T.C.
ESKISEHIR
ODUNPAZARI BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi, SORUMLULUK, CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amact; Odunpazari Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirligii
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yo6netmelik; Odunpazari Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigiinii kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 10/12/2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Ka-
nunu, 3/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 18/2/2006 tarih ve 26084 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Strateji Gelistirme Birimlerinin Caligma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik, 22/2/2007
tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Bir-
likleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Y&netmelik ile 27/5/2016 tarih ve 29724 (miikerrer)
sayill1 Resmi Gazetede yayimlanan Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi hiikiimlerine da-
yanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Odunpazari Belediyesini,

b) Belediye bagkani: Odunpazar1 Belediye Bagkanini,

c) Belediye baskan yardimcisi: Odunpazari Belediye Baskan Yardimcisini,

¢) Biitge: Belirli bir donemdeki gelir ve gider tahminleri ile bunlarin uygulanmasina iliskin husus-
lar1 gosteren ve usuliine uygun olarak yiiriirliige konulan belgeyi,

d) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

e) Gergeklestirme gorevlisi: Harcama yetkilisi tarafindan yardimcilari veya hiyerarsik olarak ken-
disine en yakin {ist kademe gorevlisince imzalanan 6deme emri belgesini diizenlemek ve kontrol etmekle
gorevlendirilen bir veya daha fazla sayida kisiyi,

f) Harcama birimi: Belediye biitgesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimleri,

g) Harcama yetkilisi: Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisini,

g) Ig kontrol: Belediyenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyet-
lerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe
kayitlariin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve yonetim bilgisinin zamaninda ve giivenilir
olarak tiretilmesini saglamak iizere Belediye tarafindan olusturulan organizasyon, yontem, siireg ile i¢
denetimi kapsayan mali ve diger kontroller biitiiniinii,

h) Muhasebe yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin yoneti-
minden sorumlu, usuliine gore atanmig sertifikali yoneticiyi,

1) Miidiir: Odunpazar1 Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Miidiirtinii

i) Miidirlikk: Odunpazari Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Mudiirliigiinii,

j) Personel: Miidiirliikte gérev yapan tiim ¢alisanlari,

k) Standart dosya plani: kamu kurumlarinda kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olustu-
rulan veya alinan belgelerin iiretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen siniflama semasini,
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I) Stratejik plan: Belediyenin orta ve uzun vadeli amaglarini, temel ilke ve politikalarini, hedef ve
onceliklerini, performans 6lciitlerini, bunlara ulasmak i¢in izlenecek yontemler ile kaynak dagilimlarim
iceren plani,

m) Ust ydnetici: Belediye baskanini,

Ifade eder.
IKiNCI BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin teskilat yapisi
MADDE 5- (1) Mudiirliigiin gorevleri asagida belirtilen alt birimler araciligiyla yiiriitiiliir:
a) Biitge ve Kesin Hesap
b) Muhasebe
c) Tasinir ve Ayniyat
¢) On Mali Kontrol
d) Stratejik Planlama
e) I¢ Kontrol

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 6- (1) Miidiirliik:
a) Belediyenin muhasebe hizmetlerinin yiirtiitiilmesi,
b) Belediye biitgesi ile kesin hesabinin hazirlanmasi,
c) Biitce islemlerinin gergeklestirilmesi ve kaydedilmesi ile biit¢ge uygulama sonuglarinin rapor-
lanmasi,
¢) Mali istatistiklerin hazirlanmasi,
d) Tasinir kesin hesabinin hazirlanmasi,
e) Belediye biitge kesin hesabi ile taginir kesin hesabinin hazirlanmast,
f) Belediyenin stratejik planinin hazirlanmasi siirecinde koordinasyon ¢alismalarinin yiiriitiilmesi,
g) Birim faaliyet raporlarim birlestirerek Belediye idare faaliyet raporunun hazirlanmasi,
§) Belediyede i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesi konula-
rinda ¢aligmalar yapilmasi,
h) On mali kontrol faaliyetinin yiiriitiilmesi,
Gorevlerini yiiritiir.

Miidiirliigiin yetki ve sorumluluklari
MADDE 7- (1) Miidiirliik:

a) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren Belediye biitcesini, stratejik plan ve yillik perfor-
mans programina uygun olarak hazirlar; Belediye faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izler ve deger-
lendirir.

b) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari ¢ercevesinde, Belediyenin ayrintili har-
cama ile finansman programini hazirlar.

) Biitge kayitlarini tutar ve biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplar. Bu verileri deger-
lendirir ve raporlar; biit¢e kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlar.

¢) Damga vergisiyle ilgili Belediye nezdinde yasal islemleri yiiriitiir. 1/7/1964 tarih ve 488 sayili
Damga Vergisi Kanunu kapsaminda hakedis ve 6deme islemlerini yerine getirir. flgili mevzuatta yer
alan damga vergilerini devlet adina tahakkuk ettirir; tahsil islemlerini yerine getirerek ilgili kurumlara
beyannamelerini verir.

d) 27/5/2016 tarih ve 29724 (miikerrer) sayili Resmi Gazetede yayimlanan Mahalli idareler Biitge
ve Muhasebe Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuat kapsaminda Belediyenin muhasebe hizmetlerini yii-
riitiir. Bu kapsamda asagidaki gorevleri yerine getirir;

1) 8/6/1949 tarih ve 5434 sayili Tirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu ile 31/5/2006 tarih
ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1t Kanunu kapsaminda ilgili personelin mali
islemlerini takip eder.

2) 31/12/1960 tarih ve 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu, 2/7/1964 tarih ve 492 sayil1 Harglar Ka-
nunu, 4/11/1983 tarih ve 2942 sayili Kamulastirma Kanunu, 25/10/1984 tarih ve 3065 sayili Katma
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Deger Vergisi Kanunu ile 13/6/2006 tarih ve 5520 sayili Kurumlar Vergisi Kanunu kapsaminda Bele-
diyenin mali sorumluluklarini yerine getirir.

3) Belediye gelir ve giderlerinin donem sonu islemlerini yapar ve hesaplarin uygunlugunu saglar.

4) Mutemetlere verilen avans ile agilan kredilerle ilgili belgeleri inceler; mevzuata uygun olanlarin
mahsup iglemlerini yerine getirir.

5) Yonetim donemi hesaplarini Sayistay Baskanligina verir.

6) Yonetim donemi igerisinde tahsil edilmesi gereken kisi borglart ile hesaplarin kayitlarini tutar;
bunlarin takip ve tahsilini gerceklestirir.

7) Belediye adina bankalar nezdinde agilan hesaplari izler ve muhasebe kayitlarina uygunlugunu
saglar.

e) Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tasinmaz mallara iliskin hiz-
metleri yiiriitiir. Taginir ve tasinmaz mallarin kayitlarini tutar ve hareketlerini izler. Yillik donemlerde
taginir mallarin sayimini yapar.

f) Belediyenin diger idareler nezdinde takip edilmesi gereken mali is ve islemlerini yiiriitir ve
sonuglandirir.

g) On mali kontrol faaliyetini yiiriitiir.

&) Mali mevzuatla ilgili {ist yonetici ile harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglar.

h) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi gergevesinde Be-
lediyenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirler, amaclarini olusturmak {izere gerekli ca-
ligsmalar yapar.

1) Belediyenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite 6lgiitleri gelistirir ve bu kap-
samda verilecek diger gorevleri yerine getirir. Ust yoneticiye gerekli raporlari sunar.

i) Belediye hizmetlerinin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verilerin toplanmasini analiz
eder ve bunlar1 yorumlar. Belediye veya harcama birimlerinin belirlenen performans 6lgiitlerine uyu-
munu degerlendirerek sonuglarini iist yoneticiye sunar.

j) Belediyenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri inceler, kurum
i¢i kapasite arastirmasi yapar, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz ederek gerekli arastir-
malar1 yapar.

k) Belediye strateji gelistirme kurulu ile i¢ kontrol izleme ve yonlendirme kurulunun sekretarya
hizmetlerini yiiriitiir.

I) Belediyenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine eder ve sonugla-
rinin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitiir. Belediyenin stratejik planlama ¢aligmalarina yonelik bir
hazirlik programi olusturur, bu siirecte ihtiya¢ duyulacak egitim ve danigsmanlik hizmetlerini verir veya
verilmesini saglar.

m) Belediye faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ile biitceye uygunlugunu izler ve
degerlendirir.

n) Belediyenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine eder.

0) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda calis-
malar yapar. Belediyenin gorev alanina iligkin konularda standartlar hazirlar, amag ile sonuglar arasinda
farkliligi giderici ve etkililigi artirict tedbirler Onerir.

0) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini esas alarak Belediyenin faa-
liyet raporunu hazirlar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 8- (1) Miidiir gorev ve hizmetlerinden 6tiirii belediye baskani ile yetkili kildig1 belediye bas-
kan yardimcisina kars1 sorumlu olup asagida yer alan gérevleri yerine getirir:

a) Yetkili makamlar tarafindan verilen emirleri ve bu Yo6netmeligin 6 ve 7 nci maddelerinde ifade
edilen tiim gorevleri yerine getirir.

b) Midiirliige gelen dilekgeleri 1/11/1984 tarih ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde en geg 15 is giinii igerisinde yazili olarak
cevaplandirir.

c) Midiirliikte gorev yapan personelin izin, vizite ile giinliik gorev ve ¢izelgelerini takip eder.

¢) Miidiirliikle ilgili hizmet i¢i egitim ve yillik egitim programlarini hazirlar.

d) Belirli donemlerde Miidiirliik personeline isbasinda egitim gerceklestirir.

e) Yapilan tahsilat ve harcamalari muhasebe ilkelerine uygun olarak kaydedilmesini saglar.
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f) Yetkili makamlardan gelen emirleri Miidiirliik personeline iletir ve bunlarin uygulanmasini sag-
lar.

g) 27/5/2016 tarih ve 29724 (miikerrer) sayili Resmi Gazetede yayimlanan Mahalli idareler Biitge
ve Muhasebe YoOnetmeligi ve ilgili diger mevzuat kapsaminda Belediye biitgce hazirlik ¢aligmalarini yii-
ritir.

g) Stratejik plan, performans programi, yatirim programi, idare faaliyet raporu, i¢ kontrol sistemi
ile tasinir mallarin takibi konularinda Midiirligiin sorumlu oldugu hususlar1 uygular; Midiirlige ait
isleri zamaninda yerine getirerek diizenli bir arsiv sistemi olusturur.

h) Belediye baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirir.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 9- (1) Sef, gorev ve hizmetlerinden 6tiirii belediye baskani, yetkili kildig1 belediye bagkan
yardimcisi ile Miidiire karsi sorumlu olup asagida yer alan gorevleri yerine getirir;

a) Bu Yonetmeligin 5 inci maddesinde yer alan birimde yapilan is, islem ve faaliyetlerin mevzuata
uygun olarak gerceklestirilmesini saglar.

b) Miidiir tarafindan EBY'S tizerinden kendisine havale edilen isleri inceler; ilgili birimlere verile-
cek cevabi yazilari hazirlar.

€) Midiir tarafindan gerekli goriilen toplantilara katilim saglar.

¢) Gorev yaptigi birimde ¢alisan personelin uyum igerisinde ve verimli ¢alismasini saglar.

d) Birime iletilen sikayetleri cevaplandirir; bunlarin tekrar edilmesini 6nleyici tedbirleri alir.

e) Birimde bulunan taginir mallarin korunmasini ve uygun sekilde kullanilmasini saglar.

f) Birimde gorevli ¢alisanlarin mesai saatlerine uyumunu kontrol eder.

g) Belediye baskan yardimcisi ile Miidiir tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirir.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 10- (1) Birimlerde galisan personel, tistlerinin verecegi yetki ve sorumluluk ¢ergevesinde ilgili
mevzuat ve bu Yonetmelik hiikiimlerine gore gorevlerini yerine getirir.

Gerceklestirme gorevlisi

MADDE 11- (1) Harcama talimati iizerine; isin yapilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iligkin iglemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini
yuritir.

UCUNCU BOLUM
Diizenleyici Islemler

Gorev ayrihd

MADDE 12- (1) Harcama yetkililigi ile muhasebe yetkililigi gorevi ayn1 kiside birlesemez. Miidiirliikte
6n mali kontrol gorevini yiiriiten personel, mali karar ve igslemlerin hazirlanmas1 ve uygulanmasi asa-
malarinda gorevlendirilemez; ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonlarinda baskan veya iiye
olamaz.

Evrak kayit sistemi, arsiv ve yazismalar
MADDE 13- (1) Midiirliige gelen bagvuru veya evraklarla ilgili asagidaki islemler gerceklestirilir:

a) Belediyeye gelen tiim bagvuru ve evraklar EBYS iizerinden kayit altina alinir.

b) Midiirliigiin faaliyet alaniyla ilgili bagvuru ve evraklar elektronik ortamda sevk edilir.

€) Midiir gelen basvuru ve evraklar1 kontrol eder; miidiirligiin faaliyet alanina girenlerin sevk
edilmesi islemini elektronik ortamda kabul eder.

¢) Soz konusu bagvuru ve evraklar Midiir tarafindan EBY'S {izerinden ilgili personele veya yetki-
lendirdigi kisiye geregini yapilmasi i¢in sevk edilir.

d) Islemi tamamlanan basvuru veya evrak fiziksel ve elektronik ortamda arsivlenir.

(2) Mudiirliikten gidecek basvuru cevaplari veya evraklarla ilgili asagidaki islemler gerceklestirilir:

a) Isleme alman basvuru ve evraklarla ilgili tiim is akis siirecleri EBYS iizerinden ¢dziimlenir.

Siireg elektronik veya mobil imzayla tamamlanir.
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b) Belediye i¢i yazismalarda evraklar EBYS {izerinden i¢ yazisma olarak gonderilir.

c) Belediye dis1 yazigsmalarda gonderilecek evraklar EBYS iizerinden hazirlanir ve evrak ¢ikisini
saglayan birime gonderilir.

¢) E-yazisma paketiyle paketlenen evraklar Belediye disina kayith elektronik posta yoluyla ilgili
kuruma mevzuata uygun bir sekilde elektronik ortamda iletilir.

(3) Mudiirliik tarafindan evraklar 10/6/2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
hazirlanir.

Arsivleme ve dosyalama islemleri
MADDE 14- (1) Mudiirliikte fiziksel ve elektronik arsivlemeyle ilgili yapilacak islemler sunlardir:

a) Midirliige belediye disindan gelen ve faaliyet alaniyla ilgili bagvuru veya evraklar kayit altina
alinarak standart dosya planina gore arsivlenir.

b) Midiirliik is akis siireclerinde belgeler elektronik ortamda olusturulur ve midiirligiin arsivinde
dosyalanir. Ayrica fiziksel olarak iiretilmesi gereken ve 1slak imzayla olusturulan evraklar fiziksel olarak
da miidiirliikte arsivlenir.

¢) Miidiirliik igerisindeki fiziksel ve elektronik dosyalama ile arsivleme islemleri standart dosya
planina uygun olarak yapilir.

¢) Miidiirliik arsivinde saklama siiresi dolan belgeler Belediye arsivine devredilir. imha edilmesi
gereken belgeler ise imha planina gére Yazi Isleri Miidiirliigii koordinasyonunda ayiklama ve imha ko-
misyonu onayimin ardindan imha edilir.

Defter, kayit ve belgeler

MADDE 15- (1) Kullanilacak defter, kayit ve belgeler ayni bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda
da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde, fiziksel ortamda ¢ik-
tilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkili merciler tarafindan imzalanmak suretiyle konularina
gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 16- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirlikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygu-
lanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 17- (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle Odunpazar: Belediye Meclisinin 8/1/2026 tarih
ve 45 sayili karartyla kabul edilen “T.C. Odunpazar1 Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Mudiirligii
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik” yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirlik

MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik; belediye meclisince kabul edilip onaylanmasini miiteakip, 24/5/1984
tarih ve 3011 sayili Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Ydnetmelikler Hakkinda Kanun’un 2 nci mad-
desi geregince, Belediye resmi internet sitesinde ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini belediye bagkani yiirtitiir.
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