T.C.
KORFEZ BELEDIYE BASKANLIGI
_ GELIRLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac
Madde 1- (1)Bu yonetmeligin amaci; Korfez Belediye Baskanligi Gelirler Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev ve caligsma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Baskanligr Gelirler Miudiirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma, usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1)Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15.maddesinin (b) bendi
vel8.maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar
Madde 4- (1)Bu yonetmeligin uygulamasinda adi gecen;
a) Baskan : Korfez Belediye Bagkanini,

b) Baskan Yardimcisi : Korfez Belediyesi Gelirler Miidiirliigliniin bagl bulundugu
Bagkan Yardimcisini,
¢) Bagskanhk Makam : Korfez Belediyesi Bagskanlik Makamini,

¢) Belediye : Korfez Belediyesini,

d) Biiro : Korfez Belediyesi Gelirler Midiirliigiine Baglh Biirolarmn,

e) Biiro Sorumlusu : Korfez Belediyesi Gelirler Miidiirliigline Bagli Biiro Sorumlularini,

f) Meclis : Korfez Belediye Baskanligi Meclisini,

g) Miidiir : Korfez Belediyesi Gelirler Miidiiriinii,

g) Miidiirliik : Korfez Belediyesi Gelirler Midiirliigiinii,

h) Personel : Korfez Belediyesi Gelirler Miidiirliigiinde Calisan Personeli,

1) Sef : Korfez Belediyesi Gelirler Miidiirliigine Bagh Sefleri,

i) Seflik : Korfez Belediyesi Gelirler Midiirliigiine Bagl Seflikleri,

j) Yonetmelik : Korfez Belediyesi Gelirler Midiirliigii Gorev ve Calisma Y 6netmeligini

ifade eder.



IKINCi BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler

Madde 5- (1)Midiirliik teskilat yapis1 ve birimleri asagidaki gibidir:
a) Midiirlik

b)Tahakkuk Sefligi

¢)Tahsil Sefligi

¢)idari Isler Biirosu

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 6- (1)Miidiirliigiin gérevleri sunlardir:

a) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayilt Emlak Vergisi Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiikiimleri c¢ercevesinde belediye gelirlerinin etkin, verimli ve hukuka uygun sekilde vergi
tahakkuku, tahsilat1 ve takibini yapmak.

b) 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun hiikiimleri kapsaminda belediye
alacaklarmin siiresinde ve mevzuata uygun olarak tahsilini saglamak, takibini yapmak ve gerekli
cebri icra iglemlerini ylriitmek.

¢) Belediyeye ait gelir tarifelerinin belirlenmesine iligkin miidiirliiklerden gelen Vergi, Resim, Harg
miktarlarina iligkin teklifleri Belediye Meclisine sunmak.

¢) Belediye gelirlerine iligkin analiz ve raporlama c¢aligmalarin1 yapmak.

d) Midiirliik bilinyesinde yiiriitiilen tahakkuk ve tahsil islemlerinin mevzuata uygunlugunu diizenli,
seffaf ve izlenebilir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

e)Tahakkuku diger Midiirliiklerle alakali olan gelirlerin tahsil islemlerinin yapilmasini saglamak ve
ilgili miidiirliikler ile koordineli bir sekilde ¢aligmak.

f)Miidirligiimiiz ve diger midiirliiklerin talepleri dogrultusunda, biitceye gelir kaydedilen fazla ve
yersiz tahsilatlarin iadeleri ile ilgili gerekli islemleri ilgili birimlerle koordineli sekilde takip etmek.
g) Miidiirliik personelinin sevk ve idaresini saglamak, goérev dagilimini yapmak.

¢) Tapu sicil midiirligi ve cesitli kamu kurumlarina verilmek iizere rayi¢ bedel tespiti i¢in bildirim
sureti vermek.

h) Miidiirliik biitgesini hazirlayip Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

1) Arsalara ait asgari 6l¢lide birim deger tespitinde takdir komisyonu islemlerini yapmak.
i)Miidiirliige intikal eden miikelleflerle ilgili dilekcelerin geregini yaparak, islemi sonuclandirmak.

j) Ihtiyag halinde biitgede 6denegi bulunan mal ve hizmetin alinmasini saglamak.

k) Miidiirliiglin 5018 sayili Kanuna gore taginir islemlerini ytiriitmek.

1) Kamu kurum ve kuruluslari, gercek ve tiizel kisilikler veya mahkemeler tarafindan gérev alanina
giren konular hakkinda istenilen defter, kayit bilgi, belge ve raporlar1 sunmak, ilgili mevzuatta
belirtilen siirelerde muhataza etmek, yazismalar1 yapmak.

m) Midiirliik caligmalarin1 Stratejik Plana, yillik performans programina, yatirim programina ve
midiirliik biitgesine uygun olarak yiiriitmek.

n) Korfez Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Plamindaki gérev ve sorumluluklarmn yerine getirilmesi icin
gerekli ¢alismalar1 yapmak.

o) Belediye gelirleri ile ilgili yapilan tahsilatlara ait kayitlar1 raporlamak ve muhasebe kayitlarina
alimmasi i¢in gerekli belge ve dokiimanlar giinliik olarak Mali Hizmetler Miidiirliigline bildirmek.

6) Her yil Belediye Meclisi tarafindan onaylanan hizmet karsilig1 olarak yapilacak is ve alinacak
iicretlerin tahakkuk islemlerini yapmak.

p) Baskanlik tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek ve mevzuatla verilen diger gorevleri
yapmak.



Tahakkuk Sefliginin Gorevleri

Madde 7- (1)Tahakkuk Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Sefligin gorev alanina giren is ve islemlere iliskin mevzuatlar1 takip etmek ve mevzuatlarin
gereklerini siiresi igerisinde yerine getirmek.

b)Belediyemiz sinirlar1 dahilindeki bina, arsa ve arazilerin 1319 sayili Emlak Vergisi kanuna gore
Tarh ve Tahakkuklarini yapmak.

€)2464 sayil1 Belediye Gelirleri kanuna gore Belediyemiz sinirlarindaki igyerlerinin Cevre Temizlik
Vergilerinin tarh ve tahakkukunu yapmak.

¢)2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa istinaden Ilan Reklam Vergileri, Eglence Vergileri,
Haberlesme Vergileri, Elektrik Tiiketim vergilerini tarh ve tahakkuk ettirmek.

d) Tapu Sicil Midiirligii ve cesitli kamu kurumlarina verilmek {izere rayi¢ bedel tespiti i¢in bildirim
sureti vermek.

e)Seflik tarafindan resen miikelleflere yapilan vergi tahakkuk bildirimlerine ait ihbarname, tebligat
vb. evrakin usuliine uygun teblig edilmesini saglamak.

f)Midiirliige ait yanlis tahakkuk ve fazla yapilan ddemelerin diizeltme fisini diizenleyerek 6deme
yapilmasi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

g)Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu kapsaminda
kanuni temsilcisi olmayan ikinci kisilere vermemek, kayitlari, dosyalar1 sistemli bir sekilde tutarak
arsivde muhafaza etmek.

g)Diger resmi kurumlardan gelen iase bedeli ve gelir tespit arastirmalarini yapmak.

h)Tiim bu siirecleri takip ederken belediyenin ilgili midiirliikleri ile koordinasyon saglayarak
islemleri yliriitmek.

1) Ilgili miidiirliiklerden, ilgili kurumlardan ve vatandastan gelen yazismalarin cevaplandiriimasini
saglamak.

i)Tahakkuk Sefligi ile ilgili tim belge, kayit ve ilgili evraklarin denetime hazir halde
bulundurulmasini ve arsivde muhafazasini saglamak.

j)Tahakkuk sefliginde mahsup vezneleri tarafindan yapilan islemlerin, evrak ve dokiimanlarimni
giinliik tahsil sefligine vermek.

k) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Tahsil Sefliginin Gorevleri

Madde 8- (1) Tahsil Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a)2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu geregi hazirlanan ve belediye meclisimizce kabul edilen
Gelir tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, harg ve diger gelirlerin tahsil ve takip islemlerini
yapmak.

b)Tahsilatla alakali Belediyenin biitiin miidiirliik ve birimleri ile koordinasyon i¢inde c¢alisma
yiirlitmek.

¢) 3194 sayih Imar Kanununa aykir1 olarak yapilmis olan insaatlara yasammn ilgili madde
hiikiimlerine gore ve 5326 sayili Kabahatler Kanunu hiikiimlerince diizenlenen ve Belediye
Enclimenince onaylandiktan sonra karar ve teblig ilmiihaberi, teblig alindisiyla birlikte miikellef
sicillerine tahakkuk ettirildikten sonra midirliiglimiize gonderilen para cezast zabitlariin
tahsilatinin yapilmasini saglamak.

¢)Zabita Midiirliglince5326 sayili Kabahatler Kanunu hiikiimlerince diizenlenen ve Belediye
Enclimenince onaylandiktan sonra karar ve teblig ilmiihaberi, teblig alindisiyla birlikte miikellef
sicillerine tahakkuk ettirildikten sonra midirliigimiize gonderilen para cezasi zabitlarinin
tahsilatinin yapilmasini saglamak.

d) Tahsilat makbuzlarinin takibini yapmak, basilmasini saglamak.

e) Belediye gelirleri ile ilgili yapilan tahsilatlara ait kayitlar1 raporlamak ve muhasebe kayitlarina
alinmasi i¢in gerekli belge ve dokiimanlar giinliik olarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirmek.



f)Tahsil Sefligi ile ilgili tiim belge, makbuz, dekont, kayit ve ilgili evraklarin denetime hazir halde
bulundurulmasini ve arsivde muhafazasini saglamak.

g)Diger miidiirliiklerden gelen fazla 6demelerle ilgili iade islem talepleri hususunda gerekli islemleri
yapmak.

®)llgili miidiirliiklerden, kurumlardan ve vatandaslardan gelen yazigmalarm cevaplandiriimasin
saglamak.

h)Nakit olarak tahsil edilen tutarlar1 bankaya yatirmak.

1) 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun kapsaminda olan ve takibe alinmis
alacaklarin bu Kanun kapsamindaki her tiirlii is ve islemlerini yapmak.

i)Belediye alacaklarindan siiresinde ve vadesinde 6denip 6denmeyenleri tespit ve takip etmek.

j) Vadesinde 6denmeyen alacaklarin tahsili icin 6deme emri diizenlemek ve teblig etmek.

k) Teblig sonucu alacagin 6denmemesi halinde haciz varakasi ve haciz bildirimi diizenlemek.

I) Sefligin gorev alanina giren is ve islemlere iliskin mevzuatlar1 takip etmek ve mevzuatlarin
gereklerini siiresi igerisinde yerine getirmek.

m) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Idari isler Biirosunun Gérevleri

Madde 9- (1)idari isler Biirosunun gorevleri asagida belirtildigi gibidir:

a)Midiirlige gelen yazigmalari kabul edip, ilgili sefliklere ve personele havale islemlerini
gerceklestirip, arsivliemek.

b) Midiirliigiin resmi kurum ve kuruluslar bankalar, vatandaglar ve Belediye i¢i yazigmalarini
yapmak, arsivlemek.

¢) Midiirligiin taginir mal islemlerini diizenlemek/yapmak ve dosyalanmasini saglamak.
¢)Miidiirliiglin satin alma is ve islemlerini takip etmek.

d)Miidiirliik personelinin ve stajyerlerin aylik puantajlari, izin, ig gormezlik raporu ile ilgili
yazigmalar1 yaparak ilgili miidiirliiklere gondermek.

e)idari Isler Biirosuna ait belge, kayit ve evraklarin denetime hazir halde bulundurulmasini ve
arsivde muhafazasini saglamak.

f) Miidiirlige ULAKBEL iizerinden gelen taleplerin takibini saglamak.

g) Belediyemizin Stratejik Plan1 kapsaminda midiirliige ait istenen bilgi ve belgelerin hazirlanmasi
ile is ve iglemlerin yiiriitiilmesine katki saglamak.

8) 2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanununun Vergi, Resim, Harg ve teklif edilen miktarlarina iligkin
miidiirliikklerden gelen teklifleri Belediye Meclisine sunmak.

h) Midiirliigiin aylik ve yillik faaliyet raporlarin1 hazirlamak.

1)idari Isler Biirosunun gorev alanina giren is ve islemlere iliskin mevzuatlar takip etmek ve
mevzuatlarin gereklerini siiresi igerisinde yerine getirmek.

i) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Calisma Diizeni

Gérevlerin Icrast

Madde 10- (1)Gorevlerin icrasi su esaslara gore yiiriitiilecektir;

a) Miidirligi ilgilendiren tim belgeler, dosyalar ve isler dijital ve/veya fiziksel ortamda
kaydedilerek ilgilisine verilir.

b) Talepler ve dilekgeler 6zel/tiizel kisiler tarafindan belediyenin genel evrak servisine gelir. Buradan
Baskana veya ilgili Bagskan yardimcisina gonderilir. Bagkan veya ilgili Bagskan Yardimcisi tarafindan
Gelirler Midiirliigiine havale edilir. Gelirler Miidiirligii tarafindan yiiriitiilen isler, miidiirliige gelen
yazili talep ile baglar.



Gorevlerin Planlamasi ve Yiiriitiilmesi

Madde 11- (1)Mudiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan planlanir.

(2)Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yoOnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Bilgi Verme Yasagi

Madde 12- (1)Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait
bilgi veremezler ve basia agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri miidiirden veya
bilgi edinme prosediirii ¢er¢evesinde yetki verilen gorevliden alirlar.

(2)Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni iglem yapilir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Madde 13- (1)Midirlik dahilinde calisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon su sekilde
yiiriitiilecektir:

a) Midiirliik dahilinde ¢aligsanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

¢) Midiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin miicbir sebepler hari¢ gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi uhdelerinde bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir cizelgeye bagli olarak, yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur.
Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin Oltimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 14- (1)Midiirligiin; diger miudiirliikler, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu su sekilde
saglanacaktir:

a) Miidiirliik, belediyenin diger miidiirliikleri ile dogrudan yazigsma yapar.

b) Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar, ilgili personel, Miidiir ve/veya
Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzast
ile yiirtitiliir.

Gelen ve Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

Madde 15- (1)Midiirliigiin gelen ve giden evraklari su sekilde ytirtitiilecektir:

a) Miidiirliige gelen ve giden evrak dijital veya fiziksel olarak kayda alinarak takibi yapilir.

b) Miidiirliige gelen ve giden evrak siireli ise, geciktirilmeden siiresi i¢inde cevaplanmasi miidiir
tarafindan saglanir.

¢) Miidiirliik tarafindan hazirlanan belgelerde, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 16- (1)Miidiirliik igerisinde fiziksel ve dijital arsivleme ile ilgili yapilacak islemler su sekilde
yiiriitiilecektir:

a) Midiirliiklerle yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek standart dosya
planina gore saklanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

¢) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman bulunup ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

¢) Talep edilen demirbas ve tiikketim malzemelerinin kayit edilmesi, saklanmasi ve stok durumlarinin



takibinden mudurlik sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonerge Cikarilmasi
Madde 17- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve midiirliiglin yiiriittiigi gorevlerin
ayrintilarina iligkin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makami yetkilidir.

Onceki Diizenlemelerin Iptali
Madde 18- (1)Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle bu konudaki daha 6nce mevcut ve yiirtirliikte
olan yonetmelikler yiirtirliikten kalkar.

Yiiriirliik
Madde 19- (1)Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve usuliine uygun olarak
ilan1 ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 20- (1)Bu yonetmelik hiikiimlerini, Korfez Belediye Bagkani ve ilgili miidiir yiiriitiir.

*Bu yonetmelik, Korfez Belediye Meclisinin 05.05.2026 tarih ve 57 sayih karar ile kabul edilmistir.



