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iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYESI

EMLAK YONETIMI DAIRESI BASKANLIGI
KIRALAMA VE TAKIP SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam
MADDE 1- Bu Yonerge, Emlak Yonetimi Dairesi Bagkanligi — Kiralama ve Takip Sube
Midirliigii'niin Calisma Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarimi belirlemektedir.

Dayanak
MADDE 2- Bu yénerge, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisinin 16.08.2024 tarihli ve 807 sayil
karart ile uygun goriiliip, Baskanlik Makaminca onaylanan Emlak Y6netimi Dairesi Baskanligi Calisma
Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393
sayili Belediye Kanunu, 6360 sayili Kanun, izmir Biiyiiksehir Belediyesi Arsiv Yonetmeligi, ilgili diger
yasa, yonetmelikler ve tebliglere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- Bu Yo6nergede ifade edilen;

a) Baskanlik: izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanhigini,

b) Belediye/Kurum: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Birim:Kiralama ve Takip Sube Miidiirliigiiniin is ve islemlerinin gergeklestirildigi hizmet
birimlerini,

d) Birim Sefi/ Sef: Kiralama ve Takip Sube Miidiirliigiiniin Birim Seflerini,

e) Daire Baskani: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Emlak Y®6netimi Dairesi Bagkanini,

) Daire Baskanhigr: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Emlak Yonetimi Dairesi Baskanligini,

g) Enciimen: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

h) Meclis: [zmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

1) Midirliik: Kiralama ve Takip Sube Miidiirliigiinii,

j) Personel: Kiralama ve Takip Sube Miidiirliigiinde Gorev Yapan Memur, Sozlesmeli Personel, is¢i
ve Diger Destek Hizmet Calisanlarini,

k) Sube Miidiirii: Kiralama ve Takip Sube Miidiiriinii,

1) Ust Yonetim/Y dnetici: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini,

m) Yonerge: Bu Yonergeyi,

n) Yonetmelik: Bu Yonergenin dayanagi olan Emlak Y6netimi Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve
Esaslari Hakkinda Y&netmeligi tanimlar.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- Emlak Yonetimi Dairesi Baskanhgina bagli olan Midiirliik; Kira Takip Sefligi,
Ecrimisil Sefligi, Konut Tahsis Sefligi ile idari Isler Sefliginden olusmaktadir.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE S-Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;
5216 sayil Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali

Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 6098 sayili Tiirk Borglar Kanunu, 6360 sayih On Dért ilde Biiyiiksehir
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Belediyesi ve Yirmi Yedi Ilge Kurulmasi ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmasina Dair Kanun, 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu, 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii
Hakkinda Kanun, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu, 5957 sayili Sebze
ve Meyveler ile Yeterli Arz ve Talep Derinligi Bulunan Diger Mallarin Ticaretinin Diizenlenmesi Hakkinda
Kanun, 5258 sayilt Aile Hekimligi Kanunu, 2946 sayili Kamu Konutlart Kanunu, 3194 sayili imar Kanunu,
Hazine Tasmmazlarinin Idaresi Hakkinda Yonetmelik, 336 sayili Milli Emlak Genel Tebligi, [zmir
Biiyiiksehir Belediyesi Imar Yonetmeligi, Arsiv Yonetmeligi ile ilgili diger yasa ve yonetmelikler
kapsaminda;

Miilkiyeti ve tasarrufu Belediyeye ait veya Belediyenin gorev, yetki ve sorumluluk alaninda kalan,
gelir getirici durumda olan tasinmazlarin kira takip ve ecrimisil islemleri ile Belediyeye ait lojmanlar ve
sosyal konutlarin tahsisi ile kentsel doniisiim/kamulastirma projeleri kapsaminda tahsisi yapilan konutlarin
islemlerini ytriitmek.

Kira Takip Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- Kira Takip Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Miilkiyeti Belediyeye ait tasinmazlar ile Belediye tasarrufunda olup, gelir getirici durumda olan
alanlarin 2886 sayili Devlet lhale Kanunu kapsaminda ihaleye ¢ikarilmasmna iliskin Enciimen ve Meclis
kararlarini almak.

b) Belediyeye ait tasinmazlarin kiralama ihalesine ¢ikarilmasma iliskin yillik muhammen kira
bedellerini Kamulastirma Sube Miidiirliigiinden talep etmek.

¢) Miilkiyeti Belediyeye ait tasinmazlar ile Belediye tasarrufunda olup, gelir getirici durumda olan
alanlarm 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu kapsaminda Emlak Sube Miidiirliigiince yapilacak kiralama
ihalelerine iliskin islemlerde koordineli caligmak.

d) Miilkiyeti Belediyeye ait, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu'nun 26. maddesi kapsaminda
tariflenen isyerlerinin Belediye sirketlerine isletme hakkinin devredilmesine iliskin talepleri Meclise sunmak.

e) Ilgili mevzuat kapsaminda kiraya verilen/isletme hakki devredilen tasinmazlarm kira alacak ve
takip islemlerini yiiriitmek.

f) Kiralik tasinmazlarin yillik kira bedeli artiglar1 ile yeni donemi ig¢in kira bedellerinin
belirlenmesine iligskin islemleri ytiriitmek.

g) Tahsil edilen kira bedellerinin kayitlarini ve takibini yapmak, kira bedellerinin &denmemesi
durumunda alacak takibi yapilmak iizere 1.Hukuk Miisavirligine génderilmesini saglamak.

h) Belediye kiraliklarimin kira sdzlesmelerine uygun kullaniminin kontrol ve denetimini yapmak.

i) Belediye kiraliklarinin kira sdzlesmelerine uygun kullaniminin olmamasi veya kira bedellerinin
ddenmemesi halinde s6zlesmenin feshi ve kiraligin tahliyesi islemlerini 1. Hukuk Miisavirligi ile koordineli
ylriitmek.

j) Belediyeye ait kiralik listelerinin giincellestirilmesini saglamak.

k) Belediyeye ait kiraliklarin bakim, onarim, tadilat v.b. islemlerini yiiritmek tizere ilgili Daire
Baskanliklart ile koordineli olarak ¢alismak.

I) Kurum/kurulus/kisilerden ve Belediyeye bagli birimlerden gelen talep ve sikayetlere iliskin
dilekge ve yazilari incelemek ve cevaplandirmak.

m) Yetki ve sorumluluklari kapsaminda, Ust Yénetim ile Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan

verilen gorevleri mevzuata uygun olarak yiiriitmek/yiiriitiilmesini saglamak.

Ecrimisil Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- Ecrimisil Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miilkiyeti ve tasarrufu Belediyeye ait veya Belediyenin gérev, yetki ve sorumluluk alaninda kalan
ve ilgili birimler tarafindan isgalli oldugu bildirilen tasinmazlar tespit etmek.

b) Ecrimisil Kiymet Takdir Komisyon Raporu ¢aligmalarina esas olmak iizere Kamulastirma Sube
Midiirliigiinden bedel tespiti talebinde bulunmak ve komisyona raportérlitk yapmak.
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c) Miilkiyeti ve tasarrufu Belediyeye ait veya Belediyenin gorev ve sorumluluk alaninda kalan
isgalli taginmazlar i¢in ecrimisil ihbarnamesi diizenlemek, teblig etmek, tahakkuk ve tahsilat islemlerini
yiiriitmek.

d) Ecrimisil ihbarnamelerine yapilan itirazlara ve agilan davalara iliskin is ve iglemleri yiiriitmek.

e) Tahakkuk eden ecrimisil bedellerinin siiresi i¢erisinde ddenmemesi halinde, gerekli tahsilatin
yapilmast i¢in Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina iletilmesini saglamak.

f) Ecrimisile konu tasinmazlarin 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu'nun 75. maddesi kapsaminda
tahliye islemlerini yiiriitmek.

g) Kurum/kurulus/kisilerden ve Belediyeye bagli birimlerden gelen talep ve sikayetlere iliskin
dilekge ve yazilari incelemek ve cevaplandirmak.

h) Yetki ve sorumluluklart kapsaminda, Ust Yonetim ile Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan
verilen gorevleri mevzuata uygun olarak yiiriitmek/yiiriitiilmesini saglamak.

Konut Tahsis Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- Konut Tahsis Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) 2946 sayili Kamu Konutlari Kanunu ve ilgili Yonetmelikler kapsaminda Belediyeye ait
lojmanlarin memur personele tahsis islemlerini yiiriitmek.

b) Lojman Tahsis Komisyonu ¢alismalarina raportérliik yapmak.

¢) Sosyal konut niteligindeki tasinmazlarin izmir Biyiiksehir Belediyesi Sosyal Konutlar
Yonetmeligi kapsaminda dar gelirli vatandaslara tahsis islemlerini yiirtitmek.

d) Belediye tasarrufunda olup, vatandasa ve personele tahsisi yapilan konutlarin bakim, onarim,
tadilat v.b. islemlerini ilgili Daire Baskanliklari ile birlikte koordineli olarak yiiriitmek.

e) Belediye tarafindan kentsel doniisiim/kamulastirma projeleri kapsaminda vatandaslara yapilan
konut tahsislerine iliskin borg tahakkuk ve tahsilat islemlerini yiiriitmek.

f) Belediye ile Basbakanlik Toplu Konut Idaresi Baskanligi arasinda imzalanan protokoller
kapsaminda satin alinan konutlarin 6deme islemlerini yiirtitmek.

g) Miilkiyeti Belediyeye ait ve bos durumda bulunan konutlara ait ortak giderlerin tahakkuk ve
tahsilat islemlerini yiiriitmek.

h) Kurum/kurulus/kisilerden ve Belediyeye bagl birimlerden gelen talep ve sikayetlere iliskin
dilekge ve yazilari incelemek ve cevaplandirmak.

i) Yetki ve sorumluluklari kapsaminda, Ust Yonetim ile Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan
verilen gorevleri mevzuata uygun olarak yiiriitmek/yiiriitiilmesini saglamak.

Idari Isler Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Gelen giden evrak takibini yapmak, giinlii evraki takibini yapmak ve giiniinde sonug¢landirmak,
sonug¢lanan ve gonderilmesi gereken evraki zamaninda ilgili yerlere géndermek.

b) Miidiirliik personelinin ve stajyer personelin 6zliik haklarinin takibini yapmak.

¢) Midiirliik personelinin mesai, izin, hastalik ve rapor gibi islemleri ile bunlarin PDKS (Personel
Devam Takip Sistemi) sistemi tizerinden puantaj ve takip islemlerini yapmak.

d) Mudirligiin tiim personelinin puantajlarini yapmak ve takibini saglamak.

e) Miidiirliik biit¢esini hazirlamak, ddenek takibini yapmak, avans islemlerini yapmak, yurtigi ve
yurtdis harcirah islemlerinin takibini saglamak.

f) Mal ve hizmet alimlarma iliskin islemleri ilgili Daire bagkanligi ile koordineli bir sekilde
yiirtitmek.

¢) Miidiirliigiin ihtiyaci olan demirbas ve kirtasiye malzemelerinin Satin Alma Dairesi Baskanligi
araciligiyla teminini saglamak.

h) Midiirliige avans yolu ile alinan ayniyat malzemelerinin donemler halinde rapor olarak Mali
Hizmetler Dairesi Baskanligina génderilmesini saglamak.

i) Midirliikte bulunan demirbasa kayith arag ve gereglerin temini, korunmasi ve tasarruflu
kullanimina yonelik kosullar1 saglamak, ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek.

j) Is giivenligi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

k) Miidirliik yerleskesinin temizligi ve diizeni ile ilgili tiim is ve islemleri ytirtitmek.
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I) Stratejik Plan, Haftalik ve Aylik Ilerleme Raporlari, Faaliyet Raporu, Performans Programi
calismalarint hazirlamak ve veri girislerini yapmak.

m) Yetki ve sorumluluklari kapsaminda, Ust Yoénetim ile Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan
verilen gorevleri mevzuata uygun olarak yiiriitmek/yiiriitiilmesini saglamak.

Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Midiiriin sorumluluk alani; bu ydnergenin 5. maddesinde belirtilen kanun ve yonetmeliklerin

biitiiniinde; Kamu kurumlari ve kurum igi ile vatandas taleplerini inceleyerek geregini yapmak;

ayrica, Baskanlik Makaminin talimatlari dogrultusunda verilen gorev ve yetkileri kullanmak.

b) Kanun ve yonetmeliklerle verilmis olan gérevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinde birinci

derecede sorumlu olup, gerekli her tiirlii tedbiri almak.

¢) Kendine bagli birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢alisma yaparak, birimlerce hazirlanan

evraklart ve ¢calismalart denetleyip, yonlendirip ve onaylanmasini saglamak.

d) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'na gére personel 6zliikk haklari ile ilgili yetkisi dahilindeki

islemleri ytirtitmek.

e) Her tiirlii gorev ve faaliyetlerden dolayi bagli bulundugu Daire Bagkanina karst sorumlu olmak.

f) Miidiirliige intikal eden evraklarin ve gorevlerin bagli birimler arasinda dagilimini ve denetimini
yaparak, hizmetin saglikli ve verimli bir sekilde yiiriitilmesi igin programlar yapilmasini
saglamak.

g) Miidiirliigii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilarak, diger miidiirliiklerle ortak yiiriitiilen
projelerde gerekli koordinasyonu ve miidiirliikler arasi saglikli bilgi akisini saglamak.

h) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek, gérev dagilimimi olusturmak ve yazili
hale getirmek.

i) Personelin yiiriitiilen islerle ilgili teknoloji ve egitim ihtiyaclarini sube i¢i imkanlarla,
gerektiginde dis destekle karsilanmasini saglamak.

j)  Calisma diizeninin, is sagligi ve is giivenligi kurallarina uygunlugunu saglamak.

k) Midiirliigiin ¢alisma konulari ile ilgili mevzuatin izlenmesi ve yenilikler, degisiklikler
konusunda personeli bilgilendirmek.

I) Midirliigiinde yapilan islemler ile ilgili is akis semalarinin hazirlanmasini saglamak.

m) Miidiirliikte yapilan iglemler igin istatistiksel ¢aligmalari takip etmek.

n) Vatandas memnuniyetini saglamaya yonelik ¢aligmalar1 yapmak.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- Birim Seflerinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Ust Yonetim, Daire Baskani ve Miidiirlik Makammnin verdigi talimatlari zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirilmesini saglamak.

b) Miidiirlik Makaminca sefligine havale edilen evraklari incelemek, havalesini yaptigi ilgili
personelce, zamaninda ve eksiksiz sonuglandirilmasini saglayip, tim yazigmalari kontrol ve
parafe ederek Miidiirlik Makamina sunmak.

¢) Miidiirliik Makaminca gerekli goriilen toplantilara katilmak.

d) Sefligine gelen tiim sikayetlerin cevaplandirilmasi ve sikayet nedeninin tekrar etmesini onleyici
tedbirlerin alinmasini saglamak.

e) Sefliginde gorevli personelden sorumlu olup, personelin uyum iginde ve verimli ¢aligmasini
saglamak.

f) Sefliginde gorevli personelin egitim gereksinimlerini tespit etmek ve Idari Isler Sefligine
bildirmek, egitimlerin verilmesini saglamak.

¢) Belediye i¢i ve dis kurumlardan gelen talepleri degerlendirmek, ilgili birime yazilacak yaziy1
hazirlamak ve parafe ederek Mudiirlikk Makamina sunmak.

h) Sefliginde iiretilen tiim bilgi ve belgelerin Miidiirliigiin arsivine aktarilmasini saglamak.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- Sube Miidiirliigii Personelinin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

Sube Miidiirliigiine bagh olarak, ilgi mevzuat cergevesinde bu Yonergenin ilgili maddelerinde
belirtilen gorevlerin yiiriitmek.
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UCUNCU BOLUM
Cahisma Usul ve Esaslari

Miidiirliigiin calisma usul ve esaslari

MADDE 13- Midiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini igerir.

Bu Yonergenin 2. maddesinde belirtilen yasalar ile yonergenin 5. maddesinde yer alan gorevlerin
usul ve esaslarina dayanilarak, tiim is ve islemler yiiritiiliir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 14- Bu Yonerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan onceki Yonerge yiiriirliikten
kalkmis olur.

Yiiriirliik
MADDE 15- Bu Yonerge, Ust Yonetici/Ust Yonetim tarafindan onaylandig: tarihten itibaren
yiirtirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 16- Bu yonergenin hiikiimlerini Ust Yonetici/Ust Yonetim adina Emlak Yonetimi Dairesi
Baskani yiiriitiir.
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