MALI HIZMETLER MUDURLUGU

GOREV , YETKi VE SORUMLULUKLARI YONETMELIGI
AMAG, KAPSAM, DAYANAK ve TANIMLAR

Amac

Bu yonetmeligin amaci; Arakli Belediyesi Mali Hizmetler Midarligid’'niin faaliyetlerinin mahiyetine uygun
olarak saglikh ve glvenilir bir bicimde muhasebelestirmektir. Mali tablolarin muhasebenin temel kavramlari ve
kabul gérmis butce-muhasebe ilkelerine uygun olarak, kesin hesabin ¢ikariimasina temel olacak, karar-kontrol ve
hesap verme sureclerinin etkili calismasini saglayacak bicimde zamaninda dogru bir bicimde hazirlanmasi, gelir-
gider butgesinin olusturulmasi ve kesin hesabin gikarilmasi islemlerinin yuritilmesini dizenlemektir.

Kapsam

Bu yonetmelik, ilgili mevzuat ¢ergevesinde, Arakli Belediyesi Mali Hizmetler Muduarligu’'niin gorev, yetki
ve galisma usuli ile isleyisini kapsar.

Dayanak

Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanununun
ilgili hitkkiimlerine ve Igisleri Bakanlhginca 22/02/2007 tarih 26442 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Norm Kadro
ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik’e dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

Bu Ydnetmelikte gecen;

a) Baskan : Arakli Belediye Bagkani

b) Belediye : Arakli Belediye Bagkanhgi

c) Madurlak : Mali Hizmetler Mudarligu’'ni

d) Madur : Kamu idarelerinde 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen
gOrevleri yuruten Mali Hizmetler Mudurd’nd,

e) Muhasebe Yetkilisi : Muhasebe hizmetlerinin yuritilmesinden sorumlu, usuliine uygun

olarak atanmis sertifikali yoneticiyi,

f)  Muhasebe Yetkilisi Mutemedi : Muhasebe yetkilisi adina, hesabina para ve parayla ifade edilebilen
degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye ve géndermeye yetkili ve bu islemler ile
ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan kamu gorevlilerini ve yetkili memurlari,

g) Personel : Mali Hizmetler Birimi’ne bagli olarak ¢alisan personelin timini
ifade eder.

Teskilat yapisi ve Baglilik

Teskilat

MADDE-1-
Mudarlagun teskilat yapisi agagdidaki gibidir.
a) Mali Hizmetler Mudurlugu
b) Emlak ve Gelir Birimi

Baghlik
MADDE- 2
Mali Hizmetler Midurligu, Belediye Bagkanina baghidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Mali Hizmetler Miidiirligiiniin Gorevleri

MADDE-3



Asagida

belirtilen gérevler, Mali Hizmetler Midurluga tarafindan yaratalir:

Biitce Performans Programi :

MADDE-

a)

b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

m)

4

idarenin performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuclarinin konsolide edilmesi
calismalarini yiritmek.

izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biitcesini, stratejik plan ve yillk performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlenmesi ve
degerlendiriimesi.

Mevzuati uyarinca belirlenecek bitce ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintii harcama programi
hazirlanmasi ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglanmasi.

Bitce kayitlarinin tutulmasi, bit¢e uygulama sonuglarina iligkin verilerin toplanmasi, degerlendirmesi ve
bltce kesin hesabi ile mali istatistiklerin hazirlanmasi.

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet
raporunun hazirlanmasi.

Harcama birimleri arasinda mali ydnetim ve kontrol alaninda koordinasyon saglanmasi

On mali kontrollerin yapiimasi

idarenin yatinm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve yillik
yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

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

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yOneticiye ve harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

Belediyenin mali yapisini guglendirici planlarin yapiimasi ve gelecede ydnelik mali politikalarin
olusturulmasi

Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yukimlilik getirecek tasarilarin
mali yikunin hesaplanmasini saglanmasi

Gelir ve alacaklarin takip islemlerini ylritmek,

Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama ;

MADDE-5
a) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
dizenlemesi
b) Butge Kesin Hesabini hazirlamak
c) Mali istatistikleri hazirlamak
d) Mal yonetim dénemine iligkin icmal cetvellerini hazirlamak,
i¢ Kontrol :
MADDE-6
a) g kontrol sistemi standartlarinin uygulanmasi ve gelistiriimesi konularinda caligmalar yapmak
b) st ydnetimin i¢ denetime ydnelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak igin gerekli hazirliklari
yapmak.
¢) Mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici diizenlemeler yapilmasi

Diger Gorevler

MADDE-7

a)

b)
<)

Birimi yOnetir, yeterli sayi ve nitelikte personel istihdami, personel egitimi ve yetistirimesini saglayacak
calismalar yapar,

Birimin gorev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, suratli ve verimli bir sekilde sunulmasini saglar,
Birimin yazigsmalarini yuratur, Belediyenin diger kurumlar nezdindeki mali is ve islemlerini izler ve
sonuglandiriimasini saglar,



d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

Belediyenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde ¢alismasi icin gerektiginde harcama
yetkilileri ile toplanti yapar, st yoneticiyi bilgilendirir ve dnerilerde bulunur,

ic ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar,

Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde yirutilmesi igin
gerekli dnlemleri alir.

Belediye Baskani tarafindan verilecek diger gorevlerin yapar.

Belediye Baskanhgina ait isyerlerinin kira s6zlesmelerini ve kira bedellerini dizenlemek ve takip etmek .
Belediyenin gelirlerini usuliine uygun, zamaninda ve eksiksiz tahsilini saglamak.

Alt personelin disiplin, kilik-kiyafet, mesai vb. denetimlerini yapmak ve koordine etmek.

Ustlerince verilen diger gorevleri mer'i mevzuat dogrultusunda yapmak.

Miidiirlik Yetkisi

MADDE-8

a) Mali Hizmetler Midurd, bu yonetmelikte sayilan goérevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak
Belediye Baskaninca kendisine verilen tim goérevleri kanunlar ¢cergevesinde yapmaya yetkilidir.

b) Birimi yonetir, yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve yetistiriimelerini
saglayacak calismalar yapmak.

c) Birimin gérev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, stratli ve verimli bir sekilde sunulmasini saglamak.

d) Birimin yazigmalarini yuritmek, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve iglemlerini izlemek ve
sonuglandiriimasini saglamak.

e) Idarenin mali yénetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde galismasi icin gerektiginde harcama yetkilileri
ile toplanti yapmak, Ust yoneticiyi bilgilendirmek ve dnerilerde bulunmak,

f) ¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

g) Bitce, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve diger raporlarin siresinde hazirlanmasini,
onaylanmasini ve ilgili yerlere génderilmesini saglamak.

h) Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye ylkimlilik getirecek kanun
tasarilarinin mali yikinin hesaplanmasini saglamak.

i)  Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yoénelik agiklayici dizenlemeler hazirlamak.

j)  Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaclarina ve mevzuata uygun bir sekilde yurutilmesi igin
gerekli dnlemleri almak,

k) Mali Hizmetler Miduri, gorev ve yetkilerinden bazilarini Gst yoneticinin onayiyla alt birim yoneticilerine
devredebilir.

) 9/12/1994 tarihli ve 4059 sayili Kanun hukumleri sakh kalmak kaydiyla, muhasebe hizmetleri Mali

Hizmetler Madurliga tarafindan yiritilir. Muhasebe hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuat gergevesinde,
muhasebe yetkilileri tarafindan yerine getirilir.

Midiirliigiin Sorumlulugu

MADDE-9

Mali Hizmetler Mudurli, 5393 sayili Belediye Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usuli

hakkindaki kanun, 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanununda (60. Madde), ilgili ydnetmelik ve diger

yasal mevzuatlarda belirtilen Mali Hizmetler Birimi gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getiriimesinden ust

yoneticiye karsi sorumludur.

Muhasebeci

MADDE-10

a)

b)

Yukarida sayilan, Mali Hizmetler Midurinin gérevlerinden yetkisine verilen isleri Kanun ve Mevzuat
cercevesinde yerine getirmek Gunlik, Aylik ve Yillik yapilan islerin tetkiki ve kontrolini ve uygunlugunu
saglamak, yapilan ddemelerin kontrolini yapmak, Mudurlikler arasi yazismalar ile kurumlar arasi
yazismalari hazirlamak.

Mali Hizmetler Miduranin izin, dis gorev veya mazeret gibi nedenlerle gérevde bulunmadigi zamanlarda
gorevlerini yurutmek.



c)
d)
e)

f)

9)

Mali Hizmetler Mudurinin devretmeyi uygun goérdugu yetkileri kullanmak.

Mudar’dn gérev boliminde kendisine tevdi ettigi isleri ylritmek.

Muidurlagun idaresindeki islemlerin yirGtilip, sonuglandiriimasinda Mudir'e yardimei olur.

Gorev bolimi ile kendisine baglanan sef ve memurlarin galismalarini denetlemek, mesai ve disiplin
islerinin takibini yapmak.

Gelen ve giden evraki inceleyip imzalamak.

Muhasebe Biriminin Gorevleri

MADDE-11
Muhasebe Birimi tarafindan yuritulecek gorevler sunlardir;

1-

11-

12-

13-

14-

15-

16-
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18-

19-

20-
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Mali islemlere iliskin kayitlari usuliine uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari
her tlrli midahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

Mutemetleri araciliiyla aldiklari ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile bunlarda
meydana gelebilen kayitlarin tutulmasi

On édeme ile kesin édemelerin yapiimasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarindan 6deme emri belgesi
ve eki belgelerin usullince incelenmesi ve kontrolu

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri veriimesinde geri verilecek tutarin dizenlenen
belgelerde dngérilen tutara uygun olmasi

Odemelerin ilgili mevzuatin éngdrdiigii éncelik sirasinda géz éniinde bulundurularak muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore yapiimasi

Aylik Mizan ve diger mali tablolarin hazirlanmasi

Mali istatistikleri hazirlanmasi

KDV ve Muhtasar Beyannamelerinin Vergi Dairesine bildirimlerinin yapiimasi

idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlara iligkin icmal cetvellerini kontrol
edilmesi

Gelir idaresi Bagkanligi Muhasebat Genel Midirligine Mali Hizmetler Midirliginin ayhk mizan
bildirimlerinin yapiimasi

Muhasebe Servisi, i¢ kontrol-6n mali kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve
gelistiriimesi konularinda gcalismalar yapar ve g¢alisma sonuglarinin Midirlige sunulmasi

idarenin biitge uygulama sonuglari, nazim hesaplara iligkin ilkeler ve varliklar, yabanci kaynaklar ve
6zkaynaklar, temel muhasebe kavramlarina gére kayit altina almak

Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahakkuk ve tahsilatlar kontrol etmek.

Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek.

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

Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama vyetkilisi ile Ust
yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe ydnetmeliklerinde belirtilen sirelerde dizenli
olarak vermek.

Muhasebe biriminin vezne ve ambarlarinda para ve degerleri alip veren muhasebe yetkilisi mutemetlerini
her onbes glinde en az bir defa, belirsiz giinlerde kontrol edilmesi

Muhasebe birimi disinda bir glinden fazla sireyle goérev yapan tahsildarlar ile icra memurlarini her iki
ayda en az bir defa ve her tahsilattan donuldigu guni takip eden(10) on gun iginde, kontrol edilmesi.
Muhasebe yetkililerinin hesap ve mali igslemlerini denetim gdrev ve yetkisine sahip olan denetim
elemanlari, muhasebe yetkilisi mutemetlerinin tahsilat tutarlarinin sayimi dahil,tim hesap ve mali
islemlerinin denetlenmesi

Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen strelerle muhafaza
etmek ve denetime hazir bulundurmasi

Kurum ici ve disi olmak Uzere gerekli yazismalarin yapiimasi

Faaliyet sonuglari, bitge uygulama sonuglari, nazim hesaplara iliskin ilkeler ve varliklar, yabanci
kaynaklar ve 6z kaynaklari; temel muhasebe kavramlarina gore kayit altina almak,

Muhasebe ig ve islemlerini yiritmek,
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idare Faaliyet Raporunu hazirlamak, Faaliyet raporlari, Kanunun 41 inci maddesi ve bu maddeye
dayanilarak yapilan diizenlemelere uygun bir sekilde hazirlanir. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan
birim faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun hazirlanmasinda esas alinmak Ulzere, Mali Hizmetler
Mudurligune gonderilir. Mali Hizmetler Midurliga tarafindan harcama birimleri arasinda koordinasyon
saglanarak idare faaliyet raporu hazirlanir ve Ust yonetici ile bagl, ilgili veya iligkili bulunulan bakan
tarafindan onaylanir.

Mali Hizmetler yasal mevzuati g¢ergevesinde verecegi diger gorevleri yerine getirmek, takip etmek ve
sonuglandirmakla mudurine kargl sorumludur.

5393 Sayili Belediye Kanununun 15. Maddesi Belediyenin giderlerini; Kanun, yonetmelik ve

tiiziiklere uygun olanlarin Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligine Yonetmeligi'ne gore

kontrollini yapmak,

Butce ici ve disi emanetleri hesaba almak,

Dogrudan sahislara veya ilgili kamu kurum ve kuruluslarina kanunlarin belirledidi sire igerisinde
ddenmesi icin Muhasebe slem Fisi diizenlemek,

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi Kontrol Kanunu ile Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe islemler
Yoénetmeligi ve 6245 Sayili Harcirah Kanununun ilgili hikdmleri geregince, mutemet, miteahhit ve yolluk
On Odeme ile Bankalarda mutemetler adina agilacak kredilerle, yabanci ilkelerden yapilacak satin
almalar igin milli bankalar nezdinde akreditif karsigl agtirilacak kredilere ait Muhasebe islem Fisi
diizenlemek,

Bor¢lar Kanununun ilgili hikimlerine gére taninan zaman asimi siresi igerisinde takip ve tahsilini
saglamak,

Mahalli idareler Biitcge ve Muhasebe Usulii Ydnetmeligi hiikiimlerine uyularak &deme evraklarini
emniyetli ve belli bir diizen igerisinde arsive intikalini saglamak,

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi Kontrol Kanunu ile Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe islemeleri
Yénetmeligi ve diger yasal mevzuat hikimleri dogrultusunda Odeme Emirlerini diizenlemek,

Kanunlarin 6ngérdugu sekil, kosul ve belli oranlarda istihkaklardan kesilen veya dogrudan tahsil olunarak
Belediye adina toplanan emanet paralari hesaplara gecirmek, bunlarin kayitlarini tutmak, butce
emanetine alinan kanuni paylarla tcret ve maas bordrolarindan her ay kesilecek fonlarla, Sigorta primi,
emekli kesenegi ve kurum karsiligi sendika ve Uyelik aidati, kefalet, ikraz, gelir ve damga vergisi gibi
kesintilerin 6zel kanunlarinda belirlenen sureleri gecirmeden, kamu kurum ve kuruluglarina, ihalelere
katilarak Uzerinde kalmayan hak sahiplerine énceden yatirilan teminatlarin(depozit) iadesi icin Muhasebe
islem Fisi diizenlemek, Belediye personellerinin icra, nafaka, kefalet aidati, 6grenim kredisi gibi tahakkuk
edecek borgclarin ucret ve maas bordrolarindan yapilacak kesintilere ait ddemelerin ilgili kamu kurum ve
kuruluslara yapilmasini saglamak, butge hizmetleri icinde ve disinda dodan ve tahakkuk eden Kkisi
Alacaklari Hesabina almak ve kayitlara islemek, 6demelerin ilgili kamu kurum ve kuruluslara
yatirilmasini saglamak,

Harcama Yetkilisince yapilacak On Odeme iglemlerinin tamamlanmasi beklenilemeyecek acele ve gesitli
giderler icin ita Amirinin gésterecegi liizum lzerine, gdrevlendirilen birim mutemetlerine, Ust siniri Bitge
Kanunu ile tespit edilen tutarlarda ita Amiri mutemetlerine veriimek lizere Muhasebe islem Fisi
diizenlemek,

Gorevlilere, 6245 sayili Harcirah Kanununa goére verilmesi uygun goriilen gegici goérev yollugu

On Odemelere ait Muhasebe Islem Fisi diizenlemek, verilen avans ve bankalar nezdinde acilan kredilerle
akreditiflerin Kanuni streleri iginde mahsup evraklarini izleyerek bu sireler igerisinde géndermeyen
birimleri yazi ile uyararak harcama belgeleri tamam olanlarin Muhasebe Islem Fisi dizenleyerek
mahsuplarini yapmak,

Kanuni mahsup surelerini geciren mutemetler hakkinda 6183 Sayili Kanunun 51. Maddesine gore islem
yapiimasini her mutemedin mali yilin son giiniinde avans akgesinden Ustliinde kalan tutar var ise;
yatirtmak, heniiz mahsubunu yaptirmadi§i harcama belgelerini mutemetlerden yazil olarak istemek, On
Odeme artigini yatirmayanlarin insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi ile diyalog kurarak maas veya
Ucret bordrolarindan tutularak kisi borglarina alinmasini saglamak, gecen aylardan devren gelen ayi
icerisinde verilen ve mahsup edilen ve gelecek aya devreden avans-kredi hesap listelerini ay sonlari ile yil
sonunda Idare ve Kesin Hesaba esas olacak sekilde gikarmak ve hesap toplamlarini tutturmak,
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Bitce hizmetleri icinde ve disinda dogacak kisi alacaklari Muhasebe Fisi kayitlara gecirterek gecen
aylardan devren gelen ve ayi icinde kisi alacaklari hesabina alinan ve tahsil olunanlarla gelecek aya
devreden kigi alacaklarinin hesap listelerini ay sonlariyla yil sonunda idare ve kesin hesaba esas olacak
sekilde cikarttirmak ve hesap toplamlarini tutturmak,

5393 sayili Belediye kanuna gbre Belediyemizin gorevleri geredi ve yatirimlarin ihale veya dogrudan
temin Usull ile yapilacak yapim ile hizmet alimlarinda sézlesme hikimlerine goére yerine getirilen
taahhit bedellerinin 6denmesi,

4650 sayili Yasanin 3.maddesi hukimlerine gére Kamulastirmasina karar verilen yerlerin 6deme
evraklarinin Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligine gére kontrolii ve diizenlemesi,

Tarifeye bagh elektrik, su, telefon, dogdalgaz 6demeleri, kiralar ve aidatlar, yargilama, vekalet
Ucretlerine ait 6deme emri evraklarinin kontrolini yiritmek,

Belediyenin bankadan c¢ekle veya gonderme emri ile yapilacak olan 6deme ve gdndermelerin izlenmesi,
takibi ve sonuglandiriimasi,

Belediyenin mali istatistikleri Bakanlikga belirlenmis ilkelere uygun olarak hazirlanir ve belirlenen sire
icinde Bakanliga gonderir.

Personelin SGK(T.C. Emekli Sandigi ve S.S.K.) ile ilgili islemlerini yurutmek, sahis emeklilik
figleri ile sigorta prim bildirgelerini diizenleyerek her ay zamaninda Emekli Sandigina ve S.S.K.'
ya géndermek,

Personelin aylik, ikramiye, dogum yardimi, 6lim yardimi, gocuk zammi gibi parasal haklari ile
ilgili islemlerini yuritmek,

Personelin icra, mali v.s. borglari ile Belediyeye iligskin borglarinin bordrolarindan kesilmesini
saglamak,

isci maas, ikramiye ve her tiirlii Sosyal Yardim Odemelerinin tahakkuklarinin hazirlanmasi.
Memur maaslarinin hesaplanarak tahakkuklarinin hazirlanmasi.

Enciimen uyeleri hakki huzurlarinin tahakkuklarinin hazirlanmasi.

Meclis Gyeleri hakki huzurlarinin tahakkuklarinin hazirlanmasi.

Stajyer 6grenci maaslarinin tahakkuklarinin hazirlanmasi.

Baskan ve Baskan yardimcilari maaslarinin tahakkuklarinin hazirlanmasi.

Memur sosyal denge édemelerinin tahakkuklarinin hazirlanmasi.

isgi-memur yurtici ve yurtdigi yolluklarinin tahakkuklarinin hazirlanmasi.

isci kidem-ihbar tazminatlarinin tahakkuklarinin hazirlanmasi.

icra dosyalarinin takibini ve iglemlerinin yapilmasi.

Memur performans édemelerinin tahakkuklarinin hazirlanmasi

Emlak ve Gelir Birimi

MADDE-12

a) ligili mevzuati gercevesinde Arakli Belediyesi'nin gelirlerini tahakkuk ettirmek.

b) Gelirlerin takip ve tahsil igslemlerini yiriitmek.

c) Belediye Gelirleri Kanunu’'nun kapsaminda yer alan vergi, harg, katilim payi ve diger gelirlerle ilgili vergi
kayip ve kacak kontrollerinin yapilmasini saglamak.

d) Emlak Vergisi Kanunu'nda belirtlen emlak vergilerinin kayip ve kacgak kontrollerinin yapilmasini
saglamak, mikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat gibi evraklarin usuliine uygun
olarak teblig edilmesini saglamak.

e) Belediye Gelirleri Kanunu'nda, ilgili mevzuatta ifade edilen ve diger birimlerle ilgili olan gelirlerin tahakkuk
islemlerinin yapilmasini saglamak.

f) Tahakkuk islemlerinin yapilmasi esnasinda tahakkukla ilgili birim mduddrleriyle koordinasyon iginde
calismak.

g) Arakh ilgesi sinirlar icinde bulunan mukelleflerden ilgili kanunlar cercevesinde alinmasi gereken emlak
vergisi, ilan ve reklam vergisi, cevre temizlik vergisi, imar har¢ ve gelirleri, kira gelirleri, zabita tarafindan
tanzim edilen tutanaklara iliskin tahakkuk eden alacaklar, Belediye Meclisi tarafindan tarifeye baglanan
Ucretler ile benzeri vergi, harg, pay, Ucret gibi gelirlerin zamaninda ve usulliine uygun olarak tahakkuk ve
tahsil edilmesini saglayici ¢calismalar kontrol ve koordine etmek.

h) S6z konusu gelirlerden tahsilati gecikenlere 6deme emri gonderiimesini saglamak, 6demenin

yapilmamasi durumunda haciz islemlerinin baslatiimasini ve yapilmasini saglamak, aylik gelir tablosu
hazirlanmasini saglayarak mali hizmetler midurine sunmak .
Alim satimdan sonra satilan bina, arsa ve arazileri bilgisayara isleyip kayitlardan dislimesini saglamak,



n)
0)

p)

q)
r)

s)

)
u)
v)

Vatandaslarin yesil kart icin Belediyemize muiracaat ettiklerinde kendi Uzerlerinde kayith her tirli
gayrimenkulleri saglikli bir sekilde arastirip duruma gére tasdik etmek veya onay vermemek,

Tapuda alim yapacaklara alim satim yazisi hazirlayip borglari 6detildikten sonra Belediye biriminden de
borcu yoktur onay! alinip tasdikli beyan suretini vererek satisa hazir hale getirmek,

Emlak ile ilgili her turld yazigmalarin yapilmasini saglamak, kamu kurum ve kuruluglarindan istenen
bilgileri dogru olarak cevaplandirmak,

Telefon ile ulagan vergi mukelleflerine her turll bilgiyi vermek ( vergi miktari, posta ¢ek numarasi ve
banka hesap numarasi)

Her dort yilda bir yenilenen genel beyan dénemi hazirlik galismalarini ve yazigsmalarini yaparak mahalle,
cadde ve sokak adlarina gére arsalarin m2 birim fiyatlarinin belirlenebilmesi igin Komisyon kurulmasini
Belediye Baskanligina bildirip, gerekli calismalari yapmak.

Vergi mukelleflerinin 6lumi halinde tahakkuk ve bildirimlerini disup, istirak halinde bildirim vermelerini
saglamak

Veraset ve intikal vergisi beyanlarini hazirlayip vatandasa yardimci olmak, intikalden sonra varislerin tek
tek bildirimlerini kabul etmek,

Vergi degerini tadil eden sebeplerin dogmasi halinde yeni bir yer satin alindijinda veya miras yoluyla
intikal ettiginde emlak vergisi bildirimi siresi igerisinde verilmedigi tespit edilenlere bildirim ¢agri mektubu
gbéndermek ve mukellefler hala bildirim vermediyse 1319 sayili Kanunun 32. maddesi geregince idarece
tarh edilir. bildirimden dolayl mukelleflere usulstzlik cezasi kesilir. V.U.K. 376. maddesinden dilekce ile
indirim isteyenlere vergi 6demesi bir ay icerisinde yapilirsa cezalarda indirim yapilir.

Emekli dilekgeleri kabul edilerek arastirma yapilir. Mukellef gerekli sartlar tasiyorsa emlak vergisi
emekli indirimi uygulanir.

Bilgisayara girilen bildirimler kayit numarasi verilerek defterlere iglenir ve dosyalanarak arsivde
muhafaza edilir. Teftiglerde istenen belgeler arsiv ve depolardan bulunarak verilir.

Resmi gazeteden takip edilerek Emlak Servisini ilgilendiren konular ele alinarak uygulanir.

Her yil sonunda ,yil sonu hesaplari gikarilarak Enciimene sunulur. (Tahakkuk azaltan ve arttiran) ayri
ayri gikartilir.

Deprem Sigortasi (DASK) yaptiracak mukelleflere ve mal bildiriminde bulunacaklara beyan sureti
vermek,

Vergi borcunu 6demeyen mikellefleri tespit edip, 6deme emri yollamak ,

Emlak ve Gelir Birimi Mali Hizmetler Miidiiriine karsi bu gorevlerin yerine getiriimesi veya
getirilememesinden sorumludur

Muhasebe Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde-13

a)

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

b) Giderleri ve borglar hak sahibine 6demek,

c) Para ve para ile ifade edilebilen deg@erler ile emanetleri almak, muhafaza etmek ve ilgililere vermek veya
goéndermek,

d) Mali hizmetlerle ilgili islemleri usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bicimde tutmak,

e) Mali rapor ve tablolari her tirli midahaleden bagimsiz olarak dizenlemek,

f)  Gerekli bilgi ve raporlari Bakanliga, harcama yetkilisine ve birim midarine muhasebe yonetmeliklerinde
belirtilen surelerde dizenli olarak ulastirmak,

g) Vezne ve ambarlarin kontrolUinu ilgili mevzuatta 6ngdrilen sirelerde yapmak,

h) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatta belirtilen sirelerle muhafaza
etmek ve denetime hazir bulundurmak,

i) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatta dngdrilen zamanlarda
denetlemek,

j) Hesabini kendisinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, hesap, belge ve islemlerini ilgili
mevzuata gore kontrol etmekten ve yetkili mercilere hesap vermekten sorumludur.

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri
Madde-14

a) Veznedar, tahsildar gibi unvanlarla muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gegici olarak almak, vermek ve gondermek amaciyla goérevlendirilenler muhasebe
yetkilisi mutemedi olarak ifade edilmektedir.

b) Muhasebe yetkilisi mutemedi olarak secilen gérevlinin adi, soyadi, gdérev yeri, unvani ve imza 6rnegi ile
gbrev ve yetkileri, gérevlendirmede muhasebe yetkilisine yazil olarak bildirilir.

c) Kanunlarda 6ngérildigu bicimde ve bu yénetmelik esaslarina gore yetkili kiilnmamis higbir kimse kamu

idaresi adina para tahsil edemez, degerleri alamaz, génderemez ve 6deme yapamaz.

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Yetki ve Sorumluluklari

Madde-15



a) Muhasebe yetkilisi mutemetleri, muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen
degerleri gegici olarak almaya, vermeye ve gdéndermeye yetkilidir,

b) Bu islemleri nedeniyle dogrudan bagli olduklari muhasebe yetkilisine kargi sorumludur.

¢) Muhasebe yetkilisi mutemetleri, tahsil ettikleri paralari ve kendilerine teslim edilen degerleri veznede
muhafaza etmek zorundadir ve kayiplardan sorumludur.

d) Muhasebe birimi disinda gorev yapan muhasebe yetkilisi mutemetlerince cekle tahsilat yapilmasi
durumunda, cekin en gec¢ ertesi is gunu iginde muhasebe biriminin veznesine teslim edilmesi
zorunludur.

Evraklarla llgili iglemler ve Argivleme
Gelen-Giden Evrakla ilgili Yapilacak iglem
Madde-16

a) Mdadirlige gelen evrakin once kaydi yapilir. Midir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel,
evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla sorumludur.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihdi dagitihr. Gelen ve giden evraklar, ilgili kayit
defterlerine sayilarina gére iglenir. Bagka bir miduarlugin evraklari, yine zimmetle ilgili midurlige teslim
edilir.

Argivleme ve Dosyalama
Madde-17

a) Mudirliklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti, konularina goére tasnif edilerek ayri klasérlerde
saklanir.

b) Islemi gergeklesen evraklar, arsive kaldirilr.

c) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve gerektigi zaman g¢ikarilmasindan gorevli bir personel ve ilgili

amiri sorumludur.



