(3 Temmuz 2026 tarih ve 210 sayili Meclis Karari ile kabul edilmistir.)
T.C.
ESKISEHIR
ODUNPAZARI BELEDIiYE BASKANLIGI
GELIiRLER MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Odunpazari Belediye Baskanligi Gelirler
Midiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Odunpazari Belediye Baskanligi Gelirler Miidiirliigiinii kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 10/12/2003
tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 26/5/1981 tarihli ve 2464 sayili
Belediye Gelirleri Kanunu, 29/7/1970 tarihli ve 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 21/7/1953
tarihli ve 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun, 4/1/1961 tarihli ve
213 sayil1 Vergi Usul Kanunu, 10/7/2004 tarihli ve 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
11/2/1959 tarihli ve 7201 sayili Tebligat Kanunu ile 4/12/1984 tarihli ve 3095 sayili Kanuni
Faiz ve Temerriit Faizine iliskin Kanun ile vyiiriirlikte bulunan diger mevzuata gore
hazirlanmstir.

Tanmmlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte ad1 gegen;

a) Belediye: Odunpazari Belediyesini,

b) Belediye Baskani: Odunpazari1 Belediye Bagkanini,

c) Belediye Bagkan Yardimcisi: Odunpazari1 Belediye Bagkan Yardimcising,

¢) Meclis: Odunpazar1 Belediye Meclisini,

d) Enclimen: Odunpazar1 Belediye Enciimenini,

e) Midiirliikk: Gelirler Miidiirliigiind,

f) Midiir: Gelirler Miidiiriinii,

g) Sef: Odunpazar Belediyesi Gelirler Miidiirliigi seflerini,

g) Harcama Birimi: Biitceyle 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,

h) Harcama Yetkilisi: Biitgeyle 6denek tahsis edilen harcama biriminin en iist yoneticisi
harcama yetkilisini,

1) Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama yetkilisi tarafindan yardimcilar1 veya hiyerarsik
olarak kendisine en yakin iist kademe gorevlisince imzalanan 6deme emri belgesi diizenlemek
ve kontrol etmekle gorevlendirilen bir veya daha fazla sayida kisiyi,

1) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmais sertifikali yoneticiyi,

j) Memur: Odunpazar1 Belediyesi Gelirler Miidiirliigiinde ¢alisan memurlari,

k) Personel: Gelirler Miidiirliigline bagl tiim calisanlari,

I) Vezne: Muhasebe birimine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul
degerlerin muhafaza edildigi yeri,

m) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,



n) Biitce: Belirli bir donemdeki gelir ve gider tahminleri ile bunlarin uygulanmasina
iliskin hususlar1 gésteren ve usuliine uygun olarak yiiriirliige konulan belgeyi,

0) Mali Yil: Takvim yilini,

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

p) Vergi: idarenin kamu giiciine sahip diger topluluklarin gordiikleri kamu hizmetlerinin
gerektirdigi giderleri karsilamak {izere, esas olarak gercek ve tiizel kisilerden belli bir yarar
karsilig1 olmaksizin, onlarin mali giiclerine gére kamu zoruyla halktan dogrudan dogruya ve
bazi maddelerin fiyatlarina eklenerek alinan paralari,

r) Harg: Idarenin yapt1§1 bazi hizmetlerden, fertlerin bu hizmetlerden faydalanma durum
ve derecesine gore aldig1 paralari,

s) Resim: Belli bir isin yapilmasi i¢in, idareden izin alinmasi karsiliginda 6denen parayi,

s) Tarh: Vergi alacaginin kanunlarinda gosterilen matrah ve nispetler iizerinden yetkili
idare tarafindan hesaplanarak bu alacagi miktar itibariyla tespit eden idari muameleyi,

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

u) Tahakkuk: Tarh ve teblig edilen bir verginin 6denmesi gereken bir safhaya gelmesini,

i) Tahakkuku Tahsile Bagli Gelirler: Mahiyeti itibartyla tahakkuku tahsiline bagl
gelirlerde gelirin tahsili tahakkukunu da i¢ine aldigini,

v) Tahsil: Verginin, kanuna uygun surette 6denmesini,

y) Tecil: Idarenin alacaklarinm ilgili kanunlar geregince vadeye baglanmasi veya
borcun ertelenmesini,

z) Tehir: Idarenin alacaklarmin ilgili kanunlar geregince geciktirilmesini,

aa) Terkin: Idarenin alacaklarinin vade sonu beklenilmeksizin ilgili kanunlar geregince
tahsilinden vazgegilerek kayitlardan silinmesini,

bb) Para ve para ile ifade edilebilen degerler: Muhasebe birimine veya mutemedine
teslim edilip muhafaza ve sorumlulugu altinda bulunan tedaviildeki Tiirk parasi, yabanci paralar
ile altin, glimiis, kiymetli maden ve bunlardan yapilmis her tiirlii ziynet esyasi, antika paralar,
hisse senedi, tahvil ve hazine bonolari, diger devlet bor¢lanma senetleri, degerli kagitlar1 ifade
eder.

IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Midiirliigiin teskilat yapisi
MADDE 5- (1) Gelirler Miidiirliigii; Emlak Birimi, Tahsilat Birimi, Tahakkuk Birimi, Icra
Takip ve Tebligat Birimi, Kati Atik Birimlerinden olusur.

Midiirliigiin gorevleri
MADDE 6- (1) Gelirler Miidiirliigii; belediye gelirlerinin tahakkuk, tahsil, takip ve kayit
islemlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yliriitiir.

Miidiirliigiin yetki ve sorumluluklar
MADDE 7- (1) Miidiirliik gorev, yetki ve sorumluluklarini asagida belirtilen ifadeler
cergevesinde gerceklestirir;

a) Ilgili mevzuat gercevesinde belediye gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin
takip ve tahsil iglemlerini yiiriitmek. Bu ¢ergevede ayrica asagida belirtilen gorevleri yerine
getirir;

1)Belediye gelirlerinin artirilmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak ve
denetlemeleri yapar.
2) Biitcede yer alan gelirleri zamaninda tahsil ve takip eder.
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3) Tahsildar ve veznedarlarin islemlerini takip eder.

4) Belediye adina agilan cari hesaplara giinliik tahsilatlar1 aktarmak ve takip eder.

5) Vergi, harg, katilim pay1 ve {icret gelirlerini takip ve tahsil eder.

6) Zamaninda 6denmeyen vergi, katilim payz, ticret ve harglarla ilgili takip yapar, 6deme
emri gonderir ve haciz islemleri yapar.

7) Emlak vergisi miikellefi olanlarla ilgili olarak tahakkuk, tahsilat diizeltme gibi
islemleri yapar.

8) Belediye ile ilgili islemlerden dolayr Katma Deger Vergisi tahakkuklarini ve
tahsilatlarin1 yapmak, emanet hesabina aktarilmasini saglar.

9) Vergi Usul Kanunu ve diger mevzuata gore gerekli islemleri yapar.

10) Icra, Iflas Kanunu’na goére islem goren miikelleflerin, belediyeden alacaklari ile
borg¢larini iliskilendirip gerekli yazigsmalar1 yapar.

11) 4/12/1984 tarihli ve 3095 say1li Kanuni Faiz ve Temerriit Faizine iliskin Kanuna gore,
tahsilatlardaki gecikmelerde kanuni faizi uygular.

12) 11/2/1959 tarihli ve 7201 sayili Tebligat Kanunu’na gore, belediyemizin alacaklari
ile ilgili tebliglerin siiresi icerisinde yapilmasini saglar, alacaklarin tahsili i¢in bu kanunda
gosterilen teblig ve islemlerini yapar.

13) Belediyenin gelirlerini tahsil ederken kullanacagi evrak, hesap, diizen veya cetvelleri
hazirlamak ve kontrol eder.

14) Belediye gelirleri ile ilgili donem sonu islemlerini yapmak ve hesaplarin uygunlugunu
saglar.

15) Yonetim donemi igerisinde tahsili kendisine verilmis kisi borglarinin ve hesaplarinin
kayitlarini tutar. Bu hesaplarin takip ve tahsilini saglar.

b) Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yliriitlir ve
sonuglandirir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 8- (1) Gelirler Miidiirii gérev ve hizmetlerinden 6tiirii Belediye Bagkanina ve yetkili
kildig1 Baskan Yardimcisina karsi sorumlu olur;

a) Yetkili makamlarca verilen emirleri yapmakla birlikte bu yonetmeligin 8 inci
maddesinde belirtilen tiim gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.

b) Gelirler Miidiirliigiine yapilan dilekge, bilgi edinme ve CIMER bagvurularmin;
1/11/1984 tarihli ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, 9/10/2003 tarihli
ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimleri kapsaminda
incelenmesini saglayarak, kanunlarda ongoriilen siireler igerisinde ilgililerine yazili cevap
verilmesini saglar.

c) Gelirler Midiirliigiinde gorev yapan memur ve diger personelin izin, vizite, giinliik
gorev ve ¢alisma ¢izelgelerini takip eder.

¢) Midiirliikle ilgili hizmet i¢i egitim ile yillik egitim ¢alisma ve programlarini hazirlar.

d) Gerektiginde personele isbasi egitimi verilmesini saglar.

e) Yetkili makamlardan alinan emir ve talimatlar1 Gelirler Miidiirliigli personeline iletir
ve uygulanmasini saglar.

f) Muhasebe yetkilisinin gelir ile ilgili gérevlerini yapar.

g) Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 9- (1) Sef, gorev ve hizmetlerinden 6tiirii belediye baskani, yetkili kildig1 belediye
bagkan yardimcisi ile Miidiire karst sorumlu olup asagida yer alan gorevleri yerine getirir;

a) Sef, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay1 Belediye Bagkanina ve
bagli oldugu Baskan yardimcisina, Miidiiriine ve yiirtirliikkteki mevzuata kars1 sorumludur.



b)Miidirlik orglitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim ig ve islemlerin
Miidiir adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasini saglar,

c)Miidiiriin verdigi gorevleri yerine getirir,

¢)Bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin kendisine vermis oldugu benzer gorevleri de
yerine getirir,

d)Miidiir tarafindan kendisine havale edilen evraklar1 inceler. ilgili birime yazilacak
yaziy1 hazirlar ve parafe ederek Miidiirlik Makamina sunar,

e)Miidiiriin katilmasini gerekli gordiigii toplantilara katilir,

f)Biriminde gorevli personelden sorumlu olup, personelin uyum iginde ve verimli,
caligmasini saglar,

g)Tim sikayetlerin cevaplandirilmast ve sikdyet nedeninin tekrar etmesini onleyici
tedbirlerin alinmasini saglar,

g)Biriminde bulunan demirbaglarin korunmasini ve bunlarin uygun kullanilmalarini
saglamakla ylikiimlidiir.

h)Personelin mesaiye riayetini kontrol eder,

1)Miidiiriin verdigi mevzuat ¢ercevesinde diger gorevleri yerine getirir,

Memur, isci ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 10- (1) Belirtilen gorevleri iistlerinin verecegi yetki g¢ercevesinde mevzuat ve
yonetmelik hiikiimlerine gore yerine getirir.

Gergeklestirme gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Harcama talimati iizerine; igin yapilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim
almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve O6deme icin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Diizenleyici Islemler

Thale komisyonlarinin olusumu
MADDE 12- (1) Belediye tarafindan gergeklestirilen ihalelerde, gerekli goriildiigii hallerde
ihale komisyonlarina memur iiye verir.

Evrak kayit sistemi, arsiv ve yazismalar
MADDE 13- (1) Miidiirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye gelen bagvurular, EBYS iizerinden alinarak dokiimanlagtirilir.

b) Bagvurular, miidiirliige konusuna gore elektronik ortamda sevk edilir.

¢) Miidiirliik, gelen basvurular1 kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin
sevkini elektronik ortamda kabul eder.

¢) Miidiirliige gelen basvurular EBYS iizerinden ilgili personele miidiir veya
yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.

d) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda
saklanir.
(2) Midiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a)lsleme aliman basvurularla ilgili tiim is akislar1t EBYS iizerinden ¢dziimlenir. Siiregte
elektronik veya mobil imzalar kullanilir.

b)Belediye i¢erisinde miidiirliikler aras1 yazigsmalarda giden evrak elektronik ortamda i¢
yazigma gibi gonderilir.

c)Belediye disinda herhangi bir yolla gidecek evraklar, miidiirliikk tarafindan
hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan birime gonderilir.



¢)E-yazisma paketi ile paketlenen evraklar, belediye disina Kayith Elektronik Posta
yoluyla ilgili kuruma elektronik ortamda mevzuata uygun bir sekilde génderilmesi saglanir.

d)Miidiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik™ dikkate alinir.

Arsivleme ve dosyalama islemleri
MADDE 14- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
asagidaki gibidir:

a)Belediyeye disaridan gelen evraklar miidiirliigii ilgilendiriyorsa mudirliik ilgili
evraklar1 kayit altina alarak SDP gore arsivler.

b)Miidiirliiklerde is siiregleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim
elektronik arsivinde dosyalanir. Is siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen
evraklar ile Odunpazar1 Belediyesi tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar, midiirliikk
elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.

c)Belediye icerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama - arsivleme islemleri SDP
sistemine uygun olarak yapilir.

¢)Midirlik, midirlik arsivinde saklama siiresi dolan evraklart kurum arsivine
devreder ve imha edilmesi gereken evraklart SDP uygun olarak hazirlanan Imha Plani’na gore
Yazi lIsleri Miidiirliigiine bagl arsiv biriminin koordinasyonunda, Imha Komisyonu’nun
onayinin ardindan imha eder.

Defter kayit ve belgeler

MADDE 15- (1) Kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri igerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde
ciktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina
gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 16- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda, yiirtrliikkte bulunan ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢er¢evesinde islem tesis edilir.

Yiiriirlik

MADDE 17- (1) Bu Yo6netmelik, Belediye Meclisince kabul edilip onaylanmasini miiteakip,
1/6/1984 tarihinde vyiiriirlige giren 3011 sayili Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan
Yonetmelikler Hakkinda Kanun’un 2’nci maddesi geregince, Odunpazar1 Belediyesi resmi
internet sitesinde ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Odunpazari Belediye Baskani yiiriitiir.



