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GOLBASI BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
KURULUS, GOREV YETKIi SORUMLULUK VE
CALISMA ESASLARI YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Baghhk

Amag

MADDE 1 -
(1} Bu yBnetmeligin amaci, Golbasi Belediyesi Mali Hizmetleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslanini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 -

(1) Bu yonetmelik, Golbasi Belediyesi biinyesinde faaliyet gosteren Mali Hizmetleri
Miidiirliigiintn teskili ile miidiirliigiin gérev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi, ytiriitlilmesi esas ve usullerine iliskin hiikiimleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 -

(1) Bu ybnetmelik, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanunu ve 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslan ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik yiiriirliikteki diger ilgili
mevzuat hiikiimlerine dayamilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 -
(1) Bu yonetmelikte gegen;
a) Belediye : Golbast Belediyesini,
b) Baskanlik : G6lbag:1 Belediye Baskanhgi’ni
c) Baskan : Golbagi Belediye Baskanini,
d) Bagkan Yardimcis: : Midiirligtin bagl: bulundugu Bagkan Yardimecisin,
€) Meclis : Golbagi Belediye Meclisini,
f) Enciimen : Golbasi Belediye Enciimenini,
g) Miidiirlak : Golbagi Belediyesi Mali Hizmetleri Miidiirliigiinii,
h) Miidiir : Mali Hizmetleri Miidiiriini,
iy Muhasebe yetkilisi : Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe
biriminin ybnetiminden sorumlu, usuliine gore atanmus
yOneticiyi,

j) Muhasebe yetkilisi mutemedi : Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza
etmeye,vermeye, gbndermeye yetkili ve bu islemlerle ilgili
olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan
kamu goreviilerini ve yetkili memurlari,

k) Sef - Mhli Hizmetleri Mudiirliigiiniin kadrolu sefini,

) Personel : Mlidiir ve SEf tanir disindaki tiim gérevli personeli,




m} Yonetmelik : Mali Hizmetleri Miidiirliigii Kurulus, Gérev Yetki

Sorumluluk ve Caligma Esaslart Yonetmeligini ifade eder.
Baghhk

MADDE 5 -
(1) Mali Hizmetleri Mudiirliigii, Belediye Baskamina veya goéreviendirecegi Baskan
Yardimeisina baglidir.

IKINCi BOLUM
Miidiirliigiin Kurulusu, Personel ve Organizasyon Yapisi

Miidiirliigiin Kurulusu

MADDE 6 -

(1) Mali Hizmetleri Miidiirlagii 5393 sayih Belediye Kanununun 48’inci ve 22.02.2007 tarihii,
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Baghi Kuruluslari le
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” esaslarina uygun
olarak kurulmustur.

Personel Yapist

MADDE 7 -
(1) Miidiirltiglin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiy1 asmamak iizere;
a) Midiir,
b) Muhasebe Yetkilisi,
c) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi,
d) Sef,
e) Memurlar,
f) Isgiler,
g) Sozlesmeli memurlar,
h) Diger stzlesmeli personel,
i} Hizmetli personelden olugmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 8 -

(1) Mali Hizmetleri Miidiirliigi, iist yonetici olarak Belediye Bagkamna, Belediye Baskaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak ¢alisir. Organizasyon
semasinda hizmet gereklerine uygun olarak miidiirliigiin teskilat yapisi i¢erisin de olusturulan
seflikler, servisler vb. gibi alt birimlerin kaldirilmasi, birlestirilmesi veya ihtiya¢ halinde yeni
alt birimlerin kurulmast Bagkanin onay ile olur.

(2) Mudiirliik, organizasyon yapisi igerisinde;
a) Miidiir,
b) Emlak Vergisi Sefligi,
¢} Muhasebe Sefligi,
o Gider Birimi
o Biitge Raporlama Birimi
d) Gelir Sefligi,
€¢) Emlak ve Kamulastirma Sefligi, i
f) lcra Sefligi, 7
g) Idari Isler Sefliginden olusur. H y
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Miidiirltiglin organizasyon semasi asagida verildigi gibidir.

Emlak ve
Kamulagtirma

Sefigi

Muhasebe

idari igler
Sefligi

Icra Sefligi Seflizi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 —
(1) Midiirliigiin gérevleri asagida verilmistir;

a)
b)

c)

d)

g)

h)

i)
k)

m) Biitge harcama kalemleri{asasinda gk

Belediye gider biitgesindeki odeneklerle ilgili harcamalann kanunlara uygun olarak
yapilmasin saglamak,
Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetierinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,
Mevzuati uyannca belirlenecek biitge ilke ve esaslan cergevesinde, ayrntih harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak édenegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,
Biitge kayitlarint tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,
ligili mevzuat gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil islemlerini yiirlitmek,
Idarenin miilkiyetinde veya kullamiminda bulunan tasimir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek,
idarenin yatinm programunin hazirlanmasim Strateji Gelistirme Miidiirligi ile birlikte
koordine etmek, uygulama sonuglanm izlemek ve yillik yatinm degerlendirme raporunu
kesin hesaba gore hazirlamak,
Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonu¢landirmak,
Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tagimirlar ve tasinmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek,
Banka hesaplarinin kontrollerini saglamak,
fhale teminatlarini ahip gerektiginde iade islemlerini yapmak,
Her tiirlii kesinti, fatura ddemeleri ve vergilerin yasal siiresinde §denmesini saglamak,
larma kararlarini yerine getirmek,

%

e
A w
3 ¥

%i MR ANV
A LININ A



n} Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist y&neticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

0) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

p) Miidirliigiin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren isler hakkinda giinliik, aylik ve
yulhk raporlar hazirlayarak Baskanliga sunmak,

q) 5018 sayih Kanuna gbre kurumun stratejik plam dogrultusunda miidiirltigiin yrlhk
biitgesini hazirlamak,

r} 5018 sayih Kanuna gore miidiirliigiin tiim tasinir islemlerini yiriitmek,

s) Miidirliigiin ve miidiirliige bagh biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli
bi¢cimde galismalarini saglamak,

t) Gelen dilekgeleri degerlendirmek ve sonuglandinlmasini saglamak,

u) Kanun, tiiziik ve yonetmelikler ¢ercevesinde Belediye Baskam tarafindan verilen diger
gdrevleri yerine getirmek.

Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 10-

(1) Mali Hizmetler Mudiirligti, bu y6netmelikte sayilan ve yonergelerle agiklanan gorevier,
5393 Sayih Belediye Kanunu ile yiirlirliikteki diger ilgili mevzuata gére Belediye Bagkam
tarafindan kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 11 -

(1) Mali Hizmetler Midiirliigii, Belediye Baskam tarafindan kendisine verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen, yonergelerle agiklanan gorevler ile ilgili mevzuatta belirtilen
gorevleri, gereken dzen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle birlikte gerceklestirilen islemlerle
ilgili azami 3 aylik dénemler halinde baskanlija bilgilendirme yapmakla sorumludur.

(2) Mali Hizmetler Miidiirliigii, belediyenin stratejik planinda 6ngérdiigii misyon, vizyon ve
ilkeleri dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gérevleri

MADDE 12 -
(1) Midiirliik personelinin en iist amiri olarak miidilr, miidiirliiziin ¢calisma esaslan ile ilgili
olarak;
a) Bu Yonetmelikte agiklanan, miidiirliglin gorev alanina giren tiim hizmetlerin ilgili
mevzuata, etik kurallara uygun, etkili, verimli ve ekonomik yiiriitiilmesini saglamak,
b} Mevzuatin 6ngdrdiigii veya Bagkanin onay: ile toplanti, kurul ve komisyonlara katilmak,
c) Midiirliigi ilgilendiren konularda Bagkan veya bagl bulundugu Baskan Yardimais: ile
isbirligi ve esgiidiimléi bir gekilde belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak
calismalar yliriitmek,
d) Baskanlk onay: ile kurulan birimlerin gorev, yetki, sorumluluk ve is béliimlerini
yapmak,
e) Miidiirliigiin ¢caligma programim hazirlamak ve uygulamak,
f) “Midiirligiin Gorevleri” kisminda tanimli islerin tiimiiniin koordine etmek, verimli ve
etkin bir gekilde sonuglanmasini saglamak,
g) Yilriitmekte oldugu faaliyetjerle ilgili olarak kendine bagli birimlerin sorumlularn veya
amirleri ile toplantilar yap ve istigarelerde bulunmak,
h) Disiplin amiri olarak, miidiidiik 'p'er_%c‘meljnin gorevlerini, mevzuat ve bu yonetmelik
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i)
i)

k)

D

hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmesini saglamak ve diizeltici dnlemler almak,
Miidiirligiin ¢calisma programina uygun olarak biltge teklifinin hazirlanmasini saglamak,
Miidiirlife verilen biitgenin ilgili mevzuata uygun harcanmasim ve kayitlarimin
tutulmasini saglamak,

ihale yetkilisi olarak, ilgili kanunda belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesini
saglamalk,

Miidiirliikler ile koordinasyon igerisinde ¢aligilmasini saglamak,

m) Personelin eitim ihtiyaglarini belirlemek ve bu egitimleri almalarini saglamak,

n)
0)

p)

t)
u)

v)

Miidiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili, mevzuat, yargi kararlarimi ve yayinlan
takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

Personelinin tiim §zlitk iglemlerini Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli
olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Belediyenin Stratejik Plam gercevesinde; miidiirliigiin, faaliyet raporunu, performans
programint hazirlamak, rapor ve istatistiklerini olusturmak, siireg analizlerini
degerlendirmek ve sonuglarin uygulamaya gegirilmesini saglamak,

Ilgili Yénetmelige uygun olarak Midiirliigin tasimr kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek ve taginir iglemlerin gergeklestirilmesini saglamak,

Miidiirliige ait tagimir mallann giris, qikus, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir isleri
ile ydnetim hesabinin olugturulmasi islemlerini ilgili ySnetmelige gore gerceklestirmek
ve demirbag kaydindan diisiiriilmesini saflamak,

Islemler esnasinda cikabilecek gesitli sorunlar hakkinda gerektiginde Hukuk Isleri
Miidiirliigiinden gorils talebinde bulunmak,

15 saglig: ve giivenlii ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasim saglamak,

Gelen dilekgeleri degerlendirmek ve sonuglanmasim saglamak,

Personel hareketlerini (izin-rapor vb.) kayit altina alinmasim saglamak,

w) Kanun, tiizilkk, yonetmelikler ¢ercevesinde Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri

yerine getirmek.

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 13-
(1) Mali Hizmetler Miidiiriiniin yetkileri agagida belirtilmistir;
a) Personeli, donammi ve miudiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklan sevk ve idare
etmeye,
b) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarim ve fonksiyonlarim degistirme konusunu teklif etmeye,
¢) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,
d) Performans élglimil ve istatistiki calisma yapmaya ve yaptirmaya,
e) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlit bilgi ve
belgeyi istemeye,
f) Caligma gruplan olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,
g) Birimdeki tiim personelin gbrev dagilimini yapmaya,
h) Taginir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,
i) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
siirecini baglatmaya,
j) Toplant: diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,
k) Midirliigiin yillik biitgesinin hazirlanmasim saglamak ve ilgili mevzuatla belirlenen
esaslar ger¢evesinde harcama petkilisi olarak miidiirliigiin biitgesini kullanmaya,
I} Midiirliikler ve birimler arasi fyazigmalar yapmaya,




m) Miidiirligiin faaliyet alanlanna giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare

n)

yapmaya,
Bagkanlik tarafindan verilen diger isleri yiirlitmeye ve sonuglandirmaya yetkilidir.

Muhasebe Yetkilisinin Gorevleri

MADDE 14 —
(1) Muhasebe Yetkilisinin Gérevleri sunlardir;

a)

b)
c)

d)

€)

f)
g

h)

i)
k)
)

Gelirleri ve alacaklan ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek,

Giderleri ve bor¢lan hak sahiplerine ddemek,

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya géndermek,

Yukaridaki bentlerde sayilan iglemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar usuliine
uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolan her tiirlii
miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,

Muhasebe bilgi sisteminin tirettigi bilgi ve raporlar, muhasebe ydnetmeliklerinde
belirtilen stirelerde diizenli olarak ilgili yerlere vermek,

Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda dngériilen siirelerde yapmak,
Mubhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerini ilgili mevzuatinda
ongorillen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu
yerdeki birim y0neticisinden kontrol edilmesini istemek,

Hesabimi kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak,

Muhasebe kayitlarimin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasim
saglamak,

On &deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n odemelerin mahsubu agamalaninda
odeme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden sorumludur,
Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngordiigii dncelik sirasi da gdz oniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére yapilmasindan,

Muhasebe Sefliginin Gérevleri

MADDE 15-
(1) Mali Hizmetler Miidiiriine karg1 sorumlu olarak, miidiire yardimei olmak tizere;

a)
b)
c)
d)
€)

Gorevi geregi kendisine verilen isleri kanunlar ve yénetmelik esaslarina gére yapmak,
Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

Biitge kesin hesabini hazirlamak,

Muhasebe ve biitce yonetim dénemi hesabini hazirlamak,

Giinliik tahsilatian ve diger sarf evraklan muhasebelestirmek ve yazihm programina
islemek,

Banka ve kasa kontrollerini yapmak,

Miidiirliik ve tiim belediye tasimir mallarinin kayit ve konsolide islemlerini yapmak,
Ayhk mizanlar: hazirlamak, kontrol etmek ve KBS’ ye (Kamu Bilgi Sistemi) yliklemek,
Vergi dairesine aylik muhtasar ve KDV beyannamelerini vermek,

Is ve islemler ile ilgili diger kamu, kurum, kurulus ve vatandaslardan gelen taleplert
cevaplamak, gerekli yazismalar yapmak,

Is saglig1 ve giivenligi ile ilfili.tiim tedbirlerin alinmasini saglamak,

Miidiir ve milditriin yetkili kifdigi’kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.
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Emlak Vergisi Scfinin Gérevleri

MADDE 16 -
(1) Mali Hizmetler Miidiiriine kargt sorumlu olarak; miidiire yardime1 olmak tizere;

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g

h)
i)

Gorevi geregi kendisine verilen isleri kanunlar ve yonetmelik esaslarina gére yapmak,
Yeni yap: yapan miikelleflerin emlak birimine miiracaat ederek yapimin m’, nitelik vb.
islemlerinin (kodlama) yapilmasi,

Kodlamas1 yapilan yapilann emlak beyanlarimn alinarak vergi tahakkuklarim
olusturmak,

Miikelleflerin taginmazlan ile ilgili durum degisikliklerinde (imar, tapu vb.) beyan
degisikligi islemlerini yapmak,

Taginmazlann alim satim ile ilgili miiracaat eden miikelleflerin gerekli islemlerini
yapmak (rayi¢ bedel yazisi),

4/1/1961 Tarihli ve 213 Sayili Vergi Usul Kanununun miikerrer 49. maddesinin (b) fikrasinda
yer alan; “Takdir komisyonlarinin arsalara ve araziye ait asgari élgiide birim deger tespitine
iliskin dort yilda bir yapacaklar: takdirler, tarh ve tahakkuk igleminin (Emlak Vergisi
Kanmununun 33. Maddesinin (8) numaral: fikrasina gére yapilacak takdirler dahil) yaplacag
stirenin baslangicindan en az alti ay dnce karara baglanarak, arsalara ait olanlar takdirin ilgili
bulundugu il ve ilce merkezlerindeki ticaret odalarina, ziraat odalarina ve ilgili mahalle ve kiy
muhtarliklar: ile belediyelere, araziye ait olanlar il merkezindeki ticaret ve ziraat odalarina ve
belediyelere imza karsiliginda verilir.” hilkmii uyarinca arsa m2 birim degeri belirleme
caligmalarini baglatmak, takip etmek ve yiiriitmek,

Emlak vergisi ile ilgili diger kamu, kurum, kurulug ve vatandaslardan gelen talepleri
cevaplamak, gerekli yazigmalan yapmak,

Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasim saglamak,

Midiir ve miidiiriin yetkili kildig kigiler tarafindan verilen diger igleri yapmak.

Gider Biriminin Gérevleri

MADDE 17 -
(1) Mali Hizmetler Miidiiriine kars: sorumlu olarak, miidiire yardime: olmak {izere;

a)
b)

c)
d)

f

g)
h)

Gorevi geregi kendisine verilen igleri kanunlar ve yonetmelik esaslarina gére yapmak,
Birimlerden gelen alim satim evraklar ile ilgili mali kontrolleri ve gerekli diger
islemleri yapmak,

Mal ve hizmet karsilif: alacaklanm belediye adina faturalandiran hak sahiplerinin
ddeme evraklarini hazirlamak ve 6demek.

Resmi kurum 6demeleri, kamu pay ve kesintilerini yasal siirelerinde yapmak ve takip
etmek,

Sarf evraklari tarayarak dijital arsiv olusturmak,

Is ve islemler ile ilgili diger kamu, kurum, kurulus ve vatandaslardan gelen talepleri
cevaplamak, gerekli yazigsmalan yapmak,

Is saghg ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasin1 saglamak,

Miidiir ve miidiiriin yetkili kildig kisiler tarafindan verilen diger igleri yapmak.

Biit¢ce Raporlama Biriminin Gérevleri

MADDE 18 -
(1) Mali Hizmetler Miidiiriine kargi sorumlu olarak, miidiire yardimci olmak {izere;

a)

b) Belediye biitgesini hazirlamak,

c)

Gorevi gerepi kendisine verilen isleri kanunlar ve yonetmelik esaslarina gére yapmak

¥

Kesin hesab:1 hazirlamak,




d)

g)
h)

Miidiirlik &deneklerinin takibini yapmak, gerektiinde ya da talep edildiginde biitge
aktarmalarin yapmak,

Mali raporlar hazirlamak, gerekli kamu, kurum ve kuruluslara géndermek,

Miidiirligiin -~ gider biitge taslagini, stratejik ¢alisma planlanm, performans
programlarni, faaliyet raporlan ile istatistikleri hazirlamak ve miidiirliik faaliyetlerine
iliskin ihtiyag duyulan her tiirlii raporlamay1 gerceklestirmek,

Is sagh@ ve giivenlii ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasim saglamak,

Miidiir ve miidiirtin yetkili kildig1 kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Gelir Sefinin Gorevleri

MADDE 19 -
(1) Mali Hizmetler Miidiiriine karsi sorumlu olarak, miidiire yardime1 olmak iizere;

a)
b)

g)

h)

i)

k)

D)

Gorevi geregi kendisine verilen igleri kanunlar ve yonetmelik esaslarina gére yapmak,
Sefligin gbrev alaninda faaliyet gdsteren ve siirekli yiikiimliiliigii gerektiren belediye
vergi, resim, harg ve diger gelirlerinden dolay1 miikellef veya sorumiu durumunda
bulunan gergek ve tiizel kisilerin miikellefiyete giris, ¢ikis ve degisiklikleriyle ilgili
islemleri yapmak ve sicil kayitlarini tutmak,

Mitkelleflerin beyam iizerine sicil bilgilerinin giincellemek,

Miikelleflere ait olan milkerrer sicillerin tespitlerinin saglanarak ve gerekli
diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

Cevre temizlik vergisi, ilan reklam vergisi, eglence vergisi, haberlesme vergisi vb.
vergiler para cezalan (enciimen, zabita) ile yetki ve sorumluluk alanindaki Belediye
gelirlerinin yasal siireler igerisinde tarh ve tahakkuk islemlerini gerceklestirmek,

Mali Hizmetler Miidiirligiine intikal eden ve yerinde tespit gereken biitiin dilekceler
hakkinda tespit yaparak tutanak diizenlemek, yoklama fisi ile yapilan tespit sonucu
idarece tahakkuku yapilan gelirlerin vergi ve ceza ihbarnameleri ile tarh ve tahakkuku
vapilan biitiin Belediye gelirlerinin ilgili mevzuat uyarinca miikelleflere tebligini
saglamak,

Tahakkuk eden gelirleri yasal siireleri i¢inde muhasebe birimine bildirmek,

Tahakkuku tamamlanan tahsilat islemlerini vezneler aracilif1 ile gerceklestirmek, giin
sonu iglemlerini yapmak ve sonuglandirmak,

213 sayih Vergi Usul Kanunu dahilinde servis islemleri ile ilgili diizeltme, terkin ve
reddiyat islemlerini yapmak,

2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununun 97. maddesi geregi ve 5393 Sayili Belediye

Kanununun 18. maddesi (f) bendine istinaden Belediye vergi ve resimleri haricinde Belediye
tarafindan ifa olunacak hizmetlere mukabil alinacak Gicret tarifelerini belirlemek,

213 Sayilh Vergi Usul Kanununda yer alan tarhiyat sonrasi uzlasmaya iliskin usul ve
esaslara gére vergi cezalannda uzlagma islemlerini yiiriitmek,

Kisi ve kuruluslar tarafindan idare ve yarg organlari nezdinde yapilan itirazlara iliskin
yazih veya sdzlii savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal siiresi igerisinde diger
sefliklerle koordineli olarak ¢alisma yiiriiterek ilgili mercie ulastirmak,

m) Belediye gelirleri ile ilgili yapilan takip ve tahsil ile ilgili islemlere ait kaystlan tutmak,

n)

0)
P)

raporlamak ve muhasebe kayitlanna alinmasi igin gerekli belge ve dokiimanlan
hazirlamak,

Belediye Enciimenince kesilen kagak ingaat para cezalarimn teblig, tahakkuk, takip ve
tahsil iglemlerini yapmak,

Is saghg1 ve glivenligi ile ilgili fim tedbirlerin alinmasin saglamak,

Midiir ve midiirtin yetkili kildgh bsi]er‘fhraﬁgdan verilen diger isleri yapmak.




Emlak Kamulastirma Sefinin Gorevleri

MADDE 20 -
(1) Mali Hizmetler Miidiiriine karsi sorumlu olarak, miidiire yardime: olmak iizere;

2)
b)

<)

d)
€)

f)
B)

Gorevi geregi kendisine verilen igleri kanunlar ve yénetmelik esaslarina gére yapmak,
Belediyemizin tasinmaz mallarinin kayitlarim tutmak ve alim satimlan ile ilgili gerekli
iglemleri yiiriitmek,

Belediye tasinmazlarim kiraya vermek ve diger kamu kurumlarnindan kiralanan yerlerin
takibini yapmak,

Gerektiginde kamulagtirma yapmak,

Is ve islemler ile ilgili diger kamu, kurum, kurulus ve vatandaslardan gelen talepleri
cevaplamak, gerekli yazigmalan yapmak,

Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasin saglamak,

Miidiir ve miidiiriin yetkili kildig kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Icra Sefinin Gorevleri

MADDE 21 -
(1) Mali Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumlu olarak, mildiire yardimci olmak tizere;

a)
b)
c)

d)

i)
k)

Gorevi geregi kendisine verilen isleri kanunlar ve yonetmelik esaslarina gére yapmak,
Belediye alacaklarinin siiresinde 8denip 6denmedigini tespit etmek,

Siiresinde 6denmeyen Belediye alacaklaninin tahsili i¢in &deme emri diizenlemek ve teblig
etmek,

Odeme emirleri teblig edildigi halde borglarini 8demeyen miikellefler i¢in gerekli takip
ve icra iglemlerini (haciz varakas: ve haciz bildirisi diizenlemek, banka, tapu vb. yerlerle
yazigmalar) baslatmak,

Vadesinde 6denmeyen alacaklarin temini igin borglularin hak ve alacaklarini tespit etmek,
Tespit edilen hak ve alacaklara haciz ve ihtiyati haciz uygulamak, tahsil halinde haczi
kaldirmak,

fcra islemleri ile ilgili miikellef itiraz ve bagvurularim incelemek, cevaplandirmak,

Tahsili gerceklesen alacaklarla ilgili olarak Muhasebe Sefligine bilgi vermek,

Is ve islemler ile ilgili diger kamu kurum ve kuruluglan ile vatandaslardan gelen
talepleri cevaplanmak, gerekli yazismalan yapmak,

Is saghig ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasimi saglamak,

Miidiir ve miidiiriin yetkili kildi1g1 kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

idari Isler Sefinin Gérevleri

MADDE 22 -
(1) Mali Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumlu olarak; miidiire yardime: olmak iizere;

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)

Géorevi geregi kendisine verilen isleri kanunlar ve yonetmelik esaslarina gére yapmak,
Midiirliigiin kurum i¢i ve kurum dist tiim yazigmalanm ve gelen-giden evraklarim
argivleme islemini yiiriitmek,

Miidiirliigiin i ve islemlerinin elektronik ortama aktarilmasi ve saklanmasini saglamak,
Miidiirliikte “Standart Dosya Plani”min eksiksiz, mevzuata uygun yiiriitiilmesini
saglamak ve Miidiirliik arsivini olusturmak,

Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,
Harcama birimi olarak miidiirltigiig her tiirlii mali i ve islemlerini ilgili mevzuata gére
yiiriitmek,

Miidiiriin talimatiyla satin alim t leplqrini'ag:mak;_ ve satin alima sonuclanana kadar
siireci takip etmek, :




h) Midirliigtn demirbag islemlerini Tasinir Mal Yonetmeligine uygun olarak takibini
yapmak,

i) Midiirltgiin ihtiyag duydugu demirbag ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglamak,

) I ve iglemler ile ilgili diger kamu, kurum, kurulus ve vatandaglardan gelen talepleri
cevaplamak, gerekli yazismalan yapmak,

k) Personel hareketlerini (izin-rapor vb.) kayit altina almak,

1) Issaglifn ve giivenlii ile ilgili tim tedbirlerin alinmasim saglamak,

m) Midiir ve miidiiriin yetkili kildig1 kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 23-
(1) Bu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde diger kanunlarin ilgili hiikiimleri ile baskanin onay ile
yliriirlige konulacak ySnerge ve talimat hitkiimleri uygulamr.

(2) Norm kadro kapsaminda olan ve/veya norm kadro kapsami disinda kalarak iptal edilen ve harcama
yetkisi olmayan birimler, baskan onay ile miidiirliik biinyesinde alt birim olarak géreviendirilir.

Yiiriirliik

MADDE 24 -
(1) Bu yonetmelik, kabuliine iliskin belediye meclis kararinin kesinlestigi tarihte yiiriirliige girer.

(2) Bu ybnetmeligin yiiriirliige girmesiyle 6nceki tiim ySnetmelikier yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 25 -

(1) Bu ybnetmelikte yer almamis bir hususun uygulanma seklinde tereddiit olugtugunda, Miidiiriin,
Baskanlik Makamindan alacag: olur esas olacak ve ayn: konuda sonraki uygulamalar buna gére tesis

edilecektir.

(2) Bu ydnetmelik hiikimlerini Belediye Bagkan: yiiriitiir.
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