T.C.
BODRUM BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanumlar, Temel Ilkeler,
Kurulus ve Personel Yapisi

Amag

MADDE 1- (1) Bu ybnetmeligin amaci, Bodrum Belediyesi Mali Hizmetler
Mudiirliigtiniin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklanyla ¢aligma
usul ve esaslarin: belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir,

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Mali Hizmetler Midiirliigiiniin, hukuki statiistin,
gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢galigma usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu ybnetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine
dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar ,

MADDE 4- (1) Bu yénetmelikte gegen;

a) Bagkan :Bodrum Belediye Bagkanini,

b) Baskan Yardimcisi :Bodrum Belediyesi Mali Hizmetler Midiirliigiiniin
bagli oldugu Bagkan Yardimcisini,

¢) Bagkanlik :Bodrum Belediye Bagkanligim,

¢) Bagkanlik Makam :Bodrum Belediyesi Bagkanlik Makamini,

d) Belediye :Bodrum Belediyesini,

€) Birim :Mali Hizmetler Miidiirliigiine bagh birimleri,

f) Biiro :Mali Hizmetler Midiirliigiine bagh biirolar,

g) Biiro Sorumlusu :Mali Hizmetler Miidiirliigiine bagh biiro sorumlularni,

g) Enciimen :Bodrum Belediye Baskanlig1 Enciimenini,

h) Gergeklestirme Gorevlisi :Harcama yetkilisi ~ tarafindan  yardimeilar: veya
hiyerarsik olarak kendisine en yakin {ist kademe gorevlisince imzalanan ddeme emri belgesi
diizenlemek ve kontrol etmekle gérevlendirilen kisiyi,

1) Harcama Yetkilisi :Biitge ile 6denek tahsis edilen harcama biriminin en iist
yoneticisini,

1) Konsolide Yetkilisi :Mali Hizmetleri yiiriiten kigi biinyesindeki tagmir kayit
iglemlerinden sorumlu kisiyi,

J) Koordinatér :Gérev alam ile ilgili olarak diger miidiirliiklerle
koordinasyonu saglayan kisiyi,

k) Meclis :Bodrum Belediye Meclisini,

1) Muhasebe Yetkilisi :5018 sayilh Kanun’un 61’inci maddesinde belirtilen
gorevleri ylriiten kisiyi,

m) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi  :Muhasebe Yetkilisi adina ve hesabina para ve
parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye,
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gondermeye yetkili ve bu islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi
sorumlu olan kamu gérevlilerini ve yetkili memur kisileri,

1) Miidiir :Bodrum Belediyesi Mali Hizmetler Miidiiriinii,

0) Miidiirlitk :Bodrum Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiinii,

6) Personel :‘Bodrum Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiine bagli
¢ahisanlarin tiimiind,

p) Teknik Personel :Gorevi ile ilgili ortadgretim, yiiksekokul, iiniversite
diizeyinde mesleki egitim almi ve/veya ustalik belgesi olan personeli,

r) Ust Sorumlu :Mali Hizmetler = Miidirligiine bagh  biirolar
sorumlusu_r_lu,

s) Ust Yonetici :Bodrum Belediye Bagkanim,

s) Ust Yonetim :Bodrum Belediye Bagkanim ve Bagkan Yardimcilarim
ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5 —(1) Bodrum Belediye Bagkanlifmn stratejik planindaki vizyonu,
misyonu ve belirledigi temel ilkelere bagli olarak, amaglar1 ve hedefleri dogrultusunda
gorevini yuriitiir.

Kurulug

MADDE 6 —(1) Mali Hizmetler Miidtirlii3ii, Belediye Bagkanna veya varsa Baskanin
gorevlendirdigi, yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagh olarak alismalarim siirdiiriir.

(2) Midiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma;
Mudiiriin teklif, ilgili Bagkan Yardimeistnin uygun gériisii ve Belediye Bagkaninin onayryla olusur ve
yliriirliige girer.

(3) Belediye Bagkan organizasyon yapisini resen degistirmeye yetkilidir.

(4) Mali Hizmetler Miidiirliigii; bir miidiir ve yeteri kadar st sorumluya bagl olarak
gorev yapan agagidaki biirolardan olusur. ¢

a) Idari Isler Biirosu ;

b) Muhasebe Biirosu |

c¢) Emlak ve Tahakluk Biirosu

¢) Gelir ve Takip Biirosu

d) Iktisat Igleri Biirosu

e) Strateji Geligtirme Birimi

f) Evsel Kat1 Atik Biirosu

g) Sicil Diizeltme ve Yoklama Biirosu

g) Satin Alma ve Ihale Biirosu

(5) Mali Hizmetler Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak biirolarin yapisini,
¢aligtinlacak personelin dagilimimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri
mevzuat ¢ergevesinde yapar.

(6) Mali Hizmetler Miidiiri kendisine yardimec: olmak iizere, biirolardan sorumlu ve
koordinasyonu saglamak amaciyla Baskan onay: ile yeteri kadar biiro sorumlusu ve iist
sorumlu gorevlendirebilir.

Personel yapisi
MADDE 7 —(1) Miidiirlikte Bodrum Belediyesi norm kadro standartlarina uygun
nitelik ve sayida memur, kadrolu is¢i, sézlesmeli personel, gegici ig¢i vb. yoluyla ¢alistirilan

personel gorev yapar.
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(2) Mudiirlikte gérev yapan personel I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda, tanimlanmig
stireg ve gorev tamimlaria uygun hareket eder.

IKINCi BOLUM
Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Miidiirliigiin gérevleri
MADDE 8- (1) Miidiirliigiin gérevleri agagida belirtildigi gibidir;
a) Ilgili mevzuat gercevesinde Belediye gelirlerinin tahakkuk ettirilmesi, gelir ve
alacaklart takip ve tahsil iglemlerini yiiriitmek,
b) Belediyenin muhasebe hizmetlerini yiriitmek,
¢) Kamu Bilgi Sistemine gerekli verilerin saglikh ve zamaninda girilmesini saglamak,
¢) Belediye miilkiyetinde veya kullantmmda bulunan taginir ve tagmmazlara iligkin
icmal cetvellerini diizenlemek , konsolide etmek ve sayistaya teslim etmek,
d) Belediyenin diger idareler nezdinde takibi gereken mali i§ ve iglemlerini yiiriitmek
ve sonuglandirmak,
€) Mali konularda ilgili diger mevzuatm uygulanmasi konusunda fist yOneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgiyi vermek,
) On mali kontrol faaliyetlerini yiiriitmek,
g) Ilan Reklam Yonetmeligi ile ilgili tarh ve tahakkuk iglemlerini yiiriitmek,
g) Mali konularda iist ydnetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,
h)Sayistay tarafindan yapilan denetim sonuglarini incelemek, sorgu, yazlann:
cevaplamak ve takibini yapmak, uygulamadaki sorunlari tespit etmek ve gerekli diizeltmeleri
yapmak, g
1) Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alanim koordine etmek,
1) Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitmek,
j) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda géndermek,
k) Odemeleri ilgili mevzuatin Ongdrdiigi oncelik siras1 géz Sniinde bulundurularak
muhasebe kayitlarina alinma sirasma gore yapilmasin saglamak,
' 1) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarn ilgililerine geri verilmesi sirasinda, geri
verilecek tutarin diizenlenen belgelerde éngériilen tutara uygun olarak ddenmesini saglamak,
m) Muhasebe yetkilisi mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden cikardiklan para ve
parayla ifade edilen degerler ile bunlarda meydana gelebilen kayitlardan, 6n 6deme ile kesin
0demelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu agamalarindan 6deme emri belgesi ve eki
belgelerin usuliince incelenmesini ve kontroliintin yapilmasin saglamak,

n) Belediye biitgesinin, stratejilk plan ve performans programi ¢ergevesinde
hazirlanmast igin ilgili miidiirliiklerle ortak ¢alismalar yapmal,
0) Belediyenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasim koordine

etmek ve sonuglarimin konsolide edilmesi ¢aligmalarint yliriitmek,

6) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak
belediyenin yillik faaliyet raporunu hazirlamak,

p) Belediye Meclisinde olusturulan Plan ve Biitge Komisyonunun sekreterya
gorevlerini yliriitmek ve raporlamak,

1) Belediye Pazar Yeri Yonetmeligine gore Pazar yerlerinin diizenini saglamak ve
Pazar yeri har¢ ve ticretlerinin tahakkuk edilmesi caligmalarim yiiriitmek,

s) Mal ve Hizmet alimu ile yapim islerine iligkin satmn alma siirecinin ilgili mevzuat

¢ergevesinde yliriitiilmesini saglamak.



(2) Midirlik, bunlarn diginda mevzuatin éngérdiigi diger goérevler ile Bagkanhkca
verilen gérevleri mevzuat gergevesinde gereken dzen ve gabuklukla yapmak ve yiiriitmekle
gorevledir,

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 9- (1) Midirlik, bu ydnetmelikte sayilan ve 5393 sayilt Belediye
Kanunu’na dayanarak Belediye Bagkaninca verilen gérevleri ile diger mevzuatlarda kendisine
verilen gérevleri kanunlar gergevesinde yapmakla yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 10-(1) Miidiirliik, Belediyenin Stratejik Planinda 6én gérdiigii misyon, vizyon
ve ilkeleri dogrultusunda amag ve hedeflerine uygun bir sekilde hizmetlerini yerine
getirmekle Belediye Bagkanina kars: sorumludur,

Miidiiriin gérevleri ve yetkileri

MADDE 11 — (1) Miidiiriin gérevleri agagida belirtildigi gibidir;

a) Alt birimler ile ilgili yasal yiikitmliiliiklerin yerine getirilmesini ilgili birim ve biiro
sorumlusu ile koordine etmek,

b) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostermek ve bu yetkililerce
istenen dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak,

¢) Belediye Gelirleri Kanunu, Emlak Vergisi Kanunu ve diger tiim giincel mevzuat
geregince tahakkuklanin ve tahsilatlanin yapilmasmi ilgili birim ve biiro sorumlulan ile
koordine etmek,

¢) Vadesi gegen tiim alacaklann takibatmm yapilmasim ilgili biiro sorumlusu ile
koordine etmek, : :

d) Odemeye hazir hale’ gelmis Odeme emirlerinin én mali kontrollerinin ve
0demelerinin yasal mevzuata uygun sekilde yapilmasim ilgili biiro sorumlusu ile koordine
etmek,

¢) Mali Hizmetler Miidiirliigiine ait arsivin ilgili yonetmelik uyarinca diizenlenerek
gerektiginde teftige hazir halde bulundurulmas: ic;in gerekli islemleri yiiriitmek,

f) Coziim masalanindan alinan sikayet ve talepleri takip ederek, geri bildirimlerinin
yapilmasim saglamak,

g) Miidiirliikte kullanilan masa ve diger derriirbaslarm giinliik temizliginin yapilmasini
saglamak, fiziksel mekanlarn tertip ve diizenini kontrol etmek,

£) Mudiirliigiin biitgesini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,

h) Belediye Faaliyet Raporunda Miidiirliige iligkin bélimii hazirlamak, yasal siiresi
icerisinde Strateji Geligtirme Birimine génderilmesini saglamak,

1) Miidiirliik argivini olusturmak, arsiv ¢alismalarim yiiriitmek,

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

J) Mudiirliik biinyesindeki personeli sevk ve idare ederek personelin performansint
takip etmek,

k) Y&netmeligin 8’inci maddesinde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluk konularmda
Miidiirliik igerisinde koordinasyonu saglamak, birim ve biiro sorumlularinn ¢aligmalanim
denetlemek, onlara emir ve talimat vermek,

1) Muhasebe Yetkilisi gérevini yiiriitmiiyorsa harcama yetkilisi gorevini ifa etmek,

m) Belediyenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

n) Harcama birimleri arasinda mali yénetim ve kontrol alaminda koordinasyonu
saglamak,

0) Birim hizmetlerinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yuriitilmesini saglamak,

6) Enciimen toplantilarma katilmak,
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p) Miidiirligiine bagh birimlerin planh ve programli bir gekilde ¢aligmalarini
diizenleyerek Personel arasinda uyumlu is birligi ortammin kurulmasin saglamak ve
¢alismalar1 izlemek ve bunlan denetlemek,

r) Personel arasinda izin, hastalik ve gekilme gibi nedenlerle aynlan -alt birim
yetkilileri yerine bir baskasiun gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi icin gerekli
onlemleri almak,

s) Bagli personelin ihtiyag duydugu egitimi belirleyerek Insan Kaynaklan ve Egitim
Miidiirliigiine bildirmek,

§) Meclis toplantilarina bizzat katilmak ve istenmesi halinde bilgi vermek,

t) Islerin yasa, tiiziik ve yonetmeliklere, baskanligin talimatlarina uygun ve zamaninda
yapilmasim saglamak, bunun igin gerekli tedbirleri almak ve almmasin saglamak,

w) Yiiriirlikteki mevzuatin 8ngérdiigii diger gorevler ile Belediye Bagkaminmn verdigi
gorevlerin icra edilmesini saglamak,

i) Miidirlik biinyesinde bulunan taginirlan korumak, demirbas kayitlarimin
tutulmasini saglamak,

V) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin sorumlulukiar:

MADDE 12 — (1) Midiiriin sorumluluklan asagida belirtildigi gibidir;

a) Midiirliigiin ve midiir olarak gérev alanlanina giren konulardaki i§ ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinden ve denetlenmesinden,

1) Belediye Bagkanina ve baghi bulundugu Baskan Yardimcisina karg,

2) Bagkanm bilgisi dahilihde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarma ve
Belediye Enciimenine karss, :

3) Kolektif galigma gerektiren konularda, ¢alismanin 8znesi durumundaki
miidiirliiklere veya miidiirlere ya da kurullara kars: sorumludur.

b) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve
1glemlerin hukuka ve Belediye Mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik
Makamin bilgilendirmek kaydiyla; '

1) Sayigtaya,

2) 11gili Bakanhklarin denetim orgénlanna,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

4) I¢ Denetim organlarina vb. gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulagtirmakla sorumludurlar.

¢) Ust makamlarca verilecek diger yetkiler ile birlikte Kurumun mevzuati, yasalar ve
bu yénetmelik ile kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerinin
zamanmda ve geregince kullanilmasindan sorumludur,

/

UCUNCU BOLUM
Ust Sorumlu ve Biiro Sorumlularmin Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar:

Ust sorumlunun gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 13- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii tist sorumlusunun gérev, yetki ve
sorumluluklan asagida belirtildigi gibidir;

a) Miidiirliigiin gorevleri arasinda bulunan teknik ve idari konularm yerine
getirilmesini saglamak,

b) Gérevle ilgili denetimlerde bulunmak,

¢) Cahsmalarin verimli gekilde yiiriitiilmesi igin tedbirlerin alinmasini sag ak,
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¢) Bagli biirolanin malzemeleri ile ilgili koruyucu tedbirlerin alinmasim saglamak,

d) Bagli biirolarn yazigmalarinda koordine gérevini yapmak,

€) Bagh biirolarm yasa, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve talimatlar gercevesinde
calismalarnim saglamak, :

f) 1lgili mevzuat dogrultusunda ve miidiir tarafindan devredilen Miidiirlik Makam:
yetkilerini kullanmak,

g) Miidiirligiin islevlerinin yiiritiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin alnmast
i¢in Miidiirlik Makamina énerilerde bulunmak,

§) Bagli biirolann aksakliklarinin giderilmesini saglamak,

h) Midiir tarafindan verilecek diger yetkiler ve sorumluluklar ile Bagkanlik Genelge,
Talimat, Bildirileri ve Prensip Kararlari gercevesinde olmak iizere; ilgili mevzuatlar
dogrultusunda arastirma, planlama yapmak, gelistirme ve koordinasyonu saglamak,

1) Yapilan ¢aligmalar hakkinda rapor tanzim etmek,

i) Mudiifiin izin, goérev, mazeret ve rapor gibi nedenlerle gérevde bulunmadip
zamanlarda Miidiiriin gérevlerinin yiiriitillmesini saglamak,

J) Gérevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan miidiire kars: sorumludur.

(2) Ust sorumlu, miidiirlik bimyesindeki tim biiro sorumlularmmn gorev, yetki ve
sorumluluklarina sahiptir.

Biiro sorumlusunun gérevleri

MADDE 14-(1) Midirliik biinyesinde gérev yapan biiro sorumlusunun gorevlerl
agagida belirtildigi gibidir; i ‘-

a) Yasal mevzuat ve uygulamalarina hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek,

b) Miidiirliikle ilgili kuru i¢i ve kurum dis1 yazismalarin hazirlanmasint saglamak,
paraflamak, imzalamak,

¢) Biiroya gelen yaz, dilekge, talep, sikdyet ve Gnerileri degerlendirmek, biiro igi
havaleleri yapmak,

¢) Ustlerinin verdigi talimatlani ve gorevleri yerine getirmek, yapilan ¢aligmalar
hakkinda bilgi vermek,

d) Ustlerinden aldig gorevler personele dagitarak islemlerin yapilmasim saglamak,

e) Personelin koordinasyonunu saglamak, ¢alismalarim kontrol etmek ve
yonlendirmek,

f) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, iistleriyle bilgi
aligverisinde bulunarak ¢8ziime kavusturulmasim saglamak,

g) Gérevlendirildigi takdirde Miidiiriin yerine vekalet etmek,

g) Personelin daha verimli ¢aligmas: igin egitim almalarim saglamak, motive etmek,
¢aligmalarina y6én vermek,

h) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik sekilde yapilmasini saglayacak tedbirleri
uygulamak ve iist ydnetime 6nerilerde bulunmak,

1) Biiroda gérevli personelin etkin ve verimli bir sekilde caligmalarimi saglayacak
planlamay1 yapmak ve iglerin diizenli olarak yiiriitiilmesi igin gerekli tedbirleri almak,

i) Biirolarin ihtiyag duydugu mal, hizmet ve benzerlerine iliskin islemlerin, ilgili
kanun, ydnetmelik ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak,

J) Biiro tarafindan gergeklestirilecek harcama gerektiren tiim islemleri Bagkanlik
Oluruna sunmak ve Bagkanlik Oluru sonucuna gére islemleri yénetmek,

k) Kanun, tiiziik, ySnetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gérevleri zamaninda ve

eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.



Biiro sorumlusunun yetkileri

MADDE 15-(1) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan biiro sorumlusunun yetkileri
asagida belirtildigi gibidir;

~a) Personeli, ekipmam ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi-ve kaynaklar: sevk ve idare

etmek,

b) Is ve islemleri kontrol etmek ve denetlemek, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemek,

¢) Biiro i¢i ¢aligmalar igin toplant: diizenlemek ve toplantiy1 yonetmek,

¢) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 5nlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almak.

Biiro sorumlusunun sorumlulugu

MADDE 16- (1) Midiirliik biinyesinde gdrev yapan biiro sorumlusunun
sorumluluklan agagida belirtildigi gibidir;

a) Biiro sorumlusu, bu yénetmelikte belirtilen biiro gorevlerinin yerinde ve zamamnda
yerine getirilmesinden miidiire ve iist sorumluya karst sorumludur,

b) Gorev ve yetkileri gergevesinde idari-mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli
ve dogru yiiriitiilmesinden sorumludur,

¢) Performans programindaki biiro hedeflerinin gergeklesmesinden sorumludur,

¢) Sorumlu oldugu servis ile ilgili iglemleri yerine getirirken, kurumun genel
ilkelerine, kurallarina ve mevzuata gére ¢alisiimasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Biirolarin Gérevleri ve Sorumluluklar

Idari isler biirosu ; :

MADDE 17~(1)Idari isler biirosunun gorevleri asagida belirtildigi gibidir; 5

a) Miidiirliige gelen evraklarin girig kaydini olusturmak, ilgisine gore havale etmek ve
evraklan dagitmak,

b) Miidiirliik tarafindan iiretilen evraklarin sayismi vermek ve havalesini yapmak,

¢) KEP iizerinden gelen evraklarn takibini yapmak, !

¢) Gorev alanina giren yazigmalan kontrol etmek,

d) Kamu Bilgi Sistemi’ne gerekli verileri saglikli ve zamaninda girmek,

e) Bakanlik tarafindan istenilen istatistiki bilgilerin istenilen siire igerisinde
gonderilmesi islemlerini koordine etmek,

1) Sorumlu oldugu hesaplara iligkin tiim ig ve iglemler ile muhasebe biriminin ay ve yil
sonu hesap cetvellerinin siiresinde hazirlanmas: iglemlerini koordine etmek,

g) Bilirolarmn is ve islemlerinin ilgili mevzuat ve miidiirden alacag talimat ve yetkiler
gergevesinde uygun, etkin, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

g) CIMER, Céziim Masas1 ve diger kanallar iizerinden gelen talep ve sikayetlerin
zamaninda sonuglandirilmasi ve geri bildirim yapilmasin: koordine etmek,

h) Yapilan ddemelerin defter kayitlarma gére ilgili Bakanlik ve Baskanlikta veri
giriglerini yaparak bu kayitlara gdre yometim domemi ve biitge kesin hesabi ile mali
istatistikler hazirlamak,

1) Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlara iligkin
icmal cetvellerini diizenlemek ve kesin hesabi hazirlamak,

i) Mevzuatta yapilan degisiklikleri takip etmek,

J) Midiirliigii ana argivi ve birim arsivlerinin diizenli, temiz ve her an ulagilabilir
durumda olmas: igin kontroliinii saglamak,

k) Saklama siiresi dolan belgelerin ayristirilmasi ve raporlanmasim saglamal,



1) Arsivden istenen bilgileri bulmak ve ilgilisine iletmek,

m) Miidiirliige gelen evraklarn ilgili yerlere havale edildiginin kontroliinii saglamak,

n) Miidiirliik tarafindan verilen diger isleri yapmak.

(2) 1dari isler biiro sorumlusunun gorevleri asagida belirtildigi gibidir;

a) Sorumlu oldugu ig ve islemlere iliskin belgelerin kendisine bagli personelce
incelenmesinden sonra mevzuat hiikiimleri dogrultusunda kontrol ederek uygun olanlari
muhasebe yetkilisine veya Miidiire iletmek,

b) Sorumlu oldugu hesaplara iliskin tiim ig ve islemler ile muhasebe biriminin ay ve
y1l sonu hesap cetvellerinin siiresinde hazirlanmas: islemlerini koordine etmek,

¢) Gérev alammna giren yazismalan kontrol etmek,

¢) Miidiirliigiin i§ ve islemlerine iligkin defter ve belgelerin usuliine uygun olarak
tutulmasi, muhafazasi ve denetimi igin hazir bulundurulmasmi saglamak, argivleme
iglemlerinin yapilmasini koordine etmek,

d) Bakanlik tarafindan istenilen istatistiki bilgilerin istenilen siire igerisinde
gdnderilmesi iglemlerini koordine etmek,

e) Mevzuatta yapilan degisiklikleri takip etmek ve ig sorumlulugu altmda gbrev yapan
personeli mevzuat yéniinden bilgilendirmek,

f) Biirolarm i§ ve iglemlerinin ilgili mevzuat ve miidiirden alacag: talimat ve yetkiler
cergevesinde uygun, etkin, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

8) Kamu Bilgi Sistemi’ne gerekli verileri saglikli ve zamaninda girmek,

£) Yapilan 6demelerin defter kayitlarina gére ilgili Bakanhk ve Bagkanlikta veri
giriglerini yaparak bu kayitlara gore yonetim dénemi ve biitge kesin hesab1 ile mali
istatistikler hazirlamak, . z

h) Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tagimir ve taginmazlara iligkin
icmal cetvellerini diizenlenmek ve kesin hesabi hazirlamak,

1) CIMER, Céziim Masas1 ve diger kanallar iizerinden gelen talep ve sikayetlerin
zamaninda sonuglandinlmasi ve geri bildirim yapilmasimi koordine etmek,

1) Miidiire kars: sorumlu olmak, Miidiirliik tarafindan verilen diger isleri yapmak,

J) Miidiirligii ana argivi ve birim argivlerinin diizenli, temiz ve her an ulagilabilir
durumda olmasi i¢in kontroliinii saglamak,

k) Miidiirliige gelen evraklarin ilgili yerlere havale edildiginin kontroliinii saglamak.

(3) Idari isler biiro personelinin gorevleri agagida belirtildigi gibidir;

a) Bu ydnetmeligin 17.maddesinin birinci ve ikinci fikrasinda yer alan gorevleri yerine
getirmek,

b) Siral1 amirlerin verdigi is ve islemleri yapmak.

(4) Arsiv personelinin gorevleri asagida belirtildigi gibidir;

a) Midiirliigiin ana argivi ve birim arsivlerinin diizenli, temiz ve her an ulasilabilir
durumda olmasini saglamak,

b) Saklama siiresi dolan belgelerin ayristirilmas: ve raporlanmasmm saglamak,
c) Arsivden istenen bilgileri bulmak ve ilgilisine iletmek,
¢) Strah amirlerin verdigi is ve islemleri yapmak.

(5) Evrak kayit personelinin gorevleri agagida belirtildigi gibidir;

a) Miidiirlige gelen evraklann giris kaydim olugturmak, ilgisine gore havale etmek ve
evraklan dagitmak,

b) Miidiirliik tarafindan tiretilen evraklarn sayisin1 vermek ve havalesini yapmak,

¢) KEP iizerinden gelen evraklarin takibini yapmak,

¢) Sirali amirlerin verdigi is ve islemleri yapmak.



Muhasebe biirosu

MADDE 18-(1)Muhasebe biirosunun gorevleri asagida belirtildigi gibidir;

a) Belediyenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

b) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

¢) Odemeleri ilgili mevzuatin ongdrdigi oncelik sirasinda goz éniinde bulundurularak
muhasebe kayitlarina alimma sirasma gére yapilmasini saglamak,

¢) Fazla tahsil edilen tutarlarm ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin
diizenlenen belgelerde 6ngbriilen tutara uygun olmasimi saglamak,

d) Mutemetleri aracilifiyla aldiklan ve elden gikardiklan para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelen kayitlardan, 6n 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve
on 8demelerin mahsubu asamalarindan Sdeme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince
incelenmesini ve kontrokinii saglamak,

e) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostermek ve bu yetkililerce
istenen bilgi ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak,

g) Muhasebe biirosuna ait arsivin ilgili yonetmelik uyarinca diizenlenerek gerektiginde
teftise hazir halde bulundurulmasi igin gerekli islemleri yiiriitmek,

g) Kontrol ve On Mali Kontrole {liskin Usul ve Esaslar hiikiimlerine gbre én mali
kontrol gorevini yiiriitmek,

h) On mali kontrol siirecinde karsilasilan mevzuata aykiri hiikiimleri harcama
yetkilisine bildirmek ve sonucuna gbre 6n mali kontrol raporunu diizenlemek,

1) CIMER, Cozim Masas1 ve diger kanallar {izerinden gelen talep ve sikayetleri
zamamnda sonuglandurarak geri bildirim yapmak, ‘

1) Yiiriirliikte bulunan diger mevzuatlarla verilen gérevleri yerine getirmek, \

J) Miidiir tarafindan verilen diger isleri yapmak.
(2) Muhasebe biiro sorumlusunun gorevleri agagida belirtildigi gibidir;
+  2) Belediyenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

b) Odemeleri ilgili mevzuatin Ongdrdiigii éncelik sirasinda g6z 6niinde bulundurularak

muhasebe kayitlarina alinma sirasima gore yapilmasin saglamak,

¢) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,
¢) Fazla tahsil edilen tutarlann ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin

diizenlenen belgelerde éngérillen tutara uygun olmasin: saglamak,

d) Mutemetleri araciligiyla aldiklan ve elden gikardiklar: para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelen kayitlardan, én 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve
6n Odemelerin mahsubu agamalarindan édeme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince
incelenmesini ve kontroliinii saglamak,

€) Mali konularda iist yénetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

f) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolaylig1 gdstermek ve bu yetkililerce
istenen bilgi ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak,

g) Muhasebe biirosuna ait arsivin ilgili yonetmelik uyarinca diizenlenerek gerektifinde
teftige hazir halde bulundurulmas: igin gerekli iglemleri yiiriitmek,

g) CIMER, Coziim Masasi ve diger kanallar lizerinden gelen talep ve sikayetleri
zamamnda sonuglandirarak geri bildirim yapmak,

h) Yiiriirliikte bulunan diger mevzuatlarla verilen gorevleri yerine getirmek,

1) Midiire karg1 sorumlu olmak, Miidiir tarafindan verilen diger isleri yapmak.
(3) On Mali Kontrol Personelinin gérevleri agagida belirtildigi gibidir;
a) Kontrol ve On Mali Kontrole liskin Usul ve Esaslar hiikiimlerine gérg, n mali

kontrol gérevini yiiriitmek, %
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b) On mali kontrol siirecinde kargilagilan mevzuata aykiri hitkimleri harcama
yetkilisine bildirmek ve sonucuna gére 6n mali kontrol raporunu diizenlemek,

¢) Bu y&netmeligin 18.maddesinin birinci ve ikinci fikrasmnda yer alan gorevleri yerine
getirmek,

¢) Strali amirlerin verdigi is ve 1$1emler1 yapmak.

(4) Muhasebe Personelinin gorevleri agagida belirtildigi gibidir;

a) Bu y6netmeligin 18.maddesinin birinci ve ikinci fikrasinda yer alan gorevleri yerine
getirmek,

b) Sirali amirlerin verdigi is ve islemleri yapmak.

Emlak ve tahakkuk biirosu

MADDE 19-(1) Emlak ve tahakkuk biirosunun gérevleri asagida belirtildigi gibidir;

a) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununda ve diger kanunlarda gelen vergi, resim,
harg, katilim paylar1 ve diger gelirlerin zamaninda ve usuliince uygun olarak tarh, teblig,
tahakkuk iglemlerinin yapilmasi ve tahsilata hazir hale getirilmesini saglamak,

b) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununda yer alan vergi, resim, harg ve diger mali
yitkiimliiliikler ile Belediye Meclisince kabul edilen dicretler hakkinda gerekli denetimleri
yapmak,

¢) 1319 sayih Emlak Vergisi Kanunun 32.maddesi geregince Emlak bildiriminin
stiresi iginde verilmemesi yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikellefler hakkinda gerekli
tespitleri yapip, 213 sayili Veri Usul Kanunu geregince re’sen veya idarece tarh ve tahakkuk
iglemlerinin yapilmasim ve ceza ihbarnamesi hazirlayarak ilgililere tebligatlann zamamnda ve
usuliine uygun yapilmasini saglamak,

¢) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanununa gére arazi, arsa ve bina vergilerini tarh ve
tahakkuk etmek, i {

d) Belediyemiz Enctimen tarafindan verilen idari yaptumm kararlanmn teblig
iglemlerini yapmak ve teblig durumuna gore tahakkuk etmek, i

e) Eksik veya fazla beyanda bulunan miikellefleri tespit edip bu tahakkuklarla ilgili
sorun ve hatalar diizelterek miikerrer kayitlan gidermek,

1) Belediyemiz ile ilgili karar organlan tarafindan gikartilan tarife ve idari yaptinm
kararlarinin tahakkuk ve tebligini yapmak,

g) Belediyemize gelen miikelleflerin emlak ve gevre temizlik vergisi bildirimlerini
kabul etmek,

g8) Is yeri agma ve caligma ruhsat: icin gelen miikelleflerin beyan kontrollerini
yapmak,

h) CIMER, C6ziim Masas1 ve diger kanallar iizerinden gelen talep ve gikayetleri
zamaninda sonuglandirarak geri bildirim yapmak,

1) Miidiirliik tarafindan verilen diger isleri yapmak.

(2) Emlak ve tahakkuk biiro sorumlusunun gérevleri asagida belirtildigi gibidir;

a) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununda ve diger kanunlarda gelen vergi, resim,
harg, katihm paylan ve diger gelirlerin zamaninda ve usuliince uygun olarak tarh, teblig,
tahakkuk islemlerinin yapilmasi ve tahsilata hazir hale getirilmesini saglamak,

b) 2464 sayih Belediye Gelirleri Kanununda yer alan vergi, resim, harg ve diger mali
ylikiimliiliikler ile Belediye Meclisince kabul edilen iicretler hakkinda gerekli denetimleri
yapmak,

c¢) 1319 sayih Emlak Vergisi Kanunun 32.maddesi geregince Emlak bildiriminin
suresi iginde verilmemesi yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikellefler hakkinda gerekli
tespitleri yapip, 213 sayih Veri Usul Kanunu geregince re’sen veya idarece tarh ve tahakkuk
islemlerinin yap1lmasini ve ceza ihbarnamesi hazirlayarak ilgililere tebligatlarnn zamaninda ve.
usuliine uygun yapilmasin saglamak,
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¢) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanununa gére arazi, arsa ve bina vergilerini tarh ve
tahakkuk etmek,

d) Belediyemiz Enciimen tarafindan verilen idari yaptinm Kararlarmm teblig
islemlerini yapmak ve tebli§ durumuna gére tahakkuk etmek,

e) Eksik veya fazla beyanda bulunan miikellefleri tespit edip bu tahakkuklarla ilgili
sorun ve hatalan diizelterek miikerrer kayitlan gidermek,

f) CIMER, Céziim Masas: ve diger kanallar iizerinden gelen talep ve sikayetleri
zamamnda sonuglandirarak geri bildirim yapmak,

g) Miidiire karst sorumlu olmak, Miidiirliik tarafindan verilen diger isleri yapmak.

(3) Emlak ve Tahakkuk Biiro Personelinin gorevleri asagida belirtildigi gibidir;

a) Belediyemiz ile ilgili karar organlan tarafindan gikartilan tarife ve idari yaptirim

kararlarmin tahakkuk ve tebligini yapmak,

b) Belediyemize gelen miikelleflerin emlak ve gevre temizlik vergisi bildirimlerini

kabul etmek,

¢) Is yeri agma ve galigma ruhsat icin gelen miikelleflerin beyan kontrollerini yapmak,

¢) Bu y6netmeligin 19 maddesinin birinci ve ikinci fikrasinda yer alan gorevlerl yerine

getirmek,
d) Sirali amirlerin verdigi is ve islemleri yapmak.
Gelir ve takip biirosu
MADDE 20-(1) Gelir ve takip biirosunun gérevleri asagida belirtildigi gibidir;
a) Tahakkuklan yapllnns ve tahsilata uygun hale gelmis olan tiim alacaklan tahsil
etmek, I

b) Muhasebe Yetk11151 mutemedinin tahsil ettikleri paralarin Belediyenin ilgili banka
hesaplarma yatinlmasm ve kendilerine teslim edilen degerlerin muhafaza edllmesml
saglamak, kayiplanyla ilgili sorumluluklarm takip etmek,

¢) Vadesi gegen alacaklarla ilgili borglulara deme emrini hazirlamak ve tebligatlarini
yapmak,

¢) Enclimen karan ile ¢ikan para cezalanindan vadesi gegmis olanlarn takibini
yapmak,

d) Odemenin yapilmamas: durumunda haciz islemlerinin baglatilmasim ve yapilmasimi
saglamak,

e) Yanhg Tahakkuk ve fazla yapilan 6demelerin diizeltme fisini diizenleyerek 6deme
yapilmas1 i¢in muhasebe biirosuna géndermek,

1) Emlak Vergisi ve Cevre Temizlik Vergisi alacagmin yasada éngoriilen tahsil zaman
agim siireleri dikkate almarak, zaman agimi kontroliinii yaparak, tahsil zaman agmm siresi
igerisinde 6183 sayil: Kanunun 103. maddesinde belirtilen halleri uygulamak suretiyle alacagm
zaman agmmina ugramasini engellemek,

g) Takip nedeniyle borglular tarafindan verilen teminatlarin ¢oziimii ve geri jadesini
saglamak,

g) Belediyeye ait banka hesaplarma ve posta ¢eki hesabina génderilen vergi, resim,

harg veya ticret geliri gibi gelirleri tahsil etmek,

h) Belediyemize ait veznelerde ve internet fizerinden kullamilan POS cihazlanindan

yapilan tahsilatlar1 muhasebelestirmesini yapmak,

1) Banka hesaplarinim ekstrelerinin giinlitk kontroliinii yaparak arsiviemek,

i) Belediyemizin vadesi gegen alacaklara, zaman agimina ugramadan dnce 6deme emri

diizenlemek ve teblig etmek,

j) Odeme emri teblig edilen ve siiresinde 6denmeyen alacaklara, banka, tapu, trafik,

vb. haciz islemleri uygulamak, :

k) Mahkeme ve Icra dairelerinden gelen haciz yazilarina siiresinde cevap vermek,
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1) Tahakkuku yapilmis olan alacaklan muhasebe yetkilisi adma tahsil etmek,

m) Para ile ifade edilen degerlerin alinmasi, saklanmas ve fazla para iadesi yapmak,

n) CIMER, (éziim Masast ve diger kanallar iizerinden talep ve gikayetleri zamaninda
sonuglandirarak geri bildirim yapmak, ,

0) Miidiirliik tarafindan verilen diger isleri yapmak.

(2) Gelir ve takip biiro sorumlusunun gorevleri agagida belirtildigi gibidir;

a) Tahakkuklan yapilmis ve tahsilata uygun hale gelmis olan tiim alacaklan tahsil
etmek,

b) Muhasebe Yetkilisi mutemedinin tahsil ettikleri paralarin Belediyenin ilgili banka
hesaplarina yatinlmasim ve kendilerine teslim edilen degerlerin muhafaza edilmesini
saglamak, kayrplariyla ilgili sorumluluklarm takip etmek,

c) Vadesi gegen alacaklarla ilgili borglulara $deme cmrini hazirlamak ve tebligatlarim

yapmak,

¢) Enciimen karan ile gikan para cezalarindan vadesi ge¢mis olanlann takibini
yapmak,

d) Odemenin yapilmamas: durumunda haciz islemlerinin baglatilmasim ve yapilmasini
saglamak,

e) Yanhs Tahakkuk ve fazla yapilan odemelenn diizeltme figini duzenleyerek 6deme
yapilmasi i¢in muhasebe biirosuna géndermek,

1) Emlak Vergisi ve Cevre Temizlik Vergisi alacaginin yasada Ongoriilen tahsil zaman
agmmu streleri dikkate alinarak, zaman agim kontroliinii yaparak, tahsil zaman agim siiresi
igerisinde 6183 sayili Kanunun 103. maddesinde belirtilen halleri uygulamak suretiyle alacagin
Zaman agimina ugramasini engellemek,

8) Takip nedeniyle borglular tarafindan verilen teminatlarin ¢6ziimii ve geri 1adesm1
saglamak,

g) CIMER, Cozum Masasi ve diger kanallar iizerinden talep ve sikayetleri zamamnda

sonuglandirarak geri bildirim yapmak,

h) Miidiire karg1 sorumlu olmak, Miidiirliik tarafindan verilen diger isleri yapmak

(3) Gelir ve takip personelinin gérevleri asagida belirtildigi gibidir;

a) Belediyeye ait banka hesaplanna ve posta geki hesabina génderilen vergi, resim,
harg veya ticret geliri gibi gelirleri tahsil etmek, i

b) Belediyemize ait veznelerde ve internet iizerinden kullamlan POS cihazlarindan
yapilan tahsilatlar1 muhasebelestirmesini yapmak, ‘

¢) Banka hesaplarinin ekstrelerinin giintiik kontroliinii yaparak arsivlemek,

¢) Belediyemizin vadesi gegen alacaklara, zaman agimina ugramadan Once ddeme
emri diizenlemek ve teblig etmek,

d) Odeme emri teblig edilen ve siiresinde 6denmeyen alacaklara, banka, tapu, trafik,
vb. haciz islemleri uygulamak,

e) Mahkeme ve Icra dairelerinden gelen haciz yazilarina siiresinde cevap vermek,

f) Bu yénetmeligin 20.maddesinin birinci ve ikinci fikrasinda yer alan gdrevleri yerine
getirmek,

g) Siral amirlerin verdigi is ve islemleri yapmak.

(4) Muhasebe yetkilisi mutemedinin gérevleri asagida belirtildigi gibidir;

a) Tahakkuku yapilmig olan alacaklar1 muhasebe yetkilisi adina tahsil etmek,

b) Para ile ifade edilen degerlerin alinmasi, saklanmas: ve fazla para iadesi yapmak,

¢) Swrali amirlerinin verdigi is ve islemleri yapmak.
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Iktisat isleri biirosu
MADDE 21-(1) Iktisat isleri biirosunun gorevleri agagidaki gibidir;
a) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununun 11’inci maddesi ve Belediye Ilan ve
Reklam Yo6netmeligine gore beyan kabul ederek tahakkuklarm saglamak,
b) Belediye Pazar Yeri Yonetmeligine gore Pazar yerleri diizenini kurmak ve
tahakkukunu yapmak,
¢) Eglence Vergisine tabi islerle ilgili beyannameleri alarak ilgili kanun hitkmiine gore
tahakkukunu yapmak,
¢) Isgaliye Harcina tabi iglerle 1lgili tespit ve Gl¢iimleri yaparak, ilgili kanun hitkmiine
gore tahakkukunu yapmak,
d) Gelir attiric: gahgmalar ve denetim yapmuak,
¢) Is yeri agma ve ¢alisma ruhsat: icin gelen miikelleflerin beyan kontrollerini yapmak,
f) llan ve Reklam Vergisi, Eglence Vergisi ve Isgaliye Harc: gelirleriyle ilgili gerek
beyan gerekse re’sen yerinde incelemelerde bulunmak,
g) CIMER, Cbziim Masasi ve diger kanallar iizerinden talep ve sikayetleri zamanimnda
sonuglandirarak geri bildirim yapmak,
g) Miidiirliik tarafindan verilen diger isleri yapmak.
(2) Iktisat igleri biiro sorumlusunun gorevleri agagida belirtildigi gibidir;
a) 2464 sayil Belediye Gelitleri Kanununun 11’inci maddesi ve Belediye ilan ve
Reklam Yénetmeligine gore beyan kabul ederek tahaklauklarin: saglamak,
b) Belediye Pazar Yeri Yonetmeligine gore Pazar yerleri diizenini kurmak ve
tahakkukunu yapmak,
¢) Eglence Vergisine tabi iglerle ilgili beyannameleri alarak ilgili kl.anun hiikmiine gére
tahakkukunu yapmak, ;
¢) Isgaliye Harcina tabi iglerle ilgili tespit ve dlglimleri yaparak, ilgili kanun hiikmiine
gore tahakkukunu yapmak,
d) Gelir attinic1 ¢aligmalar ve denetim yapmak,
) CIMER, Coziim Masast ve diger kanallar tizerinden talep ve sikayetleri zamanmda
sonuglandirarak geri bildirim yapmak, !
f) Miidiire kars1 sorumlu olmak, Miidiirliik tarafindan verilen diger isleri yapmak.
(3) Iktisat igleri biiro personelinin gorevleri agagida belirtildigi gibidir;
a) Bu yonetmeligin 21.maddesinin birinci ve ikinci fikrasinda yer alan gelirlerin
beyanlanm'kabul etmek, tahakkuklarini olusturmak ve bu evraklan arsiviemek,
b) Is yeri agma ve galisma ruhsat: i¢in gelen miikelleflerin beyan kontrollerini
yapmak,
¢) Bu yénetmeligin 21.maddesinin birinci ve ikinci fikrasinda yer alan gorevleri yerine
getirmek,
¢) Siral1 amirlerin verdigi is ve islemleri yapmak.
(4) Iktisat isleri denetim ve yoklama personelinin gorevleri agagida belirtildigi
ibidir;
* a) Ilan ve Reklam Vergisi, Eglence Vergisi ve Isgaliye Harc1 gelirleriyle ilgili gerek
beyan gerekse re’sen yerinde incelemelerde bulunmak,
b) Bu y6netmeligin 21.maddesinin birinci ve ikinci fikrasinda yer alan gorevleri yerine
getirmek, -
¢) Siral1 amirlerin verdigi is ve islemleri yapmak.
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Strateji gelistirme birimi

MADDE 22-(1) Strateji gelistirme birimi gorevleri asagida belirtildigi gibidir;

a) Ulusal kalkinma strateji ve politikalan, yillik program, hiikiimet programi ve
paydaslar (halk, STK vb.) gergevesinde belediyenin strateji ve politikalarin1 belirmek,
amaglarint olugturmak iizere gerekli ¢alimalar yapmak,

b) Belediyenin gorev alanma giren konularda performans ve kalite olgiitleri
gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger diger gérevleri yerine getirmek,

¢) Belediyenin y6netimi ve hizmetleri gelistirmek ve performansla ilgili bilgi ve
verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

¢) Belediyenin stratejik plan ve performans programmm hazirlanmasim koordine
etmek ve sonuglarmn konsolide edilmesi galigmalanni yiiriitmek,

d) Belediye biitgesinde stratejik plan ve performans programi g¢ergevesinde
hazirlanmas: igin ilgili miidiirliiklerle ¢ahsmalar yapmak,

e) Stratejik plan kapsaminda diger miidiirliikler tarafindan ihtiya¢ duyulacak egitim ve
damgmanlik hizmetlerini saglamak,

f) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarim da esas alarak
belediyenin yillik faaliyet raporunu hazirlamak,

g) Belediyenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dig faktérleri
incelemek, kurumsal kapasitenin arttirilmasi igin aragtirmalar yapmak, hizmetlerin etkililigini
ve tatmin diizeyini analiz etmek ve raporlamak,

(2) Strateji gelistirme koordinatdriiniin gorevleri asagida belirtildigi gibidir;

a) Ulusal kalkmma strateji ve politikalari, yillik program, hikiimet programi ve
paydaglar (halk STK vb.) gergevesinde belediyenin strateji ve pol}tlkalarlm belirmek,
amaglarint olugturmak iizere gerekli calismalar yapmak,

b) Belediyenin gérev alanna giren konularda performans ve Kkalite olgutleri
geligtirmek ve bu kapsamda verilecek diger diger gérevleri yerine getirmek,

c¢) Belediyenin ydnetimi ve hizmetleri gelistimek ve performansla ilgili bilgi ve _
verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak

¢) Belediyenin stratejik plan ve performans programunin hazirlanmasmi koordine
etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarin yliriitmek,

d) Belediye biitgesinde stratejik plan ve performans programi ¢ergevesinde
hazirlanmas: igin ilgili miidiirliiklerle caligmalar yapmak,

e) Stratejik plan kapsaminda diger miidiirliikler tarafindan ihtiyag duyulacak egitim ve
daniymanlik hizmetlerini saglamak,

f) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarimi da esas alarak
belediyenin yillik faaliyet raporunu hazirlamak,

g) Belediyenin gorev alanma giren konularda, hizmetleri etkileyecek dig faktérleri
incelemek, kurumsal kapasitenin arttinilmas: igin aragtirmalar yapmak, hizmetlerin etkililigini
ve tatmin diizeyini analiz etmek ve raporlamak,

(3) Strateji gelistirme personelinin gorevleri agagida belirtildigi gibidir;

a) Bu yonetmeligin 22.maddesinin birinci ve ikinci fikrasinda yer alan gérevlen yerine
getirmek,

b) Siralt amirlerin verdigi is ve islemleri yapmak.

Evsel kat1 atik biirosu

MADDE 23-(1) Evsel kat: atik biirosunun gérevleri asagida belirtildigi gibidir;

a) Evsel Kati Atk tcretlerine ait tarifeleri hazirlamak, tahakkuk ve tahsilat
iglemlerinin yapilmasim saglamak,
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b) Ilgili yila ait Evsel Kat1 Atik iicretlerine ait tarifeye uygun olarak beyannameleri
almak, kontrol etmek ve tahakkukunu yapmak,

¢) Evsel Kati Atk Bertaraf Bedeli ile ilgili gerekli diizeltmeleri (eksilten/arttiran)
yapmak, - :

¢) Diizeltme gerektiren iglemlerde gerekir ise yerinde tespit yapmak,

d) Evsel Katik Atik Bertaraf Bedeli ile ilgili bagvurulan (sikayet ve talep) alarak
sonuglandirmak,

e) Miidiirlik tarafindan verilen diger isleri yapmak.

(2) Evsel Kat1 Atik biiro sorumlusunun gérevleri agagida belirtildigi gibidir;

a) Cevre ve Sehircilik Bakanhif: tarafindan yayimlanmis “Atik Su Altyapt ve Evsel
Katik Atik Bertaraf Tesisleri Tarifelerinin Belirlenmesinde Uyulacak Usul ve Esaslara Iligkin
Yometmelik” ve ilgili difer mevzuat ile kirleten dder ilkesine dayanan ve tam maaliyet esasina
uygun olarak Bodrum Belediye Bagkanhg1 ve Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi Meclis
Kararlanyla yiiriirlige girmis olan Evsel Kati Atik ficretlerine ait tarifeleri hazirlamak,
tahakkuk ve tahsilat islemlerinin yapilmasin1 saglamak,

b) CIMER, Coziim Masas: ve diger kanallar tizerinden gelen talep ve sikayetleri
zamamnda sonuglandirarak geri bildirim yapmak,

¢) Miidiire karsi sorumlu olmak, Miidiirliik tarafindan verilen diger isleri yapmak,

(3) Evsel kat: atik biiro personelinin gorevleri agagida belirtildigi gibidir;

a) Ngili yila ait Evsel Kah Atk iicretlerine ait tarifeye uygun olarak beyannameleri
almak, kontrol etmek ve tahakkukunu yapmak,

b) Evsel Kati Atik Bertaraf Bedeli ile ilgili gerekli diizeltmeleri (eksilten/arttiran)
yapmak, ; P
c) Diizeltme gerektiren islemlerde gerekir ise yerinde tespit yapmak,

¢) Evsel Katik Atik Bertaraf Bedeli ile ilgili bagvurulan (sikayet ve talep) alarak
sonuglandirmak,

d) Bu yonetmeligin 23.maddesinin birinci ve ikinci fikrasinda bulunan gérevlerini
yerine getirmek, H

&) Stral1 amirlerin verdigi is ve iglemleri yapmak.

Sicil, diizeltme ve yoklama biirosu

MADDE 24-(1) Sicil, diizeltme ve yoklama biirosunun gérevleri asagida belirtildigi
gibidir;

a) Sicil biirosunun gérev alaninda faaliyet gbsteren ve siirekli yitkiimliiligii gerektiren
belediye vergilerinden dolayr miikellef ya da sorumlu durumunda bulunan gercek ve tiizel
kisilerin yiikiimliilige giris, ikis ve degisikliklerle ilgili islemleri yapmak ve sicil kayitlarini
tutmak, '

b) Miikelleflerin beyan: iizerine sicil bilgilerini giincellemek,

¢) Mikelleflere ait olan miikerrer sicillerin tespitlerini saglamak ve gerekli
birlestirmelerini yapmak,

¢) Belediye Enciimenince kesilen Kagak Ingaat Para Cezalarimin eksilten islemini
yapmak,

d) Belediyemize bagvuran ya da re’sen yerinde incelenmesi gereken arsa, arazi, bina
veya gevre temizlik vergisi bildirimlerinin yoklamasin: yapmak,

e) CIMER, Cb6ziim Masas1 ve diger kanallar iizerinden gelen talep ve sikayetleri
zamaninda sonuglandirarak geri bildirim yapmak,

f) Midiirliik tarafindan verilen diger isleri yapmak.
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(2) Sicil, diizeltme ve yoklama biiro sorumlusunun gérevleri asagida belirtildigi
gibidir;
a) Gorev dagiliminda kendisine bagl birimin is ve iglemlerini koordine etmek, .
b) Gorevliler tarafindan iletilen sorunlan ¢dzmek, ¢6zillmeyen sorunlari, muhasebe
yetkilisine veya miidiire iletmek,
c¢) Sorumlu oldugu is ve islemlere iliskin belgelerin kendisine bagh personelce
kontroliinii saglamak,
¢) Gérev alamna giren yazigmalan kontrol etmek,
d) CIMER, Coziim Masas1 ve diger kanallar iizerinden gelen talep ve sikayetleri
zamaninda sonuglandirarak geri bildirim yapmak,
e) Miidiire kars: sorumlu olmak, Miidiirliik tarafindan verilen diger isleri yapmak
(3) Sicil, diizeltme ve yoklama biiro personelinin gérevleri agagida belirtildigi gibidir;
a) Sicil biiro sorumlusunun gérev alaninda faaliyet gdsteren ve siirekli yiikiimliiliigii
gerektiren belediye vergilerinden dolayr miikellef ya da sorumlu durumunda bulunan gergek
ve tiizel kisilerin yitkiimlilige giris, gikig ve degisikliklerle ilgili islemleri yapmak ve sicil
kayitlarim tutmak,
b) Miikelleflerin beyam tizerine sicil bilgilerini giincellemek,
¢) Miikelleflere ait olan mikerrer sicillerin tespitlerini saglamak ve gerekli
birlestirmelerini yapmak, :
¢) Belediye Enciimenince kesilen Kagak Insaat Para Cezalarimn eksilten iglemini
yapmak,
d) Miidiire kars1 sorumlu, Miidtirliik tarafindan verilen diger isleri yapmak.
e) Bu yonetmeligin 24.maddesinin birinci ve ikinci fikrasinda yer alan gérevleri yerine
getirmek, 1
(4) Yoklama personelinin gérevleri agagida belirtildigi gibidir;
a) Belediyemize bagvuran ya da re’sen yerinde incelenmesi gereken arsa, arazi, bina
veya gevre temizlik vergisi bildirimlerinin yoklamasim yapmak, !
b) Bu y6netmeligin 24.maddesinin birinci ve ikinci fikrasinda yer alan gérevleri yerine
getirmek,
¢) Sirali amirlerin verdigi is ve islemleri yapraak.
Satin alma ve ihale biirosu
MADDE 25-(1) Satin alma ve ihale biirosunun gérevleri agagida belirtildigi gibidir;
a) Kurum olarak yurt iginden satin hizmeti, ham madde ve benzeri iiriinler igin en izl
ve en ucuz olacak sekilde tedarik¢i bazinda aragtirma yapmak,
b) Tedarikgilerden teklif almak ve bu teklifleri karsilagtirp degerlendirmek,
¢) Olugturulan satm alma talebine uygun olarak {iriin ya da hizmetin en uygun fiyatli
olacak sekilde hangi firmadan alinacagma karar vermek ve firma segimi yaparak harcama
yetkilisi onayma sunmak,
¢) Teknik sartnameler ile hazirlanan satin alma islemlerini yakindan takip etmek,
d) Uzun ya da kisa vadeli olacak gekilde siparis programlan hazirlamak,
e) Satin alinan hizmet ya da iiriinlerin satis sonrast garanti ve servis kosullarim ilgili
birimlere iletmek,
f) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostermek ve yetkililerce
istenilen bilgi ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak,
g) Yiiriirhikte bulunan diger mevzuatlarla verilen gérevleri yerine getirmek,
g) Satin Alma biirosunun ilgili gérev tanimlarim belirlemek ve ¢alisma talimatlarm



h) Belediye Miidiirliikklerince onaylanarak Mali Hizmetler Miidiirliigline ulagan mal,
hizmet alimu ile yapim islerine iliskin satin alma sfirecini mevzuatma uygun sekilde yiiriitmek,

1) Satin Alma mevzuatindaki degisiklikleri takip ederek, birim igerisindeki personel ile
diger Miidiirliikleri bilgilendirmek, i

i) Talep edilen miidiirliigiin ihtiyag duydugu, mal ve hizmet alimi ile yapim islerinin
4734 sayih Kamu Kanunu’na gore yapilmasmm saglayarak Midiirligiin ihtiya¢larimi fedarik
etmek,

j) Thalesi yapilacak olan her tiirlii alrmmn baslangicindan bitimine kadar tiim siireg
haklkinda Belediye web sitesi iizerinden takip edilebilmesi i¢in gerekli ¢alismay1 koordine
etmek,

k) Tim ihale yazigmalarninin mevzuata uygun olarak yapilmasim saglamak,

1) Miidiirliige ilctilen taleplerin stratejik planda ve performans programinda belirlenen
amag, hedef ve faaliyetlere uygunlugunu kontrol etmek,

m) Miidiir ve.biiro sorumlusu tarafindan verilen gdrev, emir ve talimatlan mevzuat
gercevesinde, siiresinde ve dzenle yerine getirmek,

n) CIMER, Coziim Masas1 ve diger kanallar {izerinden gelen talep ve $1kayetlen
zamaninda sonuglandirarak geri bildirim yapmak,

0) Miidiirliik tarafindan verilen diger isleri yapmak.

(2) Satin alma ve ihale biiro sorumlusunun gorevleri agagida belirtildigi gibidir;

a) Kurum olarak yurt iginden satin hizmeti, ham madde ve benzeri iiriinler i¢in en hizh
ve en ucuz olacak sekilde tedarik¢i bazinda aragtirma yapmak,

b) Tedarikgilerden teklif almak ve bu teklifleri karsilagtirip degerlendirmek,

¢) Olusturulan satin alma talebine uygun olarak iiriin ya da hizmetin en uygun fiyath
olacak gekilde hangi firmadan alinacagma karar vermek ve firma segimi yaparak harcama
yetkilisi onayina sunmak,

¢) Teknik sartnameler ile hazirlanan satin alma islemlerini yakindan takip etmek,

d) Uzun ya da kisa vadeli olacak sekilde siparig programlan hazirlamak,

e) Satin alinan hizmet ya da tiriinlerin satig sonrasi garanti ve servis kosullarin: ilgili
birimlere iletmek,

f) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostermek ve yetkililerce
istenilen bilgi ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak,

g) Yiiriirliikte bulunan diger mevzuatlarla verilen gorevleri yerine getirmek,

g) Satin Alma biirosunun ilgili gérev tanimlarim belirlemek ve ¢aligma talimatlarim
hazirlamak,

h) CIMER, Cb6ziim Masas: ve diger kanallar iizerinden gelen talep ve sikayetleri
zamaninda sonuglandirarak geri bildirim yapmak,

1) Miidiire karg1 sorumlu olmak, Miidiirliik tarafindan verilen diger isleri yapmak.

(3) Satn alma ve ihale biiro personelinin gérevleri agagida belirtildigi gibidir;

a) Belediye Miidiirliiklerince onaylanarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine ulagan mal,
hizmet alim ile yapim islerine iligkin satin alma siirecini mevzuatina uygun sekilde yiiriitmek,

b) Satin Alma mevzuatindaki degisiklikleri takip ederek, birim igerisindeki personel
ile diger Miidiirliikleri bilgilendirmek,

¢) Talep edilen miidiirliigiin ihtiyag duydugu, mal ve hizmet alimz ile yapim islerinin
4734 sayili Kamu Kanunu’na gore yapilmasim saglayarak Midiirliigiin ihtiyaglarim tedarik

etmek,
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¢) Ihalesi yapilacak olan her tiirlii ahmin baslangicindan bitimine kadar tiim siireg
hakkinda Belediye web sitesi iizerinden takip edilebilmesi i¢in gerekli gahgmay1 koordine
etmek, ; v

d) Tiim ihale yazismalarmm mevzuata uygun olarak yapilmasin saglamak,

e) Miidiirliige iletilen taleplerin stratejik planda ve performans programinda bchrlenen
amag, hedef ve faaliyetlere uygunlugunu kontrol etmek,

f) Miidiir ve biiro sorumlusu tarafindan verilen gbrev, emir ve talimatlan mevzuat
¢ergevesinde, siiresinde ve ézenle yerine getirmek,

g) Bu y6netmeligin 25.maddesinin birinci ve ikinci fikrasinda yer alan gdrevleri yerine
getirmek.

BESINCi BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslarn

Is birligi ve koordinasyon

MADDE 26-(1) Midiirliik i¢i ig birligi ve koordinasyonun saglanmasi;

2) Midiirliik déhilinde ¢alisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon miidir, dist
sorumlusu ve biiro sorumlulan tarafindan saglanacaktr,

b) Mildiirliige gelen evraklar toplanip konularma gore dosyalanir veya ilgili arsive
iletilir,

¢)Miidiir ve bu konuda yetkilendirilmis personel evraklan geregi/bilgi icin ilgili biiro
sorumlusuna havale eder, :

¢) Imza karsiig alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden
Midiirliige aktanilan evrak veya dilekgeler ilgili biiro sorumlularna ilegjlir,

d) Havale edilmis evraki alan personel, bu evraka mevzuata uygun olarak islem yapar,

€) Tiim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, belge vb. ilgililerine teslim edilir veya
ilgili yerlere génderilir,

f) Tiim iglemleri tamamlanan evraklann midiirliikkte kalan sureti miidiirlilk argivine
gonderilir,

g) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin &liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalart durumunda gérevleri geregi yanlannda bulunan her tirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalan bir gizelgeye bagh olarak yeni gorevliye
devir-teslim edilir. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz,

g) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar biiro
sorumlusunun hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir,

(2) Miidiirliikler arasindaki yazismalar miidiiriin imzas1 ile yurttilir.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanr;

a) Miidiirliiiin; Valilik, Bityiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslan ile ilgili
yazigmalan Belediye Bagkam ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisy/ Miidiir imzasi, zel ve
tiizel kisilerle ilgili yazismalar ise Bagkan Yardimcisy/Miidiir imzast ile yiiritiliir,

b) Yazigmalarda, Belediye Bagkami veya miidiirliigiin bagh bulundufu Bagkan
Yardimcisinmn  denetim ve gézetiminde, Bodrum Belediye Bagkanlgi Imza Yetkileri
Yénergesi ve Yazigma Kurallan ile ilgili ySnetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.
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ATINCI BOLUM
Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar1

Miidirliigiin uygulama usul ve esaslar 5

MADDE 27 —(1) Miidiirliik bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak kaydlyla,
midirligiin gorev alanina giren i ve iglemleri agagida belirtilen ¢

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu,

¢) 1319 sayih Emlak Vergisi Kanunu,

¢) 6183 sayili Amme Alacaklan Tahsili ve Usulii Hakkinda Kanun,

d) Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yénetmeligi,

€) 35216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

g) 4734 sayih Kamu fhale Kanunu,

g) 4735 sayili Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu,

h) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

1) 3071 sayili Dilekge Hakkmin Kullamilmasima Dair Kanun,

1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

J) 4857 sayili Is Kanunu,

k) 6331 sayih Is Saghg ve Giivenligi Kanunu,

1) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

m} 6245 sayili Harcirah Kanunu,

n) 3071 say1h Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, )

0) 7201 sayih Tebligat Kanunu, g

) 2886 sayili Devlet fhale Kanunu,

p) 4721 sayih Tiirk Medeni Kanunu,

1) 5237 sayihi Tiirk Ceza Kanunu, ¢

s) Ig kontrol ve!On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetimelik,

§) Resmi yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik,

t) 28519 Sayili Kadin Konukevlerinin Agilmas: ve Isletilmesi Hakkindaki Yonetmelik,

u) 4109 Sayih Asker Ailelerinden Muhtag¢ Olanlara Yardim Hakkinda Kanun,

ii) Ilgili diger yasa, yonetmelik, genelge, mevzuatlar vb.

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 28 —(1)Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Miidiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir,

b) Miidiir, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

(2) Miidiirliikte galigan tiim personelin izin, rapor ve tutanak gibi belgeleri kapsayan
6zliik dosyasi tutulur.

-
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SEKIZINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 29- (1) Bu ydnetmelikte yer almayan hususlarda ytirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri ve Bagkanlik Genelge ve talimatlarina gére islem yapihr.

Yiriirlik
MADDE 30- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayil1 Belediye Kanunu'nun 18'inci
maddesinin (m) bendi geregi Bodrum Belediye Meclisinin kabulii ile alinan Meclis Kararmnm

ardindan Bodrum Belediyesinin internet sitesinde ilan ile yliriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 31- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Bodrum Belediye Bagkan yiiriitiir.

Meclis Tarihi: 05/04/2023 Meclis Sayi1s1:2023/65

4 : Ahmet ARAS

" _:_ am¢r MANDALINCI
' “Meclis Bagkanr | -
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