MERSIN iLi

TOROSLAR BELEDIYESI

GELIRLER MUDURLUGU
GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE GALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK
5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. Maddesi B bendi uyarinca belediyeler yénetmelik ¢ikarmakla
yetkilendirilmigtir.
Bu yonetmelik Mersin ili, Toroslar Belediyesi Gelirler Miidiirliigi’niin gérev yetki ve sorumluluklarini,
calisma usul ve esaslarini, teskilat yapisini, hukuki statlislinii belirlemek ve hizmetlerin daha etkin ve
verimli yUritilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve ilkeler
AMAC
Madde 1
Bu yonetmeligin amaci Gelirler MiidirlGgu’nin teskilat yapisini, hukuki statlisiini gorev, yetki
ve sorumluluklariyla, ¢alisma ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli
ylritilmesini saglamaktir.

KAPSAM

Madde 2

Bu yonetmelik, Gelirler Mdurligiinin binyesinde gorev yapan tiim personelin gérev ve
sorumluluklari ile Mudurlagin faaliyet alanini kapsar

DAYANAKLAR

Madde 3

Bu yonetmelik 657 sayili Devlet Memurlari Kanununu, 5393 sayili Belediye Kanununu 2464 sayili
Belediye Gelirleri Kanununu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 1319 sayili
Emlak Vergisi Kanununu, 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun, 213
sayili Vergi Usul Kanunu ve Gelirler MadirlGgi’niin gorevleriyle ilgili her tirli mevzuat dikkate
alinarak hazirlanmustir.

TANIMLAR

Madde 4

Bu yonetmelikte gecen;

Belediye: Toroslar Belediyesi’ni,

idare: Toroslar Belediyesi’ni,

Meclis: Toroslar Belediyesi Meclisi’ni,

Bagkan: Toroslar Belediye Baskani’ni,

Baskan Yardimcisi: Gelirler MidUrlGgd’niin bagh bulundugu baskan yardimcisini,
Madurlik: Gelirler Mudarlagia’nd,

Midir: Gelirler Midari’nd,

Encliimen: Toroslar Belediyesi Enciimeni’ni,

Sef: Gelirler Midurligline bagh sefliklerin yoneticisi ve sorumlularini,
Birimler: Gelirler MidurlGgtne bagh gorevleri belirlenmis alt sefligi,
Personel: Gelirler Miidirligi’nde gérev yapan tim personeli ifade eder.



TEMEL iLKELER

Madde 5

Toroslar Belediye Baskanliginin misyonu ve vizyonu ile asagida belirtilen temel ilkelere gore
¢alismalarini yaritar.

a) Adalet, hakkaniyet ve diiristlikle hizmet sunmak,

b) Gucli kurum bitinliguni olusturmak ve takim ruhu ile calismak,

c) Belediye hizmetlerinin ihtiyaglara ve onceliklere gore adil
dagitmak,

d) Teknolojik gelismelere, yenilik ve degisimlere agik olmak,

e) Hizmetlerde nitelik ve kent estetigini gozetmek,

f) Yapilan tim galismalari, ¢evrenin korunmasi ve gelistirilmesi ile canl cansiz
tdm unsurlara hizmet verme temeline dayandirmak,

g) Kalkinmada sirdirulebilirlik ile kaynaklari etkin kullanabilen bir belediye olmak,

h) Yenilikgi, cagdas ve degisime acik bir belediye olmak,

i) insanlarin yasam bicimlerine, haklarina, degerlerine ve inanclarina saygil olmak,

j) Egitim duzeyi yliksek personelle glicli, kaliteli ve hizl belediyecilik hizmeti
sunmalk,

k) Karar alma, uygulama ve hizmette tarafsiz ve hukuka uygun hareket etmek,

I) Politikalarinda ve hizmetlerinde dezavantajli kesimlere pozitif ayrimci yaklasim
uygulayan, yerel dlizeyde sosyal adaleti gliclendiren, sosyal ve ¢evresel etkileri
g6z 6nlnde bulunduran, kaynaklari etkin kullanan ¢agdas, demokratik, gller
ylzll, ¢6zim odakli, ulasilabilir, glivenilir, seffaf ve hesap verebilir ydonetim

anlayisi.
IKINCi BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi
KURULUS
Madde 6

Toroslar Belediyesi Gelirler MidurlGgi 12.09.2025 tarihli Resmi Gazete "de yayinlanarak
yurirlige giren 22.02.2007 tarihli Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idari Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince kurulmustur.

ORGANIZASYON YAPISI

Madde 7

(1) Gelirler Mudurliigu; Gst yonetici olarak Belediye Baskanina veya Baskaninin gorevlendirdigi
ve yetki verdigi Bagskan Yardimcisina bagli olarak ¢alismalarini stirdirdr.

(2) Mudarlugin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; mudurin teklifi,
ilgili baskan yardimcisinin uygun gorisi ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yirirlige
girer.

(3) Gelirler Mudira hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, ¢alistirilacak personelin
dagilimi ve yapilacak islerle ilgili dlizenlemeleri ve islemleri mevzuat ¢cercevesinde yapar.



ORGANIZASYON SEMASI

[ BELEDIYE BASKANI ]

[ BAGLI OLDUGU BASKAN YARDIMCISI ]
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[ GELIRLER MUDURD ]

I A "

Tahsilat icra Takip Yoklama

Tahakkuk
Sefligi

Yazisma
Birimi

Sefligi Sefligi Sefligi

PERSONEL YAPISI

Madde 8

Mdddrlikte Toroslar Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelikte ve sayida memur,
sOzlesmeli personel, isci ve hizmet satin alma yoluyla calistirilan personel gérev yapar

a) Mudir

b) Gelir Tahakkuk Sefligi

c) Tahsilat Sefligi

d) icra Takip Sefligi

e) Yoklama Sefligi

f) Arsiv Sefligi

Olmak lizere 1 Middr, 5 seflikten olusmaktadir.



UCUNCU BOLUM
Miudiirliiglin Gorevleri, Yetkileri ve Sorumluluklari

MUDURLUGUN GOREVLERI
Madde 9
Gelirler MudurlGgi asagidaki gorevleri yerine getirir:

a)

b)

f)

g)

h)

i)

k)

2464 Sayih Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 6183 Sayili Amme
Alacaklari Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun, 213 Sayili Vergi usul Kanunu, 5018 Sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve 2886 Sayili Devlet ihale Kanunlari cercevesinde
tahakkuk, tahsil ve takibini yapmak,

iIgili Mevzuat cercevesinde Belediyenin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin
takip ve tahsil islemlerini ylritmek, vergi resim, harg ve Ucret gelirlerini artirmak amaci
ile bu Kanunlar ¢ergevesinde 6nlemler almak ve uygulamak.

Mer'i mevzuatla gorev alanina giren mikelleflerin bitlin kayit kontrollerinin yapiimasini
saglamak,

Belediye tarafindan uygulanan tek sicil uygulama ¢alismalarinin eksiksiz ve hatasiz sekilde
ylritmek,

Belediye Gelirleri Kanununda ve Emlak Vergisi Kanununda adi gegen vergi, harg, katilim
payi ve diger gelirlerle alakali vergi kayip ve kagak kontrollerinin yapilmasini saglamak,
Miukelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite iliskin
yoklama tutanagini mer'i mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili mukellef ve birimlere
verilmesini saglamak,

Mudurlige intikal eden mikelleflerle ilgili dilekgelerin geregini yaparak islemi
sonuglandirmak,

Mikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine
uygun teblig edilmesini saglamak,

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

Tahakkuku tahsile bagh olan gelirlerin tahakkuk islemleri igin ilgili birimlerle koordineli
galismak,

Toroslar Belediyesi sinirlari icinde bulunan miikelleflerden yasalar cercevesinde Belediye
tarafindan alinmasi gereken Emlak Vergisi, ilan ve reklam Vergisi, Eglence Vergisi, Cevre
Temizlik vergisi, isgal harci, Tatil giinlerinde calisma ruhsat harci, Ol¢ii ve tarti aletleri
muayene harci, Bina insaat Harci, imar Harclari, Harcamalara istirak Paylari, Kira Gelirleri,
isyeri Acma harglari, Belediye Enciimeni tarafindan karara baglanan ceza ve satislardan
kaynaklanan alacaklar, Zabita tarafindan tanzim edilen tutanaklara istinaden tahakkuk
eden alacaklar, Belediye Meclisi tarafindan tarifeye baglanan Uicretler ile her tirli vergi,
harg, pay, Ucret vs. gelirin zamaninda ve usulline uygun olarak tahakkuk ve tahsil
edilmesini saglayici calismalari kontrol ve koordine etmek,

Tahsilati gecikenlere 6deme emri gonderilmesini saglamak, Tahsili yapilamayan
durumlarda 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil usulti hakkindaki kanun hiikmiine tabi
alacaklar icin cebren tahsil yontemlerini kullanmak, Takip ve tahsili mimkin olmayan
(Akitten, haksiz fiil ve haksiz iktisaptan kaynaklanan) alacaklarin takip tahsili icin Belediye
Hukuk Isleri Midirlugiine bilgi ve belgeleri gondermek ve tahsili icin gerekli bilgi akisinin
yapilmasini saglamak.

m) Tahsile miteallik kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasini saglamak,



o)
p)
q)

r)

s)

Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini ve tahsil olunan paralarin
bankaya yatirilmasini saglamak.

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

Birim butgesini, faaliyet raporu ve diger birimiyle ilgili istenilen raporlari hazirlayip, Mali
Hizmetler Midurligline gondermek,

ic ve dis denetim sirasinda denetcilere ve yargiya intikal eden hususlarda mahkemelere
bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

Tahsilati yapilamayan gelirleri raporlama dizeni igerisinde takip etmek, tebligat, 6deme
emri, haciz yollari ile tahsilatlarin yapilmasini kontrol etmek, yapilacak tebligatlarin
hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek,

Gelirler Mudurlagil, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanunu’na
dayanarak belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar gergevesinde
yapmaya yetkilidir.

GELIRLER MUDURUNUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUGU
MADDE 10
Mdidurun gorev ve yetkileri sunlardir:

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Mer'i mevzuat geregi Mudurlagin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde
-re organize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitiimasini, is ve islemlerin
yeniden tanzimine iliskin dahili dizenlemeleri yapmak,

Gorevle ilgili her turla i¢/dis yazismalarin mer'i mevzuata uygun yapilmasini saglamak
Mudurltaga ile ilgili butgeleri ile uyumlu hedefler, planlar programlar gelistirmek,
stratejik plana uygun projelerin hazirlanmasi ve uygulamaya gecilmesi asamalarinda ilgili
paydaslar ile isbirligi icinde ¢alismak; kamu kurum ve kuruluslari, Gniversiteler, sivil
toplum kuruluslari ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslariyla ortak projeler
gelistirmek, protokoller yapmak, calismalar ylritmek.

Madurligin evrak akisini, tist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek ve
alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru
bilgi verebilecek sekilde planlamak,

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini
amiri vasitasiyla insan Kaynaklarindan sorumlu midirliige bildirmek,

Yonettigi ve ishirligi yaptigi personele gorevlerini en iyi sekilde yonetmeleri igin gerekli
izahati vermek, beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak Uzere egitim
planlamasini yapmak, belli araliklarla toplantilar diizenlemek, ¢alismalari
degerlendirmek ve uygulamalari kontrol organize etmek,

Midirliik harcamalarinin bitceye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurmak,
Gelirlerin arttirilmasi igin gerekli galismalari planlamak ve yapmak,

Birim arsivini 16.05.1998 tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri cercevesinde standartlara uygun olarak
kurmak, arsiv faaliyetlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

Tasinir mallarin edinilmesini, muhafazasini, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini
saglamak.

Biriminde yapilan is ve islemlerin, 31.07.2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yonetmelik
hiikiimleri geregince hazirlanan Kamu Hizmet Envanteri Tablosu ve Hizmet Standartlari
Tablosuna uygun olarak, zamaninda sonuglandirilmasini saglamak.

10.12.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile harcama



yetkilisine verilmis gorevleri yerine getirmek.

I) Birimiileilgili Cografi ve Kent Bilgi Sistemlerine girilmesi gereken bilgilerin ara ylzler
vasitasiyla girilmesini, islenmesini, glincellenmesini saglamak.

m) Gunlik tahsilat raporlarini ve kasa defterini Mali Hizmetler MiidurliGgi ile Muhasebe yetkilisinin
gorev yetki ve sorumluluklari geregi Mali Hizmetler Miidirligine, Muhasebe yetkilisine sunmak.

n) Belediye baskani, Baskan yardimcisi ve muhasebe Yetkilisi tarafindan verilecek diger gorevleri

yapmak.

TAHAKKUK SEFLIiGi

Madde 11

(1) ilgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 2464 sayili Belediye
Gelirleri Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu ve ilgili diger mevzuatin hikiimleri ¢cergevesinde emlak
vergisi, cevre temizlik vergisi ile ilan ve reklam vergisiyle ilgili tarh, tahakkuk, teblig, 6deme emri
diizenleme, diizeltme ve terkin ve benzeri is ve islemleri ylritar.

Tahakkuk Sefliginin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 12

(1) Emlak Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu sunlardir.

a) Emlak Vergisi Kanunu hikimleri cercevesinde emlak vergisiyle ilgili is ve islemleri
ylritmek.

b) Belediye Gelirleri Kanunu hikiimleri cergcevesinde Cevre Temizlik Vergisi ile ilgili is ve
islemleri yapmak.

c) Emlak ve Cevre Temizlik Vergilerini ilgilendiren diger mer’i mevzuattaki gorevleri ifa
etmek.

d) ilan, Reklam ve Eglence Vergisi beyannamelerini almak ve tahakkukunu yapmak.

e) Bina, arsa ve arazilerin emlak bildirim kayitlarini yapmak, Emlak vergi tahakkuklarini
yapmak.

f) Belediye tarafindan gergeklestirilen satis islemlerini takip etmek.

g) Emlak beyanlarini giincellemek.

h) Tek meskeni olan emekli, engelli, sehit ailesi, gaziler ve higbir geliri olmayanlarin emlak
vergisi indirim muafiyeti islemlerini yapmak.

i) Mdcavir alan ve miucavir sinir disindaki bina, arsa ve arazilere ilgili beyannameleri kayit
altina almak, iskan ve veraset beyannameleri diizenlemek.

j) Kabul edilen 6lim, hibe, ruhsat, intikal ve emlak vergisi beyanlarini ve bunlara iliskin
diger islemleri yapmak.

k) Gelir kayiplarinin 6nlenmesi amaciyla yoklama memuru eliyle tespitler yaptirmak.

I) Vergi mukelleflerini vergi mevzuatindan dogan hak ve dédevleri konusunda
bilinclendirmek, beyan ve 6deme gibi vergisel konularda teknolojik kanallari kullanarak
miukellefe kolaylik saglayacak ¢oziimler gelistirmek.

m) 213 sayili Vergi Usul Kanunu kapsaminda bina, arsa ve araziler icin uygulanacak emlak
vergi degerlerinin tespitiyle asgari 6lclide arsa birim deger calismasi yapmak, komisyon
¢alismalarini ylritmek.

n) Meski, Tedas, Aksagaz gibi kurumlarin abonelik islemlerinde bilgi ve belge gdndermek
suretiyle koordineli calismak.

o) Midurliguimuizce alim satim islemlerini hizlandirmak, sahteciligi 6nlemek, bilgi
paylasimini daha glivenilir saglamak amaciyla Tapu Muddrligu ile koordineli calismak.

p) Emlak sefligi biriminin calisma ve is diizenini tanzim etmek.



y)
z)

Mikelleflerin is ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak.

Birimdeki eksiklik ve aksakliklari idareye zamaninda bildirmek.

Birim galisanlarinin performans ve motivasyonunu saglamak

CTV ve ilan Reklam vergilerinin tahakkuku ile ilgili Zabita Ruhsat Amirligi ile koordineli
¢ahismak.

Mudur ve miduir yardimcisi tarafindan verilen gérevleri yapmak.

Mahkemeler, kamu kurumlari ve mikelleflerden gelen evraklari geregi yapilarak yasal
sureler icerisinde cevaplamak

internet lizerinden gelen bilgi edinme, cimer, ulakbel(¢dziim masasi), mail vb. yazi ve
sikayetleri cevaplandirmak.

Yanhs tahakkuk ve fazla yapilan 6demelerin diizeltme fisini diizenleyerek 6deme
yapilmasi icin Muhasebe Sefligine gondermek.

Mikellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek.

Mudur, mudur yardimcisi ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak.

(2) Emlak Sefi gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini kullanir. Emlak sefi
mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Baskan ve baskan
yardimcisina, midir ve midir yardimcisina karsi sorumludur.

Madde 13
Tahakkuk Birimi’nin gorev, yetki ve ¢calisma esaslari agagida yer almaktadir;

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
)]

k)

1)

Emlak vergisi mukellefiyet kayitlarini yapmak,

isyerlerine ait Cevre Temizlik Vergisinin bildirim kaydini yaparak vergilerini tahakkuk
ettirmek,

ilan, Reklam ve Eglence Vergisi beyannamelerini almak ve tahakkukunu yapmak,

Bina, arsa ve arazilerin emlak bildirimi kayitlarini yapmak, Emlak vergi tahakkuklarini
yapmak

Mikelleflerin borg¢ sorgulama islemlerini yapmak,

Paylarin tahakkuku ile ilgili yazili tebligat yapmak,

Emlak beyanlarini glincellemek,

Tek meskeni olan emekli, engelli, sehit ailesi, gaziler ve hicbir geliri olmayanlarin emlak
vergisi indirim muafiyeti islemlerini yapmak,

Micavir alan ve micavir sinir disindaki bina, arsa ve arazilerle ilgili beyannameleri kayit
altina almak, iskan ve veraset beyannamelerini diizenlemek,

Kabul edilen 6lim, hibe, ruhsat, intikal ve emlak vergisi beyanlarini ve bunlara iliskin
diger islemleri yapmak,

Belediye Enclimeni tarafindan karara baglanan ceza ve satislardan kaynaklanan
alacaklar, Belediye Meclisi tarafindan tarifeye baglanan licretler ile her tiirli vergi,
resim, pay, licret vs. gelirin zamaninda ve usulline uygun olarak tahakkuk edilmesini
saglayici calismalari kontrol ve koordine etmek,

Gelir kayiplarinin 6nlenmesi amaciyla yoklama memuru eliyle tespitler yaptirmak,

m) Vergi mikelleflerini vergi mevzuatindan dogan hak ve ddevleri konusunda

n)

bilinclendirmek, beyan ve ddeme gibi vergisel konularda teknolojik kanallari kullanarak
miukelleflere kolaylik saglayacak ¢oziimler gelistirmek,

Gelirlerin zamaninda tahakkuku ile gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilini
saglamak,



o) 213 sayili Vergi Usul Kanunu hiikimlerine gore vergi hatalarini diizeltmek ve gerekli iade
islemlerini yapmak,

p) ilgili yasalar cercevesinde gelir artirici ve gelir kaybini énleyici tedbirler almak, bu konuda
Ust makamlara goris ve 6neri sunmak,

q) 213 Sayih Vergi Usul Kanunu kapsaminda bina, arsa ve araziler igin uygulanacak emlak
vergi degerlerinin tespitiyle asgari ol¢lide arsa birim deger ¢alismasi yapmak, komisyon
¢alismalarini ylritmek,

r) Midirlagimuizin is ve islemlerinde 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
hikidmlerine uymak,

s) Blyiksehir Belediyesi ve Belediyemiz tarafindan kamulastirma islemleri yapilan
tasinmazlarin kamulastirma tahakkuklarini yaparak vergi kayiplarini 6nlemek,

t) Imar MidirlGgiinden yapi ruhsati ve iskin belgeleri istenerek miikellef gelmeden binaya
donis beyanlarini resen tahakkuk ettirmek, Plan ve Proje Midurltiglinden imar
uygulamasi, ifraz ve tevhit gibi islemlerin sonucunda evrak istenerek yeni olusan
tasinmazlar tzerinde resen tarhiyat yapmak, bu sayede vergi kayiplarini 6nlemek,

u) Meski, Tedas, Aksagaz gibi kurumlarin abonelik islemlerinde bilgi ve belge gondermek
suretiyle koordineli galismak,

v) Midarligimizce ahm satim islemlerini hizlandirmak, sahteciligi 6nlemek, bilgi
paylasimini daha glivenilir saglamak amaciyla Tapu Mudirliagi ile koordineli galismak.

w) Belediyemizce diizenlenen islemi bitmis belgelerin dizenli, sirali ve glvenilir bir sekilde
saklanmasini saglamak,

x) Her tirll belgenin muhafaza edilmesi, arsivienmesi ve arsivienme oncesinde belgelerin
taramasinin yapilarak dijital arsiv sitemine islenmesini saglamak.

TAHSILAT SEFLIGI
Madde 14

(1) Tahsil Sefinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Belediye gelirlerinin tahsilatinin mer'i mevzuat ¢ercevesinde yapilmasini saglar,

b) Tahsilatla aldkali Belediyenin bittin mudurlik ve birimleri ile koordinasyonlu bir ¢alisma
yuratur,

c) Servisinin galisma sistemini tanzim eder ve memurlarin motivasyonunu saglar,

d) Veznelerdeki yigilmalari 6nleyerek, tahsilat akisini saglar,

e) Yapilan tahsilatin zamaninda ilgili bankaya yatirilmasini saglar,

f) Tahsildarlarca kesilen makbuzlari kontrol ederek teslim alir ve makbuzlarla ilgili kayit ve
islemlerin dogru yapilmasini saglar,

g) Gunluk tahsilat durumu ve Belediyenin genel tahsilati ile ilgili olarak istenildigi zaman
Baskanliga ve midurlige bilgi verir,

h) Tahsilatla ilgili rapor, icmal ve cetvelleri suresi icinde muhasebe sefligine bildirir,

i) Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evrakin denetime hazir halde bulundurulmasini
ve arsivde muhafazasini saglar.

j) Mudir ve mudur yardimcisi tarafindan verilen gorevleri yapar,

(2) Tahsil Sefi mer'i mevzuatta kendine verilen gorevleri ifa eder ve buna ait yetkilerini de
kullanir. Tahsil Sefi, mer'i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gérevleriyle ilgili



konularda Baskan ve baskan yardimcisina, Mali Hizmetler miidir ve Muhasebe yetkilisine,
mudir ve miadir yardimcisina karsi sorumludur.

(3) Posta ve Banka hesaplarina yatirilan vergilerin tahsilati ile ilgili miikelleflerin makbuzlarinin
kesilmesi saglamak ve muhasebe islem fislerini Mali Hizmetler Mudurligi muhasebe
yetkilisine sunmak.

(4) Para ve parayla ilgili ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi,
verilmesi ve gonderilmesi ile ilgili tim mali islemleri kayit altina almak.

(5) Sicil kayitlarindaki hatalari diizeltmek ve mikerrer olan sicilleri tek numarada birlestirmek.

(6) Teslimat Muzekkeresi diizenlenmesini saglamak.

(7) Yanhs tahakkuk ve fazla yapilan 6demelerin diizeltme fisini diizenleyerek 6deme yapilmasi
icin Mali Hizmetler MldUrlGiglu muhasebe yetkilisine gonderilmesini saglamak.

(8) Tarh, tahakkuk ve tahsil edilen vergi ve diger mali yikimlillklerde tahakkuksuz veya
tahakkuktan fazla tahakkuklar dahil olmak tizere yapilan vergi hatalari, kaninlar ve yargi
kararlari geregince yapilacak terkinleri ve fazla tahsilatlarin iadesi ile ilgili islemleri
dizeltme fisi kuralina goére yapmak.

Tahsil Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 15
Tahsil memurunun goérev ve yetkileri sunlardir:

a) Tahsilatla ilgili kayitlari usuliine uygun yapmak,

b) Calismalarini sefi ile strekli ve koordineli bir sekilde ytritmek,

c) Servisindeki eksiklik ve aksakliklari sefine bildirmek,

d) Mikelleflerin islerini bekletmeden yapmak,

e) Kayitlari ve tahsilatla ilgili bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz aktarmak,

f) Eksik bilgi ve belge ile kayit islem vs. yapmamak,

g) Kayitlari, dosyalari diizglin ve sistemli tutarak arsivde muhafaza etmek,

h) Tahsilat makbuzlarinin kayitlarini ve zimmet islemlerini sistemli bir sekilde tutmak ve buna
ait islemleri ylriutmek,

i) Madur, mudar yardimcisi ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

j) Tahsil memuru, gérevlerini kanun, tuzik, yonetmelik ve diger mevzuata gore yapar ve buna
ait yetkilerini de kullanir. Tahsil memuru, mer'i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda
gorevleriyle ilgili konularda Baskan ve baskan yardimcisina, midir ve midir yardimcisina ile
sefine karsi da sorumludur.

Madde 16
Tahsildar ve Veznedarlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
(1) Tahsildar ve veznedarlarin gérev ve yetkileri sunlardir:
a) Makbuzlari usuliine uygun dizenlemek,
b) Tahsilatla ilgili kayitlari ve irsaliyeleri diizgiin tutmak,
c) Yaptigi tahsilatiilgili banka subesine zamaninda ve makbuz mukabilinde teslim etmek,
d) Calismalarini sefiile stirekli ve koordineli bir sekilde yuritmek,
e) Tahsilatla ilgili kayitlari ve bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,
f) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,
g) Tahakkuku tahsile baglh olan gelirlerin tahakkuk kayitlarinin dogru ve hatasiz yapiimasini
saglamak,
h) Makbuzlari dizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,



i) Makbuzlarin kayitlarini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait islemleri yuritmek,
j) Tahsilat ve tahsilat islemlerini mevzuatina gore ylriutmek,
k) Mudur, madir yardimcisi ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapma

(2) Tahsildarlar ve veznedarlar, gérevlerini mer'i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir.
Tahsildar ve veznedarlar, mer'i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda goérevleriyle ilgili konularda
Baskan ve baskan yardimcisina, midiir ve miidir yardimcisi ile sefine karsi sorumludur.

ICRA TAKIP SEFLIGI

Madde 17

(1) icra Takip Sefligi, idare yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirlerinden ilgili kanunlar,
tlzukler ve yonetmelikler geregince yasal siireler icerisinde 6denmemis olan alacaklarin 6183
sayili kanun ve ilgili diger kanun hikimleri gergevesinde tahsil ve takibini saglamak,

(2) Belediyemize bagh tahsilat yetkisine sahip diger birimler tarafindan tahakkuk edilen
mikellefe teblig yapilarak borgluya “Odeme Davet Yazisi” génderilen ve yasal siireler icinde
6denmeyen 6183 sayilil Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun hiikiimlerine tabi
alacaklar icin 6183 sayili kanun hiikiimlerine gére cebren tahsil yontemlerini kullanmak, 6183
sayili kanun kapsaminda takip ve tahsili mimkiin olmayan (Akitten, haksiz fiil ve haksiz
iktisaptan kaynaklanan) alacaklarin takip ve tahsili icin Belediye Hukuk isleri Midurligiine bilgi
ve belgeleri gdndermek ve tahsili icin gerekli bilgi akisinin yapilmasini saglamak.

icra Takip Sefliginin Gorev Yetki ve Sorumlulugu
Madde 18
(1) icra Takip Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu sunlardir.
a) Odeme emrinin tebligine ragmen borcunu 6demeyen veya mal bildiriminde bulunmayan
borclular igin gerekli islemleri yapmak,
b) Haciz takibine alinacak mikellefleri tespit etmek, durumlarini izlemek,
¢) Takibe alinacak mikellef icin haciz dosyasi olusturmak,
d) Tazel kisiliklerde; sirket ortaklari arastirmasi yapmak ve tespit etmek,
e) Mernis adres tespiti ve sorusturmasi yapmak,
f) Mikelleflere icra tebligati gondermek ve siire vermek,
g) Haciz Varakasi diizenlemek, teminat istemek ve ihtiyati haciz uygulamak,
h) Borglari 6demeyen mikelleflerin tapu kayitlari Gizerine serh konulmasi ve serhin
kaldirilmasi islemlerini ylritmek,
i) Borglunun mal varligina haciz koymak (menkul/gayrimenkul, arag/araglari,
banka hesaplari),
j) Tahsilati yapilan miikellefleri ilgili servislere yonlendirmek ve haciz kaldirma islemlerinin
yapilmasini takip etmek,
k) Devir ve bakiye islemlerinin takibini yapmak, Odeme emri ve haciz serhleriyle ilgili
miukelleflerin dosyalarini zaman asimi da dikkate alinarak diizenlemek ve arsiviemek.
I) Yargi organlarina yapilmis olan itirazlari yasal siireci icerisinde degerlendirerek
savunmaya esas bilgi ve belgeleri ilgili midirliik, kurum veya kuruluslara iletmek,
m) Gelirler Mudurinin yasal mevzuati cercevesinde verecegi diger gorevleri yerine
getirmek, takip etmek ve sonuclandirmakla Gelirler middriine karsi sorumludur,



YOKLAMA SEFLIiGi
Madde 19

(1) 2464 sayil Belediye Gelirleri Kanunu geregi hazirlanan ve Belediye Meclisimizce kabul edilen Gelir
Tarifesine uygun olarak her tirli vergi, resim, harg ve diger gelirlerin tarh ve tahakkuk islemlerini
yapmakla sorumlu olan Sefliktir.

a) 2464 sayil Belediye Gelirler Kanununun maddelerine istinaden beyan verilmeyen
vergileri tarh ve tahakkuk ettirmek, denetimlerini yaparak donem igerisinde
yakiumlaliklerini yerine getirmeyen mikelleflere 213 sayili V.U. Kanunu geregince
yoklama fisi tanzim ederek resen beyan olusturmak, vergi ve ceza ihbarnameleri
dizenlemek ve ilgililerine tebligini saglamak,

b) Cevre Temizlik Vergisi bildirimde bulunmayan veya eksik bildirimde bulunan
mikelleflerin tespiti yapilarak resen tarh ve tahakkuk yapmak,

c) Cevre Temizlik Vergisinden bor¢lu mikellefleri tespit ederek tahsil servisine bildirmek,

d) Mikelleflerin gayrimenkul bildirimleri ile ilgili yerinde tespit yaparak yoklama fisi
dizenlemek,

e) Belediye Gelirleri Kanunu'nda adi gecen vergi, harg, katilim payi ve diger gelirlerle alakah
vergi kayip ve kacak kontrolleri ile Emlak Vergisi Kanununda belirtilen emlak vergilerinin
kayip ve kacak kontrolleriyle miikelleflerin bitiin kayit kontrolleri Yoklama Sefigi
tarafindan dizenlenir.

f) Yoklama sefligince mukelleflerle ilgili yapilan tespitler yoklama tutanagina gegirilir.

g) Yoklama fisinin bir nishasi miikellefe, bir niishasini da ilgili seflige veya birime verilir.

h) MudurlGge intikal eden mukelleflerle ilgili dilek¢eler de yoklama sefligi tarafindan
sonuglandirilir. Mikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrak
da yoklama sefligince yapilir.

i) Yoklama Sefligi gorevlerini Vergi Usul Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu, Emlak Vergisi
Kanunu, Tebligat Kanunu ve ilgili diger mevzuat hikimleri gergevesinde ifa eder.

j) Yoklama Sefligi, bir sef ve yeteri kadar yoklama memuru ile teblig memurundan tesekkil
eder.

Yoklama sefinin Goérev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 20

(1) Yoklama Sef’inin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Yoklama memurlarindan gelen yoklama fislerini tasnif ederek ilgili birimlere zimmetle vermek,

b) Tebligi gereken ihbarname, tebligat, 6deme emri ve diger evrakin zamaninda mukelleflere
ulasmasini saglamak,

C) Belediye Gelirleri Kanunu, Emlak Vergisi Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri cercevesinde
kendine verilen gorevini ifa etmek,

d) Teblig edilecek evrakin teblig edilmesini saglamak,



e) Mikelleflerden gelen ihbar ve sikayetleri zamaninda mudurlage ulastirmak,
f) Calismalarini diger seflerle koordinasyonlu olarak yiritmek,
g) Yoklama memurlarini kontrol altinda bulundurarak, calismalarini takip etmek,

h) Midur ve midur yardimcisi tarafindan verilen gorevleri yapmak,
(2) Yoklama sefi, gorevlerini mer’'i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir. Yoklama sefi,
mer'i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Baskan ve baskan
yardimcilarina, midir ve mudir yardimcilarina, karsi sorumludur.
Yoklama Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 21
(1) Genel Tahakkuk ve Yoklama memurunun goérev ve yetkileri sunlardir:
a) Mukelleflere ait tespitleri usuliine uygun olarak yoklama fisine kaydetmek,
b) Tanzim edilen yoklama tutanaklarini tasnif ederek zamaninda yoklama sefine vermek,
) Dagitilmasi gereken ihbarname, tebligat ve diger evraki zamaninda miukelleflere ulastirmak,
d) Mukelleflerle ilgili dilekgeleri siresi igcinde cevaplandirmak,
e) Amirleri tarafindan verilen gorevleri eksiksiz olarak ve dogru yapmak,
f) Kanun, tlzik, yonetmelik ve ilgili diger mevzuatta kendine verilen gérevleri yapmak.
g) Gorev ve galismalar hakkinda istenildigi zaman midurlige bilgi vermek.

(1) Yoklama memuru, gorevlerini mer'i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir.
Yoklama memuru mer'i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gérevlerinin ifasinda, Baskan
ve baskan yardimcisina, midir ve midur yardimcisi ile sefine karsi sorumludur.

ARSIV SEFLIGI
Madde 22

Arsiv Sefliginin Gorev yetki ve esaslari asagida yer almaktadir;

a) Belediyemizce diizenlenen islemi bitmis belgelerin dizenli, sirali ve glivenilir bir sekilde
saklanmasi saglamak.

b) Her tirll belgenin muhafaza edilmesi, arsivlenmesi ve arsivleme dncesinde belgelerin
taramasinin yapilarak dijital arsiv sistemine islenmesini saglamak.

DORDUNCU BOLUM

Calisma Usul ve Esaslari

Calisma ilkeleri

Madde 23- Gelirler Mudarlaga, gelirler midird, tahakkuk sefi, tahsilat sefi, icra takip sefi,
yoklama sefi ve arsiv sefi ile midirlikte calisan memur, isci ve diger personelden tesekkiil eder.
Gelirler MudarlGgi, calismalarini asagidaki ilkelere uygun olarak yirutir:

1-Kamu yararini gozeterek etkili ve verimli hizmet sunmak

2-Mevzuata uygun sekilde seffaf ve hesap verilebilir olmak

3-Belediye hizmetlerinin ihtiyaclara ve onceliklere gore adil dagitmak

4-Teknolojik gelismelere, yenilik ve degisimlere acik olmak



Uygulama Usul ve Esaslari

Madde 24- Bu yonetmelik ¢ergevesinde yapilacak is ve islemler 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
5393 Sayili Belediye Kanunu, 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu, 1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu, 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda
Kanun, 213 Sayil vergi Usul Kanunu, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu hiikiimlerine uygun
olarak yaratalur.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve son hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
Madde 25- Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yirirliikteki mevzuat hikimleri uygulanir.

Baghhk
Madde 26- Gelirler Midurliga; Gst yonetici olarak Belediye Baskanina veya Baskanin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagh olarak ¢alismalarini strdirr.

Yuriirliik
Madde 27- Bu yonetmelik, Toroslar Belediye Meclisinin onayladigi tarihten itibaren yirirlige
girer.

Yiuriitme
Madde 28- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani adina Gelirler Mudri yuratar.






