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CANAKKALE BELEDIYES]
GELIRLER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCi BOLUM
Baslangi¢c Hiikiimleri

Amag ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amact; Gelirler Midiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarimi diizenlemektir.
(2) Bu Yonerge Gelirler Miidirliigii ve alt birimlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve
ilgili mevzuati, 2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 213 sayili
Vergi Usul Kanunu, 6183 say1l1 Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun, 1319 sayili
Emlak Vergisi Kanunu, 02.09.2014 tarih ve 2014/751 sayili Meclis karari ile yiiriirliige konulan
Canakkale Belediye Baskanlig1 Birimleri Caligma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmeligin
6'nct maddesinin (g) bendi, Belediye Tahsilat Yonetmeligi, 24.02.2022 tarih ve 31760 sayili
Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik, 05.10.2023 tarih ve 2023/107 sayili
Meclis Karari ile meri mevzuat hiikiimlerine dayanilarak ¢ikarilmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede ad1 gegen,

a) Belediye: Canakkale Belediyesini,

b) Kanun: 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununu,

¢) Meclis: Canakkale Belediye Meclisini,

¢) Ust yonetici: Belediye Baskanini

d) Midiirliik: Gelirler Miidiirliigiind,

e) Miidiir: Gelirler Miidiiriinii,

f) Harcama birimi: Biitgede 6denek tahsis edilen ve harcama yetkilisi bulunan birimi,

g) Harcama yetkilisi: Harcama biriminin en {ist yOneticisini,

£) Muhasebe yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmug sertifikal1 yoneticiyi,

h) Avukat: 2004 sayili Icra ve iflas Kanunu kapsamindaki tiim alacaklarin tahsili
amactyla (MTS ve genel haciz yoluyla icra takiplerini yaparak, takiplerin devamindaki diger
yasal siireclerde gorev alacak) istihdam edilecek, hizmet satin alnacak avukati ve/veya
avukatlik biirosunu,

1) Idare gelirleri: Ilgili kanunlara dayanarak toplanan vergi, resim ve harglar, fon
kesintisi, faiz ve ceza gelirleri, taginir ve taginmazlardan elde edilen her tiirlii gelirler, hizmet
karsil1f1 alinan {icretler, borglanma araglarinin primli satiglarindan elde edilen gelirler, bags ve
yardimlardan elde edilen gelirler ve diger gelirler,

i) Tarh: Vergi alacaginin kanunlarinda gdsterilen matrah ve nispetler {izerinden yetkili
idare tarafindan hesaplanarak bu alacagi miktar itibariyle tespit eden idari muameleyi,

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

k) Tahakkuk: Tarh ve teblig edilen bir verginin 6denmesi gereken bir safhaya gelmesini,
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1) Tahsil: Verginin, kanuna uygun surette 6denmesini,

m) Terkin: Idarenin alacaklarinin vade sonu beklenilmeksizin ilgili kanunla geregince
tahsilinden vazgegilerek kayitlardan silinmesini,

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

o) Tehir: Idarenin alacaklarinin ilgili kanunlar geregince geciktirilmesini,

0) Miikellef: Uzerine vergi borcu dogan gergek ya da tiizel kisiyi,

p) Muhasebe birimi: Ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak tiim mali is ve islemlerin
muhasebelestirilmesini saglayan birimi,

r) Muhasebe yetkilisi mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, géndermeye yetkili
ve bu islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan kamu
gorevlilerini ve yetkili memurlari,

ifade eder.
IKiNCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat

MADDE 4- (1) Gelirler Miidiirligii; Miidiir, idari ve Mali Isler Birimi, Gelir Tahakkuk
Birimi, Icra, Takip ve Kontrol Birimi, Emlak ve Katilim Birimi, Tahsilat Birimi ile Denetim ve
Yoklama Biriminden olugmaktadir.

Miidiirltigiin fonksiyonlar1 agagida belirtilmistir;

(1) Mudir

(a) Mudtirltigiin sevk ve idaresi

(b) Tarh, tahakkuk ve tahsilat iglemlerinin yasalar ¢ergevesinde yiiriitiilmesi
(2) 1dari ve mali isler birimi

(a) Evrak kayzt iglemleri

(b) Tasinir islemleri

(c) Satin alma iglemleri
(3) Gelir tahakkuk birimi

(a) Vergi, harg ve iicretlerin tahakkuku

(b) Tellallik islemleri
(4) Icra, takip ve kontrol birimi

(a) Alacaklarin takip ve kontrolii

(b) Icra ve haciz islemleri
(5) Emlak ve katilim birimi

(a) Emlak vergisi ve harcamalara katilim paylarinin tahakkuku
(6) Tahsilat birimi

(a) Belediye alacaklarinin tahsilat islemleri
(7) Denetim ve yoklama birimi

(a) Denetim ve yoklama islemleri

(b) Agilis ve kapanislara iligkin veri toplanmasi

(¢) Is yerleri igin gelir koordinasyonunun saglanmasi

Gelirler miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Gelirler Miidiirligii’niin gérev, yetki ve sorumluklar: sunlardir;

a) Miidiirligiin sorumluluk alanindaki emlak, gevre temizlik vergisi, ilan reklam vergisi,
eglence vergisi, isgal harglar, elektrik ve havagaz tiiketim vergisi, yangin ve sigorta vergisi,
haberlesme vergisi, kat1 atik {icreti, harcamalara katilim paylar ve iicret tarifesinde tahakkuku
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miidiirltige verilmis gelirlerin tarh, tahakkuku ile idarenin diger birimleri tarafindan tarh ve
tahakkuk ettirilen gelirlerin ve tcretlerin( kira, su, yat limam ticreti vb.) ilgili kanunlar,
yonetmelikler ve tebligler geregince yasal siireler igerisinde terkin, tecil, tehir, uzlasma ve
tahsilini saglamak,

b) Idare gelirleri ile ilgili yapilan, tarh, tahakkuk, terkin, tecil, tehir, uzlasma ve tahsil
ile ilgili iylemlere ait kayitlar1 tutmak, raporlamak ve muhasebe kayitlarina alinmasi igin gerekli
belge ve dokiimanlari muhasebe yetkilisine géndermek,

c) Belediye gelirlerine yonelik kigi ve kuruluglar tarafindan idari ve yarg: organlari
nezdinde yapilan itirazlara iligkin yazili ya da s6zIii savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal
siiresi icerisinde ilgili makamlara ulastirmak,

¢) Belediye gelirlerinin artirilmasina ve gelir kaybinin 6nlenmesine yonelik olarak meri
mevzuat hitkiimleri gercevesinde arastirma, degerlendirme ve gelistirme c¢alismalarim
yiirtitmek,

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

e) Tahsilat islemlerini gergeklestirmek ve tahsilati yapilamayan gelirleri raporlama
diizeni igerisinde takip etmek, tebligat, 6deme emri, haciz ve icra yollar: ile tahsilatlarin
yapimasint kontrol etmek, yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize
etmek,

f) Yapilandirma kanunlar1 kapsaminda bagvuran miikelleflerin borglarinin yapilandirilma
islemlerini yiiriitmek,
g) Miikellefler i¢in otomasyon sistemi {izerinden sicil kayitlarini olusturmak.

Gelirler Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Gelirler Miidiirii’ niin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Midirliigin sorumlulugunda olan vergi, resim, har¢ ve {icretlerin tarh, tahakkuk
islemlerini kanun hiikiimlerine uygun surette ve zamaninda yaptirmak,

b) Belediye Bagkani tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,

¢) Islerin zamaninda, dogru ve verimli bir sekilde yuriitilmesini saglamak, bu konuda
personeli yonlendirmek ve karar vermek,

¢) Midiirliige bagli personelin disiplin ve diizenini saglamak,

d) Is bélimii yapmak,

e) Miidiirliige bagl personelin §zliik islemleri, izin vb. islemlerinin takip ve kontroliinii
saglamak, '

f) Midurliigiin gorev ve projeleri gergevesinde hazirlanan stratejik plan ve biitge
hazirliklarinin koordinesini ve kontroliinii saglamak,

g) Ilgili kanun ve mevzuatlari takip etmek ve uygulanmasim saglamak,
g) Biitgeyle verilen 6dencklerin etkili, ekonomik ve verimli sekilde kullanilmasini
saglamak, ‘

h) Tahsilata iliskin i ve islemlerden dolayr Muhasebe yetkilisi ile birlikte Sayistay’a
kars1 sorumlu olmak.

Idari ve mali isler biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Idari ve mali isler biriminin gorevleri sunlardir;

a) Midirlik bilinyesinde i¢ yazigmalari diizenlemek, genel gelen-giden evrak
kayitlarinin tutulmasi, sevk ve idaresine yénelik is ve islemleri yiiriitmek,

b) Miidiirliik tarafindan karar organlarina sunulacak giindem (meclis, enciimen)
tekliflerinin kayitlarinin tutulmasi ve ilgili miidiirlige iletilmesini saglamak,



¢) Midirliige iliskin elektronik arsiv ve belge yonetimi konusunda alt yapinin
olusturulmasini saglamak,

¢) Midiirliik is ve islemleri ile ilgili ULAKBEL, Canakkale Belediyesi web sitesi istek-
sikdyet modiilli tizerinden gelen olumlu ya da olumsuz her tiirlii taleplerin koordinasyonunu ve
cevaplandirilmasini saglamak,

d) Midiirlige ait tasimrlarin iglem ve kayitlarmin Tagmir Mal Yonetmeligi’nde
belirtilen usul ve esaslar dogrultusunda yapmak,

e) Taginir kayit yetkilisinin midiirliige ait tasimirlarin muhafazasi, kullanimi, bakim ve
onarimlari, teslim ve iadeleri gibi iglemleri yerine getirmek,

f) Taginur kayit yetkilisinin yapmis oldugu is ve islemler dogrultusunda tasimnir kontrol
yetkilisi tarafindan Midiirligiin kullanimda bulunan dayamkli tasmirlart bulunduklar: yerde
kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

g) Midiirlik ihtiyaglar1 kapsaminda satin alma gorevlisinin mal ve hizmet alim
stireglerini yliriitmek,

g) Midirliige ait i¢ yazismalarin hazirlanmasi ve koordinasyonunu saglamak,

h) Miidurliige ait yillik performans programu, faaliyet raporu hazirlanmasi ve stratejik
planda belirtilen konulara y6nelik ¢alismalar1 gergeklestirmek,

1) Mer’i mevzuatin ongérdigii diger gorevler ile Gelirler Miidiirii tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglamak.

Gelir tahakkuk biriminin girev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Gelir tahakkuk biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Midirligiin yetki ve sorumluluk alanindaki gelirlerini ilgili yasal diizenlemeler
gereZince yasal siireler igerisinde tarh, tahakkuk, terkin, tecil, tehir islemlerini yapmak,

b) Belediye gelirleri ile ilgili biitge hazirlik siirecinde gerekli ¢aligmalar yiiriitmek ve
licret tarifesinin hazirlanmasinda diger miidiirliikler ile koordineli ¢alismak,

¢) Beyana dayal1 veya bildirim dig1 kalan gelirin tespitlerini yaparak yoklama memurlari
aracilif ile gerekli is ve islemleri yapmak,

¢) Belediye gelirlerinin artirllmasina ve gelir kaybini dnlemeye yonelik ilgili yasal
mevzuat ¢er¢evesinde arastirma ve degerlendirme ¢alismalarini hazirlamak,

d) Gelirler Miidiirliigii ile diger miidiirliikler tarafindan yiiriitiilen tahakkuklara yonelik
gelirleri periyodik zamanlarda takip etmek ve ilgili miidiirliikklere borg detay dokiimlerini iist
yaz1 ile bildirmek ve gelir kalemlerinin gergeklesme oranlarina iliskin raporlama ve iyilestirme
¢aligmalarini yiiriitmek,

e) Is yerlerine ait Cevre Temizlik Vergisi bildirim kaydim yaparak vergilerini tahakkuk
ettirmek,

f) Evsel atiklarla ilgili ticret tarifesinin belirlenmesi Temizlik Isleri Miidiirliigii
sorumlulugunda olmakla birlikte kat1 atik ticretlerini tahakkuk ettirmek,

g) Tellallik islemlerini yiiriitmek,

g) Miikelleflere “Borcu Yoktur” belgesi diizenlemek,

h) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Gelirler Miidiirii tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglamak.

fcra, takip ve kontrol birimi

MADDE 9- (1) Icra, takip ve kontrol biriminin gérevi yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Yasal siireler iginde ddenmeyen 6183 sayih Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii
Hakkindaki Kanun hiikiimlerine tabi alacaklarin, periyodik zamanlarda kontrol ve
degerlendirmesini yaparak, 6deme emirlerini diizenlenmek, 6183 sayili Kanun hiikiimlerine
gore cebren tahsil yontemlerini kullanmak ya da tecil ve taksitlendirme islemlerini yapmak,

A



b) Yasal siireler i¢inde 5denmeyen 6zel hukuka tabi alacaklari, takibi ve tahsili igin
Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne gondermek,

c) Belediyenin yetki ve sorumluluk alanindaki gelirlerinin, ilgili yasal diizenlemeler
geregince yasal siireler igerisinde yapilmasi gereken tarh ve tahakkuk islemlerini kontrol etmek,

¢) Birimlerin tarh, tahakkuk, terkin, tahsil siireglerini gdzlemek, sorunlar: belirlemek ve
gelistirilmesi konularinda 6nerilerde bulunmak,

d) Yasal diizenlemelerde yer alan, merkezi yonetim ve/veya diger idarelerle belirlenen
usul ve esaslara uygun olarak taksitlendirme, erteleme, uzlasma vb. islemleri raporlamak, idari
kararlarin olusmasina katki saglayacak rapor ve bilgileri hazirlamak,

) Belediye alacaklar igin ¢ikacak kanunlar kapsaminda yapilandirma islemlerini
yapmak, zamaninda 6denmeyen yapilandirmalarin iptal edilmesini saglamak,

f) Enclimen kararlarinda yer alan tahakkuk iglemlerinin yerine getirilip getirilmedigini
kontrol edip, ilgili birimleri uyarmak,

g) Idarenin mahsup islemleri ile mahsup vezne islemlerini yapmak,

g) Otomasyon sistemindeki kullanici hatalarini tespit etmek ve/veya kullanici
hatalarinin 6niine gegmek igin belli periyotlarda alinan raporlar1 kontrol edip ilgili birimleri
uyarmak,

h) Birimlerce olusturulan tahakkuklar ile tahsilatlari raporlamak, iist yonetim ve ilgili
birimlerle paylasmak,

1) Birimlerin talebi dogrultusunda yeni olusan gelir kalemleri igin gelir kodu
tammlamak, '

1) Gelirlerin takibine iliskin is ve iglemlerinden dolayr Miidiir ve Muhasebe yetkilisine
kars1 sorumlu olmak,

j) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Gelirler Miidiirii tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglamak.

Emlak ve katilim birimi

MADDE 10- (1) Emlak ve katilim biriminin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu’nda belirtilen genel beyan dénemine esas rayig
bedellerinin tespit ¢aligmalarini yiiriitmek,

b) Tapudan gonderilen bilgi formlarinin saticidan diisiiliip alicinin bildirim islemlerini
kontrol etmek,

¢) Adli yardim, sosyal yardim ve burs evraklarindaki kisilerin tasinmaz bildirimlerini
kontrol etmek,

¢) Harcamalara katilim paylarinin diizenli alinabilmesi igin ilgili birimlerle koordineli
calismak,

d) Bina, arsa ve arazilerin emlak bildirimlerinin kaydin1 yapmak,

e) Tek meskeni olan emekli, §ziirlii, sehit ailesi, gaziler ve geliri olmayanlarin emlak
vergisi muafiyet islemlerini yapmak,

f) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Gelirler Miidiirii tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglamak.

Tahsilat birimi

MADDE 11- (1) Tahsilat biriminin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Tahakkuku tahsile bagl alacaklar ile belediye gelirlerinin tahsilatini yapmak,

b) Veznelerde tahsil edilen paralar ile kurum diginda tahsil edilen paralarn siiresinde
banka hesaplarina intikalini saglamak,

¢) Gunliik tahsilat durumu hakkinda Gelirler Miidiirii’ne diizenli olarak bilgi vermek,

¢) Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evraklarin denetime hazir halde
bulundurulmasim ve arsivde muhafaza edilmesini saglamak,
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d) Makbuzlar1 yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun tanzimini
saglamak,

e) Tahsilatla ilgili is ve iglemlerini mer’i mevzuat hiikiimlerine uygun yliriitmek,

f) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin siiresi iginde hazirlanmasim saglamak,

g) Veznelerde y1g1lmalar1 6nceleyecek ve tahsilat akigini hizlandiracak gerekli tedbirleri
alarak, tahsilat iglemlerinin etkin ve verimli sekilde gergeklestirilmesini saglamak,

g) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Gelirler Miidiirii tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglamak,

h) Tahsilata iligkin is ve islemlerinden dolayr Miidiir ve Muhasebe yetkilisine kars
sorumlu olmak.

Denetim ve yoklama birimi

MADDE 12- (1) Denetim ve yoklama biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Is yerlerinin agilig ve kapamiglarina iligkin olarak dis kurumlarla entegre olarak veri
aligverisi ve kontrolii saglamak,

b) Igyerlerine ait agilis ve kapamslar1 aylik periyotlar halinde Zabita Miidiirliigii ile
Ticaret ve Sanayi Odasindan gelen veriler dogrultusunda kontrol etmek, ilgili birimleri
uyarmak,

¢) Miidiirliik yetki ve sorumluluk alanindaki vergi, resim, harg¢ miikelleflerine yonelik
denctim ve yoklama iglemlerini gergeklestirmek,

¢) Gelir kayip ve kagaginin 6nlenmesine iligkin yontem ve teknikleri gelistirerek gerekli
caligmalar1 yapmak,

d) Zabita Miudurltigii tarafindan izin verilen isgal alanlarma giderek tahakkuk
islemlerini gergeklestirmek, gerekli hallerde tekrar 6lgiim yaparak ortaya ¢ikan farkliliklar
Zabita Miidiirliigli’ne resmi yazi ile bildirmek,

e) Gorevli yoklama ekibi ile denetim ve yoklama birimi altinda ve birim sorumlusunun
direktifleri dogrultusunda hareket etmek ve verilen gérevleri yerine getirmek,

f) 7201 sayili Tebligat Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde birimlerden gelen tahakkuk,
vergi ve ceza ihbarnameleri, 6deme emirleri, harcamalara katilim pay: tahakkuk fisleri, ticari
araglarda reklam bulundurulmasma iliskin diizenlenen belgenin dagitimi ve ihtiyag
duyuldugunda dis yazismalarin tebligatini gergeklestirmek,

g) Mer’i mevzuatin 6ngoérdiigt diger gorevler ile Gelirler Miidiirii tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglamak.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede yer almayan hususlar

MADDE 13- (1) Is bu yonergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki llglh mevzuat
cercevesinde hareket edilir.

Sorumluluk

MADDE 14- (1) Bu yénergenin uygulanmasindan miidiir, tist yoneticiye kars1 dogrudan
sorumludur. .

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

MADDE 15- (1) 08/07/2024 tarihli yénerge bu y6nergenin onaylanmasiyla yiiriirliikten
kaldirilmistir,

Mahsup islemleri

GECICi MADDE 1- (1) Madde 9 (g) bendinde belirtilen ‘idarenin mahsup islemleri
ile mahsup vezne islemlerini yapmak’ gérevi 2024 yili sonunda yiiriirliige girecektir.
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Yiiriirlilk
MADDE 16- Bu yénerged¥1)/2024 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Belediye Baskam gézetiminde Gelirler
Miidiirii yiiriitiir,

lediye Bagkani



