BEYLIKDUZU BELEDIYESi MALi HiZMETLER MUDURLUGU CALISMA YONETMELIGi
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmelik, Beylikdiizii Belediyesi Mali Hizmetler Mudurliginin ¢alisma
esaslarini belirtmek tzere hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Beylikdiizii Belediyesi Mali Hizmetler Midurliginin hizmet ve
¢alismalarina iliskin usul ve esaslari kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin birinci
fikrasinin (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi, 38 inci ve 48 inci
maddeleri hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar ve kisaltmalar
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan: Belediye Bagkanini,
b) Baskanlik: Beylikdiizii Belediye Baskanligini,
c) Belediye: Beylikdlzi Belediyesini,
d) Enciimen: Beylikdiizi Belediyesi Enclimenini,
e) Meclis: Beylikdiizii Belediye Meclisini,
f) Mudar: Mali Hizmetler Madiring,
g) Muddrlak: Mali Hizmetler MidurlGging,
h) Sef: Mali Hizmetler Midurine bagh sefleri,
1) Seflik: Mali Hizmetler Midurlugline bagh seflikleri,
i) Teknik ve idari Personel: Mudurlikte ¢alisan teknik ve idari personeli,
k) Yonetmelik: Bu Yonetmeligi,
ifade eder.
iKiNCi BOLUM
Miidiirliiglin Yapisi ve Gorevleri
Miidiirligiin yapisi
MADDE 5 -(Degisik: MK- 01.10.2018 -96)

(1) Mali Hizmetler Mudurliginiin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiyi
asmamak tzere mudir, sef, memur, is¢i ve sdzlesmeli personelden olugsmaktadir.

(Degisik: MK- 09.03.2022 -25) (2) Miidiirliik; Idari Biiro (Kalem ve Arsiv), Muhasebe Sefligi,
Emlak ve Tahakkuk Sefligi, Bolge Denetim Sefligi, Tahsilat Sefligi ve Icra Takip Sefliginden olusur.



Miidiirliigliniin Gorevleri

MADDE 6-
(Degisik: MK- 04.03.2021-27) (1) MidurlGgun gorevleri, asagida siralandig gibidir.
a) Midiirliigiin evrak kayit islemlerini yiirtitmek.

b) Miidiirliigiin idari yazismalarini takip etmek.

c) Miidiirliik tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alma ve dogrudan temin veya ihale
usulii ile yapmak. Ihale islerinin hak edis ve kesin hesap islemlerini yiiriitmek.

¢) Miidiirliigiin arsivini tutmak.
d) Arsive ait malzemeyi yonetmelik hiikiimlerine gore tasnif edip, saklamak.

e) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan hasaratin tahriplerine kars1 gerekli
tedbirlerin alindigim kontrol etmek.

f) Dosya icerisinde bulunan evrakin gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadigini kontrol etmek.

g) Evraklara ait sayfalarin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigini kontrol etmek,
eksikler var ise tamamlamak.

g) Gerektiginde goriilmek veya incelenmek iizere ancak disariya ¢ikarilmamak kaydr ile
zimmetleyerek dosya vermek, geri doniip donmedigini kontrol etmek, donmemis ise evrakin geri
doniisiinii saglamak.

h) Kullanilmasina gerek goriilmeyen her tiirlii malzemenin ve evrakin yasal sinirlar dahilinde imha ve
ayiklama islemini yapmak.

1) Kisi ve kuruluslar tarafindan idari ve yargi organlar1 nezdinde yapilan itirazlara iliskin yazili ya da
sozIlii savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal siiresi i¢erisinde ilgili merciye ulagtirmak.

1) Belediyeye ait tahsil edilen gelirlerin ve alacaklarin kayitlarini tutmak.
j) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

k) Para ile ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve siiresi geldiginde ilgililere
vermek.

1) Tiim mali islemlerin kayitlarini1 yapmak ve raporlamak.

m) Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

n) Biit¢e kesin hesabini hazirlamak.

0) Muhasebe ve biitge yonetim donemi hesabini hazirlamak.

0) (Miilga: MK-09.03.2022 -25) Mali istatistikleri hazirlamak.

p) (Miilga: MK-09.03.2022 -25) Tasinir Mal Yo6netmeligi kapsaminda Midiirliik biinyesinde
yiirttiilecek islemleri yerine getirmek.

r) (Miilga: MK-09.03.2022 -25) Dayanikli taginirlarin zimmet iglemlerini yapmak.
s) (Miilga: MK-09.03.2022 -25) Tasinir konsolide gorevlisi eliyle yiiriitiillecek islemleri yapmak.
s) Idarenin tasinir kesin hesabimi diizenlemek.

t) Analiz raporlar1 hazirlamak ve yetkili organlara sunmak.



u) izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlanmasimi saglamak.

i) Odenek aktarmalarmi Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligine gore
gergeklestirilmesini saglamak.

v) Harcama birimleri mutemetlerine verilen avanslarin, sarfiyat evraklarinin tetkik ve mahsup
islemlerini yapmak.

y) Mutemetlere mal ve hizmet teslim alinmak {izere verilen édemeleri yasa, tiizilk ve yonetmelik
hiikiimlerine gore harcamasini takip etmek.

z) Alinan avans ve krediyi zamaninda ve noksansiz olarak muhasebelesmesini saglamak.

aa)llgili kurumlara 6denmek iizere emanete alinanlar ile firma ve sahislar adina 6denmek iizere
acilmis olan emanet hesaplarinda bulunan tutarlar ilgililerine 6demek.

bb)Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal paylarin ilgili emanet
hesaplara alinmasini ve emanet hesaplarin takibi ile ilgili ¢aligmalarin kontrol ve koordine edilmesini
saglamak.

cc)Belediyenin yiikiimliiliikleri arasinda bulunan ¢esitli harg, vergi, fon vb. 6demelerin yapilmasini
saglamak.

¢¢)Calisanlarin {icret, mesai, ikramiye vb. nakdi haklarimin 6demelerini zamaninda yapilmasini
saglamak.

dd)Emekliligi hak edenlerin kidem tazminatlarmin 6demelerini yapmak.
ee)Her giin yapilan tahsilatin gelir kalemleri itibariyle muhasebelestirilmesini saglamak.

ff)Bankalardaki Belediyenin hesaplarinin banka ekstrelerinin giris ve ¢ikisi hareketlerinin stirekli
kontrolii ile kasanin ve banka cari hesaplarinin tutturulmasini saglamak.

gg)On mali kontrol gorevini On Mali Kontrol Yénergesi ve ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
yliriitmek.

gg)idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin; Idare biitcesi,
biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi, merkezi yonetim
biitge kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde kullanilmas1 yonlerinden kontroliinii yapmak.

hh)idare harcama birimlerinin kanunlara ve diger diizenlemelere uygun olarak faaliyet gdstermesi
konusunda danigsmanlik yapmak.

1)Mali konularla ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye, harcama yetkililerine ve
Midiire gerekli bilgileri saglamak.

ii)Idarenin harcama birimlerinde tereddiit olusturan mali karar ve islemler hakkinda gdriis bildirmek.

jj)Miidiirliik tarafindan gerekli goriilmesi halinde mali konulardaki diizenleme ve kararlarm Idare
harcama birimlerince uygulanmas1 hususunda agiklik getirici ve yonlendirici yazili bilgilendirmeler
yapmak.

kk)idare birimlerinin yiiriittigii islemlerle ilgili 6denek izleme ve degerlendirme faaliyetlerini
yliriitmek.

11)1319 sayili Emlak Vergisi Kanununa gore, belediye sinirlart dahilindeki bina, arsa ve arazilere ait
emlak vergisi tarh ve tahakkuk islemlerini yapmak.



mm)2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa gore belediye sinirlarindaki isyerlerinin ¢evre temizlik
vergilerinin tarh ve tahakkukunu yapmak.

nn)2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununda yer alan vergi, resim, har¢ ve diger gelirler ile Belediye
Meclisinde kabul edilen iicretlere iligkin tahakkuk islemlerini yapmak.

00)Ilgili mevzuat gergevesinde diger belediye gelirlerini tahakkuk ettirmek.

00)Harcamalara katilm paylarmin tahakkuk ettirilmesi i¢in ilgili birimlerle koordineli olarak
caligmak.

pp)Eksik veya fazla beyanda bulunan miikellefleri tespit edip bu tahakkuklarla ilgili sorun ve hatalari
diizelterek miikerrer kayitlar1 gidermek.

11)2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun vergi, resim ve harclar ile diger mali hiikiimlere iliskin
maktu olarak en az ve en ¢ok miktarlar1 gosterilen vergi ve harg tarife tekliflerini hazirlayarak
Belediye Meclisine sunmak.

ss)llgili mevzuatlar dahilinde her tiirlii vergi, resim, harglar ve diger mali hiikiimlere iliskin sicil ve
belgeleri diizenlemek ve saklamak.

ss)Idarenin yetki ve sorumluluk alamindaki idare gelirlerini ilgili kanunlar, tiiziikler ve yonetmelikler
geregince yasal siireler igerisinde tahakkuk ettirmek,

tt)Tahakkuk eden gelirleri yasal siireleri icinde muhasebe birimine bildirmek,
uu)213 Sayil1 Vergi Usul Kanunu déhilinde diizeltme, terkin ve reddiyat islemlerini yapmak,
i) Tahakkuk Sefligi ile alakali raporlar, icmaller ve cetveller hazirlanmasini saglamak.

vv)Mevzuatina gore idarenin diger miidiirliik ve birimleri tarafindan tahakkuk ettirilmesi gereken
gelir tahakkuklarii kontrol etmek, hatali olanlar i¢in ilgili miidiirliiklere danigmanlik yapmak.

yy)Vergi gelirleri ile alakali her yil belediye sinirlar1 dahilindeki miikelleflerin kayip, kacak
kontrollerini yapmak, miikelleflerle alakali yapilan tespitleri yoklama tutanagina ge¢mek, yoklama
fisi tanzim etmek.

zz)Mali Hizmetler Miidiirliigiine intikal eden ve yerinde tespit gereken biitiin dilekceleri tespit
yaparak tutanak diizenlemek, yoklama fisi ile yapilan tespit sonucu Resen Tahakkuku yapilan
gelirlerin Vergi ve Ceza ihbarnamelerinin 213 Sayili V.U. Kanunu dahilinde miikelleflere tebligini
saglamak.

aaa)Bolge Denetim ile alakali raporlar, icmaller ve cetveller hazirlanmasini saglamak.

bbb)213 sayili Vergi Usul Kanuna gore teblig esas ve usullerine gore odeme emri ve vergi
ihbarnamelerine iliskin tebligat islemlerini yapmak, raporlamalarimi hazirlamak.

ccc)1319 sayili Emlak Vergisi Kanununa gore, belediye siirlar1 dahilindeki bina, arsa ve arazilere ait
emlak vergisi tahsilat iglemlerini ilgili kanunlar, tiizikkler ve yonetmelikler geregince yasal siireler
igerisinde yapmak.

¢¢c)2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa gore belediye sinirlarindaki igyerlerinin ¢evre temizlik
vergilerinin tahsilat iglemlerini ilgili kanunlar, tiiziikler ve yonetmelikler geregince yasal siireler
igerisinde yapmak.

ddd) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununda yer alan vergi, resim, har¢ ve diger gelirler ile
Belediye Meclisinde kabul edilen {icretlere iliskin tahsilatlar1 ilgili kanunlar, tiiziikler ve
yonetmelikler geregince yasal siireler i¢erisinde yapmak.



eee) Ilgili mevzuat gergevesinde tahakkuk etmis olan diger belediye gelirlerinin tahsilat islemlerini
ilgili kanunlar, tiiziikler ve yonetmelikler geregince yasal siireler icerisinde yapmak.

fff) Harcamalara katilim paylarinin tahsilatini1 yapmak.
ggg) Belediye Enciimenince tesis edilen para cezalarinin tahsilatin1 gergeklestirmek.

gg5) Idare gelirleri ile ilgili yapilan tahsilata ait kayitlar1 tutmak, raporlamak ve muhasebe kayitlarina
alinmast i¢in gerekli belge ve dokiimanlar1 hazirlamak.

hhh) Banka, posta ve internet araciligiyla gelen her tiirlii havale ve EFT ‘lerin kayitlarin1 yapmak.
1) Giinliik vezne Islemlerini takip etmek, ve giin sonu islemlerini yapmak ve sonuc¢landirmak.

iii)Terkinler ve reddi gereken vergi, resim, harglarla ve diger mali yilikiimliiliiklerle ilgili islemleri
yapmak.

jij) Belediye alacaklarindan siiresinde 6denip 6denmeyenleri tespit etmek ve takip etmek.
kkk) Vade tarihinde 6denmeyen alacaklar i¢in 6deme emri gondermek.

1) Tahakkuk islemleri yerine getirilmis olmasina ragmen tahsilat1 gergeklesmemis belediye gelir ve
alacaklarmin 6183 sayili Amme Alacaklariin Tahsil Usulii Hakkinda Kanunu gercevesinde
tahsilatini ve diger icrai islemler kapsaminda haciz, satis ve tahsilat islemlerini yerine getirmek.

mmm) Tespit edilen hak ve alacaklara ihtiyati haciz uygulamak, tahsili halinde haczi kaldirmak.
nnn) Miikellef itiraz ve bagvurularini incelemek, cevaplandirmak.

000) Belediye alacaklar1 aleyhine acilan davalara ve temyiz edileceklere savunma hazirlanmasini
saglamak.

660) Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve konsolide
edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.

ppp) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarimi da esas alarak 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41. inci maddesinin dordiincii fikrasinda belirtilen
bicimde; stratejik plan ve performans programina gore yiiriitiilen faaliyetleri, belirlenmis performans
Olciitlerine gore hedef ve gergeklesme durumu ile meydana gelen sapmalarin nedenlerini aciklayan
idare faaliyet raporunu hazirlamak.

rrr)Stratejik Plan ve Performans Programu ile ilgili izleme ve degerlendirme ¢alismalar1 yapmak.

sss)i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmmn uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligsmalar yapmak, iist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak
icin gerekli hazirliklart yapmak.

sss)Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.



UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 7- (1) Mdirln gorev, yetki ve sorumluluklari ile diger idari hususlarda, Beylikdiizi
Belediyesi Teskilat Yapisi ve Midirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Hazirlanacak
Yonetmelikler Hakkinda Cergeve Yonetmeligindeki hiikimlere uyulur.

(2) isbu Yénetmelikte yer almayan hususlarda;
a) Yurarlukteki ilgili diger mevzuat hiiklimleri uygulanir.

b) Mudirlik, bu Yonetmelikte yer almayan ancak Baskanlik Yonergeleri ile verilen gorevleri
de yerine getirir.

c) Bu Yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte, gorevlerle iliskili olarak gelisen sartlar
dogrultusunda ortaya ¢ikan yeni durumlarda, Baskanlik makamindan alinacak onaylarla
¢alismalar yiratalar.

(3) Gorevlerin yiritilmesinde diger Midurlik ve birimlerle olan Koordinasyon,
Koordinasyon merkezi marifetiyle saglanir.

Yiirarlik
MADDE 8- (1) Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yurdrlGge girer.
Yurutme

MADDE 9 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Baskan yGrttur.



