AFYONKARAHISAR BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREYV YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK
BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak, Kurulus ve Tamimlar
Amac
MADDE 1- (1)Bu yonetmeligin amaci; Afyonkarahisar Belediyesi Mali Hizmetler
Miidiirligi’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirler.

Kapsam
MADDE 2- (1)Bu yonetmelik, Afyonkarahisar Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii ile ona
bagli servisleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik

a) 5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimimi ve Kontrol Kanunu,

b) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu,

c) 1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu,

¢) 5393 Sayili Belediye Kanunu,

d) 213 Sayil1 Vergi Usul Kanunu,

e) 6183 Sayil1 Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun,

f) 492 Sayili Harclar Kanunu ve diger kanunlar ile tlizik ve yonetmelikler
cercevesinde hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- (1)Bu Yonetmeligin uygulanmasinda,

a) Belediye :Afyonkarahisar Belediyesini,

b) Baskanlik :Afyonkarahisar Belediye Bagkanligini,

c) Meclis :Afyonkarahisar Belediye Meclisini,

d) Miidiirliik :Afyonkarahisar Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiini,

e) Personel :Afyonkarahisar Belediyesi Mali Hizmetler Midurligi

Personelini kapsar
IKiNCi BOLUM
Teskilat Yapis1 Ve Calisma Diizeni

Teskilat yapisi
MADDE 5-(1) Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin teskilat yapisi,
a)Muhasebe Servisi (Muhasebe Yetkilisi)

Mali Hizmetler Miidiirliigii Personeli

MADDE 6-(1) Mali Hizmetler Miidiirliigii personeli asagidaki gibidir.
a) Miidiir

b) Servis Sorumlusu

¢) Memurlar

d) Isciler

¢) Yardimc1 Personel

Atama ve Gorevlendirme

MADDE 7- (1)Mali Hizmetler Miidiirliigiinde ¢alisan biitiin personelin atamasi veya
gorevlendirilmesi Bagkan tarafindan, Miidiirliik icerisindeki gorev dagilimi ve is bolimii ise,
Miidiir tarafindan yapilir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorev Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 8 -(1)Asagida sayilan gorevler, Mali Hizmetler Miidiirliigli tarafindan
yuriitilir:

a) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari g¢ercevesinde, ayrintili
harcama programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak o6denegin ilgili
servislere gonderilmesini saglamak.

b) Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

c) Biitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

¢) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve tasinmazlara iligkin
icmal cetvellerini diizenlemek.

d) idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirnm degerlendirme raporunu hazirlamak.

e) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak.

f) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {iist yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

g) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

§) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

1) Mali Hizmetler Mudiirligii, belediyenin biitiin gelir ve giderleriyle alakali is ve
islemlerin ifas1 ile mali konularla ilgili biitiin is ve islemlerin yerine getirilmesinde mer’i
mevzuat dahilinde yetkilidir.

1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, yasalarda, yonetmeliklerde ve ilgili diger mevzuatta
belirtilen sorumluluklarinin yaninda goérev ve yetkilerinin ifasinda, belediye bagkanina ve
baskan yardimcisina karsi da sorumludur.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev Ve Yetkileri Ve Sorumluluklar:

Madde 9-(1)Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri ve Sorumluluklari

a) Mali islemlere iligkin kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde
tutulmasini saglamak,

b) Mali islemlere ait bilgi ve raporlari, Bakanliga, ilgili kamu idarelerine, baskanliga
ve yetkili kilinmig diger mercilere mevzuatta belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,

c) Belediye biitcesini hazirlayarak, {ist yoOneticiye, enclimene ve meclise sunmak;
bilitcenin Bakanliga ve yetkili diger kamu idarelerine ilgili mevzuatta belirtilen siireler
icersinde intikalini saglamak,

¢) Belediyenin yilsonu kesin hesabini ¢ikararak, {ist yoneticiye, enciimene ve meclise
sunmak; yil sonu kesin hesabini Sayistaya ve ilgili kamu idarelerine ilgili mevzuatinda
belirtilen siire i¢ersinde intikalini saglamak,

d) Personelin motivasyonunu yiikselterek, is verimliliginin artmasini saglamak,

e) Miidiirliigii temsilen organizasyon ve toplantilara istirak etmek,

f) Midiirliigiin ¢alisma sistemini kurarak is akisini saglamak; sef, memur ve diger
personelin ¢alismalarini organize etmek,

g) Komisyon toplantilarinda miidiirliikle alakali is ve islemleri yiiriitmek,

g)Gelirlerin artirilmasi ve harcamalarin azaltilmasi i¢in miidiirliikler ve servisler arasi
koordinasyonu saglamak,

h) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaclarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢in gerekli onlemleri alir.

1) Bagkan ve bagkan yardimcilari tarafindan verilen gorevleri yapmak,



1) Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon
saglanmasindan,

J) Servis hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden,

k) Gelirlerin zamaninda raporlandirilmasindan,

1) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda gonderilmesinden,

m) On mali kontrole iligkin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

n) Servis tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, biitge, kesin hesap, mali
tablolar, faaliyet raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili
idarelere gonderilmesinden, sorumludur.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10-(1)Muhasebe Yetkilisinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

a) Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek.

b) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

¢) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya gondermek.

¢) Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak,
mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

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

€) Ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak.

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

g) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki
servis yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

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

h) Muhasebe servisini yonetmek.

1) Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

i) Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

j) Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden cikardiklar1 para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelebilen kayitlardan,

k) On o6deme ile kesin &demelerin yapilmast ve on &demelerin mahsubu
asamalarindan 6deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

1) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek
tutarin diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan,

m) Odemelerin ilgili mevzuatin dngdrdiigii oncelik siras1 gz dniinde bulundurularak
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

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

n) Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatina gére kontrol
etmekten,

0) Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Muhasebe Servisi Gorev Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 11-(1)Muhasebe Servisi Gorev Yetki Ve Sorumluluklari

a) Belediyenin her tiirlii muhasebe hizmetlerini yiiriitmek

b)Tahakkuka baglanmis her tiirlii giderlerin mevzuata uygunlugunu arastirmak, uygun
olmayanlarin tamamlanmasini saglamak

c) Belediyenin satin aldigi her tiirlii hizmet mal menkul ve gayrimenkullerin
O0demelerinin, istimlak ddemelerinin, personel ddemelerinin, kanuni paylarin ilgili kurumlara



O0demelerinin (Emekli Sandigi, Sgk, Gibi), dis bor¢ ve kredi 6demelerinin ve tahakkuka
baglanmis her tiirlii giderin mevzuata uygunlugu arastirildiktan sonra nakden ve mahsuben
O0demesini saglamak

¢) Avans ve kredi mahiyetindeki 6deme islemlerini yapmak

d) Thale teminatlarinin kaydedilmesi ve geri demesini saglamak

e) Biitce kesin hesab1 ve yonetim donemi hesabini hazirlamak ve Sayistaya gondermek

f) Banka hesap ekstreleri mutabakat ve kontrol islemlerinin yapilmasini saglamak

g) Belediye biit¢esini kanun ve yonetmeliklere uygun olarak hazirlamak

h) Yiiriirliige giren biitcenin sene i¢inde uygulamasini takip etmek ve biit¢e uygulama
sonuglarini raporlamak

1) Gerektiginde biitgce aktarmalarini yapmak

1) Kredi islemlerini takip etmek

J) Belediyenin gelir ve giderleri ile ilgili muhasebe islemlerini yapmak mali tablolarini
hazirlamak ve gerekli kayitlar1 tutmak

k) Ayrintili harcama ve finansman raporlarin1 hazirlamak

1) On mali kontrol faaliyetlerini yiiriitmek

m) Muhtasar ve K.D.V beyannamelerini zamaninda bildirmek ve 6denmesini
saglamak

n) Mali konularda {ist yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek

'DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliikler Arasindaki Isbirligi Ve Koordinasyon

MADDE 11- (1)Mali Hizmetler Midiirliigii ile diger Miudirliikler arasindaki
koordinasyonu Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan saglanir

Diger Miidiirliik, Kurum Ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 12- (1)Mali Hizmetler Miidiirligii Kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel ve
tiizel kisilerle yapacagi yazismalarini, Memur, Amir ve Miidiiriin parafi ile Belediye bagkan
ve /veya ilgili Bagkan Yardimcis1 imzasi ile ylirtitiliir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 13- (1)is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
kanun, yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
Madde 14-(1)Bu yonetmelik hiikiimleri Afyonkarahisar Belediye Meclisinin kabulii
tarithinde ytirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 15-(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Afyonkarahisar Belediye Baskani yiiriitiir.

Afyonkarahisar Belediye Meclisinin 04.05.2026 tarih ve 223 sayih karari ile yiiriirliige
girmistir.



