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Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Ilkeler ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1-

Bu yonetmelik amaci; Sarigam Belediyesi, Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklar ile caligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-

Bu yonetmelik; Mali Hizmetler Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren birimlerin kurulusu ile
gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yliriitilmesine iligkin esas ve
usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3-

Bu yonetmelik; 5393 sayii Belediye Kanunun ile diger ilgili mevzuat hitkiimlerine
dayamlarak hazirlanmustir.

Tanmmlar

MADDE 4-

Bu Yoénetmelik de ad1 gegen;

Belediye : Saricam Belediyesini

Bagkan - Sarigam Belediye Bagkanini

Bagkan Yardimcisi - Saricam Belediye Baskan Yardimeisin

Meclis : Saricam Belediye Meclisi’ni,

Enciimen : Sarigam Belediye Enclimeni’ni,

Miidiirlik - Mali Hizmetler Miidiirliigii,

Miidiir : Mali Igler Miidiiriini,

Muhasebe Yetkilisi :Sarigam Belediyesi Teskilat Yonetmeliginde ve bu yonetmelikte
belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden sorumlu yetkiliyi,
ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5-

Miidiirliik tim ¢alismalarinda;

(1) Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmast
(2) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, ihtiyaca uygunlugu

(3) Kayitlarin usuliine uygun, seffaf, hesap verilebilir ve erisilebilir gekilde tutulmasi
(4) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirligi

(5) Belediye kaynaklarinin kullamminda etkinlik ve verimliligi

(6) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffafligy

(7) Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi
(8) IE?iteli ve {nsan odakli hizmeti
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(9) Planl, etkin ve verimli ¢aligmak adil ve giiler yiizlii olmay:
(10) Kurum i¢i ydnetimde ve il¢eyi ilgilendiren kararlarda katilimcili§im saglama

Temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 6-
Mali Hizmetler Miidiirliigii, 5393 sayil Belediye Kanununun 48. ve 49. maddesi ve

12.01.2008 tarihli, 26754 sayih Resmi Gazetede yayimlanarak yliriirliige giren “Belediye ve Bagh
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik”
hitkiimleri geregince Sarigam Belediye Meclisinin 20.04.2009 tarih ve 2009/4 sayih karan ile

kurulmustur.

Tegkilat

MADDE 7-
Miidiirligiin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiirlitebilmesi igin Muidiirlige bagli Evrak

Yénetim Igleri Birimi, Gelir Birimi ve Muhasebe Birimi olmak tizere yapilandirilir. Bu gorevler ayr

ayn veya birlestirilerek ylirtitiilebilir.
Mildiirltigiin teskilat semasi asagida gosterilmistir:
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UCUNCU BOLUM
Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gérev ve Sorumluluklari

MADDE 8-

(1) izleyen iki yihn biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek,
degerlendirmek,

(2) Mevzuati uyarmca belirlenecek biitge ilke esaslar1 cercevesinde ayrntili harcama
programn  hazirlamak ve hizmet gereksinimlerini dikkate alarak Odenegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

(3) Biite kayitlarim tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak ve
degerlendirmek, biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

a) Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahakkuk ve tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek.

b) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine Biitge imkanlari dahilinde belirlenen takvime uygun
olarak yapmak.

c) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri, ihalelere ait teminat mektuplarini
almak, saklamak ve kanuni prosediirlere uygun olarak ilgililere vermek veya gondermek.

d) Bu yonetmelik de sayilan islemlere ve dier mali islemlere iligkin kayitlar usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak
diizenlemek.

¢) Ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siireler i¢inde ve belirsiz giinlerde vezneleri kontrol ederek
kayip ve noksanlik olmamasi igin gerekli snlemleri almakla yitkiimlidiirler. Bu gorevin geregi gibi
yerine getirilmemesi nedeniyle meydana gelecek kayip ve noksanliklardan genel hiikiimlere gore
sorumludurlar.

g) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen stirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

h)Mutemetlerin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda Ongdriilen zamanlarda
denetlemek veya mutemedin bulundufu yerdeki birim yoneticisi tarafindan kontrol edilmesini
saZlamak,

4)  Belediyenin gelirini etkileyen emlak, harg, reklam, vergi dairelerinin gelir kaynaklarmin
gercek zamanh takibini yaparak degisikliklerin zamamnda tespit ve kayitlara islenmesini,
tahakkuklarmnin yapilmasim saglamak,

5) Odemelerde ddeme eki belgelerin kontroliinii yaparak eksik belgeleri tamamlatarak
ddeme yapilmasini saglamak,

6) 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Mahalli Idareler Biitge ve
Muhasebe Yénetmeligi hitkiimleri dogrultusunda islem yapmak,

7)  Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlanini da esas alarak Gerekli
bilgi ve raporlar, iist yoneticisine ve yetkili kalnmus diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde ve
“Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Yénetmelik” e gore belirtilen stirelerde
diizenli olarak vermek.

8) Idarenin
izlemek ve yillik yatirim

ot programuinin hazirlanmasim koordine etmek, uygulama sonuglarini
gerlendjrme raporunu hazirlamak,
\ 4
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9) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak,
10) Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damismanlik yapmak,
11)  On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,
12) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarimin uygulamas: ve gelistirilmesi konularida
calismalar yapmak,
13) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
14) Belediyemizin, paydaslarimiza sundugu hizmetlerin siirekli iyilegtirilmesi ve paydasg
memnuniyetinin siirekli artirilmasi amaciyla uygulamakta oldugu TSE-EN-ISO 9001:2013,
Kalite Yonetim Sistemi ve Mikemmellik Modelinin gerektirdigi standart ve kosullan
karsilayacak sekilde islerini planlamak, uygulamak, kontrol etmek, iyilestirmek ve tist
yonetime raporlamak,
15) Miidiirlik; 11. Kalkinma plani, Cukurova Bolge Plami, Kiiresel Kalkinma Amaclari,
Kiiresel Egilimler cergevesinde planlama ve faaliyetlerini gergeklestirir.

Miidiiriin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 9-

(1) Mali Hizmetler Miidiirii, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar
Kanununda ve ilgili diger mevzuatlarda belirtilen hitkiimlerine gore atanir.

(2) Bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan Ust
yoneticilere kargt sorumludur.

(3) Devrettikleri gérev ve sorumluluklarm, gorevlendirilenler tarafindan usulline uygun
olarak yerine getirilip getirilmedigini gozetmekle yitkiimluidiir.

(4) Belediye adina agilmis ve agilacak tiim banka hesaplarmm takibini yapmak, islevsiz
kalanlar1 kapatmak ve Kamuya Tahsis Kararini aldirmak igin gerekli islemleri yapmak,

(5) Miidiirliigii yénetir, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamim, personelin egitimini ve
yetigtirilmelerini saglayacak ¢aligmalar yapar.

(6) Midiirliigiin gérev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, stiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasim saglar.

(7) Muhasebelestirme islemlerinin, mali islemin tamamlanmasini takiben Tasimir Islem Figli
olanlarin geciktirilmeden siiresi igerisinde yapilmasini saglamak

(8) 8)Belediyenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde caligmasi i¢in
gerektiginde gergeklestirme gorevlileri ile toplant: yapar,

(9) 9)Mali islemlere iliskin kayitlar1 usultine uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutulmasin
saglar.

(10) Bitge, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve diger raporlarin siiresinde
hazirlanmasini saglar.

(11) Gelirlerin azalmasma veya giderlerin artmasina neden olacak ve Belediyeye art1
yiikiimliilik getirecek planlama ve harcamalara iligkin hesaplamalar1 yaparak yonetimi uyarir,

(12) Ilgili mevzuat: gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelirlerin gergekgi olarak

AlMNak
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(13) Belediyenin gelirini etkileyen emlak, harg, reklam v.b. gelir kaynaklarinin gergek zamanl
takibini yaptirarak degisikliklerin zamaninda tespit ve kayitlara islenmesini, tahakkuklarimin
yapilmasini saglamak.

(14) Miidiir, miidiirligline teslim edilen para, teminat mektubu ve parayla ifade edilen
degerlerin ilgili mevzuatinda &ngorilldiigii sekilde alinmasim, vezne ve ambatlarinda muhafaza
edilmesini, iadesini ve gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasin saglamak.

(15) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici diizenlemeler hazirlamak,

(16) Mali hizmetlerin saydam, planli, Belediyenin amaglarina ve mevzuata uygun bir gekilde
yiiriitiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

(17) Midiirlik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gérev vermek ve mudirlik
dahilinde gbrev yerlerini degistirmek.

(18) Miidiiriin 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu ve diger belediye mevzuatinin kendisine
yiiklemis oldugu goérev yetkilerin yerinde ve zamamnda kullaniimasinda baskan yardimeis: ve
baskana kars1 sorumludur.

Evrak Yonetim igleri Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10-

(1) Midirliige gelen evraklarin kaydedilmesi, havale edilen evraklarn ilgili personele
(Elden/Giincel Programda) iletmek

(2) Miidiirlitk personelinin hazirlamis oldugu evraklarin onay iglemlerinin takip edilmesi,
giden evraklarn kaydedilerek ilgili yerlere gonderilmesi

(3) Gelen/Giden evraklarin arsivlenmesinin saglamak

(4) Midiirligiin ihtiyac: olan lartasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarimn belirlenerek gerekli
talebin yapilmasi, malzemelerin depolanmasi ve gerektigi zamanlarda ihtiya¢ sahiplerine temin
edilmesi

(5) Personele iligkin onay ve kararlari teblig etmek

(6) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol dilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tammlanmasini, risklerin siniflandiriimasim, kontrol
siireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul
edilebilir seviyelere diistirlilmesi igin aksiyon planlarimin geligtirilmesini saglamak.

(7) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklann diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasini
saglamak.

(8) Midiirlik biinyesinde yapilan gdérev dagilimi gergevesinde personel kanun, tiizik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesindeMuidiirliik Makamina kars: tam
yetkili ve sorumludurlar.

Gelir Birim Personellerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11-

(1)  Tahakkuk eden harglarin tamamm tehsil etmeden miikellefin iglemlerinin devam
etmesini saglayan personel, Miikellefler ile birlikte miiteselsilden sorumludurlar.

(2)  Ilgili mevzuatina gore Vergi Resim ve Harg gelirleri ve alacaklan takip ve tahsil etmek,
yersiz ve fazla tahsil edilenlerin ilgililerine iade edilmek tizere gerekli iglemleri yapmak,

(3)  Bu yonetmélikte de belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
dncelikle miidiiriine kargi s
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(4)  Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak Gelirlerle ilgili
mali islemlere iliskin kayrtlari usuliine uygun, saydam ve erisilebilir gekilde tutmak, mali rapor ve
tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

(5)  Gerekli bilgi ve raporlari miidiiriine, yonetmeliklerinde ve bu yonetmelik de belirtilen
stirelerde diizenli olarak vermek.

(6) Defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle mubafaza etmek ve
denetime hazir bulundurmak.

@) Gelir Biriminde gorevli personeller; Belediyenin tarh ve tahakkuk ettirilerek tahsil
edilebilir hale gelmis kamu gelir ve alacaklarinin yiikiimliileri ve sorumlulari adina ilgili hesaplara
kaydedilerek tahsil edilmesinden sorumludurlar.

(8)  Belediyemiz smirlar1 dahilindeki bina, arsa ve arazilerin 1319 sayili Emlak Vergisi
kanuna gore Tarh ve Tahakkuklarm yapmak ve 2464 sayih Belediye Gelirler Kanunu geregi
hazirlanan ve Belediye Meclisimizce kabul edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirli vergi, resim,
harg ve diger gelirlerin tahakkuk, tahsil ve takip iglemlerini yiiriitmek.

(9)  Vergi Resim, Harg tarifesi ve ticret tarifesini hazirlamak,

(10) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarn diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasin
saglamak.

(11) Midirliik biinyesinde yapilan gorev dagilim gergevesinde personel kanun, tiizik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, list amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitilmesindeMiudtirlik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Sicil Kayit Servis Personelinin Gorev ve Sorumluluklar:

(1) Emlak beyanlarim miikelleflerin kod numaralarina gére bina, arsa ve arazi olarak sicil
verir ve sicilleri elektronik ortamda bilgisayara kaydetmek,

(2) Vatandaslanmizin Belediyemiz tiim birimlerinde yapacagi islemlerini T.C. Kimlik
Numarasindan sorgulanarak, tek sicil numarasi verilmesini saglamak,

(3) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasimi ve saklanmasim
saglamak.

(4) Midirlik biinyesinde yapilan gérev dagilimi gergevesinde personel kanun, tiizik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri cergevesinde, Ust amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiirtitilmesinde Miidiirlik Makamina karg: tam
yetkili ve sorumludurlar.

Mezat Servis Personelinin Gorev ve Sorumluluklar

1) 2464 sayii Belediye Gelirleri Kanununun 45-52. maddelerine istinaden Icra
Miidiirliiklerinden gelen satis ilanlarim tarih sirasina gore mezat salonu defterine kaydetmek,

2)  Giinii gelen satislara istirak etmek,

3)  Satigi yapilan dosyalan takip etmek,

4)  Giinii gelip de tellaliye harcim yatirmayan dosyalarin harcini yatirmasini saglamak

5) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasini
saflamak.

6) Midirliik biinyesinde yapilan gorev dafilimi gergevesinde personel kanun, tiizik,
yonetmelikler, Baskanlik, Genelge ve Bildirileri gergevesinde, tist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ye eksiksiz olarak ylirlitilmesinde Miidiirliik Makamina kargi tam
7
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yetkili ve sorumludurlar.

Emlak Tahakkuk Servis Personelinin Gorev ve Sorumluluklar

(1) Emlak ile ilgili mikellefin beyanini kontrol ve kabul edip gerekli incelemeden sonra tarh
ve tahakkukunu diizenlemek,

(2) Aldig emlak tahakkuklarim tahsilat asamasina getirmek,

(3) Tapuda satis yapan miikelleflere beyana ¢agn yapmak,

(4) Tahsilat agamasina gelip de tahsilat1 yapilmayanlara yasal siireleri igerisinde ddeme emri
¢ikarmak,

(5) Yaptif: tespitleri tutanak altina alip takibini yapmak,

(6) Beyan vermeye gelmeyen miikelleflerin tarhimi yapmak,

(7) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasini
saglamak.

(8) Miidiirlik biinyesinde yapilan gérev dafilim cercevesinde personel kanun, tlzik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri gercevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yliriitiilmesindeMudtrlik Makamina karg: tam
yetkili ve sorumludurlar.

Ilan Reklam Servis Personelinin Gérev ve Sorumluluklar:

(1) Periyodik olarak ilan reklam miikelleflerini kontrol etmek,

(2) Belediye smmirlari igerisinde miikelleflere gidilerek yerinde ilan reklam beyanlarimin
verilip verilmedigini kontrol etmek,

(3) Yapilan kontroller sonucunda ilan reklam beyani olmayan miikelleflere re’sen islem
yapmak,

(4) llan reklam beyam ile ilgili dilekge ile miiracaat eden miikelleflerin dilekgelerinin yerine
gidilerek incelenmesi ve sonucunda gerekli islemlerin yapilmas: saglamak,

(5) Birimlerden gelen borg takip formlarmin kontroliini yapmak,

(6) flan reklam servisinde gergeklesen tahakkuklarm almnip yasal siresi iginde tahsilati
yapilamayan alacaklarn icra servisine bildirmek,

(7) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarm diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasini
saglamak.

(8) Midiirliik biinyesinde yapilan girev dapgilim gergevesinde personel kanun, tizik,
yénetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri gercevesinde, st amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesindeMiidiirliik Makamina karsi tam
yetkili ve sorumludurlar.

CTV Beyan Kabul Ve Tahakkuk Servis Personelinin Gorev ve Sorumluluklar:

(1) CTV beyanlarinin tahakkukunu yapmak,

(2) Yapilan taramalar sonucu hatali tahakkuklarim tespitini yapmak,

(3) Mevzuatin gerektirdifi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasini
saglamak.

(4) Midirlik biinyesinde yapilan gérev dagilimi cergevesinde personel kanun, tliziik,
yénetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri cercevesinde, ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlitk Makamina karsi tam
yetkili ve sorumludurlar.




T.C.

SARICAM BELEDIYESI X
MALI HIZMETLER MUDURLUGU @ EFQM
TESKILAT, GOREYV, YETKI, SORUMLULUK LR

VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

Tahsildar Ve Veznedarlarin Gorev ve Sorumluluklarn

(1) Makbuzlar yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kesmek,

(2) Tahsilatlailgili kayitlar ve irsaliyeleri diizgiin tutmak,

(3) Yaptig tahsilat: ilgili banka subesine zamaninda ve makbuz mukabilinde teslim etmek,

(4) Tahsilatla ilgili kayitlan dogru ve hatasiz kaydetmek,

(5) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,

(6) Tahakkuku tahsile bagl olan gelirlerin tahakkuk kayitlarinin dogru ve hatasiz yapilmasim
saglamak,

(7) Miikellefe ait bilgi ve belgeleri gizliligini temin etmek

(8) Makbuzlar dilzgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

(9) Dip koganli makbuzlarin kayitlarim sistemli bir gekilde tutmak ve buna ait iglemleri
yurtitmek,

(10) Tahsilat ve tahsilat islemlerini mevzuatina gore ylirtitmek,

(11) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasini
saglamak.

(12) Mudiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi cergevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina kargi tam
yetkili ve sorumludurlar.

Icra servis personelinin Gérev ve Sorumluluklar:

(1) Tahsilattan gelen hacizli dosyalarin, takip amagh bilgisayara islemek,

(2) Ilgili Kurum ve Kuruluglara haciz yazisini yazmak ve e-haciz islemi yapmak.

(3) Tahsilat: yapilan icra dosyalarinin, bilgisayara islenerek rapor haline getirilmesi.

(4) Vadesi gegmis borglann miikelleflerine kisa mesaj yoluyla bildirilmesi,

(5) 6183 sayili Amme Alacaklar Yasasina gore borcu olan miikelleflerin maddi durumu iyi
olmayanlardan taksitli taahhiitname almak,

(6) Belediye tahsilat miidiirliigiinden gelen ddenmeyen vergi borglarin adres tespitlerini
yapilarak gayrimenkul ve menkulleri tespit edilerek ilgili tapu sicil mudirlikleri ve trafik tescilden
haciz gerhi konulmas,

(7) Borcu olan miikelleflerin adreslerinde bulunmadigi takdirde Cumburiyet Savcilii
kanaliyla adres tespitini yapmak ve varsa gayrimenkuliine ve araglarina haciz serhi koymak,

(8) Emlak, CTV, Ilan ve reklam ve benzeri vergi, har¢ ve pay Oddemelerini yapmayan
miikelleflerin borglarina haciz varakas: diizenleyerek tahsil etmek,

(9) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasim
saglamak.

(10) Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi cergevesinde personel kanun, tiizik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri cercevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesindeMiidiirlik Makamina karsi tam
yetkili ve sorumludurlar.

Mezat Servis Personelinin Girev ve Sorumluluklar:

(1) 2464 sayii Belediye Gelirleri Kanununun 45-52. maddelerine istinaden Icra
Miidiirlitklerinden gelen satis ilanlarim tarih sirasina gdre mezat salonu defterine kaydetmek,

(2) Giinii gelen satiglarin takibini yaparak satisina katilmak,
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(3) Satist yapilacak ve yapilan dosyalar: takip etmek,
(4) Giinii gelip de tellaliye harcimi yatirmayan dosyalarin harcimi yatirilmasim saglatmak.
(5) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasini

(6) Miidiirliik biinyesinde yapilan g&rev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ercevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina karg: tam
yetkili ve sorumludurlar.

Muhasebe Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12-

(1) Hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam
ve erisilebilir sekilde tutulmasim saglamak.

(2) Elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile bunlarda meydana gelen
kayiplardan sorumludur.

(3) Odemelerin yapilmasi ve varsa 6n 6demelerin mahsubu agamalarinda §deme emri belgesi
ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinii saglamak.

(4) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarn,
diizenlenen belgelerde dngoriilen tutara uygun olmasini saglamak.

(5) Odemelerin, ilgili mevzuatin Sngdrdiigii oncelik sirasi da géz dniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlanna alinma sirasina gére yapilmasini takip etmek,

(6) Yangn, sel, deprem, yer kaymasi, ¢1g diigmesi gibi afet halleri ile savas veya askeri ve
idari sebeplerle tahliye ya da hirsizlik gibi nedenlerle veznelerde kayip veya noksanlik meydana
gelmesi halinde, durumu derhal en yakin amire yazili olarak bildirmek, Ayrica, olaya iliskin delillerin
kaybolmamasi igin gerekli tedbirleri almak,

(7) Muhasebelestirme isleminin, mali iglemin tamamlanmasini takiben geciktirilmeden siiresi
igerisinde yapilmasini saglamak,

(8) Odeme Emri belgesi ve ekleri iizerinde;

a) Odeme asamasinda, Sdeme emri belgesi ve eki belgeler lizerinde gerekli kontrolleri
yapmak, Odeme asamasinda, ddeme emri belgesi iizerinde, harcama yetkilisi ve gergeklegtirme
gorevlisi, ilgili birim miidiiriiniin ve ilgili Bagkan yardimcisimn onay imzalari olup olmadig: ile
birlikte, 5deme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde imza eksiginin olup olmadigini kontrol etmek,

b) Odemenin ¢esidine goére ilgili mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasini
saglamak

¢) Maddi hata bulunup bulunmadigini kontrol etmek

d)  Hak sahibinin kimligine iligkin bilgileri kontrol etmek

e) Kanuni vekéleti bulunmayanlarin belge takibine izin vermemek

f)  Odemelerde ilgili mevzuatinda diizenlenmis belgeler diginda belge istememek.

(9) Odeme emri eki ve geri verilecek teminat mektubu, para ve para ile ifade edilen degerlere
iliskin olarak diizenlenen muhasebelestirme belgeleri ve ekleri iizerinde belgelerin, 6demesi yapilacak
giderin ¢esidine ve ahm sekline gore 6ngoriilen belgelerden olmasim ve bu belgelerin eksiksiz olarak
ddeme emri belgesi ekine baglanmasini kontrol etmek, belgelerin alinan mal veya hizmet ya da yapilan
is tutar1 bazinda veya ara toplam olarak biitgedeki 8denek miktarina uygunlugunun kontroliinii yapmak

(10) Odeme emirlexi, muhasebe birimine gelis tarihinden itibariyle gegici hesapta islem
yapilmas: ve uygun bulun: kesin muhasebe islemine baglanarak ddeme planina uygun olarak hak
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i iy ve islemlerin kayitlarinin Yapimas; ve raporlanmas;
(14) Yersiz ve fazla tahsil edi] 1 ilgili
) 17 enleri ilgili mevz t
i (15) Odemeye iligkin  ilgilj mevzuatinda veuah
elgelerin tamam olup olmadigin; kontrol etmek
(16) Hatalarn diizeltilmes; Veya eksiklikleri

Biitce Performans ve Kesin Hesap Servis personelinin Gérev ve Sorumluluklan
(1) Performans programinin hazirlanmas: ve degistirimesi ¢aliymalarinda Koordinasyon

(2) Biitcenin hazirlanmasinda kullanilacak Biitce Hazirlama Rehberini, belge ve cetveller ile
gerekli dokiimanlan Ust yéneticinin Harcama Birimlerine g6nderecegi Biitce Cagnsi yazisma
ekleyerek ilgili Miidiirliiklere gondermek,

(3) Bu calismalarda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiimam ilgili Miidiirliiklere
gonderir. Miidiirliik performans programlar harcama birimleri tarafindan hazirlanarak belirlenen siire

i¢inde mali hizmetler miidiirliigiine génderilir. |
\ (4)! Mali hizmetler birim performans programlarindan hareketle idare performans programim
. \ 1 g aplan performans programumn hazirlik
\S\ N\E\\.\ hizmetier mﬁdm\ugu\ tata;fmdan yap
U 1 as1amaK.
galigmalarina miidiirliiklerin kati) saf .
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(6) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak

(7) Belediye faaliyetlerinin biitgeye uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

(8) Harcama birimlerinden gelen biitge ek biitge tekliflerini ve performans programlarini
kayitlara gegirerek Hazirlik Biitgesini olugturmak.

(9) Belediye biitgesinin hazirlanmasinda gorev almak,

(10) Harcama birimlerinden sonraki mali yilin biitgesine iliskin 6denek tekliflerini almak,

(11) Odenek teklifleriyle ilgili biitge figleri, aynntili hizmet maliyetleri ve harcama
birimlerinden talep edilen biitge tekliflerini birlestirerek somutlastirmak,

(12) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar gergevesinde, ayrintili harcama
programu hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak Odenegin ilgili Miidiirliklere
gonderilmesini saglamak,

(13) Biitce kayitlarm tutmak, biitge uygulama sonuglarma iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

(14) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan Miidiirlik faaliyet raporlarini da esas alarak
idarenin yapacag faaliyet raporu icin Harcama birimlerine istenilen dokiimanlar: temin etmek,

(15) Idarenin miilkiyetinde veya kullamminda bulunan tagir ve taginmazlara iligkin icmal
cetvellerini Harcama birimleri ile birlikte diizenlemek,

(16) Harcama birimleri tarafindan istenilen 6denek kayitlanm tutmak ve diizenlemek,
ddeneklere iliskin biitce rakamlarinin giincelligini takip etmek,

(17) Biitge boliimleri arasinda yapilacak &denek aktarmalariyla ilgili islemlerin yapiimasini
saglamak,

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

(19) Belediye’nin mali yapisiyla ilgili aylik, tiger aylik ve yillik dénemler itibariyle raporlarnn
hazirlanmasin ve fist ydnetime sunulmasini saglamak,

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

(21) Onaylanan yilsonu kesin hesabim ilgili mevzuatinda belirtilen siire igersinde Sayistay’a
ve diger ilgili kamu idarelerine intikalini saglamak,

(22) Gider hesaplarinin takip ve kontrol edilmesini, harcamalarin biitgeye uygun olarak
yapilmasim saglamak,

(23) Odeme evraklarnin (gek, havale) tanzimi ve teslimat diizenlemesi islemlerinin
yapilmasin saglamak,

(24) Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal paylarin ilgili
emanet hesaplara alimmasini ve emanet hesaplarm takibi ile ilgili ¢alismalarin kontrol ve koordine
edilmesini saglamak,

(25) Belediye'nin yikiimliilikkleri arasinda bulunan gesitli harg, vergi, fon vb. 6demelerin
yapilmasini saglamak,

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

(27) Her giin yapilan tahsilatin gelir kalemleri itibariyle muhasebelestirilmesini saglamak,

(28) Tim  sarf  evraklarmin  mevzuata  uygun diizenlenmesini  saglayarak,
muhasebelestirilmesini saglamak,

(29) Aylik olarak ilgil§ kurumlara beyanname vermek,
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(30) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasm ve saklanmasini
saglamak.

(31) Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde personel kanun, tiizik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesindeMiidiirlik Makamina karg: tam
yetkili ve sorumludurlar.

Banka Islemleri Servis Personellerinin Gorev ve Sorumluluklar

(1) Odemeleri Islemlerini diizenlemek

(2) Belediyenin banka hesaplarindaki para akisim takip etmek ve kayit altina almak,

(3) Banka defterini tutmak,

(4) Piyasaya olan borglarin listesini tutmak ve aylik ddeme plani ¢ikararak yOneticiye
sunmak,

(5) Giinlik gelirlerin bankaya yatinlmasi igin tahsilat yapan her bir tahsildar/veznedar adina
teslimat miizekkeresi kesmek,

(6) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarn diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

(7) Midirlik biinyesinde yapilan gérev dagilimi gergevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, fist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiirtitiilmesindeMudiirlik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Emanet Kayit islemleri Servis Personellerinin Gorev ve Sorumluluklar:

1) Belediyemiz harcama birimleri tarafindan mali y1l igerisinde hazirlanan 6deme emirlerini
(tahakkuklar) muhasebeye gonderilmesi ve muhasebelestirilmesinden sonra emanet kayitlarina almak,

2)  Emanet kayitlarida bulunan 6demeler i¢in muhasebe islem fisi diizenlemek,

3)  Ginliik islenilen emanet kayitlarmin kontroléi amaciyla mizanla kargilastirmak {izere
giinliik ve aylik emanet cetvelleri diizenlemek,

4) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarnn diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasini
saglamak.

5) Midirliik biinyesinde yapilan gorev daBilimi cercevesinde personel kanun, tizik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiirlitiilmesinde Miidiirlik Makamina kars: tam
yetkili ve sorumludurlar.

Muhasebe Veri Giris Servis Personellerinin Gorev ve Sorumluluklan

(1) Muhasebedeki yevmiyelerin bilgisayar programi ortaminda ilgili hesaplara veri girisini
yapmak,

(2) Mali tablolar ¢ikartmak,

(3) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarmn diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasini
saglamak.

(4) Midirlik biinyesinde yapilan gorev dagilim cergevesinde personel kanun, tiizik,
yénetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, list amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yliriitilmesinde Miidiirliik Makamina kargi tam
yetkili ve sorumludurlar.
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Evrak Muhasebelestirme Servis Personellerinin Gérev ve Sorumluluklar

1) Muhasebeye gelen Sdeme emirlerinin (tahakkuklar), bankaya yatan paralarin ve yapilan
Odemelerin muhasebelestirilmesini, gerceklesme sirasina gore diizenli bir sekilde hesap donemi
bagindan itibaren hesap déneminin sonuna kadar numaralandirarak yevmiye ¢ikarmak,

2) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklann diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasim
saglamak.

3) Midiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi cercevesinde personel kanun, tizik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesindeMiidiirlitk Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 13-

Miidiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglamr;

(1) Midiirlik dahilinde c¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiirtarafindan
saglanir,

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplamip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir,

(3) Miidiir, evraklan geregi i¢in ilgili personele havale eder,

(4) Bu yonetmelikte ad1 gecen gérevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
aynlmalari durumunda; gorevleri geregi yanlarninda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalan bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar
zorunlu olup, devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemi yapilamaz,

(5) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve lizerindeki zimmetli esyalar
birim amirinin hazirlayacadi bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim edilir.

(6) Miidiirliikler aras1 yazigsmalar muidiirtin imzas: ile yiirGitiiliir.

(7) Mudtrliigin, Belediye disi ozel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslan ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiilir.

Miidiirliik Biitcesi

MADDE 14-

Miidiirliigiin 5393 Sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu ve Mahalli dareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca Belediye
Bagkanin biitce ¢cagrisina istinaden yillik gider biitce tasarilarini yasal siiresi icerisinde hazirlar.

Miidiirliigiin Tagmir Mal islemleri ve Thtiyaclarin Temini

MADDE 15-

5018 sayili Kanun kapsaminda yapilacak Tagmir Kayit ve Kontrol iglemleri Miidiirliigin
Tasmnir Kayit ve Kontrol yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.
14
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Miidiirligiin mal ve hizmet alimlan, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu’'na gore
gerceklestirilir. 4734 ve 2886 sayili kanunlar kapsaminda is ve iglemlerin yiirlitiilmesi ile ilgili
Destek Hizmetleri Miidiirliigiine yetki verilebilir.

Calisanlarin Is Saghg: ve Giivenligi

MADDE 16-

Miidiirlitk Yiirtittiigi tiim islerde 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanununa uygun ¢alisma
kosullar: olusturmak ve ¢aliganlarin Is Sagligi ve Giivenligi kurallarina uymasin saglar.

BESINCIi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim

MADDE 17-

Miudiirliiglin is ve islemleri ile c¢alisan personelin denetimi yiiriirliikteki mevzuatlar
cercevesinde i¢ ve dis denetim olarak yapilir.

Disiplin
MADDE 18-
Miidiirliikte Calisan Miidiir ve Tiim Personellerin Disiplin iglemleri yiirlirliikte olan mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde gergeklestirilir.
ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 19-
Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda ytirtirliikkteki ilgili mevzuat hiikkiimleri uygulanr.

Yiiriirliik

MADDE 20-

Bu yonetmelik Saricam Belediye Meclisince kabul edildikten ve Belediye Web sayfasinda
yaynlandiktan sonra yiiriirliige girer

Yiiriitme

MADDE 21-
Bu ydonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkam yiiriitiir.

Yasin CINGOZ
Meclis Katibi

Nebi ERDOGAN
Meclis 1. Baskan v.




