MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Kurulus ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1)Bu yonetmeligin amaci; Afyonkarahisar Belediyesi Mali Hizmetler
Midiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini belirler.

Kapsam
MADDE 2- (1)Bu yonetmelik, Afyonkarahisar Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirligii ile ona bagl
servisleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik

a) 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimimi ve Kontrol Kanunu,

b) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu,

¢) 1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu,

¢) 5393 Sayili Belediye Kanunu,

d) 213 Sayil1 Vergi Usul Kanunu,

e) 6183 Sayili Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun,

f) 492 Sayili Harglar Kanunu ve diger kanunlar ile tiiziik ve yonetmelikler ¢ergevesinde

hazirlanmustir.
Tammlar
MADDE 4- (1)Bu Yonetmeligin uygulanmasinda,
a) Belediye :Afyonkarahisar Belediyesini,
b) Baskanhk :Afyonkarahisar Belediye Bagkanligini,
c¢) Meclis :Afyonkarahisar Belediye Meclisini,
d) Miidiirliik :Afyonkarahisar Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiinii,
e) Personel :Afyonkarahisar Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii Personelini
kapsar.
IKINCi BOLUM
Teskilat Yapis1 Ve Calisma Diizeni
Teskilat yapisi

MADDE 5-(1) Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin teskilat yapisi,
a)Mali Hizmetler Miidiirliigii
b)Muhasebe Servisi (Muhasebe Yetkilisi)
¢)Tahakkuk Tahsilat Servisi
d)Emlak ve CTV Servisi
e)icra Takip Servisi
Mali Hizmetler Miidiirliigii Personeli
MADDE 6-(1) Mali Hizmetler Miidiirliigii personeli asagidaki gibidir.
a) Midir
b) Servis Sorumlulari
¢) Memurlar
d) Isciler
e) Yardimc1 Personel
Atama ve Gorevlendirme
MADDE 7- (1)Mali Hizmetler Midirliigiinde calisan biitlin personelin atamasi veya
gorevlendirilmesi Baskan tarafindan, Midiirliik icerisindeki gorev dagilimi ve is boliimi ise, Mudiir
tarafindan yapilir.
UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Gorev Yetki Ve Sorumluluklari
MADDE 8 -(1)Asagida sayilan gorevler, Mali Hizmetler Mudiirliigi tarafindan yiiriitiiliir:



a) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslart gercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili servislere gonderilmesini
saglamak.

b) izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek
ve degerlendirmek.

¢) Biitce kayitlarini  tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

¢) Ilgili mevzuati gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip
ve tahsil islemlerini yiiriitmek.

d) idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.

e) Idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuclarimi izlemek
ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

f) idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak.

g) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

&) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

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

1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, belediyenin biitiin gelir ve giderleriyle alakali is ve islemlerin
ifas1 ile mali konularla ilgili biitiin is ve islemlerin yerine getirilmesinde mer’i mevzuat dahilinde
yetkilidir.

i) Mali Hizmetler Miidirliigii, yasalarda, yonetmeliklerde ve ilgili diger mevzuatta belirtilen
sorumluluklarinin yaninda gorev ve yetkilerinin ifasinda, belediye baskanina ve baskan yardimcisina
kars1 da sorumludur.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev Ve Yetkileri Ve Sorumluluklar:

Madde 9-(1)Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri ve Sorumluluklar:

a) Mali islemlere iliskin kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasini
saglamak,

b) Mali iglemlere ait bilgi ve raporlari, Bakanliga, ilgili kamu idarelerine, baskanliga ve yetkili
kilinmis diger mercilere mevzuatta belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,

¢) Belediye biit¢esini hazirlayarak, tist yoneticiye, enclimene ve meclise sunmak; biitcenin Bakanliga
ve yetkili diger kamu idarelerine ilgili mevzuatta belirtilen siireler igerisinde intikalini saglamak,

¢) Belediyenin yilsonu kesin hesabini ¢ikararak, {ist yoneticiye, enciimene ve meclise sunmak; yil
sonu kesin hesabini Sayistaya ve ilgili kamu idarelerine ilgili mevzuatinda belirtilen siire igerisinde
intikalini saglamak,

d) Personelin motivasyonunu yiikselterek, is verimliliginin artmasini saglamak,

e) Miidiirliigi temsilen organizasyon ve toplantilara istirak etmek,

f) Mudirliigiin ¢alisma sistemini kurarak is akisini saglamak; sef, memur ve diger personelin
caligmalarini organize etmek,

g) Komisyon toplantilarinda miidiirliikle alakali is ve islemleri yiiriitmek,

g)Gelirlerin artirilmasi ve harcamalarin azaltilmasi i¢in miidiirliikler ve servisler arasi koordinasyonu
saglamak,

h) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesi
icin gerekli dnlemleri alir.

1) Baskan ve baskan yardimcilari tarafindan verilen gorevleri yapmak,

i) Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon saglanmasindan,

j) Servis hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden,

k) Gelirlerin zamaninda tahakkuku, gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin saglanmasindan,

[) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda gonderilmesinden,

m) On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

n) Servis tarafindan hazirlanmas1 gereken plan, program, biitge, kesin hesap, mali tablolar, faaliyet
raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili idarelere gonderilmesinden,
sorumludur.



Mubhasebe Yetkilisinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10-(1)Muhasebe Yetkilisinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

a) Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

b) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek.

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

¢) Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve
tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

d) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile iist
yoneticisine ve yetkili kilinmig diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen stirelerde diizenli
olarak vermek.

e) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda dngoriilen siirelerde yapmak.

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

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

&) Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesab1 devralmak.

h) Muhasebe servisini yonetmek.

1) Mevzuatlarla kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

i) Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

J) Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelebilen kayitlardan,

k) On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmas1 ve 6n 6demelerin mahsubu asamalarindan édeme emri
belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

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

m) Odemelerin ilgili mevzuatin &ngérdiigii 6ncelik siras1 gdz oniinde bulundurularak muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

m) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken
gostermedigi noksanliklardan,

n) Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatina gore kontrol etmekten,

0) Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Muhasebe Servisi Gorev Yetki Ve Sorumluluklar:
MADDE 11-(1)Muhasebe Servisi Gorev Yetki Ve Sorumluluklar:

a) Belediyenin her tiirlii muhasebe hizmetlerini yiiriitmek

b)Tahakkuka baglanmis her tiirlii giderlerin mevzuata uygunlugunu aragtirmak, uygun olmayanlarin
tamamlanmasini saglamak

¢) Belediyenin satin aldig1 her tiirlii hizmet mal menkul ve gayrimenkullerin 6demelerinin, istimlak
6demelerinin, personel ddemelerinin, kanuni paylarin ilgili kurumlara 6demelerinin (Emekli Sandigi,
Sgk, Gibi), dis bor¢ ve kredi ddemelerinin ve tahakkuka baglanmis her tiirli giderin mevzuata
uygunlugu arastirildiktan sonra nakden ve mahsuben 6demesini saglamak

¢) Avans ve kredi mahiyetindeki 6deme islemlerini yapmak

d) Ihale teminatlarinin kaydedilmesi ve geri demesini saglamak

e) Biitce kesin hesab1 ve yonetim donemi hesabimi hazirlamak ve Sayistaya gondermek

f) Banka hesap ekstreleri mutabakat ve kontrol islemlerinin yapilmasini saglamak

g) Belediye biit¢esini kanun ve yonetmeliklere uygun olarak hazirlamak

h) Yiirlirlige giren biitcenin sene icinde uygulamasini takip etmek ve biitce uygulama sonuglarim
raporlamak

1) Gerektiginde biitgce aktarmalarin1 yapmak

1) Kredi islemlerini takip etmek

j) Belediyenin gelir ve giderleri ile ilgili muhasebe islemlerini yapmak mali tablolarini hazirlamak ve
gerekli kayitlar: tutmak

k) Ayrintili harcama ve finansman raporlarini hazirlamak



1) On mali kontrol faaliyetlerini yiiriitmek

m) Mubhtasar ve K.D.V beyannamelerini zamaninda bildirmek ve 6denmesini saglamak

n) Mali konularda iist yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

Tahakkuk Tahsilat Servisi Gorev Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 12-(1)Tahakkuk Tahsilat Servisi Gorev Yetki Ve Sorumluluklari

Tahakkuk Tahsilat Servisi 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu’na gore alinan vergiler, harglar,
harcamalara katilim paylar1 ve maden Ticretlerinden aktarilan paylar ile 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun “Belediyenin Gelirleri” basliklt 59°ncu maddesinde, taginir ve tasinmaz mallarin kira, satig
ve basgka suretle degerlendirilmesinden elde edilen gelirler ile her tiirlii girisim istirak ve faaliyetler
karsiligi elde edilen gelirlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilmasindan sorumludur.

(2) Idarelerin gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarmin takip ve tahsil islemleri; ilgili Mevzuatinda 6zel
bir diizenleme bulunmadig: takdirde Mali Hizmetler Miidiirliigii Tahakkuk Tahsilat Servisi tarafindan
yiiriitiiliir. Idarelerin islemlerinden herhangi bir gelir tahakkukunu, gelir ve alacaklarin tahsilini
gerektirenler, gerekli islemlerin yapilmast amaciyla ilgili servis tarafindan Mali Hizmetler Miidiirligii
tahakkuk ve tahsilat servisine bildirilir.

(3)Tahakkuk Tahsilat Servisinin gorevleri sunlardir;

a) Gelir ve alacaklarin tahsil iglemlerini yiiriitmek.

b) Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin iglemlerini yiiritmek ve tahsil edilemeyen alacaklari
ilgili servislere bildirmek.

c) Rutin olarak Afyonkarahisar ilinde faaliyet gdsteren isyerlerinin ilan reklam beyani taramasini
yapmak. Beyanlarini alarak ilan reklam tahakkuklarini yapmak.

¢) Kurumumuza beyan igin getirilen el ilanlarmin sayimini yapmak ve s6z konusu ilanlarini
damgalamak.

d) Elektrik ve Havagaz1 Tiiketim Vergisi, Yangin Sigorta Vergisi, Haberlesme Vergisi, Eglence
Vergisi ve Servisler tarafindan tahakkukla alinmasi gereken gelirlerin tahakkuklarinin yapilmasi ve
arsivlenmesi,

e) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

f) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirlerini ilgili kanunlar, tiiziikler ve yonetmelikler
geregince yasal siireler icerisinde tahsilini saglamak,

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

§) Bankalardan gelen her tiirlii havale ve EFT’ lerin kayitlariin tahsilatin1 yapmak,

h) Giinliik vezne Islemlerini takip etmek ve giin sonu islemlerini yapmak ve sonuglandirmak,

1) Kisi ve kuruluslar tarafindan idari ve yargi organlari nezdinde yapilan itirazlara iligskin yazili ya da
sOzlii savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal siiresi igerisinde ilgili merciye ulagtirmak,

i) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

j)Vatandasin talebi iizerine sicil kayit,yenileme veya birlestirme iglemlerinin yapilmasi.

k)Belediyemize ait Mudiirlikkler ve Servislerin kagit ortaminda olusturduklar1 posta ve elektronik
(KEP) postalarin takibi ve gonderilmesi.

Emlak Ve Cevre Temizlik Vergisi Servisinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE13- (1)Emlak ve Cevre Temizlik Vergisi Servisinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

a) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanununa istinaden biitiin tasinmazlarin emlak vergisi yoniinden tarh
ve tahakkuk islemlerini yapmak.

b) Emlak Vergisi ile ilgili miikellef olusturmak ve miikellefiyet sonlandirmak.

c) Emlak Vergisi kayitlarini olusturup, bilgisayar kayitlarina islemek.

¢) Eksik veya fazla beyanda bulunan miikellefleri tespit edip, bu tahakkuklarla ilgili sorun ve hatalar
diizelterek miikerrer kayitlar1 gidermek.

d) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunun 8. Maddesine goére vergi muafiyeti talebinde bulunan kisilerin
Tiirkiye genelindeki tasinmaz kayitlarim Tapu ve Kadastro Genel Miidirligiiniin kayitlarindan
sorgulamak ve muafiyet islemlerini uygulamak.

e) Gerekli goriilen hallerde re’sen kayit olusturmak. (icra yoluyla satis ve eksik beyan durumunda)

f) Su ve Kanalizasyon Midiirliigiiniin yapmis oldugu calismalar akabinde, harcamalara katilim
tahakkuk ve teblig islemlerini yapmak,

g) Kamu kurum ve kuruluslarindan gayrimenkul arastirmasi ile ilgili gelen yazilara cevap vermek.

&) Evrak kayit biirosundan gelen i¢ ve dis yazigmalarin takip ve cevap islemlerini yapmak.



kesme veya degisiklik ve kisithilik islemlerini gerceklestirmek.

1) Taginmazlarla ilgili rayi¢ bedel islemlerini yaparak tapu dairelerine bildirmek.

1) Miikelleflerin gayrimenkul bildirimleri ile ilgili yerinde tespit yaparak yoklama fisi diizenlemek.

J) Servisin ¢aligsma ve is diizenini tanzim etmek, Tahakkuk Tahsilat Servisi ile siirekli ve koordineli
bir ¢aligma yiiriitmek,

k) Emlak ve Cevre Temizlik Vergisi servisindeki personelin i diizenini ve motivasyonunu saglamak,

I) Servisteki eksiklik ve aksakliklarin zamaninda giderilmesini saglamak,

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

n) Belediyenin diger midiirliikleri ile koordinasyonlu bir ¢alisma yiiriiterek, onlarla aldkali olan
tahakkuklarin yapilmasini saglamak,

0) Calismalar1 siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

0) Kayitlari, dosyalari diizgilin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek

p) Miidiir tarafindan verilen gérevleri yapmak,

icra Takip Servisi Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 14-(1) icra Takip Servisi asagidaki is ve islemlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

a) Idarenin yetki ve sorumluluk alamindaki Belediye gelirlerini ilgili kanunlar, tiiziikler ve
yonetmelikler geregince yasal siireleri icerisinde takip ve tahsilatin1 saglamak.

b) Belediye gelirleri ile ilgili yapilan takip ve tahsilat islemlerinin kayitlarini tutmak, raporlamak ve
muhasebe kayitlarina alinmasi i¢in gerekli belge ve dokiimanlar1 hazirlamak.

¢) Kisi ve Kuruluslar tarafindan idari ve yargi organlar1 nezdinde yapilan itirazlara iliskin yazili ve
sOzIlii savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal siiresi igerisinde ilgili merciye ulastirmak.

¢) Yasal siireler icinde 6denmeyen alacaklarin tahsili i¢in Hukuki islemleri yapmak.

d) 6183 sayili Amme alacaklarinin Tahsili Usulii hakkindaki kanun hiikiimleri uyarinca tahsil
edilemeyen Emlak, Cevre Temizlik, Ilan Reklam Vergileri, Eglence Vergileri, Elektrik Tiiketim Vergisi,
Zabita Para Cezalari, Ingaat Para Cezalar borglarina iliskin 6deme emri génderilir.

e) Yasal siiresi iginde 6deme yapilmadigi zaman tapu kayitlarina ve araglarina haciz serhi koymak.
Odendikten sonra iizerindeki serhler kaldirmak.

f) Borclarin yapilandirilmast i¢in ¢ikarilan kanunlara uygun olarak alacaklarin yapilandirma
islemlerini yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliikler Arasindaki Isbirligi Ve Koordinasyon
MADDE 16- (1)Mali Hizmetler Miidiirligii ile diger Miidiirliikler arasindaki koordinasyonu
Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan saglanir

Diger Miidiirliik, Kurum Ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 17- (1)Mali Hizmetler Midiirliigiic Kamu kurum ve kuruluslar1 ile 6zel ve tiizel
kisilerle yapacagi yazismalarini, Memur, Amir ve Miidiiriin parafi ile Belediye baskan1 ve /veya ilgili
Baskan Yardimecisi imzasi ile yiirtitiiliir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 18- (1)is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

Madde 19-(1)Bu yonetmelik hiikiimleri Afyonkarahisar Belediye Meclisinin kabulii tarihinde
yirlrliige girer.

Yiiriitme
Madde 20-(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Afyonkarahisar Belediye Baskani yiirtitiir.



