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NiLUFER BELEDIYE BASKANLIGI
Gelirler Midiirliigii

CALISMA YONETMELIGI
BIiRINCI KISIM

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amacg
MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, Gelirler Midiirliigiiniin, gérev, yetki ve sorumluluklarini,
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Gelirler Midirligiiniin gorevlerini, Gelirler Miidiirti, Gelirler
Miidiirliigii biiro personeli ve diger yardimer personelin ¢alisma usul ve esaslart hak ve sorumluluklarini
kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun 48’inci
maddesine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanmimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda:

a)  Baskanlk : Bursa Ili Niliifer Belediye Bagkanligimi,

b) Baskan  : Niliifer Belediye Baskanini,

c) Belediye : Bursa Ili Biiyiiksehir Belediyesi sinirlart icerisinde kurulan Niliifer Belediyesini,

¢) Midiir : Bursa ili Niliifer Belediyesi Gelirler Miidiiriinii,

d) Biro . Gelirler Midiirliigiinde gorevli biiro sorumlusu, biiro personeli, diger calisan
yardimc1 ve destek hizmetleri personelini,

e) Belediyemiz Yonetim Sistemleri: Niliifer Belediyesi’nde uygulanan ve belgelendirilmis olan
yOnetim sistemlerini kapsamaktadir.
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IKINCI KISIM
Miidiirliigiin Teskilati, Baghlik ve Temel Gorevi, Miidiiriin Atanmasi, Gorev Yetki ve
Sorumluluklari, Miidiire Vekalet, Biiro Personelinin ve Diger Yardimci Personelin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

BIRINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5 - (1) Gelirler Mudiirliigii, miidiir ve miidiire bagh asagida yazilan birimlerden olusur:
a) Gelir Biirosu

b) Emlak Vergi Biirosu

¢) Takip Biirosu

¢) icra Biirosu

d) Evrak Kayit ve i¢ Arsiv Biirosu

e) Olgiiler ve Ayar Memurlugu

(2) Organizasyon semasi agagida verildigi gibidir:

Gelirler Midurrlugu
|

Olgliler ve Ayar
Memurlugu

Evrak Kayit ve ig

Icra Biirosu ey
‘ Arsiv Birosu

Gelir Birosu Emlak Vergi Biirosu Takip Biirosu

Baghhk

MADDE 6 - (1) Gelirler Miidiirii; Yiiriirlikteki belediye kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler
ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Belediye Bagkan Yardimcisina ve Bagkana kars1
sorumludur.

(2) Gelirler Miidiirliigiine bagli Biiro Sorumlulart kendisine verilen gorevlerin mevzuata uygun
olarak yapilmasindan yetkili Bagkan Yardimcisina ve Miidiire karst sorumludur.

(3) Diger Personel; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri geregi
gibi ve siiresi i¢cinde yerine getirmekle yilikiimlii, ilgili Biiro Sorumlular1 ve Miidiire kars1 sorumludur.
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IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Temel Gorevi

Miidiirliigiin temel gorevi
MADDE 7 - (1) Belediye, Belediye Gelirleri Kanunu ve diger kanunlar geregince Belediyelerce

alinmas1 gereken gelirlerin yasalara uygun bir bi¢cimde tahakkuk ve tahsil iglemlerini yapmak ve
muhasebelestirmek. Ilgili Miidiirliiklerinde yapilan tahakkuklarm kontroliinii saglamak.

UCUNCU BOLUM
Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet, Muhasebe Yetkilisi
Mutemedinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiiriin atanmasi
MADDE 8 - (1) Miidiir Baskan tarafindan atanir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9 - (1) Gelirler Miidiirii 5018 sayili Kamu Mali ve Kontrol Kanunu ve yiiriirliikteki ilgili
diger mevzuata baglh kalarak asagidaki gorevleri yapar:

a) Ilgili mevzuat1 cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin takip ve
tahsil islemlerini yiiriitmek. I¢ ve dig denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

b) ilgili biirolar tarafindan saptanan ve belediye vergi, harg, ceza ve gelirlerinin yiikiimlisii
olmasia ve adina borg tahakkuk ettirilmesine karsin Odeme emri tebligine ragmen borcunu demeyen
veya mal bildiriminde bulunmayan borg¢lular i¢in gerekli icra faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
borcunu ddemeyenler hakkinda haciz karar1 almak, teminat istemek ve cebri icra takibi yapmak.

) Haciz karari alinan durumlarda bor¢lunun mal varligina el koymak, satig gliniinii belirleyerek
ilan etmek. Mal varliginin satilarak gelirini borca mahsup etmek. Geri kalan parayr mal sahibine iade
etmek.

¢) Aciz halinde bulunan miikellefleri tespit etmek, aciz fisini diizenlemek ve durumlarini izlemek.

d) Belediye gelirlerinin 6denmemesi nedeni ile idare ve miikellef arasinda dogabilecek ve
cozlimlenmesi i¢in idari ve adli yargi organlar1 oniine gidebilecek olayi izleyip, veri, belge ve bilgileri
derlemek.

e) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yOneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

f) Belediye i¢i ve dis1 toplant1 / goriismelerde boliimiinii / Belediye’yi temsil etmek.

g) Sorumlu oldugu Midiirliigiin uzun ve kisa vadeli islerini planlamak, giiniin degisen kosullarina
cevap verebilecek sekilde, planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik sekilde
yiirlitiilmesini saglamak. Saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesi
icin gerekli 6nlemleri almak.

g) Ilgili biirolardan gelen takipli borglulara ait, 5deme emrindeki alacaklarin tahsilati yapildiginda
takipten kaldirmak, ilgili birimlere iletmek.

h) Ekonomik, teknolojik, sosyal gelismeleri izlemek, izlenmesini saglamak ve uygulamak.
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1) Is ve bilgi akisini etkinlik ve verimlilik prensiplerine gére planlamak. Ust ve alt kademelere
gerekli bilgilerin zamaninda ulagmasini saglamak.

1) Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personeli egitimini ve yetistirilmelerini saglayacak
caligmalar yapmak. Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢alisanlar1 denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri
yapmak.

j) Belediyemiz yonetim sistemleri politikasina ve Stratejik Plana uygun olarak yillik Miidiirliik
biitgesinin ve yatirimin /cari projelerinin belirlenmesini ve ger¢eklesmesini saglamak.

K) Personelin gerekli egitim ihtiyacim belirleyerek Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigi’ne
iletmek ve planlanan egitimlere ilgili personelin katilim1 saglamak.

I) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve c¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve goérevinin
gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik kademelere uymak, kademe
atlamamak ve atlanmasini 6nlemek.

m)Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore planlarda
esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yliriitiilmesi i¢in gerekli gelismeleri ve
yayinlari izlemek.

n) Belediyemiz politikalarinin anlagilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak.

0) Is sagligi ve giivenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasimi saglamak. Béliimiinde Is
Sagligr Giivenligi Uzmani koordinasyonunda yiiriitiilmekte olan Is Saghgi ve Giivenligi ¢alismalarmin
yasal uygulamalar1 ile bu uygulamalara paralel olarak kurulmus olan Yonetim Sisteminin siirekliliginin
saglanmasi ve ISG I¢ Yonetmeligine uygun davranilmasi ve takibinden sorumludur.

0) Belediyemiz yonetim sistemleri yaklasimlarinin uygulanmasi ve yayilimi hususunda miidiirliik
olarak gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.

p) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siireg / personel performanslarinin arttirilmasi
icin gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak.

r) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kaliman ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol
edilmesi amaci ile en onemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol siire¢lerinin
degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere
diisiiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

s) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununu kapsaminda kurum tarafindan yiiriitiilen
caligmalara uygun olarak midiirliik faaliyetlerini koordine etmek, kanun geregi alinmasi gereken
kararlarin alinmasini saglamak, kurul tarafindan alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

Miidiire vekalet
MADDE 10 - (1) Miidiir gecici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple
miudiirligiiniin bosalmasi halinde Belediye’nin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi gorevlendirilir.

Muhasebe yetkilisi mutemedinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11 - (1)Muhasebe Yetkilisi Mutemedinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Odemesini yaptig1 6deme belgelerini ve makbuzlarini yipratmadan, yirtmadan, karalamadan ve
usuliine uygun bir sekilde dosyalayip sefine teslim etmek.

b) Odemeyle ilgili kayitlar1 ve irsaliyeleri usuliine uygun tanzim etmek.

¢) Bankaya yaptigi 6demelerin dekontlarini teslim alarak, 6demesi yapilan dosyalarin kapanislarini
yapmak.

¢) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek.
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d) Miikellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek.

e) Odeme dosyalarmi, kayit ve belgeleri diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek.

f) Avans olarak aldig1 paralardan fazla gelenlerini 6deme dosyasiyla birlikte dosyasina kaldirmak.
bankaya yatirip, dekontu 6deme dosyasiyla birlikte dosyasina kaldirmak.

g) Calismalarin1 muhasebe yetkilisi yardimeisi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiirlitmek.

§) Amirlerinden izinsiz isini ve is yerini terk etmemek.

h) Miidiir ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak.

(2) Mutemet, gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir. Mutemet,
mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Baskan, baskan yardimcisina,
miidiir ve sefine karst sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Biiro Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Gelir Biirosu’nun gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Gelir Biirosu, Gelirler Midiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve yeterli sayida
personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Belediyenin yillik gelir biitgesi taslagimi hazirlayarak midiirliiklerin  biitge tekliflerinin
birlestirilip incelenmesi ve Biitcenin yasal siiresinde Baskanlik Makamina sunulmasi hususunda Mali
Hizmetler Miidiirliigiine yardime1 olmak.

b) Gelir kesin hesab1 islemlerinin yapilmasini ve yilsonu hesaplari ile yonetim donemi hesaplarinin
c¢ikarilmasi konusunda Mali Hizmetler Miidiirliigiine yardimci olmak.

c) Gelir tarifesine, yasa ile tespit edilen gelir ¢esitleri diginda gelir konulamayacagi hususunu
kontrol etmek, yasalara uygun gelir kalemlerini listeye eklemek.

¢) Belediyenin yasalardan kaynaklanan veya yaptigi is ve hizmetlerden dogan, gelir tarifesinde
miktart belirlenen gelirlere ait, ilgili Miidiirliklerinde yapilan tahakkuklarin tahsilatini saglamak.

d) Gelirlerin, yapilan is ve hizmetlerden dolayr saglanan katki paylarinin ve genel biitge
gelirlerinden Belediyeye aktarilan katki paylarmin tahakkukuna iliskin islemlerin yapilmasini koordine
etmek.

e) Gelirleri ve alacaklart ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

f) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek
veya gondermek.

g) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykiri
olarak islenmesini ve erisilmesini Onlemek icin gerekli c¢aligmalart yiiriitmek, kisisel verilerin
muhafazasini saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.
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Emlak Vergi Biirosu’nun gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13 - (1) Emlak Vergi Biirosu, Gelirler Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve yeterli
sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Emlak Vergisi bildirimlerini kabul etmek, bildirimlerin; kanun ve tebliglere uygun olup
olmadigini kontrol etmek, asgari 6lgiilere gore tespit edilen ve yasalarda belirtilen degerlere gore verilip
verilmedigini kontrol ederek tarh ve tahakkuk islemlerini yapmak.

b) Emlak Vergisine ait yazismalar1 yapmak.

¢) Belediyemize bildirimde bulunan Emlak Vergisi miikelleflerimize beyan kayitlarinin yapildigina
dair tahakkuk fisi vermek ve 6demeye yonlendirmek.

¢) Belediyemizdeki bildirim kayitlarin1 kontrol ederek ve mahallinde karsilastirma Yyaparak,
vatandaglarin Emlak Vergisi bildirim/ beyanlarinin tam olarak verilip vermedigini kontrol etmek veya
ettirmek.

d) Miikelleflerin bildirim ve Emlak Vergisi ile ilgili itirazlarin1 yerinde inceleme yaparak tespit
etmek ve tahakkuk islemlerinde gerekli diizeltmeleri yapmak.

e) Miikelleflerin, Emlak Vergisi beyan/bildirimlerini sicil numaralarina ve tiiriine gore sira ile
dosyalayarak arsivde saklanmasini saglamak.

f) Miikelleflerin her tiirli dilekgelerini ve verilmis cevaplari ile ilgili yazismalari dosyalarinda
muhafaza etmek.

g) Emlak Beyanlarini yeni bildirimde bulunacak olanlara sicil numarasi vermek, belgesiz miiracaat
eden miikelleflerin sicil numarasi ile islemlerini yiirlitmelerini saglamak.

g) Miikelleflerin iletisim bilgilerinin giincel olmasini saglamak.

h) Miikelleflerin yaptiklart Emlak Vergisi (Bina — Arsa — Arazi), beyan/bildirimlerinin yasalara
uygun olarak sicillerine tahakkuklarinin islemlerinin yapilmasini saglamak.

1) Emlak Vergisi tahakkuklarina ait diizeltme ve terkin islemlerinin yapilmasini saglamak.

i) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu’nun 8. maddesi geregi muafiyet uygulanan sicillerin her yil
uygunluklarin1 kontrol etmek, aykirilik tespit edilmesi durumunda giincel tapu kayitlar1 kontrol edilerek
vergi tahakkuk ettirmek.

J) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykiri
olarak islenmesini ve erisilmesini Onlemek icin gerekli c¢alismalar1 yiiriitmek, kisisel verilerin
muhafazasini saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Takip Biirosu’nun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 14 - (1) Takip Biirosu, Gelirler Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve yeterli sayida
personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanununda belirtilen alacag:
kesinlesmis ve vadesi gecmis borglarin, yasal 6deme siiresini takip eden ay igerisinde takibinin
baslatilmasini saglamak.

b) Borglu miikelleflere Odemeye Cagri mektubu génderilmesini saglamak.

¢) Borglu miikelleflere teblig edilememis d6demeye ¢agri mektubu ve 6deme emirlerinin adres
tespitini yapmak.

¢) Bor¢lu miikelleflere 6deme emirlerini Tebligat Kanununa gore teblig etmek.

d) Belediyemiz ve miikellef arasinda dogan uyusmazliklarin ¢oziimii i¢in idari ve adli yargi
organlarina veri, belge ve bilgileri hazirlamak/sunmak.
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e) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykiri
olarak islenmesini ve erisilmesini Onlemek i¢in gerekli calismalar1 yiiriitmek, kisisel verilerin
muhafazasini saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

cra Biirosu’nun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15 - (1)icra Biirosu, Gelirler Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve yeterli sayida
personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Odeme emri teblig edilmesine ragmen Odemede bulunmayan borclulara haciz varakasi
diizenlenerek icra takibi baglatmak.

b) 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanunda belirtilen alacaklarin tahsili
icin cebri icra takibi baslatilan miikelleflerin mevduat hacizleri ile menkul ve gayrimenkul hacizlerini
yapmak.

¢) Aciz halinde bulunan miikellefleri tespit etmek, aciz fisini diizenlemek ve aciz durumunu takip
etmek.

¢) Takipli alacaklarin tahsilati yapildiginda takipten kaldirmak.

d) Belediyemiz ve miikellef arasinda dogan uyusmazliklarin ¢oziimi i¢in idari ve adli yargi
organlarina veri, belge ve bilgileri hazirlamak/sunmak.

e) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykiri
olarak islenmesini ve erisilmesini Onlemek icin gerekli c¢alismalar1 yiiriitmek, kisisel verilerin
muhafazasini saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Evrak Kayit ve I¢ Arsiv Biirosu’nun gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 16 - (1) Evrak Kayit ve I¢ Arsiv Biirosu, Gelirler Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve
yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Midirlige gelen ve giden her evraki bekletilmeksizin kayda almak, gelen ve giden evrak
defterinde ve bilgisayar ortaminda izlemek.

b) Gelen evraklarin biirolara dagilimi ve takibini yapmak. Biirolar tarafindan yapilacak her tiirlii
yazigmay1 kayit altina almak ve ilgili yerlere gondermek.

€) Yazigmalari siniflandirarak standart dosya planina gore dosyalamak ve arsiv sistemine gore
muhafaza etmek.

¢) Miidiirliiglin her an ihtiya¢ duyabilecegi evraklar i¢ arsivde muhafaza ederek, gereginde temin
etmek.

d) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir
olarak islenmesini ve erisilmesini Onlemek i¢in gerekli calismalar1 yiriitmek, kisisel verilerin
muhafazasini saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Ol¢ii ve ayar memurlugu personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 17 - (1) Olgiiler ve Ayar Memurlugunun gorev, yetki ve sorumluluklari ilgili kanun ve
yonetmelikler ¢ergcevesinde asagidaki sekilde belirlenmistir;

a)Sanayi Teknoloji Bakanligi'nin 3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanunun ve bu kanuna bagl
yonetmelik kapsaminda aletlerinin uygunlugunu kontrol etmek.

b) Olgii Aletlerinin beyanlarini almak, muayenelerini yaparak dogrulugunu kontrol etmek ve
denetimlerini yapmak.

Yonetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-32-01 03.03.2026 7/8 0 -
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
Hatice ILGI Serpil ALTUN Sadi OZDEMIR 09/03/2026 tarihl

Gelirler Midiir V.

Baskan Yardimcisi

Belediye Bagkani

148 no’lu Nilifer Belediye
Meclisi kararn ile
onaylanmigtir.




S5

NiLUFER
BELEDIYESI

BURSA

€)6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykiri
olarak islenmesini ve erisilmesini Onlemek igin gerekli calismalar1 yiiriitmek, kisisel verilerin

muhafazasini saglamak ve imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek.

Yirirlik

UCUNCU KISIM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

MADDE 18 - (1)Bu yonetmelik 3011 sayili Kanun uyarinca Niliifer Belediye Meclisi’nin kabulii

ve belediye internet sitesinde yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 19 - (1)Bu yonetmelik hiikiimleri Niliifer Belediye Bagkani adina Gelirler Miidiiri

tarafindan yiiritiilir.

Yonetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-32-01 03.03.2026 8/8 0 -
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
Hatice ILGI Serpil ALTUN Sadi OZDEMIR 09/03/2026 tarihl

Gelirler Midiir V.

Baskan Yardimcisi

Belediye Bagkani

148 no’lu Nilifer Belediye
Meclisi kararn ile
onaylanmigtir.




