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T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYE BASKANLIGI
GELIRLER MUDURLUGU )
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

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

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Antalya Kepez Belediye Baskanligir Gelirler Miidiirliigliniin
calisma usul ve esaslarimi belirlemek, vergi, resim, harg, tcretlerin tahakkuku ve bu gelirlerin
tahsilinin saglanarak kayit dis1 gelirleri kayit altina almak ve gelir artirici diger tedbirleri
olusturmaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Baskanligi Gelirler Miidiirliigii biinyesindeki
gorevli personelin yetki, sorumluluk, calisma usul ve esaslarini yiiriirliikteki mevcut yasalara gore
diizenlemek ve devamliligini saglamaktir.

Dayanak

MADDE 3- (1) 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi ve Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik dogrultusunda kurulan Gelirler Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklar1 Tahsili Usuli
Hakkindaki Kanun, 5018 sayili Kamu Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi
Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2577 sayih 1.Y.U.K,,
2128 sayili Icra Iflas Kanunu, 6098 sayili Tiirk Borglar Kanunu ve diger mer'i mevzuata dayamlarak
hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Bakanlik: Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanligini,

Belediye: Antalya Kepez Belediyesini,

Baskanhk: Belediye Baskanligini,

Baskan Yardimeisi: Gelirler Miidiirliigliniin bagh bulundugu Baskan Yardimcisini,

Meclis: Belediye Meclisini,

Enciimen: Belediye Enctimenini,

Miidiirliik: Gelirler Miidiirliigtini,

Miidiir: Gelirler Midiiriing,

Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin yonetiminden
sorumlu, usuliine gore atanmig sertifikali yoneticiyi,

Harcama Yetkilisi: Biitceyle odenek tahsis edilen veya odenek gonderme belgesi ile 6denek
gonderilen her bir harcama biriminin en iist yoneticisini,

Gerceklestirme Gorevlisi: Harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriiten gorevlileri,

Sef: Gelirler Miidiirliigti Sefini,

Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4. maddesinin (a) bendine konu, devlet ve diger
kamu tiizel kisiliklerince yiiriitiilen, asli ve siirekli hizmetlerini yerine getiren personeli,

Isci: Gorev ve sorumluluklar: isverence tanimlanan ve 4857 sayili Is Kanununa tabi siirekli olarak
calisan daimi isgiler ile sirket iscilerini,

Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesine gére bos memur kadro karsilig
ve ayni kanun geregi belirli siirelerle ¢alistirilarak kariyerli personeli,

Personel: Midiirliige bagli ¢alisanlarmn tiimiinii,
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Tasmir Kayit Yetkilisi: Tasinirlar1 teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden,
kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim eden, bu Yonetmelikte belirtilen usul ve esaslara gore
kayitlar1 tutan, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme
sorumlulugu c¢ercevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karst sorumlu olan
gorevlileri,

Tasmmir Kontrol Yetkilisi: Taginir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi
belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden, Harcama Birimi Taginir
Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine karst sorumlu olan
gorevlileri,

Idare Gelirleri: flgili kanunlara dayanarak toplanan vergi, resim ve harglar, fon kesintisi, faiz ve ceza
gelirleri, tasinir ve tasinmazlardan elde edilen her tiirlii gelirler, hizmet karsiligi alinan iicretler,
bor¢glanma araclarinin primli satiglarindan elde edilen gelirler, bagis ve yardimlardan elde edilen
gelirler ve diger gelirleri,

Tarh: Vergi alacaginin, kanunlarda gosterilen matrah ve nispetler tizerinden yetkili idare tarafindan
hesaplanarak bu alacagi miktar itibariyle tespit eden idari muameleyi,

Teblig: Vergilendirmeyi ilgilendiren ve hiikiim ifade eden hususlarin yetkili idare tarafindan
miikellefe veya ceza sorumlusuna yazi ile bilgilendirilmesini,

Tahakkuk: Tarh ve teblig edilen bir verginin 6denmesi gereken sathaya gelmesini,

Tahsil: Verginin kanuna uygun surette ddenmesini,

Terkin: Idarenin, alacaklarmin vade sonu bekletilmeksizin ilgili kanunlar geregince tahsilinden
vazgecilerek kayitlardan silinmesini,

Tecil: Idarenin alacaklarmin ilgili kanunlar geregince vadeye baglanmas veya borcun ertelenmesini,
Tehir: Idarenin alacaklarmin ilgili kanunlar geregince geciktirilmesini,

Miikellef: Uzerine vergi borcu dogan gercek veya tiizel kisiyi ifade eder.

Yonetmelik: Antalya Kepez Belediye Bagkanligi Gelirler Midirliigii Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligi ifade eder.

Temel Tlkeler

MADDE 5- (1) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

(2) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

(3) Hesap verebilirlik,

(4) Kurum i¢i yonetiminde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
(5) Uygulamalarda adalet ve esitlik,

(6) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

(7) Hizmetlerde gecici ¢ozliimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik.

IKiNCi BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Baghhk

Teskilat
MADDE 6- (1) Gelirler Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi geregince Antalya
Kepez Belediye Meclisinin 05/11/2025 tarih ve 340 sayili karari ile kurulmustur. Miidirliik, Belediye
Bagkanina veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisima baglidir. Belediye Bagkani teskilat yapisini
resen degistirmeye yetkilidir.
Midiirligiin teskilat yapisi asagida belirtilen sekildedir:
a) Midiir,
b) Gelir Sefi,
¢) Ilgili Servis Sorumlular

1) Tahakkuk, Tahsilat ve Arsiv Servisi,

2) icra Servisi,

3) ilan Reklam ve Yoklama Servisi,

4) Iktisat Servisi,

5) Kiralama Servisi.
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Yonetim ve Baghhk
MADDE 7- Gelirler Midiirliigii, Belediye Baskani’nin bagkanliginda sorumlu Baskan Yardimcisi ve
Gelirler Miidiirii tarafindan yonetilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8- (1) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 6183
sayilt Amme Alacaklar1 Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde Belediye gelirlerini tahakkuk etmek, tahsil ve
takibini yapmak,

(2) llgili mevzuat gergevesinde, Belediyenin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin takip ve
tahsil islemlerini yiritmek, vergi, resim, har¢ ve ticret gelirlerini artirmak amaci ile bu Kanunlar
cergevesinde onlemler almak ve uygulamak,

(3) Mer'i mevzuatla gorev alanina giren miikelleflerin biitiin kayit kontrollerini yapmak,

(4) Belediye tarafindan uygulanan tek sicil uygulama calismalarini eksiksiz ve hatasiz sekilde
yiiriitmek,

(5) Belediye Gelirleri Kanununda adi gegen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle alakali vergi
kayip ve kacak kontrollerinin yapilmasini saglamak,

(6) Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite iliskin yoklama
tutanagini mer'i mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere verilmesini saglamak,

(7) Mikelleflerin Midiirliige intikal eden basvurular ile ilgili gerekli islemleri yapmak ve
sonuglandirmak,

(8) Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine uygun teblig
edilmesini saglamak,

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

(10) Tahakkuku diger Midiirliiklerle alakali olan gelirlerin tahsilat islemlerinin yapilmasini saglamak,
(11) Tahakkuk gorevlerinin icrasi esnasinda diger ilgili Midiirliiklerle koordineli ¢aligmak,

(12) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk islemleri igin ilgili birimlerle koordineli
caligmak,

(13) Kepez Belediyesi sinirlari igerisinde bulunan miikelleflerden, yasalar cer¢evesinde Belediye
tarafindan alinmas1 gereken Ilan ve Reklam Vergisi, Eglence Vergisi, Cevre Temizlik Vergisi, Isgal
Harci, Tatil Giinlerinde Calisma Ruhsat Harci, Olgii ve Tarti Aletleri Muayene Harci, Bina Insaat
Harc1, Imar Harglar1, Harcamalara Istirak Paylari, Isyeri Agma Harclar1, Belediye Enciimeni tarafindan
karara baglanan ceza ve satiglardan kaynaklanan alacaklar, Zabita tarafindan tanzim edilen tutanaklara
istinaden tahakkuk eden alacaklar, Belediye Meclisi tarafindan tarifeye baglanan ticretler, Agik ve
Kapali Otoparklardan alinacak isgal ticreti ile her tiirli vergi, harg, pay, iicret vb. gelirin zamaninda ve
usuliine uygun olarak tahakkuk ve tahsil edilmesini saglayici ¢alismalar1 kontrol ve koordine etmek,
(14) Tahsilat1 gecikenlere 6deme emri gonderilmesini saglamak,

(15) Odemenin yapilmamas: durumunda haciz islemlerinin baslatilmasini ve yapilmasini saglamak,
(16) Harcamalara istirak paylarimin diizenli alinabilmesi igin ilgili birimlerle koordineli ¢alismak,

(17) Tahsile miiteallik kayitlarin tutulmasint ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasini
saglamak,

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

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

(20) Tahsilat1 yapilamayan gelirleri raporlama diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, 6deme emri,
haciz yollan ile tahsilatlarin yapilmasini kontrol etmek, yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve
dagitilmasini organize etmek,

(21) Aylik gelir tablosunun hazirlamasini saglayarak amirine sunmak, gelirlerin egilimleri ile ilgili
amirini bilgilendirmek,

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

(23) Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek,
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(24) Mer'i mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin icra edilmesini
saglamak,

(25) Birim biit¢esini hazirlayip, Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek,

(26) Birim faaliyet raporunu hazirlayip Mali Hizmetler Miidiirligiine géndermek,

(27) Ig ve dis denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda mahkemelere bilgi,
belge ve kolayliklar saglamak,

(28) ihtiyag duyulan mal ve hizmet alinu i¢in biitcede ddenegi bulunan mal ve hizmeti almak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 9- (1) Belediye Baskaninin ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gozetimi ve
denetimi altinda, mer’i mevzuat geregi Miidiirligiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar
arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri
yapar.

(2) Baskanligin amaglarini ve genel politikalarin1 kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir.

(3) Midiirliigii icin, Bagkanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar.

(4) Baskanligin amaclarim ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele aciklar, en iyi
sekilde yerine getirmeleri i¢in gerekli izahat1 verir ve uygulamalar1 kontrol eder.

(5) Gorev alani icinde bulunan faaliyetler icin kisa, orta ve uzun vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik tedbirleri alir.

(6) Miidiirliigiin islerini, en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak iizere
planlar.

(7) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, igyeri ve teghizatin
planlamasini yapar.

(8) Midirliigiin haberlesme ve evrak akiginin siiresi igerisinde yapilmasini saglayarak, tstlerince
istenen bilgi ve belgeleri sunar.

(9) Miidiirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet planina
gore yillik biitcesini Mali Hizmetler Miidiirligii ile koordineli olarak hazirlar, Baskanlik¢a belirlenmis
zamanda amirine verir.

(10) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere egitim
planlamasinmi yapar, Midiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenler,
caligmalar1 degerlendirir.

(11) Bagkanlhigin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarmin {ist-ast ve yatay organizasyon konumlarla iligkileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle ¢alismalarini temin eder.

(12) Miidurliigiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak tizere, Baskanligin mevcut organizasyon
semasl, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder.

(13) Organizasyon yapisinda ve/veya is tamimlarinda zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarii
iistleriyle istisare ederek insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine bildirir.

(14) Calistirdiklar1 gérevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif eder.
(15) Calistirdiklar1 gorevlilerin, is boliimii esaslart dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu gorevleri
benimsetir.

(16) Emrindeki personellere is tariflerini izah etmek, is tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin
dogru anlasilmasimi saglamak, c¢alisma verimini artirma amaciyla, kanunlar, idari ve genel yargi
kararlar1 ve bunlarla ilgili yayinlar satin alinarak, bunlardan personellerinin yararlanmasini saglar.
(17) Emrindeki personellere gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetkilendirmeyi yapar,
onlar inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder.

(18) Midiirlige alinacak veya Miidiirliikten ayrilacak personel ile statii degisikliklerini, Baskanligin
personel politika ve usulleri ¢ergevesinde diizenler.

(19) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak personeli belirleyerek
Baskan ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin onay1 ile vekalet verir ve gorevlerini taksim eder.
Alt birim yetkilileri/Personel arasinda gérev boliimii yapar, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle
ayrilan alt birim yetkililerinin yerine bir bagkasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamast igin
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gerekli 6nlemeleri alir.

(20) Isgiiciiniin en faydal sekilde kullanilmas1 ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi icin, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini anlayabilecekleri sadelikte belirtir. is ve islemlerin uygunlugunu
denetler.

(21) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devamli arttirir.

(22) Miidiirligiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder; diizeltilmesi
gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir iist amirinin goriigiine sunar.

(23) Mudirliigiin verimliliginin arttirtlmasini ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
ylriitiilmesini saglamak {izere, calisma metotlarini gelistirmeleri igin astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder.

(24) Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar siiratle alir ve bildirir.

(25) Danigsman durumunda gorev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmayi temin eder.

(26) Terfi etmesi veya is basinda olmamas: halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimciy1
yetistirir.

(27) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini saglar.

(28) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 sunar. Raporlar
vermeden Once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve
0z olmasini saglar.

(29) Ust ve es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu saglar.

(30) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzi eder.

(31) Bagkasin1 gorevlendirmis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve ecksik yapilmasi
sorumlulugunu iistlenir.

(32) Mevcut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder.

(33) Miidiirlikk harcamalarmin biit¢eye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur.

(34) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder.

(35) Personelin gérev tanimlarinda belirtilen is ve islemlerin kontroliinii saglar ve yaptirir.

(36) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride
tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir.

(37) Faaliyetlerin devamliligimi saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul
edilmis usullere gore imha eder.

(38) Basgkan ve amirinin uygun goérecegi her tiirlii gérevi, ilgili mer’i mevzuat ve amirinin talimatlarina
gore yerine getirir.

(39) Komisyon toplantilarinda miidiirliikle alakali is ve iglemleri yiiriitiir.

(40) Gelirlerin artirillmast ve harcamalarin azaltilmasi i¢in midirlikler ve birimler arasi
koordinasyonu saglar.

(41) Belediyenin amaglari, prensip ve politikalar1 dogrultusunda, Midirliigiin kalite politikasi,
hedefleri ve stratejilerini belirleme galigmalarini sonuglandirir.

(42) Miidiirligiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu dogrudan temin veya avansla temin edilecek
alimlarla ilgili is ve islemlerin, mer’i mevzuati ¢cergevesinde yapilmasini saglar.

(43) Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirict etki olusturmak amaciyla mer’i
mevzuat ve stratejik hedefler ¢ergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri
uzman Ozel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasin saglar.

(44) Sayistay, Icisleri Bakanlig1 ve I¢ Denetgilerin gerekli is ve islemlerin basartyla yiiriitiilmesini ve
istenen hesabin verilmesini saglar.

(45) Harcama yetkilisi olarak, her yil is ve islemlerin amagclara, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol
diizenlerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini iceren i¢ kontrol giivence beyanini
diizenler ve birim faaliyet raporlarina ekler.

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10- (1) Miidiirliigiin ¢aligma konularinda kendi kismu ile ilgili ¢aligmalarin yapilmasini
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saglamak,

(2) Gorev ve caligmalar1 yoniinden miidiiriine karg1 sorumlu olup, mevzuat hiikiimlerince verilen diger
gorevleri yapmak,

(3) Verimli ¢alismanin saglanmasi i¢in yasalarin verdigi yetki cercevesinde her tiirlii teknolojik
gelismeyi takip etmek ve uygulamak,

(4) Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in kisa, orta ve uzun vadeli planlar hazirlamak. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri almak,

(5) Haberlesme ve evrak akisini, {ist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek ve alt
kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde
planlamak,

(6) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak tizere egitim
planlamasini yapmak,

(7) Personelin is boliimii esaslar1 dahilinde sorumluluklarini belirlemek ve bu gérevleri benimsetmek,
(8) Personeline gorevlerini yerine getirebilmeleri ig¢in gerekli yetkilendirmeyi yapmak ve inisiyatif
kullandirmak,

(9) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin calismasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devamli artirmak,

(10) Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini saglamak,

(11) Kendine bagl olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Baskanhigin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢alismalarini temin etmek.

Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Baskanligin amaglarin1 ve genel stratejilerini, ¢alistigi miidiirliigiin ugras alanlarini
ilgilendiren boyutuyla 6grenmek ve buna uygun tutum davranis sergilemek,

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

(3) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagli etkinliklere istekli olarak
katilmak,

(4) Mudiirligiin - verimliliginin arttirilmas1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiriitiilmesi igin ¢aligma metotlarmi gelistirmek, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,

(5) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydi tutmak, gerekli
belgeleri diizenlemek ve takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza etmek,

(6) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim etmek,
gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

(7) Vatandaslardan gelen bagvurulari degerlendirerek, bilgilendirmek ve yonlendirmek,

(8) Tasinir kayitlarin1 ve demirbag zimmetlerini titizlikle tutmak,

(9) Birime gelen evrakin ekleriyle birlikte tam olup olmadigin1 kontrol etmek, imza karsiligi almak,
ihtiyac halinde gelen evrak defterine kaydetmek,

(10) Birimden ¢ikan evrak, dokiiman vb. yazismalarin resmi yazisma kurallar1 yonergesi esaslarina
uygunlugunu kontrol ettikten sonra, ihtiya¢ halinde giden evrak defterine kaydederek, ilgili yere
gonderilmesini saglamak.

Tahakkuk, Tahsilat ve Arsiv Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) ilgili mevzuat gercevesinde Belediyenin gelirlerini tahakkuk ettirmek, Eglence
Vergisi, Ilan ve Reklam Vergisi, Yangin Sigorta Vergisi, Haberlesme Vergisi, Elektrik Tiiketim
Vergisi, Isgal Harci, Tatil Giinlerince Calisma Ruhsat Harcinmn tiim tarh ve tahakkuk islemlerini
yapmak,

(2) Beyannameleri, kayit ve diger bilgileri bilgisayar ortamina dogru ve hatasiz olarak aktarmak,

(3) Kayaitlari, dosyalar1 diizgiin ve sistemli tutmak, arsive kaldirmak, gerekenleri arsivde muhafaza
etmek,

(4) Belediyede kaydi bulunmayan miikelleflerin kayitlarini, Belediyeyi gelir kaybina ugratmadan
zamaninda yapmak,

(5) Mer'i mevzuatla gorev alanina giren miikelleflerin biitiin kayit kontrollerinin yapilmasini saglamak,
(6) Belediye Gelirleri Kanununda adi gegen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle alakali vergi
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kayip ve kagak kontrollerini yapmak,

(7) Kaymakamlik biinyesindeki Sosyal Yardimlasma ve Dayanigma Vakfi tarafindan goénderilen
Vatandasalar adina gayrimenkul olup olmadigini arastirmak,

(8) Miikelleflerle ilgili dilekgelerin geregini yaparak islemi sonuglandirmak,

(9) Belediyemiz tarafindan yapilan kamulastirma c¢alismalarindaki parsellerle ilgili, ilisik kesme
islemleri yapmak,

(10) Belediye Gelirleri Kanununda ve diger mer'i mevzuatta ifade edilen gelirlerin tahakkuk
islemlerinin yapilmasini saglamak,

(11) Tahakkuku diger Midiirliiklerle alakali olan gelirlerin tahakkuk iglemlerinin yapilmasini
saglamak,

(12) Tahakkuk gorevlerinin icrasi esnasinda diger ilgili Midiirliiklerle koordineli ¢alismak,

(13) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk islemleri igin ilgili birimlerle koordineli
caligmak,

(14) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk kayitlarinin dogru ve hatasiz yapilmasini
saglamak,

(15) Gayrimenkul devri yapacak miikelleflere ait mesken veya isyerleri ile ilgili beyan sureti vermek.
(16) Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek,

(17) Mer'i mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak,

(18) Donem igerisinde yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere 213 Sayili V.U.K. geregince
yoklama fisi tanzim ederek resen beyan olusturmak, vergi ve ceza ihbarnameleri diizenlemek ve
ilgililerine tebligini saglamak,

(19) 1319 say1li Emlak vergisi Kanununun 8. maddesi uyarinca vergi indirimleri yapmak,

(20) Kamu kurum ve kuruluslarindan gayrimenkul aragtirmasi ile ilgili gelen yazilara cevap vermek,
(21) Veznelerde Emlak, Arsa, Arazi, Cevre Temizlik Vergisi gibi tahakkuklu tahsilatlar ve Kesin
Teminat, Cesitli Gelir, Kayit suret harci vb. tahakkuksuz tahsilatlari yapmak,

(22) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii Ruhsat Sefliginden gonderilen ingaat ruhsati otopark bedellerinin
tahakkuk ve tahsilatin1 yapmak,

(23) Miidiirliik biinyesinde bulunan icra servisi tarafindan tahsili yapilamayan alacaklarin evrak
bazinda hukuki ¢ergeve icerisinde islemlerinin tamamlanmasindan sonra, icra ve haciz islemleri igin
servise intikal eden miikellefleri takibe alarak gecikme faizleriyle birlikte 6183 sayili Amme
Alacaklar1 Kanunu geregince islemler yapmak,

(24) 213 sayil1 Vergi Usul Kanunu hiikiimlerine gore tarh ve tahakkuk islemlerini gergeklestirmek,
(25) Belediyemizin banka hesabina yatirilan, sehir i¢i ve sehir digindaki miikelleflerimizin vergi
O0demelerinin miikelleflerin ilgili hesaplarina tahsilatlarini yapmak,

(26) Belediyemiz genel evrak kayit biirosundan (Yazi isleri Miidiirliigii) gelen i¢ ve dis evraklarin giris
ve ¢ikis kayitlarini tutmak. Evrak kayitlarinin dogru ve sistemli tutulmasini saglamak,

(27) Miidirlige gelen yazilarin ilgili birimlere dagitimini yapmak,

(28) Miikelleflerden gelen ihbar ve sikayetleri zamaninda amirine ulagtirmak,

(29) Miidiirtin istegi halinde gorev ve ¢alismalar hakkinda istege uygun giincel bilgi vermek,

(30) Miidiirliigiin is ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak,

(31) Serviste kullanilacak demirbas malzemeleri, zarar vermeden korunmasina 6zen gostererek diizenli
ve verimli bir sekilde kullanmak,

(32) Serviste kullanilacak kirtasiye ve sarf malzemelerini israf etmeden kullanmak,

(33) Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bir bagkasina vermemek,

(34) Belediye kasasma giren giinliik tahsilatin giin bazinda ilgili envallerin mevcut bulundugu
yevmiye defterine islenerek, ay sonunda ilgili hesaplarin yekiinleri alinip Muhasebe Sefligi hesaplar
ile karsilagtirilarak aylik gelir hesabi tutturmak,

(35) Kendi boliimiine ait defter ve miikellef bazinda dosyasini tutmak ve arsivlemek,

(36) Belediye miicavir alan1 i¢erisindeki bina, arsa ve arazilere iliskin vergi tahakkuklarimi yapmak,
(37) Emlak Vergisi Kanununda belirtilen emlak vergilerinin kayip ve kacgak kontrollerinin yapilmasin
saglamak,

(38) Verilmeyen beyanlar takip etmek, verilmesini saglamak veya resen tahakkuk yapmak,

(39) Tapu Sicil Mudiirliigiinde yapilan satislar i¢in emlak degeri vermek, satis sonunda miikelleflerin
dosyalarinda gerekli islemleri yapmak,
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(40) Kanunlar ve mevzuat kapsaminda; tek meskeni olan emeklilerin dul ve yetimleri, engellilerin,
higbir geliri olmadigini belgeleyenlerin, sehitlerin dul ve yetimleri ile gazilere ait matbu form olan
basvurularini incelemek ve sonug¢landirmak,

(41) Belediye tarafindan uygulanan tek sicil uygulama c¢alismalarini eksiksiz ve hatasiz sekilde
yiiriitmek,

(42) Belediye miicavir alan i¢indeki igyerlerini ¢evre temizlik vergisi agisindan kayit altina almak,

(43) Isyerlerinin, kanunda belirtildigi gibi grup ve derecelerini tespit ederek vergilendirmek,

(44) Uzlasma taleplerini inceleyerek talepleri uzlagsma komisyonuna iletmek ve islem yapmak.

fcra Servisi Personelinin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 13- (1) 6183 sayili Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii Hakkinda Kanun geregince, vadesi
geemis miikelleflere 6deme emri teblig edilerek vergi borcu bulunan miikelleflerin tahsilini
gergeklestirmek,

(2) Haciz varakasi diizenlemek,

(3) Tasgmir tasinmaz kayitlarina ve banka hesaplarina Haciz Serhi yazis1 yazmak,

(4) Islemi yapilan miikelleflerin arsivini yapmak,

(5) Miidiir ve sef tarafindan verilen gorevleri yapmak,

(6) Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usuliine uygun teblig
edilmesini saglamak,

(7) Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasini ve dagitilmasini organize etmek.

I1an, Reklam ve Yoklama Servisi Personelinin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 14- (1) Emlak ve CTV bildirimde bulunmayan veya eksik bildirimde bulunan miikelleflerin
tespiti yapilarak resen tarh ve tahakkuk yapmak,

(2) Kamu kurum ve Kuruluslarindan gayrimenkul arastirmasi ile ilgili gelen yazilara cevap vermek,
(3) Miikelleflerin gayrimenkul bildirimleri ile ilgili yerinde tespit yaparak yoklama fisi diizenlemek,
(4) Gerekli denetimleri yaparak dénem igerisinde yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen miikelleflere
213 Sayili V.U.K. geregince yoklama fisi tanzim etmek ve resen beyan olusturmak. Siirecle ilgili vergi
ve ceza ihbarnameleri diizenleyerek ilgililere tebligini saglamak,

(5) Belediye Gelirleri Kanununda adi gecen vergi, harg, katilim pay1 ve diger gelirlerle alakali vergi
kayip ve kacak kontrollerini yapmak,

(6) Miikelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama tutanagiyla tespitler yapmak, tespite iliskin yoklama
tutanag@inin mer’i mevzuat gerekleri dogrultusunda ilgili miikellef ve birimlere verilmesini saglamak,
(7) Dénem igerisinde yiikiimliilikklerini yerine getirmeyen miikelleflere 213 sayili V.U.K. geregince
yoklama fisi tanzim ederek resen beyan olusturmak, vergi ve ceza ihbarnameleri diizenlemek ve
ilgililere tebligini saglamak,

(8) Eglence vergisi ile ilgili olarak gerekli hallerde mahallinde yoklama yapmak,

(9) 1lan ve reklam vergisinin yerinde kontrollerini saglamak,

(10) Izinsiz asilan bez afis veya izinsiz dagitilan reklam amagl el ilan1 ve brosiirleri kontrol etmek ve
gerekli vergilendirme is ve islemlerini yapmak,

(11) Motorlu araglar iizerinde bulunan reklamlar1 kontrol etmek ve vergilendirilmesini saglamak,

(12) Midiir ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak.

iktisat Servisi Personelinin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 15- (1) 2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 52 ve 57. maddelerine istinaden Isgal
Harcini tarh ve tahakkuk ettirmek,

(2) isgaliye evraklarinin arsivini yapmak,

(3) Pazar yerlerinin giinliik, haftalik veya yillik isgaliye gelirlerinin takibi, seyyar satic1 iggalleri ile
ilgili izin ve {icretlendirme islemlerini yapmak,

(4) Pazar esnafi kayitlarinin tutulmasi ve yenileme islemlerini yapmak,

(5) Pazar yerlerinde diizen saglanmasi i¢in Zabita Miidiirliigii ile koordineli ¢aligmak,

(7) Isgaliye tahakkuk Ve tahsilat siireglerini yiiriitmek,

(6) Miidiir ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak.
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Kiralama Servisi Personelinin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Belediyeye ait taginmazlarin (isyeri, biife, arsa, otopark, pazar yeri vb.) kiraya
verilebilirlik durumunu incelemek; giincel durumunu, tahsis veya isgal durumunu kontrol etmek,

(2) Kiralama i¢in uygun tasinmazlara iligskin bilgi dosyas1 hazirlamak (konum, ada-parsel, yiiz6l¢iimii,
kullanim amaci vb.),

(3) 2886 say1l1 Devlet Thale Kanunu kapsaminda kiralama islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

(4) Thale ilani, aski, basin ilani, e-ihale sistemleri gibi siiregleri takip etmek,

(5) Thale giiniinde komisyona teknik bilgi saglamak,

(6) Thale sonucunda kesinlesen karara gore sdzlesme islemlerini baslatmak,

(7) Kiralama s6zlesmelerini hazirlamak ve imza siireglerini tamamlamak,

(8) Kiracinin teminat yatirmasi, vergi/bor¢ durum belgesi, kimlik/sirket evraklart gibi
yiikiimliiliiklerini kontrol etmek,

(9) Sozlesmelerin birimlere ve ilgili miidiirliiklere tebligini saglamak,

(10) Sozlesmeye gore aylik/yillik kira tahakkuklarini ¢ikarmak veya ¢ikmasini talep etmek,

(11) Kira 6deme takvimini takip etmek,

(12) Gecikme, faiz, sdzlesme ihlalleri konusunda kiraciya yazil bildirim géndermek,

(13) Birimlerle koordineli sekilde tahsilat takibini yapmak,

(14) Kiralanan tasinmazin amacina uygun kullanilip kullanilmadigini denetlemek,

(15) Kiracinin talebi veya s6zlesmeye ihlali varsa uyar1 yazisi, fesih, tahliye islemleri gibi siiregleri
baslatmak,

(16) Kiralanan taginmazin bakim, onarim, sorumluluk yiikiimliiliikklerini takip etmek,

(17) Sozlesme siiresi dolan kiralamalar i¢in; Kiymet Takdir Komisyonu marifetiyle yeni rayig
oranlarin tespitini saglamak, Meclis/Enclimen karari siire¢lerini hazirlamak,

(18) Yenileme, uzatma veya ihaleye ¢ikma kararlarina gore gerekli islemleri yiiriitmek,

(19) Siiresi dolan sozlesmelerde tahliye islemlerini yiriitmek,

(20) Kira so6zlesmesi devri taleplerini degerlendirmek (yonetmelik uygunluguna gore),

(21) Kiralama s6zlesmelerini, Enctimen/Meclis kararlarini, ihale dosyalarini arsivlemek,

(22) Yillik kira gelir raporlarini hazirlamak,

(23) Hukuki siireglerde dosya hazirlayip Hukuk Isleri Miidiirliigiine iletmek,

(24) Zabata ile birlikte fiili igsgal veya tahliye islemlerini yiirlitmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras:

Gorevin AliInmasi
Madde 17- (1) Mudiirligiin tiim personeline miidiir tarafindan so6zli talimat seklinde veya yazili belge
ile gorev verilebilir, verilen gorevi ilgili personel alir ve geregini yapar.

Gorevin Planlanmasi
Madde 18- (1) Gelirler Midurligiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenerek planlanir ve
ilgili personele teblig edilerek gorev verilir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
Madde 19- (1) Miidiirlikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri belirlenen plan
dahilinde, yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Ortak Hiikiimler

Madde 20- (1)

a) Tim personel; denetim, tetkik, aragtirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek yerleri ve
yaptiklari, yapacaklar1 igleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina acgiklamada
bulunamazlar.

b) Tim personel, diisiince, inang, siyasi goriis ve mevkii farki gézetmeden vatandaslara esit muamele
ederler.
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¢) Tim personel, mesai bitiminde masa tizerindeki evraklar1 kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

¢) Tiim personel, Devlete ait resmi arag, gere¢ ve benzeri esyay1 6zel islerinde kullanamaz.

d) Tim personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.

e) Tiim personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadir.

f) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki kendisinden sonra
goreve baglayan veya baslayacak olan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz. Devir teslim
tutanaklar1 Midiirliikte muhafaza edilir.

g) Her personel muhafaza altina aldi@i evrakin giivenliginden ve istenildiginde iist amirine
vermesinden birinci derecede sorumludur

h) Midirligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde yiriitiilmesi ve personel
arasindaki ahengin saglanmasi igin herkes gayret gosterir.

1) Midirlik ve bagl birimlerde gdrev yapan her kademedeki personel, yiiriirliikkteki Kanunlar
cergevesinde is ve islemlerini yapmakla yiikiimliidiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler ile Tereddiitlerin Giderilmesi

Imza Yetkisi
MADDE 21- (1) Midiirliik, yazigsmalarini “Resmi Yazilarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” ve Baskanlik¢a yiiriirliige konulan “Imza Yetkileri Yonergesi” hiikiimleri ¢ergevesinde

yapar.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 22- (1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikkteki mevzuat hikiimleri ile
Baskanlik talimatlarina uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 23- (1) Bu yonetmelik, Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaylanmasini takiben 3011

sayil1 Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 24- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Antalya Kepez Belediye Baskani tarafindan yiiriitiliir.

10/10



