Meclis Karar No:
Meclis Karar Tarihi:

T.C.
KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
MALIi HIZMETLER MUDURLUGU
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Kiiciikgekmece Belediye Baskanligi Mali
Hizmetler Midirligiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile caligma usul ve esaslarmi
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Kiigiikcekmece Belediye Baskanligi Mali Hizmetler
Miidiirligiiniin, gérevli Miidiir ve diger personelin gorev yetki ve sorumluluklarmi kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yo6netmeligi ile yiiriirliikte
bulunan diger mevzuata gore hazirlanmstir.

Tanmimlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Kiigiikcekmece Belediyesini,

b) Baskan : Kiiciikcekmece Belediye Baskanini,

c¢) Bagkanlik : Kiiciikcekmece Belediye Baskanligini,

d) Miidiir  : Kiiclikgekmece Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiiriinii

e) Midirliik : Kiiciikcekmece Belediye Baskanligi Mali Hizmetler  Miidiirligiini

f) Muhasebe Islemleri Sefligi: Kiiciikcekmece Belediye Baskanligi Mali Hizmetler
Miidiirliigii Muhasebe islemleri Sefligini,

g) Biitce ve On Mali Kontrol islemleri Sefligi: Kiiciikkgekmece Belediye Baskanligi Mali
Hizmetler Miidiirliigii Biitge ve On Mali Kontrol islemleri Sefligini,



h) Evrak Kayit ve Arsiv Islemleri Sefligi: Kiiciikkgekmece Belediye Baskanligi Mali
Hizmetler Miidiirliigii Evrak Kayit ve Arsiv Islemleri Sefligini,

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5 - (1) Mali Hizmetler Midiirligii 5393 sayili Belediye Kanunun 48. maddesi
ve Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik Hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6 - (1) Midiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Miidiir,
b) Muhasebe Yetkilisi,
¢) Mubhasebe Isleri Sefligi
d) Biit¢e ve On Mali Kontrol Islemleri Sefligi
e) Evrak Kayit ve Arsiv Islemleri Sefligi

Baghhk
MADDE 7 - (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Baskanmna veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yiirtitiir.
UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 8 - (1) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren Belediye biitcesini,

stratejik plan ve yillik performans programimna uygun olarak hazirlanmasini koordine
etmek.

(2) Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 cercevesinde, ayrmtili
harcama programin1 miidiirliiklerden gelen teklifler dogrultusunda hazirlamak ve ilgili
makamlara sunmak

(3) Biitge kayitlarin1 tutmak, biitge uygulama sonuclarmna iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

(4) 1lgili mevzuati cercevesinde Belediye gelirlerini tahakkuk ettiren, gelir ve
alacaklarmin takip ve tahsil islemlerini yiiriiten miidiirlikklerden gelen verileri
toplayarak muhasebe kaydina almak ve konsolide ¢alismalarmi yiiriitmek.

(5) Muhasebe hizmeti olarak giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade



edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi islemlerini
yliriitmek.

(6) Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasimni
saglamak, gerekli bilgi ve raporlar1 hazirlamak.

(7) Belediye personelinin maas, ikramiye, sosyal haklara iliskin 6demelerini yapmak,
miidiirliige gelen ve giden evraklarm kaydini tutmak ve muhafazasini saglamak.

(8) Belediyenin miilkiyetinde bulunan tasmir ve taginmazlara iliskin icmal cetvellerini
ve demirbas mevcutlarin1 ilgili miidiirliklerden gelen veriler dogrultusunda
diizenlemek ve muhasebe kaydma almak.

(9) Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yliriitmek
ve sonu¢landirmak.

(10) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

(11) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

(12) Mali konularda Kanun, Tiiziik, YOnetmelik gibi mevzuatla ve {ist yonetici

tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Mali Hizmetler Mudiirligii ile diger midiirliikler arasinda
koordinasyonu saglamak.

(2) Midiirligiin islevlerine iligkin gorevleri, Baskanlik makaminca uygun goriilen

program dogrultusunda ve mevzuat ¢ergevesinde ylriitiilmesini saglamak.

(3) Midiirliik islevlerinin yerine getirilmesinde gerekli tedbirleri almak ve konuya iliskin
Baskanlik makamina goriislerini bildirmek.

(4) Midiirliik i¢in gerekli personel ve diger ihtiyaclara iligkin talepte bulunmak.

(5) Para ve parayla ifade edilebilen emanetleri alinmasimi, saklanmasini1 ve ilgililerine
verilmesini veya gonderilmesini saglamak.

(6) Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde
tutulmasini, muhafazasini saglamak.

(7) Midiirligiin gorev alaninda bulunan gerekli bilgi ve raporlar1 {ist yoneticisine ve
yetkili kilimmais diger mercilere mevzuatta belirtilen siirelerde verilmesini temin etmek.

(8) On mali kontrol faaliyetlerinin mevzuat gergevesinde yiiriitiilmesini saglamak.



Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10 - (1) Midiirliigii, Baskanliga ve Belediyenin diger Miidiirliiklerine karsi
temsil eder.
(2) Midiirliigiin 1. sicil amiridir.

(3) Miidiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumludur.
(4) Midiirliik personelinin disiplin amiridir.
(5) Miidiirliik islemlerinin yiirtitiilmesinde 1. derecede imza yetkilisidir.

Miidiiriin Sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Kanun, Tizik ve yonetmelikler cercevesinde midirligiin tim
gorevlerinin zamaninda yerine getirilmesinden; Belediye Baskanima, baghh bulundugu baskan
yardimcina ve mevzuat ile belirlenmis makamlara karsi sorumludur.

Seflerin Gorevleri

MADDE 12 - (1) Seflige havale edilen isleri, mevzuat esaslarina gore zamaninda
yapmak veya yaptirmak.
(2) Personelin gorev dagilimini saglamak.

(3) Calisma ortammin emniyeti, iyilestirilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak, midiirliik
makamina bilgi vermek.

(4) Isin yiiriitiilmesi igin miidiirliigiin ihtiyac1 olan, personel, malzeme, makine, techizat vb.
temini i¢in miidiirlik makamindan talepte bulunmak.

(5) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan is ve
evraklar1 teslim almak.

(6) Sefliginde yeni gorevlendirilen yada gérev dagilimi sebebi ile yeni is verilen personelin isi
ile ilgili egitim vermek.
(7) Personelin sevk ve idaresini saglamak, kontrol etmek ve midiiriyet makamina bilgi

vermek.

(8) Isin zamanida mevzuatlara uygun bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in; isin siirecleri, planlanmas,
sonuclandirilmasi, kontrol sistemleri kurulmasini saglamak.

(9) Kiiciikgekmece Belediyesi Stratejik plan, performans programi, I¢ Kontrol Eylem planinda
ongorilmiis sefligi ile ilgili sorumlulugun yerine getirilmesini saglamak ve takip etmek,

Seflerin Yetkileri
MADDE 13 — (1) Midiirliik islerinin yiiriitiilmesinde 2. derecede imza yetkilisidirler.
(2) Midiirligin islerini koordine etmeye, gorev dagilimi yapmaya yetkilidirler.



Seflerin Sorumluluklar:

MADDE 14 - (1) Mali Hizmetler Midiirliigii biinyesindeki Sefliklerin basinda bulunan
Sefler; sorumlu olduklar1 sefligin gorev, yetki ve sorumluluklarini zamaninda, yiiriirliikte
bulunan mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden, Mali Hizmetler Miidiiriine karsi
sorumludurlar.

Memurlarinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Memur, iist makamlar1 tarafindan kendisine tevdi edilen gorevleri
yiirtirliikteki mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan
sorumludur.

Sefliklerin Gorevleri

MADDE 16- (1) Muhasebe Islemleri Sefligi

Mevzuatin 6n gordiigii diizenlemelerle Belediye muhasebe is ve islemlerini yiiriitiilmesi,
muhasebe kayitlariin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasi, giderlerin hak
sahiplerine 6denmesi, ilgili midiirliiklerden gelen veriler dogrultusunda gelirlerin tahakkuk ve
tahsiline iligskin islemlerin muhasebelestirilmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin muhasebe kaydma alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi gibi
islemlerin kayit altina alinmasi, mevzuatta belirtilen usul ve esaslara uygun siirelerde gerekli
raporlarin hazirlanmasi ve siiresinde ilgili makamlara sunulmasi islemlerini ytriitiir.

(2) Biitce Islemleri On Mali Kontrol Sefligi

Belediyenin biitcesinin hazirlanmasi, koordinasyonun saglanmasi ve sonuglarmin
konsolide edilmesi, ilgili makamlara sunulmasi; Biit¢eye iliskin kayitlarin tutulmasi, biitce
uygulama sonuglarna iligkin verilerin toplanmasi, degerlendirilmesi, biitce kesin hesabi ve
mali istatistiklerin hazirlanmasi; mevzuatta belirtilen usul ve esaslara uygun siirelerde gerekli
raporlarm hazirlanmasi ve siiresinde ilgili makamlara sunulmasi; Odenek takip, Odenek
Aktarma, Odenek Ekleme, Odenek imha gibi islemleri yiiriitiir.

Belediye Baskanligimizin gelir, gider, varlik ve ylikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve
islemlerinin; idarenin biit¢esi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programa,
finansman programi, merkezi yonetim bilitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine
uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinden
gerekli kontrolleri yapar.

(3) Evrak Kayit ve Arsiv islemleri Sefligi

Miidiirliigiin Evraklarinin, zamaninda; kayit altina alinmasi, ilgili makam/kisilere teslim
edilmesi; evraklarm arsivlenmesi ve muhafaza edilmesi, yazigmalarm yapilmasi islemlerini
yiriitiir.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslar
Gérev ve Hizmetlerin Icrasi

MADDE 17 - (1) Mali Hizmetler Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida gosterilmistir.

a) Gorevin Kabulii: Belediyemiz genel evrak kayit islemlerinden gegerek yada diger
miidiirliklerden miidiirligimiize havale edilen evraklar; Miidiir tarafindan incelenerek ilgili
Sefliklere havale edilir, havale edilen evraklar Sef tarafindan goriilerek 1ilgili personel
gorevlendirilir. Evraklar zimmet karsilig1 gorevlendirilen personele tevdi edilir.

b) Gorevin Planlanmasi: Mali Hizmetler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir, Muhasebe
Yetkilisi ve Sef tarafindan diizenlenen plan dahilinde, yiiriirliliikteki mevzuata uygun olarak
yiritiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Midirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri,
yiiriirliikteki yasa ve yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yerine getirmekle
yiikiimliidiir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslarn

MADDE 18 — (1) Mali Hizmetler Miidiirligii, miidiirliiglin gorev alanina giren is ve islemleri
asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,

c¢) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
¢) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

d) 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

e) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

f) 2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanunu,

g) 492 sayili Har¢lar Kanunu,

h) 213 sayil1 Vergi Usul Kanunu,

1) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu,

1) 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun,
1) 3065 sayili KDV Kanunu,

k) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu,



1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu,

m) Yiirtirliikte bulunan kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 19 —(1) Miidiirliik i¢i Isbirligi ve Koordinasyon

(a) Midiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Sef ve Miidiir
tarafindan saglanir.

(b) Midirliiglin goérev alanindaki tiim isler, sef tarafindan ilgili personellere dagitimi
saglanarak Midiirliilk makamina bilgi verilir.

(c) Midirliik i¢cindeki personel tiim sorun ve ihtiyaglarmi Seflik makamina bildirir. Sef
kendisine bildirilenleri Miidiirliikk makamina bildirerek, yapilacak islem ile ilgili personele bilgi
Vertir.

(d) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin, her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalar1, bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye yada Sefine devir teslimini
yapmalar1 zorunludur.

(e) Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilmaz.
(2) Miidiirliikler arasi isbirligi ve Koordinasyon

(a) Mudiirlikler aras1 yazismalar Bagkanlik Makam tarafindan yada mevzuat geregi aksi
bildirilmedik¢e Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

(b) Miidiir, Miidiirliikler aras1 islemlerde koordinasyonu saglar.
(3) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

(a) Kurum dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ile diger sahislara gonderilen
yazigmalar; ylirtirlikte bulunan mevzuat dogrultusunda Baskanlik makami yada yetki verdigi
makamin imzasi ile génderilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme
Gelen Giden Evraklarla Ilgili Yapilacak islem

MADDE 20 - (1) Midiirliige gelen evraklar miidiir tarafindan ilgili Seflige ve Sef tarafindan
ilgili personele havale edilerek islemlerinin, takibi ve sonuglandirilmasi saglanir.



(2) Evraklar, ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir.
(3) Ilgili personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidir.

(4) Giden evraklar, ilgili kayit defterlerine islenir, yine zimmetle yada zimmet yerine gececek
posta teslim tutanaklar1 gibi bir evrak ile ilgili yerlere teslim edilir.

(5) Evraklar ile ilgili havale, kayit, teslim gibi islemler, yazi ile veya gerekli altyapmin
hazirlanmasi ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda e-imza ile yapilabilir.

(6) Midirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri icerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir.

(7) Elektronik ortamda diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak
sayfa numaras1 verilmek ve yetkililerince imzalanip miihiirlenmek suretiyle konularma gore
acilacak dosyalarda muhafaza edilir

Arsivleme ve Dosyalama ile Ilgili Yapilacak islem

MADDE 21 - (1) Yiriirlikteki mevzuatin gerektirdigi evrak, defter ve dosyalar arsivde
muhafazasi saglanir.

(2) Arsivde muhafazasi gereken evrak, dosya, defterlerin, dijital olarak bilgisayar ortaminda
tutulmasi halinde verilerin muhafazasmin ve giivenliginin saglanmasi Bilgi Islem
Miidiirligiince yapilacaktir.

(3) Miidiirliikte tutulan ve muhafazasi gereken tiim evrak ve dosyalar, arsiv memuru
tarafindan veya miidiirin gérevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan Kurum Arsiv
Yonetmeligi dogrultusunda muhafaza edilir.

(4) Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki evrakin muhafazasindan birim personelleri, amirlerine
kars1 sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin
Miidiirliik i¢ci Denetim

MADDE 22 - (1) Personel yaptigi, yapmast gereken islerin yliriitiimii ile ilgili olarak isin her
kademesinde en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur. Denetim fiili olabilecegi
gibi elektronik ortamda, yada kontrol sistemleri kurulmasi seklinde yapilabilir.

Disiplin Cezalan

MADDE 23 - (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii calisan tiim personelle ilgili disiplin islemleri;
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimleri ve yiriirlikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak
yirtitiliir.



SEKiZINCi BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hiikiimler

MADDE 24 - (1) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yirirlik

MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasmin 23. maddesi dogrultusunda,
Belediye Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gonderildigi tarihten itibaren yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 26 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagskani yiiriitiir.



