Mali Hizmetler Miidiirligii Yénetmeligi

T.C.
CAYCUMA BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HiZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELiGi

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1-

1) Bu yonetmeligin amaci; Caycuma Belediyesi Mali Hizmetler Muddirligi’niin gorev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2-

1) Bu yénetmelik; Caycuma Belediyesi Mali Hizmetler MudurlGgi’niin gérev, yetki ve sorumluluklari ile calisma
usul ve esaslarini kapsar.

.Dayanak

MADDE 3-
1) Bu ydnetmelik, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kanunu ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15 inci maddesinin
(b) bendi ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4-
1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Belediye : Caycuma Belediyesini,
| b) Meclis : Caycuma Belediye Meclisini;
c) Bagkanlik : Caycuma Belediye Baskanhigini,
d) Bagkan/Ust Yénetici : Belediye Baskanini,
e) Midiirliik : Mali Hizmetler Mudiirliigiinii
f) Sef: Mudirlik Hizmetlerinden Sorumlu Gérevli
g8) Muhasebe Yetkilisi : Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe biriminin yonetiminden sorumlu,
.h) Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi: Muhasebe yetkililerinin yardimcilarini ifade eder.

1) Yetkili memur : Gorevleri geregi veya gérevlendiriimeleri nedeniyle muhasebe birimlerinden zimmetle degerli
kadit alip satan kamu gérevlilerin

i) Bitge : Mali yil icindeki gelir ve gider tahminleri ile bunlarin uygulanmasina iligkin hususlari gésteren ve usuliine
uygun olarak yiiriirlige konulan belgeyi,

j) Mali Y1l : Takvim yilini

) Biitge Geliri : Kurumun biitgesinde ve diger mevzuatta gelir olarak tanimlanan her tiirl islemi,

) Biitce Gideri : Kurumun biitgesinde ve diger mevzuatta gider olarak tanimlanan her tiirlii islemi,

m) Analitik : Analize elverisli istatistiki veriler {iretmeye ve uluslar arasi karsilastirmaya imkan veren ¢dziimlemeyi,
n) Tahakkuk esasi : Bir ekonomik degerin yaratildiginda, baska bir sekle donistiirildiiginde, miibadeleye konu
edildiginde, el degistirdiginde veya yok oldugunda muhasebelestiriimesini,

o) On 6deme : ilgili mevzuatinda 6n goriilen hallerde avans veya kredi seklinde yapilan 6demeyi,

) Harcama Birimi : Belediyenin biitcesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,

p) Stratejik Plan : Belediyenin orta ve uzun vadeli amaetarini temel ilke ve politikalarini, hedef ve 6nceliklerini,
performans Olglitlerini, bunlara ul ek yontemler ile ka\Jnak dadilimlarini gosteren plani ifade eder




r) Performans Programi : Stratejik Planin yillik uygulama dilimlerini olusturan, Maliye Bakanligi'nca belirlenen usul
ve esaslar gergevesinde hazirlanan, idarenin program dénemine iliskin éncelikli stratejik amag ve hedeflerini,
performans hedeflerini, bu hedeflere ulagmak igin yiiriitecekleri faaliyetler ile bunlarin kaynak ihtiyacini ve
performans gdstergelerini igeren programi,

s) Faaliyet Raporu : Ust yoneticiler ve biitgeyle denek tahsis edilen harcama yetkililerince, hesap verme
sorumlulugu gercevesinde, her yil hazirlanan, tst yonetici tarafindan idarenin faaliyet sonuglarini diizenleyen
kamuoyuna agiklanan raporu.

| 5) i¢ Kontrol : ig kontrol; idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde yiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve
tam olarak tutulmasini, malf bilgi ve y6netim bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak iiretilmesini saglamak iizere
idare tarafindan olusturulan organizasyon, yontem ve siiregle i¢ denetimi kapsayan mali ve diger kontroller
bitlniddar.
t) On Mali Kontrol : idarelerin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin; idarenin
butgesi, butge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi, merkezi ydnetim biitce
kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmasini yonlerinde yapilan kontroling,
u) Para ve para ile ifade edilebilen degerler : Muhasebe birimine veya mutemedine teslim edilip muhafaza ve
sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk parasi ve konvertibl yabanci paralar ile altin, giimiis, kiymetli

. maden ve bunlardan yapilmis her tiirlii ziynet egyasi, antika paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine bonolari, diger

devlet bor¢lanma senetleri, degerli kagitlar, konvertibl olmayan yabanci paralar ve bu mahiyetteki degerleri,
i) Mutemetlik : Muhasebe biriminin bulundugu yer diginda, muhasebe birimine bagh olarak tahsilat mutemetligi,
tahsilat sefligi ve benzeri isimler altinda mutemetlik gérevinin yapildigi birimi.
v) Vezne : Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul degerlerin muhafaza edildigi
yeri.

iKINCi BOLUM

Miidiirlige bagh birimler ve Personel Teskilat yapis :
MADDE 5-

1) Mali Hizmetler Miidiirliigiine bagh birimler;

‘ a) Muhasebe Yetkilisi
. 1-Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi ve Raporlama

2- Biitge ve Kesin Hesap Analizi
3-Muhasebe Gider Tahakkuk isleri
4-Gelirlerin Tahakkuk ve Tahsilat
5-Muhasebe Yetkilisi Mutemeti
6-icra Birimi
7-Dosyalama
8-Genel Tahakkuk Takip
9-Stratejik Plan ve i¢ Kontrol
10-Veznedarlar

b) Emlak Sefligi

1-Emlak Tahakkuk ve Kira Takibi
2-Tasinmaz Mallarin Kaydi
3-isletme Sorumlusu

/)



c) Personel ve Taginir Sefligi
1-Personel Ozliik Haklari
2-Tasinir Kayit Yetkilisi
3-Taginir Kontrol Yetkilisi
4-Depo Gorevlisi

2) Mali Hizmetler Midiirliigline bagh Personel Teskilat yapisi agagida belirtilen sekildedir.

a) Mudir

b) Muhasebe Yetkilisi
c) Sef

d) Memurlar

e) isciler

f) Diger Personel

3) Belediye ve Bagli Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar

cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyac duyulan nitelik ve sayida

is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi icin Miidiiriin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile hizmet
.geregi gorevlendirilme yapilabilir. .

!

4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, sz konusu birimde gérev yapmakta olan sef ve diger personelin
yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onayi ile gerceklestirilecek bir ic dizenlemeyle
gecerlilik kazanir.

Baghhk
MADDE 6-

1) Mali Hizmetler Miidiirliigi, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Belediye Bagkan Yardimcisina bagl
olarak yiritir.

UcUNCcU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirligiin gorevleri
MADDE 7-

. 1) Belediyelerde asagida sayilan gorevler Mali Hizmetler Miidiirligii tarafindan yaritilir.
a) izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik performans programina
uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.
b) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari gercevesinde, ayrintili harcama programi hazirlamak ve
hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.
c) Biitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve biitce kesin
hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.
d) ilgili mevzuati gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini
yiritmek.
e) Genel biitce kapsami diginda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.
f) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet raporunu
hazirlamak.
g) Idarenin yatinm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve yillik yatirim
degerlendirme raporunu hazirlamak.
h) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali i is ve islemlerini yurutmek ve
1) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusun fa Ust yp
bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

uclandirmak.
arcama yetkililerine gerekli

A



k) Gn mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

1) i¢ kontrol sisteminin kurulmas, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda galigmalar yapmak.
m) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Middirligiin yetkisi
MADDE 8-

1) Mali Hizmetler Midirltigi, bu yénetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanunu ile 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu dogrultusunda ve Belediye Bagkaninca Miidiirlige verilen tim gorevleri
kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidirltgiin sorumlulugu
MADDE 9-

1) Mali Hizmetler Miidiirligii Belediye Bagkaninca verilen ve ilgili yasalarda belirtilen gorevleri yapmak ve
yirtitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10-

a) Baskanlik Makamina karsi Mali Hizmetler Miidirligiini temsil etmek,

b) Midurliigiin yonetiminde tam yetkilidir. Miidiirligiin calismalarini diizenlemek ve organize etmek,

¢) Mali Hizmetler MiidiirlGigii ile diger Miidurliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

d) Yasalarla verilen gorevleri yapmak,

e) Mali Hizmetler Miidiirli, Miidirliigiin 1nci disiplin amiridir. Mali Hizmetler MiidirlGginin harcama yetkilisi
birim icinden Madariin teklifi, ilgili Baskan Yardimcisinin uygun goriisii ve Baskanlik onayt ile goreviendirilir.

MuddrlGgl Bagh Birimler
MADDE 11-
1-Muhasebe Yetkilisi ;

Muhasebe Yetkilisi gorev, yetki ve sorumlulugu ;

a)Kanunlarin vermis oldugu yetkiler cercevesinde Muhasebe Yetkilisi gorevi ile ilgili Mali Hizmetler Midirinin
direktifleri dogrultusunda Midiirliik gérevlerinin yiiriitiilmesi ve personelin diizenli, tertipli calismasini saglamakla
gorevli kisilerdir. Personeller tarafindan yapilan isleri kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapiimasini
saglarlar.

Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi - Raporlama Gérevlisi Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

a)Kanunlarin vermis oldugu yetkiler cercevesinde Mali Hizmetler Miidiirii ve Muhasebe yetkilisinin direktifleri
dogrultusunda Midiirliik gorevlerinin yiiriitiilmesi ve personelin diizenli, tertipli calismasini saglamak,

b) Calistig: sistemlerle ilgili veri tabani olusturmak,

c) Sorumluluk alani oldugu konularda biitge ve performans raporlamasi yapmak,

d) Raporlama yapilmasi igin analitik araglarin hazirlanmasini saglamak,

e) Dénem icerisinde kurumun hedef gergeklestirme takibini yapmak,

f) Mali Hizmetler Mudurliigiintin analitik yontemler ile rakamsal analizini yapmak,

g) Verimlilik analizleri olusturmak,

h) Aylik ve donemsel raporlar hazirlamak,

1) Biite ve faaliyet raporlarn hazirlamak,

i) Projeler dogrultusunda alinan analizlerin raporlamasini gerceklestirmek,




Biitce ve Kesin Hesap Analizi gérev, yetki ve sorumlulugu
a) Stratejik plana ve performans programina uygun olarak gider biitgelerini hazirlamak iizere birimlere cagri
yapilmasini koordine etmek,
b) Harcama birimlerince biitge fisi kullanilarak gerekgeli bitge yili gider teklifleri ve izleyen iki yilin gider tahminleri
ile 6denek cetveli ve ayrintili harcama programinin hazirlanmasinin koordinasyonunu saglamak,
c) Stratejik Plan ve Performans Programindaki amac ve hedefler g6z Oniine alinarak hazirlana birimlerin gider
tekliflerini birlestirmek,
d) Belediyenin gelir biitgesini ve izleyen iki yilin gelir tahminlerini hazirlamak,
e) Bitge ilke ve hedefler dogrultusunda Belediyenin biitge tasarisini hazirlamak,
f) Birimlerden gelen ayrintili harcama programlari da dikkate alinmak suretiyle, Belediyenin harcama programi ve
finansman programini hazirlamak,
g) Biitce tasarisini Mudriin teklifi, ilgili Baskan Yardimcisinin uygun gorlsu ile Belediye Bagkani tarafindan gerekli
inceleme ve diizeltme yapilmasini saglamak,
h) Biitge tasarisinin Agustos ayi sonuna kadar Enciimene havale edilmesini, incelenmesini ve Eyldl ayinin son
haftasi icerisinde Enclimen goriigiiniin alinmasini saglamak,
i) biitge tasarisi ve izleyen iki yila ait gelir ve gider tahminleri ile bir &nceki yila ve iginde bulunan yila ait ( biitce
hazirliginin yapildig: ay itibariyle) biitge gerceklesmeleri KBS (Kamu Bildirim Sistemi) izerinden Hazine ve Maliye
Bakanlg Muhasebat Genel Mudiirligi’'ne géndermek,

.j) Biitce tasarisinin Kasim ay1 meclis toplantisinda goriisiilmek iizere Belediye Meclisine sunulmasini, plan ve biitge
komisyonunda incelenmesine ve Meclise génderilmesini saglamak,
k) Harcama yetkililerinin harcamalarla ilgili talepleri igin biitceden 6denek tahsis etmek ve harcamalarin izlenmesi
amaciyla gelistirilen bilgisayar programini kullanimda tutmak,
) idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve yillik yatirim
degerlendirme raporunu hazirlamak,
m) Bitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek, analiz etmek,
raporlamak ve mali istatistikleri hazirlamak.
n) Tim Midiirliiklerin 6deneklerinden yapilan harcamalari izlemek ve rapor vermek.
p) Mali yil icerisinde gerekli oldugunda Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligine gore biitce de
degisikliklere (6denek aktarmalari, ek &denek verilmesi) yapiimasini saglamak,
r) Mali yil sonunda kesin hesap cetvellerindeki tutarlar ile hesap planinda bulunan hesaplardaki tutarlarin
uygunlugunu saglayarak kullanilmayan édeneklerin iptalini ve mevzuat geregi devir edilmesi gereken 6deneklerin
gelecek yil biitgesine devir edilmesini saglamak,
s) Mali yilin bitiminden itibaren Belediye kesin hesabini Nisan ay! icerisinde enciimene sunulmasini, Nisan ayi
sonuna kadar enciimence incelenmesini Mayis ay1 Meclis toplantisinda goriisiilmek iizere Belediye Baskanina
sunulmasini saglamak.
t) Middr tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Muhasebe Gider Tahakkuk isleri gérev, yetki ve sorumlulugu
a) Birimlerden gelen 6deme yazilari ekindeki evraklari Merkezi Harcama ve Mahalli idareler Harcama Belgeleri
Yonetmeligi'ne gdre kontroliinii yaparak teslim almak,

b) Odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde yetkililerin imzasini, 6demeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan
belgelerin tamamlanmasini, maddi hata bulunup bulunmadigini, hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri kontrol
etmek,

c) Belediyemize mal ve 6zel hizmet saglayan (firma ya da kisi) Hak sahiplerine ait 6deme evraklarinin
diizenlenmesini, ddenmesini ve defter kayitlarina alinmasini saglamak,

d) Butce Emaneti, Yasal Paylara iliskin emanet, Gegici ve Kesin Teminatlara iliskin emanet is ve islemlerini
yuriitmek,

e) Yasal paylari kesmek ve yasal siiresi igerisinde 6denmesini saglamak,
f) Gunluk yevmiye kayitlarinin takibini ve siirekliligini saglamak,




g) Avans islemlerinin siirecini takip etmek, agilis ve kapanig islemlerini yapmak, maddi hata bulunup bulunmadigini
kontrol etmek

h) idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuclandirmak.

1) Midir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

Gelirlerin Tahakkuk ve Tahsilati gérev, yetki ve sorumlulugu

a)Belediyemiz tahsilat yapma gorev ve yetkisine sahip birimlerin giinliik tahsilatlarini takip etmek, siniflandirmak,
raporlamak ve kayitlarini tutmak.

b)Belediyemize bagl tahsilat yetkisine sahip birimler ve Gelir Tahakkuk ve Tahsilat Sefliginin, banka araciligi ile
gerceklestirilen tahsilatin siniflandirilmasi, izlenmesi, banka hesap ekstreleri ile mutabakatinin saglanmasi ve
Belediye Biitce ve Muhasebe Usulii Yonetmeligine uygun olarak islem yapmak,

c)Belediyemize bagh tahsilat yapma gorev ve yetkisine sahip tahsildarlarin giinliik tahsilatlarini takip etmek,
siniflandirmak, raporlamak ve kayitlarini tutmak.

d)Banka araciligi ile gergeklestirilen tahsilatin siniflandirilmasi, izlenmesi, banka hesap ekstreleri ile mutabakatinin
saglanmasi ve ilgili evraklarin muhasebe kaydi yapilmak iizere muhasebe birimine génderilmesini saglamak,
e)Gelen, giden evraklari kaydetmek ve geregini yapmak,

f)Mali yili gelirler biitgesini tahminen hazirlamak,

g)Mudir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisi Mutemeti

a)Para ile ifade edilen degerleri gegici olarak almaya , muhafaza etmeye ,her ne adla olursa olsun tahsil ettikleri
paralar siirelerinde ilgili banka hesabina yatirmak , kendisine teslim edilen degerleri muhafaza etmek zorundadir.
b)Avans harcama mutemedi olarak harcamaya iliskin yapilacak is ve islemlerden sorumludur.

icra Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

a) icra Servisi tarafindan yasal siireler icinde ddenmeyen idare gelirlerinin cebren tahsilini saglamak,

b) Belediyeye bagli tahsilat yetkisine sahip diger birimler tarafindan tahakkuk ettirilen ve yasal siireler icinde
o6denmeyen 6183 Sayih Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerine tabi alacaklar igin 6183
Sayili Kanun hiikiimlerine gére cebren tahsil yontemlerini kullanmak,

c) idare gelirleri ile ilgili yapilan, tahsil ve takibe alinmasi ile ilgili islemlere ait kayitlari tutmak, raporlamak ve
muhasebe kayitlarina alinmasi icin gerekli belge ve dékiimanlari Mali Hizmetler Midurligi’'ne gondermek,

d) idare gelirlerine yonelik kisi ve kuruluslar tarafindan idare ve yargi organlari nezdinde yapilan itirazlara iligkin
yazil ya da sozlli savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal siiresi igerisinde ilgili mercie ulagtirmak,

e) idare gelirlerinin artirlimasina ve gelir kaybini nlemeye yénelik ilgili yasal mevzuat ¢ergevesinde arastirma ve
degerlendirme galigmalarini hazirlayarak faaliyete gegirmek,

f) idare gelirlerinin tahsil ve takibinde ilgili mevzuat hiikiimlerini uygulamak, bu hiikiimler dogrultusunda icra
Servisine intikal ettirilen idare gelirlerinin tahsil islemlerini gergeklestirmek,

g) idareye borglu miikellefler ile ilgili mevzuati kapsaminda uzlagma hususunu degerlendirmek ve ilgili mercie
ulastirmak,

h) Ust yoénetici, Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

Dosyalama Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

a)Muhasebe gider tahakkuk isleri ve gelirlerin tahakkuk tahsilati biriminden gelen gelen 6édeme emri ve muhasebe
islem fislerinin teslim alinmasini saglamak,

b)Odeme emri ve Muhasebe islem Fislerinin merkez harcama ve mabhalli idareler harcama belgeleri yonetmeligi
ne gore eksik evrak olup olmadiginin kontroliinii saglamak,

c)Odeme emri belgesi ve ekli belgeler {izerinde yetkililerin imzasini 6demeye iliskin ilgili, mevzuatta sayilan




d)Kontrolii saglanan Odeme emri ve Muhasebe islem fislerinin yevmiye sirasina gore dosyalama isleminin
saglanmasi,

e)Yevmiyelerin Denetim komisyonu, Sayistay denetimi, icisleri Bakanligi denetimine sunulmak iizere hazir halde
bulundurmak.
f) Mudiirligiimiize bagh birimlerce islemi biten evraklar mevzuatlarindaki siireler esasina gore arsive kaldirilmasi.

Genel Tahakkuk ve Takip Birimi Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
a)5393 sayili Belediye Kanunu ile 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye Meclisimizce
kabul edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, harg ve diger gelirlerin tahakkuk ve takip
islemlerini bu birim yuritdr.
b) 2464 sayil Belediye Gelirleri Kanununa gére yetki ve sorumluluk alanlarindaki vergi ve harclari takip etmek,
yasal suireler icerisinde tahakkukunu saglamak, denmeyen alacaklar igin yasal takibati yapmak, denmeyen
alacaklar icin 6183 sayili kanun hiikiimlerini uygulamak, tahsilini saglamak,
¢) Belediye alacaklar ile ilgili kanunlarin uygulanmasinda tereddiide diisiildigiinde ilgili bakanliktan gériis almak,
d) Gelir Tarifesi’'ne gére tahakkuklarin gelir siniflandiriimasi ve Belediye Biitge ve Muhasebe Usulii Yonetmeligine
uygun olarak islem yapmak,
e) Ilan ve Reklam vergisinin tarh ve tahakkukunu gerceklestirmek, tahsil ve takibi hususunda ilgili servislerle
koordinasyonu saglamak,

. f) Yangin Sigorta Vergisinin tarh ve tahakkukunu gergeklestirmek, tahsil ve takibi hususunda ilgili servislerle
koordinasyonu saglamak,
g)Para cezalarini tarh ve tahakkukunu gerceklestirmek, tahsil ve takibi hususunda ilgili servislerle koordinasyonu
saglamak,
h) Ecrimisil bedellerini tahsil ve takibi hususunda ilgili servislerle koordinasyonu saglamak,

Stratejik Planlama ve i¢ Kontrol Birimi Garev, Yetki ve Sorumluluklari
a)idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin konsolide
edilmesi ¢alismalarini yiiritmek.
b)Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet raporunu
hazirlamak.
c)idare performans biitgesini, stratejik plan ve yillik performans programina uygun olarak, Biitce, Raporlama ve
Analiz Birimi ile koordineli olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.
¢)idarenin yatinm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve yillik yatinm

. degerlendirme raporunu hazirlamak.
d)Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve
danismanlik yapmak.
e)On mali kontrol faaliyetini yiritmek.
f)i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistiriimesi konularinda calismalar yapmak.
g)Stratejik Plan, Performans Programi, Faaliyet Raporu ve i¢ Kontrol Standartlarina iliskin yapilan ¢calismalarin ilgili
mevzuatlarindaki formata uygun olarak Meclis tarafindan kabulii saglandiktan sonra mevzuatlarinda yazili siireler
icerisinde Belediyemizin resmi internet sayfasinda yayinlanmasini yine mevzuatlarinda yazih siireler igerisinde ilgili
idare ve Bakanliklarina génderilmesini saglamak.
g)Butce Birimi ile birlikte 6 sar aylik donemlerde performans programina uygun hazirlanan biitgenin, faaliyet
programina esas olacak gelir, gider uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek lizere rapor hazirlamak ve gelecek 6
ay’a iliskin gelir, gider ve yatinm degerlendirme raporu hazirlamak,
h)Miidir tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak. (
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Veznedarlarin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

a) Makbuzlari yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kesmek,

b) Tahsilatla ilgili kayitlari ve irsaliyeleri diizglin tutmak,

¢) Yaptigi tahsilati ilgili banka subesine zamaninda ve makbuz mukabilinde teslim etmek,

d) Calismalarini mutemeti ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

e) Tahsilatla ilgili kayitlari ve bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

f) Eksik bilgi ve belge ile kayt, islem yapmamak.

g) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk kayitlarinin dogru ve hatasiz yapilmasini saglamak,
h) Miikellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,

1) Makbuzlar diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

j) Dip koganl makbuzlarin kayitlarini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait islemleri yiiriitmek,
k) Tahsilat ve tahsilat islemlerini mevzuatina gore yiirlitmek,

) Miidiir ve muhasebe yetkilisi tarafindan verilen gérevleri yapmak,

2-Emlak Sefligi;

Emlak $efligi gorev, yetki ve sorumlulugu ;

.Su Takip ;

a)5393 sayili Belediye Kanunu ile 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye Meclisimizce
kabul edilen Gelir Tarifesine uygun olarak tahakkuku yapilan su iicretlerinin takip islemlerini yaparak, tahsilatinin
yapilmasini saglamak,

b)Odenmeyen su alacaklari i¢in icra takibi yapiimak iizere dosyanin Hukuk isleri Miidurliigine gonderilmesinin
saglanmasi.

c)ilgili dosyalari yasa ve mevzuata uygun hazirlamak,

d)Gelen, giden evraklari kaydetmek ve geregini yapmak,

e)Depozit iade isleri,

f)Su ve Kanalizasyon isleri Miidiirliigii teknik ekibi ile koordineli bir sekilde islerin yUritiilmesini saglamak,
g)Mudiir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Mekansal Adres Kayit Sistemi (MAKS)
a)Mevzuatin 6ngdérdiigii standartlarda numarataj calismasini tamamlamak, giincellemelerini yapmak,
b)ilce genelinde binalara kapi numarasi vermek,
c)Tasinmazlarla ilgili bilgileri sisteme girmek ve gincel tutmak,

.d)Ta;lnmaz ve kisi bilgilerinin giincellenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini
saglamak,
e)Sahada verilen sokak ve cadde isimleri, bina kapi numaralari bilgilerinin kent bilgi sisteminde grafik olarak
isleyerek Mekansal Adres Kayit Sistemi bilgileri glincel tutmak,
f)ilce genelindeki tiim adreslerin Mekansal Adres Kayit Sistemine kaydetmek ve giincellemelerini yapmak,
g)Mekansal Adres Kayit Sistemi ve ilge Niifus Mudurlugii ile koordinasyon saglamak ve yazismalari yapmak,
h)Adrese dayali tespit ve numaralama ile ilgili belediye biinyesindeki Miidiirliiklerden ve tiim resmi kurum ve
kuruluglardan gelen bilgi taleplerini karsilamak,
1)Yirirlikteki mevzuatin 6ngérdiigii diger gérevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak,
j)Olusturulan kent bilgi sisteminin alt yapisiyla cevre ve emlak vergilerinin toplanmasina katkida bulunmak,
k)Belediye yasasi uyarinca, Belediye Meclisi karariyla sokaklara, meydanlara ad veya numara verme isleminin 6n

hazirligini yapmak,
l)Mudiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
/
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Emlak Tahakkuk ve Kira Takibi gorev, yetki ve sorumlulugu ;

Emlak Tahakkuk;

a)Belediyemiz sinirlari dahilinde bulunan Bina, Arsa ve Arazilerin takdir islemlerini dért yilda bir 1319 sayih Emlak
Vergisi kanununa gére yiiriitmek,

b)Emlak Vergisi birinci taksiti Mart, Nisan ve Mayis aylarinda, ikinci taksiti Kasim ayl icinde olmak uzere iki esit
taksitte 6denmesini saglamak tizere miikellefleri bilgilendirmek, duyurular yapmak.

c)Belediyemiz sinirlar d&hilindeki Bina, Arsa ve Arazilerin takdir islemlerini 1319 sayih Emlak Vergisi kanununa
gore Tarh ve Tahakkuklarini yapmak,

d)2464 Sayil Belediye Gelirleri Kanununa gore Belediyemiz sinirlarindaki igsyerlerinin cevre temizlik vergilerinin
Tarh ve Tahakkuklari yapmak,

e)Emlak ve CTV ile ilgili evrak ve dokiimanlari olusturup, bilgisayar kayitlarina islemek,

f)Emlak ve CTV ile ilgili miikellefiyet olusturmak ve miikellefiyet sonlandirmak,

8)Eksik veya fazla beyan da bulunan miikellefleri tespit edip, bu tahakkuklarla ilgili sorun ve hatalari diizelterek
miikerrer kayitlari gidermek,

h)Kaymakamliklar tarafindan génderilen 2022 sayili 65 Yagini Doldurmus Mubhtag Gligsiiz ve Kimsesiz Tiirk
Vatandaslarina Aylik Baglanmasi Hakkinda Kanun ve 3816 Sayili Odeme Giicii Olmayan Vatandaslarin Tedavi
Giderlerinin Yesil Kart Verilerek Devlet Tarafindan Karsilanmasi Hakkindaki Kanunlara istinaden gayrimenkul
arastirmasi istenen kisilerin gayrimenkullerini arastirmak.

)1319 sayil Emlak vergisi Kanunun 8.maddesi uyarinca vergi indirimleri yapmak,

i)Emlak ve CTV bildirimde bulunmayan veya eksik bildirimde bulunan miikelleflerin tespiti yapilarak resen tarh ve
tahakkuk yapmak,

j)Kamu kurum ve Kuruluslarindan gayrimenkul aragtirmasi ile ilgili gelen yazilara cevap vermek,

k)Tapu dairelerine gayrimenkullerle ilgili rayic degeri bildirmek,

l)Miikelleflerin gayrimenkul bildirimleri ile ilgili yerinde tespit yaparak yoklama fisi diizenlemek,

m)Emlak ve CTV’ den borglu miikellefleri tespit ederek, deme emirlerini hazirlayarak ve diger yasal islemleri
gerceklestirerek, tahsilinin yapilmasini saglamak,

n)Belediyemizin Posta Ceki hesabina yatirilan, sehir igi ve sehir disindaki miikelleflerimizin vergi 6demelerinin
miikelleflerin ilgili sicillerine islenmesini saglamak,

o)Belediyemiz Genel evrak kayit biirosundan gelen ig ve dis evraklarin giris ve gikis kayitlarini tutmak ve
zamaninda cevabini vermek

p)Miidiir ve Seflik tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Kira Takibi ;

a)Belediye milkiyetinde bulunan Gelir getirici taginmaz mallarin kiraya verilmesi, kontrol ve takibi, yirirliikteki
mevzuat hiikimleri cercevesinde kendi yetki ve galismalari dahilinde siirdiirmek ve sonuglandirmak.

b)Belediye adina tescilli ya da kamuya terk edilmis parsellerin fuzuli isgallerini dnlemek icin Belediye Zabita
Midirligi ve Hukuk isleri Mudiirligii ile gerekli calismalari yaparak isgale son verilmesini saglamak.

¢)2886 Sayili Devlet ihale Kanununa gére Belediye tasinmazlarinin ihalesini hazirlamak bu ihalelere ait olarak idari
islemlerin yapilmasini saglama, kiralamalara iligkin s6zlesme ve sartnameleri diizenlemek veya daha énce yapilmis
olup, kiraya baglanan Belediye miilklerinin kira artigi islemlerini yiiriitmek.

d)Kiymet takdir komisyonu kurulmasi calismalarini, rapor yazimi (tebligat) gibi konularda gereken idari islemlere
ait gorevleri yiiriitmek.

e)Kira stiresi biten belediye taginmazlarini idari s6zlesme kurallarina uygun ve eksiksiz olarak teslim alinmast igin
Hukuk Midurliagi ve Zabita Midiirliigii ile gerekli calismalari yaparak tahliye islemlerinin yapiimasini saglamak.
f)Seflik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Taginmaz Mallarin Kaydi gérev, yetki ve sorumlulugu ;

a)Belediyemiz adina kayitli gayrimenkullerin sicillerini tutmak.
b)Belediyenin hiikiim ve tasarrufu altindaki alanlarin tespitleripi yaparve degerléndi e hazir tutar.
c)Satilan gayrimenkulleri sicilden diismek.
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d)Belediyeye bagislanan tasinmaz mallar ve sartli bagislarin usuliine uygun olarak kabullerini, tapu kayit
islemlerinin yiritilmesini saglamak.

e)Belediyenin tasinmaz mallarinin, ilgili mevzuat ve amaci dogrultusunda kamu kurum ve kuruluslarina bedeli
karsilig veya bedelsiz olarak tahsis veya devredilmesine, ta hsis/devir kararinin kaldirimasina veya siire uzatimina
yonelik idari islemleri yapmak.

f)imar planlari dogrultusunda imar uygulamasi yapilan alanlarda yer alan ve mevzuat geregi belediye adina tescilli
gereken taginmazlara iligkin tapu tescil islemlerinin yapilmasini saglamak.

g)Tahsis, Trampa, takas, devir, irtifak hakki, tist hakki, intifa hakki kurulmasi konularinda ilgili mevzuat
hikiimlerine uygun olarak, gergek ve tiizel kisiler veya kamu kurum ve kuruluglari ile yapilacak protokol ve/veya
idari sbzlesmelerin hazirlanmasini saglamak.

h)Yapilacak ig islemlerle ilgili diger miidirliiklerle koordineli bir sekilde galismak.

)Seflik tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

isletme Sorumlusu gérev, yetki ve sorumlulugu ;

a) Belediye iktisadi isletmelerinin sefligimize bagl olarak faaliyet gosteren Igletmelerin diizenli bir sekilde
isletilmesini saglamak

b)Gerektiginde ilgenin Bagkanlikca belirlenen yerlerinde iktisadi isletmeler acilmasini ve isletilmesini saglar,
c)iktisadi isletmeler ait yazarkasalara ait gunliik ve aylik Z raporlarini takip ederek tahsilatinin takibinin kontroliinii
yapmak,

d)iktisadi isletmeler ait giinliik ve aylik Stok takibinin yapilmasi isletmelerde satilan driinlerin takibi ve teminini
yapmak

e)iktisadi isletmeler gérevli personelin is akis islemlerini takip etmek gérevli personelin aylik puantajani tutmak
f)iktisadi isletmeler iicret 6demeyen Miisterilin takibini yapmak gorevli personele bu hususta gerekli uyarilari
yaparak kacagin azalmasi yoniinde ¢alisma yaparak bu konudaki detayl bilgileri rapor halinde iist amirine
bildirmek

g)Gorevli personelin kilik-kiyafet ve davranislarina dikkat etmesini saglamak, etmeyenler hakkinda gerekli
uyarilarda bulunmak,

g) Demirbas envanterinde bulunan tiim driinlerin takibini yapmak arizali ve kullanilamayacak durumda olan
Urinler i¢in rapor halinde (ist amirine bildirmek,

3-Personel ve Taginir ve Sefligi ;

Personel Tasinir ve Sefligi gérev, yetki ve sorumlulugu ;
. a)Kanunlarin vermis oldugu yetkiler cergevesinde Personel Tasinir ve Sefligi gérevi ile ilgili Mali Hizmetler
Midtrintn direktifleri dogrultusunda Midiirliik gérevlerinin yiiriitiilmesi ve personelin diizenli, tertipli
| ¢alismasini saglamakla gorevli kisilerdir. Personeller tarafindan yapilan isleri kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve
zamaninda yapilmasini saglarlar.

Personel Ozliik Haklari gérev, yetki ve sorumlulugu ;
Maas Bordro Tahakkuk Birimi

a) isci, memur ve sozlesmeli personele édenen iicret /maas, her ne suretle olursa olsun tahakkuk eden
tcret/maas farklari, dogum, 6liim, eviendirme yardimlari her tiir yasa ve sézlesmelerle belirlenen sosyal yardim ve
haklar ile ikramiyelerin tahakkuklarini yapmak ve bordrolarini diizenlemek,

b) Is¢i, memur ve sézlesmeli bordrolari 36deme emirlerini, muhasebe usuli ybnetmeliginin ongordiigi sekilde
doldurmak, muhasebe ve emanet kayitlarinda dogru hesaplara alinmasini temin etmek,

c) Belediye Bagkani ve Baskan Vekilleri, enciimen, meclis, ¢esitli komisyonlar (plan, biitge, imar, hukuk) hakki
huzur iicretlerinin bordrolarini diizenlemek,

d) icra, haciz, nafaka ve kisi borglarinin her tiirlii yazisma, dosyalama ve kesintilerinin taki
suresi icerisinde emanetten reddini yapmak,

nin yapilarak yasal




e) Maas ve ucretlerden yapilan her tiirlii 6zel ve yasal kesintilerin mevzuati gercevesinde yapilarak (SGK,Emekli
Kesenekleri, Genel Saglik Sigortasi, kefalet, memur ve isci sendikalari, Belediye Spor vb.) emanetten reddini
gerceklestirmek,

f) isci ve Sézlesmeli personelin iicretlerinden kesilen SSK Primlerinin, SGK Baskanligin resmi sitesi kanaliyla
internet ortaminda yasal siiresi igerisinde génderilmesi ve 6denmesini saglamak,

g) Isci ve Memur personele ait Toplu is S6zlesmesinden dogan her tiirli hak ve alacaklarinin zamaninda ve eksiksiz
6denmesini saglamak,

h) iscilerin ay icerisinde eksik olan prim 6deme giin sayilarina ait Bilgi Formu (EK8) diizenlenerek SGK
Midiirligi’ne yasal stresi icerisinde gondermek,

i) Memur Maaslarinda kesilen Emekli Kesenekleri ve Genel Saglk Sigortasina ait primlerin yasal siiresi igerisinde
SGK Baskanligin resmi sitesi kanaliyla internet ortaminda bildiriminin yapilmasini ve 6denmesini saglamak.

j) Kefalet aidatlari aylik kesintilerinin yilda dort defa ii¢ er aylik dénemler halinde bilgi formu diizenleyerek igisleri
Bakanligi Kefalet Sandigi Bagkanligi'na gdndermek,

k) Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Ozliik islemleri Birimi
a)Memur personelin kurum igi gorevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi,

b)Agiktan atama ve gegici gorevlendirme islemlerinin yapiimasi, talep dilekgelerinin incelenip sonuglandiriimasi,
goreve baslayis islemlerinin yapilmasi,

c)Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi, terfi tarihlerini belirten listelerin takibi, maasa etki yapan
kidem ve hizmet yillarinin tespiti,

d)Memur personelin {icretsiz izin (askerlik, dogum, mazeret) sonrasi goreve baslayis ve gorevden ayrilig
islemlerinin yapilmasi,

e)Memur personel ile ilgili her tirli islemlerin bilgisayar ortaminda kayit altina alinmasinin ve bilgilerin
muhafazasinin saglanmasi,

f)Memur personelin hizmet borglanma ve intibak (S.S.K., Bag-Kur, Tahsil degisikligi, Askerlik siiresi ve diger
mazerete dayal stireler) islemlerinin yapilmasi,

g)ilk atamasi yapilacak memur personelin ilk ise giris evraklarinin temin edilerek atamasinin yapiimasi ile ilgili
islemleri yuritmek,

h)Memur personelin fasilalar ile diizenlenmis olan 6zlik dosyasinda muhafazasi gereken evraklarin konu ve
iceriklerinin esas alinarak arsivienmesi,

1)Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin 6zliik dosyalarinin gittikleri
kuruma devren gonderilmesi, gelenlerin ise dosyalarinin teslim alinmasi,

j)Mal Bildirim Formunun siiresi icerisinde alinmasinin saglanmasi.

k)Bilgi Formu (ilk ise giris) diizenlenmesini saglayip muhafaza edilmesi,.

l)Emeklilik hizmet yillarini tamamlayanlarin ve emekliye ayriimak isteyenlerin emeklilik islemlerinin yapilmasi,
m)Hizmet Belgelerinin diizenlenmesi,

n)Memurlarin 6zliitk dosyalarinin korunmasi ve kurum sicil numarasi esasina gore diizenlenerek arsivienmesi,
o)izne ayrilan miidiirlerin izinli oldugu siire iginde gorevini yiiriitecek personelin géreviendirme islemlerini
yapiimasi,

p)Miidirliiklerin dnerileri iizerine adaylikta bir yilini tamamlayan bagsaril memur adaylarin asaletlerinin tasdikini,
basarisiz olan adaylarinda ilisiklerinin kesilmesi islemlerini yapmak,

r)Vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maas baglanmasi ve saglik yardimina iligkin islemlerin yapiimasi,
s)Personelin 6zlitk haklari ve emeklilikle ilgili konularda Devlet Personel Bagkanhi§indan goriis almak ve bu
dogrultuda islem ylritmek,

t)Stajyer ve hizmetli personele gorev verilerek takibinin yapiimasi,

u)Memurlarin 6zlitk haklarina iliskin gesitli kurumlardan gelen bilgi ve belge taleplerine gerekli yazismalarla cevap
verilmesi,

v)Ozliik dosyalarinin nakil, emeklilik, vefat, istifa vb. durumlarda sicil numarasi sirasi gozetilerek arsivlenerek
muhafaza edilmesi,

y)Memur personelin Hizmet Gorev Belgesi talebi karsilanmasi.

z)Memur personelin hizmet sendikalarina iiye olma ve istifa etme asamalarinda gerekli mevzuatin uygulanmasi,
aa)Aciktan Atanma, Kadro ihdas ve Kadro Derece Unvan degisiklikleri ile ilgili yazismalarini pilmasi,

bb)5393 Sayil Belediye Kanunun 49.maddesine gore sozlesmeli personel ¢aligtiriimasi kinda gerekli islemlerin
yapiimasi,




cc)isci personelin goreviendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazismalari, kadro degisiklikleri gibi 6zliik
islerinin yapilmasi,

dd)Engelli isci, eski hiikiimlii ve terér magduru kontenjanlarina alinacak isgilerin yasal cercevede alim islemlerinin
gerceklestirilmesi,

ee)Yeni ise alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin isgi giris ve ¢ikis bildirimlerinin her ay diizenli
olarak yapilmasi,

ff)Yillik izin onaylarini diizenleyip, tetkik edilerek onaylanmasi ve kayitlara islenmesi,

gg)lsci Disiplin Kurulunu olusturmak, disiplin kuruluna génderilen evrak islemlerini takip ederek gerekli is ve
islemlerin yapilmasi.

hh)Cesitli nedenlerden dolayi isten ayrilan is¢i, memur ve diger personelin islemlerinin onaya sunulmasi,
It)Belediye personelinin mesaiye devam-devamsizliginin denetlenmesi, mesaiye riayet etmeyenlerin tespit
edilmesi ve haklarinda gerekli islemlerinin yapilmasini saglamak,

ji)Belediye ve Sendikalar ile ilgili yazismalar ve Toplu S6zlesmelerin yapilmasi,

kk)lsci Sagligi, is Guivenligi Kurulu yazigmalarinin hazirlanmasi,

I1)5393 Sayil Belediye Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu ve diger yasa, yonetmelikler ile verilen gérevleri yerine
getirmekle sorumludur.

Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi gérev, yetki ve sorumlulugu ;

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi.

.a]BeIediyenin ihtiyaci bulunan kullanim, harcama ve tiiketime ait biitiin esya ve geregler ile her gesit demirbas
esyanin (déseme dahil) girip, gesitli nedenlerle ¢ikmasi, bozulmasi ve ciiriimesinden dogacak kayiplari, fire ve
emsalinden meydana gelecek azalmalari ve ambar artimlarini kayit ve takip etmek ve bunlarin idari hesaplarini
verilmesini yiriitmek
b)Belediye hizmetleri birimlerinin ihtiyaci bulunan her tiirlii malzemenin alinabilmesi igin satin alma talep formu
diizenlemek,
c)Alimi yapilan her tiirlii malzemenin, muayene kabul komisyonunun uygunluk raporundan sonra ambara
sayilarak teslim alinmasi saglamak,
d)Alinan malzemeler Bilgisayar ortaminda cins ve kod numaralar: verilerek kayit altina almak,
e)Kayit altina alinan malzemeleri, stoklama ve istifleme esaslarina gore tanzimini yapmak,

f) Birimlerin ihtiyaglan dogrultusunda doldurduklari malzeme talep formuna gére, cins ve kod numaralarina gére
kayit altinda talep eden birim amirinin onayi ve bagl bulundugu Mudiirligiin onayi ile malzeme cikisi yapmak,
g) Demirbas olarak alinan malzemeler, Demirbas Esas Defteri’'ne kayit edilerek numara verilir. Demirbagi alimini
saglayan veya yer degisikligi yapan birim yetkilisine ilgili malzeme tanzim edilerek zimmetlemek,

h)Zimmeti yapilan demirbaslar, birim servislerinde liste seklinde cerceveletilerek odanin gériinen bir yerinde
asilmasi saglamak,

)Yilsonlarinda, ambar stoklarinda bulunan malzemeler ve demirbaglarin sayimi yapilarak raporlanir. Hazirlanan
raporlar Midurligi’ne teslim etmek,

j)Demirbag malzemelerde ekonomik émriinii doldurmus olanlar, komisyon raporu ile imhasi ya da satigl
gergeklestirmek,

k)Gelen, giden evraklari kaydetmek ve yasal siiresi icerisinde cevaplarini yazmak, Miidiirii ve ilgili Bagkan
Yardimcisini bilgilendirmek,

l)Midiir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

Satin Alma ile ilgili Gérevleri;
a) 4734 sayil Kamu ihale Kanunu’nun 22 a,b,c,d, maddelerine gore alimi yapilacak olan her tiirlii mal ve hizmete
iliskin fiyat arastirmasi yapmak,

b) Kamu ihale Kanunu’nun 22/d maddesi geregince alimi yapilacak olan mal ve hizmet alimi tekliflerinin firmalara
dagitilarak, firmalardan gelen teklifler olusturulan komisyonda acilarak ilgili degerlendirme cetvelinde géstermek,
c) Degerlendirilen ve uygun fiyat veren firmalarin tespiti ve ilgili piyasa fiyat aragtirma tutanagi ha mak,

d) Tek kaynaktan elde edilen hizmete iliskin form diizenlemesi, Kamu ihale Kanunu’nun 22/crmaddesine gére
yapilacak alimlar igin s6zlesmelerin hazirlanmas, raporlari hazirlanan evrakla {pari ilarinin yazilmak tizere
ilgili servislere dagitiminin yapilmasini saglamak.
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e) Gelen, giden evraklar kaydetmek ve yasal siiresi icerisinde cevaplarini yazmak, Miidiirii ve ilgili Baskan
Yardimcisini bilgilendirmek,

f) Belediyemiz satin alma islemleri ile ilgili mevzuatina uygun tiim islemleri ilgili mudirliklerle koordineli bir
sekilde ylriitmek,
g) Middr tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Depo Yetkilisi gorev, yetki ve sorumlulugu ;

a) Depodaki iirtinlerinin kontrollii sartlar altinda bulunmasini, depoya giris/cikis islemlerinin diizenli sekilde
yapilmasini saglamak ve stoklarin siirekli kontroliinii yapmak

b) Tedarik¢iden malzemeleri sayimini yaparak eksiksiz teslim almak,

C) Depo giivenligini saglamak

e) Depo malzeme giris/¢ikis islemlerinin kontrollii bir sekilde yapilmasini saglamak.

f) Aimi gergeklestirilmis olan malzemeleri teslim almak ve diizenli bir sekilde istifleyerek stok kaydini yapmak.
g) Talep edilen mal ve malzemeleri sevkiyata hazirlanmasini saglamak.

h) Deponun temizlik ve diizenini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin planlanmasi
MADDE 12-

(1) Mali Hizmetler Mudirligtndeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitilir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 13-

(1) Mudiirltikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gérevleri ilgili yasa ve yénetmelikler cercevesinde
yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
MADDE 14-

. (1) Midirlik uhdesinde alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanr.
(2) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim harig her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir
cizelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir ve teslimini yapmalari zorunludur. Devir ve teslim yapilmadan gérevden
ayrilma islemleri yapilmaz.
(3) Galisanin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacag bir tutanakla
yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 15-

(1) Muddarlikler arasi yazismalar Miidiiriin imzasi ile ylrGtalir.

(2) MiidiirlGgiin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla
ilgili gerekli goriilen yazismalari ilgili memur, sef, midiir ve Baskan Yardimcisinin parafi, Beledi
yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiritiliir.
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ALTINCI BOLUM

Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 16-

(1) Mali Hizmetler Miidiirii ve ilgili Bagkan Yardimcisi tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Mali Hizmetler Miidiirii 1.Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiritir.

(3) Mali Hizmetler Miidirligiinde galigan tiim personelin izin, rapor, édiillendirme ve cezalandirma v.b. iglemlere
iliskin belgeleri kapsayan bir dosya Maas-Bordro Tahakkuk Biriminde tutulur.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik
MADDE 17-
(1) Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte, Belediye Meclisinin 04.11.2015 tarih ve 97 sayili meclis karari ile

ey

yuriirlige giren “Mali Hizmetler Miidirligii Kurulus Gérev ve Galisma Yénetmeligi” yurirlikten kaldinimistir.

MADDE 18-
(1) isbu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde; yirirlikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiirtirlik

MADDE 19-

(1) Bu Yénetmelik hiikiimleri; Gaycuma Belediye Meclisinin onayindan sonra Belediye internet sayfasinda yayimi
ile yuiriirlige girer.

Yiritme
MADDE 20-
(1) Bu yénetmelik hitkimlerini Belediye Baskani yurutir.
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