CUBUK MECLIS KARARI

KARAR TARIHI : 03/12/2010
KARAR NOSU : 336

GELDIGI SERVIS  : BELEDIYE BASKANLIGI
KARARIN KONUSU : Plan ve Biitce Kom.Rp.

OzU : Belediyemiz Mali Hizmetler Miidiirliigii Caligma Yonetmeliginin goriigiilmesi

Giindemin 11.Maddesine Gegildi:

KARAR

Belediye Meclisinin 01.11.2010 tarih ve 2010/284 sayil karari ile komisyonumuza havale
edilen “Cubuk Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii Gérev ve Caligma Yonetmeligi
Tasaris1 © ile ilgili olarak asagidaki karar alinmastir.

Komisyonumuz 45 Maddeden olugan bu yonetmelik iizerinde inceleme yapmig ve 5393 sayih
Belediye Kanunu ve 5216 sayil Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve diger mevzuat hiikiimlerine gore
hazirlandipn kanaatine varilmigtir.

5393 sayill Belediye Kanunun 18. maddesi “m” bendi geregince Mali Hizmetler
Miidiirliigiine ait gorev ve calisma yOnetmeliginin kabulii hususu komisyonumuzca uygun
goriilmugtir.

Meclise Arz olunur.

TC
CUBUK BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Miidiirliigi

) _ MALI HIZMETLER MUDURLUGU’NUN
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag

MADDE 1 — (1) Bu yonetmeligin amaci, Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirlemek; ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu ydnetmelik, Cubuk Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii ile ona bagh
biitiin birim ve seflikleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 —(1) Bu yonetmelik, 5393 say1li Belediye Kanunu’na dayanilarak hazirlanmstir.
Tammlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;

(a) Belediye : Cubuk Belediyesini,

(b) idare : Cubuk Belediye Bagkanligini,

(c) Baskan : Cubuk Belediye Bagkanini, €~ 7
(d) Ust Yonetici : Cubuk Belediye Bagkanini < A
(e) Meclis : Cubuk Belediye Meclisini,
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(f) Enciimen : Cubuk Belediye Enciimenini,
(g) Miidiirliik : Cubuk Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirltigiinii,
(h) Miidiir . Mali Hizmetler Miidiirtinii,
(1) Muhasebe Yetkilisi : Mali Hizmetler Miidiiriinii,
(i)Harcama Yetkilisi . Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Harcama yetkilisini
(j) Sef : Birim Yoneticisini,
(k)Personel : Mali Hizmetler Miidiirligii personelini,
(DMiikellef : Cubuk Belediyesi miikellefini,
ifade eder.
iKiNCi BOLUM

Teskilat ve Organizasyon

Mali Hizmetler Miidiirliigii Teskilati

MADDE 5 — (1) Mali Hizmetler Miidiirliga, Belediye’nin zorunlu midiirliiklerinden biridir.
Belediye biinyesinde hizmet ve faaliyetlerini siirdiiriir; bagkanhga bagli olarak gahsir; is ve islemleri
norm kadroya gore istihdam edilen personel tarafindan ytirtilir.

Mali Hizmetler Miidiirliigii Organizasyonu

MADDE 6 — (1) Mali Hizmetler Miidiirligi, Belediye Bagkani’nin bagkanhginda sorumlu Mali
Hizmetler Miidiirii tarafindan yonetilir.

(2) Miidiirliik asagidaki sefliklerden olugur:

a) Muhasebe Sefligi

b) Tahakkuk Sefligi

¢) Emlak Sefligi

d) Tahsil/Takip Sefligi

(3) Miidiirliik organizasyonu, miidiirliigiin galigma sistemine gore diizenlenir. Sefliklerin
sorumluluklari Sefler ve birim sorumlusu ile Miidiir arasinda paylastirilir.

UCUNCU BOLUM
Gérev, Yetki ve Sorumluluk

Mali Hizmetler Miidiirliigi’ niin Gorevleri

MADDE 7 — (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii; Belediye Kanunu, Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu, Harglar Kanunu, Emlak Vergisi
Kanunu, Vergi Usul Kanunu, Amme Alacaklari Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun ile sair kanunlarda
belirtilen Belediyenin gelir ve giderleriyle alakali her tiirlii is ve islemlerle, Belediyenin muhasebat i ve
islemlerini yurttdr.

Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin Yetki Alam

MADDE 8 — (1) Mali Hizmetler Miidiirliig, belediyenin biitiin gelir ve giderleriyle alakal is ve
islemlerin ifasi ile mali konularla ilgili biitiin is ve islemlerin yerine getirilmesinde mer’i mevzuat
dahilinde yetkilidir.

Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin Sorumlulugu

MADDE 9 — (1) Mali Hizmetler Mudiirligd, yasalarda, yonetmeliklerde ve ilgili diger mevzuatta
belirtilen sorumluluklarinin yaninda gorev ve yetkilerinin ifasinda, belediye baskanina karsi da
sorumludur.

i
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BELEDIYESI

DORDUNCU BOLUM
Cahisma Usul Ve Esaslari

Mali Hizmetler Miidiirliigii Personeli

MADDE 10 — (1) Mali Hizmetler Miidurligi; Mali Hizmetler Miidiirii, Uzman, Takip/Tahsil
Sefi, Tahakkuk Sefi, Emlak Vergisi Sefi, Muhasebe Sefi, vb. Sefler ile Miidiirliikte galisan Memur ve Isgi
personellerden tesekkiil eder.

Atama ve Gorevlendirme

MADDE 11 — (1) Mali Hizmetler Miidiirligtinde ¢ahgan biitiin personelin atamasi veya
gérevlendirilmesi Bagkan tarafindan, Miidiirliik igerisindeki gorev dagilimi ve is boliimii ise, Miidiir
tarafindan yapilir.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Atanmasi

MADDE 12 — (1) Mali Hizmetler Miidiirii, yiiksek 5grenim gdrmiis, memur personel arasindan
se¢ilerek, Bagkan tarafindan atanir.

(2) Mali Hizmetler Miidiirii olarak atanacak memurun, muhasebe yetkilisi olma sartlarina haiz
olmasi gerekir.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri

MADDE 13 — (1) Mali Hizmetler Miidiirii 'niin gorev ve yetkileri sunlardir :

a) Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore tahsilini saglamak,

b) Giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesini saglamak,

¢) Para ve parayla ifade edilebilen degerleri, emanetleri, teminatlar1 almak, saklamak ve zamani
geldiginde de ilgililere iade etmek,

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

¢) Muhasebeye ait defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen stirelerle muhafaza
etmek ve denetime hazir bulundurmak,

f) Mali islemlere ait bilgi ve raporlari, Bakanliga, ilgili kamu idarelerine, baskanliga ve yetkili
kilinmig diger mercilere mevzuatta belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,

g) Belediye biitgesini hazirlayarak, iist yoneticiye, enciimene ve meclise sunmak; biitgenin
Bakanliga ve yetkili diger kamu idarelerine ilgili mevzuatta belirtilen stireler icerisinde intikalini
saglamak,

h) Belediyenin stratejik planin biitgeye uygun olarak hazirlamak ve ilgili yerlere géndermek,

i) Belediyenin y1l sonu kesin hesabini ¢ikararak, iist yoneticiye, enclimene ve meclise sunmak; y1l
sonu kesin hesabini Sayistay’a ve ilgili kamu idarelerine ilgili mevzuatinda belirtilen siire igersinde
intikalini saglamak,

j) Muhasebe yetkilisi sifatiyla {izerine diisen vazifeleri icra etmek,

k) Personelin motivasyonunu yiikselterek. prodiiktivitenin artmasini saglamak,

I) Miidiirltigii temsilen organizasyon ve toplantilara istirak etmek,

m) Sicil amiri sifat ile personelin performans degerlendirmelerini yapmak ve gizli sicil
raporlarini tanzim etmek,

n) Miidiirliigiin galigma sistemini kurarak is akisin1 saglamak; Uzman, sef, memur ve diger
personelin galigmalarin organize etmek,

0) Komisyon toplantilarinda miidirrliikle alakali is ve islemleri yiiriitmek,

p) Gelirlerin artirlmasi ve harcamalarin azaltilmast igin midiirliikler ve birimler aras
koordinasyonu saglamak,

q) Miidiirliigiin kalite politikasini, hedeflerini ve stratejilerini belirlemek,

r) Baskan tarafindan verilen gorevleri yapmak,

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

s) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.
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Mali Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklar

MADDE 14 — (1) Mali Hizmetler Miidiirii;

a) Belediye gelirlerinin ilgili kanunlarina gore tarh ve tahakkuk ettirilmesinden; tahsil agamasina
gelmis gelir ve alacaklarinin tahsil edilmesinden,

b) Belediyeye ait giderlerin usuliine uygun yapilmasindan,

¢) Gorev alanina giren hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

d) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin miikelleflere iadesi veya mahsubu igin, diizenlenen
belgelerde dngoriilen miktarlarin uygunlugundan,

e) Diizeltmesi ve terkini gereken gelir ve gider islemlerinin mer’i mevzuata uygun olmasindan,

f) Odeme asamasina gelmis, 6deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve
kontroliinden,

g) Odemelerin, ilgili mevzuatinda belirtilen sekilde muhasebe kayitlarina gore yapilmasindan,

h) Miidiirliik mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore yapip
yapmadiklarindan,

i) Sayistay’a ve diger yetkili mercilere hesap vermekten,
sorumludur.

Uzmanin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15 — (1) Uzman asli gorevi miidiire yardimer olmaktir. Uzman Miidiir tarafindan verilen
gorevleri ifa etmenin yaninda; kanun, tiiziik, yonetmelik ve yiriirlitkteki diger mevzuatta tizerine diigen
vazifeleri icra eder.

(2) Yiiriirliikteki mali mevzuata gore muhasebe yetkilisi ve harcama yetkilisi gorevleri ayni kiside
birlesemeyeceginden Mali Hizmetler Miidiirliigiinde Bagkan tarafindan gorevlendirilen Uzman, ayni
zamanda Miidiirliigiin harcama yetkilisidir. Bu sifatla Miidiirliigiin harcamayla ilgili yetki ve
sorumluluklarini da kullanir.

(3) Uzman; Bagkana ve Miidire karsi da sorumludur.

Muhasebe Sefligi

MADDE 16 — (1) Muhasebe Sefligi, Belediyeye ait mali is ve islemlerinin yiiriitiilmesini,
Belediyeye ait giderlerinin yapilmasini, mali kayitlarin tutulmasini, bankayla ilgili islemlerin
yiiriitiilmesini saglar.

(2) Belediyenin muhasebeyle ilgili i ve islemleri Muhasebe Sefligi tarafindan yuritiilir. Bu
birim, Sef ve yeteri kadar memur ile isgilerden tesekkiil eder.

Muhasebe Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17 — (1) Muhasebe Sefinin gorev ve yetkileri sunlardir :

a) Biit¢e kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek
ve biitge kesin hesabu ile istatistikleri hazirlamak.

b) Belediyenin muhasebe hizmetlerini yriitmek.

¢) Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tasinmazlarin biitgeye kaydini
saglamak,

d) Belediyenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yaurim degerlendirme raporunu hazirlamak.

e) Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali ig ve islemlerini yiriitmek ve
sonuglandirmak.

f) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.
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h) i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
¢aligmalar yapmak.

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

i) Stratejik planin hazirlanmasi, glincellenmesi ve revizyon galigmalarim koordine etmek ve
bununla ilgili iglemleri ytiritmek.

(2) Muhasebe Sefi; Baskana ve Miidiire kars1 sorumludur.

Muhasebe Sefligi Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 18 — (1) Muhasebe Sefligi memurunun gorey ve yetkileri sunlardir :

a) Mali islemlerle ilgili kayitlari usuliine uygun yapmak,

b) Calismalarim birim $efi ile stirekli koordineli bir sekilde yiiriitmek,

¢) Servisindeki eksiklik ve aksakliklar1 Sefine bildirmek,

d) Odeme talimatlarim bekletmeden yapmak,

) Odeme emri belgelerini bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

f) Eksik bilgi ve belge ile kayit islem vs. yapmamak,

g) Idareye ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek,

h) Amirlerinden habersiz igini ve igyerini terk etmemek,

i) Odemesi yapilan 6deme emri belgelerini diizgtin ve sistemli bir sekilde argivleyerek muhafaza
etmek,

i) Muhasebeye ait kayit, dosya, belge ve bilgileri her an denetime hazir halde bulundurmak,

k) Miidiir ve Sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

I) On 6deme, avans ve kredi iglemlerinin takibini yaparak, siiresi igerisinde islemlerinin
yapilmasini saglamak,

(2) Muhasebe Sefligi memuru, gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini
kullanir. Muhasebe Sefligi memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili
konularda Bagkan ve Miidiir ile Sefine kargi sorumludur.

Mutemedin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 19 — (1) Mutemedin gorev ve yetkileri :

a) Odemesini yapugi 6deme belgelerini ve makbuzlar1 yipratmadan, yirtmadan, karalamadan ve
usuliine uygun bir sekilde dosyalayip sefine teslim etmek,

b) Odemeyle ilgili kayitlari ve irsaliyeleri usuliine uygun tanzim etmek,

¢) Bankaya yaptigi 5demelerin dekontlarini teslim alarak, 6demesi yapilan dosyalarin
kapaniglarini yapmak,

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

e) Miikellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek,

f) Odeme dosyalarini, kayit ve belgeleri diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

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

h) Calismalarini gefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

i) Amirlerden izinsiz isini ve isyerini terk etmemek,

j) Miidiir ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

(2) Mutemet, gérevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir. Mutemet,
mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gérevleriyle ilgili konularda Baskan ve miidiir ile sefine
karsi sorumludur.

Tahakkuk Sefligi

MADDE 23 — (1) Tahakkuk Sefligi, Emlak Vergisi diginda kalan ve Belediye Gelirleri
Kanunu’nda ifade edilen gelirlerin tahakkuk iglemlerini yapar. Ayrica tahakkuku diger miidirliklerle
alakali olan gelirlerinin tahakkuk islemlerinin de yapilmasi ile Belediye Gelirleri Kanunu’nda adi gegen
vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle alakali vergi kayip ve kagak kontrolleri Tahakkuk Sefligi
tarafindan yapilir.
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(2) Tahakkuk Sefligi, genel bir tahakkuk sefligidir. Gorevlerini icra sirasinda diger miidiirliiklerle
de koordinasyonlu olarak ¢aligir. Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerinin tahakkuk islemleri igin tahsil
sefligi ile koordineli olarak ¢aligmak durumundadir.

(3) Belediye Gelirleri Kanunu’nda adi gegen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle alakali
vergi kayip ve kagak kontrolleri yoklama gorevlisi aracilig1 ile Tahakkuk Sefligi tarafindan yapilir.

(4) Tahakkuk sefligince miikelleflerle ilgili yapilan tespitler yoklama tutanagina gegirilir.
Yoklama figinin bir niishas: miikellefe, bir niishasini da ilgili seflige veya birime verilir.

(5) Miidiirliige intikal eden miikelleflerle ilgili dilekgeler de Tahakkuk sefligi tarafindan
sonuglandirilir. Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrak da Tahakkuk
sefligince yapilir.

(6) Tahakkuk Sefligi gorevlerini Vergi Usul Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu, Cevre Temizlik
Vergisi Kanunu, Tebligat Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri cergevesinde ifa eder.

(7) Tahakkuk Sefligi, bir sef ve yeteri kadar memur ile ig¢i personelden tesekkiil eder

Tahakkuk Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 24 — (1) Tahakkuk Sefi'nin gorev ve yetkileri sunlardir :

a) Tahakkuku tahsile bagli olan belediye gelirlerinin tahakkukunun yapilmasini saglamak,

b) Tahsil Sefi ile siirekli ve koordineli bir ¢aligma yiiriitmek,

¢) Tahakkuk servisindeki memur ve is¢i personellerinin ig diizenini ve motivasyonunu saglamak,

d) Servisindeki eksiklik ve aksakliklarin zamaninda giderilmesini saglamak,

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

f) Miidiir tarafindan verilen gorevleri yapmak,

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

h) Belediye Gelirleri Kanunu hiikimleri cergevesinde Cevre Temizlik Vergisiyle ilgili is ve
islemlerin yiiriitilmesini saglamak,

1) Yoklama gorevlilerinden gelen yoklama fislerini tasnif ederek ilgili birimlere zimmetle
vermek,

i) Dagitilmasi gereken ihbarname, tebligat, sdeme emri ve diger evrakin zamaninda miikelleflere
ulasmasini saglamak,

j) Gorevleriyle ilgili olarak V.U.K. hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak,

k) Belediye Gelirleri Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde kendine verilen
gorevini ifa etmek,

1) Teblig edilecek evrakin Tebligat Kanunu hiikiimlerince teblig edilmesini saglamak,

m) Miikelleflerden gelen ihbar ve sikayetleri zamaninda miidiirliige ulagtirmak,

n) Cahsmalarini diger seflerle koordinasyonlu olarak yiirlitmek,

0) Yoklama gorevlilerini kontrol altinda bulundurarak, ¢alismalarini takip etmek,

(2) Tahakkuk Sefi, mer’i mevzuatta kendine verilen gérevleri yapar ve buna ait yetkilerini
kullanir. Tahakkuk Sefi, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda
Bagskan ve Miidiir’e karsi da sorumludur.

Tahakkuk Memurunun Gérev, Yetki Ve Sorumluluklari

MADDE 25 — (1) Tahakkuk memurunun gorev ve yetkileri sunlardir :

a) Tahakkuku tahsile bagh olan belediye gelirlerinin tahakkukunu yapmak,

b) Belediye Gelirleri Kanunu hiikiimleri cercevesinde Cevre Temizlik Vergisiyle ilgili ig ve

islemleri ytiriitmek,

¢) Calismalarin sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

d) Servisindeki eksiklik ve aksakliklari sefine bildirmek,

e) Miikelleflerin islerini bekletmeden yapmak,
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f) Beyannameleri, kayit ve diger bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz aktarmak,

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

h) Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek,

1) Amirlerinden habersiz isini ve igyerini terk etmemek,

i) Yoklama gorevini geregi Belediyemizde kaydi bulunmayan miikelleflerin kayitlarin,
belediyeyi gelir kaybna ugratmadan zamaninda yapmak,

j) Miikelleflere ait tespitleri usuliine uygun olarak yoklama figine kaydetmek,

k) Tanzim edilen yoklama tutanaklarini tasnif ederek zamaninda Tahakkuk sefine vermek,

1) Dagitilmasi gereken ihbarname, tebligat ve diger evraki zamaninda miikelleflere ulastirmak,

m) Miikelleflerle ilgili dilekgeleri siiresi iginde cevaplandirmak,

n) Amirleri tarafindan verilen gorevleri eksiksiz olarak ve dogru yapmak,

0) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve ilgili diger mevzuatta kendine verilen gorevleri yapmak.

) Gorev ve galigmalar hakkinda istenildigi zaman miidurliige bilgi vermek.

p) Kayitlari, dosyalan diizgiin ve sistemli tutarak, argivde muhafaza etmek,

r) Miidiir, ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

(2) Tahakkuk memuru, mer’i mevzuatta kendilerine verilen gorevleri yapar ve buna ait yetkilerini
de kullanir. Tahakkuk memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili
konularda Baskan ve miidiir ile sefine karsi da sorumludur.

Yoklama Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 26 — (1) Yoklama memurunun gorey ve yetkileri sunlardir :

a) Belediyemizde kaydi bulunmayan miikelleflerin kayitlarini, belediyeyi gelir kaybina
ugratmadan zamaninda yapmak,

b) Miikelleflere ait tespitleri usuliine uygun olarak yoklama figine kaydetmek,

¢) Tanzim edilen yoklama tutanaklarmni tasnif ederek zamaninda Tahakkuk sefine vermek,

d) Dagitilmas: gereken ihbarname, tebligat ve diger evraki zamaninda miikelleflere ulastirmak,

e) Miikelleflerle ilgili dilekgeleri siiresi iginde cevaplandirmak,

f) Amirleri tarafindan verilen gorevleri eksiksiz olarak ve dogru yapmak,

g) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve ilgili diger mevzuatta kendine verilen gorevleri yapmak.

h) Amirlerden izinsiz gorev mahallinden ayrilmamak,

i) Gorev ve galigmalar hakkinda istenildigi zaman miidiirliige bilgi vermek.

(2) Yoklama memuru, gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir.
Yoklama memuru mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevlerinin ifasinda, Bagkan, Miidiir ve
sefine karsl sorumludur.

Emlak Vergisi Sefligi

MADDE 26 — (1) Emlak Vergisi Sefligi, Emlak Vergisi Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu,
Vergi Usul Kanunu ve diger mer’ i mevzuat hiikiimleri gergevesinde emlak vergisiyle aldkali tarh,
tahakkuk, teblig, terkin vb. i ve islemleri ytirtitir.

(2) Bu seflik bir gef ve yeteri kadar memur yada iggiden tesekkiil eder.

Emlak Vergisi Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 27 — (1) Emlak vergisi Sefi 'nin gorev ve yetkileri sunlardir :

a) Emlak Vergisi Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde emlak vergisiyle alakal is ve islemleri
yiiriitmek,

¢) Emlak vergilerini ilgilendiren diger mer’ i mevzuattaki gorevleri ifa etmek,

d) Servisin galigma ve ig diizenini tanzim etmek,

e) Emlak Vergisi ile ilgili konularda Uzlagma Komisyonunda sekreterya gorevi ifa etmek,

f) Seflik arsivinin tertip ve diizenini saglamak,

g) Miikelleflerin ig ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak,
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Tahsil/Takip Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 33 —(1) Tahsil/Takip Sefi’nin gorev ve yetkileri sunlardir :

a) Tahsil/Takip Sefligince yiirlitiilmesi gereken ig ve islemleri yapar,

b) Belediye gelirlerinin tahsilatinin tahsilat yonetmeligi ve diger mer’ i mevzuat gergevesinde
yapilmasini saglar,

¢) Tahsilatla alakal Belediyenin biitiin miidiirliik ve birimleri ile koordinasyonlu bir galigma
yuritir,

d) Vadesi geldigi halde miikellefler tarafindan denmeyen belediye alacaklarinin icra yoluyla
tahsilatin1 saglar,

e) Servisinin galigma sistemini tanzim eder ve memurlarin motivasyonunu saglar,

f) Veznelerdeki yigilmalar dnleyerek, tahsilat akigini saglar,

g) Yapilan tahsilatin zamaninda ilgili bankaya yatinlmasini saglar,

h) Tahsildarlarca kesilen dip koganli makbuzlar1 kontrol ederek teslim alir ve makbuzlarla ilgili
kayit ve islemlerin dogru yapilmasini saglar,

i) Giinliik tahsilat durumu ve Belediyenin genel tahsilat ile ilgili olarak istenildigi zaman
Miidiirliige bilgi verir,

j) Tahsilatla ilgili rapor, icmal ve cetvelleri siiresi i¢inde muhasebe sefligine bildirir,

k) Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evrakin denetime hazir halde bulundurulmasini
ve arsivde muhafazasini saglar.

I) Miidiir tarafindan verilen gorevleri yapar,

(2) Tahsil/Takip Sefi mer’i mevzuatta kendine verilen gorevleri ifa eder ve buna ait yetkilerini de
kullanir. Tahsil/Takip Sefi, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda
Bagkan ve Miidiir’e karsi sorumludur.

Tahsil Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 34 — (1) Tahsil memurunun girev ve yetkileri sunlardir :

a) Tahsilatla ilgili kayitlan usuliine uygun yapmak,

b) Calismalarini sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiirtitmek,

¢) Servisindeki eksiklik ve aksaklklar sefine bildirmek,

d) Miikelleflerin islerini bekletmeden yapmak,

¢) Kaytlari ve tahsilétla ilgili bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz aktarmak,

f) Eksik bilgi ve belge ile kayit islem vs. yapmamak,

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

h) Amirlerinden habersiz igini ve isyerini terk etmemek,

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

j) Borcunu 6demeyen miikellefleri tespit ederek sefine bildirmek,

k) Tahsilat makbuzlarinin kayitlarini ve zimmet iglemlerini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait
islemleri ytirtitmek,

I) Miidiir ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

(2) Tahsil memuru, gorevlerini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata gore yapar ve buna
ait yetkilerini de kullanir. Tahsil memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili
konularda Baskan, Miidiir ve Sefine karg: da sorumludur.

Tahsildarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 35 — (1) Tahsildarlarin - gorev ve yetkileri sunlardir :

a) Makbuzlari yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kesmek,

b) Tahsilatla ilgili kayitlar ve irsaliyeleri diizgtin tutmak,

¢) Yaptigi tahsilat ilgili banka subesine zamaninda ve makbuz mukabilinde teslim etmek,

d) Calismalarin sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

e) Tahsilatla ilgili kayitlar ve bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

f) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,
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Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 41- (1) Belediyemiz gelirlerinin artirilmasi, giderlerinin azaltilmastyla ilgili her
miidiirliik ve birimle Mudiirliigiimiiz koordinasyon kurar ve ¢aligmalarini yiiriitiir. [htiyag duyulan
zamanlarda da bu miidiirliik ve birimlerle toplantilar tertiplenir. Bu toplantilara gerekirse Baskan ve
Bagkan Yardimcilari da davet edilir.

Tutulmasi Gereken Defter ve Dosyalar

MADDE 42 — (1) Miidiirliikte agagidaki defter ve dosyalar tutulur :

a) Gelen evrak kayit defteri (Bilgisayar ortaminda)

b) Giden evrak kayit defteri (Bilgisayar ortaminda)

¢) Evrak zimmet defteri

d) Personel imza defteri

e) Makbuz ve fis kayit defteri

f) Posta ¢eki kayit defteri

h) Posta zimmet defteri

g) Banka defteri (Bilgisayar Ortaminda)

i) Biiyiik defter (Bilgisayar Ortaminda)

J) Yevmiye defteri (Bilgisayar Ortaminda)

k) Kasa defteri (Bilgisayar Ortaminda)

1) Yardimci defterler (Bilgisayar Ortaminda)

m) Asker aileleri maag defteri (Bilgisayar Ortaminda)

n) Makbuz dosyalari

0) Miikellef sicil dosyalari

p) Evrak kayit dosyalari

q) Yonetmelik ve mevzuat dosyalari

(2) Tutulmasi gereken defter, dosya ve kayitlar, ilgili mevzuatina uygun olmas: sartiyla bilgisayar

ortaminda da tutulur
ALTINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliige Giris

MADDE 43 — (1) Bu yonetmelik, Cubuk Belediye Meclisi tarafindan kabul edilip, onaylandiktan
sonra, yayimlandigi tarihte yiirtrliige girer.

Yiiriirliikten Kalkma

MADDE 44 — (1) Bu Yonetmeligin onay: ve yiiriirliige girmesiyle, daha 6nce gikarilmis olan
miidiirliik yonetmeligi yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 45 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Cubuk Belediye Bagkani yiiriitiir.

Seklindeki Komisyon Raporu Belediye Meclisine okundu .Yapilan agik oylama neticesinde oybirligi
ile kabul edildi.

QX&@M] Jobner

Belediye Baskani ) ’ )
Lokman OZDEN Ismail OZDEMIR
Meclis Bagkani Meclis Katibi
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T.C.
GUBUK BELEDIYE BASKANLIGI YAYINTARIHI  :03.01.2008
Yazi Isleri Mudirlugu

REVIZYON NO 2
iHTISAS KOMISYONLARI REVIZYON TARIHI : 30.07.2010
TOPLANTI TUTANAGI
FORM J SAYFA NO :1/1

KOMISYON ADI  : PLAN VE BUTCE KOMISYONU

TOPLANTI TARIHi :
KONUSU
SAYI

BELEDIYE MECLIS BASKANLIGI'NA
GUBUK

Belediye Meclisinin 01.11.2010 tarih ve 2010/284 sayili karan ile komisyonumuza
havale edilen “Cubuk Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Caligma
Yoénetmeligi Tasanst * ile ilgili olarak agagidaki karar alinmigtir.

KARAR METNI

Komisyonumuz 45 Maddeden olusan bu yonetmelik iizerinde inceleme yapmis ve
5393 sayili Belediye Kanunu ve 5216 sayih Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve diger mevzuat
hiikiimlerine gore hazirlandig: kanaatine varilmistir.

5393 sayili Belediye Kanunun 18. maddesi “m” bendi geregince Mali Hizmetler
Miidiirliigiine ait gérev ve ¢aligma yonetmeliginin kabulii hususu komisyonumuzca uygun
gOriilmiigtiir.

Meclise Arz olunur.

Komisyon Bagkan

Haci CELEBI ' Cengiz KILING Sabri KACA
etlis Uyesi Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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