TC.
AKCAABAT BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac ve kapsam
Madde 1- Bu yonetmeligin amaci, Mali Hizmetler Mudiirliigiiniin ¢alisma usul ve
esaslarini diizenlemektir.

Bu yonetmelik, Akgaabat Belediyesi Mali Hizmetler Midiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluk alanlarini kapsar.

Dayanak

Madde 2- Bu yonetmelik, 10.12.2003 tarihli ve 5018 sayilh Kamu Mali Yénetimi ve
Kontrol Kanunu, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 06.01.2006 tarihli ve
2464 sayih Belediye Gelirleri Kanunu, 27.01.1953 tarih ve 6183 sayili Amme Alacaklar
Tahsili Usulii Hakkinda Kanun, 29.07.1970 tarih ve 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu,
04.01.1961 tarih ve 213 sayih Vergi Usul Kanunu, 28.03.2002 tarih ve 4749 sayih Kamu
Finansmani ve Bor¢ Yonetiminin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun, 06.01.2006 tarih ve
2006/9972 sayih Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlamalar
Madde 3- Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Ak¢aabat Belediyesini,

b) Ust Yénetici: Akgaabat Belediye Baskanin,

¢) Miidir: Mali Hizmetler Midiiriinii,

d) Miudirliik: Mali Hizmetler Miidiirliigiinii,

e) Seflik: Alt birimleri,

f) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe yetkililigi sertifikasi olan alt birim yoneticisini,
g) Harcama Birimi: Odenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,

h) Mali Yil: Takvim yilini,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat

Teskilat Yapisi

Madde 4- Miidiirliigiiniin teskilat yapisi su sekildedir;
a) Midirliik

b) Muhasebe Sefligi

c) Tahakkuk Sefligi

d) Emlak Sefligi

e) Tahsilat Sefligi

Personel Yapisi
Madde 5- Miidiirliigiin personel yapisi su sekildedir;

a)

Miidir

b) Sef
¢) Memur
d) Diger Personel

Personel Yetki ve Sorumluluklar

Madde 6- Alt birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili ve sdéz konusu birimde
gbrev yapmakta olan sef, memur ve diger personelin yetki ve sorumluluklart birim
miidiiriintin teklifi ve st yoneticinin onay: ile gergeklesir. Birim personeli miidiire kars
sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 7- Midiirliigiin gorevleri su sekildedir;

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)

i)
k)

llgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek,

Muhasebe hizmetlerini yiirtitmek,

idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasimir ve tasinmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek,

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

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

Birim faaliyet raporunu hazirlamak,

Mali istatistikleri ve finansal tablolari hazirlamak,

Belediye'nin yilsonu kesin hesabini hazirlamak bagkanlhiga, enciimene ve meclise
sunmak; Sayistay’a ve ilgili bakanliga géndermek,

Belediye nin Mali yapisi ile ilgili aylik, iiger aylik ve yillik dénemler itibari ile
raporlarin hazirlanmasi ve iist yonetime sunulmasini saglamak,

Mevzuata gire Sayistay’a verilmesi gerekli hesaplarin verilmesini saglamak,
Gelirlerin arttirilmast ve harcamalarn azaltilmas: i¢in miidiirliikler arasi
koordinasyonu saglamak,

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.



Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
Madde 9- Miidiir 7"inci maddede yer alan gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmeye yetkili ve belediye baskanina karsi sorumludur.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn
Madde 10- Muhasebe yetkilisinin gérev ve yetkileri su sekildedir;

a)

b)
c)

d)

€)

g)

h)

i)
k)

g)
h)

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

Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek,

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

Yukaridaki bentlerde sayilan iglemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlari
usuliine uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her
tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,

Gerekli bilgi ve raporlar, Bakanhga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile ist yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe
yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,

Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngériilen siirelerde yapmak,
Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda
belirtilen siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriillen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin
bulundugu yerdeki birim ydneticisinden kontrol edilmesini istemek,

Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe vyetkilisine devretmek, devredilen
hesabi devralmak,

Muhasebe birimini yonetmek,

Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe gorevlisinin sorumluluklari;

Bu Yonetmeligin 10’uncu maddesin 1’inci fikrasinda sayilan hizmetlerin
zamaninda yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve
erisilebilir sekilde tutulmasindan,

Mutemetleri aracihigiyla aldiklan ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,

On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve én 6demelerin mahsubu asamalarinda
6deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,
Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek
tutarin, diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan,

Odemelerin, ilgili mevzuatin ongordiigii oncelik sirast  da gbz Oniinde
bulundurularak, muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden onceki muhasebe yetkilisinden
hesab1 devralirken gostermedigi noksanliklardan,

Mubhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore
kontrol etmekten,

Yetkili mercilere hesap vermekten,

sorumludurlar.



Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 11- Sefin gorev, yetki ve sorumluluklan su sekildedir;

a)
b)

c)

d)

g)

h)

i)

Miidiirliigiin gorevlerinden kendi birimi ile ilgili olan gérevlerin ifasini saglamak,
Miidiir tarafindan mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde verilen diger gorevleri ifa
etmek,

Verimli ¢aligmanin saglanmasi i¢in yasalarin verdigi yetki ¢ergevesinde her tiirlii
teknolojik gelismeyi takip etmek ve uygulamak,

Bagkanligin amaglarimi ve stratejilerini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele
agiklamak ve uygulamalar kontrol etmek,

Haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlamak,

Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak
tizere egitim planlamasini yapmak,

Yonettigi personelin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip miidiiriine
teklif etmek,

Yonettigi personelin is boliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarim belirlemek ve
bu gorevleri benimsetmek,

Alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle ulastiriimasini
saglamak,

Yonettigi personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve birlikte ¢alismalarini
saglamak,

Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 12- Diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklar su sekildedir;

a)

b)
c)

Birim midiirii, sefi ve muhasebe yetkilisi tarafindan verilen is ve islemleri
yapmak,

Mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek,

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda yer alan 6dev, sorumluluk ve yasaklara
uygun davranmak.

Muhasebe Sefliginin Girev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 13- Muhasebe sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklart su sekildedir;

a)

b)

d)
€)

Odemelerde, Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeliginde sayilan
belgelerin eksiksiz olmasini saglamak,

Odemeleri, gergek kisilerde alacakliya veya duruma gore vekiline, velisine,
vasisine veya mutemedine; alacaklinin 6liimii halinde varislere; tiizel kisilerde ise
kanuni temsilcilerine veya bunlarin tayin ettikleri vekillere; kayyim tayinini
gerektiren durumlarda kayyima yapmak,

[darenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak,

Gelir ve Giderlerin muhasebe kayitlarin1 dogru ve tam tutmak,

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,
ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve benzeri tiim mali islemlerin muhasebe
kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini yapmak,



)

h)

i)
k)

D

Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini
saglamak,

Mali ve diger islemlere iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve
denetime hazir bulundurmak,

Mutabakat iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasimir ve tasinmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek,

Hesap ekstrelerini, kasa ve banka cari hesaplarini diizenli olarak kontrol etmek,
Odeme evraklarinin tanzimini ve teslimat diizenlemesi islemlerinin yapilmasim
saglamak,

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,

m) Mevzuat geregi, Belediye'nin yiikiimliiliikleri arasinda bulunan gesitli harg, vergi,

n)
0)

p)
)
r)
s)

fon vb. 6demelerin yapilmasini saglamak,

Aylik olarak Muhasebat Genel Miidiirliigiine mizan giriglerini yapmak,
Memurlarin Sosyal Giivenlik Kurumuna verilecek olan kesenek bilgi sistemi ile
emekli sandigina bildirmek,

Iscileri Sosyal Giivenlik Kurumuna gonderilecek olan e-bildirgeyi ¢ikarmak,

Ayhk olarak muhtasar beyannameyi vergi dairesine géndermek,

Ayhk olarak damga vergisi beyannamesini vergi dairesine géndermek,

Aylhk olarak KDV 1 ve KDV 2 beyannamelerini vergi dairesine géndermek,

Tahakkuk Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluklar
Madde 14- Tahakkuk Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklan su sekildedir;

a)
b)

)

d)

g)
h)

i)

[lgili mevzuat gergevesinde Belediyenin gelirlerinin tarh ve tahakkukunu yapmak,
Beyannameleri, kayit ve diger bilgileri bilgisayar ortamina dogru ve hatasiz olarak
aktarmak,

Kayitlari, dosyalan diizgiin ve sistemli tutmak, arsive kaldirmak, gerekenleri
arsivde muhafaza etmek,

Belediyede kaydi bulunmayan miikellefleri tespit etmek ve kayitlarini, Belediyeyi
gelir kaybina ugratmadan zamaninda yapmak,

Vergi, harg, katllim payr ve diger gelirlerle alakali vergi kayip ve kacgak
kontrollerinin yapilmak,

Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite
iliskin yoklama tutanagini mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve
birimlere verilmesini saglamak,

Miikelleflerle ilgili dilekgelerin geregini yaparak islemi sonu¢landirmak,
Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine
uygun teblig edilmesini saglamak,

Tahakkuku diger Miidiirliiklerle alakali olan gelirlerin tahakkuk islemlerinin
yapilmasini saglamak,

Tahakkuk gorevlerinin icrasi esnasinda diger ilgili Miidiirliiklerle koordineli
calismak,



k)

D)

Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk islemleri i¢in ilgili birimlerle
koordineli galismak,

Harcamalara istirak paylarinin diizenli alinabilmesi igin ilgili birimlerle koordineli
calismak,

m) Doénem igerisinde yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere 213 Sayili

n)
0)
p)
q)
r)
s)
t)

u)

v

Vergi Usul Kanunu geregince yoklama fisi tanzim ederek resen beyan olusturmak,
vergi ve ceza ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini saglamak,

Belediye miilklerinin kiralanmasi ile ilgili is ve islemlerde ilgili miidiirliik ile
isbirligi yapmak ve takip etmek,

Gelir ve ticret tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak,

Eglence vergisi ile ilgili olarak gerekli hallerde mahallinde yoklama yapmak,

[lan ve reklam vergisinin yerinde kontrollerini saglamak,

[zinsiz asilan bez afis veya izinsiz dagitilan reklam amagli el ilam ve brostirleri
kontrol etmek ve gerekli vergilendirme is ve islemlerini yapmak,

Motorlu araglar iizerinde bulunan reklamlar kontrol etmek ve vergilendirilmesini
saglamak,

Uzlagma taleplerini incelemek ve bu talepleri uzlasma komisyonuna iletmek ve bu
islemleri yapmak,

Miikelleflerden gelen ihbar ve sikayetleri zamaninda amirine ulastirmak,

) Miidiiriin istegi halinde gorev ve ¢alismalari hakkinda istege uygun giincel bilgi

vermek,

w) Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bir baskasina vermemek.

Emlak Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 15 — Emlak Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar: su sekildedir;

a)
b)
c)

d)

g)
h)

1)
k)

Belediye miicavir alami igerisindeki bina, arsa ve arazilere iliskin vergi
tahakkuklarini yapmak,

Miicavir alan digindaki isyerlerinin emlak vergilerini tahakkukunun yapilmasini
saglamak,

Eksik ve hatali emlak beyan ve bildirimler i¢in mahallinde yoklama yapmak
bunlara iligkin tarh islemlerini yapmak ve miikellefe teblig etmek,

Arsa birim degerleri tespiti igin siiresi igerisinde takdir komisyonu olusturma
caligmalarini yapmak,

Tapu sicil midiirliigiinde yapilan islemlerle ilgili olarak bilgi formlarini temin
etmek ve seflik kayitlarinda gerekli ¢alismalari yapmak,

Verilmeyen beyanlan takip etmek, verilmesini saglamak veya re'sen tahakkuk
yapmak,

Miikelleflerin biitiin kayit kontrollerinin yapilmasini saglamak,

Emlak Vergisi Kanununda belirtilen emlak vergilerinin kayip ve kagak
kontrollerinin yapilmasini saglamak,

Tapu sicil miidiirligiinde yapilan satiglar igin emlak degeri vermek, satis sonunda
miikelleflerin dosyalarinda gerekli islemeleri yapmak,

Uzlagma ile ilgili talepleri incelemek ve uzlasma komisyonuna iletmek,

Diger kurumlardan gelen taleplere cevap vermek,



D

Bakanlar Kurulu tarafindan tek meskeni olan emeklilerin dul ve yetimleri,
oziirliler ve hi¢bir geliri olmadigini belgeleyenler, sehitlerin dul ve yetimlerine ait
matbu form olan basvurularini incelemek ve sonuglandirmaktir,

m) Belediye miicavir alan igerisindeki isyerlerini ¢evre temizlik vergisi acisindan

n)

0)
p)

q)

r)
s)

)

kayit altina almak,

Isyerlerini kanunda belirtildigi gibi grup ve derecelerini tespit ederek
vergilendirmek,

Miikerrer vergi kayitlarini incelemek ve diizeltmek,

Yeni agilan isyerlerini ve kapanan isyerlerinin bu vergi ile iliskili islemelerini
yapmak, arastirmak ve bu kayitlar1 diizenli olarak dosyalamak,

Gelen bildirimlerin kontrollerini yapmak, bunlara iliskin diizenlenmesi gereken
tahakkuk fisi ve ceza ihbarnamelerini tanzim etmek,

Diizeltme yapmay: gerektiren islemleri diizeltme fisi ile yapmak,

Cevre temizlik vergisi ile ilgili evraklar miikelleflere zaman gegirmeden tebligini
saglamak,

Diger kurumlardan gelen yesil kart, yashlik ayligi ve benzeri evraklara gerekli
islemleri yapmak.

Tahsilat Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluklar:
Madde 16 — Tahsilat Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklari su sekildedir;

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)
h)
i)
1)
k)
1)

Belediye gelirlerinin tahsilatini mevzuat ¢ergevesinde yapmak,

Tahakkuku gergeklestirilmis olan gelirlerin tahsil edilmesini saglamak,

Belediye biinyesinde gorevli tahsildarlara makbuz temin etmek, bu isle ilgili
kayitlar1 yapmak,

Isgal harci tahsilinde kullanilan tahsil fislerini temin etmek ve kayitlarini tutmak,
Veznelerde tahsil edilen paralar ile kurum disinda tahsil edilen paralarin siiresinde
banka hesaplarina intikalini saglamak,

Kesilen dip koganli tahsilat makbuzlarinin kontrol edilerek teslim alinmak,

Giinliik tahsilat durumu hakkinda Miidiire diizenli olarak bilgi vermek,

Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evraklarin denetime hazir halde
bulundurulmasini ve arsivde muhafazasini saglamak,

Tahsilat makbuzlarinin kayitlarini ve zimmet islemlerini sistemli bir sekilde
tutmak ve buna ait islemleri yiriitmek,

Makbuzlar yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun tanzimini
saglamak,

Tahsilat ve tahsilat iglemlerini ilgili mevzuata gére yiiriitmek,

Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri muhafaza etmek,

m) Sehir igerisinde faaliyet gosteren seyyar saticilardan giinliik isgal harci tahsil

n)

0)
p)
q)
r)

etmek,

Midiirliikler tarafindan tanzim edilen ve tahsili igin Miidiirliige gonderilen para
cezalan ile hasar bedellerinin tahsil ve takip islemlerini yapmak,

Aylik gelir tablosunu hazirlamasini saglayarak miidiire sunmak,

Posta ve banka havalesi ile gelen paralar ilgili miikelleflerin hesaplarina islemek,
Alt yap1 hizmetlerine iliskin lcretleri takip etmek,

Tahsilat makbuzu bastirmak,



s) Gorevinden ayrilan tahsildarlara iliskin islemeleri yapmak,

t) Miikelleflerin biitiin kayit kontrollerinin yapilmak,

u) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin siiresi i¢inde hazirlanmasini
saglamak,

v) Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat
takiplerini kontrol etmek,

w) Belediye alacaklarindan vadesinde 6denmeyenleri tespit ve takip etmek,

x) Vadesinde 6denmeyen alacaklar igin 6deme emri diizenlemek ve teblig yapmak,

y) Odenmeyen alacaklar ilgili miidiirliige bildirmek,

z) Vadesi geldigi halde miikellefler tarafindan 6denmeyen Belediye alacaklarinin icra
yoluyla tahsilatinin saglanmasi,

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Yinetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 17- Isbu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
Madde 24- Bu yonetmelik, Belediye Meclisinin .../.../2020 tarih ve .... sayil karari
ile yliriirlige girer.

Yiiriitme
Madde 25- Bu yonetmeligin yiriitiilmesinden Belediye Baskanina karsi Mali
Hizmetler Miidiirii sorumludur.



