L.C.
AMASRA BELEDIYE BASKANLIGI
i MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV, YETKI ve CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar, Teskilat

Amac
Madde 1 - Bu yonetmeligin amaci, Amasra Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirligii'niin gorev, yetki ve galisma
esaslarim diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2 - Bu yonetmelik, Amasra Belediyesi Mali Hizmetler Midiirligii'niin hizmet ve galismalarmna iliskin
usul ve esaslarn ayrintilarini ihtiva eder. Mali Hizmetler Miidirligii ¢alismalarini Mali Hizmetler Mudird
diizenler. Kendisinin bulunmadigi zamanlarda bu gorev vekalet biraktigr kisi tarafindan yerine getirilir.

Dayanaklar

Madde 3 - Bu yonetmelik, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Mali Hizmetler Mudiirligirniin gorevleriyle ilgili her tiirli mevzuat
dikkate alinarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

Madde 4 - Bu yonetmelikte gegen;

Belediye: Amasra Belediyesi'ni,

idare: Amasra Belediyesi'ni.

Meclis: Amasra Belediye Meclisi'ni,

Baskan: Amasra Belediye Bagkani'ni,

Baskan Yardimeisi: Mali Hizmetler Midiirligi'niin bagl bulundugu Bagkan Yardimcisini,
Miidiirliik: Mali Hizmetler Midiirligi'nt,

Miidiir: Mali Hizmetler Midurii'nd,

Meclis: Amasra Belediye Meclisi'ni

Enciimen: Amasra Belediye Enciimeni'ni

Personel: Mali Hizmetler Miidirligii'nde gérev yapan tiim personeli ifade eder.

Teskilat
Madde 5 - Amasra Belediyesi Mali Hizmetler Miidrligi,

|-Mali Hizmetler Miidiirligiiniin Personel yapis asagida belirtilen sekildedir.

a)Midiir

b) Sefler

¢) Memurlar

¢) Isgiler

d) Sozlesmeli Memur
e) Diger personel

2-Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Teskilat yapisi agagidaki gibidir.

a-Tahsilat Servisi,

b-Emlak ve icra Servisi,

c-Su Tahakkuk Servisi,

¢-Liman Isletme Servisi,

d-Otopark Isletme Servislerinden olugmaktadr. Her servis, dogrudan Mali Hizmetler Miidiirii'ne bagh olarak
calismalarini diizenler.
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iKiNCi BOLUM
Girev. Yetki ve Calisma Esaslari

Gorev

MADDE 6- (1) Tiim mali islemlerin muhasebelestirilmesi ve raporlanmasi, Biitge ve Kesin Hesap ile Taginir |
Kesin Hesabimin hazirlanmast, tiim gelirlerin tahakkuku ve tahsilati islemlerinin gergeklestirilmesi, Stratejik '
plan, performans programi, i¢ kontrol, faaliyet raporu ile yatirim programinin hazirlanmasi, giincellenmesi ve i
venilenmesi galigmalarinda koordinasyon gorevini yiirtitmek.

MADDE 7- (1) Miidiirliigiin Yetki ve Sorumluluklar

a)izleyen iki yilin biitge tahminlerini de i¢eren belediye biitgesini, stratejik plan ve yilhk performans programina
uygun olarak hazirlamak.

b)Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari gercevesinde, ayrintili harcama programi hazirlamak ve
hizmet gereksinimlerini dikkate alarak harcamalarin ger¢eklesmesini saglamak. Ayrintili harcama veya
finansman programini hazirlamak.

¢)Biitce kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve biit¢e kesin
hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak. Biitge islemlerini gerceklestirmek. Biitge uygulama sonuglarini
raporlamak; sorunlari 6nleyici ve etkililigi artiric: tedbirler tiretmek.

¢)ilgili mevzuat gergevesinde belediye gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin takip ve tahsil
islemlerini yiiriitmek. Bu gergevede ayrica asagida belirtilen gorevleri yerine getirmek; '
1)Belediye gelirlerinin artirilmast igin gerekli koordinasyonu saglamak ve denetlemeleri yapmak.

2)Biit¢ede yer alan gelirleri zamaninda tahsil ve takip etmek.

3)Tahsildar ve veznedarlarin islemlerini takip etmek.

4) Belediye adina agilan cari hesaplara giinlik tahsilatlar aktarmak ve takip etmek.

5) Vergiler (Emlak, ilan ve Reklam, Eglence Vergisi gibi), harglar (imar ile ilgili, Isgal Harci gibi) ve 2464
Sayih Belediye Gelirleri Kanunu’na bagh diger gelirleri tahsil etmek.

6) Zamaninda 6denmeyen vergi, resim harglarla ilgili takip yapmak, 6deme emri géndermek ve haciz islemleri
yapmak.

7) Damga vergisi ile ilgili yasal islemleri yapmak.

8) Emlak vergisi miikellefi olanlarla ilgili olarak tahakkuk. tahsilat diizeltme gibi iglemleri yapmak.

9)Belediye ile ilgili islemlerden dolay1 Katma Deger Vergisi tahakkuklarini ve tahsilatlarini yapmak, emanet
hesabima aktariimasini saglamak.

10)Vergi Usul Kanunu ve diger mevzuata gore gerekli islemleri yapmak.

1 Dicra, Iflas Kanunu'na gore islem goren miikelleflerin, belediyeden alacaklar ile borglarini iliskilendirip
gerekli yazigmalari yapmak.

12)3095 Sayili Kanuni Faiz ve Temerriit Faizine Iliskin Kanununa gore, tahsilatlardaki gecikmelerde kanuni
faizi uygulamak.

13)7201 sayili Tebligat Kanunu’na gore, belediyemizin alacaklari ile ilgili tebliglerin siiresi igerisinde
yapilmasini saglamak, alacaklarin tahsili i¢in bu kanunda gosterilen teblig ve islemlerini yapmak.
14)Belediyenin gelirlerini tahsil ederken kullanacagi evrak, hesap, diizen veya cetvelleri hazirlamak ve kontrol
etmek.

d)Belediye’nin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek. Mali yonetim donemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak
“Mahalli Idareler Biitge Ve Muhasebe Yonetmeligi” ve ilgili diger mevzuatlarda belirtilen hususlar dikkate
alarak calismak. Bu gergevede asagida belirtilen gorevleri yerine getirmek;

1)488 Sayili Damga Vergisi Kanunu'na gore hak edis, ddeme ve diger mevzuatta gegen Damga Vergilerini
devlet adina tahakkuk ve tahsil edip beyannameleri Vergi Dairesine bildirmek.

2)5454 ve 5510 Sayili Kanunlara gore personelin mali yonden iglemlerini takip etmek.

3)Gelir Vergisi, Kurumlar Vergisi, Katma Deger Vergisi, Damga Vergisi, Har¢lar Kanunu, Kamulastirma
Kanunu ile ilgili belediyenin mali sorumluluklarmn yerine getirmek. Kamulastirmadan dogan islemleri yiiriitmek
4)Belediye gelir ve giderleri ile ilgili donem sonu islemlerini yapmak ve hesaplarin uygunlugunu saglamak.
5)Mutemetlere verilen avans ve agilan kredilerle ilgili belgeleri incelenmek. Bu belgelerin mevzuata uygunlugu
saglananlarin mahsup islemlerini yapmak. Mahsup islemi yapiimayanlari aragtirmak ve mahsup islemlerinin
yapilmasini saglamak

6)Yonetim donemi hesabini Sayistay’a vermek.

7)Y 6netim donemi igerisinde tahsili kendisine verilmis kisi borglarinin ve hesaplarinin kayitlarini tutmak. Bu
hesaplarin takip ve tahsilini saglamak

8)Belediye adina bankalar nezdinde agilan hesaplari izlemek ve uygunlugunu saglamak.

¢)Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve taginmazlara iligkin kontrol hizmetlerini
yiiriitmek. Taginmaz ve taginir mal ile demirbaslarin kayitlarini tutmak ve hareketlerini izlemek. Yillik taginir
mal ve demirbas sayimini yapmak.
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f)Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve iglemlerini yiiritmek ve sonuglandirmak.

)On mali kontrol faaliyetini yiriitmek.

5)Mali kanunlarla ilgili tist yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak,

h)Ulusal kalkinma strateji ve politikalart, yillik program ve hiikiimet programi cergevesinde belediyenin orta ve
uzun vadeli strateji ve politikalarimi belirlemek, amaglarini olusturmak iizere gerekli galismalari yapmak. ‘
idarenin misyonunun belirlenmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

1)Belediyenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite lgiitleri gelistirmek ve bu kapsamda verilecek
diger gorevleri yerine getirmek. Ust yoneticiye gerekli raporlari sunmak.

i)Belediyemiz hizmetlerinin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek,
yorumlamak. Belediyenin ve/veya birimlerin belirlenen performans dlgiitlerini uyumunu degerlendirerek iist
yoneticive sunmak,

j)Belediyenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum igi kapasite
arastirmast yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

k) idarede kurulmussa Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

I)Belediyenin stratejik plan ve performans programi hazirlanmasinin koordine ve konsolide edilmesi
calismalarini yiiriitmek. Belediyenin stratejik planlama galismalarina yonelik bir hazirhk programi olusturmak,
belediyenin stratejik planlama stirecinde ihtiyag duyulacak egitim ve damsmanlik hizmetlerini vermek veya
verilmesini saglamak,

m)Belediye faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biit¢eye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek,

n)Belediyenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek,

0)Mali mevzuatla ilgili iist yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik
yapmak,

8)i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapmak.
Belediyenin gorev alanina iligkin konularda standartlar hazirlamak, amaglar ile sonuglar arasindaki farklilig
giderici ve etkililigi artirici tedbirler onermek,

p)Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini esas alarak belediyenin faaliyet raporunu
hazirlamaktir.
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Miidiiriin Gorev, Yetki ve Cahsma Esaslari Asagida Yer Almaktadir;

MADDE 8- (1) Mali Hizmetler Miidiirii gbrev ve hizmetlerinden otiirii Belediye Baskanina veya yetkili kildig1
Baskan Yardimcisina kargi sorumlu olup;

a)Yetkili makamlarca verilen emirleri yapmakla birlikte bu yonetmeligin 7 inci maddesinde belirtilen tim
gorevleri yerine getirmekle yikamludir.

b)Mali Hizmetler Miidiirligii’ne gelen dilekgelerin, “4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu” ve diger
mevzuatlar cergevesinde en geg 15 i ginil ierisinde yazih olarak cevaplandirmak.

¢)Mali Hizmetler Mudiirliigii'nde gorev yapan memurlarin ve personelin izin, vizite, giinlilk gérev ve
cizelgelerini takip etmek.

¢)Miidiirliikle ilgili hizmet i¢i egitim ve yillik egitim ¢aligma ve programlarini hazirlamak.

d)Zaman zaman personeline isbag egitimi yaptirmak.

e)Yapilan tahsilat ve harcamalar usuliine uygun olarak kaydettirmek.

f)Yetkili makamlardan alinan emirleri Mali Hizmetler Miidiirliigii personeline iletmek ve emirlerin
uygulanmasini saglamak.

g)Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Y 6netmeliginde belirtilen usul ve esaslar dogrultusunda biitge hazirlik
caligmalarini yapmak.

g)Stratejik plan, performans programi, yatirim programi, idare faaliyet raporu, i¢ kontrol, tagmir mal takibi
uygulamalarinda midiirlagtin sorumlu oldugu hususlari uygulamak, mudirlige ait isleri zamaninda yerine
getirmek, argiv sistemini diizenli bir sekilde yiiriitmek.

h)Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Sefin Gorev, Yetki ve Cahsma Esaslari Asagida Yer Almaktadir;

MADDE 9-

(1) Sef, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptigi faaliyetlerden dolayi Belediye Bagkanina veya bagl oldugu Bagkan
yardimeisina, Miidiiriine ve viirtirliikteki mevzuata karsi sorumludur.

2)Miidiirliik drgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin Midiir adina mevzuata
uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptiriimasini saglamak,

3)Miidiiriin verdigi gorevleri yerine getirmek,

4)Bagh bulundugu Bagkan Yardimcisinin kendisine vermis oldugu benzer gorevleri de yerine getirmek,
5)Miidiir tarafindan kendisine havale edilen evraklari inceler. ilgili birime yazilacak yaziy! hazirlar ve parafe
ederek Miidiirlik Makamma sunmak,

6)Miidiiriin katiimasini gerekli gordiigi toplantilara katilmak,

7)Biriminde gorevli personelden sorumlu olup, personelin uyum iginde ve verimli, caligmasini saglamak ve 657
Devlet Memurlari Kanunu 10.madde hiikiimlerine gore hareket eder,

8)Ttim sikayetlerin cevaplandiriimasi ve sikayet nedeninin tekrar etmesini onleyici tedbirlerin alnmasini
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saglamak,

9)Biriminde bulunan demirbaglarin korunmasini ve bunlarin uygun kullanilmalarini saglamak,
10)Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,

I 1)Miidiiriin verdigi mevzuat gerevesinde diger gorevleri yerine getirmek,

Diger Personel Gorev, Yetki ve Calisma Esaslar Asagida Yer Almaktadir;

MADDE 10-

a) Mali Hizmetler Miidiirligii'niin gérev alani ile ilgili olarak, Bagkanligin gayeleri ile politikalarin ve biitgelerin
uyumunu saglamak amaciyla birim miidiiriine destek vermekle,

b) Gorev alani kapsaminda bulunan faaliyetlerle ilgili olarak; kisa. orta ve uzun vadeli planlarin hazirlanmasinda
birim miidiiriiniin emirlerine uygun is ve islemleri yapmakla,

¢) Birim miidiiriiniin kendisine verdigi gorevi en kisa zamanda ve en ekonomik bir bigimde yerine getirmekle,
d) Haberlesmeyi ve evrak akigini kendisinden istenen dogrultuda saglamakla,

¢) Mali Hizmetler Miidiirlagt niin yilhk faalivet planinin, Bagkanhgm stratejik hedeflerine uvgun olarak
hazirlanmasinda birim mudiiriintin talimatlarima uymakla,

f) Mesleki birikimini arttirma amaciyla kendisi igin diizenlenen egitim programlarina katilmakla,

g) Organizasyon semasi igerisinde bulundugu pozisyon itibariyle sahip olmasi gereken vasiflan kazanmak i¢in
caba sarf etmekle,

h) Isboliimii ve igbirligi esaslarini goz oniinde bulundurarak. bir biitiin olarak Bagkanligin amaglarma
ulagsmasinda katki saglamakla,

i) Tiim faaliyetlerin gergeklesmesinde ilgili mevzuat, kanun ve yonetmeliklere uymakla, Biriminde yiiriitillmekte
olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda paylasiimas, gizli olmasa bile evrak ve
islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunulmasindan amirlerine kargi sorumludur,

i) Mali Hizmetler Mdurligiintin veriminin arttirilmasi ve islerin daha hizh-kaliteli bir bigimde gerceklesmesi
amaciyla ¢ahigma metotlarini gelistirmekle ve genel-is ahlakina uygun hareket etmekle,

k) Yonetimce alinan kararlarin etkili bir bigimde uygulanmasini saglamakla,

1) Birim miidiirii tarafindan istenen belge ve raporlari eksiksiz bir bigimde, en kisa zamanda hazirlamakla,

m) Birim faaliyetleriyle ilgili dikkatli ve titiz bir calisma sergilemekle, s6z konusu faaliyetle ilgili evrak ve
bilgileri siirekli kontrol etmekle.

n) Faaliyetleri ile ilgili girilmesi gereken bilgileri, bilgisayarmn ilgili programina diizenli ve dikkatli bir bigimde
girmekle,

0) Miidirliige gelen ve miidiirlitkten giden evrak kayitlarinin dogru ve sistemli bir bigimde tutulmasim
saglamakla,

p) Yazismalarin zamaninda yapiimasini saglamakla,

q) Miikellef kayitlarmmn dogru, hatasiz ve diizenli bir bigimde tutulmasini saglamakla,

r) Satin alma ile ilgili islemleri, ilgili mevzuata uygun bir bigimde gergeklestirmekle,

s) Birim miidiirliigiine ait demirbaglara zarar vermeden, korunmasina 6zen gostererek dikkatli bir bigimde
kullanmakla,

t) Birimde kullanilan kirtasiye malzemeleri gibi malzemeleri israf etmeden, dzenle kullanmakla,

u) Belediye gelirlerinin tahsilatini ilgili mevzuata uygun bir bigimde gergeklestirmekle,

v) Birim mudiiriine, giinliik tahsilat durumu hakkinda gerekli bilgiyi diizenli olarak saglamakla,

w) Tahsilatin ilgiyi bankaya zamaninda yatiriimasini saglamakla,

x) Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evrakin denetime hazir halde bulundurulmasini ve korunmasini
saglamakla,

y) Bankalarla ilgili islemleri dikkatle takip etmekle ve dekontlarn dogrulugunu kontrol etmekle,

7) Cek koganlari ve 6deme emri belgelerini diizenli bir bigimde tutmakla, gorevli ve sorumludur.

Madde 11 -Tahsilat Servisi'nin Gorev, Yetki ve Cahisma Esaslar1 Asagida Yer Almaktadir;

a) Abonelerden su bedeli ve diger borglarini fatura veya vezne alindisi kargiligi tahsil etmek.

b) Online tahsilat verilerini, havale ve mahsup tahsilatlarini ve tahsilat bordro ve icmal raporlarini kontrol edip
teslimatlarini kesmek.

¢) Tahsilati izlemek ve faturasmi ddemeyen aboneler igin idari ve yasal iglemlerin yapilmasini saglamak.

d) lade ve depozito 6demelerini yapmak.

¢) Banka tahsilat verilerini kontrol edip bordro ve icmalleri gekmek.

f) Hesap kapatma islemlerini yapmak: idareye ait tahsilati yapilan nakit ve kiymetli kagitlari giinlik olarak
kurum ilgili hesabina yatirmak.

g) ilgili mevzuat ve dokiimanlarin giincelligini takip etmek ve gorevlerini mevzuat, i¢ yonetmelik, genelge ve
emirlere gore yapmak.

h) Bulgulari analiz ederek amirlerine karar destegi saglamak.

1) Konusu ile ilgili dokiiman ve kayitlari gerekli siire zarfinda muhafaza etmek, arsivlemek ve siire sonunda imha
islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

i) Belirtilen gorev ve sorumluluklari ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, gelismeleri ve ortaya ¢ikan
sorunlari iistiine rapor etmek ve kapsamindaki faalivetler konusunda bilgi vermek.

) Bagli oldugu sefi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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Madde 12 - Emlak ve icra Servisi'nin Gorev, Yetki ve Calisma Esaslari Asagida Yer Almaktadir;

1. Belediye smirlari igerisinde yer alan icindeki bina, arsa ve arazilerle ilgili beyannameleri kayit altina

aldirmak,

2. Arsa metre kare birim degeri tespit galismalarini yiiritmek.

3. Belediye Taginmazlarinin emlak beyanlarini giincellemek,

4. Miilkiyeti belediyemize ait olan ve gerekli gorillen gayrimenkullerin kira sozlesmelerini yapmak, sona
erdirmek veya isgallerin kaldirimas: islemlerini takip etmek,

5. imar planlarinda yol, meydan, park, gocuk bahgesi, yesil alan Kkiiltiirel tesisler vb. yerlerin istimlak
islemlerini yiiriitmek,

6. 3194 Sayili Yasanin |l.maddesi kapsaminda bulunan imar planlarinda; Meydan, yol, park, yesil saha,
otopark, toplu tagima istasyonu ve terminal gibi umumi hizmetlere ayrilmig verlere rastlayan Maliye
Hazinesine ait yerlerin Belediyeye devrini saglamak,

7. Belediye sinirlart iginde veya diginda kurum, kurulus ve sahislara ait gayrimenkullerle ilgili yasa ve
yonetmelikler gergevesinde ihdas, devir. temlik, intifa hakki, irtifak hakki ve benzeri gayrimenkul
miikellefiyet ve haklarin tesislerini kurmak, alim, satim, kiralama, kiraya verme islemlerini yiiriitmek,

8. Trampa veya tahsis islemlerine iliskin Baskanlik Makaminin olurlari dogrultusunda gerekli islemleri
yapmak, sozlesme, kontrat, protokoller hazirlamak ve islemleri sonuglandirmak,

9, Amasra Belediyesinin miilkiyetinde olan gayrimenkullerin isgali halinde bunlar iizerindeki yapilan isgallerin
tutanaklarint hazirlamak ve tahliyesi hususunda yasal tedbirleri almak,

10. Yasalar gercevesinde taginmazlara iliskin kiymet takdirlerinin yapilmasi icin "Bagkanhk Takdir Komisyonu
ve Kiymet Takdir Komisyonu" teskilini Bagkanhk Onay1 ile saglamak,

11. Ecrimisil bor¢larini komisyona tespit ettirip. tahakkukunu yapmak ve tahsilatinin yapilmasini saglamak,

12. Ecrimsilin 6denmemesi halinde Ecrimisil alacaginmn tahsili davasinin agilmasmi temin etmek, miidahalenin
Men'i ve kal davalarini agmak hakkinda Hukuk Servisine gerekli evraklar sunmak,

13. Belediyeye hibe edilen, devir edilen taginmazlarin tapuda devir islemlerini, ayrica suyulandirma nedeniyle
Belediyeye intikal eden, takas, trampa edilen yerlerin Belediye adina tescil islemlerinin Tapu ve Kadastro
Miidiirliklerinde yapiimasini saglamak,

14. Belediyeye ait taginmaz mallarim Tapu Sicil Midirliigiinden kayitlarmi gikarmak, listesini diizenlemek,
zemindeki kullanimlari tespit etmek,

15. Kamulastirma yapilacak yerlerin kamulagtirma islem dosyalarim hazirlamak ve ilgili linitelere gondermek,

16. Zamaninda ddeme yapmayan miikellefleri belirleyerek 6183 sayili kanun dogrultusunda, 6deme emri
diizenlemek ve teblig etmek, Borglar Kanunu'nun ilgili hitkiimlerine gdre taninan zaman asimi siiresi
igerisinde takip ve tahsilini yapmak,

17. Zamanmmda 6deme yapmayan miikellefleri belirleyerek 6183 sayili kanun dogrultusunda, odeme emri
diizenlemek ve teblig etmek, Borglar Kanununun ilgili hitkiimlerine gdre tanman zaman agimi siiresi
igerisinde takip ve tahsilini yapmak,

18. Odenmeyen amme alacaklari igin haciz karari alarak bunlarin takibini yapmak,

19. Taksitlendirilmis amme alacaklarmin takibini yapmak,

20. Tahsil edilemeyen alacaklar icra tetkik mercii hikimligine yazmak,

21. Alacaklar hizlandirmak igin digariya haciz karari ile memur gonderip borglularin belediyeye gelmesini
saglamak ve haciz islemlerini tatbik etmek.

22. Alacaklarin tahsiline uygun olarak tapu gerh yazilarini Tapu Sicil Midirligi'ne ve ilgili kurum ve
kuruluslara yazmak,

23. Ucretle ilgili alacaklari Hukuk isleri Miidiirligi'ne bildirerek haciz yoluyla tahsilatini saglamak,

Madde 13 — Su Tahakkuk Servisi Gorev, Yetki ve Cahsma Esaslar1 Asagida Yer Almaktadir;

A-Su Tahakkuk Servisi Teskilat yapisi agagidaki gibidir.

1-Su Tahakkuk Personeli
2-Faturalama Personeli
3-Kagak Takip A¢ma Kapama (Saha) Personeli




(1) Su Tahakkuk Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: sunlardir;

a) Abonelerinin tiikettigi su ve atik su miktarlarinin Tarifeler Yonetmeligi ve su satis tarifelerine gore
tahakkuklarini ve muhasebe kaydini yapmak.

b) Cesitli nedenlerle tahakkuk ¢ikmayan aboneleri tespit etmek, bunlarla ilgili eksiklikleri gidererek tahakkuk
cikmasini saglamak.

¢) Yeni abonelik bagvurularini inceleyip degerlendirmek ve abonelik agma islemlerini yapmak.

d) Tahakkuklara yapilan itirazlari incelemek ve sonuglandiriimalarim saglamak.

¢) Tenzil beyanlar1 ve bordrolarini hazirlamak, ilgili birimlere intikali ve muhafazasini gergeklestirmek.

f) Abone sicil bilgilerini giincellemek, birlestirme islemlerini yapmak ve abone listelerini giincellemek.

) Yeni abonelik bagvurularini inceleyip degerlendirmek ve abonelik agma islemlerini yapmak.

g) Devir abonelik iglemlerini yapmak.

h) Abonelik kapama islemlerini yapmak.

1) ilgili mevzuat ve dokiimanlarm giincelligini takip etmek ve gorevlerini mevzuat, ic yonetmelik, genelge ve
emirlere gére yapmak.

i) Bulgulari analiz ederek amirlerine karar destegi saglamak.

j) Kurum igi ve kurum dis yazigmalarin yasal siirelerde yapilmasini saglamak.

k) Konusu ile ilgili dokiiman ve kayitlar gerekli siire zarfinda muhafaza etmek, arsivlemek ve siire sonunda
imha islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

) Planlanan faaliyetlerin hedefine uygun olarak gergeklestirilmesine yonelik olarak yiiriitiilmesi igin
koordinasyon galigmalarina destek vermek.

m) Belirtilen gorev ve sorumluluklari ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, gelismeleri ve ortaya gikan
sorunlari iistiine rapor etmek ve kapsamindaki faaliyetler konusunda bilgi vermek.

n) Bagli oldugu sefi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) Faturalama Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a) Sayac okuma sonuglarini sisteme aktarmak ve kontrol edip faturalandirmak.

b) Sayag okuma sonuglarini hata kodlarina gore degerlendirip hata kodlarina gore is emirlerini hazirlamak.

¢) Periyodik saya¢ okuma planlarini hazirlamak veya kontrol etmek.

d) Sayag okuma hak ediglerini kontrol etmek ve ceza ile ilgili hususlan belirlemek.

e) Sayag okuma sonuglarini yerinde dogrulamak.

f) Abonelerin taleplerine gore ilgili konularda abonelerle gériigmeler yapmak.

g) Toplu su titketim abonelerinin sayag endekslerinin okunmasini saglamak.

8) Fatura bedel itirazlarn degerlendirmek ve fatura tenzil islemlerini yapmak.

h) ilgili mevzuat ve dokiimanlarin giincelligini takip etmek ve gorevlerini mevzuat, i¢ yonetmelik, genelge ve
emirlere gore yapmak.

1) Bulgular1 analiz ederek amirlerine karar deste@i saglamak.

i) Kurum igi ve kurum dig1 yazigmalarin yasal siirelerde yapilmasini saglamak.

i) Konusu ile ilgili dokiiman ve kayitlari gerekli siire zarfinda muhafaza etmek, arsivlemek ve siire sonunda imha
islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

k) Planlanan faaliyetlerin hedefine uygun olarak gerceklestirilmesine yonelik olarak yiiriitiilmesi igin
koordinasyon ¢aligmalarina destek vermek.

) Belirtilen gorev ve sorumluluklart ile ilgili olarak gerekli bilgileri, is durumlarini, gelismeleri ve ortaya gikan
sorunlari iistiine rapor etmek ve kapsamindaki faaliyetler konusunda bilgi vermek.

m) Bagh oldugu sefi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(3) Kagak Takip A¢ma Kapama (Saha) Personelinin Girev, Yetki ve Sorumluluklar sunlardir;

a) Kagak ve usulsiiz su kullananlarla ve sayaglarla ilgili sahadaki kontrol, ariza, is ve islemlerini yapmak ve
gerekli tutanaklari hazirlamak.

b) Adres Tespitleri ile ilgili saha ¢ahigmalarin yapmak.

¢) Saha taramalarini yapmak.

d) ilgili mevzuat ve dokiimanlarm giincelligini takip etmek ve gorevlerini mevzuat, i¢ yonetmelik, genelge ve
emirlere gdre yapmak.

¢) Planlanan faaliyetlerin hedefine uygun olarak gergeklestirilmesine yonelik olarak yiiriitiilmesi igin
koordinasyon ¢alismalarina destek vermek.

f) Bagli oldugu sefi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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Madde 14 — Liman Isletme Servisi Gorev, Yetki ve Calisma Esaslar1 Asagida Yer Almaktadir;

1- Amasra Limani igerisine karadan ve denizden girig ¢ikig yapan tiim tekne ve deniz araglarinin kayitlarini
tutmak, istenildiginde yetkili mercilerle paylasmak iizere bu kayitlan saklamak.

2- Bagli teknelere iliskin sozlesmeleri diizenlemek, devir taleplerini almak ve belediye bagkaninin onayina
sunmak, arsivlemek, gerektiginde raporlamak.

3- Teknelere enerji ve su veren on yiiklemeli abonman kartlaria kredi yiiklemek ve tahakkuk islemlerini
yapmak. Bu kartlarin takildigi pedestal cihazlarinin kontroliinii yapmak, gerektiginde bakim ve onarimlarini
yaptirmak. Amasra Limaninda bulunan elektrik sayaglarinin kontroliinii yapmak.

4- Limana cekilen teknelerin takibi ve tahakkuk islemlerini yapmak.

6- Deniz araclarinin bagli oldugu baba.usturmaga,anele vb. araglarm giinliik kontroliini yapmak, deniz aracindan
kaynakli hasarlari tespit edip tutanak ile Baskanlik Makamina sunarak gerektiginde tamiri vb. isleri yapmak veya
yaptirmak.

7-T.C. Amasra Belediyesi Atatiirk Yolcu Limani’na gelecek olan kurvaziyer yolcu gemileri ve diger deniz
araclarinin yanasmasi igin gerekli olan pilotaj,romorkor.giivenlik ,atik transferi,palamar hizmetlerini saglamak.

8-Kurvaziyer gemi ve diger deniz araglar igin bagli oldugu acenteleri ile Bagkanlik Makami adina anlagmalar
yapmak.

8- Amasra Limani’nda bulunan teknelerin sintine sularini bosaltabilmesi igin kurulan diger atik kabul tesisinde
gerekli galigmalari ytirtitmek, tahakkuk iglemlerini yapmak. evrak ve arsiv kayitlarmi tutmak, gerektiginde bakim
ve onarimini yaptirmak.

9-Giimriiklii sahaya giren arag ve kisileri kayit altina almak ve yetkisiz kisileri giimriikli sahaya girigine engel
olmak.

9- Amasra Limani i¢in kamu ve dzel kurumlar ile vatandagslardan gelen her tiirlii neri, sikayet, tesekkiir, bilgi
vb. yazinin cevaplanmasl, arsivi vb. isleri yiiriitmek.

10-Kiy1 Tesisi Isletme izni ve Kiy1 Tesisi isletmecileri Hakkinda Yonetmelik ve ISPS Code kapsaminda liman
faaliyetlerinin devami igin gerekli is ve islemleri yapmak.

| 1- Bagh oldugu sefi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

12- Tiim bu islere iliskin bilgi ve belgeleri kayit altina almak, gerektiginde rapor vermek.

Madde 15 — Otopark isletme Servisi Gorev, Yetki ve Calisma Esaslar Asagida Yer Almaktadir;

1- Agik ve yol iistii otoparklarini tek elden sistemli bir sekilde yonetip isletmek.

2- Yeni yapilacak olan otoparklarin nereye yapilacaginin belirlenmesi ve sncelikli olarak yer alti ve kathi
otoparklar igin galisma yapar ve onerilerde bulunur, bu kapsamda sorumluluk alanindaki islerin yiirtitiilebilmesi
i¢in ilgili birimlerle koordineli olarak calisma yapmak.

3-Belediye Meclisinin almis oldugu Otopark Fiyat Tarifesini uygulamak.

4-HGS (Hizh Gegis Sistemi) veya Yazar Kasa ile tahsil edilen otopark iicretlerini ispat edici Z raporu ve Sistem
Raporu ile Mali Hizmetler Miidiirligiine yatiriimak iizere eksiksiz teslim ve takip eder.

5-Otopark amiri tarafindan kasiyer ve istifci personelleri hakkinda haftalik.aylik vardiyay: gizelgeleri ayarlamak.
4- Otopark alanlarinda gelisi giizel arag parkindan dogan goriintii kirliligini ortadan kaldirmak i¢in ¢alisma
vapmak.

5- [sletilen otoparklarda, otopark iicreti tahsil etmek ve ddeme hususunda gorevlilere zorluk ¢ikaran siiriiciilere
ait araglar1 oncelikle fotograf makinesi ile fotograflar veya Otopark Sistemiyle tespit edilerek, aracin otoparkta
ne kadar siire kaldigini bu cihazla tespit eder ve bu hususlari tutanakla kayit altina alr, ilgiliye park ticretini
odemesi igin ilgili tutanak ve belgelerle birlikte Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bildirerek arag sahipleri hakkinda
yasal iglem baslatir,

6- Bagh oldugu sefi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

7- Otoparklarda gorevli tiim personelin sevk ve idaresini yapar.




UcUNCU BOLUM
Cahsanlarda Aranan Nitelikler

Miidiirliik Calisanlarinda Aranan Nitelikler

MADDE 16- (1) Mali Hizmetler Miidiiriinde Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, gérevinin gerektirdigi diizeyde
dgrenime ve is deneyimine sahip olmak, gorev yaptigi birimin is alanim ile iliskili mevzuata hakim olmak, biitce
hazirlama, satin alma ydntem ve uygulamalari, temel istatistik, stratejik yonetim, raporlama her miidiiriin sahip
olmasi gereken asgari niteliklerdir.

b) Ofis programlarini ve ofis ekipmanlarini kullanabilmek, gorevinin gerektirdigi diizeyde mesleki bilgisayar
programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridr.

¢) Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak, liderlik. esneklik ve degisime
aciklik, yenilikgilik, is birligi saglama, takim galigmasi gibi davranigsal yetkinlikler sergilemesi beklenir.

(2) Calisanlarda Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel nitelikler aranmaktadir. Brang
dahilinde alinan en yiiksek egitim diplomasi ve daha 6nce benzer pozisyonda galismis olmak tercih sebebidir.
b) Miidirliigiimiizdeki higbir pozisyonda cinsiyet sarti aranmamaktadir. Yabanci dil tercih sebebi olup,
pozisyonlarimiz igin yetkinlik sarti degildir.

¢) Ofis programlarini, meslek/brang/bolimiine iliskin bilgisayar programlarini ve ofis ekipmanlarini
kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Mudurlitk iginde birden fazla ¢aliganin ayni pozisyonda
gorevlendirilmesi durumlarinda teknik yetkinlik sartlarinin degerlendirilmesi Miidiirin inisiyatifindedir.

d) Esneklik ve Degisime Acikhk, Yenilikgilik, is Birligi Saglama, takim calismasi ve vatandag odaklhihk
pozisyonundan bagimsiz olarak her calisanin sergilemesi beklenen davranislardir.

¢) Calisanlarimizin gorevleri siiresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal alanlarda gelistirmeleri esastir.
Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet igi egitim imkanlarindan gerekse kurum disi
egitimlerden faydalanmalari igin yoneticileri tarafindan tesvik edilirler.

DORDUNCU BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon Miidiirliikler Arasindaki Isbirligi Ve Koordinasyon

MADDE 17- (1)Mali Hizmetler Miidiirligi ile diger Miidirlikler arasindaki koordinasyonu Mali Hizmetler
Miidiirii tarafindan saglanir.

MADDE 18- Birimin faaliyet ve ¢ahsmalarmi degerlendirmek ve gerekli snlemleri almak amaciyla, birim
miidiiriiniin baskanh@inda alt birim yoneticilerinin katihmi ile her ay diizenli toplantilar yapilir. Midiir gerek
gérmesi halinde daha kisa siireler ierisinde toplanti yapabilir. Bu toplantilarda, birimin faaliyetleri ve
gergeklestirilen iglemler, hedef ve politikalar, sorunlar, goriig ve oneriler degerlendirilerek bilgi paylasimi,
isbirligi ve uyum saglanir.

MADDE 19- (1)Mali Hizmetler Miidiirliigii Kamu kurum ve kuruluslari ile 5zel ve tiizel Kisilerle yapacagi

yazigmalarini, Memur, Amir ve Miidiiriin parafi ile Belediye baskani ve /veya ilgili Bagkan Yardimcis imzasi ile

yiriitiiliir.

BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 20 — (1) Mali Hizmetler Miidiirligii bu yonetmelikteki ilkeler cergevesinde olmak kaydiyla,
miidirligiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hitkiimlerine uygun olarak yerine
getirir.

1) 5393 sayili Belediye Kanunu,

2) 5216 sayih Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

3) 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

4) 4734 sayilh Kamu lhale Kanunu,

5) 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

6) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

7) 4857 sayili is Kanunu,

8) 6331 sayili is Saghgi ve Givenligi Kanunu,

9) 5070 sayih Elektronik imza Kanunu,

10) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

11) 3071 sayih Dilekge Hakkmin Kullanilmasina Dair Kanun,

12) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

13) 6183 sayilit Amme Alacaklarmin Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun,




14) 2464 sayih Belediye Gelirleri Kanunu,

15) 213 sayih Vergi Usul Kanunu,

16) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu,

17) 4109 sayili Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanun,
18) 2942 sayili Kamulagtirma Kanunu,

19) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

20) 775 sayih Gecekondu Kanunu,

21) 5434 sayili Emekli Sandii Kanunu,

22) 5510 sayili Sosyal Sigortalar Ve Genel Saglik Sigortas Kanunu,

23) 6085 sayili Sayistay Kanunu,

24) 193 sayih Gelir Vergisi Kanunu,

25) 488 sayili Damga Vergisi Kanunu,

26) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,
27) Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi,

28) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik,
29) Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda Yonetmelik,
30) Mahalli idareler Harcama Belgeleri Y6netmeligi,

31) ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

MADDE 21 — (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Yiiriirlik

MADDE 22 — (1) Bu yonetmelik, Amasra Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Amasra Belediyesi'nin internet
sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriirlikten Kaldirilan Mevzuat

MADDE 23 — (1) Bu yonetmeligin onayi ve yiirtirlige girmesi ile daha dnce ¢ikarilmis olan miidiirlik
yonetmelikleri yiiriirlitkten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 24 — (1) Bu yonetmelik hitkiimlerini Amasra Belediye Bagkan yiirtiir.
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