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T.C.

KONYAALTI BELEDİYE BAŞKANLIĞI
MALİ HİZMETLER MÜDÜRLÜĞÜ

TEŞKİLAT VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ
BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak Tanımlar ve Temel İlkeler

Amaç

MADDE 1- (1) Bu yönetmeliğin amacı; Konyaaltı Belediye Başkanlığı Mali Hizmetler Müdürlüğü’nün kuruluş, görev yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir. 

Kapsam 


MADDE 2- (1) Bu Yönetmelik, Konyaaltı Belediye Başkanlığı Mali Hizmetler Müdürlüğü personelinin görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar.

Dayanak


MADDE 3- (1) Bu Yönetmelik 5393 Sayılı Belediye Kanunu, 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu, 2464 sayılı Belediye Gelirleri Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, 832 sayılı Sayıştay Kanunu, 1319 sayılı Emlak Vergisi Kanunu, Mahalli idareler Bütçe ve Muhasebe Yönetmeliği ve ilgili mevzuat hükümlerine istinaden hazırlanmıştır. 
 
Tanımlar

MADDE 4- (1) Bu yönetmeliğin uygulanmasında;


a) Belediye

: Konyaaltı Belediyesini, 


b) Başkanlık

: Konyaaltı Belediye Başkanlığını,


c) Üst Yönetici
: Belediye Başkanını,


d) Müdürlük

: Mali Hizmetler Müdürlüğü 


e) Bütçe

: Mali yıl içindeki gelir ve gider tahminleri ile bunların uygulanmasına ilişkin, hususları gösteren gelirlerin toplanmasına ve harcamaların yapılmasına izin veren belediye bütçesini,


f) Bütçe Geliri

: Kurumun bütçesinde gelir olarak tanımlanan her türlü işlemi,

g) Bütçe Gideri
: Kurumun bütçesinde gider olarak tanımlanan her türlü işlemi,

h) Analitik

: Analize elverişli istatistikî veriler üretmeye ve uluslararası karşılaştırmaya imkân vererek çözümlemesini,

ı) Tahakkuk Esası: Bir ekonomik değerin; yaratıldığında başka bir şekle dönüştürüldüğünde mübadeleye konu edildiğinde el değiştirdiğinde veya yok olduğunda muhasebeleştirilmesini,

i) Ön Ödeme

: İlgili mevzuatında öngörülen hallerde kesin ödeme öncesi avans verilmesi veya kredi açılması şeklinde yapılan ödemeyi,

j) Harcama Birimi
: Belediyenin bütçesinde ödenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,

k) Stratejik Plan
: Belediyenin orta ve uzun vadeli amaçlarını temel ilke ve politikalarını, hedef ve önceliklerini, performans ölçütlerini, bunlara ulaşmak için izlenecek yöntemler ile kaynak dağılımlarını içeren planı,

             l) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yürütülmesinden ve muhasebe biriminden sorumlu yetkiliyi,

            m) İç Kontrol

: İdarenin amaçlarına, belirlenmiş politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde yürütülmesini, varlık ve kaynakların korunmasını, muhasebe kayıtlarının doğru ve tam olarak tutulmasını, mali bilgi ve yönetim bilgisinin zamanında ve güvenilir olarak üretilmesini sağlamak üzere idare tarafından oluşturulan organizasyon, yöntem, süreç ile iç denetimi kapsayan mali ve diğer kontroller bütününü,


n) Ön Mali Kontrol
: İdarenin gelir, gider, varlık ve yükümlülüklerine ilişkin mali ve karar ve işlemlerinin; İdare bütçesi, bütçe tertibi, kullanılabilir ödenek tutarı, harcama programı ve diğer mevzuat hükümlerine uygunluğu ve kaynakların etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanılması yönlerinden yapılan kontrolü,

            o) Taşınır Konsolide Görevlisi: Harcama birimlerinin taşınır hesaplarının konsolide edilmesi işlemlerini yürütmek üzere görevli personeli,
            ö) Mali Yıl

: Takvim yılını, ifade eder.


Temel İlkeler


MADDE 5- Konyaaltı Belediye Başkanlığı Mali Hizmetler Müdürlüğü tüm çalışmalarında;


1) Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık,

2) Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,


3) Hesap verebilirlik,


4) Kurum içi yönetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katılımcılık,


5) Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik,

6) Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimlilik,


7) Hizmette geçici çözümler ve anlık kararlar yerine sürdürülebilirlik, temel ilkelerini esas alır.

İKİNCİ BÖLÜM

Kuruluş, Teşkilat, Personel ve Bağlılık


Kuruluş

MADDE 6- (1) Konyaaltı Belediye Başkanlığı Mali Hizmetler Müdürlüğü, 22.02.2007 tarih 26442 sayılı Resmî Gazetede yayınlanan “Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik” gereğince, Konyaaltı Belediye Meclisinin 08.06.2007 tarih ve 51 sayılı kararıyla kurulmuştur.

Teşkilat


MADDE 7- (1) Mali Hizmetler Müdürlüğünün stratejik planlama görevi; performans programı, bütçe hazırlama ve uygulama görevleri; muhasebe, mali istatistik, kesin hesap, faaliyet raporu hazırlama görevleri, gelir tahakkuk ve tahsilât görevi, personel maaş ve ücret görevi ve ön mali kontrol görevlerinin ayrı birimler tarafından yürütülmesi esastır. 

(2) Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi görevi aynı kişide birleşemez. Mali Hizmetler Müdürlüğünde ön mali kontrol görevini yürütenler, onay belgesi ve ekleri ile şartname ve sözleşme tasarılarının hazırlanması, mali karar ve işlemlerin belgelendirilmesi, mal ve hizmetlerin teslim alınması gibi mali karar ve işlemlerin hazırlanması ve uygulanması aşamalarında görevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda başkan ve üye olamazlar.


(3) Konyaaltı Belediye Başkanlığı Mali Hizmetler Müdürlüğünün teşkilat yapısı;

a) Muhasebe Birimi

b) Strateji Geliştirme Birimi
c) Gelir Birimi

    1.  Tahakkuk ve Tahsilât Birimi

    2.   İcra Takip Birimi

d) İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol Birimi
e) Gelen-Giden Evrak ve Arşiv Takip Birimi

Personel


MADDE 8- (1) Konyaaltı Belediye Başkanlığı Mali Hizmetler Müdürlüğü’nde bir müdür ile mer’i norm kadro mevzuatına uygun nitelik ve sayıda personel görev yapar.

(2) Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına İlişkin Esaslar çerçevesinde birimlerin hizmet alanları, görev ve sorumluluklarına paralel olarak ihtiyaç duyulan nitelik ve sayıda, iş ve işlemlerin daha etkin ve verimli yürütülebilmesi için birim amirinin talebi İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün teklifi ve Belediye Başkanının onayı ile kadro karşılığı olmaksızın hizmet gereği “Büro Sorumlusu” ve “Yönetici Yardımcısı” görevlendirilmesi yapılabilir. 

(3) Birimlerin iç organizasyon yapılarının teşkili, söz konusu birimde görev yapmakta olan kadrolu Şefler dâhil olmak üzere Yönetici Yardımcısı ve Büro Sorumlusunun görev, yetki ve sorumlulukları ilgili birim amirinin teklifi ve bir üst amirin onayı ile gerçekleştirilecek bir iç düzenlemeyle geçerlilik kazanır.


Bağlılık


MADDE 9- (1) Mali Hizmetler Müdürlüğü, Belediye Başkanına veya görevlendireceği Başkan Yardımcısına bağlıdır. Başkan, bu görevi bizzat veya görevlendireceği kişi eliyle yürütür.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Görev, Yetki ve Sorumluluk


Müdürlüğün görevleri


MADDE 10– 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununu 60. maddesine de Mali Hizmetler Müdürlüğünün Görevleri belirtilmiştir.

1) Bütçeyi hazırlamak, izleyen iki yılın bütçe tahminlerini yapmak, bütçe kayıtlarını tutmak. 

2) Bütçe ilke ve esasları çerçevesinde, ayrıntılı harcama programı ve hizmet gereksinimleri dikkate alınarak, ödenek gönderme belgelerini düzenlemek. 

3) Harcama yapılması ve gelir elde edilmesine ilişkin mali işlemleri yürütmek.


4) Bütçe uygulama sonuçlarına ilişkin verileri toplamak, değerlendirmek ve bunların raporlanmasını sağlamak.


5) İdarenin bütçe kesin hesabını hazırlamak.


6) Stratejik plan ve performans programlarının hazırlanmasını koordine etmek ve sonuçlarının konsolide edilmesi çalışmalarını yürütmek.


7) İdarenin mülkiyetinde veya kullanımında bulunan taşınır ve taşınmazlara ilişkin kayıtların muhasebe kayıtlarını yaparak konsolide etmek.

8) Mali kanunlar ile ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri sağlamak.

9) Ön mali kontrol faaliyetini yürütmek.

           
10) İç kontrol sisteminin kurulması, standartlarının uygulanması ve geliştirilmesi konularında çalışmalar yapmak.        
           
11) Mali konularda üst yönetici tarafından verilen diğer görevleri yapmak.


Mali Hizmetler Müdürlüğü görevlerinin birimler arasında dağılımı;


Muhasebe Birimi

MADDE 11- (1) Belediyeye ait gelirlerin ve alacakların tahsili, giderlerin ve borçların hak sahiplerine ödenmesi, para ve para ile ifade edilebilen değerler ile emanetlerin alınması, saklanması, ilgililere verilmesi ve diğer tüm mali işlemlerin kayıtlarının yapılması ve raporlanmasına ilişkin muhasebe hizmetinin yapıldığı birim,

a) Yıl içinde ödeneklerin bütçeye uygun bir şekilde harcamalarının takip ve kontrollerini yapmak,

b) Belediye birimlerinin personel, cari, sermaye ve sermaye transferi harcama kalemlerine ilişkin tüm ödemelerin yapılmasını sağlamak,


c) Harcama birimleri mutemetlerinin bütçe içi ön ödeme işlemleri ile bunların sarfiyat evraklarının tetkik ve mahsup işlemleri yapmak,


d) Memur maaş ve işçi ücretlerinin ödemelerinin yapılmasını ve yasal kesintilerini zamanında ilgili kurumlara ödenmesini gerçekleştirmek,


e) Muhtaç asker ailelerine maaş ödemelerini yapmak,


f) İlgili kurumlara ödenmek üzere emanete alınanlar ile firma ve şahıslar adına ödenmek üzere açılmış olan emanet hesapları ilgililerine ödemek,


g) Günlük tahsilâtların bankaya yatırılmasını sağlamak ve tüm banka hesaplarının işlemlerinin takibinin gerçekleştirmek,


h) Yapı Denetim firmalarının ödeme dosyalarını hazırlamak ve ilgilerine ödemek,

ı) Aylık geçici ve kesin mizan cetvelini düzenlemek, yıllık faaliyet raporunu hazırlamak,


i) Bütün mali işlemleri tahakkuk ve belgelere dayalı olarak muhasebeleştirmek,

j) Müdürlüğe gelen evrakları kayıt altına almak, iç ve dış birimlere gönderilen evrakların takibini yapmak.
Geçici madde

            GEÇİCİ MADDE -1 İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü bünyesinde “Maaş ve Tahakkuk Servisi” oluşturuluncaya kadar, bu servisin görevleri Mali Hizmetler Müdürünün alacağı tertibe göre Mali Hizmetler Müdürlüğünce yürütülür.




Strateji Geliştirme Birimi


MADDE 12- (1) İdarenin stratejik planının hazırlanmasını koordine etmek ve sonuçlarının konsolide edilmesi çalışmalarını yürütmek.

(2) Stratejik planlamaya ilişkin her türlü çalışmaları yürütmek.


(3) Performans programı hazırlıklarının koordinasyonunu sağlamak.


(4) Birimlerden aldığı bilgi ve teklifleri değerlendirerek Belediyenin gelir-gider bütçesini hazırlamak.


(5) Bütçeyi belediyenin bütçe ve muhasebe tüzük yönetmeliklerinde belirtilen kaideler doğrultusunda Belediye Başkanına, Encümene ve Meclise sunarak anlatmak.


(6) Ayrıntılı harcama ve finansman programlarını hazırlamak.


(7) Bütçe işlemlerini gerçekleştirmek ve kayıtlarını tutmak.


(8) Bütçe uygulama sonuçlarını raporlamak


(9) İdare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programı ve bütçeye uygunluğunu izlemek ve değerlendirmek.


(10) Mali kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye ve Harcama yetkililerine gerekli bilgileri sağlamak ve danışmanlık yapmak.


(11) Mali konularda üst yönetici tarafından verilen diğer görevleri yapmak.


(12) Yılsonunda kesin hesabı hazırlamak üst yöneticiye ve Sayıştay başkanlığına sunmak,


(13) İdarenin mülkiyetinde veya kullanımında bulunan taşınır ve taşınmazlara ilişkin kayıtları tutmak, dönemine ilişkin icmal cetvellerini hazırlamak. 


(14) İdare faaliyet raporunu hazırlamak.

(15) Mali istatistikleri hazırlamak. 
Gelir Birimi
a) Tahakkuk ve Tahsilât Birimi


MADDE 13 – (1) Belediyemiz sınırları dâhilindeki Bina, Arsa ve Arazilerin 1319 sayılı Emlak Vergisi kanununa göre Tarh ve Tahakkuklarını yapmak, 2464 sayılı Belediye Kanunu gereği hazırlanan ve Belediye Meclisimizce kabul edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her türlü vergi, resim, harç ve diğer gelirlerin tahakkuk, tahsilât ve takip işlemlerini yapmakla sorumlu olan birimdir.

a) İlgili mevzuatı çerçevesinde Belediye’nin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarının takip ve tahsil işlemlerini yürütmek.

b) Mer’i mevzuatla görev alanına giren mükelleflerin bütün kayıt kontrollerin yapılmasını sağlamak.

c) Belediye Gelirleri Kanununda adı geçen vergi, harç, katılım payı ve diğer gelirlerle alâkalı vergi kayıp ve kaçak kontrollerin yapılmasını sağlamak.

d) Emlak Vergisi Kanunun da belirtilen emlak vergilerinin kayıp ve kaçak kontrollerin yapılmasını sağlamak.

e) Mükelleflerle ilgili usulüne uygun yoklama tutanağıyla tespitler yapmak, tespite ilişkin yoklama tutanağını mer’i mevzuat gerekleri doğrultusunda ilgili mükellef ve birimlere verilmesini sağlamak.

f) Müdürlüğe intikal eden mükelleflerle ilgili dilekçelerin gereğini yaparak işlemi sonuçlandırmak.

g) Belediye Gelirleri Kanunu’nda ve diğer mer’i mevzuatta ifade edilen gelirlerin tahakkuk işlemlerinin yapılmasını sağlamak.

h) Tahakkuku diğer Müdürlüklerle alâkalı olan gelirlerinin tahakkuk işlemlerinin yapılmasını sağlamak.

ı) Tahakkuku tahsile bağlı olan gelirlerin tahakkuk işlemleri için ilgili birimlerle koordineli çalışmak.

i) Belediye sınırları içinde bulunan mükelleflerden yasalar çerçevesinde Belediye tarafından alınması gereken; Emlak Vergisi, İlan ve Reklâm Vergisi, Eğlence Vergisi, Çevre Temizlik Vergisi, İşgal Harcı, Tatil Günlerinde Çalışma Ruhsat Harcı, Ölçü ve Tartı Aletleri Muayene Harcı, Bina İnşaat Harcı, İmar Harç ve Vergileri, Harcamalara İştirak Payları, Şartlı ve Şartsız Bağışlar, Otopark Gelirleri, Kira Gelirleri, İller Bankası Payı, İşyeri Açma Harçları, Su gelirleri, Garaj gelirleri, Belediye Encümeni tarafından karara bağlanan ceza ve satışlardan kaynaklanan alacaklar, Zabıta tarafından tanzim edilen tutanaklara istinaden tahakkuk eden alacaklar, Belediye Meclisi tarafından tarifeye bağlanan ücretler ile her türlü vergi, harç, pay, ücret v.s. gelirin zamanında ve usulüne uygun olarak tahakkuk ve tahsil edilmesini sağlayıcı çalışmaları kontrol ve koordine etmek.

j) Harcamalara Katılma Paylarının düzenli alınabilmesi için ilgili birimlerle koordineli çalışmak.

k) Eskiye yönelik alacak kayıtların tutulmasını ve tahsil olunan paraların bankaya yatırılmasını sağlamak.

l) Gelirin sağlanması amacıyla, gerçekleştirilecek giderlerin tahakkukunu ve takibini yapmak. 
           m) Tahsilâtla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazırlanmasını sağlamak,

n) Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilât takiplerini kontrol etmek.

p) Aylık gelir tablosu hazırlanmasını sağlayarak amirine sunmak, gelirlerin eğilimleri ile ilgili amirini bilgilendirmek.

o) Mer’i mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevlerin icra edilmesini sağlamak.

b) İcra Takip Birimi


MADDE 14– (1) Zamanında ödenmeyen amme alacaklarına 6183 sayılı kanun gereğince işlem yapmak.

(2) Tahsilât yapılamayan gelirleri raporlama düzeni içerisinde takip etmek.

(3) Tebligat, ödeme emri, haciz yolları ile tahsilâtların yapılmasını kontrol etmek. 

(4) Yapılacak tebligatların hazırlanması ve dağıtılmasını organize etmek.
İç Kontrol ve Ön Mali Kontrol Birimi

İç Kontrol Servisinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

MADDE 15- (1) İç Kontrol Servisi 5018 sayılı Kanunun 11’inci maddesinde, üst yöneticilerin, mali yönetim ve kontrol sisteminin işleyişinin gözetilmesi, izlenmesi ve Kanunda belirtilen görev ve sorumlulukların yerine getirilmesinden sorumlu oldukları ve bu sorumluluğun gereklerini harcama yetkilileri, mali hizmetler birimi ve iç denetçiler aracılığıyla yerine getirecekleri hükme bağlanmıştır. Üst yöneticilere, iç kontrol sisteminin kurulması ve gözetilmesi, iç kontrol sisteminin bir gereği olarak yazılı prosedür ve talimatların oluşturulması gibi her türlü düzenlemelerin yapılması, harcama yetkililerine ise görev ve yetki alanları çerçevesinde, idari ve malî karar ve işlemlere ilişkin olarak iç kontrolün işleyişini sağlama sorumluluğu verilmiş bulunmaktadır. Mali Hizmetler Müdürlüğü “idarenin iç kontrol sisteminin kurulması, standartlarının uygulanması ve geliştirilmesi konularında çalışmalar yapmak ve ön mali kontrol faaliyetini yürütmekten” sorumludurlar. 
(2) İç Kontrol Servisi aşağıdaki fonksiyonların yerine getirilmesinden sorumludur; 
a) İdarenin amaçlarına, belirlenmiş politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde yürütülmesini, varlık ve kaynakların korunmasını, muhasebe kayıtlarının doğru ve tam olarak tutulmasını, malî bilgi ve yönetim bilgisinin zamanında ve güvenilir olarak üretilmesi sağlamak üzere idare tarafından oluşturulan organizasyon, yöntem ve süreçle iç denetimi kapsayan malî ve diğer kontrolleri sağlamak, 
b) Gelir, gider, varlık ve yükümlülüklerinin etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde yönetilmesi, 
c) İdarenin kanunlara ve diğer düzenlemelere uygun olarak faaliyet göstermesi, 
ç) Her türlü mali karar ve işlemlerde usulsüzlük ve yolsuzluğun önlenmesi, 
d) Karar oluşturmak ve izlemek için düzenli, zamanında ve güvenilir rapor ve bilgi edinilmesi,

e) Varlıkların kötüye kullanılması ve israfını önlemek ve kayıplara karşı korunması, 
f) Müdür tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.
Ön Mali Kontrol Servisinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

MADDE 16- (1) Ön Mali Kontrol Servisi aşağıdaki fonksiyonların yerine getirilmesinden sorumludur; 

a) İdarenin gelir, gider, varlık ve yükümlülüklerine ilişkin malî karar ve işlemlerinin; İdare bütçesi, bütçe tertibi, kullanılabilir ödenek tutarı, harcama programı, finansman programı, merkezi yönetim bütçe kanunu ve diğer malî mevzuat hükümlerine uygunluğu ve kaynakların etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanılması yönlerinden kontrolünü yapmak, 

b) İdare harcama birimlerinin kanunlara ve diğer düzenlemelere uygun olarak faaliyet göstermesi konusunda danışmanlık yapmak, 

c) Amaçlar ile sonuçlar arasındaki farklılığı giderici ve etkililiği artırıcı tedbirler önermek,

ç) Malî konularla ilgili mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye, harcama yetkililerine ve Müdürlere gerekli bilgileri sağlamak ve danışmanlık yapmak, 

d) İdarenin harcama birimlerinde tereddüt oluşturan mali karar ve işlemler hakkında görüş bildirmek, 

e) Müdürlük tarafından gerekli görülmesi halinde mali konulardaki düzenleme ve kararların İdare harcama birimlerince uygulanması hususunda açıklık getirici ve yönlendirici yazılı bilgilendirmeler yapmak, 

f) İdare birimlerinin yürüttüğü işlemlerle ilgili izleme ve değerlendirme faaliyetlerini yürütmek, 

g) Ön mali kontrolde; süreç kontrolünü sağlamak amacıyla mali işlemlerin süreç akış şemasını hazırlamak ve üst yöneticinin onayı ile yürürlüğe koymak,

h) Maliye Bakanlığınca belirlenen mali karar ve işlemlerin dışında kalan mali karar ve işlemlerinde aynı usul ve esaslar çerçevesinde kontrol ettirilmesine yönelik; ön mali kontrole ilişkin standart ve yöntemler belirlemek, düzenlemeler yapmak, ön mali kontrole tabi tutulacak mali karar ve işlemleri riskli alanlar dikkate alınarak tür, tutar ve konu itibarıyla belirleyerek, bunların kontrol usul ve esaslarına karar vermek,

ı) Ön mali kontrole ilişkin olarak yapılan düzenlemeleri üst yöneticinin onayı ile yürürlüğe koymak ve onayını izleyen on iş günü içinde Hazine ve Maliye Bakanlığına bildirmek,
i) İç ve dış denetim sırasında denetçilere bilgi, belge ve kolaylık sağlamak,

j) Müdür tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.

Gelen-Giden Evrak ve Arşiv Takip Birimi

MADDE 17- (1) Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır. Müdür tarafından ilgili personele havale edilir. Personel evrakın gereğini zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür.
(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtılır. Gelen ve giden evraklar ilgili kayıt defterlerine sayılarına göre işlenir, dış müdürlük evrakları yine zimmetle ilgili Müdürlüğe teslim edilir. Müdürlükler arası havale ve kayıt işlemleri elektronik ortamda yapılır.

            (3) Müdürlüklerde yapılan tüm yazışmaların birer sureti Standart Dosya Planına göre tasnif edilerek ayrı klasörlerde saklanır. 


(4) İşlemi biten evraklar arşive kaldırılır.


(5) Arşivdeki evrakların muhafazasından ve istenildiği zaman çıkarılmasından arşiv görevlisi ve ilgili amiri sorumludur.
        
Personelin Görev Yetki ve Sorumlulukları

Mali Hizmetler Müdürünün görev ve yetkileri


MADDE 18 – (1) Mali Hizmetler Müdürü, Müdürlüğü Başkanlığa ve diğer birimlere karşı temsil eder.

(2) Birimi yönetir, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını, personelin eğitimini ve yetiştirilmelerini sağlayacak çalışmalar yapar. Personelin gizli sicillerini düzenler, her türlü özlük ve sosyal haklarını izler.


(3) Birimin görev dağılımını yaparak hizmetlerin etkili, süratli ve verimli bir şekilde sunulmasını sağlar.


(4)  Birimin yazışmalarını yürütür, idarenin diğer idareler nezdindeki mali iş ve işlemlerini izler ve sonuçlandırılmasını sağlar.


(5) İdarenin mali yönetim ve kontrol sisteminin etkili bir şekilde çalışması için gerektiğinde harcama yetkilileri ile toplantı yapar, üst yöneticiyi bilgilendirir ve önerilerde bulunur.


(6) İç ve dış denetim sırasında denetçilere bilgi ve belge sağlar.


(7) Stratejik plan, performans programı, bütçe, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve diğer raporların süresinde hazırlanmasını, onaylanmasını ve ilgili yerlere gönderilmesini sağlar.


(8) Gelirlerin azalmasına veya giderlerin artmasına neden olacak ve idareye yükümlülük getirecek kararların mali analizini yapar.


(9) Gerektiğinde mali mevzuatın uygulanmasına yönelik açıklayıcı düzenlemeler hazırlar.

           (10) Mali hizmetlerin saydam, planlı, idarenin amaçlarına ve mevzuata uygun bir şekilde yürütülmesi için gerekli önlemleri alır.

           (11) Mali Hizmetler Müdürü, görev ve yetkilerinden bazılarını üst yöneticinin onayıyla alt birim yöneticilerine devredebilir.

Mali Hizmetler Müdürünün Sorumlulukları

MADDE 19– (1) Mali Hizmetler Müdürü, birim görevlerinin yerinde ve zamanında yerine getirilmesinden üst yöneticiye karşı sorumludur. Birim müdürü;


a) Harcama birimleri arasında mali yönetim ve kontrol alanında koordinasyon sağlanmasından,

b) Birim hizmetlerinin etkili, süratli ve verimli bir şekilde yürütülmesinden,


c)Gelirlerin zamanında tahakkuku ve gelir ve alacakların süresinde takip ve tahsilinin sağlanmasından,


d) Ödeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamanında gönderilmesinden,


e) Ön mali kontrole ilişkin faaliyetlerin etkili bir şekilde yürütülmesinden,


f) Birim tarafından hazırlanması gereken plan, program, bütçe, kesin hesap, mali tablolar, faaliyet raporu ve diğer raporlar ile mali istatistiklerin zamanında hazırlanarak ilgili idarelere gönderilmesinden, 


g) Personelin devam/devamsızlığının izlenmesinden sorumludur.


Muhasebe Yetkilisinin Görev ve Yetkileri

MADDE 20- (1) Gelirleri ve alacakları ilgili mevzuatına göre tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine iade etmek.


(2) Giderleri ve borçları hak sahiplerine ödemek.


(3) Para ve parayla ifade edilebilen değerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya göndermek.


(4) Mali işlemlere ilişkin kayıtları usulüne uygun, saydam ve erişilebilir şekilde tutmak, mali rapor ve tabloları her türlü müdahaleden bağımsız olarak düzenlemek.


(5) Gerekli bilgi ve raporları, Bakanlığa, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile üst yöneticisine ve yetkili kılınmış diğer mercilere muhasebe yönetmeliklerinde belirtilen sürelerde düzenli olarak vermek.


(6) Vezne ve ambarların kontrolünü ilgili mevzuatında öngörülen sürelerde yapmak.


(7) Muhasebe hizmetlerine ilişkin defter, kayıt ve belgeleri ilgili mevzuatında belirtilen sürelerle muhafaza etmek ve denetime hazır bulundurmak.


(8) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve işlemlerini ilgili mevzuatında öngörülen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulunduğu yerdeki birim yöneticisinden kontrol edilmesini istemek.


(9) Hesabını kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabı devralmak.
          
(10) Muhasebe birimini yönetmek.
          
(11) Diğer mevzuatla verilen görevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumlulukları

MADDE 21- (1) Muhasebe kayıtlarının usulüne uygun saydam ve erişilebilir şekilde tutulmasından,

(2) Mutemetleri aracılığıyla aldıkları ve elden çıkardıkları para ve parayla ifade edilen değerler ile bunlarda meydana gelebilen kayıtlardan, 


(3) Ön ödeme ile kesin ödemelerin yapılması ve ön ödemelerin mahsubu aşamalarından ödeme emri belgesi ve eki belgelerin usulünce incelenmesi ve kontrolünden,

(4) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarların ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarın düzenlenen belgelerde öngörülen tutara uygun olmasından,
(5) Ödemelerin ilgili mevzuatın öngördüğü öncelik sırasında göz önünde bulundurularak muhasebe kayıtlarına alınma sırasına göre yapılmasından,

(6) Rücu hakkı saklı kalmak kaydıyla kendinden önceki muhasebe yetkilisinden hesabı devralırken göstermediği noksanlıklardan, 

(7) Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve işlemlerinin ilgili mevzuatına göre kontrol etmekten,
(8) Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludur.

            Harcama Yetkilisinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları 
            MADDE 22- (1) Harcama Yetkilisinin görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır: 
a) 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu kapsamında; müdürlüğün ihtiyacı olan her türlü mal alımı, hizmet alımı ile yapım işlerini gerçekleştirmek, kontrollerini yapmak, hak edişlerini düzenlemek, kabullerini yaparak sonuçlandırmak. 
b) Harcama ve ihale yetkilisi sıfatıyla mal alımı, hizmet alımı ve yapım işleriyle ilgili gerçekleştirme evrak ve sözleşmelerini imzalamak.

Şef, Memur ve İşçilerin görevleri;

MADDE 23- (1) Mali Hizmetler Müdürünün direktifleri doğrultusunda, 

  
a) Şef, Müdürlük görevlerinin yürütülmesi ve memurların düzenli, tertipli çalışmasını sağlamakla görevlidir. Memurlar tarafından yapılan işleri kontrol eder. İşlemlerin eksiksiz ve zamanında yapılmasını sağlar.

 
b) Çeşitli unvanlardaki memur ve işçi personel, görev bölümüyle kendisine verilen işleri mevzuata uygun olarak tam ve zamanında yapmakla görevlidir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Görev ve Hizmetlerin İcrası


Görevin alınması


MADDE 24- (1) Müdürlüğün tüm elemanlarına verilen belgeler, dosyalar ve tüm işler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir. 

Görevin planlanması


MADDE 25- (1) Mali Hizmetler Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür tarafından düzenlenen plan dâhilinde yürütülür. 

Görevin yürütülmesi


MADDE 26- (1) Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır. 
BEŞİNCİ BÖLÜM

İş birliği ve Koordinasyon


Müdürlük birimleri arasında iş birliği

MADDE 27- (1) Müdürlük dâhilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür tarafından sağlanır. 


(2) Müdürlüğe gelen tüm evraklar toplanıp konularına göre dosyalandıktan sonra müdüre iletilir.


(3) Müdür, evrakları gereği için ilgili personele tevzi eder.


(4) Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler ile zimmeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini yapmaları zorunludur. Devir-teslim yapılmadan görevden ayrılma işlemleri yapılmaz. 

(5) Çalışanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim amirinin hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir. 

Diğer kurum ve kuruluşlarla koordinasyon


MADDE 28– (1) Müdürlükler arası yazışmalar Müdür’ ün imzası ile yürütülür.


(2) Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Büyükşehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; Müdür ve Başkan Yardımcısının parafı Belediye Başkanının veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası ile yürütülür. 
ALTINCI BÖLÜM
Denetim


Denetim, personel sicil ve disiplin hükümleri

MADDE 29– (1) Mali Hizmetler Müdürü tüm personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Mali Hizmetler Müdürü 1. Sicil amiri olarak personelin yıllık sicil notlarını verir.


(3) Mali Hizmetler Müdürü 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatı doğrultusunda işlemleri yürütür.


(4) Mali Hizmetler Müdürlüğünde çalışan tüm personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ödüllendirme ve cezalandırma vb. işlemlere ilişkin belgeleri kapsayan gölge dosya tutulur.
YEDİNCİ BÖLÜM

Çeşitli ve Son Hükümler


Yürürlükten kaldırılan yönetmelik


MADDE 30- (1) Bu yönetmeliğin yürürlüğe girmesiyle birlikte, önce yürürlükte olan Mali Hizmetler Müdürlüğü Çalışma Yönetmeliği yürürlükten kaldırılmıştır.


Yönetmelikte hüküm bulunmayan haller


MADDE 31- (1) İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine uyulur.


Yürürlük


MADDE 32- (1) Bu yönetmelik Belediye Meclisinin kabulü tarihinde yürürlüğe girer.


Yürütme


MADDE 33– (1) Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.
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