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IZMiR KONAK BELEDIYESI
Mali Hizmetler Miidiirliigii
Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yonetmelik

BIRINCI BOLUM
Amag¢ ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam
Madde 1 - Bu Yonetmeligin amaci; Mali Hizmetler Midiirliigi’niin ¢alisma usul ve
esaslarmni diizenlemektir.

Dayanak

Madde 2 - Bu Yonetmelik, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu ve ilgili Yonetmelikleri, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili
Yonetmelikleri, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayilh Kamu Ihale Sézlesmeleri
Kanunu, Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi, Mahalli Idareler Biitge ve
Muhasebe Yonetmeligi, Tasinir Mal Yonetmeligi, Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika
Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslar1 hakkinda Yonetmeligi, 1319 sayili Emlak Vergisi
Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1, 4857 sayili Is
Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii
Hakkinda Kanuna ve Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yo6netmelige dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanmimlar

Madde 3 - Bu yonetmelikte gecen;

a) Kanun: 10.12.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununu,

b) Bakanlhk: Cevre ve Sehircilik Bakanligini,

¢) Idare: izmir Konak Belediyesini,

¢) Meclis: izmir Konak Belediye Meclisini,

d) Ust yonetici: Belediye Baskanmni,

e) Baskan Yardimcisi: Mali Hizmetler Midirliigii'niin bagli bulundugu Bagkan
Yardimcisini,

f) Miidiir: Mali Hizmetler Miidiiriinii,

g) Birim: Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bagli birimleri,

g) Birimler Yetkilisi: ilgili biriminin y6neticisini,

h)Muhasebe yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe
biriminin yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmis sertifikali yoneticiyi,

1) Muhasebe yetkilisi yardimcisi: Muhasebe yetkilisinin yardimeisini,

i) Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, géondermeye
yetkili ve bu islemlerle ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine kars1 sorumlu olan kamu
gorevlilerini ve yetkili memurlari,

j) Servis: Ilgili birim icerisinde bulunan servisleri,

k) Servis sorumlusu: ilgili birim icerisinde bulunan servislerin sorumlusunu
ifade eder.

1) idare Gelirleri: Kanunlarma dayanilarak toplanan vergi, resim, harg, fon kesintisi,
pay veya benzeri gelirler, faiz, zam ve ceza gelirleri, taginir ve tasinmazlardan elde edilen her
tiirlii gelirler ile hizmet karsiligi elde edilen gelirler, alinan bagis ve yardimlar ile diger
gelirleri,



m) Vergi: Idarenin kamu kudretine sahip diger topluluklarin gordiikleri kamu
hizmetlerinin gerektirdigi giderleri karsilamak iizere, esas olarak gercek ve tiizel kisilerden
belli bir yarar karsiligi olmaksizin, onlarin mali giiglerine gore kamu zoruyla halktan
dogrudan dogruya ve bazi maddelerin fiyatlarina eklenerek alinan paralardir.

n) Resim: Belli bir isin yapilmasi i¢in, idareden izin alinmasi karsiliginda 6denen
paradir.

0) Harg: Idarenin yaptif1 bazi hizmetlerden, fertlerin bu hizmetlerden faydalanma
durum ve derecesine gore aldig1 paralari,

6) Miikellef: Uzerine vergi borcu dogan gercek ya da tiizel kisiyi,

p) Tarh: Vergi alacagiin kanunlarinda gosterilen matrah ve nispetler tizerinden yetkili
idare tarafindan hesaplanarak bu alacagi miktar itibariyle tespit eden idari muameleyi,

r) Teblig: Vergilendirmeyi ilgilendiren ve hiikiim ifade eden hususlarin yetkili idare
tarafindan miikellefe veya ceza sorumlusuna yazi ile bildirilmesini,

s) Tahakkuk: Tarh ve tebli§ edilen bir verginin 6denmesi gereken bir safhaya
gelmesini,

s) Tahsil: Verginin, kanuna uygun surette 6denmesini,

t) Tahakkuku Tahsile Bagh Gelirler: Mahiyeti itibariyle tahakkuku tahsiline bagl
gelirlerde gelirin tahsili tahakkukunu da i¢ine aldigini,

u) Terkin: Idarenin alacaklarinin vade sonu beklenilmeksizin ilgili kanunlar geregince
tahsilinden vazgegilerek kayitlardan silinmesini,

ii) Tecil: Idarenin alacaklarmm ilgili kanunlar geregince vadeye baglanmasi veya
borcun ertelenmesini,

v) Tehir: Idarenin alacaklarinm ilgili kanunlar geregince geciktirilmesini,

y) Para ve para ile ifade edilebilen degerler: Muhasebe birimine veya mutemedine
teslim edilip muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk paras1 ve konvertibl
yabanci paralar ile altin, glimiis, kiymetli maden ve bunlardan yapilmis her tiirlii ziynet esyasi,
antika paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine bonolari, diger devlet bor¢lanma senetleri,
degerli kagitlar, konvertibl olmayan yabanci paralar ve bu mahiyetteki degerleri,

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

aa) Mali Yil: Takvim yilin1 ifade eder.

' IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Idari Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiirliigiin idari yapisi

Madde 4 - Mali Hizmetler Miidiirliigii,

a) Muhasebe Birimi,

b) Gelir Tahakkuk Birimi,

¢) Biit¢e Birimi ve

¢) Idari ve Mali Isler Servisi’nden,
Olusur.

Miidiirliigiin gorevleri
Madde S - Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin gérevleri asagida belirtilmistir.

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

b) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari ¢cercevesinde, ayrintili harcama
ve finansman programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak.

c) Biitce kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.



¢) Ilgili harcama birimlerince diizenlenen ihale onay belgesi ve harcama talimati
belgesine dayanilarak ddenegin kontroliinii yaparak onay numaras1 vermek ve ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

d) llgili mevzuat1 cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin
takip ve tahsil islemlerini yiiritmek.

e) Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

f) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.

g) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuc¢landirmak.

g) Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasit konusunda iist yoneticiye, ist
yonetime ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.
h) Ust yonetici ve bagkan yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Mali hizmetler miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:
Madde 6- Mali Hizmetler Miidiirii bu yonetmeligin 5. Maddesinde yazilan gorevleri
yapmak ve yaptirmak ile yetkili ve sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliik Birimlerinin Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

A) Muhasebe biriminin idari yapisi, gorev, yetki ve sorumluluklar ile diger
hususlar

Muhasebe biriminin idari yapisi
Madde 7 - Muhasebe birimi;
a) Gider Servisi
b) Yevmiye Servisi
c¢) Tahsilat Servisi
¢) Icra ve Takip Servisi ve
d) Arsiv Servisi’nden
Olusur.

Muhasebe biriminin gorevleri

Madde 8 - Muhasebe birimi gorev ve yetkileri agagida belirtilmistir.
a) Belediyenin muhasebe hizmetlerini yiiritmek,

b) Biit¢e kesin hesabini hazirlamak,

¢) Yonetim donemi hesabini hazirlamak,

¢) Mali istatistikleri hazirlamak.

Muhasebe hizmetlerinin yiiriitillmesi

Madde 9 - Belediye muhasebe hizmetleri, muhasebe birimi tarafindan yiiriitiiliir.
Muhasebe hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan
yerine getirilir.

Midiirliige atanan veya gorevlendirilen muhasebe yetkililerini, gorev alanlarini ve
bunlara iligskin degisiklikleri, goreve baslama veya degisiklik tarihinden itibaren en gec bes is
giinii icinde Sayistay Baskanligina ve Maliye Bakanligina bildirilir.

Muhasebe yetkilisinin gorev ve yetkileri

Madde 10 - Muhasebe yetkilisinin gorev ve yetkileri agagida belirtilmistir.

a) Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek.

b) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.



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

¢) Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iligkin kayitlar
usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii
miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

d) Gerekli bilgi ve raporlari, Maliye Bakanliina, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin
harcama yetkilisi ile st yoneticisine ve yetkili kilinmig diger mercilere muhasebe
yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.

e) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoériilen siirelerde yapmak veya
yaptirmak.

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

g) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
Ongoriilen zamanlarda denetlemek.

g) Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.

h) Muhasebe birimini yonetmek.

1) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

1) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Muhasebe yetkilisinin sorumluluklar

Madde 11 - Muhasebe yetkilisi;

a) Bu yonetmeligin 8. maddesinde sayilan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve
muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

b) Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,

c¢) On ddeme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarinda
O0deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliiniin yaptirilmasindan,

¢) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek
tutarin, diizenlenen belgelerde ongoriilen tutara uygun olmasindan,

d) Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngdrdiigii oncelik siras1 da goz dniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

e) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan,

f) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore
kontrol etmekten,

g) Yetkili mercilere hesap vermekten,

g) Ust yodnetici, baskan yardimcis1 ve miidiir tarafindan verilecek diger goérevleri
yapmaktan sorumludur.

Muhasebe yetkilisinin Kanuna gore yapacaklar1 kontrollere iliskin sorumluluklari,
gorevleri geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirlidir.

Muhasebe yetkilisinin ret ve iadeler ile ayrilip gonderilmesi gereken paylara iliskin fazla
ve yersiz 6demelerde sorumlulugu, Muhasebe Yetkililerinin Egitimi. Sertifika Verilmesi ile
Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yonetmeligin 29. maddesine gore yapmasi gereken
kontrollerle sinirhidir.

Muhasebe yetkilisi yardimcisinin gorev yetki ve sorumluluklar:

Madde 12 - Muhasebe Yetkilisi Yardimcisinin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida
belirtilmistir.

a) Kendisine bagl servislerin is ve islemlerini, mevzuata uygun olarak ve zamaninda
yapmak ve yaptirmak ile yetkili ve sorumludur.

b) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmakla gorevli ve sorumludur.



¢) Is ve islemlerin mevzuata uygun ve zamaninda yerine getirilmemesinden dolay1
amirlerine kars1 sorumludur.

¢) Kanunlarin uygulanmasi ile ilgili olarak verdigi emirlerden dogan kamu zararlarindan
sorumludur.

d) Is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmemesinden dogan Idare
zararlarindan, o is ve islemi yapan memur veya calisanla birlikte sorumlu tutulur.

Yetkisiz tahsil ve 6deme yapilamayacagi ve birlesemeyecek gorevler

Madde 13 - Kanunlarin 6ngordigii sekilde yetkili kilinmamis hicbir gergek veya tiizel
kisi kamu adina tahsilat ve 6deme yapamayacagi gibi muhasebe hizmeti de veremez. Usuliine
gore atanmadigl halde muhasebe hizmetlerinden bir kismini veya tamamimi kendiliginden
yapanlar ile yapilmasi konusunda emir veren yoneticiler hakkinda, Sayistay tarafindan
belirlenecek mali sorumluluklar1 sakli kalmak tiizere, adli ve idari yonden de ayrica islem
yapilir. Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi ayni kiside birlesemez.

Goreyv, yetki ve sorumluluklarin devri

Madde 14 - Muhasebe yetkilisi, kanunlarla kendilerine verilen gorev ve yetkilerinden
bir kismmi Maliye Bakanlii’nca belirlenen usul ve esaslara gore yardimcilarina
devredebilirler.

Muhasebe yetkilisi hakkindaki sorumluluk, devredilen islerle ilgili olarak gorev ve yetki
devri yapilanlar hakkinda da uygulanir.

Muhasebe yetkilisi devrettikleri goérev ve sorumluluklarin, yardimcilar tarafindan
usuliine uygun olarak yerine getirilip getirilmedigini gézetmekle ytikiimliidiir.

Devredilen gorev ve yetki sinirlar igerisinde olmakla birlikte, yardimcilar tarafindan
tereddiide diisiilen konulardaki islemler, uygun bulunmasi halinde muhasebe yetkilisi
tarafindan sonuclandirilir.

Para ve para ile ifade edilen degerlerin muhafazasi

Madde 15 - Muhasebe yetkilisi, muhasebe birimlerine teslim edilen para ve parayla
ifade edilen degerlerin ilgili mevzuatinda Ongoriildiigii sekilde alinmasini, vezne ve
ambarlarinda muhafaza edilmesini ve gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak
zorundadirlar. Muhasebe yetkilileri, ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siireler icinde ve belirsiz
giinlerde vezne ve ambarlarini kontrol ederek kayip ve noksanlik olmamasi i¢in gerekli
Onlemleri almakla yilikiimlidiirler. Bu gorevin geregi gibi yerine getirilmemesi nedeniyle
meydana gelecek kayip ve noksanliklardan genel hiikiimlere gore sorumludurlar.

Yangin, sel, deprem, yer kaymasi, ¢1§ diismesi gibi afet halleri ile savas veya askeri ve
idari sebeplerle tahliye ya da hirsizlik gibi nedenlerle vezne ve ambarlarda kayip veya
noksanlik meydana gelmesi halinde, muhasebe yetkililerince durum derhal en yakin amire
yazili olarak bildirilir. Ayrica, olaya iligkin delillerin kaybolmamasi i¢in gerekli tedbirleri alir.
Sorumlulugun ibrasi i¢in, olayin 6grenildigi giinden itibaren en ge¢ 15 giin i¢inde, idareye
bagvurur. Bu durumda muhasebe yetkilisinin sorumlulugu, {ist yoneticinin goriigleri alinarak
Sayistay tarafindan hilkme baglanir.

Mali islemlerin muhasebelestirilmesi

Madde 16 - Bir ekonomik degerin yaratilmasi, baska bir sekle doniistiiriilmesi,
miibadeleye konu edilmesi, el degistirmesi veya yok olmasi1 mali islem olarak kabul edilir ve
biitiin mali iglemler muhasebe yetkilisince muhasebelestirilir.

Her muhasebe kaydinin bir belgeye dayandirilmasi zorunludur. Muhasebelestirme
islemleri idarelerin tabi oldugu muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen muhasebelestirme
belgeleri ile yapilir.



Muhasebelestirme islemi, mali islemin tamamlanmasini takiben geciktirilmeden en geg
izleyen is gilinlinde yapilir. Ancak, mali yilin bitimine kadar mal alinmig, hizmet veya is
yapilmis olmasina ragmen mahsup belgeleri mali yilin bitimine kadar muhasebe birimine
verilememis 6n ddemelere iligkin mali islemler ile biitge gelir ve giderini ilgilendirmeyen
diger mali iglemler, ilgili mevzuat hiikiimleri dikkate alinarak mahsup dénemi sonuna kadar
muhasebelestirilebilir.

Odeme emri belgesi ve ekleri iizerinde yapilacak kontroller

Madde 17 - Muhasebe yetkilisi, 6deme emri belgesi ve ekleri lizerinde;

a) Yetkililerin imzasini,

b) Odemenin cesidine gore ilgili mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasin,

¢) Maddi hata bulunup bulunmadigini,

¢) Hak sahibinin kimligine iligkin bilgileri kontrol etmekle yiikiimliidiirler.

Muhasebe yetkilisi, yukarida belirtilen kontroller disinda kontrol ve inceleme yapamaz;
O0demelerde ilgili mevzuatinda diizenlenmis belgeler disinda belge arayamaz. Yukarida
sayilan konulara iligkin hata veya eksiklik bulunmasi halinde 6deme yapamaz ve ddemeye
zorlanamaz.

Muhasebe yetkilisi, 6deme emri eki belgelerin, 6demesi yapilacak giderin ¢esidine ve
alim sekline gére Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde ve 6zel mevzuatinda
ongoriilen belgelerden olmasini ve bu belgelerin eksiksiz olarak 6deme emri belgesi ekine
baglanmasini kontrol etmekle sorumlu olup, belgelerin alinan mal veya hizmet ya da yapilan
is bazinda miktar veya ara toplam olarak biit¢edeki tertiplerine uygunlugunun kontroliinden
ve dogrulugundan sorumlu degildir.

Muhasebe yetkilisinin maddi hataya iliskin sorumluluklari; bir mali islemin
muhasebelestirilmesine dayanak teskil eden karar, onay, sozlesme, hakedis raporu, bordro,
fatura, alind1 ve benzeri belgelerde; gelir, alacak, gider ya da bor¢ tutarinin tespit edilmesine
esas rakamlarin higbir farkli yoruma yer vermeyecek bigimde, bilerek veya bilmeyerek yanlis
secilmesi, oranlarin yanlis uygulanmasi, aritmetik islemlerin yanlis yapilmas: ve
muhasebelestirmeye esas toplamlarinin muhasebelestirme belgesinde ilgili hesaplara noksan
veya fazla kaydedilmek suretiyle yapilan yersiz ve fazla alma, verme, 6deme ve
gonderilmesiyle smirlidir. Teknik nitelikteki belgelerde, bu nitelige iliskin olarak yapilmis
maddi hatalardan bu belgeleri diizenleyen ve onaylayan gerceklestirme gorevlileri sorumlu
olup, muhasebe yetkililerinin bu belgelere iligkin sorumluluklar1 aritmetik islemlerdeki
yanlisliklarla sinirhidir.

Muhasebe yetkilisi, on ddemeler ile geri verilecek para ve para ile ifade edilen degerlere
iliskin olarak diizenlenen muhasebelestirme belgeleri ve ekleri lizerinde de birinci fikradaki
hususlar1 kontrol etmekle ytikiimliidiirler.

Odeme dncesi kontrol siiresi

Madde 18 - Odeme emirleri, muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren, en geg¢ dort is
giinii i¢inde incelenir, uygun bulunanlar muhasebelestirilerek tutarlar1 hak sahiplerinin banka
hesabina aktarilir. Eksik veya hatali olan 6deme emri belgesi ve eki belgeler, diizeltilmek
veya tamamlanmak iizere en geg, hata veya eksikligin tespit edildigi giinii izleyen is giinii
icinde gerekgeleriyle birlikte harcama yetkilisine yazili olarak gonderilir. Hata veya
eksiklikleri tamamlanarak tekrar muhasebe birimine verilenler, en ge¢ iki is giinii sonuna
kadar incelenerek muhasebelestirme ve 6deme islemi gergeklestirilir.

Hak sahiplerinin banka hesaplarina aktarilmaksizin kasadan veya cek diizenlenmek
suretiyle bankadan yapilabilecek 6deme tiir ve tutarlar1 ile kontrol, muhasebelestirme ve
Odeme stiresini dort is gliniinden daha az olarak belirlemeye, {ist yonetici yetkilidir.



Odemelerin yapilmasinda éncelik

Madde 19 - Belediyenin nakit mevcudunun tiim ddemeleri karsilayamamasi halinde
giderler, muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore 6denir. Ancak, bu 6demelerin yapilmasi
sirasinda sirastyla;

a) Kanunlan geregince diger kamu idarelerine 6denmesi gereken vergi, resim, harg,
prim, fon kesintisi, pay ve benzeri tutarlara,

b) Tarifeye bagh 6demelere,

c) [lama bagli borglara,

¢) Odenmemesi halinde gecikme zammu ve faiz doguracak ddemelere,

d) Odenmesi talep edilen emanet hesaplarindaki tutarlara,
oncelik verilir.

Belediyenin nakit mevcudunun yeterli olmasi durumunda 6demeler, 6deme emri
belgelerinin muhasebe biriminin kayitlarina giris sirasina gore yapilir. Odeme emri belgesi ve
eki belgeler iizerinde 17inci maddeye gore yapilan kontroller sonucunda noksanligi tespit
edilerek tamamlanmak {izere belediyenin ilgili birimine iade edilen 6deme emri belgeleri
tamamlanarak muhasebe birimi kayitlarina girdikten sonra, tutari, yeni girig sirasina gore
Odenir.

Alacaklarin tahsil sorumlulugu

Madde 20 - Muhasebe yetkilisi, belediyemiz birimlerince ilgili kanunlarina gore tarh ve
tahakkuk ettirilerek tahsil edilebilir hale gelmis kamu gelir ve alacaklariin yiikiimliileri ve
sorumlular1 adina ilgili hesaplara kaydedilerek tahsil edilmesinden sorumludurlar.

Muhasebe yetkilisi, tahsili kendilerine ait kamu alacaklarindan borg¢lusu baska bir yerde
oldugu anlasilanlarin tahsilini, bor¢lunun bulundugu yerdeki ayn1 kamu idaresinin muhasebe
biriminden isterler. Diger muhasebe birimlerince tahsili istenen alacak tutari, kayitlara
alinarak izlenir.

Ozel mevzuatinda hiikiim bulunmasi halinde, kamu idaresine ait alacaklarin diger kamu
idaresinin muhasebe birimlerince tahsili istenebilir.

Bu alacaklardan nakden ya da mahsuben yapilan tahsilat, alacagin kayith bulundugu
muhasebe birimine nakden veya hesaben ddenir.

Kendisinden izlenmesi istenilen bir alacagin tahsilinde ihmali goriilen muhasebe
yetkilileri, alacakli kamu idaresince, ihmali goriilen muhasebe yetkilisinin bagli oldugu kamu
idaresi lst yoneticisine bildirilir.

Defter ve belgelerin diizenlenmesi ve gonderilmesi

Madde 21 - Defter ve belgelerin muhasebe yetkililerince diizenlenmesinde ve bunlarin
Sayistay’a ve ilgili kamu idarelerine gonderilmesinde, kamu idarelerinin tabi olduklari
muhasebe yonetmeliklerinde yer alan usul ve esaslar ile Sayistay tarafindan belirlenen usul ve
esaslara uyulur.

Mali raporlarin diizenlenmesi ve gonderilmesi

Madde 22 - Mali raporlar, muhasebe yetkilisince, Devlet Muhasebesi Standartlar
Kurulu tarafindan belirlenecek standartlara, kamu idarelerinin tabi oldugu muhasebe
yonetmeliklerine ve muhasebe kayitlarina uygun olarak diizenlenir ve mevzuatinda belirlenen
stirelerde ilgili mercilere gonderilir.

S6z konusu raporlarin mevzuatinda belirtilen siirelerde tam ve dogru olarak ilgili kamu
idaresine, Maliye Bakanligi’'na ve Sayistay’ a gonderilmemesi halinde; durum, muhasebe
yetkilisinin bagli oldugu kamu idaresi {ist yoneticisine yazili olarak bildirilir. Verilen ek siire
icerisinde de gonderilmemesi halinde ilgili muhasebe yetkilisi hakkinda disiplin hiikiimleri
uygulanmasi talep edilir.



Hesap devri

Madde 23 - Muhasebe yetkilisi, yerlerine atanan veya gorevlendirilen asil veya vekil
muhasebe yetkilisi goreve baslamadan ve hesabini bunlara devretmeden gorevlerinden
ayrilamazlar. Ancak, gorev alanlar1 igerisinde yapacaklar1 kontrol ve incelemeler igin,
islemlerden dogacak sorumluluk kendilerine ait olmak iizere en ¢ok bir giin siire ile yerlerine
vekil tayin edilmeden gorevlerinden ayrilabilirler.

Mali yil sona ermeden herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan muhasebe yetkilisi
hesabini, yerine gelen muhasebe yetkilisine devreder. Muhasebe yetkililerinin hesaplarini
gorevi devralanlara devir siiresi yedi giindiir.

Hastalik, 6ltim, tutukluluk ve benzeri haller ile kendinden sonraki muhasebe yetkilisine
hesabin1  devretmekten kacinma durumunda muhasebe yetkilisinin hesabi; yerine
gorevlendirilen asil ya da vekil muhasebe yetkilisine, devir alacak yeni muhasebe yetkilisinin
baskanliginda en az ii¢ kisiden olusan bir devir kurulu aracilig ile devredilir.

Yonetim donemi hesabi ve verilme siiresi

Madde 24 - Belediyenin hesaplari mali yil esasina gore tutulur. Yonetim donemi, bir
mali yilin bagindan sonuna kadar yapilan biitiin islemler ile mali y1l gectikten sonra, mahsup
donemi igerisinde dnceki mali yila iligkin olarak yapilan mahsup islemlerini kapsar.

Yonetim donemi hesabi, gorev basindaki muhasebe yetkilisi tarafindan, mevzuatinda
belirtilen siire icerisinde yetkili mercilere verilir. Yonetim donemi hesabi dosyasinin bir
ornegi de muhasebe biriminde saklanir.

Gider servisinin gorevleri

Madde 25 - Gider servisinin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Belediyemiz birimlerince hazirlanan 6deme emri ve eklerini, Kamu Ihale Kanunu,
Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi, Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe
Yonetmeligi, Muhasebe Yetkililerin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslar1
Hakkinda Yonetmeligi ile diger ilgili mevzuat cercevesinde incelemek ve usuliine uygun
O0demelerin hak sahiplerine 6denmesi islemlerini yapmak.

b) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yevmiye servisinin gorevleri

Madde 26 - Yevmiye servisinin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Belediyemizce yapilan tiim gelir ve gider islemleri ile taginir ve tasinmaz mallarin
islemlerinin, Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Y&netmeligi kapsaminda muhasebe
kayitlarina islenmesini saglamak.

b) Biitce kesin hesabini hazirlamak ve meclise sunmak.

c¢) Mali raporlar1 hazirlamak ve ilgili kurumlara bildirmek.

¢) Servise ait argivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasinin saglamak.

d) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Tahsilat servisinin gorevleri

Madde 27 - Tahsilat servisinin gorevleri agagida belirtilmistir.

a) Yirtrliikteki kanun ve yonetmeliklere uygun olarak idare alacaklarinin tahsilatini
yapmak.

b) Gerekli hallerde tahsildar ve icra memurlarina yapilan 6demelerin tahsildar alindisi
(makbuz) karsiliginda tahsil edilmesini, kontroliinii ve banka hesaplar1 ile mutabakatini
saglamak.

c¢) Tahsildar alindilariyla ilgili kontrol, kayit ve dagitim islerini yapmak.

¢) Servise ait arsivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasinin saglamak.

d) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.



Icra ve takip servisinin gorevleri

Madde 28 — Icra ve takip servisinin gérevleri asagida belirtilmistir.

a) Belediyemizce kesilen idari para cezalar1 ve yikim masraflarina ait tim islemler ile
vadesi gecmis belediye alacaklarinin 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usuli
Hakkindaki Kanun kapsaminda takip islemlerini yapmak.

b) Vadesinde ddenmeyen amme alacaklarinin takibe alinmasini ve 6deme emrinin
tebligini saglamak.

¢) 6183 sayili Kanun hiikiimlerine gére amme alacaginin vadesinden sonra yapilan tecil
taleplerine iliskin iglemleri yapmak.

¢) Haciz varakalarina iliskin islemleri yapmak.

d) Amme borglularinin mal varli§ini aragtirmak, haciz uygulamak.

e) Aciz halinde bulunan borglular tespit etmek, aciz fisi diizenlemek ve bu bor¢lularin
durumunu siirekli olarak izlemek.

f) Belediyemizce tahsil edilmesi gereken ve yasal siireler i¢inde 6denmeyen 6zel hukuka
tabi alacaklarin cebren tahsili ilgili Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne dava agilmasi i¢in miiracaatta
bulunmak.

g) Idare gelirleri ile ilgili yapilan, tecil, tehir ve takibe almmast ile ilgili islemlere ait
kayitlar1 tutmak, raporlamak ve muhasebe kayitlarina alinmasi igin gerekli belge ve
dokiimanlart ilgili servislere gondermek.

g) Servise ait arsivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasinin saglamak.

h) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Arsiv servisinin gorevleri

Madde 29 - Arsiv servisinin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Arsive ait malzemeyi arsiv yonetmeligi hiikiimlerine gore tasnif edip, saklamak.

b) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan hasaratin tahriplerine
kars1 gerekli tedbirleri almak.

c) Dosya igerisinde bulunan evrakin gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadigini
kontrol etmek.

¢) Klasorler veya dosyalar iizerine verilmis numaralarinin, birim adina, ait oldugu islem
yilinin yazilip yazilmadigini kontrol etmek,

d) Evraklara ait sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigini kontrol
etmek eksikler var ise tamamlamak.

e) Gerektiginde goriilmek veya incelenmek {izere ancak disariya ¢ikarilmamak kaydi ile
zimmetleyerek dosya vermek, geri doniip donmedigini kontrol etmek, donmemis ise evrakin
geri doniisiinii saglamak.

f) Kullanilmasina ve gerek goriilmeyen her tiirlii malzemenin ve evrakin yasal sinirlar
dahilinde imha ve ayiklama islemini yapmak.

g) Amirlerinin verecegi diger gérevleri yapmak.

Servis sorumlulariin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 30 - Servis sorumlularinin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmistir.

a) Kendilerine bagl servisin is ve islemlerini zamaninda ve mevzuata uygun bir sekilde
yapmak ve yaptirmak ile yetkili ve sorumludur.

b) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmakla gorevli ve sorumludur.

c) Sorumlu oldugu is ve islemlerin mevzuata uygun ve zamanmda yerine
getirilmemesinden dolay1r Muhasebe yetkili yardimcisi, Muhasebe yetkilisi ve Mali Hizmetler
Miidiiriine kars1 sorumludur.

¢) Kanunlarin uygulanmasi ile ilgili olarak verdigi emirlerden dogan kamu zararlarindan
sorumludur.

d) Is ve islemlerin zamanida ve dogru olarak yerine getirilmemesinden dogan Idare
zararlarindan, o is ve islemi yapan memur veya ¢alisanla birlikte sorumlu tutulur.



Muhasebe Yetkilisi Mutemedinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 31 - Muhasebe Yetkilisi Mutemedinin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida
belirtilmistir.

a) Idare gelirlerini, Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Calisma Usul ve Esaslari
Hakkindaki Yonetmelik kapsaminda tahsil etmekle gérevli ve bu gorevlerinden dolay1
muhasebe yetkilisine kars1 sorumludur.

b) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmakla gorevli ve sorumludur.

B) Gelir Tahakkuk Biriminin idari Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile
Diger Hususlar

Gelir tahakkuk biriminin idari yapisi
Madde 32 - Gelir tahakkuk birimi;
a) Tahakkuk servisi,
b) Sicil servisi,
c) Katilim pay1 servisi,
¢) Denetim ve Yoklama Servisi,
d) Ihtilafli isler servisi,
e) Arsiv servisi’nden,
Olusur.

Gelir tahakkuk biriminin gorevleri

Madde 33 - Gelir tahakkuk biriminin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirlerinin ilgili kanunlar, tiiziikler ve
yonetmelikler geregince yasal siireler igerisinde tarh, tahakkuk ve terkin islemlerini yapmak.

b) Idare gelirleri ile ilgili yapilan, tarh, tahakkuk ve terkin islemleri ile ilgili kayitlari
tutmak, raporlamak ve ilgili kanunlar, tiizikkler ve yonetmelikler geregince yasal siireler
icerisinde muhasebe kayitlarina alinmasi i¢in gerekli belge ve dokiimanlari ilgili birime ya da
servise gondermek.

c) Belediye Gelirlerine yonelik kisi ve kuruluslar tarafindan idari ve yargi organlari
nezdinde yapilan itirazlara iliskin yazili ya da s6zlii savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal
stiresi igerisinde ilgili birimlere ulagtirmak,

¢) Idare gelirlerinin artirilmasina ve gelir kaybini énlemeye ydnelik ilgili yasal mevzuat
cercevesinde arastirma ve degerlendirme ¢aligmalarini hazirlayarak faaliyete gegirmek.

d) Diger mevzuatlarla ilgili verilen gorevleri yapmak.

e) Amirlerinin verecegi diger gérevleri yapmak.

Gelir tahakkuk birim yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 34 - Gelir tahakkuk birim yetkilisinin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida
belirtilmistir.

a) Birimin is ve islemlerini zamaninda ve mevzuata uygun bir sekilde yapmak ve
yaptirmak ile yetkili ve sorumludur.

b) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmakla gorevli ve sorumludur.

¢) Sorumlu olunan is ve islemlerin mevzuata uygun ve zamaninda yerine
getirilmemesinden dolayr Mali Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumludur.

¢) Kanunlarin uygulanmasi ile ilgili olarak verdigi emirlerden dogan kamu zararlarindan
sorumludur.

d) Is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmemesinden dogan Idare
zararlarindan, o is ve islemi yapan memur veya ¢alisanla birlikte sorumlu tutulur.
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Tahakkuk Servisinin gorevleri

Madde 35 - Tahakkuk servisinin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirleri ile ilgili yiiriirliikteki kanunlar,
tiizilkler ve yonetmelikler geregince yasal siireler igerisinde tarh, tahakkuk ve terkin
islemlerini yapmak.

b) Idare gelirleri ile ilgili yapilan, tarh, tahakkuk ve terkin islemleri ile ilgili kayitlar:
tutmak, raporlamak ve ilgili kanunlar, tiiziikler ve yonetmelikler geregince yasal siireler
icerisinde muhasebe kayitlarina alinmasi igin gerekli belge ve dokiimanlari ilgili birime ya da
servise gondermek.

¢) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Sicil Servisinin gorevleri

Madde 36 - Sicil servisinin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirleri ile ilgili yiiriirliikteki kanunlar,
tiiziikler ve yonetmelikler geregince yasal siireler igerisinde sicil islemlerini yapmak.

b) Gergek ve tlizel kisilerin vergi miikellefiyeti ile ilgili miikellefiyet olusturma,
miikellefiyetle ilgili degisiklik ve ¢ikislarinin izlenmesini saglamak.

c) Mal varlig1 arastirmasina iligkin sicil sorgulama islemlerini yapmak.

¢) Tapu gonderme listelerini kayitlara islemek.

d) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Katilim Pay1 Servisinin gorevleri

Madde 37 - Katilim pay1 servisinin gorevleri asagida belirtilmistir

a) Katilim paylarinin yiriirliikteki kanunlar, tiiziikler ve yonetmelikler geregince yasal
stireler icerisinde tarh, tahakkuk ve terkin islemlerini yapmak.

b) Kurumlardan belediyemize ayrilan paylarin tahakkuk islemlerini yapmak.

¢) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Denetim ve Yoklama Servisinin gorevleri

Madde 38 - Denetim ve yoklama servisinin gorevleri agagida belirtilmistir

a) Belediyemiz gelirlerinin artirilmasi amaciyla, ilgemiz sinirlart igerisinde bulunan ve
vergi miikellefi olmasi gerekirken belediyemizde kayd: bulunmayan kisi veya kurumlarin
kayit altina alinmasi islemlerini yiiriitmek iizere denetim yapmak.

b) Vatandaslarimizin dilekgelerine istinaden yerinde yoklama yapmak.

c) Tellaliye ile ilgili islemleri yiiriitmek,

¢) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Ihtilafli Isler Servisinin gérevleri

Madde 39 - ihtilafli Isler servisinin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirleri ile ilgili olarak acilan davalarm
Hukuk Isleri Miidiirliigii nezdinde yazismalarini takip etmek.

b) Miikellefiyeti devam eden vatandaslarin muafiyet bagvuru iglemlerini yapmak.

¢) Yapilan tarh, tahakkuk ve terkin iglemleri ile ilgili kayitlar1 tutmak, raporlamak ve
ilgili kanunlar, tiiziikler ve yonetmelikler geregince yasal siireler igerisinde muhasebe
kayitlarina alinmasi i¢in gerekli belge ve dokiimanlar1 Muhasebe Birimine gondermek.

¢) Mabhalli idareler uzlasma yonetmeligi kapsaminda kurulan uzlasma komisyonunun
sekreterya iglemlerini yliriitmek.

d) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Arsiv Servisinin gorevleri

Madde 40 - Arsiv servisinin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Arsive ait malzemeyi arsiv yonetmeligi hiikiimlerine gore tasnif edip, saklamak.

b) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan hasaratin tahriplerine
kars1 gerekli tedbirleri almak.
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c) Dosya igerisinde bulunan evrakin gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadigini
kontrol etmek.

¢) Klasorler veya dosyalar iizerine verilmis numaralarinin, birim adina, ait oldugu islem
yilinin yazilip yazilmadigini kontrol etmek,

d) Evraklara ait sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigini kontrol
etmek eksikler var ise tamamlamak.

e) Gerektiginde goriilmek veya incelenmek {izere ancak disariya ¢ikarilmamak kaydi ile
zimmetleyerek dosya vermek, geri doniip donmedigini kontrol etmek, donmemis ise evrakin
geri doniisiinii saglamak.

f) Kullanilmasina ve gerek goriilmeyen her tiirlii malzemenin ve evrakin yasal sinirlar
dahilinde imha ve ayiklama islemini yapmak.

g) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Servis sorumlulariin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 41 - Servis sorumlularinin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmistir.

a) Kendilerine bagli servisin is ve islemlerini zamaninda ve mevzuata uygun bir sekilde
yapmak ve yaptirmak ile yetkili ve sorumludur.

b) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmakla gorevli ve sorumludur.

c) Sorumlu oldugu is ve islemlerin mevzuata uygun ve zamanida yerine
getirilmemesinden dolay1, Birim yetkilisi ve Mali Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumludur.

¢) Kanunlarin uygulanmasi ile ilgili olarak verdigi emirlerden dogan kamu zararlarindan
sorumludur.

d) Is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmemesinden dogan Idare
zararlarindan, o is ve islemi yapan memur veya calisanla birlikte sorumlu tutulur.

C) Biitce Biriminin Idari Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Diger Hususlar

Biit¢e biriminin idari yapisi
Madde 42 - Biit¢ce birimi,
a) Biitce servisi

Biitce biriminin gorevleri

Madde 43 - Biitce biriminin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Biit¢eyi hazirlamak,

b) Ayrmtili harcama veya finansman programini hazirlamak,

c) Biitge islemlerini ger¢eklestirmek ve kayitlarini tutmak,

¢) Ilgili harcama birimlerince diizenlenen ihale onay belgesi ve harcama talimati
belgesine dayanilarak ddenegin kontroliinii yaparak onay numaras1 vermek ve ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

d) Biitce uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlar1 onleyici ve etkililigi artirict
tedbirler tiretmek,

e) Diger mevzuatlarla ilgili verilen gorevleri yapmak.

f) Servise ait arsivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasinin saglamak.

g) Mali Hizmetler Miidiirii, baskan yardimcisi ve iist yOneticinin verecegi diger
gorevleri yapmak.

Biit¢e birim yetKkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 44 - Biit¢e birim yetkilisi gorev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmistir.

a) Bu birimin is ve islemlerini zamaninda ve mevzuata uygun bir sekilde yapmak ve
yaptirmak ile yetkili ve sorumludur.

b) Amirlerinin verecegi diger gérevleri yapmakla gorevli ve sorumludur.

c) Sorumlu oldugu is ve islemlerin mevzuata uygun ve zamanida yerine
getirilmemesinden dolayr Mali Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumludur.
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¢) Kanunlarin uygulanmasi ile ilgili olarak verdigi emirlerden dogan kamu zararlarindan
sorumludur.

d) Is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmemesinden dogan Idare
zararlarindan, o is ve islemi yapan memur veya ¢alisanla birlikte sorumlu tutulur.

Biitce servisinin gorev ve yetkileri

Madde 45 - Biit¢e servisi asagidaki gorevlerin yerine getirilmesinden yetkili ve
sorumludur.

a) Biitceyi hazirlamak,

b) Ayrintili harcama veya finansman programini hazirlamak,

c¢) Biitce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak,

¢) Ilgili harcama birimlerince diizenlenen ihale onay belgesi ve harcama talimati
belgesine dayanilarak 6denegin kontroliinii yaparak onay numarasi vermek, ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

d) Biitce uygulama sonuglari raporlamak; sorunlar1 onleyici ve etkililigi artiric
tedbirler liretmek,

e) Servise ait arsivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasinin saglamak.

f) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Servis sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 46 - Servis sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmistir.

a) Kendilerine bagh servisin is ve islemlerini zamaninda ve mevzuata uygun bir
sekilde yapmak ve yaptirmak ile yetkili ve sorumludur.

b) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmakla gorevli ve sorumludur.

c) Sorumlu oldugu is ve islemlerin mevzuata uygun ve zamanmda yerine
getirilmemesinden dolayi, birim yetkilisi ve Mali Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumludur.

¢) Kanunlarin uygulanmasi ile ilgili olarak verdigi emirlerden dogan kamu
zararlarindan sorumludur.

d) Is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmemesinden dogan Idare
zararlarindan, o is ve islemi yapan memur veya calisanla birlikte sorumlu tutulur.

D) idari ve Mali Isler Servisinin idari Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile
Diger Hususlar

Idari ve mali isler servisinin idari yapisi

Madde 47 - Idari ve mali isler servisi;

a) Evrak kayit masasi

b) Mali Isler masasi

¢) Personel Isleri masasi

¢) Tasinir masasi (Tasiir Kayit Yetkilisi, Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Tagiir
Konsolide Gorevlisi)

Idari ve mali isler servisinin gérevleri

Madde 48 - Idari ve mali isler servisinin gérevleri asagida belirtilmistir.

a) Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bagl personelin is ve islemlerine iliskin yasa, kanun,
tiiziikler ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun 6zliik dosyalarin diizenlenmesini saglamak.

b) Belediyeye posta ile gelen evraki ve yurttaslarca verilen dilekg¢elerin kabul edilmesini
saglamak.

¢) Evrak teslim alindiktan sonra havale ve kayit islemi tamamlanarak ilgili birime
teslimini saglamak.

¢) Islemleri tamamlanan evraki postaya vermek veya ilgili yere gdnderilmek iizere
Miidiirliige teslim edilmesini saglamak.

d) Miidiirliige ait mal ve hizmet alim islemlerini yiiriitmek.

e) Resmi Gazete ve genelgeleri ilgili birimlere duyurulmasini saglamak.
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f) Belediye ¢calismalari ile ilgili olarak zaman zaman birimlere duyurular yapilmasi igin
duyuru panosuna asilarak gerekli duyurularin yapilmasini saglamak.
g) Uygulamada eksiklik ve aksakliklar1 giderici tedbir almak, uygulama birligi
saglamak.
&) Personel yonetimi ile ilgili gerekli islemleri yapmak ve tedbirleri almak.
h) Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore islerin
rasyonel sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
1) Islerin rasyonel sekilde yiiriitiilmesini temin icin gerektiginde serviste istihdam edilen
personeli egitime tabii tutmak ve bu konuda gerekli girisimlerde bulunmak.
1) Servise ait arsivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasini saglamak.
j) Midiirliige ait taginirlarin Tasimir Mal yonetmeligi ¢cergevesinde islemlerini yapmak.
k) Belediye taginirlarinin Taginir Mal yonetmeligi ¢ergevesinde konsolide ¢alismalarini
yiiriitmek.
1) Diger mevzuatlarla ilgili verilen gérevleri yapmak.
m) Mali Hizmetler Miidiiriinlin verecegi diger gorevleri yapmak.

Servis sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 49 - Servis sorumlusunun goérev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmistir.

a) Kendilerine bagl servisin is ve islemlerini zamaninda ve mevzuata uygun bir
sekilde yapmak ve yaptirmak ile yetkili ve sorumludur.

b) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmakla gorevli ve sorumludur.

¢) Sorumlu oldugu is ve islemlerin mevzuata uygun ve zamaninda yerine
getirilmemesinden dolayr Mali Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumludur.

¢) Kanunlarin uygulanmasi ile ilgili olarak verdigi emirlerden dogan kamu
zararlarindan sorumludur.

d) Is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmemesinden dogan Idare
zararlarindan, o is ve islemi yapan memur veya ¢alisanla birlikte sorumlu tutulur.

Tasmir kayit yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 50 - Tasinir kayit yetkilisinin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmistir.

a) Miidiirliige ait taginirlarin Taginir Mal Yonetmeligi ¢ercevesinde islemlerini yapmak
ile yetkili ve sorumludur.

b) Amirlerinin verecegi diger gérevleri yapmak ile gorevli ve sorumludur.

c) Sorumlu oldugu is ve islemlerin mevzuata uygun ve zamaninda yerine
getirilmemesinden dolayr Tasmir Kontrol yetkilisi ve Mali Hizmetler Miidiiriine karsi
sorumludur.

¢) Is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmemesinden dogan idare
zararlarindan sorumlu tutulur.

Tasmir kontrol yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 51 - Taginir kayit ve kontrol yetkilisinin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida
belirtilmistir.

a) Midirliige ait tasinirlarin Taginir Mal Yonetmeligi ¢ercevesinde islemlerini yapmak
ile yetkili ve sorumludur.

b) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak ile gérevli ve sorumludur.

¢) Sorumlu oldugu is ve islemlerin mevzuata uygun ve zamaninda yerine
getirilmemesinden dolayr Mali Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumludur.

¢) Is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmemesinden dogan idare
zararlarindan sorumlu tutulur.

14



Tasmir konsolide gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 52 - Tasinir konsolide gorevlisinin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida
belirtilmistir.

a) Idareye ait tasinirlarin Taginir Mal Yonetmeligi ¢ercevesinde konsolide islemlerini
yapmak ile yetkili ve sorumludur.

b) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak ile gorevli ve sorumludur.

¢) Sorumlu oldugu is ve islemlerin mevzuata uygun ve zamaninda yerine
getirilmemesinden dolayr Mali Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumludur.

¢) Is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmemesinden dogan idare
zararlarindan sorumlu tutulur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Bu Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 53 - Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hususlarda yiiriirlikkteki ilgili kanun
ve mevzuat hiiklimlerine gore uygulama yapilir.

BESINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik

Madde 54 - Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte daha 6nce Konak Belediye
Meclisince alinan, 03.09.2014 tarith ve 95 / 2014 Meclis numaras:t ve 130 / 2014 Karar
numarasi ile yirirlige giren “ Mali Hizmetler Midirligii Gorev, Yetki ve Calisma
Yonetmeligi ” yiiriirlikten kalkar.

Yiiriirlik
Madde 55 - Bu Yonetmelik 01/01/2019 tarihinde yliriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 56 - Bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Baskani tarafindan ytiriitiiliir.
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