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T.C.

CAYIROVA BELEDIYE BASKANLIGI
_ GELIRLER MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac:
MADDE 1:

Bu yoOnetmeligin amaci, Gelirler Mudiirliigiinin kurulus ve teskilat yapisini, hukuki
statlistinii, gorev, yetki ¢alisma usul ve esaslarint belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2:

Bu Yonetmelik, ylirtirliikteki ilgili mevzuat ¢ercevesinde Cayirova Belediye Baskanlig:
Gelirler Miidiirliigiiniin kurulus, gérev ve esaslari ile ilgili hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Hukuki Dayanak:
MADDE 3:

Bu yoénetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar:
MADDE 4

Bu yonetmelikte gecen;
o Belediye: Cayirova Belediyesi’ni
¢ Biiyiiksehir: Kocaeli Biiyiikgehir Belediyesi’ni
e Bagkanlik: Cayirova Belediye Bagkanlii’ni
o Baskan: Cayirova Belediye Baskani’n
e Bagkan Yardimcisi: Cayirova Belediyesi Bagkan Yardimcisi’ni
o Midirlik: Gelirler Mudurliigii’ni
o Miidiir: Gelirler Miidiiriinii

e Vezne: Tahsilat birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul degerlerin
muhafaza edildigi yeri

e (Calisanlar: Miidirliige bagh birimlerde hizmet veren tiim memur, is¢i, sozlesmeli
personel ve sirket personeli

o Yonetmelik: Gelirler Midiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.




IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat:
MADDE 5

Gelirler Miidiirliigiiniin Personel Yapisi Asagida Belirtilen Sekildedir:

Midiir

Memurlar

Kadrolu is¢iler

Belediye sirket ¢alisanlari

Miidiirliigiin Teskilat Yapis1 Asagidaki Gibidir:

Midiir

Gelirler Sefi - Gelirler Servisi Sorumlusu
Emlak Beyan ve Tahakkuk Personeli
Yoklama ve Tebligat Personeli

Sicil Servisi Personeli

Tahsildar

Biiro Elemant

Baghhk:
MADDE 6

Gelirler Miidiirligli, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina

baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gérevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Temel ilkeler:
MADDE 7

Cayirova Belediye Bagkanlhigi Gelirler Midiirliigii tim ¢alismalarinda;

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayisina sahip bir hizmet
sunmak,

Hesap verebilirlik,

Kurum ici yonetim ve ilgeyi ilgilendiren kararlara katilimeilik,

Hizmetlerin yiiriitiilmesinde hakkaniyeti benimseyen y6netim anlayist sunmak,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Kentlilik bilinci ve aidiyet duygusunu giiglendirmek,

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Farkl: dokulara saygi duyan ve birlikte yasama kiiltiiriinii sahiplenen bir hizmet sunmak,
!




UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri :
MADDE 8

o Jlgili mevzuat hiikiimleri geregince, Belediyenin yetki ve sorumluluk alanindaki vergi,
harg, harcamalara katilma paylari, licret, ceza ve diger gelirlerin yasal siireler icerisinde
tarh, tahakkuk ve tahsilat islemlerini yapmak.

e Belediyenin tahsilatlarini takip etmek, simiflandirmak, raporlamak ve bu tahsilatlarin
muhasebe kayitlarini tutmak.

e Belediyeye ait vergi, har¢ ve iicret tarifeleri konusunda birimler arasi koordinasyon
saglanarak hazirlanan tarife tekliflerini Belediye Meclisine sunmak, kabul edilen tarifeleri
yayinlamak, uygulanmasini saglamak ve denetlemek.

e Belediyenin gelirlerine iliskin analiz ve raporlama ¢aligmalarini yapmak.

e Belediyenin gelirlerinin arttirilmasina yonelik aragtirma ve degerlendirme ¢alismalarini
ylriiterek idareye bu konuda onerilerde bulunmak.

e Belediyeye bagh gelir, tahakkuk veya tahsilat yetkisine sahip birimlere yonelik olarak
danmismanlik ve koordinasyon gérevini yerine getirmek.

e Miidiirligiimiiz ve diger miidiirliiklerin talepleri dogrultusunda, biitgeye gelir kaydedilen
fazla ve yersiz tahsilatlarin ret ve iade islemlerini gergeklestirmek.

e Belediyenin diger birimleri tarafindan tarh ve tahakkuk ettirilen gelirlerini ilgili kanunlar
ve yonetmelikler, genelgeler ve benzeri diizenleyici islemler geregince siiresi igerisinde
terkin, tecil, tehir, uzlasma ve tahsilini saglamak.

e Belediye gelirleri ile ilgili yapilan, tarh, tahakkuk, terkin, tecil, tehir, uzlasma ve tahsil ile
ilgili islemlere ait kayitlar1 tutmak, raporlamak ve muhasebe kayitlarina almak.

e Belediye gelirlerine yonelik kisi ve kuruluglar tarafindan belediye ve yargi organlari
nezdinde yapilan itirazlara iliskin yazih ya da sozlii savunmalara esas bilgi ve belgeleri
siiresi i¢erisinde ilgili merciye ulastirmak.

e Belediye gelirlerinin artirilmasina ve gelir kaybini onlemeye yonelik ilgili mevzuat
cercevesinde arastirma ve degerlendirme galigmalarini hazirlayarak faaliyete gegirmek.

o Belediyenin kanunlardan dogan vergi, resim ve har¢ alacaklarmin tahsilinde 213 sayili
Vergi Usul Kanunu hiikiimleri esaslarina gore islem yapmak,

e Belediye gelirlerinin artirilmasina ve gelir kaybini onlemeye yonelik ilgili mevzuat
cercevesinde arastirma ve degerlendirme galigmalarini hazirlamak ve diger birimler ile
iletisim ve hareket birligi icinde ¢alismak.

e Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatn gereklerini
stiresi igerisinde yerine getirmek,

e Miidiirlikk, kendisine bagli olan birimlerin mal ve hizmet taleplerini, dogrudan temin ve
ihale yoluyla, ilgili mevzuat ¢ergevesinde yer alan hiikiimler dogrultusunda karsilamak,

¢ Kamu kurum ve kuruluslar, gergek ve tiizel kigilikler veya mahkemeler tarafindan gérev
alanma giren konular hakkinda istenilen defter, kayit, bilgi, belge ve raporlari sunmak,
ilgili mevzuatta belirtilen siirelerde muhafaza etmek, yazismalar1 yapmak,

e Gelir ile ilgili mevzuatin uygulanmasma yonelik agiklayici diizenlemeler hazirlamak,
egitimler vermek veya verdirmek.

e Midiirligiin 5018 sayili Kanuna gore tim tasinir iglemlerini yiirtitmek,

e Ust yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

o [lgili mevzuat cercevesinde belediye gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin
takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek.

e Belediye gelirlerinin artirilmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak ve denetlemeleri

yapmak, \\
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e Emlak Vergisi Kanununda belirtilen emlak vergilerinin kayip ve kagak kontrollerinin
yapilmasini saglamak,

e Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine uygun

teblig edilmesini saglamak,

Mer'i mevzuatla gorev alanina giren miikelleflerin biitiin kayit kontrollerini yapmak,

Tahsildar ve veznedarlarin islemlerini takip etmek,

Belediye adina agilan cari hesaplara giinliik tahsilatlari aktarmak ve takip etmek,

Vergiler (Emlak, Ilan, Reklam, Eglence vb.), harglar (Imar ile ilgili, isgal harci vb.) ve

2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu’na bagli diger gelirleri tahsil etmek,

Damga vergisi ile ilgili yasal islemleri yapmak,

e Emlak vergisi miikellefi olanlarla ilgili olarak tahakkuk, tahsilat diizeltme gibi islemleri
yapmak,

e Veraset ve intikal vergisi kanununa gore gerekli islemleri yiiriitmek,

e Vergi Usul Kanununa goére gerekli islemleri yapmak.

e Belediye sinirlar igerisinde Organize Sanayi ile ilgili kanunun uygulamasinda belediyeyi
ilgilendiren islemleri yapmak,

e lcra, Iflas Kanununa gore islem goren miikelleflerin, belediyeden alacaklari ile borglarini
iliskilendirip gerekli yazismalar: yapmak,

e 3095 Sayili Kanuni Faiz ve Temerriit Faizine [liskin Kanununa gore, tahsilatlardaki
gecikmelerde kanuni faizi uygulamak,

e Belediyenin gelirlerini tahsil ederken kullanacagi evrak, hesap, diizen veya cetvelleri
hazirlamak ve kontrol etmek,

o Miikelleflerin Tarkiye Cumbhuriyeti ve diger tiim miikelleflerin kimlik ve vergi kimlik
numaralar1 ile Kimlik Paylasim Sistemi kayitlari dogrultusunda tiim sicil kayitlarinin
yapilarak, bilgilerinin giincel kalmas iglemlerini yapmak, diizenli sicil sistemi olugturmak
ve geligtirmek,

e Cift yada daha fazla ayr1 ayr kaydi olan sicilleri birlestirerek tek miikellef sicil bilgisi
olusturmak,

e Midiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini ylirlitmek ve
sonug¢landirmak,

e Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak, 3071 sayili kanun
geregi, dilekge yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek, islem
safahatinin duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek,

e Bagkan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme
Hakk: Kanunu cercevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri basvuru sahibinin
bilgisine sunmak,

e Miidiirlik biitcesinin kayitlarin1 tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri
toplamak, degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak. Biitge
islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarini tutmak,

e Yukarida yer alan gorevler disinda Gelirler Miidiirliigti Cayirova Belediye Baskanliginin
amaglari, prensipleri, politikalar1 dogrultusunda islemleri ytiriitiir.

Miidiirliik Yetkisi:
MADDE 9

Gelirler Miiduirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak ve mevzuata uygun olarak Belediye Baskan veya yardimcisi tarafindan kendisine
verilen tiim gorevleri kanunlar ger¢evesinde yapmaya yetkilidir.
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Miidiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 10

Gelirler Midiirliigi, Belediye Baskan veya Yardimcisi tarafindan verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri gereken ozen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle, kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken, islemlerini kanun,

tiizik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak yapmak ve neticelendirmekten
sorumludur.

GOREYV UNVANI: Gelirler Miidiirii:
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 11

e Midurliigiin Gorevleri bsliimiinde tanimlanmis olan tiim isleri koordine ederek, bunlarin
etkili ve verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar,

e Belediye Baskani’'nin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisimin gézetimi ve denetimi
altinda, mer’i mevzuat geregi, mudirltigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini,
kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iligkin
dahili diizenlemeleri yapar,

e Midurliikk ¢alismalarini yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her tiirlii yasal mevzuat
degisikliklerinde mudtrliik calismalarint yeniden diizenlemek ve c¢aligsanlarin yasal
mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin eder,

o Gelirler Miidiirligii’nii baskanlik makamina kars: temsil eder,

e Midirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midirliigiin her tiirlii caligmalarini denetler,

o Gelirler Muduirltigtinin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirlik personelinin 1.
Sicil ve Disiplin Amiridir,

e Mevzuat uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslart gergevesinde, ayrntili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

e Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore tahsilini
saglatmak,

e Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar,

o Miudirligiin her tirlii mali ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler
cercevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglamak,

e Bagli oldugu Baskan Yardimcisina kargt sorumludur,

e Diger mudiirliiklerle koordineli bir sekilde irtibat halinde bulunur,

o Midiirliik i¢i ¢alismalar ile ilgili planlar1 ve programlari hazirlar. Miidiirliik personelinin
caligmalarini diizenler, isbirligini saglar,

e Midirliik i¢ ve dis yazismalarinin ytirlitiilmesini saglar,

e Bagkanlik tarafindan istenen her tiirlii rapor ve bilgileri hazirlar veya hazirlatir,

e Belediye Meclis ve Belediye Enclimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun olarak
Midiirliik caligmalar ile ilgili aldigi kararlar1 uygulamak,

e Belediye Meclis ve Enclimenine ¢alismalari ile ilgili teklif hazirlar ve onaya sunar,

e Konusu ile ilgili aragtirma, planlama, koordinasyon gelistirme ve program ve hizmetlerini
viiriitmek,

e 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyeleri Kanunu ile Ilge Belediyelerine verilen gérev ve
yetkilerden kendisini ilgilendiren konular: takip ederek geregini yapmak veya yaptirmak,

¢ Birim midiirleri toplantisina katilir,

e Birim i¢i haftanin degerlendirme toplantisin yiirtiti

e Haftalik faaliyet raporu hazjrlanmasini saglar,




* Dosya kontroliinii yapar,
e Miidiirliikk personelinin devam/devamsizligini kontrol eder,

» Stratejik plan cergevesinde birim amiri sifatiyla birimin tim faaliyetlerinden birinci
derece sorumludur,

* Miidirliik personelinin ¢alisma performanslarini degerlendirir,

e Miidiirltigiiniin kullanimindaki her tiirlii arag ve demirbasin takip islemlerini Tasir Kayit
ve Kontrol yetkilisi marifetiyle takip ettirir,

* Ekonomik 6miirlerini dolduran her tiirlii arag ve demirbagin terkin islemlerinin yasalar
cergevesinde sonuglandirilmasini saglar,

* Konusu ile ilgili arastirma, planlama koordinasyon gelistirme ve program ve hizmetlerini

yiiriitiir,

Mudiirliige ait arag, ekipman ve personelin sevk ve idaresini birim amiri sifatiyla yiiriitiir,

Stratejik plan ve performans programi ¢aligmalarinin yapilmasini saglar,

Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler iiretir, takip eder ve uygular,

Meveut durumda veya i hacminde meydana gelecek degisikliklere gore islerin rasyonel

sekilde ytiritiilmesini saglar,

* Ustlerinden aldigi emir ve gorevleri yerine getirmek,

Sorumlu Gorevlendirmesi:
MADDE 12

Belediye ve Bagli Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri, Norm Kadro ilke ve
Standartlarina {liskin Esaslar ger¢evesine aykir1 olmamak kosulu ile birimlerin hizmet alanlari,
gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha
etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi igin Miidiiriin talebi, Bagli bulundugu Belediye Baskan
Yardimcisiuin uygun goriisti, Belediye Bagkaninin onay1 ile “Sorumlu” goérevlendirilmesi
yapilabilir veya bu sorumluluklar tek kiside birlestirilebilir.

GOREV UNVANI : Gelirler Sefi - Gelirler Servisi Sorumlusu:
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 13

e Tim igleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek,

e Bagta 5393 sayili Belediye kanunu, 2464 ve 1319 sayill1 kanunlar olmak iizere

belediyelere tahsilat yetkisi veren ve belediye biitgesi ile tahmin edilen gelirlerin

tahakkuk, tahsil ve takip islemlerini 213 Sayili Vergi Usul Kanunu hiikiimleri

¢ergevesinde yaptirmak,

213 Sayih Vergi Usul Kanunu hiikiimlerine gore vergi hatalarim diizelttirmek,

Tahsildarlarin irsaliye ve makbuzlarini kontrol etmek ve islemlerini denetlemek,

Birimin sevk ve idaresini saglamak, gérev dagilimini yapmak,

Vergi harg ve licret tarifelerini hazirlatmak,

Arsa m? birim degerlerinin tespiti ile ilgili calismalan yiiriitmek,

Emlak Vergisi Kanunu hiikiimleri ¢er¢evesinde emlak vergisiyle aldkali is ve islemleri

yuriitmek,

e Terkinler ve reddi gereken vergi, resim, harclarla ve diger mali ytikiimliliklerle ilgili
islemlerin yapilmasini saglamak,

¢ Belediye Gelirleri Kanunu hiikiimleri ¢ercevesinde C@/l'e Temizlik Vergisiyle ilgili is ve

islemleri yliritmek, \
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Emlak ve CTV vergilerini ilgilendiren diger mer’i mevzuattaki gorevleri ifa etmek,
Servisin ¢alisma ve i diizenini tanzim etmek,

Emlak ve CTV ile ilgili konularda Uzlagma Komisyonunda sekreterya gorevini ifa etmek,
Tahakkuku tahsile bagli olan belediye gelirlerinin tahakkukunun yapilmasini saglamak,
Miikelleflerin is ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak,

Servisteki eksiklik ve aksakliklar1 idareye zamaninda bildirmek,

Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanmak,

Havale edilen tiim yazigmalari takip etmek,

Vatandasin sikdyet ve taleplerinin takibini ve yerinde incelenmesini saglamak,
Miidiiriinden habersiz isini igyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

Miidiirii tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Yapilan ¢aligmalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Yllik faaliyet raporunu hazirlamak,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle mudiirliigtine verilen gérevlerden kendilerine
verilen diger is ve islemleri yapmak,

Diger miidiirliikklerle koordineli bir sekilde calisir,

Miidiirlik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

GOREYV UNVANI : Emlak Beyan ve Tahakkuk Personeli :
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 14

Tum isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasimi, verilen gorevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek,

Her ay tapudan alim satim yapan vatandaslarin isimlerini bilgisayara isleyip kayitlardan
distiriilmesini saglamak,

Vergi miikellefi olanlarla ilgili olarak tahakkuk, tahsilat diizeltme gibi islemleri yapmak,

Eksik veya fazla beyanda bulunan mikellefleri tespit edip bu tahakkuklarla ilgili sorun ve
hatalar1 diizelterek miikerrer kayitlar: gidermek,

2464 Sayili Belediye Gelirler Kanununun 12-16 maddesine istinaden [lan Reklam
Vergileri ve 17-22 maddeleri geregi olan Eglence vergilerini tarh ve tahakkuk ettirmek,
denetimlerini yaparak dénem igerisinde yiikiimliiliklerini 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,

Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak,

Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,

Kayitlari, dosyalar1 diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

Emlak Vergisi Tarh, Tahakkuk ve Takip islemleri yapmak,

Cevre Temizlik Vergisi Tarh, Tahakkuk ve Takip islemleri yapmak,

[lan Reklam Vergisi Tarh, Tahakkuk ve Takip islemleri yapmak,

Eglence Vergisi Tarh, Tahakkuk ve Takip islemleri yapmak,

Haberlesme Vergisi Tarh, Tahakkuk ve Takip islemleri yapmak,

Elektrik ve Havagaz: Tiiketim Vergisi Tarh, Tahakkuk ve Takip islemleri yapmak,

Diger Vergiler Tarh, Tahakkuk ve Takip islemleri yapmak,

Isgal Harc1 Islemlerini yapmak,

Tellallik Harci islemlerini yapmak,
Harcamalara Katilma Pay1 islemlerini yapmak,




Diger Harglarla ilgili iglemleri yapmak,

Para cezalarini tahakkuk ettirmek,

Altyapi Katilm Bedeli Tahakkuk islemlerini yapmak,

Otopark Bedeli Tahakkuk iglemlerini yapmak,

Veraset ve intikal vergisi kanununa gére gerekli islemleri yiiriitmek,

Birim yazismalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanmak,

Miidiirti tarafindan kendisine verilen mali ve biirokratik islemlerle ilgili ¢alismalar:
yapmak, dosya ve belgelerle ilgili islemleri tamamlamak,

Havale edilen tiim yazismalan takip etmek,

* Birime ait tiim gider faturalarinin dogrulugunu tetkik edip, Faturalarin 6deme emrini ve
diger evraklar hazirlar, yapilan faturalara ait dosya olusturur, faturalara ve hak edislere ait
irsaliyelerin fotokopilerini ¢eker. Odeme emri hazirlanan faturalarm imza takip islemini
yapar,

Calismalarini, sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Servisindeki eksiklik ve aksakliklari sefine bildirmek,

Miikelleflerin islerini bekletmeden yapmak,

Amirlerinden habersiz isyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gorev tanimlar1 igerisinde yerine getirmek,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak,

Yapilan ¢aligmalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Yllik faaliyet raporu hazirlar,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliiziine verilen gérevlerden kendilerine
verilen diger is ve islemleri yapmak,

Diger midirliiklerle koordineli bir sekilde calistr,

Miidiirlik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢aligmalar1 zamaninda tamamlar,

Midiirli tarafindan kendisine verilen gérevieri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

GOREYV UNVANI : Yoklama ve Tebligat Personeli:
Girev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 15

e Tum isleri usulline uygun olarak tam ve zamamnda yapilmasini, verilen gorevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek,

* Amiri tarafindan kendisine verilen mali ve biirokratik islemlerle ilgili ¢alismalari yapar,
dosya ve belgelerle ilgili islemleri tamamlar,

e Emlak ve CTV bildirimde bulunmayan veya eksik bildirimde bulunan mikelleflerin
tespiti yapilarak resen tarh ve tahakkuk yapmak,

¢ Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gayrimenkul arastirmasi ile ilgili gelen yazilara cevap
vermek,

e Miikelleflerin gayrimenkul bildirimleri ile ilgili yerinde tespit yaparak yoklama fisi
diizenlemek,

¢ Gerekli denetimleri yaparak dénem igerisinde yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen
mikelleflere 213 Sayili V.UK. geregince yoklama fisi tanzim etmek ve resen beyan
olusturmak. Stirecle ilgili vergi ve ceza ihbarnameleri diizenleyerek ilgililere tebligini
saglamak,

e Belediye Gelirleri Kanununda adi gegen vergi, harg, katilim payi ve diger gelirlerle alakali
vergi kayip ve kacak kontrollerini yapmak,




Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite iliskin
yoklama tutanaginin mer’i mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili mikellef ve birimlere
verilmesini saglamak,

Dénem igerisinde yiiktimliliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere 213 sayih V.U.K.

geregince yoklama fisi tanzim ederek resen beyan olusturmak, vergi ve ceza
ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililere tebligini saglamak,

Eglence vergisi ile ilgili olarak gerekli hallerde mahallinde yoklama yapmak,

[lan ve reklam vergisinin yerinde kontrollerini saglamak,

[zinsiz asilan bez afis veya izinsiz dagitilan reklam amacli el ilan1 ve brosiirleri kontrol
etmek ve gerekli vergilendirme is ve islemlerini yapmak,

Motorlu araglar lizerinde bulunan reklamlar1 kontrol etmek ve vergilendirilmesini
saglamak,

Miikelleflere ait tespitleri usuliine uygun olarak yoklama fisine kaydetmek,

Tanzim edilen yoklama tutanaklarini tasnif ederek zamaminda sefine vermek,

Dagitilmasi gereken ihbarname, tebligat, icra servisi tarafindan teblig edilmesi istenilen
evraklari ve diger evraki zamaninda miikelleflere ulagtirmak,

Denetim ve tespitler vasitasiyla mikellefler nezdindeki matrah/oransal degisimleri
gozlemlemek ve buna dayanilarak olusturulmus tutanak ile kayit altina almak,
Miikelleflerle ilgili dilekgeleri siiresi iginde cevaplandirmak,

Amirleri tarafindan verilen gorevleri eksiksiz ve dogru olarak yapmak,

Amirlerden izinsiz gorev mahallinden ayrilmamak,

Gorev ve ¢alismalar hakkinda istenildigi zaman miudiirliige bilgi vermek,

Havale olan tiim yazigsmalar1 takip etmek,

Vatandasin sikayet ve taleplerinin takibini ve yerinde incelenmesini saglamak.
Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tamimlari igerisinde yerine getirmek,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak,

Yapilan ¢alismalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle midiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine
verilen diger ig ve iglemleri yapmak,

Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

GOREV UNVANI : Sicil Personeli:
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 16

Tim isleri usuline uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek,

Yeni Kayit Miikellef Sicil bilgilerini olusturmak.

Miikelleflerin Tiirkiye Cumhuriyeti ve diger tiim miikelleflerin kimlik ve vergi kimlik
numaralar1 ile Kimlik Paylasim Sistemi kayitlart dogrultusunda tiim sicil kayitlarinin
yapilarak, bilgilerinin gilincel kalmasi islemlerini yapmak, diizenli sicil sistemi olusturmak
ve gelistirmek.

Miikellef Sicil bilgilerini belirli periyotta giincellemek, kimlik ve giincel adres kayitlarinin
diizenlenmesini saglamak.

Sicil kayitlarindaki hatalart diizeltmek, ¢ift ya da daha fazla ayn ayri kayd: olan sicilleri
birlestirerek tek miikellef sicil bilgisi olugturmak.

Flexcity programindan diger miidiirliiklerden gelen sicil agma ve cari kart agma taleplerini
ilgili bilgiler tam ve eksiksiz ise ilgili taleplgri gerceklestirmek.
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Mernis numarast olmayan sicillerin mernis numaralarimi Kimlik Paylasim Sistemi,
TAKBIS ve diger kaynaklar {izerinden arastirarak temin etmek,

Miikelleflerin islerini bekletmeden yapmak,

Amirlerinden habersiz isyerini terk etmemek,

Ustlerinden aldig: emirleri gérev tanimlar igerisinde yerine getirmek,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak,

Yapilan ¢alismalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gérevlerden kendilerine
verilen diger is ve islemleri yapmak,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢alisir,
Mudiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,
Birimin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

GOREV UNVANI : Tahsildar:
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 17

Tim igleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gdrevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek,

Makbuzlar1 yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kesmek,

Tahsilatla ilgili kayitlar1 ve irsaliyeleri diizgiin tutmak,

Tahsil edilen paralar1 Tahsilat Yonetmeliginin ilgili maddelerine uygun olarak banka
subesine zamaninda ve makbuz mukabilinde teslim etmek,

Calismalarini miidiirti ve sefi ile stirekli ve koordineli bir sekilde yiirtitmek,

Tahsilatla ilgili kayitlar1 ve bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,

Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahsilat kayitlarinin dogru ve hatasiz yapilmasini
saglamak,

Miikellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,

Makbuzlar diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

Dip koganli makbuzlarin kayitlarini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait islemleri
yuriitmek,

Tahsilat ve tahsilat islemlerini mevzuatina gore yiiriitmek,

Miidiirti tarafindan kendisine verilen mali ve biirokratik islemlerle ilgili ¢aligmalart yapar,
dosya ve belgelerle ilgili islemleri tamamlar,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevieri yapmak,

Amirlerinden habersiz igyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gorev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

Yapilan ¢alismalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar,

Kanun, tizik, yonetmelik ve yonergelerle mudiirliigiine verilen gérevlerden kendilerine
verilen diger is ve iglemleri yapmak,

Midtirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanir,
Birimin hizmet alanina giren ¢alismalart zamaninda tamamlar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.
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GOREYV UNVANI : Biiro Elemani:
Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 18

* o

Tlm islerin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini temin etmek,

Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanmak,

Midiirii tarafindan kendisine verilen adli ve buirokratik islemlerle ilgili ¢aligmalart yapar,
dosya ve belgelerle ilgili islemleri tamamlar,

Gelirler Miidiirltigi biinyesindeki her tiirlii evrakin kayitlarini tutar, kontrollerini yapar ve
ilgili birime aktarir,

Midiirliigi ile ilgili kisi, kurulug ve kurumlarla ilgili yazigsmalarin yapilmasimi saglar,
Havale edilen tiim yazismalari takip eder,

Dilekgeler araciligiyla gelen talep ve sikayetleri inceler, gerekli ¢aligmalar: yapar,
Biriminin diger birimleri ve diger kurum ve kuruluslarla olan evrak akisin saglar,

Amiri tarafindan kendisine yazilmak iizere verilen i¢ ve dig birimlere gonderilecek
yazilari, resmi yazisma kurallart genelgesine uygun olarak yazar,

Miidiirliigiin teblig ve yazisma evraklarinin postaya verilmesini saglar,

Miidiirltige ait dogrudan temin evraklari ve 6deme emirlerini hazirlar,

Birim tiim gider faturalarinin dogrulugunu tetkik edip, faturalarin 6deme emrini ve diger
evraklar hazirlar, yapilan faturalara ait dosya olusturur, faturalara ve hak edislere ait
irsaliyelerin fotokopilerini ¢eker ve 6deme emri hazirlanan faturalarin imza takip islemini
Vatandasin sikayet ve taleplerinin takibini ve yerinde incelenmesini saglar,

Miidiirliige ait demirbas esyanin kayitlarim tutarak, Miudiirin talimatina gore ilgililere
zimmetlemek, demirbas esyanin giris ve ¢ikislarini listesine gore diizenli olarak kontrol
etmek,

Midiirlik ihtiyag ve harcamalart ile ilgili mali kayitlart tutmak, avans almak ve
mahsuplarinm1 yapmak,

Belediyenin faaliyet alanina giren konularla ilgili olarak yapilan yasa ve yonetmelik
degisikliklerini, Belediye Enciimeni ve Belediye Meclisi kararlarimi takip etmek, midir
ve personelin bilgisine sunmak,

Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve midiirligiin glindeme
alinmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak,

Birime ait tiim gider faturalarinin dogrulugunu tetkik etmek,

Sorumlu personellere miidiiriin emir, talimat ve isteklerini aktarmak,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirmek,

Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak,

Yapilan ¢alismalar ile ilgili Haftalik/Aylik/Y1illik faaliyet raporu hazitlar,

Kanun, tiziik, yonetmelik ve ydnergelerle mudiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine
verilen diger is ve islemleri yapmak,

Diger miidurliiklerle koordineli bir sekilde calisir,

Miidiirlik tarafindan verilen diger yetkileri kullanur,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalar1 zamaninda tamamlar,

Miidiirii tarafindan kendisine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirir
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DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icras
Gorevin Planlanmasi:
MADDE 19

Gelirler Miudurlugtindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuriitiiliir.

Gorevin Yiiriitillmesi:
MADDE 20

Miidiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve ydnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve ivedilikle yapmak zorundadir.

_ BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:
MADDE 21

e Miidiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

e DBu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda goérevieri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gérevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 22

e Middirliikler arast yazigmalar ilgili baskan yardimcisinin imzasi ile ylritiiliir.

e Miidiirltigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli gériilen yazigsmalar; Miidiir ve
Bagkan Yardimeisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisimin imzast ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak Islem:
MADDE 23

e Midirliige gelen evraklar elektronik ortamda incelenerek Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukiimlidir.

e Evraklar ilgili personele sistem tizerinden kullanici hesaplarina génderilir. Gelen ve giden
evraklar ilgili kayit sayilagna gore islem gorlr ve diger miidiirliklere ait evraklar yine

‘ {
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zimmetle ilgili Mudirlige teslim edilir. Miidiirlikler arast havale ve kayit islemleri
clektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 24

¢ Miudiirliikler arasinda yapilan tiim yazismalar elektronik ortamda yapildig: i¢in arsivleme
sistemi iginde otomatik olarak yapilmaktadir.

* Daha &nceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar birim ve
kurum argivinde muhafaza edilir.

YEDINCIi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri
MADDE 25

o  Gelirler Miidiirti tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

e Gelirler Mudiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri
yurttiir.

*  Gelirler Miidtirligiinde galisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
ddiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri kapsayan gélge dosya tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 26

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik:
MADDE 27

Bu yonetmelik Belediye Meclis Kararinin kesinlestigi tarihte yiirtirlige girer.

Yiiriitme:
MADDE 28

Bu y6netmelik hitkiimlerini Belediye Baskam yiiriitiir.

Biinyahmin CiF

Ci Nese, AYDIN
Belediyé Baskam é{\ip
O\
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