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ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MALI HIZMETLER DAIRE BASKANLIGI

GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

"



GENEL GEREKCE

Bilindigi iizere biiyliksehir belediyelerinde daire bagkanliklar1 kendi biit¢eleri olan ana
hizmet birimleridir. Yerel diizeyde belediyeler tarafindan yiiriitiilecek kamusal hizmetlerin idari
birimler arasindan net olarak paylastirilmasi, birimler arasindaki gorev ¢akismalarinin ortadan

kaldirilmasi siirli kaynaklarin etkin ve verimli kullanilmasi1 agisindan 6nemlidir.

Bu Yonetmelik Mali Hizmetler Daire Baskanligi gorev, yetki ve sorumluluklarinin agik
olarak belirlenmesi, diger dairelerle gérev ¢akismalarinin ortadan kaldirilmasi, ¢alisma usul ve
esaslarinin belirlenerek gorevlerinin daha etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak amaciyla

5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15’inci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.



MALI HIZMETLER DAIRE BASKANLIGI GOREV VE CALISMA

YONETMELIGI
Karar Tarihi : 15/10/2024
Karar No : 668
BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amact Mali Hizmetler Daire Bagkanliginin teskilat
yapisini, hukuki statiislinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, calisma usul ve esaslarim
belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiillmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Mali Hizmetler Daire Baskanliginin; hukuki statiisiinii,

gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayil1 Biiyliksehir Belediyesi
Kanunu’nun 10’uncu ve 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15’inci

maddesinin 1’inci fikrasinin (b) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gecen;

Baskan: Erzurum Biiyiiksehir Belediye Baskani’ni,

Baskanhk: Erzurum Biiyliksehir Belediye Baskanligi,

Belediye: Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

Birim: Mali Hizmetler Daire Bagkanlig1 Birimlerini,

Daire Baskani: Mali Hizmetler Daire Bagkani’ni,

Daire Baskanh@i: Mali Hizmetler Daire Bagkanligi’ni,

Meclis: Erzurum Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Meclisi’ni,
ifade eder.



Temel ilkeler

MADDE 5 - (1) Baskanlik ¢calismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Organizasyon Yapisi
Kurulus
MADDE 6 - (1) Daire Baskanligi 22/02/2007 tarihli Resmi Gazete’de yayimlanarak
yiiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve

Standartlarina Dair Yonetmelik geregince kurulmustur.

Daire Bagkanh@imin Organizasyon Yapisi

MADDE 7- (1) Daire Bagkanlig1 gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gére
ayrilmis Biitce ve Muhasebe Sube Miidiirliigii, Gelir ve Tahsilat Sube Miidiirliigii, i¢c Kontrol
Sube Miidiirliigii, Thaleler Sube Miidiirliigii ve Tasinir Mallar Tasit Yonetim ve Ambar Sube
Midiirliigi subelerinden ve bu subelere baglh olarak kurulacak sefliklerden olusur.

(2) Subelerin yonetimi, subeler arasindaki koordinasyon, personelin subeler arasindaki
etkin dagilimi ve subelerin etkin ve verimli ¢aligmasinin saglanmasindan Daire Bagskani
sorumludur.

(3) Sube Miidiirleri Daire Bagskanina kars1 gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren
islerin zamaninda, ilgili yasal diizenlemelere uygun, etkin ve verimli olarak yiiriitiilmesinden

sorumludur.



UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Bagkanhginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8 — (1) Bagkanligin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) izleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren Belediye biitgesini, stratejik plan ve
yillik performans programina uygun olarak hazirlamak ve Belediye faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

b) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama
programi ve finansman programini hazirlamak,

c) Belediyenin yatirim programinin hazirlanmasini  koordine etmek, uygulama
sonuglarini izlemek ve raporlamak,

¢) Biitge kayitlarin1 tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

d) Ilgili mevzuat1 gergevesinde Belediye gelirlerini ilgili birimlere tahakkuk ettirmek,
gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek,

e) Belediyenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

f) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

g) Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tasinmazlara iligkin
icmal cetvellerini diizenlemek,

g) Sayistay tarafindan yapilan denetim sonucunda diizenlenen rapor ve sorgularin
cevaplandirilmasini islemlerini koordine etmek ve yliriitmek, Sayistay ilamlarinin kayit ve
takibini saglamak,

h) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve bu kanuna goére yayimlanan
ikincil mevzuat ile mali hizmetler birimine verilmis olan gorevleri yiiriitmek,

1) Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek
ve sonuglandirmak,

i) Mali konularla ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama

yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,



K) Mevzuatin verdigi sair gorevleri, Belediyenin ¢alisma ilkelerine uygun olarak
diizenli, etkili, ekonomik ve verimli bir bigimde yiiriitmek,
I) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

m) Belediye birimlerinin faaliyetlerini yiiriitebilmek i¢in ihtiya¢ duyduklar yapim isi
ve ihale kapsamindaki her tiirlii mal, hizmet, yapim ve danigsmanlik isleri ile ilgili taleplerini
4734 sayili Kamu Thale Kanunu 4735 sayili Kamu Thale S6zlesme Kanunu ve bu kanunlari
tamamlayici karar, yonetmelik, teblig ile genelgeler ve tabi oldugu diger mevzuat hiikiimleri
cercevesinde uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek amaciyla gerekli islemleri planlamak,

yiiriitmek ve sonuglandirmak.

DAIRE BASKANININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 9 — (1) Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Daire Bagkanliginin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat, yarg: kararlari ve
yayinlarin takip edilmesi, gelisme ve degisikliklerden personelinin bilgilendirilmesi ve
egitilmesi,

b) Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren biitiin islerin sevk ve
idaresi ile gerekli denetimlerin yapilmasi,

¢) Daire Bagkanligina bagli personelin tiim 6zliik islemlerinin takibi ve yiiriitiilmesi,

¢) Genel is yiiriitiimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Daire Bagkanlig1 goriisiintin
hazirlanmasi,

d) Kendisine bagli subeler arasinda gerekli koordinasyonun saglanmasi ve verilen
islerin takip edilmesi,

e) Biriminde, mesleki degerlere ve diiriist yonetim anlayisina sahip olunmasini,
personelin yetistirilmesi i¢in gerekli egitimin verilmesi, gorevlerin yetki ve sorumluluklarin
bilgili ve yeterli personele verilmesini, belirlenmis standartlara uyulmasini ve mevzuata aykiri
faaliyetlerin onlenmesini saglamak,

) Belediye iist yonetimi ve ilgili mevzuatta belirlenmis amag, hedef, stratejik plan, ilke
ve degerler dogrultusunda birime ait plan, program ve biitge teklifini hazirlamak,

g) ilgili y1l plan, performans programi ve biitcenin uygulanmasini saglamak,

8) Birimde i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesini
saglamak, gorev ve yetki alan1 ¢ercevesinde, idari ve mali karar ile islemlere iliskin olarak i¢
kontroliin isleyisini sahiplenmek ve desteklemek, i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda

personele 6rnek olmak,



h) Katilimci1 bir yonetim anlayistyla birim personeli ile periyodik toplanti yapmak, birim
faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki gelismeleri ve yayinlari takip etmek,
1) Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iligkin tim bilgi ve belgelerin dogru, giivenilir

kullanish ve anlasilabilir bir sekilde tiretilmesini ve giincellenmesini saglamak,

i) Personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
gorev dagilim ¢izelgesini onaylamak, birim faaliyetlerinin etkin verimli ve amaca uygun
gerceklesmesi i¢in calisma planlart hazirlamak, calismalari izlemek, degerlendirmek ve
koordinasyonu saglamak,

J) Birimine verilmis gérevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar olusturmak,
haftalik, aylik, ti¢ aylik, alti aylik ve yillik gorev sonuglarini iist yonetimin belirleyecegi
periyotlarda konsolide ederek {ist yonetime sunmak,

K) Birim personelinin yeterliligini ve performansini gelistirmeye yonelik gerekli
onlemleri almak, birim sorumlulugunda bulunan her gorev icin hizmet i¢i egitim ihtiyacini
belirlemek, ilgili birime gondermek,

I) Sorumluluk alanina giren diger isler ile iist makamlarca verilen gorevleri yiiriitmek.

Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10 — (1) Sube miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Miidiirliikkge yiiriitiilen her bir islemin; stratejik plan, performans programi ile yatirim
programi dogrultusunda mevzuata, is akisina ve i¢ kontrol siireglerine uygun olarak
yiriitiilmesini ve zamaninda gergeklestirilmesini saglamak,

b) Miidiirliigiinde i¢ kontroliin isleyisini saglamak, sahiplenmek ve desteklemek, i¢
kontrol sisteminin uygulanmasinda personele 6rnek olmak,

c) Belediye iist yonetimi ve ilgili mevzuatga belirlenmis amag, hedef, strateji, ilke ve
degerler dogrultusunda miidiirliigline ait plan, program, gosterge, rapor ve biitge teklifini
hazirlayarak birim yoneticisine sunmak, seflerin gorevlerini belirlemek,

¢) Miidiirliik tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili kayitlar1 tutmak, izleme ve 6lgme
faaliyetlerini gerceklestirmek; gerektiginde haftalik, aylik, {i¢ aylik, alt1 aylik ve yillik gérev
sonuglarini birim ydneticisine raporlamak,

d) Midirligiiniin faaliyet alanina iliskin personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin
yetki ve sorumluluklarini kapsayan gérev dagilim ¢izelgesini ve personel arasinda gerekli gorev

dagilimimi yaparak birim yoneticisinin onayima sunmak,



e) Alt birim risk koordinatorii sifatiyla miidiirliigliniin faaliyet alanina iliskin riskleri her
yil gbzden gegirmek, degerlendirmek, riskli alanlara iliskin uygun kontrol strateji ve yontemleri
belirlemek ve uygulamak,

f) Miidiirliigiin arsiv faaliyetleri ile ilgili gorevleri yiiriitmek,

g) Gorev alanina giren faaliyetlere iliskin mevzuati ve gelismeleri takip etmek, ortaya
cikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla ilgili hususlarda birim yoOneticisine Oneride
bulunmak, mevzuat degisikligini personele duyurmak,

&) Midiirliigiinii i¢ ve dis denetime hazir bulundurmak,

h) Midirliikteki personelin 6zliik islemleri ile ilgili yazismalar yapmak; yillik izin
planlamasi yapmak; egitim planlamasina uygun olarak personelin seminer, kurs, konferans ve
diger hizmet i¢i egitimlere katilmasini saglamak,

1) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili; belge ve bilgi akisini, kayit, rapor ve
yazigsmalarin mevzuata ve kurum i¢i kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasini ve
gerekiyorsa gizliligini saglamak,

i) Imza yetkileri ydnergesinde belirtilen esaslar ¢ergevesinde evraki paraflamak,
imzalamak,

K) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan faaliyetlerin gergeklestirilmesi siirecinde
belirlenen eksikliklerin ve uygunsuz islemlerin tekrarinin 6nlenmesi amaci ile gerekli olan
tedbirleri almak ve diizeltici faaliyetleri baslatmak,

I) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan faaliyetlerin gelistirilmesine yonelik
tyilestirme faaliyetlerini baglatmak, iyilestirme planlar1 hazirlamak ve birim yoneticisine
onaylatmak,

m) Midiirliige intikal eden dilekge ve bilgi edinme bagvurulari ile mahkemelerden ve
icra dairelerinden gelen yazilarin siiresinde cevaplandirilmasini saglamak,

n) Miidiirligiinde yapilan faaliyetlerde Kalite Yonetim Sistemleri gereklerine uymak ve
bu sistemin giincelleme ve gelistirilmesine katki saglamak; bu amagla en az ayda bir olmak
tizere personel ile toplanti diizenlemek ve kayit altina almak,

0) Gergeklestirme gorevlisi sifatiyla mevzuatinda belirlenmis is ve islemleri yapmak,

0) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda mevzuatta
belirtilen is ve islemleri yapmak,

p) Is saghig1 ve giivenligi mevzuati ile verilen gérevleri yiiriitmek,

r) Daire Baskani tarafindan veya mevzuat ile verilen diger gorevleri yapmak.



Sef, Memur, Is¢ci ve Hizmet Almm Personelinin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

MADDE 11 — (1) Birimlerde gérev yapan Sef, Memur, Is¢ci ve Hizmet Alim
Personelinin ortak gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Birimde verilen gorevlerin stratejik plan, performans programi ile yatirim programi
dogrultusunda mevzuata, is akisina ve i¢ kontrol silireglerine uygun olarak yapilmasini
saglamak,

b) Birimde i¢ kontroliin isleyisini saglamak, sahiplenmek ve desteklemek, i¢ kontrol
sisteminin uygulanmasinda diger birim personellerine 6rnek olmak,

c) Birimde hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

¢) Birimdeki faaliyetlerle ilgili; belge ve bilgi akisi, kayit, rapor ve yazismalarin
mevzuata ve kurum ici kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasin1 ve gerekiyorsa
gizliligini saglamak,

d) Birimde yiiriitilen faaliyetlerde Kalite Yonetim Sistemleri gereklerine uymak,

e) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan faaliyetlerin gergeklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaci ile gerekli bildirimlerde bulunmak,

f) Is saglig ve giivenligi mevzuati ile verilen gorevleri yiiriitmek,

g)Daire Baskani ve sube miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirleyen biitiin
konularda kendi gorev alanindaki verilen gorevleri yerine getirmek.

g) Bagli oldugu sube miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan veya mevzuat ile verilen diger

gorevleri yapmak.
DORDUNCU BOLUM

Sube Miidiirliiklerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Biitce ve Muhasebe Sube Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Biitge ve Muhasebe Sube Midiirliigi'niin gorev yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir;

a) 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayil1 Belediye Kanunu ve 5018 sayili

Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ve ilgili yonetmelik ve diger mevzuatla belirlenen biitce ve



muhasebe 1§ ve iglemleri ile mevzuatla mali hizmetler birimlerine verilmis diger is ve islemleri
yiiriitmek,

b) izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve biitce hazirliklar siirecinde harcama
birimlerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

¢) Belediyenin tiim mali islemlerini Genel Y6netim Muhasebe Y 6netmeligi ve Mahalli
Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi hiikiimlerine uygun olarak muhasebelestirmek, mali
istatistik ve mali raporlar1 hazirlamak, mevzuati geregince ilgili kamu kurumlarina géndermek,

¢) Belediyeye ait banka hesaplarina iliskin islemleri takip etmek, kontrol etmek ve
banka mevcudunun finansal acidan degerlendirilmesine iliskin islemleri yiiriitmek ve gerekli
yazigmalar1 yapmak,

d) 5779 sayili i1 Ozel 1darelerine ve Belediyelere Genel Biitce Vergi Gelirlerinden Pay
Verilmesi Hakkinda Kanun hiikiimleri geregince hesaplanan merkezi idare vergi gelirlerinden
alinan paylar1 ve bu paylardan yapilan kesintileri takip etmek, muhasebelestirmek ve gereken
yazigsmalar1 yapmak,

e) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

f) Finansman cetvelinde Ongoriilen borglanmaya iliskin calismalar1 yiiritmek,
bor¢lanmaya iliskin gerekli yazismalar1 yapmak, alinan kredilerin geri 6denmesi islemlerini
takip etmek ve 6deme islemlerini gergeklestirmek,

g) Biitge kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuclarini izlemek, raporlamak ve
degerlendirmek, kesin hesab1 hazirlamak ve Belediye Meclisine sunmak,

g) Mizani ve diger mali raporlar1 hazirlamak, kontrol etmek ve Hazine ve Maliye
Bakanlig1 ve diger ilgili kurumlara gondermek,

h) Sayistay Baskanligi’na gonderilmesi gereken mali verileri, mali raporlart ve diger
evraki gondermek,

1) Kamu Idarelerine Ait Taginmazlarin Kaydina Iliskin Y6netmelik hiikiimlerine gore
ilgili birimlerce gonderilen taginmaz kayit ve kontrol islemlerine iliskin formlara goére
Belediyenin tasinmaz icmal cetvellerini hazirlamak,

i) Miidiirliigiine ait evrakin Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi ile Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda arsivlenmesi, kayit ve
takibine iliskin islemleri yiirtitmek,

J) Mevzuatla ve yonetmeliklerle daire bagkanligina verilmis gorevler kapsaminda daire

baskaninca verilen diger gorevleri yliriitmek,
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K) Kanun, kararname, tiizilk ve yonetmelik ile diger mevzuata dayanilarak
gergeklestirilen ve bu mevzuata uygun olan giderlerin 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu ve diger mali yonetim mevzuatinda belirtilen esas ve usullere uygunlugunu
kontrol etmek,

I) Gergeklestirilen giderlere iliskin kanitlayici belgelerin Mahalli Idareler Harcama
Belgeleri Yonetmeligine uygunlugunu kontrol etmek,

m) Personel 6demelerini mevzuatla belirlenen cer¢evede kontrol etmek ve 6deme
islemlerini gergeklestirmek,

n) On 6deme islemlerini ger¢eklestirmek, &n ddemelerin mahsup siiresi icinde mahsup
edilmesini saglamak, mahsup edilmeyen 6n 6demelerle ilgili mevzuatinda 6ngoriilen islemleri
gerceklestirmek,

0) Belediyenin kontrol, denetim, inceleme, kesin hilkkme baglama veya yargilama
sonucunda tespit edilen kamu zararlarindan dogan kisilerden alacaklar ile mahkeme
kararlarindan veya diger sekillerde dogan kisilerden alacaklarin kayda alinmasi, takip ve
tahsilatinin saglanmasi islemlerini yiiriitmek,

0) Belediye hesaplarinda kayithh emanet niteligindeki borglarin mevzuatinda
ongoriildiigi sekilde kayda alinmasi, takibi ve 6denmesi islemlerini yiirlitmek,

p) Belediye hesaplarinda kayitli emanet niteligindeki bor¢lari zamanasimi agisindan
kontrol etmek,

r) Belediyenin hesaplarda kayith vergi, sosyal giivenlik vb. yiikiimliliiklerin
mevzuatinda 6ngorildiigii sekilde kayda alinmasi, takibi ve 6denmesi iglemlerini ytiriitmek,

S) Harcama birimleri tarafindan girisilen taahhiitlerin ve taahhiitlerden gergeklesen
tutarlarin muhasebelestirilmesi islemlerini yiiriitmek,

s) Vergi beyannamelerinin diizenlenmesi ve vergi dairesine verilmesi islemlerini
yliriitmek,

t) Ilgili mevzuati uyarinca diger kamu idarelerine 6denmesi gereken kamu idareleri
paylari ile fonlar ve diger kamu idareleri adina tahsil edilen tutarlarin mevzuata uygun sekilde
kayda alinmasi, takibi ve 6denmesi islemlerini yiiriitmek,

u) 2004 sayil1 Icra ve Iflas Kanunu hiikiimleri uyarinca icra dairelerince bildirilen icra,
nafaka ve taahhiitlii icra borglari ile diger icra bor¢larinin ilgililerden kesilerek icra dairelerine
gonderilmesine iligkin islemlerin mevzuati uyarinca kayda alinmasi, takibi ve 6denmesi

islemlerini yiirtitmek,
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i) Miidiirliige ait evrakin Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yo6netmeligi ile Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda arsivlenmesi, kayit ve
takibine iliskin islemleri yiiriitmek,

V) Mevzuatla ve yonetmeliklerle daire baskanligina verilmis gorevler kapsaminda daire

baskaninca verilen diger gorevleri yliriitmek,

Gelir ve Tahsilat Sube Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13-(1) Gelir ve Tahsilat Sube Miidiirliigii’niin gérev yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Ilgili mevzuat hiikiimleri geregince Biiyiiksehir Belediyesinin yetki ve sorumluluk
alanindaki vergi, resim, harg¢, harcamalara katilma paylari, {licret, ceza ve diger gelirlerin yasal
stireler igerisinde ilgili birimlere tarh ve tahakkuk ettirmek,

b) Belediyenin gelir biitge teklifini hazirlamak,

) Belediyenin tahsili gereken vergi, har¢ ve licret tarifeleri konusunda birimler arasi
koordinasyonu saglayarak gelir tarife teklifini hazirlamak ve Belediye Meclisine sunmak ve
Belediye Meclisince kabul edilen gelir tarifesini uygulamak,

¢) Belediyenin gelirlerine iliskin raporlama ve analiz ¢aligmalarini ytiriitmek,

d) Belediye gelirlerinin etkin sekilde takip ve tahsil edilmesine yonelik arastirmalar
yapmak ve onerilerde bulunmak,

e) Belediye Meclisi tarafindan belirlenen gelir tarifesindeki gelir tiirlerine iliskin
tahakkuk bilgisinin dogru hesaplanmasina yonelik birimleri bilgilendirmek,

f) Belediye baskani tarafindan 5393 sayili Belediye Kanunu cergevesinde gelir
islemlerine iliskin verilen diger gorevleri yiiriitmek,

g) Miidiirliigiine ait evrakin Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Y&netmeligi ile Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda arsivlenmesi, kayit ve
takibine iliskin islemleri yiirtitmek,

§) Mevzuatla ve yonetmeliklerle daire baskanligina verilmis gorevler kapsaminda daire

baskaninca verilen diger gorevleri yliriitmek,

(2) 2464 sayil Belediye Gelirleri Kanunu, 5216 sayih Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 213 sayih Vergi Usul Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde
Belediye vergileri ve hizmetlerine iliskin iicretlerin tahsilati Gelir ve Tahsilat Sube Miidiirliigii
tarafindan yapilir. 6183 sayih Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerine
tabi alacaklarin yasal siiresi icerisinde 6denmeyenlerinin takip ve tahsil islemleri yiiriitiiliir.
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a) Belediyenin tahsilatlarini takip etmek, siniflandirmak, raporlamak ve bu tahsilatlarin
muhasebe kayitlarini tutmak.
b) Belediyenin 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun

hiikiimlerine gore takip edilmesi gereken alacaklarin takip ve tahsil islemlerini yiirtitmek,

¢) Belediyenin 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun
kapsamina girmeyen ve 6zel hukuk hiikiimleri ¢ercevesinde takip ve tahsil edilmesi gereken
alacaklardan vadesinde 6denmeyenleri Hukuk Miisavirligine bildirmek ve alacagin takip ve
tahsiline iligkin stiregleri takip etmek,

¢) 2489 sayili Kefalet Kanunu ile Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi ile
muhasebe yetkilisine verilmis olan Muhasebe Yetkilisi Adaylarinin Egitimi, Sertifika
Verilmesi ile Muhasebe Yetkililerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligin
“Muhasebe yetkilisinin gorev ve yetkileri” baglikli 23/f maddesindeki “Vezne ve ambarlarin
kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak™ gorevi cer¢evesinde veznedar ve
muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini belirtilen mevzuat hiikiimlerinde

ongoriilen siireler i¢inde ve belirsiz glinlerde kontrol etmek,

d) Tahsil edilen vergi, har¢ ve diger gelirlerden ¢esitli nedenlerle ilgilisine ret ve iade

edilmesi gerekenlerin ret ve iade islemlerini yiiriitmek,

(3) Fonksivonun gerceklestirilmesi icin birimde viiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Belediye gelirlerinin tahsilatin1 yapmak.

b) Tahsildarlarin gorev dagilimini yapmak.

c) Alindi belgesinin kontrolii, teslimi ve muhafazasini saglamak.

d) Giinliik tahsilatlarin kapatilarak ilgili banka hesaplarina yatirilmasini saglamak.
e) Tahsilat veznelerinin kontroliinii ilgili mevzuatta 6ngoriilen siirelerde yapmak.
f) Vadesinde 6denmeyen amme alacaklarinin takibe alinmasini saglamak.

g) Vadesinde 6denmeyen alacaklarin takibe alinmasini saglamak.

13



Tasinir Mallar Tasit Yonetimi Ve Ambarlar Sube Miidiirliigii’niin Goreyv,

Yetki Ve Sorumluluklari

MADDE 15-Tasmir Mallar Tasit Yonetimi ve Ambarlar Sube Midiirligii’ niin gérev

yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a)

b)

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek.

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tagimir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gondermek.

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

d)

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar
harcama yetkilisine bildirmek.

e)

9)
h)

)

Ambar sayimini1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarin
yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak {izere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, thmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip
ve noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.
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K)

)

Harcama yetkilileri tarafindan gonderilen ve kullanilamaz durumda olan malzemelerin
terkin iglemlerini yapmak.

Hurda islemleri yapilan tasmirlari teslim almak, depolanmasi ile ilgili mevzuatlar
cercevesinde satisini saglamak.

m) 5018 sayili kamu mali yonetimi ve kontrol kanunu tasinir mal yonetmeligi ve

p)

q)

B

yiirlirliikkteki kanunlara uygun olarak malzemelerin stoklanmasi, barkotlanmasi,
sayimlarinin yapilmasi vb. islemleri yiiriitmek.

Daire Baskanligina intikal eden evraklarin kaydini tutarak zimmet karsiligi ilgili Sube
Miidiirliiklerine sevk etmek.

Daire Baskanliginin tagmirlarinin kayit ve takibi ile tasinir mal yonetmeligine gore
taginirlarin takibi, sayimi, teslimi, geri alinmasi vb. tiim iglemleri yiiriitmek.

Tasimir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.

Tasmir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar
belge ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur.

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda idare tasinir mal yonetimi ayrintili hesap cetveli
ile idare taginir mal yonetim hesabi icmal cetvelini hazirlamak ve tasinir konsolide

gorevlisi gorevini yiiriitmek.

Daire Bagkanliginin taginir ile ilgili diger kurum ve kuruluslar ile olan yazigmalarin
gergeklestirmek.

Mevzuat ve yonetmelikler ile Daire Bagkanligina verilmis gorevler kapsaminda Daire
Bagkaninca verilen diger gorevleri yiirtitmek.
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¢ Kontrol Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 16-(1) I¢ Kontrol Sube Miidiirliigii yiiriirliikkte bulunan mevzuata uygun olarak
on mali kontrol islemlerini yiiriitiir. I¢ Kontrol Sube Miidiirliigii tarafindan yapilan 6n mali
kontroliin sonucu ilgili harcama birimine yazili1 goriis vermek veya dayanak belge tizerine serh
diisiilmek suretiyle bildirilir. Ic Kontrol Sube Miidiirliigii tarafindan 6n mali kontrol sonucunda
uygun goriis verilmedigi durumlarda harcama yetkilileri tarafindan gerceklestirilen iglemlerin
kayitlar1 tutulur ve aylik donemler itibartyla iist yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve

dis denetim sirasinda denet¢ilere de sunulur.

Fonksiyonun gerceklestirilmesi i¢in birimde yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Taahhiit evraki ve sozlesme tasarilarinin 6n mali kontroliinii ger¢eklestirmek.

b) Odenek aktarma islemlerinin &n mali kontroliinii gerceklestirmek.

c) Kadro dagilim cetvellerinin 6n mali kontroliinii ger¢eklestirmek.

¢) Seyahat kart1 listelerinin 6n mali kontroliinii gerceklestirmek.

d) So6zlesmeli personel say1 ve sozlesmelerinin 6n mali kontroliinii gergeklestirmek.

e) Yurt dis1 gegici gorev yolluklarinin 6n mali kontroliinii gergeklestirmek.

f) Uygun goriis verilmedigi halde gergeklestirilen islemlerin kayitlarini tutmak.

g) Mevzuatla ve yonetmeliklerle daire baskanligina verilmis gorevler kapsaminda daire

baskaninca verilen diger gorevleri yliriitmek.

(1) ig kontroliin amaglari

a) Kamu gelir, gider, varlk ve yikumluliklerinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
yonetilmesini,
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b)

Kamu idarelerinin kanunlara ve diger diizenlemelere uygun olarak faaliyet

gOstermesini,
c) Her tirli malf karar ve islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugun 6nlenmesini,
d) Karar olusturmak ve izlemek igin diizenli, zamaninda ve glvenilir rapor ve bilgi
edinilmesini,
e) Varliklarin kéttye kullaniimasi ve israfini dnlemek ve kayiplara karsi korunmasini,
saglamaktir.

(2) i¢ kontroliin temel ilkeleri

a) I¢ kontrol faaliyetleri idarenin ydnetim sorumlulugu gergevesinde yiiriitiiliir.

b) I¢ kontrol faaliyet ve diizenlemelerinde 6ncelikle riskli alanlar dikkate alinr.

¢) I¢ kontrole iliskin sorumluluk, islem siirecinde yer alan biitiin gérevlileri kapsar.

d) I¢ kontrol mali ve mali olmayan tiim islemleri kapsar.

e) I¢ kontrol sistemi yilda en az bir kez degerlendirilir ve alinmas1 gereken dnlemler

belirlenir.

f) i¢ kontrol diizenleme ve uygulamalarinda mevzuata uygunluk, saydamlik, hesap
verebilirlik ve ekonomiklik, etkinlik, etkililik gibi iyi mali yonetim ilkeleri esas alinir.

(3)i¢ kontroliin unsurlari ve genel kosullar

a)

b)

d)

Kontrol ortam1: idarenin yéneticileri ve ¢alisanlarinin i¢ kontrole olumlu bir bakis
saglamasi, etik degerlere ve diirlist bir yonetim anlayisina sahip olmasi esastir.
Performans esasli yonetim anlayist ¢ercevesinde gorev, yetki ve sorumluluklarin
uzmanliga onem verilerek bilgili ve yeterli kisilere verilmesi ve personelin
performansinin  degerlendirilmesi saglanir. Idarenin organizasyon yapisi ile
personelin gorev, yetki ve sorumluluklari agik bir sekilde belirlenir.

Risk degerlendirmesi: Risk degerlendirmesi, mevcut kosullarda meydana gelen
degisiklikler dikkate alinarak gerceklestirilen ve siireklilik arz eden bir faaliyettir.
Idare, stratejik planinda ve performans programinda belirlenen amag ve hedeflerine
ulagsmak i¢in i¢ ve dis nedenlerden kaynaklanan riskleri degerlendirir.

Kontrol faaliyetleri: Onleyici, tespit edici ve diizeltici her tiirlii kontrol faaliyeti
belirlenir ve uygulanir.

Bilgi ve iletisim: Idarenin ihtiya¢ duyacag: her tiirlii bilgi uygun bir sekilde kaydedilir,
tasnif edilir ve ilgililerin i¢ kontrol ile diger sorumluluklarini yerine getirebilecekleri
bir sekilde ve siirede iletilir.

e) Gozetim: I¢ kontrol sistem ve faaliyetleri siirekli izlenir, gdzden gegirilir ve
degerlendirilir.

17



Thale Sube Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 17- ihale Sube Miidiirliigii'niin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Belediye birimlerinin faaliyetlerini yiiriitebilmek i¢in ihtiya¢ duyduklari yapim isi ve ihale
kapsamindaki her tiirlii mal, hizmet, yapim ve danismanlik isleri ile ilgili taleplerini 4734 say1li
Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesme Kanunu ve bu kanunlari tamamlayici
karar, yonetmelik, teblig ile genelgeler ve tabi oldugu diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde
uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek amaciyla gerekli islemleri planlamak, yiiriitmek ve
sonuc¢landirmak,

b) Gelen taleplerin teknik sartnameleri ve yaklasik maliyet evraklarini incelemek,

c) Elektronik Kamu Alimlart Platformundan ilgili ihaleye ait kayit numarasi almak, EKAP
iizerinden gerceklestirilen tiim ihale islemlerini yapmak, yaptirmak,

¢) Ihale dokiimanlarinin(idari sartname ve szlesme tasarisi) hazirlanmasini ve onaylanmasini
saglamak,

d) ihalenin tiiriine gdre ihale ilanlarim veya davetlerini hazirlamak,

e) Hazirlanan ilanlarin Kamu Ihale Biilteninde, yerel gazetelerde yaymlanmasini saglamak,
f) Ihale ilaninin yaymlanmasindan sonra ihale komisyonu olusturmak,

g) 4734 sayilh Kamu Ihale Kanununa uygun olarak ihaleyi yapmak,

g) Thale Komisyon Kararlarinin yasal siiresinde Thale Yetkilisinin onayina sunmak,

h) Thale siireci ile ilgili tiim yazismalar1 ve bildirimleri yapmak,

1) Mevzuat hiikiimlerine gore sdzlesmenin yapilmasini saglamak,

1) Sozlesmesi imzalanan ihale dosyalarini ilgili harcama birimine géndermek,

j) Thale sonug ilanlarmni yaymlanmasi i¢in Kamu ihale Kurumuna bildirmek,

k) Thaleye yonelik yapilan itirazlar1 cevaplandirmak,
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[) Kamu fhale Kurumunun istemesi durumunda ihale islem dosyasinin bir suretini géndermek.
m) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak.

n) Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagli personele gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimat vermek,

0) Bu yonergenin 7’ inci maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, seflikler arasi koordineyi saglamak, sefliklerin
caligmalarini denetlemek, seflere ve bagli personele emir ve talimat vermek,

6) Mudirligi ilgilendiren konularda raporlar ve yazigmalari hazirlamak,

p) Personelin sicil raporlarini, yillik izinlerini diizenlemek ve Daire Baskaninin onayina
sunmak, personel arasinda gorev dagilimi yapmak,

r) Mudirliigi ile ilgili arsiv ¢aligmalarini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmek,
s) Bilgi edinme basvurularini cevaplamak ve takibini yapmak, yaptirmak,

t) Mevzuat ve yonetmelikler ile Daire Baskanligina verilmis gorevler kapsaminda Daire
Bagkaninca verilen diger gorevleri yiirlitmek.

Sefliklere verilecek gorevler

MADDE 18- (1) Sube miidiirliiklerinde seflikler insan Kaynaklar1 ve Egitim Daire
Bagkanligi’'ndan kadroya iliskin uygun goriis alinmasindan sonra sube miidiiriiniin teklifi
iizerine Genel Sekreter onayiyla kurulur.

(2) Sube miidiirliiklerinin gorev, yetki ve sorumluluklarinin seflikler arasinda dagilimi,

sube miudiiriiniin teklifi ve daire bagskaninin onayi ile belirlenir.
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BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 19- (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasina iliskin tereddiitler Belediye Baskani
tarafindan giderilir.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 20- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde genel hiikiimler
uygulanir.

Kaldirillan Yonetmelik

MADDE 21- (1) Erzurum Biiyliksehir Belediye Meclisinin 11.06.2024 tarih ve392
Sayili karariyla yuriirlige giren Mali Hizmetler Dairesi Bagskanhgi Gorev ve Calisma Yonetmeligi

yarirlikten kaldirilmistir.

Yirirlik

MADDE 22-(1) Bu Yonetmelik kabul edildigi tarihte yiiriirlige girer.

Mehmet Akif DORMAN Ahmet TjKiCi
Katip-Uye Katip-Uye

Mehmet AKARSU
Meclis 1. Baskan Vekili
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