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Belediyemiz Mali Hizmetler Miidiirligiince hazirlanan “T.C. Alasehir Belediye Baskanhg Mali
Hizmetler Mildiirligii Gorev ve Calisma Esaslari Hakkinda Y énetmelik’in giincellenmesi konusundaki talebin
Belediye Meclisince degerlendirilmesi,

Konuyla ilgili Mali Hizmetler Midirliginiin 27.09.2023 tarih ve 38605 sayili yazinin meclise
okunmastyla;

“Mali Hizmetler Miidiirliigiine bagh alt birim olan "Icra Takip Servisi" tarafindan yiiriitilen is ve islemlerin
beledivemiz Hukuk Isleri Miidiirligi tarafindan yiiritilmesi nedenivle Calisma Yonetmeliginin giincellenerek "lcra Takip
Servisi’'nin Mali Hizmetler Miidiirliigii Calisma Yonetmeliginden ¢ikarilmistir. Soz konusu degigikligin beledive meclisinin
Ekim ayi1 Olagan Toplantisinda onaylanmasi i¢in giindem maddesi olusturulmasi hususunda arz...”

Konunun meclis tarafindan goriisiilmesinde; Mali Hizmetler Miidiirligiine bagl alt birim olan "icra
Takip Servisi" tarafindan yiriitilen is ve iglemlerin belediyemiz Hukuk isleri Miudirliigii tarafindan
yiriitiilmesi nedeniyle Calisma Ydnetmeliginin giincellenerek "Icra Takip Servisi"nin Mali Hizmetler
Midirligi Calisma Yonetmeliginden g¢ikarilmasina, 5393 sayili Belediye Kanununun 18/m maddesine
istinaden asafida metni yazih T.C. Alagehir Belediye Baskanhgi Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve
Calisma Esaslari Hakkinda Yonetmelik’in giincellenmesine, soz konusu yonetmeligin Belediyemiz ilan
Servisi ve Belediyemiz Web Sitesinde yayinlanmasi, oturumda mevcut tiim iiyelerin ve Belediye Baskaninin
evet oylariyla oybirligiyle kabul edildi.

“LE
ALAsEf_mg BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Davanak ve Tammlar
Amag
MADDE 1 - Mali Hizmetler Mddurliiginiin gérev, yetki ve sorumluluklarini belirtmek; calisma, usul ve esaslarnni
dizenle mektir. ™
Kapsam '

MADDE 2 - Alasehir Belediyesi Mali Hizmetler Miid
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Dayanak

MADDE 3 - Bu Yonetmelik, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve 5393

sayili Belediye Kanunu’na dayanilarak hazirlanmis tir.
Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gegen;

1) Baskan / Ust Yénetici: Belediye Baskanini,

2} Baskan Yardimcisi: Midirlugin bagh oldugu Baskan Yardimcisini,

3) Belediye: Alasehir Belediyesini,

4)  Harcama Birimi: Bltge ile adina 6denek tahsis edilen birimi,

3) Harcama Yetkilisi: 5018 Sayili Kanun’'un 31. maddesine gére blitceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin
(Mudirligin) en st yéneticisine (Mddir veya Midirin yetki verdigi personeli),

6) Meclis: Alasehir Belediye Meclisini,

7)  Encliimen: Alasehir Belediye Encimenini,

8)  Memur: Mudlirliginde gérev yapan 657 Sayili Deviet Memurlari Kanunu’na tabi personeli,

9)  Personel: Midirliige bagh 4857 Sayli [s Kanunu’na gére calisan personelin timii,

10) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin ydiriitilmesinden ve muhasebe biriminin yénetiminden sorumlu, usuliine
gdére atanmis ydéneticiyi,

11) Midiir: Mali Hizmetler Mudiirtnt,

12) Mudiirlik: Mali Hizmetler Midiirligind,

13) On mali kontrol: idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliliiklerine iliskin mall karar ve islemlerinin; Idare biitcesi, bitce
tertibi, kullanabilir 6de nek tutari, harcama programi, ve diger mevzuat hikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yénlerinden yapilan kontroli,

14) Sef: Birim Yéneticisini,

15) Miikellef: Alasehir Belediyesi Miikellefini,

16) ¢ kontrol: idarenin amaglanina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde yurutilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe kayitlarimin dogru ve tam olarak
tutulmasini, mali bilgi ve yoénetim bilgisinin zamaninda ve glvenilir olarak lretilmesini saglamak uzere idare
tarafindan olusturulan organizasyon, yéntem, sire¢ ile i¢c denetimi kapsayan mali ve diger kontroller biitinind,

17) Gergeklestirme gorevlisi: Harcama talimati (zerine; isin yaptiriimasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve Gdeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevlerini ydriiten
gdrevlileri,

18) Gériis Yazisi: On mali kontrol sonucunda mali karar ve islemlerin uygun bulunup bulunmadi§i yéniinde verilen yazil
gorusl veya dayanak belge tzerine yazilan serhi,

19) Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen dederleri gegici
olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, géndermeye yetkili ve bu islemlerle ilgili olarak dogrudan muhasebe
yetkilisine karsi sorumlu olan kamu gérevlilerini ve yetkili memurlari,

20) Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi: Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilaniari cins ve
niteliklerine gére sayarak, tartarak, dlcerek teslim alinmasini, dogrudan tiuketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlar sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza edilmesini ve buna bagl fis ile cetvellerin doldurulmasini
saglayan personel veya personelleri,

21) Tasinir Konsolide Gérevlisi: Harcama birimlerinin tasinir hesaplarinin konsolide edilmesi islemlerini yiriitmek Gzere
gdrevli personeli,

22) Yénetmelik: Bu Yénetmelidi, ifade eder.

Temel ilkeler:
MADDE 5-

1) Hesap Verebilirlik,
2) Kurum ici yonetimde ve ilceyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik

3) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik
4) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik~
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Kurulus:
MADDE é-

Mali Hizmetler Muddirligi Baskan ve Baskan Yardimciligina badl bir birimdir. Miidiir, Memur, Sef, is¢i ve birimlerde
calisan diger kamu personellerinden olusur. Birimlerin i¢i organizasyon yapilarinin teskili, séz konusu ilgili midrltgin
teklifi ve bagh oldugu ust amirin onay ile gerceklestirilecek bir i¢c diizenleme ile gegerlilik kazanir.

Teskilatlanma:
MADDE 7-
Mudiirligiin personel yapisi Norm Kadro esaslanina gore ihdas edilmis olup asagidaki gibidir.
a)  Mudir
b) sef
c) Memur
d) lsci

e) Kadrolu lsci
f} Sézlesmeli Personel
g) Taseron Is¢i
UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Mali Hizmetler Miiddrliiglinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklian
MADDE 8 -
Mudiirligiin gérevieri 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nda belirtilmis olup,
1) Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programinin hazirlanmasini koordine ve sonuglarin konsolide etmek,
2) lzleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren Belediye biitcesini, Stratejik Plan ve Performans Programina uygun olarak
hazirlamak ve Belediye faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,
3) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar cercevesinde, ayrintili harcama programi hazirlamak ve hizmet
gereksinimleri dikkate alinarak édenegin ilgili birimlere goénderilmesini saglamak,
4) Biitge kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve biitce kesin hesabi
ile mali istatistikleri hazirlamak,
5) ilgili mevzuati cergevesinde Belediye gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini
ylrutmek,
6) Giderleri ve borglar hak sahiplerine 6demek,
7) Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal ce tvellerini diize nle mek,
8) Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiritmek ve sonuglandirmak,
9) Mali kanunlarla ilgili dider mevzuatin uygulanmasi konusunda (st yéneticiye Baskan Yardimcisina ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,
10) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,
11) Mali konularda (ist yénetici tarafindan verilen didger gérevleri yapmak,
12) llgili mevzuat hikimlerince Midiirlikte kullanilacak defter, kayit ve belgeleri tutmak ve muhafaza etmekten
sorumludur.
13) Ulusal kalkinma strateji ve politikalar, yillik program ve hiikiimet programi cergevesinde idarenin orta ve uzun vadeli
strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak lzere gerekli calismalan yapmak.
14) Belediyenin gérev alaninagiren konularda performans ve kalite éiciitleri gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger
gdrevleri yerine getirmek.
15) Belediyenin yénetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansia ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve
yorumlamak.
16) Belediyenin goérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktérleri incelemek, kurum i¢i kapasite
arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin dizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.
17) Yénetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek.

18) idarede kurulmussa Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiriitmek. .
Miidiir, Miidiir Yardimcisi, Muhasebe Yetkili ve Mutemedin Gérev, Yetki ve Sorumluluklarn [ }
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Miidiiriin Gérevleri
MADDE 9-
1) veterli say ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar
yapmak,

2) Miiddrligin farkl is ve islemlerini yiritmek (zere Birim Sorumlusu ve dider personelin atanmasi igin
Baskana/Baskan Yardimeisina éneride bulunmak,

3) Mlidiirliikte gérev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siratli ve verimli bir sekilde sunulmasini saglamak,

4) 1. Derecede disiplin amiridir. ligili mevzuatin disiplin amirlerine vermis oldugu gérevleri yerine getirmek,

5) Miidrligiin yazismalarini yiriitmek, Belediyenin diger idareler nezdinde ki mali is ve islemlerini takip etmek ve

sonuclandinimasini saglamak,

6) On Mali Kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismasi icin gerektiginde harcama yetkilileri ile toplanti yapmak,
Baskan Yardimcisi ve Baskani bilgilendirmek ve dnerilerde bulunmak,

7) Stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasinin koordine edilmesi ve konsolide edilmesi ile ilgili
calismalan ylrtitmek ve blitce, mali tablolar, kesin hesap ve diger raporlarin stiresinde hazirlanmasini, onaylanmasini ve
ilgili yerlere génderilmesinisaglamak,

8) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yénelik genelgeler hazirlamak,

9) Mali hizmetlerin saydam, planli, Belediyenin amaclarina ve mevzuata uygun bir sekilde ydriitilmesi icin
gerekli onlemler almaktir.

Miidiiriin Yetki ve Sorumluluklar;
MADDE 10-

1) Ust Yéneticiye karst Midiirligiin gérevlerinin zamaninda ve etkin bir sekilde yerine getirilmesinden,

2) Baskan Yardimcisina karsi miidiirligiin gérevlerinin zamaninda ve etkin bir sekilde yerine getirilmesinden,

3) Harcama Birimleri arasinda mali yénetim ve kontroliin koordinasyonunun saglanmasindan,

4) Diger Birimler nezdinde ki mali islemlerin izlenmesinden,

5) Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verim|i bir sekilde ydiriitilmesinden,

6) Gelirlerin zamaninda tahakkuku, siiresinde takip ve tahsilinin saglanmasindan,

7) Harcama ve édeme islemlerinin mevzuata uygun ve zamaninda tamamlanmasindan,

8) Gn mali kontrole iliskin faaliyetlerin mevzuata uygun ve etkili bir sekilde yiiriitilmesinden,

9) Para ve parayla ifade edilebilen dederleri, emanetleri, teminatiari almak, saklamak ve zamam geldiginde de
ilgililere iade etmekten,

10)Mali islemlere iliskin kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasini saglamaktan,

11)Personelin motivasyonunu yiikselterek, prodiiktivite nin artmasini saglamaktan,

1 2)Miidiirligii temsilen organizasyon ve toplantilara istirak etmekten,

13)Gelirin arttinilmasi ve harcamalarin azaltilmast igin miidiirliikler ve birimler arasi koordinasyonu saglamaktan,

14)Miidiirlitk mutemetlerinin hesabi belge ve islemlerini ilgili mevzuata gére yapip yapmadikiarindan,

15)Sayistay ve dider yetkili mercilere hesap vermekten,

16)Mudiirliik tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, biitce, kesin hesap, mali tablolar, faaliyet raporu ve
diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili idarelere génderilmesinden sorumiudur.

17)Mali Hizmetler Miidiirii 5’inci maddede belirtilen gérevleri yapmak ve yaptirmak ile yetkili ve sorumiudur.

Miiddr Yardimcisinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 11-

a)  Mudir Yardimcisinin asli gérevi midire yardimer olmaktir. Mudtr Yardimeist Midtr tarafindan verilen gérevi ifa
etmenin yaninda; kanun, tiiziik, yénetmelik ve yirtrliikteki diger mevzuattaki gérevierini ifa eder.

b)  Yirdrlikteki mali mevzuata gére muhase be yetkilisi ve harcama yetkilisi ve_harcama yetkilisi gérevleri ayni kiside
birlesemeyeceginden Mali Hizmetler Mudurliginde Baskan thf‘Eaﬂendfrﬁen Mudiir imgisi ayni
zamanda midurligiin harcama yetkilisidir. Bu sifatla mUd&r!ﬁéUa ) !
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kullanir.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;
MADDE 12-

1) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gére tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade etmek.

2) Giderleri ve bor¢clan hak sahiplerine Gdemek.

3) Paraveparayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya géndermek.

4) Yukandaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlari usuliine uygun, saydam ve
erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar her tiirlii midahaleden bagimsiz olarak diize nle mek.

5) Gerekli bilgi ve raporlan, Maliye Bakanhgina, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile ist
yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhase be yonetmelikierinde belirtilen sirelerde dizenli olarak vermek.

6) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngériilen siirelerde yapmak veya yaptirmak.

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

8) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngdriilen zamanlarda
denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol edilmesini iste mek.

9) Hesabini kendinden sonra gelen muhase be yetkilisine devretmek, devredilen hesabi devralmak.

10)Muhasebe birimini yénetmek.

11)Diger mevzuatla verilen gérevleri yapmak.

12)Ust Yéneticinin verecedi diger gorevleri yapmak.

13)Odeme islemlerini takip etmek

14) Beyanname islemlerin yapilmasini takip etmek

15)8u Yénetmeligin 6. maddesinde sayilan hizmetlerin zamaninda yapiimasindan ve muhasebe kayitlarinin
usultine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

16)Mutemetleri araciligiyla aldiklar ve elden gikardiklan para ve parayla ifade edilen degerler ile bunlarda
meydana gelen kayiplardan,

17)6n 6deme ile kesin édemelerin yapilmasi ve én Gdemelerin mahsubu asamalarinda 6deme emri belgesi ve eki
belgelerin usultince incelenmesi ve kontrolintn yaptirilmasini saglamak,

18)Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin, dizenlenen belgelerde
dngdriilen tutara uygun olmasindan,

19)8demelerin, ilgili mevzuatin 6ngérdiigii éncelik sirasi da géz 6ninde bulundurularak, muhasebe kayitlarina
alinma sirasina gére yapilmasindan,

20)Riicu hakki sakh kalmak kaydiyla, kendinden énceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken gdstermedigi
noksanliklardan,

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

22)Yetkili mercilere hesap vermekten, sorumludurlar.

23) Muhasebe yetkililerinin Kanuna gére yapacaklari kontrollere iliskin sorumluluklar, gorevleri geredi
incelemeleri gereken belgelerle sinirlidir.

24) Muhasebe yetkililerinin ret ve iadeler ile ayrilip génderilmesi gereken paylara iliskin fazla ve yersiz
ddemelerde sorumlulugu, bu Yonetmeligin 10. maddesi uyarinca yapmasi gereken kontrollerle sinirlhidir,

Mutemedin Gérev ve Yetkileri;
MADDE 13-

a) Tahsilatt yapilan tutarlari bankaya zamaninda yatirmak ve dekontlarini tahsilat sefligine teslim etmek
b) Belediyenin hesabi olan bankalardan giinlitk ekstre ve dekontlari alarak muhase beye teslim etmek

c)

d) Mddtr, Midir Yardimeisi veya sefi tarafindan verilen gérevleri yapma
Ust Yénetici Tarafindan Verilecek Diger Gérevler )
MADDE 14— Midiirlik, baskan ve ust yoneticiler tarafindan mali Konulard ilecek diger gorevleri de yurtli

Calismalarini sefi ile birlikte stirekli olarak koordineli bir sekilde yiiriitmek
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1)
2)
3)
9)
3)
6)

Mali Hizmetler Miidiirliigii Alt Birimleri
MADDE 15- Mddtirlik asagidaki seflik, birim ve servislerden olusur;
Strateji Gelistirme Birimi
Muhasebe Servisi
Emlak Servisi
Tahakkuk, Sicil Takip Servisi
Tahsilat Servisi
ic Kontrol Servisi

Yénetmelik Ekinde Alasehir Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Midlirligu Organizasyon Semasi yer almaktadir.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

Strateji Gelistirme Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 16- Strateji Gelistirme Birimi gdrevlerini 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu ile diger mer’i mevzuat cercevesinde ifa eder.

Strateji Gelistirme Biriminin gérev ve yetkileri sunlardir;

Idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite élgiitleri gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger
gdrevleri yerine getirmek.

idarenin yénetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve
yorumlamak.

Idarenin gérev alamina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktérleri incelemek, kurum ici kapasite arastirmasi
yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin dizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek.

Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve konsolide edilmesi calismalarini
ydritmek.

Izleyeniki yilinsonuglarinin biitce tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik performans programina
uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

Mevzuati uyarinca belirlenecek bitge ilke ve esaslar gercevesinde, ayrintili harcama programi hazirlamak ve hizmet
gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere génderilmesini saglamak.

Idarenin finansman programini hazirlamak,

Bltge kayitlarini tutmak, bitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek.

Harcama birimlerinin talebi (zerine bitge 6denekleri arasindaki aktarma islemlerini gerceklestirmek,

ilgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini
yurttmek.

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlanini da esas alarak idarenin faaliyet raporunu
hazirlamak.

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini diize nle mek.

Idarenin yatinm programinn hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve yillik yatinm
degerlendirme raporunu hazirlamak.

idarenin, dider idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiriitmek ve sonuglandirmak.

Mali kanunlaria ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri
saglamak ve danismanlik yapmak.

On mali kontrol faaliyetini ylritmek.

Ig kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapmak; ust
yénetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililiGini ve verimlili§ini artirmak icin gerekli hazirliklari yapmak.

Tarifeleri hazirlayarak meclise sunmak, meclis tarafindan kabul edilen tarifeleri yayimlamak.

Ihale dosyalari ve hakedis dosyalarini hazirlamak.
Mudiir tarafindan verilecek diger gérevieri yapmak.
idarenin muhasebe hizmetlerini yiriitmek,

Biitge kesin hesabin hazirlamak, / “ ! /
Mal yénetim dénemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak [

Mali istatistikleri hazirlamak, [J |
Midir tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak. |
| |
Y
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Muhasebe Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 17

idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek, muhasebe kayitlarinin usuliine ve standartlara uygun saydam ve erisilebilir
sekilde tutulmasini saglamak,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda (st yéneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri
saglamak

Muhtag asker ailelerine yapilan dizenli yardimliar ile ilgili édemelerin takip ve kontrol edilmesini saglamak,

Odeme evraklarinin tanzimi islemlerinin yapilmasini s aglamak,

Mevzuat geregi, belediyenin ylkiamlilikleri arasinda bulunan cesitli harg, vergi, fon ve benzeri 6demelerin
yapilmasini saglamak,

Her gun yapilan tahakkuk ve tahsilatin gelir kalemleri itibariyle
muhasebelestirilmesini saglamak,

Belediyenin bankalardaki hesaplarinin ekstrelerinin ginlik giris ve ¢ikis hareketlerinin sirekli kontrolu ile kasa ve
banka cari hesaplarinin mutabakatini saglamak,

Mudtirligiin idari yazisma ve gelen evrak islemlerini yapmak,

Mali konularda st yénetici tarafindan verilen diger gorevileriyapmak.

Mali kanunlarla ilgili diGer mevzuatin uygulanmas: konusunda Mali Hizmetler Mddtiri araciligi ile Harcama birimlerine
gerekli bilgileri saglamak.

Harcama birimleri tarafindan istenilen odenek kayitlarini tutmak ve dizenlemek, Gdeneklere iliskin blitce rakamlarinin
glincelligini takip etmek,

Biitce bélumleri arasinda yapilacak 6denek aktarmalariyla ilgiliislemlerin yapilmasini saglamak,

Mddtrlikler tarafindan yapilacak olan dogrudan temin usull ile yapilacak harcamalarin takip edilmesini ve kayitiarinin
tutulmasini saglamak,

Odeme evraklarinin (¢cek, havale, génderme emri) tanzimi ve teslimat diizenlemesi islemlerinin yapiimasini saglamak,
Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal paylarin ilgili emanet hesaplara alinmasini ve
emanet hesaplarin takibi ile ilgili calismalarin kontrol ve koordine edilmesini saglamak,

Belediye'nin ylikimlilikleri arasinda bulunan cesitli harg, vergi, fon vb. Gdemelerin yapiimasini saglamak,

Calisanlarnin lcret, mesai, ikramiye vb. nakdi haklarinin édemelerini zamaninda yapilmasini saglamak,

Emeckliligi hak edenlerin kdem tazminatlarinin 6de melerini yapmak,

Muhasebe [slemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

Emlak Biriminin Gdrev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 17-

Vefat, Alim Satim, Hibe ve benzeri gibi nedenlerden dolayr miilkiyeti degisen gayrimenkullerin beyanlarini kabul ederek
bilgisayar ortamina aktarmak.

Sosyal Giivencesi olmayan vatandaslara verilen Yashlik Maasi, BAG-KUR, Emekli Sandid ile ilgili gayrimenkul arastirma
evraklarinin tanzimini yapmak.

Bakima muhtag olan fakir asker ailelerine verilen asker maasi, askeri saglik karneleriyle ilgili gayrimenkul sorusturma
evraklarinin tanzimini yapmak.

Sosyal Yardimlarla ilgili gayrimenkul arastirma formlanini diize nlemek.
lige Tarnm Miidiirliginiin Dogrudan Gelir Destedi icin verilen evraklarin doldurulup onaylanmasi.

Adli vakalarda fakir olup Adliyede Avukat tutacak parast olmayan vatandaslarin gayrimenkulleriyle ilgili gerekii
evraklarin onayi ve tanzimini yapmak.

Isyeri agilisi, otuma izni, yapi kullanim izin belgeleriyle ilgili evraklarin onaylanmasi.

Mali durumu zayif olup Universiteyi kazanan édrencilere verilen yol harclariyla ilgili bakmakla yikiimli olan anne ve
babalarinin gayrimenkullerinin arastiriimasi gerekli evraklarnin dizenlenmesi.

Mahalleye déoniisen Kéy ve Kasabalarda ve Alasehir Merkezde ikamet eden vatandaslarimizin almis olduklan
gayrimenkullerin beyanlar bilgisayar ortaminda alinmakta kayit altina alinmaktadir

10) Emiak Servisicalisanlar, gérevierini mevzuata gére yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir, mevzuattaki

MADDE 18 -

sorumluluklarinin yaninda gérevieri ile ilgili konularda Baskan ve Baskan Yardimcisina, Muddir ve Mudiir Yardimcisi ile
sefine karsi sarumludur.
Tahakkuk, Sicil Takip Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gelir Tahakkuku Sefligi asadidaki fonksiyonlarin yerine getin‘lmes" n sorumludur.
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1) idarenin yetkive sorumluluk alanindaki idare gelirlerini ilgili kanunlar, tiziikler ve yonetmelikler geredince yasal siireler
icerisinde tahakkuk ettirmek,

2) Tahakkuk eden gelirleri yasal siireleri icinde muhasebe birimine bildirmek,

3) Belediye Gelirleri Kanunu’nda adi gecen vergi, harg, katiim pay! ve diger gelirlerle alakali vergi kayip ve kacak
kontrolleriyle Emlak Vergisi Kanununda belirtilen emlak vergilerinin kayip ve kacak kontrolleriyle miikelleflerin bitin
kayit kontrollerini yapmak

4) Miikelleflerle ilgili yapilan tespitler yoklama tutanagina gegirilir. Yoklama fisinin bir niishasi mikellefe, bir nishasi da
ilgili seflige veya birime verilir.

5) Miidiirliige intikal eden miikelleflerle ilgili dilekceler de yoklama sefligi tarafindan sonuglandiniir. Miikelleflerle elden
teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakta yoklama sefligince yapilir.

6) Vergi Usul Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu, Emlak Vergisi Kanunu, Tebligat Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikim leri
cercevesinde ifa eder.

7) Idarenin yetkive sorumluluk alanindaki idare gelirlerini ilgili kanuniar, tiziikler ve yénetmelikler geregince yasal sireler
icerisinde tahakkuk ettirmek,

8) Tahakkuk eden gelirleri yasal siireleriicinde muhasebe birimine bildirmek,

9) idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirleriniilgili kanunlar, tiziikler ve yénetmelikler geregince yasalssireler
icerisinde takip ve tahsilini saglamak,

10)vasal sireler icinde 6denmeyen alacaklanin cebren tahsili igin Hukuk [sleri Midurligi’ne dava agilmasi igin miracaatta
bulunmak,

11) idare gelirleri ile ilgili yapilan takip ve tahsil ile ilgili islemlere ait kayitlar tutmak, raporlamak ve muhasebe kayitlarina
alinmasi icin gerekli belge ve dokiimanlarn hazirlamak,

12) Kisi ve kuruluslar tarafindan idari ve yargi organlan nezdinde yapilan itirazlara iliskin yazili ya da sézli savunmalara
esas bilgi ve belgeleriyasal sdresi icerisinde ilgili merciye ulastirmak,

13) miidiir tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

14) Mevzuatina gére idarenin diger midirlik ve birimleri tarafindan tahakkuk ettirilmesi gereken gelir tahakkuklar bu
seflik tarafindan tahakkuk ettirilmez. Ayrica, Belediye Meclisi karanyla gelir tahakkukundan sorumlu tutulan bir
muddrlik bulunmasi halinde bu seflik gelir tahakkuku islemlerini yerine getirmez ve bu islemlerden sorumlu
tutulamaz.

Tahsilat Servisinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 19 -
Tahsilat Sefligi asadidaki fonksiyonlarin yerine getirilmesinden sorumludur.

1) idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirlerini ilgili kanunlar, tiziikler ve yénetmelikler geregince yasal
streler igerisinde tahsilini saglamak,

2) idare gelirleri ile ilgili yapilan tahsilata ait kayitlar tutmak, raporlamak ve muhasebe kayitlaring alinmas icin gerekli
belge ve dokimanlari hazirlamak,

3) Midiir tarafindan verilecek dider gérevieri yapmak.
4) Merkez Pazaryeri, Merkez Semt Pazarlari ve 6360 sayili kanunla beldeden mahalleye déntisen alt adet kasabada
kurulan Pazar yerlerinin tahsilatini yapmak.

5) Tahsilat Sefligi calisanlari, gérevlerini mevzuata gére yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir ve mevzuattaki

sorumluluklarinin yaninda gérevleri ile ilgili konularda Baskan ve Baskan Yardimcisina, Midir ve Midir Yardimeisi ile
sefine karsi sorumludur.

I¢ Kontrol Servisinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 20 -

1) i¢ kontrol 6z dederlendirme ve risk yénetiminin etkinligini dederlendirme ¢alismalar kapsaminda tiim birimlere

génderilen i¢ kontrol 6z degerlendirme ve risk yénetimi anketlerinin doldurulmasi konusunda ilgili birimlere rehberlik
eder

2) Toplanan verileri analiz edip, i¢ kontrol degerlendirme raporunu kon
3) Risk analizi ¢galismalari kapsaminda birimler tarafindan do
rehberlik eder.

a jlgili birimlere

o=

e eder.
ak standart formlar kom#
\
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4) s akislarimn hazirlanmasi, hassas gérevlerin belirlenmesi, gérev tanimlaninin yapilmas: calismalar kapsaminda
birimler tarafindan doldurulacak standart formlar konusunda ilgili birimlere rehberlik eder.

5) Mali Hizmetler Miidiiri tarafindan verilecek gérev dogrultusunda ic kontrol sistemine iliskin ulusal ve
uluslararasi uygulamalar konusunda arastirmalar yapmak ve belediyenin i¢ kontrol sisteminin gelistirilmesine
yénelik calismalar yapar.

BESINGI BGLUM
Cesitli Hiikiimler
Muhasebe yetkilisi mutemetleri

MADDE 21- Muhasebe yetkilisi mutemetleri Mudiirin uygun gérus ve dnerileri ile harcama yetkililerinin onayi
alinmak suretiyle idare harcama birimlerinde gérevli memurlar arasindan géreviendirilir.
Tereddiitlerin giderilmesi ve diizenleme yapiimasi
MADDE 22- Bu Yénetmeligin uygulanmasi sirasinda dodacak teredditleri gidermeye ve gerekli
duzenlemeleri yapmaya Mali Hizmetler Mudtirlugu yetkilidir.
is Bélimii ve Gérevlendirme
MADDE 23- (1) Mali Hizmetler Mudiirligindeki is bélimi ve gérevlendirme
muddr tarafindan yapilir. Bitin personelin gérevieri ayri ayri tespit edilir. Hangi personelin ne is yapacagi ilgilisine
yazili olarak teblig edilir.
Yillik izinler
MADDE 24- Midiirlikte gérev yapan bitin memur ve is¢i personelin yillik izinleriyle ilgili islemler mid(irlik
tarafindan ydratdldr. Yillik izinler middrligan ¢alisma sistemine gore yilbasinda planlanir ve izinler bu planda
belirtilen zamanlarda kullaniiir.
Planlama, Is Analizi ve Hedeflerin Belirlenmesi
MADDE 25- Midirlikteki her seflik ve birim yapacadi isleri énceden planlar. Her yil arahk ayinda, bir sonraki yil
icin isler analiz edilerek bir yilik planlama yapilir ve hedefler belirler. Seflik ve birimlerce belirlenen hedefler
muddrluk i¢i toplantisinda ele alinarak degerlendirilir; burada middrligin hedef ve stratejileri tespit edilir.
is Birligi ve Koordinasyon
MADDE 26- (1) Belediyemiz gelirlerinin arttinlmasi, giderlerimizin azaltilmas: ile ilgili her middirlik ve birimle
middrligimiiz koordinasyon kurar ve calismalanni yirtir. fhtiyag duyulan zamanlarda da bu midirlik ve
birimlerle toplantilar tertiplenir. Bu toplantilara ilgili Baskan Yardimcilari da davet edilir.

ALTINCI BOLUM

Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 27- Bu Yénetmelik’de hiikiim bulunmayan hallerde 06.01.2006 tarih ve 2006/9972 sayili Bakanlar Kurulu
Kararina istinaden 18.02.2006 tarih ve 26084 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Strateji Gelistirme Birimlerinin
Calisma Esas ve Usulleri Hakkinda Yénetmelik uygulanir.
Yiiriirliige Giris
MADDE 28- (1) Bu yonetmelik, Alasehir Belediye Meclis tarafindan onaylandiktan sonra ydrtrlige
girer.
Yiiriirliikten Kalkma
MADDE 29- Bu ydénetmeligin onayi ve ydrirltige girmesi ile daha 6nce ¢kanlmis olan midiirlik
yénetmelikleri yirtirlikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE.%‘T» u ybinetmelik hikiimlerini Alasehir Belediye B@. iratar.”
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