T.C.
NiZiP BELEDIYESI
MALIi HIZMETLER MUDURLUGU
TESKILAT, GOREV, YETKI, SORUMLULUK
VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Ilkeler ve Tamimlar

Amac

MADDE 1-
Bu yonetmelik amaci; Nizip Belediyesi, Mali Hizmetler Miidiirliigiintin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma 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 yliriitiilmesine iligskin esas ve
usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3-

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4-

Bu Yonetmelik de ad1 gegen;

Belediye : Nizip Belediyesini

Bagkan : Nizip Belediye Bagkanini

Baskan Yardimcisi : Nizip Belediye Bagkan Yardimcisini
Meclis : Nizip Belediye Meclisi’ni,

Enciimen : Nizip Belediye Enclimeni’ni,
Midiirlik : Mali Hizmetler Miidiirliigii,

Miidiir : Mali Hizmetler Miidiiriinii,
Mubhasebe Yetkilisi : Nizip Belediyesi Teskilat Yonetmeliginde ve bu yonetmelikte

belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden sorumlu yetkiliyi, ifade eder.
Temel Ilkeler

MADDE 5-

Miidiirliik tiim ¢aligmalarinda;

(1) Uygulamalara iligskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,

(2) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, ihtiyaca uygunlugu,

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

(5) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimliligi,

(6) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffafligi,

(7) Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi,

(8) Kaliteli ve insan odakl1 hizmeti,

(9) Planli, etkin ve verimli ¢alismak adil ve giiler yiizlii olmayi,

(10) Kurum igi yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeiligini saglama
Temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 6-

Mali Hizmetler Mudirliigli, 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve 49. maddesi ve
12.01.2008 tarihli, 26754 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiriirliige giren “Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik”
hiikiimlerine gore kurulmustur.

Teskilat

MADDE 7-

Miidiirligiin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi i¢in Miidiirliige bagl Evrak
Yonetim Isleri Birimi, Gelir Birimi ve Muhasebe Birimi olmak iizere yapilandirilir. Bu gérevler ayri
ayr1 veya birlestirilerek ytirtitiilebilir.

Miidiirliigiin teskilat semasi asagida gosterilmistir:
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MALI HIZMETLER MUDURLUGU

'

Miidiir

!

'

Evrak
Yénetim Isleri
Birimi

Emlak Tahakkuk
ve Tahsilat
servisi

Takip Servisi

I )

Gelir Birimi Mubhasebe
Birimi

— Biit¢e ve Kesin
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 8-

(1) lzleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitgesini Strateji Gelistirme
Miidiirliigii ile entegre sekilde stratejik plan ve yillik performans programina uygun olarak hazirlamak
ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek, degerlendirmek,

(2) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke esaslar1 g¢ergevesinde ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimlerini dikkate alarak Odenegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

(3) Biitge kayitlarim1 tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak ve
degerlendirmek, biitce kesin hesab1 ile mali istatistikleri hazirlamak,

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

b) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine Biit¢e imkanlar1 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 diger mali islemlere iligskin kayitlar1 usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak
diizenlemek.

e) ilgili mevzuatinda ongoriilen siireler icinde ve belirsiz giinlerde vezneleri kontrol ederek
kayip ve noksanlik olmamasi i¢in gerekli onlemleri almakla yiikiimliidiirler. 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 siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

h) Mutemetlerin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda Ongoriilen zamanlarda
denetlemek veya mutemedin bulundugu yerdeki birim yoneticisi tarafindan kontrol edilmesini
saglamak,

4)  Belediyenin gelirini etkileyen emlak, harg, reklam, vergi dairelerinin gelir kaynaklarinin
gercek zamanli takibini yaparak degisikliklerin zamaninda tespit ve kayitlara islenmesini,
tahakkuklarinin yapilmasini saglamak,

5)  Odemelerde 6deme eki belgelerin kontroliinii yaparak eksik belgeleri tamamlatarak
O0deme yapilmasini saglamak,

6) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Mahalli idareler Biitce ve
Muhasebe Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda islem yapmak,
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7)  Kurumun ilgili kanunda emrettigi sekilde Taginir konsolide gorevlisi tarafindan Taginir

Kesin Hesaplarin1 hazirlatmak ve Tasinir Kesin Hesap cetvellerini Belediye meclisine sunmak.

8)  Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak Gerekli
bilgi ve raporlari, {ist yoneticisine ve yetkili kilimmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde ve
“Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yonetmelik” e gore belirtilen siirelerde
diizenli olarak vermek.

9) Idarenin yatirim programinmn hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirnm degerlendirme raporunu hazirlamak,

10) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak,

11) Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

12)  On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

13)  Ig kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulamas1 ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak,

14)  Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

15) Belediyemizin, paydaslarimiza sundugu hizmetlerin siirekli iyilestirilmesi ve paydas
memnuniyetinin siirekli artirilmas1 amaciyla uygulamakta oldugu TSE-EN-ISO 9001:2015, Kalite
Yonetim Sistemi ve Mitkemmellik Modelinin gerektirdigi standart ve kosullar karsilayacak sekilde
islerini planlamak, uygulamak, kontrol etmek, iyilestirmek ve iist yonetime raporlamak,

Miidiiriin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 9-

(1) Mali Hizmetler Midiirii, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanununda ve ilgili diger mevzuatlarda belirtilen hiikiimlerine gore atanir.

(2) Bu Yonetmelikte belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan Ust
yoneticilere karst sorumludur.

(3) Devrettikleri gorev ve sorumluluklarin, goérevlendirilenler tarafindan usuliine uygun
olarak yerine getirilip getirilmedigini gézetmekle ytikiimliidiir.

(4) Belediye adma agilmis ve agilacak tiim banka hesaplariin takibini yapmak, islevsiz
kalanlar1 kapatmak ve Kamuya Tahsis Kararin1 aldirmak i¢in gerekli islemleri yapmak,

(5) Midirligl yonetir, yeterli say1 ve nitelikte personel istthdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak caligsmalar yapar.

(6) Midirligin gorev dagilimimi yaparak hizmetlerin etkili, stiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglar.

(7) Muhasebelestirme islemlerinin, mali islemin tamamlanmasini takiben Tasmir islem Fisli
olanlarin geciktirilmeden siiresi i¢erisinde yapilmasini saglamak

(8) Belediyenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismasi igin
gerektiginde gergeklestirme gorevlileri ile toplanti yapar,

(9) Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini
saglar.

(10) Biitce, mali tablolar, kesin hesap ve diger raporlarin siiresinde hazirlanmasini saglar.
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(11) Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve Belediyeye arti
yukiimliiliik getirecek planlama ve harcamalara iliskin hesaplamalar1 yaparak yonetimi uyarir,

(12) Ilgili mevzuat1 gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelirlerin gercekci olarak
takip edilmesini saglamak,

(13) Belediyenin gelirini etkileyen emlak, harg, reklam v.b. gelir kaynaklarinin ger¢ek zamanh
takibini yaptirarak degisikliklerin zamaninda tespit ve kayitlara islenmesini, tahakkuklarinin
yapilmasini saglamak.

(14) Midir, mudiirliigiine teslim edilen para, teminat mektubu ve parayla ifade edilen
degerlerin 1ilgili mevzuatinda Ongoriildiigii sekilde alinmasini, vezne ve ambarlarinda muhafaza
edilmesini, iadesini ve gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

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

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

(17) Midirlik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve miidirlik
dahilinde gorev yerlerini degistirmek.

(18) Miidiiriin 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger belediye mevzuatinin kendisine
yliklemis oldugu gorev yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasinda baskan yardimcisi ve
baskana kars1 sorumludur.

Evrak Yonetim Isleri Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10-

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

(2) Midiirliik personelinin hazirlamis oldugu evraklarin onay islemlerinin takip edilmesi,
giden evraklarin kaydedilerek ilgili yerlere gonderilmesi

(3) Gelen/Giden evraklarin arsivlenmesinin saglamak

(4) Midirligin ihtiyact olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaclarinin belirlenerek gerekli
talebin yapilmasi, malzemelerin depolanmasi ve gerektigi zamanlarda ihtiya¢ sahiplerine temin
edilmesi

(5) Personele iliskin onay ve kararlar teblig etmek

(6) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol dilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol
siireclerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul
edilebilir seviyelere diisiiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

(7) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasinm1 ve saklanmasini
saglamak.

(8) Midiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi c¢ergevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitilmesindeMiidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.
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Gelir Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11-

(1) Tahakkuk eden harglarin tamamini tahsil etmeden miikellefin islemlerinin devam
etmesini saglayan personel, Miikellefler ile birlikte miiteselsilden sorumludurlar.

(2) Ilgili mevzuatina gére Vergi Resim ve Harg gelirleri ve alacaklari takip ve tahsil etmek,
yersiz ve fazla tahsil edilenlerin ilgililerine iade edilmek {izere gerekli islemleri yapmak,

(3)  Bu yonetmelikte de belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
oncelikle miidiiriine kars1 sorumludur.

(4)  Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak Gelirlerle ilgili
mali iglemlere iligskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve
tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

(5) Gerekli bilgi ve raporlar1t miidiiriine, yonetmeliklerinde ve bu yonetmelik de belirtilen
stirelerde diizenli olarak vermek.

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

(7) Gelir Biriminde gorevli personeller; Belediyenin tarh ve tahakkuk ettirilerek tahsil
edilebilir hale gelmis kamu gelir ve alacaklarinin yiikiimliileri ve sorumlular1 adina ilgili hesaplara
kaydedilerek tahsil edilmesinden sorumludurlar.

(8)  Belediyemiz sinirlar1 dahilindeki bina, arsa ve arazilerin 1319 sayili Emlak Vergisi
kanuna gore Tarh ve Tahakkuklarmi yapmak ve 2464 sayili Belediye Gelirler Kanunu geregi
hazirlanan ve Belediye Meclisimizce kabul edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim,
har¢ ve diger gelirlerin tahakkuk, tahsil ve takip islemlerini yliriitmek.

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

(10) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

(11) Miidiirliikk biinyesinde yapilan gorev dagilimi cergevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Sicil Kayit Servis Personelinin Gorev ve Sorumluluklari

(1) Emlak beyanlarin1 miikelleflerin kod numaralarina gore bina, arsa ve arazi olarak sicil
verir ve sicilleri elektronik ortamda bilgisayara kaydetmek,

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

(3) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

(4) Midiirliik bilinyesinde yapilan gorev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiizik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiillmesindeMiidiirlik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.
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Mezat Servis Personelinin Gorev ve Sorumluluklari

1) 2464 sayih Belediye Gelirleri Kanununun 45-52. maddelerine istinaden Icra
Midiirliiklerinden gelen satis ilanlarini tarih sirasina gore mezat salonu defterine kaydetmek,

2)  Ginii gelen satiglara istirak etmek,

3)  Satis1 yapilan dosyalari takip etmek,

4)  Giinii gelip de tellaliye harcin1 yatirmayan dosyalarin harcini yatirmasini saglamak

5)  Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

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

Emlak Tahakkuk Servis Personelinin Gorev ve Sorumluluklar:

(1) Emlak ile ilgili miikellefin beyanini1 kontrol ve kabul edip gerekli incelemeden sonra tarh
ve tahakkukunu diizenlemek,

(2) Aldig1 emlak tahakkuklarini tahsilat asamasina getirmek,

(3) Tapuda satis yapan miikelleflere beyana ¢agr1 yapmak,

(4) Tahsilat asamasina gelip de tahsilat1 yapilmayanlara yasal siireleri i¢erisinde 6deme emri
¢ikarmak,

(5) Yaptig tespitleri tutanak altina alip takibini yapmak,

(6) Beyan vermeye gelmeyen miikelleflerin tarhini yapmak,

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

(8) Midiirlik bilinyesinde yapilan gorev dagilimi gercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

ilan Reklam Servis Personelinin Gorev ve Sorumluluklari

(1) Periyodik olarak ilan reklam miikelleflerini kontrol etmek,

(2) Belediye smirlar igerisinde miikelleflere gidilerek yerinde ilan reklam beyanlarinin
verilip verilmedigini kontrol etmek,

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

(4) 1lan reklam beyan ile ilgili dilekge ile miiracaat eden miikelleflerin dilekgelerinin yerine
gidilerek incelenmesi ve sonucunda gerekli islemlerin yapilmasi saglamak,

(5) Birimlerden gelen borg takip formlarinin kontroliinii yapmak,

(6) 1lan reklam servisinde gergeklesen tahakkuklarn almip yasal siiresi icinde tahsilat:
yapilamayan alacaklar1 icra servisine bildirmek,
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(7) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

(8) Miudiirliik biinyesinde yapilan goérev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiillmesindeMiidiirlik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

CTYV Beyan Kabul Ve Tahakkuk Servis Personelinin Gorev ve Sorumluluklari

(1) CTV beyanlarinin tahakkukunu yapmak,

(2) Yapilan taramalar sonucu hatali tahakkuklarin tespitini yapmak,

(3) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

(4) Midirlik bilinyesinde yapilan gorev dagilimi gercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Tahsildar Ve Veznedarlarin Gorev ve Sorumluluklari

(1) Makbuzlar1 yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kesmek,

(2) Tabhsilatla ilgili kayitlar1 ve irsaliyeleri diizgiin tutmak,

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

(4) Tabhsilatla ilgili kayitlar1 dogru ve hatasiz kaydetmek,

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

(6) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk kayitlarinin dogru ve hatasiz yapilmasini
saglamak,

(7) Miikellefe ait bilgi ve belgeleri gizliligini temin etmek

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

(9) Dip koganli makbuzlarin kayitlarini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait islemleri
yiirtitmek,

(10) Tahsilat ve tahsilat islemlerini mevzuatina gore yiiriitmek,

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

(12) Miidiirliik bilinyesinde yapilan gorev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiizik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiillmesindeMiidiirlik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Icra servis personelinin Gorev ve Sorumluluklar:

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

(2) Ilgili Kurum ve Kuruluslara haciz yazisin1 yazmak ve e-haciz islemi yapmak.

(3) Tabhsilat1 yapilan icra dosyalarinin, bilgisayara islenerek rapor haline getirilmesi.
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(4) Vadesi ge¢mis borglarin miikelleflerine kisa mesaj yoluyla bildirilmesi,

(5) 6183 sayili Amme Alacaklar1 Yasasina gére borcu olan miikelleflerin maddi durumu iyi
olmayanlardan taksitli taahhiitname almak,

(6) Belediye tahsilat miidiirliiglinden gelen 6denmeyen vergi borglarinin adres tespitlerini
yapilarak gayrimenkul ve menkulleri tespit edilerek ilgili tapu sicil miidiirliikleri ve trafik tescilden
haciz serhi konulmasi,

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

(8) Emlak, CTV, ilan ve reklam ve benzeri vergi, har¢ ve pay &demelerini yapmayan
miikelleflerin borglarina haciz varakasi diizenleyerek tahsil etmek,

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

(10) Mudiirliik biinyesinde yapilan goérev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiillmesindeMiidiirlik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Mezat Servis Personelinin Gorev ve Sorumluluklari

(1) 2464 sayilh Belediye Gelirleri Kanununun 45-52. maddelerine istinaden Icra
Midiirliiklerinden gelen satis ilanlarini tarih sirasina gore mezat salonu defterine kaydetmek,

(2) Giinii gelen satiglarin takibini yaparak satigina katilmak,

(3) Satis1 yapilacak ve yapilan dosyalar takip etmek,

(4) Giini gelip de tellaliye harcini yatirmayan dosyalarin harcini yatirilmasini saglatmak.

(5) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

(6) Miudiirliik biinyesinde yapilan goérev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitilmesinde Miidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Muhasebe Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 12-

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

(2) Elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen degerler ile bunlarda meydana gelen
kayiplardan sorumludur.

(3) Odemelerin yapilmasi ve varsa én ddemelerin mahsubu asamalarinda 6deme emri belgesi
ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinii saglamak.

(4) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin,
diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasini saglamak.

(5) Odemelerin, ilgili mevzuatin éngérdiigii dncelik siras1 da goéz oniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasini takip etmek,
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(6) Yangn, sel, deprem, yer kaymasi, ¢1g diismesi 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 iligskin delillerin
kaybolmamasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

(7) Muhasebelestirme isleminin, mali islemin tamamlanmasini takiben geciktirilmeden stiresi
igerisinde yapilmasini saglamak,

(8) Odeme Emri belgesi ve ekleri iizerinde;

a)  Odeme asamasinda, ddeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde gerekli kontrolleri
yapmak, Odeme asamasinda, ddeme emri belgesi iizerinde, harcama yetkilisi ve gergeklestirme
gorevlisi, ilgili birim miidiriiniin ve ilgili Baskan yardimcisinin onay imzalar1 olup olmadigi ile
birlikte, 6deme 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 vekaleti bulunmayanlarin belge takibine izin vermemek

f)  Odemelerde ilgili mevzuatinda diizenlenmis belgeler disinda belge istememek.

(9) Odeme emri eki ve geri verilecek teminat mektubu, para ve para ile ifade edilen degerlere
iligkin olarak diizenlenen muhasebelestirme belgeleri ve ekleri iizerinde belgelerin, 6demesi yapilacak
giderin ¢esidine ve alim sekline gore ongoriilen belgelerden olmasini ve bu belgelerin eksiksiz olarak
o0deme emri belgesi ekine baglanmasini kontrol etmek, belgelerin alinan mal veya hizmet ya da yapilan
1§ tutar1 bazinda veya ara toplam olarak biitcedeki 6denek miktarina uygunlugunun kontroliinii yapmak

(10) Odeme emirleri, muhasebe birimine gelis tarihinden itibariyle gecici hesapta islem
yapilmasi ve uygun bulunanlar kesin muhasebe islemine baglanarak 6deme planina uygun olarak hak
sahiplerinin banka hesabina aktarilir. Eksik veya hatali olan 6deme emri belgesi ve eki belgeler,
diizeltilmek veya tamamlanmak iizere en geg, hata veya eksikligin tespit edildigi giinii izleyen is gilinii
icinde gerekgeleriyle birlikte harcama yetkilisine yazili olarak gonderilir.

(11) Odemelerin yapilmasinda, nakit mevcudunun tiim 6demeleri karsilayamamas1 halinde
giderler, muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore ddenir. Ancak, bu ddemelerin yapilmasi sirasinda
sirasiyla;

a)  Kanunlar1 geregince diger kamu idarelerine 6denmesi gereken vergi, resim, harg, prim,
fon kesintisi, pay ve benzeri tutarlara,

b)  Tarifeye bagh 6demelere,

c) Ilama bagl borglara,

d)  Odenmemesi halinde gecikme zammu ve faiz doguracak ddemelere,

e)  Odenmesi talep edilen emanet hesaplarindaki tutarlara, dncelik verilir.

(12) Odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde yapilan kontroller sonucunda noksanlig
tespit edilerek tamamlanmak {izere ilgili birimine iade edilen 6deme emri belgeleri tamamlanarak
muhasebe birimi kayitlarina girdikten sonra, tutari, yeni giris sirasina gore degerlendirilir.

(13) Giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi
islemlerini yapmak,

(14) Yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgili mevzuatina uygun olarak ilgililerine iade etmek
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(15) Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda ve harcama belgeleri ydnetmeliginde sayilan
belgelerin tamam olup olmadigini kontrol etmek,

(16) Hatalarin diizeltilmesi veya eksikliklerin giderilmesi halinde 6deme islemini nakit
durumuna gore gerceklestirmek,

(17) Muhasebe islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazir
bulundurmak.

(18) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

(19) Mudiirliik biinyesinde yapilan goérev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiillmesinde Miidiirlilk Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Biit¢ce Performans ve Kesin Hesap Servis personelinin Gorev ve Sorumluluklari

(1) Performans programinin hazirlanmasi ve degistirilmesi calismalarinda Koordinasyon
gorevini yliriitmek

(2) Biitgenin hazirlanmasinda kullanilacak Biitce Hazirlama Rehberini, belge ve cetveller ile
gerekli dokiimanlari Ust yéneticinin Harcama Birimlerine gonderecegi Biitge Cagrisi yazisina
ekleyerek ilgili Miidiirliiklere gondermek,

(3) Bu calismalarda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiimani ilgili Miidiirliiklere
gonderir. Miudiirliik performans programlar1 harcama birimleri tarafindan hazirlanarak belirlenen siire
icinde mali hizmetler miidiirliigiine gonderilir.

(4) Mali hizmetler birim performans programlarindan hareketle idare performans programini
hazirlamak.

(5) Mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yapilan performans programmin hazirlik
caligmalarina miidiirliiklerin katilimini saglamak.

(6) lzleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak

(7) Belediye faaliyetlerinin biit¢eye uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

(8) Harcama birimlerinden gelen biit¢e ek biitce tekliflerini ve performans programlarini
kayitlara gegirerek Hazirlik Biitgesini olusturmak.

(9) Belediye biit¢esinin hazirlanmasinda gorev almak,

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

(11) Odenek teklifleriyle ilgili biitce fisleri, ayrntili hizmet maliyetleri ve harcama
birimlerinden talep edilen biitce tekliflerini birlestirerek somutlastirmak,

(12) Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 ¢ergevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak odenegin ilgili Miidiirliiklere
gonderilmesini saglamak,

(13) Biitce kayitlarim1 tutmak, biitce uygulama sonuglarma iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

(14) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan Miidiirliik faaliyet raporlarin1 da esas alarak
idarenin yapacagi faaliyet raporu i¢in Harcama birimlerine istenilen dokiimanlar1 temin etmek,
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(15) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini Harcama birimleri ile birlikte diizenlemek,

(16) Harcama birimleri tarafindan istenilen Odenek kayitlarin1 tutmak ve diizenlemek,
odeneklere iligkin biitge rakamlarmin giincelligini takip etmek,

(17) Biitge boliimleri arasinda yapilacak ddenek aktarmalariyla ilgili islemlerin yapilmasini
saglamak,

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

(19) Belediye’nin mali yapisiyla ilgili aylik, tiger aylik ve yillik donemler itibariyle raporlarin
hazirlanmasini ve list yonetime sunulmasini saglamak,

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

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

(22) Gider hesaplarmin takip ve kontrol edilmesini, harcamalarin biitgeye uygun olarak
yapilmasini saglamak,

(23) Odeme evraklarinin (cek, havale) tanzimi ve teslimat diizenlemesi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

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

(25) Belediye'nin yiikiimliiliikleri arasinda bulunan g¢esitli harg, vergi, fon vb. ddemelerin
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 ilgili kurumlara beyanname vermek,

(30) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

(31) Kurumun ilgili kanunda emrettigi sekilde Tasinir konsolide gorevlisi tarafindan Taginir
Kesin Hesaplarini hazirlamak ve Tasiir Kesin Hesap cetvellerini Belediye meclisine sunmak.

(32) Midiirlik bilinyesinde yapilan gorev dagilimi gercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Banka Islemleri Servis Personellerinin Gorev ve Sorumluluklar

(1)  Odemeleri Islemlerini diizenlemek

(2) Belediyenin banka hesaplarindaki para akisini takip etmek ve kayit altina almak,
(3) Banka defterini tutmak,
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(4) Piyasaya olan borglarin listesini tutmak ve aylik 6deme plani ¢ikararak yoneticiye
sunmak,

(5) Giinliik gelirlerin bankaya yatirilmasi icin tahsilat yapan her bir tahsildar/veznedar adina
teslimat miizekkeresi kesmek,

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

(7) Mudiirlik biinyesinde yapilan goérev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiillmesindeMiidiirlik 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 kayitlarinda bulunan 6demeler i¢in muhasebe islem fisi diizenlemek,

3) Ginliik islenilen emanet kayitlarinin kontrolii amaciyla mizanla karsilagtirmak iizere
giinliik ve aylik emanet cetvelleri diizenlemek,

4)  Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

5)  Miudiirlik biinyesinde yapilan goérev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesindeMiidiirlik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Muhasebe Veri Giris Servis Personellerinin Gorev ve Sorumluluklari

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

(2) Mali tablolar ¢ikartmak,

(3) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

(4) Midiirliik bilinyesinde yapilan gorev dagilimi c¢ercevesinde personel kanun, tiizik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiillmesindeMiidiirlik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Evrak Muhasebelestirme Servis Personellerinin Gorev ve Sorumluluklar:

1) Muhasebeye gelen 6deme emirlerinin (tahakkuklar), bankaya yatan paralarin ve yapilan
O0demelerin muhasebelestirilmesini, gergeklesme sirasina gore diizenli bir sekilde hesap donemi
basindan itibaren hesap déneminin sonuna kadar numaralandirarak yevmiye ¢ikarmak,

2)  Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.
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3) Miudiirliik biinyesinde yapilan goérev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiillmesindeMiidiirlik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 13-

Miidiirliik i¢i igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir;

(1) Miudiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiirtarafindan
saglanir,

(2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir,

(3) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele havale eder,

(4) Bu yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalari durumunda; gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunlu olup, devir—teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemi yapilamaz,

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

(6) Midiirliikler aras1 yazismalar miidiirtin imzasi ile yiirtitiiliir.

(7) Mudiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

Miidiirliik Biitcesi
MADDE 14-

Miidiirligiin 5393 Sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
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Kanunu ve Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca Belediye
Baskanin biit¢e ¢agrisina istinaden yillik gider biitce tasarilarini yasal siiresi i¢erisinde hazirlar.

Miidiirliigiin Tasinir Mal Islemleri ve ihtiyaclarin Temini

MADDE 15-

5018 sayili Kanun kapsaminda yapilacak Tasmir Kayit ve Kontrol Islemleri Miidiirliigiin
Tasinir Kayit Yetkilisi ve Taginir Kontrol yetkilisi tarafindan gerceklestirilir.

Miidiirliigiin mal ve hizmet alimlari, 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu'na gore
gerceklestirilir. 4734 ve 2886 sayili kanunlar kapsaminda is ve islemlerin ylriitiilmesi ile ilgili
Destek Hizmetleri Miidiirliigiine yetki verilebilir.

Cahisanlarin Is Saghg ve Giivenligi

MADDE 16-
Miidiirliik Yiiriittiigii tiim islerde 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununa uygun ¢alisma
kosullar1 olusturmak ve calisanlarin Is Saghig1 ve Giivenligi kurallarina uymasini saglar.

BESINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim

MADDE 17-

Miidiirligin 15 ve islemleri ile c¢alisan personelin denetimi yiriirlilkteki mevzuatlar
cercevesinde i¢ ve dis denetim olarak yapilir.

Disiplin

MADDE 18-

Miidiirliikte Calisan Miidiir ve Tiim Personellerin Disiplin islemleri yiiriirliikte olan mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde gergeklestirilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 19-
Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yirirlik
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T.C.
NiZiP BELEDIYESI
MALIi HIZMETLER MUDURLUGU
TESKILAT, GOREV, YETKI, SORUMLULUK
VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

MADDE 20-

Bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclisi onayiyla yiiriirliige girer. Bu yonetmeligin Meclis
karari ile yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, daha dnce birim adina hazirlanmis olan ¢aligma, usul ve
esaslarina dair yonetmelikler yiiriirliikkten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 21-
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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