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Mali Hizmetler Miidiirligi Calisma Usul Ve Esaslars Hakkinda Yénetmelik
BIRINCI BOLUM
Amag, Dayanak, Tammlar Ve Temel ilkeler
Amac

Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci Yakutiye lice Belediye Baskanhg Mali Hizmetler Mudirtagi' nin
kurulus, gdrev, yetki ve sorumluluklar ile calisma ugul ve esaslarini diizenlemektedir.

Dayapak

Madde 2 - Bu yénetmelik 5393 sayill Belediye Kanunu 15/b maddesi hitkimlerine dayaniiarak
hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 3 -Bu Yénetmelik de gegen;
Belediye :Yakutiye llge Belediye Baskanhgi'ni,
Ust Yénetici : Yakutiye ilce Belediye Baskani'ni,
Miidiirliik : Mali Hizmetler MidiirlGgu’nil,
Birim : Mali Hizmetler Miidiirliigiine bagh servisleri,
Muhasebe Yetkilisi : Muhasebe hizmetlerinin  yiriitilmesinden ve Muhasebe  Biriminin

ydnetiminden sorumlu, usuliine gdre géreviendirilmis yineticiyi,

Harcama Birimi ' Belediye Biitgesinden 8denek tahsis edilen ve harcama vetkisi bulunan birimi,

Harcama Yetkilisi . Beledive biitcesinden @denek tahsis edilmis, Belediye Baskaninca
gorevlendirilmis her bir harcama biriminin en iist yoneticisini,

Blitce : Belirli bir donemdeki gelir|ve gider tahminleri ile bunlarin uygulanmasina
iliskin hususlari gdsteren ve usuliine uygun olarak yiiriirlige konulan meclis karari,

Temel ilkeler

Madde 4 ~

a- Seffaflik ve hesap verme sorumlulugu

b- Adaletli hizmet anlayisi

¢- Vatandaga nezaket ve saygiyi tstiin tutma
d- Teknolojiyi takip ederek, gerekli adaptasyonlarin saglanmas
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Mali Hizmetler Midirligiinin Yapilanmast

Madde 5- Mali Hizmetler Mudirlugi;

a) Mali Hizmetler Mindiiri (Muhasebe Yetkilisi)
b) Muhasebe Servis Sorumlusu
c) Satin Alma Servis Sorumlusu
d) ihale Hazirhk Servis Sorumlusu

cOnNCU BOLUM
Personel Gérey ve Sorumluluklan
Madde 6- Mali Hizmetler Miidiirii Gorev ve Sorumluluklari: Belediye Bagkanina ve Baskan yardimcisina
karsi sorumludur. Mevzuata uygun olarak gorevini yerine getirir. Aym zamanda "Muhasebe Yetkilisi"

gdrevini yuritar. iigili yasalarin, Midirlogine tamdigs yetkilerin kullaniimasini ve uygulamasini teklif
ve icra eder.

o  Maidiirlik personelinin galigmalarini organize ederek is disiplini ve diizenini saglamak,

o Mudirlikle ilgili mevzuatl takip ederek, mevzuat degigikliklert konusunda birim personelini
bilgilendirmek,

e Birimlerinin egitim ihtiyacin: belirleyere insan Kaynaklan ve Egitim Midurligiine bildirmek,

e Personelinin yillik izin programini olusturarak uygulanmasini saglamak,

e Her maliyili sonunda evraklann arsivienmesi ve teftise hazir halde bulundurulmasini saglamak,

e Birimlerin yillik malzeme ve hizmet ihtiyaglarm belirlemek

o  Mudirligim gider biitgesini ve faaliyet raporunu hazirlamak,

e Birimlerin calismalarini takip etmek ve denetlemek,

e Tiim yazsmalarin zamaninda yapilmasin saglamak,

e Birimlerle ilgili faaliyetleri ve sonuglan bLgh bulundugu Belediye Bagkan Yardimcisi aracihg) ile
Bagkanlhk Makamina raporlamak.

o Belediye biitgesinin hazirlanmasina koordinattrlik etmek,

e Biitce ilke ve esaslari ¢ercevesinde, aynntih harcama programi ve hizmet gereksinimlerini
dikkate alinarak, &denek gonderme belgelerini diizenlemek,

e Harcama yapiimasina iligkin mali islemleri yiiritmek,

» Bltge uygulama sonuglarina iligkin | verileri toplamak, degerlendirmek ve bunlarmn
raporlanmasini saglamak,

e Kurumun biitce kesin hesabin hazirlamak,

o Mali kanunlar ile ilgili diger mevzuatin pygulanmast konusunda harcama yetkililerine gerekli
bilgileri saglamak,

e Miudiirliik personelinin disiplin ve sicil ar%viridir,

Maddg,,?’— M_uhasebe Servis Sorumlusu Gorev ve Sorumluluklar: Bltce ve muhasebe islemlerinin
yﬁrﬁtﬁ;_lmé,_;i_,:,«;-ika\jiti,artnln tutulmasi, ddeme iglemlerinin ve banka hesaplarinm kontrold islemlerini

riftwpek. _
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Madde 8- Satin Alma_Servis Sorumlusu Gorev

Birim personelinin calismalarimi organize

saglamalk,

T
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ederek is disiplini ve diizenini

Birimi ile ilgili mevzuat takip ederek, mevzuat degisiklikleri konusunda birim personelini

bilgitendirmek,
Birimin egitim ihtiyacint belirleyerek Mali
Personelinin yillik izin programini olustura

Hizmetler MidirinG bilgilendirmek,
rak uygulanmasini saglamak,

Her mali yih sonunda evraklarin arsivienmesi ve teftise hazir halde bulundurulmasini saglamak,

Birimin yilhik malzeme ve hizmet ihtiy

bilgilendirmek,

Biitce islemlerinin sekretaryasini yiirlitmeX,

aclanini belirleyerek Mali Hizmetler Mudirunu

Birimi ile ilgili galismalan takip etmek ve denetlemek,
Tam yazigmalann zamaninda yapiimasini Sféhmak

5393 sayili kanun ve Mahalli Idareler BIJI

stratejik plan hedefleri dogrultusunda g

tce ve Muhasebe Yonetmeligi Esaslan geregi ve
der biitcesini konsolide etmek ve gelir biitcesini

hazirlayip, kayitiarinin ilgili defterlere islenmesini saglamak,
5393 sayili kanun ve Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Yénetmeligi Esaslan geregince bitce
ve muhasebe islemlerine ait kanuni defterlerin tutulmasi ve muhafazasini saglamak,

Yinetim Donemi Hesabmn hazirlamak,

Belediyenin personel, yiklenici vb. kurum ve sahislara yapilmasi gereken odemelerinin
ilgililerin banka hesaplarina aktarimini saglamak,

Blitce kayitlanni tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek
ve biitce kesin hesabi ile mali istatistiklerin hazirlanmasini saglamak,

Diger gorevleri yerine getirmek,
Belediye Baskani, 657 saydi memur ve

857 sayi Is Kanununa tabi personellerin; maas,

ikramiye v.b sosyal haklarinin tahakkukiain ve sosyal gitvelik primleri islemierinin takibi ile

personellerin emeklilik islemleri, tazminai

huzur hakki tahakkuk islemlerinin yapiima

yUritilmesinden sorumludur.

ve yolluk islemleri, Meclis ve Enclimen lyelerinin
simi saglamalk,

e _Sorumluluklar: Satin alma ve ayniyat iglerinin

Birimi ile ilgili mevzuati takip ederek, mevzuat degisiklikleri konusunda birim personelini

bilgilendirmek,

Birimin yillk malzeme ve hizmet ihtiyaglanm belirleyerek Mali Hizmetler Midiriind

bilgilendirmek,
Personelinin yilhk izin programini olustura
Her mali yilsonunda evraklann arsivienme

rak uygulanmasini saglamak,
si ve teftise hazir halde bulundurulmasini saglamak,

Birimi ile ilgili alismalan takip etmek ve denetlemek,
Tum yazismalarin zamaninda yapiimasini saglamak, |
Biitge ddeneklerinin imkdnlan dogrultusunda azami tasarruf dikkate alinarak 4734 sayil Kamu

lhale kanunu gergevesinde belediyemiz h

tiirlii arac, gereg, kurtasiye ve bilumum ma

teslim etmek.

Dogrudan temin ve ihale usulleri ile hazir

zmetlerinde kullamimak {izere ihtiya¢ duyulan her
zemeyi zamaninda temin ederek talep eden birime

lanan hak edis dosyalarni deme emri belgesi ve

gerekli belgelerle birlikte 6denmek {izere Muhasebe Servisine teslim etmek,

Her 'araca ait akaryakit kart! tanzim etme

aitma‘aimarak Satin alma servisine taslim

% thale teknik sartnamesine uygun olarak Yiklenici Firmanin gbsterecegi verde belediyemize ait
ol arg‘glara akaryakit ikmali yapilmasin: saglamak,
o uﬂ,"”--.,

k, alinan akaryakit miktarinim 3 nisha halinde imza
edilmesini saglamak.
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Midiirin verecegi diger gorevleriyerine getirmek,

izine ayritdifinda MUdiriin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.,

Alman malzeme demirbas ise demirbas |defterine kaydint yapip, demirbas malzemelerini
strekli kontrol altinda tutmak,

Alinan malzemenin fatura tizerinden ayniyatinin yapilarak ambar gérevlisine teslim edilmesini
saglamak,

Madde 9- jhale Hazirlik Servis sorumlusu Gérev ve Borumlulukiar:

Birim personelinin calismalarint organize ederek ig disiplini ve diizenini saglamak,

Birimi Hle ilgili mevzuat) takip ederek, mevzuat degisiklikleri konusunda birim persenalini
bilgilendirmek,
Birimin egitim ihtiyacin belirleyerek Mali Hizmetler Miidiiriinii bilgitendirmek,

Her mali yilsonunda evraklarin arsivlenmesi ve teftise hazir halde bulundurulmasini saglamak,

Birimin yillk malzeme ve hizmet ihtiyaclarini belirleyerek Mali Hizmetler MUdiriin
bilgilendirmek,

Birimi ile ilgili calismalar takip etmek,
Tam yazismalarm zamaninda yaplmasin safamak,

Yasa ve Mevzuatlardaki birimiyle ilgili degisikiikleri giincel olarak takip etmek, degisiklikler
hakkinda astlarim bilgilendirmek ve bu sekilde calismalarini saglamak,

Tam birimlerinin ihtiyac duyduklar her tiirlismal ve hizmet ahmlariyla yapim islerini 4734 sayih
Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayill Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu hikiimleri dogrultusunda

gerceklestirmek ve ihale sonucunu sozlesmeye baglayarak ilgili birimin bilgilendirilmesini
saglamak,

Birim amirinin verecegi diger gorevieri yerine getirmel,
fzine aynildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekélet eder.

DORDUNCUBOLUM

Mali Hizmetler Miidirliuging llgilendiren Mevzuatlar

Madde 10- Mali Hizmetler Miidiirliigii asagida belirtilen mevzuatlara gore islem yapar.

6245 Sayili Harcirah Kanunu

\®-® o 6 & » o 0 0 o o

5393 Sayih Belediye Kanunu
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kapunu
2464 Sayili Beledive Gelirleri Kanunu
1319 Sayil Emlak Vergisi Kanunu
6183 Sayii Amme Alacaklarinm Tahsil Usulii Hakkinda Kanun
213 Sayih Vergi Usul Kanunu
5734 Sayih Kamu ihale Kanunu
5735 Sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu
5216 Sayih Blyiiksehir Belediyesi Kanunu
7201 Sayili Tebligat Kanunu

4109 Sayil Muhtag Asker Ailelerine Yardim Kahuny
5510'Sayih Sosyal.Giivenlik Yasasi

o g 4 S
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azetede yayimlanan Muhasebe

yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslary Hakkinda Yénetmelik
31.12.2005 Tarih ve 26040 sayil {3 Miikerrer) Resmi Gazetede yayimlanan Muhasebe Yetkilisi
Mutemetlerinin Goreviendirilmeleri, Yetkjleri, Denetimi ve Caligma Usul ve Esastan Hakkinda

Yoénetmelik
Genel Yénetim Muhasebe Yonetmeligi

Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yonet eligi
Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yéne meligi

Kamu idaresi Hesaplarinm Sayistay'a
Yetkililerinin Bildirilmesi Hakkinda Usul ve
Genel Yéinetim Mali Istatistikler Tebligi

BESINC]

erilmesi ve Muhasebe Birimleri ile Muhasebe
saslar Yonetmeligi

BOLOM

Mali Hizmetler Miidiirligtiniin Garevleri

Modde 11- Belediyemizde asagida sayilan gérevier, Mali Hizmetler Midarligi tarafindan yiritalir:

-

]

L ]

Idarenin stratejik plan ve performans

programinin hazifflanmasini koordine etmek ve

sonuglannin birlestiriimes; calismalarin yiiriitmek.
fzleyen iki yilin biite tahminlerini de igeren idare bltgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunivguny izlemek ve

degerlendirmek.

Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslan cergevesinde, ayrintili harcama program
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak ddenegin ilgili birimlere génderilmesini

saglamak.
Blitge kayitlarini tutmak, biitce uygulama s

0 quglarma iliskin verileri toplamak, deperlendirmek
ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri h

urlamak.

Faaliyet raporunda kullanilacak olan mali verileri hazirlamak.
idarenin mal ve hizmet alimlar ile yapim islerine ait taleplerinin temininde 4734 sayilt kanun

cercevesinde gerekli ig ve islemleri ylritmek,

idarenin miilkivetinde veya kullaniminda bulunan taginir icmal cetvellerini diizenlemek.
idarenin, diger idareler nezdinde takibi |gereken mali is ve islemlerini yiiritmek ve

sonuglandirmak,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda ist yéneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanhk yapmak.
Mali konularda iist yénetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

ALTINGI

BOLOM

Diger Hukiimler

Madde 15- Bu yonetmelik Yakutiye ilce Belediye Meclisinin karari ve onayindan sonra yiiriirliige girer.

Madde 16- Bu Yonetmelik hikiimlerini Yakutiye lige Beledive Bagkan yiiriitir,
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KARAR TARIHI : 04/07/2024

KARAR NO : 2024/87

MECLIS BASKANI : Dr. Mahmut UGAR

KaTip UYELER : Yasin GURAKSIN Erkan SIRIN

MEVCOT OYE SAYISI 31 Kist

KATILAN UYE SAYIST : 24 Kist

Belediyemiz Teskilat Semasinda bulunan Kentsel Tasarim Miidiirliigii iptal edilerek
yerine Gelirler Miidiirliigtt olusturulmus, kadro iptal ve ihdaslart vapilmistir. Teskilat yapilart
degisen Mali Hizmetler Mudiirligii ile yeni olusturulan Gelirler Miudiirligiintin  ¢aligma
yonetmelikleri ekte sunulmus olup, yeni teskilat semasi ve ¢alima yonetmelikleri hususunun
Yiice Meclisge goriigiilmesini isteyen Bagkanlik Makaminin Insan Kaynaklari ve Egitim
Midiirtigi ¢ikish 01/07/2024 tarih ve E-67447805-900-40864 sayil1 sunug yazisimn okunmasi
lizerine yapilan miizakere sonucunda;

Belediyemiz Teskilat Semasinda bulunan Kentsel Tasarim Miidiirligii iptal edilerek
yerine Gelirler Midiirligti olusturulmus, kadro iptal ve ihdaslari yapilmistir. Tegkilat yapilarl
degisen Mali Hizmetler Mudiirligi ile yeni olusturulan Gelirler Midiirligiinin ¢aligma
yonetmelikleri ekte sunulmus olup, yeni teskilat semasi ve ¢alisma ydnetmeliklerinin kabuliine,
Yakutiye Belediye Meclisinin 04/07/2024 tarihli Temmuz ay1 Meclis Toplantist Birinci
Birlesimine istirak eden 24 (yirmidort) tyenin katiimiyla ve oybirligiyle karar verildi. 04.07.2024
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Bagkan

Erkan SIRIN
Yedek Katip Uye




