T.C.
YAKAKENT BELEDIYE BAGKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amagc
MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci, Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2- Bu yonetmelik, Yakakent Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiinii kapsar.
Dayanak
MADDE 3- Mali Hizmetler Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanununun
15/b ve 18/m maddelerine istinaden hazirlanmuistir.
Tanimlar
MADDE 4- Bu yonetmelikte s6z konusu olan;
a) Bagkan: Yakakent Belediye Bagkanini,
b) Belediye: Yakakent Belediyesini,
¢) Calisanlar: Midiirliige bagl birimlerde hizmet veren tiim memur ve ig¢i personeli,
d) Mudur: Mali Hizmetler Mudr,
e) Miidiirliikk: Mali Hizmetler Miidiirliigiinii ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat, Baghhk ve Denetim
Teskilat
MADDE 5- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin teskilat yapisi asagida belirtilen sekildedir.

Hiiseyin KIYMA
YAKAKENT BELEDIYE
BASKANI

Hiseyin YiGiT
YAKAKENT BELEDIYE
BASKAN Y.

Aysin HOPAC
MALi HiZMETLER
MUDURU

MUHASEBE SERViSi TAHSILAT SERViISi SATIN ALMA SERViSi




Baghhk

MADDE 6- Mali Hizmetler Midiirligii, Belediye Baskanina baglidir.

Denetim

MADDE 7- (1) Miidiirliik caligmalar1 ve sonuglar1 Belediye Bagkani1 tarafindan denetlenir.

(2) Midiirliik, Bagkanin talimati tizerine ¢alismalari ile ilgili her tiirlU bilgi ve belgeyi inceleme ve
denetlemeye esas olmak Uzere sunmakla yakimludur.

(3) Mali Hizmetler Miidiirii birimi ile ilgili is ve islemleri her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
UCUNCU BOLUM

Gorevler, Yetki ve Sorumluluk

Mali hizmetler miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 8- 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 60.maddesi mali hizmetler
midiirliigii tarafindan yiiriitiillmesi gereken islemleri belirtmektedir.

(1) Stratejik plan ve performans programlarinin hazirlanmasini koordine etmekle sonuglarinin
konsolide edilmesi ¢alismalarinm yiiriitmek,

(2) Izleyen iki y1lin biitce tahminlerini de igeren Belediye biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek,

(3) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 ¢cergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izleme ve degerlendirmek.

(4) Biitce kayitlarii tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biit¢e kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak

(5) Tlgili mevzuat1 cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin takip ve
tahsil islemlerini yiiriitmek

(6) Muhasebe hizmetlerini ylritmek,

(7) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak,

(8) Idarenin miilkiyetinde ve kullaniminda bulunan tasiir ve tasinmazlara iliskin icmal,
cetvellerini diizenlemek
(9) On Mali Kontrol faaliyetlerini ytritmek,

(10) i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak.

(11) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,

(12) Idarenin diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak.

(13) Belediyenin miilkiyetinde ve kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlara iligkin ilgili
mevzuat hiikiimleri geregi tutulmasi gereken defter, belge ve kayitlar1 usuliine uygun zamaninda
tam ve dogru olarak tutulmasini saglamak,

(14) Ayniyat makbuz ve belgelerini muhafaza etmek,

(15)Belediyenin miilkiyetinde ve kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlarin satis ve kiralama
islemleri ile ilgili ihale islemlerini hazirlamak, takip etmek ve sonu¢landirmak,

(16) Kiraya verilen belediye gayrimenkullerinin kiralayan tarafindan s6zlesme hiikiimlerine
uygun olarak kullanip kullanmadigini izlemek. S6zlesme hiikiimlerine aykir1 kullanildigi
belirlenenler i¢in gerekli islemleri yapmak.

(17) Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

(18) Mali konularda tist yonetici tarafinda verilen diger gorevleri yapmak.



Mali Hizmetler Miidiiriiniin gorev ve yetki ve sorumlulugu

MADDE 9-

(1) Bu yonetmeligin 8 inci maddesin de sayilan Miidiirliik gorevlerini mevzuata uygun olarak
yerine getirilmesini saglamak.

(2) Personelin motivasyonunu yiikselterek iiretkenligin artmasini saglamak,

(3) Midiirliigii temsilen organizasyon ve toplantilara istirak etmek,

(4) Sicil amiri sifat: ile personelin performans degerlendirmelerini yapmak ve gizli sicil
raporlarini tanzim etmek,

(5) Midiirliigiin ¢alisma sistemini kurarak is akigini saglamak; memur ve diger personelin
caligmalarini organize etmek.

(6) Komisyon toplantilarinda miidiirliikle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

(7) Gelirlerin artirilmasi ve harcamalarin azaltilmasi i¢in miidiirliikkler ve birimler arasi
koordinasyonu saglamak,

(8) Tahsildarlarin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore yapip yapmadiklarini
denetlemek.

(9) Mali hizmetler miidiirii bu gorevin yerine getirilmesinden baskan veya gorevlendirecegi
bagkan yardimcisina kars1 sorumludur.

Muhasebe servisinin gorevleri

MADDE 10- (1) Belediyenin harcama birimlerinden gelen biitge taslaklarinin planlanarak
Belediye biitgesini stratejik plana uygun olarak hazirlamak, iist yoneticiye, enciimene ve meclise
sunmak; biitgeyi Bakanliga ve yetkili kamu idarelerine ilgili mevzuatta belirtilen sureler icerisinde
gondermek,

(2) Bir dnceki doneme ait Belediyenin yilsonu kesin hesabi ve yonetim donemi cetvellerini
hazirlamak, {ist yoneticiye, enciimene ve meclise sunmak; yilsonu kesin hesabini Sayistay’a ve
ilgili kamu idarelerine ilgili mevzuatinda belirtilen stire icerisinde gondermek,

(3) Baskan, Baskan yardimcisi ve Tiim birimlerin memur, is¢i maaslarini hazirlamak,

(4) Meclis, enciimen ve komisyon iiyelerinin huzur haklarin1 hazirlamak ve 6demek,

(5) Birimlerden gelen harcama belgelerinin mevzuat hitkkmiine gére muhasebe kayitlarin1 yapmak
ve 0denmesi gereken miktarlar1 Belediyenin mali durumu uygunsa fatura sahibinin ilgili
hesaplarina havalesini yapmak, mali durum uygun degilse kisi adina emanet hesaplara almak,

(6) Personelin SGK kesintilerini e-bildirge ile gondermek, Belediyenin mali durumu uygunsa
0demek, mali durum uygun degilse kurum adina emanet hesaplara almak,

(7) Vergi Dairesine mevzuat hiikimlerine gore verilmesi gereken beyannameleri diizenlemek ve
Belediyenin mali durumu uygunsa 6demek, mali durum uygun degilse Vergi Dairesi Midiirliigi
adina emanet hesaplara almak,

(8) Birimlere ait mutemetlerin avans belgelerini hazirlamak ve avansin siiresi i¢inde kapatilmasini
takip etmek,

(9) Tahakkuk esaslt muhasebe sisteminde aksaklik yasanmamasi i¢in yazilimin satin alindig ilgili
bilgisayar firmasi ile baglanti saglamak,

(10) Kamu kurum ve kuruluslarina 6denmesi gereken faturalan stiresi icinde 6denmesini takip
etmek, Belediyenin mali durumu uygunsa 6demek, mali durum uygun degilse ilgili kurumlar
adina emanet hesaplara almak,

(11) Aylik mizanlar1 hazirlayip siiresi iginde enciimene sunmak,

(12) Bilgisayar ortaminda memurlarin hizmet bilgilerini Sosyal Giivenlik Kurumuna géndermek,
(13) Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak,

(14) Muhasebe birimini ilgilendiren yazismalari siiresi i¢cinde yapmak ve saklamak,

(15) Para ve para ile ifade edilebilen degerleri, emanetleri, teminatlar1 almak, saklamak ve zamani
geldiginde de ilgililere iade etmek,

(16) Mali islemlere iliskin kayitlar: usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutmak,



Muhasebe servisi sorumlusu ve ¢alisanlarinin gorev yetki ve sorumlulugu

MADDE-11

(1) Muhasebe servisi ¢alisanlari yonetmeligin 10. maddesinde yazili gorevlerin yerine
getirilmesinde yetkili ve gorevlidirler.

(2) Servis calisanlar1 gorevlerini yerine getirmekten miiteselsilsen Mali Hizmetler Miidiiriine karsi
sorumludurlar.

Emlak servisinin gorevleri

MADDE 14-

(1) Tapuda alim satim ve benzeri degisiklikler sonucunda miikellefler tarafindan verilen emlak
bildirimlerinin bilgisayara islenmesini ve gerekli kayitlarin tutulmasini saglamak,

(2) Belediye simirlar1 ve miicavir alan igerisindeki isyerlerinin Cevre Temizlik Vergisini tahakkuk
ettirmek,

(3) Her ay Tapu Sicil Miidiirliigiinden gonderilen bilgi forumlarindaki belirtilen bilgiler
dogrultusunda gayrimenkullerin eski sahiplerinin bilgisayar ortaminda kayitlardan diisiiriilmesini
saglamak,

(4) Belediye siirlan ve miicavir alanlar igerisindeki arsa m2 birim fiyatlarinin tespiti i¢in Takdir
Komisyonunun toplanmasini diizenlemek ve gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak,

(5) Belediyeye cevre koylerinden gelen vatandaslarin beyanlari ile ilgili kayitlari, kdy beyan
defterine islenmesini saglamak ve vatandasa ilgili bilgiyi saglamak,

(6) Yesil kart icin belediyemize miiracaat eden vatandaslarin adlarina kayitl gayrimenkulleri olup
olmadiginin arastirilarak belirlenen sonucu arastirmay1 yapan kuruma bildirmek,

(7) Emlak servisi ile ilgili her tiirlii yazigsmalarin yapilmasini saglamak,

(8) Tapudan gelenlere alim satim i¢in rayi¢ bedel belirlemek,

(9) Diger ¢evre belediyelerle servisimiz adina her tiirlii iletisimi saglamak.

Emlak servisi sorumlusu ve calisanlarinin gorev yetki ve sorumlulugu

MADDE-15

(1) Emlak servisi ¢alisanlar yonetmeligin 14. maddesinde yazili gorevlerin yerine getirilmesinde
yetkili ve gorevlidirler.

(2) Servis calisanlar1 gorevlerini yerine getirmekten miiteselsilsen servis sorumlusu ve Mali
Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumludurlar.

Tahsilat Servisi

1- Bilgisayar ve el makbuzlarinin takibi ve kontrolii

2- Otogar ve otopark biletlerinin takibi ve kontroli

3- ilan Reklam vergisi tarh, tahakkuk, terkin islemlerinin yapilmasi

4- [sgaliye gelirlerinin takibi

5- Pazar yerleri gelirlerinin takibi

6- Aylik gelir tahakkuklar: ve terkin cetvellerinin hazirlanmasi

8- Kira gelirlerinin takibi

9- 3194 sayili Imar kanununa gore kesilen cezalarin tarh, tahakkuk, terkin islemlerinin yapilmasi
10- Zabita ve Enclimen para cezalarinin tarh, tahakkuk ve terkin islemlerinin yapilmasi

11- Alt yapis1 yapilmamus yerler i¢in alinan iicretlerin geriye kalan %75’lik tutarlarinin takibi
12- 2464 sayili Belediye Gelirleri ve 5393 sayil1 Belediye kanununun 18.maddesi (f) bendi
geregince Vergi ve Harglarin Tahsil islemleri

13- Harcama Katilim Paylarinin tahakkuk ettirilmesi

14- Belediye Gelirlerinin tahsilat islemlerinin yapilmasi

15- Tek sicil uygulamasinin yapilmasi

16- Iade ve Mahsup islemlerinin yapilmasi

17- Gelen-Giden evrak kayit islemlerinin yapilmasi

(2) Imar para cezalarinin, takip ve tahsilini yapmak,

(3) Para cezalarinin tahakkuk, tahsilat ve takibini yapmak,



Satin alma Servisinin Gorevleri
Alim, satim, yapim, kiralama, kiraya verme, bakim-onarim ve benzeri mali islemlerden,
Belediyenin tamamuni ilgilendirenlere iliskin destek hizmetlerinin yiirtitiilmesi, koordinasyonunun
saglanmasi islemlerini yiiriitiir.
Yiiriittiighi islemler sebebi ile Miidiirliige kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Koordinasyon ve Isbirligi

Koordinasyon

MADDE 22-

(1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’iin imzasi ile yiirtitiiliir.

(2) Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Belediye Bagkaninin imzas: ile yiirtitiiliir.

(3) Belediye Baskanliginca imza yetkisi verilmesi durumunda Mali Hizmetler Miidiirii i¢ ve dis
yazigsmalar1 Bagkan adina imzalamaya yetkilidir.
Isbirligi

MADDE 23-

(1) Mudurluk dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
(3) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

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

BESINCIi BOLUM

Cesitli ve Son Huktmler

HUkim Bulunmayan Haller

MADDE 24-

Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yirurlikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
Yurarluk

MADDE 25-

Bu Ydénetmelik hikimleri; Yakakent Belediye Meclisi’nin kabulu ve http://www.yakakent.bel.tr/
internet adresinde yayinlandigi tarihi takip eden ilk is giinii ytiriirlige girer.

Yulrttme

MADDE 26-

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



