T.C.
_ KIRSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
GELIRLER MUDURLUGU TESKIiLAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR

YONETMELIK
BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag

Madde 1 —Bu yonetmeligin amaci, Kirsehir Belediye Baskanligi Gelirler Miidiirliigiiniin gorev,
yetki ve sorumluluk esaslarini belirlemek; ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2 —Bu yonetmelik, Kirsehir Belediye Baskanligi Gelirler Miidiirliigii ve alt birimlerinin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3 —Bu yonetmelik; Anayasanin 124 iincli maddesi, , 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018
say1l1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 2464 sayil
Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 6183
saylli Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

Madde 4 —Bu Yonetmelikte gegen;

Baskan : Kirsehir Belediye Bagkanini,

Baskan Yardimaisi : Gelirler Miidiirliigliniin bagli oldugu Baskan Yardimcisini,

Belediye : Kirsehir Belediye Bagkanligini,

Belediye Meclisi : Kirsehir Belediye Meclisini,

Miidiir : Gelirler Midiirligi yoneticisini,

Miidiirliik : Kirsehir Belediye Bagkanligi Gelirler Miidiirligiinii,

Sef : Alt birim yOneticisini,

Seflik : Miidiire bagli olarak caligsan alt birimleri,

Servis : Miidiir veya Sefliklere bagl olarak calisan biirolari,

Servis Sorumlusu : Bagliligina gore miidiire ya da Sefe karsi sorumlu kisiyi,

Personel : Miidiir, Sef ve servis sorumlusu disindaki ¢alisanlari,

Ust yonetici : Kirsehir Belediye Baskanini,

Harcama Birimi : Belediye Biitgesinden d6denek tahsis edilen ve harcama yetkilisi bulunan birimi,
Harcama Yetkilisi : Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisidir,

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

Madde 5- Kirsehir Belediye Baskanligi Gelirler Miidiirligii 12.09.2025 tarihli 33015 sayili resmi
gazetede yaymlanan Bakanlar Kurulunun Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve standartlarina dair yonetmelige dayanarak 06 Kasim 2025 tarih ve 94 sayili
Kirsehir Belediyesi Meclis Karartyla kurulmustur

Teskilat
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Madde 6 —
Miidiirliik;

1.

Gelir sefligi ve Gelir Sefligine bagli Emlak, Genel Tahakkuk, Su Tahakkuk ve Abone ile
Endeks Okuma, A¢ma ve Kapama Seflikleri, birimleri ile Servislerinden olusur. Her birim
ve servis , dogrudan Gelir Miidiirii’ne bagli olarak ¢alismalarini diizenler.

2. Gelirler Miidiirliigii idari Teskilati; miidiir, sef, memur, sdzlesmeli personel, isci, gegici is¢i
ve diger personelden olusur.
3. Birim ici tegkilat yapilari, bir i¢ diizenleme ile miidiiriin teklifi, ilgili Bagskan Yardimcisinin
uygun goriisii ve Bagkanin onayi ile olusur ve yliriirliige girer.
4. Miidiir, hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, ¢alistirilacak personelin dagilimi
ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat gergcevesinde yerine getirir.
Baghhk

Madde 7 —Gelirler Miidiirliigii, baskana veya gorevlendirecegi baskan yardimcisina bagli olarak

calisir.

Miidiirliioiin Gorev ve Yetkileri
Madde 8 — (1) Miidiirliik;

a)
b)

g)

h)
i)
7
k)

D

m)

Belediye "Gelir Biitgesini" ve "Gelir Kesin Hesap Cetvelini" hazirlamak.

I1gili mevzuati gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip
ve tahsil islemlerini yiiriitmek. miikelleflerin adres giincellemelerini yapmak, yoklama
islemlerini yapmak ve gelir tarifelerinin hazirlanmasi,

Belediye gelirlerinin arttirilmasi suretiyle biitgeye ek kaynak tahsisini saglayacak proje ve
calismalarin yapilmasi,

Belediye gelirleri ve cezalara iliskin vatandaglardan gelen wuzlasma taleplerini
degerlendirilmesi,

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapilmasi,

Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerinin yiiriitiilmesi ve
sonuglandirilmast,

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak; iist yonetimin i¢ denetime ydnelik islevinin etkililigini ve verimliligini
artirmak i¢in gerekli hazirliklarin yapilmasi,

Belediyenin gelirlerine iliskin analiz ve raporlama ¢aligmalarin1 yapmak.

Midiirliigiin 5018 sayili Kanuna gore tiim taginir iglemlerini yiiriitmek,

I¢ Denetim ve Dis Denetim sirasinda denetgiler tarafindan istenen dosya, belge ve raporlar
hazirlamak ve sunmak.

Mali konularda iist yonetici tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi ile gorevli ve
yetkilidir.

Raporlama ve analiz servisinin uygun ¢aligabilmesi i¢in gerekli programlarin kurulmasini
saglamak ile gorevlidir.

Miidiirliik; 6183 sayilit Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanunun ilgili hiikmii
uyarinca, bahsi gecen kanunun uygulanmasinda gorevli ve yetkili tahsil dairesidir.

Gelir sefliginin Gorev ve Yetkileri
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Madde 9 -

(1) Gelir sefligi;

a) Basta 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu olmak iizere diger kanunlarla belediyelere verilen
gelirlerin tahsilatinin yapilmasi,

b) 3194 sayili imar Kanununa aykir1 olarak yapilmis olan insaatlara yasanin 40, 41 ve 42 nci
maddelerine gore Imar ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan tutulan zabitlara istinaden ¢ikan Enciimen
karar1 ile kesinleserek tahakkuk etmis olan cezalarin tahsilatlarinin yapilmasi,

c) 1608, 5326 ve 5259 sayili kanunlara istinaden Zabita Miidiirliigiince diizenlenen ve Belediye
Encilimenince onaylandiktan sonra karar ve teblig ilmiihaberi, teblig alindistyla birlikte Miidiirliige
zimmetli olarak gonderilen para cezalarinin tahsilatlarinin saglanmasi,

d) Imar ve Sehircilik Miidiirliigiince gdnderilen insaat ruhsat1 otopark bedellerinin tahsilatinin
yapilmast,

e) Harcamalara istirak paylarinin diizenli alinabilmesi i¢in ilgili birimlerle koordineli olarak ¢alis
1lmasi,

f) icra Miidiirliiklerince yapilan satislara miinadi gérevlendirilmek, karsiliginda tellaliye tahsilatinin
yapilmasi,

g) Banka, posta ve internet yoluyla yatirilan vergi, harg ve diger gelirlerin miikelleflerin hesaplarina
islenmesi,

h) Tahsilat kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasinin saglanmasi,
1) Tahsilat ve 6demelerle ilgili gerekli kontrolleri yaparak giinliik olarak muhasebe birimine
gonderilmesi,

j) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasinin saglanmasi

Genel Tahakkuk Sefliginin Gorev ve Yetkileri

Madde 10 -

(1) Genel Tahakkuk Sefligi Gelir Seflig¢ine Baghdir ve;

(a) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanuna gore, belediye sinirlar1 dahilindeki bina, arsa ve arazilere ait
emlak vergisi tarh ve tahakkuk islemlerinin yapilmasi,

(b) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanuna gore belediye sinirlarindaki isyerlerinin ¢evre temizlik
vergilerinin tarh ve tahakkukunun yapilmasi,

(c) 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kanun Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu, 213 sayili
Vergi Usul Kanunu ve 2464 sayili Belediye Gelirler Kanunu geregi diger vergiler ile resim, harg,
ceza, katilim pay1 ve iicretlerinin tahakkuk ettirilmesi,

(d) Belediye Gelirler Kanununun miikerrer 97 nci maddesine istinaden Belediye Kanununda harg
ve katilim pay1 konusu yapilmayan ve ilgililerin istegine bagl olarak ifa edecekleri her tiirlii hizmet
icin Ucret tarife tekliflerini hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak, Tibbi Atik ve Kat1 Atik
bedellerinin tarh ve tahakkukunun yapilmasi.

(e) 2464 say1l1 Belediye Gelirleri Kanununun 86-94 {incii maddeleri geregince Harcamalara Katilma
Paylariin tarh ve tahakkukunu diizenlemek, 213 sayili Vergi Usul Kanunu dahilinde ilgililerine
tebliginin saglanmasi,

(f) Ilgili mevzuatina gore her tiirlii vergi, resim ve harglara iliskin diizeltme kayitlarini diizenlemek
ve gerekli terkin igleminin saglanmasi,

(2) Ilgili mevzuat gercevesinde diger belediye gelirlerini tahakkuk ettirilmesi,

(h) Emlak vergisi, ¢cevre temizlik vergisi ve diger biitlin belediye gelirlerinin tarh ve tahakkukuna
iliskin hazirlanmis olan biitlin evrak ve dokiimanlarin bilgisayar kayitlarina islenmesi,

(1) Amirleri tarafindan verilen ve mevzuatta dngoriilen diger gorevlerin yapilmasi,

(2) Ayrica Tahakkuk sefligine bagli olarak ¢alisan Tasinmaz Servisi; emlak vergisi, ¢evre temizlik
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vergisi, eglence vergisi, ilan ve reklam vergisi ile diger belediye gelirlerine konu taginmazlara ait
miikellef beyanina dayanan bilgilerin kontrol edilerek giincellenmesi, miikerrer kayitlarin
giderilmesi, bu kapsamda ortaya ¢ikacak fark ya da cezalarin tahakkukunun yapilmasi ve tebligatinin
saglanmasi ile amirleri tarafindan verilen diger gorevleri icra etmekle yiikiimliidiir.

Emlak Sefliginin Gorev ve Yetkileri

Madde 11 —

(1) Emlak Sefligi Gelir Sefligine Baghdir ve gorev, yetki ve ¢alisina esaslar1 asagida yer almaktadir;
a) Miikelleflerin kimlik ve adres bilgilerini bilgisayara islemek, Belediye ile ilgili biitiin islemlerde

gecerli olmak iizere sicil numarasi vermek,

b) Bina, arsa ve arazilerin emlak bildirim kaydin1 yapmak,

c) Emlak vergisi miikellefiyet kayitlarin1 yapmak,

d) Asker ailesi yardimlari i¢in emlak kayit aragtirmasi yapmak,

e) Tek meskeni olan emekli, Oziirlii, sehit ailesi, gaziler ve geliri olmayanlarin emlak vergi indirim
muafiyeti islemlerini yapmak,

f) Arsa metre kare birim degeri tespit c¢alismalarimi yiiriitmek, takdir komisyonunun

sekreteryasini yiirlitmek

2) Miikelleflerin talepleri dogrultusunda emlak beyan degerlerini tespit etmek,

h) Emlak beyanlarini giincellemek,

i) Miicavir alan ve miicavir sinir disindaki bina, arsa ve arazilerle ilgili beyannameleri kayit altina
aldirmak, iskan ve veraset beyannamesi diizenletmek,

j) Kabul edilen 6liim, hibe, ruhsat, intikal ve emlak vergisi beyanlarini ve bunlara iliskin diger
islemleri yaptirmak,

k) Isyerlerine ait Cevre Temizlik Vergisinin bildirim kaydin1 yaparak vergilerini tahakkuk ettirmek,

) Her yil degisen CTV degerlerini miikelleflere ilan yoluyla duyurmak,

Su Tahakkuk ve Abone ile Endeks Okuma, A¢cma ve Kapama Sefliginin Gorev ve Yetkileri
Madde 12 -

(1) Su Tahakkuk ve Abone ile Endeks Okuma, A¢ma ve Kapama Gelir Sefligine Baghdir ve
gorev, yetki ve calisina esaslar1 asagida yer almaktadir;

a) Yeni abonelik miiracaatlarini alarak abonelik olusturmak,
b) Abonelerce tiiketilen su miktarmi tespit ederek tahakkukunu yapmak, bu tahakkuka gore

borglarini belirlemek, tahakkuka iligkin itirazlar1 degerlendirerek sonuclandirmak, gerekli hallerde
Diizeltme islemlerini yapmak, yeni abone kaydi, yer degistirme, abonelikten ¢ikma ve abonelerle

ilgili her tiirlii islerin yapilmasini saglamak,

¢) Su tiiketim miktari, abone sayisi, abonelere diisen tiilketim miktari, hususlarina iliskin istatistik!
bilgi ve verileri hazirlamak,

d) Itirazlar1 yapilan faturalarin hatali tahakkuk yapildigi kesinlestigi takdirde diizeltme islemlerini

ve itirazli tahakkuklarda Bilim, Sanayi ve Teknoloji 11 Miidiirliigii’niin raporuna istinaden islem
yapilmasini saglamak. Anormal c¢alistiklar1 gerekgesi ile abonelerimizin su sayaglarinin kontroliinii
Bilim, Sanayi ve Teknoloji i1 Miidiirliigii Ol¢ii ve Ayarlar Miidiirliigii elemanlar1 nezaretinde sayacin
teknik muayenelerini yaptirmak, abone sikayet konusunda hakli ise fazla tahakkukun hesaplanarak

geri iadesini saglamak,
e) Abonelik islemleri ile ilgili tiim bilgi, belge, istatistik! verilerin dosyalanmasini,
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arsivlenmesini, dijital ortama aktarilmasini saglamak,

f) Su tiiketimini tespit i¢in su sayaglarint okumak, tiikketim bildirimlerini abonelere ulagtirmak

g) Bor¢lu olan abonelerin suyunu kesmek, 6deme yapildiginda suyunu agmak,

h) Abone Islemleri tamamlanan abonelerin, Belediyemiz sorumlulugunda bulunan sayaglarin
montaj1 veya de montaj islemini ger¢eklestirmek,

i) 11/01/1989 tarihli 3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanunu ve 23 Kasim 2023 tarih ve 32378
sayili resmi gazetede yayinlanan Elektrik, Su ve Gaz Sayaglari Muayene Yonetmeligi geregi 10
yilda bir kontrol edilmesi gereken sayaglarin kontroliinii ve degisimini saglamak,

i) Kagak-Kayip ve mevzuata aykiri su kullananlan takip etmek, agma-kesme is ve islemleri
kapsaminda Belediye Meclisince kabul edilen Tarife Yonetmeligi ilgili hiikiimlerine gore cezai
islemleri uygulamak ve yasal islemleri yapmak,

k) Idaremizin bilgisi disinda abone olmaksizin su kullanan veya abone olmasina ragmen herhangi
bir nedenle idare tarafindan kapatilmis olan suyu kullanan, aboneligi ve sayaci oldugu halde sayactan
once tesisat cekmek sureti ile veya yontemi ne olursa olsun sayaci isletmeyecek sekilde illegal su
tiikketen abonelerin takibi ve bunlarla ilgili her tiirlii islemin yapilmasini saglamak,

Sondaj kuyulart ile ilgili abonelik islemlerini yapmak

Raporlama ve Analiz Servisinin Gorev ve Yetkileri

Madde 13—

(1) Raporlama ve Analiz Birimi;

a) Miidiirliik icerisindeki raporlama sisteminin standart hale getirilmesini saglar.

b) Faaliyeti i¢in birim miidiirii tarafindan talep edilen ve faydali gérdiigi biitlin raporlar1 hazirlar.
c¢) Digerbirimlerdeniletilenraporlari belirlenen sekilde diizenli olarak tutar ve her ay birim miidiirtine
iletilir.

d) Ilgili raporlarla ilgili veri temizliginin yapilmasini saglar.

UCUNCU KISIM

Personelin Nitelikleri ve Cesitli Hiikiimler

Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 14 —

(1) Miidiir; 657 Sayili Kanunun ilgili maddelerinde &ngoriilen ilkeler ile Mahalli Idareler
Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarima Dair Yonetmelik hiikiimleri
dogrultusunda atanir.

(2) Miidiir;

a) Midirligi yonetmek, yeterli say1 ve nitelikte personel istthdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak caligmalar yapmakla,

b) Midiirliigiin gérev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde sunulmasini
saglamakla,

¢) Miidiirliiglin yazismalarini yiiriitmek, kendi gorev alanina giren konularda, idarenin diger idareler
nezdindeki mali i ve islemlerini izlemek ve sonuglandirilmasini saglamakla,

d) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi ve belge saglamakla,

e) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik aciklayici diizenlemeler hazirlamakla,
f) Midiirliigiin saydam, planli, idarenin amaclarina ve mevzuata uygun bir sekilde yonetilmesi i¢in
gerekli onlemleri almakla,

g) Midirligt Baskanlik huzurunda temsil etmekle,
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h) Miidiirliikte calisan her seviyeden personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapmakla,
1) Miidiirliik Bilinyesinde gorev yapan alt birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglamakla,

j) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda dngoriilen stirelerde yapmakla,

k) Gelen ve giden evraki inceleyip imzalamakla,

1) Gorevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan Sef, servis sorumlusu ve personel
hakkinda disiplin siireci baglatmaya,

m) Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla, gerekli durumlarda {ist yonetici onayiyla
personele fazla mesai yaptirmaya,

n) Sef, servis sorumlusu ve personele yetki devretmeye, gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,

(3) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununun 102 nci maddesi hiilkmii dogrultusunda, Gelirler
Miidiirti, Vergi Dairesi Miidiirii sifat ve yetkisine sahiptir.

Seflerin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 15 —

(1) Sef; 657 Sayili Kanunun ilgili maddelerinde dngériilen ilkeler ile Mahalli Idareler Personelinin
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda
atanir.

(2) Sef;

a) Miidiiriin direktifleri dogrultusunda Sefligi biinyesinde yiiriitiilen islemleri kanun, yonetmelik
ve genelgeler dogrultusunda siiresinde sonuc¢landirmakla,

b) Seflik ¢alisanlarini motive ederek verimliligi arttirmak, islerin takibini yapmak, is disiplinini
saglayarak isteki diizeni saglamakla,

c) Seflik biinyesinde ¢aliganlar arasinda is bolimii yapmalk, izin taleplerini, 1§ akigina uygun olarak
diizenlemekle,

d) Sefligin gorev alanina giren konularda yapilan islemlerle ilgili gerekli kontrolleri yapmak, yapilan
islerle ilgili is akis siireclerinin diizenli ¢alismasini saglamakla,

Servis Sorumlularimin Belirlenmesi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 16 —

(1) Servis Sorumlulari, miidiiriin uygun gorecegi personel arasindan liyakat esas1 ¢ergevesinde,
gorevlendirilmek suretiyle belirlenir.

(2) Servis Sorumlulari; bagliligina goére miidiir ya da Sef tarafindan kendisine verilecek emirler
dogrultusunda is ve islem yapmak, faaliyetlerinin en uygun Sekilde yerine getirilmesi i¢in mevcut
kaynaklarin en iyi sekilde kullanilmasini1 saglamak ve sorumluluklarindaki ara¢ ve gereclerin
kullaniminda gerekli 6zeni gostermekle gorevli, yetkili ve sorumludur.

Madde 17 — Biitiin personel, bagli oldugu amirinin kendisine vermis oldugu isleri mevzuata uygun
olarak, tam ve zamaninda yapmakla gorevli; yapilan is ve islemlerin kayit altina alinmasi ve
dosyalanmasindan sorumludur.

Calismalarda Isbirligi ve Uyum

Madde 18- Miidiirliigiin faaliyet ve ¢aligmalarin1 degerlendirmek ve gerekli 6nlemleri almak
amaciyla, Miidiiriin baskanliginda Sefler ve servis sorumlulariyla, ayda bir defadan az olmamak
kaydiyla diizenli toplantilar yapilabilir. Bu toplantilarda, Miidiirliigiin faaliyetleri ve gerceklestirilen
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islemler, sorunlar, goriis ve oneriler degerlendirilerek bilgi paylasimi, isbirligi ve uyum saglanir.
DORDUNCU BOLUM

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi

Madde 19- Gelirler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde,
Sef tarafindan tanzim edilerek ytiriirliikteki mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

Gorev ve Hizmetlerin Yiiriitiilmesi
Madde 20- Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri, yiiriirliikteki yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yerine getirmekle yiikiimliidiir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

Madde 21- Bu Yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliik
Madde 22- Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, Belediye Baskanligi’nca onaylanip
Valilige gonderildikten sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 23- Bu Yonerge hiikiimlerini Kirsehir Belediye Baskani yiirtitiir.

Sayfa7/7



