BAYINDIR BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1: Bayindir Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin gérev alanini, sorumluluk ve
yetkilerini, gérevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2: Bu yonetmelik, Bayindir Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Midiirliigii niin kurulus
amaci, faaliyet alanlari, yonetim statiisii ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarini
kapsamaktadir.

Hukuki Dayanak

MADDE 3: 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayil1 Biiyliksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
ve diger ilgili mevzuatlarin verdigi yetkilerle hizmetler yuriitiilmektedir.

Tammlar
MADDE 4: Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Bayindir Belediyesini,

b) Baskan (Ust Yénetici) : Bayindir Belediye Baskanini,

c) Baskan Yardimcisi . Belediye Baskami tarafindan konuyla ilgili olarak gdrevlendirilen Bagkan
Yardimcisini,

¢) Biitce : Belediye Biitgesi, Mali hesap yili i¢inde Gelir-Gider, Cari ve Yatirim
harcamalarmin tahminini,

d) Kesin Hesap : Mali yilsonu itibari ile hesaplarin durumunu,

e) Birim : Mali Hizmetler Midiirligiinti,

) Miidiir : Bagkan ve Bagkan Yardimcisina kargt sorumlu olup, kendisine verilen
yetkiyi kullandig1 alanlara miinhasir olmak tizere kullanan kisi,

g) Sef : Mali Hizmetler Miidiirliigiinde gorevli sefi,

¢) Personel : Miidiir ve Sef taniminin disindaki birim ¢aligsanlarini anlatir.

IKINCIi BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus

MADDE 5: Mali Hizmetler Miidiirligii 5393 sayili Belediye Kanunun 48nci maddesi ve 22.02.2007
tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik Hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6: Mali Hizmetler Miidiirliigii idari teskilati Miidiir, Sef, Tahakkuk Personeli, Tahsildar, icra
Personeli, Mutemet, On Mali Kontrol Yetkilisi, Biiro Personeli ve Hizmetli Personelden olusmaktadir.

Miidiirliige bagli olarak On Mali Kontrol Boliimii, Muhasebe Boliimii, icra Servisi ile Tahakkuk ve
Tahsilat boliimleri bulunmaktadir.

Sefliklerin say1 ve gorevlerini belirlemede Miidiir yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Personelin unvan ve nitelikleri

MADDE 7: Mali Hizmetler Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki gibidir.

a) Mali Hizmetler Miidiirii: 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi Kontrol Kanunu ve 657 Sayili Kanunun
atamaya iliskin maddelerinde ongoriilen ilkeler ve Belediyeler ve Belediyelerin Kurduklan Birlik,



b)

c)

d)

Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Doner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarn Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Y 6netmelik” hiikiimleri dogrultusunda atanir.

Sef: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde Ongoriilen ilkeler ve Belediyeler ve
Belediyelerin  Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Baghh Doner Sermayeli
Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarma Dair Yonetmelik”
hiikiimleri dogrultusunda atanir.

Memurlar: KPSS smavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iligkin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler
dogrultusunda atanir.

Diger: Isci ve Hizmet alim1 yoluyla karsilanan biiro personeli ve hizmetliler.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8: Mali Hizmetler Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir.

a)

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorevleri: Mali hizmetlere iligskin hizmetlerin yerine getirildigi birimin

Miidiiri Mali Hizmetler Miidiiriidiir. Mali hizmetler miidiiri;

1) Birimi yonetir, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak caligmalar yapar.

2) Birimin gorev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir gekilde sunulmasini
saglar.

3) Birimin yazigmalarini yiiriitiir, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini izler ve
sonuglandirilmasini saglar.

4) Idarenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde ¢alismasi icin gerektiginde harcama
yetkilileri ile toplant1 yapar, iist yoneticiyi bilgilendirir ve 6nerilerde bulunur.

5) ¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

6) Stratejik plan, performans programi, biitge, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve diger
raporlarin siiresinde hazirlanmasini, onaylanmasini ve ilgili yerlere gonderilmesini saglar.

7) Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yukiimliiliik getirecek
kararlarin yiiriitilmesinde mali sonuglari hazirlar iist yoneticisine sunar.

8) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici diizenlemeler hazirlar.

9) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde yiirtitiilmesi
icin gerekli onlemleri alir.

10) Miidirligii Baskanlik huzurunda temsil eder.

11) Miidirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

12) Caligmalari yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir.

13) Personeli arasinda gerektiginde yazili gérev dagilimi yapar.

14) Midurliikte ¢alisan personelin personelin basari ve performans degerlendirmesini yapar.

15) Miidirlik Biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmesini saglar.

16) Gelirlerin, alacaklarin ilgili mevzuatina gore tahsil edilmesini, yersiz ve fazla tahsil edilenlerin
ilgililerine iade edilmesini saglar.

17) Giderlerin, borglarin hak sahiplerine 6denmesini saglar.

18) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri alir, saklar ve ilgililere verir veya gonderir.

19) Mali islemlere iliskin kayitlari usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutar, mali rapor ve
tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenler.

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

21) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapar.

22) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza eder ve denetime hazir bulundurur.

23) Mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda dngoriilen zamanlarda denetler veya
mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol edilmesini ister.

24) Gelen ve giden evraki inceleyip imzalar.



b) Mali Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklari: Mali Hizmetler Miidiirii, birim gérevlerinin yerinde ve
zamaninda yerine getirilmesinden iist yoneticiye kars1 sorumludur. Birim midiiri;

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

2) Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiillmesinden,

3) Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin saglanmasindan,

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

5) Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, biit¢e, kesin hesap, mali tablolar, faaliyet
raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili idarelere
gonderilmesinden,

6) Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan

7) Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelebilen kayitlardan,

8) On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmas: ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarindan ddeme emri
belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

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

10) Odemelerin ilgili mevzuatin ngordiigii oncelik sirasinda gz oniinde bulundurularak muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

11) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla kendinden Onceki muhasebe yetkilisinden hesab1 devralirken
gostermedigi noksanliklardan,

12) Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina gore kontrol etmekten,

13) Hesabini kendinden sonra gelen Miidiire devretmek, devredilen hesab1 devralmaktan,

14) Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Miidiirliige bagh birimler, biirolar ve gorevleri:

MADDE 9: Sef, Midiirliikk biinyesinde yapilan goérev dagilimi c¢ercevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢er¢evesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Midiirliik Makamina karsi tam
yetkili ve sorumlu kisidir.

a) Muhasebe Birimi: Belediyeye ait tahsil edilen gelirlerin ve alacaklarin kayitlarinin tutulmasi,
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
iliskin muhasebe hizmetinin yapildigi birimdir. Muhasebe Biriminin gorevleri asagida gosterilmistir.

1) Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamak, bankayla
ilgili mutabakat islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

2) Idarenin stratejik planinin hazirlanmasim saglamak, koordine etmek ve sonuclarinin konsolide
edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

3) lizleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plana uygun olarak hazirlamak
ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

4) Biitgenin hazirlanmasinda kullanilacak Biitge Hazirlama Rehberini, belge ve cetveller ile gerekli
dokiimanlar1 Ust Y®&neticinin Harcama Birimlerine génderecegi Biitge Cagrisi yazisina ekleyerek
ilgili birimlere gondermek,

5) Harcama birimlerinden gelen biitge tekliflerini kayitlara gegirerek Hazirlik Biitgesini olusturmak.

6) Yapilan Hazirlik Biitgesini Mali Hizmetler Miidiirii ile birlikte diger Harcama birimi temsilcileri ile
goriiserek Idarenin biitce hazirlanmasinda ilgili kanunlari, y&netmelikleri dikkate alarak Ust
Y oneticinin belirleyecegi Belediyenin biitgesini yapmak.

7) Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 ¢er¢evesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak Odenegin ilgili birimlerde bulunmasini
saglamak.

8) Biitce kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek ve
biit¢e kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

9) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak idarenin yapacagi
faaliyet raporu i¢in Harcama birimlerine istenilen dokiimanlar1 temin etmek.



10) idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
Harcama birimleri ile birlikte diizenlemek.

11) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Mali Hizmetler Miidiirii araciligi ile
Harcama birimlerine gerekli bilgileri saglamak.

12) Harcama birimleri tarafindan istenilen 6denek kayitlarin1 tutmak ve diizenlemek, 6deneklere iligskin
biit¢e rakamlarinin giincelligini takip etmek,

13) Biitge boliimleri arasinda yapilacak 6denek aktarmalartyla ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,

14) Miidiirliikkler tarafindan yapilacak olan dogrudan temin usulii ile yapilacak harcamalarin muhasebe
asamasinda takibini saglamak,

15) Belediye’nin iist Mer’i mevzuatta belirtilen esaslara gore donemine iliskin Sayistay'a verilmesi
gerekli hesaplarin verilmesini saglamak,

16) Belediye’nin mali yapisiyla ilgili aylik, ticer aylik ve yillik donemler itibariyle raporlarin
hazirlanmasimi ve {ist yonetime sunulmasini saglamak,

17) Icisleri Bakanlig1 denetimlerinde gerekli is ve islemlerin istenen evrak ve ilgili hesaplarin verilmesini
saglamak,

18) Onaylanan yilsonu kesin hesabini ilgili mevzuatinda belirtilen siire igerisinde Sayistay’a ve diger
ilgili kamu idarelerine intikalini saglamak,

19) Gider hesaplarinin takip ve kontrol edilmesini, harcamalarin biitgeye uygun olarak yapilmasini
saglamak,

20) Belediye’nin biitiin giderlerinin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak,

21) Odeme evraklarinin (¢ek, havale) tanzimi ve teslimat diizenlemesi islemlerinin yapilmasini
saglamak,

22) Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal paylarin ilgili emanet
hesaplara alinmasini ve emanet hesaplarin takibi ile ilgili ¢aligmalarin kontrol ve koordine edilmesini
saglamak,

23) Belediye'nin yiikiimliiliikleri arasinda bulunan gesitli harg, vergi, fon vb. 6demelerin yapilmasini
saglamak,

24) Calisanlarin tcret, mesai, ikramiye vb. nakdi haklarmin o6demelerini zamaninda yapilmasini
saglamak,

25) Emekliligi hak edenlerin hazirlanarak tahakkuka baglanmis kidem tazminatlarinin 6demelerini
yapmak,

26) Belediye’deki mali mevzuat ile ilgili konularindaki anlagsmazliklari incelemek ve gerekiyorsa
sorunun ¢éziimi i¢in mali danismanlik firmalartyla isbirligi yapmak,

27) Muhasebe Islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazir
bulundurmak,

28) Her giin yapilan tahsilatin gelir kalemleri itibariyle muhasebelestirilmesini saglamak,

29) Aylik gelir tablosu hazirlanmasini saglayarak amirine sunmak, gelirlerin egilimleri ile ilgili amirini
bilgilendirmek,

30) Bankalardaki Belediyenin hesaplarinin banka ekstrelerinin giris ve ¢ikist hareketlerinin siirekli
kontrolii ile kasanin ve banka cari hesaplarinin tutturulmasini saglamak,

31) Tiim sarf evraklarinin mevzuata uygun diizenlenmesini saglayarak muhasebelestirilmesini saglamak,

32) Mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.

b) Gelir Birimi: 2464 sayili Belediye Gelirler Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye Meclisimizce
kabul edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, har¢ ve diger gelirlerin tahakkuk, tahsil ve
takip islemlerini yapmakla sorumlu olan Birimdir. Tahakkuk Biirosu ve Tahsil ve Icra Takip Biirolarindan
olusur. Birime bagli biirolarinin gérevleri asagida gosterilmistir.

1) Tahakkuk Biirosu:
a) Belediyemiz sinirlar1 dahilindeki bina, arsa ve arazilerin 1319 sayili Emlak Vergisi kanuna gore
Tarh ve Tahakkuklarin1 yapmak,
b) 2464 sayili Belediye Gelirleri kanuna gore Belediyemiz sinirlarindaki igyerlerinin Cevre Temizlik
Vergilerini tarh ve tahakkukunu yapmak,
¢) Emlak, C.T.V ile ilgili evrak ve dokiimanlari olusturup bilgisayar kayitlarina islemek,



2)

d) Eksik veya fazla beyanda bulunan miikellefleri tespit edip bu tahakkuklarla ilgili sorun ve hatalar1
diizelterek miikerrer kayitlar1 gidermek,

e) 2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 12—16 mad. Istinaden ilan Reklam Vergileri ve 17-22
maddeleri geregi olan Eglence vergilerini tarh ve tahakkuk ettirmek, denetimlerini yaparak
donem igerisinde yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere 213 sayili V.U. Kanunu
geregince yoklama fisi tanzim ederek resen beyan olusturmak, vergi ve ceza ihbarnameleri
diizenlemek ve ilgililerine tebligini saglamak,

f) 2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 29-33 maddeleri geregi olarak Haberlesme vergileri,
34-36 maddeleri geregi Elektrik tiikketim vergilerinin beyanin1 kabul ederek tarh ve tahakkuk
ettirmek,

g) 2464 sayih Belediye Gelirler Kanununun 52-57 mad. Istinaden isgal Harcim tarh ve tahakkuk
ettirmek,

h) 2464 sayil Belediye Gelirler Kanununun 79 maddesi geregi Bina Insaat harglar1 ve kayit suret
harglari, 80 mad. Istinaden imarla ilgili har¢lardan parselasyon harc, ifraz ve tevhit harci, plan ve
proje harci, zemin agma izni ve toprak hafriyati harci ve yap1 kullanma izni harglarini, 82.madde
geregi olarak muayene ruhsat ve rapor harglarini, 83. maddesi geregi olarak saglik belgesi
harglarinin tarh ve tahakkuk ettirmek.

i) Belediye Gelirler Kanununun miikerrer 97. mad. Istinaden Belediye kanununda har¢ ve katilim
pay1 konusu yapilmayan ve ilgililerin istegine baglh olarak ifa edecekleri her tiirlii hizmet igin
iicret tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak, Tibbi Atik ve Kati Atik
bedellerinin tarh ve tahakkukunu yapmak.

J) 2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun Vergi, Resim ve Harglara iligkin maktu olarak en az ve
en ¢cok miktarlar1 gosterilen vergi ve harc tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisine
sunmak.

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

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

m)Ilgili mevzuatlar dahilinde her tiirlii vergi, resim ve harglara iliskin diizeltme kayitlarint
diizenlemek ve gerekli terkin islemini saglamak

n) Ilgili mevzuat cergevesinde Belediyenin gelirlerini tahakkuk ettirmek.

Tabhsil ve icra Takip Biirosu:

a) Veznelerde Emlak, Arsa, Arazi, Cevre Temizlik Vergisi gibi tahakkuklu tahsilatlar ve Kesin
Teminat, Cesitli Gelir, Kayit suret harci vb. vergi, harglarin tahsilatlarini yapmak,

b) 3194 sayili, imar Kanununa aykir1 olarak yapilmis olan insaatlara yasanin 40, 41 ve 42nci
maddelerine gére Imar ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan tutulan zabitlara istinaden ¢ikan
Encilimen karar1 ile kesinlesmis olan cezalarin tahakkuk ve tahsilatin1 yapmak,

c) 6183 Sayili Kanun kapsaminda olan ve 6deme siiresi gegmis tahsilatlara iliskin olarak yasal
takibatin yapilmasi.

d) 1608, 5326 ve 5259 sayili yasalara istinaden Zabita Miidiirliigiince diizenlenen ve Belediye
Enciimenince onaylandiktan sonra karar ve teblig ilmiihaberi, teblig alindisiyla birlikte
miidiirliigiimiize zimmetli olarak gonderilen para cezasi zabitlarinin ilgili miikellef sicillerine
tahakkuk ettirilerek tahsilatini saglamak.

e) Belediye kasasina giren giinliik tahsilatin giin bazinda ilgili envalerin mevcut bulundugu
yevmiye defterine islenerek, ay sonunda ilgili hesaplarin yeklinlar1 alimp Muhasebe Birimi
hesaplari ile karsilastirilarak aylik gelir hesab1 tutturmak.

f) Tahsilati gecikenlere 6deme emri gonderilmesini saglamak,

g) Odemenin yapilmamasi durumunda haciz iglemlerinin baslatiimasini ve yapilmasini saglamak.

h) Harcamalara istirak paylarinin diizenli alinabilmesi i¢in ilgili birimlerle koordineli ¢alismak,

i) Tahsilat kayitlarin tutulmasim ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasini saglamak,

J) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasint saglamak,

k) Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat takiplerini kontrol
etmek,



Tahsilat yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, 6deme emri,
haciz yollari ile tahsilatlarin yapilmasin saglamak,

Aylik gelir tablosu hazirlanmasini saglayarak amirine sunmak, gelirlerin egilimleri ile ilgili
amirini bilgilendirmek,

Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek,

Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak

Gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil iglemlerini yiiriitmek,

Borglu miikelleflerin banka hesaplari, trafik tescil biirosu ile araglarina, PTT hesaplarina ve tapu
kaydina haciz konulmasini, 6deme yapilmasi durumunda konulan haczin kaldirilmasimi
saglamak.

fcra Miidiirliiklerince yapilan satislara miinadi gorevlendirilmek, karsihginda tellaliye tahsilati
yapmak,

P.T.T ve Banka hesaplarina yatirilan vergilerin tahsilatin1 yaparak miikelleflerin hesaplarina
islemek,

Yanlis tahakkuk ve fazla yapilan 6demelerin diizeltme fisini diizenleyerek 6deme yapilmasi igin
Muhasebe Birimine gondermek,

Teminatlarin ¢6ziimii ve geri iadesini saglamak,

[lgili miidiirliikler ile ilgili Kurumlardan gelen evraklarin cevaplandirilmasini saglamak,

Mintika disinda bulunan miikelleflerin adreslerinin tespit ederek, evrakin tebligatini saglamak,
Diger Belediyelerden gelen evraklarin tebligatlarinin ve tahsilatlarinin yapilmasini saglamak,

¢) On Mali Kontrol Biirosunun gérev yetki ve sorumluluklar::

Midiirlik biinyesindeki gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliklerine iligkin mali karar ve

islemlerinin

e Biitgesi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari,

e Harcama programi, finansman programu,

e {lgili mevzuat hiikiimlerine uygunlugu,

e Kaynaklarin etkili ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinden kontrol
edilmesine ait gorev yetki ve sorumluluklari Gislenir.

e Miidiirliik¢e hazirlanan Belediye Baskanlifinca onaylanarak yiiriirliige girecek olan On
Mali Kontrol Islemleri Yonergesi dogrultusunda Mali Hizmetler Miidiirliigiinde
gorevlendirilecek On Mali Kontrol Yetkilisi araciligiyla gerekli 6n mali kontroller
yonerge dogrultusunda yerine getirilecektir..

d) Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklari: Miidiirliik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen
gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cercevesinde ve Tlst amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yiikiimliidiirler.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrasi

MADDE 10: Mali Hizmetler Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir.

Gorevin kabulii: Midirliige gelen evrak Standart Dosya Plami hiikiimleri dogrultusunda
bilgisayara islenerek Miidiiriin havalesine sunulur. Miidiir gelen evraklar ilgili Birimlere veya
biirolara havale eder, havale edilen evraklar zimmet defterine kaydedilerek ilgili birimlere veya
biirolara verilir.

Gorevin planlanmasi: Mali Hizmetler Miidiirliigiindeki ¢aligmalar, Miidiir ve ilgili Sef tarafindan
diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

Gérevin Icrasi: Mali Hizmetler Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen goérevleri gereken
0zen ve sliratle yapmak zorundadir.

a)

b)



isbirligi ve koordinasyon
MADDE 11:
1) Belediye birimleri arasinda ve birim ig¢i isbirligi ve koordinasyon
a) Mali Hizmetler Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon Miidiir tarafindan
saglanir.
b) Mali Hizmetler Miidiirliigiine gelen tiim yazilar Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeninde toplanir,
konularina gore dosyalandiktan sonra Miidiir’e havalesi veya bilgisi i¢in verilir.
c) Mali Hizmetler Miidiirii dosyadaki evraklari havale eder ve birimlere veya biirolara iletir.
d) Birimlerde veya biirolarda gérevli personel evraklari niteligine gére inceler ve sonuca ulastirir.
2) Diger kuruluslarla koordinasyon: Mali Hizmetler Miidiirligii, Valilik ve tim Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazigmalarini, sorumlu personel, Sef ve Miidiiriin
parafi ile Belediye Baskan1i ve/veya ilgili Baskan Yardimcisi imzasi ile yiiritilir.

BESINCi BOLUM
Denetim, Sicil ve Disiplin
Miidiirliik ici denetim
MADDE 12:
a) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.
b) Mali Hizmetler Midiirii; Miidiirliigiin tim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve
ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel 6zliik dosyalarn
MADDE 13: Mali Hizmetler Miidiirliigiince birimde ¢alisan tiim personel i¢in izin ve rapor verilerinin,
puantaj verileri dosyalanarak muhafaza edilir.

Disiplin cezalar

MADDE 14: Mali Hizmetler Midiirligii ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin islemlerini 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda
Kanun hiikiimlerine ve yiirtirliikkteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yriitiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 15: Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi hiikiimler
gercevesinde hareket edilir.

Yiiriirliik
MADDE 16: Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011 sayili kanun
dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17: Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.



