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Belediye Meclisinin 02.09.2019 tarih ve 90 sayili ara karar ile Plan ve Biitce
Komisyonuna havale edilen, Mali Hizmetler Miidiirliigiine ait Gorev ve Calhisma
Yonetmeliginin Goriisiilmesi ile ilgili 04.09.2019 tarihli komisyon raporu okunarak
goriismeye gegildi.

KONUNUN GORUSULMESI VE OYLANMASI SONUCUNDA:

Plan ve Biitge Komisyonu Raporunda;

5393 sayili Belediye Kanununun 18/m maddesinde, “Belediye tarafindan
cikarilacak yonetmelikleri kabul etmek” Belediye Meclisinin gorevleri arasinda sayilmistir.

Mali Hizmetler Miidiirligii'niin Gorev ve Caligma Yoénetmeligi'nin, Midiirligiin
hazirladigi sekli ile kabul edilmesi, komisyonumuzca oybirligi ile uygun gorlilmustiir.
Denilmektedir.
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ERDEMLIi BELEDIYESI MALI HIZMETLER MUDURLUGU GOREV VE CALISMA
YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 — (1) Bu yonetmeligin amaci, Mali Hizmetler Mudiirligi'niin gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirlemek; calisma usul ve esaslarim diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik, Erdemli Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii ile ona bagh biitiin
birim ve seflikleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 —(1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve Kanunu’'na dayanilarak hazirlanmstir.
Tammlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;

(a) Belediye: Erdemli Belediyesini,

b) Idare: Erdemli Belediye Baskanligini,

(c) Bagkan: Erdemli Belediye Baskanin,

(d) Ust Yonetici Erdemli Belediye Bagkanini,

(e) Meclis: Erdemli Belediye Meclisini,

(f) Enciimen: Erdemli Belediye Enciimenini,

(g) Baskan Yardimcist: Miidiirliigiin Bagl Bulundugu Baskan Yardimcisin,

(h) Miidiirliik: Erdemli Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirligiind,

(1) Miidiir: Mali Hizmetler Miidiirtind,

(1) Muhasebe Yetkilisi: Erdemli Belediyesi Muhasebe Yetkilisini,

(j)Harcama Yetkilisi: Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin harcama yetkilisini

(k) Sef: Birim Ydneticisini,

(l)Personel: Mali Hizmetler Miidiirliigii personelini

(m)Miikellef: Erdemli Belediyesi miikellefini ifade eder.

iKiNCi BOLUM

Teskilat ve Organizasyon

Mali Hizmetler Miidiirliigii Teskilat

MADDE 5 — (1)a)Mali Hizmetler Miidiirliigi, Belediye’nin zorunlu miidiirliiklerinden biridir. Belediye
biinyesinde hizmet ve faaliyetlerini siirdiiriir; baskanliga bagl olarak galisir; is ve islemleri norm
kadroya gore istihdam edilen personelleri tarafindan 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu’nun 60 ve 61.maddeleri uyarinca yiiriitiliir.

Mali Hizmetler Miidiirliigii Organizasyonu

MADDE 6 —

(1) Mali Hizmetler Midiirligu, Belediye Bagkani’nin baskanliginda sorumlu baskan yardimeisi ve Mali
Hizmetler Miidiirii tarafindan yonetilir

(2) Miidiirlik asagidaki birim ve sefliklerden tesekkiil eder

a) Mali Hizmetler Birimi

1) Emlak Sefligi

2) Tahakkuk Sefligi

3) Tahsil Sefligi

4)Kiralar Sefligi

(3)Miidiirliik organizasyon semasina gore, miidiirliigiin ¢aligma sistemi diizenlenir.
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UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin Gorevi

MADDE 7 — (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Kanunu, Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, Kamu
Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu, Har¢lar Kanunu, Emlak Vergisi Kanunu,
Vergi Usul Kanunu, Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun ile sair kanunlarda belirtilen,
Belediye Meclisi, Enciimen ve Belediye Bagkani’nin emir ve talimatlari dogrultusunda verilen gorevler
ile,Belediyenin gelir ve giderleriyle aldkali her tiirlii is ve islemlerle, Belediyenin muhasebat i ve
islemlerini ytirtitiir.

Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin Yetki Alam

MADDE 8 — (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediyenin biitiin gelir ve giderleriyle alakali is ve
islemlerin ifast ile mali konularla ilgili bitiin kanun, tiiziik,yonetmelik,yonerge ve Belediye karar
organlarinca verilen is ve iglemlerin yerine getirilmesinde mer’i mevzuat dahilinde yetkilidir.

Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin Sorumlulugu

MADDE 9 — (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, yasalarda,yonetmeliklerde ve ilgili diger mevzuatta
belirtilen sorumluluklarinin yaminda gorev ve yetkilerinin ifasinda, Belediye Baskamna ve Baskan
Yardimeisina kars1 da sorumludur.

MADDE 10 - Belediyenin sahibi bulundugu tasinmazlarla ilgili her tiirlii islemleri yerine getirmek,
tasinmazlarin satig, kiralama ve ecrimisil, tahsis, devir, trampa ve diger islemlerini yapmak, takip etmek,
"Kamu Idarelerine Ait Tasinmazlarin Kaydina Iliskin Y6netmelik" ve tasinmazlarla ilgili diger mevzuat
hiikiimlerini yerine getirmek, tasinmazlarin envanterini olusturup giincellemek,
MADDE 11 - Mevzuatin 6n gordiigii diger is ve islemleri yapmak, Vergi Kanunlar hiikiimlerini takip
ederek iktisadi isletmelerle ilgili her tiirlii sorumluluklari yerine getirmek, beyannameleri vermek,
MADDE 12 - Belediyenin istiraki veya hissesi bulundugu kurulus ve sirketlerle ilgili is ve islemleri
takip etmek, yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM

Calisma Usul Ve Esaslan

Mali Hizmetler Miidiirliigii Personeli

MADDE 13 — (1) Mali Hizmetler Miidiirliigti, Mali Hizmetler Miidiirii, Muhasebe Yetkilisi Muhasebe
birimi, gelirler birimi yetkilisi ve gelirler birimine bagl yoklama-sicil sefi, tahakkuk sefi, tahsil sefi, icra
birimi vb. miidiirliikte ¢aligan memur ve is¢i personelden tesekkiil eder.

Atama ve Gorevlendirme

MADDE 14 — (1) Mali Hizmetler Midiirliiglinde calisan biitiin personelin atamasi veya
gorevlendirilmesi Bagkan tarafindan, Miidiirliik icerisindeki gorev dagilimi ve is bolimil ise, Miidiir
tarafindan yapilir.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Atanmasi

MADDE 15 — (1) Mali Hizmetler Miidiirt, yiiksekogrenim gormil, memur personel arasindan
secilerek, Bagkan tarafindan atanir.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri

MADDE 16— (1) Mali Hizmetler Miidiirii'niin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore tahsilini saglamak,

b) Giderlerin ve borglarin hak sahiplerine odenmesini saglamak,

c) Para ve parayla ifade edilebilen degerleri, emanetleri, teminatlari almak, saklamak ve zamani
geldiginde de ilgililere iade etmek,

d) Mali islemlere iligkin kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasim
saglamak,

e) Muhasebeye ait defter
denetime hazir bulund

ayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen stirelerle muhafaza etmgk ve
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f) Mali islemlere ait bilgi ve raporlari, Bakanliga, ilgili kamu idarelerine, baskanliga ve yetkili kilinmis
diger mercilere mevzuatta belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,

g) Belediye biitgesini hazirlayarak, iist yoneticiye, enclimene ve meclise sunmak; biitcenin Bakanliga ve
yetkili diger kamu idarelerine ilgili mevzuatta belirtilen siireler igerisinde intikalini saglamak,

h) Belediyenin yilsonu kesin hesabini gikararak, iist yoneticiye, enclimene ve meclise sunmak; yil sonu
kesin hesabini Sayistay’a ve ilgili kamu idarelerine ilgili mevzuatinda belirtilen siire icerisinde intikalini
saglamak,

1) Personelin motivasyonunu yiikselterek, prodiiktivitenin artmasin saglamak,

i) Miidiirliigii temsilen organizasyon ve toplantilara istirak etmek,

k) Sicil amiri sifati ile personelin performans degerlendirmelerini yapmak ve gizli sicil raporlarini
tanzim etmek,

1) Miidiirliigiin ¢alisma sistemini kurarak is akisini saglamak birim yetkilileri, sef, memur ve diger
personelin ¢aligmalarini organize etmek,

m) Komisyon toplantilarinda miidiirliikle alakali is ve islemleri ytirtitmek,

n)Gelirlerin artirilmasi ve harcamalarin azaltilmasi icin miidiirliikler ve birimler arasi koordinasyonu
saglamak,

0) Miidiirliigiin kalite politikasini, hedeflerini ve stratejilerini belirlemek,

5) Baskan ve baskan yardimcilari tarafindan verilen gorevleri yapmak,

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklar:

MADDE 17 — (1) Mali Hizmetler Miidiirii;

Belediye gelirlerinin ilgili kanunlarina gére tarh ve tahakkuk ettirilmesinden; tahsil asamasina gelmis
gelir ve alacaklarinin tahsil edilmesinden,

b) Belediyeye ait giderlerin usuliine uygun yapilmasindan,

¢) Gorev alamina giren hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

¢)Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin miikelleflere iadesi veya mahsubu igin, diizenlenen belgelerde
ongoriilen miktarlarin uygunlugundan,

d) Diizeltmesi ve terkini gereken gelir ve gider islemlerinin mer’i mevzuata uygun olmasindan,

e) Odeme agamasmna gelmis, odeme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve
kontroliinden,

f) Odemelerin, ilgili mevzuatinda belirtilen sekilde muhasebe kayitlarina gore yapilmasindan,

g) Miidiirlik mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore yapip yapmadiklarindan,

h) Mutemetlere yapilan pesin 5demelerde meydana gelen para kayiplarindan,

j) Sayistay’a ve diger yetkili mercilere hesap vermekten, sorumludur.

Mali Hizmetler Birimi

MADDE 18 — (1) Mali Hizmetler Birimi, Belediyeye ait mali is ve islemlerinin yiiriitiilmesini,
Belediyeye ait giderlerinin yapilmasini, mali kayitlarin tutulmasin, bankayla ilgili islemlerin
yiiriitiilmesini saglar.

(2) Belediyenin muhasebeyle ilgili is ve islemleri Mali Hizmetler Birimi tarafindan yiiriitiiliir. Bu birim,
bir birim ydneticisi ve yeteri kadar sef ve tahsilat memurundan tesekkiil eder.

Mali Hizmetler Birim Ydneticisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 19 — (1) Mali hizmetler birim yoneticisinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a)Biitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve
biitge kesin hesab ile istatistikleri hazirlamak.

b) Belediyemin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

¢) Belediygnin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve taginmazlarin biitgeye kaydini
saglam =
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d) Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiirlitmek ve
sonuglandirmak.

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

f) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

(2) Mali hizmetler birim yoneticisi, bagkana, bagkan yardimcilarina ve miidiire kargi sorumludur.

Mali Hizmetler Birimi Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 20 — (1) Mali Hizmetler Birimi memurunun gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Mali islemlerle ilgili kayitlari usuliine uygun yapmak,

b) Calismalarini birim yoneticisi ile siirekli koordineli bir sekilde yiirtitmek,

¢) Servisindeki eksiklik ve aksakliklar1 yoneticisine bildirmek,

d) Odeme talimatlarin1 bekletmeden yapmak,

e) Odeme emri belgelerini bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

f) Eksik bilgi ve belge ile kayit islem vs. yapmamak,

g) Idareye ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,

h) Amirlerinden habersiz isini ve igyerini terk etmemek,

i) Odemesi yapilan 6deme emri belgelerini diizgiin ve sistemli bir sekilde arsivleyerek muhafaza etmek,
j) Muhasebeye ait kayt, dosya, belge ve bilgileri her an denetime hazir halde bulundurmak,

k) Miidiir ve birim yoneticisi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

1) On 6deme, avans ve kredi islemlerinin takibini yaparak, siiresi igerisinde islemlerinin yapilmasim
saglamak,

(2) Mali hizmetler memuru, gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini kullanir. Mali
hizmetler memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Baskan,
miidiir ile yoneticisine karst sorumludur.

Kalem Memurlugu

MADDE 21 — (1) Kalem Memurlugu miidiirligiin idari is ve islemlerini ytirtitiir. Midiirltigiin evrak

kayit islemleri, yazigma islemleri, ayniyat islemleri, satin alma islemleri, miikelleflerin yesil kart

islemleri ile miikellef sicillerinin kontrolii ve diger idari is ve islemler kalem memurlugu tarafindan

yapilir.

(2) Kalem Memurlugu, yeteri kadar kayit memuru, ayniyat memuru ile is¢i personelden tesekkiil eder.

Kalem Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 22 — (1) Kalem Memuru’nun gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Miidiirliige gelen ve giden evrak kayitlarinin dogru ve sistemli tutulmasini saglamak,

b) Yazigmalarin zamaninda yapilmasin, ilgili miidiirliik ve birimlere siiresinde intikalini saglamak,

¢) Ayniyat islemlerinin mevzuata uygun yapilip yapilmadigini kontrol etmek,

d) Miikellef sicil kayitlarinin dogru, hatasiz ve diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak,

e) Miidiirliik personeli ile ilgili islerin zamaninda ve dogru yapilmasini saglamak,

f) Biitiin seflikler arasinda koordineli bir ¢aliyma yiirtitmek,

g) Servisindeki eksiklik ve aksaklilari zamaninda idareye iletmek,

h) Baskan,Bagkan Yardimcisi ve Miidiir tarafindan verilen gorevleri yapmak,

(2) Kalem Sefi, mer’i mevzuatta kendine verilen gorevleri yapar ve buna ait yetkilerini kullanr. Kalem

Memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Bagkan ve baskan

yardimcisina, Miidiir’e karsi sorumludur.

Muhasebe Yetkilisi

Muhasebe hizmeti ve muhasebe yetkilisinin yetki ve sorumluluklar

MADDE 23- Muhasebe hizmeti; gelirlerin ve alacaklarimn tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi

para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmegi,

génderilmeyve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi vg g)lorlanmam islemleridir./Bu
"
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islemleri yiiriitenler muhasebe yetkilisidir. Memuriyet kadro ve unvanlarinin muhasebe yetkilisi
niteligine etkisi yoktur. Muhasebe yetkilisi, bu hizmetlerin yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin
usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan sorumludur. Muhasebe yetkilileri gerekli
bilgi ve raporlar diizenli olarak kamu idarelerine verirler.

Muhasebe yetkilileri 5deme asamasinda, ddeme emri belgesi ve eki belgeler lizerinde;

a) Yetkililerin imzasini,

b) Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasin,

¢) Maddi hata bulunup bulunmadigini,

d) Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri,

Kontrol etmekle yiikiimliidiir.

Muhasebe yetkilileri, ilgili mevzuatinda diizenlenmis belgeler disinda belge arayamaz. Yukarida
sayilan konulara iliskin hata veya eksiklik bulunmasi halinde 6deme yapamaz. Belgesi eksik veya hatali
olan 6deme emri belgeleri,diizeltilmek veya tamamlanmak tizere en geg bir is giinii i¢inde gerekgeleriyle
birlikte harcama yetkilisine yazili olarak gonderilir. Hatalarin diizeltilmesi veya eksikliklerin giderilmesi
halinde 6deme islemi gerceklestirilir.

(2) Muhasebe yetkilisi Bagkan,Baskan Yardimcist ve Miidiir tarafindan verilen gorevleri yapmak, is ve
islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmakla
yiiktimliidiir.

Mutemedin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 24 — (1) Mutemedin gorev ve yetkileri:

Odemesini yaptig1 ddeme belgelerini ve makbuzlari yipratmadan, yirtmadan, karalamadan ve usuliine
uygun bir sekilde dosyalay1p, sefine teslim etmek,

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

¢) Bankaya yaptigi 6demelerin dekontlarint teslim alarak, ddemesi yapilan dosyalarin kapaniglarini
yapmak,

d) Eksik bilgi ve belge ile kayut, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,

e) Miikellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,

f) Odeme dosyalarini, kayit ve belgeleri diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

g) Avans olarak aldig1 paralardan fazla gelenlerini bankaya yatirip, dekontunu odeme dosyastyla birlikte
sefine teslim etmek.

h) Calismalarini sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde ytiriitmek,

i) Amirlerden izinsiz isini ve isyerini terk etmemek,

j) Miidiir ve sef tarafindan verilen gorevleri yapmak,

(2) Mutemet, gorevlerini mer’i mevzuata gbre yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir. Mutemet, mer’i
mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Baskan ve baskan yardimcisina,
miidiir ve sefine kars1 sorumludur.

Emlak Sefligi

MA DDE 25 — (1) Belediye Gelirleri Kanunu’nda adi gecen vergi, harg, katihm pay1 ve diger gelirlerle
alakali vergi kayip ve kagak kontrolleri ile Emlak Vergisi Kanununda belirtilen emlak vergilerinin
tahakkuk, tahsil, kayip ve kagak kontrolleriyle miikelleflerin biitiin kayit kontrolleri ve birim tarafindan
istenen fiili olaylar1 tespit iglemleri Emlak Sefligi tarafindan yaptlir.

(2) Emlak sefligince miikelleflerle ilgili yapilan tespitler yoklama tutanagina gegirilir. Yoklama fisinin
bir niishas miikellefe, bir niishasini da ilgili seflige veya birime verilir.

(3) Miidiirliige intikal eden miikelleflerle ilgili dilekgeler de emlak sefligi tarafindan sonuglandirilir ve
teblig gereken ihbarname, tebligat vb. evrakta emlak sefligince teblig edilir.

(4) Emlak Sefligi gorevlerini Vergi Usul Kanununun 127-128.maddeleri, Belediye Gelirleri unu,




Emlak Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 26 — (1) Emlak Sefi’nin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Yoklama memurlarindan gelen yoklama fislerini tasnif ederek ilgili birimlere zimmetle vermek,

b) Dagitilmasi gereken ihbarname, tebligat, ddeme emri ve diger evrakin zamaninda miikelleflere
ulagsmasini icra servisi ile saglamak,

¢) Gorevleriyle ilgili olarak V.U.K. hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak,

d) Belediye Gelirleri Kanunu, Emlak Vergisi Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde
kendine verilen gérevini ifa etmek,

e) Teblig edilecek evrakin Tebligat Kanunu hiikiimlerince teblig edilmesini saglamak,

f) Miikelleflerden gelen ihbar ve sikdyetleri zamaninda miidiirliige ulagtirmak,

g) Calismalarini diger seflerle koordinasyonlu olarak yiiriitmek,

h) Yoklama memurlarini kontrol altinda bulundurarak, ¢alismalarim takip etmek,

i) Memurlarin ¢aligma performansini artirict tedbirleri almak,

j) Miidiir ve miidiir yardimcisi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

k) Emlak Vergisi Kanunu hiikiimleri ger¢evesinde emlak vergisiyle alakali is ve islemleri yiiriitmek,

1) Emlak ve CTV ile ilgili konularda Uzlagsma Komisyonunda sekreterya gorevi ifa etmek.

(2) Emlak sefi, gorevlerini mer’i mevzuata gére yapar ve buna ait yetkilerini de kullanmir. Emlak sefi,
mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Bagkan ve bagkan
yardimcilarina ve Miidiir’e kars1 sorumludur.

Emlak Sefligi Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 27 — (1) Emlak Sefligi memurunun gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Belediyemizde kaydi bulunmayan miikelleflerin kayitlarini ve beyanlarimi belediyeyi gelir kaybina
ugratmadan zamaninda yapmak,

b) Miikelleflere ait tespitleri usuliine uygun olarak yoklama fisine kaydetmek,

¢) Tanzim edilen yoklama tutanaklarini tasnif ederek zamaninda yoklama sefine vermek,

d) Dagitilmas: gereken ihbarname, tebligat ve diger evraki zamaninda miikelleflere ulastirmak,

e) Miikelleflerle ilgili dilekgeleri siiresi iginde cevaplandirmak,

f) Amirleri tarafindan verilen gorevleri eksiksiz olarak ve dogru yapmak,

g) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve ilgili diger mevzuatta kendine verilen gérevleri yapmak.

h) Amirlerden izinsiz gérev mahallinden ayrilmamak,

1) Gorev ve ¢alismalar hakkinda istenildigi zaman midrliige bilgi vermek.

(2) Emlak Sefligi memuru, gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir.
Emlak memuru mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevlerinin ifasinda, Baskan ve baskan
yardimeisina, miidiir ve miidiir yardimcist ile sefine karst sorumludur.

Tahakkuk Sefligi

MADDE 28— (1) Tahakkuk Sefligi; Belediye Gelirleri Kanunu,Vergi Usul kanunu ve diger mer’i
mevzuat hitkiimleri ¢ercevesinde ifade edilen gelirlerin tarh,tahakkuk,teblig ve terkin vb. is ve islemleri
yiiriitiir. Ayrica tahakkuku diger midurliklerle alakali olan gelirlerinin tahakkuk islemlerinin de
yapilmasini saglar.

(2) Tahakkuk Sefligi, genel bir tahakkuk sefligidir. Gorevlerini icra sirasinda diger miidiirliklerle de
koordinasyonlu olarak galigir. Tahakkuku tahsile bagl olan gelirlerinin tahakkuk islemleri igin tahsil
sefligi ile koordineli olarak ¢alismak durumundadir.

(3) Bu seflik bir sef ve yeteri kadar tahakkuk memurundan tesekkdil eder.

Tahakkuk Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 29— (1) Tahakkuk Sefi’nin gérev ve yetkileri sunlardur:
a) Tahakkuku tahsile bagl olan belediye gelirlerinin tahakkukunun yapilmasini saglamak,

b) Emlak ve Tahsil Sefi ile siirekli ve koordineli bir ¢alisma yiiriitmek,
) Pahakkuk servisindeki memurlarinin is diizenini ve motivasyonuqu lilamak,
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d) Servisindeki eksiklik ve aksakliklarin zamaninda giderilmesini saglamak,
e) Miikelleflerin is ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak,
f) Miidiir ve miidiir yardimcisi tarafindan verilen gorevleri yapmak,
g) Belediyenin diger miidirliikleri ile koordinasyonlu bir ¢alisma yiriiterek, onlarla alakali olan
tahakkuklarin yapilmasini saglamak
(2) Tahakkuk Sefi, mer’i mevzuatta kendine verilen gorevleri yapar ve buna ait yetkilerini kullanir.
Tahakkuk Sefi, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaminda gérevleriyle ilgili konularda Baskan ve
Baskan Yardimcisina ve Mali Hizmetler Miidiiriine kars1 da sorumludur.
Tahakkuk Memurunun Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar
MADDE 30 — (1) Tahakkuk memurunun gérev ve yetkileri sunlardir:
a) Tahakkuku tahsile bagl olan belediye gelirlerinin tahakkukunu yapmak,
b) Calismalarin sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,
¢) Servisindeki eksiklik ve aksakliklari sefine bildirmek,
d) Miikelleflerin iglerini bekletmede yapmak,
e) Beyannameleri, kayit ve diger bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz aktarmak,
f) Eksik bilgi ve belge ile kayut, islem vb. yapmamak,
g) Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek,
h) Amirlerinden habersiz isini ve isyerini terk etmemek,
1) Kayutlari, dosyalari diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,
i) Miidiir ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak,
i) Emlak ve CTV vergileriyle alakali tarh, tahakkuk, diizeltme, terkin vb. is ve islemleri yapmak,
k) Miikelleflere ait emlak ve CTV bildirimlerini bilgisayara dogru ve hatasiz olarak aktarmak,
1) Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek,
(2) Tahakkuk memuru, mer’i mevzuatta kendilerine verilen gorevleri yapar ve buna ait yetkilerini de
kullanir. Tahakkuk memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yamnda goérevleriyle ilgili konularda
Bagskan ve baskan yardimcisina, miidiir ile sefine kars da sorumludur.

Tabhsil Sefligi
MADDE 31- (1) Tahsil Sefligi, belediyeye ait biitiin gelirlerinin, tahsilatinin yapilmasini; tahsile
miiteallik kayitlarin tutulmasii ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasini saglar. Borcunu
zamaninda 6demeyen miikelleflerin 6183 sayili yasa hitkmiine gore icra takip islemlerini yapmak tizere
icra birimine intikalini saglar. Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetveller tahsil sefligince tanzim
edilir.
(2) Tahsil Sefligi, gorevlerini tahsilat yonetmeligi ve diger mer’ i mevzuat cergevesinde ifa eder. Bu
seflik, bir sef ve yeteri kadar tahsil memuru, icra memuru, tahsildar ile veznedardan tesekkiil eder.
Tabhsil Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 32 —(1) Tahsil Sefi’nin gorev ve yetkileri sunlardir:
a) Tahsil Sefligince yiiriitiilmesi gereken is ve islemleri yapar,
b) Belediye gelirlerinin tahsilatinin tahsilat yonetmeligi ve diger mer’i mevzuat cergevesinde
yapilmasini saglar,
¢) Tahsilatla alakali Belediyenin biitiin miidiirlik ve birimleri ile koordinasyonlu bir ¢alisma yiiriitr,
d) Vadesi geldigi halde miikellefler tarafindan odenmeyen belediye alacaklarinin icra yoluyla tahsilatini
saglar,
e) Servisinin ¢alisma sistemini tanzim eder ve memurlarin motivasyonunu saglar,
f) Veznelerdeki y1gilmalari dnleyerek, tahsilat akigini saglar,
g) Yapilan tahsilatin zamaninda ilgili bankaya yatirilmasini saglar,
h) Tahsildarlarca kesilen dipkoganli makbuzlari kontrol ederek teslim alir ve makbuzlarla ilgili kayit ve
islemlerin dogru yapilmasini saglar,
i) Giigjiik tahsilat durumu ve Belediyenin genel tahsilat: ile ilgili olarak istenildigi zaman Baskandyga ve
rliige bilgi verir, -
\ /
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j) Tahsilatla ilgili rapor, icmal ve cetvelleri siiresi iginde muhasebe sefligine bildirir,
k) Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evrakin denetime hazir halde bulundurulmasini ve
arsivde muhafazasini saglar.
1) Miidiir ve miidiir yardimcist tarafindan verilen gorevleri yapar,
(2) Tahsil Sefi mer’i mevzuatta kendine verilen gorevleri ifa eder ve buna ait yetkilerini de kullanir.
Tahsil Sefi, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gérevleriyle ilgili konularda Baskan ve bagkan
yardimeisina, miidiir ve miidiir yardimcisina karsi sorumludur.
Tahsildar ve Veznedarlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 33 — (1) Tahsildar ve veznedarlarin gorev ve yetkileri sunlardir:
a) Makbuzlar1 yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kesmek,
b) Tahsilatla ilgili kayitlar: ve irsaliyeleri diizgiin tutmak,
¢) Yaptig1 tahsilat: ilgili banka subesine zamaninda ve makbuz mukabilinde teslim etmek,
d) Calismalarini sefi ile siirekli ve koordineli bir gekilde yurtitmek,
e) Tahsilatla ilgili kayitlari ve bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,
f) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,
g) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk kayitlarinin dogru ve hatasiz yapilmasini saglamak,
h) Miikellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,
i) Amirlerden izinsiz igini ve igyerini terk etmemek,
j) Makbuzlar diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,
k) Borcunu 6demeyen miikellefleri sefine bildirmek,
) Dipkoganli makbuzlarin kayitlarini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait islemleri ytriitmek,
m) Tahsilat ve tahsilat islemlerini mevzuatina gore yiiriitmek,
n) Miidiir, miidiir yardimcisi ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak,
(2) Tahsildarlar ve veznedarlar, gorevlerini mer’i mevzuata gdre yapar ve buna ait yetkilerini de
kullanir. Tahsildar ve veznedarlar, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaminda gorevleriyle ilgili
konularda Baskan ve baskan yardimcisina, miidir ile tahsilat sefine kars1 sorumludur.
fcra Memurunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 34 — (1) icra memurunun gorev ve yetkileri sunlardir:
a) Haciz zapti ve haciz varakasim usuliine uygun olarak tanzim etmek,
b) Icra takip dosyalarim sistemli ve diizgiin olusturmak,
¢) Calismalarin Sefi ile stirekli ve koordineli bir sekilde ytirtitmek,
d) Kaytlar1 ve icra takibi ile ilgili bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,
e) Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,
f) Amirlerinden habersiz isini ve isyerini terk etmemek,
g) Borcunu 8deyen miikelleflerin haciz dosyalarini kapatarak, dosyalari sefine teslim etmek,
h) Idarenin bilgisi olmadan haciz islemi yapmamak,
i) Yapilan tahsilat ve islemler hakkinda sefine rapor vermek,
j) Miidiir ve Tahsil sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak,
(2) icra memuru, gdrevlerini 6183 Sayili A.A.T.U.H. Kanun ve diger mer’i mevzuata gore yerine getirir
ve buna ait yetkilerini kullanir. fcra memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle
ilgili konularda Baskan ve baskan yardimcisina, miidiir ile tahsil gefine kars1 sorumludur.
Kiralar Sefliginin Gorevleri
MADDE 35-(1) ilgili mevzuat: gergevesinde Belediyeye ait tiim tasinmazlarin kira gelirlerini,
ecrimisil gelirlerini, iggaliye gelirlerini ve hak sahipliginden dogan tiim alacaklari tahakkuk ettirmek,
gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini yapmak,
(2) Mer'i mevzuatla gorev alanina giren miikelleflerin biitlin kayit kontrollerini yapmak,
(3) Tek sicil uygulama calismalarinda birimlerle esgiidiimlii calismak,
(4) Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite iligkin yoldama
11 mer'i mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere verilmesini saglam
(5) Miidiirliige intikal eden miikelleflerle ilgili dilekgelerin geregipi yaparak islemi son
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(6) Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine uygun teblig
edilmesini yapmak.

(7) Belediye Gelirleri Kanunu'nda ve diger mer'i mevzuatta ifade edilen gelirlerin tahakkuk
islemlerini yapmak.

(8) Tahakkuk gérevlerinin icrasi esnasinda diger ilgili miidiirliiklerle koordineli ¢alismak.

(9) Tahsilat1 gecikenlere 6deme emri génderilmesini saglamak.

(10) Odemenin yapilmamasi durumunda haciz islemlerinin baslatilmasin ve yapilmasin saglamak.

(11) Harcamalara istirak paylarinin diizenli alinabilmesi igin ilgili birimlerle koordineli galigmak.

(12) Tahsile miiteallik kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasini
yapmak.

(13) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak.

(14) Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat takiplerini yapmak.

(15) Tahsilat: yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, deme emri,
haciz yollar ile yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini yapmak.

(16) Aylik gelir tablosu hazirlanmasini saglayarak, gelirlerin egilimlerini Miidirliigiine sunmak.

(17) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasim yapmak.

(18) Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasim yapmak.

(19) Birime ait taginirlarin muhafazasi ile gorevli olan veya kendilerine kullanilmak tizere taginir
teslim edilen kamu gérevlileri bu taginirlar: en iyi sekilde muhafaza etmek, gerekli bakim ve
onarimlarin1 yapmak veya yaptirmak, verilis amacina uygun bir sekilde kullanmak ve gdrevin sona
ermesi veya gorevden ayrilma halinde iade etmek.

(20) Zimmetle teslim edilen dayanikli taginurlar, kullanicilar tarafindan baskasina devredilemez.
Kullanicilarinin gérevden ayrilmasi halinde s6z konusu taginirlarin ambara iade edilmesi zorunludur. Bu
sekilde teslim yapilmadan personelin kurumla iligigi kesilmez.

(21) Tasinurlarin muhafazasindan ve yonetilmesinden sorumlu olanlarin, gerekli tedbirlerin
alinmamasi veya dzenin gosterilmemesi nedeniyle taginirin kullanilmaz hale gelmesi veya yok olmasi
sonucunda sebep olduklari kamu zararlar hakkinda, 27.09.2006 tarihli ve 2006/11058 say1li Bakanlar
Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan Kamu Zararlarinin Tahsiline [liskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yo6netmelik hiikiimleri uygulanir.

(22) Kullanilmak tizere kendilerine taginr teslim edilen kamu gorevlilerinin kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizlik ya da dikkatsizlikleri nedeniyle olugan kamu zarar1, deger tespit komisyonu tarafindan tespit
edilecek rayic bedeli iizerinden, ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanmak suretiyle tahsil etmek.

(23)Arsivlenen dosyalarin 16/05/1988 tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan "Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligi" ve bu yonetmelikte 22/02/2005 tarih ve 25 735 sayili Resmi
Gazete'de yapilan degisiklikler dikkate alinarak arsivlenecektir.

(24) Mer'i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

BESINCIi BOLUM

Cesitli Hiikiimler Is Boliimii ve Gorevlendirme

MADDE 36 — (1) Mali Hizmetler Miidiirliigiindeki is boliimii ve gorevlendirme miidiir tarafindan
yapilir. Miidiirliigiin ¢aligma sistemine gore miidiir yardimeilarinin yetkileri ile hangi sefliklerden
sorumlu olacaklar ve gorevleri belirlenerek ilgililere yazili olarak teblig edilir. Biitiin personelin
gorevleri ayr ayri tespit edilir. Hangi personelin ne is yapacagy ilgilisine yazili olarak teblig edilir.

Yillik izinler
MADDE 37- (1) Miidiirlitkkte gorev yapan biitiin memur ve is¢i personelin y1lhk izinleriyle ilgili

islemler Miidiirliik tarafindan yiirtitiiliir.
(2) Yallik izinler Miidiirliigiin ¢aligma sistemine gore yil basinda planlanir ve izinler bu planda be}irtilen
zafanlarda kullanilir. Zorunlu olmadik¢a May1s ve Kasim aylarinda izin Kullanilmaz.
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Planlama, Is Analizi ve Hedeflerin Belirlenmesi

MADDE 38— (1) Miidiirliikteki her seflik ve birim, yapacag isleri onceden planlar. Her y1l Aralik
ayinda, bir sonraki yil igin isler analiz edilerek bir yillik planlama yapilir ve hedefler belirler. Seflik ve
birimlerce belirlenen hedefler miidiirliik i¢i toplantisinda ele alinarak degerlendirilir, burada
Miidiirliigiin hedef ve stratejileri tespit edilir.

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 39- (1) Belediyemiz gelirlerinin artirilmas, giderlerinin azaltilmasiyla ilgili her miidiirliik ve
birimle Miidiirliigiimiiz koordinasyon kurar ve galigmalarini yiiriitiir. [htiya¢ duyulan zamanlarda da bu
miidiirliik ve birimlerle toplantilar tertiplenir. Bu toplantilara ilgili bagkan yardimcilari da davet edilir.
Tutulmasi Gereken Defter ve Dosyalar

MADDE 40 — (1) Miidiirliikte asagidaki defter ve dosyalar tutulur.

a) Gelen evrak kayit defteri

b) Giden evrak kayit defteri

¢) Evrak zimmet defteri

d) Personel imza defteri

) Ayniyat defteri

f) Makbuz ve fis kayit defteri

g) Posta geki kayit defteri

h) Posta zimmet defteri

i) Banka tahsilatlar1 kayit defteri

j) Defter-i kebir ( biiyiik defter )

k) Yevmiye defteri

1) Kasa defteri

m) Asker aileleri maas defteri

n) Makbuz dosyalari

0) Miikellef sicil dosyalari

p) Evrak kayit dosyalar1

q) Personel dosyalari

r) Yonetmelik ve mevzuat dosyalari

(2) Tutulmas: gereken defter, dosya ve kayutlar, ilgili mevzuatina uygun olmasi sartiyla bilgisayar
ortaminda da tutulur.

ALTINCI BOLUM

Son Hiikiimler

Yiiriirliige giris

MADDE 41 — (1) Bu yonetmelik, Erdemli Belediye Meclisi tarafindan kabul edilip, onaylandiktan
sonra yiiriirliige girer.

MADDE 42 — (1) Bu Yénetmeligin onay1 ve yiiriirliige girmesiyle, daha once ¢ikariimig olan mudiirlik
yonetmeligi yiirtirliikten kalkar.
Yiiriitme

MADDE 43— (1) Bu yonetmelik hiikiimleripi Erderfili Belediye Bagkan yiiriitiir.

l Ci‘
DIRIM ibrahim TEPE
ibi Me¢lis Katibi
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