T.C
MANAVGAT BELEDIiYE BASKANLIGI
MALIi HIZMETLER MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM

Amac ve Kapsam, Dayanak, Tammmlar ve Temel flkeler

Amac ve Kapsam

MADDE-1 — Bu Yonetmeligin amaci; Manavgat Belediye Baskanligi Mali Hizmetler
Mudiirligi’niin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Dayanak

MADDE-2 — Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger mer’i
mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE-3 — Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
Bagkan: Manavgat Belediye Bagkani’n1

Belediye: Manavgat Belediye Baskanligi’ni
Miidiir: Mali Hizmetler Miidiirti’nii

Miidiirliik: Mali Hizmetler Midiirliigi’ ni
Personel: Midiirliige baglh ¢alisanlarin tiimiindi, ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE-4 — Manavgat Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii tiim galismalarinda;
a-) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b-) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c-) Hesap verebilirlik,

¢-) Kurum igi yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d-) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e-) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f-) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.
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IKINCi BOLUM
Kurulus, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE-5 — Manavgat Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Midiirliigi; Midir, Muhasebe
Sefligi, Stratejik Yonetim Biitge ve Kesin Hesap Sefligi, Gider Tahakkuk Sefligi. Evrak Kayit
ve Birim Arsiv Sefligi

Personel

MADDE-6 — Manavgat Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii’nde bir Miidiir ile
mer’1 norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE-7 —

1-) idarenin stratejik plan ve performans programini hazirlamak ve sonuglarinin konsolide
edilmesi ¢aligmalarin yiiriitmek.

2-) izleyen iki yilm biitce tahminlerini de iceren idare biitcesini stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu
izlemek, degerlendirmek.

3-) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke esaslar1 ¢ergevesinde ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimlerini dikkate alarak odenegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

4-) Biitce kayitlarmmi tutmak, biitce uygulama sonuglarna iliskin verileri toplamak ve
degerlendirmek; biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

5-) 5018 sayilh Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu ve Mahalli Idareler Biitge ve
Muhasebe Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

6-) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin
Faaliyet Raporunu “Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda
Yonetmelik” e gore hazirlamak.

7-) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii tarafindan kayda alman, Idarenin miilkiyetinde veya
kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlara iliskin icmal cetvellerini diizenlemek.

8-) Idarenin yatirim programmin hazirlanmasmi koordine etmek, uygulama sonuglarimni
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

90-) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak.

10-) Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak

11-) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

12-) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulamasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak.
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13-) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
14-)Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek
15-)Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligine istinaden muhasebe kayitlarini tutmak.

Mali Hizmetler Miidiirliigiine bagh birimlerin gorev, yetki ve sorumluklari

(1) Muhasebe Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:
* Muhasebe Hizmetlerini ytiritmek ve kayitlarini tutmak.
* Belediye bor¢lanmast ile ilgili is ve islemlerini yapmak.

* Harcama birimleri tarafindan 6deme emrine baglanarak olusturulan giderlerin ve borg¢larin
hak sahiplerine 6denmesini saglamak,

* Yapilan giinliik harcama evraklarinin muhasebe defter ve muhasebe programina kayitlarini
yapmak.

* Aylik vergi beyannamelerini diizenlemek, tahakkuka baglamak ve odenmesini
gerceklestirmek.

* fller Bankasinca kesilen ikraz ve faiz 6demeleri ile paylarin1 mahsup etmek.
* Kisi borglarinin takibini saglamak.

* Zaman agimu siiresi dolan biitge emanetlerini irad kaydetmek.

* Emanet hesaplarindan yapilacak reddiyat islemleriyle ilgili kayit tutmak.

* Harcama Birimlerindeki mutemet gorevlilerine avans verilmesi ve harcama belgelerinin
muhasebelestirilmesi.

* Vergi, Resim, Harg ve Paylar1 yasal siiresi igerisinde 6demek.

* [nsan Kaynaklar tarafindan kesintileri yapilan Personellere ait Sendika, Icra, Nafaka, Bireysel
Emeklilik, Kefalet Sandig1, SGK, Vergi vb. emanetlerin ilgili yerlere 6denmesini saglamak.

* Harcama birimleri tarafindan hazirlanan Personel maas ve ikramiyelerini 6demek.

* Birimler tarafindan almarak miidiirliigiimiize gonderilen Teminat Mektuplarinin kaydim
tutmak, Gerekli yazigmalar1 yaparak is ve islemleri yiiriitmek.

* Gelirler Miidiirliigii tarafindan tahsil edilen gelirlerin muhasebelestirilmesini saglamak.
* Banka Hesaplarini takip etmek ve banka hesap ekstrelerinin muhasebelestirilmesini saglamak.

* Hazine ve Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Miidiirliigiine (KBS) verilerin aktarilmasinin
saglanmasi.

* Sayistay Baskanligi Birlesik Veri Aktarma Sistemine (BVAS) aylik ve yillik verilerin
gonderilmesini saglamak.

* Muhasebe hesap planinda bulunan hesaplarin kontrolii ve denetiminin saglanmasi,

* Tasmir  Mal  Yonetmeligine uygun olarak hazirlanan  Tasimir  Islem  Fislerinin
Mubhasebelestirilmesinin saglanmasi.

* Muhasebe y1l sonu kapanis ve yilbasi agilis is ve islemlerini yapmak.
* Denetime tabi evraklarin muhafazasini saglamak.

* Sayistay denetimi i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak.
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(2) Stratejik Yonetim, Biitce ve Kesin Hesap Sefliginin gorev, Yyetki ve
sorumluluklan

* “Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y®onetmelik” e
gore Belediyenin Stratejik Planini1 konsolide ederek hazirlamak , Enciimene ve Belediye
Meclisine sunmak ve T.C Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanhg , T.C
Cumhurbaskanlig: Strateji ve Biitce Baskanligi ve T.C Sayistay Baskanligi ‘na gonderilmesini
saglamak.

* Stratejik Plana uygun olarak Performans Programini konsolide ederek hazirlamak , Plan ve
Biitce Komisyonu raporlarimi hazirlamak ve Belediye Meclisine sunarak , T.C Cevre
Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligi ve T.C Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitce
Baskanligina gonderilmesini saglamak.

* “Kamu Idarelerinde Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yonetmelik” kapsaminda her
yil i¢in Faaliyet Raporunu konsolide ederek hazirlamak ve Belediye Meclisine sunarak , T.C
Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligi , T.C Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitce
Bagkanlig1 ve T.C Sayistay Baskanlig1 ‘na gonderilmesini saglamak.

* Stratejik Plan ve Performans Programina uygun olarak Belediye Biit¢esini hazirlayarak,
Enciimen, Plan ve Biitce Komisyonu , Belediye Meclisi, T.C Cevre, Sehircilik ve Iklim
Degisikligi Bakanlig1 ve Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Meclisine sunulmasini saglamak ve
idare faaliyetlerin 6ngoriilen biitgeye uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

* Kesin Hesabin hazirlanarak Enciimene, Plan ve Biitce Komisyonuna ve Belediye Meclisine
sunularak , Sayistay Daire Baskanligina gonderilmesini saglamak.

* Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke esaslart ¢ercevesinde ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimlerini dikkate alarak 6denegin ilgili birimlere génderilmesini
saglamak.

* Biitge kayitlarin1 tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak ve
degerlendirmek, biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

* Odenek kontroliinii yapmak ve ddenek ihtiyacini karsilamak.

* Aylik Mizan ve mali raporlart hazirlamak.

* Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler raporunun hazirlanmasi.

* Miidiirliik konusu olan Plan ve Biitge Komisyon Raporlarint hazirlamak.
* Sayistay tarafindan talep edilen verileri ve raporlar1 saglamak.

* Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanhig Yerel Yonetimler Genel Miidiirliigiiniin
YEREL BILGI sistemine mali veri girislerinin yapilmasini saglamak.

(3) Gider Tahakkuk Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

* Birimlerden gelen Hak edisler ve dogrudan temin evraklarini ile O6demesi yapilmasi
gereken evraklari diger miidiirliikler adina hazirlayarak 6demeye hazir hale getirmek veya
emanet hesaplara almak,

* Hak sahiplerine 6denen 6deme evraklarindaki KDV, DV, GV, KDV tevkifati , Diger Vergi,
Karar Pulu, vb. kesintileri diger miidiirliikler adina emanet hesaplara alinmasz.

* Harcama birimlerine ait Gegici ve siirekli gorev yolluklarini harcama birimleri adina
hazirlamak.

* Harcama birimlerine ait elektrik, internet ve telefon faturalar ile zorunlu giderlerin
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O0deme evraklarimi diger miudirlikler adina hazirlamak. Belediyeye ait giderin
usuliine uygun sekilde yasal kesintileri yapildiktan sonra diger miidiirliikler adina 6deme
emri diizenlemek

(4) Evrak Kayit ve Birim Arsiv Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar
*  Mudiirlige gelen ve havale edilen tiim evraklarin kabuliinii ve kaydini1 yapmak.
* Kabulii ve kayd1 yapilan evraklart ilgili birim ve sefliklere havale etmek.
*  Miath evraklarin takip, kontroliinii yaparak zamaninda cevaplanmasini saglamak.
* Gelen ve Giden evraklarin argivlenmesini saglamak.

*  Midiirliige bagli Muhasebe Sefligi, Gider Tahakkuk Sefligi, Stratejik Plan ve Biit¢e Sefligi
‘ne ait yazigsma iglemlerini yliriitmek.

*  Miidiirliik ile alakali CIMER, ACIK KAPI ve HALK MASASI biriminden gelen talep ve
sikayet konulu dilekgelerin kabuliiniin yapilarak ilgili birim ve seflikler ile koordine
edilerek bu talepleri cevaplamak.

* SAYISTAY Denetimleri ile ilgili Miidiirliiklere Bulgu ve Sorguya konu olan maddelerin
dagitimin1 yapip cevaplara miiteakip Sayistay Bagkanligi’na sunulmak iizere denetim
dosyasini hazirlamak ve arsivlemek.

* Dosyalama ve arsivleme islemlerini yerine getirmek, hazirlanan evraklarin dijital arsiv
ortamina taginmasini saglamak.

UCUNCU BOLUM

Yiiriirlik

MADDE-8 — Bu yonetmelik hiikiimleri; Manavgat Belediye Meclisi’nin onayindan sonra
yuriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE-9 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Manavgat Belediye Baskan1 yiirtitiir.

Sorumluluk

Gelirler Miidiirliigiiniin kurulmasi ile tahsilat sefligi Gelirler Miidiirliigline ge¢mis olup,
5018 Sayili kanunun 61. Maddesi geregince Veznelerin tahsilat takip ve kontrol sorumlulugu
Muhasebe Yetkilisinde oldugundan her tiirlii yapilan tahsilat igleminden Gelirler Miidiirii ile
Muhasebe yetkilisi miiteselsil sorumludur.
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