TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI MALI HIZMETLER DAIRESI
BASKANLIGI TESKILAT YAPISI, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI [LE
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1 — (1) Bu yonetmeligin amaci, Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesinin hedefleri
ve ilkeleri dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkin, verimli ve zamaninda kullanilmasini
saglamak amaciyla Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligimin teskilat yapisi, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarint diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Mali Hizmetler Daire
Baskanlig1 biinyesinde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklar: ile ¢aligma usul ve
esaslannt kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yénetmelik; 5216 Sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayils
Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 213 sayili Vergi Usul
Kanunu, 2464 Sayil Belediye Gelirleri Kanunu, 6183 Sayilt Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii

Hakkinda Kanun ve ilgili diger kanunlar ile bu kanunlara gére gikarilan ydnetmeliklere
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanumlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Tekirdag Biyiiksehir Belediyesini,

b) llce Belediyesi  : Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi simirlart igerisindeki
belediyeleri,

c) Meclis : Tekirdag Biyiiksehir Belediye Meclisini,

¢) Enciimen : Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,

d) Baskan : Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskanni,

¢) Ust Ydnetici : Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskanint,

f) Ust Yonetim : Bilyiiksehir Belediye Baskanini, Genel Sekreteri ve Genel

Sekreter Yardimeilarini,
g) Daire Baskanhg : Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Mali Hizmetler Dairesi
Baskanhigmu,

#) Daire Baskam : Tekirdag Biiyiikschir Belediyesi Mali Hizmetler Dairest
Baskanin,

h) Sube Miidiirliigii : Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi biinyesindeki gube
midirliklerini,

1) Sube Miidiirii : Mali Hizmetler Dairesi Baskanhg biinyesindeki sube
miidirlerini,

i) Belediye Biitgesi : Stratejik plan ve performans programina uygun olarak
hazirlanan, belediyenin mali yil ve izleyen iki yil igindeki gelir ve gider tahminlerini gosteren,
gelirlerin  toplanmasina ve harcamalarin  yapilmasina izin veren, belediye meclisinde
goriisiilerek kabul edildikten sonra usuliine uygun olarak yiirtirliige konulan belgeyi,

i) Harcama birimi : Biiyiiksehir Belediyesi Biitgesi ile 6denek tahsis edil
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k) Harcama Yetkilisi: Biitge ile 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st
diizey yoneticisini,

1) Muhasebe Yetkilisi: Gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine
odenmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,
ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve difer tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve
raporlanmasi 1slemlerini yiiriitent,

m) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimatt iizerine; isin yaptirilmast, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin
gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriiten personeli,

n) On Mali Kontrol : Belediyenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali
karar ve islemlerinin; belediyenin biitgesi, biit¢e tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama
programi, {inansman programi ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinden yapilan kontroli,

0) I¢ kontrol : Belediyenin amaglarina, belirlenmis politikalarina ve mevzuata uygun
olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin
tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve ydnetim bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak
iiretilmesini saglamak tizere Belediye tarafindan olusturulan organizasyon, yéntem ve siiregle
i¢ denetimi kapsayan mali ve diger kontroller biitiiniind,

p) Isletme : Mahalli idarenin gorev ve sorumluluk kapsaminda bulunan ézel gelir
ve giderleri olan hizmetleriyle ilgili olarak (Degisik Ibare: RG-23/5/2019-30782) il dzel
idareleri icin I¢isleri Bakanhg, belediyeler icin Cevre ve Sehircilik Bakanhig izni ile
kurulan biit¢e ici isletmeleri,

q) Istirakler : Tiirk Ticaret Kanununun (8 inci maddesinin 1 inci fikrasina
istinaden belediyeler tarafindan 6zel hukuk hiikiimlerine gére yonetilmek veya ticari
sekilde isletilmek iizere kurulan tesekkiil ve miiesseseleri,

ifade cder.

[KINCI BOLUM
Teskilat Yapist ve Gorevler

Teskilat Yapisi

MADDE 5- (1) Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Mali Hizmetler Dairest Bagkanhg,
norm kadroya uygun olarak;

a) Biitge ve Stratejik Yonetim Sube Miidurlagi (1),

b) Gelir Sube Midiirldgi,

c¢) Mali Kontrol Sube Miidiirligii

¢) Muhasebe Sube Mudurligi,

d) Isletme ve Istirakler Sube

Midiirliigii,
birimlerinden olusur.

(1) 10/01/2017 tarikli ve 80 sayir Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Bagkanligit Meclis Karar: ile Biitce Sube
Miidiirliigii isminin Biitge ve Stratejik Yonetim Sube Miidiirliigii seklinde degistirilmesine karar verilmigtir.

Mali Hizmetler Dairesi Baskanhginin Gorevleri

MADDE 6- (1) Mali Hizmetler Dairesi Baskanliginin gérevleri asagida gosterilmistir:

a) Belediyenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek
ve sonuglarinin konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

b) izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren belediye biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve belediye (aaliyetlerinin bunjara

/J




uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

¢) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslan ¢ergevesinde, ayrintili harcama
programu hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak &denegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

¢) Biitce kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

d) llgili mevzuati ger¢evesinde belediye gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarimin takip ve tahsil islemlerini yiriitmek,

¢) Belediye muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

) Belediyenin harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas
alarak idarenin faaliyet raporunu hazirlamak,

¢) Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlara iligkin
icmal cetvellerini diizenlemek.

§) Belediyenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama
sonuglarim izlemek ve yillik yatirum degerlendirme raporunu hazirlamak.

h) Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek
ve sonug¢landirmak.

1) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damigmanlik yapmak.

i) On mali kontrol faaliyetini yiirtitmek.

j) I¢c kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢alismalar yapmak.

k) Daire Baskanhgina ait Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisini belirlemek,

1) Gelir tarife cetvellerini hazirlamak,

m) Belediye bor¢lanmasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

n) Stratejik plan, performans programu ve biitgenin daire ile ilgili kisimlarini hazirlamak.

o)Mali konularda diger mevzuat ve ist yonetici tarafindan verilen gorevleri yapmak.

Biit¢e ve Stratejik Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 7- (1) Biitge Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Stratejik plan ve performans programina uygun olarak izleyen iki yili da kapsayacak
sekilde belediye butgesini hazirlamak,

b) Ayrintili harcama ve finansman programini hazirlamak,

c) Biitge uygulama sonuglarini, harcamalarin performans program: ve biitgeye
uygunlugunu izlemek, degerlendirmek ve raporlamalk,

¢) llce Belediye Biitgelerinin mevzuata uygunlugunu incelemek ve Belediye Meclisinde
goriisiilmesini saglamak,

d) Biitge i¢i 6denek aktarma islemlerinin kontroliinii yapmalk,

e) Belediye bor¢lanmasiyla ilgili is ve islemleri takip etmek,

f) Gorev alamiyla ilgili analizler yapmak ve raporlar hazirlamak, danigmanhik ve
koordinasyon gorevini yerine getirmek,

g) lhale onay belgelerinde 6denek tertiplerinin, 6deme emri belgelerindeki biitge
kodlamalarinin uygunlugunu ve yeterli 6denegin olup olmadigini kontrol etmek,

) Biitge kayitlanimi tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve mali istatistikleri hazirlamak,

h) Belediyenin yatinm programunin hazirlanmasim koordine etmek, uygulama
sonuclarini izlemek ve yillik yatinnm degerlendirme raporunu hazirlamak.

1) Biitge i¢i aktarma islemlerini gergeklestirmek,

i) Daire Baskanlifina ait; stratejik plan, performans programu, biitge ve faaliyet raporunu
hazirlamak,

j) Daire Baskan: tarafindan vérilen gorevler ile mev ffatin Ongordigh diger gorevlen /
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yerine getirmek.

Gelir Sube Miidiirligiiniin gérevleri

MADDE 8- (1) Gelir Sube Midiirliigiintin gérevleri sunlardir:

a) Belediyenin yetki ve sorumluluk alanindaki vergi, harg, harcamalara katilmapaylart,
licret, ceza ve diger gelirlerin tahsilint yasal siireler i¢cerisinde yapmak,

b) Belediyenin gelirleri igerisinde olan ve sorumlulugunda bulunan tahakkuklarla ilgili
gerekli yoklamalar yaparak, yoklama tutanaklari diizenlemek,

c) Belediye adina tahsilat yapma gorev ve yetkisine sahip birimlerin giinliik tahsilatlarint
takip etmek, siniflandirmak, raporlamak, banka hesap ckstreleri ile mutabakatini saglamak ve
bu tahsilatlarin kayitlarini tutmak,

¢) [lge Belediyeleri tarafindan tahsil edilerek Biiyiiksehir Belediyesine aktarilmasi
gercken vergi, har¢ ve diger gelirlere ait kayitlar tutmalk,

d) Mali yilin gelir biitgesini hazirlamak,

e) 5216 Sayili Kanun ve 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu’na uygun gelir tarife
cetvellerinin hazirlanarak meclise sevkini saglamak,

f) Belediye gelirlerinin artinllmasma ve gelir kaybini 6nlemeye yonelik ilgili mevzuat
cercevesinde ¢alismalar yapmak,

g) Mahalli idareler Uzlasma Yonetmeliginin 6 nct maddesi geregince Belediye
biitgesine giren vergi, resim ve harglar i¢in uzlasma islemlerini yiiriitmek,

#) Belediyenin yetki ve sorumluluk alanindaki vergi, harg, harcamalara katilma paylari,
licret, ceza ve diger gelirlerden dogan alacaklarin, yasal sireler i¢inde 6denmedigi takdirde,
6183 sayilh Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve diger mevzuat hitkiimleri
uyarinca tahsilini saglamak,

h) 6183 sayili Kanun kapsaminda 6denmeyen Belediye alacaklan i¢in haciz islemlerini
yuritmek,

1) Daire Baskani tarafindan verilen gorevler ile mevzuatin ongérdigi diger gorevleri
yerine getirmek.

Mali Kontrol Sube Miidiirliigii gérevleri

MADDE 9- (1) Mali Kontrol Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Belediyenin; gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliklerine iliskin mali karar ve iglemlerini,
belediye biitgesi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, ayrintili harcama veya finansman
programlari ve diger mali mevzuat hitkiimlerine uygunlugu yénlerinden kontrol etmek,

b) Maliye Bakanliginca yaymnlanan I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve
Esaslara gore 6n mali kontrol faaliyetlerini ger¢eklestirmek,

c¢) Kamu I¢ Kontrol Standartlar Tebligi kapsaminda, i¢ kontrol eylem plani hazirlamak,
i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ile diger birimlerle koordineli
sekilde takibini saglamak,

¢) Belediyenin harcama birimlerinin mevzuata uygun olarak faaliyet gostermeleri
konusunda danismanlik yapmak,

d) Belediyenin mali karar ve iglemlerinde kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmasint kontrol etmek,

e) Gorev ve yetkileri cercevesinde idari-mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli
ve dogru yuriitiilmesini saglamak,

f) Performans programindaki mudirliik hedeflerinin gergeklesmesini saglamak,

¢) Daire Baskani tarafindan verilen gdrevler ile mevzuatin 6ngdrdigi diger gorevleri
yerine getirmek.

Muhasebe Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

~
MADDE 10- (1) Muhasebe § if}e Miidirliigtiniin gdrevies sunlardir: / //"
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a) Midiirlige intikal eden 6deme emri belgelerini mevzuat ¢ergevesinde inceleyip,
islemlerini tamamlayarak 6demeye hazir hale getirmek,

b) Belediyenin muhasebe hizmetlerini yuriitmek, kayitlarini tutmak,

¢) Belediyeden alacakli olan kisi ve kurumlara gonderme emri hazirlamak ve sonucunu
takip etmek,

¢) Belediye adina bankaya yapilan teslimat, bankaca yapilacak tahsilat ve bankadan
yapilacak her tiirlii 6deme islemlerini yapmak, takip etmek ve kayitlarini tutmak,

d) Biit¢e kesin hesabi ile yonetim dénemi hesabini ¢ikarmak ve Sayistay Baskanhigina
gdndermek,

e) Avans verilen birim ve kisilerin mal-hizmet satin almasini takiben, harcama
belgelerinin usuliine uygun olup olmadiginin kontrol edilmesini saglamak,

f) Emanet, avans, kisi borglart ve aylik gider hesaplarinin muhasebe kayitlari ile gerekli
kontroliinii saglayip, aylik mizani olusturmalk,

g) Belediyece 6denmesi gereken katilim paylarinin siiresi i¢inde 6denmesini saglamak,

g) Beyannameleri ilgili kuruma yollayarak, takibi ve siiresi iginde 6deme yapilmasint
saglamak,

h) Biit¢e emanetine alinan tutarlarin takip ve tetkiki yapilarak édemesinin siiresi iginde
yaptlmasini saglamak,

1) Daire Bagkani tarafindan verilen gorevler ile mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri
yerine getirmek.

[sletme ve Istirakler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 11- (1) isletme ve Istirakler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:
a)Baskanlik¢a yonlendirilmesi halinde, Belediye sirket ve istiraklerinin resmi is
ve islem ve kayitlarint yapip, kontroliinii saglamak,
b)Sirket ve istiraklerin ckonomik ve verimlilik ecsaslarina gére idaresi,
planlanmasi, programlanmasi ve igletilmesini saglamak iizere, Belediye ile sirketler
arasinda haberlesme, bilgi alsverisi, bor¢-alacak iliskisi vb. konularda raporlama
faaliyetlerini yiiriitmek ve koordine etmek,
c)Belediye ortakliginda kurulacak sirketlerin kurulus ¢alismalarinin mevzuata
uygun sckilde yiiriitiilmesini saglamak,
¢)Belediye ile sirket ve isletmeleri arasinda haberlesme ve koordinasyonu
saglamak,
d)Belediyenin istiraklerindeki ortakhik payindan dogan mali ve yasal haklarinin
korunmasini saglamak,
¢)Istiraklerin sermaye artistyla ilgili taleplerini degerlendirip, Belediyenin yetkili
organlarina sevkini saglamalk,
fistiraklerin verimlilik esaslarina gore isletilmesini takip etmek,
g)Biitce Ici Isletmenin gelirlerinin (merkez ve ilce terminalleri, kati atik bertaraf
tesisi, hal isletmesi, kres isletmesi, sosyal tesisler ) takibini saglamak ve bu gelirlerle ilgili
olarak 213 sayilh Vergi Usul Kanunu uyarinca gercken tiim belgeleri diizenlemek,

#) Biitce i¢i Isletmenin tiim giderlerini takip etmek ve kayit altina almak,

h) Gelir ve giderlerin tek diizen muhasebe sistemine gore kayitlarini tutmak ve
tiim muhasebe islemlerinin yiiriitiillmesini saglamak,

)Biitee Ici Isletmeye ait 213 sayii Vergi Usul Kanunu uyarmca verilmesi
gereken tiim beyan ve bildirimleri (Kurumlar Vergisi, Kurum Gegici Vergi, Katma
Deger Vergisi beyanlari, BA, BS bildirimleri gibi) diizenleyerek, siiresi i¢inde ilgili vergi
dairesine gonderilmesini saglamak,

i) Biitce I¢i Isletmenin vergi is ve islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

i) Avans ve 6deme evraklarim diizenlemelk,

k) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitcenin Sube :
/
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Miidiirliagii ile ilgili kistmlarini hazirlamalk,

1) 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 iincii maddesi

kapsaminda Miidiirliik biinyesindeki tasinir mallara dair islemlerin kayit ve kontroliinii
yapmal, yaptirmalk,

m) Daire Baskam tarafindan verilen gorevler ile mevzuatin 6ngordiigii diger

gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 12- (1) Daire Baskaninin gérevleri asagida gosterilmistir:

a) Daire Baskanligi faaliyetlerinin onaylanan pldn, program ve biitgeye uygun bir
sekilde gerceklestirilmesi i¢in gerekli dnlemleri almak veya alinmasi igin iist yonetime teklifte
bulunmak,

b) Daire Baskanli1 biinyesindeki birimlerin ¢alismalarinin, etkin ve verimli bir sekilde
yuriitilip gerceklestirilmesi i¢in is dagiliminda denge ve esneklik saglamak, bu amacla
kadrosunun 1§ bélimini ve ¢alisma diizenini belirlemek, alt gruplar izlemek, koordine etmek,
Daire Baskanlhiginin faaliyetleri ile ilgili periyodik toplantilar diizenleyerek yapilacak isler
hakkinda personele agiklamalarda bulunmak, yol g&stermek, gerektifinde yardim etmek,
onerilerde bulunmak ve aksakliklara ¢6ziim bulmak,

c¢) Kaynaklar verimli ve etkili kullanmak, kullandirmak, bu amagla gerekli planlama ve
denetimi yapmak ve yaptirmak,

¢) Daire hizmetlerinin yiiriitilmesine ydnelik ihtiyaglan belirlemek ve temini igin st
makamlara teklifte bulunmak,

d) Oncelikle daire iginde olmak iizere, gerektiginde belediyenin diger birimleri ve ilgili
kuruluslarla etkin haberlesme ve bilgi aligverisi faaliyetlerini yiiriitmek, koordine etmek, gelen-
giden evraklarin havalesini yapmak, takip ederek sonuglandirilmasini saglamak,

e) Belgelerin tam, dogru ve giincel olarak tutulmasi, dosyalanmasi, saklanmast,
gizliliginin korunmasi ve arsivlenmesini yaptirmak, birim faaliyetlerini etkileyecek veya
ilgilendirecek nitelikteki i¢-dig gelismeleri ve yayinlarn izlemek, ilgililere bilgi vermek,
gerektiginde personeline konu kapsaminda agiklama yapmak,

f) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak, (st yonetim
tarafindan istenen raporlarin hazirlanip sunulmasini temin etmek,

¢) Personelin gerekli nitelikleri kazanmasi ve lizumlu bilgileri edinebilmesi igin egitim
ve difer yollarla yetistirilmesini ve gelistirilmesini saglamak, bu konuda gerekli calismalarin
yapilmasi icin girisimde bulunmak,

§) Personelin liyakat degerlendirmelerini yapmak, gerektiginde terfi, taltif ve yer
degisikligi 6neriler sunmak,

h) Personelin 6zliik isler ile ilgili belgeler incelemek, uygun gérdiiklerini imzalamak,
tlgili mevzuata gore islemi sonuglandirmak, mesat devam ve 1zinlerini izlemek, gerektiginde
uyarilarda bulunmak,

1) Personelin yurt i¢i gorevlendirmelerini belirleyerek onaylamak, onaylatmak ve
onaylanan iglemleri sonuglandirmak,

1) Kendisi de dahil, personelin her hangi bir nedenle isyerinden kisa veya uzun siireli
ayrilmast halinde, s6z konusu islerin kimler tarafindan yiriitilecegini belirlemek,

J) Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul ve ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya proje hazirlamak,

k) Daire Baskanligina ait gérevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

[) Sorumlu oldugu personel yei faaliyetler hakkinda iist yonetime bilgi vermek, is
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yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek,

m) Daire biinyesindeki personelin disiplin amiri olarak gérev ve sorumluluklarini yerine
getirmek,

(2) Daire Baskaminin yetkileri asagida gosterilmistir:

a) Bu ydnetmeligin 6 nct maddesinde yazili gbrevleri bizzat yapmak, yaptirmak, bu
gorevlerle ilgili konularda midiirliikler arasi koordinasyonu saglamak, midirliklerin
¢alismalarini denctlemek, midirlere emir ve talimat vermek,

by Daire Baskanligina bagl personeli mesai saatleri disinda da goérevlendirmek, isin
yapilip yaptlmadiginin takibi ile mesailerini imzalamak,

¢) Daire Baskanhgina bagl tiim personel ile kendisine bagh her birimde, kanun ve
tiiziiklere uygun olmak kaydi ile personel hareketlerini (izin, dig gérev) planlamak, denetlemek
ve gorev vermek,

¢) Gorevlendirme durumunda Biyiiksehir Belediye Baskanligini temsil etmek.

(3) Daire Baskani, kendisine verilen gérevlerin ilgili mevzuatta gdsterilen sekilde etkin
ve verimli, Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yuritiilmesinden ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan iist ydnetime kars: sorumludur.

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Daire Baskanligi biinyesindeki sube miidirlerinin ortak gorev, yetki
ve sorumluluklar asagida gosterilmistir:

a) Midurliige ait tim yazigmalart yapmak, yaptirmak, kontrol etmek, paraflamak, islem
bittiginde dosyasina kaldirtmak, arsivletmek,

b) Midirlik biinyesindeki personelin 6zlik islerini (izin, rapor, terfi, disiplin, istirahat
ve buna benzer) takip etmek ve egitim almasini saglamak, ayrica is¢i statiisiinde c¢alisan
personelin aylik puantajint hazirlatmak, onaylamak, onaylatmak, siiresi igerisinde ilgili daireye
ulastirmak,

¢) Daire Baskanindan gelen evraklart ilgili birimlere zamaninda havale ederek,
calisanlan arasinda gerekli koordineyi ve isbirligini saglamak,

¢) Gorev alanina ait sikayet ve dnerileri incelemek ve cevaplandirmak,

d) Sube islerinin yiiriitiilmesinde uygulanacak kanun, tiizik, yonetmelik, kararname,
genelge gibi mevzuata erisim konusunda ¢aliganlarint bilgilendirmek ve personelin bunlardan
kolayca yararlanmasini saglamak,

e) Midirliginin faaliyet alanina giren konularda arastirma, planlama, 6rgiitleme,
isbirligi, koordinasyon, uygulama, yoneltme, biitgeleme, denetleme, degerlendirme ve
raporlama is ve iglemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

f) Mudurliik faaliyetlerinin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, talimat, plan,
program, biit¢e ve tekniklerle bu Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen usul ve esaslara
uygun sekilde yiiriitilmesini saglamak,

g) Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarim belirleyerek kendilerine teblig etmek,
personeli izlemek, denetlemek,

§) Midiirligiin fiziki ¢aligma kosullarini ve is ortamini iyilestirmek ve gelistirmek,

h) Mal ve hizmet alimlar ile ilgili is ve islemlerin dogru, zamaninda ve hizli bir sekilde
yaptlmasin saglamak,

1) Faaliyetlenin gerektirdigi sézlesme, protokol, ydnetmelik, yonergeleri hazirlatip
onaya sunmak,

1) Subeye ait gorevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

j) Izin, hastalik, gbrev vb. sebeplerle gérevde bulunamayaca@i zamanlarda yerine vekil
birakmak,

k) Ilgili mevzuat ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Sube Miidiirleri; kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde

etkin ve verimli, Belediyenin misyon ve ‘1ﬂz‘yonuna uygun olarak iitutiilmesinden ve yetkilerin
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yerinde ve zamaninda kullanilmasindan Daire Bagkanina karst socumludur.

idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 14- (1) Idari [sler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklan asagida
gostertlmigtir:

a) Daire Bagkanlhigi biinyesinde gorevli personelin atama, nakil, izin, rapor, egitim vb.
tim 6zliik islerini yliriitmek,

b) Daire Baskanliginin evrak kayit islemlerini yiirtitmek,

c¢) Daire Bagkanlhigi satin alma ve tasinir mallara dair islemlerin kayit ve kontroliinii
yapmak,

¢) Daire Bagkani tarafindan verilecek idari konulardaki diger islemleri yapmak.

(2) Idari isler sefi; kendisine verilen gérevlerin zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirilmesinden sube miidiirlerine ve Daire Bagkanina karsi sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 15- (1) Daire Baskanlig biinyesindeki Sube Miidiirligiinde gérevli personel,
Sube Miidiirliigiiniin gérevleri ger¢evesinde, biirosunun gérev alanina giren konularda Daire
Bagkani ve Sube Miidiirti tarafindan verilen gorevleri yerine getirir ve yetkileri kullanir.

(2) Daire Baskanhg biinyesindeki Sube Miudirliiklerinde gérevli personel; ¢alisma
diizenine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmas: ile gorev geregi
kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanilmasi ve muhafazasindan Ust Yonetime,
Daire Baskanina ve Sube Muddriine karst sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Kalite, Cevre, Is Saghgi ve Giivenligi

MADDE 16- (1) Daire Baskanliginda gorevli tim personelin uymak ve yiiriitmek
zorunda oldugu; kalite, ¢evre, is saglig1 ve giivenligine iliskin gorev ve sorumluluklar asagida
gdstertlmistir:

a) Daire Baskani

I. Calisanlar Kalite, Cevre ve Is Sagligi ve Giivenligi Yonetim Sistemleri etkinligine
katkida bulunmalart y&niinde desteklemek, yonlendirmek ve katihmlannt saglamak,
lyilestirmeye tesvik etmek,

2. Personeli siire¢ ve risk dncelikli yaklasima tesvik etmek, etkin kalite, Cevre ve [s
Saghg ile Guvenli Yonetim Sistemlert sartlarina uygunlugun dnemini iletmelk,

3. Is sagh@ ve giivenligi ve cevre konularindaki tiim yasal sartlart ayn1 zamanda “{s
Saghgi ve Giivenligi I¢ Yonerge Prosediirii”’nde yer alan diger tiim kurallari kabul ederek, tiim
calismalarin bu kurallara uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

b) Miidiir, Sef, Miihendis

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlanimi tamimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
onerileri sunmak ve bu calismalarda gorev istlenmek, elemanlarinin gereklerini yerine
getirmesini saglamak,

2. Kendi sorumluluk alanina giren faaliyetlerde gerekli is sagligi ve giivenligi
onlemlerini almak, alinan onlemlere uyulmasini saglamak ve bu konuda gerekli denetimleri
yapmak,

3. Kendi sorumluluk alanindaki faaliyetlerde ortaya ¢ikan atiklan cevre mevzuati ile
uyumlu sekilde kontrol altina almak ve azaltmak,

4. [s saghiy ve giivenligi ve gevre konularindaki tiim yasal sartlari ayni zamanda “[s
Sagligi ve Giivenligi [¢ Yonerge Prosediiri’nde yer alan diger tiim kurallari kabul ederek, tiim

calismalarini bu kurallara uygun sekilde yﬁrjﬂtmek.
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. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarini tammak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
dnerileri sunmak ve bu ¢alismalarda gorev tistlenmelk,

2. Is saghg ve giivenlifi ve gevre konularindaki tiim yasal sartlari aym zamanda “[s
Saghg ve Giivenligi I¢ Yonerge Prosediirii’nde yer alan diger tim kurallan kabul ederek, tiim
calismalarini bu kurallara uygun sekilde yiiriitmek,

3. Cevre, is saghgi ve giivenligl konusundaki kurallara uymak ve uyulmasint saglamak,
verilen kisisel koruyucu malzemeleri kullanmak ve kullanilmasini saglamak, atiklari ayr ayri
toplamak.

¢) Memur ve [sci

1. Kalite Ydénetim Sistemi’nin sartlarini tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
onerileri sunmak ve bu ¢alismalarda gérev tistlenmek,

2. Is saghigl ve giivenligi ve ¢evre konularindaki tiim yasal sartlar ayni zamanda “Is
Saghg ve Giivenligi I¢ Yonerge Prosediiri”nde yer alan diger tiim kurallari kabul ederek, tiim
¢alismalarim bu kurallara uygun sekilde yiiriitmek,

3. Cevre, is saghg ve giivenlii konusundaki kurallara uymak, verilen kisisel koruyucu
malzemeleri kullanmak, atiklart ayrt ayn toplamak.”

BESINCI BOLUM
Calisma Usul ve Esaslar:

(Caliyma usul ve esaslar

MADDE 17- (1) Mali Hizmetler Dairesinin faaliyet ve ¢aligmalarini degerlendirmek ve
gerekli onlemleri almak amaciyla, Mali Hizmetler Dairesi Baskaminin baskanliginda Sube
Miidiirlerinin ve ilgili diger personelin katilimi ile diizenli toplantilar yapilir. Bu toplantilarda,
Mali Hizmetler Dairesi Baskanlifinin faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler, sorunlar, goriis
ve dneriler degerlendirilerek bilgi paylagimi, isbirligi ve uyum saglanir.

Calisma diizeni

MADDE 18- (1) Dairede gérevli tim personel;

a) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum digina
veremez,

b) Gorevlerini yerine getiritken, higbir fark gbzetmeden her vatandasa esit ve adil
muamele eder,

c) Gorevler ile ilgili dogrudan veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram ve
hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamaz. Bu gibi kimselerden bor¢ para
alamayacaklar: gibi, bor¢ da veremez.

¢) Meclis, Enciimen ve Baskanlik yazilan ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz
ve yetkililer disinda kimseye bilgi veremez,

d) Mesai bitiminde masa {izerindeki evrak: dolap ve gekmecelere koyar ve kilitler,

e) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazast ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif

sebeplerle gorevinden ayrilmasi halinde, bunlari birimdeki gérevliye yazih bir tutanak ile
devir eder.

Bilgi verme yasagi
MADDE 19- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlari, gizli olmasa bile evrak ve
islemin sonucuna ait bilgi veremez ve agiklamada bulunamaz. Bilgi alacak kisiler, bilgileri
Daire Bagkani, Sube Miidiirii veya yetki verilen diger gorevlidendlir. Bu kurallara aykirt
davranan personel hakkinda kanuni iglem yapilic




ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hitkiimler

Ortak gorevler
MADDE 20- (1) 4734 sayili Kanunun 62’nci maddesinin birinci fikrasinin (e) bendi
uyarinca personel galistirilmasina dayalt hizmet alimi kapsaminda 1$¢i ¢aligtiran tiim harcama
birimleri; yaptlan her bir ihale i¢in, ihale dokiimant ve ihale sozlesmesi ile birlikte bu ihale
kapsaminda ¢alisan her bir is¢inin; niifus bilgilerini, ise baslama ve igten ayrilma tarihlerini ve
nedenini, ¢alisma siirelerini, licret ve diger mali haklarini, yillik izin kullanimina dair bilgilerini,
sigorta kayitlarint iceren bir 6zliik dosyast olusturur. Biriminde giincel olarak muhafaza edilen
szliik dosyalari, diger birimlerinkilerle birlestirilmek iizere Insan Kaynaklan ve Egitim Daire

Baskanligina gonderilir.
(2) Kidem tazminati talebinde bulunan ig¢inin hizmet cetveli, ihale dokiimani ve ihale

sozlesmesi ile dzliikk dosyasi esas alinarak diizenlenir ve kidem tazminati Harcama Birimi
tarafindan 6denir.

Yonerge

MADDE 21- (1) Bu Yénetmelik hitkiimlerinin uygulanmasi ve dairenin alt birimlerinin
yiiriittiigii gorevlerin ayrintilanna iliskin yénergeler, Daire Bagkaninin teklifi ve Bityiiksehir
Belediye Baskaninin onayt ile yiiriirlige girer.

Yiiriirlikten kaldirilan Yonetmelik

MADDE 22 - (1) 11/10/2016 tarihli ve 1217 sayih Meclis Karari ile kabul edilen
Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Mali Hizmetler Dairesi Bagkanliginin Gérev ve Calisma
Yonetmeligi yuriirlitkten kaldinlmistir.

Yiiriirlik

MADDE 23- Bu Yénetmelik Tekirdag Biyiiksehir Belediye Meclisinde gorisiiliip
kabul edilmesini miiteakip, kararin kesinlesmesinden sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 24 - Bu Yénetmelik hitkiimlerini Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Bagkani
adina Mali Hizmetler Dairesi Baskani yiiriitiir.

Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13.11.2019 tarih ve 988 sayili kararinin ekidir.
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