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KARARIN KONUSU

Gelirler Miidiirliigii Goérev, Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik hakkindaki Gelirler
Miidiirliigiiniin 24.02.2026 tarihli ve E-50569862-010.03-134328 sayili yazis1 okundu. (Ekli belgeler
incelendi.)

KARAR

12.09.2025 tarihli ve 33015 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak ytriirliige giren Belediye ve Bagh
Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik
Yapilmasina Dair Yonetmelik’e istinaden, 02.01.2026 tarihli ve 5 No.lu Meclis Karariyla kurulan Gelirler
Miidiirligiiniin, 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede
yayinlanarak yiiriirlige giren Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri uyarinca hazirlanan, Gelirler Midiirltigti Gorev, Caligma
Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik’in 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 18’inci maddesinin (m) bendine
istinaden kabuliine, oy birligi ile karar verildi.
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T.C.
KASTAMONU BELEDIYE BASKANLIGI
Gelirler Miidiirliigii

) . GELIRLERMUDURLUGUNUN .
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BIRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Gelirler Miudirliigii’'niin gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirlemek; ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik, Kastamonu Belediyesi Gelirler Miidiirliigii ile ona bagh
biitlin birim ve seflikleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu'na dayanilarak
hazirlanmastir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen;
a) Belediye : Kastamonu Belediyesini,
b) Baskan : Kastamonu Belediye Bagkanini,
¢) Baskan Yardimcisi : Miidiirliigiin Bagl Bulundugu Bagkan Yardimcisini,
d) Miidiirliik : Kastamonu Belediyesi Gelirler Midiirliigiint,
e) Miidiir : Gelirler Miidiirtind,
f) Harcama Birimi : Odenek tahsis edilen ve harcama yetkisi olan birimi,
g) Harcama Yetkilisi : Biitgeyle 6denek tahsis edilen harcama biriminin en tist
diizey yoneticisi,
h) Sef : Birim Yoneticisini,
i) Personel : Gelirler Mudiirligti Personelini,
j) Miikellef : Belediyenin vergi, harg, katilma pay1 ve diger gelirlerine tabi olan

gercek ve tiizel kisileri ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Organizasyon

Kurulus

MADDE 5 — (1) 12/09/2025 tarih ve 33015 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik’te
degisiklik yapilmasina iliskin” yonetmelik geregi; Belediye Meclisinin 02/01/2026 tarih ve 5 sayili
Meclis Karari ile kurulmustur.

Gelirler Miidiirliigii Teskilat:

MADDE 6 — (1) Gelirler Miidiirliigii, Belediye’nin zorunlu miidiirliklerinden biridir.
Belediye biinyesinde hizmet ve faaliyetlerini siirdiiriir; bagkanliga ve sorumlu bagkan yardimcisina
bagli olarak ¢alisir, is ve islemleri norm kadroya gore istihdgz\e—dilen personel tarafindan

yurdtiiltr. ?
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Gelirler Miidiirliigii Organizasyonu
MADDE 7 - (1) Gelirler Mudiirliigti; Belediye Baskani’na bagli olarak, sorumlu Baskan
Yardimcisi ve Gelirler Miidiirii tarafindan yonetilir.

(2) Mudiirliik asagidaki birim ve sefliklerden tesekkiil eder:

a) Tahakkuk Sefligi (Emlak, CTV, Eglence, Yangin Sigorta, Elektrik Tiiketim ve Ilan
Reklam Vergisi)

b) Tahsilat Sefligi

¢) Icra Sefligi

(3) Mudiirliik organizasyonu, midiirliigiin ¢alisma sistemine gére diizenlenir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Gelirler Miidiirliigiiniin Gorevi

MADDE 8 — (1) Gelirler Miidiirltigti, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 492 sayili Harglar Kanunu,
1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklari
Tahsil Usuli Hakkindaki Kanun ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine gére belediyenin tiim
gelirleriyle ilgili isleri yiiriitiir ve bu konuda diger birimlerle koordinasyonu saglar.

(2) Siiresinde 6denmeyen alacaklarin tahsili hakkinda 6183 sayili Kanun geregi takip, icra
ve haciz islemlerini yapar.

(3) Kanunlar ve Belediye Meclisinin verdigi yetkiye istinaden, vergilendirme ile ilgili her
tirlii ihbarname, fig, alindi makbuzu ve benzeri belgeleri bastirir, diizenler, teblig eder, tahsil
islemlerini gergeklestirir ve arsivler.

(4) Vergi mikelleflerini, vergi mevzuatindan dogan hak ve &devleri konusunda
bilgilendirir; beyan, 6deme ve diger vergisel konularda teknolojik ¢oziimler gelistirerek
miikelleflere kolaylik saglar.

(5) 213 sayili Vergi Usul Kanunu kapsamindaki diizeltme taleplerini inceleyerek terkin,
iade ve mahsup islemlerini yiiriitiir.

(6) Vergi, har¢ ve katilma payina konu olmayan ve ilgililerin istegine bagli olarak ifa
edilecek hizmetler karsiliginda tahsil edilecek {icretler ile ilgili birimlerce hazirlanan tarifeleri
Meclise sunar ve uygulamada koordinasyonu saglar.

Gelirler Miidiirliigii’niin Yetki Alani
MADDE 9 - (1) Gelirler Midiirliigti, belediyenin tiim gelirleri ile ilgili islemleri ylirtitmek
ve mali konulara dair gorevleri mevzuat gergevesinde yerine getirmekle yetkilidir.

Gelirler Miidiirliigii’niin Sorumlulugu

MADDE 10 — (1) Gelirler Miidiirliigii, yasalarda, yonetmeliklerde ve ilgili diger mevzuatta
belirtilen sorumluluklarinin yaninda gorev ve yetkilerinin ifasinda, belediye baskanina ve bagkan
yardimcisina karsi da sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan

Gelirler Miidiirliigii Personeli
MADDE 11 — (1) Gelirler Midiirliigii; Gelirler Miidiirii, tahakkuk sefi, tahsilat sefi ve icra
sefleri ile miidiirliikte ¢galisan memur ve is¢i personelden tesekkiil eder.

Atama ve Gorevlendirme
MADDE 12 - (1) Gelirler Midiirliigiinde ¢aligan biitlin personelin atamasi veya
gorevlendirilmesi Bagkan tarafindan, Miidiirliik igerisyadeki gorev dagilimi ve is boliimii ise Miidiir

tarafindan yapilir. Z\,
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Gelirler Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri
MADDE 13 — (1) Gelirler Miidiirii 'niin gorev ve yetkileri sunlardir:

a)

b)

¢)

d)

i)
)

Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore tahsilini
saglamak,

Mali Hizmetler Midiirliigi ile koordineli olarak para ve parayla ifade edilebilen
degerleri, emanetleri, teminatlar1 almak, saklamak ve zaman geldiginde de ilgililere
iade etmek,

Gelirler Miidiirliigii yetki alanindaki is ve islemlere ait bilgi ve raporlari, Bakanliga,
ilgili kamu idarelerine, baskanliga ve yetkili kilinmig diger mercilere mevzuatta
belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek,

Belediyenin gelir biitgesini hazirlayarak, iist yoneticiye, enclimene ve meclise sunmak;
biitcenin Bakanliga ve yetkili diger kamu idarelerine ilgili mevzuatta belirtilen siireler
icerisinde intikalini saglamak,

Miidiirliigti temsilen organizasyon ve toplantilara istirak etmek,

Miidiirliigiin ¢alisma sistemini kurarak is akisini saglamak; sef, memur ve diger
personelin ¢alismalarini organize etmek,

Komisyon toplantilarinda miidiirliikle alakali is ve islemleri ytirtitmek,

Gelirlerin artirilmas1 ile alakali midirliikler ve birimler arasi koordinasyonu
saglamak,

Miidiirliigiin kalite politikasini, hedeflerini ve stratejilerini belirlemek,

Baskan ve baskan yardimcilar tarafindan verilen gérevleri yapmak.

Gelirler Miidiiriiniin Sorumluluklari
MADDE 14 - (1) Gelirler Miidiirii;

a) 5018 sayili Kanunun “Gelirlerin toplanmast sorumlulugu” baghkli 38. maddesi
kapsamina gore, kanunlarda uygun goriilen tarh, tahakkuk ve tahsil islemlerinin
zamaninda ve eksiksiz yapilmasindan sorumludur.

b) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin miikelleflere iadesi veya mahsubu igin,
diizenlenen belgelerde 6ngoriilen miktarlarin uygunlugundan,

¢) Diizeltme ve terkini gereken gelir ve gider iglemlerinin ilgili mevzuata uygun sekilde
yapilmasindan,

d) Harcama Yetkilisi olarak; harcama talimatlarinin biitge, ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik
ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, ddeneklerin etkili ve verimli
kullanilmasindan, raporlanmasindan yetkili mercilere hesap vermekten,

e) Bu ydnetmeligin uygulanmasindan Mudiirliik i ve islemlerini mevzuat ve bu
yo netmeligin hiikiimlerine uygun yiiriitiilmesinden sorumludur.

f) Gelirler Miidiirii, bagh oldugu baskan yardimcisina ve iist yoneticisi olan belediye
baskanina karst sorumludur.

Tahakkuk Sefligi

MADDE 15 - (1) Tahakkuk Sefligi, emlak vergisi, ¢cevre temizlik vergisi ve ilan reklam

vergisinin tahakkuk islemlerini yapar. Ayrica tahakkuku diger mudiirliiklerle alékali olan
gelirlerinin tahakkuk islemlerinin de yapilmasini saglar.

(2) Tahakkuk Sefligi, genel bir tahakkuk sefligidir. Gorevlerini icra sirasinda diger

miidiirliikklerle de koordinasyonlu olarak galigir. Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerinin tahakkuk
islemleri igin tahsil sefligi ile koordineli olarak ¢alismak durumundadir.

(3) Bu seflik bir sef ve yeteri kadar tahakkuk memurundan tesekkiil eder.

Tahakkuk Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 16 — (1) Tahakkuk Sefinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a)

Tahakkuku tahsile bagl olan belediye gelirlerinin tahakkukunun yapilmasini saglamak,

b) Tahsil Sefi ile siirekli ve koordineli bir calisma yiirﬁtqkk
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¢) Tahakkuk servisindeki memurlarinin ig diizenini ve motivasyonunu saglamak,

d) Servisindeki eksiklik ve aksakliklarin zamaninda giderilmesini saglamak,

e) Miikelleflerin is ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak,

f) Miidiir tarafindan verilen gorevleri yapmak, Belediyenin diger mudiirliikleri ile
koordinasyonlu bir ¢alisma yiiriiterek, onlarla aldkali olan tahakkuklarin yapilmasini
saglamak.

(2) Tahakkuk Sefi, ilgili mevzuat uyarinca kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu

gorevlerle ilgili yetkilerini kullanir. Tahakkuk Sefi, mevzuattan dogan sorumluluklarinin yani sira
gorevleriyle ilgili olarak Baskan’a, Baskan Yardimcisi’na ve Miidiir’e kars1 da sorumludur.

Tahakkuk Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17 - (1) Tahakkuk memurunun gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Tahakkuku tahsile bagl olan belediye gelirlerinin tahakkukunu yapmak,

b) Miikelleflerin islerini bekletmeden yapmak,

¢) Vergi ile ilgili tiim beyannameleri, kayit ve diger bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz
aktarmak,

d) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak,

e) Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek,

f) Kayitlar, dosyalar diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

g) Emlak Vergisi Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde emlak vergisiyle alakal is ve islemleri
ylirlitmek,

h) Belediye Gelirleri Kanunu hiikiimleri ¢er¢evesinde Cevre Temizlik Vergisiyle ilgili is
ve islemleri yiiriitmek,

i) Emlak ve CTV, Ilan Reklam, Eglence, Yangin Sigorta, Elektrik Tiiketim vergilerini
ilgilendiren diger mer’i mevzuattaki gorevleri ifa etmek,

i) Servisin ¢alisma ve is diizenini tanzim etmek,

k) Emlak ve CTV ile ilgili konularda Uzlasma Komisyonunda sekreterya gorevi ifa etmek,

1) Seflik arsivin tertip ve diizenini saglamak,

m) Servisteki eksiklik ve aksakliklar1 idareye zamaninda bildirmek,

n) Emlak ve CTV, Ilan Reklam ve Eglence vergilerinin tahsili ile alakali Tahsil Sefligi ile
koordineli olarak ¢alismak,

0) Miidiir ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

p) Miikelleflerin talebi oldugu ve ihtiyag goriildiigii takdirde tahakkuk ve tahsilat hizmet
noktalarinin agilmasi yahut kapatilmasini tavsiye etmek,

r) Tahakkuk memuru, Emlak, CTV, Ilan Reklam, Eglence, Yangin Sigorta ve Elektrik
Tiiketim vergisi ile ilgili gorevlerini ilgili mevzuata uygun olarak yerine getirir ve bu
gorevlerle ilgili yetkilerini kullanir. Mevzuattan dogan sorumluluklarimin yani sira,
gorevleriyle ilgili olarak Bagkan’a, Baskan Yardimcisi’na, Miidiir'e ve Sef’e karsi da
sorumludur.

Tahsilat Sefligi
MADDE 18 — (1) Tahsil Sefligi, belediyeye ait biitiin gelirlerin tahsilatimin yapilmasini; tahsile
miiteallik kayitlarin tutulmasin ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasini saglar.

(2) Belediye Gelirler Midiirliigii Tahsilat Sefligi’ne bagli olarak tahsilat islemi yapilan tiim
birimlerin tahsilatlarinin da eksiksiz bir sekilde belediye ana kasasina yahut belediyenin ¢alistigi
bankalara yatirilmasi, takibini ve kontroliinii saglar.

(3) Tahsilat Sefligi, gorevlerini Tahsilat Yonetmeligi ve ytriirlikteki diger mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir. Bu seflik, bir sef ve yeterli sayida tahsilat memurundan
olusur.

i (4) 5018 sayili “Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu” ile “Mahalli [dareler Biitge ve
Muhasebe Yénetmeligi” kapsaminda; kasa isleyisi, veznedar ve mutemet islemleri ana kasa
sorumlusu tarafindan yapilir. Ayrica teminat mektubunyn hifz edilmesi ve iade islemi Mali
Hizmetler Miidiirliigii ve ilgili miidiirliikle koordineli a kasa sorumlusu tarafindan yapulir.
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Tahsilat Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 19 — (1) Tahsilat Sefinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a)
b)

)

Tahsil Sefligince yiiriitiilmesi gereken is ve islemleri yapar.

Belediye gelirlerinin tahsilatinin, Tahsilat Yo6netmeligi ve diger ilgili mevzuat
¢ergevesinde yapilmasini saglar.

Tahsilatla alakali Belediyenin biitin midiirliikk ve birimleri ile koordinasyonlu bir
calisma yiiritiir.

Servisinin ¢aligma sistemini tanzim eder ve memurlarin motivasyonunu saglar.
Veznelerdeki yigilmalar1 6nleyerek, tahsilat akigini saglar.

Yapilan tahsilatin zamaninda ilgili bankaya yatirilmasini saglar.

Giinliik tahsilat durumu ve Belediyenin genel tahsilati ile ilgili olarak istenildigi zaman
Baskanliga ve mudiirliige bilgi verir.

Tahsilatla ilgili rapor, icmal ve cetvelleri siiresi i¢inde muhasebe sefligine bildirir.
Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evrakin denetime hazir halde
bulundurulmasini ve arsivde muhafazasini saglar.

Miidiir tarafindan verilen gorevleri yapar.

(2) Tahsilat Sefi, ilgili mevzuatta kendisine verilen gérevleri yerine getirir ve buna iliskin
yetkilerini kullanir. Tahsilat Sefi, mevzuattan dogan sorumluluklarinin yani sira, gérevleriyle ilgili
konularda Bagkan ve Bagkan Yardimeisina, Miidiire kars1 da sorumludur.

Tahsilat Memurunun Goérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 20 - (1) Tahsil memurunun gérev ve yetkileri sunlardir:

a)
b)
¢)
d)
e)

)

Tahsilatla ilgili kayitlar usuliine uygun yapmak,

Calismalarini sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,

Servisindeki eksiklik ve aksakliklar1 sefine bildirmek,

Miikelleflerin iglerini bekletmeden yapmak,

Kayitlar: ve tahsilatla ilgili bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz aktarmak,
Eksik bilgi ve belge ile kayit islem vs. yapmamak,

Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,
Amirlerinden habersiz isini ve isyerini terk etmemek,

Kayuitlari, dosyalar1 diizgiin ve sistemli tutarak arsivde muhafaza etmek,
Borcunu 6demeyen miikellefleri tespit ederek sefine bildirmek,

Tahsilat makbuzlarinin kayitlarini ve zimmet islemlerini sistemli bir sekilde tutmak ve
buna ait islemleri yiiritmek,

Makbuzlar1 yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kesmek,

m) Tahsilatla ilgili kayitlar1 ve irsaliyeleri diizgiin tutmak,

n)

0)

Yaptig1 tahsilati ilgili banka subesine zamaninda ve makbuz mukabilinde teslim etmek,
Miidiir, miidiir yardimeisi ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak.

(2) Tahsil memuru, goérevlerini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger ilgili mevzuata uygun
olarak yerine getirir ve bu kapsamda yetkilerini kullanir. Tahsil memuru, mevzuattan dogan
sorumluluklarinin yani sira, gorevleriyle ilgili konularda Baskan ve Baskan Yardimcisina, Miidiire
ve Sefine karsi da sorumludur.

icra Sefligi .
MADDE 21 — (1) icra Sefligi; emlak vergisi, ¢evre temizlik vergisi ve ilan reklam vergisi
ile belediyece tahakkuk edilip tahsilati yapilamayan tiim alacaklarin takip ve tahsil edilmesini

saglar.

(2) Icra Sefligi, gorevlerini icra sirasinda diger miidiirlikklerle de koordinasyonlu olarak
calisir. Tahakkuk ve tahsilat sefligi ile koordineli olarak ¢alisir.

fcra Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 22 — (1) Icra Sefinin gorev ve yetkileri sunlardir:
a) Bu seflik bir sef ve yeteri kadar icra memurundan tesekk
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b) Belediye alacaklarindan siiresinde 6denip 6denmeyenleri tespit etmek ve takip etmek,

¢) Odeme emri teblig sonucu alacagin 6denmemesi halinde haciz varakasi ve haciz bildirisi
diizenlemek,

d) Vadesinde 6denmeyen alacaklarin temini i¢in borglularin hak ve alacaklarini tespit
etmek,

e) Belediye alacaklarinin temini amaciyla, 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii
Hakkinda Kanun hiikiimleri ¢er¢evesinde; yetkili mercilerin onayr alinmak suretiyle
bor¢lularin hak ve alacaklari iizerinde ihtiyati haciz ve haciz islemlerini uygulamak,
cebri icra yoluyla tahsil islemlerini yiirlitmek ve borcun 6denmesi halinde hacizleri
kaldirmak.

f) Vergiler, para cezalari, harcamalara katilim paylari, ecri misil ve diger alacaklari takip
etmek,

g) Belediye alacaklar1 aleyhine agilan davalara savunmaya esas olmak tizere gerekli evrak
ve bilgileri saglamak.

(2) Icra Sefi, 6183 sayili Amme Alacaklar1 Tahsili Usulii Hakkindaki Kanun ve ilgili
mevzuat kapsaminda kendisine verilen gorevleri yerine getirir ve bu gorevler i¢in gerekli yetkileri
kullanir. Icra Sefi, mevzuattan dogan sorumluluklarinin yani sira, gérevleriyle ilgili konularda
Baskan ve Baskan Yardimcisina ile Miidiire kars1 da sorumludur.

Icra Memurunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 23 — (1) Icra memurunun gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Haciz zapti ve haciz varakasini usuliine uygun olarak tanzim etmek,

b) Icra takip dosyalarini sistemli ve diizgiin olusturmak,

¢) Calismalarini Sefi ile stirekli ve koordineli bir sekilde yiirtitmek,

d) Kayitlari ve icra takibi ile ilgili bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

e) Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermemek,

f) Amirlerinden habersiz isini ve igyerini terk etmemek,

g) Borcunu 6deyen miikelleflerin haciz dosyalarimi kapatarak, dosyalar1 sefine teslim

etmek,

h) Idarenin bilgisi olmadan haciz islemi yapmamak,

i) Yapilan tahsilat ve islemler hakkinda sefine rapor vermek,

j) Midiir, miidiir yardimcisi ve sef tarafindan verilen gorevleri yapmak.

(2) Icra Memuru, gorevlerini 6183 sayili Amme Alacaklar1 Tahsili Usulii Hakkindaki
Kanun ve diger ilgili mevzuata gére yerine getirir ve bu gérevler i¢in gerekli yetkileri kullanir. Icra
Memuru, mevzuattan dogan sorumluluklarinin yani sira, gérevleriyle ilgili konularda Baskan ve
Baskan Yardimcisina ile Miidiir ve Sefine karst da sorumludur.

BESINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Is Boliimii ve Gorevlendirme

MADDE 24 — (1) Gelirler Miidiirliigiindeki is boliimii ve gérevlendirme mudiir tarafindan
yapilir. Biitiin personelin gérevleri ayr ayri tespit edilir. Hangi personelin ne is yapacag ilgilisine
yazih olarak teblig edilir.

Sicil islemleri

MADDE 25 — (1) Miidiirliikte gorev yapan biitiin memur personelin sicil islemleri, Devlet
Memurlari Kanunu, Devlet Memurlart Sicil Yonetmeligi ile Belediye Memurlar Sicil Yonetmeligi
esaslarina gore yapilir.

Yillik izinler S
MADDE 26 - (1) Miidiirliikte gérev yapan bﬁthr ve is¢i personelin yillik izinleriyle
ilgili islemler Miidiirliik tarafindan ytirttiliir.
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(2) Yillik izinler Midiirliigiin ¢alisma sistemine goére yilbasinda planlanir ve izinler bu
planda belirtilen zamanlarda kullanmilir. Zorunlu olmadik¢a Mayis ve Kasim aylarinda izin
kullaniimaz.

Planlama, Is Analizi ve Hedeflerin Belirlenmesi

MADDE 27 - (1) Miidiirliikteki her seflik ve birim, yapacagi isleri 6nceden planlar. Her yil
aralik ayinda, bir sonraki yil i¢in isler analiz edilerek bir yillik planlama yapilir ve hedefler belirler.
Seflik ve birimlerce belirlenen hedefler mudiirliik igi toplantisinda ele alinarak degerlendirilir;
burada Midiirliiglin hedef ve stratejileri tespit edilir.

Is Birligi ve Koordinasyon

MADDE 28 — (1) Belediyemiz gelirlerinin artirilmasi, giderlerinin azaltilmasiyla ilgili her
miidiirliik ve birimle Miidiirliigiimiiz koordinasyon kurar ve ¢alismalarim yiiriitiir. Thtiya¢ duyulan
zamanlarda da bu miidiirliik ve birimlerle toplantilar tertiplenir. Bu toplantilara ilgili baskan
yardimecilari da davet edilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen-Giden Evraklar lle Ilgili Yapilacak islem

MADDE 29 — (1) Miidiirliige gelen dilekge ile diger gelen ve giden evrakin kayit iglemleri,
Yazi Isleri Miidiirliigii ile koordinasyon igerisinde, icra Sefligi’'nde gorevli personel tarafindan
yapilir; kayit altina alinan evrak ilgili birim sefine veya havale edilen personele teslim edilir;
yazigsmalar birimde ¢alisan personel veya birim sefi tarafindan ytirtittliir.

Arsivleme ve Dosyalama ile Ilgili islemler

MADDE 30 — (1) Arsivleme ve dosyalama islemleri, Bagbakanlik Genelgesi dogrultusunda,
Mahalli Idarelere 6zgii belirlenmis sayisal araliklardaki dosya planina uygun, Standart Dosya Plani
Esasina gore ilgili birim tarafindan tutulur.

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin
Miidiirliik i¢i denetim
MADDE 31 — (1) Miidiirliik i¢i denetim, mevzuat ve etik davranis ilkeleri gergevesinde,
hiyerarsi esasina gére miidiir tarafindan uygulanir.

Disiplin Cezalan

MADDE 32 — (1) Tiirk Ceza Kanunu veya hiikiimlii diger kanunlarla agik¢a sug sayilan s6z,
fiil ve davramslar disinda olup, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda disiplin sugu olarak sayilan
s6z, fiil ve davramslar hakkinda sikayet, ihbar veya denetim yolu ile kanunda memur, sézlesmeli
personel, gegici personel ve is¢i olarak sayilan kamu gorevlileri hakkinda; kamu hizmetlerinin geregi
gibi yiiriitiilmesini saglamak amaciyla kanunlarn, tiiziiklerin ve yonetmeliklerin devlet memuru olarak
emrettigi 6devleri yurt iginde ve disinda yerine getirmeyenlere, uyulmasini zorunlu kildig: hususlar
yapmayanlara, yasakladig: isleri yapanlara durumun niteligi ve agirlik derecesine gére DMK’nin
125.maddesinde siralanan uyarma, kinama, ayliktan kesme, kademe ilerlemesinin durdurulmasi ve
devlet memurlugundan ¢ikarma cezalarindan birisinin verilebilecegi disiplin sorusturmas siirecinde,
uyarma ve kinama miidiir tarafindan diger cezalar ise Disiplin Kufslunca ytiriitiiliir.
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Yiiriirliige Giris
MADDE 33— (1) Bu yonetmelik, Kastamonu Belediye Meclisi tarafindan kabul edilip,
Belediyesince de onaylandiktan sonra, yayimlandigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriirliikten Kalkma
MADDE 34— (1) Bu Yonetmeligin onay:1 ve yiiriirliige girmesiyle, daha énce ¢ikarilmis
olan miidiirliik yonetmeligi yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 35— (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Kastamonu Belediye Baskani yiiriitiir.

Katip Katip
Melahat KARAHASANOGLU Ozlem Eylem OZDEMIR
Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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