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Amag

CANAKKALE BELEDIYESI
MALI HiZMETLER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE
BiRiINCi BOLUM

Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

MADDE 1- (1)Bu Yonergenin amaci; Mali Hizmetler Madarligiinin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklariile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1)Bu Yonerge Mali Hizmetler Midurligi ve MudurlGgiin alt birimlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1)Bu yonerge, 03.01.2006 tarihli Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve
Esaslari Hakkinda Yonetmelik ve 02.09.2014 tarih, 2014/151 Meclis karari ile yururlige konulan
Canakkale Belediye Baskanligi Birimlerin Calisma Usul Ve Esaslari Hakkinda Yoénetmelik’in 6'nci
maddesinin (¢) bendine dayanilarak ¢ikarilmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1)Bu y6nergede adi gegen;

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

i)
k)

1)

Bakanlik: Maliye Bakanhgi’ni

Belediye: Canakkale Belediyesini,

Kanun: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu,

Mudurlik: Mali Hizmetler MidarlGgi’nd,

Midir: Mali Hizmetler Mudari’nd,

Harcama Birimi: Blitcede 6denek tahsis edilen ve harcama yetkilisi bulunan birimi,
Harcama Yetkilisi: Harcama biriminin en st yoneticisi,

Mali Hizmetler Mldiri{: 24.12.2003 tarih ve 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu’nun 60’nci maddesinde belirtilen gorevleri yerine getiren birimin Ust
yoneticisi,

Mali Hizmetler: 24.12.2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu’nun 61’inci maddesinde belirtilen gorevleri,

Meclis: Canakkale Belediye Meclisini,

Muhasebe Yetkilisi: 24.12.2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu’nun 61’inci maddesinde belirtilen gérev ve sorumluluklari yerine getiren
gorevliyi,

On Mali Kontrol: Harcama birimlerinde islemlerin gerceklestiriimesi asamasinda
yapilan kontroller ile malt hizmetler birimi tarafindan yapilan kontrolleri,

m) Ust Yénetici: Belediye Baskanin,
ifade eder.
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iKiNCi BOLUM

Mali Hizmetler Midiirliigii Kurulus ve Tegkilat Yapisi
Kurulus
MADDE 5- (1)Mali Hizmetler Mldarligi 5393 sayili Belediye Kanunun 48’inci maddesi ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yurirlige giren Belediye ve Bagli
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik Hiikiimlerine

dayanarak kurulmustur.

Mali Hizmetler Birimleri ve Fonksiyonlari

MADDE 6- (1)Mudurligin faaliyetleri Midurlikte gorevli birim midiri ve emrinde gorevli sef,
memur, is¢i, s6zlesmeli gcalisan ve diger calisanlar eliyle yurutulir.

(2)Mudurlik asagida belirtilen birim ve servislerden olusur:

a) Strateji Gelistirme Birimi,
1) Plan ve Program Servisi
2) Biitge Servisi
3) Proje Gelistirme Servisi
b) i¢ Kontrol Birimi,
c¢) Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi,
1) Muhasebe Servisi
2) Kesin Hesap ve Raporlama Servisi
3) Muhasebe Kontrol Servisi
4) Tasinir Konsolide Servisi
d) Gelir Birimi,
1) Tahakkuk Servisi
1.1.) Emlak, Cevre Temizlik Vergisi ve Katim Paylari
2.1.) isgal ve Harglar
3.1.) Tellallik
4.1.) Yoklama
5.1.) Diger gelirler
2) Tahsilat Servisi
3) Takip ve icra Servisi
e) Tahakkuk, Tahsilat, Takip Kontrol Birimi
f) Bilgi Sistemleri Birimi
1) Yonetim Bilgi Sistemleri Servisi
2) Teknik Servis

g) idariisler Birimi
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UcUNCU BOLUM
Mali Hizmetler Midiirliigii ve Alt Birimlerin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

Gorev, sorumluluklari ve yetkileri
MADDE 7- (1)Mudarligiin gorevleri;

a) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari ile yillik program ve hikimet programi
cercevesinde, Belediyenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek,
amaglarini olusturmak tzere gerekli calismalari yapmak.

b) Belediyenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite 6lgltleri gelistirmek ve
bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

c) Belediyenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

d) Belediyenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek, kurum igi kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkili ve tatmin diizeyini
analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

e) Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek.

f) Belediyenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek
ve sonuclarinin konsolide edilmesi calismalarini yiritmek.

g) lizleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren Belediye biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve Belediye faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

h) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari cercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimlerini dikkate alinarak 6denegin ilgili
birimlere génderilmesini saglamak.

i) Bitge kayitlarini tutmak, bitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

j) llgili mevzuati cercevesinde Belediyenin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini ylritmek.

k) Muhasebe ve raporlama hizmetlerini ylrtitmek.

I) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak
Belediyenin faaliyet raporunu hazirlamak.

m) Belediyenin milkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve taginmazlara iligkin
icmal cetvellerini diizenlemek,

n) Belediyenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatinnm degerlendirme raporunu hazirlamak.

o) Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken gérev alanina giren mali is ve
islemlerini ylritmek ve sonuclandirmak.

p) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda st yOneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

q) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

r) i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda calismalar yapmak; lst yonetimin i¢c denetime yonelik islevinin etkililigini
ve verimliligini artirmak icin gerekli hazirliklari yapmak.

s) lIc ve dis denetim raporlarinda gorev alanina giren hususlardaki elestiriler konusunda
iyilestirme ¢alismalarini yliritmek.

t) Baskanlik Makami tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

(2)Miudir bu Yonerge, ilgili yasal diizenlemeler ve Belediye Baskani tarafindan verilen tim
gorevlerin, alt birimler vasitasiyla, stratejik plan ve hizmet gereksinimleri dogrultusunda etkin, etkili ve
ekonomik bir sekilde ylirtitilmesini saglamaktan baskana karsi sorumludur.
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Muhasebe yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari
Madde 8- (1)Muhasebe Yetkilisinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a)

b)
c)

d)

e)

f)
g)

Gelirleri ve alacaklariilgili mevzuatina gére tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek,

Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek,

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

Yukaridaki bentlerde sayilan islemler ve diger mali islemlere iliskin muhasebe
kayitlarini usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari
her tirli midahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,

Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, ilgili harcama yetkilisi ile Ust yoneticiye ve yetkili
kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde dizenli
olarak vermek,

Vezne ve tahsildarlari ilgili mevzuatinda éngoriilen siirelerde kontrol etmek,
Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
slirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

(2)Muhasebe Yetkilisinin sorumluluklari sunlardir:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g
h)

i)

Bu maddenin 1’inci fikrasinda sayilan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve
muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,
Mutemetleri araciligiyla tahsil edilen veya 6denen para ve parayla ifade edilen degerler
ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,

On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve én ddemelerin siiresinde mahsubu ve
mahsup asamalarinda 6deme emri belgesi ve eki belgelerin usullince incelenmesi ve
kontroliinden,

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

Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngdrdiugii dncelik sirasi da géz éniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapiimasindan,

Ricu hakki sakh kalmak kaydiyla, kendinden dnceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken géstermedigi noksanliklardan,

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

KontrolU altindaki bilgi ve belgelerin muhafaza edilmesi ve talep edildiginde yetkili
mercilere sunulmasindan,

YirGttagh islemlerin hesabini yetkili mercilere vermekten,

sorumludurlar.

Strateji Gelistirme Biriminin gorevleri
Madde 9- (1) Strateji Gelistirme Biriminin gorevleri sunlardir:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

Belediyenin stratejik plan calismalarini programlamak, koordine etmek ve sekretarya
hizmetlerini yerine getirmek,

Stratejik Planin hazirhk ve uygulama sireglerine iliskin ihtiya¢ duyulan egitim ve
danismanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak,

Performans Programi hazirhk c¢alismalarini programlamak, koordine etmek ve
sekretarya hizmetlerini yerine getirmek,

Bltce hazirlik calismalarini programlamak, koordine etmek ve sekretarya hizmetlerini
yerine getirmek,

Faaliyet Raporu hazirlik galismalarini programlamak, koordine etmek ve sekretarya
hizmetlerini yerine getirmek,

Stratejik Plan, Performans Programi, Biitgce ve Faaliyet Raporu taslaklarini hazirlamak,
ilgili karar organlarina sunmak ve yasal siireleri icinde ilgili yerlere géndermek,
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g)

h)

i)

k)

p)
q)

s)

t)

Gelir Birimi tarafindan yiritilen, Ucret Tarifesi hazirlik siirecine katiimak ve destek
olmak,

Bltcenin etkin, etkili ve ekonomik kullanimina yoénelik ihtiya¢ kapsaminda tasarruf ve
uygulama genelgelerini hazirlamak ve st yoneticiye sunmak,

Bltce islemlerini gergeklestirmek, kayitlarini tutmak ve muhasebelestiriimek (izere
Muhasebe Kesin Hesap Raporlama Birimine gondermek,

Biitce gerceklesmelerine iliskin donemsel raporlari hazirlamak (st yonetim ve
kamuoyunun bilgisine sunmak,

Odenek aktarma islemlerini incelemek ve goriis bildirmek, siirece iliskin karar
organlarina sunulmasini saglamak,

Ek 6denek hazirlik galismalarini yiritmek ve ilgili karar organlarina sunmak, kayitlarini
tutmak ve muhasebelestiriimek lzere Muhasebe Kesin Hesap Raporlama Birimine
gondermek,

Yatirrm programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatinnm degerlendirme raporunu hazirlamak,

Hizmetlerin sunumunda kalitenin artiriimasi icin potansiyel firsatlari belirlemek,
etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditleri belirlemek ve giderilmesi icin gerekli tedbirleri
almak,

Belediye hizmetlerinin sunumunda yararlanici memnuniyetini analiz etmek ve genel
arastirmalar yapmak,

Belediyenin gorev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiritmek,
Belediyenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

Belediyenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite ol¢ltlerine uyumunu
degerlendirerek (st yoneticiye sunmak

ilgili makamlarca sézlesme ve protokolleri diizenlenmis, uluslararasi ve ulusal birlik,
ajans vb. yapilarin proje c¢agrilarina basvuru yapmak amaciyla proje yazmak,

Stratejik Planda yer alan amac ve hedefler kapsaminda, kentin saglkli ve givenli
kentlesmesine katkida bulunacak, yasam kalitesini gelistirecek her tiirlii alanda, kamu
kurum kuruluslari ile ortak hizmet projeleri hazirlama siireglerini koordine etmek.

i¢ Kontrol Biriminin gorevleri
Madde 10- (1)i¢ Kontrol Biriminin gérevleri sunlardir:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)

i)
k)

ic kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistiriimesi
konularinda galismalar yapmak,

Belediyenin gorev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak,

i¢ Kontrol Eylem Plani hazirlik calismalarini koordine etmek,

ic Kontrol Eylem Planini nihai hale getirmek ve licer aylik dénemler halinde gelisme
raporu hazirlamak,

On Mali Kontrol Yénergesini hazirlamak, uygulanmasi konusunda harcama birimlerine
destek olmak,

On Mali Kontrol Yonergesi dogrultusunda On Mali Kontrol gérevini yiiriitmek, harcama
yetkililerine goriis sunmak,

On Mali Kontrol siirecinde yer alan sorumlularin bilgilendirilmesini saglamak,

Mali karar ve islemlerin plan, program ve bitce kararlari dogrultusunda isleyisini
saglamak,

Mali islem siire¢ akis semalarini hazirlamak,

Amaclar ile sonuglar arasindaki farklihgi giderici ve etkililigi artirici tedbirler 6nermek,
ic kontrol sisteminin calismasini takip etmek ve sorunlari tespit ederek ¢dziimii
konularinda ¢6ziim 6nerileri olusturmak.
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Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Biriminin gorevleri
Madde 11- (1)Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Biriminin gorevleri sunlardir:

1-

Muhasebe Servisi:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)
h)

Muhasebe hizmetlerini ylritmek,

ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak tiim mali is ve islemlerin muhasebelesmesini
saglamak,

Muhasebe biriminin is akis slireglerini takip etmek, sorunlari belirlemek ve ¢6zim
Onerileri gelistirmek.

idare adina bankaya yapilan teslimat, bankaca yapilacak tahsilat ve bankadan
yaptirilacak her tirli 6deme islemlerinin yapilmasini saglamak, takip etmek ve
kayitlarini tutmak,

idarenin i¢ ve dis bor¢ édemelerini takip etmek, raporlamak ve 6demelerini yapmak,
Yilsonu kapanis kayitlari, envanter ve amortisman islemleri ile yilbasi acilis kayitlarini
yapmak,

Vergi beyanlarini hazirlamak ve siresinde ilgili vergi dairesine géndermek,

idarenin gorev ve hizmetlerinin gerektirdigi giderleri karsilamak amaciyla yapacagi
borgclanmalar ile ilgili is ve islemleri yapmak ve sonuclandirmak.

Kesin Hesap ve Raporlama Servisi:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
g)

Bltce kesin hesabini ve kesin hesabi olusturan cetvelleri Kesin Hesap Yonetmeligi
hikimleri cercevesinde hazirlamak ve yasal siresi icinde ilgili mercilere sunmak,
Yilsonu kullanilmayan &deneklerin iptalini yapmak, ancak mevzuati geregi
devredilmesi gereken 6denekleri devrederek yeni yil biitgesinde ilgili tertiplere kaydini
yapmak,

Yonetim Donemi Hesabini hazirlamak ve yasal siresi icinde Sayistay’a gondermek,
Mali raporlari Genel Yénetim Muhasebe Yénetmeligi ve Mahalli idareler Biitce ve
Muhasebe Yonetmeligine uygun olarak hazirlamak ve belirlenen sirelerde ilgili
mercilere sunmak ve kamuoyuna aciklamak,

Mali istatistikleri hazirlamak,

Odenek aktarma islemlerinin kayit altina alinmasini saglamak,

Belediyenin nakit, mevduat ve mali borg yapisi ile ilgili rapor ve cetvelleri hazirlayarak
st yonetime sunmak.

Muhasebe Kontrol Servisi:

a)

b)

c)

Muhasebe servisine gelen her tirli 6deme belgesi Uzerinde Kanunun 61'nci
maddesine uygun olarak gerekli kontrolleri yapmak,

Eksiklik veya yanlishk tespit edilmesi halinde 6deme belgelerini yazili gerekgesi ile
birlikte ilgili harcama birimine iade etmek,

Kontroli yapilan 6deme belgelerinin 6denmesi icin muhasebe yetkilisine gondermek.

Tasinir Konsolide Servisi:

a)

b)

Harcama birimleri tasinir kayit kontrol yetkililerinden alinan Tasinir Hesap Cetvellerini
konsolide ederek, Belediyenin Tasinir Kesin Hesap Cetveli ile Tasinir Hesabi icmal
Cetvelini Ust yonetici adina hazirlamak,

Belediyenin Harcama birimleri tasinir islemlerinin koordinasyonunu saglamak, tasinir
islemlerinin tasinir mevzuatina uygun gerceklesmesi konusunda ¢alismalar yapmak ve
tasinir raporlarinin dogru tam ve givenilir bir sekilde hazirlanmasi icin gerekli islem ve
kontrolleri yapmak ve Midire vermek.
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Gelir Biriminin gorevleri
MADDE 12- (1)Gelir Biriminin gorevleri sunlardir:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)

i)

k)

Belediyenin yetki ve sorumluluk alanindaki gelirlerini ilgili yasal diizenlemeler
geregince yasal slireler icerisinde tarh, tahakkuk, terkin, tecil, tehir, tahsil ve takibini
saglamak,

Belediye gelirleri ile ilgili, Gelir Biriminin sorumlulugunda olan tarh ve tahakkuk
islemlerini yapmak, tim gelirlerin terkin, tecil, tehir, tahsil ve takibe alinmasi ile ilgili
islemlere ait kayitlari tutmak, raporlamak ve muhasebe kayitlarina alinmasi igin gerekli
belge ve dokiimanlari Muhasebe Yetkilisine gondermek.

Blitce hazirlik stirecine es zamanli, idareye ait vergi, harg ve (cret tarifeleri konusunda
birimler arasi koordinasyonu saglamak; Ucret Tarifesi taslagini hazirlamak, tst yonetici
ve ilgili karar organlarina sunmak, gerekli sekretarya hizmetlerini ylritmek.

Blitce donemi disinda Belediyeye ait vergi, harc ve (icret tarifeleri konusunda birimler
arasi koordinasyonu saglayarak tarife tekliflerini meclise sunmak,

Beyana dayali veya bildirim disi kalan gelirin tespitlerini yaparak yoklama memurlari
aracihg ile is ve islemleri yapmak,

Tahakkuk Servisince ve diger birimlerce islemleri yiritilen tahakkuklara yonelik
gelirleri periyodik zamanlarda takip etmek ve gerceklesme ve beklentiler raporunu
dizenlemek,

1319 sayili Emlak Vergisi Kanununda belirtilen genel beyan dénemine esas rayic
bedellerinin tespit calismalarini koordine etmek,

Tapudan gonderilen bilgi formlarinin saticidan disilip alicinin bildirim islemlerini
yapmak;

Adli yardim, sosyal yardim ve burs evraklarindaki kisilerin tasinmaz bildirimlerini
kontrol etmek,

ilgili yasal diizenlemeler uyarinca tahakkuku verilmis tiim Belediye gelirlerinin
tahsilatini yapmak,

Yasal dizenlemelerle verilen haklari kullanarak merkezi ydnetim ve/veya diger
idarelerle belirlenen usul ve esaslara uygun olarak taksitlendirme, erteleme, uzlasma
vb. islemler igin gerekli altyapiyi olugsturmak,

(2)Gelir Birimi tarafindan yukarida belirtilen is ve islemlere ait tim raporlar, incelenmek ve
muhasebe sistemine gegirilmek lGizere Muhasebe Yetkilisine aylik olarak gonderilir.

Genel Tahakkuk, Tahsilat, Takip Kontrol Biriminin Gorevleri
Madde 13-(1) Tahakkuk, Tahsilat, Takip Kontrol Biriminin gérevleri sunlardir:

a)

b)

d)

e)

Belediyenin yetki ve sorumluluk alanindaki tim gelirlerinin, ilgili yasal diizenlemeler
geregince yasal sireler icerisinde yapilmasi gereken tarh ve tahakkuk islemlerini
denetlemek,

Belediye gelirlerinin artiriimasina ve gelir kaybini dnlemeye yonelik ilgili yasal mevzuat
cercevesinde arastirma ve degerlendirme calismalarini hazirlamak.

Yasal streler icinde 6denmeyen 6183 sayilli Amme Alacaklarinin Tahsil Usuli
Hakkindaki Kanun hiklimlerine tabi alacaklarin, periyodik zamanlarda kontrol ve
degerlendirmesini yaparak, 6183 sayili Kanun hikiimlerine goére cebren tahsil
yontemlerini kullanmak ya da tecil ve taksitlendirme islemlerini yapmak tizere Takip ve
icra Servisine génderilmesini saglamak.

Yasal siireler icinde 6denmeyen 6zel hukuka tabi alacaklarin takibi ve tahsili igin Hukuk
isleri Midurliigi’ne gondermek.

islemlerin tarh, tahakkuk, terkin, tecil, tehir, tahsil siireglerini gdzlemek, sorunlari
belirlemek ve gelistirilmesi konularinda 6nerilerde bulunmak,
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f)

Yasal diizenlemelerde yer alan, merkezi yonetim ve/veya diger idarelerle belirlenen
usul ve esaslara uygun olarak taksitlendirme, erteleme, uzlasma vb. islemleri
raporlamak, idari kararlarin olusmasina katki saglayacak rapor ve bilgileri hazirlamak,

(2) Genel Tahakkuk, Tahsilat, Takip Kontrol Birimi yaptigi kontrolleri Belediye Baskani ve Mali
Hizmetler Midirt adina yapmakla yikimltdur.

Bilgi Sistemleri Biriminin goérevleri
Madde 14- (1)Bilgi Sistemleri Biriminin gorevleri sunlardir:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

p)

Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri ilgili birimlerle isbirligi icinde yerine
getirmek,

Belediye bitiininde yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢alismalarini yiritmek,
proje Gretmek ve bu projelerin takibini yapmak,

istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak,

Birimlerin ve galisanlarin performansinin izlenebilmesi, karar alma sireclerinin saglikli
bir sekilde isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin saglanmasi
amaciyla uygun bir bilgi ve iletisim sistemi kurmak ve sirekliligini saglamak,

Guvenilir ve uygun bilginin olusturulmasi icin is ve islemlerin kaydedilmesi ve uygun
bicimde siniflandirilmasi icin ilgili birimlere destek vermek,

Bilgi yonetimi, bilgi ihtiyacinin planlanmasi, bilginin kurum ici veya disi kaynaklardan
elde edilmesi, tasnif edilmesi, depolanmasi, yorumlanmak Gzere ilgili yerlere
zamaninda gonderilmesi ve giincellenmesi ¢alismalarini ydnetmek,

Belediyeye ait elektronik ortamda yapilan tim dosyalama ve arsivleme sisteminin
kurulmasini, silirdiiriilmesini ve glvenligini saglamak, sistemlerin olusturulma
sureclerini koordine etmek,

Belediye hizmet binalari kamera ve glivenlik sistemlerinin kurulmasini saglamak, bakim
ve onarimlarini yapmak,

1) Belediye hizmet binalarinda sira-matik sistemlerinin kurulmasini saglamak, bakim ve
onarimlarini yapmak,

Mobil tahsilat ve su tahakkuk islemleri kapsaminda kullanilan el terminallerinin
ayarlarinin yapilmasi ve uygulama yazihmlarina gore yapilandirma hizmetlerini
yurttmek, arizalanmasi durumunda bakim ve onarim islemlerini yapmak,

Miukellef borglarinin otomatik olarak tahsilinde kolaylik saglanmasi amaciyla bankalar
ile yapilacak protokollerin teknik incelemesini yapmak, veri iletisim altyapisini tesis
ederek bilgi alisverisini saglamak,

Yararlanicilar icin sunulan hizmetin kalitesini artirmak amaci ile baslatilan e-mezarlik,
e-imar uygulamalarinin yapilandirma hizmetlerini ylritmek, arizalanmasi durumunda
bakim ve onarim islemlerini yapmak,

Web Sitesinin saglikh isleyisini saglamak, iceriklerinin sdrekli takibini yapmak ve
dinamik portal ile ilgili kontrolleri yapmak,

Bilgi islem sireci icin gerekli donanim ve yazihm altyapisini olusturmak ve/veya
olusturulmasi isini koordine etmek,

o) Ilgili birim yoneticilerinin birimlerine ait yetkilendirilmelerine (yonetim bilgi sistemi
kullanim yetkisi) iliskin yazili talepleri dogrultusunda, kullanici tanimlamak ve giivenlik
onlemlerini almak,

Birime ait ihtiyaglar kapsaminda mal ve hizmet alim sireglerini ylritmek.

idari ve Mali isler Biriminin gorevleri
Madde 15- (1)idari isler Biriminin gérevleri sunlardir:

a)

Mudurlik binyesi i¢ yazismalari dizenlemek, genel gelen-giden evrak kayitlarinin
tutulmasi, sevk ve idaresine yonelik is ve islemleri ylritmek,
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b) Mudirlik tarafindan karar organlarina sunulacak giindem tekliflerinin kayitlarinin
tutulmasi ve ilgili midirlige iletilmesini saglamak,

c) Madarlige iliskin elektronik arsiv ve belge yonetimi konusunda alt yapinin
olusturulmasini saglamak,

d) Midirluge ait tasinirlarin islem ve kayitlarinin Tasinir Mal Yénetmeliginde belirtilen
usul ve esaslar dogrultusunda yapmak,

e) Mudurlige ait tasinirlarin muhafazasi, kullanimi, bakim ve onarimlari, teslim ve
iadeleri gibi islemleri yerine getirmek,

f) Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

g) Mudirluk ihtiyaglari kapsaminda mal ve hizmet alim siireglerini yiriitmek.

DORDUNCU BOLUM
Mali Hizmetler Birimlerinin is ve islemlerine iliskin ilkeler

Stratejik planlama g¢alismalarinin koordinasyonu

MADDE 16- (1)Stratejik Planinin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi calismalarinin
koordinasyon ve raporlama gorevleri Strateji Gelistirme Birimi tarafindan yaratalur.

(2)Birimler Stratejik Plan calismalarini Kanunun 9’ncu maddesi ve ilgili Bakanlik¢a cikarilacak
rehberlerde belirtilen diizenlemelere uygun olarak yuritiilmesini saglar.

(3)Belediye genelinde harcama birimlerinin talepleri dogrultusunda her tirli teknik egitim ve
danisma hizmetlerinin koordinasyonunu yapar.

Performans programi hazirliklarinin koordinasyonu

MADDE 17- (1)Belediye Performans Programinin hazirlanmasi ¢alismalarinda koordinasyon ve
raporlama gorevi Strateji Gelistirme Birimi tarafindan yirGtalir. Bu galismalarin baslatilmasi ve hazirlik
calismalarinda kullanilacak yontem, belge ve cetveller Kanun ve diger yasal diizenlemeler ve ilgili
rehberler esas alinarak Mudiirliik tarafindan hazirlanir ve harcama birimlerine iletilir.

(2)Performans Programi hazirlk c¢alismalarinda her bir harcama biriminden bir
sorumlunun/temsilcinin katihmi saglanir. Harcama Birimlerine teknik egitim ve danismanlk destegi
verilir. Hazirlanan performans programi Ust yoneticiye ve ilgili karar organlarina sunulur, bakanlk/
bakanliklara gonderilir.

Biitge hazirlik galismalarinin koordinasyonu

MADDE 18- (1)Belediye bitcesinin hazirlanmasi ve karara baglanmasi calismalarinda
koordinasyon ve raporlama goérevi Strateji Gelistirme Birimi tarafindan yirGtilir. Bu calismalarin
baslatilmasi ve hazirlik ¢alismalarinda kullanilacak yontem, belge ve cetveller Kanun ve diger yasal
diizenlemeler ile ilgili rehberler esas alinarak Birim tarafindan hazirlanir ve diger harcama birimlerine
iletilir.

(2)Yasal diizenlemeler ile belirlenen siire¢ ve blitce hazirlama takvimi dogrultusunda butce
cagrisi yapilir; birim teklifleri alinir; harcama birim temsilcileri ile goriismeler yapilarak ilgili yilin gelir
ve gider teklifleri ile izleyen iki yilin gelir-gider tahminleri ve eki cetveller hazirlanarak {st yoneticinin
goristine sunulur. Gerekli goriilen durumlarda st yonetici ve tiim harcama yetkililerinin katilimi ile
degerlendirme ve uzlasma toplantilari organize edilir. Nihai bitce teklifi olusturularak yasal siresi
icinde ilgili karar organlarina sunulur.

Biitgenin uygulanmasi ve biitge islemlerinin muhasebelestirilmesi

MADDE 19- (1)Her harcama birimi biitceyle kendisine tahsis edilen 6denekleri Stratejik Plan ve
yillik harcama planina uygun olarak kullanir.

(2)Birim butgesinden yapilan harcamalar icin tahakkuk eden biitce giderlerine iliskin 6deme
emri belgeleri gerekli kontrol, muhasebelestirme ve 6demenin yapilabilmesi icin Midurltge gonderilir.
Midirlik 6deme emri ve eki belgeler zerinde gerekli kontrolleri yaparak biitce giderine iliskin
muhasebe kayitlarini yapar.
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Biitge kesin hesabinin hazirlanmasi

MADDE 20- (1)Bitce kesin hesabi, biitce uygulama sonuglari dikkate alinarak Muhasebe, Kesin
Hesap, Raporlama Servisi tarafindan hazirlanir.

(2)Buitce kesin hesabi ve ekleri ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak belirlenen sireler icinde
hazirlanir ve ilgili mercilere sunulur.

Biit¢e uygulama sonuglarinin raporlanmasi

MADDE 21- (1)Bitge uygulama sonuglarina iliskin her tlrli rapor, cetvel ve belge Muhasebe,
Kesin Hesap, Raporlama Birimi tarafindan hazirlanir.

(2)Biitce uygulamasinin aylik gerceklesmeleri en ge¢ takip eden ayin on besine kadar
Belediyenin web sayfasi araciligi ile kamuoyuna duyurulur.

(3)Belediye biitgesinin ilk yariyili uygulama sonuglari ve ikinci yariyil beklentileri Temmuz ayi
icinde Beklentiler Raporunda analiz edilerek kamuoyu ile paylasilir ve belediye meclisinin bilgisine
sunulur.

Odenek aktarma belgelerinin diizenlenmesi
MADDE 22- (1)Odenek aktarma belgeleri ilgili yasal diizenlemeler dogrultusunda On Mali
Kontrol Yonergesi hiikiimleri cercevesinde yaratalir.

Gelirlerin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takip ve tahsili

MADDE 23- (1)Belediye gelirlerinin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takibi ve bu gelir ve
alacaklarin tahsil islemleri, ilgili mevzuatinda 6zel bir diizenleme bulunmadigi takdirde, MidurlGglin
Gelir Birimince yaratalir.

On mali kontrol islemleri
MADDE 24- (1)On mali kontrol gérevi harcama birimleri ve Mali Hizmetler Birimi tarafindan On
Mali Kontrol Yonergesine uygun olarak yapilir.

Tasinir ve tasinmaz kayitlarinin tutulmasi

MADDE 25- (1)Belediyenin milkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda
bulunan tasinir ve tasinmazlar ile bunlara iligskin islemlerin kaydi ilgili mevzuatinda belirlenen birim ve
kisiler tarafindan tutulur. ilgili Midirliklerce hazirlanan kayitlar Mudirliige yasal siiresi icinde
gonderilir. Midurlik tarafindan bu kayitlar Birimler bazinda konsolide edilerek tasinir ve tasinmaz
icmal cetvelleri ve tasinir kesin hesap cetvelleri hazirlanir.

Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesi

MADDE 26- (1)Muhasebe hizmetleri, ilgili yasal dizenlemelere uygun olarak muhasebe
yetkilisi tarafindan yuratalir.

(2)Her mali yilbasinda muhasebe birimine atanan veya gorevlendirilen muhasebe yetkilisinin
ad ve soyadi, gorev alanlarini Sayistay’a bildirilir. Yil icinde yapilan degisiklikler, degisiklik tarihinden
itibaren en geg bir ay icinde ayni sekilde Sayistay’a bildirilir.

Belediye Faaliyet Raporunun hazirlanmasi

MADDE 27- (1)Faaliyet raporu, Kanunun 41’inci maddesi ve bu maddeye dayanilarak yapilan
diizenlemelere uygun bir sekilde hazirlanir.

(2)Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, Belediye Faaliyet
Raporunun hazirlanmasinda esas alinmak (zere, Strateji Gelistirme Birimine gonderilir. Strateji
Gelistirme Birimi tarafindan harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanarak Belediye Faaliyet
Raporu hazirlanir ve Ust yonetici tarafindan ilgili karar organina sunulur.

Yatinnm programi hazirlik galismalarinin koordinasyonu
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MADDE 28- (1)Plan, program ve butce hazirlik stregleri ile paralel olarak ¢ok yilli ve ilgili mali
yih kapsayacak vyillik yatinm programi tekliflerinin alinmasi, ilgili standartlarin tanimlanmasi,
raporlanmasi ve ilgili karar organlarina sunulmasi islemleri Strateji Gelistirme Birimi’'nce yuratalir.

Danismanlik hizmeti sunma ve bilgilendirme yikiimliligii

MADDE 29- (1)Mudiirlik harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen
bilgileri saglar ve harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti sunar. Bu amagla mali
yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyon, yetki ve gorevleri
cercevesinde, Midurliik tarafindan olusturulur ve izlenir.

(2)Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda Miudirlik
tarafindan bilgilendirilir.

(3)Mali konulardaki dizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili
birimlerin gortst alinarak, Midurlik tarafindan uygulamaya aciklik getirici ve yonlendirici yazili
bilgilendirme yapilabilir.

BESINCi BOLUM
Diger Hiiklimler, Yurirlik ve Yiriitme

Mali Hizmetler Midiirliigiinde kullanilacak defter kayit ve belgeler

MADDE 30- (1)Mudurlik tarafindan kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek
sekilde elektronik ortamda dizenlenebilir. Bu sekilde dizenlenecek defter, kayit ve belgeler,
gerektiginde ciktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina
gore acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

MADDE 31- (1)Mudirlige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve
giden evrak defterinde izlenir.

(2)Yazismalar siniflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanir ve arsiv sistemine gore
korunur.

Gorev ayrihig

MADDE 32- (1)Harcama yetkisi ile muhasebe yetkilisi gérevi ayni kiside birlesemez.

(2)Midirlak blanyesinde 6n mali kontrol gorevini yiritenler, onay belgesi ve ekleri ile
sartname ve sozlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin belgelendirilmesi, mal ve
hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmasi ve uygulanmasi asamalarinda
gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda baskan veya lye
olamazlar.

Sorumluluk
Madde 33- (1)Bu Yoénergenin uygulanmasindan Miidir Ust Yéneticiye karsi dogrudan
sorumludur.

Diger is ve islemler

MADDE 34- (1)Bu Yénergede hiikiim bulunmayan hallerde Ust Yonetici tarafindan verilen diger
is ve islemler Mudurliik tarafindan ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak yerine getirilir

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 35- (1)Bu Y6nergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye ve

gerekli diizenlemeleri yapmaya Middr yetkilidir.

Yonergede hiikiimlerin uygulanmasinda dncelik
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MADDE 36- (1)Bu Yonergede ilgili mevzuata aykiri bir hilkiim olusmasi halinde ilgili mevzuat
hikimleri gegerlidir.

Yiiriirliik
MADDE 37- (1)Bu Yonerge 15.06.2016 tarihinden gecerli olmak {izere Ust Ydnetici tarafindan

onaylandig tarihte yururlige girer.

Yurutme
MADDE 38- (1)Bu Yonergenin hikimlerini Belediye Baskani yuritar.
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