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MALI HIZMETLER MUDURLUGU

Gorev ve Yetki Tanimlan

Cesme Belediye Baskanhdr Mali Hizmetler Mudurlugta; Cesme Belediye
Bagkanligr'nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagl bulunulan ilgili mevzuat ve
Belediye Bagkanr’'nin belirleyecedi esaslar ile Baskanlik Makaminin yonlendirmeleri
dogrultusunda, Cesme Belediyesi’nin belediye butgesini hazirlamak, bltge kayitlarini
tutmak, but¢ce uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek ve
bltce kesin hesabini hazirlamak, ilgili mevzuat ¢ergevesinde belediyenin gelirlerini
tahakkuk ettirmek, gelirlerinin takip tahsil islemleri ile 6deme iglemlerini ve genel
muhasebe hizmetlerini yurutmek, belediyenin yatinm programini hazirlamak ve
uygulama sonuglarini izlemek, mali kanunlarla ilgili mevzuatin uygulanmasi
konusunda Belediye Bagkani ve harcama yetkililerine gerekli bilgiyi saglamak ve
danigmanlik yapmak, on mali kontrol faaliyetini yurutmek, i¢c kontrol sisteminin
kurulmasi ve gelistiriimesi ile ilgili calismalari yapmakla gorevlidir.

Cesme Belediyesi Mali Hizmetler Mudurlugu, yukarida belirtilen gorevleri ile ilgili
Emlak Sefligi, Gelirler Sefligi, Maas isleri Birimi, Odemeler ve Harcamalar birimi,
bltce birimi, tasinir kaydi birimi ve bilgi islem biriminden olusan alt birimleri ile
dogrudan Bagkanlik Makamina bagli olarak caligir.

Yetkileri

= (Cesme Belediye Baskani tarafindan verilen yetkiler ve ilgili mevzuatin
sagladigi yetkiler dahilinde; belediye bunyesinde bulunan harcama birimleri
arasinda koordinasyonu saglamak, maduarlGk hizmetlerini etkili, hizli ve verimli
bir bicimde yurutmek; gelirlerin zamaninda tahakkuku ve tahsilini saglamak,
O0denekleri planlayarak ilgili yerlere zamaninda gondermek, én mali kontrole
iliskin faaliyetleri etkili bir bicimde yurGtmek; birim tarafindan hazirlanmasi
gereken plan, program, bltgce, kesin hesap, mali tablolar, faaliyet raporu ve
diger raporlari hazirlayarak ilgili kurumlara zamaninda goénderilmesinden
sorumludur.

= Biitce ile ilgili Olarak: Biitceyi hazirlamak, ayrintili harcama ve finansman
programlarini hazirlamak, butce iglemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini
tutmak, o©Odenek gonderme Dbelgesi duzenlemek, bltge uyumunu
degerlendirmek, butge uygulama sonuglarini raporlamak,

= Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama ile llgili Olarak: Muhasebe kayitlarinin
usuliine ve standartlara uygun, saydam ve erigilebilir bigimde tutulmasini
saglamak, muhasebe hizmetlerini ylritmek, butce kesin hesabini, faaliyet
raporunu ve mali istatistikleri hazirlamak,

= j¢ Kontrol ve On Mali Kontrol ile ilgili Olarak: i¢ kontrol sistemi standartlarini
uygulamak ve gelistirmek, Cesme Belediyesi'nin gelir-gider, varlik ve
sorumluluklarina iliskin mali kararlar ve islemlerinin Cesme Belediyesi’'nin
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bltgesi, butce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman
programi ve diger mali mevzuat hukimlerine uygunlugu yaninda, kaynaklarin
etkili, ekonomik ve verimli bir bicimde kullaniimasi ile ilgili kontrolU ifade eden
on mali kontrol iglemleri gibi gorevleri yerine getirmek,

Gorevleri

Cesme Belediyesi icerisindeki tim muduarlUklerin mali is ve islemlerini izlemek
ve sonuclandirmak,

Belediye Encumen toplantilarina 5393 sayili kanunun 33/a maddesi geregi
katiimak,

idarenin mali yénetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismasi igin
gerektiginde harcama yetkilileri ile toplanti yapmak, baskanlhik makamini
bilgilendirmek, 6nerilerde bulunmak,

Cesme Belediye Bagkanligi'nin kisa, orta ve uzun vadeli planlari ile uyumlu
hedefler gelistirmek, bu hedefleri basarmaya yonelik is planlarini hazirlamak,
bu planlarin uygulanmasini ve izlenmesini saglamak,

ic ve dis denetim sirasinda denetgilerin istedigi her tirli bilgi ve belgeyi
saglamak,

Butce, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve diger raporlarin suresinde
hazirlanmasini, onaylanmasini ve ilgili kurum ve kuruluslara gdénderiimesini
saglamak,

Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak kanun
tasarilarinin mali yukinin hesaplanmasini saglamak,

Mudarlagun verimli ve etkili bir bicimde goérevlerini yerine getirmesine yardim
edecek bilgileri ve mevzuati takip etmek, bu bilgileri mudurliUk personeline
aktarmak.

ODEME VE HARCAMA iSLEMLERI BiRiMi

Muhasebe kayitlarinin usuline uygun saydam ve erigilebilir bicimde tutulmasindan,
mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden c¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen
degerlerden, avanslarin verilmesi ve bu avanslarin mahsup islemlerinden, kesin
odemelerin yapilmasi esnasinda yapilan iglemlerden ve diuzenlenen gekler ile 6deme
emri belgelerinin kontrolliinden, yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin sahiplerine geri
verilmesinde geri verilecek miktarin duzenlenen belgelerde ongorulen tutara uygun
olmasindan, birimin yetkili mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata
gore kontrol etmekten ve yetkili mercilere hesap vermekten sorumludur.

Gorevleri

Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuata gore tahsil etmek, fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek,
Giderleri ve borglari hak sahibine 6demek,
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Para ve para ile ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, muhafaza
etmek ve ilgililere vermek veya gondermek,

Mali hizmetlerle ilgili islemleri usuline uygun, saydam ve erigilebilir bicimde
tutmak,

Mali rapor ve tablolari her tirli midahaleden bagimsiz olarak dizenlemek,
Gerekli bilgi ve raporlari ilgili makamlara muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen
surelerde duzenli olarak ulastirmak,

Vezne ve ambarlarin kontroluna ilgili mevzuatta dngoérulen surelerde yapmak,
Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatta
belirtilen surelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,
Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatta
ongorulen zamanlarda denetlemek,

Hesabini kendisinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek,

Odemeler ve harcamalar birim yetkilisi olarak kasa islemlerini her ginin
sonunda kontrol etmek,

BUTCE BiRIMi

Gorevleri

Butceyi hazirlamak,

Ayrintili harcama ve finansman programlarini hazirlamak,
Butce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak,
Odenek génderme belgesi diizenlemek,

Bltce uyumunu degerlendirmek,

Butge uygulama sonuglarini raporlamaktir.

MAAS iSLERI BiRiMI

Gorevleri

Belediye personelinin maas ve diger tum mali haklari ile personelin sosyal
yardim zamlari ile ilgili ddeme islemlerini gerceklestirmek,

Aylik emekli keseneklerini ve sigorta primlerini duzenleyerek ilgili kurumlara
elektronik ve/veya yazili ortamda génderilmesini saglamak,

GELIRLER SEFLIGI

Gorev ve Yetki Tanimlari

2464 S.K.M. Belediye Gelirleri Kanunu 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu ve
diger mevzuatlar uyarinca tarh, tahakkuk ve tahsilat islemlerini yapmak,

- Tahakkuk kapsaminda; Beyan kabull, satisi yapiimis sicillerin kapatiimasi,
tahakkukla ilgili diger belediyelerden gelen borg arastirmalarinin beyani icra ve
mahkeme satig, bor¢ dosyalarinin incelenmesi, veraset islemleri, borg
tahakkuku, borcun 6deme emrinin gonderilmesi islemlerini yapmak,
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- Tahsilat kapsaminda; Para tahsilatini yapmak, aylik posta g¢eklerinin alimini
islemek, diger dosya hazirliklarina destek olmak,

- Emlak disi gelirler kapsaminda; ilan, reklam gelirleri, isgaliye, para cezasi,
ecrimisil, eglence vergisi, kamu kurumlarinin haciz varakalarinin tanzimini
yapmak,

- Yazigsmalar kapsaminda,; tahakkuk ve tahsilat kapsaminda ilgili tim kamu
kurumlari ile diger kuruluglar arasindaki yazigsmalari yapmak ve takip etmek,
6183 sayill Amme Alacaklarinin Tahsil Usuli Hakkinda Kanun uyarinca
alacaklari takip etmek ve tahsilat oranini yukseltmek,

- Odeme emiirlerini hazirlamak ve takibini yapmak,

- Mal varhgi arastirmasini gergeklestirmek,

- Haciz igslemlerinin takibini gergeklestirmektir.

Gorevleri

Emlak vergisiyle gcevre temizlik vergisi disinda kalan ve Belediye Gelirleri
Kanunu’'nda ifade edilen gelirlerin tahakkuk islemlerini yapmak,

Tahakkuku diger muaduarlUklerle ilgili olan gelirlerin tahakkuk islemlerini
yapmak, belediyenin diger muaduarlUkleri ile koordinasyonlu bir calisma
yurutmek,

Tahsilat ve tahakkuk personelinin sirekli ve koordineli galismasini saglamak,
Gelirler $efligi'nde c¢alisan personelin is dizenini ve motivasyonunu
saglayarak, mukelleflerin is ve islemlerini en kisa zamanda tamamlamak, bagl
oldugu mudur tarafindan verilen gérevleri yapmak.

TAKIP BiRiMi

Takip Birimi, tahsili yapilamayan alacaklarin evrak bazinda hukuki gergeve igerisinde
islemlerinin tamamlanmasindan sonra icra ve haciz islemleri icin servise intikal eden
mukellefleri takibe alarak gecikme faizleriyle birlikte 6183 sayilli Amme Alacaklari
Kanunu geregince islemlerini yapmakla yukumludur.

Gorevleri

Belediyenin alacakli oldugu icra dosyalarini hazirlayip, icra dairelerinde gerekli
islemleri yapmak,

icra dosyalarinin sonuglari hakkinda ilgili birimlere bilgi verilmesi amaciyla
raporlari hazirlamak,

icra takip dosyalarini ilgili defter ve fihriste kaydetmek, islemden kalkan icra
dosyalarini ilgili defterden kaydini kapatip, arsive kaldirmak,

Gerektiginde haciz iglemlerine istirak etmek,
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Acilmis ve agllacak icra takipleriyle ilgili harg ve diger masraflari ilgili yerlere
yatirmak,

Belediye lehine para yatirilmis icra dosyalarini belirleyip, liste halinde (paranin
cekilmesi igin) ilgili madurltge bildirmek,

Gerekli durumlarda Hukuk igleri ile koordineli caligmaktir.

TASINIR KAYDI BiRiMmi

Gorev ve Yetki Tanimlan

Belediyenin tum birimlerine alinan demirbas ve tiketim maddelerinin kaydedilmesini,
yilsonu sayiminin yaptiriimasini, sayim sonuglarinin Belediye Encumeni ile mevzuat
hikUmleri ve Baskanlikga talimat verilen ilgili yere bildiriimesini saglamakla gorevli ve
yetkilidir.

Gorevleri

Temin edilen demirbag ve tluketim malzemelerinin kayit etmek ve
saklanmasini saglamak,

Ayniyat defterine kayit yapmak, islemi vize etmek, demirbas sayisini vermek,
Odeme icin ilgili midiire ya da personele bildirmek,

Demirbag numarasini ilgili birime zimmetle bildirmek,

Sarf malzemelerini kartotekse islemek,

Tlketilen sarf malzemelerine ihrag belgesi dizenlemek,

Yilsonu sayimini yapmak; eksiklik ve fazlaliklari saptamak,

Sayim raporu ve sonuglarini denetlemek, sayim sonucu raporunu Belediye
Encumenine bildirmek,

Ayniyata iligkin sayim sonucu raporunu, Belediye Baskani’nin talimatiyla ilgili
birimlere iletmek,

TuUketime veya kullanima verilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak,
calinma veya olaganustu nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari Mali
Hizmetler Muduri’ne bildirmek,

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak sayim ve stok kontrolinU yaparak, asgari
stok seviyesi altina disen tasinirlari Mali Hizmetler Miduri'ne bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikh tasginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek
sayimlarini yapmak,
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Mali

Birimlerin  yoOneticilerinin yaptigi malzeme ihtiya¢ planlarini incelemek,
birimlere planlama konusunda destek olmak ve Onerilerde bulunmak,

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulu yapilanlari cins
ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan
tuketiimeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda

muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulini yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Yetkililerce verilecek diger islemleri yapmaktir.

Hizmetler Miidirligii'niin Faaliyetlerine iligkin Yasa,

Yonetmelikler

5393 sayili Belediye Kanunu

5216 sayili Blyuksehir Belediyesi Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
5302 sayih il Ozel idaresi Kanunu

2464 sayil Belediye Gelirleri Kanunu

1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu

3914 sayili Cevre Temizlik Vergisi Kanunu

193 sayili Gelir Vergisi Kanunu

213 sayili Vergi Usul Kanunu

6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usuli Hakkinda Kanun
3516 sayili Olgli Ayar Kanunu

2886 sayili Devlet ihale Kanunu

4734 sayili Kamu ihale Kanunu

2863 sayil Kultur ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu
832 sayili Sayistay Kanunu

657 sayili Devlet Memurlarn Kanunu

1475 sayili is Kanunu

488 sayili Damga Vergisi Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

Tahsilat Yonetmeligi

Mevzuat ve

ic Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslara iliskin Yénetmelik
Stratejik Planlamaya iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Yénetmeligi
Tasinir Mal Yonetmeligi

Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligi

il Ozel idareleri ve Belediyeler Arsiv Yénetmeligi

Yukarida belirtilen kanun ve yonetmelikler disindaki MudarlGgun gorev ve yetki
tanimlari kapsamina giren diger tum kanun ve yonetmelikleri uygulamak hususunda
yetkili ve sorumludur.
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BILGI ISLEM BiRiMi

Bilgi islem Birimi, Cesme Belediyesi’ne bagli tim mudurlikler ve birimlerin bilisim
faaliyetlerinin planlanmasi, yuratulmesi, yonetiimesi, denetlenmesi, guvenliginin
saglanmasi ve gerekli gelistirmelerin yapilmasindan sorumlu olan birimdir.

Gorevleri

Belediyenin tum bilisim faaliyetlerini planlamak, yurGatmek, yonetmek,
denetlemek, bilisim guvenligini saglamak ve gerekli gelistirmeleri yapmak,

Belediyedeki birimlere yazilim ve donanim ile ilgili teknik destek saglamak,

Belediyenin birimleri arasindaki dijital adin kurulmasini ve c¢aligmasini
saglamak,

Belediyenin otomasyon sisteminin dizenli c¢alismasini ve guvenligini
saglamak,

Belediye otomasyon sisteminde kayith verilerin guvenligini saglamak igin
gerekli tedbirleri almak,

Sunucularin guvenligine ve saglikli calismasina yonelik faaliyetler ile buradaki
verilen yedekleme islemlerini yapmak ve bilgilerini korumak,

Yasa ve yonetmeliklerin izin verdigi dl¢glide belediyenin otomasyon sistemi ile
diger kamu kurum ve kuruluglarinin otomasyon sistemleri arasindaki isbirligi
ve esgudumu saglamak,

Belediye bunyesindeki tim elektronik donanim ve sarf malzemesi temininde
gerekli teknik destegi saglamak,

insan Kaynaklari ve Egitim Muadirligi ile isbirligi yaparak belediye
calisanlarinin bilgisayar ve otomasyon programiyla ilgili ihtiyaglarinin
giderilmesini saglamak, egitim vermek, egitim duzenlenmesine aracilik etmek,

Belediye blunyesinde kullanilan elektronik donanimlarin (sunucu, bilgisayarlar,
yazicilar vb.) bakim ve tamirinin yapilmasini saglamak,

Belediyenin yazilim ve otomasyon konusunda hizmet satin alimina gitmesi
durumunda, hizmet alinan isletme ile belediye arasindaki iletisimin ve
sozlesmeden dogan sartlarin yerine getiriimesini takip etmek,

Belediye bunyesindeki dijital arsiv sistemi ¢aligsmalarini organize etmek ve
yonetmek, bu kapsamda da belediye bunyesinde faaliyet veren tim birimlerin
verilerinin guvenli ve verimli sekilde dijital argiv sistemine aktarimini saglamak

Bilgi islem Birimi kapsaminda yillik yapilan tim calismalarin raporlanmasini
saglamak, rapor sonuglarina gore yeni yil icin planlama yapmak ve Ust
yonetime sunmaktir.

Bilgi islem Birimi’nin Faaliyetlerine iliskin Yasa, Mevzuat ve Yénetmelikler

5070 Sayili Elektronik imza Kanunu
5651 Sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Dlzenlenmesi ve Bu
Yayinlar Yoluyla Islenen Suglarla Micadele Edilmesi Kanunu




