ayhk ve yillik yapilan islerin tetkiki ve
kontroliinii ve uygunlugunu saglamak, yapilan 6demelerin kontroliinii yapmak, Miidiirliikler
aras1 yazigmalar ile kurumlar aras1 yazigmalari hazirlamak.

b) Muhasebe Yetkilisinin izin, dig gérev veya mazeret gibi nedenlerle gérevde bulunmadig
zamanlarda Muhasebe Yetkilisinin gérevlerini yiiriitmek.

¢) Muhasebe Yetkilisinin devretmeyi uygun gordiigii yetkileri kullanmak.
d) Miidiiriin gérev boliimiinde kendisine tevdii ettigi igleri yiiriitmek.

¢) Midiirliigiin idaresindeki iglemlerin yiriitiiliip, sonuglandirilmasinda Miidiire yardimei
olmak.

f) Gorev boliimii ile kendisine baglanan gef ve memurlarin galigmalarim denetlemek, mesai
ve disiplin iglerinin takibini yapmak.

g) Gelen ve giden evraki inceleyip imzalamak.

Sef, Memur ve Iscilerin Gorevleri

MADDE 33- Miidiir ve Birim sorumlularimin direktifleri dogrultusunda Miidiirliik
gorevlerinin yiiriitiilmesi ve memurlarin diizenli, tertipli ¢aligmasini saglamakla gorevlidir.

Memurlar tarafindan yapilan isleri kontrol eder, iglemlerin eksiksiz ve zamaninda yapxlm’ggm‘:;;-,,,n

saglar P
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Cesitli unvanlardaki memur ve ig¢i personel: iistlerinin yaptig1 gorev boliimiiyle kendisine

verilen igleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir

Birim Calismalarinda isbirligi ve Uyum
MADDE 34- Birimin faaliyet ve ¢aligmalarin1 degerlendirmek ve gerekli dnlemleri

almak amaciyla, Birim Miidiirtiniin bagkanhiginda alt birim yoneticilerinin katilimu ile her ay
diizenli toplantilar yapilir. Bu toplantilarda, birimin faaliyetleri ve gergeklestirilen iglemler,

sorunlar, goriis ve oneriler degerlendirilerek bilgi paylagim, isbirligi ve uyum saglanir.

MADDE 35- Gorev dagihmini gosteren gizelgede, idarenin teskilat yapisina uygun
personelin  goérev, yetki ve

Gorev dagihm
personele,

olarak olusturulan alt birimlere, gorevli
sorumluluklarina, personelin oda, unvan ve telefon, e-posta adreslerine yer verilir.

DORDUNCU BOLUM

Diger Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme
Mali Hizmetler Miidiirliigiinde Kullanilacak Defter Kayit ve Belgeler

MADDE 36- Mali Hizmetler Miidiirliigiinde kullamlacak defter, kayit ve belgeler,
ayni bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu gekilde diizenlenecek
defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak, sayfa numarasi verilmek ve
yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazigmalar
MADDE 37- Mali Hizmetler Miidiirliigiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin
kayda alinarak, gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Yazigmalar simflandirilarak, standart
dosya planina gore dosyalanir ve argiv sistemine gore korunur.
Tereddiitlerin Giderilmesi
MADDE 38- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya c¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye ve gerekli diizenlemeleri yapmaya Bakanlik yetkilidir.

GECICi MADDE 1- Mali Hizmetler MidurlGgintn alt birimlerinin olugturulmasi amaciyla
idarelerince gerekli onlemler aliir ve bu alt birim yoneticiliklerine Ust Yonetici tarafindan

atama ve gorevlendirme yapilir.
Yiiriirliik
MADDE 39- Belediye Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin yapilanma ve gorev, yetki ve
sorumluluklarini igeren bu galisma esaslari, Belediye Meclisince kabul edilip ve Biiyiikgehir
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Belediye Bagkanliginca onaylandiktan sonra yiirtirliige girer.
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Yiiriitme
MADDE 40- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitir.
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