T.C.
GURYILDIZ BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Miidiirliigii

KURULUS, GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag
Bu yonetmeligin amaci, Giiryilldiz Belediye Baskanligt Mali Hizmetler Miidiirliigii niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini belirlemektir.
Kapsam
Bu yonetmelik, Giiryilldiz Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii'niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklarini, birim ¢alisanlarinin niteliklerini, gérev ve hizmetlerin yerine
getirilmesi ile yetkilerin kullanilmasini, igbirligi esaslarini, evrakta yapilacak islemler ve
arsivleme sirasinda gozetilecek ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.
Dayanak
Madde 3- Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4- Bu Yonetmelikte gecen;

a) Bakanlik ‘Icisleri Bakanligini,

b) Biitce :Belediye Biitcesi, Mali hesap yili iginde Gelir-Gider, Cari ve yatirim
harcamalarinin tahmininidir,

c) Yetkili Kurul :Belediye Meclisi ve Enciimenti,

¢) Kesin Hesap :Yilsonu itibari ile hesaplarin tutturulmasini,

d) Sayman :Belediye Biitgesi ve mallarindan sorumlu kisiyi (Mali Hizmetler

Miidiirli, Muhasip ve Sayman),

IKINCI BOLUM

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorevleri
Madde 5- Miidiirliigiin gorevleri;
a) Gelir-Gider Biitgesini hazirlamak
b) Belediye Gelir-Gider Biitgelerine ait kayitlar1 bilgisayar ortamina aktarmak, 6denek takibi
yapmak
c) Hesap verebilirlik ve tek diizeni saglamak.
¢) Devlet defter ve devair talimatnamesine gore gerekli defter kayitlarini tutmak ve bilgisayar
ortamina aktarmak
d) Kayit altina alinan faaliyetlerin mahiyetine uygun olarak saglikli, etkili ve gilivenilir bir
bigimde muhasebelestirmek.
e) Mali tablolarin zamaninda dogru, muhasebenin temel kavramlari ile kabul gérmiis, biitce-
muhasebe ilkelerine uygun kesin hesabin ¢ikartilmasi.
f) Belediye Gelir biit¢esine konan gelirleri tahakkuk ettirerek gelir ve alacaklarin takip-tahsil
islemini yapmak.
g) Belediye masraf biit¢esinden tahakkuk eden masraflari hak sahiplerine 6demek.
&) Mutemetlerin sarfiyat evraklarini incelemek ve tutmak.
h) Idari ve kesin hesaplar1 diizenleyerek, bunlar1 Sayistay Baskanligi na gondermek.
1) Yukarida yazilan tiim islerin gerceklesmesi neticesinde yilsonu itibari ile kesin hesap ve
bilancoyu cikartmak.
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T.C.
GURYILDIZ BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Miidiirliigii

UCUNCU BOLUM

Mali Hizmetler Miidiirliigii Personelinin Nitelikleri Ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 6- Belediye orgiitlenme yapisi igerisinde parasal hareketlerin organize edildigi ve
yasalarda belirtilen gelirleri tahsil etmek ve harcamalara ait sarfiyatin1 yapmakla miikellef
olan birimdir. Miidiirliiglimiiz 1 adet Mali Hizmetler Miidiir Vekili ve 1 adet Tahsildar ‘dan
olusmaktadir.
Mali Hizmetler Miidiirii
Madde 7- Belediye Bagkanina karsi sorumludur, Mevzuat'a uygun olarak gérevini yerine
getirir. Memurlarin ve diger personelin disiplin amiri miidiiriidiir. {lgili yasalarin
Miidiirliigiine tanidig1 yetkilerin kullanilmasini ve uygulamasini teklif ve icraat eder.
Tahsildar
Madde 8 — Mali Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumludur, Mevzuat'a uygun olarak gorevini
yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Calisma Sistemi
Giinliik Yapilan Isler
Madde 9- Mali Hizmetler Miidiirliigii 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu
tahakkuk esaslt Devlet Muhasebesine uygun olarak tahakkuk etmis borglar1 giinliikk olarak
tediye eder. Harcanan odenekleri, ilgili defterlere kayit yapar. Emanete alinan, emanetten
reddedilen paralar ilgili defterlerine isler Belediye nin diger Miidiirliiklerinden veya diger
Ozel, Tiizel Devlet Kuruluslarindan gelen yazilari igerigine gore uygular ve cevaplandirir.
Aylik Yapilan isler
Madde 10- Personelin maas, licret ve fazla ¢alisma karsiliklar1 hak sahiplerine 6denir. Diger
taraftan maas, licretlerden kesilen (ikraz, icra, kefalet, sigorta, gelir vergisi, damga vergisi,
igsizlik sigortas1 fonu) gibi kesintiler kanuni siire olan en ge¢ 1 ay i¢inde listeleri yapilarak
ilgili kurum ve kuruluslara génderilir. Her aya ait gelir ve gider ile bunlara ait emanetlerin
defter kayitlarini yapar, banka ile mutabakat1 saglamak.
Yilhik Yapilan sler
Madde 11- Her yil Belediye Biitgesi tanzim edilerek gerekgeleri ile birlikte Bagkanlik
Makamina intikal ettirilir. Bagkanlik Makami'nca denklestirilen Biitge nin, Belediye
Enciimeni, Belediye Meclisi nce goriisiilmesi ve kabuliiniin Valilik Makami'nca da tasdikini
miiteakip uygulamasi yapilir. Biitge yilinin tamamlanmasini miiteakip kesin hesap cikartilir.
Belediye Enciimeni, Belediye Meclisi'nce goriisiildiikten sonra Sayistay Baskanligi'na tevdi
edilir. Ayrica gerek Sayistay Baskanlig1 gerekse Icisleri Bakanlig tarafindan yapilan idari ve
mali denetimlere, kesin hesabi ¢ikan yillarin gelir ve gider belgelerini eksiksiz olarak tanzim
ederek teftise hazir hale getirmek ve denetimi yapilan yillara ait kisi borglarinin takip ve
tahsilini yapmak, tenkit ve tavsiye edilen hususlarda ise gerekli islemlerin yapilmasi
saglanmaktadir. 01 Ocak-31 Aralik tarihleri arasi biitge giderleri, emanet hesaplari, kisi
borglari, biitge gelirleri kontrolii genel olarak yapmak, banka mutabakatini saglamak, sonug
olarak kesin hesab1 ve yilsonu itibari ile bilangoyu ¢ikartmak.
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T.C.
GURYILDIZ BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Miidiirliigii

BESINCI BOLUM

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Calisma Konulari
Tahakkuk
Madde 12- 2464 sayili Belediye Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye Meclisimizce kabul
edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, har¢ ve diger gelirlerin tahakkuk
ve takip islemlerini yapmakla sorumlu olan servistir.
Tahsilat
Madde 13- 2464 sayili Belediye Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye Meclisimizce kabul
edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, har¢ ve diger gelirlerin tahsilat ve
takip islemlerini yapmakla sorumlu olan servistir.
Muhasebe
Madde 14- Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak
sahiplerine ddenmesi, para ve para ile ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi,
saklanmasi, ilgililere verilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve
raporlanmasina iliskin muhasebe hizmetinin yapildigi servistir.
Maas
Madde 15- Belediye biinyesinde ¢alisan personelin maas islemlerini, SGK ve Emekli Sandigi
islemlerini yapan birimdir.
Kalem
Madde 16- Midirliige gelen-giden evraklarin kaydini yapan, evraklar ilgili personele
zimmetle ve imza karsilifi dagitan, Diger midiirliiklere evraklari zimmetle teslim eden,
Islemi biten evraklari arsive kaldiran birimdir.

ALTINCIBOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Biitce
Madde 17- Biitge yili takvim yilidir. Belediye Biitcesi, yilbagsindan sonuna kadar bir yila ait
Belediyenin Gelir ve Gider tahminlerini gdsteren ve Belediye Gelirlerinin toplanmasina
hizmetlerin ~ yapilmasina ve  harcamalara izin veren bir meclis karardir.
Belediye Biitcesi; biri gider biitcesi, diger gelir biit¢esi olmak iizere iki kisitmdan olusan bir
program seklinde diizenlenir.
Madde 18 - Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi hiikiimler
cercevesinde hareket edilir.
Yirtrlik
Madde 19 - Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.
Madde 20 - Bu yonetmelik Belediye Baskami ve Mali Hizmetler Miudiirii tarafindan
yuriitilir.
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