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T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYESI
- MECLIS KARARI
Karar Tarihi
(B 05.07.2010
¥ A
l-% - ' L Karar No
- Al Belediye Baskan1 : Av. Hakan TUTUNCU 111
{epii Divan Katibi : Hiiseyin EMUR

Divan Katibi : Elif Derya CANBULUT

Ozii: Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin Kurulus Gérev ve Calisma Esaslarmni belirleyen Y6netmeligin
uygun bulunduguna oy birligi ile karar verildigi hk.

Meclisin 17. donem 2010 yili1 9. toplantis1 olan 05.07.2010 Pazartesi giinii saat 14.00’de
yaptig1 Temmuz ay1 olagan toplantisi 1. birlesiminde alinan 2010-111 sayili kararidir.

KARAR

Giindemin 4. Maddesinde yer alan insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’niin; Belediye
Meclisimizin 04/06/2010 tarih ve 99 nolu karar ile goriisiilmek {izere Plan ve Biitce Komisyonuna
havale edilen; Mali Hizmetler Midiirliigii’niin Kurulus, Gérev ve Calisma Esaslar1 Yonetmeligi ile
ilgili Komisyon Raporu tamamlanarak yazimiz ekinde sunulmustur, Meclisimizce goriisiilerek karara
baglanmas1 hususunu bilgilerinize arz ederim. Deyimli 25.06.2010 giin ve 601 sayili yazis1 okundu.

PLAN VE BUTCE KOMISYONU RAPORU

Karar Tarihi : 14/06/2010
Karar No :2010/35
Giindem : 04/06/2010-99 Nolu Meclis Kararinin Gortisiilmesi

Kepez Belediye Meclisinin 04/06/2010 Tarihli toplantisinda, giindemin 4. maddesinde yer
alan, Mali Hizmetler Midiirliigii’'niin Kurulus Goérev ve Calisma Esaslarini belirleyen Yonetmelik
konusunun yine Belediye Meclisinin 99 Sayili karar1 ile goriisiilmek tlizere Plan ve Biitce
Komisyonuna havale edilmis bulunmaktadir.

Komisyonumuz havale edilmis bulunan giindem maddesini incelemek {izere;

14/06/2010 tarihlerinde, Kepez Belediyesi Plan ve Biitce Komisyonu toplant1 salonunda iiyelerin
tamaminin katilimi ile toplanmis olup, asagidaki hususlar tespit edilmistir.

1) Baslikta bulunan KEPEZ BELEDIYE BASKANLIGI 6niine ANTALYA kelimesinin

eklenmesine,

2) Ama¢ MADDE 1-(1) kisminda yer alan “Kepez Belediyesi” oniine “Antalya” kelimesinin
eklenmesine,

3) Kapsam MADDE 2-(1) kisminda yer alan “Kepez Belediyesi” oOniline “Antalya”
kelimesinin eklenmesine,

4) Tanimlar MADDE 4-(1)

b) kisminda yer alan “Kepez Belediye Bagkan1” ibaresinin ‘“Antalya Kepez Belediyesi”
olarak degistirilmesine,

5) Yirirlilik Madde 25-(1) kisminda yer alan “.....edilip ve Biiyliksehir Belediye
Bagkanlifinca onaylandiktan sonra yiirlirliige girer” ibaresinin ¢ikarilarak yerine
«....edildikten sonra yayinlanarak yiiriirliige girer.” Ibaresinin eklenmesine,

6) Yiirlitme Madde 26-(1) kisminda yer alan “...ni belediye bagkani yiiriitiir.” ibaresinin
cikarilarak yerine “Antalya Kepez Belediye Baskani tarafindan vyiiriitiir.” Ibaresinin
eklenmesine,

Is bu raporumuzun belediye meclisimize sunulmasina oy birligiyle karar verilmistir.




10AY
5143

14/06/2010
Aydin ACAN Dilaver TANIK E.Derya CANBULUT
Biitce Kom.Bsk. Baskan Vekili Sozcii
(Imza) (Imza) (Imza)
Erdogan YARBAS Hasan AYDOGAN
Uye Uye
(Imza) (Imza)

Ait deyimli komisyon raporu okundu.
T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGUNUN
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar
Amag
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Antalya Kepez Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2-(1) Yonetmelik Antalya Kepez Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigliniin
Gorevleri ile Midiir, Sef ve Diger Personellerin gorev yetki ve sorumluluklarini kapsar.
Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun, 5393 sayili Belediye
Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirler Kanunu, 1319 sayili
Emlak Vergisi kanunu, 213 sayili Vergi usul Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii
hakkinda kanun, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Tiiziikler, Yonetmelikler ve
Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a)Bakanhk :Icisleri Bakanhigini,

b)Belediye :Antalya Kepez Belediyesi,

c¢)Baskanhk :Belediye Bagkanligi,

d)Baskan Yardimcisi :Belediye Baskan Yardimcist

e)Meclis :Belediye Meclisi,

f)Enciimen :Belediye Encilimeni,

g)Miidiirliik :Mali Hizmetler Miidiirligiint,

h)Miidiir :Mali Hizmetler Midiiriinti, 5018 sayili kanunun 60. maddesinde

belirtilen gorevleri yiiriiten yoneticiyi,
1)Muhasebe Birimi : Muhasebe hizmetlerinin yapildig: birimi,
j)Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmus sertifikali yoneticiyi,
k)Strateji Gelistirme birimleri: Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi
caligmalarinda koordinasyon gorevini yiiriiten birimi,
DOn Mali Kontrol: Idarelerin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliklerine iliskin mali karar ve
islemlerinin; idarenin biitgesi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman
programi, merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini yonlerinde yapilan kontroliinii,
m)Mutemetlik: Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda, muhasebe birimine bagli olarak tahsilat
mutemetligi, tahsilat sefligi ve benzeri isimler altinda mutemetlik gérevinin yapildigi birimi.
n)Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul degerlerin
muhafaza edildigi yeri.
IKINCI BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Baghhk
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Teskilat
MADDE 5- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigli; Belediye nin zorunlu miidiirliiklerinden biridir.
Belediye biinyesinde hizmet ve faaliyetlerini siirdiiriir; baskanliga ve Ilgili Baskan yardimcisina bagh
olarak calisir; is ve islemleri norm kadroya gore istihdam edilen personel tarafindan yiirtitiliir
Midiirliik agagidaki Seflik ve Servislerden olugmaktadir.
a) Gider sefligi
b) Biitce ve Stratejik Planlama Sefligi
¢) Gelir sefligi
d) Mutemetlik
e) Bilgi Islem Sefligi
Yonetim ve Baghhk
MADDE 6- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigli, Belediye Baskani’nin bagkanliginda sorumlu baskan
yardimcist ve Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan yonetilir.
UCUNCU BOLUM

Miidiirliigiin Tanim ve Gorevleri
Miidiirliigiin Tanim
MADDE 7- (1) Kamu idarelerinde 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri
yiirliten birimi, 5018 sayil1 kanunda yapilan son degisikliklerden sonra mali is ve islemlerin yerine
getirilmesine iligkin yetki ve sorumluluk bu birimde toplanmistir. Bunlar; stratejik plan ve performans
plani, biitce ve kesin hesap, Belediye Gelir ve Gider islemlerinin yapilmasi Muhasebelestirilmesi
raporlanmasi, faaliyet raporu, tasinir ve tasinmazlarin izlenmesi, yatirnm programi, i¢ ve 0n mali
kontrol islemleridir.
Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 8-(1) Asagida sayilan gorevler, mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yiirtitiiliir:
a)ldarenin stratejik plan ve performans programimin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin
konsolide edilmesi ¢aligmalarini yliriitmek.
b)izleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.
¢)Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak odenegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak.
d)Biitce kayitlarin1 tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek ve
biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.
e)ilgili mevzuat: cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil
islemlerini yiriitmek, giderlerin ve bor¢larin hak sahiplerine 6denmesi parayla ifade edilebilen
degerler ile emanetlerin alinmasi1 ve saklanarak ilgililerine verilmesi, gelecekteki calismalara 11k
tutacak analiz ve raporlar1 hazirlamak.
f) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarii da esas alarak idarenin faaliyet
raporunu hazirlamak.
g) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.
h) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.
j) On mali kontrol ve I¢ Kontrol faaliyetini yiiriitmek.
k) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak
1) Belediye alacaklari ile ilgili kanunlarin uygulanmasinda tereddiite diisiildiigiinde bakanliktan goriis
almak,
m) Belediyemiz biinyesinde bilgisayar ve bilgisayarlara bagli yazicilarin donanim ve yazilim
problemlerinin giderilmesi ve tamirati, belediye otomasyon programimnin diizenli isleyisi ve kanun
degisikliklerine bagli glincellemeler, yine ilgili miidiirliikklerce kullanilan internet hizmetinin verilmesi
ve isleyisinin saglanmak
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DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Gorev ve Yetkileri
MADDE 9-(1) Belediyenin Mali hizmetlere iliskin hizmetlerin yerine getirildigi birimin
yoneticisi mali hizmetler miidiirtidiir.
Mali hizmetler miidiirii,
a)Birimi yOnetir, yeterli say1 ve nitelikte personel istthdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢aligmalar yapar.
b)Birimin gorev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde sunulmasini
saglar.
¢)Birimin yazigsmalarim ylriitiir, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini izler ve
sonuglandirilmasini saglar.
d)idarenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismast icin gerektiginde harcama
yetkilileri ile toplant1 yapar, {ist yoneticiyi bilgilendirir ve 6nerilerde bulunur.
e)i¢c ve dis denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.
f)Stratejik plan, performans programi, biitge, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu ve diger
raporlarin siiresinde hazirlanmasini, onaylanmasini ve ilgili yerlere gonderilmesini saglar.
g)Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yiikiimliiliik getirecek
kanun tasarilarinin mali yiikiiniin hesaplanmasini saglar.
h) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayict diizenlemeler hazirlar.
j)Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaclarina ve mevzuata uygun bir sekilde yliriitiilmesi i¢in
gerekli onlemleri alir.
k)Mali hizmetler miidiirii, gérev ve yetkilerinden bazilarini {ist yoneticinin onayiyla alt birim
yoneticilerine devredebilir.
Sorumluluklar
MADDE 10-(1) Mali Hizmetler Miidiirti, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden {ist yoneticiye karsi sorumludur.
Birim mudiiri;
a) Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon saglanmasindan,
b) Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiillmesinden,
¢) Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin
saglanmasindan,
d) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda génderilmesinden,
) On mali kontrole iligkin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,
f) I¢ Kontrol standartlar1 eylem planin uygulanmasi ve Koordinasyon Kuruluna gerekli destegi
saglamak.
g) Birim tarafindan hazirlanmas1 gereken plan, program, biitce, kesin hesap, mali tablolar, faaliyet
raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili idarelere
gonderilmesinden, sorumludur.
BESINCI BOLUM
Muhasebe Yetkilisi, Sef ve Personellerin - Gorev ve Sorumluluklar:
Muhasebe Yetkilisinin Gorev Ve Yetkileri
MADDE 11-(1) Muhasebe Yetkilisinin Gorev Ve Yetkileri sunlardir.
a)Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine
iade etmek.
b)Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek.
c)Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek.
d)Mali islemlere iligskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve
tablolar1 her tiirli miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.
e)Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile {ist
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yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde
diizenli olarak vermek.

f)Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngdriilen siirelerde yapmak.

g)Muhasebe hizmetlerine iligskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

h)Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngoriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden
kontrol edilmesini istemek.

i)Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesab1 devralmak.
j)Muhasebe birimini yonetmek.

k)Kamu Hesaplar1 Bilgi sistemine gerekli verilerin saglikli ve zamaninda girilmesini saglamak
I)Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar:

MADDE 12-(1) Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar: sunlardir.

a)Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan

b)Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelebilen kayitlardan

¢)On ddeme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n 6demelerin mahsubu asamalaridan ddeme emri
belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden

d)Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin diizenlenen
belgelerde ongoriilen tutara uygun olmasindan

e)Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngdrdiigii dncelik sirasinda goz dniinde bulundurularak muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan

f)Riicu hakk: sakli kalmak kaydiyla kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken
gostermedigi noksanliklardan

g)Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina gore kontrol etmekten
h)Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Personelin Gorevleri sunlardir.

Gider Sefligi, Muhasebe, raporlama ve i¢ Kontrol-On Mali Kontrol Alt Birimi-1

MADDE 13-(1) Gider Sefinin Gorevleri sunlardir.

a)Bu yonetmelikte belirtilen hizmetlerin diizenli bir sekilde yiiriitilmesini yardimci olmak,
b)Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda ve kendi konular1 igerisinde ki biitiin gorevlerini, tam yetki ve
sorumlulukla yerine getirmek,

¢)Gider sefligi biinyesindeki servislerde calismalarin planli ve programli bir sekilde yiirlimesini ve
personel arasinda uyumu ve igbirligini saglamak ve sonuglarin1 miidiire sunmak,

d)Miidiir tarafindan verilen gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

MADDE 14-(1) Gider Sefinin Sorumluluklari sunlardir.

Gider sefi yasa ve yonetmelikler ile belediye meclis ve enciimen kararlarinin kendilerini ilgilendiren
kisimlarinin uygulanmasindan emrindeki personelin verimli kullanilmasindan yapilmasi gerekli is ve
islemler ile belediye biitcesinin takibinden sorumludurlar. Ayrica Mali Hizmetler Miidiiriiniin
kendilerine verecegi emirleri yasa ve yonetmeliklere uygun olmak kosulu ile yapmak ve ilgili yerlere
bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

MADDE 15- (1) Muhasebe, Mutemetlik, raporlama ve i¢ Kontrol-On Mali Kontrol alt
biriminin gorevleri sunlardir:

a) Muhasebe kayitlariin usuliine ve standartlara uygun saydam ve erisebilir sekilde tutulmasini
saglamak,

b) Muhasebe Hizmetlerini yiiriitmek

¢) Gelir ve alacaklarin tahsil islemlerini yiiriitmek

d) Mal yonetim donemine iligskin icmal cetvellerini hazirlamak.

e) Idare faaliyet raporunu hazirlamak.

f) Mali istatistikleri hazirlamak.

g) I¢c Kontrol ve On mali kontrol gorevini yiiriitmek.
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h) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

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

Biitce, Performans Sefligi Stratejik planlama Alt Birimi-2

MADDE16 -(1) Biitce, Performans sefligi Stratejik planlama alt birimin gorevleri sunlardir:

a) Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak.

b) Biitceyi hazirlamak.

¢) Ayrintili harcama ve finansman programlarini hazirlamak.

d) Biitce islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarini tutmak.

e) Odenek gonderme belgesi diizenlemek.

f) Biitce uygulama sonuglarini raporlamak

g) Biitce kesin hesabini hazirlamak.

h) Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

j) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve

Harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak.

k) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

1) Idarenin stratejik planinin hazirlanmasimi koordine etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi
caligmalarint yiirtitmek.

m) Stratejik planlamaya iligskin her tiirlii ¢aligmalar1 yiiriitmek.

n) Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuclandirmak.

0) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yOneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

6) Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gelir Sefligi, Gelir Tahakkuk Ve Takip Alt Birimi-3

MADDE 17-(1)Gelir Sefinin Gorevleri sunlardir.

a)Bu yonetmelikte belirtilen hizmetlerin diizenli bir sekilde yiiriitilmesini yardimci olmak,
b)Miidiiriin bulunmadig1 zamanlarda ve kendi konular1 igerisinde ki biitiin gorevlerini, tam yetki ve
sorumlulukla yerine getirmek,

¢)Gelir sefligi biinyesindeki servislerde calismalarin planli ve programli bir sekilde yiirlimesini ve
personel arasinda uyumu ve igbirligini saglamak ve sonuglarin1 miidiire sunmak,

d)Miidiir tarafindan verilen gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

MADDE 18-(1)Gelir Sefinin Sorumluluklari sunlardir.

Gelir sefi yasa ve yonetmelikler ile belediye meclis ve enciimen kararlarinin kendilerini ilgilendiren
kisimlarinin uygulanmasindan emrindeki personelin verimli kullanilmasindan yapilmasi gerekli is ve
islemler ile belediye biitcesinin takibinden sorumludurlar. Ayrica Mali Hizmetler Miidiiriiniin
kendilerine verecegi emirleri yasa ve yonetmeliklere uygun olmak kosulu ile yapmak ve ilgili yerlere
bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

MADDE 19-(1)Tahakkuk: Tahakkuk servisi Personelinin gorevleri sunlardir.

a) Belediyemiz sinirlar1 dahilindeki Bina, Arsa ve Arazilerin 1319 sayili Emlak Vergisi kanununa
gore Tarh ve Tahakkuklarini yapmak,

b) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununa gore Belediyemiz sinirlarindaki isyerlerinin g¢evre
temizlik vergilerinin Tarh ve Tahakkuklar1 yapmak,

¢) Emlak, CTV ile ilgili evrak ve dokiimanlar1 olusturup, bilgisayar kayitlarina islemek,
d) Emlak, CTV ile ilgili miikellefiyet olusturulmak ve miikellefiyet sonlandirmak,

e) Eksik veya fazla beyan da bulunan miikellefleri tespit edip, bu tahakkuklarla ilgili sorun ve hatalar
diizelterek miikerrer kayitlar1 gidermek,

f) Kaymakamlik biinyesinde Sosyal Yardimlasma Miidiirliigli tarafindan gonderilen Yesil kart
islemleri icin gelen kisilerin gayrimenkulii olup, olmadigini arastirmak,

g) Belediyemiz tarafindan yapilan kamulastirma caligmalarinda parsellerle ilgili, ilisik kesme islemleri
yapmak,

h) Gayrimenkul devri yapacak miikelleflere ait mesken veya isyerleri ile ilgili beyan sureti vermek,
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i) 1319 sayili Emlak vergisi Kanunun 8. maddesi uyarinca vergi indirimleri yapmak,

j) Emlak ve CTV bildirimde bulunmayan veya eksik bildirimde bulunan miikelleflerin tespiti
yapilarak re’sen tarh ve tahakkuk yapmak,

k) Kamu kurum ve Kuruluslarindan gayrimenkul arastirmasi ile ilgili gelen yazilara cevap vermek,
m) Miikelleflerin gayrimenkul bildirimleri ile ilgili yerinde tespit yaparak yoklama fisi diizenlemek,
(2) Tahsilat : Tahsilat servisi Personelinin gorevleri sunlardir.

a)5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5018 Kamu Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 5393 sayili
Belediye kanunu ve 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. Rizaen 6denmeyen alacaklar icin 6183 sayili
kanun hiikiimlerini uygulamak, cebren tahsilini saglamak sonucunu amirlerine bildirmek.

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

¢) 3194 sayil1, Imar Kanununa aykir1 olarak yapilmis olan insaatlara yasanin 40—41-42. maddelerine
gore Imar Miidiirliigii tarafindan tutulan zabitlara istinaden ¢ikan Enciimen Karari ile kesinlesmis olan
cezalarin tahsilatin1 yapmak

d) Mahalli idareler 1608 sayili i¢ hizmet kanuna istinaden Zabita Miidiirliigii'nce kesilen para ceza
zabitlar1, Belediye Enciimenince onaylandiktan sonra Karar ve Teblig IImiihaberi, Teblig Alindisiyla
birlikte miidiirligiimiize tahsil edilmesi hususunda zimmetli olarak gonderilerek tarafimizca ilgili
miikellef sicillerine tahakkuk ettirilerek tahsilatin1 saglamak,

e) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Ruhsat Sefliginden gonderilen insaat ruhsati otopark bedellerinin
tahakkuk ve tahsilatin1 yapmak.

f) Seflik biinyesinde bulunan icra servisi tarafindan tahsili yapilamayan alacaklarin evrak bazinda
hukuki cerceve icerisinde islemlerinin tamamlanmasindan sonra icra ve haciz islemleri i¢in servise
intikal eden miikellefleri takibe alarak gecikme faizleriyle birlikte 6183 sayili Amme Alacaklar
Kanunu geregince islemlerini yapmak.

g) Tibbi Atik ve Kat1 Atik bedellerinin takibi ve tahsilatin1 yapmak.

h) Belediyemizin Posta Ceki hesabina yatirilan, sehiri¢i ve sehir disindaki miikelleflerimizin vergi
odemelerinin miikelleflerin ilgili hesaplarina tahsilatlarin1 yapmak,

1) Belediye kasasina giren giinliik tahsilatin giin bazinda ilgili envallerin mevcut bulundugu yevmiye
defterine islenerek, ay sonunda ilgili hesaplarin yekiinleri alinip Muhasebe Sefligi hesaplari ile
karsilastirilarak aylik gelir hesab1 tutturmak,

j) Kendi boliimiine ait defter ve Miikellef bazinda dosyasini tutmak ve arsivlemek zorundadir.

k) ilcemizde bulunan icra dairelerinin menkul veya gayrimenkul satislarinda miinadi bulundurulmast,
icra dairelerinin satisinin takip edilmesi ve komisyon alinmasini takip eder.

(3) fcra : Icra servisi Personelinin gorevleri sunlardir.

a) 6183 sayili Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii Hakkinda kanun geregince vadesi ge¢gmis miikelleflere
O0deme emri teblig edilerek vergi borcu bulunan miikelleflerin tahsilini ger¢eklestirmek

b) Haciz varakasi diizenlemek,

¢) Tapu kayitlarina ve banka hesaplarina Haciz Serhi yazisi diizenlemek

d) Islemi yapilan miikelleflerin arsivini yapmak

(4) Posta Ceki : Posta Ceki Servisi Personelinin gorevleri sunlardir.

a) Belediyemizin Posta Ceki hesabina yatirilan, sehir i¢i ve sehir digindaki miikelleflerimizin vergi
O0demelerinin miikelleflerin ilgili hesaplarina tahsilatlarin1 yapmak,

b) islemi yapilan miikelleflerin arsivini yapmak

(5) Hafta Tatili Ruhsati: Hafta Tatili Ruhsat servisi Personelinin gorevleri sunlardir.

a) 2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 58-59—-60—61 ve 62 Maddesine Istinaden Hafta Tatili
Ruhsatini tarh ve tahakkuk ettirmek,

b) Denetimlerini yaparak donem igerisinde ylikiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere 213
Sayilh V.U.K’n1 geregince yoklama fisi tanzim ederek resen beyan olusturmak, vergi ve ceza
ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililere tebligini saglamak

¢) Islemi yapilan miikelleflerin arsivini yapmak
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(6) Eglence Vergisi: Eglence Vergisi Servisi Personelinin gorevleri sunlardir.
a) 2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 17-22 Mad. Istinaden Eglence Vergisini Istinaden tarh ve
tahakkuk ettirmek,
b) Denetimlerini yaparak donem igerisinde ylikiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere 213
Sayili V.U.K’n1 geregince yoklama fisi tanzim ederek resen beyan olusturmak, vergi ve ceza
ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililere tebligini saglamak
¢) Islemi yapilan miikelleflerin arsivini yapmak
(7) Ilan Reklam: flan Reklam Servisi Personelinin gérevleri sunlardir
a) 2464 sayih Belediye Gelirler Kanununun 12-16 mad. Istinaden ilan Reklam Vergisini tarh ve
tahakkuk ettirmek,
b) Denetimlerini yaparak donem igerisinde ylikiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere 213
Sayilh V.U.K’n1 geregince yoklama fisi tanzim ederek resen beyan olusturmak, vergi ve ceza
ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililere tebligini saglamak
¢) Islemi yapilan miikelleflerin arsivini yapmak
(8) Kiralama: Kiralama Servisi Personelinin gorevleri sunlardir
a) Belediye sinirlar1 i¢cinde bulunan Miilkiyeti belediye’ye ait isyerlerinin (Biife, Cay bahgesi, WC,
Otopark, Atm, Kafeterya ve Benzin Istasyonu) kiraya verilmesi ve bedellerinin ve kira artislar1 diizenli
olarak takip edilmesi,
b) Kiralama servisince iglemi yapilan evraklarin arsivini olusturmak
(9) iktisat: Iktisat Servisi Personelinin gdrevleri sunlardir
a) 2464 sayil Belediye Gelirler Kanununun 52-57 mad. Istinaden isgal Harcini tarh ve tahakkuk
ettirmek,
b) isgaliye evraklarinin arsivini yapmak
Maas Tahakkuk Sefligi gorevleri—4
MADDE 20 -(1) Mali Hizmetler Miidiirliigiine bagl olarak Kurum Personeline iligkin parasal
konularda isleyen birimdir.
a) Isci ve Memur maaslarini hazirlamak,
b) is¢i Odiil ve Ikramiyelerini hazirlamak,
¢) Icra ve Is mahkemesi yazigmalarimi yapmak,
d) SSK e- bildirge islemini yapmalk,
e) Asker ve Aceze maaglarini hazirlamak
f) Stajyer 6grenci maaslarini hazirlamak
g) Sendika yazigmalarin1 yapmak
Bilgi islem Hizmetleri-5
MADDE 21 -(1) Belediyemiz biinyesinde bilgisayar ve bilgisayarlara bagl yazicilarin donanim
ve yazilim problemlerinin giderilmesi ve tamirati, belediye otomasyon programinin diizenli isleyisi ve
kanun degisikliklerine bagli giincellemeler, yine ilgili miidiirliiklerce kullanilan internet hizmetinin
verilmesi ve isleyisinin saglanmak
Personelin Sorumluluklar:
MADDE 22-(1) Mudirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda
ve geregince kullanilmasindan, kendisine tebligi edilen gorevlerin uygun bir sekilde yerine
getirilmesinden dolay1 Miidiir ve Ust yoneticiye kars1 sorumludur.
Evrak Kayit sistemi ve yazismalar.
MADDE 23-(1)Mali hizmetler miidiirliigiinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri
icerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve
belgeler, gerektiginde c¢iktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak
suretiyle konularina gore acilacak dosyalarda muhataza edilir.
Mali hizmetler miidiirliigiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinarak gelen ve giden
evrak defterinde izlenir. Yazigmalar siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv
sistemine gore korunur.

ALTINCI BOLUM
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Cesitli ve Son Hiikiimler

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 24-(1)Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye ve
gerekli diizenlemeleri yapmaya Bakanlik yetkilidir.
Gecici Madde 1- Mali hizmetler miidiirliigliniin alt birimlerinin olusturulmas1 amaciyla idarelerince
gerekli onlemler alinir ve bu alt birim ydneticiliklerine iist yonetici tarafindan atama ve gorevlendirme
yapilir.
Yiiriirlik
MADDE 25-(1)Belediye Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin yapilanma ve gorev, yetki ve
sorumluluklarini igeren bu ¢alisma esaslari, Belediye Meclisince kabul edildikten sonra, yayinlanarak
yirtirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 26-(1)Bu Yonetmelik hiikiimleri Antalya Kepez Belediye Baskani tarafindan yiirtitiiliir.

Yapilan degerlendirmeler sonucunda;

Bagkan; giindemin 4. maddesini Plan Biitge Komisyonundan geldigi sekli ile oylariniza

sunuyorum.

Yapilan Oylamada;

Belediye Meclisimizin 04/06/2010 tarih ve 99 nolu karari ile goriisiilmek {lizere Plan ve Biitce
Komisyonuna havale edilen; Antalya Kepez Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii’'niin Kurulus
Gorev ve Calisma Esaslarini belirleyen Yonetmeligin Plan ve Biitce Komisyonundan geldigi sekli ile
uygun bulunduguna oy birligi ile karar verildi.

Av. Hakan TUTUNCU
Belediye Baskani
Hiiseyin EMUR Elif Derya CANBULUT
Divan Katibi Divan Katibi
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