T.C.
MENTESE BELEDIiYE BASKANLIGI
GELIRLER MUDURLUGU

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢c Hiikiimleri

Amag

MADDE 1- (1) Bu y6netmeligin amaci, Mentese Belediyesi Gelirler Midiirliigiiniin gorev
alanini, sorumluluk ve yetkilerini, gérevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak
yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Mentese Belediye Bagkanligi Gelirler Midiirliigiintin kurulus
amaci, faaliyet alanlar1, yonetim statiisii ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk
alanlarim1 kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2464 sayili Belediye
Gelirleri Kanunu, 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve ilgili diger
mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Bagkan: Mentese Belediye Baskanin,

b) Baskan Yardimcisi: Gelirler Miidiirliigiiniin bagl bulundugu Baskan Yardimcisini,

c¢) Baskanlik: Mentese Belediye Baskanligini,

¢) Belediye: Mentese Belediyesini,

d) Miidiir: Mentese Gelirler Miidiiriinii,

e) Miidiirliik: Mentese Gelirler Miidiirliigiinii,

f) Personel: Gelirler Midiirliigii biinyesinde gorevli memur, is¢i, sézlesmeli memur ve diger
personeli,

g) Sef: Gelirler Midiirliigiinde gorevli sefi ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Baghlik ve Denetim

Teskilat ve organlar

MADDE 5- (1) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir;
a) Gelir Servisi

b) Emlak Servisi

c¢) Tahakkuk Servisi

¢) Sicil / Yoklama Servisi

d) Icra-Takip Servisi

(2) Miidirliigiin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir;
a) Gelirler Midiiri

b) Sef

¢) Memur



¢) Isciler

Baghhk
MADDE 6- (1) Gelirler Miidirliigii, Belediye Baskani ve yetkilendirdigi Baskan
Yardimcisina bagl olarak ¢aligmalarini yiiriitiir.

Denetim

MADDE 7- (1) Miidiirliik ¢aligmalar1 ve sonuglart Belediye Baskani ve yetkilendirdigi
Baskan Yardimcisi tarafindan denetlenir.

(2) Mudiirliik, baskanin talimat1 {izerine ¢aligmalari ile ilgili her tiirlii bilgi, belgeyi inceleme
ve denetlemeye esas olmak tizere sunmakla ytikiimliidiir.

(3) Gelirler Miidiirii, birimi ile ilgili is ve islemleri her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorev ve yetkileri

MADDE 8- (1) Miidiiriin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Birimi yonetir, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak caligmalar yapar.

b) Birimin gorev dagilimimi yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglar.

¢) Birimin yazigmalarini yiiriitiir, idarenin diger idareler nezdindeki is ve islemlerini izler ve
sonuc¢landirilmasini saglar.

¢) Idarenin gelirlerle ilgili yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismasi igin
gerektiginde toplanti yapar, list yoneticiyi bilgilendirir ve 6nerilerde bulunur.

d) I¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

e) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve diger raporlarin siiresinde
hazirlanmasini, onaylanmasini ve ilgili yerlere gonderilmesini saglar.

f) Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye yiikiimliiliik
getirecek tasarilarin mali yiikiiniin hesaplanmasini saglar.

g) Gerektiginde gelirlerle ilgili mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici diizenlemeler
hazirlar.

g) Gelir Midiirligiiniin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yiritiilmesi i¢in gerekli dnlemleri alir.

h) Miidiirliigii Bagkanlik huzurunda temsil eder.

1) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

i) Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir.

J) Personeli arasinda gerektiginde yazili gorev dagilimi yapar.

k) Miidirlikte calisan personelin birinci sicil amiri olup memur personelin basar1 ve
performans degerlendirmesini yapar.

I) Midiirliik Biinyesinde gérev yapan sefliklerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglar.

m) Gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuatina gore tahsil edilmesini, yersiz ve fazla tahsil
edilenlerin ilgililerine iade edilmesini saglar.

n) Gelirlerle ilgili islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutar,
gelirlere ait rapor ve tablolari her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenler.

0) Gelirlere iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle muhafaza
eder ve denetime hazir bulundurur.

0) Gelen ve giden evraki inceleyip imzalar.



p) Miidiirliigiin gorev alanina giren hizmetler kapsaminda elde edilen kisisel veriler, ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak islenir, saklanir ve korunur. Gizlilik ve veri giivenligine iliskin
gerekli idari ve teknik tedbirler alinir.

Miidiiriin sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Gelirler Midiirii, birim goérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden {ist yoneticiye kars1 sorumludur. Birim miidiirt;

a) Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yliriitiilmesinden,

b) Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin
saglanmasindan,

¢) Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, faaliyet raporu ve diger raporlar ile
resmi yazismalarin zamaninda hazirlanarak ilgili idarelere gonderilmesinden,

¢) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinden,

d) Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Miidiirliik birim yetkililerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Mudiirliik Birimlerinin baginda birim sorumlusu bulunur. Birim sorumlusu
kendi birimindeki islerin mevzuata uygun ve etkili ekonomik ve verimli yliriitilmesinden
sorumludur.

(2) Midiirliik birimlerinin gorev yetki ve sorumluluklari agagida gosterilmistir.

Gelir Servisi

MADDE 11- (1) Gelir servisinin gorevleri;

a) 2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanununda belirtilen gelirleri tarh ve tahakkuk ettirmek,
tahsil agamasina gelmis alacaklar tahsil etmek,

b) Yapilan tahsilatlarin ilgili mevzuatinda belirtilen zamanda ilgili banka hesabina
yatirilmasini saglamak,

¢) Posta geki ile yapilan tahsilatlart PTT den tahsil etmek ile ilgili banka hesaplarina hesaplara
aktarmak, posta ¢ek hesabina para yatiran ilgililer adina tahsilat makbuzu diizenlemek,

¢) Tahsildar makbuzlarini tahsildarlara zimmetle teslim etmek, biten makbuzlara ait koganlar1
tahsildarlardan geri almak ve denetime hazir olacak sekilde arsivleyerek saklamak,

d) ilan reklam vergisi konusuna giren reklam panolar1 ve ilanlarin tespiti i¢in yoklamalar
diizenlemek, vergilendirme dis1 kaldig1 belirlenen reklam panolar1 ve ilanlarla ilgili diizenlenecek
“Yoklama Fisi” ne istinaden vergiyi re ’sen tarh, tahakkuk ve tahsil etmek,

e) Belediye sinirlar1 ve miicavir alanlari i¢inde yeni agilan, sahibi degisen ve kapanan isyerleri
icin yoklama yapmak ve fiili durumu tespit eden “Yoklama Fisi” diizenlemek,

) 1608, 5326 ve 5259 sayil1 yasalara istinaden Zabita Midiirliigiince diizenlenen ve Belediye
Enciimenince onaylandiktan sonra karar ve teblig ilmithaberi, teblig alindisiyla birlikte tahakkuku
yapildiktan sonra Miidiirliiglimiize zimmetli olarak gonderilen para cezalarinin tahsilatin1 saglamak,

g) 6183 Sayili Amme Alacaklar1 Tahsili Usulii Kanun uyarinca takip ve tahsili gereken
belediye alacaklarinin takip ve tahsilini yapmak,

g) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununda belirtilen gelirlerden vadesinde 6denmeyenlerin
takip ve tahsilini yapmak,

h) Eksik veya fazla beyanda bulunan miikellefleri tespit edip bu tahakkuklarla ilgili sorun ve
hatalar1 diizelterek miikerrer kayitlar1 gidermek,

1) Yap1 Kontrol Miidiirliigii tarafindan tarh ve tahakkuku yapilan 2464 sayili Belediye Gelirler
Kanununun 79. maddesi geregi Bina Insaat harglar1 ve kayit suret harclari, 80. maddeye Istinaden
Imarla ilgili harclardan parselasyon harci, ifraz ve tevhit harci, plan ve proje harci, zemin agma izni
ve toprak hafriyati harci ve yap1 kullanma izni harglarini, 82. madde geregi olarak muayene ruhsat ve
rapor harglarini tahsil etmek,

i) Belediye Gelirleri Kanununun miikerrer 97. maddesine Istinaden Belediye Kanununda harg
ve katilim pay1 konusu yapilmayan ve ilgililerin istegine bagl olarak ifa edecekleri her tiirlii hizmet



icin tcret tarifelerini Midiirliiklerin yaptiklar1 hizmetler karsilig1 alinacak ticret tekliflerini alarak
hazirlanacak gelir tarifesini Belediye Meclisine sunmak,

J) Beyana dayali vergi ve harglarin kontrolii, takibi ve kagaklar1 yoklama memurlarinca
yerinde yoklama fisi ile tespit ederek tarh, tahakkuk ve tahsil etmek,

k) Ilgili mevzuatlar dahilinde her tiirlii vergi, resim ve harclara iligkin diizeltme kayitlarini
diizenlemek ve gerekli terkin islemini saglamak,

l) Veznelerde Emlak, Arsa, Arazi, Cevre Temizlik, ilan Reklam Vergisi gibi tahakkuklu
tahsilatlar ile Teminat, Cesitli Gelir, Kayit suret harct vb. vergi, har¢ ve {cretlerin tahsilatlarini
yapmak,

m) 3194 sayil1, Imar Kanununa aykir1 olarak yapilmis olan insaatlara yasanin 40, 41 ve 42 nci
maddelerine gore Yapi Kontrol Miidiirliigii tarafindan tutulan zabitlara istinaden ¢ikan Enciimen
karar1 ile kesinlesmis olan idari para cezalarin tahsilatin1 yapip, siiresi gegmis olan 6demelere haciz
varakasi diizenleyip Tapu Miidiirliigii’ne haciz serhinin konulmasi ve kaldirilmasi konusundaki
islemleri yapmak,

n) Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahakkuk ve tahsilat
islemlerini kontrol etmek,

0) Tahsilat1 yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, 6deme
emri, haciz yollari ile tahsilatlarin yapilmasini saglamak,

0) Aylik tahsilat tablosu hazirlanmasini saglayarak Miidiiriine sunmak, gelirlerin egilimleri ile
ilgili Midiiriinii bilgilendirmek,

p) Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek,

) Mevzuatin 6ngoérdiigii diger gorevler ile Miidiirii tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak,

S) Gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini yiirlitmek,

s) Icra Miidiirliiklerince yapilan satislara miinadi (tellal) gérevlendirilmek, karsihiginda
tellaliye harci tahsilat1 yapmak,

t) Yanlis tahakkuk ve fazla yapilan 6demelerin diizeltme figini diizenleyerek iade yapilmasi
icin Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek,

u) Iige smirlar1 disinda bulunan miikelleflerin adreslerinin tespit ederek, evrakin tebligatini
saglamak,

1) Gelir Servisini ilgilendiren kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 siiresi i¢cinde yapmak ve
usuliine uygun arsivlemek,

V) Gelir servisi ile ilgili raporlari siiresi i¢inde ilgili yerlere gondermek,

y) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii tarafindan tahakkuku yapilan kiralarin tahsilini yapmak,

z) Kati Atik Toplama ve Tasima Ucretlerine ait miikelleflerin tespiti, isyeri yoklamasi,
tahakkuk ve tahsiline yonelik iglemleri yiiriitmek,

(2) Gelir servisi sorumlusu ve galiganlarinin gorev, yetki ve sorumlulugu;

a) Gelir servisi ¢alisanlari, yonetmelikte yazili gorevlerin yerine getirilmesinde yetkili ve
gorevlidirler,

b) Servis ¢alisanlari gorevlerini yerine getirmekten miiteselsilen servis sorumlusu ilgili seflige
ve Gelirler Miidiiriine kars1 sorumludurlar,

Emlak Servisi

MADDE 12- (1) Emlak servisinin gorevleri;

a) Tapuda alim satim ve benzeri degisiklikler sonucunda miikellefler tarafindan verilen emlak
bildirimlerinin bilgisayara islenmesini ve gerekli kayitlarin tutulmasini saglamak,

b) Her ay Tapu Sicil Miidiirliigiinden gonderilen bilgi formlarindaki belirtilen bilgiler
dogrultusunda gayrimenkullerin eski sahiplerinin bilgisayar ortaminda kayitlardan diisiimiinii
saglamak,

c) Belediye sinirlar1 ve miicavir alanlar igerisindeki arsa m2 birim fiyatlarinin tespiti igin
Takdir Komisyonunun toplanmasi igin gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak,



¢) Belediyeye gelen vatandaslarin beyanlan ile ilgili kayitlarin islenmesini saglamak ve
vatandasa gerekli bilgiyi saglamak,

d) Vatandaslarin sosyal yardimlasma is ve islemleri i¢in belediyemize miiracaat ettiklerinde
kendi lzerlerine kayithi her tirlii menkul veya gayrimenkul aragtirmalarini saglikli bir sekilde
arastirip, durumuna uygun islem yapmak,

e) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununun 86-94. maddeleri geregince uygulanmasi
ongoriilen Harcamalara Katilma Paylari ile ilgili tarh ve tahakkuku diizenlemek, 213 Sayili V.U.
Kanunu dahilinde ilgililerine tebligini saglamak,

f) Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek,

0) Belediye sinirlari i¢inde bulunan tiim gayrimenkullerin kayit altina alinmasi i¢in Belediye
Tasinmaz Servisi ve Tapu Sicil Midiirligii ile isbirligi yaparak emlak vergisindeki kayip ve kacagi
Oonlemek,

g) Mevzuatin ongdrdiigii diger gorevler ile Midiirii tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak,

h) Emlak vergisini vadesinde 6demeyenlere 6deme emri diizenleyerek teblig etmek,

1) Bor¢lu miikelleflerin tapu kaydina haciz konulmasini, 6deme yapilmasi durumunda konulan
haczin kaldirilmasini saglamak,

i) Yanlis tahakkuk ve fazla yapilan 6demelerin diizeltme fisini diizenleyerek iade yapilmasi
icin Mali Hizmetler Miidiirliigli'ne gondermek,

j) Ilgemiz smirlart disginda bulunan miikelleflerin adreslerini tespit ederek, evraklarin
tebligatin1 saglamak,

K) Emlak servisi ile ilgili her tiirlii yazismalarin siiresinde yapilmasini saglamak,

I) Tapuda alim satimlar igin gerekli rayi¢ bedelleri talep edenlere bildirmek,

m) Diger cevre belediyelerle servisimiz adina her tiirlii iletisimi saglamak,

(2) Emlak servisi sorumlusu ve galisanlarinin gorev, yetki ve sorumlulugu;

a) Emlak servisi ¢alisanlar1 yonetmelikte yazili gérevlerin yerine getirilmesinde yetkili ve
gorevlidirler.

b) Servis calisanlar1 gorevlerini yerine getirmekten miiteselsilen servis sorumlusu sef ve
Gelirler Miidiiriine kars1 sorumludurlar.

c) Emlak servisi galisanlar1 kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler,
Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ger¢evesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda
gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

Tahakkuk Servisi

MADDE 13- (1) Gelir tahakkuk birimi asagidaki gorevleri yiiriitiir;

a) Bildirim ve beyannamelerin bilgisayar ortamina dogru ve hatasiz olarak girilmesini
saglamak,

b) Beyan ve yoklama sonuglarina gore vergi, harg, iicret ve kira gibi gelirlerin tarhiyatini
yapmak, tahakkuk ettirilmesi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine intikal ettirmek,

€) Harcamalara katilma payi, ecrimisil, isgaliye, cevre temizlik vergisi gibi gelirleri
hesaplamak,

¢) Miikellef beyanlarini kontrol etmek ve eksik/yanlis beyanlari diizeltmek,

d) Mevzuat degisikliklerine gore tarife ve oran giincellemelerini uygulamak,

e) Gelirlerin muhasebelestirilmesi igin Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bilgi vermek,

f) Harcamalara katilim paylarinin diizenli alinabilmesi igin ilgili birimlerle koordineli
calismak,

g) Gelir ve iicret tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak,

g) Uzlagma taleplerini incelemek ve bu talepleri uzlasma komisyonuna iletmek ve bu islemleri
yapmak,

h) Gelir Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,



Sicil ve Yoklama Servisi

MADDE 14- (1)Yoklama birimi asagidaki gorevleri yiiriitiir;

a) Miikellefleri tespit etmek, Sicil numaras1 vermek, yoklama fisi diizenlemek ve yerinde

inceleme yapmak,

b) Kayip ve kagaklar1 dnlemek i¢in diizenli olarak vergi, har¢ ve diger belediye gelirleri
konusunda yoklama faaliyetleri yapmak,

C) Yeni faaliyete baslayan igyerlerini kontrol ederek yoklama raporlarini diizenlemek,

¢) Faaliyet degisikligi, kapanis veya adres degisikligini yerinde denetlemek,

d) Emlak, gevre temizlik, ilan-reklam gibi vergisi ile harg, katilma payi, atik bertaraf ticreti
gibi belediye gelirleri agisindan saha denetimleri yiiriitmek,

e) Beyan dis1 miikellefiyetleri tespit ederek kayit altina alinmasini saglamak,

f) Kayit dis1 faaliyetleri ilgili birimlere bildirmek,

g) Yoklama sonuglarini elektronik sisteme islemek ve ilgili birimlere iletmek,

&) Gerektiginde zabita birimleriyle ortak denetim yapmak,

h) Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek,

1) Gelir Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

fcra-Takip Servisi

MADDE 15- (1) icra-Takip Servisinin gorevleri;

a) 6183 sayili Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii Hakkinda Kanun geregince, vadesi ge¢cmis
miikelleflere 6deme emri teblig edilerek borcu bulunan miikelleflerden tahsilini gergeklestirmek,

b) Haciz varakasi diizenlemek,

¢) Tasinir tasinmaz kayitlarina ve banka hesaplarina Haciz Serhi yazis1 yazmak,

¢) Islemi yapilan miikelleflerin arsivini yapmak,

d) Miidiir ve sef tarafindan verilen gorevleri yapmak,

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

) Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasini ve dagitilmasini organize etmek,

(2) icra-Takip Servisinin sorumlusu ve ¢alisanlarinin gérev, yetki ve sorumlulugu;

a) Icra-Takip servisi calisanlar1 yonetmelikte yazili gorevlerin yerine getirilmesinde yetkili
ve gorevlidirler.

b) Servis calisanlar1 gérevlerini yerine getirmekten miiteselsilen servis sorumlusu sef ve
Gelirler Mudiiriine kars1 sorumludurlar.

c) Icra-Takip servisi calisanlar1 kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve iist amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

DORDUNCU BOLUM
Cezai Hiikiimler ve Diizenleyici islemlere liskin Hiikiim

Cezai hiikiimler

MADDE 16- (1) Gelirler Midiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak kaydiyla,
miidiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri mevzuat hitkiimlerine uygun olarak yerine getirir.
Mevzuat hiikiimlerine uymayan is ve islemler i¢in Baskanlifin onay: ile ilgili mevzuatlar
cergevesinde islem yapilir.

Diizenleyici islemlere iliskin hiikiim

MADDE 17- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda; 23/02/2022 tarihli ve 5210 sayili
Cumhurbagkan1 Karar1 ile 24/02/2022 tarih ve 31760 sayili Resmi Gazete Yayimlanarak Yiirtrliige
Giren Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik Hiikiimlerine gore diizenleme
yapilir.



BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliik

MADDE 18- (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 18 inci maddesinin (m)
bendi geregi Mentese Belediye Meclisince kabulii ve www.mentese.bel.tr web sayfasinda
yayimlanmasini takip eden ilk is giinii yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiirtitiir.



