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NARLIDERE BELEDIYESI
GELIiRLER MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amac

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Narlidere Belediye Bagkanligi Gelirler
Midiirliigiiniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn ile Calisma Usul ve Esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Gelirler Miidiirliigii’niin gorev alanina giren is ve
islemleri, personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18/m, Maddeleri
ve Cumhurbaskanlig1 tarafindan Resmi Gazete’de yayimlanan Mevzuat Hazirlama Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelikte yer alan sair hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanmumlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda gegen;

a) Belediye : Narlidere Belediyesini,

b) Baskanlik : Narlidere Belediye Baskanligini,

c) Baskan : Narlidere Belediye Baskanini,

¢) Baskan Yardimecisi : Gelirler Miidiirliigiiniin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisini,

d) Midiirliik : Narlidere Gelirler Miidiirliigiint,

e) Miidiir : Narlidere Gelirler Miidiiriini,

f) Bakanlik : Cevre ve Sehircilik Bakanligini,

g) Kanun : 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 2464 sayili Belediye

Gelirleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununu ile 657 sayilt
Devlet Memuru Kanununu,

g) Personel :Gelirler Midiirliigiinde, miidiir hari¢ tiim calisanlarini
ifade eder.

Temel Ilkeler

MADDE 5- (1) Narlidere Belediye Bagkanlig1 Gelirler Midiirliigii tim ¢aligmalarinda:

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiriilebilirlik, temel
ilkelerini esas alir.
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IKINCI BOLUM
Teskilat, Baghlk ve Personel Yapisi

Teskilat ve Baghhk
MADDE 6- (1) Gelirler Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunun 48. Maddesi
geregi Narlidere Belediye Meclisinin 01.11.2022 tarih ve 105 sayili karari ile kurulmustur.

(2) Gelirler Miidiirliigii; tahakkuk, tahsilat ve arsiv servislerinden olusur. Gerektiginde
miudiirliige bagh alt birimler Bagkanlik onayi ile olusturulabilir

(3) Gelirler Miidiirliigli, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Belediye Baskani teskilat yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Personel Yapisi

MADDE 7- (1) Narhdere Belediyesi Gelirler Miidiirliigliniin personel yapisi; Norm
Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiyt asmamak iizere miidiir, sef, memur, is¢i ve diger
personelden olusmaktadir.

(2) Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarma iliskin Esaslar ¢ercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan gerekli personel
gorevlendirilmesi yapilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8- (1) Gelirler Miidiirliigliniin gorevleri asagidaki gibidir:

a) llgili mevzuat1 gercevesinde Belediye nin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarinin takip ve tahsil igslemlerini yiirtitmek,

b) Mer’i mevzuatlara gore, miikelleflerin biitiin kayit kontrollerinin yapilmasin
saglamak

c) Belediye Gelirleri Kanununda ad1 gecen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle
alakal1 vergi kayip ve kagak kontrollerinin yapilmasini saglamak,

¢) Emlak Vergisi Kanunun da belirtilen emlak vergilerinin kayip ve kagak kontrollerin
yapilmasini saglamak,

d) Belediye Gelirleri Kanununda ad1 gecen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle
alakali vergi kayip ve kagak kontrollerin yapilmasini saglamak,

e) Emlak Vergisi Kanunun da belirtilen emlak vergilerinin kayip ve kacak
kontrollerinin yapilmasini saglamak,

f) Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite
iliskin yoklama tutanagini mer’i mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere
verilmesini saglamak,

g) Midiirliige intikal eden miikelleflerle ilgili dilekgelerin gere§ini yaparak islemi
sonuclandirmak,

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

a) Belediye Gelirleri Kanunu’nda ve diger mer’i mevzuat c¢ercevesinde idare
gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil iglemlerini yiiriitmek,
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h) Tahakkukta diger Miidiirliiklerle alakali olan gelirlerinin tahakkuk islemlerinin
yapilmasini ve yaptirilmasini saglamak,

1) Tahakkuk gorevlerinin icrast esnasinda diger ilgili Miidiirliiklerle koordineli
calismak,

1) Belediye sinirlar i¢inde bulunan miikelleflerden yasalar gercevesinde Belediye
tarafindan alinmas1 gereken: Emlak Vergisi, Ilan ve Reklam Vergisi, Eglence Vergisi, Cevre
Temizlik Vergisi, isgal Harci, Tatil Giinlerinde Calisma Ruhsat Harc1, Olgii ve Tart1 Aletleri
Muayene Harci, Bina Insaat Harci, imar Harg ve Vergileri, Harcamalara istirak Paylari, Sartl
ve Sartsiz Bagislar, Otopark Gelirleri, Kira Gelitleri, Iller Bankas1 Pay, Isyeri Agma Harglari,
Garaj Gelirleri, Belediye Enciimeni tarafindan karara baglanan ceza ve satiglardan kaynaklanan
alacaklar, Belediye Meclisi tarafindan tarifeye baglanan iicretler ile her tiirlii vergi, harg, pay
iicret vs. gelirin zamaninda ve usuliine uygun olarak tahakkuk ve tahsil edilmesini saglayici
caligmalar1 kontrol ve koordine etmekle,

j)  Tahsilat1 gecikenlere 6deme emri gonderilmesini saglamak,

k) Odemenin yapilmamasi durumunda haciz islemlerinin baslatilmas: ve yapilmasini
saglamak,

1) Eskiye yonelik alacak kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya
yatirilmasini saglamak,

m) Gelirin saglanmasi amaciyla, gerceklestirilecek giderlerin tahakkukunu ve takibini
yapmak,

n) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak,

o) Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat
takiplerini kontrol etmek,

0) Tahsilat yapilamayan gelirleri raporlama diizeni icerisinde takip etmek, tebligat,
o0deme emri, haciz yollar1 ile tahsilatlarin yapilmasini kontrol etmek, yapilacak tebligatlarin
hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek,

p) Aylik gelir tablosu hazirlanmasini saglayarak amirine sunmak, gelirlerin egilimleri
ile ilgili amirini bilgilendirmek,

r) Mer’i mevzuatin ongordiigi diger gorevler ile ilist yonetici tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglamakla gorevlidir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Gelirler Miidiiriniin gorevi yetki ve sorumluluklart asagida
belirtilmistir:

a) Her tiirlii diizenleyici tedbiri almak,

b) Disiplini ve birimler aras1 koordinasyonu tesis etmek,

¢) Calismalara, personele ve hizmet ekipmanlarina yonelik denetimlerde bulunmak,

¢) Hizmetle ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek, uygulamak ve
uistlerine 6nermek,

d) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliikk hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli
sekilde yirttiilmesini saglamak,

e) Midiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde caligmalarini diizenleyerek,
personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortam1 kurulmasini saglamak ve ¢alismalarini izlemek,
denetlemek,

f) Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve
bunlarla ilgili yayinlarin1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini
saglamak,

g) Baskanlik¢a onaylanan ¢alisma programinin gerceklesmesi i¢in gereken malzemeyi
temin etmek,
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g) Midiirliikte yapilan calismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, ¢alismalarin1 degerlendirmek,

h) Miidirlige ait biitiin kisimlarin ¢alismalarimi izlemek, denetlemek ve gerekli
direktifleri vermek,

1)  Midiiriyetin kurulusuna ve yaptig1 gorevler icin ileriye doniik hedefler gostermek,

1) Midirliiglin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, cesitli
konulara iligkin farkli yollar ve ¢ézlimler arasinda son ve kesin se¢im yapmak,

j)  Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,

k) Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin
saglanmasindan,

1) Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, biitce, ve diger raporlar ile
mali istatistiklerin zamaninda hazirlanarak ilgili idarelere gonderilmesinden,

m) Personelin devam/devamsizliginin izlenmesinden,

n) Midiir, birim goérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden iist
yoneticiye karsi sorumludur.

0) Midiir, gorev ve calismalar1 yoniinden Belediye Baskanligina kars1 sorumludur.
Bagkanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapmakla
gorevli ve sorumludur.

Sef, Memur ve Iscilerin Gorevleri

MADDE 10- (1) Gelirler Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda;

Sef: Miidiirliikk gorevlerinin yiiriitiilmesi ve tiim ¢alisanlarin diizenli tertipli ¢aligmasini
saglamakla gorevlidir. Tiim galisanlar tarafindan yapilan isleri kontrol eder. Islemlerin eksiksiz
ve zamaninda yapilmasini saglar.

(2) Cesitli unvanlardaki memur ve is¢i personel, gérev boliimiiyle kendine verilen isleri
mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapmakla gorevlidir. Islemi biten evraklar arsive
kaldirlir

(3) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayr1 klasorlerde saklanir.

(4) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv

gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur

Gorev Dagilim

MADDE 11- (1) Gorev dagilimin1 gosteren ¢izelgede, idarenin teskilat yapisina uygun
olarak olusturulan alt birimlere, gorevli personele, personelin gorev, yetki ve sorumluluklarina,
personelin oda, unvan ve telefon, e-posta adreslerine yer verilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 12- (1) Gelirler Miidiirliigli; bu yonetmelikteki ilkeler ¢er¢evesinde olmak
kaydiyla, miidiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir. Bu yodnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde,
yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

a) 5216 Sayili Biiyiliksehir Belediyesi Kanunu

b) 5393 Sayili Belediye Kanunu
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c) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

¢ ) 464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu

d) 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuatlar

e) 3071 Sayili Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

f) 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu

g) 6245 Sayil1 Harcirah Kanunu

g ) Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi

h) Belediye Enciimeni Calisma Y 6netmeligi

1) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

1) Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

j) Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger Mevzuat, Ortak
Hiikiimler.

Gelirler Miidiirliigiinde Kullamlacak Defter Kayit ve Belgeler

MADDE 13- (1) Gelirler Miidiirliigiinde Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi ve
Mahalli Idareler Biitge Muhasebe Y&netmeligine uygun olarak kullanilacak defter, kayit ve
belgeler, ayni1 bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde
diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek
ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularia gore acgilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazigsmalar

MADDE 14- (1) Gelirler Miidiirliigiine gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin kayda
alinarak gelen ve giden evrak Bilgisayar sisteminde (otomasyonda) izlenir. Yazigmalar
siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv diizenine gore korunur.

Hizmetlerin Koordinasyonu
MADDE 15- (1) Midiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiirlin imzasi ile yiiriitiiliir.
(2) Miidiirliglin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve

Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziy1 tanzim eden personelin,
Miidiirtin ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan
Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

(2) Yapilan islemler ile ilgili olarak yirtirliikkteki mevzuatlara dayanak olmak {iizere,
Belediyemiz Hukuk Isleri Miidiirliiginden veya Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi
Bakanligindan goriis aliabilir.

Idare Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi Ile ilgili Koordinasyonu

MADDE 16- (1) Faaliyet raporlari, mevzuat dogrultusunda hazirlanir. Harcama
birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlari, idare faaliyet raporunun
hazirlanmasinda esas alinmak iizere, ilgili miidiirliigiine gonderilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 17- (1) Midiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar ile diger idari hususlarda,
Narlidere Belediyesi Teskilat Yapisi1 ve Miidiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile
Hazirlanacak Yonetmelikler Hakkinda Cergeve Yonetmeligindeki hiikiimlere uyulur.

(2) Isbu Yonetmelikte yer almayan hususlarda;

a) Yiriirliikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

b) Bu Yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte, mevzuatla iligkili olarak degisen
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sartlar dogrultusunda ortaya ¢ikan yeni durumlarda, Bagkanlik makamindan alinacak onaylarla
caligmalar yiiriitiiliir.

Tereddiitlerin Giderilmesi
MADDE 18- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri
gidermeye ve gerekli diizenlemeleri yapmaya Belediye Baskani yetkilidir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yoénetmelik

MADDE 19- (1) Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesi ile Narlidere Belediye Meclisi’nin
04.01.2021 tarih ve 2021-08 sayil1 karar ile kabul edilen “Narlhidere Belediyesi Gorev, Yetki
ve Sorumluklari ile Caligma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi” yiirtirliikten kalkar.

Yiiriirliik
MADDE 20- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; Narhdere Belediye Meclisince kabulii
tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21-(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Narlidere Belediye Baskani yiirtitiir.

Baskan Katip Katip
Erman UZUN Mustafa Kemal KARABACAK Giilten ANIL DEVIREN
Belediye Baskani Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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