T.C.
BUCA BELEDIYE BASKANLIGI
GELIRLER MUDURLUGU

KURULUS, GOREV VE GALISMA ESASLARI YONETMELIGIi

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yo6netmeligin amaci: 5393 sayili Belediye Kanunu ile tim kanun,
yonetmelik, talimatlar ve kararlar c¢ergevesinde, Buca Belediye Baskanhgr Gelirler
Madarlagandn kurulusunu, teskilat yapisini, gérev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve

esaslarini dizenlemektir.
Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yénetmelik, Gelirler Mdurligu blnyesinde gérev yapan mudur, sefler ve

tim personelin gérev, yetki, sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar.
Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yoénetmelik; 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b ve 18/m maddeleri
kapsaminda, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 5216 sayili Bulylksehir Belediyesi
Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usuli Hakkinda Kanun, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 1319 sayih Emlak Vergisi Kanunu, 213 sayili Vergi Usul
Kanunu, 2886 sayili Devlet ihale Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger ilgili

mevzuat hikimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu Yénetmeligin uygulanmasinda;
a) Belediye: Buca Belediye Bagkanhgi'ni,
b) Baskan: Buca Belediye Baskani'ni,

c) Ust Yonetici: Buca Belediye Baskani ve gorevlendirecegi Baskan Yardimcisini,



d) Enciimen: Buca Belediye Enclimenini,
e) Mudiirliik: Buca Belediyesi Gelirler Mudurltgu'nd,
f) Miidiir: Buca Belediyesi Gelirler Mudurd'nd,

g) Harcama Yetkilisi: Bltceyle 6denek tahsis edilen harcama biriminin en Ust yoneticisi

harcama yetkilisini,

h) Gercgeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati Uzerine isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendiriimesi ve ddeme

icin gerekli belgeleri hazirlayan Kisiyi,
1) Gelirler Sefi: Midure bagli olarak seflikler arasi koordinasyonu saglayan sefi,
i) Sef: Belirlenen blrolarda calisan ve Midure karsi sorumlu kisileri

j) Seflik: Mudurlik blnyesindeki Emlak Vergisi Sefligi, Diger Gelirler ve Harglar Sefligi ile

Sicil ve Veri Yonetim Sefligi, Yoklama ve Denetim Sefligini,
k) Personel: Mudur haric madurlige bagli ¢calisanlarin timina

1) Miikellef: Belediye gelirleri ile ilgili olarak vergi, harg, katilim payi ve Ucret borcu dogan

gercek veya tluzel kisiyi, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus, is iligkileri, Personel ve Baglilik
Kurulus

MADDE 5- (1) Buca Belediye Baskanhgi Gelirler Mudurliga, 5393 sayili Belediye Kanunu'nun
48'inci maddesi ile Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve

Standartlarina Dair Yonetmelik hikimlerine dayanilarak kurulmustur.
Tegkilat Yapisi

MADDE 6- (1) MudurlGgun birimleri sunlardir:

a) Gelirler Sefi (Koordinasyon),
b) Emlak Vergisi Sefligi,
c) Diger Gelirler ve Harglar Sefligi,

d) Sicil ve Veri Yonetim Sefligi,



e) Yoklama ve Denetim Sefligi.

(2) Bu yapilanma ihtiyaca gére norm kadro ilke ve standartlari igerisinde hizmetin

daha verimli olmasi amaciyla yeniden yapilandirilabilir.
Is iligkileri
MADDE 7- (1) Mudurligin Belediye icindeki iligkileri asagidaki sekildedir;
a. Baskan ve Baskan Yardimcilari,
b. Belediye Mudurltkleri.

(2 ) Mudurligun Belediye disindaki iligkileri asagidaki sekildedir;
a. iIgiIi Bakanliklar, Kurumlar ve Kuruluglar,

b. Vatandaglar.

Personel

MADDE 8- (1) Muddrliikte bir Mudur ile mer'i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida

personel gérev yapar.

Baglilik

MADDE 9 - (1) Gelirler Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Bagkan
Yardimcisinabagli olarak faaliyet gosterir. Sefler ve diger tiim personel, hiyerarsik olarak
dogrudan Gelirler Miidiiriine kars1 sorumludur. Ancak personel, yiiriitiilen islerin teknik takibi
ve is akisinin diizeni agisindan bagli bulundugu sefin gézetim ve talimatlarina uymakla

yiikiimliidiir.
UGCUNCU BOLUM
Mudurlagun ve Bagh Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Mudurligun Genel Gorevleri

MADDE 10 - (1) Muadurlik, mahalli musterek nitelikte olmak sartiyla asagidaki goérevleri
yaratar,

1. 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Buyuksehir Belediyesi Kanunu, 5018 sayili

Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 492

saylll Harc¢lar Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 213 sayili Vergi Usul

Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklari Tahsil Usull Hakkindaki Kanun ve sair kanunlar



10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

ile ikincil mevzuatinda belirtilen islemlerini yerine getirmek,

Mduddurlikge Ustlenilen gorevlerin yerine getiriimesine ydénelik uygulama esaslarini

belirlemek amaciyla islem ydnergesi hazirlamak,
Maddurlik islemlerini yerine getirecek personele yonelik gorev tanimlari olusturmak,

Belediye sinirlari dahilindeki bina, arsa ve arazilerin 1319 sayili Emlak Vergisi

Kanununa gore tarh ve tahakkuklarini yapmak,

2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununa goére Belediye sinirlarindaki isyerlerinin Cevre

Temizlik Vergilerinin tarh ve tahakkuklarini yapmak,

2464 sayil Belediye Gelirler Kanununun 12, 13, 14, 15 ve 16 nci Maddeleri geregince

ilan Reklam Vergisini tarh ve tahakkuk etmek,

2464 sayil Belediye Gelirler Kanununun 17, 18, 19, 20, 21 inci Maddeleri geredince

Edlence Vergisini tarh ve tahakkuk etmek,

2464 sayili Belediye Gelirler Kanununun 52, 53, 54, 55, 56 ve 57 nci Maddeleri

geregince isgal Harclarini tahakkuk etmek,
Emlak Vergisi mukelleflerinin tespiti ile ilgili gerekli calismalari yapmak,

Emlak Vergisi ve kayitlari ile ilgili evrak ve dokiimanlari olusturup bilgisayar kayitlarina

islemek, mukellefiyet olusturmak ve mukellefiyet sonlandirmak,
Cevre Temizlik Vergisi mukelleflerinin tespiti ile ilgili gerekli calismalari yapmak,

Cevre Temizlik Vergisi ile ilgili evrak ve dokimanlari olusturup bilgisayar kayitlarina

islemek, muikellefiyet olusturmak ve mukellefiyet sonlandirmak,
ilan ve Reklam Vergisi miikelleflerinin tespiti ile ilgili gerekli calismalari yapmak,

ilan Reklam Vergisi ile ilgili evrak ve dokimanlar olusturup bilgisayar kayitlarina

islemek, mukellefiyet olusturmak ve mukellefiyet sonlandirmak,
Eglence Vergisi mukelleflerinin tespiti ile ilgili gerekli calismalari yapmak,

Edlence Vergisi ile ilgili evrak ve dokimanlar olusturup bilgisayar kayitlarina islemek,

mukellefiyet olusturmak ve miukellefiyet sonlandirmak,
isgaliye Harci mikelleflerinin tespiti ile ilgili gerekli calismalari yapmak,

isgaliye Harci ile ilgili evrak ve dokiimanlari olusturup bilgisayar kayitlarina islemek,

mukellefiyet olusturmak ve miukellefiyet sonlandirmak,
Mer'i mevzuatla gorev alanina giren mukelleflerin bitin kayit kontrollerini yapmak,

Mdukelleflerin kayit altina alinmasi ve vergisel sureglerinin eksiksiz yurGtilebilmesi

amaciyla, tek sicil numarasina dayali sistem kurmak ve uygulamak,



21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.
35.
36.

37.

Mukellef sicil kayitlarinin dogru, gtvenilir ve giincel olarak tutulmasini saglamak.

Mdukelleflere tebli§ edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrakin usulliine uygun

teblig edilmesini saglamak, tebli§ yapilamaz ise ilanen tebligat yapmak,

Gelir kayip ve kagagini dnlemek amaciyla mukelleflerle ilgili usuliine uygun yoklama
tutanagiyla tespitler yapmak, tespite iliskin yoklama tutanagini mer'i mevzuat gerekleri
dogrultusunda ilgili mukellef ve birimlere veriimesini saglamak, gerekli arastirma,

denetim ve yoklama faaliyetlerini planlamak ve uygulamak.

Belediye emlak vergisi, ¢cevre temizlik vergisi, eglence vergisi, ilan reklam vergisi ve

isgaliye harci ve sair cezalara iliskin gelen uzlasma taleplerini degerlendirmek,

Madarlige intikal eden miukelleflerle ilgili dilekgelerin  geregini yaparak islemi

sonuglandirmak,

ic ve dis denetim sirasinda denetcilere ve vyargiya intikal eden hususlarda

Mahkemelere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak
Belediye gelirlerini artirici stratejiler gelistirmek, mali analizler yapmak ve raporlamak.

Tahakkuku diger Mudurliklerle alakali olan gelirlerin icrasi esnasinda diger ilgili

Mduddrliklerle koordineli calismak,

Tahakkuku tahsile bagl olan gelirlerin tahakkuk iglemleri icin ilgili birimlerle koordineli

calismak,

Belediyenin Yazi isleri Mudirliginden gelen ic ve dis evraklarin giris ve cikis

kayitlarini elektronik ortamda tutmak,

Yazi isleri Mudirligu tarafindan havalesi yapilan evrakin ilgisi dolayisiyla baska
mudirlige sevki yapilacak ise, sistem (izerinden evrak kabuliinden sonra Yazi isleri

Maddarlagine iadesi yapmak,

Mudurlige gelen-giden evrak, dilekge kabul ve CIMER evraklari ve benzeri evraklarin

yetkili tarafindan ilgilisine havalesinin yapilmasini saglamak ,

Birim faaliyet raporlarini hazirlamak,

Birim i¢ kontrol eylem planini hazirlamak,

Birim butgesini hazirlayip, Mali Hizmetler Midurligine gondermek,

intiyac duyulan mal ve hizmet alimi igin biitcede ddenegi bulunan mal ve hizmetin

alinmasini gergeklestirmek,

Madarlagun goérev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden tesekkll eden aktialitesini
kaybetmemis olarak aktif bir bicimde ve gunlik is akimi icinde kullanilan arsivlik

malzemenin belirli bir stire saklanmasini saglamak,



38. Arsivde saklanan belgelerin standart dosya planina gore dosyalanip ve arsiv sistemine

gore korunmasini saglamak,
39. MUdur tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

40. Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat cercevesinde, emir ve

talimatlar dogrultusunda gereken 6zen ve surati gostererek yapar.
41. Personel gorevlerini yaparken mevzuatin vermis oldugu tim yetkileri kullanir.
42. Personel is ve iglemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak sorumludur.

43. Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goéreviyle alakali

verilecek diger gorevleri de yerine getirir.

Gelirler Miudirinun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11 - (1) Mudur, Madarligan en st amiri ve harcama yetkilisidir. Bagskanligin
amaglari, prensip ve politikalarn ile ilgili mevzuat ve Baskanin belirleyecegi esaslar

cercevesinde, Belediye sinirlari icerisinde asagidaki gorevleri yurutur;

a. Belediye Bagkani’'nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gdzetimi ve denetimi
altinda, mer’i mevzuat geredi Mudurligun; sevk ve idaresini, organize edilmesini,
kadrolar arasinda gorevlerin dagitiimasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iligkin
dahili diizenlemeleri yapar,

b. Baskanligin amaclarini ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi
derecede bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara
uygunlugunu arastirir, genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

c. Muadarlaga igin, Baskanligin gayeleri, politikalari, bitceleri ile uyumlu hedefler, planlar,

programlar gelistirir ve verilen sorumluluga goére icraat yapar,

¢. Baskanlhigin amaclarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele aciklar,

en iyi sekilde yonetmeleri igin gerekli izahati verir ve uygulamalari kontrol eder,

d. Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, dizeltmeye yonelik
tedbirleri alir,

e. Muaduarligian iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonuglandirmak lzere planlar,

f. Gelecekte dogdacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar,

g. Mudurligin haberlesme ve evrak akisini, Gst kademelere istenen bilgileri zamaninda

ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yénetmeliklerini hakkinda



Q¢

zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,

Madarlagan yillik faaliyet planini Bagkanhgin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet

planina gore yillik bitgesini Mali Hizmetler Midurligdu ile koordineli olarak hazirlar.

Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak
Uzere egitim planlamasini yapar, Mudurlikte yapilan galismalarla ilgili olarak belli

araliklarla toplantilar diizenler, calismalari degerlendirir,

Baskanhigin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon icindeki konumlarinin Ust-ast ve yatay organizasyon konumlarla iligkileri

hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢alismalarini temin eder,

Madarlagan  tim  iglerini en etkin sekilde yapmak U(zere, Baskanhdin mevcut
organizasyon semasi, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢c gosterdigi vasiflara uygun
kadrosunu organize eder,

Personelin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlar,

Madurlik personeline is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen goérev ve
sorumluluklarin dogru anlasiimalarini saglar,

is tariflerinde mevcut olmayan gdrevleri emrindekilere usuliince verir,

. Emrindeki personele gorevlerini yerine getirebilmeleri igin gerekli yetki delegasyonunu

yapar, onlari inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

Maduarligune alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki stati degisikliklerini,
Baskanhgin personel politikasi ve usulleri ¢ergevesinde kontrol eder

Yoklugunda goérevlerin aksatiimadan ydarutilebilmesi icin yerine bakacak personeli
belirleyerek Baskan ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisi'nin onayi ile vekalet verir
ve gorevlerini taksim eder. Alt birim yetkilileri/Personel arasinda gérev bolumu yapar,
izin, hastalik ve cekilme gibi nedenlerle ayrilan alt birim yetkililerinin yerine bir

baskasinin gérevlendiriimesi ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli 6nlemeleri alir.

isgliciiniin en faydal sekilde kullaniimasi ve islerin en az maliyetle yiritilmesi igin,
emrindeki personelin goérev ve sorumluluklarini agik, segik ve anlayabilecekleri

sadelikte belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,

Maduarlagan tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tazik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlari ve diger ilgili mer'i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini stirekli
kontrol eder; dizeltiimesi gereken hususlar icin de olumlu 6neri ve teklifleri, bir Gst
amirinin gorisine sunar.

Madarlagan verimliliginin artiriimasini ve iglerin daha kaliteli, diizenli ve suratli sekilde
yurutilmesini saglamak lzere, ¢alisma metotlarini gelistirmeleri igin astlarina mesleki
yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri igin disiplini temin

eder,



Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari stratle alir ve bildirir,

Planlardan sapmalar go6steren fiili durumlarda, sapmalarin sebeplerini arastirir,

dizeltici ve ileride tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,

Faaliyetlerin devamliligini sadlamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin
muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini
temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha eder,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degderlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak icin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir.

Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

Madur, gorev ve calismalari yoninden Belediye Baskanhdina karsi sorumludur.
Baskanlik Makaminca; mevzuat hikimlerine uygun verilen diger gorevleri de

yapmakla gorevli ve sorumludur.

Gelirler Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 12 - (1) Gelirler Sefi, Mldulre badli olarak calisir ve asagidaki gorevleri yuarutur:

a.

Gozetim Yetkisi: Mudur tarafindan belirlenen hedefler dogrultusunda, mudurlik
gorevlerinin yuruttilmesini ve personelin galisma dizenini mudir adina gozetir.

Operasyonel Kontrol: islemlerin mevzuata uygun, eksiksiz ve zamaninda
yapilmasini saglamak amaciyla operasyonel kontroli gergeklestirir.

Koordinasyon: MUdur tarafindan verilen talimatlar dogrultusunda; bagh seflikler
(Emlak Vergisi, Diger Gelirler ve Harglar, Sicil ve Veri Yonetim, Yoklama ve Denetim)
arasinda gunluk is akisinin diizenini ve koordinasyonu saglar.

Raporlama: Aylik gelir performans raporlarini, tahakkuk-tahsilat oranlarini izleyerek
mudure sunulmak tzere hazirlar.

Evrak Yonetimi: Mudurlige gelen her tirli resmi evrak, dilekge ve yazinin usulliine
gOre kayit defterine ve/veya bilgisayar kayitlarina islenmesini saglar.

Teklif Hazirlama: Gereken durumlarda Baskana, Meclise, Enclimene sunulacak
tekliflere iligkin gerekli evraki Uretir,

Dijital Suirecler: Mudurligun elektronik belge yénetim sistemi (EBYS) ve e-hizmet
sureglerinin etkin kullanimini koordine eder.

Havale ve Takip: Evrakin havalesini yaparak ilgili personele teslim eder ve
sonuglandirilan evrakin kaydini kapatip ilgili birim, kurum veya kuruluslara
gonderilmesini saglar.

Evrak iadesi: Yazi isleri Midurliigii tarafindan havalesi yapilan evrakin, ilgisi
dolayisiyla baska bir midurlige sevki gerekiyorsa, sistem lizerinden kabuliinden
sonra iadesini yapar.

Arsivleme: Midurlikge yapilan bitlin yazismalara dair evrakin Standart Dosya
Planina uygun olarak dosyalanmasini saglar.

Ozliik islemleri: Midiirliik personelinin 6zliik is ve islemlerine dair yazismalarini
yapar ve takip eder.

lyilestirme: Hizmet kalitesini artirici ve personelle ilgili iyilestirici tedbirleri uygular.



m. Genel Gérevler: ilgili mevzuatin veya amirinin kendisine verdigi diger gérevleri
eksiksiz olarak yerine getirmekle goérevli ve yetkilidir.

Emlak Vergisi Sefliginin Gorevleri
MADDE 13 - (1) Emlak Vergisi Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a. Belediye ve miucavir alan sinirlari igcindeki bina, arsa ve arazilere ait emlak vergisinin
1319 ve 213 sayili kanunlar ¢ercevesinde tarh, tahakkuk ve teblig islemlerini
yurttmek.

b. Emlak vergisi beyannamelerini kabul etmek, kontrollerini yapmak ve bilgisayar
ortamina kaydetmek.

c. Tapukayitlari, ruhsat kayitlari ve saha yoklamalari ile mikellefiyet tespiti yapmak,

mukerrer kayitlari 6nlemek ve vergi kayip-kagagini tespit etmek.

¢. Eksik ve hatali emlak beyan ve bildirimler i¢in mahallinde yoklama yapmak, bunlara

iliskin tarh iglemlerini yapmak ve mikellefe teblig etmek.

d. Arsa birim degerlerinin tespiti icin sliresi igerisinde takdir komisyonu olusturma
calismalarini yapmak.

e. Tapusicil midurliginde yapilan islemlerle ilgili olarak bilgi formlarini temin etmek ve
seflik kayitlarinda gerekli calismalari yapmak.

f. Verilmeyen bildirimleri takip etmek, verilmesini saglamak veya idarece/ikmalen
tahakkukunu yapmak.

g. Mer'i mevzuatla gorev alanina giren miukelleflerin bitlin kayit kontrollerinin yapilmasini

saglamak.

Emlak Vergisi Kanunu'nda belirtilen emlak vergilerinin kayip ve kacgak kontrollerinin

Q¢

yapilmasini saglamak.

h. ilgili mevzuatina gére her tiirlii vergi, resim ve harglara iliskin diizeltme kayitlarini
yapmak ve gerekli terkin iglemlerini yarttme,
I. Tapusicil midurliginde yapilan satislar igcin emlak dederi vermek, satis sonunda

mukelleflerin dosyalarinda gerekli islemleri yapmak.

i. Kamu kurum ve kuruluslarindan gayrimenkul arastirmasi ile ilgili gelen yazilara cevap

vermek,

j. Tapu mudurligu ve noterlere gayrimenkullerle ilgili rayi¢ degerini elektronik ortamda
bildirmek,



t.

izmirgaz Dogalgaz Dagitim Anonim Sirketi tarafindan abonesi yapilacak miikelleflere
ait mesken veya isyerleri ile ilgili bildirim sureti hazirlamak. Gediz Elektrik Dagitim
Anonim Sirketi tarafindan abone islemlerine esas olmak izere mukelleflere ait mesken
veya igyerleri ile ilgili beyan sureti ile Buca Nifus Mudurligine adres tespiti yaptiracak
mukelleflere ait beyan suretlerini E-Devlet ve /veya elektronik ortamda géndermek.
Belediye ve kamu kurumlari tarafindan yapilan kamulastirma islemleri sonucunda,
kamulastirma farki tahakkuklarini yapmak.

Uzlasma ile ilgili talepleri incelemek ve uzlagsma komisyonuna iletmek.

Diger kurumlardan gelen taleplere cevap vermek,

1319 sayili Emlak VergisiKanunu’nun 8. maddesi uyarinca; indirimli (sifir oranli)
bina vergisi oranindan yararlanmak isteyen emekliler, engelliler, hi¢bir geliri
olmadigini belgeleyenler, sehitlerin dul ve yetimleri ile gazilerin; e-Devlet kapisi,
belediye web sitesi veya fiziki ortamda matbu formlar ile yaptiklar1 bagvurular

incelemek, mevzuata uygunlugunu kontrol ederek sonu¢landirmak;

Belediye tarafindan uygulanan tek sicil uygulama galismalarini eksiksiz ve hatasiz

sekilde yuritmek,

Gelen bildirimlerin kontrollerini yapmak, bunlara iliskin diizenlenmesi gereken tahakkuk

fisi ve ceza ihbarnamelerini tanzim etmek,

Kanunlarda belirtilen muafiyet ve istisna iglemleri ile diizeltme ve terkin islemlerini

gercgeklestirmek.

Emlak vergisine iligkin itiraz ve uzlasma taleplerini inceleyerek sonug¢landirmak veya

ilgili mercilere iletmek

Amirleri tarafindan goérev alaniyla ilgili olarak verilen diger talimatlari yerine getirmekle,

gorevli ve yetkilidir.

Diger Gelirler ve Harglar Sefliginin Gorevleri

MADDE 14 - (1) Diger Gelirler ve Harglar Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a.

b.

C.

G.

2464 sayili Kanun kapsamindaki Cevre Temizlik Vergisi, ilan ve Reklam Vergisi,
Edlence Vergilerinin tarh ve tahakkuk igslemlerini yapmak.
isgal harci tahakkuk islemlerini yiritmek.

isyerlerinin, kanunda belirtildigi gibi grup ve derecelerini tespit ederek vergilendirmek,

Beyannameleri, kayit ve diger bilgileri bilgisayar ortamina dogru ve hatasiz olarak

aktarmak,



d. Kayitlari, dosyalari dlizglin ve sistemli tutmak, arsive kaldirmak, gerekenleri arsivde
muhafaza etmek,

e. Belediyede kaydi bulunmayan mikelleflerin kayitlarini, Belediyeyi gelir kaybina
ugratmadan zamaninda yapmak

f. Vergi dairesi kayitlari, ruhsat kayitlari ve saha yoklamalari ile mukellefiyet tespiti
yapmak, mukerrer kayitlari 6nlemek ve vergi kayip kacagini tespit etmek.

g. Doénem igerisinde yukumlaliklerini yerine getirmeyen mukelleflere 213 sayih V.U.K.
geregince yoklama fisi tanzim ederek idarece beyan olusturmak, vergi ve ceza
ihbarnameleri diizenlemek ve ilgililerine tebligini saglamak,

gd. Mer'i mevzuatla gorev alanina giren mukelleflerin bitin kayit kontrollerinin yapiimasini
saglamak.

h. Miukelleflerle ilgili dilekgelerin geregini yaparak islemi sonuglandirmak,

I. Yapilacak tebligatlarin hazirlanmasi ve dagitilmasini organize etmek,

i. MuUdurdn istegi halinde, gorevler ve ¢alismalar hakkinda istege uygun giincel bilgi

vermek.

j- Mudurligun is ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak,

k. Is yerlerine ait acilis ve kapanislari aylik periyotlar halinde Zabita Miidirligu ile Ticaret
ve Sanayi Odasi'ndan gelen veriler dogrultusunda kontrol etmek, ilgili birimleri
uyarmak, motorlu araglar tizerinde bulunan reklamlari kontrol etmek ve
vergilendirilmesini saglamak,

m. Serviste kullanilacak demirbas malzemeleri, zarar vermeden korunmasina 6zen
g0stererek duzenli ve verimli bir sekilde kullanmak,

n. Belediye Meclisi tarafindan belirlenen (cret tarifelerinin uygulanmasini saglamak

0. Ruhsat ve zabita birimleri ile koordineli galismak.

Sicil ve Veri Yonetim Sefligi

MADDE 15 - (1) Sicil ve Veri Yonetim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a.

Tam miukellefler igin saglikh bir veritabani olusturmak amaciyla tek sicil numarasi
uygulamasini yuritmek.
Gercek ve tlzel kisilere ait mukellef sicil kayitlarini olugturmak,

Sicil numarasi vermek ve sistemsel eslestirmeleri yapmak.

Mukellef tir degisikliklerini islemek (sahis, sirket, nevi degisikligi vb.).



K.

Olim, kapanis, terkin ve devir islemlerini kayda almak.

Mukerrer kayitlari tespit etmek ve birlestirme islemlerini yapmak.

Adres degisikliklerini sisteme islemek.

Hatali ve eksik kayitlari diizeltmek.

Tahakkuk 6ncesi veri dogrulama stirecine destek vermek.

Yoklama sefligi tarafindan diizenlenen tespit tutanaklarini sisteme islemek.

Risk analizi ve gelir arttirici calismalara veri destegi sunmak

Kisisel Verilerin Korunmasina iliskin mevzuat hiikiimlerine uygun hareket etmek.
Veri guivenligi tedbirlerini uygulamak.

Maddurlik tarafindan talep edilen diger istatistiki verileri hazirlamak.

Mukelleflerimizin e-Devlet, web sitemiz veya diger elektronik ortamlardan

yararlanabilmesi i¢in gerekli calismalari yapmak,

m. Miukelleflere yonelik hizmetlerin ve her turll iletisimin, hizli ve etkin bir sekilde

yuratdlmesi icin gerekli tedbirleri almak,

Yoklama ve Denetim Sefliginin Gorevleri

MADDE 16 — (1) Yoklama ve Denetim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a.

Mudurlik yetki ve sorumluluk alanlarindaki vergi, resim, harg mukelleflerine yonelik
denetim ve yoklama islemlerini gergeklestirmek,

Mukelleflerin beyanlarinin gercede uygunlugu ile birlikte kayip ve kacaklari 6nlemek
amacilyla saha denetimleri yapmak, yoklama figleri diizenlemek.

izinsiz asilan bez afis veya izinsiz dagitilan reklam amagli el ilani ve brosiirleri kontrol

etmek ve gerekli vergilendirme is ve islemlerini yapmak,

Emlak, Cevre Temizlik, ilan Reklam, Eglence Vergilerine ait beyanlarin ihtilaf vukuunda
veya gerek duyuldugunda gergede uygunlugunun mahallinde gerekli 6lgciim ve kontrol

calismalarinin yapilmasi islemlerinin yurutilmesi,

Gelir kayip ve kacaginin dnlenmesine iliskin yontem ve teknikleri gelistirerek gerekli

calismalari yapmak,

Gorevli yoklama ekibi ile denetim ve yoklama birimi altinda ve birim sorumlusunun

direktifleri dogrultusunda hareket etmek ve verilen gorevleri yerine getirmek,

isyerlerinin tespiti ile ilgili Ruhsat, Zabita ve diger birimlerle isbirligi yapmak,



g. Mevzuatin 6ngoérdigu diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen gorevlerin icra

edilmesini saglamak.
DORDUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

Planlama

MADDE 17 - (1) Muddurlikteki is ve islemler midir tarafindan dizenlenen plan dahilinde
yaratalar. Mudurltkte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler

dogrultusunda gereken 6zeni gostererek en kisa slirede yapmak zorundadir.
Koordinasyon ve igbirligi

MADDE 18 - (1) Buca Belediye Baskanligi disinda diger kurumlarla yapilacak olan her turlt
yazigsmalar, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yurGtalur.
Ancak, herhangi bir ihbar ve sikayet icermeyen, Belediye Baskaninin takdirini gerektirmeyen,

yeni bir hak ve yukimlilik tasimayan mutat yazilar midir imzasi ile yarattlebilir.
2) MUdurlUkler arasi yazigsmalar mudurin imzasi ile yuratalir.

3) Midurlik dahilinde calisanlar arasindaki isgbirligi ve koordinasyon, mudir tarafindan

saglanir.

4) Mudurlik, goérev alanina giren konularda diger mudurltkler, kamu kurum ve kuruluslari ile

surekli isbirligi ve koordinasyon icinde calisir.

5) islemlerin yiritilmesinde EBYS ve e-imza aktif olarak kullanilir. Gorevler, ayristiriimis

gorev (gorevler ayriligi) ilkesine goére yurutular.
Gorevin Alinmasi

MADDE 19- (1) Mi4durligun tim personeline mudur tarafindan sézli talimat seklinde veya

yazili belge ile gorev verilebilir. Verilen gorevi ilgili personel alir ve geregini yapar.
Gorevin Planlanmasi

MADDE 20 - (1) Gelirler Mudurlagindeki is ve islemler Mudur tarafindan dizenlenerek

planlanir ve ilgili personele teblig edilerek gorev verilir.
Gorevin Yiritulmesi

MADDE 21 - (1) Mudurlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen goérevleri belirlenen plan

dahilinde, yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve slratle yapmak zorundadir.

Denetim

MADDE 22 - (1) Gelirler Muaduart, Mudurlikteki tim personeli ve islemleri her zaman

denetleme yetkisine sahiptir.



(2) Muddrlik igslemleri, ic denetim plani cercevesinde yilda en az bir kez i¢

denetime tabi tutulur.

BESINCi BOLUM

Ortak Hiikiimler

Genel sorumluluklar

MADDE 23 - (1) Mudurlikte goérev yapan personel;

a. Gorevlerini mevzuata uygun olarak yerine getirir,

b. Mduaduarligun faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir,

c. Higbir fark gozetmeden her vatandasa esit davranir,

¢. Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli olarak
katilir,

d. Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak igin gerekli cabayi ortaya koyar,

e. Is bélusimi esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
icerisinde caligir,

f.  Verilen isi 6ngorilen butge sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

g. Kendisinin verimli ve etkin galismasina yardim edecek bitin konularda bilgisini
devaml artirir,

g. Faaliyeti igin amirince talep edilen veya faydali goérdigl batin raporlar eksiksiz

hazirla,

h. Verilen direktife uygun is ve iglemleri gergeklestirir,

Yaptigiisle ilgili evrak ve bilgileri strekli kontrol eder.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hukliimler

Devir Teslim iglemleri

MADDE 24 - (1) Goérevinden ayrilan personel (6lim hali harig), zimmetinde bulunan her tirlt

evrak, dosya, demirbas ve malzemeyi bir devir teslim tutanagi ile yerine atanan veya vekalet

eden personele teslim etmeden gorevinden ayrilamaz. Devir teslim islemi birim amirinin

gbzetiminde yapllir.



(2) Olim halinde, birim amiri tarafindan diizenlenen tutanakla devir islemi yapilir
Yoénetmelikte hikiim bulunmayan haller

MADDE 25 - (1) Bu Yonetmelikte hikim bulunmayan hallerde yururlikteki ilgili mevzuat

hikimlerine uyulur.
Yirurlik

MADDE 26 -(1) Bu Yodnetmelik hukimleri; 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 18'inci
maddesinin (m) bendi geredi Buca Belediye Meclisi'nin onayindan sonra yayinlanarak

yarurlige girer.
Yiritme

MADDE 27 - (1) Bu Yonetmelik hikimlerini Buca Belediye Bagkani yurUtir.



