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T.C.
MENENEN BELEDIYE BASKANLIG]
GELIRLER MUDURLUGU
Gorev, Yetki ve Sorumluluk ile Galigma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik

BIRINCi BOLUM
Amag Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - Bu yonetmelik Menemen Belediye Baskanligi Gelirler Mudurligunin kurulug, gérev, yetki ve
sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini dizenler.

Kapsam

MADDE 2 - Bu yonetmelik Menemen Belediyesi Gelirler Mudurligu bunyesindeki birimler, seflikler ve
personelin gérev, yetki ve sorumluluklarini, niteliklerini, yetkilerin kullaniimasini ve arsivieme esaslarini kapsar.
Dayanak

MADDE 3 - Bu yonetmelik; 5393 Sayili Belediye kanununun, 15/b ve 18/m maddeleri kapsaminda 657 sayili
Devlet Memurlan Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biyiksehir Belediyesi Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi
Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usuli Hakkinda Kanun ve diger
mer'i mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanmimlar

MADDE 4 - Bu yénetmelikte gegen;

Belediye; Menemen Belediye Baskanligini,

Baskan; Menemen Belediye Baskani,

Ust Yénetici; Menemen Belediye Baskanini

Baskan Yardimcisi;

Menemen Belediye Baskan Yardimcisini,

Mudurlik; Gelirler Mudurlagin,

Mudur; Gelirler Mudurina,

Harcama Birimi; Bltgeyle 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulursan birini,

Harcama Yefkilisi; Butceyle 6denek tahsis edilen harcama birisinin en (st yéneticisi harcama yetkilisini,

Sef; Bilim seflerini,

Gergeklestirme Goérevlisi; harcama talimati tizerine isin yaptiriimasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya
iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirimesive édeme igin gerekli belgeleri hazirlayan kisiyi,

Personel; Mudurluge bagl ¢alisanlarnn timunu,

Mukellef, Menemen Belediyesi mukellefini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Tegkilat ve Baglilik

Kurulus

MADDE 5- Menemen Belediye Baskanligi Gelirler Mudarlagu 22/04/2006 Tarihli 26147 Sayili Resmi Gazetede
yayimlanan “Belediye ve Bagll Kuruluglar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ve Standartlarina iliskin
Esaslar’ hakkinda Bakanlar Kurulunun 2006/9809 sayili Karari geregince Menemen Belediye Meclisinin




Teskilat

Me:DDE 6 - Gelirler Mudurluga; Madir, Kalem Sefligi, Emlak Sefligi, Tahakkuk Sefligi, Tahsil Sefligi ve icra
Takip Sefliklerinden olusur.

Baghhk

MADDE 7 - Gelirder Mudurliga Belediye Baskasina baglidir. Belediye baskani bu gérev ve yetkilerini Baskan
Yardimcisina devredebilir.

UGUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Mudiirligiin Gorevleri

MADDE 8 - (1) 2464 sayili Belediye Gemileri Kanunu, 5216 sayili Buyuksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayil
Belediye Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi Ve Kontrol Kanunu ile diger
mevzuat cergevesinde belediye gelirlerinin tarh, tahakkuk ve tahsilat islemlerini yapmak ve bu konuda diger
birimlerle koordinasyon saglamak.

(2) Suresinde 6denmeyen alacaklarin tahsili hakkinda 6183 sayili Kanun geregi takip, icra ve haciz islemleri
yapmak.

(3) Kanunlarin ve Belediye Meclisinin verdidi yetkiye istinaden; vergilendirme ile ilgili her tiirld ihbarmame, fig,
alindi makbuzu gibi belge bastirmak, diizenlemek, teblig etmek, tahsil islemleri yapmak ve arsiviemek.

(4) 5018 sayili Kanunun ‘Stratejik planlama ve performans esasli bitgeleme’ baslkl 9. Maddesi kapsaminda;
Kamu idarelerinin, kamu hizmetlerinin istenilen dizeyde ve kalitede sunulabilmesi igin biitgeleri ile program ve
proje bazinda kaynak tahsislerini, stratejik planlarina, yillik amag¢ ve hedeflerini de performans géstergelerine
dayandirmak zorunlulugu bulundugundan;

a) Misyon ve vizyon olusturmak, stratejik araclar ve 6lgilebilir hedefler saptamak, performansini
énceden belirlenmis olan géstergeler dogrultusunda élgmek ve bu sirecin izieme ve degerlendirmesini yapmak
amaciyla katiimci yéntemlerle hazirlanan stratejik plan calismalanna midarliik olarak katiimak,

YurGtulecek faaliyet ve projeler ile bunlarin kaynak ihtiyacini, performans hedef ve géstergelerini iceren
performans programi hazirlik galismalarina katihmi saglamak.

(5) Vergi mukelleflerini, vergi mevzuatindan dogan hak ve édevleri konusunda bilgilendirmek ve édeme gibi
vergisel konularda, geligen teknoloji 1s1dinda mikelleflere kolaylik beyan saglayacak gézumler gelistirmek.

(6) Mevzuatta yazili vergi, harg, Ucret, pay, ceza ve diger belediye gelirlerinin Kanunlarda belirtilen siireler
icerisinde tahakkuk ve tahsilatinin yapilarak muhasebelestiriimesini saglamak.

(7) 213 sayilh Vergi Usul Kanunu kapsamindaki dizeltme taleplerini incelemek, terkin, iade ve mahsup gibi
islemleri yapmak.

(8) Gelir kayiplarinin énlenmesi amaciyla yoklama memurlari eliyle tespitler yapmak.

(9) Vergi, harg ve katilma payina konu olmayip, ilgililerin istegine bagll olarak ifa edecekleri her turli hizmet
kargihginda tahsil edilecek Ucretler ile ilgili birimlerce hazirlanan icret tarife teklifierini meclise sunarak
uygulamada koordinasyon saglamak.

(10) Belediye Gelirlerine yonelik kigi ve kuruluslar tarafindan idari ve yargi organlan nezdinde yapilan itirazlara
iligkin yazili ya da s6zli savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal suresi icerisinde ilgili birimlere ulagtirmak.
(11) Mahalli idareler Uzlasma Yénetmeligi kapsaminda kurulan Uzlasma Komisyonu ile uzlagsma taleplerini
incelemek ve karara baglamak.

(12) 213 sayih Vergi Usul Kanunu kapsaminda bina, arsa ve araziler igin uygulanacak emlak vergi degerlerinin
tespitiyle ilgili Asgari Olgiide Arsa Birim Deger Tespiti calismasi yapmak, komisyon kurmak ve kurulan
komisyonun sekretarya gérevini yapmak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Madurlik binyesinde yuratilen is ve islemlerin yasal mevzuat dogrultusunda stresi zarfinda
icra edilmesini saglamak, mevzuat takibi ile yeni ve degisik mevzuat hakkinda personeli bilgilendirmek.

(2) Belediye gelirlerinin siresinde tahakkuk ve tahsil edilmesini; édenmeyen kisimlan hakkinda zaman asimi
hukimleri géz éniine alinarak takip siirecini saglamak.

(3) 5018 sayili Kanunun 31. Maddesi ile 5393 sayil Belediye Kanununun 63. maddesinde, belediye bitcesiyle
odenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en Ust yéneticisi harcama yetkilisi olarak tanimlanmis, Mahalli
idarelerde kurumsal siniflandirmanin Gglincli ve dérdincu diizeyinde édenek tahsis birimlerden olan Gelirler
Maduarltga, 46342533 Kurumsal Kod ile biitceden tahsis edilen ¢denegi, Harcama Yetkilisi olarak Gelirler
Madiri tarafindan kullanilir. Harcama Yetkilisi olan Gelirler Miidirli, ayni zamanda birimin ihale Yetkilisidir.

(4) Harcama yetkilisi olarak, yardimcilan veya hiyerarsik olarak kendisine en yakin (st kademe yoneticileri
arasindan bir veya daha fazla sayida gerceklestime gorevlisi belilemek ve édeme emri belgesi diizenlemekle
géreviendirmek.

(5) Gelir kaybini gidermek igin gerekli 6nlemleri almak ve seflikler arasi koordinasyonu sadlamak.

(6) Belediye vergi, harg ve Ucret tarifelerinin hazirlanmasi ve uygulanmak {zere karar organlarinda karara
baglanmasini saglamak.

(7)Vergi Dairesi Mudira sifatiyla Vergi Usul Kanunu kapsaminda vergi hatalarini diizeltmek.

(8) Uzlagma ve takdir komisyon tyeliginin gerektirdigi isleri yapmak ve calismalara katiimak.

(9) Mudarlagin personel-ifitiyacini tespit etmgk, is bélimi yapmak, seflikler aras) koordinasyonu sadlamak ve




muduarlik personeline hizmet ici egitim yaptirmak.
(10) Personel idaresi ve disiplin islerini takip etmek, calisma dizeni ile ilgili gerekli tedbirleri almak.
(11) 857 sayili Kanun ve Menemen Belediyesi Personel Izin Yénergesine gore islerin aksatimadan personel
izin taleplerini degerlendirmek.
(12) Gelen-giden evrak ile Bilgi Edinme Kanunu ve diger is akisi igerisindeki dilekgeleri inceleyerek yasal
sureleri igcerisinde sonuglandiriimasini saglamak.
(13) Stratejik plan ve miuidurlik yillik performans programi hazirhg yapmak ve bu amagla personel
goreviendirmek. Performans denetimleri, Bltgede vyer alan Performans Gdstergeleri cergevesinde
gergeklestirildiginden, Stratejik Plan ve yillk Performans Programina bagh performansa etki eden
gergeklesmeler ve sapmalarnin takibi ve gerekli tedbirlerin olarak alinmasini saglamak.
(14) Birim i¢ Kontrol Sistemi Standartlannin uygulanmasini saglamak, olusturulan lg Kontrol Uyum Eylem
Plani'na uygulanmasina iligkin ic Kontrol Calisma Ekibi kurmak ve belidenmis eylemlerin siresinde
gergeklesmesini saglamak.
(15) Gerektiginde mali analiz ve rapor hazirlamak.
(16) Ust Yonetici ve Bagkan Yardimcisinin verecegi gorevieri yapmak.
(17) Bu Yonetmelik hukimlerinin uygulanmasini saglamak.
Miidiiriin Yetkileri
MADDE 10 - Gelirler Maduri, bu yénetmeligin 8. ve 9. maddelerinde belittilen gérevier ile bu yénetmelikte
belirtiimeyip midurlik binyesinde yurtilen is ve islemlerin yasal mevzuat dogrultusunda yuritilmesinde tam
yetkilidir.
Miidiiriin Sorumluluklan
MADDE 11- (1) 5018 sayili Kanunun 'Gelirlerin toplanmasi sorumlulugu’ bashkl 38. Maddesi kapsaminda
Kamu gelirlerinin tarh, tahakkuk, tahsiliyle yetkili ve gorevii olanlar, ilgili kanunlarda éngérilen tarh, tahakkuk ve
tahsil iglemlerinin zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasindan sorumludur. a) Ayni Kanunun 7. Maddesinde
gecen 'Mali Saydamlik' ilkesi geregi stratejik plan ile yillik performans programinin uygulanmasi ve uygulama
sonuglarinin birim Faaliyet Raporu ile agiklanmasi.
b) 8. Maddede gecen 'Hesap verme sorumlulugu' ikesi geregi Her turli kamu kaynaginin elde edilmesi ve
kullaniimasinda gérevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde
edilmesinden, kullaniimasindan, muhasebelestiriimesinden, raporlanmasindan ve kétiye kullaniimamasi igin
gerekli 6nlemlerin alinmasindan sorumludur ve yetkili kilinmis mercilere hesap vermek zorundadir.
(2) Harcama Yefkilisi olarak; harcama talimatlarinin bitce, ike ve esaslarina, kanun, tiizik ve yénetmelikler ile
diger mevzuata uygun olmasindan, édeneklerin etkili ve verimli kullanimasindan ve 5018 sayili Kanun
cercevesinde yapilmasi gereken dider islemlerden sorumludur.
(3) Bu Yonetmeligin uygulanmasindan, Midirlik is ve iglemlerinin mevzuat ve bu Yénetmelik hikiimlerine gére
yuritilmesinden sorumludur.
(4) Gelirler Miduard, badh oldugu baskan yardimcisina ve Ust yénetici olan belediye baskanina karsi
sorumludur.
Seflerin Gorevleri
MADDE 12 - (1) Birim mudaranin direktifleri dogrultusunda Mudurlik bunyesinde yiratilen islemleri kanun,
ybnetmelik ve genelgeler dogrultusunda siiresinde sonuglandirmak.
(2) Seflik calisanlanini motive ederek verimliligi arthrmak, islerin takibini yapmak, is disiplinini saglayarak isteki
dizeni saglamak.
(3) Seflik bunyesinde calisanlar arasinda is bélimiu yapmak, izin taleplerini, is akisina uygun olarak
dizenlemek.
(4) Sefligin gérev alanina giren konularda yapilan igslemlerle iigili gerekli kontrolleri yapmak, yapilan islerle ilgili
is akis sireglerinin dizenli ¢alismasini saglamak.
(5) Bu Yonetmeligin 9. Maddesinin 4. Fikrasinda belirtilen Gergeklestirme Gérevlisi olarak géreviendiriimis ise;
Harcama talimati (zerine; isin yaptinlmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin
yapiimasi, belgelendiriimesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevierini yiiritmek.
a) Gergeklestirme Gorevlisi olarak isi yaptirmak, mal veya hizmetin alinmasini saglamak,
b) Teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi ve belgelendiriimesini saglamak,
c) Odeme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi iglemlerini yiritmek.
d) Odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde 6n mali kontrol gérevi yapmak.
Seflerin Yetkileri
MADDE 13 - Bu Yonetmeligin 12. Maddesinde yazili gérevlerin yuritilmesinde yetkilidir.
Seflerin Sorumluluklar
MADDE 14 — Seflik bunyesinde yir(tulen is ve islemlerin mevzuata uygun ve diizenli olarak yapiimasindan
sorumludurlar. Gergeklestirme goreviisi olarak goéreviendirilmis olmasi halinde; Gergeklestirme gorevilileri,
yaptiklan veya yapmalan gereken is ve iglemler dolayisiyla dogrudan sorumludurlar. Ayrica hesap verme
sorumlulugu kapsaminda, Kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesi,
kullaniimasi ve kétlye kullaniimamasi igin de gerekli énlemlerin alinmasindan sorumludurlar.

Harcama birimlerinde édeme emri belgesi ve eki belgeler (izerinde 6n mali kontrol gérevi 6deme emri
belgesini dizenlemekle géreviendirilen gerceklestime géreviisi tarafindan yapilir. Odeme emri belgesi ve eki

belgelermOmeWn!ugu, belgelerin tamam olup olmadi@ hususlarinda énceki islemlerin kontroliini de



kapsayacak sekilde 6n mali kontrol yapmak. Harcama birimlerindeki siire¢ kontroliinde; her bir islem daha
Onceki iglemlerin kontrolini icerecek sekilde tasarlanir ve uygulanir. Mali iglemlerin yiritilmesinde gérev
alanlar, yapacaklan iglemlerden énceki igslemleri de kontrol ederler.

Islemlerin uygun gérilmesi halinde, 6deme emri belgesi izerine "Kontrol edilmis ve uygun goralmastar”
serhini duserek imzalamak. Mali hizmetler birimince uygun goérus verilmis olmasi, gergeklestirme gérevlilerinin
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Gergeklestime gérevlilerinin yapacaklan is ve islemlere ait diizenleyecekleri belgeler, merkezi yénetim
harcama belgeleri ydnetmeligine uygun olarak hazirlanacaktir.

Memurlarin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 15 - Bagh oldugu sefin ve amirlerin kendilerine vermis olduklar igleri mevzuata olarak tam ve
zamaninda yapmakla goéreviidir. Yapilan is ve islemlerin kayit altina alinmasi ve dosyalanmasindan
sorumludurlar.

Sefliklerin Gorevleri

MADDE 16 —

(a) Kalem Sefligi:

1) Gelen ve giden evraklan kaydetmek ve geregini yapmak.

2) Demirbag kaydini tutmak.

3)Mudarluk memurlarinin ézlik haklarn ile ilgili tahakkuklan yapmak.

4) Servislerin intiyaci olan matbu ve kirtasiyelerin tespitini yapmak

5) Kalem Sefligine ait defterleri tutmak ve dosya bazinda arsiviemek zorundadir.

(b) Emlak Sefligi:

1) 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Buyiiksehir Belediye Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu,
213 sayili Vergi Usul Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu geredi belediye vergi, har¢ ve Ucretlerini
tahakkuk ettirmek.

2) Yoklama figlerini takiben tahakkuk ettirilen vergi, resim ve harglarda 213 sayili Vergi Usul Kanunu
dogrultusunda vergi ve ceza ihbarnamelerini hazirlamak ve mikellefe teblig etmek.

3) Tapu Sicil Mudurlikleri ve diger resmi kurumlarla olan emlak ile ilgili islemleri takip etmek.

4) Kanun, yoénetmelik, genelge ve tebliglerde yapilan degisiklikleri takip etmek ve birim personelini
bilgilendirerek degisikliklerin uygulanmasini saglamak.

5) Emlak Sefligine ait defter ve mikellef bazinda dosyasini tutmak ve arsiviemek zorundadir.

(c) Tahakkuk Sefligi:

1) 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayil Biiyiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve
Kontrol Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu ve 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu geregi belediye vergi,
resim, harg ve Ucretlerini tahakkuk ettirmek.

2) Yoklama figlerini takiben tahakkuk ettirilen vergi, resim ve harglarda 213 sayili Vergi Usul Kanunu
dogrultusunda vergi ve ceza ihbarnamelerini hazirlamak ve miikelleflere teblig etmek.

3) Fen Igleri Mudurluginden intikal eden yol, kanal, bordiir ve tretuar tutarlan ile ilgili, miukelleflere harcamalara
katilma paylanni tahakkuk ettirmek.

4) Tahakkuk Sefligine ait defter ve mikellef bazinda dosyasini tutmak ve arsiviemek zorundadir.

(d) Tahsil Sefligi:

1) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 5216 sayili Buyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 2464 saylli Belediye
Gelirleri Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun, 7201 sayili Tebligat Kanunu
ve ilgili sair mevzuata gére yetki ve sorumluluk alanindaki vergi, resim, harg, ucret, para cezalarini takip etmek
ve yasal slreler icerisinde tahsilini saglamak.

2) Basgkanhigimiza bagl tahsilat yapma gérev ve yetkisine sahip birimlerin gunlik tahsilatiarini takip etmek,
raporlamak ve kayitlarini tutmak.

3) Baskanhgimiza bagh tahsilat yetkisine bagli olarak Gelirler Midirligince Banka, internet ve PTT aracilig ile
gerceklestirilen tahsilatlan siniflandirmak, bu tahsilatlan izleyerek hesap ekstreleri mutabakatini saglamak ve
Belediye Butge ve Muhasebe Usulii Yonetmeligine uygun olarak muhasebe kayitlarini gerceklestimek.

4) Maliye Bakanligi ve lller Bankasindan gelen paylar bitgenin ilgili faslina kaydetmek,

5) Tahsil Sefligine ait defter ve miikellef bazinda dosyasini tutmak ve arsiviemek zorundadir.

(e) lcra Takip Sefligi:

1) 5393 sayil Belediye Kanunu, 5216 sayili Buyiksehir Belediye Kanunu, 5018 saylli Kamu Mali Yénetimi ve
Kontrol Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 saylli Emlak Vergisi
Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun,
7201 sayili Tebligat Kanunu ve ilgili meri mevzuata gére Tahsil Sefligince yasal siresinde tahsil edilemeyen
alacaklarin takibatini yaparak tahsilatini saglamak.

2) Yasal suresinde rizaen édenmeyen alacaklar igin 6183 sayili Amme Alacaklarninin Tahsil Usuli Hakkinda
Kanun hikimlerini uygulayarak cebren tahsilatini saglamak.

3) Icra Takip Sefligine ait defter ve miikellef bazinda dosyasini tutmak ve arsiviemek zorundadir.

Gegici Madde 1: Bu yonetmelikte gecen 1319 sayili Emlak Vergisi kanununa tabi gelirlerin tahakkuk ve takibi
Baskanlik tarafindan alingcak yeni bir karara kadgr Emlak Istimlak Midurlagince yerine getirilecektir.




DORDUNCU BOLUM
Ydnetmelikte Yer Almayan Hususlar, Yiiriirliik ve Yiritme

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
Madde 17- Bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yiririkteki mevzuat hikimleri uygulanir.
Yirirlik
Madde 18- Bu yonetmelik Menemen Belediye Meclisince kabul edilip, Belediye Baskaninca tasdik edildigi
tarihte yararlige girer.
Yiiritme
Madde 19- Bu yonetmelik hikiimleri, Gelirler Mudurligi’ nin bagh bulundugu Baskan Yardimcisi ve Menemen
belediye Bagkani tarafindan yuratalar.

Yukarida belirtilen Belediyemiz Gelirler Midurlugia Gérev, Yetki ve Sorumluluk ile Calisma Usul ve
Esaslarina Dair Yonetmelk Komisyonumuzca gérusilerek katilanlarin oy birligi ile kabul edilmistir. Belediyemiz
Meclisinin onayina sunulur.

Yukarnda tam metni yazii Hukuk Komisyonu Raporu, Baskanlikca okutturularak Meclisimizce
gorusulmis olup, Belediyemiz "Gelirler Mudurligu Gorev, Yetki ve Sorumluluklan ile Calisma Usul ve
Esaslarina Dair Yonetmelik"in oy birligi ile kabuline iligkin Hukuk Komisyonu Raporunun, komisyondan geldigi
sekliyle, isaretle yapilan oylama sonucunda:

Meclisimizce oy birlidi ile kabuliine karar verildi.

Safiye Irem INCESU Efe KAHVECIOGLU
Divan Kati Divan Katibi
~
Feyzullah ERGIN

Meclis I. Baskan Vekili



