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KONYA EREGLI BELEDIYESI
MALI HiZMETLER MUDURLUGU
GOREV YETKi VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1 - Bu Yénetmeligin amaci; Konya Eredli Belediyesi Mali Hizmetler MUdurldgunun
kurulug, érgutlenme, gérev, yetki ve sorumluluklarina dair ¢alisma usul ve esaslarini
dtzenlemektir.

Kapsam

Madde 2 - Bu Yénetmelik, Konya Eregli Belediyesi Mali Hizmetler MaduarlGgunun ve
gorevli personelin goérev, yetki, sorumluluklari ile galigma, usul ve esaslarini kapsar.
Dayanak

Madde 3 - Bu Yo6netmelik, 5018 sayili Kaomu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili
Yonetmelikleri, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili Ydonetmelikleri, 2464 sayil Belediye
Gelirleri Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari, 4857 sayill is Kanunu, 213 sayili Vergi Usul
Kanunu, 6183 sayill Amme Alacaklarinin Tahsil Usull Hakkinda Kanuna ve “Belediye ve
Bagl Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarina iligkin

Esaslarin Yarurlige Konulmasi Hakkinda Karar” hakdmlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4 - Bu yénetmelikte gecen;
Kanun : 5018 sayll Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununu,
Bakanlik : igigleri Bakanhgini,
idare : Konya Eregdli Belediyesini,
Meclis : Konya Eregli Belediye Meclisini,
Ust yonetici ; Belediye Baskanini,
Baskan  Yardimcisi : Mali  Hizmetler MudurlGgd'nin  bagh  bulundugu
Baskan Yardimcisini,
Madur : Mali Hizmetler Muduaruna,
Servis : Mali Hizmetler Madarlagune bagl servisleri,
Servis Yetkilisi : ilgili Servisin ydneticisini,
Servis Yetkili ~ Yardimcisi : ligili  Servis  yoénetici  yardimcisini,
Muhasebe vyetkilisi : Muhasebe hizmetlerinin yaratilmesinden yénetiminden
sorumly, usuline gore atanmig sertifikali yoneticiyi,
Muhasebe yetkilisi yardimcisi : Muhasebe yetkilisinin yardimcisiny,

Muhasebe yetkilisi mutemedi : Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla



ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye,
gébndermeye yetkili ve bu iglemlerle ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi

sorumlu olan kamu goérevlilerini ve yetkili memurlari,

IKINCI BOLUM
MUdurlagun idari Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madarlaguan idari yapisl
Madde 5 -
Muadar

Muhasebe Yetkilisi
Servis yetkilileri,
idari isler ve Arsiv Servisi,
Muhasebe Servisi,
Gelir Tahakkuk Servisi,
Tahsilat Servisi

Hizmet Koordinasyon Merkezleri Servisi'nden olugur.

Madarlaguan gorevleri
Madde 6 -
a) Butge kesin hesabl ile mali istatistikleri hazirlamak.

b) ilgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil iglemlerini yudratmek.
c) idarenin muhasebe hizmetlerini yuaratmek.
d) idarenin mulkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve taginmaziara iligkin
icmal cetvellerini duzenlemek.
e) idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali ig ve iglemlerini yaratmek ve
sonuclandirmak.

f) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yéneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlk yapmak.

g) Mali konularda Ust yénetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Mali Hizmetler Mudarandn gérey, yetki ve sorumlulugu
Madde 7-
a) Muduar, maduarlage ait gérevleri zamaninda ve mevzuata uygun bir sekilde yapmak
ve yaptirmak ile yetkili ve sorumludur.
b) Mudur, gérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getiriimemesinden Ust yéneticiye
karsi sorumludur.
c) Mudar, kanunlarin uygulanmasi ile ilgili olarak verdigi emirlerden dogan kamu

zararlarindan sorumludur.



d) Mudur, Muhasebe yetkilisi olarak, 14.06.2007 tarih ve 5189/1 karar numaral Sayistay
Genel Kurul Karari kapsaminda sorumludur.
e) Mudur, gérev ve yetkilerinden bazilarini sinirlarini agikga belirtmek, yazili olmak ve
kanuna aykirt olmamak sartiyla ve Ust ydneticinin onayiyla birim ydneticilerine
devredebilir. Yetki devri, uygun araglarlailgililere duyurulur.

UGUNCU BOLUM
Mudurlak Servislerinin Yapisi, Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

idari isler ve Arsiv Servisinin Gorevleri:
Madde 8 -
a) Kurumlar arasi ve kurum ici yazismalari yapmalk,
b) Evrak Kayit ve takibini yUratmek,

c) Evraklarin  Standart Dosya Planlarina  gére  arsivlenmesini  sadlamak,
d) Mudurluk bunyesinde bulunan isgilerin puantaj, bordro ve aylik icmalleri hazirlamak,
e) Muhasebe islemlerini yapmak, Odeme belgelerini duzenlemek,
f) Edinilen taginirlarin cins ve niteliklerine gére sayimini yaparak teslim almak, tiketime
verilinceye kadar ambarda muhafaza etmek,
g) Taginirlarin girig ve cikiglarina iligkin kayitlar tutmak, bu kayitlar ile ilgili belge ve
cetvelleri duzenlemek, taginir ydnetim hesabi cetvellerini ilgili birimlere gébndermek,
h) Tasinirlarin muhafaza edilirken korunmasini saglamak ve gerekli tedbirleri almak,
i) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari kullanicilarina zimmetlemek, bulunduklari
yerde kontrol etmek, sayimini yapmak ve yaptirmak,
j) Madurluk ihtiyaci olarak temin edilen tim demirbaglarin kayit altina alinmasini
saglamak, kulanim suresi dolan demirbaslarin kayitlardan dusulmesi icin gerekli is ve
islemlerin mevzuata uygun olarak yurutdlmesini saglamak,
k) idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirleri ile ilgili olarak agilan davalarin
Hukuk isleri Madarlagu nezdinde yazigmalarini takip etmek.
) Mukellefiyeti devam eden vatandaslarin muafiyet bagvuru islemlerini yapmak.
m) Yapilan tarh, tahakkuk ve terkin igslemleri ile ilgili kayitlari tutmak, raporlamak ve ilgili
kanunlar, tazukler ve ydnetmelikler geregince yasal sureler igerisinde muhasebe
kayitlarina alinmasi igin gerekli belge ve dokimanlari Muhasebe Birimine géndermek.
n) Belediyeye posta ile gelen evraki ve yurttaslarca verilen dilekgelerin kabul edilmesini
saglamak.

0) Evrak teslim alindiktan sonra havale ve kayit islemi tamamlanarak ilgili birime
teslimini saglamak.
p) islemleri tamamlanan evraki postaya vermek veya ilgili yere génderiimek Uzere
Madurluge teslim edilmesini saglamak.
q) Mudarluge ait mal ve hizmet alim iglemlerini yaratmek.



Muhasebe servisinin gorevleri

Madde 9 -
a) Belediyenin muhasebe hizmetlerini yuratmek,
b) Butge kesin hesabini hazirlamak,
c) Yénetim dénemi hesabini hazirlamak,

d) Mali istatistikleri hazirlamak.

Muhasebe yetkilisinin goérev ve yetkileri
Madde 10 -
a) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gére tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek.
b) Giderleri ve borclar hak sahiplerine édemek.

c) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya goéndermek.
d) Yukaridaki bentlerde sayilan iglemlere ve diger mali iglemlere iligkin kayitlari usuliine
uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolart her tarll
mudahaleden bagimsiz olarak duzenlemek.
e) Gerekli bilgi ve raporlar, Maliye Bakanliging, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin
harcama yetkilisi ile Ust ydneticisine ve yetkili kiinmig diger mercilere muhasebe
yoénetmeliklerinde belirtilen sUrelerde dazenli olarak vermek.
f) Vezne ve ambarlarin kontrolinu ilgili mevzuatinda éngéralen surelerde yapmak veya
yaptirmak.

g) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
surelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.
h) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerini ilgili mevzuatinda
ongoérulen zamanlarda denetlemek.
i) Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.

j) Diger mevzuatla verilen gérevleri yapmak.

Muhasebe yetkilisinin sorumluluklart:
Madde 1 - Muhasebe yetkilisi;
a) Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden gikardiklar para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,
b) On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve 6n édemelerin mahsubu agamalarinda
6deme emri belgesi ve eki belgelerin usulince incelenmesi ve kontrolUndn
yaptiriimasindan,

c) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri veriimesinde, geri verilecek



tutarin,  duzenlenen  belgelerde  6ngérulen  tutara  uygun  olmasindan,
d) Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngérdigu dncelik sirasi da géz éninde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina goére yapilmasindan,
e) Rucu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden énceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan,
f) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerini ilgili mevzuata gére
kontrol etmekten,
(Muhasebe yetkilisinin Kanuna gére yapacaklari kontrollere iligkin sorumluluklari,
gorevleri gereqi incelemeleri gereken belgelerle sinirhdir.)
(Muhasebe yetkilisinin ret ve iadeler ile ayrilip génderilmesi gereken paylaraiiligkin fazla
ve yersiz 6demelerde sorumlulugu, Muhasebe Yetkililerinin Egitimi. Sertifika Verilmesiile
Caligma Usul ve Esaslart Hakkindaki Yonetmeligin 29. maddesine gére yapmasi
gereken kontrollerle sinirhdir.)
g) Belediyemiz birimlerince hazirlanan édeme emri ve eklerini, Devlet ihale Kanunu,
Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi, Mahalli idareler Butge ve Muhasebe
Yoénetmeligi, Muhasebe Yetkililerin EQitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yénetmeligi ile diger ilgili mevzuat gergevesinde incelemek ve usuliine uygun
6demelerin hak sahiplerine 6denmesi iglemlerini yapmak.
h) Belediyemizce yapilan tum gelir ve gider iglemleri ile taginir ve taginmaz mallarin

islemlerinin, Mahalli idareler Butge ve Muhasebe Yonetmeligi kapsaminda muhasebe

kayitlarina islenmesini saglamak.
i) Butce kesin hesabini cikarmak.
i) Mali raporlari hazirlamak ve ilgili kurumlara bildirmek.

k) Servise ait arsivin duzenli ve sistemli bir sekilde tutulmasini saglamaktan ve Yetkili
mercilere hesap vermekten sorumludur.

Yetkisiz tahsil ve 6deme yapillamayacagr ve Dbirlegemeyecek gorevler:
Madde 12 - Kanunlarin 6ngérdagu sekilde yetkili kilinmamis higbir gergek veya ttzel kisi
kamu adina tahsilat ve 6deme yapamayacagi gibi muhasebe hizmeti de veremez.
Usuline gére atanmadigi halde muhasebe hizmetlerinden bir kismini veya tamamini
kendiliginden yapanlar ile yapiimasi konusunda emir veren ydneticiler hakkinda,
Sayistay tarafindan belirlenecek mali sorumluluklari sakl kalmak Gzere, adli ve idari
yénden de ayrica iglem yapilir. Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gérevi ayni
kigide birlesemez.

Gorev, yetki ve sorumluluklarin devri:
Madde 13 - Muhasebe yetkilisi, kanunlarla kendilerine verilen gérev ve yetkilerinden bir
kismini Maliye Bakanligrnca belirlenen usul ve esaslara gbére yardimcilarina



devredebilirler.

Muhasebe yetkilisi hakkindaki sorumluluk, devredilen iglerle ilgili olarak gérev ve yetki
devri yaplilaniar hakkinda da uygulanir.
Muhasebe vyetkilisi devrettikleri gbérev ve sorumluluklarin, yardimcilar tarafindan
usuline uygun olarak yerine getirilip getiriimedigini gbzetmekle yukimladur.
Devredilen gérev ve yetki sinirlar igerisinde olmakla birlikte, yardimcilar tarafindan
tereddUde dusulen konulardaki islemler, uygun bulunmasi halinde muhasebe yetkilisi
tarafindan sonuclandirilir.

Para ve para ile ifade edilen degerlerin muhafazasi:
Madde 14 - Muhasebe yetkilisi, muhasebe birimlerine teslim edilen para ve parayla
ifade edilen degerlerin ilgili mevzuatinda éngéruldugu sekilde alinmasini, vezne ve
ambarlarinda muhafaza edilmesini ve gerekli guvenlik tedbirlerinin  alinmasini
saglamak zorundadirlar. Muhasebe yetkilileri, ilgili mevzuatinda 6ngérulen sureler
icinde ve belirsiz gunlerde vezne ve ambarlarini kontrol ederek kayip ve noksanlik
olmamasi igin gerekli 6nlemleri almakla yakimludurler. Bu gbrevin geredi gibi yerine
getiriimemesi nedeniyle meydana gelecek kayip ve noksanliklardan genel hukimlere
goére sorumludurlar.
Yangin, sel, deprem, yer kaymasi, ¢ig digmesi gibi afet halleri ile savag veya askeri ve
idari sebeplerle tahliye ya da hirsizlik gibi nedenlerle vezne ve ambarlarda kayip veya
noksanlik meydana gelmesi halinde, muhasebe yetkililerince durum derhal en yakin
amire yazili olarak bildirilir. Ayrica, olaya iligkin delillerin kaybolmamasi igin gerekli
tedbirleri alir. Sorumlulugun ibrasi igin, olayin é6grenildigi ginden itibaren en ge¢ 15 gun
icinde, idareye basgvurur. Bu durumda muhasebe yetkilisinin sorumlulugu, Ust
yoéneticinin goérusleri alinarak Sayistay tarafindan htukme baglanir.

Mali islemlerin muhasebelegtiriimesi:
Madde 15 - Bir ekonomik degerin yaratimasi, bagka bir sekle dénusturdlmesi,
mubadeleye konu edilmesi, el degistirmesi veya yok olmasi mali iglem olarak kabul
edilir ve butin mali iglemler muhasebe yetkilisince muhasebelestirilir.
Her muhasebe kaydinin bir belgeye dayandiriimasi zorunludur. Muhasebelestirme
iglemleri  idarelerin  tabi oldugu muhasebe ybénetmeliklerinde  belirtilen
muhasebelestirme belgeleri ile yapilir.
Muhasebelegtirme islemi, mali iglemin tamamlanmasini takiben geciktiriimeden en
gecg izleyen is gununde yapilir. Ancak, mali yilin bitimine kadar mal alinmig, hizmet veya
is yapiimig olmasina ragmen mahsup belgeleri mali yilin bitimine kadar muhasebe
birimine verilememis én 6édemelere iliskin mali islemler ile butge gelir ve giderini
ilgilendirmeyen diger mali islemler, ilgili mevzuat htukimleri dikkate alinarak mahsup
dénemi sonuna kadar muhasebelestirilebilir.



Odeme emri belgesi ve ekleri Gzerinde yapilacak kontroller:
Madde 16 - Muhasebe yetkilisi 6deme emri belgesi ve ekleri Uzerinde;
Yetkililerin imzasini,
Odemenin c¢esidine goére ilgili mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasini,
Maddi hata bulunup bulunmadigini,
Hak sahibinin  kimligine iligkin  bilgileri  kontrol etmekle yukumladurler.
Muhasebe yetkilisi, yukarida belirtilen kontroller diginda kontrol ve inceleme yapamaz;
6demelerde ilgili mevzuatinda dizenlenmis belgeler disinda belge arayamaz. Yukarida
sayllan konulara iligkin hata veya eksiklik bulunmasi halinde édeme yapamaz ve
6demeye zorlanamaz.
Muhasebe yetkilisi, 6deme emri eki belgelerin, édemesi yapilacak giderin ¢esidine ve
alm sekline goére Merkezi Yénetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde ve ozel
mevzuatinda 6ngdérulen belgelerden olmasini ve bu belgelerin eksiksiz olarak 6deme
emri belgesi ekine baglanmasini kontrol etmekle sorumlu olup, belgelerin alinan mal
veya hizmet ya da yapilan ig bazinda miktar veya ara toplam olarak butgedeki
tertiplerine uygunlugunun kontrolinden ve dogrulugundan sorumlu degildir.
Muhasebe yetkilisi maddi bir mali iglemin muhasebelestiriimesine dayanak tegkil eden
karar, onay, sézlesme, hak edis raporu, bordro, fatura, alindi ve benzeri belgelerde; gelir,
alacak, gider ya da borg tutarinin tespit edilmesine esas rakamlarin higbir farkl yoruma
yer vermeyecek bigcimde, bilerek veya bilmeyerek yanls secilmesi, oranlarin yanlig
uygulanmasi, aritmetik iglemlerin yanls yapilmasi ve muhasebelestirmeye esas
toplamlarinin  muhasebelestirme belgesinde ilgili hesaplara noksan veya fazla
kaydedilmek suretiyle yapilan yersiz ve fazla alma, verme, 6deme ve génderilmesiyle
sinirhdir. Teknik nitelikteki belgelerde, bu nitelige iligkin olarak yapilmig maddi
hatalardan bu belgeleri dizenleyen ve onaylayan gergeklestirme gorevlileri sorumlu
olup, muhasebe yetkililerinin bu belgelere iligkin sorumluluklari aritmetik iglemlerdeki
yanhsliklarla sinirhdir.
Muhasebe yetkilisi, 5n 6demeler ile geri verilecek para ve para ile ifade edilen degerlere
iliskin olarak duzenlenen muhasebelesgtirme belgeleri ve ekleri Uzerinde de birinci
fikradaki hususlari kontrol etmekle yakumludurler.

Odeme oéncesi kontrol suresi:
Madde 17 - Odeme emirleri, muhasebe birimine gelig tarihinden itibaren, en geg dort is
gunu icinde incelenir, uygun bulunanlar muhasebelestirilerek tutarlari hak sahiplerinin
banka hesabina aktarilir. Eksik veya hatall olan édeme emri belgesi ve eki belgeler,
duzeltiimek veya tamamlanmak Uzere en geg, hata veya eksikligin tespit edildigi gunu
izleyen is gunu icinde gerekgeleriyle birlikte harcama yetkilisine yazili olarak génderilir.
Hata veya eksiklikleri tamamlanarak tekrar muhasebe birimine verilenler, en geg iki is
gunu sonuna kadar incelenerek muhasebelestirme ve 6deme iglemi gergeklestirilir.



Hak sahiplerinin banka hesaplarina aktariimaksizin kasadan veya ¢ek dizenlenmek
suretiyle bankadan yapilabilecek 6deme tur ve tutarlari ile kontrol, muhasebelegtirme
ve 6deme suresini dort i guninden daha az olarak belirlemeye, st yonetici yetkilidir.
Odemelerin yapiimasinda oncelik:
Madde 18 - Belediyenin nakit mevcudunun tim &édemeleri kargilayamamasi halinde
giderler, muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére édenir. Ancak, bu éddemelerin
yapiimasi sirasinda sirasiylo;
Kanunlari geregince diger kamu idarelerine 6denmesi gereken vergi, resim, harg, prim,

fon kesintisi, pay ve benzeri tutarlarag,
Tarifeye bagl o6demelere,
ilama bagh borglara,

Odenmemesi  halinde gecikme zammi ve faiz doguracak o6demelere,
Odenmesi talep edilen emanet hesaplarindaki tutarlara, 6ncelik  verilir.
Belediyenin nakit mevcudunun yeterli olmasi durumunda édemeler, édeme emri
belgelerinin  muhasebe biriminin  kayitlarina  girig  sirasina  goére  yapllr.
Odeme emri belgesi ve eki belgeler Uzerinde 15inci maddeye gére yapilan kontroller
sonucunda noksanlgi tespit edilerek tamamlanmak Uzere belediyenin ilgili birimine
iade edilen 6deme emri belgeleri tamamlanarak muhasebe birimi kayitlarina girdikten
sonra, tutari, yeni girig sirasina gére édenir.

Alacaklarin tahsil sorumlulugu:
Madde 19 - Muhasebe yetkilisi, belediyemiz birimlerince ilgili kanunlarina gére tarh ve
tahakkuk ettirilerek tahsil edilebilir hale gelmis kamu gelir ve alacaklarinin yakamluleri
ve sorumlulari adina ilgili hesaplara kaydedilerek tahsil edilmesinden sorumludurlar.
Muhasebe yetkilisi, tahsili kendilerine ait kamu alacaklarindan bor¢lusu baska bir yerde
oldugu anlasgilanlarin tahsilini, borglunun bulundugu yerdeki ayni kamu idaresinin
muhasebe biriminden isterler. Diger muhasebe birimlerince tahsili istenen alacak
tutari, kayitlara alinarak izlenir.
Ozel mevzuatinda hikim bulunmasi halinde, kamu idaresine ait alacaklarin diger
kamu idaresinin muhasebe birimlerince tahsili istenebilir.
Bu alacaklardan nakden ya da mahsuben yapilan tahsilat, alacagin kayitl bulundugu
muhasebe birimine nakden veya hesaben odenir.
Kendisinden izlenmesi istenilen bir alacagin tahsilinde ihmali gérilen muhasebe
yetkilileri, alacakli kamu idaresince, ihnmali gérilen muhasebe yetkilisinin bagh oldugu
kamu idaresi Ust ydneticisine bildirilir.

Defter ve belgelerin dizenlenmesi ve goénderilmesi:
Madde 20 - Defter ve belgelerin muhasebe yetkililerince dizenlenmesinde ve bunlarin
Sayistay’a ve ilgili kamu idarelerine génderilmesinde, kamu idarelerinin tabi olduklari



muhasebe yénetmeliklerinde yer alan usul ve esaslar ile Sayistay tarafindan belirlenen
usul ve esaslara uyulur.

Mali raporlarin dizenlenmesi ve goénderilmesi:
Madde 21 - Mali raporlar, muhasebe yetkilisince, Devlet Muhasebesi Standartlari Kurulu
tarafindan belirlenecek standartlara, kamu idarelerinin tabi oldugu muhasebe
yoénetmeliklerine ve muhasebe kayitlarina uygun olarak duzenlenir ve mevzuatinda
belirlenen surelerde ilgili mercilere goénderilir.
S6z konusu raporlarin mevzuatinda belirtilen strelerde tam ve dogru olarak ilgili kamu
idaresine, Maliye Bakanhgi'na ve Sayistay’ a goénderiimemesi halinde; durum,
muhasebe yetkilisinin badll oldugu kamu idaresi Ust yoneticisine yazili olarak bildirilir.
Verilen ek sure icerisinde de génderilmemesi halinde ilgili muhasebe yetkilisi hakkinda
disiplin hukimleri uygulanmasi talep edilir.

Hesap devri
Madde 22 - Muhasebe yetkilisi, yerlerine atanan veya gérevlendirilen asil veya vekil
muhasebe yetkilisi gbéreve baslamadan ve hesabini bunlara devretmeden
goérevlerinden ayrilamazlar. Ancak, gérev alanlari igerisinde yapacaklari kontrol ve
incelemeler igin, iglemlerden dogacak sorumluluk kendilerine ait olmak Gzere en ¢ok bir
gun sure ile yerlerine vekil tayin edilmeden gérevlerinden ayrilabilirler.
Mali yil sona ermeden herhangi bir nedenle gérevinden ayrilan muhasebe yetkilisi
hesabini, yerine gelen muhasebe yetkilisine devreder. Muhasebe yetkililerinin
hesaplarini gorevi devralanlara devir suresi yedi gundar.
Hastalik, 61am, tutukluluk ve benzeri haller ile kendinden sonraki muhasebe yetkilisine
hesabini devretmekten kacinma durumunda muhasebe yetkilisinin hesabi; yerine
goérevlendirilen asil ya da vekil muhasebe yetkilisine, devir alacak yeni muhasebe
yetkilisinin baskanhginda en az Gg kigiden olugan bir devir kurulu araciligi ile devredilir.
Yonetim dénemi hesabi ve veriime suresi:
Madde 23 - Belediyenin hesaplari mali yil esasina gére tutulur. Yénetim dénemi, bir mali
yilin basindan sonuna kadar yapilan buttn iglemler ile mali yil gegtikten sonra, mahsup
dénemi igerisinde énceki mali yila iligkin olarak yapilan mahsup iglemlerini kapsar.
Yoénetim dénemi hesabl, gbérev bagindaki muhasebe yetkilisi tarafindan, mevzuatinda
belirtilen sure igerisinde yetkili mercilere verilir. Yonetim dénemi hesabi dosyasinin bir
6érnegdi de muhasebe biriminde saklanir.

Tahsilat servisinin gérevleri:
Madde 24 -
a) Yurarlukteki kanun ve ydnetmeliklere uygun olarak idare alacaklarinin tahsilatini
yapmak.

b) Gerekli hallerde tahsildar ve icra memurlarina yapilan édemelerin tahsildar alindisi
(makbuz) karsiiginda tahsil edilmesini, kontrolina ve banka hesaplar ile mutabakatini



saglamak.

c) Tahsildar alindilarnyla ilgili  kontrol, kayit ve dagitim iglerini yapmak.
d) Servise ait argivin duzenli ve sistemli bir sekilde tutulmasinin saglamak.
e) Vadesi gegmis belediye alacaklarinin 6183 sayill Amme Alacaklarinin Tahsil Usull
Hakkindaki Kanun kapsaminda takip islemlerini yapmak.
f) Vadesinde édenmeyen amme alacaklarinin takibe alinmasini ve é6deme emrinin
tebligini saglamak.
g) 6183 sayill Kanun hukumlerine gére amme alacaginin vadesinden sonra yapilan tecil
taleplerine iligkin islemleri yapmak.
h) Haciz varakalarina iliskin islemleri yapmak.
i)  Amme  borglularinin  mal  varh@ini  aragtirmak,  haciz  uygulamak.
j) Aciz halinde bulunan borglulari tespit etmek, aciz fisi dizenlemek ve bu borglularin
durumunu surekli olarak izlemek.
k) Belediyemizce tahsil edilmesi gereken ve yasal sureler icinde édenmeyen &zel
hukuka tabi alacaklarin cebren tahsili ilgili Hukuk igleri MUdurligu’'ne dava agilmasi igin
muracaatta bulunmak.
) idare gelirleriile ilgili yapilan, tecil, tehir ve takibe alinmasi ile ilgili islemlere ait kayitlari
tutmak, raporlamak ve muhasebe kayitlarina alinmasi igin gerekli belge ve
dokUmanlari Muhasebe Birimine géndermek.
m) Servise ait arsivin duzenli ve sistemli bir sekilde tutulmasinin saglamak.
n) Amirlerinin verecegi diger gérevleri yapmak.

Hizmet Koordinasyon Merkezleri Servisinin  Goérev yetki ve Sorumluluklari
MADDE 25 -
6360 Sayili Yasa uygulamasindan énce (31 Mart 2014) belde belediyesi
konumundayken, Belediye sinirlari igerisinde mahalleye déntsen ve cografi sartlar
acisindan uzaklik arz eden Belkaya, Kutdren, Aziziye, Hortu, Cayhan ve Zengen
Mahallelerinde hizmetin aksamaya yol agmadan etkin bir sekilde strdurulebilmesiigin,
Yoénetmeliklerinde Hizmet Koordinasyon Merkezleri Servisi dizenlemesi bulunan diger
birimlerin katihmiyla olugsan Merkezlerde;
a) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5393 Sayili Kanun ve bu yénetmelikte yer alan
esaslar gergevesinde atanmig personel ve isGi personel, gerektiginde de hizmet alimi
ile temin edilen personel marifetiyle bu yénetmelikte tarif edilen gérevlerden mahalde
intiyag duyulanlarin yerine getiriimesi,
b) Kendi bagh oldugu Mudurlik ve ilgili birimlerle hizmet koordinasyonunun
saglanmasi,

c) Yeni intiyaclarin tespit edilerek ilgili amirlere bildiriimesi,
d) Uygulamanin geligtiriimesi ve strdarulebilirligin saglanmasi.



Muhasebe Yetkilisi Mutemedinin gorey, yetki ve sorumluluklarr:
Madde 26 -
Muhasebe yetkilisi mutemedi, idare gelirlerini, Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin
Galisma Usul ve Esaslari Hakkindaki Yénetmelik kapsaminda tahsil etmekle goérevli ve
bu goérevlerinden dolayi muhasebe yetkilisine kargi sorumludur.
Muhasebe yetkilisi mutemedi, amirlerinin verecedi diger gérevleri yapmakla gérevli ve
sorumludur.

Gelir tahakkuk servisinin gérevleri:
Madde 27 -
a) Gelir Tahakkuk Birimi, idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirlerinin ilgili
kanunlar, tzukler ve yénetmelikler geregince yasal sureler icerisinde tarh, tahakkuk ve
terkin islemlerini yapmak.
b) idare gelirleri ile ilgili yapilan, tarh, tahakkuk ve terkin iglemleri ile ilgili kayitlar tutmak,
raporlamak ve ilgili kanunlar, tdzdkler ve ydnetmelikler geregince yasal sureler
icerisinde muhasebe kayitlarina alinmasi igin gerekli belge ve dokiimanlari Muhasebe
Birimine géndermek.
c) Belediye Gelirlerine yonelik kisi ve kuruluglar tarafindan idari ve yargi organlari
nezdinde yapilan itirazlara iliskin yazil ya da sézId savunmalara esas bilgi ve belgeleri
yasal suresi icerisinde ilgili birimlere ulagtirmak,
d) idare gelirlerinin artirimasina ve gelir kaybini énlemeye yénelik ilgili yasal mevzuat
cercevesinde arastirma ve degerlendirme calismalarini hazirlayarak faaliyete
gecgirmek.

e) 2464 saylll Belediye Gelirleri Kanunu ve 213 sayili Vergi Usul Kanunu, hakamlerini
uygulamak, bu hakimler dogrultusunda vergi ve harglarin denetimini gergeklestirmek,
f) Diger mevzuatlarla ilgili verilen gorevleri yapmak.
g) idare gelirleri ile ilgili yapilan, tarh, tahakkuk ve terkin iglemleri ile ilgili kayitlar tutmak,
raporlamak ve ilgili kanunlar, ttzukler ve yo6netmelikler geregince yasal sureler
icerisinde muhasebe kayitlarina alinmasi igin gerekli belge ve dokimanlari muhasebe
birimine goéndermek.
h) Gergek ve tuzel kigilerin vergi mukellefiyeti ile ilgili mukellefiyet olugturma,
mukellefiyetle ilgili degisiklik ve clkiglarinin izlenmesini saglamak.
i) Mal varligr arastirmasina iligkin - sicil  sorgulama iglemlerini  yapmak.
j) Tapu Mudarlagu tarafindan iglem géren taginmazlara ait listeleri kayit altina almak.
k) Harcamalara katiim paylarinin ve idarece verilen para cezalarinin yGrarlUkteki
kanunlar, tzukler ve yébnetmelikler geregince yasal sureler icerisinde tarh, tahakkuk ve
terkin islemlerini yapmak.
[) Kurumlardan belediyemize ayrilan paylarin  tahakkuk iglemlerini  yapmak.
m) Belediyemiz gelirlerinin artirimasi amaciyla, ilgemiz sinirlari igerisinde bulunan ve



vergi mukellefi olmasi gerekirken belediyemizde kaydi bulunmayan kisi veya
kurumlarin kayit altna alinmasi iglemlerini yaratmek Uzere denetim yapmak.
n) Vatandaglarmizin  dilekgelerine istinaden  yerinde yoklama  yapmak.
0) Tellaliye ile ilgili iglemleri yuratmek.
p) idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idareye ait kira gelirleri ile ilgili yararlukteki
kanunlar, tuzukler ve yénetmelikler geregince yasal sureler icerisinde tahakkuk ve terkin
islemlerini yapmak.
q) Emlak vergisi beyan ve tahakkuk iglemlerini yapmak.

Servis sorumlularinin gorev, yetki ve sorumluluklari:
Madde 28 - Servis sorumlularinin goérev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmigtir.
a) Servis sorumlusu kendilerine bagli servisin ig ve iglemlerini zamaninda ve mevzuata
uygun bir sekilde yapmak ve vyaptirmak ile yetkili ve sorumludur.
b) Servis sorumlusu, amirlerinin verecegi diger gérevleri yapmakla gérevli ve
sorumludur.

c) Servis sorumlusu sorumlu oldugu ig ve iglemlerin mevzuata uygun ve zamaninda
yerine getiriimemesinden dolayi Birim yetkili yardimcisi, Birim yetkilisi ve Mali Hizmetler
Muaduardne karsi sorumludur.
d) Servis sorumlusu kanunlarin uygulanmasi ile ilgili olarak verdigi emirlerden dogan
kamu zararlarindan sorumludur.
e) Servis sorumlusu, is ve iglemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirimemesinden dogan idare zararlarindan, o is ve iglemi yapan memur veya
calisanla birlikte sorumlu tutulur.

Taginir  kayit ve  kontrol  yetkilisinin  goérev, yetki ve  sorumluluklarr:
Madde 29-
a) Taginir kayit ve kontrol yetkilisi Madurlage ait tasinirlarin Taginir Mal Yénetmeligi
gergevesinde islemlerini yapmak ile yetkili ve sorumludur.
b) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi sorumlu oldugu ig ve igslemlerin mevzuata uygun ve
zamaninda yerine getiriimemesinden dolayi Mali Hizmetler MUdurtne karsi sorumludur.
c) Taginir kayit ve kontrol yetkilisi, is ve iglemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine
getiriimemesinden dogan idare zararlarindan sorumlu tutulur.

Tasginir konsolide gorevlisinin gorey, yetki ve sorumluluklarr:
Madde 30 -
a) Tasginir konsolide goérevlisi idareye ait tasginirlarin Taginir Mal Yénetmeligi
cercevesinde  konsolide iglemlerini  yapmak ile yetkili ve sorumludur.
b) Tasinir konsolide gérevlisi sorumlu oldugu is ve islemlerin mevzuata uygun ve
zamaninda yerine getiriimemesinden dolayi Mali Hizmetler MUdUrtne karsi sorumliudur.
c) Tasinir konsolide gérevlisi, is ve iglemlerin zamaninda ve dodru olarak yerine
getiriimemesinden dogan idare zararlarindan sorumlu tutulur.



DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hukimler

Bu Yoénetmelikte HGkdm Bulunmayan Haller
Madde 31 - Bu yénetmelikte hiUkim bulunmayan hususlarda yururlakteki ilgili kanun ve
mevzuat hikimlerine gére uygulama yapilir.

Madde 32 - Mudurlagun, is ve iglemlerinin yaratilmesinde, mudurden sonra gelmek,
mudure kargl sorumlu olmak ve sinirlart belirtiimek suretiyle mudurtn teklifi Gzerine

belediye bagkani onayi alinarak imza yetkilisi géreviendirilebilir.

BESINCI BOLUM
Yararlak ve Yaratme
Yararluk

Madde 33- Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kabul edildikten sonra Belediye Web
Sitesinde yayimit ile yararlage girer.
Yaratme

Madde 34 - Bu yénetmelik hUkUimlerini Belediye Baskani tarafindan yuratalar.



