T.C.
SULTANGAZI BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
Madde 1:

(1) Bu yonetmeligin amaci, Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklarini

belirlemek; ¢calisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2:

(1) Bu yonetmelik, Sultangazi Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigliniin gorev,
yetki ve sorumluluklarini, gérev ve hizmetlerin yerine getirilmesi ile yetkilerin kullanilmasin,
isbirligi esaslarini, evrakta yapilacak islemler ve arsivleme sirasinda gozetilecek c¢alisma usul

ve esaslarin kapsar.
Dayanak
Madde 3:

(1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve

Kontrol Kanunu’na dayanilarak hazirlanmistir.
Tanimlar

Madde 4:

(1) Bu yonetmelikte gecen,;

a) Ust yonetici: Sultangazi Belediye Baskanini ifade eder,
b) Biitce: Belediye Biitgesi, mali hesap yili i¢inde gelir gider, cari ve yatirim harcamalarinin

tahminidir,



c) Muhasebe yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu kisidir,

¢) Kesin Hesap: Yilsonu itibari ile hesaplarin tutturulmasini,

d) Sayman: Belediye Biitcesi ve mallarindan sorumlu kisiyi (Mali Hizmetler Miidiiri,
Muhasip ve Sayman) ifade eder,

e) On Mali Kontrol: idarelerin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve
islemlerinin; idarenin biit¢esi, biit¢e 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 kullanilmasi yonlerinden
yapilan kontroliinii ifade eder,

f) Stratejik Plan: Kamu idarelerinin orta ve uzun vadeli amaclarini, temel ilke ve
politikalarini, hedef ve dnceliklerini, performans 6Slgiitlerini, bunlara ulagsmak i¢in izlenecek
yontemler ile kaynak dagilimlarini igeren plani ifade eder,

g) Performans programi: Kamu idarelerinin stratejik planlariyla uyumlu olarak bir mali yilda
yuriitiilecek faaliyetlerini, faaliyet ve proje bazinda kaynak ihtiyacini, performans hedef ve
gostergelerini igeren, idare biit¢esinin ve faaliyet raporunun hazirlanmasina esas teskil eden
programui ifade eder,

g) Faaliyet raporu: Birim ve idare faaliyet raporlarini, genel faaliyet raporunu ve mahalli

idareler genel faaliyet raporunu ifade eder,
IKINCIi BOLUM
Miidiirliigiiniin Organizasyon Yapisi Gorevleri ve Personel Gorevleri

Mali Hizmetler Miidiirliigii Organizasyonu
MaddeS5:
(1) Mali Hizmetler Midirliigii, Belediye Baskanimin baskanliginda sorumlu baskan

yardimcist ve Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan yonetilir.

(2) Mudiirliik asagidaki sefliklerden tesekkiil eder:
a) Muhasebe Sefligi
b) Tahakkuk Tahsilat Sefligi
¢) Emlak ve Cevre Temizlik Vergisi Sefligi



Mali Hizmetler
Mudira

Emlak ve Cevre Temizlik

Muhasebe Sefligi Tahakkuk Tahsilat Sefligi aigsied et

Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorevi

Madde 6:

(1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Kanunu, Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu, Harglar Kanunu, Emlak
Vergisi Kanunu, Vergi Usul Kanunu, Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun ile
sair kanunlarda belirtilen Belediyenin gelir ve giderleriyle aladkali her tiirlii is ve islemlerle,

Belediyenin muhasebat is ve islemlerini yiiriitiir.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklari
Madde 7:

A)Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorevleri:

[

. Gelir-gider biitgesini hazirlar,

N

Belediye gelir-gider biitcelerine ait kayitlar1 bilgisayar ortamina aktarmak, dédenek

takibi yapar,

3. Hesap verebilirlik ve tek diizeni saglar,

4. Devlet defter ve devair talimatnamesine gore gerekli defter kayitlarimi tutar ve
bilgisayar ortamina aktarir,

5. Kayit altina alinan faaliyetlerin mahiyetine uygun olarak saglikli, etkili ve giivenilir
bir bicimde muhasebelestirir,

6. Mali tablolarin zamaninda dogru, muhasebenin temel kavramlari ile kabul gérmiis,

bilitge-muhasebe ilkelerine uygun kesin hesabini ¢ikartir,



7. Belediye gelir biit¢esine konan gelirleri tahakkuk ettirerek gelir ve alacaklarin takip-
tahsil islemini yapar,

8. Belediye biitcesinden tahakkuk eden masraflar1 hak sahiplerine dder,

9. Mutemetlerin sarfiyat evraklarini inceler,

10. Idari ve kesin hesaplar1 diizenler, bunlar1 Sayistay Baskanligina génderir,

11. On mali kontrol faaliyetini yiiriitiir,

12. 1lgili mevzuati gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil islemlerini ytiriitiir,

13. Yukarida yazilan tiim islerin gergeklesmesi neticesinde yilsonu itibari ile kesin hesap
ve bilancoyu ¢ikartir,

14. Mali konularda mevzuatla ve iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

B) Mali Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklar:

Miidiirliigii Baskanlik huzurunda temsil eder,

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

Caligmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiirtitiir,

Miidiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumlu olur,

Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar,

Miidiirliigiin Muhasebe Y etkilisi ve Miidiirliikte calisan personelin disiplin amiridir,

Memur personelin bagar1 ve performans degerlendirmesini yapar,

A A o

Miidiirliigiin ¢aligma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, caligsmalarin bu
programlar dogrultusunda ytiriitiilmesini saglar,

9. Miidiirlik Biinyesinde gorev yapan sefliklerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini, Belediyede calisan personelin 6zliikk islemlerinin
mevzuat ¢ergevesinde yliriitiilmesini saglar,

10. Mali Hizmetler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

11. Ust makamlarca verilecek gorevleri yerine getirir.

C) Mali Hizmetler Miidiiriiniin Yetkileri:

1. Midirligin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen

programlar geregince yliriitiilmesi i¢in karar verir, tedbirler alir ve uygular,



2. Midiirligiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur,

3. Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1. derece imza yetkilisidir.

4. Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verir,

5. Midirligliine baglh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderir,

6. Midirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik cercevesinde 6diil ve
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Bagkan
Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina onerilerde bulunur,

7. Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarin tespit eder,

8. Gegcici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek tizere belirler ve makamin onayina sunar,

9. Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapar,

10. Miidirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla

gOriisme yapar.

Sefin Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 8:

1. Baskanlik ve Miidiirden gelen yazili ve s6zlii emirleri yerine getirir,

2. Miidiir tarafindan yazili veya sozlii olarak kendisine havale edilen evrak ve mevzuat
degisikliklerini inceleyerek konuyla ilgili islem yapilmasini gerceklestirmek {izere
personellere yazili veya sozli talimat verir,

3. Miidiirliikten ¢ikan yazigmalarin Midiire gitmeden Once incelemesini yapar ve
onaylar,

4. Midiirliikte ¢alisanlarin talep ve sorunlarin1 Miudiire iletir,

5. Miidiirliige giren ve Miidiirliikten ¢ikan egitim ile ilgili dosya ve evraklarin kayd,
gelen yazilara siiresinde cevap verilmesi, giinliikk, haftalik ve aylik olagan islerin
takibi, dosyalanmasi, arsivlenmesi ve giivenligini saglar,

6. Miidiirliik calisanlarinin goérev dagilimlari, ¢alismalari, Kurum disiplinine uymalarinm
saglayarak denetler,

7. Seflik biinyesinde personelin gorev dagilimini program icerisinde uygulamasin takip

ve kontrol eder,



8. Biinyesindeki personelin izin durumlarini belirleyerek, Midiire iletir,

9. Biinyesindeki personelin calisma esnasinda giivenlik tedbirlerini  alir ve
disiplinsizlikleri onler,

10. Miidiirliikk caligmalar ile ilgili olarak diger birimlerle koordineli ¢alisir, israfi onler,
verimliligi artirir,

11. Biinyesinde ¢alisan personelin malzemeleri itinali kullanilmasini saglar, ihtiyag
duyulan malzemeyi Miidiirliik makamina iletir,

12. Tespit ettigi eksiklikleri rapor halinde iist amire bildirerek giderilmesini saglar,

13. Mali ve Idari islemlerin mevzuat gergevesinde yiiriitiilmesini saglar,

14. Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Miidiiriyet ve Baskanlik Makaminca uygun
goriilen programlar geregince yiiriitiilmesini saglar,

15. Disiplin, 6diil verme ve yer degistirme gibi personel islemleri i¢in, Miidiire 6nerilerde
bulunur,

16. Sefligin is ve islemelerinin usuliine uygun olarak, tam ve zamaninda yapilmasindan,
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda
ve geregi gibi kullanilmasindan, Miidiire kars1 sorumludur,

17. Boliimiiyle ilgili hazirlanan talimatlara, prosediirlere uyar,

18. Bolimiiyle ilgili ¢cevresel faktorleri takip edip, uygular.

Memur ve isci personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::
Madde 9:

1. Bagli bulundugu Sef, Mali Hizmetler Midiirii, Baskan Yardimcis1 ve Belediye
Baskanina kars1 sorumludur,

2. Baskanlik, Miidiir ve Seften gelen yazili ve sozlii emirleri yerine getirir,

3. Miidiirliik kalemindeki kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak kayit defterleri
ile ileride Miidiirliik¢e gerekli goriilecek diger defterlerin nizamini ve kaydedilmesini
saglar,

4. Birimine gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakar ve ilgililerine
aktarilmasini saglar,

5. Miidiirliigiin sunumlarint miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda hazirlar,

6. Miidiirlik demirbasindaki zimmetli esyalar1 koruyarak, bunlarin her yilsonu

dokiimiinli ve sayimin1 yapar,



10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.
26.
27.

Resmi tebligleri Miidiirliik adina tebelliig eder,

Miidiirliik dahilindeki tiim personelin 6zliik ve sicil islemlerinin diizenli bir bi¢imde
idame ettirilmesini saglar,

Gelen yaz1i ve belgelerin bilgisayar ortaminda kaydini yapar, arsivleyerek ilgili
dosyalarinda saklanmasini saglar,

Gelen bir evrakin arsivde evveliyatinin olup, olmadigini arastirir,

Birim Miidiirii tarafindan havale edilen evraklari siiresi igerisinde, yasalara uygun
sekilde hazirlayarak Birim Miidiiriine sunar,

Islerin tam ve zamaninda olmast igin gerekli tedbirleri alir,

Gizlilik ilkesi dogrultusunda dosyalar1 muhafaza eder,

Hazirlanan ve derlenen bilgi ve verileri kontrol ederek bilgisayar ortamina aktarir,
Kurum i¢i ve kurum dis1 yazisma yapar,

Boliimiiyle ilgili dokiimanlar1 kontrol eder ve Kalite Giivence Sisteminin gelismesini
saglar,

Muhasebe hizmetlerini yiiriitiir,

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢alismalar yapar,

Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programima uygun olarak hazirlar ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izler ve degerlendirir,

Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 ¢ercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlar ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglar,

Biit¢e kayitlarini tutar, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplar, degerlendirir
ve biitgce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlar,

Hak edis 6demeleri ve diger 6deme dosyalarmi Mahalli idareler Harcama Belgeleri
Y onetmeligine gore kontrol eder,

Hak edis ve diger 6demeleri gergeklestirir,

Miikerrer 6demelerin kontrol edilerek iadesini gergeklestirir,

Giinliik gelir ve gider muhasebelestirmesi yapar,

Bankalar ile giinliik hesap mutabakatlarini saglar,

Memur, sozlesmeli ve isci personellerin maas, ikramiye, yolluk vb. ddemelerini

gerceklestirir,



28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.

3S.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.
43.

Ihale komisyonlarinda mali iiye olarak ihaleye katilir,

On mali kontrol yapar,

Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gore Miidiirliik tasinirlar ile ilgili islemleri
gerceklestirir, Belediye tasmir hesabini kontrol ve konsolide ederek, Sayistay
Bagkanligina gonderir,

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenler,

Yasalar kapsaminda ilgili miikelleflerden vergi beyanlarini alarak tahakkuk islemini
gerceklestirir,

Tellallik, mutemetlik ve veznedarlik gorevlerini yapar,

Miikellef tarafindan verilen dilekgelere istinaden 1ilgili adreslere gidip gerekli
incelemeleri yaparak yoklama fisi diizenler,

Harcamalara katilma paylarin1 hesaplar, tahakkuk eder, harcamalara katilma paylart ile
ilgili adres diizenleme ve harcamalara katilma paylarimin hesaplanmasina yonelik
islemleri yapar,

Kagak insaat para cezalari, idari para cezalari, Kabahatler Kanunu para cezalar ile
ilgili gereken islemleri ve yazigmalar1 yapar,

Ilan ve reklam vergisi, emlak vergisi, cevre temizlik vergisi, isyeri agma izin harci,
maden paylari, eglence vergisi, isgal harci ve kati atik bedellerinin tahakkuk ve takip
islemleri, iade islemleri gerceklestirir,

Vatandaglarin istek ve sikayetlerini mevzuat cergevesinde degerlendirerek gereken
islemi ve izahat1 yapar,

Tahsili yapilmayan vadesi gegmis borglarin 6183 sayilt Amme Alacaklariin Tahsil
Usulii Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore tahsil edilme siirecini baslatir,

[lan reklam vergisi ve isgal alanlarini tutanak ile tespit eder,

Internet ve posta ddemelerini i¢in makbuz kesilmesini gergeklestirir ve miikelleflere
makbuzlar verir,

Tapu kayitlarini kontrol eder ve arazi tespitini yapar,

Beyan vermeyen miikelleflerin kontroliinii yaparak re’sen beyanlarini olusturur ve

tahakkukunu yapar.



UCUNCU BOLUM

Miidiirliik Birimleri ve Calisma Konulari

Muhasebe Sefligi Calisma Konular
Madde 10: (Degisik: 08/04/2021 — 2021/44K.)"

(1) Belediyeye ait tahsil edilen gelirlerin ve alacaklarin kayitlarinin tutulmasi, giderlerin ve

bor¢larin 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 iligkin muhasebe hizmetinin yapildig: birimdir.

(2) Muhasebe Sefliginin gorevleri asagida siralanmistir.

A)Muhasebe Kayit Hizmetleri Servisi Gorev ve Sorumluluklari:

1.

Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglar,

bankayla ilgili mutabakat islemlerinin yiiriitiilmesini saglar,
Mali raporlar ve istatistikleri hazirlar,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas1 konusunda Mali Hizmetler Miidiirti

aracilig1 ile harcama birimlerine gerekli bilgileri saglar,

Bankalardaki Belediyenin hesaplarinin banka ekstrelerinin giris ve ¢ikis hareketlerinin
siirekli kontrolii ile kasanin ve banka cari hesaplarinin tutturulmasimi ve mutabakat

islemlerinin yiiriitiilmesini saglar,

Tahakkuk Tahsilat Sefligi tarafindan tahsildarlar ve veznelerce tahsilat1 yapilan gelirlerin
icmal ve irsaliyeleri giinliikk olarak muhasebelestirir, teslimat miizekkereleri tanzim

edilerek bankaya yatirilmasini saglar,

Gider hesaplarimin takip ve kontrol edilmesini, harcamalarin biitceye uygun olarak

yapilmasini saglar,

Odeme evraklarinin (¢ek, havale) tanzimi ve teslimat diizenlemesi islemlerinin

yapilmasini saglar,

1 08/04/2021 tarihli ve 2021/44 sayili Belediye Meclis Karari ile kabul edilen Degisiklik Y®onetmeliginin 1nci
maddesiyle bu yonetmelikte yer alan “Muhasebe sefligi ¢alisma konular1” baglikli 10ncu maddesinin “D” bendi
alt maddeleriyle birlikte yiiriirliikten ¢ikarilmistir.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Kamu kurum ve kuruluslarina gelir kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal paylarin ilgili
emanet hesaplara alinmasin1 ve emanet hesaplarin takibi ile ilgili ¢alismalarin kontrol ve

koordine edilmesini saglar,

Belediyenin yiikiimliiliikleri arasinda bulunan cesitli harg, vergi, fon vb. ddemelerin

yapilmasini saglar,

Calisanlarin iicret, mesai, ikramiye vb. nakdi haklarinin 6demelerini zamaninda

yapilmasini saglar,
Emekliligi hak edenlerin kidem tazminatlarinin 6demelerini yapar,

Muhasebe Islemlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazir

bulundurur,

Yapilan yasal kesintileri (gelir vergisi, damga vergisi, emekli kesenegi, SSK primleri,

1ssizlik sigortasi pirimi vb.) zamaninda ilgili kurum ve kuruluslarin hesaplarina gonderir,

Tiim 6deme belgelerini usuliine uygun olarak tasnif etmek, dosyalar ve denetimlere hazir

hale getirir, belgeleri uygun bir sekilde arsivlenmesini saglar,

Her y1l biitce kanunlari ile belirlenen avans, biitge dis1 avans ve kredi 6demeleri ile ilgili
mevzuatin gerektirdigi onaylar1 alir bu is ve islemler i¢in gerekli kontrolleri yapar ve
cekilen avans kredi ile biit¢e dis1 avanslar takip eder. Belgelerin tamamlanmasini saglar

ve yasal siireler i¢erisinde mahsup islemini yapar,

Odeme islemine esas olmak iizere alacaklinin kimlik bilgilerini 6deme belgesine yazdirir,

vekaleten 6demelerde ise vekéaletnamenin alinmasini saglar,

Mevzuata uygun olarak tahakkuk edecek olan giderlere ait hak edis ve diger 6demelerin

yasal olarak belirlenmis belgelerin tamam ve eksiksiz oldugunun kontrol eder,

Hak sahiplerine 6denmesi gereken her tiirlii giderin ve 6demenin yasalarin 6n gordiigi
sekli ile tahakkuk ettirir ve 6deme belgelerini hazirlayarak harcama yetkililerinin

imzalarinin tamamlatir ve gerekli kontrollerden sonra 6demeye hazir hale getirir,

Para ve para ile ifade edilebilen degerler ile emanetleri alir, Midiirliik kasasinda saklar,

mevzuata uygun sekilde iade eder,
Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitiir ve sonuclandirr,
Biitce emanetlerini ve emanet hesaplarini takip eder,

Aylik KDV, muhtasar tutarlarinin 6denmesini saglar,
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23. D1s ve i¢ denetimler sonucu denetim layihalarinda belirtilen ve kisi borcu cikarilmig

alacaklarin takip ve tahsil edilmesi ile layihalarda belirtilen diger islemlerin yapilmasini

saglar,

24. Belediyenin iist Mer’t mevzuatta belirtilen esaslara gére donemine iliskin Sayistay

Baskanligina verilmesi gerekli hesaplarin verilmesini saglar,

25. Igisleri Bakanlig1 denetimlerinde gerekli is ve islemlerin istenen evrak ve ilgili hesaplarin

verilmesini saglar,

26. Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

B) Muhasebe Kesin Hesap Hazirlama ve Raporlama Servisi Gorev ve Sorumluluklar:

1. Aylik detayli mizan bilgilerini Kamu Bilgi Sistemine (KBS) girislerini yapar,

2. Yonetim donemi hesabi1 cetvellerini  hazirlayarak Sayistay Bagskanligina

gonderilmesini saglar,

3. Mali istatistikleri hazirlar,

4. Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

C) Tasmr Kayit ve Kontrol Hizmetleri Servisi Gorev ve Sorumluluklari:

a- Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin Gorev ve Sorumluluklar:

1.

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhataza eder,
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim alir,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini onler,

Tasmirlarin  giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutar, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenler ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondertr,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim eder,
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir ve alinmasini saglar,

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari

harcama yetkilisine bildirir,
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

Ambar sayimint ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirir,

Kullanimda bulunan dayanmikli tasinirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol eder,
sayimlarini yapar ve yaptirir,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olur,
Kayitlarint tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine
sunar,

Tasimir kayit ve kontrol yetkilisi, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit,
kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumludur,

Tasmir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve
teslim etmeden gorevinden ayrilmamak,

Miidiirliikte kullanilacak kirtasiye ve sarf malzemelerinin israf edilmeden
kullanilmasini saglar,

Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

b- Konsolide Gorevlisi Gorev ve Sorumluluklari:

1.

2.

Idarenin tasmir kayit ve kontrol yetkililerinden aldigi harcama birimi taginir

hesaplarini konsolide ederek tasinir hesap cetvellerini hazirlar lizere Belediye Bagkani

tarafindan atanuir,

Idarenin taginir kesin hesap cetveli ile tagmir hesab1 icmal cetvelini, {ist yonetici adina

hazirlar,

3. Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

D) (Miilga: 08/04/2021 — 2021/44K.)

E) Biitce Hazirlama Kontrol Servisi Gorev ve Sorumluluklar::

1.

Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik

performans programina uygun olarak hazirlar ve idare faaliyetlerinin uygunlugunu

izler ve degerlendirir,

Mevzuat uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar1 gergcevesinde, ayrintili harcama

programi hazirlar ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere

gonderilmesini saglar,
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F)

10.
11.

12.
13.

Biitce kayitlarin1 tutar, biitge uygulama sonuclarma iliskin veriler1 toplar,
degerlendirir, mali istatistikleri hazirlar,

Biit¢e uygulama sonuglarini raporlar, sorunlart onleyici ve etkililigi artiric1 tedbirler
uretir,

Birimlerden ilgili y1l ve izleyen iki yilin biitge tekliflerini stratejik plan ve performans
programina uygun olarak idare biitcesini hazirlayarak Belediye Enciimene sunar,
Birimlerden ilgili y1l ve izleyen iki yilin biitge tekliflerini stratejik plan ve performans
programina uygun olarak hazirlanan idare biitcesini Belediye Enciimen goriisi ile
Belediye Meclisine sunar,

Belediye Meclisi tarafindan kabul edilen ilgili yil ve izleyen iki yilin biitge tekliflerini
ilgili kurumlara gonderir,

Birimlerin mal ve hizmet alimlar1 ve yapim isleri ile ilgili 6denek tahsisi yapar,
Y1l icerisinde olabilecek gerekli 6denek aktarmalarinin yapilmasini saglar,

Belediye gelir ve gider biitgesi gerceklesmeleri ile ilgili raporlar1 hazirlar,

Biitcenin herhangi bir tertibinde bulunan ve o hesap doneminde kullanilmayacag:
anlasilan 6deneklerden alinarak, 6denek ihtiyaci olan diger gider tertiplerine veya yeni
tertip agilmasini saglar,

Odeneklere iliskin biitge rakamlarinin giincelligini takip eder,

Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

On Mali Kontrol Servisi Gorev ve Sorumluluklari:

1.
2.

On mali kontrol inceleme formunun hazirlar,

Mali hizmetler miidiirliigli tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili harcama
birimine gerekgeli bir yaziyla bildirir. Mali Hizmetler Miidiirliiglince 6n mali kontrol
sonucunda uygun goriis verilmedigi halde harcama yetkilileri tarafindan
gerceklestirilen islemlerin kayitlarini tutarak, iist yoneticiye bildirir. S6z konusu
kayitlar1 i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere sunar,

Kamu Thale Kanunu’nun 21 ve 22’nci maddelerindeki parasal limitler dahilinde
yapilacak harcamalarin yillik toplami, idarelerin biitgelerine bu amacla konulacak
odeneklerin %10’un agma siirinin takip ve kontrol eder,

Hak edis raporlarim1 incelemek, hak edislerde yasal olan kesintileri hesaplayarak
Mubhasebe Sefligine gonderir,

Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.
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G) ¢ Kontrol Servisi Gorev ve Sorumluluklari:

1.

I¢ kontrol eylem planinin hazirlamak, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢alismalar1 koordine eder,

Ust ydnetimin i¢ kontrol eylem planinin uygulanmasina yonelik islevinin etkililigini
ve verimliligini artirmak i¢in gerekli ¢calismalar yapar,

Belediyenin i¢ kontrol eylem planinin uygulanmasii degerlendirerek iist yoneticiye
sunar,

Miidiirliigiin hizmet standartlarini hazirlar,

Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

H) Ucret Tarifeleri Servisi Gorev ve Sorumluluklari:

1.

Ucret tarifelerinin hazirlanmas1 ve takibi calismalarinda iletisim, isbirligi ve
koordinasyonu saglar,
Hazirlanan ticret tarifelerini Belediye Meclisine sunar,

Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

I) Kalem Servisi Gorev ve Sorumluluklari:

1.
2.
3.

7.

Miidiirliige gelen ve giden evrak kayitlarinin dogru ve sistemli tutulmasini saglar,
Gelen ve giden evraklari ilgili kayit defterlerine isler,
Yazigsmalarin zamaninda yapilmasini, ilgili miidiirliikk ve birimlere siiresinde intikalini

saglar,

4. Evraklarla ilgili biitlin seflikler arasinda koordineli bir ¢alisma yiiriitiir,
5.
6

Miidiir tarafindan evraklar 1lgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitir,

. Diger birimlere evraklar1 zimmetle teslim eder ve alir,

Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

Tahakkuk Tahsilat Sefligi Caliyma Konulari
Madde 11:

(1) 2464 sayili Belediye Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye Meclisimizce kabul edilen

Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, har¢ ve diger gelirlerin tahakkuk, tahsilat

ve takip islemlerini yapmakla sorumlu olan birimdir.

(2) Tahakkuk Tahsilat Sefligi gorevleri asagida siralanmistir.

A) Tahakkuk Servisi Gorev ve Sorumluluklari:
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1. 2464 sayili Belediye Gelirler Kanunu’nun ilgili maddelerine istinaden vergi ve
harclarin tarh ve tahakkuk ettirmek, denetimlerini yaparak donem igerisinde
ylkiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere 213 sayili Vergi Usul Kanunu
geregince yoklama fisi tanzim ederek resen beyan olusturur, vergi ve ceza
thbarnameleri diizenler ve ilgililerine tebligini saglar,

2. Tibbi atik ve kat1 atik bedellerinin tarh ve tahakkukunu yapar,

3. Beyana dayal1 vergi ve harglarin kontroli, takibi ve kagaklar1 yoklama memurlarinca
yerinde yoklama fisi ile tespit eder, bunlar1 tarh ve tahakkuk eder,

4. Ilgili mevzuatlar dahilinde her tiirli vergi, resim ve harclara iliskin diizeltme
kayitlarini diizenler ve gerekli terkin islemini saglar,

5. Ilgili mevzuat gergevesinde Belediyenin gelirlerini tahakkuk ettirir,

6. 3194 sayili imar Kanunu’na aykiri olarak yapilmis olan insaatlara Yap: Kontrol
Miidiirliigii tarafindan tutulan zabitlara istinaden ¢ikan Enclimen Karari ile kesinlesmis
olan cezalarin tahakkuk ve tahsilatin1 yapar, siiresi gegmis olan 6demelere haciz
varakasi dilizenler, Tapu Midiirliigline haciz serhinin konulmasi ve kaldirilmasi
konusundaki islemleri yapar,

7. 1608, 5326 ve 5259 sayili yasalara istinaden Zabita Midiirliigiince diizenlenen ve
Belediye Enclimenince onaylandiktan sonra karar ve teblig ilmiihaberi, teblig
alindisiyla birlikte Midiirliigiimiize zimmetli olarak gonderilen para cezasi zabitlarinin
ilgili miikellef sicillerine tahakkuk eder ve tahsilatin1 saglar,

8. Ilgili miidiirliikler ile ilgili kurumlardan gelen evraklarin cevaplandirilmasini saglar,

9. Herhangi bir nedenden dolay1 fazla yapilan 6demelerin diizeltme fisini diizenleyerek
O0deme yapilmasi i¢in Muhasebe Sefligine gonderir,

10. Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

B) Tahsilat Servisi Gorev ve Sorumluluklari:
1. Veznelerde emlak, arsa, arazi, ¢evre temizlik vergisi gibi tahakkuklu tahsilatlar ve
kesin teminat, cesitli gelir, kayit suret harci vs. tahakkuksuz tahsilatlar1 yapar,
2. Belediye kasasmma giren giinliik tahsilatin giin bazinda ilgili emvallerin mevcut
bulundugu yevmiye defterine islenerek, giin sonunda ilgili hesaplarin yekGnlar1 alinip
Muhasebe Sefligi hesaplari ile karsilastirilarak giinliik gelir hesabi tutturur,

3. Tabhsilat kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin banka gorevlilerine teslimini
yapar,
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Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglar,

PTT ve Banka hesaplar1 ve internet lizerinden yatirilan vergilerin tahsilatin1 yaparak
miikelleflerin hesaplarina isler,

Glin sonunda kasanin kapatilmasi ve evraklarin arsivlenmesini yapar,

Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

C) Takip Servisi Gorev ve Sorumluluklari:

1.

Tahsili yapilmayan vadesi gegmis borglarin 6183 sayilt Amme Alacaklarinin Tahsil
Usulii Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore tahsil edilme siirecini baglatir, takip ve
kontrol eder,

Bor¢lu miikelleflerin tapu kaydina, araglarina, banka hesaplarina haciz konulmasini
saglar, ddeme yapilmasi durumunda konulan haczin kaldirilmasini saglar,

Tahsilat yapilamayan gelirleri takip etmek, tebligat, 6deme emri, haciz varakalari
gondertr,

Haciz varakalarina iliskin islemleri yapar,

Takvim yil1 sonu itibariyle zamanasimina ugrayacak borclu miikelleflerin vergi, resim
ve harclarin Vergi Usul Kanunu’nun 102. maddesi geregi ilanen tebligi islemlerini
takip eder ve sonuglandirir,

Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

Emlak ve Cevre Temizlik Vergisi Sefligi Calisma Konulari

Madde 12:

(1) Emlak ve Cevre Temizlik Vergisi Sefligi, Emlak Vergisi Kanunu, Belediye Gelirleri

Kanunu, Vergi Usul Kanunu ve diger mer’t mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde emlak ve ¢evre

temizlik vergisiyle alakali tarh, tahakkuk, teblig, terkin vb. is ve islemlerin yiiriitildigi

birimdir.

(2) Emlak ve Cevre Temizlik Vergisi Sefliginin gorevleri asagida siralanmustir.

A) Emlak Servisi Gorev ve Sorumluluklari:

1.

Belediyemiz sinirlar1 dahilindeki bina, arsa ve arazilerin Emlak Vergisi Kanunu’na
gore tarh ve tahakkuklarini yapar,
Bina, arsa ve arazilere ait ilgili evrak ve dokiimanlar1 olusturup, bilgisayar kayitlarina

isler ve arsivler,
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10.

11.

12.
13.

Eksik veya fazla beyan da bulunan miikellefleri tespit edip, bu tahakkuklarla ilgili
sorun ve hatalar1 diizelterek miikerrer kayitlar1 giderir,

ISKi(Istanbul su ve Kanalizasyon Idaresi) ve IGDAS(Istanbul Gaz Dagitim Sanayi ve
Ticaret A.S.) tarafindan abonesi yapilacak miikelleflere ait mesken ile ilgili beyan
sureti verir,

Emlak Vergisi Kanunu’nun 8. maddesi uyarinca vergi indirimleri yapar,

Emlak bildirimde bulunmayan veya eksik bildirimde bulunan miikellefleri tespit eder
re’sen tarh ve tahakkuk yapar

Kamu kurum ve kuruluslarindan gayrimenkul arastirmasi ile ilgili gelen yazilara cevap
verir,

Tapu dairelerine gayrimenkullerle ilgili rayi¢ degeri bildirir,

Miikelleflerin gayrimenkul bildirimleri ile ilgili yerinde tespit yaparak yoklama fisi
diizenler,

Yanlis tahakkuk ve fazla yapilan 6demelerin diizeltme fisini diizenleyerek 6deme
yapilmasi i¢in Muhasebe Sefligine gonderir,

Tahsilat yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip eder, tebligat, 6deme
emri, haciz yollart ile tahsilatlarin yapilmasini saglar,

[lgili miidiirliikler ile ilgili kurumlardan gelen evraklarin cevaplandirilmasini saglar,

Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

B) Cevre Temizlik Servisi Gorev ve Sorumluluklar::

1.

2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu’na gore Belediyemiz sinirlarindaki isyerlerinin
cevre temizlik vergilerinin tarh ve tahakkuklar1 yapar,

Cevre temizlik vergisi(CTV) ile ilgili evrak ve dokiimanlari olusturup, bilgisayar
kayitlarina isler,

CTV ile ilgili miikellefiyet olusturulmak ve miikellefiyet sonlandirir,

Eksik veya fazla beyanda bulunan miikellefleri tespit edip, bu tahakkuklarla ilgili
sorun ve hatalar1 diizelterek miikerrer kayitlar1 giderir,

ISKI ve IGDAS tarafindan abonesi yapilacak miikelleflere ait isyerleri ile ilgili beyan
sureti verir,

CTV bildirimde bulunmayan veya eksik bildirimde bulunan miikelleflerin tespitini
yaparak re’sen tarh ve tahakkuk yapar,

Kamu kurum ve kuruluslarindan gayrimenkul arastirmasi ile ilgili gelen yazilara cevap

verir,
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8. Tapu dairelerine gayrimenkullerle ilgili rayi¢ degeri bildirir,

9. Miikelleflerin gayrimenkul bildirimleri ile ilgili yerinde tespit yaparak yoklama fisi
diizenler,

10. Yanlis tahakkuk ve fazla yapilan ddemelerin diizeltme fisini diizenleyerek 6deme
yapilmasi i¢in Muhasebe Sefligine gonderir,

11. Tahsilat yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip eder, tebligat, 6deme
emri, haciz yollari ile tahsilatlarin yapilmasini saglar,

12. ilgili miidiirliikler ile ilgili kurumlardan gelen evraklarin cevaplandirilmasini saglar,

13. Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

Isbirligi ve Koordinasyon

Maddel3:

(1) Belediyemiz gelirlerinin artirilmasi, giderlerinin azaltilmasiyla ilgili her midiirliik ve
birimle Miidiirliigiimiiz koordinasyon kurar ve c¢alismalarini yiiriitiir. Ihtiyag duyulan
zamanlarda da bu miidiirliik ve birimlerle toplantilar tertiplenir. Bu toplantilara ilgili bagkan

yardimcilar1 da davet edilir.

Planlama, is Analizi ve Hedeflerin Belirlenmesi

Madde 14:

(1) Miidiirliikteki her seflik ve birim, yapacag: isleri onceden planlar. Her yil Aralik ayinda,
bir sonraki yil i¢in isler analiz edilerek bir yillik planlama yapilir ve hedefler belirler. Seflik
ve birimlerce belirlenen hedefler miidiirliik ici toplantisinda ele alinarak degerlendirilir;

burada Miidiirliigiin hedef ve stratejileri tespit edilir.

Is Boliimii ve Gorevlendirme

Madde 15:

(1) Mali Hizmetler Midirligiindeki is boliimii ve gorevlendirme miidiir tarafindan yapilir.
Midiirliigiin caligma sistemine gore sefin yetkileri ve gorevleri belirlenerek ilgililere yazili
olarak teblig edilir. Biitiin personelin gorevleri ayr1 ayri tespit edilir. Hangi personelin ne is

yapacagi ilgilisine yazili olarak teblig edilir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
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Madde 16:
(1) Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine

uyulur.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik
Madde 17:
(1) Sultangazi Belediye Meclisinin 04.02.2015 tarih ve 25 sayili Karari ile kabul edilen Mali

Hizmetler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y onetmeligi yiirtirliikten kaldirilmastir.

Yiiriirliik
Madde 18:
(1) Bu yonetmelik Belediye Meclisin tarafindan kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Maddel9:
(1) Bu yonetmelik Belediye Bagkani, ilgili Baskan Yardimcis1 ve Mali Hizmetler Miidiirii

tarafindan ytirttiiliir.
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