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T.C.
ADANA iLi SEYHAN ILCE BELEDIYESI
MECLIS
07.05.2022
Sayi: 45 Ozii: Mali Hizmetler Miidiirliigii

Giorev ve Calisma Esaslan
Yonetmeligi Giincellenmes:
KARAR
Beledive Meclisi Genel Kurulunda Okunan; Kanunlar, Plan ve Blitge, Cevre ve

Tarum, Egitim, Saglik, Kiiltiir ve Sanat, Ulagim, Tarife, Emlak, Halkla Iliskiler, Genglik ve Spor
Miisterek Komisyon raporunda aynen;

Sevhan Beledive Meclisi tarafindan miisterck komisyonumuza havale edilen: Seyhan

oiincellenmesi ile 1lgili teklif sunulmusgtur,
Asadida ver alan stz konusu yinetmeliZin giinecllenmis hali ile ilgili taslak metnini
komisyonumuz, giiriigiil.

T.C.
SEYHAN BELEDIYEST
MALI HIZMETLER MUDURLUGU o
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM :
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag

Madde 1 - Bu vénetmelik, Adana Sevhan Belediyesi Mali Hizmetler Mudiirligt gorev ve
calisma esaslarun belirler.

Kapsam

Madde 2 - Bu vonetmelik hiikiimlen, Adana Seyhan Belediyesi Mali ITizmetler
Miidirltigtinde uygulanr.

Tammlar
Madde 3 - Bu vonetmelik uygulamasinda;

1. Beledive: Adana Buiyiikschir Beledivesi sinirlan igerisinde kurulan Seyhan Belediyesi’
ni,

2. TIdare: Seyhan [lge Belediyesi'ni

3. Baskanlk: Scvhan Beledive Baskanh@™m,

4. Meclis: Sevhan Beledive Baskanlig Meclisi'ni.

5. Encilimen: Seyhan Beledive Bagkanh@ Enclimeni’m,

6. Basgkan Yardimcisi: Seyhan Beledivesi Mali Hizmetler MiudinrliiZi'niin  baglh

bulundugu Bagkan Yardimeisi'ni,

Miidiir: Sevhan Belediyesi Mali Hizmetler Mildiiri nii.

Miidiirlitk: Mali Hizmetler Midiirligi’ nii,

Birim: Seyvhan Beledivesi Mali Hizmetler Miidurliigii birimlerini,

0. Birim Sorumlusu: Seyhan Belediyesi Mali [Tizmetler Mitdiirliigi
birim Sorumlularing,

11. Personel: Sevhan Beledivesi Mali Hizmetler Mid{irliigii ne bagh
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Gorev ve Calisma Esaslan
Yometmeligi Giincellenmes:

KARAR

. Harcama vetkilisi: Mali Hizmetler Mudiirltiglinde 5018 sayih Kanunun 5436 sayih

Kanunla degisik 60 nct maddesi uyarinca harcama yetkilisi ve muhasebe yetkilisi

gaérevi aym kiside birlesemez. Denildiginden Harcama Yetkilisi {ist yénetici tarafindan

gireviendirilen kigidir.

Ust Yonetici: Sevhan Beledive Baskanmm,

. Mali hizmetler uzman: 657 sayih Devlet Memurlart Kanununun 48 inci maddesinde

savilan genel sartlara ilave olarak 3018 sayih Kanunun 60. maddesinde belirtilen

sartlar tagiyan wzmani,

Muhasebe vetkilisi: Muhasche hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin

vonetiminden sorumlu, usultine gire atannusg sertifikali yéneticiyi,

Muhasebe hizmeti: Gelirlerin ve alacaklarin  tahsili, giderlerin hak sahiplerine

ddenmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi,
saklanmasi, ilgililere verilmesi, gdonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin

vapilmas: ve raporlanmas: islemlerini,

Muhasebe birimi: Muhasebe hizmetlerinin yapildifi birimi,

Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla

ifade edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza ctmeye, vermeye.

géndermeyve vetkili ve bu islemlerle ilgili olarak dogrudan muhascbe yetkilisine karg

sorumlu olan kamu gérevlilerini ve yetkili memurlarn,

Bas Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen tedaviildeki Turk parast, doviz. ¢ek, senet,

menkul kivmetler ve teminat mektuplarinin muhafaza edildigi yeri,

Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen degerli kagitlar ile

muhasebe biriminece kullanilacak seri ve sira numarah alindi, teslimat miizekkeresi, gek

ve benzeri basih evralkin muhafaza edildigi veri,

. Sertifika: Sekli ve igerigi Bakanhik tarafindan belirlenen ve sahibine muhasche
hizmetlerini verine getirebilme yetkisi veren muhasebe vetkilisi sertifikasini,

2. Tasimir konsolide gorevlisi: Kamu idaresinin tasinir kayit ve kontrol yetkililerinden

aldis harcama birimi lasinr hesaplarini konsolide ederek tagimir hesap cetvellerini
hazirlamak ve biriminin bir st teskilattaki tasimr konsolide girevlisine vermekle
sorumlu olan gorevlileri,
. Harcama Talimati: Kamu ihale mevzuatina tabii olmayan bir giderin idare adina gegici
veya kesin olarak Sdenebilmesi igin giderin konusunu, gerekcesini, yvamlacak is veya
hizmetin siiresini, hukuki davanaklarnm, tutanmi, kullamlabiliv Gdenegini, tertibini,
gerceklestirme usulil ile gerceklestirmeyle gorevli olanlara iliskin bilgilen gésteren ve
harcama vetkilisinin imzasini tasivan belgeyi,
Gereeklestirme Gorevlisi: Harcama talimatl fizerine: isin yaptinlmasi, mal veva
hizmetin alinmasi, teslim almava iliskin islemlerin vapilmasi, belgelendirmes: ve
tdeme icin gerekli belgelerin hazirlanmas: grevini yiiriiten kigivi ifade eder.

v

X sl

=



T.C.
ADANA IiLI SEYHAN iLCE BELEDIYESI

07.05.2022
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KARAR
Dayvanaklar

Madde 4 - Bu vinetmelik, Anayasamn 124 Maddesi, 5393 sayili Belediyve Kanununun 13.
Maddesinin b bendi uvarinca ve 2464 sayvih Beledive Gelirleri Kanunu, 53216 sayili Bliyiiksehir
Beledivesi Kanunu, 3393 sayih Beledive Kanunu, 2380 sayili Beledivelere ve 1l Ozel Idarelere
Genel Biitge Gelirlerinden pay verilmesi hakkinda Kanun, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu,
3065 savili K.D.V Kanunu, 6183 savih Amme Alacaklarimin Tahsili Usulil Hakkinda Kanun,
213 sayili Verel Usul Kanunu, 488 savil Damga Vergisi Kanunu, 2886 sayvili Devlet lhale
Kanunu, 4734 Sayih Kamu Thale Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve diger mevzuatlardan dogan vergi, harg, ticret para
cezalary, kira. sarth ve sartsiz bafig, paylar gibi alacaklarm tarh, tahakkuk takip tahsili ile ilgili
kanunlar uyarinca hazirlanmistir.

5018 sayih Kanunun 5436 sayih Kanunla degisik 60 inet maddesi uvarinea harcama
yetkilisi ve muhasebe vetkilisi giivevi aym kiside birlesemez.

IKINCI BOLUM
Organizasyon Yapsi
Madde 5 - Mali Hizmetler Mudiirltigii, miidiir ve miidiire bagh asagida vazilan birimlerden

olusur,

a) GELIR BIRIMLERI
1) Tahsilat ve fcra Takip Birimi
2) Genel Tahakkuk(Emlak, CTV., Ilan Reklam ve Tahakxuak ) DBirimi
3) Yoklama ve Tebligat Birimi
4y Mezatl Birimi
5} Evrak Kayit Binm

b) GIDER BIRIMI

1} Muhasebe Birimi

2} Biitge ve Kesin Hesap Birimi
3) On Mali Kontrol Birimi

4} Tasimur Konsolide Birimi

5) Evrak Kayit Birimi

Madde 6 - Midirliigin organizasyon semasi asagida verildigi gibidir :
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mali Hizmetler

Mudirlago

i
]
Gelic Birimleri Gider Birimleri

Tahsilat ve lcra | Muhasebe
Takip Birimi Birimi

Genel Tahakkuk Biitce ve Kesin
Birimi Hesap Blrimi

Ml Yoklamave Ml Cn Mali Kontrel
Tebligat Birimi Birimi

Both Tasinir
W \ezat Bir A
Konsolide Birimi

Exrak Kayit

Evrak Kayit

Birirmi

Birimi

UCUNCT BOLTUM
Girev, Yetki Ve Sorumluluklar
Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin Girevi

Madde 7 — Mali Hizmetler Midurligi,

1) Idarenin stratejik plan ve performans programimn hazrlanmasim koordine
etmek ve sonuglanmn konsolide edilmesi caligmalanm yiiriitmek.,
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2) Tzleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idari biitgesini, yillik performans
programima uygun olarak hazirlamak ve belediyve faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

3) Mevzuat uyarnca belirlenecek biilge ve ilke csaslarnt gergevesinde ayrintily
harcama program havarlamak, hizmet gereksinmeleri dikkate alinarak ddencdin
ilgili birimlere ginderilmesini saglamak,

4) Biitge kayitlarim tutmak, Biilge uvgulama sonuglanna iliskin veriler toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesab ile mali statistiklen hazrlamak,

5) 1lgili mevzuati ¢ergevesinde idari giderleri tahakkuk ettirmek ve gelir ve
alacaklarimn takip ve tahsil islemlerini yiriitmek,

6) Harcama Birimleri tarafinda hazirlanan birim faalivet raporlarim da esas alarak
idarenin faalivet raporunun hazirlanmasina vardime: olmalk,

7} Idarenin, miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek,

8) Idarenin yaurm progranunin hazirlanmasim  koordine etmek, uygulama
sonuglarini izlemek ve villik degerlendirme raporunu hazirlamak,

9) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gercken mali is ve iglemlerini viirfitmek
ve sonuclandirmal,

10) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas konusunda {ist yéneticiye
ve harcama  vetkililerine gerekh bilgilen saglamak ve damsmanhbk vapmal,

11) On Mali Kontrol faalivetlerini yiiriitmek,

12) Mali konularda (ist yonetici tarafindan wverilen difer pérevleri vapmakla
gdrevlidir.

Mali Hizmetler Miidiirii’ niin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

Madde 8§ - Mudiirlik biinyesinde girev yapan miidiiriin gérevleri asagida belirtildifi gibidir,

1)

Idarenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismasi icin
gerektifiinde harcama vetkilileri ile toplanti vapmak, {ist yoneticivi bilgilendirmek
ve dnerilerde bulunmak,
Gerektiginde mali mevzuatin uvgulanmasmma vonelik aciklavicr diizenlemeler
hazirlamak,
Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yiritiilmesi igin gerekli énlemleri almak.
Miudiirlitk cahymalanm vasal mevzuata uygun olarak yilrlitmek, her turli vasal
mevzual  degigikliklerinde Midirlik c¢alhismalarini  yeniden dilzenlemek ve
cahsanlann yasal mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasimi temin etmek,
midiirliigiin - giirevleri ile ilgili olarak diger kurumlarla veva kurum igi
Mudiirlitklerle koordinasyonu saglamalk.
Midiirligiin Gérey ve Calisma Yénetmelifi hazichik caligmalarin yiriiimek.
Midiirlik cahsmalanyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yimetmelikler ve
vinergeler hazirlamak., ;T
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6) Miidiirliigiin calisma programlanm (ginlitk, haltalik. ayhik ve yvillik) hazirlamak ve
stirekli glincel halde bulundurmak.

7) Midiirligiine ait tasmrlarla ilgili olarak tasiur kayit ve kontrol yetkilisinin
girevlendirilmesi ve tasimr kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

8) Midiirliige kayith her tirldl tasimr ve tasimmaz mallann 1yi kullamlmasim ve
korunmasimm saglamak.

9) Is efivenlifinin ilgili yénetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmast igin her
tiirlii nlemi almak, faalivetlerin denetlenmesini saglamak.

10) Stratejik plan  ve  performans  yonetimi  kapsaminda  siireg/personel
performanslarmin  arttirtlmas: icin gerekli ¢absmalann vapilmasim  saglamak,
Hedeflere uygun olarak gerceklestiribmesini saglamalk.

11) Miudirkigin villhik faalivet raporunun hazirlanmasim saglamak.

12y Miudirkigin villik biitce tekliflerini ve varsa villik {icret tarifelerini, y1llik yatirim

programim hazirlamak.

13) 31.12.2005 Tarih ve 26040 3, miikerrer savilh Resmi Gazetede vavumlanarak
01.01.2006 Tarihinde viiriirliige girmis olan “I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole lliskin
Usul ve Esaslar” Hakkinda Yénetmeligin 4.bdlimiinde savilan ve Mali Hizmetler
Biriminin On Mali Kontroliine Tabi Mali Karar ve Islemlerden Mudiirliigtini
ilgilendirenleri, Strateji Gelistirme Mudirliigi’ ne Kontrole géndermek.

14) ¢ ve Dis mali denetim sirasinda denetgilere talep edilen bilgi ve belgeleri sunmak
ve gerekli kolayhign saglamalk.

15) Mudirligiinde i¢ kontroliin ctkili bir sekilde vapilmasin saglavacak diizenlemeleri
hazirlamak. Bu amaca uygun olarak mudiicligiivle ilgili mali islemlerin stireg alkag
semalarnm hazirlamak ve 1ist vineticinin onavina sunmak.

16) Biitgelerden bir giderin vapilabilmesi igin is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve
esaslara uygun  olarak alindiginin veya gerceklestinildiginin, girevlendirilmis kisi
veya komisyonlarca onaylanmus ve gergeklestirme belgelerinin diizenlenmis
oldufunu kontrol etmek.

17) Giderlerin gergeldestirilmest icin, ddeme emri belgesini imzalamak ve net tdeme
emri belgesi ile eki belgelerini Mali Hizmetler Midirliigii'ne ginderilerek ilgili
muhasebe hesaplarina alinmasin saglamak.

18) Miudiirliigiin vazismalarinn vazigma kurallarina uygun, siiresi icinde ve dogru bir
sekilde vapilmasim saglamak ile 1.dercce imza vetkilisi sifativla paraflamak veya
imzalamak.

19) Midiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma. sorusturma, denetim ve teftislerde
Miudiirliglin ¢absmalari haldanda bilgi ve belge vermek. teftis ve denetim
raporlarinin gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

20) Midtirlige gelen evrala incelemek, ilgilisine havale etmek veya havale ettirmel.
stiresi iginde gercginin yapilmasin ve cevaplandimbmasim saglamak.

21) Yapilan ¢alismalar hakkinda Belediye Baskam ve/veva ilgili Baskan Yardimeisina
rapor vermek. Baskanlik Makamindan gelen giirev ve talimatlarin yapticilmasim
saflamak.

22) Diger kamu kurum ve kuruluslan ile vatandaslardan gelen miidiirligin calisma
alanivla ilgili talepleri ve sikdyetlen degerlendirmek, siiresi iginde gercdinin
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23) Miidiirliik ¢alisanlarinin e@itim ihtivaclanm tespit etmek ve ilgihi verlere bildirmek.
Midiirliik personelinin ¢alisma performanslanm degerlendirmek.

24) Miudirliige veni gelen veya gbrev verl degfisen personelin oryantasyon egitimim
sadlamalk.

25) Digiplin Amirt sifativla miidiiclik  personelinin  disiplinle ilgili islemlerinin
vapilmasini saglamak. Astlarindan gelen teklif, talep ve sikdyetleri degerlendirerek
gerekli gordiigti hususlarda diizenlemeler ve islemler yapmak.

26) Mudiirlikteki personelin izin islemlerinde paraf vetkisine sahip olmal.

27) Yonetimindcki personele girev vermek, yvaptiklan isleri denetlemek, gerektifinde
uvarmalk. bilgi ve rapor istemck. Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu
saflamak, birim i¢i ¢alisma alasin kontrol etmek.

Madde 9 - Mudiirlitk bilnvesinde gérev vapan miidiiriin vetkileri asagida belirtildigi gibidir:

1}y Midirltigii; Bagkanlik Makamina, Beledivenin diger miidiirliiklerine, miidtrligtin
alt birimlerine ve personcline karsi dogrudan;

2) Beledivenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluglarina
ve perektifinde gergek ve tiizel kigilere kars: ise Baskanhk Makamimn izni ve
onayiyla, sahsen va da evrak fizerindeki imzasivla temsil etimeve,

3) Personeli, ckipmani ve midiirliglin sahip oldugu bilgi ve kaynaklan sevk ve idare
etmeve,

4) Gergeklestirme gérevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

5) lhalelerde ihale vetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararma istinaden stzlesmeyi
imzalamavya,

6) Bagkanlik makanina; veni alt birimler kurma, alt ivimleri ayirma va da birlestirme
alt birimlerin adlanm ve fonksivonlanm defigtirme konusunu teklif etmeve,

7) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arasirma ve inceleme vapmaya ve
vaptirmaya,

8) Performans dletimil ve istatistiki calisma vapmaya ve vaptirmaya,

9) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ileili her tiirlii bilgi
ve belgeyi istemeye,

10y Calisma guruplan olusturmaya, gérevlendirmeler vapmaya.

11) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
slirecini baglatmava,

12) Toplant: diizenlemeye ve toplantiyi yinetmeye,

13) Gerekli pordiigti konularda Hukuk Isleri Midirliigii'nden baskan vardimeist ve
baskan onaviyvla poriis sormaya,

14) Iglemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya

vetkilidir.

Madde 10 - Midiirlitk biinyesinde girev yapan miidiiriin sorumluluklar: asagida belirtildig

gibidir.

a) Mudirltigiin ve midiir olarak giivev alanlarma giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediyve mevzuatina uygun olarak yiiitiilmesinde;
1} Belediye Baskanina ve bagh bulundugu Baskan Yarduncisina,
2) Baskamn bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyvonlarma,
EY) Ucrckliginde:aﬁeledi}fe Enciimenine, ; ri

h T g -
7



T.C.
ADANA iLi SEYHAN ILCE BELEDIYESI
MECLIS
07.05.2022

Sayn: 45 Ozii: Mali Hizmetler Mudiirligii
(iorev ve Calisma Esaslan
Yonetmeligi Gincellenmesi
KARAR

4) Kolektif calisma gerektiren konularda; c¢ahgmanmm  dznesi  durumundaka
miidiirliklere veya miidiirlere va da kurullara kars: sorumludurlar,
b) Midirligiin ve miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki 15 ve
islemlerin hukuka ve beledive mevzuatna uygunlugunun denetlenmesi slirecinde,
Bagkanhik Makamim bilgilendirnek kavdiyla;

1) Sawistay’a,
2y Ilgili Bakanhklarm denetim organlanna,
3) DBeledive Meclisinin Denetim Komisyonuna,
4) Ig Denetim organlanna, gerekli bilgi ve belgeleri zamaminda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludurlar,
¢) Bagkanlik Makamim bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve
sorusturma asamasinda, adli va da idart inceleme ve sorusturmay viiriiten organlara
gerekli bilgi ve belgeleri zamamnda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.
Muhasebe Yetkilisinin Giérev ve Yetkileri

Madde 11 - Muhasebe vetkilisinin géivev ve yetkileri asagida belirtilmisgtir.

1) Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gére tahsil etmek, versiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek.

2) Giderleri ve borglar hak sahiplerine 6demek.

3} Para ve paravla ifade cdilebilen dederler ile cmanctleri almak, saklamak ve
ilgililere vermek veva pdndermek.

4) Yukandaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere 1liskin kayitlan
usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sckilde tutmak, mali rapor ve tablolan her
tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemck.

5) Gerekli bilgi ve raporlar, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin
harcama yetkilisi ile fist yoneticisine ve yetkili kihnmmg diger mercilere
muhasebe vonetmeliklerinde belirtilen siirelerde dilvenh olarak vermek.

6) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevruatinda dngériilen siirelerde

vapmak.

7) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda
belirtilen siirelerle muhafaza etmek ve denctime hazir bulundurmak.

8) Muhasebe vetkilisi mutemetlerinin  hesap, belge wve islemlerini ilgili
mevzuatinda oOngoriillen zamanlarda denetlemek veya muhasebe vetkilisi
mutemedinin  bulundugu verdeki birim y&neticisinden kontrol edilmesini
istemek.

9) Ilesabim kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen
hesabi devralmak.

1 Muhasebe birimini vénctmelk.

11) Diger mevzuatla verilen gérevleri vapmak,

A
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Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklan
Madde 12 - Muhasebe vetkililen;

1) Bu Yinetmeligin 11 inci maddesinde sayilan hizmetlerin zamanmda yapilmasindan
ve muhasebe kavitlanmin usuliine uvpun, saydam  ve erisilebilir  sekilde
tutulmasindan,

2y Mutemetlen aracihéivla aldiklan ve elden gikardiklar para ve paravla ifade edilen
degerler ile bunlarda mevdana gelen kayiplardan,

3) On édeme ile kesin ddemelerin vapilmasi ve 8n 6demelerin mahsubu asamalarinda
tdeme emri belgesi ve eki belgelerin usuliinee incelenmesi ve kontroliinden,

4} Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlann ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek
tutarm, diizenlenen belgelerde dngdrillen tutara uygun olmasindan,

5) Odemelerin, ilgili mevzuatn ongordigi  oncelik sirast da gz Oniinde
bulundurularak, muhasebe kayitlarnina alinma sirasina gére yapilmasindan,

6) Riicu hakk: sakh kalmak kaydivla, kendinden tnceki muhasebe vetkilisinden hesaln
devralirken géistermedigi noksanliklardan,

7) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gre
kontrol etmekten,

8) Yetkili mercilere hesap vermekten, sorumludurlar.

Harcama Yetkilisinin Girey Yetki ve Sorumluluklary

1- Miidiirlitk adina vaplacak harcamalarda harcama vetkilisi ve ihalelerde ithale vetkilisi
sifatiyla gerekli iglemleri yapmak,

2- TTarcama Yetkilisi olarak her v1l i ve islemlerin tahsis edilen kaynaklarin planlanmis
amaclara ve iyl mali yénetim ilkelerine uygun olarak kullamldigim. uygulanan ic kontrol
sistemninin iglemlerin yasalhk ve dilvenliligi konusunda veterli gilivenceyi sagladiiin, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuala uvgun bir sekilde gerceklestirildigini, wverilen bilgilerin
dogrulugunu igeren Ig Kontrol Gilvence Beyamm dilzenlemek ve Birim Faaliyet Raporuna
eklemek. Yilda en az bir kez I¢ Kontrol dilzenlemelerini ve I¢ Kontrol Sisteminin isleyisini
degerlendirmeye tabii tutmalk,

3- Bilitge ddeneklerini kullanmaya ve Harcama Talimati vermeye,

4- Tagimir mal kayit ve kontrol vetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye.

Birim Sorumlularinin Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 13 - Birim sorumlularnmn gérev, yetki ve sorumluluklar asagida belirtildigi gibidir:

1) Kendine verilen isleri, ilgili yasa ve yonetmeliklere uygun olarak viiriitiip, siiresinde
bitirilmesin saglamak,

2) Midirlige bagh tim teknik elemanlarm yasalar dofrultusunda calismalarim
izlemek denetlemek ve calismalan koordine etmek,

3) Resmi kurum ve kuruluslar ile Beledivenin Midiirlikleri arasinda iletigim ve

koordinasyonu ‘deld.l'ﬂ@k lizere resmi }“HZL‘;:H]HIHI‘R Tﬁlﬂak
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4} Birimine gelen dilekee veva evraka ilgili personele havale etmek.

5) Elemanlarinin meslek ve vetenekleri dogrultusunda gérev dagilimini yapmal.,

6) Uvgulamada eksiklik ve aksakliklarl piderici tedbirler almak, uygulama birligini
saglavarak clemanlar arasindalki teknik edriis farklihfindan dogan anlasmazliklari
cidermek,

7) Personclin Gérevlerini geredi gibi verine petirmesinden ve vetkilerini zamaninda ve
eercginee kullamlmasindan Midire karsi sorumludur,

Gelir Birimleri

Tahsilat ve Tera Takip Birimi Personelinin Girev, Yetki Ve Sorumluluklan

Madde 14 — Tahsilat ve Tera Takip Birimi. gorev, vetki ve sorumluluklar: asagidaki gibidir:

1) Veznelerde bina, arsa, arazi, ¢evre temizlik vergisi, ilan ve reklam vergisi, eglence
vergisi, 2464 sayili Beledive gelirleri kanununa gére alinmas: gereken paylar, kesin
teminat, cesitli gelir, kavit sureti harci, 3194 savili imar kanunu, Mahalli Tdareler
1608 say1li I¢ Hizmet Kanunu, 5326 sayih kabahatler kanunu gibi vergi ve cezalarin
tahsilatlarim yapmal,

2) Belediye kasasina giren giinlik tahsilatlara ait nakit parayi, para teshim tutanai ile
bas vezneve teslim etmek,

3) Giin sonu islemlerini vaparak tahsildar bordro toplamlan ¢izelgesi, post cihazina ait
giin sonu ve makbuzlarnyla birlikte gdrevli personele teslim etmelk,

4) Mesai saati igerisinde ihtivaca cevap verceek kadar vermevi agik tutmak, veznedar
ve tahsildarlar arasi pdrev baliimiintl saglamal,

5) Matbaaca bastirilan makbuzlarin teslimi sirasinda hatah olup olmadiklart kontrol
etmek, makbuz ve alindi belgelerini muhalaza etmek,

) Belediye kasasma giren giinliik tahsilatlarin ay sonunda Muhasebe birimin hesaplari
ile karsilastirlarak avlik gelir hesabim tutturmak,

7) Tahsilat birimine intikal eden haciz varakalan ile ilgili is ve islemleri yapmak ve
sonuglandirmalk.

&) Birime gelen tiim yazismalan yapmalk,

9) Belediye alacaklanmi giiniinde &demeyen miikelleflerin 6183 sayili Amme
Alacaklarmuin Tahsili Usulii hakkinda kanunun ilgili hilkiimleri dogrultusunda
borgluya ddeme emri hazirlamak,

10) Hazirlanan ddeme emirlerinin, 213 Sayih Vergi Usul Kanunun Teblig Hiikiimlerine
giire Odeme emri teblig mazbatasini hazirlamak,

I'1) Hazarlanan ddeme emirleri ve veva posta volu ile génderilecek diger tiim resmi
yvazilann posta islemlerini vapimak,

12) Teblig edilen ddeme emirlerinin, teblig tarthlerini web tabanh programa islemel,

13) Teblig edilen Odeme emrine ragmen borglu olan mikellefe haciz varakas
diivenlemek, bankalara haciz bildirisi  gindermek, Web Tapu {izerinden
tasinmagzlara serh koymak, EBYS lizerinden Trafik sicilde kayvith araclarma haciz
serhi uyvgulamalk,

14) Borcunu ddeyen mﬁl{cl}glﬂcre ]cfmu]a;n hauir.-a,zjl}iainin kaldirilmasi,

j A ;
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15) Tahakkuk servisinden gelen vadesinde &denmeven kira alacaklanmin, Borglar
Kanununa istinaden tahsili hususunda gere@inin vapilmast icin Hukuk lIsleri
Midiirliigiine yaz ile bildirilmesi,
16) Borcu olup, adresi bulunmayan miikellellere ait vasal siireg takip edilerck ilanen
teblifde bulunmalk,
17)Mali Hizmetler Miidiirliigtintin bir biitiin olarak oldufu diisiinilerek, hizmetlerin
aksamamast agisindan diger birimleri ilgilendiven konularla ilgili (yvapilandima,
diizeltme iglemi, tahakkuk vb.) miidir tarafindan verilen/ verilecek goérevleri
vapmakla sorumludur,
18) [lgili evraklarn arsivlenmesini saglamakla gérevlidir.

Genel Tahakkuk Birimi Personelinin Gorev, Yetld Ve Sorumluluklar

Madde 15 — Genel Tahakkuk Birimi personelinin gérev, vetki ve sorumluluklan agagidaki

gibidir:

1} 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunun 90.maddesine géire hizmet karsilig ahnacak
ficretlerin - tutarlarimin - belirlenmesi  igin  ileili  miidirhiiklerden  tarifelerin
hazirlanmas1 icin yazismak. koordine etmek. hazirlanan tarifeleri Belediye
meclisine sunmak, Ucret tarifesine uygun olarak tahakkuk ve takip islemlerini
yapmalk,

2} 1319 sayih Emlak Vergisi Kanunu ve 2464 say1h Beledive Gelirleri Kanununa gére
alinmast gercken C.T.V., Eglence vergisi ve Ilan Reklam vergilerin tarh ve
tahakluklarim vapmak

3) Diger mevzuatlardan dogan vergi, hare, licrel, para cezalan, isgalive, ecrimisil, kira,
sarth ve sartsiz bagis, paylar gibi alacaklarn tarh ve tahakkuk takibi vapmak,

4) Emlak, CTV. Eglence, llan Reklam bildiriminde bulunmayan vevya eksik hildirimde
bulunan miikelleflerm tespitini yaparak resen tarh wve tahakkuk wvapmak,
ihbarnameleri dilzenlemek,

5) Eksik veya fazla beyvan da bulunan miikellefleri tespit edip. bu tahakkuklarla sorun
ve hatalari diizelterek miikerrer kavitlan gidermek,

6) Gelir kaybini dnlemek igin gerekli kontrol, tetkik ve koordinasvonu saglamal,

7) Birim ile ilgili tim vazismalarn vapmak,

8) Borcu olan miikellefleri tespit edip, Tera Takip Birimine bildirmek.

9) llgili evraklarin arsivlenmesini saglamakla gérevlidir,

Q)

R, e
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Yoklama ve Tebligat Birimi Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:
Madde 16 — Yoklama ve Tebligal Birimi personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar agagidaki
gibidir:

1) Beledive Gelirleri Kanunun da adi gegen vergi, hare, katihm payvi ve diger oelirlerle
alacak wvergi kavip ve kacak kontrolleri ile Imlak Vergisi Kanununda belirtilen
emlak vergilerinin kayip ve kacak kontrolleri ile miikelleflerin bitin kavit
kontrolleri ile ilgili ¢alismalar sonucunda yoklama ve yerinde tespit vapmak,

2) Yoklama ve Tebligat birimince miikelleflerle ilgili yamlan tespitleri yoklama
tutanagina gecirerek yoklama fisinin bir ndshasim ilgili birime havale etmek,

3) Miidirliige intikal eden miikelleflerle ilgili dilekgelerin voklama ve tespitini
vaparak sonuclandirmak. Milkellellere elden edilmesi gereken ihbarname, tebligat
vh. evraklann 1g ve islemlenim yiiriitmek ve sonuclandirmak,

4) Tlgili evraklann arsivienmesini saglamakla gérevlidir.

Mezat Birimi Personelinin Girey, Yetki Ve Sorumluluklar

Madde 17 — Mezat Birimi personelinin gérev, vetki ve sorumluluklart asagidaki gibidir:

1) 2464 savili Belediye Gelirler Yasasi 67, ve miiteakip maddeleri uyannca
beledivenin duyuru, ilan ve telldlive hizmetlerini vapmak,

2) Aliup satilmast kanunen vasak olmayan gercek ve tiizel kisiler tarafindan her ne
surctle olursa olsun, her ¢egit menkul ve gayrimenkul mal ve mahsullerin
satislarinun takibi ile tellalhk harer tahakkuk ve tahsilabm vapmakla pérevlidir.

Gelir Evrak Kayit Birimi Personelinin Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar:

Madde 18 — Gelir Evrak Kayit Birimi personelinin gérev, yetki ve sorumluluklan asafidaki
gibidir:
1) Miidiirlik resmi vazigmalarm yaparak, takibini saglamal,

2) CIMER ile ilgili yazigmalar: takip etmek, ilgili birimlerle irtibata gegerck gerekli
cevabl vermele,

3) Midiirliikte gérevli personelin dzliik haklarivla ilgili takibi ve yazismalari yapmale,
4} Daort yilda bir yapilan arsa ve arazi takdir komisyonu is ve islemlerini takip etmek,
5) Midirliik personelinin mesai OLUR yazilarini vazmak ve puantajlan hazirlamak,

6) Midiirlik dis yazisma evraklarimin posta lebligat islemlerini hazirlayip, Yan Tgleri

Miidrliigine teslim etmek, [ (_/,o)\*—’\
i .'I ',;;"' \
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(zider Birimleri

Muhasebe Birimi Personelinin Girev, Yetki Ve Sorumluluklan

Madde 19 — Muhasebe Birimi personelinin gérev, yetki ve sorumluluklan asagdaki gibidir:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Muhasebe kayitlanmn usuliine ve standartlara uygun sayvdam ve erisilebilir geklinde
tutulmasim saglamak.

Muhasebe hizmetlerini viiriitmel,

Gelir ve alacaklarin tahsil islemlerinin kayitlarin yapmalk.

Mali Ydénetim Denetimine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak,

Birim Faalivet raporunu hazirlamalk,

Mali istatistikleri hazirlamalk,

Idarenin mali is ve islemlerini diger idarcler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak,
Mali konularla 1lgih mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yéinetici ve harcama
vetkililerine gerekli bilgileri saglamak,

Para ve para ile ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,
verilmesi ve ginderilmesi ile ilgili tiim mali islemlert kayit aluna almak,

10) Ayhk gegici ve kesin mizan cetvelini diizenlemek, vil sonunda dénem sonu

islemlerini yapmak,

11) Ilgili evraklarin arsivlenmesini saflamakla gérevlidir.

Biitee ve Kesin Hesap Birimi Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

Madde 20 — Biitge ve Kesin Hesap Birimi personclinin gorev, yetki ve sorumluluklan asaidaki

gibidir:

13

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Stratejik Planlamaya iliskin her tiirlt ¢alismalar yiiriitmek,

Performans programi hazirliklarn koordinasyonunu saglamak,

Biitgevi hazirlamak,

Ayrntils harcama ve finansman programlanm hazirlamak,

Biitge iglemlerini gerceklestirmek ve kayitlanm tutmak,

Odenek gonderme belgesi diizenlemek.

Yatirim Program hazirhklanmin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuclarim
izlemek ve villik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

Biitge uygulama sonuglarin raporlamak,

Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programm ve biitceye uyvgunlugunu
izlemek ve degerlendirmek,

10) Biitge Kesin Hesabuu hazirlamak,
11) Tigili evraklarin arsivienmesini saglamakla gérevlidir.
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On Mali Kontrol Birimi Personelinin Girev, Yetki Ve Sorumluluklan

Madde 21 — On Mali Kontrol Birimi personelinin giirev. yetki ve sorumluluklar asagidaki

gibidir:

1) On mali kontrol gérevini Mali Hizmetler Miidiirii adma yiiriitmek,
2) Ilarcama birimlerinin gelir, gider, varhk ve yiikiimliiliikklerine iliskin mali karar ve

islemlerinin; birim biitcesi, biitce tertibi, kullamlabilir ddenek tutar. harcama
programi, finansman programi, merkezi yinetim biitce kanunu ve difer mali mevzuat
hitkiimlerine uygunlugu ve kaynaklamn etkili, ekonomik ve wverimli bir sekilde
kullanilmasi vonlerinden kontroltinii vapmalk,

3) Beledive gelirlerinin  azalmasina wveya giderlerin artmasina neden olacak wve

4)

5)
6)
7)

8)
9)

Belediveve viikiimliilik getirecek mevzuat degisiklikleri beledivenin stratejik plani,
performans programi, biitgesi, kullamlabilir 6denekleri ve nakit vénetimi tzerindeki
etkileri agisindan degerlendirmels,
[hale kanunlarina tabi olsun veva olmasin, harcamay1 gerektirecek tutar: mal ve hizmet
alimlannda katma deg@er vergisi haric 4734 sayvilh Kamu lhale Kanunun 22/d
maddesinde belirtilmis parasal limitin disinda kalan mal ve hizmet alimlan ile yapim
iglerine iliskin taahhiit evrak: ve sdzlesme tasarilarinin 6n mali kontrolinil yapmak,
Biitee ici 6denck aktarma islemlerinin kontroltinii vapmak,
Kadro dagilim cetvellerinin ilgili personel mevzuatina uygunlugunu kontrol etmek,
Secyahat karti listelerini, 6245 sayih Harcirah Kanununa uygunlugu véniinden kontrol
ctmck,
Yan ddeme cetvellenini, 1lgili personel mevzuah ¢ercevesinde kontrol ctmek.
Stizlesmeli personel say) ve sizlesmelerini, personel ve ilgili diger meveuata uygunluk
yviniinden kontrol etmek.

10) On Mali Kontrol Tslemleri Yonergesinde belirtilmis olan parasal limit tzerinde kalan

ddeme emn belgeleri ve eki belgeler {izerinde 6n mali kontrol yapmak,

11) Tdare harcama birimlerinin kanunlara ve diger diizenlemelere uygun olarak faalivet

gastermesi konusunda danismanlik vapmak.

12) Tdarenin harcama birimlerinde tereddiit olusturan mali karar ve iglemler hakkinda gériis

bildirmek,

Tasimir Konsolide Birimi Personelinin Girev, Yetki Ve Sorumluluklar:

Madde 22 — Tasinur Konsolide Birimi personelinin gérev, vetki ve sorumluluklan asagidaki

gibidir:

1) Tasmur kayit kontrol yetkilileri arasinda devir islemlerinin esas ve usullerini
belirlemek ve devir islemlerinin vapilmasim saglamak,

2} Tasmir kayrt kontrol wetkililerince vapilan iglemleri kontrol ctmcek, tasimur
islemlerine ligkin kayitlan dosyalamak. arsiv hizmetlerini yiiriiomek,

3)  Tasimr kayit kontrol yetkililerine gerekli egitimlerin verilmesini saglamalk,

4) Tasimrlann takibine iligkin olarak barkod sistﬂ%ulatmak,

|.1.'|
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Belediye harcama birimlerinin taginar hesaplarim konsolide ederek, idarenin Tagimr
Kesin Hesap Cetveli ile Tasmur Iesab Iemal Cetvelini iist yonetici adma
hazirlamalk,

Tagimr islemlerine iliskin muhasebe kayitlanmn vapilmasim saglamak tizere taginr
islemlerine iliskin belgelerin muhascbe birimine génderilmesini saglamalk,
Tasimrlann tim giris ve ¢ikag kayitlan ile kullanilaeak defter, belpe ve cetvellerin
bilgisayar ortaminda tutulmasi ve diizenlenmesini saglamak fizere gerelli tedbirleri
almale,

Savistay Baskanlifina sunulacak olan tasimir vonetim hesabina ait belgeleri
diizenlemel,

9) Beledivenin tasinir kesin hesalim hazirlamak,

10

11)
12)

14)

15)
16)

Midiirliigim ithtivac olan kirtasive ve teknik malzeme ihtivaclanimn belirlenerek
gerekli talebin vapilmasi, malzemelerin depolanmas: ve gerektifi zamanlarda
ihtivag sahiplerine temin edilmesi,

Miidiirliige ihale kanuna gére Tasiur [slem Fisi diizenlemek,(T.M.Y.Ornek No:3)
Girisi yapilan tiiketim malzemelerinin Harcama birimlerine Tasimr Islem Fisi ile
gikigimin yapilmasim saglamak,(T.M.Y Omek No:5)

Avans islemlerinde alinan malzemelerin Tasiir Islem Fisi ile kayitlara alinmasim
saglamak,(T.M.Y .Ornek No:5)

DayanikliTaginirlart Zimmet Fisi ile alimi vamilan Harcama Birimine teslim
ctmek,(T.M. Y. Ornek No:6/A)

Drayankh tasinirlara Sicil No sunu gosterir Barkod vapstirmak,

4734 sayili kanunun 22/d maddesine gére alimi yapilan Mal, Yapmm, Hizmet islen
icin muavene Taporunu hazirlamak ve muavene komisvonunca imzalanmasim
saflamak,
islemleri tamamlanan dosyalarn kontroliinii yapip édeme yazi ile Mali Ilizmetler
Mudiirliigline gonderilmesini saflamak,

Dayanikh Tagmirlarin{Demirbaglarin) takibini vapmak,

Dayamkl Tasimr (Demirbas) listelerini hazirlamak, odalara asilmasim ve
giincelliginin saglanmasim kontrol etmek,

Eskimig ve kullamm tmri dolmus Davamkh Tasinurlarin (Demirbas) dilsiilmesini
saglamalk,

Harcama Birimi adina her il Sayim Tutanagimn (Omek No:12), Tastr Savim
Dikiim Cetvellerinin (Ornck No:13), Tasinir Yonetim Hesap Cetvellerinin (Ornek
No:14) hazirlanmasint ve Mali Hizmetler Mildiirliigiine ginderilmesini saglamak.
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Gider Evrak Kavit Birimi Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklan
Madde 23 - Evrak Kavit Birimi personelinin gérev, yetki ve sorumluluklar: asagidaki gibidir:

1) Birime gelen evrak ve dosyalan ilgili personellere giinderilmesim saglamak,

DORDUNCU BOLUM
Son Hikiimler
Madde 24 — Bu vonetmelikte konu edilmeven durumlar karsisinda 5393 savili Beledive
Kanunu hitktimleri ile Baskanlik Genelgeleri péz dniine alinarak islem vapihr.

Yiiriirlilk

Madde 25 - Bu yonetmelik Seyhan Beledive Meclisi® nin kabulii ve web sitesinde vavimu ile
viiriirlige girer,

Madde 26- Bu yinetmelifin yirtrliife girmesi ile birlikte Gneeki vinetmelik wiiriirlikten
kalkar.

Yiiriitme

Madde 27 - Bu yénetmelik hitkiimleri Sevhan Belediye Baskan tarafindan viirttiliir,

Komisyonumuzea vapilan gériismede, yukanda ver alan T.C. Sevhan Beledivesi Mali
Hizmetler Mudiirligi Gorev ve Caligma Esaslan Yoinetmeligi nin idareden geldigi seklivle ve
ovbirligi ile kabuliine, gerckli kararin ahnmasi icin Belediyve Meclisine arzina karar verildi.

Denilmekle Geredi Diistintildil;

Konunun yapilan giriisillmesinde; T.C. Seyhan Belediyesi Mali Hizmetler Mudirlagii
Gorev ve Calisma Usaslart Yénetmelifi'min idareden geldigi seklivle kabuliine iliskin
Kanunlar, Plan ve Biitge. Cevre ve Tanm, Egitim, Saghk, Kiltiir ve Sanat, Ulasim, Tarife,
Emlak. Halkla Tliskiler, Genglik ve Spor Misterck Komisyon raporunun oy birligi ile
kabuliine, gerckli iglemleri yiirlitmek igin evrakin Beledive Baskanlifina verilmesine karar
verildi.

MECLIS BASKANI
Alkif Kemal AKAY
B

MECLIS KATIBI
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