T.C.
KUTAHYA BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU
GOREV YETKi SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
Madde 1- Bu yonetmelik; Kiitahya Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Miidiirligii'niin kurulus, Gorev,
Yetki ve Sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek amaci ile diizenlenmistir.

Kapsam
Madde 2- Bu yonetmelik; Kiitahya Belediye Baskanligi Mali Hizmetler Midiirliigii'niin gorevli miidir ve
diger personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluk, ¢alisma, usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu, 10.12.2003 tarihli 5018 say1li
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y6netmeligi, 2464 sayil
Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu ile yiiriirliikte bulunan diger mevzuatlara
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4- Bu yonetmelikte adi1 gegen;

Bakanlik : Cevre ve Sehircilik Bakanlig1 ve Igisleri Bakanligin,

Ust Yénetici : Belediye Bagkani'm,

Kanun : 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nu, 5393 Sayili Belediye Kanunu'nu
ve 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununu

Belediye : Kiitahya Belediyesi'ni,

Baskan : Kiitahya Belediye Bagkanini,

Miidiir : 5018 Sayili Kanun'un 60. maddesinde belirtilen gorevleri yiiriiten Mali Hizmetler Midiirii'nd,
Miidiirliigii : Kiitahya Belediyesi Mali Hizmetler Miidiirliigiinii,

i¢ Kontrol : idarenin amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe kayitlarinin
dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve ydnetim bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak
iiretilmesini saglamak iizere idare tarafindan olusturulan organizasyon, yontem, siire¢ ile i¢ denetimi
kapsayan mali ve diger kontroller biitiiniinii,

On Mali Kontrol : idarelerin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin;
idarenin bitgesi, biitge tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi, finansman programi,
merkezi yonetim biitge kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi yonlerinden yapilan kontroliinii kapsar.

Muhasebe Birimi : Gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi, para ve
parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmas, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve
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diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini yiiriiten birimi,

Muhasebe Yetkilisi : Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin yonetiminden
sorumlu, usuliine gore atanmis sertifikali yoneticiyi,

Harcama Yetkilisi: Kurumun ve miidiirligiin ihtiyaglart dogrultusunda harcama talimati veren
yOneticiyi,

Gergceklestirme gorevlisi: Harcama talimati {izerine; Isin yaptirilmasi, mal veya

hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriiten gorevlileri,

Uzman : Mali Hizmetler Uzmanini,

Uzman Yardimeis : Mali Hizmetler Uzman Yardimcisini,

Muhasebe Servisi : Muhasebe hizmetlerini yerine getiren birimi,

Tahsilat Servisi : Belediye gelirlerine iliskin tahakkuk etmis alacaklarin, tahsil ve takibi hizmetini yerine
getiren birimi,

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 goérevlilerini ve yetkili memurlari,

Vezne : Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul degerlerin muhafaza
edildigi yeri,

Biitce : Mali yil icindeki gelir ve gider tahminleri ile bunlar1 uygulanmasina iligkin hususlar1 gosteren
gelirlerin toplanmasina ve harcamalarin yapilmasina izin veren belediye biitcesini,

Biit¢e Geliri : Kurumun biit¢esinde gelir olarak tanimlanan her tiirlii islemi,

Tahakkuk Esasi : Bir ekonomik degerin yaratildiginda baska bir sekle doniistiiriildiigiinde degisime konu
edildiginde, el degistirdiginde veya yok oldugunda muhasebelestirilmesini,

On Odeme : Ilgili mevzuatinda 6ngoriilen hallerde kesin 6deme &ncesi avans verilmesi veya kredi
acilmasi seklinde yapilan 6demeyi,

Harcama Birimi : Belediyenin biitcesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,

Para Ve Para lle ifade Edilebilen Degerler : Muhasebe birimine veya mutemedine teslim edilip
muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk parasi ve yabanci paralar ile altin, glimis,
kiymetli maden ve bunlardan yapilmis her tiirlii ziynet esyasi, antika paralar, hisse senedi, tahvil ve hazine
bonolari, diger devlet bor¢lanma senetleri, degerli kagitlar, konvertibl olmayan yabanci paralar ve bu
mahiyetteki degerleri,

Ambar : Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen degerli kagitlar ile muhasebe birimince
kullanilacak seri ve sira numarali alindi, teslimat miizekkeresi, ¢ek ve benzeri basili evrakin muhafaza
edildigi yeri ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi

Kurulus

Madde 5- Kiitahya Belediye Bagkanligi Mali Hizmetler Midiirliigii, 22.02.2007 tarihli 26442 Sayili
Resmi Gazete'de yayimlanan Bakanlar Kurulu'nun "Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Iliskin Esaslar Hakkinda Yonetmelik" geregince Kiitahya
Belediye Meclisi'nin 03.08.2007 tarih ve 238 sayili karari ile kurulmustur.

Teskilat Yapisi

Madde 6- Mali Hizmetler miidiirliigii; Muhasebe Birimi, Tahsilat ve Takip Birimi, On Mali Kontrol ve
I¢c Kontrol Birimi olmak iizere 3 ana birimden ve s6z konusu birimlerin altinda asagida ayrintili listesi
verilen alt servislerden olugsmaktadir. Her birimin basinda birer birim sorumlusu bulunmaktadir.

Birimler
1. Muhasebe Birimi

a) Muhasebe Servisi,
b) Evrak Kayit Servisi,
c) Bordro Servisi,

d) Arsiv Servisi,

2. Tahsilat ve Takip Birimi
a) Tahsilat Servisi,

b) icra Takip Servisi,

C) Arsiv Servisi,

3. On Mali Kontrol ve i¢ Kontrol Birimi
a) On Mali Kontrol Servisi,
b) i¢ Kontrol Servisi,
UCUNCU BOLUM
Birimler, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 7- 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu'nun 60. maddesine gére Mali Hizmetler
Midiirligii'niin gorevleri:
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a) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar1 gergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak.

b) Biit¢e kayitlarini tutmak, biitge islemlerini gergeklestirmek, biitge uygulama sonuglarini raporlamak,
biitgeye iligkin verileri toplamak ve degerlendirmek, sorunlar 6nleyici ve etkililigi artirict tedbirleri
iretmek.

C) Strateji Gelistirme Miidiirliigii ile koordineli ¢alisarak belediye gelir-gider biitcesini hazirlamak.

d) Biitge kesin hesabr ile mali istatistikleri hazirlamak.

e) Ilgili mevzuat: gergevesinde idarenin gelir ve alacaklarmin takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek.

f) Muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

g) Idarenin miilkiyetinde veya kullamminda bulunan tasinir ve tagimazlara iliskin icmal cetvellerini
diizenlemek.

h) idarenin diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.

i) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

j) ¢ Kontrol ve On mali kontrol faaliyetlerini yiiriitmek.

k) Beyaz masadan gelen talep ve sikayetlerin aninda degerlendirilmesini ve vatandasa en kisa siirede
doniis yapilmasini saglamak.

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

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 8- Mali Hizmetler Midiirii, birim goérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden

ist yoneticiye karsi sorumludur. Birim midiiri;

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

b) Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiriitiilmesinden,

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

d) I¢ kontrol ve On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

e) Birim Faaliyet Raporunun Hazirlanmasindan,

f) Birim i¢i i¢ kontrol eksikliklerini tespit ederek iist yoneticiye bildirilmesi ve s6z konusu eksikliklerin
giderilmesinden,

g) Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, kesin hesap, mali tablolar ve diger raporlar ile
mali istatistikleri zamaninda hazirlayarak ilgili idarelere gonderilmesinden sorumludur.

Muhasebe Hizmeti ve Muhasebe Yetkilisinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 9- Muhasebe hizmeti; gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve
parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve
diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemleridir. Bu islemleri yiirtitenler
muhasebe yetkilisidir. Memuriyet kadro ve unvanlarinin muhasebe yetkilisi niteligine etkisi yoktur. 5018
sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 61. Maddesine gére Muhasebe Y etkilisi;

a) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine
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b)
c)

d)

9)

h)

i)
)
K)
1)

iade edilmesinden,

Giderleri ve borglart hak sahiplerine 6denmesinden,

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri alinmasi, saklanmasi ve ilgililere verilmesi ya
da gonderilmesinden,

Mali islemlere iliskin kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasi, mali rapor ve
tablolarin her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlenmesinden,

Gerekli bilgi ve raporlarin, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile {ist
yoneticisine ve yetkili kilimmig diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde
diizenli olarak verilmesinden,

Vezne ve ambarlarin kontroliiniin ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapilmasindan,

Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgelerin ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza edilmesi ve denetime hazir bulundurulmasindan,

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatinda Ongoriilen
zamanlarda denetlenmesi veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol etmesinin istenmesinden,

Hesabmin kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devredilmesi, devredilen hesabin
devralinmasindan,

Muhasebe biriminin yonetilmesinden,

Diger mevzuatla verilen gorevlerin yapilmasindan,

Belediye Bagkani'nin verdigi diger gorevlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

Mali Hizmetler Miidiirliigii Harcama Yetkilisi

Madde 10 - Biit¢eyle 6denek tahsis edilen ve miidiirliigiin ihtiyaglari dogrultusunda harcama talimati
veren 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 31. Maddesine gére Harcama Yetkilisi;

a)
b)
c)
d)

Harcama Talimati VVermek,

Odeme Emri Belgesini imzalamak,
Avans ve Kredi Iicin Onay Vermek,
Thale Yetkililigini Yiiriitmek,

Muhasebe Birimi
Muhasebe Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 11- Muhasebe Servisi personelinin gorevleri;

a)

b)

c)
d)
€)
f)

Gelir ve alacaklarin tahsili ile ilgili muhasebe kayitlari, giderlerin ve borglarin hak sahiplerine
6denmesi,

Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi

Diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini yiiriitmek.

Strateji Gelistirme Miidiirliigii ile koordineli olarak Belediye gelir- gider biitgesini hazirlamak.
Strateji Gelistirme Miidiirligii ile koordineli olarak Biitce Kesin Hesabini hazirlamak.

Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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9)

h)

)

K)

Y

Belediyeye ait tiim banka hesaplarinin agilmasi, kapatilmasi, izlenmesi ve yonetilmesine iliskin
islemleri yiirlitmek; banka hesap hareketlerinin giinliik, aylik ve donem sonlarinda muhasebe
kayitlartyla mutabakatini saglamak,

Bankalar nezdinde gerceklestirilen havale, EFT, ¢ek, teminat mektubu, kredi ve benzeri mali iglemlerin
muhasebe kayitlarini tutmak; banka ekstrelerini diizenli olarak kontrol ederek gerekli muhasebe
diizeltmelerini yapmak,

Belediyeye ait nakit varliklarin etkin, giivenli ve mevzuata uygun sekilde yonetilmesini saglamak; nakit
ve banka hesaplar arasinda gerekli aktarim islemlerini yiriitmek,

Ihale ve sézlesmeler kapsaminda alinan kesin teminatlar, gegici teminatlar ve diger teminatlara iliskin
muhasebe islemlerini yiirlitmek; teminatlarin alinmasi, saklanmasi, iadesi ve irat kaydedilmesine iligkin
kayitlar tutmak,

Teminat mektuplarinin siire, tutar ve gegerlilik yoniinden izlenmesini saglamak; siiresi dolan veya irat
kaydedilmesi gereken teminatlara iliskin ilgili birimleri bilgilendirmek,

Belediyenin vergi, resim, harg, fon ve benzeri mali ylikiimliiliklerinin mevzuatta 6ngoriilen siireler
icerisinde dogru ve eksiksiz olarak 6denmesini saglamak; bu 6demelere iliskin muhasebe kayitlarini
tutmak,

Gelir vergisi stopaji, katma deger vergisi, damga vergisi ve diger kanuni kesintilere iligkin
beyannamelerin ilgili birimlerce hazirlanmasina esas teskil edecek muhasebe verilerini saglamak ve
tahakkuk—6deme siireglerini muhasebe yoniinden izlemek,

Vergi, banka ve teminat iglemlerine iliskin mali riskleri izlemek; hata, gecikme veya mevzuata aykirilik
tespit edilmesi halinde ilgili birimleri ve {ist yoneticiyi bilgilendirmek,

Muhasebe iglemlerinin i¢ kontrol ve mali disiplin ilkeleri ¢ercevesinde yiiriitiilmesini saglamak; mali
islemlere iligkin belge ve kayitlarin denetime hazir sekilde muhafazasini temin etmek.

Taginir Mal Yonetmeligi ve ilgili mevzuat hiikiimleri ¢cergevesinde Miidiirliige ait taginirlarin
muhasebelestirilmesine iligkin islemleri yiiriitmek; tasinir iglem fisleri, tasinir hesap cetvelleri ve
muhasebe kayitlar1 arasinda uyumu saglamak,

Tagimirlarin hurdaya ayrilmasi, kayittan diisiilmesi, devri, bagist veya imhasi gibi islemlerin ilgili

komisyon kararlari ve mevzuat hiikiimleri dogrultusunda muhasebelestirilmesini saglamak,

)

Tagimir yonetim hesabi ile muhasebe kayitlarinin donem sonlarinda karsilagtirilmasini yapmak; tespit

edilen farklara iligkin gerekli diizeltme ve kayit islemlerini gergeklestirmek,

t) Tasinir ve tasinmazlara iliskin muhasebe kayitlarinin saydamlik, hesap verebilirlik ve mali disiplin

ilkeleri dogrultusunda tutulmasini saglamak; denetimlerde ibraz edilmek lizere belge ve kayitlarin diizenli

sekilde muhafazasini temin etmek.

i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Servisinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 12- Idareler, kaynaklarin amaglarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde

kullanilmasi i¢in gerekli 6n mali kontrol 6nlemlerini alacaktir.

Mali Hizmetler Miidiirliigii ve diger midiirliikler 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi
ve Kontrol Kanununun 55 inci, 56 nc1, 57 nci ve 58 inci maddeleri, Kamu On Mali Kontrol Ydnetmeligi,
Kamu I¢ Kontrol Yé&netmeligi ve 08/09/2023 tarihinde Belediye Baskani tarafindan onaylanarak
yiiriirliige giren T.C. Kiitahya Belediyesi On Mali Kontrol Islemleri ydnergesine dayanilarak &n mali

kontrol iglemlerini yiiriitecektir.
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¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Servisinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar: sunlardir;

a)
b)

9)

h)

i)

)
k)

On Mali Kontrol:

Mevzuatlarla belirtilen limitleri asan ihale dosyalarinin 6n mali kontroliinii yapmak

Miidiirliiklerce diizenlenen harcama evraklarmin 6n mali kontroliinii yaparak kesinlestirmek ve
O0demeye hazir hale getirmek.

Harcama birimleri tarafindan birimlerine iligskin olarak istenilen bilgileri saglamak ve mali konularla
ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye, harcama yetkililerine, Miidiire ve diger
miidiirlitk personeline gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

Harcama birimlerini, mali mevzuatta meydana gelen degisiklikler konusunda uygun araglarla
bilgilendirmek.

Idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve islemlerinin; Idare biitgesi, biitce
tertibi, kullanilabilir 6denek tutar1, harcama programi, finansman programi, merkezi yonetim biitce
kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde kullanilmas1 yonlerinden kontroliinii yapmak,

Mali konulardaki diizenleme ve kararlarin uygulanmasi konusunda ve Idarenin harcama birimlerinde
tereddiit olusturan mali karar ve islemler hakkinda, gerektiginde ilgili idarelerin goriisii de alinarak,
uygulamaya agiklik getirici ve yonlendirici yazili agiklama yapmak.

Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

i¢ Kontrol;

I¢ kontrol eylem planmin hazirlanmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar1 koordine ederek sekretarya hizmetlerini yerine getirmek,

Hazirlanan I¢ Kontrol Uyum Eylem Planini, I¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kuruluna ve Belediye
Baskani’na sunmak ve Hazine ve Maliye Bakanligi’na géndermek, Kurul ve Ust Y&netim karari
dogrultusunda yapilacak giincellemelerde sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

Sunulan hizmetlerin verimliligi ile vatandas-g¢alisan memnuniyetinin 6l¢timiinii yapmak

Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Evrak Kayit Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 13- Mali hizmetler miidiirliigiine gelen ve giden her evrakin bekletilmeksizin kayda alinarak gelen

ve giden evrak defterinde izlenmesi ve yazismalarin smiflandirilarak standart dosya planina gore

dosyalanarak arsiv sistemine gore korunmasi. Ayrica Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Bordro Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 14- Bordro Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir;

a)

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin memur ve kadrolu is¢i personel i¢in olusturduklar: sicil
bilgileri dogrultusunda personel bordrolarini ve séz konusu bordrolarin muhasebe evraklarini
hazirlamak.
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b) Personel maaslarinda yapilan icra, sendika, Bireysel Emeklilik Sigortas1 prim, SGK prim ve Emekli
Sandig1 prim kesintilerini ilgili yerlere aktarmak
C) Ayrica Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Arsiv Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 15- Kiitahya Belediyesine ait her tiirlit muhasebe evrakini ilgili mevzuat hiitkiimlerine gére yasal
olarak saklanmasi gerekli stire boyunca hifzetmek ve s6z konusu evraklarin tarama islemlerini yaparak
sayisal ortama aktarmak. Ayrica Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Tahsilat Birimi
Tahsilat Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 16 — Tahsilat servisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirlerini ilgili kanun ve yonetmelikler geregince yasal
siireler icerisinde tahsilini saglamak,

b) idare gelirleri ile ilgili yapilan tahsilata ait kayitlar1 tutmak, raporlamak ve muhasebe kayitlarina
almmasi i¢in gerekli belge ve dokiimanlar1 hazirlamak,

c) Bankalardan gelen her tiirlii havale ve EFT lerin kayitlarim1 yapmak,

d) Giinliik vezne islemlerini takip etmek ve giin sonu islemlerini yapmak ve sonug¢landirmak,

e) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirlerini ilgili kanunlar, tiiziikler ve ydnetmelikler
geregince yasal siireler icerisinde takip ve tahsilini saglamak,

f) Idare gelirleri ile ilgili yapilan takip ve tahsil ile ilgili islemlere ait kayitlar1 tutmak, raporlamak ve
muhasebe kayitlarina alinmasi icin gerekli belge ve dokiimanlar1 hazirlamak,

2) Kisi ve kuruluglar tarafindan idari ve yargi organlari nezdinde yapilan itirazlara iligkin yazili ya da sozli
savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal siiresi igerisinde ilgili merciye ulastirmak,

h) Midir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Icra Takip Servisinin gérevleri sunlardir;
Madde 17- Icra takip servisinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a. 6183 sayili Amme Alacaklarimin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun kapsaminda Belediye alacaklarindan
stiresinde ddenip 6denmeyenleri tespit etmek ve takip etmek,

Siiresinde 6denmeyen alacaklarin tahsili i¢in 6deme emri diizenlemek ve teblig etmek,

Odeme emri tebligi sonucu alacagin ddenmemesi halinde haciz varakasi ve haciz bildirisi diizenlemek,
Vadesinde 6denmeyen alacaklarin temini i¢in borglularin hak ve alacaklarini tespit etmek,

Tespit edilen hak ve alacaklara ihtiyati haciz ve haciz uygulamak, tahsil halinde haczi kaldirmak,
Otopark {icreti, harcamalara katilim paylari, gecikme zammu ve diger alacaklari takip etmek,

Miikellef itiraz ve bagvurularini incelemek, cevaplandirmak,

S@ moao0o

Idari para cezalar1, zabita para cezalari, altyap: katilim pay1 alacaklarmin takibini yiiriitmek,

Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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DORDUNCU BOLUM
Is Birligi, Koordinasyon ve Yazismalar

Madde 18- Miidiirliik Birimleri Arasinda s Birligi ve
Koordinasyon

a) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanur.

b) Miidiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele havale eder.

C) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni goérevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur.
Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin, veya
gorevlendirecegi personelin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

e) Tim Miidiirliik Servisleri yonlendirilen is ve islemleri koordine ederek, Personelin ¢alismalarini
Emniyet Kurallarina dikkat ederek ve Is Giivenligi Tedbirlerini alarak yiiriitiir.

Miidiirliikler Aras1 ve Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Yapilan Yazismalar

Madde 19- Midiirliikler arasi yazismalar 09/06/2020 tarihli ve 2646 Cumhurbaskanligi Teskilati
Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 6 nc1 ve 7 nci maddeleri hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanan 6321 sayili Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve
Belediye Baskani tarafindan onaylanarak yiiriirliige giren Kiitahya Belediyesi Imza Yetkileri Yonergesi
hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiilmektedir.

BESINCi BOLUM
Diger ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 22- Bu yonetmelikte hiikkmii bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
islem yapilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

Madde 23- Bu Yonetmelik yiirtirlige girdigi tarihten itibaren, 04.10.2023 tarih ve 320 sayili meclis karar1
ile yiirtrlige giren T.C. Kiitahya Belediyesi Mali Hizmetler Midiirligii Gorev Yetki Sorumluluk ve

Caligma Yonetmeligi yiiriirliikten kalkmis olur.
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Yiiriirliik

Madde 24- Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Kanun'un 18/m bendi geregi Kiitahya Belediye Meclisi'nde kabul
edildikten sonra ilin miilki amirine gonderilmesi ve 3011 sayili Kanunun 2'nci maddesi geregi mahallinde
cikan gazete veya diger yayin yollari ile ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 25- Bu yonetmelik Hiikiimlerini Kiitahya Belediye Baskani yiiriitiir.

Belediye Meclisinin 04.02.2026 tarih ve 47 sayih karariyla kabul edilmistir.

Eyiip KAHVECI Bayram KACANER Emre YESIL
Belediye Meclis Baskam Katip Katip
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