T.C.
~ DERINCE BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU GOREV VE CALISMA
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak Tanim ve Teskilat Yapisi

Amag¢ ve Kapsam

MADDE 1 — Bu Yonergenin amaci; Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin ¢alisma usul ve
esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2 - Bu yo6nerge; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 657 Sayili Devlet
Memurlart Kanunu ve diger ilgili mevzuatlara dayanilarak Derince Belediye Baskanligi
Birimlerinin Gorev ve Caligma Y 6netmeligini kapsar.

Tammlar

MADDE 3 —Bu yonetmelikte gecen;

a) Idare: Derince Belediye Bagkanligimn,

b) Ust yonetici: Belediye Baskanini,

c) Miidiirlikk: Mali Hizmetler Miidiirligiinii,

¢) Miidiir: Mali Hizmetler Miidiiriinii,

d) Harcama yetkilisi: Harcama biriminin en iist yoneticisini,

e) Muhasebe yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe
biriminin yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmis yoneticiyi,

f) Gergeklestirme gorevlisi: Harcama talimati iizerine; Isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in
gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriiten gorevlileri,

Teskilat Yapisi

MADDE 4 - (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii; Muhasebe Birimi ve Gelir Birimi olmak
tizere iki ana birim altinda Muhasebe Servisi ve Strateji Gelistirme , Bor¢ Takip Servisi,
Tahsil Servisi, Tahakkuk Servislerinden olusmaktadir.

(2) Midiirliiglin organizasyon yapist asagidaki gibidir;

a) Midiir,

b) Sefler,

¢) Memurlar,

¢) Yardimci Personeller.

IKINCI BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 5 —Miidiirliigiin gorevleri sunlardir;

a) Ilgili mevzuat1 ¢er¢evesinde Mali Hizmetler Miidiirliigiince tahakkuk ettirilecek
gelirlerin tahakkuk islemlerini yiirlitmek, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini
yiirtitmek,

b) Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek ve biitge kesin hesabini1 hazirlamak,

¢) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve tasinmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek,

¢) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak,

d) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve
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harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

e) Stratejik plan, performans raporu ve faaliyet raporu yapmak,

) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

g Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 6 - Miidiiriin Gorevleri sunlardir;

a) Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek,

b) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,

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

¢) Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlari
usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii
miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,

d) Gerekli bilgi ve raporlari, Maliye Bakanligina, hizmet verilen ilgili kamu
idaresinin harcama yetkilisi ile list yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe
yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,

e) Vezne kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak veya yaptirmak,

f) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda
belirtilen siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

g Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki
birim yoOneticisinden kontrol edilmesini istemek,

g) Hesabin1 kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen
hesab1 devralmak,

h) Mali Hizmetler Miidiirliigiinii yonetmek,

1) Diger mevzuatla verilen goérevleri yapmak,

i) Ust Yoneticinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7 - Yetkilinin Gorevleri sunlardir;

a) Bu Yonergenin 6. maddesinde sayilan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve
muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

b) Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,

¢) On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve on ddemelerin mahsubu asamalarinda
O0deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinlin yaptirilmasini
saglamak,

¢) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek
tutarin, diizenlenen belgelerde dngoriilen tutara uygun olmasindan,

d) Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngordiigii oncelik sirast da goz Oniinde
bulundurularak, muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

e) Riicu hakk: sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden
hesab1 devralirken gostermedigi noksanliklardan,

f) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore
kontrol etmekten,

g Yetkili mercilere hesap vermekten, sorumludurlar.

g) Muhasebe yetkililerinin Kanuna gore yapacaklart kontrollere iliskin
sorumluluklari, gorevleri geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirlidir.

h) Muhasebe yetkililerinin ret ve iadeler ile ayrilip gonderilmesi gereken paylara
iliskin fazla ve yersiz 6demelerde sorumlulugu, bu yonetmeligin 10. maddesi uyarinca
yapmasi gereken kontrollerle sinirhidir.



UCUNCU BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigii Alt Birimleri

Alt birimler

MADDE 8 - Miidiirliik asagidaki Birimlerden olusur;

1. Muhasebe Birimi

a) Muhasebe Servisi ve Strateji Gelistirme

2. Gelir Birimi

a) Borg¢ Takip Servisi,

b) Tahsil Servisi,

c¢) Tahakkuk Servisi,

Muhasebe Servisinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 9 - (1) Muhasebe, kesin hesap ve raporlama fonksiyonu kapsaminda
asagida sayilan gorevler bu seflik tarafindan yerine getirilir. Bu birimlerin gorevleri sunlardir:

a) Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

b) Biit¢e kesin hesabini hazirlamak,

¢) Muhasebe ve biitce yonetim donemi hesabini hazirlamak,

¢) Mali istatistikleri hazirlamak,

d) Tasmir Mal Yonetmeligi kapsaminda Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilecek islemleri
yerine getirmek,

e) Tasimir konsolide gorevlisi eliyle yiiriitiilecek islemleri yapmak,

f) idarenin tasinir kesin hesabini diizenlemek,

g) Miidiirliigiin evrak kayit islemlerini ytiriitmek,

&) Miidiirliigiin arsivini tutmak,

h) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

1) Faaliyet raporu hazirlamak, analiz raporlari hazirlamak ve yetkili organlara
sunmak,

j) Performans Raporu ve Stratejik Plan hazirlamak,

j) Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlanmasini saglamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

k) Odenek aktarmalarin1 Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligine gore
gergeklestirilmesini saglamak.

1) Idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin;
Idare biitcesi, biitge tertibi, kullamlabilir ddenek tutari, harcama programi, finansman
programi, merkezi yonetim biit¢e kanunu ve diger mali mevzuat hiikkiimlerine uygunlugu ve
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinden kontroliini
yapmak,

m)Idarenin amaclarma, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak
faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin
korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve yonetim
bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak {iretilmesini saglamak,

n) Gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
yonetilmesi.

Gelir Biriminin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Gelir birimi borg takip, tahakkuk, tahsil ile yoklama ve tebligat alt
servislerinden olusur. Gelir sefi, gelir alt birimlerinin sevk ve idaresinden tamamiyla
sorumludur.

(2) Gelir Birim Sorumlusu Gelir Biriminde isleyisin aksaksiz olarak yiirlimesi
hususunda gerekli diizenlemeleri yapar. Gelir Birimin i§ ve iglemlerinin zamaninda yapilmasi,
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takibini saglar. Ay sonu muhasebeyle tiim gelir hesaplarinin alt kodlarinin kontroliinii ve
diizeltmelerini saglayarak muhasebe birimi ile mutabakati saglar. Her aym ilk on giinii
icerisinde bir Onceki aymn raporlamasini iist yoneticiye gonderir. Sayistay, Meclis denetim
komisyonu vb. iist denetim mercilerinden talep edilen belge ve bilgileri temin edip ilgili
makama iletir. Birimdeki tiim seflere gerekli is dagilimini1 yapar. Hazirlanan her tiirlii rapor
analiz is ve islemlerden sorumludur. Birime gelen tiim taleplerin (stand, ¢ekim, mobil arag,
isgaliye, reklam vb.) alinmasi ve iist yoneticinin onay1 ile islemin takibinin yapilmasinda
sorumludur.

Tahakkuk Servisinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 13 — Tahakkuk Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirlerini ilgili kanunlar, tiiziikler
ve yonetmelikler geregince yasal siireler i¢erisinde tahakkuk ettirmek,

b) Tahakkuk eden gelirleri yasal siireleri icinde muhasebe birimine bildirmek,

c) Gelir sefi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

¢) 213. Sayili Vergi Usul Kanunu dahilinde servis igslemleri ile ilgili diizeltme, terkin
ve reddiyat islemlerini yapmak,

d) Tahakkuk Servisi ile alakali raporlar, icmaller ve cetveller hazirlamasinin
saglanmasi,

e) Ilce siirlar1 dahilinde kurulan pazarlarin, Pazar yerlerine iliskin ydnetmelik
geregince idari sorumluluk (devir, yer degisikligi, yer tahsisi vb.) Zabita Miidiirliigiinde olup
Miidiirliigiimiizce sadece ilgili miidiirliik tarafindan gonderilen listelerle harglarin tahakkuk ve
tahsilatin1 yapar,

f) Baskanligimiz sinirlart dahilinde bulunan ticari isletmelerin, 2464 sayili Belediye
Gelirleri Kanununun 52. Maddesi geregince Isgaliye harci 6deyerek kullanmak istedikleri
kamusal alanlarin talep dilekgelerini kabul eder, yoklama wve tespitlerini yapar,
miidirliigiimiizce uygunluk verilmesi neticesinde isgaliye harcinin tahakkuk ve tahsilini
yapar. Belirtilen ticari alan isgallerinin haricinde bulunan seyyar isgallerin tespit ve
uygunluklarinin Zabita Miidiirliigli onayina istinaden Midiirligiimiiz tahakkuk ve tahsilatini
yapar. Yesil alan isgaliye tahakkuklari Emlak ve Istimlak Miidiirliigii tarafindan yapilir,
tahsilatlart Miidiirligiimiiz tarafindan yapilir,

g) Mevzuatina gore idarenin diger miidiirliik ve birimleri tarafindan tahakkuk
ettirilmesi gereken gelir tahakkuklar1 Midurliigimiiz tarafindan tahakkuk ettirilmez. Ayrica,
Belediye Meclisi karariyla gelir tahakkukundan sorumlu tutulan bir miidirliik bulunmasi
halinde Miidiirliiglimiiz gelir tahakkuk iglemlerini yerine getirmez ve bu islemlerden sorumlu
tutulamaz,

g) Ust Yonetici tarafinda verilen tiim gérevleri yapmakla yiikiimliilerdir.

Tahsilat Servisinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 14 - Tahsilat servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirlerini ilgili kanunlar, tiiziikler
ve yonetmelikler geregince yasal siireler igerisinde tahsilini saglamak,

b) idare gelirleri ile ilgili yapilan tahsilata ait kayitlar1 tutmak, raporlamak ve
muhasebe kayitlarina alinmasi i¢in gerekli belge ve dokiimanlar1 hazirlamak,

c) Bankalardan gelen her tiirlii havale ve EFT ‘lerin kayitlarim1 yapmak ve
muhasebelestirmek,

¢) Giinliik vezne Islemlerini takip etmek, ve giin sonu islemlerini yapmak ve
sonuclandirmak,

d) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirlerini ilgili kanunlar, tiiziikler
ve yonetmelikler geregince yasal siireler igerisinde takip ve tahsilini saglamak,

e) Idare gelirleri ile ilgili yapilan takip ve tahsil ile ilgili islemlere ait kayitlari
tutmak, raporlamak ve muhasebe kayitlarina alinmasi i¢in gerekli belge ve dokiimanlari
hazirlamak,



f) Kisi ve kuruluglar tarafindan idari ve yargi organlar1 nezdinde yapilan itirazlara
iliskin yazili ya da sozlii savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal siiresi igerisinde ilgili
merciye ulastirmak,

g) Ust Yonetici tarafinda verilen tiim gérevleri yapmakla yiikiimliilerdir.

Bor¢ Takip Servisinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

MADDE 15 — borg takip servisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Belediye alacaklarindan siiresinde 6denip 6denmeyenleri tespit etmek ve takip
etmek, etmek,

b) Siiresinde 6denmeyen alacaklarin tahsili icin 6deme emri diizenlemek ve teblig

¢) Odeme emri teblig sonucu alacagin ddenmemesi halinde haciz varakasi ve haciz
bildirisi diizenlemek,.

¢) Vadesinde 6denmeyen alacaklarin temini i¢in borg¢lularin hak ve alacaklarini tespit
etmek,

d) Tespit edilen hak ve alacaklara ihtiyati haciz ve haciz uygulamak, tahsil halinde
haczi kaldirmak,

e) Kira alacagi, otopark iicreti, harcamalara katilim paylari, ecrimisil ve diger
alacaklar1 takip etmek,

f) Miikellef itiraz ve bagvurularini incelemek, cevaplandirmak,

g) Belediye alacaklari aleyhine acilan davalara savunma ve temyiz edileceklere
basvuru saglamak,

g) Idari para cezalari, zabita para cezalari, altyapi, katilim payi alacaklarinin takibini
yiirtitmek,

h) Elektronik teblig ve tahsil asamasina gecis tasariminda bulunmak,

1) Arsivlemenin iglemleri kolaylastirmasi, standarda ulasmasi yoniinde tasari1 ve oneri
gelistirmek,

i) Ust Yonetici tarafinda verilen tiim grevleri yapmakla yiikiimliilerdir.

j) Vergi gelirleri ile alakali her yil belediye sinirlar1 dahilindeki miikelleflerin kayip,

kacak kontrollerini yapmak, miikelleflerle alakali yapilan tespitleri yoklama
tutanagina gegmek, yoklama fisi tanzim etmek,

k)Resen Tahakkuku yapilan gelirlerin Vergi ve Ceza ihbarnamelerinin 213. Sayili V.U.

Kanunu dahilinde miikelleflere tebligini saglamak.

) Beyannamelerin kayit ve bilgilerini bilgisayar ortamina dogru ve hatasiz aktarilmasi,

dosyalanmasi ve arsiv ortamina aktarilmasinin saglanmasi,

m) Yoklama Servisi ile alakali raporlar, icmaller ve cetveller hazirlamasinin

saglanmasi,

n)213 sayil1 Vergi Usul Kanuna gore teblig esas ve usullerine gore 6deme emri ve vergi

ihbarnamelerine iligkin tebligat islemlerini yapmak, raporlamalarini hazirlamak,

0) Ust Yénetici tarafinda verilen tiim gérevleri yapmakla yiikiimliilerdir.



DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hitkiimler

Tereddiitlerin Giderilmesi Ve Diizenleme Yapilmasi

MADDE 18 - Bu Yonetmeligin uygulanmasi sirasinda dogacak tereddiitleri
gidermeye ve gerekli diizenlemeleri yapmaya iist yonetici yetkilidir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 19 - Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 20 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinde kabuliiyle yiirtirliige girer.

(2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, daha 6nce ¢ikarilmis olan
Mali Hizmetler Midiirliigli Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda yonerge yiiriirliikten
kaldirilmistir.

Yiiriitme

MADDE 21 - Bu Yénetmeligi Ust Yénetici yiiriitiir.



