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Amag

Madde 1 -

Kapsam

Madde 2 -

Tanimlar

Madde 3 -

Dayanaklar

Madde 4 -

T.C.
BURSA
NILUFER BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Mudurlugu

CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Bu yonetmelik, Bursa NilUfer Belediyesi Mali Hizmetler MuduarlGgu gorev ve galisma

esaslarini belirler.

Bu yodnetmelik huklumleri, Bursa Nilufer Belediyesi Mali Hizmetler Mudurlaginde

uygulanir.

Bu yonetmelikte gecen; belediye Bursa Buyuksehir Belediyesi sinirlari igerisinde
kurulan Nilufer Belediyesi’'ni, bagkanhk Nilufer Belediye Bagkanhgrni, mudurliik

Mali Hizmetler MUdUrlGgu 'na ifade eder.

Bu yonetmelik yurlrlikteki Belediye Kanunu, Kamu Mali Yonetim ve Kontrol

Kanunu ve ilgili Yonetmelikler hikumlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Yonetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-12-01 31.01.2007 1144 10 05.03.2018
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
. 07 /03 /2018 tarihli
Gamze Seza GURGE Yal¢in ISIKYILDIZ Mustafa BOZBEY 315 no’lu Niliifer
Mali Hizmetler Md.V. Baskan Yardimcisi Baskan Belediye Meclisi karari
ile onaylanmisgtir.
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iIKiNCi BOLUM

Organizasyon Yapisi

Madde 5 - Mali Hizmetler Muduarlagu, midir ve mudure bagh asagdida yazilan birimlerden

olusur.

a) Muhasebe, Butge-Kesin Hesap ve Raporlama Alt Birimi

Muhasebe Burosu
- Evrak Kayit ve i¢ Arsiv
Bltgce Burosu

Maas Burosu

b) Gelir Tahakkuk ve Takip Alt Birimi

Gelir Tahakkuk Burosu
Emlak Vergi Burosu
Katilim Paylari Burosu
Olgu Ayar Memurlugu
Takip Burosu

icra Biirosu

Kati Atik Katilim Paylari Burosu

c) i¢ Kontrol Alt Birimi
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Madde 6 -
v
Muhasehe Bitge Kesin Hesap ve
Rapotlama All Birimi
|
= Muhasebs Birosu
Evrak Kayit ve I Argiv
- Bitge Borosu
- Iass Birosy

v

Gelir Tahakkuk ve Takip Alt Biami

2 Gelir Tahakdwk Birosy
> Emlak Vergi Blrosu
— Katdin Paylan Birosuy
B Olgii Ayar Memurlugu
= Takip Blrosu

. lera Birosu

—>i Kah Atk Katilim Paylan Biirosu

UGUNCU BOLUM

Mali Hizmetler Mudurlugi’nun Temel Gorevleri

v

i¢ Kontrol Alf Birimi

Madde 7- Belediye, Belediye Gelirleri Kanunu ve diger kanunlar geregince Belediyelerce
alinmasi gereken gelirleri yasalara uygun bir bicimde tahakkuk ve tahsil islemlerini
yapmak,Tahsil edilen gelirlerin muhasebelestirimesini saglamak; Belediye is ve
islemleri ile ilgili olarak hak sahiplerine yapilacak édemeleri incelemek ve yasal
uygunlugu saptananlari 6demek. Yillik bltge, kesin hesap, gelir ve gider
islemlerinin muhasebelestiriimesini saglamak. Yururlikteki Kamu Mali Yonetimi ve
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Kontrol Kanunun 60. maddesinde sayillan gorevlerden mudurlige verilenleri

yurutmek.

Mali Hizmetler Mudiirii’ niin Gorevleri

Madde 8 -

Madde 9 -

Madde 10 -

Madde 11 -

Madde 12 -

Madde 13 -

Madde 14 -

idarenin Biitce Kesin Hesabinin hazirlanmasi, koordine edilmesi calismalarini

yurutmek.

izleyen iki yilin bitge tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara

uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

Mevzuati uyarinca belirlenecek butge ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili
harcama programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin
ilgili birimlere génderilmesini saglamak.

Butce kayitlarini tutmak, but¢ce uygulama sonuglarina iligskin verileri toplamak,

degerlendirmek ve bltge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

ilgili mevzuati gercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil islemlerini yiritmek. i¢c ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi,

belge ve kolayliklar saglamak.

Gelir veya Takip Burosu tarafindan saptanan ve Belediye vergi, harg, cezave
gelirlerinin yikimliisi olmasina ve adina borg tahakkuk ettiriimesine kargin Odeme
emri tebligine ragmen borcunu 6demeyen veya mal bildiriminde bulunmayan
borglular igin gerekli icra faaliyetlerinin yudrutilmesini saglamak, borcunu
0demeyenler hakkinda haciz karari almak, teminat istemek ve cebri icra takibi

yapmak.

Haciz karari alinan durumlarda bor¢lunun mal varligina el koymak, satig gunina
belirleyerek ilan etmek. Mal varliginin satilarak gelirini borca mahsup etmek. Geri

kalan parayl mal sahibine iade etmek.
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Madde 15 -
Madde 16 -

Madde 17 -

Madde 18 -
Madde 19 -

Madde 20 -
Madde 21 -

Madde 22 -
Madde 23 -

Madde 24 -
Madde 25 -

Aciz halinde bulunan mukellefleri tespit etmek, aciz fisini dizenlemek ve

durumlarini izlemek.

Gelir veya Takip Burosu'ndan gelen takipli borglulara ait, 6deme emrindeki

alacaklarin tahsilati yapildiginda takipten kaldirmak, ilgili birimlere iletmek.

Belediye gelirlerinin ddenmemesi nedeni ile idare ve mukellef arasinda dogabilecek
ve ¢Ozumlenmesi icin idari ve adli yargl organlari dniune gidebilecek olayi izleyip,

veri, belge ve bilgileri derlemek.

idarelerde muhasebe hizmetlerini yuritmek. Gerektiginde mali mevzuatin

uygulanmasina yonelik agiklayici dizenlemeler hazirlamak.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yOneticiye ve

harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.
On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

ic kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi

konularinda galismalar yapmak.
Mali konularda Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Harcama Yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, iyi Mali Yonetim
ilkelerine, kontrol dizenlemelerine ve Mevzuata uygun bir sekilde
gerceklestirildigini iceren i¢c Kontrol Glivence Beyani diizenler ve Birim Faaliyet
raporuna ekler. Yilda en az bir kez ic Kontrol diizenlemeleri ve i¢ Kontrol
Sisteminin igleyisini degerlendirmeye tabi tutar.

Belediye ici ve disi toplanti / gorismelerde boliminl / Belediyeyi temsil etmek.

Sorumlu oldugu MuduarliGgin uzun ve kisa vadeli iglerini planlamak, gliinin degisen
kosullarina cevap verebilecek sekilde, planlarda esneklik yaratarak, islerin tam
zamaninda, etkin ve ekonomik sekilde yurutilmesini saglamak. Mali hizmetlerin
saydam, planli, idarenin amagclarina ve mevzuata uygun bir sekilde yuratulmesi igin

gerekli 6nlemleri almak.

Yonetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-12-01 31.01.2007 5/44 10 05.03.2018
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
. 07 /03 /2018 tarihli
Gamze Seza GURGE Yal¢in ISIKYILDIZ Mustafa BOZBEY 315 no’lu Niliifer
Mali Hizmetler Md.V. Baskan Yardimcisi Baskan Belediye Meclisi karari
ile onaylanmisgtir.




B

NiLUFER
BELEDIYESI

aaaaa

Madde 26 -
Madde 27 -

Madde 28 -
Madde 29 -
Madde 30 -
Madde 31 -
Madde 32 -

Madde 33 -

Madde 34 -

Madde 35 -

Ekonomik, teknolojik, sosyal gelismeleri izlemek, izlenmesini saglamak ve

uygulamak.

is ve bilgi akisini etkinlik ve verimlilik prensiplerine gére planlamak. Ust ve alt

kademelere gerekli bilgilerin zamaninda ulagsmasini saglamak.

Birimi yonetir, yeterli sayi ve nitelikte personel istihdamini ,personeli egitimini ve
yetistiriimelerini saglayacak ¢alismalar yapmak. Sorumlulugu altindaki tum isleri ve

caliganlari denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri yapmak.

Birimin goérev dagilimini yaparak, hizmetlerin etkili, suratli ve verimli bir gekilde
sunulmasini saglamak.Takim ruhunun gelismesi ve toplu basarilarin artmasini

saglayici ¢dzumler Uretmek.

Belediyemiz yonetim sistemleri politikasina ve Stratejik Plana uygun olarak yillik
Mudurlik batgesinin ve yatirimin /cari projelerinin belirlenmesini ve gergeklesmesini

saglamak

Harcama Yetkilileri, harcama talimatlarinin butce ilke ve esaslarina, kanun, tlzuk,
ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan édeneklerin etkili, ekonomik

ve verimli kullaniimasindan sorumludur.

Harcama Yetkilisi butcede dngorulen édenekleri kadar harcama yapmakla sorumlu
olup; harcama talimati ile but¢cesinden harcama yapabilir, yetkinin devredilmesi

durumunda idari sorumlulugu devam eder.

Personelin gerekli egitim ihtiyacini belirleyerek insan Kaynaklari ve Egitim

Mudurlugu’ne iletmek ve planlanan egitimlere ilgili personelin katilimi saglamak.

Sorumlulugu altindaki tim igleri ve galisanlari denetlemek, astlarinin arasinda ve
gorevinin gerektirdigi tGm birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik

kademelere uymak,kademe atlamamak ve atlanmasini dnlemek.

Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, ginin degisen kosullarina
gore planlarda esneklik yaratarak, iglerin tam zamaninda etkin ve ekonomik

yurutilmesi icin gerekli gelismeleri ve yayinlari iziemek.
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Madde 36 -

Madde 37 -
Madde 38 -

Madde 39 -

is saghg ve guvenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasini saglamak
Bolumiinde is Saghgi Guvenligi Uzmani koordinasyonunda yuritiilmekte olan is
Saghgr ve Gulvenligi calismalarinin yasal uygulamalari ile bu uygulamalara paralel
olarak kurulmug olan OHSAS 18001 Yo6netim Sistemi'nin surekliliginin saglanmasi

ve ISG ig Yénetmeligine uygun davraniimasi ve takibinden sorumludur

Belediyemiz politikalarinin anlagiimasini, uygulanmasini ve devam ettiriimesini
saglamak.
Belediyemiz yonetim sistemleri yaklasimlarinin uygulanmasi ve yayilimi hususunda

mudurltuk olarak gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.

Stratejik plan ve performans yodnetimi kapsaminda sure¢ / personel

performanslarinin arttirilmasi i¢in gerekli calismalarin yapiimasini saglamak.

Gorevler Ayrih@ ilkesi ve Harcama Sorumlulugu

Madde 40 -

Madde 41 -

Madde 42 -

Harcama yetkilisi ile muhasebe vyetkilisi gorevi ayni kiside birlesemez. Mali
Hizmetler Biriminde 6n mali kontrol yetkisi Mali Hizmetler Birimi Yoneticisine aittir.
Kontrol sonucunda diuzenlenen yazili goras ve kontrol serhleri mali hizmetler birimi
yonetici tarafindan imzalanir. Mali Hizmetler Birimi Yoneticisi bu yetkisinin
sinirlarini agikga belirtmek sartiyla yazili olarak yardimcisina veya birimin i¢ kontrol
alt birim yoneticisine devredebilir. Ancak mali hizmetler birimi yoneticisinin harcama
yetkilisi olmasi durumunda 6n mali kontrol gorevi, i¢ kontrol alt birim yoneticisi
tarafindan yarutular. Mali hizmetler biriminde 6n mali kontrol gdrevini yurutenler

mali islem surecinde gorev alamazlar.

Harcama yetkisinin devredilmesi, yetkiyi devredenin idari sorumlulugunu ortadan

kaldirmaz.

Harcama yetkilileri but¢cede 0Ongorilen 6denekleri kadar, ddenek gdnderme
belgesiyle kendisine 6denek verilen harcama yetkilileri ise tahsis edilen 6denek

tutarinda harcama yapabilir
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Gercgeklestirme Gorevlilerinin Gorevleri ve Sorumluluklari

Madde 43 -

Madde 44 -

Madde 45 -

Madde 46 -

Madde 47 -

Madde 48 -

Harcama vyetkilileri, yardimcilari veya hiyerarsik olarak kendisine en yakin Ust
kademe yOneticileri arasindan bir veya daha fazla sayida gergeklestirme gorevlisini
6deme emri belgesi dizenlemekle goreviendirir. Bu gorevlendirmeler yazili olarak
yapilir.

Odeme emri belgesini dizenlemekle gérevlendirilen gergeklestirme gorevilileri,
odeme emri belgesi ve eki belgeler Uzerinde mevzuata uygunluk ve belgelerin
tamam olup olmadigi hususlari ile daha o6nceki islemlerin kontrolini de
kapsayacak sekilde 6n mali kontrol yaparlar. Gergeklestirme gorevlileri, yapilan
kontrol sonucunda iglemleri uygun goérmeleri halinde, 6deme emri belgesi Uzerine

“Kontrol edilmis ve uygun gorulmustir” serhi diserek imzalarlar.

Mali karar ve iglemlerin uygun gérulmemesi halinde, nedenleri agik¢a belirtilen bir
gorls yazisi yazilarak, kontrole tabi karar ve islem belgeleri eklenmek suretiyle ilgili
birimine gonderilir.

Gergeklestirme gorevlilerince; Harcama birimlerinde sure¢ kontrolU yapilir. Streg
kontroliinde, her bir islem daha onceki islemlerin kontrolinl icerecek sekilde
tasarlanir ve uygulanir. Mali islemlerin yurttilmesinde goérev alanlar, yapacaklari
islemden onceki islemleri de kontrol ederler. Stre¢ kontrolinid saglamak amaciyla
mali islemlerin slre¢ akis semasi hazirlanir ve Ust yoneticinin onayi ile yurarlige

konulur.

Harcama birimlerinde 6deme emri belgesi ve eki belgeler Gzerinde 6n mali kontrol
gorevi, 6deme emri belgesi dizenlemekle goreviendirilen gergeklestirme gorevlisi

tarafindan yerine getirilir.

Gergeklestirme gorevlileri, Harcama Yetkilisi tarafindan verilen harcama talimati
Uzerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin
islemlerin yapilmasi, belgelendiriimesi ve o6deme igin gerekli belgelerin

hazirlanmasi gorevlerini yaruturler.
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Madde 49 -

Madde 50 -

Elektronik ortamda olusturulan ortak bir veri tabanindan yararlanmak suretiyle

yapilacak harcamalardan, veri giris islemleri gerceklestirme gorevi sayilir.

31.12.2005 Tarih ve 26040 3.mukerrer sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
01.01.2006 Tarihinde ylrirlige girmis olan “ic Kontrol ve On Mali Kontrole iligkin
Usul ve Esaslar’ Hakkinda Yonetmeligin 4.bolimunde sayilan ve Mali Hizmetler
Midirliginin On Mali Kontroliine tabi Mali Karar ve islemler, i¢ Kontrol Alt

Birimine Kontrole gonderilir.

Muhasebe, Bitce, Kesin Hesap ve Raporlama Alt Birimi Yetkilisinin Gorev, Yetki ve

Sorumluluklan

Madde 51 -

Madde 52 -

Performans programi hazirliklarinda c¢alismalar yapmak, butgeyi hazirlamak,
ayrintih harcama veya finansman programini hazirlamak, Butge iglemlerini
gerceklestirmek ve kayitlarini  tutmak, Yatirm programi  hazirliklarinin
koordinasyonunda c¢alismalar yapmak, uygulama sonuglarini izlemek ve yillik
yatirm degerlendirme raporunu hazirlamak, butge uygulama sonuglarini
raporlamak; sorunlari 6nleyici ve etkililigi artirici tedbirler Uretmek, Idare
faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve butgeye uygunlugunu izlemek
ve degerlendirmek, muhasebe hizmetlerini yuritmek, Bltge kesin hesabini
hazirlamak, Mal ydnetim donemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak, Mali

istatistikleri hazirlamak.

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amaci ile en onemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin
siniflandinimasini, kontrol sdreglerinin degerlendiriimesini, bu risklerin uygun
surecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dusutrulmesi igin

aksiyon planlarinin gelistiriimesini saglamak.
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Muhasebe Biirosu Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 53 -

Madde 54 -

Madde 55 -

Madde 56 -

Madde 57 -

Butcelerden bir giderin yapilabilmesi igin is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve
esaslara uygun olarak alindiginin veya gerceklestirildiginin, gérevlendirilmis Kisi
veya komisyonlarca onaylanmasi ve gergeklestirme belgelerinin  dlizenlenmis

olmasi gerekir. Giderlerin gerceklestiriimesi Mudurligumuz harcama yetkilisinin

6deme emri belgesini imzalamasi ve tutarin hak sahibine 6denmesiyle tamamlanir.

Muhasebe sistemi; karar, kontrol ve hesap verme sureglerinin etkili ¢calismasini
saglayacak ve mali raporlarin diizenlenmesi ile kesin hesabin gikariimasina temel
olacak sekilde kurulur ve yurutulir. Kamu hesaplari, kamu idarelerinin gelir, gider
ve varliklari ile mali sonu¢ doguran ve 6z kaynadin artmasina veya azalmasina
neden olan her turll iglemlerle garantilerin ve yakumlultklerin belirlenmis bir dizen
icinde hesaplara kaydedilerek, yonetim ve denetim yetkilileriyle kamuoyuna gerekli

bilgilerin saglanmasi amaciyla tutulur.

Muhasebe hizmetleri; Gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine
0denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi,
saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderiimesi ve diger tum mali islemlerin
kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi muhasebe hizmetidir. Bu islemleri yuratenler
Muhasebe Yetkilisidir.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri; Muhasebe yetkilisi, gelirlerin tahsili,
giderlerin hak sahiplerine édenmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim
mali iglemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi hizmetlerinin yapilmasindan
ve muhasebe Kkayitlarinin usuline uygun, saydam ve erisilebilir sekilde
tutulmasindan sorumludur. Muhasebe yetkilileri gerekli bilgi ve raporlari duzenli

olarak kamu idarelerine verirler.

Muhasebe yetkilileri islemlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri muhafaza eder ve

denetime hazir bulundurur.
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Madde 58 - Muhasebe Yetkililerinin gorev,yetki, sorumluluklari Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunun 62 inci maddesine dayanilarak ¢ikartilan ve 21.01.2006/26056 sayili
Resmi Gazetede Yayinlanan Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile
Calisma Usul ve Esaslan Hakkinda Yonetmelikte dizenlenmistir.

Madde 59 - Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek.

Madde 60 - Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek.

Madde 61 - Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya gondermek.

Madde 62 - Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iligkin kayitlari
usuline uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her
turli mudahaleden bagimsiz olarak duzenlemek.

Madde 63 - Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile Ust yoneticisine ve yetkili kilinmig diger mercilere muhasebe
yonetmeliklerinde belirtilen surelerde dizenli olarak vermek.

Madde 64 - Vezne kontrollerini ilgili mevzuatinda ongorulen surelerde yapmak.

Madde 65 - Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
surelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

Madde 66 - Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongorulen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin
bulundugu yerdeki birim ydneticisinden kontrol edilmesini istemek.

Madde 67 - Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen
hesabi devralmak.

Madde 68 - Muhasebe birimini yonetmek.

Madde 69 - Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Madde 70 - Odeme 6ncesi kontrol siiresi; Yonetmeligin 30.maddesine gére; Odeme emirleri,
muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren, en geg¢ dort is gunu iginde incelenir,
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Madde 71 -

Madde 72 -

Madde 73 -

uygun bulunanlar muhasebelestirilerek tutarlari hak sahiplerinin banka hesabina
aktarilir. Eksik veya hatali olan 6deme emri belgesi ve eki belgeler, duzeltimek
veya tamamlanmak Uzere en geg, hata veya eksikligin tespit edildigi gunu izleyen is
gunu icinde gerekceleriyle birlikte harcama yetkilisine yazil olarak génderilir. Hata
veya eksiklikleri tamamlanarak tekrar muhasebe birimine verilenler, en geg iki is
ginl sonuna kadar incelenerek muhasebelestirme ve 6deme islemi
gerceklestirilir.Hak sahiplerinin banka hesaplarina aktarilmaksizin kasadan veya
¢cek duzenlenmek suretiyle bankadan yapilabilecek 6deme tur ve tutarlari ile
kontrol, muhasebelestirme ve 6deme suresini dort is ginunden daha az olarak
belirlemeye, Ust yonetici yetkilidir.

Odemelerin yapilmasinda oncelik; Yénetmeligin 31.maddesine gére; Belediyenin
nakit mevcudunun tim odemeleri karsilayamamasi halinde giderler, muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore 6denir. Ancak, bu 6demelerin yapilmasi sirasinda
siraslyla; a)Kanunlari geregince diger kamu idarelerine 6denmesi gereken vergi,
resim, harg, prim, fon Kkesintisi, pay ve benzeri tutarlara, b)Tarifeye bagl
ddemelere, c)ilama bagli borglara, d)Odenmemesi halinde gecikme zammi ve faiz
doguracak 6demelere, e)Odenmesi talep edilen emanet hesaplarindaki tutarlara,

oncelik verilir.

Kamu idarelerinin nakit mevcudunun yeterli olmasi durumunda édemeler, 6deme
emri belgelerinin muhasebe biriminin kayitlarina giris sirasina gére yapilir. Odeme
emri belgesi ve eki belgeler Uzerinde; Yonetmeligin 29.maddesine gore; Muhasebe
yetkilileri 6deme emri belgesi ve ekleri Uzerinde a), b), c¢), d) fikralarinda sayilan
maddelere go6re vyapilan kontroller sonucunda noksanhgl tespit edilerek
tamamlanmak Uzere kamu idaresinin ilgili birimine iade edilen 6deme emri belgeleri
tamamlanarak muhasebe birimi kayitlarina girdikten sonra, tutari, yeni giris sirasina

gOre Odenir.

Mali iglemlerin muhasebelestiriimesi; YoOnetmeligin 28.maddesine gobre; Bir

ekonomik degerin yaratilmasi, baska bir sekle donustirilmesi, mibadeleye konu
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Madde 75 -

Madde 76 -

edilmesi, el degistirmesi veya yok olmasi mali islem olarak kabul edilir ve butln
mali islemler muhasebe yetkililerince muhasebelestirilir. Her muhasebe kaydinin bir
belgeye dayandirilmasi zorunludur. Muhasebelestirme iglemleri idarelerin tabi
oldugu muhasebe ydnetmeliklerinde belirtlen muhasebelestirme belgeleri ile
yapilir.  Muhasebelegtirme islemi, mali islemin tamamlanmasini takiben
geciktiriimeden en gec¢ izleyen is gininde yapilir. Ancak, mali yilin bitimine kadar
mal alinmig, hizmet veya is yapilmis olmasina ragmen mahsup belgeleri mali yilin
bitimine kadar muhasebe birimine verilememis 6n ddemelere iliskin mali islemler ile
butce gelir ve giderini ilgilendirmeyen diger mali islemler, ilgili mevzuat hukumleri
dikkate alinarak mahsup dénemi sonuna kadar muhasebelesgtirilebilir.

Odenemeyen giderler ve emanet hesaplari; Kamu idarelerinin nakit mevcudunun
tum ddemeleri kargilayamamasi halinde giderler, muhasebe kayitlarina alinma
sirasina gore ddenir. Ancak, sirasiyla kanunlari geregince diger kamu idarelerine
0denmesi gereken vergi, resim, harg, prim, fon kesintisi, pay ve benzeri tutarlara,
tarifeye bagli 6demelere ve ddenmesi talep edilen emanet hesaplarindaki tutarlara
oncelik verilir. Mali yil icinde 6deme emri belgesine baglandigi halde, hak sahibinin
talep etmemesi veya baska nedenlerle 6denemeyen tutarlar, butceye gider
yazilarak emanet hesaplarina alinir ve buradan ddenir. Ancak, hesaba alindigir mali
yili izleyen besinci yiIl sonuna kadar talep edilmeyen emanet hesaplarindaki tutarlar

bltceye gelir kaydedilir. Gelir kaydedilen tutarlar, mahkeme karari Uzerine édenir.

ilgili oldugu mali yilin sonundan baglayarak bes yil iginde alacaklilari tarafindan
gegerli bir mazerete dayanmaksizin, yazili talep edilmediginden veya belgeleri
verilmediginden dolayr 6denemeyen borglar zamanasimina ugrayarak kamu

idareleri lehine duser.

Defter ve belgelerin dizenlenmesi ve gonderiimesi; Yodnetmeligin 33.maddesine
gore; Defter ve belgelerin muhasebe yetkililerince dizenlenmesinde ve bunlarin

Sayistay’a ve ilgili kamu idarelerine gonderilmesinde, kamu idarelerinin tabi
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olduklari muhasebe yonetmeliklerinde yer alan usul ve esaslar ile Sayistay

tarafindan belirlenen usul ve esaslara uyulur.
Mali raporlarin diizenlenmesi ve gonderilmesi; Yonetmeligin 34.maddesine gore;

Mali raporlar, muhasebe yetkililerince, muhasebe yodnetmelijine ve muhasebe
kayitlarina uygun olarak duzenlenir ve mevzuatinda belirlenen surelerde ilgili
mercilere gonderilir. S6z konusu raporlarin mevzuatinda belirtilen surelerde tam ve
dogru olarak ilgili kamu idaresine, Bakanliga ve Sayistay’a gonderilmemesi halinde;
durum, muhasebe yetkilisinin, Ust yoneticisine yazili olarak bildirilir. Verilen ek stre
icerisinde de gonderiimemesi halinde ilgili muhasebe yetkilisi hakkinda disiplin

hikUmleri uygulanmasi talep edilir.

Hesap devri; Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve
Esaslari Hakkinda Yonetmeligin 35.maddesine gore; Muhasebe yetkilileri, yerlerine
atanan veya gorevlendirilen asil veya vekil muhasebe yetkilisi géreve baslamadan
ve hesabini bunlara devretmeden gorevlerinden ayrilamazlar. Ancak, gorev alanlari
icerisinde yapacaklari kontrol ve incelemeler igin, islemlerden dogacak sorumluluk
kendilerine ait olmak Uzere en ¢ok bir gun sure ile yerlerine vekil tayin ediimeden
gorevlerinden ayrilabilirler. Mali yil sona ermeden herhangi bir nedenle gorevinden
ayrilan muhasebe yetkilisi hesabini, yerine gelen muhasebe yetkilisine devreder.
Muhasebe yetkililerinin hesaplarini goérevi devralanlara devir suresi yedi
gundur.Hastalik, 6lum, tutukluluk ve benzeri haller ile kendinden sonraki muhasebe
yetkilisine hesabini devretmekten kaginma durumunda muhasebe yetkilisinin
hesabi; yerine goérevlendirilen asil ya da vekil muhasebe yetkilisine, devir alacak
yeni muhasebe yetkilisinin bagkanliginda en az ¢ kisiden olusan bir devir kurulu
araciligi ile devredilir. Devir kurulunun olusturulmasi ve devir igslemlerine iligkin

diger hususlarda, muhasebe yonetmeligindeki usul ve esaslara uyulur.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklari; Yonetmeligin 24.maddesine goére; Yukarida
sayllan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuline

uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,
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Madde 82 -

Madde 83 -

Madde 84 -
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Madde 86 -

Madde 87 -

Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden gikardiklari para ve parayla ifade edilen

degerler ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,

On 6deme ile kesin 6demelerin yapiimasi ve ©6n 6demelerin mahsubu
asamalarinda 6deme emri belgesi ve eki belgelerin usulince incelenmesi ve
kontrolinden, Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde,
geri verilecek tutarin, dizenlenen belgelerde 6ngdrulen tutara uygun olmasindan,
Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngordigl  6ncelik sirasi da g6z 6nlnde
bulundurularak, muhasebe kayitlarina alinma sirasina goére yapilmasindan, Ricu
hakki sakh kalmak kaydiyla, kendinden onceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan, Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin
hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata goére kontrol etmekten, Yetkili mercilere

hesap vermekten, sorumludurlar.

Muhasebe yetkilileri, 6demeye iligkin hukumler ile 6demeye iligskin kontrol
yukumlalUklerinden dolayr sorumludur. Muhasebe vyetkililerinin  yapacaklari
kontrollere iliskin sorumluluklari, gorevleri geregi incelemeleri gereken belgelerle

sinirhidir.

On Mali Kontrol sonucunda uygun gériis verilmedigi halde harcama Yetkilileri
tarafindan gercgeklestirilen islemlerin kayitlarinin tutulmasi ve aylik ddénemler

itibariyle Ust yoneticiye bildiriimesinden sorumludur.

Harcama Yetkilileri, harcama talimatlarinin bitce ilke ve esaslarina, kanun, tizuk,
ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan édeneklerin etkili, ekonomik
ve verimli kullaniimasindan sorumludur.

Harcama Yetkilisi butgede 6ngdrulen 6denekleri kadar harcama yapmakla sorumlu
olup; harcama talimati ile but¢cesinden harcama yapabilir, yetkinin devredilmesi

durumunda idari sorumlulugu devam eder.

Muhasebe yetkililerinin Kanuna goére yapacaklari kontrollere iliskin sorumluluklari,

gorevleri geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirlidir.
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Muhasebe yetkililerinin ret ve iadeler ile ayrilip gonderilmesi gereken paylara iligkin
fazla ve yersiz 6demelerde sorumlulugu; Yonetmeligin 29.maddesine gore;
Muhasebe yetkilileri 6deme emri belgesi ve ekleri Uzerinde; a)Yetkililerin imzasini,
b)Odemenin cesidine gére ilgili mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasini,
c)Maddi hata bulunup bulunmadidini, d)Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri,
kontrol etmek yukumlulugu ile sinirhdir. Muhasebe yetkilileri, yukarida belirtilen
kontroller diginda kontrol ve inceleme yapamaz; ddemelerde ilgili mevzuatinda
dizenlenmis belgeler disinda belge arayamaz. Yukarida sayilan konulara iligkin

hata veya eksiklik bulunmasi halinde 6deme yapamaz ve 6demeye zorlanamaz.

Muhasebe yetkilileri, ddeme emri eki belgelerin, 6demesi yapilacak giderin ¢esidine
ve alim sekline gore Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde ve 6zel
mevzuatinda oOngorilen belgelerden olmasini ve bu belgelerin eksiksiz olarak
0deme emri belgesi ekine baglanmasini kontrol etmekle sorumlu olup, belgelerin
alinan mal veya hizmet ya da yapilan ig bazinda miktar veya ara toplam olarak
blatgedeki tertiplerine uygunlugunun kontrolinden ve dogrulugundan sorumlu
degildir.

Muhasebe vyetkililerinin maddi hataya iliskin sorumluluklari; bir mali islemin
muhasebelestirimesine dayanak teskil eden karar, onay, sdzlesme, hakedis
raporu, bordro, fatura, alindi ve benzeri belgelerde; gelir, alacak, gider ya da borg
tutarinin tespit edilmesine esas rakamlarin higbir farkli yoruma yer vermeyecek
bicimde, bilerek veya bilmeyerek yanlis secilmesi, oranlarin yanlis uygulanmasi,
aritmetik islemlerin yanlis yapilmasi ve muhasebelestirmeye esas toplamlarinin
muhasebelestirme belgesinde ilgili hesaplara noksan veya fazla kaydedilmek
suretiyle yapilan yersiz ve fazla alma, verme, 6deme ve gonderilmesiyle sinirhdir.
Teknik nitelikteki belgelerde, bu nitelige iliskin olarak yapilmis maddi hatalardan bu
belgeleri dizenleyen ve onaylayan gergeklestirme gorevlileri sorumiu olup,
muhasebe yetkililerinin bu belgelere iliskin sorumluluklari aritmetik islemlerdeki

yanhgliklarla sinirlidir. Muhasebe yetkilileri, 6n 6demeler ile geri verilecek para ve
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para ile ifade edilen degerlere iliskin olarak dizenlenen muhasebelestirme belgeleri
ve ekleri Uzerinde de a), b), c), d) fikralardaki sayilan hususlari kontrol etmekle

yukumluddarler.

Yetkisiz tahsil ve 6deme yapilamayacagi ve birlesemeyecek goérevler, Muhasebe
Yetkililerinin ' Yonetmeligin 25.maddesine gore;  Kanunlarin 6ngoérdigu sekilde
yetkili kihnmamis higbir gergek veya tlzel kisi kamu adina tahsilat ve 6deme
yapamayacad! gibi muhasebe hizmeti de veremez. Usullne gére atanmadigi halde
muhasebe hizmetlerinden bir kismini veya tamamini kendiliginden yapanlar ile
yapilmasi konusunda emir veren yoneticiler hakkinda, Sayistay tarafindan
belirlenecek mali sorumluluklari sakli kalmak Uzere, adli ve idari yonden de ayrica
islem yapilir.

Gorev, yetki ve sorumluluklarin devri; Yonetmeligin 26.maddesine gore; Muhasebe
yetkilileri, kanunlarla kendilerine verilen goérev ve yetkilerinden bir kismini
Bakanlikca belirlenen usul ve esaslara gore yardimcilarina devredebilirler.
Muhasebe yetkilileri hakkindaki sorumluluk, devredilen iglerle ilgili olarak gorev ve
yetki devri yapilanlar hakkinda da uygulanir. Muhasebe yetkilileri devrettikleri goérev
ve sorumluluklarin, yardimcilar tarafindan usuline uygun olarak yerine getirilip
getirilmedigini gbzetmekle yukumltduar. Devredilen gorev ve yetki sinirlari igerisinde
olmakla birlikte, yardimcilar tarafindan tereddiude dusulen konulardaki islemler,

uygun bulunmasi halinde muhasebe yetkilileri tarafindan sonuglandirilir.

Para ve para ile ifade edilen degerlerin muhafazasi; Muhasebe Yetkililerinin
Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Ydénetmeligin
27.maddesine gore; Muhasebe yetkilileri, muhasebe birimlerine teslim edilen para
ve parayla ifade edilen degerlerin ilgili mevzuatinda &ngoraldugu sekilde
alinmasini, vezne ve ambarlarinda muhafaza edilmesini ve gerekli guvenlik
tedbirlerinin alinmasini saglamak zorundadirlar. Muhasebe vyetkilileri, ilgili
mevzuatinda 6ngorulen sureler icinde ve belirsiz gunlerde vezne ve ambarlarini

kontrol ederek kayip ve noksanlik olmamasi igin gerekli onlemleri almakla
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yukumltduarler. Bu gorevin gere@i gibi yerine getiriimemesi nedeniyle meydana

gelecek kayip ve noksanliklardan genel hikimlere gére sorumludurlar.

Alacaklarin tahsil sorumlulugu; Yoénetmeligin 32.maddesine goére; Muhasebe
yetkilileri, idarelerce ilgili kanunlarina goére tarh ve tahakkuk ettirilerek tahsil
edilebilir hale gelmis kamu gelir ve alacaklarinin yakimldleri ve sorumlulari adina

ilgili hesaplara kaydedilerek tahsil edilmesinden sorumludurlar.

Hesap verme sorumlulugu; Her tarld kamu kaynagdinin elde edilmesi ve
kullaniimasinda gorevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve
hukuka uygun olarak elde edilmesinden, kullanilmasindan,
muhasebelestiriimesinden, raporlanmasindan ve kotlye kullaniilmamasi igin gerekli
Oonlemlerin alinmasindan sorumludur ve yetkili kilinmig mercilere hesap vermek

zorundadir.

Yonetim donemi hesabi ve verilme slresi; Yonetmeligin 36.maddesine gore; Kamu
idarelerinin hesaplari mali yil esasina gore tutulur. Yonetim dénemi, bir mali yilin
basindan sonuna kadar yapilan batin islemler ile mali yil gegtikten sonra, mahsup
donemi igerisinde dnceki mali yila iligkin olarak yapilan mahsup islemlerini kapsar.
Yonetim donemi hesabi, gobrev basindaki muhasebe vyetkilisi tarafindan,
mevzuatinda belirtilen sure icerisinde yetkili mercilere verilir. Yénetim donemi

hesabi dosyasinin bir drnegi de muhasebe biriminde saklanir.

Muhasebe birimleri ve muhasebe yetkililerinin Sayigtay’a bildiriimesi; Muhasebe
Yetkililerinin  Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmeligin 37.maddesine goére; Her hesap yili basinda muhasebe birimlerini,
muhasebe yetkililerinin ad ve soyadlarini Sayigstaya bildirmekle yukamludar. Yil
icinde yapilan dedgisiklikler, degisiklik tarihinden itibaren en ¢ok bir ay iginde ayni
sekilde Sayistay’a bildirilir.

Muhasebe vyetkilisi mutemetlerinin goérevlendiriimeleri Yetki ve Sorumluluklari;

5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun 61 inci maddesine
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dayanilarak hazirlanan 31.12.2005/26040 3.mukerrer sayili Resmi Gazetede
Yayinlanan Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin  Gorevlendiriimeleri, Yetkileri,
Denetimi ve Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin 5.maddesine gore;
Veznedar, tahsildar, icra memuru gibi unvanlarla muhasebe yetkilisi adina ve
hesabina para ve parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak almak, vermek
ve gondermek Uzere gorevlendirilenler muhasebe vyetkilisi mutemedidir.
Muhasebe birimlerinin vezne ve ambarlarindan zimmetle degerli kagit alip
satmakla gorevlendirilen yetkili memurlar ile emanet paralari tahsil etmekle
gorevlendirilenler de muhasebe yetkilisi mutemedidir.  Zorunluluk bulunmasi
halinde yukarida unvanlari belirtilenler disinda, muhasebe yetkilisi adina para ve
parayla ifade edilebilen de@erleri almak, vermek, vezne ve ambarlarda muhafaza
etmek Uzere kamu idarelerinin gorevli personeli arasindan, ilgili muhasebe
yetkilisinin de muvafakati alinarak secilen personel, harcama yetkilisi tarafindan
muhasebe yetkilisi mutemedi olarak gorevlendirilebilir. Muhasebe yetkilisi
mutemedi olarak segilen gorevlinin adi, soyadi, gorev yeri, unvani ve imza ornegi
ile gorev ve yetkileri ilk gorevlendirmede muhasebe yetkilisine yazili olarak
bildirilir. Kanunlarda 6ngoruldugu sekilde ve Yonetmelik esaslarina goére yetkili
kinmamigs higbir kimse kamu idaresi adina para tahsil edemez, degerleri alamaz,

gonderemez ve ddeme yapamaz.

Kefalet aidati 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,
aylklarini tam olarak almaya basladiklari tarihten itibaren kefalete tabi tutulur.
Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin goérevlerinden gecici ayrilmalarinda yerlerine,
ayhgindan kefalet aidati kesilen kisilerden goreviendirme yapilmasi esastir.
Ancak, zorunluluk hallerinde Kefalet Kanununun ilgili hikumleri uygulanmak
suretiyle diger personelin de muhasebe yetkilisi mutemedi olarak

gorevlendiriimesi mumkuandar. Kefalete tabi tutulan muhasebe yetkilisi
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mutemetlerinin ayligindan kesilen aidatlar mevzuatinda 6ngdrulen surede ilgili

kefalet sandigi hesabina ddenir.

Muhasebe yetkilisi mutemetleri, Ydnetmeligin 7.maddesine goére; muhasebe
yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak
almaya, vermeye ve gondermeye yetkili olup, bu islemlerinden dolayi dogrudan
bagli olduklari muhasebe yetkilisine kargi sorumludurlar. Muhasebe biriminde
gbrev yapan muhasebe yetkilisi mutemetleri, her ne adla olursa olsun tahsil
ettikleri paralari ve kendilerine teslim edilen degderleri muhasebe biriminin veznesi
ve ambarinda muhafaza etmek zorundadir ve kayiplardan sorumludurlar.
Muhasebe birimi hizmet binasi disinda veya muhasebe biriminin bulundugu yerin
belediye hudutlari diginda gdreviendiriien muhasebe vyetkilisi mutemetleri
tarafindan yapilan tahsilatin, 6zel mevzuatinda aksine bir hikim bulunmadigi
surece, miktari ne olursa olsun en ¢ok yedi, dederli kagit satis hasilatinin ise en
¢ok onbes gunde bir ve her halde mali yilin son is gininde muhasebe biriminin
veznesine veya banka hesabina yatirilmasi 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 alindi dip koganinin arkasina ve defterlerin ilgili

sayfalarina gerekli serhler konularak onaylanir.

Yetkisiz tahsilat veya ddeme yapilmasi, kamu hizmeti karsiliginda veya kamu
hizmetleriyle iligkilendirilerek bagis veya yardim toplanmasi veya baska adlarla
tahsilat veya 6deme yapilmasi hallerinde; s6z konusu tutarlar, yetkisiz tahsilat
veya 6deme yapilanlardan alinarak, ilgisine gore butceye gelir kaydedilir veya
ilgililerine iade edilmek Uzere emanet hesaplarina kaydedilir. Ayrica, bunlar

hakkinda ilgili kanunlari uyarinca adli ve idari ydonden gerekli islemler yapilir.
Kasanin Gunlik Kontrol Godrevi; Yonetmeligin 8.maddesine gore; Muhasebe
yetkilileri, muhasebe birimlerinin kasa islemlerini her gunin sonunda kontrol eder.

Muhasebe yetkilisinin gorevi basinda bulunamadigr durumlarda kontrol gorevi
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vekili tarafindan yerine getirilir. Kontrol yetki ve sorumlulugunun yardimcilara

devredilmis olmasi halinde ise bu gérev yardimcilar tarafindan yapilir.

Muhasebe yetkilileri, 6zel mevzuatinda aksine bir hukim bulunmadid surece;
a)Muhasebe biriminin vezne ve ambarlarinda para ve degerleri alip veren
muhasebe yetkilisi mutemetlerini her onbes ginde en az bir defa, belirsiz
gunlerde, b)Muhasebe birimi disinda bir ginden fazla sureyle goérev yapan
tahsildarlar ile icra memurlarini her iki ayda en az bir defa ve her tahsilattan
donuldigu gunu takip eden on gun iginde, kontrol etmek zorundadir. Muhasebe
yetkililerinin hesap ve mali islemlerini denetim gobrev ve yetkisine sahip olan
denetim elemanlari, muhasebe yetkilisi mutemetlerinin tahsilat tutarlarinin sayimi

dahil, tim hesap ve mali iglemlerini denetleyebilir.

Kasanin gunlik kontroli ve kasa limiti; Yonetmeligin 9.maddesine goére; Kasa
defteri gunu gundne islenir. Her ginin sonunda kasa defterinin acgiklama
bélumlne borg ve alacak sayfalari toplami ile ikisi arasindaki farki yazilir. Kasa
mevcudu veznedar tarafindan sayilir ve muhasebe yetkilisince kontrol edilir. Kasa
mevcudunun defter ve kayitlara uygunlugu goruldikten sonra kasa defterinin
actklama boliumu sorumlu veznedar ve muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir.
Veznede satilan dederli kagitlarin satis hasilati, ayri bir zarf veya torba igerisinde
kasada saklanir. Kasada bulundurulacak azami para miktari, Ust yoOnetici
tarafindan belirlenerek duyurulur. Kasa mevcudunun belirlenen tutari asmasi

halinde asan kisim bankaya yatirilir.

Kasa mevcudunun muisterek muhafazaya alinmasi; Yonetmeligin 10.maddesine
gore; Belirlenen kasa limitini asan tutarin cegitli nedenlerle ayni gun bankaya
yatirlamamasi veya banka giselerinin kapanmasindan sonra yapilan tahsilat
dolayisiyla kasada bulunan para miktarinin belirlenen kasa limitini asmasi
halinde; kasa fazlasi para ertesi guin bankaya yatiriimak Uzere, muhasebe yetKkilisi

ve kasa defterini tutmakla sorumlu veznedar tarafindan musterek muhafaza altina

alinir.
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Musterek muhafaza igslemi asagida aciklandigi sekilde yapilir ve durum kasa
defterinin acgiklama bolimidne yazilarak muhasebe yetkilisi ve veznedar
tarafindan imzalanir. Kasa sayisi birden fazla ise; musterek muhafaza altina
alinacak para, kasalardan birisine konularak kasanin 6zelligine gore yukaridaki
aciklamalara gore islem yapilir. MUsterek muhafaza altina alinan kasa, ertesi gun
muhasebe yetkilisi ve veznedar tarafindan birlikte kontrol edilerek agilir ve kasa

mevcudu sayilir.

Vezne ve ambarlarin kontrolt; Yonetmeligin 11.maddesine gore; Kasanin gunlik
kontroli disinda, vezne ve ambarlarda bulunan para ve degerler; 06zel
mevzuatinda aksine bir hukim yoksa yukarida agiklanan madde geregince ayda
iki defadan az olmamak Uzere onbes gunde en az bir kez, belirsiz gunlerde
kontrol edilir. Bu kontroller, kasa mevcudu sayilmak; kasaca yapilan tahsilat ve
odemeler karsiliginda duzenlenen belgeler ile kasa defteri ve diger degerlere
iliskin defter kayitlari karsilastirimak ve toplamlarina bakilmak suretiyle yapilir.
Yapilan kontrol ve denetimlere iligkin agiklamalar, kasa defterinin agiklama
boluma ile en son kullaniimis alindi nushasinin arkasina ve diger degerlere ait
yardimci defterlere yazilarak muhasebe yetkilisi ve degerlerden sorumlu
veznedar tarafindan imzalanir. Bilgisayar ortaminda tutulan yardimci defterlerde
bu islemler, yardimci defterlerin bilgisayardan alinan son sayfalarinin dokimu
Uzerinde vyapilir ve muhasebe vyetkilisi ile degderlerden sorumlu veznedar
tarafindan imzalanarak muhasebe biriminde saklanir. Birden fazla veznedarin
gbrev yaptigi muhasebe birimlerinde her veznedarin sorumluluk alani,
veznedarlarin musterek sorumluluguna yer vermeyecek sekilde muhasebe

yetkilisi tarafindan belirlenir.

Muhasebe birimi disinda gorev yapan muhasebe yetkilisi mutemetlerinin belgeleri
Uzerinde yapilacak kontroller; Yénetmeligin 12. maddesine gdre; Muhasebe
Yetkililerince , kendilerine bagli olarak muhasebe birimi disinda gbrev yapan

Muhasebe vyetkilisi mutemetleri tarafindan yapilan tahsilat tutari vezneye
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yatirlmadan once tahsilat, 63deme ve gonderme belgeleri incelenerek yatirilacak
tutar tespit edilir. Yapilan tahsilat, 6deme ve gondermelerin (banka hesabina
yatirilanlar dahil) belgelerine uygunlugu saglandiktan sonra, her bir muhasebe
yetkilisi mutemedince yapilan iglemler itibariyla dizenlenecek muhasebelestirme
belgeleri ile gerekli muhasebe kayitlari yapilir. Muhasebe birimi diginda bir
gunden fazla sureyle gorev yapan tahsildarlar ile icra memurlarinin yaptiklari
tahsilatin muhasebe biriminin veznesine veya banka hesabina slresinde yatirilip
yatiriimadigi, yatirilan tutarlarin belgelerine uygunlugu iki ayda en az bir defa ve
her tahsilattan donuldigu gunu takip eden on gun iginde kontrol edilir. Muhasebe
biriminin bulundugu yer disinda gorev yapan muhasebe yetkilisi mutemetlerinin
goérev mahallinde kontroli; Yonetmeligin 13.maddesine goére; Muhasebe
yetkilileri, muhasebe biriminin bulundugu yer disinda gérev yapan mutemetlerin
islemlerinin kontrolinl, mutemetlerin gorev yaptiklari yerde bulunan ve adina
tahsilat yapilan ilgili kamu idaresinden isteyebilir. Bu durumda, ilgili kamu
idaresinin o mahaldeki Ust yoneticisi veya gorevlendirecegi kisi, muhasebe
yetkilisinin talebine iliskin yaziyi veya kendisine bu amacla verilen gérev yazisini
mutemede gosterip, Uzerindeki para ve parayla ifade edilen degerleri ibraz
etmesini ister. ibraz edilen para ve degerler sayildiktan sonra, en son kullanilan
alindinin muhasebe vyetkilisi mutemedinde kalan nlUshasinin arkasina ve
muhasebe yetkilisi mutemedi kasa defteri ile diger yardimci defterlere kontrole
iliskin gerekli aciklamalar yazilarak ad, soyadi ve tarih belirtiimek suretiyle
mutemetle birlikte imzalanir. Sonug ilgili muhasebe yetkilisine bildirilir. Gorev ve
yetki yazisi ibraz edilmesine ragmen Uzerindeki para ve degerler ile kullandigi
alindilarin  kendisinde kalan nudshalarini ibraz etmeyen veya kontrollini
engelleyen muhasebe yetkilisi mutemetleri Ug gun iginde bagh oldugu muhasebe
yetkilisine; istenilen kontrolleri hi¢ yapmayan veya geredi gibi yapmayan
gorevliler, Ust yoneticiye bildirilir. Bu sekilde yapilan kontroller, muhasebe

yetkilisinin kontrol ve denetim yukumlaliguna ortadan kaldirmaz.
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Tahsil olunan paralar ve teslim alinan degerler igin duzenlenecek alindilar;
Yonetmeligin 14.maddesine goére; Muhasebe vyetkilisi mutemetlerince yapilan
tahsilat ve alinan de@erler karsiliginda alindi dizenlenir. Alindilar, Bakanlikga
verilen dzel izinler diginda; veznece yapilan tahsilat ve teslim almalarda en az
iki, vezne diginda yapilan tahsilat ve teslim almalarda ¢ nusha olarak dizenlenir.
Birinci nlshasi para veya degeri teslim edene verilir. Ug niisha diizenlenen
alindilarin ikinci nushasi dairesine verilir. Bilgisayar ortaminda duzenlenen
alindilarin muhasebe birimi veznesinde veya muhasebe yetkilisi mutemedinde
kalmasi gereken nushasinin elektronik ortamda muhafaza edildigi durumlarda
sayim ve kontroller, bilgisayardan alinacak alindilarin doékimand gdsteren
listelere dayanilarak yapilir, denetim ve kontrole iliskin gerekli agiklamalar bu liste

Uzerine yazilarak imzalanir.

Tutulacak defterler; Yonetmeligin 15.maddesine gore; Muhasebe biriminin
veznesinde yapilan tahsilat igcin veznedar tarafindan kasa defteri tutulur.
Muhasebe birimi digsinda yapilan tahsilat, iade ve gondermeler igin ise muhasebe
yetkilisi mutemetliklerince, muhasebe yetkilisi mutemetleri kasa defteri ve ilgili
diger defterler tutulur. Muhasebe yetkilisi mutemetleri, yaptiklari tahsilat, iade ve
odemeler ile aldiklari emanet, teminat, menkul degerler ve bunlardan yapilan
iadeler ile degerli kagit islemlerini ilgili yardimci defter ve belgelere usulline uygun
olarak kaydetmek ve muhasebe yetkilisinin denetimine her an hazir bulundurmak
zorundadir. Defterlerin basili olmasi durumunda, kullaniimadan édnce muhasebe
yetkilerince sayfalari sayilir ve ka¢ sayfadan olustugu defterin i¢ kapak sayfasina

yazilarak imza ve muharle onaylanir.

Ay sonu islemleri; Yonetmeligin 16.maddesine gore; Muhasebe biriminin
bulundugu yer disinda gorev yapan muhasebe yetkilisi mutemetlerince nakden
ve mahsuben yapilan tahsilat, iade ve gondermeler muhasebe yefkilisi
mutemetleri kasa defterine kaydedilir. Ay sonlarinda bu defterin bir nidshasi

tahsilat ve 6demelere iligkin belgelerle birlikte baglh bulunulan muhasebe birimine
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verilir. Muhasebe birimince, muhasebe yetkilisi mutemetleri kasa defteri
muhteviyatinin ekli belgelere ve muhasebe yetkilisi mutemedince tutulan diger
ilgili  yardimci defter kayitlarina uygunlugu goéruldikten sonra gerekli
muhasebelestirme islemleri yapilir. Yil sonu islemleri; Yonetmeligin 17.maddesine
gore; Muhasebe birimlerinin vezne ve ambarlarinda bulunan hazir degerler,
degderli kagitlar, menkul kiymet ve varliklar ile teminat mektuplari gibi degerler,
mali yilin son gunu itibariyla muhasebe yetkilisinin veya yetki devrinde bulundugu
yardimcisinin bagkanhdi altinda, ilgili muhasebe yetkilisi mutemedinin katilacagi
ve en az U¢ kisiden olusan kurul tarafindan sayilir. Yil sonunda yapilan
sayimlarda; kasa ve bankada bulunan para mevcudu, alinmis ancak henuz tahsil
edilmemis cekler, kamu idaresine ve kisilere ait menkul kiymet ve varliklar,
teminat mektuplari, degerli kagitlar icin ayri ayri olmak Uzere tutanak duzenlenir
ve sayim kurullarinca imzalanir. Tutanaklarda gdsterilen sayim sonugclari,

yardimcli defter ve muhasebe kayitlari ile karsilastirilir.

Muhasebe vyetkilisi mutemetlerinin  hesaplarini baska mutemede devri;
Yonetmeligin  18.maddesine gobre; Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin
gorevlerinden gegcici veya kesin olarak ayrilmalarinda, ayrilan mutemet ile yeni
mutemet arasinda asagdida acgiklandi§i sekilde devir islemi yapilir. a)izin, hastalik
gibi nedenlerle iki aydan daha kisa sureli ayriimalarda, kasa defterinin gunluk
toplami alinarak veznede bulunmasi gereken para, eski muhasebe vyeftkilisi
mutemedi tarafindan yeni muhasebe yetkilisi mutemedine devredilir ve deftere
aciklama yapilarak, muhasebe yetkilisi ve muhasebe yetkilisi mutemedi
tarafindan imzalanir. Bu islem veznede bulunan diger degerler igin de yapilir. b)iki
aydan daha uzun sureli gegici ayrilmalar veya kesin ayrilmalarda, kasa defteri ile
vezne ve ambarlarda muhafaza edilen diger degerlere iligkin yardimci defterlerin
toplami alinarak vezne ve ambarlarda bulunmasi gereken para ve degerler,
yardimci defterlerle birlikte eski muhasebe yetkilisi mutemedi tarafindan yeni

muhasebe yetkilisi mutemedine devredilir. Yapilan batin devir islemleri, kasa
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Madde 113 -

defteri ve diger yardimci defterlerin ilgili sayfasina gerekli aciklamalar yazilarak
gosterilir ve ilgili yeni ve eski muhasebe yetkilisi mutemetleri ile muhasebe
yetkilisi tarafindan imzalanir. Ayrica, yapilan devirler ayrintih olarak tutanaga
kaydedilir ve ayrilan muhasebe yetkilisi mutemedine bu devir tutanaginin onayl
bir 6rnegi verilir. Vezne ve ambarlarda muhafaza edilen kullaniimis alindi
ndshalari ile kullanilmamis alindi ve ¢ek ciltleri de yeni muhasebe yetkilisi
mutemedine devredilir. Devir islemi, 6zel mevzuatinda aksine bir hikim
belirtiimedigi surece iki gun icinde tamamlanir. Gérevinden kesin olarak ayrilacak
olan muhasebe vyetkilisi mutemedi, yukarida belirtildigi sekilde muhasebe

yetkilisine hesabini vererek ibra edilmedik¢e gérevinden ayrilamaz.

Yetkisiz tahsil, 6deme, kamu zararina sebebiyet verme ve mutemetlik gdrevine
son verilmesi; Yonetmeligin 19.maddesine gore; Kanunlarda dngorildugu sekilde
Yonetmelik esaslarina gore yetkili kiinmamis higbir kimse kamu idaresi adina
para tahsil edemez, de@erleri alamaz ve ddeme yapamaz. Aksi halde, bunlar
hakkinda ilgili kanunlar uyarinca idari ve cezai yonden gerekli islemler yapilir,
yapilan tahsilat ve 6demelerle ilgili olarak Kanunun 72 nci madde hikmu
uygulanir. Kontrol, denetim ve tahkikat sonucunda, goérevini Yonetmelikte ve diger
ilgili mevzuatta belirlenen usul ve esaslara gore tam ve zamaninda yapmadigi
tespit edilen muhasebe yetkilisi mutemetleri, muhasebe yetkililerince ilgilinin Gst
amirine yazili olarak bildirilerek mutemetlik gorevlerinden azledilir. Bunlardan
hesabini veremedigi anlasilan veya tahsil ettigi hasilati suresinde yatirmayip

Uzerinde tutanlar, bir daha mali sorumluluk gerektiren gorevlerde calistiriimaz.

On Odemeye lligkin Hususlar;

Madde 114 -

On 6deme (Avans) sekilleri ve uygulamasi: Yirlrlikteki Kamu Mali Yénetimi ve
Kontrol Kanunun 35 inci maddesine dayanilarak hazirlanan 21.01.2006/26056
saylli Resmi Gazetede Yayinlanan On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda

Yoénetmeligin 5.maddesine goére yapilir. On Odeme, On Odeme Usul ve Esaslar
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Madde 115 -

Madde 116 -

Hakkinda Yonetmeligin 6.maddesine gore Avans veriimek veya Kredi agiimak

suretiyle yapilabilir.

Mutemet géreviendirilmesi; On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmeligin
9.maddesine gore ddenek tahsis edilen her bir harcama birimi icin yalnizca bir
mutemet gorevlendirilir. Zorunluluk bulunmasi ve harcama yetkilisi onayinda
belirtiimesi kosuluyla; a) Tasitlarin akaryakit, yag, bakim, onarim ve isletme
giderleri, b) Bir butin olugturmakla birlikte, alinacak mal veya yapilacak isle ilgili
olarak ayri yerlerde sonuglandiriimasi gereken vergi, resim, har¢ 6deme
yukumlaltkleri ile yukleme, bogaltma ve gumruk islemleri gibi 6zellik arz eden
islere iligkin giderler, icin birden fazla mutemet goérevlendirilebilir. Mutemetlerin ilk
gorevlendirilmelerinde ve degistiriimeleri halinde adi, soyadi, gérev unvani, T.C.
kimlik veya vergi kimlik numarasi ve imza 6rnegi harcama yetkilisi tarafindan bir

yazl ile gorevlendirilir.

On 6édemelerde mahsup siiresi ve sorumluluk; On Odeme Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligin 11.maddesine gore; Her mutemet 6n 6demelerden
harcadigi tutara iliskin kanitlayici belgeleri, ilgili kanunlarinda ayrica belirtiimemis
olmasi halinde avanslarda bir ay, kredilerde ise Ug¢ ay iginde muhasebe yetkilisine
vermek ve artan tutari iade ederek hesabini kapatmakla yukumltudur. Mahsup
suresi, avansin verildigi veya kredinin acildigi gune, son ayda tekabul eden
gundn mesai saati bitiminde; surenin bittigi ayda avansin verildigi veya kredinin
acildigi gune tekabul eden bir gin yok ise, slre o ayin son gininin mesai saati
bitiminde sona erer. Mutemetlerce suresi icinde mahsup edilmeyen avanslar
hakkinda YururlUkteki Amme Alacaklarinin Tahsil Usuli Hakkinda Kanun
hikUmleri uygulanir. Ayrica tabi olduklari personel mevzuatinin disiplin
hikimlerine goére de islem vyapilir. Kurum i¢i veya kurum disindan
gorevlendirilenlere yolluk ve diger giderleri karsiligi verilen avanslardan suresinde

mahsup edilmeyenler hakkinda 6zel kanunlarindaki hukamler uygulanir.
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Madde 117 -

Madde 118 -

Evrak Kayit ve
Madde 119 -

Madde 120 -

Madde 121 -

Madde 122 -

On édemelerin yil sonunda mahsubu; Mutemetler, mali yilin sonunda avanslarda
bir aylik, kredilerde U¢ aylik surenin dolmasini beklemeksizin, mahsubunu
yapmadiklari harcamalara ait belgeleri muhasebe yetkilisine verip, artan tutari
iade ederek hesabini kapatmakla yukumladarler. Mali yil sonuna kadar
kapatilmayan veya mahsup déneminde mahsup edilecegi idaresince bildiriimeyen
on ddeme tutari, yil sonunda mutemet adina ilgili hesaba borg kaydedilerek 6n
0deme hesabi kapatilir. Mutemet adina bor¢ kaydedilen tutarlar hakkinda

muhasebe yonetmeliginde belirtildigi sekilde islem yapilir.

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin
izlenmesi, kontrol edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin
siniflandinimasini, kontrol sireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun
surecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dusurilmesi igin

aksiyon planlarinin gelistiriimesini saglamak.

ic Arsiv faaliyetleri kapsaminda,

Mali Hizmetler Muaduarligune gelen ve giden her evrak bekletimeksizin kayda
alinarak gelen ve giden evrak defterinde ve bilgisayar ortaminda izlenir.

Gelen evraklarin Alt Birim ve Burolara dagilimi ve takibi yapilir. Alt birimler

tarafindan yapilacak her tarli yazismalar kayit altina alinir ve ilgili yerlere

gonderilir.

Yazismalar siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv

sistemine gore korunur.

MuduarlGgun her an ihtiyag duyabilecegi evraklar i¢ arsivde muhafaza ederek,

gereginde temin eder.
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Butce Bilirosu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 123 -

Madde 124 -

Madde 125 -

Butce ilkeleri: Butgelerin hazirlanmasi, uygulanmasi ve kontrolinde asagida
sayllan ilkelere uyulur: a)Bltgelerin  hazirlanmasi ve uygulanmasinda,
makroekonomik istikrarla birlikte sdrdurdlebilir kalkinmayi saglamak esastir,
b)Kamu idarelerine butceyle verilen harcama vyetkisi, kanunlarla didzenlenen
gorev ve hizmetlerin yerine getiriimesi amaciyla kullanilir, c)Butceler kalkinma
plani ve programlarda yer alan politika, hedef ve Onceliklere uygun sekilde,
idarelerin stratejik planlari ile performans 6l¢ltlerine ve fayda-maliyet analizine
gore hazirlanir, uygulanir ve kontrol edilir, d)Bltgeler, stratejik planlar dikkate
alinarak izleyen iki yilin bltgce tahminleriyle birlikte gorusulur ve degerlendirilir,
e)Bultge, hukimetin mali iglemlerinin kapsamli ve saydam bir sekilde gérinmesini
saglar, f)Tum gelir ve giderler gayri safi olarak butgelerde gosterilir, g)Belirli
gelirlerin belirli giderlere tahsis edilmemesi esastir, h)Bltgelerde gelir ve gider
denkliginin saglanmasi esastir, j)Butgelerde, butgeyi ilgilendirmeyen hususlara
yer veriimez, [)But¢ce gelir ve gider tahminleri ile uygulama sonuglarinin

raporlanmasinda aciklik, dogruluk ve mali saydamlik esas alinir.

Batcenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiman,
ilgili Harcama Birimlerine gonderilir. Her bir harcama birimi butce teklifini
hazirlayarak birim performans programiyla birlikte Mali Hizmetler Mudurltgiane
gonderir. Harcama birimi temsilcileri ile gérusmeler yapilarak idarenin butge teklifi

strateji gelistirme birimleri tarafindan hazirlanir.

Yatirrm programi teklifinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile
gerekli dokuman ilgili harcama birimlerine gonderilir. Harcama birimleri yatirim
programina iliskin tekliflerini hazirlayarak mali hizmetler birimine gonderir.
Harcama birimleri temsilcileri ile gorusmeler yapilarak Belediyenin yatirim
programi teklifi hazirlanir. Yatinm programi tekliflerinin hazirlanmasinda orta

vadeli program, orta vadeli mali plan, idarenin stratejik plani, bltge c¢agrisi ve
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Madde 126 -

Madde 127 -

Madde 128 -

Madde 129 -

bltge hazirlama rehberi, yatirrm genelgesi ve yatirrm programi hazirlama rehberi

esas alinir.

Ayrintili harcama ve finansman programlari, harcama birimlerinin teklifleri dikkate
alinarak strateji gelistirme birimleri tarafindan hazirlanir ve Gst yonetici tarafindan
onaylanir. Ayrintil harcama ve finansman programlari, ilgili mevzuatinda yer alan

hakimlere gore hazirlanir ve Ust yonetici tarafindan onaylanir.

Butce islemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak strateji gelistirme
birimleri tarafindan gergeklestirilir, kayitlari tutulur ve izlenir. Bltge islemleri ilgili
mevzuatina gore gerceklestirilir, kaydedilir ve izlenir. Butce kayit ve iglemleri, mali
hizmetler birimi bltge burosu sorumlusunun onayiyla gergeklestirilir ve idarenin

harcama birimlerine agik tutulur.

Butce kesin hesabinin duzenlenmesi ve gorusulmesi; Kesin hesap; mali yilin
bitiminden itibaren hazirlanarak, Ust yoOnetici tarafindan Nisan ayi iginde
encumene sunulur. Encimen kesin hesabi en ge¢ Nisan ayinin sonuna kadar
inceleyip, gorusu ile birlikte meclisin Mayis ayi toplantisinda goérusulmek Uzere
ust yoneticiye sunar. Kesin hesabin gorusulmesi ve kesinlesmesinde, butgeye
iligkin hikumler uygulanir. Kesin hesabin meclislerde gorusulmesine iligkin
toplanti sUresi en ¢ok bes gundir. Kesin hesap meclisge gorusulerek kabul edilir.
Ancak kabul edilmeyen hususlar gerekceleri belirtiimek suretiyle karara baglanir.
Konusu sug teskil eden hususlar var ise meclis baskanliginca yetkili mercilere
iletilir. Belirtilen durumlarin disinda meclisge kesin hesabin reddedilmesi halinde,
durum Ust yonetici tarafindan 5302 sayili il Ozel idaresi Kanununun 22’inci ve
5393 sayili Belediye Kanunun 30. maddesine gore degerlendirmek Uzere
Bakanliga bildirilir. Kesin hesap Haziran ayinin sonuna kadar Sayistay

Baskanligina gonderilir.

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin
izlenmesi, kontrol edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin

siniflandinimasini, kontrol sireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun
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surecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dusurilmesi igin

aksiyon planlarinin gelistiriimesini saglamak.

Maas Biirosu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 130 -

Madde 131 -

Madde 132 -

Madde 133 -

Madde 134 -
Madde 135 -
Madde 136 -

MuduarlGgumuize ait Gcret, maas, tazminat, 6denek, ikramiye, fark ve sosyal
yardimlari  Yasalar , Yonetmelikler, s6zlesmeler, kararlar ile saglanan diger
haklar ve bunlardan yapilacak kesintiler, Yasal mevzuata uygun olarak suresinde
hesaplanir.; Tetkiklerini yaparak ve onaylayarak 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanununun 6ngoérdigu sekilde eki belgeleri ile 6deme emri belgesine
bagh olarak llgili muhasebe hesaplarina alinmasi saglanarak 6demelerini

gerceklestirmek.

Personel Giderleri hakkinda Mali Kanunlar ve diger ilgili Mevzuatin uygulanmasi
konusunda Ust yOneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve

danigmanlik yapmak.

Yasal ve Ozel Kesintilere ait liste, Bildirge ve Bordrolarin hazirlanmasini ve siiresi

icinde ilgili alacaklilara 6denmelerini saglar.

SSK Doénem Sonu, Emekli Sandigi, Kefalet Sandigi vb. aylik ve yil sonu
islemlerinin yapilmasini, Birim ile ilgili kayit ve defterlerin tutulmasini saglamak.
Buro ile ilgili yazigsmalarin suresi i¢cinde yapilmasini saglamak.

Personelin Maas Sicil Dosyalarinin tutulmasini saglamak.

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin
izlenmesi, kontrol edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin
siniflandinimasini, kontrol sireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun

surecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dusurilmesi igin

aksiyon planlarinin gelistiriimesini saglamak.
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Gelir Tahakkuk Ve Takip Alt Birimi Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 137 -

Madde 138 -

Belediyenin; Belediye Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu ve Buyuksehir
Belediyesi kanunlarindan kaynaklanan veya yaptigl is ve hizmetlerden dogan
gelirleri (vergiler, harclar, ivazsiz bagiglar, kiralar vb.) ni arastirmak, saptamak ve
tahakkuk ve takip ettirmek, Gelir Tahakkuk ve Takip Alt Biriminin gorevleri
arasindadir. Belediyenin yillik gelir batgesi taslaginin hazirlanmasini, gelir kesin

hesabi islemlerinin ve yil sonu islemlerinin yapilmasini saglar.

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin
izlenmesi, kontrol edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin
siniflandinimasini, kontrol slreglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun
surecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dusurdlmesi igin

aksiyon planlarinin gelistiriimesini saglamak.

Gelir Tahakkuk Blirosu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 139 -

Madde 140 -

Madde 141 -

Madde 142 -

Belediyenin yillik gelir bultgesi taslagini hazirlayarak mudurluklerin - butce
tekliflerinin birlestirilip incelenmesi ve Butgenin yasal slresinde Baskanlik

Makamina sunulmasi hususunda butce ve muhasebe Yetkilisine yardimci olmak.

Gelir kesin hesabi islemlerinin yapilmasini ve yil sonu hesaplari ile yonetim
donemi hesaplarinin g¢ikarilmasi konusunda but¢ce ve muhasebe yetkilisine

yardimci olmak.

Gelir tarifesine, yasa ile tespit edilen gelir ¢esitleri digsinda gelir konulamayacagi

hususunu kontrol etmek, yasalara uygun gelir kalemlerini listeye eklemek.

Belediyenin yasalardan kaynaklanan veya yaptigi is ve hizmetlerden dogan ve
gelir tarifesinde miktari belirlenen gelirlerinin arastiriimasini, incelenmesini,

saptanmasini, tahakkuk islemlerini organize etmek.
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Madde 143 -

Madde 144 -

Madde 145 -

Madde 146 -

Madde 147 -

Gelirlerin, yapilan is ve hizmetlerden 6turi saglanan katki paylarinin ve genel
blatce gelirlerinden Belediyeye aktarilan katki paylarinin tahakkukuna iliskin

islemlerin yapilmasini koordine etmek.

idari ve adli makamlar tarafindan islenen, Belediye suclari kapsaminda kesilen

cezalarin ilgili sicillere tahakkuk edilmesi ile ilgili islemleri organize etmek.

Tahakkuklarla ilgili vatandaglara ait muracaatlarin hizmet masasi prosedurine
uygun olarak birimince incelenip gerekli kayitlarini yaptirarak suresi icinde

neticelendiriimesini ve cevap verilmesini saglamak.

Emlak Vergisi, Cevre Temizlik Vergisi, ilan Reklam Vergisi tahakkuk islemlerinin

yapilmasi ile ilgili koordinasyonu saglamak.

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin
izlenmesi, kontrol edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin
siniflandinimasini, kontrol sireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun
surecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dusurilmesi igin

aksiyon planlarinin gelistiriimesini saglamak.

Emlak Vergi Burosu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 148 -

Madde 149 -

Madde 150 -

Emlak Vergisi, Cevre Temizlik Vergisi, ilan Reklam Vergisi bildirimlerini kabul
etmek, bildirimlerin; Kanun ve tebliglere uygun olup olmadigini kontrol etmek,
asgari Olgulere gore tespit edilen ve yasalarda belirtilen degerlere gore verilip

verilmedigini kontrol ederek tarh ve tahakkuk islemlerinin yapilmasini saglamak.

2464 Sayil Belediye Gelirleri Kanunun 15.maddesinde duzenlenen tarifeye ve
dizenlemelere gore ilan ve reklamin yapildigi ayi takip eden 20 nci gun ve
aksamina kadar verilecek beyanname Uzerine tarh ve tahakkuk islemlerini

yapmak.

NilUfer Belediye sinirlari igerisinde yer alan ve Blyuksehir Belediyesi’ne ait yollar

disinda kalan tiim illan ve Reklam tabelalarinin Bursa Bilyiiksehir Belediyesi ilan
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Madde 151 -

Madde 152 -
Madde 153 -

Madde 154 -

Madde 155 -

Madde 156 -
Madde 157 -

Madde 158 -

ve Reklam Yonetmeligi'ne gore Uygunluk Belgesi verme islemlerinin ilgili
prosedurlere uygun olarak yurutulmesini koordine etmek ve uygunluk Belgesi

verme islemlerinin ilgili talimata uygun olarak yurutiimesini saglamak.

Mukelleflerimizin tahakkuklari ile ilgili her turli yazismalari yerine getiriimesini

saglamak.

Dairemize bildirimde bulunan Emlak Vergisi, Cevre Temizlik Vergisi ve llan
Reklam Vergisi mukelleflerimize beyan kayitlarinin yapildigina dair tahakkuk figi

verilmesi ve ddemeye yonlendirilmesi.

Dairedeki bildirim kayitlarini kontrol ederek ve mahallinde karsilastirma yapilarak,
vatandaslarin Emlak Vergisi, bildirim/ beyanlarinin tam olarak verilip verilmedigini

kontrol etmek veya ettirmek.

Belediyemiz sinirlari icinde bulunan konutlar, igyerleri veya fabrikalarin Emlak
Vergisi, Cevre Temizlik Vergisi, ilan Reklam Vergisi bildirimlerini kontrol etmek,
bildirimde bulunmayanlarin ve eksiklik tespit edilenler hakkinda kontrol ekibine
yoklama tutanadr tutturmak. Konutlarini veya igyerlerini terk eden
mukelleflerimizin gittikleri yeni yerlerinin; ayni adrese kimlerin geldigini tespit
ettirmek, Dairemizde herhangi bir vergi mukellefiyeti olup olmadidini saptamak.

Mukelleflerimizin bildirim ve vergi ile ilgili itirazlarini adreslerinde yoklama ile tespit
etmek, yapilan yoklamaya gore servisimizde tahakkuk islemlerinde gerekili

dizeltmeleri yapmak.

Vergi kagaklarini en aza indirmek igin tarama ekibinin daha gucli ve daha hizli

calismasini temin etmek.

Bildirimde bulunmayan mukelleflerimize bildirime / beyana c¢agri mektubu

yazmak.

Bu mektuplara gore bildirimde bulunanlarin islemlerini takipten kaldirmak.
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Madde 159 -

Madde 160 -

Madde 161 -
Madde 162 -

Madde 163 -

Madde 164 -

Madde 165 -

Madde 166 -

Madde 167 -

Bildiimde bulunmayanlara belirli sure sonra Ydururlkteki Emlak Vergisi
kanununun 32. maddesi gere@i ve Ydururlukteki Belediye Gelirleri kanununun

gecici 44. maddesi geregi idaremizce vergi tahakkuk ettirmek.

Tahakkuk ettirilen bu vergilerin tahakkuk figlerini adreslerine teblig etmek veya

ettirmek.
Tahakkuk islemlerinin, hatasiz yuratalmesini temin etmek.

Miikelleflerimizin Dairemize verdikleri Emlak Vergisi, Cevre Temizlik Vergisi, llan
Reklam Vergisi beyan/ bildirimlerini sicil numaralarina gore ve turine gore sira ile

dosyalayarak arsivde saklanmasini saglamak.

Mukelleflerimizin Birimimize iletiimis olan her tarlG dilekgelerini ve birimimizce

verilmis cevaplari ile ilgili yazismalari dosyalarinda muhafaza etmek.

Yeni bildirimde bulunacak olanlara yeni sicil numarasi vermek, elinde belge
olmadan muiracaat eden miukelleflerimizin sicil numarasi ile islemlerini
yurutmelerini saglamak ve mukerrer sicil kaydina meydan vermemek, her zaman

mukelleflerimizin adreslerinin guncel olmasini saglamak.

Mukelleflerimizin yaptiklari Emlak (Bina - Arsa — Arazi ), Vergisi Cevre Temizlik
Vergisi, ilan Reklam Vergisi beyan/bildirimlerinin yasalara uygun olarak bilgisayar
ortamindaki sicillerine tahakkuklarinin yapilmasi, vergi ile ilgili duzeltme ve terkin

islemlerinin yapilmasini saglamak.

1319 sayih Emlak Vergisi Kanununun 8.maddesi geredi muafiyet uygulanan
sicillerin her yil uygunluklarinin kontrol edilmesi, aykirilik tespit edilmesi

durumunda guncel tapu kayitlari kontrol edilerek vergi tahakkuk ettirilmesi.

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin
izlenmesi, kontrol edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin
siniflandinimasini, kontrol sireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun
surecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dusurtlmesi igin

aksiyon planlarinin gelistiriimesini saglamak.
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Katilim Paylari Blirosu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 168 -

Madde 169 -

Madde 170 -

Madde 171 -

Madde 172 -

Madde 173 -

ilgili Mudurliik tarafindan kabul islemleri gergeklestirilmis olan yol yapimlarina ait
yatirm maliyet dosyasinin Mali Hizmetler Birimine goénderilmesinden sonra,
Maliyet Cetvelleri ile ilgili krokileri inceleyerek yururlikteki Belediye Gelirleri
Kanununun 86.maddesi cercevesinde katilim payi alinacak gayrimenkullerin

tespit edilmesini saglamak.

Arazi gorevlilerince maliyet dosyasindaki bilgiler dogrultusunda; yol yatirrmina
cephesi olan gayrimenkul sahiplerini, gayrimenkul cinslerini ev arsa,igyeri vb.)
yol/cephe(sayilarini  belirleyerek, yapilan arazi c¢alismalarinin(site adi,ada-

parsel,kapi no vb.) pafta Gzerinde belirlenmesini saglamak.

Tespit edilen gayrimenkullere ait bilgilerin gosterildigi (gayrimenkul sahibi,
sicili,cephesi, mah.,sokak adi, ada-parsel ,cinslerini,emlak beyani vb.) katilm

paylari bildirim cetvellerinin olusturulmasini saglamak.

Katilim paylari bildirim cetveli bilgilerinin, veri girislerinin elektronik ortamda

(Programa) girislerinin yapilarak, paylarin dagitiminin yapilmasini saglamak.

Tahakkuk islemlerini yapmak, mevzuati geregi ilan ve tebligi etmek ve tahsilat

islemlerinin sonuglari ile ilgili verileri iziemek.

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin
izlenmesi, kontrol edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin
siniflandinimasini, kontrol sireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun
surecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dusurilmesi igin

aksiyon planlarinin gelistiriimesini saglamak.

Olgii — Ayar Memurlugu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 174 -

Bilim ve Sanayi Teknoloji Bakanli§i'nin 3516 sayili Olguiler ve Ayar Kanunu ve bu

kanuna bagli yonetmelikler kapsaminda olgu aletlerinin uygunlugunu kontrol

etmek.
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Madde 175 -

Madde 176 -
Madde 177 -

Olgli Aletlerinin beyanlari almak, muayenelerini yaparak dogrulugunu kontrol

etmek ve denetimlerini yapmak.
Bagli oldugu birimle koordineli ¢calismak.

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin
izlenmesi, kontrol edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin
siniflandinimasini, kontrol slreglerinin degerlendiriimesini, bu risklerin uygun
surecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dusurilmesi igin

aksiyon planlarinin gelistiriimesini saglamak.

Takip Blirosu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 178 - 6183 Sayili Kanunda belirtilen alacagi kesinlesmis ve vadesi gegmis kira , kagak
insaat ve Zabita para cezas! disindaki borglarin, yasal 6deme suresini takip eden
ay igerisinde (tahsilat kayitlarinin tamamlanmasindan sonra) takibinin
baslatiimasini saglamak.

Madde 179 - Kira, kacak ingaat ve Zabita para cezasi digindaki borglulara Odemeye Cagri
mektubu génderilmesini saglamak.

Madde 180 - Kira, Kacak insaat ve Zabita para cezasi disindaki borclu mikelleflere teblig
edilememis 6demeye c¢agri mektubu ve 6deme emirlerinin teblig edilememe
nedenlerini aragtirarak gerekli dnlemleri almak. (Adres tesbiti vb. yaptirmak)

Madde 181 - Kira , kacak insaat ve Zabita para cezasi disindaki borclu mukelleflere 6deme
emirlerinin tebligat usullerine ve yasalara uygun bir gsekilde goénderilerek
mukelleflere teblig edilmesini saglamak.

Madde 182 - Odeme Emri Teblig edildikten sonra, ddeme emri ile bildirilen borglarini gecikme
zammi ile birlikte suresi icerisinde 6demeyen mukelleflerin, 6deme emri tebligi ve
borglari ile ilgili bilgi ve belgelerinin Icra Blrosuna génderilmesini saglamak.

Madde 183 - Goarevleri ile ilgili olarak diger birimler ve MudurlUklerle iletisimi ve koordinasyonu
saglamak.
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Madde 184 -

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin
izlenmesi, kontrol edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin
siniflandinimasini, kontrol sireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun
surecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dusurilmesi igin

aksiyon planlarinin gelistiriimesini saglamak.

icra Biirosu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 185 -

Madde 186 -

Madde 187 -

Madde 188 -

Madde 189 -

Madde 190 -

Madde 191 -

Gelir ve takip burosu tarafindan saptanan 6183 sayili A A.T.H.K. nu geregi amme
alacagl vasfinda olup 06deme emri teblig edilmesine ragmen o6demede

bulunmayan borglulara haciz varakasi ile cebri icra takibi baglatmak

Cebri icra sonucu haciz tutanaga ile saptanan Odeme emri tebligine ragmen
borcunu 6demeyen veya mal bildiriminde bulun-mayan borglular icin gerekli icra

faaliyetlerinin yarttalmesini saglamak.

Haciz karari alinan durumlarda borglunun mal varligina el koymak, satis gununu
belirleyerek ilan etmek. Mal varliginin satilarak gelirini borca mahsup etmek. Geri

kalan paraylI mal sahibine iade etmek.

Aciz halinde bulunan mukellefleri tespit etmek, aciz fisini dizenlemek ve

durumlarini izlemek.

Gelir veya Takip Burosu’'ndan gelen takipli borg¢lulara ait, 6deme emrindeki

alacaklarin tahsilati yapildiginda takipten kaldirmak, ilgili birimlere iletmek.

Belediye gelirlerinin ddenmemesi nedeni ile idare ve mukellef arasinda doga-
bilecek ve ¢6zUmlenmesi icin idari ve adli yargi organlari dnune gidebilecek olayi

izleyip, veri, belge ve bilgileri derlemek.

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin
izlenmesi, kontrol edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin

siniflandinimasini, kontrol sireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun
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surecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dusurilmesi igin

aksiyon planlarinin gelistiriimesini saglamak.

Kati Atik Katillm Paylar Buirosunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 192 -

Madde 193 -

Madde 194 -

Madde 195 -

Madde 196 -

Madde 197 -

Madde 198 -
Madde 199 -

27.10.2010 tarih ve 27742 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yururlige giren
“‘Atiksu Altyapi ve Evsel Kati Atik Bertaraf Tesisleri Tarifelerinin Belirlenmesinde
Uyulacak Usul ve Esaslara iiskin Yoénetmelik” geregi “Tam Maliyet Esash Kati Atik
Toplama Tarifesi Hesap Raporu’nun hazirlanmasi icin ilgili midiarlige gerekli
bilgileri vermek ve hazirlanan raporun belediye meclisinde onaylatilip Bayuksehir
Belediyesi Meclisi onayina miteakip Buski faturalari Gzerinden tahsil edilmesi igin

gerekli koordinasyonu saglamak.

Kati Atk Toplama Tarifesi Hesap Raporunun belirlenebilmesi amaciyla
isletmelerin siniflandiriimasi igin; Ruhsat ve Denetim Mudurligu, Temizlik isleri
MudarlGgu ve Zabita MduaduarlUklerinden olusan bir komisyon kurulmasini

saglamak.

Y1l igerisinde agilan ya da kapanan igyerlerinin elektronik ortamda sisteme girigini
yapmak.
Y1l igerisinde evsel kati atik Gcreti kapsamina giren veya bu Ucret kapsamindan

ctkan gercek ya da tuzel kisilerle ilgili verileri portal Gzerinden guncellemek.

Su abonesi olmayan gergcek ya da tlzel kisilerin tespiti durumunda ilgili
mudurlige yonlendirilerek sdzlesme yoluyla evsel kati atik Gcretinin teminini

saglamak.

Mukelleflerimiz tarafindan biroya iletiimis olan her tirlG dilek¢e ve buro tarafindan

verilen cevaplar ile ilgili yazigsmalari dizenlemek ve dosyasinda muhafaza etmek.
ilgili mudurlik ve kurumlar ile koordineli caligmak.

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin

izlenmesi, kontrol edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin
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siniflandinimasini, kontrol sireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun
surecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dusurilmesi igin

aksiyon planlarinin gelistiriimesini saglamak.

ic Kontrol Alt Birimi Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 200 -

Madde 201 -

Madde 202 -

Madde 203 -

Madde 204 -

Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, bu kanuna dayanilarak Maliye Bakanligi
tarafindan hazirlanmis olan i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iligkin Usul ve
Esaslarinin  belirledigi gorevler ayriligi ilkesi c¢ercevesinde mali hizmetler
biriminde 6n mali kontrol gorevini yurutenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname
ve sdzlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve igslemlerin belgelendirilmesi,
mal ve hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmasi ve
uygulanmasi asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene

ve kabul komisyonunda baskan ve Uye olamazlar.

On mali kontrol sonucunda uygun géris verilip veriimemesi , danisma ve énleyici
niteligi haiz olup, mali karar ve islemlerin harcama vyetkilisi tarafindan
uygulanmasinda baglayici degildir. Mali karar ve islemlerin 6n mali kontrole tabi
tutulmasi ve 6n mali kontrol sonucunda uygun goérus verilmig olmasi, harcama

yetkilileri ve gerceklestirme godrevlilerinin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

On mali kontrol sonucunda, uygun goriis veriimedidi halde harcama yetkilileri
tarafindan gerceklestirilen islemlerin, mali hizmetler birimince (Muhasebe,Bltge-
Kesin Hesap ve Raporlama Alt Birimince) kayitlarinin tutulmasini ve aylk
donemler itibariyle Ust yoneticiye bildirilmelerini saglar. S6z konusu kayitlar i¢ ve

dis denetim sirasinda denetgcilere sunulur.
Kendisine verilen goérevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili ve
muadure kargi sorumludur.

Mali hizmetler biriminin én mali kontroliine tabi mali karar ve islemler, ic Kontrol
Alt Birimi tarafindan kontrol edilir . Maliye Bakanhgi’'nca ¢ikartilan ve 31.12.2005
tarihli 26040 3.Mukerrer sayili Resmi Gazetede yayimlanarak 01.01.2006'da
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Madde 205 -

Madde 206 -

Madde 207 -

Madde 208 -

Madde 209 -

yururlige giren “ic Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar’ hakkinda
Yonetmeligin 17. maddesi uyarinca vyapilan Kkontrollerde vyazili goéris
dizenlenmesi  zorunlulugunu yerine getirir. Diger islemlerden, uygun
gorulmeyenler hakkinda, gorus yazisi yazilmasini ve ilgili birime gonderilmesini
saglar. Uygun gorulenlerin dayanak belgesi Uzerine “Kontrol edilmis ve uygun

gorulmustar © serhi duserek imzalar.

Kontrol ve gérus islemlerini ic Kontrol ve On Mali Kontrole lliskin Usul ve

Esaslarda belirlenen sureler igerisinde sonuglandirmak zorundadir.

Belediyenin gelirlerinin azalmasina veya giderlerinin artmasina neden olabilecek
ve Belediyeye yukumlulik getirecek kanun tasarilari ile ilgili, talep edilmesi

halinde, mali yuklerinin hesaplanmasini ve degderlendiriimesini saglar.

ihale kanunlarina tabi olsun veya olmasin,harcamayi gerektirecek taahhiit evraki
ve sOzlesme tasarilarindan, tutari mal ve hizmet alimlari igin ve yapim igleri igin
Usul ve Esaslarda belirlenen miktarlari asanlarin kontrolind saglar ve gorus
yazisi duzenler. 02.07.1992 tarihli ve 3833 sayili kanunun 1.nci maddesi
kapsaminda olup, Bakanlar Kurulunca onaylanan yillik programlarda yer verilen
projelere iliskin igler ile Yururlikteki Kamulastirma Kanunu kapsaminda yapilan

harcamalara iliskin taahhUt evraki tutari ne olursa olsun kontrole tabi tutulmaz.

Kanun, Merkezi Yonetim Butgce Kanunu ve Belediyenin ilgili duzenlemeleri
gercevesinde, harcama birimlerinin bitge iginde yapacaklari 6denek aktarmalari,
harcama birimlerinin talebi Gzerine Mali Hizmetler Biriminin / Muhasebe Buitce-
Kesin Hesap ve Raporlama Alt Birimi tarafindan hazirlandiktan sonra, Ust
yoneticinin onayina sunulmadan 6nce, i¢ kontrol alt birimi tarafindan kontrol
edilir. Bu sekilde yapilacak aktarmalar ilgisine gore Kanun, yili merkezi yonetim
bltce kanunu ve butge islemlerine iliskin dUzenlemeler cergcevesinde kontrol eder

ve suresinde sonuglandirir.

Belediye Kanununun 18.md. |) bendine gbére norm kadro c¢ergevesinde

belediyenin kadrolarinda ihdas, iptal ve degistiriimesine dair Meclis Karari

Yonetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-12-01 31.01.2007 41144 10 05.03.2018
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
. 07 /03 /2018 tarihli
Gamze Seza GURGE Yal¢in ISIKYILDIZ Mustafa BOZBEY 315 no’lu Niliifer
Mali Hizmetler Md.V. Baskan Yardimcisi Baskan Belediye Meclisi karari
ile onaylanmisgtir.




B

NiLUFER
BELEDIYESI

aaaaa

Madde 210 -

Madde 211 -

Madde 212 -

Madde 213 -

alindiktan sonra, Belediye ve Bagli Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik kapsaminda kadro ihdas ve kadro
degisikliklerini go6sterir  kadro daglim cetvellerinin, yasa ve yonetmeliklere
uygunlugu kontrole tabi tutulur. ilgililerine yapilacak édemelerin bu onayli kadro
daglim cetvellerine gore yapilacagindan, Kadro daglim cetvellerinin siresinde
kontrollerini saglar. Bu cetvellerde yapilacak diger degisiklikleri de ayni sekilde

kontrol eder.

6245 sayili Harcirah Kanununun 48 inci maddesi uyarinca igisleri, Maliye ve
Ulastirma Bakanliklari tarafindan mustereken belirlenen esaslar gercevesinde,
seyahat karti verilecek personel listesi, birimlerin teklifleri degerlendirilerek mali
hizmetler birimi i¢ kontrol alt birimine kontrol edilmek Gzere gdnderilir. Taleplerin,
yukarida belirtilen esaslar ile Maliye Bakanlgi tarafindan yapilan dizenlemelere

uygunlugu ve bltge ddeneginin yeterliligi yontinden kontrolinu sadlar.

Belediyenin yapisi ve ihtiyaclarina gore (6245 S.Harcirah Kanununun 49.Md.’ne
dayanarak) her birim igin ayri, ayri hazirlanan seyyar gorev dagilim listeleri
kontrol edilir. Dagihm listelerinin YarurlUkteki Harcirah Kanunu , bu Kanuna
dayanilarak yapilan duzenlemeler, yili batgcesine bu amacla konulan édenekler ve
Maliye Bakanlgi tarafindan vize edilen cetvellere uygunlugu agisindan kontrolinu

saglar.

Belediye Kanununun 49. maddesi, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli
idareBirlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmeligin 24.Maddesi ve
yili merkezi yonetim butce kanununda belirlenen yetki ¢cergevesinde calistirilacak
gegici is¢i pozisyon (adam/ay) sayilarinin aylar ve birimler itibariyla dagilimini
kontrole tabi tutar.

657 s. Devlet Memurlari Kanunu ile bu kanunun ek 9. maddesi kapsamina giren
Devlet memurlarindan, hangi isi yapanlara ve hangi gérevde bulunanlara zam ve
tazminat 6denecegi belirlenmistir. Odenecek zam ve tazminatin miktari ile ddeme

usul ve esaslarina iligkin olarak, kanunun 152. maddesine gore yururluge konulan
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Madde 214 -

Madde 215 -

Madde 216 -

Madde 217 -

Bakanlar Kurulu karari ile duzenlenir. Bakanlar Kurulu kari uyarinca zam ve
tazminat ddemesi yapilacak personelin kadro veya goérev unvanlari, siniflari,
dereceleri, sayilari ve hizmet yerleri ile bunlara édenecek zam ve tazminatin
miktarlarini gdsteren ve serbest kadro Uzerinden hazirlanan cetveller ile bunlarin
birimler itibariyla dagiimini g6steren listeler kontrol edilir. Kontrol islemi ve sireci
ile cetvellerin Ust yonetici tarafindan onaylanmasi hususu anilan Bakanlar Kurulu

kararinda belirlenen usul ve esaslar gergevesinde yaratalUr.

Belediye Kanunu 49.maddesi geredi calistirlacak soézlesmeli personelle
yapilacak sozlesmeler kontrole tabidir. Bu sozlesmeler Belediye Kanunu,
s6zlesmeli personel calistirimasina dair ilgili mevzuat ve bltgede 6ngdrilen
dizenlemelere uygunluk yoninden incelenir ve suresinde sonuglandiriimasi

saglanir.

Maliye Bakanh§ tarafindan yayimlanmis olan I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole
lliskin Usul ve Esaslarda belirlenen ve yukarida sayilmis olan Mali Hizmetler
Biriminin On Mali Kontroliine Tabi Mali Karar ve islemlerinin kontrolii sonucunda
dizenlenecek yazili goruslerin ayrintili, agik, gerekgeli olarak yazilmasini; gorus
yazilarindan bir drneginin ilgili islem dosyasinda saklanmasini; bir 6rneginin
6deme emri belgesine eklenerek, kontrole tabi karar/igslem belgeleri ile birlikte ilgili

birime génderilmesini saglar.

ic Kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistiriimesi
konularinda c¢alismalar yapmak, idarenin gorev alanina iliskin konularda
standartlar hazirlamakta yardimci olmak, amaglar ile sonuglar arasindaki farklihgi

giderici ve etkililigi artirici tedbirler dnermek.

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin
izlenmesi, kontrol edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin
siniflandinimasini, kontrol slreglerinin degerlendiriimesini, bu risklerin uygun
surecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dusurilmesi igin

aksiyon planlarinin gelistiriimesini saglamak.
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DORDUNCU BOLUM

Yetki ve Sorumluluk

Madde 218 -

Madde 219 -

Madde 220 -

Yurarluk

Madde 221 -

Yiritme

Madde 222 -

Mali Hizmetler Muduarligu; Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile
proje, plan program ve prosedurlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile
kendisine yukarida verilen gorevleri mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili,

Belediye Bagkan Yardimcisi ve Bagkan’a kargl sorumludur.

Mali Hizmetler Maduarlaga ‘ne bagli Baro Sorumlulari; Kendisine verilen gorevlerin

mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili ve Mudure kargi sorumludur.

Diger Personel; Mudurlige ait iglerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen
gorevleri geregi gibi ve suresi iginde yerine getirmekle yukumlu, ilgili Buro

Sorumlusu ve Mudure karsi sorumludur.

BESINCI BOLUM

Bu yonetmelik Nilifer Belediye Meclisi’'nin kabulu ve web sitesinde yayinlanarak

yarurlage girer.

Bu ybnetmelik hukumleri Nilifer Belediye Baskani adina Mali Hizmetler

Muduarlagu tarafindan yarataldr.
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