T.C.
CORLU BELEDIiYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU

CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amac¢, Kapsam, Dayanak, Tanmimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yo6netmeligin amaci; Corlu Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii‘niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, ilgili mevzuat g¢er¢evesinde, Corlu Belediyesi Mali
Hizmetler Miidiirligli’niin gorev, yetki ve ¢aligma usulii ile isleyisini kapsar.

Hukuki Dayanak ve Kurulus

MADDE 3- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, 5393 sayili1 Belediye Yasasi’nin 48. maddesi
ve Corlu Belediye Meclisi’ nin 09/03/2007 tarih ve 33/1 numarali karariyla kurulmus ve Belediye
Bagkani’nin ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi’na bagh olarak calisan bir birimdir. Bu
yonetmelik 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 22/02/2007 tarih
ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik, 07/10/2009 tarih ve
27369 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari Ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelikte Degisiklik
Yapilmasina iliskin Yénetmelik, 12/09/2010 tarih ve 27697 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak
yiiriirliige giren Belediye ve Baglh Kuruluslar1 Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasma iliskin Yénetmelik ve diger ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Bakanlik: Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligi nu,

b) Belediye Baskani: Corlu Belediye Bagkani’na

c) Baskanlik: Corlu Belediye Baskanligi’ni

¢) Biiyliksehir: Tekirdag Biiyliksehir Belediyesi'ni

d) Miidiirliik: Mali Hizmetler Miidiirliigi’nii,

e) Midiir: Mali Hizmetler Miidiirliigliniin sevk ve idaresinden sorumlu yonetici
personeli,

f) Mali Hizmetler Uzmani ve Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi: 5018 Sayili
Kanun’un 60.Maddesi ile Mali Hizmetler Uzmanlig1 Yonetmeliginde belirtilen
gorevleri yiiriiten Mali Hizmetler Uzmani ve Yardimcisi’ni,

g) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden sorumlu,

usuliine uygun olarak atanmis sertifikal1 yoneticiyi,

g) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina, hesabina para ve
parayla ifade edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye,
vermeye ve gondermeye yetkili ve bu islemler ile ilgili olarak dogrudan
muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan kamu gorevlilerini ve yetkili
memurlari,



h) Yonetmelik: Mali Hizmetler Midiirligii Gorev ve Calisma Yo6netmeligini
1) Personel: Mali Hizmetler Birimi'ne bagli olarak ¢alisan her tiirlii statiideki
personelin tiimiinii ifade eder.



IKINCI BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin
Kurulusu, Teskilat Yapisi, Baghhk

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Kurulusu
MADDE 5- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin Personel Yapisi asagida belirtilen
sekildedir.
a) Miudiir
b) Memur
c) Isci
¢) Sozlesmeli Personel
d) Sirket Personeli

(2) Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Mali Hizmetler Midiirii

b) Mali Hizmetler Uzmani, Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi
¢) On Mali Kontrol Birimi ve On Mali Kontrol Yetkilisi
¢) Muhasebe Yetkilisi

d) Muhasebe-Kesin Hesap Raporlama Birimi

e) Tahakkuk Birimi

f) Tahsil Birimi

g) Takip Birimi

g) Evrak kayit Birimi

h) Arsiv Birimi

1) Tagimr Kayit Yetkilisi

1) Tasimir Kontrol Yetkilisi

J) Tasmir Konsolide Gorevlisi

K) Gergeklestirme Gorevlisi

Baghhk
MADDE 6- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigli, Belediye Bagkani’na veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisi’na baglidir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 7- (1) Asagida belirtilen gorevler, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan
yiriitiilir;

a) Belediye biitcesini stratejik plani da goz onlinde bulundurarak hazirlamak,

b) Biitce kayitlarini tutmak,

c) Biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,

¢) Degerlendirmek ve biitce kesin hesabini hazirlamak,

d) Gelirlerinin takip ve tahsil islemleri ile 6deme islemlerini ve genel muhasebe
hizmetlerini yiiriitmek, hazirlamak,

e) Mali mevzuatin uygulanmasi konusunda Belediye Baskani ve harcama
yetkililerine gerekli bilgiyi saglamak ve danismanlik yapmak,

f) On mali kontrol faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili ¢aligmalari yapmakla
gorevlidir.

Mali Hizmetler Miidiirii’niin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Mali Hizmetler Miidiirt;

a) Belediye Bagkani’nin gézetimi ve denetimi altinda, mali hizmetler miidiirligiiniin

sevk ve idaresini, organizasyonunu, gerektiginde reorganizasyonunu saglamakla,

b) Yeterli say1 ve nitelikte personelin istihdami, egitilmesi, yetistirilmesi ve
birimin gorev dagiliminin yapilmasi yoluyla hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir bigimde
sunulmasini saglamakla,

¢) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak
lizere Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii koordinasyonunda egitim planlamasi yapmakla,

¢) Mali hizmetler birimi biinyesinde ¢alisan personelin gorevlerini yerine getirebilmeleri
icin gerekli yetki delegasyonunu yapmakla, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik
etmekile,

d) Corlu Belediye Baskanligi’nin amaglari ile uyumlu hedefler, planlar ve politikalar
gelistirmekle,

e) Gorev alan1 kapsaminda bulunan faaliyetler i¢in kisa, orta ve uzun vadeli planlar
yapmakla ve s6z konusu planlarin uygunlugunu ve yeterliligini siirekli olarak izlemekle,

f) Birimin yazigsmalarini yiiriitmenin yani sira, Corlu Belediyesi’nin mali yonetim ve
kontrol sisteminin etkili bir sekilde ¢aligmasi i¢in gerektiginde harcama yetkilileri ile toplanti
yaparak, Corlu Belediye Bagkani’n1 bilgilendirmek ve 6nerilerde bulunmakla,

g) I¢ ve dis denetim sirasinda ihtiya¢ duyulmasi halinde denetgilere gerekli bilgi, belgelere
erisimde kolayliklar saglamakla,

g) Biitce, mali tablolar, kesin hesap ve diger raporlarin siiresinde hazirlanmasini,
onaylanmasini ve ilgili yerlere gonderilmesini saglamakla,

h) Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak mevzuat tasarilarinin
mali yiikiiniin hesaplanmasini saglamakla,

1) Gelirlerin arttirllmast ve giderlerin azaltilmasi amaciyla, diger birim miidiirleriyle
koordinasyonu ve iletisimi giiclii tutmakla,

1) Mali hizmetler biriminin is ve islemlerini, en kisa zamanda ve en ekonomik olarak
istenen bicimde sonuclandirmakla,

j) Birimin haberlesme ve evrak akisini etkili hale getirmekle, Belediye Baskanligi
Makamu tarafindan istenen bilgileri zamaninda dogru bir bi¢gimde ulagtirmakla,

k) Birimin yillik performans programimi Corlu Belediye Baskanligi‘nin stratejik
hedeflerine uygun olarak hazirlamakla,

1) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi amaciyla yerine bakacak



personeli belirleyerek Belediye Baskani’nin onayi ile vekalet vermekle,

m) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkili bir bigimde gorevlerini yerine
getirmesine yardim edecek bilgilerini siirekli olarak tazelemekle ve giincel mevzuati takip
etmekile,

n) Personelin ¢alisma sevkini kiran ve performanslarini olumsuz olarak etkileyen
unsurlari belirleyerek gerekli tedbirleri almakla,

Sorumludur.

(2) Mali hizmetler midiiri; birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden Corlu Belediye Baskani’na kars1 sorumludur. Bu anlamda birim miidiiri;

a) Harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanmasindan, birim hizmetlerinin etkili,
stiratli ve verimli bir bigimde stirdiiriilmesinden,

b) Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve tahsilinin saglanmasindan,

¢) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda génderilmesinden,

¢) On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir bigimde yiiriitiilmesinden,

d) Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, biitge, kesin hesap, mali
tablolar, faaliyet raporu ve diger raporlarin hazirlanarak ilgili idarelere zamaninda
gonderilmesinden sorumludur.

Mali Hizmetler Uzmam ve Mali Hizmet Uzman Yardimcisimn Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Mali Hizmetler Uzmani ve Mali Hizmet Uzman Yardimcilari;

a) 5018 Sayili Kanun’un 60. Maddesinde ve Mali Hizmetler Uzmanlig1 Y 6netmeliginde
sayilan gorevlere iliskin olarak kendilerine verilen is ve islemleri yapmakla,

b)5436 Sayili Kanun’un 15. Maddesi'nde sayilan gorevlere iliskin olarak kendilerine
verilen is ve iglemleri yapmakla,

¢) Kanun, yonetmelik ve yonergelerle mali hizmetler birimlerine verilen gorevlerden
kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmakla

¢)Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve onerilerini bildirmekle,
d)Gorev alanlartyla ilgili arastirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlari raporlamakla,

e)On Mali Kontrole iliskin islemlerin yiiriitilmesiyle ilgili mevzuat ¢er¢evesinde
calismalar yapmakla,

f) Idareleri tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik calismalarina  ve
uygulamalarina katilmakla,

g) Mevzuat degisikliklerini takip ederek mevzuat bilgilerini giincel tutmakla ve
kendilerini siirekli gelistirmekle,

&) Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmakla, gorevli ve sorumludur.

On Mali Kontrol Birimi ve On Mali Kontrol Yetkilisinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10- (1) 5018 Sayili Kamu Mali Yd6netimi ve Kontrol Kanunu’nun 55, 56, 57, 58
ve 60’inc1 maddeleri hiikiimleri ile Kamu I¢ Kontrol Yénetmeligi ve Kamu On Mali Kontrol
Yonetmeligi’ne uygun olarak; Belediye Baskanliginin amaglarina, belirlenmis politikalara ve
mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini, varlik
ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve
yonetim bilgisinin zamaninda ve gilivenilir olarak iiretilmesini saglamak iizere 6n mali kontrol
islemleri On Mali Kontrol Biriminde gdrev yapan on mali kontrol yetkilileri tarafindan Corlu
Belediye Baskanligi On Mali Kontrol Yonergesi ne uygun olarak gerceklestirilir.

(2) On mali kontrol siirecinde gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklere iliskin mali karar ve
islemler, mali hizmetler birimi tarafindan Belediyenin biitcesi, biit¢e tertibi, kullanilabilir 6denek
tutar1, ayrintili harcama veya finansman programlari, merkezi yonetim biit¢ce kanunu ve diger mali
mevzuat hiikiimlerine uygunluk yonlerinden kontrol edilir. Mali karar ve islemler harcama



birimleri tarafindan kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi agisindan da
kontrol edilir. On mali kontrol sonucunda uygun gériis verilip verilmemesi, danisma ve onleyici
niteligi haiz olup, mali karar ve islemlerin harcama yetkilisi tarafindan uygulanmasinda baglayici
degildir.

(3)Mali karar ve islemlerin 6n mali kontrole tabi tutulmasi ve 6n mali kontrol sonucunda
uygun goriis verilmis olmasi, harcama yetkilileri ve gerceklestirme gorevlilerinin sorumlulugunu
ortadan kaldirmaz.

(4)Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin 6n mali kontroliine tabi mali karar ve islemler, kontrol
edilmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilir. Mali Hizmetler Midiirliigiince kontrol
edilen islemler hakkinda goriis yazis1 diizenlenir ve ilgili birime gdnderilir. On mali kontrol
sonucunda yazili goriis diizenlenmesi halinde bu yazili goriigler ayrintili, agik ve gerekceli olmak
zorundadir. Mali hizmetler biriminin goriis yazisi ilgili islem dosyasinda saklanir ve bir 6rnegi de
6deme emri belgesine eklenir.

(5)Harcama birimlerinde siire¢ kontrolii yapilir. Siire¢ kontroliinde, her bir islem daha 6nceki
islemlerin kontroliinii igerecek sekilde tasarlanir ve uygulanir. Mali islemlerin yiiriitiilmesinde
gorev alanlar, yapacaklari islemden 6nceki islemleri de kontrol ederler. Siire¢ kontroliinii saglamak
amactyla mali islemlerin siire¢ akis semasi hazirlanir ve {ist yoneticinin onay1 ile yiiriirliige
konulur.

(6)Mali Hizmetler Miidiirliigiinde yapilan kontrol sonucunda, mali karar ve islemin uygun
goriilmesi halinde, dayanak belgenin iizerine “Kontrol edilmis ve uygun goriilmistiir” serhi
diisiiliir veya yazili goriis diizenlenir.

(7)Mali karar ve islemin uygun goriilmemesi halinde ise nedenleri agik¢a belirtilen bir goriis
yazis1 yazilarak kontrole tabi karar ve iglem belgeleri eklenmek suretiyle ilgili birimine gonderilir.

(8)Mali Hizmetler Miidiirliigiinde 6n mali kontrol yetkisi mali hizmetler miidiiriine aittir.
Kontrol sonucunda diizenlenen yazili goriis ve kontrol serhleri mali hizmetler miidiirii tarafindan
imzalanir. Mali hizmetler miidiirii, bu yetkisini sinirlarin1 agikga belirtmek sartiyla yazili olarak
yetkilendirdigi 6n mali kontrol yetkilisine devredebilir.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

MADDE 11- (1) Muhasebe Yetkilisi;

a) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuata gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmekle,

b) Giderleri ve borglar1 hak sahibine 6demekle,

C) Para ve para ile ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, muhafaza etmek ve
ilgililere vermek veya gondermekle,

¢) Mali hizmetlerle ilgili islemleri usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bicimde
tutmakla,

d) Kesin hesap, Mali rapor ve tablolart her tirlii miidahaleden bagimsiz olarak
diizenlemekle,

e) Gerekli bilgi ve raporlart Bakanliga, diger kurum ve kuruluslara, Belediye Baskanligi
Makamina ve birim miidiirlerine muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak
ulastirmakla,

f) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatta 6ngoriilen siirelerde yapmakla,

g)Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatta belirtilen
suirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmakla,

&) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatta 6ngoriilen
zamanlarda denetlemekle,

h) Hesabini kendisinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmekle gorevlidir.

(2) Yukanidakilere ek olarak; muhasebe yetkilisi kasa islemlerini her giiniin sonunda
kontrol etmekle gorevlidir. Kasa defteri giinii giliniine islenir. Kasa mevcudu, veznedar tarafindan



sayilir ve muhasebe yetkilisince kontrol edilir.

(3) Muhasebe yetkilisi; muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir
bigimde tutulmasindan, mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla
ifade edilen degerlerden, avanslarin verilmesi ve bu avanslarin mahsup isleminden, kesin
O0demelerin yapilmasi esnasinda yapilan islemlerden ve diizenlenen ¢ekler ile 6deme emri
belgelerinin kontroliinden, yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin sahiplerine geri verilmesinde
geri verilecek miktarin diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan, muhasebe
yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore kontrol etmekten ve
yetkili mercilere hesap vermekten sorumludur.



Muhasebe, Kesin Hesap Ve Biit¢e Performans Birimi Gorev Yetki Ve
Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Muhasebe, Kesin Hesap Ve Biitge Performans Birimi;

a) Hazirlik biitgesini kanun, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde
hazirlamakla,

b) Biitge kesin hesaplarini hazirlamakla,

c) Aylik ve yillik mizanlarin hazirlanmasini saglamakla,

¢) Yapilacak harcamaya iliskin giderin biit¢edeki tertibine uygunlugunu saglamakla,

d) Belediye Baskanligi is ve islemlerine ait muhasebe kayitlarini mevzuatina uygun bir
sekilde tutmakla,

e) Uygulamadaki eksiklik ve aksakliklar1 giderici tedbirleri almak ve uygulama birligini
saglamakla,

f) Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore islerin
rasyonel sekilde yiiriitiilmesini saglamakla,

g) Belediye gelir ve gider biitceleri ile ilgili kayitlarin noksansiz ve hatasiz yapilmasini
saglamakla,

&) Sayistay’a gonderilecek Yonetim donemi hesabi cetvellerini hazirlamakla,

h) Birimlerden gelen 6denek aktarma taleplerinin degerlendirilerek uygun goriilen 6denek
aktarma islemlerinin mevzuatina uygun bir sekilde hazirlanmasini saglamakla,

1) Birime ait arsivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasini saglamakla,
Sorumludur.

Tahakkuk Birimi Gorev, Yetkileri Ve Sorumluluklari

MADDE 13- (1) Tahakkuk Birimi;

a) Emlak Vergisi, Cevre Temizlik Vergisi ve katilma paylarinin tarh ve tahakkuk
islemlerini kanun ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde zamaninda yapilmasini saglamakla,

b)Vergi kanunlari ve diger kanunlar uyarinca vergi hatalart ile ilgili terkin iglemlerini
diizeltme fisi ile 213 say1li Kanun’un 116-120. Maddelerinde belirtilen hiikiimlere gore yapilmasini
saglamakla

¢) Vergi kayitlarinin, miikellefler itibari ile yiriirlikteki mevzuat hitkiimlerine uygun olarak
tutulmasini saglamakla,

¢)Tahakkuk servisinde yiiriitiilen is ve islemlerin siirekli ve diizenli olarak yapilmasini
saglamakla,

d)Tahakkuk servisi ile vatandas iliskilerinin iyi ve diizeyli bir sekilde tutulmasini
saglamakla,

e)Mali Hizmetler Miidiirii ve Muhasebe yetkilisi tarafindan tahakkuklar ile ilgili olarak
verilecek diger islerin yapilmasini saglamakla,

f)Vergi muafiyeti ve istisnasi ile ilgili bagvurulart sonuglandirmak ve muafiyet hakkini
kaybettigi tespit edilen miikelleflere tekrar vergi miikellefiyeti tesis ettirmekle,

g)Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore islerin rasyonel
sekilde ytiriitiilmesini saglamakla

g)lslerin rasyonel sekilde yiiriitiilmesini temin i¢in gerektiginde servisteki personeli egitime
tabi tutmak ve bu konuda gerekli girisimlerde bulunmakla,

h)Birime ait arsivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasini saglamakla, sorumludur.



Tahsil Birimi Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 14- (1) Tahsil Birimi;

a) Tahakkuk servisince, tahakkuk ettirilen ister tahsili tahakkukuna bagli ve isterse
tahakkuku tahsiline bagli olmayan veya hiikmen tahsil edilebilir hale gelmis olsun Belediye
gelirlerinin mevzuatina uygun bir sekilde tahsilini saglamakla,

b) Tahsil servisinde yiiriitillen is ve islemleri siirekli ve diizenli olarak izlemek,
degerlendirmek ve denetlemekle,

c) Uygulamada eksiklik ve aksakliklar1 giderici tedbirler almak, uygulama birligini
saglamak ve servis sefleri ile memurlar arasindaki goriis ve anlayis farklarindan dogan
anlagsmazliklar1 gidermekle,

¢) Banka ve posta aracilig1 ile gonderilen vergi ve diger demelerin kayitlarini yapmakla,

d) Tahsil servisi ile vatandas iliskilerinin iyi ve diizeyli bir sekilde tutulmasini saglamakla,

e) Mali Hizmetler Miidiirii ve Muhasebe yetkilisi tarafindan tahsilata iligkin olarak
verilecek diger isleri yapmakla,

f) Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore isleri rasyonel
sekilde yiiriitiilmesini saglamakla,

g) Birime ait arsivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasinin saglamakla;

g) Giinlik nakit tahsilatin Belediye Bagskanligimiz hesaplarinin bulundugu bankaya
mevzuatina uygun bir sekilde teslim edilmesini saglamakla, sorumludur.

Takip Birimi Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

MADDE 15- (1) Takip Birimi;

a) Amme borglulan ile ilgili olarak 6183 sayili Amme Alacaklarmin Tahsil Usuli
Hakkindaki Kanun ve ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde haciz uygulamasi ve icraen satis
isleminin yapilmasini saglamakla,

b) Haciz halinde bulunan borglulari tespit ederek bunlarla ilgili haciz fisi diizenlemek ve bu
borglularin durumunu siirekli olarak izlemekle,

c) Cebri icra yolu ile kovusturma yapilan belediye alacaklarini tahsil etmek ve tahsil edilen
paralarin zamaninda belediye veznesine veya bankaya yatirilmasini saglamakla,

¢) Belediye Enclimenince karar verilen ve teklif mudiirliigiince teblig edilen ilmiihaberi,
teblig alindisiyla birlikte icra birimine zimmetli olarak gonderilen para cezalarini takip ve tahsil
etmekile,

d) 6183 sayli Sayili Amme Alacaklariim Tahsil Usulii Hakkinda Kanunun 48. Maddesi
uyarinca tecil taleplerini degerlendirerek mevzuatinda belirtilen islemleri gergeklestirmekle,

e) Yapilandirma Kanunlarindan faydalanarak borglarini yapilandiran miikelleflerden
yapilandirma sartlarini ihlal edenlerin yapilandirma islemlerini iptal etmekle, sorumludur.



Evrak Kayit Birimi Gorev Yetki Ve Sorumluluklari

MADDE 16- (1) Evrak Kayit Birimi;

a) Belediye Baskanligi genel evrak biriminden gelen evraki ve vatandaslarca verilen
dilekg¢elerin kabul edilmesini saglamakla,

b) Evrak teslim alindiktan sonra havale ve kay1t islemi tamamlanarak ilgili birime teslimini
saglamakla,

€) Midirligi ilgilendiren Belediye i¢i veya Belediye disi resmi yazilar1 Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore hazirlamak
ve imzaya gondermekle,

¢) Islemleri tamamlanan evrakin postaya verilmek veya ilgili yere génderilmek iizere Genel
Evrak Birimine teslim edilmesini saglamakla,

d) Personele teblig edilmesi ve duyurulmasi gereken konularin ilgili birim ve personellere
duyurulmasini saglamakla,

e) Uygulamada eksiklik ve aksakliklari giderici tedbir almak, uygulama birligi saglamakla,

f) Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore islerin rasyonel
sekilde yiiriitiilmesini saglamakla,

g) Birime ait arsivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasini saglamakla, sorumludur.

Arsiv Memurlugu Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Arsiv Memuru;

a) Arsive ait malzemeyi Yonetmelik hiikiimlerine gore tasnif edip, saklamakla,

b) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan hasaratin tahriplerine karsi
gerekli tedbirleri almakla,

c) Dosya igerisinde bulunan evrakin gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadigini
kontrol etmekle,

¢) Klasorler veya dosyalar lizerine verilmis numaralarin, birim adinin ve ait oldugu islem
yilimin dogru yazilip yazilmadigim kontrol etmekle,

d) Evraklara ait sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigini kontrol
etmek, eksikler var ise tamamlamakla,

e) Gerektiginde goriilmek veya incelenmek {izere talep eden ilgili personele dosya ve
evraklar1 zimmetleyerek vermek, evraklarin geri doniip donmedigini kontrol etmek, donmemis ise
evrakin geri doniisiinii saglamakla,

f) Arsivdeki arsiv evraklarinin mevzuat dahilinde imha ve ayiklama islemini yapmakla,
sorumludur.

Tasiir Kayit Yetkilisi Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

MADDE 18- (1) Tasinir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya ¢alisma
unvanina bagl kalmaksizin, tasinir kayit ve islemlerini Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen
usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilir.
Tasinir Kayit Yetkilisi;

a) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, giris kayitlarin1 yapmak, dogrudan
tilketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmekile,

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onlemekle,

c¢) Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gondermekle,

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmekle,

d) Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamakla,

e) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmekle,



f) Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmekle,

g) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmakla,

&) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmakla,

h) Kayitlarmi tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak {izere taginir kontrol yetkilisine teslim etmekle,

1) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip
ve noksanliklardan sorumlu olmakla,

i) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamakla, sorumludur.

Tasinir Kontrol Yetkilisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 19- (1) Tasinir Kontrol Yetkilisi, Mali Hizmetler Miidiiriince, tasinir kayit
yetkilisinin hazirlamis oldugu tasinir mal yonetim hesabina iliskin belge ve cetvellerin mevzuata
ve mali tablolara uygunlugunu ve gerektiginde yapilan diger kayit ve islemleri kontrol etmek {izere
gorevlendirilir. Tasmir kontrol yetkilisi ile tasinir kayit yetkilisi gorevi ayni kiside birlesemez.
Tasinir kayit yetkilileri ile taginir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve
cetvellerin dogrulugundan Mali Hizmetler Miidiiriine kars1 birlikte sorumludur.

(2) Tasmur Kontrol Yetkilisi;

a) Tasimir kayit yetkilisinin hazirlamis oldugu tasinir mal yonetim hesabina iligskin belge
ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu ve gerektiginde yapilan diger kayit ve
islemleri kontrol etmekle,

b) Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmakla, sorumludur.

Tasimir Konsolide Gorevlisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 20- (1) Corlu Belediye Bagkanlig1 taginir hesaplarini birlestirmek ve Belediye
Baskani adina idare Tagmir Mal Yénetimi Ayrintili Hesap Cetveli ile idare Tagimir Mal Yénetim
Hesab1 Icmal Cetvelini hazirlamak iizere mali hizmetler birimi ydneticisine bagli konsolide
gorevlisi belirlenir

(2) Tasmir Konsolide Gorevlisi taginir kayit yetkililerinden aldig1 harcama birimi tasinir
hesaplarin1 konsolide ederek tasinir hesap cetvellerini hazirlamak ve biriminin bir iist tegkilattaki
tasiir konsolide gorevlisine vermekle sorumludur.

Gerceklestirme Gorevlisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 21- (1) Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal
veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve ddeme
icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitiirler. Gergeklestirme gorevlileri, 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu cercevesinde yapmalar gereken is ve islemlerden
sorumludurlar.

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Goérev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 22- (1)Veznedar, tahsildar gibi unvanlarla muhasebe yetkilisi adina ve hesabina
para ve parayla ifade edilebilen degerleri gecici olarak almak, vermek ve gondermek amaciyla
gorevlendirilenler muhasebe yetkilisi mutemedi olarak ifade edilmektedir. Muhasebe yetkilisi
mutemedi olarak secilen gorevlinin adi, soyadi, gorev yeri, unvani ve imza 6rnegi ile gorev ve
yetkileri, gorevlendirmede muhasebe yetkilisine yazili olarak bildirilir. Kanunlarda 6ngdriildigii
bicimde ve mevzuatinda belirtilen esaslara gore yetkili kilimmamis higbir kimse Corlu Belediye
Bagkanlig1 adina para tahsil edemez, degerleri alamaz, gonderemez ve 6deme yapamaz.

(2)Muhasebe yetkilisi mutemetleri, muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, vermeye ve gondermeye yetkili olup, bu islemleri
nedeniyle dogrudan bagli olduklari muhasebe yetkilisine karsi sorumludur. Muhasebe yetkilisi
mutemetleri, tahsil ettikleri paralar1 ve kendilerine teslim edilen degerleri veznede muhafaza etmek
zorundadir ve kayiplardan sorumludur. Muhasebe birimi diginda gérev yapan muhasebe yetkilisi



mutemetlerince ¢ekle tahsilat yapilmasi durumunda, ¢ekin en geg ertesi is giinii icinde muhasebe
biriminin veznesine teslim edilmesi zorunludur.

Personel Dagilimi

MADDE 23- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin gérev ve sorumlulugunda yer alan
gorevler, Miudiirliige norm kadro ve Belediye Bagkanligi Makaminin onayiyla tahsis edilen
kadrolar tarafindan yerine getirilir. Gorevlerin birimler arasindaki dagilimi birim midiiri
tarafindan gergeklestirilmektedir. Birim miidiirti, gérevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari
nitelikleri, yeterlilikleri, verimlilikleri, performans ve basar1 seviyesi gibi yetkinliklerini goz
Oniine alarak dagitmaktadir. Verilen gorev, zamaninda ve dogru bir bi¢imde yerine getirilir.

Personelin Ortak Gorev Ve Sorumluluklar:

MADDE 24- (1) Personel;

a) Mali Hizmetler Miidiirliigii > niin gérev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri ile
politikalarin ve biit¢elerin uyumunu saglamak amaciyla birim miidiiriine destek vermekle,

b) Gorev alan1 kapsaminda bulunan faaliyetlerle ilgili olarak; kisa, orta ve uzun vadeli
planlarin hazirlanmasinda birim miidiiriiniin emirlerine uygun is ve islemleri yapmakla,

¢) Birim miidiiriiniin kendisine verdigi gorevi en kisa zamanda ve en ekonomik bir bi¢imde
yerine getirmekle,

¢) Haberlesmeyi ve evrak akisini kendisinden istenen dogrultuda saglamakla,

d) Mali Hizmetler Midiirliigii’niin yillik faaliyet planinin Belediye Baskanliginin stratejik
hedeflerine uygun olarak hazirlanmasinda birim miidiiriiniin talimatlarina uymakla,

e) Mesleki birikimini arttirma amaciyla kendisi i¢in diizenlenen egitim programlarina
katilmakla,

f) Organizasyon semasi igerisinde bulundugu pozisyon itibariyle sahip olmasi gereken
vasiflar1 kazanmak i¢in ¢aba sarf etmekle,

g) Isboliimii ve isbirligi esaslarin1 géz oniinde bulundurarak, bir biitiin olarak Belediye
Bagkanliginin amaglarina ulasmasinda katki saglamakla,

&) Tiim faaliyetlerin ger¢eklesmesinde ilgili mevzuat, kanun ve yonetmeliklere uymakla,

h) Mali Hizmetler Midiirliigii’niin veriminin arttirtlmasi ve iglerin daha hizli, kaliteli bir
bicimde gerceklesmesi amaciyla calisma metotlarin1 gelistirmekle ve genel is ahlakina uygun
hareket etmekle,

1)Belediye Baskanligi iist yonetimce alinan kararlarin etkili bir bicimde uygulanmasina
saglamakla,

I)Birim midiirii tarafindan istenen belge ve raporlart eksiksiz bir bicimde ve zamaninda
hazirlamakla,

J) Birim faaliyetleriyle ilgili dikkatli ve titiz bir ¢alisma sergilemekle, s6z konusu faaliyetle
ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmekle,

k) Faaliyetleri ile ilgili kaydedilmesi gereken bilgileri, elektronik ortamda diizenli ve
dikkatli bir bi¢imde girmekle,

I) Miidiirlige gelen ve miidiirlikten giden evrak kayitlariin dogru ve sistemli bir bigimde
tutulmasini saglamakla,

m) Yazigmalarin zamaninda yapilmasini saglamakla,

n) Miikellef kayitlarinin dogru, hatasiz ve diizenli bir bicimde tutulmasini saglamakla,

0) Satin alma ile ilgili islemleri, ilgili mevzuata uygun bir bigimde gerceklestirmekle,

0) Birim miidiirliigiine ait demirbaslara zarar vermeden, korunmasia 6zen gostererek
dikkatli bir bicimde kullanmakla,

p) Birimde kullanilan kirtasiye malzemeleri gibi malzemeleri israf etmeden, Ozenle
kullanmakila,

r) Makbuz, belge, kayit ve ilgili evrakin denetime hazir halde bulundurulmasini ve
korunmasini saglamakla, sorumludur.

(2) Mali Hizmetler Miidiirliigii personeli, yukaridaki bu gorev ve sorumluluklarina ek
olarak; avans olarak almis oldugu paralardan fazla olan miktar, ilgili bankaya zamaninda
yatirarak, dekontunu 6deme dosyasiyla birlikte yetkiliye zamaninda teslim etmekle; birimin



planlarindan sapmalar gosteren fiili durumlarda, sapmalarin nedenleri aragtirmakla, tekrar ayni
sapmalarin yasanmamasi i¢in gerekli tedbirleri almakla gorevlidir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 25- (1) Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve 5393 sayili Belediye Kanunu hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 26- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Corlu Belediye Meclisi’nin karari ve
onayindan sonra yiiriirliige girer.

MADDE 27- (1) 04/02/2015 tarihli ve 2015/29 numarali belediye meclisi karart ile
kabul edilen Yonetmelik yiirtirliikkten kaldirilmistir.

Yiiriitme
MADDE 28- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Corlu Belediye Baskan1 yiiriitiir.



