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BiRINCI KISIM

Baslangi¢ Hikiimleri
BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag¢
MADDE 1 - (1) Bu yénetmelidin amaci, Bursa Osmangazi Belediyesi Mali Hizmetler Madurligu’nin goérev,
yetki ve sorumluluklarini, galisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu y6netmelik Bursa Osmangazi Belediyesi Mali Hizmetler MUdurligid’nin gérevlerini, Mali
Hizmetler Mudird ve Mali Hizmetler Midurligi birim personeli ve diger yardimci personelin ¢alisma usul
ve esaslari ile hak ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, yurdrlikteki 5393 Sayili Belediye Kanunu, 2464 Sayili Belediye Gelirleri
Kanunu, 213 Sayili Vergi Usul Kanunu, 3194 Sayili imar Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve
Kontrol Kanunu,1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu, Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Yo&netmeligi,
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve Genel Yonetim Muhasebe Yonetmelidgi hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Bursa Buyiksehir Belediyesi sinirlari igerisinde kurulan Osmangazi Belediyesi’'ni,
b) Meclis: Osmangazi Belediye Meclisi’ni,

¢) Encumen: Osmangazi Belediye Enciimeni’ni

¢) Mudurluk: Mali Hizmetler Mudarlugi’na,

d) Birim: Mali Hizmetler Mudurlidi’ne bagh birimleri ifade eder.

IKINCIi BOLUM
Teskilat ve Baglilik
Teskilat

MADDE 5 - (1) Mali Hizmetler Mudurlaga, mudur ve yeteri kadar personelden olusur.
(2) Mali Hizmetler Madurligu, madur ve midire bagli asagida yazilan birimlerden olusur:

a) Gelir Yonetimi Birimi
b) Vergi Yénetimi Birimi
c¢) Tahsili Gecikmis Alacaklarin Y6netimi Birimi

¢) Muhasebe ve Finansman Ydénetimi Birimi

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
Kalite 05.11.2025 tarihli ve
. 569 Sayih
27.08.2025 Mudar 2‘.’”9“”? y Bj§"a” Baskan Osmangazi Belediye
Istemi ardimeisi Meclis karari ile
Sorumlusu onaylanmigtir.
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Baglilik

MADDE 6 - (1) Mali Hizmetler Midirligd, dogrudan baskan yardimcisina baghdir.

(2) Mali Hizmetler MudurG; yurdrlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler ile proje, plan
program ve prosedurlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gorevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkan Yardimcisi’'na ve Baskan’a kargl sorumludur.

(3) Mali Hizmetler Mudirligi’'ne bagl birim yoneticileri; kendisine verilen, asagida anilan gorevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili midure kargi sorumludur.

(4) Diger calisanlar; madurlige ait islerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen, asagida anilan gorevleri
geregi gibi ve suresi icinde yerine getirmekle yikimld, ilgili birim ydneticisi ve mudure kargi sorumludur.

iKINCI KISIM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
BiRINCi BOLUM
Midirligin Gérevleri

Mali Hizmetler Mudurlugi’niin Gorevleri
MADDE 7 - (1) Mali Hizmetler Mudirligu Baskanin emri ve onayi tzerine asagidaki gorevleri yapar;
a) Mudurluk hedeflerini ve destekleyici faaliyetlerini belirlemek ve izlemek,
b) Mudurlik butgesini hazirlamak,
¢) Kurum butgesinde gelir kaynaklarini belirlemek,
¢) Gecikmis alacaklarin bildirim ve tahsilat streglerini gergeklestirmek,
d) Gelirlerin ve alacaklarin takibi, etkin olarak tahsil edilmesi ve mali raporlamaya uygun olarak kayit
altina almak,
e) Muhasebe kayitlarini usuline ve standartlarina uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak,
raporlamak,
f) Odenegi olan harcamalara yonelik 6demeleri gerceklestirmek ve mali raporlamaya uygun olarak
kayit altina almak,
g) Kesin hesap faaliyetlerini gergeklestirmek,
g) Mevzuatta tanimli sinirlardaki ihale dosyalari kapsamindaki tedarikgilerle ilgili mali analiz yapmak,
h) Harcama birimlerinin harcamalarina yonelik, agik ve gerekgeli olarak yonlendirici goris bildirmek,
I) Gelir getirici ihaleleri gerceklestirmek ve takibini yapmak,
i) Butce hazirlik gelir tarifesinin hazirlanmasi,
j)  Ybnetim dénem hesabinin ¢ikariimasi,
k) Denetim komisyonu raporunu hazirlamak,
) Kurumun calisma standartlarinin surddrulebilir olmasina katki sadlamak amaciyla, igyeri
kurallarina, is saghg ve guvenligi kurallarina; disiplin kurallari ve talimatlari ydnetmeligine uygun
olarak galismak ve galisiimasini saglamaktir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
Kalite 05.11.2025 tarihli ve
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IKiINCi BOLUM

Miudiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet
Miudirin Atanmasi
MADDE 8 - (1) Mudur, Bagkan tarafindan atanir.

Mudiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 9 - (1) Mali Hizmetler Madurd, Baskanlik Makaminin emir ve onayi Uzerine agagidaki gorevleri
yapar;

a) Kurum stratejik hedeflerinin gergeklestirimesine katki saglamak amaciyla, mudurlik hedeflerini,
destekleyici faaliyetlerini, Sistem Entegrasyon Sorumlusunun koordinasyonunda kendisine bagli birim
yoneticileri / calisanlari ile birlikte belirler, bu hedef ve faaliyetlerin Strateji Gelistirme Mudurlugu ile
mutabakatini saglar, bagh oldugu yonetici tarafindan onaylanan hedeflerin, mudurlik calisanlarina
yayginlastiriimasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

b) Mudurligin harcama yetkilisidir. Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli kullaniimasina katki
saglamak amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu olarak, kendi muduriginin sorumlulugundaki
faaliyet/projelerle ilgili harcama bitcelerinin Sistem Entegrasyon Sorumlusunun koordinasyonunda
hazirlanmasini saglar. Planlanan faaliyetler konusunda ilgili diger mudurliklerle goriserek mutabakat
saglar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait harcama bitgesini belirleyerek Strateji Gelistirme Mudirligi’ne
iletir. Onaylanan bitce dogrultusunda kurum prosedirleri ile uyumlu harcama faaliyetlerini
yonetir/yonlendirir.

¢) Mudurlugine ait gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasi amaciyla, kurum
hedefleri ile uyumlu maddarlik faaliyetlerini kendisine bagli birim yoneticileri / galisanlari ile koordineli olarak
planlar / planlanmasini saglar, faaliyetlerin planlandigi gibi yuratilmesini kontrol eder, gerektiginde duzeltici
/ 6nleyici aksiyonlar alir / birimleri tarafindan alinmasini saglar, planli calisma anlayisinda éncu rol tstlenir.
¢) Kurumun gelirlerini en verimli sekilde ydonetmek amaciyla, stratejik hedefler ile uyumlu olarak olugturulan
kurum butgesinde gelir kaynaklarinin kendisine bagl Gelir Yoénetimi Birimi araciligiyla, mevzuatla uyumlu
olarak tanimlanmasini sadlar, gerektiginde yeni gelir kaynaklarinin belirlenmesine yoénelik faaliyetleri
yonlendirir, yonetir. Gecikmis alacaklarin bildirim ve tahsilat slreglerinin Tahsili Gecikmis Alacaklarin
YOnetimi Birimi tarafindan yuritulmesi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir. Gelirlerin ve alacaklarin takibi, etkin
olarak tahsil edilmesi ve mali raporlamaya uygun olarak kayit altina alinmasini saglar.

d) Muhasebe kayitlarinin usuline ve standartlarina uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasi,
raporlanmasini, 6denegi olan harcamalara yénelik 6demelerin gerceklesmesini ve mali raporlamaya uygun
olarak kayit altina alinmasini saglar ve kesin hesap faaliyetlerini kendisine badli Muhasebe ve Finansman
Yo6netimi Birimi araciliiyla yénlendirir, yonetir.

e) Kurum mali kaynaklarinin bitceyle uyumlu olarak kullaniimasina katki saglamak amaciyla, Mevzuatta
tanimh sinirlardaki ihale dosyalari kapsamindaki tedarikgilerle ilgili mali analiz yapilmasini, harcama
birimlerinin harcamalarina ydnelik, agik ve gerekgeli olarak yénlendirici gorus bildirilmesini sadlar.

f) Kurum gelirlerinin arttirlmasina katki saglamak amaciyla, kurum tasinmazlarinin satiimasi ya da
kiralanmasina yonelik dosyalari inceler, gerekli onay ve bilgi/belge eksikliklerinin tamamlanmasini saglar.
Onaylanan dosya kapsaminda Enciimen kanaliyla ihalenin sonuglandiriimasini saglar.

g) Kurumun mali kaynak ihtiyacinin dogru ve etkin bicimde belirlenmesi, temin edilmesi ve kullaniimasini
saglamak amaciyla, Mecliste denetim komisyonuna havale edilen, mevcut yila ait sonuclari degerlendiren
denetim komisyon raporunun hazirlanmasini saglar.

Hazirlama
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h) Kurumun mali kaynak ihtiyacinin dogru ve etkin bigcimde belirlenmesi, temin edilmesi ve kullaniimasini
saglamak amaciyla, Stratejik Plan ve Performans Programi ile uyumlu kurum butgesinin yilsonunda Mahalli
idareler Biitge Muhasebe Usulii Yénetmeligi'nin 40.maddesi geregince; kesin hesabi olusturan cetvellerin
sistemden alinmasini, Enciimen ve Meclise sunulmasina kadar olan slreci yaratar.

1) Yilsonunu takip eden Subat ayi icerisinde yOnetim ddénemi hesabinin ¢ikariimasi surecini ilgili
ydnetmelige gore yuratar.

i) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu 97 ‘nci ile belediyelerin yaptiklari hizmetler karsiliginda Ucret
almalarina iliskin hilkimler esas alinarak Biitge Gelir Tarifesinin hazirlanmasini saglar.

j) Madarligunin hizmet alanlarn ile ilgili hizmet/tasinir ihtiyaglarini karsilamak Uzere, alim ihtiyaclarini
kendisine bagli birim yoneticileri / ¢alisanlar ile koordineli planlar, mudurlik butgesi ile uyumlu olarak alim
dosyalarinin hazirlanmasina yonelik ilgili goérevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alim
dosyalarini degerlendirir, gerektiginde duzeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladigi alim dosyalarinin
gelisimini izler, aksaklklarla ilgili, gerektiginde Destek Hizmetleri Mudurligu ile iletisime gecgerek
aksakliklarin giderilmesini saglar. Sonlandirilan alim dosyalarina yonelik hakediglerin ilgili calisan
tarafindan diizenlenerek Mali Hizmetler Midurligi’ne génderilmesini saglar.

k) Kurumun calisma standartlarinin strdirilebilir olmasina katki saglamak amaciyla, gérev ve sorumluluk
alanindaki galisanlarin isyeri kurallarina, is saghgi ve givenligi kurallarina ve disiplin kurallari ve talimatlari
ydnetmeligine uygun olarak ¢alismasini saglar.

I) Kurum stratejik hedeflerinin gerceklesmesine katki saglamak amaciyla, midirlik is sonuglarini, dizenli
araliklarla degerlendirir, gerektiginde dizeltici / énleyici aksiyonlar planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin
gerceklesmesini kendisine bagli birim yoneticileri / ¢alisanlari ile koordineli olarak izler, gerektiginde
yonlendirir.

m) Mudarligin tanimlanan hedeflerine ulasmasi ve calisanlarinin gelisimine katki saglamak amaciyla,
bagh calisanlarina dlgulebilir hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle ilgili mutabik
kalir. Gergeklesmeleri, bagh calisanlar ile karsilikli goriserek degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim
verir, sonuglari insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi ile paylasir. Tim bagh calisanlar igin planlanan
gelisim programlarini degerlendirir, onaylar ve insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirligi ile koordineli olarak,
bu gelisim programlarinin sonuglarini izler ve degerlendirir. Calisanlarin disiplin kurulu giindemine girecek
nitelikteki kurallar, davraniglar konusunda bilgilenmesini ve farkindaliklarinin arttirnlmasini saglar.
Calisanlarin igyerindeki davraniglarina iligkin ilkeleri tespit ederek, disiplini saglayici énlemleri alir.

n) Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun ydnetim sistemleri ve uygulamalarinin dizenli
araliklarla gézden gegiriimesine yonelik ¢alismalara énculik eder veya katilimi yénlendirir, bu ¢calismalarda
iyilestirici / gelistirici 6neriler sunar / sunulmasini tesvik eder, planlanan gelistirme / iyilestirme faaliyetlerinin
gerceklesmesinde “surekli gelisim” anlayisinin yayginlagsmasinda aktif rol Ustlenir.

Miidiire Vekalet
MADDE 10 - (1) Midur, gegici sebeplerle gérevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple midurliginun
bosalmasi halinde vekalet gorevi Baskanlik Makaminin onayi ile belirlenir.

Hazirlama
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UGUNCU BOLUM
Birim Personellerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

Gelir Yonetimi Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11 - (1) Gelir Yonetimi Birimi Mali Hizmetler Muduriine bagli yeterli sayida personelden olusur.

(2) Birimin gdrevleri sunlardir:

a) Kurumun gelirlerini en verimli sekilde ydnetmek amaciyla, stratejik hedefler ile uyumlu olarak olusturulan
kurum butcesinde gelir kaynaklarini mevzuatla uyumlu olarak tanimlamak, gerektiginde yeni gelir
kaynaklarinin belirlenmesine yonelik faaliyetleri gergeklestirmek,

b) Yeni gelir kaynaklari olugturmak ve gelir artisini saglamak amaciyla, kayit disi mukelleflerin tespit
edilmesini saglayarak mukellef kaydi olusturmak, degisen mevzuati takip etmek ve yeni gelir kalemlerini
olusturmaktir.”

c) Belediyenin yetki ve sorumluluk alanindaki gelirlerini, ilgili kanunlar (2464 Belediye Gelirleri Kanunu, 213
Vergi Usul Kanunu vb.) tizikler ve yonetmelikler geregince yasal siireler icerisinde beyan esasina gore
vergiye tabi miukellefleri verecekleri beyannameler (zerinden veya yoklama ekiplerince tutulan
yoklamalara istinaden resen tahakkuk islemlerini yapmak, zamaninda tahsil edilemeyen vergiler igin
gecikme zammi uygulamak, tahakkuk ve tahsilat denkligini kontrol etmektir.

¢) Belediyenin gelirleri ile ilgili tarh, tahakkuk ve terkin islemleri ile ilgili kayitlar tutmak, raporlamak ve ilgili
kanunlar, tizikler ve yonetmelikler geregince yasal sureleri igerisinde muhasebe kayitlarina alinmasi
icin gerekli belge ve dokimanlari Muhasebe ve Finansman Yénetimi Birimi'ne géndermektir.

d) Kurum tasinirlarindan gelir saglanmasi amaciyla, mudirliklerden gonderilen ihale dosyalarini ihale
evraklarini ve kanuna uygunlugunu kontrol etmek, ihale ilan listelerini hazirlamak ve ilgili bagskanin onayi
ile ihale ginind belirlemek, gunu belirlenen ihale listesinin ilgili kanun kapsaminda gerekli yerlerde
yayinlamak ve slreci takip etmek; ihale isteklilerinin ihale ginine kadar verdikleri evraklarini almak ve
o6demeleri ile ilgili tahakkuklarini gergeklestirmektir.

e) ihale gini Enciimende Ihale Komisyonu ile ihaleyi gerceklestirmek, ihale evraklarini diizenlemek,
gergeklesen ihalenin olumlu yada olumsuz kararlarini yazmak ve kararlarin ihale Komisyonu tarafindan
imzalanmasini saglamak; ihale kararlarini ihale yuklenicilerine tebli§ etmek, teblig sonucu édemelerinin
tahakkuk iglemlerini gerceklestirmektir. Ayrica, ihale ile ilgili gerekli 6demeler yapildiktan sonra satis
(tapuda)-s6zlesme (noterde) islemlerinin takibini yapmak, ihale yuklenicilerinin gegici teminatlarinin iade
islemlerini yapmak, ihale igslem dosyalarini hazirlamak ve ilgili madurlUklere iadesini gergeklestirmektir.

f) Belediye gelirlerine yonelik kisi ve kuruluglar tarafindan, idari ve yargi organlari nezdinde yapilan
itirazlara ve davalar yonelik yazili veya s6zli savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal suresi iginde ilgili
birimlere ulastirmaktir.

g) Tahakkuk ve tahsil edilen vergi, resim, har¢ ve diger mali yikumliliklerde yapilan vergi hatalari ile
kanunlar ve yargi kararlari geregince yapilacak terkinleri dizenlemek, denetim raporlarina ve yoklama
tutanaklarina ve takdir komisyonlari kararlarina istinaden gerekli incelemeleri yapmak, muikellefe ve
sorumlularina ihbarname teblig ettirmektir.

g) Vezneden nakit tahsilat yapmak ve bu tutarlarin mikellef bor¢larindan mahsubunu saglamak amaciyla,
belediyeye 0deme igin gelen vatandaslardan vezne araciligiyla tahsilat yapmak, makbuzlarini
dizenlemek, dizenlenen makbuzlarin bir nishasini vatandasa teslim etmek ve diger nushasini
arsiviemektir.

Hazirlama
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h) internet araciligiyla belediyeye yapilan EFT, havale ve kredi karti édemelerinin miikellef borclarindan
mahsubunu saglamak amaciyla, gelen kredi karti 6demelerinin makbuzlarini mikellef talebine istinaden
dizenlemek, dizenlenen makbuzlarin bir nishasini mukellefe teslim etmektir.

I) Posta aracihiyla belediyeye yapilan 6édemelerin muikellef borglarindan mahsubunu saglamaktir.

i) Banka ve Posta Ceklerinin hatasiz ve eksiksiz diizenlenmesini ve argivienmesini saglamak amaciyla,
mukelleflerin internet araciligiyla belediyemiz banka hesaplarina yaptiklari EFT, havale, kredi karti ve
Posta Ceki araciligiyla yaptiklari 6demelerin zamaninda ve hatasiz olarak sicil hesaplarindaki
bor¢larindan disimuini dogru ve eksiksiz gergeklestirmek.

j) Kasanin dogrulugunun kontrolini saglamak amaciyla, muhtelif zamanlarda kasa sayimi ve kontrolin
yapilip kasa sayim tutanagi dizenleyerek denetim faaliyeti gergeklestirmek, tahsilatlarin makbuzlarinin
Tahsilat icmal ve Tahsildar Bordro raporlari ile birlikte dogrulugunun kontroliinii gerceklestirerek
herhangi bir eksiklik olmadigi goruldiginde onaylayip teftis ve denetim islemleri icin arsivleyerek
muhafaza etmektir

k) Teminat Mektubu ve Ceklerin Belediyeye alinmasi ve teslim edilmesi amaciyla, bankalar ve diger
kurumlardan herhangi bir para ve degerli kagit teslim etmek ve teslim almaktir.

) Kaybedilen makbuzlarin yeniden teminini sadlamak amaciyla, mikelleflerin talep ve istekler
dogrultusunda kaybettikleri makbuz 6rneklerinin ¢ikarmak, ashnin aynidir onayi ile mikellefin
magduriyetini ¢dzmektir.

m) Mikellefin (pazarci esnaf ve mekanik 6lgu aleti kullananlar) kullandidi 6l¢t aletlerinin dogru ayarli
olmasini saglamak amaciyla, 3516 sayili kanuna goére belirtilen yasal suresi iginde Olgu aletlerinin
ozelliklerinin de bulundugu beyan bildirimini alip, mukelleflere tebli§ etmek, beyanda bulunmayanlara
cezai islem uygulamak; yasal sure bitiminde, muayene islemlerini gergeklestirirken tahakkuku
tamamlamaktir. Bilim Sanayi ve Teknoloji Bakanhigr’'ndan saglanan damga ile damga islemini
gerceklestirmek; Ansizin Muayene, Aylik Mesai Cetveli ve Yillik Umum Raporu’nu dizenleyerek Bilim
Sanayi ve Teknoloji Bakanligrna géndermektir.

n) Olgl aletlerinin uluslararasi standartlara gére dogru tartimi yapabilmesi amaciyla, (yipranma, asinmadan
dolayl olusan gramaj eksikliginin giderilmesi icin) Olgu aletleri kalibrasyonunun gerceklestiriimesini
saglamak uUzere iki yilda bir firmaya géndermek, firma tarafindan gerekli islemleri gerceklestirdikten sonra
Olcu aletlerini teslim almaktir.

0) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu 97 ‘nci ile belediyelerin yaptiklari hizmetler karsiliginda ucret
almalarina iligkin hiikimler esas alinarak Biitge Gelir Tarifesi hazirlamaktir.

6) ilan ve reklam vergisi, isyeri agilig, kapanis bilgilerini kontrol etmek, tabela dlciilerini tespit etmek ve
fotograflamak, yeni veya slipheli beyanlari yerinde kontrol ederek beyanlarinin dogrulugunu saglamak
amaciyla, ilgili madurlukten gelen dilekgeleri teslim almak ve yoklama tutanaklari ile ilgili yapilacak
itirazlar dnlemektir.

Vergi Yonetimi Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 12 - (1) Vergi Yonetimi Birimi Mali Hizmetler Midurine baglh yeterli sayida personelden olusur.
(2) Birimin gdrevleri sunlardir:

a) Stratejik hedefler ile uyumlu olarak belirlenen Emlak vergilerinin zamaninda ve eksiksiz kayit altina
almak amaciyla, 1319 Sayili Emlak Vergisi, 213 Sayili Vergi Usil kapsaminda bulunan tasinmazlara ait
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mukellef bildirimlerini almak veya yoklama yoluyla bu tasinmazlara ait bilgilerin dogrulugunu yerinde
tespit etmek, kesinlesen taginmaz bilgilerini dikkate alarak vergi tahakkuklarinini gerceklestirmektir.

b) Stratejik hedefler ile uyumlu olarak belirlenen Cevre Temizlik vergilerinin zamaninda ve eksiksiz kayit
altina almak amaciyla, 2464 Sayili Kanunun Mikerrer 44.Gnci maddesine goére ilge sinirlarindaki
isyerlerinden gevre temizlik vergilerine yonelik mikellef isyeri bildirimlerini almak veya yoklama yoluyla
bu isyerlerine ait bilgilerin dogrulugunu yerinde tespit etmek, kesinlesen isyeri ile ilgili bilgileri dikkate
alarak vergi tahakkuklarini gergeklestirmektir.

c) Stratejik hedefler ile uyumlu olarak belirlenen vergilerin zamaninda ve eksiksiz tahsil edilmesini
saglamak amaciyla, tahakkuk edilen vergilerle ilgili ddeme emirlerini duzenlemek ve mukelleflere
(gercek ve tizel kisiler) teblig etmek. Siresinde bildirimde bulunmayan miikelleflerin (gergek ve tizel
kisiler) Emlak ve Cevre Temizlik vergileri ile ilgili tarhiyatini gerceklestirmek, vergi ve cezai
ihbarnamesiyle birlikte 6deme emirlerini teblig etmektir.

¢) Emlak ve Cevre Temizlik vergilerinden, vadesi ge¢mis alacaklarin tahsil edilmesini saglamak amaciyla,
6deme emirlerini zamaninda ve eksiksiz hazirlamak, mukelleflere tebli§ edilen ve tahsil edilememis
bildirimleri teslim alarak, 6183 kapsaminda islem yapmaktir.

d) Emlak vergisi gelirlerinin tam ve eksiksiz kayit altina alinmasi amaciyla, tapu harglarinin Belediye
tarafindan dizenlenen vergi degerinin altinda olup olmadigini kontrol ederek, tapu islemlerinde
kullanilacak tasinmazin deger dékimunU dlzenlemektir.

e) Emlak vergisi gelirlerinin tam ve eksiksiz kayit altina alinmasi amaciyla, vefat edenle ilgili yakinlarinin
yasal yukumlaliklerinin geregi, vefat eden tasinmaz sahibi ile ilgili vefat tarihi itibariyle, veraset ve intikal
vergisine esas olacak taginmazin deger dokiiminu dizenlemektir.

f) 2942 Sayili Kamulastirma Kanunu’na gore, kamulastirilan tasinmazin emlak vergisi ile ilgili ilisigini
kesmek amaciyla, Emlak ve istimlak Madirliigi'nden gelen kamulastirma yazilarina vergi farkini kesip
ve ilgili evragi Muhasebe ve Finansman Ydnetimi Birimi’'ne géndermektir.

g) 1319 Sayih Emlak Vergisi Kanunu’na goére, belediye gelirlerinden kaynak saglamak amaciyla, emlak
vergisinin tarh ve tahakkukunu gergeklestirmektir.

g) Emlak ve gevre vergisinin dogru hesaplanmasi amaciyla, verilerin (arsa metrekare birim fiyati, sokak
isimleri) sisteme girisini CBS ve Numarataj gorevlileri ile koordineli olarak gergeklestirmektir.

h) Tahakkuk memurlarinin gergeklestirdigi tahakkuklarin dogrulugunu kontrol etmek ve hata varsa,
dizeltmeleri gergeklestirmektir.

I) Emlak vergisinin hesaplanmasinda kullanilan bina bilgilerinin imar ve Ruhsatlandirma Arsiv Sistemi'nde
bulunmasi amaciyla, gerekli kontrolleri gerceklestirmek ve elde edilen verileri ilgili goérevliye
goéndermektir.

i) Vatandastan gelen emeklilik ile ilgili dilekgelerinin islemlerinin gerceklestiriimesini saglamak amaciyla,
Tapu ve Kadastro Mudurligd’'ntn web sitesinden tapu kayitlarini kontrol ederek dilek¢enin eki ile birlikte
ilgili tahakkuk gdrevlisine havale etmektir.

j) Mali Hizmetler Birimlerinden zimmetli olarak teslim alinan, 6deme emri, ihbarname, haciz bildirimi, haciz
muzekkereleri, gelen resmi evraklarin teblig islemlerini gergeklestirmektir.

k) Tasinmazin emlak rayicine esas alanini, binanin isyeri, mesken vb. vasfini, binanin insaat bitim tarihini
belirlemek, hisseli parsellerde tasinmaz maliklerinin tespiti, zamaninda yapilmayan bildirimlerin geriye
doénik tespit talepleri, binalarin insaat tiri (ahsap, yigma, beton, celik vb.) ve siniflari tespitini, emlak
vergisi muafiyet talepleri ilgili yerinde tespit islemlerini, kullanim vasfi ile ilgili beyan degisikliginin yerinde
tespiti, hatali emlak beyanlarini yerinde tespitini gergeklestirmek (adres, vasif, alan vb.); Cografi Bilgi
Sistemi’nde yer almayan bina resimlerinin ¢ekerek sisteme islemek, isyerlerinde agma-kapama vb.
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nedenle ¢evre temizlik vergi kaydinin kontroliini saglamak amaciyla, ilgili madurlikten gelen dilekgeleri
zimmetli olarak teslim almak, yoklama yapilmak Uzere ilgili gérevliye havale etmek, konuyu takip ve
kontrol etmek, yoklama sonucunu ilgili madurltklere iletmektir.

Tebli§ edilemeyen resmi evraklara iligkin, ilgili maduarlikle irtibata gecgerek, teblig yapilabilecek, ikinci
ikamet veya isyeri adresini tespit etmek ve tebligini gerceklestirmek, Belediye sinirlari igerisindeki mahalle,
sokak ve caddeleri gdOsterir glncel haritalari Kentsel Tasarim MUdarlGgu ile irtibata gegerek, temin

etmektir.

Tahsili Gecikmis Alacaklarin Yonetimi Birimi’nin Goérev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 13 - (1) Tahsili Gecikmis Alacaklarin Yonetimi Birimi Mali Hizmetler Miduriine bagl yeterli sayida
personelden olusur.

(2) Birimin gorevleri sunlardir:

a) Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak tarh ve tahakkuku yapilan kesinlesmis alacaklarin zamaninda
o6denip 6denmediginin kontrolini gergeklestirmek amaciyla, ddeme emirleri gelir, tir ve yil bazinda
ayirmak, kontrol etmek ve dosyalamak, her bir 6deme emri i¢in haciz varakasi dizenlemek, bu haciz
varakalarinin onaylarini almak, haciz konulma ve haciz terkin mizekkerelerinin, dogrulugunu kontrol etmek
ve paraflayarak, onaylanmasi igin midire havale etmek; mali raporlamaya uygun olarak kayit altina almak
ve arsivlemektir.

b) Ginlik ve aylik donemlerde haciz dosyalarinin 6denip, édenmediginin kontrolini yapmak, haciz
dosyasi acilan ve borgluya ait herhangi bir menkul ya da gayrimenkul bulanamayan dosyalari belirli
periyodlarla gbézden gecirerek tekrar arastirma yapmak, borglularla ilgili goérismeler yapmak, borcun
6denmesi konusunda vatandagi bilgilendirmek ve yénlendirmektir.

¢) Hazirladigi ve onaylatti§i1 haciz varakalarina ve 6deme bildirimlerine dosya agmak, takibi amaci ile dosya
numarasi vermek, Odeme bildiriminin Tebligat Kanunu Hikiimlerine gore teblig edilip edilmedigini, sicile ait
mikerrer kayit olup olmadigini, borca ait 6deme ya da taksitlendirme yapilip yapilmadigini kontrol etmek.
Hacze konu mikellefe ait kimlik bilgileri ve vergi numarasi eksik ise ilgili madurligun arsiv kayitlarindan
veya Nifus ve Vatandagslk isleri (NVi) ve Gelirler idaresi (GIB) sitesinden eldeki bilgiler ile sahsa veya
sirkete ait TC Kimlik, Vergi Numarasi ve diger bilgileri tespit etmek, ilan Reklam, Cevre Temizlik Vergisine
ait 6deme bildirimlerini 6n arastirma yaparak, isyeri beyanlarinin kapal olup olmadigi, sirketlerin ya da
gercek kisilerin hala ilgili adreste aktif olup olmadigini Vergi Dairesinden kontrol etmek; eger kapali ise ilgili
bildirime konu mudurlik ile irtibata gegerek, ait oldugu isyeri ya da beyan kaydinin vergi dairesi verilerine
g6re kapatiimasini ya da dizeltimesini saglamaktir. Emlak Vergisine ait 6deme bildirimlerinde, beyana
konu gayrimenkule iliskin arastirma yaparak, beyanda bulunulan s6z konusu gayrimenkule iliskin, satis,
intikal vb. durumlar s6z konusu ise, tapu kayitlari inceleyerek, gerekli dizeltme ve kapatma iglemlerinin
yapilmasi i¢in ilgili muduarlik ile irtibata gegmektir.

¢) Odeme bildirimine konu mikellef ve borg ile ilgili Tapu ve Kadastro Mudirligince verilen sistemden,
sahsa veya sirkete ait Belediye sinirlari ya da, Turkiye Genelinde adina kayitli gayrimenkul olup olmadigini
tespit etmek, tespit edilen gayrimenkule ait ilgili Tapu ve Kadastro Midirliigi'ne, ayrica il Emniyet
Mudurligi’'ne borglu adina kayith arag bulunup bulunmadigina dair haciz mizekkeresi yazmak; eger yeterli
miktarda ara¢ ya da gayrimenkul bulunamamis ise Turkiye Geneli Bankalarin Genel Mudirliklerine,
mukellefe ait banka hesaplarina bloke konulmasi icin muzekkere yazmak ve bu muzekkerelerin tebligini
saglamak. Haciz muzekkerelerine iliskin, kurumlarda gelen cevap yazilarini sisteme islemek, tahsilati
gecikmis alacaklarin, tahsilat suresinin hizlandiriimasi, karsilasilabilecek hukuki yaptirimlarin dnlenmesi
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amaci ile yapilan haciz iglemleri ile ilgili mikellefe Haciz Bildirim yazisi hazirlamak ve bu bildirimlerin
tebligini saglamaktir.

d) Kurum igi veya Icra Daireleri, Vergi Daireleri, SGK, Mahkemeler, Belediyeler, Cimer vb. dis kurumlardan
gelen bilgi ve talep yazilari ile vatandaslardan gelen borca ya da hacze itiraz dilekgelerini incelemek,
gerekli arastirmalari yapmak ve suresi igerisinde cevaplamaktir.

Muhasebe ve Finans Yonetimi Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 14 - (1) Tahsili Gecikmis Alacaklarin Ydnetimi Birimi Mali Hizmetler Midurine bagli yeterli sayida
personelden olusur.

(2) Birimin gorevleri sunlardir:

a) Muhasebe sistemi; karar, kontrol ve hesap verme silreglerinin etkili ¢alismasini saglayacak ve mali
raporlarin dizenlenmesi ile kesin hesabin ¢ikarilmasina temel olacak sekilde kurulur ve yuraGtalir. Kamu
hesaplari, kamu idarelerinin gelir, gider ve varliklari ile mali sonu¢ doguran ve 6z kaynagin artmasina veya
azalmasina neden olan her turll iglemlerle garantilerin ve ylkumliltklerin belirlenmis bir dizen iginde
hesaplara kaydedilerek, yonetim ve denetim yetkilileriyle kamuoyuna gerekli bilgilerin saglanmasi amaciyla
tutulmaktadir.

b) Muhasebe vyetkilileri islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza eder ve denetime hazir
bulundurmaktadir.

c) Harcama Birimlerinden gelen Harcama evraklarinin (Bitge giderine baglanan) kontrolinii yapmak,
6deme emri belgesi ve eki belgeler Gzerinde; yetkililerin imzasini, 6demeye iligkin ilgili mevzuatinda sayilan
belgelerin tamam olmasini, maddi hata bulunup bulunmadidini, hak sahibinin kimligine iliskin bilgileri,
kontrolinu saglamaktir.

¢) Belirli dénemler itibari ile Muhasebe kayitlari Mahalli idareler Detayli Hesap Planina ve Mahalli idareler
Bltce ve Muhasebe Ydnetmeligine uygun tutulup tutulmadigini kontrol edilerek mali tablolar Gzerinde
gerekli kontrolleri ve duzeltmeleri yapmak ve Muhtasar beyanname, KDV beyannamesi ve Damga vergisi
beyannamesin verilmesini saglamaktir.

d) Kontrolii yapilan ve uygun oldugu dogrulanan muhasebe kayitlarina gére hazirlanan ayrintili mizan
cetvelinde yer alan rakamlarinin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi’ne uyarlamak ve transferi
gerceklestirmektir.

e) Mali hesap ddnemi icerisinde gerekli bilgi, defter, mali tablo ve belgelerin sisteme yuklenmesini
saglamaktir.

f) Avans ve mahsup islemlerini gerceklestirmek, kesin 6deme islemlerini gerceklestirmek, ddenek aktarma
islemlerini yapmaktir.

g) Emanet hesaplarinda bulunan kayitlarin ilgili sahis, kurum ve kuruluglarina 6denmesini saglamaktir.

g) Tasinir ve tasinmazlarin muhasebe kayitlarini tutmak ve konsolide etmek. Belediyenin tasinir kesin
hesap cetveli ile taginir hesabi icmal cetvellerini hazirlamaktir.

h) Baskan, Baskan Yardimcisi,memur, sd6zlesmeli personel, kadrolu is¢i, stajyer ve meclis Uyelerinin maas,
Ucret, huzur hakki ve yururlikte bulunan mevzuat geredi ddenmesi gereken dijer zam ve tazminat
6demelerine iligkin iglemlerini gerceklestirmektir.

1) Belediye, gbrev ve hizmetlerinin gerektirdigi giderleri karsilamak amaciyla Belediye Meclis karari ile
alinan borglanma kararlari uygulamak.iller Bankasi veya Kamu veya Ozel Bankalardan yatirim kredisi ve
nakit kredi kullanimi ile ilgili suregleri ydnetmek ve alinan kredilerin muhasebe kayitlarini yapmaktir.

i) Kurum banka hesaplari hareketlerinin muhasebe islemlerini yapmaktir.
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i) Odeme emri belgesine baglandigi halde nakit mevcudunun tiim édemeleri karsilayamamasi durumunda
6denemeyen tutarlarin, muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére kamu borcu (Vergi ve SGK) kontrol{
yapilarak, 6demelerin yapiimasini saglamaktir.

k) Mikelleflerden fazla ve yersiz tahsil edildigi tespit edilen ve iadelerine karar verilen vergi, resim, harg,
ceza, Ucret vb tahsilatlarin, gerekli kontrollerini yaparak ilgililerin banka hesaplarina édemektir.

l) ihale iglem dosyasini mali kontrole yénelik incelemek ve isteklinin mali raporlarini degerlendirmek, mali
kontrole yonelik uygunluk formunu sistemde doldurmak, olumlu / olumsuz goéris yazisini hazirlamak ve
onaylarini almak, olumlu / olumsuz goéris yazisini Destek Hizmetleri Mudirligi’'ne géndermektir.

m) Yapilan muhasebe kayitlarinin dogrulugunun kontroliinii saglamak amaciyla, muduirliklerin gelir
kayitlar ve tedarikgi faturalarinin sisteme giriglerinin tamamlandigi bilgisi dogrultusunda mizan, gelir ve
gider kesin hesap cetvellerini sistemden almak, kontrol etmek, gerektiginde dizeltmektir.

n) Kurumun mali kaynak ihtiyacinin dogru ve etkin bicimde belirlenmesi, temin edilmesi ve kullaniimasini
saglamak amaciyla, Stratejik Plan ve Performans Programi ile uyumlu kurum bitgesinin yilsonunda Mahalli
idareler Biitge Muhasebe Usulii Yénetmeligi'nin 40.maddesi geregince; kesin hesabi olusturan cetvellerin
sistemden alinmasini, Enciimen ve Meclise sunulmasina kadarki slreci yurttmektir.

0) Yilsonunu takip eden Subat ay igerisinde yonetim dénemi hesabini olusturulan cetvellerin sistemden
alinarak yonetmelige gore sureci yurtutmektir.

6) Kurumun mali kaynak ihtiyacinin dogru ve etkin bigimde belirlenmesi, temin edilmesi ve kullaniimasini
saglamak amaciyla, Mecliste denetim komisyonuna havale edilen, mevcut yila ait sonuglari dederlendiren
denetim komisyon raporunun hazirlamaktir.

UCUNCU KISIM
BIRINCi BOLUM
Evrak ve Arsiv islemleri

Gelen Giden Evrak ile ilgili Yapilacak iglem

MADDE 15 - (1) Halk Masas! araciligiyla gelen vatandas / kurum igi / kurum digi talebin / gelen evrakin
bagh ¢alistigi madurligin faaliyet / hizmet alani ile ilgili olup olmadigini, diger madurlikler ile ortak galisma
gerceklestirilip gerceklestirimeyecegini degerlendirerek ilgili madurlik / muadarlikler ile iletisim kurar.
Talebin ¢ézimine / yazismanin gergeklestirimesine yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart
siresi icinde sistemden Halk Masasi’'na geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 16 - (1) G6zimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum i¢i ve kurum digi yazisma belgelerini
kayit altina almak amaciyla, sistemde arsivler.

MADDE 17 - (1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda; evrak
yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arsive gdénderilen evraklari imha sireleri icerisinde saklayarak suresi
dolanlar listeler ve gerekli yazismalari gergeklestirerek imhaya génderir.
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DORDUNCU KISIM
BIRINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Gorevden Ayrilma
MADDE 18 - (1) Bu Yoénetmelikte adi gegcen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle gdrevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevler gereg@i yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi / belgeler ve zimmeti
altinda bulunan esyalari yeni goérevliye devir teslimi yapmalari zorunludur. Devir teslim yapiimadan
gérevden ayrilma islemleri yapilamaz.
(2) Caliganin 6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve dider egyalar yoneticisinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller
MADDE 19 - (1) Isbu Yénetmelikte hikim bulunmayan hallerde yururliukteki ilgili mevzuat hikiumlerine
uyulur.

Yonerge Diizenlenmesi
MADDE 20 - (1) Isbu Yénetmeligin uygulanmasi ile ilgili diger hususlar ¢ikarilacak yonergeler ile belirlenir.

Yiirirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 21 - (1) Osmangazi Belediye Meclisinin 03.07.2024 tarihli ve 285 sayili karari ile kabul edilen
Osmangazi Belediyesi Mali Hizmetler Mudirligi’nin 76 maddeden olusan gorev ve galisma yonetmeligi
yurdrlikten kaldinimigtir.

Yiriirliik
MADDE 22 - (1) Bu ydnetmelik Osmangazi Belediye Meclisi’'nin kabulu ile yururlige girer, kesinlestikten
sonra web sitesinde yayimlanir.

Yiiriitme
MADDE 23 - (1) Bu yonetmelik hikumleri Osmangazi Belediye Baskani adina Mali Hizmetler MadurG
tarafindan yurutdlur.
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