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CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Eylipsultan Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarinin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin edilmesi,
Eyiipsultan Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve hemsehrilerimize ¢agdas
yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek i¢in; Mali Hizmetler Miidiirliigii ve bagli birimlerin
calisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Mali Hizmetler Miidiirliigi teskilat yapisini, midiirliik ¢alisanlarinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve bu kanunlara dayanak teskil
eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanlhigini,

b) idare: Eyiipsultan Belediyesini,

c) Meclis: Eyiipsultan Belediye Meclisini,

d) Bagkan: Eyiipsultan Belediye Bagkanini,

e) Bagkanlik: Eyiipsultan Belediye Baskanligi’ni

f) Midirliik: Mali Hizmetler Miidiirligiinii,

g) Midiir: Mali Hizmetler Miidiiriinii,

h) Birim: Mali Hizmetler Miidiirliigiine Bagli Tiim Birimleri,

i) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,

j) Enclimen: Eyiipsultan Belediye Enclimenini

k) Yonetmelik: Mali Hizmetler Miidiirligii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligini, ifade
eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 5- (1) Midiirliik; Mali Hizmetler Miidiirii, Gelirler Birimi, Muhasebe Birimi ve Mali Kontrol
Birimi ile ilgili alt birimlerden olusur.

(2) Midiirliigiin organizasyon yapisi i¢erisinde Mali Hizmetler Miidiiriine bagli olarak yeterli sayida sef,
memur, sdzlesmeli personel, stirekli is¢i ile diger personel gorev yapar.

(3) Mudiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi,
ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
(4) Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Yonetim
MADDE 6 — (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve/veya Belediye
Bagkanimin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢alisir. Mali Hizmetler
Midiirligiinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde, Miidiirliik ile Midiirligii
bagli birimler tarafindan diizenlenir ve yiiriitiliir.
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Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Belediye gelirlerinin zamaninda tahakkuku ile gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin
saglanmasi,

b) Odeneklerin planlanarak ilgili alacaklara zamaninda génderilmesi,

¢) On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesi,

d) Hazirlanmasi gereken plan, program, biit¢e, kesin hesap, mali tablolar ve mali istatistiklerin
zamaninda hazirlanmasi ile hizmetlerin etkili, hizli ve verimli yiiriitmek miidiirliigiin gorevleridir.

e) Mali Kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

f) Mali konularda Ust Yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

g) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak.

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

i) Ayrica numarataj hizmetlerinin yiiriitiilmesi midirligiin gorevlerindendir.

J) Midirliikler tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin ncesi ve sonrasinda kurumun internet sayfas,
sosyal medya ve kurum igi portal da duyurulmasi i¢in Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ile
koordinasyonu saglamak.

K) lIsci calistirilarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Saghg ve Giivenligi Ydnetmeligi
hiikiimleri ¢ergevesinde hareket etmek.

I) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireclerini Hukuk Isleri
Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siiregleriyle ilgili olarak Belediye Baskanina
ve bagli bulunan Bagkan Yardimcisina gerekli bilgi akisini1 zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.

m) Belediyenin kolektif ¢aligma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda
bulunmak.

n) Midirlik¢e yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasimi ve muhafazasini saglamak. Yapilan iglemlerin tim dokiimanlarini;
Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Bagkanlik denetimi ve
gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

0) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek igin; mevzuat,
arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim ¢aligmasi, tiretkenlik, verimlilik, etik
kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢alismas1 yapmak veya yaptirmak.

p) Midirligiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile Bakanliklarca
yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

q) Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Y0Onergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek
ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger
gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

r) Midirligin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarini ve ilgili diger meslek kuruluslarinin
mevzuatini ve yayinlarini takip etmek, bu konularda midirliik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

s) Midiirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enciimen Karar1 gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek tizere gerekceli miizekkere hazirlayarak
Baskanlik Makamina sunmak.

t) Midiirliik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandag memnuniyetini odak alan sekilde
yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.
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(2) Midiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Baskan ve bagli bulunulan Bagkan Yardimcisi tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken G6zeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Gelirler Birimi Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 8 - (1) Gelirler Biriminin gorevleri sunlardir:

Belediyenin alacaklar1 olan vergi, har¢ ve paylarin zamaninda tarh, tahakkuk ve tahsil edilmesi

biriminin gorevidir.

a)

b)

c)
d)

e)

a)
b)

c)

d)

Gelirler Tahsilat islemleri;

Veznelerde 1319 Sayili Emlak Vergisi ve 2464 Sayili Belediye Gelir Vergisi Kanununda belirtilen
Cevre Temizlik, ilan Reklam vergileri gibi diger vergi, harg ve iicretlerin tahsilatlarii yapmak ve
kesin teminat, ¢esitli gelir vs. tahakkuksuz tahsilatlar1 yapmak.

Imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, Zabita Miidiirliigii ve diger
miidiirliiklerin zabitlarina istinaden ¢ikan Enclimen karari ile kesinlesen cezalarin tahakkuk ve
tahsilatin1 yapmak.

Tibbi Atik ve Kat1 Atik bedellerinin tahsilatin1 yapmak.

Belediyenin posta ¢eki hesabina yatirilan, miikelleflerimizin vergi 6demelerini, ilgili hesaplarina
tahsilatlarin1 yapmak.

E Belediye sistemiyle internet iizerinden kredi kart1 ile tahsil edilen vergi bor¢lari miikelleflerin
banka hesaplarindan cekilerek Belediyemizin banka hesabina gegirilmesi islemini yapmak.
Belediye kasasina giren giinliik tahsilatin giin bazinda ilgili emvallerin mevcut bulundugu yevmiye
defterine islenerek ay sonunda ilgili hesaplarin yekunlari alinip, muhasebe sefligi hesaplari ile
karsilastirilarak aylik gelir hesabini tutturmak

2464 Sayil1 Bel. Gel. Kanununun 67 ve71. maddesi geregi tellaliye harcinin alinmasi.

Vadesinde borglarin1 6demeyen ve tahsilati yapilamayan alacaklarin evrak bazinda hukuki ¢ergeve
icerisinde islemlerin tamamlanmasindan sonra icra ve haciz islemleri i¢in 6183 Sayili Amme
Alacaklar1 Kanununu uygulamak.

1319 sayil1 Emlak vergisi ve 2464 sayili Belediye Gelirleri kanununa gore tahakkuk eden vergi harg
ve ucretlerin tahsilatin1 yapmak.

Gelirler Tahakkuk islemleri;

1319 Sayili Emlak Vergisi

2464 Sayili Belediye Gelir Kanununun:

1) 12-16 maddeleri geregi ilan reklam vergisi
2) 17-22 maddeleri geregi eglence vergisi
3) 52-54 maddeleri geregi isgaliye harci
4) 81.maddesi geregi igyeri agma izni harct
5) 63-66 maddeleri geregi su rusmu harci
6) 97.maddesi geregi Ucrete tabi isler
7) Miikerrer 97 maddesi geregi Maden Paylar1

8) Miikerrer 44.maddesi geregi Isyeri Cevre Temizlik Vergileri beyan ve bildirimlerini kabul edip
Tarh ve Tahakkuk islemlerini yapmak

Vergi ve Har¢ konular1 geregi belediyemize beyan ve bildirimde bulunmayan Miikelleflere vergi
yoklama memurlar tarafindan yoklama fisi diizenlenmesi, Yoklama fisleri incelendikten sonra
V.U.K ilgili maddeleri geregi varsa eksikliklerinden dolay1 vergi ve ceza ihbarnamesi tarh ve
tahakkuk edilir, tebligat kanununa gore vatandasa teblig edilir

213 Sayili V:U.K’nun 4751 Sayili Kanunla degisik miikerrer 49 maddesinin b ve Emlak Vergisi
Kanununun 33 maddesinin 8 numarali fikrasina istinaden Takdir Komisyonlarmin Bina, Arsa ve
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arazilere ait asgari Ol¢iide birim deger tespitine iliskin 4 yilda bir yapacaklar takdirler tarh ve
islemlerinin yapilmasini saglamak.

e) Uzlasma Komisyonunu kurarak talepleri neticelendirmek.

f) 1lgili kananlarda belirtilen Belediye gelirlerinin beyanlarmi alarak tarh ve tahakkuk islemlerini
yapmak.

Geli_rler Tasinmaz Servisi

g) Ilgedeki tasinmazlara iligskin verilerin giincel tutulmasi ¢alismalarini yiiriitiir. Saha ekibi ile ilgedeki
bina, igyeri, konut ve arsa gibi taginmaz verilerini slirekli denetler ve tespit ¢caligsmalar ile kayit altina
alir.

h) Belediyemiz sinirlar igerisinde; Adres tespiti, Dilekgelerin tespiti, Meskenlere barkod tanimlama ve
yapistirilmasi, Bagimsiz boliim tespiti gibi iglemleri yiiriitmektir.

Gelirler Numarataj Birimi

a) Numarataj hizmetleri kapsaminda; Cadde ve sokaklara isim verilmesi, Pafta, Ada ve Parsel bazinda
Numarataj yapilmast,

b) Yeni yapilan bina ve isyerlerine kapt numarasi verilmesi,

€) Veri ortaminda adreslerin giincellenmesi,

d) Vatandaslardan gelen numarataj ile ilgili taleplere cevap verilmesi,

e) Resmi kuruluslardan gelen Ada, Parsel tespitlerine cevap verilmesi islemlerini gergeklestirir.

Muhasebe Birimi Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 9 - (1) Muhasebe Birimi gorevleri sunlardir:

a) Mevzuat uyarinca belirlenecek biit¢e ilke ve esaslar1 gergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak Odenegin ilgili birimlere génderilmesini
saglamak

b) Biit¢e kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve
biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

c) Faaliyet Programini hazirlamak,

d) Giinliik tahsilatlari bankaya yatirmak, tiim banka hesap islemlerinin takibini yapmak,

e) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasimir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
diizenlemek,

f) TIlgili kurumlara 6denmek iizere emanete alinan hesaplarin firma ve sahislara denmesini saglamak

g) Belediye birimlerinin personel, cari, sermaye ve sermaye transferi harcama kalemlerine iligkin tiim
O0demelerin yapilmasini saglamak.

h) Maas ve Ucret ddemelerinin yapilmasini ve yasal kesintilerin zamaninda ilgili kurumlara denmesini
saglamak

1) Yilsonu kesin hesabi ve bilangoyu ¢ikarmak, Sayistay’a gonderilmesini saglamak.

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

k) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.
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Mali Kontrol Birimi Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 10 - (1) Mali Kontrol Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Tim ihalelerin 6n mali kontrol mevzuatina uygun olarak denetlenmesi ve harcamalarim biitge
kodlarina uygunlugunu kontrol eder.

b) Tim giderlerin ilgili mevzuata ve ihale kanununa uygun yapilip yapilmadigini, dogru biitce
kodlarinda dogru harcamalarin yapilmasini kontrol eder.

On Mali Kontrol

€) Harcama birimleri ve mali hizmetler miidiirliigii tarafindan yapilir. Siireg; mali karar ve islemlerin
hazirlanmasi, yiiklenmeye girisilmesi, is ve islemlerin gerceklestirilmesi ve belgelendirilmesinden
olusur.

d) Harcanacak kaynaklarin amaglarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmasi satmalma &ncesinde gerekli mali kontrolleri yapar. On mali kontroliin sonucu ilgili
harcama birimine gerekgeli bir yaziyla bildirilir. On mali kontrol goriis yazismin ilgili mali isleme
iliskin dosyada muhafaza edilmesi ve bir 6rneginin de ddeme emri belgesine eklenmesi zorunludur.

e) Mali Hizmetler Midiirliigiince 6n mali kontrol sonucunda uygun goriis verilmedigi halde harcama
yetkilileri tarafindan gerceklestirilen islemlerin kayitlar1 tutulur ve aylik donemler itibariyle ist
yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere sunulur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11 - (1) Midiiriin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Midirliigii baskanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen gorevleri
gergeklestirmek,

b) Midiirligiin gorev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 baskan ve/veya baskan yardimcisindan
gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

c) Mudirliigiin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri
yapmak, miidiirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi
icin birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa aksakliklar1 gidermek,

d) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biit¢esini ve performans programlarint hazirlamak,

e) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,

f) Miidirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak,

g) Personelin is dagilimimi yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, calisma prensiplerini
belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiirtilmesini saglamak,

h) Calisma verimini artirmak amaciyla, midiirligiin faaliyet konulariyla ilgili personelin kurum igi ve
kurum dis1 seminer ve egitim almalarini saglamak,

i) Miidirliik hizmetlerine iliskin olusan satinalma ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,

J) Midirliik i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

k) Miidiirlik personelinin, giinlik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip edilmesini
saglamak,

I) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya odiil
icin list makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerin kullanilmasini
saglamak, rapor, dogum, 6liim gibi konular ile personelin 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek,

m) Bagskanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

n) Midiirliik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢aligmasi igin igbirligi diizenini olusturmak,

0) Midiirliik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin etkin ve
verimli kullanimini saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak caligir durumda olmalarini saglamak.
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(2) Midiirtin yetkileri asagidaki gibidir:

a)
b)

Midiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve bagkan yardimcisinin onayi ile
miudiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmaya
yetkilidir.

(3) Midiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
(4) Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina ve
baskan yardimcisina karsi sorumludur.

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorev ve sorumluluklar:
MADDE 12 — (1) Personelin gorevleri asagidaki gibidir;

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)
)

Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gore amirince verilen gorevleri yerine getirmek,
Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgilicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

Yazigmalar belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak,

Gorevini yerine getiritken ihtiyag duydugu malzeme, ekipman vb. kaynaklara iligkin
gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata gore gerekli islemleri yapmak,
Kullandig1 arag ve gerecleri ve demirbas esyalari amacina uygun olarak kullanmak, korumak ve
muhafaza etmek,

Yaptig1 is ve islemlerle ilgili kayitlar1 uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiya¢ duyulmasi halinde
erisilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek,

Ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek, ¢alisma
saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

Gorev alanma giren, sorumlu oldugu konulara iliskin kayitlar1 olusturmak, istatistiki faaliyet
raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak.

Birim amirlerince uygun goriilen diger gérevleri yapmak,

Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolaylig1 gostermek ve bu yetkililerce istenen dosya ve
belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

(2) Personelin sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a)

b)

c)
d)

f)

9)

Biriminde ytiriitilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada
bulunulmasindan amirlerine kars1 sorumludur,

Isini yerine getirirken kullandig1 arag gereg ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir bulundurmaktan
sorumludur,

Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saghig ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptigi is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.
Miidiirligiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti
odakl1 bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

Eylipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulmasi
gereklidir

Farkindalik egitimlerinde Ogrenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr
adresinden bildirmesi gereklidir

Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirliigii ile irtibat kurup
yetki ve zimmet devri yapmasi gereklidir
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Gelirler Birim Yoneticisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 13 - (1) Gelirler Birim Y 6neticisinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir;
a) Gelirler Tahakkuk Birimi, Gelirler Tasinmaz Birimi ve Gelirler Numarataj Biriminin is ve
islemlerinin yiiriitlmesini saglar.
b) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir
¢) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.
d) Midiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

(2) Birim sorumlusu, birimin gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliimii ve dagitimi
yapmakla yetkilidir.

(3) Gelirler Birim Yoneticisi, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar g¢ercevesinde gereken Ozeni goOstererek yerine getirmekten
sorumludur.

Gelirler Tahsilat Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14 — Gelirler Tahsilat Sorumlusu asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Miidiir tarafindan kendisine tanimlanan igleri mevzuata uygun, diizenli ve hizli sekilde sonuglandirir.
b) Giinliik, haftalik, aylik is programlar1 yaparak islerin bir plan dahilinde yiiriitiilmesini saglar.

c) Vatandasa yonelik hizmetler i¢in “hizmet standartlar” belirler, islerin vatandagin memnuniyeti
dogrultusunda sonuglanmasini saglar.

d) Sefligindeki personelin gérev dagilimini yapar, personelin yapacagi iglerin sinirlarini belirler.

e) Sefligine gelen evrakin zamaninda sonuclanmasini saglar.

f) Seflik biinyesinde iiretilen ve sefligine gelen tiim evraklarin Standart Dosya Planina uygun sekilde
dosyalanmasini ve muhafaza edilmesini saglar.

g) Personelin mesai durumlarii kontrol ederek, personelin is disiplini konusunda tedbirler alir.

h) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is ve evraklari
miisterek bir zabit ile teslimini saglar.

1) Miidiir tarafindan verilen diger ek gorevleri yapar.

1) Gelirler tahsilat sorumlusu yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cergevesinde gereken Ozeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

(2) Gelirler Tahakkuk Sorumlusunun Yetki ve Sorumluluklari sunlardir:

1319 Sayili Emlak Vergisi

a) 2464 Sayili Belediye Gelir Kanununun:

1) 12-16 maddeleri geregi ilan reklam vergisi

2) 17-22 maddeleri geregi eglence vergisi

3) 52-54 maddeleri geregi isgaliye harci

4) 81.maddesi geregi igyeri agma izni harct

5) 63-66 maddeleri geregi su rusmu harci

6) 97.maddesi geregi Ucrete tabi isler

7) Miikerrer 97 maddesi geregi Maden Paylar1

8) Miikerrer 44.maddesi geregi Isyeri Cevre Temizlik Vergileri beyan ve bildirimlerini kabul edip
Tarh ve Tahakkuk islemlerini yaptirilmasini saglamak.

b) Vergi ve Harg konular1 geregi belediyemize beyan ve bildirimde bulunmayan Miikelleflere vergi
yoklama memurlar tarafindan yoklama fisi diizenlenmesi, Yoklama fisleri incelendikten sonra
V.UK ilgili maddeleri geregi varsa eksikliklerinden dolay1 vergi ve ceza ihbarnamesi tarh ve
tahakkuk edilmesi, tebligat kanununa gore vatandasa tebligi gibi is ve islemlerin yapilmasini saglar.

c) 213 Sayili V:U.K’nun 4751 Sayili Kanunla degisik miikerrer 49 maddesinin b ve Emlak Vergisi
Kanununun 33 maddesinin 8 numarali fikrasina istinaden Takdir Komisyonlarinin Bina, Arsa ve
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arazilere ait asgari Ol¢iide birim deger tespitine iliskin 4 yilda bir yapacaklar takdirler tarh ve
islemlerinin yapilmasini saglamak.

d) Uzlasma Komisyonunu kurarak talepleri neticelendirmek.

e) Numarataj hizmetleri kapsaminda; Cadde ve sokaklara isim verilmesi, Pafta, Ada ve Parsel bazinda
Numarataj yapilmasi, Yeni yapilan bina ve igyerlerine kap1 numarast verilmesi, Veri ortaminda
adreslerin giincellenmesi, Vatandaslardan gelen numarataj ile ilgili taleplere cevap verilmesi, Resmi
kuruluslardan gelen Ada, Parsel tespitlerine cevap verilmesi islemlerini yapilmasini saglamak.

Tasinmaz Servisi Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15- Gelirler Tahsilat Sorumlusu asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Ilgedeki tasinmazlara iliskin verilerin giincel tutulmas1 ¢alismalarini yiiriitiir. Saha ekibi ile ilgedeki
bina, isyeri, konut ve arsa gibi tasinmaz verilerini siirekli denetler ve tespit ¢aligmalart ile kayit altina
alinmasini saglamak.

b) Belediyemiz sinirlar i¢erisinde; Adres tespiti, Dilekcelerin tespiti, Meskenlere barkod tanimlama ve
yapistiritlmasi, Bagimsiz boliim tespiti gibi islemleri yiiriitiilmesini saglamak.

Muhasebe Birim Yoneticisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 16 - (1) Muhasebe Birim Yo6neticisinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a) Miidirliigiin personellerin ise gelis-gidis saatlerini takip ederek gerekli diizenlemeleri saglamak.

b) Muhasebe biriminin belirtilen is ve islemlerini, Muhasebe Birimi personelleri arasinda dengeli is
dagilimlarini planlayarak is aksamasinin 6niine gecmek.

C) Muhasebe Birimi tarafindan olusturulan tiim 6deme emri ve muhasebe fislerini mevzuata ve ilgili
yonetmeliklere uygunluklarini kontrol eder.

d) Midiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

(2) Birim sorumlusu, birimin gorevlerinin yerine getirilmesi igin personele is bolimi ve dagitimi
yapmakla yetkilidir.

(3) Muhasebe Birimi, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen
diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Muhasebe Uzman Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 17 - (1) Muhasebe uzmani asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Belediyemizin harcama yetkililerin olusturmus oldugu faturalar, Kiralar, huzur haklari ve hakedis
dosyalarini ilgili firmanin hesabina gondererek dosyanin sonuglandirilmasini saglar.

b) Belediyemizden alacagini vaktinde alamamis ve hukuki yollara bagvurarak almak isteyen firmalarla
protokoller diizenlenerek 6demeleri gerceklestirmek.

c) Belediyemizin hesaplarini takip ederek muhasebelestirilmesini zamaninda ve dogru olarak
gergeklestirmek.

d) Belediyemizin gerceklestirmis oldugu mali degere sahip tiim is ve islemleri takip ederek
muhasebelestirmelerini gerceklestirmek.

e) Ust yoneticinin istemis oldugu tiim mali raporlar1 dogru bir sekilde hazirlayarak sunmak.

f) Sayistay Denetimlerini yakindan takip ederek istemis olduklar1 bilgi ve belgeleri temin etmek.

g) Belediyenin miidiirliikler arasinda gerceklestirilecek taginir gibi islemleri takip ederek konsolide
edilmesini saglamak.

h) Midiirligii yapilan bagvurulari zamaninda sonuglandirmak.

i) Miidirliikge verilen ve mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yapar.
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Biit¢ce ve Raporlama Uzmam Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 18 - (1) Biitge ve Raporlama Uzmani asagidaki gorevleri yerine getirir;

a)

b)
c)

d)

Belediyemizin takip eden 3 yillik biitgesini hazirlanmasi hususunda harcama birimlerine davet
yazisinin ilgili yonetmeliklerde belirtilen siirecler igerisinde ulasmasini ve sonuglanmasi gorevini
yerine getirir.

Belediyemiz takip eden 3 yillik gelir biit¢esini olusturarak gider biitcesinin tahmini rakamini ortaya
cikarir.

Belediyemizin gelir biitgesine esit olacak sekilde gider biit¢esini olusturmak i¢in ilgili miidiirliklerle
pazarlik yaparak denk biit¢e olusturulmasini saglar.

Ilgili mevzuat ve yonetmeliklerde belirtilen siirecler igerisinde miidiirliik biitge gdrevlisi personeli
ile iletisim halinde olarak biit¢e hazirlanmas1 asamasinda yardimci olmaktadir.

Miudiirliiklerin hazirlamis oldugu Biitcelerin ekonomik kodunda belirtilen harcama kalemlerin kod
ile uyumlulugunu ve rakamsal olarak yapilan hesaplamalarin dogrulugunu tespit edip varsa hatalar
diizelterek tiim midiirliiklerin biit¢elerini konsolide eder.

Bagkan ve harcama yetkilerinin belirlemis oldugu Biit¢eyi enciimene sunarak Biitge hazirlanmasi
islemini ytiriitmektedir.

Enclimen onay1 alindiktan sonra s6z konusu Biit¢eyi Belediye Meclisine sunar. Belediye meclisinin
onay vermesi neticesinde Biit¢eyi Biiyliksehir Belediye Baskanligi, Cevre ve Sehircilik Bakanligi ve
Sayistay Bagkanligina géndererek Biit¢e ¢calismasini sonuglandirir.

h) Midiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Mali Kontrol Birim Sorumlusu Gérev ve Sorumluluklar
MADDE 19 - (1) Mali Kontrol Birim Sorumlusu asagidaki gorevleri yerine getirir;

a)

b)

c)

d)

Belediyemizin yapacagi tiim harcama dosyalarini miidiirliigiimiize teslim edildikten hemen sonra
s0z konusu harcama dosyasinin mevzuata ve ilgili yonetmeliklere gére hazirlanip hazirlanmadigi
denetimini yapar.

S6z konusu dosyanin mevzuata ve ilgili yonetmeliklere aykiri olmas1 durumunda iptal edilmesi ve
islemin durdurulmasini ilgili miidiirliige bildirir.

Dosya denetimi asamasinda tespit edilen eksiklikleri ilgili miidiirliikklere bildirir ve tamamlanmasini
saglar.

S6z konusu dosyalarin kontrol iglemleri bitirildikten sonra 6n mali kontrol yapilmistir kasesi
vurularak muhasebe birimi sevk edilir.

Mali Hizmetler Ofis Destek Gorevlisi Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 20 - (1) Mali Hizmetler Ofis Destek gorevlisi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a)
b)

c)

Miidiirliigiimiize yapilan basvurular1 mevzuat ve hiikiimler c¢ercevesinde zamaninda
sonuc¢landirmak.

Gerek miikelleflerimiz gerek vatandaslarimiz gerekse de Belediyemiz miidiirliikleri ile ilgili konular
giiler yliz ve anlayis icerisinde sonu¢landirmak.

Belediyemizin diger 6zel ve kamu kurumlar ile irtibat halinde olarak yasanmis ve yasanacak
sorunlari ¢oziime kavusturmak.
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UCUNCU BOLUM

Calisanlarda Aranan Nitelikler

Miidiirliik Cahisanlarinda Aranan Nitelikler

MADDE 21- (1) Mali Hizmetler Miidiiriinde Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, gérevinin gerektirdigi
diizeyde 6grenime ve i deneyimine sahip olmak, gorev yaptigi birimin is alanini ile iliskili mevzuata
hakim olmak, biit¢ce hazirlama, satinalma yontem ve uygulamalari, temel istatistik, stratejik yonetim,
raporlama her miidiiriin sahip olmasi1 gereken asgari niteliklerdir.

b) Ofis programlarini ve ofis ekipmanlarini kullanabilmek, gorevinin gerektirdigi diizeyde mesleki
bilgisayar programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.

c) Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak, liderlik, esneklik ve
degisime aciklik, yenilikg¢ilik, is birligi saglama, takim c¢alismasi gibi davranissal yetkinlikler
sergilemesi beklenir.

(2) Calisanlarda Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel nitelikler aranmaktadir.
Brans dahilinde alinan en yiiksek egitim diplomas1 ve daha dnce benzer pozisyonda ¢alismis olmak
tercih sebebidir.

b) Miidirligimiizdeki higbir pozisyonda cinsiyet sart1 aranmamaktadir. Yabanci dil tercih sebebi olup,
pozisyonlarimiz i¢in yetkinlik sart1 degildir.

c) Ofis programlarini, meslek/brans/boliimiine iliskin bilgisayar programlarini ve ofis ekipmanlarin
kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Midiirliikk i¢inde birden fazla ¢alisanin ayni pozisyonda
gorevlendirilmesi durumlarinda teknik yetkinlik sartlarmin  degerlendirilmesi  Miidiiriin
insiyatifindedir.

d) Esneklik ve Degisime Aciklik, Yenilikgilik, Is Birligi Saglama, takim galismasi ve vatandas odaklilik
pozisyonundan bagimsiz olarak her c¢alisanin sergilemesi beklenen davranislardir.

e) Calisanlarimizin gorevleri siiresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal alanlarda gelistirmeleri
esastir. Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet i¢i egitim imkanlarinindan
gerekse kurum dis1 egitimlerden faydalanmalari i¢in yoneticileri tarafindan tesvik edilirler.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 22 - (1) Isbu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 23 - (1) Bu yonetmelik Eyiipsultan Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren yiiriirliige
girer. Bu yoOnetmeligin yiirlirliige girmesiyle 08/06/2017 tarih ve 2017/144 sayili meclis karar ile
yiiriirliikte olan “Eyiip Belediyesi Miidiirliiklerinin Caligma Usul ve Esaslarima Dair Yonetmelikler”
yiirilirliikkten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Eyiipsultan Belediye Baskani yiiriitiir.

Eylpsultan Belediye Meclisinin, 09.01.2020 tarih ve 2020/10 sayili karari ile kabul edilmistir. 37267383.YG.07/R.00/1.5



