T.C.
BUCA BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV YETKI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1
Bu Yo6netmeligin amaci; Mali Hizmetler Miidiirliigii'niin ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2

Bu Yonetmelik; Buca Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin teskilat yapisini, personelin gorev,
yetki ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini, belediyenin stratejik plan ve performans programinin
hazirlanmasini, biitgenin yonetilmesini, gelirlerin tahsilat islemlerini, harcamalarin muhasebelestirilmesini, i¢
kontrol sisteminin kurulmasini ve taginir kayit islemlerine iliskin siireglerin yiiriitiilmesini kapsar.

Dayanak
MADDE 3

Bu Yonetmelik; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 6183 sayili Amme
Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Mahalli Idareler Biitge ve
Muhasebe Yonetmeligi, Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Y6netmelik ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4

Bu Ydnetmelikte gecen;

o a) Belediye: Buca Belediyesini,

« b) Ust Yonetici: Buca Belediye Baskanini,

e ) Meclis: Buca Belediye Meclisini,

o d) Enclimen: Buca Belediye Enciimenini,

e €) Baskan Yardimcisi: Mali Hizmetler Miidiirliigti'niin bagl bulundugu ilgili Baskan Yardimcisini,

o f) Miidirlikk: Mali Hizmetler Miidiirligiinii,

e ) Midur: Mali Hizmetler Muddiriing,

« h) Harcama Yetkilisi: Butceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st yoneticisini,

e 1) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yurutilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmuis sertifikali yoneticiyi,

o 1) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi,
teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiiriiten kisileri,

e J) Birim/Servis: Mali Hizmetler Miidiirliigii biinyesinde kurulan alt ¢aligma gruplarini,

e k) YOnetmelik: Buca Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Calisma Esaslarina Dair
Y 6netmeligi, ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapis1 ve Baghhk

Kurulus
MADDE 5

Buca Belediye Meclisi’nin 06.04.2007 tarihli ve 63 sayili karar ile ihdas edilen Mali Hizmetler
Miidiirliigii, 24.04.2007 tarihinde faaliyetlerine baslamis olup; ilgili mevzuatta 6ngoriilen gorevleri yerine
getirmek tlizere Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagli olarak hizmet verir.

Teskilat Yapisi
MADDE 6

Mali Hizmetler Miidiirliigii; hizmetin gerekleri, i3 hacmi ve norm kadro standartlar1 dogrultusunda,
gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde yiirlitiilmesini saglamak amaciyla asagidaki servis ve birimlerden
olusur:

e a) Muhasebe, Biitce Kesin Hesap Servisi

« b) On Mali Kontrol Alt Birim Servisi

e ¢) Tasimir Kayit ve Konsolide Birimi

o d) Mali Sure¢ Yonetimi ve Raporlama Servisi
e ) Tahsilat Servisi

o ) Para Cezalari icra Takip Servisi

« ) Diger Alacaklar Icra Takip Servisi

Belirtilen servis ve birimler arasindaki is boliimii, personel gdrevlendirmesi ve calisma diizeni; ilgili
mevzuat ¢ergcevesinde Miidiir tarafindan belirlenir ve yiiriitiiliir.

Baghhk
MADDE 7

Mali Hizmetler Miidiirligii, Belediye Baskanina ve gorevlendirecegi iist yonetici yardimeisina bagl
olarak gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 8

e Q) Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biitgesini; stratejik plan ve yillik performans
programima uygun olarak hazirlar, idare faaliyetlerinin bu planlara uygunlugunu izler ve
degerlendirmek.

e Db) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari ¢ercevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlar ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

e ) Biitge kayitlarini tutar, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplar, degerlendirir ve biitge
kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

« d) idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitiir; biitce i¢i ve biitge dis1 tiim ddemelerin, emanet ve teminat
islemlerinin kay1t ve takibini yapmak.

e €) Harcama birimi ve diger harcama birimleri tarafindan gergeklestirilen tarh, ve islemlerinin tahsilini
saglar ve bu islemlerinin muhasebe kayitlarini tutar; biitce gelir gergeklesmelerini izler ve raporlamak.



o f) Mali raporlama ve kesin hesap standartlarina uygunlugunu takip eder; birimler arasi veri tutarliligini
ve veri entegrasyon siireglerini mali agidan izlemek.

() Idarenin tiim gelir kodlarina iliskin genel tahakkuk verilerini konsolide eder; gelir artiric1 dnlemler
ve gelir biit¢esi gergeklesmeleri tizerine stratejik mali raporlar hazirlamak.

e h) Uger aylik dénemler itibariyla net gelir ve net gider tablolarin1 hazirlayarak iist ydnetimin bilgisine
sunar; talep edilen diger mali tablo ve istatistikleri iiretmek.

« 1) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
diizenler ve tasiir konsolide islemlerini ylritmek.

« j) On mali kontrol faaliyetini ytriitmek.

e K) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglar ve danismanlik yapmak.

« I) Idarenin kamu kurum ve kuruluslar nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek.

e m)Midiirliik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 2464 sayili Belediye
Gelirleri Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve ilgili diger
mevzuat hilkiimleri cercevesinde kendisine verilen tim goérevleri yapmaya yetkilidir.

e n) Harcama birimleri tarafindan tahakkuk islemleri gerg¢eklestirilen her tiirlii vergi, harg, ticret ve diger
alacaklarin tahsilat islemlerini yiiriitmek, belediye veznelerini ve banka hesaplarini yonetmek.

e 0) Yasa ve yonetmelik kapsaminda harcama birimleri tarafindan hazirlanan 6deme emri belgelerini ve
eklerini 6n mali kontrole tabi tutmaya, mevzuata aykiri veya eksik gordiigii islemleri gerekgesiyle
birlikte duzeltilmek Gzere ilgili birime iade etmeye yetkilidir.

e p) Merkezi miikellef sicil verilerine raporlama amaciyla erismeye, bu verilerin muhasebe kayitlari ile
tutarliligin1 sorgulamaya ve veri entegrasyon streclerini yonetmek.

e I) Mali mevzuatin uygulanmasinda tereddiit edilen hususlarda ilgili Bakanliklar, Sayistay ve diger st
kurumlardan goriis talep etmeye ve bu goriisler dogrultusunda idari uygulama birligi saglamak.

e S) Belediye Baskani ve bagli bulundugu baskan yardimcisi tarafindan verilen ve mevzuatin 6ngordiigii
diger tiim mali i§ ve islemleri kanunlar ve diger yasal mevzuat dahilinde sonuglandirmak.

o t) Midiirliik; yasalarda, yonetmeliklerde ve ilgili diger mevzuatta belirtilen gorevlerin zamaninda ve
eksiksiz yerine getirilmesinden, Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina karsi
sorumludur.

e U) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ve diger mevzuatlar uyarinca, belediyenin
muhasebe kayitlarinin usuliine uygun tutulmasindan, mali rapor ve tablolarin dogrulugu ile
giivenilirliginden dogrudan sorumludur.

e V) Harcama birimleri tarafindan tahakkuk islemi yapilmis her tiirlii vergi, harg, iicret ve diger
alacaklarin mevzuata uygun sekilde tahsil edilmesinden ve banka hesaplarinin takibinden sorumludur.

e y) Harcama birimlerinden gelen 6deme emri belgeleri iizerinde yapilan 6n mali kontrol islemlerinin
dogrulugundan ve bu islemler sonucunda verilen uygunluk goriislerinden sorumludur.

e Z) Sayistay ve diger denetim organlari tarafindan talep edilen her tiirlii bilgi ve belgenin zamaninda
hazirlanmasindan sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9

Mali Hizmetler Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

o Belediye Baskanina ve gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina karsi temsil eder ve birimin sevk ve
idaresinden, personelin disiplininden ve gorevlerin mevzuata uygunlugundan sorumludur.

e 5018 sayili Kanun ger¢evesinde harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda gerekli
koordinasyonu saglar ve mali uygulamalarda idari birligin olusmasi i¢in rehberlik yapmak.

o Belediye hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitilmesi amaciyla miidiirliigiin is akis
slireglerini planlar, is boliimiinii yapar ve denetim mekanizmalarini isletmek.



e Harcama birimleri tarafindan tahakkuk ettirilen her tiirlii gelir ve alacagin siiresinde takip edilmesi ile
yasal yollardan tahsilatinin ger¢eklestirilmesini saglamak.

e Belediyenin 6denek ihtiyaglarimi planlayarak, biitce imkanlari ve harcama programlar1 dahilinde
0deneklerin koordinesini saglamak.

o On mali kontrole iliskin faaliyetlerin kanun ve yonetmelikte belirttigi sekilde etkili, nesnel ve seffaf
bir sekilde yiiriitiillmesini saglar; 6deme emri belgelerini mevzuat, biitce ve i¢ kontrol standartlar
acisindan denetlemek.

o Belediye biitgesi, kesin hesap, mali tablolar, mali istatistikler ve diger periyodik raporlarin zamaninda
hazirlanarak iist yonetime, Belediye Meclisine ve ilgili diger dis kurumlara gonderilmesini saglamak.

o Belediye Baskani ile bagli bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan kendisine verilen tiim goérevleri
kanunlar, yonetmelikler ve etik ilkeler cercevesinde yerine getirmek.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10

Muhasebe yetkilisi, muhasebe hizmetlerinin ydritilmesinden ve muhasebe biriminin yonetiminden
sorumlu olup, gorev ve yetkileri asagida belirtilmistir:

a) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore 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
gondermek.

d) Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak
diizenlemek.

e) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile Ust
yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak
vermek.

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

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

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

1) Hesabin1 kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi devralmak.

J) Muhasebe birimini yonetmek.

k) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

) Ust taraftaki maddelerde belirtilen hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin
usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan sorumludur.

m) Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelen kayiplardan sorumludur.

n) On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve én ddemelerin mahsubu asamalarinda 6deme emri
belgesi ve eki belgelerin usullince incelenmesi ve kontroliinden sorumludur.

0) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin,
diizenlenen belgelerde dngdriilen tutara uygun olmasindan sorumludur.

p) Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngdrdiigii oncelik siras1 da gdz 6niinde bulundurularak, muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan sorumludur.

r) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesab1 devralirken
gostermedigi noksanliklardan sorumludur.

S) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore kontrol
etmekten, Yetkili mercilere hesap vermekten, sorumludurlar.



Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 11

Muhasebe, Biitce Kesin Hesap Servisi Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
Muhasebe, Biitce ve Kesin Hesap Servisi asagidaki gorevleri yliriitiir:

o Biitgeyi hazirlamak ve biitce gergeklesme raporlarini hazirlamak.

« Idarenin tiim muhasebe hizmetlerini yiiriitiir; harcama birimlerinden gelen ddeme emirlerini kayit
altina alir ve biitge kesin hesabin1i mevzuatina uygun olarak hazirlamak.

e Yonetim donemi hesaplari ile mali istatistikleri hazirlar; gelir, gider ve tasinir mal kesin hesap
cetvellerini olusturmak.

e Diger kurumlara 6denmesi gereken yasal paylara iliskin 6deme evraklarii hazirlar ve emanet
hesaplarma alinan SGK, Vergi, Icra ve Sendika gibi kesintilerin yasal siireleri iginde 6deme islemlerini
sonug¢landirmak.

e Odeme asamasina gelmis belgeleri Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi’ne ve diger
mevzuatlar dogrultusunda inceleme ve kontrollerini yaparak hak sahiplerine Gdemelerini
gergeklestirmek.

« Idarenin yapacag: borglanmalara iliskin is ve islemleri takip eder; para, teminat ve diger emanet
degerleri alir, saklar ve zaman1 geldiginde ilgililere iade eder.

On Mali Kontrol Alt Biriminin Gorev Yetki ve Sorumluluklar
On Mali Kontrol Birimi asagidaki gorevleri yiiriitiir:

a) On mali kontrol gorevi, idarelerin yonetim sorumlulugu gergevesinde, harcama birimleri ve mali
hizmetler birimi tarafindan yerine getirmek.

b) On mali kontrol, harcama birimlerinde islemlerin gerceklestirilmesi asamasinda yapilan kontroller ile
mali hizmetler birimi tarafindan yapilan kontrollerden olugur. Mali hizmetler birimi tarafindan yapilacak 6n
mali kontrol, bu Yonetmelikte belirtilen kontroller ile idarelerce yapilacak diizenlemeler gergcevesinde bu
birim tarafindan yapilmasi 6ngériilen kontrollerden meydana getirmek.

c) Gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklere iliskin mali karar ve islemler, harcama birimleri ve mali
hizmetler birimi tarafindan idarenin biitcesi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, ayrintili harcama veya
finansman programlari, merkezi yonetim biitce kanunu, tasarruf tedbirleri ve diger mali mevzuat hiikiimlerine
uygunluk yonlerinden kontrol edilir. Mali karar ve islemler harcama birimleri tarafindan kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmas1 agisindan da kontrol edilmesini saglamak.

d) Bu Yonetmelikte belirtilen mali karar ve islemlerin 6n mali kontrolii, mali hizmetler birimi tarafindan
gergeklestirilir. Yapilacak kontrolleri gosteren 6n mali kontrol listeleri, mali hizmetler birimi tarafindan
hazirlanir ve st yoOnetici onayiyla yiiriirlige konulur. Uygulama sonuglari, idare tarafindan
belirlenecek periyotlarda mali hizmetler birimince takip edilir ve Ust yoneticiye raporlamak.

e) Mali hizmetler biriminin 6n mali kontroliine tabi mali karar ve islemler ile eki belgeler, harcama
yetkilisince imzalanmadan 6nce, kontrol edilmek tzere mali hizmetler birimine gondermek.

f) Mali hizmetler birimince yapilan kontroller sonucunda goriis yazisi diizenlenir ve yapilan kontrolleri
gOsteren 6n mali kontrol listesi ile birlikte ilgili harcama birimine gonderilir. Goriis yazisinda, yapilan kontrol
sonucunda mali karar ve islemin uygun goriilip goriillmedigi acikca belirtmek.

g) Mali karar ve islemin uygun goriilmemesi halinde ise nedenleri acikg¢a belirtilen bir goriis yazisi
yazilarak kontrole tdbi mali karar ve islem belgeleri eklenmek suretiyle ilgili birimine gonderilir. Mevzuatina
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uygun olarak giderilebilecek nitelikte eksiklikleri bulunan mali karar ve islemlerde, bu eksiklikler ve nasil
diizeltilebilecegi hususlart belirtilmek ve bunlarin diizeltilmesi kaydiyla islemin uygun goriildiigii seklinde
yazil1 goriis diizenlemek.

h) Mali hizmetler biriminin goriis yazist, ilgili islem dosyasina ve 6deme emri belgesine eklemek.

1) Mali hizmetler biriminde 6n mali kontrol islemini gergeklestirenler, mali hizmetler biriminin 6n mali
kontroliine tabi mali karar ve islemlerin; idarenin biitcesi, biit¢e tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, ayrintili
harcama veya finansman programi, merkezi yonetim biitge kanununa ve diger mali mevzuat hiikiimleri ile
tasarruf tedbirlerine uygunluguna iligkin verdikleri goriislerden dolay1 sadece idari olarak sorumludur. Bu
sorumluluk, mali hizmetler birimince hazirlanacak 6n mali kontrol listelerinde yer alan hususlarla sinirlidir.

Tasmir Kayit Birimi ve Konsolide Gorevlisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Tasmir Konsolide ve Kayit Birimi asagidaki gorevleri yiirtitiir:

« Idarenin harcama birimlerine ait tasimir hesaplarini konsolide ederek Tasmir Kesin Hesap Cetveli ile
Tasinir Hesab1 Icmal Cetvelini Ust Yénetici adina hazirlamak.

o Tasmur Kayit Yetkilisi sifatiyla; harcama birimine giren taginirlarin kaydini tutar, taginirlarin giris ve
cikisina iliskin belgeleri diizenler, taginir islem fislerinin bir 6rnegini muhasebe birimine goénderir ve
taginirlarin sayim ve dokiim islemlerini mevzuata uygun olarak gergeklestirmek.

e Miidiirliik bilinyesindeki tiim demirbaglarin ve tasiirlarin envanter kayitlarimi tutar, bunlarin
korunmasini saglar ve kullanimda olan taginirlarin personel lizerindeki zimmet kayitlarini olusturarak
surecleri takip etmek.

e Taginir Mal Yonetmeligi cer¢evesinde yiiriitilen islemlerin kayitlarla uygunlugunu denetler,
ambarlarda muhafaza edilen taginirlarin korunmasina yonelik teknik ve idari tedbirleri alir ve amirleri
tarafindan verilen diger mali gorevleri yerine getirmek.

e Sorumlu oldugu is ve islemlerin zamaninda ve dogru yerine getirilmemesinden, kayitlarin usuliine
uygun tutulmamasindan, zimmet slireclerindeki eksikliklerden ve tasmirlarin muhafazasindaki
ihmallerden dogan idare zararlarindan dolay1 Ust Y&netici ve Miidiire kars1 sorumludur.

Mali Siire¢ Yonetimi ve Raporlama Servisi Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
Mali Siire¢ Yo6netimi ve Raporlama Servisi asagidaki gorevleri yiiriitiir:

o Idareye ait elektrik ve havagazi tiikketim vergisi, haberlesme vergisi, yangin sigortas vergisi ve maden
paylarina iliskin tahakkuk, 6deme ve resmi yazigma siireclerini ilgili mevzuat ¢ergevesinde yriitiir ve
takibini saglamak.

o Ecrimisil bedellerinin; mali sisteme kayit islemlerini girisini (genel tahakkuk) yapar, bu alacaklarin
takip ve tahsilini saglar. 6183 sayili Kanun hiikiimleri ¢er¢evesinde haciz ve icra islemlerini dogrudan
ylrutmek ve sonu¢landirmak.

e Mevzuat geregi yersiz veya fazla tahsil edildigi tespit edilen tutarlarin; ilgili harcama birimlerinin
onay1 ve Muhasebe Birimi ile esgiidiim igerisinde iade ve mahsup islemlerini gergeklestirmek.

e Harcama birimlerinin yetki alani disinda olusturulan; azaltilan, artirilan ve terkin (silme) edilen mali
alacaklara iliskin sistem kayitlarini tutar ve gerekli diizeltme islemlerini sonuglandirmak.

o lcra takibine konu olan belediye alacaklariyla ilgili olarak Icra Mahkemeleri ve diger yarg: organlari
ile yapilacak resmi yazigmalar yiriitlir ve siirecin mali takibini yapar.

e Midiirliik personelinin 6zliik haklari, izin, gorevlendirme ve diger personel islemlerini yiiriitiir;
muduirligin EBYS (Elektronik Belge Yo6netim Sistemi) tizerinden gelen tiim i¢ ve dis yazisma
sureclerini yonetmek.

o CIMER, Belediye Sikayet Hatt1 ve diger kurumsal iletisim kanallar1 {izerinden iletilen mali icerikli
bagvurulari ilgili birimlerle koordine ederek cevaplandirir.

 Idarenin mali yapisina, biitce performansina ve nakit akisina yonelik ihtiya¢ duyulan stratejik mali
analizler ile sistem raporlarini periyodik olarak hazirlamak.

e  Midiirliigiin faaliyetlerini siirdiirebilmesi i¢in gerekli olan yazilim ve donanim taleplerini olusturmak.
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o Ilgili harcama birimleri tarafindan yénetilen miikellef sicil kayitlarmin, mali raporlama standartlarina
uygunlugunu ve veri tutarliligini saglamak adina gerekli kontrolleri ve analizleri yapmak.

e 2464 Sayili Belediye Kanunu’nda belirtilen her tiirlii ticret, har¢ ve diger gelirlere iliskin sistemsel
giincellemeleri yapmak ve giincel mevzuata uyumlastirma siireclerini yonetmek.

Tahsilat Servisi Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
Tahsilat Servisi asagidaki gorevleri yiiriitiir:

e Muhasebe yetkilisi yardimcisi tarafindan tahsilat servisindeki her tiirli is ve islemin mevzuat
dogrultusunda kontroliinden sorumludur.

o Harcama Birimleri ile diger harcama birimleri tarafindan mevzuatina uygun olarak tahakkuk ettirilen
her tiirlii vergi, resim, har¢ ve diger idare alacaklarinin tahsilatini; vezne, banka, internet ve mobil
O0deme kanallari iizerinden gergeklestirmek.

e Muhasebe yetkilisi mutemetleri tarafindan yapilan tahsilatlarin; usuliine uygun alindi (makbuz)
karsiliginda yapilmasini saglar, bu tahsilatlarin giinliik kontroliinii gergeklestirir ve banka hesaplari ile
mutabakatin1 yonetmek.

e Makbuz alindilar1 ve her tiirlii degerli kagidin; kayit, dagitim, iptal ve imha islemlerini ilgili mevzuat
hikimleri cercevesinde titizlikle yiritmek.

o Belediye sinirlar icerisinde veya hallerde yiiriitiilen tellaliye faaliyetlerine iligskin har¢larin ve diger
yerinde tahsilat gerektiren gelirlerin takibi ile tahsilat islemlerini yapmak.

o Giinliik tahsilat icmallerini hazirlar, tahsil edilen tutarlarin muhasebe birimine aktarilmasini saglar ve
banka ekstreleri ile sistem kayitlarinin birbirini dogrulamasi i¢in gerekli kontrolleri yapmak.

o Miikellefler tarafindan yapilan hatali veya miikerrer 6demeleri tespit eder; mahsup veya iade islemleri
icin gerekli bilgi ve belgeleri ilgili birimlere sunarak siirecin mali takibini saglamak.

o Servise ait her tiirlii tahsilat belgesi, alindi sureti ve resmi yazismanin; 213 sayili Vergi Usul Kanunu
ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik siirelerine uygun olarak diizenli bir sekilde
argivlenmesini ve muhafazasini saglamak.

e Amirleri tarafindan verilen ve mevzuatin 6ngdrdiigli mali nitelikteki diger gorevleri kanunlar
cercevesinde yerine getirmek.

Para Cezalar icra Takip Servisi Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Para Cezalar1 Icra Takip Servisi asagidaki gérevleri yiiriitiir:

o [llgili harcama birimleri tahsil edilmek iizere tahakkuk olusturan tarafindan Mali Hizmetler
Midiirliigii’ne bildirilen her tiirlii idari para cezasinin, 6183 sayilt Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii
Hakkinda Kanun kapsaminda takip islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.

o Takibe alinan para cezalarna iliskin 6183 sayili Kanun'a uygun 6deme emirlerini diizenler ve bu
emirlerin 7201 sayil1 Tebligat Kanunu hiikiimlerine gore ilgililere usuliine uygun sekilde teblig
edilmesini saglamak.

o Odeme emri teblig edilmesine miteakip yasal stiresi icerisinde 6denmeyen alacaklar icin haciz
varakasi diizenlemek.

e Amme bor¢lusu durumundaki gergek ve tiizel kisilerin taginir, tasinmaz mal varliklar ile banka
hesaplarini ve ti¢lincii kisilerdeki hak ve alacaklarini (e-haciz sistemleri dahil) sorgular ve tizerlerine
haciz serhi islemek.

e 6183 sayil1 Kanun’un 48. maddesi ve ilgili diger mevzuat ¢er¢evesinde, vadesinden sonra yapilan borg
tecil ve taksitlendirme taleplerini degerlendirerek uygun goriilenlerin taksit planlarini olugturur ve
0deme sireclerini takip etmek.



Yapilan tecil, tehir, haciz ve takip islemlerine ait tiim kayitlar1 dijital ortamda tutar, raporlar ve bu
bilgilerin muhasebe kayitlarina hatasiz islenmesi i¢in gerekli icmal belgelerini diizenli olarak
Muhasebe Birimine aktarmak.

Servis biinyesindeki icra dosyalarini, tebligat mazbatalarini ve resmi yazigmalari Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ile Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hiikiimlerine
uygun olarak sistemli bir sekilde muhafaza eder ve gizliligini saglamak.

Amirleri tarafindan verilen ve servis gorev alani ile ilgili olan mevzuatin 6ngordiigii diger mali is ve
islemleri kanunlar ¢ercevesinde yerine getirmek.

Diger Alacaklar Icra Takip Servisi Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Diger Alacaklar Icra Takip Servisi asagidaki gorevleri yiiriitiir:

Harcama Birimleri ile diger harcama birimleri tarafindan tahakkuku gergeklestirilen ancak vadesinde
o0denmeyen vergi, resim, harg, ticret ve isgaliye gibi ¢esitli idare alacaklarinin; 6183 sayili Amme
Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun kapsaminda takip islemlerini ytirtitmek.

Vadesi gectigi halde 6denmeyen alacaklar i¢in yasal siireleri i¢erisinde 6deme emirlerini diizenler ve
borglulara 7201 sayili Tebligat Kanunu hiikiimlerine uygun olarak teblig edilmesini saglamak.
Odeme emri tebligine ragmen borcunu édemeyenlerin banka hesaplarina, hak ve alacaklarina e-haciz
koyar; menkul ve gayrimenkul mallar1 lizerine haciz varakasi diizenleyerek ilgili sicillerde (Tapu,
Trafik vb.) islem tesis etmek.

6183 sayili Kanun kapsamina girmeyen ve 6zel hukuk hiikiimlerine gore takip edilmesi gereken
alacaklarm icra takibi ve dava siiregleri icin gerekli bilgi ve belgeleri hazirlayarak Hukuk Isleri
Midiirliigi’ne iletmek.

Amme borglularinin mal varliklarini teknolojik sistemler ve resmi kurumlar Gzerinden surekli olarak
arastirir; bor¢lunun iflasi veya aciz hali durumunda gerekli tespitleri yaparak "Aciz Fisi" diizenlemek.
Yapilan tecil, tehir ve takibe alinan alacaklarin tim kayitlarini sistem iizerinde giincel tutar; bu
islemlerin muhasebelestirilmesi igin gerekli dokiimanlari diizenli olarak Muhasebe Birimine aktarmak.
Servis biinyesindeki icra dosyalarini, tebligat pargalarini ve resmi yazismalar1 Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik ile Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hiukimlerine uygun olarak
sistemli bir sekilde arsivlemek.

Amirleri tarafindan verilen ve servis gorev alani ile ilgili olan mevzuatin 6ngordiigii diger mali is ve
islemleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
I¢ ve D1s Denetim

Ic ve Dis Denetim
MADDE 12

Mali Hizmetler Miidiirliigii niin tiim is ve islemleri, asagidaki denetim esaslarina gore yiiriitiiliir:

Midiirliik tarafindan gerceklestirilen tiim mali faaliyetler, karar ve islemler; 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile 6085 sayili Sayistay Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde i¢ ve dis
denetime tabidir.

I¢ denetim faaliyetleri; belediyenin kaynaklarimi ekonomiklik, etkililik ve verimlilik esaslarma gore
yonetip yonetmedigini degerlendirmek, yonetim ve kontrol yapilarina nesnel giivence saglamak ve
risk yonetimi siireclerini gelistirmek amaciyla i¢ denetgiler tarafindan bagimsiz bir sekilde yiirtitiliir.
I¢ denetim siireci; miidiirliigiin mali islemlerinin sistematik ve siirekli bir yaklasimla, genel kabul
gormiis standartlara uygun olarak denetlenmesini ve iist yonetime danigsmanlik yapilmasini kapsar.



e Dis denetim; Sayistay tarafindan harcama sonrasi gergeklestirilen, belediyenin hesap verme
sorumlulugu ¢ercevesinde mali faaliyetlerinin kanunlara, kurumsal amag, hedef ve programlara
uygunluk yoninden incelenmesi faaliyetidir.

e Dis denetim sonuglari, idarenin mali yonetim ve kontrol yapilarinin degerlendirilmesi amaciyla
Sayistay tarafindan Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi’ne raporlanir.

e Miidiirliigiin tiim ¢alismalar1 ve sonuglari, hiyerarsik denetim yetkisi kapsaminda Buca Belediye
Baskani1 ve bagli bulunulan Belediye Baskan Yardimcisi tarafindan denetlenir ve takip edilir.

o Miidiirliik; Belediye Bagkani, i¢ denetgiler veya Sayistay denetgileri tarafindan talep edilen her tiirlii
bilgi, belge, defter ve kaydi, incelemeye esas olmak tizere zamaninda ve eksiksiz olarak sunmakla
yukimladur.

e Denetimler sirasinda tespit edilen bulgular ve 6neriler dogrultusunda; mali siireclerin iyilestirilmesi,
tahsilat verimliliginin artirilmast ve raporlama hatalarinin giderilmesi igin gerekli idari 6nlemler
ivedilikle alinir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 13
Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriitme
MADDE 14
Bu yonetmelik hiikiimleri Buca Belediye Baskanligi’nca yiirtitiiliir.

Yiiriurlik
MADDE 15

Bu yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 18’inci maddesinin (m) bendi geregi
Buca Belediyesi Meclisi’nin onayindan sonra yayinlanarak yirtirliige girer.



