ALIAGA BELEDIYESI
GELIRLER MUDURLfJGﬁ
CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmelik, Aliaga Belediyesi Gelirler Miidiirliigiiniin ¢alisma esaslarini
belirtmek tizere hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Aliaga Belediyesi Gelirler Miidiirliigiiniin hizmet ve ¢alismalarina
iligkin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayil1 Belediye Kanunu’nun 15 inci, 38 inci ve 48 inci
maddeleri ile 2464 Sayil1 Belediye Gelirleri Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol
Kanunu, 1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu, 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii
Hakkinda Kanun, 213 Sayil1 vergi Usul Kanunu ve Gelirler Miidiirliigii’ niin gérevleriyle ilgili her
tiirlii mevzuat dikkate alinarak hazirlanmistir.

Tanmmlar ve kisaltmalar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan: Belediye Bagkanini,

b) Baskanlik: Aliaga Belediye Bagkanligini,

c) Belediye: Aliaga Belediyesini,

¢) Enclimen: Aliaga Belediyesi Enclimenini,

¢) Meclis: Aliaga Belediye Meclisinti,

d) Miidiir: Geliler Miidiiriindi,

e) Miidiirliik: Gelirler Miidiirliigiinii,

f) Sef: Gelirler Miidiiriine bagl sefleri,

g) Seflik: Gelirler Miidiirliigiine bagh seflikleri,
g) Teknik ve Idari Personel: Miidiirliikte calisan teknik ve idari personeli,

&) Yonetmelik: Bu Yonetmeligi ifade eder.
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IKiNCi BOLUM

Miidiirliigiin Yapisi ve Gorevleri

Miidiirliigiin Yapisi

MADDE 5- (1) Gelirler Midiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayty1
asmamak iizere midiir, sef, memur, isci ve sozlesmeli personelden olugmaktadir.

(2) Miidiirliik; Emlak Sefligi, Tahakkuk Sefligi, Tahsilat Sefligi, Takip ve Icra Sefliginden olusur.

Gelirler Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 6- (1) Gelirler Miidiirliigiine bagh sefliklerin gorev ve sorumluluklar1 asagidaki
belirtilmistir

(1) Emlak Sefligi

a)
b)

c)
¢)

d)

3

k)

D

Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gére yapmak veya yaptirmak.
Belediye miicavir alan1 i¢erisindeki bina, arsa ve arazilere iliskin vergi tahakkuklarini yapmak.
Miicavir alan digindaki igyerlerinin emlak vergilerini tahakkukunun yapilmasini saglamak.

Eksik ve hatali emlak beyan ve bildirimler i¢in mahallinde yoklama yapmak bunlara iligkin tarh
islemlerini yapmak ve miikellefe teblig etmek.

Tapu sicil miidiirliigiinde yapilan islemlerle ilgili olarak bilgi formlarimi temin etmek ve emlak beyan
kayitlarinin gilincel olmasini saglamak.

Mer'i mevzuatla gorev alanma giren miikelleflerin biitiin kayit kontrollerinin yapilmasini saglamak
ve verilmeyen beyanlari takip etmek, verilmesini saglamak veya resen tahakkuk yapmak.

Uzlagma ile ilgili talepleri incelemek ve uzlasma komisyonuna iletmek.
Diger kurumlardan gelen taleplere cevap vermek,

Ayrica Bakanlar Kurulu tarafindan tek meskeni olan emeklilerin dul ve yetimleri, 6ziirliiler ve hi¢bir
geliri olmadigimi belgeleyenler, sehitlerin dul ve yetimlerine ait matbu form olan basvurularini
incelemek ve sonuc¢landirmak,

Belediye miicavir alan i¢indeki igyerlerini ¢cevre temizlik vergisi agisindan kayit altina almak.
Isyerlerinin kanunda belirtildigi gibi grup ve derecelerini tespit ederek vergilendirmek.

Evsel Kat1 Atik tarife raporunu hazirlamak ve Belediye Meclisinde onaylanan tarifelerin ilgili
idareye bildirilmesini saglamak

Miikelleflerin emlak vergisi, CTV ve evsel kat1 atik ticretlerine iliskin itiraz dilek¢elerini mevzuat
¢ercevesinde sonuglandirmak,

Terkin islemi yapilmasi gereken durumlarda yapilan isleme iligkin tiim evraklarmm muhasebe
kayitlarina alinmasi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

Miikelleflere ait sicil dosyalarini tutmak ve gerekli arsiv ¢aligmalarimi yapmak.
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(2) Tahakkuk Sefligi

a)

b)

¢)

d)

Ilgili mevzuat gergevesinde Belediyenin gelirlerini tahakkuk ettirmek, Eglence Vergisi, ilan ve
Reklam Vergisi, Yangin Sigorta Vergisi, Haberlesme Vergisi, Elektrik ve Havagazi Tiiketim
Vergisinin tiim tarh ve tahakkuk islemlerini yapmak.

Beyannameleri, kayit ve diger bilgileri bilgisayar ortamina dogru ve hatasiz olarak aktarmak.

Kayaitlari, dosyalar diizgiin ve sistemli tutmak, arsive kaldirmak, gerekenleri arsivde muhafaza
etmek.

Belediyede kaydi bulunmayan miikelleflerin kayitlarini, Belediyeyi gelir kaybina ugratmadan
zamaninda yapmak.

Belediye Gelirleri Kanununda adi gegen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle alakali vergi
kay1ip ve kagak kontrollerini yapmak.

Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite iliskin yoklama
tutanagin1 mer'i mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere verilmesini
saglamak.

Miikelleflerle ilgili dilekgelerin geregini yaparak islemi sonuglandirmak.

Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine uygun teblig
edilmesini saglamak.

Tahakkuku diger Miidiirliiklerle alakali olan ve tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Donem igerisinde yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere 213 Sayili V.U.Kanunu
geregince yoklama fisi tanzim ederek resen beyan olusturmak, vergi ve ceza ihbarnameleri
diizenlemek ve ilgililerine tebligini saglamak.

Gelir ve ticret tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak.

Uzlagma taleplerini incelemek ve bu talepleri uzlasma komisyonuna iletmek ve bu iglemleri
yapmak.

Tahsilat Sefligi
Tahsilat islemlerini yiirtitmek

Belediye gelirleri (emlak vergisi, ¢evre temizlik vergisi, ilan-reklam vergisi, kira, ecrimisil,
harglar vb.) ile diger alacaklarin tahsil edilmesi islemlerini yapmak.

Nakit, kredi karti, EFT/havale ve online sistemler iizerinden yapilan tahsilatlar1 kayda almak.

Yapilan her tahsilat icin tahsilat makbuzu veya alindi belgesi diizenlemek ve ilgilisine teslim
etmek.

Hatal1 veya fazla tahsil edilen bedellerin iade islemlerini mevzuata uygun bicimde yapmak.
Glinliik tahsilatlar1 kayit altina almak, kasa defterine islemek ve giin sonunda kasay1 kapatmak.
Giinliik tahsilatlar1 vezne mutabakati1 yaparak belediye hesabina yatirmak.

Tahsilat evraklarini muhasebe kayitlarina alinmasi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine teslim
etmek.
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g) Bankalar araciligiyla yapilan tahsilatlarin kayitlarini kontrol etmek ve olusturulan teslimat
evraklarint muhasebe sistemine islemek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine teslim etmek.
h) Tahsil edilen gelirlerin dogru gelir koduna islenmesini saglamak.

1) Tahsilat diizeltme islemleri sonucunda miikellefler adina olusturulan emanetlerin talep edilmesi
halinde mahsup islemlerini yapmak ve mahsup evraklarin1 Mali Hizmetler Miidiirliigiine teslim
etmek.

1)  Tahakkuk servisiyle koordineli ¢alisarak, tahsilat-tahakkuk uyumunu saglamak.

j)  E-belediye sistemi iizerinden yapilan tahsilatlarin takibini yapmak.

k) Online tahsilatlarin muhasebe kayitlarina dogru yansitilmasini saglamak.

1)  Vezne gorevlilerinin kasa fazlasi/eksiklerini denetlemek ve raporlamak.

m) Giinliik, aylik ve yillik tahsilat raporlarini diizenleyerek Gelirler Miidiiriine sunmak.
n) I¢ ve dis denetimlerde istenen belgeleri hazir bulundurmak.

o) Tahsilat evraklarini diizenli olarak arsivlemek.

(4) Takip ve Iicra Sefligi

a) Tahakkuk ve Tahsilat servislerinden gelen bilgiler dogrultusunda zamaninda 6denmeyen vergi,
harg, ticret ve diger gelirleri tespit etmek ve borglulara iliskin listeleri diizenlemek.

b) 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore 6deme
emirlerini hazirlamak ve borglulara tebligat yapilmasini saglamak.

¢) Odeme emrine ragmen borcunu ddemeyen miikellefler hakkinda icra, haciz ve satis islemlerini
baslatmak ve haciz varakalarini1 diizenlemek.

¢) Haciz islemi baslatilan borglular ile ilgili gerekli dosyalar1 olusturmak ve hukuki siirecleri takip
etmek.

d) Bor¢lunun taginir ve tasinmaz mallarina, banka hesaplarina veya tigiincii kisilerdeki alacaklarina
haciz konulmasini saglamak.

e) Haciz tutanaklarimi diizenlemek, ilgili mercilere bildirmek. Haczedilen mallarin satigina iliskin
islemleri yliriitmek.

f) Satistan elde edilen gelirin belediye alacagina mahsup edilmesini saglamak.

g) Hukuk Isleri Miidiirliigii veya avukatlar aracihigiyla yiiriitiilen dava ve icra dosyalarinin siirecini
takip etmek ve sonuglarini kayda almak.

h) Kanunlarla getirilen yeniden yapilandirma, af veya taksitlendirme islemlerinde gerekli
hesaplamalar1 yapmak.

1) Onaylanan taksitlendirme planlarini uygulamak ve takibini yapmak.
1) Tahsil edilen icra ve takip ile ilgili dosyalarin haciz terkin islemlerini yapmak.

J) Takipli alacaklarin muhasebe kayitlarina islenmesi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigline onayli liste
gondermek.

k) 6183 sayili Kanun ve diger ilgili mevzuatta yapilan degisiklikleri takip etmek ve islemlerin
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mevzuata uygun sekilde yliriitiilmesini saglamak.
MADDE 7- (1) Gelirler Miidiiriiniin gérev, sorumluluk ve yetkileri sunlardir:

a) Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda,
mer’i mevzuat geregi Midiirliiglin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda
gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri yapmak.

b) Belediye gelirlerinin mevzuat ¢ergevesinde tahakkuku, tahsili, izlenmesi, kayit altina alinmasi ve
raporlanmasini saglamak.

¢) Midirliigiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gére hazirlamak,
¢) Faaliyet planina gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlamak,

d) Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol etmek; diizeltilmesi
gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir iist yoneticinin goriigiine sunmak.

e) Komisyon toplantilarinda mudiirliikle ile ilgili tiim is ve iglemleri yiiriitmek.
f) Gelirlerin artirilmasi amaciyla miidiirliikler ve birimler arasi koordinasyonu saglamak.

g) Sayistay, Icisleri Bakanlhigi ve I¢ Denetcilerin gerekli is ve islemlerin basariyla yiiriitiilmesini ve
istenen hesaplarin verilmesini saglamak.

&) Yapilan tahsilatlarin mevzuat cercevesinde kayit altina alinmasini, kasada toplanan tutarlarin
giinliik olarak banka hesaplarina aktarilmasini, diizenlenen teslimat evraklariin Mali Hizmetler
Midiirliigiine gilinliikk olarak teslim edilmesini saglamak. Bu kapsamda veznelerde gerekli
kontrollerin yapilmasini saglamak.

h) Belediye igerisindeki ve dig birimlerde bulunan tiim veznelerin ¢alisma giinleri ve saatlerini
belirlemek.

1) Mevcut belediye gelirlerinde kayip ve kagak olmamasi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak, bu
kapsamda ilgili kurumlarla ig birligi ve irtibat halinde olmak.

1) Gelirler miidiiriiniin 2464 Sayil1 Belediye Gelirler Kanunu, 213 Sayili Vergi Usul Kanunu ve 6183
Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulu Hakkinda Kanun ¢ergevesinde bulunan yetkilerini aktif
olarak kullanmak ve bu kapsamda gelirlerin tahsil oranini artirmak i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak.

J) Belediyenin gelirlerini artirict ¢aligmalar yaparak gilincel mevzuati takip etmek ve belediye gelir
sistemi tizerinde bu kapsamda siirekli kontrolii saglamak.

k) Yillik gelir tarifesinin hazirlanmasinda birimler arasi koordineyi saglamak, birimlerden gelen
tarife tekliflerini konsolide ederek Belediye Meclisi onayina sunmak.

1) Miidiirliigiin ¢alisma sistemini kurarak is akisini saglamak; sef, memur ve diger personelin
caligmalarini organize etmek.
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m)Gelirler Miudiirligi ile ilgili is ve islemlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata
uygun bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

r) Baskan ve baskan yardimcilari tarafindan verilen gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Son  Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 8- (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari ile diger idari hususlarda, Aliaga
Belediyesi Teskilat Yapis1 ve Miidiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Hazirlanacak
Y onetmelikler Hakkinda Cerceve Yonetmeligindeki hiikiimlere uyulur.

(2) Isbu Yonetmelikte yer almayan hususlarda;
a) Yiriirltikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

b) Miidiirliik, bu Yonetmelikte yer almayan ancak Baskanlik Yonerge ve Genelgeleri ile verilen
gorevleri de yerine getirir.

c) Bu Yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte, gorevlerle iligkili olarak gelisen sartlar
dogrultusunda ortaya ¢ikan yeni durumlarda, Baskanlik makamindan alinacak onaylarla ¢calismalar
yiirtitiliir.

(3) Gérevlerin yiiriitiilmesinde diger Miidiirliik ve birimlerle olan Koordinasyon, Faaliyet izleme
Ofisi marifetiyle saglanir.

Yiiriirlik
MADDE 9- (1) Bu Yonetmelik 15/02/2026 tarihinde yiirtirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 10- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan yiiriitiir.

Bu Yonetmelik 03.02.2026 tarih ve 2026/17 Sayili Meclis karart ile onaylanarak yiirtirliige girmistir.
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