GAZIOSMANPASA BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Kurulus ve Teskilat

Amac

MADDE 1 — (1) Bu yonetmelik, Gaziosmanpasa Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin
hukuki statiisiinii ve teskilatini, gérev ve yetkileri ile calisma usul ve esaslarini belirlemek,
hizmetlerin etkin, verimli ve zamaninda yiiriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2 —(1) Bu yonetmelik Mali Hizmetler Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) 5393 Sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayilt Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol
Kanunu uyarinca hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gecen;

a)Ust Yonetici: Belediye Baskanini,

b)Miidiirliik: Mali Hizmetler Miidiirliigiinii,

c)Birim: Bagl birimleri (Seflikleri),

¢)Personel: Miidiirliige bagl ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.

) IKiNCi BOLUM
Miidiirliigiin Orgiit Yapisi, Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiirliigiin Orgiit Yapist

MADDE 5- (1)

a) Midiir

b) Gelirler Birimi

aa)Tahakkuk ve Tahsil Biirosu

bb)Emlak Biirosu

¢) Stratejik Planlama ve Biit¢e Performans Birimi
d) Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi
aa)Muhasebe Biirosu

bb)Evrak Kayit Biirosu

cc)Personel Maas Biirosu

e) I¢c Kontrol Birimi



Mali Hizmetler Miidiiriiniin gorev ve yetkileri

MADDE 6-(1) 5393 sayil1 Belediye Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
geregi mali hizmetler birimine verilen gorevleri yerine getirir. (5018sy. Kanun Madde 60).

a) Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine eder ve sonuglarimin
konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitiir.

b) izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlar ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izler ve degerlendirir.
¢) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari ¢ercevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlar ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini saglar.

d) Biitce kayitlarini tutar, biitce uygulama sonuglarina iligskin verileri toplar, degerlendirir ve biitce
kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlar.

¢) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet
raporunu hazirlar.

f) Idarenin yatirim programimin hazirlanmasimi koordine eder, uygulama sonuglarini izler ve yillik
yatirim degerlendirme raporunu hazirlar.

g) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglar ve danigmanlik yapar.

h) On mali kontrol faaliyetini yiiriitiir.

i) I¢ kontrol sisteminin kurulmas, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar
yapar.

j) Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapar.

Gelirler Birimi Gorev, Yetkileri ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1)

a) Vergi, resim, har¢ ve katilma paylari ile diger belediye alacaklarinin tarh ve tahakkuk islemlerini
kanun ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde zamaninda yapilmasini saglamak.

b) Terkinler ve reddi gereken vergi, resim, harglarla ve diger mali yiikiimliiliiklerle ilgili islemlerin
yapilmasini saglamak.

¢) Vergi kayitlarini, miikellefler itibari ile yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine uygun olarak tutulmasin
saglamak.

d) Tahakkuk servisinde yiiriitiilen is ve islemleri siirekli ve diizenli olarak yapilmasini saglamak.

e) Tahakkuk servisi ile vatandas iliskilerinin iyi ve diizeyli bir sekilde tutulmasini saglamak.

f) Mali Hizmetler Miidiirti tarafindan tahakkuk ve tahsile iliskin olarak verilecek diger islerin
yapilmasini saglamak.

g) Vergi kanunlar ve diger kanunlar uyarinca vergi hatalari ile ilgili terkin islemlerini diizeltme fisi ile
213 sayili kanunun 116-120 maddelerinde belirtilen hiikiimlere gére yapilmasini saglamak.

h) Uygulamada eksikli ve aksakliklar1 giderici tedbirler almak, uygulama birligini saglamak.

1) Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore isleri rasyonel sekilde
yliriitiilmesini saglamak.

j) Islerin rasyonel sekilde yiiriitiilmesi icin gerektiginde servisteki personeli egitime tabi tutmak ve bu
konuda gerekli girisimlerde bulunmak.

k) Seflige ait arsivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasini saglamak.

I) Tahakkuk servisince, tahakkuk ettirilen ister tahsili tahakkukuna bagli ve isterse tahakkuku tahsiline
bagl veya hiikmen tahsil edilebilir hale gelmis olsun. Belediye gelirlerinin zamaninda tahsil etmek,
bankaya veya vezneye intikal ettirmek, tetkik, takip ve kontrol etmek.

m) Taksit siiresi i¢inde borglarin1 6demeyen miikellefler hakkinda icray: takibat yaptirmak.

n) Terkinler ve reddi gereken vergi, resim, harglarla ve diger mali yiikiimliiklerle ilgili islemleri
yaptirmak.

0) Tabhsil servisinde yliriitiilen is ve islemleri siirekli ve diizenli olarak izlemek, degerlendirmek ve
denetlemek.

p) Uygulamada eksiklik ve aksakliklar1 giderici tedbirler almak, uygulama birligini saglamak ve servis
sefleri ile memurlar arasindaki goriis ve anlayis farklarindan dogan anlasmazliklar gidermek.

r) Banka ve posta araciligi ile gonderilen vergi ve diger 6demelerin kayitlarini yapmak.

s) Gelirler Birim sefi olarak, Personel yonetimi ile ilgili gerekli islemleri yapmak ve tedbirler almak.
t) Tahsil servisi ile miikellef iligkilerinin iyilestirilmesini ve gelistirilmesini saglamak.



u) Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore isleri rasyonel sekilde
yiiriitlilmesini saglamak.

Stratejik Planlama ve Biitce Performans Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8-(1)

a) Hazirlik biit¢esini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikkiimlerine uygun sekilde
hazirlamak.

b) Biitce kesin hesaplarini hazirlamak.

€) Harcama yetkililerinin gondermis olduklar1 yillik faaliyet raporlar1 goz ontinde bulundurularak,
idarenin yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

d) Uygulamadaki eksiklik ve aksakliklari giderici tedbirleri almak ve uyguluma birligini saglamak.

e) Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore islerin rasyonel sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

f) Islerin rasyonel yiiriitiilmesi igin gerektiginde, miidiirliik personelini egitime tabii tutmak ve bu
konuda gerekli girisimlerde bulunmak.

g) Seflige ait arsivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasini saglamak.

h) 5393 sayil1 Belediye Kanunun 41 maddesinde “ Belediye bagkani, mahalli idareler genel
secimlerinden itibaren alt1 ay icinde; kalkinma plani ve programu ile varsa bolge planina uygun olarak
stratejik plan ve ilgili oldugu yil basindan 6nce de yillik performans programi hazirlayip belediye
meclisine sunar.” Seklinde ifade edilen islemlerin hazirlik ,raporlama , basim iglemlerinin
tamamlanmasini saglamak.

i) Belediyenin orta ve uzun vadeli amaglarini, temel ilke ve politikalarini, hedef ve 6nceliklerini,
performans Olciitlerini, bunlara ulagmak i¢in izlenecek yontemler ile kaynak dagilimlarini igeren plani
hazirlamak.

J) Hazirlanmus olan stratejik planda amaglar ve 6lgtilebilir hedefler saptamak, performanslarini
onceden belirlenmis olan gostergeler dogrultusunda 6lgmek ve bu siirecin izleme ve degerlendirmesini
yaparak raporlamak.

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9-(1)

a) Giderin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine gére uygun olarak zamaninda
yapilmasini saglamak.

b) Aylik detayli mizan bilgilerini Kamu Bilgi Sistemine (KBS) girislerini yapmak.

¢) Enciimen ve Meclis iiyelerinin huzur hakki 6demelerini yapmak.

d) Odeme emrine ekli yiiklenme ve gerceklestirme belgelerin noksansiz olmasini kontrol etmek ve
maddi hatanin bulunmamasini saglamak.

e) Mutemetlere verilen avans ve adlarina agilan kredilerle ilgili gider bilgilerini incelemek ve mahsup
etmek, mahsup dis1 kalan avans ve kredilerin mahsubunu saglamak.

) Belediye gelir ve gider islemleri ile ilgili muhasebe kayitlarini tutmak. Mizan ve bilangolari, siireleri
icinde hazirlamak.

g) Muhasebe Kesin Hesap Raporlama Biirosu sefi olarak personel yonetimi ile ilgili gerekli islemleri
yapmak, tedbirleri almak miikellef ile iligkilerin iyilestirilmesini ve gelistirilmesini saglamak.

h) Uygulamada eksik ve aksakliklar1 giderici tedbirler almak, uygulama birligini saglamak ve diger
servis sefleri ile memurlar arasindaki goriis ve anlayis farkliliklarindan dogan anlagmazliklari
gidermek.

i) Islerin rasyonel sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerektiginde servisinde istihdam edilen personeli egitime
tabii tutmak ve bu konuda gerekli girisimlerde bulunmak.

J) Seflige ait arsivin diizenli ve sistemli bir gekilde tutulmasini saglamak.

K) Aylik, yillik mizanlarin hazirlanmasini saglamak.

I) Yapilacak harcamaya iliskin giderin biitgedeki tertibine uygunlugunu saglamak.

m) Belediye gelir-gider biitgeleri ile ilgili bilgisayar kayitlarinin noksansiz ve hatasiz
yapilmasini saglamak.



n) Gerekli oldugu zamanlarda Odenek aktarma islemleri usullerine gore hazirlanmasini saglamak.

0) Personel iicret, maas ve diger sosyal yardimlara ait giderlerin kanun, tiiziikk, yonetmelik ve
diger mevzuat hiikiimlerine uygun halde 6denmesini saglamak.

p) Harcama Birimlerince hazirlanarak bilgisayar kayitlarina gecen puantajlarin kontrol
edilerek, ticret tahakkuklarinin hesaplanmasini saglamak.

I Yasa, tiiziik hiikiimlerine gére 6denmesi gereken sosyal yardimlar1 zamaninda hazirlayarak
harcama birimine intikalini saglamak.

S) Maas iglemleri ile ilgili bilgilerin bilgisayar ortaminda tutulmasini saglamak.

t) Emekli kesenek cetvellerin Emekli Sandigina génderilmesini saglamak.

u) Kefalet kesenegi defterlerinin tutulmasi ve her {i¢ ayda bir Kefalet Sandig1 Baskanligina
bordrolarin diizenlenip gonderilmesini saglamak.

V) 657 sayili kanuna tabii maas alan personelin yan 6deme cetvellerinin kontrol edilmesini ile
on mali kontrolii saglamak.

y) 190 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnameye tabi idarelere
ait kadro dagilim cetvelleri, anilan Kanun Hiikmiinde Kararname ve Kadro ihdas, Serbest
Birakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarin Kullanim Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik
hiikiimleri ¢ercevesinde, Bakanlik ve Devlet Personel Bagkanligi ile uygunluk saglandiktan
sonra 6n mali kontrolii saglamak.

z) Aylik sigorta bildirgelerinin diizenlenerek génderilmesi ve suretlerinin dosyalanmasini
saglamak.

aa) Emekli personelin kidem tazminati ve personel ile ilgili diger 6denecek evraklarin kontrol
edilerek tahakkukun yapilarak 6demeye hazir duruma getirilmesini saglamak.

bb) Dosya igerisinde bulunan evrakin gerektigi bigimde dosyalanip dosyalanmadigini kontrol
etmek.

cc) Evraklara ait sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigini kontrol
etmek eksikler var ise tamamlamak.

dd) Sayistay’a Yonetim donemi hesabi cetvellerini hazirlamak.

I¢ Kontrol Birimi

MADDE 10-(1) Kamu mali yonetiminin bir unsuru olarak i¢ kontrol, kamu idarelerinin mali
islem ve faaliyetlerine iliskin tiim gelir, gider, varlik ve yilikiimliiliikklerinin amacina ve
mevzuatina uygun bir sekilde gerceklestirilmesi i¢in uygulanan mali yonetim, harcama 6ncesi
kontrol ile harcama sonrasi i¢ denetim faaliyetleridir.

a) Kamu gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
yOnetilmesini,

b) Kamu idarelerinin kanunlara ve diger diizenlemelere uygun olarak faaliyet gostermesini,
c) Her tiirlii mali karar ve islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugun 6nlenmesini,

d) Karar olusturmak ve izlemek i¢in diizenli, zamaninda ve giivenilir rapor ve bilgi
edinilmesini,

e) I¢ kontrol faaliyetlerinin nesnel risk yonetim analizlerine gdre belirlenmis en riskli alanlar
iizerinde yogunlagsmasini saglamaktir.



UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Faaliyet Raporu
MADDE 11 —(1) Faaliyet raporlari, aylik, 6 aylik ve yillik raporlar seklinde hazirlanarak
harcama yetkilisi ve {ist yonetici makamina arz olunur.

MADDE 12-(1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, 5393 sayil1 Belediye Kanunu
ile 5018 say1li Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu hiikiimleri ile yiiriirliikkte bulunan
ilgili diger mevzuat hiikiimleri g6z oniine alinarak iglem yapilir.

Yiirurliulik
MADDE 13 — (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin Karari, miilki idare amirine
gonderildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme .
MADDE 14 — (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Ust Yonetici ve Mali Hizmetler Miidiirii
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