AFYONKARAHISAR BELEDIYESI

) GELIiRLER MUDURLUGU
GOREYV YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Kurulus ve Tanimlar
Amac

MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci; Afyonkarahisar Belediyesi Gelirler Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu yonetmelik, Afyonkarahisar Belediyesi Gelirler Midiirliigii ile ona bagh
birimlerikapsar.

Dayanak

MADDE 3 — Bu yonetmelik,

a) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimimi ve Kontrol Kanunu,

b) 2464 Sayil1 Belediye Gelirleri Kanunu,

c¢) 1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu,

d) 5393 Sayili Belediye Kanunu,

e) 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

f) 6183 Sayili Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun,

g) 492 Sayili Harglar Kanunuve diger kanunlar ile tiiziik ve yonetmelikler

cercevesinde hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — Bu Yonetmeligin uygulanmasinda,

a) Belediye: Afyonkarahisar Belediyesini,

b) Baskanhk: Afyonkarahisar Belediye Baskanligini,

c) Meclis: Afyonkarahisar Belediye Meclisini,

d) Miidiirliik: Afyonkarahisar Belediyesi Gelirler Miidiirliigiinii,

e) Personel: Afyonkarahisar Belediyesi Gelirler Miidiirliigii personelini, ifade eder.
IKINCi BOLUM

Teskilat yapis1 ve Calisma Diizeni

Teskilat yapisi

MADDE 5 — Gelirler Miidiirliigiiniin teskilat yapis1 asagidaki gibidir;
a) Gelirler Miidiirliigii

b) Tahsilat ve Sicil Servisi

c) Emlak ve CTV Servisi

d) Icra Takip Servisi

e) Su Tahakkuk ve Abone Servisi

Gelirler miidiirliigii personeli
MADDE 6 — Gelirler Miidiirliigii personeli asagidaki gibidir;



a) Miidiir

b) Servis Sorumlulari
¢) Memurlar

d) Isciler

e) Yardimci Personel

Atama ve Gorevlendirme

MADDE 7 — Gelirler Miidiirliigiinde c¢alisan biitiin personelin atamasi veya gorevlendirilmesi
Bagkan tarafindan, Miidiirliik icerisindeki gorev dagilimi ve is boliimii ise, Miidiir tarafindan
yapilir.
UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Gelirler Miidiirliigiiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklar::
MADDE 8

(1) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 6183 sayili
Amme Alacaklart Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun, 213 sayili Vergi Usul Kanunu ve 5018
sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ¢ergevesinde Belediye gelirlerini tahakkuk
etmek, tahsil ve takibini yapmak,

(2) Ilgili mevzuat gergevesinde, Belediyenin tahakkuk ettirilen, gelir ve alacaklarin takip ve
tahsil islemlerini yiirlitmek, vergi, resim, har¢ ve iicret gelirlerini artirmak amaci ile bu
Kanunlar ¢ergevesinde dnlemler almak ve uygulamak,

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

(4) Belediye tarafindan uygulanan tek sicil uygulama ¢aligmalarini 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) Miikelleflerin Miidiirliige intikal eden bagvurular ile ilgili gerekli islemleri yapmak ve
sonuclandirmak,

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

(9) Belediye Gelirleri Kanununda 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 ilgili diger Miidiirliiklerle koordineli ¢aligmak,

(12) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk iglemleri i¢in ilgili birimlerle koordineli
caligmak,

(13) Afyonkarahisar Belediyesi smirlar1 igerisinde bulunan miikelleflerden, yasalar
cercevesinde Belediye tarafindan alinmasi gereken Ilan ve Reklam Vergisi, Eglence Vergisi,
Cevre Temizlik Vergisi, Isgal Harci, Tatil Giinlerinde Calisma Ruhsat Harci, Olgii ve Tarti



Aletleri Muayene Harc1, Bina Insaat Harci, imar Harglari, Harcamalara Istirak Paylari, Isyeri
Ac¢ma Harclari, Belediye Enciimeni tarafindan karara baglanan ceza ve satiglardan kaynaklanan
alacaklar, Zabita tarafindan tanzim edilen tutanaklara istinaden tahakkuk eden alacaklar,
Belediye Meclisi tarafindan tarifeye baglanan iicretler, A¢ik ve Kapali Otoparklardan alinacak
isgal ticreti ile her tiirlii vergi, harg, pay, iicret vb. gelirin zamaninda ve usuliine uygun olarak
tahakkuk ve tahsil edilmesini saglayici ¢caligmalari kontrol ve koordine etmek.

(14) Odemenin yapilmamasi ve tahsilat1 gecikenleri ilgili servise génderilmesini saglamak,

(15) Harcamalara iligkin istirak paylarinin diizenli alinabilmesi i¢in ilgili birimlerle koordineli
calismak,

(16) Tahsile miiteallik kayitlarin tutulmasini ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasini
saglamak,

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

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

(20) Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetvellerin hazirlanmasini saglamak,
(21) Birim biit¢esini hazirlayip, Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek,
(22) Birim faaliyet raporunu hazirlayip ilgili miidiirliige géndermek,

(23) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere ve yargiya intikal eden hususlarda mahkemelere
bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

(24) Ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimi i¢in biitgede ddenegi bulunan mal ve hizmeti almak,

(25) Kuruma ait Miidiirliikler ve Servislerin kagit ortaminda olusturduklar1 posta ve elektronik
(KEP) postalarin yasal siireleri i¢inde takibinin yapilmasini ve génderilmesini saglamak,

(26) Servislerde c¢alisan personelin belirli araliklarla performans/iiretilen is/mesai nezdinde
denetlenmesini, takip edilmesini ve {ist yonetime raporlanmasinit saglamak,

(27) Kurum sicil kayitlarinin giincel tutulmasin1 saglamak, belirlenen periyotlarda sicil
kayitlarinin birlestirme ve yenileme islemlerini yapilmasini saglamak.

Gelirler Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri ve Sorumluluklari:

Madde 9 — Gelirler Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri ve Sorumluluklar asagidaki gibidir;

a) Gelir islemlerine iliskin kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde
tutulmasini saglamak,

b) Gelirlerin zamaninda tahakkuku, gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin saglamak,

¢) Midiirliigiin ¢alisma sistemini kurarak is akisini saglamak; sef, memur ve diger personelin
caligmalarini organize etmek,

d) Personelin motivasyonunu yiikselterek, is verimliliginin artmasini saglamak,

e) Miidiirliigii temsilen organizasyon ve toplantilara istirak etmek,

f) Komisyon toplantilarinda mudiirliikle alakali is ve islemleri yiiriitmek,

g) Gelirlerin artirilmasi ve harcamalarin azaltilmasi i¢in miidiirliikler ve birimler arasi
koordinasyonu saglamak,

h) Gelirlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesi
icin gerekli onlemleri almak,

1) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak,

j) Baskan ve bagkan yardimcilari tarafindan verilen gorevleri yapmak.



Tahsilat ve Sicil Servisinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10

(1) Tahsilat ve Sicil Servisi 2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanunu’na gore alinan vergiler,
harclar, harcamalara katilim paylar1 ve maden ticretlerinden aktarilan paylar ile 5393 sayili
Belediye Kanunu’nun “Belediyenin Gelirleri” baslikl1 59°ncu maddesinde, tasinir ve taginmaz
mallarin kira, satis ve baska suretle degerlendirilmesinden elde edilen gelirler ile her tiirlii
girisim istirak ve faaliyetler karsiligi elde edilen gelirlerin tahakkuk ve tahsilatinin
yapilmasindan sorumludur.

(2) Idarelerin gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemleri; ilgili Mevzuatinda
ozel bir diizenleme bulunmadigi takdirde Gelirler Miudirliigi Tahsilat ve Sicil Servisi
tarafindan yiiriitiiliir. Idarelerin islemlerinden herhangi bir gelir tahakkukunu, gelir ve
alacaklarin tahsilini gerektirenler, gerekli islemlerin yapilmasi amaciyla ilgili birim tarafindan
Gelirler Mudiirliigii Tahsilat ve Sicil Servisine bildirilir.

(3) Tahsilat ve Sicil Servisinin gorevleri sunlardir;

a) Servislerde calisan personelin belirli araliklarla performans/iiretilen is/mesai nezdinde

denetlemek, takip etmek ve iist yonetime raporlamak,

b) Gelir ve alacaklarin tahsil islemlerini ytiriitmek,

c) Gelirlerin tahakkuku ile gelir ve alacaklarin islemlerini yiiriitmek ve tahsil edilemeyen
alacaklar ilgili birimlere bildirmek,

d) Rutin olarak Afyonkarahisar ilinde faaliyet gdsteren isyerlerinin ilan reklam beyani
taramasini yapmak ve beyanlarini alarak ilan reklam tahakkuklarini yapmak,

e) Kurumumuza beyan i¢in getirilen el ilanlarmin sayiminm1 yapmak ve so6z konusu ilanlarini
damgalamak,

f) Elektrik ve Havagazi Tiiketim Vergisi, Yangin Sigorta Vergisi, Haberlesme Vergisi, Eglence
Vergisi ve Birimler tarafindan tahakkukla alinmasi gereken gelirlerin tahakkuklariniyapmak
ve arsivlemek,

g) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki idare gelirlerinin ilgili kanunlar, tiiziikler ve
yonetmelikler geregince yasal siireler igerisinde tahsilini saglamak,

h) Idare gelirleri ile ilgili yapilan tahsilata ait kayitlar1 tutmak, raporlamak ve muhasebe
kayitlarina alinmasi i¢in gerekli belge ve dokiimanlar1 hazirlamak,

1) Bankalardan gelen her tiirlii havale ve EFT lerin kayitlarinin tahsilatin1 yapmak,

j) Giinliik vezne Islemlerini takip etmek, giin sonu islemlerini yapmak ve sonuclandirmak,

k) Kisi ve kuruluglar tarafindan idari ve yargi organlar1 nezdinde yapilan itirazlara iliskin yazili
ya da sozlii savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal siiresi igerisinde ilgili merciye
ulastirmak,

) Kurum sicil kayitlarinin giincel tutulmasini saglamak, belirlenen periyotlarda sicil
kayitlarinin birlestirme ve yenileme islemlerini yapmak,

m) Kuruma ait Miidiirliikler ve Servislerin kagit ortaminda olusturduklar1 posta ve elektronik
(KEP) postalarin yasal siireleri i¢inde takibini yapmak ve gondermek.

n) Midiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Emlak ve Cevre Temizlik Vergisi Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 11 - Emlak ve Cevre Temizlik Vergisi Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

asagidaki gibidir;

a) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanununa istinaden biitiin tasinmazlarin emlak vergisi yoniinden
tarh ve tahakkuk islemlerini yapmak,



b) Emlak Vergisi ile ilgili miikellef olusturmak ve miikellefiyet sonlandirmak,

c) Emlak Vergisi kayitlarini olusturmak ve bilgisayar kayitlarina islemek,

d) Eksik veya fazla beyanda bulunan miikellefleri tespit etmek, bu tahakkuklarla ilgili sorun ve
hatalar1 diizelterek miikerrer kayitlar1 gidermek.

e) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunun 8. Maddesine gore vergi muafiyeti talebinde bulunan
kisilerin Tiirkiye genelindeki taginmaz kayitlarin1 Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigiiniin
kayitlarindan sorgulamak ve muafiyet islemlerini uygulamak,

f) Gerekli goriilen hallerde re’sen kayit olusturmak, (Icra yoluyla satis ve eksik beyan
durumunda)

g) Su ve Kanalizasyon Miidiirliigliniin yapmis oldugu ¢alismalar akabinde, harcamalara katilim
tahakkuk ve teblig islemlerini yapmak,

h) Kamu kurum ve kuruluslarindan gayrimenkul arastirmasi ile ilgili gelen yazilara cevap
vermek,

1) Evrak kayit biirosundan gelen i¢ ve dis yazigsmalarin takip ve cevap islemlerini yapmak,

J) Belediyemiz tarafindan yapilan kamulagtirma ¢alismalarinda s6z konusu tasinmazlarla ilgili
ilisik kesme veya degisiklik ve kisitlilik islemlerini ger¢eklestirmek,

k) Tasinmazlarla ilgili rayi¢ bedel islemlerini yaparak tapu dairelerine bildirmek,

1) Miikelleflerin gayrimenkul bildirimleri ile ilgili yerinde tespit yaparak yoklama fisi
diizenlemek,

m)Miikelleflerin is ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak,

n) Belediyenin diger miidiirliikleri ile koordinasyonlu bir ¢alisma yliriiterek, onlarla alakali olan
tahakkuklarin yapilmasini saglamak,

0) Kurum kayitlar1 giincel, klasorlenmis ve sistemli bir sekilde tutarak, arsivde muhafaza
etmek,

p) Miidiir tarafindan verilen gorevleri yapmak.

Icra Takip Servisinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 12 — Icra Takip Servisi asagidaki is ve islemlerin yerine getirilmesinden sorumludur;

a) Idarenin yetki ve sorumluluk alanindaki Belediye gelirlerini ilgili kanunlar, tiiziikler ve
yonetmelikler geregince yasal siireleri igerisinde takip ve tahsilatin1 saglamak,

b) Belediye gelirleri ile ilgili yapilan takip ve tahsilat islemlerinin kayitlarii tutmak,
raporlamak ve muhasebe kayitlarina alinmasi i¢in gerekli belge ve dokiimanlari hazirlamak,

c¢) Kisi ve Kuruluglar tarafindan idari ve yargi organlar1 nezdinde yapilan itirazlara iliskin yazil
ve s0zlii savunmalara esas bilgi ve belgeleri yasal siiresi igerisinde ilgili merciye ulastirmak,

d) Yasal siireler i¢inde 6denmeyen alacaklarin tahsili i¢in hukuki islemleri yapmak,

e) 6183 sayilt Amme alacaklarinin Tahsili Usulii hakkindaki kanun hiikiimleri uyarinca tahsil
edilemeyen Emlak, Cevre Temizlik, ilan Reklam Vergileri, Eglence Vergileri, Elektrik
Tiiketim Vergisi, Zabita Para Cezalar1, Insaat Para Cezalar1 borglarina iliskin 6deme emri
diizenlemek ve gondermek,

f) Yasal siiresi icinde ddeme yapilmadigi zaman tapu kayitlarina ve araglarina haciz serhi
koymak. Odendikten sonra iizerindeki serhleri kaldirmak,

g) lcra takiplerinde haciz konulmasi, terkini ve iptali islemlerinde giinliik/haftalik
raporlamalarla miikellef magduriyetini dnleyici tedbirleri almak ve ivedi uygulamak,

h) Borg¢larin yapilandirilmasi i¢in ¢ikarilan kanunlara uygun olarak alacaklarin yapilandirma
islemlerini yapmak.



Su Tahakkuk ve Abone Servisinin Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 13 — (1) Su tahakkuk ve Abone Servisi, belediyenin su hizmetlerinden elde ettigi
gelirlerin ve mesken, isyeri, insaat, sosyal tesis ve kamu kurum ve kuruluslarin
aboneliklerinin yapilmasindan, yonetiminden ve asagidaki is ve islemlerin yapilmasindan
sorumludur.

a) Meclis tarafindan onaylanan su ve atiksu tarifeleri dikkate alinarak, her abonenin dénemlik
tiiketim miktar1 tizerinden hesaplama yapmak,

b) Kullanilan metrekiip miktarin1 tarifeye uygulayarak su ve varsa atik su bedellerini
belirlemek. Bu tutarlar faturalandirarak ve ilgili abonenin borg¢ hesabina kaydedilerek takibe
almak,

c¢) Tahsilat ve Sicil Servisiyle ortaklasa caligmak suretiyle kurum kayitlarinin giincel tutulmasi
faaliyetlerini organize etmek ve saya¢ okumacilar aracilifi ile saha islerini yiiriitmek,

d) Sayag¢ okuma verilerinin diizenli araliklarla okumasini yapmak ve faturalandirmak,

e) Kesilen faturalarin siiresi i¢inde 6denip 6denmedigini izlemek i¢in diizenli kontrol yapmak,

f) Vatandaglarin 6demelerini kolaylastirmak ve 7/24 hizmet vermek amaciyla vezneler, online
O0deme sistemleri ve otomatik Odeme talimatlari gibi kanallarin olusturulmasimi ve
kullanilmasini saglamak,

g) Odeme gecikmelerinde abonelere hatirlatma mesajlar1 veya uyarilar géndermek; uzun siireli
gecikmeler i¢in daha ileri yaptirimlar uygulamak,

h) Uzun siire 6denmeyen su borglari igin, ilgili dosyalar1 icra Takip Servisi veya Hukuk Isleri
Miidiirliigiine gondererek, 6183 sayili Kanun hiikiimleri kapsaminda cebri tahsil siireci
baglatmak,

1) Tahakkuk ettirilen su bedellerini, iiretilen ve tiiketilen su miktarlariyla karsilastirarak,
sistemdeki kayip-kagak oranlarini belirlemek,

J) Anormal saya¢ okumalar1 veya olagan dis1 tiikketim degerleri tespit edildiginde, bu bilgileri
teknik birimlerle paylasarak yerinde denetim yapmak,

k) Aylik bazda su tahakkuk ve tahsilat oranlar1 ile abonelerin bor¢ durumlari raporlayarak,
biitge hedefleriyle uyum diizeyini analiz etmek,

1) Tahsilatlarda diisiis ya da olagan dis1 bir sorun tespit edilirse, iist yonetime bilgi vermek,

m) Su Tahakkuk ve Abone Servisi, Su ve Kanalizasyon Midiirliigii ile Gelirler Midiirliigii
arasinda koprii kurar. Boylece su hizmetine iliskin mali dongii (tiiketim — faturalama —
tahsilat) eksiksiz kontrol altinda tutulur ve gelirlerin zamaninda tahsili giivence altina alinir.

DORDUNCU BOLUM

Is birligi ve Koordinasyon

Miidiirliikler arasindaki isbirligi ve koordinasyon

MADDE 14 — Gelirler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikkler arasindaki koordinasyon Gelirler
Miidiirii tarafindan saglanir.

Diger miidiirliik, kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 15 — Gelirler Miidiirliigii Kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle
yapacagl yazismalarini, Memur, Servis Sorumlusu ve Miidiiriin parafi ile Belediye baskan1 ve
/veya ilgili Bagkan Yardimcisi imzasi ile yiirtitiiliir.



BESINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hitkiim bulunmayan haller

MADDE 16 — is bu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yirirlik

Madde 17 — Bu yonetmelik hiikiimleri Afyonkarahisar Belediye Meclisinin kabulii
tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 18 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Afyonkarahisar Belediye Baskam yiiriitiir.



