TC.
CORUM ILI
SUNGURLU BELEDIYE BASKANLIGI
MALI{ HIZMETLER MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, YETKI, SORUMLULUK ILE
CALISMA USUL VE ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler
Amac¢
Madde 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Belediye Kanunu ile tiim kanun, yonetmelik, talimatlar
ve kararlar ¢ergevesinde, Sungurlu Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirligiiniin Gorev,
Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2— (1) Bu yonetmelik; Sungurlu Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Miidiirligiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile Caligma Usul ve Esaslarini kapsar.

Dayanak
Madde 3— (1) Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu’na dayanilarak hazirlanmistir.
Tanmmlar

Madde 4- (1) Bu yonetmeligin uygulamasinda;

a. Baskan : Sungurlu Belediye Bagkanini,

b. Baskanlik : Sungurlu Belediye Baskanligini,

c. Baskan Yardimcisi : Sungurlu Belediyesi Bagkan Yardimcisini,

d. Belediye : Sungurlu Belediyesini,

e. Encliimen : Sungurlu Belediye Enciimenini,

f. Meclis : Sungurlu Belediye Meclisini,

g. Miidiir : Mali Hizmetler Miidiiriini,

h. Miidirlik : Mali Hizmetler Miidiirligiinii,

i. Personel : Miidiirliige bagl ¢alisanlarin timiind, ifade eder.
Temel ilkeler

Madde 5- (1) Miidiirliigiin tiim ¢aligmalarinda;
1. Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
2. Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
3. Hesap verebilirlik,
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Kurum i¢i yonetimde kararlara katilimcilik,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

. Hizmetlerde gegici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine siirdiirtilebilirlik
ilkelerini esas alir.

No ok

IKINCi BOLUM
Kurulus, s Iliskileri, Personel ve Baghhk
Kurulus

Madde 6- (1) Mali Hizmetler Midiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 48 inci Maddesi
geregince kurulmustur.

(2) Midiirliiglin birimleri sunlardir,

1. Muhasebe Birimi,

2. Gelir ve Tahsilat Birimi,

3. Emlak Birimi,

4. fcra Birimi,

5. Tahakkuk ve Yoklama Birimi,

6. Saya¢ Okuma, Kayip Kacak ile Agma-Kesme ve Tamir Bakim Birimi,
Is Tliskileri

Madde 7- (1) Miidiirligiin Belediye i¢indeki iliskileri asagidaki sekildedir;

1. Bagkan ve Bagskan Yardimcilari,
2. Belediye Miidiirliikleri.

(2) Midiirligiin Belediye disindaki iliskileri asagidaki sekildedir.

1. Ilgili Bakanliklar, Kurumlar ve Kuruluslar,
2. Vatandaslar.

Personel

Madde 8- (1) Miidiirliikte bir Miidiir ile mer'i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida
personel gorev yapar.

Baghhk

Madde 9- (1) Midirliik, Baskana veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglidir.
Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yliriitiir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 10- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Kanunu, Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol
Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu, Harglar Kanunu, Emlak Vergisi Kanunu, Vergi Usul
Kanunu, Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun ile sair kanunlarda belirtilen
Belediyenin gelir ve giderleriyle alakali her tiirlii is ve islemlerle, Belediyenin muhasebat is ve
islemlerini yiirttiir.

(2) Mali Hizmetler Miidiirliigii, belediyenin biitiin gelir ve giderleriyle alakali is ve
islemlerin ifas1 ile mali konularla ilgili biitiin i ve islemlerin yerine getirilmesinde mer’i
mevzuat dahilinde yetkilidir.

(3) Mali Hizmetler Midiirliigii, yasalarda, yonetmeliklerde ve ilgili diger mevzuatta
belirtilen sorumluluklarinin yaninda gorev ve yetkilerinin ifasinda, Belediye Baskanina ve
baskan yardimcisina karsi da sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 11- (1) Baskanligin amaglari, prensip ve politikalari ile ilgili mevzuat ve Bagkanin
belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Belediye sinirlari icerisinde asagidaki gorevleri yliriitiir;

1. Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore tahsilini
saglamak,

2. Giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesini saglamak,

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

4. Mali islemlere iligskin kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde
tutulmasini saglamak,

5. Muhasebeye ait defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

6. Mali islemlere ait bilgi ve raporlari, Bakanliga, ilgili kamu idarelerine, bagkanliga ve
yetkili kilinmis diger mercilere mevzuatta belirtilen stirelerde diizenli olarak vermek,

7. Belediye biit¢esini hazirlayarak, {ist yoneticiye, enciimene ve meclise sunmak; biitgenin
Bakanliga ve yetkili diger kamu idarelerine ilgili mevzuatta belirtilen siireler iginde
intikalini saglamak,

8. Belediyenin yi1l sonu kesin hesabini ¢ikararak, {ist yoneticiye, enclimene ve meclise
sunmak; y1l sonu kesin hesabini Sayistay’a ve ilgili kamu idarelerine ilgili mevzuatinda
belirtilen siire i¢inde intikalini saglamak,

9. Mubhasebe yetkilisi sifatiyla iizerine diisen vazifeleri icra etmek,

10. Personel performans degerlendirmelerini yapmak ve Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigiine vermek,

11. Midiirliigii temsilen organizasyon ve toplantilara istirak etmek,

12. Sicil amiri sifat1 ile personelin performans degerlendirmelerini yapmak ve gizli sicil
raporlarini tanzim etmek,

13. Miidiirliigiin ¢aligma sistemini kurarak is akisini saglamak; personellerin ¢aligmalarini
organize etmek,
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14. Komisyon toplantilarinda miidiirliikle alakali is ve islemleri yiiriitmek,
15. Gelirlerin artirilmast ve harcamalarin azaltilmasi i¢in miidiirliikler ve birimler arasi

koordinasyonu saglamak,

16. Miidiirliigiin kalite politikasini, hedeflerini ve stratejilerini belirlemek,
17. Baskan ve bagkan yardimcilar tarafindan verilen gorevleri yapmak,

Madde 12- (1) Mali Hizmetler Miidiiriiniin sorumluluklart;

1.

8.

9.
10.

Belediye gelirlerinin ilgili kanunlarina gore tarh ve tahakkuk ettirilmesinden; tahsil
asamasina gelmis gelir ve alacaklariin tahsil edilmesinden,

Belediyeye ait giderlerin usuliine uygun yapilmasindan,

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

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin miikelleflere iadesi veya mahsubu igin,
diizenlenen belgelerde 6ngoriilen miktarlarin uygunlugundan,

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

Odeme asamasina gelmis, ddeme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi
ve kontroliinden,

Odemelerin, ilgili mevzuatinda belirtilen sekilde muhasebe kayitlarina gore
yapilmasindan,

Miidiirlik mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore yapip
yapmadiklarindan,

Mutemetlere yapilan pesin 6demelerde meydana gelen para kayiplarindan,

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

Muhasebe Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 13- (1) Muhasebe Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

1.

2.

Biitce kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabu ile istatistikleri hazirlamak.

Harcama birimleri tarafindan istenilen 6denek kayitlarini tutmak, diizenlemek ve
odeneklere iliskin biitge rakamlarinin glincelligini takip etmek,

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak
idarenin faaliyet raporunu hazirlamak.

Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlarin biitgeye
kaydini saglamak,

Biitce boliimleri arasinda yapilacak 6denek aktarimlariyla ilgili islemlerin yapilmasin
saglamak,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yOneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

Ic kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yapmak,

Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

.I¢isleri Bakanligi denetimlerinde gerekli is ve islemlerin istenen evrak ve ilgili

hesaplarin verilmesini saglamak,
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

Belediyenin biitiin giderlerinin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak,

Y1l sonu kesin hesabi, aylik gelir gider cetvellerini Sayistay’a, aylik beyanname
verilerinin vergi dairesine bildirilmesi ile mizan ve biit¢e verilerini KBS’ ye
gonderimini saglamak,

Bankalardaki belediyenin hesaplariin banka ekstralarinin giris ¢ikist hareketlerinin
stirekli kontrolii ile kasanin ve banka cari hesaplarinin tutturulmasini saglamak,
Odeme evraklarinin (¢ek, havale, gdnderme emri vb.) tanzimi ve teslimat diizenlenmesi
islemlerinin yapilmasinin saglanmasi,

Muhasebe islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza ederek Sayistay
Bagkanlig1 ve diger denetimlere hazir halde bulundurmak,

Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

On Mali Kontrol Memurunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 14- ) On Mali Kontrol memuru, 5018 sayili Kanunun 55, 56, 57 ve 58 inci
Maddelerine, I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar ve Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligine istinaden i¢ kontrol ve 6n mali kontrole iliskin is ve islemleri yiiriitiir.

Ayniyat Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Ayniyat memurunun gorev ve yetkileri sunlardir;

AN o

Ayniyatla ilgili kayitlar1 dogru ve sistemli tutmak,

Ayniyat islemlerini, mevzuatina gore yiiriitmek,

Ayniyat makbuz ve belgelerini muhafaza etmek,

Demirbas kayitlarinin diizenli ve sistemli yapilmasini saglamak,

Belediyenin satin alma birimiyle koordineli bir ¢aligma ytirtitmek,

Miidiirliiklerde kullanilacak demirbas malzemelerinin yipratilmadan, hor kullanilmadan
diizenli ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak,

Miidiirliklerde kullanilacak kirtasiye ve sarf malzemelerinin israf edilmeden
kullanilmasini saglamak,

Birimindeki eksiklik ve aksakliklar1 amirine bildirmek,

Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yapmak.

. Ayniyat memuru mer’i mevzuatta kendine verilen gorevleri yapar ve buna ait yetkileri

kullanir. Ayniyat memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle
ilgili konularda Bagkan, baskan yardimcisi ile miidiiriine kars1 sorumludur.

Gelir ve Tahsilat Biriminin gorev ve yetkileri

Madde 16- (1) Gelir ve Tahsilat Biriminin gorev ve yetkileri sunlardir;

1.

2.

2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanununda belirtilen gelirleri tarh ve tahakkuk ettirmek,
tahsil asamasina gelmis alacaklar tahsil etmek,

Yapilan tahsilatlarin ilgili mevzuatinda belirtilen zamanda ilgili banka hesabina
yatirilmasini saglamak,

Tahsilat makbuzlarini tahsildarlara zimmetle teslim etmek, biten makbuzlara ait
koganlar1 tahsildardan geri almak ve denetime hazir olacak sekilde arsivleyerek
saklamak,
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10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

[lan reklam vergisi konusuna giren reklam panolar1 ve ilanlarin tespiti i¢in yoklamalar
diizenlemek, vergilendirme dist kaldig1 belirlenen reklam panolar1 ve ilanlarla ilgili
diizenlenecek yoklama fisi ne istinaden res’en tarh, tahakkuk ve tahsil etmek,
Miikelleflerin is ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak,

Veznelerde Emlak CTV her tiirlii vergi, har¢larin ve su faturalarinin tahsilatlarini
yapmak,

Yanlis tahakkuk ve fazla yapilan 6demelerin diizeltme fisini diizenleyerek 6deme
yapilmasi i¢in Muhasebe servisine gondermek,

Gelir ve tahsilat birimini ilgilendiren kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar siiresi i¢inde
yapmak ve usuliine uygun arsivlemek,

Tahsilat1 yapilamayan gelirleri raporlama diizeni i¢erisinde takip etmek, tebligat, 6deme
emri ve haciz yollari ile tahsilatlarin yapilmasini saglamak,

Ilgili mevzuatlar dahilinde her tiirlii vergi, resim ve harclara iliskin diizeltme kayitlarini
diizenlemek ve gerekli terkin islemini saglamak,

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

Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek,

Tahakkuk ettirilen altyap1 ve g¢evre diizenlemesi ¢alismalarindan dogan ticretleri tahsil
etmek,

Tahakkuk ettirilen asfalt, bordiir, tretuvar veya kanal calismasinin maliyetini
hizmetlerden yararlanan gayrimenkul sahiplerinden tahsil etmek,

2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanununa uygun olarak gelir biit¢esine konulan gelirlerin
takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek,

Toplu tasima hizmetleri i¢in kart basimi ve paso islemlerini yapmak,

Gelirlerden terkin, ret ve iade islemlerini yapmak,

Belediyeye ait taginmazlarin kiraya verilmesi ile tasinir ve tasinmazlardan satisi
yapilanlarin veya kiraya verilenlerin bedellerini tahsilini yapmak ve takip etmek.
Mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

Gelir ve Tahsilat Biriminin Sorumluluklar:

Madde 17- (1) Gelir ve Tahsilat Biriminde ¢alisanlarin sorumluluklari sunlardir;

1.

2.

Gelir servisi calisanlar1 yonetmeligin 16. maddesinde yazili gorevlerin yerine
getirilmesinde yetkili ve gorevlidirler.

Servis calisanlar1 gorevlerini yerine getirmekten miiteselsilen servis sorumlusu ve Mali
Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumludurlar.

Emlak Biriminin Gorevleri

Madde 18- (1) Emlak Biriminin gorev ve yetkileri sunlardir;

1.

(O8]

Emlak Vergisi Kanunu hiikiimleri ¢ercevesinde emlak vergisiyle alakali is ve islemleri
yiiriitmek,

Tapuda alim satim ve benzeri degisiklikler sonucunda miikellefler tarafindan verilen
emlak bildirimlerinin bilgisayara islenmesini ve gerekli kayitlarin tutulmasini saglamak,
Tapuda alim satimlar i¢in gerekli rayi¢ degerleri talep edenlere bildirmek,

Servisin ¢alisma ve is diizenini tanzim etmek,
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12.
13.

Belediye sinirlart i¢inde bulunan tiim Gayrimenkullerin kayit altina alinmasi igin
Belediye ilgili birimler ve Tapu Sicil Midiirliigi ile is birligi yaparak emlak vergisinde
kayip ve kagag1 onlemek,

Birimin arsivinin tertip ve diizenini saglamak,

Miikelleflerin is ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak,

Servisteki eksiklik ve aksakliklar1 idareye zamaninda bildirmek,

Servisindeki memurlarinin performans ve motivasyonunu saglamak,

. Emlak ve CTV vergilerinin tahsili ile alakali Gelir ve Tahsilat Birimi ile koordineli

olarak caligsmak,

. Yeni abone kaydi, abonelik devri, aboneligin feshi ve abonelerle ilgili her tiirlii islerin

diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak,

Midiir tarafindan verilen gorevleri yapmak,

Emlak birimi ¢alisanlari, gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini
de kullanir. Emlak ve CTV Sefi, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda
gorevleriyle ilgili konularda Belediye Baskanina ve baskan yardimcisina ile miidiire
kars1 sorumludur.

Emlak Biriminin Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 19- (1) Emlak Biriminin sorumluluklar1 sunlardir;

1.

2.

Emlak servisi calisanlari yonetmeligin 18. maddesinde yazili gorevlerin yerine
getirilmesinde yetkili ve gorevlidirler.

Servis calisanlar1 gorevlerini yerine getirmekten miiteselsilen servis sorumlusu ve Mali
Hizmetler Miidiiriine kars1 sorumludurlar.

Tahsildar ve Veznedarlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 20 - Tahsildar ve veznedarlarin gorev ve yetkileri sunlardir;

NoUnhsEWLD—

10.
11.
12.

13.
14.

Makbuzlar1 yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kesmek,
Tahsilatla ilgili kayitlart ve irsaliyeleri diizgilin tutmak,

Yaptig1 tahsilati ilgili banka subesine zamaninda ve makbuz mukabilinde teslim etmek,
Calismalarini amiri ile stirekli ve koordineli bir sekilde yliriitmek,

Tahsilatla ilgili kayitlart ve bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

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

Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk kayitlarinin dogru ve hatasiz
yapilmasini saglamak,

Miikellefe ait bilgi ve belgeleri KVKK uyarinca ii¢ilincii kisilerle paylagmamak,
Amirlerden izinsiz isini ve igyerini terk etmemek,

Makbuzlar1 diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

Borcunu 6demeyen miikellefleri amirine bildirmek,

Dip koganli makbuzlarin kayitlarini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait islemleri
yiiriitmek,

Tahsilat ve tahsilat islemlerini mevzuatina gore ytriitmek,

Miidiir tarafindan verilen gorevleri yapmak,

Sayfa7/13



15. Tahsildarlar ve veznedarlar, gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait

yetkilerini de kullanir. Tahsildar ve veznedarlar, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin
yaninda gorevleriyle ilgili konularda Belediye Baskani ve baskan yardimcisi ile
midiiriine kars1 sorumludur.

Icra Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 21- (1) Icra Memurunun gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardr;

Nk L=

8.
9.

Haciz zapt1 ve haciz varakasini usuliine uygun olarak tanzim etmek,

Icra takip dosyalarin sistemli ve diizgiin olusturmak,

Calismalarini amiri ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Kayuitlar1 ve icra takibi ile ilgili bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,
Miikellefe ait bilgi ve belgeleri KVKK uyarinca ii¢ilincii kisilerle paylagmamak,
Amirlerinden habersiz isini ve igyerini terk etmemek,

Borcunu 6deyen miikelleflerin haciz dosyalarini kapatarak, dosyalari amirine teslim
etmek,

Idarenin bilgisi olmadan haciz islemi yapmamak,

Yapilan tahsilat ve islemler hakkinda amirine rapor vermek,

10. Miidiir tarafindan verilen gérevleri yapmak,

11. Icra memuru, gorevlerini 6183 Sayili A.A.T.U.H. Kanun ve diger mer’ i mevzuata gore
yerine getirir ve buna ait yetkilerini kullanir. Icra memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin
yaninda gorevleriyle ilgili konularda Belediye Bagkani ve bagkan yardimecisi ile miidiiriine kars1
sorumludur.

Tahakkuk ve Yoklama Birimi

MADDE 22- (1) Tahakkuk Birimi, emlak vergisiyle ¢evre temizlik vergisi disinda kalan ve
Belediye Gelirleri Kanunu’nda ifade edilen gelirlerin tahakkuk islemlerini yapar. Ayrica
tahakkuku diger miudiirliiklerle aldkali olan gelirlerinin tahakkuk islemlerinin de yapilmasinm

saglar,

1. Tahakkuk Birimi, gorevlerini icra sirasinda diger miidiirliiklerle de koordinasyonlu

olarak calisir. Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerinin tahakkuk islemleri i¢in gelir ve
tahsilat birimi ile koordineli olarak ¢alismak durumundadir.

Belediye Gelirleri Kanunu’nda adi gecen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle
alakal1 vergi kayip ve kacak kontrolleri ile Emlak Vergisi Kanunu’nda belirtilen emlak
vergilerinin kay1ip ve kacak kontrolleriyle miikelleflerin biitiin kayit kontrolleri Yoklama
birimi tarafindan yapilir.

. Yoklama Birimi miikelleflerle ilgili yapilan tespitler yoklama tutanagina gegirilir.

Yoklama fisinin bir niishas1 miikellefe, bir niishasin1 da ilgili birime verilir.

Miidiirliige intikal eden miikelleflerle ilgili dilekgeler de yoklama birimi tarafindan
sonuglandirilir. Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb.
evrak da yoklama birimince yapilir.

. Yoklama Birimi gorevlerini Vergi Usul Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu, Emlak

Vergisi Kanunu, Tebligat Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikkiimleri ¢ercevesinde ifa
eder.

Sayfa8/13



Tahakkuk ve Yoklama Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 23— (1) Tahakkuk memurunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

Tahakkuku tahsile bagl olan belediye gelirlerinin tahakkukunu yapmak,
Calismalarini amiri ile stirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,
Servisindeki eksiklik ve aksakliklar1 amirine bildirmek,

. Miikelleflerin islerini bekletmeden yapmak,

1
2
3
4
5. Beyannameleri, kayit ve diger bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz aktarmak,
6.
7
8
9.
1

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

. Miikellefe ait bilgi ve belgeleri KVKK uyarinca {iciincii kisilerle paylasmamak,
. Amirlerinden habersiz isini ve igyerini terk etmemek,

Kayuitlari, dosyalar diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

0. Miidiir tarafindan verilen gorevleri yapmak,

(2) Yoklama memurunun gorev ve yetkileri sunlardir;

1.

W

LR W

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

Miikelleflere ait tespitleri usuliine uygun olarak yoklama fisine kaydetmek,

Tanzim edilen yoklama tutanaklarini tasnif ederek zamaninda amirine vermek,
Dagitilmasi gereken ihbarname, tebligat ve diger evraki zamaninda miikelleflere
ulastirmak,

Miikelleflerle ilgili dilekgeleri siiresi i¢inde cevaplandirmak,

Anmirleri tarafindan verilen gorevleri eksiksiz olarak ve dogru yapmak,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve ilgili diger mevzuatta kendine verilen gorevleri yapmak,
Amirlerden izinsiz gorev mahallinden ayrilmamak,

Gorev ve caligmalar hakkinda istenildigi zaman miidiirliige bilgi vermek.

(3) Tahakkuk ve Yoklama memuru, mer’i mevzuatta kendilerine verilen gorevleri yapar ve
buna ait yetkilerini de kullanir. Tahakkuk memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin
yaninda gorevleriyle ilgili konularda Belediye Baskanina ve bagkan yardimcisi ile miidiiriine
kars1 da sorumludur.

Saya¢ Okuma, Kayip Kacak ile Acma-Kesme ve Tamir Bakim Biriminin Gorev, Yetki
ve Sorumluluklar:

Saya¢ Okuma Personelinin Gorev ve Yetkileri

MADDE 24- (1) Sayag¢ okuma personelinin gorev ve yetkileri sunlardir;

1.

2.

Su ve Atiksu abonelerinin tiiketim endekslerinin tespiti, faturalandirilmasi ve faturalarin
teblig edilmesini saglamak,

Su ve atiksu abonelerinin sayag endekslerinin tespiti islerinin, Idarece belirlenen okuma
plant ve okuma formati dahilinde, giinliikk periyotta, elektronik ortamda, el
terminallerine yliklenmesini ve okuma bilgilerinin bilgisayar sistemine geri
aktarilmasini saglamak,

Saya¢ okuma sorumlularinca, saya¢ endekslerinin okunmasi esnasinda, aboneligin
durumu, saya¢ ve saya¢ yerinin durumu, kacak ve usulsiiz su kullanimlariyla ilgili
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hususlarin kontrol edilmesini ile kontrol sonuglar1 ve ilgili tutanaklarin hazirlanarak
gereginin yapilmasini saglamak,

4. Yeni sozlesme yapilan abonelerin, bolgelerine gore, defter siralarinin tespit edilerek
kayitlara yansitilmasini saglamak,

5. Uzun siiredir tahakkuk yapilmayan abonelerin bilgisayar kayitlarindan incelenmesi,
gerektiginde bolgede incelenmesi i¢in ¢aligmalar yapmak,

6. Sayaclarin her tiirli donmaya, yanmaya, ¢alinmaya karsi korunmasi i¢in abonelere
gerekli duyurularin yapilmasini saglamak,

7. Sayaclarin, sarf malzemelerin ve su ihbarnamelerinin depolandigi yerin, temiz, tertipli,
diizenli ve devamli olarak kapali olmasini saglamak,

8. Kacak ve Usulsiiz su kullanan abonelerin tespitini yaparak tespit sonucu ile ilgili tim
bilgi ve belgeleri Tahakkuk Birimine iletmek,

9. Kagak su kullaniminin asgari seviyeye indirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 ve dnlemleri
ile ilgili faaliyette bulunmak,

10. Mevzuat cergevesinde, bagli oldugu Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

Kayip ve Kagak Personelinin Gorev ve Yetkileri

MADDE 25- (1) Kayip ve kagak personelinin gorev ve yetkileri sunlardir;

NS

5.

Sahada kagak su kullanim taramalarin1 yapmak,

Kagak ve usulsiiz su kullanim tutanaklarmin diizenli ve eksiksiz olarak tanzim etmek,

Is ve islemler sirasinda gizlilik kurallarina uygun davranmak,

Kendisine zimmet ile teslim edilen Kagak ve Usulsiiz su kullanim tutanaklarini muhafazasi
i¢in azami 6zeni gostermek,

Mevzuat cergevesinde, bagl oldugu Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

A¢ma-Kesme ile Tamir ve Bakim Personeli Gorev ve Yetkileri

MADDE 26- A¢gma-Kesme ile Tamir ve Bakim Personelinin gérev ve yetkileri sunlardir;

1. Su ve atiksu abonelerimize ait agma- kesme, degisme, sokme takma, saya¢ yeri 1slahi
ve yerinde giderilen ariza is emirlerinin kontrol ve sonuclanmasi asamalarindaki
islemleri tetkik ederek neticelendirilmesini saglamak,

2. Sayacin dogru 6l¢iim yapmadigi iddiasi ile sikdyette bulunan abonelerin sayaglari i¢in
iretilen is emirlerinin neticelendirilmesini saglayarak, tiim bilgi ve belgeleri gerekli
tahakkuklarin olusturulmasi i¢in Tahakkuk Birimine teslim etmek,

3. Borglarim siiresi igerisinde 6demeyen veya tahliyeden dolay1 bosaltilan abonelerle
ilgili, gonderilen su kesme veya kapatma is emirlerini yerinde kontrol ederek, sularin
kesme aparatin1 takip kapatilmasinmi saglayarak ilgili bilgi ve belgeleri Tahakkuk
Birimine teslim etmek,

4. Belediye Baskanligina bagli birimler tarafindan gonderilen dilekge, insaat bitirme,
yikim vb. nedenlerle sokiilecek olan sayaglara ait i emirlerinin adreslerine giderek,
endeks bilgilerini almak, sayaclar1 sokiip, gerekli goriilmesi halinde Fen Isleri
Midiirliigiiniin ilgili birimlerine haber vererek suyun sebeke iizerinden kesilmesinin
saglamak,

5. Giin igerisinde ariza, dilek¢e vb. nedenlerden sokiilen sayaglarla ilgili olarak; Sayag seri
numaralari, markalarim1 ve endekslerinin yer aldigi saya¢ sokiim ve degisim
tutanaklarini eksiksiz bir sekilde diizenlemek,

6. Elektronik su sayaci ile ilgili gelen arizalar1 yerinde tetkik ederek neticelendirmek,
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7. Aboneler tarafindan dilekce ile bagvurulan sayag yeri degisiklilerine ait is emirlerini
yerinde neticelendirmek,

8. Neticelendirilemeyen isler igerisinde kapali, bos, yikik vb. nedenlerden dolay1 islem
gormeyen abonelerin yerinde kontroliinli yapmak,

9. Belirlenen kacak ve usulsiiz su kullanimlar1 hakkinda gerekli islemlerin yapilmasi i¢in
is emirleri ve tutanaklar1 hazirlamak ve bu tutanaklari ilgili Tahakkuk Birimine iletmek,

10. Damga siiresi 10 y1l1 gegen sayaclarin, periyodik muayenelerinin yapilmasini saglamak,

11. Elektronik kartli su sayaci kullanan abonelerin periyodik araliklarla yetki karti, kontrol
karti ve vana test kartlarmi kullanarak gerekli bakim ve kontrollerin yapilmasini
saglamak,

12. Mevcut aboneliklerde takili olan su sayaglarinin, su kullanan birim sayisina gore,
sayacin ¢alisma debisine uygun olup olmadiginin tespitinin yapilmasini saglamak,

13. Mevzuat cergevesinde, bagli oldugu Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

Is Boliimii ve Gorevlendirme

Madde 27— (1) Mali Hizmetler Midiirliigiindeki is bolimii ve gorevlendirme miidiir tarafindan
yapilir. Midiirliigiin ¢alisma sistemine gore personellerin yetkileri ile nelerden sorumlu
olacaklar1 ve gorevleri belirlenerek ilgililere yazili olarak teblig edilir. Biitiin personelin
gorevleri ayr1 ayri tespit edilir. Hangi personelin ne is yapacag ilgilisine yazili olarak teblig
edilir.

Sicil Islemleri

Madde 28— (1) Miidiirliikte gorev yapan biitiin memur, sdzlesmeli memur, kadrolu ve belediye
sirket personelinin sicil iglemleri, ilgili kanun ve yonetmelik esaslarina gore yapilir.

Yillik izinler

Madde 29- (1) Miidiirliikte gérev yapan biitiin memur ve is¢i personelin yillik izinleriyle ilgili
islemler Miidiirliik tarafindan yiiriitiliir.

(2) Yillik izinler Midiirliigiin ¢alisma sistemine gore yilbasinda planlanir ve izinler bu planda
belirtilen zamanlarda kullanilir. Zorunlu olmadik¢a Mayis ve Kasim aylarinda izin kullanilmaz.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 30- (1) Personel, bu yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ¢er¢evesinde, emir
ve talimatlar dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

1. Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.

2. Personel is ve islemlerden amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludur.

3. Personel mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, calisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymakla sorumludur.

4. Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali
verilecek diger gorevleri de yerine getirir.
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DORDUNCU BOLUM
Planlama, Is Birligi ve Koordinasyon
Planlama

Madde 31- (1) Midirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuriitiliir. Miidiirliikte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

(2) Midiirliikteki birimler, yapacagi isleri onceden planlar. Her yil aralik ayinda, bir sonraki y1l
icin isler analiz edilerek bir yillik planlama yapilir ve hedefler belirler. Birimlerce belirlenen
hedefler miidiirliik i¢i toplantisinda ele alinarak degerlendirilir; burada Midiirliigiin hedef ve
stratejileri tespit edilir.

Is Birligi ve Koordinasyon

Madde 32— (1) Sungurlu Belediye Baskanligi disina yapilacak olan her tiirlii yazismalar,
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir. Ancak,
herhangi bir ihbar ve sikayet igermeyen, Belediye Baskaninin takdirini gerektirmeyen, yeni bir
hak ve yikiimliilik tasimayan mutat yazilar Miidiir imzasi ile yiiriitiilebilir.

1. Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiriitilir.
2. Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan
saglanir.

BESINCi BOLUM

Ortak Hiikiimler

Genel sorumluluklar

Madde 33- (1) Midiirliikte gérev yapan personeller;

1. Gorevlerini mevzuata uygun olarak yerine getirirler,

2. Midirliiglin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine

getirir,

Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir,

4. Beceri ve mesleki bilgi a¢isindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli olarak

katilir,

Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak i¢in gerekli ¢gabay1 ortaya koyar,

6. Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde

calisir,

Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

8. Kendisinin verimli ve etkin c¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli artirir,

w

o

~
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9. Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigli biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlar,

10. Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

11. Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 34- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirirluge Giris

MADDE 35- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 18 inci
Maddenin (m) bendi geregi Sungurlu Belediye Meclisinin onayindan sonra Belediye
Bagkaninin imzas1 ile yayinlanarak idarenin internet sitesinde yaymlanmasi ile yiiriirliige girer.

Yiiriirliikkten Kalkma

MADDE 36 — (1) Bu Yonetmeligin onay1 ve yiiriirliige girmesiyle, daha once ¢ikarilmis olan
midirlik yonetmeligi yiirtirliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 37 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Sungurlu Belediye Baskani yliriitiir.

Genel Gerekge:
Madde 38- (1) Bu yonetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanunu ile tiim kanun, yonetmelik,

talimatlar ve kararlar ¢ergevesinde, Sungurlu Belediyesi Baskanligi Mali Hizmetler
Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.
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