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1.AMAC
Bu prosedurun amaci, Kestel Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigi’nlin yiiriittiigii faaliyetlerde, yetki,
yontem ve sorumluluklar: tanimlamaktir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, Kestel Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin verdigi tiim hizmetleri kapsar.

3. SORUMLULAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan birim personelleri ve Mali Hizmetler Miduri sorumludur.

4. TANIMLAR

Kesin Hesap: Kurumlarda ilgili mali yil sonunda o yil i¢inde birimlerce yapilan harcamalar ile kurumsal
gelir, gider ve bilangcoyu gosteren konsolide mali tablolardir.

I.LR.V.: ilan Reklam Vergisi

C.T.V.: Cevre Temizlik Vergisi

El Terminali: El ile tahsilat yapan cihaz.

Mutemet: Para islerine bakan gorevli

Butce: Belirli bir donemdeki gelir ve gider tahminleri ile bunlarin uygulanmasina iliskin hususlar1 gosteren
ve usuliine uygun olarak yiirtirliige konulan belge.

5. PROSEDURUN UYGULANISI

5.1. Hak Sahiplerine Odeme Yapmak

Belediyemiz Miidiirliikklerince yapilan mal, hizmet alimlar1 ve taahhiit iglerine ait gider evraklari ilgili
personel tarafindan kontrol edilerek kayit altina alinir ve Mali Hizmetler Miidiiriiniin talimat1 ile Mahalli
Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen kosullar dahilinde hak sahiplerine ddenir.

5.2.0deme icin verilen avans ve krediler
Gergeklestirilmesi ivedi ve zorunlu giderler i¢in avans vermek veya kredi agmak suretiyle 6n 6deme
yapilabilir. Avansla bir ay, kredilerde ise Ug¢ ay igerisinde mahsup edilir.

5.3. Emanet islemlerini yerine getirmek

Belediyeye saglanan mal ve hizmetlerle ilgili olarak 6zel ve tiizel kisilere yapilmas: gereken ancak
kesinlesmis olmasma ragmen cesitli nedenlerle hak sahiplerine 6denemeyen giderler, ihale nedeni ile
ilgililerden alinan gegici ve kesin teminatlar, personelin Emekli Sandig1 ve S.G.K’ na yapilacak 6demeler,
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bagli olunan sendika aidatlari, icra iglemleri nedeni ile bordrolardan yapilan kesintiler, emanete alinan
paralar Mali Hizmetler Miidiirii talimat: ile Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y&netmeliginde belirtilen
kosullar dahilinde ddenir.

5.4 Yonetim Donemi Hesabi

Yonetim dénemi, bir mali yilin basindan sonuna kadar yapilan biitiin islemler ile mali y1l gectikten
sonra, mahsup donemi (ocak ay1 sonu) icerisinde 6nceki mali yila iliskin olarak yapilan mahsup islemlerini
kapsar. Diizenlenen yonetim donemi hesabi defter ve raporlari ile dizenlenen yilsonu sayim tutanaklari,
muhasebe yetkilisi tarafindan en ge¢ mahsup donemini izleyen bir ay (subat ay1 sonu) igerisinde Sayistay
Bagkanligina gonderilir.

5.5 Kesin Hesap

Kesin hesap; ilgili personel tarafindan mali yilin bitiminden itibaren hazirlanip iist yonetici tarafindan
Mart ay1 iginde enclimene sunulur. Enclimen kesin hesabi en ge¢ Mart ayinin sonuna kadar inceler ve goriisii
ile birlikte Meclisin Nisan ay1 toplantisinda goriisiilmek tizere Belediye Baskanina sunar. Belediye Baskani
aynen Meclise gonderir. Kesin hesap Mecliste goriisiiliip kabul edilir. 5393 sayili Belediye Kanunun 30.
maddesine gore degerlendirmek iizere Igisleri Bakanlhigma gonderilir. Yine Kesin hesap, Haziran ayimnin
sonuna kadar Sayistay Baskanligina gonderilir.

5.6 Gelirlerin Kayit Edilmesi

Belediyemiz veznesine ve banka hesaplarimiza yansiyan gelirler bir giin sonra ilgili personel tarafindan
elektronik ortamda kayit altina alinir.

Mali Hizmetler Miidiirliigii Gelir idaresi

5.2.1 Emlak (Bina, Arsa ve Arazi) - C.T.Vergisi - I.R.Vergisi Gelirleri

Miikellefin basvurusu ile islem baslar. Ilgili personel vatandasin emlak vergi kaydim T.C. kimlik
numarasina gore yapar. Kaydi bulunuyorsa kayit bilgilerini giinceller. lgili personel beyanname icin gerekli
evraklar1 sahislardan ve firmalardan ister, gerekli beyannameyi doldurur. Tahakkuk fisi ¢iktis1 alarak
vatandasa verir ve 6deme i¢in vezneye yonlendirir.

5.2.2 idari Para Cezalar
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Kesilen idari para cezalar ilgili birim tarafindan Belediye Enciimen onayina sunulur. Enclimen karari ile
kesinlesen cezalarin tahakkuk tebligleri yapilir. Tebligleri yapilan cezalarin tahsilati, Mali Hizmetler
Mudurligt tarafindan 6deme emri gonderilerek saglanir. Yasal stresi icinde 6denmeyen cezalar, gerekli
islemlerin yapilmasi i¢in icra servisine havale edilir.

5.2.3 Para Iade islemleri

Iadesi s6z konusu olan tahsilatlar icin kuruma dilekge ile bagvuru yapilir. Gelir Idaresi personeli iade ve
dizeltme belgesini dizenler. Evraklar1 (dilekce, 6deme makbuzun asli) kontrol eder. Mali Hizmetler
Miidiiriiniin talimati ile hak sahiplerine iade yapilir.

5.2.4 Tahsilat Servisi (VEZNE)

Tahsildar vezneye gelen miikellefin sicil kaydin1 kontrol eder ve tahsilati gergeklestirir. Vezne tahsilat
makbuzunu keser, bir niishasin1 vatandasa verir, diger niishasini gelir servisine verir. Giin sonlarinda,
tahsildar islem sayisin1 gosteren icmal ve bordro dokiimii alir. Gider servisine teslim eder.

5.2 Mali Hizmetler Miidiirliigii Icra Servisi

Tahakkuk servisince tahakkuk ettirilip vadesinde ddenmeyen borglar igin miikelleflere 6183 sayili Amme
Alacaklarmin Tahsil usulii hakkindaki kanunun ilgili maddeleri geregi 6deme emri tanzim edilerek teblig
edilir. Icra takip servisi her borglu i¢in haciz varakasi diizenler ve haciz islemi ger¢eklestirilir.

5.3 Mali Hizmetler Miidiirliigii Strateji Gelistirme Birim

5.4.1 On Mali Kontrol

On mali kontrol gérevi harcama birimleri ve Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yapilir. On mali kontrol
siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yiikklenmeye girisilmesi, is ve islemlerin gerceklestirilmesi ve
belgelendirilmesinden olusur.

Harcama birimlerinde yapilacak asgari kontroller, Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan 6n mali kontrole
tabi tutulacak mali karar ve islemlerin usul ve esaslar1 ile 6n mali kontrole iligskin standart ve yontemler
Bakanlik tarafindan belirlenir.

Mali hizmetler Midiirliigii tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili harcama birimine gerekgeli bir
yaziyla bildirilir. On mali kontrol gériis yazisinim ilgili mali isleme iliskin dosyada muhafaza edilmesi ve bir
orneginin de 6deme emri belgesine eklenmesi zorunludur. Mali hizmetler miidiirliigiince 6n mali kontrol
sonucunda uygun goriis verilmedigi halde harcama yetkilileri tarafindan gergeklestirilen islemlerin kayitlar
tutulur ve aylik dénemler itibariyle iist yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dis denetim sirasinda
denetgilere de sunulur.
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5.4.2 Bltce
Kurumumuz tarafindan yillik olarak hazirlanan gelirleri ve giderleri gosterir. Butcenin onaylanmasi, biitge

kalemleri arasinda aktarma yapilmasi, ek biitge ya da olaganiistii biit¢e olusturulmasi i¢in yontem belirler.
Haziran ayi igerisinde gereken 6n ¢alisma yapilarak en ge¢ haziran ay1 sonuna kadar iist yonetici tarafindan
midiirliiklere biitce ¢agrisi yapilir. Miidiirliikler biit¢e ¢agrisina Temmuz ay1 sonuna kadar Mali Hizmetler
Miidiirliigiine cevap verir. Daha sonra performans hedefleri ve birim biitgeleri dogrultusunda hazirlanan
biitce tasaris1 Agustos ayinin sonuna kadar iist yonetici tarafindan Enciimene havale edilir. Biitge tasarisi
enciimen goriisii ile Eyliil aymin son haftasina kadar iist yoneticiye sunulur. Ust ydnetici tarafindan Ekim ay1
toplantisinda goriisiilmek {izere Meclise sunulur. Meclis, biit¢e tasarisini Plan Biltge Komisyonuna Ekim
aymin ilk oturumunda havale eder ve komisyon incelemesini bitirip komisyon goriis raporu diizenler.
Komisyon raporu Ekim ayinin ikinci oturumu igin meclise sunulur. Mecliste oylanan biit¢e onaylandiktan
sonra kesinlesmis olur ve Kasim ay1 toplantisinda goriisiilmek tizere Biiyliksehir Meclisine sunulur.

6. ILGILI DOKUMANLAR

5393 sayil1 Belediye Kanunu

6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil usulii hakkindaki kanunun Harcama Belgeleri Yonetmeligi
PRO1 Dokiiman Y onetimi Prosedtrii

PRO3 D.I.F Proseduri

PRO5 YGG Prosediirii

PR16 I¢ denetim Prosediirii
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