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KARAR 419: 5393 Sayih Belediye Kanununun 18%inci maddesinin (m) bendine istinaden,
Mali Hizmetler Muidiirlagti Gorev ve Calisma Yonetmelifinin revize edilmis sekli ile kabul
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iZMIR URLA BELEDIYE BASKANLIGI
| MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

- BIRINCI BOLUM
! Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1 — (1)Bu Yonetmeligin amaci; Urla Belediye Basgkanhigt Mali Hizmetler
Miidiirligi’niinn  Orgiitlenme, girev, yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslarnna
dizenlemektir.

Kapsam |

MADDE 2 —(1)Bu Yonetmelik, Urla Belediyesi Mali Hizmetler Midiirltiginde grevii
personelin ghrev, yetki, galisma, usul ve esaslar ile sorumluluklarm kapsar

Dayanak |
I
MADDE 3 - (I;)Bu Yonetmelik, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve
Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, 5393 sayili Belediye Kanuny ve ilgili ybnetmelikleri, 4749
sayili Kamu Finansmani ve Borg Yénetiminin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun, 2464 sayih Belediye
Gelirleri Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu, 4857 sayih I3 Kanonu, 213 sayih Vergi Usul
Kanunu, 6183 sayil Amme Alacaklari Tahsil Usull Hakkinda Kanunu, 4811 sayih Vergi Barisi
Kanunu ile flgili kanun, y8netmelik ve belediye mevzuatma dayamlarak hazirlanmgtir,

Tammlar

MADDE 4 — {IJBu yonetmelikte adi gegen;

a)Bagkan : i Urla Belediye Bagkaniny,

b)Bagkanlik : ]L Urla Belediye Bagkanliginy, ‘
c)Baskan Yardincisi: Urla Belediyesi Bagkan Yardimersing, &

¢)Belediye: Urla Belediyesini,
d)Enclimen: | Urla Belediyesi Enctimenini,
e)Meclis : l Urla Belediye Meclisini,

fMuhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yur{lﬁilmesm'den ve muhasebe biriminin
ydnetiminden sorumlu, usulitne g8re atanmig sertifikali yﬁneﬁoiyl

gMidiir: e Mali Hizmetler Miidtiriini,
EMidirlik: Mali Hizmetler Mudurlnging, R
h)Personel: Mali Hizmetler Miidiirliiii personelind, .,
1) Isei: 657 sayili Devlet Memurlan Kanunw!pun 4°nei maddesinin (A), (B)

ve (C) fikralarmda belirtilenler disinda kalan ve 4857 sayili }§ Hanunu’na tabi olarak siirekli
isci kadroimadai belirsiz siireli ig sbzlegmeleriyle galigtirilan stire%i iggileri,

2) Memur 657 sayili Devlet Memurlan Kanunu gevufince devlet ve diger kamu
tiizel kigilerince yﬂrﬂmlen asli ve stirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personell,

3) Stzlegmeli Personel: 5393 saytlt Belediye Kanunu'nun 49. maddesi geregince
istihdam edilen personeli,

ifade eder. y



IKiNCI BOLTM
E Miidiirliigiin Baglilif1 ve (}rguﬂenme Y’}apm

{17

Baghlik
MADDE 5 ~ (1)Mildiirltik, belediye bagkanma direk baghdir.
Orgiitlenme yapist

MADDE 6 - (1)Midirligln Srgltlenme yapis: agagidaki gibi olusmaktadir.
(a)Miidisr

(b)Set '
(c)[dari ve Burq Isleri

(¢)Gelir Servisi|

(d)Btitge ve Program Biirosu
(ejMuhasebe Kesin Hesap Raporiame
(f)Strateji Gelistirme Birimi

(2)is Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi

UCUNCU BOLTM
Girev, Yetki ve Soramluluk

Miidiirligiin gSrevleri

MADDE 7 —(l)Mﬁdﬁrlﬁgﬁn gorevleri;

a)Kamu idarelerine blitgeyle verilen harcama yetkisi, Kanunlarla diizenlenen gorev ve
hizmetlerin yerine getirtlmesi amaciyla koHanlyr,

b)Her bir harcama biriminin hazirladigs birim performans programlarimin Biitge ve Program
Birosuna iletilmesinden sonra, Harcama birimi temsilcileri ile griigmeler yaparak idarenin
Performans programmlﬂ hazirlanmasimi saglamak <

c)Mudiirlitklerden gelen izleyen iki yiln biitge tahmirﬂerini_iéé:en idare biitgesinin, konsolide
edilerek ilgili mevzuat hilkiimlerine g6re meclise sunuhnasmi saglamak

¢)darenin yﬁhk faaliyet raporunu hazirlamak ve sonuglann konsolide edilmesi yalismalarmi
ylirtitmek.

d)izleyen iki yllm biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan, yillik performans
programina wygun ularak ve fayda-maliyet analizine gre hazirfamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve deferlendirmek.

2)Mevzuats uyarmca belirlenecek biltge ilke ve esaslan cergevesinde, ayrntili harcama
programi hazirlamak ve |11g111 birimlere gonderilmesini saglamak

f)Biitge kaylﬁarml tutmak, biitge uygulama sonuglarina  iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitgwl kesin hesab ile mali istatistikleri hazirlamak,

g)Kesin hesabi hazulamak ve meclise sunmak

pilgiti mevzuati cergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettlrmek, gelir ve alacaklarmun takip
ve tahsil islemlerini yurutmek 2464 sayih Belediye Gelirleri Kanunu’na uygun gelir tarife
cetvellerinin hazirlanarak meclise sevkini saglamak :

h)Harcama birimleri tarafindan hazirlavan birim faaliyet raporla.um da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak.

Mali kanunlarla ilgili Qist ydneticiye ve harcama yetklllierme gurekh bilgileri saglamak ve
danigmanlik yapmak. '
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i)Mali konularda fist yonetici tarafindan verilen diger gbrevleri yapmak.

JHarcama birimlerinin tagmur hesaplarimin, konsolide edilmesi iglemlerini yiiriitmek

K)Muhasebe Hizmetlerini yOriitmek. :

)Kredi taksitlendirmelerini takip etmek

m)Odeme emri ibelgelerinde yeterli ddenegin olup olmadifini kontrol etmek ve talep edilmesi
halinde yeterli ddenek aktarimimn yapilmasimni saglamak e

n)Belediye adma tahsilat yapma gbrev yetkisine sahip birimin giinlik tehsilatlaru iakip
etmek, simflandirmak, raporlamak, banka hesap ekstreleri ile kontrollerini saglamak. -

o)Belediyenin yetki ve sorumtuluk alanindaki vergi, harg, harcamalara katilma paylan, icret,
ceza ve diger gelirlerin yasal sireler igerisinde tahsili yapmak. |

8)Banka ekstrelerini inceleyerek gonderme emri ve talimatlarla flgili baunka hesaplarinda
meydana gelen hareketleri muhasebelestirmek,

p)Belediyemizce &denmesi gereken kanuni paylar ve fon paylarmmmn  siiresi igerisinde
tdenmesini saglamak.

1)Beyannameleri ilgili kuruma yollayarak, takibi ve stiresi iginde kapatiimasmi saglamak.

s)Biitge emanetine alman tutarlarn takip ve tetkild yapllaralk Sdenmesinin siiresi iginde
yapilmasin saglamak. ‘

s)Blitge i¢i avans ve biitge dis1 avanslarm verilmesi ile siresi iginde kapatilmasini saglamak

t)Borglarim vaktinde 8demeyen miikelleflerden alacaklartmizy, 6183 sayih amme alacaklarinm
tabsili usulli hakkindakiikanun hikkiimleri uygulanarak tahsil etmek .

w)lhale Kanunlar geregi ilgili dairelerce gonderilen téminat mektuplarmi muhafaza altna
alarak, iadesi gerektiginde de ilgililerine iade edilmesini saglamak o

OMidirligiin i:lgiii mevzuat gercgi gbrev, yetki ve sorumluluk alanina giren konularda, ilgili
Kamu Kurum ve Kuruluglarindan gelen talepler dogrultusunda, Bagkanlik ofuru ile komisyonlarda yer
alip, gerekli iy ve/veya iglemlerin yiritilmesini saglamak,

v)Yiiriittilen hi#meﬂerle ilgili ‘olarak gerek dogrudan ve gerekse belediyemiz birimleri
kanaliyla bildirilen talep ve gikayetlerin ivedi olarak degerlendirilmesi ve gikayet sahibinin
bilgilendirilmesinin salanmas:

y)Mali Hizmetler Mitdtirliigiiniin gorev alanina giren konularda, 5393 sayili Belediye Kanunu
ve ilgili difer mevzuata dayamlarak, belediye enciimeni ve meclisine, gorils ve/veya karar alinmast
igin yazi yazmak 5

z) Mudtirliikte gorevli personel arasindan Bagkanhk girevlendirmesiyle tespit edilen Harcama
yetkilisi, 5018 sayil1 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamuy fhale Kanunu, 4735
sayili Kamu thale Sézlesmeleri Kaounu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak mildiirlitjiin
intiyaglarinin teminini, Harcamalarm gergeklegtirilmesini ve koutroliini saglar.

aa)On mali kontrol faaliyetini ylirittmek :

bb)Yiirtirliktek: mevzuatm 8ngdrdif difer gbrevleri yerine getirmek

Miidiiriin gérev, yetki ve sorumluluklan
MADDE $§ - (1)Mdtiriin gdrevleri;

f

a)Mali HizmetlL:r Midirldgiint bagkanlik mdkamina kafst' temsil etmek ve bagkanlik
makaminca verilen gﬁregeri gergeklestirmek,

b)Mildairliglin gdrev ve sorumluluk alanina giren konulan belediye bagkan: ve/veya bagkan
yardimeisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumily oldugu bittiln yasal mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirmek, % '

¢)Mildlrligin gorev alanma giren bittlin kohularda personeli ile ilgili olarak gerekli
goreviendirmeleri yapmak, mudiiridk faaliyetlerini denetlemek, varsa ‘dksakhklan gidermek,

¢)Mali Hizmetler Miudtrligi ile diger muditrlukier arasindg Koordinasyonu saglamak.
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d)Belediyenin stratejik plan ve performans progranunda yer -alan miidirkikle ilgili galigmalar
yapmak, hedefleri gergeklestirmek,

e)Mildiirligtin yallik bittesind hazirlayip uygulamak,

HMudtirligiin yillik faaliyet raporunn ve gerektiginde belirli siirelere iliskin miidarlik
faaliyetlerini tist makamilara sunmak, .

g) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya 6diil igin fist mhkamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarim yapmak, izinlerini
kullanmasini sajlamak, grapor, dogum, 81tim vb. konular ile 8zlitk iglemlerini takip ve kontrol etmek

g)YMali Hizmetler Mudticliigiinin Tahakkuk Amiri.  ve Midirlik personelinin
1.Disiplin amiridir, o

h)idari olarak = gahgan personelin gdrev ve sorumluluklarmn takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak

)Y trfiriiikteki mevzuatin 6ngdrdiifi diger gbrevleti yerine getirmek

(2)Mudtriin Yetkileri;

a)Mali Hizmetler Mudiri Belediyenin sertifikali Muhasebe yetkilisi, Mudirltge bagl
personelin 1 nei disiplin amiridir. Mali Hizmetler Mildilrliftintin harcama yetkilisi mitdiirlik iginden
Bagkanhk gdrevlendirmesi ile tespit edilmistir,

b)Mudtirlitk gérevlerinin yerine getirilmesinde personele gorey vermek ve mildiirlilk dahilinde
gdrev yerlerini degistirmekle yetkilidir. Ll
{

(3)Midirin sorixmluluklarl;

a)Mliidir, yetkiive girevieri ile ilgili yaptj faaliyetlerdgii ‘a_'olayl belediye bagkanina ve
yurtirlitkteki mevzuata karst sorumludur. TeRsAL

Sefin gérev, yetki ve sorumluluklar: t
MADDE 9 — (ljseﬁn girevleri,

a)Mudtirlitk Srgiitlenme semasmda yer alan servislerde yapilan tim ig ve islemlerin midir
admna mevzuata uygun o;larak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasint saglamak,

b)Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,

c)Midiirin verd&gi diger gérevleri yerine getirmek.

(2)Sefin yetkileri;

;

a)Midiirlik gérevlerinin yerine getirilmest igin personele i boliisiimi ve dagition
yapimak, i

(3)Sefin sorumluluklary

a)Jef gbrev ve yetkileri ile ilgili yaptifi faaliyetlerden dolay: miidiire, bagkana ve yiirfirlikteki
mevzuata kargi sorumindur, .

Idartve-Bitro-dleri N
1
MADDE 10 —(1)dari ve biro iglerinin-grevlesi;

a) Insan KaynaKlar1 ve Egitim Mitdiirliigiinden gelen, personelin ficretine konu aylik puantaj
cetvelini iglemek

b)Madiirtitk ihtiyaclaring temin etmek ve bunlara iligkin tiim 8deme evraklarim hazirlamak,

c)Miidiirtik gide;rlerini biitge ddencklerine gore diizenlemek, takip etmek,

¢IMidiirliigiin k}]rum ipi ve digi, gelen-giden evraklarny, dosyatanm ve diger belgelerin kayit,
havale, zimmet, dosyala.t_na ve gegivieme islerini argiv y8netmeligi gercevesinde yiirittme




d)Tagmnirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullani yerlerine tesiim edilmesi, yasal mevzunatta
belittilen esas ve usullere gdre kayitlarnmin tutulmasi, tasinirlars iliskin belge ve cetvellerin
diizenlenmesini yapmal't. (Tasimrlara iligkin gdrevler mitdiirtin gdreviendirdigi tasinir kayit konirol
yetkilisi tarafindan gergéklestirilir.) :
e)Gelen evraklan Miidire iletmek, havale edilen evraklan zimmet defterine islemek
suretiyle ilgililerine teslim etmek, cevap verilmesi gerekiyorsa geregini yapmak,
HiMidirlik iqerf;isinde birimler arasinda bilgi akigin: saglamak,
g)Mildiirlik ¢alismalarina iligkin verileri toplamak, aylik ve yallik faaliyet raporu hazirlamak,
FHMuaduriigin gider plani ve yillik biltge hazarhik islerinin sekreteryahigini yapmak
h)Stratejik plan ile ¢alisma programlarm hazmlamak ve midlrlik faaliyetlere iligkin
yazigmalar1 yapmak,
1Demirbag islemlerini yiiriitmek ve demirbaglara iligkin zimmet, sézlegme ve garanti belgeleri
ile ilgili evraklarn drgivlenmesini saglamak,
iYResmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yaymlan takip etmek ve ilgili konularda uyanda
bulunarak bilgi vermek, ;
DMali Hizmetler Midirltgine iligkin tahakkuk is ve/veya iglemlerinin 2464 sayil: Belediye
Gelirleri Kanunu ve ilgili difer mevzuata dayanilarak yapiimasini saglamak :
koMitidarliik personelince argivden talep edilen dosyalann teminini ve teslimini saglamak ve
takip etmel, '
DArsiv dosyasindaki evraklarm bilgisayara aktarmmm yapmak
m)Mitdtirliigiin  genel i3 ve islemlerinin bilgisayar ortamma ! altanlmas: ve saklanmasini
saglamak,
n)Ytriirliikteki \mevzuatin ngdrdigii diger gorevler ile miilidlir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.

Gelir Servisi
MADDE 11 <(1)Gelir Servisinin gbrevleri;

a) Idarenin gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarimn takip ve tahisil iglemlerinin yiiriitimesini
saglamak. ldarenin islemlerinden herhangi bir gelir tubakkulx veya gelir ve alacaklarm takip ve
tahsilini gerektirenler, gerekli islemlerin yapilmas: amas_lyla ilgili birimn tarafmdan Gelir Servisine
bildirilir. .

b)2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu geregi hazirlanan :ve Belediye Meclisince kabul
edilen Gelir tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, harg ve diger gelirlerin tahakkuk ve takip
islerini yapmak ) ' '

c)Belediyenin gelir biitgesini hazirlamak

£)2464 say1li Belediye Gelirleri Kanununun 12-16 maddelering istinaden flan Reklam vergileri
ve 17-22 maddeleri geregi Eglence vergilerini tarh ve tahakkuk ettirmek, denetimlerini yaparak,
donem igerisinde ytikitmliilaklerini yerine getirmeyen mitkelleflere 213 sayih Vergi Usul Kanununun
127-133 maddeleri gerégince yoklama figi tanzim ederek re’ sen beyan olugturmak, vergi ve ceza

1

ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini saglamak,

d)2464 say1li Belediye Gelirleri Kanununun 57, maddesine istinaden, Isgal harcunn belediyede
yetkili kalinacak memur !veya kigilerce makbuz kargihiginda tahsil edilmesini sajlamak,

e)Belediye Gelifleri Kanununun tmitkerrer 97. mad. istinaden’ Belediye kanununda harg ve
katilim payr konusu yapilmayan ve ilgililerin istegine bagl olarak ifd edecekleri her tirl hizmet igin
Belediye Meclisine teklif sunmak E

£)2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunuzmun Vergi. Resim ve Harglara iligkin makte olarsk en
az ve en gok miktarlar gosterilen vergi ve harg tarife tekliflerini Belediys Meclisine sunufmak {izere
hazirlamak. ' !

g)Beyana dayah vergi ve harclarnin kontroldt, takibi ve kagaklari yoklama memurlarmea

yerinde yoklama fisi ile tespit edilerek tarh ve tahakkuk ettirmek,
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£)2464 sayih Belediye Gelirleri Kanvnunun 86-94. maddeleri gereince Harcamalara Katilma
Paylarinin tarh ve tahakkokunu diizenlemek, 213 sayih Vergi Usul Kaninuna gore ilgililerine tebligini
saflamak. . : P

h)llgiti mevzuatlar dahilinde her tirlil vergi, resim ve hargldra itiskin -dlizeltme kayitwarim
diizenlemek ve gerekli t‘;:erkin islemini saplamak. ? "

1)Veznelerde Bina, Arsa, Arazi ve Cevre Temizlik Vergisi gibi tahakkuklu tahsiltfar ile
belediye meclisince belirlenen ileret tarifelerine iligkin, gegici ve kesin teminatlar, gesitli gelir, kayit
suret harct vb. gibi tahakkuksuz tahsilatlars yapmak.

)Giinlik tabsilatiarmr bankaya yatirdmasn saglamak.

§)3194 sayili Imar Kanumina aykin olarak yapilrmis olan ingaatlara ilgili yasanm 40-41-42,
maddelerine gére Imar ve Sehircilik Mudiirliigi tarafindan tutulan zabitlara istinaden gikan Enclimen
Karar: ile kesinlegmis 'Icezalar ve diger Mudurlikler (Fen [sleri Muadorlign, Ruhsat ve Denetim
Mitdiirliigii, Zabita Midurligil vb.) tarafindan tahakkuku yapiimg cezalarm tahsilétint yapmak.
Hukuk Isleri Miidtrliginin destegiyle yasal siiresi gegmis olan Sdeme emirlerine haciz varakasi
dizenleyip geregi igin] Tapu Mudirlliklerince haciz serhinin konulmasi ve kaldinimas ile ilgili
iglernleri yapmak. + | ‘ = 3

Wilgili mudirlfikler tarafindan diizenlenen idari yaphi:i'iﬁ 've karar tutanagn Belediye
Encimenine sunulduktan sonra alinan karara gére para cezasma yénelik bir islem varsa Gelir
Servisine tahsil edilmesi hususunda zimmetli olarak gEndeatilerek tariﬁ,fnmea ilgili mitkelléf sicillerine
tahakkuk ettirilerek tahsilatim saglamak ' o

DBelediyemiz éﬁmu‘lan déhilindeki Bina, Arsa ve Arazi}eririfﬂw sayilt Emlak Vergisi
kanununa gére Tarh ve Tahakkuklarmu yapmak, .

m) 2464 Sayih Belediye Gelirled Kanununa gore Belediyemiz smwlarmdaki igyerleri ve su
aboneligi olmayan meskjerilere ajt gevre temizlik vergilerinin Tarh ve Tabakkuklar: yapmalk,

n)Emlak ve CTV-ile ilgili evrak ve dokiimanlar; olusturup, bflgiséyar kayitlarina iglemek,

o}Emlak ve CTV ile ilgili miikellefiyet olugturmak ve ml‘ikellé}ﬁ_yet sonlandirmak,

b)Eksik veya fazla beyan da bulunan miikellefleri tespit edip, bu tahakkuklarla ilgili sorun ve
hatalan diizelterek miikerrer kayitlan gidermek, -

p)2872 sayill Cevre Kanunu 11. maddesi ile Cevre ve Orman Bakanhgi’nin 27/10/2010 tarih
27742 sayili resmi gazeéede yayunlanarak ylirfirliige giren “Atiksn alt yap1 ve evsel kat: atik bertaraf
tesisleri tarifelerinin belirlenmesinde uyulacak usul ve rsaslara iligkin y8netmelik” e gore belirlenen
evsel kati atik tarifelerinin, 2464 sayih Belediye Gelirleri I'-".anut;'.mi‘&?. maddesi ve miikerrer 44,
maddesi geregince tahakkuk ve tahsilatinin yapilmasini saglamak U .

r)Tahsili yapilatnayan alacaklarm evrak bazmda hukuki g:éfge‘}e igéris}nde iglemlerinin
tamamlanmasi, ilgili tai:m dairesinden gerh islemlerinin yapilmasi, alacaklarm gecikme faizleriyle
birlikte 6183 sayili Amme Alacaklar: Kanununa gore takip edilmesi

§}1319 sayil Erdlak vergisi Kanunun 8. maddesi uyarinca vergi indirimleri yapmak

§) Emlak ve CW bildirimde bulunmayan veya eksik bildirimcie bulunan miikelleflerin tespiti

yapiarak re’sen iarlg ve tahaldkuk yapmak, _.'

1) 213 sayil: Vergi Usul Kanunda belirtilen sartlar dogrultusunda adreslerine teblig edilemeyen

tahakkuklar ilanen teblig etmek, il

w)Odeme emri vie haciz varakalarinm ilgili birim sorumlusu tarafindan imzalandiktan sonra

mudir veya yetki verecefi memurlar farafindan onaylaparek en kisa stirede ilgililere

gondermek, .

ii) Odeme emrine iligkin teblig alindisiin servis kayitlarina _gii-digi tarihten itibaren 7. giinden

sonra haciz varakas: diizenlemek, X 5

v)Kamu Kurum ve Kuruluglarmdan gayrimenkni vz vergi boreu aragtirrnast ile il geler

yazilara cevap vermek, ' '



y)Yiiriirlikteki mevzuatin Ongérdiigi diger gdrevleri yerine géffﬁnek.

Biitce ve Program Biirosu
MADDE 12 —(1)Biltge ve Program Biirosunun gdrevleri;

a)Bittge ve performans programunin hazirlanmesieda kullanilacak beige ve cetveller ile gerekli
dokiimanlann ilgili bmmlere gonderilmesini saflamak > .

b}Ber bir harcama biriminin hazirladifi birim p rformans programlarinin Bitge ve Program
Blirosuna iletilmesindén sonra, Harcama birimi temsﬂcﬂen ile gorligmeler yaparak idarenin
Performans programimin hazirlanmasini saglamak

c¢)Her bir harcama biriminin hazirladif biitge tekliflerinin Bitge ve Program Bilrosuna
iletilmesinden sonra, Harcama birimi temsilcileri ile gorismeler yapilarak idarenin bittge teklifinin
hazirlanmasini saglamak

¢)Blitge ve Propram Biirosu; Idarelerin biitge tekliflerinin hazwlanmasinda Orta Vadeli
Program, Orta Vadeli Mali Plan, idarenin Stratejik Plani, Biitce Cajtidi ve Biitge Hazirlama Rehberi,
Yatuim Genelgesi ve Yatuim Program Hazirlama Rehberini esas alir, {darenin biltge hazirlanmasinda
tegkilat kanunlari ile ilgili mevzuat dikkate almr.

d)Biitge ve Program Blirosu; bitige islemlerini, harcama blrnnlerlyle koordinasyon saglayarak
gergeklestirir. Kayitlar tutarak, izlenmesini saglar.

eMlgili mevzuatlar ¢ergevesinde Sdenek aktarma belgelorinin dilzenlenmes:m yiriitmek

f)Ayrmith harcama ve finansman programlarimi baziflamak

£)Odenek génderme belgesi diizenlemek

g)Biitge uygulama sopuglanini raporlamak )

h)ldare faaliyetlerinin stratejik plan, performans program ve biligeye uygunlugunu izlemek ve
degeriendirmek

nMali kanunlaria ilgili difer mevzuatin uygulanmas: konusunda list y8neticiye ve Harcama
yetkililerine gerekli b:lgﬂeﬂ saglamak ve damigmanlik yapmak

DYtirdrlitkteki mevzuatin SngSrdiigi diger ghrevler ile miidtr ve sef tarafindan verilen
gbrevleri yerine getirmek,

Muhasebe-Kesin-Hesap Raportaner
MADDE 13 —(I)Muhasebe Kesin Hesap Raporlama Biriminiﬁ‘gbrevieri;

a)Birimlerin cari ve sermaye harcama kalemlerine 111$k:m #im Sdemelerin yapilmasi
saglamalk.

b)Birimlerin hdrcama yetkililerinden gelen &dume’ emri belgelennm, Harcama Belgeleri
Yénetmelifine gre diizenlenmis olup olmadigini incelemek, hatasiz olanlan Tehakkuk Miizekkereleri
listesine kaydetmek, hatah olanlar: ilgili harcama birimine iade ederek diizeltilmesini saflamak ve
evrakun takibini yapmak

c)Tahakkuk Miizekkereleri listesinde 8deme sirasi gelen eviiikin ddemesini yvapmak {zere
ilgili alacakliya haber vermek, Sdemeyi kanun ve ybuetmeliklere uygun bir sekilde banka hesabindaki
nakit tutarint gozeterek |gergeklestirmek, 6denmeyen tutar: ise daha sohra 8denmek lizere Emanetler
hesabina almak ve bu hesabm takibini yapmak. :

¢)Giin iginde 8demesi yapilan evraki Tahakluk Muzekkerelen listesinden ¢ikarmak, ddeme
yapilan tutarlari ginlik banka girigine kaydetmek. Gin sonunda giinlilk banka, tahakkuk
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milzekkereleri ve biltge emanetleri raporlarin gikararak hem st yoneticiye sunmak hem de birimde bu
raporiarin muhafazasinisaglamak.
- d)Glnliik olarak bankadan gelen hesap ekstresine pére ualut girigi ve gikaslarim banka

defterine islemek ve ekstredeki bakiyenin Ginlitk Banka Raporu bakrqu ile mutabikim saglamak.

e)Odemeler ve para ile ifade edilebilen tiim mali nitelikteki iglemlerin gergesi yansitacak
sekilde belgelere dayali olarak dfizenli bir gekilde yevmiye kayitlarinn yapilmass, Muhasebe kayd:
yapilan tiim belgeleri yevmiye sirasma gbdre muhafaza ederek, mali denetimlere hazir tutmak ve
analize imkan verecek sekilde raporlamayi saglayarak muhasebe hizmetini yerine getirmek.

f)Biitcede ‘Personel Giderleri’ kalemi olarak yer alan memur maas ve iggi itcretlerinin
Udemelerini yaparak yasal kesintilerini d¢ zamaoinda ilgili kurumlara 8demek.

g)Ay sonunda, banka defterindeki kayitlara gg.re meveut nakit futerinm gelir servisinin
kayitlariyla ka:$1lastlnlmasg hata var ise diizeltilmesi. -

B)Ay iginde vetilen talimat emirlerinin gekilip gekilmedigini ve gondermne emirlerinin ilgili
hesaplara aktarilip aktanlmadifmin kontrol edilmesini saglamak

WKDV, KDV tevkifat:, Damga Vergisi ve Muhtasar Beyannamelerin diizenlenmesi, ilgili
vergi dairesi midiirligiine bildirilmesi, Sdemelerin saglanmas:

1DAylik gegici mizanlarm diizenlenmesi, hesaplarn kontm]unan saglanmmasi ve figer aylik
d6nemler halinde mizann ilgili kurumlara bildirilmesi

i)4109 sayili Asker Ailelerinden Muhta¢ Olanlara Yardim Hakkmda Kanuna istinaden asker
aile maaslarr ile ilgili ayhk ddemeieri yapmak, :

[)Biitgede yer alan Sdeneklerin mali kontroliinit yaparak, ilgili harcamalarm kanun ve
ytnetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglamak

kKMahallj Idareler Bitge ve Muhasebe Yonetmeligine gﬁre yilsonunda gegici mizanmn
ardindan dénem sonu rglemlen yaparak kesin mizan diizenlemek ve tiim hesaplarin kapatiimastyla
muhasebe dénemini kapatarak kesin mizana gdre bilangoyu dﬂzememek

DBilangodaki hesaplara gore agilig kaydi yaparak yeni mali dﬁneml baglatmak

m)Yonetim dénemi hesabi ile kesin hesab: haziriayarak beIedwe tist yBnetimine, Belediye
Meclisine ve Sayisiay Baskanhg1 na sunmak.

n)Yuni:hiktekl mevzuatin 8ngdrdiigii diger gbrevleri yerine getiﬂnek.

Stratefi Geliytirme Birimi

ER A

MADDE 14 —(1)Strateji Gelistirme Biriminin gérevieri;

§q
R

a)Ulusal kalkmma strateji ve politikalan, yillik program ve hiikiimet programu ¢ercevesinde

idarinin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalari belirlemek, amaglarmt olugturmak zere gerekli
caligmalasrt yapmak,

b)ldarenin stratéjik planinmn hazirfenmasini koordine etmek ve sonuglanmn konsolide edilmesi
caligmalanm ylr{itmek.|

c)Stratejik planfamaya iligkin her tiirld galismalest yﬁrﬁhnek

¢)idarenin gbrey alanma giren konularda perforrnans ve x’ahte ﬁlq,ﬁtlm, geligtirmek ve to
kapsamda verilecek dlger gorevleri yerine getirmek,

d)Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarun da esas alarak Idarenin
yillik faaliyet raporunu h&zxrlamak ve sonuglann konsolids edilmesi caligmalanint yirtitmek.

e)Urla Belediyesi'nin korum kaltiiriiyle ilgili olarak Misyon, Vlzyon ve Ilkelerinin
belirlenmesi ¢aligmalanm yirtitmek

f)Belediye personclinin ve vatandaglarm Belediye performans: hakkinda memnuniyetini

- %



g)Belediyenin yapy, siireg ve hizmetlerini etktiey=n ig ve dig vesre “aktirlesini inceleiek,
veri-analiz ve arastirma-gelistirme galigmalan yapmak ve yaptumak, 7 ' )

g)ldarenin ySnetimi ile hizmetlerin gelistiriimesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

h)Kurum i¢i kapasite aragtirmalart yapmak, hizmetlerin tatmin diizeyini 8lgmek,
yorumlamak ve ¢8ziim Gnerilerinde bulunmak

DMitdtirtiiklerin  ihtiyag duydugu veya geligtirme gahigmalan igerisinde yapilmast
ngdritlen konularda ¢dziim &nerileri sunmak ve praje gelistirmelerine &nderlik yapmak,

i)Universiteler,| Meslek Odalari, Sivil Toplum Kuruluslar: gibi dig paydaglann goritglerini
almak ve i¢ paydag analizleri, meveut durum analizleri yaparak; elde edilen veriler 1518mda
stratejik plan olugturmak,

I Yerel yﬁnetinﬂerde gergeklesen yenilik ve geligimleri takip etmek,

k)Y6netim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri koordine olmak,

DBagkanlik Makanunca istenen aragtirma galigmalanni yiirtitmek.

m)Ytrorliktekijmevzuatin Sngdrdiigi diger gbrevleri giirevieri yerine getirmek.

i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi
MADDE 15 (1)l¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Biriminin gorevieri;

a)18.04.2016 tarihli Bagkanhk oluru ile ylirlrlige giren Urla Bélediyesi I¢ Kontrol ve On Mali

Kontrol Is!emleri Yonergesine dayanarak gerekli is ve/veya iglemlerin yapilmasim saglamak
b)Ylg kontrol Ssisteminin kurul

masi, standartlanmin  uygulanmas: ve geligtirilmesi
konularmda galigmalat yapmak; fist yonetimin i denetime yonelik iglevinin etkililigini ve
verimliligini artirmak i¢in gerekli hazirliklar yapmak.

c)Yurlirltkteki mevzuatm ngérdigi diger gérevler ile mﬁdﬁr tarafindan verilen gorevieri
yerine getirmek.
DORDUNCU BOLUM _
Gérevlerin Icras, isbirligi ve Koordinasyon

Goirevlerin feras:

MADDE 16 - (1)Mali Hizmetler Madtirligandeki gorevlerin icras:;

a)Mali Hizmetler Mudirliigiine gelen evrak bilg
Mitdtiriin havalesi ile ilgilli personele gerefi igin verilir.

b)Mali Hizmetler Miidirliigiindeki is ve islemler miidiir taraﬁud'au dizenlenen plan dahilinde

isayarda evrak kayit sistemine kaydedilerek

yitriitiitir,

c)Mali Hizmetler Madiirliigtinde gsrevli tiim personal kendﬁeﬁne verilen gdrevleri yasa ve

yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir,
Isbirligi ve koordinasyon
MADDE 17- (1)Madtirlitk iginde ve diger midtritkler arasmdaii isbirlig ve koordinasyon;

a) Miidtirlitk ile difer midiirlikler arasinda ve miidiirtak igi k-‘oordinasyon mildilr tarafindan

saflanir, %



b) Miudiirliige gelen tlim yazilar kayitla gtrevli personel tarafindan kayda alndiktan sonra
miidiire verilir. ' ) G

c) Mitidlir geler{ evraklan geregi yapimak tizere ilgili birimlére veya personele havale eder
gerektiginde not diiser gerektiginde evrak ile ilgili olarak personel ile glirllsiir,

¢) Servislerdeki|gérevli personel evraklari niteligine gbre inceler ve somica ulagtirir,

d) Bu Ydnetmelikte adi gecen gdrevlilerin her hengi bir naden;:e gorevierinden ayriimalart
durumunda g8revleri geregi yanlaninda bulunan her tiirla dosya, yazi ve belgeler iie zimmeti altinda
bulunan egyalarla ilgili olarak, 18/01/2007 tarih ve 26407 sayih Resmi Gazete yaynlanarak yirtrlige
giren “Taginur Mal Yénetmeligi” hiiktimleri uygulanir,

(2)Midtrliigin, Belediye disi Szel ve tlizel kigiler, Kaymakamlik, Bityiksehir Belediyesi,
Kamu Eurum ve Kuru}ﬁslan ve diger sahislarla flgili gerekli porillen yazigmalar Belediye Bagkanmmn
vefveya yetki verdigi Miidtir fmzasi ile yurfitiilir.

BESINCI BOLUM
Argivleme ve Dosyalama

Arsivleme ve dosyalama e

MADDE 18 -~ (1) Miidiirliiklerde yapilan tg‘im‘ yaz1§ma.~'.ahﬁ birer sureti Standar{ Dosya
Plamna gire tasnif edile{i'ek ayrn klastrlerde saklanir, . '
(2) Iglemi biten evraklar arsive kaldirtlr.

_ (3) Argivdeki e\:rrak]arm muhafazasindan ve istenildigi mnan-?lkanhnasmdan Idari ve Btiro
Isleri Birimi personeli vé argiv gorevlisi sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim, personel disiplin hiikiimleri ==

f »

MADDE 19 -(1)Mali Hizmetler Mitdiirgt tiim personeiini hér zaman denetleme yetkisine
haizdir,

(2)Mali Hizmeﬂér Miidiril 1. Disiplin Amiri olarai disiplin mevzaah dogroltusunda iglemleri
yirfitfir, % 5

i

{3) Birim persox:mlinin mesai saatlerine riayet etmesi ve 25/10/1982 tarih ve 17849 sayili
Resmi Gazetede yaymlanarak yirlrliige piren “Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin
Kiltk ve Kiyafetine Dair ?Yﬁnetmelik” hitktimlerine uy gunlugundan, birim mudird sorumindur,
%

YEDINCI BOLUM

! Cegsitli ve Son Hiikiimler

fmza yetkilisi

MADDE 20- (1)Mali Hizmetler Midurl, mdsirlik bizmetlerini yitritmek mitdirden sonra

gelmek ve miidiire karyt sorumlu olmak tizere mildiiris; teklifi ve bagkarhi makaminin onayi ile imza
yetkilisi géreviendirebilir. .




Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 21- (il)isbu yGnetmelikte hiiktim bulunmayan hallerds yiiriirltkteki ilgili mevzuatl
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirkik

MADDE: 22— (1) Belediye Meclisinin 06/03/2017 tarih ve 427 sayih karar ile yiiriirliige
konulan Urla Belediyesi birimlerinin garev ve yetkilerini gdsterir ybnetmelik, bu yonetmelik ile
yitriirlitkten kaldwriimigtr, -

(2) Bu y@netmelik belediye meclisince onaylanmasini miiteakip ilan edildigi
tarinte ylirirlitge girer. :

Yiiriitme

F

MADDE 23 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini belediye bagkam yitriitiir,
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