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AVANOS BELEDIYE BASKANLIGI

MALI HIZMETLER MUDURLUGU

GOREYV VE CALISMA YONETMELIGi
BIRINCI BOLUM
AMAC KAPSAM DAYANAK TANIMLAR VE TEMEL ILKELER
AMAC
MADDE 1 — Bu Yonetmeligin amaci; Avanos Belediye Baskanligi Mali Hizmetler
Midiirliigi’niin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

YASAL DAYANAK

MADDE 2 — Bu yonetmelik, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve 5393
Sayili Belediye Kanununun 15 inci maddesinin (b) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

KAPSAM

MADDE 3- Bu yo6netmelik, Avanos Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii'niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarina iliskin hiikiimleri kapsar.

TANIMLAR

MADDE 4 - Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
Baskan: Avanos Belediye Baskani’ni,

Belediye: Avanos Belediye Baskanligi’ni,

Miidiir: Mali Hizmetler Miidiirii’nii,



Miidiirliik: Mali Hizmetler Miidiirligi ' n,

Personel: Miidiirliige bagl calisanlarin tiim personeli, ifade eder.

[KINCI BOLUM
KURULUS VE YAPILANMA
Kurulus

MADDE 5 — Mali Hizmetler Miidiirliigii, Baskan ve/veya Baskan Yardimcisina bagh bir
birimdir. Miidiir, Sef, Memurlar ve belediye sirket personelinden olusur.

a) Thtiya¢ duyulmasi halinde Baskanlik makaminin onayi ile Seflikler, biirolar agilabilir.

b) iki ayr sefligin, biironun veya servisin yapacag is ikiz gorev olarak tek biiroda
toplanabilir.

c) Farkli biirolardaki veya servislerdeki gorevler ikiz gorev olarak tek personele verilebilir,
(Kuruldugunda) Seflikler ve Biirolar arasi1 gérev dagiliminda Miidiir yetkilidir.

d) Midiirliik biinyesinde yeterli ve deneyimli personel olmamasi durumunda, Bu
yonetmelikte zikredilen gorevlerden, Diger miidiirliiklerde gorevli memur ve is¢i personele
Baskanlik Makaminin onayi ile ikiz gorev olarak verilebilir.

Teskilatlanma

MADDE 6 - Miidiirliigiin personel yapist Norm Kadro esaslarina gore ihdas edilmis olup;
asagidaki gibidir;

a) Miidiir,

b) Sef

¢) Memur

¢) Isci

d) Gegici Isciler

e) Sozlesmeli personel

f)Belediye Sirket Iscisi

Midiirligiin teskilat yapisi agagidaki gibidir;

a) Tahakkuk Servisi



b) Tahsilat servisi
c) Emlak Servisi
UCUNCU BOLUM
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR
Gorevleri
Mali Hizmetler Midiirliigii
MADDE 7-

1) Idarenin yatirnm programlarinin hazirlanmasmi koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

2) Tiim mali islemlerin kayitlarmin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini yapmak,

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

4) Belediye'nin mali yapisiyla ilgili aylik, ticer aylik ve yillik donemler itibariyle raporlarin
hazirlanmasini ve list yonetime sunulmasini saglamak

5) Izleyen iki y1lin biitce tahminlerini de iceren idare biitgesini, yillik performans programina
uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

6) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar1 gercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere
aktarilmasini saglamak

7) 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu ile 5393 sayili Belediye kanununun
ilgili maddeleri hiikiimlerince belirtilen is ve islemleri ilgili birimlerce yapmak ve yaptirmak.

8) Biitce kayitlarmi1 tutmak, biitce uygulama sonuclarmna iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri ve yonetim donemi hesabini
hazirlamak,

9) Biitce boliimleri arasinda yapilacak ddenek aktarmalariyla ilgili islemlerin yapilmasini
saglamak.

10) Birimlerin is ve Islemlerinde tasarruf énlemlerine ve yiikiimliiliiklerine aykir1 tutum ve
davranislarini tespit etmek, Baskanlik makamini haberdar etmek,

11) Belediye hizmetleri sunumunda kalite ve verimliligin artirilmasi i¢in gerekli arastirma ve
gelistirme faaliyetlerinde bulunarak, uygulanmasini saglamak ve takip etmek



12) Ilgili mevzuat1 gergevesinde belediye gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin
takip ve tahsilat islemlerini yiiriitmek,

13) Harcama yapilmasi ve gelir elde edilmesine iliskin mali iglemleri yiiriitmek

14) Harcama birimleri tarafindan istenilen Odenek kayitlarin1 tutmak ve diizenlemek,
odeneklere iligkin biitce rakamlarmin giincelligini takip etmek.

15) Belediye giderlerinin yasalar ¢er¢evesinde hak sahiplerine 6demesini yapmak,

16) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere
verilmesi, gonderilmesi islemlerini yapmak,

17) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve tasimnmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek,

18) Belediyeye ait tasinmazlarin satig, trampa, takas, temlik, intifa, miilkiyetin gayri ayni hak
tesisine iliskin islemlerini Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni kararlarina uygun olarak
ylriitmek,

19) Tasinmaz edinilmesi, degerlendirilmesi, taginmazlarin kiralanmasi, teslimi, tahliyesine ait
is ve islemleri yiiritmek,

20) Kiraya verilen is yerlerinin kira mukavelelerini yapmak
21) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek,

22) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist (Baskanlik makamina)
yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

23) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

24) Yetkililerin imzas1, Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmast,
Maddi hata bulunup bulunmadigini, Hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri kontrol etmek.

25) I¢ kontrol sisteminin kurulmas, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmalk,

26) Belediye Kanunu ve Belediye Gelirler Kanununun verdigi yetkiler ¢ergevesinde Kira
Ihale, Kiraya verilen isyerlerinin Tahakkuku, Isgaliye, ilan Reklam Vergisi, Cevre Temizlik
Vergisi, Harcamalara Katilim Paylari, Yangin Sigorta Vergisi, Haberlesme Vergisi, Elektrik
Tiiketim Vergisi, Eglence Vergisi, Ticari Taksiler, Pazar Ruhsatlar1, Tibbi Atiklar, Cop Imha,
Para Cezalar1 vs. diger gelirlerin tahakkukunu yapmak. Diizenli Gelir getiren kiradaki
miilkler, isgaliye alanlarinda (pazaryeri, Otobiis Terminali, Gegici Isyerleri vb.) bulunan
miikellefler, Enclimen para cezalari, Haberlesme Vergisi, Elektrik Tiiketim Vergisi ile ilgili
verilen takip islemleri bilgisayar ve defter kayitlariyla ytriitmek.

27) Yeni agilan igyerlerinin ise igyeri agma ve hafta tatil ruhsatlar1 alimi esasinda cevre
temizlik vergisi kayitlarin1 yapmak.



28) 6183 sayili Amme Alacaklar1 Tahsili Usulii Hakkinda Kanuna gore Belediyemiz
alacaklarmin takibini yapmak, Zabita Miidiirliigii tarafindan vatandasa kesilip teblig edilen
para cezalarini takip ederek tahsil edilmesini saglamak, Kacak yapilar i¢in uygulanan ingaat
para cezalarin takip ederek tahsil edilmesini saglamak, teblig edilip 6deme emri gonderilip
tahsil edilemeyen ilan reklam vergilerini, emlak ve cevre temizlik vergilerini, ecrimisil
Bedellerini takip ederek tahsil edilmesini saglamak.

29) 5393 sayili Belediye Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu ve 1319 Sayili
Emlak Kanunun ile ilgili diger kanunlarla belirlenen Tahakkuk, Tahsilat, Kontrol ve
Hizmetlerin belli usuller ¢er¢cevesinde yapilmasini saglamak.

30) 1319 sayili Emlak Vergisi kanunu ¢ergevesinde bina, arsa, arazi beyannamelerinin genel
beyan donemlerinde alinmasi, kontrolii, bilgisayara girilmesi tahakkuklariin yapilarak
tahsilatin gerceklestirilmesini saglamak.

31) Emlak Beyannamelerinin kabulii, yaslilik maas1 formlarinin ve emlak kaydi aragtirmasi,
tapudan gelen yollama listelerinin aylik olarak incelenerek vergi dairesine gonderilmesi, tapu
satiglarinda ( Tapu har¢ miktarlarinin belirlenmesi i¢in gerekli olan) emlak beyan degerinin
cikartilarak bagvuru halinde bildirilmesi, servise gelen (Emlak kaydi, emlak borcu vb.)
yazilara cevap yazilmasi, yeni emlak vergisi beyannamelerinin arsivlenmesi, aylik bina, arsa,
arazi vergisi tahakkuk listeleri ve eksiltilen tahakkuklarm listelerinin ¢ikarilmasi ve tahakkuk
servisine verilmesi. Ayrica alim, satim ve veraset islemleri ile ilgili emlak degerlerinin
verilmesi ve degisiklik beyanlarmin kabulii islemleri yiiriitmek, Bor¢lu miikelleflere 6deme
emri gondermek.

32) ilan Reklam Vergisi; Belediye miicavir alan icerisinde bulunan isyerlerine ait, tabela, bez
afis, totem, el ilan1 ve benzerlerinin Zabita Miidiirliigii ile koordineli sekilde tespit edilerek
kayit altina alinmasi, motorlu araglarin disindaki reklam yazilarmin vergilendirilmesi
islemleri yapmak. Tabela vergisi her sene yerinde beyan alinmak suretiyle tahakkuk ettirilip
tahsilatin1 yapmak.

33) Kanun, tiliziikk, yonetmeliklerle mali hizmetler birimine ve muhasebe yetkilisine verilen
diger gorevleri yapmak,

34) Hiikiimet programi, makro hedefleri, yillik yatirirm programlar1 ve yillik icra planlar,
bakanlar kurulu kararlari, ilgili yasalar ¢ergevesinde verilen gorevlerin yerine getirilmesi igin
caligma esaslarini tespit etmek, bu esaslar icinde belediyenin ana hizmet politikasini ve buna
paralel olarak planlar1 hazirlamak veya hazirlanmasinda yardimer olmak,

35) Dengelenmis ve kesinlesmis biitce ve yillik ¢aligma programlar ile kalkinma plan ve
programlarinin uygulamalar1 sirasinda belediyenin karsilasacagi giicliikleri, aksakliklar1 ve
tikanikliklar: ilgili ve yetkili kuruluslarla temas kurarak giderici ve is akimini hizlandirici
tedbirleri tespit ederek baskanlik makamina sunmak, gerekli onay1 alarak izlemek.

36) Mer'i mevzuatta belirtilen esaslara gore donemine iliskin Sayistay'a verilmesi gerekli
hesaplarin verilmesini saglamak.

37) Biit¢e kesin hesabi ile yonetim donemi hesabini Sayistay Baskanligina gondermek,



38) Onaylanan yil sonu kesin hesabini ilgili mevzuatinda belirtilen siire icersinde Sayistay'a
ve diger ilgili kamu idarelerine intikalini saglamak.

39) Belediye'nin yilsonu kesin hesabinin baskanliga, enclimene ve meclise sunumunu
yapmak.

40) Mer't mevzuat geregi yapilmasi istenen; finansal tablolarin hazirlanmasini, aylik hesap
cetvellerinin ¢ikarilmasini saglamak.

41) Gider hesaplarimin takip ve kontrol edilmesini, harcamalarin biitceye uygun olarak
yapilmasini saglamak.

42) Hizmetlerin daha kaliteli ve devamli yapilabilmesi i¢in adil ve saglikli bir {icret politikasi
meclis kararlar1 dogrultusunda izlemek,

43) Miikerrer veya fazla 6demeden kaynaklanan iade islemlerini hazirlayarak teslim etmek,

44) Miidiirliige iletilen yazili ve sozlii taleplerin Miidiirliikk gorev ve yetki alaninda kalan
mevzuata uygun olan talepleri degerlendirerek ¢6ziime ulagtirmak

45) Miidiirliik biitcesini yillik performans programina uygun olarak hazirlayarak, ilgili
kanunlar ¢ergevesinde islemleri yiiriitmek.

46) Midiirliiglin taginir kayit islemlerini yapmak
47) Arsiv islemlerini yapmak

48) Is giivenligini saglamak ve calisma ortammm siirekli iyilestirilmesi icin gerekli
caligmalar1 yapmak

49) Belediye Baskani tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak ve yaptirmak.
Miidiirtin gorev yetki ve sorumlulugu

MADDE 8- Mali Hizmetler Miidiirii gorev ve hizmetlerinden o6tiirii Belediye Baskani ve/
veya Bagkan Yardimcisina karsi sorumlu olup;

1) Belediye Bagkani'nin ve/veya Baskan Yardimcisinin, gézetimi ve denetimi altinda, mer'i
mevzuat geregi Miidiirliiglin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iliskin dahili diizenlemeleri yapmak,

2) Miidiirliigii i¢cin, Baskanligin gayeleri, stratejileri, biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirmek ve verilen sorumluluga gore icraat yapmak,

3) Gorev alani i¢cinde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,



4) Mudirligiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonug¢landirmak tizere planlamak,

5) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki isyeri, kadro, makine ve
techizatin planlamasini yapmak,

6) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak iizere
egitim planlamasini yapmak,

7) Calistirdiklar1 gérevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlamak,

8) Calistirdiklar1 gorevlilerin, isbolimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu
gorevleri benimsetmek,

9) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu
yapmak, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

10) Midiirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tliziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer'i mevzuata riayeti saglamak, bunlarin uygulanmasini siirekli
kontrol etmek; diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri sunmak,

11) Miidiirliigiindeki astlarinin diger Miidiirliikler ile yaptiklar ortak ¢alismalarda uyum ve
koordinasyonu saglamak,

12) Midiirliik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurmak,
13) Yapilmakta olan igleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol etmek,

14) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin etmek, dnemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha etmek,

15) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim etmek / ettirmek,

16) Midiirliigiin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bicimde ve
biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak,

17) Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak
amactyla mer'i mevzuat ve stratejik hedefler ¢ercevesinde dig hizmet alim yoluyla yapilmasi
mimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini
saglamak,

Miidiirliik yetkisi
MADDE 9 - Mali Hizmetler Miidiirliigli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili

Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.



Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 10 - Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve c¢abuklukla
yapmak ve yliriitmekle sorumludur.

Muhasebe yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- 1) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla
tahsil edilenleri ilgililerine iade etmek.

2) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

3) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere
vermek veya gondermek.

4) Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iligkin kayitlar1 usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden
bagimsiz olarak diizenlemek.

5) Gerekli bilgi ve raporlari, Maliye Bakanligina, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin
harcama yetkilisi ile st yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe
yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.

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

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

8) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngoriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim

yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

9) Hesabin1 kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.

10) Muhasebe birimini yonetmek.

11) Hizmetleri zamaninda yapmak ve muhasebe kayitlarini usuliine uygun, saydam ve
erisilebilir sekilde tutmak,

12) Mutemetleri araciligiyla aldiklart ve elden c¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelen kayiplardan sorumludur,

13) On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarinda ddeme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliiniin yaptirilmasini saglamak,

14) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin,
diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan sorumludur,



15) Odemelerin, ilgili mevzuatin dngordiigii 6ncelik sirasi da goéz Oniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapmak,

16) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden onceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan sorumludur,

17) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore
kontrol etmek,

18)Tasinir Mal Yonetmeligine istinaden; harcama yetkililerince hazirlanmast ve Mali
Hizmetler Miidiirliigline gonderilmesi gereken;"Harcama Birimi Taginir Y6netim Hesabinin"
gonderilen cetvellerdeki kayitlart muhasebe kayitlaryla karsilastirip uygunlugunu onaylamak
ve harcama yetkilisine geri gondermek.

Mutemedin gorev ve yetkileri:

MADDE 12 — 1) Odemesini yaptig1 ddeme belgelerini ve makbuzlari yipratmadan, yirtmadan,
karalamadan ve usuliine uygun bir sekilde dosyalayip miidiire teslim etmek,

2) Odemeyle ilgili kayitlar1 ve irsaliyeleri usuliine uygun tanzim etmek,

3) Bankaya yaptigi 0demelerin dekontlarini teslim alarak, 6demesi yapilan dosyalarin
kapaniglarin1 yapmak,

4) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,
5) Miikellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarma vermemek,
6) Odeme dosyalarini, kay1t ve belgeleri diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

7) Avans olarak aldig1 paralardan fazla gelenlerini bankaya yatirip, dekontunu 6deme
dosyasiyla birlikte miidiire teslim etmek.

8) Caligmalarin1 miidiirii ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

9) Amirlerden izinsiz isini ve igyerini terk etmemek,

10) Miidiiri ve {ist amiri tarafindan verilen gorevleri yapmak,

11) Mutemet, gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir.
Mutemet, mer’i mevzuattaki sorumluluklariin yaninda goérevleriyle ilgili konularda Baskan,
baskan yardimcisina ve miidiiriine karst sorumludur.

Tahakkuk servisi

MADDEI13 — 1) Tahakkuk servisi, emlak vergisiyle ¢evre temizlik vergisi disinda kalan ve
Belediye Gelirleri Kanunu’nda ifade edilen gelirlerin tahakkuk islemlerini yapar. Ayrica

tahakkuku diger mudiirliiklerle aldkali olan gelirlerinin tahakkuk islemlerinin de yapilmasinm
saglar.



2) Tahakkuk servisi, genel bir tahakkuk servisidir. Gorevlerini icra sirasinda diger
miidiirliiklerle de koordinasyonlu olarak c¢alisir. Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerinin
tahakkuk islemleri icin tahsil servisi ile koordineli olarak ¢alismak durumundadir.

3) Bu servis yeteri kadar tahakkuk memurundan tesekkiil eder.

4) Servisindeki eksiklik ve aksakliklarin zamaninda giderilmesini saglamak,

5) Miikelleflerin i ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasinit saglamak,

6) Miidiir ve {ist amiri tarafindan verilen gorevleri yapmak,

7) Belediyenin diger miidiirliikleri ile koordinasyonlu bir ¢alisma yiiriiterek, onlarla alakali
olan tahakkuklarin yapilmasini saglamak

8) Tahakkuk servisi yetkilisi mer’i mevzuatta kendine verilen gdrevleri yapar ve buna ait
yetkilerini kullanir. Tahakkuk servis yetkilisi, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda
gorevleriyle ilgili konularda Baskan, bagkan yardimcisi ve birim miidiiriine kars1 sorumludur.
9) Beyannameleri, kayit ve diger bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz aktarmak,

10) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak,

11) Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,

12) Amirlerinden habersiz igini ve igyerini terk etmemek,

13) Kayitlari, dosyalar diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

14) Tahakkuk memuru, mer’i mevzuatta kendilerine verilen gorevleri yapar ve buna ait
yetkilerini de kullanir. Tahakkuk memuru, mer’t mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda
gorevleriyle ilgili konularda Baskan, bagkan yardimcisi ve miidiiriine kars1 sorumludur.
Tahsil Servisi

Tahsildar ve Veznedarlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 14 — Tahsildar ve veznedarlarin gorev ve yetkileri sunlardir :

1) Makbuzlar1 yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kesmek,

2) Tahsilatla ilgili kayitlar ve irsaliyeleri diizgiin tutmak,

3) Yaptig1 tahsilat: ilgili banka subesine zamaninda ve makbuz mukabilinde teslim etmek,

4) Calismalarin1 Miidiirii ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

5) Tahsilatla ilgili kayitlar1 ve bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

6) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,



7) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk kayitlarinin dogru ve hatasiz yapilmasini
saglamak,

8) Miikellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,
9) Amirlerden izinsiz isini ve igyerini terk etmemek,

10) Makbuzlan diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

11) Borcunu 6demeyen miikellefleri Miidiirliige bildirmek,

12) Dip kocanli makbuzlarin kayitlarini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait islemleri
yiirtitmek,

13) Tahsilat ve tahsilat islemlerini mevzuatina gore yuriitmek,

14) Miidiir ve Ust amiri tarafindan verilen gorevleri yapmak,

15) Tahsildarlar ve veznedarlar, gérevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini
de kullanir. Tahsildar ve veznedarlar, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda
gorevleriyle ilgili konularda Baskan ve/veya baskan yardimcisina, miidiiriine karsi
sorumludur.

Gezici Tahsildar.

MADDE 15- 1)Hizmet bolgesindeki Pazar yeri esnafinin iggal iicretlerini, isgal alan1t m2’si
iizerinden makbuz karsiliginda tahsilini gerceklestirmek.

2) Hayvan pazarinda Belediye gelir tarifesinde belirtilen iicret araliginda biiyiik bas ve kiiciik
bas sinifina gore {icretleri tahsil etmek.

3) Amirlerden izinsiz isini ve sorumluluk sahasini terk etmemek
4) Makbuzlar1 diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

5) Dip koganli makbuzlarin kayitlarini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait islemleri
ylriitmek,

6) Tahsilat ve tahsilat islemlerini mevzuatina gore yliriitmek, Yapilan tahsilatlar1 giin sonunda
belediye veznesine teslim etmek,

7) Miidiir ve Ust amiri tarafindan verilen gorevleri yapmak,

8) Tahsildarlar gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir.
Tahsildar mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Bagskan
ve/veya bagkan yardimcisina, miidiiriine karsi sorumludur.

Emlak Servisi

Gorevleri



MADDE 16 — 1) Emlak Servisi Emlak Vergisi Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu, Vergi
Usul Kanunu ve diger mer’ i mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde emlak ve cevre temizlik
vergisiyle alakali tarh, tahakkuk, teblig, terkin vb. is ve islemleri yiirtitiir.

2) Bu servis yeteri kadar tahakkuk memurundan tesekkiil eder.

3) Emlak Vergisi Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde emlak vergisiyle aldkali is ve islemleri
yiirtitmek,

a) Belediye sinirlar1 ile miicavir alan i¢inde miikelleflerin her tiirlii alim, satim isleminden
sonra getirdigi bina, arsa ve arazi bildirimlerinin kabul edilerek sicil numaras1 verilmesi ve
bilgisayara islenmesi,

b) Vergi tahakkuk ettirilip 6denecek verginin belirlenmesi,

c) Allm satimdan sonra satilan bina, arsa ve arazileri bilgisayara isleyip kayitlardan
diistilmesini saglamak,

d) Emlak ile ilgili her tirli yazigsmalarin yapilmasini saglamak, kamu kurum ve
kuruluslarindan istenen bilgileri dogru olarak cevaplandirmak,

e) Telefon ile ulagsan vergi miikelleflerine her tiirlii bilgiyi vermek ( vergi miktari, posta ¢ek
numarasi ve banka hesap numarasi)

f) Her dort yilda bir yenilenen genel beyan donemi hazirlik ¢alismalarini ve yazigsmalarini
yaparak mahalle, cadde ve sokak adlarina gore arsalarin m2 birim fiyatlarinin belirlenebilmesi
icin Komisyon kurulmasini Belediye Bagkanligina bildirip, gerekli calismalar1 yapmak.

g) Vergi miikelleflerinin 6liimii halinde tahakkuk ve bildirimlerini diisiip, istirak halinde
bildirim vermelerini saglamak,

h) Veraset ve intikal vergisi beyanlarini hazirlayip vatandasa yardimci olmak, intikalden
sonra varislerin tek tek bildirimlerini kabul etmek,

1) Vergi degerini tadil eden sebeplerin dogmas1 halinde yeni bir yer satin alindiginda veya
miras yoluyla intikal ettiginde emlak vergisi bildirimi siiresi icerisinde verilmedigi tespit
edilenlere bildirim ¢agri mektubu gondermek. (Bildirim cagri mektubu gonderilmesine
ragmen bildirim vermeyen miikelleflere 1319 sayili Kanunun 32. maddesi geregince idarece
tarh islemleri yapmak)

1) Geg¢ bildirimden dolayr miikelleflere usulsiizliik cezas1 kesilmesi. (V.U.K. 376.
maddesinden dilekge ile indirim isteyenlere vergi ddemesi bir ay icerisinde yapilirsa cezalarda
indirim yapilir.)

7) Emekli dilekgeleri kabul edilerek arastirma yapmak. (Miikellef gerekli sartlar1 tasiyorsa
emlak vergisi emekli indirimi uygulanir.)

k) Bilgisayara girilen bildirimler kayit numarasi verilerek defterlere islenmesi ve
dosyalanarak arsivde muhafaza edilmesi. (Teftislerde istenen belgeler arsiv ve depolardan
bulunarak verilmesi).



1) Resmi gazeteyi takip etmek (Emlak Servisini ilgilendiren konular1 ele alinarak uygulamak)

m) Her yil sene sonunda yilsonu hesaplarini ¢ikararak Enctimene sunmak. (Tahakkuk azaltan
ve arttiran ayr1 ayr ¢ikartilir.)

n) SGK ve Sosyal yardimlasma dernegince sorulan emlak kayitlarinin degerlerinin
¢ikarilmasi

p) Vergi borcunu 6demeyen miikellefleri tespit edip, ddeme emri yollamak, vb

4) Belediye Gelirleri Kanunu hiikiimleri ¢er¢evesinde Cevre Temizlik Vergisiyle ilgili is ve
islemleri ylriitmek,

5) Emlak ve CTV vergilerini ilgilendiren diger mer’ i mevzuattaki gérevleri ifa etmek,

6) Servisin ¢alisma ve is diizenini tanzim etmek,

7) Servis arsivin tertip ve diizenini saglamak,

8) Miikelleflerin is ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak,

9) Servisteki eksiklik ve aksakliklar1 gidermek, Miidiirliige zamaninda bildirmek,

10) Servisindeki memurlarinin performans ve motivasyonunu saglamak,

11) Midiir tarafindan verilen gorevleri zamaninda yapmak, sonuglandirmak

12) Emlak ve CTV Servisi, gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de
kullanir. Emlak ve CTV Servisi, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle
ilgili konularda Baskan ve baskan yardimcisina ve Mali Hizmetler Miidiiriine karsi
sorumludur.

Idari Isler Birimi

Idari isler Birimi Gérev, Yetki Ve Sorumlulugu

MADDE 17- 1) Mali Hizmetler Miidiirliigline gelen-giden evrak kayitlarini tutmak ve zimmet
karsilig1 ilgili birimlere ve gorevlilere teslim etmek.

2) Islemi biten evraklar1 ilgili dosyalara kaldirarak, Miidiirlik arsivinde saklanmasini
saglamak.

3) Miidiirliikge islem yapilan ve dagilimi gereken evraklari giden evrak defterine kaydetmek
ve zimmet karsilig1 ilgiliye teslim etmek,

4) Baskanlik Makamina sunulan evraklarin imza asamalarinmi takip ederek, kayit ve zimmet
islemini yapmak.

5) Miidiirliige havale edilen her tiirli evrakin kanun, talimat bilgileri ve genelgeler
cercevesinde cevaplandirilmasi takibi ve dosyalama iglerinin diizenli yliriitiilmesini saglamak,



6) Mal, Hizmet veya yapim olarak miidiirliige kesilen faturalarin 6denmesi i¢in belgeleri
hazirlamak.

7) Midiirliikteki tim demirbaglarin listelerini hazirlamak

8) Miidiirliik/Birim ambarina giren ve ¢ikan her tiirlii malzemenin Taginir Mal Yo6netmeligine
uygun olarak kaydini tutmak muhafaza etmek,

9) Midiirlik/Birim ihtiyact olarak satin alma veya bagis yoluyla edinilen tiim demirbaglar
kayit altina almak kullanim siiresi dolan malzemeleri hurdaya ayirmak,

10) Her mali yilsonunda gorev degisikliginde ve gerektiginde ambar sayimi yapmak,
DORDUNCU BOLUM
GOREV VE HIZMETLERIN ICRASI
Gorevin alinmasi

MADDE 18- Miidiirliigiin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet
defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 19 - Mali Hizmetler Miidiirliiglindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin yiirttiilmesi

MADDE 20 - Miidiirlikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
ISBIRLIGI VE KOORDINASYON
Miidiirliik birimleri arasinda igbirligi

MADDE 21 - 1) Miidiirliik dahilinde caligsanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

3) Miidiir, evraklar geregi icin ilgili personele tevzi eder.

4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler

ile zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.



5) Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 22 - 1) Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiirlin imzasi ile yriitiiliir.
2) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar;, Miidiir ve Belediye Baskaninin ve/veya Bagkan
Yardimcisinin imzasi ile yuriitiiliir.

ALTINCI BOLUM

EVRAKLARLA ILGILI iISLEMLER VE ARSIVLEME

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak iglem
MADDE 23 - 1) Midiirlige gelen evrakin Once kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
ylikimludiir.
2) Evraklar ilgili personele dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina
gore islenir, digs midiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir. Miidiirltikler
arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 24 - 1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif
edilerek ayr klasorlerde saklanir.

2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
DENETIM
Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 25 - Mali Hizmetler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

SEKIZINCI BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER

Y onetmelikte hiikiim bulunmayan haller



MADDE 26 -isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 27 - Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.
Yirutme

MADDE 28 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Avanos Belediye Bagkani yiirtitiir.

Avanos Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan hazirlanan gérev ve ¢alisma
yonetmeligi okundugu sekliyle oya sunuldu. Sunum mevcudun oy birligi ile kabul edildi.



