T.C.
GOLBASI BELEDIYE BASKANLIGI
GELIiRLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonetmeliginin amaci, Golbas1 Belediyesi Gelirler Midiirliigii’ niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yoénetmelik, Gelirler Midiirliigii’'ndeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 2464 sayili Belediye
Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 6183 say1l
Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmisgtir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;
a)Belediye: Golbasi1 Belediyesi’ni,

b)Baskan: Golbasi Belediye Bagkanini
c)Bagkanlik: G6lbas1 Belediye Bagkanligi’ni,
¢)Miidiir: Gelirler Miidiiriindi,

d)Midiirliik: Gelirler Midiirliigii’ni,

e)Yonetmelik: Gelirler Miidiirligii Gorev ve Calisma Y 6netmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi ve Baghhk

Teskilat Yapisi



MADDE 5- (1) Gelirler Miidiirligii’niin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Gelir Planlama ve Gelistirme Birimi

b) Emlak beyan ve tahakkuk birimi

c) Belediye gelirleri birimi

¢) Icra ve takip birimi

d) Vezne tahsilat birimi

e) Arsiv birimi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Midiirligiin Gorevleri
MADDE 6- (1) Asagida belirtilen gorevler, Gelirler Miidiirliigii tarafindan yiirttiiliir:

a) Belediye gelirlerine iliskin tarhiyat islemlerini yiiriitmek, gelirleri tahakkuk
ettirilebilir hale getirmek.

b) Tarhiyat islemleri tamamlanmis olan gelirlerin, teblig, tahakkuk ve tahsilatini
saglamak. Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi'ne gdre muhasebe kayitlarmin
yapilmasii saglamak ic¢in belirlenmis olan belge ve cetvelleri zamaninda Mali Hizmetler
Midiirligl muhasebe servisine iletmek.

c) Vergi miikelleflerini ve miikellefiyetle ilgili maddi olaylari, kayitlar1 ve mevzular
aragtirmak ve tespit etmek.

¢) Belediye gelirlerine iliskin i¢ mevzuati giincel tutmak.

d) Miikellef veri tabanini olusturmak, giincellemek ve miikellef iliskilerini yiiriitmek.
e) Gelir siireglerini dijital ortamda izlenebilir hale getirmek.

f) Gelir biitgesinin hazirlanmasinda Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli ¢aligmak.
g) Gelir kayiplarint dnleyici 6nlemleri gelistirmek.

&) Belediye gelirlerini artiric1 6neriler gelistirmek ve buna iliskin faaliyette bulunmak.
h) Faaliyet raporlarini, istatistiksel verileri ve performans gostergelerini hazirlamak.

1) Birim I¢ Kontrol Standartlarini Uyum Eylem Plam ve Birim Risk Kontrol Eylem
Planlarin1 hazirlamak, hazirlanan eylem planlarinin iiger aylik donemlerde takip ve yilsonunda
degerlendirmesini yapmak.

i) Icra ve takip siireglerini hazirlamak, ret ve iade islemlerini yapmak.
j) Vezne tahsilat iglemlerini kontrol etmek.

k) Baskanlikga verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
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Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 7- Miidiiriin gorevleri asagida belirtilmistir;

a) Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olarak Miidiirligii temsil etmek,
b) Yasalarla verilen her tiirlii asli ve ek gorevleri yapmak,

¢) Mali Hizmetler Miidiirliigli koordinasyonunda Miidiirliiglin biit¢esini, performans
programini, yillik faaliyet raporunu Belediyeni stratejik planina gore hazirlamak,

d) Alt birim personeli arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve g¢ekilme gibi
nedenlerle ayrilan personelin yerine, baskasinin gorevlendirilmesini saglamak ve hizmetlerin
aksamamasi ve is siirekliligi i¢cin gerekli onlemleri almak,

e) Miidiirlik servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢aligmalarini diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir isbirligi ortami kurulmasini saglamak.

f) Calisma verimini arttirmak amaciyla, mevzuat ve yargi kararlari ile ilgili yayinlari satin
almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak, personelin gorevleri ile
ilgili olarak kendilerini gelistirmeleri adina egitimler aldirmak,

g) Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
Midiirliige ait tiim birimlerinin ve personelin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli
talimatlar1 vermek, Midiirliiglin hizmet alanlarindaki gorevli personellerin sevk ve idaresini

yapmak.

h) Miidiirliigiin gorev alanlarina giren konularda kararlar vermek, ¢esitli konulara iliskin
farkl yollar ve ¢oziimler bulmak ve uygulamak,

1) Miidiirliik biitcesinin etkili ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

i) Miidiirliigiin Birim I¢ Kontrol Standartlarint Uyum Eylem Plan1 ve Birim Risk Kontrol
Eylem Planlar1 ile hazirlanan eylem planlarin tiger aylik dénem takip sonuglarini ve yilsonu
degerlendirme sonuglarin1 Mali Hizmetler Midiirliige gondermek,

1) Vezneleri mevzuatta belirlenen siirelerde kontrol etmek.
J) Midiirliigii ile diger miidirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

Miidiir, Belediye Bagkaninca verilen ve Yonetmelikte tarif edilen gorevler ile Mevzuatta
belirtilen gorevleri gereken 6zen ve siiratle yiiriitmekle sorumludur.

Miidiirliik Birimlerinin Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Midiirlik Birimlerinin basinda birim sorumlusu bulunur. Birim
sorumlusu kendi birimindeki islerin mevzuata uygun ve etkili ekonomik ve verimli
yiirlitiilmesinden sorumludur.

(2) Miidiirliik birimlerinin gérev yetki ve sorumluluklari asagida gosterilmistir.

a) Gelir planlama ve gelistirme birimi: Gelir planlama ve gelistirme birimi asagidaki
gorevleri yiiriitiir.

1) Gelir biit¢esinin hazirlanmasina teknik destek vermek.
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2) Gelir gergeklesmelerini analiz etmek ve sapmalari raporlamak.

3) Gelir kayiplarina neden olan risk alanlarini tespit edip 6nleyici 6neriler gelistirmek.
4) Gelir siireglerinde i¢ kontrol uygulamalarini izlemek ve denetim raporlar1 hazirlamak.
5) Miidiirliikk performans gostergelerini izlemek.

6) Miikellef memnuniyetine yonelik siireg iyilestirmeleri yapmak.

7) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

8) Miidiirliigiin Birim I¢ Kontrol Standartlarin1 Uyum Eylem Plan1 ve Birim Risk Kontrol
Eylem Planlar1 ile hazirlanan eylem planlarin iiger aylik donem takip sonuglarini ve yilsonu
degerlendirme sonuglarini Strateji Gelistirme Miidiirliigi’ne gondermek,

b) Emlak beyan ve tahakkuk birimi : Emlak beyan ve tahakkuk birimi asagidaki
gorevleri ylirtitiir

1) Beyan ve yoklama sonuglarina gore beyan tahakkuklarini yapmak, ve Mali
Hizmetler Miidiirliigline intikal ettirmek.

2) Miikellef beyanlarini kontrol etmek ve eksik/yanlis beyanlari diizeltmek.
3) Mevzuat degisikliklerine gore tarife ve oran giincellemelerini uygulamak.
4) Gelirlerin muhasebelestirilmesi i¢in Mali Hizmetler Miidiirligii’ne bilgi vermek.

5) Bildirimleri mevzuata gore belirlenmis olan siirelerde tahakkuk ettirmek, yeni
bildirimlerde tahakkuklar1 olusturmak.

6) 4/1/1961 Tarihli ve 213 Sayil1 Vergi Usul Kanununun miikerrer 49. maddesinin (b)
fikrasinda yer alan; “Takdir komisyonlarinin arsalara ve araziye ait asgari 6l¢iide birim
deger tespitine iliskin dort yilda bir yapacaklar takdirler, tarh ve tahakkuk isleminin
(Emlak Vergisi Kanununun 33. Maddesinin (8) numarali fikrasina gore yapilacak
takdirler dahil) yapilacag: siirenin baglangicindan en az alt1 ay once karara baglanarak,
arsalara ait olanlar takdirin ilgili bulundugu il ve ilge merkezlerindeki ticaret odalarina,
ziraat odalarina ve ilgili mahalle ve koy muhtarliklar ile belediyelere, araziye ait olanlar
il merkezindeki ticaret ve ziraat odalarina ve belediyelere imza karsiliginda verilir.”
hiikmii uyarinca arsa m2 birim degeri belirleme ¢alismalarini baglatmak, takip etmek ve
yliriitmek,

7) Miikelleflerin tasinmazlari ile ilgili durum degisikliklerinde (imar, tapu vb.) beyan
degisikligi islemlerini yapmak

8) Tasinmazlarin alim satim ile ilgili miiracaat eden miikelleflerin gerekli islemlerini
yapmak (rayi¢ bedel yazisi),

9) Emlak vergisi ile ilgili diger kamu, kurum, kurulus ve vatandaslardan gelen talepleri
cevaplamak, gerekli yazismalar1 yapmak

10) Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasini saglamak,
11) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
c) Belediye gelirler birimi: Belediye gelirleri birimi asagidaki gorevleri yiiriitiir.
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1) Miikellefleri tespit etmek, yoklama fisi diizenlemek ve yerinde inceleme yapmak.

2) Miikelleflerin beyani iizerine sicil bilgilerinin giincellemek, miikelleflere ait olan
miikerrer sicillerin tespitlerinin saglanarak ve gerekli diizeltmelerin yapilmasini
saglamak.

3) Cevre temizlik vergisi, ilan reklam vergisi, eglence vergisi, haberlesme vergisi vb.
vergiler para cezalar1 (enciimen, zabita) ile yetki ve sorumluluk alanindaki Belediye
gelirlerinin yasal siireler icerisinde tarh ve tahakkuk islemlerini gergeklestirmek.

4) Tahakkuk eden gelirleri yasal siireleri iginde muhasebe birimine bildirmek,

5) 213 sayili Vergi Usul Kanunu dahilinde servis islemleri ile ilgili diizeltme, terkin ve
reddiyat islemlerini yapmak,

6) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununun 97. Maddesi geregi ve 5393 Sayili Belediye
Kanununun 18. Maddesi (f) bendine istinaden Belediye vergi ve resimleri haricinde
Belediye tarafindan ifa olunacak hizmetlere mukabil alinacak {icret tarifelerini
belirlemek.

7) 213 Sayilt Vergi Usul Kanununda yer alan tarhiyat sonrasi uzlasmaya iliskin usul ve
esaslara gore vergi cezalarinda uzlasma islemlerini yiiriitmek,

8) Belediye Enciimenince kesilen idari para cezalarmin takip ve tahsil islemlerini
yapmak,

9) Yeni faaliyete baslayan isyerlerini kontrol ederek yoklama raporlarini diizenlemek.
10) Faaliyet degisikligi, kapanis veya adres degisikligini yerinde denetlemek.

11) Cevre temizlik, ilan-reklam eglence vergisi gibi vergisi ile harg, katilma payi, atik
bertaraf ticreti gibi belediye gelirleri agisindan saha denetimleri yiiriitmek.

12) Beyan dis1 miikellefiyetleri tespit ederek kayit altina alinmasini saglamak.
13) Kayit dis1 faaliyetleri ilgili birimlere bildirmek.

14) Yoklama sonuglarini elektronik sisteme islemek ve ilgili birimlere iletmek.
15) Gerektiginde zabita birimleriyle ortak denetim yapmak.

16) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

C) lcra ve takip birimi: icra ve takip birimi asagidaki gorevleri yiiriitiir.

1) Midiirliik biinyesinde tahakkuk edilen ve siiresinde 6denmeyen vergiler i¢in 6deme
emri tebligi yapmak, bunlarin tahsili icin 6183 sayili Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii
Hakkindaki Kanun’una gore islem baslatma.

2) Tahsilat1 gecikenlere 6deme emri gonderilmesini saglamak.

3) Vadesi geldigi halde miikellefler tarafindan 6denmeyen Belediye alacaklarinin 6183
saylli Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanununa goére tahsilatinin
saglanmasi.



4) Alacagin muaccel hale gelmesi durumunda haciz islemlerinin baslatilmasini ve
yapilmasini saglamak.

5) Tahsilati yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat,
O0deme emri, haciz yollar1 ile tahsilatlarin yapilmasini kontrol etmek, yapilacak
tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek.

6) Odeme emri tebliginden 15 giin sonra ddenmeyen alacaklara 6183 sayili Kanun’un 64.
Maddesine istinaden haciz varakasi diizenlemek.

7) Haciz varakasi diizenlenen miikelleflere 6183 sayili Kanun’un 79. Maddesine istinaden
haciz bildirisi diizenlemek.

8) Odeme emri ve haciz asamasinda, tahsilat1 yapilan dosyalarla birlikte, haciz asamasi
sonrasi tahsil edilmeyen veya terkin edilen dosyalarin diizenlenmesi ve arsivlenmesini
yapmak.

9) 213 Sayili Vergi Usul Kanunun 103, 104 ve 105 maddelerine istinaden ulasilamayan
miikelleflere ilanen teblig yapilmasi.

10) Miikellef borglart ile ilgili dosyalarin yillar bazinda kontrolliiniin yapilmasi ve
zamanasimi siirelerinin dikkate alinarak islemlerin kamu zararina mahal veremeyecek
sekilde yapmak.

11) Cevre temizlik vergisi, ilan reklam vergisi miikelleflerinin is yeri faaliyetleri Gelir
Idaresi Baskanlhigi internet vergi dairesinden, kontrolleri yapilarak gerekli terkin
islemlerinin yapilmasi i¢in diger gelir birimleri ile koordineli ¢caligmak.

12) Bina ve arsa vergileri i¢cin web tapu kontrolleri yapilarak islemlerinin
gerceklestirilmesi.

13) Tebligatlarin hizli ve saglikli yapilmasi i¢in UETS adresi olan tiim gergek ve tiizel
kisilerin tespitinin yapilmasi.

14) Vadesinde 6denmeyen alacaklarin temini i¢in borglularin hak ve alacaklarini tespit
etmek,

15) Ret ve iade ile ilgili “Diizeltme ve Iade Belgesini” hazirlamak ve Gelirler Miidiiriine
imzaya sunup Mali Hizmetler Miidiirliigii muhasebe servisine gondermek

d) Vezne tahsilat birimi: Vezne tahsilat birimi asagidaki gorevleri yiiritiir.

1-Islemleri tamamlanmus tiim belediye alacaklarini tahsil etmek,

2-Tahsil edilen alacaklara ait yasal belgeleri diizenlemek, alinan degerleri muhafaza
etmek, miidiirliik tarafindan belirlenen usul ve esaslara gore ve yliriirliikkteki mevzuata
gore bankaya teslimi i¢in teslimat miizekkeresi diizenlemek.

3- Giin sonlarinda fiili durum ile kaydi durumu esitlemek, kasa defteri tutarliligini
saglamak ve belgeleri muhasebe yetkilisi veya muhasebe yetkilisi tarafindan belirlenecek
sorumlu ile tutanaga gecirmek, muhasebe birimine teslim etmek.
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e) Arsiv birimi : Arsiv birimi asagidaki gérevleri yiiriitiir.

1) Miidiirliigiin kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazigsmalarini ve gelen-giden evraklarini
arsivleme islemini yiiritmek,

2) Midirligin is ve islemlerinin elektronik ortama aktarilmasi ve saklanmasini
saglamak,

3) Miidirliikte “Standart Dosya Plani”nin eksiksiz, mevzuata uygun yiiriitilmesini
saglamak ve Miidiirliik arsivini olugturmak,

4) Midiir ve miidiiriin yetkili kildig: kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Yiriitiilmesi

Gorevin Alinmasi, Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi

MADDE 9- (1) Miidiirliige gelen tiim belgeler, dosyalar ve isleri evrak diizenine uygun
bir sekilde kaydedilerek ilgilisine verilir.

(2) Gelirler Miidiirligii’ndeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yiirtitiiliir.

(3) Midirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen goérevleri mevzuat
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Is birligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Is birligi

MADDE 10- (1) Midiirliikk dahilinde calisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Miidirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra Miidiire
iletilir. Gelirler Miidiirii, evraklart geregi icin ilgili personele havale eder.

(3) Gorevlilerin herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri
geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar
bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan goérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger Birimler ile Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 11- (1) Midirliikkler arasi yazismalar Midiir’iin imzast ile yiriitiliir.
Miidiirliigiin, belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu kurum
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ve kuruluglar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar imza yetkileri ve yetki devri
genelgesine uygun ylriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiirirluk

MADDE 12- Bu Yonetmelik, Belediye Meclisince kabul edilip, Belediye Baskanliginca
tasdik edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 13- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.



