T.C.
GOLBASI BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Miidiirliigii
Kurulus, Gorev, Yetki, Sorumluluk

Cahisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik

BIRINCi BOLUM

Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci1 Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumlulukian ile ¢aligma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Yasal dayanak

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik; 5393 sayih Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu hali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 1319 Sayih Emlak Vergisi Kanunu, 2464 sayil: Belediye
Gelirleri Kanunu, 6183 sayih Amme Alacaklari Tahsili Usulii Hakkinda Kanunu, 213 sayih
Vergi Usul Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Kurulus ve teskilat yapisi

MADDE 3- (1) Mali Hizmetler Miidirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunun 48’inci
maddesi ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayil: Resmi Gazetede vayimlanarak yiiriirliige giren
“Belediye ve Bagh Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartianna
Dair Yonetmelik™ hitkimlerine dayanarak kurulmustur.

(2) Mali Hizmetler Miidiirliigii; mitdiir ve miidiire bagh asagida yazilan birimlerden
olusur:

a) Biit¢e ve Idari isler alt birimi
b) Muhasebe, kesin hesap ve raporlama alt birimi
¢) Gider birimi

d) I¢ kontrol ve 6n mali kontrol alt birimi

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yoénetmelikte gegen;
a)Belediye: Golbasi Belediyesini,
b)Bagkanlik: Golbas: Belediye Baskanligim,

Z A @\ y



c)Midiirliikk: Mali Hizmetler Midiirltigiinii,

¢)Muhasebe Yetkilisi: Gelirlerin tahsili, giderlerin hak sahibine Sdenmesi, para ve
parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasu, ilgililere verilmesi.
gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmas: ve raporlanmasindan
sorumiu olan, usuliine gére atanmig sertifikal yoneticiyi,

d)Muhasebe Yetkilisi Yardimeisi: Muhasebe yetkilisinin yardimeilarin,

e)Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabimna para ve
parayla ifade edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye,
gondermeye yetkili ve bu iglemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine kars
sorumlu olanlari,

fMali Hizmetler Uzmani: 5018 sayil: Kanunun 60. maddesi hitkmii dogrultusunda
calistinilan Mali Hizmetler Uzmanin,

g)Mali Hizmetler Uzman Yardimetsi: Mali Hizmetler Uzmanlarimin Yardimessi olan
kisiyi,

g)Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen degerli kagitlar ile
muhasebe birimince kullanilacak seri ve sira numarali basih evrakin muhafaza edildigi yeri,

h)Tagimr kayit yetkilisi: Tagimirlan teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza eden. kullanicilarina ve kullamim yerlerine teslim eden, tasinir mal yonetmeligi
¢sas ve usullere gore kayitlari tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu
hususlarda hesap verme sorumlulugu gergevesinde tagimir kontrol yetkilisi ve harcama
yetkilisine kars: sorumlu olan gorevlileri,

)Tasmir konsolide gorevlisi: Kamu idaresinin tasimir kayit yetkilisinden aldif
harcama birimi taginir hesaplarini konsolide ederek taginir hesap cetvellerini hazirlamak ve
biriminin bir {ist teskilattaki tasinir konsolide gorevlisine vermekle sorumlu olan gorevlileri,

YTagimir kontrol yetkilisi: Tasmir kayit yetkilisinin hazirlamig oldugu tasinir matl
yonetim hesabina iligkin belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu
kontrol eden, Harcama Birimi Tasimir Mal Yénetim Hesabi Cetvelini imzalayan ve bu
konularda harcama yetkilisine karst sorumlu olan goérevlileri,

J)Personel: Mali Hizmetler Miidiirliigtinde gérevli titm personeli ifade eder.

Baghhk

MADDE 5 - (1) Mali Hizmetler Midiirt; yiirtirlikteki 5393 sayil Belediye Kanunu
ile diger Kanun ve yénetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler
ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gérevlerin mevzuata uygun olarak
yapilmasindan yetkili Belediye Bagkan Yardimcisina ve Bagkana kars: sorumludur.

(2) Mali Hizmetler Midiirliigiine bagli personel kendisine verilen gérevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Baskan Yardimcisina ve Miidiire karsi
sorumludur.

IKINCI BOLUM

Miidiirligiin Temel Gorevi
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Miidiirliigiin Temel Gérevi

MADDE 6 - (1) Belediye, Belediye Gelirleri Kanunu ve diger Kanunlar geregince
Belediyelerce alinmasi gereken gelirleri Gelirler Miidiirligiinden ahinacak icmal veya
bordrolara gére uygun bir bi¢imde tahakkuk ettirmek, tim mali islemleri
muhasebelestirilmesini saglamak, belediye is ve islemleri ile ilgili olarak hak sahiplerine
yapilacak ddemeleri incelemek ve yasal uygunlugu saptananlari 6demek. 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 60’ inc1 maddesinde sayilan gérevlerden miidiirliige
verilenleri yiiriitmek.

UCUNCU BOLUM

Miidiiriin Atanmasi, Gérev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekilet

Miidiiriin Atanmasi
MADDE 7 - (1) Midiir Bagkan tarafindan atanr.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8 - (1) Mali Hizmetler Miidiirii 5018 say1li Kamu Mali ve Kontro! Kanunu
ve yuriirliikteki ilgili diger mevzuata baglh kalarak asagidaki gérevleri yapar.

a) Idarenin Biitge Kesin Hesabimin hazirlanmasi, koordine edilmesi calismalarim
yliriittmek.

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

¢) Mevzuati uyaninca belirlenecek biitge ilke ve esaslan gergevesinde, ayrintili
harcama programi hazirlamak.

¢) Birim faaliyet raporunu hazirlamak ve Idare Faaliyet Raporunu konsolide etmek

d) Biitge kayitlarim: tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin veriteri toplamak,
degerlendirmek ve biit¢e kesin hesab ile mali istatistikleri hazirlamak.

e) Ilgili mevzuati gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarimin takip islemlerini yiiriitmek.

f) Muhasebe Yetkilisi olmasi durumunda bu yénetmeligin 9'uncu maddesinde
belirtilen gorevleri yapmak.

g) I ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

£) Mali Kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda {ist yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damsmanlik yapmak.

h) Mali hizmetler birimi 6n mali kontrol faaliyetinin yiiriitiilmesi icin
gorevlendirmeler yapmak.

1) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yapmak.

i) Gerekli bilgi ve raporlar1, mevzuatla belirlenmis kosullarda yetkili kilinmig diger

mercilere génderme ve teslim islemlerini yapmak.
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J)YMubhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
slirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

k) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongdriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu verdeki
birim yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

I} Miudiirlik biinyesindeki alt birimlerin gorev dagilimini yaparak, hizmetlerin etkili,
strath ve verimli bir sekilde sunulmasini saglamak.

m) Belediyenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek, kurum igi kapasite aragtirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini
analiz etmek ve genel aragtirmalar yapmak,

n) Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici
memnuniyetini analiz etmek ve genel aragtirmalar yapmak,

o) Belediyenin kaynak, kapasite ve faaliyetler bakimindan {istiin ve zayif noktalarim
tespit etmek,

) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Muhasebe yetkilisinin sorumluluklan
Madde 9- (1) Muhasebe yetkilisi;

a) Muhasebe kayitlanmn usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde
tutulmasindan,

b) Giderlerin hak sahiplerine 6denmesinden,

¢) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,
ilgililere verilmesi, génderilmesinden,

¢) Diger tim malf islemlerin kayitlarimin yapilmas ve raporlanmas: islemlerinden,
d) Odeme asamasinda, 6deme emri belgesi ve eki belgeler lizerinde;
aa) Yetkililerin imzasini,
ab) Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamarn olmasin,
ac) Maddi hata bulunup bulunmadigin.
a¢) Hak sahibinin kimligine iliskin biigilerin. kontrol edilmesinden.

e} Mali iglemlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri muhafaza edip denetime hazir
bulunduruimasindan,

f) Odemelerin, ilgili mevzuaun 6ngérdigi 6ncelik sirast da gbz Oniinde
bulundurularak, muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére yapilmasindan,

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

8) Yetkili mercilere hesap vermekten, sorumludur.

(2)Muhasebe  yetkililerinin - Kanuna gdre yapacaklan kontrollere iligkin
sorumluluklari, gérevleri geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirlidir.
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a) Biitce ve Idari isler alt birimi personellerinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10 - (1) Biitge ve idari igler alt birimi personellerinin gérev, yetki ve
sorumluluklari ilgili kanun ve yénetmelikler gergevesinde asagidaki sekilde belirlenmistir.

a)Gok yillt biitge hazirlik ¢aligmalarim program biitge esaslarina gére hazirlamak,
biitge uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlan onleyici ve etkililigi artiric1 tedbirler
liretmek.

b)Ayrintili harcama veya finansman programin: hazirlamak.

c)Biitge 1islemlerini gerceklestirmek ve kayitlanimi tutmak. Harcama Birimleri
tarafindan hazirlanan biitge tekliflerinin birim performans programlarina uygunlugunu
denetlemek ve degerlendirmek,

¢)Yatinm programi hazirhklarimn koordinasyonunda galismalar yapmak, uygulama
sonuglarini izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak, biitce uygulama
sonuglarim raporfamak.

d)Biitge kesin hesabimi hazirlamak, mali yénetim dénemine iliskin icmal cetvellerini
ve mali istatistikleri hazirlamak, sunmak.

€)5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen ilke ve esaslar,
27.05.2016 tarih ve 29724 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Mahalli Idareler Biitge ve
Muhasebe Yonetmeliginde usuller gercevesinde Belediye Biitce ve Kesin Hesabinin
yapilmasi hususunda birimler aras1 koordinasyonu saglamak.

f) Harcama birimlerinden gelen talepler dogrultusunda Gider Biit¢esinin Odenekleri
arasmnda (5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil mevzuati basta
olmak lizere) mevzuata uygun olmak kaydiyla aktarmalar1 yapmak, gerektiginde Ek Biitge
yapilmas1 hususunda prosediirieri yerine getirmek.

g)Midurliigiin Stratejik Planlama ¢aligmalarima yénelik bir hazirhk programi
olugturmak,

gIMudtrltgiin performans programint hazirlamak.
h)Midiirtigiin faaliyet raporunu hazirlamak.

1)Belediyenin kaynak, kapasite ve faaliyetler bakimindan iistiin ve zayif noktalarim
tespit etmek,

1)AB, Diinya Bankas1 ve diger Uluslararas: hibe projeleri ile Kalkinma Ajanslar1 hibe
projelerini hazirlamak, Belediye adina bu projelerin takibini yapmak.

DKamu kurum ve kuruluglari, sivil toplum #rgiitleri, tiniversiteler, uluslararas
kuruluslar ile koordineli olarak projeler gelistirmek veya projelerde yer alinmas: igin gerekli
calismalar1 yapmak.

MADDE 11 - (1) [dari igler alt birimi personellerinin gérev, vetki ve sorumluluklari
ilgili kanun ve yonetmelikler gercevesinde;

a)6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu'nda tanimlanan kisise! verilerin
hukuka aykir1 olarak islenmesini ve erigilmesini 6nlemek igin gerekli ¢alismalart yiiriitmek.
kigisel verilerin muhatazasim saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini
yOnetmek, ;-

b) Mali Hizmetler Miidiirliigiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda
almir, gelen ve giden evrak defterinde ve bilgisayar ortaminda izlemek,

c)Gelen evraklarin Alt Birim ve Biirolara dagilim: ve takibi Laplhr. Alt birimler



tarafindan yapilacak her tiirlii yazigmalar kayit altina almak ve ilgili yerlere goéndermek,

¢)Yazigmalar siniflandimlarak standart dosya planina gore dosyalamr ve arsiv
sistemine gore korunmak,

d)Miidiriigiin her an ihtiyag duyabilecegi evraklan i¢ arsivde muhafaza ederck,
gereginde temin etmek,

e)Her tirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele
duyurmasim saglamak,

f)Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamamnda yapilmasins saglamak,
g)Mali Hizmetler Miidirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

ile gorevli ve yetkilidir.

b) Muhasebe, kesin hesap ve raporlama alt birimi personellerinin girev, yetki
ve sorumluluklar:

MADDE 12 - Muhasebe, kesin hesap ve raporlama alt birimi personellerinin gérev,
yetki ve sorumluluklan ilgili kanun ve yénetmelikler cercevesinde;

a)Mali konularda muhasebe kayitlarini tutmak, muhasebe yetkilisi tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek,

b)Tagimir Mal Yonetmeligi kapsaminda Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilecek igtemleri
yerine getirmek,

c)Tasinir konsolide gorevlisi eliyle yiiriitillecek islemleri yapmak,
¢)idarenin taginir kesin hesabini diizenlemek,

d)Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve
ilgililere vermek veya géndermek,

e)Para ve parayla ifade edilebilen her tiirtii degerin elde edildiginde. degistirildiginde.
dénigtiriildiigiinde ve elden ¢ikarildiginda gergege uygun degerleri iizerinden muhasebe
kayitlarina alinmasint saglamak,

HMiidiirliige gelen Gdeme emri belgeleri ve muhasebe islem fislerinin muhasebe
kayitlarina alinmasim saglamak,

2)Aylik mizanlar hazirlamak kontrol etmek ve KBS’ye (Kamu Bilgi Sistemi)
yiiklemek,

g)Mali Hizmetler Miidiird tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

ile gorevli ve yetkilidir,
¢) Gider birimi personellerinin girev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13 - Gider birimi personellerinin gérev, yetki ve sorumluluklar: ilgili
kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde;

a)Gorevi geregi kendisine verilen isleri kanunlar ve yoénetmelik esaslarina gore
vapmak,

b)Birimlerden gelen alim satim evraklar ile ilgili mali kontrolleri ve gerekli diger

islemleri yapmak,
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¢)Mal ve hizmet karsilig: alacaklarimi belediye adina faturalandiran hak sahiplerinin
8deme evraklarin hazirlamak ve 6demek.

¢)Resmi kurum Sdemeleri, kamu pay ve kesintilerini yasal siirelerinde yapmak ve takip
etmek,

d)Sarf evraklar tarayarak dijital arsiv olusturmak,

e)ls ve islemler ile ilgili diger kamu, kurum. kurulus ve vatandaglardan gelen talepleri
cevaplamak, gerekli yazigmalar yapmak,

f)ls saghg ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasin saglamak,

g)Mudiir ve miidiirtin yetkili kildig1 kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

d) i¢ kontrol ve én mali kontrol alt birimi personellerinin goérev, yetki ve
sorumluluklar:

MADDE 14 - I¢ kontrol ve n mali kontro] alt birimi personellerinin gorev, yetki ve
sorumlulukiarn ilgili kanun ve yénetmelikler cercevesinde:

a)Birim dizeyindeki Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Planint
hazirlamak,

b)Birim diizeyindeki Risk Kontrol Eylem Plamn: hazirlamak.

c)Ust yoneticiye sunulmak tizere “idare Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum
Eylem Planin™ konsolide etmek,

¢)Mali Hizmetler Miidiirliigii n mali kontrol iglemlerini Belediyemiz On Mali
Kontrol Yénergesine/Y6netmeliginde belirtilen siirelerde kontrol listelerine gére yiiriitmek,

d)On mali kontrol sonucunda, uygun goriis verilmedigi halde harcama yetkilileri
tarafindan gergeklestirilen iglerlerin aylik olarak iist yoneticiye raporlanmasi yapmak.

e)Miidiirliigiin I¢ Kontrol ile ilgili eylemlerini takip etmek ve raporlamak,

f) Mudiirliigiin gérev alanina iligkin konularda standartlar hazirlamak, belediyenin
tim birimlerinde is akis semalarimin ¢ikarilmas, personel gérev tammlarinin yapilmast.
stireglerin belirlenmesi ve iyilestirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak, yapilmasin: koordine
etmek,

g) Mali Hizmetler Miiditrit tarafindan verilen diger gérevieri yapmak. ile gérevli ve
yetkilidir.

BESINCI BOLUM

Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliikten kaldirma

MADDE 15- (1) 2019 tarih ve 421 sayih Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve
Caligma Y6netmeligi yiiriirliikten kaldirilmstir.

Yiiriirliik

MADDE 16 - (1) Bu Yonetmelik 3011 sayili Kanun uyarinca Gélbagi Belediye
Meclisi’nin kabulii ve Baskanin onayi ile yiiriirliige gicer.
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Yiiriitme

MADDE 17 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Gélbagi Belediye Baskam yiiriitiir.



