BELEDIYES:i

GALISINCA OLUYOR

_: a} g%CYASIIZiSEHiR 11.12.2025 tarihli ve 694 Sayili Meclis Karari ekidir.

KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MALI HiZMETLER DAIRESi BASKANLIGI

Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag¢ ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag¢ ve kapsam
MADDE 1- Bu Yo6netmeligin amaci; Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesinin stratejik amag, hedef
ve ilkeleri dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkin, verimli ve zamaninda kullanilmasini
saglamak amaciyla, Mali Hizmetler Dairesi Baskanlig1 ve bagli birimlerinin ¢alisma usul ve

esaslarini diizenlemektir.

Bu yonetmelik, Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi ve bagl birimlerinin ¢aligma usul ve

esaslart ile gorevli personelinin yetki, gérev ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- Bu Yonetmelik, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol
Kanununun 60 nc1, 22/12/2005 tarihli ve 5436 sayili Kanunun 15 inci maddeleri ile 10/07/2004
tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili

Belediye Kanunu hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 3- Bu yonetmelikte;

a) Belediye / idare: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Daire Bagkanligi: Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligini,

c) Daire Bagkani: Mali Hizmetler Dairesi Bagkanini,

¢) Harcama Birimi: Belediye biit¢cesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan
birimi,

d) Harcama Yetkilisi: Belediye biitgesiyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin
en {ist yoneticisini,

e) Muhasebe Yetkilisi: Gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine
O0denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi,
saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali iglemlerin kayitlarinin

yapilmasi ve raporlanmasi igslemlerini yiirtitmekle sorumlu kisiyi,

f) Ust Yénetici: Belediye Bagkanini,
Ifade eder.
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IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Yonetim
Teskilat ve yonetim
MADDE 4- Mali Hizmetler Dairesi Baskanlig1 asagida belirtilen sube miidiirliiklerinden ve

sefliklerden olusur:

a) Biitge Sube Miudiirliigii
1. Biitge Sefligi
b) Gelir Sube Midiirligi
1. Sicil ve Yoklama Sefligi
2. Tahakkuk ve Vergilendirme Sefligi
3. Tahsilat Sefligi
4. Vezne Kontrol Sefligi
¢) icra ve Takip Sube Miidiirliigii
1. lcra Sefligi
2. Takip Sefligi
¢) Muhasebe Sube Miidiirligii
1. Muhasebe Sefligi
2. Kesin Hesap ve Kontrol Sefligi
d) On Mali Kontrol Sube Miidiirliigii
1. On Mali Kontrol Sefligi
2. Mali Raporlama Sefligi

Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasinda Sube Miidiirleri, Daire Baskanina, sef ve diger

personel ise ilgili Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Biit¢enin hazirlanmasi
MADDE 5- Daire Bagskanligi, biitcenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile
gerekli dokiimani harcama birimlerine gondererek biitce cagrisini yapar. Her bir harcama birimi
biitce teklifini hazirlayarak birim performans programiyla birlikte Daire Baskanligina gonderir.
Harcama birimi temsilcileri ile goriigmeler yapilarak idarenin biitge teklifi Daire Baskanligi

tarafindan hazirlanir.

Biitce tekliflerinin hazirlanmasinda Belediye stratejik plan1 ve performans programi

dikkate alinir.
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Daire Bagkanligi, biitgenin hazirlanmasinda Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe

Yonetmeliginde yazili gorev, esas, usul ve siirelere riayet eder.

Ayrintili harcama ve finansman programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasi
MADDE 6- Ayrmtili harcama ve finansman programlari, harcama birimlerinin teklifleri

dikkate alinarak Daire Baskanligi tarafindan hazirlanir ve {ist yonetici tarafindan onaylanir.

Biitce islemlerinin gerceklestirilmesi ve kaydedilmesi
MADDE 7- Biitge islemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak Daire Baskanlig1

tarafindan gergeklestirilir, kayitlar1 tutulur ve izlenir.

Biitge kayit ve islemleri, Daire Bagkaninin veya yetki verdigi personelin onayiyla

gerceklestirilir ve idarenin harcama birimlerine agik tutulur.

Gelirlerin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takip ve tahsili
MADDE 8- Belediye gelirlerinin tahakkuku ve alacaklarin takibi ile tahsil islemleri, Daire
Bagkanligi tarafindan ytiriitiiliir. 6183 sayili Kanuna tabi olmayan alacaklar hukuki takip isleri

icin Birinci Hukuk Miisavirligine gonderilir.

Diger birimlerin islemleri sonucunda, herhangi bir gelir tahakkuku veya gelir ve
alacaklarin takip ve tahsilini gerektiren bir durumun ortaya ¢ikmasi halinde, ilgili birim

tarafindan gereginin yapilmasi amaciyla Daire Baskanligina bildirilir.

On mali kontrol islemleri
MADDE 9- On mali kontrol gérevi harcama birimleri ve Daire Baskanlig tarafindan yapilir.
On mali kontrol siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yiiklenmeye girisilmesi, is ve

islemlerin gergeklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olusur.

Harcama birimlerinde yapilacak asgari kontroller, Daire Baskanlig1 tarafindan 6n mali
kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemlerin usul ve esaslari ile 6n mali kontrole iliskin

standart ve yontemler iist yonetici tarafindan onaylanan yonerge ile belirlenir.

Daire Bagkanlig1 tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili harcama birimine
yazili goriis vermek veya dayanak belge iizerine serh diisiilmek suretiyle bildirilir. On mali
kontrol sonucunda diizenlenen yazili goriisiin ilgili mali isleme iliskin dosyada muhafaza
edilmesi ve bir 6rneginin de 6deme emri belgesine eklenmesi zorunludur. Daire Baskanligi
tarafindan 6n mali kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi durumlarda harcama yetkilileri
tarafindan gerceklestirilen islemlerin kayitlar tutulur ve aylik donemler itibartyla {ist yoneticiye

bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere de sunulur.
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Tasimir ve tasinmaz kayitlarinin tutulmasi

MADDE 10- Belediyenin miilkiyetinde veya Belediyeye tahsisli olan ya da Belediyenin
kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlar ile bunlara iligkin islemlerin kaydi ilgili
mevzuatinda belirlenen kisiler tarafindan tutulur. Tasinir kayitlar1 Belediye birimleri bazinda
diizenlenerek mevzuatinda belirlenen siirede Daire Baskanligina gonderilir. Daire Bagkanlig
tarafindan bu kayitlar Belediye bazinda konsolide edilir ve tasinmaz kayitlar1 da eklenerek

icmal cetvelleri hazirlanir.

Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesi
MADDE 11- Belediyenin muhasebe hizmetleri Daire Baskanligi tarafindan yiiritiliir.
Muhasebe hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan

yerine getirilir.

Biitce kesin hesabinin hazirlanmasi
MADDE 12- Biit¢e kesin hesabi, biitge uygulama sonugclar1 dikkate alinarak Daire Baskanligt

tarafindan hazirlanir.

Biit¢ce uygulama sonuclarimin raporlanmasi
MADDE 13- Biitce uygulama sonuclarina iligskin her tiirlii rapor, cetvel ve belge Daire

Bagkanligi tarafindan hazirlanir.

Mali istatistiklerin hazirlanmasi
MADDE 14- Her tiirlii mali istatistik Daire Baskanlig1 tarafindan hazirlanir ve ilgisine gore

mevzuatinda belirlenmis yerlere gonderilir.

Mali is ve islemlerin diger idareler nezdinde izlenmesi
MADDE 15- Belediyenin, diger idareler nezdindeki mali is ve islemleri, harcama birimleri
arasinda koordinasyon saglanarak Daire Baskanligi tarafindan izlenir ve sonuclandirilir. Bu

konudaki yazismalar Daire Bagkanlig1 tarafindan yapilir.

Mali raporlama calismalarinin yiiriitiilmesi

MADDE 16- Daire Baskanlig tarafindan idarenin mali sonu¢ doguran is ve islemleri takip
edilerek karar alma siireclerine destek olmas1 amaciyla raporlama galismalart yapilir.
Damismanhik hizmeti sunma ve bilgilendirme yiikiimliiliigii

MADDE 17- Daire Bagkanligi, harcama birimleri tarafindan birimlerine iligkin olarak istenilen
bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danigmanlik hizmeti sunmakla
yiikiimliidiir. Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve
dokiimantasyon, yetki ve gorevleri gercevesinde, Daire Baskanlig1 tarafindan olusturulur ve

izlenir.
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Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda Daire

Bagkanlig1 tarafindan uygun araglarla bilgilendirilir.

Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili
idarelerin goriisii de alinarak, Daire Baskanligi tarafindan uygulamaya agiklik getirici ve

yonlendirici yazili bilgilendirme yapilabilir.
DORDUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 18- Daire Bagkanliginin goérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Belediyenin gorev alanina giren konularda, idarenin mali durumu ve yOnetimini
etkileyecek dis faktorleri incelemek ve mali yonden kurum i¢i kapasite arastirmasi

yapmak,

b) izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren Belediye biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve Belediye faaliyetlerinin bunlara

uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

€) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere

gonderilmesini saglamak,

¢) Biitce kayitlarimi tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,

degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

d) Ilgili mevzuati c¢ercevesinde Belediye gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve

alacaklariin takip ve tahsil islemlerini ytirtitmek,
e) Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

f) Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlara iliskin

icmal cetvellerini diizenlemek,

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

sonuclandirmak,

g) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yOneticiye ve

harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

h) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,
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1) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gdrevleri yapmak.

Daire baskaninin yetki ve sorumluluklar:

MADDE 19- Daire baskani bu Yo6netmelikteki gorevleri yerine getirmek i¢in;

a) Kanun ve diger mevzuatla belirlenen gorev ve yetkiler ger¢evesinde Daire Baskanligini

temsil etmek,

b) Daire Baskanliginin gorev alanma giren hususlarda, Belediye birimleri ile her tiirlii

yazigma yapmak,

c) Belediye imza yetkileri yonergesi ile daire bagskanina verilen diger gorevlerin ifasi ile

ilgili konularda tiim birimlerle gerekli yazigsma, bilgi alisverisi ve ¢caligmalar yapmak,

¢) Gorevlerin ifasinda, her asamada Belediyeye bagli tim birimler ve ilgili diger istirak ve

kuruluslarla gerekli igbirligini yaparak koordinasyonu saglamak,

d) Daire Bagkanligi biinyesinde bulunan sube midiirliiklerinin koordineli bir sekilde
calismalarin1 saglamak, sube miidiirlerinin teklif ve Onerisi ile sef ve alti gorevde

bulunan personelin gérev tanimlarini onaylamak.
MADDE 20- Sekretaryanin Gorev ve Sorumluluklar:

a) Yazismalarn yirirliikteki kurallara uygun olarak yerine getirerek, yetkililerce
imzalanmasini miiteakip ilgili birimlere ulagtirmak,

b) Yoneticisine giinliik isler hakkinda bilgi vermek, is programini hazirlamak, takip etmek
ve sonucunu bildirmek,

c) Stajyer 6grencilerin aylik puantajlarini hazirlamak ve ilgilisine gondermek,

¢) Daire personelinin 6zliikk dosyalarini olusturmak ve arsivlemek, personele ait yillik izin
onaylarin1 almak, izne ayrilan, rapor alan personelin gidis ve doniisiinii izleyerek Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligina bildirmek,

d) Randevular diizenlemek, giinliik randevu listesini hazirlamak, takibini yapmak ve
konuklarin kabuliinii yapmak,

e) Telefonlar1 uygun sekilde cevaplamak, telefon akigini yonlendirmek ve yoneticinin
haberlesmesini etkin kilmak,

f) Yoneticinin ve kendi biirosunun temizligini ve goriiniimiinii her zaman kontrol etmek
ve diizenli tutmak,

g) Yoneticinin toplantilarini organize etmek, ilgilileri haberdar etmek ve katilmalarimi

saglamak,
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Biitce Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
MADDE 21- Biitce Sube Miidiirliigliniin gorev ve yetkileri sunlardir:
a) Biit¢eyi hazirlamak,
b) Ayrintili harcama veya finansman programini hazirlamak,
c) Biitce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak,

¢) Biitge uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlari 6nleyici ve etkililigi arttirict tedbirler

uretmek,
d) Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunu hazirlamak ve yayimlamak,

e) Belediyenin dogrudan temin limitlerini belirlemek, harcama birimleri bazinda kota

tayini ve takibini yapmak,

f) Idarenin mali yonetimi ve kapasitesi ile bu tiir hizmet ve kapasitenin gelistirilmesine

yonelik bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,
g) Daire bagkani tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gelirler Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 22- Gelir Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Ilgili mevzuatinda tanimlanan; gelir ve alacaklarin tarh, tahakkuk, tahsil islemleri, iade

ve diizeltme kayzitlari ile bunlarin kontrol ve raporlanmasini yapmak,

b) Miikelleflerin vergiye uyumunu saglamak, haklarini korumak ve vergi 6devleri ile ilgili

gerekli bilgilendirmeleri yapmak,

c) Belediyenin gorev ve yetkisi kapsaminda olan vergi, resim, har¢ gibi kamu gelirlerinin
kayba ugramamasi i¢in; denetim, yoklama faaliyetlerini yiiriitmek ve gorevlendirilen
personelin delegasyonunu goérevlendirme yazisiyla birlikte vergi denetim ve yoklama

kimlik kartiyla saglamak.
¢) Miikellef kayitlarinin olusturulmasi ve giincellestirilmesini yapmak,

d) Vadesinde 6denmeyen alacaklarin 6deme emri belgeleri ve 6zel hukuka tabi olan

alacaklar 1lgili birime gondermek,

e) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin, giinliik tahsilatlarin1 takip, raporlama ve

kayitlariin tutulmasini saglamak,
f) Belediye gelir biit¢esini hazirlamak,
g) Gelir tarife cetvellerinin hazirlanarak Meclise sunulmasini saglamak,
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g) Gelir arttiric1 ¢aligsmalar yapmak ve gelir kaybin1 6nleyici tedbirler almak, bu konuda

ist makamlara goriis ve oneriler sunmak,

h) Gelir mevzuatinin uygulanmasina iligkin olarak diger kurum ve kuruluslarla isbirligi

yapmak, bu amagla veri aligverisini gergeklestirmek,

1) Gelirleri etkileyen her tiirlii meclis karari, protokol ve mevzuat hakkinda goriis

bildirmek,
1) Daire baskani tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Icra ve Takip Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 23- icra ve Takip Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Miidiirliige ulasan 6deme emri belgelerinin teblig islemlerini yapmak,

b) 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun kapsaminda olan ve

takibe alinmig alacaklarin bu Kanun kapsamindaki her tiirlii is ve islemlerini yapmak,

c) Takipli alacaklardan fazla ve yersiz 6denen paralarin iade ve diizeltme islemlerini

yapmak,
¢) Takipli alacaklarin giincel istatistiki verilerini tutmak,
d) Daire bagkani tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Muhasebe Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 24- Muhasebe Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Ilgili mevzuatia gore; gider ve borglarin hak sahiplerine ddenmesi, para ve parayla
ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi ve diger mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasina iliskin

muhasebe hizmetlerini yapmak,
b) Biitge kesin hesabini hazirlamak,
c) Mal yonetim donemine iligkin icmal cetvellerini hazirlamak,
¢) Mali istatistikleri hazirlamak,
d) Vergi beyannameleri ile ilgili gerekli beyan ve takip islerini yapmak,

e) Sayistay ilami vb. incelemeler sonucu dogan kisi borcu alacaklarinin muhasebe
kayitlarin1 tutmak. Siiresinde 6denmemis olanlar1 ise yasal takip isleri i¢in ilgili
miidirliige gondermek.

f) Daire baskani tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
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On Mali Kontrol Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri

MADDE 25- On Mali Kontrol Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri sunlardir;

a) Idarenin gérev alanma iliskin mali konularda standartlar hazirlamak,
b) On mali kontrol gorevini yiiriitmek,

¢) Idarenin mali sonu¢ doguran is ve islemleri takip ederek raporlama calismalarini

yliriitmek,
¢) Amaglar ile sonuclar arasindaki farklilig1 giderici ve etkililigi arttirici tedbirler 6nermek,

d) Yonetim bilgi sistemlerine iligskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi i¢inde yerine

getirmek,
e) Mali yonetim yoniinden, yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,
f) Mali yonden istatistiki kontrol ve karsilastirma islemlerini yapmak,

g) Daire bagkani tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

BESINCI BOLUM

Diger Hiikiimler

Daire Baskanhginin yoneticileri
MADDE 26- Daire bagkani, sube miidiirleri ve sefler, Daire Bagskanliginin yoneticileri olup,
yukarida tanimlanmis gorevlerin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden bir {ist

yoneticisine karsit sorumludur.
Muhasebe Sube Miidiirii ayn1 zamanda muhasebe yetkilisi olarak gorev yapar.

Daire bagkani, gorev ve yetkilerinden bazilarmin siirlarini acikga belirtmek, yazili olmak
ve Kanuna aykir1 olmamak sartiyla sube miidiirlerine devredebilir. Yetki devri uygun araglarla

biitiin ilgililere duyurulur.

Calismalarda isbirligi ve uyum

MADDE 27- Daire bagkani; Daire Baskanliginin faaliyet ve caligsmalarini degerlendirmek ve
gerekli onlemleri almak amaciyla, sube miidiirleri ve gerekmesi halinde seflerin katilimiyla
ayda bir defadan az olmamak {lizere diizenli toplantilar yapar. Bu toplantilarda, Daire
Baskanliginin faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve Oneriler

degerlendirilerek bilgi paylasimu, isbirligi ve uyum saglanir.
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11.12.2025 tarihli ve 694 Sayili Meclis Karari ekidir.

Gorev ayrihigi

MADDE 28- Harcama yetkililigi ile muhasebe yetkililigi gorevi ayni kiside birlesemez. Daire
Bagkanliginda 6n mali kontrol gdrevini yiiriitenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve
sOzlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin belgelendirilmesi, mal ve
hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmasi1 ve uygulanmasi
asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda

baskan veya iiye olamazlar.

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler
MADDE 29- 16.01.2020 tarihli ve 11 karar numarali Mali Hizmetler Dairesi Baskanliginin

Gorev ve Calisma Yonetmeligi ytirtirlitkkten kaldirilmastir.

Yiirirlik
MADDE 30- Bu Yonetmelik hiikiimleri, Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Meclisince kabul

edilmesi ve usuliine gore ilan edilmesi ile yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 31- Bu Yonetmelik hiikiimleri, Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Bagkani tarafindan

yiiriitilir.
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