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MARMARAEREGLISI BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HiZMETLER MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1: () Bu Yonetmeligin amaci; Marmaraereglisi Belediye Baskanligi Mali Hizmetler

Mudirliginin gorev ve ¢alisma esaslarini dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2: (I) Bu Yonetmelik, Mali Hizmetler Mudurltglindeki personelin gorev , yetki ve

sorumluluklari ve midurligun ¢alisma usulu ile birlikte calisma usullnd kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3: (I) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’'nun 15. maddesinin (b) bendi ile 18.

maddesinin (m) bendine ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu‘nun 60.
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4:

Bu Yonetmelikte gegen;

Belediye: Marmaraereglisi Belediyesini

Belediye Baskani: Marmaraereglisi Belediye Baskanhgini,

Baskan Yardimaisi: Marmaraereglisi Bagkanini,

Midur: Marmaraereglisi Belediyesi Mali Hizmetler Muduru nu,

Muddurlik: Marmaraereglisi Belediyesi Mali Hizmetler Madiri'nd

Muhasebe Birimi: Muhasebe hizmetlerinin ylrltildigi birimi,

Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla

ifade edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye,

gondermeye yetkili ve bu islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine kars
sorumlu olan kamu gorevlilerini ve yetkili memurlari,

8. On mali kontrol: idarelerin gelir, gider, varlik ve yikimlaliklerine iliskin mali karar ve
islemlerinin; idarenin bitgesi, blitce tertibi, kullanilabilir ddenek tutar, harcama
programi, finansman programi, merkezi yonetim buitce kanunu ve diger mali mevzuat
hikamlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullaniimasini yonlerinde yapilan kontrolling,

9. Para ve para ile ifade edilebilen degerler: Muhasebe birimine veya mutemedine teslim
edilip muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedavildeki Tirk parasi ve konvertibl
yabanci paralar ile altin, glimUs, kiymetli maden ve bunlardan yapilmig her tirli ziynet
esyasl, antika paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine bonolar, diger devlet borclanma
senetleri, degerli kagitlar, teminat mektuplari, konvertibl olmayan yabanci paralar ve
bu mahiyetteki degerleri,

10. Mutemetlik: Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda, muhasebe birimine bagl
olarak tahsilat mutemetligi, tahsilat sefligi ve benzeri isimler altinda mutemetlik
gorevinin yapildigi birimi,
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11. Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen her tirli

menkul degerlerin muhafaza edildigi yeri,

12. Personel: Marmaraereglisi Belediyesi Mali Hizmetler Mudurltgin'de calisan personeli

tanimlar.
IKINCi BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliiglin Gorevleri
MADDE 5:

1. Mali Hizmetler Midurligunin goérevleri sunlardir:

2. izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yiliik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

3. Mevzuati uyarinca belirlenecek blitce ilke ve esaslari cercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere
aktariimasini saglamak,

4, Butge kayitlanm tutmak, bltce uygulama sonuclarina iliskin verileri toplamak,
deg@erlendirmek ve butce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

5. llgili mevzuatlar cercevesinde idarenin tim gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini ylrttmek,

6. idarenin muhasebe kayitlarinin, 6deme emri belgesi ve muhasebe islem fisleri eki
belgelerle mahalli idareler bltce ve muhasebe yonetmeligi ile mahalli idareler
harcama belgeleri yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak tutmak,

7. idarenin milkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini kanun ve yonetmelik hikimlerine uygun olarak dizenlemek,

8. Mali konularla ilgili yururlikteki mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

9. On mali kontrol ve i¢ kontrol faaliyetlerini ylriitmek,

10. Stratejik plan ve yillik performans programini hazirlamak ve yaritmek,
11. Yillik faaliyet raporlarini hazirlamak ve bastirmak,
12. Mali konularda Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Biitcenin Hazirlanmasi

MADDE 6:

1

Blitcenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman Mali
Hizmetler Midurltiga tarafindan ilgili birimlere bir yazi ile génderilir. Her bir harcama
birimi bltce teklifini hazirlayarak mali hizmetler birimine suresi icerisinde gonderir.
Harcama birimi yetkilileri ile gorlismeler yapilarak idarenin bitce teklifi mali hizmetler
birimi tarafindan hazirlanir.

idarenin butce tekliflerinin hazirlanmasinda, merkezi hikimet tarafindan yayimlanan
Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan, Yatinm Genelgesi ve Yatinm Programi ile
belediyenin Stratejik Plani ve Performans Programindaki amag, hedef, faaliyet ve
projeler esas alinir. idarenin bitce hazirlanmasindg tegkilat unlar ile ilgili mevzuat
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dikkate alinir. Bitgenin hazirlanmasinda harcama birimlerinden gelen bilgi ve belgeler
esas alinir.

Biitce islemleri

MADDE 7:
1. Bltce islemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak mali hizmetler
mudarltga tarafindan gergeklestirilir, kayitlar tutulur ve izlenir.
2. Butce kayit ve islemleri, mali hizmetler midirinin veya yetki verdigi personelin
onaylyla gerceklestirilir ve idarenin tim harcama birimlerine acik tutulur.
3. Birimlerin o6denek aktarma islemleri ilgili mevzuat cercevesinde mali hizmetler

midurligu tarafindan gerceklestirilir. Harcama birimlerinden gelen Odenek Aktarma
talepleri dogrultusunda is ve iglemler yuratdlar.

Gelirlerin Tahakkuku, Gelir ve Alacaklarin Takip ve Tahsili

MADDE 8: (|) idarenin gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemleri, ilgili

mevzuatinda 6zel bir dizenleme bulunmadigi takdirde, mali hizmetler muduariigu
tarafindan yGrtaldr. Idarenin islemlerinden herhangi bir gelir tahakkuku veya gelir ve
alacaklarin takip ve tahsilini gerektirenler, gerekli islemlerin yapilmasi amaciyla ilgili
birim tarafindan mali hizmetler middrltgline bildirilir.

Tasimir Kayitlarinin Tutulmasi

MADDE 9:idarenin mlkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda

bulunan tasinir ve bunlara iliskin islemlerin kaydi ilgili mevzuatinda belirlenen
harcama birimlerinde ve ambar alt biriminde gorevli personel tarafindan tutulur. Bu
kayitlar belirlenecek strede ilgili harcama birimleri tarafindan Destek Hizmetleri ambar
alt birimine bildirilir. Destek Hizmetleri Middrliglnce bu kayitlar konsolide edilerek
idarenin tasinir  kayitlari Mali hizmetler MUudarligad tarafindan olusturulur. Mal
yonetim doénemine iliskin icmal cetvelleri Destek Hizmetleri MUdirligince hazirlanir.
Tasinir Mallarin kayit edildikten sonra hesaplara ddeme emri belgesi olarak aktariimasi
kismi Mali Hizmetler MudirlGglne aittir.

Muhasebe Hizmetlerinin Yurutiilmesi

MADDE 10:

1.

idarenin muhasebe hizmetleri ilgili kanun ve yénetmelikler ile mahalli idareler biitce
ve muhasebe ydnetmeligine goére Mali Hizmetler Mldirligl tarafindan yGratlar.
Muhasebe hizmetleri, ilgili mevzuat cercevesinde muhasebe yetkilisi tarafindan yerine
getirilir.

Idare atanan veya gérevlendirilen muhasebe yetkilisi, gérev alanlarini ve bunlara iliskin
degisiklikleri, ilgililerin goreve baslama tarihinden itibaren en geg bes is glind iginde
Sayistay’a bildirir.
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Butce Kesin Hesabinin Hazirlanmasi

MADDE 11:

1.

Bltce kesin hesabi, bltce uygulama sonuglar dikkate alinarak mali hizmetler
midurligu tarafindan hazirlanir. idarenin biitce kesin hesaplar, mali hizmetler
birimince ilgili kanunlanndaki hikimlere goére dizenlenir, enclimene ve meclise
sunulur, gerekli yerlere gonderilir.

2. Bltce uygulama sonuclarina iliskin her tirli rapor, cetvel ve belge mali hizmetler
muddrluglnce hazirlanir.

Danigmanhk Hizmeti Sunma ve Bilgilendirme Yukimluligi
MADDE 12:

1. Mali Hizmetler Mudurligt, harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak
istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti
sunmakla ylkdmlidir. Bu amacla mali ydnetim ve kontrol ile denetim konularinda
gerekli bilgi ve dokiimantasyon mali hizmetler mudurliga tarafindan olusturulur ve
izlenir.

2. Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda mali
hizmetler birimi tarafindan uygun araglarla bilgilendirilir.

3. Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili
idarelerin gortst de alinarak, mali hizmetler birimince uygulamaya aciklik getirici ve
harcama birimlerini yonlendirici yazili aciklamalar baskanlik onayi ile dagitimli olarak
yapilabilir.

Biitgenin hazirlanmasi
MADDE 13:

1. Bltce hazirlama ile ilgili gorevleri sunlardir:

2. Butce ¢agnisiyla ilgili yazismalari hazirlamak.

3. Harcama birimlerinden gelen tekliflere gore idare bitcesini hazirlamak.

4. Ayrintili harcama ve finansman programlarini hazirlamak.

5. Butge islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarini tutmak.

6. Odenek génderme belgesi diizenlemek.

7. Bultce uygulama sonuglarini raporlamak.

8. Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve bitceye uygunlugunu
izlemek, degerlendirmek ve Ust yoneticiye raporlamak.

9. Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yoneticiye ve

Harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlk yapmak.

10. Alt birimle ilgili olarak Muddr tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Muhasebe ve Kesin Hesap

MADDE 14:

1.

ok wmMN

Muhasebe ve kesin hesapla ilgili gérevleri sunlardir:

Bltce kesin hesabini hazirlamak.

Mali yénetim dénemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak.

Performans programi ve faaliyet raporunu hazirlamak.

Mali istatistikleri hazirlamak.

Muhasebe kayitlarini 6deme emri, muhasebe islem fisi eki belgelere ve yonetmelik
hikimlerine gore yapmak.

Alt birimle ilgili olarak MidUr tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
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Gelir Tahakkuk ve Takibat

MADDE 15:

1.

Gelir Tahakkuk ve Takip alt birimlerinin gorevleri sunlardir:

2. Gelir, kira ve bilumum alacaklarin tarh, tahakkuk ve tebligi islemlerini yapmak.

3. Tahakkuku yapilan gelir ve alacaklarin takip islemlerini ylritmek.

4. Gelir tahakkuk islemleriyle ilgili yazismalari yapmak, dokimanlari(sartname, sozlesme
vb.) hazirlamak, dosyalamak ve arsiviemek.

5. Alacaklarin zamanasimi stireleri dikkate alinarak zamanasimi taramasi yapmak.

6. Ozel hukuka (Borclar Kanunu-icra ve iflas Kanunu) tabi alacaklarla ilgili olarak borclu
mukellefleri izlemek, alacagin kanunlarinda- ongorilen sireler igerisinde tahsili icin
Hukuk isleri Midirligli veya hizmet alinan Avukat ile gerekli yazismalari siresi
icerisinde yapmak ve islemleri takip etmek.

7. 6183 sayili Kanun'a tabi alacaklara iliskin olup suresinde 6deme yapmayan
miukelleflere 6deme emri teblig islemlerini yapmak, ¢deme emri tebligine ragmen
borcunu 6demeyen ve mal bildiriminde bulunmayan mikellefleri cebren takip ve
tahsil islemleri icin icra takip ve satis servisine bildirmek.

8. Kiralama islemleriyle ilgili olarak 2886 sayili Kanun ve 6098 sayili Kanunla ilgili tahsil ve
tahliye islemlerinin yapiimasi amaciyla gerekli yazismalari stresi icerisinde yapmak.

9. Alt birimle ilgili olarak Mudur tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Emlak Vergisi Tahakkuk ve Takibati
MADDE 16:

1. Emlak Vergisi tahakkuk ve takibat alt biriminin gorevleri sunlardir: 1319 sayih Emlak
Vergisi Kanunu hiikimlerine gore Emlak Vergisi, Cevre Temizlik Vergisi tarh, tahakkuk
ve teblig islemlerini yapmak.

2. Emlak Vergisi ve Cevre Temizlik Vergisi alacaginin slresi icerisinde tahsilinin
saglanmasi hususunda tahsilat(vezne)alt birimi ile koordinasyon igerisinde galigmak,
yasal slresi icerisinde 6denmeyen vergi alacagr i¢in muikelleflere 6deme emri belgesi
hazirlamak ve ilgililere tebligini saglamak.

3. Odeme emri génderilip teblig edilmis olmasina ragmen stiresinde borcunu 6demeyen
ve mal bildiriminde bulunmayan mukellefleri cebren takip ve tahsil islemleri icin icra
takip ve satis alt birimine bildirmek.

4. Emlak Vergisi ve Cevre Temizlik Vergisi alacaginin yasada ongordlen tahsil zamanagimi
streleri dikkate alinarak zamanasimi taramasini yaparak tahsil zamanasimi siresi
icerisinde 6183 sayili Kanun'un 103. maddesinde belirtilen halleri uygulamak suretiyle
alacagin zamanasimina ugramasini engellemek.

5. Kamu kurumlari ilgilendiren alt birimle ilgili konularda gerekli tim yazismalari, is ve
islemleri yapmak.

6. Alt birimle ilgili dosyalama ve arsivieme islemlerini yapmak.

7. Alt birimle ilgili konularda mudur tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Sayfa5/11



Tahsilat (Vezne)

MADDE 17:

i
2.

Tahsilat (Vezne) alt biriminin gorevleri sunlardir:

2464 sayil Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu ile 5326 sayili
Kabahatler Kanununa gore yetki ve sorumluluk alanindaki vergi, resim, harg ve Ucretler
ile bu kanunlara bagl alinacak ceza, gecikme zammi gibi fer'i alacaklarla, su, kira,
tahsis bedeli, isgaliye ve diger bilumum alacaklarin tahsilini saglamak.

idarenin glinlik tahsilatlarini takip etmek, Mahalli idareler Bltce ve Muhasebe
yonetmeligi hikdmlerine uygun olarak gerekli belgeleri dizenlemek ve gerekli
kayitlari tutmak, gunluk tahsilat bordrolarini muhasebe alt birimine teslim etmek.
Banka araciligi ile gergeklestirilen tahsilatlarin siniflandinimasi, izlenmesi banka hesap
ekstreleri mutabakatini saglamak.

GUnluk tahsil edilen paralarin ilgili Banka hesaplarina yatiriimasini saglamak.

Banka otomatik 6deme ve internet bankaciligi tahsilatlarini kontrol etmek, izlemek.
Posta ceki tahsilatlarin muhasebe ve bitce yonetmeligi hikimlerine gére muhasebe
yetkilisi mutemedi eliyle yapmak, 6deme yapan mukelleflerin tahsilat bilgilerini siresi
icerisinde alacak takip sistemine kaydetmek.

Alt birimle ilgili konularda midur tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

TAKIP ISLEMLERI

MADDE 18:

1.
2

Takip alt biriminin goérevleri sunlardir.

Gelir Tahakkuk ve Takibat alt birimi ile Emlak Vergisi alt birimince gonderilen borglu
miukellefler listeleri Gzerinden 6183 sayili Kanun kapsaminda cebren takip islemlerini
gerektiren belediye alacaklariyla ilgi olarak cebren takip, dosyalama ve arsivleme
islemlerini yapmak.

6183 sayili Kanun kapsaminda alacagin tahsilini saglamak amaciyla 6deme emri tebligi
sonrasinda Odeme yapmayan ve borcuna yetecek miktarda mal bildiriminde
bulunmayan borglu mukellefler hakkinda haciz varakalarini diizenlemek.

Haciz varakasi dizenlenen borg¢lu mukelleflerle ilgili olarak cebren tahsilat
yapilabilmesi amaciyla bankalar ve diger kurumlar nezdinde gerekli tim yazigmalari
yapmak, borglu mikellefler nezdinde 6183 sayili Kanun‘un 62. maddesine goére haciz
islemlerini ve haczi yapilan mallarin satis islemlerini mevzuat hikimlerine gére
yapmak.

idarenin vergi ,harg, Ucret, ceza ve benzeri alacaklarinin yeniden yapilandiriimasi ve
odeme kolayhgiyla ilgili torba kanunlar cercevesinde miukelleflerin muracaati
dogrultusunda gerekli yapilandirma islemlerini yapmak, ayrica bu islemleri belediye e-
takip sistemi Uzerinden yapmak, yapilandirma sonrasinda usule uygun odeme
yapmayan mukelleflerle ilgili olarak belediye e-takip sistemi Uzerinden gerekli
dizeltme islemlerini yapmak suretiyle borclu mikellefler nezdinde tahsil zamanasimi
siresi icerisinde 6183 sayili Kanun'a gore cebren tahsilatla ilgili islemleri ylrdtmek ve
tahsilatta etkinligi saglamak.

Borclu mukelleflerin tecil ve taksitlendirme talepleri dogrultusunda gerekli yasal
islemleri yapmak.

Belediye Meclisince ve Belediye Encliimenince belediye uyusmazliklann sulh ile
tasfiyeye, kabul ve feragate iliskin islemlerini yapmak.

Alt birimle ilgili konularda middur tarafwfdan verilen diger gorevleri yapmak.
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Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gérev ve Sorumlulugu

MADDE 19:

1.
2

10.

.,

12.

1,

14.

15

16.

17.

18.

Mali hizmetler mudurinin gorevleri:

Mddarligunin ve bagh alt birimlerinin calismalarini Stratejik Plan ve Performans
Programi cercevesinde koordine etmek,

Birimindeki gorevlilerin gérev dagilimini yaparak hizmetlerin mevzuata uygun, etkili,
suratli ve verimli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Idarenin diger birimleri nezdindeki mali is ve islemlerini izlemek ve sonuclandinimasini
saglamak, Idarenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismasi icin
gerektiginde harcama yetkilileri ile toplanti yapmak, tst yodneticiyi bilgilendirmek ve
Onerilerde bulunmak,

Ic ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

Bltce, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve diger raporlarin siresinde
hazirlanmasini, basimini, onaylanmasini ve ilgili yerlere génderilmesini saglamak,
Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yikimlilik
getirecek kanun tasarilarinin mali yiikiinin hesaplanmasini saglamak,

Gerektiginde mali mevzuatin  uygulanmasina yonelik aciklayic  dizenlemeler
hazirlamak, Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaciarina ve mevzuata uygun
bir sekilde yurutilmesi icin gerekli dnlemleri almak,

Muddrlikte yapilan tim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapiimasini saglamak, Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemleri amaclara, mali
yonetim ilkelerine, kontrol dizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde
gerceklestirmek ve ic kontrol glivence beyanini diizenleyerek birim faaliyet raporlarina
eklemek,

Birimle ilgili mevzuaty, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve ilgili mevzuatin tam
ve zamaninda uygulanmasini saglamak, birim faaliyetlerinin periyodik olarak
raporlanmasini saglamak,

Ust yonetimce istenen ve mevzuat ile 6ngériilen kurul ve komisyonlara katiimak ve
talep edilen personelin goérevlendirilmesini saglamak, birimini temsilen toplantilara
katilmak, birim iginde dlizenli ve planl toplantilar yapiimasini saglamak,

Gorevlerini yerine getirirken birim icinde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum icinde
¢alisiimasini saglamak,

Mdddrligidnde yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamini, personelin gdrev
dagilimini, izinlerinin takibi ve zamaninda kullandinimasi, personelin hizmet ici
egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistiriimelerini saglamak,

Astlarin performansini periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral, motivasyon
ve performansi artirici ¢alismalar yapmak,

s saghg@r ve glivenligi kurallarina uygun olarak calisiimasini saglamak,

Caligma bdrolarinin, salon ve koridorlarin, tesislerin, ara¢ ve gereclerin korunmasini,
temizligini ve géreve hazir durumda tutulmalarini saglamak,

Bagl personelin mesai takibini yapmak, disiplin islemlerini yiiriitmek, ic Kontrol
Standartlarina uygun olarak is sireclerini hazirlamak ve strekli glncel tutulmasini
saglamak, birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

Ust yénetim tarafindan verilecek diger.gorevleri yerine getirmektir.

Sayfa7/11



18.
20.

Mali hizmetler mudirinin sorumluluklar:
Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon
saglanmasindan,

21. Alt Birim hizmetlerinin etkili, sdratli ve verimli bir sekilde mevzuata uygun
ydrutdlmesinden,

22. Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siresinde takip ve tahsilinin
saglanmasindan,

23. Odeneklerin planianarak ilgili harcama birimlerine zamaninda génderilmesinden,

24. On mali kontrole iligkin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

25. Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, bitce, kesin hesap, mali tablolar,
faaliyet rapor ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak,
bastirilmasi, encimene ve meclise sunulmasi ile ilgili idarelere gonderilmesinden,

26. idarenin i¢ Kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistiriimesi
diger birimlerle koordinasyon halinde saglamaktan,

27. Mali konularda Ust yonetim tarafindan verilen gorevleri yapmaktan,

28. Gorev ve yetkileri cercevesinde, idari ve mali islemlerin etkili, stratli, verimli ve dogru
yUrittlmesinden, stratejik plan ve performans programindaki mudurlik hedeflerinin
gerceklestiriimesinden,

29. Madurligu ile ilgili tim goérevierin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Ust
yonetime karsi sorumludur.

30. Mali Hizmetler Miidiir, gorev ve yetkilerinden bazilarini Kamu i¢ Kontrol Standartlarin
tebliginde belirtilen usul ve esaslara gore Ust yOneticinin onayiyla alt birim
yOneticilerine (Seflere) devredebilir.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri
MADDE 20:

1. Muhasebe yetkilisinin gorevleri sunlardir:

2. Gelirleri ve alacaklarin ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek.

3. Giderleri ve borg¢lan hak sahiplerine 6demek.

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

5. Mali islemlere iliskin kayitlari usuline uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali
rapor ve tablolari her tirli midahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

6. Gerekli bilgi ve raporlan, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile Ust yoneticisine ve yetkili kihinmis diger mercilere muhasebe
yonetmeliklerinde belirtilen stirelerde dizenli olarak vermek.

7. Vezne ve ambarlarin kontrolind ilgili mevzuatinda 6ngoértilen surelerde yapmak.

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

9. Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
6ngorilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu
yerdeki birim yéneticisinden kontrol edilmesini istemek.

10. Hesabim kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.

11. Muhasebe birimini kanun ve yonetmeliklere uygun yénetmek.
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12.

Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

13. Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklari sunlardir:

14. Muhasebe kayitlarinin usulline uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

15. Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden gikardiklari para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelebilen kayitlardan,

16. On ddeme ile kesin édemelerin yapilmasi ve 6n édemelerin mahsubu asamalarindan
6deme emri belgesi ve eki belgelerin usulince incelenmesi ve kontroliinden,

17. Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarn
diizenlenen belgelerde éngoriilen tutara uygun olmasindan,

18. Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngérdigi 6ncelik sirasinda goz éniinde bulundurularak
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére yapilmasindan,

19. RUcu hakki sakli kalmak kaydiyla kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan,

20. Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve igslemlerinin ilgili mevzuatina gore kontrol
etmekten,

21. Ust ydnetime ve diger yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Sef veya Biiro Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 21:

1. Mddurlikte gorevli Sefler veya bliro sorumlular, basinda bulundugu biroda yapilan
tim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak, tam ve zamaninda yapiimasindan ve
yaptiriilmasindan Mdudtre ve Ust yonetime karsi sorumludur.

2. Amirleri tarafindan verilen diger gorevlerin de ifasini saglarlar.

3

Memur ve isci Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 22:

1. Muddrlikce yapilan gorev bolimi cercevesinde bagl bulunduklar Mdaddrin, Seflerin
veya buro sorumlularinin verdigi tim gorevleri, is ve islemleri, tam ve zamaninda
yapmakla gorevlidirler. Yaptiklari isin glinltk beyani, yazil olarak raporlamasi gibi isleri
de yaparlar.

2. Tum personel, calisma duzenine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir
sekilde yapilmasi ile gorev geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin ozenle
kullanilmasi ve muhafazasindan sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni Planlama isbirligi Uyum ve Gorev Dagilimi
MADDE 23:

1.

Muddrlik alt birimlerinin faaliyet ve calismalarini degerlendirmek ve gerekli dnlemleri
almak amaciyla, Midurin baskanliginda alt birim yoneticilerinin katiimi ile her ay
dizenli toplantilar yapilir. Midur gerek gérmesi halinde daha kisa sureler icerisinde
toplanti yapabilir. Bu toplantilarda, alt birimlerin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler,
hedef ve politikalar, sorunlar, gorliis ve Oneriler degerlendirilerek bilgi paylasimi,
isbirligi ve uyum saglanir.
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2

Gorev dagihmini gosteren cizelgede, idarenin teskilat yapisina uygun olarak
olusturulan alt birimlere, gorevli personele, personelin gorev, yetki ve sorumluluklarina
yer verilir. Gorev dagiimi, gorev ayriligi, yetki devri ile personelin yetki ve
sorumluklarinin belirlenmesinde Kamu ¢ Kontrol Standartlan tebliginde yer alan usul
ve esaslar esas alinir.

Miidiirliikte Kullanilacak Defter Kayit ve Belgeler

MADDE 24: (I) Mali Hizmetler Muddrluglnde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn

bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda da dizenlenebilir. Bu sekilde
dizenienecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ciktilari alinarak sayfa numarasi
verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina goére acilacak dosyalarda
muhafaza edilir. Elektronik ortamda saklanan belgeler, henlz e-imzasiz ise resmiyet
kazanmaz sadece bilgi amach saklanir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar

MADDE 25:

15

Mali Hizmetler Muddrltiglne gelen ve giden her evrak bekletiimeksizin kayda alinarak
ilgili defterde izlenir. Yazismalar siniflandirilarak dosya planina gore dosyalanir ve arsiv
sistemine gore korunur.

2. Mali Hizmetler Midurltigl sekretaryasinda toplanan yazilar Mali Hizmetler Madurd
tarafindan gerekli goruldigl takdirde konusuna gore ilgili alt birimlere gereginin
yapilmasi icin havale edilir.

3. Mali Hizmetler Midurltigl blnyesinde her hafta basi haftalik raporlar alt birimler
tarafindan dizenlenerek talepte bulunulmadan Mali Hizmetler Midurine teslim edilir.

Personelin Calisma Diizeni
MADDE 26:

1. Muddurlukte gorevli tim personel;

2. Biriminde ydrUtllen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremezler, agiklama yapamazlar, kurumun evrak glivenligini saglarlar,

3. Hicbir fark gézetmeden her vatandasa esit, adil ve iyi muamele yaparlar, is ve islemleri
en seri sekilde yaparlar, kamu personeline uygun kiyafet, tutum ve davranista olurlar,
mesai ve disiplin kurallarina uyarlar.

4. Gorevleriile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayli olarak, hig kimsenin hizmet, ikram ve
hediyelerini kabul edemez ve bunlarla alisveriste bulunamazlar. Bu gibi kimselerden
borg para alamayacaklar gibi bor'g da veremezler,

5. Gorev yaptigi birimdeki resmi evraklari, bilgi ve belgeleri geregi gibi muhafaza ederler,
Meclis, Encimen ve Baskanlk yazilar ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz ve
yetkililer disinda kimseye bilgi veremezler,

6. Mesai bitiminde masa Uzerindeki evraki dolap ve cekmecelere koyar ve kilitlerler,

7. Her tlrld malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebepler ile gérevinden ayilmasi halinde, bunlari birimdeki gorevliye yazili bir tutanak
ile devir ederler.

8. Asil kadrolara goérevlendirme yapilip€aya kadar birim biinyesinde calisan personel

gorevinden, yaptigi is ve islemler
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Bilgi Verme Yasag
MADDE 27:

1. Birimlerin evrak ve dosya memurlarn gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait
bilgi veremezler ve basina aciklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri
Midirden veya bilgi edinme prosediirii cercevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.

2. Bu kurallara aykiri davranan personel hakkinda kanuni islem yapihr.

DORDUNCU BOLUM

MADDE 28: (I) Bu Y&netmeligin yurarlige girmesiyle, bu konuda daha &nce mevcut ve
ylrdrlikte olan yonetmelikler ylrirliikten kalkar.

Yirdirlik

MADDE 29: (I) Bu Yonetmelik, Marmaraereglisi Belediye Meclisinin kabull ve usuliine uygun
olarak ilani ile yrirltige girer.

Yiritme

MADDE 30: (I) Bu Yonetmelik hikimlerini, Marmaraereglisi Belediye Baskani ve ilgili midur
yuratar.
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