








¢) Miidiirliige gelen evraklar ilgili birimlere havale etmek, takibini yapmak, Miidiirliik
tarafindan yapilan yazismalari imzalamak,

d) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gérevini yiiriitmek, e) Midiirliik
biitgesini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,

f) Harcama yetkilisi gérevini ifa etmek gerektiginde bu yetkisini makam onayi ile devretmek,
g) lhale yetkilisi olarak Midiirliik biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay belgesini
diizenlemek, ihaleleri onaylamak,

g) Midiirliik faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlattirmak,

h) Midiirliik stratejik plan ve performans programi ¢alismalarini yapmak, yaptirmak,

1) Miidiirliik argivini olusturmak, argiv ¢alismalarini yapmak, yaptirmak,

i) Mudrliigii ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine teklifte
bulunmak,
j) Bilgi edinme bagvurularim ilgili miidiirliiklere géndermek ve takibini yapmak,

k) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak,

I) Personel pozisyonlarimin nitelikleri hakkindaki degisiklikler ile yetki gorevlerde degisiklik
tekliflerini yapmak.

m) Mevzuatla verilen diger gérevleri yapmak.

n) Midirlugin idaresinde tam yetkilidir. Midiirliigiin galismalarimi diizenler ve organize
eder.

0) Mali Hizmetler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

Stratejik Planlama Alt Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE- 11

(a) Idarenin Stratejik Planlama Calismalarini Koordine etmek, Stratejik Planini hazirlamak ve
ilgili kurumlara géndermek

(b) Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek. idare faaliyet raporunu
hazirlamak ve ilgili kurumlara géndermek.

(c) Idare faaliyetlerinin Stratejik Plan, Performans Programi ve biitgeye uygunlugunu izlemek
ve degerlendirmek.

Biitge ve Performans Programi Alt Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE-12

(a) Performans Programi hazirliklarimin koordinasyonunu saglamak, Performana programim
hazirlamak ve ilgili kurumlara géndermek. (b) Idarenin gelir ve gider biitgesini hazirlamak ve
biitcede yer alan Odeneklerle ilgili harcamalarin kanun ve yonetmelige uygun olarak
yapilmasini saglamak ve mali kontroliinii yapmak.

(c) Ayrintili harcama veya finansman programini hazirlamak.

(d) Biitge islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak.

Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Alt Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE-13
Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Alt Biriminin gérev, yetki ve sorumluluk alan,

* 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
* 5393 sayili Belediye Kanunu

* 5216 say1li Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu

* 4734 sayili Kamu fhale Kanunu

» 2886 sayili Devlet Thale Kanunu

* Mahalli idareler Biitge Ve Muhasebe Yonetmeligi

* Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi

* Ve diger ilgili mevzuat hiikimlerinden olusur
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Buna gore yapilacak islemler agagida belirtilmistir:

(1) Belediye birimlerinin cari ve sermaye harcama kalemlerine iliskin tim &demelerinin
yapilmasini saglamak. Buna gore, kendilerine harcama yetkisi verilmis harcama birimlerinden
gelen ddeme emri belgelerinin ‘Harcama Belgeleri Yonetmeligi’ne gére diizenlenmis olup
olmadigini incelemek, hatasiz olanlar1 ‘Tahakkuk Miizekkereleri’ listesine kaydetmek, hatal:
olanlar ilgili harcama birimine iade ederek diizeltilmesini saglamak ve evrakin takibini
yapmak.

(2)"Tahakkuk Miizekkereleri’ listesinde 6deme sirast gelen evrakin 6demesini yapmak iizere
ilgili alacaklhya haber vermek, ddemeyi kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde banka
hesabindaki nakit tutarim gozeterek gerceklestirmek, ddenmeyen tutari ise daha sonra
ddenmek iizere ‘Emanetler’ hesabina almak ve bu hesabin takibini yapmak.

(3) Giin iginde 6demesi yapilan evraki ‘Tahakkuk Miizekkereleri’ listesinden ¢ikarmak,
0deme yapilan tutarlan giinlik banka girisine kaydetmek. Giin sonunda giinliik banka,
tahakkuk miizekkereleri ve biitge emanetleri raporlarini gikararak hem iist yoneticive sunmak
hem de birimde bu raporlarin muhafazasini saglamak.

(4) Giinliik olarak bankadan gelen hesap ekstresine gore nakit girisi ve ¢ikislarini banka
defterine islemek ve ekstredeki bakiyenin ‘Giinliik Banka Raporu’ bakiyesi ile mutabikini
saglamak.

(5) Odemeler ve para ile ifade edilebilen tiim mali nitelikteki islemlerin gergegi yansitacak
sekilde belgelere dayali olarak diizenli bir sekilde yevmiye kayitlarim yapmak, muhasebe
kaydi yapilan tiim belgeleri yevmiye sirasina gére muhafaza ederek mali denetimlere hazir
tutmak ve analize imkan verecek sekilde raporlamayi saglayarak muhasebe hizmetini yerine
getirmek.

(6) Biitgede ‘Personel Giderleri’ kalemi olarak yer alan memur maas ve isgi ticretlerinin
ddemelerini yaparak yasal kesintilerini de zamaninda ilgili kurumlara 6demek.

(7) Ay sonunda banka defteri ile muhasebe kayitlarim kiyaslayarak mevcut nakit tutarini
kontrol etmek, varsa hatalan diizeltmek.

(8) Ay iginde verilen tiim ¢eklerin gekilip ¢ekilmedigini ay sonunda kontrol ederek ¢ek
mahsubunu gergeklestirmek,

(9) KDV beyannamelerini, damga vergisi beyannamesini ve muhtasar beyannameyi kanuni
stiresinde diizenlemek, vergi dairesine géndermek ve 6demek

(10) Aylik gegici mizanlar diizenleyerek hesaplarin kontroliinii saglamak.

(11) Aylik mizanlari, gelir ve gider biitgesi verilerini Maliyenin KBS programina gondermek.
(12) 4109 sayili Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanuna istinaden
asker aile maaslarinin 6demesini yapmak.

(13) Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligine gére yil sonunda gecici mizanin
ardindan donem sonu iglemleri yaparak kesin mizani diizenlemek ve tiim hesaplarin
kapatilmastyla muhasebe dénemini kapatarak kesin mizana gore bilangoyu diizenlemek.

(14) Bilangodaki hesaplara gére agilis kaydi yaparak yeni mali dénemi baslatmak.

(15) Yonetim donemi hesabi ile kesin hesabi hazirlayarak belediye iist yonetimine, Belediye
Meclisine ve Sayistay Baskanligina sunmak.

i¢ Kontrol Alt Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE-14

(a) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmast ve geligtirilmesi konularinda
caligmalar yapmak

(b) On Mali Kontrol gérevini yiiriitmek

(c) Amaglar ile sonuglar arasindaki farklihgi giderici ve etkililigi arttiric tedbirler nermek.
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Gelir Tahakkuku Alt Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE-15

2464 sayih Belediye Gelirleri Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye Meclisimizce kabul
edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, harg ve diger gelirlerin tahakkuk
ve takip iglemlerini yapmakla sorumlu olup;

(1) Belediyenin gelir biit¢esini hazirlamak,

(2) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununun 12-16 maddelerine istinaden ilan Reklam
Vergileri ve 17-22 maddeleri geregi Eglence Vergilerini tarh ve tahakkuk ettirmek,
denetimlerini yaparak donem igerisinde yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere 213
sayih V. U. K geregince yoklama fisi tanzim ederek re’sen beyan olusturmak, vergi ve ceza
ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini saglamak,

(3) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununun 29-33 maddeleri geregi Haberlesme Vergileri
ve 34-36 maddelerine istinaden Elektrik Tiiketim Vergilerinin beyanimi kabul ederek tarh ve
tahakkuk ettirmek,

(4) 2464 sayih Belediye Gelirleri Kanununun 52-57 maddelerine istinaden isgal Harcini tarh
ve tahakkuk ettirmek,

(5) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununun 76-78 maddeleri geregi Olcii ve Tarti
aletlerinin periyodik muayenelerine iliskin beyanlari kabul etmek ve buna iliskin kontrol
organizasyonun kurularak ilgili harglara iliskin tarh ve tahakkuk yapmak ve 3516 sayili
Olgiiler ve Ayar Kanunu ile bu kanuna istinaden yayinlanan yonetmeliklerin geregini yerine
getirmek,

(6) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununun 79 ncu maddesi geregi Bina ingaat Harglar: ve
Kayit Suret Harglari, 80.maddesine istinaden imarla ilgili harlardan parselasyon harci, ifraz
ve tevhit harci, plan ve proje harci, zemin agma izni ve toprak hafriyati harci ve yap1 kullanma
izni harglarini, 82. maddesi geregi muayene ruhsat ve rapor harglarini, 83. maddesi geregi
saglik belgesi harglarini tarh ve tahakkuk ettirmek,

(7) Belediye Gelirleri Kanununun miikerrer 97. maddesine istinaden Belediye Kanununda
harg ve katilm pay1 konusu yapilmayan ve ilgililerin istegine bagh olarak ifa edecekleri her
tiirlii hizmet i¢in ticret tarife tekliflerini Belediye Meclisine sunulmak iizere hazirlamak,

(8) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununun Vergi, Resim ve Harglara iliskin maktu olarak
en az ve en ¢ok miktarlar gosterilen vergi ve harg tarife tekliflerini Belediye Meclisine
sunulmak tizere hazirlamak,

(9) Beyana dayali vergi ve harglarin kontrolii, takibi ve kagaklar1 yoklama memurlarinca
yerinde yoklama fisi ile tespit edilerek tarh ve tahakkuk ettirmek,

(10) 2464 sayih Belediye Gelirleri Kanununun 86-94 maddeleri geregince Harcamalara
Katilma Paylarinin tarh ve tahakkukunu diizenlenmek, 213 sayil V.U.K dahilinde ilgililerine
tebligini saglamak,

(11) Tlgili mevzuatlar dahilinde her tiirlii vergi, resim ve harglara iligkin diizeltme kayitlarim
yapmak ve gerekli terkin islemini saglamak.

(12) Belediyemiz genel evrak kayit biirosundan gelen i¢ ve dis evraklarin giris ve cikis
kayitlarini tutmak,

(13) Giinliik tahsilatlarin bankaya yatirlmasim saglamak, (14) Belediyenin ortak oldugu
sirketlerin kongrelerini, sermaye artirimlarini, riighan haklarim takip ederek geregini yerine
getirmek,

(15) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu kapsamindaki Trampa, Kira, Satis, Ecrimisil v.b.gibi
islemleri yapmak,

(16) Belediyemiz sinirlart dahilindeki bina, arsa ve arazilerin 1319 sayili Emlak Vergisi
Kanununa gére Tarh ve Tahakkuklarini yapmak,

(17) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa gére Belediyemiz sinirlarindaki isyerlerinin
¢evre temizlik vergilerinin Tarh ve Tahakkuklar yapmak,
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(18) Emlak ve CTV ile ilgili evrak ve dokiimanlar1 olusturup, bilgisayar kayitlarina islemek,
(19) Emlak ve CTV ile ilgili miikellefiyet olusturulmak ve miikellefiyet sonlandirmak,

(20) Eksik veya fazla beyanda bulunan miikellefleri tespit edip, bu tahakkuklarla ilgili sorun
ve hatalan diizelterek miikerrer kayitlar: gidermek,

(21) Kaymakamliklar tarafindan génderilen 2022 sayih 65 Yasimi Doldurmus Muhtag Giigsiiz
ve Kimsesiz Tiirk Vatandaslarina Aylik Baglanmasi Hakkinda Kanun ve 3816 Sayili Odeme
Giicli Olmayan Vatandaslarin Tedavi Giderlerinin Yesil Kart Verilerek Devlet Tarafindan
Karsilanmas: Hakkindaki Kanunlara istinaden gayrimenkul arastirmasi istenen Kisilerin
gayrimenkullerini aragtirmak,

(22) Belediyemiz tarafindan yapilan kamulastirma ¢alismalarinda parsellerle ilgili iligik
kesme iglemleri yapmak,

(23) Koski ve Medas tarafindan abonesi yapilacak miikelleflere ait mesken veya isyerleri ile
ilgili beyan sureti vermek,

(24) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunun 8. maddesi uyarinca vergi indirimleri yapmak,

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

(26) Kamu kurum ve kuruluglarindan gayrimenkul arastirmas: ile ilgili gelen yazilara cevap
vermek,

(27) Tapu dairelerine gayrimenkullerle ilgili rayi¢ degeri bildirmek,

(28) Miikelleflerin gayrimenkul bildirimleri ile ilgili yerinde tespit yaparak yoklama fisi
diizenlemek,

(29) Emlak ve CTV borglusu miikellefleri tespit ederek Gelir Tahsilat ve Takip Alt Birimine
bildirmek,

(30) Belediyemizin Posta Ceki hesabina yatirilan, sehir igi ve sehir disindaki
miikelleflerimizin
vergi 6demelerinin miikelleflerin ilgili hesaplarina tahsilatlarim yapmak,

(31) Belediyemiz genel evrak kayit biirosundan gelen i¢ ve dis evraklarin giris ve ¢ikis
kayitlarini tutmakla gorevlidir.

Gelir Tahsilat ve Takip Alt Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE-16

(a) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye Meclisimizce kabul
edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, harg¢ ve diger gelirlerin tahsilat ve
takip islemlerini yapmak.

(b) Veznelerde Bina, Arsa, Arazi ve Cevre Temizlik Vergisi gibi tahakkuklu tahsilatlar ile
Gegici ve Kesin Teminatlar, Cesitli Gelir, Kayit suret harci v.b. gibi tahakkuksuz tahsilatlari
yapmak.

(c) 3194 sayili imar Kanununa aykiri olarak yapilmis olan insaatlara ilgili yasanin 40—41-42.
maddelerine gére Imar ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan tutulan zabitlara istinaden ¢ikan
Enciimen Karari ile kesinlesmis cezalar ve diger Miidiirliikler (Fen Isleri Miidiirliigii, Park ve
Bahgeler Miidiirltigli) tarafindan tahakkuku yapilmis cezalarin tahsilatim yapmak. Yasal
siresi gegmis olan Odeme emirlerine haciz varakasi diizenleyip geregi i¢in Tapu
Miidiirliiklerince haciz serhinin konulmasi ve kaldirilmasi ile ilgili islemleri yapmak.

(d) Belediyeler 1608 sayilh Umuru Belediyeye Miiteallik Ahkami Cezaiye Hakkinda 16
Nisan 1340 tarih ve 486 numarali Kanunun bazi Maddelerini Muaddil Kanununun 4 ncii
maddesine istinaden Zabita Miidiirliigii'nce tanzim edilen zabit varakalarindaki cezalar
Belediye Enclimenince onaylandiktan sonra Karar, Teblig ilmiihaberi ve Teblig Alindisiyla
birlikte miidiirliigiimiize tahsil edilmesi hususunda zimmetli olarak gonderilerek tarafimizca
ilgili miikellef sicillerine tahakkuk ettirilerek tahsilatini saglamak.

(e) Birim biinyesinde bulunan icra servisi tarafindan tahsili yapilamayan alacaklarin evrak



bazinda hukuki cergeve igerisinde islemlerinin tamamlanmasindan sonra icra ve haciz
islemleri igin servise intikal eden miikellefleri takibe alarak gecikme faizleriyle birlikte 6183
sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun geregi iglemlerini yapmak.

(f) Belediyemiz veznesince tahsil edilen giinliik toplam tahsilatin irsaliyelerinin kontrollerini
yaparak bankaya yatirilmasini saglamak.

(g) Belediyemiz Genel evrak kayit biirosundan gelen i¢ ve dis evraklarin giris ve ¢ikis
kayitlannm tutmak. (h) Mali Hizmetler Miidiirliigiine bagh olarak gorev yapan Gelir
Tahakkuku Alt Biriminin yapmis oldugu is ve islemlerle ilgili olarak tahsili yapilamayan
alacaklarin evraklar bazinda hukuki ¢ergeve icerisinde islemleri tamamlandiktan sonra icra ve
haciz islemleri i¢in bu servise intikal eden alacaklarin 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil
Usulii Hakkinda Kanunun ilgili maddeleri geregi miikellef ve borglulardan alinmasini
saglamaktir.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gdorev planlanmasi

MADDE-17

Mali Hizmetler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yurtitilir.

Gorevin yliriitiilmesi

MADDE-18

Miidiirlitkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler
sergevesinde yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda igbirligi

MADDE-19

(1) Miidiirliik uhdesinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan
saglanir. - i

(2) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geredi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler
ile zimmeti

altinda bulunan esyalar bir gizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir ve teslimini yapmalari
zorunludur. Devir ve teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(3) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE-20

(1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzas ile yuriitiiliir.

(2) Midiirliigiin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslan ve diger sahuslarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar ilgili memur, gef,
miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkanmnin veya yetki verdigi Bagkan
Yardimeisinin imzast ile yiirtittiliir.
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ALTINCI BOLUM

Evrak, Arsiv ve Dosyalama Arsiv gorevlisinin gérev , yetki ve sorumluluklar

MADDE-21

(1) Miidiirliige gelen evraklarin elektronik ortamda kaydini yapmak.

(2) Gelen evraklar1 Miidiiriin havalesinden sonra ilgisine gore sefliklere teslim etmek.

(3) Midirltigiin yazi islerini takip etmek.

(4) Dig Miidiirliiklere yazilan yazilan génderilmek tizere Yazi Isleri Miidiirliigiine zimmetle
teslim etmek.

(5) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klastrlerde saklamak.

(6) Islemi biten evraklar arsive kaldirmak.

(7) Arsivdeki evraklarin muhafaza etmek ve istenildigi zaman ¢ikarmak.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE-22

(1) Mali Hizmetler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. (2) Mali
Hizmetler Miidiirii linci Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yiirtitir.

(3) Mali Hizmetler Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, ddillendirme ve
cezalandirma v.b. islemlere iligskin belgeleri kapsayan bir dosya tutulur

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 13- (1) Bu Ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikte mevzuat
hiikiimleri ile Bagkanlik emir ve talimatlari uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 15- (1) Bu Yonetmelik Konya Sarayonu Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasina
miiteakip yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 19- (1) Bu Yoénetmelik hiikiimlerini Sarayonii Belediye Bagkan yiiriitiir.

Seklindeki yonetmelik, Meclisce OY BIRLIGIYLE kabul edilmistir
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