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AKDENIZ BELEDIYESI
Mali Hizmetler Miidiirliigii

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac:
MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci, Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve

sorumluluklarini belirlemek; ¢calisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam :
MADDE 2 - Bu yonetmelik, Akdeniz Belediyesi Mali Hizmetler Mudirligii ile gorevli
personelin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak :

MADDE 3 — Bu yonetmelik, 5018 Kamu Mali Yoénetimi Kontrol Kanunu, Strateji Gelistirme
Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik, i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole
Iliskin Usul ve Esaslar, 5216 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, Mahalli
Idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi, Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,
Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik, Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve
Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik ile ilgili Kanun ve Yonetmeliklere dayanilarak
hazirlanmstir.

Tammlar:
MADDE 4 — Bu yonetmelikte gegen;
(a) Belediye : Akdeniz Belediyesini,
(b) idare : Akdeniz Belediye Bagkanligini
(c) Baskan : Akdeniz Belediye Bagkanini,
(d) Ust Yonetici : Akdeniz Belediye Baskanini
(e) Meclis : Akdeniz Belediye Meclisini,
(f) Enciimen : Akdeniz Belediye Enciimenini,
(9) Baskan Yardimcis1  : Midiirliigiin Bagl Bulundugu Baskan Yardimcisini,
(h) Miidiirliik . Akdeniz Belediyesi Mali Hizmetler Midiirligiind,
(i) Miidiir : Mali Hizmetler Miidiiriinii,

() Mali Hizmetler Miidiirii : 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen goérevleri
yiirliten yOneticiyi,

(k) Mali Hizmetler Miidiirliigii: Kamu idarelerinde 5018 sayili kanunun 60. maddesinde
belirtilen gorevleri yiirliten birimi,

(I) Muhasebe Yetkilisi  : 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanununun 61. ve
62. Maddesinde yazili gorevleri yapma yetkisi verilmis kisiyi,

(m)Muhasebe yetkilisi mutemedi : Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gecici olarak almaya,muhafaza etmeye,vermeye,gondermeye
yetkili ve bu iglemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan
kamu gorevlilerini ve yetkili memurlari,



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

(o) Harcama Yetkilisi : Mali Hizmetler Miidiirligii biitgesinden harcama yapma yetkisi
verilmis kisi yada kisiler,

(p) Yetkili . Birim Yoneticilerini,

(g) Personel : Mali Hizmetler Miidiirliigii personeli

(r) Miikellef : Akdeniz Belediyesi miikellefini,

(s) Ana Hizmet Birimi : Belediyenin hizmet ve gorev alanlarina giren; hizmetlere iliskin
faaliyetleri yiiriiten; teskilat yapisina gore olusan; uzmanlagmis; Analitik Biitge’nin
Kurumsal Kodlamasinin IV. diizeyinde yer alan birimleri,

(t) Birim : Ana hizmet midiirliiklerine kanunlarla verilen gérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi amaciyla olusturulmus kii¢iik hizmet birimleri,

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi
Mali Hizmetler Miidiirliigii Teskilati:
MADDE 5- Mali Hizmetler Miidiirliigii, 1 Miidiir, 4 Seflik ve Belediye ve Bagl Kuruluslari ile

Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince yeteri
kadar personelden olusmaktadir.

Muhasebe Kesin Hesap Raporlama Sefligi

Gelir Tahakkuk ve Gelir Takip Sefligi,

Stratajik Plan, Biitce ve Performans Programi Sefligi
I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sefligi
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MUH-KESIN HESAP GELIR TAH. VE STRATEJIK PLAN iC KONTROL VE
RAPORLAMA GELIR TAKIP BOIC®R ON MALI
SEFLIGI SEFLIGI IHERAIAROIG SR KONTROL SEFLIGI

Baghhk:
MADDE 6- Mali Hizmetler Midirligii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagli olarak ¢alisir. Bagkan bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisiyle yiiriitiir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin Gorevi:
MADDE 7 — Asagida sayilan gorevler, mali hizmetler miidiirliigi tarafindan yiiriitiliir:

a) Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarmin konsolide edilmesi ¢alismalarini yiirtitme ile ilgili caligmalar:

Stratejik Plan Hazirlhiklarimin Koordinasyonu:

Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y®netmelik,
Stratejik Plan Hazirlama Rehberi kapsaminda Stratejik Planlarin  hazirlanmasi,
giincellenmesi ve yenilenmesi calismalarinda koordinasyon goérevi Mali Hizmetler
Midiirliigii’ne aittir. Kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman Mali Hizmetler
Midirligiince ilgili Miidiirliiklere gonderilir. Stratejik planin hazirlanmasi icin gerekli
olan bilgi ve belgeler, gorev alanlar1 cergevesinde, ilgili Miidiirliikklerce hazirlanir ve
belirlenen siire i¢ginde Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gonderilir. Mali Hizmetler Miidiirliigi
tarafindan yapilacak stratejik plan hazirlik ¢aligmalarina Miidiirliik temsilcilerinin katilimi
saglanir.

Performans Programi Hazirhklarimin Koordinasyonu:

“Kamu Idarelerince Hazirlanacak Performans Programlar1 Hakkinda Y®énetmelik”,
“Performans Programi Hazirlama Rehberi” ve Bakanlik¢a performans esasl biitcelemeye
iliskin yapilacak diger diizenlemelere uygun olarak idarenin program donemine iliskin
performans hedef ve gostergelerini, performans hedeflerine ulasmak i¢in ylriitiilecek
faaliyetler ile bunlarin kaynak ihtiyacini, idareye iliskin mali ve mali olmayan diger
bilgileri icerecek sekilde mali hizmetler biriminin koordinasyonunda ¢aligsmalar yiiriitiiliir.
Mali Hizmetler Miidiirliigii ¢alismaya harcama yetkililerinin katilimini1 saglayarak, st
yonetici tarafindan idare diizeyinde hazirlanmasinda koordinasyonu saglar. Bu
caligmalarda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman mali hizmetler birimi
tarafindan ilgili Mudiirliiklere gonderilir.

b) izleyen iki y1lin biitce tahminlerini de igeren idare biit¢esini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek; mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 ¢ergevesinde, ayrintili
harcama programi hazirlama ¢aligmalart:

Biit¢cenin Hazirhklarimin Koordinasyonu:

Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi, Maliye Bakanligi Biitce Hazirlama
Rehberi kapsaminda Belediyenin Stratejik Planlarinda yer alan misyon, vizyon, stratejik
ama¢ ve hedeflerle uyumlu ve Performans esasina dayali olarak hazirlanmasini Mali
Hizmetler Miidiirliigi koordine eder. Biitcenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve
cetveller ile gerekli dokiimanin ilgili miidiirliiklere gdnderilmesini saglar. Her bir harcama
miidiirliigii biitge teklifini Mali Hizmetler Midirligi’ne gonderir. Mali Hizmetler
Miidiirligii, midirliklerden gelen gider tekliflerini birlestirip, gelir biitgesini ve izleyen
iki yilin gelir tahminlerini, biit¢e ilke ve hedefleri, Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali
Plan, Belediyenin Stratejik Plani, Maliye Bakanligi Biitce Cagrisi/Biitce Hazirlama
Rehberi, Yatirim Genelgesi ve Yatirim Programi Hazirlama Rehberi esaslar1 dogrultusunda
belediyenin biitce tasarisini  olusturur. Miidiirliiklerden gelen Ayrintili Harcama
Programlarmi da dikkate alarak, Belediye’nin Ayrintili Harcama Programi ve Finansman



Programini hazirlar, biitce tasarisina ekler. Idarenin biitce hazirlanmasinda teskilat
kanunlar ile ilgili mevzuat dikkate alinir. Biitce tasarisinin belediye organlarina sunulma
asamalarini takip eder.

c) Hizmet gereksinimleri dikkate alinarak Harcama Miidiirliiklerinin talepleri dogrultusunda mali
yil i¢indeki ddeneklerin biitgeleri igerisinde aktarilmasini, bir sonraki yila devrini saglamak.
Kullanilmayan 6deneklerin iptallerini ger¢eklestirmek.

d) Biitce kayitlarim tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

e) Ilgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve
tahsil islemlerini yiirtitmek.

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

g) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tagmir ve tasmmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.

h) Idarenin yatirim programmin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek
ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

i) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuc¢landirmak.

J) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak.

k) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

I) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mali Hizmetler Midiirliigii’niin Yetki Alani :

MADDE 8 — Mali Hizmetler Miidiirliigli, belediyenin biitiin gelir ve giderleriyle alakali is ve
islemlerin ifas1 ile mali konularla ilgili biitiin is ve islemlerin yerine getirilmesinde mer’i
(yiirtirliikte olan, hiikmii gegen, tatbik olan mevzuat) mevzuat dahilinde yetkilidir.

Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin Sorumlulugu :

MADDE 9 — Mali Hizmetler Miidiirliigii, yasalarda, yonetmeliklerde ve ilgili diger mevzuatta
belirtilen sorumluluklarinin yaninda gorev ve yetkilerinin ifasinda, belediye baskan ve baskan
yardimcisina karsi da sorumludur.

Yoneticilerin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 10- Her kademede yonetici durumunda bulunan kisilerin baz1 ortak gorev, yetki ve

sorumluluklar1 vardir. Yonetim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda gorev, yetki ve

sorumluluklar degismez. Ancak sadece en iist yonetim kademesinden baslayip, en alt yonetim

kademesine dogru inildik¢e gorev, yetki ve sorumluluk sinirlari daralir.

Yoneticilere iliskin ortak gorev, yetki ve sorumluluklar; ileride her birim i¢in belirtilen 6zel

gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bicimde yapilmalarinin 6n sartlar1 niteligindedir. Bu

nedenle her yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine getirmek

durumundadir.

Yonetmeligin bu boliimii, Midiirligiin kurulus biitiinligi i¢inde yer alan her kademenin, ortak

gorevlerin ayr1 ayri tekrar edilmemesi i¢in diizenlenmistir.

Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklar i¢erisinde sunlar vardir:
»Planlama-Programlama

Amaca ulasmak icin birbirini izleyen belli adimlar halinde c¢alisma plan ve programlarini

hazirlamak ya da hazirlatmak,

Yetkisi dahilinde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi i¢ginde olmayan plan ve programlari

ise bir iist kademedeki yoneticilerine onaylatmak,



Bu caligmalar sirasinda; yasalarin belirledigi cizgide g¢alismak, belirlenen ilke ve kosullarin
siirlari icinde kalmay1 gézetmek.

> Diizenleme
Isle ilgili hizmet bosluklarmi veya olumsuzluklar1 arastirmak, bunlar1 giderici onlem tedbirler
almak,

Isin yapilmasi icin gerekli mali kaynak, personel ve malzemeyi zamaninda temin etmek,
eksiklikleri gidermek,
Is ile ilgili calisma adimlarini saptamak ve bunlara uyulmasini saglamak.

»Koordinasyon
Isin yapilmasi sirasinda hangi birimlerle dogrudan, hangi birimlerle dolayh iliskiler kurulmasi
gerektigini saptamak ve bu is iligkilerinin kapsamini belirlemek,

Bu iliskileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak,
Uygulamaya gegilen is iligkilerinin takipgisi olmak.
» Uygulamali yonetim:
Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonu¢landirmak,
Ilgili yazisma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi gorevleri de yapmak ya da yaptirmak.

> izleme, denetleme, degerlendirme
Gorev uygulamalarinin sonuglarmi 6grenmek lizere, belli asamalarinda degerlendirme toplantilar
diizenlemek,

Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlar1 ¢6zmek veya ¢oziim Onerilerini bir iist kademeye
sunmak.

> Bilgi verme
Gorevin yapilist ve sonuglart hakkinda bir {ist kademedeki yoOneticiyi devamli olarak
bilgilendirmek.

> Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar
Atama, yiikseltme, yer degistirme ve miikafatlandirma gibi islemlere iliskin 6n yazigmalar
yapmak ya da bu konularda karar almak, is dagitimimi diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi
gereken yerlerde en iyi sekilde temsil etmek, birimin yillik faaliyet programini, performans
programini, biitge programini ve stratejik plan onerilerini hazirlamak.

Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de goz
ontinde bulundurmalidir:

= [nisiyatif: Yonetici, kendi biriminin gdrevine sahip ¢ikmali, grevi yerine getirmek icin
yaratict olmalidir. Oncii olmali, basladig: isi sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Ydnetici
gorevin yapilisinin her asamasinda yasalarin, c¢alisma ilke ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar
biitlin yetkisini kullanmalidir.

» Secme ve karar verme: YoOnetici, gorevin her safhasinda karar verme; kendisine
ulastirilan degisik ¢oziim Onerileri arasinda se¢im yapma; verilen kararin uygulanmasi esnasinda
hangilerini bizzat uygulayip, hangilerini bir iist yonetime aktarmasi gerektigi bilincine sahip
olmalidir.

» Kolaylastirma: Yonetici, gorevle ilgili biitlin iglemleri kolaylagtirmak i¢in devamli olarak
care ve tedbirler aramalidir.

* Degistirme: YoOnetici, program uygulamalarinda ortaya cikabilecek degisikliklere
uyabilme niteligine sahip olmalidir.

» Eldeki kaynaklardan iyi yararlanma: Yonetici, kendisine istihdam edilen personel, arag,
gereg vb. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak yararlanmay1 amag¢ edinmeli, ancak
yetmemesi durumunda is verimliliginin artirilabilmesi i¢in yeni kaynaklar talebinde de
bulunabilmelidir.

» Gelistirme: Yonetici kendi birim personelinin bireysel yeteneklerini, ¢calisma kosullarini,
islem hizim siirekli olarak gelistirme yollarin1 aramali, modern ve cagdas yonetim ilkelerinin
takipcisi olmalidir.



» Devamhihk: Yonetici, ¢calismalarini bir biitiin halinde, basindan sonuna kadar kesintisiz
olarak planlamali ve diizenlemelidir.

» Liderlik: Yonetici, tutum ve davraniglart ile personele karsi saygligini kazanmali,
Personelin kendisine olan glivenini sarsmamalidir.

» Moral: Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven
duygularmi arttirmak i¢in ¢aba sarf etmelidir.

= Disiplin: Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulasmay1 saglayacak temel ilke ve kosullara
kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

» Takdir ve Ceza: Yonetici, yirirliikteki ilke ve kosullara gore, personelini gereginde
takdir edecegi gibi gerekli durumlarda da kendisine sunulan ceza yetkisini sonuna kadar
kullanabilmelidir.

= Ortam:Yonetici, gorevin yapilmasi icin gerekli ortami, arag ve geregleri, saglikli biiro
kosullarini da saglayabilmelidir.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

Mali Hizmetler Miidiirliigii Personeli:

MADDE 11- Mali Hizmetler Midiirliigii, Mali Hizmetler Midiirii, Muhasebe Kesin Hesap
Raporlama Sefligi, Gelir Tahakkuk ve Gelir Takip Sefligi, Stratajik Plan, Biitge ve Performans
Programi Sefligi, i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sefligi ile miidiirliikte calisan memur ve is¢i
personelden tesekkiil eder.

Atama ve Gorevlendirme:

MADDE 12— Mali Hizmetler Miidiirliginde ¢alisan biitlin personelin atamasi veya
gorevlendirilmesi Bagkan tarafindan, Midiirliik igerisindeki gorev dagilimi ve is bolimi ise,
Miidiir tarafindan yapilir.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri:
MADDE 13- Mali Hizmetler Miidiirii’niin gorev ve yetkileri sunlardir:

1. Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore tahsilini saglamak,

2. Giderlerin ve borg¢larin hak sahiplerine 6denmesini saglamak,

3. Para ve parayla ifade edilebilen degerleri, emanetleri, teminatlar1 almak, saklamak ve

zamani geldiginde de ilgililere iade etmek,

4. Mali islemlere iliskin kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde

tutulmasini saglamak,

5. Muhasebeye ait defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle muhafaza

etmek ve denetime hazir bulundurmak,

6. Mali islemlere ait bilgi ve raporlari, Bakanliga, ilgili kamu idarelerine, baskanliga ve

yetkili kilinmis diger mercilere mevzuatta belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,

7. Belediye biitcesini hazirlayarak, iist yoneticiye, enclimene ve meclise sunmak; biit¢cenin
Bakanliga ve yetkili diger kamu idarelerine ilgili mevzuatta belirtilen siireler icersinde
intikalini saglamak,

Belediyenin stratejik planini blitgeye uygun olarak hazirlamak ve ilgili yerlere gondermek,

9. Belediyenin yil sonu kesin hesabini c¢ikararak, iist yoneticiye, enciimene ve meclise
sunmak; yil sonu kesin hesabini Sayistay’a ve ilgili kamu idarelerine ilgili mevzuatinda
belirtilen siire icerisinde intikalini saglamak,

10. Muhasebe yetkilisi sifatiyla {izerine diisen vazifeleri icra etmek,

0



11. Personelin motivasyonunu yiikselterek, prodiiktivitenin artmasini saglamak,

12. Miidiirliigii temsilen organizasyon ve toplantilara istirak etmek,

13. Midiirliigiin ¢alisma sistemini kurarak is akigini1 saglamak; sef,uzman, memur ve diger
personelin ¢alismalarini organize etmek,

14. Komisyon toplantilarinda midiirliikle alakali is ve islemleri yiiriitmek,

15. Gelirlerin artirilmasi ve harcamalarin azaltilmasi i¢in miidiirliikkler ve birimler arasi
koordinasyonu saglamak,

16. Miidiirliigiin kalite politikasini, hedeflerini ve stratejilerini belirlemek,

17. Bagkan ve baskan yardimcilar tarafindan verilen gorevleri yapmak,

18. Miidiirliigiin ¢alisma yonetmeligini hazirlamak, meclise sunmak ve alinan kararin 3011 Sayih
Kanunun 2.maddesi geregince ilan edilmesini saglamak.

19. Miidiirliige ait yonetmelik, yonerge, genelge gibi resmi gazetede yayimlanmayan her tiirlii
mevzuat ve degisiklikleri, Kamu Mevzuat Sistemine kaydedilmek iizere Hukuk Isleri
Midiirligii’ne bildirmek.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklari:
MADDE 14 — Mali Hizmetler Miidiiri;

1. Belediye gelirlerinin ilgili kanunlarina gore tarh ve tahakkuk ettirilmesinden; tahsil
asamasina gelmis gelir ve alacaklarinin tahsil edilmesinden,

2. Belediyeye ait giderlerin usuliine uygun yapilmasindan,

3. Gorev alanina giren hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin
usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

4. Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin miikelleflere iadesi veya mahsubu igin, diizenlenen
belgelerde dngoriilen miktarlarin uygunlugundan,

5. Diizeltmesi ve terkini gereken gelir ve gider islemlerinin mer’i mevzuata uygun
olmasindan,

6. Odeme asamasina gelmis, ddeme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve
kontroliinden,

7. Odemelerin, ilgili mevzuatinda belirtilen sekilde muhasebe kayitlarina gore
yapilmasindan,

8. Miidiirliilk mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore yapip
yapmadiklarindan,

9. Mutemetlere yapilan pesin ddemelerde meydana gelen para kayiplarindan,

10. Sayistay’a ve diger yetkili mercilere hesap vermekten,
sorumludur.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri:
MADDE 15-

1.Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

2.Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

3.Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek
veya gondermek.

4.Mali iglemlere iligkin kayitlart usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali
rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

5. Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi
ile iist yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen
stirelerde diizenli olarak vermek.

6. Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak.

7.Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.



8.Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngoriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

9.Hesabimi1 kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.

10. Muhasebe birimini yonetmek.

11. Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar::

1. Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan

2. Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler
ile bunlarda meydana gelebilen kayitlardan

3. On o6deme ile kesin &demelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarindan
d6deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden

4. Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin
diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan

5. Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngodrdiigii oncelik sirasinda goz oniinde bulundurularak
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan

6. Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla kendinden onceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan

7. Muhasebe Yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina gore
kontrol etmekten

8. Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Muhasebe Yetkilisinin Nitelikleri ve Atanmasi:

5018 Sayili Kanun 61 inci maddesinde yer alan diizenlemeye gore muhasebe Yetkilisi
gbrevinin yiiriitilmesi i¢in memuriyet kadro ve unvani dikkate alinmamigtir. Yani kisi 61 inci
maddenin 1 inci fikrasinda sayili hizmet ve gorevi yiiriiten kisinin kadrosunun miidiir, uzman, sef
veya memur olmasi 6nem tagimamaktadir.

5018 Sayili Kanun 60. Maddesinde yar alan Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi
gbrevi ayni kiside birlesemez. Mali Hizmetler Biriminde On Mali Kontrol gérevini yiiriitenler
Mali Islem siirecinde gorev alamazlar.

= Mali Hizmetler Miidiirliigii “Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sefligi”, “Gelir,
Tahakkuk ve Takip Sefligi”, “Stratejik Plan, Biitge ve Performans Programi Sefligi”,
“I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sefligi” olmak iizere dort fonksiyondan meydana
gelmistir.

Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne Bagh Fonksiyonlarin Gorevleri
1- Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Sefligi Gorevleri:
MADDE 16-
1. Muhasebe kayitlarinin usuliine ve standartlara uygun saydam ve erisilebilir sekilde
tutulmasini saglamak,
Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,
Gelir ve alacaklarin tahsil islemlerini yiirtitmek,
Biitce kesin hesabini hazirlamak,
Mali yonetim denetimine iligkin icmal cetvellerini hazirlamak,
Mali istatistikleri hazirlamak,
Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezrinde yiiriitmek ve sonuglandirmak,
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8.

9.

10.

11.

Mali konularda ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yOneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi,saklanmasi,verilmesi
ve gonderilmesi ile ilgili tim mali islemleri kayit altina almak,

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin islemlerini kontrol etmek veya ettirmek

2- Gelir, Tahakkuk ve Gelir Takip Sefligi’nin Gorevleri:
MADDE 17-

1.

Ilgili mevzuati ¢ercevesinde Idari gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve
alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin saglanmasindan,

2. Stratejik Plan, Biitge ve Performans Programi Alt Birimince koordine edilen islerden,
gelir biit¢esi ¢alismalarina bilgi sunmak; destek olmak,

3. Idarenin Vergi, Resim, Har¢ ve Ucret tarifelerinin belirlenmesi calismalarini koordine
etmek,

4. Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak,

5. Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

3- Stratejik Plan, Biit¢eve Performans Program Sefligi’nin Gorevleri:
MADDE18-

1. Idarenin stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuclarininkonsolide
edilmesi ¢aligmalarini yliriitmek,
a) Stratejik planlamaya iliskin destek hizmetlerini yiirtitmek
b) Idarenin misyonunun belirlenmesi ¢calismalarini yiiriitmek,
c) Idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri

incelemek
d) Yeni hizmet firsatlarin1 belirlemek, etkililik ve verimliligi Onleyen tehditlere
tedbirler almak,

e) Kurum i¢i kapasite arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,
f) Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.

2. Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak,

3. Birim Biitcelerinin hazirlanarak; Idari Biitcenin olusturulmasi hazirliklarini koordine
etmek,

4. Birimlerin ve Idarenin Ayrintili Harcama ve Idarenin finansman programi hazirliklarini
koordine etmek,

5. Harcama birimlerinin talebi iizerine Odenek aktarmalarin hazirlanmasi ve karar
organlarinin onayina sunulmasi ¢alismalarini yiiriitmek,

6. Harcama birimlerinin talebi {izerine Odeneklerin bir sonraki yila devrini ve
kullanilmayan 6deneklerin imha edilme ¢alismalarini yiiriitmek;

7. ldari faaliyet raporunu hazirlamak,

8. Yatinm programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

9. Biitce uygulama sonuglarini raporlamak

10. idare faaliyetlerinin stratejik plan performans programi ve biitceye uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek,

11. Alantyla ilgili olmak iizere:

a) Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuclandirmak,

b) Mali konularin uygulanmasinda iist yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli
mevzuat bilgilerini vermek ve danismanlik yapmak,

€) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



4- ¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Sefligi’nin Gérevleri:
MADDE 19-
1. I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yapmak
Idarenin gorev alanma iliskin konularda standartlar hazirlamak
On Mali Kontrol gérevini yiiriitmek,
Idarenin mali is ve islemlerin diger idareler nezrinde yiiriitmek ve sonuglandirmak,
Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulamalar1 hakkinda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak,
Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,
7. Stratejik Plan, biitce ve performans programi alt birimi tarafindan hazirlanan 6denek
aktarma islemlerinin {ist yOnetici onayina sunulmadan 6nce kontroliinii en geg iki is
giiniinde sonuglandirmakla ytikiimliidiir.
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Mubhasebe Yetkilileri Odeme Asamasinda, Odeme Emri Belgesi ve Eki Belgeler Uzerinde;
MADDE 20-

1. Yetkililerin imzasini

2. Odemeye iligkin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasini,

3. Maddi hata bulunup bulunmadigini,

4. Hak sahibinin kimligine iligkin bilgileri,

kontrol etmekle yiikiimliidiir.

BESINCi BOLUM
Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetki ve Sorumluluklar:

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri:
MADDE 21-

Veznedar, tahsildar, icra memuru gibi unvanlarla muhasebe yetkilisi adina ve hesabina
para ve parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak almak, vermek ve gondermek iizere
gorevlendirilenler muhasebe yetkilisi mutemedidir.

Zorunluluk bulunmasi halinde yukarida unvanlar: belirtilenler disinda, muhasebe yetkilisi
adina para ve parayla ifade edilebilen degerleri almak, vermek, vezne ve ambarlarda muhafaza
etmek tlizere kamu idarelerinin goérevli personeli arasindan, ilgili muhasebe yetkilisinin de
muvafakati alinarak segilen personel, harcama yetkilisi tarafindan muhasebe yetkilisi mutemedi
olarak gorevlendirilebilir. Muhasebe yetkilisi mutemedi olarak secilen gorevlinin adi, soyadi,
gorev yeri, unvani ve imza ornegi ile gorev ve yetkileri ile gérevlendirmede muhasebe yetkilisine
yazili olarak bildirir.

Kanunlarda 6ngoriildiigii sekilde ve bu Yonetmelik esaslarina gore yetkili kilmmamis

hicbir kimse kamu idaresi adina para tahsil edemez, degerleri alamaz, gonderemez ve 6deme
yapamaz.

Kefalet Aidat1 Kesilmesi Ve Teminat Alinmasi:
MADDE 22-

6/6/1934 tarihli ve 2720 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2489 sayili Kefalet Kanunu
kapsamindaki kamu idarelerinin muhasebe yetkilisi mutemetleri 6zel mevzuatlarindaki hiikiimlere
tabidir.
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Muhasebe yetkili mutemetlerinin gorevlerinden gegici ayrilmalarinda yerlerine, birinci
fikra hiikkmiine gore ayligindan kefalet aidati kesilen kisilerden gorevlendirme yapilmasi esastir.
Ancak, zorunluluk halinde Kefalet Kanununun ilgili hiikiimleri uygulanmak suretiyle diger
personelin de muhasebe yetkilisi mutemedi olarak gorevlendirilmesi miimkiindiir.

Kefalete tabi tutulan muhasebe yetkilisi mutemetlerinin aylifindan kesilen aidatlar
mevzuatinda ongoriilen stirede ilgili kefalet sandig1 hesabina 6denir.

Yetki ve Sorumluluk:
MADDE 23-

Muhasebe yetkilisi mutemetleri, muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, vermeye ve gondermeye yetkili olup, bu
islemlerinden dolay1 dogrudan bagli olduklart muhasebe yetkilisine kars1 sorumludurlar.

Muhasebe Biriminde gorev yapan muhasebe yetkilisi mutemetleri, her ne adla olursa
olsun tahsil ettikleri paralar1 ve kendilerine teslim edilen degerleri muhasebe biriminin veznesi ve
ambarinda muhafaza etmek zorundadir ve kayiplardan sorumludurlar.

Muhasebe birimi hizmet binasi disinda veya muhasebe biriminin bulundugu yerin
belediye hudutlar1 disinda gorevlendirilen muhasebe yetkilisi mutemetleri tarafindan yapilan
tahsilatin, 6zel mevzuatinda aksine bir hiikiim bulunmadig: siirece, miktar1 ne olursa olsun en ¢ok
yedi, degerli kagit satis hasilatinin ise en ¢ok on bes giinde bir ve her halde mali yilin son is
giiniinde muhasebe biriminin veznesine veya banka hesabina yatirilmasi zorunludur. S6z konusu
tahsilat, muhasebe biriminin veznesine belge ve defterlerle birlikte getirilir. Muhasebe birimince
gerekli kontroller yapilip yatirilmasi gereken tahsilat miktar1 tespit edildikten sonra en son
kullanilan alind1 dip kocaninin arkasina ve defterlerin ilgili sayfalarina gerekli serhler konularak
onaylanir.

Yukaridaki siireler beklenmeksizin yatirilacak miktar1 belirlemeye, genel biitce
kapsamindaki kamu idareleri i¢in Bakanlik, kapsamdaki diger kamu idareleri icin ise {ist
yoneticiler yetkilidir.

Muhasebe birimi disinda gérev yapan muhasebe yetkilisi mutemetlerince ¢ekle tahsilat
yapilmast durumunda, ¢ekin en geg¢ ertesi is giinii iginde muhasebe biriminin veznesine teslim
edilmesi zorunludur. Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda gérev yapan muhasebe yetkilisi
mutemetleri Bakanlik¢a izin verilen haller disinda ¢ekle tahsilat yapamazlar.

ALTINCI BOLUM
Kasanin Giinliik Kontrolii, Kasa Limiti ve Miisterek Muhafaza

Kontrol Gorevi:
MADDE 24-

Muhasebe yetkilileri, muhasebe birimlerinin kasa islemlerini her giiniin sonunda kontrol
eder. Muhasebe yetkilisinin gorevi baginda bulunamadigi durumlarda kontrol gorevi vekili
tarafindan yerine getirilir. Kontrol yetki ve sorumlulugunun yardimcilara devredilmis olmasi
halinde ise bu gorev yardimcilar tarafindan yapilir. Muhasebe yetkilileri 6zel mevzuatinda aksine
bir hiikiim bulunmadig: siirece;

a) Muhasebe biriminin vezne ve ambarlarinda para ve degerleri alip veren muhasebe
yetkilisi mutemetlerini her on bes giinde en az bir defa belirsiz giinlerde,

b) Muhasebe birimi diginda bir giinden fazla siire ile gorev yapan tahsildarlar ile icra
memurlarini her iki ayda en az bir defa ve her tahsilattan doniildiigii giinii takip eden on
giin icinde,

kontrol etmek zorundadir.
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Mubhasebe yetkililerinin hesap ve mali islemlerini denetim gorev ve yetkisine sahip olan
denetim elemanlari, muhasebe yetkilisi mutemetlerinin tahsilat tutarlarinin sayimi dahil, tim
hesap ve mali islemleri denetleyebilir.

Kasamin Giinliik Kontrolii ve Kasa Limiti:
MADDE 25-

Kasa defteri giinii giiniine iglenir. Her gilinlin sonunda kasa defterinin agik olan boliimiinii
bor¢ ve alacak sayfalaritoplami ile ikisinin arasindaki farki yazilir. Kasa mevcudu veznedar
tarafindan sayilir ve muhasebe yetkilisince kontrol edilir. Kasa mevcudunun defter ve kayitlara
uygunlugu goriildiikten sonra kasa defterinin agiklama boliimii sorumu veznedar ve muhasebe
yetkili tarafindan imzalanir.

Veznede satilan degerli kagitlarin satig hasilati, ayr1 bir zarf veya torba igerisinde kasada
saklanir.

Kasada bulundurulacak azami para miktari, genel biitge kapsamindaki kamu idareleri i¢in
Bakanlikga, kapsamdaki diger kamuidareleri iginse ilgili kamu idaresinin {ist yoneticisi tarafindan
belirlenerek duyurulur. Kasa mevcudunun belirlenen tutar1 asmasi halinde asan kisim bankaya
yatirilir.

Kasanin hangi saatte agilacagi ve kapanacagi hususu kamu idarelerinin idari diizenlemeleri
ile belirlenir.

Kasa Mevcudunun Miisterek Muhafazaya Alinmasi:
MADDE 26-

Bu yonetmeligin 9 uncu maddesine gore belirlenen kasa limitini agan tutari c¢esitli
nedenlerle ayn1 giin bankaya yatirilmamas: veya banka giselerinin kapanmasindan sonra yapilan
tahsilat dolayisiyla kasada bulunan para miktarinin belirlenen kasa limitini agsmasi1 halinde; kasa
fazlasi para ertesi giinii bankaya yatirilmak iizere, muhasebe yetkilisi ve kasa devrini tutmakla
sorumlu veznedar tarafindan miisterek muhafaza altina alinir.

Miisterek muhafaza islemi asagida agiklandigr sekilde yapilir ve durum kasa defterinin
aciklama boliimiine yazilarak muhasebe yetkilisi ve veznedar tarafindan imzalanir.

Veznede bir adet kasa var ve tek gozlii, tek kilitli ise; veznedar tarafindan kilitlenir ve
anahtarim1 veznedar muhafaza eder. Kasanin iki kilidi varsa; anahtarlardan birini muhasebe
yetkilisi, digerini veznedar muhafaza eder. Kasa bir adet ve i¢ gozii varsa; miisterek muhafaza
altina alinacak para i¢ goze konularak i¢ goziin anahtar1 muhasebe yetkilisince, kasanin anahtari
ise veznedar tarafindan muhafaza edilir.

Kasa sayist birden fazla ise; miisterek muhafaza altina alinacak para,kasalardan birine
konularak kasanin 6zelligine gore yukaridaki agiklamalara gore islem yapilir.

Miisterek muhafaza altina alinan kasa,ertesi giin muhasebe Yyetkilisi ve veznedar
tarafindan birlikte kontrol edilerek agilir ve kasa mevcudu sayilir.

Vezne Ambarlarinin Kontrolii:
MADDE 27-

Kasanin giinliik kontrolii disinda, vezne ve ambarlarda bulunan para ve degerler; 6zel
mevzuatin da aksine bir hiikiim yoksa bu yonetmeligin 8 inci maddesi geregince ayda iki defadan
az olmamak iizere on bes giinde en az bir kez, belirsiz gilinlerde kontrol edilir. Bu kontroller, kasa
mevcudu sayilmak; kasaca yapilan tahsilat ve 6demeler karsiliginda diizenlenen belgeler ile kasa
defteri diger degerlere iligkin defter kayitlar1 karsilastirilmak ve toplamlarina bakilmak suretiyle
yapilir.

Yapilan kontrol ve denetimlere iligkin agiklamalar kasa defterinin agiklama bdliimii ile en
son kullanilmis alindi niishasinin arkasia ve diger degerlere ait yardimci defterlere yazilarak
muhasebe yetkilisi ve degerlerden sorumlu veznedar tarafindan imzalanir. Bilgisayar ortaminda
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tutulan yardimci defterler de bu islemler, yardimer defterlerin bilgisayardan alinan son sayfalarinin
dokiimii iizerinde yapilir ve muhasebe yetkilisi ile degerlerden sorumlu veznedar tarafindan
imzalanarak muhasebe biriminde saklanir.

Birden fazla veznedarin gorev yaptigrt muhasebe birimlerinde her veznedarin sorumluluk
alani,veznedarlarin miisterek sorumluluguna yer vermeyecek sekilde muhasebe yetkilisi tarafindan
belirlenir.

Muhasebe Birimi Disinda Gorev Yapan Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Belgeleri
Uzerinde Yapilacak Kontroller:
MADDE 28-

Muhasebe yetkililerince, kendilerine bagli olarak muhasebe birimi disinda gorev yapan
muhasebe yetkilisi mutemetleri tarafindan yapilan tahsilat tutar1 vezneye yatirmadan 6nce tahsilat,
o0deme ve gonderme belgeleri incelenerek yatirilacak tutar tespit edilir.Yapilan tahsilat, 6deme ve
gondermelerin (banka hesabina yatirilanlar dahil) belgelerine uygunlugu saglandiktan sonra her
bir muhasebe yetkilisi mutemedince yapilan iglemler itibariyle diizenlenecek muhasebelestirme
belgeleri ile gerekli muhasebe kayitlari yapilir.

Mubhasebe birimi disinda bir giinden fazla gorev yapan tahsildarlar ile icra memurlarinin
yaptiklar1 tahsilatin muhasebe biriminin veznesine veya banka hesabina siiresinde yatirilip
yatirilmadigi, yatirilan tutarlarin belgelerine uygunlugu iki ayda en az bir defa ve her tahsilattan
doniildiigli giinii takip eden on giin i¢inde kontrol edilir.

Muhasebe Biriminin Bulundugu Yer Disinda Gorev Yapan Muhasebe Yetkilisi
Mutemetlerinin Gérev Mahallinde Kontrolii:
MADDE 29-

Muhasebe yetkilileri, muhasebe biriminin bulundugu yer disinda gorev yapan
mutemetlerin islemlerinin kontroliinii, mutemetlerin gorev yaptiklar1 yerde bulunan ve adina
tahsilat yapilan ilgili kamu idaresinden isteyebilir.Bu durumda, ilgili kamu idaresinin o mahaldeki
ist yoneticisi veya gorevlendirecegi kisi, muhasebe yetkilisinin talebine iliskin yaziy1 ve kendisine
bu amagcla verilen gorev yazisini mutemede gosterip, lizerindeki para ve parayla ifade edilen
degerleri ibraz etmesini ister. Ibraz edilen para ve degerler sayildiktan sonra,en son kullanilan
alindinin muhasebe yetkilisi mutemedinde kalan niishasinin arkasina ve muhasebe yetkilisi
mutemedi kasa defteri ile diger yardimer defterlere kontrole iliskin gerekli agiklamalar yazilarak
ad, soyadi ve tarih belirtilmek sureti ile mutemetle birlikte imzalanir. Sonug ilgili muhasebe
yetkilisine bildirilir.

Gorev ve yetki yazisi ibraz edilmesine ragmen lizerindeki para ve degerler ile kullandig1
alindilarin kendisinde kalan niishalarin1 ibraz etmeyen veya kontrolii engelleyen muhasebe
yetkilisi mutemetlerin ii¢ giin i¢inde bagli oldugu muhasebe yetkilisine;istenilen kontrolleri hig
yapmayan veya geregi gibi yapmayan gorevliler, genel biitce kapsamindaki kamu idarelerinde
bakanliga, kapsamindaki diger kamu idarelerinde ilgili {ist yoneticiye bildirilir.

Bu sekilde yapilan kontroller, muhasebe yetkilisinin kontrol ve denetim yiikiimliiligiinii
ortadan kaldirmaz.

Mubhasebe yetkilileri, ilgili mevzuatinda diizenlenmis belgeler disinda belge arayamaz.
Yukarida sayilan konulara iliskin hata veya eksiklik bulunmasi halinde 6deme yapamaz.Mahalli
Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 4.Madde Hiikmii uyarinca Odeme belgeleri ve
kanitlayici belgeler

1. Odeme belgesi en az ii¢ niisha diizenlenir. Ilk niishas1 bu Y6netmelikte belirtilen eki
kanitlayici belgeler ile birlikte istendiginde Sayistay’a gonderilmek, ikinci niishasi ise
saklanmak {izere muhasebe birimine verilir. Ugiincii niisha da harcama biriminde
muhafaza edilir.
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2. Kanitlayic1 belgeler, kamu harcamalarinin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak
yapildigina ve gerceklestirildigine iligskin, gérevlendirilmis kisi veya komisyonlarca
diizenlenip onaylanan belgelerdir. Kesin veya 6n 6deme seklinde yapilacak kamu
harcamalarinda 6deme belgesi olarak baglanacak kanitlayici belgeler asagida
belirtilmistir.

a) Kesin odemelerde;

Mahalli idarelerce, biitgeden yapilacak kesin 6demeler i¢in diizenlenen 10/3/2006
tarihli ve 26104 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Mahalli Idareler Biitce ve
Muhasebe Yonetmeliginin ekinde yer alan Odeme Emri Belgesini; 6n &deme
suretiyle yapilacak ddemelerde ise anilan Yonetmelik eki Muhasebe Islem Fisini,
kanitlayici belge olarak baglanir.

On 6demelerde;

Avans veya kredi suretiyle yapilacak on O0demelerde; harcama talimati, ihale
mevzuatina gore yapilacak alimlarda onay belgesi,

Mevzuatlar1 geregi yiiklenicilere verilecek avanslarda; onay belgesi, avans
teminatina iliskin alindinin onayli drnegi, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe
Yonetmeligi ekindeki Muhasebe Islem Fisine kanitlayici belge olarak eklenir.
Odeme belgesinin birinci niishasina, kanitlayici belgelerin asli veya yasal bir
sebeple asli temin edilemeyenlerin onayli suretleri eklenir. Fatura ve taginir islem
fisinin asillarinin eklenmesi esastir. Ancak, kaybolma, yirtilma, yanma gibi miicbir
sebeplerle aslinin temin edilemedigi hallerde, fatura ve/veya tasinir islem fisinin
onayl1 6rnekleri eklenmek suretiyle 6deme yapilabilir. Onayl suretlerin, onaylayan
ilgili birim yetkilisinin adi, soyadi, unvani, imzas1 ve resmi miihiir ile onay tarihini
tagimasi gerekir.

Elektronik ortamda olusturulan ortak bir veri tabanindan yararlanmak suretiyle
yapilacak harcamalarda, veri giris islemleri gergeklestirme gorevi sayildigindan,
0deme belgesine ayrica bu veriler kanitlayici belge olarak eklenmez.

Ugiincii ve dordiincii fikralarin uygulanmasinda Maliye Bakanlifinca merkezi
yonetim kapsamindaki kamu idareleri i¢in belirlenen usul ve esaslara uyulur.

Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y6netmeliginin 52. Maddesi hiikmii uyarinca, Taginir

Islem Fisi, asagida belirtilen tasinir mal alimlarinda ddeme belgesine baglanmaz.

1. Tasinir islem fisi, asagida belirtilen taginir mal alimlarinda 6deme belgesine eklenmez.
a) Satin alindig1 andan itibaren tiiketimi yapilan su, dogalgaz, kum, ¢akil, bahge topragi,
bahge glibresi ve benzeri madde alimlari,

Makine, cihaz, tasit ve is makinelerinin servislerde yapilan bakim ve onarimlarinda

kullanilan yedek parcalar ile dogrudan tasitlarin depolarina konulan akaryakat, likit

gaz (LPG) ve yag alimlari,

Dergi ve gazete gibi siireli yaym alimlari ile arsivlenme niteligi olmayan kiitiiphane

materyal alimlari,

¢) Kisa siirede tiiketilen mutfak tipi tiipler ve yangin sondiirme tiiplerine yapilan gaz

dolumlart ile yazic1 kartuslarinin dolumlarina iligkin alimlar.

2. Ancak, bunlardan ihtiya¢ duyuldugunda kullanilmak iizere satin alinarak depolanan ya da
arsivlenenler i¢in Tasinir Islem Fisi aramir. Ciltlemeye tabi tutulacak siireli yayinlarda
ciltletildikten sonra Tasmr Islem Fisi diizenlenir. Makine ve tasitlarin dogrudan depolarina
konulan akaryakit ve akaryakit {irlinleri alimlarinda; aracin plaka ve kilometresi, teslim
alan gorevlinin ad1 soyadi ve imzasi ile alinan {iriiniin cinsi, birim fiyati ve tutar1 bilgilerini
kapsayan Akaryakit ve Akaryakit Uriinleri Alim Fisi 6deme belgesine eklenir.

b)

c)
d)
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Odenemeyen Giderler ve Biitcelestirilmis Borglar:
MADDE 30-

Muhasebe yetkilileri 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi Ve Kontrol Kanunu 34. Maddesi
birinci fikrasindaki 6demeye iliskin hiikiimler

Odeme emri belgesine baglandigi halde édenemeyen tutarlar, biitceye gider yazilarak
emanet hesaplarina alinir ve buradan édenir. Ancak, malin alindigr veya hizmetin yapildigi mali
yilt izleyen begsinci yilin sonuna kadar talep edilmeyen emanet hesaplarindaki tutarlar biitceye
gelir kaydedilir. Gelir kaydedilen tutarlar, mahkeme karari iizerine odenir. (Ilgili oldugu mali
yilin  sonundan bagslayarak bes yil icinde alacaklar: tarafindan gegerli bir mazerete
dayanmaksizin, yazili talep edilmediginden veya belgeleri verilmediginden dolayr édenemeyen
bor¢lar zamanasimina ugrayarak kamu idareleri lehine diiser) O0demeye iligkin kontrol
yiikiimliiliiklerinden dolay1 sorumludur.

Kamu idarelerinin nakit mevcudunun tim 6demeleri karsilayamamasi halinde giderler,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére 6denir. Ancak, sirasiyla kanunlar1 geregince diger kamu
idarelerine 6denmesi gereken vergi, resim, har¢, prim, fon kesintisi, pay ve benzeri tutarlara,
tarifeye bagl 6demelere, ilama bagli bor¢lara, 6denmemesi halinde gecikme cezasi veya faiz gibi
ek yiik getirecek borclara ve 6denmesi talep edilen emanet hesaplarindaki tutarlara 6ncelik verilir.

Mubhasebe yetkililerinin bu Kanuna gore yapacaklar1 kontrollere iliskin sorumluluklari,
gorevleri geregi incelemeleri gereken belgelerle siirlidir. Muhasebe yetkililerinin gorev ve
yetkilerinin yardimcilarina devredilmesine iliskin diizenleme yapmaya Maliye Bakanlig
yetkilidir.

Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen degerleri gecici
olarak almaya, vermeye ve gondermeye yetkili olanlar muhasebe yetkilisi mutemedidir. Muhasebe
yetkilisi mutemetleri dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumludur. Muhasebe yetkilisi
mutemetlerinin gorevlendirilmeler, yetkileri, denetimi, tutacaklar1 defter ve belgeler ve diger
hususlara iligkin usul ve esaslar Maliye Bakanliginca c¢ikarilacak yonetmelikle diizenlenir.
(Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmesi, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik 31 Aralik 2005 3.Miikerrer Resmi Gazete’de yaymlanmustir.)

YEDINCI BOLUM
Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerince Diizenlenecek Belgeler, Tutulacak Defterler, Ay ve Yil
Sonu Islemleri

MADDE 31-

Tahsil olunan paralar ve teslim alinan degerler i¢in diizenlenecek alindilar Muhasebe

yetkilisi mutemetlerince yapilan tahsilat ve alinan degerler karsiliginda alind1 diizenlenir.

Alindilarda;

- Alind1 sira numarasi,

- Para veya degerin yatirildigi/adina tahsilat yapildig1 muhasebe biriminin adi,

- Para ve degeri teslim edenin(banka kredi kart1 ile yapilan tahsilatta kart sahibinin)adi,
soyadi,unvani T.C.Kimlik veya vergi kimlik numarasi

- Para veya degerin alindig tarih,ni¢in alindig1 ve tutari,

- Alman degerin cinsi, miktar1, ayar1 ve belirtilmesi zorunlu olan diger 6zellikleri,
gosterilir ve alindi, para ve degeri teslim alan muhasebe yetkili mutemedi tarafindan
ad1, soyad1 yazilara imzalanir.

Banka kredi kart1 ile yapilan tahsilatta, kart sahibi ile hizmetten yararlananin farkli olmasi
halinde, diizenlenen alindida kart sahibi ile birlikte hizmetten yararlanan kisinin de adi ve soy adi
ile T.C Kimlik veya vergi kimlik numarasi bilgilerine yer verilir. Kredi karti liye isyeri
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sOzlesmesinde hiikiimler ile post cihazi kullanilmasikredi kartlarinin kabulii hususlarinda
Bakanlik¢a yapilan diizenlemeler uyulmasi esastir.

Alindilar, Bakanlik¢a verilen 6zel izinler disinda;veznece yapilan tahsilat ve teslim
almalarda en az iki, vezne disinda yapilan tahsilat ve teslim almalarda ii¢ niisha olarak diizenlenir.
Birinci niishas1 para veya degeri teslim edene verilir. Ug niisha diizenlenen alindilarin ikinci
niishasi dairesine verilir.

Bilgisayar ortaminda diizenlenen alindilarin muhasebe birimi veznesinde veya muhasebe
yetkilisi mutemedinde kalmasi gereken niishasinin elektronik ortamda muhafaza edildigi
durumlarda sayim ve kontroller, bilgisayardan alinacak alindilarin dokiimiinii gdsteren listelere
dayanilarak yapilir, denetim ve kontrole iligkin gerekli agiklamalar bu liste iizerine yazilarak
imzalanir.

Tutulacak Defterler:
MADDE 32-

Muhasebe biriminin veznesinde yapilan tahsilat i¢in veznedar tarafindan kasa defteri
tutulur. Muhasebe birimi disinda yapilan tahsilat, iade ve géndermeler i¢in ise muhasebe yetkilisi
mutemetliklerince, muhasebe yetkilisi mutemetleri kasa defteri ve ilgili diger defterler tutulur.

basili olmasi durumunda, kullanilmadan 6nce muhasebe yetkililerince sayfalar1 Kasa
defterlerinin; tahsilat veya 6demeye esas belgenin yevmiye tarih ve numarasi ile tahsilatin tarihi,
tahsilat karsiliginda verilen alindinin sira numarasi, kimden tahsil edildigi veya kime 6dendigi,
tahsilat veya 6demenin maliyeti ve tutari mutlaka gosterilir.

Mubhasebe yetkilisi mutemetleri, yaptiklar tahsilat, iade ve 6demeler ile aldiklar1 emanet,
teminat, menkul degerler ve bunlardan yapilan iadeler ile degerli kagit islemlerini ilgili yardimci
defter ve belgelere usuliine uygun olarak kaydetmek ve muhasebe yetkilisinin denetimine her an
hazir bulundurmak zorundadir

Defterlerin sayilir ve kag sayfadan olustugu defterin i¢ kapak sayfasina yazilarak imza ve
miihiirle onaylanir.

Tahsildar ve icra memurlarinca yapilan tahsilatlar icin muhasebe yetkilisi mutemetleri
kasa defteri yerine tahsildar ve icra memurlar tahsilat bordrosu diizenlenir.

Ay Sonu Islemleri:
MADDE 33-

Muhasebe biriminin  bulundugu yer disinda gorev yapan muhasebe yetkilisi
mutemetlerince nakden ve mahsuben yapilan tahsilat, iade ve gondermeler muhasebe yetkilisi
mutemetleri kasa defterine kaydedilir. Ay sonlarinda bu defterin bir niishasi tahsilat ve 6demelere
iligkin belgelerle birlikte bagli bulunan muhasebe birimine verir. Muhasebe birimince, muhasebe
yetkilisi mutemetleri kasa defteri muhteviyatinin ekli belgelere ve muhasebe yetkilisi
mutemedince tutulan diger ilgili yardimci defter kayitlarina uygunlugu goriildiikten sonra gerekli
muhasebelestirme islemleri yapilir.

Y1l Sonu islemleri:
MADDE 34-

Muhasebe birimlerinin vezne ve ambarlarinda bulunan hazir degerler, degerli kagitlar,
menkul kiymetler ve varliklar ile teminat mektuplar1 gibi degerler, mali yilin son giinii itibariyle
muhasebe yetkilisinin veya yetki devrinde bulundugu yardimcisinin baskanligi altinda, ilgili
muhasebe yetkilisi mutemedinin katilacagi ve en az ii¢ kisiden olusan kurul tarafindan sayilir.
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SEKIiZiNCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Hesaplarim1 Baska Mutemede Devri:
MADDE 35-

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin gorevlerinden gegici veya kesin olarak ayrilmalarinda
ayrilan mutemet ile yeni mutemet arasinda agagida agiklandigi sekilde devir islemi yapilir.

a) lIzin, hastalik gibi nedenlerle iki aydan daha kisa siireli ayrilmalarda kasa defterinin
giinliik toplami alinarak veznede bulunmasi gereken para, eski muhasebe yetkilisi
mutemedi tarafindan yeni muhasebe yetkilisi mutemedine devredilir ve deftere
aciklama yapilarak muhasebe yetkilisi ve muhasebe yetkilisi mutemedi tarafindan
imzalanir. Bu islem veznede bulunan diger degerler i¢in de yapilir.

b) iki aydan daha uzun siireli gecici ayrilmalar veya kesin ayrilmalarda kasa defteri ile
vezne ve ambarlarda muhafaza edilen diger degerlere iliskin yardimci defterlerin
toplam1 alinarak vezne ve ambarlarda bulunmasi gereken para ve degerler yardimci
defterlerle birlikte eski muhasebe yetkilisi mutemedi tarafindan yeni muhasebe yetkilisi
mutemedine devredilir. Yapilan biitiin devir iglemleri kasa defteri ve diger yardimci
defterlerin ilgili sayfasina gerekli agiklamalar yazilarak gosterilir ve ilgili yeni ve eski
muhasebe yetkilisi mutemetleri ile muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir. Ayrica
yapilan devirler ayrintili olarak tutanaga kaydedilir ve ayrilan muhasebe yetkilisi
mutemedine bu devir tutanaginin onayli bir 6rnegi verilir. Vezne ve ambarlarda
muhafaza edilen kullanilmis alind1 niishalar1 ile kullanilmamus alind1 ve ¢ek ciltleri de
yeni muhasebe yetkilisi mutemedine devredilir. Devir iglemi 6zel mevzuatinda aksine
bir hiikiim belirtilmedigi siirece iki giin iginde tamamlanir. Gorevinden kesin olarak
ayrilacak olan muhasebe yetkilisi mutemedi yukarida belirtildigi sekilde muhasebe
yetkilisine hesabini vererek ibra edilmedik¢e gorevinden ayrilamaz.

Yetkisiz Tahsil, Odeme, Kamu Zararma Sebebiyet Verme Mutemetlik Gorevine Son
Verilmesi:
MADDE 36-

Kanunlarda 6ngoriildiigii sekilde ve bu yonetmelik esaslarina gore yetkili kilinmamis
hi¢bir kimse kamu idaresi adina para tahsil edemez, degerleri alamaz ve ddeme yapamaz. Aksi
halde,bunlar hakkinda ilgili kanunlar uyarinca idari ve cezai yonden gerekli islemler yapilir,
yapilan tahsilat ve ddemelerle ilgili olarak kanunun 72 inci madde hiikmii uygulanir. Kontrol,
denetim ve tahkikat sonucunda, gorevini bu yonetmelikte ve diger ilgili mevzuatta belirlenen usul
ve esaslara gore tam ve zamanida yapmadigi tespit edilen muhasebe yetkilisi mutemetleri,
muhasebe yetkililerince ilgilinin iist amirine yazili olarak bildirilerek mutemetlik gdrevlerinden
azledilir. Bunlardan hesabin1 veremedigi anlasilan veya tahsil ettigi hasilat1 siiresinde yatirmayip
iizerinde tutanlar bir daha mali sorumluluk gerektiren gorevlerde ¢alistirilamaz. 5237 Sayili Tiirk
Ceza Kanununun 247 inci maddesinde yazili zimmet sucunu isleyen muhasebe yetkilisi
mutemetleri hakkinda uygulanacak cezai hiikiimler agisindan 2489 Sayili Kefalet Kanunu
hiikiimleri saklidir.

Kamu Idarelerinin Muhasebe Yénetmeliklerinin Uygulanacag Durumlar:
MADDE 37-

Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hususlarda kamu idarelerinin tabi olduklar
muhasebe yonetmeliklerindeki usul ve esaslar uygulanir.
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Odenek Ustii Harcama Yapilmasi:
MADDE 38-

5018 sayilt Kanunun 70. maddesine gore, kamu zarar1 olusturmamakla birlikte biitcelere,
ayrintili harcama programlarina, serbest birakma oranlarina aykiri olarak veya 6denek miktarini
asan harcama talimati veren harcama yetkililerine, her tiirli aylik, 6denek, zam ve tazminat dahil
yapilan bir aylik net 6demeler toplaminin iki kati tutarina kadar para cezasi verilir.

Kamu Zararma Sebep Olanlar Hakkinda islem Yapilmasi:
MADDE 39-

Kamu zarari, mevzuata aykiri karar, islem, eylem veya ihmal sonucunda kamu
kaynaginda artisa engel veya eksilmeye neden olunmasi seklinde Kanunun 71.maddesinde
tanimlanmustir.

Kamu zararinin belirlenmesinde;

1) Is,mal veya hizmet karsilig1 olarak belirlenen tutardan fazla 6deme yapilmast,

2) Mal alinmadan, is veya hizmet yaptirilmadan 6deme yapilmasi,

3) Transfer niteligindeki giderlerde, fazla veya yersiz 6demede bulunulmast,

4) Is.mal veya hizmetin rayi¢ bedelinden daha yiiksek fiyatla almmasi veya
yaptirilmast,

5) Idare gelirlerinin tarh, tahakkuk veya tahsil islemlerinin mevzuata uygun bir
sekilde yapilmamasi,

6) Mevzuatinda 6ngoriilmedigi halde 6deme yapilmasi,

esas alinir.

DOKUZUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Tiim Personel:

MADDE 40-

1) Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeksizin, her vatandasa esit davranmak zorundadir.

2) Mesai bitiminde masa lizerinde bulunan evraklarini, kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

3) Mudiirliigi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir
ve Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

Arsivleme ve Dosyalama:

MADDE 41- Midiirliikkge yapilan tiim yazigmalarin birer niishas1 konularima gére Kanun ve
Yonetmeliklerde belirtildigi sekilde Standart Dosya Plani dogrultusunda ayri ayri klasorlerde
arsivlenir.

Yazismalar ve Imza Yetkisi:

MADDE 42- Belediye Birimleri arasindaki yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir. Belediye
disina yapilacak yazigmalar ise; Baskan ya da Bagkanin gorevlendirecegi Belediye Baskan
Yardimcisinin imzasiyla, Bagkan adina yiriitiiliir.

Miidiirliik Yetkisi:

MADDE 43— Mali Hizmetler Midiirliigli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ve
yonetmelikler ¢cercevesinde yapmaya yetkilidir.
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Miidiirliigiin Sorumlulugu:

MADDE 44— Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve
yuriitmekle sorumludur.

ONUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmet icrasi

Gorevin Verilmesi:
MADDE 45- Baskan ve Belediye Baskan Yardimcilarinin talimatlar1 dogrultusunda, Miidiir veya
Birim Seflerinin isin niteligine gore ilgili personele iletilmesiyle gorev verilir.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 46— Miidiirliik i¢i calismalar, Miidiir tarafindan diizenlenen ve Baskanlik Makaminca
onaylanan plan ¢ercevesinde yuirttiiliir.

Gorevin Yiiriitillmesi:
MADDE 47- Midiirliikk Personeli; verilen gorevi yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yiiriitiir.
Kendisine verilen gorevi itinali bir sekilde, siiratle yerine getirmekle yiikiimliidiir.

ONBIRINCI BOLUM
Yiirirlik

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 48- isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.
Yiirirlik :
MADDE 49- Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilmesi, kabul edilen Meclis Kararinin
Kaymakamlik Makami’na gonderilmesi ve yayimu ile yiiriirliige girer.
Yiiriirlikten Kaldirilan Yonetmelik:
Madde 50- Akdeniz Belediye Meclisi’nin 03/04/2007 tarih ve 21 sayili karar1 ile Mali Hizmetler

Midiirligii’niin Gorev ve Calisma Yonetmeligi ytirtirliikkten kaldirilmistir.

Yiiriitme:
MADDE 51- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Mersin/Akdeniz Belediye Baskani yiiriitiir.

Meclis Tarihi: ..../..../........ Meclis Sayist:................

MECLIS BASKANI KATIP KATIP
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