T.C.
KAS BELEDIYE BASKANLIGI
GELIiRLER MUDURLUGU
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

GENEL GEREKCE

5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15. Maddesi b bendi uyarinca belediyeler yonetmelik
cikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu yonetmelik Antalya Ili Kas Belediyesi Gelirler Midiirliigii’niin gérev, yetki ve
sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarni, teskilat yapisini, hukuki statiisiinii belirlemek ve
hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler
Amag

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci; Kas Belediye Baskanligi Gelirler Midiirligii’niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelik, Kas Belediye Baskanligi Gelirler Midiirliigii personelinin gorev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik;

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

5393 Sayili Belediye Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu,

2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

6085 sayil1 Sayistay Kanunu,

6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun,

1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu,

213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik ve Mahalli Idareler Biitcge ve Muhasebe Yonetmeligi ile Gelirler Miidiirliigii’niin
gorevleriyle ilgili diger mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4- Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye :Kas Belediyesini,

b) Bagkanlik :Kas Belediye Bagkanligini,
c) Ust Yonetici :Belediye Baskanini,

d) Mdadurluk :Gelirler Mudiirliigiini



e) Butce :Belirli bir donemdeki gelir ve gider tahminleri ile bunlarin
uygulanmasina iliskin hususlar1 gésteren ve usuliine uygun olarak yiiriirliige konulan belgeyi,

f) Butce Geliri :Kurumun biit¢esinde ve diger mevzuatla gelir olarak tanimlanan her
tiirlii islemi,

9) Butce Gideri :Kurumun biitgesinde ve diger mevzuatla gider olarak tanimlanan her
tiirlii islemi,

h) Gelir Ik defa hesaplara alinacak varliklar disinda, 6z kaynakta artisa neden
olan her tiirlii islemi,

1) Gider :llk defa hesaplara alinacak yiikiimliiliikler disinda, 6z kaynakta
azalisa neden olan her tiirli islemi,

1) Tahakkuk Esas1 ‘Bir ekonomik  degerin; yaratildiginda baska bir sekle

dontstiiriildiigiinde, miibadeleye konu edildiginde, el degistirdiginde veya yok oldugunda
muhasebelestirilmesini,

J) Stratejik Plan . Belediyenin orta ve uzun vadeli amaglarimi temel ilke ve
politikalarmi, hedef ve onceliklerini, performans Olciitlerini, bunlara ulagsmak icin izlenecek
yontemler ile kaynak dagilimlarini igceren plani,

k) I¢ Kontrol :Idarenin amaclarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun
olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin
korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasini, mali bilgi ve yOnetim
bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak iiretilmesini saglamak iizere idare tarafindan olusturulan
organizasyon, yontem, siire¢ ile i¢ denetimi kapsayan mali ve diger kontroller biitiiniinii,

1) On Mali Kontrol : Idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve
islemlerinin; idare butgesi, bltce tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programi ve diger
mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasi
yonlerinden yapilan kontroli,

m) Tasinir Konsolide Gorevlisi :Harcama birimlerinin taginir hesaplarinin konsolide edilmesi
islemlerini yiirtitmek iizere gorevli personeli,

n) Taginir Kayit Yetkilisi: Harcama yetkilisi adina taginirlari teslim alan, koruyan, kullanim
yerlerine teslim eden, Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore kayitlar: tutan ve bunlara iligkin
belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu cercevesinde harcama
yetkilisine kars1 sorumlu olan personeli,

0) Mali Y1l :Takvim yilini,

ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- Kas Belediye Baskanligi Gelirler Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

C) Hesap verebilirlik,

d) Kurum igi yonetimde ve belediyeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
e) Insan hak ve ozgiirliiklerine saygili olmak, toplumun her kesimine adil ve esit hizmet
prensibine uygun davranmak,

f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Q) Hizmette gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

h) Planly, siirekli ve hizmette kalite odakli ¢alismak,

1) Teknoloji ve bilgi kullanima ile etkinlik ve verimlilik saglamak,

1) Kurumlar aras1 koordinasyon, ihtiya¢ odakli hizmet anlayisiyla ¢alismak

temel ilkelerini esas alir.



IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Organizasyon Yapisi, Personel ve Baghhk

Kurulus

MADDE 6- Kas Belediye Baskanligi Gelirler Miidiirliigii, 12.09.2025 tarihli ve 33015 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Yo6netmelik” geregince, C8 grubu olan belediyemizde kurulmasi zorunlu
mudurliklere dahil edilmesiyle kurulmustur.

Teskilat ve Organizasyon Yapisi
MADDE 7- Gelirler Miidiirliigii; tist yonetici olarak Belediye Baskanina bagli olarak ¢alismalarini
strddrdr.

Midiirligiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi ve Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve yliriirliige girer.

Kas Belediye Baskanligi Gelirler Miidiirliigiiniin organizasyon yapist;

BELEDIYE BASKANI
GELIiRLER MUDURU
TAHAKKUK TAI.LIS.iLAT ICRA TAKIP GELEN-GIDEN
BiRiMi BiRiMi BiRiMi EVRAK/ARSIV
TAKIP BiRiMi

Gelirler Miuidiiri hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, ¢alistirilacak personelin
dagilim1 ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeler ve islemleri mevzuat cergevesinde yapar.

Personel

MADDE 8-

a) Kas Belediye Baskanligi Gelirler Miidiirliigii’'nde bir miidiir ile mer’i norm kadro
mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gérev yapar.

b) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina

Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarma paralel olarak

ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yurdtilebilmesi igin birim

amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin teklifi ve Belediye Bagkanmnin onayi ile

kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi “Biliro Sorumlusu” ve “Yonetici Yardimcist”

gorevlendirmesi yapilabilir.

C) Birimlerin i¢ organizasyon yapilariin teskili, s6z konusu birimde gbrev yapmakta olan

kadrolu sefler dahil olmak zere “Yonetici Yardimeisi” ve “Buro Sorumlusunun” gorev, yetki ve

sorumluluklar ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onay1 ile gerceklestirilecek bir ig

diizenlemeyle gegerlilik kazanir.



Baghhk
MADDE 9- Gelirler Midiirliigii, Belediye Baskanina baglidir. Bagkan, bu goérevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigtin gorevleri

MADDE 10- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun “Gelirlerin Toplanmasi”
baslikl1 besinci boliimiinde Gelirler Miidiirliigiiniin Gelir Politikas1 ve Ilkelerine iliskin gdrevlerine
yer verilmistir. Bununla birlikte, diger mer’i mevzuat hiikiimleri de dikkate alindiginda Gelirler
Midiirligiiniin gérevlerine asagida yer verilmistir.

Bunlar:

a) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393
sayili Belediye Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil
Usulii Hakkinda Kanun ile ilgili yonetmelikler ve diger yasal mevzuatlar ¢ercevesinde Belediye
Birimlerince tarh, tahakkuk ve tebligi gergeklestirilen belediye gelirlerinin tahsil ve takip
islemlerinin yapilmasi,

b) Tahakkuku tahsiline bagli gelirlerin tahsilinin izlenmesi,

C) 213 sayili Vergi Usul Kanunu kapsaminda kalan vergi, resim ve harglarin diizeltilmesi
islemleri (terkin-red),

d) Belediye gelirlerine yonelik kisi ve kuruluslar tarafindan idari ve yargi organlari nezdinde

yapilan itirazlara iliskin yazili ya da sozlii savunmalara esas bilgi ve belgelerin yasal suresi
icerisinde ilgili merciye ulagsmasini saglamak,

e) Yasal mevzuat ¢ergevesinde gelir arttiric1 ve gelir kaybini 6nleyici tedbirler almak,

f) Tahsil sathasindaki alacaklarin 213 sayili Vergi Usul Kanunu ve 6183 sayili Amme
Alacaklarmin Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun g¢ergevesinde izlenerek tahsil edilmesi,

Q) Hasar bedelleri ve para cezalariin tahsilini saglamak,

h) Tahsilat ve ddemelerle ilgili gerekli kontrolleri yaparak, glnlik olarak muhasebe servisine
vermek,

1) Yapilan tahsilatlar1 ve glin sonunda veznede toplanan paralart bankaya teslim etmek,

) Mesai saatleri i¢inde ihtiyaca cevap verecek kadar vezneyi agik tutmak, veznedar ve
tahsildar aras1 gorev boliimiinii saglamak,

)i Belediye alacaklarinin tahsilinde kullanilan makbuz ve alindilart makbuz, zimmet ve alindi
kayit defterlerine kaydetmek, bunlari imza karsiliginda vermek, almak, makbuzlarla tahsil edilen
paralarin noksansiz bir sekilde tahsilat bordrosuna kaydedilip kaydedilmedigini kontrol etmek,

k) Matbaaca bastirilan makbuzlarin teslimi sirasinda hatali olup olmadiklarini kontrol etmek,
makbuz ve alindi belgelerini muhafaza etmek,
1) Borglarini rizaen 6demeyen borglulara 6deme emri teblig etmek, 6deme emrine ragmen

bor¢larii 6demeyen veya mal bildiriminde bulunmayanlar hakkinda 6183 sayili Amme
Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkinda Kanunun ilgili hiikiimleri dogrultusunda kovusturma
islemleri yapmak (Mal varligi- Haciz-Satis),

m) Haciz varakalar1 diizenlemek ve sonuclandirmak,

n) Cesitli nedenlerle fazla 6demede bulunmus mikelleflerin bagvurulari iizerine kayitlarini
inceleyerek fazla 6denmis bulunan miktarlarin ilgililere iadesi i¢in gerekli islemleri yapmak,
0) Her mali y1lin sonunda ertesi seneye devrolunan bakiyenin dokiim cetvellerini hazirlamak ve

muhafazasini yapmak,



9)] Takvim yili sonu itibariyle zamanasimina ugrayacak bor¢lu miikelleflerin vergi, resim ve
harglarinin - V.U.K.’nun 102. maddesi geregi ilanen teblig islemlerini takip etmek ve

sonuglandirmak,

r Harcama yapilmasi ve gelir elde edilmesine iligskin mali islemleri yiirtitmek,

S) Gelirler ile ilgili konularda tist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

t) Tiirkiye Cumbhuriyeti icerisinde faaliyet gosteren Kamu/Ozel Bankalar ile ilgili yapilan

yazigsmalart imzalamak, haciz islemlerini uygulatmak ve haciz kaldirma iglemlerini imzalamak.

Gelirler Miidiirliigii gorevlerinin birimler arasinda dagilima;

a)Tahakkuk Birimi

MADDE 11 -

a) Emlak vergisi miikellefiyet kayitlarini1 yapmak,

b) Isyerlerine ait Cevre Temizlik Vergisinin bildirim kaydim1 yaparak vergilerini tahakkuk
ettirmek,

c) [lan, Reklam ve Eglence Vergisi beyannamelerini almak ve tahakkukunu yapmak,

d) Bina, arsa ve arazilerin emlak bildirimi kayitlarin1 yapmak, Emlak vergi tahakkuklarini
yapmak

e) Miikelleflerin borg sorgulama islemlerini yapmak,

f) Paylarin tahakkuku ile ilgili yazili tebligat yapmak,
0) Elektrik ve Havagazi Tiiketim Vergilerinin tahakkukunu yapmak,
h) Belediye tarafindan gergeklestirilen satis islemlerini takip etmek,

1) Emlak beyanlarin1 glincellemek,

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

)] Miicavir alan ve miicavir sinir digindaki bina, arsa ve arazilerle ilgili beyannameleri kayit
altina almak, iskan ve veraset beyannamelerini diizenlemek,

k) Kabul edilen 6ltm, hibe, ruhsat, intikal ve emlak vergisi beyanlarin1 ve bunlara iligkin diger
islemleri yapmak,

) Belediye Enciimeni tarafindan karara baglanan ceza ve satiglardan kaynaklanan alacaklar,

Belediye Meclisi tarafindan tarifeye baglanan ticretler ile her tiirlii vergi, resim, pay, ucret vs.
gelirin zamaninda ve usuline uygun olarak tahakkuk edilmesini saglayici ¢alismalari kontrol ve
koordine etmek,

m) Gelir kayiplarinin 6nlenmesi amaciyla yoklama memuru eliyle tespitler yaptirmak,

n) Vergi mukelleflerini vergi mevzuatindan dogan hak ve 6devleri konusunda bilin¢lendirmek,
beyan ve O6deme gibi vergisel konularda teknolojik kanallar1 kullanarak miikelleflere kolaylik
saglayacak ¢oziimler gelistirmek,

0) Gelirlerin zamaninda tahakkuku ile gelir ve alacaklarin stresinde takip ve tahsilini
saglamak,

p) 213 sayil1 Vergi Usul Kanunu hiikiimlerine gore vergi hatalarini diizeltmek ve gerekli iade
islemlerini yapmak,

r Igili yasalar cercevesinde gelir artiric1 ve gelir kaybini énleyici tedbirler almak, bu konuda
iist makamlara goriis ve oneri sunmak,

S) 213 Sayili Vergi Usul Kanunu kapsaminda bina, arsa ve araziler i¢in uygulanacak emlak

vergi degerlerinin tespitiyle asgari Olgiide arsa birim deger ¢alismasi yapmak, komisyon
caligmalarini yiirlitmek,

S) Midirligiimiiziin is ve islemlerinde 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
hiktumlerine uymak,

Biiyliksehir Belediyesi ve Belediyemizden kamulastirma evraklar istenerek kamulastirilan
taginmazlarin kamulastirma fark tahakkuklarini yaparak vergi kayiplarini 6nlemek,



t) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiinden yap1 ruhsati ve iskan belgeleri istenerek miikellef
gelmeden binaya doniis beyanlarini resen tahakkuk ettirmek, imar uygulamasi, ifraz ve tevhit gibi
islemlerin sonucunda evrak istenerek yeni olusan taginmazlar iizerinde resen tarhiyat yapmak, bu
sayede vergi kayiplarini 6nlemek,

u) Asat, Tedas, gibi kurumlarin abonelik islemlerinde bilgi ve belge gondermek suretiyle
koordineli ¢calismak,
u) Midiirliigimiizce alim satim islemlerini hizlandirmak, sahteciligi 6nlemek, bilgi paylasimini

daha giivenilir saglamak amaciyla Tapu Miidiirliigii ile koordineli ¢alismak.

b)Tahsilat Birimi

MADDE 12 -

a) Giin igerisinde tahsildarlar tarafindan tahsil edilen ve belediye hizmet binasi ve dis birim
veznelerinden toplanan belediye alacaklarindan teslim alinan paralarin kayitlari tahsilat servisince
yapilir. Muhasebe kayitlar1 ve vezne mutabakat1 saglandiktan sonra teslimat raporlar1 alinir ve para
bankaya teslim edilir,

b) Vezne, glinliik resmi calisma siiresinin bitiminden bir saat once kapanir. Ancak, gerekli
gorilmesi halinde tahsilata mesai saati bitimine kadar devam edilir. O glinkii kasa mevcudunun
tamam olup olmadig1 veznedar tarafindan sayilarak kontrol edilir. Cesitli nedenlerle ayni giin
paranin bankaya yatirilmasinin miimkiin olmamasi veya banka giselerinin kapanmasindan sonra
yapilan tahsilat dolayisiyla veznede biriken para, Hazine ve Maliye Bakanliinca tespit edilen
miktart agtig1 takdirde. Ertesi giin kasa fazlasi olarak bankaya yatirilmak iizere, miidiir ile veznedar
tarafindan miistereken muhafaza altina alinir,

C) Bir onceki gln sonunda alinan tahsilat raporlar: ile teslimat mizekkeresi hazirlanir ve
tahsildar ile servis sefi tarafindan imzalanarak miidiiriyet makaminin onayina sunulur,
c) Miidiiriyet makamindan onaydan gelen bir ig gilinline ait tiim raporlar, icmaller, teslimat

muzekkerelerinin birer niishalar1 arsivlenmek tizere dosyalanir ve diger niishalar st yazi ile Mali
Hizmetler Miidiirliigii’ne gonderilir,

d) Tahsildarlar tarafindan diizenlenen Tahsildar Alindilar1 ve hesap kapatma islemleri servis
sefi tarafindan kontrol edilir. Usuliine uygun yapilmayan hesap kapatma islemlerinin tespiti
durumunda mudiriyet makami bilgilendirilir ve muhasebe yetkilisi tarafindan savunmasi istenir,

e) Belediyemiz miidiirliikleri tarafindan hatali olusturulan tahakkuklarin diizeltilmesi i¢in
diizeltme ve iade belgesi st yazi ile mali hizmetler birimine gonderilir,
f) Miidiir tarafindan gorevlendirme yapildig:1 takdirde dis birimlerde bulunan veznelerin

mevzuatta belirtilen siireler i¢erisinde denetim ve kontrolii yapilir,

Q) Belediye Enclimeni tarafindan karara baglanan ceza ve satislardan kaynaklanan alacaklar,
Belediye Meclisi tarafindan tarifeye baglanan {iicretler ile her tiirlii vergi, resim, pay, licret vs.
gelirin zamaninda ve usuliine uygun olarak tahsil edilmesini saglayicit ¢aligmalar1 kontrol ve
koordine etmek,

h) Banka, posta ve internet yoluyla yatirilan vergi, har¢ gibi iicretlerin miikelleflerinin tespit
edilerek hesaplarina islenmesini saglamak,

) Belediye alacaklarinin tahsilinde kullanilan makbuz ve alindi belgelerinin muhafazasini
saglamak.

c)icra Takip Birimi

MADDE 13-

a) Odeme emrinin tebligine ragmen borcunu 6demeyen veya mal bildiriminde bulunmayan
borglular igin gerekli islemleri yapmak,

b) Haciz takibine alinacak mukellefleri tespit etmek, durumlarini izlemek,

¢) Takibe alinacak mukellef igin haciz dosyasi olusturmak,

)
d) Tuzel kisiliklerde; sirket ortaklari arastirmasi yapmak ve tespit etmek,
e) Adres tespiti ve sorusturmasi yapmak,



f) Mukelleflere icra tebligat1 gondermek ve stire vermek,

g) Haciz Varakasi diizenlemek, teminat istemek ve ihtiyati haciz uygulamak,

h) Borglar1 6demeyen mikelleflerin tapu kayitlari Uzerine serh konulmasi ve serhin kaldirilmasi
islemlerini yiirtitmek,

I) Borclunun mal varligina haciz koymak (menkul/gayrimenkul, arag/araglari, banka hesaplari),

j)  Tahsilat1 yapilan miikellefleri ilgili servislere yonlendirmek ve haciz kaldirma islemlerinin
yapilmasini takip etmek,

k)  Devir ve bakiye islemlerinin takibini yapmak,

[)  Yargi organlarina yapilmis olan itirazlar yasal siireci igerisinde degerlendirerek Savunmaya
esas bilgi ve belgeleri ilgili kurum veya kuruluslara iletmek,

m)  Gelirler MUdurinin yasal mevzuati ¢ercevesinde verecegi diger gorevleri yerine getirmek,
takip etmek ve sonuglandirmakla Gelirler miidiiriine kars1 sorumludur.

d) Gelen-Giden Evrak/Arsiv Birimi

MADDE 14-

a) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili Mudiirliige
teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

C) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti Standart Dosya Planina gore tasnif
edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.

d) Islemi biten evraklar arsive kaldirilr.

e) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve
ilgili amiri sorumludur.

f) Mahkemeler, kamu kurumlar1 ve miikelleflerden gelen evraklari geregi yapilarak yasal
sureler icerisinde cevaplamak.

Q) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik geregince belge, evrak, vb. dokiimanlarin
diizenli, tertipli ve ulagilabilir sekilde arsivlenmesini saglamak,

h) Internet iizerinden gelen bilgi edinme, CIMER, mail vb.yaz1 ve sikayetleri cevaplandirmak.
) Gelirler MUdura tarafindan verilen ve mevzuat tarafindan ongoriilen diger gorevleri yerine
getirmek.

Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Gelirler Muduridnin Gorev ve Yetkileri

MADDE 15 -
a) Gelirler Miidiirii, Miidiirligii Bagkanliga ve diger birimlere karsi temsil eder.
b) Birimi yonetir, yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve

yetistirilmelerini saglayacak ¢aligmalar yapar. Personelin gizli sicillerini diizenler, her tiirlii 6zliik
ve sosyal haklarini izler.

C) Birimin gorev dagilimin1 yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglar.

d) Birimin yazigsmalarini yiiriitiir, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini izler
ve sonug¢landirilmasini saglar.

e) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi ve belge saglar.

f) Gelirlerin azalmasina neden olacak ve idareye yilikiimliilik getirecek kararlarin mali
analizini yapar.

9) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik aciklayici diizenlemeler hazirlar.



h) Mudarlik hizmetlerinin saydam, planli, esitlik¢i, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir
sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

1) Gelirler Miudiirii, gorev ve yetkilerinden bazilarimi {ist yoOneticinin onayiyla alt birim
yoneticilerine devredebilir.

Gelirler Miidiiriiniin Sorumluluklar:
MADDE 16—

Gelirler Madard, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden {ist
yoneticiye kars1 sorumludur. Birim miidiirii;

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

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

C) Personelin devam/devamsizliginin izlenmesinden sorumludur.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri

MADDE 17-

a) Gelirleri ve alacaklar ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek,

b) Giderleri ve borglar1 hak sahiplerine 6demek,

C) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek
veya gondermek,

d) Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali
rapor ve tablolari her tiirliit miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek,

e) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi
ile iist yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen
surelerde diizenli olarak vermek,

f) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda dngoriilen siirelerde yapmak,

Q) Mubhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak,

h) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngoriilen

zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek,

i) Hesabim1 kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi
devralmak,

j) Muhasebe birimini yonetmek,

k) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar:

MADDE 18-

a) Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

b) Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin aldiklar1 ve elden ¢ikardiklar1 para ve parayla ifade
edilen degerler ile bunlarda meydana gelen degisikliklerin kayitlarindan,

C) On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu asamalarindan, 6deme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,

d) Yersiz veya fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin
diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan,

e) Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngdrdiigii oncelik siras1 da g6z Oniinde bulundurularak
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

f) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden oOnceki muhasebe yetkilisinden hesab1
devralirken gostermedigi noksanliklardan,



9) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina goére
kontrol edilmesinde,
h) Goreviyle ilgili konularda yetkili mercilere hesap vermekten sorumludur.

Harcama Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 19- Harcama Yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal alimu,
hizmet alimi ile yapim islerini gerceklestirmek, kontrollerini yapmak, hak edislerini diizenlemek,
kabullerini yaparak sonuglandirmak,

b) Harcama yetkilisi ve ihale yetkilisi sifatiyla mal alimi, hizmet alim1 ve yapim isleriyle ilgili
gerceklestirme evrak ve s6zlesmelerini imzalamak,
C) 5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 32’nci maddesi geregince;

biitgelerden harcama yapilabilmesi, harcama yetkilisinin harcama talimati vermesiyle miimkiindiir.
Harcama talimatlarinda hizmet gerekcesi, yapilacak isin konusu ve tutari, siiresi, kullanilabilir
Odenegi, gerceklestirme usulii ile gergeklestirmeyle gorevli olanlara iliskin bilgiler yer alir.
Harcama yetkilileri, harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun ve diger mevzuata uygun
olmasindan, 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve bu Kanun gergevesinde
yapmalar1 gereken diger islemlerden sorumludur.

d) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’{incii maddesi geregince;
biitgelerden bir giderin yapilabilmesi igin is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun
olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmasi
ve gergeklestirme belgelerinin  diizenlenmis olmasi gerekir. Giderlerin ~ gergeklestirilmesi;
harcama yetkililerince belirlenen gorevli tarafindan diizenlenen 6deme emri belgesinin harcama
yetkilisince imzalanmasi ve tutarin hak sahibine 6denmesiyle tamamlanir. Gergeklestirme gorevlileri,
harcama talimati iizerine; isin yaptirtlmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi1 gorevlerini
yuratarler.

Sef, Memur ve Iscilerin gorevleri;

MADDE 20- Gelirler Miidiiriiniin direktifleri dogrultusunda,

a) Sef, Midiirliik gorevlerinin yliiriitiilmesi ve memurlarin diizenli, tertipli caligmasini
saglamakla gorevlidir. Memurlar tarafindan yapilan isleri kontrol eder. Islemlerin eksiksiz ve
zamaninda yapilmasini saglar.

b) Cesitli unvanlardaki memur ve is¢i personel, gdrev boliimiiyle kendisine verilen isleri
mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 21- Miidiirliigiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim igler zimmet defterine
kaydedilerek veya teblig belgesi diizenlenerek ilgilisine verilir. Bununla birlikte, personele
elektronik ortamda verilen islemler de ayn1 mahiyette degerlendirilir. Ayrica, islemlerin aciliyeti ve
Oonemine istinaden Birim Miidiirii tarafindan sifahen verilen goérevler de ilgili personel tarafindan
derhal yerine getirilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 22- Mudurlikteki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yaratuldr.



GoOrevin yurutulmesi
MADDE 23- Mudirlikte gorevli tum personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

~ BESINCi BOLUM
Is birligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda is birligi

MADDE 24-

a) Madarlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

c) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

e) Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 25—

a) Mdudurlukler arasi yazigsmalar ile ger¢ek ve tiizel kisilere yazilan bilgilendirme yazilari
Miidiir’iin imzas ile yiiriitiliir.

b) Bunlarin disinda Miidiirliiglin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir
Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ile gerekli goriilen yazigsmalar, Midir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yarataldr.

ALTINCI BOLUM

Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin huktmleri

MADDE 26—

a) Gelirler Mudurd tim personeli her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Gelirler Miduri 1. Sicil Amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.

C) Gelirler Miduri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yUratir.
d) Gelirler Mudirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,

odillendirme ve cezalandirma vb. islemlerine iliskin belgeleri kapsayan bir gélge dosya tutulur.
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YEDINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yodnetmelikte htikiim bulunmayan haller

MADDE 27- (1) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat
hikimlerine uyulur.

Yurarluk
MADDE 28- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Ylrutme
MADDE 29- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yuratar.
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