T.C.
KUCUKKUYU BELEDIYE BASKANLIGI
MALIi HIiZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Kurulus, Amag¢, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Teskilat Yapisi

Kurulus

MADDE 1 _ Mali Hizmetler Midiirliigt, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen
gorevlerin miidiirliigii ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek iizere; 5393 sayili Belediye
Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanarak yiiriirliige
konulan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Y6netmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Hazine ve Maliye Bakanligi’'nca yayimlanan Kurumsal-Fonksiyonel-Ekonomik
Siniflandirma cetvellerinden de bilindigi lizere, kamu idarelerinde Mali Hizmetler Miidiirligii

“Danigma ve Denetim” kategorisinde yer alan bir birimdir.

Amag
MADDE 2__ Bu yonetmeligin amaci; Kiiclikkuyu Belediyesi Mali Hizmetler
Midiirliigii  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile c¢alisma wusul ve esaslarmi

diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 3__ Bu Yonetmelik, Mali Hizmetler Miidiirligiinde goérevli personelin

gorev, calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 4__ Bu yonetmelik, 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
5393 Sayili Belediye Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi, Mahalli Idareler
Harcama Belgeleri Yonetmeligi, Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslarina

Dair Yonetmelik ve diger kanun ve yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.



Tanimlar

MADDE 5__ Bu Yonetmelikte gegen;
a) Bakanlik : Cevre ve Sehircilik Bakanligini,
b) Belediye : Kiigiikkuyu Belediye Bagkanligini,

c) Meclis . Kiigiikkuyu Belediye Meclisini,
¢) Enciimen : Kiigiikkuyu Belediye Enclimenini,
¢) Bagkan . Kiiglikkuyu Belediye Baskanini,

d) Ust Yénetici : Belediye Baskanin,

e) Midirlik : Kamu idarelerinde 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen
gorevleri yiiriiten birimi,

) Miidiir : Mali Hizmetler Miidiiriini,

g) Gergeklestirme gorevlisi: Harcama talimati {izerine; Isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin
gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriiten gorevlileri,

h) Mutemet : Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen
degerleri gegici olarak almaya, vermeye ve gondermeye yetkili olanlar muhasebe yetkilisi
mutemedidir. Mutemet dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan bu kisileri,

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

Tanimlamaktadir.

Teskilat Yapisi

MADDE 6__ (1) Mali Hizmetler Midiirligii’niin personel yapist asagida belirtilen
sekildedir:

a) Miidiir

b) Sef
¢) Memur

d) Isci



e) Sozlesmeli Memur
f) Diger personel

(2) Miidiirliigiin Organizasyon Semasi asagidaki gibidir:

BELEDIYE
BASKANI
MALI HIZMETLER
MUDURU
MUHASEBE TAHAKKUK TAHSIL iCRA
SEFLIGI SEFLIGI SEFLIGI SEFLIGI

Midiirlik Belediye Baskanma direk bagli olup, 4 seflikten olusmaktadir.
Muhasebe Sefligine bagl olarak da Maas ve Evrak Kayit ve Raporlama birimi mevcuttur.
Miidiirliigiimiiz biinyesinde olusturulan bdlge ekiplerimiz de Tahsil Sefligi kapsaminda

olacaktir.

(3) Mali Hizmetler Miidiirliigii ¢alismalarinin degisen kosullarda daha etkin ve
zamaninda yapilmasini temin etmek icin Midiirliniin teklifi ve Bagkanligin onay1 ile yeni
seflikler kurulabilir veya kurulmus seflikler birlestirilebilir, sefliklerin baz1 goérevleri diger

sefliklere verilebilir.

MADDE 7__ Mali Hizmetler Miidiirliigti, Belediye Baskanina baglidir. Bagkan, bu

gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.



IKiNCi BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8 Asagida sayilan goérevler, Mali Hizmetler Midirligii tarafindan
yuriitiliir:
a) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi cergevesinde
idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak {izere
gerekli calismalar1 yapmak.
b) idarenin gérev alanma giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
¢) Idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.
d) Idarenin gorev alanma giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktdrleri incelemek,
kurum i¢i kapasite arastirmast yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz
etmek ve genel arastirmalar yapmak.
e) Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek.
f) idarede kurulmussa Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.
g) Idarenin varsa stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasim koordine etmek ve
sonuclarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiirtitmek.
h) izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini, varsa stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.
1) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 gercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak Odenegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.
j) Biitce kayitlarin1 tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.
k) Ilgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip
ve tahsil islemlerini yiiriitmek.
1) Genel biit¢ce kapsami disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,
m) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak.

n) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
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cetvellerini diizenlemek.
0) Idarenin yatinm programinin hazirlanmasmi koordine etmek, uygulama sonuglarimi
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.
6) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuc¢landirmak.
p) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmast konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.
r) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.
s) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak; {ist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini
artirmak i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak.
t) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 9 __ Miidiiriin gorev ve sorumluluklar su sekildedir:
a) Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek,
b) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,
c) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya gondermek,
¢) Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden
bagimsiz olarak diizenlemek,
d) Gerekli bilgi ve raporlari, Maliye Bakanligina, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin
harcama yetkilisi ile {ist yoneticisine ve yetkili kilimmis diger mercilere muhasebe
yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,
e) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda ongoriilen siirelerde yapmak veya
yaptirmak,
f) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,
g) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngoriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek,
h) Hesabim1 kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi

devralmak,



1) Madde 8’de yer alan hizmetler esas olmak iizere, Mali Hizmetler Miidiirliigi’nii yonetmek,
1) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak,
j) Ust Yéneticinin verecegi diger gorevleri yapmak
Muhasebe Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10 __ Muhasebe yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 su sekildedir:
(1) a) Bu Yonergenin 8. maddesinde sayilan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan
ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,
b) Mutemetleri araciliiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklari1 para ve parayla ifade edilen degerler
ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,
¢) On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarinda 6deme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliiniin yaptirilmasini
saglamaktan,
¢) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin,
diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan,
d) Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngordiigii oncelik siras1 da gdz 6niinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,
e) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan,
f) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore kontrol
etmekten,
g) Yetkili mercilere hesap vermekten,
Sorumludurlar.

(2) Muhasebe yetkililerinin Kanuna gore yapacaklar1 kontrollere iliskin
sorumluluklari, gorevleri geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirlidir.

(3) Muhasebe yetkililerinin ret ve iadeler ile ayrilip gonderilmesi gereken paylara
iliskin fazla ve yersiz ddemelerde sorumlulugu, bu yonetmeligin 18. maddesi (On Mali
Kontrol) uyarinca yapmasi gereken kontrollerle sinirlidir.

Muhasebe Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11__ (1) Muhasebe, kesin hesap ve raporlama fonksiyonu kapsaminda
asagida sayilan gorevler muhasebe sefligi tarafindan yerine getirilir. Bu birimlerin gorevleri
sunlardir: a) Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

b) Biitce kesin hesabin1 hazirlamak,
) Muhasebe ve biitce yonetim donemi hesabini hazirlamak,

¢) Mali istatistikleri hazirlamak,



d) Tasmir Mal Yonetmeligi kapsaminda Miidiirliikk biinyesinde yiiriitiilecek islemleri yerine
getirmek,
e) Tasinir konsolide gorevlisi eliyle yiiriitiilecek islemleri yapmak,
f) Idarenin tasimir kesin hesabini diizenlemek,
g) Miidiirliigiin evrak kayit islemlerini yiiriitmek,
h) Miidiirliigiin arsivini tutmak,
1) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda gereken incelemeleri
yapmak,
i) Faaliyet raporu hazirlamak, analiz raporlar1 hazirlamak ve yetkili organlara sunmak,
j) Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitgesini, varsa stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlanmasini saglamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,
k) Odenek aktarmalarimi Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Ydnetmeligine gore
gerceklestirilmesini saglamak,
1) Fonlar, paylar ve emanetlerin takip ve tahsilini saglamak,
m) Belediye Meclisi’ne sunulacak olan “Vergi, Resim, Har¢ ve Ucret Tarifesi’ni hazirlamak,
n) Kurumun memur, sdzlesmeli memur ve is¢ilerinin maas is ve islemlerini yiirtitmek,
0) Ust ydnetici ve miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
Ile yiikiimliidiirler.

Tahakkuk Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12__ (1) Tahakkuk Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;
a) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu uyarinca beldenin ve belediyenin bina, arsa ve arazi
olmak flizere tiim gayrimenkullerin kayitlarin1 tutmak, emlak vergileriyle alakali tarh,
tahakkuk, diizeltme, terkin vb. is ve islemlerini yiiriitmek,
b) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirlerini ilgili kanunlar, tiiziikler ve
yonetmelikler geregince yasal siireler icerisinde tahakkuk ettirmek,
c) Tahakkuk eden gelirleri yasal siireleri i¢inde muhasebe birimine bildirmek,
¢) Beldeye ait mahalle ve koylerin emlak beyan kayitlarmi tutmak, gilincellemek, ilgili
yazigsmalarini yapmak,
d) 213 sayili Vergi Usul Kanunu dahilinde servis iglemleri ile ilgili diizeltme, terkin ve
reddiyat islemlerini yapmak,
e) Tahakkuk Servisi ile alakali raporlar, icmaller ve cetveller hazirlamasini saglamak,
f) Miikerrer kayitlar diizeltmek,

g) Belde smirlar1 dahilinde kurulan Pazar yerlerine iligkin yonetmelik geregince idari
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sorumluluk (devir, yer degisikligi, yer tahsisi vb.) Zabita Midirliginde olup
Midiirliigiimiizce sadece ilgili miidiirliik tarafindan gonderilen listelerle har¢larin tahakkuk ve
tahsilatin1 yapmak, h) Baskanligimiz sinirlari dahilinde bulunan ticari isletmelerin, 2464 say1li
Belediye Gelirleri Kanununun 52. Maddesi geregince Isgaliye harci ddeyerek kullanmak
istedikleri kamusal alanlarin talep dilekgelerini kabul edip, yoklama ve tespitlerini yapmak,
Midirliigiimiizce uygunluk verilmesi neticesinde isgaliye harcinin tahakkuk ve tahsilini
yapmak.

Belirtilen ticari alan iggallerinin haricinde bulunan seyyar isgallerin tespit ve uygunluklarinin
Zabita Miidiirliigii onayina istinaden Midiirligiimiizce tahakkuk ve tahsilatin1 yapmak,

Ile yiikiimliidiirler.

(2) Mevzuatina gore idarenin diger midiirliik ve birimleri tarafindan tahakkuk
ettirilmesi gereken gelir tahakkuklar1 Midiirliigiimiiz tarafindan tahakkuk ettirilmez. Ayrica,
Belediye Meclisi karariyla gelir tahakkukundan sorumlu tutulan bir miidiirlik bulunmasi
halinde Mudiirliigiimiiz gelir tahakkuk igslemlerini yerine getirmez ve bu islemlerden sorumlu
tutulamaz.

Tahsil Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13 _ (1) Tahsilat servisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;
a) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirlerini ilgili kanunlar, tiiziikler ve
yonetmelikler geregince yasal siireler igerisinde tahsilini saglamak,
b) Idare gelirleri ile ilgili yapilan tahsilata ait kayitlari tutmak, raporlamak ve muhasebe
kayitlarina alinmasi i¢in gerekli belge ve dokiimanlari hazirlamak,
c) Bankalardan gelen her tirli havale ve EFT ‘lerin kayitlarin1 yapmak ve
muhasebelestirmek, ¢) Giinliik vezne islemlerini takip ederek, giin sonu islemlerini yapmak ve
sonuc¢landirmak,
d) Kisi ve kuruluslar tarafindan idari ve yargi organlari nezdinde yapilan itirazlara iligkin
yazili ya da sozli savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal siiresi igerisinde ilgili merciye
ulastirmak,
e) Yoklama ve Tebligat Birimi vergi gelirleri ile alakali her yil belediye sinirlar1 déhilindeki
miikelleflerin kayip, kacak kontrollerini yapmak, miikelleflerle alakali yapilan tespitleri
yoklama tutanagina gegmek, yoklama fisi tanzim etmek,
f) Mali Hizmetler Miidiirliigiine intikal eden ve yerinde tesbiti gereken biitiin dilekgeleri tespit
yaparak tutanak diizenlemek, yoklama fisi ile yapilan tespit sonucu Resen Tahakkuku yapilan
gelirlerin Vergi ve Ceza ihbarnamelerinin 213. Sayili V.U. Kanunu dahilinde miikelleflere

tebligini saglamak,



g) Makbuzlar1 yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve wusuline uygun kesmek,
h) Tahsilatla ilgili kayitlar1 ve irsaliyeleri diizgiin tutmak
Ile yiikiimliidiirler.

Icra Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14 icra takip servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;
a) Belediye alacaklarindan siiresinde 6denip 6denmeyenleri tespit etmek ve takip etmek,
b) Siiresinde 6denmeyen alacaklarin tahsili i¢in 6deme emri diizenlemek ve teblig etmek,
¢) Odeme emri teblig sonucu alacagin ddenmemesi halinde haciz varakas1 ve haciz bildirisi
diizenlemek,
¢) Vadesinde 6denmeyen alacaklarin temini i¢in borglularin hak ve alacaklarini tespit etmek,
d) Tespit edilen hak ve alacaklara ihtiyati haciz ve haciz uygulamak, tahsil halinde haczi
kaldirmak,
e) Kira alacagi, otopark iicreti, harcamalara katilim paylari, ecrimisil ve diger alacaklar takip
etmek,
f) Miikellef itiraz ve basvurularini incelemek, cevaplandirmak,
g) Belediye alacaklar1 aleyhine agilan davalara savunma ve temyiz edileceklere basvuru
saglamak,
h) Idari para cezalari, zabita para cezalari, altyapi, katilim payr alacaklarinin takibini
yiiriitmek,
1) Elektronik teblig ve tahsil agsamasina gegis tasariminda bulunmak,
1) Arsivlemenin islemleri kolaylastirmasi, standarda ulagsmasi yoniinde tasari ve Oneri
gelistirmek,
j) Su alacaklarmin takibi igin MTS sistemini kurup, saglikli bir sekilde ¢aligmasini takip
etmek,
Ile yiikiimliidiirler.

Miidiirliik Cahsanlarinin Sorumluluklarsi;

MADDE 15 (1) Tim birim ¢alisanlari, Midiiriin direktifleri dogrultusunda
Miidiirliik gorevlerinin yiiriitiilmesi, diizenli ve tertipli ¢calismakla gorevlidirler. Sefliklerdeki
list amirler, ¢alisanlar tarafindan yapilan isleri kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve zamaninda
yapilmasini saglar.

(2) Cesitli tinvanlardaki personeller; tistlerinin yaptigi gérev boliimiiyle kendisine

verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir.



UCUNCU BOLUM

Miidiirliigiin Is ve Islemlerine Iliskin Hiikiimler

Miidiirliigiin Performans ve Kalite Olciitleri Gelistirme Fonksiyonu

MADDE 16 — Performans ve kalite Olgiitleri gelistirme fonksiyonu kapsaminda
yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

a) Idarenin gorev alanima giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek.

b) Idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve
verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

¢) Idarenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite dlgiitlerine uyumunu
degerlendirerek iist yoneticiye sunmak.

Kurum Biit¢esinin Hazirlanmasi

MADDE 17 — Biitgenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli
dokiiman (Biit¢ce Cagrisi), Miidiirligiimiiz tarafindan idarenin ilgili birimlerine gonderilir. Her
bir harcama birimi gelecek 3 yilin biitce teklifini hazirlayarak varsa birim performans
programiyla birlikte Mali Hizmetler Midiirliigiine gonderir. Teklif biitgeler temelinde
harcama birimi temsilcileri ile diizenlenen toplantilar neticesinde, idarenin biitge teklifi Mali
Hizmetler Miidiirliigii’nce hazirlanir.

Taslak biitge Ust Yoneticinin onay1 ile Belediye Enciimeni'ne ve varsa gerekli
degisiklikler tamamlanarak Belediye Meclisi’ne yasal takvimi icerisinde sunulur.

On Mali Kontrol islemleri

MADDE 18 — On mali kontrol gérevi harcama birimleri ve mali hizmetler birimleri
tarafindan yapilir. On mali kontrol siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yiiklenmeye
girigilmesi, is ve islemlerin gerceklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olusur.

Idareler, kaynaklarin amaglarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmasi i¢in gerekli 6n mali kontrol 6nlemlerini alir. Etkin bir 6n mali kontrol
mekanizmasinin kurulmasi idarelerin sorumlulugundadir.

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

Idareler, Bakanlik¢a yapilacak diizenlemelere uygun olarak 6n mali kontrol islemlerini
yiiriitiir. Bakanlikca belirlenen mali karar ve islemlerin disinda kalan mali karar ve islemlerin
de ayni usul ve esaslar gergevesinde Mali Hizmetler Miidirliigiince kontrol ettirilmesine
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yonelik diizenleme yapilabilir. Idarelerce yapilacak diizenlemelerde, én mali kontrole tabi
tutulacak mali karar ve islemler riskli alanlar dikkate alinarak tiir, tutar ve konu itibartyla
belirlenir.

Idarelerce, gorev alanlar1 gercevesinde, i¢ kontrol ve 6n mali kontrole iliskin olarak
yapilan diizenlemeler iist yoneticinin onayiyla yiirtrliige konulur ve onayim izleyen on is
giinii i¢inde Bakanliga bildirilir.

Mali Hizmetler Midiirliigli tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili harcama
birimine yazili goriis vermek veya dayanak belge iizerine serh diisiilmek suretiyle bildirilir.
On mali kontrol sonucunda diizenlenen yazili goriisiin ilgili mali isleme iliskin dosyada
muhafaza edilmesi ve bir drneginin de 6deme emri belgesine eklenmesi zorunludur. Mali
Hizmetler Midirliigii tarafindan 6n mali kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi
durumlarda harcama yetkilileri tarafindan gergeklestirilen islemlerin kayitlari tutulur ve aylik
donemler itibariyla iist yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dis denetim sirasinda
denetgilere de sunulur.

On Odeme Yapilmasi

MADDE 19 Harcama yetkilisinin uygun gormesi ve karsiligi o6denegin sakli
tutulmas1 kaydiyla, ilgili kanunlarda Ongoriilen haller ile gergeklestirme islemlerinin
tamamlanmas1 beklenilemeyecek ivedi veya zorunlu giderler i¢in avans vermek veya kredi
acmak suretiyle 6n 6deme yapilabilir. Verilecek avansin iist sinirlart merkezi yonetim biitge
kanununda gosterilir.

Her mutemet 6n 6demelerden harcadigi tutara iliskin kanitlayic1 belgeleri, ilgili
kanunlarinda belirtilmemis olmasi halinde avanslarda bir ay, kredilerde ii¢ ay iginde
muhasebe yetkilisine vermek ve artan tutari1 iade etmekle yilikiimliidiir. Siiresi igerisinde
mahsup edilmeyen avanslar hakkinda 21.7.1953 tarihli ve 6183 sayili Kanun hiikiimleri
uygulanir.

Odenek Aktarma Belgelerinin Diizenlenmesi

MADDE 20 idarenin onaylanmis yili biitce kalemleri arasinda ihtiyaca binaen
olusacak fonksiyonel veya ekonomik diizeyler arasindaki aktarmalar, ilgili mevzuatlar
cercevesinde Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan gergeklestirilir.

Aktarmanin durumuna gore Belediye Baskani, Belediye Enciimeni veya Belediye
Meclisi’nce onaylanan 6denek aktarma islemi kayitlara islenir.

Tasinir ve Tasinmaz Kayitlarinin Tutulmasi

MADDE 21  Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin

kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlari ile bunlara iliskin islemlerin kaydi ilgili
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mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan tutulur. Bu kayitlar belirlenecek siirede ilgili birim
tarafindan mali hizmetler birimine bildirilir. Mali Hizmetler Midiirligiince bu kayitlar
konsolide edilerek idarenin tasinir ve tasinmaz kayitlar1 olusturulur. Mal yonetim dénemine
iliskin icmal cetvelleri Mali Hizmetler Miidiirliigiince hazirlanir.

Idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi

MADDE 22 — Faaliyet raporlari, 5018 sayili Kanun’un 41 inci maddesi ve bu
maddeye dayanilarak yapilan diizenlemelere uygun bir sekilde iist yoneticiler ve biitceyle
Odenek tahsis edilen harcama yetkililerince, hesap verme sorumlulugu ¢ercevesinde, her yil
hazirlanir. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet
raporunun hazirlanmasinda esas alinmak tizere, Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilir. Mali
Hizmetler Midirliigii tarafindan harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanarak, iist
yoOneticinin ve birim midiirlerinin yer aldig1 toplantilar organize edilerek idare faaliyet raporu
hazirlanir.

Yasal takvim igerisinde iist yoneticiye sunulan idare faaliyet raporu Nisan ay1 Belediye
Meclisi’nce gorisiilerek onaylanir. Mahalli idarelerce hazirlanan idare faaliyet raporlarinin
birer 6rnegi Sayistay ve Cevre ve Sehircilik Bakanligina gonderilir.

Mali istatistiklerin Hazirlanmasi

MADDE 23 — Mahalli idarelerden talep edilen mali istatistikler, Bakanlik¢a
belirlenmis ilkelere uygun olarak hazirlanir ve belirlenen siire iginde Bakanliga gonderilir.
Cesitli donemlerde talep edilen mali veriler Mali Hizmetler Miidiirliigiince raporlanarak ilgili
kuruma siiresinde resmi olarak sunulur.

i¢ Kontrol Sistemi ve Standartlar

MADDE 24 — Mali Hizmetler Midiirligi, i¢ kontrol sisteminin kurulmasi,
standartlarinin uygulanmasi1 ve gelistirilmesi konularinda caligmalar yapar ve c¢aligma
sonuglarini {ist yoneticiye sunar.

Kanuna ve Bakanlik¢a belirlenen standartlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli
gorlilen her tiirlii yontem, siireg ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlanir ve st
yOneticinin onayina sunulur.

Danismanhk Hizmeti Sunma ve Bilgilendirme Yiikiimliliigii

MADDE 25 __ Mali hizmetler miidiirliigli, harcama birimleri tarafindan birimlerine
iligkin olarak istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danigmanlik
hizmeti sunmakla yiikiimliidiir. Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda 5
gerekli bilgi ve dokiimantasyon, yetki ve goérevleri ger¢evesinde, mali hizmetler miidiirliigi

tarafindan olusturulur ve izlenir. Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen
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degisiklikler konusunda mali hizmetler birimi tarafindan uygun araglarla bilgilendirilir. Mali
konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili idarelerin
goriisli de alinarak, mali hizmetler birimince uygulamaya aciklik getirici ve yonlendirici yazili

aciklama yapilabilir

DORDUNCU BOLUM

Diger Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Calismalarda Isbirligi ve Uyum

MADDE 26 — Miidiirliiglin faaliyet ve c¢alismalarmi degerlendirmek ve gerekli
onlemleri almak amaciyla, miidiiriin bagkanliginda alt birim yoneticilerinin katilimi ile ayda
bir defadan az olmamak {izere diizenli toplantilar yapilir. Bu toplantilarda, birimlerin
faaliyetleri ve gerceklestirilen iglemler, sorunlar, goriis ve Oneriler degerlendirilerek bilgi

paylagimu, is birligi ve uyum saglanir.

Miidiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler

MADDE 27 — Birimlerde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri
icerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit
ve belgeler, gerektiginde c¢iktilart alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince

imzalanmak suretiyle konularina gore acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazigsmalar
MADDE 28 _ Mali Hizmetler Miudiirliigiine gelen ve giden her evrak, kurumda
kullanilan yazilimda kayda alinip, dagitimi yapilarak izlenir. Yazigsmalar smiflandirilarak

standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine islenir.

Yonetmelikte Hiikiitm Bulunmayan Haller
MADDE 29 Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili

mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 30__ (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisi’nce kabulii ve yayimi tarihinde

yiiriirliige girer.
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(2) Yonetmeligin yiirtirliige girmesi ile birlikte yiiriirlikte olan 03.10.2018 tarih ve 48
karar numarali Mali Hizmetler Miidiirliigi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Caligma Usul

ve Esaslar1 Yonetmeligi yiirtirliikkten kalkmis olur.

Yiiriitme

MADDE 31__ Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Kiicikkuyu Belediye Meclisi’nin .../.../2021 tarth ve 2021/... sayili karar1 ile
....................... ile Kabul Edilmistir.
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