T.C.
KARABAGLAR BELEDIYESI
MALI HIZMETLER MUDURLUGU GOREV, YETKI,
SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARINA ILISKIN YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac ve Kapsam
MADDE 1 - (1) Bu Yénerge’nin amaci, Mali Hizmetler Miidiirliigii’'niin teskilat yapisinda
yer alan birimlerin gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alisma esaslarini belirlemektir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yénerge, 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu ve Mali
Hizmetler Midiirliigii Goérev, Yetki Sorumluluk ve Calisma Esaslart Hakkinda Yonetmelik
hiiktimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 3 - (1) Bu Yonergede gegen;

a) Baskan: Karabaglar Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Karabaglar Belediye Baskanligini,

¢) Baskan Yardimcisi: Karabaglar Belediye Bagkan Yardimeisini,

¢) Belediye: Karabaglar Belediyesini,

d) Harcama Birimi: Kamu idaresi biitgesinde Odenek tahsis edilen ve harcama yetkisi
bulunan birimi,

¢) Meclis: Karabaglar Belediye Meclisini,

f) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve Muhasebe Biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmis yoneticiyi,

g) Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi: Muhasebe yetkilisinin yardimecisimi,

g) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye yetkili ve
bu islemlerle ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karst sorumlu olan kamu gérevlilerini ve
yetkili memurlari,

h) Miidrliik: Mali Hizmetler Mudiirliigiinii,

1) Miidiir: Mali Hizmetler Miid{irtinii,

i) Yonerge: Mali Hizmetler Miidiirltigii Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslarina
Iliskin Yéonergesini,

i) Yonetmelik: Mali Hizmetler Miidiirliigi Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Caligma Esaslart
Hakkinda Yonetmeligini, ifade eder.
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iKiNCi BOLUM
Personel ve Teskilat

Personel Yapisi
MADDE 4 - (1) Mali Hizmetler Miidiirligii'niin personel yapist asagida belirtilen

sekildedir.

a) Miidiir

b)Muhasebe Yetkilisi
¢) Birimler Yetkilisi
¢) Uzman

d)Birim Yetkilisi
e)Sef

f) Memur
2)Sozlesmeli Personel
g)Diger Personel

Teskilat
MADDE 5 - (1) Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Muhasebe Hizmetleri

1)Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Birimi
2)lcra Takip Birimi
3)Tahsilat Birimi

b) Gelir Hizmetleri

1)Sicil-Yoklama Birimi

2)Emlak Tahakkuk Birimi
3)Diger Gelirler Tahakkuk Birimi
4) Tarama-Kontrol Birimi

¢) Yazisma, Arsiv ve Ozliik Hizmetleri Birimi

(2) Is ve islemlerin daha saglikli yiiriitiilebilmesi, miikelleflere daha iyi hizmet
sunulabilmesi bakimindan is hacmi dikkate alinarak Tarama-Kontrol, Sicil-Yoklama ve Muhasebe-
Kesin Hesap ve Raporlama Birimleri digindaki birimler birden fazla kurulabilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Muhasebe Birimler Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 6 — (1) Muhasebe Birimler Yetkilisi, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanununun 61. ve 62. maddelerine gére muhasebe hizmetini yliriitmek {izere {ist yonetici tarafindan

atanan Muhasebe Yetkilisidir. Gorev ve yetkileri agagida belirtilmistir.



a) Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek,

b) Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek,

¢) Para ve para ile ifade edilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek

veya gondermek,

¢) Yukarida belirtilen islemler ve diger mali islemlere iligkin kayitlar1 usuliine uygun,
saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her tiirli miidahaleden bagimsiz olarak
diizenlemek,

d) Gerekli bilgi ve raporlari, ilgililere, Bakanlklara, Sayistay Baskanhgma ve ilgili
kurumlara kanun ve ilgili yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,

¢) Gerekli kontrolleri ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak veya yaptirmak,

f) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
siirelerde muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmalk,

g) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
dngoriilen zamanlarda denetlemek veya birim yoéneticisinden kontrol edilmesini istemek,

g) Hesabim kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesab:
almak, :

h) Biitge kesin hesabini hazirlamak,

1) Yonetim donemi hesabini hazirlamak,

i) Mali istatistikleri hazirlamak ve yayunlamak,

i) Harcama birimlerince istenilen gerekli bilgileri saglamak,

k) Muhasebe Hizmetlerine bagli birimlerin i ve islemlerini mevzuata uygun ve zamaninda
yerine getirilmesini saglamak ve gerekli kontrolleri yapmak,

[) Yazilim programinda, programin isleyise iliskin uygulamada tespit ettii sorunlari ve
varsa ¢oziim onerilerini yazili olarak bildirmek,

m)Mevzuat degisikliklerinde, yazilim programinda uygulamaya yonelik diizenlemelere
iliskin goriis ve onerilerini yazili olarak bildirmek ile yetkili ve gorevlidir.

(2) Muhasebe Yetkilisinin sorumluluklart asagida belirtilmistir.

a) Bu Yonergenin 6. maddesinin 1. fikrasinda sayilan hizmetlerin zamaninda
yapilmasindan ve muhasebe kayitlarmin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir gekilde
tutulmasindan,



b) Mutemetleri araciliftyla aldiklar1 ve elden g¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen
degerler ile bunlarda meydana gelen kayiplardan,

¢) On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi, 6n ddemelerin mahsubu asamalarinda 6deme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliiniin yaptirilmasindan,

¢) Fazla ve yersiz tahsil edilen tutarlarin ilgililere geri ddenmesi ile geri verilecek tutarin,
diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan,

d) Odemelerin, ilgili mevzuatinda ongérdiigii oncelik sirast goéz Oniinde bulundurularak,
muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

e) Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi
devralirken gostermedigi noksanliklardan,

f) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore
kontrol etmekten,

g) Yetkili mercilere hesap vermekten,
) Ustlerinin verecegi diger gérevleri yapmaktan, sorumludur.

(3) Muhasebe Yetkilisi (1) fikrada sayilanlari Kanun, Yonetmelik ve yiirlirliikteki mevzuat
hiikiimlerine gére zamaninda yerine getirilmesinden iistlerine karg1 sorumludur.

Muhasebe Yetkilisi Yardimcisinin Gorey, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 7 — (1) Muhasebe Yetkilisince, is hacmi ve yardimer sayist dikkate alinmak
suretiyle asagida sayilan islemlerden uygun goriilenleri, yazili olarak teblig edilmek suretiyle
yardimcilarina devredilebilir.

(2) Muhasebe Yetkilisince, yardimeilarina devredilecek gorev ve yetkiler;

a) Tahsilat ve tahsilatin muhasebelestirilmesi islemlerinde;

1) Yapilan tahsilatin muhasebelestirilmesine iliskin muhasebe iglem figleri, ger¢ek ve tiizel
kisiler ile kamu idarelerine mahsup alindisi yerine verilecek muhasebe islem fisi ya da 6deme emri
belgesi orneklerini tasdik etmek ve teslimat miizekkerelerini tutarina bakilmaksizin imzalamak,

2) Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri ile ilgili olarak 2489 sayili Kefalet Kanunu ile Muhasebe
Yetkilisi Mutemetlerinin Goérevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelikte yer alan hiikiimlere gére yerine getirilmesi gereken kontrol ve denetim
gorevine iligkin islemleri yapmak,

b) Odeme, iade, mahsup ve bunlarin muhasebelestirilmesi islemlerinde;

1) Hazine ve Maliye Bakanliginin Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Tebliginde
gosterilen vergi ve sair kesintiler diigiilmeden 6nceki tutara kadar olan 6deme belgesi veya
muhasebe islem fisi ile bunlarla ilgili ¢ek ve génderme emirlerini imzalamak,



2) Bir kisiye, ayni giinde birden fazla belge ile yapilacak 6demelerde, her bir belge igin
devredilen yetki sinir1 asilmamak kosuluyla, bu belgelerin toplam tutar igin diizenlenecek ¢ek veya
gonderme emirlerini imzalamak,

¢) Diger islemlerde;

1) Mevzuati geregi muhasebe birimlerine teslim edilen banka teminat mektubu veya menkul
degerlerin kayitlara alinmasi ile is veya islemin sonuglanmasi nedeniyle kismen veya tamamen
ilgilisine iadesine iliskin iglemleri, Hazine ve Maliye Bakanhgimn Parasal Siurlar ve Oranlar
Hakkinda Genel Tebliginde gosterilen limit dahilinde sonuglandirmak, bunlarla ilgili yazilari ve
muhasebelestirme belgelerini imzalamak,

2) Odenek hesaplarmim muhasebelestirilmesi igin diizenlenen muhasebelestirme belgelerini
tutarina bakilmaksizin imzalamak,

3) Calisanlarin aylik bordrolarindan kesilerek 333-Emanetler Hesabu, 360-Odenecek Vergi
ve Fonlar Hesabi ile 361- Odenecek Sosyal Giivenlik Kesintileri Hesabina kaydedilen tutarlardan
ilgili yerlere yapilacak gdéndermeler i¢in diizenlenen muhasebelestirme belgelerini tutarina
bakilmaksizin imzalamak,

(3) Muhasebe Yetkilisi Yardimeisi, 2. fikrada sayilan ve devredilen gorevleri yapmak,
yazilim programinda uygulamada tespit ettigi sorunlar ile ilgili varsa ¢6ziim onerilerini bildirmek ve
tstlerinin verecegi diger gorevleri yapmak ile yetkili ve gérevlidir.

(4) Islemlerin siiresinde ve dogru yapilmamasindan dogan kamu zararlarindan sorumludur.

(5) Muhasebe Yetkili Yardimcisi, 2. fikrada sayilanlardan devredilen yetki ve gorevleri ile 3.
fikrada belirtilen gorevlerini, Kanun, Yénetmelik ve yiirtirlikteki mevzuat hikktimlerine gore
zamaninda yerine getirilmesinden tistlerine karsi sorumludur.

Muhasebe Yetkilisi Mutemedinin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 8 - (1) Muhasebe Yetkilisi Mutemedinin gérevleri asagida belirtilmistir.

a) Idare gelirlerini, Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri,
Denetimi ve Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik kapsaminda tahsil etmek,

b) Yazilim programinda, programin isleyise iliskin uygulamada tespit ettigi sorunlar1 ve
varsa ¢Oziim onerilerini yazil olarak bildirmek,

¢) Mevzuat degisikliklerinde, yazilim programinda uygulamaya yonelik diizenlemelere
iliskin goriis ve Onerilerini yazili olarak bildirmek,

¢) Ustlerin verecegi diger gorevleri yapmakla gorevlidir.
(2) Islemlerin siiresinde ve dogru yapilmamasindan dogan kamu zararlarindan sorumludur.

(3) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi (1) fikrada sayilanlart Kanun,  Yonetmelik ve
yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore zamaninda yerine getirilmesinden istlerine kars

sorumludur.



Gelir Birimler Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9 - (1) Gelir Birimler Yetkilisinin gérev ve yetkileri agagida belirtilmistir.

a) Miidirliigtin sorumluluk alanindaki gelirlerin,

1) Gelir Hizmetlerine bagh birimler tarafindan Kanun ve ilgili mevzuat hiikiimlerine gére
tarh, tahakkuk, teblig ve terkin islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

2) Kisi veya kuruluslar tarafindan idari ve yargi organlan nezdinde yapilan itirazlara iligkin
yazill ve sozlii savunmalara esas olmak tizere, Miidiirliik goriisiiile birlikte bilgi ve belgelerin yasal
stiresi i¢inde ilgili Midirliige géndermek,

3) Gelirlerin artirlmasia ve gelir kaybim énlemeye yonelik ilgili mevzuatlar gergevesinde
arastirma ve degerlendirme galigmalarini hazirlayarak tist yonetimin bilgisine sunmak,

b) Gelir Hizmetlerine bagli birimlerin i ve islemlerini mevzuata uygun ve zamaninda
yerine getirilmesini saglamak ve gerekli kontrolleri yapmak,

¢) Diger Miidiirliikler tarafindan verilen ve 213 sayili Vergi Usul Kanunu uyarinca terkini
talep edilen tahakkuklara iliskin mevzuat hiikiimleri uyarinca terkin iglemlerini yiriitmek,

¢) Belediye gelirlerine iliskin yapilan tarh, tahakkuk, terkin, tecil, tehir ve uzlagma ile ilgili
islemlere ait kayitlart tutmak, raporlamak ve muhasebe kayitlarmna alinmasi igin gerekli belge — ve
dokiimanlari siiresinde Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Birimine — gonderilmesini saglamak,

d) Gelir Hizmetlerinin yillik faaliyetlerine iligkin olarak faaliyet raporunu diizenlemek ve
Miidiirliik Makamina gondermek,

¢) Yazihm programinda, programin isleyise iligkin uygulamada tespit ettigi sorunlari ve
varsa ¢oziim onerilerini yazil olarak bildirmek,

f) Mevzuat degisikliklerinde, yazihm programinda uygulamaya yonelik diizenlemelere
iliskin goriis ve dnerilerini yazili olarak bildirmek,

g) Ustleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmakla gorevli ve yetkilidir.
(2) islemlerin siiresinde ve dogru yapilmamasindan dogan kamu zararlarindan sorumludur.

(3) Gelir Birimler Yetkilisi (1) fikrada sayilanlari Kanun, Yénetmelik ve yiirtirlikteki
mevzuat hiikiimlerine gére zamaninda yerine getirilmesinden tistlerine karg1 sorumludur.

Birim Yetkilisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 10 — (1) Birim yetkilisinin gérev yetki ve sorumluluklar: agagida belirtilmistir.

a) Birimin gérevlerini kanun ve ilgili mevzuat hitkiimleri gergevesinde yiiriitmek ve yerine

getirmek,

b) Birimin is ve islemlerinin zamamnda ve mevzuata uygun bir sekilde yapilmasi
saglamak ve gerekli kontrolleri yapmak,



¢) Yazilim programinda, programin isleyise iliskin uygulamada tespit ettigi sorunlari ve
varsa ¢oziim onerilerini yazili olarak bildirmek,

¢) Mevzuat degisikliklerinde, yazilm programinda uygulamaya yonelik diizenlemelere
iliskin ~ goriis ve dnerilerini yazili olarak bildirmek,

d) Birimin aylik-y1llik faaliyetlerine iliskin faaliyet raporunu diizenlemek ve iist amirlerini
bilgilendirmek,

¢) Idare tarafindan verilen diger gorevleri mevzuata uygun, siiresinde ve dogru olarak yerine
getirilmesini saglamakla gorevli ve yetkilidir.

(2) Sorumlu oldugu birimin is ve isglemlerinden, islemlerin siiresinde ve dogru
yapilmamasindan dogan kamu zararlarindan sorumludur.

(3) Birimin is ve iglemlerinin Kanun, Yénetmelik ve ytirirlikteki mevzuat hiikiimlerine
gore zamaninda yerine getirilmesinden tistlerine karst sorumludur.

Birim Personellerinin Girev ve Sorumluluklar
MADDE 11 - (1) Birim personelinin gérevleri agagida belirtilmistir.

a) Gorevli bulundugu birimin is ve islemlerini zamaninda ve mevzuata uygun bir sekilde

yapmak,

b) Idare tarafindan verilen diger gorevleri mevzuata uygun, siiresinde ve dogru olarak yerine
getirmekle gorevlidir.

(2) Gorevi olan is ve islemlerden, iglemlerin siiresinde ve dogru yapilmamasindan dogan
kamu zararlarindan sorumludur.

(3) Gorevi olan is ve islemleri Kanun, Yonetmelik ve ytiriirlikteki mevzuat hitkiimlerine
gére zamaninda yerine getirilmesinden iistlerine kargi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Birimlerin Gorevleri

Muhasebe Hizmetleri
MADDE 12 - (1) Muhasebe Hizmetlerinin gérevleri, asagida belirtilen birimler tarafindan

yuriitiiliir.
a) Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Biriminin girevleri;
1) Banka Islemleri
1.1) Banka ekstrelerinin giinliik takibi ve dosyalama islemlerini ytiriitmek,

1.2)On Mali Kontrol Masasi ve Emanet-Mahsup Masasindan ddenmek zere verilen
Muhasebe Islem Fisi / Odeme Emri Belgelerini, Gonderme Emui ile birlikte listeleri bankaya
iletmek ve takibini yapmak,



1.3) Gonderme Emrinde bulunan ddemelerin, banka tarafindan gergeklestirildiginin banka
ekstresinden kontrol ederek ilgili muhasebe kayitlarini yapmak,

1.4) Yapilan 6demenin niteligi geregi diizenlenecek Odeme Emri Belgesi ve Muhasebe
islem Fisini, imza yetkililerine iletmek ve ddeme islemlerini sonuglandirmak,

1.5) Muhasebe Kayitlarii tamamladifi islemleri, Yevmiye ve Raporlama Masasina glinliik
olarak iletmek,

1.6)Maas &demeleri ile ilgili maas ddemelerinin yapildigi bankaya ddeme listelerinin
génderilmesi, Odeme Emri Belgeleri toplamu ile listelerin uyumunun kontroltinii saglamak,

1.7) Banka hesaplarmim kontrolii ile hazirlanacak giinlik finansman raporunu Bagkanhk
Makamina ve mali is ve islemlerden sorumlu iist yoneticilere gondermek,

1.8) Banka, dijital kanallar ile Belediyemiz otomasyon programi aracihil ile gergeklesen
nakit girislerinin ve kredi karti ile yapilan islemleri ilgili tahakkuk kayitlart ile eslestirmek,
tahakkuklu bir tahsilat degil ise ilgili Miidirliik ile irtibata gegmek suretiyle, banka hesabina
yatinlan tutar ile ilgili bilgi giriginin sisteme yapilmasini saglamak,

1.9) Diger Belediye gelirleri ile ilgili banka kanali ile tahsilt yapilmasi halinde, 6t0masyon
sistemine tanittminin yapilip ilgili hesaplara alinmasini saglamak,

1.10) Banka ve diger tahsilat kanallari ile yapilan islemlerin Belediyemiz hesaplarina intikali
gergeklestiginde, Muhasebe Islem Fisi ile muhasebelestirme islemlerini gergeklestirip Yevmiye ve
Raporlama Masasina teslim etmek,

1.11) Giin i¢inde emanet hesaplarina alinan tutarlar ile ilgili listeyi diizenleyerek Emanet-
Mahsup Masasina mail yolu ile iletmek,

1.12) Giin i¢ginde tahsilat yapilan kiginin tespit edilememesi iizerine, emanet hesaplarinin
“Niteligi Belli Olmayan” alt koduna kaydedilen tutarlari, ayrica listelemek suretiyle Emanet-
Mahsup Masasina mail yolu ile iletmek,

1.13) Yeni agilan banka hesaplarim Yevmiye ve Raporlama Masasina iletmek,

1.14) Yazilim programinda, programin isleyise iliskin uygulamada tespit ettigi sorunlari ve
varsa ¢bziim onerilerini yazih olarak bildirmek,

1.15) Mevzuat degisikliklerinde, yazilim programinda uygulamaya yonelik diizenlemelere
iliskin goriis ve 6nerilerini yazili olarak bildirmek,

1.16) Birime ait dijital argiv gahsmalarinin diizenli ve sistemli bir sekilde yapilmasini
saglamak,

1.17) Ustlerinin verecegi diger gérevleri yapmak,
2) Emanet-Mahsup Islemleri

2.1) Emanet karakterli hesaplarin takip islemlerini yapmak, y@



2.2) Kayit altina alinmalari, Yonetmelik hiikiimleri ve ilgili mevzuati uyarmnca kurumlara
gonderilmesi gereken degerlerin hesaplardan ¢ikigini saglamak,

2.3)Maas &demeleri neticesinde emanet hesaplaria alnan degerler ile ilgili Insan
Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli is ve islemleri yirtitmek,

2.4)Mali sorumluluga meydan vermeyecek sekilde yasal siirelerde emanet hesaplarindan
cikis yapilmak suretiyle ilgili Kurumlara génderilmesini saglamak,

2.5) Tlgili ayda hesapta kalan tutar olmasi durumunda yaz1 ile durumu Insan Kaynaklari ve
Egitim Midiirltigtine bildirmek ve gerekli is ve islemleri yapmak,

2.6) icra Miidiirligiine gonderilen tutarlardan iade gelen tutarlara iligkin Insan Kaynaklari ve
Egitim Miidiirltigii’ni bilgilendirmek,

2.7) Nakit teminatlarin iade ilemleri ile ilgili islemleri sonuglandirmak.

2.8) Banka Islemleri Masasindan gelen emanet hesabma alinan tutarlar ile ilgili arastirma
yapmak.

2.9) Niteligi belli olmayan tutarlar ile ilgili islemi yapan kiginin kimliginin aragtirmasini
yapmak ve yapilan aragtirmalar neticesinden Mali Hizmetler Miidiirii ve Muhasebe Yetkilisini
diizenli olarak bilgilendirmek,

2.10) Mal ve hizmet satin alinan firmalar tarafindan yapilan temlik islemlerinin aynt glin
muhasebe hesaplarina almmasi, ddeme agamasinda temlik alan ve temlik veren firmalarin vergi
borcu ve SGK borg aragtirmasini yapmak,

2.11) Muhasebe Yetkilisi tarafindan verilen giinliik 6deme listesini en kisa stirede
sonuglandirmak,

2.12) Gelir Idaresi Bagkanlig: tarafindan olusturulan ve Mudtirliigtimiize gonderilen “Borcu
Yoktur” belgelerinin sistem {izerinden teyidinin yaparak “Tarafimdan Kontrol Edilmigtir™ ibaresi
ile imzalamak suretiyle 6deme belgesine eklemek,

2.13)Mal ve hizmet satin alman firmalar tarafindan gonderilen her tirlii belgenin
muhasebe@karabaglar.bel.tr adresinden génderilmesini saglamak ve her tiirlti belgenin bu adrese
génderilmesine iliskin gerekli diizenleme ve kontrolleri yapmak,

2.14) Mudiirligiiniin sorumlulugunda olan Gelir [daresi Bagkanhgma verilmesi gereken
beyannamelerin  Belediye Bilgi Yonetim Sistemi tarafindan olugturularak muhasebelestirme
islemlerini yapmak,

2.15) Hukuk lsleri Midiirligiiniin talebi tizerine firmalara ait yapilmasi gereken
sorgulamalar1 yapmak,

2.16) Yazilim programinda, programun isleyise iliskin uygulamada tespit ettigi sorunlari ve
varsa ¢oziim onerilerini yazili olarak bildirmek,

2.17) Mevzuat degisikliklerinde, yazilim programinda uygulamaya yonelik diizenlemelere
iliskin goriis ve énerilerini yazili olarak bildirmek,
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2.18) Birime ait dijital arsiv calismalarinin diizenli ve sistemli bir sekilde yapilmasim
saglamak,

2.19) Ustlerinin verecegi diger gérevleri yapmak,
3) On Mali Kontrol islemleri;

3.1) Diger Midiirliiklerden gelen Odeme Emri Belgesi/Muhasebe Islem Fislerinin ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore kontroliinii yapmak, eksiklik olmast durumunda yazi ile ilgili Mudiirliige
eksikliklerin nedeni belirtilerek iade etmek,

3.2) Kontrol edilen evraklart Muhasebe Yetkilisine sunmak,

3.3) Alinan teminat mektuplarint muhafaza etmek, iade taleplerini ilgili mevzuat

hiikiimlerine gore yerine getirmek.

3.4) Avans ve kredilerin takibini yapmak, yasal siiresinde avans ve kredilerin kapams

islemlerinin yapilmasini saglamak,
3.5) Gelen ihale dosyalar: {izerine taahhiit kartinin agtlmast ve takibini yapmak,

3.6) Yazilim programinda, programin isleyise iliskin uygulamada tespit ettigi sorunlari ve
varsa ¢ozim onerilerini yazili olarak bildirmek,

3.7) Mevzuat degisikliklerinde, yazilim programinda uygulamaya yonelik diizenlemelere
iliskin goriis ve onerilerini yazili olarak bildirmek,

3.8) Birime ait dijital arsiv g¢aligmalarinin diizenli ve sistemli bir sekilde yapilmasim
saglamak,

3.9) Ustlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,
4) Tagir Kayit islemleri;

4.1) Tasmir Mal Yonetmeligi ve Mabhalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yénetmeligi
hiiktimleri uyarinca Mudiirliigiin tasinir islemlerini ytirtitmek,

4.2) Ilgili yonetmelik hiikiimleri uyarinca diger Miidiirliklerden gelen taginir islem fislerini
kontrollerini yaparak Muhasebe Islem Fisi ile birlikte Yevmiye ve Raporlama Masasina vermek,

4.3) Tasimir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gore diger muidirliiklerden gelen tiiketime ait
Tasmir Islem Fislerini Muhasebe islem fisi ile birlikte Yevmiye ve Raporlama Masasina vermek,

4.4) Yilsonu iglemlerini yiiriirliikteki mevzuat hitkiimlerine gére yerine getirmek,

4.5) Muhasebat Genel Miidiirliigii 16 seri nolu Teblig hikkiimleri uyarinca, Kisilerden
Alacaklar Hesabu ile ilgili islemleri yiiriitmek,

4.6) Sayistay Ilamlari ve Miidiirliiklerden gelen Kisi boreu agilmasi yoniinde gelen yazilar
tizerine her bir kisi igin kigilerden alacaklar dosyasi agmak,
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4.7) Kisilerden alacaklar hesabina kaydedildigi halde ddemesi yapilmayan, muaccel hale
gelen alacaklar1 Hukuk Isleri Miidiirliigiine bildirmek,

4.8) Yazilim programinda, programin isleyise iliskin uygulamada tespit ettigi sorunlart ve
varsa ¢ziim onerilerini yazili olarak bildirmek,

4.9) Mevzuat degisikliklerinde, yazilim programinda uygulamaya yonelik diizenlemelere
iligkin goriis ve onerilerini yazili olarak bildirmek,

4.10) Birime ait dijital arsiv ¢alismalariin diizenli ve sistemli bir sekilde yapilmasini
saglamak,

4.11) Ustlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,
5) Yevmiye ve Raporlama islemleri;

5.1)Belediye Bilgi Ydénetim Sistemi programinda ihtiya¢ duyulan gelir hesap kodlarini
agmak,

5.2) Biitge ile belirlenen tarife cetvellerini otomasyon programina girislerini yapmak,

5.3) Cesitli birimlerce olusturulmus Muhasebe Islem Fisleri ve Odeme Emri Belgelerini
yevmiye numarasi alarak muhasebelestirmek,

5.4) Giinliik kontrol raporlari ile yapilan iglerin kontroliinii yapmak,
5.5) Gelir Biriminden alinan giinliik tahakkuk raporunu muhasebelestirmek,

5.6) Yonetmelik hiikiimlerine gore ay sonu islemlerini muhasebelestirmek, ay sonu
islemlerinin tamamlanmasi t{izerine kurumlara aktarilacak paylarnt hesaplamak ve 6demesinin
yapilmasi amaciyla Emanet-Mahsup Masasina bildirmek,

5.7) Giinliik olarak islem yapilan yevmiye kayitlarinin dosyalanmast ve muhafazasim
saglamak,

5.8) Giin sonunda yevmiye numarasi alan muhasebe kayitlarimn muhasebe yetkilisine
imzaya sunmak,

5.9) Yevmiye numaralarinin sirasinin takip, atlayan yevmiye numarast olmadiinin
kontroliinti yapmak,

5.10) Ilgili birimlerden gelen muhasebe evraklarinin yevmiye numarasi alinmasi sirasinda
hesap uyumsuzlugu olmast durumunda ilgili birime bildirimde bulunmak,

5.11) Otomasyon programi problemlerinde koordinatér birim olarak firma ve Bilgi Islem
Miidiirligii ile iletisime gegmek,

5.12) Yeni agtlan banka hesaplarini, Banka Islemleri Masasindan gelen bilgiler dahilinde
hesap planina islemek,

5.13) Yeni muhasebe hesabi agilmast, iptali islemlerini gergeklestirmek,
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5.14) 1ller Bankasinca yapilan kesintilerin kayitlara uygunlugunun kontroliinii yapmak,
5.15) Finansal raporlama islemlerini yapmak,

5.16) Genel kabul gérmiis muhasebe ilkeleri gergevesinde raporlar olusturmak, istenilen
rapor formatlari konusunda otomasyon programi firmasi ve Bilgi Islem Miidiirliigii ile irtibata
gecmek,

5.17) Muhasebe Yetkilisi ve Mali Hizmetler Miidiirtine diizenli olarak mali raporlama
hizmetini sunmak,

5.18) Kesin hesaba iliskin islemleri yiirtitmek,

5.19) Belediye sirketlerinin sermaye artirimi ile ilgili Belediye Meclisince karar alinmasina
iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

5.20) Belediye sirketlerinin sermaye artirimina iliskin Belediye Meclis kararlarim muhafaza
ve dosyalama islemleri ile sermaye taahhiit hesaplarinda takibi ve Gdenek talep yazismalarini
ylirtitmek,

5.21) Belediye sirketlerinin taleplerine istinaden sirketlerin banka hesaplarina 6denmek
lizere Muhasebe Islem Fisi diizenlemek ve banka islemlerini yiiriitmekle gorevli personele teslim
etmek,

5.22) Yazilim programinda, programin isleyise iligskin uygulamada tespit ettigi sorunlar1 ve
varsa ¢ozim oOnerilerini yazil olarak bildirmek,

5.23) Mevzuat degisikliklerinde, yazilim programinda uygulamaya yonelik diizenlemelere
iligskin goriis ve onerilerini yazili olarak bildirmek,

5.24) Birime ait dijital arsiv caligmalarinin diizenli ve sistemli bir sekilde yapilmasin
saglamak,

5.25) Ustlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,
b) Icra Takip Biriminin Gérevleri;

1) Vadesinde 6denmeyen ve 6183 sayili Amme Alacaklarimn Tahsil Usulii Hakkinda
Kanun hiikiimlerine gore tahsil ve takibi yapilan Belediye alacaklarinin, cebren takip ve tahsil
islemlerini yiirtitmek,

2) Isyerlerine ait vadesinde 6denmeyen Evsel Kati Atik Bedelinin, takip ve tahsil islemlerini
yiirlitmek,

3) 5326 sayili Kabahatler Kanununa gore tahsili Belediyemiz tarafindan yapilan idari para
cezalarinin takip ve tahsil iglemlerini yiirtitmek,

4) Amme alacagini giivence altina almak i¢in borglulardan teminat istemek ve ihtiyati haciz
uygulamasi ile ilgili islemleri yapmak,
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5) 6183 sayih Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanunun 48. maddesi uyarmca
tecil taksitlendirme is ve islemlerini yapmak,

6) Amme borcunu 6demede aciz halinde oldugu tespit edilen miikelleflere aciz fisi
diizenlemek ve aciz haline iliskin bor¢lunun durumunu takip etmek,

7) Kurumlarin tellal taleplerini karsilamak, tellallik harcinin tahsiline iliskin islemleri
yliriitmek,

8) 6183 sayili Kanun kapsaminda amme borcunu siiresinde ddemeyenlere 6deme emri
diizenlemek, 213 sayili Vergi Usul Kanunu hiikiimlerine gére posta/memur eliyle/ilanen tebliglerini

saglamak,

9) Odeme emrinin tebligine ragmen 15 giin iginde borcunu 6demeyen ve mal bildiriminde
bulunmayan borglular hakkinda 6183 sayili Kanunun 60. maddesi hiikmii uyarinca is ve islemleri

ylriitmek,

10) Bor¢lu miikellef hakkinda haciz varakasina istinaden malvarligr aragtirmasi yapmak,
tespit edilen mal, hak ve alacaklarina haciz uygulamak suretiyle amme alacagin bir an dnce tahsilini
saglamak,

11) 6183 sayili Kanun ile ilgili mevzuat hiikiimleri g¢ergevesinde haciz tutanafinda
gosterilen menkul mallarin koruma ve saklama iglemlerini yapmak, satis giiniinii belirlemek ve ilan
etmek, haczedilen menkul mallarin satisini yapmak,

12) Amme borcu nedeniyle haciz serhi islenen ve satigi uygun goriilen gayrimenkullere
iliskin; satis sartnamesini hazirlamak, satig ilaninmi yapmak, satis dosyasini olusturarak satis
komisyonuna géndermek,

13) Borcun tahsilinin saglanmasi tizerine takip islemlerini durdurmak ve uygulanan

hacizleri kaldirmak,

14) Vadesi gegmis borcu bulunan miikellefler hakkinda, ilgili kisi, kurum ve diger
miidiirliikler tarafindan “borcu yoktur” taleplerine iligkin is ve iglemleri ytiriitmek,

15) Idari ve yargi organlari nezdinde yapilan itirazlara iligkin savunmalara esas olmak
{izere, uygulanan islemlerin bilgi ve belgeler ile birlikte Tarama-Kontrol Birimine siiresi iginde
bildirmek,

16) Birimin gérev alani ile ilgili dilekge ve bagvurulara siiresi iginde bilgi vermek,

17) Idare gelirlerinde kayip kagagin énlenmesine ve amme alacaginin bir an 6nce tahsiline
yonelik tespit ettigi hususlari gerekli arastirma ve degerlendirmeleri yaparak, uygulamaya yon
verecek goriis ve dnerileri idareye degerlendirilmesi bakimimdan bildirmek,

18) Vadesi gegmis borglarin tahsili ile ilgili yeni bir kanuni diizenleme yapilmasi
durumunda, bu kanuni diizenleme gergevesinde Belediye alacaklarnin takip ve tahsil islemlerini
yiriitmek,
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19) Belediye alacaginin bir an énce tahsilinin saglanmasina yonelik gerekli ¢aligmalari
yapmak,

20) Yazilim programinda, programin isleyise iliskin uygulamada tespit ettii sorunlar1 ve
varsa ¢Oziim onerilerini yazili olarak bildirmek,

21) Mevzuat degisikliklerinde, yazihm programinda uygulamaya yonelik diizenlemelere
iliskin gorilis ve onerilerini yazili olarak bildirmek,

22) Birime ait dijital arsiv ¢alismalarinin diizenli ve sistemli bir sekilde yapilmasin
saglamak,

23) Birim tarafindan yapilmasi kararlastirilan diger iglemleri yapmak,
24) Ustlerinin verecegi diger gérevleri yapmak,
¢) Tahsilat Biriminin Gorevleri;

1) Amme borglusu adina yapilacak ddemeleri tahsilat alindist (makbuz) diizenleyerek kabul
etmek,

2) Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin yapnus olduklar tahsilatlart usuliine uygun olarak
kabul etmek,

3) Tahsil olunan paralar belirlenen esaslara uygun olarak bankaya yatirmak,

4) Teminat olarak alinan veya haczedilen menkul degerler ile kiymetli evraki veznede
saklamak,

5) Alindilarla ilgili kontrol, kayit ve dagitim islerini yapmak,

6) Bankalar aracilig1 ile yapilan EFT ve Online tahsilatlar siiresinde sisteme islemek, kayit
altina almak,

7) Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi geregi tahsilat bordrolarini diizenlemek
ve kontrol etmek,

8) 213 sayili Vergi Usul Kanunu uyarinca, diizeltme fisine istinaden red ve iadesi gereken
tutarlarin bulunmas: durumunda, miikellefin emanet hesap kartini gikarmak,

9) Red ve iadesi gereken tutar, miikellefe iade edilmeden &nce miikellefin borcu olup
olmadi@1 kontrol edilerek, borcun bulunmasi durumunda 6ncelikle borcuna mahsubunu yapmak,

10) Mahsup islemine iliskin mahsup alindist dokiimiinii gikarmak,

11) Mahsup alindis1 dskiimii ve muhasebe islem fisi dokiimii ile birlikte yevmiye numaras:
alinarak Muhasebe Yetkilisine imzaya sunmak,

12) Fazla ve yersiz 6denen verginin iadesine iliskin miikellef dilekgelerini kayit altina

almak,



13) Diizeltme fisi ile red ve iadesi gereken tutara iliskin olarak yapilan demeyi tevsik edici
belge olan makbuz asli veya asli bulunmuyorsa onayli suretini ilgilisinden almak,

14) Iade edilecek tutar, emanet hesabr ve diizeltme fisi ile kargilagtirilarak kontrol etmek,

15) Diizeltme fisi, makbuz asillar1 veya suretleri, dilekge ve diger belgeler, diizeltme ve iade
belgesine eklenerek Muhasebe Yetkilisine imzaya sunmak,

16) Yazilim programinda, programin isleyige iliskin uygulamada tespit ettigi sorunlari ve
varsa ¢ozim onerilerini yazih olarak bildirmek,

17) Mevzuat degisikliklerinde, yazilim programinda uygulamaya yonelik diizenlemelere
iliskin goriis ve onerilerini yazili olarak bildirmek,

18) Birime ait dijital arsiv calismalarinin diizenli ve sistemli bir sekilde yapilmasini
saglamak,

19) Birim tarafindan yapilmasi kararlastirilan diger islemleri yapmak,
20) Ustlerinin verecegi diger gérevleri yapmak,

Gelir Hizmetleri
MADDE 13 - (1) Gelir Hizmetlerinin gorevleri asagida belirtilen birimler tarafindan

yuriitiiliir.
a) Sicil-Yoklama Biriminin Gorevleri;

1) Belediyede islem goren ger¢ek ve tlzel kisilerin tek bir kentli sicil numarasinda
islemlerinin yiirtitiilmesini saglamak,

2) Farkh kentli tiirlerinin olusturulmasi taleplerinin ytiriirlikteki mevzuatlar ¢ergevesinde
degerlendirmek suretiyle gerekli diizenlemeleri yapmak,

3) Kentli sicil numarasimin olusturulmasinda ger¢ek kisilerde TC kimlik numarasi, tiizel
kisilerde vergi numarasi, TC uyruklu olmayan gergek kisilerde pasaport numarasinin kayit altina
alinmasina yonelik gerekli dnlemleri almak,

4) Birden fazla kentli sicil numarasi olanlarin tespitinin yapilmast ve tek bir sicilde
giincellenme islemlerini yaparak ilgili birimleri bilgilendirmek,

5) Pasif sicil kayitlarinin aktif duruma getirilmesi talepleri ile ilgili islemlerini yiiriitmek,

6) Kentli sicil numarasi olusturulmasinda karsilasilan sorunlart yiirtirliikteki mevzuatlar
cercevesinde degerlendirmek, gerekli diizenlemeleri yapmak,

7) Kimlik Paylasim Sistemi Otomatik Giincelleme ile kentli sicil bilgilerindeki degisiklikleri
otomatik olarak giincelleme yapilmasini saglamak,

8) Ilgemiz sinirlarinda ikamet etmeyen miikelleflerin kimlik ve adres bilgilerini Niifus ve
Vatandashk Isleri Miidiirliigii ile gerekli yazigmalari yapmak suretiyle giincellemek,

9) Sicil is ve islemlerin ytrtrliikteki mevzuatlar gergevesinde yiiriitiilmesini saglamak,
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10) Belediyemiz yetki alaninda faaliyet gosteren ve siirekli yiikiimliligi gerektiren
vergilerden dolay1r miikellef ya da sorumlu durumunda bulunan gergek ve tiizel kisilerin
yiikiimliiliige giris, ¢ikis ve degisikliklerle ilgili yoklama iglemlerini yapmak,

11) E-yoklama taleplerine iligkin ig ve iglemleri yasal diizenlemeler gergevesinde ytiriitmek,
12) E-yoklama ile yapilan tespitlerin ilgili birimlere sevkini saglamak,

13) E-yoklama esnasinda kendisine ulagilamayan ve benzersiz kod verilemeyen
miikelleflerin bilgi ve belgelere dair taleplerini inceleyerek, miikellefi ve ilgili birimleri
bilgilendirmek,

14) E-yoklama uygulamasinda karsilagilan sorunlart deg@erlendirerek gerekli dnlemlerin
alinmasini saglamak,

15) E-yoklamanin yapilamadigi durumlarda iglemlerin mantiel yapilabilmesine dair
diizenlemeleri yapmak,

16) E-yoklama uygulamasinin gelistirilmesine yonelik galismalar yapmak,
17) Memur eliyle teblig edilecek evraklarin teblig islemlerini yiirtitmek,
18) Birimin gorev alani ile ilgili dilekge ve bagvurulara siiresi iginde bilgi vermek,

19) Yazilim programinda, programin isleyise iliskin uygulamada tespit ettigi sorunlari ve
varsa ¢0ziim onerilerini yazili olarak bildirmek,

20) Mevzuat degisikliklerinde, yazilim programinda uygulamaya yonelik diizenlemelere
iliskin goriis ve 6nerilerini yazili olarak bildirmek,

21) Idare gelirlerinde kayip kagagin onlenmesine yonelik tespit ettigi hususlari gerekli
arasirma ve degerlendirmeleri yaparak, uygulamaya yon verecek goriis ve Onerileri idareye
degerlendirilmesi bakimindan bildirmek,

22) Birime ait dijital arsiv gahgmalarinin diizenli ve sistemli bir sekilde yapilmasini
saglamak,

23) Birim tarafindan yapilmasi kararlagtirilan diger islemleri yapmak,
24) Ustlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,
b) Emlak Tahakkuk Biriminin Gorevleri;

1) I-Nolu Emlak Tahakkuk Birimi

1.1) 1319 sayih Emlak Vergisi Kanunu hitkimlerine gore miikelleflerin elden veya posta
yoluyla kendiliginden verdikleri Emlak Bildirimleri tizerine, emlak vergisi ve emlak vergisine baglh
olarak Kiiltiir ve Tabiat Varliklar1 Katilim Paylarimin tarh, tahakkuk, teblig ve terkin islemlerini
mevzuata uygun olarak ve zamaninda yapmak,
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1.2) Kamu kurum ve kuruluglarinin elden veya posta yoluyla kendiliginden verdikleri Emlak
Bildirimleri {izerine, emlak vergisi ve emlak vergisine bagli olarak Kiiltiir ve Tabiat Varliklar
Katilim Paylarmin tarh, tahakkuk, teblig ve terkin islemlerini mevzuata uygun olarak ve zamaninda
yapmak,

1.3) Islem yaptig1 her miikellefin T.C. kimlik numarasint KPS sorgulamast ile giincellemek,
birden fazla kentli sicil numarasi bulunan miikelleflerin sicil birlestirme islemi yapilmasi
bakimindan Sicil-Yoklama Birimini bilgilendirmek, kentli sicil kayd: bulunmayan miikellefe sicil
kaydi olusturmak,

1.4)Numarataj ve ada-pafta-parsel eslestirildiginde hatali giris nedeniyle uyusmayan
mahalle, sokak kodlarmin tespit edilmesi durumunda gerekli diizeltmeleri (tahakkuk kayitlarn)
yapmak,

1.5) Yapilan islemlerde (alim, satim, 6liim vs) beyanin/bildirimin kapatilan-agilan kayitlarin
tiim yillart numarataja gore diizeltilerek zamanagimi stireleri de dikkate alinmak suretiyle ¢ikan
vergi farklarina iliskin gerekli tarh islemlerini yapmak,

1.6) Dogalgaz ile ilgili miikellefin kendi veya I.derece yakinlarma beyan sureti verirken
hisseli yerlerde tiim hisseler igin 33 iincii maddeye goére degisiklik beyanlari alindiktan sonra beyan
sureti vermek,

1.7) Elbirliginin bozuldugu hallerde tiim hissedarlarin ayr1 ayr beyanlar alindiktan sonra
verasetli dosya kapatilacagindan, eksik hisse olmasi durumunda takibi igin II-Nolu Emlak
Tahakkuk Birimine yazili olarak bildirmek,

1.8) Hisse alimi nedeniyle verilen beyan-bildirimlerde, hisse sataninda degisiklik beyan-
bildirimi vermesi gerektiginden takibi igin II nolu Emlak Tahakkuk Birimine yazili olarak
bildirmek,

1.9) 1319 sayih Emlak Vergisi Kanunu hiikiimlerine gore, islem tesis edildifi sirada ada-
parsel-numarataj kontrolii ile beyan digt kalmis oldugu tespit edilen gayrimenkullere iliskin
Tarama-Kontrol Birimini yazili olarak bilgilendirmek,

1.10) Kullanim tarz1 igyeri olan binalarla ilgili alinan emlak vergisi bildirimlerini tizerine
Cevre Temizlik Vergisi ve diger vergiler yontinden Diger Gelirler Tahakkuk Birimini yazili olarak
bilgilendirmek,

1.11) Fazla ve yersiz alindigi tespit edilen emlak vergisine iliskin diizeltme yoluyla terkin,
red ve iade islemlerini yapmak, mahsup ve iade yoniinden Tahsilat Birimine bilgi ve belgeleri
teslim etmek,

1.12) 213 sayilt Vergi Usul Kanununun 376. maddesi hiikiimlerinden faydalanmak isteyen
miikelleflerin dilekgeleri tizerine gerekli islemleri yapmak,

1.13) Miikellefin kendi veya vekilinin yazili talebine istinaden resmi kurumlara ibraz
edilmek tizere beyan sureti vermek veya ilgili kurumlara (KEP tzerinden) bildirmek,



1.14) Miikellefin 1. derece yakinlarmin yazili bagvurusu iizerine, ilgili kurumlara(KEP
izerinden) bilgi vermek,

1.15) Bildirim/beyan ile birlikte 1319 sayili Emlak Vergisi Kanununun miikerrer 8 inci
maddesinden faydalanmak isteyen miikelleflerin dilekgeleri {izerine gerekli aragtirma ve kontrolleri
yaparak, is ve iglemleri tesis etmek,

1.16) Bildirim/beyan ile birlikte 1319 sayili Emlak Vergisi Kanununun 30 uncu maddesine
istinaden kisith vergilendirme basvurulari tizerine gerekli is ve islemleri tesis etmek,

1.17) Yeni numarataj alinan yerlerin beyan/bildirim kaydini yaparak tahakkuk altina
alinmasina miiteakiben Plan ve Proje Miidiirliigiine bilgi vermek,(isyerleri ile ilgili Diger Gelirler
Tahakkuk Birimi ile koordineli olarak)

1.18) idari ve yargi organlari nezdinde yapilan itirazlara iliskin savunmalara esas olmak
lizere, uygulanan islemleri bilgi ve belgeler ile birlikte Tarama-Kontrol Birimine siiresi i¢inde
bildirmek,

1.19) Yazihm programinda, programin isleyise iliskin uygulamada tespit ettigi sorunlar ve
varsa ¢0ztim onerilerini yazih olarak bildirmek,

1.20) Emlak vergisi mevzuat degisikliklerinde, yazilim programinda uygulamaya yonelik
diizenlemelere iliskin goriis ve 6nerilerini yazili olarak bildirmek,

1.21) Emlak vergisi mevzuatina tabi idare gelirlerine yonelik tespit ettigi hususlar gerekli
aragtirma ve degerlendirmeleri yaparak, uygulamaya yon verecek goriis ve Onerilerini idareye
degerlendirilmesi bakimindan yazili olarak bildirmek,

1.22) Birime ait dijital arsiv ¢aligmalarinin diizenli ve sistemli bir sekilde yapilmasini
saglamak,

1.23) Birim tarafindan yapilmas1 kararlastirilan diger islemleri yapmak,
1.24) Ustlerinin verece@i diger gorevleri yapmak,
2) II-Nolu Emlak Tahakkuk Birimi

2.1)Emlak vergisi miikellefi olan ve vefat eden miikellefin sicil kayitlarinin vefat tarihi
itibariyle kapatilarak verasetli miikellefiyet tesisi yapilmak suretiyle verginin tarh, tahakkuk, teblig,
terkin is ve islemlerini ytirlitmek,

2.2) Islem yaptig1 her miikellefin T.C. kimlik numarasini KPS sorgulamasi ile giincellemek,
birden fazla kentli sicil numarasi bulunan miikelleflerin sicil birlestirme islemi yapilmasi
bakimimdan Sicil-Yoklama Birimini bilgilendirmek, kentli sicil kaydi bulunmayan miikellefe sicil
kaydi olusturmak,

2.3) Numarataj ve ada-pafta-parsel eslestirildiginde hatali giris nedeniyle uyusmayan
mahalle, sokak kodlarinin tespit edilmesi durumunda gerekli diizeltmeleri (tahakkuk altina
alinmast)yapmak,
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2.4) Yapilan islemlerde (alim, satim, 6ltim vs) beyanin/bildirimin kapatilan-agilan kayitlarin
tim yillar numarataja gore diizeltilerek zamanagimi stireleri de dikkate alinmak suretiyle ¢ikan
vergi farklarina iligkin gerekli tarh iglemlerini yapmak,

2.5) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu hiikiimlerine gore islem tesis edildigi sirada ada-
parsel-numarataj kontrolii ile beyan disi kalmis oldugu tespit edilen gayrimenkullere iliskin
Tarama- Kontrol Birimini yazili olarak bilgilendirmek,

2.6) Vergi degerini tadil eden sebepler (dogalgaz baglanmas: vb) lizerine gerekli idarece
tarh, tahakkuk, teblig is ve islemlerini yiiriitmek,

2.7) 57 seri nolu Emlak Vergisi Kanunu Genel Tebligi uyarinca Tapu Miidiirltigii tarafindan
WEB tapu iizerinden gonderilen “Yollama Listeleri”ne istinaden emlak vergisi miikellefiyet
kayitlarmm saticimin kaydi kapatilmak alict adina kayit agilmak suretiyle giincellemek, yeni alici
adina emlak vergisi tarh, tahakkuk ve teblig is ve islemlerini yiriitmek,

2.8) Fazla ve yersiz alindig: tespit edilen emlak vergisine iligkin diizeltme yoluyla terkin, red
ve iade isglemlerini yapmak, mahsup ve iade yoniiyle Tahsilat Birimine bilgi ve belgeleri teslim
etmek,

2.9)213 sayih Vergi Usul Kanununun 376. maddesi hikiimlerinden faydalanmak isteyen
miikelleflerin dilekgeleri tizerine gerekli islemleri yapmak,

2.10) Miikelleflerin gayrimenkul satis dilekgelerini incelemek ve kayit altina alinmasini
saglamak,

2.11) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii tarafindan gonderilen Yapt Kullamm Izin Belgesi ve
Insaat Ruhsatlar ile ilgili miikellefiyet ve vergilendirmeye yonelik is ve islemlerini yiiriitmek,

2.12) Kamu kurum ve kuruluslar ile kisiler tarafindan emlak vergisi ile ilgili miikellefiyet
kaydi, rayi¢ bedel, vergi borcuna(vb) iliskin bilgi ve belge taleplerine(e-mail talepleri dahil) iligskin
is ve islemleri yiirtitmek,

2.13) Zabita Miidirliigiine Cumhuriyet Saveiliklar tarafindan gonderilen iase bedellerine
iliskin adres kontrollerini yaparak bilgi vermek,

2.14) Vergi-ceza ihbarnamelerini, 213 sayili Vergi Usul Kanunu hiikiimlerine gore posta,
memur eliyle, ilanen ve Belediyemiz web sayfasinda ilan edilmesini saglamak tizere Tarama-
Kontrol Birimine teslim etmek,

2.15) Posta ve memur eliyle teblig edilen vergi-ceza ihbarnamelerinin teblig tarihlerini kayit
altina almak,

2.16) 1319 sayih Emlak Vergisi Kanununun miikerrer 8'inci maddesi indirimli emlak
vergisi uygulamasindan faydalanmak isteyen miikelleflerin taleplerini degerlendirerek gerekli is ve
islemleri tesis etmek,
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2.17) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanununun 30’uncu maddesine istinaden kisith
vergilendirme bagvurular tizerine gerekli is ve islemleri tesis etmek,

2.18) Idari ve yargi organlari nezdinde yapilan itirazlara iligkin savunmalara esas olmak
tizere, uygulanan islemlerin bilgi ve belgeler ile birlikte Tarama-Kontrol Birimine siiresi iginde
bildirmek,

2.19) Beyan-bildirimin alinmasi sirasinda fazla ve yersiz alindigr tespit edilen emlak
vergisine iliskin diizeltme yoluyla terkin, red ve iade islemlerini yapmak, mahsup ve iade yoniinden
Tahsilat Birimine bilgi ve belgeleri teslim etmek,

2.20) Yazilim programinda, programin isleyige iliskin uygulamada tespit ettigi sorunlart ve
varsa ¢Oziim Onerilerini yazil olarak bildirmek,

2.21) Emlak vergisi mevzuat degisikliklerinde, yazilim programmda uygulamaya yonelik
diizenlemelere iligkin goriis ve dnerilerini yazili olarak bildirmek,

2.22) Emlak vergisi mevzuatina tabi idare gelirlerine yonelik tespit ettigi sorunlart gerekli
arastirma ve degerlendirmeleri yaparak, uygulamaya yon verecek goriis ve oOnerilerini idareye
degerlendirilmesi bakimindan bildirmek,

2.23) Birime ait dijital arsiv galismalarmin diizenli ve sistemli bir sekilde yapilmasim
saglamak,

2.24) Birim tarafindan yapilmasi kararlagtirilan diger islemleri yapmak,
2.25) Ustlerinin verecegi diger gdrevleri yapmak,
¢) Diger Gelirler Tahakkuk Biriminin Gorevleri;

1) 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu hiiktimlerine gore idare gelirlerinin tarh, tahakkuk,
teblig ve terkin iglemlerini yiiriitmek,

2) Islem yaptign her miikellefin T.C. kimlik numarasimi KPS sorgulamasi ile giincellemek,
birden fazla kentli sicil numarasi bulunan miikelleflerin sicil birlestirme islemi yapilmasi
bakimindan Sicil-Yoklama Birimini bilgilendirmek, kentli sicil kaydi bulunmayan miikellefe sicil
kaydi olusturmak,

3) Numarataj ve ada-pafta-parsel eslestirildiginde hatali giris nedeniyle uyusmayan mahalle,
sokak kodlarmin tespit edilmesi durumunda gerekli diizeltmeleri (tahakkuk altina alinmasi)yapmak,

4) Miikelleflerin beyan/bildirimlerinin kabuliinde, adres sorgulamasi ile ayni adreste faaliyet
gosteren baska bir miikellefin kaydinin bulunup bulunmadigina iliskin kontrolleri yapmak, ayni
adreste bagka bir miikellefiyet kaydinin tespiti halinde gerekli yoklamanin yapilmasi igin Sicil-
Yoklama Biriminden yoklama(e-yoklama) talebinde bulunmak,

5) llgemiz sinirlart igerisinde ticari faaliyette bulunan miikelleflerin ise baslama ve terk
tarihlerine yonelik Internet Vergi Dairesinden gerekli kontrolleri yapmak,
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6) Ticari faaliyette bulunan ve bor¢lu bulunan miikelleflerin iflas, tasfiye vb. durumlarima
iliskin tespit edilen hususlarda Icra Takip Birimini bilgilendirmek,

7) Her yil geemis yillara ait {llgemizde ise baslayan ve isi terk eden miikelleflere iliskin Gelir
[daresi Baskanligindan alinacak listeler tizerine gerekli kontrolleri yaparak miikellefiyet kayitlarinin
giincellemelerine iligkin gerekli is ve islemleri yapmak,

8) Imar ve Sehircilik Miidirliigii tarafindan gonderilen ingaat ruhsatlari tizerine, isgal
harcinin tespitinin yapilmasi bakimindan yoklama (e-yoklama) talebi olusturmak ve yapilan tespite
istinaden gerekli tarh islemleri yiiriitmek,

9) Isyeri olarak kullamildigi tespit edilen meskenlerin, emlak vergisi yoniiyle
degerlendirilmesi bakimindan Tarama-Kontrol Birimini yazili olarak bilgilendirmek,

10) Isyeri olarak kullamldigi tespit edilen meskenler ile ilgili ticari faaliyetin olup
olmadigina iliskin yoklama (e-yoklama) talebinde bulunmak, yapilan yoklama ile vergilendirmeye
yonelik yapilan tespitlere istinaden tarh, tahakkuk, teblig islemlerini ytiriitmek,

11) Beyan ve bildirim dist kalan isyerlerinin tespitine yonelik diger midirliikler ve
kurumlarla koordinasyon saglayarak vergi kayip ve kagagin dnlenmesine dair ¢alismalar yiirtitmek,

12) Yoklama ile ticari faaliyette bulundugu ve ruhsatsiz oldugu tespit edilen isyerlerini
Zabita Miidurltigiine bildirmek,

13) Beyan ve bildirim dist kalan igyerlerinin tespitinin yapilmasina yonelik diger
miidiirliikler ve kurumlarla koordinasyon saglayarak gerekli ¢alismalar: ytiriitmek,

14) 213 sayili Vergi Usul Kanununun 376. maddesi hikiimlerinden faydalanmak isteyen
miikelleflerin dilekgeleri {izerine gerekli iglemleri yapmak,

15) Atik su Altyapr ve Evsel Atik Bertaraf Tesisleri Tarifelerin Belirlenmesinde Uyulacak
Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik kapsaminda evsel kati atik tarifelerin her yil belirlenmesinde
komisyonun olusturulmasi ve sekretarya hizmetlerini yiirtitmek,

16) Su aboneligi bulunanlardan tahsil edilecek olan evsel kati atik bedellerine iligkin her yil
belirlenen ve takip eden yilda uygulanacak olan evsel kati atik tarifelerini izmir Su ve Kanalizasyon
Idaresine bildirmek,

17) Evsel Kat1 Atik Bedellerinin tahsili ile ilgili olarak Izmir Su ve Kanalizasyon Idaresi ile
koordinasyon saglanmak suretiyle takibini ytiriitmek,

18) Izmir Su ve Kanalizasyon Idaresinin “KATIK” programinda tarife giincellemelerini
yapmak,

19) Su aboneligi bulunmayan igyerleri icin kati atik sozlesmelerinin diizenlenerek imza
altina alimmasi, tahakkuk, takip ve terkin iglemlerini ylriitmek,

20) Birimin gorev alan ile ilgili “Borcu yoktur™ taleplerine iliskin (Emlak Tahakkuk Birimi
ile koordineli) is ve islemleri yiirtitmek,
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21) Cevre Temizlik Vergisi, Elektrik ve Havagaz1 Tiiketim Vergisi, Ilan ve Reklam Vergisi
ve Haberlesme Vergisine iliskin beyanlarin kayit altina alinmasi, tarh, tahakkuk is ve iglemlerini
yiirtitmek,

22) Harcamalara Katilma Paylarinin yasal mevzuat gergevesinde tahakkuk ve teblig is ve
islemlerini ytiriitmek,

23) Vergi-ceza ihbarnamelerini, 213 sayili Vergi Usul Kanunu hiikiimlerine goére memur
cliyle edilmesini saglamak tizere Sicil-Yoklama Birimine teslim etmek,

24) Vergi-ceza ihbarnamelerini, 213 sayil Vergi Usul Kanunu hiikiimlerine gére posta,
ilanen, Belediyemiz web sayfasinda ilan edilmesini saglamak tizere Tarama-Kontrol Birimine
teslim etmek

25) Posta ve memur eliyle teblig edilen vergi-ceza ihbamnamelerinin teblig tarihlerini kayit
altina almak,

26) Belediyenin diger miidiirliiklerince tahakkuku verilen ve tahakkuk kayitlarindan terkin
edilmesi gereken alacaklarin diizeltme fisi ile terkin/iade is ve iglemlerini yiiriitmek,

27) Fazla ve yersiz alindig1 tespit edilen vergilere iligkin diizeltme yoluyla terkin, red ve
iade islemlerini yapmak, mahsup ve iade yoniinden Tahsilat Bitimine bilgi ve belgeleri teslim
etmek,

28) Yazilim programinda, programin isleyise iligkin uygulamada tespit ettigi sorunlar1 ve
varsa ¢Oziim Onerilerini yazih olarak bildirmek,

29) Mevzuat degisikliklerinde, yazilm programinda uygulamaya yonelik diizenlemelere
iliskin goriis ve onerilerini yazili olarak bildirmek,

30) 2464 sayih Belediye Gelirleri Kanunu hiikiimleri tabi idare gelirlerinde kayip kagagin
onlenmesine yonelik gerekli arastirma ve degerlendirmeleri yaparak, uygulamaya yon verecek
goriis ve Onerileri idareye degerlendirilmesi bakimindan bildirmek,

31) idari ve yargi organlari nezdinde yapilan itirazlara iliskin savunmalara esas olmak
{izere, uygulanan islemlerin bilgi ve belgeler ile birlikte Tarama-Kontrol Birimine siiresi iginde
bildirmek,

32) Birimin gorev alani ile ilgili dilekge ve bagvurulara siiresi iginde bilgi vermek,

33) Birime ait dijital arsiv g¢aligmalarmin diizenli ve sistemli bir sekilde yapilmasini
saglamak,

34) Birim tarafindan yapilmasi kararlagtirilan diger islemleri yapmak,

35) Ustlerinin verecegi diger gérevleri yapmak,
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¢) Tarama-Kontrol Biriminin Gorevleri;

1) Belediye gelirlerinin artirilmasi, kayip ve kacagin onlenmesine iliskin gerekli ¢alismalari
yapmak,

2) Miikelleflerce vergi, resim, har¢ ve cezalar ile diger alacaklara iligkin islemlere karsi
acilan davalarla ilgili olarak ilgili birimlerden bilgi belgeler alinarak dava dosyalarini olusturmak,

3) Savunmaya esas olmak tizere Miudiirliik goriisti ile yapilan islemleri, bilgi ve belgeler
birlikte Hukuk Isleri Miidiirliigiine bildirmek,

4) Gerektiginde kararlara kargt {ist yargt mercilerine yapilacak itirazen/temyizen/tashihi
hususunda Miudiirltigiin goriist ile ilgili is ve iglemleri ytirtitmek,

5) Uyusmazliga iligkin ilgili birimleri yargi siireci asamalarinda bilgilendirmek,

6) Mahkemelere, Hukuk Isleri Miidiirliigiine veya resmi kurumlara gonderilen evrak
astllarinin takibini yaparak, uyusmazliga iliskin dava sonuclandiginda evrak asillarini génderilen
merciden yazi ile talep etmek,

7) Kamulagtirma islemleri ve yargi kararlariin takibi saglanarak gerekli tarh, tahakkuk,
teblig is ve islemlerini ylirtimek,

8) CIMER ve HIM iizerinden alinan basvurulara iliskin is ve islemlerin takibini yaparak,
ilgili kisi/kurumlari bilgilendirmek,

9) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanununun 8. maddesinden faydalanan miikelleflerin sartlar
tastyip tasimadigina iligkin ilgili takvim yili icinde gerekli kontrolleri yaparak, sartlari kaybedenler
hakkinda gerekli tarh tahakkuk ve teblig islemleri yapmak,

10) Numarataj ve ada-pafta-parsel eslestirildiginde hatali giris nedeniyle uyusmayan
mabhalle, sokak kodlarimin tespit edilmesi durumunda gerekli diizeltmeleri (tahakkuk altina
almmasi)yapmak,

11) Miikelleflerin mevzuat uygulamalarina iliskin vermis olduklari dilekge/bagvurularini
degerlendirmek, gerektiginde ilgili birimlerden bilgi almak suretiyle bilgi vermek,

12) Belediye gelirlerine ait tahakkuk kayitlarmin muhasebelestirilmesine iliskin giinliik
tahakkuk icmallerinin almak ve Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Birimine teslim etmek,

13) Beyan dis1 kalan gayrimenkullerin tespitine iliskin Bilgi Islem Miidiirliigii ve diger ilgili
mudiirliiklerle koordineli olarak gerekli ¢alismalart yaparak, beyan disi kaldigi tespit edilen
gayrimenkullere iligkin tarh, tahakkuk, teblig islemlerini ytirtitmek,

14) Islem yaptigr her miikellefin T.C. kimlik numarasini KPS sorgulamasi ile giincellemek,
birden fazla kentli sicil numarasi bulunan miikelleflerin sicil birlestirme islemi yapilmasi
bakimindan Sicil-Yoklama Birimini bilgilendirmek, kentli sicil kaydi bulunmayan miikellefe sicil
kaydi olusturmak,
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15) Fazla ve yersiz alindign tespit edilen vergilere iliskin diizeltme yoluyla terkin, red ve
iade islemlerini yapmak, mahsup ve iade islemlerinin yapilmasi yéntinden Tahsilat Birimine bilgi
ve belgeleri teslim etmek,

16) 3194 sayili Imar Kanunu hiikiimlerine gére, imar uygulamalan ile ilgili emlak vergisi
kayitlarinda ki miikellefiyet ve vergilendirmeye yonelik is ve iglemleri yapmak,

17) 213 sayih Vergi Usul Kanununun 376. maddesi hikiimlerinden faydalanmak isteyen
miikelleflerin dilekgeleri {izerine gerekli islemleri yapmak,

18) Belediyemiz taginmazlarmin emlak vergisi yoniiyle kayilarnm Emlak ve Istimlak
Miidiirligii ile koordineli olarak giincellenmesi ve kayit altina alinmasi islemlerini yiirtitmek,

19) 213 sayih Vergi Usul Kanunu ve Mahalli idareler Uzlagma Yonetmeligi hiikiimlerine
gore tarhiyat sonrasi uzlasmaya iliskin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

20) Birim tarafindan diizenlenen vergi-ceza ihbarnamelerinin 213 sayili Vergi Usul Kanunu
hiikiimlerine gére memur eliyle teblig edilmesini saglamak tizere Sicil-Yoklama Birimine teslim
etmek,

21) Birim tarafindan ve diger birimlerce diizenlenen vergi-ceza ihbarnamelerinin, 213 sayili
Vergi Usul Kanunu hiikiimlerine gore posta, memur eliyle, ilanen ve Belediyemiz web sayfasinda
ilan edilmesi is ve islemlerini yiiriitmek, ilanen teblig edilen ihbamamelerin teblig tarihlerini
kayitlara islenmesini saglamak,

22) Birim tarafindan diizenlenen ve posta-memur eliyle teblig edilen ihbarnamelerin teblig
tarihlerini kayitlarina islemek,

23) Vergi uygulamalarinda tereddiide diigtilen konularda ozelge taleplerine iligkin is ve
islemleri yiirtitmek,

24) Yazihim programinda, programin isleyise iliskin uygulamada tespit ettigi sorunlar: ve
varsa ¢ozim oOnerilerini yazili olarak bildirmek,

25) Mevzuat degisikliklerinde, yazilim programinda uygulamaya yonelik diizenlemelere
iliskin goriis ve 6nerilerini yazil olarak bildirmek,

26) Idare gelirlerinde kayip kagagin onlenmesine yonelik tespit ettigi hususlari gerekli
arasirma ve degerlendirmeleri yaparak, uygulamaya yon verecek goriis ve Onerileri idareye
degerlendirilmesi bakimindan bildirmek,

27) 213 sayih Vergi Usul Kanunu'nun miikerrer 49 uncu maddesi hiikiimlerine istinaden
Karabaglar ilgesi sinirlarinda bulunan taginmazlarin emlak vergi degerlerinin hesaplanmasina esas
arsa ve arazi m2 birim degerlerinin belirlenmesine iliskin c¢alisacak olan Takdir Komisyon
Baskanligi'nin kurulmasi ve sekretarya iglemlerini ytiriitmek,

28) Birime ait dijital arsiv ¢aligmalarinin diizenli ve sistemli bir gekilde yapilmasini
saglamak,

29) Birim tarafindan yapilmasi kararlastirilan diger islemleri yapmak,
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30) Ustlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yazisma, Arsiv ve Ozliik Hizmetleri Birimi
MADDE 14 - (1) Yazigsma, Arsiv ve Ozlik Hizmetleri Birimi’nin gorevleri asagida
belirtilmistir.

1) Midiirliige bagh personelin tabi olduklart mevzuat hiktimlerine gore, 6zliik islemlerinin
yliriitiilmesini saglamak,

2) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu uyarinca g¢alisan personelin 6zliik dosyalarini
diizenlemek, muhafaza etmek, 6zliik haklarina iliskin islemlerini yapmak ve izlemek,

3) Sirket personeli, gegici is¢i ve kadrolu isgilerin puantajlarimin diizenlenmesi, Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigi ve Karbel Izmir Karabaglar Belediyesi Ingaat Temizlik Tanitim
Turizm San. Ve Tic. A.S. gonderilmesi islemlerini ytirtitmek,

4) Mudtrliik personelinin yurti¢i ve yurtdisi gegici gorevlendirilmelerinde avans evrakinin
diizenlenmesi ve avans kapatilmasi is ve islemlerinin takibini yapmak,

5) Midirliigiin ihtiyact olan déseme-demirbas, kirtasiye ve diger malzemelerin temini ile
ilgili islemleri yapmak,

6) Miidiirltigiin ihtiyac1 olan mal ve hizmet alimlarim 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu
hiikiimlerine gére temin edilmesini saglamak,

7) Mal ve hizmet alimlarma iliskin piyasa aragtirmasi yapilmasi ile ilgili islemleri yiiriitmek,

8) Miidiirliigiin ihtiyacit olan mal ve hizmet alimlarma iliskin sozlesmelerin bagitlanmasi,
sonuglandirilmasi, ilgili kurumlara siiresi igerisinde bildirimlerin verilmesi, 6denek ve 6deme
islemlerini ytirtitmek,

9) Mudirliigin acil durumdaki ihtiyaglarin  karsilanmasina iligkin avans islemlerini
yiiriitmek,

10) 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu uyarinca ihalelere muhasebe veya mali islerden
sorumlu tiye taleplerine iliskin is ve islemlerini yiirtitmek,

11) Midiirliik tarafindan kayit altina alinmasi gereken evraklann (gelen-giden evraklarinin)
kayit, ilgili yerlere havalesi ve teslimini saglamak,

12) Tlgili kisi ve kurumlarin bilgi ve belge taleplerine iligkin yazismalari yapmak,
13) Posta yolu ile gonderilecek evraklarin Yazi isleri Midiirltigiine teslim etmek,
14) Personele yapilmasi gereken duyurulari yapmak,

15) Her yil Miidiirliigiin faaliyet raporunun hazirlanmasina iliskin is ve iglemlerin takibini
yapmak,

16) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige gore Birim Arsiv Hizmetlerini
mevzuata uygun ylriitmek,
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17) Midiirliik arsivinde bekleme siiresini dolan evraklan ayristirarak, kurum arsivine
devredilmesi gereken arsivlik malzeme ile bu argive devri gerekmeyen imhalik malzemeyi ayirmak,

18) Miidiirliigiin evraklarin1 uygunluk kontroliinden gegirerek, arsivlik malzemeyi kurum
arsivine teslim etmek,

19) Arsiv Miidiirliigiine gonderilmek iizere her yil Aralik ayi i¢erisinde Midiirltigiin arsiv
faaliyetleri ile ilgili olarak rapor hazirlamak,

20) Miidiirliik arsivlik malzemelerinin tasnif, saklama ve korumaya yonelik ¢alismalari
yapmak,

21) Arsivlik malzemenin asli diizenleri igerisinde korunmasina yonelik tedbirleri almak,

22) Arsivlik malzemelerin dosya ve klasorlerde asli diizenleri iginde diizenli tutulmasin
saglamak,

23) Arsivden istenen dosyalari zimmetle teslim etmek, gerekli kontrolleri yaparak dosyayi
zimmetle geri teslim almak,

24) Dijital arsive sayisallastirilarak aktarilmast gereken arsiv malzemesinin, tarama
kriterlerine uygun olarak taranmasi ve akillandirilmasini saglamak,

25) Mevzuat hiikiimlerine gore saklama siiresi sona eren arsivlik malzemenin ayiklama ve
imha islemlerini yiiriitmek {izere Kurum Arsivi tarafindan olusturulan Ayiklama ve Imha
Komisyonlarina katilmak,

26) Yazilm programinda, programin isleyige iliskin uygulamada tespit ettigi sorunlar1 ve
varsa ¢ozUim Onerilerini yazili olarak bildirmek,

27) Mevzuat degisikliklerinde, yazihm programinda uygulamaya yonelik diizenlemelere
iliskin goriis ve dnerilerini yazili olarak bildirmek,

28) Birim tarafindan yapilmasi kararlastirilan diger islemleri yapmak,

29) Birime ait dijital arsiv c¢ahismalarmin dizenli ve sistemli bir sekilde yapilmasini
saglamak,

30) Ustlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

BESINCI BOLUM
Komisyonlarin Gorevleri

Takdir Komisyonu

MADDE 15 — (1) 213 sayili Vergi Usul Kanununun miikerrer 49 uncu maddesinin (b)
fikrasi uyarinca, arsalara ait asgari olctide birim deger tespitine iligkin dort yilda bir kurulan takdir
komisyonu; belediye baskani veya tevkil edecegi memurun baskanhgr altinda belediyenin yetkili bir
memuru ile defterdarm, vergi dairesi baskanligi bulunan yerlerde ise vergi dairesi baskaninin
gorevlendirecegi iki memur, tapu sicil miidiirii veya tevkil edecegi bir memur ve ticaret odasinca
secilmis bir tiye (ilgili oldugu arsalara iligkin takdir komisyonlarina organize sanayi bolgesini
temsilen bir iiye) ile ilgili mahalle ve kdyiin muhtarindan olusur.
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(2) Takdir Komisyonunun sekretarya hizmetleri Tarama Kontrol Birimi tarafindan yiritiiliir.
(3) Sekretarya hizmetlerini yiiriiten birim;

a) Arsa m2 birim bedel takdir islemlerinin yiirtitiilmesi, komisyonun olusturulmasi, 6zenli
ve saglikli galismasini saglamak,

b) Takdir Komisyonu olusturulmak {tzere ilgili idarelerden asil ve yedek {iyelerin
bildirilmesini istemek ve bildirilen {iyelerin Karabaglar Kaymakamligina bildirmek,

¢) Takdir Komisyonunun toplanmasi, karar almasi siireci ve toplanti tutanaklarinin
diizenlenmesine iliskin iglemleri ytirlitmek,

¢) Takdir Komisyonunca tespit edilen arsalara ait takdir degerlerine iliskin listelerin Excel
ortaminda hazirlanmasini ve Izmir Vergi Dairesi Baskanligina génderilmesini saglamak,

d) Takdir Komisyonunca tespit edilen arsalara ait belirlenen degerlere iliskin listelerin
Hazine ve Maliye Bakanliginca yayimlanacak i¢ Genelge dogrultusunda yetki alam iginde bulunan
mahalle ve kdy isimlerinin alfabetik sirasina gére Excel formatinda eksiksiz ve 7 6rnek olarak
diizenlenmesi, bir drneginin ilgili muhtarliga, bir 6rneginin belediyenin ilana mahsus yerlerine
..(ilgili y1l) yilmin Mayis ayr sonuna kadar asilmasi, diger bir érneginin ise dosyalanmasi
islemlerini ytirtitmek,

e) Takdir Komisyonu Kararlari asli Takdir Komisyonunda kalmak tizere 2 &rnek ilgili
Belediyeye, 1 ornek Defterdarlhiga, 1 ¢rnek Vergi Dairesi Baskanligina, 1 6rnek Ticaret Odasina, 1
ornek Ziraat Odasima ve 1 6rnek ilgili Muhtarliklara génderilmesini saglamak,

f) Dava agma siiresinin bitimini takip eden 15 giin iginde listenin iki drneginin Izmir Vergi
Dairesi Bagkanlhigina gonderilmesini saglamak,

g) Takdir Komisyon Kararlarimin onaylanmis bir o6meginin ilge Tapu Miudirligiine
gonderilmesi igslemlerini yiiriitmek,

) Dava dilekgelerinin gelmesinde gecikme olabilecegi ihtimali goz ¢niinde bulundurarak,
takdir komisyonu kararlarmma karst dava agilip ac¢ilmadigi ve gerekirse ilgili  Vergi
Mahkemelerinden en kisa siirede sifahi 6grenilmesini saglamak,

h) Bu fikranin (d) bendinde Muhtarliga gonderilecegi bildirilen listenin, 213 sayili Kanunun
miikerrer 49 uncu maddesindeki “uygun bir yere asilmak suretiyle ...(ilgili yil) Mayis ay1 sonuna
kadar ilan edilmesi” hitkmiinii hatirlatir bir yazi ile tevdi etmek,

1) Arsa takdir komisyonu kararlarina kars: agilacak davalarda muhatap, karara istirak eden
belediye olacagindan, arsa m2 birim bedellerine karst agilan davalarda Hukuk Isleri Miidiirliigiine
savunmaya esas olmak tizere yapilan takdir islemlerine iliskin bilgi ve belgelerin tevdii ile
Komisyonca verilen kararin gerekgeleri ile birlikte bildirmek,
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i) Yarg: kararlari iizerine takdir komisyonlarinca yeniden verilen kararlar ile daha evvel
verilen kararlardan kesinlesenlerin, belediye ve muhtarliklarda ilana mahsus yerlere asilmak
suretiyle o yilin Mayis ay1 sonuna kadar miikelleflere duyurmak,

j) Damstay’m kesin kararmin (veya vergi mahkemesinin kesinlesen karart) bagka
belediyeleri de ilgilendirdigi takdirde, kararin birer érnegini ilgili belediyelere gondermek,

k) Vergi Mahkemesi karari uyarinca takdir komisyonu tarafindan yeniden belirlenen
degerler dikkate alinarak tahakkuk ettirilen emlak vergisinin, yargi kararnin temyiz edilmesi
halinde, Damistay kararina gore kesinlesen birim degerler dikkate alinmak suretiyle diizeltilmesine
iligkin islemleri tesis etmek,

1) Yarg: mercileri kararlarina gore kesinlesen asgari olglide arsa birim degerlerinin aylik
donemlerle Gelir Idaresi Baskanhigina goénderilmek iizere Izmir Vergi Dairesi Bagkanligima
bildirmek,

Uzlasma Komisyonu

MADDE 16 — (1) 213 sayih Vergi Usul Kanununda yer alan tarhiyat sonrasi uzlasma
komisyonu, Mahalli Idareler Uzlasma Yonetmeligi uyarinca Bagkanin veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisinin bagkanhiginda Mali Hizmetler Midirii ile Belediye Enciimenince mali
hizmetler biriminden sec¢ilecek bir memur tiyeden teskil eder.

(2) Uzlagma taleplerine iliskin sekretarya hizmetleri Tarama Kontrol Birimi tarafindan

yiiriitiiliir.
(3) Sekretarya hizmetlerini yiiriiten birim;
a) Uzlasma taleplerini yazili olarak kabul eder,

b) Talebin uygun sekilde ve siiresi iginde yapilip yapilmadigini, uzlasmanin komisyon
yetkisi icinde bulunup bulunmadigini inceler,

¢) Uzlasma talebinin siiresi i¢inde ve usuliine uygun sekilde yapilmadiginin veya
komisyonun yetkisi diginda bulundugunun tespiti halinde talebi reddeder,

¢) Uzlasma talebinin siiresinde ve usuliine uygun sekilde yapildiginin ve komisyonun yetkisi
i¢ginde bulundugunun anlasilmasi halinde, uzlasma komisyonunun 213 sayil1 Vergi Usul Kanunu ve
Mabhalli Idareler Uzlasma Yonetmeligi hiikiimlerine gore uzlasmaya iliskin kayitlarmi tutar ve
yazisma iglemlerini yiirtitiir.

ALTINCI BOLUM
Yiiriirliik Ve Yiiriitme

Diger Konular
MADDE 17 - (1) Bu Yonerge’de hiikiim bulunmayan hallerde yasal mevzuatlar

cergevesinde islemler yiirtitiiliir.
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Yiiriirliikten Kaldirilan Yonerge
MADDE 18 — (1) Bu Yonerge, yirtrlige girdigi tarihten itibaren, bundan onceki
Yonergeler yiirtirliikten kalknus olur,

Yiiriirliik
MADDE 19 — (1) Bu Yonerge, Karabaglar Belediye Bagkan: tarafindan onaylanmasimi
miiteakiben yiirtirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 20 — (1) Bu Yonerge'nin hiikiimlerini, Karabaglar Belediye Baskan yiiriitiir.

hittin SELVITOPU
Harita ve Kadastro Miihendisi
Karabaglar Belediye Bagkani
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