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~ OSMANIYE BELEDIYESI
insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirlugii

Say1 : M.80.0.0SM.0.71 —2012 fQ.’iQ 19.03.2012
Konu : Yénetmelik.

BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU* NE

Belediyemiz Meclisinin 07.02.2012 tarih ve 124 sayili karari ile; Belediye Norm Kadro ve
Standartlar1 Yonetmeligine gore olusturulan Mali Hizmetler Midirliigii, Insan Kaynaklar: ve Egitim
Midirligt, Yazi Isleri Mudiirlugii, Hukuk Tsleri Madtrliga, Kalttr ve Sosyal Isler Miidiirliigt, Fen
Isleri Miidtrligi, Su ve Kanalizasyon Miidirlugi, Destek Hizmetleri Miidinligt, Park| ve Bahgeler
Midiirligt, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Mudirlugd, Bilgi islem Midiirliigti, Veteriner Isleri
Miidiirliigt, Temizlik Isleri Midiirligti, Mezarliklar Midiirligt, Ulasim Hizmetleri Midiirltgiiniin
Teskilat, Gorev ve Caligma Esaslarina Dair Yonetmeligin  Belediyemiz internet sayfasinda
yayinlanmast hususunu;

Bilgilerinizi ve geregini arz / rica ederim.

JSMANIYE BELEDIYESI Alibeyli Mah. Atatiirk Cad. No: 251 80010 OSMANIYE Ayrmtil bilgi igin irtibat: Ins. Kay. ve. E§1. Miid. Ayhan DEMIR
Tel.: (0328) 814 12 26 ( 71-74 ) Fax:(0328) 814 11 35 ins. Kay. ve. Egt. Mem..N. YALIM |

»-posta: osmaniyebeledivesi@osmaniye-bld.gov.tr




. MALIHZMETLER MUDURLUGU _
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR

YONETMELIK
BIRINCIBOLUM
AMAC, KAPSAM, HUKUKIDAYANAK, ILKELER ve TAN IMLAR
Amag
Madde 1- Bu  ybnergenin amaci; Osmaniye Belediyesi Mali Hizmetler

Mudurlagi’ niin kurulus, gérev, yetki, sorumluluk ve caligmalarini diizenlemektir,

Kapsam

Madde 2- Bu Yonetmelik; Mali Hizmetler Mudurltgli - binyesinde faaliyet
gosteren birimlerin kurulusu ile gérey, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu 'ijnetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15.maddesinin (b) bendi,
5018 sayilt Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

lkeler

Madde 4- Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, esitlik, hizmette kaliteyi
artirmak, belediyenin giigli ve zayif yonlerini tespit ederek, firsat ve tehditleri analiz etmek,
sorunlara kalici ve yerinde ¢6ziim tretmek, gelecege donik stratejiler belirlemek, meveut
kaynaklar1 optimum sekilde kullanmak, ¢alisanlarin kuruma baghligini artirmak, yonetime
kullamlabilir ve etkin bir karar almada destek saglayict nitelikte bilgi sunmak, yonetici ve
diger pozisyonlarda gérev yapan personelin motivasyonunu saglamak, performansin
artirmak, toplam kalite y6netimine gegmek.

Faaliyetlerini ytiksek nitelikli insanlarin ¢aligtigl, calisanlari ortak deger ve amaglar
etrafinda kenetlenmis, kabul edilebilir ve stirekli lyilestirme saglayan, teknolojik altyapiyi
etkin ve verimli kullanan ve Ogrenen organizasyon yapisina sahip, oncii ve Ornek bir
belediyecilik anlayisiyla gergeklestirmek. Bu anlayisa uygun amag¢ ve hedeflere ulasabilmek
icin gerekli nitelik ve yetkinliklere sahip personel yapisini olusturmak.

Tanimlar

Madde 5- Bu Yonergede adi gegen;

Belediye : Osmaniye Belediyesi’

Baskanlik : Osmaniye Belediye Bagkanligi’ni,

Baskan : Osmaniye Belediye Baskani’ni,

Meclis : Osmaniye Belediye Meclisi’ni,

Enctimen : Osmaniye Belediye Enciimeni

Mudtirliik : Mali Hizmetler Mudiirltigii’ nii
ifade eder.
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KINCIBOLOM MUDURLUGUN KURULUSU

Kurulusu

VE GOREVLERI

Madde 6- Midiirlgiin gorevierini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi icin 9
seflik ve bu sefliklere bagli servislerden olusturulur. Mudiirliigiin tegkilat semast asagida

gosterilmistir:
MALIHZMETLER MUDURLUGT ]
| Strateji Gelistirme Sefligi
| Muhasebe Sefligi
i Genel Tahakkuk Sefligi
_L Su Tahakkuk Sefligi
4 Tabsilat Sefligi
._‘ Mali Kontrol ve Odeme $efligil
a Bordro Kontrol Sefligi ]
i Emlak Sefligi
_‘ Su Abone Sefligi ]
= | S ———

Miidiirligiin gorevieri

Madde 7- Mudiirltgtin gorevieri asagida sayilmuistir:

l. Harenin stratejik plan ve

2. kleyen iki

yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitcesini stratejik

performans programim hazirlamak ve sonuglarinin konsolide
edilmesi ¢alismalarini yiirtitmek,

plan ve willik

performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu

izlemek, degerlendirmek,




3. Mevzuat uyarinca belirlenecek blitee ilke esaslari cercevesinde ayrintih harcama program
hazirlamak ve hizmet gereksinimlerini dikkate alarak édenegin ilgili birimlere gbnderilmesini
saglamak,

4. Biitge kayitlarin tutmak, - biitge uygulama sonuglarina iliskin  veriler toplamak ve
degerlendirmek: biitge kesin hesabt ile mali istatistikler; hazirlamak,

5. lIgili mevzuat gercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek; gelir ve alacaklarinin takip
ve tahsil islemlerini yiirtitmek,

6. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Mahalli Hareler Biitge ve
Muhasebe Yonetmeligi hiikiimler; uyarinca muhasebe hizmetlerin; ylirtitmek,

7. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu “Kamu  Harelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar Hakkinda
Yonetmelik” e gore hazirlamak,

8. Harenin millkiyetinde veya kullaniminda bulunan laginir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek,

9. HMarenin yatrim  programinin hazirlanmasini  koordine etmek, uygulama sonuglarim
izlemek ve yillik yaturim degerlendirme raporunu hazirlamak,

sonuglandirmak,

1. Mali konularla ilgili diger mevzuatn uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

12. On mali kontro] faaliyetini yiiriitmek,

13. & kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinm uygulamasi ve gelistirilmesi konularinda
calismalar yapmak,

14. Mali konularda st yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

15 Vatandaglara verilen sy abone islemlerini ylirlitme ve gelistirme ile ilgili calismalar yapmak,

Miidiir
Madde 8- By yonetmelikte belirtilen gorevlerin  yerine getirilmesinden  ve
koordinasyonundan oncelikle Belediye Bagkanina veya bagl oldugu Baskan Yardimcisina

Sefliklerin gorevleri

Madde 9- Madde 6’da Midtrlik Tegkilat Semasi’nda gésterilen seflikler ve by
sefliklere bagl servislerin gorevleri:

Strateji Gelistirme Sefligi

*  “Kamu Harelerinde Stratejik Planlamaya lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” e
gore belediyenin stratejik plani hazirlamak,

* Stratejik planda Ongdriilen hizmetlerin isleyisini takip etmek,
* Stratejik plana uygun olarak performans programint hazirlamak,

* “Kamu Harelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yonetmelik” kapsaminda
her y1l iin faaliyet raporunu hazirlamak,
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* Stratejik plan ve performans programina uygun olarak belediye biitcesini hazirlamak,
idare faaliyetlerin Ongortilen bilitpeye uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek, kesin hesabi
cikarmak,

* Belediyenin yillik ticret ve tarifelerini hazirlamak,

* Mevzuati uyarinca belirlenecek blitce ilke esaslari cercevesinde ayrintili  harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimlerini dikkate alarak 6denegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

* Bitge kayitlarin tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak ve
degerlendirmek, biitce kesin hesabr ile mal; istatistikleri hazirlamak,

* Harenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek,

«  Odeneklerin kontroliinii yapmak ve 6denek ihtiyacini karsilamak,
° Aylik mizan ve mali raporlari cikartmak,

*  btatistiki raporlart hazirlamak,

* Belediye borglanmasi ile ilgili is ve islemlerini yapmak,

*  Yonetim dénemi hesabi ¢ikarmak,

* Bitge Komisyon Raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

Muhasebe Sefligi
* Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek ve kayitlarmi tutmak,
* Tahsiléat Sefligi’nden gelen irsaliyelerin defter ve bilgisayar kayitlarim yvapmak,

* Mali Kontrol ve Odeme Sefligi’nce yapilan giinliik harcama evraklarinin muhasebe defter
ve bilgisayar kayitlarin yapmak,

* Teslimat miizekkerelerini diizenlemek,
= Aylik vergi beyannamelerini diizenlemek ve tahakkuka baglamak,
* ller Bankasineca kesilen ikraz ve faiz 6demeleri ile paylarint mahsup etmek,

* Kisi borglarinin takibini saglamak,



* Denetime tabi evraklarin muhafazasini saglamak,
* Zaman agim siiresini dolduran blitce emanetlerini irad kaydetmek,
* Emanet hesaplardan yapilacak reddiyat islemleriyle ilgili kayit tutmak,

* Bankalardan yapilan otomatik ddeme talimatiyla ilgili tahsilatlarin ve internet lzerinden
vapilan tahsilatlarin takibinin ve kontroltiniin yapilarak muhasebelestirilmesini saglamak,

* Banka hesaplarini takip etmek ve banka cari defterlerini islemek,
* Y1l gegen evraklar arsivlemek,
* Basili evrak ve defterlerin talebi ve teminini saglamak,

* Belediyeye ait gelirlerin muhasebelestirilmesini yapmak.

Genel Tahakkuk Sefligi

Seflik tig servisten olusur.

Vergi, Resim, Har¢ ve Ucret Tahaklkuly Servisi

*  lgili mevzuat: ¢ercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek,

* Mikelleflerin borg sorgulama islemlerini yiirtitmek,

* Yangmn Sigorta Vergisi tahakkuku islemlerini viirtitmek.

llan Rekldm Servisi

 lan, Reklam ve Eglence Vergisi beyannamelerini almak ve tahakkukunu yapmak,

= Reklam, pano, tabela ve bez afiglerin kontroliinii ve ticret tahakkukunu yapmak.

Harcamalara Katilma Payt Servisi

* Yol, kanalizasyon, su tesisleri ve diger harcamalara katilim payr tahakkuklarin
yapmak,

* Paylarin tahakkuku ile ilgili yazili tebligat yapmak,
* Hesaplanan paylarin bir ay stireyle belediye ilan panosuna asarak ilanim saglamak,

* Borglarini 6demeyen miikelleflerin tapu kayitlari tizerine serh konulmasi ve katilim pay
6demesinden sonra serhin kaldirilmast islemlerini yiirtitmek,

Su Tahakkuk Sefligi
Seflik dért servisten olusur,

Su Tahakkuk Servisi
* Su tarifesine gére aylik tahakkuk yapmak,

* Yeni abonelerin sayag baglant: yerlerinin kontrol edilerek bilgisayar kayitlarim yapmak,
* Suileilgili istatistiki rapor hazirlamak,

* Kagak su kullanimi énlemek i¢in aylik su tahakkuklarini kontrol etmek, ettirmek,

* Kagak su sikayetlerini degerlendirmek ve vasal islem yapmak.



Su Kapama-Acma Servisi
*  Su borcuny 6demeyen abonelerin suyunu kesmek, borcunu Gdeyen abonelerin suyunu
tekrar baglamak,

* Yeni abone olanlarin sayaglarini baglamak,

* Anzali sayaglar sékmek.

Kacak Su Kullanimni Onleme Servisi

* Kagak su kullaniminin Onlenmesi ile ilgili sahada kontrol gérevlerini ylrtitmek,

* Kagak su kullandigy tespit edilen kisiler hakkinda rapor diizenleyerek gereken yasal
islemin yapilmasin; saglamak,

Savac-Avar Servisi

* Anzali ve sikdyet konusu olan sayaglarin tamir ve bakiminy yapmak, yaptirmak,

* Sanayi ve Ticaret | Mudiirliigii’ nde sikdyetli sayaclarin kontrollerinin yaptirilmasini
saglamak.,

Tahsilat Sefligi

Seflik iki servisten olusur.

Iera Takibi Servisi

* Belediye gelirlerinin tahsilatini yapmak,

* Otopark katilim paylarinin tahsilatin yapmak ve takip etmek,

* Su tahsilatlar ile ilgili abonenin sdeme imkanina gore taksit yapmak ve taksitlendirmeleri
takip etmek,

* Posta ¢eki ile yapilan tahsilatlarin Kayitlarini ve takibini Yapmak,

* Fazla ve yersiz tahsilata ait 6deme evraklarin hazirlamak,

* Denetime tabi tahsilat makbuzlari ve irsaliyeleri muhafaza etmek,

. C")denmeyen amme alacaklart igin haciz karar alarak bunlarin takibini yapmak,
* Tahsil edilemeyen alacaklar icra tetkik mercii hakimligine yazmak,

. Taksitlendiri!mis amme alacaklarinin takibini yapmak.

* Alacaklari hizlandirmak igin disartya haciz karari ile memur gonderip borclularin
belediyeye gelmesini saglamak ve haciz islemlerini tatbik etmek.

* Alacaklarin tahsiline uygun olarak tapu serh yazilarin Tapu Sicil Miidiirltigii’ ne yazmak,

» Ucretle ilgili alacaklari Hukuk Eleri Mudiirltigii'ne bildirerek haciz yoluyla tahsilatin
saglamak.
Vezneler
* Merkez tahsilat vezneleri ile tim tahsilat subelerinde Belediye gelirlerinin tahsilatin
yapmak.




Mali Kontrol ve Odeme Sefligi
Seflik iki servisten olusur.

Mali Kontrol ve Odeme Servisi

* Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

* Hak sahiplerine ¢ek diizenlenmesini ve ilgilisine teslim edilmesini saglamak,
= Odeme igin verilen avans ve kredilerin diizenlenmesini saglamak,

* Avans ve kredi olarak satin alinmasi talep edilen mal veya hizmetin 5393 sayil1 Belediye
Kanunu, Mabhalli Hareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi ve diger yasalara uygunlugunun
takip ve tetkik edilmesini, uygun olanlarin isleme alimasini, eksik ve hatali olanlarin tespit
edilip ilgili birim nezdinde gereginin yapilmasini saglamak,

* Talep edilen avans ve kredilerin ilgili yasalarm ve genel biitee uygulama talimatinin
Ongdrdiigli dogrultuda g¢ek veya mutemet adina hesap agilmasi igin gerekli islemlerin
tamamlanmasini ve defter kayitlarina alinmasini saglamak,

* Avans verilen birimlerin ve kisilerin mal-hizmet satin alinmasim takiben harcama
belgelerinin, usuliine uygun harcanip harcanmadiginin kontrol edilmesini saglamak,

* Yasal stiresince kapanmayan avans ve kredilere yasanin 6ngdrdiigli gerekli islemlerin
yaptlmasini, avans ve kredilerin yasal stiresinde kapatilmasini saglamak,

* Bélimi ile ilgili yatirim planlarint ve biitgeyi hazirlayarak onaya sunmak ve
gergeklesmesini takip etmek,

* Hak edis evraklarinmn kontroliinii yapmak,

* Hak sahiplerine 6denen 6deme evraklarindaki KDV, DV, GV, KDV tevkifati, diger vergi,
karar pulu, vb. kesintilerin emanet hesaplara alinarak ilgili defterlerini tutmak,
beyannamelerin doldurulmasini ve vergi dairelerine tahakkuk ettirilmek suretiyle 6denmesini

saglamak,
= Gegici ve siirekli gérev yolluklarini hesaplamak ve 6demesini yapmak,

* Belediyemiz elektrik ve telefon faturalarini kontrol etmek ve 6demesini yapmak,
* Personel maas ve ikramiyelerin 6demesini yapmak,

* Vergi, resim, harg ve paylar! yasal stiresi igerisinde 6demek,

* ka emri, taahhiitler defterlerini islemek,

* Haciz defterini islemek ve haciz islerinin takibini yapmak,

* Tim 6deme evraklarinin ikinci ntishalarini hazirlamak ve saklamak,

* Kisi borglart defterini tutmak.

Teftis ve Denetim Servisi
»  Odeme evraklari ve defterlerin denetime hazir halde muhafaza etmek,

* Denetimi tamamlanan evraklar arsivleyerek saklamak.



Bordro Kontrol Sefligi
Seflik iki servisten olusur.

Isci Ucretleri ve Memur Maaslar: Servisi

* Personelin bordrolarindan yapilan kesintilerin emanet hesaplara alinarak, emanet defterine
kayit edilmesini saglamak,

* Bagkan ve Baskan Yardimcilar deneklerinin takibini tahakkuk ettirerek $demelerinin
yapilmasini saglamak,

* Emanet hesaplara alinan paralarin zaman geldiginde hak sahiplerine &denmesini veya
ddeme planina baglanmasini saglamak,

* Meclis ve Enciimen huzur haklar komisyon ticretlerinin tahakkukunu ve &demesini
yapmak,

* Personel Maasi, Sosyal Hak ve Kidem Tazminati bordrolarin hazirlamak,

* S.G.K aylik Prim Bildirgelerinin tanzimini saglamak ve Ilgili Kuruma bildirmek,
= Personel icra ve kesintilerini kaydetmek ve ilgili icra dairelerine géndermek,

* Emekli Sandig1 kesinti ve evraklarini hazirlamak.

Emlak Sefligi
Seflik tg servisten olusur.
Sicil Kayit Servisi

* Mikelleflerin kimlik ve adres bilgileri bilgisayara islenerek beledive ile ilgili biitiin
islemlerde gecerli olmak tizere sicil numarasi vermek.

Emlak Servisi

* Bina, arsa ve arazilerin emlak bildirim kaydin yapmak,

» Emlak vergisi miikellefiyet kayitlarim yapmak,
* Yesil kart, burs ve yardim islemleri icin kayit sorgulamasi yapmak,

* Tek Meskeni olan emekli, 6ziirlii, sehit ailesi, gaziler ve geliri olmayanlarin emlak vergi
indirim muafiyeti islemlerini yapmak,

* Arsa metre kare birim degeri tespit ¢alismalarini yiirlitmek,

* Mikelleflerin talepleri dogrultusunda emlak beyan degerlerini bulmak.

CTV Servisi
 kyerlerine ait Cevre Temizlik Vergisinin bildirim kaydini yaparak vergilerini tahakkuk
ettirmek,

= Her yil degisen CTV degerlerini miikelleflere ilan yoluyla duyurmak.



Su Abone Sefligi
* Su aboneligi i¢in basvuranlarin evraklarin incelemek, kayitlarmi tutmak ve abone
dosyalarin arsivlemek,

* Suabone basvury Kaydinin sonuca ulastigini bilgisayara islemek,

= Kayd: yapilan abone bilgilerini Malj Hizmetler Midtrltigii’ne vermek,

*  Abone tiirti degisikliklerini Mali Hizmetler Midiirliigii' ne havale etmek,
° Arizall sayag degistirme evraklarn dosyalamak,

* Yeni baglanan sy protokollerinin kayitlaryn; yapmak,

= Sondaj kuyular ile ilgili abonelik islemlerini yapmak,

*  Su abone devir dilekgelerini arsiviemek,

* Su abone devirlerin; gergeklestirmek.

UCUNCU BOLIM
ORTAK HUKUMLER

Miidiirliik biitcesi

Madde 10- Malj Hizmetler Midtirltigi, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu ve Mahaljj Kareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca Belediye
Bagkaninin blitge  ¢agrisina istinaden  yillik gider blitge tasarising hazirlamak, harcama
birimlerden gonderilen ve mudurlligiin - gider biitge tekliflerini konsolide edip Belediyenin
gelir ve gider biitce tasarising hazirlayarak Belediye Baskanina teslim etmek zorundadir.

Miidiirliigiin tasinir mal islemleri ve ihtiyaglarin teminij

Madde 11- Malj Hizmetler Miidiirlugi’ni ilgilendiren mal ve hizmet alimlar fle
yapim ihaleleri tabi olunan mevzuat geregince miidiir] ik tarafindan gergeklestirilir,

onay alinmasi gerekir., Ancak yurtdisi - goreviendirmeler Insan Kaynaklari ve Egitim
Midtirltiginiin koordinesinde gergeklestirilir,



Yazismalar

Madde 13- Midiirlitk; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiiktimlerine uygun olarak yazigma yapar. Belediyenin diger birimleri ile
yazismast oldugu taktirde, aralarindaki yazigmalar 6ncelikle ele almak ve sonuclandirmak

zorundadir,

Ortak gérevier

Madde 14- Birden fazla belediye birimin ilgilendiren is veya glirev sz konusy
oldugunda koordinatér mudiirltik Bagkanlik Makam; tarafindan belirlenir,

Prosediirler

Degisiklik

Madde 16- Bu yonenetmelikte yapilacak her tirlti degisiklikler Belediye Meclisi
onayi ile yapilir,

Yiiriirlikten Kaldirilan Yénerge

Madde 17- By Yonetmelikten 6nce yurirliikte olan Malj Hizmetler Miidiirliigii Teskilat
Yapisi ve Caligma Esaslarina Dair Yonetmelik yiirtirliikten Kaldiriimigtir,

DORDUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

Yiiriirliik
Madde 18-Bu yénetmelik htikiimleri Belediye Meclisinin kabuly ile ytiriirltige girer.

Yiiriitme
Madde 19- Bu yénetmelik hiiktimlerini Belediye Bagkan yurdtiir.,

Belediye Baska

b i KAR?I

et&%&MEN 1@
Belediyeivfe yesi

Katip
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