T. C. DEVELI BELEDIYESI

MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak Temel Ilkeler ve Tanimlar
Amacg

Madde 1

Bu Yonetmeligin amaci; Develi Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii niin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2

Bu yonetmelik Develi Belediye Baskanligi, Mali Hizmetler Miudirliigliniin gorev yetki ve
sorumluluklart ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak
Madde 3

Mali Hizmetler Miidiirligi'ne ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili
Biiytiksehir Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine istinaden hazirlanmistur.

Temel ilkeler

Madde 4

Develi Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

1) Uygulamalara iligskin kay1t ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,
2) Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,

3) Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi,

4) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

5) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

6) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

7) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

8) Hesap verebilirlik, temel ilkelerini esas alir.




Tanimlar

Madde 5

Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Yetkili Kurul : Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenini,

Ust Yonetici : Develi Belediye Bagkanini,

Baskan Yardimcis1  : Mali Hizmetler Midiirligii’niin Bagh oldugu Belediye Baskan Yardimcisin,
Miidiirliik : Develi Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiinii,

Miidiir : Develi Belediyesi Mali Hizmetler Miidiiriinii,

Muhasebe Yetkilisi : 5018 Sayili Kanun’a goére Muhasebe hizmetlerinin yiirlitiilmesi amaciyla
usuliine uygun atanmis kisiyi,

Harcama Yetkilisi  : Biitgeyle ddenek tahsis edilen harcama biriminin en {ist yoneticisi harcama
yetkilisini,

Personel : Mali Hizmetler Miidiirligii biinyesinde gérev yapan Memur ve isgileri,
IKiNCi BOLUM

Kurulus, Personel ve Organizasyon Yapisi
Kurulus
Madde 6

Mali Hizmetler Miidiirliigii, {lgili mevzuatta belediyelere verilen gorevlerin miidiirliigii ilgilendiren
kisimlarini yerine getirmek tlizere;5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluglar1 ile Mahalli idare
birlikleri Norm Kadro Ilke ve standartlarina dair yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Personel Yapisi
Madde 7

Develi Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigliniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan
ve say1y1 asmamak iizere;

1) Midiir

2) Muhasebeci

3) Ayniyat Saymant
4) Ekonomist




Organizasyon Yapisi
Madde 8

Mali Hizmetler Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanmna Belediye Baskanmin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir. Belediye Baskani
organizasyon yapisini degistirmeye re ’sen yetkilidir.

UCUNCU BOLUM

Yonetim Plami, Miidiirliik Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
Yonetim Plam

Madde 9

Mali Hizmetler Miidiirliigii agagidaki birimlerden olusur.

1. Muhasebe Servisi

2. Thale Servisi (4734 Sayili Kanun’a tabi ihaleler)
Miidiirliik Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 10

A-Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorevleri

Asagida Belirtilen gorevler Mali Hizmetler Midiirliigii tarafindan yurtitiiliir:

1. izleyen iki (2) y1lin biitce tahminlerini de iceren Belediye Biitcesini, Stratejik Plan ve Performans
Programina uygun olarak Biitce gelir ve gider denkliginin saglanma zorunlulugu dikkate alinarak
hazirlamak ve harcama birimlerinin ilgili biitce yili icerisinde yapacagi faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

2. Belediye Gelir-Gider Biitcelerine ait kayitlar1 tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri
toplamak, degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri ve yonetim donemi hesabini
hazirlamak.

3. Kayit altina alinan faaliyetlerin mahiyetine uygun olarak saglikli, etkili ve giivenilir bir bigimde
muhasebelestirmek. Bilgisayar ortamina da muhasebe kayitlarini islemek.

4. Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi islemlerini yapmak, idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.
5. Belediye gider biit¢esinden tahakkuk eden masraflari hak sahiplerine 6demek.

6. Belediye Gelirleriyle ilgili Kanun, yonetmelik ve mevzuatlar ¢ercevesinde idare gelirlerini
tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin tahsil ve takip islemlerini yiiriitmek.

7. Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan biitiin tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.

8. Yukarida yazilan tiim islerin ger¢eklesmesi neticesinde yilsonu itibari ile kesin hesap ve bildngoyu
cikartmak.




9. Idari ve kesin hesaplar1 diizenleyerek, bunlar1 Sayistay Baskanligi ve Biiyiiksehir Baskanligi’na
gondermek.

10. Ilgili Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle Mali Hizmetler Miidiirliigiine verilen diger gorevleri
yapmak.

B-Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

1. Belediye Baskani ve Bagkan Yardimcisina karsi sorumludur.

2. Bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerin Kanun, yonetmelik ve mevzuata uygun etkili ve verimli
yiiriitiilmesini saglamak.

3. Miidiirliigiinlin gorevleri arasina giren konularla ilgili mevzuat, yargi kararlar1 ve yayinlar1 takip
eder, personelinin bilgilendirilmesini ve egitimini saglamak.

4. Midiirligiiniin gorevleri kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak.

5. lgiliYénetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasmir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek.
(tasinir iglemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.)

6. Midirliigiin gider biitce taslagini hazirlamak.

7. Harcama Yetkilisi olarak, 5018 Sayili Kanun ve ilgili yonetmelikte belirlenen is ve islemleri
gerceklestirmek.

8. Mali Hizmetler Miidiirliigii alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri
yapmakla yetkilidir.

C-Muhasebe Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1. Devlet Muhasebesine uygun olarak tahakkuk etmis borglar: giinliik olarak tediye etmek.
2. Harcanan 6denekleri, ilgili defterlere kayit yapmak

3. Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlariin yapilmasi ve raporlanmasini saglamak.

4. Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini ve bankayla ilgili
mutabakat iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

5. Belediye’nin gelir ve gider biitgelerine ait kayitlar1 bilgisayar ortamina aktarmak.

6. Her giin yapilan tahsilatin gelir kalemleri itibariyle muhasebelestirilmesini saglamak.

7. Hesap ekstrelerinin kontrol edilmesini, kasanin ve banka cari hesaplarinin tutturulmasini saglamak.
8. Odemeyle ve muhasebeyle ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak.

9. Islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza eder ve denetime hazir bulundurur.

10. Bankalardaki Develi Belediyesi hesaplarinin banka ekstrelerinin giris ve ¢ikist hareketlerinin
stirekli kontrol edilmesini saglamak.




11. Odeme evraklarmi (gek, havale) tanzimi ve teslimat diizenlemesi islemlerinin yapilmasini
saglamak.

12. Glincel mevzuat geregi, Belediye’nin yiikiimliiliikkleri arasinda bulunan c¢esitli harg, vergi, fon vb.
O0demelerin yapilmasini saglamak.

13. Tiim sarf evraklarinin giincel mevzuata uygun diizenlenmesini ve muhasebelestirilmesini
saglamak.

14. Emanete alinan, emanetten reddedilen paralar ilgili defterlerine islemek,

15. Belediye'nin diger Miidiirliiklerinden veya diger Ozel, Tiizel Devlet Kuruluslarindan gelen
yazilari igerigine gore uygulamak ve cevaplandirmak.

16. Personelin maas, iicret ve fazla ¢alisma karsiliklar1 hak sahiplerine 6demek.

17. Maas, tcretlerden kesilen (ikraz, icra, kefalet, sigorta, gelir vergisi, damga vergisi, issizlik
sigortasi fonu gibi) kesintileri kanuni siire olan en ge¢ 1 ay icinde listeleri yapilarak ilgili kurum ve
kuruluslara gondermek.

18. Her aya ait gelir ve gider ile bunlara ait emanetlerin defter kayitlarin1 yapmak ve banka ile
mutabakati saglamak.

19. Her yil Belediye Biitgesi tanzim edilerek gerekgeleri ile birlikte Baskanlik Makamina intikal
ettirmek.

20. Baskanlik Makaminca denklestirilen Biit¢ce’nin, Belediye Enciimeni ve Belediye Meclisi’nce
goriisiilmesi ve kabuliiniin Valilik Makaminca da tasdikini miiteakip uygulamasini yapmak.

21. Biit¢e yilinin tamamlanmasina miiteakip kesin hesabi ¢ikartmak. Belediye Enciimeni ve Belediye
Meclisi’nce goriisiildiikten sonra Sayistay Baskanligi’na ve Biiyiiksehir Belediye Baskanligina tevdi
ettirmek.

22. Sayistay Bagskanlig1 gerekse Igisleri Bakanligi tarafindan yapilan idari ve mali denetimlere, kesin
hesabi ¢ikan yillarin gelir ve gider belgelerini eksiksiz olarak tanzim ederek teftise hazir hale getirmek
ve denetimi yapilan yillara ait kisi bor¢larinin takip ve tahsilini yapmak tenkit ve tavsiye edilen
hususlarda ise gerekli islemlerin yapilmasi saglanmak.

23. 01 Ocak—31 Aralik tarihleri aras1 biitce giderleri, emanet hesaplari, kisi borglari, biit¢e gelirleri
kontrolii genel olarak yapmak, banka mutabakatini saglamak, sonug olarak kesin hesab1 ve yilsonu
itibari ile bilangoyu ¢ikartmak.

DORDUNCU BOLUM

Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler Koordinasyon, Yiiriirliik ve Yiiriitme
Mali Hizmetler Miidiirliigii Uygulama Usul ve Esaslar

Madde 11

Mali Hizmetler Miudiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin
gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.
Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.




Ortak Hiikiimler
Madde 12
Mali Hizmetler Miidiirliiglinde ¢alisan tiim personel;

1. Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden baskasina a¢iklamada bulunmaz.

2. Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden, her vatandasa esit davranr.

3. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki,
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikce, gérevinden ayrilamaz.

4. Midiirligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmasi i¢in herkes gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire yansitilir.
Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

5. Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya calisilir.

6. Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun olarak calisir.
7. Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla yiirtitiir.

8. Uygulamalara iligkin kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur. g) Kayitlart usuliine
uygun saydam ve erisebilir bir sekilde tutar.

9. Mali Hizmetler Miidiirliigii faaliyet konularina iliskin mevzuati takip edip, mevzuatin gereklerini
sliresi i¢inde yerine getirir.

Koordinasyon
Madde 13
1. Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

2. Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yiirtitiiliir.

3. Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri
Miidiirliigiinden veya Mabhalli Idareler Genel Miidiirliigiinden goriis alinabilir.

Yiirirlik

Madde 14

Isbu Yonetmelik, 5393 Sayili Kanun’un 18. maddesi geregince, Develi Belediye Meclisi’nce
kabuliinden sonra, 3011 Sayili Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 15

Bu yonetmelik hiikiimleri, Develi Belediye Baskani tarafindan ytiriitiiliir.




