GELIRLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci; Eyyiibiye Belediye Baskanligi Gelirler Midiirliigii ile ona bagh Hal Birimi
calisma usul ve esaslarini belirlemek, vergi, resim, harg, kira ve iicretlerin tahakkuku ve bu gelirlerin tahsilinin
saglanarak kayit dig1 gelirleri kayit altina almak ve gelir artiric1 diger tedbirleri olusturmaktadir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonetmelik, Gelirler Midiirliigii biinyesindeki gérevli personelin yetki, sorumluluk ¢alisma usul
ve esaslari yiirtirliliikteki mevcut yasalara gore diizenlemek ve devamliligini saglamaktir.

Dayanak

MADDE 3 - Bu yonetmeligin dayanag1 5393 Sayili Belediye Kanunu, 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu,6183
sayilt Amme Alacaklar1 Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun, 5018 sayili Kamu Yonetimi ve Kontrol Kanunu,1319
Sayil1 Emlak vergisi Kanunu,213 Sayili Vergi Usul Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlara Kanunu, 2577 Sayili
D.Y.U.K'NUN ve diger mer'i mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Eyylibiye Belediye Baskanligi'ni,

b) Ust Yonetici : Eyyiibiye Belediye Baskani1 ve Yardimeilarim,

¢) Miidiir : Gelirler Miidiirii'nii,

d) Miidiirlik : Gelirler Midiirliigiinii

e) Seflikler : Tahakkuk Sefligi, Tahsilat Sefligi,Emlak Sefligi,

f) Personel : Miidiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.

g) Mali Y1l : Takvim yilin1 ifade eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat ve Baglilik

Teskilat

MADDE 5 —(1) Gelirler Miidiirliigiiniin personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.

a) Miidiir

(2) Midiirlagiin teskilat yapisi asagidaki gibidir;

a) Miidiir

b) Tahakkuk Sefligi

c) Tahsilat Sefligi

d) Emlak Sefligi

(3) Bu yapilanma ihtiyaca gére Norm Kadro ilke ve Standartlari igerisinde hizmetin daha verimli olmasi amaci ile
yeniden yapilandirilabilir

(4) Bu Miidiiriin teklifi ve Bagkanlik Onayi ile gegerlilik kazanir.

Baglilik

MADDE 6- Gelirler Miidiirliigii Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglidir. Bu
durum tamamen Bagkanlik Yetkisindedir.



UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Midiirligiin Gorevleri

MADDE 7 -(1) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak

Vergisi Kanunu,6183 Sayili Amme Alacaklart Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun,213 Sayili Vergi usul
Kanunu,5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve 2886 Sayili Devlet Thale Kanunlar ¢ercevesinde
Belediye Gelirlerini tahakkuk etmek, tahsil ve takibini yapmak,

(2) Ilgili Mevzuat cergevesinde Belediyenin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin takip ve tahsil
islemlerini yiiriitmek, vergi resim, harg ve ticret gelirlerini artirmak amaci ile bu Kanunlar ¢ergevesinde dnlemler
almak ve uygulamak.

(3) Mer'i mevzuatla gorev alanina giren miikelleflerin biitiin kayit kontrollerinin yapilmasi,

(4) Belediye tarafindan uygulanan tek sicil uygulama calismalarinin eksiksiz ve hatasiz sekilde yiirtitmek,

(5) Belediye gelirleri Kanununda ad1 gegen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle alakali vergi kayip ve kagak
kontrollerinin yapilmasini saglamak,

(6) Emlak Vergisi Kanununda belirtilen emlak vergilerinin kayip ve kagak kontrollerinin yapilmasini saglamak,
(7) Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite iliskin yoklama tutanagini
mer'i mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere verilmesini saglamak,

(8) Miidiirliige intikal eden miikelleflerle ilgili dilekgelerin geregini yaparak islemi sonuglandirmak,

(9) Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine uygun teblig edilmesini
saglamak,

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

(11) Tahakkuku diger Midiirliiklerle alakali olan gelirlerin tahakkuk islemlerinin yapilmasini saglamak,

(12) Tahakkuk goérevlerinin icrasi esnasinda diger ilgili Midiirliiklerle koordineli ¢aligmak,

(13) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk islemleri igin ilgili birimlerle koordineli ¢aligmak,
(14)Eyyiibiye Belediyesi siirlar1 i¢cinde bulunan miikelleflerden yasalar cercevesinde Belediye tarafindan
alinmas1 gereken Emlak Vergisi, ilan ve reklam Vergisi, Eglence Vergisi, Cevre Temizlik vergisi, Isgal harci,
Tatil giinlerinde calisma ruhsat harci, Olgii ve tarti aletleri muayene harci, Bina Insaat Harci, imar Harglar1,
Harcamalara Istirak Paylari, Kira Gelirleri, Isyeri Agma harglari, Belediye Enciimeni tarafindan karara baglanan
ceza ve satiglardan kaynaklanan alacaklar, Zabita tarafindan tanzim edilen tutanaklara istinaden tahakkuk eden
alacaklar, belediye Meclisi tarafindan tarifeye baglanan iicretler ile her tiirlii vergi, harg, pay, licret vs. gelirin
zamaninda ve usuliine uygun olarak tahakkuk ve tahsil edilmesini saglayici ¢caligmalar1 kontrol ve koordine etmek,
(15) Tahsilat1 gecikenlere 6deme emri gonderilmesini saglamak,

(16) Odemenin yapilmamasi durumunda haciz islemlerinin baslatilmasini ve yapilmasi saglamak,

(17) Harcamalara istirak paylarmin diizenli alinabilmesi i¢in ilgili birimlerle koordineli galismak,

(18) Tahsile miiteallik kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasini saglamak,

(19) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak,

(20) Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat takiplerini kontrol etmek,

(21) Tahsilat1 yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, 6deme emri, haciz yollar
ile tahsilatlarin yapilmasini kontrol etmek, yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek,
(22) Aylik gelir tablosunu hazirlamasini saglayarak amirine sunmak, gelirlerin egilimleri ile ilgili amirini
bilgilendirmek,

(23) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak,

(24) Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek,

(25) Mer'i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen



gorevlerin icra edilmesini saglamak,

(26) Birim biitgesini hazirlayip, Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

(27) Birim faaliyet raporunu hazirlayip insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine gondermek

(28) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda Mahkemelere bilgi, belge ve
kolayliklar saglamak,

(29) ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alim1 icin biitgede denegi bulunan mal ve hizmetin alinmast,

Midiirligiin Yetkisi

MADDE 8 Gelirler Miidiirii bu yonetmelikte sayilan gorevleri yerine getirmek i¢in Belediye Baskaninca atanir ve
yasal olarak yetkilendirilmis olur.

Midiiriin Gorevleri, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 9 (1)Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda,
mer’i mevzuat geregi Miidiirligiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde re organize edilmesini,
kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri yapar,
(2) Baskanligin amaglarimi ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir, genel
politikalarin uygulanmasint devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel politikalarda yapilmasi
gerekli degisiklikleri bildirir,

(3) Miidiirliigi icin, Bagkanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar gelistirir
ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

(4) Baskanligin amaclarini ve politikalarmi, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele aciklar, en iyi sekilde
yonetmeleri igin gerekli izahati verir ve uygulamalar1 kontrol eder,

(5) Gorev alani icinde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin uygunluk ve
yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,

(6) Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak iizere planlar,
(7) Gelecekte dogacak ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, isyeri ve techizatin planlamasini yapar,
(8) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, {ist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek ve alt
kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde
planlar,

(9) Midiirliigiin yillik faaliyet planini1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet planina gore yillik
biitgesini Mali Isler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar, Bagkanlikca belirlenmis zamanda amirine verir,
(10) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak iizere egitim planlamasim
yapar, Miidirliikte yapilan c¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, calismalari
degerlendirmek,

(11) Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon ic¢indeki
konumlarmin iist-ast ve yatay organizasyon konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle
calismalarmi temin eder,

(12) Midiirliigiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, Baskanligin mevcut organizasyon semasi, is tarifleri
ve pozisyonlarin ihtiyac gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder,

(13) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaclarini amiri vasitasiyla
Insan Kaynaklaridan sorumlu Miidiirliige bildirir,

(14) Calistirdiklar: gorevlilerin i tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif eder,

(15) Calistirdiklar1 gorevlilerin, isbdliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu gorevleri benimsetir,

(16) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru
anlasilmalarini saglar, caligma verimini artirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlar1 ve bunlarla ilgili
yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerinin yararlanmasini saglamak,

(17) Is tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir,



(18) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapar, onlari
inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

(19) Miidiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Baskanligin personel
politika ve usulleri ¢ercevesinde kontrol eder,

(20) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsi belirleyerek Baskan ve / veya
yetki verdigi Baskan yardimcisinin onayi ile vekalet verir ve gorevlerini taksim eder. Alt birim yetkilileri/Personel
arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan alt birim yetkililerinin yerine, bir
bagskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli 6nlemeleri almak,

(21) Isgiiciiniin en faydal sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, emrindeki personelin
gorev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu
denetler,

(22) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirir,

(23) Midiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili
mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder; diizeltilmesi gereken hususlar icin de
olumlu &neri ve teklifleri, bir iist amirinin goriisiine sunar.

(24) Miidiirliigiin verimliliginin arttirilmasini ve iglerin daha kaliteli, diizenli

ve sitiratli sekilde yiiriitiilmesini saglamak iizere, ¢aligma metotlarini gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

(25) Astlarmin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar siiratle alir ve bildirir,

(26) Danigman durumunda gorev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmay1 temin eder,

(27) Terfi etmesi veya ig basinda olmamasi halinde, yerine gdrevini ifa edebilecek bir yardimciy yetistirir,

(28) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini saglar,

(29) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 sunar. Raporlar1 vermeden 6nce
gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

(30) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri halleder,
(31) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarint ve onlarin da Bagkanligin hedeflerine
uygun olarak birlikte ¢aligmalarimi temin eder,

(32) Miidirligiindeki astlarinin diger Miidiirliikler ile yaptiklari ortak ¢aligmalarda uyum ve koordinasyonu saglar,
(33) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli calismaya, daha basarili olmaya tesvik eder,
(34) Personelin ¢aligma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlar ile bertaraf
edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce alinmasi gereken tedbirler i¢in verim diisiisti
veya bagka menfi sonuglar dogmadan amirine miiracaat eder,

(35) Midiirliik, personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli sekilde
verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilara paralel olarak Baskanlig1 daha fazla

benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur,

(36) Faaliyet planinda bulunan igleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzi eder,

(37) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagli ¢calisanlara verir,

(38) Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden diigiinerek daha sonra
geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak kotii neticeler
doguracagi anlagilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

(39) Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

(40) Bagkasina emir vermis olsa dahi igin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi sorumlulugunu iistlenir,
(41) Mevcut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

(42) Mudiirliik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devaml kontrol altinda bulundurur,



(43) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite acisindan devamli kontrol eder,

(44) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar, Personelinin
tavir ve davraniglarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model olusturur,

(45) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini li¢ ay1 gegmeyen periyotlarla
kontrol eder,

(46) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride
tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,

(47) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasimni, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve
usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha eder,
(48) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli tedbirleri
almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,
(49) Herhangi bir amagcla yurti¢i veya yurtdis1 gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptig1 temaslari,
caligmalar1 ve aldigi sonuglari belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir iislup ve diizende rapor hazirlar, amirine
verir,

(50) Bagkanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi1 hususunda azami itinay1 dikkati gdsterir,

(51) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarina gore yerine
getirir,

(52) Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gorev alanina iligkin olarak belirtilen tiim

gorevlerin, etkin bigimde ve biitlinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglar,

(53) Personelin moral motivasyonunu arttirmaya doniik tedbirler alarak,

prodiiktivite artigini saglar,

(54) Midiirliigiin ¢alisma sistemini kurarak is akigini saglar; personelin

calismalarin1 organize eder, Midiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢aligmalarini diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglamak ve ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve
gerekli direktifleri vermek, disiplinsizliklere ve ¢alisma sartlarin1 bozucu eylemlere miisaade etmemek, toplam
kalite yonetimi ve verimlilik i¢in

caligma sartlarini iyilestirmek ve prensipler koymak, personel igin kurs ve seminerler tertip etmek,

(55) Komisyon toplantilarinda miidiirliikle alakali ig ve iglemleri yiiriitiir,

(56) Gelirlerin artirilmasi ve harcamalarin azaltilmasi i¢in midiirliikler ve birimler aras1 koordinasyonu saglar,
(57) Belediye'nin amaglan, prensip ve politikalart dogrultusunda, Miidiirliigiin kalite politikasi, hedefleri ve
stratejilerini belirleme calismalarint sonuglandirir,

(59) Miidiirliigiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu veya dogrudan temin veya avansla temin edilecek alimlarla
ilgili ig ve islemlerin, mer’i ihale mevzuati ¢ercevesinde yapilmasini saglar,

(60) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/d1s yazigmalarin mer’i mevzuata uygun yapilmasini saglar,

(61) Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

(62) Ekonomiklik, iiretkenlik, yliksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mer’i mevzuat ve
stratejik hedefler cercevesinde dig hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya
tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglar,

(63) Sayistay, Icisleri Bakanlhigi ve i¢ Denetgilerin gerekli is ve islemlerin basariyla yiiriitiilmesini ve istenen
hesabin verilmesini

(64) Mer’i mevzuatin 6ngordiigl diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevlerin icra edilmesini saglar.

(65) Harcama yetkilisi olarak, her yil is ve islemelerin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol diizenlerine
ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini igeren i¢ kontrol giivence beyanini diizenlemek ve birim faaliyet

raporlaria eklemek,



(66) Birimlerde gorevlendirilen personelin, yapacagi isle ilgili gorevlerinin neler oldugu, midiir tarafindan
diizenlenecek bir i¢ yonergeyle tek tek agiklamali bir sekilde belirtilerek personele imza karsiliginda verilmeli ve
personelin bu yonergede belirtilen gorevleri eksiksiz yerine getirerek ve siirekli olarak ¢alisma masasinda
bulundurulmasinin saglanmasi,
Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 10- (1) Miidiirliigiin ¢aliyma konularinda kendi kismu ile ilgili caligmalarin yapilmasini saglamak,

(2) Gorev ve galismalar1 yoniinden biriminin miidiiriine kargt sorumludur. Miidiir tarafindan mevzuat
hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak,

(3) Verimli calismanin saglanmasi i¢in yasalarin verdigi yetki ¢ercevesinde her tiirlii teknolojik gelismeyi
takip etmek ve uygulamak,

(4) Baskanligin amaclarini ve stratejilerini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklamak, en iyi sekilde
yonetmeleri igin gerekli izahati vermek ve uygulamalar kontrol etmek,

(5) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri almak,

(6) Haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulagtirabilecek ve alt
kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlamak,

(7) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere egitim
planlamasini yapmak,

(8) Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif etmek,

(9) Calistirdiklar1 gorevlilerin is bolimii esaslari dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu gorevleri
benimsetmek,

(10) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapmak,
onlart inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,

(11) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devaml1 artirmak,

(12) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini saglamak,

(13) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Baskanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢caligmalarini temin etmek,

(14) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya daha basarili olmaya tesvik

etmek,

Diger Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11- (1) Bagkanligin amaglarini ve genel stratejilerini, ¢alistigi miidiirliigiin ugras alanlarini ilgilendiren

boyutuyla 6grenmek ve buna uygun tutum davranis sergilemek,

(2) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda amirinin

direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

(3) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagli etkinliklere istekli olarak katilmak,

(4) Midiirliiglin verimliligini arttirilmast ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi i¢in

calisma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,



(5) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutmak, gerekli

belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza etmek,

(6) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim etmek,

Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,
(7) Vatandaslardan gelen bagvurularda onlar1 yonlendirmek ve bilgilendirmek,
(8 Ayniyat kayitlarini ve demirbas zimmetlerini titizlikle tutmak,

(9) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol etmek, imza karsilig1 almak, gelen

evrak defterine kaydetmek,

(10) Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazismalarin resmi yazigma kurallar1 yonergesi esaslarina
uygunlugunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere gonderilmesini saglamak,
Tahakkuk Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 12 - (1) ilgili mevzuat gergevesinde Belediyenin gelirlerini tahakkuk ettirmek, Eglence Vergisi, Ilan ve
Reklam Vergisi, Yangin Sigorta Vergisi, Haberlesme Vergisi, Elektrik tiiketim vergisi, Isgal harci, Tatil giinlerince
caligma ruhsat harcinin tiim tarh ve tahakkuk islemlerini yapmak.

(2) Beyannameleri, kayit ve diger bilgileri bilgisayar ortamina dogru ve hatasiz olarak aktarmak.

(3)Kayitlari, dosyalar1 diizgiin ve sistemli tutmak, arsive kaldirmak, gerekenleri arsivde muhafaza etmek,

(4) Belediyede kayd: bulunmayan miikelleflerin kayitlarini, Belediyeyi gelir kaybina ugratmadan zamaninda
yapmak.

(5) Mer'i mevzuatla gorev alanina giren miikelleflerin biitiin kayit kontrollerinin yapilmasini saglamak.

(6) Belediye Gelirleri Kanununda adi1 gecen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle alakali vergi kayip ve kacak
kontrollerinin yapilmasi.

(7) Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite iliskin yoklama tutanagini
mer'i mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere verilmesini saglamak.

(8) Miikelleflerle ilgili dilekgelerin geregini yaparak islemi sonuglandirmak.

(9) Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine uygun teblig edilmesini
saglamak.

(10) Belediye Gelirleri Kanunu’nda ve diger mer'i mevzuatta ifade edilen gelirlerin tahakkuk islemlerinin
yapilmasini saglamak.

(11) Tahakkuku diger Miidiirliiklerle alakali olan gelirlerin tahakkuk islemlerinin yapilmasini saglamak.

(12) Tahakkuk goérevlerinin icrasi esnasinda diger ilgili Midiirliiklerle koordineli ¢aligmak.

(13) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk islemleri igin ilgili birimlerle koordineli ¢aligmak.

(14) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk kayitlarinin dogru ve hatasiz yapilmasini saglamak.

(15) Harcamalara istirak paylarmin diizenli alinabilmesi i¢in ilgili birimlerle koordineli galigmak.

(16) Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek.

(17) Mer'i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
(18) Donem icerisinde ylkiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere 213 Sayili V.U.Kanunu geregince
yoklama fisi tanzim ederek resen beyan olusturmak, vergi ve ceza ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine
tebligini saglamak.

(19) Belediye miilklerinin kiralanmasi ile ilgili is ve islemleri yapmak ve takip etmek.

(20) Gelir ve ticret tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak.



(21) Kiralama islemleri icin 2886 Sayili Devlet Thale Kanuna gére ihale islemlerini yapmak, mevcut isyerlerinin
kira siirelerini takip etmek ve yazigsmalarini gergeklestirmek.

(22) Eglence vergisi ile ilgili olarak gerekli hallerde mahallinde yoklama yapmak.

(23) Ilan ve reklam vergisinin yerinde kontrollerini saglamak.

(24) izinsiz asilan bez afis veya izinsiz dagitilan reklam amagcli el ilan1 ve brosiirleri kontrol etmek ve gerekli
vergilendirme is ve islemlerini yapmak.

(25) Motorlu araglar iizerinde bulunan reklamlar1 kontrol etmek ve vergilendirilmesini saglamak.

(26) 213 Sayilt Vergi Usul Kanunu hiikiimlerine gore tarh ve tahakkuk iglemlerini ger¢eklestirmek.

(27) Uzlagma taleplerini incelemek ve bu talepleri uzlasma komisyonuna iletmek ve bu islemleri yapmak.

(28) Belediyemiz genel evrak kayit biirosundan(Yaz Isleri Miidiirliigii) gelen i¢ ve dis evraklarin giris ve ¢ikis
kayitlari tutmak. Evrak kayitlarinin dogru ve sistemli tutulmasini saglamak.

(29) Midiirliige gelen yazilar ilgili birimlere dagitimini yapmak.

(30)Miikelleflerden gelen ihbar ve sikayetleri zamaninda amirine ulastirmak.

(31)Midiiriin istegi halinde gorev ve ¢aligmalari hakkinda istege uygun giincel bilgi vermek.

(32) Miidiirliigiin is ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak.

(33) Serviste kullanilacak demirbag malzemeleri zarar vermeden korunmasina 6zen gostererek diizenli ve verimli
bir sekilde kullanmak.

(34) Serviste kullanilacak kirtasiye ve sarf malzemelerini israf etmeden kullanmak.

(35) Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bir baskasina vermemek.

Emlak Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 13 - (1)Belediye miicavir alan1 igerisindeki bina, arsa ve arazilere

iliskin vergi tahakkuklarin1 yapmak.

(2)Miicavir alan digindaki isyerlerinin emlak vergilerini tahakkukunun yapilmasini saglamak.

(3) Eksik ve hatali emlak beyan ve bildirimler i¢in mahallinde yoklama yapmak bunlara iliskin tarh islemlerini
yapmak ve miikellefe teblig etmek.

(4) Arsa birim degerleri tespiti i¢in siiresi igerisinde takdir komisyonu olusturma ¢aligmalarini yapmak.

(5) Tapu sicil mudiirligiinde yapilan iglemlerle ilgili olarak bilgi formlarini temin etmek ve seflik kayitlarinda
gerekli caligmalar1 yapmak.

(6) Verilmeyen beyanlar1 takip etmek, verilmesini saglamak veya re'sen

tahakkuk yapmak.

(7) Mer'i mevzuatla gorev alanina giren miikelleflerin biitiin kayit kontrollerinin yapilmasini saglamak.

(8) Emlak Vergisi Kanununda belirtilen emlak vergilerinin kayip ve kacak kontrollerinin yapilmasini saglamak.
(9) Tapu sicil miidiirliigiinde yapilan satiglar icin emlak degeri vermek, satis sonunda miikelleflerin dosyalarinda
gerekli islemeleri yapmak.

(10) Uzlasma ile ilgili talepleri incelemek ve uzlagma komisyonuna iletmek.

(11) Diger kurumlardan gelen taleplere cevap vermek,

(12) Ayrica Bakanlar Kurulu tarafindan tek meskeni olan emeklilerin dul ve yetimleri, 6ziirliller ve hicbir geliri
olmadigini belgeleyenler, sehitlerin dul ve yetimlerine ait matbu form olan bagvurularini incelemek ve
sonu¢landirmaktir.

13) Belediye tarafindan uygulanan tek sicil uygulama ¢aligmalarinin eksiksiz ve hatasiz sekilde yiiriitmek,

(14) Belediye miicavir alan i¢erisindeki isyerlerini ¢evre temizlik vergisi acisindan kayit altina almak,

(15) Isyerlerini kanunda belirtildigi gibi grup ve derecelerini tespit ederek vergilendirmek,

(16) Miikerrer vergi kayitlarini incelemek ve diizeltmek,

(17) Yeni agilan isyerlerini ve kapanan isyerlerinin bu vergi ile iligkili islemelerini yapmak, arastirmak ve bu

kayitlar1 diizenli olarak dosyalamak,



(18) Gelen bildirimlerin kontrollerini yapmak, bunlara iliskin diizenlenmesi gereken tahakkuk fisi ve ceza
ihbarnamelerini tanzim etmek,

(19) Diizeltme yapmay1 gerektiren islemleri diizeltme fisi ile yapmak,

(20) Cevre temizlik vergisi ile ilgili evraklar: miikelleflere zaman gegirmeden tebligini saglamak,

(21) Diger kurumlardan gelen yesil kart, yashlik aylig1 ve benzeri evraklara gerekli islemleri yapmak,

Tahsilat Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 14

(1)Belediye gelirlerinin tahsilatin1 mer'i mevzuat ¢ercevesinde yapmak

(2) Belediye biinyesinde gorev tahsildarlara makbuz temin etmek, bu isle ilgili kayitlar1 yapmak.

(3) Isgal harci tahsilinde kullanilan tahsil fislerini temin etmek ve kayitlarini tutmak.

(4)Veznelerde tahsil edilen paralar ile kurum disinda tahsil edilen paralarin siiresinde banka hesaplarina intikalini
saglamak.

(5)Kesilen dip koganli tahsilat makbuzlarinin kontrol edilerek teslim alinmasi.

(6)Giinliik tahsilat durumu hakkinda amirine diizenli olarak bilgi vermek.

(7)Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evraklarin denetime hazir halde bulundurulmasini ve argivde
muhafazasini saglamak.

(8)Tahsilat makbuzlarinin kayitlarini ve zimmet islemlerini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait islemleri
ylriitmek.

(9)Makbuzlar yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun tanzimini saglamak.

(10)Tahsilat ve tahsilat islemlerini ilgili mer'i mevzuata gore yiirtitmek.

(11)Kayztlar ve tahsilatla ilgili bilgileri bilgisayar ortamina dogru ve hatasiz olarak aktarilmasini saglamak.
(12)Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri muhafaza etmek.

(13)Sehir igerisinde faaliyet gosteren seyyar saticilardan giinliik isgal harci tahsili saglamak.

(14)imar ve Sehircilik Miidiirliigii,, Zabita Mudurlugu ve Fen Isleri Miidiirliigiince tanzim edilen ve tahsili igin
Miidiirliiglimiize gonderilen para cezalari ile hasar bedellerinin tahsil ve takip islemlerini yapmak.

(15)Midiirliik biinyesinde tahakkuk edilen ve siiresinde ddenmeyen vergiler icin 6deme emri tebligi yapmak,
bunlarin tahsili i¢in 6183 Sayili yasaya gore islem baslatma.

(16)Odenmeyen kira ve tahsis iicretlerini Belediye Avukatligma bildirmek her donem periyodik olarak, kira ve
tahsis ticreti ile aylik olarak tahakkuk eden paralari toplamak.

(17)Aylik gelir tablosunu hazirlamasini saglayarak amirine sunmak, gelirlerin egilimleri ile ilgili amirini
bilgilendirmek.

(18)Posta ve banka havalesi ile gelen paralari ilgili miikelleflerin hesaplarina islemek.

(19)Alt yap1 hizmetlerine iliskin Gicretleri takip etmek.

(20)Tahsilat makbuzu bastirmak.

(21)Goérevinden ayrilan tahsildarlara iligkin islemeleri yapmak.

(22)Mer'i mevzuatla gorev alanina giren miikelleflerin biitiin kayit kontrollerinin yapilmasi.

(23)Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine uygun teblig edilmesini
saglamak.

(24)Eyyliibiye Belediyesi sinirlar1 i¢inde bulunan miikelleflerden yasalar gergevesinde Belediye tarafindan
almmas1 gereken Emlak vergisi, ilan ve reklam vergisi, Eglence Vergisi, Cevre Temizlik vergisi, isgal harci, Tatil
giinlerinde calisma ruhsat harci, Olgii ve tart1 aletleri muayene harci, Bina Insaat harci, Imar harglari, Harcamalara
Istirak Paylari, Kira Gelirleri, Isyeri

Ac¢ma harglari, Belediye su gelirleri, Belediye Enciimeni tarafindan karara baglanan ceza ve satiglardan
kaynaklanan alacaklar, Zabita tarafindan tanzim edilen tutanaklara istinaden tahakkuk eden alacaklar, Belediye

Meclisi tarafindan tarifeye baglanan iicretler ile her turlu vergi, harg, pay,



iicret vs. gelirin zamaninda ve usuliine uygun olarak tahsil edilmesini saglayici ¢alismalar1 kontrol ve koordine
etmek.

(25)Tahsilat1 gecikenlere 6deme emri gonderilmesini saglamak.

(26)Vadesi geldigi halde miikellefler tarafindan 6denmeyen Belediye alacaklarinin icra yoluyla tahsilatinin
saglanmasi.

(27)Odemenin yapilmamasi durumunda haciz islemlerinin baglatilmasini ve yapilmasini saglamak.

(28)llgili mer'i mevzuat gergevesinde ddemeleri yapmak ve ddemelerle ilgili kayitlar1 tutmak.

(29)Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin siiresi i¢inde hazirlanmasini saglamak.

(30)Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat takiplerini kontrol etmek.
(31)Tahsilat1 yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, 5deme emri, haciz yollari ile
tahsilatlarin yapilmasini kontrol etmek, yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek.
(32)Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek.

(33)Tahsilat donemlerinde Veznelerde yigilmalar1 dnleyerek, tahsilat akisini hizlandirmak.

(34)Mer'i mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak,

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Planlanmasi

MADDE 15 -(1) Gelirler Midiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan uygun goriilen bir plan dahilinde yerine
getirilir.

Gorevin Yiiriitilmesi

MADDE 16 -(1) Midiirliik biinyesinde gorev yapan sefler ve tiim personel bu gorevleri yasalara uygun,hizli ve
onemli bir sekilde yerine getirmek zorundadir.

2) Sicil Kayit Islemleri ;

a)Miikerrer sicil kaydi agilmasini 6nlemek,

b)Miikellef gercek kisi ise kimlik bilgileri ile is adresi, ikametgah adresi, telefon numaralar1 ve T.C. Kimlik
no’sunun diizenli olarak kayit altina alinmasi,

c)Miikellef tiizel kisi ise tiizel kisilige ait merkez ve subelerinin adres ve telefonlarinin alinmasi tiizel kisiligin
sorumlu Miidiirleri ile sirket ortaklarinin is ve ikametgah adreslerinin kayitlanmasi iglemlerinin yapilmasi.
d)Alinan bilgilerin dogrulugunun teyit edilmesi ve ihtiyag duyulmasi halinde diger ilgili daireler nezdinde(Vergi
Dairesi, Niifus Midiirliigli, Tapu vb.) arastirma yapilmasi,

(3)Yoklama ve Tespit islemleri ;

a)Emlak, Cevre Temizlik, ilan Reklam, Eglence Vergilerine ait beyanlarm ihtilaf vukuunda veya gerek
duyuldugunda ger¢ege uygunlugunun mahallinde gerekli 6l¢iim ve kontrol ¢aligmalarinin yapilmasi iglemlerinin
yiriitiilmesi,

b)Gergegi yansitmayan beyannameler i¢in yoklama sonuglarinin mahallinde diizenlenecek tutanaga aktarilmasi,
(4) Ihbarname Tlkesi ;

a)Siiresinde beyan edilmeyen vergiler ile tahakkuk edilmesine karar verilen katilim paylar1 ve diger resim ve
harglara ihbarname diizenlenmesi,

b)ihbarnamede miikellefe ait bilgiler ile salman vergi, har¢ ve katilim paymin miktar1 ve tarihi salinma sebebi
(yasal yaptirimlari ile birlikte) miikellefe bildirilmesi zorunlu yasal haklarini kapsayan ve vergi usul kanununda
ongoriildiigii sekilde yiiriitiilmesi teblig edilmesi ve kesinlesen ihbarnamelere tahakkuk fisi diizenlenmesi,



c¢)Adina yoklama fisi diizenlenen miikellef yoklama fisine imza atmaz ise bu durumda yoklama figinin kolluk
kuvvetlerine yoksa ilgili mahallenin muhtar veya ihtiyar heyeti {iyelerinden birine yoklama yapmaya yetkili
memurlarca imzalattirilmasi hususudur.(V.U.K. Md.131)

(5)Tahakkuk Tlkesi ;

a) Beyanname miikellefler tarafindan daireye elden teslim edildigi andan itibaren ilgili servis tarafindan siiresinde
verilip verilmedigi veya herhangi bir hesaplama hatasi olup olmadig1 hususlarinin kontroliiniin yapilmasi,
b)Tahakkuk fisi diizenlemesi,

c)Tahakkuk figsinde verginin nevi, miktari, donemi, son 6deme tarihleri ile

miikellefe ait adres ve sicil numarasi yazilmasi,

d)Beyannamede herhangi bir maddi hata veya gercege uygun olmayan herhangi bir durum yoksa diizenlenen
tahakkuk fisine, tahakkuk fisinin kesinligi ilkesi geregi olarak herhangi bir itirazda bulunulamaz.

e)Postayla gonderilen beyanlara beyan kabul tarihleri islenerek diizenlenen tahakkuk fisleri bildiriler adrese posta
ile taahhtitlii génderilmelidir,

f)Elden teslim edilen beyannamelere ise beyani getirene tahakkuk fisi imza alinmak sureti ile teslim edilmelidir.
g) Tahakkuklandirma esasen vergiyi doguran olaymn baglamasi iglemi oldugundan ayrica 213 Sayili V.U.K"nun
25.26. ve 27. maddeleri ¢ok iyi anlagilmalidir.

(6)Harcamalara Katilim Paylarinin Tahakkuk iglemi ;

a)Miikelleflerden alinmasina karar verilen harcamalara katilim pay1 gerekli hesaplamalar yapildiktan sonra
ihbarname teblig edilmesi ile baslar. ihbarname {izerinde tahakkuk fisindeki tiim sicil ve ddeme bilgileri
bulunmaktadir. Bu konu ile ilgili dzel bir siire olmadigindan genel hiikiimler igerisinde tebligden sonra 30 giinliik
stirenin ge¢mesi beklenmelidir. Bu siire bittikten sonra makul bir siire beklenmeli herhangi dava ac¢ilmast soz
konusu degilse miikelleflere tahakkuk edilen payla ilgili olarak tahakkuk fisi génderilmelidir.

(7) Siiresinde Verilmeyen Bildirim ve Beyanlar;

a)Siiresi gectikten sonra gelen bildirim ve beyannameler iizerine beyan kabul tarihleri islendikten sonra aynen
siiresinde verilen beyan ve bildirimler yapilan islemler yapildiktan sonra vergi/ceza ihbarnamesi diizenlenmeli,
b)Miikellefin durumuna uygun talebi olursa V.U.K. 371,376 veya uzlagsma

basvurusu gibi bu basvuruya iligkin iglemlerin yapilmasi,

c)Bizzat daireye elden getirilen beyanname ve bildirimin iizerine gelis tarihi, adi posta ile gonderilmisse kabul
tarihi olarak daire kayitlarina giris tarihi, iadeli ve taahhiitlii olarak gonderilmis ise postaya verilis tarihi beyan
bildirim kabul tarihi olarak tahakkuk fisine islendikten sonra beyanin siiresinde verilip verilmedigi tespit

edilmelidir.

(8) Beyan veya Bildirimde Maddi Hata Olmasi;

a)Miikellefler beyanlarinda hesaplama yaparken gerek matrahin hesap edilmesinde gerek verginin nevin de veya
oraninda hatalar yapmaktadirlar. Bu hatalar miikellef aleyhinde olur ise vergi/ceza ihbarnamesi diizenlenerek
miikellefe teblig olunur,

b)Siiresi igerisinde herhangi bir itiraz yapilmaz ise teblig edilen ihbarname 30 giin sonunda kesinlesir.

c)itiraz siiresi icerisinde dava konusu olur ise verilecek Mahkeme Kararma gore gerekli diizeltme, terkin ve
reddiyatlar yapilarak tekrar ihbarname teblig olunur. Yapilan hata miikellefin lehine ise inceleme sonucu miikellefe
bildirilir. Miikellefin talebi dogrultusunda ve Vergi Usul hiikiimleri dahilinde iade, mahsup veya ret edilir. Bu
durumlarda da mutlak suretle diizeltme fisi diizenlenmesi esastir.

(9) Beyan/Bildirim Verilmemesi Durumu;

a)Yapilan tarama calismalarinda beyan/bildirimde bulunmayan miikelleflere gerekli arastirmalar yapildiktan sonra

beyana davet edilirler.



b)Bu davetin tebliginden itibaren miikellef beyan/bildirim verdigini ispat edici bir belge getiremez ise veya buna
ragmen beyan/bildirim vermez ise ilgili, bildirim veya beyan dairece resen tahakkuk edilir ve Vergi Usulde, yazili
cezalar ile birlikte miikellefe ihbarname ile teblig olunur.

¢)Bu tebligden 30 giin sonra herhangi bir itiraz yapilmamig ise vergi ve cezalar kesinlesir bu islemden sonra
miikellefe tahakkuk fisi teblig yapilir.

d)Ayni islemler eksik verilen beyanlar igin ikmalen yapilan tarhiyatlarida

kapsamaktadir.

10) Ceza Uygulamasi ve Cezalarda indirim;

a)Siiresinde verilmeyen bildirimlere 2. derece usulsiizliik uygulanir,

b)Siiresinde verilmeyen beyanlara ise 1. derece usulsiizlilk cezasi ve vergi ziya cezasi uygulanir.

c)Cezanin tebliginden itibaren miikellefler salinan cezalara itiraz etmeden ve siiresinde ddeyeceklerini, yazili
olarak bildirirler ise V.U.K.nun 376. maddesi hiikmiine gore usulsiizliik cezalarinda 1/3 oraninda vergi ziya
cezasinda 1/2 oraninda indirim yapilarak kendilerine tahakkuk fisi ile bildirilir.

(11) Belediye Vergi Gruplar1 ve Tahakkuk Sekilleri;

1- Tahakkuku Tahsiline Bagli Vergi

a)- Elektrik ve havagaz tiiketim vergi

b)- Haberlesme vergisi

¢)- Yangin Sigorta Vergisi

2- Donemsel Tahakkuk Edilen Vergiler:(Tahsili tahakkukuna bagl vergiler)

a)- Emlak Vergisi

b)- Cevre Temizlik Vergisi

¢)- Ilan ve Reklam Vergisi

d)- Eglence Vergisi

1. gruptaki tahakkukun tahsiline bagli vergiler tahsil edildigi anda tahakkuk etmis sayilirlar. Bu vergiler konusunda
Belediyenin Onceden bir tahakkuklandirma yapmasi s6z konusu degildir ve tamamen beyannameyi veren
kurumlarin insiyatiflerine baglidir. Ancak beyan verilmemesi durumunda V.U.K.nundaki beyan vermeme fiili ile
ilgili maddelerin hepsi gegerlidir.

2. gruptaki donemsel olarak belediye tarafindan tahakkuk edilen vergilerin tahakkuk miktarlar1 ve bu miktarlarin
tahakkuk ettirilme kriterleri ile ilgili caligmalar tahsilat baglamadan dnce yapildigindan kesin miktarlar 6nceden

hesaplanabilmektedir.

(12) Uzlagsma Uygulamasi ;

a)Uzlagma kisaca idare ile miikellefin 6denecek bir miktar {izerinde anlagsmasidir. Kendilerine ikmalen, resen veya
idarece tarh ve teblig edilen miikellefler, vergi, resim ve harg asillarina iliskin olarak 6zel

Kanunlarinda belirtilen kanuni hadlerin altina diigmemek kaydiyla vergi asilari ile bunlara iliskin olarak kesilecek
vergi ziyan cezalari hakkinda ihbarnamenin tebliginden itibaren 30 giin sure igerisinde uzlasma talebinde
bulunabilirler.

b)Uzlagma talebinde bulunan miikellefler yapilan tarhiyata karsi1 cezada indirim ve uzlagma hiikiimlerinden sadece
birisinden yararlanabilir.

Uzlasma talebinde bulunan miikellef, uzlagsma tutanagini imzalayincaya kadar uzlagma talebinden vazgectigini
beyan ederek adina salinan cezalar hakkinda V.U.K.'nun 376 nc1 maddesinin uygulanmasini isteyebilir.

¢) Miikellefin daha 6nce dava agmis olmasi ve uzlagmanin vaki olmamasi



halinde ise idarece uzlagmanin vaki olmadig1 Vergi Mahkemesine bildirilir.

d)Uzlagma gerceklesirse 6deme sureleri gegcmis vergi ve cezalar uzlasma

tutanaginin tebliginden itibaren 30 giin icerisinde 6denmelidir; sayet uzlasma gerceklesmez ise ddemeler 213 say1lt
V.UK.nun 112,368 maddeleri ile 2577 sayili D.Y.U.K.’nun 27/3 maddesine gore ilgili islem ve ddeme takip
edilmelidir.

e)Miikellef uzlagma talebinden vazgecer ise (uzlagsma tutanagi imzalanmamak kosulu ile) vergi usul kanununun
376. maddesinin uygulanmasi talebinde bulunabilir.

f)Uzlagsmanin yapilmast durumunda miikellef, uzlagmaya varilan vergi ve

cezaya kars1 dava agamaz, ve hi¢cbir makama sikayette bulunamaz.

14) Belediye Tasinmazlariin Kiralanmasi veya Satilmast:

a)Belediyeye ait isyeri arsa gibi tasinmaz mallarin kiralanmasi agiklik ilkesi geregi ihale Kanunu hiikiimleri
igerisinde yapilmalidir ancak halen kiraci olan kira suresi bitmis kiracilarin yazili talepleri olur ise bu talepler
Enciimence karara baglanmalidir.

b)Kiralama islemi i¢in, yapilan ihale tamamlanip Belediye Baskani tarafindan onaylandiktan sonra kira anlagsmasi
yapilmali bu anlasmada gerekli goriilen biitiin 6zel ve genel hiikiimler yazilarak imza altina alinmalidir.
c)Siiresinde ddenmeyen kiralar Belediye Avukathigma veya Hukuk Isleri

Servisine yazili olarak bildirilmeli, genel hiikiimler igerisinde tahsilat veya tahliye islemlerinin baslatilmasi
saglanmalidir.

d)Uzun sureli 3 yildan fazla kiralama talepleri Belediye Meclisince karara

baglanmalidir.

e)Kiralamaya esas olacak muhammen bedeller kiralanacak tasinmazin durumu ve piyasa sartlari iyice analiz
edildikten sonra belirlenmelidir.

(16) Tahsilat is ve islemleri ;

1- Daire i¢i islemler

2- Daire dis1 islemler

1-)- Daire i¢i islemler;

a)Glinliik olarak veznelerde tahsil edilen paralar ile tahsildarlar tarafindan

disarida tahsil edilen paralar giinliik olarak ilgili banka hesabina intikal ettirilir.

b)Bu islem i¢in diizenlenen bordrolara her makbuzun muhteviyati ayr1 yazilir ve makbuzlarla karsilastirilarak
mutabakat saglanir.

c)Diizenlenen giinliik tahsilat icmal bordrolar1 ve makbuzlarin ikinci niishalari birlikte ve her tahsildarin ayr1 olmak
kosulu ile saklanir. Cesitli nedenler ile iptal edilmek zorunda kalinan makbuzlar alt ve iist niishalar1 ile birlikte
arkalarina iptal gerekgeleri yazilarak ve ilgililerce imzalanarak diger makbuzlarla birlikte saklanir.

d)Posta kanali ile veya banka kanali ile génderilen paralar zaman gegirilmeden ilgili Kurumdan alinip génderen
miikellefin hesabindan gerekli mahsup islemi yapilmalidir.

e)Disaridan gonderilen paralar mutlaka bir deftere kayit edilmeli ve hangi

bor¢lara mahsup edildigi bu defterde goriilmelidir. Bu gdnderilere ait gerek banka gerek posta kurumundan verilen
makbuzlar miikellefin tarh dosyasina konulmalidir.

(17) Tahsil Edilen Paralarin Bankaya Teslimi ;

a)Vezneler tarafindan veya tahsildarlarca daire disinda tahsil edilen paralarin makbuzlarla ilgili ,daire i¢i iglemleri
tamamlandiktan sonra mutlak suretle bankaya intikali giiniinde ve giivenli bir sekilde saglanmalidir.

b)Gegerli bir gerekce olmaksizin veznelerde ve tahsildarlarda para kalmamalidir, bu ilkeye uymayan gorevliler

hakkinda mutlak suretle adli ve idari sorusturma baslatilmalidir.

(18) Tahsildarlara Makbuz Teslimi ;



a)Makbuzlarin kayit edildigi defterde hangi seri No’lu makbuzun hangi cilde ait oldugu ve hangi tarihte hangi
tahsildara zimmetlendigi goriilmelidir.

b)Bu bilgiler dogrultusunda makbuzu tiikketen tahsildara imza karsilig1 makbuz verilmelidir.

c)Makbuz bitiminde makbuz genel toplami yazilmalidir.

d)Bir tahsildara kullandi1g1 makbuz tamamen tilkenmeden baska bir makbuz kesinlikle verilmemelidir.

e)Biten makbuzlar geri alinirken bir daha kontrol edilmelidir.

f)Zimmet defterinde silinti ve kazint1 kesinlikle yapilmamalidir. Yapilacak

degisiklikler mutlaka tutanak tanzim edilerek yapilmalidir.

(19) Makbuz Basimu ;

a)Kullanilmakta olan makbuzlarin bitmesinde makul bir sayiya gelindiginde makbuz basimu talep edilir, basilacak
makbuzlarin sekli mutlaka tahsilat talimatnamesindeki 6ngdrii uygun olmalidir.

b)Basilacak makbuzlarin kag adet olacagi hangi numaralardan baslayip hangi numarada bitecegi yazilmalidir.
c)Basilan makbuzlar teslim edildiginde bir Enciimen iiyesinin bagkanliginda kurulacak Komisyon tarafindan
kontrol edildikten sonra hatali makbuzlar var ise tutanak tanzim edilerek gerekli islemler yapildiktan sonra
kullanilmaya baslanmalidir.

(20) Gorevden Ayrilan Tahsildarlarin Makbuz islemleri ;

a)Gorevinden tamamen ayrilan tahsildarlar i¢in kullanmakta oldugu makbuz kontrol edilerek teslim alindiktan
sonra bu tahsildarin gérevinden ayrildig1 hususu ilan edilerek ilan tutanagi son diizenledigi tahsilat bordrosuna
baglanarak saklanmalidir.

b)Gorevinden gegici olarak yillik izin, hastalik gibi sebeplerle ayrilan tahsildarlarin makbuzlari kontrol edilmelidir.
Bu kontrolden sonra makbuz teslim alinmali ve géreve baslayacagi tarihe kadar muhafaza edilmelidir.
¢)Gorevinden tamamen ayrilan tahsildarlarin yarim kalan makbuzlari var ise bu makbuzlar dncelikle kullanima
almmalidir.

d)Makbuz devir iglemi mutlak suretle tutanak tanzim edilerek yapilmalidir.

(21) Vadesinde Odenmeyen Vergi ve Harglara Yapilacak islemler;

a)Vadesi gectigi halde ddenmeyen vergi ve harglar zaman gegirilmeden takibe alinmalidir.

b)Birinci asamada miikellefin kayitli adresine ddeme emri tebligi yapilmalidir. Bu tebligin posta ile iadeli
taahhiitli yapilmasi ve yedi giin beklenmesi gerekmektedir.

c)Miikellef bu siire igerisinde 6deme emrine karst dava agmasi veya daireye yazili itirazda bulunmaz ise alacak
kesinlesir.

d)Yedi giinliik stire igerisinde miikellefler mal beyaninda bulunarak takibin durdurulmasi talebinde bulunabilir.
Bu talep Daire tarafindan olumlu karsilanir ise borcuna karsilik gosterdigi mallar tizerine tedbir koyulmalidir. Bu
islemler yapilacak takip islemlerini durdurmaz ancak iyi niyet igerisinde miikellefe 6deme siiresi verilebilir.
e)Miikellef yedi giinliik siire igerisinde 6deme emrine karsi higbir itiraz da bulunmaz ise adina "Haciz varakas1"
tanzim edilerek dosyasina koyulur.

Bu islemden sonra tapu kayitlarina haciz bildirisinde bulunmakta fayda vardir.

f)Bor¢ miktar1 yiiksek olan miikelleflerin banka mevduatlarina veya motorlu tasitlarma haciz bildirisinde
bulunulabilir.

g)Bu caligmalarin yiiriitilmesinde 6183 sayili A.A-T.UH.K.’nun 6. maddesi bilinmesi islerin takibini
kolaylastiracaktir.

§)Borclu miikellef baska bir Belediyenin sorumluluk alaninda ikamet ediyorsa takip ilgili belediye kanali ile

yapilmalidir.

(22) Yazisma ve Arsivleme iglemleri ;



a)Miidiirliige gelen biitlin evraklar tasnif edilip gelen evrak defterine kayit edilerek ilgili servislere zimmet karsiligt

dagitilmalidir.

b)Gelis ve gidis iliskisi bulunan evraklar konusuna gore dosyalanmalidir.

c)Gelen kisiye 6zel veya gizli evraklar zarf agilmadan zarfin disindaki bilgilere dayanarak kayit altina alinmali ve

Midiire veya gorevlendirecegi kisiye teslim edilmelidir.

d)islem siiresi dolan dosyalar hazirlanan arsivlere kaldirilmali ve kaldirilan dosyalar diizenlenen bir gizelgeye kayit

edilmelidir.

e)Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri

sorumludur.

f)imhasina karar verilen evraklar i¢in imha komisyonu olusturulmali bu komisyon tarafindan gerekli notlar

alindiktan sonra imha islemi yapilmalidir.

(23) Mal ve Hizmet Alimi iglemleri ;

a)Miidiirliikte ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimi i¢in biitcede ddenegi bulunan mal, malzeme, hizmetin alimina

karar verilmelidir.

b)Teknik sartname gerekmiyor ise istenilen belgeler tanzim edilerek Satin

Alma Komisyonuna intikal ettirilir.

c)Eger rakam dogrudan temin rakaminin iizerinde degil ise hazirlanan dékiimanlar satin-alma komisyonuna

gonderilecek ve satin-alma karar1 geldikten sonra karar tedarik¢iye bildirilecektir.

¢)Sozlesme yapilacak ise sozlesme taraflarca imzalanacak, yapilmayacak ise tasinir kayit kontrol yetkilisine mal,

malzeme, hizmet teslim edilecektir.

d)Teknik sartname gerektiren hallerde sdzlesme taslagi hazirlanarak ihale birimince incelenerek ihale yapilacaktir.
BESINCi BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 17 -(1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.
Diger Kurum ve Kuruluglarla Koordinasyon

MADDE 18 -(1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzas1 ile ylriitiir.

(2) Miidiirliigiin Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili
gerekli goriilen yazigmalar; Memur, Miidiir ve Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin
imzasi ile yiiriitiir.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla {lgili islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla {lgili Yapilacak islem

MADDE 19 - (1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine
sayilarina gore islenir, dig miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Midiirlige teslim edilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 20 - (1) Midiirliklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr1
klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.



(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri

sorumludur.
YEDINCi BOLUM

Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 21- (1) Gelirler Midiirliigii tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2)Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden birim miidiirii ve baglh

bulundugu bagkan yardimcisi sorumludur.
SEKIZINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Devir Teslim Islemleri

MADDE 22 - (1) Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmetleri altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir teslim
yapmadan yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilamaz.

(2)Calisanin 6liimii halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir tutanakla
yeni gorevliye teslim edilir.

Yiriirlikten Kaldirilan Yo6netmelik

MADDE 23- (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, varsa daha

once yiiriirliikte olan Gelirler Midiirliigi Gorev ve Caligma Yonetmeligi yiirirlikkten kaldirtlmisgtir.
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 24 — (1) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
Yirirlik

MADDE 25 - (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin Onayindan itibaren yayimi tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 26 — (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Eyyiibiye Belediye Baskan1 yiirtitiir.



