T.C.
BALIKESIR iLi
EDREMIT BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yénetmeligi

BIRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amaci; Edremit Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii
kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklar ile galisma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Mali Hizmetler Miidiirligiinde gérevli personelin gorev,
calisma usul ve esaslarim kapsar

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 5018 sayil1 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve
5393 Sayih Belediye Kanununun 15 inci maddesinin (b) bendine dayanilarak hazirlanmastir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Edremit Belediye Baskanligin,

b) Meclis : Edremit Belediye Meclisini,

¢) Bagkan : Edremit Belediye Baskamni,

d) Ust Yonetici : Edremit Belediye Bagkanini,

e) Kanun : 5018 sayili Kamu Mali Yé6netimi ve Kontrol Kanununu ve 5393 Sayili Belediye
Kanununu,

f) Mali Hizmetler Mudiirliigii: Kamu idarelerinde 5018 sayill kanunun 60. maddesinde
belirtilen gorevleri

yuruten birimi,

g) Mali Hizmetler Miidiirii: 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri yiiriiten
yonetici,

h) Muhasebe Hizmeti: Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine
Odenmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmast,
ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmas1 ve
raporlanmasi iglemlerini,

1) Muhasebe Birimi : Muhasebe hizmetlerinin yapildig: birimi,

1) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe biriminin
y6netiminden sorumlu, usuliine gére atanmis sertifikalt yOneticiyi,

J) Muhasebe Yetkilisi Yardimeisi: Muhasebe yetkililerinin yardimeilarim,

k) Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye yetkili ve
bu iglemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karst sorumlu olan kamu
gorevlilerini ve yetkili memurlari,

1) On Mali Kontrol: idarelerin gelir, gide
islemlerinin; idarenjn biitgesi, biitce tentj
finansman program{, Ym i/ yonet




uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasimi yonlerinde
yapilan kontroliinii,

m) Para ve para ile ifade edilebilen degerler: Muhasebe birimine veya mutemedine teslim
edilip muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tirk parasi ve konvertibl
yabanci paralar ile altin, giimis, ki ymetli maden ve bunlardan yapilmis her tiirlii ziynet esyast,
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: Gérevleri geregi veya gorevlendirilmeleri nedeniyle muhasebe
birimlerinden zimmetle degerli kagit alip satan kamu gérevlilerini,

0) Mutemetlik: Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda, muhasebe birimine bagli 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 kagtlar ile
muhasebe birimince kullanilacak seri ve sira numarali alindi, teslimat miizekkeresi, ¢cek ve
benzeri basili evrakin muhafaza edildi gi yeri, ifade eder.

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

a)Mudiir

b)Uzman

c)Sefler

d)Memurlar
e)isciler
1)So6zlesmeli Memur
g)Diger personel

(2) Muddrliigiin tegkilat yapis asagidaki gibidir.

a)Midir

b)Muhasebe Sefligi

c)Tahsilat Sefligi

d)Muhasebe Yetkilisi Mutemedleri
e)Diger Personel

(3) Mali Hizmetler Midirligi caligmalarinin degisen kosullarda daha etkin ve zamaninda
yapilmasini temin

etmek i¢in Mali Hizmetler Miidiiriiniin teklifi ve Bagkanhigim onay1 ile yeni seflikler
kurulabilir veya kurulmug

seflikler birlestirilebilir, sefliklerin baz gorevleri diger sefliklere verilebilir.

MADDE 6 - (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Baskanma veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baglidur. Baskan, bu gérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yuriitiir.



IKINCI BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gérevleri
Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 7 - (1) Asagida sayilan gorevler, mali hizmetler miidiirligii tarafindan yurutiiliir:

a) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yilhk
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

b) Mevzuati uyarinca belirlenecek bitce ilke ve esaslar cercevesinde, ayrintilt harcama
programu hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak Odenegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

¢) Bitge kayitlarrm tutmak, biitce uygulama sonuclarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabr ile mali istatistikleri hazirlamak.

d) ligili mevzuat: cercevesinde tahsil islemlerini yiiriitmek.

e) Idarenin miilkiyetinde veya kullamminda bulunan tasinir ve taginmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.

f) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist ydneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damsmanlik yapmak.

g) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

h) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Performans programi hazirliklarinin koordinasyonu

Biitcenin hazirlanmasi

MADDE 9 - (1) Biitgenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli
dokiiman mali hizmetler miidirligu tarafindan ilgili birimlere génderilir. Her bir harcama
birimi biitge teklifini hazirlayarak birim performans programiyla birlikte mali hizmetler
birimine génderir. Harcama birimi temsilcileri ile gortismeler yapilarak idarenin biitge teklifi
mali hizmetler miidiirliigii tarafindan hazirlanir. idarelerin biitce tekliflerinin hazirlanmasinda
Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan, idarenin Stratejik Plani, Biitce Cagris1 ve Biitce
Hazirlama Rehberi, Yatinm Genelgesi ve Yatirim Programi Hazirlama Rehberi esas alinr.,
Idarenin biitge

hazirlanmasinda teskilat kanunlar ile il gili mevzuat dikkate alinir.

Biitce islemlerinin gerceklestirilmesi ve kaydedilmesi

MADDE 10- (1) Biitge islemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak mali
hizmetler miidiirliigii tarafindan gergeklestirilir, kayitlan tutulur ve izlenir.

(2) Biitge kayit ve islemleri, mali hizmetler miidiiriiniin veya yetki verdigi personelin onayiyla
gergeklestirilir ve idarenin tiim harcama birimlerine acik tutulur.

Odenek aktarma belgelerinin diizenlenmesi

MADDE 11 - (1) idarenin bu islemleri ilgili mevzuatlari cercevesinde mali hizmetler
midirligi tarafindan gergeklestirilir.

MADDE 12 - (1) Ta

ckuk eden gelir ve alacaklarin tahsil islemleri mali hizmetler
mudiirliigi tarafindan yii i




On mali kontrol islemleri

MADDE 13 - (1) On mali kontrol gérevi harcama birimler ve mali hizmetler miidiirliigii
tarafindan yapilir.

sorumlulugundadir. Harcama birimlerinde yapilacak asgari kontroller, mali hizmetler
mudiirliigii tarafindan 6n malj kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemlerin usul ve esaslari
ile 6n mali kontrole iliskin standart ve yontemler Bakanlikca hazirlanarak yurirliige giren
usul ve esaslar gercevesinde belirlenir. Mali hizmetler mudirliigi tarafindan yapilan 6n mali
kontroliin sonucu ilgili harcama birimine gerekgeli bir yaziyla bildirilir. On mali kontrol gériis

kayitlan tutulur ve aylik dénemler itibariyle list yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar ic ve
dig denetim sirasinda denetgilere de sunulur.

Tasmir ve tasinmaz kayitlarinin tutulmas:

MADDE 14 — (1) idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin
kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlari ile bunlara iliskin islemlerin kayd:i ilgili
mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan tutulur. Bu kayitlar belirlenecek siirede ilgili birim
tarafindan mali hizmetler birimine bildirilir. Mali hizmetler miidirligiince bu kayitlar
konsolide edilerek idarenin taginir ve taginmaz kayitlary olusturulur. Mal yénetim dénemine
iligkin icmal cetvelleri mali hizmetler birimince hazirlanir.

Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 15 — (1) Idarenin muhasebe hizmetleri mali hizmetler mudurliigi tarafindan
yurttiliir. Muhasebe hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde, muhasebe yetkilileri
tarafindan yerine getirilir,

(2) Idareler atanan veya gorevlendirilen muhasebe yetkililerini, gérev alanlarni ve bunlara
iliskin degisiklikleri, ilgililerin goreve baglama tarihinden itibaren en ge¢ bir ay icinde
Sayistay’a bildirir.

Biitce kesin hesabinin hazirlanmas:

MADDE 16 - (1) Biitge kesin hesab, biitge uygulama sonuclart dikkate alinarak mali
hizmetler miidirliigii tarafindan hazirlanir., ’

(2) Idarenin biitce kesin hesaplari, mali hizmetler miidiirligiince ilgili kanunlarindaki
hiikiimlere gére diizenlenir.

Biitce uygulama sonu¢larinin raporlanmasi

MADDE 17- (1) Biitce uygulama sonuglarina iliskin her tirlii rapor, cetvel ve belge mali
hizmetler miidiirliigiince hazirlanir,

Damsmanhk hizmeti sunm bilgilendirme yiikii

O



MADDE 18 - (1) Mali hizmetler miidirligl, harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin
olarak istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti
sunmakla yiikiimlidiir. Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli
bilgi ve dokiimantasyon, yetki ve gorevleri cercevesinde, mali hizmetler midirligii
tarafindan olusturulur ve izlenir.

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

(3) Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmas: konusunda, gerektiginde ilgili
idarelerin goriisii de alinarak, mali hizmetler birimince uygulamaya agiklik getirici ve
ybnlendirici yazili aciklama yapilabilir.

I¢ kontrol sistemi ve standartlan

MADDE 20 - (1) Mali hizmetler midirligi, st yonetici tarafindan mali konularda verilecek
diger gorevleri de yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Yapilanmas:
Mali hizmetler miidiirliigiiniin kurulmasi

MADDE 21 - (1) Mali hizmetler midirliigliniin stratejik planlama gorevi; performans
programi, biitce hazirlama ve uygulama gorevleri; muhasebe, mali istatistik, kesin hesap,
faaliyet raporu hazirlama gorevleri ve i¢ kontrol-6n mali kontrol gorevlerinin ayn alt birimler
tarafindan yiiritiilmesi esastir. Idarelerin teskilat yapilarina gére, bu gérevler birlestirilerek bir
veya daha fazla alt birim tarafindan yuriitiilebilecegi gibi, bu alt birimlerin her birinin gorevi
birden fazla sayida alt birim tarafindan da yurutiilebilir.

(2) Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi aym kiside birlesemez. Mali hizmetler
midirliigiinde 6n mali kontrol gorevini yiiriitenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve
sozlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin belgelendirilmesi, mal ve
hizmetlerin teslim alinmas: gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmas: ve uygulanmasi
asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda
baskan ve iiye olamazlar.

Biit¢e ve performans programu alt birimi
MADDE 22 - (1) Biitce ve performans programi alt biriminin gorevleri sunlardir;

a) Performans program: hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak.

b) Biitgeyi hazirlamak.

¢) Aynintili harcama ve finansman programlarini hazirlamak.

d) Biitce islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarini tutmak.

e) Odenek gonderme belgesi diizenlemek.

f) Biitge uygulama sonuglarim raporlamak

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

h) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yOneticiye ve
Harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damisg 1k yapmak.

1) Mali konularda iist yonetigd_tarafindan verilen diger gofevlgfi yapmak.




Muhasebe, kesin hesap ve raporlama alt birimi
MADDE 23 — (1) Muhasebe, kesin hesap ve raporlama alt biriminin gorevleri sunlardir:

a) Blitge kesin hesabini hazirlamak.

b) Mal y6netim dénemine iligkin icmal cetvellerini hazirlamak.
¢) Idare faaliyet raporunu hazirlamak.

d) Mali istatistikleri hazirlamak.

On mali Kontrol alt birimi
MADDE 25 — (1) I¢ kontrol — 6n mali kontrol alt biriminin gorevleri sunlardir:

a) On mali kontrol gorevini yliriitmek.

b) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine

gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

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

Mali hizmetler miidiiriiniin gorev ve yetkileri

MADDE 26 - (1) Mali hizmetlere iliskin hizmetlerin yerine getirildigi birimin Miidiirii mali
hizmetler miidiiriidiir. Mali hizmetler mudiri,

a) Birimi yonetir, yeterli sayi ve nitelikte personel istihdamni, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapar.

b) Birimin gérev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglar.

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

d) Idarenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde galismas igin gerektiginde
harcama yetkilileri ile toplant: yapar, Ust yOneticiyi bilgilendirir ve dnerilerde bulunur.

e) I¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

f) Stratejik plan, performans programu, biitge, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve
diger

raporlann siiresinde hazirlanmasin, onaylanmasim ve ilgili yerlere génderilmesini saglar.

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

h) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici diizenlemeler hazirlar.

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

(2) Mali hizmetler miidiirii, gorev ve yetkilerinden bazilarini iist yoneticinin onay1yla alt birim
yoneticilerine devredebilir.

Mali hizmetler miidiiriiniin sorumluluklar:
MADDE 27- (1) Mali hizietler miidiiri, birim gorevlerini
getirilmesinden iist yénetic{u ars1 sorppmludur, Biri tidiirti;

\

yeérinde ve zamaninda yerine




a) Harcama birimleri arasinda malj yonetim ve kontrol alaminda koordinasyon
saglanmasindan,

b) Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden,

¢) Gelir ve alacaklarin tahsilinin saglanmasindan,

d) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda gonderilmesinden,

e) On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yirttiilmesinden,

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

Muhasebe Yetkilisinin Gérev Ve Yetkileri
MADDE28 - (1) Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri sunlardir ;

a)Gelirleri ve alacaklan ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenler
ilgililerine iade etmek.

b)Giderleri ve borglart hak sahiplerine 6demek.

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

d)Mali islemlere iliskin kayitlar usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali
rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

e)Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi
ile Ust yoneticisine ve yetkili kilmmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen
surelerde diizenli olarak vermek.

f)Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngbriilen siirelerde yapmak.
gMuhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
stirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

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

)Hesabin1 kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesab:
devralmak.

J)Muhasebe birimini yénetmek.

k)Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar
MADDE 29 — (1) Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar sunlardir.

a)Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan
b)Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden ¢ikardiklar para ve parayla ifade edilen degerler
ile bunlarda meydana gelebilen kayitlardan

¢)On 6deme ile kesin odemelerin yapilmas: ve 6n 6demelerin mahsubu agamalarindan 6deme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden

d)Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarn ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin
diizenlenen belgelerde ongoriilen tutara uygun olmasindan

e)Odemelerin ilgili mevzuatin Ongodrdiigi oncelik sirasmda g6z Onilinde bulundurularak
muhasebe kayitlarina alinma sirasma gore yapilmasindan

DRiicu hakki sakh kalmak kaydiyla kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesab:
devralirken géstermedigi noksantiklardan

g)Muhasebe mutemetlerinin hes )\ belge vie isler
etmekten @t{f{

zuatina gore kontrol



h)Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Muhasebe Yetkilisi Yardimcis: gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 30 - (1) Muhasebe Yetkilisi Yardimcist gorev, yetki ve sorumlulugu sunlardur.

a)Yukanda sayilan, muhasebe yetkilisinin gdrevlerinden yetkisine verilen isleri Kanun ve
Mevzuat gergevesinde yerine getirmek Giinlik, Aylik ve Yillik yapilan islerin tetkiki ve
kontroliinii ve uygunlugunu saglamak, yapilan 6demelerin kontroliinii yapmak, Mudiirliikler
arast yazigsmalar ile kurumlar arasi yazismalart hazirlamak.

b)Muhasebe yetkilisinin izin, dig gorev veya mazeret gibi nedenlerle gorevde bulunmadig
zamanlarda, Muhasebe yetkilisinin gorevlerini yiriitmek.

¢)Muhasebe yetkilisinin devretmeyi uygun gordiigii yetkileri kullanmak.

d)Midiir’iin gdrev béliimiinde kendisine tevdj ettigi isleri yiiriitiir.

e)Midiirligiin idaresindeki islemlerin yiiriitiiliip, sonuglandinlmasinda Miidiir’e yardimer
olur.

fGorev boliimii ile kendisine baglanan seflik ve memurlarin ¢alismalarim denetlemek, mesai
ve disiplin islerinin takibini yapmak.

g)Gelen ve giden evrak: inceleyip imzalamak.

Sef, Memur ve is¢ilerin gorevleri;

MADDE 31 - (1) Miidiiriin direktifleri dogrultusunda Miidiirliik gérevlerinin yuriitiilmesi ve
memurlarin diizenli, tertipli ¢alismasim saglamakla gorevlidir. Memurlar tarafindan yapilan
isleri kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar

(2) Cesitli unvanlardaki memur ve 1¢i personel: iistlerinin yaptigi gorev boliimiiyle kendisine
verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir.

Muhasebe Sefligi Gérevleri

Madde 32 — Belediyeye ait mali 1§ ve islemlerinin yiiriitiilmesini, Belediyeye ait giderlerinin
yapilmasini, mali kayitlarin tutulmasini, bankayla ilgili islemlerin yuriitiilmesini saglar. ) Bu
seflik bir sef ve yeteri kadar tahakkuk memurundan tesekkiil eder. Muhasebe Sefinin Gérey,

Yetki ve Sorumluluklar

a) Biitee kayitlanm tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesab: ile istatistikleri hazirlamak.

b) Belediyenin muhasebe hizmetlerini yuriitmek.

¢) Belediyenin miilkiyetinde veya kullamiminda bulunan taginir ve taginmazlarn biitgeye
kaydini saglamak,

d) Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak.

e) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

f) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

g) Mali konularda iist yonetici ve Mali Hizmetler Miidiirti tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.

h) Muhasebe Sefi; bagkana, baskan yardimcilarina ve miidiire kars1 sorumludur.

" 1N yapilmasini; tahsile
Vq yptirilmasin saglar.

Tahsil Sefligi
MADDE 33- Tahsil Sefligi, belet eye ait biitiin gelinlefinin, tahs
miuteallik kayitlarin tutulmasin)\ Ve timjun alafin ba Ve /4/7




Borcunu zamaninda ddemeyen miikelleflerin 6183 sayili yasa hitkmiine gore icra takip
iglemleri, tahsil sefligince yapilir. Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetveller tahsil
sefligince tanzim edilir.

Tahsil Sefligi, gérevlerini tahsilat yonetmeligi ve diger mer’i mevzuat cercevesinde ifa eder.
Bu seflik, bir sef ve yeteri kadar tahsil memuru, icra memuru, tahsildar ile veznedardan
tesekkiil eder.

Tahsil Sefinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Tahsil Sefligince yiiriitiilmesi gereken is ve islemleri yapar,

b) Belediye gelirlerinin tahsilatinin tahsilat yonetmeligi ve diger mer’ i mevzuat gercevesinde
yapilmasini saglar,

¢) Tahsilatla alakali Belediyenin biitiin miidiirliik ve birimleri ile koordinasyonlu bir ¢alisma
yiiriitiir,

d) Vadesi geldigi halde miikellefler tarafindan ddenmeyen belediye alacaklarinin icra yoluyla
tahsilatimi saglar,

e) Servisinin ¢aligma sistemini tanzim eder ve memurlarin motivasyonunu saglar,

f) Veznelerdeki yigilmalari 6nleyerek, tahsilat akigini saglar,

g) Yapilan tahsilatin zamaninda ilgili bankaya yatirilmasini saglar,

h) Tahsildarlarca kesilen dip koganli makbuzlar1 kontrol ederek teslim alir ve makbuzlarla
ilgili kayit ve islemlerin dogru yapilmasini saglar,

1) Gunlik tahsilat durumu ve Belediyenin genel tahsilat: ile ilgili olarak istenildigi zaman
Bagkanliga ve miidirliige bilgi verir,

j) Tahsilatla ilgili rapor, icmal ve cetvelleri siiresi i¢inde muhasebe sefligine bildirir,

k) Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evrakin denetime hazir halde
bulundurulmasini ve arsivde muhafazasini saglar,

1) Miidirr tarafindan verilen gorevleri yapar,

m) Tahsil Sefi mer’i mevzuatta kendine verilen gorevleri ifa eder ve buna ait yetkilerini de 8
kullanir. Tahsil Sefi, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yamnda gorevleriyle ilgili
konularda Baskan ve baskan yardimcisina, miidiire karst sorumludur.

Tahsil Memurunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Tahsilétla ilgili kayitlan usuliine uygun yapmak,

b) Caligsmalarin sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yliriitmek,

¢) Servisindeki eksiklik ve aksakliklart sefine bildirmek, d) Miikelleflerin islerini bekletmeden
yapmak,

e) Kayitlan ve tahsilatla ilgili bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz aktarmak

f) Eksik bilgi ve belge ile kayit islem vs. yapmamak,

g) Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,

h) Amirlerinden habersiz isini ve isyerini terk etmemek,

1) Kayitlan, dosyalan diizgiin ve sistemli tutarak arsivde muhafaza etmek,

j) Borcunu 6demeyen miikellefleri tespit ederek sefine bildirmek,

k) Tahsilat makbuzlarmin kayitlarini ve zimmet iglemlerini sistemli bir sekilde tutmak ve
buna ait islemleri yiiriitmek,

1) Miidiir ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

m) Tahsil memuru, gérevlerini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata gbre yapar ve
buna ait yetkilerini de kullanir. Tahsil memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda
gorevleriyle ilgili konulardg-Baskan ve baskan yardimcisina, miidir ile sefine karsi da

sorumludur. : ; ; /l : ; i



Tahsildar ve Veznedarlarin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

Makbuzlar1 yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kesmek,

b) Tahsilatla ilgili kayitlar ve irsaliyeleri diizgiin tutmak,

¢) Yaptig: tahsilat: ilgili banka subesine zamaninda ve makbuz mukabilinde teslim etmek,

d) Calismalarim sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

e) Tahsilatla ilgili kayitlar ve bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

f) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,

g) Tahakkuku tahsile bagl: olan gelirlerin tahakkuk kayitlarinin dogru ve hatasiz yapilmasini
saglamak,

h) Miikellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek,

1) Amirlerden izinsiz isini ve isyerini terk etmemek,

J) Makbuzlan diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

k) Borcunu 6demeyen miikellefleri sefine bildirmek,

1) Dip koganli makbuzlarin kayitlarini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait islemleri
yurltmek,

m) Tahsilat ve tahsilat islemlerini mevzuatina gore yiiriitmek,

n) Midiir ve sefi tarafindan verilen gérevleri yapmak,

o) Tahsildarlar ve veznedarlar, gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini
de kullanir.

Tahsildar ve veznedarlar, mer’i mevzuattaki sorumluluklarmin yaninda gorevleriyle ilgili
konularda Baskan ve baskan yardimeisina, miidiir ile sefine kars1 sorumludur.

Birim ¢ahsmalarinda isbirligi ve uyum

MADDE 32 — (1) Birimin faaliyet ve galismalarim degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri
almak amaciyla, birim miidiiriiniin baskanliginda alt birim yoneticilerinin katilimi ile her ay
diizenli toplantilar yapilir. Bu toplantilarda, birimin faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler,
sorunlar, goriis ve 6neriler degerlendirilerek bilgi paylasimy, isbirligi ve uyum saglanur.

Gorev dagilhim

MADDE 33 — (1) Gorev dagilmm gdsteren ¢izelgede, idarenin tegkilat yapisina uygun
olarak olusturulan alt birimlere, gorevli personele, personelin gorev, yetki ve
sorumluluklarina, personelin oda, unvan ve telefon, eposta adreslerine yer verilir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme
Mali hizmetler miidiirliigiinde kullanilacak defter kayit ve belgeler

MADDE 34 — (1) Mali hizmetler miidiirliigiinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, aym
bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek
defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ciktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve
yetkililerince imzalanmak suretiyle konularna gére acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

MADDE 35 — (1) Mali hizmetler miidiirliigiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin
kayda alinarak gelen ve gid%evrak defterinde izlenir. Yazismalar siniflandirilarak standart

dosya planina gore dosyalaniy#e arsiv sistemine m



Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 36 - (1) Is bu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 37 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edildigi tarihten itibaren
yurlirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 38 -(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskam yiirtitiir.

Nizam AKSOY /)

M%IS Kati




