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T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Antalya Kepez Belediye Baskanligi Mali Hizmetler
Midiirliigii kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin
gorevleri ile Miidiir, Uzman, Birim Sorumlusu ve Diger Personellerin gorev yetki ve sorumluluklarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirler Kanunu, 1319 sayili Emlak
Vergisi Kanunu, 213 sayil1 Vergi Usul Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii Hakkinda
Kanun, 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu, Tiiziikler, Yonetmelikler ve Mahalli
Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gecen;

Bakanlik: Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligin,

Belediye: Antalya Kepez Belediyesini,

Baskanhk: Belediye Bagkanligini,

Baskan Yardimcisi: Mali Hizmetler Midiirligiiniin bagli bulundugu Bagkan Yardimcisini,

Meclis: Belediye Meclisini,

Enciimen: Belediye Enclimenini,

Miidiirliik: Mali Hizmetler Miidiirligiinii,

Miidiir: Mali Hizmetler Midirinii,

Harcama Yetkilisi: Biitgeyle odenek tahsis edilen veya odenek gonderme belgesi ile 6denek
gonderilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisini,

Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin yonetiminden
sorumlu, usuliine gore atanmig sertifikali yoneticiyi,

Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin iglemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli
belgelerin hazirlanmas1 gorevlerini yiiriiten gorevlileri,

Uzman: 5018 sayili Kanunun 60. maddesinde belirtilen sartlar1 tastyan Mali Hizmetler Uzmanini,
Uzman Yardimcisi: Mali Hizmetler Uzman Yardimcisini,

Sef: Gelirler Midiirliigii Sefini,

Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4. maddesinin (a) bendine konu, devlet ve diger
kamu tiizel kisiliklerince yiiriitiilen, asli ve siirekli hizmetlerini yerine getiren personeli,

Isci: Gorev ve sorumluluklar: isverence tanimlanan ve 4857 sayili Is Kanununa tabi siirekli olarak
calisan daimi isgiler ile sirket iscilerini,

Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesine gére bos memur kadro karsilig
ve ayni kanun geregi belirli stirelerle ¢alistirilarak kariyerli personeli,

Personel: Midiirliige bagli ¢aligsanlarin tiimiinii,

Tasimir Kayit Yetkilisi: Tasinirlart teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden,
kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, bu Yo6netmelikte belirtilen usul ve esaslara gore
kayitlar1 tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme
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sorumlulugu ¢ercevesinde tasmir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karst sorumlu olan
gorevlileri,

Tasmir Kontrol Yetkilisi: Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi
belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden, Harcama Birimi Taginir
Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine karst sorumlu olan
gorevlileri,

Tasinir Konsolide Gérevlisi: Kamu idaresinin taginir kayit yetkilisinden aldigi harcama birimi taginir
hesaplarin1 konsolide ederek taginir hesap cetvellerini hazirlamak ve biriminin bir st teskilattaki
taginir konsolide gorevlisine vermekle sorumlu olan goérevlileri,

Muhasebe Birimi: Muhasebe hizmetlerinin yapildig1 birimi,

Biitce ve Stratejik Planlama Birimi: Stratejik planin hazirlanmasi, gilincellenmesi ve yenilenmesi
caligmalarinda koordinasyon gorevini yiiriiten birimi,

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi: idarenin I¢ Kontrol Standartlarinin uygulanmas: ve mevzuat
siirlar1 dahilinde 6n mali kontrol islemlerinin yiiriitiildiigii birimi,

Mutemetlik Birimi: Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda, muhasebe birimine bagli olarak
tahsilat mutemetligi, tahsilat servisi ve benzeri isimler altinda mutemetlik gorevinin yiiriitiildigii
birimi,

Gider Birimi: Personel giderleri, yapim isleri, mal ve hizmet alimu ile ilgili giderlerin 6demelerine
iligkin iglemlerin yiiritiildiigii birimi,

I¢ Kontrol: idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe
kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve yonetim bilgisinin zamaninda ve giivenilir
olarak iiretilmesini saglamak {izere idare tarafindan olusturulan organizasyon, yontem, siireg ile i¢
denetimi kapsayan mali ve diger kontroller biitiinlinii,

On Mali Kontrol: idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin;
Idare biitgesi, biitce tertibi, kullamlabilir 6denek tutar;, harcama programi ve diger mevzuat
hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi
yonlerinden yapilan kontroli,

Yonetmelik: Antalya Kepez Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligi ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5- (1) Mali Hizmetler Miidiirligii, Belediyenin zorunlu miidiirliikklerinden biridir. Belediye
biinyesinde hizmet ve faaliyetlerini stirdiirir. Bagkanliga ve ilgili Bagkan Yardimcisina bagli olarak
calisir. Is ve islemleri norm kadroya gore istihdam edilen personel tarafindan yiiriitiiliir.

Miidiirlik asagidaki birim ve servislerden olugmaktadir:

a) Muhasebe Birimi,

b) Biitce ve Stratejik Planlama Birimi,

¢) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi,

¢) Mutemetlik Birimi,

d) Gider (Odeme) Birimi.

Yonetim ve Baghhk
MADDE 6- (1) Mali Hizmetler Midiirliigii, Belediye Baskani’nin bagkanliginda sorumlu Bagkan
Yardimcist ve Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan yonetilir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Tanim ve Gorevleri

Miidiirliigiin Tanimi

MADDE 7- (1) Kamu idarelerinde 5018 sayili Kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri yiiriiten
birim olup, 5018 sayili Kanunda yapilan son degisikliklerden sonra mali i ve islemlerin yerine
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getirilmesine iliskin yetki ve sorumluluk bu birimde toplanmigtir. Bunlar; Stratejik Plan ve Performans
Programi, Biitce ve Kesin Hesap, Belediye Gider Islemlerinin Yapilmasi Muhasebelestirilmesi
Raporlanmasi, Faaliyet Raporu, Tasinir ve Tasinmazlarin Izlenmesi, Yatirim Programi, i¢ Kontrol ve
On Mali Kontrol islemleridir.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8- (1) Asagida sayilan gorevler, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir:

a) Idarenin stratejik plan ve performans progranminin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin
konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

b) izleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

€) Mevzuat uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 gergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak Odenegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak,

¢) Biitce kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligskin verileri toplamak, degerlendirmek ve
biit¢e kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

d) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak idarenin faaliyet
raporunu hazirlamak,

e) idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan tagmir ve
tasinmazlari ile bunlara iligskin islemlerin kaydi, ilgili mevzuatta belirlenen kisiler tarafindan tutulur.
Bu kayitlar belirlenecek siirede ilgili birim tarafindan mali hizmetler birimine bildirilir. Midiirliik¢e bu
kayitlar konsolide edilerek idarenin taginir ve tasinmaz kayitlari olusturulur. Mali yonetim dénemine
iligskin icmal cetvelleri mali hizmetler birimince hazirlanir.

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

g) On Mali Kontrol ve i¢ Kontrol faaliyetini yiiriitmek,

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

DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiiriin Gorev ve Yetkileri

MADDE 9- (1) Belediyenin Mali Hizmetlere iliskin hizmetlerin yerine getirildigi birimin yoneticisi
Mali Hizmetler Miidiriidiir.

Mali Hizmetler Midiiri;

a) Birimi yonetir, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve yetistirilmesini
saglayacak caligmalar yapar.

b) Birimin gorev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, stiratli ve verimli bir sekilde sunulmasini
saglar.

) Birimin yazigsmalarini yiritiir, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini izler ve
sonuc¢landirilmasini saglar.

¢) Idarenin mali ydnetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismasi icin gerektiginde harcama
yetkilileri ile toplanti yapar, {ist yoneticiyi bilgilendirir ve 6nerilerde bulunur.

d) i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

e) Stratejik plan, performans programi, biitce, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve diger
raporlarin siiresinde hazirlanmasini, onaylanmasini ve ilgili yerlere génderilmesini saglar.

f) Giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yiikiimlillik getirecek kanun tasarilarmmin mali
yiikiiniin hesaplanmasini saglar.

g) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici diizenlemeler hazirlar.

h) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde ytiriitiilmesi
icin gerekli dnlemleri alir.

1) Miidiir, gorev ve yetkilerinden bazilarii iist yoneticinin onayiyla alt birim yoneticilerine
devredebilir.
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Miidiiriin Sorumluluklari

MADDE 10- (1) Mali Hizmetler Miudirii, birim goérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden {ist yoneticiye kars1 sorumludur.

Mali Hizmetler Miidiirii;

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

b) Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitilmesinden,

¢) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda génderilmesinden,

¢) On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

d) I¢ kontrol standartlar1 eylem planinin uygulanmasi ve Koordinasyon Kuruluna gerekli destegin
saglanmasindan,

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

BESINCi BOLUM
Muhasebe Yetkilisi, Uzman, Uzman Yardimcisi,
Sef, Birim Sorumlusu ve Personellerin
Gorev ve Sorumluluklari

Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve YetKileri

MADDE 11- (1) Muhasebe Yetkilisinin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,

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

c) Gerekli bilgi ve raporlari Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile tist
yoneticisine ve yetkili kilimmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde
diizenli olarak vermek,

¢) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatta belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

d) Muhasebe vyetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatta Ongériilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden
kontrol edilmesini istemek,

e) Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesab1 devralmak,

f) Muhasebe birimini yonetmek,

g) Kamu Hesaplari Bilgi Sistemine gerekli verilerin saglikli ve zamaninda girilmesini saglamak,

h) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar

MADDE 12- (1) Muhasebe Yetkilisinin sorumluluklari sunlardir;

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

b) Mutemetler araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelebilen kayitlardan,

¢) On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarindan ddeme emri
belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

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

d) Odemelerin ilgili mevzuatin dngdrdiigii oncelik sirasinda goz oniinde bulundurularak muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

e) Ricu hakki sakli kalmak kaydiyla kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken
gostermedigi noksanliklardan,

f) Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini, ilgili mevzuata gére kontrol etmekten,

g) Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludur.
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Uzman ve Uzman Yardimcilarimin Gorev ve Yetkileri

MADDE 13- (1) Uzman ve Uzman Yardimcilar1 asagida belirtilen gorevleri yiiriitiirler;

a) 5018 sayili Kanunun 60. maddesinde sayilan gérevlere iligkin olarak kendilerine verilen is ve
islemleri yapmak,

b) 22/12/2005 tarihli ve 5436 sayili Kanunun 15. maddesinde sayilan gorevlere iliskin olarak
kendilerine verilen is ve islemleri yapmak,

c) Kanun, tiizik, yonetmelik ve yonergelerle mali hizmetler birimlerine verilen gorevlerden
kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak,

¢) Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve onerilerini bildirmek,

d) Gorev alanlaryla ilgili arastirma, inceleme ve etiit yapmak, bunlari raporlamak,

e) Idareleri tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik calismalarina ve uygulamalarina katilmak,

f) Midiiriin bulunmadigi zamanlarda ve kendi konular1 igerisindeki biitiin gérevlerini, tam yetki ve
sorumlulukla yerine getirmek,

g) Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

Uzman ve Uzman Yardimcllarimin Sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Uzmanlar, uzman yardimcilarinin bilgi ve tecriibelerinin gelistirilmesine katkida
bulunur. Kendilerine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve
eksiksiz yerine getirmekten sorumludur. Yasa ve yonetmelikler ile belediye meclis ve enclimen
kararlarinin kendilerini ilgilendiren kisimlarinin uygulanmasindan, yapilmasi gerekli is ve islemler ile
belediye biitgesinin takibinden sorumludurlar. Ayrica Miidiiriin kendilerine verecegi emirleri yasa ve
yonetmeliklere uygun olmak kosulu ile yapmak ve ilgili yerlere bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

Muhasebe Sefinin (Sorumlusunun) Gérevleri

MADDE 15- (1) Muhasebe Sefinin gorevleri sunlardir;

a) Bu yonetmelikte belirtilen hizmetlerin diizenli bir sekilde yiiriitilmesine yardimci olmak,

b) Miidiirin bulunmadig1 zamanlarda ve kendi konular1 igerisindeki biitiin gorevlerini, tam yetki ve
sorumlulukla yerine getirmek,

c) Muhasebe birimi biinyesindeki servislerde ¢alismalarin planli ve programli bir sekilde yiirimesini,
personel arasinda uyumu ve isbirligini saglamak, sonuglarin1 Midiire bildirmek,

¢) Miidiir tarafindan verilen gérevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

d) Mali konularla ilgili diger mevzuatlarin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmalk,

e) Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

f) Muhasebe kayitlarinin usuliine ve standartlara uygun saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasini
saglamak.

Muhasebe Sefinin (Sorumlusunun) Sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Muhasebe Sefi, yasa ve yonetmelikler ile belediye meclis ve enciimen kararlarinin
kendilerini ilgilendiren kisimlarinin uygulanmasindan, emrindeki personelin verimli kullanilmasindan,
yapilmasi gerekli is ve islemler ile belediye biitgesinin takibinden sorumludur. Ayrica Midiiriin
kendilerine verecegi emirleri yasa ve yonetmeliklere uygun olmak kosulu ile yapmak ve ilgili yerlere
bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

Biitce ve Stratejik Planlama Sefinin Gorevleri

MADDE 17- (1) Biitce ve Stratejik Planlama Sefinin gorevleri sunlardir;

a) Yillik program gergevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek,
amagclarimi olusturmak tizere gerekli ¢caligmalar1 yapmak,

b) idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek ve bu kapsamda
verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

¢) Idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek ve yorumlanmak,

¢) Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin
konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

d) izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik performans
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programina uygun olarak hazirlamak, idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

e) Mevzuat uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 gergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimlerini dikkate alarak oOdenegin ilgili birimlere gdnderilmesini
saglamak,

) Biit¢e kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek ve
biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

g) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarimi da esas alarak idarenin faaliyet
raporunu hazirlamak,

h) Idarenin yatirim programinin hazirlanmasi koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

1) Mali konularla ilgili diger mevzuatlarin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

Biitce ve Stratejik Planlama Sefinin Sorumluluklari

MADDE 18- (1) Biitge ve Stratejik Planlama Sefi, yasa ve yonetmelikler ile Belediye Meclis ve
Enciimen Kararlarinin kendilerini ilgilendiren kisimlarimin uygulanmasindan, emrindeki personelin
verimli kullanilmasindan, yapilmasi gerekli is ve islemler ile belediye biitcesinin takibinden
sorumludur. Ayrica Midiiriin kendilerine verecegi emirleri yasa ve yonetmeliklere uygun olmak
kosulu ile yapmak ve ilgili yerlere bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Birim Sefinin Gérevleri

MADDE 19- (1) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Birim Sefinin gérevleri sunlardir;

a) Idarenin gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin; Idare biitgesi, biitce
tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi, Merkezi Yonetim Biitce
Kanunu ve diger mali mevzuat hiikkiimlerine uygunlugu, kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmas1 yonlerinden kontroliinii yapmak,

b) Idare harcama birimlerinin kanunlara ve diger diizenlemelere uygun olarak faaliyet gdstermesi
konusunda danismanlik yapmak,

¢) idarenin gorev alanina giren konularda hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum igi
kapasite arastirmast yapmak, hizmetlerin etkinligi ile tatmin diizeyini analiz etmek ve genel
arastirmalar yapmak,

¢) Amaglar ile sonuglar arasindaki farklilig: giderici ve etkililigi artiric1 tedbirler 6nermek,

d) Idarenin i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak,

e) Mali konularla ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda st yoneticiye, harcama yetkililerine ve
Miidiire gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

f) idarenin harcama birimlerinde tereddiit olusturan mali karar ve islemler hakkinda gériis bildirmek,
g) Baskanlik¢a gerekli goriilmesi halinde mali konulardaki diizenleme ve kararlarin idare harcama
birimlerince uygulanmasi hususunda agiklik getirici ve yonlendirici yazili bilgilendirmeler yapmak,

h) On mali kontrol islemlerine tabi harcama belgeleri iizerinde 6n mali kontrol gérevini yapmak,

1) Miidiir tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan 6ngoriilen diger gorevleri yerine getirmek,

i) Donemsel olarak hazirlanmasi gereken uyum eylem planinin giincelleme ¢alismalarini yapmak,

j) izleme ve degerlendirme toplantilari sonrasinda uyum eylem plani gergeklesme sonuglarim
raporlayarak iist yonetime sunmak,

k) Uyum eylem plant igerisinde yer alan Miidiirliige ait eylemleri belirlenen takvim plani
dogrultusunda gerceklestirmek.

i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Birim Sefinin Sorumluluklar
MADDE 20- (1) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Birim Sefi, yasa ve yonetmelikler ile Belediye Meclis
ve Enciimen Kararlarinin kendilerini ilgilendiren kisimlarinin uygulanmasindan, emrindeki personelin
verimli kullanilmasindan, yapilmasi gerekli is ve islemler ile belediye biitgesinin takibinden
sorumludur. Ayrica Miidiiriin kendilerine verecegi emirleri yasa ve yonetmeliklere uygun olmak
kosulu ile yapmak ve ilgili yerlere bilgi vermekle yiikiimliidiirler.
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Odeme Sefinin Gorevleri

MADDE 21- (1) Odeme Sefinin gorevleri sunlardir;

a) Bu yonetmelikte belirtilen hizmetlerin diizenli bir sekilde yiiriitiillmesine yardimci olmak,

b) Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda ve kendi konulari igerisindeki biitiin gérevlerini, tam yetki ve
sorumlulukla yerine getirmek,

¢) Odeme Sefligi biinyesindeki servislerde, ¢alismalarin planl ve programli bir sekilde yiiriimesini,
personel arasinda uyumu ve igbirligini saglamak ve sonuglarint Miidiire bildirmek,

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

d) Mali konularla ilgili diger mevzuatlarin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

e) Muhasebe kayitlarinin usuliine ve standartlara uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasim
saglamak.

Odeme Sefinin Sorumluluklar

MADDE 22- (1) Odeme Sefi, yasa ve yonetmelikler ile Belediye Meclis ve Enciimen Kararlarmin
kendilerini ilgilendiren kisimlarinin uygulanmasindan, emrindeki personelin verimli kullanilmasindan,
yapilmast gerekli is ve islemler ile belediye biit¢esinin takibinden sorumludur. Ayrica Midiiriin
kendilerine verecegi emirleri yasa ve yonetmeliklere uygun olmak kosulu ile yapmak ve ilgili yerlere
bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

Mutemetlik Sefinin Gorevleri

MADDE 23- (1) Mutemetlik Sefinin gorevleri sunlardir;

a) Is¢ci ve Memur maaslarini hazirlamak,

b) Is¢i Odiil ve ikramiyelerini hazirlamak,

¢) Icra ve Is Mahkemesi yazigmalarimi yapmak,

¢) SGK e-bildirge islemini yapmak,

d) Stajyer 6grenci maaslarini1 hazirlamak,

e) Sendika yazigmalarin1 yapmak,

f) Meclis iiyeleri, Enciimen iiyeleri ve Ihtisas Komisyonu iiyelerinin Huzur Hakki 6demelerini
gerceklestirmek.

Mutemetlik Sefinin Sorumluluklar:

MADDE 24- (1) Mutemetlik Sefi, yasa ve yonetmelikler ile Belediye Meclis ve Enciimen kararlarinin
kendilerini ilgilendiren kisimlarinin uygulanmasindan, emrindeki personelin verimli kullanilmasindan,
yapilmast gerekli is ve islemler ile belediye biit¢esinin takibinden sorumludur. Ayrica Miidiiriin
kendilerine verecegi emirleri yasa ve yonetmeliklere uygun olmak kosulu ile yapmak ve ilgili yerlere
bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

ALTINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras

Gorevin AliInmasi
Madde 25- (1) Miidirliigiin tiim personeline miidiir tarafindan sozlii talimat seklinde veya yazili belge
ile gorev verilebilir, verilen gorevi ilgili personel alir ve geregini yapar.

Gorevin Planlanmasi
Madde 26- (1) Mali Hizmetler Midirliigiindeki is ve islemler Miudiir tarafindan diizenlenerek
planlanir ve ilgili personele teblig edilerek gorev verilir.

Gorevin Yiiritiilmesi

Madde 27- (1) Midirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri belirlenen plan
dahilinde, yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

7/8



Meclis Kabul Tarihi: 03/12/2025
Karar Sayisi: 368

YEDINCi BOLUM
Ortak Hiikiimler

Madde 28- (1)

a) Tum personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek yerleri ve
yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada
bulunamazlar.

b) Ttim personel, diisiince, inang, siyasi goriis ve mevkii farki gozetmeden vatandaslara esit muamele
ederler.

c) Tiim personel, mesai bitiminde masa iizerindeki evraklari kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

¢) Tiim personel, Devlete ait resmi arag, gereg ve benzeri esyay1 6zel iglerinde kullanamaz.

d) Tiim personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.

e) Tiim personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadir.

f) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki kendisinden sonra
goreve baglayan veya baslayacak olan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz. Devir teslim
tutanaklar1 Miidiirliikkte muhafaza edilir.

g) Her personel muhafaza altina aldigi evrakin giivenliginden ve istenildiginde tiist amirine
vermesinden birinci derecede sorumludur.

h) Midurlagi ilgilendiren gesitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

1) Miidiirlik ve baglh birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, yiiriirliikkteki Kanunlar
cergevesinde is ve islemlerini yapmakla yiikiimlidiir.

SEKiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza Yetkilisi

Madde 29- (1) Midirliikk, yazigsmalarini “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik” ve Baskanlikca yiiriirliige konulan “Imza Yetkileri Yonergesi” hiikiimleri
gergevesinde yapar.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
Madde 30- (1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
ve Baskanlik talimatlarina uyulur.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

Madde 31- (1) Bu yonetmeligin yaymu ile birlikte, Antalya Kepez Belediye Meclisinin 05.07.2010
tarih ve 109 sayili karar1 ile kabul edilerek yiriirliigli konulan Antalya Kepez Belediyesi Mali
Hizmetler Mudiirligii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yonetmelik yiirtirliikten kaldirtlmistir.

Yiiriirliik
Madde 32- (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaylamasini takiben 3011 sayili

Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 33- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Antalya Kepez Belediye Baskani yiiriitiir.
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