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MALI HiZMETLER MUDURLUGU GOREV YETKI VE CALISMA
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, Kayapinar Belediye Baskanligi Mali Hizmetler
Miidiirligii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar: ile ilgili ¢alisma usul ve esaslarini
dlzenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik; Mali Hizmetler Midiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren ilgili
personelin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve
yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve
Baghh Kuruluglar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarna Dair
Yonetmelik ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen:

a) Baskan: Kayapmar Belediye Bagkanini.

b) Baskanhk: Kayapinar Belediye Baskanligini.

¢) Baskan Yardimcisi: Kayapimnar Belediye Baskan Yardimcisin.

¢) Belediye: Kayapmar Belediyesini.

d) Biiyiiksehir: Diyarbakir Biiyliksehir Belediyesini.

e) Enclimen: Kayapmar Belediye Enclimenini.

f) Meclis: Kayapmar Belediye Meclisini.

g) Mudur: Mali Hizmetler Miduriina.

h) Maduarluk: Mali Hizmetler Midiirligiinii.

1) Muhasebe Birimi: Muhasebe hizmetlerinin yapildigi birimi,

i) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yirutilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu kisiyi,

j) Harcama Birimi: Bltce ile 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,

k) Harcama Yetkilisi: Bltceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st
yoneticisini,

I) Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi: Muhasebe yetkililerinin yardimeilaring,

m) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye yetkili ve
bu islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan kamu
gorevlilerini ve yetkili memurlari,

Kanununun 49. Maddesine gore istihdam edilen s6zlesmeli personeli,

n) Ust Yonetici: Kayapmar Belediye Bagkani’ni,

0) Mali Rapor: Belediyenin belirli bir tarih itibariyle mali durumu hakkinda bilgi veren mali
rapor ve tablolari,



p) Personel: Mali Hizmetler Miidiirligii biinyesinde ¢alisan biitiin personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Baghlik ve Temel ilkeler

Kurulus

MADDE 5 - (1) Kayapinar Belediyesi Mali Hizmetler Midiirliigii, 5393 sayili Belediye
Kanununun 48. ve 49. Maddeleri ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de
yaymlanarak vyiiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslar: ile Mahalli idari Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik Geregince Kayapmar Belediye Meclisince
kurulmustur.

Baghhk
MADDE 6 - (1) Mali Hizmetler Miidiirligii Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagh olarak gorev yapmaktadir.

Temel ilkeler

MADDE 7 - (1) Midiirliik tiim ¢aligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Kaliteli ve insan odakli hizmet vermek.

g) Planli, etkin ve verimli ¢alismak, adil ve giiler yiizlii olmak.

h) Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafSizlik.
1) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.

i) Cevreye duyarli ve gevre bilinci yiiksek bir hizmet sunmak.

J) Herkes igin ulasilabilir ve erisilebilir hizmet tiretmek.

k) Engelsiz bir kent i¢in yasanilabilir alanlar1 ve altyapiy1 desteklemek.

[) Sosyal dayanisma ve yardimlagmay1 gézeten bir hizmet sunmak.

m) Gelenek, inang, tercih ve yasam bigimlerine saygilt olmak.

n) Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayisina sahip olmak.

0) Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayisina sahip bir hizmet
sunmak.



UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 - (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Belediyenin gelir tahakkuk ve tahsilat islemleri Emlak ve Istimlak Miidiirliigii ile koordineli
bir sekilde ytirtitmek.

b) Belediyenin yillik toplam personel giderleri, gergeklesen en son yil biitge gelirlerinin 213
Sayili Vergi Usul Kanunu’na gore belirlenecek yeniden degerleme katsayisi ile carpimi sonucu
bulunacak miktarin yiizde 30’unu asamayacagna iliskin 5393 sayili Belediye Kanunun
49’uncu maddesindeki sinirlamanin takibini Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile birlikte
koordineli bir sekilde yiiriitmek.

c) Biit¢e kayitlarim tutmak, bilitce uygulama sonuglarina ilisgkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

¢) Ilgili mevzuat1 gergevesinde Mali Hizmetler Miidiirliigiince tahakkuk ettirilecek gelirlerin
tahakkuk islemlerini yiiriitmek, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek.

d) Belediyenin muhasebe hizmetlerini yuritmek.

e) Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonu¢landirmak.

f) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

g) On mali kontrol faaliyetini yiuriitmek.

¢) Belediyenin yetki ve sorumluluk alanindaki vergi, harg, harcamalara katilma paylari, ticret,
ceza ve diger gelirlerin yasal siireler igerisinde tahakkukunu Emlak ve Istimlak Miidiirliigii ile
birlikte ylritmek,

h) Banka hesabinin takibi, kontrolii ve muhasebelestirilmesine iliskin islemleri yiirtitmek,

1) Belediye tarafindan 6denmesi gereken kanuni paylar ve fon paylari takip etmek ve zamaninda
6denmesi icin gerekli tedbirleri almak,

i) Gelir tarife cetvellerini ilgili madurlikler ile birlikte hazirlayarak meclise sevkini saglamak,
m) Biitce emanetine alinan tutarlarin takip ve alinig sirasina gore 6denmesinin saglanmasi igin
gerekli tedbirleri almak,

J) Biitge i¢i avans ve biitge dis1 avanslarin verilmesi ve yasal siiresi iginde kapatilmasina iliskin
islemleri yiiriitmek,

k) Ihale mevzuati geregi alman veya ilgili birimlerce gdnderilen teminat mektuplarinmn
alinmasi, muhasebesi, saklanmasi ve iadesi gerektiginde de ilgililerine iade edilmesine iliskin
islemleri yiiriitmek,

I) Belediyeye yapilacak her tiirlii karsiliksiz varlik bagisina iliskin islemlerin takibi, kaydi,
muhasebesi ve konsolide edilmesine iliskin islemleri yiiriitmek,

m) Belediyenin muhasebe kayitlarini tutmak ve mali raporlarini hazirlamak,

n) Belediyenin yonetim donemi ve kesin hesabini hazirlamak,

0) Belediyenin nakit dengesinin saglanmasi ve kredi bagvuru, takip ve geri 6deme islemlerini
yurutmek,

0) Belediyenin yatirim programmin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

p) Midiirlige ait stratejik plan, performans programi ve birim faaliyet raporlarini hazirlayip
strateji gelistirme mudiirliigiine gondermek,

r) I¢ kontrol eylem planini strateji gelistirme miidiirliigii ile koordineli bir sekilde yiiriitmek, w)
Kurumsal mali durum ve beklentiler raporunu hazirlamak,

s) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginirlara iliskin icmal cetvellerini Destek
Hizmetleri Midirligi ile birlikte duizenlemek,



s) Baskanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Mudurun Gorevleri

MADDE 9 - (1) Midiir kendi yetki ve sorumluluk alanina giren konularda;

a) Miidirligi Baskanlik Makami'na karsi temsil eder,

b) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

) Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zli emirlerle yiiriitiir,

d) Miidiirligiin her tiirlii caligmalarmi diizenler, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve diger ilgili
mevzuat hitkiimlerine uygun olarak Miidiirliigii sevk ve idare eder,

e) Miidiirliigiin disiplininden sorumludur,

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gorev dagilimi yapar,

g) Miidiirliikte calisan personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar,

h) Miidiirligiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip programlayarak ¢alismalarin bu programlar
dogrultusunda yliriitiilmesini saglar,

1) Miidiirlik biinyesinde gorev yapan personelin tiim is ve iglemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglar,

J) Midiirliik ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

k) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisini kullanmak,

I) Miidiirliigiin biitge planlamasini yaparak iist yoneticiye sunar,

m) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gorevlendirmek,

n) Idarenin mali ydnetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde ¢alismasi icin gerektiginde
harcama yetkilileri ile toplant1 yapar, iist yoneticiyi bilgilendirir ve 6nerilerde bulunur,

0) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi ve belge saglamada kolaylik saglamak,

0) Mali tablolar, kesin hesap, kurumsal mali durum beklentiler raporu ve diger raporlarin
stiresinde hazirlanmasini, onaylanmasimni ve ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

p) Gelirlerin azalmasma veya giderlerin artmasina neden olacak ve belediyeye yilikiimliilik
getirecek kanun tasarilariin mali yiikiiniin hesaplanmasini saglamak,

I) Belediye Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

Gorevlerini yerine getirmek ve faaliyetleri konusunda Baskani diizenli olarak bilgilendirmekle
gorevlidir.

Mudurun Yetkileri
MADDE 10 - (1) Midiir kendi gorev ve sorumluluk alanina dahil konularda;

a) Miidiirliigiin idari islerinden birinci derece sorumludur,

b) Mevzuat hiikiimleri g¢er¢evesinde sef, bilgisayar isletmeni, mutemet, gergeklestirme
gorevlisi, memur, is¢i, sozlesmeli personel ve 4734 sayili ihale kanunu kapsaminda gérev yapan
personellerin gorevlendirmesini yapmaktan ve bu islerin yiiriitiilmesini saglama yetkisi,

c) Miidiirlik emrinde gorev yapan personelin performanslarini onaylama yetkisi,

d) Belediye Bagskani ve Baskan Yardimcisindan alacagi emirleri mahiyetindeki ilgili
personellere iletme, gérev dagilimlarini yapma ve iglerin sonug¢lanmasini takip etme yetkisi,

e) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyact olan mal ve hizmet alimi
islerini ytiriitme yetkisi,

f) 5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu geregince Midiirliigiin biit¢esini olusturmak
harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalama yetKisi,



Miidiiriin Sorumluluklar

MADDE 11 - (1) Miidiir gorev ve yetki alanina giren konularda:

a) Miidiir; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine
yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan bagli bulundugu Bagkan
Yardimcisi ve Belediye Baskani'na karst,

b) Mudirlik binyesinde yriitiilen islerin, ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve ilgili
genelgeler cergevesinde dogru yapilmasindan,

) Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon saglanmasindan,
¢) Miidiirlik hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitilmesinden,

d) Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin
saglanmasindan,

e) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda génderilmesinden,

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

g) Midiirliik tarafindan hazirlanmasi gereken kesin hesap, mali tablolar ve diger raporlar ile
mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili idarelere gonderilmesinden sorumludur.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri

MADDE 12 - (1) Muhasebe yetkilisinin gorev ve yetkileri asagida belirtilmistir.

a) Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

b) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

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

¢) Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden
bagimsiz olarak diizenlemek.

d) Gerekli bilgi ve raporlari, ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile {ist yoneticisine ve
yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde duizenli olarak
vermek.

e) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

f) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngoriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki alt birim
yOneticisinden kontrol edilmesini istemek.

g) Hesabmi kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.

h) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

1) Ust Yoneticinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar

MADDE 13 — (1) Muhasebe yetkilileri;

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

b) Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler
ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,

¢) On ddeme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve én ddemelerin mahsubu asamalarinda ddeme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliiniin yaptirilmasini saglamak,
¢) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarmn,
diizenlenen belgelerde ongdriilen tutara uygun olmasindan,

d) Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngdrdiigii dncelik siras1 da gdz Oniinde bulundurularak,



muhasebe kayitlarina alinma sirasia gore yapilmasindan,

e) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden onceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan,

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

g) Yetkili mercilere hesap vermekten, sorumludurlar.

g) Muhasebe yetkililerinin kanuna gore yapacaklar1 kontrollere iligkin sorumluluklari, gorevleri
geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirlidir.

Muhasebe ve Kesin Hesap Alt Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14 — (1) Muhasebe ve kesin hesap fonksiyonu kapsaminda asagida sayilan gorevler
bu alt birim tarafindan yerine getirilir:

a) Belediyenin muhasebe hizmetlerini yiritmek,

b) Butce ve Raporlama Birimi ile koordineli olarak biitge kesin hesabini hazirlamak,

€) Muhasebe ve biit¢e yonetim donemi hesabini hazirlamak,

¢) Mali istatistikleri hazirlamak,

d) idarenin tagmir kesin hesabini diizenlemek,

e) Diger idarelerin muhasebe ile ilgili rapor ve belge isteklerini gerceklestirmek.

f) Midirligiin yazismalarin gergeklestirmek ve Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan verilecek
diger gorevleri yerine getirmek.

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Alt Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15 — (1) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Alt Birimi asagidaki fonksiyonlarm yerine
getirilmesinden sorumludur.

a) Idarenin 6n mali kontrol faaliyetlerini yiiriitmek,

b) Mali konularla ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda tist yoneticiye, harcama yetkililerine
ve Mali Hizmetler Miidiiriine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

€) Midiirliik tarafindan gerekli gériilmesi halinde mali konulardaki diizenleme ve kararlarin
Idare harcama birimlerince uygulanmas1 hususunda aciklik getirici ve yonlendirici yazili
bilgilendirmeler yapmak,

d) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda Midiirliik biinyesinde yiiriitiilecek islemleri yerine
getirmek,

e) Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Alt Birim Yoneticilerinin Gorevleri

MADDE 16 — (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan alt birim sorumlusunun gorevleri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Mali Hizmetler Miidiiriiniin direktifleri dogrultusunda midiirlik gorevlerinin yiiriitiilmesi,
memurlar, is¢iler ve diger personelin diizenli, tertipli ¢aligmasimni saglamakla gorevlidir.

b) Memurlar, isgiler ve diger personel tarafindan yapilan isleri kontrol eder, islemlerin eksiksiz
ve zamaninda yapilmasini saglar.

C) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.

¢) Miidirlikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin hazirlanmasimni saglamak.

d) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

e) Midiiriin yetki verdigi durumlarda miidirlige gelen talep, sikayet ve Onerileri
degerlendirmek.

f) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gdrevleri yerine getirmek, yapilan galismalar hakkinda bilgi
vermek.



g) Ustlerinden aldig1 gorevleri personele dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak.

¢) Personelin koordinasyonunu saglamak, ¢alismalarini kontrol etmek ve yonlendirmek.

h) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, istleriyle irtibat
kurarak ¢oziime kavusturmak.

i) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yonetime tekliflerde bulunmak.

Alt Birim Yoneticilerinin Yetkileri

MADDE 17 — (1) Mudurltk bunyesinde gérev yapan alt birim sorumlusunun yetkileri asagida
belirtildigi gibidir.

a) Personeli, ekipmani ve birimin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,

b) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

c) Toplanti1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye yetkilidir.

Alt Birim Yoneticilerinin Sorumluluklar

MADDE 18 — (1) Mudurlik bunyesinde gorev yapan birim sorumlusunun sorumluluklari
asagida belirtildigi gibidir.

a) Temsil ettikleri birimin ve kendi gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka
ve belediye mevzuatma uygun olarak yiiriitiilmesinde miidiire ve/veya list yoneticilere karsi
sorumludurlar.

Memur, Isci Ve Diger Personelin Gorevleri

MADDE 19 - (1) Mali Hizmetler Miidiiriiniin veya bagl bulunduklar1 alt birim y6neticisinin
yaptig1 gorev boliimiiyle kendisine verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapmakla goérevlidir.

Mali islemlerin Muhasebelestirilmesi

MADDE 20 - (1) Bir ckonomik degerin yaratilmasi, baska bir sekle doniistiiriilmesi,
miibadeleye konu edilmesi, el degistirmesi veya yok olmasi mali islem olarak kabul edilir ve
biitlin mali islemler muhasebe yetkililerince muhasebelestirilir.

(2) Her muhasebe kaydinin bir belgeye dayandirilmasi zorunludur. Muhasebelestirme islemleri
idarelerin tabi oldugu muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen muhasebelestirme belgeleri ile
yapilir.

(3) Muhasebelestirme islemi, mali islemin tamamlanmasini takiben geciktirilmeden en geg
izleyen is giinlinde yapilir. Ancak, mali yilin bitimine kadar mal alinmis, hizmet veya is
yapilmig olmasma ragmen mahsup belgeleri mali yilin bitimine kadar muhasebe birimine
verilememis 6n 6demelere iliskin mali islemler ile biitce gelir ve giderini ilgilendirmeyen diger
mali islemler, ilgili mevzuat hiikiimleri dikkate alinarak mahsup doénemi sonuna kadar
muhasebelestirilebilir.

Damismanhk Hizmeti Sunma Ve Bilgilendirme Yiikiimliliigii

MADDE 21 -

(1) Mali hizmetler miidiirliigii, harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen
bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti sunmakla
yikiimlidiir. Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve



dokiimantasyon, yetki ve gorevleri cergcevesinde, mali hizmetler midiirliigii 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 goriisii de alinarak, mali hizmetler birimince uygulamaya aciklik getirici ve
yonlendirici yazili agiklama yapilabilir.

Defter Ve Belgelerin Duzenlenmesi ve Gonderilmesi

MADDE 22 - (1) Defter ve belgelerin muhasebe yetkililerince diizenlenmesinde ve bunlarin
Sayistay’a ve ilgili kamu idarelerine gonderilmesinde, kamu idarelerinin tabi olduklar
muhasebe yonetmeliklerinde yer alan usul ve esaslar ile Sayistay tarafindan belirlenen usul ve
esaslara uyulur.

Mali Raporlarin Diizenlenmesi ve Gonderilmesi

MADDE 23 - (1) Mali raporlar, muhasebe yetkililerince, Devlet Muhasebesi Standartlari
Kurulu tarafindan belirlenecek standartlara, kamu idarelerinin tabi oldugu muhasebe
yonetmeliklerine ve muhasebe kayitlarma uygun olarak diizenlenir ve mevzuatinda belirlenen
stirelerde ilgili mercilere gonderilir.

(2) S6z konusu raporlarin mevzuatinda belirtilen siirelerde tam ve dogru olarak ilgili kamu
idaresine, Bakanliga ve Sayistay’a gonderilmemesi halinde; durum, muhasebe yetkilisinin bagli
oldugu kamu idaresi iist yoneticisine yazili olarak bildirilir. Verilen ek siire icerisinde de
gonderilmemesi halinde ilgili muhasebe yetkilisi hakkinda disiplin hiikiimleri uygulanmasi
talep edilir.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslar
Gorev ve Hizmetlerin Icras
MADDE 24 - (1) Mali Hizmetler Midirliigii’ndeki hizmetlerin icras1 asagida gosterilmistir:

a) Gorevin Kabull Miidiirliige elektronik veya fiziki ortamda gelen evrak; Miidiir tarafindan
havalesi yapildiktan sonra ilgili personele verilir.

b) Gorevin Planlamasi: Mali Hizmetler Midiirliigii’'ndeki ¢aligmalar, Miidiir ile miidiirliikte
gorevli personeller tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiratalir.

¢) Gorevin Icrasi: Mali Hizmetler Miidiirligii’nde gorevli tiim personel, kendilerine verilen
gorevleri yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslan

MADDE 25 - (1) Mali Hizmetler Midiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak
kaydiyla, miidiirliigiin gorev alanma giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hikimlerine uygun olarak yerine getirir:



a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,

c) 5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

d) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

e) 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu,

f) 5070 sayili Elektronik imza Kanunu,

g) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

h) 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkiin Kullanilmasma Dair Kanun,

1) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

j) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu,

k) 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun,

[) 2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanunu,

m) 213 sayil1 Vergi Usul Kanunu,

n) 5434 sayilt Emekli Sandig1 Kanunu,

0) 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar Ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

0) 6085 sayili Sayistay Kanunu,

p) 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,

I) 488 sayili Damga Vergisi Kanunu,

s) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik,
s) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,
t) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y dnetmelik,
u) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar,

) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

BESINCI BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 26 - (1) Midiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Midirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan

saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
c) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele havale eder. Islemlerin takibini ve

sonug¢landirilmasini saglar.

d) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

e) Caliganin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve tizerindeki zimmetli egyalar birim

amirinin hazirlayacagi bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

ALTINCI BOLUM

Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢ci Denetim
MADDE 27 - (1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.



(2) Mali Hizmetler Midiiri; Midiirligiin tim personelini her zaman gerek gordigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalan

MADDE 28 - (1) Mali Hizmetler Miidiirligii ¢alisan memur personel ile ilgili Disiplin
islemlerini 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin  Yargilanmas: Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiiriirlikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yurutdr.

(2) Isci personel ile ilgili is¢i Disiplin islemlerini, is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve
yiirtirlikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak ytiriitiir.

YEDINCi BOLUM

Cesitli ve Son HukUimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 29 — (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda ydrdrlikteki ilgili mevzuat
hikimleri uygulanir.

Yururluk

MADDE 30- (1) Bu Yonetmelik Kayapmar Belediye Meclisince kabul edilip, karara
baglanip ilam edildikten sonra yiiriirliige girer.

Yurdtme

MADDE 31 - (1) Bu Y6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani ylrtir.
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