EC,
DOSEMEALTI BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

(Meclis Kabul Tarihi / Nosu: 14.06.2019 Tarihli 97 sayili)

BiRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Dosemealti Belediye Baskanligi Mali Hizmetler
Midiirliigiiniin  kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklari ile g¢aligma usul ve esaslarini
belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yonetmelik, Désemealt: Belediye Baskanligi Mali Hizmetler
Midiirliigii'niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklarini, birim g¢alisanlarinin niteliklerini,
gorev ve hizmetlerin yerine getirilmesi ile yetkilerin kullanilmasini, igbirligi esaslarini,
evrakta yapilacak islemler ve arsivleme sirasinda gozetilecek ¢alisma usul ve esaslarini
kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1) Bu yonetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;
a. Belediye : Dosemealt1 Belediyesi’ni,
b. Baskan : Dosemealt1 Belediye Baskani'ni,
c. Baskanhk : Dosemealt1 Belediye Bagkanligini,
d. Meclis : Dosemealt1 Belediye Meclisi
e. Baskan Yardimeis: : Dosemealt: Belediye Baskan Yardimcisini,
f.  Miidiirliik : Mali Hizmetler Mudiirligiinti
g. Midiir : Mali Hizmetler Muidiirti’ nii,
h.  Sef : Birimlerde Usuliine gore atanmis veya yetkilendirilmis
olan sorumlu personeli,
i. Bakanhk : I¢isleri Bakanligin,
j. Biitge : Belediye Biitgesi, Mali hesap yili i¢inde Gelir-Gider,
Cari ve Yatirim harcamalarinin tahminidir.
k. Yetkili Kurul : Belediye Meclisi ve Enciimeni
l. Enciimen : Dosemealt1 Belediye Enciimenini
m. Kesin Hesap : Y1l sonu itibari ile hesaplarin tutturulmasini,
1
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Sayman : Belediye Biitgesi ve mallarindan sorumlu kisiyi
(Mali Hizmetler Miidiirti. Muhasip ve Sayman),

Tertip : Program, Kurumsal Siniflandirma, Fonksiyonel
Siniflandirma, Finansman Siniflandirma ve Ekonomik Simiflandirma kalemi
birlesimini,

Birim : Belediyelerin ana hizmet, yardimci hizmet,
danisma ve denetim birimlerini ,

Taahhiit : Bir isin yapilmasinin garantisini vermeyi,
Teminat : 4734 sayili, yasa geregince yapilacak islerin
karsiliginda kanunen belirtilen oranda bedel 6denmesini,

Avans : Acil bir isin yapilabilmesi i¢in mutemede
yapilan Odemeyi ifade eder.

Isletme : Yasal statiisii ne olursa olsun, bir veya birden
cok gercek veya tiizel kisiye ait olup bir ekonomik faaliyette bulunan
birimleri veya girisimleri ifade eder,

istirakler : Dosemealti Belediyesinin yer aldigi, paydaslik
ettigi sirket ve ortakliklar: ifade eder,

Strateji Planlama Sefligi : Stratejik planin hazirlanmasi, glincellenmesi ve
yenilenmesi ¢aligmalarinda koordinasyon gérevini ytiriiten sefligi,

. Muhasebe Yetkilisi : Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve
muhasebe biriminin yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmig sertifikali
yOneticiyi.

Mutemetlik : Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda,
muhasebe birimine bagli olarak tahsilat mutemetligi, tahsilat sefligi ve
benzeri isimler altinda mutemetlik gorevinin yapildigi birim,

Ambar : Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla
ifade edilen degerli kagitlar ile muhasebe birimince kullanilacak seri ve sira
numaral alindi, teslimat miizekkeresi, ¢ek ve benzeri basili evrakin muhafaza
edildigi yeri, ifade eder.

Yonetmelik : Mali Hizmetler Mudiirligii Gorev ve Calisma
Esaslarina Dair Y6netmeligi,

. Vezne : Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile
ifade edilebilen menkul degerlerin muhafaza edildigi yeri

IKIiNCi BOLUM

Teskilat ve Baghhk
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Teskilat

MADDE 5 — (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii bir Miidiir, bes seflik ve bu sefliklerde gorevli
yeteri kadar personelden olusur.

a) Midiir

b) Muhasebe Sefligi

¢) Isletme ve Istirakler Sefligi
d) Strateji Planlama Sefligi

e) Gelir ve Takip Sefligi

f) Icra Takip Sefligi

g) Ayniyat (Demirbas) Sefligi

Baghhk

MADDE 6 — (1)Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baglidir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 7- (1) Miidiirliigiin gorevleri;

1.

Gelir-Gider Biit¢esini hazirlamak

2. Belediye Gelir-Gider Biitgelerine ait kayitlar1 bilgisayar ortamina aktarmak, 6denek

10.
11.

takibi yapmak.

Hesap verebilirlik ve tek diizeni saglamak.

Devlet defter ve deva ir talimatnamesine gore gerekli defter kayitlarin1 tutmak ve
bilgisayar ortamina aktarmak

Kayit altina alinan faaliyetlerin mahiyetine uygun olarak saglikli, etkili ve giivenilir
bir bi¢imde muhasebelestirmek.

Mali tablolarin zamaninda dogru, muhasebenin temel kavramlar: ile kabul gormiis,
biitge muhasebe ilkelerine uygun kesin hesabin gikartilmasi.

Belediye Gelir biitgesine konan gelirleri tahakkuk ettirerek gelir ve alacaklarin takip-
tahsil iglemini yapmak.

Belediye masraf biitcesinden tahakkuk eden masraftan hak sahiplerine

odemek,

Mutemetlerin sarfiyat evraklarini incelemek ve tutmak.

Idari ve kesin hesaplari diizenleyerek, bunlar1 Sayistay Baskanligi'na géndermek.
Yukarida yazilan tiim islerin gergeklesmesi neticesinde yilsonu itibari ile kesin hesap

ve bilangoyu ¢ikartmak. . . e
DORDUNCU BOLUM

Miidiirliik Personelinin Nitelikleri ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

: b




Madde 8- (1) Belediye orgiitlenme yapisi icerisinde parasal .hareketlerin organize edilc}igi ve
yasalarda belirtilen gelirleri tahsil etmek ve harcamalara ait sarfiyatimi yapmakla miikellef
olan birimdir. Miidiirligiimiiz 1 Miidiir, 2 Biirolar Sefligi, 3 Biirodan olugmaktadr.

a) Mali Hizmetler Miidiirii '
Madde 9- (1) Belediye Bagkanmna ve Bagkan yardimcisina karsi sorumludur. Mevzuat'a

uygun olarak gorevini yerine getirir. Memurlarm ve diger personelin disiplin amiri
miidiirtdiir, ilgili yasalarin Miidiirliigiine tanidigi yetkilerin kullamlmasim ve uygulamasini

teklif ve icraat eder.

MADDE 10- (1) Sef, Memur ve Is¢ilerin gorevleri;

a. Miidiiriin direktifleri dogrultusunda Miidiirlitk gérevlerinin yiiriitilmesi ve memurlarin
diizenli, tertipli ¢alismasin1 saglamakla gorevlidir. Memurlar tarafindan yapilan isleri
kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar. o

b. Cesitli unvanlardaki memur ve is¢i personel: Ustlerinin yaptigi gorev boltimiiyle
kendisine verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir.

b) Muhasebe Sefligi
Madde 11- (1) Miidiire kars1 sorumludur.

Muhasebe Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12-(1) Mali Hizmetler Miidiiriiniin direktifleri dogrultusunda Miudiirliik
gorevlerinin yiiriitiilmesi ve memurlarin diizenli, tertipli ¢alismasim saglamakla goérevlidir.
Memurlar ve diger personel tarafindan yapilan isleri kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve
zamaninda yapilmasini saglar. Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda, onun yetki ve gorevlerini
yerine getirir.

(2) Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak
sahiplerine 6denmesi, para ve para ile ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi,
saklanmasi, ilgililere verilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve
raporlanmasina iligkin muhasebe hizmetinin yapilmasini saglar.

(3) Ayrica 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’na gore harcama
yetkilisi ve muhasebe yetkilisi ayni kiside birlesemeyeceginden, Mali Hizmetler Miidiiriiniin
muhasebe yetkililigi gorevini yiiriittiigii sirada harcama yetkililigi gérevini yiiriitiir.

Amirlerden izinsiz igini ve isyerini terk etmez. Ust yoneticinin ve birim amirinin yasa ve
mevzuatlara uygun olarak vermis olduklar: talimatlari yerine getirir.

Asagida belirtilen gérevler, Muhasebe Sefligi tarafindan yiiriitiiliir.
1) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

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

3) Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil

edilenleri ilgililerine iade etmek.



4) Mali islemlere iliskin kayitlari usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde
tutmak, mali rapor ve tablolart her tiirli miidahaleden bagimsiz olarak
diizenlemek.

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

6) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak.

7) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda
belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.

8) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin
bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

9) Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen
hesabi devralmak.

10) Muhasebe birimini yonetmek.
11) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak

12) Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini
saglamak.

13) Mutemetleri aracilifiyla aldiklar: ve elden ¢ikardiklar: para ve parayla ifade edilen
degerler bunlarda meydana gelen kayitlardan sorumludur.

14) On o6deme ile kesin o6demelerin yapilmasi ve &n Odemelerin mahsubu
asamalarindan 6deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve
kontroliinden sorumludur.

15) Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngordiigii  Oncelik sirasinda  gbz  Oniinde
bulundurularak muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére yapilmasim saglamak.

16) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla kendinden Onceki muhasebe yetkilisinden
hesabi devralirken gostermedigi noksanliklardan sorumludur.

17) Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina gére
kontrol etmekten sorumludur.

18) Sayistay ve yetkili mercilere hesap vermekten sorumludur.

19) Yillik analitik biitge hazirlamak ve yil iginde Odeneklerin uygun bir sekilde
harcamalarinin takip ve kontrollerini yapmak.

20) Belediye birim erinin personel, cari, sermaye ve sermaye transferi harcama
kalemlerine iligkin tiim 6demelerin yapilmasini saglamak.

21) Memur maas ve is¢i ticretlerinin 6demelerinin yapilmasin1 ve yasal kesintilerini
zamaninda ilgili kuramlara 6denmesini gergeklestirmek

22) Ilgili kuramlara 6denmek iizere emanete alinanlar ile firma ve sahislar adina
ddenmek tizere agilmis olan emanet hesaplarini ilgililerine 6demek.

23) Aylik gegici ve kesin mizan cetvelini diizenlemek, yillik faaliyet raporunu

hazirlamak




24) Yil sonu kesin hesabi ve bilangoyu ¢ikartmak.

¢) lIsletme Ve istirakler Sefligi
Madde 13- (1) Miidiire kars: sorumludur.

isletme ve Istirakler Sefinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 14- (1) Mali Hizmetler Miidiiriiniin direktifleri dogrultusunda Midiirliik gérevlerinin
yiiriitiilmesi ve memurlarin diizenli, tertipli ¢aligmasim saglamakla gorevlidir. Memurlar ve
diger personel tarafindan yapilan isleri kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve zamaninda
yapilmasim saglar. Miidiiriin bulunmadifi zamanlarda, onun yetki ve gorevlerini yerine

getirir.

Asagida belirtilen gorevler, Isletme ve Istirakler Sefligi tarafindan yiiriitiiliir.

1. Isletme ve Istirakler Sefligi; kurulmus ve kurulmasi kararlastirilan biitge i¢i ve biitge
dist isletme ve ortagi oldugu sirketlerle ilgili kayitlan tutmakla, miidiirliik ve
isletmeler ve istirakler arasindaki bilgi akigimin saglanmasiyla, bor¢ ve alacak
iliskisinin takibiyle, aralarinda dogabilecek idari ve mali konulardaki problemlerin
¢oziimii ile ilgili is ve islemleri yiirtitiir.

2. Belediye Baskani’nin veya gorevlendirdigi baskan yardimecisinin gozetimi ve denetimi
altinda yukarida 6zetle belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde;

2.1 Miidiirliikk biinyesinde yapilan gérev dagilimina gore kendisine verilen gorevleri,
mevzuata uygun olarak yiiriitmek, yerine getirilmesini saglamak ve birim
miidiirtine bilgi vermek,

2.2 Miidiirliik biinyesindeki personelin diizenli ve verimli ¢aligmasini saglamak amaci
ile gorev dagilim1 yapmak,

2.3 Isbirligi yaptigi belediyelerin, fiireticilerin ve birliklerin trettikleri mal ve
hizmetlerin belediye, sirket ve istiraklerince kullamimim 6zendiren girisimlerde
bulunmak,

2.4 Gelen resmi evraklarin ve vatandas dilekgelerinin ilgili servislere havalesini ve
takibini yapmak,

2.5 Midiirliik ¢aliganlarinin 6zliik isleri ile ilgili (izin, hastalik, fazla ¢alisma vb.)
islerini takip etmek ve birim miidiiriine bilgi vermek,

2.6 Servisler arasinda koordinasyonu saglamak,

2.7 Mudiirliigin - birim  faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli hazirhik
calismalarini koordine etmek,

2.8 Kayit, arsiv ve ¢ikis islemlerinin koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

2.9 Biirodaki makine, cihaz, arag, gere¢ ve demirbags esyanin kayitlarini kontrol etmek,
bakimli ve galigir bir sekilde bulundurulmasini saglamak igin gerekli tedbirleri
almak,

2.10 Belediyemiz biinyesinde bulunan midiirlige bagh olan isletme istiraklerin
verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak.

2.11 Gorev alanina giren ve miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla
gorevli ve yetkilidir.

2.12 Belediyeye bagh sirket, isletme ve diger organizasyonlar ile ilgili bilgi akisu, is
birligi ve kaynaklarinin kullanimini planlama ve istihdam gibi konularda etkin bir
esgiidiimiin saglanmast i¢in gerekli her tiirlii girisimde bulunmak,

2.13 Midiirliik faaliyetlerinin mevzuat ve belediye politikalarinin gerektirdigi
kurallara uygun olup olmadigimi izlemek, degerlendirmek ve sonuglarim
raporlamak,

2.14 Belediyeye bagh sirket, isletme ve diger organizasyonlarin her tiirlii
faaliyetlerini halka hizmet noktasinda optimum kullanmak ve gergek ihtiyaglara
yonelik etkin, verimli, ekonomik, hizli, kaliteli ve kolay ulagilabilir olmasi igin
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tespit ve oneriler yapmak, o _ _ ' )

2.15 llgili yasalara gére yiiriitilmesi gereken idari ve mali denetimlerin olagan ve
olagan iistii genel kurul faaliyetlerini izlemek ve gerektiginde sirket, isletme ve
diger organizasyonlarin yetkili organlarin bilgilendirmek, o _ o

2.16 Ticari ve sektorel olarak yapilmas: gereken arastirma, gelistirme faaliyetlerini

desteklemek, . o
2.17 1lgili mevzuat ve yarg: kararlarim giincel olarak takip etmek ve belediye ile

isletme ortakliklarinin yetkili organlarim bilgilendirmek,
2.18 Sosyal tesisler kurmak ve isletilmesini saglamak, _ _
2.19 Goérev alanina giren ve miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla

gorevli ve yetkilidir.

d) Strateji Planlama Sefligi

Madde 15- (1) Miidiire karst sorumludur.

Strateji Planlama Sefligi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 16- (1) Mali Hizmetler Miidiiriiniin direktifleri dogrultusunda Miidiirliik gorevlerinin
yiiriitiilmesi ve memurlarin diizenli, tertipli ¢aligmasini saglamakla gorevlidir. Memurlar ve
diger personel tarafindan yapilan isleri kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve zamaninda
yaptlmasini saglar. Miidiiriin bulunmadigi zamanlarda, onun yetki ve gorevlerini yerine
getirir.

Asagida belirtilen gorevler, Strateji Planlama $efligi tarafindan yiiriitiiliir.

1) idarenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite &lgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

2) Idarenin yénetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

3) Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dig faktorleri
incelemek, kurum igi kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin
diizeyini analiz etmek ve genel aragtirmalar yapmak.

4) Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek.

5) Idarede kurulmussa Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

6) Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasim koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmesi ¢alismalarin yiiriitmek.

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

8) Kalkinma planlar, programlar, ilgili mevzuat ve benimsedikleri temel ilkeler
cergevesinde Dosemealti Belediyesi’nin gelecege iligkin misyon ve vizyonunu
olusturmak, stratejik amaglar ve o&lgililebilir hedefler saptamak, performanslarini
onceden belirlenmis olan gostergeler dogrultusunda 6lgmek ve bu siirecin izleme ve
degerlendirmesini yapmak amaciyla katilimer yontemlerle stratejik  planin
hazirlanmasi koordine etmek,

9) Stratejik Plan hazirlik ekibini kurmak ve galismalarini koordine etmek,

10) Stratejik Plani Stratejik Plan Hazirlama ekibi ile hazirlanmasini saglamak,

11) Stratejik Planin hazirlanmasinda gerekli olan egitimin verilmesi ile gerektiginde
danmigmanlik hizmeti ¢alismalarini koordine etmek,
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12) Stratejik Plan hazirhk calismalarina Belediye Miidiirliik/birimler, kamu kurum ve
kuruluglari ve sivil toplum kuruluglarimin temsilcilerinin katilimim saglamak,

13) Stratejik plamin hazirlanmasi igin gerekli olan bilgi ve belgeler ile dokiimani
hazirlayarak ilgili birimlere, paydaslara gondermek,

14) Taslak haline getirilen Stratejik Plam Meclise sunmak, Meclis tarafindan tasdik edilen
Stratejik Plani ilgili birimlere ve paydaslara duyurulmak iizere kitap/e -kitap haline
getirilerek dagitilmasi ve internet sitesinden yayinlanmasini saglamak,

15) Stratejik Plan gergeklesme raporlarini yillik veya tst yoneticinin uygun gordiigii
Donemlerde hazirlamak,

16) Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar gergevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak ddenegin ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak.

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

18) ilgili mevzuati gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil iglemlerini yiiriitmek.

19) Genel biit¢e kapsami disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

20) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarim da esas alarak
idarenin faaliyet raporunu hazirlamak.

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

22) Idarenin yatirim programinin hazirlanmasim koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

23) idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak.

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

25) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

26) Sayistay denetimleri sonucunda standartlarimin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda galigmalar yapmak; tist yonetimin denetime yo6nelik islevinin etkililigini
ve verimliligini artirmak i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak.

27) Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri y

e) Gelir Ve Takip Sefligi

Madde 17- (1) Miidiire kars1 sorumludur.

Gelir ve Takip Sefligi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 18- (1) Mali Hizmetler Midiiriiniin direktifleri dogrultusunda Miidiirliik gorevlerinin
ytirtitilmesi ve memurlarin diizenli, tertipli ¢alismasini saglamakla gorevlidir. Memurlar ve
diger personel tarafindan yapilan isleri kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve zamaninda
yapilmasini saglar. Miidiirin bulunmadigi zamanlarda, onun yetki ve gorevlerini yerine
getirir.

Madde 19- (1) 2464 Sayili Belediye Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye Meclisimizce
kabul edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, har¢ ve diger gelirlerin
tahakkuk, tahsilat ve takip islemlerini yapmakla sorumludur.
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Asagida belirtilen gorevler, Gelir ve Takip Sefligi tarafindan ytritilir.

a) Gelir ve Takip Sefi, mer’i mevzuatta kendir'le verilen g(?revleri yapar ve buna th
yetkilerini kullanir. Gelir ve Tahakkuk Sefi mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda
gorevleriyle ilgili konularda Bagkan ve Miidiiriine kars.l sqrumludur. .

b) Belediyemiz sinirlari dahilindeki bina, arsa ve arazilerin 1319 sayili Emlak Vergisi kanuna
gore Tarh ve Tahakkuklarim yapmak, . N o

¢) 2464 sayili Belediye Gelirleri kanuna gore Belediyemiz sinirlarindaki isyerlerinin Cevre
Temizlik Vergilerini tarh ve tahakkukunu yapmak, .

d) Emlak C.T.V ile ilgili evrak ve dokiimanlar1 olusturup bilgisayar kayitlarina }$l§rpek,

e) Eksik veya fazla beyanda bulunan miikellefleri tespit edip bu tahakkuklarla ilgili sorun ve
hatalar diizelterek miikerrer kayitlar: gidermek, A
f) Belediyemizin posta ¢eki hesabina yatirilan sehir igi ve sehir disindaki miikelleflerimizin
vergi 6demelerinin miikelleflerin ilgili hesaplarina tahsilatlarini yapmak, .

g) 2464 sayil Belediye Gelirler Kanununun 12-16 maddelerine Istinaden Ilan Reklam
Vergileri ve 17-22. maddeleri geregi olan Eglence vergilerini tarh ve tahakkuk ettirmek,
denetimlerini yaparak dénem igerisinde yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere 213
sayih V.U.Kanunu geregince yoklama figi tanzim ederek resen beyan olusturmak, vergi ve
ceza ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini aglamak,

h) 2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 29-33 maddeleri geregi olarak Haberlesme
vergileri, 34-36 maddeleri geregi Elektrik tiikketim vergilerinin beyanini kabul ederek tarh ve
tahakkuk ettirmek,

i) 2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 52-57 maddesi Istinaden Isgal Harcim tarh ve
tahakkuk ettirmek,

j) 2464 sayil Belediye Gelirler Kanunun 79. maddesi geregi Bina Insaat harglan ve kayit
suret harglari, 80.maddesine Istinaden Imarla ilgili harglardan parselasyon harci, ifraz ve
tevhit harci, plan ve proje harci, zemin agma izni ve toprak hafriyati harci ve yapi kullanma
izni har¢larin1 82.madde geregi olarak muayene ruhsat ve rapor harglarini, 83. maddesi geregi
olarak saglik belgesi harglarinin tarh ve tahakkuk ettirmek.

k) Belediye Gelirler Kanunun miikerrer 97. maddesine Istinaden Belediye kanununda harg ve
katilim pay1 konusu yapilmayan ve ilgililerin istegine bagl olarak ifa edecekleri her tiirlii
hizmet igin ticret tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak.

I) 2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun Vergi, Resim ve Harglara iliskin maktu olarak
en az ve en ¢ok miktarlar gosterilen vergi ve harg tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye
Meclisine sunmak.

m) Beyana dayali vergi ve harglarin kontrolii, takibi ve kagaklar1 yoklama memurlarinca
yerinde yoklama fisi ile tespit edilerek tarh ve tahakkuk ettirmek.

n) 2464 sayilh Belediye Gelirleri Kanununun 86-94. maddeleri geregince Harcamalara
Katilma Paylarinin tarh ve tahakkukunu diizenlemek, 213 sayili V.U. kanunu dahilinde
ilgililerine tebligini saglamak.

o) Ilgili mevzuatlar dahilinde her tiirlii vergi, resim ve harglara iliskin diizeltme kayitlarini
diizenlemek ve gerekli terkin iglemini saglamak.

p) 6183 sayili kanun geregi vadesi ge¢mis alacaklarin tahakkuk ve tahsilatlarin takibini
yapmak.

q) Veznelerde Emlak, Arsa, Arazi, Cevre Temizlik Vergisi gibi tahakkukla tahsilatlar ve
Kesin Teminat, Cesitli Gelir Kayit suret harci vs. tahakkuksuz tahsilatlar1 yapmak.

r) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiince génderilen insaat ruhsati,
Yap1 Kullanma Iskan Belgesi vb. bedellerin tahakkuk ve tahsilatini yapmak.
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s) 3194 sayili, imar kanununa aykiri olarak yapilmis olan insaatlara 40-41-42. maddelerine
gore yap1 kontrol miidiirliigii tarafindan tutulan zabitlara istinaden ¢ikan enciimen karari ile
kesinlesmis olan cezalarin tahakkuk ve tahsilatini uygulayip, siiresi gegmis olan 6demelere
haciz varakasi diizenleyip tapu miidiirliigiine haciz serhinin konulmast ve kaldirilmasi
konusundaki iglemleri yapmak.

t) Belediye kasasina giren giinliik tahsilatin giin bazinda ilgili deftere islenerek, ay sonunda
ilgili hesaplarin yek@nlari alimip Muhasebe Sefligi hesaplari ile karsilastirilarak ayhik gelir
hesab1 tutturmak.

u) Mahalli idareler 1608 sayili ¢ Hizmet Kanunu 5326 sayili Kabahatler kanununa istinaden
Enclimen ve Zabita Miidiirligii'nce kesilen para ceza zabitlari Belediye enciimenince
onaylandiktan sonra karar ve teblig ilmiihaberi, teblig alindisiyla birlikte miidiirliigiimiize
tahsil edilmesi hususunda zimmetli olarak génderilerek tarafimizca ilgili miikellef sicillerine
tahakkuk ettirilerek tahsilatim saglamak.

v) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiince gdnderilen insaat ruhsati,
Yapi Kullanma Iskén belgesi vb. bedellerinin tahakkuk ve tahsilatim yapmak.

w) Belediye kasasina giren giinliik tahsilatin giin bazinda ilgili deftere islenerek ay sonunda
ilgili hesaplarin yekinlar1 alimp Muhasebe Sefligi hesaplar ile karsilastinlarak aylik gelir
hesabi tutturmak.

f) lcra Ve Takip Sefligi
Madde 20- (1) Miidiire kars1 sorumludur.

fera Ve Takip Sefligi’nin Girev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 21- (1) Mali Hizmetler Miidiiriiniin direktifleri dogrultusunda Miidiirliik gérevlerinin
yuriitilmesi ve memurlarin diizenli, tertipli ¢aligmasini saglamakla gorevlidir. Memurlar ve
diger personel tarafindan yapilan isleri kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve zamaninda
yapilmasini saglar. Miidiirin bulunmadifi zamanlarda, onun yetki ve gorevlerini yerine
getirir.

Asagida belirtilen gorevler, Icra Ve Takip Sefligi tarafindan yiiriitiiliir.

a) Midirligiin i¢inde yer alan diger sefliklerce gonderilen bor¢lu miikellefler listeleri
lizerinden 6183 sayilh Kanun kapsaminda cebren takip islemlerini gerektiren belediye
alacaklariyla ilgi olarak cebren takip, dosyalama ve argivleme islemlerini yapmak.

b) 6183 sayih Kanun kapsaminda alacagin tahsilini saglamak amaciyla ddeme emri
tebligi sonrasinda 6deme yapmayan ve borcuna yetecek miktarda mal bildiriminde
bulunmayan borglu miikellefler hakkinda haciz varakalarim diizenlemek.
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¢) Haciz varakasi diizenlenen borglu miikelleflerle ilgili olarak. c“ebren tahsilat
yapilabilmesi amaciyla bankalar ve diger kurumlar nezdinde gerekli tim yaglsmala.rl
yapmak, borglu miikellefler nezdinde 6183 sayili Kanun’un 62. maddes.l.ne gore haflz
islemlerini ve haczi yapilan mallarin satig islemlerini mevzuat hiikiimlerine gore
yapmak. .

d) Idarenin vergi, harg, iicret, ceza, su ve benzeri alacaklarinin yeniden yapﬂandmlmam
ve 6deme kolayhiyla ilgili torba kanunlar gergevesinde miikelleflerin mﬁracqatl
dogrultusunda gerekli yapilandirma islemlerini yapmak, ayrica bu islemleri belediye
e-takip sistemi iizerinden yapmak, yapilandirma sonrasinda usule uygun 6dem<?
yapmayan miikelleflerle ilgili olarak belediye e-takip sistemi {iizerinden gerekli
diizeltme islemlerini yapmak suretiyle bor¢lu miikellefler nezdinde tahsil zamanagimi
stiresi igerisinde 6183 say1li Kanun’a gore cebren tahsilatla ilgili islemleri yiirtitmek ve
tahsilatta etkinligi saglamak.

¢) Bor¢lu miikelleflerin tecil ve taksitlendirme talepleri dogrultusunda gerekli yasal
islemleri yapmak.

f) Belediye Meclisince ve Belediye Enciimenince belediye uyusmazliklarin sulh ile
tasfiyeye, kabul ve feragate iligkin islemlerini yapmak.

g) Diger sefliklerle ilgili konularda miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

h) Uygulamada eksiklik ve aksakliklari giderici tedbir almak, uygulama birligi saglamak.

i) Sefligine ait arsivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasini saglamak.

j) Yapilan yoklama sonucunda belediyelere intikal edenin disginda kaldigi anlasilan
miikellefiyet durumunu veya vergi matrahina tesir edici olaylar ilgili servislere
bildirimini saglamak.

g) Ayniyat (Demirbas) Sefligi
Madde 22- (1) Miidiire kars1 sorumludur.

Ayniyat (Demirbas) Sefligi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 23- (1) Mali Hizmetler Miidiiriiniin direktifleri dogrultusunda Miidiirliik gérevlerinin
yuriitiilmesi ve memurlarin diizenli, tertipli ¢alismasim saglamakla gorevlidir. Memurlar ve
diger personel tarafindan yapilan isleri kontrol eder, islemlerin eksiksiz ve zamaninda

yapilmasini saglar. Midiiriin bulunmadigi zamanlarda, onun yetki ve gorevlerini yerine
getirir.

Asagida belirtilen gorevler, Ayniyat (Demirbas) Sefligi tarafindan yiiriitiiliir.

1) 5018 sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu ve Taginir Mal Yonetmeligi ile diger ilgili
mevzuat hiikiimlerini esas alarak Belediyemiz tiim birimleri tarafindan fhale Usulii ve

Dogrudan Temin yontemiyle ya da hibe yoluyla alinan tiim tasirlarin giris
kayitlarinin belediye envanterine kaydedilmesi islemlerini gergeklestirmek.

2) Belediyemize ait deger ifade eden her tiirlii ayniyatin belirlenen esaslara gore teslim
alinmasi, kayitlara gegirilerek kullanima sunulmasi, malzemelerin amacina uygun

kullanilmasi ve korunmasini saglamak.
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3) Tasmr Mal Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda kayit altina alinan demirbaglari
talep eden midirliiglin envanterine transfer edilmesi ve zimmet isleminin
gerceklestirmek.

4) Giris kaydi yapilan dayanikli taginirlara sicil numarasi verilerek etiketleme yapmak.

5) Belediyemiz birimlerinden gelen tiiketim talepleri igin diizenlenmis istek belgeleri
dogrultusunda, talep eden birimlere tiiketim malzemelerinin teslim etmek.

6) Tasimir Mal Yonetmeliginde Ongoriilen siireler igerisinde Belediyemiz envanterine
kaydedilmis olan ve istek belgeleriyle birimlere ¢ikisi yapilmis tiiketim malzemelerinin
Mali Hizmetler Mudiirliigiine bildirmek.

7) Yilsonu demirbas sayimlarinda hurdaya ayrilmasi gereken demirbaslarin, yasa ve
yonetmelikte belirtilen usul ve esaslara gore komisyon kurularak kayitlardan
dustiriilmesi islemlerini gerceklestirmek.

8) Belediyemiz tarafindan 237 sayili Tasit Kanunu ve Tasimir Mal Yonetmeligi esas
alinarak bedelsiz devir ve tahsis islemi yapilan araglarin Belediyemiz kayitlarindan
dustiriilmesi islemlerini gergeklestirmek.

9) Belediyemiz miidiirliiklerinin yilsonu envanterlerinin ve taginir hesap cetvellerinin
hazirlanarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine teslim etmek.

10) Belediyemiz biinyesindeki tiim odalarin demirbas kayit listelerini giincellemek ve
odalara asmak.

BESINCi BOLUM
Miidiirliigiiniin Caliyma Sistemi

Giinliik Yapilan Isler

Madde 24- (1) Mali Hizmetler Mudiirliigii 5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu tahakkuk esasli Devlet Muhasebesine uygun olarak tahakkuk etmis borglar1 giinliik
olarak tediye eder. Harcanan &denekleri, ilgili defterlere kayit yapar. Emanete alinan,
emanetten reddedilen paralar ilgili defterlerine isler Belediye’nin diger Miidiirliiklerinden
veya diger Ozel, Tiizel Devlet Kuruluslarindan gelen yazilari igerigine gore uygular ve
cevaplandirir.

Aylik Yapilan Isler

Madde 25- (1) Personelin maas, iicret ve fazla ¢aliyma karsiliklar1 hak sahiplerine ddenir.
Diger taraftan maas, iicretlerden kesilen (ikraz, icra, kefalet, sigorta, gelir vergisi, damga
vergisi, Issizlik sigortast fonu) gibi kesintiler kanuni siire olan en ge¢ 1 ay iginde listeleri
yapilarak ilgili kurum ve kuruluglara gonderilir. Her aya ait gelir ve gider ile bunlara ait
emanetlerin defter kayitlarin1 yapar, banka ile mutabakati saglamak. Kamu hesaplar1 Bilgi
Sistemine (KBS) aylik mizan bilgilerinin girilmesini saglamak.
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Yillik Yapilan isler

Madde 26- (1) Her yil Belediye Biitgesi tanzim edilerek gerekgeleri ile birlikte Bagkanlik
Makamina intikal ettirilir. Baskanlik Makami'nca denklestirilen Biitgenin, Belediye
Enciimeni, Belediye Meclisi, Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nce goriistilmesi ve kabuliiniin
Valilik Makami'nca da tasdikini miiteakip uygulamasi yapilir. Biitge yilinin tamamlanmasini
miiteakip kesin hesap ¢ikartilir. Belediye Enciimeni, Belediye Meclisi ve Anakent Meclisi’nce
gortstildikten sonra Sayistay Baskanligina tevdi edilir. Ayrica gerek Sayistay Baskanligi
gerekse Igisleri Bakanhg tarafindan yapilan idari ve mali denetimlere, kesin hesabi ¢ikan
yillarin gelir ve gider belgelerini eksiksiz olarak tanzim ederek teftise hazir hale getirmek ve
denetimi yapilan yillara ait kisi borglarinin takip ve tahsilini yapmak, tenkit ve tavsiye edilen
hususlarda ise gerekli islemlerin yapilmasi saglanmaktadir. 01 Ocak-31 Aralik tarihleri aras
biit¢e giderleri, emanet hesaplari, kisi borglari, biitge gelirleri kontrolii genel olarak yapmak,
banka mutabakatini saglamak, sonug olarak kesin hesabi ve yilsonu itibari ile bilangoyu
¢ikartmak.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Biitce

Madde 27- (1) Biitge yili takvim yihdir. Belediye Biitgesi, yilbagindan sonuna kadar bir yila
ait Belediyenin Gelir ve Gider tahminlerini gosteren ve Belediye Gelirlerinin toplanmasina

hizmetlerin yapilmasina ve harcamalara izin veren bir meclis kararidir.
(2) Belediye Biitgesi; biri gider biitgesi, diger gelir biitgesi olmak iizere iki kisimdan olusan
bir program seklinde diizenlenir.

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler
Madde 28- Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha 6nce yiiriirliikte olan Mali

Hizmetler Mudiirltigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

MADDE 29- Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik:

MADDE 30- Bu yo6netmelik, 5393 sayili Belediye yasasimin 23. maddesi dogrultusunda,
Belediye Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gonderildigi tarihten itibaren yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
Madde 31- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.
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