MALI HIZMETLER MUDURLUGUNUN CALISMA
USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
Ama¢, Kapsam, Dayanak ve
Tanmimlar

Amac ve kapsam
Madde 1- Bu yonetmeligin amaci; Defne Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirligii kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak
Madde 2-Bu Yonetmelik, Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanununa dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar
Madde 3-Bu Yo6netmelikte gegen;

a)Belediye : Defne Belediyesi’ni,

b)Baskanhk : Defne Belediye Baskanligi’nu,

c)Miidiirliik : Mali Hizmetler Miidiirligii’ nii

d)Miidiir : Mali Hizmetler Miidiirii’nii

e)Yonetmenlik :Mali Hizmetler Midiirliigii Gorev ve Calisma Y6onetmeligi’ni ifade eder.
f)Personel :Mali Hizmetler Miidiirliigiinde ¢aliganlar.

d)Mali Hizmetler Miidiirliigii: Kamu idarelerinde 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen
gorevleri yliriiten birimi,

e)Mali Hizmetler Miidiirii: 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri yiirliten

yoneticiyi,

f)Muhasebe Hizmeti: Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve bor¢larin hak sahiplerine 6denmesi,

para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere

verilmesi,gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi
islemlerini,

g)Muhasebe Birimi : Muhasebe hizmetlerinin yapildigi birimi,

h)Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmig sertifikali yoneticiyi,

i)Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi: Muhasebe yetkililerinin yardimcilarini,

J)Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye yetkili ve bu islemler ile
ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan kamu gdrevlilerini ve yetkili memurlari,

k)Strateji Gelistirme birimleri: Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi
calismalarinda koordinasyon gorevini yiiriiten birimi,

D)On Mali Kontrol: Idarelerin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliklerine iliskin mali karar ve
islemlerinin; idarenin biit¢esi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman
programi, merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini yonlerinde yapilan kontroliinii,

m)Para ve para ile ifade edilebilen degerler: Muhasebe birimine veya mutemedine teslim edilip
muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk parasi ve konvertibl yabanci paralar ile altin,
giimiis, kiymetli maden ve bunlardan yapilmis her tiirlii ziynet esyasi, antika paralar, hisse senedi, tahvil ve
hazine bonolari, diger devlet bor¢lanma senetleri, degerli kagitlar, konvertibl olmayan yabanci paralar ve bu
mahiyetteki degerleri,

n)Yetkili memur: Gorevleri geregi veya gorevlendirilmeleri nedeniyle muhasebe birimlerinden
zimmetle degerli kagit alip satan kamu gorevlilerini,

o0)Mutemetlik: Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda, muhasebe birimine bagh olarak tahsilat
mutemetligi, tahsilat sefligi ve benzeri isimler altinda mutemetlik gérevinin yapildigi birimi.

p)Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul degerlerin
muhafaza edildigi yeri.

r)Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen degerli kagitlar ile muhasebe
birimince kullanilacak seri ve sira numarali alindi, teslimat miizekkeresi, ¢ek ve benzeri basili evrakin
muhafaza edildigi yeri, ifade eder.



IKINCI BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorevleri

Miidiirliigiin Gorevleri
Madde 4- Asagida sayilan gorevler, mali hizmetler midiirliigi tarafindan yiiriitaliir:

a) Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuclarmin
konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.

b)izleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik performans
programima uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

C) Mevzuati uyarinca belirlenecek biit¢e ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak ddenegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

d) Biit¢e kayitlarin1 tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve
biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

e) Ilgili mevzuat1 gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin takip ve
tahsil islemlerini yiiriitmek.

f) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini1 da esas alarak idarenin faaliyet
raporunu hazirlamak.

g) Idarenin miilkiyetinde veya kullamminda bulunan tasimir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
diizenlemek.

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

j) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

k) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Stratejik plan hazirhiklarinin koordinasyonu

Madde 5- Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi ¢alismalarinda koordinasyon
gorevi mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir. Stratejik planin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve
cetveller ile gerekli dokiiman mali hizmetler miidiirligiince ilgili birimlere gonderilir. Stratejik planin
hazirlanmasi i¢in gerekli olan bilgi ve belgeler, gorev alanlar c¢ergevesinde, ilgili birimlerce hazirlanir ve
belirlenen siire i¢inde mali hizmetler miidiirliigline gonderilir. Mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yapilacak
stratejik plan hazirlik ¢aligmalarina birim temsilcilerinin katilim saglanir.

Performans programi hazirhklarmin koordinasyonu

Madde 6- Performans programinin hazirlanmasi ve degistirilmesi ¢alismalarinda koordinasyon
gorevi mali hizmetler midirligi tarafindan yiiritilir. Bu c¢alismalarda kullanilacak belge ve
cetveller ile gerekli dokiiman mali hizmetler birimi tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Birim
performans programlari harcama birimleri tarafindan hazirlanarak belirlenen siire iginde mali
hizmetler birimine gonderilir. Mali hizmetler midirliigli, birim performans programlarindan
hareketle idare performans programini hazirlar. Mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yapilan
performans programinin hazirlik ¢aligmalarina birim temsilcilerinin katilimi saglanir.

Biitcenin hazirlanmasi

Madde 7- Biit¢enin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman mali
hizmetler midiirliigii tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Her bir harcama birimi biitge teklifini hazirlayarak
birim performans programiyla birlikte mali hizmetler birimine gonderir. Harcama birimi_ temsilcileri ile
goriismeler yapilarak idarenin biitce teklifi mali hizmetler birimi tarafindan hazirlanir. Idarelerin biitce
tekliflerinin hazirlanmasinda Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan, idarenin Stratejik Plani, Biitge
Cagris1 ve Biitce Hazirlama Rehberi, Yatirim Genelgesi ve Yatirim Programi Hazirlama Rehberi esas alinir.
Idarenin biit¢e hazirlanmasinda teskilat kanunlari ile ilgili mevzuat dikkate alinir.
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Biitce islemlerinin gerceklestirilmesi ve kaydedilmesi
Madde 8- Biitge islemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak mali hizmetler midiirliigi
tarafindan gerceklestirilir, kayitlar tutulur ve izlenir.

Biitce kayit ve iglemleri, mali hizmetler midiiriiniin veya yetki verdigi personelin onayiyla
gergeklestirilir ve idarenin tiim harcama birimlerine agik tutulur.

Odenek aktarma belgelerinin diizenlenmesi

Madde 9- idarenin bu islemleri ilgili mevzuatlar cercevesinde mali hizmetler miidiirliigii tarafindan
gergeklestirilir.

Gelirlerin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takip ve tahsili

Madde 10- Idarelerin gelir tahakkuku, gelir ve alacaklariin takip ve tahsil islemleri, ilgili
mevzuatinda 6zel bir diizenleme bulunmadigi takdlrde mali hizmetler miidiirligii tarafindan ytriitiliir.
Idarelerin islemlerinden herhangi bir gelir tahakkuku veya gelir ve alacaklarin takip ve tahsilini gerektirenler,
gerekli islemlerin yapilmas1 amaciyla ilgili birim tarafindan mali hizmetler miidiirliigline bildirilir.

On mali kontrol islemleri

Madde 11- On mali kontrol gérevi harcama birimleri ve mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yapilir.
On mali kontrol siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yiiklenmeye girisilmesi, is ve islemlerin
gerceklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olusur.

Idareler, kaynaklarin amaglarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmasi igin gerekli 6n mali kontrol onlemlerini alirlar. Etkin bir 6n mali kontrol mekanizmasinin
kurulmasi idarelerin sorumlulugundadir.

Harcama birimlerinde yapilacak asgari kontroller, mali hizmetler miidiirliigii tarafindan 6n mali
kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemlerin usul ve esaslar1 ile 6n mali kontrole iliskin standart ve
yontemler Bakanlik tarafindan belirlenir.

Mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yapllan on mali kontroliin sonucu ilgili harcama birimine
gerekeeli bir ya21yla bildirilir. On mali kontrol gériis yazismin ilgili mali isleme iliskin dosyada muhafaza
edilmesi ve bir 6rneginin de 6deme emri belgesine eklenmesi zorunludur. Mali hizmetler miidiirliiglince 6n
mali kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi halde harcama yetkilileri tarafindan gergeklestirilen
islemlerin kayitlar1 tutulur ve aylik donemler itibariyle {ist yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dis
denetim sirasinda denetgilere de sunulur.

Tasir ve tasinmaz kayitlarinin tutulmasi

Madde 12- idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan
taginir ve taginmazlari ile bunlara iligkin islemlerin kayd: ilgili mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan
tutulur. Bu kayitlar belirlenecek siirede ilgili birim tarafindan mali hizmetler birimine bildirilir. Mali
hizmetler miidiirliiglince bu kayitlar konsolide edilerek idarenin taginir ve tasinmaz kayitlari olusturulur. Mal
yonetim donemine iligkin icmal cetvelleri mali hizmetler birimince hazirlanir.

Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesi
Madde 13- Idarenin muhasebe hizmetleri mali hizmetler midiirliigi tarafindan yiiriitiliir. Muhasebe
hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuati ¢cer¢evesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan yerine getirilir.

Idareler atanan veya gorevlendirilen muhasebe yetkililerini, goérev alanlarmi ve bunlara iliskin
degisiklikleri, ilgililerin goreve baslama tarihinden itibaren en ge¢ bes is giinii icinde Sayistaya bildirir.

Biitce kesin hesabinin hazirlanmasi
Madde 14- Biitge kesin hesabi, biit¢e uygulama sonuglar1 dikkate alinarak mali hizmetler miidiirligi
tarafindan hazirlanir.

Idarenin biitce kesin hesaplari, mali hizmetler birimince ilgili kanunlarindaki hiikiimlere gore
diizenlenir.



Biitce uygulama sonuclarinin raporlanmasi
Madde 15- Biitge uygulama sonuglarina iliskin her tiirlii rapor, cetvel ve belge mali hizmetler
miidiirliiglince hazirlanir.

Idare faaliyet raporunun hazirlanmasi

Madde 16- Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun
hazirlanmasinda esas alinmak lizere, mali hizmetler miidiirligiine gonderilir. Mali hizmetler miidiirliiglince
harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanarak idare faaliyet raporu hazirlanir ve iist yonetici tarafindan
onaylanir.,

Idarenin faaliyet raporlari, 6zel mevzuatinda yer alan diizenlemeler de dikkate alinarak hazirlanir.

Damismanhk hizmeti sunma ve bilgilendirme yiikiimliiliigii

Madde 17- Mali hizmetler miidiirligii, harcama birimleri tarafindan birimlerine iligkin olarak
istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danigmanlik hizmeti sunmakla
ylikiimliidiir. Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyon,
yetki ve gorevleri cercevesinde, mali hizmetler miidiirliigii tarafindan olusturulur ve izlenir.

Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda mali hizmetler birimi
tarafindan uygun araglarla bilgilendirilir.

Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili idarelerin
goriisii de alinarak, mali hizmetler birimince uygulamaya agiklik getirici ve yonlendirici yazili agiklama
yapilabilir.

i¢ kontrol- 6n mali kontrol sistemi ve standartlar

Madde 18- Mali hizmetler miidiirligi, i¢ kontrol-6n mali kontrol sisteminin kurulmasi,
standartlarinin uygulanmasi1 ve gelistirilmesi konularinda c¢aligmalar yapar ve calisma sonuglarimi iist
yoneticiye sunar.

Kanuna ve Bakanlik¢a belirlenen standartlara aykir1 olmamak kosuluyla, idarece gerekli goriilen her
tiirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar mali hizmetler birimi tarafindan hazirlanir ve iist
yoneticinin onayina sunulur.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevler
Madde 19- Mali hizmetler miidirliigii, ist yonetici tarafindan mali konularda verilecek diger
gorevleri de

yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Yapilmasi

Mali hizmetler miidiirliigiiniin kurulmas
Madde 20- Mali hizmetleri yiiriitmek iizere her idarede teskilat kanunu hiikiimlerine gore mali
hizmetler miidiirliigii kurulur.

Mali hizmetler miidiirliigliniin stratejik planlama gorevi; performans programi, biitge hazirlama ve
uygulama gorevleri; muhasebe, mali istatistik, kesin hesap, faaliyet raporu hazirlama gérevleri ve i¢ kontrol-
6n mali kontrol gdrevlerinin ayri alt birimler tarafindan yiiriitiilmesi esastir. Idarelerin teskilat yapilarina gore,
bu gorevler birlestirilerek bir veya daha fazla alt birim tarafindan yiiriitiilebilecegi gibi, bu alt birimlerin her
birinin gérevi birden fazla sayida alt birim tarafindan da yiiriitiilebilir.

Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi ayni kiside birlesemez. Mali hizmetler miidiirliigiinde
O6n mali kontrol gorevini yiiriitenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve sOzlesme tasarilarinin
hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin belgelendirilmesi, mal ve hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve
islemlerin hazirlanmasi ve uygulanmasi asamalarinda gérevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene
ve kabul komisyonunda baskan ve iiye olamazlar.

Stratejik planlama alt birimi



Madde 21- Stratejik planlama alt birimin gorevleri sunlardir:

a) Idarenin stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi
caligmalarini yiiriitmek.

b) Stratejik planlamaya iliskin her tiirlii alismalari yiiriitmek.

c) Idarenin mali i ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak.

d)Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas:t konusunda iist yoOneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

e) Mali konularda tist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Biitce ve performans programi alt birimi

Madde 22- Biitce ve performans programi alt biriminin gérevleri sunlardir:

a) Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak.

b)Biitceyi hazirlamak.

) Ayrintili harcama ve finansman programlarint hazirlamak.

d)Biitce islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarini tutmak.

e)Odenek gonderme belgesi diizenlemek.

f) Biitge uygulama sonuglarini raporlamak

g)Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

h)Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda st
yoneticiye ve
Harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

j) Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Muhasebe, kesin hesap ve raporlama alt birimi

Madde 23- Muhasebe, kesin hesap ve raporlama alt biriminin gérevleri sunlardir:
a) Biit¢e kesin hesabini hazirlamak.

b) Mal yonetim dénemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak.

c) Idare faaliyet raporunu hazirlamak.

d) Mali istatistikleri hazirlamak.

Gelir, Gelir Tahakkuk Ve Takip Alt Birimi

Madde 24- Gelir, Gelir Tahakkuk ve Takip alt biriminin gérevleri sunlardir
a) Gelir ve alacaklarin tahsil islemlerini yiiriitmek
b) Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini yiiriitmek.

i¢ kontrol - On mali Kontrol alt birimi

Madde 25- I¢ kontrol - 6n mali kontrol alt biriminin gorevleri sunlardir:

a) On mali kontrol gorevini ytirtitmek.

b)Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda tist yOneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

¢) Mali konularda tist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Mali hizmetler miidiiriiniin gorev ve yetkileri

Madde 26- Mali hizmetlere iliskin hizmetlerin yerine getirildigi birimin Mudiirii mali hizmetler
miudiridir. Mali hizmetler miidiiri,

a) Birimi yOnetir, yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapar.

b) Birimin gorev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, stiratli ve verimli bir sekilde sunulmasini

saglar.

C) Birimin yazigmalarini yiiriitiir, idarenin diger idareler nezdinde ki mali is ve islemlerini izler ve
sonuglandirilmasini saglar.

d) Idarenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde ¢alismas1 igin gerektiginde harcama
yetkilileri ile toplant1 yapar, iist yoneticiyi bilgilendirir ve 6nerilerde bulunur.

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

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

0) Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yikiimliilik getirecek
kanun tasarilarinin mali ylikiiniin hesaplanmasini saglar.

h) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici diizenlemeler hazirlar.

j) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaclarina ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesi
i¢in gerekli onlemleri alir.
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Mali Hizmetler Midirt, gorev ve yetkilerinden bazilarim iist yoneticinin onayiyla alt birim
yoneticilerine devredebilir.

Mali hizmetler miidiiriiniin sorumluluklar:

Madde 27- Mali Hizmetler Miidiirii, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden
iist yoneticiye karst sorumludur. Birim miidiirt;

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

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

C) Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin

saglanmasindan,

d) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda gonderilmesinden,

e) On mali kontrole iligkin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiillmesinden,

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

Muhasebe Yetkilisinin Gorev Ve Yetkileri

Madde 28-

a) Gelirleri ve alacaklar1 ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri

ilgililerine iade
etmek.

b) Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek.

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

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

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

f) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda dngoriilen siirelerde yapmak.

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

h) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngériilen
zamanlarda
denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol edilmesini
istemek.

i) Hesabmi kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi1 devralmak.

j) Muhasebe birimini yonetmek.

k) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar:

Madde 29- Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklari sunlardir.

a) Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan

b) Mutemetleri araciligiyla aldiklart ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelebilen kayitlardan

c) On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n 6demelerin mahsubu asamalarindan 6deme emri
belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden

d) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin
diizenlenen belgelerde dngoriilen tutara uygun olmasindan

e) Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngordiigii oncelik sirasinda géz 6niinde bulundurularak muhasebe
kayitlarina almma sirasia gore yapilmasindan

f) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken
gostermedigi noksanliklardan

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

h) Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi gorev, yetki ve sorumlulugu

Madde 30-Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi gorev, yetki ve sorumlulugu sunlardir.

a)  Yukarida sayilan, muhasebe yetkilisinin gérevlerinden yetkisine verilen isleri Kanun ve Mevzuat
gerg¢evesinde yerine getirmek Giinliik, Aylik ve Yillik yapilan islerin tetkiki ve kontroliinii ve uygunlugunu
saglamak, yapilan Odemelerin kontroliinii yapmak, Miudirliikkler arasi yazismalar ile kurumlar arasi
yazigsmalar1 hazirlamak.



b)  Muhasebe yetkilisinin izin, dis gorev veya mazeret gibi nedenlerle gorevde bulunmadigi
zamanlarda. Muhasebe yetkilisinin gérevlerini yiliriitmek.

C)  Muhasebe yetkilisinin devretmeyi uygun gordiigii yetkileri kullanmak.

d)  Midir'in gorev boliimiinde kendisine tevdi ettigi isleri yurtiir.

e)  Midirligin idaresindeki islemlerin yiritiliip, sonuglandirilmasinda Miidiir'e yardimer olur.

f)  Gorev bolimii ile kendisine baglanan seflik ve memurlarin ¢alismalarini denetlemek, mesai ve
disiplin islerinin takibini yapmak.

g) Gelen ve giden evraki inceleyip imzalamak.

Sef, Memur ve iscilerin gorevleri;

Madde 31- Midir ve Midir Yardimcisinin direktifleri dogrultusunda Mudirliik goérevlerinin
yiiriitiilmesi ve memurlarin diizenli, tertipli ¢caligmasini saglamakla gorevlidir. Memurlar tarafindan yapilan
isleri kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar

Cesitli unvanlardaki memur ve isci personel: {istlerinin yaptig1 gérev boliimiiyle kendisine verilen
isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir

Birim calismalarinda isbirligi ve uyum

Madde 32- Birimin faaliyet ve ¢aligmalarin1 degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri almak amaciyla,
birim miidiiriiniin bagkanliginda alt birim ydneticilerinin katilimi ile her ay diizenli toplantilar yapilir. Bu
toplantilarda, birimin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve Oneriler degerlendirilerek
bilgi paylasimui, igbirligi ve uyum saglanir.

Gorev dagilm

Madde 33- Gorev dagilimini gosteren ¢izelgede, idarenin teskilat yapisina uygun olarak olusturulan
alt birimlere, gorevli personele, personelin gorev, yetki ve sorumluluklarina, personelin oda, unvan ve
telefon, e-posta adreslerine yer verilir.

DORDUNCU BOLUM

Diger Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Mali hizmetler miidiirliigiinde kullanilacak defter kayit ve belgeler

Madde 34- Mali hizmetler midirliigiinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri
icerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler,
gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina goére
acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

Madde 35- Mali hizmetler miidirligiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinarak
gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Yazigsmalar siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve
arsiv sistemine gore korunur.

Tereddiitlerin giderilmesi
Madde 36- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye ve gerekli
diizenlemeleri yapmaya Bakanlik yetkilidir.

Gecici Madde 1- llgili mevzuati cercevesinde DEFNE Belediyesi'nin satin alma ve &deme
faaliyetlerini bir diizen altinda tutmak, belediyenin édenecek faturalarint DEFNE Belediye Baskani'na giinliik
listeler halinde sunmak, diger birimlerle ilgili 6demelerde ilgili birim yetkilileriyle iletisime gecerek
koordinasyonu saglamak, ddemelerin zamaninda ve saglikli bir bicimde yapilmasini saglamak, ilgili mevzuat
geregince ddeme aninda kesilmesi gereken vergilerle ilgili islemleri gergeklestirmek, ¢eklerin ve gonderme
emirlerinin takibini yaparak bir diizen igerisinde tutulmalarin1 saglamak, ilgili personele verilen avanslarin ve
emanete alinan 6demelerin takibini gerceklestirmek, 6deme ile ilgili evraklarin diizen ig¢inde tutulmasini
saglamak DEFNE Belediyesi Muhasebe Birimi'nin sorumlulugu altindadr.



Ayrica, gelirler ve giderler biriminin isbirligi ve katkisiyla ¢esitli alt birimler olusturularak, DEFNE
Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii; stratejik planlama, biitce ve performans programi, muhasebe, kesin
hesap ve raporlama, i¢ kontrol ve 6n mali kontrol ve DEFNE Belediye Bagkani tarafindan mali konularda
verilebilecek diger gorevler ile ilgili islemlerini gerceklestirmektedir.

Gecici Madde 2- Mali hizmetler miidiirliigiiniin alt birimlerinin olusturulmasi amaciyla idarelerince
gerekli Onlemler alinir ve bu alt birim yoneticiliklerine iist yonetici tarafindan atama ve gdrevlendirme
yapilir.

DEFNE BELEDIiYE BASKANI TARAFINDAN VERILEBILECEK DiGER GOREVLER iLE
ILGILi ALT BIRIM

DEFNE Belediye Bagkani'nin mali konularda verebilecegi diger gorevler ile ilgili olarak, DEFNE
Belediyesi Mali Hizmetler Mudiirliigii biinyesinde bir alt birim olusturularak, s6z konusu gorevler yerine
getirilmektedir.

DEFNE Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigli; sistem yaklasimi g¢ercevesinde alt birimleri ve
DEFNE Belediyesi'nin diger birimleri ile koordinasyon igerisinde galigarak faaliyetlerini siirdiirmektedir.

BESINCIi BOLUM
DiGER PERSONELIN GOREV VE SORUMLULUKLARI

Diger Personel

Madde 11: Mali Hizmetler Midirligiiniin kapsaminda yer alan gorevler, Midirlige norm kadro ve
bagkanlik onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan yerine getirilir. Gorevlerin kadrolar arasindaki dagilimi
birim miidiiri tarafindan gergeklestirilmektedir. Birim miidiirii, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari
nitelikleri, yeterlilikleri, verimlilikleri, performans ve basar1 seviyesi gibi yetkinliklerini géz Oniine alarak
dagitmaktadir. Verilen gorev, zamaninda ve dogru bir bi¢cimde yerine getirilir.

Diger Personelin Gorev ve Sorumluluklar1 Madde 12:
Diger Personel;

a) Mali Hizmetler Miidiirligiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Bagkanligin gayeleri ile politikalarin ve
biit¢elerin uyumunu saglamak amaciyla birim miidiiriine destek vermekle,

b) Gorev alan1 kapsaminda bulunan faaliyetlerle ilgili olarak; kisa, orta ve uzun vadeli planlarin
hazirlanmasinda birim miidiiriiniin emirlerine uygun is ve islemleri yapmakla,

c) Birim midiiriiniin kendisine verdigi gorevi en kisa zamanda ve en ekonomik bir bigimde yerine
getirmekle,

d) Haberlesmeyi ve evrak akisini kendisinden istenen dogrultuda saglamakla,

e) Mali hizmetler midiirliigiiniin yillik faaliyet planinin, Baskanligin stratejik hedeflerine uygun olarak
hazirlanmasinda birim miidiiriiniin talimatlarina uymakla,

f) Mesleki birikimini arttirma amaciyla kendisi i¢in diizenlenen egitim programlarina katilmakla,

g) Organizasyon semasi igerisinde bulundugu pozisyon itibariyle sahip olmasi gereken vasiflari
kazanmak i¢in caba sarf etmekle,

h) isbolimii ve isbirligi esaslarini goz Oniinde bulundurarak, bir biitiin olarak Baskanligin
amaglarina ulagsmasinda katki saglamakla,

i) Tim faaliyetlerin gerceklesmesinde ilgili mevzuat, kanun ve yonetmeliklere uymakla,

j)  Mali hizmetler midiirliigiiniin veriminin arttirllmas1 ve iglerin daha hizli-kaliteli birbicimde

gerceklesmesi amaciyla ¢alisma metotlarini gelistirmekle ve genel-is ahlakina uygun hareket etmekle,

k) Yonetimce alinan kararlarin etkili bir bigimde uygulanmasim saglamakla,

1) Birim miidiirii tarafindan istenen belge ve raporlar1 eksiksiz bir bi¢imde, en kisazamanda hazirlamakla,



m) Birim faaliyetleriyle ilgili dikkatli ve titiz bir ¢alisma sergilemekle, s6z konusufaaliyetle ilgili evrak ve

bilgileri stirekli kontrol etmekle,

n) Faaliyetleri ile ilgili girilmesi gereken bilgileri, bilgisayarin ilgili programina diizenlive dikkatli bir

bicimde girmekle,

o) Miidiirliige gelen ve miidiirliikkten giden evrak kayitlariin dogru ve sistemli birbigimde tutulmasini

saglamakla,

p) Yazismalarin zamaninda yapilmasini saglamakla,

q) Miikellef kayitlarinin dogru, hatasiz ve diizenli bir bigimde tutulmasini saglamakla,

r) Satin alma ile ilgili islemleri, ilgili mevzuata uygun bir bicimde gergeklestirmekle,

s) Birim miidiirliigiine ait demirbaglara zarar vermeden, korunmasina 6zen gostererekdikkatli bir bigimde

kullanmakla,

t) Birimde kullanilan kirtasiye malzemeleri gibi malzemeleri israf etmeden, 6zenlekullanmakla,

u) Belediye gelirlerinin tahsilatini ilgili mevzuata uygun bir bicimde gerceklestirmekle,

v) Birim miidiiriine, giinliik tahsilat durumu hakkinda gerekli bilgiyi diizenli olarak saglamakla,

w) Tahsilatin ilgiyi bankaya zamaninda yatirilmasini saglamakla,

x) Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evrakin denetime hazir halde bulundurulmasini ve
korunmasini saglamakla,

y) Bankalarla ilgili islemleri dikkatle takip etmekle ve dekontlarin dogrulugunu kontrol etmekle,
z) Cek kocanlar1 ve 6deme emri belgelerini diizenli bir bigimde tutmakla,

gorevli ve sorumludur.

Mali Hizmetler Midirligi personeli, yukaridaki bu gorev ve sorumluluklarina ek olarak; avans
olarak almig oldugu paralardan fazla olan miktari, ilgili bankaya zamaninda yatirarak, dekontunu 6deme
dosyasiyla birlikte yetkiliye zamaninda teslim etmekle; birimin planlarindan sapmalar gdsteren fiili
durumlarda, sapmalarin nedenleri aragtirmakla, tekrar ayn1 sapmalarin yasanmamasi igin gerekli tedbirleri
almakla gorevlidir.

Bilgi islem Birimi:

Bilgi islem Biriminin Gérevleri:

Belediye’nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan mevzuat ve Belediye Baskani'nin
belirleyecegi esaslar c¢ergevesinde, Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda; Defne Belediye
Bagkanligi’nin biitiiniine yaptigi katkinin bilinciyle, kurum biinyesinde ihtiyag duyulan ve bilgi sistemleri marifetiyle
saglanabilecek her konuda gerekli bilginin, dogru, istenilen diizey, nitelik ve zamaninda elde edilmesi amacryla ilgili
sistemlerin verimli bir bigimde ¢aligmasini saglamaktan, Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak
olan tiim yazilim ve donanimlari koordine etmek ve verimli bir sekilde uygulamasini yapmak ve yaptirmaktan, Belediye
otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasini saglamaktan, gerekli konularda sistem analizi, program yazimi ve sistem
yatirim arastirmalari yapilmasini saglamaktan, kent bilgi islem ¢aligmalarini koordine etmekten, bilgi sistemlerine iliskin
alian gelistirme ve yatirim kararlarinin uygulamaya gegcirilmesini saglamaktan sorumludur.

Belediye Baskani’nin ve/veya gorevlendirdigi Bagkan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda yukarda
Ozetle belirtilen gorevlerin ifa ve icrasi baglaminda:

1. Belediyenin ilgili birimleriyle isbirligi yaparak bilgi islem sistemini kurmak, isletmek, bakim ve
onarimlarini yapmak veya yaptirmak, bunlara ait hizmetleri ilgili birimlerle birlikte yiiriitmek,

2. Bilgi islem projeleri ile ilgili olarak Belediye birimleri arasinda koordinasyon ve isbirligi
esaslarini belirlemek,

3. Bagkanlik ve bagl birimlerinin haberlesme ve her nevi elektronik sistemlerinin temin, tesis,
bakim ve onarimlarina iligkin Bagkanlik¢a belirlenen ilkelere paralel olarak diizenlemeler yapmak, gerekli
goriilen hallerde bakim ve onarim islerini yapmak veya yaptirmak,

4. Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akis1 diizenini
kurmak, buna yonelik yazilimlari gelistirmek veya saglamak,



5. Belediye gorev alanina giren konularda ulusal ve uluslararasi kapsamda, sistemler arasi
cevrimici ve ¢evrimdisi veri akisini ve koordinasyonunu saglamak,

6. Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii ile isbirligi yaparak birimlerde bilgisayar kullanacak personel ile
uygulayicilarinin egitimini saglamak,

7. Gelisen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarin Belediye biinyesine aktarimini konusunda goriis ve
Onerilerde bulunmak,

8. Projeleri gelistirmek, projeleri isletmek, denetlemek ve diger birimlerce yapilacak projelere
yardimce1 olmak ve koordinasyonu saglamak,

9. Internet iizerinden bilgi paylagimy, bilgi toplama, yayinlama ve e-posta v.b. is ve islemleri i¢in
gerekli her tiirli calismay1 Ozel Kalem Miidiirliigii veya bagli diger birimlerle yapmak ve uygulamak,

10. Belediyenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri glivenligi politikalar1 olugturmak,
gelistirmek ve Belediye ¢alisanlarina bunlar1 duyurmak,

11. Veri giivenligi politikalarinin uygulanmasini izlemek, 6l¢mek ve denetlemek,
12. Ust Yéneticinin verecegi diger gdrevleri yapmaktir.

13. Belediyenin Bilgi islem envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, techizat ve malzeme
ihtiyacini belirlemek, ihtiyaca gore dneriler hazirlamak

14. Belediyenin diger birimlerinin bilgisayarla yiiriitiilen hizmetlerine destek olmak ve bu konularda
isbirligi yapmak

15. Belediyemizin Bilgi islem Miidiirliigii ve diger birimlere alinacak techizat ve programlarin
almmasinda gerekli incelemeyi yapmak, teknik sartnameleri ve s6zlesme metinlerini hazirlamak,
ekonomik ve ayni zamanda verimli olanlarin1 tercih etmek, alindig1 firmalarla irtibata gecip
gerekli servis formlarimi kayit altinda tutmak ve onaya sunmak.

16. Vatandas odakli bilgi islem sistemlerini yiiritmek, gerekli irtibat1 saglamak.

17. Baska kurumlarla olan bilgi islem iligkilerini yiiriitmek, kontrol altinda tutmak.

18. Belediyemizin tiim birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandirmak, Is verimini artirmak,
zaman kaybini azaltmak, daha etkin ve uygun planlamanin yapilmasini temin etmek. Bilgi Islem

Midiirliigiiniin stratejik planlama hizmetlerinin yapilmasini ve yiiriitiilmesini saglamak.

19. Belediyenin merkeze uzak birimlerindeki internet aboneligi igin gerekli girisimleri yapmak,
malzemeleri temin ettirmek.

20. Uzak birimlerdeki bilgisayar sistemlerinin kullanilir durumda olmalarini saglamak.

Yiiriirlik
Madde 37-(1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasinin 23. maddesi dogrultusunda, Belediye
Meclisinin kabull ve miilki idare amirine gonderildigi tarihten itibaren yirurlige girer.

Yiiriitme

Madde 38- Bu Yonetmelik hiikiimlerini belediye baskani yiiriitiir.
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