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Belediye Meclisi 24 Kasim 2016 tarih ve 29898 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirirliige
giren 6758 Sayili Kanunun 34. Maddesi ve 5393 Sayili Belediye Kanunun 31. Maddesi uyarinca
gindemindeki konulari gériismek {izere 16.01.2017 giinii Saat 10:00’da Belediye Bagkani Vekili Ertug
Sevket AKSOY Baskanliginda; Uyeler Yazi isleri Miidiir Vekili Salahattin FiLiz, Mali Hizmetler Midr Vekili
Ahmet SUNBUL, imar ve Sehircilik Miidiir Vekili Cihan AYILin istirakleriyle Belediye Bagkani Makaminda
topland.

Belediye Bagkanligimiza bagli Mali Hizmetler Miudiirliigiiniin; genel is ve isleyisinin
saglikli yiiriitiilebilmesi i¢in 5393 sayili Belediye Kanun ve diger yasal mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve caligma esaslarini belirleyen usul ve
esaslarin belirlenmesine iligskin 6neri {izerinde yapilan gbriisme neticesinde;

Belediye Baskanligimiza bagli Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin; genel is ve igleyisinin
saglikli yiiriitiilebilmesi i¢in 5393 sayili Belediye Kanun ve diger yasal mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve caligma esaslarini belirleyen usul ve
esaslarin belirlendigi, 7 bolim, 13 sayfadan ve 30 maddeden olusan BATMAN
BELEDIiYESI MALiI HIZMETLER MUDURLUGU CALISMA YONETMELIGI oy
birligi ile kabul edildi.

SaMhattin FILIZ
Yazi Isleri Miidiir v.




T.C.
BATMAN BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Midirltugi

Sayr :40711189-010.03/8.55 13/01/2017
Konu : Calisma Y6netmeligi

BASKANLIK MAKAMINA

Belediye Mali Hizmetler Mudiirliigtintin genel is ve isleyisinin saglikli bir sekilde
yiirlitiilebilmesi igin 5393 sayili Belediye Kanun ve diger yasal mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak kurulus, gérev ,yetki ,sorumluluk ve galigma esaslarini belirlemeye iligkin
hazirlanan 7 boliim 13 sayfadan olusan Batman Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin
Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki yonetmelik yazimiz ekinde sunmustur.

5393 sayili Belediye Kanununun 18. maddesine gére Meclis kararmin alinmasi
hususunu arz ederim.
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Ahmet'SUNBUL
Mal Hizmetler Miidiirii V.
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ADRES : Sirinevler Mah.Atatiirk Bulvar No:2 - BATMAN Irtibat : NN-TAN
Telefon : (0 488)213 27 59 /1213 Fax : (0 488 )215 86 15
e-posta : malihizmet@hotmail.com elektronik ag : www.batman.bel.tr
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BIRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag :
Bu yoénetmeligin amaci, Mali Hizmetler Mudurltginiin kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklari,
tutacaklari defter ve belgeler ile galigma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam

Bu yonetmelik, ilgili mevzuat gercevesinde, Batman Belediyesi Mali Hizmetler Mudurlugunin
gorev, yetki ve galisma usulli ile igleyisini kapsar.
Amag

Hukuki Dayanak

Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol
Kanununun ilgili hikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Bu Yonetmelikte gegen;

1 Bakanlik: icisleri Bakanligini

2. Ust Yonetici : Belediye Baskani,
3. Kanun:5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu ve 5393 Sayili Belediyeler
Kanununu,
4. Mali Hizmetler Miidiirliigli: Kamu idarelerinde 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen
gorevleri yuriten birimi, .
5. Mali Hizmetler Miidiirii: 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri yuruten
yoneticiyi,

-~ 6. Muhasebe Hizmeti: Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine édenmesi,

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

7. Muhasebe Birimi :Muhasebe hizmetlerinin yapildigi birimi,
8. Yonetmelik:Mali Hizmetler Midurluginin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik
9. Harcama Birimi : Bitgeyle 6denek tahsis edilen her bir birim

10. Muhasebe Yetkilisi Mutemedi : Muhasebe Yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gegici olarak almaya, vermeye ve géndermeye yetkili olan gérevli

11. ic Kontrol: Idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yurutilmesini, varlik ve kaynaklarin  korunmasini, muhasebe
kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve yénetim bilgisinin zamaninda ve guvenilir
olarak Uretilmesini saglamak Uzere idare tarafindan olusturulan organizasyon, yontem, sureg ile i¢c
denetimi kapsayan mali ve diger kontroller butinuna,

12, On Mali Kontrol: idarelerin gelir, gider, varlik ve ytkumllliklerine iligkin mali karar ve
islemlerinin; idarenin bitgesi, butge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman
programi, merkezi yénetim bitge kanunu ve diger mali mevzuat htkimlerine uygunlugu ve kaynaklarin
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullaniimasi yénlerinden yapilan kontrolund, _

13.  Gériis Yazisi : On mali kontrol sonucunda mali karar ve islemlerin uygun bulunup bulunmadig
yoniinde verilen yazil gérist veya dayanak belge Uzerine yazilan serhi,

14. Mali Hizmetler Birimi : Kamu idarelerinde 5018 sayili Kanunun 60 Iinci maddesinde belirtilen
gorevleri yuruten birimi,

15. Ambar : Kamu idarelerine ait tasinirlarin kullanima verilinceye kadar veya kullanimdan iade
edildiginde muhafaza edildigi yeri,

16. Harcama Yetkilisi : Harcama biriminin en Ust yéneticisini,

17. Tasinir Kayit Ve Kontrol Yetkilisi : Harcama yetkilisi adina tasinirlar teslim alan, koruyan,
~ kullanim yerlerine teslim eden, bu yénetmelikte belirtilen esas ve usullere gére kayitlari tutan ve bunlara
iskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu gercevesinde harcama
yetkilisine karsi sorumlu olan gérevlileri,
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18.  Tasinir Konsolide Gorevlisi : Kamu idaresinin taginir kayit ve kontrol yetkililerinden aldigi
harcama birimi tasinir hesaplarini konsolide ederek tasinir hesap cetvellerini hazirlamak ve biriminin bir
Ust teskilattaki tasinir konsolide gérevlisine vermekle sorumlu olan gdrevlileri,

19. Muhasebe Hizmeti : Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi
para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,ilgililere verilmesi,
gonderiimesi ve diger tim mali iglemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi iglemlerini,

20. Muhasebe Birimi : Muhasebe hizmetlerinin yapildigi birimi,

21. Muhasebe Yetkilisi : Muhasebe hizmetlerinin yuritilmesinden ve muhasebe  biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmig sertifikall yoneticiyi,

22. Muhasebe Yetkilisi Mutemedi : Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye vermeye, géndermeye yetkili ve bu islemler
ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine kargl sorumlu olan kamu gorevlilerini ve yetkililerini Para
ve Para lle ifade Edilebilen Degerler : Muhasebe birimine veya mutemedine teslim edilip muhafaza ve
sorumlulugu altinda bulunan tedavildeki Turk parasi ve konvertibl yabanci paralar ile altin, gimus,
kiymetli maden ve bunlardan yapilmis her tirli ziynet esyasi, antika paralar, hisse senedi, tahvil ve
hazine bonolari, diger devlet borglanma senetleri, degerli kagitlar, konvertibl olmayan yabanci paralar ve
bu mahiyetteki degerleri,

23.  Yetkili Memur: Gorevleri geredi veya gérevlendiriimeleri nedeniyle muhasebe birimlerindeki
gorevlilerini,

24. Mutemetlik: Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda, muhasebe birimine bagli olarak tahsilat
mutemetligi, tahsilat sefligi ve benzeri isimler altinda mutemetlik gérevinin yapildigi birimi

25. Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul degerlerin
Muhafaza edildigi yeri,

IKINCI BOLUM .
KURULUS, TESKILAT YAPISI ve BAGLILIK

Kurulus ve Tegkilat
MADDE-1
Mali Hizmetler Madarlaga, “Belediye ve Baglh Kuruluslan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro like ve
Standartlarina Dair Yénetmelik” hiktmleri uyarinca, Bakanlar kurulunun 09/09/1986 tarih ve 10998
sayili Bakanlar Kurulu karari ile kurulmustur.
Mudurlugun teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Mali Hizmetler Mudurt
b) Stratejik Plan Alt birimi
. €) Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Alt birimi (Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi
d) Icra
e) Gelir, Gider Tahakkuk ve Takip Alt Birimi
f) Butce ve Performans Programi Alt Birimi
g) I¢ Kontrol — On Mali Kontrol Alt Birimi

Baghhk
MADDE- 2
Mali Hizmetler Mudurligi, Belediye Baskan Yardimcisina baghdir.
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) UcUNCU BOLUM
GOREV, YETKi ve SORUMLULUK

Mali Hizmetler Madurliguntn Gérevleri

MADDE-3

Asagida belirtilen gérevler, Mali Hizmetler Mudurlagu tarafindan yaratalar:

1. Butce Performans Programi,

a) idarenin performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi
calismalarini yuritmek.

b) izleyen iki yilin bitge tahminlerini de igeren idare butgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlenmesi ve
degerlendiriimesi

c) Mevzuati uyarinca belirlenecek butge ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlanmasi ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak &denegin ilgili birimlere génderilmesini
saglanmasi

d) Biitce kayitlarinin tutulmasi, bitge uygulama sonuglarina iligkin verilerin toplanmasi, degerlendirmesi
ve butce kesin hesabi ile mali istatistiklerin hazirlanmasi

e) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet
raporunun hazirlanmasi

f) Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon saglanmasi

g) On mali kontrollerin yapiimasi

h) Idarenin yatirm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve yillik
yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

i) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini ylritmek ve sonuglandirmak.

j) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yoneticiye ve harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak.

k) Belediyenin mali yapisini giglendirici planlarin yapilmasi ve gelecege yonelik mali politikalarin
olusturulmasi

) Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yikimluliik getirecek kanun
" tasarilarinin mali yuktnin hesaplanmasini saglanmasi

m) Gelir ve alacaklarin takip iglemlerini yaritmek,

2. Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama;

a) Idarenin mulkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlara iligkin icmal

cetvellerini dizenlemesi

b) Butce Kesin Hesabini hazirlamak

c) Mali Istatistikleri hazirlamak

d) Mal yénetim dénemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak,

3. i¢ Kontrol;

a) I¢ kontrol sistemi standartlarinin uygulanmasi ve gelistirimesi konularinda calismalar yapmak; Ust
yénetimin i¢ denetime ydnelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak igin gerekli hazirliklari yapmak.
b) Mali mevzuatin uygulanmasina yénelik agiklayici dizenlemeler yapiimasi

4. Diger Goérevler:

a) Birimi yonetir, yeterli sayi ve nitelikte personel istihdami, personel egitimi ve yetistiriimesini saglayacak
alar yapar,

in goérev dagiimini yaparak hizmetlerin etkili, stratli ve verimli bir sekilde sunulmasini saglar,

%gtp UYE KATIP UYE KATIP UYE




T. C. BATMAN BELEDIYESI MALI HiZMETLER MUDURLUGU GALISMA, USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

c) Birimin yazigmalarini yuritur, Belediyenin diger kurumlar nezdindeki mali is ve iglemlerini izler ve
sonuglandiriimasini saglar,

d) Belediyenin mali yénetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde ¢aligmasi igin gerektiginde harcama
yetkilileri ile toplanti yapar, Ust yoneticiyi bilgilendirir ve 6nerilerde bulunur,

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

f) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde yuratulmesi igin
gerekli 6nlemleri alir.

g) Belediye Baskani verilecek diger gérevlerin yapar.

Muadurlik Yetkisi:
MADDE-4
a) Mali Hizmetler Muduri, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tum gérevleri kanunlar gercevesinde yapmaya
yetkilidir.
b) Bu yetki gergevesinde belediyenin muhasebe yetkilisidir.
c) 5393 sayili Belediye Kanunun 60.maddesinde belirtilen “Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi
gorevi ayni kiside birlesemez.” hukmince Mali Hizmetler Mudurliginun harcama yetkilisi gdrevini
Belediye Bagkaninin onayi ile Belediye Bagkan Yardimcisina devretmistir.
d) 09/12/1994 tarihli ve 4059 sayili Kanun hukimleri sakli kalmak kaydiyla, muhasebe hizmetleri Mali
Hizmetler Mudurlagt tarafindan yaritilir. Muhasebe hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuat gergevesinde,
muhasebe yetkilileri tarafindan yerine getirilir.
e) Idareler, muhasebe birimlerini, atanan veya gérevlendirilen muhasebe yetkililerini, gorev
alanlarini ve bunlara iliskin degisiklikleri, géreve baslama veya degisiklik tarihinden itibaren en geg bes is
gunil icinde Sayistay a ve Bakanliga bildirir.
Mudiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE-5

Mali Hizmetler Mudurd, , 5393 sayili Belediye Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usuli
hakkindaki kanun, 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanununda (60. Madde), ilgili yénetmelik
ve diger yasal mevzuatlarda belirtilen Mali Hizmetler Birimi gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirimesinden (st yéneticiye kargi sorumludur.
Muhasebe Sefligi'nin Gérevleri,
MADDE-6

Muhasebe Sefligi tarafindan yuruttlecek gérevler sunlardir:

1) Mali islemlere iligkin kayitlari usultine uygun, saydam ve erisilebilir §ekllde tutmak, mali rapor ve
tablolari her turlil miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

2)  Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelebilen kayitlarin tutulmasi

3)  On édeme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve 6n édemelerin mahsubu agamalarindan 6deme emri
belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroll

4) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin
diizenlenen belgelerde 6ngorilen tutara uygun olmasi

5)  Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngérdugu éncelik sirasinda géz 6énunde bulundurularak muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gére yapilmasi

6)  Aylik Mizan ve diger mali tablolarin hazirlanmasi

7)  Mali Istatistikleri hazirlanmasi

KATIP UYE
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9) Idarenin miulkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tagsinmazlara iligkin icmal cetvellerini
kontrol edilmesi

10) Gelir Idaresi Baskanligi Muhasebat Genel Mudurligine Mali Hizmetler Mudarlagtnin aylhk
mizan bildirimlerinin yapilmasi

11) Muhasebe Sefligi, i¢ kontrol-6n mali kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve
gelistirilmesi konularinda galigmalar yapar ve ¢aligma sonuglarini st yoneticiye sunulmasi

12) Idarenin bitge uygulama sonuglari, nazim hesaplara iligkin ilkeler ve varliklar, yabanci kaynaklar
ve dzkaynaklar, temel muhasebe kavramlarina gére kayit altina almak

13)  Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gére tahakkuk ve tahsilatlar kontrol etmek.

14) Giderleri ve borglari hak sahiplerine édemek.

15) Para ve parayla ifade edilebilen dederler ile emanetleri aimak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gbéndermek.

16) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile Ust
yoneticisine ve yetkili kiinmis diger mercilere muhasebe yénetmeliklerinde belirtilen slrelerde duzenli
olarak vermek.

17) Muhasebe biriminin vezne ve ambarlarinda para ve degerleri alip veren muhasebe yetkilisi
mutemetlerini her on bes giinde en az bir defa, belirsiz giinlerde kontrol ediimesi

18) Muhasebe birimi diginda bir giinden fazla sureyle gérev yapan tahsildarlar ile icra memurlarini
her iki ayda en az bir defa ve her tahsilattan dontldiigi giini takip eden on gun iginde, kontrol edilmesi

19) Muhasebe yetkililerinin hesap ve mali islemlerini denetim gorev ve yetkisine sahip olan denetim
elemanlari, muhasebe yetkilisi mutemetlerinin tahsilat tutarlarinin sayimi dahil,tim hesap ve mali
islemlerinin denetlenmesi

20) Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen surelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmasi

21) Kurum ici ve digl olmak tzere gerekli yazigmalarin yapiimasi

22) Faaliyet sonuglari, butge uygulama sonuglari, nazim hesaplara iligkin ilkeler ve varliklar, yabanci
kaynaklar ve 6z kaynaklari; temel muhasebe kavramlarina gére kayit altina almak,

23) Muhasebe is ve islemlerini ylriatmek,

24) Idare Faaliyet Raporunu hazirlamak, Faaliyet raporlari, Kanunun 41 inci maddesi ve bu maddeye
dayanilarak yapilan diizenlemelere uygun bir sekilde hazirlanir. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan
birim faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas alinmak Uzere, Mali Hizmetler
Mudurlugine génderilir. Mali Hizmetler Mudurlugt tarafindan harcama birimleri arasinda koordinasyon
saglanarak idare faaliyet raporu hazirlanir ve Ust yonetici ile bagl, ilgili veya iliskili bulunulan bakan
tarafindan onaylanir.

25) Mali Hizmetler yasal mevzuati gergevesinde verecegi diger gbrevleri yerine getirmek, takip etmek
ve sonuglandirmakla mudurine kargi sorumludur.

26) 5393 Sayili Belediye Kanununun 15. Maddesi Belediyenin giderlerini; Kanun, yoénetmelik ve
tuzuklere uygun olanlarin Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yénetmenligine gére kontroltint yapmak,

27) Butge ici ve disi emanetleri hesaba almak,

28) Dogrudan sahislara veya ilgili kamu kurum ve kuruluslarina kanunlarin belirledigi sure icerisinde
6denmesi icin Muhasebe islem Fisi diizenlemek,

29) 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi Kontrol Kanunu ile Mahalli idareler Bitce ve Muhasebe iglemler
Yénetmeligi ve 6245 Sayili Harcirah Kanununun ilgili htiktimleri geregince, mutemet, muateahhit ve yolluk
On Odeme ile Bankalarda mutemetler adina agilacak kredilerle, yabanci Ulkelerden yapilacak satin
almalar igin milli bankalar nezdinde akreditif karsiigi agtinlacak kredilere ait Muhasebe Islem Fisi
duzenlemek,

W KATIR UYE KATIP UYE KATIP UYE
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30) Borglar Kanununun ilgili hukiimlerine gére taninan zaman agimi siresi igerisinde takip ve tahsilini
saglamak,

31) Mahalli idareler Butge ve Muhasebe Usulti Yonetmeligi hikiimlerine uyularak édeme evraklarini
emniyetli ve belli bir dlizen igerisinde arsive intikalini saglamak,

32) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu ile Mahalli idareler Butce ve Muhasebe
islemeleri Yénetmeligi ve diger yasal mevzuat hikimleri dogrultusunda Odeme Emirlerini diizenlemek,

33) Kanunlarin éngérdugi sekil, kosul ve belli oranlarda istihkaklardan kesilen veya dogrudan tahsil
olunarak Belediye adina toplanan emanet paralari hesaplara gegirmek, bunlarin kayitlarini tutmak, butce
emanetine alinan kanuni paylarla ticret ve maas bordrolarindan her ay kesilecek fonlarla, sigorta primi,
emekli kesenedi ve kurum karsiligi sendika ve Uyelik aidati, kefalet, ikraz, gelir ve damga vergisi gibi
kesintilerin 6zel kanunlarinda belirlenen siireleri gegirmeden, kamu kurum ve kuruluslarina, ihalelere
katilarak Uzerinde kalmayan hak sahiplerine &nceden yatirilan teminatlarin(depozit) iadesi igin
Muhasebe Islem Fisi diizenlemek, Belediye personellerinin icra, nafaka, kefalet aidati, 6grenim kredisi
gibi tahakkuk edecek borglarin ticret ve maas bordrolarindan yapilacak kesintilere ait 6demelerin ilgili
kamu kurum ve kuruluslara yapilmasini saglamak, butge hizmetleri icinde ve diginda dogan ve tahakkuk
eden kisi Alacaklari Hesabina almak ve kayitlara igslemek, édemelerin ilgili kamu kurum ve kuruluglara
yatirttirimasini saglamak,

34) Harcama Yetkilisince yapilacak On Odeme islemlerinin tamamlanmasi beklenilemeyecek acele
ve gesitli giderler igin Ita Amirinin gésterecegi lizum Uzerine, géreviendirilen birim mutemetlerine, Ust
sinin Bitge Kanunu ile tespit edilen tutarlarda ita Amiri mutemetlerine verilmek (zere Muhasebe Islem
Fisi dizenlemek,

35) Gorevlilere, 6245 sayili Harcirah Kanununa gére veriimesi uygun goérilen gegici gorev yollugu

36) On Odemelere ait Muhasebe Islem Fisi diizenlemek, verilen avans ve bankalar nezdinde agilan
kredilerle akreditiflerin Kanuni sureleri icinde mahsup evraklarini izleyerek bu sireler igerisinde
géndermeyen birimleri yazi ile uyararak harcama belgeleri tamam olanlarin Muhasebe Islem Fisi
duzenleyerek mahsuplarini yapmak, '

37) Kanuni mahsup surelerini gegiren mutemetler hakkinda 6183 Sayili Kanunun 51. Maddesine gore
islem yapilmasini her mutemedin mali yilin son giiniinde avans akgesinden Usttinde kalan tutar var ise;
yatirmak, heniiz mahsubunu yaptirmadigi harcama belgelerini mutemetlerden yazili olarak istemek, On
Odeme artigini yatirmayanlarin ilgili Mudarlik ile diyalog kurarak maas veya (lcret bordrolarindan
tutularak kisi borglarina alinmasini saglamak, gegen aylardan devren gelen ayi icerisinde verilen ve
mahsup edilen ve gelecek aya devreden avans-kredi hesap listelerini ay sonlari ile yil sonunda Idare ve
Kesin Hesaba esas olacak sekilde gikarmak ve hesap toplamlarini tutturmak,

38) Biutge hizmetleri icinde ve disinda dogacak kisi alacaklari Muhasebe Fisi kayitlara gegirterek
gegen aylardan devren gelen ve ayi iginde kisi alacaklari hesabina alinan ve tahsil olunanlarla gelecek
aya devreden kisi alacaklarinin hesap listelerini ay sonlariyla yil sonunda idare ve kesin hesaba esas
olacak sekilde cikarttirmak ve hesap toplamlarini tutturmak,

39) 5393 sayill Belediye kanuna gore Belediyemizin gérevleri geregi ve yatirimlarin ihale veya
dogrudan temin Usuli ile yapilacak yapim ile hizmet alimlarinda sézlesme hukimlerine gére yerine
getirilen taahh(t bedellerinin 6denmesi,

40) 4650 sayili Yasanin 3.maddesi hilkimlerine gére Kamulastirmasina karar verilen yerlerin ddeme
evraklarinin Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligine gére kontroli ve diizenlemesi,

41) Tarifeye bagh elektrik, su, telefon, dogalgaz édemeleri, kiralar ve aidatlar, yargilama, vekalet
Ucretlerine ait 6deme emri evraklarinin kontrolinil yaratmek,

42) Belediyenin bankadan gekle veya génderme emri ile yapilacak olan 6deme ve gondermelerin
izlenmesi, takibi ve sonuglandiriimasi,
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Muhasebe Sefinin YetKkisi:

MADDE-7

a) Muhasebe Sefi, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak
Mali Hizmetler Mudirinin kendisine verilen tim gérevleri kanunlar gergevesinde yapmaya
yetkilidir. Bu Yetkiler,;

b) 5393 sayili Belediye Kanunun 60.maddesi hiukmince Mali Hizmetler Mudurliglnin harcama
yetkilisidir.

c) Mali Hizmetler Mudurlugt vekaletini yerine getirirken édeme yetkilisi oldugundan veya resmi
olarak mudurlikte bulunmadiginda muhasebe memuruna harcama yetkilisi gérevini devreder.

d)  Gelir Idaresi Bagkanligi Muhasebat Genel Midurlugune Mali Hizmetler Muddrlaginan aylik mizan
bildirimlerinin yapilmasina yetkilidir.

e) KDV ve Muhtasar Beyannamelerinin Vergi Dairesine bildirimlerinin yapilmasi

f) Sosyal Guvenlik Kurumunun elektronik ortaminda Belediye adina firma ve sahislarin sigorta pirim
borglarinin sorgulanmasi yetkilisidir.

Muhasebe Sefinin Sorumlulugu:
MADDE-8
Muhasebe Sefi, Belediye Baskaninca ve Mali Hizmetler Midurince verilen ve bu ydénetmelikte

tarif edilen gérevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat
kurallarina gére tam ve zamaninda gereken 6zen ve gabuklukla yerine getirmekle sorumludur. Yetkilerini
kullanma ya da kullanmama sonucundan dolay! Mali Hizmetler Mudirine ve Belediye Baskanina karsi
sorumludur.
A) Biitge Islemleri

1) Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglanmasi

2) llgili yasal mevzuat dogrultusunda Belediyenin Stratejik plani ve Performans Programina gore yili
ve izleyen iki yilhin bitgesini hazirlanmasi

3) Ayrintili harcama ve finansman programlarini hazirlanmasi

4) Bitge iglemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saflanarak Butge sefligi tarafindan
gerceklestirimesi, kayitlarin tutulmasi ve izlenmesi

5) Bitge Kesin Hesabinin gikariimasi sonuglarinin kontroli

6) Butce uygulama sonuglarini raporlanmasi Biitge uygulama sonuglarina iligkin her ttrll rapor,
cetvel ve belge hazirlanmasi

7) Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve bitgeye uygunlugunu izlemek ve
degerlendiriimesi.

8) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

9) Bitce kayit ve islemleri, Bitge sefligi veya yetki verdigi personelin onayiyla gerceklestirilir ve
idarenin tim harcama birimlerine agik tutulmasi saglanir

10) Kurum ici ve disi olmak Uzere gerekli yazigmalarin yapilimasi

11) Hesabini kendisinden sonra gelen butge sefine devretmek, devredilen hesabi devralmak,

12) Harcama birimlerinden gelen evraklarin 6n mali kontrollerinin yaptirimasindan ve bu kontrollerin
dogrulugundan sorumludur.

13) Biitce édeneklerinin tertibi; miktar ve kullanimlarinin takibi,

14) Odeneklerle ilgili aktarma iglemleri ve 6deneklerin yil sonu devir ve iptallerinin sonuglandirmasi,

15) Mali Hizmetler Mudiriiniin yasal mevzuati gergevesinde verecedi diger gérevleri yerine getirmek,
takip etmek ve sonuglandirmakla miduriine kargi sorumludur.

16) Mali konularda st yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak
B) iG KONTROL
1) Belediyenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik
ve verimli bir sekilde yonetilmesini,
2) Varlik ve kaynaklarin korunmasini, her turlii mali karar ve islemlerde usulstzlik ve yolsuzlugun
onlenmesini,
3) Karar olusturmak ve izlemek igin dizenli, zamaninda ve gvenilir rapor ve bilgi edinilmesini,
Varliklarin kétiiye kullanilmasini, israfini énlemek ve kayiplara karsi korunmasini,
4) Harcama Birimleri ile i Kontrol organizasyon, ydntem ve streg ile ilgili calismalarin yapiimasi,
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C) ON MALI KONTROL
1. Belediyenin gelir, gider, varlik ve yuktmltluklerine iligkin mali karar ve iglemlerinin idarenin butgesi,
butce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi, merkezi yonetim bltce
kanunu ve diger mali mevzuat htkimlerine uygunlugunun kontroltna,
2. Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullaniimasi yénlerinden kontroltnd,
Muhasebe Sefinin Yetkisi:
MADDE-9 '
Muhasebe Sefi, bu yénetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Mali
Hizmetler Mudurtnin kendisine verilen tim gérevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir. Bu
Yetkiler;
1. Mali Hizmetler Mudirlugu vekaletini yerine getirirken 6deme yetkilisidir.
2. Mudurlukler tarafindan hazirlanan édeme evraklarinin bitge kontrollerinin performans programina
uygun olup olmadiginin kontrol edilmesi
Tahsilat Sefligi'nin Gérevleri
MADDE-10

Tahsilat Sefligi tarafindan yuruttlecek gérevler sunlardir:

5393 sayill Belediye Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa gére yetki ve sorumiuluk
alanlarindaki harclar, istirak paylari, vergi vb. gibi Isletme ve istirakler Mudurlugunce intikal ettirilmis
tahsil safhasindaki alacaklarimizin tumint 213 sayili Vergi Usul Kanununun hiktumlerine bagli kalmak
kosuluyla 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usuli Hakkindaki Kanun gergevesinde izlenerek tahsil
edilmesi, 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol kanunun 61.Maddesine dayanilarak hazirlanan
yonetmelik hukimleri geregince tahsil edilen gelirlerin parasal sinirlar ve oranlar hakkindaki teblige gore
Belediye Hesabinin bulundugu bankaya yatiriimasi, Tahakkuk servisince tarh ve tahakkuk yapilarak
tahsil asamasina getirilen ve tahsiline bagll Belediye gelirlerinin ilgili mevzuat cercevesinde tahsilini,
tahsil edilen paranin bankaya teslimini saglanmasi;

1) Tahsildarlar tarafindan yapilan tahsilat kayitlarinin tutuimasini saglanmasi

2) Tahsildar tarafindan yapilan yatirimlari ve yapilan yatirim ile ilgili belgelerin muhafaza edilmesi

3) Kasa mevcudu veznedar tarafindan sayilir ve Tahsilat sefi tarafindan kontrol ettirimesi ile kasa
mevcudunun defter ve kayitlara uygunlugu gériildikten sonra kasa defterinin agiklama bolimu sorumlu
veznedar ve tahsilat sefi tarafindan imzalatiimasi

4) Kasada bulundurulacak azami para miktari, genel bitge kapsamindaki kamu idareleri igin
Bakanlikca, belirlenen ve Kasa mevcudunun belirflenen tutari agmasi halinde asan kisim bankaya
yatiriimasi

5) Belirlenen kasa limitini asan tutarin gesitli nedenlerle ayni giin bankaya yatirlamamasi veya
banka giselerinin kapanmasindan sonra yapilan tahsilat dolayisiyla kasada bulunan para miktarinin
belirlenen kasa limitini agsmasi halinde; Kasa fazlasi para ertesi glin bankaya yatiriimak tzere, Tahsilat
Sefi ve kasa defterini tutmakla sorumlu veznedar tarafindan musterek muhafaza altina alinmasi

6) Muhasebe yetkilisi mutemetleri, yaptiklari tahsilat, iade ve 6demeler ile aldiklari emanet, teminat,
menkul degerler ve bunlardan yapilan iadeler ile degerli kagit islemlerini ilgili yardimci defter ve belgelere
usultine uygun olarak kaydetmek ve muhasebe yetkilisinin denetimine her an hazir bulundurmasi

7) Muhasebe birimlerinin vezne ve ambarlarinda bulunan hazir degerler, degerli kagitlar, menkul
kiymet ve varliklar ile teminat mektuplari gibi degerler, mali yilin son ginu itibariyla muhasebe Sefinindi
bulundugu baskanligi altinda, ilgili muhasebe yetkilisi mutemedinin katilacagi ve en az ug kisiden olusan
kurula teslim edilmesi

8) Yil sonunda yapilan sayimlarda; kasa ve bankada bulunan para mevcudu, alinmig ancak henuz
tahsil edilmemis gekler, kamu idaresine ve kisilere ait menkul kiymet ve varliklar, teminat mektuplari,
degerli kagitlar igin ayri ayri olmak tizere tutanak diizenlenmesi ve sayim kurullarinca imzalanmasi

9) Hatali kesilen makbuzlari gerekgesini belirterek iptal edilmesi

10) Tahsilatta kullanilan tiim kayit ve belgeleri teftise hazir halde arsivde muhafaza edilmesi

11) Tahsilat servisine havale edilen mikellefin yazili talep ve sikayetlerini incelenmesi, belge ve
bilgileri ile birlikte yazismaya hazir hale getirimesi, talep ve sikayetlerin yasal sureler icerisinde
cevaplandiriimasini saglanmasi

12) Mevzuatla kendisine verilen diger gérevleri yapmasi

13) Matbaaca bastirilan makbuzlarin teslimi sirasinda hatali olup olmadiklarini kontrol etmek,
makbuz ve alindi belgelerini muhafaza etmek,
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14) Ihale Kanunlari, Vergi Kanunlari ve dier mevzuat hikimleri geregince teminat olarak verilen
degerlerin (teminat mektubu, hisse senedi, tahsil vb.) saklanmasini, bu degerlerin teslim alindiginda
alindi belgesi diizenlemek,

15) Teslim alindiginda, teslim edildiginde paraya gevrildiginde ve muhasebe servisine génderildiginde
muhasebe islem fisi dizenlemek, -

16) Borclarini rizaen 6demeyen borglulara 6deme emri tebli§ etmek, 6deme emrine ragmen borcunu
odemeyen veya mal bildiriminde bulunmayanlar hakkinda 6183 sayill Amme Alacaklarinin Tahsili Usult
Hakkindaki Kanun ilgili htikiimleri dogrultusunda iglem yapmak,

17) Haciz varakalari duzenleyerek icra takip sefligine intikalini saglamak,

18) Cesitli nedenlerle fazla 6demede bulunmus ylkumlllerin basvurular Uzerine kayitlarini
inceleyerek fazla 8denmig bulunan miktarlarin ilgililere iadesi igin gerekli islemleri yapmak,

19) Her mali yilin sonunda ertesi seneye devrolunan bakiyenin dokim cetvellerini hazirlamak ve
muhafazasini saglamak,

20) Muhasebe Sefligi tarafindan tahsilat biriminin kasa iglemlerini her gunin sonunda kontrol
edilmesi. '

21) Muhasebe Sefinin gérevi basinda bulunamadigr durumlarda kontrol gérevi vekili tarafindan yerine
getirilir. Kontrol yetki ve sorumlulugunun yardimcilara devredilmis olmasi halinde ise bu gobrev
yardimcilar tarafindan yapilmasi,

Tahsilat Sefinin Yetkisi:
MADDE-11

Tahsilat Sefi, bu yénetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa ve 31.12.2005
tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 61. maddesine istinaden hazirlanan
“Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilimeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yénetmelik” ne dayanarak Mali Hizmetler Mudirtl ve Belediye Baskani tarafindan kendisine
verilen tim gérevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Tahsilat Sefinin Sorumlulugu:
MADDE-12

Tahsilat Sefi, Belediye Baskaninca ve Mali Hizmetler Muduriince verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat kurallarina
gore tam ve zamaninda gereken 6zen ve ¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur. Yetkilerini kullanma
ya da kullanmama sonucundan dolayl Mali Hizmetler Midurine ve Belediye Bagkanina karsi
sorumludur.

EMLAK MEMURUNUN GOREV YETKi VE SORULULUGU

MADDE-13

(1) Belediye sinirlari igerisinde bulunan Tasinmaz mallara ait sicil tutmak

(2) 1319 sayili Emlak Vergisi kanunu uygulamak ve bu kanun gergevesinde, Mukelleflerin beyanlarini
almak, diizenlemek ve verginin tahsilini gergeklestirmek.

(3) Emlak beyani vermeyenleri tespit etmek, beyana davet etmek, uymayanlar hakkinda islem yapilmasi
icin dosya hazirlamak ve ilgili birimlere vermek.

(4) Gelir getirici tasinmaz mallarin kiraya verilmesi kontrol ve takibi, bakim ve duzenlenmesi konulari da
kendi yetki ve galismalari dahilinde surdirmek

(5) Kendi yetki ve sorumlulugunu verilen islerin hatasiz olmasi ve en kisa sire icerisinde bitirmeye
calismak.

(6) Yasal mevzuat, sistem ve prosedurlerdeki degisiklikleri takip etmek.

(7) Ihaleler: Belediye mulkiyetinde bulunan belediye taginmazlarini kiraya Belediye mulkinin kiraya
verilebilmesi igin 2886 sayili yasa ve Belediye Baskanliginin genelgeleri dogrultusunda sartname
hazirlanarak belediye enciimenine sunulur.2889/15-28 maddeleri gere§i muhammen bedel tayini
Baskanlik Takdir Komisyonunca yapilir. Muhammen bedel tayin edilmis sartnamesi hazirlanmis dosya
2886 sayili yasa dahilinde ihaleye ¢ikarilir ve ihale Belediye Enclimenince yapilir. Hazirlanan dosyanin
butiin islemleri tamamlaninca bir adeti Mali hizmetler Mudarliginde kalmak Gzere dosyanin asli
Baskanlikla miistecir arasinda mukavele yapilmasi i¢in Bagkanliga gonderilir. Mukavele tanziminden
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(8) Kira takibi ve kira artigi igleri: Ihalesi yapilan veya daha 6nce yapiimis olup, kiraya baglanan
Belediye mulkintn kira takip ve kira artisi Mali Hizmetler Mudurlaga tarafindan yuaratalur. Her ay
sonunda yapilan kira tahsilatini gosterir cetveller Mali hizmetler Madurligance yapilir. Hazirlanan
cetveller lizerinde her ay muntazam kiralarin tahsil edilmesi saglanir. Kirasini 6demeyenler igin icra takibi
yapllmak Ulizere dosya hazirlanir. Kira artis islemleri her mukavele déneminde kira artis nispeti kiraclya
yasal yolla teblig edilir ve mukavele yenilenir. Kira artisini kiracinin kabul etmemesi halinde dosya birime
génderilerek yasal iglemin yapilmasi saglanir. Belediye Baskanlidinin hudutlari igerisinde bulunan
Belediye mulku 6zel taginmazlar igin ayrica bir sicil dosyada muhafaza edilir. Gayrimenkule vaki iglemler
hakkinda yapilan iglemler ayn bir dosyada tutulur.

(9) Fuzuli iggal ve ecrimisil isleri: Belediye Baskanini direktif ve genelgeleri dogrultusunda
Belediye emlak ile arsalarinin gelisi glizel isgal ediimesini énlemek ve bdyle bir igsgal tespit ettigi takdirde
isgalin kaldirimasi igin Belediye Baskanligina bildirir, 775 ve 5393 sayili yasa uyarinca yasal islem ifa
edilir. Gerekli hallerde 3194 sayili yasanin tatbiki icin Baskanlikgca mahalli Kaymakamliklardan talep
olunur. Sonu¢ alinmadii takdirde yapilan islemler gerekgeleri ile birlikte izah edilmek suretiyle Emlak
memuru, midahalenin meni ve gerekiyorsa yikim hususunda dava agilmasi igin isgal zapti krokisi
(metrajl) isgal siresi takribi ecrimisil tutari ve arz ile yapinin harci esas kiymeti ile beraber dosyayi
Zabita Amirligine intikal ettirerek gerekli yasal igslemlerin yapilmasini saglar.

Emlak Memurunun Yetkisi:
MADDE-14

Emlak Memuru, bu yonetmelikte sayilan goérevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa ve
31.12.2005 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununun 61. maddesine istinaden
hazirlanan “Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gérevlendiriimeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul
ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik” ne dayanarak Mali Hizmetler Muduri ve Belediye Bagkani tarafindan
kendisine verilen tum goérevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Emlak Memurunun Sorumlulugu:
MADDE-15
Emlak Memuru, Belediye Baskaninca ve Mali Hizmetler Miduriince verilen ve bu yénetmelikte

tarif edilen gérevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat
kurallarina gére tam ve zamaninda gereken 6zen ve ¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur. Yetkilerini
kullanma ya da kullanmama sonucundan dolay! Mali Hizmetler Mudirine ve Belediye Baskanina kars!
sorumludur.
Ambar ve Ayniyat Memurlugunun Gérevleri
MADDE-16

Ayniyat memurlugu tarafindan yuruttlecek gérevler sunlardir:

5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununun 44 tncd
maddesine dayanilarak hazirlanan Tasinir Mal Yoénetmeligine istinaden amaci, kaynagina ve edinme
yéntemine bakilmaksizin belediyemize ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yénetim
hesabinin veriimesi, tasinir yénetim sorumlulariyla bunlar adina gérev yapacak olanlarin belirlenmesi ve
kamu idareleri arasinda tasinirlarin bedelsiz devrine iliskin esas ve usulleri ile ilgili kayitlarin
yapilmasindan sorumludur.

1. Demirbaslarin kontroltntn yapilmasi

2. Ambar ayniyat defterinin tutulmasi

3. Bilgi edinme yasasi kapsaminda ayniyat Kayitlarinin ilgili kurumlarla paylagiimasi ve
bilgilendiriimesi

4. Demirbas terkinin yapilmasi

5. Ayniyat istatistiklerinin hazirlanmasi

6. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabult yapilanlari cins ve niteliklerine gore

sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiketiimeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza edilmesi
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7. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabultl yapilmadan kullanima verilmesini énlenmesi

8. Tasinirlarin giris ve gikisina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine génderilmesi

9. Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gérulen taginirlari ilgililere teslim edilmesi

10. Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasinin saglanmasi

11. Ambarda calinma veya olaganustli nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildiriimesi

12. Ambar sayimini ve stok kontroluni yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirilmesi

13. Kullanimda bulunan dayanikl taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

14. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olunmasi

15, Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmasi

16.  Ayrica tasinir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, inmal
veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

17.  Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden
gorevlerinden ayrilamazlar.

18. Mali Hizmetler Mudirt ve Ambar ve Ayniyat Saymaninin yasal mevzuat gergevesinde verecegi
diger gérevleri yerine getirmek, takip etmek ve sonuglandiriimasi

19. Harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Taginir Yénetim Hesabi Cetvelinde gdsterilen
tutarlarin muhasebe kayitlariyla uygunlugunu kontrol ederek onaylattiktan sonra, harcama yetkilisine
géndermekle gorevli ve sorumludurlar.

20. Tasinir kayit ve kontrol yetkililerinden aldigi harcama birimi taginir hesaplarini konsolide ederek
idarenin Tasinir Kesin Hesap Cetveli ile Taginir Hesabi icmal Cetvelini, Ust yonetici adina hazirlamakla
yukdmludur.

21. Mali Hizmetler Madurlaga ve Mali Hizmetler Mudurlagune bagh sefliklerin kaydini tutar, muhafaza
eder, ihtiyaglarini tespit eder ve dagitimini saglar,personelin puantajlarini yapar,

22. Mali Hizmetler Miidiriiniin yasal mevzuati gergevesinde verecegi diger gérevleri yerine getirmek,
takip etmek ve sonuglandirmakla sorumludur

23. Merkezi Yonetim kapsamindaki kamu idarelerinde Tasinir Kesin Hesap cetvellerinin bir ntshasi
Mayis ayinin on besine (15) kadar Sayistay bagkanligina géndermekle yukimliuddr.

Ambar Ayniyat Memurunun Yetkisi:

.MADDE-17

Ambar Ayniyat memuru, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Mali Hizmetler Muduruntin kendisine verilen tim gérevleri kanunlar gergevesinde yapmaya
yetkilidir.
Ambar Ayniyat Memurunun Sorumlulugu:
MADDE-18

Ambar Ayniyat Memuru, Belediye Baskaninca ve Mali Hizmetler Midirince verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen goérevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri plan ve programlar, genel
prensipler ve mevzuat kurallarina gére tam ve zamaninda gereken ézen ve g¢abuklukla yerine getirmekle
sorumludur. Yetkilerini kullanma ya da kullanmama sonucundan dolayr Mali Hizmetler Mudart ve

TiP UYE TiP UYE




T. C. BATMAN BELEDIYESI MALI HiZMETLER MUDURLUGU GALISMA, USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

~_ DORDUNCU BOLUM
(Is, Islem, Isbirligi ve Koordinasyon)

Danigsmanlik Hizmeti Sunma ve Bilgilendirme
MADDE-19

Mali Hizmetler Mudurlaga, harcama birimleri tarafindan birimlerine iligkin olarak istenilen bilgileri
saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danigmanlik hizmeti sunmakla yikimludir. Bu amagcla
mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokimantasyon, yetki ve gérevleri
cercevesinde, Mali Hizmetler Mudurltgu tarafindan olusturulur ve izlenir.

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

Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili idarelerin
gorust de alinarak, Mali Hizmetler Mudurlaga tarafindan uygulamaya agiklik getirici ve yénlendirici yazili
bilgilendirme yapilabilir.

Mudrlik Birimleri Arasinda lsbirligi:

MADDE-20

a) Mudurluk dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudir tarafindan saglanir.

b) Mudurltge gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra mudre iletilir.

c) Muddr, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gérevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden ayriimalari
durumunda gérevleri geredi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalar bir gizelgeye bagl olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-
Teslim yapilmadan gérevden ayriima iglemleri-yapiimaz.

e) Calisanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar birim amirinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Diger Mudurlik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon;
MADDE-21

Mudurltkler arasi yazigsmalar Madurtn imzasi ile yaratalar.

Muduarlagun, Belediye disi 6zel ve tuzel kisiler, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluglar ve
diger sahislarla ilgili gerekli gorulen yazismalar; yaziyl tanzim eden personelin, Miduriin ve Belediye
Baskaninin imzasi ile yurataldr.
Yapilan islemler ile ilgili olarak yurrlikteki mevzuatlara dayanak olmak uzere ilgili kurum ve
kuruluglardan goéris alinabilir.

BESINCi BOLUM

Gérev ve Hizmetlerin icrasi
MADDE-22

Buro sorumlusu ve diger memurlar diginda kalan Mudurlagin tim elemanlarina verilen belgeler,
dosyalar ve tum igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.
Goérevin Planlanmasi:
MADDE-23

Mali Hizmetler Muduarlugindeki is ve islemler Mudir ve Sefler tarafindan dizenlenen plan
dahilinde yaratalr.
Goérevin Yurutalmesi:
MADDE-24

Mudurlukte gérevli tum personel, kendilerine verilen goérevieri yasa ve yénetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir. '
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o ALTINCI BOLOM
Evraklarla llgili Islemler ve Argivleme
Gelen Giden Evrakla llgili Yapilacak Iglem:
MADDE-25
a) Mudurluge gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Mudur tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel
evrakin geregdini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukamludur.
b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gére islenir, dis mudurlik evraklar yine zimmetle ilgili Mudurluge teslim edilir.
Mudurlukler arasi havale ve kayit islemleri yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi ve yetki verilmesi
‘durumunda elektronik ortamda yapillir.
c) Mudurlikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda da
~ duzenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ciktilari alinarak sayfa
numarasi veriimek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gére agilacak dosyalarda muhafaza
edilir.
Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE-26
a) Arsivleme ve dosyalama Belediye Arsivinde Arsiv Yénetmelidine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hikumleri:
MADDE-27
a) Mali Hizmetler Muduri tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Mali Hizmetler Mudurt 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.
c) Mali Hizmetler Mudura 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yGratar.
d) Mali Hizmetler Mudurluginde c¢alisan tim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi,Odilllendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iligkin belgeleri kapsayan gélge dosya
tutulur.
SEKIzZINCI BOLUM
(Cesitli ve Son Hukumler)
Yo6netmelikte Hukiim Bulunmayan Haller:
MADDE-28
Isbu yénetmelikte hilkim bulunmayan hallerde yururltkteki ilgili mevzuat hikiimlerine uyulur.
Yurarluk: '
MADDE-29
Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yurirltge girer.
Yurutme:
MADDE-30
Bu yonetmelik hiukiimlerini Belediye Bagkani yuratar.
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