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Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç

MADDE 1 * Bu Yönetmeliğin aırıacı; Marmaraereğlisi Belediye Başkanlığı Gelirler
Müdürlüğü'nüır ÇalıŞma usul ve esaslarını belirlemek, vergi, resim,'harç, kira ve ücretlerin
tahakkuku ve bu gelirlerin talrsiliniır sağlanarak kayıt dışı gelirüeri kayıt aİtına ahnak ve gelir
artırıcı diğer tedbirleri oluşturınaktır.

Kapsam

MADDIı 2 - Bu Yöıretmelik, Gelirler Müdiirlüğii bünyesindeki görevli persoırelin yetki,
sorumluluk ÇalıŞma usul ve esaslarını yürürlükteki mevcut yasalara gtıre düzenlemek ve
devamlılığıırı sağlamaktır.

Dayanak

MADDE 3 * Bu Yönetmeliğin dayanağı 5393 Sayılı Belerliye Kanunu, 2464 Sayı|ı Belediye
Gelirleri Kaııunu, 6l83 sayılı Amme Alacakları ]jahsili Usulü Hakkındaki Kanun, 50l8 sayılı
Kaınu Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 13 19 Sayılı Emlak Vergisi Kanrınu, 21 3 Sayılı Vergi Usııl
Kanunu, 657 SaYılı Devlet Memurlara Kanunu, 2577 Sayılı D.Y.U.K ve cliğer mevcut
mev zuatlara day an ı lar ak hazır|anmı ştır.

Tanımlar

MADDE 4 - Bu yönetmeliğiır uygtılanmasında;

. Belediye: Marmaraereğlisi Belediyesini,. BelediyeBaşkanı: MarııraraereğlisiBelediyeBaşkanını,
' BaŞkan Yardımcısı: Geliler Müdürlüğti'nün bağlı olduğu ilgili Belediye Başkaır

Yardımcısını,
, Müdür: Marmaraereğlisi Belediyesi GelirlerMüclürti'nü,. Müdürlük: Marnraraereğlisi Belecliyesi Gelirler Müdtırlüğü'nü,, Şeflikler: Tahakkuk Şefliği, Tahsilat Şefliği, Emlak Şefliği'ni,. Personel: Mtidürlüğe bağlı çalışanların tümünü,. Mali Yıl: Takvim yılıırı ifade eder.
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Teşkilat ve Bağlılık

Teşkilat

MADDE 5 - Gelirler Müdiirlüğtiırün personel yapısı mtidiir, şef, ırremur, sözleşmeli personel,
iŞÇi, geÇici iŞÇi ve diğer personelden oluşur. Teşkilatlannıa aşağıda belirtilen şekildedir:

. Müdür

. Tahakkuk Şefliği

. Tahsilat Şefliği. Emlak Şefliği

Bu YaPılanma İhtiyaca göre Norm I(adro ilke ve Standartları içerisinde hizmetiır daha veriınli
olması amacı ile yeniden yapılandırılabilir. Birim içi teşkilat yapıları, bir iç dtizenleme ile
ınüdürtin teklifi, ilgili BaŞkan Yardımcıslnln Lıyglın görüşü ve Bİşkanln onayı ile oluşur ve
yürürlüğe girer.

Bağlılık

MADDE 6 - Gelirler Müdürlüğü Belediye Başkanına veya görevlendireceği Başkan
yardımcısııra bağlıdır. Bu durum tamameıı Başkanlık yetkisindeclir.

üçüxcü nöı,ünr

Görev, Yetki ve Sorumluluk

Müdürlüğün Görevleri

MADDE 7 - Müdürlüğün temel görevleri şunlardır:

' 2464 SaYılı Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayılı Emlak Vergisi Kanunu, 6l83 Sayılı
Amnıe Alacakları Tahsili Usulü Hakkındaki Kaııun, 213 Sayılı Vergi Usul Kanunu,
5018 SaYılı I(amu Mali Yönetiıni ve Kontrol I(anunu ve 2886 Sayılı Devlet İhale
Kanunları Çerçevesinde Belediye Gelirlerini tahakkuk etmek, tahsil ve takibini yapmak.

' İügili Mevzuat çerçevesinde Belediyenin gelirleriııi tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacakların takiP ve tahsil işlemlerini yürütnrek, vergi resim, harç ve ücret gelirlerini
artırırrak amacı ile bu I(antınlar çeı,çevesiırde önlemler almak ve uygrılamak.

' Mevcut mevztıatlara uygun olarak görev alanına giren mükelleflerin büttin kayıt ve
kontrollerinin yapılması.

' BelediYe tarafiırdan uygulaıraıı tek sicil uygulama çalışmalarıırın eksiksi z ve hatasız
şekilde ytirtitıııek.

' BelediYe gelirleri Kanunuırda adı geçen vergi, liarç, katılım payı ve diğer gelirlerle
alakalı vergi kayıp ve kaçak kontrollerinin yapılmasııiı sağlamak.-

' Emlak Vergisi Kanunu'nda belirtilen emlak vergilerinin kuyrp ve kaçak koırtrollerinin
yapılnrasını sağlaınak.

' Mükelleflerle ilgili rısulüne uyglın yoklama tutanağıyla tespitler yapmak, tespite ilişkin
Yoklama tutanağını mer'i mevzuat gerekleri doğrultusunda ilgili mükellef ve birimlere
verilmesini sağlaınak.
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Müdürlüğe intikal eden ıntikelleflerle ilgili dilekçeleriıı gereğini yaparak işlemi
sonuçlandırmak.
Mükelleflere elden tebliğ edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakın usrıltine
uygun tebliğ edilmesini sağlamak.
Belediye Gelirleri Kaııunu'nda ve diğer mer'i mevzuatta ifade edilen gelirlerin tahakkıık
işlemleriırin yapılnıasını sağlanrak.
Tahakkuku diğer Müdürlüklerle alakalı olan gelirlerin tahakkuk işleırılerinin
yapılmasını sağlamak.
Tahakkuk görevlerinin icrası esnasıırda diğer ilgili Müdürlüklerle koordineli çalışmak,
Tahakkuku tahsile bağlı olan gelirlerin tahakkuk işlemleri için ilgili birimlerle
koordiııeli çalışmak,
Marmaraereğlisi Belediyesi sınırları içinde bulunan mükelleflerden yasalar
ÇerÇevesiııde alınması gerekeır her türlü vergi, harç,pay, ücret vs. gelirin tahakkuk ve
tahsil edi]mesini sağlayıcı çalışmaları kontrol ve koordiıre etmek.
Tahsilatı gecikenlere ödeme emri gönderilmesini sağlamak.
Ödemenin yapılmaması durumund a haciz işlemleİinin başlatılmaslnl ve yapılmasını
sağlamak.
Flarcamalara iştirak paylarının düzenli alınabilmesi içiıı ilgili birinrlerle koordineli
çalışınak.
Tahsile ınüteallik kayıtların tutulmasını ve tahsil olunan paraların bankaya yatırılmasını
sağlaınak.
Talrsilatla ilgili raporlar, icnraller ve cetvellerin hazırlanlnasını sağlamak.
Tahakkuklu ve talrakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat takiplerini
kontrol etınek.
Tahsilatı yapı|amayan gelirleri rapoı,lama düzeıri içerisinde takip etmek, tebligat, ödeme
emri, |raciz yolları ile tahsilatların yapılmasını koırtrol etmek.
AYlık gelir tablosunu hazırlamasını sağlayarak amirine sıııımak, gelirlerin eğilimleri ile
ilgili amirini bilgilendirmek.
yapılacak tebligatların lrazırlaırmasl ve dağıtılnrasıırı organize etmek.
Mevcut mevzuatın öngördtiğü diğer görevler ile aıniri tarafınclan verilen görevlerin icra
edilınesini sağlamak.
B iriın bi.itçesini hazırlay ıp, Mali Hizırıetler Müdürlüğüıre göndermek.
Birim faaliyet raporunu hazırlayıp İnsaır Kaynakları Müdürlüğüne göndermek.
IÇ ve dıŞ denetim sırasında denetçilere ve yargıya iııtikal eden hususlarda Mahkemelere
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bilgi, belge ve kolaylıklar sağlamak.

' İhtiyaÇ duyulan ınal ve hizmet alımı için btltçede ödeneği bulunan mal ve hizmetin
alınması.

Müdürlüğün Yetkisi

MADDE 8 - Gelirler Müdürü bı-ı yönetmelikte sayılan görevleri yerine getirmek için Belediye
Başkanınca atanır ve yasal olarak yetkilendirilmiş olur.

Müdürün Görevleri, Yetki ve Sorumluluğu

MADDE 9 - BelediYe BaŞkarıı'nın velveya yetki verdiği Başkan Yardımcısının gözetimi ve
denetimi altında, mevcut ıııevzuat gereği Müdiirün görev ve sorumlulukları ştınlarclır:

Müdürlüğün sevk Ve idaresini, organizasyonunu, kadrolar arasında görevleriır
dağıtılıırasını, iş ve işlemlerin yeniden tanzimine ilişkin dahili düzenlemeleri-yapar.

a

a

a

a

a

a

a



a

a

BaŞkanhğın amaçları, politikaları, bütçeleri ile uyuınlu hedefler, planlar, programlar
geliştirir ve icraat yapar.
Müdürlüğü için, Başkanlığın gayeleri, politikaları, bütçeleri ile uyumlu hedefler,
planlar, programlar geliştirir ve verileıı sorumluluğa göre icraatyapar.
BaŞkanhğın aınaçlarını ve politikalarını, yönettiği ve iş birliği yaptığı personele açıklar,
en iYi Şekilde yönetmeleri için gerekiıi izahatı verir ve uygulamaları kontrol eder.
Görev alanı içinde bulunaır faaliyetler içiıı uzun, orta ve kısa vadeli planlar hazırlar.
Planlarııı uygunluk ve yeterliliğini devamlı olarak izler, gerekiycırsa düzeltmeye yönelik
tedbirler alır.
Müdürlüğün işlerini en kısa zamanda ve en ekonomik olarak istenen
sonuçlandırmak tizere planlar.
Gelecekte doğacak ihtiyaçlara cevap verebilecek şekilde elindeki kadro, iş
teçhizatın planlamasını yapar.

şekilde

yeri ve

Müdürlüğün haberleşme ve evrak akışını, üst kademelere istenen bilgileri zamanında
ulaŞtırabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yönetmelikler hakkında
z,amarflnda ve doğru bilgi verebilecek şekilde planlar.
Müdürlüğüır yıllık faaliyet planını Başkanlığın stratejik hedeflerine göre hazırlar,
faaliyet planına göre yıllık bütçesini Mali Hizmetler Müdürlüğü ile kooı.dineli olarak
hazırlat, Başkanlıkça belirlenen zamanda amirine verir.
Kendisinin Ve personeliıriıı beceri ve mesleki bilgi açısından gelişnıesiıri sağlamak üzere
eğitiın planlaması yapar, Müdtirlükte yapılaır çalışınalarla ilgili olarak belli aralıklarla
toplantılar düzeırlemek, çalışmaları değerlendirmek.
BaŞkanlığın kabul ettiği yönetim ve organizasyon prensiplerini astlarına izah ecler,
organizasyon içindeki konumlarıııın üst-ast ve yatay organizasyon konumlarla ilişkileri
hakkında gerekli bilgiyi vererek alrenkle çalışmalarını temin eder.
Müdürlüğün tüm iŞlerini en etkin şekilde yapırrak izete, Başkanlığın nrevcut
orgaırizasyon Şeması, iş tarifleri ve pozisyonların ihtiyaç gösterdiği vasıflara uygun
kadrosunu olganize eder.
Organizasyon yapısındavelveyaiş tariflerinde zamanladoğacak değişiklik ihtiyaçlarını
amiri vasıtasıyla İnsan kaynaklarından sorumlu müdürlüge ulıaiır.
ÇalıŞtırdıkları görevlilerin iş tariflerini ve performans kriterlerini hazırlayıp amirine
teklif eder.

çalıştırdıkları görevlileriır, iş bölümü esasları dahilinde, sorumluluklarını belirler ve bu
görevleri beniınsetir.
Emrindeki elemanlara iş tariflerini izah eder, iş tariflerinde belirtilen görev ve
sorumlulukların doğru anlaşılmalarıru sağlar, çalışma ve verimini arttırına amacıyla,
kanunları, idari ve genel yargı kararları ve bunlarla ilgili yayınları satın almak, aboıre
olmak, bunlardan personellerin yararlanmasını sağlamak,
Iş tarifleriırde mevcut olmayan görevleri emrindekiler.e usulünce verir.
Emrindeki elemanlara görevlerini yerine getirebilmeleri için gerekli yetki
delegasYonunu yapar, onları inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya teşvik eder.
Mtidürlı)ğüne alınacak, ayrılacak persoırel ile personelindeki statü değişiklikleriııi,
Başkanlığın personel politika ve usulleri çerçevesinde kontrol eder.
Yokluğunda görevlerin aksatılmadan yüriitülebilmesi için yerine bakacak şahsı
belirleYerek BaŞkan velveyayetki verdiği Başkan Yardımcısının onayı ile vekalet verir
ve görevlerini taksim eder. Alt birim yetkilileri/personel arasında görev bölümü
YaPmak, iziır, hastalık ve çekilme gibi nedenlerle ayrılan alt birim yetkilİlerinin yerine,
bir baŞkasının görevlendirilmesi ve lrizmetleriır aksamamasl için gerekli önlemleri
almak.( k M
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İş gücünün en faydalı şekilde kullanılması ve işlerin en az maliyetle yürütülmesi için,
emrindeki personelin görev ve sorumluluklarını açık, seçik ve anlayabilecekleri
sadelikte belirtir, iş ve işlemlerin buna uyguırluğunu denetler.
Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin çalışnıasına yardım edecek bütı"in
konularda bilgisini devaınlı arttırır.
Müdıirlüğün tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiztik, yönetmelik, genelge, tebliğ, iş
metotları ve diğer ilgili mer'i mevzuata riayeti sağlar, bunların uygulanırrasını siirekli
kontrol eder; düzeltilmesi gereken hususlar için de olumlu öıreri ve teklifleri, bir tist
amirinin görüşüne sunar.
Müdürlüğün verimliliğiniır arttırılnrasını ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli
Şekilde Yiirütülmesini sağlamak üzere, çalışma metotlarını geliştirmeleri için astlarına
mesleki yardımda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri için disiplini
temin eder.
Astlarının sorularını kesin olarak cevaplandırır, gereken kararları süratle alır ve bildirir.
DanıŞman durumunda görev yapanlarla teması ve onlardaır faydalanmayı temin eder.
Terfi etmesi veya iş başında olmaması lraliırde, yerine görevini ifa eclebilecek bir
yardıırıcıyı yetiştirir.
i{aberleŞmeye büyük önem vererek, alınan kararların uygtılayıcılarına doğru bir şekilde
süratle tılaştırılmasını sağlar.
FaaliYeti iÇin amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütün raporları sunar.
RaPorları vermeden önce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri
ayıklayarak raporların kısa ve öz olmasını sağlar.
EŞ düzeydeki yöneticilerle koordinasyonu sağlaınak iş ve işlemlerden doğan
problemlerin çözümünü gerçekleştirir.
Kendine bağlı olaıı personelin aralarında koordinasyon ktırmalannı ve onlarında
Başkanhğıır hedeflerine uygun olarak birlikte çalışmalarını temin eder.
Müdürlüğüırdeki astlarının diğer müdürlükler ile yaptıkları oıtak çalışmalarda uyum ve
koordinasyonu sağlar.
Personelin moralini en yüksek seviyede tutarak, daha azimli çalışmaya, daha başarılı
olmaya teşvik eder.
Personelin çahşma şevkini kıran ve verimini düşüren faktörleri tespit ederek, kendi
imkanları ile bertaraf edilebilecek veya düzeltilebilecek olaııları halleder, tist
kademelerce alınınası gereken tedbirler için verim düşüşü veya başka menfi sonuçlar
doğmadan amiriııe müraçaat eder.
Müdürlük, personelinin potansiyelinden en iyi şekilde yararlanabilmek, kendi
kararlarını en isabetli şekilde verebilmek ve kendisine bağlı personelin katkılarına
Paralel olarak Başkanlığı daha fazla beniınsemelerini sağlamak amacıyla devamlı
suretle fikir ve görüş ahşverişinde bulunur.
FaaliYet Planında bulunan işleri görev tariflerine göre çalışaırlarına tevzii eder.
Emirlerini kadeırre atlamadan iş ile ilgili kendisine doğrudan bağlı çalışanlara verir.
Emrinde Çalışan elemanlara örnek olur, bunu sağlayacak şekilde, neticelerini önceden
düŞünerek daha soııra geri almak zorunda kalmayacağı, kolaylıkla anlaşılabilir, kısa ve
kesin emirler verir, ancak kötü ııeticeler doğuracağı anlaşılan emirlerini geri almaktan
ımtina etmez.
Gerekli gördüğü hususlarda emirlerini yazılı olarak verir.
BaŞkasına emir vermiş olsa dahi işin yapılmaması ve/veya yanhş ve eksik yapılması
sorumluluğunu üstleırir.
Mevcut faaliyet planına göre ınüdürlük faaliyetlerini kısa periyotlarla kontrol eder.
Müdtirlük harcamalarının bütçeye uygunluğunu devamlı kontrol altında bulundurur.
Yapılmakta olan işleri zaman) miktar ve kalite açısından devamlı kontrol eder.
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Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerinin
giderilmesini sağlar, Personelinin tavır ve davranışlarlru devamlı kontrol altında
bulundurarak örnek model oluşturur,
Personelin görev tariflerindeki belirtilen işleri yerine getirip getirmediğini iiç ayı
geçmeyen periyotlarla kontrol eder.
Planlardan sapmalar gösteren flili duruınlarda sapmaların sebeplerini araştırır, düzeltici
ve ileride tekrarlanmasını öııleyici tedbirleri alır.
Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydııı
tutulmasını, gerekli belgelerin düzenlenmesini ve takibini, önemli olan evrakın
muhafazaedilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere göre hareket edilınesini temin
eder. Önemiıri kaybeden evrakı kabul edilmiş usullere göre imha eder.
Görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve değerleırdirmek
ve gerekli tedbirleri almak için istatistiki bilgileri tanzim eder velveya ettirir.
Gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar.
BaŞkanlığa ilişkin bilgilerin dışarı sızmamasl hususunda azami itinayı dikkati gösterir.
BaŞkan ve aırıiriniıı uygun göreceği lrer türlü görevi ilgili mevcut mevztıatlar ve amiriniı-ı
talimatlarına göre yerine getirir.
Brı yönetmelikte Miidürlüğün göı,ev alanına ilişkin olarak belirtilen tüm görevlerin,
etkin biçinrde ve biittinlük içerisiırde geciktirilmeden, ilgili mevcutmevzuatauygun icra
edilmesini, denetlenmesini ve raporlanmasını sağlar.
Müdtirlüğüır çalışma sisteınini kurarak iş akışını sağlar; personelin çalışmalarını
otganize eder, müdürlük servislerinin plaırlı ve programlı bir şekilde çalışmalarıırı
düzenleyerek, personel arasında uyumlu bir iş birliği ortamı kurulmasını sağlaınak ve
ÇalıŞmalarıırı izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek, disipliıısizliklere ve
Çahşma şartlarını bozucu eylemlere müsaade etmemek, toplam kalite yönetimi ve
verimlilik için çalışma şartlarını iyileştirmek ve prensipler koymak, personeller için kurs
ve seminerler tertip etınek.
komisyon toplantılarında müdürlükle alakalı iş ve işlemleri yürütür.
Gelirlerin arttırılması ve lrarcaınalarıır azaltılınası için nrtidürlükler ve biriırıler arası
koordiııasyonu sağlar.
Belediyenin aınaçları, prensip ve politikaları doğrultusunda, müclürlüğün kalite
Politikası, hedefleri ve stratejilerini belirleme çahşmalarını sonrıçlandırır.
Müdürlüğün görev alanıyla ilgili ihale konusu ve doğrudan temin veya avansla temin
edilecek alımlarla ilgili iş ve işlemlerin, mer'i ihale mevzuatı çerçevesinde 1,apılmasıırı
sağlar.
Görevle ilgili her türlü içldış yazışmaların mer'i mevzuatauygun yapılmasını sağlar.
Müdürlüğe gelen tüın evrakın ilgililere usulünce iletilmesini sağlar.
Ekonomiklik, tiretkenlik, yüksek verimlilik ve performans arttırıcı etki oluşturmak
amacıYla mer'i mevzıat ve stratejik hedefler çerçevesinde dış hizmet alım yoluyla
YaPılması mümkün olan hizmetleri uzman özel velveya tizel kişilere usultine uygun
yaptırılmasını sağlar.
SaYıŞtay, İÇiŞleri Bakanlığı ve İç Denetçiler tarafından talep edilen bilgi ve belgelerin
temin edilmesini sağlar.
Mer'i mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile başkanlıkça verilen görevlerin icra
edilnresiıri sağlar.
Flarcama yetkilisi olarak, lier yıl iş ve işlemlerin amaçlara, iyi mal yönetim ilkelerine,
kontrol diizenlerine ve mevzuata uygun bir şekilde gerçekleştirildiğini içeren iç kontrol
güvence beyanını düzenlemek ve birim faaliyet raporlarına eklemek.. Biriınlerde görevlendirilen personeliır, yapacağı işe ilgili görevlerinin neler oldrığu,

şekilde

a

a

a
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belirtilerek persbnele imza karşılığında verilmeli ve personelin bu yönergede belirtilen
görevleri eksiksiz yerine getirerek ve sürekli olarak çalışma masasında
bulundurulmasmın sağlanması.

Şeflerin Görev, Yetki ve Sorumlulukları

MADDE 10 - Şeflerin görev ve sorumlulukları şunlardır:

. Müdıirlüğtin çalışma koırularında kendi kısmı ile ilgili çalışmalarıır yapılmasını
sağlamak.

. Görev ve çalışınaları yönünden biriminiır ınüdi.irüıre karşı sorumludur. Müclür
tarafından mevzıat hükümlerine Lıygun verilen diğer görevleri yapmak.

. Verimli çalışınanın sağlanması için yasaların verdiği yetki çerçevesinde her türlü
teknoloiik gelişıneyi takip etmek ve uygulamak.

. BaŞkanlığın amaçlarını ve stratejilerini, yönettiği ve iş birliği yaptığı personele
aÇıklamak, en iyi şekilde yönetmeleri içiıi gerekli izahatı vermek ve uygulamaları
kontrol etmek.

' Görev alanı içinde bulunan faaliyetler için rızuır, orta ve kısa vadeli planlar hazırlamak.
Planların uygunllık ve yeterliliğini devamlı olarak izlemek, gerekiyorsa düzeltmeye
yönelik tedbirleri almak.

. Haberleşme ve evrak akışını, iist kademelere istenen bilgileri zamanındaulaştırabilecek
ve alt kademelere kurum karar ve yönetmelikleri hakkında zamaırında ve doğru bilgi
verebilecek şekilde plaıılamak.

. Kendisiniır ve personeliırin beceri ve mesleki bilgi açısındaır gelişmesini sağlam aküzere
eğitim planlaınasını yapmak.

' ÇalıŞtlrdıkları görevlilerin iş tarifleriııi ve performans kriterlerini hazırlayıp amirine
teklif'etmek.

' ÇalıŞtırdıkları görevlilerin iş bölümü esasları dahiliııde, sorumluluklarını belirlemek ve
bu görevleri beııimsemek.

. Enırindeki elemanlara görevlerini yerine getirebilmeleri için gerekli yetki
delegasyonunu yapmak, onları inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya teşvik etmek.

' I(endisinin ve organizasyonun verimli ve etkin çalışmasına yardııır edeçek bütüı1
konularda bilgisini devaınlı arttırmak.

' HaberleŞmeye büytik önem vererek, alınan kararların uygulayıcılarına doğru bir şekilde
ve siiratle ulaştırılmasını sağlamak.

' Keırdine bağlı olan personelin aralarında koordinasyon kurmalarını ve onların da
baŞkanlığıır hedeflerine uygun olarak birlikte çalışmalarını temin etmek.

' Personeliniıı moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli çahşmaya dalra başarılı
olmaya teşvik etmek.

Diğer Personel Görev, Yetki ve Sorumlulrıkları

MADDE 1l * Mtldürlüğe bağlı personelin görev ve sorrımlulukları şunlardır:

' BaŞkanlığın amaçlarını ve genel stratejileriıri, çalıştığı müdürlüğün uğraş alanlarını
ilgileırdiren boytıtuyla öğrenmek ve buna uygun tutum davranış sergilemek.

' GöreV alanı içinde bı.ılunan faaliyetler için uzı-ın, orta ve kısa vadeli plaırlanır
hazıtlarımasında amirinin direktiflerine uyguır iş ve işlenrleri yapmak.
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. Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirmek, bu amaçlı etkinliklere istekli
olarak katılmak.

. Müdürlüğün verimliliğinin arttırılması ve işlerin daha kaliteli, düzenli ve süratli şekilde
Yürütülmesi için çalışma metotlarını geliştirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket
etmek.

. Faaliyetlerin devamlılığını sağlamak için, yapılan işlemlerle ilgili her türlü kaydı
tutmak, gerekli belgeleri düzenlemek ve takip etmek, önemli olan evrakı usulüne uyglın
muhafaza etmek.

. Görev alanındaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileritanzim
etınek ve gerektiğinde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak.

. VatandaŞlardan gelen başvurularda onları yönleırdirmek ve bilgilendirmek.

. Ayniyat kayıtlarını ve demirbaş zimmetlerini titizlikle tutmak,

. Birinre gelen evrakııı ekleriyle birlikte tam olup olmadığını kontrol etmek, imza
karşılığı almak, gelen evrak defterine kaydetmek.

. Birimden Çıkan evrak, doküman vb. yazışmaların resmi ya^şrna kuralları yönergesi
esaslarına uygunluğunu kontrol ettikten sonra, giden evrak defterine kaydederek, ilgili
yere göırderilnresini sağlamak.

Tahakkuk Şefliğinin Görev, Yetki ve Sorumluluğu

MADDE |2 -Tahakkuk Şefliğinin görevleri şunlardır:

. İügiüi mevzuat çerçevesinde Belediyeniıi gelirlerini tahakkuk ettirmek.
' Eğlence Vergisi, İlan ve Reklam Vergisi, Yangın Sigorta Vergisi, Haberleşme Vergisi,

Elektrik Tüketim Vergisi, İşgal Flarcı, Tatil Günlerince Çahşma Ruhsat Ilarçının tüm
tarlr ve tahakktık işlemlerini yapmak.

. BeYaırnameleri, kayıt ve diğer bilgileri bilgisayar ortamına doğru ve hatasız olarak
aktarmak.

. Kayıtları, dosyaları düzgün ve sistemli tutmak, arşive kaldırmak, gerekenleri arşivde
ıııhafaza etmek.

' BelediYede kaydı bulunmayan mükelleflerin kayıtlarını, Belediyeyi gelir kaybına
uğratm adan zamanında y apm ak.

. Mer'i ınevzuatla görev alanına giren miikelleflerin biitün kayıt kontrolleriırin
yapılınasını sağlaınak.

' Belediye Gelirleri Kanunu'nda adı geçen vergi, harç, katılım payı ve diğer gelirlerle
alakalı vergi kayıp ve kaçak kontrollerinin yapılmasını sağlamak.

' Mükelleflerle ilgili usulüne uygun yoklama tutanağıyla tespitler yapmak, tespite ilişkin
Yoklama tutanağını ınevcut mevzuat gerekleri doğrultusunda ilgili mükellef ve birimlere
verilınesini sağlanıak.

. Mtikelleflerle ilgili dilekçelerin gereğini yaparak işlemi sontıçlaırdırmak.
' Mükelleflere elden tebliğ edilmesi gerekeır ilrbarname, tebligat vb. evrakın usulüııe

uyglın tebliğ edilmesini sağlanrak.
. Belediye Gelirleri Kanunu'nda ve diğer ınevcut mevzuatta ifade edilen gelirlerin

tahakkuk işlemlerinin yapılmasını sağlamak.. Tahakkuku diğer müdürlüklerle alakalı olan gelirlerin tahakkuk işlemlerinin
yapılmasını sağlamak.

' 'rahakkuk görevleriniır icrası esnasında diğer ilgili müdürliiklerle koordineli çalışnrak.
" Tahakkuku talısile bağlı olan gelirlerin talrakkuk işleıııleri için ilgili biriınlerle

koordineli çalışmak.
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. Tahakkuku tahsile bağlı olan gelirlerin tahakkuk kayıtlarının doğru ve hatasız
yapılmasını sağlamak.

. Ijarcamalara iştirak paylarının düzenli alınabilınesi için ilgili birimlerle koordineli

çalışmak.
. Yapılacak tebligatlarınhazırlarunasl ve dağıtılnıasını organize etmek.
. Mevcut mevzuatların öngördtiğü diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevlerin

icra edilırıesini sağlamak.
. Döıreırı içerisinde yüktinılülüklerini yeriıre getirmeyen mükellef]ere 2I3 Sayılı V.U.K.

gereğiııce yoklama fişi tanzim eclerek resen beyan oluşturmak, vergi ve ceza
ihbarnameleri düzenlemek ve ilgililerine tebliğini sağlaınak.

. Gelir ve ücret tarife tekliflerinihazırlayarak Belediye Meclisine suıımak.

. Eğlence vergisi ile ilgili olarak gerekli hallerde mahalliırde yoklama yapmak.

. İlan ve reklam vergisiııin yeriırde kontrollerini sağlamak.

. İzinsiz asılaır bez afiş veya iziırsi z dağıtı|anreklaın amaçlı el ilanı ve broşürleri kontrol
etmek ve gerekli vergilendirme iş ve işlemlerini yapmak.

. Motorlu araçlar üzerinde bulunan reklamları kontrol etmek ve vergilendirilmesini
sağlanrak.

. 2I3 Sayılı Vergi Usul Kanunu hükümlerine göre tarh ve tahakkuk işlemlerini
gerçekleştirmek.

. UzlaŞma taleplerini incelemek ve bu talepleri uzlaşma komisyonuna iletmek ve bu
işlemleri yapmak.

. Belediyemiz genel evrak kayıt bürosuııdan (Yazı İsleri Müdtirlüğti) gelen iç ve dış
evrakların giriş ve çıkış kayıtlarını tutmak. Evrak kayıtlarınıır doğru ve sisteıırli
tutulınasını sağlamak.

. Müdürlüğe gelen yazıları ilgili birimlere dağıtımıııı yapmak.

. Mükelleflerden gelen ihbar ve şikayetleri zamanında amirine ulaştırmak.

. Müdürün isteği halinde görev ve çalışmaları hakkında isteğe uygun güncel bilgi vermek.

. Müdür]üğün iş ve işleınlerinin en kısa zamanda yapılmasını sağlamak.

. Serviste kullanılacak demirbaş malzemeleri zarat vermeden korunmasına özen
göstererek düzenli ı,e verimli bir şekilde kullanmak.

. Serviste kullanılacak kırtasiye ve sarf malzemelerini isı,af etmeden kullanmak.

. N4ükelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bir başkasına vermemek.

Emlak Şefliğinin Görev, Yetki ve Sorumluluğu

MADDE 13 - Eınlak Şefliğinin görevleri şunlardır:

. Belediye mücavir alanı içerisindeki bina, arsa ve arazilere ilişkin vergi tahakkuklarıırı
yapmak.

' Mücavir alaır dışıııdaki işyerlerinin emlak vergilerini talrakkukunun yapılınasıırı
sağlamak.

n Eksik ve hatalı emlak beyan ve bildirimler için mahallinde yoklaına yapmak bunlara
ilişkin tarh işlemlerini yapmak ve mükellefe tebliğ etmek.

' AıSa birim değerleri tespiti için süresi içerisinde takdir komisyonu oluşturma
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. Tapu sicil müdürlüğünde yapılan işlemlerle ilgili olarak bilgi formlarını temin etmek ve
şefl ik kayıtlarında gerekli çalışmaları yapmak.

. Verilmeyen beyanları takip etmek, verilmesini sağlamak veya re'sen tahakkuk yapmak.. Mevcut mevzuat|at doğrultusunda görev alanına giren mükelleflerin bütün kayıt
kontrollerinin yapılmasını sağlamak.

. Emlak vergisi kanuıru'nda belirtilen emlak vergilerinin kayıp
yapılmasıırı sağlamak.

. Taprı sicil mtidürltiğilnde yapılan satışlar içiır emlak değeri
mtikelleflerin closyalarında gerekli islemeleri yapmak.

ve kaçak kontrollerinin

vermek, satış sonunda

. UzlaŞma ile ilgili talepleri incelemek ve uzlaşına koınisyonuıra iletmek.

. Diğer ktıruınlardaır gelen taleplere cevap vermek,

. Ayrıca Bakanlar Kurulu tarafından tek meskeni olan emeklilerin dul ve yetimleri,
özürlüler ve hiçbir geliri olııradığını belgeleyenler, şehitleriıı clul ve yetiınlerine ait
matbu form olaıı başvurularını incelemek ve sonuçlandırmaktır.

. Belediye tarafından uygulanan tek sicil uygulama çalışmalarının eksiksi z ve hatasız
şekilde yürütnıek,

. Belediye sınırları içerisindeki işyerlerini çevre temizlik vergisi acısından kayıt altına
almak,

. İŞyerleriııi kanunda belirtildiği gibi grup ve derecelerini tespit ederek vergilendirııek,. Mükerrer vergi kayıtlarıırı incelemek ve düzeltmek,

. Yeni açılan işyerleriııi ve kapanan işyerlerinin bu vergi ile ilişkili işlemeleriıri yapınak,
araştırırıak ve bu kayıtları dtizenli oiarak dosyalaınak,

. Geleıı bildiriır-ıleriır kontrollerini yapmak, bunlara ilişkin düzenlenınesi gereken
tahakktık fişi ve ceza ihbarnameleriııi tanzimetmek,

. Düzeltme yapma)u gerektiren işlemleri düzeltme fişi ile yapmak,

. Çevre temizlik vergisi ile ilgili evrakları nrükelleflere zaman geçirırıeden tebliğiııi
sağlamak,

. Diğer kıırumlardan geleır yeşil kart, yaşlılık aylığı ve benzeri evraklara gerekli işlemleri
yapmak,

Tahsilat Şetliğinin Görev, Yetki ve Sorumluluğu

MADDE l4 -- Talrsilat Şefliğinin görevleri şunlardır:

. 'fahakkııkı.ı gerçekleştirilnriş olan gelirlerin tahsil edilmesini sağlamak.
" Belediye bünyesiırde görevli tahsildarlara makbuz temin etmek, bu isle ilgili kal,ıtlaı:ı

yapmak.
. İŞgal harcı tahsilinde kullanılaır tahsil fişlerini tenıin etınek ve kayıtlarını tutmak., Vezııelerde tahsil edilen paralar ile kurum dışında tahsil edilen paraların süresinde

baırka lresaplarına iırtikalini sağlamak.
. Kesilen clip koçanlı tahsilat ırıakbuzlarının kontrol edilerek tesliın alınması.
. Giinlük talısilat durumu lrakkında anıirine düzenli olarak bilgi vermek.. 'fahsilatla ilgili rnakbuz, belge, kayıt ve ilgili evı:akların denetime hazır halde

bulundrırulması nı ve arş ivde ırıulrafazasını sağ lam ak.
. Tahsiiat ınakbı-ızlarının kayıtlarlnı ve zimnret işlemlerini sistenıli bir şekilde tutmak ve

buııa ait işlemleri yürütmek.
. Makbuzları yırtmadan, yıpratrnadan, karalamadan ve usulüne uygun tanzimini

sağlamak.
. 'Ia]rsilat ve tahsila-t işleınleriıri ilgili mevzuata göre yürütmek.
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. kayıtları ve tahsilatla ilgili bilgileri bilgisayar ortamına doğru ve hatasız olarak
aktarılmasını sağlamak.

. Mükelleflere ait bilgi ve belgeleri muhafaza etmek.

. Şehir içerisiırde faaliyet gösteren seyyar satıcılardan günlük işgal harcı tahsili sağlamak.. İmar ve Şehircilik Mtidürlüği, Zabıta Müdürlüğü ,. F'., İsleri Mtıclürlüğünce taı"ızim
edilen ve tahsili için Mtidiirlüğümüze gönderilen para cezaları ile hasar bedelleriııiıı
talrsil ve takip işlemlerini yapmak.

. Müdürliik bünyesinde tahakkuk edilen ve süresinde ödenmeyen vergiler içiır ödeme
emri tebligi yapmak, bunların tahsili için 6l83 Sayılı Amme Alacaklarının Tahsil Usulü
Hakkında Kanuna göre işlem başlatmak.

. Ödenmeyen kira ve tahsis iicretlerini Belediye Avukatlığına bildirmek her dönen
periyodik olarak, kira ve tahsis ücreti ile aylık olarak tahakkuk eden alacakları tahsil
etmek,

. Aylık gelir tablosunu hazırlamaslnl sağlayarak amirine sunmak, gelirlerin eğilimleri ile
ilgili aınirini bilgilendirmek.

. Posta ve baırka havalesi ile gelen paraları ilgili mükelleflerin hesaplarına işlemek.. Alt yapıhizmetlerine ilişkin ücretleri takip etmek.

. Mevcut ırrevzuatlar dahilinde görev alanına giren mükelleflerin bütün kayıt ve
kontrollerinin yapılmasını sağlamak.

. Mükelleflere elden tebliğ edilınesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakın usulüne
uygun tebliğ edilmesiııi sağlamak.

. l\4armaraereğlisi Belediyesi sıırırları içinde bulunan mükelleflerden yasalar
ÇerÇevesinde Belediye tarafindan alınınası gereken Emlak vergisi, ilan ve reklam
vergisi, Eğlenc.e Vergisi, Çevre Temizlik vergisi, İşgal harcı, Tatil günleriırde çalışma
ruhsat harcı, Ölçti ve tartı aletleri muayene harcı,-Bina İnşaat harcı, İrno. İu.çİu.r,
Harcamalara İştirak Payları, Kira Gelirleri, İşyeri Açma harçları, Belediye su geliİleri,
Belediye Eırcümeıri tarafıırdan karara bağlanan ceza ye satışlardan kaynaklanaıı
alacaklar, zabıta tarafindan taıızimedilen tutanaklara istinaden tahakkuk edeıı alacaklar,
Belediye Meclisi tarafındaıı tarifeye bağlanan ücretler ile her turlu vergi, harç, pay, ıicret
v.s. gelirin zamanında ve usulüne uygun olarak tahsil edilmesini sağlayıcı çalışmaları
koırtrol ve koordine etınek.

. Tahsilatı gecikenlere ödeme emri göırderilmesini sağlamak.

' Vadesi geldiği halde ıı'ıtikellefler tarafından ödenıneyen Belediye alacaklarının icra
yoluyla tahsilatıııın sağlanması.

. Talrsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin siiresi içinde haztlanmasını sağlaınak,
' ]'alrakkuklu ve tahakkukstız gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat takiplerini

koırtrol etmek.
. Tahsilatı yapılamayan gelirleri raporlama düzeni içerisinde takip etmek, tebligat, ödeme

emri, haciz yolları ile tahsilatların yapılmasını kontrol etmek, yapılacak tebligatların
hazırlanması ve d ağıtı l masını or ganize etmek.

, Tahsilat dönemlerinde Veznelerde yığılmaları önleyerek, tahsilat akısını hızlandırmak.
' Merıcut ınevzuatların öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevlerin

icra ed ilmesini sağlaınak,

Tahsilat (Vezne)

MADDE 15- Tahsilat (Vezne) alt birinrinin görevleri şunlardır:

ı 2464 saYılı Belediye Gelirleı'i Kanunu, l3|9 sayılı Eınlak Vergisi Kanunu i1e 5326
saYılı Kabahatler Kanuıruna göre yetki ve sorumluluk alanındaki vergi, resim, harç ve
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ticretler ile bu kanunlara bağlı alınacak ceza, gecikme zamml gibi fer'i alacaklarla, stı,
kira, tahsis bedeli, işgaliye ve diğer bilumum alacakların tahsilİni sağlamak.

' idareniıı günlük tahsilatlarını takip etmek, Malıalli idareler BtIçe ve Muhasebe
Yönetmeliği_hükümleriıre uygun olarak gerekli belgeleri düzenlenıek ve gerekli kayıtları
tutmak, günlük tahsilat bordrolarını muhasebe alt birimine teslim etnrek.

' Banka aracılığı ile gerÇekleştirilen tahsilAtların sınıflandırılması, izlenmesi baııka hesap
ekstreleri mutabakatını sağlamak.

ı Gtinltik tahsil edilen paraların ilgili Banka hesaplarına yatırılmasını sağlamak.o Banka otoınatik ödeıne ve intenret baırkacılığı tahsilatlarını koırtrol etmek, izlemek,ı Posta Çeki tahsilatlarıır muhasebe ve biitçe yöııetmeliği htikümlerine göre muhasebe
Yetkilisi mutemedi eliyle yapmak, ödenre yapan mtikelleflerin tahsilat bİlgilerini süresi
içerisinde alacak takip sistemine kaydetmek.

o Alt birimle ilgili konularda nıüdür tarafindan verilen diğer görevleri yapmak.

»ön»üNcü nöı,üıvı

Görevin planlanrnası

MADDE l6 - Gelirler Mtidürltiğüırdeki iş ve işlemler Müdtir tarafından uyglın görülen bir plan
dahilinde yerine getirilir.

Görevin yürütülnıesi

MADDE 17 - Müdürlıik bünYesinde görev yapan şefler ve tüm persoııel bu görevleri Kanun
ve Yörıetmeliklere uYgun, hızJıve önemli bir şekilde yerine getirmek zortındajır.

Çeşitli ve Son Hükümler

Devir Teslim İşlemleri

MADDE 18 - Bu Yöıretmelikte adı geçen görevlilerin öltim hariç lrerhangi bir ıredenle
görevlerinden aYrılmaları duruınunda görevleri gereği yaırlarında bulunaır her ttirlti dosya, yazı
ve belgeler ile zimmetleri altında bulunan eşyaları bİr çizelgeye bağlı olarak yeni gorevliye
devir tesliınini YaPmaları zoruııludur. Devir teslim yup-udu, gcıĞvdeıı ayrılma işlemleri
YaPılamaz. ÇalıŞanın ölümti lıalinde kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşyalar birim
amirinin haz,ıflayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim .oiıir.

MADDE 19 - İŞbu Yönetmelikte hüküın buluırmayan hallerde ytirürlükteki ilgili mevzuat
htiküıııl eriııe uyulur.

MADDE 20 - Bu Yönetmelik Belediye Meclisinin Onayıırdan itibareır yaylml tarihinde
ytirürlüğe girer.

MADDE 21 - Bu Yönetmelik hüktimlerini Marmaraereğlisi Belediye Başkanı yürütür.
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