T.C.
NiZiP BELEDIYESI
GELIiRLER MUDURLUGU
TESKILAT, GOREV, YETKI, SORUMLULUK
VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Ilkeler ve Tamimlar

Amac

MADDE 1-

Bu Yonetmeligin amaci; Nizip Belediyesi Gelirler Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki,
sorumluluk ve ¢aligma usul ve esaslarini; hukuk devleti, mali disiplin, hesap verebilirlik, seffaflik,
kamu yarar1 ve insan haklarina saygi ilkeleri dogrultusunda diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-

Bu Yonetmelik; Gelirler Miidiirliigiiniin teskilat yapisini, birim goérev ve sorumluluklarini,
gelirlerin tahakkuk ve tahsil islemlerini, kamu alacaklarinin takibini, i¢ kontrol siire¢lerini, denetim
usullerini, arsiv ve veri yonetimini, elektronik tahsilat ve vatandas hizmet siireclerini, miicbir sebep ve
olaganiistii durum planlarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3-

Bu Yonetmelik; Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayilt
Biiytiksehir Belediyesi Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2464 sayili
Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 6183
saylli Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun, 5779 sayili Kanun, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu, 3628 sayili Kanun, 6698
sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 3071 sayili
Kanun, 6102 say1li Tiirk Ticaret Kanunu, Sayistay Kanunu, Devlet Arsiv Hizmetleri Mevzuati, Maliye
Bakanlig1 tebligleri ve elektronik tahsilat diizenlemeleri ile ilgili bakanlik diizenlemelerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Bu yonetmelik uygulanirken kanunilik, esitlik, dl¢iiliiliikk, hukuki giivenlik, belirlilik, savunma
hakki, masumiyet karinesi, miilkiyet hakki ve adil yargilanma ilkeleri gozetilir. Avrupa Insan Haklari
Sozlesmesi hiikiimleri dikkate alinir. Belediye meclisi ve enclimen kararlari ile mevzuata uygunluk
esastir.
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Tanmimlar
MADDE 4-
Bu Yonetmelik de ad1 gecen;
Belediye : Nizip Belediyesini
Bagkan : Nizip Belediye Bagkanini
Bagkan Yrd. : Gelirler Miidiirliigiiniin bagl oldugu Nizip Belediyesi Baskan Yardimcisini
Miidiirliik : Gelirler Miidiirligiint
Midiir : Gelirler Miidiiriinii
Tahakkuk : Gelirin hesaplanarak kesinlesmesini
Tahsilat : Tahakkuk etmis kamu alacaginin tahsil edilmesini

Kamu Alacagi: Belediyeye ait tim vergi, resim, harg, katilim pay1 ve diger gelirleri ifade eder
Elektronik Tahsilat Sistemi: Banka ve dijital platformlar lizerinden yapilan resmi tahsilat islemlerini

ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5-
Miidiirliik tiim ¢aligmalarinda;

(1)
(2)
3)
(4)
()
(6)
(7)
(8)
)
(10)

Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,
Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, ihtiyaca uygunlugu,

Kayitlarin usuliine uygun, seffaf, hesap verilebilir ve erisilebilir sekilde tutulmasi,
Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirligi,
Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimliligi,

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffafligi,

Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi,

Kaliteli ve insan odakl1 hizmeti,

Planli, etkin ve verimli calismak adil ve giiler yiizli olmayi,

Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimciligini saglama
temel ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 6-

Gelirler Miidiirliigii; 5393 sayili Belediye Kanununun 48 ve 49 uncu maddeleri ile 22.02.2007
tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik” ve bu Yonetmelikte degisiklik yapan
12.09.2025 tarihli ve 33015 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak

kurulmustur.
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Teskilat

MADDE 7-

Miidiirligiin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiirlitebilmesi icin Miidiirliige baglh
tahakkuk birimi, tahsilat birimi, yoklama ve denetim birimi ve icra ve takip birimi olmak iizere
yapilandirilir. Bu gorevler ayr1 ayr1 veya birlestirilerek ytirtitiilebilir.

Miidiirliigiin teskilat semasi asagida gosterilmistir:

GELIRLER MUDURLUGU

Muidiir

|
| I ' !

Tahalklkml Y oklama ve )
Birimi Tahsilat Birimi Denetim Icra wve Takip
Birimi Birimi
Emlal Tahaklkulk
Servisi Icra Servisi
R
Cevre Temizlik
Tahaldmulk ; e
Srrar Takip Servisi
I Ilan ve Beklam
Tahaklulk
— Servisi
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 8-

a) Gelirlerin Tahakkuk ve Tahsili;
*Belediye gelirlerinin (vergi, resim, harg ve iicretler) mevzuata uygun sekilde tahakkukunu
ve tahsilini saglamak,
*Emlak vergisi, ¢evre temizlik vergisi, ilan ve reklam vergisi gibi gelirleri takip etmek,
*Tahakkuk ve tahsilat islemlerinin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini saglamak.

b) Gelir Takibi ve Artirllmasi;
*Belediye gelirlerinin artirilmasina yonelik ¢aligmalar yapmak ve projeler gelistirmek,
*Tahsilat oranlarimi artirmak i¢in gerekli idari ve teknik tedbirleri almak,
*Gelir kay1p ve kacaklarini1 6nleyici faaliyet yiirtitmek.

¢) Bor¢ Takibi ve Yasal islemler;
*Vadesi ge¢mis alacaklari takip etmek,
*Gecikmis bor¢lar i¢in 6deme emirleri diizenlemek,
*Gerekli durumlarda icra ve yasal takip siireglerini baglatmak ve yiiriitmek.

d) Kayit ve Veri Yonetimi;
*Miikellef kayitlarini olusturmak ve giincel tutmak,
*Gelir islemlerine iligkin veri tabanin1 diizenli olarak giincellemek,
*Elektronik sistemler {izerinden tahsilat ve takip islemlerini ytiriitmek.

e) Tahsilat Islemleri;
*Tahsilat iglemlerini vezne, banka ve elektronik sistemler tizerinden yiirtitmek,
*Tahsil edilen gelirlerin muhasebe birimi ile uyumlu sekilde kayit altina alinmasini
saglamak,
*Giinliik tahsilat raporlarini diizenlemek.

f) Denetim ve Kontrol;
*Gelir islemlerinin mevzuata uygunlugunu denetlemek,
+I¢ kontrol sistemine uygun sekilde calismak,
*Sayistay ve i¢ denetim siireclerine gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak.

g) Bilgilendirme ve Hizmet;
*Miikellefleri vergi ve borglar1 hakkinda bilgilendirmek,
*Vatandaglarin taleplerine hizli ve dogru sekilde cevap vermek,
*Gelir islemlerinde seffaf ve erisilebilir hizmet sunmak.
4
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h) Mevzuat Takibi;
+[lgili kanun ve yonetmelikleri takip etmek,
*Degisikliklere gore uygulamalar glincellemek,
+Ust yonetime gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

1) Diger Gorevler;
*Belediye Bagkan1 ve bagli bulunulan bagkan yardimcisi tarafindan verilen gorevleri yerine
getirmek,
*Diger miidiirliikklerle koordineli ¢alismak,

* Belediyemizin, paydaslarimiza sundugu hizmetlerin siirekli iyilestirilmesi ve paydas
memnuniyetinin siirekli artirilmas1 amactyla uygulamakta oldugu TSE-EN-ISO 9001:2015, Kalite
Yonetim Sistemi ve Miikemmellik Modelinin gerektirdigi standart ve kosullar1 karsilayacak sekilde
islerini planlamak, uygulamak, kontrol etmek, iyilestirmek ve {ist yonetime raporlamak.

Miidiiriin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 9-

(1) Gelirler Sube Midiirii, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar
Kanununda ve ilgili diger mevzuatlarda belirtilen hiikiimlerine gore atanir.

(2) Bu Yonetmelikte belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan Ust
yoneticilere kars1 sorumludur.

(3) Devrettikleri gorev ve sorumluluklarin, gorevlendirilenler tarafindan usuliine uygun
olarak yerine getirilip getirilmedigini gozetmekle yiikiimliidiir.

(4) Mudirliigii yonetir, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak calismalar yapar.

(5) Midiirliigiin goérev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglar.

(6) Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini
saglar.

(7) Ilgili mevzuat1 ¢ergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelirlerin gergekci olarak
takip edilmesini saglamak,

(8) Belediyenin gelirini etkileyen emlak, harg, reklam v.b. gelir kaynaklarinin ger¢ek zamanh
takibini yaptirarak degisikliklerin zamaninda tespit ve kayitlara islenmesini, tahakkuklarinin
yapilmasini saglamak.

(9) Midir, mudiirliigiine teslim edilen para, teminat mektubu ve parayla ifade edilen
degerlerin 1ilgili mevzuatinda Ongoriildiigii sekilde alinmasini, vezne ve ambarlarinda muhafaza
edilmesini, iadesini ve gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

(10) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici diizenlemeler hazirlamak.

(11) Gelirler Midiirliigiiniin mali islemlerinin saydam, planli, Belediyenin amagclarina ve
mevzuata uygun bir sekilde yliriitiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

(12) Midirlik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve miidirlik

5
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dahilinde gorev yerlerini degistirmek.

(13) Miidiiriin 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger belediye mevzuatinin kendisine
yliklemis oldugu gorev yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasinda baskan yardimcisi ve
baskana kars1 sorumludur.

Evrak Yonetim Isleri Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10-

(1) Mudiirliige gelen evraklarin kaydedilmesi, havale edilen evraklarin ilgili personele
(Elden/Giincel Programda) iletmek

(2) Midiirliik personelinin hazirlamis oldugu evraklarin onay islemlerinin takip edilmesi,
giden evraklarin kaydedilerek ilgili yerlere gonderilmesi

(3) Gelen/Giden evraklarin arsivlenmesinin saglamak

(4) Midirligin ihtiyact olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarinin belirlenerek gerekli
talebin yapilmasi, malzemelerin depolanmasi ve gerektigi zamanlarda ihtiyag sahiplerine temin
edilmesi

(5) Personele iliskin onay ve kararlar teblig etmek

(6) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol dilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol
siireclerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul
edilebilir seviyelere diisiiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

(7) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasimi ve saklanmasini
saglamak.

(8) Midirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi c¢ergevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ercevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitilmesindeMiidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Gelirler Miidiirliigii Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11-

(1) Tahakkuk eden gelirlerin tamamini tahsil etmeden miikellefin islemlerinin devam
etmesini saglayan personel, Miikellefler ile birlikte miiteselsilden sorumludurlar.

(2) Ilgili mevzuatina gére Vergi Resim ve Harg gelirleri ve alacaklari takip ve tahsil etmek,
yersiz ve fazla tahsil edilenlerin ilgililerine iade edilmek tizere gerekli iglemleri yapmak,

3) Bu yonetmelikte de belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
oncelikle miidiiriine kars1 sorumludur.

4) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak Gelirlerle ilgili
mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve
tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

(5) Gerekli bilgi ve raporlar1 miidiiriine, yonetmeliklerinde ve bu yonetmelik de belirtilen
siirelerde diizenli olarak vermek.

(6) Defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle muhafaza etmek ve
denetime hazir bulundurmak.
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(7) Gelir Biriminde gorevli personeller; Belediyenin tarh ve tahakkuk ettirilerek tahsil
edilebilir hale gelmis kamu gelir ve alacaklarinin yiikiimliileri ve sorumlular1 adina ilgili hesaplara
kaydedilerek tahsil edilmesinden sorumludurlar.

(8) Belediyemiz smirlar1 dahilindeki bina, arsa ve arazilerin 1319 sayili Emlak Vergisi
kanuna gore Tarh ve Tahakkuklarmi yapmak ve 2464 sayili Belediye Gelirler Kanunu geregi
hazirlanan ve Belediye Meclisimizce kabul edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim,
harg ve diger gelirlerin tahakkuk, tahsil ve takip islemlerini yiirtitmek.

9) Vergi Resim, Harg tarifesi ve iicret tarifesini hazirlamak,

(10)  Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

(11) Mudiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiillmesindeMiidiirlik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Sicil Kayit Servis Personelinin Gorev ve Sorumluluklari

(1) Emlak beyanlarim1 miikelleflerin kod numaralarina gore bina, arsa ve arazi olarak sicil
numarasi vermek ve sicilleri elektronik ortamda bilgisayara kaydetmek,

(2) Vatandaglarimizin Belediyemiz tiim birimlerinde yapacagi islemlerini T.C. Kimlik
Numarasindan sorgulanarak, tek sicil numarasi1 verilmesini saglamak,

(3) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

(4) Midirlik bilinyesinde yapilan gorev dagilimi gercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Mezat Servis Personelinin Gorev ve Sorumluluklari

1) 2464 sayilh Belediye Gelirleri Kanununun 45-52. maddelerine istinaden Icra
Miidiirliiklerinden gelen satis ilanlarini tarih sirasina gore mezat salonu defterine kaydetmek,

2)  Giinii gelen satislara istirak etmek,

3)  Satisi yapilan dosyalar1 takip etmek,

4)  Giini gelip de tellaliye harcini yatirmayan dosyalarin harcini yatirmasini saglamak,

5)  Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak,

6) Midirlik bilinyesinde yapilan gorev dagilimi gercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.
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Emlak Tahakkuk Servis Personelinin Gorev ve Sorumluluklar:

(1) Emlak ile ilgili miikellefin beyanini1 kontrol ve kabul edip gerekli incelemeden sonra tarh
ve tahakkukunu diizenlemek,

(2)  Aldig1 emlak tahakkuklarini tahsilat asamasina getirmek,

(3) Tapuda satis yapan miikelleflere beyana ¢agri yapmak,

(4) Tahsilat asamasina gelip de tahsilat1 yapilmayanlara yasal siireleri i¢erisinde ddeme emri
cikarmak,

(5) Yaptig1 tespitleri tutanak altina alip takibini yapmak,

(6) Beyan vermeye gelmeyen miikelleflerin tarhini yapmak,

(7) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak,

(8) Miudiirliik biinyesinde yapilan goérev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesindeMiidiirlik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

ilan Reklam Servis Personelinin Gérev ve Sorumluluklar

(1) Periyodik olarak ilan reklam miikelleflerini kontrol etmek,

(2) Belediye smirlar igerisinde miikelleflere gidilerek yerinde ilan reklam beyanlarinin
verilip verilmedigini kontrol etmek,

(3) Yapilan kontroller sonucunda ilan reklam beyani olmayan miikelleflere re’sen islem
yapmak,

(4) 1lan reklam beyan ile ilgili dilekge ile miiracaat eden miikelleflerin dilekgelerinin yerine
gidilerek incelenmesi ve sonucunda gerekli islemlerin yapilmasi: saglamak,

(5) Birimlerden gelen borg takip formlarinin kontroliinii yapmak,

(6) 1lan reklam servisinde gergeklesen tahakkuklarmn almip yasal siiresi icinde tahsilati
yapilamayan alacaklar1 icra servisine bildirmek,

(7) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak,

(8) Miudiirliik biinyesinde yapilan goérev dagilimi gercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiillmesindeMiidiirlik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

CTYV Beyan Kabul Ve Tahakkuk Servis Personelinin Gorev ve Sorumluluklari

(1) CTV beyanlarinin tahakkukunu yapmak,

(2) Yapilan taramalar sonucu hatali tahakkuklarin tespitini yapmak,

(3) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak,

(4) Midiirliik bilinyesinde yapilan gorev dagilimi c¢ercevesinde personel kanun, tiizik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesindeMiidiirlik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.
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Tahsildar Ve Veznedarlarin Gorev ve Sorumluluklar:

(1) Makbuzlar yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kesmek,

(2) Tahsilatla ilgili kayitlar1 ve irsaliyeleri diizgiin tutmak,

(3) Yaptigi tahsilati ilgili banka subesine zamaninda ve makbuz mukabilinde teslim etmek,

(4) Tahsilatla ilgili kayitlar1 dogru ve hatasiz kaydetmek,

(5) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,

(6) Tahakkuku tahsile bagl olan gelirlerin tahakkuk kayitlarinin dogru ve hatasiz yapilmasini
saglamak,

(7) Miikellefe ait bilgi ve belgeleri gizliligini temin etmek,

(8) Makbuzlar diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

(9) Dip koganli makbuzlarin kayitlarini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait islemleri
yuriitmek,

(10) Tahsilat ve tahsilat iglemlerini mevzuatina gore yiiriitmek,

(11) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak,

(12) Midirlik bilinyesinde yapilan gorev dagilimi gercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Icra servis personelinin Gorev ve Sorumluluklar:

(1) Tahsilattan gelen hacizli dosyalarin, takip amagl bilgisayara islemek,

(2) Ilgili Kurum ve Kuruluslara haciz yazisin1 yazmak ve e-haciz islemi yapmak,

(3) Tahsilat1 yapilan icra dosyalarinin, bilgisayara islenerek rapor haline getirilmesi,

(4) Vadesi gegmis borglarin miikelleflerine kisa mesaj yoluyla bildirilmesi,

(5) 6183 sayili Amme Alacaklar1 Yasasina gore borcu olan miikelleflerin maddi durumu iyi
olmayanlardan taksitli taahhiitname almak,

(6) Belediye tahsilat biriminden gelen 6denmeyen vergi borglarinin adres tespitlerini
yapilarak gayrimenkul ve menkulleri tespit edilerek ilgili tapu sicil miidiirliikleri ve trafik tescilden
haciz serhi konulmast,

(7) Borcu olan miikelleflerin adreslerinde bulunmadig1 takdirde Cumhuriyet Savciligi
kanaliyla adres tespitini yapmak ve varsa gayrimenkuliine ve araglarina haciz serhi koymak,

(8) Emlak, CTV, ilan ve reklam ve benzeri vergi, har¢ ve pay Odemelerini yapmayan
miikelleflerin bor¢larina haciz varakasi diizenleyerek tahsil etmek,

(9) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak,

(10) Midiirlik bilinyesinde yapilan gorev dagilimi gercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.




T.C.
NiZiP BELEDIYESI
GELIiRLER MUDURLUGU
TESKILAT, GOREV, YETKI, SORUMLULUK
VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

Mezat Servis Personelinin Gorev ve Sorumluluklari

(1) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununun 45-52. maddelerine istinaden icra
Miidiirliiklerinden gelen satis ilanlarini tarih sirasina gore mezat salonu defterine kaydetmek,

(2) Giinii gelen satiglarin takibini yaparak satigina katilmak,

(3) Satis1 yapilacak ve yapilan dosyalar takip etmek,

(4) Giinii gelip de tellaliye harcini yatirmayan dosyalarin harcini yatirilmasini saglatmak,

(5) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak,

(6) Midirlik bilinyesinde yapilan gorev dagilimi gercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler
Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 12-

Miidiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir;

(1) Midirlik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir,

(2) Midirlige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir,

(3) Midiir, evraklar geregi icin ilgili personele havale eder,

(4) Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda; gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gdrevliye devir teslimini yapmalari
zorunlu olup, devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemi yapilamaz,

(5) Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve iizerindeki zimmetli esyalar
birim amirinin hazirlayacag: bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim edilir,

(6) Midiirliikler aras1 yazigmalar miidiiriin imzasi ile yriitiiliir,

(7) Midirligin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Belediye
Bagskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

Miidiirliik Biitcesi

MADDE 13-

Miidiirligiin 5393 Sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol
Kanunu ve Mahalli idareler Biitcge ve Muhasebe Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca Belediye
Bagkanin biitge ¢agrisina istinaden yillik gider biitce tasarilarini yasal siiresi igerisinde hazirlar.
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NiZiP BELEDIYESI
GELIiRLER MUDURLUGU
TESKILAT, GOREV, YETKI, SORUMLULUK
VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

Miidiirliigiin Tasimr Mal islemleri ve Thtiyaclarin Temini

MADDE 14-

5018 sayili Kanun kapsaminda yapilacak Tasinir Kayit ve Kontrol Islemleri Miidiirliigiin
Tasiir Kayit Yetkilisi ve Tasinir Kontrol yetkilisi tarafindan gerceklestirilir.

Miidiirliigiin mal ve hizmet alimlar, 4734 sayilh Kamu Thale Kanunu’na gore
gerceklestirilir. 4734 ve 2886 sayili kanunlar kapsaminda is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglar
gerektiginde, Destek Hizmetleri Midiirliigiine yetki verilebilir.

Calisanlarin is Saghg ve Giivenligi

MADDE 15- ‘
Mudirlik Yirittigi tim islerde 6331 Sayili Is Saghg: ve Guvenligi Kanununa uygun calisma
kosullar1 olusturmak ve calisanlarin Is Saglig1 ve Giivenligi kurallarina uymasini saglar.

BESINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin
Denetim
MADDE 16-
Midiirligiin 15 ve islemleri ile c¢alisan personelin denetimi yiriirlilkteki mevzuatlar
cercevesinde i¢ ve dis denetim olarak yapilir.
Disiplin
MADDE 17-

Miidiirliikte Calisan Miidiir ve Tiim Personellerin Disiplin islemleri yiiriirliikte olan mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde gergeklestirilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 18-
Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
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Yiirirlik

MADDE 19-

Bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclisi onayiyla yiiriirliige girer. Bu yonetmeligin Meclis
karari ile yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, daha dnce birim adina hazirlanmis olan ¢aligma, usul ve
esaslarina dair yonetmelikler yiiriirliikkten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 20-
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

12




	Amaç, Kapsam,  Hukuki Dayanak, İlkeler ve Tanımlar
	Temel İlkeler
	İKİNCİ BÖLÜM
	Kuruluş, Teşkilat ve Bağlılık

	ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	BEŞİNCİ BÖLÜM
	Denetim ve Disiplin
	Disiplin
	MADDE 17-

	ALTINCI BÖLÜM
	Çeşitli Hükümler
	Yürürlük
	Yürütme


