CANAKKALE BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Baglangie Hiikiimleri

Amag

MADDE I- (1) Bu ybnergenin amacr; Mali Hizmetler Miidiirltigiiniin kurulus, gérev, yetki ve
sorumliuluklari ile ¢alisma usul ve esaslarm: diizenlemektir,

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu ydnerge Mali Hizmetler Miidiirliigii ve miidiirliigiin alt birimlerini kapsar.
Dayanak

MADDE 3- (1) Bu y6nerge, 18.02.2006 tarihli Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul
ve Lsaslari Hakkinda Yénetmelik ve 02.09.2014 tarih, 2014/151 sayili meclis karan ile
yiirtirlige konulan Canakkale Belediye Baskanligi Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslan
Hakkinda Yonetmelik’in 6’nc1 maddesinin (¢) bendine dayamlarak hazmlanmustir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede ad1 gegen;

a) Belediye: Canakkale Belediyesini,

b) Kanun: 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununu,

¢) Ust Yonetici: Canakkale Belediye Bagkanini,

¢) Meclis: Canakkale Belediye Meclisini,

d) Midiir: Mali Hizmetler Miidiiriinii,

e) Mudiirlitk: Mali Hizmetler Miidiirligiing,

f) Mali Hizmetler Miidiirit: 24.12.2003 tarihli 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanununun 60”inc1 maddesinin (e) bendinde belirtilenler haricindeki gérevleri yerine
getiren birimin ydneticisini,

g) Mali Hizmetler: 24.12.2003 tarihli 5018 sayth Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanununun 60°1nc1 maddesinin (¢) bendinde belirtilenler haricindeki gérevler,

g) Harcama Birimi: Biitgede 6denek tahsis edilen ve harcama yetkilisi bulunan birimi,

h) Harcama Yetkilisi: Harcama biriminin en {ist ydneticisini,

1) Muhasebe Yetkilisi: 24.12.2003 tarihli 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanununun 61°inci maddesinde belirtilen gérev ve sorumluluklan yerine getiren
gérevliyi,

iy On Mali Kontrol: Harcama birimlerinde islemlerin gerceklestirilmesi asamasinda
yapilan kontroller ile mali hizmetler birimi tarafindan yapilan kontrolleri,

Ifade eder.

IKINCI BOLUM
Mali Hizmetler Miidiiriiigii Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus

MADDE 5- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48’inci maddesi
ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayih Resmi Gazetede yayimlanayak yiirtirliige giren Belediye ve
Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadgo Ilke ve Standartlarina Dair

Yonetmelik hitkiimlerine dayanarak kurulmustur,



Mali Hizmetler birimleri ve fonksiyonlar
MADDE 6- (1) Mudiirliigtin gérevleri, asagida belirtilen fonksiyonlar kapsarminda yiiriitiiliir.
(2) Mudurlik asagida belirtilen birimlerden olusur:
a) Strateji Gelistirme Birimi,

1) Stratejik Yonetim ve Plantama

2) Biitge ve Performans Programi

3) Proje Gelistirme
b) I¢ Kontrol Birimi,
¢) Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi,

1) Muhasebe

2) Kesin Hesap ve Raporlama

3) Muhasebe Kontrol

4) Tasinir Konsolide
¢) Bilgi Sistemleri Birimi,

1) Yonetim Bilgi Sistemleri

2) Teknik Servis
d) Idari isler Birimi

UCUNCU BOLUM

Mali Hizmetler Miidiirliigii ve Alt Birimlerin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Midiirliigiin gérevleri;

a)

b)
¢)

¢)

d)
€)

f)

g)

h)
1

Ulusal kalkinma stratejileri ve politikalan ile yillik program ve hiikiimet programi
cercevesinde, belediyenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarin belirlemek,
amaglarini olusturmak tizere gerekli ¢aligmalan yapmak,

Belediyenin gbrev alanina giren konularda performans ve kalite olgiitleri gelistirmek
ve bu kapsamda verilecek diger gérevleri yerine getirmek,

Belediyenin ydnetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve
verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

Belediyenin gorev alanmma giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek, kurum i¢i kapasite arastirmas: yapmak, hizmetlerin etki ve tatmin diizeyini
analiz etmek ve genel aragtirmalar yapmak,

Ydnetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek,

Belediyenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasim koordine etmek
ve sonuglarmin konsolide edilmesi ¢caligmalarimi yliriitmek,

Izleyen iki yihin biitge tahminlerini de iceren belediye biitgesini, stratejik plan ve yallik
performans programma uygun olarak hazirlamak ve belediye faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

Mevzuati uyarinca belirlenecek blitge ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimlerini dikkate alarak o6denegin ilgili
birimlere génderilmesini saglamak,

Biitee kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuclarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

Muhasebe ve raporlama hizmetlerini yiiriitmek,

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlanm da esas alarak
belediyenin faaliyet raporunu hazirlamak,

Belediyenin miilkiyetinde veya kullamiminda bulunan tasinir ve taginmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek,



1)
k)

D

Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken gorev alamna giren mali is ve
islemlerini yliriitmek ve sonuglandirmak,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda iist ydneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damsmanlik yapmak,

On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

m) I¢ kontrol sisteminin kurulmast, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi

n)
0)

konularinda galismalar yapmak; tist yénetimin i¢ denetime yonelik iglevinin etkililigini
ve verimlilifini arttirmak i¢in gerekli hazirliklari yapmak,

I¢ ve dis denetim raporlarnda gérev alamina giren hususlardaki elestiriler konusunda
iyilestirme calismalarini yliriitmek,

Beskanhik makam tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak

(2) Miidtir bu yonerge, ilgili yasal diizenlemeler ve beledive bagkam tarafindan verilen
tiim gorevlerin, alt birimler vasitasiyla, stratejik plan ve hizmet gereksinimleri
dogrultusunda etkin, etkili ve ekonomik bir gekilde yiiriitiilmesini saglamaktan bagkana
kazs1 sorumludur.

Strateji Gelistirme Biriminin gorevleri
MADDE 8- (1) Strateji Gelistirme Biriminin gérevleri sunlardir:

a)
b)
<)
¢)
d)
€)
f
g)

-

g)
h)

Belediyenin stratejik plan ¢alismalarini programiamak, hazirlanmasini koordine etmek
ve sonuglarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarim yiiriitmek,

Stratejik planin hazirhk ve uygulama stireglerine iliskin ihtiya¢ duyulan egitim ve
dantsmanhik hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak,

Performans programi hazirlik ¢alismalarini programlamak, hazirlanmasini koordine
etmek ve sonuglarimn konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

Biitge hazirlik ¢alismalarin  programiamak, hazirlanmasini  koordine etmek ve
sonJglarinm konsolide edilmesi ¢alismalarim yiirtitmek,

Faaliyet raporu hazirlik ¢alismalarini programlamak, hazirlanmasim koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmest ¢alismalarin: yiiriitmek,

Stratejik plan, performans programi, biitce ve faaliyet raporu taslaklarini hazirlamak,
ilgili karar organlarina sunmak ve yasal stireleri i¢inde ilgili yerlere géndermek,
Biitsenin etkin, etkili ve ekonomik kullanimina yénelik ihtiya¢ kapsaminda tasarruf ve
uygulama genelgelerini hazirlamak ve iist yoneticiye sunmak,

Biitge islemlerini gerceklestirmek, kayitlari tutmak ve muhasebelestirilmek {izere
muhasebe kesin hesap raporlama birimine géndermek,

Biitge ger¢eklesmelerine iligkin dénemsel raporlar: hazirlamak, st yonetim ve
kamuoyunun bilgisine sunmak,

Odenek aktarma islemlerini incelemek ve goriig bildirmek, siirece iligkin karar
organlarina sunulmasini saglamak,

Ek odenek hazirhk calismalarini yiiriitmek ve ilgili karar organlarina sunmak,
kayitlarint tutmak ve muhasebelestirilmek tizere muhasebe kesin hesap raporlama
birimine géndermek,

Belediye hizmetlerinin sunumunda yararlanict memnuniyetini analiz etmek ve genel
arastirmalar yapmak,

Belediyenin gorev alamyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yliriitmek,
Belediyenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve
veriteri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

I1gili makamlarca sézlesme ve protokolleri diizenlenmis, uluslararasi ve ulusal birlik,
ajans vb. yapilarin proje c¢agrilarma bagvuru yapilmasim saglamak, gerekli karar
orgenlarina sunmak, onay ve s6zlesme slireglerini yiiriitmek/ytirtitilmesini saglamak,



m) Stratejik planda yer alan amag¢ ve hedefler kapsaminda, kentin saglhikli ve giivenli
kentlesmesine katkida bulunacak, yagam kalitesini gelistirecek her tiirlii alanda, kamu
kurum kuruluslarr ile ortak hizmet projeleri hazirlama siireclerini koordine etmek,

n) Yonetigim galismalarini ylirtitmek,

0) Alinan meclis kararlar1 dogrultusunda diger yerel yonetim birimleri ile ortak calismalar
ylrilitmek, talepleri degerlendirmek.

8) Kanunda belirtilen “Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun™ hazirlanmast,
kamuoyuna duyurulmasi ve ilgili kurumlara génderilmesinin saglanmasi,

p) Performans programu ve biitgede yer alan projelere iliskin bilgilerin “Il Yatirim Takip
Sistemine” dénemsel girislerinin yapilmasi, giincellenmesi ve ilgili makamlara
iletilmesi,

I¢ Kontrol Biriminin gorevleri
MADDE 9- (1) I¢ Kontrol Biriminin gérevleri sunlardir:
a) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢alismalar yapmak,
b) Belediyenin gérev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak,
¢) I¢ Kontrol Eylem Plam hazirhk calismalarint koordine etmek,
¢) Ig kontrol eylem planint nihai hale getirmek ve tiger ayhk dénemler halinde gelisme
raporu hazirlamak,
d) On Mali Kontrol Yonergesini hazirlamak, uygulanmasi konusunda harcama
birimlerine destek olmak,
¢) On Mali Kontrol Yénergesi dogrultusunda 6n mali kontrol gorevini yiiriitmek,
harcama yetkililerine goriig sunmak,
f) On Mali Kontrol stirecinde yer alan sorumlularin bilgilendirilmesini saglamak,
g) Mali karar ve islemlerin plan, program ve biitge kararlart dogrultusunda isleyisini
saglamak,
g) Mali islem siire¢ akis semalarini hazirlamak,
h) Amaglar ile sonuglar arasindaki farklilipi giderici ve etkililigi arttiricr tedbirler
Onermek,
1) ¢ kontrol sisteminin ¢alismasim takip etmek ve sorunlan tespit ederek coziimii
hususunda &neriler olusturmak

Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Biriminin Gorevleri
MADDE 10- (1) Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Muhasebe :

1) Muhasebe hizmetlerini yliritmek,

2) llgili yasal diizenlemelere uygun olarak tiim mali is ve islemlerin muhasebelesmesini
saglamak,

3) Muhasebe biriminin ig akis siireclerini takip etmek, sorunlan belirlemek ve ¢6ziim
Onerileri gelistirmek,

4) Gelirler Mudiirliigii tarafindan uygulamas: ve kontrolii yapilan Belediye gelirlerini
diizenleyen mevzuatlarca tamimlanan vergi, resim, harg, hizmet ticretleri ve
emanetlerin tahakkuk, eksilten ve mahsup islemlerinin muhasebe kayrtlarim: tutmak,

5) Gelirler Miidiirliigiince tahsilati yapilarak bankaya teslim edilen Idare gelir ve
alacaklari ile bankaca yapilan tahsilatlarin muhasebe kayitlarini tutmak,

6) Gelirler Mudurltigi tarafindan elde edilen gelirler ve yapilan is ve igslemlere ait aylik
olarak gonderilen raporlar: inceleyerek muhasebe kayitlan ile karsilagtirmak,

7y Bankadan yaptirilacak her tlirll 6deme islemlerinin yapilmasmi saglamak, takip
etmek ve kayitlarini tutmak,



8) Gelirler Miidiirliiglince tahsil edilerek bankaya teslim edilen tutarlar ile kredi kartiyla
yapilan tahsilatlarin banka girislerini kontrol etmek,

9) Idarenin i¢ ve dis bor¢ 6demelerini takip etmek, raporlamak ve demelerini yapmak,

10) Yilsonu kapams kayitlar, envanter ve amortisman islemleri ile yilbasi acilis
kayitlarim yapmak,

11) Vergi beyanlarini hazirlamak ve siiresinde ilgili vergi dairesine géndermek,

12) [darenin gérev ve hizmetlerinin gerektirdigi giderleri karsilamak amaciyla yapacag|
bor¢lanmalar ile ilgili is ve islemleri yapmak ve sonug¢landirmak.

b) Kesin Hesap ve Raporlama :

1) Biitce kesin hesabini ve kesin hesabi olugturan cetvelleri Kesin Hesap Yénetmeligi
hiiktimleri ¢ercevesinde hazirlamak ve yasal siiresi iginde ilgili mercilere sunmak,

2) Yilsonu kullanilmayan &deneklerin iptalini yapmak, ancak mevzuat geregi
devredilmesi gereken Odenekleri devrederek yeni yil biitgesinde ilgili tertiplere
kaydim yapmak,

3) Yonetim Dénem Hesabim hazirlamak ve yasal stiresi iginde Sayistay’a gondermek,

4) Mali raporlart Genel Yénetim Muhasebe Yénetmeligi ve Mahalli Idareler Biitce ve
Muhasebe Yonetmeligine uygun olarak hazirlamak ve belirlenen siirelerde ilgili
mercilere sunmak ve kamuoyuna agiklamak,

5) Mali istatistikleri hazirlamak,

6) Odenek aktarma islemlerinin kayit altia alinmasini saglamak,

7} Belediyenin nakit, mevduat ve mali borg¢ yapisi ile ilgili rapor ve cetvelleri
hazirlayarak {ist yonetime sunmak.

¢) Muhasebe Kontrol :

1) Muhasebe servisine gelen her tiirlii 6deme belgesi tizerinde Kanunun 61°inci
maddesine uygun olarak gerekli kontrolleri yapmak,

2) Eksiklik veya yanlislik tespit edilmesi halinde ddeme belgelerini yazili gerekeesi ile
birlikte ilgili harcama birimine iade etmek,

3) Kontrolii yapilan &deme belgelerinin 6denmesi igin muhasebe yetkilisine
géndermek.

¢) Tasmir Konsolide :

1) Harcama birimleri tagimir kayrt kontrol yetkililerinden alinan Taginir Hesap
Cetvellerini konsolide ederek, belediyenin Taginir Kesin Hesap Cetveli ile Tagimir
Hesabi Icmal Cetvelini {ist yénetici adina hazirlamak,

2) Belediyenin harcama birimleri tagimir islemlerinin koordinasyonunu saglamak,
tasinir islemlerinin tasimir mevzuatina uygun gergeklesmesi konusunda ¢alismalar
yapmak ve tasinir raporlanimn dogru, tam ve glivenilir bir sekilde hazirlanmas igin
gerekli islem ve kontrolleri yapmak ve Mudiire vermek.

Bilgi Sistemleri Biriminin gorevleri
MADDE 11- (1) Bilgi Sistemleri Biriminin goérevleri sunlardir:
a) Yonetim bilgi sistemlerine iligskin hizmetleri ilgili birimlerle igbirligi i¢inde yerine
getirmek,
b) Belediyenin biitiinlinde yénetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢alismalarini ylirlitmek,
proje firetmek ve bu projelerin takibini yapmak,
¢) Istatistiki kayit ve kalite kontrol iglemlerini yapmak,



¢)

d)

i)
1)

k)

Birimlerin ve galisanlarin performansinin izlenebilmesi, karar alma siireglerinin saghkh
bir sekilde isleyebilmesi ve hizmet sunumunda etkinlik ve memnuniyetin saglanmas:
amaciyla uygun bir bilgi ve iletisim sistemi kurmak ve siirekliligini saglamak,
Giivenilir ve uygun bilginin olusturulmasi igin is ve islemlerin kaydedilmesi ve uygun
bigimde siniflandirilmass i¢in ilgili birimlere destek vermek,

Bilgi ybnetimi, bilgi ihtiyacimin planlanmasi, bilginin kurum igi veya dis1 kaynaklardan
elde edilmesi, tasnif edilmesi, depolanmasi, yorumlanmak tizere ilgili yerlere
zamaninda gonderilmesi ve glincellenmesi ¢alismalarim ydnetmek,

Belediyeye ait elektronik ortamda yaplan tiim dosyalama ve arsivleme sisteminin
kurulmasini,  slirdiiriilmesini  ve giivenligini saglamak, sistemlerin olusturulma
stireglerini koordine etmek,

Belediye hizmet binalarinda sira-matik sistemlerinin kurulmasim saglamak, bakim ve
onarimlarint yapmak,

Mobil tahsilat ve su tahakkuk islemleri kapsaminda kullamlan el terminallerinin
ayarlarimin yapilmast ve uygulama yazilimlarina gore yapilandirma hizmetlerini
ylriitmek, anzalanmast durumunda bakim ve onarim islemlerini yapmak,

Miikellef borglarinin otomatik olarak tahsilinde kolaylik saglanmasi amaciyla bankalar
ile yapilacak protokollerin teknik incelemesini yapmak, veri iletisim altyapisim tesis
ederek bilgi aligverisini saglamak,

Yararlanicilar 1¢in sunulan hizmetin kalitesini arttirmak amaci ile baslatilan e-mezarlik,
e-imar uygulamalarimin yapilandirma hizmetlerini yiirlitmek, arnzalanmas: durumunda
bakim ve onarim iglemlerini yapmak, web sitesinin saglikh isleyisini saglamak ve
sistemsel kontrolerini yapmak,

Bilgi islem stireci igin gerekli donamm ve yazilim altyapisim olusturmak ve/veya
olugturulmasi isini koordine etmek,

Iigili birim y®neticilerinin birimlerine ait yetkilendirilmelerine (yonetim bilgi sistemi
kullamm yetkisi) iliskin yazili talepleri dogrultusunda, kullanici tamimlamak ve
giivenlik onlemlerini almak,

Birime ait ihtiya¢lar kapsaminda mal ve hizmet alim siire¢lerini yiiriitmek.

Idari Isler Biriminin Gorevleri
MADDE 12- (1) Idari [sler Biriminin gérevleri sunlardir:

a)
b)
c)
¢)

d)

Miidtrltik biinyesi i¢ yazismalart diizenlemek, genel gelen-giden evrak kayitlarinin
tutulmasi, sevk ve idaresine yonelik is ve islemleri yliriitmek,

Miidiirlik tarafindan karar organlarina sunulacak giindem tekliflerinin kayitlarimn
tutulmasr ve ilgili miidtirlige iletilmesini saglamak,

Midirliige iliskin elektronik argiv ve belge yonetimi konusunda alt yapimn
olusturulmasini saglamak,

Miidiirlige ait tasinirlarin islem ve kayitlarinin Taginir Mal Yénetmeliginde belirtilen
usul ve esaslar dogrultusunda yapmak.

Miidtirftige ait tagimirlarin muhafazasi, kullanimi, bakim ve onarlmlan teslim ve iadeleri
gibi islemleri yerine getirmek,

Kullanimda bulunan dayanikl taginirlar: bulunduklan yerde kontrol etmek, sayimlarin:
yapmak ve yaptirmak,

Miidiirliik ihtiyaglart kapsaminda mal ve hizmet alim siire¢lerini yiiriitmek.

DORDUNCU BOLUM _ .
Mali Hizmetler Birimlerinin {5 ve Islemlerine Iliskin Ilkeler

Stratejik planlama ¢ahismalarmin keoordinasyonu



MADDE 13- (1) Stratejik Plamin hazirlanmas, giincellenmesi ve yenilenmesi ¢alismalarinin
koordinasyon ve raporlama gorevleri Strateji Gelistirme Birimi tarafindan yiiriitiiliir.

(2) Birimler Stratejik Plan galigmalarini Kanunun 9*uncu maddesi ve ilgili Strateji ve Biitce
Bagkan.1ginca ¢ikarilacak rehberlerde belirtilen diizenlemelere uygun olarak yiiriitiilmesini
saglar.

(3) Belediye genelinde harcama birimlerinin talepleri dogrultusunda her tiirlii teknik egitim
ve damgma hizmetlerinin koordinasyonunu yapar.

(4) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programlari ile Faaliyet
Raporlarina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik kapsaminda belirlenen siirecleri
ybnetir, izleme ve degerlendirmeye iligkin ilkelerin uygulanmasim saglar.

Performans program: hazirhiklarmin koordinasyonu

MADDE 14-(1) Idare Performans Programuinin hazirlanmasi ¢aligmalarinda koordinasyon
ve rapcrlama goérevi Strateji Gelistirme Birimi tarafindan yiirtitiiliir. Bu ¢alismalarin
baglatilmast ve hazirlik galismalarinda kullanilacak yontem, belge ve cetveller Kanun ve
diger yasal diizenlemeler ve ilgili rehberler esas alinarak Miidiirliik tarafindan hazirlanir ve
harcama birimlerine iletilir.

(2) Performans Programi hazirlik ¢alismalarinda her bir harcama biriminden bir
sorumlunun/temsilcinin katihmi saglanir. Harcama birimlerine teknik egitim ve damigsmanlik
destegi verilir. Hazirlanan performans programi iist yéneticiye ve ilgili karar organlarina
sunulur, Strateji ve Biitge Bagkanligi'na ve Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi
Bakanligina génderilir.

(3) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programlari ile
Faaliyet Raporlarina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik kapsaminda belirlenen
stiregleri yonetir.

Biit¢e hazirlik ¢alismalarinm koordinasyonu

MADDE 15- (1) Belediye biitgesinin hazirlanmasi ve karara baglanmas:1 calismalarinda
koordinasyon ve raporlama gorevi Strateji Gelistirme Birimi tarafindan yiiriitiliir. Bu
calismalarin baglatilmas ve hazirlik ¢alismalarinda kullarulacak yéntem, belge ve cetveller
Kanun ve diger yasal diizenlemeler ile ilgili rehberler esas alinarak Birim tarafindan
hazirlanur ve diZer harcama birimlerine iletilir.

(2) Gelirler Mudiirliigi tarafindan hazirlanan gelir biitgesi teklifi ve izleyen iki yilin gelir
biitgesi zahminlerinin kontrol ve konsclidasyonunu ve yeni finansman kaynaklar ile ilgili
¢alisma yapilmasin saglar.

(3) Yasel diizenlemeler ile belirlenen stireg ve biitge hazirlama takvimi dogrultusunda biitge
¢agrisi vapilir; birim teklifleri alinir; harcama birim temsilcileri ile gériigmeler yapilarak
ilgili yilin gelir ve gider biit¢esi teklifleri ile izleyen iki yilin gelir-gider biitcesi tahminleri
ve eki cetveller hazirlanarak tist yoneticinin goriisiine sunulur, Gerekli goriilen durumlarda
{ist yonetici ve tlim harcama yetkililerinin katilimi ile degerlendirme ve uzlasma toplantilari
organize edilir. Nihai biitge teklifi olusturularak yasal siiresi i¢inde ilgili karar organlarina
sunulur,

Biit¢enin uygulanmasi ve biit¢e islemlerinin muhasebelestirilmesi

MADDE 16- (1) Her harcama birimi biitgeyle kendisine tahsis edilen 8dencklieri Stratejik
Plan ve yilhik harcama planma uygun olarak kullanr,

(2) Birim biitcesinden yapilan harcamalar i¢in tahakkuk eden biitge giderlerine iliskin 6deme
emri belgeleri gerekli kontrol, muhasebelestirme ve 6demenin yapilabilmesi i¢in Miidiirliige
gonderilir. Mudiirliik Sdeme emri ve eki belgeler lizerinde gerekli kontrolleri yaparak biitge
giderine iliskin muhasebe kayitlarini yapar.



Biit¢e kesin hesabinin hazirlanmasi

MADDE 17- (1) Biitge kesin hesabt, blitge uygulama sonuglan dikkate alinarak Muhasebe,
Kesin Hesap ve Raporlama Birimi tarafindan hazirlanr.

(2) Biitge kesin hesabi ve ekleri ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak belirlenen siireler
i¢inde hazirlanir ve ilgili mercilere sunulur.

Biit¢e uygulama sonug¢larmin raporlanmasi

MADDE 18- (1) Bitge uygulama sonuglarina iligkin her tiirli rapor, cetvel ve belge
Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi tarafindan hazirlanir,

(2) Biitee uygulamasimin ayhk gerceklesmeleri en geg takip eden ayin on besine kadar,
Stratefi Gelistirme Birimince diizenlenerek Belediyenin web sayfas: araciligi ile kamuoyuna
duyurulur.

(3) Belediye biitgesinin ilk yariyil: uygulama sonuglar ve ikinci yariyil beklentileri Temmuz
ay1 i¢inde Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu Strateji Gelistirme Birimince
hazirlanarak kamuoyu ile paylasilir.

Odenek aktarma belgelerinin diizenlenmesi '
MADDE 19- (1) Odenek aktarma islemleri ve belgeleri Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe
Yénetmeligi ve On Mali Kontrol Yoénergesi hitkiimleri ¢ergevesinde yiirtitiiliir.

On mali kontrol iglemleri
MADDE 20- (1) On mali kontrol gdrevi harcama birimleri ve Mali Hizmetler Miidiirliigi
tarafindan On Mali Kontrol Ydnergesine uygun olarak yapilir.

Tasmir ve tasinmaz kayitlarinin tutulmasi

Madde 21- (1) Belediyenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin
kullaniminda bulunan tagimr ve taginmazlar ile bunlara iligkin iglemlerin kayd: ilgili
mevzuatinda belirlenen birim ve kisiler tarafindan tutulur. Ilgili miidiirlitklerce hazirlanan
kayitlar Miidtirltige yasal stiresi icinde génderilir. Mudiirliik tarafindan bu kayitlar birimler
bazinda konsolide edilerek taginir ve tasinmaz icmal cetvelleri ve tasmir kesin hesap
cetvelleri hazirlanir.

Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 22- (1) Muhasebe hizmetieri, ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak muhasebe
yetkilisi tarafindan yiiriitiiliir,

(2) Her mali yilbasinda muhasebe birimine atanan veya gorevlendirilen muhasebe
yetkilisinin adi ve soyadi, gorev alanlan Sayistay’a bildirili. Yil iginde yapilan
degisiklikler, degisiklik tarihinden itibaren en ge¢ bir ay icinde aym sekilde Sayistay’a
bildirilir.

Belediye Faaliyet Raporunun hazirlanmasi

MADDE 23- (1) Faaliyet raporu, Kanunun 41’inci maddesi, Kamu Idarelerince
Hazirlanacak Stratejik Planlar ve Performans Programlar ile Faaliyet Raporlarina Iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik ve bu maddeye dayanilarak yaplan diizenlemelere
uygun bir sekilde hazirianir,

(2) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, Idare Faaliyet
Raporunun hazirlanmasinda esas alinmak {izere, Strateji Gelistirme Birimine gonderilir.
Strateji Gelistirme Birimi tarafindan harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanarak
Idare Faaliyet Raporu hazirlanir ve tist yonetici tarafindan ilgili karar organina sunulur.



Danismanlik hizmeti sunma ve bilgilendirme yiikiimliiliigii

MADDE 24- (1) Miudtirlik harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen
bilgileri saglar ve harcama birimlerine mali konularda danigmanlik hizmeti sunar. Bu amacla
mali yGnetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyon, yetki ve
gorevleri gergevesinde, miidirliik tarafindan olusturulur ve izlenir.

(2) Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda miidiirliik
tarafindan bilgilendirilir.

(3) Mali konulardaki dtizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili
birimlerin goriisti alinarak, Miidiirliik tarafindan uygulamaya agiklik getirici ve ydnlendirici
yazih bilgilendirme yapilabilir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Mali Hizmetler Miidiirliigiinde kullamilacak defter, kayit ve belgeler

MADDE 25- (1) Midirlik tarafindan kullamlacak defter, kayit ve belgeler, aym bilgileri
igerecek sekilde elektronik ortamda diizenlenebilir. Bu gekilde diizenlenecek defter, kayit ve
belgeler gerektiginde ¢iktilar alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak
suretiyle konularina gére agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Gorevler ayriligs

MADDE 26- (1) Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gérevi aym kiside birlesemez.

(2) Midiirliik biinyesinde 6n mali kontrol gdrevini yiiriitenler, onay belgesi ve ekleri ile
sartname ve szlegsme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin belgelendirilmesi, mal
ve hizmetlerin teslim alinmas: gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmasi ve uygulanmasi
agamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda
bagkan veya liye olamazlar.

Sorumluluk )
MADDE 27- (1) Bu y&nergenin uygulanmasindan Miidiir Ust Yoneticiye karsi dogrudan
sorumludur.

Diger is ve islemler )
MADDE 28- (1) Bu y6nergede hiikiim bulunmayan hallerde Ust Yénetici tarafindan verilen
diger i ve islemler Mdiirliik tarafindan ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak yerine getirilir.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 29- (1) Bu yénergenin uygulanmasinda ortaya gikabilecek tereddiitleri gidermeye ve
gerekli dlizenlemeleri yapmaya Miidir yetkilidir.

Yinergede hiitkéimlerin uygulanmasinda dncelik
MADDE 30- (1) Bu y6nergede ilgili mevzuata aykir bir hitkiim olugmasi halinde ilgili mevzuat
hitklimleri gegerlidir.

Yiiriirlitkten kaldirilan yonerge
MADDE 31- (1) 13.04.2022 tarihli Mali Hizmetler Muidiirligi Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonerge yiiriirlikten kaldirilmistir.,



Yiiriirlik )
MADDE 32- (1) Bu yodnerge 18/03/2024  tarihinden gecerli olmak tizere Ust Y&netici
tarafindan onaylandig tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 33- (1) Bu Yonergenin hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.
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