GELIRLER MUDURLUGU
OREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLU

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac:

MADDE 1 - Bu yénetmeligin amaci; Ardahan Belediye Bagkanligi Gelirler Miidiirligi'niin
caliyma usul ve esaslarini belirlemek, vergi, resim, harc ve iicretlerin tahakkuku ve bu
gelirlerin tahsilinin saglanarak kayit digi gelirleri kayit altina almak ve gelir artirict diger
tedbirleri olusturmaktir.

Kapsam:

MADDE 2 - Bu yonetmelik, Gelirler Miidirligii biinyesindeki gorevli personelin yetki,
sorumluluk ¢alisma usul ve esaslarini yiiriirlikteki meveut yasalara gore diizenlemek ve
devamliligim saglamakitir.

Dayanak:

MADDE 3 - Bu yonetmeligin dayanag 5393 Sayili Belediye Kanunu, 2464 Sayih Belediye
Gelirleri Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklari Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun, 5018 sayili
Kamu Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 1319 Sayili Emlak vergisi Kanunu, 213 Sayil1 Vergi
Usul Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2577 Sayili .Y.U.K.'"nun ve diger mer'i
mevzuata dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar:

MADDE 4 - (1) Bu y6netmeligin uygulanmasinda:

a) Belediye: Ardahan Belediye Baskanligi'ni,

b) Ust Yénetici: Ardah Belediye Baskani ve Yardimcilarini,

¢) Midiir: Gelirler Miidiirti'nii,

d) Miidiirlik: Gelirler Miidiirliigii'ni,

e) Seflikler:

Tahakkuk, Tahsilat ve Emlak Sefligini,

f) Personel: Miidiirliige| bagh ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.

g) Mali Yil: Takvim yilin1 ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat:

MADDE 5 -

(1) Gelirler Miidiirliigtintin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Midiir

b) Gelir Sefligi

¢ Tahakkuk Sefligi

d Tahsilat Sefligi

e) Emlak Sefligi

e) Icpa/Takip Sefligi




(2) Bu yapilanma ihtiyaca gére Norm Kadro ilke ve Standartlari igerisinde hizmetin daha
verimli olmasi amaci ile yeniden yapilandirilabilir.
(3) Bu Miidiiriin teklifilve Bagkanlik Onayi ile gecerlilik kazanir.

Baglilik:
MADDE 6 - Gelir
Yardimcisina baglidir.

Mudiirligii Belediye Bagkanmna veya gorevlendirecegi Baskan
u durum tamamen Bagkanlik Yetkisindedir.

UCUNCU BOLU
Girev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Girevleri

MADDE 7 - (1) 2464 |Sayili Belediye Gelirleri Kanunu. 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu,
6183 Sayih Amme Allacaklari Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun, 213 Sayili Vergi usul
Kanunu, 5018 Sayili [Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ¢ercevesinde Belediye
Gelirlerini tahakkuk cttjrilmesini saglamak, tahsil ve takibini yapmak.

(2) Tlgili Mevzuat gertevesinde Belediyenin gelirlerini ilgili birimler tarafindan tahakkuk
ettirmesini saglamak, gelir ve alacaklarin takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek, vergi resim,
harg ve ticret gelirlerini artirmak amaci ile bu Kanunlar ¢er¢evesinde onlemler almak ve
uygulamak.
(3) Mer'i mevzuatla gérev alanina giren miikelleflerin biitiin kayit kontrollerinin yapilmasi,

(4) Belediye tarafindan uygulanan tek sicil uygulama calismalarimin eksiksiz ve hatasiz
sekilde yiiriitmek,
(5) Belediye gelirleri Kanununda adi gegen vergi, harg. katilim payi ve diger gelirlerle alakal
vergi kayip ve kagak kontrollerinin yapilmasini saglamak,

(6) Emlak Vergisi Kanununda belirtilen emlak vergilerinin kayip ve kacak kontrollerinin
yapilmasini saglamak,
(7) Miikelleflerle ilgili|usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak. tespite iliskin
yoklama tutanagimi mer'i mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere
verilmesini saglamak,
(8) Mudirliige intikal eden miikelleflerle ilgili dilekgelerin geregini yaparak islemi
sonuglandirmak,

(9) Miikelleflere elden ye posta ile teblig edilmesi gereken ddeme emri, tebligat vb. evrakin
usuliine uygun teblig edilmesini saglamak,

(10) Belediye Gelirleri Kanunu’nda ve diger mer'i mevzuatta ifade edilen gelirlerin tahakkuk
igslemlerinin yapilmasini saglamak,

(11) Tahakkuku diger Midiirliiklerle alakali olan gelirlerin tahakkuk ve terkin islemlerinin
ilgili birim tarafindan diizenli yapilmasini saglamak, kontrol etmek,

(12) Tahakkuk gérevlerinin icrasi esnasinda diger ilgili Miidiirliiklerle koordineli caligmak,
(13) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk islemleri i¢in ilgili birimlerle koordineli
calismak,
(14) Ardahan Belediyesi smirlari iginde bulunan miikelleflerden yasalar cergevesinde
Belediye tarafindan alimmasi gereken Emlak Vergisi, ilan ve reklam Vergisi, Cevre Temizlik
vergisi, Isgal harei, Olgii ve tarti aletleri muayene harci, Bina Ingaat Harci, imar Harglari,



Harcamalara Istirak Paylari, Isyeri A¢ma harclari. Belediye Enciimeni tarafindan karara
baglanan ceza ve satislardan kaynaklanan alacaklar, Zabita tarafindan tanzim edilen
tutanaklara istinaden tahakkuk eden alacaklar, belediye Meclisi tarafindan tarifeye baglanan
ticretler ile her tiirlii vergi, hare, pay, iicret v.s.gelirin zamaninda ve usuliine uygun olarak
tahakkuk ve tahsil edilmesini saglayici calismalari kontrol ve koordine etmek,

(15) Tahsilati gecikenlere 6deme emri gonderilmesini saglamak,

(16) Odemenin yapilmamasi durumunda haciz islemlerinin baslatilmasini ve yapilmasini
saglamak amaci ile Hukuk isleri Miidiirliigii ile koordineli ¢alismak,

(17) Harcamalara istitak paylarimin diizenli alinabilmesi icin ilgili birimlerle koordineli
caligmak,

(18) Tahsile miiteallik kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasimi
saglamak,

(19) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak,

(20) Tahakkuklu ve tahakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat takiplerini
kontrol etmek,

(21) Tahsilati yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, 3deme
emri, haciz yollann ile tahsilatlarin yapilmasini kontrol etmek, yapilacak tebligatlarin
hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek.,

(22) Ayhk gelir tablosunu hazirlamasini saglayarak amirine sunmak, gelirlerin egilimleri ile
ilgili amirini bilgilendirmek,

(23) Tahakkuku ile alakali birim tarafindan teblig edilen ihbarname islemi sonras: yapilacak
Odeme emri ve diger tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek.

(24) Mer'i mevzuatin gngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak,
(25) Birim biitgesini hazirlayip, Mali Hizmetler Mudiirliigiine gondermek,

(26) Birim faaliyet raporunu hazirlayip Strateji Miidurliigiine géndermek,

(27) I¢ ve dig denetim sirasinda denetcilere ve yargiya intikal eden hususlarda Mahkemelere
bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

(28) Intiya¢ duyulan mal ve hizmet alimi i¢in biitcede ddenedi bulunan mal ve hizmetin
alinmasi,
Miidiirliigiin Yetkisi
MADDE 8 - Gelir Miidliirli bu yonetmelikte sayilan gorevleri yerine getirmek igin Belediye
Bagkaninca atanir ve yasal olarak yetkilendirilmis olur.

Miidiiriin Gorevleri, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 9 -
(1) Belediye Bagkani'nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi
altinda, mer’i mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini. organize edilmesini, , kadrolar
arasmda gérevlerin  dagitilmasini, is ve islemlerin veniden tanzimine iliskin dahili
diizenlemeleri yapar,

(2) Bagkanhigmm amaglarini ve genel politikalarim kendi ugras alanlarim ilgilendirdigi
derecede bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaclara uygunlugunu
aragtirir, genel politikalarda yapilmas: gerekli degisiklikleri bildirir,

(3) Mudrligii i¢in, Bagkanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar geligtirir ve yerilen sorumluluga gére icraat yapar,
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(4) Bagkanligin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele agiklar, en
1yl sekilde yonetmeleri|igin gerekli izahat1 verir ve uygulamalar1 kontrol eder,

(5) Gérev alami i¢indg¢ bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler. gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri alir,

(6) Midiirliigiin igletini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuglandirmak iizere planlar,

(7) Gelecekte dogaca
techizatin planlamasini

ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, isyeri ve
yapar,
(8) Miidirliigiin haberlesme ve evrak akisini, tist kademelere istenen bilgileri zamanmda
ulastirabilecek ve alt| kademelere kurum Kkarar, politika ve ydnetmeliklerini hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,
(9) Midurlagiin yillik faaliyet planini Bagkanhigim stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet
planina gore yillik biitgesini Mali isler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar, Bagkanlikc¢a
belirlenmis zamanda arhirine verir,
(10) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak tizere
efitim planlamasim yapar, Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla
toplantilar diizenlemek | calismalari degerlendirmek,
(11) Baskanligin kabul ettigi yénetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon igindeki | konumlarinin iist-ast ve yatay organizasyon konumlarla iliskileri
hakkinda gerekli bilgiyj vererek ahenkle ¢alismalarini temin eder,
(12) Miudiirliigiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak tizere, Bagkanligin mevcut
organizasyon gemas, ig tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyac gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu
organize eder,
(13) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini
amiri vasitasiyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Midiirliige bildirir,
(14) Calistirdiklar géreylilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
eder,
(15) Calistirdiklar1 gorevlilerin, isbolimii esaslari dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu
gorevleri benimsetir,
(16) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder. iy tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar, caligma verimini artirma amaciyla, kanunlari.
idari ve genel yargi kararlari ve bunlarla il gili yayinlar satin almak. abone olmak, bunlardan
personellerinin yararlanmasini saglamak,
(17) s tariflerinde meveut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince verir,
(18) Emrindeki elemanlara gérevierini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu
yapar, onlart inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tegvik eder,
(19) Mudirliigtine almacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini,
Bagkanligin personel politika ve usulleri ger¢evesinde kontrol eder.
(20) Kendisinin ve onganizasyonun verimli ve etkin calismasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli arttirir,
(21) Mudiirliigiin tiim |faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik. yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasim siirekli kontrol




eder; diizeltilmesi gereken hususlar icin de olumlu éneri ve teklifleri, bir tist amirinin
goriligiine sunar.
(22) Kendine bagh olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da
Bagkanligin hedeflering uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin eder,

(23) Mudiirliigiindeki astlarinimn diger Midiirliikler ile yaptiklar ortak caligmalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,
(24) Bagkasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi
sorumlulugunu iistlenir

(25) Meveut faaliyet planina gére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

(26) Miidiirliik harcamdlarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

(27) Faaliyetlerin devamliligin saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli be gelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini
kaybeden evraki kabul ¢dilmis usullere gbre imha eder,

(28) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu
bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar.

(29) Sayistay, Icisleri| Bakanhg ve I¢ Denetcilerin gerekli is ve islemlerin basariyla
yiirtitiilmesini ve istenen hesabin verilmesini.

(30) Mer’i mevzuatin |5ngordiigi diger gorevler ile Bagkanlkca verilen gérevlerin icra
edilmesini saglar.

(31) Harcama yetkilisi plarak. her yil is ve islemlerin amaglara, iyi mali yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlerine ve| mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirildigini iceren i¢ kontrol
glivence beyanini diizenlemek ve birim faaliyet raporlarina eklemek,

(32) Terkin Islemleri hakkinda Belediye Karar Organlari olan Belediye Meclisi ve Belediye
Enciimen Karari ile tahakkuk ettiren ilgili birim tarafindan terkin edilmesini saglamak ve
kontrol etmek.
Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 10 -
(1) Midiirligiin calismal konularinda kendi kismi ile ilgili calismalarin yapilmasini saglamak.
(2) Gorev ve galigmalar yoniinden biriminin miidiirtine karg1 sorumludur. Miidiir tarafindan
mevzuat hiikimlerine uygun verilen diger gérevleri yapmak,

(3) Verimli galismanin saglanmasi igin yasalarin verdigi yetki cercevesinde her tiirlii
teknolojik gelismeyi takip etmek ve uygulamak,

(4) Bagkanligin amaglarini ve stratejilerini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele agiklamak,
en iyi sekilde yonetmeleri igin gerekli izahati vermek ve uygulamalar1 kontrol etmek.

(5) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri almak,
(6) Haberlesme ve evrak| akisin, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek ve
alt kademelere kurum kdrar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek
sekilde planlamak.
(7) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak tizere
egitim planlamasini yapmak,
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(8) Calistirdiklar1 goreylilerin ig tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
etmek,
(9) Caligtirdiklar1 géreylilerin is boliimii esaslar déhilinde, sorumluluklarini belirlemek ve bu
gorevleri benimsetmek
(10) Emrindeki elemanllara gérevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu
yapmak, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek.

(11) Kendisinin ve o ganizasyonun verimli ve etkin calismasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli artirmak,

(12) Haberlesmeye biiyiik énem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde
ve siiratle ulastirilmasini saglamak,

(13) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarmi ve onlarin da
Bagkanligin hedeflering uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin etmek.

(14) Personelinin moralini en yiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢aligmaya daha basarili
olmaya tesvik etmek,

Diger Personel Gérev, Yetki ve Sorumluluklars

MADDE 11 -
(1) Baskanligin amaclarini ve genel stratejilerini, calistig miidiirliigiin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla §grenmek ve buna uygun tutum davranig sergilemek,

(2) Gorev alam iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak,

(3) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini geligtirmek. bu amagh etkinliklere istekli olarak
katilmak,

(4) Mudiirltigiin verimliligini artturilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
ytriitilmesi i¢in ¢alisma metotlarini gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,
(5) Faaliyetlerin devamliligins saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlti kayd: tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, onemli olan evraki usuliine uygun muhataza
etmek,
(6) Gérev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
etmek, Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

(7) Vatandaslardan gelen birimle ilgili bagvurularda onlar yonlendirmek ve bilgilendirmek,

(8 Ayniyat kayitlarini v demirbag zimmetlerini titizlikle tutmak.

(9) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigini kontrol etmek, imza karsihgi
almak, gelen evrak dosyasina ekleyerek gerekli islemleri yapmak,

(10) Birimden g¢ikan evrak, dokiiman vb. yazigmalarin resmi yazisma kurallar yonergesi
esaslarina uygunlugunu kontrol ettikten sonra, giden evrak dosyasina bir niishasini ekleyerek,
ilgili yere gonderilmesini saglamak,

Gelir Sefliginin Gorev, [Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12 -

2464 sayili Belediye Gelirler Kanunu geredi hazirlanan ve Belediye Meclisimizce
kabul edilen Gelir Tarifesine uygun olarak her tiirlii vergi, resim, har¢ ve diger gelirlerin
tahakkuk, tahsil ve takip islemlerini yapmakla sorumlu olan Sefliktir. Emlak Sefligi,
Tahakkuk Sefligi Tahsildt ve icra Takip Sefliklerinden olugur. Seflige bagli biiro ve sefliklerin
gorevleri asagida gosterilmistir.




Tahakkuk Sefliginin Girev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 13 -
(1) Ilgili mevzuat gergevesinde Belediyenin gelirlerini ilgili birimler tarafindan usule uygun
tahakkuk ettirmek, Ilan ve Reklam Vergisi, Cevre Temizlik Vergisi, Haberlesme Vergisi,
Elektrik tiiketim vergisi, Isgal harei, tiim tarh ve tahakkuk islemlerini yapmak.

(2) Beyannameleri, kayit ve diger bilgileri bilgisayar ortamma dogru ve hatasiz olarak
aktarmak.
(3) Kayitlar, dosyalaq diizgiin ve sistemli tutmak. arsive kaldirmak, gerekenleri arsivde
muhafaza etmek,
(4) Belediyede kaydj bulunmayan miikelleflerin kayitlarini, Belediyeyi gelir kaybma
ugratmadan zamaninda|yapmak.

(5) Mer'i mevzuatla gorev alanma giren miikelleflerin biitiin kayit kontrollerinin yapilmasini
saglamak.
(6) Belediye Gelirleri Kanununda adi gegen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle alakali
vergi kayip ve kacak kdntrollerinin yapilmasi.

(7) Mikelleflerle ilgili| usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak., tespite iliskin
yoklama tutanafini mer'i mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere
verilmesini saglamak.
(8) Mitkelleflerle ilgili dilekgelerin geregini yaparak islemi sonu¢landirmak.

(9) Miikelleflere elden jve posta ile teblig edilmesi gereken 6deme emri. tebligat vb. evrakin
usuliine uygun teblig edilmesini saglamak.

(10) Belediye Gelirleri Kanunu'nda ve diger mer'i mevzuatta ifade edilen gelirlerin tahakkuk
islemlerinin yapilmasinj saglamak.

(11) Tahakkuku diger Mudiirliiklerle alakali olan gelirlerin tahakkuk ve terkin islemlerinin
ilgili birim tarafindan diizenli yaptlmasini saglamak. kontrol etmek,

(12) Yapilacak tebligatlarin hazirlanmas: ve dagitilmak tizere Yaz1 Isleri Mudiirliigiine teslim
etmek,

(13) Mer'i mevzuatin gngdrdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

(14) Doénem igerisinde yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere 213 Sayih
V.U.Kanunu geregince |yoklama fisi tanzim ederck resen beyan olusturmak, vergi ve ceza
ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini saglamak.

(15) Gelir ve ticret tarifg tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak.

(16) Cevre Temizlik vergisi ile ilgili olarak gerekli hallerde mahallinde yoklama yapmak.

(17) 1lan ve reklam vergisinin yerinde kontrollerini saglamak.

(18) Zabita Mudiirliigii tarafindan izinsiz asilan bez afis veya izinsiz dagitilan reklam amacli
el ilant ve brostirleri tespiti ile gerekli vergilendirme is ve islemlerini yapmak, kontrol etmek.
(19) Motorlu araglar f{izerinde bulunan reklamlar kontrol etmek ve vergilendirilmesini
saglamak. (Trafik Tescilde ruhsata isli olmasi gerekmektedir.)

(20) Belediyemiz gene| evrak kayit biirosundan (Yazi Isleri Miidiirliigii) gelen i¢ ve dis
evraklarin giris ve ¢ikig kayitlarim tutmak. Evrak kayitlarinin dogru ve sistemli tutulmasini
saglamak.
(21) Midiirltige gelen yazilari ilgili birimlere dagitimim yapmak.

(22) Miikelleflerden gelen ihbar ve sikdyetleri zamaninda amirine ulastirmak.
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(23) Mudiiriin istegi hal
(24) Mudiirliigiin is ve
(25) Serviste kullaniladak demirbas malzemeleri zarar vermeden korunmasina 6zen gostererek
diizenli ve verimli bir sgkilde kullanmak.

(26) Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bir bagkasina vermemek.

(27) Yeni agilan isyerlerini ve kapanan igyerlerinin bu vergi ile iliskili islemelerini yapmak,
aragtirmak ve bu kayitlar1 diizenli olarak dosyalamak.

28) Ardahan Belediyesi sinirlar iginde bulunan miikelleflerden yasalar cergevesinde Belediye
tarafindan alinmasi gereken Emlak vergisi, ilan ve reklam vergisi, Cevre Temizlik vergisi,
Isgal harci, Olcii ve tarli aletleri muayene harcl. Bina Ingaat harci, Imar har¢lari, Harcamalara

linde gdrev ve galigmalart hakkinda istege uygun giincel bilgi vermek.
islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak.

Istirak Paylari, Kira Ge
tarafindan karara bagl
tanzim edilen tutanakl
tarifeye baglanan iicretl
uygun olarak tahsil edil
(29) Tahsilat1 gecikenlg
(30) Vadesi geldigi h
yoluyla tahsilatinin sag
(31) Odemenin yapiln
saglamak.
(32) Tahakkuklu ve tal
kontrol etmek.
(33) Tapu ve Ara¢ hac
ticreti tahakkuku yapma
(34) Tahsilati yapilama
emri, haciz yollar1 il
hazirlanmasi ve dagitily
Emlak Sefliginin Gore¢
MADDE 14 -

(1) Belediye miicavir
yapmak.

(2) Miicavir alan disind,
(3) Eksik ve hatali en
iliskin tarh islemlerini y
(4) Arsa birim degerler
yapmak.

(5) Tapu sicil miidiirlii

seflik kayitlarinda gerek
(6) Verilmeyen beyanlq

(7) Mer't mevzuatla gé
saglamak.

(8) Emlak Vergisi Ka
yapilmasini saglamak.

lirleri, Isyeri Agma harglari, Belediye su gelirleri, Belediye Enclimeni
anan ceza ve satiglardan kaynaklanan alacaklar, Zabita tarafindan
ara istinaden tahakkuk eden alacaklar, Belediye Meclisi tarafindan
er ile her turlu vergi, harg, pay, iicret v.s. gelirin zamaninda ve usuliine
mesini saglayici calismalari kontrol ve koordine etmek.

re ddeme emri génderilmesini saglamak.

alde miikellefler tarafindan odenmeyen Belediye alacaklarinin icra
anmas.

namasi durumunda haciz islemlerinin baglaulmasim ve yapilmasini
hakkuksuz gelirler ile takipli ve takipsiz gelirlerin tahsilat takiplerini

z1 kaldirmak ve her bir tasinmaz ve arag i¢in ayr1 ayr1 Serh kaldirma
ak,

yan gelirleri raporlama diizeni icerisinde takip etmek, tebligat, 5deme
e tahsilatlarin yapilmasii kontrol etmek, yapilacak tebligatlarin
nasini organize etmek.

v, Yetki ve Sorumlulugu

alani icerisindeki bina, arsa ve arazilere iligskin vergi tahakkuklarini

aki igyerlerinin emlak vergilerini tahakkukunun yapilmasini saglamak.
ilak beyan ve bildirimler i¢in mahallinde yoklama yapmak bunlara
rapmak ve miikellefe teblig etmek.

tespiti igin siiresi igerisinde takdir komisyonu olusturma ¢alismalarini
giinde yapilan islemlerle ilgili olarak bilgi formlarini temin etmek ve
<li caligmalart yapmak.

r1 takip etmek, verilmesini saglamak veya re'sen tahakkuk yapmak.

rev alanina giren miikelleflerin biitiin kayit kontrollerinin yapilmasini

nununda belirtilen emlak vergilerinin kayip ve kacak kontrollerinin

-8-
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(9) Tapu sicil miidiir
miikelleflerin dosyalari

luglinde yapilan satislar icin emlak degeri vermek, satis sonunda
nda gerekli islemeleri yapmak.

(10) Diger kurumlardan gelen taleplere cevap vermek,

(11) Ayrica Bakanlar |Kurulu tarafindan tek meskeni olan emeklilerin dul ve yetimleri,
Oziirliller ve higbir geliri olmadigim belgeleyenler, sehitlerin dul ve yetimlerine ait matbu
form olan bagvurularini incelemek ve sonuglandirmakir.

(12) Belediye tarafindan uygulanan tek sicil uygulama ¢alismalarinin cksiksiz ve hatasiz
sekilde ytiriitmek,
(13) Miikerrer vergi kayitlarini incelemek ve diizeltmek.

(14) Gelen bildirimlerin kontrollerini yapmak, bunlara iligkin diizenlenmesi gereken tahakkuk
figi ve ceza ihbarnamelgrini tanzim etmek,

(15) Diizeltme yapmay1| gerektiren islemleri diizeltme fisi ile yapmak,

(16) Rayi¢ bedeli belgesi verilmesi ve her bir taginmaz i¢in tahakkuk yapmak,

(17) Tapu haczi kaldirmak ve her bir taginmaz i¢in ayr1 ayri Serh kaldirma iicreti tahakkuku
yapmak,
(18) Diger kurumlardan
yapmak,
Tabhsilat Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 15 -

gelen yesil kart, yashlik ayligi ve benzeri evraklara gerekli islemleri

(1) Belediye gelirlerinin|
(2) Belediye biinyesindd
yapmak.
(3) Isgal harci tahsilinde

tahsilatin1 mer'i mevzuat ¢ercevesinde yapmak.
gorev yapan tahsildarlara makbuz temin etmek, bu isle ilgili kayitlar

kullanilan tahsil figlerini temin etmek ve kayitlarini tutmak.

(4) Veznelerde tahsil edilen paralar ile kurum diginda tahsil edilen paralarin siiresinde banka
hesaplarina intikalini saglamak.

(5) Kesilen dip koganli tahsilat makbuzlarini kontrol edilerek teslim alinmasi.

(6) Guinliik tahsilat durumu hakkinda amirine diizenli olarak bilgi vermek.

(7) Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evraklarin denetime hazir halde
bulundurulmasini ve arsjvde muhafazasini saglamak.

(8) Tahsilat makbuzlarinin kayitlarini ve zimmet islemlerini sistemli bir sekilde tutmak ve
buna ait islemleri yiiriitmek.

(9) Makbuzlar yirtmada
(10) Tahsilat ve tahsilat
(11) Kayitlar1 ve tahsi
aktarilmasini saglamak.
(12) Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri muhafaza etmek.

(13) Sehir igerisinde faaliyet gosteren seyyar saticilardan giinliik iggal harcr tahsili saglamak.
(14) Imar ve Sehircilik Miidiirligii, Zabita Miidiirliigii ve Fen Isleri Miidiirliigiince tanzim
edilen ve tahsili i¢in Midiirltigiimiize gonderilen para cezalar ile hasar bedellerinin tahsil ve
takip islemlerini yapmak|.
(15) Miidurliik biinyesin
tebligi yapmak, bunlarin

n. yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun tanzimini saglamak.
slemlerini ilgili mer'i mevzuata gore yiiriitmek.
latla ilgili bilgileri bilgisayar ortamina dogru ve hatasiz olarak

de tahakkuk edilen ve siiresinde Odenmeyen vergiler i¢in 6deme emri
tahsili i¢in 6183 Sayil yasaya gére iglem baslatma.
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(16) Odenmeyen kira ve tahsis ticretlerini Belediyemiz Hukuk Isleri Miidiirliigiine bildirmek
her dénem periyodik plarak, kira ve tahsis iicreti ile aylik olarak tahakkuk eden paralari
toplamak.

(17) Aylik gelir tablostinu hazirlamasim saglayarak amirine sunmak, gelirlerin egilimleri ile
ilgili amirini bilgilendirmek.

(18) Posta ve banka havalesi ile gelen paralari ilgili miikelleflerin hesaplarina islemek.

(19) Alt yap1 hizmetlerine iligkin ticretleri takip etmek.

(20) Tahsilat makbuzu bastirmak.

(21) Gérevinden ayrilan tahsildarlara iligkin islemeleri yapmak.

(22) Ilgili mer'i mevzu cergevesinde demeleri yapmak ve demelerle ilgili kayitlart tutmak.
(23) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin siiresi iginde hazirlanmasini saglamak.
(24) Tahsilat dsnemlerinde veznelerde yigilmalar1 6nleyerek, tahsilat akisini hizlandirmak.
(25) Mer'i mevzuatin gngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

fcra ve Takip Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 16 -

1) Odeme emrinin tebli gine ragmen borcunu 6demeyen veya mal bildiriminde bulunmayan
borglular i¢in gerekli islemleri yapmak,

2) Haciz takibine alinacak miikellefleri tespit etmek. durumlarin: izlemek,
3) Takibe alinacak miikellef igin haciz dosyasi olusturmak,

4)Tiizel kisiliklerde: sirket ortaklari aragtirmasi yapmak ve tespit etmek,
5) Adres tespiti ve sorugturmasi yapmak,

6) Miikelleflere icra tebligat: géndermek ve siire vermek,

7) Haciz Varakasi diizenlemek. teminat istemek ve ihtiyati haciz uygulamak,

8) Borglar1 6demeyen miikelleflerin tapu kayitlar tizerine serh konulmasi ve serhin
kaldirilmasi islemlerini yiirtitmek,

9) Borglunun mal varhgna haciz koymak(menkul/gayrimenkul, arag/araglari,
banka hesaplari),

10) Tahsilati yapilan mijkellefleri ilgili servislere yonlendirmek ve haciz kaldirma
islemlerinin yapilmasini|takip etmek,

11) Devir ve bakiye islemlerinin takibini yapmak,

12)Yarg1 organlarina yapilmis olan itirazlar1 yasal siireci icerisinde degerlendirerek
savunmaya esas bilgi ve|belgeleri ilgili kurum veya kuruluglara iletmek,
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13) Gelirler Miidiiriiniin yasal mevzuat gergevesinde verecegi diger gorevleri yerine
getirmek, takip etmek vie sonuglandirmakla Gelirler midiiriine karst sorumludur,

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin Planlanmasi
MADDE 17 - (1) Gelir Mudiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan uygun goriilen bir
plan dahilinde yerine getirilir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 18 -

(1) Midirliik biinyesinde gorev yapan sefler ve tiim personel bu gorevleri yasalara uygun,
hizli ve 6nemli bir gekilde yerine getirmek zorundadir.

2) Sicil Kayit Islemleri;
a) Mikerrer sicil kaydi agilmasini énlemek ve diger birimler tarafindan olusturulan sicil
kayitlarinin eksiksiz yapilmasini saglamak,

b) Miikellef gergek kisi ise kimlik bilgileri ile is adresi, ikametgdh adresi, mail, telefon
numaralar1 ve T.C. Kimlik numaralarinin diizenli olarak kayit altina alinmasi,

¢) Miikellef tiizel kisi|ise tiizel kisilige ait merkez ve subelerinin adres ve telefonlarinin
alimmast tiizel Kisiligin [sorumlu Miidirleri ile sirket ortaklariin is ve ikametgah adreslerinin
kayitlanmasi islemlerinin yapilmasi.

d) Alnan bilgilerin dagrulugunun teyit edilmesi ve ihtiya¢ duyulmasi halinde diger ilgili
daireler nezdinde(Vergi Dairesi, Niifus Miidiirliigii, Tapu vb.) arastirma yapilmasi,

(3) Yoklama ve Tespit islemleri;

a) Emlak, Cevre Temizlik, Ilan Reklam, Eglence Vergilerine ait beyanlarin ihtilaf vukuunda
veya gerek duyuldugunda gergege uygunlugunun mahallinde gerekli Slciim ve kontrol
¢aligmalarinin yapilmasi islemlerinin yiiriitiilmesi,

b) Gergegi yansitmayan beyannameler igin yoklama sonuglarinin mahallinde diizenlenecek
tutanaga aktarilmas,
(4) Thbarname Ilkesi:
a) Siiresinde beyan edilimeyen vergiler ile tahakkuk edilmesine karar verilen katilim paylar ve
diger resim ve harglara jlgili birim tarafindan ihbarname diizenlenmesi,

b) Thbarnamede miikellefe ait bilgiler ile salinan vergi, harg¢ ve katthm payinin miktar1 ve
tarihi salinma sebebi (yasal yaptinimlari ile birlikte) miikellefe bildirilmesi zorunlu yasal
haklarini kapsayan ve vergi usul kanununda 6ngoriildiigii sekilde yiiriitiilmesi teblig edilmesi
ve kesinlesen ihbarnamelere tahakkuk fisi diizenlenmesi,

¢) Admna yoklama fisi| diizenlenen milkellef yoklama fisine imza atmaz ise bu durumda
yoklama figinin kolluk kuvvetlerine yoksa ilgili mahallenin muhtar veya ihtiyar heyeti
liyelerinden birine yoklama yapmaya yetkili memurlarca imzalattiriimast hususudur.(V.U.K.
Md.131)

(5) Tahakkuk lkesi;
a) Beyanname miikellefler tarafindan daireye elden teslim edildigi andan itibaren ilgili servis
tarafindan stiresinde verilip verilmedigi veya herhangi bir hesaplama hatasi olup olmadigi
hususlarinin kontroliiniin yapilmasi,
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b) Tahakkuk figi diizen
c¢) Tahakkuk fisinde ve
ve sicil numarasi yazilr
d) Beyannamede herhs
yoksa diizenlenen taha
itirazda bulunulamaz.

e) Postayla gonderilen
bildirilerek adrese post
f) Elden teslim edilen t
teslim edilmelidir.
g) Tahakkuklandirma ¢
Sayil1 V.U.K.’nun 25.2
(6) Harcamalara Katilin
a) Miikelleflerden alin
yapildiktan sonra ihbar
tiim sicil ve 6deme bilg
hiikiimler icerisinde t¢
bittikten sonra makul
miikelleflere tahakkuk
(7) Stiresinde Verilmey|
a) Siiresi gegtikten sq
islendikten sonra ayne
sonra vergi/ceza ihbarn
b) Bizzat daireye elder
gonderilmisse kabul tg
gonderilmis ise postay
islendikten sonra beyan
(8) Beyan veya Bildirin
a) Miikellefler beyanls
verginin nevin de veyd
ise vergi/ceza ihbarnam
b) Siiresi i¢erisinde hes
kesinlegir.

¢) Itiraz siiresi icerisin

diizeltme, terkin ve r

miikellefin lehine ise in
Vergi Usul hiikiimleri d
diizeltme fisi diizenleny
(9) Beyan/Bildirim Ver
a) Yapilan tarama q
arastirmalar yapildiktan
b) Bu davetin tebligin

getiremez ise veya bun

N

lemesi,

rginin nevi, miktari, ddnemi, son 6deme tarihleri ile miikellefe ait adres
nasi,

ingi bir maddi hata veya gergege uygun olmayan herhangi bir durum
kkuk fisine, tahakkuk figinin kesinligi ilkesi geregi olarak herhangi bir

beyanlara beyan kabul tarihleri islenerek diizenlenen tahakkuk figleri

1 ile taahhiitlii gonderilmelidir.
reyannamelere ise beyani getirene tahakkuk fisi imza alinmak sureti ile

sasen verglyi doguran olayin baslamasi islemi oldugundan ayrica 213
6. ve 27. maddeleri ¢ok iyi anlagilmalidur.

n Paylarinin Tahakkuk islemi:

masina Karar verilen harcamalara katilm payi gerekli hesaplamalar
name teblig edilmesi ile baslar. [hbarname tizerinde tahakkuk fisindeki
ileri bulunmaktadir. Bu konu ile ilgili 6zel bir siire olmadigindan genel
blifden sonra 30 giinliik siirenin gecmesi beklenmelidir. Bu siire
bir siire beklenmeli herhangi dava agilmasi s6z konusu degilse
cdilen payla ilgili olarak tahakkuk fisi gonderilmelidir.

en Bildirim ve Beyanlar;

nra gelen bildirim ve beyannameler iizerine beyan kabul tarihleri
n stiresinde verilen beyan ve bildirimler yapilan islemler yapildiktan
amesi diizenlenmeli,

1 getirilen beyanname ve bildirimin tizerine gelis tarihi, adi posta ile
wrihi olarak daire kayitlarina giris tarihi, iadeli ve taahhiitlii olarak
ra verilis tarihi beyan bildirim kabul tarihi olarak tahakkuk fisine
1 siiresinde verilip verilmedigi tespit edilmelidir.

nde Maddi Hata Olmast;

irinda hesaplama yaparken gerek matrahin hesap edilmesinde gerek

oraninda hatalar yapmaktadirlar. Bu hatalar miikellef aleyhinde olur
esi diizenlenerek miikellefe teblig olunur,

hangi bir itiraz yapilmaz ise teblig edilen ihbarname 30 giin sonunda

de dava konusu olur ise verilecek Mahkeme Kararina gore gerekli
eddiyatlar yapilarak tekrar ihbarname teblig olunur. Yapilan hata
celeme sonucu miikellefe bildirilir. Miikellefin talebi dogrultusunda ve
lahilinde iade, mahsup veya ret edilir. Bu durumlarda da mutlak suretle
nesi esastir.

ilmemesi Durumu;

aligmalarinda beyan/bildirimde bulunmayan miikelleflere gerekli
1 sonra beyana davet edilirler.

den itibaren miikellef beyan/bildirim verdigini ispat edici bir belge
a rafmen beyan/bildirim vermez ise ilgili, bildirim veya beyan dairece




resen tahakkuk edilir ye Vergi Usul'de, yazili cezalar ile birlikte miikellefe ihbarname ile
teblig olunur.
¢) Bu tebligden 30 giin sonra herhangi bir itiraz yapilmamus ise vergi ve cezalar kesinlesir bu
islemden sonra miikellgfe tahakkuk fisi teblig yapilir.

d) Ayni islemler eksik yerilen beyanlar i¢in ikmalen yapilan tarhiyatlar da kapsamaktadir.
(10) Belediye Vergi Gruplar1 ve Tahakkuk Sekilleri:

1- Tahakkuku Tahsiling Bagh Vergi

a)- Elektrik ve havagaz) tiiketim vergisi

b)- Haberlesme vergisi
2- Dénemsel Tahakkuk Edilen Vergiler: (Tahsili tahakkukuna bagli vergiler)
a)- Emlak Vergisi
b)- Cevre Temizlik Vergisi

¢)- ilan ve Reklam Vergisi

1. gruptaki tahakkukun tahsiline bagli vergiler tahsil edildigi anda tahakkuk etmis sayilirlar.
Bu vergiler konusunda Belediyenin 6nceden bir tahakkuklandirma yapmasi séz konusu
degildir ve tamamen beyannameyi veren kurumlarin inisiyatiflerine baglidur.

Ancak beyan verilmemesi durumunda V.U.K.'nunda ki beyan vermeme fiili ile ilgili
maddelerin hepsi gecerlidir.

2. gruptaki donemsel| olarak belediye tarafindan tahakkuk edilen vergilerin tahakkuk
miktarlari ve bu miktarlarn tahakkuk ettirilme kriterleri ile ilgili galismalar tahsilat
baglamadan énce yapildigindan kesin miktarlar 6nceden hesaplanabilmektedir.

(11) Tahsilat is ve iglemleri

1- Daire i¢i islemler
2- Daire dist islemler
Daire i¢i islemler;

a) Giinliik olarak veznelerde tahsil edilen paralar ile tahsildarlar tarafindan disarida tahsil
edilen paralar giinliik olarak ilgili banka hesabina intikal ettirilir.

b) Bu islem igin diizenlenen bordrolara her makbuzun muhteviyati ayr1 yazilir ve makbuzlarla
karsilastirilarak mutabakat saglanir.

¢) Diizenlenen giinliik tahsilat icmal bordrolar1 ve makbuzlarin ikinci niishalari birlikte ve her
tahsildarin ayri olmak kosulu ile saklanir. Cesitli nedenler ile iptal edilmek zorunda kalinan
makbuzlar alt ve tst n{ishalari ile birlikte arkalarina iptal gerekgeleri yazilarak ve ilgililerce
imzalanarak diger makbuzlarla birlikte saklanir.

d) Posta kanali ile veya banka kanali ile gdnderilen paralar zaman gegirilmeden ilgili
Kurumdan almip géndgren miikellefin hesabindan gerekli mahsup islemi yapilmalidir.

¢) Disaridan gonderilen paralar mutlaka bir deftere kayit edilmeli ve hangi bor¢lara mahsup
edildigi bu defterde gariilmelidir. Bu gonderilere ait gerek banka gerek posta kurumundan
verilen makbuzlar miikellefin tarh dosyasina konulmalidir.

(12) Tahsil Edilen Paralarin Bankaya Teslimi;

a) Vezneler tarafindan|veya tahsildarlarca daire disinda tahsil edilen paralarin makbuzlarla
ilgili, daire ici islemlefi tamamlandiktan sonra mutlak suretle bankaya intikali giiniinde ve
glivenli bir sekilde saglanmalidir.

b) Gegerli bir gerekge plmaksizin veznelerde ve tahsildarlarda para kalmamalidir, bu ilkeye
uymayan gorevliler hakkinda mutlak suretle adli ve idari sorusturma baslatilmahidar.



(13) Tahsildarlara Mak
a) Makbuzlarin kayit ¢
ve hangi tarihte hangi ti
b) Bu bilgiler dogrultus
¢) Makbuz bitiminde m
d) Bir tahsildara kull
verilmemelidir.
¢) Biten makbuzlar geri
f) Zimmet defterinde
mutlaka tutanak tanzim
(14) Makbuz Basimu;
a) Kullanilmakta olan 1
talep edilir, basilacak n
olmalidir.
b) Basilacak makbuzla
bitecegi yazilmalidir.
¢) Basilan makbuzlar
Komisyon tarafindan kq
gerekli iglemler yapildik
d) Makbuz devir islemi
(15) Vadesinde Odenme
a) Vadesi gectigi halde i
b) Birinci asamada miil
posta ile iadeli taahhiitlij
¢) Miikellef bu siire igg
bulunmaz ise alacak kes
d) On bes giinliik stire |
talebinde bulunabilir. |
gosterdigi mallar iizer

durdurmaz ancak iyi niyl

e) Miikellet on beg giin

adina "Haciz varakasi" t
haciz bildirisinde buluni

f) Borglu miikelleflerin

bildirisinde bulunulabilir.
) Bu galigmalarin yiiriit
takibini kolaylastiracakts

(16) Yazisma ve Arsivle

a) Mudiirliige gelen bii

servislere zimmet karsily

b) Gelis ve gidis iliskisi
c¢) Gelen kisiye 6zel ve

kayit altina alinmali ve N
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buz Teslimi:

edildigi defterde hangi seri numarali makbuzun hangi cilde ait oldugu
ahsildara zimmetlendigi gériilmelidir.

unda makbuzu tiketen tahsildara imza karsihg makbuz verilmelidir.
akbuz genel toplami yazilmalidir.

indifi makbuz tamamen tiikenmeden bagka bir makbuz kesinlikle

alinirken bir daha kontrol edilmelidir.

silinti ve kazinti kesinlikle yapilmamalidir. Yapilacak degisiklikler

edilerek yapilmalidir.

nakbuzlarin bitmesinde makul bir sayiya gelindiginde makbuz basimi
nakbuzlarin sekli mutlaka tahsilat talimatnamesindeki Ongorii uygun

rin kag adet olacagi hangi numaralardan baslaylp hangi numarada

teslim edildiginde bir Enciimen iiyesinin baskanlhiginda kurulacak
ntrol edildikten sonra hatali makbuzlar var ise tutanak tanzim edilerek
tan sonra kullanilmaya baglanmalidir.

mutlak suretle tutanak tanzim edilerek yapilmahdir.

yen Vergi ve Harglara Yapilacak islemler;

sdenmeyen vergi ve harclar zaman gegirilmeden takibe alinmalidir.
ellefin kayitli adresine 6deme emri tebligi yapilmalidir. Bu tebligin

yapilmasi ve on bes giin beklenmesi gerekmektedir.

risinde 6deme emrine karsi dava agmasi veya daireye yazil itirazda
inlesir.

¢erisinde miikellefler mal beyaninda bulunarak takibin durdurulmasi
Bu talep Daire tarafindan olumlu Karsilanir ise borcuna kargilik
ine tedbir koyulmalidir. Bu islemler yapilacak takip islemlerini
et icerisinde miikellefe 6deme siiresi verilebilir.

lik siire igerisinde &deme emrine karsi higbir itiraz da bulunmaz ise
anzim edilerek dosyasina koyulur. Bu islemden sonra tapu kayitlarina
nakta fayda vardir.

banka mevduatlarina, tasinmazlarina veya motorlu tagitlarina haciz

3

iilmesinde 6183 sayili A.A.T.U.H.K. nun 6. maddesi bilinmesi islerin

]

me islemleri;

lin evraklar tasnif edilip gelen evrak defterine kayit edilerek ilgili
51 dagitilmalidir.

bulunan evraklar konusuna gore dosyalanmalidir.

ya gizli evraklar zarf agilmadan zarfin digindaki bilgilere dayanarak
Miidiire veya gérevlendirecegi kisiye teslim edilmelidir.

[




d) Islem siiresi dolan dosyalar hazirlanan arsivlere kaldirilmali ve kaldirilan dosyalar
diizenlenen bir ¢izelgeye kayit edilmelidir.

¢) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
ve 1lgili amiri sorumludur.

f) Imhasina karar verilen evraklar icin imha komisyonu olusturulmali bu komisyon tarafindan
gerekli notlar alindiktan sonra imha islemi yapilmahdir.

(17) Mal ve Hizmet Alimi islemleri;

a) Midirliikte ihtiyag| duyulan mal ve hizmet alimi i¢in biitgede &denegi bulunan mal,
malzeme, hizmetin alimina karar verilmelidir.

b) Teknik sartname |gerekmiyor ise istenilen belgeler tanzim edilerek Satin Alma
Komisyonuna intikal ettirilir.

¢) Eger rakam dogrudan temin rakaminin iizerinde degil ise hazirlanan dokiimanlar satin-alma
komisyonuna gonderilecek ve satin-alma karari geldikten sonra karar tedarikciye
bildirilecektir.
¢) Sozlesme yapilacak|ise sozlesme taraflarca imzalanacak, yapimayacak ise tasinir kayit
kontrol yetkilisine mal, | malzeme, hizmet teslim edilecektir.

d) Teknik sartname

incelenerek ihale yapil

serektiren hallerde sozlesme taslagi hazirlanarak ihale birimince
aktir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

MADDE 19 - (1) Miidjirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.
MADDE 20 -

(1) Midiirltikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzas ile yiiriitiir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

(2) Miudiirliigtin Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglari ve
diger sahislarla ilgili gerekli gériilen yazismalar; Memur, Miidiir ve Belediye Bagkaninin veya
yetki verdigi Baskan Yardimeisinin imzas: ile yiiriitiir.

ALTINCI BOLU
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak [slem
MADDE 21 -
(1) Mudirluge gelen evrakin énce kayd: yapihir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir,

(2) Evraklar ilgili persohele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir, Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir. dis miidiirliik evraklari yine zimmetle ilgili
Miidiirlige teslim edilir
Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 22 -
(1) Miidirliklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gére tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.



(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirlir.

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

i ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 23 - (1) Gelir| Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden birim
miidiirii ve bagl bulundugu bagkan yardimeisi sorumludur.

SEKIZINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler Devir Teslim iglemleri

MADDE 24 - (1) Bu [yonetmelikte ad gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmetleri altinda bulunan esyalart bir ¢izelgeye bagl olarak yeni
gorevliye devir teslimini yapmalar zorunludur. Devir teslim yapmadan yapilmadan gérevden
ayrilma islemleri yapilamaz.

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

Yiirtrlikten Kaldirilan Y onetmelik

MADDE 25 -
(1) Bu y6netmeligin y{iriirlige girmesiyle birlikte, varsa daha énce yiuriirliikte olan Gelir
Midirliigi Gérev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 26 -
(1) Isbu yonetmelikte Hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.
Yiiriirliik
MADDE 27 -
(1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin Onayindan itibaren yayimi tarihinde yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 28 -
(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Ardahan Belediye Baskan yiiriitiir.

Isbu 16 sayfadan ibaret olan Ardahan Belediyesi  Gelirler Midiirligii “Gérev Yetki ve
Sorumluluk Yonetmeligi” Ardahan Belediye Meclisi’nin 05/01/2026 Tarih ve 9 say1li karari
ile kapul edilmistir.

Faruk DEMIR
Belediye Baskani
Meclis Bagkani
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