TURHAL BELEDIYESI
GELIiRLER MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLUKLARINA iLiSKiN YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amacg
MADDE 1 — Bu yonetmeligin amac1 Turhal Belediyesi Gelirler Miidiirliigii’niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — Bu Yonetmelik Gelirler Miidiirligii’niin kurulus amaci, temel ilkeleri, teskilat
yapisi ile birim ve personelin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarinin, ¢alisma usul ve
esaslarinin belirlenmesini kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3 — Bu Yo6netmelik; 5393 Sayili Belediyeler Kanunun 15. maddesi (b) bendi ve ayni
kanunun 18. maddesinin (m) bendine dayanilarak, ilgili yonetmeliklerinde belirlenen hizmet
ve kurallara uygun hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 —

Baskanhk  : Turhal Belediye Bagkanini
Belediye : Turhal Belediyesini

Birim : Gelirler Midiirliigiini

Miidiirliik  : Gelirler Mudiirligiini

Miidiir : Gelirler Miidiirtinti

Personel : Gelirler Miidiirliigiine bagl tiim personeli

Temel ilkeler
MADDE 5 — Turhal Belediyesi, Gelirler Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, hizmet, uygulama ve eylemlerde seffaflik
b) Uygulama, denetleme ve hizmette kaliteyi saglamak
c) Hesap verebilirlik
d) Kurum i¢i yonetimde ve il¢eyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik
e) Uygulamada adalet ve hizmette esitlik
f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik
g) Is ve hizmet iiretiminde idari yapilanma ve teskilat semasinda belirtilen hiyerarsik
diizene riayet edilmesi
h) Gorev yapan personelin motivasyonunun saglanmasi, performansinin arttiritlmasi
1) Hizmetlerde; gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik ilkesinin esas
alinmasini amag edinir.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi
Kurulus

MADDE 6 — Gelirler Midirliigii 5393 sayih Belediyeler Kanunun 48. Maddesi ve Belediye
ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair



Yonetmelik hiikiimleri uyarinca Turhal Belediyesi Meclisinin 04.12.2025 tarih ve 193 sayili
kararina istinaden kurulmustur.

Teskilat Yapisi ve Personel
MADDE 7 — (1) Gelirler Miidiirligi teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a)
b)
¢)
d)
e)

Miidiirlilk Makami
Tahakkuk ve Tahsilat Sefligi
Emlak ve Istimlak Sefligi
Emlak Sefligi

Plan ve Proje Servisi

(2) Gelirler Miidiirliigii personel yapisi agagidaki gibidir.

a)
b)

¢)

Miidir
Memurlar
Isciler

Miidiirlikkte bir Miidiir ve mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel
gorevlendirilir.

Miidiirlik projelerde kendi alaninda egitim almis ve gorev yapan tim personeli proje
kapsaminda gorevlendirebilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gelirler miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 8 — Gelirler Midiirliigii'niin gorev, yetki ve sorumluklart sunlardir;

a)

b)

d)

Miidiirliigiin sorumluluk alanindaki emlak, ¢evre temizlik vergisi, ilan reklam vergisi,
eglence vergisi, isgal harglari, elektrik ve havagazi tiiketim vergisi, yangin ve sigorta
vergisi, haberlesme vergisi, kati atik iicreti, harcamalara katilim paylar1 ve iicret
tarifesinde tahakkuku miidiirliige verilmis gelirlerin tarh, tahakkuku ile idarenin diger
birimleri tarafindan tarh ve tahakkuk ettirilen gelirlerin ve {iicretlerin( kira, su, yat
liman1 ticreti vb.) ilgili kanunlar, yonetmelikler ve tebligler geregince yasal siireler
igerisinde terkin, tecil, tehir, uzlagsma ve tahsilini saglamak,

Idare gelirleri ile ilgili yapilan, tarh, tahakkuk, terkin, tecil, tehir, uzlasma ve tahsil ile
ilgili islemlere ait kayitlar1 tutmak, raporlamak ve muhasebe kayitlarina alinmasi igin
gerekli belge ve dokiimanlar1 muhasebe yetkilisine gondermek,

Belediye gelirlerine yonelik kisi ve kuruluslar tarafindan idari ve yargi organlar
nezdinde yapilan itirazlara iligkin yazili ya da sozlii savunmalara esas bilgi ve
belgeleri yasal siiresi igerisinde ilgili makamlara ulastirmak,

Belediye gelirlerinin artirilmasina ve gelir kaybinin 6nlenmesine yonelik olarak meri
mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde arastirma, degerlendirme ve gelistirme ¢alismalarini
yuriitmek,

Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite
iligkin yoklama tutanagini mer't mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve
birimlere verilmesini saglamak,

Tahsilat islemlerini gerceklestirmek ve tahsilati yapilamayan gelirleri raporlama
diizeni icerisinde takip etmek, tebligat, 6deme emri, haciz ve icra yollar ile
tahsilatlarin yapilmasin1 kontrol etmek, yapilacak tebligatlarin hazirlanmas1 ve
dagitilmasini organize etmek,



2)

h)

Yapilandirma kanunlar1 kapsaminda bagvuran miikelleflerin bor¢larinin yapilandirilma
islemlerini yiirtitmek,
Miikellefler i¢in otomasyon sistemi tizerinden sicil kayitlarini olusturmak.

Gelirler Miidiirii'niin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 9 — Gelirler Miidiirii' niin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a)

b)
¢)

d)

g)

h)

)

Miidiirliigiin sorumlulugunda olan vergi, resim, har¢ ve icretlerin tarh, tahakkuk
islemlerini kanun hiikiimlerine uygun surette ve zamaninda yaptirmak,

Belediye Baskani tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,

Islerin zamaninda, dogru ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak, bu konuda
personeli yonlendirmek ve karar vermek,

Miidiirliige bagl personelin disiplin ve diizenini saglamak,

Is boliimii yapmak,

Miidiirliige bagli personelin 6zliikk islemleri, izin vb. islemlerinin takip ve kontroliinii
saglamak,

Midiirliigiin goérev ve projeleri cergcevesinde hazirlanan stratejik plan ve biitce
hazirliklarinin koordinesini ve kontroliinii saglamak,

flgili kanun ve mevzuatlari takip etmek ve uygulanmasini saglamak,

Biitgeyle verilen 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli sekilde kullanilmasini
saglamak,

Tahsilata iligskin is ve islemlerden dolayr Muhasebe yetkilisi ile birlikte Sayistay'a
kars1 sorumlu olmak.

Tahakkuk ve Tahsilat Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10 - Tahakkuk ve Tahsilat Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir;

a)
b)
©)

d)

2

h)

3

Belediye gelirlerine iligkin vergi, resim, har¢ ve ticretlerin tahakkuk islemlerini ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore yliriitmek.

Emlak vergisi, ¢evre temizlik vergisi, ilan ve reklam vergisi, eglence vergisi ve
benzeri gelirlerin tahakkuk kayitlarint olusturmak ve giincellemek.

Tahakkuku yapilan alacaklarin tahsilatini gerceklestirmek, tahsil edilen tutarlarin
muhasebe kayitlarina eksiksiz sekilde aktarilmasini saglamak.

Belediye gelirlerine iligkin 6deme planlarint olusturmak, taksitlendirme ve tecil
islemlerini yiirtitmek.

Siiresi icinde 6denmeyen alacaklar i¢in 6183 sayili Kanun hiikiimleri dogrultusunda
takip islemlerini ytiriitmek.

Gelirlerle ilgili diizeltme, terkin, iade ve mahsup islemlerini mevzuata uygun sekilde
yapmak.

Elektronik tahsilat sistemleri, vezne ve banka entegrasyonlarmin diizenli ¢aligmasin
saglamak.

Tahakkuk ve tahsilata iliskin raporlar1 hazirlamak.

Vatandas basvurularini incelemek ve sonuglandirmak.

Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.



Emlak ve Istimlak Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 11 — Emlak ve Istimlak Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir;

a)

b)

c)
d)

e)

g)

h)
i
i)
k)
)

Belediye taginir ve tasinmazlarmin 2886 Sayili Kanuna gore satis veya kiralama
ihalesi islemlerini yiirtitmek.

Belediyeye ait tasinmaz mallarin envanterini giincelleyerek tutmak. Satis1 yapilanlarin
Tapu Devrini yapilmasini saglamak

Belediyeye sartli veya sartsiz olarak bagislanan tasinmaz islemlerini yiiriitmek.
Belediye tarafindan satin alinan, kiralanan ve belediyeye tahsis edilen tasinmazlar
yerinde durum tespiti yaparak teslim almak.

Belediye taginmazlarinin kamu kurum ve kuruluslarina veya kamu yararina g¢alisan
derneklere veya vakiflara bedeli karsiligi veya bedelsiz olarak, takas, tahsis, devir,
irtifak hakki tesis edilmesine iliskin islemleri yiirlitmek, Bununla alakali mevzuata
uygun olarak protokol veya idari s6zlesmelerin hazirlanmasini saglamak.
Kamulagtirma islemlerini yiiriitmek.

Kiymet takdir komisyonu ve uzlagsma komisyonlari kurulmasi c¢aligmalarini, rapor
yazimi ve parsel sahiplerinin davet edilmesi (tebligat) gibi konularda gereken
sekretarya gorevini yiirlitmek.

Belediye hisseli tasinmazlarinin 3194 sayili kanunun 17’ inci maddesi geregince
satilmasina karar verilmesi halinde satisa iliskin islemleri yliriitmek.

Belediye miilkiyetinde veya hiikiim ve tasarrufu altinda bulunan taginmazlarin iliskin
isgallerinin tespiti halinde ecrimisil ve terk islemlerini ytiriitmek.

4706 sayil1 yasaya gore Maliye Hazinesi tasinmazlarinin satisi islemlerinin yiiriitmek.
4734 Sayil1 Kanuna gore tasinmaz kiralanmasi islemlerini yiirtitmek.

Ticari Taksi Hatt1 (T) Plaka is ve islemlerini yiiriitmek

Emlak Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 12 - Emlak Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir;

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
)
J)

Emlak vergisi islemlerini yiirtitmek.

Emlak vergisi beyanlarini kabul etmek ve kontrol etmek.
Tasinmaz kayitlarini giincel tutmak.

Tapu miidiirligii ile koordinasyon saglamak.

Muafiyet ve indirim islemlerini yiirtitmek.

Diizeltme, terkin ve iade islemlerini yapmak.

Vatandas basvurularini degerlendirmek.

Emlak vergisi raporlarin1 hazirlamak.

Diger birimlerle koordinasyon saglamak.

Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Plan ve Proje Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 13 - Plan ve Proje Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir;

a)

Belediyenin gorev alanina giren konularda plan, proje ve fizibilite c¢aligsmalarim
hazirlamak veya hazirlatmak.



b)
¢)

d)
e)

2)
h)

Yatirim programlarina esas olacak 6n proje ve uygulama projelerini olusturmak.
Belediye birimlerinden gelen proje taleplerini degerlendirmek ve koordinasyonu
saglamak.

Projelerin mevzuata, stratejik plan ve performans programina uygunlugunu saglamak.
Proje siireclerinde ilgili kurum ve kuruluglarla gerekli yazisma ve goriismeleri
yapmak.

Hibe, destek ve finansman programlarina yonelik proje gelistirme ¢alismalarini
yiiriitmek.

Onaylanan projelerin uygulama siirecini izlemek ve raporlamak.

Projelere iligkin bilgi ve belgelerin arsivlenmesini ve giincel tutulmasini saglamak.
Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Miidiirliik Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 14 — Miidiirliik personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart sunlardir;

a)
b)

c)

d)
e)

D

Mevzuat ¢ergevesinde iistlerinden aldig1 gérevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.
Birimin i ve islemlerini seffaf, planli, birimin stratejik hedeflerine, performans
programina ve mevzuatina uygun bir sekilde yiiriitmek.

Miidiirlerce havale edilen resmi yazilarla ilgili aragtirma yapmak, eklerini hazirlayarak
cevabi yazi yazmak.

Gorevli oldugu konularda Miidiire de danisarak, yapilacak isleme karar vermek.
Miidiirliikte tutulan evraklar, dosyalar ve plan paftalar1 diizenli bir sekilde kanunlarda
ongoriildigi sekilde arsivlemek.

Miidiiriin katilmasina gerekli gordiigii toplantilara katilmak.

Biriminde bulunan midiirlik demirbasina kayith (bilgisayar, yazici gibi. Cihazlarin)
korunmasi ile bunlarin kullanma kilavuzlarina uygun kullanimlarin1 saglamak.

Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirmek.

Miidiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder.

Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutar,
gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
eder.

Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, calismalar1 ve aldigi
sonuglar1 belirten 6zet, kolayca anlasilabilir bir iislup ve diizende rapor hazirlar,
amirine verir.

m) Bagkanliga iligskin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itinayr ve dikkati

n)
0)

gosterir.

Tasinir kayit kontrol yetkilisi Tasinir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol
islemlerinin usuliine uygun olarak yapilmas.

Gergeklestirme gorevlisi 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33.
Maddesi geregince Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iligkin iglemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin
gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmet icrasi



Gorevin Planlanmasi
MADDE 15 — Miidiirliik i¢i calismalari miidiir tarafindan diizenlenen plan g¢ergevesinde
yuriitiilir.

Gorevin Yiriitiillmesi
MADDE 16 - Midirliik personeli kendilerine verilen gorevleri yasa ve yoOnetmelikler
dogrultusunda gerekli 6zeni gosterip sliratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birim Arasinda Isbirligi
MADDE 17 -

a)
b)

©)
d)

e)

Miidiirliikk dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir.

Miidiirliige gelen tiim evraklar konularina gore dosyalanip miidiire iletilir.

Miidiir, evraki geregi icin ilgili personele havale eder.

Midiirliikkteki gorevliler Oliim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilma
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslim
yapar. Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemi yapilmaz.

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

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 18 -

a)
b)

Miidiirliikler aras1 yazigmalar miidiiriin elektronik imzas1 ile yiirttiiliir.

Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kaymakamlik, Bakanlik, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Midiir ve
Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin elektronik imzasi ile yiirtitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 19 -

a)
b)

¢)

Gelirler Miidiirii tim personelini ve projede gorevli personeli her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

Gelirler Midiirii birim disiplin amiri olarak ve projede gorevli personeli disiplin
mevzuatt dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden birim
miidiirii ve bagl bulundugu Baskan Yardimcisi sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Ortak Hiikiimler



Gelirler Miidiirliigii’nde Calhisan Tiim Personel ve Projelerde Gorevli Personel
MADDE 20 -

g)

Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri, yaptiklar1 ve yapacaklari igleri gizli tutar.
Bu konuda yetkili ve ilgiliden bagkasina agiklamada bulunmaz.

Irk, sinif ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranir.

Mesai bitiminde masa tizerindeki evraklar1 dolap ve masa gozlerine koyarak Kkilitler.
Herhangi bir nedenle goérevinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonra goéreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden
ayrilamaz.

Midiirligi ilgilendiren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi i¢in herkes gayret ve caba gosterir. Olumsuz bir
durumda konu Midiire yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

Belediye hizmetlerinde hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir.
Uygulamalarda adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya
calisilir.

SEKIiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 21 - Bu Yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 22 - Bu yodnetmelik Belediye Meclisinde kabul edilip, yayimlandiktan sonra
yuriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 23 — Bu Yonetmelik Hiikiimlerini Turhal Belediye Bagkan1 yiiriitiir.



