DUZCE BELEDIYESI

MALI HIZMETLER MUDURLUGU

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR
YONETMELIK



GENEL GEREKCE

5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. Maddesi b bendi uyarinca belediyeler
yonetmelik ¢ikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu yonetmelik, Diizce Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirligi’niin gorev, yetki ve
sorumluluklarini, calisma usul ve esaslarini, teskilat yapisini, hukuki statiisiinii belirlemek ve
hizmetlerin daha etkin ve verimli yliriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmigtir.



DUZCE BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Tlkeler

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci Mali Hizmetler Miidirligi teskilat yapisini,
hukuki statiisiinli, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin; hukuki statiisiinii,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin
birinci fikrasinin (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen

a) Baskan: Diizce Belediye Baskani’ni,

b)Baskan Yardimcisi: Diizce Belediyesi Mali HizmetlerMiidiirliigli'niin baglibulundugu
Baskan Yardimcisi’ni,

c) Belediye: Diizce Belediyesi’ni,

¢) Enclimen: Diizce Belediye Baskanligi Enclimeni’ni,

d) Meclis: Diizce Belediye Bagkanligi Meclisi’ni,

e) Miidiir: Diizce Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirt,

f) Midiirliik: Diizce Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii’nii ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5- (1) Diizce Belediye Baskanliginin misyonu ve vizyonu ile asagida belirtilen
temel ilkelere gore calismalarini yiiriitiir.

a) Adalet, hakkaniyet ve diirtistliikle hizmet sunmak,

b) Giiglii kurum biitiinliiglinii olusturmak ve takim ruhu ile ¢alismak,

c) Belediye hizmetlerinin ihtiyaclara ve onceliklere gore adil dagitmak,
¢) Teknolojik gelismelere, yenilik ve degisimlere agik olmak,

d) Hizmetlerde nitelik ve kent estetigini gozetmek,



e) Yapilan tiim caligmalari, ¢evrenin korunmasi ve gelistirilmesi ile canli cansiz tiim
unsurlara hizmet verme temeline dayandirmak,

f) Kalkinmada siirdiiriilebilirlik ile kaynaklar etkin kullanabilen bir belediye olmak,

g) Yenilik¢i, cagdas ve degisime agik bir belediye olmak,

g) Insanlarm yasam bicimlerine, haklarina, degerlerine ve inanglarina saygili olmak,

h) Egitim diizeyi yiiksek personelle giiclii, kaliteli ve hizli belediyecilik hizmeti sunmak,

1) Karar alma, uygulama ve hizmette tarafsiz ve hukuka uygun hareket etmek,

1) Politikalarinda ve hizmetlerinde dezavantajli kesimlere pozitif ayrimci yaklagim
uygulayan, yerel diizeyde sosyal adaleti giiclendiren, sosyal ve cevresel etkileri goz onilinde
bulunduran, kaynaklar1 etkin kullanan ¢agdas, demokratik, giiler yiizlii, ¢oziim odakli,
ulagilabilir, giivenilir, seffaf ve hesap verebilir yonetim anlayisina sahip olmak.

IKiNCi BOLUM

Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus

MADDE 6- (1) Diizce Belediyesi Mali Hizmetler Miudiirliigli Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik
geregince islemler yiiriitiilerek kurulmustur.

Organizasyon yapisi

MADDE 7-(1) Mali Hizmetler Miidiirliigii; {ist yonetici olarak Belediye Baskanina
veya Belediye Bagkaniin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagl olarak
calismalarini stirdiiriir.

(2) Miidiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma;
miudiiriin teklifi, ilgili baskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla
olusur ve yiiriirliige girer.

(3) Mali Hizmetler Miudiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi,
calistirllacak personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat

cergevesinde yapar.

Personel yapisi

MADDE 8- (1) Midiirliikte Diizce Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik
ve sayida memur, sozlesmeli personel ve is¢i gorev yapar.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 9 — (1) Midiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
Performans Programina uygun olarak hazirlamak,

b) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 ¢er¢evesinde, ayrintili harcama
programt ile finansman programini hazirlamak,

c) Biitce kayitlarin1 tutmak, biitce uygulama sonuglara iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

¢) Muhasebe hizmetlerini yliriitmek,

d) Kamu Zararlarmin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik hiikiimleri
uyarinca kamu zararlariin tahsiline iliskin olarak; alacak takip dosyasi agmak, muhasebe
kayitlarina almak, tebligat islemlerini yapmak, itirazlar1 sonuclandirmak, takip islemlerini
gerceklestirmek gibi yonetmelikte belirtilen islemleri yiirtitmek,

e) Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek
ve sonuglandirmak,

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

g) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

g) Kurumun kesinlesen biitce ve kesin hesap ve benzeri raporlarini, siiresi igerisinde
mevzuatta belirtilen kurum, kurulus ve benzeri yerlere gonderilmesini, kurumun web
sayfasinda yayimlanmasini saglamak,

h) Sermayesine istirak ettigi sirketler lizerinde pay sahipliginden dogan yasal ve mali
haklarinin korunmasi, istiraklerin ekonomik ve verimlilik esaslarina gore idaresi, planlanmasi,
programlanmasi ve islemesini saglamak {izere sirket genel kurullarinda Baskanlik¢a gorev
verilmesi halinde Belediyeyi temsil etmek,

1) Belediyenin sahibi oldugu sirketler ile istirak ettigi sirketlerin sermaye artisiyla ilgili
taleplerini degerlendirip, Belediyenin yetkili organlarina karar verilmek iizere sevkini
saglamak,

1) Ulusal Kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi
cercevesinde belediyenin orta ve uzun vadeli strateji politikalarii belirlemek, stratejik
amaglarini olusturmak tizere gerekli ¢alismalar1 yapmak,

j) Belediyenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite olciitleri gelistirmek
ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek,



k) Belediyenin yOnetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve
verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

1) Belediyenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek
ve sonuglarinin birlestirilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

m)Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak
belediyenin faaliyet raporunu hazirlamak,

n) Kurumun yatirim programinin hazirlanmasi ¢alismalarini koordine etmek, uygulama
sonuglarini izlemek ve yillik degerlendirme raporunu hazirlamak, istenilmesi durumunda ilgili
kurumlara sunmak,

o) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yapmak.

Miidiiriin gorevleri

MADDE 10 - (1) Midiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Yasal diizenlemeler ile Diizce Belediye Baskanliginca yayimlanan yonerge, genelge
ve talimatlara uygun olarak birimini sevk, idare ve temsil etmek; biriminde yapilmasi gereken
gorevlerin takip ve kontroliinii yapmak.

b) Biriminde mesleki degerlere ve diirlist yonetim anlayisina sahip olunmasini
saglamak, mali yetki ve sorumluluklarin bilgili ve yeterli personele verilmesini temin etmek,
belirlenmis standartlara uyulmasini ve mevzuata aykir1 faaliyetlerin 6nlenmesini saglamak.

c) Belediye iist yonetimi ve ilgili mevzuatca belirlenmis amag, hedef, stratejik plan,
ilke ve degerler dogrultusunda birime ait plan, program ve biitce teklifini hazirlamak, ilgili y1l
plani, performans programi ve biitgesinin uygulanmasini saglamak.

¢) Birimde i¢ kontrol sisteminin kurulmasini, standartlarin uygulanmasini ve
gelistirilmesini saglamak, gorev ve yetki alan1 ¢ercevesinde idari ve mali kararlar ile islemlere
iliskin i¢ kontroliin isleyisini sahiplenmek ve desteklemek, i¢c kontrol sisteminin
uygulanmasinda personele 6rnek olmak.

d) Katilimc1 bir yonetim anlayisiyla birim personeli ile periyodik toplantilar yapmak,
birim faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek gelismeleri ve yaymnlari takip etmek,
birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin tiim bilgi ve belgelerin dogru, gilivenilir, kullanigh ve
anlagilabilir sekilde iiretilmesini ve glincellenmesini saglamak.

e) Personelin gorevlerini, bu gorevlere iligskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
gorev dagilim cizelgesini onaylamak; birim faaliyetlerinin etkin, verimli ve amaca uygun
sekilde gerceklesmesi i¢in calisma planlari hazirlamak, ¢alismalari izlemek, degerlendirmek
ve koordinasyonu saglamak.

f) Birim risk koordinatorii sifatiyla yiiriitiilen faaliyetlere iliskin operasyonel riskleri
belirlemek, kontrol faaliyetlerine iligkin yontemleri belirlemek, risk analizine dayali olarak



hassas gorevleri ve bu gorevlere iliskin prosediirleri belirleyerek personele duyurmak, hata ve
usulsiizliiklerin giderilmesine yonelik gerekli dnlemleri almak, tespit edilen veya bildirilen
usulsiizliik ve yolsuzluk bulgularm iist yonetime bildirmek.

g) Birimine verilmis gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar olusturmak,
haftalik, aylik, ii¢ aylik, alti aylik ve yillik gbérev sonuglarini iist yonetimin belirleyecegi
periyotlarda konsolide ederek iist yonetime sunmak.

g) Birim personelinin yeterliligini ve performansin1 gelistirmeye yonelik gerekli
onlemleri almak, birim sorumlulugunda bulunan her gorev i¢in hizmet i¢i egitim ihtiyacim
belirleyerek ilgili birime bildirmek.

h) Disiplin amiri sifatiyla ilgili kanun ve yonetmelikler ¢er¢evesinde islem yapmak.

1) Birim arsivini, 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri ¢er¢evesinde standartlara uygun
olarak kurmak ve arsiv faaliyetlerinin ger¢eklestirilmesini saglamak.

1) Tasinir mallarin edinilmesini, muhafazasini, verimli ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.

j) Biriminde yapilan is ve islemlerin, 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin
Yonetmelik hiikiimleri geregince hazirlanan Kamu Hizmet Envanteri Tablosu ve Hizmet
Standartlar1 Tablosuna uygun sekilde ve zamaninda sonuglandirilmasini saglamak.

k) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu ile
harcama yetkilisine verilmis gorevleri yerine getirmek.

1) Gorev alanina giren is ve iglemler ile ilgili ihale ve satin alma siireglerini mevzuata
uygun sekilde baslatmak, takip etmek ve sonuglandirilmasini saglamak.

m) Yillik birim faaliyet raporlarini diizenlemek; is ve islemlerin stratejik amaglara, iyi
mali  yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun sekilde
gerceklestirildigine iliskin i¢ kontrol giivence beyani vermek.

n) Birimde yiiriitiilen is ve islemlerle ilgili olarak Meclis Karar1 veya Enciimen Karari
alinmasi gereken durumlarda gerekgeli teklif hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak.

0) Birimin sundugu hizmetlerle ilgili varsa harg, iicret ve tarife Onerilerini Mali
Hizmetler Birimine gondermek, Belediye Meclisi tarafindan kabul edilen Belediye Gelirleri
Tarifesinin uygulanmasini saglamak.

0) Birimin sundugu gelir getirici faaliyetler, zarar-ziyan tazmini ve benzeri alacaklar
ile bor¢lara iligkin tahakkuk islemlerini gergeklestirmek.

p) Stratejik Plana uygun projelerin hazirlanmast ve uygulamaya gecirilmesi
asamalarinda ilgili paydaslarla is birligi icinde c¢alismak, kamu kurum ve kuruluslari,
iiniversiteler, sivil toplum kuruluslart ve kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslariyla
ortak projeler gelistirmek, protokoller yapmak ve caligmalar yiiriitmek.



r) Birimindeki faaliyetler ve calisanlarla ilgili is saglhigi ve giivenligi mevzuati
kapsaminda verilen gorevleri yiirtitmek.

s) Birimin goérev alanina giren konularda Diizce Belediyesinden kurum goriisii
istenmesi halinde gerekli incelemeleri yapmak ve kurum gorlisiinii hazirlamak, birimin
sundugu hizmetlerle ilgili vatandaglara rehberlik etmek ve dogru bilgiye ulagmalarini
saglamak.

s) Ustleri tarafindan veya mevzuat kapsaminda verilen diger gérevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 11- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Baghhk

MADDE 12- (1) Mali Hizmetler Miidiirligii; iist yonetici olarak Belediye Baskanina
veya Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak
caligmalarint siirdiirtir.

Yiiriirliik
MADDE 13- (1) Bu yonetmelik, Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Diizce
Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.

MADDE 14- (1) 05/09/2019 tarih ve 313 sayil1 Meclis karari ile yiiriirliige giren 6nceki
yonetmelik isbu yonetmeligin yliriirliige girdigi tarihte yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yiiriitme
MADDE 15- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Diizce Belediye Bagkani yliriitiir.



