T.C.
ALASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
MALI HiZMETLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
AMAC KAPSAM DAYANAK TANIMLAR VE TEMEL iLKELER
AMAG

MADDE 1 — Bu Ydnetmeligin amaci; Alasehir Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler MadirlGgu’'niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

YASAL DAYANAK

MADDE 2 - Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Buyuksehir belediyesi Kanunu
ve ilgili diger Mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

KAPSAM

MADDE 3- Bu yonetmelik, Alasehir Belediye Baskanhgi Mali Hizmetler MUdurlGdd'ntn kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarina iliskin hiktmleri kapsar.

TANIMLAR

MADDE 4 - Bu Yoénetmeligin uygulanmasinda;
Baskan : Alasehir Belediye Baskanr'ni,
Belediye : Alasehir Belediye Bagkanligrni,
Madur : Mali Hizmetler MUdurd’nd,
Madurlik : Mali Hizmetler MUdurlGga’na,
Personel : Mudurlige bagl ¢alisanlarin tim personeli, ifade eder.

IKINCi BOLUM
KURULUS VE YAPILANMA

Kurulusg

MADDE 5 — Mali Hizmetler Midiirligi, Baskan, Ozel Kalem Mudiirligi ve Bagkan
Yardimcisina bagli bir birimdir. Muduar, Sef, Birimlerde galisan personel, is¢i ve diger
kamu personelinden olusur.

Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu ilgili madurGgan teklifi ve bagl
oldugu ust amirin onay! ile gerceklestirilecek bir i¢c dizenleme ile gegerlilik kazanir.

Teskilatlanma

MADDE 6 - Mudurligun personel yapisi Norm Kadro esaslarina gore ihdas edilmis olup;
asagidaki gibidir;

a) Madur,

b) Sef

c) Memur

¢)lIsci

d) Sureli Isgiler

e) Sozlesmeli personel

f) Taseron



UCUNCU BOLUM
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLAR
Gorevleri
Mali Hizmetler Mudurlagi

MADDE 7- 1) Belediye'nin stratejik plan ve performans programinin Etid Proje Mudarlugu ile beraber
hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi galismalarini yaritmek.

2) izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

3) Mevzuat uyarinca belirlenecek bitce ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gdénderilmesini
saglamak.

4) Butge kayitlarini tutmak, bltce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek
ve bitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

5) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak.

6) idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve iglemlerini yiritmek ve
sonuglandirmak.

7) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yOneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlk yapmak.

8) On mali kontrol faaliyetini yGriitmek.

9) Mali konularda Ust ydnetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

10) Harcama birimleri tarafindan istenilen 6denek kayitlarini tutmak ve dizenlemek, 6deneklere
iliskin bltce rakamlarinin gtincellidini takip etmek.

11) Butce bolumleri arasinda yapilacak 6denek aktarmalariyla ilgili islemlerin yapiimasini
saglamak.

12) Belediye'nin Ust yonetimince gerek duyulacak "Mali Raporlama" ve "Bilgi Akim Sistemi"nin
birimler arasi isbirligiyle etkin bir sekilde ¢calismasini saglamak.

13) Mer'i mevzuatta belirtilen esaslara gére donemine iliskin Sayistay'a veriimesi gerekli
hesaplarin verilmesini saglamak.

14) Belediye'nin mali yapisiyla ilgili aylik, Gger aylik ve yillik dénemler itibariyle raporlarin
hazirlanmasini ve Ust yonetime sunulmasini saglamak.

15) Mer'i mevzuat geregi yapilmasi istenen; finansal tablolarin hazirlanmasini, aylik hesap
cetvellerinin ¢ikariimasini saglamak.

16) Belediye'nin mali denetimine yonelik olarak denetim teknikleri gelistirmek ve uygulamak,

17) Gider hesaplarinin takip ve kontrol edilmesini, harcamalarin butceye uygun olarak yapilmasini
saglamak.

18) Belediye'deki mali mevzuat ile ilgili konularindaki anlasmazliklari incelemek ve gerekiyorsa
sorunun ¢6zUmu icin mali danismanlik firmalariyla isbirligi yapmak.

19) MadurlGgun haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak.

20) Stratejik planlama ile mdurlige verilen hedeflerin gerceklestiriimesini saglamak.

21) Stratejik planlamaya uygun blt¢enin hazirlanmasini ve en ekonomik sekilde kullaniimasini
saglamak.

22) Belediye butcesinin, Baskanliga, encimene ve meclise sunumunu yapmak.

23) Onaylanan butcenin ilgili mevzuatta belirtilen sureler icersinde Bakanliga ve diger yetkili kamu
idarelerine intikalini saglamak.

24) Belediye'nin yil sonu kesin hesabinin baskanlida, encimene ve meclise sunumunu yapmak.

25) Onaylanan yil sonu kesin hesabini ilgili mevzuatinda belirtilen slre igersinde Sayistay'a ve
diger ilgili kamu idarelerine intikalini saglamak.

26) Gelirlerin artirilmasi ve harcamalarin azaltiimasi icin mudurlikler ve birimler arasi
koordinasyonu saglamak.

27) MudurlGgan goérev alaniyla ilgili ihale konusu veya dogrudan temin veya avansla temin
edilecek alimlarla ilgili is ve islemlerin, mer'i ihale mevzuati ¢ergevesinde yapiimasini saglamak.

28) Sayistay ve igisleri Bakanligi denetimlerinde gerekli is ve islemlerin bagariyla yiritilmesini ve



istenen hesabin veriimesini saglamak.

29) Mali Hizmetler Mudurligi ve Bilgi islem Midiirligi tarafindan uygulanan; tek sicil uygulama
calismalarinda birimlerle entegrasyonlu galismak

Miidiiriin gorev yetki ve sorumlulugu

MADDE 8- Mali Hizmetler Mudura gérev ve hizmetlerinden 6tirt Belediye Baskani ve baglh oldugu
Baskan Yardimcisina karsi sorumlu olup;

1) Belediye Bagkani'nin velveya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin, Ozel Kalem Miidurltginiin
gbzetimi ve denetimi altinda, mer'i mevzuat geregi Mudurligin; sevk ve idaresini, organize edilmesini,
gerektiginde reorganize edilmesini, kadrolar arasinda gdrevlerin dagitiimasini, is ve islemlerin yeniden
tanzimine iliskin dahili dizenlemeleri yapmak,

2) Mudurligua igin, Baskanhigin gayeleri, stratejileri, butgeleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirmek ve verilen sorumluluga goére icraat yapmak,

3) Gorev alani icinde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa, dizeltmeye ydnelik tedbirleri almak,

4) Mudarlugin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak
Uzere planlamak,

5) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki isyeri, kadro, makine ve
techizatin planlamasini yapmak,

6) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak tGzere egitim
planlamasini yapmak,

7) Caligtirdiklari gorevlilerin ig tariflerini ve performans kriterlerini hazirlamak,

8) Calistirdiklari gorevlilerin, isbdlimU esaslari dahilinde, sorumluluklarini belilemek ve bu
gérevleri benimsetmek,

9) Emrindeki elemanlara goérevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki delegasyonunu
yapmak, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

10) MadurlGgun tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tizuk, ydnetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve
diger ilgili mer'i mevzuata riayeti saglamak, bunlarin uygulanmasini sirekli kontrol etmek; dizeltiimesi
gereken hususlar igin de olumlu éneri ve teklifleri sunmak,

11) MudurlGgundeki astlarinin diger MudurlUkler ile yaptiklari ortak ¢calismalarda uyum ve
koordinasyonu saglamak,

12) Mudurlik harcamalarinin bitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurmak,

13) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol etmek,

14) Faaliyetlerin devamlilidini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tirll kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin dizenlenmesini ve takibini, 5nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki
mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin etmek. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis
usullere gére imha etmek,

15) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve
gerekli tedbirleri almak icin istatistiki bilgileri tanzim etmek ve/veya ettirmek,

16) MudurlGgan goérev alanina iligkin olarak belirtilen ttim goérevlerin, etkin bigimde ve batinlik
icerisinde geciktiriimeden, ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglamak,

17) Ekonomiklik, tretkenlik, ylksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mer'i
mevzuat ve stratejik hedefler ¢cercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapiimasi mimkin olan hizmetleri
uzman 0Ozel velveya tlzel kisilere usulline uygun yaptiriimasini saglamak,

Mudurlik yetkisi

MADDE 9 - Mali Hizmetler MudurlGga, bu yénetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim goérevleri kanunlar ¢ercevesinde
yapmaya yetkilidir.

Midirligin sorumlulugu

MADDE 10 - Mali Hizmetler Muduarlugu, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif



edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yuritmekle sorumludur.

Miudir Yardimcisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 11 — 1) Midur yardimcisinin asli gérevi mudure yardimci olmaktir. Mudar yardimcisi madur
tarafindan verilen gorevleri ifa etmenin yaninda; kanun, tuzuk, yonetmelik ve yururlUkteki diger
mevzuatta Uzerine diusen vazifeleri icra eder.

2) YarurlUkteki malt mevzuata gére muhasebe yetkilisi ve harcama yetkilisi gorevleri ayni kiside
birlesemeyecegdinden Mali Hizmetler Madurliginde Baskan tarafindan gérevlendirilen Mudir
Yardimcisi, ayni zamanda Mudurlugdin harcama yetkilisidir. Bu sifatla Madurligun harcamayla ilgili
yetki ve sorumluluklarini da kullanir.

3) Mudur yardimcisi baskana, baskan yardimcilarina ve mudure karsi da sorumludur.

Muhasebe yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 12- 1) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek.

2) Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek.

3) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek
veya gondermek.

4) Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iligkin kayitlari usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her tirli midahaleden bagimsiz olarak
dizenlemek.

5) Gerekli bilgi ve raporlari, Maliye Bakanlidina, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile Ust yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yénetmeliklerinde belirtilen
surelerde duzenli olarak vermek.

6) Vezne ve ambarlarin kontrollnu ilgili mevzuatinda éngdrtlen surelerde yapmak veya
yaptirmak.

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

8) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda éngdrulen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim ydneticisinden
kontrol edilmesini istemek.

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

10) Muhasebe birimini ydnetmek.

11) Hizmetleri zamaninda yapmak ve muhasebe kayitlarini usuliine uygun, saydam ve erigilebilir
sekilde tutmak,

12) Mutemetleri aracilidiyla aldiklari ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelen kayiplardan sorumludur,

13) On ddeme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve én 6demelerin mahsubu asamalarinda 6deme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontrolinin yaptiriimasini saglamak,

14) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin,
dizenlenen belgelerde 6ngdrilen tutara uygun olmasindan sorumludur,

15) Odemelerin, ilgili mevzuatin éngérdigi éncelik sirasi da g6z éniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére yapmak,

16) Ricu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden énceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken géstermedigi noksanliklardan sorumludur,

17) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gére kontrol
etmek,

18)Tasinir Mal Yonetmeligine istinaden; harcama yetkililerince hazirlanmasi ve Mali Hizmetler
Madurltgine génderilmesi gereken;"Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabinin" génderilen
cetvellerdeki kayitlari muhasebe kayitlariyla kargilastirip uygunlugunu onaylamak ve harcama
yetkilisine geri gdndermek.



Mutemedin gorev ve yetkileri :

MADDE 13 — 1) Odemesini yapti§i ddeme belgelerini ve makbuzlari yipratmadan, yirtmadan,
karalamadan ve usulline uygun bir sekilde dosyalayip sefine teslim etmek,
2) Odemeyle ilgili kayitlari ve irsaliyeleri usulline uygun tanzim etmek,

3) Bankaya yaptig 6demelerin dekontlarini teslim alarak, 6demesi yapilan dosyalarin kapaniglarini
yapmak,

4) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,

5) Mukellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek,

6) Odeme dosyalarini, kayit ve belgeleri diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

7) Avans olarak aldigi paralardan fazla gelenlerini bankaya yatirip, dekontunu 6deme dosyasiyla
birlikte sefine teslim etmek.

8) Calismalarini sefi ile slrekli ve koordineli bir sekilde yuritmek,

9) Amirlerden izinsiz isini ve igyerini terk etmemek,

10) Mudur, madar yardimcisi ve sefi tarafindan verilen gérevleri yapmak,

11) Mutemet, gdrevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir. Mutemet, mer’i
mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gérevleriyle ilgili konularda Baskan ve baskan yardimcisina,
muddr ve mudar yardimcisi ile sefine karsi sorumludur.

Tahakkuk sefligi

MADDE14 — 1) Tahakkuk Sefligi, emlak vergisiyle ¢cevre temizlik vergisi disinda kalan ve Belediye
Gelirleri Kanunu’nda ifade edilen gelirlerin tahakkuk islemlerini yapar. Ayrica tahakkuku diger
mudurlUklerle aldkali olan gelirlerinin tahakkuk islemlerinin de yapilmasini saglar.

2) Tahakkuk Sefligi, genel bir tahakkuk sefligidir. Gorevlerini icra sirasinda diger madurltklerle de
koordinasyonlu olarak galisir. Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerinin tahakkuk islemleri i¢in tahsil
sefligi ile koordineli olarak ¢alismak durumundadir.

3) Bu seflik bir sef ve yeteri kadar tahakkuk memurundan tesekkul eder.

4) Servisindeki eksiklik ve aksakliklarin zamaninda giderilmesini saglamak,

5) Mukelleflerin is ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak,

6) Mudur ve midur yardimcisi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

7) Belediyenin diger mudurlukleri ile koordinasyonlu bir galisma yUrtterek, onlarla alékali olan
tahakkuklarin yapilmasini saglamak

8) Tahakkuk Sefi, mer'i mevzuatta kendine verilen gorevleri yapar ve buna ait yetkilerini kullanir.
Tahakkuk Sefi, mer'i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Bagkan ve
baskan yardimcisina, midir ve mudir yardimcisina kargl da sorumludur.

9) Beyannameleri, kayit ve diger bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz aktarmak,

10) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak,

11) Mukelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek,

12) Amirlerinden habersiz isini ve igyerini terk etmemek,

13) Kayitlari, dosyalari diizgln ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

14) Tahakkuk memuru, mer’'i mevzuatta kendilerine verilen gérevleri yapar ve buna ait yetkilerini de
kullanir. Tahakkuk memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gérevleriyle ilgili konularda
Bagkan ve baskan yardimcisina, madur ve madir yardimcisi ile sefine karsi da sorumludur.

~— — — ~—

Emlak ve Gevre Temizlik Vergisi Sefligi

MADDE 15 — 1) Emlak ve Cevre Temizlik Vergisi Sefligi, Emlak Vergisi Kanunu, Belediye Gelirleri
Kanunu, Vergi Usul Kanunu ve diger mer’ i mevzuat hikumleri cercevesinde emlak ve gevre temizlik
vergisiyle alakali tarh, tahakkuk, teblig, terkin vb. is ve iglemleri yuratur.

2) Bu seflik bir sef ve yeteri kadar tahakkuk memurundan tesekkul eder.

3) Emlak Vergisi Kanunu hukumleri cercevesinde emlak vergisiyle alakali is ve islemleri yuratmek,
4) Belediye Gelirleri Kanunu hikimleri gercevesinde Cevre Temizlik Vergisiyle ilgili is ve islemleri
yuritmek,

5) Emlak ve CTV vergilerini ilgilendiren diger mer’ i mevzuattaki gorevleri ifa etmek,

6) Servisin calisma ve is dizenini tanzim etmek,

7) Seflik argivin tertip ve duzenini saglamak,

8) Mukelleflerin is ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak,

9) Servisteki eksiklik ve aksakliklari idareye zamaninda bildirmek,
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Servisindeki memurlarinin performans ve motivasyonunu saglamak,

Emlak ve CTV vergilerinin tahsili ile aldkali Tahsil Sefligi ile koordineli olarak galismak,

12) Mldur ve mudar yardimcisi tarafindan verilen gérevleri yapmak,

13) Emlak ve CTV Sefi, gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir. Emlak
ve CTV Sefi, mer'i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda goérevleriyle ilgili konularda Bagkan ve
baskan yardimcisina, madir ve mudir yardimcisina, kargl sorumludur.

~— ~— ~— —

Tahsildar ve Veznedarlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 16 — Tahsildar ve veznedarlarin gorev ve yetkileri sunlardir :

1) Makbuzlari yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuline uygun kesmek,

2) Tahsilatla ilgili kayitlar ve irsaliyeleri dizgun tutmak,

3) Yaptidi tahsilati ilgili banka subesine zamaninda ve makbuz mukabilinde teslim etmek,

4) Calismalarini sefi ile strekli ve koordineli bir sekilde yuritmek,

5) Tahsilatla ilgili kayitlari ve bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

6) Eksik bilgi ve belge ile kayt, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,

7) Tahakkuku tahsile bagl olan gelirlerin tahakkuk kayitlarinin dogru ve hatasiz yapilmasini
saglamak,

8) Mukellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek,

9) Amirlerden izinsiz isini ve igyerini terk etmemek,

10) Makbuzlari dizgln ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

11) Borcunu 6demeyen mukellefleri sefine bildirmek,

12) Dip koganli makbuzlarin kayitlarini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait islemleri yurttmek,
13) Tahsilat ve tahsilat islemlerini mevzuatina goére yuritmek,

14) Mudur, madur yardimcisi ve sefi tarafindan verilen gérevleri yapmak,

15) Tahsildarlar ve veznedarlar, gérevlerini mer’i mevzuata gére yapar ve buna ait yetkilerini de
kullanir. Tahsildar ve veznedarlar, mer'i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili
konularda Bagkan ve bagkan yardimcisina, mudur ve mudur yardimcisi ile sefine kargl sorumludur.

Pazar Yeri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 17- 1)Hizmet bodlgesindeki ekiplerin yaptigi ¢alismalarin yasalara uygun, en kisa zamanda
verimli, dizenli ve eksiksiz yapiimasini saglamak,

2) Ekiplerin calismalarinda verimin artmasi amaci ile dneriler getirmek ve istenilen zamanda faaliyetler
hakkinda rapor vermek,

3) Pazar kurulan yerlerin gevresinde her tlrll seyyar faaliyetlerine mani olmak,

4) Tezgah kurma belgesi olmayanlarin faaliyetine engel olmak, Pazarci esnaflarina tahsis edilen
tezgahlari kontrol etmek,

5) Pazaryeri iginde ylksek sesle satis yapan esnaflar ile Pazar kurulan sokaklardaki bina, kapi ve
pencerelere ip baglayan esnaflara engel olmak,

6) Pazar tezgahinda satisi yasak olan Urlnlerin satisina engel olmak ve yasal islem yapmak,

7) Gida maddelerinin agikta satisini engellemek, hijyen sartlarini olusturacak sekilde gerekli 6nlemleri
almak,

8) Vatandaslarin yapmis oldugdu alis-verislerde tartilarin standartlara uygun olup olmadiklarini
denetlemek,

10) Tezgahlarda bulunan yaniltici fiyat etiketlerinin bulunmasina mani olmak,

11) Pazarlar ilgili nizam ve intizami saglamak,

12) Pazaryeri, gorevlerini mer'i mevzuata gére yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir. Pazaryeri mer’i
mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gérevleriyle ilgili konularda Baskan ve baskan yardimcisina,
mududr ve mudar yardimcisi ile sefine kargl sorumludur.

Satin Alma Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 18- 1) Mal, hizmet veya yapim isi ihtiyaci bildiren birimlerle sirekli isbirligi saglayarak,
malzeme ve hizmetler konusunda, kalite ve teknik 6zellikler yéniinden aranilan ve istenilen
sartlarin belirlenmesini saglamak,

2) Belediye birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve sekilde temin
etmek, ortak ihtiyaclarda koordineyi saglayarak talepleri karsilamak,

3) Sartlari ve 6zellikleri belirlenen malzemenin satin alinmasi veya hizmetin yaptiriimasi
icin piyasa fiyat arastirmasi yapmak, ilgili firma, mesleki kurulus ve kigilere duyurmak,



4) Dogrudan teminle gorevli personelden olusan satin alma komisyonunda, firmalardan
gelen piyasa fiyat arastirma formlarinin agilarak, etkililik, ekonomiklik, verimlilik ilkesince
degerlendirilip en uygun fiyat veren firmanin tespit edilmesi ve Harcama Yetkilisine onaya
sunulmasi ve onay! takiben siparis verilerek mal-hizmet, yapim iginin satin alinmasini
saglamak.

5) Satin alma Komisyonunda alinan karar Gzerine mal ve hizmet alimi veya yapim iginin
yaptiriimasini saglamak icin karari talepte bulunan ilgililere bildirmek.

6) Diger mudurltklerden talep olmasi halinde satin alinan tasinirlarin muayene ve kabul
islemlerini mUteakip ilgili Mudurltkler/Birimler adina ambar giriglerini yapmak,

7) Birime ait yazismalarin yapilmasi, dosyalanmasi ve korunmasini saglamak Mudarluk
personelinin 6zIUk isleri ile ilgili islemlerini takip etmek,

8) MudurlUk/Birim ambarina giren ve ¢ikan her tirli malzemenin Tasinir Mal Yonetmelidine
uygun olarak kaydini tutmak muhafaza etmek,

9) MudurlUk/Birim ihtiyaci olarak satin alma veya bagis yoluyla edinilen tim demirbaslari kayit
altina almak kullanim slresi dolan malzemeleri hurdaya ayirmak,

10) Her mali yilsonunda goérev degisikliginde ve gerektiginde ambar sayimi yapmak,

11) Mevzuat degisikliklerine esas olmak Uzere ilgili mercilerce talep edilen konularda gorus
bildirmek, gerektiginde talep beklenmeksizin goris ve onerilerini ilgili mercilere sunmak,

DORDUNCU BOLUM
GOREV VE HiZMETLERIN iCRASI

Gorevin alinmasi
MADDE 19- Mudurlaguin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tim isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 20 - Mali Hizmetler Muduarlugindeki is ve islemler Mudur tarafindan duzenlenen plan
dahilinde yuratalar.

Gorevin yiriitilmesi
MADDE 21 - Mudurlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
iISBIRLIGI VE KOORDINASYON

Mudiirliik birimleri arasinda igbirligi

MADDE 22 - 1) Mudurlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudur  tarafindan
saglanir.

2) Muadurltge gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra muddre iletilir.

3) Madur, evraklari geredi icin ilgili personele tevzi eder.

4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lUm hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayriimalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tirlG dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalari bir cizelgeye bagdli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapiimaz.

5) Caligsanin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi
bir tutanakla yeni goérevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 23 - 1) MudurlUkler arasi yazismalar Mudar’ Gn imzasi ile yarutdaldr.

2) Mudarlugin, Belediye digi 6zel ve tuzel kisiler, Valilik, BlyUksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli gortlen yazismalar; Midur ve Belediye Bagkaninin veya
yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin ya da Ozel Kalem Miidiiriiniin imzasi ile yaritdlGr.



ALTINCI BOLUM
EVRAKLARLA iLGILi iISLEMLER VE ARSIVLEME

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak igslem

MADDE 24 - 1) Mudurlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Muddr tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yakimladur.

2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gére islenir, dis madurlUk evraklari yine zimmetle ilgili Madurluge teslim edilir.
Mudarlikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Argivleme ve dosyalama

MADDE 25 - 1) MudurlUklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina goére tasnif edilerek
ayri klasérlerde saklanir.

2) Islemi biten evraklar argive kaldirilir.

3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikariimasindan arsiv gorevlisi ve ilgili
amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
DENETIM

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikkiimleri
MADDE 26 - Mali Hizmetler Mudiru tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

SEKIiziNCi BOLUM
GESITLI VE SON HUKUMLER

Ydénetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 27 -isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirirlikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yururluk

MADDE 28 - Bu ydnetmelik Belediye Meclisinin kabull tarihinde yarurlige girer.

Yiriitme

MADDE 29 — Bu ydnetmelik hikimlerini Alasehir Belediye Bagkani yuratar.

MECLIS BASKANI KATIP KATIP KATIP



