T.C.
YENIMAHALLE BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Miidiirliigii
Kurulus, Gorev, Yetki, Sorumluluk

Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik

BIRINCI BOLUM

Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu yo6netmeligin amaci Mali Hizmetler Miidiirligiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Yasal dayanak

MADDE 2- (1) Bu y6netmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayilt Kamu Meli
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu, 2464 sayil1 Beledive
Gelirleri Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklar Tahsili Usulii Hakkinda Kanunu, 213 sayili
Vergi Usul Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak hazirlanmustir.

Kurulus ve teskilat yapisi

MADDE 3- (1) Mali Hizmetler Mudiirltigii, 5393 sayili Belediye Kanunun 48’inzi
maddesi ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
“Belediye ve Bagli Kuruluslari {le Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarira
Dair Yonetmelik™ hitkiimlerine dayanarak kurulmustur.

(2) Mali Hizmetler Midiirliigii; miidiir ve miidiire bagh asagida yazilan birimlerden
olusur:

a) Stratejik plan, biitge ve performans programi alt birimi
b) Muhasebe, kesin hesap ve raporlama alt birimi
¢) I¢ kontrol ve 6n mali kontrol alt birimi

d) Idari isler alt birimi

Tanumlar
MADDE 4- (1) Bu Yénetmelikte gecen;

a)Belediye: Yenimahalle Belediyesini,
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b)Bagkanlik: Yenimahalle Belediye Bagkanligin




c)Mudurlik: Mali Hizmetler Miidtrligtini,

¢)Muhasebe Yetkilisi: Gelirlerin tahsili, giderlerin hak sahibine ddenmesi, para Ve
parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
génderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarmin yapilmas: ve raporlanmasindan

sorumlu olan, usuliine gére atannus sertifikali yoneticiyi,

d)Muhasebe Yetkilisi Yardimeisi: Muhasebe yetkilisinin yardimeilarin,

e)Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve

parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermey

géndermeye yetkili ve bu iglemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine kar
sorumlu olanlari,

f)Mali Hizmetler Uzmani: 5018 sayili Kanunun 60. maddesi hiikmii dogrultusunda

calistirilan Mali Hizmetler Uzmanini,

g)Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi: Mali Hizmetler Uzmanlariin Yardimeist olan

kisiyi,

g)Tahsildar: Belediye gelirlerini Belediye adina toplayan seyyar gorevli personeli,

h)Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkpl

degerlerin muhafaza edildigi yeri,

1)Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen degerli kagitlar ile
muhasebe birimince kullanilacak seri ve sira numarali basili evrakin muhafaza edildigi yer

DTaginir kayit yetkilisi: Tagirlari teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarg
muhafaza eden. kullamicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, tasinir mal yOnetmeli
esas ve usullere gore kayitlar: tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve b
hususlarda hesap verme sorumlulugu gergevesinde tasimr kontrol yetkilisi ve harcamn
yetkilisine kars1 sorumlu olan gérevlileri,

j)Tagmir konsolide gorevlisi: Kamu idaresinin tasinir kayit yetkilisinden ald:
harcama birimi taginir hesaplarin konsolide ederek tagimr hesap cetvellerini hazirlamak Y
biriminin bir {ist teskilattaki taginir konsolide gérevlisine vermekle sorumlu olan gorevliler

K)Tasinir kontrol yetkilisi: Tasinir kayit yetkilisinin hazirlamis oldugu tasmir m
yonetim hesabina iligkin belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugun
kontrol eden, Harcama Birimi Tasmir Mal Yénetim Hesabi Cetvelini imzalayan ve b
konularda harcama yetkilisine karsi sorumlu olan gérevlileri,

DPersonel: Mali Hizmetler Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli ifade eder.

Baghhk

MADDE 5 - (1) Mali Hizmetler Miidiirti; yiirtirliikteki 5393 sayili Belediye Kanun
ile diger Kanun ve y6netmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devl
ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarg
yapimasindan yetkili Belediye Bagkan Yardimeisina ve Bagkana karsi sorumludur.

(2) Mali Hizmetler Miudiirliigiine bagli personel kendisine verilen gorevler

mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Baskan Yardimcisina ve Midiire kar
sorumludur,
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IKiNCI BOLUM

Miidiirliigiin Temel Gorevi

Miidiirliigiin Temel Gorevi

MADDE 6 - (1) Belediye, Belediye Gelirleri Kanunu ve diger Kanunlar geregince
Belediyelerce alinmasi gereken gelirleri Gelirler Midiirliigiinden alinacak icmal veva
bordrolara gore uygun bir bicimde tahakkuk ettirmek ve tahsil islemlerini yapmak, tiim meli
islemleri muhasebelestirilmesini saglamak, belediye is ve islemleri ile ilgili olarak hak
sahiplerine yapilacak ¢demeleri incelemek ve yasal uygunlugu saptananlari 6demek. 5018
sayilt Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunun 60’mer maddesinde sayilan gorevlerden
mudiirliige verilenleri yiiriitmek.

UCUNCU BOLUM

Miidiiriin Atanmasi, Gérev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet

Miidiiriin Atanmasi
MADDE 7 - (1) Miidiir Baskan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8 - (1) Mali Hizmetler Midiirti 5018 say1li Kamu Mali ve Kontrol Kanuru
ve ylrtirliikteki ilgili diger mevzuata bagli kalarak asagidaki gorevleri yapar.

a) Idarenin Biitce Kesin Hesabinin hazirlanmasi, koordine edilmesi ¢alismalarin
ylrlitmek.

b) Izleyen iki y1lin biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

¢) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintii
harcama programi hazirlamak.

¢) Birim faaliyet raporunu hazirlamak ve Idare Faaliyet Raporunu konsolide etmek

d) Biitce kayitlarim tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

e) lIlgili mevzuatt gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklariin takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek.

f) Muhasebe Yetkilisi olmasi durumunda bu ybnetmeligin 9’uncu maddesince
belirtilen gorevleri yapmak.

g) I¢ ve dis denetim sirasinda deneteilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

8) Mali Kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda iist yOneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danmismanlik yapmak.

h) Mali hizmetler birimi 6n mali kontrol faaliyetinin yiirlitiilmesi icin
gbrevlendirmeler yapmak.




1) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢alismalar yapmak.

1) Gerekli bilgi ve raporlari, mevzuatla belirlenmis kosullarda yetkili kilinmis dig=r
mercilere génderme ve teslim iglemlerini yapmak.

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

k) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerde«<i
birim ydneticisinden kontrol edilmesini istemek.

1) Mudiirliik btinyesindeki alt birimlerin gorev dagilimim yaparak, hizmetlerin etki’i,
stiratli ve verimli bir sekilde sunulmasini saglamak.

m) Ulusal kalkinma strateji ve politikalar1, yillik program ve hiikiimet prograri
gergevesinde Belediyenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarin belirlemek,

n) 5393 sayili Kanunun 41. Maddesi uyarinca mahallf idareler genel secimlerinden
itibaren alt1 ay iginde; kalkinma plani ve progranu ile varsa bolge planina uygun olarek
stratejik plan hazirlayip belediye meclisine sunmak,

0) Ilgili oldugu yilbasindan &nce yillik performans programi hazirlayip belediye
meclisine sunmak,

0) Belediyenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek, kurum i¢i kapasite aragtirmas: yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini
analiz etmek ve genel aragtirmalar yapmak,

p) Belediye faaliyetlerinin stratejik plan ve yillik performans programira
uygunlugunu izleyerek degerlendirmek,

r) Belediyenin Stratejik Planlama ¢alismalarina yonelik bir hazirlik programi
olusturmak,

s) Belediyenin Stratejik Planlama siirecinde ihtiyag duyulacak egitim ve damismanlik

hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak ve stratejik planlama ¢alismalarini koordire
etmek,

$) Kurum i¢i kapasite aragtirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanier
memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

t) Belediyenin kaynak, kapasite ve faaliyetler bakimindan tistiin ve zay1f noktalarimi
tespit etmek,

u) Mali konularda tist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Muhasebe yetkilisinin sorumluluklar
Madde 9- (1) Muhasebe yetkilisi;

a) Muhasebe kayitlarinin  usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde
tutulmasindan,

b) Gelirlerin ve alacaklarin tahsilinden, giderlerin hak sahiplerine 6denmesinden,

¢) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmas.,
ilgililere verilmesi, gdnderilmesinden,




¢) Diger tiim mali islemlerin kayitlariin yapilmasi ve raporlanmast islemlerinden,
d) Odeme asamasinda, 6deme emri belgesi ve eki belgeler tizerinde;
aa) Yetkililerin imzasini,
ab) Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasini,
ac) Maddi hata bulunup bulunmadigini,
a¢) Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri, kontrol edilmesinden,

e) Mali islemlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri muhafaza edip denetime hazir
bulundurulmasindan,

f) Odemelerin, ilgili mevzuatin Ongoérdiigli oncelik sirasi da gbz oniinde
bulundurularak, muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére yapilmasindan,

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

g) Yetkili mercilere hesap vermekten,
sorumludur.

(2)Muhasebe  yetkililerinin - Kanuna gére yapacaklari kontrollere iligkin
sorumluluklari, gérevleri geregi incelemeleri gereken belgelerle siirlidir.

DORDUNCU BOLUM

Biiro Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Stratejik plan, biitce ve performans programi alt birimi personellerinin gorey,
yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10 - (1) Stratejik plan, biitge ve performans programi alt birimi
personellerinin gérev, yetki ve sorumluluklar ilgili kanun ve yonetmelikler cergevesinde
asagidaki sekilde belirlenmistir.

a)Cok yilli biitge hazirlik ¢aligmalarini program biitce esaslarina gore hazirlamak,
biitce uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlar1 6nleyici ve etkililigi artirica tedbirler
Uretmek.

b)Ayrintili harcama veya finansman programini hazirlamak.

c)Biitce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarimi tutmak. Harcama Birimleti
tarafindan hazirlanan biitge tekliflerinin birim performans programlarina uygunlugunu
denetlemek ve degerlendirmek,

¢)Yatirim programi hazirliklarinin koordinasyonunda ¢alismalar yapmak, uygulam
sonuglarmi izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak, blitge uygulam
sonuglarini raporlamak.

ISEES)

d)Biitge kesin hesabini hazirlamak, mali yonetim dénemine iliskin icmal cetvellerini
ve mall istatistikleri hazirlamak, sunmak.

_

£)5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen ilke ve esaslar,
27.05.2016 tarih ve 29724 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Mahalli Idareler Biitce ve
Muhasebe Yonetmeliginde usuller gergevesinde Belediye Biitce ve Kesin Hesabinin




yapilmasi hususunda birimler aras: koordinasyonu saglamak.

¢) Harcama birimlerinden gelen talepler dogrultusunda Gider Biitgesinin Odenekleri
arasinda (5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil mevzuat: baga
olmak tizere) mevzuata uygun olmak kaydiyla aktarmalar1 yapmak, gerektiginde Ek Biitece
yapilmas! hususunda prosediirleri yerine getirmek.

f)Belediyenin Stratejik Planlama ¢alismalarina yonelik bir hazirlik prograri
olusturmak,

h)Belediyenin Stratejik Planlama siirecinde ihtiyag duyulacak egitim ve danismanl k

hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak ve stratejik planlama ¢alismalarini koordine
etmek,

1ldare Performans Programinin konsolide edilmesi i¢in diger miidiirliiklere tekn k
destek vermek ve Idare performans programini hazirlamamak,

i)Mﬁdiirlukl_er tarafindan hazirlanan Midiirliik Birim Faaliyet raporlarimi da esas
alarak Belediyenin Idare Faaliyet Raporunu hazirlamak, Idare faaliyetlerinin stratejik plan,
performans programi ve biitgeye uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek

j)Belediyenin kaynak, kapasite ve faaliyetler bakimindan istiin ve zay1f noktalarini
tespit etmek,

k)Belediyenin misyon, vizyon, calisma temel ilkelerinin belirlenmesi ve
giincellenmesi ¢aligmalarimi yiiriitmek,

)Belediyenin orta ve uzun vadeli Stratejik Politikalarini belirlemek ve amaglarin
olusturmak tlizere gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

m)AB, Diinya Bankas: ve diger Uluslararasi hibe projeleri ile Kalkinma Ajanslar
hibe projelerini hazirlamak, Belediye adina bu projelerin takibini yapmak.

n)Kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri, tniversiteler, uluslararasi
kuruluslar ile koordineli olarak projeler gelistirmek veya projelerde yer alinmasi igin gerekli
caligmalari yapmak.

Muhasebe, kesin hesap ve raporlama alt birimi personellerinin gorev, yetki ve
sorumluluklari

MADDE 11 - Muhasebe, kesin hesap ve raporlama alt birimi personellerinin gore,
yetki ve sorumluluklari ilgili kanun ve yonetmelikler cergevesinde;

a)Mali konularda muhasebe kayitlarini tutmak, muhasebe yetkilisi tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek,

b)Taginir Mal Yo6netmeligi kapsaminda Midiirliik biinyesinde yiiriitiilecek islemle-i
yerine getirmek,

¢)Tagimur konsolide gérevlisi eliyle ytirtitiilecek islemleri yapmak,
¢)Idarenin taginir kesin hesabimi diizenlemek,

d)Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve
ilgililere vermek veya géndermek,

e)Para ve parayla ifade edilebilen her tiirlii degerin elde edildiginde, degistirildiginde,
dontisturtldiigiinde ve elden ¢ikarildiginda gercege uygun degerleri tizerinden muhasete
kayitlarina alinmasim saglamak,

DMidiirliige gelen 6deme emri belgeleri ve muhasebe islem fislerinin muhasete




kayitlarina alinmasini saglamak,

g)Mali Hizmetler Miidtirti tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak,

ile gorevli ve yetkilidir.

I¢ kontrol ve on mali kontrol alt birimi personellerinin gorev, yetki ve
sorumluluklar:

MADDE 12 - [¢ kontrol ve 6n mali kontrol alt birimi personellerinin gérev, yetki ve
sorumluluklar: ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde;

a)Birim diizeyindeki Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plamm
hazirlamak,

b)Birim diizeyindeki Risk Kontrol Eylem Planini hazirlamak,

c)Ust yoneticiye sunulmak tizere “Idare Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum
Eylem Planin1” konsolide etmek,

¢)Ust Yéneticiye sunulmak tizere “Idare Risk Kontrol Eylem Planim” konsolide
etmek,

d)Mali Hizmetler Mudiirliigi 6n mali kontrol islemlerini Belediyemiz On Mali
Kontrol Yoénergesine/Ydnetmeliginde belirtilen siirelerde kontrol listelerine gore ytirlitmek

e)On mali kontrol sonucunda, uygun goriis verilmedigi halde harcama yetkilileri
tarafindan gerceklestirilen islemlerin aylik olarak iist yoneticiye raporlanmasi yapmak,

HMudtirliklerin I¢ Kontrol ile ilgili eylemlerini takip etmek ve raporlamak,

g) Belediyenin gérev alanina iligkin konularda standartlar hazirlamak, belediyenin
tim birimlerinde is akis semalarinin gikarilmasi, personel gdrev tanimlarinin yapilmasi

stireglerin belirlenmesi ve iyilestirilmesine yénelik ¢alismalar yapmak, yapilmasini koordirie
etmek,

-

8) Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

ile gérevli ve yetkilidir.

Idari iler alt birimi personellerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13 - (1) Idari isler alt birimi personellerinin gorev, yetki ve sorumluluklari
ilgili kanun ve yonetmelikler cercevesinde;

a)6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu’nda tanimlanan kisisel verilerin
hukuka aykiri olarak islenmesini ve erisilmesini 6nlemek icin gerekli ¢aligmalar: yiiriitmek,

kigisel verilerin muhafazasini saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini
yOnetmek,

[}

b) Mali Hizmetler Miidiirliigiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayd
alinir, gelen ve giden evrak defterinde ve bilgisayar ortaminda izlemek,

¢)Gelen evraklarm Alt Birim ve Biirolara dagilimi ve takibi yapilir. Alt birimle
tarafindan yapilacak her tiirlii yazismalar kayit altina almak ve ilgili yerlere géndermek,

-

¢)Yazigmalar smiflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsi
sistemine gére korunmak,

<




d)Mudirligiin her an ihtiyag duyabilecegi evraklar i¢ arsivde muhafaza ederek,
gereginde temin etmek,

e)Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanhik emirlerini ilgili personele
duyurmasim saglamak,

f)Personelin her tiirlii 6zlik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,
g)Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

ile gorevli ve yetkilidir.

BESINCI BOLUM

Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliikten kaldirma

MADDE 14- (1) Belediye Meclisimizin 09.02.2012 tarih ve 83 sayili karari ik
onaylanan 09.03.2012 tarih ve 169 sayil1 karari ile giincellenen Mali Hizmetler Miidiirliigi
Galisma, Usul ve Esaslar1 HakkindaYonetmelik yiirtirliikten kaldirilmastir.

Yiiriirlik

MADDE 15 - (1) Bu Yonetmelik 3011 sayil1 Kanun uyarinca Yenimahalle Belediye
Meclisi’nin kabulii ve Baskanin onayi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 16 - (1) Bu yonetmelik hitkiimleri Yenimahalle Belediye Baskan yiiriitiir.




