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MANAVGAT BELED iYE BASKANLI Gl )
MAL I HIZMETLER MUDURLU GU GOREYV ve CALISMA YONETMEL iGi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temellkeler
Amac ve Kapsam

MADDE-1 — Bu Y6netmelin amaci; Manavgat Belediye 8anligi Mali Hizmetler
Mudurltgd’nan kuruly, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢cgina usul ve esaslarini
duzenlemektir.

Dayanak

MADDE-2 — Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihli 5393 daelediye Kanunu ve gder mer’i
mevzuata dayanilarak hazirlagtm

Tanimlar

MADDE-3 — Bu yonetmefiin uygulanmasinda;

Baskan: Manavgat Belediye Bani'ni

Belediye: Manavgat Belediye Banligi’'ni

Mudur: Mali Hizmetler Maduri’'nt

Mudurluk: Mali Hizmetler Mudurlgu’na

Personel: Mudurlge bali calisanlarin timind, ifade eder.

Temelilkeler

MADDE-4 — Manavgat Belediye Bkanligi Mali Hizmetler Mudurligl tim calsmalarinda;
a-) Karar alma, uygulama ve eylemlegadéfaflik,

b-) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik vayilica uygunluk,

c-) Hesap verehbilirlilik,

¢-) Kurum ici yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren katarda katilimcilik,

d-) Uygulamalarda adalet ve hizmetigli,

e-) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik werimlilik,

f-) Hizmetlerde gecici ¢cozimler ve anlik kararlaripe surdurulebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.

IKINCi BOLUM
Kurulu s, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kurulu s

MADDE-5 — Manavgat Belediye Bkanligi Mali Hizmetler Mudurliga; Madtr, Mudur
Yardimcisi, Muhasebe Servisi, Gelir — Biutce ve Kesesaefligi, Gider TahakkulkSefligi,
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TahsilatSefligi, EmlakSefligi, CTV vellan-Reklam Servisi vilan Servisinden
olusmaktadir.

Personel

MADDE-6 —Manavgat Belediye B&anligi Mali Hizmetler Mudurlig’nde bir Mudur ile
mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve saypeasonel gorev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE-7 —

1-) idarenin stratejik plan ve performans programinidenak ve sonuclarinin konsolide
edilmesi ¢cagmalarini yurutmek,

2-) Izleyen iki yilin butce tahminlerini de iceren idabgitcesini stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak aeeifaaliyetlerinin bunlara uygurgunu
izlemek, dgerlendirmek,

3-) Mevzuati uyarinca belirlenecek butce ilke emaskercevesinde ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimlerini @itk alarak odergn ilgili birimlere
gonderilmesini sdamak,

4-) Butce kayitlarini tutmak, bitce uygulama soaugh ilskin verileri toplamak ve
deserlendirmek; bitce kesin hesabi ile mali istatlstikhazirlamak,

5-) lgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini takak ettirmek; gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsilglemlerini ytrtutmek,

6-) 5018 sayili Kanun ve Mahallidareler Biitce ve Muhasebe Yonetrpelhtkumleri
uyarinca muhasebe hizmetlerini yuratmek,

7-) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan biriaalfyet raporlarini da esas alarak idarenin
Faaliyet Raporunu “Kamulidarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakéind
Yonetmelik” e gore hazirlamak,

8-) Idarenin miuilkiyetinde veya kullaniminda bulunagirtar ve tginmazlara ilgkin icmal
cetvellerini dizenlemek,

9-) idarenin yatinm programinin hazirlanmasini koordetenek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirirm dgerlendirme raporunu hazirlamak,

10-) idarenin, dier idareler nezdinde takibi gereken malivie klemlerini yiritmek ve
sonuclandirmak,

11-) Mali konularla ilgili dger mevzuatin uygulanmasi konusunda ust yonetictybarcama
yetkililerine gerekli bilgileri sglamak ve dagmanlik yapmak,

12-) On mali kontrol faaliyetini yiriitmek,

13-) i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin wiggnasi ve gedtiriimesi konularinda
calismalar yapmak,

14-) Mali konularda ust yonetici tarafindan verildiger gorevleri yapmak,

Mali Hizmetler Muduarlta gtine bagli birimlerin gorev, yetki ve sorumluklari
(1) Muhasebe Servisinin goérev, yetki ve sorumlululdr
* Muhasebe Hizmetlerini yartitmek ve kayitlarininatk,
* Mudurlage bal tim servisleri ilgilendiren konularda yama klemlerini yartitmek,
* Gelen-Giden Evrak kaydini tutmak,

* Dosyalama ve aivleme klemlerini yerine getirmek,
* Belediye borglanmasi ile ilgilisive islemlerini yapmak,
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* Gunluk gerekli 6demeleri yapmak, yapilan gunliscdama evraklarinin muhasebe defter ve
bilgisayardaki muhasebe programina kayitlarini yagm

* Aylik vergi beyannamelerini dizenlemek, tahakkulazgglamak ve ©Odenmesini
gerceklgtirmek,

* {ller Bankasinca kesilen ikraz ve faiz édemelerpitglarini mahsup etmek,

* Ki si borclarinin takibini sglamak,

* Denetime tabi evraklarin muhafazasinglaaak,

* Saystay denetimi icin gerekli hazirliklar yapmak,

* Zaman @imi suresini dolduran bitce emanetlerini irad karyeik,

* Emanet hesaplarindan yapilacak reddiyl@leriyle ilgili kayit tutmak,

* Banka Hesaplarini takip etmek,

*Yili gecen evraklari giviemek,

* Baslli evrak ve Defterlerin talebi ve temininiggamak,

* Birimlere avans verilmesi ve avans verilen birgmh ve Kiilerin harcama belgelerinin,
usuliine uygun harcanip harcanngaain kontrol edilerek muhasebgiieiimesi,

* Vergi, Resim, Har¢ ve Paylari yasal suresi igade 6demek,

* Personel maave ikramiyelerini 6demek,

(2) Gelir — Butce ve Kesin Hesa@efliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

* “Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamajiaskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” e
gore Belediyenin Stratejik Planini (Mali HizmetMiidurlUgiine ait kismini) hazirlamak,

* Stratejik Plana uygun olarak performans progranfMali Hizmetler Mudurligiine ait
kismini) hazirlamak,

* “Kamu Idarelerinde Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkivbnetmelik” kapsaminda
her yil icin Faaliyet Raporunu (Mali Hizmetler Mirdiigtine ait kismini) hazirlamak,

* Stratejik Plan ve Performans Programina uyguna@l®8elediye Bitcesini hazirlamak, idare
faaliyetlerin 6ngérilen bitceye uyguplinu izlemek ve deerlendirmek, Kesin Hesabi
citkarmak,

* Mevzuati uyarinca belirlenecek bitce ilke esastarcevesinde ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimlerini dikkate akadaengin ilgili birimlere gonderilmesini
sglamak,

* Boluma ile ilgili yatinrm planlarini ve butceyi dzirlayarak onaya sunmak ve
gerceklgmesini takip etmek,

* Butge kayitlarini tutmak, bitce uygulama sonudar iliskin verileri toplamak ve
deserlendirmek, bitce kesin hesabi ile mali istatistikhazirlamak,

* Belediyenin yillik tcret ve gelir tarifelerini aarlamak,

* Odenek kontroliini yapmak ve 6denek ihtiyacinskamak,

* Aylik Mizan ve mali raporlari hazirlamak,

* Bltce Komisyon Raporlarini hazirlamasinglsanak,

* TahsilatSefliginden gelen irsaliyelerin defter ve bilgisayar keyini yapmak,

* Teslimat muzekkerlerini diizenlemek,

* Belediyeye ait gelirlerin muhasebgiieilmesini yapmak,

* Banka Hesaplarini takip etmek ve banka cari dieftai islemek,

* YOnetim D6nemi hesabi ¢ikarmak,

(3) Gider Tahakkuk Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

* Birimlerden gelen Hak egler ve d@rudan temin evraklarini hazirlayarak 6demeye hazir
hale getirmek veya emanet hesaplara almak,
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* Hak sahiplerine 6denen ddeme evraklarindaki KDV, GV, KDV tevkifati, Diger Vergi,
Karar Pulu, vb. kesintilerin emanet hesaplara ahisimn

* Gegici ve surekli gorev yolluklarini hesaplamak& muhasebe servisine ddenmek lzere
vermek,

*Belediyemiz elektrik, internet ve telefon fatumahin 6deme evraklarini hazirlamak ve
0denmek Gzere muhasebe servisine vermek,

* Meclis ve Enctimen Huzur Haklari komisyon ucretlar tahakkukunu yapmak ve 6édenmek
Uzere muhasebeye vermek,

* Hak sahiplerinin tanmazlarinin kamuktirma bedellerinin hesaplanarak 6denmek Uzere
muhasebe servisine vermek,

(4) Tahsilat Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

* Belediye gelirlerinin tahsilatini yapmak,

* Posta ceki ile yapilan tahsilatlarin kayitlarver takibini yapmak,

* Fazla ve yersiz tahsilata ait 6deme evraklaramtlamak,

* Denetime tabi tahsilat ve makbuzlari ve irsalgremuhafaza etmek,

* Yilsonu makbuz kontrollerini yapmak,

* Odenmeyen amme alacaklari igin haciz karari &laumnlarin takibini yapmak,

* Taksitlendirilmis amme alacaklarinin takibini yapmak,

* Alacaklarn hizlandirmak igin dariya haciz karari ile memur gonderip borclularin
belediyeye gelmesini §lmak ve hacizsiemlerini tatbik etmek,

* Alacaklarin tahsiline uygun olarak taperh yazilarini Tapu Sicil Mudurgiine yazmak,

* Alacaklarin tahsiline uygun olarak borclularinrniba hesaplarina bloke konulmasi igin
Bankalara yazi yazilmasi,

* Ucretle ilgili alacaklari Hukukisleri Mudirligine bildirerek haciz yoluyla tahsilatini
sagzlamak,

Vezneler

* Tum tahsilatsubeleri ile birlikte Belediye gelirlerinin tahsilat yapmak,
* 6360 Sayill Kanunla Manavgat Belediyesine kati@olakli — Ilica — Sarilar — Side ve
Tasagll Mahallelerinde bulunan Hizmet Binalarinda Belegdgelirlerinin tahsilatini yapmak.

(5) Emlak Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

* Mukelleflerin kimlik ve adres bilgileri bilgisaya islenerek belediye ile ilgili batin
islemlerde gecerli olmak Uzere sicil numarasi vermek,

* Bina, arsa ve arazilerin emlak bildirim kaydirapmak,

* Emlak vergisi mukellefiyet kayitlarini yapmak,

* Tek meskenli olan emekli, 6zurligehit ailesi, gaziler ve geliri olmayanlarin emlag&rgi
indirim muafiyeti slemlerini yapmak,

* Arsa metre kare birim dgeri tespit cakmalarini yarutmek,

* Mukelleflerin talepleri dgrultusunda emlak beyan gerlerini bulmak,

* Alim satim slemi yapan mukelleflerin beyan gtie ve kayit glemlerini yapmak, beyani
olmayanlara beyana ga gondermek,

* Gelir tespiti (Ysil Kart) icin gelen mukelleflerin kayit bilgilerinkermek.

* mahkemelerjcra Mudurluklerinden gelen yazilara cevap vermek.

* Imar servisi ile ilgili irsaat ruhsati, iskan ruhsagiemleri sirasinda ilgilsahislarin emlak
kayit takiplerini yapmak.

Sayfad /5




(6) CTV vellan-Reklam Servisinin goérev, yetki ve sorumluluklan

* Isyerlerine ait Cevre Temizlik Vergisinin bildirim kdini yaparak vergilerini tahakkuk
ettirmek,

* Her yil degisen CTV dgerlerini mikelleflere ilan yoluyla duyurmak.

* Jlan ve Reklam Vergisi Beyannamelerini almak ve kib&unu yapmak,

* Reklam, pano, tabela ve bezsédrin kontrollerini yapmak ve Ucret tahakkukunu yegk,

* Belediyeye bildiriimeyenilan ve Reklam tabelalari yerinde tespit yapilaraklgma fii
diizenlemek, vergilendirilmelerini amak,

* El ilanlarinin takibi yapilarak tahakkukunu yapkna

* Mukelleflerin bor¢ sorgulamaliemlerini yurutmek.

* Kapatilan gyerlerinin beyan d¢ime ve kayitglemlerini yapmak.

* Gelen Dilekge ve yazilara cevap vermek,

(7) Ilan Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklari
* Belediyeden talep edilen ilan ve anoglemlerini gergeklgtirmek, ilan panosuna asmak ve
ilan tutanaklarini tutmak,
* Billboardlarda Mali Hizmetler Mudurlgiine ait gerekli duyurulari gercektemek,
* Belediyeye ait etkinliklerde ses sistemi kurm&kojeksiyonlu sunum yapmak,
UCUNCU BOLUM
Yurarlaluk

MADDE-8 — Bu yodnetmelik hiukamleri; Manavgat BelediyMeclisi’nin onayindan sonra
yarurlige girer.

Yurtitme

MADDE-9 — Bu yonetmelik htukimlerini Manavgat BelgdiBakani yurautir.
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