T.C.
KARSIYAKA BELEDIYESI
GELIRLER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Karsiyaka Belediyesi Gelirler Midiirliigiiniin
teskilat yapisi, gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Karsiyaka Belediyesi Gelirler Miidiirliigiiniin kurulus
amaci, faaliyet alani, boliimlerin gérevleri, yonetimine, gorev, yetki ve sorumluluklarinin
dagilimina iliskin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali
Y 6netimi ve Kontrol Kanunu, 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 Sayili Emlak Vergisi
Kanunu, 213 Sayili1 Vergi Usul Kanunu, 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda
Kanun, 4857 Sayil Is Kanunu, 2577 Sayili Idari Yargilama Usulii Kanunu, 2128 Sayili icra Iflas
Kanunu, 6098 Sayil1 Tiirk Borglar Kanunu, 5326 Sayili Kabahatler Kanunu, 657 Sayili1 Devlet
Memurlari Kanunu ve diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Baskan: Karsiyaka Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Karsiyaka Belediye Bagkanligini,

c) Bagkan Yardimcisi: Gelirler Midiirliigiiniin bagli bulundugu Baskan Yardimcisini,

¢) Belediye: Karsiyaka Belediyesini,

d) Miidiir: Gelirler Miidiiriind,

e) Miidiirliik: Gelirler Midiirligiind,

f) Sef: Gelirler Miidiirliigiinde gorevli sefi,

g) Personel: Gelirler Miidiirliigii biinyesinde gorevli memur,sézlesmeli memur, isci ve diger

personeli ifade eder.



IKiNCi BOLUM

Kurulus, Teskilat ve Personel

Kurulus
MADDE 5- (1) Karstyaka Belediyesi Gelirler Midiirliigii, Karsiyaka Belediye Meclisinin

06/01/2026 tarih ve 72458193/5 sayili karari ile kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6- (1) Gelirler Mudiirliigiiniin teskilat yapisi1 asagidaki gibidir.

a) Tahakkuk Servisi

b) Icra ve Takip Servisi

c) Tahsilat Servisi

¢) Yoklama ve Teblig Servisi
d) Idari Isler ve Arsiv Servisi

Is ve islemlerin daha saglikl1 yiiriitiilebilmesi, miikelleflere daha iyi hizmet sunulabilmesi
bakimindan is hacmi dikkate alinarak servisler birden fazla kurulabilir.

Personel

MADDE 7- (1) Gelirler Miidiirliigii’niin personel yapist asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir

b) Uzman

c) Sef

¢) Memur ve Sozlesmeli Memur

d) Isciler

Baghhk
MADDE 8- (1) Gelirler Miidiirliigii Belediye Baskanina veya Belediye Bagkani tarafindan

gorevlendirilen ilgili Bagkan Yardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gelirler Miidiirliigiiniin Yonetimi ve Gorevlendirme

Gelirler Miidiirliigiiniin Yonetimi

MADDE 9- (1) Gelirler Midiirliigii yonetimi asagidaki gibidir:

a) Gelirler Midurligli, midiirii tarafindan yonetilir.

b) Servisler, sorumlu sefler tarafindan yonetilir. Gelirler Midiirii; bir sefe birden ¢ok servisin
yonetimini verebilir.

Gorevlendirme
MADDE 10- (1) Sef, uzman, memur ve is¢i personelin gorev yerlerini belirlemeye ve
gerektiginde degistirmeye Gelirler Miidiirii yetkilidir.



(2) Baskanlik; Gelirler Miidiirliigii’nde yeterli sayida sef bulunmadigi hallerde, servislerin
yonetimini memurlardan birine verebilir.

(3) Midirliik biinyesinde tahsilat islemlerini yiiriiten veznedar ve tahsildarlar; 5018 sayili
Kanun ve ilgili mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde, Muhasebe Yetkilisinin (Mali Hizmetler Miidiirti)
teklifi ve iist yoneticinin onay1 ile "Muhasebe Yetkilisi Mutemedi" olarak goérevlendirilirler. Bu
personel, yiiriittiikkleri tahsilat ve kayit islemleri ile ilgili teknik konularda Muhasebe Yetkilisine
kars1 sorumlu olup, tahsilat iglemlerini yiiriiten personel; tahsil edilen tutarlarin banka hesaplarina
yatirilmast ve tahsilat icmallerinin mali hizmetler birimine elektronik/fiziksel ortamda
raporlanmasindan Muhasebe Yetkilisine karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Gelirler Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 11- (1) 1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu, 2464 Sayili Belediye Gelirleri
Kanunu, 213 Sayil1 Vergi Usul Kanunu, 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda
Kanunu ve Miidiirliiglin gorev alan1 dahilinde ilgili mevzuatlar cer¢evesinde Belediye Gelirlerini
tarh, teblig ve tahakkuk ettirmek, tahsil edilebilir hale gelen alacaklarin tahsil ve takip islemlerini
yuriitmek.

Gelirler Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 12- (1) Gelirler Miidiiriiniin gorevleri sunlardir:

a) Mevzuat ve talimatlarla dogrudan kendisine verilen gorevleri yapmak.

b) Vergi, resim ve harclarin tarh, tahakkuk islemlerini kanun hiikiimlerine uygun surette ve
zamaninda yaptirmak.

c) Tahsil edilebilir hile gelen vergi, resim ve harclarla diger amme alacaklarin1 kanun
hiikiimleri ¢ercevesinde tahsil ettirmek, bu amagla gerektiginde haciz kararlarini yerine getirmek.

¢) Terkinler ile iadesi gereken vergi, resim, harclar ve diger mali yiikiimliiliiklerle ilgili
islemleri yaptirmak.

d) Vergi kayitlarinin, miikellefler itibariyla ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
tutulmasini saglamak.

e) Gelirler Miidiirliiglinde yiiriitiilen is ve islemleri siirekli ve diizenli olarak izlemek,
degerlendirmek ve denetlemek.

f) Uygulamada karsilagilan eksiklik ve aksakliklar1 giderici tedbirler almak, uygulamada
birligi saglamak.

g) Gorevinin gerekli kildig1 her tiirlii is ve islemleri yaptirmak, yapmak, i¢ ve dis denetimde
istenen bilgi ve belgeleri vermek.

g) Personel yonetimi ile ilgili gerekli islemleri yapmak ve tedbirleri almak.

h) Baskanlik tarafindan talep edilmesi halinde, Gelirler Miidiirliigii’ne atanacak ve alinacak
memurlar hakkinda goriis bildirmek.

1) Gelirler Miidiirliigii ile mikellef iliskilerinin gelistirilmesini saglamak.



1) Gelirler Miidiirliigli’ne verilen gorevlerin yerine getirilmesi i¢in gerektiginde, kurum igi
miidiirliikler, diger kurum ve kuruluslarla ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda koordinasyon ve is
birligi yapmak.

Gelirler Miidiiriiniin Yetkileri

MADDE 13- (1) Gelirler Midiirii, gorevlerinin ifasi sirasinda ilgili mevzuatla dogrudan
kendisine verilmis olan ve vergi dairesi amiri olarak sahip oldugu yetkileri kullanir.

(2) Gelirler Midiirii; sahip oldugu yetkilerden dogrudan kendisine verilmis olanlar harig
olmak fizere, ilgili mevzuatta aksine bir hiikiim bulunmamak kaydiyla uygun gordiigii yetkileri,
siirlarini agikca belirtmek, Bagkanlik oluru ve yazili olmak kaydiyla, alt kademelere devredebilir.
Ancak bu yetki devri, denetim sorumluluklarini ortadan kaldirmaz.

Gelirler Miidiiriiniin Sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Gelirler midiirii; sahip oldugu ve kendisine devredilen yetkileri
kullanmamaktan, devrettigi yetkilerin kotiiye kullanilmasindan ve gorevlerinin ilgili mevzuata
uygun ve zamaninda yapilmamasindan dolayi ilgililerle birlikte sorumludur.

Gelirler Miidiirliigiindeki Servislerin Gorevleri
MADDE 15- (1) Gelirler Midirliigiiniin teskilat yapisinda bulunan servislerin gorevleri

asagidaki gibidir.

a) Tahakkuk Servisi : 1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu, 2464 Sayili Belediye Gelirleri
Kanunu, 213 Sayili Vergi Usul Kanunu ve diger mevzuat hiikkiimleri ¢cercevesinde emlak,
ilan ve reklam, ¢evre temizlik, eglence vergisi, haberlesme, elektrik ve havagazi tiiketim
vergisi ve diger vergilerle alakali tarh, tahakkuk, teblig, terkin, red, iade,mahsup vb. is ve
islemlerini yiirtitmek. Giinliik tahakkuk raporlarini diizenleyerek Mali Hizmetler
Miidiirligii’ne teslim etmek.

b) Icra ve Takip Servisi: Vadesinde 6denmeyen amme alacaklarinin takibe alinmasini, bu
alacaklara iliskin 6deme emrinin diizenlenmesini ve tebligini saglamak, 6183 sayili Kanun
hiikiimlerine gére amme alacaginin tecil taleplerine iliskin islemleri yapmak, 6183 sayili
Kanun hiikiimlerine gére amme alacagmi giivence altina almak i¢in bor¢lulardan teminat
istemek, teminath alacaklarla ilgili islemleri yapmak, 6183 sayil1 Kanun uyarinca mal
bildiriminde bulunmayan borg¢lular i¢in hapsen tazyik talebinde bulunmak, haciz
varakalarina iliskin islemleri yapmak, takipli alacaklar ile ilgili gerekli kayitlar1 tutmak,
amme bor¢lularinin mal varligini aragtirmak, haciz uygulamak ve tagima islemini yapmak,
bu servis tarafindan yapilmasi kararlastirilan diger islemleri yapmak.

c) Tahsilat Servisi: Belediyeye ait tiim gelirlerin tahsilatin1 yapmak, amme borg¢lusu adina
yapilacak 6demeleri alindi makbuzu diizenleyerek kabul etmek, tahsildarlarin tahsil ettikleri
tutarlarin yatirilmasini ve kayitlara intikalini saglamak, veznece tahsil olunan paralari
belirlenen esaslara uygun olarak bankaya yatirmak, teminat olarak alinan veya haczedilen
menkul degerler ile kiymetli evraki veznede saklamak, alindilarla ilgili kontrol, kayit ve
dagitim islerini yapmak. Bu boliim tarafindan yapilmasi kararlastirilan diger islemleri
yapmak. Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvelleri tanzim etmek. Giinliik tahsilat
raporlarin1 Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne teslim etmek.



¢)

d)

Yoklama ve Teblig Servisi: Belediyenin gorev alaninda faaliyet gosteren ve siirekli
yikiimliiliigi gerektiren vergilerden dolayr miikellef ya da sorumlu durumunda bulunanlarin
yikiimliilige giris, ¢ikis ve degisikliklerle ilgili yoklama islemlerini yapmak ve sicil
kayitlarini tutmak. Odeme emri, haciz varakasi, vergi/ceza Thbarnamesi, resmi evraklarin
teblig islemlerini yapmak, bu servis tarafindan yapilmasi kararlastirilan diger islemleri
yapmak.

Idari Isler ve Arsiv Servisi : Yazismalarin kayitlarini tutmak, resmi yazilara siiresinde
cevap vermek, evrakin ilgili yerlere sevkini saglamak, arsive kaldirilan dosya, defter ve
belgeleri usuliine uygun sekilde tasnif ve muhafaza etmek, arsivin glivenligi agisindan
gerekli biitiin tedbirleri almak, Gelirler Miidiirliigiiniin ihtiyac1 olan doseme-demirbas,
kirtasiye ve diger malzemelerin temini ile ilgili islemleri ilgili mevzuat hiikiimleri
kapsaminda yapmak., kanun ve ilgili diger mevzuat ile yasaklanan hususlar goz 6niinde
bulundurulmak kaydiyla miikelleflere yardime1 olmak ve gerektiginde aydinlatmak, Hukuk
birimi tarafindan dava dosyalar1 ile ilgili istenen her tiirlii bilgi ve belgeyi ilgili boliimlerden
temin ederek gondermek, gecici takdir komisyonu, uzlasma komisyonu ve benzeri
komisyonlarin sekretarya islemlerini yapmak, bu servis tarafindan yapilmasi kararlagtirilan
diger islemleri yapmak.

Sef ve uzmanlarin gorevleri ve sorumluluklar:
MADDE 16- (1) Sef ve uzmanlarin gérev ve sorumluluklart sunlardir:

(@) Servis sorumlusu sef ve uzmanlar, kendilerine bagl servislerin is ve islemlerinin ilgili
mevzuata uygun olarak ve zamaninda yapilmasi ile gorevlidir.

(b) Servis sorumlusu sef ve uzmanlar; sahip olduklar1 veya Gelirler Miidiirii tarafindan
devredilen yetkileri kullanmamaktan, devredilen yetkilerin kotilye kullanilmasindan ve
gorevlerinin ilgili mevzuata uygun ve zamaninda yapilmamasindan dolay1 ilgililerle birlikte
Gelirler Miidiirtine kars1 sorumludur.

(c) Servis sorumlusu sef ve uzmanlar; tarh, tahakkuk ve tahsilata iliskin is ve islemlerin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmemesinden dogan kamu zararlarindan, o ig ve islemi
yapan memur ve is¢i personel ile birlikte sorumlu tutulur.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Miidiirliik emrinde gorevli memur, sdzlesmeli personel ve isciler;

a) Kendilerine verilen gorevleri; ilgili kanunlar, yonetmelikler ve bu Yonetmelik hiikiimleri
ile miidiirliik¢e hazirlanan ¢aligma usul ve esaslarina (yonergeye) uygun olarak yiiriitmekle
gorevlidirler.

b) Memurlar ve s6zlesmeli personel 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’na; is¢iler ise
4857 sayili Is Kanunu ve Toplu Is S6zlesmesi hiikiimlerine uygun olarak, amirlerinin verdigi
gorevleri stiresinde ve eksiksiz yerine getirmekle yiikiimliidiirler.

c¢) Tiim personel, yirittiikleri is ve islemlerden dolay1 servis sorumlusu sefe ve Gelirler
Miidiirline kars1 hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Tarh, tahakkuk ve tahsilat siireclerindeki ihmal, hata veya mevzuata aykir1 islemlerden
kaynaklanan kamu zararlarindan; is ve islemi gergeklestiren personel, 5018 sayili Kanun ve
ilgili mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde sahsen ve miiteselsilen sorumludur.



d) Personel; gorevlerini ifa ederken diirtistliik, tarafsizlik ve nezaket kurallarina uymak;
miikellef bilgilerinin gizliligini korumak (Vergi Mahremiyeti) ve belediye kaynaklarini
verimli kullanmakla ytikiimliidiir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Esgiidiim ve Koordinasyon

MADDE 18- (1) Gelirler Miidiirligii; belediye gelirlerinin tarh, tahakkuk, teblig ve takip
islemlerini, ilgili kanunlar ¢ercevesinde mali hizmetler birimi ile esgiidiimlii olarak yiiriitiir.

(2) Gelirler Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilen tahsilat ve muhasebe kayit islemleri, 5018 sayili
Kanunun 61. maddesi uyarinca Muhasebe Yetkilisinin gézetim ve denetimi altinda gergeklestirilir.

Arac, gerec¢ ve basilh kagitlar1 kullanma

MADDE 19- (1) Gelirler Miidiirliigii’nde goérevli memur ve is¢i personeller, gorevlerini
yerine getirirken tiim ara¢ ve gerecleri 6zenle kullanmaya, basili kagit ve defterleri gereksiz yere
kullanmaktan kaginmaya mecburdur. Bu mecburiyete uymayanlar, dogacak kamu zararindan
sorumludur.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 20- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yirirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yonerge

MADDE 21- (1) Miidiirliigiin teskilat yapisinda yer alan birimlerin gérevleri, ¢alisma usul
ve esaslar1 Bagkanligin uygun goriisii ile Miidiirliik tarafindan ¢ikarilacak yonerge ile belirlenir.

Yiirirlik

MADDE 22- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisi tarafindan kabul edilmesi ve 5393 Sayili
Belediye Kanunu’nun 23’lincli maddesi uyarinca kararin kesinlesmesini miiteakiben 3011 Sayili
Kanun’un 2’nci maddesi ¢ergevesinde ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 23- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Karsiyaka Belediye Baskani yiiriitiir.



