OLUR TARIHI: 26.07.2024

T.C
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

MALI HiZMETLEl} D{.&iRE.Si )
GELIiRLER SUBE MUDURLUGU )
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi Gelirler Sube Midiirliigiiniin Caligma
Usul ve Esaslar ile Gorev, Yetki Sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) izmir Biiyiiksehir Belediyesinin 18/12/2015 tarih ve 301.05.1332 nolu Meclis Karari
ile onaylanan Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelige
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik/Ust Yénetim: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanligin,

b) Belediye/Kurum: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

c¢) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarin,

¢) Daire Baskani: Mali Hizmetler Dairesi Baskanini,

d) Sube Mudiirii: Gelirler Sube Miidiiriinii,

e) Kurum Personeli: Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Biinyesinde ¢alisan personeli,

f) Personel: Memur, Sézlesmeli Personel, Is¢i ve Diger Destek Hizmet Calisanlarini,

g) Muhasebe Birimi: Muhasebe hizmetlerinin yapildigi birimi,

&) Muhasebe yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin yonetiminden
sorumlu, usuliine gore atanmus sertifikali yoneticiyi,

h) Muhasebe yetkilisi yardimcisi: Muhasebe yetkililerinin yardimeilarini,

1) Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gobndermeye yetkili ve bu islemlerle
ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan kamu gorevlilerini ve yetkili memurlart,

i) Sertifika: Sekli ve igerigi Maliye Bakanlig1 tarafindan belirlenen ve sahibine muhasebe hizmetlerini
yerine getirebilme yetkisi veren muhasebe yetkilisi sertifikasini,

j) Idare Gelirleri: ilgili Kanunlara dayanilarak toplanan vergi, resim, harg, fon kesintisi, pay veya
benzeri gelirler, faiz, zam ve ceza gelirleri, taginir ve tasinmazlardan elde edilen her tiirlii gelirler ile hizmet
karsilig1 elde edilen gelirler, bor¢lanma araglarinin primli satis1 suretiyle elde edilen gelirler, alinan bagis ve
yardimlar ile diger gelirleri,

K) Vergi: idarinin kamu kudretine sahip diger topluluklarm gordiikleri kamu hizmetlerinin gerektirdigi
giderleri karsilamak iizere, esas olarak gergek ve tiizel kisilerden belli bir yarar karsilig1 olmaksizin, onlarin
mali gliclerine gore kamu zoruyla halktan dogrudan dogruya ve bazi maddelerin fiyatlarina eklenerek alian
paralari,

I) Resim: Belli bir igin yapilmasi i¢in, idareden izin alinmasi karsiliginda 6denen paralari,

m) Harg: Idarenin yaptign bazi hizmetlerden, fertlerin bu hizmetlerden faydalanma durum ve
derecesine gore aldig1 paralari,

n) Miikellef: Uzerine vergi borcu dogan gergek ya da tiizel kisiyi,

0) Tarh: Vergi alacaginin kanunlarinda gosterilen matrah ve nispetler ilizerinden yetkili idare
tarafindan hesaplanarak bu alacagi miktar itibariyle tespit eden idari muameleyi,

0) Teblig: Vergilendirmeyi ilgilendiren ve hiikiim ifade eden hususlarin yetkili idare tarafindan
miikellefe veya ceza sorumlusuna yazi ile bildirilmesini,
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p) Tahakkuk: Tarh ve teblig edilen bir verginin 6denmesi gereken bir sathaya gelmesini,

r) Tahsil: Verginin, kanuna uygun surette 6denmesini,

S) Tahakkuku Tahsile Bagli Gelirler: Mahiyeti itibariyle tahakkuku tahsiline bagl gelirlerde gelirin
tahsili tahakkukunu da i¢ine aldigin,

s) Terkin: Idarenin alacaklarinin vade sonu beklenilmeksizin ilgili kanunlar geregince tahsilinden
vazgecilerek kayitlardan silinmesini,

t) Tecil: Idarenin alacaklarinin ilgili kanunlar geregince vadeye baglanmasi veya borcun
ertelenmesini,

u) Tehir: idarenin alacaklarinn ilgili kanunlar geregince geciktirilmesini,

i) Para ve para ile ifade edilebilen degerler: Muhasebe ve Gelirler birimine veya mutemedine teslim
edilip muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk parasi ve konvertibl yabanci paralar ile
altin, giimiis, krymetli maden ve bunlardan yapilmis her tiirlii ziynet esyasi, antika paralar, hisse senedi,
tahvil ve hazine bonolari, diger devlet bor¢clanma senetleri, degerli kagitlar, konvertibl olmayan yabanci
paralar ve bu mahiyetteki degerleri,

v) Tahsildar Alindisi: Tahsildarlar tarafindan yapilan tahsilat ve teslim alinan degerler icin verilen
belgeyi,

y) Vezne: Muhasebe ve Gelirler birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul
degerlerin muhafaza edildigi yeri,

z) Mali Yil: Takvim yilini,

aa) Sef: Gelirler Sube Miudiirliigi Sefini,

bb)Servis Sorumlusu: Gelirler Sube Miidiirliigiine bagl servislerin sorumlularini,

cc)Biiro Personeli: Sef, Servis Sorumlusu, Takip Memuru, Memur, Veri Hazirlama ve Kontrol
Isletmenini,

¢¢)Uzlasma Komisyonu: Belediye biitgesine giren vergi, resim ve harglar igin; biiyliksehir belediye
bagkaniin gorevlendirecegi genel sekreter, genel sekreter yardimcisi veya daire bagkaninin baskanliginda,
belediye gelir sube miidiirii ile belediye enclimenince mali hizmetler biriminden secilecek bir memur iiyeden
miitesekkil iicer {iyeden olusan komisyonu,
tanimlar.

IKiNCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Gelirler Sube Miidiirliigii, Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina bagli olarak Miidiir,
Sef, Tahakkuk-1, Tahakkuk-2, Tahsilat, Denetim ve Yoklama, idari ve Mali Isler, Evrak Kayit ile Personel
ve Idare Isleri Servislerinden olusmaktadir.

Gelirler Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Kanun ve ilgili mevzuat gergevesinde Belediye gelir hizmetlerini yiiriitmek ve yerine
getirmek.

(2) Miidiirligiin sorumluluk alanindaki gelirlerin tarh, tahakkuk, tahsil, terkin ve uzlagmasini yapmak.
Idarenin diger birimleri tarafindan tarh ve tahakkuk ettirilen gelirlerinin tahsilini saglamak.

(3) Idare gelirleri ile ilgili yapilan tarh, tahakkuk, terkin, uzlasma ve tahsil ile ilgili islemlere ait
kayitlar1 tutmak, raporlamak ve muhasebe kayitlarina alinmasi igin gerekli belge ve dokiimanlar1 Muhasebe
Sube Midiirliigiine gondermek.

(4) Idari ve yarg: organlari nezdinde yapilan itirazlara iliskin yazil ya da sozlii savunmalara esas bilgi
ve belgeleri yasal siiresi igerisinde ilgili merciye ulagtirmak.

(5) Idare gelirlerinin artirilmasina ve gelir kaybin1 énlemeye yonelik ilgili yasal mevzuat gergevesinde
aragtirma ve degerlendirme ¢aligmalarini hazirlayarak faaliyete gecirmek.

(6) Biiyiiksehir belediyesinin kanunlardan dogan vergi ve harg alacaklarinin tahsil ve takibinde 213
sayil1 Vergi Usul Kanunu hiikiimlerini uygulamak, bu hiikiimler dogrultusunda vergi ve harclarin denetim,
tarh, tahakkuk ve tahsil islemlerini gergeklestirmek.

(7) Ust yonetici, Daire Baskan1 ve Muhasebe Yetkilisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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Tahakkuk-1 Servisinin gorev ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununun 12 nci maddesi geregi ilan ve Reklam
Vergisi ile ayn1 kanunun Miikerrer 44 {incii maddesi geregi Cevre Temizlik Vergisine ait Belediye gelirlerini
tahsil edilebilir hale gelmesini saglayan is ve islemleri yapmak.

(2) Tahsil edilemeyen Ilan Reklam Vergisi tahakkuklarim tahsil edilmek iizere Icra ve Takip Sube
Miidiirliigiine gondermek.

(3) Daire Baskani, Muhasebe Yetkilisi ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Tahakkuk-2 Servisinin gorev ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununun 17 nci maddesi geregi Eglence Vergisi,
ayn1 kanunun “Cesitli Vergiler” baslig1 altinda yer alan Elektrik ve Havagazi Tiiketim Vergisi, ayni kanunun
40 1nc1 maddesi geregi Yangin Sigorta Vergisi, aym1 kanunun 52 nci maddesi geregi Isgal Harci, ayni
kanunun 86 nc1 maddesi geregi Yol Harcamalarina Katilma Pay: ile Belediyemize ait kiraya verilen
miilklerin Elektrik ve Su Tiiketim Bedelini tahsil edilebilir hale gelmesini saglayan is ve islemleri yapmak.

(2) Tahsil edilemeyen Yol Harcamalarina Katilma Pay1 ve Elektrik ve Havagazi Tiiketim Vergisi
tahakkuklarini tahsil edilmek iizere icra ve Takip Sube Miidiirliigiine gondermek.

(3) Tahsil edilemeyen Elektrik ve Su Tiiketim Bedeli tahakkuklarini tahsil edilmek tizere 1. Hukuk
Miisavirligine gondermek.

(4) Tahakkuk Figini ilgili miikelleflere tebligini yapmak.

(5) Belediyemiz bilgisayar kayitlarinda islem goren kisilere Kentli numaras: vermek.

(6) Belediyemiz internet sitesine iiye olmak isteyen kisilerin aktivasyon islemlerini yapmak.

(7) Gegmis yillara ait Yol Harcamalarina Katilma Pay1 borglarindan dolayi tapu iizerine konulan haciz
serhi iglemlerini yapmak.

(8) Giinliik, aylik ve yillik tahakkuk raporlarint Muhasebe Sube Miidiirliigiine gondermek.

(9) Daire Baskani, Muhasebe Yetkilisi ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Tahsilat Servisinin gorev ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) idare alacaklarimin tahsilatin1 yapmak.

(2) Tahsildara yapilan Odemelerin tahsildar alindisi (makbuz) karsiliginda tahsil edilmesini,
kontroliinii ve banka hesaplari ile mutabakatini saglamak.

(3) Tahsildar alindilariyla ilgili kontrol, kayit ve dagitim islerini yapmak.

(4) Tahsildar personele verilen gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yerine getirilip getirilmedigini tetkik,
takip ve kontrol etmek.

(5) Giinliik tahsilat raporlarini Muhasebe Sube Miidiirliigiine géndermek.

(6) Giselerde giin igerisinde tahsil edilen paralarin toplanarak merkez vezneye teslimini yapmak.

(7) Muhasebe birimi disinda bulunan veznelerin denetimi ve kontroliinii yapmak.

(8) Giin igerisinde tahsil edilerek toplanan paralarin bankaya/araci sirkete teslimini yapmak.

(9) idare gelirlerinin tahsilatinda ilgili Kanun ve Yonetmelik ¢ercevesinde mevzuatin gerektirdigi is ve
islemleri yapmak.

(10) Her y1lin baginda Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve
Calisma Usul ve Esaslarni Hakkinda Yonetmeligin 7 nci maddesi uyarinca Muhasebe Yetkilisi
Mutemetlerinin 7 gilinliik siireyi beklemeksizin yatirilacak miktarin belirlenmesi i¢in Bagkanlik Olur u
almarak tiim Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerine teblig etmek.

(11) Miikelleflerin dilekge ile talep etmesi durumunda yanlis, fazla v.b. sebeplerle tahsil edilen
meblaglarin, ilgili Miidiirliklerince Baskanlik Olur u alinmasina istinaden, diizeltme ve iade belgesi ile
muhasebe islem fisi diizenlenerek, iade edilmek iizere Muhasebe Sube Miidiirliigiine gondermek.

(12) Yanlis kentli numarasi ile yapilan tahsilatlarin ilgili Midiirliiklerin yazili talebi dogrultusunda
dogru kentli numarasina aktarimini yapmak.

(13) Daire Bagkani, Muhasebe Yetkilisi ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Denetim ve Yoklama Servisinin gorev ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Belediyemiz yetki ve sorumluluk alanindaki vergi, resim, har¢ miikelleflerine yonelik
inceleme ve denetimleri gergeklestirmek.

(2) Vergi kayip ve kagaginin 6nlenmesine iliskin yontem ve teknikleri gelistirerek gerekli tedbirleri
almak.

(3) Vergi, resim, harg ile ilgili ihbar ve sikayetleri degerlendirmek.
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(4) Vergi denetimlerinin etkinlik ve verimliligini artirici tedbirler almak.

(5) Vergi denetiminde kullanilacak bilgileri toplamak ve personelin kullanimina sunmak.

(6) Huzurevi Sube Midiirliigii ve kurban satis yerlerinde tahsilat yapilmasi icin tahsildar personel
gorevlendirmek.

(7) Daire Bagkani, Muhasebe Yetkilisi ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Idari ve Mali isler Servisinin gérev ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Kiiltiir Sanat giseleri, ilce Terminalleri ve Asik Veysel Rekreasyon Alam1 Buz
Pistinde satilan biletlerin basimini yapmak, tahakkuklarini olusturmak ve takibini yapmak.

(2) Mudiirliik ihtiyaglart dogrultusunda yasa ve yonetmeliklere uygun satin alma ve avans iglemlerini
yapmak.

(3) Midiirliigiimiize ait taginir mal kayitlarini ve takibini yapmak.

(4) Biletle girilmesi zorunlu olan yerlere ait biletlerle muhtelif yerlerde dagitilacak el ilanlarini soguk
damga ile miihiirlemek.

(5) Egitim, seminer ve yolluk giderleri i¢in belgeler diizenlemek.

(6) Daire Baskani, Muhasebe Yetkilisi ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Evrak Kayit Servisinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Miidiirliige gelen ve giden evraki kayit altina almak.

(2) Miidiir tarafindan havalesi yapilan evrakin ilgili servislere zimmet defteri ile dagitimini yapmak.

(3) Daire Baskani, Muhasebe Yetkilisi ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Personel ve idare isleri Servisinin gorev ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Miidiirligiimiiz kadrosunda gorev yapan personellerin 6zIiik islemlerini yapmak.

(2) Mudirliigimiize ait Stratejik Plan, Biitce ve Performans Degerlendirme caligmalari ile Faaliyet
Raporunu hazirlamak.

(3) Hemseri iletisim Merkezi, Bilgi Edinme Birimi ve CIMER iizerinden gelen talep ve sikayetleri
degerlendirmek.

(4) Daire Bagkani1, Muhasebe Yetkilisi ve Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Mevzuat ve talimatlarla dogrudan kendisine verilen gorevleri yapmak.

(2) Midirlikte yiritilen is ve islemleri stirekli ve diizenli olarak izlemek, degerlendirmek ve
denetlemek.

(3) Gorevlerinin ifas1 sirasinda ¢esitli mevzuatlarla dogrudan dogruya kendisine verilmis olan yetkileri
kullanmak.

(4) Midiirliigiin sorumlulugunda olan vergi, resim ve harclarin tarh, tahakkuk islemlerini kanun
hiikiimlerine uygun surette ve zamaninda yaptirmak.

(5) Terkinler ile reddi gereken vergi, resim, harglar ve diger mali ylikiimliliiklerle ilgili islemleri
yaptirmak.

(6) Idarenin alacak kayitlarini, miikellefler itibariyle yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
tutturmak.

(7) Uygulamada karsilasilan eksiklik ve aksakliklari giderici tedbirler almak, uygulamada birligi
saglamak.

(8) Yonetici olarak, personel yonetimi ile ilgili gerekli islemleri yapmak ve dogabilecek aksakliklar
onlemek icin gerekli tedbirleri almak.

(9) Mudiirliik ile miikellef iliskilerinin gelistirilmesini saglamak.

(10) Midirliige verilen gorevlerin yerine getirilmesi igin gerektiginde, miidirlik disindaki
kuruluslarla koordinasyon ve igbirligi yapmak.

(11) Cezai miieyyide uygulanan vergi miikelleflerinin talebi karsiliginda uzlasma komisyonu iiyesi
olarak uzlagsma saglamak.

(12) Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Biitce ve Performans Degerlendirme ¢alismalarini yiiriitmek.

(13) Midiirliik ve Muhasebe Yetkililigi nin gerekli kildig her tiirlii is ve islemleri yapmak, yaptirmak
ve Sayistay a yonetim donemi hesabin1 vermekle sorumludur.

(14) Kendisine devredilen yetkileri kullanmamaktan, goérevlerinin mevzuata uygun ve zamaninda
yapilmamasindan dolay1 Ust Y&netici, Daire Baskan1 ve Muhasebe Yetkilisine kars1 sorumludur.
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(15) Kanunlarin uygulanmasi ile ilgili olarak verdigi emirlerden dogan kamu zararlarindan

sorumludur.

(16) Mudirliigiin gelir tarifesinde yer alan tarh ve tahakkuk islemlerinden dolay1 Sayistay a karst
sorumludur.

(17) Tahsilata iligkin is ve islemlerden dolayr Muhasebe Yetkilisi ile birlikte Sayistay a karsi
sorumludur.

(18) Sorumlu oldugu is ve islemlerin zamaninda yerine getirilmesi, yaptirilmasi, takibi ve
sonug¢landirilmasi ve sonuglarindan yazili ve sozlii bilgi verilmesi hususlarinda Muhasebe Yetkilisi ve Daire
Baskanina kars1 sorumludur.

(19) Ust yonetici, Daire Bagskan1 ve Muhasebe Yetkilisi nin verecegi diger gorev ve yetkileri yerine
getirmek.

Sefin gorev ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Mevzuat ve talimatlarla dogrudan kendisine verilen gorevleri yapmak.

(2) Midiirlikte yiiriitillen is ve islemleri siirekli ve diizenli olarak izlemek, degerlendirmek ve
denetlemek.

(3) Gorevlerinin ifasi1 sirasinda ¢esitli mevzuatlarla dogrudan dogruya kendisine verilmis olan yetkileri
kullanmak.

(4) Midiirliigiin sorumlulugunda olan vergi, resim ve harglarin tarh, tahakkuk islemlerini kanun
hiikiimlerine uygun surette ve zamaninda yaptirmak.

(5) Terkinler ile reddi gereken vergi, resim, har¢lar ve diger mali yilikiimliiliiklerle ilgili islemleri
yaptirmak.

(6) Idarenin alacak kayitlarini, miikellefler itibariyle yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
tutturmak.

(7) Uygulamada karsilasilan eksiklik ve aksakliklar1 giderici tedbirler almak, uygulamada birligi
saglamak.

(8) Yonetici olarak, personel yonetimi ile ilgili gerekli islemleri yapmak ve dogabilecek aksakliklart
onlemek icin gerekli tedbirleri almak.

(9) Midiirliik ile miikellef iliskilerinin gelistirilmesini saglamak.

(10) Midiirliige verilen gorevlerin yerine getirilmesi icin gerektiginde, midiirliikk disindaki
kuruluslarla koordinasyon ve igbirligi yapmak.

(11) Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Biitce ve Performans Degerlendirme ¢aligmalarini yiiriitmek.

(12) Sorumlu oldugu is ve islemlerin zamaninda yerine getirilmesi, yaptirilmasi, takibi ve
sonuclandirilmasi ve sonuglarindan yazili ve sozli bilgi verilmesi hususlarinda Sube Miidiiriine karsi
sorumludur.

(13) Kendisine devredilen yetkileri kullanmamaktan, gorevlerinin mevzuata uygun ve zamaninda
yapilmamasindan dolayr Ust Yonetici, Daire Baskani, Muhasebe Yetkilisi ve Sube Miidiiriine karst
sorumludur.

(14) Ust yonetici, Daire Baskani, Muhasebe Yetkilisi ve Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorev ve
yetkileri yerine getirmek.

Tahakkuk-1 Servisinde ¢calisanlarin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Baskanlik Makami Onayi ile gorevlendirilen Servis sorumlusu, Tahakkuk-1
Servisinin Gorev ve Sorumlulugunda belirtilen is ve islemlerin zamaninda yerine getirilmesi, yaptirilmasi,
takibi ve sonuglandirilmasindan sorumludur.

(2) Servis g¢aliganlari, Tahakkuk-1 Servisi Caligma Usul ve Esaslarinda belirtilen is ve islemleri
yapmakla sorumludur.

Tahakkuk-2 Servisinde ¢alisanlarin gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Baskanlik Makami Onay1 ile gorevlendirilen Servis sorumlusu, Tahakkuk-2
Servisinin Gorev ve Sorumlulugunda belirtilen is ve islemlerin zamaninda yerine getirilmesi, yaptirilmasi,
takibi ve sonuclandirilmasindan sorumludur.

(2) Servis c¢alisanlari, Tahakkuk-2 Servisi Caligma Usul ve Esaslarinda belirtilen is ve islemleri
yapmakla sorumludur.
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Tahsilat Servisinde calisanlarin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Baskanlik Makami Onayi ile gorevlendirilen Servis sorumlusu, Tahsilat Servisinin
Gorev ve Sorumlulugunda belirtilen is ve islemlerin zamaninda yerine getirilmesi, yaptirilmasi, takibi ve
sonuglandirilmasindan sorumludur.

(2) Servis calisanlari, Tahsilat Servisi Caligma Usul ve Esaslarinda belirtilen is ve islemleri yapmakla
sorumludur.

Tahsildarin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Tahsil edilebilir hale gelmis Idare alacaklarinin tahsilatina miiteakip tahsildar
makbuzu diizenleyerek miikellefe vermek.

(2) Tahsil edilen parayr giin sonunda bas vezneye teslim etmek (Midiirliik hizmet binasi igerisinde
gorev yapan tahsildarlar).

(3) Tahsil edilen parayr veznede bulunan kasada muhafaza ederek zamaninda bankaya ya da bas
vezneye yatirmak (Miidiirlik hizmet binasi disinda gorev yapan tahsildarlar).

(4) Ilgili Kanunlar, Belediye Tahsilat Yonetmeligi, Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin
Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Ydnetmelige gore diger is ve
islemleri yapmakla miikelleftir.

Bas Veznedarin gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 19- (1) Tahsildar ve icra memurlar1 tarafindan tahsil edilen paray1 banka hesabina yatirmak
tizere teslim almak.

(2) Muhasebe Sube Miidiirliigii tarafindan diizenlenen evraklar dogrultusunda, teminat mektubunun
alindigina dair alind1 belgesi diizenlemek, teminat mektuplarini kasada muhafaza etmek, islemi biten teminat
mektuplarini iade etmek.

Denetim ve Yoklama Servisinde ¢alisanlarin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 20- (1) Baskanlik Makami Onay1 ile gorevlendirilen Servis sorumlusu, Denetim ve Yoklama
Servisinin Gorev ve Sorumlulugunda belirtilen is ve islemlerin zamaninda yerine getirilmesi, yaptirilmast,
takibi ve sonuglandirilmasindan sorumludur.

(2) Servis calisanlari, Denetim ve Yoklama Servisi Calisma Usul ve Esaslarinda belirtilen is ve
islemleri yapmakla sorumludur.

idari ve Mali isler Servisinde ¢cahsanlarin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 21- (1) Baskanlik Makami Onayi ile gorevlendirilen Servis sorumlusu, Gise Takip ve
Kontrol Servisinin Gorev ve Sorumlulugunda belirtilen is ve islemlerin zamaninda yerine getirilmesi,
yaptirilmasi, takibi ve sonuglandirilmasindan sorumludur.

(2) Servis calisanlari, Idari ve Mali Isler Servisi Calisma Usul ve Esaslarinda belirtilen is ve islemleri
yapmakla sorumludur.

Evrak Kayit Servisinde ¢alisanlarin gorev ve sorumluluklari

MADDE 22- (1) Miidiirliige gelen ve giden evraklar1 kayit altina alarak takibini yapmak.

(2) Miidiir tarafindan havalesi yapilan evraklarmn ilgili servislere zimmet defteri ile dagitimim
yapmak.

Personel ve idare isleri Servisinde ¢calisanlarin gorev ve sorumluluklari

MADDE 23- (1) Baskanlik Makan Onayi ile gorevlendirilen Servis sorumlusu, idari isler Servisinin
Gorev ve Sorumlulugunda belirtilen is ve islemlerin zamaninda yerine getirilmesi, yaptirilmasi, takibi ve
sonug¢landirilmasindan sorumludur.

(2) Servis calisanlari, Personel ve Idare Isleri Servisi Calisma Usul ve Esaslarinda belirtilen is ve
islemleri yapmakla sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Gelirler Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari
Tahakkuk-1 Servisi ¢cahsma usul ve esaslari
MADDE 24- (1) Mikellef tarafindan elden veya posta yoluyla siiresinde Vverilen
beyannameler/bildirimler incelendikten sonra bilgisayar programina girisleri yapilir. Girisi yapilan
beyannameye/bildirime istinaden tahakkuk fisi ¢iktis1 alinir. Tahakkuk fisi imzalanip bir niishasi miikellefe
verilir. Beyan/bildirim posta yolu ile geldi ise tahakkuk fisi miikellefin bildirmis oldugu adrese iadeli
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taahhiitlii olarak gonderilir. Miikellef tarafindan elden veya posta yoluyla siiresinden sonra verilen
beyannameler/bildirimler incelendikten sonra bilgisayar programma girisleri yapilir. Girisi yapilan
beyannameye/bildirime istinaden tahakkuk fisi ve Ceza Ihbarnamesi ciktis1 almir. Ceza Ihbarnamesi teblig
edilir ve Tahakkuk fisi ile birlikte imzalanip birer niishas1 miikellefe verilir. Beyan/bildirim posta yolu ile
geldi ise Ceza ihbarnamesi teblig edilmek iizere Tahakkuk Fisi ile birlikte miikellefin bildirmis oldugu
adrese iadeli taahhiitlii olarak gonderilir.

(2) Denetim ve Yoklama Servisi tarafindan Idarece tutulan Yoklama Fisleri incelendikten sonra
bilgisayar programma girisleri yapilir. Girisi yapilan Yoklama Fisine istinaden Vergi Ceza Ihbarnamesi
ciktist memur eliyle teblig edilmek lizere Takip ve Yoklama servisine veya posta yolu ile teblig edilmek
iizere Yazi Isleri Sube Miidiirliigiine gonderilir.

(3) 213 sayili Vergi Usul Kanununda belirtilen sartlar dogrultusunda adreslerine teblig edilemeyen
tahakkuklar Ilanen Teblig edilir.

(4) Odenen ilan ve Reklam Vergisine ait Tahsildar Alindis1, Beyanname, Tahakkuk fisi ve varsa Ceza
[hbarnamesi yada Vergi Ceza Thbarnamesi arsivlenmek iizere dosyalanir.

(5) Vergi Ziyair Cezalarina karst miikellef tarafindan verilen Uzlagsma taleplerini kabul eder ve
Komisyona sunmak iizere gerekli is ve islemleri yapar.

(6) Odenmeyen tahakkuklar raporlanir ve tahsil edilmek iizere icra ve Takip Sube Miidiirliigiine
gonderilir.

(7) Ilge Belediyeleri tarafindan gonderilen, Cevre Temizlik Vergisi tahsilatlarma iliskin bildirimler
incelendikten sonra bilgisayar programina girigleri yapilir. Bildirimlere istinaden olusan borglar,
belediyelerin banka araciligiyla 6dedigi tutarlar ya da belediyemizden alacaklarina istinaden kapatilir.

Tahakkuk-2 Servisi calisma usul ve esaslari

MADDE 25- (1) Biletle girilmesi zorunlu olan yerlere ait Eglence Vergisi beyannameleri incelenip
bilgisayar programina girisleri yapilir. Girisi yapilan beyannameye istinaden tahakkuk figi ¢iktisi alinir.
Tabhsili yapilan biletler miihiirlenir.

(2) Biletle girilmesi zorunlu olmayan yerlere ait siiresinde verilen Eglence Vergisi beyannameleri
incelendikten sonra bilgisayar programina girisleri yapilir. Girisi yapilan beyannameye istinaden tahakkuk
fisi c¢iktis1 alimir. Tahakkuk fisi imzalanip bir niishasi miikellefe verilir. Siiresinden sonra verilen
beyannamelerde ise beyan incelendikten sonra bilgisayar programina girisleri yapilir. Girisi yapilan
beyannameye istinaden tahakkuk fisi ve Ceza Ihbarnamesi ¢iktis1 alinir. Ceza ihbarnamesi teblig edilir ve
Tahakkuk fisi ile birlikte imzalanip birer niishas1 miikellefe verilir. Odenmeyen tahakkuklar raporlanir ve
tahsil edilmek iizere icra ve Takip Sube Miidiirliigiine génderilir.

(3) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 23 iincii maddesinin (d) bendinde belirtilen
alanlarda elektrik enerjisi tikketen miikellefler adina, Elektrik enerjisi tedarik eden sirketler tarafindan elden
ya da posta yolu ile siiresinde gonderilen beyannameler incelendikten sonra bilgisayar programina girisleri
yapilir. Girisi yapilan beyannameye istinaden tahakkuk fisi ¢iktis1 alinir. Tahakkuk fisi imzalanip bir niishasi
miikellefe verilir. Beyan posta yolu ile geldi ise tahakkuk fisi miikellefin bildirmis oldugu adrese iadeli
taahhiitlii olarak gonderilir. Siiresinden sonra verilen beyannamelerde ise beyan incelendikten sonra
bilgisayar programina girisleri yapilir. Girisi yapilan beyannameye istinaden tahakkuk fisi ve Ceza
Ihbarnamesi ¢iktis1 almnir. Ceza [hbarnamesi teblig edilir ve Tahakkuk fisi ile birlikte imzalanip birer niishasi
miikellefe verilir. Beyan posta yolu ile geldi ise Ceza ihbarnamesi teblig edilmek iizere Tahakkuk Fisi ile
birlikte miikellefin bildirmis oldugu adrese iadeli taahhiitlii olarak gonderilir. Odenmeyen tahakkuklar
raporlanir ve tahsil edilmek {izere Icra ve Takip Sube Miidiirliigiine gonderilir.

(4) Yangin Sigorta sirketleri tarafindan elden ya da posta yolu ile siiresinde gonderilen beyannameler
incelendikten sonra bilgisayar programina girisleri yapilir. Girigi yapilan beyannameye istinaden tahakkuk
fisi ¢iktist alinir. Tahakkuk fisi imzalanip bir niishas1 miikellefe verilir. Beyan posta yolu ile geldi ise
tahakkuk fisi miikellefin bildirmis oldugu adrese iadeli taahhiitlii olarak gonderilir. Siiresinden sonra verilen
beyannamelerde ise beyan incelendikten sonra bilgisayar programina girigleri yapilir. Girigi yapilan
beyannameye istinaden tahakkuk fisi ve Ceza Ihbarnamesi ¢iktis1 alinir. Ceza Thbarnamesi teblig edilir ve
Tahakkuk fisi ile birlikte imzalanip birer niishas1 miikellefe verilir. Beyan posta yolu ile geldi ise Ceza
ihbarnamesi teblig edilmek tlizere Tahakkuk Fisi ile birlikte miikellefin bildirmis oldugu adrese iadeli
taahhiitlii olarak gonderilir. Odenmeyen tahakkuklar raporlanir ve tahsil edilmek iizere Icra ve Takip Sube
Midiirligiine gonderilir.
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(5) 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanununun 23 iincii maddesinin (d) bendinde belirtilen alanlar
ile ilgili, isgal miiracaatinda bulunan miikelleflerin talebi dogrultusunda tarh ve tahakkuk islemleri yapilir.
Odenmeyen tahakkuklar raporlanir ve tahsil edilmek iizere Icra ve Takip Sube Miidiirliigiine génderilir.

(6) Ilgili birimi tarafindan Belediyemiz sorumluluk alanlarmdaki yol yapim, bakim ve onarim islerine
ait maliyet tutarlann Miidiirligiimiize bildirilir. Bu bildirime istinaden 2464 sayili Belediye Gelirleri
Kanununun 89 uncu maddesine gore hesaplanarak bu yollardan yararlanan gayrimenkul sahiplerine pay
edilen tutarlar Enciimen Karar1 alinarak Belediyemiz ilan tahtasina asilir. Askida bulundugu siire sonunda
olusturulan tahakkuklar memur eliyle teblig edilmek {izere Takip ve Yoklama servisine veya posta yolu ile
teblig edilmek iizere Yazi Isleri Sube Miidiirliigiine gonderilir. 213 sayili Vergi Usul Kanununda belirtilen
sartlar dogrultusunda adreslerine teblig edilemeyen tahakkuklar ilanen Teblig edilir. Odenmeyen tahakkuklar
raporlanir ve tahsil edilmek iizere Icra ve Takip Sube Miidiirliigiine génderilir.

(7) Ilgili birimleri tarafindan Miidiirliigiimiize gonderilen miistecirlere ait aylik elektrik ve su tiiketim
endeksleri bilgisayar programina kayit edilir. Kayit islemi sonucu olusan borg bildirimleri elden veya posta
yolu ile teblig edilir. Odenmeyen borglar ile ilgili miistecirlere bildirim yazis1 gonderilir. Bildirimlere
istinaden yine 6deme yapmayan miistecirler icra yoluyla tahsil edilmek tizere 1. Hukuk Miisavirligine
gonderilir.

(8) Belediyemiz tahsili tahakkukuna bagl gelirlerinin giinliik, aylik ve yillik tahakkuk raporlari alinir.
Raporlarin kontrolleri yapilarak imzalanir ve Muhasebe Sube Miidiirliigii ne génderilir.

(9) Belediyemiz bilgisayar kayitlarinda islem gorecek tiim gergek ve tiizel kisilere ait bilgilerin
kontrolii yapildiktan sonra, bilgisayar programina girisi yapilip kentli numaras verilir.

(10) Belediyemiz internet sitesine iiye olmak isteyen gergek ve tiizel kisilerin bilgileri kontrol edilip
aktivasyon iglemleri yapilir.

(11) Gegmis yillara ait Yol Harcamalarina Katilma Pay1 borglarindan dolay1, tapu kayitlarinda bulunan
haciz serhleri ile ilgili, miikellefin talebi dogrultusunda kayitlarda yapilan inceleme sonucu borcu olmayan
miikelleflerin haciz serhi kaldirilir. Borcu olan miikelleflerin ise borcu tahsil edildikten sonra haciz serhi
kaldirilir.

Tahsilat Servisi ¢calisma usul ve esaslari

MADDE 26- (1) Giin igerisinde tahsildarlar tarafindan tahsil edilen ve belediye dis birim
veznelerinden toplanan belediye alacaklari, Tahsilat Servisine bagli Bagveznedar tarafindan teslim tutanagi
kargilig1 alinir. Bagveznedar tarafindan teslim alinan paralarin muhasebe kayitlari tahsilat servisince yapilir.
Muhasebe kayitlar1 ve vezne mutabakati saglandiktan sonra Genel Kasa Raporlart alinir ve para bankaya
teslim edilir.

(2) Vezne, giinliik resmi ¢aligma siiresinin bitiminden yarim saat Once kapatilir. Ancak, Daire
Baskani, Muhasebe Yetkilisi veya Gelirler Sube Midiirii niin gerekli gérmesi halinde tahsilata mesai saati
bitimine kadar devam edilir. O giinkii kasa mevcudunun tamam olup olmadig1 veznedar tarafindan sayilarak
kontrol edilir. Cesitli nedenlerle ayni giin paranin bankaya yatirilmasinin miimkiin olmamas1 veya banka
giselerinin kapanmasindan sonra yapilan tahsilat dolayistyla kasada biriken para, Maliye Bakanliginca Tespit
edilen miktar1 astig1 takdirde, ertesi giin kasa fazlasi olarak bankaya yatirilmak tizere, Midiir ile veznedar
tarafindan miistereken muhafaza altina alinir.

(3) Bir onceki giin sonunda alinan Genel Kasa Raporlari, E-Banka, E-Belediye, E-Bilet raporlari ile
teslimat miizekkeresi hazirlanir ve tahsildar, servis galisan1 ve servis sefi tarafindan imzalanarak Midiiriyet
makamina onaya sunulur.

(4) Midiriyet makamindan onaydan gelen bir is giiniine ait tim raporlar, icmaller, teslimat
miizekkerelerinin birer niishalar1 arsivlemek {izere dosyalanir ve diger niishalar1 iist yazi ile Muhasebe Sube
Miidiirligii ne gonderilir.

(5) Tahsildarlar tarafindan diizenlenen Tahsildar Alindilar1 ve hesap kapatma islemleri, Tahsilat
Servisi Gorev ve Sorumluluklart basliklt 8 inci maddenin 10 uncu bendinde belirtilen para teslim etme siire
ve miktar1 ¢ercevesinde kontrolleri yapilir. Usuliine uygun yapilmayan hesap kapatma islemlerinin tespiti
durumunda Miidiiriyet makamu bilgilendirilir ve Muhasebe Yetkilisi tarafindan savunmasi istenir.

(6) Belediyemiz Miidiirlikkleri tarafindan hatali olusturulan tahakkuklarin diizeltilebilmesi igin
diizeltme ve iade belgesi ile muhasebe islem fisi diizenlenir ve iist yazi ile Muhasebe Sube Miidiirliigii ne
gonderilir.
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(7) Yeni bastirilan Tahsildar Alindilarinin kontrolii tamamlandiktan sonra Tahsildar Alindilart
mithiirlenir ve makbuz zimmet defterine kayit edilir. Tahsildar Alindis1 biten tahsildarlara imza karsiligi
teslim edilir.

(8) Cari yil icerisinde biten Tahsildar Alindis1 imza karsiligi teslim alinarak kontrolii yapilir ve arsive
kaldirilir.

(9) Cari donem sonunda tahsildarin zimmetinde bulunan Tahsildar Alindilarinin yilsonu kapatma
islemi yapilarak takip eden yila devri yapilir.

(10) Vazifesinden ayrilan tahsildarlara ait Tahsildar Alindist kontrol edilerek teslim alinir ve
ayriliglarina iligkin belge ilan tahtasina asilir.

(11) Nakden ya da mahsuben tahsil olunan paralar ile her ne suretle olursa olsun teslim alinan her tiirlii
degerlere karsilik verilmis olan alindilarin, ilgilileri tarafindan kaybedildigi bir dilekge ile bildirildigi
takdirde, kaybedilen alindinin bir 6rnegi onaylandiktan sonra kendilerine verilir. Yatirilan para veya
degerlerin geri verilmesi gerektigi takdirde, bu kayit 6rnegi alindi yerine kabul edilerek gereken islem
yapilir. Kaybedilen alindinin tutar1 Maliye Bakanliginca Genel Biitceye dahil idareler igin tespit edilecek
tutar gectigi takdirde, kaybedilen alindimin hilkkmii olmadig, ilgilileri tarafindan gazete ile duyurulur ve
gazetenin bir niishas1 dilekgeye baglanir (Kaybedilen alind1 banka teminat mektubu i¢in verilmis ise gazete
ilanina gerek yoktur).

(12) Muhasebe Sube Miudiirliigii tarafindan islemi yapilan Teminat Mektuplari teminat alindisi
karsilig1 Bas veznedar tarafindan alinarak kayit defterine islenir ve veznede bulunan ¢elik kasada muhafaza
edilir. islemi biten Teminat Mektuplar1 yine Muhasebe Sube Miidiirliigii tarafindan diizenlenen Muhasebe
Islem Fisine istinaden ilgilisine iade edilir.

(13) Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri Yetkileri Denetimi ve Caligma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligin 8’ inci ve 117 inci maddeleri geregi gorevlendirilen personeller araciligiyla
Muhasebe birimi disinda bulunan veznelerin denetimi ve kontrolii yapilir.

Denetim ve Yoklama Servisi ¢alisma usul ve esaslari

MADDE 27- (1) izmir Biiyiik Sehir Belediyesi sorumlulugunda yer alan alanlar iizerinde beyan veren
miikelleflere ait listeye istinaden yerinde yapilan denetimlerle beyan vermeyen veya eksik beyan veren
miikelleflerin tespiti yapilarak yoklama fisi diizenlenir.

(2) Miudiirlugiin gorev yetki alanina giren vergi, resim ve harglara iliskin miiracaatlarin yerinde tespiti
yapilarak yoklama fisi diizenlenir.

(3) Diizenlenen Yoklama Fisleri geregi yapilmak {izere zimmet defteri ile ilgili servisine verilir.

(4) Belediyemize bagli Huzur Evi Sube Miidiirliigii biinyesinde bulunan vezneye her ayin 5 inci ve 25
inci giinii Oda Ucreti tahsil edilmek iizere tahsildar personel gorevlendirilir.

(5) Mezbaha Sube Miidiirliigiiniin talebi dogrultusunda Kurban Kesim Ucreti tahsil edilmek iizere
kurban satis yerlerine tahsildar personel gorevlendirilir.

idari ve Mali isler Servisi cahsma usul ve esaslari

MADDE 28- (1) Midiirliige ait demirbas ve koltuk ambarinda bulunan taginir mallarin; kullanan
kisilere zimmeti, bakim-onarimi, ekonomik Omriinii tamamlamis tasinirlarin kayittan diisme ve yilsonu
sayim islemleri mevzuata uygun sekilde yapilir.

(2) Harcama yetkilisinin uygun gormesi ve ilgili kanunlarda ongoriilen haller ile gergeklestirme
islemlerinin tamamlanmasi beklenilemeyecek acil veya zorunlu giderler i¢in avans is ve islemleri
mevzuatina gore yapilir.

(3) Ilgili servislerince, biletle girilmesi zorunlu olan yerlere ait biletler ile muhtelif yerlerde dagitilacak
el ilanlarina ait vergilerin tahakkuk ve tahsil islemleri tamamlandiktan sonra soguk damga ile miihiirlemesi
yapilir.

(4) Egitim ve seminer giderleri ile denetim yoklama ve tebligata giden personele Harcirah Kanununa
gore 6denmesi gereken yolluklarla ilgili belgeler diizenlenerek Muhasebe Sube Miidiirliigii’ ne gonderilir.

(5) Kiiltiir Sanat Giseleri, Ilce Terminalleri ve Asik Veysel Rekreasyon Alan1 Buz Pistinde satilan
biletlerin giinliik satis bildirgesine istinaden tahakkuklar diizenlenir.

(6) Kiiltiir Sanat Giseleri, llge Terminalleri ve Asik Veysel Rekreasyon Alam Buz Pistinde satilan
biletlerin her yil Belediye meclisince belirlenen fiyatlar {izerinden yeni bilet basimi yapilir.
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Evrak Kayit Servisi calisma usul ve esaslari

MADDE 29- (1) Miidiirliige gelen evrak sisteme girilip kayit numarasi verildikten sonra havalesi
yapilmak {izere dosyalanir.

(2) Miidiir tarafindan havalesi yapilan evrak ilgili servislere geregi yapilmak iizere zimmet karsiligi
teslim edilir.

(3) Midiirliikten ¢ikan evraka sistemden giden evrak kayit numarasi verilerek ilgili birime zimmet
karsilig1 teslim edilir.

Personel ve idare Isleri Servisi ¢alisma usul ve esaslar

MADDE 30- (1) Midiirliik kadrosunda gorev yapan personellerin izin, rapor, disiplin ve her tirlii
yazigmalar1 yapilir.

(2) Destek hizmet caliganlar ve stajyer dgrencilerin puantajlart hazirlanir, varsa mesai olurlart alinir
ve bagli bulundugu birime maag 6demeleri yapilmak iizere gonderilir.

(3) Midiirliige ait Stratejik Plan, Biitce ve Performans Degerlendirme ¢alismalart ile Faaliyet Raporu
hazirlanir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten Kalkan Yonerge
MADDE 31- (1) Bu Yonerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge yiiriirliikten
kalkmis olur.
Yiiriirlik
MADDE 32- (1) Bu Yonerge, Ust Yonetici tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 33- (1) Bu Yonergenin Hiikiimlerini Ust Y&netici adina Daire Baskan yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter
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Bu belge, gilivenli elektronik imza ile imzalanmustir.
Evrak sorgulamasi https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=7238&eD=BSUJSHYFPP&eS=2065012 adresinden yapilabilir.





