T.C.
AMASRA BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU

KURULUS GOREV VE CALISMA YONETMELiGI

BIRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag ve kapsam

Madde 1- Bu y6netmeligin amaci; Amasra Belediye Baskanligi Mali Hizmetler
Mudarltga’'nin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini
dizenlemektir.

Dayanak

Madde 2-Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanunu hikimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Kurulus

Madde 3- Amasra Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Mudurltga, 22/02/2007 tarihli
26442 sayill Resmi Gazetede yayimlanan, Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Bagl
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik’
geregince, Amasra Belediye Meclisinin 09/05/2007 tarih ve 2007/60 numarali karariyla
kurulmustur.

Tanimlar

Madde 4-Bu Yonetmelikte gegen;

a) Bakanlhk : Icigleri Bakanhgini,
b) Ust Yénetici : Belediye Bagkani,
¢) Kanun : 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununu ve 5393

Sayil Belediye Kanununu,

d) Mali Hizmetler Mdirligli: Kamu idarelerinde 5018 sayili kanunun 60. maddesinde



belirtilen gorevleri ylriten birimi,

e )Mali Hizmetler MidiriG: 5018 sayili kanunun 60. maddesinde belirtilen gorevleri
yluruten yoneticiyi,

f) Muhasebe Hizmeti: Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine
6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen dederler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,
ilgililere verilmesi, gdénderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve
raporlanmasi islemlerini,

g) Muhasebe Birimi : Muhasebe hizmetlerinin yapildigi birimi,

h) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiritilmesinden ve muhasebe biriminin
yobnetiminden sorumlu, usuline gére atanmis sertifikali yoneticiyi,

i) Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye
yetkili ve bu islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan
kamu gorevlilerini ve yetkili memurlari,

j) Strateji Gelistirme birimi: Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve yenilenmesi
calismalarinda koordinasyon gdérevini ytriten birimi,

k) On Mali Kontrol: Idarelerin gelir, gider, varlik ve yiukimliliklerine iliskin mali karar ve
islemlerinin; idarenin bltgesi, butge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama
programi, finansman programi, merkezi yonetim butce kanunu ve diger mali mevzuat
hiktmlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmasini yénlerinde yapilan kontrolind,

I) Para ve para ile ifade edilebilen dederler: Muhasebe birimine veya mutemedine teslim
edilip muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedavildeki Tlrk parasi ve konvertibl
yabanci paralar ile altin, gimis, kiymetli maden ve bunlardan yapilmis her tirli ziynet
esyasl, antika paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine bonolari, diger devlet borglanma
senetleri, dedgerli kagitlar, konvertibl olmayan yabanci paralar ve bu mahiyetteki
degerleri,

m) Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul
dederlerin muhafaza edildigi yeri.

n) Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen dederli kagitlar ile
muhasebe birimince kullanilacak seri ve sira numarali alindi, teslimat mizekkeresi, cek

ve benzeri basili evrakin muhafaza edildigi yeri,

Temel ilkeler



Madde 5- Amasra Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Mudurligu tim calismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

d) Kurum ici ydnetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gecici ¢ozimler ve anlik kararlar yerine strdurilebilirlik,
temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM

Mali Hizmetler Mudiarltgiantn Gorev,

Yetki ve Sorumluluklari

Mudarltgan Goérev ve Yetkileri

Madde 6- Asadida sayilan gorevler, Mali Hizmetler MadurlGigu tarafindan yaratalar:

a) Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmesi galismalarini yuritmek.

b) izleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare blitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

c) Mevzuati uyarinca belirlenecek butcge ilke ve esaslari ¢ercevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak.

d) Bltge kayitlarini tutmak, bitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve bitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

e) 1lgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin
takip ve tahsil islemlerini ylritmek.

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

g) Idarenin milkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini dizenlemek.



h) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

I)Idarenin yatinm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuclarini
izlemek ve yillik yatirnm degerlendirme raporunu hazirlamak.

j)idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yliritmek ve
sonuglandirmak.

k)I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda calismalar yapmak.

1) On mali kontrol faaliyetini yiriitmek.

m) Mali konularda Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

n) idarenin muhasebe hizmetlerini yiritmek.

0) Birim Butcge Taslagi Stratejik Plan ve performans programini zamaninda hazirlamak.
p) Gergeklestirme goérevlilerini atamak.

Stratejik plan ve performans programi hazirliklarinin koordinasyonu

Madde 7- Stratejik plan ve Performans programinin hazirlanmasi, giincellenmesi ve
yenilenmesi calismalarinda koordinasyon goérevi Mali Hizmetler Mudarltga tarafindan
yuratildr. Bu calismalarda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman mali
hizmetler midurlagtnce ilgili birimlere génderilir. Hazirlik icin gerekli olan bilgi ve
belgeler, gbrev alanlari gergevesinde, ilgili birimlerce hazirlanir ve belirlenen siire iginde
Mali Hizmetler Muduarligine gonderilir. Mali Hizmetler Midurlagu tarafindan yapilacak
stratejik plan ve performans programi hazirlik calismalarina birim temsilcilerinin katilimi
saglanir.

Bltcenin hazirlanmasi

Madde 8- Bltgenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiman
Mali Hizmetler Mudarligu tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Her bir harcama birimi
bitge teklifini hazirlayarak birim performans programiyla birlikte Mali Hizmetler birimine
gobnderir. Harcama birimi temsilcileri ile gérismeler yapilarak idarenin btitce teklifi Mali
Hizmetler Birimi tarafindan hazirlanir. Idarelerin biitce tekliflerinin hazirlanmasinda Orta
Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan, idarenin Stratejik Plani, Biitce Cagrisi ve Biitce
Hazirlama Rehberi, Yatirim Genelgesi ve Yatirim Programi Hazirlama Rehberi esas alinir.
Idarenin bitce hazirlanmasinda teskilat kanunlari ile ilgili mevzuat dikkate alinir.



Bltce islemlerinin gergeklestiriimesi ve kaydedilmesi

Madde 9- Blitce islemleri, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak Mali Hizmetler
Mudarlaga tarafindan gergeklestirilir, kayitlari tutulur ve izlenir.

Bltce kayit ve islemleri, Mali Hizmetler Mudarinin veya yetki verdigi personelin onayiyla
gerceklestirilir ve idarenin tim harcama birimlerine acik tutulur.

Odenek aktarma belgelerinin diizenlenmesi

Madde 10- idarenin bu islemleri ilgili mevzuatlari cercevesinde Mali Hizmetler Madurligu
tarafindan gerceklestirilir.

Gelirlerin tahakkuku, gelir ve alacaklarin takip ve tahsili

Madde 11- Gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemleri, Mali Hizmetler
Mudarltga tarafindan yurattltr. Herhangi bir gelir tahakkuku veya gelir ve alacaklarin
takip ve tahsilini gerektirenler, gerekli islemlerin yapilmasi amaciyla ilgili birim tarafindan
Mali Hizmetler Muduarligtne bildirilir.

On mali kontrol islemleri

Madde 12- On mali kontrol gérevi harcama birimleri ve Mali Hizmetler Mudirltga
tarafindan yapilir. On mali kontrol siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmasi,
yluklenmeye girisilmesi, is ve islemlerin gerceklestiriimesi ve belgelendirilmesinden
olusur.

Harcama birimleri, kaynaklarin amaclarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde kullanilmasi icin gerekli 6n mali kontrol dnlemlerini alirlar. Etkin bir 6n
mali kontrol mekanizmasinin kurulmasi idarelerin sorumlulugundadir.

Harcama birimlerinde yapilacak asgari kontroller, Mali Hizmetler Midurltga tarafindan 6n
mali kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemlerin usul ve esaslari ile 6n mali kontrole
iliskin standart ve yéntemler Bakanlk tarafindan belirlenir.

Mali hizmetler Mudirlaga tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucunda uygun goris
verilmedigi takdirde, harcama birimine gerekgeli bir yaziyla bildirilir. On mali kontrol
olumsuz goris yazisinin ilgili mali isleme iliskin dosyada muhafaza edilmesi ve bir
ornegdinin de 6deme emri belgesine eklenmesi zorunludur. Mali Hizmetler Mudirlaglince
6n mali kontrol sonucunda uygun géris verilmedigi halde harcama yetkilileri tarafindan
gerceklestirilen islemlerin kayitlarn tutulur ve aylik dénemler itibariyle st yoneticiye
bildirilir. S6z konusu kayitlar ig ve dis denetim sirasinda denetgilere de sunulur.



Tasinir ve tasinmaz kayitlarinin tutulmasi

Madde 13- idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda
bulunan tasinir ve tasinmazlan ile bunlara iliskin islemlerin kaydi ilgili mevzuatinda
belirlenen kisiler tarafindan tutulur. Bu kayitlar belirlenecek sirede ilgili birim tarafindan
Mali Hizmetler Birimine bildirilir. Mali Hizmetler Madurligince bu kayitlar konsolide
edilerek idarenin tasinir ve tasinmaz kayitlari olusturulur. Mal yonetim dénemine iliskin
icmal cetvelleri mali hizmetler birimince hazirlanir.

Muhasebe hizmetlerinin ylritilmesi

Madde 14- idarenin muhasebe hizmetleri Mali Hizmetler Mudirliga tarafindan yuritalir.
Muhasebe hizmetleri, Kanun ve ilgili mevzuati cercevesinde, muhasebe yetkilileri
tarafindan yerine getirilir.

Muhasebe yetkilisi olarak atanan veya goérevlendirilen kisilerin gérev alanlarini ve bunlara
iliskin degdisiklikleri, ilgililerin géreve baglama tarihinden itibaren en geg bes is glini iginde
Sayistaya bildirir.

Blitce kesin hesabinin hazirlanmasi

Madde 15- Blitce kesin hesabi, blitce uygulama sonuclarn dikkate alinarak Mali Hizmetler
Mudurltga tarafindan hazirlanir.

idarenin biitce kesin hesaplari, Mali Hizmetler Birimince ilgili kanunlarindaki hiikiimlere
gdre dluzenlenir.

BlUtce uygulama sonuglarinin raporlanmasi

Madde 16- Blitce uygulama sonuglarina iliskin her tarlG rapor, cetvel ve belge Mali
Hizmetler Mudurltglnce hazirlanir.

idare faaliyet raporunun hazirlanmasi

Madde 17- Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet
raporunun hazirlanmasinda esas alinmak Uzere, Mali Hizmetler Midurligliine gonderilir.

Mali Hizmetler Miadurligince harcama birimleri arasinda koordinasyon saglanarak idare

faaliyet raporu hazirlanir ve Ust yonetici tarafindan onaylanir.

Idarenin faaliyet raporlari, 6zel mevzuatinda yer alan diizenlemeler de dikkate alinarak
hazirlanir.

Danismanlik hizmeti sunma ve bilgilendirme yukimlaltga



Madde 18- Mali Hizmetler Mldirltagl, harcama birimleri tarafindan birimlerine iligkin
olarak istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danismanlik
hizmeti sunmakla yikimltdir. Bu amagla mali yénetim ve kontrol ile denetim
konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyon, yetki ve gorevleri gercevesinde, Mali
Hizmetler Midurligu tarafindan olusturulur ve izlenir. Harcama birimleri, mali mevzuatta
meydana gelen degisiklikler konusunda Mali Hizmetler Birimi tarafindan uygun araclarla
bilgilendirilir.

Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda, gerektiginde ilgili
idarelerin gorlsl de alinarak, Mali Hizmetler Birimince uygulamaya aciklik getirici ve
yobnlendirici yazih aciklama yapilabilir.

Ic kontrol- 6n mali kontrol sistemi ve standartlari

Madde 18- Mali Hizmetler Muduarligu, i¢ kontrol-6n mali kontrol sisteminin kurulmasi,
standartlarinin uygulanmasi ve gelistiriimesi konularinda calismalar yapar ve calisma
sonuglarini st ydneticiye sunar. Kanuna ve Bakanlikga belirlenen standartlara aykiri
olmamak kosuluyla, idarece gerekli gérilen her tlarlli ydontem, sliregc ve 6zellikli islemlere
iliskin standartlar Mali Hizmetler Birimi tarafindan hazirlanir ve (st yoneticinin onayina
sunulur,

Ust yénetici tarafindan verilecek diger gérevler

Madde 19- Mali Hizmetler Mudarltgl, Ust yonetici tarafindan mali konularda verilecek
diger gorevleri de yuratar.

UCUNCU BOLUM
Mali Hizmetler Midarliginin Yapilanmasi
Genel Yapilanma

Madde 20- Mali Hizmetler Mudarligunin stratejik planlama gorevi; performans programi,
blitce hazirlama ve uygulama goérevleri; muhasebe, mali istatistik, kesin hesap, faaliyet
raporu hazirlama gorevleri, gelir tahakkuk ve tahsilat gérevi, personel maas ve Ucret
gdrevi ve 6n mali kontrol gdérevlerinin ayri birimler tarafindan ytrttilmesi esastir.

Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gérevi ayni kiside birlesemez. Mali Hizmetler
Mudurltgande 6n mali kontrol gérevini ylrttenler, onay belgesi ve ekleri ile sartname ve
sOzlesme tasarilarinin hazirlanmasi, mali karar ve islemlerin belgelendirilmesi, mal ve
hizmetlerin teslim alinmasi gibi mali karar ve islemlerin hazirlanmasi ve uygulanmasi
asamalarinda gorevlendirilemezler ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul
komisyonunda baskan ve lye olamazlar.



Stratejik Plan ve Performans Programlama Birimi
Madde 21- Stratejik planlama birimin goérevleri sunlardir:

a) Idarenin stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin konsolide
edilmesi calismalarini ylritmek.

b) Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak.
c) Stratejik planlamaya iliskin her tirli calismalari ylritmek.
d) Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiritmek ve sonuclandirmak.

e) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

f) Mali konularda Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
Muhasebe, Bltce ve Kesin Hesap birimi

Madde 22- Muhasebe, Blitce ve Kesin Hesap biriminin gorevleri sunlardir:
a) Bitcgeyi hazirlamak.

b) Ayrintill harcama ve finansman programlarini hazirlamak.

c) Biltce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak.

d) Blitce uygulama sonuglarini raporlamak

e) Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu
izlemek ve dederlendirmek.

f) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yoneticiye ve
Harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

g) Mali konularda st yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

h) Belediye’nin bitln giderlerinin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak,

1) Muhtag asker ailelerine yapilan dlzenli yardimlar ile ilgili édemelerin takip ve
kontrol edilmesini saglamak,

j) Odeme evraklarinin tanzimi ve teslimat miizekkeresi diizenlemesi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

k) Kamu kurum ve kuruluglarina gelir



kalemlerinden ayrilmasi gereken yasal paylarin ilgili

emanet hesaplara alinmasini ve emanet hesaplarin takibi ile ilgili calismalarin
kontrol ve koordine edilmesini saglamak,

) Mevzuat geredi, Belediye’nin ylUkumlultkleri arasinda bulunan cesitli harg, vergi,
fon vb. 6demelerin yapilmasini saglamak,

m) Calisanlarin Gcret, maas, mesai, ikramiye vb.

nakdi haklarin zamaninda hesaplanmasini ve 6demelerin yapilmasini saglamak,
n) Emekliligi hak edenlerin islemlerinin ve emekli prim kesintilerinin yapilmasini
saglamak,

0) Mevzuatin 6ngoérdigu diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra
edilmesini saglamak.

0) Bltce kesin hesabini hazirlamak.

p) Mal yénetim ddénemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak.

r) idare faaliyet raporunu hazirlamak.

s) Mali istatistikleri hazirlamak.

Gelir Tahakkuk, Tahsilat Ve Takip Birimi

Madde 23- Gelir Tahakkuk Tahsilat ve Takip biriminin gdrevleri sunlardir:

a) Ilgili mevzuati cercevesinde Belediye'nin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini ylaratmek,

b) Mer’i mevzuatla gorev

alanina giren miukelleflerin bitlin kayit kontrollerin yapilmasini saglamak,

c) Belediye Gelirleri Kanununda adi gegcen vergi, harg, katilim payi ve dider gelirlerle
alakall vergi kayip ve kacak kontrollerin yapilmasini saglamak,

d) Emlak Vergisi Kanunun

da belirtilen emlak vergilerinin kayip ve kacak kontrollerin yapilmasini saglamak,
e) Mukelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanadiyla tespitler yapmak,

tespite iliskin

yoklama tutanadini  meri mevzuat gerekleri dodrultusunda ilgili miukellef
ve birimlere verilmesini saglamak,

f)

Mldurlige intikal eden mikelleflerle ilgili dilekgelerin geredini yaparak isle
mi sonuglandirmak,

g) Mukelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine
uygun teblig edilmesini saglamak,

h) Belediye Gelirleri Kanunu'nda ve diger mer’i mevzuatta ifade edilen gelirlerin
tahakkuk islemlerinin yapilmasini saglamak,

1) Tahakkuku diger Mudurliklerle aldkali olan gelirlerinin tahakkuk islemlerinin



yapilmasini saglamak,

i) Tahakkuk goérevlerinin icrasi esnasinda diger ilgili Mudurliklerle koordineli calismak,
j) Tahakkuku tahsile bagh olan gelirlerin tahakkuk islemleri icin ilgili birimlerle
koordineli galismak,

k) Belediye sinirlari icinde bulunan mikelleflerden yasalar gercevesinde Belediye
tarafindan alinmasi gereken; Emlak Vergisi, ilan ve Rekldm Vergisi, E§lence Vergisi,
Cevre Temizlik Vergisi, isgal Harci, Tatil Glinlerinde Calisma Ruhsat Harci, Olcl

ve Tarti Aletleri Muayene Harci, Bina Insaat Harci, Imar Harg ve

Vergileri, Harcamalara Istirak Paylar, Sartl ve Sartsiz Badislar, Otopark Gelirleri, Kira
Gelirleri, Iller Bankasi Payi, isyeri Acma Harglari, Su gelirleri,Garaj gelirleri, Belediye
Enciimeni tarafindan karara badlanan ceza ve satislardan kaynaklanan

alacaklar, Zabita

tarafindan tanzim edilen tutanaklara istinaden tahakkuk eden alacaklar, Belediye
Meclisi tarafindan tarifeye baglanan [Ucretler ile her tirlG vergi, harg, pay, Ucret v.s.
gelirin zamaninda ve usulline uygun olarak tahakkuk ve tahsil edilmesini saglayici
calismalarn kontrol ve koordine etmek,

I) Tahsilati gecikenlere 6deme emri gonderilmesini saglamak,

m) Odemenin yapilmamasi durumunda haciz islemlerinin baslatiimasini ve yapilmasini
saglamak,

n )Harcamalara Katilma Paylarinin dizenli alinabilmesi igin ilgili birimlerle koordineli
calismak,

0) Eskiye yonelik alacak kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya
yatirilmasini saglamak,

0) Gelirin saglanmasi amaciyla, gergeklestirilecek giderlerin tahakkukunu ve takibini
yapmak,

p) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak,

r)

Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat takipl
erini kontrol etmek,

s) Tahsilat yapilamayan gelirleri raporlama dizeni igerisinde takip etmek, tebligat,
6deme emri, haciz yollari ile tahsilatlarin yapilmasini kontrol etmek

, yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek,

t) Aylik gelir tablosu hazirlanmasini saglayarak amirine sunmak , gelirlerin egilimleri ile
ilgili amirini bilgilendirmek,

u) Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek,

v) Mer'i mevzuatin 6ngoérdiga diger gorevler ile

amiri tarafindan verilen goérevlerin icra edilmesini saglamak.

On mali Kontrol birimi
Madde 24- On mali kontrol alt biriminin gérevleri sunlardir:

a) On mali kontrol gérevini ylritmek.



b) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Ust yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

c) Mali konularda Ust yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
Mali Hizmetler Madarinin goérev ve yetkileri

Madde 26- Mali hizmetlere iliskin hizmetlerin yerine getirildigi birimin Mudira Mali
Hizmetler Mudurtdir. Mali Hizmetler Mdurd,

a) Birimi yonetir, yeterli say! ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak calismalar yapar. Personelin gizli sicillerini diizenler, her tirli

0zlUk ve sosyal haklarini izler.

b) Birimin gorev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, slratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglar.

c) Birimin yazismalarini ylruttr, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini
izler ve sonuclandirilmasini saglar.

d) Idarenin mali ydnetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismasi icin gerektiginde
harcama yetkilileri ile toplanti yapar, Ust yoneticiyi bilgilendirir ve 6nerilerde bulunur.

e) Ic ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi ve belge sadlar.
f) Stratejik plan, performans programi, bitce, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet raporu
ve diger raporlarin sliresinde hazirlanmasini, onaylanmasini ve ilgili yerlere

gonderilmesini saglar.

g) Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yukimlulik
getirecek kararlarin mali analizini yapar.

h) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina y6nelik aciklayici diizenlemeler hazirlar.

j) Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yuratilmesi icin gerekli dnlemleri alir.

Mali Hizmetler Mldiri, gorev ve yetkilerinden bazilarini st yéneticinin onayliyla alt birim
yoneticilerine devredebilir.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklari

Madde 27- Mali Hizmetler Midiri, birim gérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden (st ydneticiye karsi sorumludur. Birim mudurQ;



a) Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon
saglanmasindan,

b) Birim hizmetlerinin etkili, stratli ve verimli bir sekilde ytrttilmesinden,

c) Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin sliresinde takip ve tahsilinin
saglanmasindan,

d) Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda gdnderilmesinden,

e) On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yuritilmesinden,

f) Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, blitce, kesin hesap, mali tablolar,
faaliyet raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili
idarelere gonderilmesinden,

g) Personelin devam/devamsizliginin izlenmesinden sorumludur.

Muhasebe Yetkilisinin Gérev Ve Yetkileri

Madde 28- Muhasebe Yetkilisinin gorev ve yetkileri asadida belirtilmistir.

a) Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
edilenleri ilgililerine iade etmek.

b) Giderleri ve borglar hak sahiplerine 6demek.

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

d) Mali islemlere iliskin kayitlari usuline uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak,
mali rapor ve tablolari her tlrli midahaleden bagimsiz olarak dizenlemek.

e) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanlida, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama
yetkilisi ile Ust yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yénetmeliklerinde
belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.

f) Vezne ve ambarlarin kontrollnt ilgili mevzuatinda éngoérilen sirelerde yapmak.

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

h) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda



ongorilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu
yerdeki birim yoOneticisinden kontrol edilmesini istemek.

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

j) Muhasebe birimini yonetmek.

k) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklari

Madde 29- Muhasebe Yetkilisi;

a) Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan

b) Mutemetleri araciliiyla aldiklari ve elden gikardiklar para ve parayla ifade edilen
dederler ile bunlarda meydana gelebilen kayitlardan

c) On édeme ile kesin édemelerin yapilmasi ve 6n édemelerin mahsubu asamalarindan
6deme emri belgesi ve eki belgelerin usullince incelenmesi ve kontroliinden

d) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin
didzenlenen belgelerde 6ngoérilen tutara uygun olmasindan

e) Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngérdiigi éncelik sirasinda gdz éniinde bulundurularak
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gére yapilmasindan

f) Ricu hakki sakl kalmak kaydiyla kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan

g) Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina gére kontrol
etmekten

h) Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludur.

Sef, Memur ve iscilerin gérevleri;

Madde 30- Mali Hizmetler Madurintn direktifleri dogrultusunda,

Sef, Midurlik goérevlerinin yuratilmesi ve memurlarin dizeli, tertipli calismasini

saglamakla gérevlidir. Memurlar tarafindan yapilan isleri kontrol eder. islemlerin eksiksiz
ve zamaninda yapilmasini saglar.



Cesitli unvanlardaki memur ve isci personel, goérev bélimuyle kendisine verilen isleri
mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir.

Birim calismalarinda isbirligi ve uyum

Madde 31- Birimin faaliyet ve calismalarini dederlendirmek ve gerekli dnlemleri almak
amaciyla, Birim Mudirinin baskanliginda alt birim yoneticilerinin katihmi ile her ay
dazenli toplantilar yapilir. Bu toplantilarda, birimin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler,
sorunlar, goris ve oneriler dederlendirilerek bilgi paylasimi, isbirligi ve uyum saglanir.
Gorev dagilimi

Madde 32- Goérev dagilimini gosteren cizelgede, idarenin teskilat yapisina uygun olarak
olusturulan alt birimlere, gorevli personele, personelin gérev, yetki ve sorumluluklarina,
personelin oda, unvan ve telefon, e-posta adreslerine yer verilir.

DORDUNCU BOLUM

Diger HukUmler, Yurarlik ve Yuritme

Mali Hizmetler Mudirligiande kullanilacak defter kayit ve belgeler

Madde 33- Mali Hizmetler Muduarligtnde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni
bilgileri icerecek sekilde elektronik ortamda da dlzenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek
defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ciktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve
yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.
Evrak kayit sistemi ve yazismalar

Madde 34- Mali Hizmetler Mudurltigine gelen ve giden her evrak bekletiimeksizin kayda
alinarak gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Yazismalar siniflandirilarak standart
dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur.

Tereddltlerin giderilmesi

Madde 35- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya gikabilecek teredditleri gidermeye ve
gerekli dizenlemeleri yapmaya Belediye Baskani yetkilidir.

Gecici Madde 1- Mali Hizmetler Midurlagunun alt birimlerinin olusturulmasi amaciyla,
idarece gerekli 6nlemler alinir ve bu alt birim y06netici kadrolarina Ust yonetici tarafindan

atama ve goéreviendirme yapilir.

Ydrurlikten kaldirilan yonetmelik



Madde 36- Bu Yénetmeligin yirirlige girmesiyle birlikte, Amasra Belediyesi Hesap Isleri
Mudarliga Gorev Yetki ve Calisma Yonetmeligi yurarltkten kalkar.

Yurarlik

Madde 37- Bu ydonetmelik Amasra Belediye Meclisince kabul edilip yayimi tarihinde
ylrurlige girer.

Ylurdtme

Madde 38- Bu Yonetmelik hikimlerini Amasra Belediye Baskani yuritar.



