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T.C.
BURSA
NIiLUFER BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Miidiirliigii

CALISMA YONETMELIGI
BiRINCi KISIM

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, Mali Hizmetler Midiirliigi’niin, gorev, yetki ve
sorumluluklarini, ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Mali Hizmetler Miidiirligi’niin gorevlerini, Mali Hizmetler
Midiiri, Mali Hizmetler Mudiirliigii biiro personeli ve diger yardimci personelin ¢alisma usul ve esaslari
hak ve sorumluluklarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun 48 inci
maddesi ile maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda:

a)  Baskanlik :Bursa ili Niliifer Belediye Baskanligini,

b) Baskan ‘Niliifer Belediye Baskanini,

c) Belediye :Bursa ili Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar igerisinde kurulan Niliifer Belediyesini,

¢)  Midiir ‘Bursa Ili Niliifer Belediyesi Mali Hizmetler Miidiiriinii,

d) Biiro ‘Mali Hizmetler Midiirliiglinde gorevli biiro sorumlusu, biiro personeli, diger
calisan yardimci ve destek hizmetleri personelini.

e) Belediyemiz Yonetim Sistemleri: Niliifer Belediyesi’nde uygulanan ve belgelendirilmis olan
yonetim sistemlerini kapsamaktadir.
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IKINCi KISIM

Miidiirliigiin Teskilati, Baghlk ve Temel Gorevi, Miidiiriin Atanmasi, Gorev Yetki ve
Sorumluluklari, Miidiire Vekalet, Biiro Personellerinin ve Diger Yardimci Personellerin Gorev,
Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

BIRINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

MADDE 5 - (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, miidiir ve miidiire bagl asagida yazilan birimlerden

olusur.

a) Muhasebe, Biitge-Kesin Hesap ve Raporlama Alt Birimi
1. Muhasebe Biirosu
2. Biit¢e-Kesin Hesap ve Raporlama Biirosu
3. Evrak Kayit Biirosu

4. Ic Arsiv Biirosu

b) Gelir ve Takip Alt Birimi

1. Gelir Biirosu

2. Emlak Vergi Biirosu
3. Olgiiler Ayar Memurlugu
4. Takip ve Icra Biirosu
¢) I¢ Kontrol Alt Birimi

(@)

Organizasyon semasi agsagida verildigi gibidir:

MALI HIZMETLER MUDURLUGUO

MUHASEBE, BUTCE-KESIM HESAP
WVE RAPORLAMA ALT BiRIMI

GELIR WE TAKIP ALT BiRIMI

iC KONTROL ALT BiRiMI

MUHASEBE

GELIR BUROSU

BUROSU

BUTCE-KESIN HESAP VE
RAPORLAMA BUROSU

EMLAK VERGI

EVRAK KAYIT

BUROSLU

TAKIP VE ICRA

BUROSU BUROSU
iC ARSIV OLCULER VE AYAR
BUROSU MEMURLUGU
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Baghhk

MADDE 6 - (1) Mali Hizmetler Mudiirti; Ydurirlikteki belediye kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen ddevler ve sorumluluklar ile kendisine
yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Belediye Baskan Yardimcisina
ve Bagkana kars1 sorumludur.

(2) Mali Hizmetler Mudiirliigiine bagh Biiro Sorumlulart kendisine verilen gorevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan yetkili Baskan Yardimcisina ve Miidiire kars1 sorumludur.

(3) Diger Personel; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri geregi
gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle ylikiimld, ilgili Biiro Sorumlular1 ve Miidiire kars1 sorumludur.

IKINCI BOLUM
Midiirliigiin Temel Gorevi

Midiirliigiin Temel Gorevi

MADDE 7 - (1) Belediye, Belediye Gelirleri Kanunu ve diger kanunlar geregince Belediyelerce
alinmasi1 gereken gelirleri yasalara uygun bir bi¢imde tahakkuk ve tahsil islemlerini yapmak, tahsil edilen
gelirlerin muhasebelestirilmesini saglamak; Belediye is ve islemleri ile ilgili olarak hak sahiplerine
yapilacak 6demeleri incelemek ve yasal uygunlugu saptananlar1 6demek. Yillik biitge, kesin hesap, gelir ve
gider islemlerinin muhasebelestirilmesini saglamak. Yirirlikteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunun 60. maddesinde sayilan gorevlerden miidiirliige verilenleri yiiriitmek.

UCUNCU BOLUM
Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet

Miidiiriin Atanmasi
MADDE 8 - (1) Miidiir Baskan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 9 - (1) Mali Hizmetler Miidiirii 5018 sayili Kamu Mali ve Kontrol Kanunu ve yiiriirlikkteki
ilgili diger mevzuata bagl kalarak asagidaki gorevleri yapar;

a) Idarenin Biitce Kesin Hesabiin hazirlanmasi, koordine edilmesi calismalarini yiiriitmek.

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

€) Mevzuati uyarinca belirlenecek biit¢e ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

¢) Biitce kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek ve
biitce kesin hesab1 ile mali istatistikleri hazirlamak.
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d) Ilgili mevzuat1 cergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve
tahsil islemlerini yiiriitmek. I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

e) Gelir Biirosu ile Takip ve Icra Biirosu tarafindan saptanan ve Belediye vergi, harg, ceza ve
gelirlerinin yiikiimliisii olmasia ve adina borg tahakkuk ettirilmesine karsin Odeme emri tebligine ragmen
borcunu 6demeyen veya mal bildiriminde bulunmayan borglular igin gerekli icra faaliyetlerinin
yiirlitiilmesini saglamak, borcunu 6demeyenler hakkinda haciz karar1 almak, teminat istemek ve cebri icra
takibi yapmak.

f) Haciz karar1 alinan durumlarda borglunun mal varligina el koymak, satis giiniinii belirleyerek ilan
etmek. Mal varliginin satilarak gelirini borca mahsup etmek. Geri kalan paray1 mal sahibine iade etmek.

g) Aciz halinde bulunan miikellefleri tespit etmek, aciz fisini diizenlemek ve durumlarini izlemek.

8) Gelir Biirosu ile Takip ve Icra Biirosu dan gelen takipli borglulara ait, ddeme emrindeki
alacaklarin tahsilat1 yapildiginda takipten kaldirmak, ilgili birimlere iletmek.

h) Belediye gelirlerinin 6denmemesi nedeni ile idare ve miikellef arasinda dogabilecek ve
¢cozlimlenmesi i¢in idari ve adli yargi organlart oniine gidebilecek olay1 izleyip, veri, belge ve bilgileri
derlemek.

1) idarelerde muhasebe hizmetlerini yiiriitmek. Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik
aciklayici diizenlemeler hazirlamak.

i) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {iist yOneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

j) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

k) ic kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
calismalar yapmak.

[) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

m)Harcama Yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, Mali Yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve Mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini igeren I¢ Kontrol Giivence Beyani
diizenler ve Birim Faaliyet raporuna ekler. Yilda en az bir kez I¢ Kontrol diizenlemeleri ve i¢ Kontrol
Sisteminin isleyisini degerlendirmeye tabi tutar.

n) Belediye i¢i ve dis1 toplanti / gériismelerde boliimiinii / Belediyeyi temsil etmek.

0) Sorumlu oldugu Miidiirligiin uzun ve kisa vadeli islerini planlamak, giiniin degisen kosullarina
cevap verebilecek sekilde, planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik sekilde
yiriitilmesini saglamak. Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir
sekilde yiirtitiilmesi igin gerekli 6nlemleri almak.

0) Ekonomik, teknolojik, sosyal gelismeleri izlemek, izlenmesini saglamak ve uygulamak.

p) Is ve bilgi akisim etkinlik ve verimlilik prensiplerine gére planlamak. Ust ve alt kademelere
gerekli bilgilerin zamaninda ulagmasini saglamak.

r) Birimi yonetir, yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamini, personeli egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapmak. Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢alisanlar1 denetlemek
ve gerekli yonlendirmeleri yapmak.

S) Birimin gorev dagilimimi yaparak, hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde sunulmasin
saglamak. Takim ruhunun gelismesi ve toplu basarilarin artmasini saglayici ¢oziimler tiretmek.

s) Belediyemiz yoOnetim sistemleri politikasina ve Stratejik Plana uygun olarak yillik Miidiirliik
biit¢esinin ve yatirimin /cari projelerinin belirlenmesini ve ger¢eklesmesini saglamak
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t) Personelin gerekli egitim ihtiyacin1 belitleyerek Insan Kaynaklart ve Egitim Miidiirliigii'ne
iletmek ve planlanan egitimlere ilgili personelin katilim1 saglamak.

u) Sorumlulugu altindaki tim isleri ve galisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik kademelere uymak, kademe
atlamamak ve atlanmasini 6nlemek.

ii) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli igleri planlamak, giiniin degisen kosullarina goére planlarda
esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik ylriitiilmesi i¢in gerekli gelismeleri ve
yayinlari izlemek.

v) Is saghg ve giivenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasini saglamak. Béliimiinde Is
Saghig Giivenligi Uzmam koordinasyonunda yiiriitiilmekte olan Is Saghigi ve Giivenligi ¢alismalarmnin
yasal uygulamalar1 ile bu uygulamalara paralel olarak kurulmus olan Yonetim Sisteminin siirekliliginin
saglanmasi ve ISG I¢ Yonetmeligine uygun davranilmasi ve takibinden sorumludur.

y) Belediyemiz politikalarinin anlagilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak.

z) Belediyemiz yonetim sistemleri yaklagimlarinin uygulanmasi ve yayilimi hususunda miidiirlik
olarak gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.

aa) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siire¢ / personel performanslarinin arttirilmasi
icin gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.

bb) Tasarruf Kurulu toplantilarinda sekretarya iglerini yiiritmek ve onaylanmis toplanti kararlarinin
belediye igerisindeki yayilimini saglamak.

cc) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol
edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol siireclerinin
degerlendirilmesini, bu risklerin uygun stiregler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere
diistiriilmesi i¢in aksiyon planlariin gelistirilmesini saglamak.

¢¢) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununu kapsaminda kurum tarafindan yiirtitiilen
caligmalara uygun olarak miidiirliik faaliyetlerini koordine etmek, kanun geregi alinmasi gereken kararlarin
alinmasini saglamak, kurul tarafindan alinan kararlarin uygulanmasini saglamak

Gorevler Ayrihgi ilkesi ve Harcama Sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi ayni kiside birlesemez. Mali
Hizmetler Biriminde 6n mali kontrol yetkisi Mali Hizmetler Birimi Y0neticisine aittir. Kontrol sonucunda
diizenlenen yazili goriis ve kontrol serhleri mali hizmetler birimi yoneticisi tarafindan imzalanir. Mali
Hizmetler Birimi Yoneticisi bu yetkisinin siirlarint agikga belirtmek sartiyla yazili olarak yardimcisina
veya birimin i¢ kontrol alt birim yoOneticisine devredebilir. Ancak mali hizmetler birimi yoneticisinin
harcama yetkilisi olmasi durumunda 6n mali kontrol gorevi, i¢ kontrol alt birim yoneticisi tarafindan
yiirtitiiliir. Mali hizmetler biriminde 6n mali kontrol gdrevini yiiriitenler mali islem siirecinde goérev
alamazlar.

(2) Harcama yetkisinin devredilmesi, yetkiyi devredenin idari sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.
Harcama yetkilileri biitcede 6ngoriilen 6denekleri kadar, 6denek gonderme belgesiyle kendisine 6denek
verilen harcama yetkilileri ise tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapabilir.
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Miidiire Vekalet

MADDE 11 - (1) Midiir gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple
midiirliigiiniin bosalmasi halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
gorevlendirilir.

DORDUNCU BOLUM
Biiro Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Muhasebe, Biitce-Kesin Hesap ve Raporlama Alt Birimi Yetkilisinin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Performans programi hazirliklarinda ¢alismalar yapmak, biit¢eyi hazirlamak,
ayrintili harcama veya finansman programini hazirlamak, Biit¢e islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarim
tutmak, Yatirim programi hazirliklarinin koordinasyonunda calismalar yapmak, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirnm degerlendirme raporunu hazirlamak, biitce uygulama sonuclarini raporlamak;
sorunlar1 dnleyici ve etkililigi artiric1 tedbirler iiretmek, Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans
programi ve biitgeye uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek, muhasebe hizmetlerini yiiriitmek, Biitge
kesin hesabini hazirlamak, Mali yonetim dénemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak, Mali istatistikleri
hazirlamak.

(2) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir
olarak islenmesini ve erisilmesini dnlemek i¢in gerekli ¢alismalart yiirtitmek, kisisel verilerin muhafazasini
saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Muhasebe Biirosu Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 13 - (1) Muhasebe Biirosu 5018 s. Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun
“Muhasebe hizmeti ve muhasebe yetkilisinin yetki ve sorumluluklar1” baglikli 61. Maddesinde belirlenen
muhasebe hizmetlerinden sorumludur. Bunun yaninda Muhasebe Biirosunun gorevleri asagida
belirtilmistir.

a) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek, nakit yetersizligi durumunda 5018 s. Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanununun “Odenemeyen Giderler ve Biitcelestirilmis Borglar” bashkli 34.
Maddesinde yer alan ilkeler ¢er¢evesinde alacaklarin siraya konularak 6denmesini saglamak.

b) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek.

c) Para ve parayla ifade edilebilen her tirli degerin elde edildiginde, degistirildiginde,
doniistiiriildiiglinde ve elden ¢ikarildiginda gergege uygun degerleri iizerinden muhasebe kayitlarina
alinmasini saglamak.

¢) Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak
diizenlemek.
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d) Gerekli bilgi ve raporlari, kanunlarin emrettigi hususlara riayet ederek Hazine ve Maliye
Bakanligina, iist yoneticilere ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen
siirelerde diizenli olarak vermek ve gerekli periyotlarla kamuoyunu bilgilendirmek

e) Vezne kontrollerini ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak.

f) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda Ongoriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden
kontrol edilmesini istemek.

g) Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesab1 devralmak.

¢) Muhasebe birimini yonetmek.

h) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Biitce-Kesin Hesap ve Raporlama Biirosu Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 14 - (1) Biitge Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari ilgili kanun ve ydnetmelikler
cergevesinde asagidaki sekilde belirlenmistir.

a) Performans programi hazirliklarinda ¢alismalar yapmak, biitgeyi hazirlamak, ayrintili harcama
veya finansman programini hazirlamak, Biit¢e islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak, Yatirim
programi hazirliklarinin koordinasyonunda calismalar yapmak, uygulama sonuclarini izlemek ve yillik
yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak, biit¢e uygulama sonuglarini raporlamak, sorunlari dnleyici ve
etkililigi artiric1 tedbirler iiretmek, Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek, biitce kesin hesabini hazirlamak, mal yonetim donemine iliskin
icmal cetvellerini hazirlamak, mali istatistikleri hazirlamak.

b) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununda belirtilen ilke ve esaslar, 27.05.2016 tarih
ve 29724 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Y&netmeliginde usuller
cercevesinde belediyemiz Biitce ve Kesin Hesabinin yapilmasi hususunda birimler arasi koordinasyonu
saglamak.

c) Biitcede Odenegi bulunmasi kaydiyla belediyemiz harcama birimlerinden gelen taahhiit
dosyalarinin 6deme emrine baglanmasini saglamak.

¢) Harcama birimlerinden gelen talepler dogrultusunda Gider Biitgesinin Odenekleri arasinda (5018
sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve bagli mevzuati basta olmak {izere) mevzuata uygun
olmak kaydiyla aktarmalari yapmak, gerektiginde Ek Biitce yapilmasi hususunda prosediirleri yerine
getirmek.

d) 4734 sayili Kamu Thale Kanununun “Temel ilkeler” baslikli 5. Maddesine istinaden harcama
birimlerince ihaleye ¢ikilacak isler i¢in 6denek kontroliiniin yapilmasini saglamak.

e) Gerektiginde biitce 6denek durumuna iliskin raporlari ilgili birimlerle paylagmak.

Evrak Kayit Biirosu Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Evrak Kayit Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklarn ilgili kanun ve
yonetmelikler ¢ercevesinde asagidaki sekilde belirlenmistir.

a) Mali Hizmetler Miidiirliigiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda alinir, gelen ve
giden evrak defterinde ve bilgisayar ortaminda izlenir.
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b) Gelen evraklarin Alt Birim ve Biirolara dagilimi ve takibi yapilir. Alt birimler tarafindan yapilacak
her tiirlii yazigmalar kayit altina alinir ve ilgili yerlere gonderilir.

€) Yazismalar smiflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanir ve arsiv sistemine gore
korunur.

¢) Miidirliiglin her an ihtiyag duyabilecegi evraklari i¢ arsivde muhafaza ederek, gereginde temin
eder.

i¢ Arsiv Biirosu Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 16 - (1) I¢ Arsiv Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari ilgili kanun ve ydnetmelikler
cercevesinde asagidaki sekilde belirlenmistir.

a) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

b) Midiirliigiin her an ihtiyag¢ duyabilecegi evraklari i¢ arsivde muhafaza ederek, gerektiginde temin
etmek.

Gelir ve Takip Alt Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 17 - (1) Gelir Ve Takip Alt Birimi Yetkilisinin gérev, yetki ve sorumluluklar ilgili kanun
ve yonetmelikler ¢ergevesinde asagidaki sekilde belirlenmistir.

a) Belediyenin; Belediye Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu ve Biiyiikksehir Belediyesi
Kanunlarindan kaynaklanan veya yaptig1 is ve hizmetlerden dogan gelirleri (vergiler, harglar, ivazsiz
bagislar, kiralar vb.) ni arastirmak, saptamak ve tahakkuk ve takip ettirmek, Gelir Tahakkuk ve Takip Alt
Biriminin gorevleri arasindadir.

b) Belediyenin yillik gelir biitgesi taslaginin hazirlanmasini, gelir kesin hesabi iglemlerinin ve yilsonu
islemlerinin yapilmasini saglar.

c) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda tanimlanan kigisel verilerin hukuka aykir
olarak islenmesini ve erisilmesini dnlemek icin gerekli calismalar: yiiritmek, kisisel verilerin muhafazasini
saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Gelir Biirosu Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 18 - (1) Gelir Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklart ilgili kanun ve yonetmelikler
cergevesinde asagidaki sekilde belirlenmistir.

a) Belediyenin yillik gelir biitgesi taslagini hazirlayarak miidiirliiklerin biitce tekliflerinin birlestirilip
incelenmesi ve Biit¢enin yasal siiresinde Baskanlik Makamina sunulmasi hususunda biitge ve muhasebe
Yetkilisine yardimci olmak.

b) Gelir kesin hesabi iglemlerinin yapilmasini ve yilsonu hesaplari ile yonetim dénemi hesaplarinin
¢ikarilmasi konusunda biitge ve muhasebe yetkilisine yardimci olmak.

c) Gelir tarifesine, yasa ile tespit edilen gelir ¢esitleri disinda gelir konulamayacagi hususunu kontrol
etmek, yasalara uygun gelir kalemlerini listeye eklemek.

¢) Belediyenin yasalardan kaynaklanan veya yaptigi is ve hizmetlerden dogan, gelir tarifesinde
miktar1 belirlenen gelirlere ait, ilgili birimlerince yapilan tahakkuklarin tahsilatini saglamak.
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d) Gelirlerin, yapilan is ve hizmetlerden dolay1 saglanan katki paylarinin ve genel biitge gelirlerinden
Belediyeye aktarilan katki paylarinin tahakkukuna iliskin islemlerin yapilmasini koordine etmek.

e) Gelirleri ve alacaklar1 ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

Emlak Vergi Biirosu Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 19 - (1) Emlak Vergi Biirosunun goérev, yetki ve sorumluluklari ilgili kanun ve
yonetmelikler ¢ercevesinde asagidaki sekilde belirlenmistir.

a) Emlak Vergisi bildirimlerini kabul etmek, bildirimlerin; Kanun ve tebliglere uygun olup
olmadigin1 kontrol etmek, asgari 6l¢iilere gore tespit edilen ve yasalarda belirtilen degerlere gore verilip
verilmedigini kontrol ederek tarh ve tahakkuk islemlerinin yapilmasini saglamak.

b) Emlak Vergisine ait yazigmalari yapmak.

c) Belediyemize bildirimde bulunan Emlak Vergisi miikelleflerimize beyan kayitlarinin yapildigina
dair tahakkuk fisi vermek ve 6demeye yonlendirmek.

¢) Belediyemizdeki bildirim kayitlarin1 kontrol ederek ve mahallinde karsilastirma yaparak,
vatandaglarin Emlak Vergisi bildirim/ beyanlarinin tam olarak verilip vermedigini kontrol etmek veya
ettirmek.

d) Miikelleflerin bildirim ve Emlak Vergisi ile ilgili itirazlarin1 yerinde inceleme yaparak tespit
etmek ve tahakkuk islemlerinde gerekli diizeltmeleri yapmak.

e) Miikelleflerin, Emlak Vergisi beyan/bildirimlerini sicil numaralarina ve tiiriine gore sira ile
dosyalayarak arsivde saklanmasini saglamak.

f) Miikelleflerin her tiirli dilekgelerini ve verilmis cevaplar ile ilgili yazismalar1 dosyalarinda
muhafaza etmek.

g) Emlak Beyanlarini yeni bildirimde bulunacak olanlara sicil numarasi vermek, belgesiz miiracaat
eden miikelleflerin sicil numarasi ile islemlerini yiiriitmelerini saglamak,

g) Miikelleflerin iletisim bilgilerinin giincel olmasini saglamak.

h) Miikelleflerin yaptiklart Emlak Vergisi (Bina - Arsa — Arazi ), beyan/bildirimlerinin yasalara
uygun olarak sicillerine tahakkuklarmin iglemlerinin yapilmasini saglamak.

1) Emlak Vergisi tahakkuklarina ait diizeltme ve terkin islemlerinin yapilmasini saglamak.

i) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanununun 8.maddesi geregi muafiyet uygulanan sicillerin her yil
uygunluklarin1 kontrol etmek, aykirilik tespit edilmesi durumunda giincel tapu kayitlart kontrol edilerek
vergi tahakkuk ettirmek.

Takip ve icra Biirosu Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 20 - (1) Takip ve Icra Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari ilgili kanun ve
yonetmelikler cercevesinde asagidaki sekilde belirlenmistir.

a) 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanununda belirtilen alacag: kesinlesmis
ve vadesi geg¢mis borclarin, yasal 0deme siiresini takip eden ay igerisinde takibinin baslatilmasin
saglamak.

b) Borglu miikelleflere Odemeye Cagri mektubu génderilmesini saglamak.
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c) Borglu miikelleflere teblig edilememis 6demeye ¢agri mektubu ve 6deme emirlerinin adres
tespitini yapmak.

¢) Bor¢lu miikelleflere 6deme emirlerini Tebligat Kanununa gore teblig etmek.

d) Odeme emri teblig edilmesine ragmen oOdemede bulunmayan borglulara haciz varakasi
diizenlenerek icra takibi baslatmak.

e) Haciz karari alinan durumlarda, bor¢lunun mal varligina el koymak, satis giiniinii belirleyerek ilan
etmek, mal varliginin satilarak, gelirini borca mahsup etmek ve arta kalan paray1 mal sahibine iade etmek.

f) Aciz halinde bulunan miikellefleri tespit etmek, aciz fisini diizenlemek ve aciz durumunu takip
etmek.

g) Takipli alacaklarin tahsilati yapildiginda takipten kaldirmak,

g) Belediyemiz ve miikellef arasinda dogan uyusmazliklarin ¢6ziimii i¢in idari ve adli yargi
organlarina veri, belge ve bilgileri hazirlamak/sunmak.

Olciiler Ve Ayar Memurlugu Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 21 - (1)Olgiiler ve Ayar Memurlugunun gorev, yetki ve sorumluluklar ilgili kanun ve
yonetmelikler ¢ercevesinde asagidaki sekilde belirlenmistir.

a) Sanayi Teknoloji Bakanhigrnin 3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanunu ve bu kanuna bagl
yonetmelikler kapsaminda 6l¢ii aletlerinin uygunlugunu kontrol etmek.

b) Olcii Aletlerinin beyanlarim1 almak, muayenelerini yaparak dogrulugunu kontrol etmek ve
denetimlerini yapmak.

) Bagli oldugu birimle koordineli ¢alismak.

¢ Kontrol Alt Birimi Yetkilisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 22 - (1) I¢ Kontrol Alt Birimi Yetkilisinin gérev, yetki ve sorumluluklar ilgili kanun ve
yonetmelikler ¢ercevesinde asagidaki sekilde belirlenmistir.

a) Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, bu kanuna dayanilarak Maliye Bakanligi tarafindan
hazirlanmis olan I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslarinm belirledigi gérevler ayrilig
ilkesi cercevesinde mali hizmetler biriminde 6n mali kontrol gérevini yiiriitenler, onay belgesi ve ekleri ile
sarthame ve sOzlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin belgelendirilmesi, mal ve
hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmas1 ve uygulanmasi asamalarinda
gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda bagkan ve iiye olamazlar.

b) On mali kontrol sonucunda uygun gériis verilip verilmemesi, danisma ve onleyici niteligi haiz
olup, mali karar ve islemlerin harcama yetkilisi tarafindan uygulanmasinda baglayici degildir. Mali karar
ve islemlerin 6n mali kontrole tabi tutulmasi ve 6n mali kontrol sonucunda uygun goriis verilmis olmasi,
harcama yetkilileri ve gergeklestirme gorevlilerinin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

¢) On mali kontrol sonucunda, uygun goriis verilmedigi halde harcama vyetkilileri tarafindan
gerceklestirilen islemlerin, mali hizmetler birimince (Muhasebe, Biitge- Kesin Hesap ve Raporlama Alt
Birimince) kayitlarinin tutulmasini ve aylik donemler itibariyle list yoneticiye bildirilmelerini saglar. S6z
konusu kayitlar i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere sunulur.

¢) Kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili ve miidiire karsi
sorumludur.
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d) Mali Hizmetler Biriminin én mali kontroliine tabi mali karar ve islemler, I¢ Kontrol Alt Birimi
tarafindan kontrol edilir. Maliye Bakanligi’'nca ¢ikartilan ve 31.12.2005 tarihli 26040 3.Miikerrer sayil
Resmi Gazetede yayimlanarak 01.01.2006°da vyiiriirliige giren “I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul
ve Esaslar” Hakkinda Yonetmeligin 17. maddesi uyarinca yapilan kontrollerde yazili goriis diizenlenmesi
zorunlulugunu yerine getirir. Diger islemlerden, uygun goriilmeyenler hakkinda, goriis yazis1 yazilmasini
ve ilgili birime gonderilmesini saglar. Uygun goriilenlerin dayanak belgesi iizerine ‘Kontrol edilmis ve
uygun goriilmistiir’ serhi diiserek imzalar.

e) Kontrol ve goriis islemlerini I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslarda belirlenen
siireler igerisinde sonu¢landirmak zorundadir.

f) Belediyenin gelirlerinin azalmasina veya giderlerinin artmasina neden olabilecek ve Belediyeye
yiikiimliiliik getirecek kanun tasarilar ile ilgili, talep edilmesi halinde, mali yiiklerinin hesaplanmasini ve
degerlendirilmesini saglar.

g) Thale kanunlarina tabi olsun veya olmasin, harcamay: gerektirecek taahhiit evraki ve sdzlesme
tasarilarindan, tutart mal ve hizmet alimlar1 i¢in ve yapim isleri i¢in Usul ve Esaslarda belirlenen miktarlar
asanlarin kontroliinii saglar ve goriis yazis1 diizenler. 02.07.1992 tarihli ve 3833 sayili kanunun I.nci
maddesi kapsaminda olup, Bakanlar Kurulunca onaylanan yillik programlarda yer verilen projelere iliskin
isler ile Yirtrliikteki Kamulastirma Kanunu kapsaminda yapilan harcamalara iligkin taahhiit evraki tutari
ne olursa olsun kontrole tabi tutulmaz.

g) Kanun, Merkezi Yonetim Biitce Kanunu ve Belediyenin ilgili diizenlemeleri g¢ercevesinde,
harcama birimlerinin biit¢e i¢inde yapacaklari 6denek aktarmalari, harcama birimlerinin talebi lizerine Mali
Hizmetler Biriminin / Muhasebe Biitge-Kesin Hesap ve Raporlama Alt Birimi tarafindan hazirlandiktan
sonra, iist yoneticinin onayina sunulmadan once, i¢ kontrol alt birimi tarafindan kontrol edilir. Bu sekilde
yapilacak aktarmalar ilgisine gore Kanun, yil1 merkezi yonetim biit¢ce kanunu ve biitce islemlerine iligkin
diizenlemeler ¢er¢evesinde kontrol eder ve siiresinde sonug¢landirir.

h) Belediye Kanununun 18.md. 1) bendine gore norm kadro ¢er¢evesinde belediyenin kadrolarinda
ihdas, iptal ve degistirilmesine dair Meclis Karar1 alindiktan sonra, Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarna Dair Yénetmelik kapsaminda kadro Thdas ve
kadro degisikliklerini gosterir kadro dagilim cetvellerinin, yasa ve yonetmeliklere uygunlugu kontrole tabi
tutulur. Tlgililerine yapilacak édemelerin bu onayli kadro dagilim cetvellerine gore yapilacagindan, kadro
dagilim cetvellerinin siiresinde kontrollerini saglar. Bu cetvellerde yapilacak diger degisiklikleri de aym
sekilde kontrol eder.

1) 6245 sayih Harcirah Kanununun 48 inci maddesi uyarinca Igisleri, Maliye ve Ulastirma
Bakanliklar1 tarafindan miistereken belirlenen esaslar ¢ergevesinde, seyahat karti verilecek personel listesi,
birimlerin teklifleri degerlendirilerek Mali Hizmetler Birimi I¢ Kontrol Alt Birimine kontrol edilmek {iizere
gonderilir. Taleplerin, yukarida belirtilen esaslar ile Maliye Bakanlig: tarafindan yapilan diizenlemelere
uygunlugu ve biitge 6deneginin yeterliligi yoniinden kontroliinii saglar.

i) Belediyenin yapisi ve ihtiyaglarina gore (6245 S.Harcirah Kanununun 49.Md.’ne dayanarak) her
birim i¢in ayr1 ayr1 hazirlanan seyyar gorev dagilim listeleri kontrol edilir. Dagilim listelerinin Yurirliikteki
Harcirah Kanunu, bu Kanuna dayanilarak yapilan diizenlemeler, yil1 biit¢esine bu amagla konulan
Odenekler ve Maliye Bakanlig1 tarafindan vize edilen cetvellere uygunlugu agisindan kontroliinii saglar.

j) Belediye Kanununun 49. maddesi, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmeligin 24.Maddesi ve yili merkezi yonetim biitce kanununda
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belirlenen yetki ¢ergevesinde calistirilacak gecici is¢i pozisyon (adam/ay) sayilarinin aylar ve birimler
itibartyla dagilimini kontrole tabi tutar.

k) 657 s. Devlet Memurlar1 Kanunu ile bu kanunun ek 9. maddesi kapsamina giren Devlet
memurlarindan, hangi isi yapanlara ve hangi gorevde bulunanlara zam ve tazminat Odenecegi
belirlenmistir. Odenecek zam ve tazminatin miktar1 ile ddeme usul ve esaslarma iliskin olarak, kanunun
152. maddesine gore yiiriirliige konulan Bakanlar Kurulu Karari ile diizenlenir. Bakanlar Kurulu kari
uyarinca zam ve tazminat 6demesi yapilacak personelin kadro veya gorev unvanlari, siiflari, dereceleri,
sayilar1 ve hizmet yerleri ile bunlara 6denecek zam ve tazminatin miktarlarini1 gésteren ve serbest kadro
tizerinden hazirlanan cetveller ile bunlarin birimler itibariyla dagilimini gosteren listeler kontrol edilir.
Kontrol Islemi ve siireci ile cetvellerin iist yonetici tarafindan onaylanmas: hususu anilan Bakanlar Kurulu
kararinda belirlenen usul ve esaslar ¢ergevesinde yiiriitiiliir.

I) Belediye Kanunu 49.maddesi geregi c¢alistirilacak sozlesmeli personelle yapilacak sozlesmeler
kontrole tabidir. Bu sozlesmeler Belediye Kanunu, sézlesmeli personel calistirilmasina dair ilgili mevzuat
ve bilit¢cede dngoriilen diizenlemelere uygunluk yoniinden incelenir ve siiresinde sonuglandirilmasi saglanir.

m) Maliye Bakanlig1 tarafindan yayimlanmis olan I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve
Esaslarda belirlenen ve yukarida sayilmis olan Mali Hizmetler Biriminin On Mali Kontroliine Tabi Mali
Karar ve Islemlerinin kontrolii sonucunda diizenlenecek yazili goriislerin ayrintili, acik, gerekceli olarak
yazilmasini; goriis yazilarindan bir 6rneginin ilgili iglem dosyasinda saklanmasini; bir drneginin 6deme
emri belgesine eklenerek, kontrole tabi karar/islem belgeleri ile birlikte ilgili birime gonderilmesini saglar.

n) Ic Kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmas: ve gelistirilmesi konularinda
calismalar yapmak, idarenin goérev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamakta yardimci olmak,
amaclar ile sonuglar arasindaki farklilig1 giderici ve etkililigi artirici tedbirler onermek.

0) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykiri
olarak islenmesini ve erisilmesini dnlemek icin gerekli calismalar yiirtitmek, kisisel verilerin muhafazasini
saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

UCUNCU KISIM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirlik
MADDE 23 - (1) Bu Yoénetmelik 3011 sayili Kanun uyarinca Niliifer Belediye Meclisi’ nin kabulii
ve web sitesi yayimu ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Niliifer Belediye Baskani adina Mali Hizmetler Miidiirti
tarafindan yiiriitiilir.
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