T.C.
BURDUR BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Madde 1- Bu yonerge, Burdur Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii'niin kurulus, gérev, yetki ve calisma
esaslarini belirlemek tizere hazirlanmistir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge, Mali Hizmetler Midurliigii'niin gérev ve ¢alisma esaslarini belirlemek amaciyla
diizenlenmistir. Glinlin gelisen ve degisen kosullarina gore diizenlemelerin yapilabilecegi bu yoénetmelik,
mudirligin ve personelin gérev, yetki ve sorumluluklar1 da dahil galisma esaslarini kapsar.

Dayanak

~ Madde 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 49° uncu maddesi ve “Belediye ve Bagl
Kuruluglar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” geregince
Burdur Belediyesince olusturulan birimlerin galisma usul ve esaslarim, gorev, yetki ve sorumluluklarini
belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

Tanimlar
Madde 4- Bu yonetmelikte gecen;
a) Baskan: Burdur Belediye Baskanini,
b) Bagkan Yardimcisi: Midiirligiin bagl oldugu ilgili Baskan Yardimeisini,
c) Belediye: Burdur Belediyesini,
d) Seflik: Miidiirlige bagh alt birimleri,

e) Miidiir: Mali Hizmetler Mudiirand,
f) Midurliik: Mali Hizmetler Midirlagiing,
g) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiirtitiilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmus sertifikali yoneticiyi,
h) Vezne: Tahsilat birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul degerlerin
muhafaza edildigi yeri,
- i) Personel: Mali Hizmetler Miidirliigii'ne bagh ¢alisan memur, sézlesmeli personel, kadrolu

is¢iler ve sirket is¢ilerini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gorevler, Teskilat Semasi ve Gorev Dagilim Cizelgesi

Gorevler

Madde S- Mudiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri, ilgili yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde Kamu
Kurumlar1 ve vatandas taleplerinin incelenerek cevaplandiriimas: ile Baskanlik Makaminin direktifleri
dogrultusunda verilen yetkileri kullanarak yerine getirir.

Teskilat Semasi

MADDE 6 — Midiirligiin teskilat semasi; temel yetki ve sorumluluk dagilimini, hesap verebilirligi ve uygun
raporlama iliskisini gosterecek sekilde Ek-1 deki gibi belirlenmistir. Teskilat semasi birim amiri tarafindan
onaylanarak personele duyurulur.

Gorev Dagihim Cizelgesi
MADDE 7 - Gegici veya siirekli olarak gorevden ayrilma nedenleriyle gorevi devralacak personel ile




personelin asli olarak ylirittigi goreve iliskin bilgileri igeren Gorev Dagilim Cizelgesi Ek-2’de
gosterilmistir. Dagilim Cizelgesi yenilenmesi ve/veya gilincellenmesi halinde birim amiri tarafindan
onaylanarak personele imza karsiliginda duyurulur.

UCUNCU BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler
Madde 8- Mudiirlik, Belediye Baskanina ve gorevlendirecegi Baskan yardimeisina baghidir. Miidiirliigiin
orgitlenme yapisi asagidaki gibidir.

a) Strateji Gelistirme Performans Programi Biitge Servisi
b) Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Servisi

c) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Servisi

d) Tasinir ve Tasinmaz Mal Islemleri Servisi

e) Gelir (Tahakkuk) Servisi

f) Icra ve Takip Servisi

- g) Su Abone Servisi
h) Bilgi Islem Servisi

Strateji Gelistirme Performans Programi ve Biit¢e Servisi
Madde 9- Strateji gelistirme performans programi ve biitge servisinin gorevleri sunlardir.

a) Idarenin stratejik plan ve performans programimin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuclarinin
konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.

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

¢) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar gergevesinde, ayrintilh harcama programini
hazirlamak. hizmet gereksinimleri dikkate alinarak §denegin ilgili birimlere gdnderilmesini saglamak.

e)ldarenin yatinm programinm hazirlanmasii koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

f) Idarenin yatirm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

- g) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist ydneticiye ve harcama

yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

Muhasebe Kesin Hesap ve Raporlama Servisi
Madde 10-Muhasebe kesin hesap ve raporlama servisinin gorevleri sunlardir.

a) Muhasebe hizmetlerini yiirtitmek.

b)Biitge kayitlarim tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve
biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

¢) Hak sahiplerine yapilacak 6demeleri ve mahsup islemlerini gerceklestirmek.

d) Kisi bor¢larini takip ve tahsil etmek.

e¢) Teminat mektuplar1 ve diger teminatlari idare adina almak ve iade etmek.

f) Kurum banka hesaplarini takip etmek ve yonetmek.

g) Diger kurumlardan alinmas: gerekli paylar takip ve tahsil etmek.

h) Idarece verilmesi gerekli vergi ve sgk gibi beyannamelerin zamaninda ve dogru sekilde
verilmesini, mevzuat geredi, Belediye'nin yiikiimlilikleri arasinda bulunan gesitli harg, vergi, fon vb.
odemelerin yapilmasini saglamak.,




1) Mali yonetim donemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak.
i) Giinlik tahsilatlarin Maliye Bakanliginca belirlenen limitler iizerinde kalan tutarinin bankaya
yatirilmasini saglamak.
k) Hizmet gereksinimleri dikkate alarak birimler arasi gerekli 6denek aktarma islemlerini yiriitmek.
D)Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuclandirmak.

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Servisi
Madde 11-Ig kontrol ve 6n mali kontrol servisinin gorevleri sunlardir.

a) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarimin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
¢alismalar yapmak.

b) I¢ kontrol uyum eylem plamini hazirlamak, gerekli prosediirler ve ilgili diizenlemelerin
hazirlanmasi galismalarinda diger birimlere rehberlik etmek.

¢) ¢ denetim raporlarinda yer alan hususlarin ilgili birimler nezdinde takibini yapmak.

d) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

- Tasiir ve Tasinmaz Mal Islemleri Servisi
Madde 12-Tasinir ve tasinmaz mal islemleri servisinin gérevleri sunlardir.

a)ldarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
dizenlemek.

b) Miilkiyeti Idareye ait gayrimenkullerin satis, kira, trampa ve ecrimisil vb. 1slemlerini 2886 sayili
Devlet Thale Kanununa uygun sekilde yapmak.

¢) Idare taginmazlarinin 3996 sayili Kanun kapsaminda degerlendirilmesine iliskin islemleri
yiirtitmek.

d) 10.12.2003 tarihli ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44. Maddesine
dayamlarak hazirlanan Taginir Mal Yonetmeligi geregi taginir islemlerini yapmak.

¢) 2022 sayih 65 Yasim Doldurmus Muhtag Giigsiiz ve Kimsesiz Tirk Vatandaslarina Aylik
Baglanmasi Hakkinda Kanun ve 3816 sayili Odeme Giicii Olmayan Vatandaslarin Tedavi Giderlerinin Yesil
Kart Verilerek Devlet Tarafindan Karsilanmasi Hakkindaki Kanunlara istinaden Valilikge gayrimenkul
aragtirmasi istenen kisilerin kayitlarini arastirip ilgili belgeleri diizenlemek.

f) Vatandaslarin ya da Tapu Idaresinin talebi halinde Belediyemiz smirlar1 dahilindeki bina, arsa ve

—~arazilere ait emlak vergisi degerini gosteren belgeleri diizenlemek.

Gelir (Tahakkuk) Servisi
Madde 13-Gelir (tahakkuk) servisinin gorevleri sunlardir.

a) Idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip islemlerini yuritmek.

b) 2464 sayil Belediye Gelirleri Kanununun 12-16 maddelerine istinaden flan Reklam Vergileri ve
17-22 maddeleri geregi Eglence Vergilerini tarh ve tahakkuk ettirmek, denetimlerini yaparak dénem
icerisinde ylikiimliliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere 213 sayili V. U. K geregince yoklama fisi tanzim
ederek re’sen beyan olusturmak, vergi ve ceza ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini saglamak.

¢) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununun 29-33 maddeleri geregi olarak Haberlesme Vergileri
beyanim kabul ederek tarh ve tahakkuk ettirmek.

d) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununun 52-57 maddelerine istinaden Isgal Harglarini tarh ve
tahakkuk ettirmek.

¢) Beyana dayali vergi ve harglarin kontroli, takibi ve kagaklari yoklama memurlarinca yerinde
yoklama fisi ile tespit ettirerek, tarh ve tahakkuk ettirmek.

f) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununun 86-94. maddeleri geregince Harcamalara Katilma
Paylarinin tarh ve tahakkukunu diizenlemek, 213 sayili V.U.K dahilinde ilgililerine tebligini saglamak.

g) Belediye sinirlari dahilindeki bina, arsa ve arazilerin 1319 sayih Emlak Vergisi kanununa gére tarh




ve tahakkuk islemlerini yapmak.

h) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununa istinaden Belediye sinirlarindaki isyerlerinin g¢evre
temizlik vergilerinin tarh ve tahakkuklarini yapmak.

1) Emlak ve CTV bildiriminde bulunmayan veya eksik bildirimde bulunan miikelleflerin tespitini

yaparak, miikellefler hakkinda ikmalen ya da idarece tarh ve tahakkuk yapmak.

i) 3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanunu ile bu kanuna istinaden Bakanlar Kurulunca kabul edilen
Y 6netmelik ve Talimatnameler dogrultusunda her tiirli 61t ve Olgii aletlerinin dogru, ayarh ve uluslararasi
birimler sistemine uygun olarak imalini ve kullanilmasini saglamak, tamir ve ayar iicretleri ile gerektiginde
Kanun ve Yo6netmeliklerde yer alan idari para cezalarini tarh ve tahakkuk ettirmek.

fcrave Takip Servisi
Madde 14-Icra ve takip sevisinin gorevleri sunlardir.

6183 Sayih Amme Alacaklan Tahsil Usulii Hakkinda Kanuna gére Belediyemize ait vergi, resim,
harg, ceza tahkik ve takiplerine ait muhakeme masrafi, vergi cezasi, para cezasi, gecikme zammu, faiz,
harcamalara katilma paylar1 gibi amme alacaklarinin takibini ve tahsilini saglamak.

Bilgi Islem Servisi
Madde 16- Bilgi islem servisinin gorevleri sunlardir.

a)Belediyemiz server ve bilgisayarlarinin ¢alismalarini kontrol etmek, ydnetmek ve gerekli tedbirleri
almak.

b) Cimer (Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi) sistemi ile vatandaslarimizin Belediye ile ilgili her
tirld bilgi edinme, dilek, oneri ve sikayetlerine diger birimlerimizle organize olarak elektronik posta yoluyla
bilgilendirme ve cevap vermek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Miidiirliik ve diger birimler arasinda isbirligi ve koordinasyon

Madde 17-(1) Diger birimler ile Miidiirliik arasinda ve Miidiirliik emrinde gérev yapmakta olan ¢alisanlar
—arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir. Gelen tiim evraklar toplanarak konularina

gore dosyalanir ve Mildire iletilir. Miidiir evraklari geregi igin ilgili personele havale eder. {lgili personel bu

yonetmelikte kendisine verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.

(2) Her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli

dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan malzemenin, yerine gorevlendirilen personele devir

tesliminin yapilmasi zorunludur. Devir teslim yapilmadan Miidiirliik ile ilisik kesilemez.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 18- Mudurliikler aras1 yazismalar Mudiiriin imzas: ile yiiriitiiliir. Midiirliigiin, Valilik, Kamu Kurum
ve Kuruluglan ile ilgili gerekli gorillen yazismalari, Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi ile Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzas: ile yiiriitiliir.

Tereddiitlerin Giderilmesi

Madde 19- Bu yonetmelikte hilkim bulunmayan hallerde yiiriirlilkteki ilgili mevzuat hikiimlerine
uyulur.

Yiriirliik
Madde 20- Bu yonetmelik yayimi tarihinde yliriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 21- Bu ydnetmelik hitkiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.




