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MARMARAEREGLISI BELEDIYE BASKANLIGI
GELIRLER MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci; Marmaraereglisi Belediye Baskanligi Gelirler
Midirltgii'ntin galisma usul ve esaslarini belirlemek, vergi, resim, harg, kira ve ticretlerin
tahakkuku ve bu gelirlerin tahsilinin saglanarak kayit dist gelirleri kayit altina almak ve gelir
artirici diger tedbirleri olusturmaktir,

Kapsam

MADDE 2 - Bu y6netmelik, Gelirler Mudiirltgii biinyesindeki gorevli personelin yetki,
sorumluluk ¢alisma usul ve esaslarmi yiiriirliikteki meveut yasalara gore diizenlemek ve
devamliligim saglamaktir.

Dayanak

MADDE 3 - Bu y6netmeligin dayanag: 5393 Sayili Belediye Kanunu, 2464 Sayili Belediye
Gelirleri Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklar1 Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun, 5018 sayili
Kamu Y&netimi ve Kontrol Kanunu, 1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu, 213 Sayili Vergi Usul
Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlara Kanunu, 2577 Sayili D.Y.UK ve diger mevcut
mevzuatlara dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar
MADDE 4 — Bu yénetmeligin uygulanmasinda;

* Belediye: Marmaraereglisi Belediyesini,

* Belediye Baskani: Marmaraereglisi Belediye Baskanini,

e Baskan Yardimcisi: Geliler Miidiirligii’niin bagl oldugu ilgili Belediye Bagkan
Yardimeisin,

Miidiir: Marmaraereglisi Belediyesi Gelirler Miidiirti'nd,

Miidiirliik: Marmaraereglisi Belediyesi Gelirler Midiirligi'nii,

Seflikler: Tahakkuk Sefligi, Tahsilat Sefligi, Emlak Sefligi'ni,

Personel: Miidiirliige bagl ¢alisanlarin tiimiinii,

Mali Yil: Takvim yilin1 ifade eder.

IKINCi BOLUM




Teskilat ve Baghlik

Teskilat

MADDE § — Gelirler Miidiirliigiintin personel yapisi miidiir, sef, memur, s6zlesmeli personel,
i5¢i, gegici is¢i ve diger personelden olusur. Teskilatlanma asagida belirtilen sekildedir:

Midiir

Tahakkuk Sefligi
Tahsilat Sefligi
Emlak Sefligi

Bu yapilanma ihtiyaca gére Norm Kadro ilke ve Standartlari icerisinde hizmetin daha verimli
olmasi amact ile yeniden yapilandirilabilir. Birim i¢i teskilat yapilari, bir i¢ diizenleme ile
miidiriin teklifi, ilgili Baskan Yardimcisinin uygun goriisii ve Bagkanin onayi ile olusur ve
ylirtirltige girer.

Baghihk

MADDE 6 - Gelirler Miidiirliigii Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimeisina baglidir. Bu durum tamamen Baskanlik Yetkisindedir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7 — Miidiirliigiin temel gorevleri sunlardir:

2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 6183 Sayili
Amme Alacaklar1 Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun, 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,
5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve 2886 Sayili Devlet fhale
Kanunlar1 gergevesinde Belediye Gelirlerini tahakkuk etmek, tahsil ve takibini yapmak.
[lgili Mevzuat gergevesinde Belediyenin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarin takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek, vergi resim, harg ve licret gelirlerini
artirmak amaci ile bu Kanunlar ¢ergevesinde énlemler almak ve uygulamak.

Meveut mevzuatlara uygun olarak gérev alanina giren miikelleflerin biitiin kayit ve
kontrollerinin yapilmasi.

Belediye tarafindan uygulanan tek sicil uygulama calismalarinin eksiksiz ve hatasiz
sekilde yliriitmek.

Belediye gelirleri Kanununda adi gegen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle
alakali vergi kay1p ve kagak kontrollerinin yapilmasini saglamak.

Emlak Vergisi Kanunu’nda belirtilen emlak vergilerinin kay1p ve kagak kontrollerinin
yapilmasini saglamak.

Miikelleflerle ilgili usultine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite iligkin
yoklama tutanagini mer'i mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere
verilmesini saglamak.




 Midirliige intikal eden miikelleflerle ilgili dilekgelerin geregini yaparak islemi
sonu¢landirmak.

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

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

o Tahakkuku diger Miidiirliiklerle alakali olan gelirlerin tahakkuk islemlerinin
yapilmasini saglamak.

o Tahakkuk gorevlerinin icrasi esnasinda diger ilgili Miidiirliiklerle koordineli calismak.

o Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk islemleri icin ilgili birimlerle
koordineli ¢aligmak.

e Marmaraereglisi Belediyesi smrlar1 iginde bulunan miikelleflerden yasalar
¢ergevesinde alinmasi gereken her tiirlii vergi, harg, pay, ticret vs. gelirin tahakkuk ve
tahsil edilmesini saglayici ¢alismalari kontrol ve koordine etmek.

o Tahsilati gecikenlere 6deme emri génderilmesini saglamak.

o Odemenin yapilmamasi durumunda haciz islemlerinin baglatilmasini ve yapilmasini

saglamak.

¢ Harcamalara istirak paylarinin diizenli alinabilmesi i¢in ilgili birimlerle koordineli
calismak.

e Tahsile miiteallik kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasini
saglamak.

o Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak.

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

o Tahsilati yapilamayan gelirleri raporlama diizeni icerisinde takip etmek, tebligat, 6deme
emri, haciz yollar: ile tahsilatlarin yapilmasini kontrol etmek.

e Aylik gelir tablosunu hazirlamasin saglayarak amirine sunmak, gelirlerin egilimleri ile
ilgili amirini bilgilendirmek.

* Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek.

e Mevcut mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

 Birim biitgesini hazirlayip, Mali Hizmetler Midiirliigline gondermek.

* Birim faaliyet raporunu hazirlayip Insan Kaynaklari Miidiirltigiine géndermek.

o I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda Mahkemelere
bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

o Ihtiyag duyulan mal ve hizmet alimi i¢in biitcede 6denegi bulunan mal ve hizmetin
alinmasi.

Miidiirliigiin Yetkisi

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

Miidiiriin Gérevleri, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 9 — Belediye Bagkani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisimnin gozetimi ve
denetimi altinda, meveut mevzuat geregi Miidiiriin gérev ve sorumluluklar: sunlardir:

e Midirliigin sevk ve idaresini, organizasyonunu, kadrolar arasinda gorevlerin
dagitilmasin, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapar.
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Bagkanligin amaglari, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirir ve icraat yapar.

Mudirltigh icin, Baskanligin gayeleri, politikalar, biitgeleri ile uyumlu hedefler,
planlar, programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar.

Baskanligin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve is birligi yaptig1 personele agiklar,
en iyi sekilde yonetmeleri igin gerekli izahati verir ve uygulamalari kontrol eder.
Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik
tedbirler alir.

Miidiirligtin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuglandirmak tizere planlar.

Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, is yeri ve
techizatin planlamasini yapar.

Midiirltigiin haberlesme ve evrak akigini, iist kademelere istenen bilgileri zamanida
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmelikler hakkinda
zamarninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar.

Mudiirltgiin yillik faaliyet planini Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar,
faaliyet planina gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak
hazirlar, Bagkanlik¢a belirlenen zamanda amirine verir.

Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak {izere
egitim planlamasi yapar, Miidiirlitkte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla
toplantilar diizenlemek, galigmalar1 degerlendirmek.

Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon i¢indeki konumlarinin iist-ast ve yatay organizasyon konumlarla iliskileri
hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢alismalarini temin eder.

Miidiirliigin  tim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, Bagkanligin mevcut
organizasyon semasl, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun
kadrosunu organize eder.

Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarin
amiri vasitastyla Insan Kaynaklarindan sorumlu midiirlige bildirir.

Caligtirdiklar1 goérevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine
teklif eder.

Caligtirdiklar1 gorevlilerin, is bolimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu
gorevleri benimsetir.

Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar, ¢alisma ve verimini arttirma amaciyla,
kanunlari, idari ve genel yarg: kararlar1 ve bunlarla ilgili yayinlari satin almak, abone
olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak.

[s tariflerinde meveut olmayan goérevleri emrindekilere usuliince verir.

Emrindeki elemanlara gérevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki
delegasyonunu yapar, onlart inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder.
Miidirliigline alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini,
Bagkanligin personel politika ve usulleri gercevesinde kontrol eder.

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitillebilmesi i¢in yerine bakacak sahsi
belirleyerek Baskan ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisimin onay1 ile vekalet verir
ve gorevlerini taksim eder. Alt birim yetkilileri/personel arasinda gdrev boliimii
yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan alt birim yetkililerinin yerine,
bir baskasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri
almak.




s giiciiniin en faydali sekilde kullanilmast ve islerin en az maliyetle ytirtitiilmesi i¢in,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini agik, segik ve anlayabilecekleri
sadelikte belirtir, i ve iglemlerin buna uygunlugunu denetler.

Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli arttirir.

Midirliiglin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar ve diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini stirekli
kontrol eder; diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu dneri ve teklifleri, bir st
amirinin goriisiine sunar.

Miidiirliiglin verimliliginin arttirilmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli
sekilde ytrttiilmesini saglamak iizere, alisma metotlarini gelistirmeleri i¢in astlarna
mesleki yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri igin disiplini
temin eder.

Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir.
Danigman durumunda gorev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmay1 temin eder.
Terfi etmesi veya ig baginda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir
yardimety1 yetistirir.

Haberlesmeye biiytik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde
stiratle ulagtirilmasini saglar.

Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari sunar.
Raporlart vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri
ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar.

Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu saglamak is ve islemlerden dogan
problemlerin ¢oziimiinii gergeklestirir.

Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarinda
Bagkanligin hedeflerine uygun olarak birlikte calismalarini temin eder.
Miudiirltigtindeki astlarinin diger miidiirliikler ile yaptiklari ortak galismalarda uyum ve
koordinasyonu saglar.

Personelin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢aligmaya, daha basarili
olmaya tesvik eder.

Personelin galigma sevkini kiran ve verimini diistiren faktorleri tespit ederek, kendi
imkanlari ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlari halleder, st
kademelerce alinmasi gereken tedbirler igin verim diisiisii veya bagka menfi sonuglar
dogmadan amirine miiracaat eder.

Midurliik, personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi
kararlarini en isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina
paralel olarak Baskanligi daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devaml
suretle fikir ve goriig aligverisinde bulunur.

Faaliyet planinda bulunan isleri gérev tariflerine gére ¢aliganlarina tevzii eder.
Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagli ¢alisanlara verir.
Emrinde galisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini énceden
diistinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve
kesin emirler verir, ancak kotii neticeler doguracag: anlasilan emirlerini geri almaktan
imtina etmez.

Gerekli gordiigt hususlarda emirlerini yazili olarak verir.

Bagkasina emir vermis olsa dahi igin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi
sorumlulugunu iistlenir.

Mevcut faaliyet planina gore miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder.
Mudirlik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur.
Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder.
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Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerinin
giderilmesini saglar, Personelinin tavir ve davranislarii devamli kontrol altinda
bulundurarak 6rnek model olusturur.

Personelin gérev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini ii¢ ay1
gecmeyen periyotlarla kontrol eder.

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

Faaliyetlerin devamliligim saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin
muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini temin
eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha eder.

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir.
Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar.

Bagkanlifa iliskin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 dikkati gdsterir.
Bagkan ve amirinin uygun gérecegi her tiirlii gérevi ilgili meveut mevzuatlar ve amirinin
talimatlarina gére yerine getirir.

Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gérev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gérevlerin,
etkin bi¢imde ve bitiinliik igerisinde geciktirilmeden, ilgili meveut mevzuata uygun icra
edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasini saglar.

Mudiirligiin galisma sistemini kurarak is akigini saglar; personelin calismalarini
organize eder, midiirlik servislerinin planli ve programli bir sekilde calismalarini
diizenleyerek, personel arasinda uyumlu bir is birligi ortami kurulmasini saglamak ve
¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek, disiplinsizliklere ve
¢alisma sartlarin1 bozucu eylemlere miisaade etmemek, toplam kalite ySnetimi ve
verimlilik igin ¢alisma sartlarini iyilestirmek ve prensipler koymak, personeller i¢in kurs
ve seminerler tertip etmek.

Komisyon toplantilarinda miidiirliikle alakali is ve islemleri yiirtitiir.

Gelirlerin arttirilmast ve harcamalarin azaltilmasi icin miidiirliikler ve birimler aras:
koordinasyonu saglar.

Belediyenin amaglari, prensip ve politikalari dogrultusunda, miidiirliigiin kalite
politikasi, hedefleri ve stratejilerini belirleme ¢alismalarini sonuglandirir.

Midirliigiin gorev alanyla ilgili ihale konusu ve dogrudan temin veya avansla temin
edilecek alimlarla ilgili is ve islemlerin, mer’i ihale mevzuat: ¢ercevesinde yapilmasini
saglar.

Gérevle ilgili her tiirli ig¢/dis yazismalarin mer’i mevzuata uygun yapilmasini saglar.
Midiirlige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar.

Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans arttirici etki olusturmak
amaciyla mer’i mevzuat ve stratejik hedefler cergevesinde dis hizmet alim yoluyla
yapimast miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun
yaptirilmasini saglar.

Sayistay, Igisleri Bakanlig1 ve I¢ Denetgiler tarafindan talep edilen bilgi ve belgelerin
temin edilmesini saglar.

Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gdrevler ile baskanlik¢a verilen gdrevlerin icra
edilmesini saglar.

Harcama yetkilisi olarak, her yil is ve islemlerin amaglara, iyi mal y6netim ilkelerine,
kontrol diizenlerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini igeren i¢ kontrol
glivence beyanini diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek.

Birimlerde gorevlendirilen personelin, yapacag: ise ilgili gorevlerinin neler oldugu,
miidir 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 calisma masasinda
bulundurulmasinin saglanmasi.

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10 — Seflerin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

Midurliiglin calisma konularinda kendi kismi ile ilgili ¢alismalarin yapilmasint
saglamak.

Gorev ve calismalart yoniinden biriminin miidiiriine karst sorumludur. Midiir
tarafindan mevzuat hiiktimlerine uygun verilen diger gérevleri yapmak.

Verimli ¢aligmanin saglanmasi i¢in yasalarin verdigi yetki cercevesinde her tiirlii
teknolojik gelismeyi takip etmek ve uygulamak.

Baskanligin amaglarini ve stratejilerini, yonettigi ve is birligi yaptig: personele
agiklamak, en iyi sekilde yonetmeleri igin gerekli izahati vermek ve uygulamalari
kontrol etmek.

Gdérev alant iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa diizeltmeye
yonelik tedbirleri almak.

Haberlegme ve evrak akigini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi
verebilecek sekilde planlamak.

Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak lizere
egitim planlamasini yapmak.

Caligtirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine
teklif etmek.

Calistirdiklar: gorevlilerin is boliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarini belirlemek ve
bu gorevleri benimsemek.

Emrindeki elemanlara gérevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki
delegasyonunu yapmak, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek.
Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin galismasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli arttirmak.

Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde
ve stiratle ulastirilmasini saglamak.

Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da
baskanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin etmek.

Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli calismaya daha basarili
olmaya tesvik etmek.

Diger Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11 — Mudiirltige bagli personelin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

Bagkanlifin amaglarin1 ve genel stratejilerini, galistigi miidiirliigiin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla grenmek ve buna uygun tutum davranis sergilemek.

Gorev alani iginde bulunan faaliyetler icin uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak.

N



Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagli etkinliklere istekli
olarak katilmak.

Midiirltigiin verimliliginin arttirilmas: ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
ytiriitiilmesi igin ¢aligma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
etmek.

Faaliyetlerin devamliligim saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd:
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, dnemli olan evraki usuliine uygun
muhafaza etmek.

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
etmek ve gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak.

Vatandaslardan gelen basvurularda onlari yénlendirmek ve bilgilendirmek.

Ayniyat kayitlarini ve demirbas zimmetlerini titizlikle tutmak.

Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol etmek, imza
kargilig1 almak, gelen evrak defterine kaydetmek.

Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazismalarin resmi yazisma kurallari yOnergesi
esaslarina uygunlugunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili
yere gdnderilmesini saglamak.

Tahakkuk Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12 — Tahakkuk Sefliginin gérevleri sunlardir:

[gili mevzuat gercevesinde Belediyenin gelirlerini tahakkuk ettirmek.

Eglence Vergisi, [lan ve Reklam Vergisi, Yangin Sigorta Vergisi, Haberlesme Vergisi,
Elektrik Tiiketim Vergisi, Isgal Harci, Tatil Giinlerince Calisma Ruhsat Harcinin tiim
tarh ve tahakkuk islemlerini yapmak.

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

Kayitlari, dosyalari diizgiin ve sistemli tutmak, arsive kaldirmak, gerekenleri arsivde
muhafaza etmek.

Belediyede kaydi bulunmayan miikelleflerin kayitlarini, Belediyeyi gelir kaybina
ugratmadan zamaninda yapmak.

Mer’i mevzuatla goérev alanina giren miikelleflerin biitiin kayit kontrollerinin
yapilmasint saglamak.

Belediye Gelirleri Kanunu’nda adi gegen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle
alakali vergi kayip ve kagak kontrollerinin yapilmasini saglamak.

Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagtyla tespitler yapmak, tespite iliskin
yoklama tutanagim meveut mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere
verilmesini saglamak.

Miikelleflerle 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 mevcut mevzuatta ifade edilen gelirlerin
tahakkuk islemlerinin yapilmasini saglamak.

Tahakkuku diger miidiirliiklerle alakali olan gelirlerin tahakkuk islemlerinin
yapilmasini saglamak.

Tahakkuk gorevlerinin icrasi esnasinda diger ilgili miidiirliiklerle koordineli caligmak.
Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk islemleri i¢in ilgili birimlerle

koordineli ¢alismak.




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

Harcamalara istirak paylarinin diizenli alinabilmesi i¢in ilgili birimlerle koordineli
caligmak.

Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek.

Meveut mevzuatlarin 6ngordigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin
icra edilmesini saglamak.

Dénem igerisinde yiiktimliliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere 213 Sayili V.U.K.
gerefince yoklama fisi tanzim ederek resen beyan olusturmak, vergi ve ceza
ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini saglamak.

Gelir ve ticret tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak.

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 amagcli el ilan1 ve brostirleri kontrol
etmek ve gerekli vergilendirme is ve islemlerini yapmak.

Motorlu araglar {lizerinde bulunan reklamlari kontrol etmek ve vergilendirilmesini
saglamak.

213 Sayili Vergi Usul Kanunu hiikiimlerine gore tarh ve tahakkuk islemlerini
gerceklestirmek.

Uzlagsma taleplerini incelemek ve bu talepleri uzlasma komisyonuna iletmek ve bu
islemleri yapmak.

Belediyemiz genel evrak kayit biirosundan (Yazi Isleri Miidiirliigii) gelen i¢ ve dis
evraklarin giris ve ¢ikis kayitlarmi tutmak. Evrak kayitlarmin dogru ve sistemli
tutulmasini saglamak.

Miidiirliige gelen yazilari ilgili birimlere dagitimini yapmak.

Miikelleflerden gelen ihbar ve sikayetleri zamaninda amirine ulastirmak.

Midiirtin istegi halinde gorev ve ¢aligmalari hakkinda istege uygun giincel bilgi vermek.
Midiirltigiin is ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak.

Serviste kullanilacak demirbag malzemeleri zarar vermeden korunmasina &zen
gostererek diizenli ve verimli bir sekilde kullanmak.

Serviste kullanilacak kirtasiye ve sarf malzemelerini israf etmeden kullanmak.
Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bir baskasina vermemek.

Emlak Sefliginin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 13 — Emlak Sefliginin gérevleri sunlardir:

Belediye miicavir alani igerisindeki bina, arsa ve arazilere iliskin vergi tahakkuklarini
yapmak.

Micavir alan disindaki isyerlerinin emlak vergilerini tahakkukunun yapilmasini
saglamak.

Eksik ve hatali emlak beyan ve bildirimler i¢in mahallinde yoklama yapmak bunlara
iligkin tarh islemlerini yapmak ve miikellefe teblig etmek.

Arsa birim deerleri tespiti i¢in siiresi igerisinde takdir komisyonu olusturma
caligmalarini yapmak.



Tapu sicil miidiirliigiinde yapilan islemlerle ilgili olarak bilgi formlarini temin etmek ve
seflik kayitlarinda gerekli ¢alismalari yapmak.

Verilmeyen beyanlari takip etmek, verilmesini saglamak veya re'sen tahakkuk yapmak.
Meveut mevzuatlar dogrultusunda gorev alamina giren miikelleflerin biitiin kay1t
kontrollerinin yapilmasini saglamak.

Emlak Vergisi Kanunu’nda belirtilen emlak vergilerinin kayip ve kacak kontrollerinin
yapilmasini saglamak.

Tapu sicil midiirligiinde yapilan satislar igin emlak degeri vermek, satis sonunda
miikelleflerin dosyalarinda gerekli islemeleri yapmak.

Uzlagma ile ilgili talepleri incelemek ve uzlasma komisyonuna iletmek.

Diger kurumlardan gelen taleplere cevap vermek,

Ayrica Bakanlar Kurulu tarafindan tek meskeni olan emeklilerin dul ve yetimleri,
oziirliiler ve higbir geliri olmadigini belgeleyenler, sehitlerin dul ve yetimlerine ait
matbu form olan basvurularini incelemek ve sonuglandirmaktir.

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

Belediye sinirlari igerisindeki igyerlerini gevre temizlik vergisi acisindan kayit altina
almak,

Isyerlerini kanunda belirtildigi gibi grup ve derecelerini tespit ederek vergilendirmek,
Miikerrer vergi kayitlarini incelemek ve diizeltmek,

Yeni agilan isyerlerini ve kapanan igyerlerinin bu vergi ile iliskili islemelerini yapmak,
aragtirmak ve bu kayitlar1 diizenli olarak dosyalamak,

Gelen bildirimlerin kontrollerini yapmak, bunlara iligkin diizenlenmesi gereken
tahakkuk fisi ve ceza ihbarnamelerini tanzim etmek,

Diizeltme yapmay1 gerektiren iglemleri diizeltme fisi ile yapmak,

Cevre temizlik vergisi ile ilgili evraklari miikelleflere zaman gegirmeden tebligini
saglamak,

Diger kurumlardan gelen yesil kart, yaglilik aylig1 ve benzeri evraklara gerekli islemleri
yapmak,

Tahsilat Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 14 — Tahsilat Sefliginin gérevleri sunlardir:

Tahakkuku gerceklestirilmis olan gelirlerin tahsil edilmesini saglamak.

Belediye biinyesinde gorevli tahsildarlara makbuz temin etmek, bu isle ilgili kayitlar
yapmak.

[sgal harci tahsilinde kullamilan tahsil fislerini temin etmek ve kayitlarini tutmak.
Veznelerde tahsil edilen paralar ile kurum diginda tahsil edilen paralarin siiresinde
banka hesaplarina intikalini saglamak.

Kesilen dip koganl: tahsilat makbuzlarinin kontrol edilerek teslim alinmasi.

Giinliik tahsilat durumu hakkinda amirine diizenli olarak bilgi vermek.

Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evraklarin denetime hazir halde
bulundurulmasini ve arsivde muhafazasini saglamak.

‘Tahsilat makbuzlarinin kayitlarini ve zimmet islemlerini sistemli bir sekilde tutmak ve

buna ait islemleri yiiriitmek.

Makbuzlari yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun tanzimini
saglamak.

Tahsilat ve tahsilat islemlerini ilgili mevzuata gore yiiriitmek.



o Kayitlarn ve tahsilatla ilgili bilgileri bilgisayar ortamma dogru ve hatasiz olarak

aktarilmasini saglamak.

e Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri muhafaza etmek.

 Sehirigerisinde faaliyet gosteren seyyar saticilardan giinliik isgal harci tahsili saglamak.

o Imar ve Sehircilik Miidiirligii, Zabita Miidiirliigli ve Fen Isleri Miidiirliigiince tanzim
edilen ve tahsili i¢in Miidiirliigtimiize gonderilen para cezalari ile hasar bedellerinin
tahsil ve takip islemlerini yapmak.

 Midiirlik biinyesinde tahakkuk edilen ve siiresinde 6denmeyen vergiler icin ddeme
emri tebligi yapmak, bunlarin tahsili igin 6183 Say1li Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii
Hakkinda Kanuna gére islem baslatmak.

o Odenmeyen kira ve tahsis ticretlerini Belediye Avukatligina bildirmek her dénem
periyodik olarak, kira ve tahsis {icreti ile aylik olarak tahakkuk eden alacaklar: tahsil
etmek.

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

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

o Alt yap1 hizmetlerine iligkin {icretleri takip etmek.

e Mevcut mevzuatlar dahilinde gérev alanmna giren miikelleflerin biitiin kayit ve
kontrollerinin yapilmasini saglamak.

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

e Marmaraereglisi Belediyesi smirlar1 iginde bulunan miikelleflerden yasalar
¢ercevesinde Belediye tarafindan alinmasi gereken Emlak vergisi, ilan ve reklam
vergisi, Eflence 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 A¢ma harglari, Belediye su gelirleri,
Belediye Enciimeni tarafindan karara baglanan ceza ve satislardan kaynaklanan
alacaklar, Zabita tarafindan tanzim edilen tutanaklara istinaden tahakkuk eden alacaklar,
Belediye Meclisi tarafindan tarifeye baglanan ticretler ile her turlu vergi, harg, pay, ticret
v.s. gelirin zamaninda ve usuliine uygun olarak tahsil edilmesini saglayici ¢aligmalari
kontrol ve koordine etmek.

o Tahsilati gecikenlere 6deme emri génderilmesini saglamak.

o Vadesi geldigi halde miikellefler tarafindan 6denmeyen Belediye alacaklarinin icra
yoluyla tahsilatinin saglanmasi.

o Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin siiresi i¢inde hazirlanmasini saglamak.

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

o Tahsilati yapilamayan gelirleri raporlama diizeni icerisinde takip etmek, tebligat, 6deme
emri, haciz yollari ile tahsilatlarin yapilmasini kontrol etmek, yapilacak tebligatlarin
hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek.

o Tahsilat donemlerinde Veznelerde yigilmalar énleyerek, tahsilat akisini hizlandirmak.

e Mevcut mevzuatlarin 6ngordiigt diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin
icra edilmesini saglamak,

Tahsilat (Vezne)
MADDE 15- Tahsilat (Vezne) alt biriminin gorevleri sunlardir:

® 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu ile 5326
sayili Kabahatler Kanununa gore yetki ve sorumluluk alanindaki vergi, resim, harg¢ ve



ticretler ile bu kanunlara bagli alinacak ceza, gecikme zammu gibi fer'i alacaklarla, su,
kira, tahsis bedeli, isgaliye ve diger bilumum alacaklarin tahsilini saglamak.

e Idarenin giinlik tahsilatlarin takip etmek, Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe
yonetmeligi hitkimlerine uygun olarak gerekli belgeleri diizenlemek ve gerekli kayitlari
tutmak, giinliik tahsilat bordrolarin1 muhasebe alt birimine teslim etmek.

* Banka aracilig1 ile gerceklestirilen tahsilatlarin siniflandirilmasi, izlenmesi banka hesap
ekstreleri mutabakatini saglamak.

 Gtnliik tahsil edilen paralarin ilgili Banka hesaplarina yatirilmasini saglamak.

* Banka otomatik 6deme ve internet bankacilig: tahsilatlarmi kontrol etmek, izlemek.

* Posta ¢eki tahsilatlarin muhasebe ve biitge yonetmeligi hiikiimlerine gére muhasebe
yetkilisi mutemedi eliyle yapmak, 6deme yapan miikelleflerin tahsilat bilgilerini siiresi
igerisinde alacak takip sistemine kaydetmek.

e Alt birimle ilgili konularda miidiir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Gorevin Planlanmasi

MADDE 16 - Gelirler Midiirliigtindeki is ve islemler Miidiir tarafindan uygun goriilen bir plan
dahilinde yerine getirilir.

Gorevin Yiiriitiilmesi

MADDE 17 — Miidiirliik biinyesinde gérev yapan sefler ve tim personel bu gérevleri Kanun
ve Yonetmeliklere uygun, hizli ve nemli bir sekilde yerine getirmek zorundadir.

Cesitli ve Son Hiikiimler
Devir Teslim Islemleri

MADDE 18 — Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6ltim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlti dosya, yazi
ve belgeler ile zimmetleri altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir teslim yapmadan gérevden ayrilma islemleri
yaplamaz. Caliganin 6liimii halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag: bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

MADDE 19 - isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiiktimlerine uyulur.

MADDE 20 - Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin Onayindan itibaren yayimi tarihinde
ylirtirlige girer.

MADDE 21 - Bu Yénetmelik hiikiimlerini Marmaraereglisi Belediye Bagkani yiiriitiir.




