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MALI HIZMETLER DAIRESI BASKANLIGI GOREV YETKi VE SORUMLULUK ESASLARINI BELIRLEYEN
KONU YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amac

MADDE 1 —1)Bu yonetmeligin amaci, Bursa Biiyliksehir Belediyesi Mali Hizmetler Dairesi
Bagkanliginin gorev yetki ve sorumluluklarma iliskin esaslar1 belirlemek, Daire Bagkanligi
birimlerinin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek ve hizmetlerin etkin, verimli, hizli ve diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 -1)Bu yonetmelik, Bursa Biiyliksehir Belediyesi Mali Hizmetler Dairesi
Baskanligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarina iligkin diizenlemeleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 -1) Bu yonetmelik Anayasanin 124. Maddesi, 23.07.2004 tarih ve 25531 sayili
Resmi Gazete ’de yayimlanan 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu’nun 21.maddesi,
13.07.2005 tarih ve 25874 sayil1 Resmi Gazete ’de yayimlanan 5393 sayili Belediye Kanunu’nunl5/b
maddesi, 18/m maddesi ile Cevre, Sehircilik ve Tklim Degisikligi Bakanligmin 18.10.2023 tarih ve
2023/12 say1l1 genelgesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- 1)Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Bursa Biiyiiksehir Belediyesini (BBB),
b) Belediye Baskani : BBB Bagkanini,
¢) Meclis : BBB Meclisini,
d) Enciimen : BBB Enciimenini,
e) Ust Yonetim :Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciligini,
f) Genel Sekreter : BBB Genel Sekreterini,
g) Genel Sekreter Yrd. : BBB Genel Sekreter Yardimcisini,
h) Daire Baskanhg : Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligini,
i) Daire Baskam : Mali Hizmetler Dairesi Bagkanini,
j) Sube Miidiirliigii :Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligima bagli  Sube
Midiirliiklerini,
k) Sube Miidiirii : Birim Sube Miidiiriinii,
1) Disiplin Amiri :BBB Disiplin Amirleri Yonetmeligi ile belirlenen Daire
Baskanini,
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KONU MALI HIZMETLER DAIRESI BASKANLIGI GOREV YETKi VE SORUMLULUK ESASLARINI BELIRLEYEN

YONETMELIK

m) Harcama Yetkilisi

n) Gerceklestirme Gorevlisi

0) Tasmr Kontrol Yetkilisi

p) Ihale Yetkilisi

q) Imza Yetkileri Yonergesi
r) Personel

s)  Teknik ve idari Personel
t) Muhasebe Birimi

u) Muhasebe yetkilisi

v)  Muhasebe hizmeti

w)  Mali kontrol

:5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi,
biitceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
yOneticisini,

:5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi,
harcama talimati lizerine igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve o6deme i¢in gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiiriiten kisiy1,

:Tasimir  Mal  Yonetmeligi  gere8i, tasmir  kayit
yetkilisinin hazirlamis oldugu taginir mal ydnetim hesabina
iligkin belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol eden, Harcama Birimi Tasinir Mal
Y onetim Hesabi1 Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama
yetkilisine kars1 sorumlu olan gorevlileri,

: 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu geregi, Daire Baskanligmin
ithale ve harcama yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisisini,
: BBB imza yetkileri yonergesini,

:BBB Mali Hizmetler Dairesi Baskanliginda gorevli
memur, kadrolu is¢i, sirket is¢isi ve s6zlesmeli personeli,
:Sube Miidiirliiklerinde ¢aligsan teknik ve idari personelini,

: Gelir ve alacaklarin tahsili, gider ve bor¢larin hak sahiplerine
O0denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin  alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin
yapilmasi ve raporlanmasina iligkin muhasebe hizmetlerinin
yapildig1 birimi,

: Muhasebe biriminin yonetiminden ve yetkili mercilere hesap
vermekten sorumlu ydneticisini,

:Gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine
O0denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile
emanetlerin  alinmasi, saklanmasi, ilgililere  verilmesi,
gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi
ve raporlanmasi iglemleridir. Bu islemleri yiiriitenler muhasebe
yetkilisidir.

:Kamu kaynaklarinin belirlenmis amagclar dogrultusunda, ilgili
mevzuatla belirlenen kurallara uygun, etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak i¢in olusturulan
kontrol sistemi ile kurumsal yap1, yontem ve siirecleri,

ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

MADDE 5 -

1) BBB teskilati, 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Belediye ve
Bagh Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik
dogrultusunda Meclis Karar ile kurulan iist yonetim, daire baskanlig1 ve sube miidiirliiklerinden
olusmaktadir.

2) Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi, Meclis karari ile baglanan Biitge ve Finansman Sube
Miidirliigii, Gelirler Sube Midiirliigii, Mali Kontrol Sube Midiirliigii. Muhasebe Sube Miidiirligi,
fcra ve Takip Isleri Sube Miidiirliigii olmak iizere 5 (bes) sube miidiirliigiinden olusmaktadir. Sube
midiirliikleri daire bagkanligina, daire baskanligi ise Genel Sekreterlige baghdir.

3) Mali Hizmetler Dairesi Baskanliginin organizasyon semasi agagidaki gibidir:

GEMEL SEKRETER

MALI HIZMETLER DAIRESI

BASKANLIGI
BUTCE VE MALI MUHASEBE GELIRLER ICRAVE
FINANSMAN KONTROL SUBE SUBE TAKIP ISLERI
SUBE SUBE MUDURLUGU MUDURLUGO ) SEJBE“
MUDURLOGD MUODUORLOGD MUDURLOGD

4) Meclis karar ile daire baskanligina baglanan sube miidiirliikleri biit¢eleri ile birlikte ilgili
daire bagkanligina gecer ve gecis yaptig1 daire bagkanliginda gorev yetki ve sorumluluklarin yiiriitiir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN MECLIS ONAYI

_ .... Tarih ve ... Sayili
YUSUF YALNIZ ALI ALTUNSOY MUSTAFA BOZBEY Meclis Karari ile
MALI HIZMETLER GENEL SEKRETER BURSA BUYUKSEHIR Onaylanmistir

DAIRESiI BASKANI BELEDIYE BASKANI
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UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Mali Hizmetler Dairesi Baskanhginin
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklan

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 6-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Mali Hizmetler Dairesi Baskanliginin
gorev ve sorumluluklari, {ist yonetim, BBB’ nin ilgili birimleri ile kurum dis1 kisi, kurum ve
kuruluslar nezdinde Mali Hizmetler Dairesi Baskani tarafindan yerine getirilir; daire baskanliginm
yOnetir ve temsil eder. Daire baskanliginin bagl oldugu {ist yonetim yoneticileri tarafindan verilen
talimatlar1 yerine getirir.

2) Daire Baskanligma iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri ydnergesi cercevesinde “Imza
Yetkilisi” dir.

3) “Muhasebe yetkilisi” ve personel ile ilgili disiplin is ve islemlerinde “Disiplin Amiri”
gorevlerini ylriitir.

4) Daire Baskanligina bagli sube miidiirliikklerinin calismalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis
amag, hedef, strateji ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi ve biitgesi
dogrultusunda gorev ve 1is bolimii yaparak yonetir, denetler; islerin en kisa zamanda
sonuglandirilmasini ve BBB’nin diger birimleri ile Daire Bagkanligina bagh miidiirliikkler arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Daire Bagkanliginda c¢alisan personelin, gérev tanimlarina uygun olarak yliksek motivasyonla
ve uyum icinde caligmast icin gerekli ortami olusturur, mahiyetindeki personelin liyakat
degerlendirmelerini yapar, gerektiginde terfi, taltif ve yer degisikligi onerilerini iist yonetime sunar,
mesai saatlerinin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini
takip ederek egitim ihtiyaglarini belirler; mesleki, kalite ve hizmet i¢i egitimlerle siirekli gelisimlerine
destek verir. Ayrica, daire baskanliginda kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasini
gozeterek israfin Onlenmesi igin tedbirler alir.

Daire Baskanhi@inin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 7-

1) lzleyen iki yilin biite tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek
ve degerlendirmek.

2) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 gercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak Odenegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.
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3) Biit¢e kayitlarim1 tutmak, bilitce uygulama sonuclarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

4) Tlgili mevzuat: cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin takip
ve tahsil islemlerini yiiriitmek.

5) Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

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

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

8) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

9) Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

10) Daire Bagkanligina bagli Sube Miidiirliiklerinin yapmasi gereken gorevlerin takibini
yapmak.

11) Midiirliiklerde yiiriitiilen ortak faaliyetlerin gerceklestirilmesini, takibini ve denetimini
yapmak.

Biitce ve Finansman Sube Miidiirliigiiniin
Goreyv, Yetki ve Sorumluluklan

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Biitce ve Finansman Sube Midiirliigiiniin
gorev ve sorumluluklari, iist yonetim, BBB nin ilgili birimleri, daire bagkani ile kurum dis1 kisi, kurum
ve kuruluslar nezdinde Biit¢ce ve Finansman Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube
Midiirliigiiniin bagli oldugu Mali Hizmetler Dairesi Baskam1 ve diger {ist yonetim yoneticileri
tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri ydnergesi cercevesinde “Imza
Yetkilisidir.

3) Sube Miidiirliigiine ait harcamalarda “Harcama Yetkilisi”, ihale edilen islerde “/hale
Yetkilisi”, taginir kayit ve kontrol iglemlerinde “Tasinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yiiriitiir. Sube
Midiirliigline ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi” gorevi sube miidiiriiniin belirleyecegi
memur personel eliyle yiirttiliir.

4) Kendisine bagl personelin ¢aligsmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi ve biitgesi dogrultusunda yonetir, gérev
ve is bolimi yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve c¢alisanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Sube Miidiirliigiinde ¢alisan personelin, gérev tanimlarina uygun olarak yiiksek motivasyonla
ve uyum iginde ¢alismasi igin gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve verimli bir sekilde
kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim ihtiyaglari belirler;
mesleki, kalite ve hizmet i¢i egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir. Ayrica, sube midiirliigiinde
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kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasini gézeterek israfin onlenmesi i¢in
tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 9-

1) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe
Yonetmeligi geregi her yil haziran aymin sonuna kadar stratejik plan ve performans programina uygun
olarak belediye baskan1 adina gider biitgelerini hazirlamak tizere birimlere biitce ¢agris1 yapmak.

2) Koordinasyonunu sagladig: biitce siirecinde, miidiirliikklerden gelen gider biitce tekliflerine
iliskin istatistiki verileri konsolide ederek; performans programi, yatirim programlari, mevzuat ve
biitce teknigi ile bilitce cagrisinda belirtilen ilke ve hedefler dogrultusunda muhasebe yetkilisi adina
inceleyip kendi gider biitge teklifi ile birlestirerek, gelir biitcesiyle birlikte tek biitce tasarisi halinde
belediye bagkanligina sunmak.

3) Denklestirilen biitce tasarisini gerekgeleri ve ekleriyle birlikte belediye baskani adina belediye
enclimenine gonderilmesini saglamak.

4) Enclimen kararina baglanan biit¢e tasarisini belediye meclisine gondermek,

5) Biitge hazirlik caligmalarinin agamalart hakkinda gerektiginde iist yonetime bilgi vermek.

6) Yil icinde biitce uygulamasini izlemek, giincel raporlar hazirlamak, sapmalar1 degerlendirerek
nedenlerini tespit etmek.

7) Biitgeden yapilan her harcama i¢in ddenegi biten kalemlere ait biitce ddenekleri arasinda iist
yoneticiye, belediye enclimeni veya belediye meclisine aktarma teklifleri yapmak.

8) Ek gelire gore gerekli goriildiiglinde Biiyiliksehir Meclisince ek ddenek karar1 alinmasini
saglamak.

9) Yil sonunda kullanilmayan 6deneklerin biitiin diizeyleriyle belirtilerek iptalini yapmak.

10) Harcamalara iliskin 6denek tahsisat kayitlarini takip etmek.

11) Belediye biitcesi ile ilgili istatistiksel bilgileri toplamak, degerlendirmek ve raporlamak.

12) Belediyemizce gerekli yatirimlarin yapilabilmesi i¢in 6z kaynaklarin yeterli olmadigi
durumlarda alinacak i¢ ve dis kredilerle ilgili ¢calismalar1 yapmak.

13) Kredilerle ilgili Hazine ve Maliye Bakanligina ile gerekli koordinasyonu saglamak, istenen
bilgi ve belgeleri zamaninda Bakanliga gondermek.

14) Belediyemizin bor¢lanma yapabilmesi i¢in gerekli borg stok tablosunu hazirlamak ve gerekli
durumlarda Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanligindan onay almak.

15) Uluslararast piyasalarda daha rahat bor¢lanma imkani saglayabilmek i¢in belediyemizin
mali yapisi, her yil s6zlesme yapilan uluslararasi kredi derecelendirme kurulusuna analiz ettirilerek,
ulusal ve uluslararasi kredi derecelendirme notu almak.

16) Alternatif finans kaynaklar1 gelistirilmesi konusunda ¢alismalar yapmak.

17) Belediye Baskani’nin ve sirali amirlerin verecegi mevzuatin gerektirdigi diger is ve islemleri
yapmak.

18) Mudiirliiklerde ortak yiiriitiilen faaliyetleri gergeklestirmek.
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Gelirler Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Gelirler Sube Miidiirligiiniin gérev ve
sorumluluklari, iist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire bagkan1 ile kurum dis1 kisi, kurum ve
kuruluslar nezdinde Gelirler Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube Miidiirliigiiniin bagl
oldugu Mali Hizmetler Dairesi Baskan1 ve diger iist yonetim yoneticileri tarafindan verilen talimatlari
yerine getirir, mudiirligii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi ¢ergevesinde “Imza
Yetkilisi”dir.

6) Sube Miidiirliigiine ait harcamalarda “Harcama Yetkilisi’, ihale edilen islerde “I/hale
Yetkilisi”, tasinir kayit ve kontrol islemlerinde “Tasinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yiiriitiir. Sube
Midiirliigiine ait harcamalarda “Ger¢eklestirme Gorevlisi” gorevi sube miidiirlinlin belirleyecegi
memur personel eliyle yiiriitiiliir.

3) Kendisine bagli personelin ¢alismalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi ve biit¢esi dogrultusunda yonetir, gérev
ve i bolimi yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve g¢alisanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

4) Sube Midiirliigiinde ¢alisan personelin, gérev tanimlarina uygun olarak yiiksek motivasyonla
ve uyum icinde ¢alismasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve verimli bir sekilde
kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim ihtiyaclarini belirler;
mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir. Ayrica, sube miidiirliigiinde
kullanilan kamu kaynaklarmin etkili ve verimli kullanilmasini gozeterek israfin dnlenmesi igin
tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 11-

1) 2464 sayili1 Belediye Gelirleri Kanunu, 5216 sayili Biiyliksehir Belediyelerinin Y 6netimi
Hakkindaki Kanun, 5393 sayili Belediye Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 5326 sayili
Kabahatler Kanunu ve ilgili diger kanun, tiiziik, yonetmelik, teblig ve diger yasal mevzuat
cercevesinde belediye gelirlerinin beyaninin saglanmasi, tarh, teblig, tahakkuk ve tahsilat islemlerinin
yapilmasi, gelirlerin tahsilinin yapilamamasi durumunda; 6183 sayili Amme Alacaklarmin Tahsili
Usulii Hakkindaki Kanuna tabi alacaklar igin icra ve Takip Isleri Miidiirliigiiyle koordine olunmasi,
6zel hukuk hiikiimlerine tabi alacaklarin 6098 say1l1 Tiirk Borglar Kanunu ve 2004 sayili Icra ve iflas
Kanunu hiikiimleri dogrultusunda takibe alinmas1 ve cebri icra yoluyla tahsil edilmesi, 5018 sayili
Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunun 61. maddesine dayanilarak hazirlanmig olan yonetmelik
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hiikiimleri geregince tahsil edilen gelirlerin Bursa Biiyiiksehir Belediyesi hesabinin bulundugu
bankaya veya tahsilat yapan veznelere yatirilmasini saglamak

2) Tahakkuku tahsiline bagl gelirlerin tahsilini yapmak

3) Terkini, red ve iadesi gereken vergilerin 213 sayilt Vergi Usul Kanununa uygun olarak
diizeltmek ve islemleri yerine getirmek,

4) Belediye gelirlerine yonelik kisi ve kuruluslar tarafindan idari ve yargi organlari nezdinde
yapilan itirazlara iligkin yazili ya da sozlii savunmalara esas uhdesinde bulunan bilgi ve belgeleri
yasal siiresi igerisinde ilgili mercie ulastirmak,

5) [llgili yasal mevzuat gercevesinde gelir arttirict ve gelir kaybini dnleyici tedbirler almak,

6) Bursa Biiyliksehir Belediye Gelir Tarifeleri ile ilgili yazigmalar yapmak, biitce ile birlikte
Belediye Meclisine sunmalk,

7) Gelirler Sube Miidiirliigli ile ilgili tiim rapor ve tablolar1 hazirlayarak ilgili birime
gondermek (Kurumdaki ilgili birimler, Sayistay Denetcileri, I¢ Denetim Birimi ve diger ¢esitli
birimler tarafindan talep edilen her tiirlii bilgi, rapor, mali tablo, hesap analiz tablolar1, gelirlerin y1llik
icmalleri, faaliyet raporlar1 vb.), yiiriitilen gorevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazirlamak, ilgililere
sunmak,

8) Bursa Biiyliksehir Belediyesi tahsilat yonetmeligi geregince, mutemetler tarafindan yapilan
tahsilat islemlerine bagl olarak kasa ve banka islemlerini yapmak, defterlerini tutmak, kayitlarini
yapmak, kayit sonug¢larmin uygunlugunu saglamak, tahsil edilen belediye gelirlerini banka
hesaplarina yatirilmasin1 temin etmek, teslimat miizekkeresi ve icmal diizenlemek, tahsilat
biirolarinda yapilan tahsilatlarin merkez vezneye veya bankalara intikalini saglamak,

9) Tahsilat ve 6demelerle ilgili gerekli kontrolii yaparak giinliik olarak muhasebe birimine
bilgi ve belgeleri ulagtirmak,

10) Tiim Veznelerin ¢alismalarim1 diizenlemek ve aylik tahakkuk ve tahsilat defterlerinin
bilgisayar kayitlarina gecirilmesini saglamak, mesai saati igerisinde ihtiyaca cevap verecek kadar
vezneyi agik tutmak, veznedar ve tahsildarlar aras1 gérev boliimii yapmak,

11) Bursa Biiyliksehir Belediyesi alacaklari tahsilinde kullanilan ve muhasebe yetkilisi
mutemetlerince kullanilan makbuz ve alindilari; makbuz, zimmet ve alindi kayit defterlerine
kaydetmek, bunlar1 imza karsiliginda vermek, almak, makbuzlarla tahsil edilen paralarin noksansiz
bir sekilde tahsilat bordrosuna kaydedilip kaydedilmedigini kontrol etmek,

12) Matbaada bastirilan makbuzlarin teslimi sirasinda hatali olup olmadiklarini kontrol etmek,
makbuz ve alind1 belgelerini muhafaza etmek, vergi tahsilinde kullanilan diger belgelerin miihiirleme
ve kontrol islemlerini yapmak,

13) Diger birim ve kurumlarca tahakkuka baglanmis veya tahsilati gerceklestirilmis belediye
gelirlerini takip etmek, tahsilini saglamak i¢in gerekli yazismalar yapmak, tahakkuk ve tahsilatin
dogrulugunu arastirmak ve gerektiginde ilgili kurum ve birimlerden bilgi, belge, tablo ve rapor
istemek, iadesi gerekenlerin iade islemini gergeklestirmek,
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14) Bursa Biiyiiksehir Belediyesi ile istirakleri arasindaki kar dagitim paylarinin dogrulugunu
tespit etmek i¢in mali verileri Istirakler Sube Miidiirliigii koordinasyonu ile temin etmek ve
degerlendirmek

15) Bursa Biiyiiksehir Belediyesi’nin istiraklerdeki ortaklik payindan dogan mali ve yasal
haklarim Istirakler Sube Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek.

16) Istiraklerin sermaye artigina iliskin taleplerini Istirakler Sube Miidiirliigii ile koordinasyon
halinde degerlendirmek

17) Kasa mevcutlar1 ve diger kiymetli evrakin sayim ve kontrol isleri ile ilgili islemleri
yapmak, ilgili mevzuat geregince sayim ve kontrole iliskin tutanak tanzim etmek,

18) Bursa Biiyliksehir Belediyesi borglusu olanlardan gerektiginde teminat almak ve bu
teminatin teminat mektubu olarak alinmasi halinde, Muhasebe Sube Miidiirliigiine kaydedilmesi,
muhafaza edilmesi ve diger islemlerin yapilmasi i¢in teslim etmek

19) Gelirler Sube Miidiirliigiinde tahsildar olarak gorev yapan personelin, sube miidiiriiniin
uygun gordiigii yerlerde belediyenin muhtelif alacaklarinin tahsilatlarinda gezici olarak gorev alacak
gorevlilere is dagilimini yapmak,

20) Gelirler Sube Miidiirliigiince gerceklestirilen ve muhasebelestirilmesi gereken tiim is ve
islemlere iliskin evraklarin, muhasebelestirilmek iizere Muhasebe Sube Miidiirliigiine gondermek.

21) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununda yer alan vergi, resim, harclar ile bunlara bagh
ceza ve diger feri alacaklara iliskin olarak miikellefin tespiti, vergilerin beyani, tarhi, tebligi,
tahakkuku ve tahsilini saglamak icin gerekli islemleri yapmak,

22) Vergiyi doguran olay, vergi miikellefinin tespiti, vergilerin beyan edilmesi, tarhiyat, teblig
ve tahakkuk islemlerinde 213 sayil1 Vergi Usul Kanunu hiikiimlerini uygulamak,

23) Beyan edilmeyen veya eksik beyan edilen vergilerin tespiti, beyan dis1 kalan vergilerin
tarhin1 ve vergi ziyai, usulsiizliik ve 6zel usulsiizliik cezalarinin kesilmesini gerektiren hallerde 213
sayil1 Vergi Usul Kanununun ihbarnameye iliskin hiikiimlerine gore islemleri yapmak,

24) Vergi hatalan ile ilgili islemleri 213 sayili Vergi Usul Kanununun Diizeltmeye iliskin
hiikiimlerine gore yapmak,

25) Ise baslama ve isi birakma ve adres degisikligi ile ilgili islemleri yapmak, islemleri zapta
almak,

26) Vergi ile ilgili olup hiikiim doguran ve miikellefiyete miiteallik islemleri yapmak,

27) Bursa Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 iginde bulunan icra Miidiirliikleri, Sosyal Giivenlik
Kurumlari, Vergi Daireleri, Bursa Mahkemeleri ile diger kurumlarda yapilan icra satiglarinda tellaliye
hizmetlerini sunmak, tellal harcini hesaplayarak tahakkukunu saglayarak tahsilat agamasina getirmek,
tellallarin gorev dagilimin1 yapmak,

28) Bursa Biiyiiksehir Belediyesi miilklerinde isgalci durumda bulunanlara iligkin isgaliye ve
ecrimisil bedelleri ile bunlara bagh faiz ve cezalara dair tahakkuklarin yetkili daire baskanlig
tarafindan yapilmasini takiben, bu tahakkuklara iligkin tahsilat islemlerini yapmak.

29) Katilim paylar1 ve insa edilen yapi1 ruhsatlarindan alinan otopark bedelleri de dahil olmak
lizere teknik alt yap1 bedellerinin (3194 Sayili Imar Kanununun 23. Maddesi geregi) tahakkuklarmn
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yetkili daire baskanligi tarafindan yapilmasini takiben, bu tahakkuklara iliskin tahsilat islemlerini
yapmak,

30) Bursa Biiyiiksehir Belediyesi tembih ve yasaklarina riayet edilmemesi sebebiyle Belediye
Encilimenince verilen para cezalarinin tahakkukunun yetkili ve ilgili daire baskanliginca yapilmasini
takiben, soz konusu tahakkukun kontroliinii yapmak ve tahsilini saglamak,

31) 5326 sayili Kabahatler Kanununa istinaden uygulanan idari yaptirnm Kkararlar
dogrultusunda Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenince verilen cezalarin 213 sayilt Vergi Usul
Kanununun ihbarnameye iligkin hiikiimlerine gore islemleri yapmak, teblig ve tahakkukunu
saglamak,

32) 2872 sayili Cevre Kanununa istinaden Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Encilimenince
uygulanan idari yaptirim kararlar1 ile ilgili kesilen cezalarin, tahakkukunun yetkili ve ilgili daire
baskanliginca yapilmasini takiben, s6z konusu tahakkukun kontroliinii yapmak ve tahsilini saglamak,

33) Toplu tagima araglar1 yonetmeligine gore kesilen cezalarin (6zel halk otobiisii, minibiis,
servis, taksi ve dolmus vb araclar i¢in) tahakkukunun yetkili ve ilgili daire bagkanliginca yapilmasini
takiben, s6z konusu tahakkukun kontroliinii yapmak ve tahsilini saglamak,

34) Bursa Biiyiiksehir Belediyesi miilklerinde kiraci olarak faaliyet gosteren miikelleflere ait
kira bedelleri ile bunlara iligkin faiz ve cezalarin, tahakkuk islemlerinin yetkili daire bagkanlig
tarafindan yapilmasini takiben, s6z konusu tahakkuklarin tahsilatin1 yapmak.

35) Hasar bedellerine iliskin tahakkuklarin, yetkili daire baskanlig1 tarafindan yapilmasini

takiben, s6z konusu tahakkuklarin tahsilatin1 yapmak.

36) Sozlesmelerle belirlenen yiikiimliiliikkler kapsaminda gecis haklarina iligkin tahakkuklarin
yetkili ve ilgili daire baskanlig1 tarafindan yapilmasinin ardindan, bu tahakkuklara yonelik tahsilat
islemlerini yapmak,

37) Hafriyat islemlerine iliskin tahakkuklarin yetkili daire baskanliginca yapilmasini takiben,
bu tahakkuklara ait tahsilat iglemlerini yapmak,

38) Kati atik bedellerine iligskin tahakkuklarin yetkili daire baskanliginca yapilmasini takiben,
bu tahakkuklara ait tahsilat iglemlerini yapmak,

39) Bursa Biiyiiksehir Belediyesinin tasarruf ve denetiminde bulunan meyve, sebze, balik ve
kuru gida gibi toptanct hallerindeki yerlerin devir islemlerine iliskin gerekli yazismalart yiiriitmek;
bu kapsamda Belediye Enclimeni ile yazigmalar yapmak; teminat almak; teminatin teminat mektubu
seklinde olmasi hélinde s6z konusu mektubu, Muhasebe Sube Miidiirliigiine kaydedilmek ve
saklanmak {izere teslim etmek; mevzuati geregi siiresi dolan teminatlarin iade islemlerini
gerceklestirmek,

40) Bursa Biiyliksehir Belediyesi aleyhine agilan veya Belediye tarafindan acilan davalarda,
Belediye lehine sonuglananlara iligkin vekalet iicreti tahakkuklarinin yetkili daire bagkanligi
tarafindan yapilmasini takiben, s6z konusu tahakkuklara ait tahsilat islemlerini yapmak,

41) Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Gelir Tarifesinde yer alan ve KDV’ye tabi olan hizmet
alimlarina iligkin bedellerin iade islemlerini (iade ile ilgili parasal hadlerde Belediye Enciimeni
Kararini gerektiren hallerde Enciimen Karar1 dogrultusunda) yapmak,
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42) Vadesi gecen Bursa Biiyiiksehir Belediyesi alacaklarindan 2004 sayili icra ve iflas
Kanunun hiikiimlerine gore takip edilecekler i¢in ihtarname diizenleyerek tebligat zarfi i¢inde
zimmetle Icra ve Takip Miidiirliigii/ Tebligat1 Servisine teslim etmek,

43) Ihtarnamenin teblig edilmesinden itibaren 30 giinliik siire gegtigi halde 6deme yapmayan
bor¢lular hakkinda cebri icra islemlerine baglanmasini saglamak t{izere ihtarname teblig edildigi halde
borcunu ddemeyenler listesini Hukuk Miisavirligine ulastirmak, konu ile ilgili yazigmalar yapmak,
uhdesinde bulunan belgeleri teslim etmek,

44) 6098 sayil1 Borglar Kanunu hiikiimlerine tabi olarak sézlesmeden dogan ve 2004 sayil Icra
ve Iflas Kanununa gore takip ve tahsil edilmesi gereken is ve islemleri sonuglandirmak,

45) Belediye teskilati igerisindeki daire baskanliklarinca kendi gorev alanlarina iligkin hizmet

gelirlerinin Belediye gelir tarifesine gore yetkili ve ilgili daire baskanliginca tahakkuk
ettirilmesini takiben, s6z konusu tahakkuklara ait tahsilat iglemlerini yapmak

Icra ve Takip Isleri Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 12-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, icra ve Takip Isleri Sube Miidiirliigiiniin
gorev ve sorumluluklari, {ist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire bagkani ile kurum dis1 kisi,
kurum ve kuruluslar nezdinde fcra ve Takip Isleri Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube
Midiirliigiiniin bagh oldugu Mali Hizmetler Dairesi Baskani ve diger iist yonetim ydneticileri
tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi ¢ercevesinde “Imza
Yetkilisi”dir.

7) Sube Miidiirliigiine ait harcamalarda “Harcama Yetkilisi’, ihale edilen islerde “I/hale
Yetkilisi”, taginir kayit ve kontrol islemlerinde “Tagsinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yiiriitiir. Sube
Midiirliigiine ait harcamalarda “Ger¢eklestirme Gorevlisi” gorevi sube miidiirlinlin belirleyecegi
memur personel eliyle yuriitiiliir.

3) Kendisine bagli personelin ¢aligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi ve biitgesi dogrultusunda yonetir, gérev
ve is bolimi yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve ¢alisanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

4) Sube Midiirliigiinde ¢alisan personelin, gérev tanimlarina uygun olarak yiiksek motivasyonla
ve uyum ic¢inde ¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve verimli bir sekilde
kullanilmasia 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim ihtiyaclarmi belirler;
mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle stirekli gelisimlerine destek verir. Ayrica, sube miidiirliigiinde
kullanilan kamu kaynaklariin etkili ve verimli kullanilmasini gozeterek israfin Onlenmesi igin
tedbirler alir.
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Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 13-

1) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirlerini ilgili mevzuat hiikiimleri
geregince yasal stireler icerisinde Odenmemis olan idare alacaklarinin 6183 sayili Amme
Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri kapsaminda tahsilini
saglamak iizere icra ve takip islerini ytiriitmek,

2) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununun 12-16. maddelerinde yer alan ilan ve reklam
vergisi ile bunlara bagh ceza ve diger feri alacaklara iliskin olarak miikellefin tespiti, vergilerin
beyani, tarhi, tebligi, tahakkuku ve tahsilini saglamak i¢in gerekli islemleri yapmak,

3) Diger birimler tarafindan tahakkuk ettirilerek bor¢ bildirim yazis1 génderilen ve yasal
stireler icerisinde 6denmeyen 6183 sayili kanun kapsamindaki alacaklar i¢in cebren tahsil islemlerine
uygulamak,

4) Belediye alacagini giivence altina alinmasi i¢in borglulardan teminat istemek, haciz ve
ihtiyati haciz uygulamast ile ilgili islemleri yapmak,

5) Bor¢lunun menkul/gayrimenkul, arag/araglari, banka hesaplar1 ve maas hesaplari lizerine
haciz serh islemini yapmak, borcunun édenmesi halinde haciz serhlerini kaldirilmak,

6) 6183 Sayili Amme Alacaklarinin tahsil usulii hakkinda kanun hiikiimleri ilgili mevzuat
hiikiimleri kapsaminda kamu alacaklarini taksitlendirme, tecil ve terkin islemlerini yiiriitmek,

7) Teblig edilmek iizere zimmetle teslim edilen Midiirliige ait evraklarin(ihbarname, 6deme
emri, ihtarname, haciz bildirisi, icra tebligati, karar, tutanak vb.) tabi oldugu kanun hiikiimlerine gore,
213 sayil1 Vergi Usul Kanunu’nun teblige iligkin hiikiimlerine gore tebligini yapmak,

8) Belediye gelirlerine yonelik kisi ve kuruluslar tarafindan idari ve yargi organlari nezdinde
yapilan itirazlara iliskin yazili ya da sozlii savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal siiresi igerisinde
ilgili mercie ulastirmak,

9) ilan ve Reklam Vergisine iliskin: vergiyi doguran olay, vergi miikellefinin tespiti,
vergilerin beyan edilmesi, tarhiyat, teblig ve tahakkuk islemlerinde 6183 sayili Kanun ve 213 sayili
Vergi Usul Kanunu hiikiimlerini uygulamak,

10) ilan ve Reklam Vergisi kapsaminda, beyan edilmeyen veya eksik beyan edilen vergilerin
tespiti, beyan dis1 kalan vergilerin tarhin1 ve vergi ziyai, usulsiizliik ve 6zel usulsiizliik cezalarinin
kesilmesini gerektiren hallerde 213 sayili Vergi Usul Kanununun ihbarnameye iligkin hiikiimlerine
gore islemleri yapmak,

11) ilan ve Reklam Vergi hatalar ile ilgili islemleri 213 sayili Vergi Usul Kanununun
Diizeltmeye iliskin hiikiimlerine gore yapmak,

12) Tenzil, terkin, red ve iadeyi gerektiren islemleri 6183 sayili Yasa ile 213 sayili Vergi Usul
Kanunu ve diger mevzuat hiikiimlerine gore yerine getirmek,

13) ilan ve Reklam Vergi gelir kaybin1 6nleyecek ¢alismalar yapmak,

14) Yarg1 organlarina yapilmis olan itirazlar1 yasal siiresini gecirmeden degerlendirerek,
savunmaya veya cevaba esas bilgi ve belgeleri ilgili kurum, kurulus veya birimlere iletmek,
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15) Vadesi gectigi halde Bursa Biiyliksehir Belediyesine ait borcunu 6demeyenlerin listesini
almak,

16) Vadesi gegen Bursa Biiyliksehir Belediyesi alacaklarindan 6183 sayili Amme
Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanunun hiikiimlerine gore takip edilecekler i¢in 6deme emri
diizenleyerek tebligat zarfi icinde zimmetle Tebligati Servisine teslim etmek,

17) Odeme emrinin teblig edilmesinden itibaren 15 giinliik siire gectigi halde édeme yapmayan
veya tecil-taksitlendirme talebinde bulunmayan ve 6deme emrini dava konusu yapmayan bor¢lular
hakkinda cebri icra islemlerine baslanmasini saglamak iizere haciz varakalarini diizenlemek,

18) Talep edilen bor¢ durumunu gosteren belgeyi hazirlamak {izere Bursa Biiyiiksehir
Belediyesine bor¢lu olup olunmadigint arastirip imzaya sunmak,

19) Odeme emrine kars1 agilan davalarda Mahkeme ve Hukuk Miisavirligine istenen belgeleri
gondermek, gerekli izahatlar1 yapmak,

20) Miiteselsil sorumluluk kapsaminda kanuni temsilci, ortak ve miras¢ilar hakkinda takip
islemlerini yapmak,

21) Mal bildiriminde bulunan borg¢lulardan mal bildirim beyanindaki mallarin haciz islemlerini
yapmak, mal bildiriminde bulunmayan borglular ile ilgili malvarlig1 arastirmasin1 yapmak,

22) Emniyet Genel Miidiirliigii, Tapu Ve Kadastro Genel Mudiirliigli, Liman Bagkanliklari,
Devlet Hava Meydanlari Isletmesi Genel Miidiirliigii, Ticaret Ve Sanayi Odalari, Gelir idaresi
Baskanligi, Sosyal Giivenlik Kurumu, Bankalar ve diger kurum ve kuruluslarin kayit, tescil ve
verilerinden hareketle malvarligini arastirmak,

23) Malvarligi aragtirmasi ile ilgili tutanak diizenlemek,

24) Malvarligi tespit edilemeyen veya borcuna yetecek kadar malvarligi bulunmayan borglular
icin Tahsil Giigliigii Bulunan Alacaklar Formunu diizenlemek, hakkinda Form diizenlenen borglulari
Tahsil Giigliigii Bulunan Alacaklar Listesine eklemek,

25) Takibe alinan kanuni temsilci veya ortaklar hakkinda malvarligi arastirmasi ve cebri icra
ile ilgili diger islemleri yapmak,

26) Tahsil Giicligii Bulunan Alacaklar Listesinde yer alan borg¢lular ile ilgili belirli araliklarla
malvarlig1 arastirmasi yapmak, malvarlig: tespit edilemeyen borglular hakkinda yapilacak yoklama
ile aciz halinin tespiti halinde Aciz Fisi diizenlemek,

27) Aciz Fisi diizenlenen borglular i¢in mevzuatta belirlenen siirelerde malvarlig1 arastirmasi
yaparak aciz halinin devam edip etmedigini tespit etmek,

28) Malvarlig1 arastirmasinda tespit edilen menkul ve gayrimenkul mallar, haklar ve alacaklar
icin ilgili kisi ve kurumlara gonderilmek tizere haciz bildirisini diizenlemek, yetkili makamlarin onay
ve imzasina sunmak,

29) 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanuna tabi olan Bursa
Biiyiiksehir Belediyesi alacaklari i¢in 6deme emri diizenlenip teblig edildigi ve ddeme i¢in kanuni
stire gectigi halde 6deme yapmayanlarin haciz varakasini diizenleyerek yetkili makamlarin onayina /
imzasina sunmak,
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30) 6183 Sayilt Amme Alacaklarinin Tahsili Usulu Hakkinda Kanun geregi Fiilen tespit edilen
menkul mallar i¢in Haciz Tutanagini diizenlemek, Haciz Tutanagi diizenlenen hallerde menkul
mallar1 yed-1 emine teslim ederek bu durumu tutanakta belirtmek,

31) Haciz islemlerine kars1 yargi organlarina yapilmis olan itirazlara iliskin savunmaya esas
bilgi ve belgeleri ilgili kurum veya kuruluslara iletmek,

32) Haczedilen araglar ve gayrimenkuller i¢in ilgili kanun maddesi geregi satis islemlerini
gergeklestirmek ve Kurumun alacagini tahsil etmek.

33) Menkul mallarin satis islemleri i¢in sartname, ilan, tellaliye ve diger islemler ile
yazigmalar1 yapmak,

34) Diger servislerden teblig edilmek iizere zimmetle teslim edilen yazi, ihbarname, 6deme
emri, thtarname, haciz bildirisi, icra tebligati, karar, tutanak gibi Miidiirliige ait evraklarin tabi oldugu
6183 sayil1 Kanun ve 213 sayili Vergi Usul Kanunu’nun teblige iliskin hiikiimlerine gore tebligini
yapmak,

35) Tebligatin posta yoluyla, memur eliyle ve ilan yoluyla yapilmasini saglayarak teblig
alindis1 veya evraki eksiksiz olarak ilgili bulundugu servise zimmetle teslim etmek,

36) Tebligat yapilacak adresin bilinen en son adres olmasina dikkat ederek tebligata yapmak,
ilgilinin adresinde bulunmamasi nedeniyle tebliginin yapilamamasi durumunda adres arastirmasini
yaparak tespit edilen yeni adrese tekrar teblig yapmak,

37) Bursa Biiyliksehir Belediyesinin kamu hukuku hiikiimlerine tabi olan evraklari i¢in 213
say1l1 Vergi Usul Kanunu’nun tebligata iliskin hiikiimlerine gore teblig yapmak,

38) Tebligat ile ilgili adres arastirmasinda, miikellefin dosyasinin yan1 sira MERNIS, GIB,
Ticaret Sicil Miidiirliigli kayit ve bilgilerinden yararlanmak,

39) Bursa digindaki illerde yapilacak tebligatlarda posta yolunun yaninda ilgilinin bulundugu
mabhallin belediyesince niyabeten memur eliyle yapilmasini saglamak,

40) Yurt disinda ikamet edenlere yapilacak tebligati konsolosluk veya Disisleri Bakanliginin
ilgili tilkedeki diger temsilcileri vasitasiyla yapmak,

41) Miidiirliiklerde ortak yiiriitiilen faaliyetleri gerceklestirmek.

Mali Kontrol Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 14-

1) Belediye Bagkani tarafindan verilen yetki geregi Mali Kontrol Sube Midiirliigliniin gorev
ve sorumluluklari, iist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire bagkani ile kurum dis1 kisi, kurum ve
kuruluslar nezdinde Mali Kontrol Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube Miidiirligiiniin bagl
oldugu Mali Hizmetler Dairesi Baskani ve diger iist yonetim yoneticileri tarafindan verilen talimatlar
yerine getirir, mudiirligii temsil ve idare eder.
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2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi ¢ergevesinde “Imza
Yetkilisi "dir.

8) Sube Miidiirliigiine ait harcamalarda “Harcama Yetkilisi’, ihale edilen islerde “Ihale
Yetkilisi”, tasinir kayit ve kontrol islemlerinde “Tasinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yiiriitiir. Sube
Miidirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi” gorevi sube miidiirliniin belirleyecegi
memur personel eliyle yiiriitiiliir.

3) Kendisine bagli personelin ¢aligsmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi ve biit¢esi dogrultusunda yonetir, gérev
ve 1 bolimi yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonug¢landirilmasini ve calisanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

4) Sube Miidiirliigiinde c¢alisan personelin, gorev tanimlarina uygun olarak ytliksek motivasyonla
ve uyum icinde ¢alismasi igin gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve verimli bir sekilde
kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim ihtiyaglarmi belirler;
mesleki, kalite ve hizmet i¢i egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir. Ayrica, sube miidiirliigiinde
kullanilan kamu kaynaklarmin etkili ve verimli kullanilmasini gozeterek israfin dnlenmesi igin
tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 15-

1) Gelir, gider, varlik ve ylikiimliiliiklere iliskin mali karar ve islemler, harcama birimleri ve
mali hizmetler birimi tarafindan idarenin biit¢esi, biitce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, ayrintili
harcama veya finansman programlari, merkezi yonetim biitgce kanunu, tasarruf tedbirleri ve diger mali
mevzuat hiikiimlerine uygunluk yonlerinden kontrol edilir. Mali karar ve islemler harcama birimleri
tarafindan kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmas1 agisindan da kontrol edilir.

2) Kurumumuz gelirlerinin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye
yiikiimliiliik getirecek mevzuat degisikliklerini, idaremizin stratejik plani, performans programi,
biitcesi, kullanilabilir 6denekleri ve nakit yonetimi tizerindeki etkileri agisindan degerlendirilerek
raporlamak.

3) Thale kanunlarma tabi olsun veya olmasin, harcamay1 gerektirecek tutar1 mal ve hizmet
alimlarinda mevzuatta belirtilen limitleri asan taahhiit evraki ve sdzlesme tasarilarinin 6n mali
kontroliinii yapmak.

4) Idarelerin, ihale kanunlarina tabi olsun veya olmasin, harcamay: gerektirecek taahhiit
evraki ve sozlesme tasarilarindan tutar1 mal ve hizmet alimlar1 i¢in on milyon Tiirk Lirasini, yapim
isleri i¢in otuz milyon Tiirk Lirasini (4/1/1961 tarihli ve 213 sayili Vergi Usul Kanunu hiikiimlerine
istinaden en son belirlenen yeniden degerleme orani esas alinmak suretiyle artirilir)y asan taahhiit
dosyalar1 kontrol etmek,

5) Kadro dagilim cetvellerinin ilgili personel mevzuatina uygunlugunu kontrol etmek.

6) Seyahat kart1 listelerini, 6245 sayili Harcirah Kanununa uygunlugu yoniinden kontrol
etmek.
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7) 5620 sayili Kamuda Gegici Is Pozisyonlarinda Calisanlarin Siirekli Is¢i Kadrolarma veya
Soézlesmeli Personel Statiisiine Gegirilmeleri, Gegici Is¢i Calistirilmasi ile Bazi Kanunlarda
Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanun kapsamindaki idarelerde calistirilacak gecici is¢i pozisyon
(adam/ay) sayilarinin aylar ve birimler itibariyla dagilimi ilgili mevzuatinda belirlenen idarelerce
vizesini miiteakip kontroliinii yapmak

8) Yan 6deme cetvellerini, ilgili personel mevzuati ¢ergevesinde kontrol etmek.

9) Sozlesmeli personel say1 ve sozlesmelerini, personel ve ilgili diger mevzuata uygunluk
yoniinden kontrol etmek.

10) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu kapsamindaki satim, kiraya verme, trampa ve miilkiyetin
gayri ayni hak tesisine iligkin islemlerden Hazinenin 6zel miilkiyetindeki taginmazlar ve Devletin
hiikiim ve tasarrufu altindaki yerlere ait olanlar hari¢ olmak tlizere sézlesme tasarilarin1 kontroliinii
yapmak.

11) Harcama birimlerinden gelen evraklar lizerinde mali kontroliinii ger¢eklestirmek.

12) Dogrudan temin dosyalariin kontroliinii yapmak.

13) Belediye Baskani’nin ve sirali amirlerin verecegi mevzuatin gerektirdigi diger is ve
islemleri yapmak.

Muhasebe Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 16-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Muhasebe Sube Miidiirliigiiniin gérev ve
sorumluluklari, list yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire baskan1 ile kurum dis1 kisi, kurum ve
kuruluslar nezdinde Muhasebe Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube Miidiirliigliniin bagh
oldugu Mali Hizmetler Dairesi Baskan1 ve diger iist yonetim yoneticileri tarafindan verilen talimatlari
yerine getirir, miidiirliigi temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi cercevesinde “Imza
Yetkilisi”dir.

9) Sube Miidiirliigiine ait harcamalarda “Harcama Yetkilisi”, ihale edilen islerde “I/hale
Yetkilisi”, taginir kayit ve kontrol islemlerinde “Tagsinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yiiriitiir. Sube
Midiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi” gorevi sube miidiirlinlin belirleyecegi
memur personel eliyle yuriitiiliir.

3) Kendisine bagli personelin ¢alismalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi ve biit¢esi dogrultusunda ydnetir,
gorev ve is bollimii yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve ¢alisanlar
arasindaki koordinasyonu saglar.

4) Sube Midirliigiinde ¢alisan personelin, gorev tanimlarmma uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde c¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
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verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliikk islerini takip ederek egitim
ihtiyaclarmi belirler; mesleki, kalite ve hizmet i¢i egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidiirliiglinde kullanilan kamu kaynaklariin etkili ve verimli kullanilmasin gozeterek
israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 17-

1) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunun 61. Maddesi dogrultusunda muhasebe
hizmetlerini yiiritmek.

2) Miidiirliige intikal eden ddeme emri ve eki evraklarin Mahalli Idareler Harcama Belgeleri
Y 6netmeligine gore kontroliinii yapmak.

3) Odeme emri belgelerinin yasal islemlerini tamamlayip ddenebilir hale getirerek emanet
hesabina almak ve 6deme zamanlarinda ilgililere 6denmesini saglamak.

4) Tim 6demelerden dogan yasal kesintilerin siiresi icerisinde ilgili kurumlara ddenmesini
saglamak.

5) Mevcut anlagsmalar1 yapilan kredilerin kullanimlar1 takip etmek, vadesi gelen kredilerin
anapara, faiz ve diger masraf 6demelerini yapmak.

6) Sayistay bulgu ve sorgulari ile ilgili kisi bor¢ kayitlarini tutmak.

7) Bursa Biiyliksehir Belediyesinin gelirleri ve giderlerine ait mali bilgileri aylik olarak
Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Miidiirliigliniin KBS sistemine girmek.

8) Miikellefler tarafindan verilen teminat mektuplarinin kaydini yaparak muhafazasini
saglamak ve yatirilan kesin ve gecici teminatlarin ve depozito ve diger emanetlerin iadesini iadelerini
yapmak.

9) Mabhalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi cercevesinde Biitce Kesin Hesabini ve
Yonetim Donemi Hesabini ¢ikarmak bunlart Sayistay Baskanligina gondermek.

10) Belediyenin gelir ve tahakkuk kayitlarinin giinliik girislerini yapmak.

11) Belediyenin banka girisi ve ¢ikisi ile repo ve vadeli hesaplarin takibini yapmak.

12) 6245 sayili Harcirah Kanununa gore verilecek gegici gorev yollugu 6n 6demelerine iliskin
islemleri gerceklestirmek.

13) Verilen avans ve bankalar nezdinde agilan krediler ile akreditiflerin kanuni siireleri i¢inde
mahsup evraklarini takip etmek,

Miidiirliiklerde Ortak Yiiriitiilen Faaliyetler

MADDE 18-

1) Midirliigiin is ve islemlerini seffaf, planl, verimli, mevzuata ve BBB politikalarina uygun
ylriitmek, yapilan tim caligmalarin izleme raporlarim1 ve sonuglari, daire baskani ve bagh
bulundugu iist yonetime iletmek, bilgi vermek, arag, gereg¢, malzeme ve personel ihtiyaglarini
belirlemek ve temini icin teklifte bulunmak.

2) Midiirlik gorev alanina giren faaliyetlerle ilgili stratejik plan ¢aligmalarina destek olmak,
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oneri gelistirmek, stratejik hedef gosterge gerceklesme degerlerinin Kurumsal Bilgi Yonetimi
Sistemine girislerini yaparak izlemek ve degerlendirmek, faaliyetlerin etkin ve verimli bir sekilde
yiriitiiliip gerceklestirilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

3) Miidiirliik faaliyet alani ile ilgili olarak BBB aleyhine agilan davalara iligskin 1. Hukuk
Miisavirligine savunmaya esas bilgi, belge ve goriis yazilarini hazirlamak.

4) Yillik Performans Programi hazirlik doneminde miidiirlik faaliyetlerini ve faaliyet
maliyetlerini, gostergelerini belirleyerek Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemine girmek ve gosterge
gerceklesmelerini periyodik olarak takip etmek.

5) Sube miidiirliigiiniin yillik biitce teklifini, Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi {izerinden
hazirlamak, Meclis tarafindan onaylanan biitge 6denegine uygun olarak is ve islemleri yliriitmek.

6) Sube miudiirliigii yillik faaliyet raporlarimi Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi {izerinden
hazirlamak.

7) Kamu I¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem Planinin hazirlanmasi, periyodik olarak
degerlendirilmesi ve risk analizi ¢alismalarinda ilgili birime destek olmak.

8) Miidiirliik faaliyet alani ile ilgili her tiirli istatistiki veriyi toplamak, kayitlarii tutmak,
verileri analiz ederek raporlamak, gerektiginde iist yonetim ve diger birimlerle paylasmak.

9) Miidiirliigiin is ve islemlerinde, belediyenin misyonu, vizyonu ve entegre yonetim sistemi
politikalart dogrultusunda belirlenen prosediir, talimat, siire¢ is akisi, kamu hizmet standardi, 1. ve
2.cil gorev tanimlarina uygun hareket etmek, daire baskanlik yoOnetmeligi/yonergesi ile siireg
evraklarini dokiiman yonetimi sistemi izerinden dokiimante etmek, gerekmesi halinde i¢/dis miisteri
memnuniyet anketlerini yapmak, performans gostergeleri (KPI), vatandas geri bildirimleri ve i¢/d1s
tetkik bulgularina dayali olarak BBB hizmet siireclerinin iyilestirilmesi i¢in gerekli caligmalara katki
koymak.

10) 1s Saglig1 ve Giivenligi mevzuat: ve Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Is Saghgi ve Giivenligi
Hizmetleri Uygulama Yonetmeligi kapsaminda, isveren/igveren vekiline atfedilen tiim
ylkiimliiliikleri yerine getirmek.

11) Gerekmesi halinde 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri
Kanunu ve 2886 sayili Devlet Thale Kanunun sartlarina gore ihale yapmak. Thaleye yonelik teknik
sartname, yaklagik maliyet belgelerini igerir ihale islem dosyas1 hazirlamak, ihale yetkilisi onay1 ve
biitce tahsisati almak, ihale islem dosyasin1 BBB ilgili birimine iletmek, ihale komisyonlarinda gorev
almak, varsa ihale itirazlarin1 degerlendirmek, ihale siirecini takip etmek, sonug¢landirilmasini
saglamak, s6zlesme sonrasi islemleri (is yeri/is teslimi, SGK bildirimleri, kontrol teskilat1 atanmasi
vb.) gerceklestirmek, isin uygun norm/standartlarda ve is programina uygun olarak zamaninda
tamamlanmasin1 saglamak lizere teknik sartname/sozlesmesine gore denetimini yapmak, gegici
hakedis/kesin hesap/kesin hakedis, gerekmesi halinde is artis1 oluru, yeni fiyat oluru, is bitirme
belgesi vb. evraklarinin hazirlanmasi ile islerin kabul/fesih/tasfiye/teminat iade islemlerine iligkin
tanzim/tetkik/kayit ve tahakkuk islemlerini Gergeklestirme Gorevlisi onayiyla yiiriitmek.

12) Gerekmesi halinde 4734 sayili Kamu Ihale Kanununa gore dogrudan temin yontemi ile
alim yapmak. Dogrudan temin yontemi ile alima yonelik Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi lizerinden
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malzeme/hizmet satinalma talep formu ve gerekmesi halinde teknik sartname ve gerekce raporu
hazirlamak, talep dosyasini modiil iizerinden BBB ilgili birimine ileterek alim islemlerinin
sonuglandirilmasimi saglamak, alima konu isin uygun norm ve standartlarda ve zamaninda
tamamlanmasini saglamak {izere satin alma talep formu/teknik sartname/sdzlesmesine gore
denetimini yapmak, 6demeye esas evraklarinin gerekmesi halinde is bitirme belgesi vb. evraklarinin
hazirlanmasi ile islerin muayene ve kabul islemlerine iligskin tanzim/tetkik/kayit ve tahakkuk
islemlerini Taginir Kontrol Yetkilisi onayiyla yiirtitmek.

13) Meclis, Enclimen ile gorev aliman veya davet Tlzerine istirak edilen komisyon
caligmalarinda; daire baskanligini/sube midiirliigiini ilgilendiren konulara iliskin ¢alisma ylriitmek
ve kurum i¢i ya da kurum dis1 diizenlenen toplantilara katilim saglamak.

14) Sube midiirliigiinii ilgilendiren konularda ilgili kurum ve kuruluslar ile igbirligi yapmak,
gerekli durumlarda Strateji Gelistirme Daire Baskanligi koordinasyonunda ilgili prosediir
dogrultusunda protokol yapmak, islem tesis etmek.

15) Sube midiirliglinii ilgilendiren konulardaki gilincel mevzuati, ilgili Bakanliklarin
caligsmalarini, ulusal ve uluslararasi yayilari takip etmek, is ve islemlerde bu dogrultuda hareket
etmek.

16) Sube miidiirliigiinii ilgilendiren konularda ulusal ve uluslararasi platformlarda diizenlenen
online/yiizyiize egitim/seminer/konferans/calistay vb. etkinliklere ayrica ulusal/uluslararasi teknik
incelemelere katilmak, gerekmesi/talep olmasi halinde proje ve g¢aligmalari, belirlenecek yer ve
mekanlarda seminer/konferans/toplanti/sergi vb. diizenleyerek tanitmak.

17) Mudirliik faaliyet alani ile ilgili olarak kurum dis1 kiyaslama g¢aligmalar1 yapmak, bu
konuda kurum ve kuruluslara ziyaretler gergeklestirmek.

18) Miidiirliik personelinin mesleki yetkinliklerini gelistirmek ve farkindalik diizeylerini
artirmak amaciyla BBB biinyesinde diizenlenen ¢evrimici veya ylizylize egitim, seminer, konferans,
calistay vb. etkinliklere katilim saglamak.

19) Gerekmesi halinde ilgili mevzuat ¢ercevesinde diger kamu kurum ve kuruluslarina st
yonetimce yapilacak gorevlendirmeye istinaden her tiirlii teknik destegi vermek.

20) Miidiirliige ait Belediye Web sitesi (https://www.bursa.bel.tr/) bilgilerinin takibini yaparak
giincellenmesini saglamak.

21) Diger miidiirliiklerle yapilacak ortak ¢aligmalarda ilgili paydas miidiirliikleri zamaninda,
bilgilendirmek ve yonlendirmek,

22) Miidiirliik idari yapilar ile ilgili bakim-onarim islerini talep etmek, yapilmasini saglamak,

23) Miidiirliigiin biiro hizmetleriyle ilgili olarak mer’i mevzuat dogrultusunda asagida
listelenen is ve islemleri yliriitmek;

a. Midirlige Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi lizerinden iletilen tiim evraklari ilgili
personele yonlendirmek, gerektiginde fiziki ortamda iletilen evrak ve eklerini personele
zimmet karsilig1 teslim etmek, is ve islemleri kamu hizmet standartlarima (KAHIS)
uygun sekilde yiiriiterek gelen evraklarin cevaplandirilmasini ve takibini saglamak.

b. Birimde calisan personelin 2.cil gorev tanimlamalarini Sube Miidiirleri tarafindan
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Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi lizerinden yapilmasini saglamak, giincel tutmak.
Midiirliik ¢aliganlarinin dijital yetkilerini Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi tizerinden
yonetmek.

Tiim yazigsmalar1 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun
sekilde yiiriitmek, gelen ve giden evraklar ile belgeleri standart dosya planina gore fiziki
veya elektronik ortamda (Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi’nde) dosyalamak,
arsivlemek, birim arsiv siiresi sonunda ilgili birime iletmek.

ISO 27001:2022 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi (BGYS) ile ilgili politika ve
prosediirleri takip etmek, bu politika ve prosediirlere bagli kalmak.

Cumhurbaskanhg: Dijital Doniisiim Ofisi Bilgi ve Iletisim Giivenligi Rehberi husus ve
esaslarin1 takip etmek, personeline gerekli bilgilendirmeyi yapmak, politika ve
prosediirleri takip etmek ve bagli kalmak.

Tim yazisma, is ve islemlerde kisisel verilerin korunmasi ile ilgili politika ve
prosediirleri takip etmek, bu politika ve prosediirlere bagl kalmak.

. Miudiirliigiin faaliyetlerine iligkin kayit defterlerini y1l sonunda usuliine uygun sekilde

kapatmak, yeni yil i¢in gerekli dosya ve defterleri olusturmak, tiim kayitlarin
muhafazasini saglamak ve gizliligini temin etmek.

Birim i¢i fiziki arsivleme islemlerini (arsiv, ayiklama ve imha siireclerini) 18.10.2019
tarih ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik ve kurum igi talimatlarda ve Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi 'nde belirtilen
esaslara uygun olarak yiirlitmek.

Midiirlige bagh personelin 6zliik islemlerini takip etmek, Kurumsal Bilgi Yonetimi
Sistemi tizerinden izin iglemlerini yiriitmek, hazirlanan puantajlar1 zamaninda ilgili
birime iletmek, miidiirliigiin personel ihtiyacini ihtiya¢ analizi yaparak belirlemek.
Gerekmesi halinde gorevlendirilen stajyerlerle ilgili is ve islemleri ylirtitmek.

. Mudiirliik personelinin Personel Devam Kontrol Sistemi tizerinden takibini ve

raporlamasini yapmak
Birim ¢aliganlarina iliskin yetki taleplerini Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi iizerinden
ilgili birime yapmak.

. Yiiriitiilen faaliyetlere iligskin arag taleplerini Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi izerinden

ilgili birime yapmak.

Gerekmesi halinde miidiirliige ait tasit ve is makinalarinin Kurumsal Bilgi Yonetimi
Sistemi lizerinden bakim ve onarim ihtiyaglarinin giderilmesini saglamak, giinliik
bakim, gorev ve km bilgisi takibini ve raporlamasini yapmak.

Gerekmesi halinde miidiirliige ait aboneliklerin takibi yapmak, 6deme islemlerini
saglamak tizere ilgili birime iletmek.

Gerekmesi halinde Miidiirliige ait hizmet gelir tiirlerini belirlemek, bedel teklif etmek,
Meclis Karari ile kesinlesen gelirlerin, Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Gelir Tarifesine
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gore tahakkuk islemlerini gerceklestirerek tahsil edilmesini saglamak.
q. Midiirliige ait taginir mal (arag, gereg, ekipman) ve sarf malzeme (biiro, kirtasiye
malzemesi, kisisel koruyucu donanim ekipmanlari-KKD vb.) hareketlerinin Kurumsal
Bilgi Yonetimi Sistemi lizerinden takibini yapmak, demirbas ve ambar kayitlarim
tutmak, ambar giris-¢ikisin1 kontrol etmek, demirbaslarin kullanicilara zimmet/teslim
alma islemlerini yapmak, y1l sonu sayimlarin1 yapmak, gerektiginde hurdaya
cikarilmasi ile ilgili teklifte bulunmak ilgili birime iletmek, tasinir kayit islemlerini
yiiriitmek.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Diger Hususlar

MADDE 19-

1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri ile BBB
entegre yonetim sistemi politikalar1 dogrultusunda hazirlanacak prosediir, talimat, siire¢ is akisi,
gorev tanimlar1 ve kamu hizmet standardinda yer alan hususlar uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 20-

1) Bu yonetmelik  hiikiimleri Meclis kabuli ve Belediye Web sitesinde
(https://www.bursa.bel.tr/) yayimlanarak yiiriirliige girer.

2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile daha 6nceki yonetmelik yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 21-

1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini BBB Bagkan1i adina Mali Hizmetler Dairesi Baskani
tarafindan yiiriitiir.
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