T. C. DEVELI BELEDIYESI
GELIRLER MUDURLUGU
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Temel Ilkeler ve Tamimlar
Amag

Madde 1

Bu yonetmeligin amaci; Develi Belediye Baskanligi Gelirler Midirliigiiniin, Gorev, Yetki,
Sorumluluk ile Calisma Usul ve Esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2

Bu yonetmelik, Develi Belediye Baskanligi Gelirler Miidiirliigii’niin; Gorev, Yetki, Sorumluluk ile
Calisma Usul ve Esaslart ile birlikte, isleyisini kapsar.

Hukuki dayanak
Madde 3

Gelirler Midiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine
istinaden hazirlanmistir.

Temel ilkeler

Madde 4

Develi Belediye Baskanlig1 Gelirler Miidiirligii tiim ¢aligmalarinda;

a) Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,
c¢) Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi,

¢) Hizmetlerde geg¢ici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

d) Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

f) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

g) Hesap verebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

Tanimlar

Madde 5

Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

Baskan: Develi Belediye Baskanini,




Baskan Yardimcisi: Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gdérevlendirilen Develi
Belediye Baskan Yardimcisini,

Birim: Gelirler Miidiirligiinii,

Midiir: Birim Midiiriinii veya verilen yetkiyi kullandig1 alanlara miinhasir olmak tizere Miidiir
tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,

Sef: Gelirler Miidiirliigiinde kadrolu sefi.

Personel: Miidiir ve sef taniminin digindaki birim mensuplarini, ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Kurulus, Personel ve Organizasyon Yapisi
Kurulus

Madde 6

Gelirler Mudiirligi, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin midirligli ilgilendiren
kisimlarini yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili
Resmi Gazetede yaymmlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
kurulmustur.

Personel Yapisi
Madde 7

Develi Belediyesi Gelirler Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiy1
asmamak iizere;

a) Midiir

b) Sef

¢) Memur

d) Biiro personellerinden olusur.
Organizasyon Yapisi

Madde 8

Gelirler Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye Baskanimin gérevlendirdigi
ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagh olarak ¢alisir. Belediye Baskani organizasyon yapisini
re’sen degistirmeye yetkilidir.

UCUNCU BOLUM

Yonetim Plami, Miidiirliik Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
Yonetim Plam

Madde 9

Gelirler Mudiirliigii; Gelir sefligi biriminden olusur.




Miidiirliik Gorev Yetki ve Sorumluluklari
Madde 10

1. Gelirler Miidiiriiniin Gorevleri:

A.
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K.

Midiirliigii Bagkanlik Makamina kars1 temsil eder.

Miidiirliikk yonetiminde tam yetkili olup ¢alismalar1 diizenler.
Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir.
Miidiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

Personeli arasinda yazili gorev dagilimi yapar.

Miidiirliik harcama yetkilisi olup, tahakkuk amiri ve personelin birinci sicil amiri olup, memur
personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

Miidiirliigiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

Gelirler Miidiirliigii ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

Ust makamlarca yazili olarak verilen, Gelirler Miidiirliigii yetkisine giren gorevleri yerine
getirir.

Gelirlerin ve alacaklarmn ilgili mevzuatina gore tahsil edilmesini, yersiz ve fazla tahsil
edilenlerin ilgililerine iade edilmesini saglar.

Gumriik ve Ticaret Bakanliginin; Pazar yerleri hakkindaki yonetmeligi kapsaminda is ve
islemleri yapmak.

2. Gelirler Miidiiriiniin Yetkileri:

A.
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Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagskanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

. Midiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin

alinmasi 1¢in Baskanlik Makamina onerilerde bulunma yetkisi.
Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisi.
Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngdriilen disiplin cezalarini verme yetkisi.

Midiirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

Miidiirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde sicil raporu
diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagl bulundugu
Baskan Yardimecisi ile Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak yetkisi.

Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi.

Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarin1 haiz olan
personelden birini midiirliige vekalet etmek {lizere belirleme ve makamin onayina sunma
yetkisi.

Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapma yetkisi.
Miidiirligliniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme
yetkisi.

Guimriik ve Ticaret Bakanliginin; Pazar yerleri hakkindaki yonetmeligi kapsaminda is ve
islemleri yapmak.




3. Gelirler Miidiiriiniin Sorumluluklari:

A. Kurum mevzuatt ve bu talimatla kendisine verilen yetkilerin geregi gibi yerine
getirilmesinden; yetkilerinin zamaninda ve geregince kullanilip kullanilmamasindan
Bagkanliga kars1 sorumludur.

B. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi
gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

C. Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

D. Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin
saglanmasindan sorumludur.

4. Miidiirliige Bagh Seflik ve Gorevleri

Sef, Midiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi ¢ergevesinde kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler,
Baskanlik Genelge ve Bildirileri g¢ercevesinde, list amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin
mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Midiirlik Makamina karsi tam
yetkili ve sorumlu kisidir.

a) Gelir Sefligi:
Bu sefligin gorevleri asagida gosterilmistir.

1. Belediyemiz siirlar1 dahilindeki bina, arsa ve arazilerin 1319 sayili Emlak Vergisi kanuna gore
Tarh ve Tahakkuklarini yapmak.

2. 2464 say1l1 Belediye Gelirleri kanuna gore Belediyemiz sinirlarindaki isyerlerinin Cevre Temizlik
Vergilerini tarh ve tahakkukunu yapmak.

3. Eksik veya fazla beyanda bulunan miikellefleri tespit edip bu tahakkuklarla ilgili sorun ve hatalar1
diizelterek miikerrer kayitlar1 gidermek.

4. 2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 12-16 mad. Istinaden ilan Reklam Vergileri tarh ve
tahakkuk ettirmek, denetimlerini yaparak donem igerisinde yikiimliiliikklerini yerine getirmeyen
miikelleflere 213 say1l1 VUK geregince yoklama fisi tanzim ederek resen beyan olusturmak, vergi ve
ceza ithbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini saglamak.

5. 2464 say1l1 Belediye Gelirler Kanununun 29-33 maddeleri geregi olarak Haberlesme vergileri, 34-
36 maddeleri geregi Elektrik tiikketim vergilerinin beyanini kabul ederek tarh ve tahakkuk ettirmek.

6. 2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 79 maddesi geregi Bina Insaat harglar1 ve kayit suret
harglari, 80 mad. Istinaden Imarla ilgili harglardan parselasyon harci, ifraz ve tevhit harci, plan ve
proje harci, zemin agma izni ve toprak hafriyati harcit ve yap1 kullanma izni harglarini, 82.madde
geregi olarak muayene ruhsat ve rapor harclarini, 83. maddesi geregi olarak saglik belgesi harclarinin
tarh ve tahakkuk ettirmek.

7. Belediye Gelirler Kanununun miikerrer 97. mad. Istinaden Belediye kanununda har¢ ve katilim
pay1 konusu yapilmayan ve ilgililerin istegine bagli olarak ifa edecekleri her tiirlii hizmet i¢in ticret
tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak.

8. 2464 sayil1 Belediye Gelirler Kanununun Vergi, Resim ve Harglara iliskin maktu olarak en az ve
en ¢ok miktarlar1 gosterilen vergi ve harg tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak.

9. Beyana dayal1 vergi ve harglarin kontrolii, takibi ve kacaklari yoklama memurlarinca yerinde
yoklama fisi ile tespit edilerek tarh ve tahakkuk ettirmek.

10. 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununun 86-94. maddeleri geregince Harcamalara Katilma
Paylarinin tarh ve tahakkukunu diizenlemek.

11. 213 sayil1 VUK dabhilinde ilgililerine tebligini saglamak.
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12. Ilgili mevzuatlar dahilinde her tiirlii vergi, resim ve harglara iliskin diizeltme kayitlarini
diizenlemek ve gerekli terkin islemini saglamak.

13. Ilgili mevzuat cergevesinde Belediyenin gelitlerini tahakkuk ettirmek.

14. Veznelerde Emlak, Arsa, Arazi, Cevre Temizlik Vergisi gibi tahakkuklu tahsilatlar, Cesitli Gelir,
Kayit suret harci vb. vergi, harclarin tahsilatlarin1 yapmak,

15. 3194 sayili, Imar Kanunu'na aykir1 olarak yapilmis olan insaatlara yasanmn 40, 41 ve 42nci
maddelerine gore imar ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan tutulan zabitlara istinaden ¢ikan Enciimen
karar1 ile kesinlesmis olan cezalarin tahakkuk ve tahsilatin1 uygulayip, siiresi gegmis olan 6demelere
haciz varakasi diizenleyip Tapu Miidiirliigii’ne haciz serhinin konulmasi ve kaldirilmasi konusundaki
islemleri yapmak.

16. 1608, 5326 ve 5259 sayili yasalara istinaden Zabita Miidiirliiglince diizenlenen ve Belediye
Enclimenince onaylandiktan sonra karar ve teblig ilmiihaberi, teblig alindistyla birlikte
miudiirliiglimiize zimmetli olarak gonderilen para cezasi zabitlarinin ilgili mikellef sicillerine
tahakkuk ettirilerek tahsilatini saglamak.

17. Imar ve Sehircilik Miidiirliigiince génderilen insaat ruhsat1 bedellerinin tahakkuk ve tahsilatini
yapmak. Siiresi i¢inde 6denmeyen ruhsat bedellerine haciz islemi takibi yapmak.

18. Belediye kasasina giren giinliik tahsilatin giin bazinda ilgili envanterin mevcut bulundugu
yevmiye defterine islenerek, ay sonunda ilgili hesaplarin yektanlar1 alinip Muhasebe Sefligi hesaplari
ile karsilastirilarak aylik gelir hesab1 tutturmak.

19. Tahsilat1 gecikenlere 6deme emri gonderilmesini saglamak,

20. Odemenin yapilmamasi durumunda haciz islemlerinin baslatiimasini ve yapilmasini saglamak.
21. Harcamalara istirak paylarinin diizenli alinabilmesi i¢in ilgili birimlerle koordineli ¢aligmak,
22. Tahsilat kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasini saglamak,

23. Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak,

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

25. Tahsilat yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, 6deme emri,
haciz yollar ile tahsilatlarin yapilmasini saglamak,

26. Aylik gelir tablosu hazirlanmasini1 saglayarak amirine sunmak, gelirlerin egilimleri ile ilgili
amirini bilgilendirmek,

27. Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek,

28. Mevzuatin 6ngordiigli diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak

29. Gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini yiiritmek,

30. Borg¢lu miikelleflerin tapu kaydina haciz konulmasini, 6deme yapilmasi durumunda konulan
haczin kaldirilmasini saglamak.

31. icra Miidiirliiklerince yapilan satislara miinadi gérevlendirilmek, karsiliginda tellaliye tahsilat:
yapmak,
32. P.T.T ve Banka hesaplarina yatirilan vergilerin tahsilatin1 yaparak miikelleflerin hesaplarina
islemek,

33. Yanlis tahakkuk ve fazla yapilan 6demelerin diizeltme fisini diizenleyerek 6deme yapilmasi igin
Muhasebe Sefligine gondermek,




34. 1lgili miidiirliikler ile ilgili Kurumlardan gelen evraklarin cevaplandirilmasini saglamak,
35. Mintika disinda bulunan miikelleflerin adreslerinin tespit ederek, evrakin tebligatini saglamak,
36. Diger Belediyelerden gelen evraklarin tebligatlarinin ve tahsilatlarinin yapilmasini saglamak.

37. Yasalar c¢ergevesinde tasinmazlara iliskin kiymet takdirlerinin yapilmasi i¢in “Baskanlik Takdir
komisyonu ve Kiymet Takdir Komisyonu” teskilini Bagkanlik Onay1 ile saglamak.

38. Giimriik ve Ticaret Bakanliginin; Pazar yerleri hakkindaki yonetmeligi kapsaminda is ve islemleri
yapmak.

b) Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklar:

Miidiirliik emrinde gérevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler,
Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda
gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla ytlikiimlidiirler.

DORDUNCU BOLUM

Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler Koordinasyon, Yiiriirliik ve Yiiriitme
Gelirler Miidiirliigii Uygulama Usul ve Esaslar

Madde 11

Gelirler Miidiirliigli; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak kaydiyla, midiirliigiin gorev
alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir. Bu
yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Ortak Hiikiimler
Madde 12
Gelirler Miidiirliigiinde calisan tiim personel;

a) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar: isleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada bulunmaz.

b) Irk, sinif ve unvan farki gozetmeden, her vatandasa esit davranir.

c) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki,
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikce, gérevinden ayrilamaz.

¢) Miidiirligii ilgilendiren c¢esitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmasi i¢in herkes gayret ve caba gdsterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire yansitilir.
Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

d) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢alisilir.

e) Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun olarak calisir.

f) Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla yiiriitiir.
g) Uygulamalara iliskin kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur.

&) Kayitlar1 usuliine uygun saydam ve erisebilir bir sekilde tutar.

h) Gelirler Midiirliigii faaliyet konularina iliskin mevzuati takip edip, mevzuatin gereklerini siiresi
icinde yerine getirir.




Koordinasyon
Madde 13
a) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiirtitiliir.

b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yiritiilir.

¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri
Miidiirliigiinden veya Mahalli Idareler Genel Miidiirliigiinden goriis alinabilir.

Yiiriirlik

MADDE 14 Isbu Yoénetmelik, 5393 Sayili Kanun’un 18. maddesi geregince, Develi Belediye
Meclisi’nce kabuliinden sonra, 3011 Sayili Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 15

Bu yonetmelik hiikiimleri, Develi Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.




