T.C.
TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MALI HiZMETLER DAIRESi BASKANLIGI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Mali
Hizmetler Dairesi Bagkanligi’nin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-(1) Bu Yonetmelik Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Mali Hizmetler Dairesi

Bagkanligi ile bagli Sube Miidiirliiklerinin gorev, yetki ve ¢alisma konularini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1)Bu Yonetmelik,5393 sayili Belediye Kanunu ile 5216 sayili Biiytliksehir

Belediyesi Kanununa dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4-(1) Bu Yonetmelikte yer alan;

a) Baskanlik : Trabzon Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Daire Bagkani :Mali Hizmetler Dairesi Bagkanini,

c) Daire Personeli :Mali Hizmetler Dairesi Bagkanliginda ¢alisan personeli,

d) Idare Personeli :Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 personelini,

e) Sube Miidiirii : Birim Sube Miidiirlerini,

f) Ust Yonetim :Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarina,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5- (1) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlaria Dair Yénetmelik uyarmca Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14.04.2014
tarihli ve 11 sayili karar1 ile Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6-(1) Mali Hizmetler Dairesi Bagkanlig1, Daire Bagkanina bagli;
a) Biit¢e ve Muhasebe Sube Midiirligi,

b) On Mali Kontrol ve Gider Sube Miidiirliigii,

c) Gelirler Sube Miidiirligi,

d) Isletme ve Istirakler Sube Miidiirliigii,

e) Icra Takip Sube Miidiirliigii’nden olusur.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Daire Baskanhginmin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Daire Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak,

b) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari ¢ergevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak,

) Biit¢e kayitlarmi tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biit¢e kesin hesabini hazirlamak,

d) ilgili mevzuat: ¢ercevesinde daire baskanligimin sorumlulugunda bulunan gelirleri
tahakkuk ettirtmek, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek,

e) Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

f) Idarenin kullaniminda bulunan tasmirlara iliskin konsolide gérevini yiiriitmek ve
gerekli icmal cetvellerini diizenlemek,

g) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuglandirmak,

h) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

i) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

j) Mali konularda tist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

K) Mevzuat geregi, Mali Hizmetler Dairesi Bagkanliginin gorev alanlarina giren
hususlar1 yerine getirmek.

I) Kurulmus birliklere katilma/ayrilma islemlerini takip etmek ve {iiyelik aidat
islemlerini gerceklestirmek,

m)Belediyenin Istiraklerindeki ortaklik paymdan dogan mali ve yasal haklarini takip
etmek,

n) Sirketlerin genel kurullarini takip etmek ve belediyenin genel kurulda temsilini
saglamak.

0) Belediyenin borg¢lanma islemlerini takip etmek

p) Biitge i¢i isletmelerle ilgili is ve islemleri takip etmek

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Yonetmeligin 7. maddesinde siralanan gorev ve sorumluluklari ile Bagkan, Genel
Sekreter ve bagli Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yasalar
cercevesinde yerine getirmek, ayrica birimlerine gelen ve takibi gereken evraktan iist
yoneticilerin gérmesini gerekli bulduklari evraklar hakkinda kendilerine bilgi vermek ve
talimatlarin1 almak,

b) Kurumun misyon ve vizyonuna uygun olarak daire bagkanliklari ile koordineli bir
sekilde hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

c¢) Daire Baskanligini ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigini
giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalari emrinde gorev yapan Sube
Miidiirliiklerine bildirmek,

¢) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 sayili1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun kapsaminda (CIMER, Acik Kapi, Cagri Merkezi vb.) daire baskanhig: ile ilgili
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yapilan basvurularin geregini yapmak ve vatandas memnuniyetini iist dlizeyde tutmaya
calismak,

d) 5018 sayili Kamu Maliyeti ve Kontrol Kanununa uygun i¢ kontrol plani yapmak ve
uygulamak, taginir kayit is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Daire Bagkanliginin 24 saat devamli ¢calisma planini hazirlamak ve personelin igyeri
giivenligini saglayici tedbiri almak,

f) Daire Baskanliginca iicreti karsiliginda verilen hizmet bedelinin belirlenmesinde Mali
Hizmetler Dairesi Baskanligina teklifte bulunmak,

g) Daire Bagkanliginin is akis semalarin1 olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak
faaliyet raporlarin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarin1 degerlendirmek,

g) Daire Baskanliginin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) veya benzer
sistemlerin i ve islemlerin sisteme uygun yiiriitiilmesini saglamak,

h) Belediyenin Web sayfasina daire baskanligini ilgilendiren konularda bilgi akisini
saglamak,

1) Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine
teklifte bulunmak,

1) 5393 sayili Belediye Kanununun 41’inci maddesi uyarinca daire baskanliginin
stratejik plan, performans programi ve biitge calismalarinin yapilmasini saglamak,

1) 5393 say1l1 Belediye Kanununun 56’nc1 maddesi uyarinca daire baskanliginin faaliyet
raporunun hazirlanmasini saglamak,

k) 5393 Sayili Belediye Kanununun 63’iincii maddesi uyarinca daire baskanligi
Harcama Yetkilisi gorevini ifa etmek,

1) Daire Bagkanligini ilgilendiren ihaleler ile ilgili hazirliklarr yapmak,

m) 5393 Sayili Belediye Kanununun 61 ve 62. maddesi uyarinca Daire Bagkanliginin
biitcesini hazirlamak, biitge Odeneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri
cer¢evesinde kullanmasini saglamak ve takip etmek,

n) Disiplin Amirligi gérevini yiirtitmek,

0) Daire Bagkanliginin kurum igi ve kurum dis1 yazigsmalarinda yazigsma yonergesine,
imza yOnergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,

0) Daire Baskanligina gelen yazilan ilgilisine havale etmek, islemi biten yazilarin
muhteviyatina gore arsivlenmesini saglamaya, evraklarin arsiv mevzuatina goére imha/kurum
arsivine devir is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamaya caligsmak,

p) I¢ ve dis denetimlere yardimei olmak igin istenilen bilgi ve belgeleri vermek, denetim
ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesini saglamak,

r) Daire Bagkanligi emrinde gorev yapan personelin diiriistlik ve etik kurallar
cergevesinde gorev yapmast i¢in gerekli tedbirleri almak,

s) Daire Baskanligi emrindeki personelin izin planinin yapilmasini saglamak, izin
belgelerini imzalamak ve puantajlarini onaylamak,

s) Daire Bagkanlig1 personelin gorevlendirmelerini yapmak,

t) Is sagligi ve giivenligi konusunda gerekli calismalar1 yapmak/yaptirmak,

u) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin
olarak yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar
belirlemek, bu hususta Bagkanliga 6nerilerde bulunmak,
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i) Birim faaliyetlerinin yiirtitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek,

v) Gorevleri yerine getirirken birim igerisinde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum
icerisinde calisilmasini saglamak,

y) Personelin gorev dagilimini yapmak, personelin gorev niteliklerine uygun olarak
yetistirilmesi ¢alismalarina, yeterli say1 ve nitelikteki personel istihdamai ile personelin hizmet
ici egitimlerinin yapilmasina katki saglamak,

z) Daire Baskani yukarida belirtilen gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmesini
saglama hususunda yetkili ve {ist yonetime karsi sorumludur.

Biitce ve Muhasebe Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Biitge ve Muhasebe Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

b) Tasinmaz mal yonetim donemine iliskin icmal cetvellerinin muhasebe kayitlarina
uygunlugunu saglamak,

¢) Tasinir konsolide islemlerini yiiriitmek,

d) Vergi kanunlarinda belirtilen Resmi Odemelerin  zamanini takip ederek
beyannamelerini vermek ve 6demesini yapmak

e) Teminat mektuplar, degerli kagitlar, hisse senetleri vb. varliklarin muhasebe
kayitlarina alinarak kasada muhafazasini saglamak

f) Faaliyet alanm ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye
calisanlarindan ve vatandaslardan gelen her tiirlii yazi, dilekge ve taleplere mevzuat ve iist
yonetimin direktifleri dogrultusunda cevabi yazilar1 hazirlamak,

g) Faaliyet alan ile ilgili olarak idare aleyhine yargi yerlerinde agilan davalara iligkin
hukuk miisavirligine savunmaya esas bilgi, belge ve kapsamli goriis yazilarin1 hazirlamak.

h) Biitceyi hazirlamak,

i) Ayrmtili harcama veya finansman programini hazirlamak,

j) Biitge islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak,

k) Biitge uygulama sonuglarini raporlamak; sorunlart Onleyici ve etkililigi artirict
tedbirler liretmek,

) Idare faaliyetlerinin biitceye uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

m)Idarenin borglanma islemlerini yerine getirmek.

n) idarenin mevcut kredilerini takip etmek.

0) Idarenin olasi nakit ihtiyaci i¢in finansman maliyetleri ile ilgili calisma yapmak.

Biitce ve Muhasebe Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Biitce ve Muhasebe Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 9. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin g¢alismalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢aligmalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin gérev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Yirurlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
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faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve o6diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Baskani ile
Bagkanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

f) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazigmalar1 hazirlamak,

g) Yetki alan1 igerisinde biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i saghigi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken onlemleri
almak,

g) Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanliina ait taginir mallarin kayd,
muhafazasi, i§ ve iglemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan {ist makamlara sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlari iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

j) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigsma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

1) Daire Bagkanligina havale edilen resmi yaz1 ve dilekgelerin siiresi i¢cinde cevabi
yazilarini resmi yazisma kurallar ¢ergevesinde hazirlamak,

m) Miidiirliigiin imaj ve ddevlerini ger¢eklestirmek icin gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢aligma planlarin1 hazirlamak ve uygulamak,

n) Miidiirliigiin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini
ve gergeklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

o) Stratejik plan, performans programa, faaliyet raporu ve biitce ¢aligmalarini yapmak,

0) Gorev alanma giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sozlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirli afis, brosiir,
kitapcik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve
yurtdis1 platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Bagkanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

On Mali Kontrol ve Gider Sube Miidiirliigiiniin gérev yetki ve sorumluluklar

MADDE 11 - (1) On Mali Kontrol ve Giderler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir:

a) Muhasebe yetkilisinin sorumluluk ve yetkisi kapsamimda Odeme evraklarinin
kontroliinii yaparak eksiklerini gidermek ve 6demeye hazir tutmak,

b) Mevzuatta belirtilen 6n mali kontrol islemlerini yiiriitmek

¢) Idarenin 4734 Sayili Kanunun 62. Maddesinin 1. Fikrasmin (1) bendi kapsaminda
O0denek takibini yapmak,
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¢)Odeme emri belgesi iizerinde bulunan hesap numaralarinin kontroliinii yapmak ve
O6deme emri belgesinin muhasebelesme kayitlarini kontrol etmek.

On Mali Kontrol ve Gider Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) On Mali Kontrol ve Gider Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve
sorumluluklart sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 11. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin g¢alismalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢aligmalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Yirirlikteki mevzuatlarda belirlenen goérev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve o6diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Bagkani ile
Bagkanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

f) Sube Miidiirliigiini ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalari hazirlamak,

g) Yetki alami igerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i saghgi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken onlemleri
almak,

g) Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait taginir mallarin kaydi,
muhafazasi, ig ve iglemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagl bulunulan iist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlari iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

J) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yiiriitilmesini saglamak,

1) Daire Bagkanligina havale edilen resmi yaz1 ve dilekgelerin siiresi i¢cinde cevabi
yazilarini resmi yazisma kurallar ¢ergevesinde hazirlamak,

m) Midirliigiin imaj ve ddevlerini gerceklestirmek i¢in gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢aligma planlarini hazirlamak ve uygulamak,

n) Miidiirliigiin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini
ve gergeklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

o) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce ¢caligmalarini yapmalk,

0) Gorev alanina giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sézlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,
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p) Gorev alanma giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir,
kitap¢ik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve
yurtdisi platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Baskanlik Makami1 ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Gelirler Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 13-(1) Gelirler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin takip islemlerini yiiriitmek,

b) Gelirlerin tahsilat iglemlerini yiiriitmek,

) Gelir Tarifesi islemlerini yiiriitmek,

¢)Belediyeye ait cadde, sokak ve meydanlarda vergi kontrolii yaparak kayit dis1 vergi
gelirlerini tespit etmek ve gerekli islemleri yapmak,

d) Online tahsilat ile ilgili caligmalar yapmak, protokolleri inceleyerek imzaya hazir
hale getirmek,

e) Borcunu 6demeyen miikelleflere 6deme emri diizenlemek.

Gelirler Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Gelirler Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 13. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin c¢alismalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢caligmalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Yirirlikteki mevzuatlarda belirlenen goérev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli gortilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 06diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri icin bagli bulundugu Daire Bagkani ile
Baskanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik 1zin kullanis zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yliriitmek,

) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,

g) Yetki alani icerisinde biitiin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i saghigr ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢aligmasini temin etmek, bunun i¢in gereken Onlemleri
almak,

g) Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait taginir mallarin kaydi,
muhafazasi, is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlar1 i¢inde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

7) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,
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k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

I) Daire Bagskanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin siiresi i¢inde cevabi
yazilarini resmi yazigma kurallar1 ¢cergevesinde hazirlamak,

m) Miidirligiin imaj ve 6devlerini gerceklestirmek icin gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢aligma planlarini hazirlamak ve uygulamak,

n) Miidiirliigiin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini
ve gerceklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

o) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce ¢caligmalarini yapmak,

0) Gorev alanina giren konulara iligkin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sdzlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirli afis, brosiir,
kitapgik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve
yurtdis1 platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Bagkanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Isletme ve Istirakler Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklar

Madde 15-(1)isletme ve Istirakler Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar:
sunlardir:

a) Kurulmus birliklere katilma/ayrilma islemlerini takip etmek ve iyelik aidat
islemlerini gergeklestirmek,

b) Belediyenin Istiraklerindeki ortaklik payindan dogan mali ve yasal haklarini takip
etmek,

c) Sirketlerin genel kurullarini takip etmek ve belediyenin genel kurulda temsilini
saglamak,

¢) Istiraklerin sermaye artisiyla ilgili taleplerini degerlendirip, Belediyenin yetkili
organlarina karar verilmek tizere sevkini saglamak,

d) Istirak ve birliklerle ilgili ortakliktan ayrilma ve fesih islemlerinin takibini saglamak.

e) Biitce ici isletmeleri isletmek,

) Biitge i¢i isletmelerle ilgili alacaklarn takibini yapmak

Isletme ve Istirakler Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 16- (1) Isletme ve Istirakler Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklart
sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 15. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin g¢alismalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢caligmalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iligkin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Yirurlikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,
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d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 06diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Bagkani ile
Baskanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’°ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yliriitmek,

f) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalari hazirlamak,

g) Yetki alani icerisinde biitlin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i saghigr ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢aligmasini temin etmek, bunun i¢in gereken Onlemleri
almak,

g) Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait taginir mallarin kaydi,
muhafazasi, is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlar1 i¢inde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

j) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yiiriitilmesini saglamak,

1) Daire Bagkanligina havale edilen resmi yazi1 ve dilekgelerin siiresi i¢cinde cevabi
yazilarini resmi yazisma kurallar ¢ergevesinde hazirlamak,

m) Miidiirliigiin imaj ve ddevlerini gerceklestirmek i¢in gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢aligma planlarini hazirlamak ve uygulamak,

n) Miidiirliigiin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini
ve gerceklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

o) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce caligmalarini1 yapmalk,

0) Gorev alanina giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sozlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanma giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir,
kitap¢ik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve
yurtdisi platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,

r) Bagkanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Icra Takip Sube Miidiirligiiniin gorev yetki ve sorumluluklar:
Madde 17 - (1) Icra Takip Sube Midiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
a) Belediye alacaklarini vaktinde 6demeyen miikelleflerin borglarin1 6183 sayili Amme

Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun ilgili hiikiimleri dogrultusunda cebri tahsil
usulii ile tahsil etmek,

b) Haciz Varakalar ile ilgili is ve islemleri yapmak ve sonuglandirmak,

¢) Enclimen Kararn ile kesinlesmis olan ve tahakkuku yapilan ancak 6deme siiresi
gecmis olan cezalara haciz varakasi diizenleyip Tapu Miidiirliigii'ne haciz serhinin konulmasi
ve kaldirilmas1 konusundaki islemleri yapmak,

¢) Baskanliga ait 6deme emri ve benzeri belgelerin miikelleflere tebligini yapmak,
d) Tahakkuku ilgili servisince yapilmis evraklar1 miikelleflere teblig etmek,
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e) Mevzuatin verdigi yetkiler ¢ergevesinde gelirlerin tahsili i¢in her tiirlii yetkiyi
kullanmak.

Icra Takip Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 18- (1) icra Takip Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 17. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin ¢alismalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢caligmalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Yirirlikteki mevzuatlarda belirlenen goérev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve igbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve o6diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel iglemleri i¢in bagli bulundugu Daire Bagkani ile
Baskanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

f) Sube Miidiirliigiini ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalari hazirlamak,

g) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i saghigi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken onlemleri
almak,

g) Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait tasinir mallarin kayd,
muhafazasi, ig ve iglemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagl bulunulan ist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlari iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

J) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

I) Daire Bagkanligina havale edilen resmi yazi1 ve dilekgelerin siiresi i¢inde cevabi
yazilarini resmi yazisma kurallar ¢ergevesinde hazirlamak,

m) Midiirliigiin imaj ve ddevlerini gerceklestirmek icin gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢aligma planlarini hazirlamak ve uygulamak,

n) Miidiirliigiin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini
ve gerceklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

o) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitce ¢caligmalarini yapmalk,

0) Gorev alanina giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sdzlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alania giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir,
kitap¢ik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve
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yurtdisi platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde
bulunmak,
r) Baskanlik Makami1 ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 19- (1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Daire Baskanlig1 biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine verilen
gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak, yaptirmak,

b) Personel arasinda gorev boliimii yapmak amaciyla Sube Miidiiriine teklifte
bulunmak.

c¢) Personelin etkin ve verimli calismasini saglamak.

¢) Yazigmalarin Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak.

d) Personelin mesai saatlerine riayetlerini saglamak.

e) Is giivenligi kurallarina uygun calisma yapilmasini saglamak

f) Gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak,

g) Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 20- (1) Personelin gorev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Verilen gorevleri ¢calisma diizeni ve is giivenligine uygun olarak etkin ve verimli bir
sekilde yapmak,

b) Gorev geregi kendisine zimmetlenen taginirlarin 6zenle kullanmak ve korumak,

c¢) Yazigsmalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, dosyalamak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek,

¢) Mesai saatlerine riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak,
caligma arkadaslariyla uyumlu olmak, Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak,

d) Mevzuat ve idare tarafindan belirlenen etik kurallara uymak,

e) Is akisina uygun galigmalar yapmak,

f) Gorevlendirilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet ici egitimlere
katilmak,

g) Daire Baskanliginca yapilan gorev boliimii ¢ercevesinde baglh bulunduklar1 Sube
Miidiirii ve Seflerin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 21- (1) Bu Yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimleri ile Baskanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 22- (1)Trabzon Biiyiiksehir Belediye meclisinin 23.09.2016 tarih ve 557 sayili
karariyla ytrtirliige giren Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi Calisma Yonetmeligi yiiriirliikkten
kaldirilmistir.
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BESINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirlik
MADDE 23 - (1) Bu Yonetmelik Trabzon Biiyliksehir Belediye Meclisince
onaylanmasi1 ve kararin miilki amire gonderilmesine miiteakiben yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24- (1)Bu Yonetmelik hiikiimleri Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskani
tarafindan ytiritiliir.
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