(02 Ocak 2020 tarih ve 1/16 sayili Meclis Karari ile kabul edilmistir.)

T.C.
ODUNPAZARI BELEDIiYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Odunpazar1 Belediye Bagkanligi Mali
Hizmetler Midirliigii'niin gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile calisma usul ve esaslarmi
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Odunpazar1 Belediye Baskanligi Mali Hizmetler
Miidiirliigiinii kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yé&netimi ve Kontrol Kanunu, Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi ile yiiriirliikte
bulunan diger mevzuata gore hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte ad1 gecen;

Belediye : Odunpazar1 Belediyesini,

Belediye Baskam : Odunpazari1 Belediye Baskanini,

Belediye Baskan Yardimcisi : Odunpazar1 Belediye Bagkan Yardimcisini,

Biitce : Belirli bir donemdeki gelir ve gider tahminleri ile bunlarin uygulanmasina
iligkin hususlar1 gosteren ve usuliine uygun olarak ytirtirliige konulan belgeyi,

EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

Enciimen : Odunpazar1 Belediye Enciimenini,

Gerceklestirme Gorevlisi: Harcama yetkilisi tarafindan yardimecilar1 veya hiyerarsik
olarak kendisine en yakin {ist kademe gorevlisince imzalanan 6deme emri belgesi diizenlemek
ve kontrol etmekle gorevlendirilen bir veya daha fazla sayida kisiyi,

Harcama Birimi : Biit¢eyle 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,

Harcama Yetkilisi : Biitgeyle O6denek tahsis edilen harcama biriminin en st
yoneticisi harcama yetkilisini,

Hargc: Idarenin yaptig1 baz1 hizmetlerden, fertlerin bu hizmetlerden faydalanma durum
ve derecesine gore aldig1 paralari,

Mali Y1l : Takvim yilini,

Meclis : Odunpazar1 Belediye Meclisini,

Memur : Odunpazar Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliiglinde calisan memurlari,

Muhasebe Yetkilisi : Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe
biriminin yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmis sertifikali yoneticiyi,

Miidiir : Mali Hizmetler Miidiiriinti,



Miidiirliik : Mali Hizmetler Miidiirliigiini,

Miikellef: Uzerine vergi borcu dogan gercek ya da tiizel kisiyi,

Para ve para ile ifade edilebilen degerler: Muhasebe birimine veya mutemedine
teslim edilip muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk parasi ve konvertibl
yabanci paralar ile altin, glimiis, kiymetli maden ve bunlardan yapilmais her tiirlii ziynet esyasi,
antika paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine bonolari, diger devlet bor¢lanma senetleri,
degerli kagitlari,

Personel : Mali Hizmetler Midiirliigiine bagl tiim ¢alisanlari,

Resim: Belli bir isin yapilmasi igin, idareden izin alinmasi karsiliginda 6denen parayi,

Sef : Odunpazari Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii seflerini,

Tahakkuk: Tarh ve teblig edilen bir verginin 6denmesi gereken bir sathaya gelmesini,

Tahakkuku Tahsile Bagli Gelirler: Mahiyeti itibariyle tahakkuku tahsiline bagl
gelirlerde gelirin tahsili tahakkukunu da i¢ine aldigini,

Tahsil: Verginin, kanuna uygun surette 6denmesini,

Tarh: Vergi alacaginin kanunlarinda gosterilen matrah ve nispetler iizerinden yetkili
idare tarafindan hesaplanarak bu alacagi miktar itibariyle tespit eden idari muameleyi,

Teblig: Vergilendirmeyi ilgilendiren ve hiikiim ifade eden hususlarin yetkili idare
tarafindan miikellefe veya ceza sorumlusuna yazi ile bildirilmesini,

Tecil: Idarenin alacaklarinin ilgili kanunlar geregince vadeye baglanmasi veya borcun
ertelenmesini,

Tehir: idarenin alacaklarinin ilgili kanunlar geregince geciktirilmesini,

Terkin: Idarenin alacaklarinin vade sonu beklenilmeksizin ilgili kanunlar geregince
tahsilinden vazgegilerek kayitlardan silinmesini,

Ust Yonetici : Odunpazar1 Belediye Baskanini,

Vergi: Idarinin kamu giiciine sahip diger topluluklarin gérdiikleri kamu hizmetlerinin
gerektirdigi giderleri karsilamak lizere, esas olarak gergek ve tiizel kigilerden belli bir yarar
karsilig1 olmaksizin, onlarin mali giiglerine gére kamu zoruyla halktan dogrudan dogruya ve
baz1 maddelerin fiyatlarina eklenerek alinan paralari,

Vezne : Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul
degerlerin muhafaza edildigi yeri ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Odunpazar1 Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miudiirligi tiim
caligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) 24/03/2016 tarih ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu esaslarina
uygun olarak faaliyet yiirlitir ve hizmetlerde gecici ¢Ozlimler ve anlik kararlar yerine
siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 6- (1) Mali Hizmetler Midirliigi Teskilati;
a) Muhasebe Birimi,



b) Biitce ve Kesin Hesap Birimi,
c¢) Asfalt Tahakkuk Birimi,

¢) Tasmir ve Ayniyat Birimi,

d) On Mali Kontrol Birimi,

e) Emlak Birimi,

f) Tahsilat Birimi,

g) Tahakkuk Birimi,

g) icra Birimi,

h) Tebligat Birimi'nden olusur.

Gorev

MADDE 7- (1) Tiim mali islemlerin muhasebelestirilmesi ve raporlanmasi, Biitce ve
Kesin Hesap ile Tasinir Kesin Hesabinin hazirlanmasi,tiim gelirlerin tahakkuku ve tahsilati
islemlerinin gerceklestirilmesi.

Miidiirliigiin yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigi;

a) izleyen iki yilin biit¢e tahminlerini de iceren belediye biitgesini, stratejik plan ve
yillik performans programina uygun olarak hazirlamak.

b) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar1 cergevesinde, ayrintili
harcama programi hazirlamak ve hizmet gereksinimlerini dikkate alarak harcamalarin
gerceklesmesini saglamak. Ayrintili harcama veya finansman programini hazirlamak.

c) Biitce kayitlarin1 tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak. Biitce islemlerini
gerceklestirmek. Biitce uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlari onleyici ve etkililigi
artiric tedbirler tiretmek.

¢) llgili mevzuat cercevesinde belediye gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarin takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek. Bu c¢ergevede ayrica asagida belirtilen
gorevleri yerine getirmek;

1) Belediye gelirlerinin artirllmast igin gerekli koordinasyonu saglamak ve
denetlemeleri yapmak.

2) Biitcede yer alan gelirleri zamaninda tahsil ve takip etmek.

3) Tahsildar ve veznedarlarin islemlerini takip etmek.

4) Belediye adina agilan cari hesaplara giinliik tahsilatlari aktarmak ve takip etmek.

5) Vergiler (Emlak, Ilan ve Reklam, Eglence Vergisi gibi), harglar (Imar ile ilgili, Isgal
Harci gibi) ve 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu’na bagli diger gelirleri tahsil etmek.

6) Zamaninda O6denmeyen vergi, resim harglarla ilgili takip yapmak, ddeme emri
gondermek ve haciz iglemleri yapmak.

7) Damga vergisi ile ilgili yasal islemleri yapmak.

8) Emlak vergisi miikellefi olanlarla ilgili olarak tahakkuk, tahsilat diizeltme gibi
islemleri yapmak.

9) Belediye ile ilgili islemlerden dolayr Katma Deger Vergisi tahakkuklarini ve
tahsilatlarin1 yapmak, emanet hesabina aktarilmasini saglamak.

10) Vergi Usul Kanunu ve diger mevzuata gore gerekli islemleri yapmak.

11) Belediye sinirlart igerisinde Organize Sanayi ile ilgili kanunun uygulamasinda
belediyeyi ilgilendiren islemleri yapmak.

12) Icra, iflas Kanununa gére islem goren miikelleflerin, belediyeden alacaklari ile
borg¢larini iliskilendirip gerekli yazismalar1 yapmak.



13) 3095 Sayilh Kanuni Faiz ve Temerriit Faizine Iliskin Kanununa gore,
tahsilatlardaki gecikmelerde kanuni faizi uygulamak.

14) 7201 sayili Tebligat Kanununa gore, belediyemizin alacaklar ile ilgili tebliglerin
stiresi icerisinde yapilmasini saglamak, alacaklarin tahsili i¢in bu kanunda gosterilen teblig ve
islemlerini yapmak.

15) Belediyenin gelirlerini tahsil ederken kullanacagi evrak, hesap, diizen veya
cetvelleri hazirlamak ve kontrol etmek.

d) Belediye’nin muhasebe hizmetlerini yiiritmek. Mali yonetim donemine iliskin
icmal cetvellerini hazirlamak. “Mahalli Idareler Biitce Ve Muhasebe Yonetmeligi” ve ilgili
diger mevzuatlarda belirtilen hususlar1 dikkate alarak calismak. Bu cergevede asagida
belirtilen gorevleri yerine getirmek;

1) 488 Sayili Damga Vergisi Kanununa gore hakedis, 6deme ve diger mevzuatta gegen
Damga Vergilerini devlet adina tahakkuk ve tahsil edip beyannameleri Vergi Dairesine
bildirmek.

2) 5454 ve 5510 Sayili Kanunlara gore personelin mali yonden islemlerini takip
etmek.

3) Gelir Vergisi, Kurumlar Vergisi, Katma Deger Vergisi, Damga Vergisi, Har¢lar
Kanunu, Kamulastirma Kanunu ile ilgili belediyenin mali sorumluluklarini yerine getirmek.
Kamulastirmadan dogan islemleri yiiriitmek.

4) Belediye gelir ve giderleri ile ilgili donem sonu iglemlerini yapmak ve hesaplarin
uygunlugunu saglamak.

5) Mutemetlere verilen avans ve agilan kredilerle ilgili belgeleri incelenmek. Bu
belgelerin mevzuata uygunlugu saglananlarin mahsup islemlerini yapmak. Mahsup islemi
yapilmayanlari arastirmak ve mahsup islemlerinin yapilmasini saglamak.

6) Yonetim donemi hesabin1 Sayistay’a vermek.

7) Yonetim donemi igerisinde tahsili kendisine verilmis kisi borglarinin ve
hesaplariin kayitlarini tutmak. Bu hesaplarin takip ve tahsilini saglamak.

8) Belediye adina bankalar nezdinde agilan hesaplar1 izlemek ve uygunlugunu
saglamak.

e) Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlara iliskin
kontrol hizmetlerini yiiriitmek. Tasinmaz ve taginir mal ile demirbaslarin kayitlarini tutmak ve
hareketlerini izlemek. Y1llik taginir mal ve demirbas sayimini yapmak.

f) Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek
ve sonu¢landirmak.

g) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

g) Mali kanunlarla ilgili iist yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri
saglamak,

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Mali Hizmetler Midiirii gérev ve hizmetlerinden Otiirii Belediye
Bagkanina ve yetkili kildig1 Baskan Yardimcisina karsi sorumlu olup;

a) Yetkili makamlarca verilen emirleri yapmakla birlikte bu yonetmeligin 8 inci
maddesinde belirtilen tiim gorevleri yerine getirmekle ylikiimliidiir.

b) Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gelen dilekgelerin, “4982 Sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu” ve diger mevzuatlar cergevesinde en ge¢ 15 is giinii igerisinde yazili olarak
cevaplandirmak.

c) Mali Hizmetler Miidiirliigii’nde gorev yapan memurlarin ve personelin izin, vizite,
giinliik gorev ve cizelgelerini takip etmek.



¢) Midiirliikle ilgili hizmet i¢i egitim ve yillik egitim g¢alisma ve programlarini
hazirlamak.

d) Zaman, zaman personeline igsbasi egitimi yaptirmak.

e) Yapilan tahsilat ve harcamalar1 usuliine uygun olarak kaydettirmek.

f) Yetkili makamlardan alinan emirleri Mali Hizmetler Miidiirliigii personeline iletmek
ve emirlerin uygulanmasini saglamak.

g) Mabhalli idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeliginde belirtilen usul ve esaslar
dogrultusunda biitge hazirlik ¢alismalarini yapmak.

g) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10 - (1) Midiirliiglin gérevlerini mevzuat ¢ergevesinde ve Mali Hizmetler
Miidiirtinden alacagi emir ve talimatlar ile yerine getirmek. Miidiiriin olmadig1 durumlarda
onun gorev ve yetkilerine vekalet etmek.

Gergeklestirme gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Harcama talimati iizerine; isin yapilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yliriitmek.

Memurun gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 12 - (1) Mevzuat geregi yapmasi icap edenler ile birlikte, Miidiir ve Sefin
kendisine verecegi gorevleri yerine getirmek.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 13 - (1) Mevzuat geregi yapmasi icap edenler ile birlikte, Miidiir ve Sefin
kendisine verecegi gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Diizenleyici Islemler

Gorev ayrihgi

MADDE 14- (1) Harcama yetkililigi ile muhasebe yetkililigi gorevi aym kiside
birlesemez. Mali Hizmetler Miidiirliiglinde 6n mali kontrol gérevini yiiriitenler, mali karar ve
islemlerin hazirlanmas1 ve uygulanmasi asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale
komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda baskan veya iiye olamazlar.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

MADDE 15- (1) Mali Hizmetler Midirligine gelen ve giden her evrak
bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Midiirliige gelen
bagvurular EBYS {izerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan
zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir. Yazigsmalar siniflandirilarak standart dosya
planina gdre dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur.



Defter kayit ve belgeler

MADDE 16- (1) Kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri igerecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler,
gerektiginde ¢iktilar alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle
konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Arsiv ve dosyalama
MADDE 17- (1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore
arsiv tutulur ve tiim evraklar1 bekleme siiresine gére muhafaza edilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 18- (1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili genel
hiikiimler ¢er¢evesinde hareket edilecektir.

Yiiriirlikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 19- (1) Bu Yonetmeligin yiriirlige girmesi ile birlikte, 07.07.2014 tarih ve
15/198 sayili Meclis Karari ile kabul edilen, onceki Mali Hizmetler Midiirliigiiniin Gorev,
Yetki, Sorumluluk, Calisma Usul ve Esaslarina fliskin Y6netmelik yiirtirliikten kalkar.

Yiiriirliik

MADDE 20- (1) Bu yonetmelik 5393 sayil1 Belediye Kanunu’nun 18 inci maddesinin
birinci fikrasinin (m) bendi ve 23 iincii maddesi geregi Odunpazari Belediye Meclisince
kabul edilip yayimlandiktan sonra yiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Odunpazari1 Belediye Baskan yiirtitiir.



