T.C.
iZMiR KARSIYAKA BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC

Madde 1: Bu yonetmeligin amaci, Karsiyaka Belediye Baskanligi Mali Hizmetler
Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
belirlemektir.

KAPSAM
Madde 2: Bu yonetmelik, Karsiyaka Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigiinde,
gorevli miidiir ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

DAYANAK

Madde 3:

Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun, 15/b maddesi
dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4:

Bu yonetmelikte gecen;

Bagkanlik: Karsiyaka Belediye Baskanligi’ni,

Belediye: Karsiyaka Belediyesi’ni,

Harcama Yetkilisi: Biitce ile 6denek tahsis edilen harcama biriminin en iist yoneticisini,
Miidiir: 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri yiiriiten Mali Hizmetler
Miidiirii’nd,

Miidiirliik: Kamu idarelerinde 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri
yiiriiten Mali Hizmetler Midiirliigii’nt,

Miidiirliik Personeli: Karsiyaka Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigli’nde gorev yapan tiim
personeli tanimlar.

TESKILAT VE BAGLILIK

Madde 5

1. Mali Hizmetler Miidiirliigii; Miidiir, Sef, Veznedar ,Tahsildar, Bilgisayar Isletmeni,
Memur ve Biiro Personelinden olusur.

2. Midiirliik, Belediye Baskani’na ve yetki verecegi Bagskan Yardimcisi’na bagli olarak
gorev yapar.

3. Miidiirliik; Gelir Birimi, Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi, i¢ Kontrol
Birimi’nden olusur.

IKINCIi BOLUM
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

MUDURLUGUN GOREVLERI:

Madde 6:

1. Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglariin konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek.
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2. lzleyen iki y1lin biit¢e tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

3. Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar ¢ergevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

4. Biitge kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

5. llgili mevzuat1 gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarimin
takip ve tahsil iglemlerini yliriitmek.

6. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak.

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

8. Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

9. On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

10. Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

11. Idarenin diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak.

12. idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

MUDURLUGUN YETKIiSI

Madde 7: Bu yonetmelikte sayilan gorevleri, 5393 sayili yasaya dayanarak Belediye Baskani
ve Baskan Yardimcisi tarafindan kendisine verilen tim gorevleri hazirlamak ve yonetmelikler
uyarinca yapmak.

MUDURLUGUN SORUMLULUGU

Madde 8: Mali Hizmetler Miidiirii, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden {ist yoneticiye kars1 sorumludur. Birim Miidiirt;

1. Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon
saglanmasindan,

2. Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden,

3. Gelirlerin zamaninda tahakkuku, gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin
saglanmasindan,

4. Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda gonderilmesinden,

5. On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

6. Birim tarafindan hazirlanmas1 gereken plan, program, biitge, kesin hesap, mali tablolar,
faaliyet raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili idarelere
gonderilmesinden sorumludur.

MUDURUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 9:

1. Miidiirliigii yonetir, birim personelin egitimini ve yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalari
yapar.

2. Midiirlik gorev dagilimini yaparak hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglar.

3. Midiirligiin yazigmalarin yliriitiir, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve
islemlerini izler ve sonuglandirilmasini saglar.

4. Idarenin mali ydnetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismasi i¢in gerektiginde
harcama yetkilileri ile toplant1 yapar, iist yoneticiyi bilgilendirir ve onerilerde bulunur.
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5. ¢ ve Dis Denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglar.

6. Stratejik Plan, Performans Programi, Biitce, Mali Tablolar, Kesin Hesap, Faaliyet Raporu
ve Diger Raporlarin siiresinde hazirlanmasini, onaylanmasini ve ilgili yerlere gonderilmesini
saglar.

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

PERSONELIN GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 10:

A. Muhasebe ve Kesin Hesap Birimi Personeli:

Muhasebe Yetkilisi Gorev ve Yetkileri:

1. Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek,

2. Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,

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

4. Mali islemlere iligkin kayitlari usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali
rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,

5. Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile iist yoneticisine ve yetkili kilimmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde
belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek

6. Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda dngoriilen siirelerde yapmak,

7. Muhasebe Hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

8. Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki
birim yoneticisinden kontrol edilmesini istemek,

9. Hesabmi kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek devredilen hesab1
devralmak,

10. Muhasebe Birimini yonetmek,

11. Kamu hesaplar bilgi sistemine gerekli verilerin sagliklt ve zamaninda girilmesini
saglamak

12. Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisi Sorumluluklar:

1. Muhasebe kayitlarini usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

2. Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelebilen kayitlardan,

3. On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarindan
o0deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

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

5. Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngdrdiigii dncelik sirasinda gdz dniinde bulundurularak
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

6. Riicu hakk: sakli kalmak kaydiyla kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan,

7. Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatina gére kontrol
etmekten

8. Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludur.

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerin Yetki ve Sorumluluklari:
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1. Muhasebe yetkilisi mutemetleri, muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilen degerleri gegici olarak almaya, vermeye ve gondermeye yetkili olup, bu islemleri
nedeniyle dogrudan bagli olduklar1 muhasebe yetkilisine karsi sorumludur. Muhasebe
yetkilisi mutemetleri, tahsil ettikleri paralar1 ve kendilerine teslim edilen degerleri veznede
muhafaza etmek zorundadir ve kayiplardan sorumludur. Muhasebe birimi diginda gorev yapan
muhasebe yetkilisi mutemetlerince ¢ekle tahsilat yapilmasi durumunda, ¢ekin en geg ertesi is
giinii icinde muhasebe biriminin veznesine teslim edilmesi zorunludur.

2. Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Harcama yetkilisi adina taginirlar1 teslim alan,
koruyan, kulanim yerlerine teslim eden, Tasinir Mal Y 6netmeliginde belirtilen esas ve
usullere gore kayitlar1 tutan , bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda
hesap verme sorumlulugu cercevesinde Harcama Yetkilisine karsi sorumlulugu olan gorevleri
yiiriitmekle sorumludur.

3. Tasinir Konsolide Gorevlisi: Kamu idaresinin Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkililerinden
aldig1 harcama birimi taginir hesaplarin1 konsolide ederek tasinir hesap cetvellerini hazirlayan
gorevlidir.

B. i¢ Kontrol Alt Birimi Gérevlileri:

1. Idarenin stratejik planinin hazirlanmasim koordine etmek ve sonuglarmin konsolide
edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek

Stratejik Planlamaya iliskin her tiirlii caligmalari yiirtitmek

Performans Programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak

Biitgeyi hazirlamak

Ayrmtili harcama ve finansman programlarini hazirlamak

Biitce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak

Odenek gonderme belgesini diizenlemek

Faaliyet Raporu uygulama sonuglarini raporlamak

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol gérevini yiiriitmek

10. Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunu izlemek
ve degerlendirmekle sorumludurlar.

COoNORr LN

C. On Mali Kontrol Girevlisi:
1. On Mali kontrol gorevini yiiriitmekle sorumludur.

D. Gelir Birimi Gorevlileri:

Belediye Gelirleri Kanunu kapsaminda yer alan vergi, resim, harg, katilim paylar1 ve diger
gelirler ile Emlak Vergisi, Cevre Temizlik Vergilerinin zamaninda ve usuliine uygun olarak
tahakkuk ve tahsilini saglamak, miikelleflere teblig edilmesi gereken tebligatlar1 zamaninda
ve usulline uygun yapmak, tahsilati1 gecikenlere 6deme emri gondermek ve sonuglarini takip
etmekle sorumludurlar.

E. Diger Sef, Memur ve Biiro Personeli:

Sef: Miidiir ve Miidiir Yardimcisinin direktifleri dogrultusunda miidiirliik gérevlerinin
yiriitilmesi ve memurlarin diizenli, tertipli ¢alismasini saglamakla gorevlidir. Memurlar
tarafindan yapilan isleri kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar.

Memur ve Biiro Personeli: Cesitli unvanlardaki memur ve biiro personelleri, iistlerinin yaptigi
gorev boliimiiyle kendisine verilen igleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla
gorevlidir.

T.C. Karsiyaka Belediyesi

Bahriye Ucok Bulvari No: 5 Karsiyaka / IZMIR

444 1 575 /0232399 40 00

www.karsiyaka.bel.tr Sayfa 4



UCUNCU BOLUM
ISBIRLIGI VE KOORDINASYONU

BiRIMLER ARASI iSBIiRLiGi VE KOORDINASYON

Madde 11: Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bagli birimler aras1 isbirligi miidiir tarafindan
saglanir. Birimlere bagli personel arasi igbirligi birim sorumlusu tarafindan saglanir.
Miidiirliige gelen evraklari miidiir, personele havale eder, evrak kayit personeli tarafindan
takibini saglar.

DIS KURUMLARLA iSBiRLiGi VE KOORDINASYON

Madde 12: Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin Bakanlik, Valilik ve Kamu Kuruluslari ile
yapacagl yazigmalar Sef, Miidiir, Belediye Baskan Yardimcisi’nin paraf ve Belediye
Baskani’nin imzasi ile kurumlar ve kurum i¢i, sahislar i¢in Sef, Miidiir parafi ile Belediye
Bagkani’nin yetki verdigi Bagskan Yardimcisi’nin imzas: ile yiiriitiiliir.

7 DORDUNCU BOLUM .
CESITLI VE SON HUKUMLER, YORURLUK VE YORUTME

CESITLI VE SON HUKUMLER

Madde 13:

Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalar1 durumunda, gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeleri,
zimmeti altinda bulunan esyalarin bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur.

Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

YURURLUKTEN KALDIRMA .
Madde 14: Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesinden itibaren 6nceki, [zmir Karsiyaka
Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirligii Yonetmeligi yiirtirlilkten kaldirilmistir.

YURURLUK

Madde 15: Bu yonetmelik, 5393 sayili Kanunun 18/m bendi geregi Karsiyaka Belediye
Meclisi’nde kabul edildikten sonra 3011 sayili Kanunun 2. Maddesi geregi mahallinde ¢ikan
gazete veya diger yayin yollari ile ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

YURUTME
Madde 16: Bu yonetmelik hiikiimlerini Karsiyaka Belediye Baskan yiiriitiir.
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