VIZE BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGED

GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1: () Bu Yénetmeligin amaci; Vize Belediyesi Mali Hizmetler Mudurluginin gorev ve calisma esaslarini diizenlemektir.
Kapsam

MADDE 2: (I) Bu Yénetmelik, Mali Hizmetler Mudrliga'nan gelir, tahakkuk, tahsilat, taginmaz yénetimi, emlak, su isleri ve butce
ici isletmelere iliskin tim is ve islemlerini kapsar:

Yasal Dayanak

MADDE 3: (I) Bu Yonetmelik;

5393 sayili Belediye Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

6183 sayill Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun,

2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu,

213 sayili Vergi Usul Kanunu,

1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu,

4734 Sayili ihale Kanunu, 2886 sayili Devlet ihale Kanunu,

08.03.2011 tarih ve 27868 sayili Resmi Gazete' de yayimlanan “Mahalli idareler Butce ici isletme Yonetmeligi”,
02.10.2006 tarih ve 26307 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan “ Kamu idarelerine Ait Tasinmazlarin Kaydina iliskin
Yonetmelik”,

10.10.2024 tarih ve 32688 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan “Taginir Mal Yonetmeligi”,

ilgili diger mevzuat hikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4:
Bu Yonetmelikte gecen;

O AW

= © o~

11.
12.

13.

14.

Bakanlik: igisleri Bakanligini

Belediye: Vize Belediyesini

Baskanlik: Vize Belediye Baskanligini,

Baskan: Vize Belediye Baskanini,

Ust Yonetici: Belediye Baskanini

Ust Yonetim: Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisini,

Mudurluk: Mali Hizmetler Mudurlagung,

Muddr: Mali Hizmetler Mudiriing,

Mali Hizmetler Midari: 5018 sayill Kanun'un 60. maddesinde belirtilen gorevleri yiriiten yéneticiyi,

Muhasebe Hizmeti: Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade
edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmas, ilgililere verilmesi, génderilmesi ve diger tim mali islemlerin
kayitlarinin yapilmas ve raporlanmasi islemlerini,

Muhasebe Birimi: Muhasebe hizmetlerinin yuratalduga birimi,

Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin ylritilmesinden ve muhasebe biriminin yonetiminden sorumlu, usuliine
gore atanmis sertifikali mudiiri veya yoneticiyi,

Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen degerleri gecici
olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye yetkili ve bu islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe
yetkilisine karsi sorumlu olan kamu gorevlilerini ve yetkili memurlari,

On mali kontrol: idarelerin gelir, gider, varlik ve yiikimliliklerine iliskin mali karar ve islemlerinin; idarenin butcesi, butce
tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama prggrami, finansman programi, merkezi yonetim butge kanunu ve diger mali
mevzuat hikimlerine uygunlugu ve kaynaklarfn etkili, ekonomik ve verifmk bir'{ekilde kullaniimasini yénlerinde yapilan
kontrolGnj, \
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15

16.

17.

18.

19.
20.

Para ve para ile ifade edilebilen degjerler: Muhasebe birimine veya mutemedine teslim edilip muhafaza ve sorumlulugu
altinda bulunan tedaviildeki Tiirk péraSI ve konvertibl yabanci paralar ile altin, gumus, kiymetli maden ve bunlardan
yapilmis her trll ziynet esyas, antika paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine bonolar, diger devlet borclanma senetleri,
degerli kagitlar, teminat mektuplari, konvertibl olmayan yabanci paralar ve bu mahiyetteki degerleri,

Mutemetlik: Muhasebe biriminin prU|1duQu yer disinda, muhasebe birimine bagl olarak tahsilat mutemetligi, tahsil?
sefligi ve benzeri isimler altinda mutemetlik garevinin yapildigi birimi,

Vezne: Muhasebe birimine teslim ejdilen para ve para ile ifade edilebilen her tirlii menkul degerlerin muhafaza edildi¢
yeri, ,‘
Ambar: Tasinir Mal Yénetmeligine gore harcama birimlerince satin alinan tiketim ve demirbas mal ve malzem
alimlarina iligkin kayit ve islemlerin yapildigy, izlendigi yeri ifade eder.

Btce ici Isletme: Belediye Bltcesi iinde faaliyet yiiriiten isletmeleri ifade eder.

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi'ni ifade eder.

iKiNCi BOLUM

Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 5:

1.
2.

10.
11.
12.

13.
14.
15,
16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.
25.
26.

Mali Hizmetler Mudrliganiin gorevleri sunlardir:

Izleyen iki yilin bitce tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik performans programina uygun olaral
hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

Mevzuati uyarinca belirlenecek bltce ilke ve esaslari cercevesinde, ayrintili harcama programi hazirlamak ve hizme
gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere aktariimasini saglamak,

Blitce kayitlarim tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve biitce kesin hesab ile
mali istatistikleri hazirlamak,

ilgili mevzuatlar cercevesinde idarenin tim gelirlerim tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini
yuritmek,

Idarenin muhasebe kayitlarim, édeme emri belgesi ve muhasebe islem fisleri eki belgelerle mahalli idareler bitce ve
muhasebe yonetmeligi ile mahalli idareler harcama belgeleri yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak tutmak,

idarenin mlkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini kanun ve yonetmelik
hikimlerine uygun olarak duzenlemek,

Mali konularla ilgili yurirlikteki mevzuatin uygulanmasi konusunda (ist yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli
bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

On mali kontrol ve ic kontrol faaliyetlerini ylrttmek,

Stratejik plan ve yillik performans programml hazirlamak ve yiiriitmek,

Yillik faaliyet raporlarini hazirlamak ve bastirmak,

4734 sayili kamu ihale kanunu hiikiimlerini yurltmek,belediye adina mal hizmet ve danismanlik hizmetleri alinmasinda
satin alma islemlerini ihale mevzuat gercevesinde yiiriitmek

¢ ve dis borclanma is ve islemlerini ylritmek

Satin alma isleri sonucu mal ve hizmetler| usultine uygun teslim almak,ilgili birimlere iletmek .ambar kayitlarini tutmak
Belediye gelirlerini toplamakicra takiﬁ islerini yiriitmek.

Sozlesmeli avukat ile birlikte belediyenin taraf oldugu parasal davalar takip etmek,sulh dahilindeki davalarda Belediye
Meclisine teklif sunmak

Mali Hizmetler Mudurligi personelinin hizmet ici egitim programlarini diizenlemek, dlzenlenmis  programlara
katilmalarini saglamak

Mali Hizmetler Miidurligi istigal alanindaki yenilikleri izlemek belediyeye kazandiriimasi icin calismak

Sirket kurulmasi,sirketten cikma, sirket ortakligina girme is ve islemlerini yiiritmek

Istirak, déner sermaye kurulmasi, kapatiimasi is ve islemlerini yuritmek

Mali Hizmetler Mudurlugu teklif butgesini hazirlamak

Birim ihtiyaglarini tesbit etmek ve baskanlik makamindan talep etmek.

Bilgi islem calismalarini yurtmek, yeni yaziim programlari almak,bilgisayar teknolojisindeki gelismeleri izleyerek
belediyeye kazandirmak,belediyedeki bilgisayarlarin bakim ve onarim islerini yapmak yaptirmak.

Belediye Baskanligi ve belediye st organarinin verdigi diger is ve islemleri yapma '\

Kurumun Ucret tarifesini konsolide ederek hazylamak, meclisin onayina sunmak,
Faaliyet sonuglarini periyodik olarak st yonegme raporlamak
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27

28.

29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.

Madd

8.
9,

- Belediye miilkiyetindeki tasinmazlarin kira, tahsis, ecrimisil ve satis islemlerini yuritmek,

Imar ve Sehircilik mudirligu koordinesinde tahsis edilen taginmazlarin kullanim kosullarini takip etmek ve amacin
uygun kullanilmasini denetlemek,

imar ve Sehircilik midurligi koordinesinde bos tasinmazlari tespit etmek ve gelir getirici sekilde degerlendirilmesi ici
Oneriler hazirlamak,

Ecrimisil islemlerini 2886 sayili Devlet ihale Kanunu ve ilgili mevzuata uygun bigimde yiriitmek,

Tasinmaz gelirlerinin tahakkuk ve tahsilat islemlerini yiriitmek,

Tasinmaz kayitlarini dijital ortamda glncel tutmak,

Emlak Isleri ,Su Isleri, Vezne, imar Mudrlikleri ile veri paylasimini saglamak,

Yillik kira, tahsis ve ecrimisil gelir raporlarini hazirlamak ve yénetime sunmak.

Kurum tasinmazlarinin listelenerek imar ve Sehircilik MGdurltga ile koordineli kayitlarini yapmak ve giincel tutmak

Emlak Vergisi, Cevre Temizlik Vergisi, ilan ve Reklam Vergisi ve 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunundaki gelirleri
yonetmek,

Bitce ici isletmelerin gelir ve gider iglemlerini yuriitmek, analiz etmek ve raporlamak,
Mali konularda Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

e 5-1 Miidiirliigiin Ortak Sorumluluklan

Kurum ve birim hedeflerini belirlemek, stratejik plan ve performans programi ile uyumlu bicimde yuriitmek,
Birimin gelir-gider bitcesini hazirlamak, yurtmek ve kaynaklarin etkin, ekonomik ve verimli kullanimini
saglamak,

Diger mudirliiklerle planli is yiritirini saglamak ve kurum igi koordinasyonu yuritmek,

Is stireclerini analiz etmek, is akislarini iyilestirmek ve ic kontrol mekanizmalarini isletmek,

Tedarik siireglerini planlamak, bltce dahilinde mal ve hizmet alimlarini ilgili mevzuata uygun bicimde
yurtutmek,

Personelin gérev dagilimini yapmak, performansini izlemek ve gelistirmek,

Personelin disiplin, izin, 6zliik ve egitim ihtiyaclarini belirlemek, degerlendirmek ve gerekli planlamalari
yapmak,

Personelin mesleki gelisimini destekleyici hizmet ici egitim faaliyetleri yiriitmek,

Is saghgi ve guvenligi kurallarina uygun bir calisma ortami olusturmak ve gerekli dnlemleri almak,

10. Denetime agik, seffaf ve siirekli gelisim kiltUrini yerlestirmek,

11

- Faaliyet sonuclarini periyodik olarak (st yonetime raporlamak,

12. Kurumun icret tarifesini konsolide ederek hazirlamak, meclisin onayina sunmak,

Emlak

Birimi ile ilgili Sorumluluklar:;

MADDE 5-2: Bu birim, belediyenin emlak, cevre temizlik vb. vergilerine iliskin siireglerin yonetiminden sorumludur.

Gorev

ve sorumluluklari sunlardir:

Emlak Vergisi, Cevre Temizlik Vergisi, ilan ve Reklam Vergilerine iliskin islemleri yirttmek,

Vergi beyannamelerinin alinmasini, kontroliini ve dogrulama islemlerini yapmak,

Saha denetimleri ve beyan incelemelerini ylritmek,

Tapu ve Kadastro Muddrlikleri ile veri paylasimi yapmak,

Imar, Bilgi islem ve Mali Hizmetler Mudurlikleriyle koordinasyon saglamak,

Vergi degerleme, diizeltme, iade ve mahsup islemlerini yiritmek,

Mikellef bilgi sistemini giincel tutmak ve kayitlarin dogrulugunu saglamak,

Vergi gelirlerinin izlenmesini ve analizini yapmak,

9. Yillik gelir performans raporlarini hazirlamak ve raporlamak,

10. Mukellefleri bilgilendirme, danismanlik ve rehberlik faaliyetlerini yurtitmek,

1. Mukellef taleplerini degerlendirmek ve ¢6zlm Uretmek,

12. Vergi islemlerinin denetime hazir bicimde yiritilmesini saglamak.

13. Kurum tasinmazlarinin listelenersk indar ve Sehircilik Mudarlagi ile rineli olarak emlak beyan kayitlarini
yapmak

O NV AWN
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Su isleri Birimi ile ilgili Sorumluluklar;

MADDE 5-2:

Su isleri Personeli Miidiirliikge hazirlanan calisma programinin 15191 altinda gérev yetki ve sorumluluklar;

1. Dogrudan olarak mali hizmetler mudurligine baglidir. Gérev ve sorumluluklarini yerine getirirken miidire
karsi sorumludur.

Birime gelen evraklari teslim almak, siniflandirmak, kaydetmek ve amirine iletmektir.
Tum ic ve dig yazismalari yapmak,

Hizmet akitlerini diizenlemek,

Avans islemlerini yapmak

Mudrlige ihtiyag duyulan kirtasiye malzemelerini saglamak, faks ve fotokopi islemlerini
yuritmek

7. Mudarlugun faaliyetleri ile ilgili talep ve sikayetleri ilgilisine bildirmek ve takip etmek
8. Hakedis islemleri ile ilgili amirinin verecegi gorevleri yerine getirmek

9. Mudarligun bilgi islem envanterini yapmak

10. Mudurligun faaliyet raporlarini hazirlamak

11. Goérev alanina giren ilgili mevzuatlarin gerektirdigi diger tim gorevieri yerine getirmek
12. Tim yeni abone islemlerini ilgili mevzuatlara uygun olarak yerine getirmek

13. Abonelerin isim degisikligi islemlerini yapmak

14. Yeni abonelerle ilgili olarak gerekli birimlere bilgi vermek

15. Tum Abone kayitlarini diizenli olarak arsivleyip saklamak

16. Arizali Su Sayaclarini llgili Birime Bildirmek. Degisimini saglatmak.

17. Tum abonelerin su sayaclarini zamaninda ve eksiksiz olarak okumak

18. Abonelerle ilgili tespit edilen kusur ve noksanlari madarlige bildirmek

19. Alinan endeks sonuclarini ilgili birime zamaninda aktarmak

20. Abone tiiketimleri ile ilgili bilgileri bilgi islem sistemine kaydetmek

21. Gorev alanina giren ilgili mevzuatlarin gerektirdigi diger tim gérevleri yerine getirmek

i ol

MADDE 5-4. Biitce igi isletme ile ilgili sorumluluklar:;

Bu birim, belediye meclisi karanyla kurulan ve belediye biitgesi icinde faaliyet gésteren isletmelerin mali ve operasyonel
yonetiminden sorumludur. Gérev ve sorumluluklari sunlardir:

1. Belediye meclis karariyla kurulan bltce ici isletmelerin gelir ve gider islemlerini yiriitmek,

2. Butce ici isletme faaliyetlerini manalli idareler bltce ve muhasebe kayitlarina ve tek diizen hesap planina uygun
olarak kayit altina almak,

3. lIsletme faaliyetlerinden dogan tahakkuk ve tahsil islemlerini yapmak,

4. Isletme gelirlerinin analizini ve mali performansini izlemek,

5. lIsletme bilanco ve gelir tablolarini hazirlamak,

6. lIsletme gelirlerine iliskin kontrol ve denetim faaliyetlerini yiiriitmek,

7. lsletme faaliyet raporlarini diizenli olarak Gelir Mudiirl'ne sunmak,

8. lsletmelerin gelirlerini artirici &neriler gelistirmek,

9. lsletme kayitlarini muhasebe sistemiyle entegre bicimde yurtdtmek,

10. Belediyemiz miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan cay bahgesi, kafeterya, mesire alani, biife ,digin salony,
oto terminali, Wc (tuvaletler), spor tesisleri gibi isletmeye acilan yerlerin isletmesini planlamak, yénetmek,
denetlemek,

11. Bu tesislerde yuritilen faaliyetlerin hizmet kalitesi, hijyen ve vatandas memnuniyeti esaslarina uygun
yurttllmesini saglamak,

12. Kurum ici ve disi etkinlik taleplerine gore isletme alanlarin kullanim planini olusturmak,
13. Teknik donanim, guavenlik ve diizen streclerini koordine etmek,

14.Tesislerde gérev yapan personelin calisma diizenini planlamak ve ilgili mtdurliklerle koordinasyonu saglamak.
Sayfa4/11
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Biitgenin Hazirlanmasi

MADDE 6:

1. Butgenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman Mali Hizmetler Midiirligi tarafindan ilg
birimlere bir yazi ile génderilir. Her bir harcama birimi bltce teklifini hazirlayarak mali hizmetler birimine slresi icerisinc
gonderir. Harcama birimi yetkilileri ile gorusmeler yapilarak idarenin butce teklifi mali hizmetler birimi tarafinda
hazirlanir.

2. idarenin butce tekliflerinin hazirlanmasinda, merkezi hikumet tarafindan yayimlanan Orta Vadeli Program, Orta Vade
Mali Plan, Yatirnm Genelgesi ve Yatinm Programi ile belediyenin Stratejik Plani ve Performans Programindaki ama
hedef, faaliyet ve projeler esas alinir. darenin butce hazwla?nmasmda teskilat kanunlari ile ilgili mevzuat dikkate alins
Bltcenin hazirlanmasinda harcama birimlerinden gelen bilgi ve belgeler esas alinir.

Biitce islemleri

MADDE 7:

1. Bltge islemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak mali hizmetler mudirliga tarafindan gergeklestirilir
kayitlan tutulur ve izlenir.

2. Bltge kayit ve islemleri, mali hizmetler midurinin veya yetki verdigi personelin onaylyla gerceklestirilir ve idarenin tiir
harcama birimlerine acik tutulur.

3. Birimlerin 6denek aktarma islemleri ilgili mevzuat cercevesinde mali hizmetler mudarligu tarafindan gerceklestirilir
Harcama birimlerinden gelen Odenek Aktarma talepleri dogrultusunda is ve islemler yirtalir.

Gelirlerin Tahakkuku, Gelir ve Alacaklarin Takip ve Tahsili

MADDE 8: (|) idarenin gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemleri, ilgili mevzuatinda 6zel bir dizenleme
bulunmadigi takdirde, mali hizmetler maduarlagu tarafindan yaritilir. idarenin islemlerinden herhangi bir gelir

tahakkuku veya gelir ve alacaklarin takip ve tahsilini gerektirenler, gerekli islemlerin yapilmasi amaciyla ilgili birim
tarafindan mali hizmetler mudurlGgune bildirilir. ‘

Taginir ve Tasinmaz Kayitlarinin Tutulmas

MADDE 9:

1idarenin mulkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlar ile bunlara iliskin
islemlerin kayd: ilgili mevzuatinda belirlenen harcama birimlerinde birimlerde gérevli personel tarafindan tutulur. Bu
kayitlar belirlenecek siirede ilgili harcama birimleri tarafindan alt birimine bildirilir. Taginir ve tasinmaz kayitlar Mali
hizmetler MUdurlaga tarafindan olusturulur. Mal yénetim dénemine iliskin icmal cetvelleri tasinir mallarin kayit edildikten
sonra hesaplara 6deme emri belgesi olarak aktariimasi kism Mali Hizmetler Muddurltugune aittir.

3. Deger tespit, alim, satim gibi islemleri yapilan tasinmazlarin kaydi Mali Hizmetler Mudurlugune bildirilir ve hesaplara
islenir.

Muhasebe Hizmetlerinin Yiiritiilmesi

MADDE 10:

1. Idarenin muhasebe hizmetleri ilgili kanun ve yonetmelikler ile mahalli idareler bitce ve muhasebe yonetmeligine gore

Mali Hizmetler Midurluga tarafindan yurGtalir. Muhasebe Hizmetleri, ilgili mevzuat cercevesinde muhasebe yetkilisi
tarafindan yerine getirilir, '

2. Idare atanan veya gorevlendirilen muhasebe yetkilisi, gorev alanlarini ve bunlara iligkin degisiklikleri, ilgililerin géreve
baslama tarihinden itibaren en geg beg is glini icinde Saylstayq bildirir.
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Biitce Kesin Hesabinin Hazirlanmas:
MADDE 11:

1.

Biitce kesin hesabi, biitce uygulama sonuglan dikkate alinarak mali hizmetler midirlugu tarafindan hazirlanir, idaren
bitce kesin hesaplar, mali hizmetler birimince ilgili kanunlarindaki hiikiimlere gore duzenlenir, enciimene ve meclic
sunulur, gerekli yerlere génderilir.

BUtce uygulama sonuglarina iliskin her tiirli rapor, cetvel ve belge mali hizmetler mdurltgance hazirlanir,

Danismanlik Hizmeti Sunma ve Bilgilendirme Yikimliligii
MADDE 12:

1.

Mali Hizmetler Mudirliga, harcama birimleri tarafindan birimlerine iliskin olarak istenilen bilgileri saglamak ve harcam
birimlerine mali konularda danismanlik hizmeti sunmakla ylUkUmluddr. Bu amagla mali yénetim ve kontrol ile denetir
konularinda gerekli bilgi ve dokimantasyon mali hizmetler mUdurligu tarafindan olusturulur ve izlenir.

Harcama birimleri, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda mali hizmetler birimi tarafindan uygu
araglarla bilgilendirilir.

Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili idarelerin gériisii de alinarak, mal
hizmetler birimince uygulamaya agiklik getirici ve harcama birimlerini yonlendirici yazili aciklamalar bagkanlik onay il
dagrtimli olarak yapilabilir.

Biitcenin hazirlanmas
MADDE 13:

1.

N A wN

Bltce hazirlama ile ilgili gorevieri sunlardir:

Bltce cagrisiyla ilgili yazismalar hazirlarak.

Harcama birimlerinden gelen tekliflere gore idare butgesini hazirlamak.

Ayrintili harcama ve finansman programlarini hazirlamak.

Bltge islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarim tutmak.

Odenek gonderme belgesi diizenlemek.

Bltce uygulama sonuclarini raporlamak. ;
Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve bltceye uygunlugunu izlemek, degerlendirmek ve (st
yOneticiye raporlamak.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda (st yOneticiye ve Harcama yetkililerine gerekli bilgileri
saglamak ve danismanlik yapmak.

10. Alt birimle ilgili olarak Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Muhasebe ve Kesin Hesap
MADDE 14:

1.

Muhasebe ve kesin hesapla ilgili gorevleri sunlardir:
a. Butce kesin hesabim hazirlamak.
b. Mal yonetim dénemine iligkin icmal cetvellerini hazirlamak.
. Performans programim ve faaliyet raporunu hazirlamak,
d. Mali istatistikleri hazirlamak.

e Muhasebe kayitlarini 6deme emri, muhasebe islem fisi eki belgelere ve yénetmelik hiikiimlerine goére yapmak.

2. Alt birimle ilgili olarak Miid(ir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gelir Tahakkuk ve Takibat
MADDE 15:

1. Gelir Tahakkuk ve Takip alt birimlerinin gorevleri sunlardir;

2. Gelir, kira ve bilumum alacaklarin tarh, tahakkuk ve tebligi islemlerini yapmak.

3. Tahakkuku yapilan gelir ve alacaklarin takip islemlerini ylurttmek.

4. Gelir tahakkuk islemleriyle ilgili yazismalari yapmak, dokiimanlari(sartname, sozlesme vb.) hazirlamak, dosyalamak ve
arsivlemek.

5. Alacaklarin zamanagsimi slreleri dikkate alinarak Zamanasimi taramasi yapmak.

6. Ozel hukuka (Borclar Kanunu-icra ve Iflas Kanunu) tabi alacaklarla ilgilt olarak borclu miikellefleri izlemek, alacagin

BU veya hizmet alman Avukat ile gerekli

kanunlarinda- éngériilen siireler icerisinde tphsili icin Hukuk isleri Mudirli
yazismalari siresi icerisinde ya ve islemleri takip etmek.
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10.
11.
12.
13,
14.
15.
16.
17.
18.

6183 sayili Kanun'a tabi alacaklara iliskin olup siiresinde 6deme yapmayan mikelleflere 6deme emri teblig islemlerii
yapmak, 6deme emri tebligine ragmen borcunu 6demeyen ve mal bildiriminde bulunmayan miikellefleri cebren takip v
tahsil islemleri icin icra takip ve satis servisine bildirmek.

Kiralama i§iemleriyle ilgili olarak 2886 sayili Kanun ve 6098 sayill Kanunla ilgili tahsil ve tahliye islemlerinin yapiima:
amaciyla gerekli yazismalari siiresi icerisinde yapmak.

Vadesi ge¢mis belediye alacaklarini tespit etmek, siniflandirmak ve izlemek,

6183 sayill Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun kapsaminda édeme emirleri diizenlemek,
Borclularla iletisime gecerek 6deme plani olusturmak, yapilandirma ve taksitlendirme islemlerini yGriitmek,
6183 sayili kanun kapsamindaki odenmeyen borglar icin haciz, icra ve yasal takip islemlerini yiriitmek,
Amme alacaklarinin tahsilinde kullanilan defter, dosya ve belgelerin kayit ve kontroliini yapmak,

Tahsil performansini izlemek, aylik ve yillik bazda raporlamak,

Tahsil edilemeyen alacaklara iliskin tahsilat guclugu analizlerini yapmak ve st yonetime sunmak,

Tahsilat islemlerinde dijital kayit ve takip sistemlerini etkin bicimde kullanmak,

6183 sayili Kanun uyarinca yapilan tim islemlerde mevzuata uygunlugu gézetmek ve kayitlari gincel tutmak.
Alt birimle ilgili olarak Muddir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Emlak Vergisi Tahakkuk ve Takibati
MADDE 16:

1.

Emlak Vergisi tahakkuk ve takibat alt kiriminin gérevleri sunlardir: 1319 sayill Emlak Vergisi Kanunu hiikimlerine gore
Emlak Vergisi, Cevre Temizlik Vergisi tarh, tahakkuk ve teblig islemlerini yapmak.

Emlak Vergisi ve Cevre Temizlik Vergisi alacagimin siresi icerisinde tahsilinin saglanmasi hususunda tahsilat(vezne)alt
birimi ile koordinasyon icerisinde calismak, yasal siresi icerisinde odenmeyen vergi alacagi icin mikelleflere deme emri
belgesi hazirlamak ve ilgililere tebligini saglamak.

Odeme emri génderilip teblig edilmis clmasina ragmen stresinde borcunu 6demeyen ve mal bildiriminde bulunmayan
mikellefleri cebren takip ve tahsil islemleri icin icra takip ve satis alt birimine bildirmek.

Emlak Vergisi ve Cevre Temizlik Vergisi alacaginin yasada ongorilen tahsil zamanagimi siireleri dikkate alinarak
Zamanagimi taramasini yaparak tahsil Zamanasimi siresi icerisinde 6183 sayili Kanun'un 103. maddesinde belirtilen
halleri uygulamak suretiyle alacagin zamanasimina ugramasin engellemek.

Kamu kurumlari ilgilendiren alt birimle ilgili konularda gerekli tim yazismalari, is ve islemleri yapmak.

Alt birimle ilgili dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak.

Alt birimle ilgili konularda madiir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Tahsilat (Vezne)

MADDE 17:

1. Tahsilat (Vezne) alt biriminin gorevleri sunlardir:

2. 2464 sayil Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu ile 5326 sayili Kabahatler Kanununa gore yetki ve
sorumluluk alanindaki vergi, resim, harg ve Ucretler ile bu kanunlara bagl alinacak ceza, gecikme zamm gibi fer'i
alacaklarla, su, kira, tahsis bedeli, isgaliye, ecri misil ve diger bilumum alacaklarin tahsilini saglamak.

3. Idarenin gunlik tahsilatlarni takip etmek, Mahalli idareler Bltce ve Muhasebe yénetmeligi hikiimlerine uygun olarak
gerekli belgeleri diizenlemek ve gerekli kayitlan tutmak, gtnliik tahsilat bordrolarnm muhasebe alt birimine teslim etmek

4. Banka aracilig ile gerceklestirilen tahsilatiarin siniflandiriimasi, izlenmesi banka hesap ekstreleri mutabakatini saglanmak.

5. Gunluk tahsil edilen paralarin ilgili Banka hesaplarina yatirilmasini saglamak.

6. Banka otomatik 6deme ve internet bankaciligi tahsilatlarim kontrol etmek, izlemek.

7. Posta ceki tahsilatlarin muhasebe ve biutce yonetmeligi hikiimlerine gore muhasebe yetkilisi mutemedi eliyle yapmak,
6deme yapan miikelleflerin tahsilat bilgilerini stresi icerisinde alacak takip sistemine kaydetmek.

8.

Alt birimle ilgili konularda madiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

TAKIP iSLEMLERI
MADDE 18:

1.

Alt birimler ile Emlak Vergisi alt birimince génderilen bor¢lu miikellefler listeleri tizerinden 6183 sayili Kanun kapsaminda
cebren takip islemlerini gerektiren belediye alacaklariyla ilgi olarak cebren takip, dosyalama ve arsivieme
islemlerini yapmak.

6183 sayili Kanun kapsaminda alac
borcuna yetecek miktarda |

0 i tebligi sonrasinda 6deme yapmayan ve
ikkinda haciz varakalarini diizenlemek.



w

Haciz varakasi diizenlenen borclu miikelleflerle ilgili olarak cebren tahsilat yapilabilmesi amaciyla bankalar ve dige
kurumlar nezdinde gerekli tim yazismalari yapmak, borglu miikellefler nezdinde 6183 sayili Kanun'un 62. maddesin
gore haciz islemlerini ve haczi yapilan mallarin satis islemlerini mevzuat hiikiimlerine gére yapmak.

Idarenin vergi harc,cret, ceza, su ve benzeri alacaklarinin yeniden yapilandiriimasi ve édeme kolayligiyla ilgili torb
kanunlar cercevesinde miikelleflerin miracaati dogrultusunda gerekli yapilandirma islemlerini yapmak, ayrica bu
islemleri belediye e-takip sistemi (zerinden yapmak, yapilandirma sonrasinda usule uygun Odeme yapmayar
mukelleflerle ilgili olarak belediye e-takip sistemi Gzerinden gerekli duzeltme islemlerini yapmak suretiyle borglt
mUkellefler nezdinde tahsil zamanagimi siiresi icerisinde 6183 sayili Kanun'a gore cebren tahsilatla ilgili islemler
yuritmek ve tahsilatta etkinligi saglamak.

Borclu miikelleflerin tecil ve taksitlendirme talepleri dogrultusunda gerekli yasal islemleri yapmak.

Belediye Meclisince ve Belediye Enciimenince belediye uyusmazliklarin sulh ile tasfiyeye, kabul ve feragate iliskir
islemlerini yapmak.

Alt birimle ilgili konularda midir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev ve Sorumlulugu

MADDE 19:

1. Mali hizmetler midirinin gorevleri:

2. Mudurlagunin ve bagh alt birimlerinin calismalarini Stratejik Plan ve Performans Programi gercevesinde koordine etmek,

3. Birimindeki gérevlilerin gorev dagilimini yaparak hizmetlerin mevzuata uygun, etkili, stratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglamak,

4. Idarenin diger birimleri nezdindeki mali is ve islemlerini izlemek ve sonuglandiriimasini saglamak, idarenin mali yonetim
ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismasi icin gerektiginde harcama yetkilileri ile toplanti yapmak, st yéneticiyi
bilgilendirmek ve 6nerilerde bulunmak,

5. g ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

6. Bltce, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve diger raporlarin siresinde hazirlanmasini, basimim, onaylanmasin ve
ilgili yerlere génderilmesini saglamak,

7. Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yiikiimliilik getirecek kanun tasanlarinin mali
yukinln hesaplanmasini saglamak,

8. Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yénelik aciklayici diizenlemeler hazirlamak, Mali hizmetlerin saydam, planl,
idarenin amaclarina ve mevzuata uygun bir sekilde yuriitilmesi icin gerekli 6nlemleri almak,

9. Mudurlukte yapilan tim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapiimasini saglamak, Harcama
yetkilisi olarak her yil is ve islemleri amaclara, mali yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir
sekilde gerceklestirmek ve i¢ kontrol glivence beyanini diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

10. Birimle ilgili mevzuat,, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek ve ilgili mevzuatin tam ve zamaninda uygulanmasinj
saglamak, Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasin saglamak,

11. Ust ydnetimce istenen ve mevzuat ile ongérilen kurul ve komisyonlara katilmak ve talep edilen personelin
gorevlendirilmesini saglamak, birimini temsilen toplantilara katilmak, birim icinde duzenli ve planli toplantilar yapilmasini
saglamak,

12. Gorevlerini yerine getirirken birim icinde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum icinde calisiimasini saglamak,

13. Middrluginde yeterli sayi ve nitelikte personel istihdamini, personelin gérev dagiimim, izinlerinin takibi ve zamaninda
kullandiriimasi, personelin hizmet ici egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistiriimelerini saglamak,

14. Astlarin performansini periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral, motivasyon ve performansi artirici calismalar
yapmak,

15. Is saghgi ve glvenligi kurallarina uygun olarak cahisiimasini saglamak, ‘

16. Galisma birolarinin, salon ve koridorlarin, tesislerin, arag ve gereclerin korunmasin, temizligini ve géreve hazir durumda
tutulmalarini saglamak, |

17. Bagh personelinin mesai takibini yapmak, disiplin islemlerini yiriitmek, I Kontrol Standartlarina uygun olarak is
streglerini hazirlamak ve sirekli glncel tutulmasini saglamak, birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini
hazirlamak,

18. Ust ydnetim tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmektir.

19. Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon saglanmasindan,

20. Alt Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde mevzuata uygun ydritilmesinden,

21. Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siresinde takip ve tahsilinin saglanmasindan,

22. Odeneklerin planlanarak ilgili harcama birimlerine zamaninda gonderilm

23. On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yurutilmesinden,
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24,

25.

26.
277.

28.
29,

Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, bitce, kesin hesap, malj tablolar, faaliyet rapor ve diger raporlar il
mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak, bastiriimasi, encimene ve meclise sunulmasi jle ilgili idareler:
gonderilmesinden,

Idarenin i Kontrol sisterninin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesini diger birimlerle koordinasyor
halinde saglamaktan,

Mali konularda st yénetim tarafindan verilen gérevleri yapmaktan,

Gorev ve yetkileri cercevesinde, idari ve mali islemlerin etkili, siratli, verimli ve dogru yiurutilmesinden, Stratejik plan ve
performans programindaki midiirliik hedeflerinin gerceklestiriimesinden,

Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri
MADDE 20:

1.

s wn

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19,
20.

Mubhasebe yetkilisinin gorevleri sunlardir:

Gelirleri ve alacaklarin ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine jade etmek.

Giderleri ve borglan hak sahiplerine 6dernek.

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

Mali islemlere iliskin kayitlan usuline uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her tirlij
midahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

Gerekli bilgi ve raporlan, Bakanliga, hizret verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile Ust yoneticisine ve yetkili
kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde dlzenli olarak vermek.

Vezne ve ambarlarin kontroliinij ilgili mevzuatinda ongorilen sirelerde yapmak.

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

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

Hesabim kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesab devralmak.

Muhasebe birimini kanun ve yonetmeliklere uygun yénetmek.

Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden cikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile bunlarda meydana
gelebilen kayitlardan,

On &deme ile kesin Odemelerin yapilmasi ve 6n 6demelerin mahsubu asamalarindan 6deme emri belgesi ve eki
belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin diizenlenen belgelerde 6ngériilen
tutara uygun olmasindan,

Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngordiglu éncelik sirasinda g6z oniinde bulundurularak muhasebe kayitlarina alinma
sirasina gore yapilmasindan,

Rlcu hakki sakli kalmak kaydiyla kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken gostermedigi
noksanliklardan, )

Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina gore kontrol etmekten,
Ust yénetime ve diger yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Sef veya Biiro Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 21:

1.

2.

Mudurliikte gérevii Sefler veya buro sorumlular, basinda bulundugu biiroda yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata
uygun olarak, tam ve zamaninda yapilmasindan ve yaptiriimasindan Muddire ve st ydnetime karsi sorumludur,
Amirleri tarafindan verilen diger garevlerin de ifasini saglarlar.

Memur ve isci Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 22:

1.

Middrlikce yapilan gorev bélimi cercevesinde bagl bulunduklari Muduran, Seflerin veya buro sorumlularinin verdigi
tim gorevleri, is ve islemleri, tam ve zamaninda yapmakla gérevlidirler. Yaptiklari isin giinlik beyani, yazili olarak
raporlamasi gibi isleri de yaparlar.

Tum personel, calisma diizenine u
kendisine zimmetlenen tasinirlarin @




UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni Planlama isbirligi Uyum ve Gérev Dagilimi

MADDE 23:

1. Muddrluk alt birimlerinin faaliyet ve calismalarini degerlendirmek ve gerekli énlemleri almak amaciyla, Muduri
baskanliginda alt birim yoéneticilerinin katiimi ile her ay duzenli toplantilar yapilir. Midr gerek gérmesi halinde dah
kisa sUreler icerisinde toplanti yapabilir. Bu toplantilarda, alt birimlerin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler, hedef v
politikalar, sorunlar, gériis ve dneriler degerlendirilerek bilgi paylasimi, isbirligi ve uyum saglanir.

2. Gorev dagilimini gésteren cizelgede, idlarenin teskilat yapisina uygun olarak olusturulan alt birimlere, gorevli personele
personelin gorev, yetki ve sorumluluklarina yer verilir. Gérev dagilimi, gorev ayriligi, yetki devri ile personelin yetki v
sorumluklarinin belirlenmesinde Kamu ¢ Kontrol Standartlari tebliginde yer alan usul ve esaslar esas alinir.

Miidiirliikte Kullanilacak Defter Kayit ve Belgeler

MADDE 24: () Mali Hizmetler Mudurltiginde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde elektronil
ortamda da dizenlenebilir. Bu sekilde dizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ciktilari alinarak sayf
numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gére acilacak dosyalarda muhafaza edilir. Elektronil
ortamda saklanan belgeler, heniiz e-imzasiz ise resmiyet kazanmaz sadece bilgi amagli saklanr.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar
MADDE 25:

1. Mali Hizmetler Mudurlugine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinarak ilgili defterinde izlenir. Yazismala

siniflandirilarak dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur. Yazismalar EBYS iizerinden ylratalir. ic
yazismalar Muddr imzasiyla, dis yazismalar Bagkan veya Baskan Yardimcis imzasiyla yapilir.

2. Mali Hizmetler Mudurlugu sekretaryasinda toplanan yazilar Mali Hizmetler Midiiri tarafindan gerekli goruldigu
takdirde konusuna gore ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi icin havale edilir.

3. Mali Hizmetler Mudurligii blnyesinde her hafta basi haftalik raporlar alt birimler tarafindan diizenlenerek talepte
bulunulmadan Mali Hizmetler Midiirine teslim edilir.

4. Dosyalama ve Arsivieme

Belgeler Standart Dosya Plani'na uygun olarak tasnif edilir ve arsivlenir. Arsiv islemleri Devlet Arsiv Hizmetleri
Yonetmeligi'ne gére yuratilir.,

Personelin Calisma Diizeni
MADDE 26:
1. Mudarlukte gérevli tim personel;
2. Biriminde yirutilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina veremezler, aciklama yapamazlar,
kurumun evrak guvenligini saglarlar,
3. Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit, adil ve iyi muamele yaparlar, is ve islemleri en seri sekilde yaparlar, kamu
personeline uygun kiyafet, tutum ve davranista olurlar, mesai ve disiplin kurallarina uyarlar.
4. Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayl olarak, hig kimsenin hizmet, ikram ve hediyelerini kabul edemez ve
bunlarla aligveriste bulunamazlar, By gibi kimselerden bor¢ para alamayacaklari gibi borc da veremezler,
5. Gorev yaptigi birimdeki resmi evraklar, bilgi ve belgeleri geregi gibi muhafaza ederler, Meclis, Enciimen ve Bagkanlik
yazilari ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz ve yetkililer disinda kimseye bilgi veremezler,
6. Mesai bitiminde masa tizerindeki evraki dolap ve cekmecelere koyar ve kilitlerler,
7. Her tirli malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif sebepler ile gorevinden ayllmasi
halinde, bunlari birimdeki gorevliye yazili bir tutanak ile devir ederler.

8. Asil kadrolara gérevlendirme yapilincaya kadar birim bunyesinde calisan, personel gérevinden, yaptigi is ve islemlerden
sorumludur.

~
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Bilgi Verme Yasagi
MADDE 27:
1. Birimlerin evrak ve dosya memurlari gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait bilgi veremezler ve basn

2. Bukurallara aykiri davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

DORDUNCU BOLUM

Yetki, Devir, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Madde 28 - Yetki
Mali Hizmetler Midiiri, bu Yénetmelik hiikimlerinin uygulanmasindan sorumludur. Alt birim personeli, verilen gorevleri
mevzuata uygun ve zamaninda yerine getirmekie yiikimlidiir.

Madde 29- Gérev Devir Teslimi
Gérevinden ayrilan personel, zimmetli evrak ve demirbaslari tutanakla devreder Devir teslim yapilmadan gorev birakilamaz.

Madde 30 - Hiikiim Bulunmayan Haller
Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hikiimleri uygulanir.

Madde 31 - Yiiriirliik

Bu Yénetmeligin ylrirlage girmesiyle, bu konuda daha 6nce mevcut ve ydrarlikte olan yonetmelikler yurdrlikten kalkar. Vize
Belediye Meclisi'nce onaylandigi tarihte yururlige girer.

Madde 32 - Yiiriitme
Bu Yénetmelik hiikiimlerini Vize Belediye Baskani adina Mali Hizmetler Miidiiri yuratar.

Tarih: 05.06.2026

Turgut GERIS Turgut FINDIK
Belediye Bagkan V. Katip\Uye Katip Uye
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