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, s ARMUTLU BELEDIYESI

MALI HIZMETLER MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Temel Ilkeler

Amag ve Kapsam

MADDE 1. Bu Yonetmeligin  amaci; Armutlu  Belediye Baskanligi  Mali
HizmetlerMiidiirligi’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile calisma usul ve
esaslarini diizenlemektir.

Dayanak
MADDE 2. Bu Yo6netmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu,5018 sayili Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanunu ve diger ilgili Yonetmeliklere dayanilarakhazirlanmastir.

Tanimlar
MADDE 3. Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
Belediye :Armutlu Belediye Baskanligi’ni,

Baskan :Armutlu Belediye Baskani’ni,

Muduir :Mali Hizmetler Miuidiria’na,

Maduarlik  :Mali Hizmetler Midiirligi 'nii,

Personel :Midirliige bagl calisanlarin tiimiinii ifade eder.
Temel ilkeler

MADDE 4. Armutlu Belediye BaskanligiMali Hizmetler Midiirliigii tiimgalismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel ilkelerini esas
alir.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Organizasyon Yapisi, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kurulus

MADDE 5.Armutlu Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirligi yonetmeligi, Armutlu
Belediye Meclisinin 05/09/2017tarih ve 80 numarali karariyla yiiriirlige girmistir.
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Organizasyon Yapisi
MADDEG6.Mali Hizmetler Midirligi, miidiir ve miidiire bagh asagidayazilanservis ve
birimlerdenolusur.

MaliHizmetler Miidiirligii

Muhasebe
Servisi

Tahsilat
Servisi

Personel

MADDE 7. Armutlu Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii’'nde bir Midiirile norm
kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida memur, sézlesmeli personel, siirekli is¢i,gecici
iscive sirket personeli ile muhasebe yetkilisi gorev yapar.

Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin Temel Gorevleri

MADDE 8.Belediye Gelirleri Kanunu ve diger kanunlar geregince Belediyelerce alinmasi
gereken gelirlerin yasalara uygun bir bigimde tahsil islemlerini yapmak; tahsil edilen
gelirlerin muhasebelestirilmesini saglamak; Belediye is ve islemleri ile ilgili olarak hak
sahiplerine yapilacak 6demeleri incelemek ve yasal uygunlugu saptananlari1 kanuni sirasina
gore ddemek; yillik biitge, kesin hesap, gelir vegider islemlerinin muhasebelestirilmesini
saglamak Miidiirliigiin temel gorevidir.

Ayrica, yUrirlikteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 60.maddesinde sayilan
asagida belirtilen gorevleri yerine getirmek de Miidiirliigiin gorevleri arasindadir:

1. Idarenin biitce kesin hesabmin hazirlanmasi1 ile stratejik plan ve performans
programinin hazirlanmasint koordine etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi
calismalarint yiirtitmek.

2. lIzleyen iki yiln biitce tahminlerini de iceren idare biitgesi hazirlamak ve idare
faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

3. Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari gercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmetgereksinimleri dikkate almarak Odenegin ilgili
birimlere gdnderilmesini saglamak.

4. Biitge kayitlarmi tutmak, biitce uygulama sonuglarma iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek biit¢e kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

5. llgili mevzuati gergevesinde idare gelir ve alacaklarmin tahsil islemlerini yiiriitmek.
6. Midiirligiiniin faaliyet raporlarmi hazirlamak.

7. lIdarenin diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
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sonuglandirmak.

8. Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

9. Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmast konusunda iist yOneticiye ve

10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.
26.
27.

harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,
On mali kontrol faaliyetini ytirtitmek,

Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasmmazlara iligkin
icmal cetvellerini diizenlemek,

Harcama birimleri mutemetlerinin biitce ici 6n 6deme islemleri ile bunlarin sarfiyat
evraklariin tetkik ve mahsup islemleri yapmak,

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan hazirlanan memur, is¢i ve
sozlesmeli personel maas ve ticretlerinin 6demelerinin yapilmasi ve yasal kesintilerini
zamaninda ilgili kurumlara 6denmesini ger¢eklestirmek,

Mubhtag asker ailelerine maas 6demelerini yapmak
Muhtag kisilere yoksulluk yardimi 6demelerini yapmak.

[lgili kurumlara 6denmek iizere emanete alianlar ile firma ve sahislar adina 6denmek
iizere acilmis olan emanet hesaplari ilgililerine 6demek,

Glinliik tahsilatlarin bankaya yatirilmasini saglamak ve tiim banka hesaplarmin
islemlerinin takibinin gergeklestirmek,

Aylik gegici ve kesin mizan cetvelini diizenlemek,
Yilsonunda kesin hesabi hazirlamak iist yoneticiye ve Sayistay baskanligina sunmak,
Biitiin mali islemleri tahakkuk ve belgelere dayali olarak muhasebelestirmek,

Miidiirligiimiiz alt birimlerine gelen evraklar1 kayit altina almak, i¢ ve dis birimlere
gonderilen evraklarin takibini yapmak,

Giinliik hesaplar1 igleyip aylik hesaplar1 ¢gikarmak

Biitge kesin hesabini hazirlamak,

Mali yonetim donemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak,

Mali istatistikleri hazirlamak

Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9. Mali Hizmetler MudurininGorev, Yetki ve Sorumluluklari: Mali Hizmetler
Miidiirti, birim gorevlerinin yerinde ve zamanida yerine getirilmesinden Belediye Bagskani,
iist yonetici ve Belediye Baskan Yardimcisina karsi sorumludur. Birim miidiiri ayn1 zamanda
Muhasebe Yetkilisi gorevini yiritdr. Ayrica;

Harcama birimleri arasimda mali yOnetim ve kontrol alaninda koordinasyon
saglanmasindan,

Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden,

Gelirlerin zamaninda tahsilinin saglanmasindan,

1 Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi



e (Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda gonderilmesinden,
e  On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

e Birim tarafindan hazirlanmasi1 gereken plan, program, biitge, kesin hesap, mali
tablolar, mudirlik faaliyet raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda
hazirlanarak ilgili idarelere gonderilmesinden, sorumludur.

e Birimi yonetir, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini,personeli egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapmak ve sorumlulugu altindaki tiim isleri ve
calisanlar1 denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri yapmak.

e Birimin gorev dagilimmi yaparak, hizmetlerin etkili,siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglamak.Takim ruhunun gelismesi ve toplu basarillarin artmasini
saglayici ¢oziimler liretmek.

e Personelin gerekli egitim ihtiyacini belirleyerek ilgili birime iletmek ve planlanan
egitimlere ilgili personelin katilim1 saglamak.

e Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

e Mali Hizmetler Midiri olarak her yil is ve islemlerin amaglara, Mali Y0Onetim
ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve Mevzuata uygun bir sekilde
gerceklestirildigini  iceren I¢ Kontrol Giivence Beyani diizenler ve Birim
Faaliyet raporuna ekler. Yilda en az bir kez I¢ Kontrol diizenlemeleri ve I¢ Kontrol
Sisteminin isleyisini degerlendirmeye tabitutar.

e Sorumlu oldugu Miidiirligiin uzun ve kisa vadeli islerini planlamak, giiniin degisen
kosullarina cevap verebilecek sekilde, planlarda esneklik yaratarak, islerin tam
zamaninda, etkin ve ekonomik sekilde yiiriitiilmesini saglamak. Mali hizmetlerin
saydam, planl, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesi i¢cin
gerekli 6nlemleri almak.

e Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve
gorevinin gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik
kademelere uymak,kademe atlamamak ve atlanmasini 6nlemek.

MADDE 10. Muhasebe Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:Muhasebe hizmeti;
gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade
edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve
diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemleridir. Bu islemleri
yuritenler muhasebe yetkilisidir. Muhasebe yetkilisi, bu hizmetlerin yapilmasindan ve
muhasebe kayitlarmin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan
sorumludur.Muhasebe yetkilileri gerekli bilgi ve raporlar1 diizenli olarak kamu
idarelerineverirler. Ayrica;

e Gelirleri ve alacaklar1 ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla
tahsiledilenleri ilgililerine iade etmek.

e Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

e Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya gondermek

e Mali iglemlere iligkin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak,
mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek
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e Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile iist yoOneticisine ve yetkili kilinmig diger mercilere muhasebe
yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde duzenli olarak vermek.

e Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda dngoriilen siirelerde yapmak

e Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
sirelerlemuhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

e Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerini ilgili mevzuatinda
ongorilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu
yerdeki birim yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

e Hesabmi kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.

e Muhasebe birimini yonetmek.
e Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak
e Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasimdan

e Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen
degerler bunlarda meydana gelebilen kayitlardan

e On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarindan
6deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden

e Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek
tutarm enlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan

e Riicu hakk: sakli kalmak kaydiyla kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan

e Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina gére kontrol
etmekten

e Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

MADDE 11. Odeme Oncesi Kontrol Siiresi; Faturalar ve ekli belgeleri muhasebe birimine
gelis tarihinden itibaren, en ge¢ dort is giinii iginde incelenir, uygun bulunanlar nakit
durumuna gére muhasebelestirilerek tutarlar1 hak sahiplerinin banka hesabina aktarilir. Eksik
veya hatali olan faturalar ve eki belgeleri, dizeltilmek veya tamamlanmak Uzere en geg, hata
veya eksikligin tespit edildigi giinii izleyen is giinii iginde gerekgeleriyle birlikte ilgili birime
yazili olarak gonderilir. Hata veya eksiklikleri tamamlanarak tekrar muhasebe birimine
verilenler, en ge¢ iki is gini sonuna kadar incelenerek nakit durumuna gore
muhasebelestirme ve Odeme islemi gergeklestirilir.Hak sahiplerinin banka hesaplarina
aktarilmaksizin kasadan veya ¢ek diizenlenmek suretiyle bankadan yapilabilecek 6deme tiir
ve tutarlar1 ile kontrol, muhasebelestirme ve ddeme siiresini dort is giiniinden daha az olarak
belirlemeye, Mali Hizmetler Muduriyetkilidir

MADDE 12. Kamu idarelerinin nakit mevcudunun yeterli olmasi durumunda &demeler,
odeme emri belgelerinin muhasebe biriminin kayitlarina giris sirasina gore yapilir. Odeme
emri belgesi ve eki belgeler Gizerinde 6deme asamasinda; Muhasebe yetkilileri a) Yetkililerin
imzasmi, b) Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasini, ¢) Maddi

1 Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi



hata bulunup bulunmadigini, d) Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri, Kontrol etmekle
yukimltdr.

MADDE 13.Mali Islemlerin Muhasebelestirilmesi; Bir ekonomik degerin yaratilmasi,
baska bir sekle doniistiiriilmesi, miibadeleye konu edilmesi, el degistirmesi veya yok olmasi
mali islem olarak kabul edilir ve bitin mali islemler muhasebe yetkililerince
muhasebelestirili. Her muhasebe kaydinin bir belgeye dayandirilmasi zorunludur.
Mubhasebelestirme islemleri idarelerin tabi oldugu muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen
muhasebelestirme belgeleri ile yapilir.Muhasebelestirme igslemi, mali iglemin tamamlanmasini
takiben geciktirilmeden en ge¢ izleyen ig gliniinde yapilir. Ancak, mali yilin bitimine kadar
mal alinmis, hizmet veya is yapilmis olmasina ragmen mahsup belgeleri mali yilin bitimine
kadar muhasebe birimine verilememis 6n 6demelere iliskin mali islemler ile biit¢ce gelir ve
giderini ilgilendirmeyen diger mali islemler, ilgili mevzuat hiikiimleri dikkate almarak
mahsup donemi sonuna kadarmuhasebelestirilebilir.

MADDE 14. Mali yil i¢ginde 6deme emri belgesine baglandigi halde, hak sahibinin talep
etmemesi veya baska nedenlerle 6denemeyen tutarlar, biitceye gider yazilarak emanet
hesaplarma alinir ve buradan Odenir. Ancak, hesaba alindigi mali yili izleyen besinci
yilsonuna kadar talep edilmeyen emanet hesaplarindaki tutarlar biitgeye gelir kaydedilir. Gelir
kaydedilen tutarlar, mahkeme karari iizerine 6denir.Ilgili oldugu mali yilin sonundan
baslayarak bes yil i¢inde alacaklilar: tarafindan gecerli bir mazerete dayanmaksizin, yazili
talep edilmediginden veya belgeleri verilmediginden dolayr ©6denemeyen borglar
zamanasimina ugrayarak kamu idareleri lehine diiser.

MADDE 15.Mali Raporlarin Diizenlenmesi ve Gonderilmesi; Mali raporlamuhasebe
yetkililerince, muhasebe yonetmeligine ve muhasebe kayitlarma uygun olarak diizenlenir ve
mevzuatinda belirlenen siirelerde ilgili mercilere gonderilir.S6z konusu raporlarin
mevzuatinda belirtilen siirelerde tam ve dogru olarak ilgili kamu idaresine, Bakanliga ve
Sayistay’a gonderilmemesi halinde; durum, muhasebe yetkilisinin, iist yoneticisine yazili
olarak bildirilir.Verilen ek sire icerisinde de gonderilmemesi halinde ilgili muhasebe yetkilisi
hakkinda disiplin hiikiimleri uygulanmasi talep edilir.

MADDE 16.Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi ayni kiside birlesemez. Mali
Hizmetler Biriminde 6n mali kontrol yetkisi Mali Hizmetler Birimi Yoneticisine aittir.
Kontrol sonucunda diizenlenen yazili goriis ve kontrol serhleri mali hizmetler birimi yonetici
tarafindan imzalanir. Mali Hizmetler Birimi Ydneticisi bu yetkisinin sinirlarini agikca
belirtmek sartiyla yazili olarak yardimcisina veya birimin i¢ kontrol alt birim ydneticisine
devredebilir. Ancak mali hizmetler birimi yoneticisinin harcama
yetkilisiolmasidurumundadnmalikontrolgdrevi,ickontrolaltbirimyoneticisi tarafindan
yiiriitiilir. Mali hizmetler biriminde 6n mali kontrol gérevini yiiriitenler mali islem siirecinde
gorev alamazlar.Harcama yetkisinin devredilmesi, yetkiyi devredenin idari sorumlulugunu
ortadan kaldirmaz.

MADDE 17. Muhasebe vyetkilisi mutemetlerinin ~ gorevlendirilmeleri  Yetki  ve
Sorumluluklari; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 61 inci maddesine
dayanilarak hazirlanan 31.12.2005/26040 3.miikerrer sayili Resmi Gazetede Yayinlanan
Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligin 5.maddesine gore; Veznedar, tahsildar, icra memuru gibi
unvanlarla muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen degerleri
gecici olarak almak, vermek ve gondermek Uzere gorevlendirilenler muhasebe yetkilisi
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mutemedidir. Muhasebe birimlerinin vezne ve ambarlarindan zimmetle degerli kagit alip
satmakla gorevlendirilen yetkili memurlar ile emanet paralar1 tahsil etmekle gérevlendirilenler
de muhasebe yetkilisi mutemedidir. Zorunluluk bulunmasi1 halinde yukarida unvanlari
belirtilenler disinda, muhasebe yetkilisi adina para ve parayla ifade edilebilen degerleri almak,
vermek, vezne ve ambarlarda muhafaza etmek Uzere kamu idarelerinin gorevli personeli
arasindan, ilgili muhasebe yetkilisinin de muvafakati almarak segilen personel, harcama
yetkilisi tarafindan muhasebe yetkilisi mutemedi olarak gorevlendirilebilir. Muhasebeyetkilisi
mutemedi olarak seg¢ilen gorevlinin adi, soyadi, gorev yeri, unvani ve imza 0rnegi ile gorev ve
yetkileri ilk gorevlendirmede muhasebe yetkilisine yazili olarak bildirilir.

Kanunlarda 6ngoriildiigl sekilde ve Yonetmelik esaslarina gore yetkili kilinmamis higbir
kimse kamu idaresi admna para tahsil edemez, degerleri alamaz, gonderemez ve
Odemeyapamaz.

MADDE 18. Kefalet aidat1 kesilmesi ve teminat alinmasi; Yonetmeligin 6.maddesine gore;
6/6/1934 tarihli ve 2720 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2489 sayili Kefalet Kanunu
kapsamindaki kamu idarelerinin muhasebe yetkilisi mutemetleri, ayliklarin1 tam olarak
almaya basladiklar1 tarihten itibaren kefalete tabi tutulur. Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin
gorevlerinden gegici ayrilmalarinda yerlerine, ayligindan kefalet aidati kesilen kisilerden
gorevlendirme yapilmasi esastir. Ancak, zorunluluk hallerinde Kefalet Kanununun ilgili
hiikkiimleri  uygulanmak suretiyle diger personelin de muhasebe yetkilisi mutemedi olarak
gorevlendirilmesi mimkiindir. Kefalete tabi tutulan muhasebe yetkilisi mutemetlerinininsan
Kaynaklar1 ve Egitim Midirliigii tarafindan ayligindan kesilen aidatlar mevzuatinda
Ongoriilen stirede ilgili kefalet sandig1 hesabina 6denir.

MADDE 19.Muhasebe yetkilisi mutemetleri, Yonetmeligin 7.maddesine gore; muhasebe
yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya,
vermeye ve gondermeye yetkili olup, bu islemlerinden dolayr dogrudan baglh olduklari
muhasebe yetkilisine karst sorumludurlar. Muhasebe biriminde gorev yapan muhasebe
yetkilisi mutemetleri, her ne adla olursa olsun tahsil ettikleri paralar1 ve kendilerine teslim
edilen degerleri muhasebe biriminin veznesi ve ambarinda muhafaza etmek zorundadir ve
kayiplardan sorumludurlar. Muhasebe birimi hizmet binasi disinda veya muhasebe biriminin
bulundugu yerin belediye hudutlar1 disinda gorevlendirilen muhasebe yetkilisi mutemetleri
tarafindan yapilan tahsilatin, 6zel mevzuatinda aksine bir hiikiim bulunmadig: siirece, miktari
ne olursa olsun en ¢ok yedi, degerli kagit satis hasilatinin ise en ¢ok onbes giinde bir ve her
halde mali yiln son ig giiniinde muhasebe biriminin veznesine veya banka hesabma
yatirilmasi zorunludur. S0z konusu tahsilat, muhasebe biriminin veznesine belge ve
defterlerle birlikte getirilir. Muhasebe birimince gerekli kontroller yapilip yatirilmasi gereken
tahsilat miktar1 tespit edildikten sonra en son kullanilan alind1 dip kog¢aninin arkasmna ve
defterlerin ilgili sayfalarina gerekli serhler konularakonaylanir.

MADDE 20. Kasanin Giinliik Kontrol Goérevi; Yonetmeligin 8. maddesine gore; Muhasebe
yetkilileri, muhasebe birimlerinin kasa iglemlerini her giiniin sonunda kontrol eder. Muhasebe
yetkilisinin gorevi baginda bulunamadigi durumlarda kontrol gorevi vekili tarafindan yerine
getirilir.Kontrol yetki ve sorumlulugunun yardimcilara devredilmis olmasi halinde ise bu
gorev yardimcilar tarafindan yapilir.

MADDE 21. Muhasebe yetkilileri, 6zel mevzuatinda aksine bir hiikiim bulunmadig: siirece;
a)Muhasebe biriminin vezne ve ambarlarinda para ve degerleri alip veren muhasebe yetkilisi
mutemetlerini her onbes giinde en az bir defa, belirsiz giinlerde, b)Muhasebe birimi diginda
bir giinden fazla siireyle gorev yapan tahsildarlar ile icra memurlarm her iki ayda en az bir
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defa ve her tahsilattan doniildiigii giinii takip eden on giin i¢inde, kontrol etmek zorundadir.
Muhasebe yetkililerinin hesap ve mali islemlerini denetim gorev ve yetkisine sahip olan
denetim elemanlari, muhasebe yetkilisi mutemetlerinin tahsilat tutarlarinin sayimi dahil, tim
hesap ve mali islemlerini denetleyebilir.

UCUNCU BOLUM

Bagh Birimlerin Organizasyon Yapisi, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MUHASEBE SERVISi

MADDE 22. Organizasyon Yapisit: Servisin ihtiyacina gérenorm kadro mevzuatina uygun
nitelik ve sayida memur, sozlesmeli personel, siirekli is¢i, gegici iscive belediye sirketi
personeli gorev yapar.

MADDE 23. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:Muhasebe servisi,birim gorevlerinin yerinde
ve zamaninda yerine getirilmesinden Mali Hizmetler Miidiiriine bagli,Belediye Baskani, Ust
yonetici ve Belediye Baskan Yardimcisina karsi sorumludur. Ayrica;

1.

10.

Birimlerden gelen satmalma dosyalarina bagl faturalar ve ihalelere ait hakedis 6demeleri ile
sabit 6demeleri yapmak.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan hazirlanan tiim personele ait maas,
tazminat, O0denek, ikramiye, fark, arazi tazminati ve sosyal yardimlar1 Yasalar,
Yonetmelikler, sozlesmeler, kararlar ile saglanan diger haklar ve bunlardan yapilacak
kesintileri, tetkiklerini yaparak 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununun ongordiigii sekilde eki belgeleri ile 6deme emri belgesine bagliolarak
ilgili muhasebe hesaplarina alinmasi saglanarak 6demeleri gergeklestirmek. Ayrica,
personele ait Icra Miidiirliiklerinden gonderilen ve Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigii tarafindan bordrolarmda gosterilen icra kesintilerini ilgili Icra
Miidiirligiine 6demek.

Personel Giderleri hakkinda Mali Kanunlar ve diger ilgili Mevzuatin uygulanmasi
konusunda Ust yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve
danigmanlik yapmak.

Personele ait Sigorta ve Emekli Sandig1 6demelerini yasal siresi i¢inde yapmak.

. Vergi tahakkuklarini ve 6demelerini yasal siiresi i¢cinde yapmak ve ddemek.

Kefaletli personelden Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan kesilen
Kefalet Aidatlarin1 Kefalet Sandig1 Bagkanligi’na gondermek.

Emlak vergilerinden kesilen Tagmmmaz Kiiltiir Varliklar1 Paylarin1 yasal siiresinde 11
Ozel idaresine 6demek.

Memur ve isci personele ait Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan yapilan
sendika aidat1 ve sozlesme aidat1 kesintilerini ilgili sendikaya yasal siiresi iginde
odemek.

Isci ve memur sendikalar1 ile imzalanan Toplu Sozlesmelerde yer alan maddi
hikimleri yasal streleri icerisinde yerine getirmek.

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii'ne bagl Gelir-Tahakkuk servisi tarafindan
tahakkuklar1 yapilan Emlak Vergisi, Cevre Temizlik Vergisi, Evsel Kat1 Atik Geliri,
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

Kira Gelirleri, Su Gelirleri ile 2464 sayil1 Belediye Gelirleri kanununa gore tahakkuku
yapilan belediye gelirlerinin yasal siireleri i¢erisinde tahsil edilmesini saglamak.

Belediyemizin iiyesi oldugu Mahalli Idare Birliklerine ait katki paylarmi yasal siireleri
icerinde 6demek.

Muhtag Asker Ailesi Yardimlari ile Sosyal Yardimlar1 yonetmeliklerine uygun olarak
tespit ederek yasal streleri icinde hak sahiplerine 6demek.

2005/9913 sayili On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik geregince &n
Odeme ve kredi islemlerini yerine gertirmek.

Tasmir ve tasinmaz mal islemlerinin 1lgili yonetmelik geregince muhasebe kayitlarini
yerine getirmek.

Destek Hizmetleri Midiirliigii tarafindan 4734 sayili kanun ile 2886 sayili kanun
geregi yapilan ihalelerde alinan teminat mektuplarinin muhasebe kayitlarini yaparak,
teminat mektuplarini muhafaza etmek.

Belediye Meclisi tarafindan alinan Kamulastirma Kararlarina istinaden hak sahiplerine
gerekli 6demeleri yapmak.

Belediye Enciimeni tarafindan alinan kararlar geregi Gelir-Tahakkuk servisi tarafindan
tahakkuku yapilan para cezalarinin tahsil edilmesini saglamak.

Belediye Enciimeni tarafindan alinan ‘Terkin’ kararlarimi yerine getirmek.

6245 sayilh Harcirak Kanunu kapsaminda ‘Yurti¢i Gegici Gorev Yolluklarr’ n1 hak
sahiplerine 6demek.

Iller Bankas1 aylik Gelir ve Kesinti islemlerinin muhasebe kayitlari1 yapmak; ve
alman kredilerin muhasebe kayitlarimi tutmak.

Biitce is ve iglemlerini yerine getirmek.

Her ay sonu mali istatistikleri(mizan) ve Kamu Idaresi Hesaplarmi yasal siiresi
icerisinde ilgili idarelere gondermek.

TAHSILAT SERVISI

MADDE 24. Organizasyon Yapisi: Servisin ihtiyacina gérenorm kadro mevzuatina uygun
nitelik ve sayida memur, sozlesmeli personel, siirekli is¢i, gecici iscive tagseron firma personeli
gdrev yapar.

MADDE 25.Goérev, Yetki ve Sorumluluklar: Tahsilat Servisi,birim gorevlerinin yerinde ve
zamaninda yerine getirilmesinden Mali Hizmetler Miidiiriine bagl, Belediye Bagkani, iist
yonetici ve Belediye Bagkan Yardimcisina kars1 sorumludur. Ayrica;

1.

2464 sayil Belediye Gelirleri Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye Meclisimizce
kabul edilen Gelir-Ucret Tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, har¢ ve diger
gelirlerin tahsilatin1 yapmak.

Veznelerde Emlak Vergisi ve Cevre Temizlik Vergisi gibi tahakkuklu tahsilatlar ve
Kesin Teminat, Cesitli Gelir, Kayit suret harci vs. tahakkuksuz tahsilatlar1 yapmak,

Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni tarafindan verilen ve Gelir-Tahakkuk Servisi
tarafindan tahakkuku yapilan para cezalarmin tahsilatin1 yapmak.
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4. Imar ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan tahakkuklar1 yapilan Imar ve Ruhsat
har¢larmin tahsilatini yapmak.

5. Su ve Kanalizasyon Isleri Miidiirliigii tarafindan tahakkuklar1 yapilan Kanalizasyon
Katilim Paylar1 ile su borglarmin tahsilatin1 yapmak.

6. Evsel Kat1 Atik bedellerinin tahsilatini1 yapmak.

7. Belediyemizin Posta Ceki hesabina yapilan 6demelerin, ilgili hesaplardan tahsilatlarini
yapmak.

8. Giinliik tahsilatlarin bankalara yatirilmasi ve ilgili banka alindilarmin giinliik tahsilat
icmallerine baglanarak saklanmasmi saglayarak muhasebe birimine intikalini
saglamak.

9. Makbuz zimmet defterlerini tutmak, kullanilmis veya kullanilmamis olan tahsilat
makbuzlarin1 muhafaza etmek, gerektiginde ibraz etmek, ilgili kayit ve irsaliyeleri
dizenlemek,

10. Tahsilat i¢in servise gelen miikelleflerin tiim borglarmin bilgisini vermek ve tahsil
edilmesini saglamak.

11. Tahsilat igin servise gelen mikelleflerden TC kimlik no, adres ve telefon bilgisi
olmayan mukelleflerin eksik bilgilerini tamamlamak.

12. Tim Harcamalara Katilma Pay1 bor¢larinin tahsilini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
YURURLUK

MADDE 24.Bu yonetmelik Armutlu Belediye Meclisi’nin kabulii ve web sayfasinda
yayinlanarak ylriirliige girer.

YURUTME

MADDE 25. Bu yonetmelik hiikiimleri Armutlu Belediye Baskan1 adina Mali Hizmetler
Miidiirliigii tarafindan yiriitiiliir.

(05 Mayis 2022 tarih ve 57 sayili Meclis Karar1 ile kabul edilmis olup, 10 Mayis 2022
tarihinde yayimlanarak yliriirliige girmistir.)
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