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SERIK BELEDIYE MECLISI Ral"l’: No:
KOMISYON RAPORLARI
PLAN VE BUTCE KOMIiSYONU Tarin:
RAPORD 07.06.2024

Birim : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirltigii.

Meclis Toplantisinin Tarihi ve Giindem Maddesi : Serik Belediye Meclisinin 03.06.2024
tarihli toplantisinda giindemin 9. Maddesi.

Konusu : Hukuk Igleri Miidiirliigii ve Mali Hizmetler Miidiirltigii Calisma Usul ve Esaslar
Yonetmelik Degisikligi.

Komisyon Géoriisii: 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi ve 22 Subat 2007 tarih ve
26442 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yiiriirliige giren Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Iligkin Esaslara gore, Hukuk Isleri Miidiirliigii ve Mali Hizmetler Miidiirliigii Cahsma Usul ve
Esaslarim1 kapsayan Caligma Yonetmeliklerinin ekli listede yeniden hazirlanmig sekliyle uygun
goriisle Belediye Meclisi’ne sevkine,

Opybirligi ile karar verilmis, tutanak tarafimizdan imza altina alinmistir.

Adem AKTAS
Komisyon Bag ekili

Levent KONUR
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ANTALYA SERIK BELEDIYESI
i HUKUK ISLERI MUDURLUGUNUN
KURULUS, GOREV, YETKI VE CALISMA iLKELERINi GOSTERIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu y6netmelik Antalya SERIK Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin kurulus,
gorev, yetki, sorumluluk ve ¢aligma ilkelerini diizenler.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik 5393 Sayili Belediye kanunu, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu ve diger mer’i mevzuata dayamlarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Bakanlk : Igisleri Bakanligini

b) Bagkan : Antalya SERIK Belediye Baskani

¢) Belediye : Antalya SERIK Belediye Baskanhgi’ ni,

d) Miidiir  : Hukuk Isleri Miidiirii’n,

€) Miidiirliik : Hukuk Isleri Miidiirliigii’ nii,

f) Personel : Midiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii,

g) Gelir Gider Tahakkuk ve Takip Alt Birimi: Gelir ve alacaklarin tahakkuk ve tahsil islemlerini
yiiriiten birimi, ifade eder.

Kapsam

MADDE 4- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii: Hukuk Isleri Miidiirii, Avukatlar, biiro

sefi, biiro memuru, dava ve icra takip memurlarindan olusur. Hukuk Isleri Miidiirliigii memurlan ilgili
Yasal mevzuata uygun olarak atanir.

Gorev

MADDE 5- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii; Belediyenin diger birimleri tarafindan istenen konularda
Hukuki goriis bildirilmesi ve Antalya SERIK Belediyesi leh ve aleyhinde adli ve idari yargida agilmis
ve agilacak davalar ile Belediyenin miidahil oldugu davalarin ve gérevine giren konularda icra islerini
takip etme ve sonuglandirma gorevini yiiriitiir. Ilgili mevzuati gercevesinde idare gelirlerini ve
alacaklarinin takip ve tahsil iglemlerini yiirtitmek.

IKINCi BOLUM
Yetki, Sorumluluk ve Cahsma llkeleri

Goriis Isteme

MADDE 6- (1) Belediye birimleri tarafindan Hukuk Isleri Miidiirligiinden goriis istenirken goriis
istenen konunun ve yapilacak iglemlerin tanimi yapilir. Tereddiit edilen nokta agiklanir. Goriig isteyen
biCm{'n konuya iliskin kendi diisiincesi kongrile ilgili bilgiler ve belgeler eksiksiz olarak yaziya eklenir.

T



Goriis Bildirme (Miitalaa)

MADDE 7- (1) Miitalaa istenen konu hakkinda Hukuk Isleri Miidiirii bizzat miitalaa verebilecegi gibi
tayin edecegi bir Avukat tarafindan da miitalaa verilebilir. Avukatlar, Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan
kendilerine havale edilen konuyu yiiriirliikteki yasal diizenlemelere gore inceler ve miitalaa verir. Is
sahipleri tarafindan hukuki miitalaa istenmeyecegi gibi verilen miitalaalar hakkinda da is sahiplerine
higbir sekilde verilemez.

Goriigiin Hangi Durumlarda istenebilecegi

MADDE 8- (1) Miidiirliikler gérevleri ile ilgili yasal diizenlemeleri bilmek durumunda olduklarindan,
bu diizenlemelerde agik¢a belirtilen konularda ve kendi uzmanlik alanlarinda goriis istenemez. Hukuki
goriis ancak, yasa, yonetmelik ve s6zlesmelerde bosluklarin olmasi, diizenlemelerdeki kurallarin iki
ve daha ¢ok bi¢imde anlagilabilir olmasi ya da kolay anlasilmaz olmasi1 durumlarinda istenir.

MADDE 9- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii’ nce bildirilen goriis baglayic1 degildir. Goriis isteyen birimin
sorumlulugunu  ortadan  kaldirmaz. Yapilan hizmet, o konuda goriis  bildirenin
kanaatininbildirilmesinden ibarettir.

UCUNCU BOLUM
Dava ve Icra Isleri

Dava ve icra Islerinin Takibi

MADDE 10- (1) Antalya SERIK Belediyesi leh ve aleyhinde adli ve idari yargida agilan davalar ile
Belediyenin miidahil oldugu davalar, icra daireleri ve icra hdkimliklerin de goriilen isler Avukatlar
tarafindan takip edilerek sonuglandirilir. Antalya SERIK Belediyesi adina dava agmak, davalara
miidahil olmak, icra takibi yapmak,ihtiyati haciz, ihtiyati tedbir ve delil tespiti yaptirmak Baskanlik
Olur’u alinmak suretiyle Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan gorevlendirilen Avukatlarin yetkisindedir.
[lamli Icralarda Bagkanlik Olur’u aranmaz. Takip edilen bir alacakla ilgili olarak borglularin taksitle
odeme talebini kabul etmekle ilgili dosya avukatinin yetkisindedir.

Yargi Kararlan _
MADDE 11- (1) Temyizden vazge¢ilmesi Hukuk Isleri Miidiiriiniin goriigiine dayamilarak Belediye
Bagkaninin Olur’u ile olur. Karar Diizeltme, usul yasalarindaki sartlarin varligi halinde yapilir.

Avukatlarin Genel Olarak Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 12- (1) Davalarin ve icra iglerinin tabii ki sirasinda avukatlar dava dilekgesi ile varsa eklerini
inceleyip yapilacak savunmaya dayanarak olabilecek bilgi ve belgeleri gondermelerini ilgili
miidiirliikten isteyebilecekleri gibi gerektiginde ilgili mudiirliik gorevlileri ile dogrudan temas kurarak
tamamlayici bilgileri bizzat almakla yetkili ve gérevlidir. Belediye birimleri yaptiklari is ve islemleri
hukuka uygun olarak yapmak zorunda olduklarindan, iddia ve savunmalar ilgili birimler tarafindan
verilen bilgi ve belgeye dayandirilir. Birimler yazigmalarda verdikleri bilgilerin ispatina yarayan
belgeleri ve gerekirse tanik listesini de bildirmeleri gerekir. Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina
gore tahsil etmek. {lgili birimlerin yanls, eksik ya da geg bilgi vermesi ile gegerli delil gosterilememesi
durumlarinda Avukatlar sorumlu tutulamaz.

MADDE 13- (1) Avukatlar, Hukuk Isleyi Miidiirii tarafindan kendilerine verilen adli ve idari davalar
ile iga@lemlerini sonuna kadar takip etmekle sorumludurlar.
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Tespite iliskin isler
MADDE 14- (1) Delil tespitleri acil konulardir.

a) Ugiincii sahislar, resmi daireler veya kurumlar tarafindan Antalya SERIK Belediyesi aleyhine ve
ya Antalya SERIK Belediyesince bunlar aleyhine delil tespiti yaptirildigim ve teblig ettirildigi hallerde
buna ait belge ve rapor, gorevlendirilen Avukat tarafindan bekletilmeden ilgili birime génderilir.
Belediye aleyhine yaptirilan delil tespitlerinin tespit dosyalari ve bilirkisi raporlar1 Belediyeye teblig
edildiginde Yazi Isleri Genel evrak memurlarinca teblig edilen belgeler Hukuk isleri Miidiirliigiiniin
yamnda llgili Birime de génderilir.

b) Ilgili birim tespite itiraz edilmesini istedigi takdirde, itiraz nedenlerini agikga yazarak, ilgili belge
ve bilgilerle birlikte eksiksiz olarak Hukuk Isleri Miidiirliigiine génderir. Bu tiir raporlarda genellikle
7Tgiinliik itiraz stiresi bulundugundan ilgili iinite en kisa zamanda incelenmesini bitirerek savunmanin
yapilabilmesi igin siirenin bitimine en az 3 giin kala goriigiinii Hukuk Isleri Miidiirliigiine bildirmek
zorundadir.

ihtarnamelere iliskin isler
MADDE 15- (1) Antalya SERIK Belediyesi tiizel kisiligi adina génderilerek Belediyeye teblig olunan
ihtarnamelere ihtarnamenin ilgili oldugu birim tarafindan cevap verilir.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Ilkeleri ve Gorev Yetkileri

Hukuk isleri Miidiirliigiiniin Gorev ve Yetkileri
MADDE 16- (1) Hukuk isleri Miidiirii:
a) Belediyenin diger birimleri tarafindan istenen konularda goriis bildirmek.
b) Belediye aleyhine agilan davalar ile Belediye tarafindan agilmasi gereken davalarin takibi ve
Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin gorevine giren diger konularda Avukatlar1 gérevlendirmek ve davalarin
Belediye lehine sonuglanmas: ydniinde gerekli tedbirleri almak.
¢) Gerekli gordiigt hallerde avukatlik gorevini bizzat yapmak.
d) Midiirliik ¢alisanlan arasinda is dagitimini en uygun bigimde yapmak.
Caliganlarin verimliligini saglamak ve ¢aligmalar1 denetlemek.
e) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek.
f) Calisma alanina giren konularda ve ilgili Yasa ve Yonetmelikler uyarinca kendisine verilen diger
gorevleri yerine getirmekle gorevli ve yetkilidir.

Avukatlarin Gorev ve Yetkileri
MADDE 17- (1)Avukatlar;
a) Kendilerine verilen konulara inceleyerek goriis bildirmek.
b) Kendilerine verilen dava, icra isleri ve diger gorevleri sonug alincaya kadar
takip etmek.
¢) Yargi mercileri ve icra dairelerinde belediyenin haklarini savunmak ve davalarin lehte
sonuglandirilmasinda gerekli 6zeni gostermek
d)iddia ve savunmaya dayanarak olabilecek delillerin toplanmasi, gerekli bilgi ve belgelerin
saglanmasi igin ilgili birimlerde goriismek, memurlara gerekli gordiigii gorevleri vermek.
e) Adli ve Idari yargi mercilerinin kararlarina karg: temyiz yoluna gitmeyi gerekli gbrmesi durumunda
bu fsleinleri yerine getirmek, temyizden vazgegilmesini uygun gordiigii hallerde Hukuk Isleri
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Miidiiriiniin parafi ve ilgili Bagkan Yardimcisimin imzasi ile Baskanlik Olur’una sunmak. Usul
yasalarindaki sartlar mevcut ise Karar Diizeltme yoluna gitmek.

f) Mahkeme kararinin uygulanmas: &nerisini ilgili birimlere sunmak, verilen kararlardan bir drnegi
ilgili birimlere gondermek.

g)Arsive kalkmasi gereken dava dosyasini imzalayip, Hukuk Isleri Miidiiriine de imzalatarak, arsivde
saklamak iizere gérevli memura teslim etmekle gérevli ve yetkilidirler.

h) Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gére tahsil etmek,

Avukatlarin Sorumlulugu

MADDE 18- (1) Avukatlar ilgili yasal diizenlemeler ve bu yénetmelikle kendilerine verilen gérevleri
zamaninda yapmak ve yaptirmakla yiikiimlii olup, gorev alamindaki ¢alismalarin diizeninden ve
verimliliginden Hukuk Isleri Miidiiriine kars1 sorumludurlar.

Biiro Sefinin Gorev ve Yetkileri

MADDE 19- (1)

a) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin biiro islerinin Hukuk Isleri Miidiirii, Avukatlarin
gozetimi altinda stirekli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesi amaciyla yazilan
yazilarin zamaninda ve dogru olarak yazilmasini, dosya tutulmasini gelen ve
giden yazilarin deftere iglenmesini bunlarin en kisa zamanda ilgili Avukata
iletilmesini saglamak.

b) Goériilmekte olan davalara ilgili miidiirliikten acil bilgi saglanmasi igin
Avukatlar tarafindan verilen gérevleri zamaninda yerine getirmek.

¢) Adli ve idari yarg: organlan verilen kararlar esas defterine islemek.

d) Biiroda ¢alisan memurlarin ¢aligma diizenini ve verimliligini saglamak.

e) Calisma alanina giren ve kendisine verilen diger gérevleri yerine getirmekle gorevli ve yetkilidir.

Biiro Sefinin Sorumluluklan

MADDE 20- (1) Biiro sefi ilgili yasal diizenlemeler ve bu yonetmelikle kendisine verilen gérevleri
zamamnda yapmak ve yaptirmakla yiikiimli olup Hukuk Isleri Miidiirii ve Avukatlara kars:
sorumludurlar.

Iera Takip Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri

MADDE 21- (1)

a) Alacak ve borglar hakkinda yapilan icra takipleri i¢in dosya agilmasi ve icra esas defteri tutulmasini
saglamak.

b) Icraya verilen ilamlarin icra miidiirliigii dosya numarasiyla Hukuk Isleri Midiirligii sira
numaralarinin dava esas defterine ve dava dosyasina islenmesini saglamak.

¢) Odeme ve icra emirlerini doldurup ilgili avukat imzalatmak.

d) Icra dosyalarini sik sik denetleyerek yatirilan paralarin gekilmesi igin gerekli islemleri yapmak.

e) Alacagin tamanmu tahsil edilen ve borcu tamamen 6denen dosyalari ilgili Avukatin gérdiigiine iliskin
imzasini aldiktan sonra islemden kaldirmak.

f) Ilgili Avukatla birlikte veya talimat: dairesinde haciz ve tahliye islerinde gérev almak.

g) Caligma alanina giren ve kendisine verilen diger gérevleri aksatmadan yiiriitmelidir.

h) Gelirlerinve-alacaklar ilgili mevzuatina §ore tahsil etmek.
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Takip Memurunun Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 22- (1) llgili yasal diizenlemeler ve bu yonetmelikle kendisine verilen gorevleri, zamaninda
yapmak ve yaptirmakla yiikiimlii olup Hukuk Isleri Miidiirii ile 6ncelikle ilgili Avukatlara kars: (Idari
konularda biiro sefine) sorumludur.

Dava Takip Memurlarinin Girev ve Yetkileri
MADDE 23- (1)
a) Davanin agilmas: igin kendilerine verilisinden, karar baglanip kesinlesinceye kadar her
agamadaki islemlerinin ilgili avukatin yonlendirmelerine uygun olarak yerine getirmek.
b) Dava takip islerinin aksatilmasindan yiiriitiilmesi igin gerekli ¢alismay1 yapmak ve kendisine
verilen gorevleri ilgili yasal diizenlemelerle ve bu y6netmelik kurallan uyarinca yiiriitiilmekle
gorevli ve yetkilidirler.

Dava Takip memurlarinin Sorumlulugu
MADDE 24- (1) Dava takip ile ilgili gérevlerinin yerine getirilmesinden Hukuk Isleri Miidiirii ile
oncelikle ilgili Avukatlara (idari konularda biiro sefine)kars: sorumludur.

Biiro Memurlarimin Gérevleri
MADDE 25- (1)

a) Belediye birimleri veya diger yerlerden Hukuk Isleri Miidiirliigiine gelen
yazilar ile Hukuk Isleri Miidiirliigiinden ilgili yerlere génderilen yazilar diizenli olarak
isleyerek yazigmalara iligkin kayitlar1 tutmak. Diger birimlerden cevap istenilen yazilarin
cevaplarinin zamaninda alinmast icin gerekli ¢alismay1 yapmak.

b) Hukuk Isleri Miidiirliigiine goriis alinmak {izere gonderilen yazilan ilgili
birime goriig bildirildiginde miitalaa dosyasim kaldirarak islemi kapatmak.

¢) Avukatlar ilgilendiren yazilan geldigi giin deftere kaydettikten sonra aym
glin havale ettirerek ilgili avukata zimmetlemek teslim etmek.

d) Belediye tarafindan veya Belediye aleyhine agilan tiim davalar
dosyalayarak Hukuk Isleri Miidiirii ve Avukatlardan birinin gérmesinden sonra esas defterine
kaydetmek.

e) Adli ve Idari Mahkemelerden her tiirlii tebligati imza karsihig1 almak ve alis giiniinii tebligat
zarfina yazarak aym giin ilgili Avukatina zimmetle teslim etmek, herhangi bir dosyay:
ilgilendirmeyenleri derhal Hukuk Isleri Miidiiriine sunmak.

f) Dava Esas defterini diizenli bir sekilde tutmak ve dosyalarin gegirdigi
asamay1 ve karar 6zetlerini deftere ve bilgisayara islemek.

g) Kararn kesinlesen infaz islemi tamamlanan dosyalari ilgili Avukatin
saklanmak tizere teslim etmesi halinde, zimmet karsilig: alarak arsivdeki 6zel yerine kaldirmak
ve tarihini de belirterek esas defterine saklamak iizere kaldirildigin1 yazmak.

h) Calisma alanina giren iglerin aksatilmadan yiiriitiilmesi.

i) Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin her tiirlii yazismalarini, yazisma ve isleme

kurallarina uygun olarak diizenli bir bigimde en kisa zamanda yazmak ve
islemekle gorevlidirler.

Biiro Memurlarinin Sorumlulugu
MADDE 26- (1) ilgili yasal diizenlemeler ve bu yonetmelikle kendisine verilen gorevleri zamaninda
yerine getirmekle yiikiimlii olup HuKuk Isleri Miidiirii ve Avukatlar ile 6ncelikle biiro sefine kars:



BESINCi BOLUM
Diger Hiikiimler

Yazisma Kurallan

MADDE 27- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigiince yapilan yazismalar ilgili hukuki mevzuata ve genelgelere
uygun olarak yapilir.

Mahkeme ve Har¢ Giderleri
MADDE 28- (1) Mahkeme harg ve giderleri ile Miidiirliik dosyalari igin gereken giderler Hesap Isleri
Miidiirltigiinden gekilecek avanslarla karsilanir.

Vekalet Ucreti

MADDE 29- (1) Antalya SERIK Belediyesi lehine mahkemeler ve icra memurlar ile icra
hakimliklerince karar altina alinan vekalet ticretleri; Hukuk Isleri Miidiirii ve Avukatlar ile Miidiirliikte
¢aligan personel arasinda yiiriirliikteki yasal diizenlemelere gére dagitilir.

Baro Aidati

MADDE 30- (1) Konuyla ilgili yasal diizenleme yapildigi takdirde, Hukuk Isleri Miidiirii ve
Avukatlarin yillik Baro aidatlar1 Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin o yilki biitgesinde teklif edilmesi ve
biitgenin teklif edilen haliyle kesinlesmesi durumunda Antalya SERIK Belediyesi tarafindan
kargilanir.

Gorevden Ayrilma Halinde Devir

MADDE 31- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii’nde gorevli bulunanlar herhalde bir nedenle gérevlerinden
ayrilirken, kendilerine verilmis bulunan dava ve icra islerini ile diger konulardaki dosya ve isleri,
Hukuk Isleri Miidiirliigii’nce gorevlendirilenlere, o giinkii durumlarini agikga belirten birer rapor ile
teslim ederler.

ALTINCI BOLUM
Yiiriitme Yetkisi ve Yiiriirliik Tarihi

MADDE 32- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigti kurulus semas: ektedir. Semadaki kadrolar saglanincaya
kadar, pozisyon ile ilgili gérevler mevcut personel tarafindan yerine getirilir. Teskilat semasindaki
degisiklikler, SERIK Belediye meclisi karar ile gergeklesebilir.

MADDE 33- (1) Bu ydnetmelikte Yiiriirlikkteki hukuki mevzuata aykirilik olmasi halinde hukuki iist
mevzuat uygulanir.

MADDE 34- (1) Yoénetmelik hiikiimleri Antalya SERIK Belediye Baskan tarafindan yiiriitiiliir.
MADDE 35- (1) Otuz ii¢ maddeden olusan bu yonetmelik Antalya SERIK Belediye Meclisinin

onayindan sonra yiriirliige girer.

E AKBABA Adem AKTAS
Komisyon Ba Komisyon Bagkan Vekili
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T.C.
SERIK BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Temel ilkeler ve Tanimlar

AMAC

MADDE 1 : Bu yonetmeligin amaci; Serik Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarim belirlemek amaci ile

diizenlenmistir.

KAPSAM

MADDE 2 : Bu yénetmelik Serik Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin gorevli miidiir
ve diger personelin gérev, yetki ve sorumluluklarim kapsar.

HUKUKIi DAYANAK

MADDE 3 : Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, 10.12.2003 tarihli 5018
sayil1 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yénetmeligi ile
yiriirlikte bulunan diger mevzuatlara dayanilarak hazirlanmistir.

TEMEL iLKELER
MADDE 4 :

Serik Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

a) Seffaflik
b) Hesap verilebilirlik
¢) Uygulamada esitlik

d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik ilkelerini esas alir.

TANIMLAR

MADDE 5:

Bu Yoénetmelikte gegen;

Bakanhk  : Igisleri Bakanligin,
Ust Yonetici : Belediye Baskan,

Kanun : 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kan
—— N
Belediye : Serik Belediyesini, %\‘ W

Sayili Belediyeler
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Baskan : Serik Belediye Bagkanini,

Miidiir : 5018 sayilh Kanunu’nun 60. Maddesinde belirtilen gérevleri yiiriiten Mali
Hizmetler Miidiiriin,

Miidiirlik  : Kamu idarelerinde 5018 sayili Kanunun 60. Maddesinde belirtilen gérevleri yiiriiten
Mali Hizmetler Mudiirligiinii,

Muhasebe Hizmeti : Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi,
para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini,

Muhasebe Yetkilisi : Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe biriminin
yOnetiminden sorumlu, usuliine gore atanmus sertifikali yoneticiyi,

Mubhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen
degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, géndermeye yetkili ve bu iglemler ile ilgili
olarak dogrudan muhasebe yetkilisine kargi sorumlu olan kamu gérevlilerini ve yetkili memurlari,
Stratejik Planlama, Biitge ve Performans Birimi: Idarenin Stratejik Plan, Biitge ve Performans
Programlarinin hazirlanmasim koordine eden ve sonuglarinin konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriiten
birimi,

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Alt Birimi: Muhasebe hizmetini yerine getiren Kesin Hesabi
¢ikaran ve tiim raporlamalar olusturan birimi,

Gelir Gider Tahakkuk Alt Birimi: Gelir ve alacaklarin tahakkuk islemlerini yiiriiten birimi,
On Mali Kontrol : On Mali Kontrol Yonetmeligi dogrultusunda belirlenen gorevleri yapan birimi,

Para Ve Para ile ifade Edilebilen Degerler: Muhasebe birimine veya mutemedine teslim edilip
muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk parasi ve konvertibl yabanc paralar ile
altin, giimiig, kiyymetli maden ve bunlardan yapilmus her tiirlii ziynet esyasi, antika paralar, hisse senedi,
tahvil ve hazine bonolari, diger devlet borglanma senetleri, degerli kagitlar, konvertibl olmayan
yabanci paralar ve bu mahiyetteki degerleri,

Vezne : Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul degerlerin muhafaza
edildigi yeri.
Miidiirliik Personeli : Serik Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii’nde gorev yapan tiim personeli,
ifade eder.
IKINCi BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MUDURLUGUN GOREVLERI
MADDE 6 :

5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 60. Maddesine gére Mali Hizmetler
Miidiirligii’ niin gorevleri;

a) Idarenin stratejik plan ve performans programinin{ hazirlanmasim koordine etmek ve sonuglarinin
kopSglide edilmesi ¢alismalarini yiirjgmek.




b) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

¢) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak &denegin ilgili birimlere génderilmesini
saglamak.

d) Biitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek ve
biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

e) llgili mevzuat gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek.

f) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlara iliskin icmal cetvellerini
diizenlemek.

g) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damgmanlik yapmak.

h) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.
i) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
j) 1darenin diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.

k) Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

MUHASEBE YETKILIiSININ GOREV VE YETKILERI
MADDE 7 :

a) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gére tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine
iade etmek.

b) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

¢) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek.

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

e) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile ist
yoneticisine ve yetkili kilinmig diger mercilere muhasebe yénetmeliklerinde belirtilen siirelerde
diizenli olarak vermek.

f) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda éngériilen siirelerde yapmak.

g) Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

h) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda Ongoriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi m edinin bulundugu yerdeki birim ydneticisinden
kontrol edilmesim

W W 4




i) Hesabim kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesab1 devralmak.
Jj) Muhasebe birimini yénetmek.

k) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

SEF, MEMUR VE ISCILERIN GOREVLERI
MADDE 8 :

Midiir ve Miidiir Yardimeisinin direktifleri dogrultusunda Miidiirlikk gorevlerinin yiiriitiilmesi ve
memurlarin diizenli, tertipli ¢aligmasim saglamakla gérevlidir. Memurlar tarafindan yapilan isleri
kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasim saglar.

Cesitli unvanlardaki memur ve ig¢i personel, iistlerinin yapti1 gérev béliimiiyle kendisine verilen isleri
mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir.

MUDURLUGUN YETKIi VE SORUMLULUKLARI
MADDE 9 :

Mali hizmetler miidiirii, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden iist yéneticiye
kars1 sorumludur. Birim miidiirii;

a) Harcama birimleri arasinda mali y6netim ve kontrol alaninda koordinasyon saglanmasindan,

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

¢) Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin saglanmasindan,
d) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda génderilmesinden,

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

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

MALI HIZMETLER MUDURUNUN SORUMLULUKLARI
MADDE 10 :

Mali hizmetler miidiirii, birim gérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden iist yoneticiye
kars1 sorumludur. Birim miidiirii;

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

b) Bitim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli byr sekilde w\mw
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¢) Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin saglanmasindan,
d) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda génderilmesinden,
e) On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

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

MUHASEBE YETKILiSININ SORUMLULUKLARI

MADDE 11:

Mubhasebe Yetkilisinin Sorumluluklari sunlardir.

a) Muhasebe kayitlarimin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan

b) Mutemetleri araciliiyla aldiklar ve elden ¢ikardiklar para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelebilen kayitlardan

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

d) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin diizenlenen
belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan

e) Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngdrdiigii 6ncelik sirasinda g6z onilinde bulundurularak muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gére yapilmasindan

f) Riicu hakk: sakli kalmak kaydiyla kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken
gostermedigi noksanliklardan

g) Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina gére kontrol etmekten

h) Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Kurulus ve Yapilanma
KURULUS
MADDE 12 :

Serik Belediye Bagkanlign Mali Hizmetler Midiirligi, 22.02.2007 tarihli 26442 Sayili Resmi
Gazetede yayinlanan Bakanlar Kurulu’nun Belediye Ve Bagh Kuruluslan ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Iliskin Esaslar Hakkinda Yo6netmelik geregince Serik Belediye
Meclisi tarafindan kurulmustur.

Mali hizmetler miidiirliigiiniin stratejik planlama gérevi; performans programi, biitge hazirlama ve
uygulama gérevleri; muhasebe, mali istatistik, kesin hesap ve i¢ kontrol-6n mali kontrol gérevlerinin
ayn alt birimler tarafindan yiiriitiilmesi esastir. Idarelerin teskilat yapilarina gore, bu gorevler
birlestirilerek bir veya daha fazla alt birim tarafindan yiirtitiilebilecegi gibi, bu alg birimlerin her birinin
gﬁf\'ﬁ\birden faz]a sayida alt birim tarafindan da ytirttiilebilir.
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Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi aym kiside birlesemez. Mali hizmetler miidiirliigiinde
on mali kontrol gorevini 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 hazirlanmasi ve uygulanmasi asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale
komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda baskan ve iiye olamazlar.

STRATEJIK PLANLAMA, BUTCE VE PERFORMANS ALT BiRiMi
MADDE 13 :
Stratejik planlama alt birimin gorevleri sunlardir:

a) Idarenin stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarmin konsolide edilmesi
¢alismalarim yiiriitmek.

b) Stratejik planlamaya iligkin her tiirlii galismalan yiiriitmek.
¢) Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak.

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

e) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
f) Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak.

g) Biitgeyi hazirlamak.

h) Ayrintili harcama ve finansman programlarim hazirlamak.

i) Biitge islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak.

j) Odenek génderme belgesi diizenlemek.

k) Biitge uygulama sonuglarini raporlamak

1) Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

m) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
MUHASEBE, KESIN HESAP VE RAPORLAMA ALT BiRiMi
MADDE 14 :

Mubhasebe, kesin hesap ve raporlama alt biriminin gérevleri sunlardir:

a) Biitge kesin hesabini hazirlamak.

b) Mali yonetim dénemine iliskin icmal cctvcllc&



GELIR, GELIR TAHAKKUK ALT BiRiMi

MADDE 15:

Gelir, Gelir Tahakkuk alt biriminin gérevleri sunlardir

a) Gelir ve alacaklarin tahsil iglemlerini yiiriitmek

b) Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin iglemlerini yiiriitmek.
ON MALI KONTROL ALT BiRiMi

MADDE 16 :

10.12.2003 tarihli 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi Kanunu’nun 55. 56. 57. ve 58. Maddelerine
istinaden hazirlanan i¢ kontrol ve 6n mali kontrole iliskin usul ve esaslar1 diizenleyen Yénetmelik
dogrultusunda hizmet verir.

I¢ kontrol 6n mali kontrol alt biriminin gorevleri sunlardir:
a) On mali kontrol gérevini yiiriitmek.

b) Mali kanunlarla ilgili dier mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damigmanlik yapmak.

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

UST YONETICi TARAFINDAN VERILECEK DiGER GOREVLER
MADDE 17 :

Mali Hizmetler Miidiirltigti, st yonetici tarafindan mali konularda verilecek diger gorevleri de
yiiriitir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler, Yiiriirlik ve Yiiriitme

MALi HIZMETLER MUDURLUGUNDE KULLANILACAK DEFTER KAYIT VE
BELGELER

MADDE 18 :

Mali Hizmetler Miidiirliigiinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, aym bilgileri icerecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde
¢iktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gére
agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

(\E\( T SISTEMI VE YAZISMALA
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MADDE19:

Mali Hizmetler Miidiirligii’ne gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve giden
evrak defterinde izlenir. Yazigmalar simflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv
sistemine gére korunur.

YURURLUK
MADDE 20 :

Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 18/m bendi geregi Serik Belediye Meclisinde kabul
edildikten sonra 3011 sayih Kanunun 2. Maddesi geregi Belediyemizin ilan yayimn(ilan tahtas: ve
hoparlér) yollar ile ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

YURUTME

MADDE 21 :

Bu Yonetmelik hiikiimlerini Serik Belediye Baskan yiiriitiir.

5393 sayili Belediye Kanunu’nun 23. Maddesi geregi tasdik edildi.

Emrah AKBABA Adem AKTAS

Komisyon Bask Komisyon Baskan Vekili
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