T.C.
TARSUS BELEDIYESI

GOREV, YETKIi ve CALISMA
YONETMELIKLERI

MALI HIZMETLER MUDURLUGU
YETKIi, GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

Madde 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Tarsus Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Midiirliigii’niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yonetmelik, Tarsus Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklarini, birim ¢alisanlarinin niteliklerini, gérev ve hizmetlerin yerine getirilmesi ile yetkilerin
kullanilmasiny, igbirligi esaslarini, evrakta yapilacak islemler ve arsivleme sirasinda gozetilecek ¢alisma usul ve
esaslarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1) Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine
dayanilarak hazirlanmigtir.

Tamimlar

Madde 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Bakanlik : I¢isleri Bakanlhigini,

b) Biitge : Mali hesap yili iginde Gelir-Gider, Cari ve Yatirim harcamalarinin tahminini,

c) Yetkili Kurul : Belediye Meclisi ve Enciimenini,

d) Kesin Hesap : Yilsonu itibari ile hesaplarin tutturulmasini,

e) Tertip : Program, Kurumsal Smiflandirma, Fonksiyonel Siniflandirma, Finansman Siniflandirma ve
Ekonomik Siniflandirma kalemi birlesimini,

f) Birim : Belediyelerin ana hizmet, yardimci hizmet, danisma ve denetim birimlerini,

g) Taahhiit : Bir igin yapilmasinin garantisini vermeyi,

g) Teminat : 4734 sayili yasa ile yapilacak islerin karsiliginda kanunen belirtilen oranda bedel
6denmesini,

h) Avans : Acil bir isin yapilabilmesi i¢in mutemede yapilan 6demeyi ifade eder.

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 5-

a) Idarenin stratejik plan ve performans programimin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarmin konsolide
edilmesi ¢aligsmalarini yiiriitmek,

b) izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans programina
uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

¢) Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari gercevesinde, ayrintili harcama programi hazirlamak ve
hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

d) Biitce kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuclarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve biitce
kesin hesab1 ile mali istatistikleri hazirlamak.

e) Ilgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin takip ve tahsil
islemlerini yiiriitmek.

f) Genel biitce kapsami diginda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

g) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet raporunu
hazirlamak.

h) idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
diizenlemek.

i) Idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve yillik yatirmm
degerlendirme raporunu hazirlamak.

j) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.
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k) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yOneticiye ve harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

1) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

m) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda calismalar
yapmak.

n) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

0) Stratejik Plan ve yillik Performans Programlart dogrultusunda midiirliigiin hedeflerinin gergeklestirilmesini
saglamak.

Miidiirliik Personelinin Nitelikleri Ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 6- (1) Belediye 6rgiitlenme yapisi igerisinde parasal hareketleri organize etmek ve yasalarda belirtilen
gelirleri tahsil etmek ve harcamalara ait sarfiyatin1 yapmakla miikelleftir.

Miidiirliigiiniin Calisma Sistemi

Giinliik Yapilan isler

Madde 7- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu tahakkuk esasli
Devlet Muhasebesine uygun olarak tahakkuk etmis borglart giinliik olarak tediye eder. Harcanan 6denekleri,
ilgili defterlere kayit yapar. Emanete alinan, emanetten reddedilen paralar1 ilgili defterlerine isler Belediye nin
diger Miidiirliiklerinden veya diger Ozel, Tiizel Devlet Kuruluslarindan gelen yazilar1 igerigine gore uygular ve
cevaplandirir.

Aylik Yapilan isler

Madde 8- (1) Personelin maas, ticret ve fazla ¢alisma karsiliklar1 hak sahiplerine 6der. Diger taraftan maas,
iicretlerden kesilen (ikraz, icra, kefalet, sigorta, gelir vergisi, damga vergisi, issizlik sigortasi fonu) gibi
kesintiler kanuni siire olan en gec 1 ay i¢inde listeleri yapilarak ilgili kurum ve kuruluslara gonderir. Her aya ait
gelir ve gider ile bunlara ait emanetlerin defter kayitlarini yapar, banka ile mutabakati saglar.

Yilhik Yapilan isler

Madde 9- (1) Her yil Belediye Biitgesi tanzim edilerek gerekgeleri ile birlikte Bagkanlik Makamina intikal
ettirilir. Bagkanlik Makami’nca denklestirilen Biit¢e’nin, Belediye Enciimeni, Belediye Meclisi, Anakent
Belediye Meclisi’nce goriisiilmesi ve kabuliiniin Valilik Makami’nca da tasdikini miiteakip uygulamasi yapilir.
Biitce yilinin tamamlanmasin1 miiteakip kesin hesap c¢ikartilir. Belediye Enciimeni, Belediye Meclisi ve
Anakent Meclisi’nce gorlsiildiikten sonra Sayistay Baskanligi’na tevdi edilir. Ayrica gerek Sayistay Baskanlig
gerekse Igisleri Bakanlig1 tarafindan yapilan idari ve mali denetimlere, kesin hesabi ¢ikan yillarin gelir ve gider
belgeleri eksiksiz olarak tanzim edilerek teftise hazir hale getirilir ve denetimi yapilan yillara ait kisi
borg¢larinin takip ve tahsili yapilir, tenkit ve tavsiye edilen hususlarda ise gerekli islemlerin yapilmasi saglanir.
01 Ocak—31 Aralik tarihleri arasi biitge giderleri, emanet hesaplari, kisi borglari, biitge gelirleri kontrolii genel
olarak yapilir, banka mutabakatini1 saglanir, sonug olarak kesin hesap ve yilsonu itibari ile bilango ¢ikartilir.

Miidiirliik Birimleri ve Calisma Konulan

Tahakkuk Islemleri

Madde 10- (1) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye Meclisimizce kabul edilen
Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, har¢ ve diger gelirlerin tahakkuk ve takip islemlerini
yapmakla sorumlu olan birimdir.

(2)Tahakkuk Biriminin Calisma Konulari,

a) Belediyemiz sinirlar1 dahilindeki bina, arsa ve arazilerin 1319 sayili Emlak Vergisi kanuna gore Tarh ve
Tahakkuklarini yapmak,

b) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanuna gore Belediyemiz sinirlarindaki igyerlerinin Cevre Temizlik
Vergilerini tarh ve tahakkukunu yapmak,

c) Emlak, C.T.V ile ilgili evrak ve dokiimanlari olusturup bilgisayar kayitlarina iglemek,
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¢) Eksik veya fazla beyanda bulunan miikellefleri tespit edip bu tahakkuklarla ilgili sorun ve hatalari diizelterek
miikerrer kayitlar1 gidermek,

d) Belediyemizin posta ¢eki hesabina yatirilan sehir i¢i ve sehir disindaki miikelleflerimizin vergi 6demelerinin
miikelleflerin ilgili hesaplarina tahsilatlarin1 yapmak,

e) 2464 sayil Belediye Gelirler Kanunu’nun 12—-16 mad. Istinaden ilan Reklam Vergileri ve 17-22 maddeleri
geregi olan Eglence vergilerini tarh ve tahakkuk ettirmek, denetimlerini yaparak donem igerisinde
yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere 213 sayili V.U.Kanunu geregince yoklama fisi tanzim ederek
resen beyan olusturmak, vergi ve ceza ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini saglamak,

f) 2464 sayili Belediye Gelirler Kanunu’nun 29-33 maddeleri geregi olarak Haberlesme vergileri, 34-36
maddeleri geregi Elektrik tiiketim vergilerinin beyanini kabul ederek tarh ve tahakkuk ettirmek,

g) 2464 say1li Belediye Gelirler Kanunu’nun 52-57 mad. Istinaden Isgal Harcimi tarh ve tahakkuk ettirmek,

g) 2464 sayili Belediye Gelirler Kanunu’nun 79 maddesi geregi Bina Insaat harglar1 ve kayit suret harglari, 80
mad. Istinaden Imarla ilgili har¢lardan parselasyon harci, ifraz ve tevhit harci, plan ve proje harci, zemin agma
izni ve toprak hafriyati harci ve yap1 kullanma izni harglarini, 82.madde geregi olarak muayene ruhsat ve rapor
harglarini, 83. maddesi geregi olarak saglik belgesi har¢larinin tarh ve tahakkuk ettirmek.

h) Belediye Gelirler Kanunu’nun miikerrer 97. mad. istinaden Belediye kanununda harg ve katilim pay1 konusu
yapilmayan ve ilgililerin istegine bagh olarak ifa edecekleri her tiirlii hizmet icin iicret tarife tekliflerini
hazirlayarak Belediye Meclisi’ne sunmak, Tibbi Atik ve Kat1 Atik bedellerinin tarh ve tahakkukunu yapmak.

1) 2464 sayili Belediye Gelirler Kanunu’nun Vergi, Resim ve Harglara iliskin maktu olarak en az ve en ¢ok
miktarlar1 gosterilen vergi ve harg tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisi’ne sunmak.

1) Beyana dayal1 vergi ve harglarin kontrolii, takibi ve kagaklar1 yoklama memurlarinca yerinde yoklama fisi ile
tespit edilerek tarh ve tahakkuk ettirmek.

j) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu’nun 86-94. maddeleri geregince Harcamalara Katilma Paylarinin tarh
ve tahakkukunu diizenlemek, 213 sayili V.U. Kanunu dahilinde ilgililerine tebligini saglamak.

k) ilgili mevzuatlar dahilinde her tiirlii vergi, resim ve harclara iliskin diizeltme kayitlarini1 diizenlemek ve
gerekli terkin islemini saglamaktir.

Tahsilat islemleri

Madde 11- (1) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye Meclisimizce kabul edilen
Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, har¢ ve diger gelirlerin tahsilat ve takip islemlerini
yapmakla sorumlu olan birimdir.

(2)Tahsilat Biriminin Calisma Konulari

a) Veznelerde Emlak, Arsa, Arazi, Cevre Temizlik Vergisi gibi tahakkuklu tahsilatlar ve Kesin Teminat, Cesitli
Gelir, Kayit suret harci vs. tahakkuksuz tahsilatlar1 yapmak.

b) 3194 sayili Imar Kanununa aykir1 olarak yapilmis olan ingaatlara yasanin 40-41-42. maddelerine gore imar
ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan tutulan zabitlara istinaden ¢ikan Enclimen karari ile kesinlesmis olan
cezalarin tahakkuk ve tahsilatin1 uygulayip, siiresi gegmis olan ddemelere haciz vakasi diizenleyip Tapu
Midiirliigii’ne haciz serhinin konulmasi ve kaldirilmasi konusundaki islemleri yapmak

¢) Mahalli idareler 1608 sayili i¢ Hizmet Kanunu'na istinaden Zabita Miidiirliigii'nce kesilen para ceza
zabitlart Belediye Enclimeni’nce onaylandiktan sonra karar ve teblig ilmiihaberi, teblig alindisiyla birlikte
miidiirliigiimiize tahsil edilmesi hususunda zimmetli olarak gonderilerek tarafimizca ilgili miikellef sicillerine
tahakkuk ettirilerek tahsilatini saglamak,

¢) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’nce gdnderilen insaat ruhsati, otopark bedellerinin tahakkuk ve tahsilatini
yapmak, siiresi i¢inde 6denmeyen otopark bedellerine haciz islemi takibi yapmak.

d) Belediye kasasmna giren giinliik tahsilatin giin bazinda ilgili envanterlerin mevcut bulundugu yevmiye
defterine islenerek, ay sonunda ilgili hesaplarin yekinlariin alimip, Muhasebe Sefligi hesaplar ile
karsilagtirilarak aylik gelir hesabini tutturmaktir.

Muhasebe islemleri
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Madde 12- (1) Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi,
para ve para ile ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi ve diger tiim
mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasina iliskin muhasebe hizmetinin yapildigi birimdir.

(2) Muhasebe Biriminin Caligma Konulari

a) Yillik analitik biitge hazirlamak ve yil iginde odeneklerin uygun bir sekilde harcamalarinin takip ve
kontrollerini yapmak,

b) Belediye birimlerinin personel, cari, sermaye ve sermaye transferi harcama kalemlerine iliskin tiim
O0demelerin yapilmasini saglamak,

¢) Harcama birimleri mutemetlerine verilen avanslarin, sarfiyat evraklarina tetkik ve mahsup islemleri yapmak
¢) Memur maas ve is¢i {icretlerinin 6demelerinin yapilmasini ve yasal kesintilerini zamaninda ilgili kurumlara
o0denmesini gerceklestirmek,

d) 1lgili kurumlara 6denmek iizere emanete alinanlar ile firma ve sahislar adina 6denmek iizere acilmis olan
emanet hesaplart ilgililerine 6demek,

e) Aylik gegici ve kesin mizan cetvelini diizenlemek, yillik faaliyet raporunu hazirlamak,

f) Yilsonu kesin hesabi ve bilangoyu ¢ikartmaktir.

Kalem Islemleri

Madde 13- (1) Midiirliige gelen-giden evraklarin kaydini yapan, evraklar ilgili personele zimmetle ve imza
karsihigr dagitan, diger midirliiklere evraklar1 zimmetle teslim eden, islemi biten evraklari arsive kaldiran
birimdir.

Biitce islemleri

Madde 14- (1)Biitce yili takvim yilidir. Belediye Biitgesi, yilbasindan sonuna kadar bir yila ait Belediyenin
Gelir ve Gider tahminlerini gosteren ve Belediye Gelirlerinin toplanmasina hizmetlerin yapilmasina ve
harcamalara izin veren bir meclis kararidir.

(2) Belediye Biitcesi; biri gider biitgesi, diger gelir biitgesi olmak iizere iki kisimdan olusan bir program
seklinde diizenlenir.

Madde 15- (1) Bu yonetmelik Belediye Bagkani, ilgili Baskan Yardimcist ve Mali Hizmetler Miidiirii
tarafindan ylriitiiliir.
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