T.C.
TEPEBASI BELEDiYE BASKANLIGI
GELIiRLER MUDURLUGU
KURULUS, GOREYV, YETKI, SORUMLULUK
CALISMA USUL VE ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK

BIRINCIi BOLUM
Genel HUkimler

Amag ve Kapsam
MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci; Tepebast Belediye Baskanligi Gelirler Midiirliigii'niin
gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Yasal dayanak
MADDE 2 — (1) Bu Y0netmelik,
a) 5393 sayili Belediye Kanunu,
b) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
c) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu,
d) 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu,
€) 213 sayili Vergi Usul Kanunu,
) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu,
g) 6183 sayili Amme Alacaklarimin Tahsili Usulii Hakkinda Kanunu
ile bagh ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3 - (1) Bu yonetmelikte gecen;
a) Belediye: Tepebasi Belediye Baskanligini,
b) Ust Ydénetici: Tepebas1 Belediye Baskanini,
¢) Bagkan Yardimcisi: Gelirler Miidiirliigii’niin bagli bulundugu Bagkan Yardimcisin
d) Belediye Meclisi: Tepebasi Belediye Meclisini,
e) Belediye Enciimeni: Tepebasi Belediye Encuimenini,
f) Mldur: Tepebasi Belediyesi Gelirler Midurind,
g) Mudurluk: Tepebas1 Belediyesi Gelirler Miidiirliigiinii,
h) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiritilmesinden ve muhasebe
biriminin yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmis yoneticiyi,
i) Harcama Yetkilisi: Belediye Bitcesi ile ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin
en Ust yoneticisini,
J) Personel; Gelirler Miidiirliigiinde gorev yapan tiim personeli ifade eder.

Kurulus

MADDE 4-Tepebas1 Belediye Baskanligi Gelirler Miidiirligi, 5393 sayil Belediye Kanununun
48 inci maddesi ile Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Y6netmelik hiikiimlerine dayanilarak kurulmustur.

Teskilat yapisi

MADDE 5 — (1) Tepebasi Belediye Bagkanligi Gelirler Midiirligi;
a) Emlak Birimi
b) Genel Tahakkuk Birimi
c) Tahsilat Birimi



d) Takip, Tebligat ve icra Birimi
e) Evrak Kayit ve Arsiv Birimlerinden olusur.

Baghhk

MADDE 6- Gelirler miidiirli, yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger Kanun ve
Yonetmeliklerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine verilen gorevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan yetkili belediye Baskan Yardimcisina ve Belediye Baskanina karsi
sorumludur.

IKINCi BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorev ve yetkileri
MADDE 7 - (1) Gelirler Miidiirliigiiniin gorevlert;
a) Ilgili mevzuat gergevesinde yonetmelik kapsamindaki Belediye gelirlerini tahakkuk
ettirmek, gelir ve alacaklarin takip islemlerini zamaninda ve eksiksiz yliriitmek,
b) Kanun, tuzuk, yonetmelikler ve ilgili mevzuat hikimlerince, Gelirler Mudirliigiine
verilen gorevleri yapmak,
c) Fazla ve yersiz tahsil edilen tutarlarin ilgililerine iade edilmesi igin gerekli islemleri
yaparak ilgili yerlere bildirmek,
d) Gorev alanina giren, Bagkanlik makami tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin gorev yetki ve sorumlulugu
MADDE 8- (1) Gelirler Muduri gorev ve hizmetlerinden dolay1 Belediye Baskani ve bagli oldugu
Baskan Yardimcisina karsi sorumlu olup;

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

h)
i)

Bu yoOnetmelikte belirtilen Mudurlik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli ytiriitiilmesini saglamak,

Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarimi ve yayinlar
takip etmek, personelini bilgilendirmek ve gerekli egitimleri almalarini saglamak,
Miidiirliikk gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

Personelin tim 6zluk haklarinin yiiriitiilmesini saglamak,

flgili Yonetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasmir kayit ve tasmir kontrol
yetkililerini belirlemek; tasinir islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,
Miidirligiin - performans programmim ve stratejik planlarmin, birim faaliyet
raporlarinin, performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve mali istatistiklerinin
olusturulmasi; siire¢ analizleri, uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonuglar
uretilerek uygulamaya gegirilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

Miidiirliigiin genel is yiiritimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Mudiirliik goriisii
hazirlamak,

Disiplin amiri sifatiyla ilgili mevzuat ¢ergevesinde hareket etmek,

Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak ile
gorevli ve yetkilidir.



Miidiirliik personelinin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- Mudurlik personeli, Miidirliige ait is ve islemleri alacagi talimat ve yetkiler
cercevesinde mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak ile Midure
karst sorumludur.

Emlak Birimi
MADDE 10-

a)

Emlak bildirimlerini kabul etmek, tespit sonucunda kaydi olmayan bildirimlerin
kaydedilmesi icin gerekli islemleri yapmak; satislardan dogan miikellefiyet kaydi
degisikliklerini yapmak tum muafiyet taleplerini incelemek ve emlak vergisinden
dogan hatali 6demelerden kaynakli mahsup islemlerini yapmak,

b) Maukellef dilekcelerini incelemek ve cevap yazarak miikellefi bilgilendirmek,

€) Resmi kurumlardan gelen yazigmalari cevaplandirmak,

d) ESKI, Tapu Miidiirliigii, Vergi Dairesi ,Belediyemiz Imar ve Sehircilik Miidiirliigii,
diger kamu kurum kuruluglar1 ve tiizel kisiliklere vergi degeri evrakinin ve emlak
bildiriminin tasdikli suretlerinin génderilmesini saglamak,

e) 213 Sayili Vergi Usul Kanunu uyarinca terkin ve reddi gereken islemleri yapmak,
usulstizliik cezalar ile ilgili bildirimde bulunmak, ihbarname diizenlemek,

f) Birim sorumlulugundaki Belediye gelirlerinin tarh ve tahakkuk islemlerini ilgili
mevzuat ¢ercevesinde zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak,

g) Yargi organlarina yapilmis olan itirazlari yasal siiresi i¢inde degerlendirerek gerekli
bilgi ve belgeleri ilgili kurum ve kuruluslara iletmek.

h) Birim personeli, amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle sorumludur.

Genel Tahakkuk Birimi
MADDE 11-
a) Birimle ilgili bildirim ve beyanlar1 kabul etmek, tespit sonucunda kaydi olmayan

b)

d)
e)
9)

h)
)

)

K)

bildirimlerin kaydedilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak; devir ve kapamadan dogan
miikellefiyet kaydi degisikliklerine gore vergi ayarlamalarini,hatali 6demelerden
kaynakli mahsup ve iade islemlerini yapmak,

213 Sayili Vergi Usul Kanunu uyarmca terkin ve reddi gereken islemleri yapmak,
usulstizliik cezalari ile ilgili bildirimde bulunmak, ihbarname diizenlemek,

Birim sorumlulugundaki Belediye gelirlerinin tarh ve tahakkuk islemlerini ilgili
mevzuat ¢ercevesinde zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak,

Yargi organlarina yapilmis olan itirazlar1 yasal siiresi i¢inde degerlendirerek gerekli
bilgi ve belgeleri ilgili kurum ve kuruluslara iletmek.

Muikellef dilekgelerini incelemek ve cevap yazarak miikellefi bilgilendirmek,

Resmi kurumlardan gelen yazigmalari cevaplandirmak,

Elektrik ve havagazi tiiketim vergisi i¢in ilgili sirketlerle yazismalar yapmak, elektrik
tiiketim vergi beyannamesini almak ve iglemleri yapmak,

Haberlesme vergisi ile ilgili tiim islemleri yapmak,

2872 Sayili Cevre Kanunu ve ilgili diger Yasal Mevzuat dogrultusunda kati atik
ucretinin tahakkuk ve takibini yapmak,

2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 213 Sayili Vergi Usul Kanunu ile ilgili mevzuat
hiikiimleri kapsaminda vergi, resim, harg, ticret, katilim pay1 ve diger gelirlerle ilgili
tarh ve tahakkuk yapmak,

Birim personeli ,amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle sorumludur.



Takip, Tebligat ve icra Birimi
MADDE 12-

a)

Vadesinde Odeme yapmayan miikellefleri belirleyerek 6183 Sayilh Amme
Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun dogrultusunda 6deme emri diizenlemek,
teblig etmek ve zamanasimina ugratmadan takibini saglamak,

b) Teblig edilen ve 6denmeyen 6deme emirlerinin takibi, teblig tarihlerinin girisleri ile
tebligi saglanamayan 6deme emirlerinin ilanen tebliginin yapilmasi is ve islemlerini
yurutmek,

C) Haciz varakasi diizenlenen miikelleflerin gayrimenkullerinin ve menkullerinin
arastirilarak ilgili tapu sicil midiirliiklerine, bankalara ve noterler birligine bildirilerek
haciz serhi istemek,

d) Tahsili yapilan takipli alacaklarin takipten kaldirilmasini saglamak,

e) Birim personeli,amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle sorumludur.

Tahsilat Birimi
MADDE 13-

a) Belediye alacaklari ve gelirlerinin tahsilatim1 yapmak, tahsil edilen nakit degerleri
sorumlu vezne marifetiyle teslim almak, ilgili defter ve kayitlar1 tutmak,

b) Posta ¢eki, internet, pos ve banka araciligi ile 6denmis olan Belediye alacaklarini
emanet ve gelir tlirlerine gore ayirmak, tahsilata dair makbuzlar1 diizenlemek ve dijital
kaydini tutmak, bu makbuzlarin bir suretini arsivlemek,

c) Denetime tabi tahsilat makbuzlari ve cetvelleri arsivlemek,

d) Hatali kesilen makbuzlart mevzuat hiikiimlerine gore gerekgelendirilerek iptal etmek,

e) Birim personeli, amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle sorumludur.

Evrak Kayit ve Arsiv Birimi
MADDE 14-
a) Midirligiin tim yazigsmalarini, gelen-giden evraklarimi zimmetlemek ve dagitimini

b)
c)

d)

yapmak,

Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,
Bolgemizde bulunan tim miikelleflere dosya agmak, bu dosyalari belli bir dosyalama
sistemi icerisinde arsivlemek ve miikelleflerin sahsen veya posta yoluyla gonderdikleri
her tlrli dilekge ve evraki dosyalamak,

Birim personeli ,amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle sorumludur.



UCUNCU BOLUM
Diger Hukumler

HUkdm bulunmayan haller

MADDE 15 — Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda, ydrurlikte bulunan ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢ercevesinde islem tesis edilir.

Yururluk

MADDE 16 — Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabuliinden sonra yayimi tarihinde yiiriirliige
girer.

Yurutme

MADDE 17— Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiirtitiir.



