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AVCILAR BELEDIYE BASKANLIGI ‘

) ~ EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGU |
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI ILE CALISMA USUL VE ESASLARI
HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Avcilar Belediye Ba,,kanhgl Emlak ve
Istimlak Miidiirliigiiniin teskilatim, hukuki statiisiinii, gorev alanim yetki ve . sorumluluklar ile
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir. ‘

(2)- Bu Yonetmelik, Avcilar Belediye Bagkanligi Emlak ve Istimlak Midiirliigiintin
teskilatlanma, gorev ve ¢alisma diizenine iligkin ilke ve kurallar ile personelin gére\!I, yetki ve
yikiimliiliikleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesine iligkin usul ve esaslari ka}‘)sar.

Dayanak ‘

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Be‘ledlye K‘anununun
15 inci maddesinin birinci fikrasinin (a) ve (b) bendi, 18 inci maddesinin b1r1n01 fikrasinin (m)
bendi, 38 inci ve 48 inci maddeleri hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir. ‘

(2) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin is ve islemlerinin yiiriitiilmesinde asagida sayilan
mevzuat hiikiimleri de dayanak teskil eder: ‘

a) Belediye Kanunu, ‘ |

b) 10/7/2004 tarih ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, | |

¢) 10/12/2013 tarih ve 5018 saylh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, \

¢) 3/5/1985 tarih ve 3194 sayili Imar Kanunu,

d) 8/11/1983 tarih ve 2942 sayili Kamulastirma Kanunu,

e) 8/9/1983 tarih ve 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

f) 4/1/2002 tarih ve 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

g) 25/2/1998 tarih ve 4342 sayili Mera Kanunu,

g) 9/10/2003 tarih ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

h) 5/1/2002 tarih ve 4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

1) 28/7/1953 tarih ve 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkmda Kanun,

i) 18/7/2001 tarih ve 4706 sayil1 Hazineye Ait Taginmaz Mallarin D‘egerlendmlmem ve
Katma Deger Vergisi Kanununda Degisiklik Yapilmasi: Hakkinda Kanun, | |

j) 4/12/1984 tarih ve 3091 sayili Taginmaz Mal Zilyedligine Yapllan Tecaviizlerin
Onlenmesi Hakkinda Kanun, 1 |

k) 9/7/1987 tarih ve 3402 sayil1 Kadastro Kanunu, ‘ |

1) 1/11/1984 tarih ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dalr Kanun

m) 29/12/1934 tarih ve 2644 sayili Tapu Kanunu,

n) 11/1/2011 tarih ve 6098 sayili Tiirk Bor¢lar Kanunu, 1

0) 15/1/2004 tarih ve 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu, \

0) 23/6/1965 tarih ve 634 sayil1 Kat Miilkiyeti Kanunu, i

p) 5/11/2008 tarih ve 5809 say1li Elektronik Haberlesme Kanunu,

r) 26/5/1981 tarih ve 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu,

s) 11/2/1959 tarih ve 7201 sayil1 Tebligat Kanunu,

|
s) 14/7/1965 tarih ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
\
\




|

t) 31/5/2009 tarih ve 27244 sayili Resmi Gazete’de yaynlanan Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yénetmelikte
Degisiklik Yapilmasina iligkin Y6netmelik, ‘
u) 22/2/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan }‘Beledlye ve Baglh
Kuruluslari Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik,

i) 10/6/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Re‘smi Yazismalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

v) 31/7/2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Y6netmelik,

y) 21/7/2017 tarih ve 30130 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu Taginmazlari
Uzerinde Egitim ve Yurt Faaliyetleri igin Ust Hakki Tesis Edilmesine Iliskin Yonetmelik,

) 2/10/2006 tarih ve 26307 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu Idarelerine Ait
Tasinmazlarin Kaydina Iliskin Yonetmelik,

aa) 3/9/2009 tarih ve 27338 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu Taginmazlarinin
Yatirimlara Tahsisine Iliskin Usul ve Esaslar,

bb) 10/10/2006 tarih ve 26315 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan/ Kamu Idarelerine
Ait Taginmazlarin Tahsis ve Devri Hakkinda Yonetmelik,

¢¢) 15/8/2007 tarih ve 26614 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Mahalli Idareler
Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

¢¢) 27/12/2012 tarih ve 28510 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Sabit ve Mobil
Haberlesme Altyapisi veya Sebekelerinde Kullanilan Her Tiirlii Kablo ve Benzeri Gerecin
Tasinmazlardan Gegirilmesine Iliskin Yénetmelik, |

dd) 31/7/1998 tarih ve 23419 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan M‘era Yone‘tmehgl

ee) 10/10/2024 tarih ve 32688 sayili miikerrer Resmi Gazete’de yaylmlane‘m Taginir
Mal Yonetmeligi. ‘ |

Tammlar ‘ |

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Bagkan: Avcilar Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Avcilar Belediye Baskanligini,

¢) Bagkan yardimcisi: Avcilar Belediyesi Emlak ve Istimlak Mudurlugunun bagh
oldugu baskan yardimeisini,

¢) Belediye: Avcilar Belediyesini,

d) Enciimen: Avcilar Belediyesi Enciimenini,

e) Meclis: Avcilar Belediye Meclisini,

f) Miidiir: Emlak ve Istimlak Miidiirii'nii,

g) Miidiirliik: Emlak ve Istimlak Miidiirliigii'ndi,

g)Miidiirliik personeli: Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde gorevli sefler, memur, = teknik
ve sirket personeli vb. kadrolarindaki personeli

h) Seflik: Emlak ve Istimlak Midiirliigiine bagl seflikleri,
ifade eder. ‘

Temel ilkeler ‘ ‘

MADDE 4 — (1) Midiirliik tiim ¢aligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temininde ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk

c¢) Hesap verebilirlik,

¢) Belediye ici yonetimi ve Ilgeyi ilgilendiren kararlarda katlhmcﬂlk

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,




f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiirebilirlik,

g) Belediyenin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulasmayi miimkiin kilacak
yontemleri tespit etmek, gerekli planlar1 yapmak ve gelecege doniik stratejiler belirleme,

g) Belediyenin uygulamaya yonelik hizmetlerinin kalic1 bir yerel yonetim uygulamasina
doniismesi i¢in kurumsal anlamda bir biitiinliik iginde ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak
hizmetleri yiiriitmek ve ¢alismalarin siirekliligini saglamak.

h) Her pozisyonda gérev yapan personelin motivasyonunu saglamak, performanslarini
arttirmak ve toplam kalite yonetimine gore yiiksek standartlarda belediyecilik hizmeti vermek,
ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM
Miidiirliigiin Teskilat Yapis1 ve Gorevleri

Teskilat yapisi

MADDE 5 - (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigli asagida sayilan seflik ve birimlerden
olusur:

a) Kamulastirma ve satin alma sefligi,

b) Kiralama ve ecrimisil sefligi,

¢) Idari isler sefligi.

(2)Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm kadro cetvelindeki unvan
ve say1y1 asmamak iizere miidiir, sef, memur, sdzlesmeli personel ve diger personelden olusur.

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 6 - (1) Emlak ve Istimlak Mudurlugunun gorevleri asagidaki gibidir:

a) Mahalll miisterek nitelikteki hizmetlerin yerine getirilmesi ama01yla belediye ve
miicavir alan sinirlari igerisinde tasinmaz almak, kamulagtirmak, satmak, kqulamak veya kiraya
vermek, trampa etmek, tahsis etmek, bunlar iizerinde sinirli ayni hak tesis etmek.

b) Belediye tasinmazlari ile ilgili Miidiirliik tarafindan yiiriitiilen ahm satim, tahsis, cins
degisikligi, devir, kiralama, bagis, yardim vb. her tiirlii islemi gerekli mul‘lasebe kayitlarinin
yapilmasi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirmek. ‘

¢) Belediye tarafindan yapilacak kamulastirmalara iligkin yillik ¢alisma programim

hazirlamak, kamulagtirma kararlarina iligkin is ve iglemleri yiiriitmek.

¢) Tasmir ve tasinmaz mallarin kira, satis ve bagka suretle degerlendirilmesinden elde
edilecek gelirlerin tahakkukunu yapmak. ‘

d) Midiirliigiin is ve islemlerine iliskin, Belediye meclisi taraﬁndan behrlenecek
tarifelere gore tahsil edilecek hizmet karsiligi icretleri tahakkuk ettirmek. | |

e) Belediye Kanunu’nun 75 inci maddesi uyarinca yapilacak anlasmalara istinaden
Belediyeye ait tasinmazlari, asli gorev ve hizmetlerinde kullanilmak tizere bedelli veya bedelsiz
olarak mahalli idareler ile diger kamu kurum ve kuruluslarina devrine veya stiresi yirfni bes yili
gegmemek iizere tahsisine iliskin is ve islemleri ytirtitmek.

f) Belediyeye tahsis edilen mera, yaylak ve kislaklarin amacma uygun olarak
kullanilmasint saglamak, amaglart disinda kullaniimalarini engellemek kullanm‘l hakkini
kiralamak. \

g) Belediyeye tahsis edilecek mera, yaylak ve kislaklara iligkin mera komisyonunun

calisma alani kararinin Belediye tebliginden itibaren otuz giin i¢inde mera, ye‘lylak ve l‘ﬂslaklarln
tamamen veya kismen Belediyelerine ait oldugunu ispata yarayan biitiin b11gller1 ve varsa belge

orneklerini komisyona vermek. | ‘
g) Devlet Ihale Kanunu kapsaminda yapilan ihalelere iligkin ig ve 1§1‘emlen yurutmek
h) Devlet Ihale Kanunu kapsaminda yapilan ihalelerin sdzlesmeye baglanmasini

saglamak. ;
1




)Devlet Ihale Kanunu uyarinca ihale usuliine tabi olmayan ihtiyaglari kamu
kuruluslarindan kargilamak.
i) Belediyenin tasarruf ve miilkiyetinde bulunan taginmazlarin gergek ve tuzeH kisilerce

isgal edilmesi halinde fuzuli sagilden ecrimisil istemek veya 2886 Say1h‘ Kanunun 75 inci

maddesine istinaden Avcilar Kaymakam’indan taginmazin tahliye edilmesini talep etr‘nek

|
j) Ihale islemlerinin hazirlanmasi, ytiriitiilmesi ve sonu(;landmlmas‘l sirasinda Devlet

Ihale Kanunu uyarinca ihalelere katilmaktan yasaklamay1 gerektirir bir durumla kars‘llastlklarl
takdirde gereginin yapilmasi igin bu durumu Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligina
bildirmek.

k) 4706 sayili Kanun kapsamindaki taginmazlarin devir ve satig i ve islemlerini
yiiriitmek.

1) 4706 sayilh Kanun kapsaminda Belediye simirlari igerisindeki Hazineye ait
tasinmazlarm satisindan Belediyeye aktarilmas: gereken paylar takip etmek.

m) 3091 sayilhi Kanun uyarinca Belediye tasinmazlarna yapilan tecaviz ve
miidahalelerinin &nlenmesine iligkin i ve islemleri yiiriitmek.

n) 3402 sayih Kanunun belediyeleri ilgilendiren hiikiimlerin

uygulanmasini temin etmek.
0) Ozel kanunlar1 geregince belediyeye ait vergi, resim, harg, katk1 ve
tarh, tahakkuk ve tahsilini yapmak; vergi, resim ve harg disindaki 6zel hukuk

i uygulamak ve
katilma paylarinin

hﬁkﬁmlc‘:rine gore

tahsili gereken dogal gaz, su, atik su ve hizmet karsilig1 alacaklarin tahsilini yapmak veya
yaptirmak. T
6) Belediye tasinmazlarinin tapu bilgilerinin taginmazlarin fiili durumu ile uyumumu
temin etmek. ‘
p) Belediye tasinmazlarinin numaralandirilma, dosyalama ve cins tashihi i‘slemlerini
Inan ta§1jnmazlar1n

yapmak ve muhasebe bilgileri ile giincelligini temin etmek.

1) Belediyenin miilkiyetinde, yonetiminde veya kullaniminda bulu
kayit ve icmal cetvellerinin diizenlenmesine iliskin is ve islemleri Kamu Idarelerine Ait
Tasinmazlarin Kaydina Iliskin Yénetmelik’e uygun olarak yerine getirmek.

s) Belediye tasinmazlar igin Kamu Idarelerine Ait Tasmmazlarm Kaydma Iliskin
Yonetmelik eki “Kayit Planini” olugturmak ve giincelligini temin etmek.

s) Belediyenin “Kayit Planinda” yer alan tasinmazlari Kamu Idarelerine Ait
Tasinmazlarin Kaydina Iliskin Yonetmelik eki formlarda yer alan bllgllel‘l 1<;erece‘:k sekilde
bilgisayar veya deftere kayit etmek. ‘

t) Belediye Kayit Planina gore olusturulan formlar1 icmal cetvelleri ‘hazulanr
mubhasebe seflifine ve maliki kamu idaresine gondermek. |

u) Belediye taginmazlarinin rayi¢ degerini tespit etmek. ‘

ii) Belediye tasinmazlarinin numaralandirma ve dosyalama 1§1emler1n1 yerine

v) Belediyenin miilkiyetlerinde, yonetimlerinde veya kullammlarlnda
tasinmazlarin cins tashihinin yapilmasi i¢in gerekli islemleri yapmak. |

y) Miilkiyeti Belediyeye ait tasinmazlar iizerinde 15/6/2012 tarihli \}e 2012/3305 sayili
Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige konulan Yatirimlarda Devlet Yardlmlarl Hakkinda Karar
geregince yatirmm tesvik belgesi sahibi gercek ve tiizel kisilere 6n izin ve kullanma izni
verilmesine veya irtifak hakki tesis edilmesine iligkin islemleri ytiriitmek. ‘

z) Belediye tarafindan tahsis edilen taginmazlarin tahsis amacinin ortadan kalkma51 veya
amaci1 disinda kullanilmas: halinde tahsisleri kaldirmak veya tahsis amaci d("nglkhgl ' yapmak.

nak lizere

getirmek.
bulunan




|

aa) Belediye tarafindan tahsis edilen taginmazlarla ilgili olarak, ha‘rcamalara katilma
pay1 ve her tiirlii mali yiikiimliiliikler ve diger giderlerin, tahsis yapilan kamu‘ idaresi t‘araflndan
0denmesini temin etmek. }

bb) Kamu idareleri tarafindan Belediyeye tahsis yapilan taginmazin iggal ve te
karst korunmasi ile ilgili her tiirlii tedbiri almak, isgal ve tecaviiz halinde yasa
basvurmak ve durumu; Hazineye ait tasinmazlar ile Devletin hiikiim ve tasarrufu
yerler i¢in defterdarlik veya mal miidiirliiklerine, digerlerinde tasinmaz maliki kamu
bildirmek.

cc) Belediyeye ait bir tasginmazin tahsis islemi yapilmadan bir ba
tarafindan kullanimi hélinde, Belediye taginmaz kira ihalesi komisyonunca b
tazminat1 tasinmazi kullanan kamu idaresinden almak.

¢¢) Belediyenin miilkiyetlerinde bulunan taginmazlari, gormekle yukumlu olduklar1
kamu hizmetlerinde kullanilacagina ve amacina uygun kullanilmamasi hahnc}e geri al‘macagma
dair tapu kiitligiine serh konulmasi kaydiyla diger kamu idarelerine devredﬂmem veya devir
alinmasina iliskin is ve islemleri ytiriitmek. 1

dd) Kamu idarelerine devredilen Belediye tasinmazlarindan devir amac
kalkanlar1 veya amacina uygun kullanilmayanlar1 geri almak.

ee) Belediye tasinmazlarinin envanterini hazirlamak, giincelligini temm etme
muhasebe islemlerinin yapilmasi i¢in Mali Hizmetler Midiirliigiine gondermek

ff) Belediyenin miilkiyetindeki yeralt1 ve yeriistii diizenlerinin 1ylle$t1r1lm651
uzatilmasi veya veriminin arttirilmasina iliskin olarak yapilan her tiirlii harc;lmayl takip etmek
ve bu harcama tutarlarin1 Mali Hizmetler Miidiirligiine bildirmek.

gg) Kiraya verilen tasinmazlardan yillara gore elde edilecek kira gehrlerm
muhasebe kayitlarinin yapilmas: ve kira siiresince tahsil edilen kira gelirlerinin izlen
Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirmek.

gg) Belediyenin yetki ve sorumluluk alani i¢inde kalan sabit ve
altyapis1 veya sebekelerinde kullanilan her tiirlii kablo ve benzeri gerece
ticretlerine iliskin ticret tarifesini hazirlayarak, bu iicretleri tahakkuk ettirme

caviizlere
1] yollara
altindaki
idaresine

u idaresi

iska kam
elirlenen tutardaki

1 ortadan

k, gerekli

Omriiniin

in gerekli
imesi i¢in

mobil haberlesme

liskin gegis hakki
k.

turulacak

hh) 2886 kanun kapsaminda yapilacak ihaleler ve isgalli yerler
ecrimsil dosyalan i¢in Belediye kiymet takdir komisyonlarinin olusturulm
islemleri ytirlitmek.

1) Imar planlarinda meydan, yol, park, otopark gibi kamuya ayrilan v

i¢in olus
asina 1hsk1n is ve

e miilkiye

ti hazine

ve Ozel idareye ait gayrimenkullerin 3194 sayili Kanunun 11 inci maddesme ‘istinaden

Belediyeye devrini saglamak.
ii) Miidiirliik yillik biitgesini ve yatirim planlarini hazirlamak.

jj) Miidiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist makamlara sunmak.

kk) Konusu itibari ile Emlak ve Istimlak Midiirliigiiniin sorumluluk alanina ‘glrmeyen

ancak uygulanmasi halinde sorun yaratacagi anlagilan konularin tespiti hahnde 1zaleler1 icin
ilgili Miidirlikleri bilgilendirmek.
1) Miidiirliik faaliyetlerine iliskin Belediye Bagkani tarafindan tale
rapor, bilgi ve belgeyi hazirlamak.
mm) Belediye meclisinin ve enciimeninin, Belediye Kanununa uygu

gorev alani ile ilgili aldig1 kararlar1 uygulamak.

P edilen‘ her tiirli

n olarak Madﬁrlﬁk

nn) Belediye meclisine ve enciimenine, Miidiirliikk gorev alam ile 11g111 teklifleri

hazirlamak ve onaylarina sunmak.
00) Miidiirliik gorev alam ile ilgili arastirma, planlama, koordinas
hizmetlerini yiirlitmek.

yon ve gelistirme




66) Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ile ilge belediyelerine verilen go
Midiirliik ile ilgili olanlar1 takip ederek yapmak veya yaptirmak.

pp) Midiirlik gérev alam ile ilgili Kamu Thale Kanunu ve Kamu
Kanunu kapsaminda ihale islemlerini ytirtitmek.

rev ve 'y

rr) Kent konseyine ve Belediye hizmetlerine goniillii katilanlara gdrev alan

calismalarinda yardim ve destek saglamak,
ss) Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Midiirliige verilen gorevleri
ss)Tasinir Mal Yo6netmeligi kapsaminda Miidiirlitkte bulunan taginirl
yiiriitmek,

[hale S62

ara iligkir

ctkilerden
zlesmeleri
1 ile ilgili

yapmak,
1 islemleri

tt) Avcilar Belediye Baskanliginca amaglanan prensip ve politikalar, bagl bulunulan
mevzuat ve Belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar gevresinde Baskanlik Makaminin emir
ve direktifleri dogrultusunda gorev yapmak,

uu) Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikkteki Emlak ve Istimlak
Miidiirliigiinii ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gore ¢aligmalar yapmak.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Emlak ve Istimlak miidiiriiniin, gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Emlak ve Istimlak Miidiiri Belediye Baskanina ve baskanin
gorevlendirecegi baskan yardimcisina karsi sorumlu olup, is ve islemlerini kanun, yonetmelik
ve diger mevzuat hiikiimleri uygun olarak zamaninda yerine getirmekle yiikiimlidiir

(2)Midiiriin gorevleri asagidaki gibidir:

a)Bu Yonetmeligin altinct maddesinde belirtilen gorevlerin ozenle ve ivedilikle
yapilmasini, Miidiirliik tarafindan yiiriitiilen hizmetlerin planli, programli, etkin, verimli ve

uyum i¢inde stirdiiriilmesini saglamak,
b)Ustlerinden aldig1 emirleri yasal mevzuata uygun olarak yerine getlrmek
c¢)Belediye Baskani adina miidiirliigii temsil etmek,

¢)Miidiirliigiin idari ve teknik her tiirli islerini, kanun, yﬁnetmelik,‘bildiri, genelge ve

baskanlik talimatlar1 dogrultusunda yonetmek,

d)Midiirliigiin yonetmelik, yonerge, calisma talimatlarini, yillik p
tekliflerini, yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,

e)Belediyenin stratejik planlan ile performans programlarinin hazi
bulunmak, Miidiirliik ¢alismalarimin stratejik plan ve performans programindaki
uygun olarak gergeklestirilmesini saglamak,

f) Birimler arasinda koordinasyonu saglayici tedbirler almak ve birimlerin ¢al
denetlemek, \

g)Her tiirlii tasarruf tedbirlerini almak ve tasarruf tedbirlerine uyulup uyuy
kontrol etmek,

§)Is akis programlarini ve planlarim (giinliik, haftalik, aylik ve y1111k) hazir
programlarin siirekli giincel halde tutulmasini saglamak ve personelin programlara
denetlemek,

h)ihtiyaglarin tespitini saglamak ve yerine getirilmesini takip etmek‘

an, bﬁtg;e ve licret

‘rlanmasu‘la katkida

hedeflere
1smalarini
1lmadigim

lamak, bu
uyumunu

1)Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
alinmasi igin bagkanlik makamina 6nerilerde bulunmak, ‘

i)Diger miidiirliiklerle koordinasyonu saglamak, yasalarla verilen her turlu
yapmak, ‘ ‘
j)Miidiirliige gelen evraklari incelemek, ilgili kisilere, birimlere havale etme
yapmak, siiresi i¢erisinde gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak

yetkilerin
ek gorevi

takibini



kK)Midiirlik yazismalarinin yazisma kurallarina uygun, siiresi igerisinde ve dogru bir
sekilde yapilmasini saglamak, paraflamak veya imzalamak,

I)Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi birim ve kuruluslarla is birligi
yapmak. }

m)Miidiirliigiin ¢alisma alamyla ilgili mevzuat degisikliklerini takip‘ ederek Mﬁdﬁrlﬁk
¢alismalarmi mevzuat degisikliklerine gore diizenlemek, ¢aliganlarin mev‘zuata ve
degisikliklere uyum saglamasim temin etmek, her tiirlii mevzuat, kitap, dokiiman ve bilginin
zamaninda ilgili personele ulastirilmasini saglamak,

n)Harcama ve ihale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri ytirtitmek,

o)Miidiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek,

o)Miidiirlige ait tasinirlarla ilgili olarak tagimr kayit ve kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

p)Miidiirliige ait her tiirlii tasinir ve tasinmazlarin iyi kullamlmasimi ve kayiplara karsi
korunmasini temin etmek,

r)Yilda en az bir kez i¢ kontrol diizenlemelerini ve i¢ kontrol sisteminin isleyisini
degerlendir meye tabi tutmak, giivence beyan: vermek, ‘

s)Miidiirlik personelinin &zlikk ve disiplin amirligi gérevini yiriitmek, personeli
hakkinda yapilmasi gereken sorusturmalarla ilgili savunma alinmasi 1§len‘ﬂerln1n gizlilik ve
titizlikle yapilmasini saglamak, |

s)Yapilan ¢alismalar hakkinda tist amirlerine rapor vermek, |

t) Hiyerarsiye uygun olarak gergeklestirme gorevlisini gorevlendlrmek

u) Miidiirliik is ve islemlerinin yiiriitiilmesinde 24/3/2016 tarih ve 6698 saylh Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda gereken dnlemleri almak.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar: ‘ \

MADDE 8- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii biinyesinde gorev yapan seflerin
gorevleri agagida belirtildigi gibidir: ‘

a)Miidiirliikte yiiriitiilen tiim is ve islemlerin miidiir adina mevzuata, misyon, vizyona
ve temel degerlere uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini ve yaptirilmasini saglamak.

b)Personelin mesaiye riayetini, izin iglemlerini ve puantajlar1 kontrol etmek. ‘

c)ls saglig1 ve giivenliginin ilgili mevzuat hiikiimlerine ve prosedﬁ‘rlere uygun olarak

saglanmas! i¢in her tiirlii onlemi almak, faaliyetleri denetlemek ve takibini )‘/apmak
¢) Miidiirliigii ile ilgili mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak degisiklikleri
takip etmek. ‘ ‘

d) Sefligini ilgilendiren yazigmalarin hazirlanmasim saglamak, seflifine diger
sefliklerden gelen evraklar: onaylamak, sefligini ilgilendiren gelen ve glden evrak 1§1emler1n1n
yiiriitiilmesi, evraklarin dagitimi, tasnifi ve arsivlenmesi islemlerini kontrol etmek ve list
makamlara ulastirilmasini saglamak.

e)Miidiirliige gelen talep, sikdyet ve onerileri degerlendirmek, gelen talep ve slkayetlerl
miidiirlik makamina iletmek, en kisa siirede ¢oziilmesini saglamak, sonucundan ‘mudurluk
makamini bilgilendirmek.

f)Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapllan g:ahsmalar
hakkinda iistlerine bilgi vermek. i ‘

g)Ustlerinden aldig1 gorevlerin personele is boliimii ve dagitimini yapmak sPnuglar1n1
izlemek, is ve iglemlerin diizenli bir sekilde yiiriitiilebilmesi igin gerekli tedbirleri almak.

g)Seflikler ve birimler aras1 koordinasyonu saglamak, ¢alismalari kontrol etmek ve
yonlendirmek.

h)Gerektiginde miidiiriin yerine vekalet etmek.

1) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin

edilmesi ve yapilmasin saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yonetime tekliflerde bulunmak.




|
i)Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak. ‘
j)Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin i¢ kontrol sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak. ‘
k)Fiziki alanlarin temiz, bakimli ve diizenli olarak hizmet verebilmesi igin gerekli
kontrolleri yaparak, tedbir alinmasini saglamak. i
DKendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. ‘
m)Sefligine iliskin her tiirlii kayit, bilgi ve belgelerin diizenli olarak muhafaza‘,lm temin

etmek.
n)Sefliginde yiiriitiilen is ve islemlere iligkin kisisel verilerin islenme‘sinde 6698 Sayil
Kanun hiikiimlerine uyulmasini takip ve kontrol etmek. |
o)Belediye meclisinin ve enclimeninin, Belediye Kanununa ve dlger yul"urluktekl
mevzuata uygun olarak sefliginin gorev alam ile ilgili aldig1 kararlan uygulanmasnn temin
etmek. \
d)Miidiirlikk gorev alan ile ilgili diger is ve iglemlerin ytiriitiilmesi sirasinda istenecek

belgelerde; Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Ihskm Yone‘tmehk ve
ilgili diger mevzuatta belirlenen usul ve esaslara uymak ve seflifinde goreV yapan midiirlitk

personellerinin de uymasini temin etmek. w }
p)Miidiirliikte arsivlenecek belgelerin 6698 Sayili Kanun ve ilgili yonetmehk
hiikiimlerine uygun olmasim temin etmek. Uygun olmayanlarin uygun ha‘le getirilmesi igin
gerekli caligmalar: yiiriitmek. ‘
r)Miidiirliik yillik performans ve biitgesinin hazirlanmasina katkida bulunmak.
s)Miidiirliigiin faaliyet raporunu hazirlanmasina katkida saglamak. ‘

s) Sefliginin faaliyetlerine iliskin Miidiir tarafindan talep edilen her turlu rapor, bilgi ve
belgeyi hazirlamak. \

t)Belediye meclisine ve enciimenine, sefliginin gorev alam 1le ilgili | teklifleri
hazirlamak.

u)Sefliginin gérev alam ile ilgili arastirma, planlama, koordinasyon ve gelistirme
hizmetlerini yliriitmek.

ii) Miidiir tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirmek.

(2)Miidiirliik biinyesinde gorev yapan sefler; bu yonetmelikte sayilan gorevleri,
Miidiirliik ile ilgili diger gorevleri ve yiiriirlikkteki mevzuat ve 5393 sayili Kanununa dayanarak
Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin kendilerine verdigi tiim gorevleri ilgili mevzuat g:er(;evesmde
yapmakla yetkilidir.

(3)Miidiirlikk biinyesinde gorev yapan sefler; Miidiiriiniin kendller‘lne Verd‘lgl ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile yiiriirliikteki mevzuatta belirtilen tim gorevleri plan,

program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore tam ve zamamnda gereken Ozen ve
cabuklukla yerine getirmekle yiikiimlii olup, yapmasi gereken ve gor‘ev1 oldu‘gu halde
yapmadig1 hizmetlerin sonucundan Emlak ve Istimlak Miidiirtine karsi soruﬁlludur.
Memur ve diger personellerin gorev, yetki ve sorumluluklar: | 1
MADDE 9- (1) Memur ve diger personellerin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki
gibidir: ‘
a) Miidiirliik giderlerini biitge deneklerine gore diizenlemek takip etmek.
b) Kurumlar arasi ve kurum ig¢i yazigmalari, sikdyet ve dilekge cevaplarlm resmi
yazigma kurallarina uygun olarak hazirlamak. i
¢) Evrak takibi ve arsiv igslemlerini yapmak. | |
¢) Maas bordrolarin takip etmek. |
d) Muhasebe islemlerini yiiriitmek. i
e) Personel islemlerini ve bunlara iligskin gerekli yazigmalari yapmaki.




f) Taginir Mal Yonetmeliginde sayilan is ve islemleri yiirtitmek.

g) Enciimen ve meclis evraklarini hazirlamak.

g) Midirliige dilekge, telefon, fax, mail yoluyla ve diger yollarla gelen sikayet ve
bagvurular1 cevaplamak, ilgili birimlere yonlendirmek. ‘

h) Biiro makinelerini her tiirlii hasara kars1 korumak. ‘

1)Miidiirliik adina stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu, i¢ kontrol uyum
eylem plani hazirlik ¢alismalarina katilmak ve bunlara iligkin ¢aligmalar: yl‘lrutmek

i)Devlet Thale Kanunu ve 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsa‘mmda midurligiin
ihtiyacit olan her tiirlii mal ve hizmet alimi iglerini ihale yolu ile gergeklestirmek, islem
dosyalarini sonuglandirip 6deme emirlerini hazirlamak.
j)Miidiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, y6netmelik, yonerge ve makam
talimatlarini takip etmek ve zamaninda uygulamak.

k) Sefliginden ayrilacak veya gérev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan
is ve evraklarin teslimini saglamak.

1) Personele ve vatandaslara ait kisisel verilerin gizliliginin saglanmasi ve korunmasina
iligkin 6nlemleri almak.

m) Midiirlik gorev alam ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi sirasinda istenecek
belgelerde; Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Hi‘gkin Yonetmelik ve
ilgili diger mevzuatta belirlenen usul ve esaslara uymak, ilgili mevzuat hﬁlf(ﬁmlerinf‘: istinaden
kimlik numaras iizerinden is ve islemlerini yiiriitmek, ilgili kurumlarin sistemleri {izerinden
yapabilecegi sorgulamalar i¢in vatandaglardan ekstra belge istememek. ;

n) 6698 Sayili Kanun ve ilgili diger mevzuatlar uyarinca miidiirliik tarafindan alinmasi
ve istenmesi uygun olmayan belgeleri vatandaslardan talep etmemek ve uygun olmayan
belgeleri arsivlememek. \

0) Gorev alam ile ilgili arsivlenmis belgeleri 6698 Sayili Kanun ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun hale getirmek.

6)Mali karar ve islemlere iligkin her tiirli kayit, bilgi ve belgelen diizenli olarak

muhafaza etmek.

p)Mali yoénetim ve Kkontrol sistemleri ile biitgenin hazirlanmasi, uygulanmasi,
sonug¢landirilmasi, muhasebelestirilmesi, raporlanmasi islemlerine ait bilgi ve belgeleri
denetimle gorevlendirilmis olanlara ibraz etmek ve her tiirlii yardim ve kolaylig1 gostermek.

r)Miidiir ve sef tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

s)Miidiirliik yillik biit¢esini ve yatirim planlarint hazirlamak.

s)Kent konseyine ve Belediye hizmetlerine goniillii katilanlara gorev alam ile ilgili
calismalarinda yardim ve destek saglamak.

(2)Memur ve diger personeller is ve islemlerinden dolay1 sefe ve miidiire kars:
sorumludur. ‘

Idari isler sefliginin gorevleri |

MADDE 10 - (1) Idari isler sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklarl asag1dak1 gibidir:

a)Midirlikte yiriitillen faaliyetlere iligkin kanun, yonetmelik, yonerge ve makam
talimatlarini takip etmek ve uygulamak. |

b)Miidiirliige gelen evrakin teslim alinmasini, ilgili birimlere havalesini, miidiiriin
bilgisine sunulmasini, giden evrakin postaya verilmesini, ilgili mudiirliik 1<‘;1 ve mucllurluk dis1
birimlere ulastirilmasini saglamak. \ |
c)Midiirliik tarafindan yazilmak {izere verilen i¢ ve dis birimlere gﬁnderllecck yazilari,
sikayet ve dilekge cevaplarini resmi yazigsma kurallarina uygun olarak hazirlamak. |
¢)Miidiirliik evraklarini dosyalamak ve arsivlemek.
d)Personelle ilgili izin, 6zliik, disiplin, puantaj, devam ¢izelgelerinin tutulmasi vb. is ve
islemleri ytiirlitmek.
e)Midirlik i¢i seflikler arasinda koordinasyonu ve bilgi akigini saglamak.




PHMidiirliige dilekge, telefon, fax, mail yoluyla gelen sikayetleri cevaplamak.
g)Biiro makinelerinin her tiirlii hasara kars1 korumak.
§)Meclis ve enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve miidiirliigiin giindeme
alinmas1 gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak.
h)Miidiirliikten ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde
bulunan is ve evraklarin miisterek bir zabut ile teslimini saglamak.
1)Personele ait kisisel verilerin gizliliginin saglanmasi ve korunmasina iligkin nlemleri
almak. ‘
i)Gizlilik tasiyan dosya ve evraklarla ilgili gerekli saklama ve koruma islemlerini
titizlikle yerine getirmek. ‘ ‘
j)Midiirliikte yiiriitiilen evrak islemleri ile diger is ve islemlerin eksiksiz ve Fﬁresinde

sonuglandirilmasini ve raporlarin zamaninda hazirlanmasini temin etmek. i
k)Miidiirliik faaliyetlerinin i¢ kontrol sisteminin tamim ve gereklerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak. ‘ ‘

DMiidiirliigiin gorev tanimlarini, hizmet standartlart ve hizmet envanteri tablolarin
hazirlamak, giincelligini saglamak ve takibini yapmak. 1

m)internet sitesindeki Miidiirlik sayfasimn ve sitede yaymnlanan dokiimanlarin,
Miidiirliik ihalelerinin giincelligini takip etmek.

n)Avans ve kredi islemlerini yurtitmektir.

(2)ldari isler sefligi personeli is ve islemlerinden dolayr sefe ve miidiire karst
sorumludur.

Kamulastirma ve satinalma sefliginin gorevleri

MADDE 11- (1) Kamulastirma ve satinalma sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar
asagidaki gibidir:

a) 2942 sayili Kanun geregi kamulastirma iglemlerini yapmak.

b)Belediyeye ait tasinmazlarin Belediye Kanunu ve sayili Devlet Ihale Kanunu geregi
satis islemlerini yapmak. ‘

¢) Imar Kanununun 17 inci maddesi geregi imar artig1 ve yoldan 1hdas parsellerin satis
islemlerini yapmak.

¢)Belediye miilkiyetinde bulunan yerlerin tahsis islemlerini yapmak.

d)Davasi biten kamulastirma, fiili el atama, hukuki el atma mahkeme kararlarimn
islemlerini yiirtitmek.

e) Tapu tescil islemlerini yapmak

f) Kadastro Miidiirliigii islemlerini yapmak

g) Avans, kredi ve dogrudan temin dosyalarini hazirlamak.

h) Odeme emri hazirlamak.

1) Kiymet takdir komisyon islemlerini yiirtitmek. |

i) Enclimen ve Meclise girecek dosyalari hazirlamak.

j) Bedel takdir islemlerini ve degerleme firmalarindan fiyat tespit islemlerini yiirtitmek.

k) Kurum ve Kuruluslardan, sahislardan gelen dilekce, yazisma vb. yazilar hellzurlamak,
hazirlatmak. ;

)Tebligat, 5deme tahakkuklarini diizenlemek. |

m)Taginmaz envanter islemlerini yapmak.

n) Mahalli miisterek nitelikteki hizmetlerin yerine getirilmesi amaciyla, belediye ve
miicavir alan sinirlar1 igerisinde taginmaz almak, kamulastirmak, satmak, kirc‘llamak veya kiraya
vermek, trampa etmek, tahsis etmek, bunlar {izerinde sinirli ayni hak tesis etmek.

0) Belediye tasinmazlar ile ilgili Miidiirliik tarafindan ytiriitiilen ahm‘, satim, tahsis, cins
degisikligi, devir, kiralama, bagis, yardim vb. her tiirlii islemi gerekli muhasebe kayitlarinin

yapilmasi i¢in Mali Hizmetler Midiirligiine bildirmek.




6) Belediye tarafindan yapilacak kamulastirmalara iliskin yillik ¢alisma programini
hazirlamak, kamulastirma kararlarina iliskin is ve iglemleri yiiriitmek.

p) 4706 sayili Kanun kapsamindaki taginmazlarin devir ve safis is ve islemlerini
ylriitmek. }

r) 4706 sayili Kanun kapsaminda Belediye sinirlari igerisin(‘ieki Hazineye ait
tasinmazlarin satisindan Belediyeye aktarilmasi gereken paylar: takip etmek.

s) 3091 sayili Kanun uyarinca Belediye taginmazlarina ya‘pllan tecaviiz ve
miidahalelerinin 6nlenmesine iligkin is ve iglemleri ytirlitmek.
s) 3402 sayih Kanunun belediyeleri ilgilendiren hiikiimlerini uygulamak ve
uygulanmasini temin etmek.

t) Belediye taginmazlarimin tapu bilgilerinin taginmazlarin fiili durumu ile uyumumu

temin etmek.

u) Belediyenin miilkiyetinde, yonetiminde veya kullaniminda bulunan taginmazlarin
kayit ve icmal cetvellerinin diizenlenmesine iliskin is ve islemleri Ka‘mu Idarelerine Ait
Tasinmazlarin Kaydimna Iliskin Yonetmelik’e uygun olarak yerine getirmek.

ii) Belediyenin miilkiyetlerinde, yonetimlerinde veya kullanimlarinda bulunan
tasinmazlarin cins tashihinin yapilmasi igin gerekli islemleri yapmak. ‘

v) Miilkiyeti Belediyeye ait tasinmazlar iizerinde 15/6/2012 tarihli \f/e 2012/3305 sayili
Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige konulan Yatirimlarda Devlet Yardimlar1 Hakkinda Karar
geregince yatirim tesvik belgesi sahibi gercek ve tiizel kisilere &n iziﬂ ve kullanma izni
verilmesine veya irtifak hakki tesis edilmesine iligkin iglemleri yliriitmek.

y) Belediyenin miilkiyetlerinde bulunan tasinmazlari, gérmekle ‘yukumlq olduklar
kamu hizmetlerinde kullanilacagina ve amacina uygun kullanilmamasi halinde geri alinacagina
dair tapu kiittigiine serh konulmasi kaydiyla diger kamu idarelerine devrédilmesi veya devir
alinmasina iligkin is ve iglemleri yiiriitmek. ‘

z) ) Belediye taginmazlarinin envanterini hazirlamak, giincelligini temin etmek, gerekli
muhasebe islemlerinin yapilmasi i¢in Mali Hizmetler Miidiirligiine gﬁndeﬂmek. |

aa) Imar planlarinda meydan, yol, park, otopark gibi kamuya ayrilan %Ve miilkiyeti hazine
ve Ozel idareye ait gayrimenkullerin 3194 sayili Kanunun 11 inci maddesine istinaden
Belediyeye devrini saglamak. } ‘

bb) Belediye meclisine ve enciimenine, Miidiirlik goérev alami ile ilgili teklifleri
hazirlamak ve onaylarina sunmak. |

cc) Kamu idarelerine devredilen Belediye tasinmazlarindan devir amaci ortadan
kalkanlar1 veya amacina uygun kullanilmayanlar1 geri almak.

¢¢) Belediyenin miilkiyetlerinde bulunan taginmazlari, gormekle yiikiimlii olduklari
kamu hizmetlerinde kullanilacagina ve amacina uygun kullanilmamasi halinde geri alinacagina
dair tapu kiitligiine serh konulmasi kaydiyla diger kamu idarelerine devredilmesi Tveya devir
alinmasina iligkin is ve islemleri yliriitmek. |

dd) Belediye tarafindan tahsis edilen taginmazlarin tahsis amacinin ortadar‘l kalkmasi
veya amaci disinda kullamilmasi halinde tahsisleri kaldirmak veya tahsis amaci ‘degisikligi
yapmak.

ee) Belediye Kanunu’nun 75 inci maddesi uyarinca yapilacak anla’;;malaréL istinaden
Belediyeye ait tasinmazlari, asli gorev ve hizmetlerinde kullanilmak tizere bedelli veya bedelsiz
olarak mahalli idareler ile diger kamu kurum ve kuruluslarina devrine veya stiresi yirmibes yili
gecmemek iizere tahsisine iligkin is ve iglemleri yiiriitmek.

ff) Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Miidiirliige verilen gorevleri yapmak.




gg)Belediye tasinmazlarinin tapu bilgilerinin taginmazlarin fiili durumu ile uyumumu
temin etmek.

gg)Belediye tasinmazlarimin numaralandirilma, dosyalama ve cins tashihi islemlerini
yapmak ve muhasebe bilgileri ile giincelligini temin etmek. ‘

hh)Belediye tasinmazlari i¢in Kamu Idarelerine Ait Taginmazlarin Kaydina [liskin
Yonetmelik eki “Kayit Planin1” olusturmak ve giincelligini temin etmek.

1)Belediyenin “Kayit Plaminda” yer alan tagmmazlart Kamu Idarelerine Ait
Tasinmazlarin Kaydina Iliskin Yonetmelik eki formlarda yer alan bilgileri igerecek sekilde
bilgisayar veya deftere kayit etmek.

ii)Belediye Kayit Planina gore olusturulan formlari icmal cetvelleri hazirlanmak tizere
muhasebe sefligine ve maliki kamu idaresine gondermek.

jj) Belediye tasinmazlarinin rayi¢ degerini tespit etmek.

kk)Belediye tasinmazlarinin numaralandirma ve dosyalama islemlerini yerine getirmek.

I)Kamu idareleri tarafindan Belediyeye tahsis yapilan taginmazin isjgal ve tecavlizlere
kars1 korunmasi ile ilgili her tiirlii tedbiri almak, isgal ve tecaviiz halinde yasal yollara
basvurmak ve durumu; Hazineye ait tasinmazlar ile Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki
yerler igin defterdarlik veya mal miidiirliiklerine, digerlerinde taginmaz maliki kamu idaresine
bildirmek. |

(2)Kamulastirma ve satinalma sefligi personeli is ve islemlerinden dolayr sefe ve
miidiire kars1 sorumludur. | ‘

Kiralama ve ecrimisil sefliginin gérevleri :

MADDE 12- (1) Kiralama ve ecrimisil sefliginin goérev, yetki ve sorur;nluluklarl
asagidaki gibidir: a

a) Belediye Kanunu, Devlet fhale Kanunu ve 6183 sayili Kanun geregi Belediyemiz
miilkiyetinde veya tasarrufunda bulunan tasinmazlarin fuzuli sagil tarafindan isgali halinde
islemlerini yapmak.

b) Devlet Ihale Kanunu kapsaminda yapilan ihalelere iligkin is ve iglemleri ytirtitmek.

c)Devlet Thale Kanunu kapsaminda yapilan ihalelerin sozlegmeye baglanmasini
saglamak.

¢) Kiraya verilen yerlerin s6zlesmelerini hazirlamak.

d) Ecrimisil islem dosyalarii olusturup, gerekli yazigmalari yapmak.

¢) Kiymet takdir komisyonu ile ilgili ve iglemleri yapmak. ;

f) Kira ve ecrimisil borcunu édemeyen miikellefler i¢in haciz, icra, tahliye islemlerini
yliriitmek. |

g)Kira ve ecrimisil konusunda kurum ve kuruluslardan gelen yazilara cevap vermek.

g)Belediyenin miilkiyetindeki yeralt1 ve yeriistii diizenlerinin iyilestmlmeshl Omriiniin
uzatilmasi veya veriminin arttirilmasina iligkin olarak yapilan her tiirlii harcamay takip etmek
ve bu harcama tutarlarint Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirmek. |

h) Belediyenin tasarruf ve miilkiyetinde bulunan taslnmazlarm gergek ve tiizel kigilerce
isgal edilmesi durumunda ecrimisil dosyalarina altlik olusturmast i¢in yermde tutanak tutmak,
kiraya verilen yerler iginde rutin bélge tespitleri yapmak. ‘

1)Kira ve ecrimisil tahakkuklarini hazirlatmak.

i)Degerleme firmalarindan fiyat tespit islemelerini yaptirmak.

j)Enctimen ve Meclise girecek dosyalar1 hazirlamak.

k) Avans, kredi ve dogrudan temin dosyalarini hazirlamak.

1)Odeme emri hazirlamak.

m)Kira ve ecrimsil dosyalar1 olusturmak olusturulan dosyalarin takibini yapmak.




n) Mahalli miisterek nitelikteki hizmetlerin yerine getirilmesi amaciyla, belediye ve
miicavir alan sinirlari igerisinde tasinmaz almak, kamulagtirmak, satmak, kiralamak veya kiraya
vermek, trampa etmek, tahsis etmek, bunlar tizerinde sinirli ayni hak tesis etmek.

o)Tasinir ve tasinmaz mallarin Kira, satis ve bagka suretle degerlendirilmesinden elde
edilecek gelirlerin tahakkukunu yapmak.

0) Midiirliigiin is ve islemlerine iliskin, Belediye meclisi tarafindan belirlenecek
tarifelere gore tahsil edilecek hizmet karsilig1 ticretleri tahakkuk ettirmek.

p)Belediyenin tasarruf ve miilkiyetinde bulunan taginmazlarin gergek ve tiizel kisilerce

isgal edilmesi halinde fuzuli sagilden ecrimisil istemek veya 2886 Sayili Kanunun 75 inci
maddesine istinaden Avcilar Kaymakam’indan taginmazin tahliye edilmesini talep etmek.

r)ihale islemlerinin hazirlanmasi, yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi suasm‘da Devlet
[hale Kanunu uyarinca ihalelere katilmaktan yasaklamay1 gerektirir bir dur‘umla kar‘ ilastiklar
takdirde gereginin yapilmasi i¢in bu durumu Cevre, Sehircilik ve Iklim Deglslkhgl Bakanligina
bildirmek. ‘ ‘

$)3402 sayili Kanunun belediyeleri ilgilendiren hiikiimlerini uygulamak ve
uygulanmasini temin etmek. ‘ |

$)Ozel kanunlar1 geregince belediyeye ait vergi, resim, harg, katki Ve katilma paylarmm
tarh, tahakkuk ve tahsilini yapmak; vergi, resim ve har¢ disindaki 6zel hukuk hiikiimlerine gore
tahsili gereken dogal gaz, su, atik su ve hizmet karsilif1 alacaklarin tah‘s111n1 yapmak veya
yaptirmak.

t) Kiraya verilen tasinmazlardan yillara gore elde edilecek kira gelirlerinin gerekli
muhasebe kayitlarinin yapilmas: ve kira siiresince tahsil edilen kira gehrlerlmn izlenmesi i¢in

Mali Hizmetler Mudiirliigiine bildirmek. i

u) Belediyenin yetki ve sorumluluk alam ig¢inde kalan sabit Ve‘mobll haberlesme
altyapisi veya sebekelerinde kullanilan her tiirlii kablo ve benzeri gerece\lhskm gecis hakki
ticretlerine iligkin {icret tarifesini hazirlayarak, bu ticretleri tahakkuk ettlrmek

i) Belediye kiymet takdir komisyonlari olusturularak, alinan Baskanhk\ Oluru ve
gorevlendirmelere iligkin is ve islemleri yiirtitmek. | ‘

v) Belediye meclisinin ve enciimeninin, Belediye Kanununa uygun olarak ‘Mudurluk
gorev alani ile ilgili aldig1 kararlar1 uygulamak. 1

y) Miidiirliik gérev alam ile ilgili Kamu [hale Kanunu ve Kamu Ihale S6zlesmeleri
Kanunu kapsaminda ihale islemlerini ytiriitmek. ‘

z) Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ile Miidiirliige verilen gorevlerl yapmak
aa)Taginir Mal Y &netmeligi kapsaminda Miidiirliikte bulunan tagimirlara 111§k1n islemleri
ylirtitmek. | |

bb)3091 sayili Kanun uyarinca Belediye taginmazlarina yapllan tecaviiz ve
miidahalelerinin 6nlenmesine iliskin is ve islemleri yiirtitmek. |

cc)Devlet Thale Kanunu uyarinca ihale usuliine tabi olmayan ihtiyag}arl kamu
kuruluslarindan karsilamak.

(2) Kiralama ve ecrimisil gefligi personeli is ve iglemlerinden dolay1 sefe ve miidiire
kars1 sorumludur.




DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 13- (1) Avcilar Belediye Meclisinin 10/05/2019 tarih ve 38 sayili Meclis
Karari ile revize edilen Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi
yurtirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik

MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik, yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Aveilar Belediye Bagkam ylriitiir.




