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Belediye Meclisini
Teskil Eden Uyeler

Bakirkdy Belediye Meclisinin 8. se¢im donemi 4. toplant1 y1l1 2022 senesi Aralik ay1 Olagan Meclis
Toplantilarinin 09.12.2022 tarihli 3. birlesiminde, Mali Hizmetler Miidiirliigii baslikli “Gorev ve Calisma
Yonetmeligi” hakkindaki 10.11.2022 tarih ve 65064 sayili teklif okundu.

TEKLIF: BASKANLIK MAKAMINA; Mali Hizmetler Midiirliigii Gorev ve Calisma
Yonetmeligi yazimiz ekinde sunulmustur. Midiirliigiimiizce hazirlanan Gorev ve Calisma Yonetmeligi’nin
Belediye Meclisi’nde gorisiilerek karara baglanmasi hususunu ve evrakin geregi i¢in Meclis’e havalesini
ONAY ’lariniza arz ederim.

T.C. BAKIRKOY BELEDIYE BASKANLIGI
Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak, Tamimlar, Teskilat ve Baghhk
Amac¢

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amact; Bakirkdy Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigii kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yo6netmelik, Mali Hizmetler Miidiirligii ile Miidiirliikte gorevli personelin gorev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, 22.02.2007 tarih ve
26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” ile 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 15 inci maddesinin
(b) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Bakirkdy Belediye Baskanligini,
b) Meclis: Bakirkoy Belediye Meclisini,




T.C.
@ BAKIRKOY BAKIRKO¥ BELEDIYESI
BELEDIYESI MECLIS KARARI
Karar Tarihi : 09.12.2022

Karar No 190

Kararn Ozii: Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi.

c¢) Baskan: Bakirkdy Belediye Bagkanini,

d) Ust Yénetici: Belediye Baskanini,

e) Kanun: 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununu ve 5393 Sayili Belediye Kanunu’nu,

f) Mali Hizmetler Midiirliigii: Kamu idarelerinde 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri
yiirliten birimi,

g) Mali Hizmetler Miidiirti: 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen gérevleri yiiriiten yoneticiyi,

h) Muhasebe Hizmeti: Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve bor¢larin hak sahiplerine 6denmesi, para
ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi
ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini,

J) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin ydnetiminden
sorumlu, usuliine gore atanmis sertifikali yoneticiyi,

k) Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi: Muhasebe yetkililerinin yardimcilarini,

1) Uzman: Mali Hizmetler Uzmanint,

m) Uzman yardimecist: Mali Hizmetler Uzman Yardimcisini,

n) Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen
degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye yetkili ve bu islemler ile ilgili
olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan kamu gorevlilerini ve yetkili memurlari,

p) On Mali Kontrol: Idarelerin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin;
idarenin biitcesi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi, merkezi
yOnetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde kullanilmasini yonlerinde yapilan kontroliinii,

r) Para ve para ile ifade edilebilen degerler: Muhasebe birimine veya mutemedine teslim edilip muhafaza
ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk parasi ve konvertibl yabanci paralar ile altin, glimis,
kiymetli maden ve bunlardan yapilmis her tiirlii ziynet esyasi, antika paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine
bonolari, diger devlet bor¢lanma senetleri, degerli kagitlar, konvertibl olmayan yabanci paralar ve bu
mabhiyetteki degerleri,

n) Yetkili Personel: Gorevleri geregi veya gorevlendirilmeleri nedeniyle muhasebe birimlerinden zimmetle
degerli kagit alip satan kamu gorevlilerini,

0) Mutemetlik: Muhasebe biriminin bulundugu yer disinda, muhasebe birimine bagli olarak tahsilat
mutemetligi, tahsilat sefligi ve benzeri isimler altinda mutemetlik gorevinin yapildigi birimi.

p) Tasmir kayit yetkilisi: Tasinirlart teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden,
kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, bu Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlari
tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu
cercevesinde taginir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevlileri,

v) Taginir kontrol yetkilisi: Taginir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge
ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden, Harcama Birimi Tasinir Mal Y6netim
Hesab1 Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine kars1 sorumlu olan gérevlileri,

y) Tasir konsolide gorevlisi: Kamu idaresinin tasinir kayit yetkilisinden aldigi harcama birimi taginir
hesaplarin1 konsolide ederek tasinir hesap cetvellerini hazirlamak ve biriminin bir {ist teskilattaki tasmir
konsolide gorevlisine vermekle sorumlu olan gorevlileri,

2/14




T.C.
@ BAKIRKOY BAKIRKOY BELEDIYESI

BELEDIYESI MECLIS KARARI

Karar Tarihi : 09.12.2022
Karar No 190

Kararn Ozii: Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi.

t) Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul degerlerin muhafaza
edildigi yeri.

u) Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen degerli kagitlar ile muhasebe birimince
kullanilacak seri ve sira numarali alindi, teslimat miizekkeresi, ¢ek ve benzeri basili evrakin muhafaza
edildigi yeri,

i) Gergeklestirme gorevlisi: Harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmast, teslim
almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini yiiriiten gorevlileri ifade eder.

Teskilat

MADDE 5 - (1) Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir:

a) Miidir

b)Muhasebe Yetkilisi

c) Uzman

¢) Sef

d) Memur

e) Isci

f) Sézlesmeli Personel

g) Diger personel

(2) Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Midurliik

b) Muhasebe Sefligi

c) Icra Sefligi

d) Tahakkuk Sefligi

e) Tahsil Sefligi

f) Evrak Kayit Sefligi

g)Sicil-Numarataj birimi

g)Vezneler

1) On mali kontrol birimi

i) Bilgi Islem sefligi

(3) Mali Hizmetler Midiirliigii calismalarinin degisen kosullarda daha etkin ve zamaninda yapilmasini
temin etmek i¢in Mali Hizmetler Miidiiriiniin teklifi ve Ust Y®neticinin onay1 ile yeni seflikler kurulabilir
veya kurulmus seflikler birlestirilebilir, sefliklerin baz1 gorevleri diger sefliklere verilebilir.

Baghhk

MADDE 6 - (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Bagkan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

IKINCI BOLUM
Mali Hizmetler Miidiirliigii’niin Gorev, Yetkive Sorumluluklar
MADDE 7 -
Asagida sayilan gorevler, mali hizmetler miidiirliigii tarafindan ytirtitiiltir:
(1) idarenin stratejik plan ve performans programimin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.
3/14




T.C.
@ BAKIRKOY BAKIRKOY BELEDIYESI
BELEDIYESI MECLIS KARARI
Karar Tarihi : 09.12.2022

Karar No 190

Kararm Ozii: Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi.

(2) Izleyen iki y1lin biitge tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

(3) Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari ¢ergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak ddenegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak.

(4) Biitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek
ve biit¢e kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

(5) Ilgili mevzuati ¢ergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin takip ve
tahsil islemlerini yiiriitmek.

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

(7) idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara ait muhasebe
kayitlarini tutmak.

(8) idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

(9) idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek.

(10) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak.

(11) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

(12) i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak.

(13) Dijital ¢alisabilme sartlar1 gerekliliklerine ait satin almalar1 yapmak.(Yazilim, Lisans, Bilisim
rtinler1)

(14) Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev, Yetkive Sorumluluklar:

MADDE 8 - (1) Midiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart sunlardir;

a) Birimindeki personellerin gorev dagilimini yaparak hizmetlerin mevzuata uygun, etkili,
siiratli ve verimli bir sekilde sunulmasini saglamak,
Idarenin diger birimleri nezdindeki mali is ve islemlerini izlemek ve sonuglandirilmasini
saglamak, idarenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismasi igin
gerektiginde harcama yetkilileri ile toplanti yapmak, iist yoneticiyi bilgilendirmek ve
onerilerde bulunmak,
Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasmna neden olacak ve idareye yilikiimliiliik
getirecek kanun ve uygulamalarin mali yiikiiniin hesaplanmasini saglamak,
Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici diizenlemeler hazirlamak,
Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde
ylriitiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak,
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e)

Midiirliikte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasini saglamak, Harcama yetkilisi olarak her yil is ve islemleri amaglara, mali yonetim
ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirmek ve ig
kontrol giivence beyanini diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

Ust yodnetimce istenen ve mevzuat ile dngdriilen kurul ve komisyonlara katilmak ve talep
edilen personelin gérevlendirilmesini saglamak, birimini temsilen toplantilara katilmak, birim
i¢inde diizenli ve planh toplantilar yapilmasini saglamak,

Gorevlerini yerine getirirken birim iginde ve diger birimlerle is birligi ve uyum iginde
calisilmasini saglamak,

Miidiirliiglinde yeterli say1 ve nitelikte personel isttihdamini, personelin gorev dagilimini,
izinlerinin takibi ve zamaninda kullandirilmasi, personelin hizmet i¢i egitimini ve gorev
niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

Astlarin performansini periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral, motivasyon ve
performansi artirict galigmalar yapmak,

I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini
saglamak, birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon saglanmak,

Odeneklerin planlanarak ilgili harcama birimlerine zamaninda génderilmesini saglamak,

On mali kontrole iligkin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Idarenin I¢ Kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesini diger
birimlerle koordinasyon halinde saglamaktan,

Mali konularda iist yonetim tarafindan verilen gorevleri yapmak,

Midiirligi ile ilgili tiim gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden iist yonetime
kars1 sorumludur.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 9 - (1) Yetkilinin Gorevleri sunlardir;

a)

Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.
Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine ddemek.
Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek
veya gondermek.
Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlart usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar her tiirlii miidahaleden bagimsiz
olarak diizenlemek.
Muhasebe bilgi sisteminin lirettigi bilgi ve raporlari, muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen
stirelerde diizenli olarak ilgili yerlere vermek.
Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak.
Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

5/14




T.C.
@ BAKIRKOY BAKIRKOY BELEDIYESI

BELEDIYESI MECLIS KARARI

Karar Tarihi : 09.12.2022
Karar No 190

Kararm Ozii: Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi.

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngoriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak.

Muhasebe birimini yonetmek.

Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamak,
On &deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarinda ddeme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden sorumludur,

Odemelerin, ilgili mevzuatin &ngordiigii 6ncelik siras1 da godz oniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére yapilmasindan,

Muhasebe yetkililerinin Kanuna gore yapacaklar1 kontrollere iliskin sorumluluklari, gérevleri
geregi incelemeleri gereken belgelerle sinirhidir.

Ayrica;

Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade edilen degerler
ile bunlarda meydana gelebilen kayitlardan

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin
diizenlenen belgelerde dngoriilen tutara uygun olmasindan

Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla kendinden Onceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken fark edilmemis noksanliklardan Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Muhasebe Sefliginin Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10 - (1) Muhasebe, kesin hesap ve raporlama fonksiyonu kapsaminda asagida sayilan
gorevler bu seflik tarafindan yerine getirilir. Bu birimlerin gorevleri sunlardir:

a)

Idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

Biitce kesin hesabini hazirlamak,

Muhasebe ve biitge yonetim donemi hesabini hazirlamak,

Tasimir Mal Yonetmeligi kapsaminda Miidirliik blinyesinde yiiriitiillecek islemleri yerine
getirmek,

Tasimir konsolide gorevlisi eliyle yiiriitiilecek islemleri yapmak,

Idarenin tasinir kesin hesabimi diizenlemek,

Miidiirliiglin evrak kayit islemlerini yiiriitmek,

Miidiirligiin arsgivini tutmak,

Kisi ve kurulusglar tarafindan idari ve yargi organlari nezdinde yapilan itirazlara iliskin yazili
ya da sozIli savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal siiresi icerisinde diger sefliklerle
koordineli olarak ¢alisma yiiriiterek ilgili merciye ulastirmak,

Bankalardan gelen her tiirlii havale ve EFT lerin kayitlarin1 yapmak ve muhasebelestirmek,
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Miidiirliikle ilgili mal ve hizmet satin alinmasi ve 6demesi ile ilgili ihale islemleri, 6deme
emirleri, piyasa arastirmasi, tekliflerin hazirlanmasi, muayene komisyonunun hazirlanmasi
ile ilgili is ve islemleri diger sefliklerle koordineli yapmak,
Miidiirliik i¢in gerekli malzeme ve demirbaslarin temini hususunda ilgili miidiirliiklerle
yazismalar yaparak malzemelerin temini, ilgili kisilere dagitimi ve stoklama islemlerini
yiriitmek. Muhafazasinda gerekli titizligi gostermek,

m) Miidir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

On Mali Kontrol Biriminin gorevleri

MADDE 11 - On mali kontrol gérevi harcama birimleri ve Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan yapilir.
Mali Hizmetler Midiirliigi tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucunda muhasebelesmeyecek dosyalar
ilgili harcama birimine gerekgeli bir yaziyla bildirilir. Belgeler uygun ise Muhasebelestirilmek tizere
muhasebe birimine teslim eder.

a) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi ¢ergevesinde
idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak tizere
gerekli calismalart yapmak
Idarenin gérev alanmna giren konularda performans ve Kkalite Slgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek
Idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek, yorumlamak
Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmesi ¢calismalarini yiiriitmek
Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,
Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar1 ¢ergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak,
Biit¢e kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuclarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek
ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,
Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarim1 da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak,
Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmast konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,
On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,
I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlariin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak,
Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve 6nerilerini bildirmek,

m) Gorev alanlariyla ilgili arastirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlar1 raporlamak,

n) Mali istatistikleri hazirlamak,
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0)
P)

q)

Odenek aktarmalarin1  Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligine gore
gerceklestirilmesini saglamak,

Idare harcama birimlerinin kanunlara ve diger diizenlemelere uygun olarak faaliyet gdstermesi
konusunda danigsmanlik yapmak,

Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Tahakkuk Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12 — (1) Tahakkuk Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a)

b)
c)

d)
e)

Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirlerini ilgili kanunlar, tiiziikler ve
yonetmelikler geregince yasal siireler igerisinde tahakkuk ettirmek,

Tahakkuk eden gelirleri yasal siireleri icinde muhasebe birimine bildirmek,

213 sayili Vergi Usul Kanunu dahilinde servis islemleri ile ilgili diizeltme, terkin ve reddiyat
islemlerini yapmak,

Tahakkuk Sefliginin ile alakali raporlar, icmaller ve cetveller hazirlamasinin saglanmasi,
2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununun 97. Maddesi geregi ve 5393 Sayili Belediye
Kanunu’nun 18. Maddesi (f) bendine istinaden Belediye Vergi ve Resim Haricinde belediye
tarafindan ifa olunacak hizmetlere mukabil alinacak ticret tarifelerinin belirlenmesi.

4/1/1961 Tarihli ve 213 Sayili Vergi Usul Kanununun mikerrer 49. Maddesinin (b)
fikrasinda; “Takdir komisyonlarinin arsalara ve araziye ait asgari Ol¢iide birim deger tespitine
iliskin dort yilda bir yapacaklar: takdirler, tarh ve tahakkuk isleminin (Emlak Vergisi
Kanununun 33. Maddesinin (8) numaral fikrasina gore yapilacak takdirler dahil) yapilacag:
slirenin baglangicindan en az alt1 ay Once karara baglanarak, arsalara ait olanlar takdirin ilgili
bulundugu il ve ilge merkezlerindeki ticaret odalarina, ziraat odalarina ve ilgili mahalle ve koy
muhtarliklari ile belediyelere, araziye ait olanlar il merkezindeki ticaret ve ziraat odalarina ve
belediyelere imza karsiliginda verilir. Hiikmiine gore arsa m2 birim degeri belirleme
calismalarini baslatmak, takip ve belirlemek.

213 Sayil1 Vergi Usul Kanununda yer alan tarhiyat sonras1 uzlagsmaya iligkin usul ve esaslara
gore vergi cezalarinda uzlasma yapmak.

Kisi ve kuruluslar tarafindan idari ve yargi organlar1 nezdinde yapilan itirazlara iliskin yazili
ya da sozlii savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal siiresi igerisinde diger sefliklerle
koordineli olarak ¢aligsma yiiriiterek ilgili mercege ulastirmak.

Mali Hizmetler Miidiirliigiine intikal eden ve yerinde tespit gereken biitiin dilekgeleri tespit
yaparak tutanak diizenlemek, yoklama fisi ile yapilan tespit sonucu resen tahakkuk yapilarak
vergi ve ceza ihbarnamelerini diizenlemek ve tebligini saglamak.

Mevzuatina gore idarenin diger miidiirliik ve birimleri tarafindan tahakkuk ettirilmesi gereken
gelir tahakkuklar1 Miidiirliiglimiiz tarafindan tahakkuk ettirilmez. Ayrica, Belediye Meclisi
karariyla gelir tahakkukundan sorumlu tutulan bir miidirlik bulunmas: halinde
Miidirliiglimiiz gelir tahakkuk islemlerini yerine getirmez ve bu islemlerden sorumlu
tutulamaz,
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K)

n)

Tahakkuk Sefliginin vergi gelirleri ile alakali her yil belediye simirlar1 dahilindeki
miikelleflerin kayip, kagak kontrollerini yapmak, miikelleflerle alakali yapilan tespitleri
yoklama tutanagina ge¢mek, yoklama fisi tanzim etmek,

Beyannamelerin kayit ve bilgilerini bilgisayar ortamina dogru ve hatasiz aktarilmasi,
dosyalanmasi ve arsiv ortamina aktarilmasinin saglanmasi,

Baskanligimiz sinirlar1 dahilinde bulunan ticari isletmelerin, 2464 sayili Belediye Gelirleri
Kanununun 52. Maddesi geregince Isgaliye harci 6deyerek kullanmak istedikleri kamusal ve
Ozel-ticari alanlarin talep dilekgelerini kabul eder, yoklama ve tespitlerini yapar,
miidiirligiimiizce uygunluk verilmesi neticesinde isgaliye harcinin tahakkukunu yapar.
Belirtilen ticari alan iggallerinin haricinde bulunan seyyar iggallerin tespit ve uygunluklarinin
Zabita Miidiirligii onayina istinaden Mudiirliigiimiizce tahakkukunu yapar. Yesil alan isgaliye
tahakkuklar1 Emlak ve Istimlak Miidiirliigii tarafindan yapilir, tahsilatlar1 Miidiirliigiimiiz
tarafindan yapilir.

Miidiir tarafinda verilen tiim gorevleri yapmakla yilikiimliilerdir.

Tahsil Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13 - (1) Tahsil Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart sunlardir;

a)

b)

c)

Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirlerini ilgili kanunlar, tiiziikler ve
yonetmelikler geregince yasal siireler icerisinde takip ve tahsilini saglamak,
Idare gelirleri ile ilgili yapilan tahsilata ait kayitlar1 tutmak, raporlamak ve muhasebe

kayitlaria alinmasi i¢in gerekli belge ve dokiimanlar1 hazirlamak,
Kisi ve kuruluslar tarafindan idari ve yargi organlar1 nezdinde yapilan itirazlara iliskin yazili
ya da sozlii savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal siiresi igerisinde diger sefliklerle
koordineli olarak galisma yiiriiterek ilgili merciye ulastirmak.
Giinliik vezne islemlerini takip etmek ve giin sonu islemlerini yapmak ve sonuglandirmak,
Belediye gelirleri ile ilgili yapilan takip ve tahsil ile ilgili islemlere ait kayitlar1 tutmak,
raporlamak ve muhasebe kayitlarina alinmasi i¢in gerekli belge ve dokiimanlar1 hazirlamak,
Mali Hizmetler Midiirliigiine intikal eden ve yerinde tespit gereken biitiin dilekgeleri tespit
yaparak tutanak diizenlemek, yoklama fisi ile yapilan tespit sonucu idarece tahakkuku yapilan
gelirlerin Vergi ve Ceza ihbarnamelerinin 213 sayili Vergi Usul Kanunu dahilinde
miikelleflere tebligini saglamak,
Ilge sinirlar1 dahilinde kurulan Pazar yerlerinin Pazar Yerlerine iliskin Yonetmelik geregince
Belge islemlerini yapmak, tahakkuk ve tahsil islemlerini yapmak ve takip etmek, devir, yer
degisikligi, yer tahsisi vb. yapmak (Kroki tizerinde belirlenmis tahtalara)
Baskanligimiz sinirlar1 dahilinde bulunan ticari isletmelerin, 2464 sayili1 Belediye Gelirleri
Kanununun 52. Maddesi geregince Isgaliye harc1 6deyerek kullanmak istedikleri kamusal
alanlarin talep dilekgelerini kabul eder, yoklama ve tespitlerini yapar, uygun goriilmesi
neticesinde isgaliye harcinin tahsilini yapar. Belirtilen ticari alan isgallerinin haricinde
bulunan seyyar isgallerin tespit ve uygunluklarinin Zabita Miidiirligii gériisii de alinarak
Miidiirliigiimiizce tahsili yapilir. Kamu ve Yesil alan Ecrimisil tahakkuklar1 Emlak ve
Istimlak Miidiirliigii tarafindan, tahsilatlar1 Miidiirliigiimiiz tarafindan yapilir,
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i)

)

Miikelleflerin is ve islemlerinin ilgili mevzuatlar dahilinde en kisa zamanda ¢6zliimlenmesini
saglanmasi,

213 sayil1 Vergi Usul Kanununda ve 7201 sayili Tebligat Kanunu’nda belirtilen teblig esas ve
usullerine uygun olarak vergi ve vergi cezasi ihbarnamelerine; 6183 sayili Amme
Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve 7201 sayili Tebligat Kanunu’nda belirtilen
teblig esas ve usullerine uygun olarak 6deme emirlerine iliskin tebligat islemlerini yapmalk,
raporlamalarini hazirlamak Miidiir tarafinda verilen tiim gorevleri yapmakla yiikiimliilerdir.
Siiresinde 6denmeyen alacaklarin tahsili icin 6deme emri diizenlemek ve teblig etmek,
Belediye Enciimenince kesilen Kagak insaat Para Cezalarinin teblig, tahakkuk, takip ve tahsil
islemlerini yapmalk,

m) Midiir tarafinda verilen tiim gorevleri yapmakla yiikiimliilerdir.

Icra Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14 — (1) Icra Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir;

a)
b)

c)
d)

€)

f)
9)

Belediye alacaklarindan siiresinde 6denip 6denmeyenleri tespit etmek ve takip etmek,
Odeme emri teblig sonucu alacagm édenmemesi halinde haciz varakasi ve haciz bildirisi
diizenlemek,

Vadesinde 6denmeyen alacaklarin temini i¢in bor¢lularin hak ve alacaklarini tespit etmek,
Tespit edilen hak ve alacaklara ihtiyati haciz ve haciz uygulamak, tahsil halinde haczi
kaldirmak,

Tahakkuku bagka birimlerce yapilan veya yapilmasi saglanan 6183 sayili kanuna tabi
alacaklarin icra islemlerine konu olan durumlarda takip islemlerini yiirtitmek,

Icra islemleri ile ilgili miikellef itiraz ve bagvurularini incelemek, cevaplandirmak,

Miidiir tarafinda verilen tiim gorevleri yapmakla yiikiimliilerdir.

Sicil Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15 — (1) Sicil Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: sunlardir;

a)

Sicil Sefliginin gorev alaninda faaliyet gosteren ve siirekli yiikiimliiligii gerektiren belediye
vergilerden dolay1 miikellef ya da sorumlu durumunda bulunan gergek ve tiizel kisilerin
yukimlilige giris, ¢ikis ve degisikliklerle ilgili islemleri yapmak ve sicil kayitlarini tutmak,
Miikelleflerin beyan iizerine sicil bilgilerinin giincellemek,

Miikelleflere ait olan miikerrer sicillerin tespitlerinin saglanmasi ve gerekli birlestirmelerin
yapilmasi,

Belediye Enciimenince kesilen Kagak insaat Para Cezalarinin teblig, tahakkuk, takip ve tahsil
takibi islemlerini yapmak,

Miidiir tarafindan verilen tiim goérevleri yapmakla yiikiimliilerdir.
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Bilgi islem Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 16- Bilgi islem Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: sunlardir;

a)

Bilgi Islem projeleri ile ilgili olarak Belediye birimleri arasinda koordinasyon ve is birligi
esaslarini belirlemek,

Bagkanlik ve bagli birimlerinin her nevi elektronik sistemlerinin temin, tesis, bakim ve
onarimlarina iliskin Baskanlik¢a belirlenen ilkelere paralel olarak diizenlemeler yapmak,
gerekli goriilen hallerde bakim ve onarim islerini yapmak veya yaptirmak,

Bilisim Teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akis1 diizenini
kurmak, buna yonelik yazilimlar1 ve lisanslar1 saglamak, almak,

Belediye gorev alanina giren konularda ulusal ve uluslararasi kapsamda, sistemler arasi
¢evrimigi ve ¢evrimdist veri akisini ve koordinasyonunu saglamak,

Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii ile is birligi yaparak birimlerde bilgisayar kullanacak personel
ile uygulayicilarinin egitimini saglamak,

Gelisen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarin Belediye biinyesine aktarimini konusunda
gorlis ve onerilerde bulunmak,

Projeleri gelistirmek, projeleri isletmek, denetlemek ve diger birimlerce yapilacak projelere
yardimc1 olmak ve koordinasyonu saglamak,

Internet {izerinden bilgi paylasimi, bilgi toplama, yayinlama ve e-posta vb. is ve islemleri i¢in
gerekli her tiirlii calismay1 yapmak ve uygulamak,

Belediyenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak, veri giivenligi politikalar1 olusturmak,
gelistirmek ve Belediye ¢alisanlarina bunlari1 duyurmak,

Veri giivenligi politikalarinin uygulanmasini izlemek, 6lgmek ve denetlemek,

Belediyenin Bilgi Islem envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, teghizat ve malzeme
ithtiyacini belirlemek, ihtiyaca gore oneriler hazirlamak,

Belediyenin diger birimlerinin bilgisayarla yiiriitiilen hizmetlerine destek olmak ve bu
konularda is birligi yapmak,

Belediyemizin Midiirliik ve diger birimler tarafindan alinacak techizat ve programlarin
alinmasinda gerekli incelemeyi yapmak, ekonomik ve ayn1 zamanda verimli olanlarini tercih
etmek, alindig1 firmalarla irtibata gegip gerekli servis formlarini kayit altinda tutmak ve onaya
sunmak.

Vatandas odakl1 bilgi islem sistemlerini yiiriitmek, gerekli irtibat1 saglamak.

Baska kurumlarla olan bilgi islem iligkilerini yiiriitmek, kontrol altinda tutmak.
Belediyemizin tiim birimlerini bilgisayar teknolojisinden faydalandirmak, Is verimini
artirmak, zaman kaybini azaltmak, daha etkin ve uygun planlamanin yapilmasini temin
etmek.

Belediyenin merkeze uzak birimlerindeki internet aboneligi i¢in gerekli girisimleri yapmak,
malzemeleri temin ettirmek. Uzak birimlerdeki bilgisayar sistemlerinin kullanilir durumda
olmalarin1 saglamak.

Fiziksel ve Sanal sunucu yonetimini yapmak,

11/14




T.C.
@ BAKIRKOY BAKIRKOY BELEDIYESI

BELEDIYESI MECLIS KARARI

Karar Tarihi : 09.12.2022
Karar No 190

Kararm Ozii: Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi.

s)

Sistemin ve yedeklerinin sorunsuz sekilde alinmasini ve bir sorun ¢ikmasi durumunda sistemi
tekrar galigir hale getirmek.

Mail hesabi olusturmak, yetki vermek, kullanici hesab1 silmek,

Ag giivenligi icin Networks, Firewall, Anti viriis ve Antispam, Zero Day Attack Cihazlarinin
ayarlarini yapmalk,

Active Directory de kullanict hesabi olusturmak, yetki vermek, kullanici hesabr silmek
Kullanicilarin isletim sistemi, ofis yazilimi ve 3. parti uygulamalarinda ¢ikan problem ve
kullanici taleplerine ¢6ziim olusturmak,

Switch, Access Point, Router vb. kurulum ve konfigiirasyonlarini yapmak,

Sunucu odasinin klima, elektrik, temizlik vb. kontrollerini yapmak,

Miidiir tarafinda verilen tim gorevleri yapmakla yiikiimliilerdir.

UCUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER

Tiim Personel

MADDE 17- (1) Tim personel asagida belirtilen kurallara uymaya azami dikkat eder;

a)
b)

c)

Smif, etiket ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranmak,
Midiirliige ait bilgi ve belgeleri gizlilik derecesine uygun olarak arsivlemek,

Miidiirliik igerisinde yapilacak olan islerin hepsini gorev kabul edip yardimlagmayla seri bir
¢O6ziime kavusturmak,

Mesai saatleri icerisinde kilik - kiyafet yonetmeligine uygun giyinmek ve mesai saatlerine
riayet etmek,

Miidiiriin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonuglandirmak, giinliik igler hakkinda midiire bilgi vermek,

Mesai bitiminde masa lizerindeki evraklarini ilgili dolaplarda klasorler ve emniyette olmasina
dikkat eder, kendilerine ait dolap ve masa gozlerine is ile alakali belge koyamaz.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedikce gorevinden ayrilamaz. Devir
teslim cetvelleri seflikte saklanir.

Midirliigi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli ylriitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in gayret gostermek,

Miidiir tarafindan verilen diger is ve gorevleri eksiksiz ve geciktirmeden yerine getirmek.

Gelen-Giden Evraka Yapilacak islemler
MADDE 18- (1) Midiirliige gelen evraklarda asagida belirtilen islemler yapilir;

a)

Midiirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir, Miidiire gonderir, yetkili tarafindan seflige
havale edilir. Personel, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla
yuikiimliidiir.
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b) Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir. Miidiirliik disina
yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

DORDUNCU BOLUM

CESITLI HUKUMLER

Tereddiitlerin Giderilmesi ve Diizenleme Yapilmasi

MADDE 19 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasi sirasinda dogacak tereddiitleri gidermeye ve gerekli
diizenlemeleri yapmaya tist yonetici yetkilidir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 20 - (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 21 — (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinde kabuliiyle yiiriirliige girer.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 22 — (1) Bu yonetmeligin yiirtirlige girdigi tarihten itibaren, daha 6nce ¢ikarilmis olan Mali
Hizmetler Miidiirliigi Calisma Y 6netmeligi gegersiz kilinmustir.

Yiiriitme

MADDE 23 - (1) Bu Yénetmeligi Ust Y6netici yiiriitiir.

Bu Yonetmelik; Belediyemiz Meclisinin .../.../....... tarih ve ...sayili karari ile kabul edilmis olup,
Belediyemiz duyuru panosundan ilan edilerek .../.../... ... ... tarihinden itibaren yiiriirliige girmigtir.

Bakirkoy Belediye Meclisinin 8. se¢im donemi 4. toplanti yi1l1 2022 senesi Aralik ay1 Olagan Meclis
Toplantilarinin ~ 09.12.2022 tarihli 3. Birlesiminde ~ “Mali ~ Hizmetler = Midirligi
Gorev ve Calisma Yonetmeligi” hakkinda Hukuk Komisyonu’nun diizenlemis oldugu rapor okundu.

HUKUK KOMIiSYONU RAPORU

Bakirkdy Belediye Meclisinin 8. Se¢im Donemi 4. Toplant1 yili 2022 senesi Kasim ay1 olagan
Meclis Toplantisinin, 11 Kasim 2022 tarihli 3. birlesiminde giindem maddelerinin goriisiilmesi neticesinde,
Hukuk Komisyonu’na havale edilen yaz1 ekinde bulunan “Mali Hizmetler Miidiirligii Calisma ve Gorev
Y onetmeligi” hakkindaki dosya komisyonumuzca detayli olarak incelenmistir.
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KOMISYON GORUSU
“Mali Hizmetler Miidiirligii Calisma ve Gorev Yonetmeligi” dosyasi incelenmis olup mudiirliik

teklifi oy birligi ile komisyonumuzca uygun goriilmiistiir. Yiice Meclise arz olunur.

Bakirkoy Belediye Meclisi’nin 8. segim donemi 4. toplanti yil1 2022 senesi Aralik ay1 Olagan Meclis
Toplantilarinin 09.12.2022 tarihli 3. birlesiminde okunan Hukuk Komisyonu Raporu iizerine yapilan

miizakereler neticesinde;

KARAR: “Mali Hizmetler Miidirligiic Goérev ve Calisma Yonetmeligi” hakkindaki Hukuk
Komisyonu Raporunun OY BIRLIGI ile kabuliine karar verildi.

Tarkan ELLERGEZEN Sebnem YUKEB Mahir CELIK
Divan Katibi Divan Katibi Meclis 1. Baskanvekili




