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KARAR TARIHI: 09.04.2026
KARAR NO: 33
KONU: Gorev ve Calisma Yonetmeligi (Mali Hizmetler ve Gelirler Midiirliikleri)

Belediye Meclisinin 09.04.2026 giinii yapilan 2. birlesiminde, Raporlar béliimiinde yer alan Plan
ve Biitge-Hukuk Ort. 1 no’lu Raporu Gorev ve Calisma Yonetmeligi (Mali Hizmetler ve Gelirler
Miidiirliikleri) meclise hitaben okundu.

PLAN VE BUTCE-HUKUK ORT. KOMS. 1 NO’LU RAPORU

0zU: Gérev ve Calisma Yonetmeligi (Mali Hizmetler ve Gelirler Miidiirliikleri)

KOMISYON INCELEMESI: Belediyemiz Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigiiniin
03.04.2026-E.116493 sayili Gorev ve Calisma YoOnetmeligi (Mali Hizmetler ve Gelirler
Mudiirliikleri) hakkidaki teklif okundu:

BASKANLIK MAKAMINA

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine géore hazirlanan Mali
Hizmetler Miidiirliigii ve Gelirler Miidiirliigii'niin Gorev ve Calisma Yonetmeligi'nde yapilan
degisiklikler diizenlenerek son hdliyle ekte sunulmustur. Mali Hizmetler Miidiirliigii ve Gelirler
Miidiirliigii'niin Gorev ve Calisma Yonetmelik taslagmn goriisiilmek tizere Belediye Meclisine
havalesini olurlariniza arz ederim.

KOMISYON GORUSU:

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin teklifi incelenmis olup; teklifte agiklanan gerekgeler
dogrultusunda; Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigiiniin teklifi incelenmis olup, teklifte
aciklanan gerekgeler dogrultusunda, Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslart Hakkinda YOnetmelik
hitkiimlerine gbre hazirlanan ve 17 maddeden ibaret olan Mali Hizmetler Mudurligli Gorev ve
Calisma Yonetmeligi ile 23 maddeden ibaret olan Gelirler Mudirligli Goérev ve Calisma
Yonetmeligi Komisyonlarimizea uygun goriilmiistiir.

PLAN VE BUTCE-HUKUK ORT. KOMS. 1 NO’LU RAPORU KOMISYONDAN
GELDIGI SEKLI ILE “ Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin teklifi incelenmis olup;
teklifte aciklanan gerekeeler dogrultusunda; insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
teklifi incelenmis olup, teklifte a¢iklanan gereke¢eler dogrultusunda, Mevzuat Hazirlama
Usul ve Esaslar: Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gire hazirlanan ve 17 maddeden ibaret
olan Mali Hizmetler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi ile 23 maddeden ibaret olan
Gelirler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi Komisyonlarmmizeca uygun
goriilmiistiir.” RAPOR-KARAR OLARAK OY BIiRLIiGi ILE KABUL EDILDI.
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HAZIR BULUNANLAR: (Yoklama Listesinde imzasi Bulunanlar)

KABUL: ADEM INCE, MEHMET YIGIT, CEMIL KESKIN, FATIH SULTAN MEHMET CiCEK, SELMA AKIN PATIR,
MUHAMMER VAROL, KEMAL EYYUPOGLU, YASIN BAKIRCI, NURCAN OZTURKMEN, MUSTAFA TERZI, MAHMUT
SARIKAYA, ABDULKADIR CICEK, AHMET DEMIRAY, YUSUF BAKACAK, MECIT GUNDOGDU, MEHMET KiSMIR,
NILGUN KOCA, ALI OZDEMIR, ERDAL UCAR, MEHMET CAN, MURAT ATBAKICI, YILMAZ DURMUS, ORHAN
OBAN, ONUR OZYURT, YUKSEL SILEN, HUSEYIN KARA, AL! EKBER SEKER, NUR MUHAMET YILMAZ, ADEM
YIGITDOGAN, MELIKE DEMIR, ROIDA OZTURK, HULYA SIMSEK, ZULEYHA ALTUNDAL, ONUR YILDIRIM,
ISMAIL AKKAYA, SULE HAYAL, METIN KOCKESEN, HACI MAHMUT COSKUN, IBRAHIM BULUT.

BULUNMAYANLAR: MUHARREM OZAN, AZMI GOKTAS, EROL KOG, CANSEL KARATAS, EMRECAN DURMUS.
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4 :
SULTANGAZI BELEDIYE BASKANLIGI
Gelirvler Miidiirliigit Gorev ve Cahsma Yonetmeligi
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amact; Sultangazi Belediye Baskanligi Meclisinin 04,12.2025
larih ve 77 sayilt karariyla olugturulan, Gelirler Mudiirliigiimiin ¢alisma usul ve esaslariny,
Belediyenin vergi, harg, iicret, katilma payi, tarh, tahakkuk, takip ve tahsil islemlerinin
uygulamalarmi belirlemek, gelivlerini artlirmaya yonelik galismalar yapmak ve bu miidiirlitkge

tahsili gereken gelirlere yonelik kayit digint azalimaya yonelik denetim ve kontrol faaliyetleri

yapmaklir,

(2) Belediyelerce takip ve tahsili gereken gelirlere yénelik islemlerde yetkinin kullaniimas: ve

vergisel iglemlere iliskin uygulamanin belirlenmesi amaciyla isbu yénetmelik hazilanmistir,
Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, Sultangazi Belediyesi Gelirler Midiirliigiinde gérevli yonetici

ve istihdam tiiriine bakilmaksizin tiim personel tarafindan yapilacak islerleri kapsamaktadir,

(2) Yonetmelik dizenlemeleri, Gelivler Midirliigiinde gérev yapmamakla birlikte, ilgili
mevzuatinda belirlenen yetkilendirme kapsaminda, Belediyede gorev yapan diger personeli de

kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yénetmelik, 5393 Sayih Belediye Kanunu’nun 15, Maddesine ve 48.
* * Maddesi; 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 6183 sayilt Amme Alacaklari Tahsili Usulii
Hakkindaki Kanun, 5018 sayili Kamu Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, 13 [9 Sayili Eml%:k vergisi
Kanunu, 213 Sayilt Vergi Usul Kanunu, 657 Sayilt Devlet Memurlara Kavunu, ve diger mer'i

mevzuata dayanilarvak haziclanmigtir,

(2) Bu Yonetmelik’in hazulanmasinda, 5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununun 62’nci Maddesine dayanilarak hazirlanan Muhasebe Yetkilisi Adaylarinin Egitimi,
Sertifika Verilimesi ile Muhasebe Yetkililerinin Calisma Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
ile adi gegen Kanun'un, 61°inci Maddesine dayanilarak hazirlanan, Muhasebe Yetkilisi
Mulemetlerinin  Gérevlendirilimeleri, Yetkilers, Denctimi Ve Calisma Usul Ve Esaslan

Hakkinda Yonetmelik diizenlemeleri de esas almmistir,




Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Sullangazi Belediye Baskanlifn
b) Ust Yénetici . Sullangazi Belediye Bagkanini
¢) Miidiir . Gelirler Miidtriinii

d) Harcama Yetkilisi: Birim Mudiirtinii

¢) Miidiirliik : Gelirler MidirlGgtint

f) Seflikler :-Mﬁ(li‘u'[til(g:c yerine getivilecek gorevleri istlenen alt birimleri
g) Personel : Istihdam tiirline bakilmaksizin idari ve diger tiim personeli

h) Mali Yil : Takvim yilm

i) Muhasebe hizmeti: Gelir ve alacaklarin tahsili, gidetlerin ve borglarin hak sahiplerine
odenmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmas,
ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali iglemlerin kayitlarmin yapilmasi ve

rapsorlanmasi islemlerini
j) Muhasebe birimi: Muhasebe hizmetlerinin yapildigi birimi

k) Muhasebe vetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin

yonetiminden sorumlu, usuliine gére atannusg sertifikah yéneticiyi,

1) Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade

cdilebilen- degerleri gegici olavak almaya, mubafaza etmeye, vermeye, géndermeye yetkili ve

bu islemlerle ilgili olarak dogrudin fuhasebe yetkilisine karst sorumlu olan kamu gorevlilérini

ve yetkili memurlar

m) Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen tedaviildeki Tiirk parasi, doviz, gek, senet, menkul

kiymetler ve teminat mektuplarinin muhafaza edildigi yeri,

n) Ambar: Muhasebe birimine teslim edilen ve parayla ifade edilen degerli kagitlar ile

muhasebe birimince kullanilacak seri ve sira numaralt alindi, (leslimat miizekkeresi, cek ve

benzeri bastlt evrakin muhafaza edildigi yeri, ifade eder.




IKINCI BOLUM
Teslilat Yapist ve Baghlik
Teskilat yapsi
MADDE § - (1) Gelirler Miidiirligiin alt bivimleri agagida sayilnustu:
a) Emlak ve CTV Sefligi
b) Tahaklkuk ve Tahsilat Scfligi
Baghilik

MADDE 6 - (1) Gelirler Midirligi, Belediye Baskamua veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimeisina baglt olarak gérev yapar.

UCONCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirligiin gorevleri

MADDE 7 - (1) Gelirler Miidiirliigii asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Belediye taralindan tahsil edilebilecek gelirlerin tarh, tahakkuk, teblig ve tahsil islemlerini,
213 Sayilt Vergi Usul Kanunu ile 6183 Sayili Amme Alacaklart Tahsili Usulii Hakkindaki
Kanun kapsaminda yerine getirmek.

b) Midiirlikge distlenilen gorevlerin yerine gelirilmesine yonelik uygulama esaslarini
belirlemek amaciyla [slem Yénergesi hazirlamak,

¢) Mudiirlik iglemlerini yerine getivecek personele yonelik gorey tamimlart olusturmak.
¢) Gelirlerin tam ve zamaninda tahsil edilmesini saglamak.

d) Kayit digtyla miicadele amaciyla, merkezi yonetimle veri kargilagtirmalart yapmak ve ilgili
kamu idaresiyle koordinasyon veya entegrasyon kurmak.

e) Mikelleflevin kayit altina almmasi ve vergisel siiveglerinin eksiksiz yiiriitilebilmesi
amaciyla, tck sicil numarasina dayall sistem kurmak.

+ 1) Gelirlere yonelik kayip veya kagak tespiti i¢in kent bilgi sistemi kurmak ve siirekli gtincel
halde tutmak. B b ;

g) Belediye gelirlerinin tahsilat islemlerini yerine gelitmek amaciyla, vezne agmak, tahsildar
veya veznedar goreviendirmek, ozel tahsil sekillerine gore geliv tahsilat islemlerini
gerceklestirmek igin kurum, kurulug ya da bankalarla anlasroa vapmak.

£) Stresinde tahsil edilemeyen gelirler igin ilgili mevzuatin verdigi yetki cergevesinde, haciz,
yoklama veya takip islemlerini yapmak.

h) 6183 sayili Kanun kapsaminda tecil ve taksitlendinme islemlerini yapmak,

1) Tahsilat iglemlerinde belirsiz zamanlarda veya mevzuatina belirlenen siirelerde denetim ve
kontrol yapmak.,
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i) Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, lespite iligkin
yoklama tutanaguun mer'i mevzual gerekleri dogrultusunda ilgili mikellef ve birimlere
verilmesini safilamalc.

i) Baskanhk Makam tarafindan verilen diger girevleri yerine getirmek.

Miidiiriin gorevieri, yetki ve sorumlulugu

MADDE 8 - (1) Gelirler miidirii agafidaki gorevleri yerine getirir, bu yonde yine agagida
belirtilen yetkileri kullanu:

a) Belediye Baskannin ve/veya yetki verdigi baskan yarduncisinin gozetimi ve denetimi
altinda, midiitlik i¢inde is plant olugturmak, gorev dagiilimi yapmak, verilen gérevlerin takip
ve konlroliint yapmalk.

b) Vergisel islemleri tam ve zamaninda yerine getirmek amaciyla, gerekli teknolojik alt yapiy:
olugturmak, personeli bu konularda egitmek ve personelin gérev tanimlari olugturmak.

¢) Sctlerce yapimast gereken is ve iglemlerin, tam ve zamaninda yapilmasuu saglamalk.
¢) Verilen gorevlerin tam ve zamaninda yaplmamas durumunda, disiplin iglemleri yapmak.

d) Midiiliigin yillik faaliyet raporunu, Bagkanligin stratejik planma uygun, yillik biitgesini
Mali Hizmetler Miudiirligi ile koordineli olarak hazirfamak,

¢) Kendisinin ve personclinin beceri ve meslek bilgi acismdan geligmesini saglamak tizere
egitim planlamasi yapmak.

f) Belediyenin gelir biitge tahminlerini, Mali Hizmetler Midirliigii ile koordineli olarak
hazirlamak,

g) Belediye mevzuatinin genel ilkelerine uygun, iclari ig ve iglemlerle ilgili yetld devri yapmak.

Seflerin gorey, yetki ve sorumluluklar
MADDE 9- (1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluklar agagida belirtilmistir:
a) Miudiirligiin ¢aligma konularinda kendi kism ile ilgili galigmalarm yapumasin saglamak,

b) Gérev ve galismalart ydniinden biriminin miidtirtine karst sorumludur, Miidiir taralindan
mevzuat hitkiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak,

¢) Verimli galigmanm saglanmasi igin yasalarin verdigi yetki gergevesinde her il teknolojik
gelismeyi takip etmek ve uygulamak,

¢) Goérev alany iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.

d) Haberlesme ve evrak akigimn, tist kademelere istenen bilgileti zamaminda ulagtirabilecck ve
alt kademelere kurum kavar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek
sckilde planlamal,




¢) Kendisinin ve personclinin beceri ve mesleki bilgi agisindan geligmesini saglamak lizere
citim planlamasint yapmal,

f) Calistiediklarr gérevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayp amirine teklif
elmek,

g) Caligtiediklart gorevlilerin is bolimu esaslari dahilinde, sorumluluklarim belitlemek ve bu
gérevleri benimselmek,

Tahaldeuk ve Tahsilat Sefliginin Gérev, Yetki Ve Sorumlulugu

MADDE 10 - Tahakkuk ve Tahsil gefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmigtir:
1) Tlgili mevzuat gergevesinde Belediyenin gelirlerini tahakkuk ettirmek, Eglence Vergisi, [lan
ve Reklam Vergisi, Yangin Sigorta Vergisi, Iaberlesme Vergisi, Elektrik Tiiketim Vergisi,

[sgal harci, tatil glinlerince ¢caligma ruhsat harcinin tiim tarh ve tahakkuk islemlerini yapmak.

2) Beyannameleri ve bildirimleri kayit ve diger bilgileri bilgisayar ortamina dogru ve hatasiz

olarak aktarmak.

3), Kayitlari, dosyalar1 diizgiin ve sistemli tutmak, arsive kaldirmak, gerekenleri arsivde

muhafaza etmek,

4) Belediyede . kaydi -bulunmayan mikelleterin kayitlariny, Belediycyi gelir-kaybina

ugratmadan zamaninda yapmak.

5) Mer'l mevzuatla gérev alamna giren miikelleflerin biitiin kayit kontrollerinin yaptlmasini

saglamak.,

6) Belediye Gelirleri Kanunu’nda ve diger mer'i mevzuatta ifade edilen gelirlerin tahakkuk
islemlerinin yapilmasing saglamalk. .
7) Tahakkuku diges: Miidiirliklerle alakali olan gelirlerin tahakkuk iglemlerinin yapumasin
saglamak.

8) Tahakkuk gorevlerinin icrast esnasida diger ilgili Miidirliiklerle koordineli caligmalk.

9) Tahakluku tahsile bagh olan gelirlerin tahakkuk islemleri i¢in ilgili birimlerle koordineli
caligmak.

10) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahaklcuk kayitlarinin dogru ve hatasiz yapilmasini
saglamak.

I1) Harcamalara katlim paylariun diizenli alinabilmesi icin ilgili birimlerle koordineli
¢alismak.
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12) Mer'i mevzuatin éngérdigii diger gérevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

13) Gelir ve ticret tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak.
14) Uzlasma taleplerini incelemek ve bu talepleri uzlagma komisyonuna iletmek ve bu iglemleri

yapmal.

15) Belediye gelirlerinin tahsilatin mer'i mevzuat gergevesinde yapmak.

16) Belediye biinyesinde gorev tahsildarlara makbuz temin etmek, bu isle ilgili kayitlart
yapmak.

17) lsgal harcr tahsilinde kullanilan tahsil figlerini temin etmek ve kayitlarini tutmak.

18) Veznelerde tahsil edilen paralar ile kurum diginda (ahsil edilen paralarin stiresinde banka
hesaplavina intikalini saglamak.

19) Kesilen dip koganli tahsilat makbuzlarimin kontrol edilerek teslim alinmasi. Giinliik tahsilat
durumu hakkinda amirine diizenli olarak bilgi vermek.

20) Tlabsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evraklarin denetime hazir halde
bulundurulmasini ve argivde muhafazasint saglamak.

21) Tahsilat makbuzlarinin kayitlarint ve zimmet iglemlerini sistemli bir gekilde tutmak ve buna
ait iglemleri yiirtitmek.

we00.22) Makbuzlario yirtilmadan, yipratilmadan, karalanmadan ve usulline uygun tanzimini
saglamak,

23) Tahsilat ve tahsilat iglemlerini ilgili mer'i mevzuata gore ytiriitmek.

24) Kayitlarin ve tahsilatla ilgili bilgileri, bilgisayar ortamina dofru ve hatasiz olarak
aktarilmasins saglamak,

25) Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri muhafaza etmek.
26) Sehir igerisinde faaliyet gosteren scyyar saticilardan giinliik isgal harer tahsili saglamak.

27) imar ve Sehircilik Mudiirliigii, Zabita Miidirlugi ve Fen Igleri MiidinTigiince tanzim edilen
ve tahsili icin Miidiirliigiimiize gonderilen para cezalar ile hasar bedellerinin tahsil ve takip
iglemlerini yapmak.

28) Ayhk gelir tablosunun hazitlamasini saglayarak amirine sunmak, gelirlerin egilimleri ile

ilgili amirini bilgilendirmek.

29) Posta ve banka havalesi ile gelen paralari ilgili mitkelleflerin hesaplarina iglemek. Alt yapl

hizmetlerine iligkin tcretleri takip etmek.
30) Tahsilat makbuzu bastirmak.

31) Gorevinden ayrilan tahsildarlara iliskin islemeleri yapmaic.




32) Mer'i mevzuatla gérev alanina giren mikelleflerin biitiin kayst kontrollerinin yapilmasi.
33) Tlgili mer'i mevzuat gergevesinde 6demeleri yapmak ve sdemelerle ilgili kayitlar tutmak.
34) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin siiresi i¢inde hazirlanmasini saglamak.
35) Tahsilat dénemlerinde veznelerde yogunlugu dnleyerck, tahsilat akigint hizlandirmak.

36) Mer'i mevzuatin dngdrdigi diger gorevler ile amiri larafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak,

Emlak ve C'TV Sefliginin gorey, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11 — Emlak ve CTV sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu agagida belivtilmistir:

1) Beyannameleri ve bildirimleri kayit ve diger bilgileri bilgisayar ortamina dogru ve hatasiz

olarak aktarmak.

2) Kayitlar,, dosyalar1 diizgiin ve sistemli tutmak, arsive kaldirmak, gerekenleri argivde

muhafaza etmek,

3) Belediyede kayd: bulunmayan miikelleflerin kayitlarini, Belediyeyi gelir kaybina

ugratmadan zamaninda yapmak.

4) Mer'i mevzuatla gorev alanina giren miikelleflerin biittin kayit kontrollerinin yapilmasin
saglamak.

5) Belediye Gelirleri Kanunu’nda ve diger mer'i mevzuatta ifade edilen gelirlerin tahakluk
islemlerinin yapiimasmi saglamak.

6) Mer'i mevzuatin 6ngérdigii diger gorevler ile amiti tarafindan verilen gdrevlerin icra
edilmesini saglamak. '

-77) Uzlagma taleplerini incelemek ve bu talepleri vzlagmé komisyonuna iletmek ve bu islemleri
yapmalk.

8) Miikellellere ait bilgi ve belgeleri muhafaza etimek.

9) 2464 sayili Belediye Gelirleri kanuna gove Belediyemiz sinmlarindaki igyerlerinin Cevre
Temizlik Vergilerinin tarh ve tahakkukunu yapmak,

10) Emlak, C.T.V. ilc ilgili evrak ve dokiimanlari olusturup bilgisayar kayitlatina iglemek,

11) Belediyemiz sinwlart déhilindeki bina, arsa ve arazilerin 1319 sayili Emlak Vergisi

Kanununa gore (arh ve tahakkuklariu yapmak,




12) Giinliik, aylik yapilan tahakkuklarn icmallerinin gikartilarak tahsil servisi, muhasebe ve
gider sefligine yollamak.

13) imlak, C.T.V. ile ilgili miikelleliyet olugturmak ve mikelletiyet sonlandirmalk,

14) Eksik veya fazla beyanda bulunan miikellefleri tespit edip, bu tabakkuklarla ilgili sorun ve
hatalar diizelterek miikerrer kayitlar gidermek,

15) Kaymakamhk biinyesinde yer alan Sosyal Yardunlagma Mudirltigii taratindan génderilen
yesil kart ve evde bakim iglemleri i¢in gelen kigilerin gayrimenkuld olup, olmadigin
aragtirmak,

16) ISKI ve [GDAS taralindan abonesi yapilacak miikelleflere ait mesken veya igyerleri ile
ilgili beyan sureti vermek,

17) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu'nun 8. Maddesi uyarinca vergi indirimleri yapmak,

18) Emlak ve C.T.V. bildiriminde bulunmayan veya eksik bildirimde bulunan miikelleflerin
tespiti yapilarak re’sen tarh ve tahakkuk yapmak,

19) Kamu Kurum ve Kuruluglanndan gayrimenkul arastirmas: ile ilgili gelen yazilara cevap
vermek,

20) Tapu Miidiitliiklerine gayrimenkullerle ilgili rayi¢ deferi bildirmek,
21) Emlak, C.T.V. den borglu miikellefleri tespit ederek tahsil servisine bildirmek,

22) Belediyemiz Yazi Isleri Midiicliigii’nden gelen ig ve dig evraklarin girig ve gilag kayitlari
tutarak vatandasg taleplerine cevap vermek,

23) fera Miidiirlitklerinden gelen evraklara vergi boreu ile ilgili bilgi vermelk,

24) Mahkemelerden gelen yazilara rayig degerlerle ilgili bilgi vermek, ayrica adres vs.

konularinda bilgiler vermek,

25) Belediyemiz tarafindan yapilan kamulagtirma ¢alismalarinda parsellerle ilgili, iligik kesme

iglemleri yapmalk, kurumlardan gelen kamulagtirma ile ilgili evraklara cevap vermelk,

26) Ilge sinirlar igerisinde Kentsel Doniigiimden faydalanmak igin bagvuran miikelleflerin

tasinmazlarint beyan ve vergi yoniinden inceleyip onaylayarak ilgili miidtirlige ydnlendirmek.

Yoklama Servisinin Girev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12 - (1) Yoklama Sefliinin gérevleri agagidaki sayilmastir:

a) Belediye Gelirleri Kanununda adi gegen vergi, harg, katilun payr ve diger gelirlerle alakall

vergi kayip ve kagak kontrollerinin yapilinas:.




h) Mikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite iligkin
yoklama tutanapuu meri mevzual gerekleri dogrullusunda ilgili miikellet ve birimlere

verilmesini saglamak.
¢) Mitkelleflerle ilgili dilekgelerin geregini yaparak islemi sonuglandirmak,

¢) Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine uygun

leblig edilmesini saglamak.
d) Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasint organize ctmek.

¢) Donem icerisinde yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere 213 sayili Vergi Usul

Kanunu gereince yoklama {igi tanzim etmek.

f) Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine uygun

teblig edilmesini saglamak.

g) 213 sayil Vergi Usul Kanunu, 2464 sayih Belediye Gelirleri Kanunu, [319 sayili Emlak
Vergisi Kanunu ve ilgili mali mevzuat hitkiimleri kapsaminda vergi, resim, harg, katilim pay:
ve diger gelirlerle ilgili denetimler yaparak vergi kayip kagaguu Snlemek.

h) Belediyemiz vergi mitkellefleri hakkinda diizenlenen Vergl ihbarnamesi, Odeme Emri ve

Enciimen Kararlarmm 7201 Sayili Tebligat Kanunu ile 213 Sayili Vergi Usul Kanunu
hiikiimleri dogrultusunda tebligini yapmak.

1) Mali Hizmetler Midirligiine intikal eden ve yerinde tespit gereken bitttin dilekgelerin
tespitini yaparak yoklama figi diizenlemek.

i) Mikelleflerin gayrimenkul bildivimleri ile ilgili yerinde tespit yaparak yoklama fisi
dilzenlemek, '

s+ ‘Tera ve Takip Servisinin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu .

MADDE 13 — (1) lera ve Takip Sefliginin gowvlen asagidaki Sd}’llml$tll

a) Ml’idulluk biinyesinde lahakkuk edilen ve smcamde tdenmeyen vergiler igin 6deme emri
teblipi yapmak, bunlarin tahsili igin 6183 sayil yasaya gore islem baglatma.

b) Odenmeyen kira ve tahsis ticretlerini Hukuk Isleri Mudiirliigii'ne bildirmek her dénem
periyodik olatak, kira ve tahsis ficreti ile aylik olarak tahaklkuk cden paralari toplamak.

¢) Tahsilat gecikenlere deme emri génderilmesini salamak.

d) Vadesi geldigi halde miikellefler tavafindan ddenmeyen Belediye alacaklarinin Amme
Alacaklarinin Tahsil Usulii Haklanda Kanunana gore tahsilatinin saglanmast.




¢) Odemenin yapilmamas: durumunda haciz iglemlerinin baglatilmasinn ve yapilmasuu
saglamak.

f) Tahakkuklu ve tahakluksuz gelitler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat takiplerini kontrol
etmek.
g) Tahsilati yaptlamayan gelirleri vaporlama diizeni igerisinde takip ctmek, tebligat, 6deme

emui, haciz yollar ile tahsilatlarm yapilmasimi kontrol elmek, yapilacak tebligatlarm
hazilanmasi ve dagitiimasint organize ctmek.,

h) 6183 Sayili A.AT.U.H. Kanunun 55. Maddesine istinaden vadesi gegmis alacaklara iligkin,
miikelleflere 6deme cmri belgesi diizenlemek.

i) Odeme emri tebliginden 1S giin sonra Gdenmeyen alacaklara 6183 Sayilt A.AT.UH.
Kanunun 64. Maddesine istinaden haciz varakas: diizenlemek.

j) Haciz varakasi diizenlenen miikelleflere 6183 Sayilt A AT.U.H. Kanunun 79. Maddesine
istinaden haciz bildirisi diizenlemek.

k) Odeme emri ve haciz agamasinda, tahsilaty yapilan dosyalarla birlikte, haciz agamas sonrast
tahsil edilmeyen veya terkin edilen dosyalarin diizenlenmesi ve argivlenmesini yapmak.

I) 213 Sayili Vergi Usul Kanunun, vergi sorumlusu baghikli 10. Maddesi ve mirasgtlarm
sorumlugu bashikl 12, Maddesine istinaden haciz bildirisi islemlerinin yapilmasi.

m) 213 Sayili Vergi Usul Kanunun 103, 104 ve 105 Maddelerine istinaden ulagilamayan
miikelleflerce ilanen teblig yapilmast.

n) Miikellef borglar ile ilgili dosyalarn yillar bazinda kontrolliiniin yapimas: ve zamanagimi
siirelerinin dikkate alinarak islemlerin kamu zararina mahal veremeyecek gekilde yapmak.

o) Cevre temizlik vergisi, ilan reklam vergisi miikelleflerinin ig yeui faaliyetleri Gelir [daresi
Baskanlif1 internet vergi dairesinden, kontrolleri yapilavak gerekli terkin islemlerinin yapilmast
igin Tahakluk Sefligi ile koordineli ¢aligmak.

p) Bina ve arsa vergileri igin web tapu kontrolleri yapilarak islemlerinin gergeklestirilmesi.

v) Tebligatiarmn hizl ve saghkh yapilmast igin UETS adresi olan tiim gergek ve tiizel kisilerin
tespitinin yapilmasi.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras
Gérevin Planlanmas

MADDE 14 - (1) Gelirler Madiirliigtindeki is ve islemler Miidir taralindan uygun gérilen bir
plan dahilinde yerine getirilir.

BESINCI BOLUUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirlik Birimleri Arasinda isbirligi




MADDE 15 - (1) Miidirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir,

Diger Kurum ve Kuruluglarla oordinasyon

MADDE 16 - (1) Miidiirliikler arasi yazigmalar Mitdtrtin imzas ile yiiriitiltir.

(2) Miidtirliigiin Belediye digi ozel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglar ve
diper sahislarla ilgili gerekli gorilen yazigmalar; Mcmm Miidiir ve Belediye Bagkaninim veya
yetki verdigi Bagkan Yardimeisinim imzast ile ytiriitiilt,

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 17 - (1) Midiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin gercgini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiiktimlidir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi veya EBYS inden (Elektronik Belge
Yonetim Sistemi) dagitihr. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit deflerlerine sayilarina gore
iglenir, dis miidiicliik evraklar yine zimmetle ilgili Miidiirlige teslim edilir,

YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 18 — (1) Gelirler Miidtirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. (2)
Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal k1hk klydielleamden birim miidiiri
ve bagl bulundugu bagkan yardimeist sorumludur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hitkiimler
Devir teslim islemleri
MADDE 19 — (1) Bu ydnctmelikte adi gecen goreviilerin dliim hari¢ herhangi bir nedenle

gorevlerinden ayriimalart durumunda gérevleri gereg yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi
ve belgeler ile zimmetleri altnda bulunan esyalarn bir ¢izelgeye bagh I1 olarak yeni gorevliye

-deviinteslimini yapmalart zorunludur. Devir teslim yapmadan yapilmadan gérevden ayrilma

isleraleri yapilamaz.

(2) Galisanin 6liimii balinde kendisine verilen yazt, belge ve diger egyalar birim aririnin
hazitlayacag bir tulanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yiirtirlikten kaidirilan yonetmelik

MADDE 20 — (1) Bu yonetmeligin yiriitlige girmesiyle birlikte, varsa daha 6nee yiu trliikie
olan Gelivler Miidiirliigtt Gorev ve Caligma Yonetmeligi yuriiliikten kaldirimugtir.




Yinetmelilcte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 21 — (1) Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yuriirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur,

Yiiriirliik

MADDE 22 — (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin Onayimdan itibaren yayimi tarihinde
yiiriirltige girer.

Yiiriitme

MADDE 23 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Sultangazi Belediye Baskan yiirGitiin,




