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ORHANGAZI BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU

GALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDAKI YONETMELIK

Birinci Boliim

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu Yonetmelik Orhangazi Belediyesi Mali Hizmetler Miidirliigii’'niin kurulus, gorev, yetki ve ¢alisma usul
ve esaslarini diizenler.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonetmelik Orhangazi Belediyesi Mali Hizmetler Mudirliigi'niin gorev,yetki ve sorumluluklari ile
Muidirliige bagli sef ve tiim personelin ¢alisma esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Mahalli
Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi ile yirirliikte bulunan diger mevzuata gére hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu yonetmelikte adi gegen,

a) Bakanlik - Icisleri Bakanligi,
b) Belediye : Orhangazi Belediyesi,
c) Baskan : Orhangazi Belediye Baskani,

¢) Baskanlik : Orhangazi Belediye Baskanligi,



d) Ust Yonetici : Belediye Baskani,
e) Kanun : 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ve 5393 sayili
Belediye Kanunu,

f) Mali Hizmetler Midirliigii : Kamu idarelerinde 5018 sayili kanunun 60. Maddesinde belirtilen gérevleri yiiriten
ve Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi baskan
yardimciligina bagli olarak galisan mudiirlik,

g) Mali Hizmetler Middri : 5018 sayili kanunun 60. Maddesinde belirtilen gorevleri yiiriiten yoneticiyi,
h) Muhasebe Birimi ~ : Muhasebe hizmetlerinin yapildigi birimi,

i) Muhasebe Hizmeti :Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi para ve parayla
ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gorevlendirilmesi ve diger tim
mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini,

i) Mudir  : Orhangazi Belediyesi Mali Hizmetler Miidirtini
j) Mudiirliik : Orhangazi Belediyesi Mali Hizmetler Midurligind,

k) Ayniyat ve Satin alma Islemleri birimi : Orhangazi Belediyesi Mali Hizmetler Ayniyat ve Satin alma
Birimini,

) Gelirler Sefligi : Orhangazi Belediyesi Mali Hizmetler Mudurlligi Gelir sefligini,

m) Birim Sorumlulari : Mali Hizmetler Miidiirliigli biinyesinde bulunan birimlerin sorumlularini,

n) Servis Sorumlulari : Mali Hizmetler Mudiirliigii biinyesinde bulunan servislerin sorumlu-

larini,

0) Midirlik Personeli : Orhangazi Belediyesi Mali Hizmetler Midirliigiinde galisan her diizeydeki personeli ifade
eder.

IKINCI BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 5- Miidiirliigiin Gorevleri

(1) Belediyenin stratejik plan ve performans programlarinin hazirlanmasi koordine edilmesi ve sonuglarinin
konsolide edilmesi calismalarini ylritmek.
(2) 1zleyen iki yilin bltge tahminlerini de igeren idare bitgesini, stratejik plan ve yillik performans programina
uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.
(3) Mevzuat uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari ¢ergevesinde, ayrintili harcama programi hazirlamak
ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak Odenegin ilgili birimlere  gonderilmesini  saglamak.
(4) Biitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve biitge
kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.
(5) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet raporunu



hazirlamak.
(6) Belediyenin diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiriitmek ve sonuglandirmak.
(7) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda (st yoneticiye ve harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.
(8) On mali kontrol faaliyetini ylritmek.
(9) Mali konularda kanun, tiiziik, yonetmelik gibi mevzuatla ve Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.
(10) Harcama birimleri tarafindan istenilen 6denek kayitlarini tutmak ve diizenlemek, 6deneklere iliskin biitge
rakamlarinin glincelligini takip etmek.
(11) Biitge bolimleri arasinda yapilacak odenek aktarmalariyla ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.
(12) Belediyenin st yonetimince gerek duyulacak "Mali Raporlama" ve "Bilgi Akim Sistemi"nin birimler arasi
isbirligiyle etkin bir sekilde galismasini saglamak.
(13) Mevzuatta belirtilen esaslara gore Sayistay’a verilmesi gerekli hesaplarin verilmesini saglamak.
(14) Belediye'nin mali yapisiyla ilgili aylik, Gger aylik ve yillik donemler itibariyle raporlarin hazirlanmasini ve

tst yonetime sunulmasini saglamak.
(15) Mevzuat geregi yapilmasi istenen; finansal tablolarin hazirlanmasini, aylik hesap cetvellerinin
cikarilmasini saglamak.

(16) Belediye'nin mali denetimine yonelik olarak denetim teknikleri gelistirmek ve uygulamak,
(17) Gider hesaplarinin takip ve kontrol edilmesini, harcamalarin biitgeye uygun olarak yapilmasini saglamak.

(18) Belediye'deki mali mevzuat ile ilgili konularindaki anlasmazliklari incelemek ve gerekiyorsa sorunun
¢ozumdi icin mali danismanlik firmalariyla isbirligi yapmak.

(19) Muddrltgiin gorev alanina giren mali konularda performans ve kalite Olgitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

(20) ligili mevzuati gergevesinde Belediye Gelirlerini tahakkuk ve tahsil etmek, gelir ve alacaklarin takibini
ylrtitmek, muhasebe kayitlarini yapmak.

(21) Muhasebe Hizmeti olarak giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve para ile ifade edilen degerler
ile ilgili emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi islemlerini ylriitmek.

(22) Belediye biitgesinin, Baskanliga, encliimene ve meclise sunumunu yapmak.
(23) Onaylanan biitgenin ilgili mevzuatta belirtilen siireler icersinde Bakanliga ve

diger yetkili kamu idarelerine intikalini saglamak.

(24) Belediye'nin yil sonu kesin hesabinin baskanliga, enclimene ve meclise sunumunu yapmak.

(25) Onaylanan yil sonu kesin hesabini ilgili mevzuatinda belirtilen siire icersinde Sayistay’a ve diger ilgili

kamu idarelerine intikalini saglamak.

(26) Gelirlerin artirilmasi ve harcamalarin azaltiimasi igin mudiirliikler ve birimler arasi koordinasyonu
saglamak.

(27) Middrltgin gorev alaniyla ilgili ihale konusu veya dogrudan temin veya avansla temin edilecek

alimlarla ilgili is ve islemlerin, ihale mevzuati cercevesinde yapilmasini saglamak.
(28) Sayistay ve Igisleri Bakanligi denetimlerinde gerekli is ve islemlerin basariyla yiritiilmesini ve istenen
hesabin verilmesini saglamak.

(29)Muhasebe kayitlarini usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamak, gerekli bilgi ve
raporlarini hazirlamak.

(30)Belediye personelinin maas, ikramiye, sosyal haklara iliskin bordrolarini hazirlamak, 6demesini yapmak,
mdidirliige gelen ve giden evraklarin kaydini tutmak ve muhafazasini saglamak

(31)Alim, satim, yapim, kiralama, kiraya verme bakim- onarim vb. Mali Hizmetler den Belediyenin tamamini
ilgilendirenlere iliskin destek hizmetlerini yiiriiterek koordinasyonu saglamak.

(32)Belediyenin miilkiyetinde bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini ve demirbas
mevcutlarini ilgili midirliklerden gelen veriler dogrultusunda diizenlemek ve muhasebe kaydina almak.

(33)Belediyenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve yillik
yatirim degerlendirme raporunu miidirliiklerden gelen veriler dogrultusunda hazirlamak.



(34)I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistiriimesi konusunda calismalar
yapmak.

(35)Miidirlikge verilecek hizmetlerin herkese esit, giiniin teknolojik sartlarini kullanarak miimkin
oldugunca hizli is akisini saglamak.

Madde 6- Miidiiriin Gorevleri,

(1)Mudiirltigli, Baskanliga ve Belediyenin diger midiirliiklerine karsi temsil eder.
(2) Middrltgin birinci sicil amiridir.

(3) Miidurlugiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumludur.

(4) Middrluk personelinin birinci disiplin amiridir.

(5) Middrluk islemlerinin yiritilmesinde birinci derecede imza yetkilisidir.

(6) Belediye Baskani'nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda, mevzuat
geregi Muddurlugln; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve

islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapmak,
(7) Middrligl igin, Baskanligin gayeleri, stratejileri, bitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirmek ve verilen sorumluluga gore icraat yapmak,

(8) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak. Planlarin uygunluk
ve yeterliligini  devamli olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri almak,
(9) Muddurlugin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak tzere

planlamak,
(10) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak (izere egitim
planlamasini yapmak,
(11) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu yapmak, onlari
inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

(12) Middrltgiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve diger
ilgili mevzuatlara riayeti saglamak, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol etmek; diizeltilmesi gereken hususlar
icin de olumlu oneri ve teklifleri sunmak,

(13) Mudirligindeki astlarinin diger Middrlikler ile yaptiklari ortak calismalarda uyum ve koordinasyonu
saglamak,

(14) Mudurlik  harcamalarinin = biitgeye  uygunlugunu devamli  kontrol altinda  bulundurmak,

(15) VYapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol etmek,

(16) Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin dlizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve
usullere gore hareket edilmesini temin etmek. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha etmek,

(17) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendir mek ve gerekli
tedbirleri almak icin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek,

(18) Middrliglin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bicimde ve biitiinlik igerisinde
geciktirilmeden, ilgilimevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak,

(19) Ekonomiklik, Uretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mevzuat ve
stratejik hedefler gercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi mimkin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya
tlizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglamak,

(20)Mali Hizmetler miiddirltg ile diger middrlikler arasinda koordinasyonu saglamak.

(21)Middrltgin islerine iliskin gorevleri, Baskanlik Makaminca uygun gériilen program dogrultusunda ve mevzuat
gergevesinde yiritilmesini saglamak



(22) Muddrliik islevlerin yerine getirilmesinde gerekli tedbirleri almak ve konuya iliskin Baskanlik Makamina goruslerini
bildirmek.

(23) Mudiirliik icin gerekli personel ve diger ihtiyaglara iliskin talepte bulunmak

(24) Giderleri ve borglari hak sahiplerine Muhasebe Yetkililerinin galisma usul ve esaslari hakkindaki yonetmeligin
31.maddesinde belirtilen hiikiimler dogrultusunda yapmak.

(25) Para ve para ile ifade edilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya gondermek.

(26) Miidiirliigiin gorevlerinde sayilan islemlere ve diger mali islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlari usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamak, mali rapor ve
tablolari her tiirli miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

(27) Gerekli bilgi ve raporlari list yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe kanun,
yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak verilmesini temin etmek.

(28) Biitge, Stratejik Plan, Performans Programi, Faaliyet raporu gibi islemlerin zamaninda ve mevzuata uygun olarak
yuritilmesini saglamalk, ilgili makamlara gerekli bilgi ve belgeleri saglamak.

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

(30) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.
(31)Ig kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda galismalar yapmak.
(32) Hesabini kendinden sonra gelen yetkiliye devretmek, devredilen hesabi devralmak
(33)Kanun, Tiiziik ve yonetmelikler cergevesinde mudirliigiin tim goérevlerinin yerine
getirilmesinden; Belediye Baskanina, bagli bulundugu baskan yardimcina ve mevzuat
ile belirlenmis makamlara karsi sorumludur.
(34)Ydrrlikte bulunan mevzuat ile bu Yonetmelige aykiri is ve islem istendigi takdirde

Mali Hizmetler Muduiru yazili emir isteyebilir.

Miidiirliik yetkisi
MADDE 7 - Mali Hizmetler Muddirltigd, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu
MADDE 8 - Mali Hizmetler Miidiirliigi, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve gabuklukla yapmak ve yiriitmekle sorumludur.

Stratejik Yonetim Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 9- (1) Miiddrligin stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek,
2) Mudurligin performans programinin hazirlanmasini saglamalk,
(3) Mudurligin faaliyet raporunu hazirlamak,

(4) I kontrol ve kalite yonetim sistemlerini kurmak, standartlarinin uygulanmasi ve gelistiriimesi konularinda
galismalar yapmak.



Muhasebe yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina goére tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri

ilgililerine iade etmek.
2) Giderleri ve borglari hak sahiplerine odemek.
(3) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek.

(4) Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlari usuliine uygun, saydam ve
erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her tirli miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

(5) Gerekli bilgi ve raporlari, Maliye Bakanligina, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile st
yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak
vermek.

(6) Vezne ve ambarlarin kontrolini ilgili mevzuatinda ©ngorilen siirelerde yapmak veya yaptirmak.

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

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

(9) Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi devralmak.

(10) Muhasebe birimini yonetmek.

(11) Hizmetleri zamaninda yapmak ve muhasebe kayitlarini usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde
tutmak,

(12) Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden gikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile bunlarda

meydana gelen kayiplardan sorumludur,
(13) On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarinda 6deme emri belgesi
ve eki belgelerin usulliince incelenmesi ve kontroliinin yaptirilmasini saglamak,
(14) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin, diizenlenen
belgelerde ongoriilen tutara uygun olmasindan sorumludur,
(15) Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngordiigii éncelik sirasi da géz éniinde bulundurularak, muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore yapmak,
(16) Ricu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken
gostermedigi noksanliklardan sorumludur,

(17) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gére kontrol etmek,

(18)Tasinir Mal Yonetmeligine istinaden; harcama yetkililerince hazirlanmasi ve Mali Hizmetler Muddrliigiine
gonderilmesi gereken;"Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabinin" gonderilen cetvellerdeki kayitlari muhasebe
kayitlariyla karsilastirip uygunlugunu onaylamak ve harcama yetkilisine geri gondermek.

Muhasebe sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 11- (1) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere
verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasini saglamak,
(2) Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamak, bankayla ilgili
mutabakat islemlerinin yurttilmesini saglamak,
(3) Islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,
(4) Belediye'nin gelir ve gider bitge’lerine ait kayitlari bilgisayar ortamina aktarmak,
(5) Odemeyle ve muhasebeyle ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak,
(6) Her gin vyapilan tahsilatin gelir kalemleri itibariyle muhasebelestiriimesini saglamak,
(7) Aylik gelir tablosu hazirlanmasini saglayarak amirine sunmak, gelirlerin egilimleri ile ilgili amirini
bilgilendirmek,
(8) Hesap ekstrelerinin kontrol edilmesini, kasanin ve banka cari hesaplarinin tutturulmasini saglamak,
(9) Bankalardaki Orhangazi Belediyesi hesaplarinin banka ekstrelerinin giris ve ¢ikisi hareketlerinin siirekli
kontrol edilmesini saglamak,
(10) Giderlerin muhasebe kayitlarinin yapilmasini saglamak.



(11) Tum sarf evraklarinin mevzuata uygun diizenlenmesini saglayarak muhasebelestirilmesini saglamak,

(12) Odeme evraklarini (cek, havale) tanzimi ve teslimat diizenlemesi islemlerinin yapilmasini saglamak.

(13) Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal paylarin ilgili emanet hesaplara
alinmasini ve emanet hesaplarin takibi ile ilgili c¢alismalarin kontrol ve koordine edilmesini saglamak

(14) mevzuat geregi, Belediye'nin yikimlilikleri arasinda bulunan gesitli harg, vergi, fon vb. 6demelerin
yapilmasini saglamak,

Gelir Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 12- (1) llgili mevzuati gergevesinde Belediye nin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil islemlerini yapmak.

(2) Mevzuatla go6rev alanina giren mikelleflerin bitiin  kayit kontrollerin  yapilmasini saglamak.
(3) Mali Hizmetler Midurlligli ve Bilgi Islem Miudirliigli tarafindan uygulanan; tek sicil uygulama

calismalarinda birimlerle entegrasyonlu calismak.
(4) Belediye Gelirleri Kanununda adi gegen vergi, harg, katilim payi ve diger gelirlerle alékali vergi kayip ve
kagak kontrollerin yapilmasini saglamak.

(5) Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite iliskin yoklama
tutanagini mevzuat  gerekleri dogrultusunda ilgili mikellef ve birimlere  verilmesini saglamak.

(6) Mudirlige intikal eden mikelleflerle ilgili dilekgelerin geregini yaparak islemi sonuglandirmak.

(7) Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine uygun teblig edilmesini
saglamak.

(8) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu'nda ve diger mevzuatta ifade edilen gelirlerin tahakkuk islemlerinin
yapilmasini saglamak. (Emlak ve Gevre Temizlik Vergisi harig)

Icra Takip Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Birimimiz 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Kanununa tabi olan; Emlak Vergisi,
GCevre Temizlik Vergisi, llan ve Reklam Vergisi, Eglence Vergisi, Isgaliye Harci ve para cezalarinin vadesinde
odenilmeyen alacaklarin tahsili icin, faaliyetlerini sirdirerek, 6demenin yapilmamasi durumunda, haciz
islemlerinin baslatilmasini yapmak.

(2) 7201 Sayili Tebligat Kanunun gore islem yaparak, yapilacak tebliglerin; 6183 Sayili Amme Alacaklari Tahsili
Usulii Kanununda belirtilen (7) yedi giinliik siire sonrasinda mal beyaninda bulunmayan/&denilmeyen borglarin
kanunun 60 maddesi geregince hapsen tazyik islemlerini yapmak.

(3) Hapsen tazyik talebinde bulunulan dosyalari kayit defterine ve icra takip g¢izelgesine islemek.

(4) Hapsen tazyik kararlarindan sonra 6deme vyapanlara, disiim vyazisi diizenlemek.

(5) Mali Hizmetler Mudurligli ve Bilgi Islem Midurligi tarafindan uygulanan; tek sicil uygulama
calismalarinda birimlerle entegrasyonlu ¢alismak

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 14- (1) Midirliigiin calisma konularinda kendi kismi ile ilgili ¢alismalarin yapilmasini saglamak,
(2) Gorev ve galismalari yoniinden biriminin midiriine karsi sorumludur. Mudir tarafindan mevzuat

hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmalk,
(3) Verimli galismanin saglanmasi igin yasalarin verdigi yetki gercevesinde her tiirli teknolojik gelismeyi takip
etmek ve uygulamak,
(4) Baskanligin amaglarini ve stratejilerini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele agiklamak, en iyi sekilde
yonetmeleri icin gerekli izahati vermek ve uygulamalari kontrol etmek,

(5) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak. Planlarin uygunluk
ve yeterliligini  devamli olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri almak,
(6) Haberlesme ve evrak akisini, list kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek ve alt kademelere
kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlamak,
(7) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak (zere egitim
planlamasini yapmak,
(8) Calistirdiklari gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif etmek,



(9) Calistirdiklari gorevlilerin is bolimi esaslari dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu gorevleri
benimsetmek,
(10) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu yapmak, onlari

inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,
(11) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin galismasina yardim edecek bitiin konularda bilgisini
devamli artirmak,
(12) Haberlesmeye blylik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siratle
ulastirilmasini saglamak,
(13) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Baskanligin hedeflerine
uygun olarak birlikte galismalarini temin etmek,

(14) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya daha basarili olmaya tesvik
etmek,

Diger Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 15- (1) Baskanligin amaglarini ve genel stratejilerini, galistigi mudirlligiin ugras alanlarini ilgilendiren
boyutuyla ogrenmek ve buna uygun tutum davranis sergilemek,
(2) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda amirinin
direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,
(3) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagli etkinliklere istekli olarak katilmak,
(4) Mudirligtn verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siratli sekilde yiritilmesi igin

calisma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,
(5) Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi tutmak, gerekli belgeleri
dizenlemek ve takip etmek, Onemli olan evraki usuline uygun muhafaza  etmek,
(6) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim etmek, Gerektiginde
bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,
7) Vatandaslardan gelen basvurularda onlari yonlendirmek ve bilgilendirmek,
(8 Ayniyat kayitlarini ve demirbas zimmetlerini titizlikle tutmak,
(9) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol etmek, imza karsiligi almak, gelen evrak
defterine kaydetmek,

(10) Birimden g¢ikan evrak, dokiiman vb. yazismalarin resmi yazisma kurallari yonergesi esaslarina
uygunlugunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere gonderilmesi saglamak,

Emlak Vergi Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 16- (1)1319 Sayili Emlak Vergi Kanuna gore islem yaparak; Maliye Bakanliginca yayimlanan tebligleri/
dikkate alarak yapar.
(2) Orhangazi sinirlan iginde bulunan mikelleflerden yasalar gergevesinde Belediye tarafindan alinmasi
gereken; Emlak Vergisi, Cevre Temizlik Vergisi, gelirlerinin zamaninda ve usuliine uygun olarak tahakkuk ve tahsil

edilmesini saglayici calismalari yapmak.
(3) Tahsilati gecikenlere 6deme emri gonderilmesini saglamak, zamaninda 6denmeyen gelirlere gecikme
zammi, gecikme cezasi ve gecikme  faizi tahakkuk  ettirerek  tahsilatini saglamak,

(4) Odemenin yapilmamasi durumunda haciz islemlerinin baslatilmasini ve yapilmasini saglatmak.
(5) Tahsile mdteallik kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasini saglamak.
(6) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak.
(7) Tahsilat yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek; tebligat, 6deme emri, haciz yollari

ile tahsilatlarin yapilmasini kontrol etmek; yapilacak bu tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini Icra Takip

Sefligiyle organize etmek.
(8) Aylik gelir tablosu hazirlanmasini saglayarak Mali Hizmetler ~Mudirligiine  sunmak.
(9)Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini yapmak.

Madde 17- Birim Sorumlularinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari



Mali Hizmetler Midrligi biinyesindeki birimlerin basinda bulunan birim sorumlulari; sorumlu olduklari birimin
goreyv, yetki ve sorumluluklarini zamaninda , ydrirlikte bulunan mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden,
birimin yurittigu islemlerden dolayi Mali Hizmetler Midiriine karsi sorumludurlar. Midirlik islemlerinin
ylritilmesinde 2. derecede imza yetkilisidirler.
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Madde 18- Servis Sorumlularinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari : Mali Hizmetler Mudirligl biinyesindeki
birimlerin altinda c¢alisan servislerin sorumlulari; sorumlu olduklari servisin gorev, yetki ve sorumluluklarini
zamaninda , yirirlikte bulunan mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden, servis biinyesinde calisan
personelin calisma konu ve kosullarinin koordine edilmesinden, servisin ydirittiigli islemlerden dolayi Birim
sorumlusuna karsi sorumludurlar.

Birimlerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

Madde 19- Muhasebe Islemleri Birimi

Mevzuatin on gordiigi diizenlemelerle Belediye muhasebe is ve islemlerini yiritilmesi, muhasebe
kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasi, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, ilgili
birimlerden gelen veriler dogrultusunda gelirlerin tahakkuk ve tahsiline iliskin islemlerin muhasebelestirilmesi,
para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, génderilmesi gibi
islemlerin kayit altina alinmasi, raporlanmasi, Belediye personelinin maas, ikramiye, sosyal haklar gibi mevzuatina
dayanarak dogan alacaklarina iliskin bordrolarin diizenlenmesi, Midiirlik yazismalarinin yapilmasi, gelen, giden
evrak kaydinin , takibinin yapilmasi islemlerini yirutir. Yirittligl islemler sebebi ile Mali Hizmetler Mudurine
karsi sorumludur.

Madde 20- Biitge Islemleri Birimi

Belediyenin biitge, stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasi, koordinasyonun saglanmasi ve
sonuglarinin konsolide edilmesi , ilgili makamlara sunulmasi; mali konularda performans ve kalite Odlgditleri
gelistirilmesi, Yatirim Programinin hazirliginin koordine edilmesi, raporlanmasi ,Belediyenin yonetimi hizmetlerinin
gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi-verilerin toplanmasi analiz edilmesi, I¢ kontrol sisteminin kurulmasi,
standartlarinin uygulanmasi ve gelistiriimesi konularinda galismalar yapmak, Bitgeye iliskin kayitlarin tutulmasi,
biitce uygulama sonuglarina iliskin verilerin toplanmasi, degerlendirilmesi, biitge kesin hesabi, faaliyet raporu ve
mali istatistiklerin hazirlanmasi; 6n mali kontrol islemleri, 6denek takip , ddenek aktarma, 6denek ekleme, 6denek
Imha gibi islemleri yiritir.

Yurittligu islemler sebebi ile Mali Hizmetler Muddirine karsi sorumludur.

Madde 21- Ayniyat ve Satinalma Islemleri Birimi : Belediyenin miilkiyetinde bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin
icmal cetvellerini ve demirbas mevcutlarinin ilgili mdddrliklerden gelen veriler dogrultusunda diizenlenmesi ve
muhasebe kayitlarina alinmasi; Belediyenin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerinin takibi, alim, satim,
yapim, kiralama, kiraya verme, bakim-onarim ve benzeri mali islemlerden, Belediyenin tamamini ilgilendirenlere
iliskin destek hizmetlerinin yiritiilmesi, koordinasyonunun saglanmasi islemlerini yiritir.



Yuruttigl islemler sebebi ile Mali Hizmetler Midiiriine karsi sorumludur.

Madde 22- Gelirler Sefligi Birimi : 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa istinaden Belediye gelirlerini tahakkuk
ve tahsil etmek, O0demeyenlerin takibini yapmak, Belediye Meclisince belirlenen tarifeler dogrultusunda
tahakkuksuz tahsilatlari gergeklestirmek.

Yirittlgu islemler sebebi ile Mali Hizmetler Muddrine karsi sorumludur.

Servislerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

Madde 23- Muhasebe Islemleri Servisi

Mevzuatin 6n gordigl dizenlemelerle Belediye muhasebe is ve islemlerini yiritilmesi, muhasebe kayitlarinin
usultine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasi, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, ilgili birimlerden gelen
veriler dogrultusunda gelirlerin tahakkuk ve tahsiline iliskin islemlerin muhasebelestirilmesi, para ve parayla ifade
edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, génderilmesi gibi islemlerin kayit altina
alinmasi, raporlanmasi, Muhasebe Islemleri Birimi altinda calisir.

Yuruttigl islemler sebebi ile sirasi ile Servis sorumlusu ve Birim sorumlusuna karsi sorumludur.

Madde 24 - Maas ve Muamelat Islemleri Servisi

Belediye personelinin maas, ikramiye, sosyal haklar gibi mevzuatina dayanarak dogan alacaklarina iliskin
bordrolarin diizenlenmesi, Muddrliik yazismalarinin yapilmasi, gelen, giden evrak kaydinin , takibinin yapilmasi
islemlerini yurttiir. Muhasebe Islemleri Birimi altinda galisir.

Yuruttigl islemler sebebi ile sirasi ile, Servis sorumlusu ve Birim sorumlusuna karsi sorumludur.

Madde 25- Strateji Gelistirme Servisi

Belediyenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasi, koordinasyonun saglanmasi ve sonuglarinin
konsolide edilmesi , ilgili makamlara sunulmasi; mali konularda performans ve kalite Olgitleri gelistirilmesi,
Yatirim Programinin hazirliginin koordine edilmesi, raporlanmasi , I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin
uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapmak, Belediyenin yonetimi hizmetlerinin gelistirilmesi ve
performansla ilgili bilgi-verilerin toplanmasi analiz edilmesi ve gerekli raporlarin diizenlenerek ilgili makamlara
sunulmasi islemlerini yirGtdr. Strateji Gelistirme ve Biitge Islemleri Birimi altinda galisir.

Yirlttligl islemler sebebi ile sirasi ile, Servis sorumlusu ve Birim sorumlusuna karsi sorumludur.

Madde 26-Biitge Islemleri Servisi Belediyenin bitge hazirlik ¢alismalarinin koordine edilmesi, Butgenin
hazirlanmasi, Biitgeye iliskin kayitlarin tutulmasi, biltge uygulama sonuglarina iliskin verilerin toplanmasi,
degerlendirilmesi, biitge kesin hesabi, faaliyet raporu ve mali istatistiklerin hazirlanmasi;Biitgeye iliskin islemlerin
ilgili makamlara sunulmasi, On mali kontrol islemleri, Odenek takip, Odenek Aktarma, Odenek Ekleme, Odenek
Imha gibi islemleri yrdtur. Strateji Gelistirme ve Biitge Islemleri Birimi altinda calisir.

Yuruttigl islemler sebebi ile sirasi ile, Servis sorumlusu ve Birim sorumlusuna karsi sorumludur.



Madde 27- Ayniyat Islemleri Servisi

Belediyenin miilkiyetinde bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini ve demirbas mevcutlarinin ilgili
mdirliklerden gelen veriler dogrultusunda diizenlenmesi ve muhasebe kayitlarina alinmasi, Midirligiin ayniyat
ve mutemetlik islemlerini, Belediyenin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerinin takibini yiritir. Ayniyat ve
Satinalma Islemleri Birimi altinda calisir.

Yuruttigl islemler sebebi ile sirasi ile, Servis sorumlusu ve Birim sorumlusuna karsi sorumludur.

Madde 28- Satinalma Islemleri Servisi

Belediye satin alma islemleri servisi alim, satim, yapim, kiralama, kiraya verme, bakim-onarim ve benzeri mali
islemlerden, Belediyenin tamamini ilgilendirenlere iliskin destek hizmetlerinin yuritilmesi, koordinasyonunun
saglanmasi ve danismanliginin yapilmasi, islemlerini yiriitir. Ayniyat ve Satinalma Islemleri Birimi altinda galisir.

Yuruttigl islemler sebebi ile sirasi ile, servis sorumlusu ve birim sorumlusuna karsi sorumludur.

UGUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin Planlanmasi
MADDE 29- Mali Hizmetler Mudirlligiindeki is ve islemler Midir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
ydratalur.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 30- Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

DORDUNCU BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:
MADDE 31- (1) Miidrliik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miid(r tarafindan saglanir.
(2) Miiddrliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra mdiire iletilir.

(3) Muddr, evraklari geregi icin ilgili personele havale eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
esyalari bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan
gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin olimu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.



Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

MADDE  32- (1) Miuddrlikler — arasi  yazismalar ~ Midir  Gn  imzasi ile  yurGtaldr.
(2) Mudurlugin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili
gerekli goriilen yazismalar; memur, bliro sorumlusu, Mudir parafi ile Belediye Baskaninin veya yetki verdigi
Baskan Yardimcisinin imzasi ile yuratalir.
(3) Tahakkuku diger mudurliklerle aldkali olan gelirlerinin tahakkuk islemlerinin yapilmasini saglamak.
(4) Tahakkuk gorevlerinin icrasi esnasinda diger ilgili midirliklerle  koordineli galismak.
(5) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk islemleri igin ilgili birimlerle koordineli galismak.
(6) Orhangazi Belediyesi sinirlan iginde bulunan mikelleflerden yasalar gergevesinde Belediye tarafindan
alinmasi gereken; llan ve Reklam Vergisi, Eglence Vergisi, Isgal Harci, Tatil Giinlerinde Calisma Ruhsat Harci, Olgii
ve Tarti Aletleri Muayene Harci, Bina Insaat Harci, Imar Harg ve Vergileri, Harcamalara Istirak Paylari, Ivazli ve
Ivazsiz bagislar, Otopark Gelirleri, lller Bankasi Payi, Isyeri Acma Harglari, Belediye Enciimeni tarafindan karara
baglanan ceza ve satislardan kaynaklanan alacaklar, zabita tarafindan tanzim edilen tutanaklara istinaden
tahakkuk eden alacaklar, Belediye Meclisi tarafindan tarifeye baglanan Ucretler ile her tiirli vergi, harg, pay, licret
v.s. gelirin zamaninda ve usuliine uygun olarak tahakkuk ve tahsil edilmesini saglayici c¢alismalari yapmak,
zamaninda 6denmeyen gelirlere gecikme zammi, gecikme cezasi ve gecikme faizi tahakkuk ettirerek tahsilatini
saglamak,
(7) Tahsilati gecikenlere o0deme emri gonderilmesini saglamak.
(8) Odemenin yapilmamasi durumunda haciz islemlerini yapilmasini saglamak.
(9) Harcamalara istirak paylarinin dizenli alinabilmesi igin ilgili birimlerle koordineli galismak.
(10) Tahsile miiteallik kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasini saglamak.
11) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak.
(12) Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat takiplerini kontrol etmek.
(13) Tahsilat yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, 6deme emri, haciz yollari
ile tahsilatlarin yapilmasini kontrol etmek, yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek.
(14) Aylik gelir tablosu hazirlanmasini saglayarak amirine sunmak, gelirlerin egilimleri ile ilgili amirini
bilgilendirmek.
(15) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak.
(16) Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini saglamak.

BESINCI BOLUM
Evraklarla llgili Islemler ve Arsivienme
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem:
MADDE 33- (1)Mudirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Midir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin zamaninda ve noksansiz yapmakla ylkimlidr.

(2)Evrakla ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine
sayilarina gore islenir; dis miidurlik evraklari yine zimmetle ilgili miduirliige teslim edilir. Miidrliikler arasi havale
ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 34 - (1) Arsivlenen dosyalarin 16/05/1988 tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan "Devlet

Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligi" ve bu yonetmelikte 22/02/2005 tarih ve 25735 sayili Resmi Gazete'de

yapilan degisiklikler dikkate alinarak arsivlenecektir
(2)Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildiginde verilmesinden sorumlu arsiv gorevlileridir.



ALTINCI BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:

MADDE 35- (1) Mali Hizmetler Madiri tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Mali Hizmetler Muduri kendi blinyesinde galisan sef, servis sorumlusu, birim sorumlusu ve diger tim
personeli yapmis olduklari isler ile ilgili olarak denetleme yetkisine sahiptir.

(3) Mali Hizmetler Midird 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yritir.

(4) Mali Hizmetler Middirliigiinde ¢alisan tlim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

YEDINCI BOLUM

Diger Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 36- (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yir(rlikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
Yiiriirliik

Madde 37 - Bu yonetmelik Orhangazi Belediye Meclisi karar tarihi ve ilan edilmesi ile yurirliige girer.

Yiiriitme

Madde 38 —Bu yonetmelik hiikiimlerini Orhangazi Belediye Baskani ydrdtdr.

Is bu Yonetmelik 05/06/2014 tarih ve 38 nolu Meclis Karari ile yiiriirliige girmistir.



