ARDAHAN BELEDIVE BASKANLIGT
MALI HIZMETLER MODURLOGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGIT
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MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Mali Hizmetler Midiirliigii’niin ¢caligma
usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 832 sayili kanun, Mahalli Idareler
Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi ve 22.04.2006 tarihli resmi gazetede yayinlanarak
yiiriirliige giren Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Iliskin Esaslar’a dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Baskan: Ardahan Belediye Baskani’ni,
b) Belediye: Ardahan Belediyesini,

c) Harcama Birimi: Ardahan Belediyesi biitgesinde 6denck tahsis edilen ve/veya
harcama yetkisi bulunan birimleri,

d) Miidiir: Mali Hizmetler Miidiirii’nii ifade eder.

e) Birim: Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne dogrudan bagl alt birimleri,

f) Ust yonetici: Ardahan Belediye Baskanini,

g) Ust yonetim: Ardahan Belediye Baskan1 ve Baskan YardimciSini,
Ifade eder.

IKINCI BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigii ve Alt Birimlerinin Gorevleri

Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin Gorevleri

MADDE 4- (1) Asagida belirtilen gorevler, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan
yurutilir:

@ 5018 Sayilh Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu, Mahalli Idareler Biitge
ve Muhasebe Yonetmeligi, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi, ihale
Kanununun, 5393 Sayili1 Belediye Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu ve Sayistay Kanunu
hiikiimlerinin, her yil ¢ikarilan Devlet Biitce Kanunlarmin ve diger ilgili mevzuatin
belediye is ve islemlerinde uygulanmasini saglamak

b) Belediye gider biit¢esindeki ddeneklerle ilgili harcamalarin kanunlara uygun
olarak yapilmasimni saglamak

0 lzleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren belediye biitgesini, stratejik plan
ve yillik performans programma uygun olarak hazirlamak ve belediye faaliyetlerinin
bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek



d) Mevzuat1 uyarica belirlenecek biitge ilke ve esaslari ¢ergevesinde, ayrmtili
harcama programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili
birimlere génderilmesini saglamak

e Biitge kayitlarin1 tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biit¢e kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak

f) Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek, mali tablolarmi hazirlamak ve gerekli
kayitlar1 tutmak,

g Bankalar nezdindeki hesap ekstrelerinin kontroliinii saglamak,

h) Destek Hizmetleri Miidiirliigii ve Emlak Istimlak Miidiirliigii ile koordineli
olarak, belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginirlar ve tasinmazlara
iligkin icmal cetvellerini diizenlemek

) Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon
saglamak

) Mali kanunlar ve ilgili diger mevzuatin uygulanmast konusunda iist yonetime
ve birim miidiirlerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak

K) ihale teminatlarmi alip gerektiginde iade islemlerini yapmak,

) Her tiirlii kesinti, fatura 6demeleri ve vergilerin yasal siiresinde ilgili kurumlara
O0denmesini saglamak

m) Biit¢e harcama kalemleri arasinda aktarma kararlarini yerine getirmek.
n On mali kontrol faaliyetlerini yiiriitmek

00 Mali konularda baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

On Mali Kontrol Sefligi’ nin Gorevleri
MADDE 5- (1) On Mali Kontrol Sefligi’ nin yonetim sorumlulugu gercevesinde
gorevleri sunlardir:

a) Mevzuat degisikliklerinin sonuglarini hesaplamak,

b) Taahhiit evraki ve s6zlesme tasarilarmi kontrol etmek,

c) Odenek aktarma islemlerini kontrol etmek,

d) Kadro dagilim cetvellerini kontrol etmek,

e) Gegici is¢i pozisyonlarini kontrol etmek,

f) Zam, tazminat ve ek 6demelere iliskin cetvelleri kontrol etmek,

g) Sozlesmeli personel say1 ve sozlesmelerini kontrol etmek,

h) Odeme emri belgeleri ve eklerini 5n mali kontrole tabi tutmak,

i) Ihale ve satin alma dosyalarini control etmek,

J) Miidiir tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Gelir Sefligi’ nin Gorevleri

MADDE 6- (1) 2464 sayili Belediye Gelirler Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye
Meclisimizce Kabul edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, harg ve
diger gelirlerin tahakkuk, tahsil ve takip islemlerini yapmakla sorumlu olan Sefliktir.

Tahakkuk Birimi ile Tahsil ve Icra Takip Birimlerinden olusur. Seflige bagl birimlerin
gorevleri asagida gosterilmistir.



a) Tahakkuk Birimi’ nin Gorevleri
a.2464 sayili Belediye Gelirleri kanuna gore Belediyemiz smirlarindaki
isyerlerinin Cevre Temizlik Vergilerini tarh ve tahakkukunu yapmak,

b.Emlak, C.T.V ile ilgili evrak ve dokiimanlar1 olusturup bilgisayar kayitlarina
islemek,

c.Eksik veya fazla beyanda bulunan miikellefleri tespit edip bu tahakkuklarla
ilgili sorun ve hatalar1 diizelterek miikerrer kayitlar1 gidermek,

d.2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 12—16 mad. Istinaden Ilan Reklam
Vergileri ve 17-22 maddeleri geregi olan Eglence vergilerini tarh ve tahakkuk ettirmek,
denetimlerini yaparak donem icerisinde yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere
213 sayilh V.U.Kanunu geregince yoklama fisi tanzim ederek resen beyan olusturmak, vergi
ve ceza ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini saglamak,

e.2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 29-33 maddeleri geregi olarak
Haberlesme vergileri, 34-36 maddeleri geregi Elektrik tiiketim vergilerinin beyanini kabul
ederek tarh ve tahakkuk ettirmek,

f.2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 52-57 mad. Istinaden Isgal Harcim
tarh ve tahakkuk ettirmek,

g.2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun Vergi, Resim ve Harclara iliskin
maktu olarak en az ve en cok miktarlar1 gosterilen vergi ve harg tarife tekliflerini
hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak.

h.Beyana dayali vergi ve har¢larm kontrolii, takibi ve kagaklar1 yoklama
memurlarinca yerinde yoklama fisi ile tespit edilerek tarh ve tahakkuk ettirmek.

1.2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununun 86-94. maddeleri geregince
Harcamalara Katilma Paylarinin tarh ve tahakkukunu diizenlemek, 213 sayili V.U. kanunu
dahilinde ilgililerine tebligini saglamak.

j1lgili mevzuatlar dahilinde her tiirlii vergi, resim ve harglara iliskin diizeltme
kayitlarini diizenlemek ve gerekli terkin islemini saglamak

k. 1lgili mevzuat gercevesinde Belediyenin gelirlerini tahakkuk ettirmek.

b) Tahsilat Birimi’ nin Gorevleri

a.Veznelerde Emlak, Arsa, Arazi, Cevre Temizlik Vergisi gibi tahakkuklu
tahsilatlar ve Kesin Teminat, Cesitli Gelir, Kayit suret harci vb.vergi,har¢larm tahsilatlarini

yapmak,

b.3194 sayili, Imar Kanununa aykir1 olarak yapilmis olan insaatlara yasanm 40,
41 ve 42nci maddelerine gore imar ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan tutulan zabitlara
istinaden ¢ikan Enciimen karar1 ile kesinlesmis olan ve Imar ve Sehircilik Miidiirliigiince
tahakkuk ettirilen cezalarmn tahsilatin1 yapmak,

€.1608,5326 ve 5259 sayili yasalara istinaden Zabita Miidiirliiglince diizenlenen
ve Belediye Enclimenince onaylandiktan sonra karar ve teblig ilmiihaberi, teblig alindisiyla
birlikte miidirligiimiize zimmetli olarak gonderilen ve Zabita Midiirliigiince tahakkuk
ettirilen para cezasi tahsilatini saglamak.

d.Tahakkuk islemi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiince yapilan insaat ruhsati
otopark bedellerinin tahsilatin1 yapmak.



e.Belediye kasasina giren giinliik tahsilatin giin bazinda ilgili envalerin mevcut
bulundugu yevmiye defterine islenerek, ay sonunda ilgili hesaplarin yeklnlar1 almip
Muhasebe Sefligi hesaplari ile karsilastirilarak aylik gelir hesabi tutturmak

f.Tahsilat kayitlarm tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasini
saglamak

g.Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak

h.Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat
takiplerini kontrol etmek

I.Tahsilat yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat
ve 0deme emri ile tahsilatlarin yapilmasimi saglamak

J-Aylik gelir tablosu hazirlanmasmi saglayarak amirine sunmak, gelirlerin
egilimleri ile ilgili amirini bilgilendirmek
K.Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek

. Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile midiir tarafindan verilen gérevlerin
icra edilmesini saglamak.

Muhasebe, Biitce ve Kesin Hesap Sefligi’ nin Gorevleri
MADDE 7- (1) Muhasebe, Biit¢e ve Kesin Hesap Sefligi’ nin gorevleri sunlardir:

a) Belediyenin her tiirlii muhasebe hizmetlerini yliriitmek

b) Biitge kesin hesabi ve yonetim donemi hesabini hazirlamak ve Sayistay’a
gondermek

) Mali yonetim donemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak
d) Mali istatistikleri hazirlamak

e) Aylik hesaplar1 hazirlamak

f) Biitge 6denekleri ile ilgili gerekli defter ve kayitlar1 tutmak

g) Ayrintili harcama veya finansman programlarmi hazirlamak ve uygulanmasina
nezaret etmek

h) Belediyenin i¢ ve dis bor¢larinin takip edilmesini saglamak

i) Banka hesap ekstreleri mutabakat ve kontrol islemlerinin yapilmasini saglamak
J) Yiriitiilen gorevler ile ilgili istatistiki bilgileri hazirlamak ve ilgililere iletmek
k) Biitceyi Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak hazirlamak,

[) Yiirirliige giren biit¢enin sene i¢inde uygulamasini takip etmek ve biitge
uygulama sonuglarini raporlamak

m) Gerektiginde biitge aktarmalarini yapmak,
n) Yatirim programlarma gore alinan kredilerin finansmanlarmni yapmak,
0) Kredi islemlerini takip etmek,

p) Belediyenin gelir ve giderleri ile ilgili muhasebe iglemlerini yapmak, mali
tablolarmi hazirlamak ve gerekli kayitlar: tutmak.

q) Giderler Servisince yapilacak &demelerin yapilip yapilmadigini incelemek,
onaylamak ve yasa dis1 ddemeleri engellemek

r) Ozel hizmet, yan ddeme ve diger tazminatlarin Vilayet ve igisleri Bakanligi’ndan
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vizesini almak,
s) Fonlara katilma paylar ile kanuni paylarin tahakkuklarmi yapmak.

t) Belediyenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve
sonuglandirmak

u) Ayrimntili harcama ve finansman programlarint hazirlamak.

i) Kesin hesap ve yonetim hesabiyla ilgili cetvelleri diizenleyerek diger bilgi ve
belgelerle birlikte Mali Hizmetler Miidiirii’ne intikal ettirmek

v) Tahakkuka baglanmis her tirlii giderin mevzuata uygunlugunu arastirmak,
uygun olmayanlarin tamamlanmasini temin etmek

y)Belediyenin satin aldigi her tiirlii hizmet mal menkul ve gayri menkullerin
O0demelerinin, istimlak O6demelerinin, personel O&demelerinin, kanuni paylarin ilgili
kurumlara 6demelerin (Emekli Sandig1,SSK gibi), dis bor¢ ve kredi ddemelerinin ve
tahakkuka baglanmis her tiirli giderin mevzuata uygunlugu arastirildiktan sonra nakden,
hesaben ve mahsuben 6denmesini saglamak

z)Avans ve kredi mahiyetinde O6deme islemlerini yapmak, avans ve kredi
islemlerini yiirtitmek

aa) Belediyenin i¢ ve dis borglarini izlemek, ilgili islemleri yiriitmek, vadesiz faiz,
taksit ve anapara 6demelerinin yapilmasini saglamak

bb) Thale ve vergi teminatlarmin kaydedilmesi ve geri ddenmesini saglamak

cc) Memur ve is¢i ayliklart bordrolarimmi hazirlamak, tam ve eksiksiz olarak
0denmesini saglamak,

dd) Fazla, ¢alisma ficretleri, dogum yardimi ve benzerlerini tam olarak eksiksiz
O0denmesini saglamak,

ee) Maas ve iicret tahakkuklar1 ile gerekli kesintilere ait islemlerin tam ve eksiksiz
yapilmasini saglamak,

ff) Gorev alami i¢ine giren mevzuatin gerektigi ve miidiir tarafindan verilen diger
gorevleri yliriitmek.

Stratejik Plan ve Performans Programlama Sefligi’ nin Gorevleri
MADDE 8- (1) Stratejik Plan ve Performans Programlama Sefligi’ nin gorevleri
sunlardir:

a)Belediyenin stratejik plan ve performans programmin hazirlanmasmi koordine
etmek, sonuglariin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

b)Belediyenin gorev alanmma giren konularda performans ve kalite Olgiitleri
gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

c)Belediye hizmetlerinin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek, yorumlamak,

d)Belediyenin gorev alanina giren konularda hizmetleri etkileyecek dig faktorleri
incelemek, kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin
diizeyini analiz etmek, genel arastirmalar yapmak,

e)Yonetim bilgi sistemlerine iligkin hizmetleri yerine getirmek,
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f)Belediye birimlerinin periyodik faaliyet raporlarmin Baskana sunulmasini
saglamak,

g)Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarmi da esas alarak
Belediyenin faaliyet raporunu hazirlamak,

h)Belediyenin yatirim programinin hazirlanmasini  koordine etmek, uygulama
sonuglarini izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporu hazirlamak,

i)Diger birimlerin yapacagi arastirmalara destek vermek ve koordinasyonu
saglamak,

J)Midiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Satin Alma Sefligi’ nin Gorevleri
MADDE 9- (1) Satin Alma Sefligi’ nin gérevleri sunlardir:

a) Birim Yonetmeliklerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek.

b) Biitce 6denck imkanlar1 nispetinde azami tasarruf ve standardizasyon dikkate
almarak, 4734 sayili Kanun ve ilgili yasalar ¢ercevesinde Belediye hizmetlerinde ihtiyag
duyulan her tiirlii makine, arag, gereg, elektronik ve ileri teknoloji tiriinii esya, is makinesi,
motorlu arag, hava, kara, deniz tasitlari, tesisler, techizatlar ve bunlarin yedek parcalarini,
insaat, yol ve trafik malzemeleri, tibbi cihaz ve malzemeleri, teknolojik yenilemeye
yonelik yatirimlart i¢ ve dis piyasadan uygun sartlarda temin etmek.Belediyede farkli
birimlerde bulunan telsiz, fotokopi makinesi, fax ve benzeri cihazlarin tamir ve
bakimlarini yaptirmak i¢in dosya tanzim etmek. Ayrica gorev verilen hizmet alimlarina ait
gerekli her tiirli is ve islemi yapmak, yaptirmak,

c) Almi1 yapilan mal ve malzemenin, ilgili teknik ve idari sartnameleri
dogrultusunda muayene ve kabullerinin yapilabilmesi i¢in gerektiginde teknik personeli
gorevlendirmek,

d) Satin alma isini yapacak olan birim ile baglantili galisarak birimlerin talepleri
dogrultusunda komisyonlar1 olusturmak,

e) Yapilacak olan tiim thalelerin gerekli is ve islemlerini basindan sonuna kadar
takip ederek belgelerin Kamu Thali Kurumu (KIK) Sistemine girislerini yapmak,

f) Hizmet alimi, gegici is¢i, mevsimlik is¢i vb. Statiilerde bulunan personelin is ve
islemlerini (SGK vb.) takip etmek,

g) Gegici ve kesin teminatlarin takip, kontrol ve teyitlerini yapmak,

h) Yapilacak ihalelerde gorevli komisyonlarca diizenlenecek belgeleri tanzim ve
takip etmek,

i) Ihale dosyalarmin kabul ve kayitlarini1 yapmak,
j) Miidiir tarafindan veriyecek diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUCUNCU BOLUM
Miidiirliik Yoneticilerinin Gorev, yetki ve Sorumluluklar

Mali Hizmetler Miidiirii’niin gorev ve yetkileri
MADDE 10- (1) Midiir,

a)Birimi ydnetir, gorev dagilimimi yapar ve birimler arasindaki koordinasyonu saglar

b)Stratejik planin hazirlanmasi i¢in gerekli olan bilgi ve belgeleri hazirlar.
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C)Birim performans programini hazirlar.

d) Hizmetlerin seffaf, planli, belediyenin stratejik amacglarina ve mevzuata uygun
bir sekilde yliriitiilmesi i¢in gerekli onlemleri alir.

e) i¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.
f) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglar.

g) Harcama yetkilisi olarak, her yil, i ve islemlerinin amagclara, iyi mali yonetim
ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini
iceren i¢ kontrol giivence beyanini diizenler ve birim faaliyet raporlarina ekler.

h) Birimiyle ilgili toplantilara katilir, birim iginde diizenli ve planh toplantilar
yapilmasimni saglar.

i) Gorevlerini yerine getirirken birim i¢i ve diger birimlerle isbirligi ve uyum
icinde ¢alisilmasini saglar.

j) Yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak caligmalar yapar.

K) Astlarinin performansini periyodik olarak degerlendirir; biriminde moral,
motivasyon ve performansi artirici ¢galismalar yapar.

) Iscisaghgi ve is giivenligi kurallarma bagl olarak calisiimasimni saglar.

m)Ust ydnetim tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yerine getirir.

Mali Hizmetler Miidiirii’niin sorumluluklar
MADDE 11- (1) Midir, birim goérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden list yonetime karsi sorumludur. Miidiir;

a) Gorev ve yetkileri ¢ercevesinde idari-mali karar ve islemlerin etkili, siiratli,
verimli ve dogru yiirtitiilmesinden sorumludur.

b) Stratejik plan ve performans programindaki hedeflerin ger¢eklesmesinden
sorumludur.

¢) Birimi ile ilgili islemleri yerine getirirken; kurumun genel ilkelerine, kurallarina
ve mevzuata gore ¢alisilmasindan sorumludur.

On Mali Kontrol Sefi’ nin Gorev, Yetki ve Sormluluklar

On Mali Kontrol Sefi’ nin Gérev ve Yetkileri
MADDE 12- (1) On Mali Kontrol Sefi;

a)Birimi yonetir, gérev dagilimmi yapar ve personel arasindaki koordinasyonu
saglar

b) Hizmetlerin geffaf, planli, belediyenin stratejik amaglarma ve mevzuata uygun
bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli dnlemleri alir.

¢) i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.
d) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglar.

e) Birimiyle ilgili toplantilara katilir, birim i¢inde diizenli ve planl toplantilar
yapilmasini saglar.

f) Gorevlerini yerine getirirken birim i¢i ve diger birimlerle isbirligi ve uyum
icinde ¢alisilmasini saglar.



g) Yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢aligmalar yapar.

h) Astlarinin performansint periyodik olarak degerlendirir; biriminde moral,
motivasyon ve performansi artirict galigmalar yapar.

i) Iscisaghgi ve is giivenligi kurallarina bagl olarak calisiimasini saglar.

J) Miidiir tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

On Mali Kontrol Sefi’ nin Sorumluluklar

MADDE 13- (1) On Mali Kontrol Sefi, birim gérevlerinin yerinde ve zamaninda
yerine getirilmesinden miidiire karsi sorumludur.

a)Birimi ile ilgili islemleri yerine getirirken; kurumun genel ilkelerine, kurallarina ve
mevzuata gore ¢alisilmasindan sorumludur.

Gelir Sefi’ nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
Gelir Sefi’ nin Gorev ve Yetkileri
MADDE 14- (1) Gelir Sefi;

a)Birimi yonetir, gorev dagilimimi yapar ve personel arasindaki koordinasyonu
saglar

b)Stratejik planin hazirlanmasi i¢in gerekli olan bilgi ve belgeleri hazirlar.

) Hizmetlerin seffaf, planl, belediyenin stratejik amacglarina ve mevzuata uygun
bir sekilde yliriitiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

d) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.
e) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglar.

f) Birimiyle ilgili toplantilara katilir, birim ig¢inde diizenli ve planli toplantilar
yapilmasini saglar.

g) Gorevlerini yerine getirirken birim i¢i ve diger birimlerle isbirligi ve uyum
icinde calisilmasini saglar.

h) Yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini Ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢aligmalar yapar.

i) Astlarinin performansini periyodik olarak degerlendirir; biriminde moral,
motivasyon ve performansi artirict ¢galigmalar yapar.

j) Iscisagligi ve is giivenligi kurallarma bagl olarak ¢alisiimasimi saglar.

K) Miidiir tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

Gelir Sefi’ nin Sorumluluklari

MADDE 15- (1) Gelir Sefi, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden miidiire kars1 sorumludur.

a)Birimi ile ilgili islemleri yerine getirirken; kurumun genel ilkelerine, kurallarma ve
mevzuata gore ¢alisilmasindan sorumludur.



Muhasebe, Biitce ve Kesin Hesap Sefi’ nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
Muhasebe, Biitce ve Kesin Hesap Sefi’ nin Gorev ve Yetkileri
MADDE 16- (1) Muhasebe, Biit¢e ve Kesin Hesap Sefi;

a)Birimi yonetir, gérev dagilimmi yapar ve personel arasindaki koordinasyonu
saglar

b)Stratejik planin hazirlanmasi igin gerekli olan bilgi ve belgeleri hazirlar.

) Hizmetlerin seffaf, planl, belediyenin stratejik amaglarina ve mevzuata uygun
bir sekilde yliriitiilmesi i¢in gerekli onlemleri alir.

d) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.
e) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglar.

f) Birimiyle ilgili toplantilara katilir, birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar
yapilmasini saglar.

g) Gorevlerini yerine getirirken birim i¢i ve diger birimlerle isbirligi ve uyum
icinde ¢alisilmasini saglar.

h) Yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak caligmalar yapar.

i) Astlarinin performansint periyodik olarak degerlendirir; biriminde moral,
motivasyon ve performansi artirici ¢galismalar yapar.

j) Iscisagligi ve is giivenligi kurallarina bagl olarak ¢alisilmasimi saglar.

K) Miidiir tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

Muhasebe, Biitce ve Kesin Hesap Sefi’ nin Sorumluluklar

MADDE 17- (1) Muhasebe, Biit¢e ve Kesin Hesap Sefi, birim gérevlerinin yerinde
ve zamaninda yerine getirilmesinden miidiire kars1 sorumludur.

a)Birimi ile ilgili islemleri yerine getirirken; kurumun genel ilkelerine, kurallarina ve
mevzuata gore ¢alisilmasindan sorumludur.

Stratejik Plan ve Performans Programlama Sefi’ nin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Stratejik Plan ve Performans Programlama Sefi’ nin Gorev ve Yetkileri
MADDE 18- (1) Stratejik Plan ve Performans Programlama Sefi;

a)Birimi yonetir, gérev dagilimmi yapar ve personel arasindaki koordinasyonu
saglar

b)Birim performans programini hazirlar.

c)Stratejik planin hazirlanmasi igin gerekli olan bilgi ve belgeleri hazirlar.

d) Hizmetlerin seffaf, planli, belediyenin stratejik amaglarma ve mevzuata uygun
bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli dnlemleri alir.

e) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.
f) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglar.
g) Birimiyle ilgili toplantilara katilir, birim ig¢inde diizenli ve planh toplantilar

yapilmasini saglar.
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h) Gorevlerini yerine getirirken birim i¢i ve diger birimlerle isbirligi ve uyum
icinde ¢alisilmasini saglar.

1) Yeterli say1 ve nitelikte personel istthdamini, personelin egitimini Ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢aligmalar yapar.

J) Astlarinin performansini periyodik olarak degerlendirir; biriminde moral,
motivasyon ve performansi artirict caligmalar yapar.

K) Iscisaghgi ve is giivenligi kurallarina bagh olarak ¢alisilmasimi saglar.

[) Midiir tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

Muhasebe, Biitce ve Kesin Hesap Sefi’ nin Sorumluluklar

MADDE 19- (1) Muhasebe, Biit¢e ve Kesin Hesap Sefi, birim gérevlerinin yerinde
ve zamaninda yerine getirilmesinden miidiire kars1 sorumludur.

a)Birimi ile ilgili islemleri yerine getirirken; kurumun genel ilkelerine, kurallaria ve
mevzuata gore ¢alisilmasindan sorumludur.

Satin Alma Sefi’ nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Satin Alma Sefi’ nin Gorev ve Yetkileri

MADDE 20- (1) Satin Alma Sefi;

a)Birimi yonetir, gérev dagilimmi yapar ve personel arasindaki koordinasyonu
saglar

b)Stratejik planin hazirlanmasi igin gerekli olan bilgi ve belgeleri hazirlar.

) Hizmetlerin seffaf, planl, belediyenin stratejik amacglarina ve mevzuata uygun
bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli onlemleri alir.

d) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.
e) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglar.

f) Birimiyle ilgili toplantilara katilir, birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar
yapilmasini saglar.

g) Gorevlerini yerine getirirken birim i¢i ve diger birimlerle isbirligi ve uyum
icinde c¢alisilmasimni saglar.

h) Yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢aligmalar yapar.

i) Astlarinin performansini periyodik olarak degerlendirir; biriminde moral,
motivasyon ve performansi artirici galigmalar yapar.

j) Iscisagligi ve is giivenligi kurallarina bagh olarak calisiimasini saglar.

k) Miidiir tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

Satin Alma Sefi’ nin Sorumluluklarn

MADDE 21- (1) Satin Alma Sefi, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden miidiire kars1 sorumludur.

a)Birimi ile ilgili islemleri yerine getirirken; kurumun genel ilkelerine, kurallarina ve
mevzuata gore ¢alisilmasindan sorumludur.
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DORDUNCU BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin Is ve islemleri

On mali kontrol islemlerinin yapilisi

MADDE 22- (1) 5018 sayili Kanun’un 5436 sayili Kanunla degisik 58 inci
maddesi uyarmca 6n mali kontrol gorevi harcama birimleri ve Mali Hizmetler Mudirligi
tarafindan yapilir. On mali kontrol siireci mali karar ve islemlerinin hazirlanmas,
yiikklenmeye girigilmesi, is ve islemlerin gerceklestirilmesi ve belgelendirilmesinden
olusur.

(2) On mali kontrol islemleri, Maliye Bakanlig1 tarafindan hazirlanan I¢ Kontrol ve
On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore
yurttiliir.

(3) Belediye iist yonetimi, gerek duyulmasi halinde, Maliye Bakanligi’nca
belirlenen mali karar ve iglemlerin diginda kalan mali karar ve islemler de ayni usul ve
esaslar cergevesinde Mali Hizmetler Midiirligii’ne kontrol ettirebilir. Belediyece gorev
alanlar1 ¢ergcevesinde, on mali kontrole iligskin olarak yapilan diizenlemeler iist yoneticinin
onaylyla vyiirirliige konulur. Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yapilan 6n mali
kontroliin sonucu, ilgili harcama birimine gerekgeli bir yaziyla bildirilir. On mali kontrol
goriis yazisinin ilgili mali isleme iliskin dosyada muhafaza edilmesi ve bir 6rneginin de
O0deme emri belgesine eklenmesi zorunludur. Mali Hizmetler Miidiirliigi’nce 6n mali
kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi halde harcama yetkilileri tarafindan
gergeklestirilen islemlerin kayitlar1 tutulur ve aylik donemler itibariyle iist yOneticiye
bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere de sunulur.

Biitce islemlerinin gerceklestirilmesi

MADDE 23- (1)Biitce islemleri, Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe
Yonetmeligi’ne gore, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak Mali Hizmetler
Miidiirligii tarafindan gergeklestirilir, kayitlar1 tutulur ve izlenir.

(2)Biitce kayit ve islemleri, Mali Hizmetler Miidiirii veya yetki verdigi personelin
onayiyla gerceklestirilir ve idarenin tiim harcama birimlerine agik tutulur.

BESINCi BOLUM
Diger Hiikiimler

Cahsmalarda isbirligi ve uyum

MADDE 24- (1)Mali Hizmetler Miidiirliigii’'niin faaliyet ve ¢alismalarini
degerlendirmek ve gerekli Onlemleri almak amaciyla, Mali Hizmetler Miidiiriiniin
baskanliginda servis sorumlularinin katilimi ile ayda bir defadan az olmamak iizere,
tutanakli, diizenli toplantilar yapilir. Bu toplantilarda, Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin
faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve Oneriler degerlendirilerek bilgi
paylasimy, isbirligi ve uyum saglanir.

Mali Hizmetler Miidiirliigii’nde kullanilacak defter, kayit ve belgeler

MADDE 25- (1)Mali Hizmetler Midirliigii'nde kullanilacak defter, kayit ve
belgeler, ayn1 bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde
diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa numarasi
verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularma gore agilacak dosyalarda
muhafaza edilir.
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Evrak kayit sistemi ve yazismalar

MADDE 26- (1)Mali Hizmetler Midirligii'ne gelen ve giden her evrak
bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Yazigmalar
smiflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur.
Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ ne gecilmesi durumunda system gereksinimleri
uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 27- (1)Bu Yonetmelige iliskin Ardahan Belediyesi Meclis Kararinin

kesinlesmesiyle yayimlandigi tarihte yliriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 28- (1)Bu Yonetmelik hiikiimlerini Ardahan Belediye Baskani yiiriitiir.

13



BU SAYF KILMISTIR

(/,

\ T2 4
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