T.C.
KIiRAZ BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Madde — 1 Amag¢, Kapsam, Dayanak, Tanimlar Ve Teskilat Yapisi

Amag: Bu yonetmeligin amaci, Kiraz Belediyesi Mali Hizmetler Midiirligii’niin gorev alanini,
sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak
yontemleri belirlemektir.

Kapsam: Bu yonetmelik, Kiraz Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirligii’niin kurulus
amaci, faaliyet alanlari, yOnetim statiisii ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve
sorumluluk alanlarin1 kapsamaktadir.

Dayanak: Mali Hizmetler Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, 2464 sayil1 Belediye
Gelirleri Kanunu, 6183 Sayili Amme Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun, 657 sayil
Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili mevzuatlarin verdigi yetkilerle hizmetlerini
yuritmektedir.

Tammlar: Bu yonetmelikte s6z konusu olan;

Belediye : Kiraz Belediyesini,

Baskan (Ust Yénetici): Kiraz Belediye Baskanini,

Butce : Belediye Biit¢esi, Mali Hesap yili icinde Gelir-Gider Cari ve Yatirim Harcamalarinin
tahminidir.

Kesin Hesap : Yilsonu itibari ile hesaplarin tutturulmasi,

Birim : Mali Hizmetler Midirligiin,

MuUdar : Baskana karsi sorumlu olup, kendisine verilen yetkiyi kullandigi alanlara miinhasir
olmak iizere kullanan kisi,

Sef : Mali Hizmetler Miidiirliigiinde kadrolu sef,

Personel : Miidiir ve Sef taniminin disindaki birim mensuplarini,

Teskilat Yapisi: Mali Hizmetler Miidiirliigii; Hesap Isleri Birimi ve Gelir Birimi olmak iizere iki
birim altinda Muhasebe Servisi ve Tahsilat Servisi seklinde olusmaktadir.

Miidiirliigiin organizasyon yapis1 asagidaki gibidir;

a) Mudur

b) Sef

c) Tahsildar

¢) Memur

d) Yardimci Personel



IKiINCi BOLUM

Madde - 2 Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar
Mali Hizmetler Mudirinin Gorev ve Yetkileri

1) Birimin gorev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglar.

2) Birimin yazismalarini yiiriitiir, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini
izler ve sonug¢landirilmasini saglar.

3) Idarenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde ¢alismasi igin gerektiginde
harcama yetkilileri ile toplant1 yapar, iist yoneticiyi bilgilendirir ve dnerilerde bulunur.

4) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

5) Stratejik plan, performans programu, biitge, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve
diger raporlarin siiresinde hazirlanmasini, onaylanmasini saglar.

6) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici diizenlemeler hazirlar.

7) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amacglarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢cin gerekli dnlemleri alir.

8) Midiirligi Baskanlik huzurunda temsil eder.

9) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

10) Caligmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitiir.

11) Personeli arasinda gerektiginde yazili gorev dagilimi yapar.

12) Midiirliikte ¢alisan personelin birinci sicil amiri olup memur personelin basar1 ve
performans degerlendirmesini yapar.

13) Mudurluk Binyesinde gérev yapan servislerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini saglar.

14) Gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuatina gore tahsil edilmesini, yersiz ve fazla tahsil
edilenlerin ilgililerine iade edilmesini saglar.

15) Giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesini saglar.

16) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri alir, saklar ve ilgililere verir veya
gonderir.

17) Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutar, mali
rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenler.

18) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile Ust yoneticisine ve vyetkili kilinmis diger mercilere muhasebe
yonetmeliklerinde belirtilen strelerde diizenli olarak verir.

19) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapar.

20) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
stirelerle muhafaza eder ve denetime hazir bulundurur.

21) Mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngériilen zamanlarda
denetler veya mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol edilmesini
ister.

22) Gelen ve giden evraki inceleyip imzalar.



Mali Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklar

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

2) Birim hizmetlerinin etkili, stiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden,

3) Gelirlerin zamaninda tahakkukunun saglanmasindan,

4) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda génderilmesinden,

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

6) Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, biit¢e, kesin hesap, mali tablolar,
faaliyet raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili
idarelere gonderilme- sinden,

7) Mubhasebe kayitlarmin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

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

9) On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmas1 ve on ddemelerin mahsubu asamalarmdan
6deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

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

11) Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngdrdiigii dncelik sirasmda géz Oniinde bulundurularak
muhasebe kayitlarma alinma sirasma gore yapilmasimdan,

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

13) Hesabini kendinden sonra gelen Miidiire devretmek, devredilen hesabi devralmaktan,

14) Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1) On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve én ddemelerin mahsubu asamalarmda
0deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliiniin yaptirilmasini
saglamak,

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

3) Odemelerin,ilgili mevzuatin  &ngdrdiigii  Onceliksiras1 da g6z  oOnlnde
bulundurularak, muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

4) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden onceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan,

5) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore
kontrol etmekten, Yetkili mercilere hesap vermekten, sorumludurlar.

6) Muhasebe yetkililerinin Kanuna gbre yapacaklart  kontrollere iliskin
sorumluluklari, gorevleri geregi incelemeleri gereken belgelerle siirhidir.

Muhasebe Birimi Gorev ve Yetkileri

1) Belediyenin muhasebe hizmetlerini yuriutmek,

2) Butce kesin hesabini hazirlamak

3) Yonetim donemi hesabini hazirlamak,

4) Mali istatistikleri hazirlamak.

5) Belediye gelir, gider ve yonetim donemi hesap cetvellerin hazirlanmasi ve cetvellere
iligkin tablolarin hazirlanmasi,

6) Butce gelirlerine iliskin islemleri yapmak,



7) Diger kurumlara 6denmesi gereken yasal paylara iliskin 6deme evraklarinin hazirlanmasi
ve muhasebelestirilmesi,

8) Emanet hesaplarina alinan SGK,Vergi Dairesi, Icra,Sendika vb. 6deme isleminin
yapilmasi,

9) Odeme asamasma gelmis, 6deme emri belgesi ve eki belgelerin “mahalli idareler
harcama belgeleri yonetmeligi’ne gore incelenmesi ve kontroliniin yapilarak ilgililerine
ddenmesi,

10) idarenin yapacagi bor¢lanmalar ile ilgili is ve islemleri takip etmek ve sonuglandirmak,

11) Para ve parayla ifade edilebilen degerleri, emanetleri, teminatlar1 almak, saklamak ve
zamani geldiginde de ilgililere iade etmek,

Gelir Tahakkuk Biriminin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

1) Gelir Tahakkuk Birimi, idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirlerinin ilgili
kanunlar, tiiziikler ve yonetmelikler geregince yasal siireler icerisinde tarh, tahakkuk ve
terkin islemlerini yapmak.

2) Idare gelirleri ile ilgili yapilan, tarh, tahakkuk ve terkin islemleri ile ilgili kayitlar:
tutmak, raporlamak ve ilgili kanunlar, tiziikler ve yonetmelikler geregince yasal sureler
icerisinde muhasebe kayitlarina alinmasi i¢in gerekli belge ve dokiimanlari Muhasebe
Birimine géndermek.

3) Belediye Gelirlerine yonelik kisi ve kuruluslar tarafindan idari ve yargi organlari
nezdinde yapilan itirazlara iliskin yazili ya da sozlii savunmalara esas bilgi ve belgeleri
yasal suresi icerisinde ilgili birimlere ulastirmak,

4) Idare gelirlerinin artirilmasina ve gelir kaybin1 dnlemeye yodnelik ilgili yasal mevzuat
cercevesinde arastirma ve degerlendirme ¢alismalarini hazirlayarak faaliyete gecirmek.

5) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu ve 213 sayili Vergi Usul Kanunu hikimlerini
uygulamak, bu hiikiimler dogrultusunda vergi ve harglarin denetimini gergeklestirmek,

6) Diger mevzuatlarla ilgili verilen gorevleri yapmak.

7) Mali Hizmetler Mdiirii ve Ust Yénetici’ nin verecegi diger gorevleri yapmak.

Tahsilat Servisinin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

1) Yirtrlikteki kanun ve yonetmeliklere uygun olarak idare alacaklarinin tahsilatini
yapmak.

2) Gerekli hallerde tahsildara (muhasebe yetkilisi mutemedi) yapilan ddemelerin tahsildar
alindis1 (makbuz) karsilifinda tahsil edilmesini, kontroliinii ve banka hesaplar1 ile
mutabakatini saglamak.

3) Tabhsildar alindilariyla ilgili kontrol, kayit ve dagitim islerini yapmak. ¢)Tellaliye ile ilgili
is ve islemleri yapmak,

4) Servise ait argivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasmi saglamak, e)Amirlerinin
verecegi diger gorevleri yapmak.



UCUNCU BOLUM
Madde - 3 Cesitli Hiikiimler
Hukdm Bulunmayan Haller

1) Bu Yonetmeligin uygulanmasi sirasinda dogacak tereddiitleri gidermeye ve gerekli
diizenlemeleri yapmaya (st yonetici yetkilidir.

Madde - 4
Yuruarluk

1) Bu Yonetmelikte hiikim bulunmayan hallerde yirurlikteki ilgili mevzuat hikumlerine
uyulur.

Madde - 5
Yuridtme
1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinde kabuliiyle yiirtirliige girer.
2) Bu yonetmeligin yiirlirliige girdigi tarihten itibaren, daha 6nce ¢ikarilmis olan Mali

Hizmetler Miidirligiic Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda yonerge yiriirliikten
kaldirilmastir.

Madde - 6

1) Bu Yénetmeligi Ust Yonetici yirutir.



