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SAMSUN
CANIK BELEDIYESI
Mali Hizmetler Mudirligi

KURULUS, GOREV VE CALIMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1-Bu yonetmeligin amaci, Canik Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Midiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektir

Kapsam

Madde 2-Bu yonetmelik, Canik Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetkive sorumluluklarini, birim ¢alisanlarini niteliklerini, gérev ve hizmetlerin yerine
getirilmesi ile yetkilerin kullanilmasini, isbirligi esaslarini, evrakta yapilacak iglemler ve
arsivleme sirasinda gozetilecek ¢alisma usul ve esaslarin1 kapsar.

Dayanak

Madde 3- Mali Hizmetler Midiirligii, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediye Kanunu, 6360 sayili1 On ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Altiilge Kurulmasi ile
Bazi Kanun ve Kanun Hikkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun, 5018
sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 657

say1lt Devlet Memurlari Kanunu ve diger ilgili mevzuatlarin verdigi yetkilerle hizmetlerini
yiirlitmektedir.

Tammlar

Madde 4- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Bakanlik : I¢isleri Bakanligim,

b) belediye : Canik Belediyesini,

c) Baskan : Canik Belediye Bagskanini,

d) Baskan Yardimcisi: Belediye Baskani tarafindan konuylailgili olarak
gorevlendirilen Canik Belediye Baskan Yardimcisini,

e) Yetkili Kurul : Belediye Meclisi ve Enciimenini,

f) Biitge : Belediye biitgesi, Mali hesap yil1 iginde Gelir—Gider, Cari ve Yatirim
harcamalarinin tahminini,

g) kesin Hesap . Yilsonu itibari ile hesaplarin tutturulmasini,

h) Sayman : Belediye Biitgesi ve mallarindan sorumlu kisiyi (Mali Hizmetler
Miidiirii, Muhasip ve Sayman)

i) Personel : Miidiir ve sef tanimi disindaki birim mensuplarini,

1) Tertip :Program,, Kurumsal siniflandirma, Fonksiyonel Siniflandirma,
Finansman Siiflandirma ve Ekonomik Siniflandirma kalemi birles imini,

j) Birim : Belediyelerin ana hizmet, yardime1 hizmet, danigma ve denetim
birimlerini,

k) Taahhiit - Bir isin yapilmasimin garantisini vermeyi,

1) Teminat : 4734 sayili yasa geregince yapilacak islerin karsiliginda belirtilen

oranda bedel 6denmesini,
m) Avans - Acil bir igin yapilabilmesi igin mutemede yapilan 6demeyi ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

Madde 5 - Mali Hizmetler Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunun 48’nci maddesi ve
22.02,2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve
Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair

Yonetmelik Hitkiimlerine dayanarak Canik Belediye Meclisinin 04.05.2007 tarih ve 10/32
sayil1 Karar1 geregince kurulmustur.

Teskilat

Madde 6 -

1) Mali Hizmetler Miudiirligi idari teskilati Midiir, Miidiir Yardimcisi, sef, Veznedar,
Tahsildar, Icra Memuru, Mutemet ve biiro personelinden olusur.

2) Miidiirliige bagl olarak Emlak Vergi, Gelir sefligi ile icra Takip Tahsilat sefligi olmak
tizere li¢ seflik bulunmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 7 — Midiirligiin gorevleri;

a) Belediye Stratejik Planini hazirlamak, Performans Programii hazirlamak, Faaliyet
Raporlarin1 hazirlamak,

a) Gelir — Gider biitgesini hazirlamak,

b) Belediye Gelir — Gider Biitcelerine ait kayitlari bilgisayar ortamina aktarmak, 6denek takibi
yapmak,

¢) Hesap verebilirlik ve tek diizeni saglamak,

¢) Devlet defter ve devair talimatnamesine gore gerekli defter kayitlarini tutmak ve bilgisayar
ortamina aktarmak,

d) Kayit altina alinan faaliyetleri mahiyetine uygun olarak saglikli, etkili ve giivenilir bir
bigimde muhasebelestirmek,

e) Malitablolarin zamaninda dogru, muhasebenin temel kavramlari ile kabul gormiis ,

biitce muhasebe ilkelerine uygun kesin hesabin ¢ikartilmast,

f) Belediye Gelir biitgesine konan gelirleri tahakkuk ettirerek gelir ve alacaklarin takip — tahsil
islemini yapmak,

g) Belediye Gider biitgesinden tahakkuk eden masraflar hak sahiplerine 6demek,

g) Mutemetlerin sarfiyat evraklarini incelemek ve tutmak,

h) idari ve kesin hesaplari diizenleyerek, bunlar1 Sayistay Baskanligi‘na gondermek,

i) Yukarida yazilan tiim islerin gergeklesmesi neticesinde yilsonu itibari ile kesin hesap ve
bilangoyu ¢ikarmak.

DORDUNCU BOLUM
Miidiirliik Personelinin Nitelikleri ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 8 - Miidiirlik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen goérevleri kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve iist
amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimlidiirler.



Mali Hizmetler Miidiirii

Madde 9- Belediye Baskanina ve Balkan yardimcisina kargi sorumludur, Mevzuata uygun
olarak gorevini yerine getirir. Memurlarin ve diger personelin disiplin amiri miidiirtidiir. ilgili
yasalarin Midiirliigiine tanidigi yetkilerin kullanilmasini ve uygulamasini teklif ve icraeder.

Miidiir Yardimcisi
Madde 10 — Miidiire karsi sorumludur. Mevzuata uygun olarak gérevini yerine getirir. ilgili
yasalarin tanidig1 yetkilerin kullanilmasini ve uygulamasini teklif ve icra eder.

Sef
Madde 11 — Miidiir Yardimcis1 ve Miidiire kars1 sorumludur. Mevzuata uygun olarak

gorevini yerine getirir. ilgili yasalarin tanidig1 yetkilerin kullanilmasini ve uygulamasini teklif
ve icra eder.

Madde 12 - Midir Yardimcisi ve Miidiire karsi sorumludur. Mevzuata uygun olarak

gorevini yerine getirir. ilgili yasalarin tanidig yetkilerin kullanilmasini ve uygulamasini teklif
ve icra eder.

Biiro Sorumlusu
Madde 13- Sef, Midiir Yardimcist ve Midiire kars1 sorumludur, Mevzuata uygun olarak

goreviniyerine getirir. ilgili yasalarin tanidigi yetkilerin kullanilmasini ve uygulamasini teklif
ve icra eder.

BESINCI BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Sistemi

Giinliik Yapilan isler

Madde 14- Mali Hizmetler Midiirliigii 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu
tahakkuk esasli Devlet Muhasebesine uygun olarak tahakkuk etmis borglar1 giinliik olarak
tediye eder. Harcanan 6denekleri, ilgili defterlere kayit yapar. Emanete alinan, emanetten
reddedilen paralar ilgili defterlerine isler, Belediye’nin diger Miidiirliiklerinden veya diger
ozel, Tiizel Devlet Kuruluslarindan gelen yazilari igerigine gore uygular ve cevaplandirir.

Ayhk Yapilan isler

Madde 15- Personelin maas, ticret ve fazla ¢alisma karsiliklar1 hak sahiplerine 6denir. Diger
taraftan maas, ticretlerden kesilen (ihraz, icra, kefalet, sigorta, gelir vergisi, damga vergisi,
issizlik sigortasi fonu) gibi kesintiler kanuni siire olan en gec 1 ay i¢inde listeleri yapilarak
ilgili kurum ve kuruluslara gonderilir. Her aya ait gelir ve gider ile bunlara ait emanetlerin
defter kayitlarin1 yapar, banka ile mutabakat1 saglar.

Yilhk Yapilan isler

Madde 16 - Her yil Belediye Biitgesi tanzim edilerek gerekgeleri ile birlikte Bagkanlik
Makamina intikal ettirilir. Baskanlik Makaminca denklestirilen Biit¢enin, Belediye
Enciimeni, Belediye Meclisi, Biiyiiksehir Belediyesi Belediye Meclisi’nce goriisiilmesi ve
kabuliiniin tasdikine miiteakip uygulamasi yapilir Biit¢e yilinin tamamlanmasini miiteakip
kesin hesap ¢ikartilir. Belediye Enciimeni, Belediye Meclisi ve Biiyiiksehir Belediyesi
Meclisi'nce goriistildiikten sonra Sayistay Baskanligi’na tevdi edilir. Ayrica gerek Sayistay
Bagkanlig1 gerekse igisleri Bakanligi tarafindan yapilan idari ve mali denetimlere, kesin
hesabi ¢ikan yillarin gelir ve gider belgelerini eksiksiz olarak tanzim ederek teftise hazir hale



getirmek ve denetimi yapilan yillara ait kisi borglarinin takip ve tahsilini yapmak, tenkit ve
tavsiye edilen hususlarda ise gerekli islemlerin yapilmasi saglanmaktadir. 01 Ocak-31 Aralik
tarihleri aras1 biitge giderleri, emanet hesaplari, kisi borglari, biitge gelirleri kontrolii genel
olarak yapmak, banka mutabakatin1 saglamak, sonug olarak kesin hesabi ve yilsonu itibari ile
bilancoyu ¢ikartmak.

ALTINCI BOLUM
Miidiirliik Biirolar: ve Calisma Konulari

Emlak Vergi ve Gelirler Biirosu

Madde 17 -

1) 2464 sayili Belediye Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye Meclisimizce kabul edilen
Gelir Tarifesine uygun olarak her turlu vergi, resim, harg ve diger gelirlerin tahakkuk ve
takip islemlerini yapmakla sorumlu olan biirodur.

Emlak Vergi ve Gelirler Biirosunun ¢alisma Konulari;

2)

a)
b)

J)

k)

Belediyemiz Sinirlar1 dahilindeki bina, arsa ve arazilerin 1319 sayili Emlak Vergisi
kanununa gore tarh ve tahakkuklarmi yapmak,

2464 sayili Belediye Gelirleri kanununa gére Belediyemiz simirlarindaki igyerlerinin
cevre Temizlik Vergilerinin tarh ve tahakkukunu yapmak,

Emlak ve C.T.V. ile ilgili evrak ve dokiimanlar1 olusturup bilgisayar kayitlarina
islemek,

Eksik veya fazla beyanda bulunan miikellefleri tespit edip bu tahakkuklarlailgili sorun
ve hatalar1 diizelterek miikerrer kayitlar1 gidermek,

Belediyemizin posta peki hesabina yatirilan sehir i¢i ve sehir digindaki
miikelleflerimizin vergi 6demelerinin ilgili hesaplara tahsilatlarini1 yapmak,

2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunun 12 — 16 maddelerine istinaden ilan Reklam
Vergileri ve 17 — 22 maddeleri geregi olan Eglence vergilerini tarh ve tahakkuk
ettirmek, denetimlerini yaparak donem igerisinde yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen
miikelleflere 213 sayili Vergi Usul Kanunu geregince yoklama fisi tanzim ederek
resen beyan olusturmak, vergi ve ceza ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine
tebligini saglamak,

2464 sayil1 Belediye gelirler Kanununun 29-33 maddeleri geregi olarak Haberlesme
vergileri, 34-36 maddeleri geregi Elektrik tiiketim vergilerinin beyanin1 kabul ederek
tarh ve tahakkuk ettirmek,

2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 52 — 57 maddelerine istinaden isgal harcini
tarh ve tahakkuk ettirmek,

2464 sayili Belediye gelirleri Kanununun 60. maddesi geregi tatil giinleri ¢alisma
ruhsat1 harci, 79. maddesi geregi Bina insaat harclar1 ve kayit suret harglari, 80
maddesine istinaden imarla ilgili harplardan parselasyon harci, ifraz ve tevhit harci,
plan ve proje harci, zemin agma izni ve toprak hafriyati harci ve yap1 kullanma izni
harglarini, 81, madde geregi isyeri agma izin harci, 82, madde geregi olarak muayene
ruhsat ve rapor harglarini, 83. maddesi geregi olarak saglik belgesi harglarini tarh ve
tahakkuk ettirmek,

Belediye Gelirler Kanununun miikerrer 97. mad. istinaden Belediye kanununda hard
ve katilim pay1 konusu yapilmayan ve ilgililerin istegine bagli olarak ifaedecekleri her
turlu hizmet i¢in {icret tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak,
Tibbi Atik ve Kati Atik bedellerinin tarh ve tahakkukunu yapmak,

2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun Vergi, Resim ve Harplara iligkin maktu
olarak enaz ve en cok miktarlari gosterilen vergi ve hard tarife tekliflerini hazirlayarak
Belediye Meclisine onaylanmak iizere sunmak,



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

m) 2464 sayili1 Belediye Gelirleri Kanununun 86-94. maddeleri geregince Harcamalara
Katilma Paylarinin tarh ve tahakkukunu diizenlemek, 213 sayili Vergi Usul kanunu
dahilinde ilgililerine tebligini saglamak,

n) ilgili mevzuatlar dahilinde her tiirlii vergi, resim ve harplara iliskin diizeltme
kayitlarini diizenlemek ve gerekli terkin iglemini saglamak.

fcra Takip Tahsilat
Biirosu Madde 18 -

1)

2)

2464 sayil1 Belediye Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye Meclisimizce kabul edilen
Gelir Tarifesine uygun olarak tahakkuk ettirilen her turlu vergi, resim, hard ve diger
gelirlerin takibini yapan biirodur.

Icra Takip Tahsilat Biirosunun ¢alisma Konularsi;

a) Emlak, Arsa, Arazi, ¢cevre Temizlik Vergisi gibi tahakkuklu tahsilatlarin ve Kesin
Teminat, ¢esitli Gelir, Kayit suret harci vs. tahakkuksuz tahsilatlarin takibini yapar,
yasal sureler icerisinde tahsilati gecikenlere cebren tahsili i¢in 6deme emri
gonderilmesini saglamak,

b) Odeme emri gonderilenlerden ddeme yapilmamasi durumunda haciz islemlerinin
baslatilmasini ve yapilmasini saglamak,

c) Siiresi ge¢cmis olan 6demelere haciz vakasi diizenleyip Tapu Mudurlugu’ne haciz
serhinin konulmasi ve kaldirilmasi: konusundaki islemleri yapmak,

d) Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat takiplerini
Control etmek,

e) Tahsilati yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat,
6deme emri, haciz yollar ile tahsilatin1 saglamak,

f) Yapilacak olan tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitimimi organize etmek.

Muhasebe Biirosu
Madde 19 -

1)

2)

Belediyeye art gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine

o6denmesi, para ve para ile ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,

ilgililere verilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasina

iligkin muhasebe hizmetinin yapildig1 biirodur.

Muhasebe Biirosunun ¢alisma Konulari;

a) Yillik analitik biitce! hazirlamak ve yil ipinde &deneklerin uygun bir sekilde
harcamalarinin takip ve kontrollerini yapmak,

b) Belediye birimlerinin personel, can, sermaye ve sermaye transferi harcama
kalemlerine iligkin tiim 6demelerin yapilmasini1 saglamak,

¢) Harcama birimleri mutemetlerine verilen avanslarin, sarfiyat evraklarina tetkik ve
mahsup islemleriyapmak:,

d) Memur maas ve is¢i iicretlerinin ddemelerinin yapilmasini ve yasal kesintilerini
zamaninda ilgili kurumlara 6demesini gergeklestirmek,

e) ilgili kurumlara 6denmek iizere emanete alinanlar ile firmave sahislar adina
O6denmek tizere agilmis olan emanet hesaplart ilgililerine 6demek,

[) Aylik gegicive kesin mizan cetvelini diizenlemek, yillik faaliyet raporunu hazirlamak,
Yilsonu kesin hesabi ve bilangoyu ¢ikartmak



Kalem Biirosu
Madde 20 - Midiirliige gelen-giden evraklarin kaydini yapar, evraklart ilgili personele
zimmetler, diger miidiirliiklere evraklar: zimmetle teslim eder, islemi biten evraklar arsive kaldirir.

YEDNCi BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin icrasi, isbirligi ve koordinasyon Hizmetlerin icrasi

Madde 21 — Mali Hizmetler Midiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir;

a) Gorevin kabulii: Midirliige gelen evrak bilgisayara islenir, Mudur evraklar ilgili
sefliklere havale eder, havale edilen evraklar zimmet defterine kaydedilerek ilgili
sefliklere verilir.

b) Gorevin Planlanmasi: Mali Hizmetler Miidiirliigiindeki ¢alismalar, miidiir, miidir
yardimecisi ve ilgili sef tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

c) Gorevin icrasi: Mali Hizmetler Miudirlagi tim personeli kendilerine verilen
gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Madde 22-
1) Belediye birimleri arasinda ve birim igi igbirligi ve koordinasyon;
a) Mali Hizmetler Mudiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢ i koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

b) Mali Hizmetler Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gore
dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

€) Mali Hizmetler Miidiirii dosyadaki evraklari havale eder ve sefliklere iletir.

d) sefliklerde gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.
2) Diger kuruluslarla koordinasyon;
Mali Hizmetler Miidiirliigii, Valilik ve tim Kamu Kurum ve Kuruluslar ile 6zel ve tiizel
kisilerle yapacagi onemli yazismalarini, sorumlu personel, sef ve Miidiiriin parafi ile Belediye
Bagkani ve/veya ilgili Bagskan Yardimcisi imzast ile yirttilir.

SEKIiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son hiikiimler

Madde 23 -

1) Biitce yili takvim yilidir. Belediye Biitgesi, yilbasindan sonuna kadar bir yila ait
Belediyenin Gelir ve Gider tahminlerini gosteren ve Belediye Gelirlerinin toplanmasina
hizmetlerin yapilmasina ve harcamalara izin veren bir meclis kararidir.

2) Belediye Biitcesi; biri gider biitcesi, digeri gelir biitgesi olmak tizere iki kistmdan olusan
bir program seklinde diizenlenir.

Madde 24 — Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi hiikiimler
cercevesinde hareket edilir.

Yiirirlik

Madde 25— Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben ilan edildigi
tarihte ytrtrliige girer.

Yiiriitme

Madde 26 - Bu yonetmelik Belediye Baskany, ilgili Baskan Yardimcis1 ve Mali Hizmetler
Miidiirii tarafindan yirtilir.



