MELIKGAZI BELEDIYE BASKANLIGI
EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

MADDE 1- AMAC VE KAPSAM:

Bu ydnetmelik, Kayseri Melikgazi Belediyesi, Emlak ve Istimlak Midiirltigiintin Kurulus
Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma esaslanim belirtir.

MADDE 2- DEYIMLER:
Bu yonetmelikte gecen deyimlerden;

Belediye deyimi : Kayseri Melikgazi Belediyesini,

Baskan deyimi : Kayseri Ili, Melikgazi Merkez Ilge Belediye Bagkanin,

Meclis deyimi : Kayseri Ili, Melikgazi Merkez lige Belediye Meclisini,

Enciimen deyimi : Kayseri Ili, Melikgazi Merkez Ilge Belediye Enciimenini,

Belediye Bagkanlig1 deyimi : Kayseri Ili, Melikgazi Merkez Ilge Belediye Bagkanhginy,

Miidiirliik deyimi : Kayseri [li, Melikgazi Merkez fice Belediyesi, Emlak ve Istimlak
Miidiirliigiinii ifade eder.

MADDE 3- MUDURLUGUN TANIMI:

5393 Sayili Belediye Kanununda, 1319 sayili Emlak Vergi Kanununda, 2464 sayili
Belediye Gelirleri Kanununda ve difer yasal mevzuatta bahsedilen gelirlerin tahakkuk ve takibi
islemlerini yapmak tizere kurulmug bir miidiirlik olup, Belediye Baskanina ve gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina bagl olarak ¢alisan bir birimdir.

Emlak ve Istimlak Madiirliigi; Emlak Tahakkuk Sefligi ve Icra Sefligi olmak dizere iki
(2) seflikten olugmaktadr.

MADDE 4- KURULUS:

Miidarliigtimiiz 2015 yili Nisan ayina kadar Mali Hizmetler Mudiirliigii altinda Tahakkuk
Sefligi olarak hizmet vermekte iken aynlarak Emlak ve Istimlak Miidiirligit adim almis ve
bagimsiz bir midiirliik olmugtur.

Mudirlikk; Emlak Tahakkuk Servisi ve Icra Servisinden olugur.

MADDE 5- MUDURLUGUN GOREVLERI:
Emlak Istimlak Miidirligii; 2464 sayili Belediye Gelirleri Yasast ile belirlenen gelirler ile 1319
sayth Emlak Vergisi, 2942 sayill Kamulastirma Kanunu 39. Maddesi ve 3914 sayilh Kanunun 1.
maddesiyle eklenen Cevre Temizlik Vergisinin gelirlerini tahakkuk ve takip islemlerini yapar.
_ 1- 2464 sayih Belediye Gelirleri Kanunu ile belirlenen ilan ve Reklam Vergisi, Eglence Vergisi,
Isgal Harci, Harcamalara Katilma Paylar1 vb. gibi gelirlerin tahsilati yapilamayanlarin icra iglemlerini
yapmak iizere kayitlara geger.
2- Tahakkuk edilen vergilerin takibinde 6183 sayili Amme Alacaklari Tahsil Usuli hakkindaki
kanunun gereklerini uygular. :
_3-Tapu Mildurliigiindeki meveut kayitlarla beyanname ve bildirimlerdeki kayitlari kargilastirarak
gerekli hallerde diizeltme ve tarhiyat islemleri yapar.
Emlak Tahakkuk Sefligi:

1- 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunundaki gelirlerin tahakkuklandirilmas,
-1319 sayih Emlak Vergisi Kanununa gore Emlak Vergilerini tahakkuklandirlmas:,

3-3914 sayh kanunun 1. maddesiyle 2464 sayil kanuna eklenen Cevre Temizlik
Vergisi’nin tahakkuklandirilmas: iglemlerini yapar.

Melikgazi Belediyesine ait gelir tarifes calismalarini yapar ve Meclise sunar.
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fcra Seflizi: )

Tahsil gefligince miikelleflere génderilen Odeme emirlerinden sonra borglu olan miikelleflerin
Icrai takibatini yapar.

Icra dosyalarmin kayitlarini tutar, 6denmeyenler hakkinda takip islemlerini yapar ve

arsivler.

MADDE 6- YETKI:

Miidiirlitk, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu ile 1319 Sayih Emlak Vergisi Kanununu, 213 Sayih Vergi Usul Kanunu, 2886 Sayih
Ihale Kanunu, , 2942 sayil Kamulastirma Kanunu, 6183 sayilh Amme Alacaklan Tahsili Usulii
hakkinda kanun ve diger yasal mevzuat hitkiimlerine dayamilarak, Belediye bagkanm tarafindan
verilen tiim gorevleri, yasalar gercevesinde yapmaya yetkilidir.

MADDE 7- PERSONELIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :
A- EMLAK VE ISTIMLAK MUDURU:

Emlak ve Istimlak Miidiirligtine 657 sayili kanuna tabi memur personellerden 4 yillik
egitim veren fakiiltelerin isletme, iktisat, maliye, kamu yonetimi boliimlerinden mezun olanlar
atanir,

a- Miidiir, birimini, Bagkanliga kars: temsil eder. )

b- Midiirliik yénetiminde tam yetkili olup, miidiirliiiin her tiirld calismalanim diizenler.

¢~ Miidiir Belediye Harcama Yetkilisi ve miidiirliik ihale yetkilisidir.

d- Caligma programm: hazirlar ve uygulatir.

e- Miudiirlik personelinin teknik bakimdan yetigmesini saglar.

f- Diger miidiirliiklerle koordinasyonu saglar.

g- Islerin yasa, tiizik ve yonetmeliklere, bagkanligin talimatlarina uygun ve zamanmda
yapilmasim saglar. Bunun igin gerekli tedbirleri alir veya alinmasin saglar,

B- SERVIS SEFLERININ GOREV, YETKILERI:

a- Servis gefleri; Bagkanlik, Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin verdizi gdrevleri yasa ve
yonetmelikler gergevesinde eksiksiz ve gecikmesizin yapar.

b-Servis sefleri, isleri organize eder, personelleri denetler, gorev boliimii ve dagitimi
yapar, aksakliklari Emlak ve Istimlak Miidiiriine bildirir.

c- Servis sefleri, Vergi beyam alma, vergi borcu yatirma, tespit vs. durumlarda
vatandas ile personel arasindaki miinasebetleri diizenler, kontrol eder.

d-Servis sefleri, Emlak ve Istimlak Midiirliigiine ait evraklann diizenli olarak

kaydedilmesinden, dosyalarin diizenlenmesinden, arsivlenmesinden ve mubhafazasindan
sorumludu_r.
e- Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin verdigi diger gérevieri yapar.

C- PERSONELIN GOREV, YETKILERI:
a- Emlak ve Istimlak Miidiirii ve Seflerin kendilerine tevdi ettikleri gbrevleri
yasa ve yonetmelikler gergevesinde tam ve noksansiz olarak zamaminda yaparlar,

b- Evrak ve bilgisayar memurlan midiirliigiin tim yazilarm kayit yaparak, yazmakla
sorumludur.

c— Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin ve seflerin verdigi diger gorevieri yapar.

MADDE 8- GOREVIN PLANLANMASI :
Miidiirliik igi calismalar, miidiirliik tarafindan diizenlenen plan ¢ercevesinde yiiriitiiliir,

MADDE 9- GOREVIN YORUTULMES] :

Midirlik personeli, verilen gorevi yasa ve ydnetmeli 5 o w2 .
i ? iklere g6 5
sitratle yapmak zorunlulugundadir. ¥ gore gerekli Szeni gbsterip,
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MADDE 10- MUDURLUK BIRIMLERI ARASINDA iSBIRLIGI :

a- Midirliik birimleri arasindaki isbirligi miidiir tarafindan saglanir.

b- Midiirliige gelen tlim evraklar, miidiirlik kaleminde toplanir. Konularina gére dosyalanir.
Mudiire iletilir. Miidiir gerekli dagitimi yaptiktan sonra, zimmet defterine islenerek ilgililere
iletilmesini saglar.

¢- Midiirliik personelinden herhangi birinin, herhangi bir nedenle gorevinden ayrilmas:
durumunda, zimmetinde bulunan evrak, dosya ve demirbaglarin son durumlarimi gosterir bir
cizelge halinde, miidiire teslim eder.

MADDE 11- DiGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON :

Mudirliigiin, Bilyiiksehir Belediyesi, Kaymakamhk ve diger kurum ve kuruluslarla
yapacag yazismalar, ilgili sefin ve miidiiriin parafi, Belediye Bagkam veya gorevlendirecegi
bagkan yardimcisinin imzas: ile yiiriitiiliir. .

MADDE 12- GELEN VE GIDEN EVRAKA YAPILACAK iSLEM :

a- Mudiirlige gelen evrakin 6nce kayd: yapilir. Miidiir tarafindan ilgili memura havale edilir.
Memur evrakin geregini yerine getirmekle yiikiimliidiir.

b- Evraklar ilgili memura zimmetle ve imza karsih@: verilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterine sayilarma gére islenir. posta ile gonderilmesi gerekli olanlar zimmet usulii
gonderilir.

MADDE 13- DENETIM VE PERSONEL SICILLERI :

a- Emlak ve Istimlak Miidiirii personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir,

b- Midirliikte gbrev yapan personel igin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme, disiplin cezas: gibi 6zliik islerin takibini yapar.

MADDE 14- GIDERLER :

Emlak ve Istimlak Midiirligiintin personel, demirbas esya, kirtasiye, arag ve gereg,
akaryakit, giyecek yedek parga ve diger giderleri, her yil belediye biitcesine koyulacak
ddeneklerle karsilanir.

MADDE 15- YURURLUK:
. 16 maddeden ibaret, is bu yonetmelik Melikgazi Belediye Meclisince kabul edilip, Miilki
Idare Amirligince tasdik edildigi tarihte yiiriirliige girer.

MADDE 16- UYGULAMA;
Bu Yonetmeligi Melikgazi Belediye Bagkan: yiiriitiir.

AABASKAN ﬁ KATIP : P%Tai?/

Dr. Memduh BUYUKKILIG Elmas SOLAK ule YARIMCAM
Melikgazi Belediye Baskani Meclis Uyesi ¥ Meclis Uygsi
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