T.C.
YALOVA BELEDIYE BASKANLIGI
Gelirler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
Bu yonetmeligin amaci, Yalova Belediyesi Gelirler Midiirliigliniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Bu yonetmelik, Yalova Belediyesi Gelirler Miidiirliigiiniin Gorev ve Calisma Esaslarini kapsar.

Dayanak
Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmstir.

Tammlar
a) Belediye : Yalova Belediyesini,
b) Baskanlik : Yalova Belediye Baskanligini,
c) Midiirliik : Gelirler Midiirliigiind,
d) Midiir : Gelirler Miidiiriinti,
e) Personel : Midiirliige bagh galisanlari,
f) Yonetmelik : Gelirler Miidiirligii gorev ve ¢alisma yonetmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus Ve Teskilat Yapisi, Baghhk
Kurulus
Madde: 1
Miidiirliik, Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina dair yonetmelik hiikiimlerince, Yalova Belediye Meclisi’ nin 08.07.2014 tarih ve
108 sayil1 karari ile kurulmustur.

Baghhk
Madde: 2
Miidiirliik, Belediye Baskan1 veya gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina bagl olarak gorev

yapar.

Teskilat
Madde: 3
Miidiirliik personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a- Miidiir
b- Istimlak Sefligi
c- Emlak Sefligi
d- Tahakkuk Sefligi
e- Gelir Yonetim Sefligi



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri
Madde: 4

1-

Belediyenin ilgili Miidiirliiklerince dnerilen projelerin gerceklesmesi i¢in gerekli olan
tasinmaz mal ihtiyacinin, yatirim programlart ve ilgili mevzuat hikiimleri
dogrultusunda teminini saglayacak yontemleri arastirmak ve taginmaz mal yonetimi
politikalarini olusturmak.

Miilkiyeti Belediyeye ait taginmazlarin degerlendirilmesi ve denetiminin saglanmasi
icin gerekli caligmalar1 yapmak.

Belediyeye sartli veya sartsiz bagislanan tasinmaz mallarin, usuliine uygun olarak
kabullerini yapmak ve tapu tescil islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Tahsis, takas, devir, irtifak hakki, tist hakki, intifa hakki kurulmasi konularinda ilgili
mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak, gercek ve tiizel kisiler veya kamu kurum ve
kuruluglari ile yapilacak protokol ve/veya idari sdzlesmelerin hazirlanmasini saglamak.
Belediyenin tasinmaz mallarinin, ilgili mevzuat ve amaci dogrultusunda kamu kurum ve
kuruluslarina bedeli karsilig1 veya bedelsiz olarak tahsis veya devredilmesine, tahsis /
devir kararinin kaldirilmasina veya siire uzatimina yonelik idari islemleri yapmak.
Belediyeye ait tasinmaz mallarin Belediye Meclisi veya Enclimeninin aldig1 karara gore
satisi ve kiralanmasina yonelik idari islemlerin yapilmasini saglamak, satis ve
kiralamalara iligkin s6zlesme ve sartnameleri diizenlemek.

Kira stiresi biten Belediye tasinmazlarini, idari sézlesme kurallarina uygun ve eksiksiz
olarak teslim almak, tahliyesini saglamak, aksi durumda teslim amaciyla gereken idari
islemlerin yapilmasi i¢in geregini yapmak.

Midiirliigiin sorumlulugunda ve yargiya intikal edilen konular hakkinda Mahkemelerce
veya Hukuk Isleri Miidiirliigiince istenen bilgi ve belgeleri zamaninda ve tam olarak
hazirlayarak iletmek.

Belediye miilkiyetinde veya tasarrufunda olan tasinmaz mallarin envanterini ve
kayitlarin1 tutmak. Miidiirliikge yiiriitiilen tiim is ve islemlere ait, her tiirlii bilgi belge ve
dokiimani arsivlemek.

10- Belediye sinirlar1 i¢inde, kamu hizmetleri i¢in gerekli olan taginmazlarin, Kamulastirma

Yasasmna gore kamulagtirma islemlerini yapmak. Kamulagtirmayla ilgili her tiirli
belgenin diizenli bir sekilde dosyalanarak muhafazasini saglamak.

11-Kiymet takdir komisyonu ve uzlasma komisyonlart kurulmasi c¢aligmalarini, rapor

yazimi ve parsel sahiplerinin davet edilmesi (tebligat) gibi konularda gereken sekretarya
gorevini yiiriitmek.

12-Belediyenin satin alacagi, kamulastiracagi ve irtifak hakki kuracagi tasinmazlarin tapu

sicil-kayit arastirmalarini yapmak. Tasinmazlar iizerindeki serh, rehin, ipotek, haciz,
irtifak ve intifa haklari ile beyanlar hanesinde kayith bilgileri edinmek.

13-Belediyeye ait taginmazlarin iggalini 6nlemek {izere gerekli tedbirlerin alinmasi i¢in

ilgili kurum ve birimlerle gerekli calismalar1 yapmak.

14- Belediye miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin, igsgalcilerinden ecrimisil bedellerini tahsil

etmek ve tahliyelerinin yapilmasi i¢in gerekli idari islemleri yapmak.

15- Kamu alanlarinda bulunan iggaliyelerin tespitlerini yapmak, ecrimisil iglemi uygulamak.
16- Belediyeye miilkiyetinde bulunan hisseli ve miistakil (imar parseli vasfinda olmayan)

taginmazlarin, 3194 sayili imar kanununa gore satis islemlerini yapmak.



17-2981 sayili Imar Affi Kanunu kapsaminda kalan Belediye ve Hazine tasinmazlari
tizerinde Tapu Tahsis Belgesi bulunan hak sahiplerine tapu vermek icin gerekli
islemleri yapmak.

18-4706 sayili Hazineye Ait Tasinmaz Mallarin Degerlendirilmesi Hakkinda Kanun
kapsaminda tapular1 vermek i¢in gerekli islemleri yapmak.

19- 2464 sayili Belediye Gelirleri Yasasinda yer alan vergi, har¢ ve katilma paylarinin
tarh tahakkuk yapilmasini saglamak.

20- Emlak Vergilerinin tarh, tahakkuk yapilmasini ve takibi i¢in Mali Hizmetler
Miidiirliigiiniin Icra Servisine géndermek.

21- 1319 sayili kanunla getirilen Emlak Vergisi bildirim ve beyanlarinin kabul, tarh ve
tahakkuklarinin yapilmasini saglamak.

22- Emlak Vergisi ile ilgili vergi hatalarin1 miidiiriin onayi ile diizeltme ve terkin
islemlerinin yapmak.

23- Belediyeye ait vergi gelirlerini ve ¢esitli gelirlerinin tarh ve tahakkuklarini yapmak,
tahsilat asamasina getirmek, tahsil edilmesi icin Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin Ilgili
birimine géndermek.

24- 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununda yer alan Ilan ve Reklam Vergisi, Eglence
Vergisi, Elektrik Tiiketim Vergisi, Yangin Sigorta Vergisi, PTT Haberlesme
Vergisinin tarh ve tahakkuklarini yapilmasini saglamak.

25- 2464 sayil Belediye Gelirleri Kanunundaki harglarmn (Isgaliye Harc1 vs.) tarh ve
tahakkuklarinin yapilmasini saglamak.

26- Zabita Midiirliigiince tutulan tutanaklara istinaden Belediye Enciimenince ¢ikarilan
para cezalarinin tarh ve tahakkuklarinin yapilmasini saglamak.

27- Belediyeye ait diger vergilerin ve gesitli gelirlerinin tarh ve tahakkuklarini yapmak,
tahsilat asamasina getirmek, tahsil edilmesini saglamak {izere Mali Hizmetler
Miidiirliigiiniin lgili birimine gdondermek.

28- Belediye vergileri ile ilgili diizeltme ve terkin islemlerinin yapmak. (Miidiiriin onay1
ile)

29- Belediyeye ait tasinmazlarin icara verilecek olanlarin ihale dosyalarini hazirlamak
ve sonuclandirmak.

30- 2464 sayil1 Belediye Gelirleri kanununda yer alan ilan ve reklam vergisi, Eglence
Vergisi, Elektrik Tiiketim Vergisi, Yangin Sigorta Vergisi ve PTT Haberlesme
Vergisi’nin tarh ve tahakkuklarini yapmak.

31- Ilgili mevzuatla belediye geliri olarak tanimlanan vergi, resim, harg ve iicretlerin
tarh ve tahakkuklarinin yapilmasi, tahsil agamasina getirilmesi, kayitlarin eksiksiz
tutulmas1 ve muhafazasinin yapilmasini saglamak.

32- 5393 sayili Belediye Yasast geregince yapilan hizmetlerin iicret gelirlerini
tahakkuklarinin yapilmasini saglamak.

33- Belediye ecrimisil ve isgaliye gelirlerinin tarh, tahakkuk yapilmasinisaglamak.

34- Belediye Uzlagsma Komisyonunu toplamak.

35- Yapilan terkin ve diizeltme islemleri onaylamak.

36- Belediyenin mali kaynaklarmin etkin bir sekilde yonetilmesi, gelirlerin artirilmasi,
tahsilat islemlerinin diizenli bir sekilde gerceklestirilmesi ve yeni gelir kaynaklarinin
olusturulmasini saglamak.

37- Gelirler Miidiirliigli, bu Yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanunu’na dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.



Miidiirliigiin Yetkisi

Madde: 9

Miidiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanunu’na dayanarak
Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim goérevleri kanunlar ve diger mevzuat ¢ercevesinde

yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

Madde: 10

Miidiirliik, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili
yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde: 11
1- Midirliigl, Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.
2- Midiirliigiin her tiirlii calismalarini diizenler ve yonetiminde tam yetkili kisidir.
3- Midiirligiin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midiirliik personelinin 1. Sicil ve
Disiplin amiridir.
4- Mudiirliik ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.
5- Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapmak.
6- Yasa, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen gorevlerden yetkisi i¢inde olanlarin yapilmasini
saglamak.
7- Belediye Baskani ve Bagkan Yardimcisinin verecekleri emirleri yerine getirmek.
8- Midiirliik i¢indeki hizmetleri usuliine uygun bigimde yiiriitiilmesini saglamak, bu amag
icin gerekli tedbirleri almak ve aldirmak.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
Madde: 12
1- Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.
2- Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini
saglar.
3- Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.
4- Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurur.
5- Sefligine gelen evraki ilgili personele direktif vererek yaptirir, takip eder, evragin gerekli
stirede ¢ikigini saglar.
6- Sef resmi yazilarin hazirlanmasini, genelge esaslarina gore tanzim ederek veya ettirerek
isleme koyar.
7- Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina ytirtitiir.
8- Sefligine ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.
9- Devlet memuru olmak,657 sayili kanun ve ilgili mevzuatta belirtilen sartlari tagimak.

Miidiirliik Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

Madde: 13

Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken itina ve siiratle yapmak zorundadir.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi

Madde: 14

Midiirliigin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi
Madde: 15
Miidiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde ytiriitiiliir.
Gorevin Yiiriitiilmesi
Madde: 16
Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve ydnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Is birligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Is birligi

Madde: 17
1- Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.
2- Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

3- Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

4- Mudirliikteki gorevlilerin herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni goérevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
Madde: 18
1- Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzas: ile ytriitiiliir.
2- Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar, Belediye Baskani veya yetkilendirdigi
Baskan Yardimcisinin imzas ile yuriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
Madde: 19
a) Mudiirliik, gelen bagvurular1 kontrol ederek faaliyet alanina giren bagvurularin sevkini
fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.
b) Miidirlige gelen bagvurular EBYS {izerinden ilgili personele miidir veya
yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.



¢) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanir.

Arsivleme ve Dosyalama:
Madde: 20

a) Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 04/01/2010 tarih ve 04 sayili kararinca
kabul edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
Madde: 21
a) Gelirler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Gelirler Miidiirti 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yurutir.
c) Gelirler Miidiirliigiinde galisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan gdlge dosya
tutulur.

SEKIZINCi BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
Madde: 22
Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik:
Madde: 23
Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarthinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
Madde: 24
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani ytiriitiir.

03/06/2024 tarihli ve 158 sayili Meclis karari ile ydirtirliige girmigtir.



