T.C.
ZONGULDAK BELEDIYE BASKANLIGI
EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Temel {lkeler

Amac

MADDE 1- Emlak ve Istimlak Miudirligi, Belediye taginmazlarinin kontrol ve
degerlendirilmesini saglar, Kamu Kurum ve Kuruluslar ile Kisilere ait taginmazlarin kamu
varari dogrultusunda kullanimini saglar, Emlak Vergisi Kanununa gore bina, arsa, arazi
vergilerini tarh ve tahakkuklarim yapar.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yénetmelik Zonguldak Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidirliginin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklan ve ¢aligma esaslarini diizenler.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,
2942 sayili Kamulastirma Kanunu, 6306 sayili Kanun, 4650 sayil: Kamulagtirma Kanununda
degisiklik, 3194 sayii1 imar Kanunu, 2981 sayili kanun, 775 sayili Gecekondu Kanunu, 4734
say1li Kamu fhale Kanunu, 4706 sayili Hazineye Ait Tasinmaz Mallanin Degerlendirilmesi ve
Katma Deger Vergisi Kanununda Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun, 5018 sayili Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergi Kanunu, 2464 Sayili Belediye
Gelirleri Kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Belediye : Zonguldak Belediyesini

b) Baskan : Zonguldak Belediye Baskanini

¢) Baskan Yardimcisi : Belediye Baskam tarafindan konu ile ilgili olarak gorevlendirilen
Zonguldak Belediye Bagkan Yardimcisini

c) Miidiirliik : Zonguldak Belediye Bagkanligi Emlak ve [stimlak Miidiirliigiini
d) Miidiir : Emlak ve stimlak Miidiiriinii
e) Sef : Emlak ve Istimlak Miidiirligii biinyesindeki biirolardan sorumlu olan kigileri

f) Personel : Miidiirlitk biinyesindeki gérevli tim memur, is¢i, sozlesmeli personel ve diger
calisanlan ifade etmektedir.

"
Va / / AL
/ A =
/ \ o
/ a8 \ -7 / A
A \ /\\ S Y4 s
| | A Y 441
{ \ . - \ i f
J 2\ 1 A4 v
j;‘l’—"\' / / v v
N A



A

Temel Ilkeler

MADDE 5- Zonguldak Belediye Bagkanligi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii tiim caligmalarinda;
a) Karar alma. uygulama ve eylemlerde seffaflik.
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum ici yénetimde ve beldeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette egitlik.
IKiNCi BOLUM
Teskilat, Baghhik, Gorev ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 6- Emlak ve Istimlak Midirliigi; Mdiir. Sef, norm kadro mevzuatina uygun nitelik
ve sayida personelden kuruludur. Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine asagidaki seflikler baglidir.
a) Emlak Vergisi Bro Sefligi,
b) Emlak ve Istimlak Biiro Sefligi.
Baghhk
MADDE 7- Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediye Baskani’na veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisi'na baghdir. Bagkan, bu gdrevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yurutir.

Miidiirlige Bagh Seflikier ve Gorevleri

MADDE 8- Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilim cercevesinde Kanunlar, Tiiziikler,
Yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, iist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde birim
Miidiiriine kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(1) Emlak Vergisi Biiro Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumlulukliar:
a) Miidiir ve Sef yetkilisinin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda ¢alistr,

b) Belediyemiz smirlan dahilindeki Bina, Arazi ve Arsalarin 1319 sayili Emlak Vergisi
kanununa gore tarh ve tahakkukunu yapmak.

¢) 2464 Sayili Belediye Gelirleri Kanununa gére Belediyemiz smirlarindaki mesken ve
isyerlerinin emlak ile ilgili Tarh ve Tahakkukunu yapmak,

¢) Emlak ile ilgili evrak ve dokiimanlar1 olusturup, bilgisayar kayitlarina islemek,
d) Emlak ile ilgili miikellefiyet olusturmak ve miikellefiyet sonlandirmak,

¢) Eksik veya fazla beyan da bulunan miikellefleri tespit edip, bu tahakkuklarla ilgili sorun ve
hatalan diizelterek miikerrer kayitlan 6nlemek.

f) Emlak bildiriminde bulunmayan veya eksik bildirimde bulunan miikelleflerin tespiti
yapilarak resen tarh ve tahakkuk yapmak.

g) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanununun 8. maddesi uyarinca vergi indirimleri yapmak,
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§) Kamu Kurum ve Kuruluslanndan gayrimenkul aragtirmasi ile ilgili gelen yazilara cevap
vermek.

h) Tapu dairelerine gayrimenkullerle ilgili rayi¢ degeri bildirmek,
1) Emlak Vergisinden borglu miikellefleri tespit ederek beyana ¢agr gdnderimi yapmak,

i) Tapusuz alim-satim islemlerinde gerekli kiymetli evraki diizenlemek ve 1 Nolu Harg Beyan
Tasdik Ucretinin tarh ve tahakkukunu yapmak,

j) Veraset ve Intikal Islemlerini gerceklestirmek islem ficretinin tarh ve tahakkukunu yapmak,

k) Kamu Kurum ve Kuruluslari, Dernekler ve Vakiflardan sosyal yardim amagclh gelen kisilerin
emlak kayit bilgisi ve rayi¢ degeriyle ilgili islemleri yapmak,

1) Elektrik, Su ve Dogalgaz icin kiymetli evrakin diizenlenmesi ve islem ticretinin tarh ve
tahakkukunu yapmak,

m) Imar ve Sehircilik Miidiirliigii ile koordineli olarak 2 nolu Har¢ Beyan Tasdik Ucretinin tarh
ve tahakkukunu yapmak,

n) Kendi faaliyet alam ile ilgili Mahkeme, Kamu kurum ve Kuruluslar, Ozel ve Tiizel Kisilerle
ilgili yazigmalan yapmak,

o) Gerektiginde Bina, Arsa ve Arazi gibi tasinmazlarda Emlak Vergisinin tespitinde hataya
diisiilmemesi i¢in yerinde tespit yapilarak gerekli is ve islemleri yapmak,

) Arsiv ydnetmeligi dogrultusunda dosyalama isleminin yapilmasim saglamak,

p) Asgari dlgiide arsa metrekare birim fiyatinin tespiti i¢in arsa takdir komisyonunun
kurulmas: ve islemlerinin yiritilmesini saglamak,

r) Bagkanlik Makami, Birim Miidiirii ve Sef tarafindan verilecek diger is ve islemleri yapmak.
(2) Emlak ve Istimlak Biiro Sefliginin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

a) Kiraya verilecek olan verlerin olusumunun saglanmasindan sonra, ilgili yasa geregi Belediye
Meclisinden ve Belediye Enciimeninden ihale karan almak ve geregini yapmak,

b) Gegici teminatlan kati teminata doniistirmek ve farkinin Belediye veznesine yatirilmasini
saglamak,

¢) Belediye sinirlan i¢inde veya disinda kurum, kurulus ve sahislara ait gayrimenkullerle ilgili
yasa ve yonetmelikler cergevesinde ihdas, devir. temlik, intifa hakk, irtifak hakk ve benzeri
gayrimenkul miikellefiyet ve haklarin tesislerini kurmak, alim, satim, kiralama, kiraya verme,
trampa veya tahsis islemlerine iliskin Baskanhk Makaminin olurlan dogrultusunda gerekli
islemleri yapmak sdzlesme, kontrat, protokoller hazirlamak ve islemleri sonuclandirmak,

¢) Ihale sartnamesi. kira sozlesmesi ve kira kontratim Belediye Bagkam ile Kiraci arasinda
karsilikli imzalanmasini saglamak,

d) Kira bedelini, sartnamelerde ve sdzlesmelerde belirtilen sartlar dogrultusunda zamaninda
alinmasim saglamak,

 e) Zamaninda 6denmeyen kiralar icin sézlesmede belirlenen sartlar dogrultusunda islemleri
! gr/ﬁr[innek ve icra takibini saglamak,
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f) Kiralanann, kiraya verilis amaglan dogrultusunda kullanilip kullaniimadi@imn takibin
yapmak.

g) Amaci dogrultusunda kullamlmayan, sartname ve sézlesme dis1 kullamlan kiralananin,
tahliyesi i¢in ilgili Miidiirliik nezdinde islemleri yiiritmek.

8) Kontrat siiresinin bitimine gelinmeden evvel yeni kira tespitini komisyona yaptirir ve
tahliyesi igin ilgili Miidiirliik nezdinde girisimde bulunur. Kira bedelini kontrat siiresinin
bitimine en az bir ay kala kiraciya teblig etmek,

h) Uyusmazlik halinde kira tespit ve tahliye davalarinin acilmas: i¢in gerekli onay1 almak,

1) Kiymet Takdir Komisyonunun kurulmasimi saglamak ve iiye gérevlendirmek i¢in onay
almak,

1) Kamu Kurum ve Kuruluslara ait tasinmazlarin Kamu Yaran dogrultusunda degerlendirilmek
lizere onaya sunmak,

j) Fuzuli Isgallerle ilgili is ve islemleri yapmak,

k) Baskanlik Makami, Birim Miidiirii ve Biiro Sefi tarafindan verilecek diger is ve islemleri
yapmak,

1) Kamulastirma yapilacak yerlerin kamulastirma islem dosyalanmi hazirlamak ve ilgili
linitelere gdndermek,

m) Belediyeve ait tasinmaz mallarin Tapu Sicil Midirliigiinden kayitlarini gikarmak, listesini
dizenlemek, zemindeki kullanimlari tespit etmek.

n) Belediye hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in, yollar, cocuk bahgesi, yesil alan vb. yerlerin,
Kamulastirma Yasas: uyarinca, kamu yaran uyarinca kamulastirma islemlerini yapmak.
yiiriitmek,

0) 3194 sayili imar Kanunu ve Yénetmeligi kapsaminda imar planlarinda meydan, yol, park.
yesil saha .otopark, toplu tasima istasyonu ve terminal gibi umumi hizmetlere ayrlan yerlere
rastlayan miilkiyeti Hazineye ait yerlerin Belediyeye devir veya terk islemlerini yapmak.

8) 6306 say1l1 Kanun kapsaminda ortak paydaslar ile isbirligi yapmak,

p) Belediyeye ait tasinmaz mallarin biitiin haklarim korumak, kollamak, gbzetmek, daha iy1
degerlendirilmesini saglamak icin cesitli projeler liretmek,

r) Kamulastirma ile ilgili diger Miidiirlikler ile 1sbirligi yapmak,

s) 2942/4650 Sayih Kamulastirma Yasasi ve Uygulama Yonetmeligine gore Kamu Kurumu ve
Tiizel Kisilerinin sahip olduklan tasinmaz mal veya irtifak haklarinin, bedelde karsilikh olarak
anlasildig1 takdirde bedelin ddenerek Enciimen Karan ile tasinmaz mallar ilgili kurumlarla

obriigerek devir etmek. devir almak islemlerini yapip yiirlitmek tapu islemlerini
sonuclandirmak.

s) Miilkivetinin tamami Belediyeye ait, uygulama imar planlarinda kamu hizmetlerine
ayrilmamis olanlarin Belediye Meclisi ve Enciimen kararlar dogrultusunda 2886 Sayili Devlet
Thale Yasasi'na gére satislarim yapmak,

‘L) 3194 Sayili imar Yasasi'nin 17. maddesine gdre, miistakil ingaata elverisli olmayan pargalari
'bitfsigindeki arsaya veya bina sahibine satigl, mistakil insaat yapmaya misait Imar
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parsellerindeki belediye hisselerini diger hissedarlara satilmasi iglemlerini yapmak
sonu¢landirmak,

u) 2981/3290 Sayili Yasa'nin 10/c maddesinin (imar 1slah uygulamasi) uygulanmasi sonucunda
devri yapilacak tasinmazlarin tapu kiitiigline ipotek tesisi i¢in gerekli ipotek bedellerinin tespiti
islemlerini. vol artig1 olup imar plani geregi ihdasen bitisik, parsel sahibine satilacak olan
tasinmaz mallarnn tahmini satis bedellerine iliskin Kiymet Takdir Komisyonu Raporunun
olusumu icin gerekli islemleri yapmak.

i) Belediyeye hibe edilen, devir edilen tasmmazlarin tapuda devir islemlerini, ayrica
suyulandirma nedeniyle Belediyeye intikal eden, takas, trampa edilen yerlerin Belediye adina
tescil islemlerinin tapu ve kadastro miidiirliiklerinde yapilmasini saglamak,

v) Beledive projeleri icin arsa saglamak, proje ve oneriler gelistirmek, Belediye hizmetlerinin
yuriitiilmesi i¢in yollar, meydan, otopark, ¢cocuk bahgesi, yesil saha gibi kamu hizmetlen i¢in
kamu yararma ayrilan yerlerin 2942/4650 Sayih Kamulastirma Yasas: hilkiimlerine gore
kamulastirma islemlerini yiiriitmek,

y) Tahsis, takas, devir, irtifak hakki, {ist hakki, intifa hakk: kurulmasi konularinda gerektiginde
ilgili mevzuatlar dogrultusunda gergek, tiizel kisiler veya kamu kurum ve kuruluslar ile ilgili
islemleri yapmak ve yiiriitmek,

z) Baskanlik Makami ve Birim Miidiirii tarafindan verilecek diger is ve islemleri yapmak.
UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslarn
Emlak ve istimlak Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 9- Miidiiriin gorev ve yetkileri sunlardir.
a) Midurlugiuni Baskanlik Makamina kars: temsil etmek,
b) Miidiirliigiin ydnetiminde tam yetkili kisidir. Mildiirligiin her tiirlii ¢aligmalanin diizenler.
¢) Miidiirligii ile diger Miidirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,
¢) Belirlenen kurum hedeflerine ulasmak igin ¢aligmalar: planlamak ve siirekliligini saglamak,

d) Midiirlige bagli Sefliklerin caliyma ve koordinasyonunu saglamak, belediyedeki
mildiirliikler arasi ve diger resmi kurumlarla olan tiim yazigmalan yapmak,

e) Kurum i¢i ve dis1 toplantilara katilmak ve geregini yapmak,

f) Miidiirlitk dokiimanlarmin hazirlanmasim ve hazirlanan yaprya uygun olarak kullaniimasim
saglamak,

g) Hazirlanan dokiimantasyon dogrultunda kayitlann tutulmasim ve arsiv yonetmeliZine gore
saklanmasini saglamak.

&) Miidiirliigiin belirlenen hedefler dogrultusunda ve hizmet kalitesini artirmaya yonelik olarak
calismasini saglamak,

h) Midirliigin yilhk faalivet plamim1 Bagkanlhigin stratejik hedeflerine gére hazirlar, faaliyet
lanuma gore yillik biitgesini Hesap Isleri Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar, Baskanlikca

/belirlenmis zamanda amirine verir, Yy
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1) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak tzere
egitim planlamasim yapar,

i) Goérevle ilgili her tiirli i¢/dis yazismalari yapmak, Bagkana, Encimene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlarin uygulanmasini saglar,

1) Miidiirliigiin yillik biitgesini hazirlar ve onaya sunar,
k) Birim amiri sifat1 ile gerektiginde personelin performans degerlendirmelerini yapar,

1) Mer’i mevzuatin 8ngdrdiigii diger gorevler ile Bagkan tarafindan verilen diger is ve 1slemleri
yapmak,

m) Gorev ve vetkilerin geregi gibi verine getirilmesinden, Baskan Yardimcisina Karsi
sorumludur.

MADDE 10- Sefin Gorevleri

a) Midirlik biinyesinde yapilan gérev dagilimi ¢ergevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, baskanlik, genelge ve bildirileri cergevesinde kendi S$efligindeki tim
islemlerden sorumlu olup, gecikmesiz ve eksiksiz olarak Miidiirliik makamina kars: yetkili ve
sorumlu kisidir.

b) Seflik biinvesinde bulunan personel arasinda; gbrev dagilimi yapmak, koordinasyonu
saglamak, denetlemek ve gerektiginde yer degisikligini icin birim Miidirine teklifte
bulunmak.

MADDE 11- Diger Personel

Emlak ve {stimlak Miidiirliigiinde ¢alisan memur, is¢i, sézlesmeli personel ile sirket personelini
kapsar. Miidiirliik biinyesinde faaliyet gdsteren personel, bu yonetmelik ¢ergevesinde iistlerinin
yaptig1 gorevlendirmeler kapsaminda kendisine verilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak
zamaninda yapmakla Sef ve Miidiire kars1 sorumludur.

MADDE 12- Gorevin Planlanmasi

Miidiirliik ici calismalar, Seflikler tarafindan diizenlenen plan gergevesinde yurutlir.

MADDE 13- Gorevin Yiiriitiilmesi

Miidiirliigiin tiim personeli. kendilerine verilen gérevleri yasa ve yonetmelikler geregince dzen
ve siiratle yapmak zorundadir.

MADDE 14- Yéneticilerin Genel ve Ortak Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari;

Diizenleme, koordinasyon, uygulamali yénetim, izleme , denetleme, degerlendirme, bilgi
verme islemlerine iliskin 6n yazigmalan yapmak, yada bu konularda karar almak, is
dagitimini diizenlemek, yénetici oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yillik
biitge program énerilerini hazirlamak. Yonetici gorevin yapilmast igin gerekli ortam, ara¢ ve
gerecleri, biiro kosullarini da saglamalidir.
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DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

MADDE 15- Tim Personel

a) Tetkik islerini , géreve gidecekleri verleri ve yaptiklan , yapacaklan isleri gizli tutar. Bu
konuda vetkili ve ilgilerden baskasina aciklamada bulunamaz,

b) Sinif , etiket ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranr,

¢) Mesai bitiminde masa tizerindeki evraklarim kendilerine ait dolap ve masa gdzlerine koyar
ve kilitler,

¢) Herhangi bir nedenle gérevlerinden aynlan personel, korumak ve saklamakla gérevli evraki
kendisinden sonraki géreve baslayan personele devretmedikce gorevinden ayrilamaz,

d) Miidiirliigii ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki uyumun saglanmasi icin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire
yansitilir. Mildiir bu hususta gerekli énlemleri alir.

MADDE 16- Gelen-Giden Evraka Yapilacak Islemler

a) Midiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,
yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b) Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gdre kaydedilir. Mudiirlik
disina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

MADDE 17- Arsivieme ve Dosyvalama

Midirlikkce vapilan tiim vazigmalarin birer 6rmegi konulanna gore ayn ayn klasérlerde
arsivlenir.

MADDE 18-

Bu Yénetmelik Zonguldak Belediye Meclis Kararinin kesinlesmesiyle Belediyemizin Web
sitesinde yayinlanmasindan sonra yliriirliige girer.

MADDE 19-

Bu Ydnetmelik hitkiimlerini Zonguldak Belediye Bagkanlig: yiirttir.
MADDE 20-

Bu Yonetmelik yiiriirliige girmesiyle bundan 6nceki Yonetmelik yiiriirliikten kalkar.



