T.C.
SILE BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU

MALI HIZMETLER MUDURLUGU GOREV VE CALISMA
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg

Madde 1- (1) Bu yonetmeligin amaci ; Sile Belediyesi Mali Hizmetler Mudiirligi kurulus,
yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yonetmelik , Mali Hizmetler Miidiirliigiinde gorevli personelin gorev, ¢alisma
usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Belediye teskilatimizin norm kadro ilke ve standartlarina iliskin esaslara uygun
olarak kurulmug olan Mali Hizmetler Midiirligi Gorev ,Yetki ve Calisma Yonetmeligi 5018
Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve 5393 sayili Belediye Kanunu 15.maddesinin
(b) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

Madde 4-(1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Sile Belediye Baskanlig1

b) Meclis : Sile Belediye Meclisini

c¢) Baskan : Sile Belediye Bagkanini

¢) Ust Yonetici : Belediye Baskanini

d) Kanun : 5018 Sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununu
e) Belediye Kanunu : 5393 Sayil1 Belediye Kanunu’nu

f) Mali Hizmetler Miidiirliigii : Kamu Idarelerinde 5018 Sayili Kanun’un 60.maddesinde
belirtilen gorevleri yiirliten birimi,

g) Mali Hizmetler Miidiirii : 5018 sayili Kanunun 60.maddesinde belirtilen gorevleri yoneten
yoneticiyi

&) Muhasebe Hizmeti : Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahibine 6denmesi, para ve
parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi , saklanmasi, ilgililere verilmesi ,
gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin yapilmasi ve raporlanmasini,



h) Muhasebe Yetkilisi : Muhasebe hizmetinin yiiriitilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu ,usuliine gore atanmus sertifikali yoneticiyi ,

1) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi : Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve para ile ifade
edilebilen degerleri gecici olarak almaya , muhafaza etmeye ,vermeye ,gondermeye yetkili ve
bu islemler i¢cin dogrudan muhasebe yetkilisine karst sorumlu olan kamu gorevlilerini ve yetkili
memuru,

i) On Mali Kontrol : Idarelerin gelir, gider , varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve
islemlerinin; idarenin biitgesi ,biit¢e tertibi , kullanilabilir 6denek tutar1 ,harcama programi
finansman programi ,merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine
uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmas1 yoniinde yapilan
kontrolii

j) Vezne : Muhasebe birimine teslim edilen para ve parayla ifade edilebilen menkul degerlerin
muhafaza edildigi yeri, ifade eder.

IKINCI BOLUM

Kurulus, Teskilat Semasi ve Yapilanmasi
Madde 5 —Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Midiir
b) Sef
¢) Memur
d) Isci
e) Diger personel
Madde 6- Miidiirliigiimiiziin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Miidiir
b) Muhasebe Sefligi
c) Emlak Sefligi
d) I¢ Kontrol Sefligi
e) Gelir Takip ve Tahsilat Sefligi

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Gorevleri
Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 7- Asagida sayilan gorevler Mali Hizmetler Miidiirliigli tarafindan yiiriitiiliir.



1) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

2) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslart c¢ercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak o6denegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

3) Biitce kayitlarmi tutmak, biitge uygulama sonuclarma iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biit¢e kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

4) Tlgili mevzuat1 cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip
ve tahsil islemlerini yiiriitmek.

5) Genel biitce kapsami disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

6) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak.

7) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek

8) Idarenin yatirim programimin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek
ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak

9) Idarenin , diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak

10) Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

11) On mali kontrol faaliyetlerini yiiriitmek.

12) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konusunda
caligmalar yapmak.

13) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Yetki Alam

Madde 8- (1) Mali hizmetler Miidiirliigii, belediyenin biitiin gelir ve giderleriyle alakali is ve
islemleri ve bu islemlerin ifas1 ile mali konularla ilgili biitiin is ve islemlerin yerine
getirilmesinde mer’i mevzuat dahilinde yetkilidir.

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Sorumlulugu

Madde 9-(1) Mali hizmetler Miidiirliigii, yasalarda, yonetmeliklerde ve diger mevzuatta
belirtilen sorumluluklarinin yaninda goérev ve yetkilerinin ifasinda, Belediye Baskanima ve
baskan yardimcisina karsi sorumludur.

Biitcenin Hazirlanmasi

Madde 10- (1) Biitcenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiimanlar
mali hizmetler miidiirliigli tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Her bir harcama birimi biitce
teklifini hazirlayarak birim performans programiyla birlikte mali Hizmetler miidiirliigiine



gonderir. Harcama birimi temsilcileri ile goriismeler yapilarak idarenin biit¢e teklifi mali
hizmetler miidiirliigii tarafindan hazirlanir. Idarenin biite tekliflerinin hazirlanmasinda orta
vadeli program, orta vadeli mali plan , Idarenin stratejik plani, biitge gagrisi ve biitce hazirlama
rehberi, yatirrm genelgesi ve yatirim programi hazirlama rehberi esas alinir. Idarenin biitge
hazirlanmasinda teskilat kanunlari ile ilgili mevzuat dikkate alinir.

Biitce islemlerinin gerceklestirilmesi ve Kaydedilmesi

Madde 11- (1) Biitge islemleri, harcama birimleri ile koordinasyon saglanarak mali hizmetler
miudiirliigii tarafindan gerceklestirilir, kayitlari tutulur ve izlenir.

(2) Biitce kayit ve islemleri, mali hizmetler miidiiriiniin veya yetki verdigi personelin onay1 ile
gerceklestirilir ve idarenin tlim harcama birimlerine agik tutulur.

Odenek aktarma Belgelerinin Diizenlenmesi

Madde 12- (1) Idarenin bu islemleri ile ilgili mevzuatlar1 cercevesinde mali hizmetler
midiirligii tarafindan gergeklestirilir.

Gelirlerin Tahakkuku, Gelir ve Alacaklarin Takip ve Tahsili

Madde 13- (1) Idarelerin gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemleri, ilgili
mevzuatinda 6zel bir diizenleme bulunmadig: taktirde, mali hizmetler midiirligii tarafindan
yiiriitiiliir. Idarelerin islemlerinden herhangi bir gelir tahakkuku veya gelir ve alacaklarin takip
ve tahsilini gerektirenler, gerekli islemlerin yapilmasi amaciyla ilgili birim tarafindan mali
hizmetler miidiirligiine bildirilir.

On Mali Kontrol islemleri

Madde 14- (1) On mali kontrol gorevi harcama birimleri ve mali hizmetler miidiirliigii
tarafindan yapilir. On mali kontrol siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yiiklenmeye
girisilmesi, is ve islemlerin gerceklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olusur. idareler,
kaynaklarin amaglarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi
icin gerekli 6n mali kontrol onlemlerini alirlar. Etkin bir 6n mali kontrol mekanizmasinin
kurulmasi idarelerin sorumlulugundadir. Harcama birimlerinde yapilacak asgari kontroller mali
hizmetler miidiirliigii tarafindan 6n mali kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemlerinin usul
ve esaslar1 ile 6n mali kontrolle iligkin standart ve yontemler bakanlik¢a hazirlanarak yiirtirliige
giren usul ve esaslar ¢ercevesinde belirlenir. Mali hizmetler midiirliigii tarafindan yapilan 6n
mali kontroliin sonucu ilgili harcama birimine gerekgeli bir yazi ile bildirilir. On mali kontrol
goriis yazisinin ilgili mali isleme iliskin dosyada muhafaza edilmesi ve bir 6rneginin de 6deme
emri belgesine eklenmesi zorunludur. Mali hizmetler miidiirliigiince 6n mali kontrol sonucunda
uygun goriis verilmedigi halde harcama yetkilileri tarafindan gerceklestirilen islemlerin
kayitlar1 tutulur ve aylik donemler itibariyle iist yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve
dis denetim sirasinda denetgilere de sunulur.

Tasmir ve Tasinmaz Kayitlarimin Tutulmasi

Madde 15- (1) Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda
bulunan tasinir ve tasinmazlari ile bunlara iliskin islemlerin kayd ilgili mevzuatinda belirlenen
kisiler tarafindan tutulur. Bu kayitlar belirlenecek siirede ilgili birim tarafindan mali hizmetler
birimine bildirilir. Mali hizmetler miidiirliiglince bu kayitlar konsolide edilerek idarenin taginir



ve taginmaz kayitlar1 olusturulur. Mali yonetim donemine iliskin icmal cetvelleri mali hizmetler
birimince hazirlanir.

Muhasebe Hizmetlerinin Yiiriitiilmesi

Madde 16- (1) Idarenin muhasebe hizmetleri mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir.
Muhasebe hizmetleri, kanun ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde muhasebe yetkilileri tarafindan
yerine getirilir.

(2) Idareler atanan veya gorevlendirilen muhasebe yetkilerini, gérev alanlarmi ve bunlara iligkin
degisiklikleri, ilgililerin goreve baglama tarihinden itibaren en ge¢ bir ay i¢inde sayistaya
bildirir.

Biitce kesini Hesabinin Hazirlanmasi

Madde 17 — (1) Biitce kesin hesabi, biitce uygulama sonuglar1 dikkate alinarak mali hizmetler
miidirligii tarafindan hazirlanir.

(2) Idarenin biitce kesin hesaplari, mali hizmetler miidiirliigiince ilgili kanunlarindaki
hiikiimlere gore diizenlenir.

Biit¢ce Uygulama Sonuclarinin Raporlanmasi

Madde 18- (1) Biitce uygulama sonuglaria iligkin her tiirlii rapor, cetvel ve belgeler mali
hizmetler miidiirliigiince hazirlanir.

Damismanhk Hizmeti Sunma ve Bilgilendirme Yikiimlilugii

Madde 19-(1) Mali hizmetler miidiirliigli harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin
olarak istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danigsmanlik hizmeti
sunar. Bu amacla mali yOnetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve
dokiimantasyon, yetki ve gorevleri g¢ergcevesinde, mali hizmetler midirligl tarafindan
olusturulur ve izlenir.

(2) Harcama birimleri mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda mali hizmetler
birimi tarafindan uygun araglarla bilgilendirilir.

(3) Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili
,Jdarelerin goriisii de alinarak, mali hizmetler birimince uygulamaya agiklik getirici ve
yoOnlendirici yazili agiklamam yapilabilir.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslar1 ve Yapilanmasi
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Yapilanmasi

Madde 20-(1) Mali hizmetler miidirligliniin biitge hazirlama ve uygulama gorevleri;
muhasebe, mali istatistik, kesin hesap, faaliyet raporu hazirlama gorevleri ve i¢ kontrol-6n mali
kontrol gdérevlerinin ayr1 alt birimler tarafindan vyiiriitiilmesi esastir. Idarelerin teskilat
yapilarina gore, bu gorevler birlestirilerek bir veya daha fazla alt birim tarafindan



ylriitiilebilecegi gibi, bu alt birimlerin her birinin gérevi birden fazla alt birim tarafindan da
yiiriitebilir.

(2) Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi ayn kiside birlesemez. Mali hizmetler
miidiirligiinde 6n mali kontrol gorevini yiiriitenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve
sOzlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve iglemlerin belgelendirilmesi, mal ve
hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin
belgelendirilmesi, mal ve hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmasi
uygulanmasi asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ve muayene ve kabul
komisyonunda bagkan ve iiye olamazlar.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri
Madde 21- Mali Hizmetler Miidiiriiniin gorev ve yetkileri Sunlardir.

1) Mali hizmetlere, iliskin hizmetlerin yerine getirildigi yerin midiiri mali hizmetler
midiirtdiir.

Mali hizmetler midiiri;

a) Birimi yoOnetir yeterli sayr ve nitelikte personel istthdami, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapar.

b) Birimin gorev dagilimini yaparak niteliklerin etkili siiratli ve verimli bir sekilde sunulmasini
saglar.

¢) Birimin yazigmalarini yiiriitiir, idarelerin diger idareler nezdindeki mali is ve iglemlerini izler
ve sonug¢landirilmasini saglar.

¢) Idarenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismasi icin gerektiginde
harcama yetkilileri ile toplant1 yapar, {ist yoneticiyi bilgilendirir ve dnerilerde bulunur.

d) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglar.

e) Biitce, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve diger raporlarin siiresinde hazirlanmasini,
onaylanmasin ve ilgili yerlere génderilmesini saglar.

f) Gelirlerin azalmasina ve ya giderlerin artmasina neden olacak ve idareyi yiikiimliiliik
getirecek kanun tasarilarinin mali ytikiiniin hesaplanmasini saglar.

g) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayict diizenlemeler hazirlar.

g) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yiiriitiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

Mali hizmetler miidiirii, gorev ve yetkilerinde bazilarimi iist yoneticinin onayi ile alt birim
yoneticilerine devredebilir.

Muhasebe Sefligi
Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri

Madde 22- Muhasebe Yetkilisinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari sunlardir.



a) Gelirleri ve alacaklar1 ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek

b) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek

c) Para ve Parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek
veya gondermek

¢) Mali islemlere ait iligskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisebilir sekilde tutmak, mali
rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

d) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi
ile Uist yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen
stirelerde diizenli olarak vermek.

e) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak

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

g) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngoriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

g) Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek ,devredilen hesabi
devralmak

h) Muhasebe birimini yonetmek

1) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Nitelikleri ve Atanmasi
Madde 23- Muhasebe yetkilisinin nitelikleri ve atanma sartlar1 sunlardir.

(1) Muhasebe yetkilisi olarak atanacaklarin,657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun
48.maddesinde belirtilenler ile asagidaki sartlar1 tasimasi gerekir.

a) En az dort yillik yiiksek 6grenim gérmiis olmak.
b) Kamu idarelerinin muhasebe hizmetlerinde en az dort yil calismis olmak.

c) Gorevin gerektirdigi bilgi ve temsil yetenegine sahip olmak.

Madde 24- Sef, memur ve iscilerin gorevleri asagida belirtilmistir.

1) Sefler miidiiriin direktifleri dogrultusunda miidiirliik gérevlerinin yiiriitiilmesi ve memurlarin
diizenli, tertipli calismasini saglamakla gorevlidir. Memurlar tarafindan yapilan isleri kontrol
eder, islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar.

2) Cesitli unvanlardaki memur ve is¢i personel; iistlerinin yaptigi gérev boliimiiyle kendisine
verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.



Madde 25-Mutemedin Gorev Yetki ve Sorumluluklar
1- Mutemedin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Odemesini yaptig1 6deme belgelerini ve makbuzlarini yipratmadan, yirtmadan, karalamadan
ve usuliine uygun bir sekilde dosyalayip sefine teslim etmek.

b) Odemeyle ilgili kayitlar1 ve irsaliyeleri usuliine uygun tanzim etmek.

c) Bankaya yaptigi 6demelerin dekontlarin1 teslim alarak, 6demesi yapilan dosyalarin
kapaniglarin1 yapmak.

¢) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek
d) Miikellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek.
e) Odeme dosyalarini, kayit ve belgeleri diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek.

f) Avans olarak aldig1 paralardan fazla gelenlerini bankaya yatirip, dekontu 6deme dosyasiyla
birlikte dosyasina kaldirmak.

g) Calismalarini muhasebe yetkilisi yardimcist ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek.
g) Amirlerinden izinsiz isini ve is yerini terk etmemek.
h) Midiir, miidiir yardimcisi ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak.

2- Mutemet, gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir. Mutemet,
mer’1 mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Baskan ve baskan
yardimcisina, miidiir ve miidiir yardimeisti ile sefine karst sorumludur.

Emlak Sefligi

Madde 26 (1)- Emlak sefligi, Emlak Vergisi Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu, Vergi Usul
Kanunu, ve diger mer’i mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde emlak ve cevre temizlik vergisiyle
alakali tarh, tahakkuk, tebligi, ,terkin vb. islemleri yiiriitiir

(2) Bu seflik bir sef ve yeteri kadar tahakkuk memuru kadar tahakkuk memuru tesekkiil eder.
Emlak Sefliginin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

Madde 27-( 1)- Emlak Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu sunlardir.

a) Emlak Vergisi Kanunu hiikiimleri ¢er¢evesinde emlak vergisiyle ilgili is ve islemleri
yiirtitmek.

b) Belediye Gelirleri Kanunu hiikiimleri ¢ercevesinde Cevre Temizlik Vergisi ile ilgili is ve
islemleri yapmak.

c) Emlak ve Cevre Temizlik Vergilerini ilgilendiren diger mer’i mevzuattaki goérevleri ifa
etmek.

¢) Emlak sefligi biriminin ¢aligma ve is diizenini tanzim etmek.
d) Seflik arsivinin tertip ve diizenini saglamak.

e) Miikelleflerin is ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak.



f) Birimdeki eksiklik ve aksakliklar1 idareye zamaninda bildirmek.

g) Birim ¢alisanlarinin performans ve motivasyonunu saglamak

g) Emlak ve CTV vergilerinin tahsili ile ilgili gelir Sefligi ile koordineli ¢aligmak.
h) Miidiir ve miidiir yardimcisi tarafindan verilen gérevleri yapmak.

(2)- Emlak Sefi gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini kullanir. Emlak
sefi mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Baskan ve
baskan yardimcisina, miidiir ve miidiir yardimcisina karst sorumludur.

Emlak Sefligi Tahakkuk Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 28-(1)- Emlak sefligi tahakkuk memurunun gorev ve yetkileri sunlardir.

a) Emlak ve CTV vergileriyle ilgili tarh, tahakkuk, diizeltme, terkin vb. is ve islemleri yapmak.
b) Calismalarin1 sefi ile stirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek.

¢) Servisindeki eksiklik ve aksakliklari sefine bildirmek.

¢) Miikelleflerin islerini bekletmeden ¢6zmek.

d) Miikelleflere ait emlak ve CTV bildirimlerini bilgisayara dogru ve hatasiz olarak aktarmak.
e) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak.

f) Miikelleflere ait bilgi ve belgelerin idareden habersiz baskalarina vermemek.

g) Amirlerinden habersiz igini, igyerini terk etmemek .

&) Kayitlari, dosyalar: diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek.

h) Miidiir, miidiir yardimcisi ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak.

(2) Emlak ve CTV tahakkuk memuru, mer’i mevzuatta kendine verilen gorevleri yapar ve buna
ait yetkilerini de kullanir. Emlak ve CTV tahakkuk memuru, mer’i mevzuattaki
sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Baskan ve bagkan yardimcisina, miidiir
ve miidiir yardimeisi ile sefine karsi sorumludur.

Gelir Takip ve Tahsilat Sefligi

Gelir Takip ve Tahsilat Sefligi Alt Birimleri

Vezne Alt Birimi

MADDE 29 (1) Tahsil sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Vergi, resim, har¢ ve katilma paylar1 ile diger belediye alacaklarmin tarh ve tahakkuk
islemlerini kanun ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun bir sekilde zamaninda yapilmasini
saglamak.

b) Tahakkuk servisince, tahakkuk ettirilen alacaklarin zamaninda tahsilinin saglamak,

c) 6183’¢ tabi alacaklar agisindan taksit siiresi i¢inde bor¢larin1 6demeyen miikelleflere 6deme
emri belgesi gondererek borgluluk hali devam eden kisiler hakkinda icrai takibat yapilmak
lizere icra sefligine sevkini saglamak,



¢) Terkinler ve reddi gereken vergi, resim, harglarla ve diger mali yiikiimliiklerle ilgili islemleri
yaptirmak.

d) Tahsil servisinde yliriitiilen is ve iglemleri siirekli ve diizenli olarak izlemek, degerlendirmek
ve denetlemek.

e) Uygulamada eksiklik ve aksakliklar1 giderici tedbirler almak,

f) Belediyeye yapilan tiim 6demeleri kayit altina almak,

g) Seflige ait arsivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasini saglamak.

Madde 30-(1) Tahsildar ve veznedarlarin gorev yetki ve sorumluluklar: sunlardir:
a) Makbuzlar1 yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kesmek.

b) Tahsilatla ilgili kayitlar1 ve irsaliyeleri diizgiin tutmak.

c¢) Yaptigi tahsilati ilgili banka subesine zamaninda ve makbuz mukabilinde teslim etmek.
¢) Calismalarin1 sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek.

d) Tahsilatla ilgili kayitlar1 ve bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek.

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

f) Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek.

g) Amirlerinden izinsiz igini ve igyerini terk etmemek.

&) Makbuzlarn diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek.

h) Dip kocanlt makbuzlarin kayitlarini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait islemleri
yiirtitmek.

1) Tahsilat ve tahsilat islemlerini mevzuatina gore yiiriitmek.
1) Miidiir, miidiir yardimcis1 ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak.

(2) Tahsildarlar ve veznedarlar, gérevlerini mer’i mevzuata gére yapar ve buna ait yetkilerini
de kullanir. Tahsildar ve veznedarlar, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda
gorevleriyle ilgili konularda Baskan ve baskan yardimcisina, miidiir yardimcisi ile sefine karsi
sorumludur.

Yoklama Alt Birimi
Madde 31-(1) Yoklama biriminin gorevleri sunlardir:
a) 7201 Sayil Tebligat Yasas1 kapsaminda ilgili gercek/tlizel kisilere tebligat gondermek,

b) Denetim ve tespit personeli vasitasiyla miikellefler nezdindeki matrah/oransal degisimleri
gozlemlemek ve buna dayanilarak olusturulmus tutanak ile kayit altina almak,

c) Kayit altina alinan tutanak ya da vergi dairesi yoklama fisine dayali olarak eksilten/artiran
fislerini olusturarak tahakkuk sefligine havale etmek,



Gelir Takip Alt Birimi
MADDE 32 (1) Gelir Takip Biriminin gorevleri sunlardir:

a)Amme borglulari ile ilgili olarak 6183 sayili Amme Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkindaki
Kanun ve ilgili mevzuata hiikiimleri ¢ercevesinde haciz iglemlerinin yapilmasini saglamak,

b)Haciz halinde bulunan borglulari tespit etmek haciz varakasi diizenlemek ve bu borglularin
durumunu izlemek,

¢)Cebri icra yolu ile takibat1 yapilan belediye alacaklarini tahsil etmek,

¢)Birimine ait arsivin diizenli ve sistemli bir sekilde tutulmasini saglamak.

I¢ Kontrol Sefligi Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 33 - (1) i¢ Kontrol Servisi 5018 say1l1 Kanunun 11’inci maddesinde, iist yoneticilerin,
mali yonetim ve kontrol sisteminin isleyiginin gozetilmesi, izlenmesi ve Kanunda belirtilen
gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinden sorumlu olduklari ve bu sorumlulugun
gereklerini harcama yetkilileri, mali hizmetler birimi ve i¢ denetgiler araciligiyla yerine
getirecekleri hitkme baglanmistir. iist yoOneticilere, i¢ kontrol sisteminin kurulmasi ve
gozetilmesi, i¢ kontrol sisteminin bir geregi olarak yazili prosediir ve talimatlarin olusturulmasi
gibi her tiirlii diizenlemelerin yapilmasi, harcama yetkililerine ise gorev ve yetki alanlari
cergevesinde, idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢ kontroliin isleyisini saglama
sorumlulugu verilmis bulunmaktadir. Mali Hizmetler Miidiirliigli “idarenin i¢ kontrol
sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda caligmalar
yapmak ve 6n mali kontrol faaliyetini yiirtitmekten” sorumludurlar

(2) I¢ Kontrol Servisi asagidaki fonksiyonlarin yerine getirilmesinden sorumludur;

a) Idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe
kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve yonetim bilgisinin zamaninda ve
giivenilir olarak tiretilmesini saglamak,

b) Gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yonetilmesi,

c) Idarenin kanunlara ve diger diizenlemelere uygun olarak faaliyet gdstermesi,
¢) Her tiirlii mali karar ve islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugun 6nlenmesi,

d) Karar olusturmak ve izlemek i¢in diizenli, zamaninda ve giivenilir rapor ve bilgi edinilmesi,
e) Varliklarin kétiiye kullanilmasi ve israfin1 6nlemek ve kayiplara kars1 korunmast,

f) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak



BESINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme
Miidiirliikte kullanilacak defter kayit ve belgeler

Madde 34- (1) Mali Hizmetler Midirliigiinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni
bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter,
kayit ve belgeler gerektiginde ciktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerce
imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islemler

Madde 35- (1) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz
yapmakla ylikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kay1t defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige
teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

(3)Midiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri i¢erecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler gerektiginde
ciktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerce imzalanmak suretiyle konularina gore
acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

(4)Mali Hizmetler miidiirliigline gelen ve giden her tiirlii evrak bekletilmeksizin gelen giden
evrak sisteminde kayda alinarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore
korunur.

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 36- (1) Miidiirliikklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek ayri klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Is Boliimii Gorevlendirme

Madde 37- (1) Mali hizmetler Miidiirliiglindeki is bolimii ve gorevlendirme miidiir tarafindan
yapilir. Miidiirliigiin ¢alisma sistemine gore miidiir yardimcilarimin yetkileri ile hangi
sefliklerden ve alt birimlerden sorumlu olduklar1 ve gorevleri belirlenerek ilgililere yazili olarak
teblig edilir.



Yillik izinler

Madde 38- (1) Miidiirliikkte gorev yapan biitiin personelin yillik izinleriyle ilgili islemler
miidiirliik tarafindan yiiritiiliir.

(2) Yillik izinler Miidiirliigiin calisma sistemine gore yilbasinda planlanir ve izinler bu belirtilen
zamanlarda kullanilir. Zorunlu olmadik¢a Mayis ve Kasim aylarinda izin kullanilmaz.

Is Birligi ve Koordinasyon

Madde 39-(1) Belediyemiz gelirlerinin arttirilmasi, giderlerin azaltilmasiyla ilgili her
miidiirliik ve birimle miidirliigiimiiz koordinasyon kurar ve ¢alismalarini yiiriitiir.

YEDINCI BOLUM
Diger Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yonetmelikte Hitkiim Bulunmayan Haller

Madde 40- (1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle daha once yiiriirliikte bulunan Mali
Hizmetler Midiirliigii Yonetmeligi ytirtirliikkten kalkar.

Yiirirluge Giris

Madde 41- (1) Bu yonetmelik, Sile Belediyesi Meclisi tarafindan kabul edildikten sonra
yuriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 42- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Sile Belediye Baskani yiiriitiir.

Sile Belediye Meclisinin ..../...../........... tarih ve ........./...... sayili karari ile kabul
edilmistir.



