T.C.
KiRAZ BELEDIYE BASKANLIGI
EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER
AMAC, KAPSAM, DAYANAK, TANIMLAR VE TEMEL iLKELER

AMAC

MADDE 1 — Bu Yonetmeligin amaci; Kiraz Belediye Baskanligi Emlak ve Istimlak
Miidiirligii’niin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile c¢alisma usul ve esaslarmni
dizenlemektir.

KAPSAM

MADDE 2 - Bu yonetmelik, Kiraz Belediye Baskanligi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii'niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarina iliskin hiikiimleri kapsar.

YASAL DAYANAK

MADDE 3 — Bu yonetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 18/m ve 48’inci maddesi
ile 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Belediye ve Baglh Kuruluslar1 [le Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmeligin degisiklik yapilan giincel hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
MADDE 4 - Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ad1 gegen;
Baskan : Kiraz Belediye Baskani’ni,
Baskan Yardimcis1 : Miidiirliigiin bagl oldugu ilgili Bagskan Yardimcisi’ni,
Belediye : Izmir 1li Kiraz Belediye Baskanligi’ni,
Mudur : Emlak ve Istimlak Miidiirii’ni,
Mudurlik  : Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’nii,
Personel : Miidiirliige bagl ¢alisan tiim personeli ifade eder.
TEMEL ILKELER

MADDE 5 - Miidiirliik, tiim ¢calismalarinda;
Seffaflik ve hesap verilebilirlik,
Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, ihtiyaca uygunluk, adalet ve esitlik,
Kaynaklarin kullaniminda etkinlik, verimlilik ve siirdiiriilebilirlik,
Planli, verimli, giiler yiizlii ve kaliteli hizmet,
Bilgi ve teknolojiden azami olarak faydalanma, ilkelerini esas alir.

IKiNCi BOLUM
MUDURLUGUN KURULUSU, BAGLILIGI VE TESKIiLAT YAPISI
Kurulus

MADDE 6 - Emlak ve Istimlak Miidiirliigii 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 48’inci maddesi
hiikiimlerine dayanilarak Belediye Meclis Karari ile kurulmustur.
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Baghhk
MADDE 7 - Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediye Baskani’na veya gérevlendirecegi Baskan
Yardimcisi’na baghidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle
yuratdr.

Teskilat Yapisi

MADDE 8 - Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin personel yapis;; Norm Kadro Cetvelindeki
unvan ve sayiy1 asmamak zere ihdas edilmis olup, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi
Kadrolu Memur veya Sozlesmeli Memur ile Belediye Sirketinde stirekli veya belirli siireli is
sozlesmesi ile ¢aligtirilan is¢i personelden olusup, asagidaki gibidir.

a) Mudur

b) Sef

c) Memur

¢) Surekli/ Siireli Isci

Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin Kisimlart;

a) Emlak ve CTV (Cevre Temizlik Vergisi) Servisi,
b) Kira, Satis ve Ecrimisil Servisi;
c) IdariIsler ve Arsiv Servisinden olusur.

Kisimlarin i¢ organizasyon yapilarmin teskili ve personel arasindaki gorev dagilimi, midirin
teklifi ve Bagkanin onayi ile gerceklestirilecek bir i¢ diizenleme ile gegerlilik kazanir. Gorevlerin
asil ve yedek personele yazili olarak teblig edilmesiyle sorumluluklar1 baslar. Personelin izin,
istirahat, rapor, kurs vb. durumlarinda yedek personel gorev ve sorumluluklarmi yapar.

UCUNCU BOLUM
MUDURLUGUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri
MADDE 9 - Emlak ve Istimlak Miidiirliigii;

a)

b)

¢)

d)

Belediyenin ilgili Miidiirliiklerince Onerilen projelerin gergeklesmesi igin gerekli olan
tasinmaz mal ihtiyacinin, yatirim programlar1 ve ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda
teminini saglayacak yontemleri arastirmak ve tasinmaz mal yonetimi politikalarni
olusturmak.

Miilkiyeti Belediyeye ait tasmmmazlarin degerlendirilmesi, korunmasi ve denetiminin
saglanmasi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak.

Belediyeye bagislanan tasinmaz mallarin, bagis ve sarth bagislarin usuliine uygun olarak
kabullerini yapmak ve tapu tescil islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Imar planlar1 dogrultusunda imar uygulamasi yapilan alanlarda yer alan ve mevzuat
geregi belediye adma tescili gereken tasmmmazlara iliskin tapu tescil islemlerinin
yapilmasimni saglamak.

Belediye sorumluluk alani olan ilge sinirlar1 dahilindeki Gergek ve Tiizel Kisilere ait
tapulu tasinmazlarm 1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu’na gore Bina, Arsa ve Arazi
Beyan giriglerini yapmak, varsa vergi muafiyetlerini dizenlemek, isyeri olan bagimsiz
bolimlerin Cevre Temizlik Vergisi girislerini yapmak, Tahakkuk Fisi ve Beyan
Belgelerini almak ve miikelleflere imzalatip sicil dosyalarini olusturmak.

Belediye tarafindan yapilan veya yaptirilan veya satin alinan binalari teslim almak.
Tahsis, takas, devir, irtifak hakki, {ist hakki, intifa hakki kurulmasi konularinda ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak, gergek ve tiizel kisiler veya kamu kurum ve
kuruluslari ile yapilacak protokol ve/veya idari sozlesmelerin hazirlanmasini saglamak.
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9)

h)

)

K)

Belediyenin taginmaz mallarinin, ilgili mevzuat ve amact dogrultusunda kamu kurum ve
kuruluslarma bedeli karsiligt veya bedelsiz olarak tahsis veya devredilmesine,
tahsis/devir kararmin kaldirilmasina veya siire uzatimina yonelik idari islemleri yapmak.

Kira siiresi biten belediye tasinmazlarini idari s6zlesme kurallarma uygun ve eksiksiz
olarak teslim almak, tahliyesini saglamak, aksi durumda teslim amaciyla gereken idari
islemlerin yapilmasi i¢in geregini yapmak.

Midiirligiin sorumlulugunda ve yargiya intikal edilen konular hakkinda Mahkemelerce
veya Belediye Hukuk Servisince istenen bilgi ve belgeleri zamaninda ve tam olarak
hazirlayarak iletmek.

Belediye mulkiyetinde veya tasarrufunda olan tasinmaz mallarla ilgili olarak, 5018 Sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu Idarelerine Ait Tasmnmazlarmn
Kaydmna Iliskin Yoénetmelik geregince tasinmazlarin bilgisayar veya defter ortaminda
kayitlarini olusturarak, kayitlar tizerindeki her tiirlii degisiklik ve gilincelleme islemlerini
yapmak. Satilan veya devir edilen degisikliklerden Mali Hizmetler Miidiirliigiine bilgi
vermek.

Emlak ve Istimlak Miidiirliigiince yiiriitiilen tiim is ve islemlere ait her tiirlii bilgi belge
ve dokiiman1 Arsivlemek.

Emlak ve Istimlak Miidiirliigi, 5 yillik Imar Programi ve Imar Planinda Genel
Hizmet Alani olarak ayrilan ve kamunun yarari icin dncelikli olan gergek ve tiizel
kisilerin miilkiyetindeki yerlerin 2942 sayili Kamulastrma Kanununa gore
kamulastirilmasint saglar. Kamulastirmayla ilgili her tiirlii belgenin diizenli bir sekilde
dosyalanarak muhafazasini saglamak.

Kiymet takdir komisyonu ve uzlagsma komisyonlar1 kurulmasi ¢alismalarini, rapor yazimi
ve parsel sahiplerinin davet edilmesi (tebligat) gibi konularda gereken sekretarya gorevini
yurutmek.

Belediyenin satin alacagi, kamulastiracagi ve irtifak hakki kuracagi tasinmazlari tapu
sicil-kayit arastirmalarmi Tapu Miidiirliigiinden veya WEB TAPU Sistemi tizerinden
yapmak. Tasmmazlar iizerindeki serh, rehin, ipotek, haciz, irtifak ve intifa haklar1 ile
beyanlar hanesinde kayitli bilgileri edinmek.

m) Belediye Baskanliginca imzalanan protokol veya idari s6zlesmelerde yer alan kosullarin

n)

yerine getirilmesi konusunda ilgili belediye birimleri ile koordinasyonu ve is takibini
saglamak.

Belediyenin milkiyetine ait tasinmazlar1 fuzuli isgalden énlemek lzere gerekli tedbirlerin
alinmast i¢in ilgili kurum ve Belediye birimleriyle gerekli ¢aligmalar1 yapmak. Varsa
Belediyeye ait isgal edilmis tasinmazlarm isgalcilerinden 2886 Sayili Kanunun 75’inci
maddesi geregi Ecrimisil bedellerini tahsil etmek ve tahliyelerinin yapilmasi i¢in gerekli
idari iglemleri yapmak.

Belediye mulkiyetindeki tasinmazlardan Tahsis, Devir ve Trampa (Takas) talebinde
bulunulmasi halinde konuyu Meclis Giindemine yazmak, alinacak karara gore gerekli
islemleri yiiriitmek ve sonuclandirmak.

Belediye Meclisinden Satig Karar1 alinan miistakil veya hisseli taginmazlarin 2886 Sayili
Devlet ihale Kanunu hiikiimlerine gére Acik Teklif Usulii Ihale ile satis islemlerini
hazirlamak, sonuglandirmak ve Tapu devir islemlerini yapmak.

Belediyenin miilkiyetinde bulunan isyeri ve tarimsal faaliyet yapilabilecek arazileri 2886
Sayili Devlet Ihale Kanunu hiikiimlerine goére Agik Teklif Usulii ihale ile kiralama
islemlerini hazirlamak, sonuglandirmak ve Kira Sozlesmelerini hazirlayarak Belediye
Baskanma (Ita Amiri) imzalatmak.

213 Sayili Vergi Usul Kanunu geregince arsalara ait asgari 6lglide metrekare birim
degerlerinin tespiti, kurulan Takdir Komisyonlar1 tarafindan mahalle bazinda cadde,
sokak, kiime evleri ve mevki adlarma gore arsalarin metrekare birim fiyatlarinin dort
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)

yilda bir belirlenmesi igin Takdir Komisyonu olusturma, Belediye adina ilgili Kurum ve
Muhtarliklarla gerekli koordinasyonu saglamak, yazisma, teblig ve ilan islemlerini
yapmak.

Midiirliigiin gorev alanlarma giren konularda yazigmalarin diizenli yiirlimesini saglamak,
gelen giden evrak kaydini yapmak, ilgili birimlere havalesini saglamak, arsivini tutmak.
Belediye e-yazisma ve e-imza sistemine ge¢cmesi halinde Mudurlik, Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore; yetkili personel
guvenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda veya el yazisiyla atilan imza ile
fiziksel ortamda yapilan resmi yazigsmalara iliskin kurallara uymak, bilgi veya belge
aligverisini, hizl1 ve giivenli bir bi¢imde yiiriitmek ve uygulama birligi saglamaktir.
Midiirligiin ¢alisma alanma giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri
yapmakla gorevli ve yetkilidir.

Mudurlik yetkisi

MADDE 10 - Emlak istimlak Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 Sayili
Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 11 - Emlak Istimlak Miidiirliigii, Belediye Baskani tarafindan verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevleri gereken 6zeni gostererek cabuklukla yapmak ve yiritmekle
sorumludur.

MUDURUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

MADDE 12 — Emlak ve Istimlak Miidiirii;

a)

b)

¢)
d)

9)

Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii Baskanhk Makamina karsi temsil eder. Miidiirliigiin
yonetiminde tam yetkili kisidir. Emlak Istimlak Miidiirliigiiniin asli olan hizmetlerinin
neler oldugunu tespit edip, personeli ile gérev dagilimini yaparak ¢alismalar1 kontrol
etmek.

Belediyeye ait yerler iizerinde Belediyenin biitiin haklarin1 korumak ve Belediyeye ait
kiraya verilen bitiin yerlerin kayitlarmi bilgisayar ortamimda tutturmak, gerekli
sOzlesme/mukavele ve sartnameleri hazirlatmak, bu yerlerin kira bedellerinin zamaninda
tahsilini saglamak ve kiracilarla iyi iliskiler kurmak, anlagsmazliklar1 Belediyenin Hukuk
Servisine iletmek.

Midiirliigii ile ilgili projeler hakkinda idareye bilgi vermek, maliyet hesab1 yaptirarak
onaylanan projenin hayata ge¢irilmesini saglamak.

Midiirliigiin her tiirlii teknik ve idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler
cergevesinde en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglamak.

Memurlar ve personel arasinda asil ve yedek olarak gérev bolimi yaparak yetki ve
sorumluluk vermek suretiyle islerin daha verimli, eksiksiz ve zamanimda yurGtulmesini
saglamak.

Uygulama c¢aligmalarina yonelik yenilikleri gerekli arastrmalar, O6n incelemeler
yaptirarak idareye sunar, maliyet hesaplar1 yaptirarak onaylanan projelerin hayata
gecirilmesini saglar.

Miidirliigiin Yillik Faaliyet Raporu igin personel tarafindan hazirlanan bilgi, belge ve
sistem verilerini toplayip kontrollerini yaparak faaliyet raporunun ¢ikarilmasini saglar ve
ilgili Miidiirliige sunar. Bagkanin belli donemler i¢in istedigi faaliyet raporlarini da ayni
sekilde hazirlatir.

Harcama yetkilisi olarak miidiirliigiin ihtiyaclar1 dogrultusunda biitce O6deneklerini
kullanmak ve harcamalarin gerceklestirilmesi talimati vermek.
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-

)
h)

Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Midiirliigiin her tiirlii caligmalarini denetler.
Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirir. Birim miidiirleri toplantisina katilir. Birim
ici haftanin degerlendirme toplantisimni yiiriitiir.

Emlak Istimlak Miidiirligiiniin Harcama Yetkilisi ve Mudiirluk personelinin birinci sicil
amiridir.

Kendisine bagl personelin verimli ¢aligmasi i¢in gerektiginde hizmet i¢i egitim verdirir,
personeli dogru yonlendirip diizeni saglar.

Belediyenin diger tiim miidiirliikleri ile Emlak ve Istimlak Miidirliigii arasmdaki
diyaloglar1 saglar.

Mudurliik personelinin yillik izin planlamasmni yapar ve ita amirine sunar. Personelin
denetim ve gdzetimini yaparak devam/devamsizligimni kontrol eder. Mudurluk bltcesini
hazirlatir ve kontrol eder. Gergeklestirme gdrevlilerini belirler.

Baskandan aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir. Bagli oldugu Baskan veya Baskan
Yardimcisia kars1 sorumludur.

Takdir komisyonlarinin teskilini saglamak, ita amirine onaylatmak.

Miidiirligiin is ve islemlerini kontrol etmek ve denetlemek, is ve islemlerle ilgili her tiirlii
bilgi ve belgeyi gorevli personelden isteyebilir. Yazigsmalarin kontroliinii yaparak imza
icin Bagkana sunar.

EMLAK VE CEVRE TEMIiZLIK VERGISI SERVIiSi

MADDE 13 - Emlak ve CTV Servisi Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

a)

b)

c)

¢)

d)

Emlak ve Cevre Temizlik Vergisi, Emlak Vergisi Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu,
Vergi Usul Kanunu ve diger mer’i mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde emlak ve gevre
temizlik vergisiyle alakali Tarh, Tahakkuk, Teblig, Terkin vb. is ve islemleri yiirtitiir.
1319 Sayili Emlak Vergisi Kanunu hikimleri ¢ergevesinde emlak vergisiyle aldkali is ve
islemleri yiirtitmek.

Belediye sinirlar1 ile miicavir alan ve kdylerimiz dahilinde miikelleflerin her tiirlii alim,
satim isleminden sonra getirdigi bina, arsa ve arazi bildirimlerinin kabul edilerek kisilere
mukellef sicil numaras1 verilmesi ve tasinmazlarin bilgisayara islenmesi, sistemde kayitl
olan taginmazlarin el degistirme isleminin yapilmasi, varsa muafiyetlerin girilmesi, vergi
tahakkuk ettirilip 6denecek verginin belirlenmesi.

Imar Uygulamasi sonucu tasinmazlarda Tevhit (Birlestirme) ve ifraz (Bdlme) islemi
yapildiginda parsel numaralar1 degistigi i¢in sistemde kayitli eski parseller kayitlardan
silinerek diistimleri yapilir. Yeni olusan parsellerin malikleri adina girisleri yapilir.

Tapuda alim satim yapacaklara tasmmmazin emlak vergisine esas beyan degeri yazisi
hazirlayp borglar1 Odetildikten sonra, borcu yoktur onayr alinip Satisa hazir hale
getirmek.

Emlak ile ilgili her tirlii yazismalarin yapilmasini saglamak, kamu kurum ve
kuruluslarindan istenen bilgileri dogru olarak cevaplandirmak.

Her dort yilda bir yenilenen genel beyan donemi hazirlik ¢aligmalarmi ve yazigsmalarini
yaparak mahalle bazinda, cadde, sokak, kiime evleri ve mevki adlarina goére arsalarin
metrekare birim fiyatlarmm belirlenebilmesi icin Komisyon Kurulmasi ¢alismalarinda
Muddr ile birlikte gerekli caligmalar1 yapmak.

Vergi miikelleflerinin 6liimii halinde tahakkuk ve bildirimlerini diisiip, istirak halinde
bildirim vermelerini saglamak, Veraset ve intikal vergisi beyanlarini hazirlayip vatandasa
yardimc1 olmak, intikalden sonra varislerin bildirimlerini kabul etmek.

Vergi degerini tadil eden sebeplerin dogmasi halinde yeni bir yer satin alindiginda veya
miras yoluyla intikal ettiginde emlak vergisi bildirimi siiresi igerisinde verilmedigi tespit
edilenlere bildirim ¢agri mektubu gondermek (Bildirim c¢agri mektubu gonderilmesine
ragmen bildirim vermeyen miikelleflere 1319 sayili Kanunun 32. maddesi geregince
idarece tarh islemleri). Geg bildirimden dolay1 miikelleflere usulsiizliik cezas1 kesilmesi.
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(V.U.K. 376. maddesinden dilekce ile indirim isteyenlere vergi 6demesi bir ay icerisinde
yapilirsa cezalarda indirim yapilir.)

h) Emekli dilekgeleri kabul edilerek arastirma yapmak. (Miikellef gerekli sartlari tagiyorsa
emlak vergisi emekli indirimi uygulanir.) Bilgisayara girilen bildirimler kayit numarasi
verilerek defterlere islenmesi ve dosyalanarak arsivde muhafaza edilmesi. (Teftislerde
istenen belgeler arsiv ve depolardan bulunarak verilmesi).

1) Emlak Servisini ilgilendiren konularla ilgili yapilan islemleri giincel Kanun hiikiimlerine
gore (Resmi Gazeteden Takip ederek) uygulamak.

i) Sosyal Guvenlik Kurumu ve Sosyal Yardimlagsma Derneklerinden gelen gayrimenkul
arastirma yazilarinda belirtilen tasinmazlari emlak degerlerinin ¢ikarilmasi.

J) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanunu hikimleri cercevesinde Cevre Temizlik
Vergisiyle ilgili is ve iglemleri yiiriitmek.

k) Emlak ve CTV vergilerini ilgilendiren diger mer’i mevzuattaki gorevleri ifa etmek.

I) Midiir tarafindan verilen gorevleri zamaninda yapmak, sonuglandirmak ve bilgi vermek.

KIRALAMA, SATIS VE ECRIMISIiL SERVISi

MADDE 14 - Kiralama, Satis ve Ecrimisil Servisi Personelinin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari;

a) Belediyeye ait tasinmaz mallarin kiralanmasina yonelik idari islemlerin yapilmasini
saglamak, kiralamalara iliskin s6zlesme ve sartnameleri diizenlemek. Kiraya verilen
taginmazlarin Kira Tahakkuklarint ve is yeri olanlara Cevre Temizlik Vergisi Tahakkuk
giriglerini yapmak. Eski kiracilarm CTV’lerini sonlandirmak.

b) Kira siiresi biten belediye tasmnmazlarmi idari s6zlesme kurallarina uygun ve eksiksiz
olarak teslim almak, tahliyesini saglamak, aksi durumda teslim amaciyla gereken idari islemlerin
yapilmasi i¢in geregini yapmak.

¢) Kiracilardan teminat (teminat mektubu, hazine bonosu v.b.) almak, aldigi kiymetli evraki
saklanmak tizere temin etmek, alman evrakin bir niishasmi Mali Hizmetler Miidiirligi’ne
iletmek, taahhiidiinii yerine getirmeyenlerin teminatin1 nakde ¢evrilmesini temin etmek.

¢) Belediyemiz miilkiyetinde bulunan ve Kamu hizmetlerine tahsis edilmemis hisseli ve
miistakil parsellerin Belediyemiz Meclisince alinan karar dogrultusunda 2886 sayili Devlet Thale
Yasasma gore, Belediye Enclimenince olusturulacak kiymet takdir komisyonu karar1 ile satig
islemlerinin yapilmasi.

d) Koy Tiizel Kisiliklerinden 30.03.2014 tarihinden sonra 6360 Sayili Biiyiiksehir Yasasi ile
Mahalleye doniisen ve Belediyeye baglanan Mahallelerdeki Diikkan, Isyeri, Kahvehane, Kantar
ve Depo gibi taginmazlarin ve tarmmsal faaliyet yapilabilecek arazilerin Belediyeye gelir
saglamak i¢in ihale yoluyla kiralama iglemlerinin yapilmasi.

e) Belediyenin yetki ve sorumluluk kapsaminda yiiriitecegi kamu hizmetleri igin gerekli
olan kamu ve kuruluslarina ait tasinmazlari ilgili yasal mevzuat ¢ergcevesinde satin almak.

f) Kiymet takdir komisyonu ve uzlasma komisyonlar1 kurulmasi ¢alismalarini, rapor yazimi
ve parsel sahiplerinin davet edilmesi (tebligat) gibi konularda gereken sekretarya goérevini
yurutmek.

g) Kiraya verilen taginmazlardan sozlesme siiresi devam eden kiracilarin sozlesme
hiikiimlerine gore yillik kira artiglarmi hesaplayip Tahakkuk giriglerini yaparak tebligini
saglamak. Belediyeye ait kiraci listelerinin stirekli bir sekilde giincelligini saglamak.

g) Ihalesi yapilan ve daha dnce yapilmis olup kiraya verilen Belediye miilkiiniin kira takip
islemlerini ylriitmek. Zabita ve Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii ile koordineli bir sekilde
kiralanan yerlerin ¢alisma ruhsati agisindan denetimini ger¢eklestirmek ve uygun olmayanlarin
mevzuata uygun hale getirilmesi i¢in yasal iglem baglatilmasini saglamak.

h) Kira siiresi biten belediye tasmmazlarini idari sdzlesme kurallarmna uygun ve eksiksiz
olarak teslim almmasi i¢in Hukuk Servisi ve Zabita Miidiirliigii ile gerekli ¢alismalar1 yaparak
tahliye islemlerinin yapilmasini saglamak.
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1) Belediyeye ait tasmmmazlarm, Kira ve ecrimisil Odemelerini takip etmek,
sozlesme/sartname hiikiimlerine uyulup uyulmadigini kontrol etmek.

1) Belediyeye ait tapulu tasmmazlarin iggalini 6nlemek tizere gerekli tedbirlerin alimmasi
icin ilgili kurum ve birimlerle gerekli ¢alismalar1 yaparak, belirli donemlerde Zabita Miidiirliigii
ile Mahallelere gidilerek arazi ve binalarm kontrolii saglanir. izinsiz kullanildig1 tespit edilenlere
2886 Sayil1 Kanunun 75’inci maddesi geregi Ecrimisil islemi uygulanir.

J) Belediyeye ait tagmmazlarin gerekli durumlarda mevcut haline gore tapuda cins
degisikligi islemlerini imar ve Sehircilik Miidiirliigii ile koordineli sekilde yapmak.

K) Ihtiya¢ duyulmasi halinde satis i¢in Meclis Karar1 alman belediyeye ait tasmmaz
mallarmi gerekli inceleme ve deger tespit ¢alismalart yapildiktan sonra Enciimene sevk ederek
2886 Sayili Devlet ihale Kanunu dogrultusunda belirlenen tarihte agik teklif usulii ihale ile satig
islemlerini gerceklestirmek. Satis Ihalesi dosyalarmi diizenli bir sekilde Arsivde muhafaza
etmek.

I) Belediyenin hukim ve tasarrufunda bulunan yol bosluklari, park yeri ve meydan
yerlerinde ara¢ ve yaya trafigine engel olmayacak sekilde Belediye Bagkani tarafindan gecici
stireligine izin verilen Biife yerlerinden isgaliye iicreti alinmasi i¢in 2464 Sayili Belediye
Gelirleri Kanunu’na ve Yillik harg ve iicret tarifelerine gore belirlenen Isgal Harci Tahakkuk ve
CTV girislerini yapmak.

m)Emlak ve Istimlak Miidiirii’niin kendilerine tevdi ettigi gorevleri ilgili yasal mevzuat
cercevesinde tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

IDARI iSLER VE ARSIV SERVISI

MADDE 15 — idari Isler ve Arsiv Servisi Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

a) Gelen ve giden evraklari, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve
dosyalama iglemlerini 6nceliklerine gore siraya koyup kaydmni yapar ve yiirtitiir.
b) Miidiirligiin tiim yazismalarini, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine gore yapilmasini saglamak.
C) Midiirligiin demirbasa kayith bilgisayar, elektronik esya ve diger malzemelerini korur,
kullanici personele zimmetler ve yil sonu sayimlarmi yapar.

¢) Miidiirligiin sorumlulugunda ve yargiya intikal edilen konular hakkinda Mahkemelerce
veya Belediye Hukuk Servisince istenen bilgi ve belgeleri zamaninda ve hazirlayarak iletmek.
d) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiince yiiriitiilen tiim is ve islemlere ait her tiirlii yazi, belge

ve dokiimani arsivlemek.

e) Arsivde bulunan Koy Tiizel Kisiliklerine ait Koy Karar Defterleri, Koy Arazi ve Bina
Beyan Defterleri, Miikelleflere ait sicil dosyalari, Satis ve Kiralama ihalesi Dosyalari, gegmis
yillara ait gelen ve giden tlim evrak klasor ve dosyalarmin tertip ve diizeninden, muhafazasindan,
arsivdeki tiim dosyalara gtincel fihrist listesi yapilmasindan, arsivden dosya istendiginde bulunup
islemi bitince geri yerine koyulmasidan sorumludur.

f) Kiymet takdir komisyonu ve uzlasma komisyonlar1 kurulmasi ¢aligmalarini, rapor yazimi
ve parsel sahiplerinin davet edilmesi (tebligat) gibi konularda sekretarya gorevini yuritmek.
4)] Belediye Baskanliginca imzalanan protokol veya idari s6zlesmelerde yer alan kosullarin

yerine getirilmesi konusunda ilgili belediye birimleri ile koordinasyonu ve is takibini saglamak.
g) Belediyeye ait isgal edilmis taginmazlarin isgalcilerinden Ecrimisil bedellerini tahsil
etmek ve tahliyelerinin yapilmasi i¢in gerekli idari iglemleri yapmak.

h) Belediye adima tescilli ya da kamuya terk edilmis parsellerin fuzuli isgallerini dnlemek
icin Belediye Zabita Miidiirligi ve Hukuk Servisi ile gerekli ¢aligmalar1 yaparak iggale son
verilmesini saglamak.

1) Midiirligiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

)] Miidiirliik galisanlarmin hizmet i¢i egitim ihtiyaglarmi tespit eder, Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Midirligi’ne bildirir.
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]) Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin kendilerine tevdi ettigi gorevleri ilgili yasal mevzuat
cergevesinde tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.
k) Belediye miilkiyetine ait diiglin salonlarinin rezervasyon islemlerini yaparak miiracaat
dilekgelerini almak. Diiglin, nisan vb. faaliyetlerinden once salon kira icretlerinin vezneye
O0denmesini saglamak.

PERSONELIN GENEL SORUMLULUKLARI
MADDE 16 - Yonetmelikte belirtilen tim gorevleri ve ilgili Kanunlar gergevesinde Mudurin
verdigi diger gOrevleri itina ile yerine getirmek, talimatlarina uymak, Miidiirliige muracaat eden
kigiler ile Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen bilgi ve belge talebi yazilarini hatasiz olarak
zamaninda cevaplandirarak takibini saglamaktir.

DORDUNCU BOLUM

GOREV VE HIZMETLERIN iCRASI
Gorevin alinmasi
MADDE 17- Midirligin tim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tim isler zimmet
defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.
Gorevin planlanmasi
MADDE 18 — Emlak ve Istimlak Miidiirliigiindeki is ve islemler personelin goriisleri alinarak
Muidur tarafindan diizenlenen plan dahilinde yurGtdlir.
GOorevin yarattlmesi
MADDE 19 -  Mudurlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zeni gostererek geciktirmeye sebep olmadan zamaninda
yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
ISBIRLIGi VE KOORDINASYON

Muduirliik Servisleri Arasindaki isbirligi

MADDE 20 -

a) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.
b) Miidiirliige yazi islerinden gelen tim evraklar teslim alan personel tarafindan toplanip
konularina gore ayrilarak imza/sunum dosyasinda mudure iletilir.

€) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele havale ederek dagitimini saglar.

¢) Bu Yonetmelikte adi gegen personelin 6lum hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tirlii dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

d) Calisan personelin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar mudiriin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 21 -

a) Belediyeye bagli Mudiirliikkler arasi yazigmalar Midurln imzasi ile yiiriitiilir. Ayrica giin
icinde tapu alimi, satimi ve intikali i¢in miidiirliige gelen kisilerin bekletilmemesi ve islemlerinin
hizlanmas: i¢in ilgili tasinmazlarin vergi borglar1 6dendikten sonra elden teslim edilen; Tapu
Mdadurliklerine yazilan emlak beyan degeri yazilar1 ve malikleri vefat eden taginmazlarin
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verasetcilerine intikali i¢in VVergi Dairesi Mudurliiklerine yazilan ilisik kesme yazilart Miidiiriin
imzasi ile sevk edilebilir.

b) Midirligiin, Belediye disindaki Kamu Kurum ve Kuruluslari, Gergek ve Tiizel Kisilerle
ilgili yazigmalari; Belediye Baskanmin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yaratalar.

ALTINCI BOLUM
EVRAKLARLA iLGILI iSLEMLER VE ARSIVLEME

Gelen Giden Evrakla Tlgili Yapilacak islem

MADDE 22 -

a) Midiirlige gelen evrakin once deftere veya bilgisayara kaydi yapilir. Evraklar bekletilmeden
Mdidure sunulur. Midir tarafindan okunduktan sonra ilgili personele havale edilir. Personel
evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yaparak, {ist yazisini yazip varsa eklerini tamamlar ve
paraf atarak imza i¢cin Mudure iletmekle yikamlidur.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirliik evraklar1 yine zimmetle
Yaz Isleri Miidiirliigtine teslim edilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 23 -

a) Mdudurlukte yapilan tim yazismalarin birer sureti konularmma gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

b) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsiv odasinda yangin ve su baskinlarma kars1 her
tarli tedbirlerin alinmasini saglar.

€) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi sorumludur.

YEDINCi BOLUM
DENETIM
Denetim ve Disiplin Huktmleri
MADDE 24 - Emlak ve Istimlak Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir. Midiir, memurlarin ‘Devlet Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi® hiikiimlerine uymast igin
gerekli 6nlemleri alir. Yonetmelige aykir1 davraniglar1 Belediye Disiplin Kuruluna bildirir.

SEKIZINCi BOLUM

CESITLI VE SON HUKUMLER
Ydnetmelikte Hikim Bulunmayan Haller
MADDE 25 - isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mer’i mevzuat
hikimlerine uyulur.
Yururlak
MADDE 26 - Bu yonetmelik Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra ilgili yasa geregi
mahallinde ¢ikan gazete veya diger yaym yollar1 ile Belediyemizin internet web sitesinde
yayimlandigi tarihte yiiriirliige girer.
Yurutme
MADDE 27 — Bu yonetmelik huktmlerini Kiraz Belediye Baskani yiiritiir.
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