SILIVRI BELEDIYESI MALI HiZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIG

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu ydnetmelidin amaci; Silivri Belediyesi Mali Hizmetler Mudurligu kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yonetmelik, Silivri Belediyesini ve Mali Hizmetler MudurlGgunde gorevli
personelin gorev, ¢calisma, usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Anayasanin 124’GUnci maddesi, “Cumhurbaskani, bakanliklar ve kamu tizel
kisileri, kendi gorev alanlarini ilgilendiren kanunlarin ve Cumhurbaskanhg: kararnamelerinin
uygulanmasini saglamak Uzere ve bunlara aykiri olmamak sartiyla yonetmelikler
cikarabilirler” hikmu dogrultusunda; Belediye teskilatimizin norm kadro ilke ve standartlarina
iliskin esaslara uygun olarak 06.04.2007 Tarih ve 24 sayilh Belediye Meclis Karari ile
kurulmus olan Silivri Belediyesi Mali Hizmetler Miduarliglu Gérev ve Calisma Yoénetmeligi,
5018 Sayii Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve 5393 sayili Belediye Kanunu
15.maddesinin (b) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Bakanlik : Hazine ve Maliye Bakanligini,

b )Belediye : Silivri Belediye Bagkanhgt,

¢) Meclis : Silivri Belediye Meclisini,

¢) Encimen : Silivri Belediyesi Encimenini,

d) Baskan/Ust Yénetici : Silivri Belediye Bagkanini,

e) Baskan Yardimcisi : Belediye Bagkani tarafindan gérevlendirilen Mali Hizmetler
Mudarlaga ‘nden sorumlu Bagkan Yardimcisini,

f) Kanun : 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununu,

g) Belediye Kanunu : 5393 Sayili Belediye Kanununu,

d) Madarlak : Kamu Idarelerinde 5018 Sayili Kanunun 60.maddesinde
belirtilen gorevleri yuriten birim olan Silivri Belediyesi Mali Hizmetler Madurliguna,

h) Yénetmelik . Silivri Belediyesi Mali Hizmetler Mudurligu Gorev ve Calisma
yonetmeligini,

1) Mudar : 5018 sayil Kanunun 60.maddesinde belirtilen gorevleri

yuriten, Baskan ve Baskan Yardimcisina kargi sorumlu Silivri Belediyesi Mali Hizmetler
Mudarind,

i) Muhasebe Hizmeti : Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahibine édenmesi,
para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere
verilmesi, gonderilmesi ve diger tum mali islemlerin yapilmasi ve raporlanmasini,

i) Muhasebe Yetkilisi : Muhasebe hizmetinin yuritilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmig sertifikali yoneticiyi,

k) Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi: Muhasebe yetkililerinin yardimcilarini,

[) Harcama Yetkilisi : Mali Hizmetler MUduarlagu Harcama Yetkilisini,
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m) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve para ile
ifade edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye
yetkili ve bu islemler icin dogrudan muhasebe vyetkilisine kargi sorumlu olan kamu
gorevlilerini ve yetkili memuru,

n) On Mali Kontrol . Idarelerin gelir, gider, varlik ve yikimldliklerine iliskin mali
karar ve islemlerinin; idarenin butcesi, bltge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama
programi finansman programi, merkezi ydnetim bltce kanunu ve diger mali mevzuat
hidkimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullaniimasi
yoéninde yapilan kontrold,

0) Gergeklestirme Gorevlisi : Harcama talimati (izerine; isin yaptiriimasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendiriimesi ve édeme icin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yuriaten gorevlileri,

0) Stratejik Plan : Kamu idarelerinin orta ve uzun vadeli amaglarini, temel ilke ve
politikalarini, hedef ve dnceliklerini, performans dlgitlerini, bunlara ulasmak igin izlenecek
yontemler ile kaynak dagilimlarini iceren plan,

p) Performans Programi : Kamu idarelerinin stratejik planlariyla uyumlu olarak bir mali
yilda yuratulecek faaliyetlerini, faaliyet ve proje bazinda kaynak ihtiyacini, performans hedef
ve gostergelerini iceren, idare butcesinin ve faaliyet raporunun hazirlanmasina esas teskil
eden programi,

r) Faaliyet Raporu : Birim ve idare faaliyet raporlarini genel faaliyet raporunu ve
mahalli idareler genel faaliyet raporunu,
s) Tahsildar : idare adina tahakkuk edilen vergi, borg, harc vb. tahsil etmek,
para toplamak icin gérevlendirilenleri,
s) Vezne . Muhasebe birimine teslim edilen para ve parayla ifade
edilebilen menkul degerlerin muhafaza edildigi yeri,

ifade eder

IKINCi BOLUM

Kurulus Teskilat Semasi Ve Yapilanmasi

Madde 5 - (1) Mali Hizmetler Mudurligu, Belediyenin zorunlu mudurltklerinden biridir.
Belediye blinyesinde hizmet ve faaliyetlerini strdirdr, baskanliga veya goéreviendirecedi
bagkan yardimcisina badli olarak ¢alisir, is ve islemlerini ylritecek personel yapisi asagida
belirtilen sekildedir.

a) Mudur

b) Muhasebe Yetkilisi

¢) Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi
¢) Harcama Yetkilisi

d) Mali Hizmetler Uzmani

e) Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi
f) Uzman

g) Muhasebeci

g) Sef

h) Memur

1) isci

i) Diger personel

Madde 7- (1) Mudurluk, Belediye Baskani bagskanlhginda, gorevlendirilen baskan yardimcisi
sorumlulugunda mudur tarafindan yénetilir. Madurlik teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Muhasebe Birimi
1. Butce Performans Programi Alt Birimi
2. Muhasebe Kesin Hesap Ve Raporlama Alt Birimi
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3. ¢ Kontrol-On Mali Kontrol Alt Birimi
4. Strateji Gelistirme Birimi

b) Gelir Sefligi
1. Takip Servisi

2. Tahakkuk Servisi
3. Tahsilat Servisi

c) Emlak Sefligi

(2) MUdurlik organizasyon yapisi asagidaki gibidir.

Baskan

Baskan Yardimcisi

Mudar
Muhasebe Servisi Emlak Sefligi Gelir Sefligi
Muhasebe Kesin
Butce Performans Hesap ve . - L
Programi Alt Birimi Raporlama Alt Takip Servisi Tahakkuk Servisi
Birimi

ic Kontrol - On Mali
Kontrol Alt Birimi

Strateji Gelistirme
Birimi

Tahsilat Servisi

Midurlugin Gorevleri

UGUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Madde 8- (1) Asagida sayilan gérevler Mali Hizmetler Midurlagu tarafindan yuratalar.
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a) izleyen iki yilin bitce tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

b) Mevzuati uyarinca belirlenecek butge ilke ve esaslari gergcevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denedin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

c) Bitge Kkayitlarini tutmak, butce uygulama sonuclarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve butce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

¢) llgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip
ve tahsil igslemlerini ylratmek.

d) Genel butce kapsami disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini ylritmek.

e) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak.

f) idarenin mdilkiyetinde veya kullanminda bulunan tasinir ve taginmazlara iligkin icmal
cetvellerini dizenlemek.

g) Idarenin yatirrm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirnm degerlendirme raporunu hazirlamak.

§) idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiritmek ve
sonuglandirmak.

h) Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak.

1) On mali kontrol faaliyetlerini yiritmek.

i) i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konusunda
calismalar yapmak.

j) Belediyenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak
icin gerekli calismalar yapmak.

k) Silivri Belediyesi’nin Stratejik Planinin hazirlanmasi uygulanmasi ve izlenebilmesi igin
diger birimlerle koordinasyonu saglamak.

I) Bltce ve performans programinin hazirlanmasinda diger birimler ve muhasebe servisi ile
birlikte calismalar yapmak.

m) Mali konularda Ust yonetici tarafindan verilen diger goérevleri yapmak.

Mali Hizmetler Miidiirligiiniin Yetki Alani

Madde 9- (1) Mali hizmetler MUdarlGda, belediyenin batin gelir ve giderleriyle alakali is ve
islemleri ve bu iglemlerin ifasi ile mali konularla ilgili butin is ve islemlerin yerine
getirilmesinde mer’i mevzuat dahilinde yetkilidir.

Mali Hizmetler Mudiirliginiin Sorumlulugu

Madde 10- (1) Mali hizmetler Muadurligl, yasalarda, yonetmeliklerde ve diger mevzuatta
belirtilen sorumluluklarinin yaninda goérev ve yetkilerinin ifasinda, Belediye Bagkanina ve
bagkan yardimcisina karsi sorumludur.

Bilitgenin Hazirlanmasi

Madde 11- (1) Buitcenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli
dokUimanlar mali hizmetler mudurligu tarafindan ilgili birimlere génderilir. Her bir harcama
birimi butce teklifini hazirlayarak birim performans programiyla birlikte mali Hizmetler
muaduarligine gonderir. Harcama birimi temsilcileri ile gérismeler yapilarak idarenin butge
teklifi mali hizmetler muidirligiu  tarafindan  hazirlanir.  idarenin  biitce tekliflerinin
hazirlanmasinda orta vadeli program, orta vadeli mali plan, idarenin stratejik plani, biitge
cagrisi ve butge hazirlama rehberi, yatirnm genelgesi ve yatirrm programi hazirlama rehberi
esas alinir. idarenin biitce hazirlanmasinda teskilat kanunlari ile ilgili mevzuat dikkate alinir.
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Biitge islemlerinin gergeklestiriimesi ve Kaydedilmesi

Madde 12- (1) Butce islemleri, harcama birimleri ile koordinasyon saglanarak mali hizmetler
madarlaga tarafindan gergeklestirilir, kayitlari tutulur ve izlenir.

(2) Butce kayit ve iglemleri, mali hizmetler midurindn veya yetki verdigi personelin onayi ile
gerceklestirilir ve idarenin tim harcama birimlerine acik tutulur.

Odenek aktarma Belgelerinin Diizenlenmesi

Madde 13- (1) idarenin bu islemleri ile ilgili mevzuatlari gercevesinde mali hizmetler
muaduarltgu tarafindan gergeklestirilir.

Gelirlerin Tahakkuku, Gelir ve Alacaklarin Takip ve Tahsili

Madde 14- (1) idarelerin gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemleri, ilgili
mevzuatinda 6zel bir dizenleme bulunmadigi takdirde, mali hizmetler midirligu tarafindan
yurGtalar. idarelerin islemlerinden herhangi bir gelir tahakkuku veya gelir ve alacaklarin takip
ve tahsilini gerektirenler, gerekli islemlerin yapilmasi amaciyla ilgili birim tarafindan mali
hizmetler mudurlGgune bildirilir.

On Mali Kontrol iglemleri

Madde 15- (1) Op mali kontrol gérevi harcama birimleri ve mali hizmetler madarlagu
tarafindan yapilir. On mali kontrol sureci mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yiklenmeye
girisilmesi, is ve islemlerin gerceklestiriimesi ve belgelendiriimesinden olusur.

idareler, kaynaklarin amaclarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullaniimasi icin gerekli 6n mali kontrol dnlemlerini alirlar. Etkin bir 6n mali kontrol
mekanizmasinin kurulmasi idarelerin sorumlulugundadir. Harcama birimlerinde yapilacak
asgari kontroller mali hizmetler mudurligu tarafindan 6n mali kontrole tabi tutulacak mali
karar ve iglemlerinin usul ve esaslari ile 6n mali kontrolle iliskin standart ve yontemler
bakanlik¢a hazirlanarak yUriarlige giren usul ve esaslar ¢gergevesinde belirlenir.

Mali hizmetler madurligu tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili harcama
birimine gerekgeli bir yazi ile bildirilir. On mali kontrol goriis yazisinin ilgili mali igsleme iligkin
dosyada muhafaza edilmesi ve bir 6rneginin de ddeme emri belgesine eklenmesi zorunludur.
Mali hizmetler maduarligince 6n mali kontrol sonucunda uygun goéris verilmedigi halde
harcama yetkilileri tarafindan gercgeklestirilen islemlerin kayitlar tutulur ve aylik dénemler
itibariyle Ust ydneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve disg denetim sirasinda denetcilere
de sunulur.

Tasinir ve Taginmaz Kayitlarinin Tutulmasi

Madde 16- (1) idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda
bulunan tasinir ve taginmazlari ile bunlara iligkin iglemlerin kaydi ilgili mevzuatinda belirlenen
kisiler tarafindan tutulur. Bu kayitlar belirlenecek surede ilgili birim tarafindan mali hizmetler
birimine bildirilir. Mali hizmetler mudurligunce bu kayitlar konsolide edilerek idarenin taginir
ve tasinmaz kayitlari olusturulur. Mali yénetim dénemine iliskin icmal cetvelleri mali hizmetler
birimince hazirlanir.

Muhasebe Hizmetlerinin Yiratilmesi
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Madde 17- (1) idarenin muhasebe hizmetleri mali hizmetler midrliga tarafindan yiratalar.
Muhasebe hizmetleri, kanun ve ilgili mevzuat cercevesinde muhasebe yetkilileri tarafindan
yerine getirilir.

(2) idareler atanan veya gdrevlendirilen muhasebe yetkilerini, gérev alanlarini ve bunlara
iliskin degisiklikleri, ilgililerin gdreve baslama tarihinden itibaren en ge¢ bir ay icinde
Sayistay’a bildirir.

Bilitgce Kesin Hesabinin Hazirlanmasi

Madde 18- (1) Bltge kesin hesabi, bitge uygulama sonuclari dikkate alinarak mali hizmetler
muaduarliga tarafindan hazirlanir.

(2) idarenin bitge kesin hesaplari, mali hizmetler midurligiince ilgili kanunlarindaki
hikimlere gére dizenlenir.

Biitgce Uygulama Sonuglarinin Raporlanmasi

Madde 19- (1) Bltge uygulama sonugclarina iligkin her tarll rapor, cetvel ve belgeler mali
hizmetler mudurligunce hazirlanir.

Stratejik Yonetim ve Planlama

Madde 20- (1)Stratejik planin hazirlanmasi, uygulanmasi ve izlenmesi icin gerekli calismalari
yapar ve bu calismalara diger birim yetkilerinin katihimini saglar. Belirli periyotlarda
birimlerden planla ilgili raporlar isteyerek lst yonetime bilgi verir. Birimleri ilgilendiren hedef
ve faaliyetlerin izlenmesi icin gerekli veri tabanini olusturarak performans olg¢itleri olusturur.

(2) Performans Programinin hazirlanmasini saglar. Yapilan calismalarla ilgili raporlama
calismalari yapar. Yonetim bilgi sistemi ile ilgili hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi icinde
calismalar yapar. Yénetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢alismalari yuritilir. istatistiki kayit
ve kalite kontrol iglemlerini yapar. Performans programinin hazirlanmasi ve degistiriimesi
¢alismalarinda koordinasyon goérevinde bulunur.

Danigmanlik Hizmeti Sunma ve Bilgilendirme Yukiimlilugu

Madde 21- (1) Mali hizmetler mudrligu harcama birimleri tarafindan birimlerine iligkin olarak
istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danigsmanlik hizmeti sunar.
Bu amagcla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokimantasyon,
yetki ve gorevleri gergevesinde, mali hizmetler midurlGgi tarafindan olusturulur ve izlenir.

(2) Harcama birimleri mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda mali hizmetler
birimi tarafindan uygun aragclarla bilgilendirilir.

(3) Mali konulardaki duzenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili,
idarelerin gorisu de alinarak, mali hizmetler birimince uygulamaya acikhk getirici ve
yonlendirici yazili agiklamam yapilabilir.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari ve Yapilanmasi

Mali Hizmetler Mudurliigiiniin Yapilanmasi
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Madde 22- (1) Mali hizmetler midurligunin buatge hazirlama ve uygulama gdrevleri;
muhasebe, mali istatistik, kesin hesap, faaliyet raporu hazirlama goérevleri, i¢ kontrol-6n mali
kontrol, performans programi ve stratejik planlama goérevlerinin ayri alt birimler tarafindan
yuritilmesi esastir. idarelerin teskilat yapilarina gére, bu gérevler birlestirilerek bir veya daha
fazla alt birim tarafindan yuratilebilecegi gibi, bu alt birimlerin her birinin gérevi birden fazla
alt birim tarafindan da yurutebilir.

(2) Harcama vyetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi ayni kiside birlesemez. Mali hizmetler
muduarliginde 6n mali kontrol goérevini yuritenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve
s6zlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve iglemlerin belgelendiriimesi, mal ve
hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin
belgelendiriimesi, mal ve hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemlerin
hazirlanmasi uygulanmasi asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ve
muayene ve kabul komisyonunda bagkan ve Uye olamazlar.

Mali Hizmetler Mudirinin Goérev ve Yetkileri
Madde 23- (1) Mali Hizmetler MUdartntn gérev ve yetkileri sunlardir.

Mali hizmetlere, iliskin hizmetlerin yerine getirildigi yerin mudurd mali hizmetler mudarudur.
Mali hizmetler midurg;

a) Birimi yonetir yeterli sayl ve nitelikte personel istihdami, personelin egitimini ve
yetistiriimelerini saglayacak ¢alismalar yapar.

b) Birimin goérev dagilimini yaparak niteliklerin etkili stratli ve verimli bir sekilde sunulmasini
sadlar.

c) Birimin yazigmalarini yarutur, idarelerin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini izler
ve sonuglandiriimasini saglar.

¢) idarenin mali yénetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismasi icin gerektiginde
harcama yetkilileri ile toplanti yapar, Ust yoneticiyi bilgilendirir ve énerilerde bulunur.

d) i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglar.

e) Buitgce, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve diger raporlarin suresinde
hazirlanmasini, onaylanmasini ve ilgili yerlere gdonderilmesini saglar.

f) Gelirlerin azalmasina ve ya giderlerin artmasina neden olacak ve idareyi yukdmlilik
getirecek kanun tasarilarinin mali yukanian hesaplanmasini saglar.

g) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici dizenlemeler hazirlar.

g) Mali hizmetlerin saydam, planl, idarenin amaclarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yuratllmesi igin gerekli énlemleri alir.

h) Ust yénetici tarafindan verilen gérevleri yapmak.

1) Mali hizmetler madurt, gorev ve yetkilerinde bazilarini Ust yoneticinin onayi ile alt birim
yoneticilerine devredebilir.

Harcama Yetkilisi Gorev, Yetki ve sorumluluklari

Madde 24- (1) Harcama yetkilisinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Harcama yetkilisi, midur tarafindan verilen goérevleri ifa etmenin yaninda; kanun tizuk,
yénetmelik ve diger mevzuatta Gizerine dlsen gdrevleri yapmak.

b) Ydurdrlukteki mali mevzuata gore muhasebe yetkilisi ve harcama yetkilisi gorevleri ayni
kiside birlesmeyecedinden, Mali Hizmetler Mudurliginde gdrevlendirilen harcama yetkilisi,
mudurlddun harcamayla ilgili yetki ve sorumluluklarini kullanir.

¢) Harcama yetkilisi st yonetici ve midure karsi sorumludur.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri
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Madde 25- (1) Muhasebe Yetkilisinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari gsunlardir.

a) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina goére tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek

b) Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek

c) Para ve Parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya gdéndermek

¢) Mali islemlere ait iliskin kayitlari usuliine uygun, saydam ve erisebilir sekilde tutmak, mali
rapor ve tablolari her tirli midahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

d) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanhga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi
ile Ust yoneticisine ve yetkili kiinmis diger mercilere muhasebe ydnetmeliklerinde belirtilen
surelerde dizenli olarak vermek.

e) Vezne ve ambarlarin kontroltinu ilgili mevzuatinda éngérilen sirelerde yapmak

f) Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
surelerde muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

g) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda éngérilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

g) Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak

h) Muhasebe birimini yonetmek

I) Diger mevzuatla verilen gorevler ile Ust yonetici ve mudur tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Nitelikleri ve Atanmasi
Madde 26- (1) Muhasebe yetkilisinin nitelikleri ve atanma sartlari sunlardir.

Muhasebe yetkilisi olarak atanacaklarin,657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun
48.maddesinde belirtilenler ile asagidaki sartlari tagimasi gerekir.

a) En az dort yillik yiksekdgrenim goérmuas olmak.
b) Kamu idarelerinin muhasebe hizmetlerinde en az dért yil calismis olmak.
¢) Gorevin gerektirdigi bilgi ve temsil yetenegine sahip olmak.

Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi Gorev Yetki ve Sorumlulugu
Madde 27- (1) Muhasebe yetkilisi yardimcisi gorev yetki ve sorumlulugu sunlardir.

a) Yukarida sayilan, muhasebe yetkilisinin gdrevlerinden yetkisine verilen igleri Kanun ve
mevzuat cercevesinde yerine getirmek gunlik, aylik ve yillik yapilan iglerin tetkikini,
kontrolinU ve uygunlugunu saglamak, yapilan iglerin tetkiki ve kontrolini ve uygunlugunu
saglamak, yapilan 6demelerin kontrolinu yapmak, Mudurltkler arasi yazismalar ile kurumlar
arasl yazigsmalarl hazirlamak.

b) Muhasebe yeftkilisinin izin, dig gérev veya mazeret gibi nedenlerle gérevde bulunmadigi
zamanlarda, muhasebe yetkilisinin gorevlerini yuritmek.

¢) Muhasebe yetkilisinin devretmeyi uygun gordigu yetkileri kullanmak.

¢) Miduaridn gérev béliminde kendisine tevdi ettigi isleri yartitmek.

d) Maduarlagun idaresindeki iglemlerin yuratullp, sonuglandiriimasinda madure yardimci olur.
e) Gorev bolimu ile kendisine baglanan seflk ve memurlarin galismalarini denetlemek,
mesai ve disiplin islerinin takibini yapmak.

f) Gelen ve giden evraki inceleyip imzalamak.

Mudirlukteki Diger Personellerin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
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Madde 28- (1)Muadurlikteki uzman, sef, muhasebeci memur, isci, diger personellerin
gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Sefler mudurin direktifleri dogrultusunda muaduarluk goérevlerinin  yarutilmesi ve
mahiyetindeki personellerin dizenli, tertipli calismasini saglamakla goérevlidir. Personel
tarafindan yapilan igleri kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar.

c) Cesitli unvanlardaki memur ve isci personel; Ustlerinin yaptigi gérev bolumuyle kendisine
verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla yikumladdr.

Mutemedin Goérev Yetki ve Sorumluluklar
Madde 29- (1) Mutemedin goérev ve yetkileri sunlardir:

a) Odemesini yaptigi ddeme belgelerini ve makbuzlarini yipratmadan, yirtmadan,
karalamadan ve usulline uygun bir sekilde dosyalayip sefine teslim etmek.

b) Odemeyle ilgili kayitlari ve irsaliyeleri usuliine uygun tanzim etmek.

c) Bankaya yapti§i 6demelerin dekontlarini teslim alarak, ddemesi yapilan dosyalarin
kapaniglarini yapmak.

¢) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek

d) Mkellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek.

e) Odeme dosyalarini, kayit ve belgeleri diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza
etmek.

f) Avans olarak aldigi paralardan fazla gelenlerini bankaya yatirip, dekontu ddeme
dosyaslyla birlikte dosyasina kaldirmak.

g) Calismalarini muhasebe yetkilisi yardimcisi ile strekli ve koordineli bir sekilde yuritmek.
d) Amirlerinden izinsiz isini ve is yerini terk etmemek.

h) Madur ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak.

(2) Mutemet, gorevlerini mer’i mevzuata gére yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir.
Mutemet, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Baskan,
bagkan yardimcisina, mudir ve sefine kargi sorumludur.

Muhasebe Servisi Alt birimlerinin Gorevleri
Madde 30- (1) Bitce ve performans alt biriminin gérevleri sunlardir.

a) Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak,

b) Batgeyi hazirlamak

c) Butge islemlerini gergeklestirmek ve kayitlari tutmak.

¢) Odenek génderme belgesi diizenlemek

d) Bltge uygulama sonuglarini raporlamak

e) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yOneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak danismanlik yapmak.

f) Mali konularda Ust ydnetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Madde 31- (1) Muhasebe, kesin hesap ve raporlama alt biriminin gérevleri sunlardir.
a) Bltce kesin hesabini hazirlamak.

b) Mal yonetim dénemine iligskin icmal cetvellerini hazirlamak.

c) idare faaliyet raporunu hazirlamak

¢) Mali istatistikleri hazirlamak

Madde 32- (1) i¢c kontrol-6n mali kontrol alt biriminin gérevleri sunlardir.

a) On mali kontrol gérevini yiriitmek
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b) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yoéneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.
¢) Mali konularda Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Madde 33- (1) Strateji gelistirme biriminin gorevleri sunlardir.

a) Mudurlige bagh bir birim olarak, gérev ve sorumluluklarini yerine getirir.

b) Idarenin stratejik planlama calismalarina yénelik bir hazirlik programi olugturmak.

¢) Belediyenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaclarini olusturmak
ici gerekli calismalari yapmak.

c) Baskanin kontroliinde kalinma planlari ve programlari ile varsa bélge planlarina uygun
olarak Stratejik Plani hazirlama, glincelleme ve yenileme calismalarinda koordinasyonu
saglamak.

¢) Stratejik plan dahilinde, kent icindeki ve disindaki gesitli kurum ve kurulus, sivil toplum
kuruluslari, topluluk ve kisilerle ortak calismalar ve faaliyetler yapmak.

d) Silivri Belediyesi ‘nin Stratejik Planinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve izlenebilmesi icin,
diger birimlerle koordinasyonu saglamak.

e) Silivri halkinin yerel yonetime katihmini arttirici ve kentli olma bilincinin gelistirmesine
yonelik calismalar yapmak.

f) Butge ve performans programinin hazirlanmasinda diger birimlerle birlikte calismalar
yapmak.

g) Belediyenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite OlcUtleri gelistirir ve
performansla ilgili bilgi ve verileri toplar, analiz eder ve yorumlar. Belirlenen performans ve
kalite dl¢utlerine uyumunu degerlendirerek st yoneticiye sunar.

g) Hazirlanan Stratejik Plani Belediye Enclimenine goérits alinmak tzere sunmak.

h) Belediye Encliimeni gorusu ile Stratejik Plani Belediye Meclisine sunmak.

I) Hazirlanan ve onaylanan Stratejik plani ilgili kurumlara goénderiimesi ve belediye
internet/intranet sitesinde yayimlanmasini saglamak.

g) Mudurlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Emlak Sefligi

Madde 34- (1)- Emlak sefligi, Emlak Vergisi Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu, Vergi Usul
Kanunu ve diger mer’i mevzuat hikimleri ¢ergevesinde emlak ve gevre temizlik vergisiyle
alakali tarh, tahakkuk, tebligi, ,terkin vb. islemleri yGratur

(2) Bu seflik bir sef ve yeteri kadar personel tesekkil eder.
Emlak Sefliginin Gorev Yetki ve Sorumlulugu
Madde 35- (1)- Emlak Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu sunlardir.

a) Emlak Vergisi Kanunu hidkimleri gercevesinde emlak vergisiyle ilgili is ve islemleri
yurutmek.

b) Belediye Gelirleri Kanunu hikumleri ¢cercevesinde Cevre Temizlik Vergisi ile ilgili is ve
islemleri yapmak.

c) Emlak ve Cevre Temizlik Vergilerini ilgilendiren diger mer’'i mevzuattaki gérevleri ifa etmek.
¢) Emlak sefligi biriminin galisma ve is dizenini tanzim etmek.

d) Seflik arsivinin tertip ve dizenini saglamak.

e) Mikelleflerin ig ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak.

f) Birimdeki eksiklik ve aksakliklari idareye zamaninda bildirmek.

g) Birim calisanlarinin performans ve motivasyonunu saglamak

d) Emlak ve CTV vergilerinin tahsili ile ilgili gelir Sefligi ile koordineli cahgsmak.

h) Madur tarafindan verilen gorevleri yapmak.
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(2)- Emlak Sefi gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini kullanir. Emlak
sefi mer'i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gérevleriyle ilgili konularda Baskan, bagkan
yardimcisina ve mudure kargi sorumludur.

Emlak Sefligi Personelinin Goérev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 36- (1)- Emlak sefligi personelinin gérev ve yetkileri sunlardir.

a) Emlak ve CTV vergileriyle ilgili tarh, tahakkuk, didzeltme, terkin vb. is ve iglemleri yapmak.
b) Calismalarini sefi ile slrekli ve koordineli bir sekilde ylritmek.

c¢) Servisindeki eksiklik ve aksakliklari sefine bildirmek.

¢) Mukelleflerin iglerini bekletmeden ¢ézmek.

d) Mikelleflere ait emlak ve CTV bildirimlerini bilgisayara dogru ve hatasiz olarak aktarmak.
e) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak.

f) Mukelleflere ait bilgi ve belgelerin idareden habersiz baskalarina vermemek.

g) Amirlerinden habersiz igini, igyerini terk etmemek.

g) Kayitlari, dosyalari diizglin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek.

h) Mudur ve sefi tarafindan verilen gérevleri yapmak.

(2) Emlak sefligi personeli, meri mevzuatta kendine verilen goérevleri yapar ve buna ait
yetkilerini de kullanir. Mer’'i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gérevleriyle ilgili konularda
Baskan, bagkan yardimcisina, mudir ve sefine kargi sorumludur.

Gelir Sefliginin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

Madde 37- (1) Gelir sefligi, Belediye Gelirleri Kanunu, Vergi Usul Kanunu ve diger mer’i
mevzuat hukUimleri ¢ercevesinde Belediye gelirleri ile alakali tarh, tahakkuk, tebligi, terkin
vb. islemleri yuratar

(2)- Bu seflik bir sef ve yeteri kadar personel tesekkul eder.

Gelir Sefinin goérev Yetki ve Sorumluluklari
Madde 38- (1)- Gelir sefinin gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Tahakkuku tahsiline bagh olan gelirlerin tahakkukunu yapmak.

b) Belediyeye ait batln gelirlerin tahsilatinin yapilmasi; tahsile miteallik kayitlarin tutulmasini
saglamak.

¢) Borcunu zamaninda 6demeyen mukelleflerin 6183 sayili yasa hikmune gore takip islerini
yapmak.

¢) Tahsilati gecikenlere 6deme emri gdnderilmesini saglamak.

d) Birimdeki personelin is dizenini ve motivasyonunu saglamak.

e) Birimdeki eksiklik ve aksakliklarin zamaninda giderilmesini saglamak.

f) Mukelleflerin is ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak.

g) Middur tarafindan verilen gorevleri yapmak.

2- Gelir Sefi, mer’i mevzuatta kendine verilen goérevleri yapar ve buna ait yetkilerini kullanir.
Gelir sefi mer’i mevzuattaki sorumluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Bagkan,
bagkan yardimcisina ve madure karsi sorumludur.

Gelir Sefligindeki Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 39- (1) Gelir sefligi personelinin, gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Tahakkuku tahsiline bagl olan belediye gelirlerinin tahakkukunu yapmak

b) Tahsilatla ilgili kayitlari usuline uygun yapmak.
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c) Belediye gelirlerinin tahsilatinin tahsilat yénetmeligi ve diger mer’i mevzuat ¢ergevesinde
yapilmasini saglamak.

¢) Vadesi geldigi halde mukellefler tarafinda 6denmeyen belediye alacaklarinin takip ve
tahsilini saglamak.

d) Calismalarini sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yuritmek.

e) Birimdeki eksiklik ve aksakliklari sefine bildirmek.

f) Mukelleflerin isini bekletmeden yapmak.

g) Beyannameleri, kayit ve diger bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz aktarmak.

g) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak.

h) Mukelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek.

1) Amirlerinden habersiz isini ve isyerini terk etmemek.

i) Kayitlari, dosyalari diizguin ve sistemli tutarak arsivde muhafaza etmek.

J) Tahakkuk ve tahsilatlarla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evraklarin denetime hazir halde
bulundurulmasini ve arsivde muhafazasini saglamak.

k) Madur ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak.

(2) Gelir sefligi personeli, meri mevzuatta kendine verilen goérevleri yapar ve buna ait
yetkilerini de kullanir. Mer'i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda
Baskan, baskan yardimcisina, mudir ve sefine kargi sorumludur.

Tahsildar ve Veznedarlarin Gorev Yetki ve Sorumluluklan

Madde 40- (1) Tahsildar ve veznedarlarin gérev yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Makbuzlari yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kesmek.

b) Tahsilatla ilgili kayitlari ve irsaliyeleri diizgln tutmak.

¢) Yaptigi tahsilati ilgili banka subesine zamaninda ve makbuz mukabilinde teslim etmek.
¢) Calismalarini sefi ile strekli ve koordineli bir sekilde yuritmek.

d) Tahsilatla ilgili kayitlari ve bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek.

e) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek.

f) Mukelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek.

g) Amirlerinden izinsiz igini ve igyerini terk etmemek.

d) Makbuzlari dizgln ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek.

h) Dip kogcanla makbuzlarin kayitlarini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait islemleri
yuritmek.

I)Tahsilat ve tahsilat igslemlerini mevzuatina gére yuritmek.

i) Madur ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak.

(2) Tahsildarlar ve veznedarlar, gérevlerini mer’i mevzuata gére yapar ve buna ait yetkilerini

de kullanir. Tahsildar ve veznedarlar, meri mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda
gorevleriyle ilgili konularda Bagskan, baskan yardimcisi, midur ile sefine kargi sorumludur.

B_E$iNCi BOLUM
Evraklarla llgili Islemler ve Arsivieme

Mudiirlukte kullanilacak defter kayit ve belgeler

Madde 41- (1) Mali Hizmetler Miduarliginde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni
bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda dizenlenebilir. Bu sekilde dizenlenecek defter,
kayit ve belgeler gerektiginde ciktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve vyetkililerce
imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islemler
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Madde 42- (1) Mudurlige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Mudur tarafindan ilgili personele
tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geredini zamaninda ve noksansiz
yapmakla yuktumladdr.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gére islenir, dis midurlik evraklari yine zimmetle ilgili Mudurluge
teslim edilir. Madurlukler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

(3)Mudurlikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik
ortamda da duzenlenebilir. Bu sekilde dizenlenecek defter, kayit ve belgeler gerektiginde
ciktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerce imzalanmak suretiyle konularina
gore acllacak dosyalarda muhafaza edilir.

(4)Mali Hizmetler muduarlugune gelen ve giden her turli evrak bekletiimeksizin gelen giden
evrak sisteminde kayda alinarak standart dosya planina gére dosyalanir ve arsiv sistemine
g6re korunur.

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 43- (1) Mudurliklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek ayri klasdrlerde saklanir.

(2) islemi biten evraklar arsive kaldirilr.
(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
sorumludur.

ALTINCI BOLUM

Cesitli Hikimler
Is Boliimii Gorevlendirme
Madde 44- (1) Midurlage yapilacak personel atamalari Belediye Baskani tarafindan yapilir.
Atanan personelin mudirlik igindeki goérevlendirmesi bagkan yardimcisi tarafindan, is
bélimu maddur tarafindan yapilir. Madurligin g¢alisma sistemine goére personele sorumlu
olduklari ve gorevleri belirlenerek ilgililere yazili olarak teblig edilir. Acele hallerde personel,
mudur tarafindan da gorevlendirilebilir.

Yillik izinler

Madde 45- (1) Muadurlikte goérev yapan butin personelin yillik izinleriyle ilgili islemler
mudurlik tarafindan yGratalir.

(2) Yillik izinler Madurligin galisma sistemine gore yilbasinda planlanir ve izinler bu belirtilen
zamanlarda kullanilir. Zorunlu olmadikga Mayis ve Kasim aylarinda izin kullaniimaz.

is Birligi ve Koordinasyon
Madde 46- (1) Belediyemiz gelirlerinin arttirlmasi, giderlerin azaltiimasiyla ilgili her
muadurlik ve birimle midurliglimuz koordinasyon kurar ve ¢alismalarini yUrGtar.

YEDINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
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Yonetmelikte Hiikim Bulunmayan Haller

Madde 47- (1) is bu yonetmelikte hikim bulunmayan hallerde, yirirlikteki ilgili diger
mevzuat hikimleri uygulanir.

Yurirlikten Kaldirilan Yonetmelikler

Madde 48- (1) Silivri Belediye Meclisi ‘nin 08.02.2013 tarihli Subat ayi toplantisi 2 nci
birlesiminin 1 inci oturumunda oybirligiyle kabul edilen 19 Karar No ‘lu, Mali Hizmetler Gorev
ve Calisma Yonetmeligi yarurlikten kaldiriimistir.

Yurarlik

Madde 49- (1) Bu yonetmelik, Silivri Belediyesi Meclisi tarafindan kabul edilip, 3011 sayili
kanunu 2'inci maddesi cercevesinde Silivri Belediyesi ‘nin internet sitesinde yayimlandigi
tarihte yarurlige girer.

Yiriitme

Madde 50- (1) Bu yonetmelik htikamlerini Silivri Belediye Baskani yarutr.
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