KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac
Madde 1 —(1)Bu Ydnetmeligin amaci; Korfez Belediye Baskanligi, Mali Hizmetler Midiirliigiiniin
gorev ve calisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2-(1)Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Basgkanligi, Mali Hizmetler Miidiirliigliniin
caligmalarini kapsar.

Dayanak
Madde 3—(1))Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun ve 15.maddesinin (b) bendi ve
18.maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4-(1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda adi1 gegen:

a) Baskan: Korfez Belediye Baskanini,

b) Baskan Yardimcisi: Korfez Belediyesi Mali Hizmetler Midiirliigii’niin bagl bulundugu Baskan
Yardimcisini,

¢) Baskanhk Makam: Korfez Belediyesi Baskanlik Makamini,

¢) Belediye: Korfez Belediyesini,

d) Biiro: Korfez Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiine Bagl Biirolarini,

e) Biiro Sorumlusu: Korfez Belediyesi Mali Hizmetler Midiirliigiine Bagli Biiro Sorumlularini,
f) Enciimen: Korfez Belediye Enclimenini,

g) Meclis: Korfez Belediye Meclisini,

¢) Miidiir: Korfez Belediyesi Mali Hizmetler Miidiiriinti,

h) Miidiirliik: Korfez Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirligiini,

1) Sef: Korfez Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiine Baglh Sefleri,

i) Seflik: Korfez Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiine Bagl Seflikleri,

J) Personel: Korfez Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiinde Calisan Personeli,

k) Yonetmelik: Korfez Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirligii Gorev ve Calisma Y 6netmeligini
ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler

Madde 5- (1)Miidiirliik teskilat yapisi ve birimleri asagidaki gibidir:
a) Miidiirliik

b) Mali Hizmetler Sefligi

c) Gelir-Tahsil Sefligi

¢) Emlak Tahakkuk Sefligi

d) Emlak Tarama ve Kontrol Sefligi



Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 6-(1) Midirligiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Belediyemiz Mali Hizmetler Miudiirligii konular ile ilgili tim is ve islemleri yiiriitmek.

b) Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren Belediye biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak.

C)Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari ¢ergevesinde, ayrintili harcama programini
miidiirliiklerden gelen teklifler dogrultusunda hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.

¢)Avans ve kredi mahiyetinde 6deme islemlerini yapmak, avans ve kredi islemlerini yiiriitmek
d)Biitce kayitlarini tutmak, biit¢e uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek
e)llgili mevzuat cercevesinde Mali Hizmetler Miidiirliigiince tahakkuk ettirilecek gelirlerin

tahakkuk, tarama ve kontrol iglemlerini, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek.
f)ilgili mevzuat1 gergevesinde Belediye gelirlerini tahakkuk ettiren, gelir ve alacaklarmin takip ve
tahsil islemlerini yiirliten birimlerce gelen verileri toplayarak muhasebe kaydina almak.

g)Muhasebe hizmeti olarak giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen
degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi islemlerini yiiriitmek.
g)Belediyenin miilkiyetinde bulunan taginir ve taginmazlara iligskin icmal cetvellerini ve demirbas
mevcutlarini ilgili midiirliklerden gelen veriler dogrultusunda diizenlemek ve muhasebe kaydina
almak.

h)Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak.

1)Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

i)On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

J)Biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

k)Y onetim donemi hesabini hazirlamak.

I)Kbs ve Sayistay Kep program islemlerini yiiriitmek.

m)Miidiirliik¢e verilecek hizmetlerin herkese esit dagitilarak, hizli is akisini saglamak.

n)Faaliyet raporu ve mali istatistiklerin hazirlanmasini yapmak.

0)Mali konularda kanun, tiiziik, yonetmelik gibi mevzuatla ve iist yonetici tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

0)Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mali Hizmetler Sefliginin Gorevleri

Madde 7- (1)Mali Hizmetler Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a)izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren Belediye biitcesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak.

b)Mevzuat uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslart gergevesinde, ayrintili harcama programini
miidiirliiklerden gelen teklifler dogrultusunda hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.

C)Biitge kayitlarin1 tutmak, biit¢e uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve
mali istatistikleri hazirlamak.

¢)Biitceye iliskin kayitlarin tutulmasi, biitce uygulama sonuglarina iligkin verilerin toplanmasi,
degerlendirilmesi.

d)Biitce kesin hesabi, yonetim donemi hesabi , faaliyet raporu ve mali istatistiklerin hazirlanmasini
saglamak.

e)On mali kontrol islemleri, Odenek Takip, Odenek Aktarma, Odenek Ekleme, Odenek iptali gibi
islemleri ytirtitmek.

f)Avans ve kredi mahiyetinde 6deme islemlerini yapmak, avans ve kredi islemlerini yiiriitmek.



g)Belediyenin satin aldigi her tiirlii hizmet, mal,menkul ve gayrimenkullerin 6demelerinin, istimlak
O0demelerinin, personel 6demelerinin, kanuni paylarin ilgili kurumlara 6demeleri, kredi 6demelerinin
ve tahakkuka baglanmis her tiirlii giderin mevzuata uygunlugu arastirildiktan sonra , hesaben ve
mahsuben 6demesini saglamak.

g)Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda miidiirliik biinyesinde yiiriitiilecek islemleri yerine getirmek.
h) Muhasebe kaydi yapilan 6deme emri ve muhasebe islem fislerini ilgili mevzuatina uygun olarak
dosyalamak , arsivlemek , i¢ ve dis denetime hazir hale getirmek.

1)Gegici teminat , kesin teminat ait emanetlerin kayit ve iadelerinin is ve islemlerini yapmak.

1)Aylik verilmesi gereken beyannameleri diizenleyerek e- beyanname sistemine yasal siiresi
icerisinde giris islemlerinin yapilmasini saglamak.

J)Belediyemiz biinyesinde kefaletli ¢alisan personelin kefalet aidatlarini1 vadesinde kefalet sandigina
O0denmesini saglamak.

k)Bankalardan alinan ekstrelerde hesaba yatan tutarlar ile hesaplardan yapilan 6demelerin
tutarlarinin mutabakatinin saglanmasi i¢in giin sonu muhasebe islem fisinin diizenlemek.

i¢ ve dis denetimler ile muhasebe kayitlarimin kontroliinde ortaya ¢ikan fazla ve yersiz
O0demelerinin kisilerden alacaklar hesabina alinabilmesi i¢in muhasebe islem fisinin diizenlemek,
kamu zararlarina iligkin usul ve esaslar hakkinda yonetmelik ile mahalli idareler biitce ve muhasebe
yonetmeliginde belirlenen hiikiimler ile 6098 sayili Tiirk Bor¢lar Kanunu hiikiimlerine goére teblig,
takip ve tahsiline yonelik is ve islemlerini yapmak.

m)Sayistay tarafindan yapilan denetim sonuglarini inceleyerek sorgu yazilarini cevaplamak ve
takibini yapmak, uygulamadaki sorunlari tespit etmek ve gerekli diizeltmelerin yapilmasini
saglamak.

n)Belediyenin her tiirlii muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

0)Yiriittiigii islemler sebebi ile Mali Hizmetler Miidiiriine karsi sorumludur.

6) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gelir-Tahsil Sefliginin Gorevleri

Madde 8 -(1)Gelir Tahsil Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a)Tahsil Sefligince yiiriitiilmesi gereken is ve islemleri yapar.

b)2464 sayili Belediye Gelirler Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye

Meclisimizce kabul edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirli vergi, resim, har¢ ve diger
gelirlerin, tahsil ve takip islemlerini yapmakla sorumlu olan Sefliktir.

Belediye gelirlerinin tahsilatinin tahsilat yonetmeligi ve diger yliriirliikte olan mevzuat ¢ergevesinde
yapilmasini saglar,

c)Tahsilatla alakali Belediyenin biitiin miidiirliik ve birimleri ile koordinasyonlu bir ¢alisma yiiriitiir,
¢)2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununun 29-33. Maddeleri geregi olarak haberlesme vergileri,34-
36. Maddeleri geregi elektrik tiiketim vergilerinin beyanini kabul ederek tarh ve tahakkuk ettirerek
tahsilatin1 saglamak.

d)3194 sayil1 Imar Kanununa aykir1 olarak yapilmis olan insaatlara yasanin ilgili madde hiikiimlerine
gore ve 5326 sayih Kabahatler Kanunu hiikiimlerince diizenlenen ve Belediye Enciimenince
onaylandiktan sonra karar ve teblig ilmiihaberi, teblig alindisiyla birlikte miikellef sicillerine
tahakkuk ettirildikten sonra miidiirliiglimiize génderilen para cezas1 zabitlarinin tahsilatin1 saglamak.
e)Yapilan tahsilatin zamaninda ilgili bankaya yatirilmasini saglamak,

f)Giinliik tahsilat durumu ve Belediyenin genel tahsilati ile ilgili olarak istenildigi zaman Baskanliga
ve miidiirliige bilgi verir,

g)Tahsilatla ilgili rapor, icmal ve cetvelleri siiresi icinde muhasebe kaydina alinmasini saglamak ,
g)Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evrakin denetime hazir halde bulundurulmasini ve
arsive muhafazasini saglamak.



h)Belediye alacaklarindan siiresinde ve vadesinde 6denip 6denmeyenleri tespit ve takip etmek,
O0denmeyen alacaklarin tahsili i¢in 6deme emri diizenlemek ve teblig etmek, teblig sonucu alacagin
o0denmemesi halinde haciz varakasi ve haciz bildirisi diizenlemek.

1)Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine uygun teblig
edilmesini saglamak,

i)Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yapar,

J) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Emlak Tahakkuk Sefliginin Gorevleri

Madde 9-(1)Emlak ve Tahakkuk Sefliginin gérevleri asagidaki gibidir;

a)llgili Kanun, Tiiziik ve Y&netmeliklerde 6n goriildiigii dogrultuda belediyemiz sinirlar1 igerisindeki
Emlak, Cevre Temizlik ve ilan Reklam vergilerinin Tahakkukunu yapmak.

b)Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun
olarak yerine getirilmesini temin etmek,

c)Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda
kanuni temsilcisi olmayan ikinci kisilere vermemek, Kayitlari, dosyalar1 diizgiin ve sistemli tutarak,
arsivde muhafaza etmek,

¢)Birimin sevk ve idaresini saglamak, gorev dagilimini yapmak,

d)Diger resmi kurumlardan gelen iase bedeli ve gelir tespit aragtirmalarini yapmak,

e) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Emlak Tarama ve Kontrol Sefliginin Gorevleri

Madde 10-(1) Emlak Tarama ve Kontrol Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir;

a)1319 sayili Emlak vergisi kanunu uyarinca; emlak vergisi tahakkuku yapilmig veya tarama
sonucunda tahakkuku yapilacak olan bina, arsa ve arazilerin, plan notlarma gore arsa m2 birim
fiyatlarinin dogru islenip islenmediginin kontrol etmek, vergi kaybinin 6énlenmesi i¢in eksiklik varsa
tahakkuk sefligine bildirmek.

b)Yillar 6nce yapilmis olan yapi kullanma izin belgesi ve insaat ruhsati olmayip kullanilan yapilarla
ilgili olarak, gerektiginde teknik personelle beraber araziye ¢ikmak, yapinin durumunu tutanak altina
almak ve tahakkuklarinin yapilabilmesi i¢in tahakkuk sefligine yaziyla bildirmek.

c) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCUBOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gérevlerin icrast

Madde 11- (1) Gorevlerin icras1 agagidaki gibidir:

a) Mali Hizmetler Midiirliigii tarafindan yiiritiilen igler, midiirlige gelen yazil talep ile baslar. Bu
talepler talep sahibi 6zel/tiizel kisi tarafindan belediyenin Genel evrak servisine gelir. Buradan ilgili
baskan yardimcisina gonderilir. Ilgili bagkan yardimcisi tarafindan Mali Hizmetler Miidiirliigiine
havale edilir.

b)Mali Hizmetler Miidiirliigiinde is ve islemler ilgili mevzuata ve asagida belirtilen Is Talimatlarina
gore gerceklestirilir.

- Biitce Hazirlama Is Talimati.

- On Mali Kontrol Is Talimat.

- Kesin Hesap Cetveli Hazirlama Is Talimati.
- Ek Biit¢e Hazirlama Is Talimat.



- Odenek Aktarimi Is Talimati.

-Belediye Gelir Tarife Is Talimati

-Y&netim Donemi Hesabi Is Talimati

- Beyannameler s Talimati

- Eglence Vergisi Is Talimat1.

- Idari Para Cezalar is Talimati.

- Emlak Vergi Tahakkuku Is Talimat.

- Miikellef Mal Varlig1 Arastirmasi is Talimat.
- Cevre Temizlik Vergisi Beyan Is Talimati.
- Vezne Tahsil Islemleri Is Talimat.

- Mahsup Islemleri Is Talimat.

- [lan Reklam Vergisi s talimati.

- Tahsil ve Takip Islemleri Is Talimat.

- Haciz varakalarina iliskin Is Talimat1.

- Taginir Islem Fisi Giris-Cikis Is Talimati.
- Muhasebe Gelir Kaydi Is Talimati.

Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 12- (1) Mudiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan planlanir.

(2) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Bilgi Verme Yasag:

Madde 13- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlari gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait
bilgi veremezler ve basma agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler,bilgileri miidiirden veya
bilgi edinme prosediirii cercevesinde yetki verilen gorevliden alirlar.

2) Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde 14-(1)Midiirliik Birimleri arasindaki isbirligi asagidaki gibidir;

a) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.
b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularma gore dosyalandiktan sonra midiire iletilir.
c) Miidiir, evraklar geregi igin ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin miicbir sebepler harig gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi uhdelerinde bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 15-(1) Midirliigin; diger miidirlikler, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu asagidaki
gibidir:

a) Midirlikler belediyenin diger midiirliikleri ile dogrudan yazigsma yapar.

b) Miudiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin
parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzas ile yiiriitiliir.



Gelen ve Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem

Madde 16—(1) Mudiirliigiin gelen ve giden evrak islemleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirliige gelen ve giden evrak kayda alinarak gelen ve giden evrak defterinde izlenir.

b) Midiirlige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi i¢inde cevaplanmasi miidiir
tarafindan saglanir.

C)Miidiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 17 —(1)Miidiirliik igerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler asagidaki
gibidir:

a)Midiirliiklerle yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularma gore tasnif edilerek (konusu ile
ilgili olarak, varsa eski yazilarinda bulunup birlestirilerek) standart dosya planina gore saklanir.
b)islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman
bulunup ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

c)Talep edilen demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok durumlarinin
takibinden miidiirliikk sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiilkiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 18- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve Miidiirliigiin yurittiigi gorevlerin
ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makamu yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin Iptali
Madde 19- (1) Bu Yo6netmeligin yiirtirliige girmesiyle bu konudaki daha 6nce mevcut ve yiirtirliikte
olan yonetmelikler ytirtirliikkten kalkar.

Yiiriirlik
Madde 20-(1)Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun olarak

ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 21-(1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Baskani ve ilgili Miidiir yiritiir.

*Bu Yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 02.03.2021 tarih, 24 sayili karari ile kabul edilmistir.



