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BAYRAMIC BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

Amag

MADDE 1- Bu Yonetmeligin amaci; Bayrami¢ Belediye Baskanhg: Mali Hizmetler
Miidiirliigii'niin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile caligma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Yasal Dayanak

MADDE 2- Bu yonetmelik; 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 5393 sayili
Beledive Kanunu, Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi, Mahalli idareler Harcama
Belgeleri Yonetmeligi, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 6183 sayih Amme Alacaklarinin
Tahsil Usulii Hakkinda Kanun, Tasimr Mal Yonetmeligi, Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik ve Belediye mevzuatim ilgilendiren kanun ve y&netmelik
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Kapsam
MADDE 3- Bu yénetmelik, Bayrami¢ Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidirligii'niin
kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarina iliskin hitkiimleri kapsar.

Tanimlar
MADDE 4- Bu yonetmelikte gegen;
Bakanhk: Cevre ve Sehircilik Bakanhig ile Igisleri Bakanligini,
Belediye / Bagkanhk : Bayrami¢ Belediye Baskanhigini,
Meclis: Bayrami¢ Belediye Meclisini,
Enciimen: Bayrami¢ Belediye Enciimenini,
Ust Yénetici / Bagkan : Bayramig Belediye Baskanini,
Miidiirliik: Bayramic Belediyesi Mali Hizmetler Mdiirl{igiinii,
Miidiir: Bayrami¢ Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirinii

ifade eder.

Cahsma [lkeleri

MADDE 5- Mali Hizmetler Miidiirli@ii’ niin ¢alisma ilkeleri, asagida siralandig gibidir;

a. Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun ¢aligmak.

b. Belediye gelirlerinin tahsilinde, islemleri vatandas lehine kolaylastirici uygulamalar
gelistirmek ve yiiriirlige koymak.

¢. Odemelerde; alacaklinm belediyemize giivenini saglayacak ve hatta artiracak bir tarz ortaya
koymak.

¢. Belediye gelirlerini artirmak ve giderlerini azaltabilmek maksadiyla; belediyenin ilgili
birimleriyle koordinasyon saglamak.

d. Belediye Gelir Tarifesi teklifini; gergeklesme oranlarina, biitge hedeflerine, bdlgemizin
sosyoekonomik durumuna ve siirdirilebilir milkellef iligkisi ongoriilerine dayali olarak
hazirlamak.

e. Belediyemizin gelir ve gider dengesini biitge hedefleri ve performans programi gergevesinde
stirekli takip ederek, y1l igerisinde yaganabilecek olasi mali krizleri 6nceden kestirmek ve gerekli
tedbirlerin alinmasim saglamak.
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Personel Yapisi

MADDE 6- Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin personel yapisi: Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve
saylyt asmamak iizere miidir, sef, veri hazirlama ve kontrol igletmeni, memur ve isgi
personelden olugmaktadir,

Organizasyon Yapisi
MADDE 7- Mali Hizmetler Miidiirliigii, ist yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye
Bagkaninin gérevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagh olarak ¢alisir.

Miidiirliik biinyesi; Tahakkuk Servisi. Tahsilat Servisi, Emlak Servisi, On Mali Kontrol
Birimi ile Muhasebe ve Mali [slemler konulariyla ilgili alt birimlerden olusur,

Miidiirligiin hiyerarsik yapilanmas: ve gérevlerini belirlemede miidiir yetkilidir. Belediye
Baskani organizasyon yapisim miidiiriin goriisiinii alarak degistirmeye yetkilidir.

Biit¢cenin Hazirlanmasi

MADDE 8- Belediyenin biitcesi, Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi hitklimleri
cergevesinde Mali Hizmetler Mudiirltigii ile koordineli olarak harcama birimleri tarafindan
hazirlanir.

Odenek Aktarma Belgelerinin Diizenlenmesi
MADDE 9- Biitge kalemleri arasinda yapilacak olan aktarma islemi ilgili mevzuatlar
cercevesinde, Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye Baskanmin onay: ile Mali
Hizmetler Mildiirliigii tarafindan gergeklestirilir,

Gelirlerin Tahakkuku, Gelir ve Alacaklarin Takip ve Tahsili
MADDE 10- Gelirlerin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takip ve tahsil islemleri, Midirliik
tarafindan ilgili kanunlar ¢ercevesinde ytiriitiiliir.

On Mali Kontrol islemleri
MADDE 11- On mali kontrol grevi, idarelerin yonetim sorumlulugu gergevesinde, harcama
birimleri ve Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yerine getirilir.

On mali kontrol, harcama birimleri tarafindan yapilan kontroller ile mali hizmetler birimi
tarafindan vapilan kontrollerden olugur. mali hizmetler birimi tarafindan vapilacak 6n mali
kontrol, usul ve esaslarda belirtilen kontroller ile idarelerce yapilacak diizenlemeler ¢ergevesinde
bu birim tarafindan yapilmasi éngoriilen kontrollerden meydana gelir.

Gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklere iliskin mali karar ve islemler, harcama birimleri ve
mali hizmetler birimi tarafindan idarenin biitgesi, biitge tertibi, kullamlabilir 6denek tutar,
ayrintili harcama veya finansman programlari, merkezi ySnetim biitge kanunu ve diger mali
mevzuat hiikiimlerine uygunluk yénlerinden kontrol edilir. Mali karar ve islemler harcama
birimleri tarafindan kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullaniimas agisindan da
kontrol edilir.

On mali kontrol sonucunda uygun goriis verilip verilmemesi. danisma ve onleyici nitelige
haiz olup. mali karar ve iglemlerin harcama yetkilisi tarafindan uygulanmasinda baglayici
degildir.

Mali karar ve islemlerin 6n mali kontrole tdbi tutulmasi ve on mali kontrol sonucunda
uygun gorils verilmis olmas1, harcama yetkilileri ve gergeklestirme gorevlilerinin sorumlulugunu
ortadan kaldirmaz.

Tasimir ve Tasinmaz Kayitlariin Tutulmas:

MADDE 12- idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda
bulunan tasimir ve tasinmazlan ile bunlara iliskin kayitlar, konsolide islemleri ve Mali yonetim
dénemine iligkin icmal cetvelleri ilgili birimler ve Mali Hizmetler Miidiirligiince ytriitiliir.
Muhasebe Hizmetlerinin Yiiriitiilmesi
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MADDE 13- idarenin muhasebe hizmetleri Miidiirliik tarafindan yiiriitiiliir. Muhasebe
hizmetleri, kanun ve ilgili mevzuati gergevesinde, muhasebe yetkilileri tarafindan yerine getirilir.

Biit¢e Uygulama Sonug¢larimin Raporlanmasi
MADDE 14- Biitce uygulama sonuglarmna iliskin her tiirlii rapor, cetvel ve belge Mali Hizmetler
Miidiirliigiince hazirlanir.

Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi

MADDE 15- Harcama birimlerinin biitgeyle édenek tahsis edilen harcama yetkilisince, hesap
verme sorumlulugu cercevesinde. bir dnceki yilin birim faaliyet raporu her yilin Subat ay:
sonuna kadar hazirlanarak iist yoneticiye sunulmak iizere Mali Hizmetler Miidirliigiine
gonderilir. Bu raporda genel bilgilerle birlikte, kullanilan kaynaklar. biitge hedef ve
gergeklesmeleri ile meydana gelen sapmalarin nedenleri, varhk ve yiikimliliikleri ile yardim
yapilan birlik, kurum ve kuruluglarin faaliyetlerine iligkin bilgileri de kapsayan mali bilgileri,
stratejik plan ve performans programu uyarinca yiiriitiilen faaliyetleri ve performans bilgilerini
icerecek sekilde diizenlenir.

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islemler

MADDE 16-

a. Mali Hizmetler Midiirliigiine gelen ve giden her evrak, bekletilmeksizin kayda alinarak
elektronik sistemde (EBYS) gelen ve giden evrak defterinde ilgili personel tarafindan izlenir.

b. Ilgili personel, evrakin geregini zamamnda ve noksansiz yapmakla yiikiimltdiir.

c. Gelen ve giden evraklar, ilgilisi tarafindan sistem {izerinden kaydedildikten sonra, zimmetle
ilgili Mudiirliige teslim edilir.

¢. Miidiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, aym bilgileri icerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir.

d. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktlari alinarak sayfa
numarasi verilmek ve yetkililerince imzalamip mithiirlenmek suretiyle konularina gore agilacak
dosyalarda muhafaza edilir.

e. Yazismalar simflandirilarak standart dosya plamina gore dosyalamir ve argiv sistemine gore
korunur.

Birim Arsivi Hizmetleri

MADDE 17-

a. Yiirtirliikteki mevzuatin gerekiirdigi defter ve dosyalarin arsivde muhafazas: saglanir.

b. Miidiirliikte tutulan ve muhafazasi gereken tiim evrak ve dosyalar, arsiv memuru tarafindan
veya miidiriin gorevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan Arsiv Ydnetmeligi
dogrultusunda muhafaza edilir.

¢. Arsiv ve arsivleme ile argivdeki evrakin muhafazasindan birim personelleri, miidire karg:

sorumludur

Miidiirliigiiniin Gérevleri

MADDE 18-

a. Biitce kayitlanm tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesab ile mali istatistikleri hazirlamak.

b. Ilgili mevzuati cergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarimin takip ve
tahsil iglemlerini yiiriitmek.

¢. Genel biitge kapsamu disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini ytiriitmek.

¢. Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tagimr ve tasinmazlara iligkin icmal
cetvellerini diizenlemek.

d. Mali konularda iist yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 19-

a. lgili mevzuati gercevesinde belediye gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip
ve tahsil islemlerini yiirtitmek,

b. Giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesini saglamak.

¢. Para ve parayla ifade edilebilen degerleri, emanetleri, teminatlari almak, saklamak ve zamamn
geldiginde de ilgililere iade etmek,

¢. Mali islemlere iliskin kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erigilebilir bir gekilde tutulmasim
saglamak,

d. Muhasebeye ait defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle muhafaza
etmek ve denetime hazir bulundurmak,

e. Mali islemlere ait bilgi ve raporlari, Bakanliga, ilgili kamu idarelerine, bagkanh@a ve yetkili
kilinmis diger mercilere mevzuatta belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,

f. Personelin motivasyonunu yiikselterek, prodiiktivitenin artmasim saglamak,

g. Miidiirliigii temsilen organizasyon ve toplantilara istirak etmek,

h. Miidiirltigiin ¢alisma sistemini kurarak iy akisim saglamak: sef, memur ve diger personelin
¢aligmalarini organize etmek.,

1. Komisyon toplantilarinda miidiirliikle alakal is ve iglemleri ydriitmek,

i. Miidiirliigiin kalite politikasimi, hedeflerini ve stratejilerini belirlemek,

j. Mali konularda tist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklar:

MADDE 20-

a. Belediye gelirlerinin ilgili kanunlarina gore tarh ve tahakkuk ettirilmesinden; tahsil agamasina
gelmis gelir ve alacaklarinin tahsil edilmesinden,

b. Belediyeye ait giderlerin usuliine uygun yapilmasindan,

c. Gorev alanina giren hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usultine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

¢. Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin miikelleflere iadesi veya mahsubu igin. diizenlenen
belgelerde ongdriilen miktarlarm uygunlugundan,

d. Diizeltmesi ve terkini gereken gelir ve gider iglemlerinin mer’i mevzuata uygun olmasindan,
e. Odemelerin, ilgili mevzuatinda belirtilen sekilde muhasebe kayitlarina gére yapilmasindan,

f. Sayigtay’a ve diger yetkili mercilere hesap vermekten sorumludur.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri

MADDE 21-

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

b. Giderleri ve borglari hak sahiplerine 5demek

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

¢. Yukaridaki bentlerde sayilan iglemlere ve diger mali iglemlere iliskin kayitlari usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her tiirli miidahaleden bagimsiz
olarak diizenlemek.

d. Gerekli bilgi ve raporlan, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi
ile iist yoneticisine ve yetkili kinmis diger mercilere muhasebe y&netmeliklerinde belirtilen
siirelerde diizenli olarak vermek.

e. Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

f. Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap. belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda Ongoriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe vetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.
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g. Hesabim kendinden sonra gelen muhasebe vetkilisine devretmek, devredilen hesab: devralmak
h. Muhasebe birimini yonetmek
1. Diger mevzuatla verilen gérevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar

MADDE 22-

a. Muhasebe kayitlarimin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

b. Mutemetleri aracihgiyla aldiklar: ve elden ¢ikardiklan para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelen kayiplardan,

¢. On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve on &demelerin mahsubu asamalarinda 6deme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

¢. Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutari.
diizenlenen belgelerde éngoriilen tutara uygun olmasindan,

d. Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngordigii dncelik sirasi da goz oniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gre yapilmasindan,

e. Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden Onceki muhasebe yetkilisinden hesab
devralirken gostermedigi noksanhklardan,

f. Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerini ilgili mevzuata gore kontrol
etmekten,

g. Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

h. Muhasebe yetkililerinin kanuna gore yapacaklar kontrollere iligkin sorumluluklan, gorevleri
geregi incelemeleri gereken belgelerle simrhdur.

1. Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gérevi aymi kigide birlegemez.

Girev, Yetki ve Sorumluluklarin Devri

MADDE 23-

a. Muhasebe yetkilileri, kanunlarla kendilerine verilen gorev ve yetkilerinden bir kismin
Bakanlikea belirlenen usul ve esaslara gére yardimeilarina devredebilirler.

b. Muhasebe vetkilileri hakkindaki sorumluluk. devredilen islerle ilgili olarak gorev ve yetki
devri yapilanlar hakkinda da uygulanir.

¢. Muhasebe vetkilileri devrettikleri gérev ve sorumluluklarn, yardimeilar tarafindan usuliine
uygun olarak yerine getirilip getirilmedigini gdzetmekle yitkiimluddir.

¢. Devredilen gérev ve yetki smrlan igerisinde olmakla birlikte, yardimcilar tarafindan
tereddiide diisiilen konulardaki islemler, uygun bulunmasi halinde muhasebe  yetkilileri
tarafindan sonuglandirilir.

On Mali Kontrol Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 24- 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunun 58 ve 60'mc1 maddeleri
kapsaminda, Mali Hizmetler Miidirliigi On Mali Kontrol Birimince yiiriitiilecek 6n mali kontrol
faaliyetlerine iliskin ilke, is, islem ve siiregleri belirlemek iizere Belediyemiz On Mali Kontrol
Yonergesi yiirtirliige girmistir.

Yonerge'nin “Taahhiit Evraki ve Sozlesme Tasarilar™ baslikli 10'uncu maddesinde ve
“Odeme Emri Belgeleri Eklerinin On Mali Kontrol Islemleri” bashkli 16'ci maddesinde
belirtilen limitlerin altinda kalan 6deme emirlerinin n mali kontrol islemleri, Gergeklestirme
Gérevlileri tarafindan Yonerge nin 6'ncit maddesinin besinci fikrasina gore yiiriitiilecektir.

Yonerge'nin 7'nci maddesinin dérdiincii fikrasinda yer alan (Yonergenin 10 ve 16 nc1
maddelerindeki limitlerin istinde kalan iglemler ile 9, 11, 12, 13, 14, 15%inci maddelerinde
belirtilen islemlerin 6n mali kontroli, On Mali Kontrol Birimince yapilacaktir.) 6n mali kontrole
tabi mali karar ve islemlerden, Yonerge'nin 8'inci maddesindeki gorevler ayrihi ilkesi
hitkiimleri uyarinca Mali Hizmetler Mudiirii tarafindan goriis vazilamayacak mali Kkarar ve
islemlerin kontroliinii ylirtitmek,
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a- [darenin biitgesi, biitge tertibi, kullamlabilir 6denek tutan, ayrintili harcama veya finansman
programlar, merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hikiimlerine uygunluk
yonlerinden On Mali Kontrollerini yapmak,

b- Yapilan kontrol sonucunda mali karar ve islemin uygun goriiliip gorilmedigi, uygun
goriilmemisse nedenlerinin agikga belirtildigi bir goriis yazis1 diizenlemek ve kontrole tabi iglem
belgeleriyle birlikte ilgili birime géndermek.

¢- Mevzuatina uygun olarak giderilebilecek nitelikte eksiklikleri bulunan mali karar ve
islemlerde ise, bu eksikliklerin neler oldugunun belirtildigi, eksikliklerin nasil diizeltilebilecegi
hususlarinda yol gosterici nitelikte, eksikliklerin diizeltilmesi kaydiyla islemin uygun
goriilecegini belirten yazili goriis diizenlemek ve ilgili birime gondermek.

Tahakkuk (Muhasebe) Servisinin Girev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 25-

a. Mali Hizmetler biinyesinde g&revli Tahakkuk (Muhasebe) Servisi dogrudan Mali Hizmetler
Miidiiriine baghdir.

b. Belediyeye ait tahsil edilen gelirlerin ve alacaklarin kayitlarimin tutulmas,

¢. Giderlerin ve borglarm hak sahiplerine Gdenmesi,

¢. Para ile ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,

d. Tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmas: ve raporlanmast,

¢. Biitcede fonksiyonel simflandirmanin birinci diizeyleri arasindaki aktarmalar meclis karari,
fonksiyonel simiflandirmanin ikinci diizeyleri arasindaki aktarmalar enclimen karariyla, bunlarin
disinda kalan ve ekonomik siiflandirmanin ikinci diizeyine kadar aktarmalar ise iist ydneticinin
onay! ile yapmak ve bu dogrultuda miinakale/aktarma islemlerinin yiriitiilmesi,

f. Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun. saydam ve erigilebilir sekilde tutulmasi,

g. Birimlerde yapilan gelir tahakkuklanm muhasebelestirilerek Muhasebe Iglem Fislerini
hazirlayip dosyalamak.

§. idarenin miilkiyetinde veya kullammimda bulunan tagiur ve tasinmazlara iligkin icmal
cetvellerinin harcama birimleri ile birlikte diizenlenmesi.

h. 5018 sayili kanunun 53'iincii maddesine goére Belediyemizin mali tablolari, donemsel mizan
gelir ve gider bilgilerini ayhik olarak Muhasebat Genel Miidiirliigii Kamu Hesaplar Bilgi
Sistemine kayitlarin aktarilmasi,

1. Muhasebe islemlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri muhafaza edilmesi ve denetime hazir
bulundurulmasi,

i. Belediyenin gelir, gider, varlik ve yiikumliliiklerine iligkin mali karar ve islemlerini; Belediye
biitgesi, biitge tertibi, kullamlabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi,
merkezi yonetim biitge kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygun ve kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak.

j. Belediyenin harcama birimlerinde tereddiit olusturan mali karar ve islemler hakkinda goris
bildirmek.

k. Baskanlik¢a gerekli goriilmesi halinde mali konulardaki diizenleme ve kararlarin harcama
birimlerince uygulanmasi hususunda agiklik getirici ve yonlendirici yazili bilgilendirmeler
yapmak,

. On Mali Kontrol [slemlerine tabi harcama belgeleri iizerinde ©6n mali kontrol gorevinin
yapilmasini saglamak.

m. Birim Faaliyet Raporlarinim hazirlanmasini saglayarak idare Faaliyet Raporunun konsolide
edilmesi,

n. Her yil yayinlanan biitge hazirlama rehberine uygun olarak belediye biitgesinin olusturulmasi,

0. Birimlerden ilgili y1l ve izleyen iki yilin biitge tekliflerini performans programina uygun
olarak toplayip idare biitgesini hazirlanmas, Enciimene ve Meclis onay1 alarak ilgili idarelere
gonderilmesi,

5. Odeme emir belgelerindeki biitge kodlamalarinm uygunlugunu ve yeterli 6denegin olup
olmadigimin kontrol edilmest,
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p- Yevmiye kayitlarinin tutulmasi,

r. Biitce hizmetleri i¢inde ve disinda dogan ve tahakkuk eden kisi borglarimin hesaba alinmasini
ve kayitlara islenmesi,

s. Iller Bankas: ve ilgili diger kurumlarla iligkili Kanunlardan dogan paylarimizin takibinin
yapilip muhasebe kayitlarinin tutulmasi,

s. Kuruma ait biitge, muhasebe raporlarim ilgili kurum ve kuruluglara génderilmesi,

t. Ic ve Dis denetimlerde Mali Y1l evraklarini denetime hazir hale getirilmesi,

u. Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Midirligii Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim
Sistemine tahmini gelir ve gider biitgelerinin yilbaginda, biitge gider veri giriglerinin ise ayhk
olarak yapilmasi,

ii. Miidiirden izinsiz isini ve isyerini terk etmemek.

v. Ust yéneticinin ve miidiiriin yasa ve mevzuatlara uygun olarak vermis olduklan talimatlan
yerine getirmek,

Emlak Servisinin Girev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 26-

a. Mali Hizmetler biinyesinde gorevli Emlak Servisi dogrudan Mali Hizmetler Miidiiriine
baghdir.

b. 1319 sayih Emlak Vergisi Kanunu uyarinca bina, arsa ve arazi olmak Uzere tiim
gayrimenkullerin kayitlarmi tutmak, Emlak vergileriyle alakali tahakkuklar yapmak. diizeltme,
eksiltme, terkin vb. is ve islemleri onay ahindiktan sonra yapmak, vade tarihinde Sdenmeyen
alacaklar icin 6deme emri gonderilmesini saglamak, demenin yapilmamasi durumunda haciz
islemlerini baslatmak tizere ilgili birime yonlendirmek,

c. 2464 sayih Belediye Gelirleri Kanununun 86-94 iinci maddeleri geregince Harcamalara
Katilma Paylarinin tarh ve tahakkukunu diizenlemek, 213 sayil Vergi Usul Kanunu dahilinde
ilgililerine tebliginin saglanmasi,

¢. 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanuna gore belediye simirlarindaki igyerlerinin gevre temizlik
vergilerinin tarh(onay alindiktan sonra) ve tahakkukunun yapilmasi,

d. Miikelleflere ait emlak bildirimlerini bilgisayara dogru ve hatasiz olarak aktarmak,

e. Dagitilmas: gereken ihbarname, tebligat, 6deme emri ve dider teblig edilecek evraklarin
Tebligat Kanunu hiikiimlerince zamaninda miikelleflere ulagmasini (tebligini) saglamak,

f. Ayvacik ilgesine ait kdylerin emlak beyan defterleri kayitlarin tutmak,

g. Belediyenin idareler nezdinde gayrimenkullerin emlak kayitlan ile ilgili yazigmalarim
yapmak,

8. 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu ile diger kanunlarda belirtilen Emlak Vergisi ile ilgili is ve
islemleri yapmak,

h. Vatandaslarin yesil kart igin belediyemize miiracaat ettiklerinde kendi iizerlerine kayith her
tirlit menkul veya gayrimenkul aragtirmalarimi saglikl bir sekilde aragtirip, durumuma uygun
islem yapmak,

1. Belediye simirlar ve miicavir alanlar igerisindeki arsa m? birim fiyatlarinin tespiti igin Takdir
Komisyonunun toplantisini diizenlemek ve gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak,

i. Emlak servisi ile ilgili her tiirlti yazigmalari yapmak,

j. Tapuda alim satmlar igin gerekli rayi¢ bedelleri talep edenlere bildirmek,

k. Eksik bilgi ve belge ile kayit. islem vb. yapmamak,

1, Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek,

m. Kayitlari, dosyalari diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

n. Miidiirden izinsiz isini ve igyerini terk etmemek,

o. Ust yoneticinin ve midiiriin yasa ve mevzuatlara uygun olarak vermis olduklar talimatlan
yerine getirmek,
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Tahsilat (Vezne) Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 27-

a. Mali Hizmetler biinyesinde gorevli Tahsilat Servisi dogrudan Mali Hizmetler Miidtriine
baghdir.

b. Belediyenin 2464 sayih Belediye Gelirleri Kanunu ile diger kanun ve yo6netmeliklerde
belirtilen her tiirlii vergi, resim, har¢ ve Belediye hizmetlerinden olugan gelirlerini tahsilat
yonetmeligi ve diger yasalara uygun olarak zamamnda tahsil etmek,

¢. 3194 sayili imar Kanununa aykiri olarak yapilmus olan ingaatlara yasanin 40, 41 ve 42'nci
maddelerine gore Tmar ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan tutulan zabitlara istinaden gikan
Enciimen karari ile kesinleserek tahakkuk etmis olan cezalarin tahsilatlarinin yapilmasi,

¢. 1608, 5326 ve 5259 sayih kanunlara istinaden Zabita Amirligince veya Belediye Enclimenince
verilen, teblig alindisiyla birlikte zimmetli olarak génderilen para cezalanimin tahsilatlarinm
saglanmasi,

d. imar ve Sehircilik Miidiirliigiince gonderilen ingaat ruhsati otopark bedellerinin tahsilatinin
yapilmasi,

e. Harcamalara istirak paylarimin diizenli alinabilmesi igin ilgili birimlerle koordineli olarak
calisilmasi.

f. fcra Midirliiklerince yapilan satislara miinadi gorevlendirilmek, kargiliginda telldliye
tahsilatinin yapilmasi,

g. Banka, posta ve internet yoluyla yatirlan vergi, har¢ ve diger gelirlerin miikelleflerin
hesaplarina iglenmesi.

g. Tahsilat ve odemelerle ilgili gerekli kontrolleri yaparak glinlik olarak muhasebe birimine
gonderilmesi,

h. Cesitli nedenlerle fazla 6demede bulunmus yiiktimliilerin basvurulan {zerine, kayitlarini
inceleyerek fazla 6denmis miktarmn (onay alindiktan sonra) ilgililere iadesi icin gerekli iglemlerin
yapilmasi,

1. Vade tarihinde 6denmeyen alacaklar igin 6deme emri gonderilmesini saglamak, ddemenin
yapiimamas1 durumunda haciz iglemlerini baslatmak tizere ilgili birime yonlendirilmesi,

i. Giinlik tahsilat durumu ve Belediyenin genel tahsildti ile ilgili olarak istenildigi zaman
Baskanhga ve Miidiirliige bilgi vermek,

j. Tahsilatla ilgili rapor, icmal ve cetvelleri siiresi iginde muhasebe birimine bildirmek,

k. Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evraklan diizgiin ve sistemli tutarak denetime
hazir halde bulundurup arsivde muhafaza etmek,

I. Makbuzlan yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kesmek,

m. Tahsilatla ilgili kayitlan ve irsaliyeleri diizgiin tutmak.

n. Belediyeye ait biitiin gelirlerin tahsilatinin yapilmasini, tahsile miiteallik kayitlarin tutulmasini
ve tahsil olunan paralarin ilgili banka subesine zamamnda ve makbuz mukabilinde teslim etmek,

0. Calismalarin amiri ile stirekli ve koordineli bir sekilde ytiriitmek,

6. Tahsilatla ilgili kayitlari ve bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

p. Eksik bilgi ve belge ile kayt, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,

r. Tahakkuku tahsile bagh olan gelirlerin tahakkuk kayitlarini dogru ve hatasiz yapmak,

s. Miikellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek,

5. Borcunu édemeyen milkellefleri amirine bildirmek,

t. Dip koganh makbuzlarin kayitlarim sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait iglemleri yiiriitmek.

u. Tahsilat ve tahsilat islemlerini mevzuatina gore yiirlitmek,

ii. Miidiirden izinsiz isini ve igyerini terk etmemek,

v. Ust yoneticinin ve miidiiriin yasa ve mevzuatlara uygun olarak vermig olduklar talimatlari
yerine getirmek,

Tahsildarlar ve veznedarlar, gérevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de
kullamir, Tahsildar ve veznedarlar, mer’i mevzuattaki sorumluluklarimin yaninda gorevleriyle
ilgili konularda baskan ve bagkan yardimcisina, midir ve sefine karsi sorumludur.
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Denetim ve Disiplin

MADDE 28-

a. Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

b. Mali Hizmetler Miidiirii; Midirliigiin tim personelini her zaman gerek gordigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 29- Mali Hizmetler Miidiirligii; bu yonetmelikteki ilkeler gergevesinde olmak
kaydiyla, miidiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hitkimlerine
uygun olarak yerine getirir.

a. 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

b. 5393 sayili Belediye Kanunu,

¢. 5018 sayihh Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

d. 2464 sayih Belediye Gelirleri Kanunu,

e. 492 sayili Harglar Kanunu,

f. 213 sayili Vergi Usul Kanunu,

g. 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu.

h. 6183 sayili Amme Alacaklarimin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun,

i. 6098 sayili Tiirk Borglar Kanunu,

j. 4109 sayih Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanun,

k. 3065 sayilh KDV Kanunu,

. 4734 sayih Kamu ihale Kanunu,

m. 4735 sayih Kamu [hale S6zlesmeleri Kanunu,

n. 2886 say1h Devlet [hale Kanunu,

0. 657 sayih Devlet Memurlar Kanunu,

p. 4857 sayili Is Kanunu,

r. 6331 sayil Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu,

s. 3071 sayili Dilekge Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun,

s. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

t. Strateji Gelistirme Birimlerinin Caligma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik,
u. Belediye Tahsilat Yonetmeligi.

ii. I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iligkin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,
v. Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi

y. Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Y&netmeligi.

z. lgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.

Son Hiikiimler
MADDE 30- Bu yonetmelik 5393 sayih Belediye Kanununun 15/b maddesi geregi

hazirlanmistir.

Yiiriirlik

MADDE 31- Bu yonetmelik 5393 sayih Belediye Kanununun 23'iincii maddesi dogrultusunda.
Belediye Meclisinin kabulii ve Miilki idare Amirine gdnderildigi tarihte yiiriirltige girer.

Yiiriitme
MADDE 32- Bu yonetmelik hiikiimlerini Bayrami¢ Belediye Bagkam yuriitir.

Hasan Cem ATILGAN
Beledive Bagkan
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