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İSTANBUL BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI

BÜTÇE FİNANSMAN VE DENETİM MÜDÜRLÜĞÜ

GÖREV ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ
BİRİNCİ BÖLÜM

Genel Hükümler

Amaç ve Kapsam:

Madde 1- Bu yönetmelik Bütçe Finansman ve Denetim Müdürlüğü’nün görev ve çalışma esaslarını belirlemek amacıyla ve İstanbul Büyükşehir Belediyesi Bütçe Finansman ve Denetim Müdürlüğü çalışmalarını kapsayacak şekilde tanzim edilmiştir.

Kuruluş ve Hukuki Dayanak :

Madde 2 – Bütçe Finansman ve Denetim Müdürlüğü’ne ait bu yönetmelik 1580 sayılı Belediye Kanunu 3030 sayılı kanun ve sair ilgili mevzuat hükümlerine istinaden hazırlanmıştır.

Müdürlüğün Tanımı :

Madde 3- Bütçe Finansman ve Denetim Müdürlüğü; İstanbul Büyükşehir Belediye Başkanlığı bütçesini hazırlayıp, hazır hale gelen bütçenin harcamalarının kontrolünü sağlayan ve bütçe kesin hesabını yapan birimdir.

İKİNCİ BÖLÜM

Müdürlüğün ve personelin Görev, Yetki ve Sorumlulukları

Madde 4- Müdürlüğün Genel Görevleri 

1-1050 sayılı Genel Muhasebe Kanunu  ile Belediye Bütçe ve Muhasebe Usulü Tüzüğü ve Yönetmeliği gereği Belediye Başkanı adına bütçe hazırlık çağrısına ilişkin genelgeyi hazırlayarak tüm birimlere duyurmak,

2-Müdürlüklerden gelen gider bütçe tekliflerini istatistiki verileri de dikkate alarak yatırım programları, mevzuat ve bütçe tekniğiyle bütçe çağrısında gösterilen ilke ve hedefler doğrultusunda sayman adına inceleyerek kendi gider bütçe teklifi ile birleştirip tek bütçe taslağı halinde, gelir bütçesiyle birlikte Belediye Başkanlığına sunmak,

3-Denkleştirilen bütçe taslağının gerekçeleri ve ekleriyle birlikte Belediye Başkanı adına Belediye Encümenine gönderilmesini sağlamak,

4-Encümen Kararına bağlanan bütçe tasarısını Belediye Meclisi’ne göndermek,

5-Bütçe hazırlık çalışmalarının aşamaları hakkında gerektiğinde üst yönetime bilgi vermek,

6-Vilayet Makamınca tasdik edilen bütçenin birimlere dağıtılarak tebliği sağlamak,


7-Yıl içinde bütçe uygulamasını izlemek, güncel raporlar hazırlamak, sapmaları değerlendirerek nedenlerini tespit etmek,


8- Bütçeden yapılan her harcama için bölüm, madde ve harcama kalemi bazında ödenek vermek, ödeneği biten kalemlere ait bütçe ödenekleri arasında Belediye Encümeni veya Belediye Meclisi’ne aktarma teklifleri yapmak ve muhasebe kaydını gerçekleştirmek,


9-Tamamlanan işlerde artan ödenekleri; Bütçe giderleri, ödenekler ve kullanılacak ödenekler defterinden kontrol ederek kullanılmalarını sağlamak,


10-Yatırım harcamaları kaleminde, her müteahhitin yaptığı işleri ve bunlara ait ayrıntılı ödenek durumunu takip etmek,


11-Müteahhitlere verilen keşif artışlarını bilgisayarda iş bazında ayrıntılı ödenek bölümüne işlemek,


12-Müdürlükteki bütçeyle ilgili tüm evrakları, raporları ve bilgisayar çıktılarını derlemek tasnif etmek,


13-Belediyeye bağlı birim, kurum ve kuruluşlara ait bütçe ile ilgili tüm istatistiksel bilgileri toplamak, değerlendirmek ve raporlamak,


14-Belediyenin bütçe ve mali yapısı hakkında istatistiki raporlar hazırlamak ve ilgili yerlere (Başkanlığa, Kredi Kuruluşlarına, DİE, DPT vs) sunmak,


15-Belediye personelinin yan ödeme, özel hizmet ve dil tazminatı cetvellerini hazırlayıp, Belediye  Başkanı onayından sonra vize edilmek üzere İç İşleri Bakanlığı’na veya Valilik Makamına göndermek,


16-Kanuni payların tahakkuklarının hazırlanması  ve takibi,


17-İlçe Belediyelerine ve Bağlı Kuruluşlara ( İSKİ, İETT) gerektiğinde borç protokolü ve yardım dosyaları hazırlamak,

18-Mülhak Bütçeli Müdürlüklerin yardım taleplerini inceleyerek, Belediye Bütçesinden yapılacak yardımların tespit ve tahakkuklarını hazırlamak,


19-Belediye Bütçe ve Muhasebe Usulü Tüzüğü ve Yönetmeliği çerçevesinde Bütçe Kesin Hesabını çıkarmak,


20-Başkanlık Makamınca verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri yerine getirmek,

Müdürlüğün Sorumluluğu:

Madde 5- Belediye Bütçesinin tasdiki ile kullanılmaya hazır hale gelen bütçe ödeneklerinin, mevzuat ve bütçe tekniğine uygun olarak kullanılmasının sağlanması,

Madde 6- Personelin Görev ve Sorumlulukları : 

a)Müdürün Görev Yetki ve Sorumlulukları

1-Müdürlüğün çalışma esaslarını gözden geçirerek, planlamak ve programlamak, çalışmaların plan ve program uyarınca yürütülmesini sağlamak,

2-Belediye işlevlerini ilgilendiren mevzuatı takip etmek,

3-Görev alanına giren konularda inceleme ve araştırma yaparak, alınması gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda Başkanlık Makamına tekliflerde bulunmak,

4-Müdürlüğü ile diğer birimler arasında koordinasyonu sağlamak,

5-Periyodik olarak çeşitli kademe ve derecelerde personelin hizmet içi eğitimini sağlamak,

6-Müdürlüğün çalışmalarına ait yıllık faaliyet raporları hazırlayarak, Başkanlık Makamına sunmak,

7-Müdürlüğün bütün birimlerinin çalışmalarını izleyip, denetlemek ve değerlendirmek,

8-Birim içinde görev dağılımı yapmak,

9-Başkanlık  Makamınca verilen benzeri nitelikte diğer görevleri yerine getirmek,

10-Müdürlüğün faaliyet alanına ilişkin görevlerin, Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,

11-Müdürlüğün hizmetlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Başkanlık Makamına önerilerde bulunma yetkisi,

12-Müdürlüğü ile ilgili yazışmalarda 1. derece imza yetkisi,

13-Disiplin amiri olarak, emrindeki personele mevzuatta öngörülen disiplin cezalarını verme yetkisi,

14-Müdürlüğe bağlı birimlerin çalışmalarını denetleme ve değerlendirme yetkisi, 

15-Müdürlüğüne bağlı personele tezkiye, özür izni verme, yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme, ödül takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Başkanlık Makamına önerilerde bulunma yetkisi,

16-Daire Başkanınca verilen diğer yetkiler. 

      
b-) Müdür Yardımcısının Görev Yetki ve Sorumlulukları ;
1-Müdürlük hizmetlerinin zamanında ve usulüne uygun olarak yapılmasını sağlamak,

2-Bağlı şeflikler arasında koordinasyonu sağlamak,

3-Görev alanına giren konularda uygulamada ortaya çıkan mevzuat yetersizliği ve aksaklıklarla ilgili hususları incelemek, araştırmak ve alınması gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda Müdüriyet Makamına tekliflerde bulunmak,

4-Müdürünce verilecek benzeri nitelikte diğer görevleri yapmak,

5-Bağlı şefliklerin kadro görevlerinin yerine getirilmesinde sürekli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapma ve rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi,

6-Müdürlüğün faaliyet alanına ilişkin görevlerin, Müdüriyet  Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,

7-Müdürlüğün hizmetlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Müdüriyet Makamına önerilerde bulunma yetkisi,

8-Bağlı şefliklerin yazışmalarında paraf ve Müdürce uygun görülen konularda imza yetkisi,

9-Müdürünce verilecek diğer yetkiler.

c-) Şefin Görev Yetki ve Sorumlulukları :

1-Bağlı personel tarafından iş ve işlemleri her aşamada  kontrol etmek, bu konuda servis bünyesinde bir denetim sistemi oluşturmak,

2-Gelen ve giden evrakı kaydettirme ve muhafazasını temin etmek,

3-Yazıların yürürlükteki mevzuata uygunluğunu, koordinasyonu sağlamak,

4-Müdürlük katına imzaya sunulacak evrakın yazı işlerini yazışma sistemine uygun olarak hazırlatıp imzaya sunmak,

5-Müdürlükte çalışan memur ve işçi personelin her türlü özlük işlemlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlamak,

6-Personele ait yıllık izin onaylarını almak, izinli ve raporlu personelin görevden ayrılış ve göreve dönüşlerini Personel Müdürlüğü’ne iletilmesini sağlamak,

7-Her türlü genelge Bildiri ve Başkanlık emirlerini takip etmek, saklamak ve gerektiğinde ilgili personele sirküle etmek,

8-Bağlı olduğu müdür yardımcısı tarafından verilecek benzeri  nitelikteki diğer görevleride yerine getirmek,

9-Şefliğine bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi,

10-Müdürlüğün hizmetlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Müdüriyet Makamına önerilerde bulunma yetkisi,

11-Görevleriyle ilgili olarak birim, kuruluş ve kişilerle haberleşme yetkisi, 

12-Görevlerinde belirtilen işleri yürütürken eşdeğerdeki görevlilerden iş akımının gerektirdiği hizmetlerin yapılmasını isteme yetkisi,

13-Bağlı olduğu Müdür ve Müdür Yardımcısı tarafından verilecek diğer yetkiler.

d) Çeşitli ünvanlardaki Memur ve İşçi Personelin Görev Yetki ve Sorumlulukları:

Üstlerinin yaptığı görev bölümüyle kendisine tevdi edilen işleri mevzuata uygun olarak tam ve zamanında yapmakla görevlidirler.

e) Memur ve İşçi odacıların Görev Yetki ve Sorumlulukları : 

Müdürlük oda ve eşyalarının temizliğini yapmak, fiziki düzeni korumak, birimler arasında evrak intikalini sağlamak ve üstlerinin verdiği diğer görevleri tam ve zamanında yapmakla görevlidirler.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Çalışma Şekli ve İşleyişi

Madde 7-Müdürlüğe gelen yazıların tamamı gelen evrak kayıt defteri ve bilgisayarın evrak kayıt programına kaydedilir. Müdür veya Müdür Yardımcısı  tarafından okunup, gereği yazılarak imzalanan evrak işleme konulur.

Bütçe Finansman  Müdürlüğünde Tutulacak Defter ve Dosyalar;

a)Defterler 

1-Gelen Evrak Defteri

2-Giden Evrak Defteri

b-) Dosyalar

1-Bütçe Yazışma Dosyası

2-İhale Dosyası

3-Tasdikli Bütçe Dosyası

4-Aktarma Dosyası

5-Ek Bütçe Dosyası

6-Serbest İade Dosyası

7-Kesin Hesap Dosyası

8-Personel Giderleri Dosyası

9-Kanuni Paylar Dosyası

10-Transferler Dosyası

11-İhale Ön Onay Dosyası

12-Meclis Dosyası

13-Kararlar Dosyası

14-Teftiş Dosyası

15-Mevzuat Dosyası

16-İş akışıyla ilgili diğer Dosyalar.

Arşiv 

Madde 11- Müdürlükte tutulan defter ve dosyalar düzenli bir şekilde arşivlenir. Arşiv müdür tarafından görevlendirilen memur tarafından açılıp kapatılır.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Son Hükümler

      
Yürürlük 

Madde 12- Bu yönetmelik, Büyükşehir Belediye Meclisinde kabul edildiği tarihte yürürlüğe girer.

Yürütme

Madde 13- Bu yönetmelik, Büyükşehir Belediye Başkanlığı tarafından yürütülür.
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