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BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1 - Bu Yonetmelik, Kadikdy Belediyesi Gelirler Midiirliigii’niin kurulusunu,
teskilat yapisini, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek
amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Kadikdy Belediyesi Gelirler Midirliigiiniin gorevlerini, Gelirler
Miduri ve Gelirler Miidiirliigiine bagl birimlerin ¢alisma usul ve esaslari ile sorumluluklarmni
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi
Kanunu, 492 sayili Harglar Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 6183 sayili Amme
Alacaklar1 Tahsil Usulii Hakkinda Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, 7201 sayili Tebligat Kanunu ve diger kanun, tiiziik ve yonetmelik hikimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Kadikoy Belediyesini,

b) Baskan: Kadikdy Belediye Bagkanini,

¢) Ust Yonetici: Kadikdy Belediye Bagkanimni,

d) Bagkan Yardimcisi: Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen
Baskan Yardimcisini,

e) Ust Yonetim: Kadikoy Belediye Baskanini ve Baskan Yardimcilarini,

f) Meclis: Kadikdy Belediye Meclisini,

g) Encumen: Kadikoy Belediye Enclimenini,

h) Muidurlik: Gelirler Miidirliigiinii ve diger Midiirlikleri,

i) Madar: Gelirler Madurind,

Ha_?;rrliak\]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
06.03.2026 tarihli ve
i 2026/25 Sayili
07.02.2026 Mudir 'T9 Kor.'ltr.c". v Bz"?ka” Baskan Kadikdy Belediye
.02. emsilcisi ardimcisi Meclis karar ile
onaylanmistir.
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j) Harcama Birimi: Belediye Biitcesinde Odenek Tahsis Edilen ve Harcama Yetkisi Bulunan
Birimi,

k) Birim: Gelirler Miidirligiine bagl: birimleri,

I) Birim Sorumlusu: Kendisine bagli birimin is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesinden, Miidiire kars1 birinci derecede sorumlu kisiyi ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon Yapisi ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5- Gelirler Miidiirliigli; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48. ve 49. maddeleri,
12.09.2025 tarihli Resmi Gazete’de yayimlanan Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik hiikiimleri ve Kadikoy Belediye Meclisinin 09/01/2026 tarihli, 2026/4 sayili
karar1 ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi
MADDE 6- (1) Gelirler Miidiirliigii, dogrudan Baskan Yardimcisina bagli olup; miidiir ve
miidiire bagl asagida yazilan birimlerden olusur:

a) Gelir Tahakkuk Birimi

b) Gelir Denetim Birimi

c) Gelir Tahsilat Birimi

d) Gelir Takip Birimi

e) IdariIsler ve Tebligat Birimi

Baghhk

MADDE 7 — (1) Gelirler Midiirii; yiriirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile
kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasmndan Bagkan
Yardimcisi’na ve Baskan’a kars1 sorumludur.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gelirler Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 8- (1) Gelirler Miidiirligiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki maddelerde
belirtilmigtir.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore,
belediye alacaklarinin vadesinde tahsil edilmesini saglamak, 6denmeyen alacaklar i¢in
cebri icra sureglerini yurutmek.

Emlak, Cevre Temizlik, ilan ve Reklam, Eglence Vergisi gibi beyana dayal1 vergilerin
beyannamelerini kabul etmek, incelemek ve sisteme islemek.

Vergi Usul Kanunu’na ve ilgili diger mevzuata aykir1 durumlarda vergi ziyai cezasi ve
usulsiizliik cezalarmi kesmek; Enciimen tarafindan verilen idari para cezalarmin
tahakkuk ve tahsilatin1 yapmak.

Konut ve igyerlerine ait Cevre Temizlik Vergisi’nin tarh, tahakkuk ve tahsilat
islemlerini yiiriitmek, su faturasma yansitilamayan kisimlari takip etmek.

Vergi hatalar1 (hesap hatasi, miikerrerlik vb.) tespit edildiginde, 213 sayili VUK’ un
116-120. maddeleri geregince diizeltme fisi diizenleyerek terkin (silme) veya red ve
iade islemlerini yapmak.

Bina, Arsa ve Arazi vergilerinin 1319 sayili kanun hiikiimlerine gore tarh ve tahakkuk
ettirilmesini, 4 yilda bir yapilan genel beyan donemlerinin yonetilmesini saglamak.
Vadesinde 6denmeyen belediye alacaklarina, kanuni oranlarda gecikme zammi ve tecil
faizi tatbik etmek.

Odeme emri tebligine ragmen borcunu ddemeyen miikellefler hakkinda menkul ve
gayrimenkul haczi uygulamak, banka hesaplarina e-haciz koymak.

Miikellef kayitlarindaki eksik veya hatali bilgileri (adres, kimlik no vb.) MERNIS,
TAKBIS ve Ticaret Sicil kayitlar1 {izerinden 1slah ederek giincel tutmak.

10) Ilge smurlar1 igerisindeki tabelalarin, reklam panolarmin ve ilanlarin tespitini yapmak,

vergilerini tahakkuk ettirmek.

11) Yol, kanalizasyon ve su tesisleri harcamalarina katilma paylarmi (Asfalt parast vb.)

2464 sayili kanun geregince hesaplamak ve ilgililere teblig etmek.

Ha_?;rrliak\]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
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12) Tahsildarlarin ve veznelerin iizerinde bulundurabilecekleri kasa limitlerini kontrol
etmek ve giin sonu hasilatin bankaya yatirilmasimi saglamak.

13) Belediyeye gelir saglayacak faaliyetlerde bulunan gergek ve tiizel kisiler adma
miikellefiyet sicil kayd1 agmak.

14) Veznelerden nakit veya kredi kart1 ile yapilan tahsilatlar ile banka hesaplarina gelen
havalelerin muhasebe kayitlarina islenmesini ve giinliilk mutabakatini saglamak.

15) Gelir iglemlerinin dijital ortamda yiritiilmesi i¢in E-Devlet, E-Belediye ve diger kamu
kurumlar1 ile veri entegrasyonunu saglamak.

16) Vadesi gegen kamu alacaklar1 i¢in borglulara 6183 sayili kanun geregi 15 giin siireli
"Odeme Emri" diizenlemek ve teblig etmek.

17) Yersiz veya fazla tahsil edildigi anlasilan gelirlerin, mikellefin talebi veya idarenin
tespiti Uzerine iade sireglerini yiritmek.

18) Ayn1 miikellefe ait birden fazla sicil numarasini tespit ederek tek bir sicil altinda
birlestirmek.

19) Miikelleflerden gelen sozlii veya yazil sikayet, itiraz ve talepleri degerlendirerck yasal
stiresi icinde cevaplamak.

20) Her tirlii vergi, resim, har¢ ve ceza ihbarnamelerini 7201 sayili Tebligat Kanunu
hiikiimlerine gore miikelleflere teblig etmek.

21) Vergi ziyai cezalar1 ve tarhiyat sonrasi uzlagsma taleplerini almak, Uzlasma Komisyonu
sekreterya islemlerini yiiriitmek.

22) Vergi ve har¢ disindaki hizmet karsilig1 alinacak ticretleri (isgaliye, belge Ucreti vb.)
belirleyerek meclise sunmak.

23) Belediyenin merkez ve dis birimlerinde tahsilat vezneleri agmak, tahsildar
gorevlendirmek ve denetlemek.

24) Sahada fiili denetimler yaparak vergi kagagmi onlemek, kayitsiz mukellefleri tespit
etmek ve yoklama fisi diizenlemek.

25) Tahsil zamanasimi siirelerini takip etmek, alacagin zamanagimina ugramamasi igin
gerekli yasal kesici islemleri (1 lira tahsilat, haciz vb.) yapmak.

26) Miidiirligiin hizmetlerini yiiriitmek i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve hizmet ihtiyacini
tespit etmek, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde
satin alma siireclerini yiirlitmek, piyasa arastirmasi yaparak ihtiyaglarin zamaninda ve
eksiksiz temin edilmesini saglamak.

27) Midiirlik biinyesinde gorev yapan memur, is¢i, sozlesmeli personel, sirket personeli
ve stajyerlerin aylik puantaj, yemek, fazla ¢aliyma, izin ve rapor islemlerini takip
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etmek; buna istinaden hakedis dosyalarin1 ve 6deme emri belgelerini diizenleyerek
O0deme iglemlerini ger¢eklestirmek.

28) Miidiirliige tahsis edilen taginir mallarm, Tasinir Mal Yo6netmeligi hiikiimlerine uygun
olarak giris, ¢ikig, zimmet, devir ve terkin iglemlerini yapmak, taginir yonetim hesabi
cetvellerini hazirlamak ve yetkili mercilere sunmak.

29) Belediyenin diger birimleri tarafindan 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda
yapilacak mal, hizmet veya yapim ihaleleri i¢in olusturulacak ihale komisyonlarina,
mevzuatin ongordigii nitelikleri haiz personel gorevlendirmek.

Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekilet ve Yetki Devri

Miidiiriin Atanmasi
MADDE 9 - Miidiir, Baskan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10 — Gelirler Mudurd, birimin harcama yetkilisi olup, miidiirliigiin gorev ve
faaliyetlerini mevzuata uygun olarak yonetir. Baslica gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
belirtilmistir:

a)

Kurum ve Miidiirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastirilmasi: Kurumun
stratejik hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla, kurum hedeflerinin
belirlenmesi c¢alismalarina aktif olarak katilir ve katki saglar. Biriminin hedef kartini
(hedeflerini, gostergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu
olarak, kendisine bagl ¢alisanlar1 ile birlikte belirler, hedef kartinin mutabakatini saglar,
bagli oldugu yonetici tarafindan onaylanan hedeflerin, biriminin c¢alisanlarina
yaygimlastirilmasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

b) Operasyonel Planlama ve Kontrol: Kurum ve Miuidarlik hedeflerinin
gerceklestirilmesini saglamak amaciyla, Miidiirliik sorumlulugundaki gorevlerin, etkin,
verimli, mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasmi saglayacak sekilde faaliyetleri,
kendisine bagli birim sorumlulari/¢alisanlar: ile koordineli olarak planlar/planlanmasini
saglar, faaliyetlerin planlandig1 gibi ylriitiilmesini kontrol eder, gerektiginde
diizeltici/Onleyici aksiyonlar alir veya Birim Sorumlular1 tarafindan bu aksiyonlarin
alinmasini saglar, planl ¢aliyma anlayisinda 6ncii rol iistlenir. Mevcut durumda veya is
hacminde meydana gelecek degisikliklere gore islerin aksamayacak sekilde yiiriitiilmesini
saglar.

Ha_?;rrliak\]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
- % 2026125 Seyl
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c)

d)

9)

h)

Mudurlik Butgesinin YOnetimi: Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli
kullanilmasina katk: saglamak amaciyla, Stratejik Ama¢ ve Hedeflerle uyumlu olarak,
midirligin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama biit¢elerini hazirlar. Bu
kapsamda, miidiirliige ait faaliyetler konusunda, kurumun ilgili birimleriyle goriiserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldig1 faaliyetlere ait taslak harcama biit¢esini belirler.
Onaylanan biitge dogrultusunda kurum siiregleri ve prosediirleri ile uyumlu miidiirlik
harcamalarin1 yonetir/yonlendirir.

Calisan Yonetimi: Midiirligiin tanimli hedeflerine ulasmasi ve calisanlarinin gelisimine
katk:1 saglamak amaciyla, bagl calisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini
kurarak, hedeflerle ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri bagh calisanlar ile karsilikli
goriiserek degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim verir, sonuglar1 insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miudirligii ile paylasir. Tim bagh calisanlar1 icin planlanan “gelisim
programlarin1” degerlendirir, onaylar ve bu gelisim programlarmin sonuglarini izler,
gerektiginde Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli olarak diizeltici
aksiyon alimmasini saglar.

Gelir ve Alacaklarin Yonetimi: Kurum hedeflerinin yerine getirilmesinde mali
kaynaklarin gelistirilmesine katki saglamak amaciyla, gelir tarifelerinin olusturulmasi,
konsolide edilmesi ve gelirlerin butcelenmesi faaliyetlerini  yonetir/yonlendirir.
Biitcelenen belediye gelirlerinin zamaninda ve eksiksiz tahakkuk ve tahsilat1 i¢in
kolaylastirict yontemler gelistirilmesini saglar. Zamaninda tahsil edilemeyen alacaklarla
ilgili 6183 sayili yasa kapsaminda islem yapilmasmi saglar. Beyana dayali gelir
tahakkuklarinin dogrulugunu temin etmek iizere, saha denetimlerinin gergeklestirilmesini
saglar.

Tasmmirlarin Yonetimi: Kurum tasmirlariin en etkin ve verimli kullanilmasina katki
saglamak iizere, Tagmir Mal Yonetmeligi kapsaminda midiirliige ait tasmir mallarin
etkin, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglar. Midiirliigiin Tasinir Kontrol ve Tagimnir
Kayit personelini belirler.

Tedarik Yonetimi: Midirliigiiniin hizmet alanlar1 ile ilgili hizmet/tagmir ihtiyaglarin
karsilamak tizere, Mudurlik birimleri ile uyumlu olarak alim dosyalarimin hazirlanmasi
icin gerekli gorevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alim dosyalarini
degerlendirir, gerektiginde diizeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladig1 alim siireclerinin
gelisimini izler, alimm gerceklesmesini saglar. Sonlandirilan alim siireglerine yonelik hak
ediglerin 0denmesine yonelik isleyisi yOnetir/yonlendirir. Midiirliiglin Satin  Alma
Personeli, Avans Mutemedi ve Gergeklestirme Gorevlisini belirler.

Kurum i¢i Kurul/Komisyonlarda Goérev Alma: Kurum i¢i ve kurum dis1 islerin
yiriitimiinde koordinasyonu giiglendirmek amaciyla, yasa ve yonetmeliklerde dngdriilen

Hazirlama

Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

07.02.2026 Temsilcisi Yardimcisi

06.03.2026 tarihli ve
2026/25 Sayili
Baskan Kadikdy Belediye
Meclis karari ile
onaylanmistir.

Mudiir I¢c Kontrol Bagkan
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1),

K)

kurum i¢i ve/veya kurum dis1 kurul/komisyonlarda, Mudiirii ve/veya Ust Yoneticisi
tarafindan yapilan gorevlendirmeler dogrultusunda gorev alir, etkin g¢alisarak gorevi
gerektirdigi ¢aligmalari/raporlamalar1 gergeklestirir

Denetim Sureclerine Destek: Sayistay, Miilkiye Miifettisligi ile I¢ ve Dis denetim
surecleri sirasinda; denetcilere gerekli bilgi, belge ve kolayliklar1 saglar, talep edilen
raporlar1 sunar.

Is Etigine Uygun Calisma: Yiiriittiigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak
yuriitimiini saglamak tizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve
disiplin kurallarvtalimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak calisir, kendisine bagh
calisanlarin bu ilkelerle calismasina dnciiliik eder.

KVKK ilkeleriyle Uyumlu Cahsma: Yonetimini iistlendigi Miidiirlik hizmetlerinin
yurtatumunde Kisisel verilerin islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel
Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin iglenmesi ve
gerektiginde paylasilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

Is Sagh@ ve Giivenligi: Kurumun is saghg ve is giivenligi standartlarma uygun
calismasma katki saglamak amaciyla, gorev ve sorumluluk alaninda ¢alisan tiim
calisanlarin igyeri kurallarini, is saghg1 ve giivenligi kurallarina ve disiplin kurallar1 ve
talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak ¢aligsmasini saglar.

m) is Sonuclarmin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katki

saglamak amaciyla, Miidiirik is sonuglarmni, diizenli araliklarla degerlendirir,
gerektiginde diizeltici/Onleyici aksiyonlar planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin
gerceklesmesini kendisine bagli birim sorumlulari/¢alisanlar ile koordineli olarak izler,
gerektiginde yonlendirir.

Gelistirme / Iyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, yonetim sistemleri
ve I¢ Kontrol uygulamalarinin diizenli araliklarla gozden gegirilmesine yoOnelik
caligmalara Onciiliik eder veya katilimi yonlendirir, bu caligmalarda iyilestirici/gelistirici
Oneriler sunar/sunulmasmi tesvik eder, planlanan gelistirme/iyilestirme faaliyetlerinin
gerceklesmesinde “siirekli gelisim” anlayisinin yaygilasmasinda aktif rol {istlenir.

Birim Sorumlularin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 11- Birim Sorumlulari, Gelirler Mudurinin emir ve onayr lizerine asagidaki
gorevleri yapar;

a) Operasyonel Planlama ve Kontrol: Mudirlik hedefleriyle uyumlu, birim faaliyetlerini
planlar, kendisine bagli calisanlara gérev dagilimini yapar. Gorevlendirme kapsaminda,
yapilan isleri kontrol eder, gerekli diizeltmelerin yapilmasi yoniinde kendisine bagl

Ha_?;rrliak\]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
06.03.2026 tarihli ve
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gorevlileri bilgilendirir, geribildirim verir. Yiritilen is ve islemlerin gerektiginde
iyilestirilmesine yonelik faaliyetlere Onciiliik eder, aktif rol alir. Birim ¢alisanlarini,
tyilestirici/gelistirici faaliyetler i¢in tesvik eder.

b) Is Etigine Uygun Cahsma: Yiiriittigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak
yuriitiimiinii saglamak iizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve
disiplin kurallarvtalimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak calisir, kendisine bagl
calisanlarin bu ilkelerle ¢alismasina 6nciluk eder.

¢) KVKK Ilkeleriyle Uyumlu Calisma: Faaliyetlerin yiiriitiimiinde, kisisel verilerin
islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunu
ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde paylasilmasi
konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

d) ¢) Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saghg ve is giivenligi standartlarina uygun
calismasma katki saglamak amaciyla, igyeri kurallarna, is saghig1 ve giivenligi kurallarina
uygun olarak calisir, kendisine bagl ¢alisanlarin da bu kural ve ilkeler dogrultusunda
calismasini saglar.

Vekalet ve Yetki Devri

MADDE 12 - Yonetmelik kapsaminda gegen tiim gorev sahipleri, gegici sebeplerle gérevden
ayrildiginda ve herhangi bir sebeple gorevinin bosalmasi halinde vekalet gdrevi I¢ Kontrol
kapsaminda tanimlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gére Miidiir onayi ile belirlenir.

Birimlerin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
Gelirler Midurine bagli birimlerin gorev ve sorumluluklar1 asagida Birim bazinda
aciklanmustir.

Gelir Tahakkuk Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 13- Bu birim, belediye gelirlerinin yasal dayanagi olan tarh ve tahakkuk islemlerini
yiirliterek gelir stirecinin ilk adimmi olusturmaktan sorumludur. Birimde ¢alisan personelin
baslica gérev ve sorumluluklar1 agagida belirtilmistir:

1) Tarh ve Tahakkuk Yonetimi: Vergi, resim, har¢ ve katilma paylar1 ile diger belediye
alacaklarmin tarh ve tahakkuk islemlerinin; 2464 sayili1 Belediye Gelirleri Kanunu, 1319
sayilt Emlak Vergisi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde, eksiksiz
ve zamaninda yapilmasini saglar.

Ha_?;rrliak\]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
06.03.2026 tarihli ve
i 2026/25 Sayili
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Ilan ve Reklam Vergisi Islemleri: Miikelleflerce verilen flan ve Reklam Vergisi
beyannamelerini kabul eder, beyan edilen reklam unsurunun tiirii, ebadi ve siiresine gore
vergi tarifesini uygulayarak tahakkukunu yapar.

Cevre Temizlik Vergisi (CTV) Yonetimi: Cevre Temizlik Vergisi bildirimlerini kabul
eder; igyerinin derecesi ve grubuna gore yillik vergi tutarlarini belirleyerek tahakkuk eder.
Evsel Kati Atik Tarife Uygulamalar: Belediye Meclisince belirlenen "Evsel Kat1 Atik
Ucret Tarifesi" esaslar1 cergevesinde; ilgili donemlerde miikellef hesaplarina borg
tahakkuku olarak islenmesini saglar.

Veri Karsilastirma ve Tarhiyat Islemleri: Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii, Gelir
Idaresi Baskanligi ve Niifus Miidiirliigii verileri ile belediye emlak ve sicil kayitlarini
elektronik ortamda diizenli olarak karsilastirir. Yapilan ¢apraz kontroller neticesinde;
tasinmaz edindigi veya ticari faaliyete basladigi halde siiresi iginde beyanname vermeyen
mukellefleri tespit eder, bu miikellefler adina 213 sayili Vergi Usul Kanunu hiikiimlerine
gore idarece tarhiyat yapar, vergi ve ceza ihbarnamelerini diizenleyerek tahakkuk stirecini
tamamlar.

Emlak Bildirim ve Beyan islemleri: Miikelleflerin bina, arsa ve arazilerine iliskin emlak
bildirimlerini kabul eder, inceler ve sisteme isler. Miikelleflere ait mesken veya isyerleri
ile ilgili beyan sureti verir.

Arsa Takdir Komisyonu ve Degerleme Cahsmalari: 213 sayili Vergi Usul Kanunu ve
1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu hiikiimleri uyarinca; dort yilda bir yapilmasi gereken
arsa ve arazi metrekare birim deger takdirlerine iliskin hazirlik ¢alismalarmi yiirtitiir.
Cadde, sokak ve deger bakimindan farkli bolgeler itibariyla deger tespitine esas teskil
edecek doneleri hazirlar, Arsa Takdir Komisyonu'nun kurulmasi ve caligmalarinin
sekretaryasini yiiriitiir, komisyon kararlarmin kesinlesmesi, ilgili kurumlara bildirilmesi ve
ilan edilmesi streclerini yonetir.

Muafiyet ve Istisna Uygulamalari: Vergi kanunlarinda yer alan muafiyet ve istisna
hiikiimlerini (emekli, engelli, gazi, sehit yakini, indirimli bina vergisi vb.) inceleyerek,
sartlar1 tagiyan miikellefler i¢in gerekli islemleri uygular.

Rayi¢ Bedel ve Kisithhik Islemleri: Tapu islemlerine esas olmak iizere tasinmazlarin
emlak vergisi rayi¢ bedelini gosterir belgeyi dizenler; imar durumu nedeniyle kisitlilik
kapsamina giren tasmmazlarin vergilendirme islemlerini ilgili mevzuata gore yiiriitur.

10) Diizeltme ve Terkin Islemleri: Vergi kanunlar1 uyarinca; vergi hatalari, eksik veya fazla

beyanlar, miikerrer kayitlar ile ilgili diizeltme ve terkin islemlerinin, 213 sayili Vergi Usul
Kanunu’nun 116-120. maddelerinde belirtilen hiikiimlere gore yapilmasini saglar.

Ha_?;rrliak\]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
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11) Tespitlerin Islenmesi: Gelir Denetim Birimi veya diger birimler tarafindan yapilan saha
tespitleri ve tutanaklar sonucunda ortaya ¢ikan vergi farklarmi tahakkuk ettirir ve
ihbarname duzenler.

12) Uzlasma Islemleri: Miikelleflerin tarhiyat sonrasi uzlasma taleplerinin ilk incelemesini
yapar, gerekli raporlar1 hazirlar ve bu talepleri Uzlasma Komisyonuna iletir.

13) Arsiv Yonetimi: Birime ait evraklarmn, beyannamelerin ve dosyalarin yasal saklama
stireleri dikkate almarak diizenli, sistemli ve glivenli bir sekilde arsivlenmesini saglar.

14) Kurum i¢i Kurul/Komisyonlarda Gorev Alma: Kurum i¢i ve kurum dist islerin
yiiriitiimiinde koordinasyonu giiclendirmek amaciyla, yasa ve yonetmeliklerde 6ngdriilen
kurum igi ve/veya kurum dis1 kurul/komisyonlarda, Miidiirii ve/veya Ust Yoneticisi
tarafindan yapilan gorevlendirmeler dogrultusunda gorev alir, etkin calisarak gorevi
gerektirdigi ¢alismalari/raporlamalar1 gergeklestirir.

15) Resmi Yazisma, Miikellef Bilgi Talebinin Karsilanmasi: Mikellefin talebi Gzerine
yapilacak islemlere esas olmak lizere Resmi kurumlarla yazisma yapar, Mahkemelerden
veya diger resmi kurumlardan gelen bilgi belge taleplerini yanitlar. Belediyece verilen
ruhsat iglemleri i¢in talep edilen vergi borcu olmadigina dair belge verilmek iizere gerekli
incelemeleri yapar. Kurum i¢i baska birimlerce talep edilen bilgi belgeleri ilgili
muadurlige iletir. Belediye bilgi sistemleri, e-posta ve benzeri dijital yollarla gelen
taleplere siiresinde islem yapar, ilgilisine bilgi verir. Belediyece ihtiya¢ goriilmesi halinde
ilgili komisyonlarda gorev alir. Devletin belli donemlerde ¢ikartmis oldugu vergi affi ve
benzeri islemlerin yapilmasinda gérev alir.

Gelir Denetim Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 14- Bu birim, belediye gelirlerinde kayip ve kagagi onlemek, vergi adaletini tesis
etmek amaciyla 213 sayili Vergi Usul Kanunu ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde saha denetimleri
ve yoklama iglemlerini yapmaktan sorumludur. Birimde ¢alisan personelin baslica gorev ve
sorumluluklar1 asagida belirtilmistir:

1) Gelir Arttirmaya Yoénelik Yerinde Denetim ve Kontrol: Ilgili kanunlar kapsaminda
belediye smirlar1 igerisinde kalan isyerleri verilerini sahada kontrol eder, bu kontroller
sonucunda igyeri envanteri yapar ve verileri sisteme dogru sekilde girer, fotograf ile ¢ekim
yapar, isyerlerine ait eksik verilerini tespit eder, ilan reklam ve gevre temizlik beyanlarmin
analizi ve sonucunda eksik veya hi¢ beyan1 olmayan vergileri tespit eder ve gerektiginde
beyan islemlerini yapar. Yapilan ¢aligmalar sonucunda nihai borglarin tespitini yaparak
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2)

3)

4)

miikelleflere bildirimini yapar. Denetimin gerceklestirilmesinde, hali hazir harita, uydu
fotografin1 eslestirir, bu verilere istinaden yerinde (pafta, ada, parsel, sokak, bina)
kontrolleri saglar. Memur eli ile yiritiilmesi gereken is ve islemlerin yapilmasinda
gbrevin asli sorumlusuna yardimci olur.

Gelir Arttiric1 Yerinde Denetim ve Kontroller Sonucu Alnan Verilerin Analizi ve
Sistemde Diizenlemelerin Gergeklestirilmesi: Vergilendirmede hata olmamasi i¢in
parselin ve binanin dogru sokaktan numarataj aldiginin kontrolini yapar. Bina
envanterlerinin olusturulmasi i¢in yap1 ruhsat1 ve proje tizerinden insaat smifi, insaat tiirt,
ingaat bitim tarihi, metrekare, asansor, kalorifer vb. verileri sisteme girer. Saha tarafindan
yapilan tespitler sonucu kullanim sekli degisikliklerinin sistem iizerinde diizeltir ve
fotograflar1 sisteme aktarir.

Emlak Vergisi Acisindan Gelir Arttirici Yerinde Denetim ve Kontroller Sonucu
Alinan Verilerin Analizi ve Sistemde Diizenlemelerin Gerceklestirilmesi: Tapu
kayitlarinda mevcut olup, belediye kayitlarinda emlak beyani olmayan arsa, konut ve
igyerlerini tespit eder. Tapuda yapilan giinliik alim satim islemlerini sisteme aktararak
beyanlarin degisikligini yapar. Tapu kayitlarmin mikellef bazli karsilastirmalarini yapar,
eksik ya da yanlis beyanlar1 diizeltir. Bina ingsaat tiirlerini kontrol eder insaat sinifi, arsa,
bina metrekarelerini analiz eder ve gerektiginde beyanlarmi diizeltir. Aylik kontrollerde
iskan alinan veya yikilan binalarm tespitini yaparak ilgili parsellerin beyan degisikligini
yapar, vergi kagag1 olusmamasi igin olusan hatalar1 giderir. Internet iizerinden basvuru
yapan milkelleflerin beyan islemlerini gerceklestirir. Emeklilik muafiyeti vb
muafiyetlerden faydalanan miikelleflerin T.C kimlik numaralari ile tapu ve vergi dairesi
interaktif sistemlerinden kontrolleri yaparak vergi kagaklarmi 6nler. Sahada tespit edilmis
olan kullanim sekli degisikliklerinin beyan iizerinde diizeltmelerinin yapar. Idarece
yapilan tiim beyan islemlerinin gerektiginde ihbarnamelerini hazirlar. Yapilan tiim
islemler sonucunda toplanan verileri hem dijital hem de fiili ortamda arsivleme
islemlerinin yapar.

Ilan Reklam Vergisi Acisindan Gelir Arttirici Yerinde Denetim ve Kontroller
Sonucu Alman Verilerin Analizi ve Sistemde Diizenlemelerin Gergeklestirilmesi:
Yerinde yapilan tespitler sonucu mevcut beyanlar1 kontrol eder, eksik veya hatali beyanlar
varsa diizeltir. Hi¢ beyani olmayan miikelleflerin idarece ilan reklam vergisi beyanlarini
alir ve vergi Ihbarnamelerini hazirlar. internet {izerinden bagvuru yapan miikelleflerin
beyan iglemlerini gerceklestirir.

Hazirlama

Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
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8)

Cevre Temizlik Vergisi Acisindan Gelir Arttiric1 Yerinde Denetim ve Kontroller
Sonucu Alman Verilerin Analizi ve Sistemde Diizenlemelerin Gerceklestirilmesi:
Yerinde yapilan tespitler sonucu mevcut beyanlarin kontrol eder, eksik veya hatal
beyanlar varsa diizeltir. Hi¢ beyan1 olmayan miikelleflerin idarece ¢evre temizlik vergisi
beyanlarini alir ve vergi Ihbarnamelerini hazirlar. Internet iizerinden basvuru yapan
miikelleflerin beyan islemlerini gergeklestirir.

Miidiirliikce Yapilan Cahsmalar Sonucu Olusturulan Resmi Yaz veya
Ihbarnamelerin Tebligati veya Posta Islemleri: Yapilan tiim idarece beyanlar
sonrasinda hazirlanan vergi ihbarnamelerinin adres kontroliinii yapar, teblig zarflarmi
hazirlar, posta teslim listelerini hazirlar ve teblig edilmek iizere Idari Isler ve Tebligat
Birimine teslim eder. Miikellefe teblig edilen ithbarnamelerin tebligat alind1 makbuzlarini
sisteme isler ve verginin tahakkuku yapar. Teblig edilen veya yasal olarak teblig edilmis
sayilan hallerde teblig tarihini sisteme girerek tahakkuku olusturur.

Birimler Arasi Is birligi ve Donemsel Destek: Miidiirliik biinyesindeki diger birimlerle
ve bilhassa Gelir Tahakkuk Birimi ile tam bir koordinasyon i¢inde ¢alisir; emlak vergisi
genel beyan donemleri, 6deme aylar1 siiregleri gibi is hacminin arttigi dénemsel
yogunluklarda, hizmetin aksamamasi ve vatandas memnuniyetinin saglanmasi amaciyla
bu birimlere isglicii destegi saglar ve is birligi yapar.

Kurum i¢i Kurul/Komisyonlarda Gorev Alma: Kurum i¢i ve kurum dis1 islerin
yuratiminde koordinasyonu giiclendirmek amaciyla, yasa ve yonetmeliklerde ongoriilen
kurum i¢i ve/veya kurum dis1 kurul/komisyonlarda, Miidiirii ve/veya Ust Yoneticisi
tarafindan yapilan gorevlendirmeler dogrultusunda gorev alir, etkin calisarak gorevi
gerektirdigi ¢alismalari/raporlamalar1 gergeklestirir

Gelir Tahsilat Biriminin Gérev ve Sorumluluklar
MADDE 15- Bu birim, tahakkuk ettirilmis belediye gelirlerinin yasalara uygun olarak tahsil
edilerek belediye hesaplarmna intikal ettirilmesinden ve muhasebelesme siirecine hazir hale

getirilmesinden sorumludur. Birimde ¢alisan personelin baslica gorev ve sorumluluklari
asagida belirtilmistir:

1)

Tahsilat islemleri: 21/12/2005 tarih, miikerrer 26040 sayili Resmi gazetede yayinlanarak
yiirlirliige giren Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin  Gorevlendirilmeleri, Yetkileri,
Denetimi Ve Calisma Usul Ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik dogrultusunda, tarh ve
tahakkuk islemlerinin kanun ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun bir sekilde olusturulan

Ha_?;rrliak\]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
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i 2026/25 Sayili
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

vergi, resim, har¢ ve katilma paylar1 ile diger belediye alacaklarinin zamaninda tahsil
edilmesini saglar. Tahsildarlarin iizerinde bulundurabilecekleri para limitlerine (Kasa
Limiti) ve Bltge Kanunu esaslarina titizlikle uyarak, hasilati siiresi i¢inde banka
hesaplarma yatirir.

Muhasebelesme ve Raporlama: Giinliik tahsilat faaliyetlerine iligkin tahsilat
bordrolarini, irsaliyeleri, dekontlar1 ve giin sonu icmallerini hazirlamak; bunlarin
muhasebe kayitlartyla uyumunu kontrol ederek Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne iletilmesini
saglar.

Vadesi Ge¢mis Alacaklarin Takibi ve Odeme Emri: Vade siiresi i¢inde bor¢larini
0demeyen miikellefleri tespit etmek ve 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii
Hakkinda Kanun geregince "Odeme Emri" diizenleyerek teblig edilmesini saglar

Gelir Takip Birimine Devir: Odeme emri tebligine ragmen borcunu &demeyen
miikellefler hakkinda takip islemlerinin baslatilmasi i¢in; ilgili bilgi, belge ve dosyalari
diizenleyerek Gelir Takip Birimine intikal ettirir.

Red ve Iade (Diizeltme) islemleri: Miikerrer 6deme, fazla tahsilat veya vergi hatasi
nedeniyle terkin edilmesi ve reddi gereken vergi, har¢ ve diger mali yiikiimliiliiklerle ilgili
"Diizeltme Fisi" diizenler ve iade siirecini yuratur.

Miikellef Tliskileri: Tahsilat hizmetlerinin sunumunda vatandas memnuniyetini esas alir,
o0deme giicliigii ¢ceken miikellefleri yasal taksitlendirme imkanlar1 (kredi kart1 taksitleri,
yapilandirma kanunlar1 veya 6183/48. madde) konusunda bilgilendirir.

Arsivleme: Tahsilatla ilgili makbuz, kogan, bordro ve diger resmi evrakin denetime hazir
bulundurulmasini ve yasal saklama siireleri boyunca arsivde diizenli ve giivenli bir sekilde
muhafaza edilmesini saglar.

Kurum i¢i Kurul/Komisyonlarda Goérev Alma: Kurum i¢i ve kurum dis1 islerin
yiirlitimiinde koordinasyonu giiclendirmek amaciyla, yasa ve yonetmeliklerde 6ngdriilen
kurum igi ve/veya kurum disi kurul/komisyonlarda, Miidiirii ve/veya Ust Ydoneticisi
tarafindan yapilan gorevlendirmeler dogrultusunda gorev alir, etkin calisarak gorevi
gerektirdigi ¢aligmalary/raporlamalar1 gerceklestirir.

Gelir Takip Biriminin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 16- Bu birim, vadesinde ddenmeyen kamu alacaklarmnin 6183 sayili Amme
Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun kapsaminda takip yoluyla tahsil edilmesini
saglamakla gorevlidir. Birimde c¢alisan personelin baslica gérev ve sorumluluklar1 asagida

belirtilmistir:
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7)

8)

Odeme Emri ve Tebligat Sirecleri: Vade siresi icinde 6demeyen vergi borglar1 ve bazi
mudrliikler tarafindan (Yap: Kontrol Miidiirligii, Afet Isleri Miidiirligii, Fen Isleri
Miidiirligi vb.) Encimen kararlari ile olusturulan para cezalar1 igin adres kontroli
yaparak miikellefler adina 6183 sayili Kanun geregince "Odeme Emri" diizenler; bu
evraklarin 213 sayili Vergi Usul Kanunu ve 7201 sayili Tebligat Kanunu hiikiimlerine
gore muhataplarina ulastirilmasini saglamak iizere Idari Isler ve Tebligat Birimine
zimmetle teslim eder ve teblig sonuglarini (mazbatalari) takip eder.

Haciz Varakasi ve Takip: Odeme emri tebligine ve verilen siireye ragmen borcunu
odemeyen miikellefler hakkinda "Haciz Varakasi" diizenler, yetkili makamlarca
onaylanan varakalarin yasal takibini baglatir.

Mal Varhg Arastirmasi ve Haciz Tatbiki/Fekki: Borglular hakkinda bankalar, tapu
mudarlikleri ve trafik tescil birimleri nezdinde mal varlig1 arastirmasi yapar, gerektiginde
yerinde isyeri faaliyetini kontrol eder, vergi dairesi, ticaret sicil gazetesi kayitlarini
inceler; 6183 sayili Kanun hiikiimleri ¢ergevesinde menkul ve gayrimenkul haczi (e-haciz
dahil), muhafaza altma alma ve satis islemlerini yiiriit. Odeme yaptigmi bildiren veya
0dendigi resen tespit edilen bor¢lular hakkinda yapilan hacizlerin kaldirilmasi/fekki ile
ilgili islemleri gergeklestirir.

Tecil ve Taksitlendirme: Bor¢lu miikelleflerin 6183 sayili Kanun'un 48. maddesi
uyarinca yaptiklar1 tecil ve taksitlendirme taleplerini mevzuat ve diger kriterler
cergevesinde degerlendirir, karara baglamak ve taksitlerin 6denmesini takip eder.
Zamanasim Takibi: Tahsil zamanasimi siirelerini (5 yil) dikkate alarak, 6183 sayili
Kanun’un 102-104 maddeleri uyarinca kamu alacaginin zamanasimina ugramasini
engelleyecek kesici islemleri zamaninda yapar ve idarenin zarara ugramasini 6nler.

Ozel Hukuk Alacaklarimin Devri: 6183 sayih Kanun kapsamina girmeyen, 6zel hukuka
tabi alacaklarin (kira, s6zlesmeye dayali alacaklar vb.) tahsil edilememesi durumunda;
yasal takip baslatilmas (icra miidiirliikleri nezdinde) i¢in belgeleriyle birlikte Hukuk Isleri
Miidiirligii’ne bildirir.

Aciz ve Terkin Islemleri: Yapilan tiim arastrmalara ragmen tahsil imkani kalmayan
alacaklar i¢cin "Aciz Vesikas1" diizenler veya terkin (silme) edilmesi gereken dosyalarin
yasal prosediire uygun sekilde kapatilmasini saglar.

Tahsilat Performansinin Raporlanmasi ve Analizi: Yr{tulen takip, uygulanan e-haciz,
gayrimenkul/menkul haczi ve satis islemleri neticesinde tahsil edilen tutarlar1 periyodik
olarak raporlar; takip yoluyla yapilan tahsilatlarin toplam tahsilat icerisindeki oranini
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belirler ve dosya bazli tahsilat basar1 analizlerini yaparak sonuglarini Gelirler Miidiiriine
sunar.

9) Dénemsel Isgiicii Destegi ve Koordinasyon: Mudirliik biinyesindeki Tahsil Birimi ile
koordineli ¢alisir; Emlak Vergisi ve Cevre Temizlik Vergisi genel 6deme ddnemleri
tahsilat iglemlerinin aksamamasi i¢in Tahsil Birimine personel destegi saglar.

10) Arsiv Diizeni: Birime ait takip dosyalarinm, haciz tutanaklarinin ve degerli evrakin
arsivini diizenli, sistemli ve gilivenli bir sekilde tutar.

11) Egitim ve Uygulama Birligi: Uygulamada karsilasilan eksiklik ve aksakliklar1 giderici
tedbirler alir, mevzuat konusundaki mesleki gelisimini artirir, egitimlere katilir ve birim
icinde uygulama birligini saglar.

Idari Isler ve Tebligat Biriminin Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 17- Bu birim; kurum i¢i ve dis1 evrak akiginin yonetilmesi, yasal bildirimlerin
(tebligat) mevzuata uygun yapilmasi ve Midirligin idari islerinin YyUrutilmesinden
sorumludur. Birimde ¢alisan personelin baslica gérev ve sorumluluklar1 asagida belirtilmistir:

1) Evrak Kayit ve Yazisma Islemleri: Miidiirliige posta yoluyla, sahsen veya KEP (Kayitl
Elektronik Posta) tizerinden gelen tiim evrak ve dilekgeleri teslim alir, elektronik ortamda
ve fiziki olarak kayitlarin1 yapar. Gelen evraki, Gelirler Miidiriiniin havalesi
dogrultusunda zimmetle ilgili birimlere (tahakkuk, tahsil vb.) teslim eder. Birimlerde
islemleri tamamlanan ve imzalanan giden evrakin; "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e uygunlugunu kontrol eder, ilgili kurumlara veya
kigilere gonderilmek {iizere posta/kurye islemlerini yiirtitir. Resmi Gazete, kanun,
yonetmelik ve genelgeleri takip eder; mevzuat degisikliklerinin ilgili birimlere
duyurulmasini saglar.

2) Taleplerinin Cevaplandirilmasi: Miidiirliigiin goérev ve yetki alanina giren CIMER ve
Coziim Merkezi kaynakli talep, sikayet ve bilgi edinme bagvurularini sistem {izerinden
teslim alir ve Midiir ile degerlendirir. Miidiiriin yonlendirmesi dogrultusunda gerekli
islemleri bizzat yiiriitiir veya ilgili birimlere sevkini saglar. Sonuglanan bagvurulara, yasal
stiresi icinde resmi yazigma standartlarina uygun olarak sistem iizerinden doniis yapar ve
iletinin ilgilisine ulastigini teyit eder.

3) Sicil ve Veri YoOnetimi: Belediyeye karsi vergi, har¢ ve katilma payr miikellefiyeti
bulunan gergek ve tiizel kisilerin sicil kayitlarm1 TCKN/VKN esasina gore acar. Mukellef
bilgilerini (adres, iletisim, vergi numaras1 vb.) GIB, MERNIS (KPS) ve TAKBIS ve diger
sistemler {izerinden dogrulayarak giincel tutar. Miikerrer (gift) sicil kayitlarini tespit eder
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4)

5)

6)

7)

ve tek sicil numarasi altinda birlestirerek veri konsolidasyonunu saglar. Eksik kimlik veya
iletisim bilgisi olan kayitlar1 arastirarak tamamlar.

Tebligat YoOnetimi: Tahakkuk ve ceza ihbarnameleri, 6deme emirleri ve diger teblig
evraklariin 7201 sayili Tebligat Kanunu ve 213 sayili VUK hiikiimlerine gore tebligini
saglar. Tebligat siirecini; maliyet ve hiz etkinligi a¢isindan 6ncelikle E-Tebligat, mimkin
olmamasi halinde Memur Eliyle veya Posta Yoluyla yapilmasi oncelik sirasina gore
yOnetir. E-Tebligat altyapisini yonetir, elektronik tebligat islemlerini takip ve kontrol eder.
Posta yoluyla yapilacak tebligatlar i¢in PTT listelerini hazirlar, barkodlar ve gonderimi
saglar. Memur eliyle yapilacak tebligatlar i¢cin dagitim plani olusturur ve ilgili saha
personeline zimmetler. Teblig edilen evraklarin "Teblig Alindisi" (mazbata) girislerini
sisteme isler, teblig edilemeyen evraklari ilgili birimlere raporlar. Adresinde bulunamayan
veya tebligati reddeden miikellefler i¢in mevzuata uygun "[lanen Teblig" siirecini baslatir.
Personel ve Ozliik islemleri: Miidiirlik ¢ahsanlarmin 6zliik bilgilerinin dogru ve
eksiksiz olugsmasina katki saglamak amaciyla; izin, saglik raporu, mazeret izni, dogum
izni, 0liim izni, vekalet, gorevlendirme, emeklilik ve istifa gibi siireclere iliskin evraklari
hazirlar. Hazirlanan bu belgeleri Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ne iletir ve birer
suretini Miidiirliik biinyesindeki dijital/fiziki arsivde saklar.

KHK Kapsamindaki Cahsanlarin Hakedislerinin Hazirlanmasi: Harcama bltcesine
uygun olarak oOdeme islemlerinin yapilmast amaciyla, aylik puantaj formatmi
hazirlar/hazirlanmasini saglar. EBYS {izerinden personelin izin, rapor, vb. durumlarini
kontrol eder, puantajlar1 kayit altina alinmasini, Baskanlik Onay siirecleri takip ve
koordine eder. Puantajin Belediye Sirket Muhasebe birimine gonderilmesini saglar. Sirket
kontrol edip faturay1 kestikten sonra hakedis dosyasi ile ilgili evraklari hazirlanmasi,
onaylarinin tamamlanmasini saglar. Mali Hizmetler Midirligiine, 6deme islemlerinin
yapilmasi i¢in hakedis dosyasmi hem fiziki hem sistem lizerinden gonderir. Tamamlanan
dosyanin belgelerini fiziki ve dijital sistemde arsivler/ arsivlenmesini saglar.

Isci, Sozlesmeli Memur, Stajyer Puantajlarimin Hazirlanmasi: Kadro madirlikleri
farkli olup, fiilen Miidiirliikte c¢alisan is¢i, sozlesmeli memur,stajerlerin formatini
hazirlar/hazirlanmasin1 saglar. EBYS iizerinden personelin izin, rapor, vb. durumlarini
kontrol eder, puantajlar1 kayit altma alinmasmi, Baskanlik Onay siirecleri takip ve
koordine eder. Biirolardan fazla ¢alisma giinlerini talep eder. Fazla ¢calisma giinleri ve
saatlerini Bagkanlik Onayma sunar. Ilgili onay alindiktan sonra aylik puantaj formatma
islenerek, kadro miidiirliiklerine {ist yazi ile sistem iizerinden gonderilmesini ve dijital
sistemde arsivlenmesini saglar.
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8)

9)

Birim Cahsanlarmimm Ozel Hizmet Tazminati Islemleri : Memur ve sozlesmeli
memurun Ozel hizmet tazminatim 3 ayda bir hazirlar/hazirlanmasmi  saglar. Baskanlik
onaylarmin tamamlanmasindan sonra Mali Hizmetler Midiirliigiine gonderilmesini ve
dijital sistemde arsivlenmesini gerceklestirir.

Satinalma Islemlerinin Gergeklestirilmesi: Midiirlik birimlerinin ihtiyaglar1 ve
talepleri dogrultusunda mal ve hizmetleri, planlanan stirede dogru ve eksiksiz temin etmek
amactyla, kurum ic¢i temin edilemeyen ihtiyaglarla ilgili, her bir satin almacak
mal/hizmetin uygun biitce kaleminden yapilmasini satin alma dncesi kontrol eder, uygun
biitce kalemini belirler, talebi olan biiro tarafindan hazirlanan teknik sartnameye gore fiyat
teklifi alir / alinmasim1 saglar. Bagkanlik Onayma sunar. Onaylanan alimi1 Yiikleniciye
bildirir. Alim yontemine gore, teknik sartnameye uygunlugu kontrol edilen muayene
kabul islemleri sonuglarma gore, uygun olan alimlarm kabuliiniin muayene kabul raporu
ile imza altina alinmasini saglar, uygun olmayan alimlarin (mal/hizmet) iade/degisim veya
cezai islemini baslatir. Satin alma dosyasmin evraklarimi diizenler, gelen faturaya gore
0deme emrini hazirlar, onaylarin1i tamamlar, EBYS {izerinden miidiirliik i¢ci onaylar
tamamlar, Mali Hizmetler Midirligi Muhasebe Birimine génderir. Tamamlanan
dosyanin belgelerini fiziki ve dijital sistemde arsivler.

10) Kurum i¢i Kurul/Komisyonlarda Gorev Alma: Kurum i¢i ve kurum dis1 islerin

yiriitimiinde koordinasyonu giiclendirmek amaciyla, yasa ve yonetmeliklerde ongoriilen
kurum i¢i ve/veya kurum dis1 kurul/komisyonlarda, Miidiirii ve/veya Ust Yoneticisi
tarafindan yapilan gorevlendirmeler dogrultusunda gorev alir, etkin calisarak gorevi
gerektirdigi ¢alismalari/raporlamalar1 gergeklestirir.

Arsiv Biriminin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 18- Bu birim, miidiirliigiin kurumsal hafizas1 olan bilgi ve belgelerin; mevzuata
uygun olarak tasnif edilmesi, saklanmasi, korunmasi ve yetkili kisilerin erisimine
sunulmasindan sorumludur. Birimde c¢alisan personelin baslica goérev ve sorumluluklari
asagida belirtilmistir:

1)

Teslim Alma ve Kontrol: Miidiirliikk birimlerinden islemi tamamlanarak arsive devredilen
dosyalar1 zimmet karsilig1 teslim alir. Teslim alinan dosyalarin ve evrakin tam, eksiksiz,
yirtiksiz ve standartlara uygun oldugunu kontrol eder; eksiklik veya tahribat tespit
edilmesi halinde ilgili birime iade ederek tamamlanmasini saglar.
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2)

3)

4)

5)

6)

Tasnif ve Yerlestirme: Teslim alinan malzemeyi, "Standart Dosya Plan1" ve "Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerine gore konu, tarih ve say1 numarasina
gore tasnif eder. Tasnif edilen dosyalari etiketler, arsiv yerlesim planma goére raflara
yerlestirir ve arandiginda kolayca bulunmasini saglar, indeksleme sistemini olusturur.
Muhafaza ve Fiziki Guvenlik: Arsiv malzemesini yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini,
toz ve her tiirlii hagerenin tahribatina karsi korumak i¢in gerekli fiziksel tedbirleri alir;
arsiv odasinin 1s1 ve nem kontroliinii periyodik olarak yapar. Arsiv birimine yetkisiz
kisilerin girisini engeller ve bilgi glivenligini saglar.

Dosya Erisimi ve Odiing Verme: Miidiirliik personeli tarafindan arsivden dosya veya
evrak talep edilmesi durumunda; talebi Sef veya Midiir onayiyla degerlendirir. Dosyalart,
disar1 ¢ikarilmamak kaydiyla incelemeye sunar veya zorunlu hallerde "Dosya Takip Figi"
ve zimmet karsiig1 gecici olarak yetkili personele teslim eder. Odiing verilen dosyalarm
takibini yapar, siiresi icinde iade edilmesini saglar ve iade alman dosyanin igerigini
kontrol eder.

Ayiklama ve Imha Islemleri: Yasal mevzuat kapsaminda siirekli saklanmasma gerek
olmayan ve yasal saklama siiresini dolduran belgelerin ayiklama ve imhasini saglamak
amaciyla, Kurumsal Arsiv Gorevlisi ile iletisime geger, kendisine iletilen imha listesini
doldurur. Kurumsal Arsiv Gorevlisi ile koordineli olarak, gerek duyulmayan her turli
malzemenin ve evrakin yasal sinirlar igerisinde imha ve ayiklama isleminin yapilmasina
destek saglar. Memur eli ile yliriitiilmesi gereken is ve islemlerin yapilmasinda gorevin
asli sorumlusuna yardimei olur.

Dijital Arsivleme (Opsiyonel/Gelistirme): Fiziki olarak saklanan kritik belgelerin (tapu
kayitlari, sicil Ozetleri vb.) dijital kopyalarmi olusturur ve elektronik arsiv sistemine
aktarilmasini saglar.

Vekalet ve Yetki Devri

MADDE 19 - Yonetmelik kapsaminda gegen tiim gorev sahipleri, gegici sebeplerle gérevden
ayrildiginda ve herhangi bir sebeple gérevinin bosalmasi halinde vekalet gérevi I¢ Kontrol
kapsaminda tanimlanan giincel Yetki Devir Tablosuna gére Miidiir onayi ile belirlenir.
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DORDUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

MADDE 20- Gelirler Miidiirliigi yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Gelirler Miidiirti; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile
proje, plan program ve prosedirlerde belirtilen ddevler ve sorumluluklar ile kendisine
yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagskan
Yardimcisi’na ve Baskan’a kars1 sorumludur.

b) Gelirler Midiirliigi’ne bagh Birim Sorumlulari; kendisine verilen, yukarida anilan
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Miidiire karst sorumludur.

c) Diger calisanlar; miidiirlige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen,
yukarida anilan gorevleri geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmekle ylkiimli, ilgili
Birim Sorumlusu ve Miidiire kars1 sorumludur.

BESINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrak ile flgili Yapilacak Islem

MADDE 21- (1) Halk Masas1 araciligiyla gelen vatandas / kurum i¢i / kurum dis1 talebin /
gelen evrakin bagli ¢alistigr miidiirliigiin faaliyet / hizmet alani ile ilgili olup olmadigmi, diger
miidiirliikler ile ortak calisma gergeklestirilip gerceklestirilmeyecegini degerlendirerek ilgili
miidiirlik / midirlikler ile iletisim kurar. Talebin ¢0ziimiine / yazismanin
gerceklestirilmesine yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart slresi iginde
sistemden Halk Masasi’na geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 22- (1) Coziimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum i¢i ve kurum dis1
yazigma belgelerini kayit altina almak amaciyla, sistemde arsivler.

MADDE 23- (1) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddeleri
dogrultusunda; evrak yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arsive gonderilen evraklar1 imha
stireleri igerisinde saklayarak siiresi dolanlar1 listeler ve gerekli yazigmalar1 gerceklestirerek
imhaya gonderir.
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ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller
MADDE 24- (1) isbu Y6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hikumlerine uyulur.

Yonerge Diizenlenmesi
MADDE 25- (1) Isbu Yonetmeligin uygulanmas: ile ilgili diger hususlar ¢ikarilacak
yonergeler ile belirlenir.

Is Birligi ve Koordinasyon

MADDE 26— (1) Gelirler Midiirliigii; belediyenin diger midiirliikkleri, bagl kuruluslar1 ve
ilgili kamu kurum ve kuruluglar1 ile gérev alanina giren konularda is birligi ve koordinasyon
icerisinde ¢alisir.

Yurarluk
MADDE 27- (1) Bu yonetmelik Kadikdy Belediye Meclisi’nin kabulii ile yiiriirlige girer,
kesinlestikten sonra Kurum web sitesinde yayimlanir.

Yuritme

MADDE 28- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Kadikdy Belediye Baskani adina Gelirler Mudur(
tarafindan yiirtitiiliir.
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