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T.C.
KAPAKLI BELEDIYE BASK@NLICI
GELIRLER MUDURLUGU
Gorev Yetki ve Sorumluluk ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac ve Kapsam

MADDE 1:

Bu yonetmeligin amaci; Gelirler Midiirliigiiniin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki
ve sorumluluklari ile caligma usul ve esaslarmi belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Dayanak

MADDE 2 :

Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b maddesine ve diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 3:
Bu yonetmelikte ad1 gegen,
a) Belediye : Kapakli Belediyesini,
b) Baskanlik : Kapakli Belediye Baskanligini,
c) Mauadurlik : Gelirler Mdurlugina,
d) mMuadir : Gelirler Mdurind,
e) Personel : Midurlige bagh calisanlari,

f) Yonetmelik :Gelirler Mudurlugu gorev ve galisma yonetmeligini ifade eder.

g) idare Gelirleri : ilgili kanunlara dayanarak toplanan vergi, resim ve harglar, fon kesintisi,
faiz ve ceza gelirleri, tasinir ve tasinmazlardan elde edilen her tirli gelirler, hizmet
karsihigl alinan Ucretler, bor¢clanma araglarinin primli satislarindan elde edilen gelirler,
bagis ve yardimlardan elde edilen gelirler ve diger gelirler,

h) Tarh : Vergi alacaginin kanunlarinda gosterilen matrah ve nispetler izerinden
yetkili idare tarafindan hesaplanarak bu alacagl miktar itibariyle tespit eden idari
muameleyi,

i) Tahakkuk : Tarh ve teblig edilen bir verginin 6denmesi gereken bir safhaya
gelmesini,

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

k) Terkin . Idarenin alacaklarinin vade sonu beklenilmeksizin ilgili kanunla
geregince tahsilinden vazgecilerek kayitlardan silinmesini,

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

m) Tehir : idarenin alacaklarinin ilgili kanunlar geregince geciktirilmesini,

n) Miukellef : Uzerine vergi borcu dogan gercek ya da tiizel kisiyi,



0) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye,
gondermeye yetkili ve bu islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi
sorumlu olan kamu gorevlilerini ve yetkili memurlari, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi, Baghhk

Kurulus

MADDE 4 :

Gelirler Mudurliigii, Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina dair yonetmelik hukumlerince, Kapakli Belediye Meclisi’nin
01.10.2025 Tarih ve 2025/84 say1li karar1 ile kurulmustur.

Teskilat Yapisi

MADDE 5 :

Gelirler Miidiirliigii; Miidiir, Tahakkuk Birimi, Hesap Takip Birimi, Icra-Satig Birimi ve
Tahsil Biriminden olusmaktadir.

Baghhk
MADDE 6 :
Miidiirlik, Belediye Baskan1 veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina bagli olarak gorev

yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 7 :

1- Midirligiin sorumluluk alanindaki 2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanunu, 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 213 sayili Vergi Usul
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi Ve Kontrol Kanunu, Mahalli Idareler
Uzlasma Yonetmeligi ile yirirliikteki diger kanun ve yonetmelikler cercevesinde
belediye gelirlerinin tarh, tahakkuk, tecil, uzlasma, tahsilat ve takip islemlerini yapmak
ve bu konuda diger birimlerle koordinasyon saglamak,

2- Idare gelirleri ile ilgili yapilan, tarh, tahakkuk, terkin, tecil, uzlasma, tahsil ve takip ile
ilgili islemlere ait kayitlar1 tutmak, raporlamak ve muhasebe kayitlarma alinmasi icin
gerekli belge ve dokiimanlar1 muhasebe yetkilisine géndermek,

3- Belediyenin yetki ve sorumluluk alanindaki vergi, harg, harcamalara katilma paylari,
ticret, ceza ve diger gelirlerinden dogan alacaklarin yasal sureler igerisinde
odenmedigi takdirde, 6183 sayili Amme Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun
ve diger mevzuat hiikiimleri uyarmca takip ve tahsili ile sézlesmeden veya haksiz fiilden
dogan alacaklarin takip ve tahsil islemleri i¢in Hukuk Isleri Miidiirliigiine bildirmek,

4- 5393 sayili Belediye Kanunu ve 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu'na uygun gelir
tarife cetvellerinin hazirlanarak meclise sevkini saglamak, mecliste alinan karar
neticesinde tarifenin ilgili maduarluklere bildirilmesi,

5- Belediyenin mali kaynaklarmin etkin bir sekilde yonetilmesi, gelirlerin artirilmasi
caligmalarinin yiirtitiilmesi, bakiye alacaklarin etkin bir sekilde takip ve tahsilini



yiirlitmek ve yeni gelir kaynaklarinin olusturulmasini saglamak,
6- Belediye Bagkani/Baskan Yardimcisi tarafindan verilen gorevler ile mevzuatin
Ongordigii diger gorevleri yerine getirmek.

Miidiiriin Gorev, Yeki ve Sorumlulugu
MADDE 8 :

1- Miidiirligi temsil etmek,

2- Midirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olmak,

3- Midiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisine sahip olmak

4- Calismalar1 yazili ve sozlii emirler ile yiiritmek,

5- Midiirliigiin sevki idare ve disiplininden sorumlu olmak,

6- Personel arasinda gorev dagilimimi yaparak hizmetlerin etkin, verimli ve stirekliligini
saglamak

7- Miudiirliikte calisan personelin disiplin amiri olarak, her statiideki personelin basar1 ve
performans degerlendirmesini yapmak,

8- Miidiirligiin ¢calisma usul ve esaslarint mer’i mevzuat ger¢evesinde belirlemek,

9- Midiirligiin biinyesinde yer alan alt birimlerin is ve islemlerini zamaninda ve dogru
olarak yerine getirmesini gozetmek ve koordineli bir sekilde ¢aligmasini saglamak,

10- Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliik kadrosuna tayin sartlarini
haiz olan personelden birini vekalet etmek iizere belirleme ve Bagkan Yardimcisinin
onayina sunmak,

11- Vezne kontrollna ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapar,

12- Diger miidiirliikler ile koordinasyonu saglamak,

13- 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu 102’nci maddesi geregi; 213 sayili Vergi Usul
Kanununda belirtilen vergi inceleme yetkisi hari¢c olmak tzere, Vergi Dairesi Mudur(
sifat ve yetkisini kullanmak,

14- Gelirler Midiirii, bu yonetmeligin 7. ve 8. Maddelerinde belirtilen gorevler ile bu
yonetmelikte belirtilmeyip miidiirliik bilinyesinde yiiriitiilen is ve islemlerin yasal
mevzuat dogrultusunda yiiriitiilmesinde tam yetkilidir.

15-Bu yoOnetmeligin uygulanmasindan, Miidiirliik is ve islemlerinin mevzuat ve bu
Ydnetmelik hikimlerine gore yiratilmesinden sorumiudur.

16- Gelirler Miidiirii, bagh oldugu baskan yardimcisma ve {ist yonetici olan belediye
baskanina karsi sorumludur.

Birim Sorumlularinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 9 :
1- Birim miidiiriiniin direktifleri dogrultusunda Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen islemleri
kanun, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda siiresinde sonuglandirmak,
2- Birim caliganlarint motive ederek verimliligi arttrmak, islerin takibini yapmak, is
disiplinini saglayarak isteki diizeni saglamak,
3- Birim biinyesinde c¢alisanlar arasinda is bolimii yapmak, izin taleplerini, is akisina
uygun olarak diizenlemek,
4- Birimin gorev alanina giren konularda yapilan islemlerle ilgili gerekli kontrolleri
yapmak, yapilan islerle ilgili is akis siireclerinin diizenli ¢aligmasini saglamak,
5- Birim biinyesine yiiriitiilen is ve islemlerin mevzuata uygun ve diizenli olarak
yapilmasindan,
6- Kaynaklarn etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesinden,
7- Bu yonetmeligin 9. Maddesinde yazili gorevler ile bu ydnetmelikte belirtilmeyip
miidiirliik biinyesinde yliriitiilen is ve islemlerin yasal mevzuat dogrultusunda
yiriitiilmesinde yetkilidir.



Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 10 :

Biriminde yiiriitiillen is ve islemler hakkinda bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremez.

Gorevlerini yerine getirirken, higbir fark gdzetmeden her vatandasa esit ve adil muamele
eder.

Gorevleri ile ilgili dogrudan veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram ve
hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamaz. Bu gibi kimselerden borg
para alamayacaklar1 gibi, bor¢ veremez.

Miidiirlik biinyesinde gorevli personel, miidiirliigiin gorevleri gergcevesinde biriminin
gorev alanina giren konularda Miidiir tarafindan verilen gorevleri yerine getirir ve
yetkileri kullanir.

Kanun ve ilgili diger mevzuat ile yasaklanan hususlar gz oniinde bulundurulmak
kaydiyla miikelleflere yardimci olmak ve gerektiginde aydinlatmak,

Yapilan is ve islemlerin diizenli olarak kayit altina alinmasi, dosyalarin diizenlenmesi,
arsivlemesi ve muhafazasindan sorumludurlar. Her tiirlii evrakin muhafazasi ile sahsen
sorumlu olan personel, muhtelif sebeplerle goérevinden ayrilmasi halinde, bunlar1
birimdeki gorevliye yazili bir tutanak ile devir eder.

Miidiirliikte gorevli personel; ¢alisma diizenine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve
verimli bir sekilde yapilmasi ile gorev geregi kendisine zimmetlenen taginirlarin 6zenle
kullanilmas1 ve muhafazasindan iist yonetime ve miidiiriine kars1 sorumludur.

Tahakkuk Birimi

MADDE 11 :

5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu ve 2464 sayili Belediye Gelirleri
Kanunu geregi belediye vergi, resim, harg ve iicretlerini tahakkuk ettirmek. Tahakkuk birimine
ait defter ve miikellef bazinda dosyasini tutmak ve arsivlemek zorundadir.

Tahsil Birimi
MADDE 12:

1-

5393 sayili1 Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 2464 sayili
Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 6183 sayili Amme
Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun, 7201 sayili Tebligat Kanunu ve ilgili sair
mevzuata gore yetki ve sorumluluk alanindaki vergi, resim, harg, ticret, para cezalarmi
yasal siireler icerisinde tahsilini saglamak,

Kapakli Belediye Baskanligina bagli veznelerde muhasebe yetkilisi mutemetlerince
yapilan giinliik tahsilatlar1 takip etmek, raporlamak ve kayitlarmi tutmak,

Kapakli Belediye Baskanligina bagli veznelerde muhasebe yetkilisi mutemetlerince
yapilan giinliik tahsilatlarin raporlarim1 banka dekontlar: ile birlikte giinliik olarak
muhasebe birimine teslimini saglamak,

Tahsil birimine ait defter ve miikellef bazinda dosyasmi tutmak ve arsivlemek
zorundadir.



Hesap Takip Birimi

MADDE 13:

5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayilit Kamu Mali
Y onetimi ve Kontrol Kanunu, 213 sayil1 Vergi Usul Kanunu ve 2464 sayili Belediye Gelirleri
Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarmin Tahsil Usulii
Hakkinda Kanun, 7201 sayil1 Tebligat Kanunu ve ilgili mer’i mevzuata gore Tahsil Birimince
yasal siiresinde tahsil edilemeyen alacaklarin takibatin1 yaparak tahsilatin1 saglamak, gerekli
goriilen hallerde teblig islemlerini yapmak ve takipli alacaklar ile ilgili miikellef bazinda
dosyasini tutmak ve arsivlemek zorundadir.

Icra-Satis Birimi

MADDE 14 :

5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Y o6netimi ve Kontrol Kanunu, 213 sayil1 Vergi Usul Kanunu ve 2464 sayili Belediye Gelirleri
Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 7201 sayili Tebligat Kanunu ve ilgili mer’i
mevzuata gore Tahsil Birimince yasal siiresinde tahsil edilemeyen alacaklarin takibat1 yapilmasi
islemlerinden sonra 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun
hiikiimlerini uygulayarak cebren tahsilatini saglamak, Amme borglularinin mal varligmi
arastirmak, haciz islemi uygulamak ve Icra-Satis Birimine ait defter ve miikellef bazinda
dosyasini tutmak ve arsivlemek zorundadur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslan

Gorev ve Hizmetlerin Icras

MADDE 15:

Gorevin Kabulii : i¢ Kontrol Uyum Eylem Plant’nmn ilgili eylem maddeleri kapsaminda yeni
baslayan personele veya mevcut personele, hazirlanacak goérev dagilim ¢izelgesi ve birim
organizasyon semalar1 fonksiyonel gorev dagilimini igerecek sekilde personele yazili olarak
teblig edilir.

Gorevin Planlanmas: : Yetki devri, hassas gorevler ve gorev dagilimlari, I¢ Kontrol Uyum
Eylem Plani ¢ercevesinde planlanur.

Gorevin Icrasi : Gorevin icrasi, mevzuata ve etik davranis ilkelerine uygun, hiyerarsik
sorumluluk esasina gore yapilir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslan

MADDE 16 :

Gelirler Miidiirliigii is ve islemleri ile uygulama usul ve esaslar1 2464 sayili Belediye Gelirleri
Kanunu, 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 213 sayil
Vergi Usul Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 6183 Amme
Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanunu , 7201 sayili Tebligat Kanunu, 1319 sayilit Emlak
Vergisi Kanunu ile ilgili ikincil mevzuata uygun olarak yerine getirilir.

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda i ve islemlerin yapilmasi
zorunludur. Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Mevzuatta yer almayan hususlar hakkinda yapilan idari islemler, genel mevzuat hiikiimlerine
aykir1 olamaz.



BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 17 :

Miidiirliik ici Isbirligi ve Koordinasyon : Midiirlik i¢i islemler, is akismin gerektirdigi
isbirligi ve koordinasyon cergevesinde yiiriitiilir. Birim sorumlulari, bu konuda gerekli
tedbirleri almakla yiikiimliidiir.

Miidiirliikler arasi Isbirligi ve Koordinasyon : Miidiir ve birim sorumlular1 tarafindan yapilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili Islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evraklarla ilgili Yapilacak Islemler

MADDE 18 :

Dilekge, gelen evrak ve giden evrak kayit islemleri ile yazisma kayitlarinin tutulmasi, avans
islemleri, diizeltme, red ve iade, posta ve zimmet islemleri ilgili alt birimce yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama ile Ilgili Yapilacak Islemler

MADDE 19 :

Arsivleme ve dosyalama islemleri, Basbakanlik Genelgesi dogrultusunda, Mahalli idarelere
0zgii belirlenmis sayisal araliklardaki dosya planina uygun, Standart Dosya Plan1 Esasina gore
ilgili birim tarafindan yapilir.

YEDINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hiikiimler

MADDE 20 :

Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili genel hiikiimler cergevesinde islem
yuritiilir.

Yiiriirlik

MADDE 21 :

Bu yonetmelik, Kapakli Belediye Meclisinin Kabulii ve Kapakli Kaymakamligina goénderildigi
tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 22 :
Bu yonetmelik hiikiimlerini Kapakli Belediye Bagkani yiiriitiir.



