T.C.
MENTESE BELEDIiYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢c Hiikiimleri

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Mentese Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin
gorev alanini, sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda
basvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Mentese Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirligiiniin
kurulus amaci, faaliyet alanlari, yonetim statiisii ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve
sorumluluk alanlarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili diger mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte s6z konusu olan;

a) Bagkan (Ust Yonetici): Mentese Belediye Baskanini,

b) Baskan Yardimcisi: Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen
Mentese Belediye Baskan Yardimcisini,

c) Belediye: Mentese Belediyesini,

¢) Birim: Mali Hizmetler Miidiirliigiinii,

d) Biitce: Belediye Biitcesi, Mali Hesap yili iginde Gider Cari ve Yatirim Harcamalarinin
tahminidir.

e) Kesin Hesap: Yilsonu itibari ile kesinlesen gelir ve gider hesaplart,

f) Miidiir: Baskan ve Baskan Yardimcisina karsi sorumlu olup, kendisine verilen yetkiyi
kullandig1 alanlara miinhasir olmak iizere kullanan kisi,

g) Personel: Miidiir ve sef taniminin disindaki birim mensuplarini,

g) Sef: Mali Hizmetler Miidiirliigiinde kadrolu sefi ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar ve Nitelikler

Teskilat ve organlar

MADDE 5- (1) Midiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir;

a) Muhasebe Servisi [vezne, kesin hesap, 6n mali kontrol]

b) Biitce Servisi [biitce islemleri, mali tablolama ve raporlama, i¢ kontrol, stratejik plan,
performans programi, faaliyet raporu]

(2) Mali Hizmetler Midiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir;

a) Mali Hizmetler Miidiiri

b) Sef

c) Tahsildar



¢) Memur
d) Isciler

Nitelikler
MADDE 6- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48 inci maddesi
ve Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik cercevesinde olusur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Midiiriin gérevleri sunlardir;

a) Birimi yonetir, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak caligmalar yapar.

b) Birimin gorev dagilimimi yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglar.

C) Birimin yazismalarini yiiriitiir, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini izler
ve sonuglandirilmasini saglar.

¢) Idarenin mali yénetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde ¢alismasi icin gerektiginde
harcama yetkilileri ile toplant1 yapar, {ist yoneticiyi bilgilendirir ve dnerilerde bulunur.

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

e) Stratejik plan, performans programi, biit¢e, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve
diger raporlarin siiresinde hazirlanmasini, onaylanmasini ve ilgili yerlere gonderilmesini saglar.

f) Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye ylikiimliilikk
getirecek kanun tasarilarinin mali yiikiiniin hesaplanmasini saglar.

g) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici diizenlemeler hazirlar.

g) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yiriitiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

h) Midiirliigii Baskanlik huzurunda temsil eder.

1) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

I) Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir.

J) Personeli arasinda gerektiginde yazili gorev dagilimi yapar.

K) Midiirlikte calisan personelin birinci sicil amiri olup memur personelin basari ve
performans degerlendirmesini yapar.

I) Midiirliik Biinyesinde gérev yapan sefliklerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglar.

m) Giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesini saglar.

n) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri alir, saklar ve ilgililere verir veya
gonderir.

0) Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutar, mali
rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenler.

0) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi
ile iist yoneticisine ve yetkili kilinmig diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen
stirelerde diizenli olarak verir.

p) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
stirelerle muhafaza eder ve denetime hazir bulundurur.

r) Gelen ve giden evraki inceleyip imzalar.

(2) Mali hizmetler midiiriiniin Sorumluluklari sunlardir; Mali Hizmetler Miidiirii, birim
gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden iist yoneticiye karst sorumludur. Birim
miidiiri;

a) Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon
saglanmasindan,



b) Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitilmesinden,

¢) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda goénderilmesinden,

¢) On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

d) Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, biit¢e, kesin hesap, mali tablolar,
faaliyet raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili idarelere
gonderilmesinden,

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

f) On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmas ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarindan 6deme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

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

g) Odemelerin ilgili mevzuatin &ngordiigii oncelik sirasinda gdz Oniinde bulundurularak
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

h) Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina gore kontrol
etmekten,

1) Hesabini kendinden sonra gelen Miidiire devretmek, devredilen hesabi devralmaktan,

1) Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Miidiirliige bagh servisler ve gorevleri

MADDE 8- (1) Sef, Miidiirlik biinyesinde yapilan gérev dagilimi gergevesinde kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve bildirileri cergevesinde, iist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yliriitiilmesinde Miidiirliik
Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

Muhasebe servisinin gorevleri

MADDE 9- (1) Muhasebe servisinin gorevleri sunlardir;

a) Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamak,
bankayla ilgili mutabakat iglemlerinin ytiriitiilmesini saglamak,

b) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Mali Hizmetler Miidiirii
aracili81 ile Harcama birimlerine gerekli bilgileri saglamak.

€) Harcama birimleri tarafindan istenilen Odenek kayitlarmi tutmak ve diizenlemek,
odeneklere iligkin biitge rakamlarinin gilincelligini takip etmek,

¢) Biitce boliimleri arasinda yapilacak 6denek aktarmalartyla ilgili islemlerin yapilmasini
saglamak,

d) Miidiirliikler tarafindan yapilacak olan dogrudan temin usulii ile yapilacak harcamalarin
takip edilmesini ve kayitlarinin tutulmasini saglamak,

e) Belediye’nin iist Mer’i mevzuatta belirtilen esaslara gore donemine iliskin Sayistay'a
verilmesi gerekli hesaplarin verilmesini saglamak,

f) Belediye’nin mali yapisiyla ilgili aylik, ticer aylik ve yillik dénemler itibariyle raporlarin
hazirlanmasini ve {list yonetime sunulmasini saglamak,

g) Icisleri Bakanlig1 denetimlerinde gerekli is ve islemlerin istenen evrak ve ilgili hesaplarin
verilmesini saglamak,

&) Onaylanan yilsonu kesin hesabini ilgili mevzuatinda belirtilen siire i¢erisinde Sayistay’a ve
diger ilgili kamu idarelerine intikalini saglamak,

h) Gider hesaplarinin takip ve kontrol edilmesini, harcamalarin biitceye uygun olarak
yapilmasini saglamak,

1) Belediyenin biitiin gelir ve giderlerinin mevzuata uygun olarak kayit altina
alinmasint/yapilmasini saglamak,

i) Odeme evraklarmin (gek, havale, gonderme emri) tanzimi ve teslimat diizenlemesi
islemlerinin yapilmasini saglamak,



J) Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal paylarin ilgili
emanet hesaplara alinmasini ve emanet hesaplarin takibi ile ilgili ¢calismalarin kontrol ve koordine
edilmesini saglamak,

K) Belediye'nin yiikiimliilikleri arasinda bulunan ¢esitli harg, vergi, fon vb. 6demelerin
yapilmasini saglamak,

I) Calisanlarin iicret, mesai, ikramiye vb. nakdi haklarmin 6demelerini zamaninda yapilmasini
saglamak,

m) Emekliligi hak edenlerin kidem tazminatlarinin 6demelerini yapmak,

n) Belediye’deki mali mevzuat ile ilgili konularindaki anlasmazliklari incelemek ve
gerekiyorsa sorunun ¢oziimii i¢in mali danigsmanlik firmalariyla isbirligi yapmak,

0) Muhasebe Islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazir
bulundurmak,

0) Bankalardaki Belediyenin hesaplarinin banka ekstrelerinin giris ve ¢ikisi hareketlerinin
stirekli kontrolii ile kasanin ve banka cari hesaplarinin tutturulmasini saglamak,

p) Tim sarf evraklarinin mevzuata uygun diizenlenmesini ve muhasebelestirilmesini
saglamak,

r) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Miidiirii tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak,

s) On Mali Kontrol faaliyetlerini yiiriitmek,

s) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak.

t) Midirliigiin gérev alanina giren hizmetler kapsaminda elde edilen kisisel veriler, ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak islenir, saklanir ve korunur. Gizlilik ve veri giivenligine iliskin
gerekli idari ve teknik tedbirler alinir.

Biitce servisinin gorevleri

MADDE 10- (1) Biitge Servisinin gorevleri sunlardir;

a) Idarenin stratejik plani, performans programi, faaliyet raporu ve i¢ kontrol sisteminin
hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi ¢alismalarini yiirtitmek.

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

¢) Biitgenin hazirlanmasinda kullanilacak Biitge Hazirlama Rehberini, belge ve cetveller ile
gerekli dokiimanlar1 Ust yoneticinin Harcama Birimlerine gonderecegi Biitge Cagrisi yazisina
ekleyerek ilgili birimlere gondermek.

¢) Harcama birimlerinden gelen biitce tekliflerini ve performans programlarini kayitlara
gecirerek Hazirlik Biitgesini olugturmak.

d) Yapilan Hazirlik Biitgesini Mali Hizmetler Miidiirii ile birlikte diger Harcama birimi
temsilcileri ile goriiserek Idarenin biitce hazirlanmasinda ilgili kanunlari, ydnetmelikleri dikkate
alarak Ust Yoneticinin belirleyecegi Belediyenin biitgesini yapmak.

e) Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitgce ilke ve esaslar1 gergevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate almarak Odenegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

f) Biitce kayitlarin1 tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile ilgili tablolar ve mali istatistikleri hazirlamak.

g) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin
yapacagi faaliyet raporu i¢in Harcama birimlerine istenilen dokiimanlari temin etmek.

§) Midiirliiglin gorev alanina giren hizmetler kapsaminda elde edilen kisisel veriler, ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak islenir, saklanir ve korunur. Gizlilik ve veri giivenligine iliskin
gerekli idari ve teknik tedbirler alinir.



DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 11- (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte 05/05/2015 tarihli ve 83 sayili
meclis karariyla yiirtirliikte olan Mali Hizmetler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi
yiirtirliikten kaldirilmistir.

Gecici hiikiimler
MADDE 12- (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 13- (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 18 inci maddesinin (m)
bendi geregi Mentese Belediye Meclisince kabulii ve www.mentese.bel.tr web sayfasinda
yayimlanmasini takip eden ilk is giinii yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiiriitiir.



