T.C.
ETIMESGUT BELEDIiYE BASKANLIGI
MALIi HIZMETLER MUDURLUGU YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yo6netmeligin amaci; Etimesgut Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Etimesgut Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii ile ona bagli
biitlin birim ve seflikleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve 5436 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile Bazi Kanun
ve Kanun Hitkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanunun 15 inci maddesine
dayanilarak hazirlanmaistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Ambar : Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen degerli kagitlar ile
muhasebe birimince kullanilacak seri ve sira numarali alindi, teslimat miizekkeresi, ¢cek ve benzeri
basili evrakin muhafaza edildigi yeri,

b) Bakanlik : Cevre ve Sehircilik Bakanligini,

c) Baskan: Etimesgut Belediye Baskanini,

¢) Belediye : Etimesgut Belediyesini,

d) Enctimen : Etimesgut Belediye Enciimenini,

e) Harcama birimi : Belediye biit¢esinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,

f) Idare : Etimesgut Belediye Baskanligini,

g) Kanun: 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu
ve 5436 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanunu,

g) Meclis : Etimesgut Belediye Meclisini,

h) 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 islemlerini,

1) Muhasebe yetkilisi : Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe kayitlarinin
usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan sorumlu, usuliine gore atanmis sertifikali
yOneticiyi,

i) Muhasebe yetkilisi mutemedi : Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gbndermeye yetkili ve bu
islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karst sorumlu olan kamu gorevlilerini ve
yetkili memurlari,

j) Mutemetlik : Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda, muhasebe birimine bagli olarak
tahsilat mutemetligi, tahsilat sefligi ve benzeri isimler altinda mutemetlik gérevinin yapildigi birimi,

k) Miidiir : Mali Hizmetler Midiiriini,

I) Miidirliik : Mali Hizmetler Midiirliigiind,



m) Miikellef : Kendisine vergi borcu veya mali yiikiimliiliik terettiip eden gercek veya tiizel
kisilerle, sorumlular1 ve miiteselsil sorumlulari,

n) Para ve para ile ifade edilebilen degerler : Muhasebe birimine veya mutemedine teslim edilip
muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk parasi ve konvertibl yabanci paralar ile
altin, glimiis, kiymetli maden ve bunlardan yapilmis her tiirlii ziynet esyasi, antika paralar, hisse
senedi, tahvil ve hazine bonolari, diger devlet bor¢clanma senetleri, degerli kagitlar, konvertibl
olmayan yabanc1 paralar ve bu mahiyetteki degerleri,

0) Personel : Mali Hizmetler Midiirliigiinde gérev yapan tiim personeli,

0) Servis : Mali Hizmetler Midiirliigiine bagl gorevleri belirlenmis alt birimi,

p) Sef : Servis yonetici ve sorumlularini,

r) Uzman : Mali Hizmetler Uzmanini,

s) Uzman yardimecis1 : Mali Hizmetler Uzman Yardimeisini,

s) Ust yonetici : Etimesgut Belediye Baskanni,

t) Vezne : Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul degerlerin
muhafaza edildigi yeri,

ifade eder.
IKiNCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5- Miidiirlik, 22/02/2007 tarih ve 26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye
ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Ynetmelik
geregince, Meclisin 07/05/2007 tarihli ve 196 sayili karariyla kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6 - (1) Midiirliik; 5436 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ile Baz1
Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanunun 15 inci
maddesinde belirtilen gorevler ile stratejik planlama, biit¢e ve performans programi, muhasebe-kesin
hesap ve raporlama ile i¢ kontrol fonksiyonlarinin yiiriitiilebilmesini saglayacak sekilde;

a) Midiir

b) Gelir Sefligi,

Emlak Servisi

Ctv-Irv Servisi

Sicil Servisi

Tahsilat Servisi

Takip Tarama Servisi

c) Gider Sefligi,

Odemeler Servisi

Muhasebe Servisi

Kesin Hesap Servisi

Plan Biitce ve Faaliyet Servisi

Taginir Servisi

On Mali Kontrol ve Thale servisi

¢) Idari Isler Sefligi,

Evrak Servisi

Arsiv Servisi

Asker Ailesi Yardim Servisi, olmak tizere

1 Midiir, 3 seflik ve sefliklere bagl 14 servisden olusmaktadir.

(2) Midiirliige bagl seflik ve servislerde norm kadroya uygun olarak mali hizmetler uzman
yardimcist ve mali hizmetler uzmani ¢alistirilabilir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 - (1) Miidiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasmi koordine etmek ve
sonuclarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

b) Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek
ve degerlendirmek,

C) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak Odenegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

¢) Biitce kayitlarim1 tutmak, bilitce uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

d) ilgili mevzuat: gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin takip ve
tahsil iglemlerini yiiriitmek,

e) [darenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

f) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarii da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak,

g) idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek,

g) Idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek
ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

h) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak,

1) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

i) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

j) Mali konularda tist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Miidiiriin gorev ve yetkileri

MADDE 8 - (1) Miidiiriin gorev ve yetkileri sunlardir :

a) Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore tahsilini saglamak,

b) Giderlerin ve bor¢larin hak sahiplerine ddenmesini saglamak,

C) Para ve parayla ifade edilebilen degerleri, emanetleri, teminatlar1 almak, saklamak ve zamani
geldiginde de ilgililere iade etmek,

¢) Mali islemlere iliskin kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasim
saglamak,

d) Muhasebeye ait defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle muhafaza
etmek ve denetime hazir bulundurmak,

e) Mali iglemlere ait bilgi ve raporlari, Bakanliga, ilgili kamu idarelerine, baskanliga ve yetkili
kilinmis diger mercilere mevzuatta belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,

f) Belediye biitgesini hazirlayarak, {ist yoneticiye, enciimene ve meclise sunmak; biitgenin
Bakanliga ve yetkili diger kamu idarelerine ilgili mevzuatta belirtilen siireler igerisinde intikalini
saglamak,

g) Belediyenin stratejik planini biitgeye uygun olarak hazirlamak ve ilgili yerlere gondermek,

g) Belediyenin yilsonu kesin hesabini ¢ikararak, iist yoneticiye, enciimene ve meclise sunmak;
yilsonu kesin hesabini Sayistaya ve ilgili kamu idarelerine ilgili mevzuatinda belirtilen siire
igerisinde intikalini saglamak,



h) Birimi yonetmek, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapmak,

1) Personelin motivasyonunu yiikselterek, tiretkenlik ve verimliligin artmasini saglamak,

i) Midiirligii temsilen organizasyon ve toplantilara istirak etmek,

J) Sicil amiri sifati ile personelin performans degerlendirmelerini yapmak ve gizli sicil
raporlarini tanzim etmek,

k) Midiirligiin ¢alisma sistemini kurarak is akisini saglamak; sef, memur ve diger personelin
caligmalarini organize etmek,

I) Komisyon toplantilarinda miidiirliikle alakali is ve islemleri yiiriitmek,

m) Gelirlerin artirilmasi ve harcamalarin azaltilmasi i¢in midirliikler ve birimler arasi
koordinasyonu saglamak,

n) Midiirliigiin kalite politikasini, hedeflerini ve stratejilerini belirlemek,

0) Midiirliigin goérev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglamak,

6) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi ve belge saglamak,

p) I¢ kontroliin harcama birimlerinde etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri
hazirlayarak iist yoneticinin onayina sunmak,

r) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢in gerekli onlemleri almak,

s) Bagkan ve bagkan yardimcilari tarafindan verilen gorevleri yapmak.

(2) Mali hizmetler miidiiri, Mali hizmetler midiirliigliniin yoneticisi olup; miidirligiiniin
gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden iist yoneticiye kars1 sorumludur.

(3) Mali hizmetler miidiirii, gérev ve yetkilerinden bazilarini smirlarini agikga belirtmek,
yazili olmak ve Kanuna aykiri olmamak sartryla ve {ist yoneticinin onay1yla alt birim ydneticilerine
devredebilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur.

Miidiiriin sorumluluklar:

MADDE 9 - (1) Mali hizmetler miidiirii, miidiirliik gérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinde Bagkan ve bagli oldugu Bagkan Yardimcisina karsi sorumludur. Ayrica;

a) Belediye gelirlerinin ilgili kanunlarina gore tarh ve tahakkuk ettirilmesinden; tahsil
asamasina gelmis gelir ve alacaklarinin tahsil edilmesinden,

b) Belediyeye ait giderlerin usuliine uygun yapilmasindan,

c) Gorev alanina giren hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin
usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

¢) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin miikelleflere iadesi veya mahsubu i¢in, diizenlenen
belgelerde 6ngoriilen miktarlarin uygunlugundan,

d) Diizeltmesi ve terkini gereken gelir ve gider islemlerinin mer’i mevzuata uygun
olmasindan,

e) Odeme asamasina gelmis, ddeme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve
kontroliinden,

f) Odemelerin, ilgili mevzuatinda belirtilen sekilde muhasebe kayitlarma gore yapilmasindan,

g) Midiirliik mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore yapip
yapmadiklarindan,

&) Mutemetlere yapilan pesin 6demelerde meydana gelen para kayiplarindan,

h) Sayistaya ve diger yetkili mercilere hesap vermekten,

1) Miidiirliik hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde ytiriitiilmesinden,

i) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda gonderilmesinden,

j) I¢ kontrol sisteminin olusturulmasi ve gelistirilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasindan,

k) On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

I) Midiirliik tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, biit¢e kesin hesap, mali tablolar



faaliyet raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili idarelere
gonderilmesinden, sorumludur.

Muhasebe yetkilisinin gorev ve yetkileri

MADDE 10 - (1) Muhasebe yetkilisinin gérev ve yetkileri asagida belirtilmistir;

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

b) Giderleri ve borg¢lar1 hak sahiplerine 6demek,

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

¢) Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirli miidahaleden
bagimsiz olarak diizenlemek,

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

e) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak,

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
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek,

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

h) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak, islerini ytiriitiir.

Muhasebe yetkilisinin sorumluluklari

MADDE 11 - (1) Muhasebe yetkilisinin sorumluluklart asagidaki gibidir;

a) Bu Yonetmeligin 9 uncu maddesinde sayilan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve
muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

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

¢) On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarinda deme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

¢) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin,
diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan,

d) Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngdrdiigii dncelik siras1 da géz dniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

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

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

g) Yetkili mercilere hesap vermekten, sorumludurlar.

(2) Muhasebe yetkililerinin kanuna gore yapacaklari kontrollere iligkin sorumluluklart,
gorevleri geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirlidir.

(3) Muhasebe yetkilileri 6deme asamasinda, 6deme emri belgesi ve eki belgeler lizerinde;

a) Yetkililerin imzasin,

b) Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasin,

c) Maddi hata bulunup bulunmadigini,

¢) Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri, kontrol etmekle yilikiimliidiir.



Gorev ayrilig1 ve harcama yetkililigi

MADDE 12 - (1) Mali hizmetler miidiirliigiinde harcama yetkililigi ile muhasebe yetkililigi
gorevi ayni kiside birlesemez. Harcama yetkilisi gorevi list yoneticinin belirleyecegi kisi veya
kisiler tarafindan yerine getirilir.

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin gorevlendirilmeleri, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13 - (1) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin gorevlendirilmeleri:

a) Veznedar, tahsildar gibi unvanlarla muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gecici olarak almak, vermek ve gondermek iizere gorevlendirilenler
muhasebe yetkilisi mutemedidir. Zorunluluk bulunmasi halinde, muhasebe yetkilisi adina para ve
parayla ifade edilebilen degerleri almak, vermek, vezne ve ambarlarda muhafaza etmek {izere kamu
idarelerinin gorevli personeli arasindan, ilgili muhasebe yetkilisinin de muvafakati alinarak segilen
personel, harcama yetkilisi tarafindan muhasebe yetkilisi mutemedi olarak gorevlendirilebilir.

b) Muhasebe yetkilisi mutemedi olarak secilen gérevlinin adi, soyadi, gorev yeri, iinvani ve
imza Ornegi ile gorev ve yetkileri gorevlendirmede muhasebe yetkilisine yazili olarak bildirilir.
Kanunlarda 6ngoriildiigii sekilde ve ilgili mevzuat esaslarina gore yetkili kilinmamis hicbir kimse
kamu idaresi adina para tahsil edemez, degerleri alamaz, gobnderemez ve 6deme yapamaz.

c) Kefalet aidati kesilmesi ve teminat alinmasit 06/06/1934 tarihli ve 2720 Sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan 2489 Sayili Kefalet Kanunu kapsamindaki kamu idarelerinin muhasebe
yetkilisi mutemetleri 6zel mevzuatlarindaki hiikiimlere tabidir.

¢) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin gorevlerinden gegici olarak ayrilmalari durumunda
yerlerine, birinci fikra hitkmiine gore ayligindan kefalet aidati kesilen kisilerden gorevlendirme
yapilmasi esastir. Ancak, zorunluluk halinde Kefalet Kanununun ilgili hiikiimleri uygulanmak
suretiyle diger personelin de muhasebe yetkilisi mutemedi olarak gorevlendirilmesi miimkiindiir.

d) Kefalete tabi tutulan muhasebe yetkilisi mutemetlerinin ayligindan kesilen aidatlar
mevzuatinda 6ngoriilen stirede ilgili kefalet sandig1 hesabina 6denir.

(2) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin yetki ve sorumluluklart:

a) Muhasebe yetkilisi mutemetleri, muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gegici olarak almaya, vermeye ve gondermeye yetkili olup, bu islemlerinden
dolay1r dogrudan bagli olduklar1 muhasebe yetkilisine karsi sorumludurlar. Muhasebe biriminde
gbrev yapan muhasebe yetkilisi mutemetleri, her ne adla olursa olsun tahsil ettikleri paralar1 ve
kendilerine teslim edilen degerleri muhasebe biriminin veznesi ve ambarinda muhafaza etmek
zorundadirlar ve kayiplardan sorumludurlar.

b) Muhasebe birimi hizmet binas1 disinda veya muhasebe biriminin bulundugu yerin Belediye
hudutlar1 disinda gorevlendirilen muhasebe yetkilisi mutemetleri tarafindan yapilan tahsilatlarin,
0zel mevzuatinda aksine bir hiikkiim bulunmadig: siirece, miktar1 ne olursa olsun en ¢ok yedi, degerli
kagit satis hasilatinin ise en ¢ok on bes giinde bir ve her halde mali yilin son is glinlinde muhasebe
biriminin veznesine veya banka hesabina yatirilmast zorunludur. S6z 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
kocanmin arkasina ve defterlerin ilgili sayfalarma gerekli serhler konularak onaylanir. Yukaridaki
stireler beklenmeksizin yatirilacak miktar1 belirlemeye, tist yoneticiler yetkilidir.

c) Muhasebe birimi diginda gorev yapan muhasebe yetkilisi mutemetlerince ¢ekle tahsilat
yapilmasi durumunda, ¢ekin en gec ertesi is giinli icinde muhasebe biriminin veznesine teslim
edilmesi zorunludur. Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda gorev yapan muhasebe yetkilisi
mutemetleri Maliye Bakanliginca izin verilen haller disinda ¢ekle tahsilat yapamazlar. Zimmetle
aldiklar1 degerli kagitlarin satig hasilatini belirlenen siire icerisinde yatirmayan muhasebe yetkilisi
mutemetlerine yeniden degerli kagit verilmez.

¢) Muhasebe yetkilileri, muhasebe birimlerinin kasa islemlerini her giiniin sonunda kontrol
eder. Muhasebe yetkilisinin gorevi basinda bulunamadigi durumlarda kontrol gorevi vekili
tarafindan yerine getirilir. Kontrol yetki ve sorumlulugunun yardimcilara devredilmis olmasi
halinde ise bu gorev yardimcilar tarafindan yapilir.



Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14 - (1) Servis sefleri veya servisin yonetiminden sorumlu personel kendilerine
bagl servislerin yonetmelik, yonerge ve diger mevzuatta belirtilen is ve islemleri mevzuata uygun
olarak ve zamaninda yapilmasiyla gorevlidirler.

(2) Kendilerine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine
getirilmemesinden, ilgili personel ile birlikte miidiire, baskan yardimcisina ya da baskana karsi
sorumludurlar.

(3) Servis sefleri, tahakkuk, tahsilat ve 6demelere iligskin is ve islemlerin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmemesinden dogan belediye zararlarindan, o is ve islemi yapan personel ile
birlikte sorumlu tutulurlar.

Mali hizmetler uzmani ve mali hizmetler uzman yardimcillarinin gorev ve
sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Mali hizmetler uzmanlari1 ve mali hizmetler uzman yardimcilar1 yonetmelik,
yonerge ve diger mevzuatta belirtilen is ve islemlerden kendilerine verilenleri yapmakla
gorevlidirler.

(2) Mali hizmetler uzmanlar1 ve mali hizmetler uzman yardimcilar1 servisin yonetiminden
sorumlu sef, miidiir, baskan yardimcisi ve baskan tarafindan verilen isleri belirlenen usul ve esaslar
cergevesinde yerine getirmekle yiikiimlii olup; kendilerine verilen gorevleri, mevzuata uygun olarak
ve zamaninda yerine getirmemekten dolay1 servis sefi ve miidiire kars1 sorumludurlar.

Servis sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16 - (1) Servis sorumlusu gérev, yetki ve sorumluluklart;

a) Kendisine baglanan servisin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiir, ve sefinden
alacag talimat ve yetkiler ¢ergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiriitiilmesini saglamak
ile gorevli ve yetkilidir.

b) Servise ait is ve islemlerden sef ve miidiire kars1 sorumludur.

Mali hizmetler miidiirligii personelinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 17 - (1) Mali hizmetler miidiirliigli personeli, yonetmelik, yonerge ve diger
mevzuatta belirtilen is ve islemlerden kendilerine verilenleri yapmakla gorevlidirler.

(2) Mali hizmetler midirliigii personeli, servisin yonetiminden sorumlu sef, miidiir, bagkan
yardimcisi ve baskan tarafindan verilen isleri belirlenen usul ve esaslar ¢ergevesinde yerine
getirmekle yiikiimlii olup, kendilerine verilen gorevleri, mevzuata uygun olarak ve zamaninda
yerine getirmemekten dolayi servis sefi ve miidiire karsi sorumludurlar.

(3) Mali hizmetler midiirliigii personeli, tahakkuk, tahsilat ve 6demelere iligskin iglemlerin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmemesinden dogan belediye zararlarindan sorumlu
tutulurlar.

Gider sefliginin gorevleri

MADDE 18 - (1) Gider sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek, muhasebe kayitlarinin usuliine ve standartlara
uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutmak,

b) Biitge kesin hesabini hazirlamak ve ilgili karar mercilerince goriisiilmesini saglayip
mevzuat geregi ilgili yerlere gondermek,

c) Mali istatistikleri hazirlamak,

¢) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama

yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak,

d) Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuclandirmak,

e) Idarenin mevzuatta belirtilen esaslara gore donemine iliskin Sayistaya gerekli hesaplarin
verilmesini saglamak,

f) Odeme evraklarmin tanzimi islemlerinin yapilmasini saglamak,

g) Mevzuat geregi, Belediyenin yiikiimliiliikleri arasinda bulunan gesitli harg, vergi, fon ve
benzeri tiim 6demelerin hak sahiplerine 6demesini yapmak,



g) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin islemlerini kontrol etmek veya ettirmek,

h) Muhasebe islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazir
bulundurmak,

1) Her giin yapilan tahakkuk ve tahsilatin gelir kalemleri itibariyle muhasebelestirilmesini
saglamak,

i) Belediyenin bankalardaki hesaplarinin ekstrelerinin giinliik giris ve ¢ikis hareketlerinin
stirekli kontrolii ile kasa ve banka cari hesaplarinin mutabakatini saglamak,

j) Biitgenin hazirlanmasinda kullanilacak biitce hazirlama rehberini, belge ve cetveller ile
gerekli dokiimanlar1 iist yoneticinin harcama birimlerine gonderecegi biitge cagrist yazisina
ekleyerek ilgili harcama birimlere gondermek. Harcama birimlerinden gelen biitge tekliflerini ve
performans programlarini kayitlara gegirerek hazirlik biit¢esini olusturmak,

k) Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal paylarin ilgili
emanet hesaplara alinmasini ve emanet hesaplarin takibi ile ilgili ¢alismalarin kontrol ve koordine
edilmesini saglamak,

I) Biitce islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin
verileri toplamak, degerlendirmek,

m) Biitce boliimleri arasinda yapilacak 6denek aktarmalartyla ilgili islemlerin yapilmasini
saglamak,

n) Idarenin performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarmin konsolide
edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.

0) Idarenin stratejik planlama galismalarina yonelik bir hazirlik programi olusturmak,
idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danismanlik hizmetlerini vermek
veya verilmesini saglamak ve stratejik planlama c¢alismalarini koordine etmek,

o) Idarenin stratejik planmin sonuglarmin konsolide edilmesi ¢alismalarin yiiriitmek,

p) Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yiiritmek, ulusal kalkinma strateji ve
politikalar1, yillik program ve hiikiimet programi ¢ergevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji
ve politikalarini belirlemek, amaclarini olusturmak iizere gerekli caligmalar1 yapmak,

r) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak ihtiyac
duyulacak egitim ve danismanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak idarenin faaliyet
raporunu hazirlamak,

s) Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu izlemek
ve degerlendirmek,

s) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak,

t) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesab1
Cetvelinde gosterilen tutarlarin muhasebe kayitlariyla uygunlugu kontrol ederek onaylamak,
konsolide etmek ve harcama yetkilisine gondermek.

u) Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak,

{i) I¢c kontrol sisteminin kurulmas, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak,

v) On mali kontrol gorevini yiiriitmek,

y) 4734 sayili kanun cercevesinde miidiirliigiin Thale islerini yiiriitmek,

z) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

(2) On mali kontrol gorevini yiiriitenler mali islem siirecinde gorev alamazlar. Onay belgesi
ve ekleri ile sartname ve s6zlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin
belgelendirilmesi, mal ve hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmasi ve
uygulanmasi asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul
komisyonunda bagkan ve liye olamazlar.



Gelir sefliginin gorevleri

MADDE 19 - (1) Gelir sefliginin gérevleri sunlardir:

a) Ilgili mevzuati gergevesinde idare gelirlerini 1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu, 2464
Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 213 Sayili Vergi Usul Kanunu ve ilgili diger mevzuatin
hiikiimleri ¢ercevesinde emlak vergisi, cevre temizlik vergisi ile ilan ve reklam vergisiyle ilgili tarh,
tahakkuk, teblig, 6deme emri diizenleme, diizeltme ve terkin ve benzeri is ve islemleri yapmak,

b) idareye yapilacak sartli ve sartsiz bagislar, kira ve ecri misil gelirleri, Iller Bankas1 Pay1,
Belediye Enclimeni tarafindan karara baglanan ceza ve satislardan kaynaklanan alacaklar1 tahsil
etmek,

c) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununun vergi, resim ve harglara iliskin maktu olarak en
az ve en ¢ok miktarlar1 gosterilen vergi ve harg tarife teklifleri ile gelir ve iicret tarife tekliflerini
hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak,

¢) Veznece tahsil olunan paralari, nakit, kredi kart1 ve internetten yapilan tahsilat kayitlarinin
tutulmasin1 ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasini saglamak,

d) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak,

e) Tahsilat yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, 6deme
emri, haciz yollar ile tahsilatlarin yapilmasini saglamak,

f) Aylik gelir tablosunun hazirlanmasini saglayarak amirine sunmak, gelirlerin istatistiki
bilgileriyle ilgili amir ve Baskanlik Makamini bilgilendirmek,

g) Tahsildarlar ve icra memurlarinca kesilen dip koganli makbuzlar1 kontrol ederek teslim
alip, makbuzlarla ilgili kayit ve islemlerin dogrulugunu ve kontroliinii saglamak,

g) Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evrakin denetime hazir halde
bulundurulmasini ve arsivde muhafazasini saglamak,

h) Posta ve banka hesaplarina yatirilan vergilerin tahsilati ile ilgili mikelleflerin
makbuzlarinin kesilmesi ve adreslerine gonderilmesini saglamak,

1) Yanlis tahakkuk ve fazla yapilan 6demelerin diizeltme fisini diizenleyerek 6deme yapilmasi
icin 6demeler servisine gondermek,

i) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, verilmesi
ve gonderilmesi ile ilgili tim mali islemleri kayit altina almak,

j) Teslimat miizekkeresi diizenlenmesi islemlerini yapmak,

k) Miikelleflerin sahis hesaplarini izlemek amaciyla hesap, kart ve defterlerini tutmak,
saklamak ve her miikellef i¢in bir hesap dosyasi1 olusturmak,

I) Vadesinde 6denmeyen amme alacaklarini takibe almak,

m) Sahis hesaplarinin dokiimiinii yapmak, sahis hesaplari ile genel hesaplar arasinda uyum
saglamak,

n) Tarh, tahakkuk ve tahsil edilen vergi ve diger mali yiikiimliiliiklerde, tahakkuksuz veya
tahakkuktan fazla tahsilatlar dahil olmak tizere yapilan vergi hatalari, kanunlar ve yargi kararlar
geregince yapilacak terkinleri ve fazla tahsilatlarin iadesi ile ilgili islemleri diizeltme fisi kuralina
gore yapmak,

0) Tecil ile ilgili islemleri yapmak,

0) Vergilendirme Servisi ile ilgili kayit ve defterleri tutmak,

p) Odeme emrinin tebligini saglamak,

r) Mahalli Idareler Uzlasma Y6netmeligi kapsaminda uzlasma komisyonu ile ilgili is ve
islemleri yapmak, uzlagsma islemlerine iliskin yazismalarin kayitlarini tutmak, evrakin ilgili yerlere
sevkini saglamak ve yazigsma islemlerini yiiriitmek,

s) Uzlagma islemlerine yonelik dosya, defter ve belgeleri usuliine uygun sekilde tutmak, tasnif
ve muhafaza etmek, arsivini olusturmak, arsivin giivenligine yonelik biitiin tedbirleri almak,

s) Vergilendirme alaninda gelir artirict caligmalar yapmak,

t) Tarh, tahakkuk ve tahsil konularinda eksik, hatali, kayip ve yanlis durumlari tespit etmek ve
bu hususlarda raporlar hazirlamak,



u) Gerektiginde istatistik amagli ¢aligmalar yapmak,

i) Miikelleflerin giris, ¢ikis, degisiklikler ve durum tespitleri ile ilgili yoklama islemlerini
yaparak ilgili servise intikalini saglamak,

V) Gerekli goriilen hallerde teblig islemlerini yapmak,

y) Mikelleflerin Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik ve vergi kimlik numaralari ile Kimlik Paylagim
Sistemi kayitlar1 dogrultusunda sicil kayitlarinin yapilarak, bilgilerinin giincel kalmasi iglemlerini
yapmak,

z) Sicil kayitlarindaki hatalar1 diizeltmek, miikerrer olan sicilleri tek numarada birlestirmek,

aa) Aciz halinde bulunan borglular tespit etmek, aciz fisi diizenlemek ve bu bor¢lularin
durumunu strekli olarak izlemek,

bb) Amme alacagini giivence altina almak igin borglulardan teminat istemek ve ihtiyati haciz
uygulamasi ile ilgili islemleri yapmak,

cc) Odeme emri tebligine ragmen borcunu 6demeyen veya mal bildiriminde bulunmayan
borglular i¢in 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanunun 60 inc1 maddesi
geregince hapsen tazyik talebinde bulunmak,

¢¢) Icra takip dosyalarini sistemli ve diizgiin olusturmak, muhafaza etmek,

dd) Mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

Idari isler sefliginin gorevleri

MADDE 20 - (1) Idari isler sefliginin gérevleri sunlardir:

a) Tiim Mudiirliiklerden gelen evraklarin incelenmesi diizenlenmesi ve usuliine uygun sekilde
tutmak, tasnif ve muhafaza etmek, arsivini olusturmak, arsivin giivenligine yonelik biitiin tedbirleri
almak is ve islemlerini etkin bir sekilde yiiriitmek,

b) Mali Hizmetler Miidiirliigii biinyesinde ¢alisan personellerin izinlerini yasa ve
yonetmelikler ¢ercevesinde kullanmasini saglamak,

c) Midiirliige gelen her tiirlii yazi, beyan ve dilekgeleri evrak kayit defterine kaydedilerek
ilgili servise havalesini saglamak,

¢) Calisanlarin 6zliik haklar ile ilgili dosyalarini tutmak ve gerekli yazigmalar1 yapmak,

d) Gelen ve giden evraklarin kayit islemini yapmak ya da yaptirmak,

e) 4019 Sayili kanun kapsaminda muhtag asker ailelerinin dilekgelerini kabul ve yardim
islemlerinin yapmak,

f) Belediye Kalite Yonetim Sistemi Sartlarina uyarak etkinlik ve siirekli iyilestirme ilkesi
cercevesinde ¢alismalarini siirdiirmek,

g) Mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak, islerini yiiriitiir.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevler

MADDE 21 - (1) Mali hizmetler miidiirliigii, list yonetici tarafindan mali konularda verilecek
diger gorevleri de yliriitiir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yiiriirlik

MADDE 22 - (1) Bu yonetmelik Etimesgut Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yayimi
tarthinden itibaren yiiriirliige girer.

(2) Bu Yonetmeligin yiriirlige girmesi ile birlikte yiirtirlikte olan Mali Hizmetler Miidiirligii
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligi yiiriirliikten
kalkmuis olur.

(3) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriitme

MADDE 23- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Etimesgut Belediye Baskani yiiritiir.
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