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ALTINORDU BELEDIYESI

_ GELIRLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag .
MADDE 1-Bu y6netmeligin amaci Altinordu Belediye Baskanligi Gelirler Miidiirligi’ niin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklar ile galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.,

Kapsam

MADDE 2-Bu yénetmelik Gelirler Miudiirligi’niin sorumluluk ¢alisma usul ve esaslarin yiiriirliikteki
mevcut yasalara gore diizenlemek. Ayrica bu yonetmelik, Gelirler Mudiirligi’ndeki personelin gorev, yetki
ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarim kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3-Bu y6netmeligin dayanag: 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu,
6183 sayih Amme Alacaklar1 Tahsili Usulii Hakkinda Kanun, 5018 sayih Kamu Yénetimi ve Kontrol
Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu ve diger mer’i mevzuata
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4- Bu y6netmelikte uygulamasinda:

a)Belediye :Altinordu Belediye Bagkanligin

b)Ust Yénetici :Altmordu Belediye Bagkani ve Yardimcilarin:

oMiidiirlik  :Gelirler Midiirliigiini

¢)Miidiir :Gelirler Miidiirtinii

d)Seflikler :Tahakkuk Sefligi, Emlak Sefligi, Tahsilat Sefligi, Cevre Temizlik Sefligi
e)Personel :Gelirler Miidiirligiinde gorevli tiim personel

IKINCI BOLUM
Kurulusg, Teskilat ve Baghhk

Kurulus
MADDE 5-Miidiirliik, yonetmelik Altinordu Belediye Meclisinin hitkiimlerince 01.11.2024 tarih ve
2024/125 sayil1 karan ile kurulmugtur.

Baghhk

MADDE 6-Gelirler Mudiirliigii Belediye Baskanina \'/eya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagh
olarak gérev yapar.

Teskilat

MADDE 7-

1)Gelir Midiirltigiiniin personel yapist agagida belirtilen sekildedir.

a)Miidiir Ty
b)Tahakkuk Sefligi S ew Ty
c¢)Emlak Sefligi




¢)Cevre Temizlik Sefligi

d)Tahsilat Sefligi

2) Bu yapilanma ihtiyaca gére Norm Kadro ilke ve Standartlan icerisinde hizmetin daha verimli olmas:
amaci ile yeniden yapilandirilabilir.

3) Bu Miidiiriin teklifi ve Bagkanlik Onay1 ile Gegerlilik kazanir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Goérevleri

MADDE 8-

1) 5393 sayili Belediye Kanunu, 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 6183 sayil1 Amme Alacaklar Tahsili
Usulii Hakkinda Kanun, 5018 sayih Kamu Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 1319 sayil: Emlak Vergisi Kanunu,
213 say1h Vergi Usul Kanunlar ¢ergevesinde Belediye Gelirlerini tahakkuk etmek, tahsil ve takibini yapmak.
2) Ilgili Mevzuat gergevesinde Belediyenin gelirlerini tahakkuk etmek, gelir ve alacaklarin takip ve tahsil
islemlerini ylirtitmek, vergi, resim, harg ve ticret gelirlerini artirmak amaci ile bu kanunlar cercevesinde
Onlemler almak ve uygulamak.

3) Mevcut mevzuatla gorev alanina giren miikelleflerin biitiin kayit kontrollerini yapmak.

4) Belediyemiz tarafindan uygulanan dijital arsiv uygulama calismalarimin eksiksiz ve hatasiz sekilde
ylriitmek.

5) Belediye Gelirleri Kanununda ad: gegen vergi, harg, katihm pay1 ve diger gelirler ile alakali vergi kayip
ve kagak kontrollerinin yapilmasini saglamak.

6) Emlak Vergisi kanununda belirtilen Emlak Vergilerinin kayip ve kagak kontrollerinin yapilmasim
saglamak.

7) Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite iliskin yoklama tutanagim
mevcut mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere verilmesini saglamak.

8) Miidiirliige intikal eden dilekgelerin geregini yaparak islemi sonu¢landirmak.

9) Miikellefe elden teblig edilmesi ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine uygun teblig edilmesini saglamak.
10) Belediye Gelirleri Kanununda ve diger mevcut mevzuatta ifade edilen gelirlerin tahakkuk islemlerinin
yapilmasini saglamak.

11) Tahakkuku diger miidiirliiklerle alakal: olan gelirlerin tahakkuk islemlerinin yapilmasini saglamak.

12) Tahakkuk gérevlerinin icrasi esnasinda diger ilgili miidiirliiklerle koordineli ¢aligmak.

13) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk iglemleri i¢in ilgili birimlerle koordineli caligsmak.
14)Altinordu Belediyesi sinirlar igerisinde bulunan miikelleflerden yasalar ¢ergevesinde Belediye tarafindan
alinmasi gereken Emlak Vergisi, ilan ve Reklam Vergisi, Eglence Vergisi, Cevre Temizlik Vergisi, Isgal
Harci, Harcamalara Katilim Paylari, Belediye Enctimeni tarafindan karar baglanan Idari Para Cezalar1, Zabita
tarafindan tanzim edilen tutanaklara istinaden tahakkuk edilen cezalar, Belediye Meclisi tarafindan tarifeye
baglanan ticretler ile her tiirlii vergi, harg, pay, idari para cezalan, ticret vs. gelirlerin zamaminda ve usuliine
uygun olarak tahakkuk ve tahsil edilmesini saglamak, saglayici calismalan kontrol ve koordine etmek.

15) Tahsilat1 gecikenlere Odeme Emri gonderilmesini saglamak.

16) Odemenin yapilmamas: durumunda haciz islemlerinin baslatilmasini saglamak.

17) Harcamalara katilim paylarimin diizenli alinabilmesi i¢in ilgili birimlerle koordineli caligmak.

18) Tahsile miiteallik kayitlarin tutulmasim ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasim saglamak.

19) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasin saglamak.

20) Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat ve takiplerini kontrol etmek.
21) Tahsilat1 yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, deme emri, haciz
yollar: ile tahsilatlarin yapilmasim kontrol etmek, yapilacak tebligatlarin hazirlanmas: ve dagitilmasini
organize etmek. A RN




22) Aylik gelir tablosunun hazirlanmasim saglayarak Amirine sunmak, gelirlerin egilimi ile ilgili Amirini
bilgilendirmek.

23) Tabhsilatlarla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasim saglamak.

24) Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasini organize ederek ve dagitilmasini saglamak.

25) Meveut mevzuatin 6ngordiigii diger gorevier ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

26) Birim biitgesini hazirlayip, Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.

27) Birim performans programim hazirlayip, strateji birimine gondermek.

28) I¢ ve Dis denetim sirasinda denetcilere ve yargiya intikal eden hususlarda Mahkemelere bilgi, belge
kolayligi saglamak.

29) Ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimi i¢in biitcede 6denegi bulunan mal ve hizmetin alinmas: saglamak.

Miidiirliik Yetkisi
MADDE 9- Gelirler Miidiirliigii bu y&netmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskamnca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu
MADDE 10- Gelirler Miidiirliigii Belediye Baskaninca verilen bu Yénetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili
yasalarda bertilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve ytiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11-

1) Alt birim yetkilileri / Personel arasinda gérev bslimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan alt birim yetkililerinin yerine, bir baskasimn gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi igin
gerekli 6nlemleri almak.

2) Midiirliik Personelinin her tiirlii &zliik bilgileri ve sosyal haklarim izleyerek arsivlemek ve takip etmek
lizere Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirligtine gondermek.

3) Mudurlik servislerinin planli ve programli bir sekilde caligmalarini diizenleyerek, personel arasinda
uyumlu bir isbirligi ortam: kurulmasini saglamak ve ¢alismalarim izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek, disiplinsizliklere ve galisma sartlarini bozucu eylemlere miisaade etmemek. Toplam Kalite Yénetimi
ve verimlilik i¢in caligma sartlarini iyilestirmek ye prensipler koymak, personel i¢in kurs ve seminerler tertip
etmek.

4) Calisma verimini artirmak amaciyla, kanunlan idari ve genel yarg: kararlarim ve bunlarla ilgili yayinlari
satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasim saglamak.

5) Midirliikte yapilan caligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, ¢alismalan
degerlendirmek. -

6) Harcama yetkilisi olarak, her yil, i ve islemlerinin amaglara, iyi mali yOnetim ilkelerine, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini iceren I¢ Kontrol Giivence Beyanini
diizenlemek ve Birim Faaliyet Raporlarina eklemek.

7) Midiirliigiin y1llik biitgesini Sefliklerden/Personelden gelen talepler dogrultusunda hazirlayip/ hazirlatip
Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.

8) Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programinda yer alan Miidiirliik ile ilgili hedeflerini
gergeklestirmek, Miidiirliigiin Birim Performans ve Birim F aaliyet Raporlarim hazirlayip/ hazirlatip Strateji
Gelistirme Miidiirliigiine gondermek.

9) I¢ ve Dis Denetim sirasinda Denetgilere ve Yargiya intikal eden hususlarda mahkemelere bilgi, belge ve
kolayliklar saglamak.

10) Midiir, gérev ve ¢alismalar1 yoniinden Belediye Baskanligina kars1 sorumludur. Bagkanlik makaminca;
Mevzuat Hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

Cevre Temizlik Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
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MADDE 12 -

1) 2464 Sayil Belediye Gelirleri Kanununun Gegi¢i 44.maddesinde yer alan Cevre Temizlik Vergisi
Tahakkuk islemlerini yapmak.

2) 213 Sayih Vergi Usul Kanunu uyarinca terkin ve reddi gereken islemleri yapmak, Usulsiizliik Cezalari
ile ilgili bildirimde bulunmak, ihbarname diizenlemek.

3) Belediye miicavir alan igerisindeki is yerlerini gevre temizlik vergisi agisindan kayit altina almak.

4) Is yerlerini kanunda belirtildigi gibi grup ve derecelerini tespit ederek vergilendirmek.

5) Miikerrer vergi kayitlarini incelemek ve diizeltmek.

6) Yeni agilan is yerlerinin ve kapanan is yerlerinin bu vergi ile iligkili islemlerini yapmak, arastirmak ve
kayitlar diizenli olarak dosyalamak.

7) Gelen bildirimleri kabul etmek, gelen bildirimlerin kontrollerini yapmak, bunlara iliskin diizenlenmesi
gereken tahakkuk fisi ve ceza ihbarnamelerini tanzim etmek.

8) Diizeltme yapmayi gerektiren islemleri diizeltme fisi ile yapmak.

9) Cevre temizlik vergisi ile ilgili evraklann miikelleflere zaman gegirmeden tebligini saglamak.

10) Yiirtirliikteki mevzuata gére OSKI Cevre Temizlik Vergisi paylarim takip etmek.

11) Miikellefin gelmedigi durumlarda kanunen gerekli islemlerin uygulanmasini ve kagaklarin énlenmesini
saglamak.

12) Vergi dairesinden gelen listeleri diizenli olarak kontrol ederek, belediyeyi gelir kaybina ugratmamak
i¢in tahakkuklar: iglenmis bir sekilde miikelleflere bildirmek.

13) Hatali islem varsa mahsup ve geri iadeleri hazirlamak.

14) Sahada yapilan tebli§ ve tespit ¢aligmalar: ile miikelleflerin gergek borglarinin tespitini yapmak.

15) Belediye simrlan igerisinde kalan is yerlerinin belediyede bulunan mevcut verilerini analiz etmek.
16) Ilgili mevzuat geregince, Belediye Gelirlerinin tahakkuk islemlerinin yiiriitmek.

17) Resmi Kurumlardan gelen yazismalari cevaplamak.

18) Miikelleflerden gelen dilekgeleri degerlendirerek islemi sonuglandirmak.

19) Tahakkuk gorevlerinin icrasi esnasinda, diger ilgili miidiirliiklerle koordineli ¢alismak

Tahakkuk Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 13-

1) Ilgili mevzuat gercevesinde Belediyenin gelirlerini tahakkuk ettirmek, Eglence Vergisi, Ilan ve Reklam
Vergisi, Haberlesme Vergisi, Elektrik Tiiketim Vergisi,Maden Pay1 ve gecici isgal Harglarim tarh ve
tahakkuk islemlerini yapmak.

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

3) Kayitlari, dosyalan: diizgiin, sistemli tutmak, argivlemek ve gerekenleri argivde muhafaza etmek.

4) Belediyeyi gelir kaybina ugratmamak i¢in, Belediyede kaydi bulunmayan miikelleflerin kayitlarini takip
etmek ve zamaninda tahakkuk yapmak.

5) Meveut mevzuat ile Belediyemiz yetki ve sorumluluk alamina giren miikelleflerin biitiin kayit
kontrollerinin yapilmasimi saglamak.

6) Belediye Gelirleri Kanununda ad: gegen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle alakali vergi kayip ve
kagak kontrollerinin yapilmasini saglamak.

T)Mikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite iligkin yoklama
tutanagini mevcut mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere verilmesini saglamak.
8)Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usulline uygun teblig
edilmesini saglamak.

9) Tahakkuku diger Miidiirliikklerle alakali olan gelirlerin tahakkuk iglemlerinin yapilarak diger ilgili
Miidiirliiklerle koordineli ¢alismak.

10) Tahakkuku tahsile bagh olan gelirlerin tahakkuk kayitlarinin dogru ve hatasiz yapilmasin saglamak.
11) Harcamalara Katilim paylarinin tahakkuklarim yapmak ve diizenli almabilmesi i¢in ilgili-birimler ile
koordineli ¢alismak. S A

12) Midiirliigtimiize bagh sefliklerin tebligatlarinin hazirlanmasi ve dagitilmasim saglgmak,




13) Mevcut mevzuatin 6ngdrdiigli diger gorevier ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra edilmesini
saglamak.

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

15) Gelir ve ticret tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak.

16) Mevcut miikelleflere Eglence vergisi tahakkuklarimin yapilmasi, gerekli hallerde mahallinde yoklama
yapilmasi ve tutanaklar ile tespitlerinin yapilarak tahakkuklandirilmasi.

17) Ilan ve reklam vergisi tahakkuklarinin yerinde kontrollerini saglamak, ayrica motorlu araglar izerinde
bulunan reklamlan kontrol etmek ve vergilendirilmesini saglamak

18) izinsiz asilan bez afis veya izinsiz dagitilan reklam amagli el ilan1 ve brosiirleri kontrol etmek ve gerekli
vergilendirme is ve islemlerini yapmak.

19) 213 Sayih Vergi Usul Kanunu hiikiimlerine gore tarh ve tahakkuk islemlerini gergeklestirmek.

20) Uzlasma taleplerini incelemek ve bu talepleri uzlasma komisyonuna iletmek ve bu iglemleri yapmak.
21) Belediyemiz genel evrak kayit biirosundan (Yaz: Igleri Miidiirliigii) gelen i¢ ve dis evraklarin giris ve
¢ikis kayitlanini tutmak, evrak kayitlarimin dogru ve sistemli tutulmasim saglamak.

22) Miidiirliige gelen yazilan ilgili birimlere dagitimim yapmak.

23) Servise gelen CIMER, beyaz masa, web sitesi istek/sikayet ile (ULAKBEL) taleplerini ¢oziimiinii
saglamak.

Emlak Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 14-
1) Tapu miidiirliiklerinde tescili yapilan ve Altinordu Belediyesi sinirlarinda kalan tasinmazlarin

satig, intikal, ifraz, tevhid, imar uygulamas, hibe vs. seklindeki tapu kayitlarimin ilgi malik gercek ve
tiizel kisilere ait tasinmazlarin emlak beyanlarini kayit altina almak ve vergi tahakkuklarim yapmak
2) Altinordu Tapu Miidiirliigii tarafindan mutat olarak her ay bildirilen tapu degisiklik islemlerinin
terkinlerini yapmak

3) Intikal, hibe, ifraz ve alim satim islemi olan tagimnmazlar igin 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu
ilgili maddesi geregi yasal siiresinde bildiriminde bulunulmayan gergek ve tiizel kisi malikler i¢in
“webtapu” servisi “bir nolu form” dokiimanlar temin edilerek 213 sayil1 Vergi Usul Kanunu 93. 94.
ve 95. maddeleri vergi/vergi ziyal/usulsiizliikk ihbarnamesi ile bildirimini adreslerine yapmak

4) Yasal bildirim stiresinde, malik ger¢ek veya tiizel kisi tarafindan bildirimi yapilmayan iskan, kat
irtifaki, kat irtifaka terkini ve bina yikim (arsaya doniisiim) beyanim islemlerinin idarece tanzim
edilerek 213 Sayili Vergi Usul Kanunu'nda belirtildigi sartlar gozetilerek ilgi miikelleflere Thbarname
ile vergi bildirimini adreslerine yapmak

S) Vergi Ziya1 na ugrayan miikellefler igin, 213 Sayili Vergi Usul Kanunu Ek mad. 4 geregi Uzlasma
talebinde bulunmasi durumunda basvurularini hazirlayip uzlasma islemi yapmak

6) Kurum i¢i ve kurum dis1 paydaslardan gelen, birimimizi alakadar eden yazilara izahat vermek
(mahkemelerden gelen miikellefiyet sorgusu, m? birim degeri bilgisi talebi vs.)

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazilar i¢in gerekli cevap yazilari, varsa ek belgelerini hazirlamak.

7) 1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu 8. Maddesi kapsaminda vergi muafiyet sartlarina haiz miikelleflerin
vergi muafiyet bagvuru islemlerini incelemek ve uygun olanlar i¢in islemleri tamamlamak

8) Satis, intikal, ifraz, tevhid, imar uygulamasi, hibe vs. iglemleri olan ve ilgili tapu midiirligl, vergi dairesi
gibi kurumlara ibrazda bulunmak iizere belge talebinde bulunan gercek ve tiizel kisileré ait tasmmazlarm var
ise emlak vergi tahsilatin1 saglayarak igleme esas taginmazlara ait emlak beyanlarim ha21r1amak ve talep eden
kisiye teslim etmek :




9) Miidiirliik birimlerinin arsiv is ve islemlerini yiiriitmek.

10) Beyaz masa birimine sahsen veya ULAKBEL servisine online bagvuru, CIMER basvurusu vs. kanallar
kullanarak bilgi, belge ve tapu edinimine dair bildirim,istek/sikayet basvurularinda bulunan miikelleflerin
islemlerini tamamlayarak ilgili bagvuru sahibini yazi,sms ve mail yontemi ile bilgilendirmek

11) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu 8. maddesi geregi muafiyet sartlarina haiz olan emekli, sehit dul ve
yetimi, engelli ve hicbir geliri olmayan miikelleflerin emlak vergisi muafiyeti islemleri i¢in gerekli
incelemelerin yapilmas: ve muafiyetin uygulanmasini saglamak

12) Her dort yilda bir yayinlanan Emlak Vergisi I¢ Genelgesi geregi, emlak vergi degerinin tespitiyle ilgili
asgari Ol¢lide arsa ve arsa vasfi tagiyan arazilerin deger takdir islemleri i¢in takdir komisyonunun
olusturulmasi i¢in gerekli i¢ ve dis paydaslarla yazigmalarin yapilmasi, komisyon ¢aligmalarinin tanzimi
ve kayit altina alinmasi, takdir edilen degerlerin ilan ve tebliglerinin yapilmas: gibi gérevlerin kanuna
uygun siire ve usulde yerine getirilmesi.

Tahsilat Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 15-

1) Altinordu Belediyesinin yasalar ¢cer¢evesinde almas: gereken vergi, harg, paylar, vergi cezalari, idari para
cezalart, kira, ecrimisil ticret vs. gelirlerin zamaninda ve usuliine uygun olarak tahsil edilmesini saglamak ve
saglayici ¢calismalar1 yapmak.

2) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii ve Zabita Midiirliigiince tanzim edilen ve tahsili i¢in Miidiirliigimiize
génderilen para cezalan ile Enclimenin karara bagladig: idari para cezalarinin tahsil ve takip islemlerini
yapmak.

3) Vadesi geldigi halde miikellefler tarafindan 6denmeyen Belediye alacaklar i¢in 6deme emri diizenleyerek
tebligatini saglamak.

4)Vadesi geldigi halde mikellefler tarafindan Odenmeyen Belediye alacaklarmmn 6183 sayili Yasa
kapsaminda icra takibi ve haciz islemleri yoluyla tahsilatini saglamak.

5)Belediye biinyesinde gbrev yapan veznedar ve tahsildarlara makbuz temin etmek, bu isle ilgili zimmet ve
kayitlar1 yapmak.

6)Vezne tahsilat makbuzu ve gerektiginde tahsildar el makbuzu ile Isgal harci tahsilinde kullamlan tahsil fisi
bastirarak temin etmek, zimmet ve kayitlarini tutmak.

7) Veznelerde tahsil edilen paralar ile kurum diginda tahsil edilen paralarn siiresinde banka hesaplarina
intikalini saglamak.

8) Belediyemiz web sitesinden, E-Devlet lizerinden yapilan tahsilatlar ayrica veznelerimizde post cihazi ile
yapilan kredi kart: tahsilatlarinin icmal, bodro ,kontrol ve dosyalama isleminden sonra Belediyemiz hesabina
aktarilmasinin takip ve kontroliinii saglamak.

9) Kesilen tahsilat makbuzlarinin giinliik kontrollerini saglamak.

10)Miikelleflere vadesi gecen ve vadesi gelen borglar: hakkinda SMS bilgi mesaji gondermek.
11)Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evraklarin denetime hazir halde bulundurulmasim ve
arsivde muhafazasini saglamak.

12)Tahsilat makbuzlarinin kayitlarini1 ve zimmet iglemlerini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait islemleri
yiiriitmek.

13) Makbuzlan yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kullammim saglamak.

14)Tahsilatla ilgili kayitlan ve bilgileri bilgisayar ortamina dogru ve hatasiz olarak aktarilmasini saglamak.

15)$ehir igerisinde faaliyet gosteren seyyar saticilar ve pazar yerlerinden giinliik isgal harci tahsilatim
saglamak.

16) Zamaninda denmeyen kira alacaklarim tahsili igin Hukuk isleri Miidiirliigiine bildirmek.

17) Posta ve banka havalesi ile Belediyemiz hesabina yatirilan paralar ilgili miikelleflerin hesaplarindan
diistilmesini saglayarak kayitlarimi olusturmak. LR
18) Gorevinden ayrilan veznedar ve tahsildarlara iliskin is ve islemeleri yapmak. 5




19) Miikelleflerin gesitli nedenlerle fazladan dedigi paralarin gerekli evraklar olugturularak geri iade is ve
islemlerinin gergeklestirilmesi saglamak.

20)Tahsilatlar, 6demeler ve parasal islemlerle ilgili Cimer, beyaz masa, web sitesi istek/sikayet ile (ulakbel)
vs. taleplerin ¢6ziimiini saglamak

21) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin siiresi i¢inde hazirlanmasim saglamak

22) Tahsilat Veznelerde, tahsilat akisini lizlandirmak igin gerekli Snlemleri ve tedbirleri saglamak.

23) Mali yil sonu tahsilatlarla ilgili tiim bilgi ve belgeleri yapilacak denetimlere hazir hale getirmek.

24) Mevcut mevzuatin dngdrdiigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen goérevlerin icra edilmesini
saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Yoneticilerin Genel ve Ortak Gorev,
Yetki ve Sorumluluklan

Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 16—

1)Her kademede yonetici durumunda bulunan kisileri “Yonetici” sifati ile yiiklendigi yoneticiler igin ortak
ve genel baz1 gorev yetki ve sorumluluklan vardir. Y6netim kademelerinin diigey olarak siralanmasinda bu
gorev vetki ve sorumluluklarin 6zleri degismez, sadece en iist yonetim kademesinden baslayip, en alt
yonetim kademesine dogru kapsam ve siirlari daralir. Yéneticilere iligkin bu genel ve ortak gorev yetki ile
sorumluluklar ileride her birim i¢in belirtilen 6zel gdrevlerin zamaminda ve amaca uygun bir bi¢imde
yapilmalarimn 6n sartlart niteligindedir. Bu nedenle, her yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa
bulunsun bu gorevleri yerine getirmek durumundadir.

Yé6netmeligin bu boliimii, Miidiirliigtin kurulus biitlinii i¢inde yer alan kademelerin hepsinde ortak olan bu
gorevlerin her birim kademelerinin ayr: ayn tekrar edilmemesi i¢in diizenlenmistir.

Her Yoneticinin Temel Gorev, Yetki ve Sorumluluklan Icerisinde Sunlar Vardur.

a) Planlama-Programlama
-Amaca ulasmak icin birbirini izleyen belli adimlar bi¢iminde calisma planlari ve programlarini hazirlamak,
hazirlatmaktir.
-Yetkisi icinde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi i¢inde olmayanlar1 bir iist kademedeki
yoneticilere onaylatmaktir.
-Bu ¢alismalar sirasinda yasalarin, ¢aligma ilke ve sartlarin sinirlar i¢inde kalmay: saglamak.
b) Diizenleme
-Is ile ilgili hizmet bosluklarinin veya olumsuz girisimlerinin olup olmadigim aragtirmak, bunlan giderici
tedbirler almak.
-Isin yapilmas:1 igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda saglanmasini goriip,
gozetlemek.
-Is ile ilgili ¢aligma sartlarin1 gdzden gegirip, yapilan igten maksimum verimi almak.
¢) Koordinasyon
-Isin yapilmas: sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayl: iligkiler kurulmas: gerektigini
ve bu iligkilerin kapsamini ortaya ¢ikartmak.
-Bu iliskileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.
d) Uygulamali Yonetim
-Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak. T T
-Asil gorevle ilgili yazisma, gériis alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de yapmak, yaptn'mak TNy




e) izleme, Denetleme, Degerlendirme

-Uygulamanin gbrevin yapilisinin belli agamalarinda sonuglari 6grenmek iizere bir degerlendirme diizeni
kurmak.

-Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlan ¢6zmek veya ¢oziim Onerisiyle {ist kademeye sunmak.

f) Bilgi verme

Gorevin yapilisinda ve sonuglanmasindan bir iist kademedeki yoneticiye veya diger ilgili ve yetkililere
devamli olarak bilgi vermek.

g) Yonetimle Ilgili Diger Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma islemlerine iligkin 6n yazismalari
yapmak, ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagitimim diizenlemek, ydneticisi oldugu birimi
gereken yerlerde temsil etmek, Stratejik planin hazirlanmasi igin gerekli olan kendi birimiyle ilgili bilgi ve
belgelerini, birimin performans programim, birimin yillik biitge program Onerilerini ve birim faaliyet
raporlarini hazirlamak.

2)Yukaridaki Gorevleri Yerine Getirirken Ayrica Her Yonetici Asagidaki Yonetim Ilkelerini de Goz
Ooniinde bulundurmahdir.

a) Inisiyatif
Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip cikmali, gorevi yerine getirmek i¢in yaratici olmali, Once
davranmali, isi baslatip sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Yonetici, gorevin yapilisinin her asamasinda
vasalarin, ¢alisma ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar ilerlemekten ¢ekinmemelidir.
b) Se¢cme ve Karar Verme
Yonetici, gorevin her safhasinda karar verme, kendisine ulagtirilan degisik ¢oziimler arasinda bir se¢im
yapma, karar verme yetkilerinin hangilerini bizzat kullanip, hangilerine Ust Yénetim Kademesine aktarmasi
gerektigi bilgi ve becerisine sahip olmalidir.
¢) Kolaylastirma
Yonetici, gorevle ilgili biitlin islemleri kolaylastirmak i¢in devamli olarak ¢are ve tedbirler aramalidir.
d) Degistirme
Yonetici program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi tagimalidr.
e) Eldeki Kaynaklardan Iyi Yararlanma
Yonetici, personel, arag-gere¢ vb. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak yararlanmay1 amag
bilmeli, ancak; bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.
f) Gelistirme
Yonetici, kendi biriminin kurulusunu, personelini, gorevini yerine getirmeyle ilgili ilke sart ve
iglemlerini stirekli olarak gelistirme yollarim aramali, modern ydnetim ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.
g) Devamhhk
Yonetici, biitiin caligmalar1 bagindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve diizenlemelidir.
h)Liderlik
Yonetici, tutum ve davranslar ile elemanlarinin saygi, itaat ve giivenlerini kazanmalidar.
1) Moral
Yénetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven duygularim beslemelidir.
i) Takdir ve Ceza
Yonetici, yiirtrliikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek; gereginde ceza vermek yetkisini
¢ekinmeden kullanabilmelidir.
j) Disiplin
Yonetici, amaca kanunlarn 6ngordiigti yoldan ulagmay: saglayacak temel ilke ve sartlara kesinlikle
uyulmasim saglamalidir.
k) Ortam

Yonetici gdrevin yapilmas: i¢in gerekli ortam, arag ve gerecleri, biiro sartlarim saglamahda -




BESINCi BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras

Goérevin Alinmasi
MADDE 17-Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim igler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 18- Gelirler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.
Gorevin Yiiriitiilmesi

MADDE 19-Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken dzen ve siiratle yapmak zorundadir.

ALTINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 20-

1) Miidiirliik dahilinde galiganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanur.
2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplamp konularina gére dosyalandiktan sonra Mudiire iletilir.
3) Miidiir, evraklan geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

Diger Kurum ve Kuruluslaria Koordinasyon

MADDE 21-

1) Miidiirlikler aras: yazigmalar Miidiiriin imzas: ile yiiriitiiliir.

2) Miidiirligiin, Beiediye dis1 Ozel ve Tiizel Kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinn parafi
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin imzas: ile yiiriitiiliir.

YEDINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem
MADDE 22-

1) Miidiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel
evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihigi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir. Dig Miidiirliik evraklan yine zimmetle ilgili Mudurluge —teshm ed111r
Miidiirliikler aras: havale ve kayit islemleri elektronik ortamda da yapulir.

3) Miidiirliikkte kullamlacak defter, kayit ve belgeler, aymi bilgileri igerecek sekilde elektromk onamda\ da
diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde glixktilan ahnarak‘ %yfa




numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza
edilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 23- '

1) Mudiirliiklerde yapilan tlim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayn klasdrlerde

saklanir.
2) Islemi biten evraklar arsive kaldinlr.
3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikanlmasindan argiv gorevlisi ve ilgili amiri

sorumludur.

SEKIZINCI BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Disiplin Hiikiimleri

MADDE 24- _

1) Gelirler Midiirti tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2) Gelirler Midiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda Islemleri yiiriitiir.

3) Gelirler Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ¢diillendirme ve
cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

4) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden Birim Miidiirii ve bagh
bulundugu Baskan Yardimcis: sorumludur.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Devir Teslim islemleri

MADDE 25-

1) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalan
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmetleri altinda
bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar: zorunludur. Devir teslim
yapmadan yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilamaz.

2) Calisanin 6liimii halinde kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yénetmelik

MADDE 26-

1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte, varsa daha &nce yiriirlitkkte olan Ruhsat ve Denetim
Mudirliigi Gorev ve Calisma Yonetmeligi Gelirler Miidiirliigii adina ylirtirlikten kaldirlmstir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 27- 1)Isbu Y6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirlik i,
MADDE 28- 1)Bu Yonetmelik Altinordu Belediye Meclisinin Onayindan itibaren ya§1m‘1'_fta:i'ihinde
yurtirlige girer. e
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Yiiriitme
MADDE 29- 1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Altinordu Belediye Baskam yliriitiir.
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