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ISLETME VE iSTIRAKLER MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanmimlar ve Temel flkeler

Amag ve Kapsam

MADDE 1. Bu Yénetmeligin amac1; Armutlu Belediye Baskanligi isletme ve Istirakler
Miidiirligii’niin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile g¢alisma usul ve esaslarini
dizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2. Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 6183
sayili Amme Alacaklar1 Tahsili Usulii Hakkinda Kanun, 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi Kontrol
Kanunu, 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 2942 Sayil
Kamulastirma Kanunu, 4729 Sayil1 Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yénetmelik ve
diger ilgili Yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3. Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
Belediye :Armutlu Belediye Baskanligi’ni,

Baskan :Armutlu Belediye Bagkani’ni,

Mudur :Isletme ve Istirakler Miidiirii’nii,

Mudarluk — : Isletme ve Istirakler Miidiirliigii’nii,

Personel :Miidiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.
Temel ilkeler

MADDE 4. Armutlu Belediye Baskanhigi Isletme ve Istirakler Midiirligi tim
caligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarmm kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel ilkelerini esas
alir.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Organizasyon Yapisi, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kurulus

MADDE 5. Armutlu Belediye Bagkanhg1 Isletme ve Istirakler Miidiirliigii yonetmeligi,
Armutlu Belediye Meclisinin 04/12/2020 tarih ve 151 numarali karariyla yiirtirliige girmistir.
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Organizasyon Yapisi
MADDE 6. Isletme ve Istirakler Miidiirliigli, miidiir ve miidiire bagh asagida yazilan servis ve
birimlerden olusur.

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii
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Isletme Sefligi

Emlak Servisi
Gelir-Tahakkuk Servisi
Icra Takip Servisi
Muhtarlik isleri Servisi
Kamulastirma Servisi
Isletme Ruhsatlar1 Servisi
Hukuk Isleri Servisi

Personel

MADDE 7. Armutlu Belediye Baskanlig1 Isletme ve istirakler Miidiirliigii’nde bir miidiir ile
norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida memur, sozlesmeli personel, siirekli is¢i,
gecici is¢i ve personel sirketi personeli gérev yapar.

Isletme ve Istirakler Miidiirliigii’niin Temel Gorevleri

MADDE 8. 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 213 sayil1 Vergi Usul Kanunu, 6183 sayili Amme
Alacaklar1 Tahsili Usulii Hakkinda Kanun, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi Kontrol Kanunu,
2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu ve diger kanunlar
geregince Belediyelerce almmasi gereken gelirlerin yasalara uygun bir bicimde tahakkuk ve
takip islemlerini yapmak; saglamak Miidiirligin temel gérevidir.

1.

© N o o

Ilgili mevzuat1 gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin
takip islemlerini yuritmek.

Miidiirligiiniin faaliyet raporlarini hazirlamak.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yOneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinmaz mallara iliskin gerekli
islemleri gergeklestirmek, kayitlarini olusturmak ve raporlarini diizenlemek.

Mudurlik faaliyet raporunu hazirlamak,
Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak
Birim hizmetlerinin etkili, stiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Gelir veya Icra Takip Servisi tarafindan saptanan ve Belediye vergi, harg, ceza ve
gelirlerin yiikiimliisii olmasma ve adina borg tahakkuk ettirilmesine karsin Odeme
emri tebligine ragmen borcunu Odemeyen veya mal bildiriminde bulunmayan
bor¢lular igin iist yOneticinin onayr alinmak sartiyla gerekli icra faaliyetlerinin
yiriitiilmesini saglamak, borcunu 6demeyenler hakkinda {ist yoneticinin onay1 alinmak
sartiyla haciz karar1 almak, teminat istemek Ve cebri icra takibi yapmak.
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10.

11.

12.

13.
14.

Haciz karar1 alinan durumlarda {ist yoneticinin onay1 alinmak sartiyla bor¢lunun mal
varligina el koymak, satig glinlinii belirleyerek ilan etmek. Mal varliginin satilarak
gelirini borca mahsup etmek. Geri kalan paray1 mal sahibine iade etmek.

Aciz halinde bulunan miikellefleri tespit etmek, aciz figini diizenlemek ve durumlarini
izlemek.

Gelir veya Icra Takip Servisi’nden gelen takipli borglulara ait, ddeme emrindeki
alacaklarin tahsilat1 yapildiginda takipten kaldirmak, ilgili birimlere iletmek.

Belediye gelirlerinin 6denmemesi nedeni ile idare ve miikellef arasinda dogabilecek ve
¢ozlimlenmesi igin idari ve adli yarg: organlar1 oniine gidebilecek olay1 izleyip, veri,
belge ve bilgileri derlemek.

Kamulastirma, hibe ve yer tahsisi islemlerini yiiriitmek.

Isyeri Agma ve Calistirma Ruhsat Belgesi diizenleme islerini yiiriitmek.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9. isletme ve Istirakler Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari: isletme ve
Istirakler Midiirii, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Belediye
Baskan, iist yonetici ve Belediye Baskan Yardimcisina karsi sorumludur. Ayrica;

Birim hizmetlerinin etkili, stiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.
Gelirlerin zamaninda tahakkuku ile gelir ve alacaklarin siiresinde takibinin
saglanmasindan sorumludur.

Birimi yonetir. Yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personeli egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢aligmalar yapmak ve sorumlulugu altindaki tim isleri ve
calisanlar1 denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri yapmaktan sorumludur.

Birimin gorev dagilimin1 yaparak, hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglamak. Takim ruhunun gelismesi ve toplu basarilarin artmasini
saglayici ¢oziimler tiretmekten sorumludur.

Personelin gerekli egitim ihtiyacini belirleyerek ilgili birime iletmek ve planlanan
egitimlere ilgili personelin katilim1 saglamaktan sorumludur.

Sorumlu oldugu Miidiirliigiin uzun ve kisa vadeli islerini planlamak, giiniin degisen
kosullarina cevap verebilecek sekilde, planlarda esneklik yaratarak, islerin tam
zamaninda, etkin ve ekonomik sekilde yiiriitiilmesini saglamak ile hizmetlerin
saydam, planli, idarenin amaclarma ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in
gerekli énlemleri almaktan sorumludur.

Sorumlulugu altindaki tim isleri ve ¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve
gorevinin gerektirdigi tum birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik
kademelere uymak, kademe atlamamak ve atlanmasini 6nlemekten sorumludur.
Kamulastirma, hibe, yer tahsisi islemlerini yiiriitmek. Hibe edilen gayrimenkullerin
kabul islemlerini gerceklestirmek. Gergek ve ozel hukuk tiizel kisiliklerinin
miilkiyetinde bulunan tasinmaz mallarin kamulastirma faaliyetlerini ylrttmek.
Isyerlerine (sthhi, 2. ve 3. smuf gayri sthhi miiessese), yasa ve ydnetmelikler
cergevesinde, eger uygun kosul ve belgelere sahipse isyeri agma ve ¢alisma ruhsati
verilmesini saglamak.

UCUNCU BOLUM

Bagh Birimlerin Organizasyon Yapisi, Personel, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

EMLAK SERVISi
MADDE 10. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: Emlak Servisi servisi, birim gorevlerinin yerinde
ve zamaninda yerine getirilmesinden Isletme ve Istirakler Miidiiriine bagli, Belediye Baskanu, iist
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yOnetici ve Belediye Bagkan Yardimcisina karsi sorumludur. Ayrica;

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Belediyemiz sinirlar1 dahilindeki Bina, Arsa ve Arazilerin 1319 sayili Emlak Vergisi
kanununa gore Tarh ve Tahakkuklarini yapmak,

2464 Sayili1 Belediye Gelirleri Kanununa gore Belediyemiz sinirlarindaki isyerlerinin
Cevre Temizlik Vergilerinin Tarh ve Tahakkuklar1 yapmak,

Emlak Vergisi ve CTV ile ilgili evrak ve dokiimanlar1 olusturup, bilgisayar kayitlarina
islemek.

Emlak Vergisi ve CTV ile ilgili mikellefiyet olusturulmak ve mikellefiyet
sonlandirmak,

Eksik veya fazla beyan da bulunan mukellefleri tespit edip, bu tahakkuklarla ilgili
sorun ve hatalar1 diizelterek miikerrer kayitlar1 gidermek,

Emlak ve CTV bildirimde bulunmayan veya eksik bildirimde bulunan mikelleflerin
tespiti yapilarak re 'sen tarh ve tahakkuk yapmak,

Kamu kurum ve kuruluslarindan ve mahkeme ve icra dairelerinden gelen gayrimenkul
arastirmasi ile ilgili gelen yazilara cevap vermek,

Tapu dairelerine gayrimenkulleri ile ilgili rayi¢ degeri bildirmek,

Mukelleflerin gayrimenkul bildirimleri ile ilgili yerinde tespit yaparak yoklama fisi
dizenlemek,

Emlak Vergisi ve CTV’ den borclu mukellefleri ve zamanasimina girecek olan borglari
tespit ederek Icra Takip Servisine bildirmek,

Miikelleflerimizin tahakkuklar1 ile ilgili her tiirlii yazigsmalar1 yerine getirilmesini
saglamak.

Dairedeki bildirim kayitlarim1 kontrol ederek ve mahallinde karsilastirma yapilarak,
vatandaglarin Emlak Vergisi, bildirim/ beyanlarinin tam olarak verilip verilmedigini
kontrol etmek

Belediyemiz smirlar1  iginde bulunan igyerlerinin, miikelleflerin  basvurusu
dogrultusunda a¢ik veya kapali oldugunun ya da depo olarak kullanilip
kullanilmadigmin tespit ettirilerek, kapali olmasi ve depo olarak kullanilmasi
durumunda gerekli terkin igslemlerinin yapilmasini saglamak.

Vergi kagaklarini en aza indirmek icin tarama ekibinin daha gii¢lii ve daha hizli
calismasimi temin etmek.

Bildirimde bulunmayan miikelleflerimize bildirime/beyana ¢agri mektubu yazmak. Bu
mektuplara gore bildirimde bulunanlarin islemlerini takipten kaldirmak.

Bildirimde bulunmayanlara belirli siire sonra Yurirlikteki Emlak Vergisi kanununun
32. maddesi geregi ve Yiriirlikteki Belediye Gelirleri kanununun gegici 44. maddesi
geregi Idaremizce vergi tahakkuk ettirmek.

Tahakkuk iglemlerinin, hatasiz yiiriitiilmesini temin etmek.

Yeni bildirimde bulunacak olanlara yeni sicil numaras1 vermek, elinde belge olmadan
miiracaat eden miikelleflerimizin sicil numarasi ile iglemlerini yiiriitmelerini saglamak
ve mikerrer sicil kaydma meydan vermemek, her zaman miikelleflerimizin
adreslerinin giincel olmasini saglamak.

Miikelleflerimizin yaptiklar1 Emlak (Bina - Arsa — Arazi ) Vergisi Cevre Temizlik
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

21.

Vergisi, beyan/bildirimlerinin yasalara uygun olarak bilgisayar ortamindaki sicillerine
tahakkuklarinin yapilmasi, vergi ile ilgili diizeltme ve terkin islemlerinin yapilmasini
saglamak.

1319 sayili Emlak Vergisi Kanununun 8.maddesi geregi muafiyet uygulanan sicillerin
her yil uygunluklarinin kontrol edilmesi, aykirilik tespit edilmesi durumunda giincel
tapu kayitlar1 kontrol edilerek vergi tahakkuk ettirilmesi.

Belediye Meclisi tarafindan mali yilbasinda tespiti yapilarak karara baglanan ‘Evsel
Kat1 Atik Tarife Raporu’na gore gerekli tahakkuk islemlerini yerine getirmek.

Ilgemiz smirlar1 icerisinde bulunan ve 4 yilda bir hazirlanan arsa ve arazi m2 birim
fiyatlarmin tespit edildigi ‘Takdir Komisyonunun’ olusturulmasi ve fiyatlarin
belirlenmesi ile ilgili siireci yonetmek, gerekli kararlarin alinarak sonuca baglanmasi
islemlerini yerine getirmek.

Belediyemiz tarafindan 18.madde uygulamasi neticesinde parsel numarasi degisen
miikelleflerimizin Imar ve Sehircili Miidiirliigii ile koordineli olarak calisarak emlak
kayitlarinin ~ gilincellenmesini  saglamak ve yapilan degisikligin  mukelleflere
bildirilmesini saglamak.

Belediyemiz tarafindan Yap: Kullanma izni verilen yapilarin Imar ve Sehircilik
Miidiirligii ile koordineli ¢alisarak beyan kayitlarmin giincellenmesini saglamak.

Belediyemize bagis yolu ile verilen tasinmazlara ait tim is ve islemleri yerine
getirmek ve kayitlarini tutmak.

Tahsilat icin servise gelen mikelleflerden TC kimlik no, adres ve telefon bilgisi
olmayan mukelleflerin eksik bilgilerini tamamlamak.

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka
aykir1 olarak islenmesini ve erigilmesini Onlemek icin gerekli ¢alismalar1 yiiriitmek,
kisisel verilerin muhafazasini1 saglamak ve kullanim dis1 evraklarin imha kosullarina
uygun olarak imha stirecini yonetmek,

MADDE 11. Goérev, Yetki ve Sorumluluklar: Gelir-Tahakkuk Servisi, birim gérevlerinin

yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Isletme ve Istirakler Miidiiriine bagli,
Belediye Baskany, iist yonetici ve Belediye Baskan Yardimcisina karsi sorumludur. Ayrica;

Belediyenin; Belediye Kanunu ve Belediye Gelirleri Kanunundan kaynaklanan veya
yaptig1 is ve hizmetlerden dogan gelirleri (vergiler, harglar, ivazsiz bagislar, kiralar
vb.) ni arastirmak, saptamak, tahakkuk ve takip ettirmek

Gelir tarifesine, yasa ile tespit edilen gelir cesitleri disinda gelir konulamayacagi
hususunu kontrol etmek, yasalara uygun gelir kalemlerini listeye eklemek.

Belediyenin yasalardan kaynaklanan veya yaptigi is ve hizmetlerden dogan ve gelir
tarifesinde miktar1 belirlenen gelirlerinin arastirilmasini, incelenmesini, saptanmasini,
tahakkuk islemlerini organize etmek.

Idari ve adli makamlar tarafindan islenen, Belediye suclar1 kapsaminda kesilen
cezalarm ilgili sicillere tahakkuk edilmesi ile ilgili iglemleri organize etmek.

Belediye Gelirler Kanununun 12-16 mad. istinaden Zabita Amirligi ile koordineli
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olarak dlciimleri yapilan Ilan Reklam Vergisini tarh ve tahakkuk ettirmek,
Belediye Gelirler Kanununun 52-57 mad. istinaden Zabita Amirligi tarafindan
dlciimleri yapilan ve servisimize bildirilen isgal Harcini tarh ve tahakkuk ettirmek,

Belediye Gelirler Kanununun 17-22 Mad. istinaden Eglence Vergisini istinaden tarh
ve tahakkuk ettirmek,

Belediye Gelirler Kanununun 29-33 Mad. istinaden Haberlesme Vergisini Istinaden
tarh ve tahakkuk ettirmek,

Belediye Gelirler Kanununun 34-39 Mad. istinaden Elektrik ve Havagazi Vergisini
tarh ve tahakkuk ettirmek,

Belediye Gelirler Kanununun 40-44 Mad. istinaden Yangim Sigorta Vergisini tarh ve
tahakkuk ettirmek,

Belediye Gelirler Kanununun 86 Mad. istinaden Harcamalara Katilma Paylarini tarh
ve tahakkuk ettirmek,

Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni tarafindan verilen ve sahislara teblig edilen
para cezalarmi tarh ve tahakkuk ettirmek

5326 sayili Kabahatler Kanunu’na istinaden verilen ve sahislara teblig edilen Para
cezalarinim tarh ve tahakkuk ettirmek.

ICRA TAKIP SERVISI

MADDE 12. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: icra Takip Servisi, birim gorevlerinin yerinde
ve zamaninda yerine getirilmesinden Isletme istirakler Miidiiriine bagli, Belediye Baskany, iist
yonetici ve Belediye Baskan Yardimcisina karsi sorumludur. Ayrica;

1

6183 Sayili Kanunda belirtilen alacagi kesinlesmis ve vadesi gegmis kira, kacak insaat
ve Zabita para cezasi dahil borglarin, yasal 6deme siiresini takip eden ay igerisinde
(tahsilat kayitlarmin tamamlanmasindan sonra) takibinin baslatilmasini saglamak.

Zamanasimma girecek olan borglar igin, bor¢lu miikelleflere Odemeye Cagr1 ve
Odeme Emri mektubu génderilmesini saglamak.

Bor¢lu miikelleflere teblig edilememis 6demeye ¢agri mektubu ve 6deme emirlerinin
teblig edilememe nedenlerini arastirarak gerekli onlemleri almak. (Adres tesbiti vb.
yaptirmak)

Borclu mikelleflere 6deme emirlerinin tebligat usullerine ve yasalara uygun bir
sekilde gonderilerek miikelleflere teblig edilmesini saglamak.

Odeme Emri Teblig edildikten sonra, 6deme emri ile bildirilen borglarmi gecikme
zammu ile birlikte siiresi igerisinde ddemeyen miikelleflerin, 6deme emri tebligi ve
borglar1 ile ilgili bilgi ve belgelerinin iist yoOneticinin onayr alinarak Belediye
Avukatina gdnderilmesini saglamak.

Gelir ve takip biirosu tarafindan saptanan 6183 sayili A.A.T.H.K. nu geregi amme
alacag1 vasfinda olup 6deme emri teblig edilmesine ragmen ddemede bulunmayan
borg¢lulara iist yoneticinin onayi alinarak haciz varakast ile cebri icra takibi baslatmak

Cebri icra sonucu haciz tutanaga ile saptanan Odeme emri tebli§ine ragmen borcunu
6demeyen veya mal bildiriminde bulunmayan borclular igin tst yoneticinin onay1
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alinarak gerekli icra faaliyetlerinin yliriitiilmesini saglamak.

8. Ust yoneticinin onay1 alinarak haciz karar1 alinan durumlarda bor¢lunun mal varligmna
el koymak, satig gliniinii belirleyerek ilan etmek. Mal varligmin satilarak gelirini borca
mahsup etmek. Geri kalan paray1 mal sahibine iade etmek.

9. Aciz halinde bulunan mikellefleri tespit etmek, aciz fisini diizenlemek ve durumlarini
izlemek.

10. Gelir veya Takip Biirosu’'ndan gelen takipli borglulara ait, 6deme emrindeki
alacaklarin tahsilat1 yapildiginda takipten kaldirmak, ilgili birimlere iletmek.

11 Belediye gelirlerinin 6denmemesi nedeni ile idare ve miikellef arasinda doga- bilecek
ve ¢Oziimlenmesi igin idari ve adli yargi organlari1 Oniine gidebilecek olay1 izleyip,
veri, belge ve bilgileri derlemek.

12 Belediyemize borcu olan miikelleflerimiz adina banka hesap blokesi yapmak, bloke
kaldirmak vb. iglemler ile tapu haczi islemlerini yerine getirmek

ISLETME SEFLIGI
MADDE 13. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: isletme ve Istirakler Miidiiriine bagl,

Belediye Baskani, iist yonetici ve Belediye Bagkan Yardimcisina karsgi sorumludur. Ayrica;

1. Belediyeye bagli sosyal tesisler, hali sahalar, kapali spor salonlari, kiiltiir merkezlert,
kafeterya, hamamlar ve diigiin salonlarinin bakim, onarim ve isletilmelerini saglamak.

2. Isletmenin insan kaynaklar1 ve istihdam politikalar1 hakkinda 6neriler gelistirmek.

3. Belediye ve isletme arasinda bilgi akisi, danmisma, isbirligi, kaynaklarin kullanimu,
planlama, istihdam gibi konularda etkin bir esgiidiimiin saglanmasi i¢in gerekli her tiirlii
girisimde bulunmak.

4. Belediye Meclisi tarafindan kurulmasi kararlastirilan isletmelerin kurulus, isleyis ve her
tarll is ve islemlerini yUritmek.

5. Gorev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gérevlendirmeleri
yapmak, varsa aksakliklar1 gidermek, yillik, aylik, haftalik, glinliikk calisma programlari
hazirlamak veya bu programlara goére sevk ve idareyi temin etmek; bu konularda (st
makamlara gerekli raporlar1 sunmak, calisma kosullarimi iyilestirmek, personelin
performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza ve
mukafat icin Ust makamlara teklifte bulunmak.

Isletmenin envanter kayitlarini tutmak.

Belediye Meclisi tarafindan belirlenen satilacak {riinlerin temin edilmesini ve

fiyatlandirmalarin1 yapmak. Haftalik stoktaki ihtiyac listesini hazirlayarak Harcama

Yetkilisinden gerekli onaylar1 almak.

No

MUHTARLIK ISLERI SERVISI _ _
MADDE 14. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: Isletme ve Istirakler Miidiiriine bagh,Belediye

Bagkany, iist yonetici ve Belediye Bagkan Yardimcisina karsi sorumludur. Ayrica;

1. Igisleri Bakanlig1 tarafindan www.muhtar.gov.tr iizerinden olusturulan MUHTAR BILGI
SISTEMI’ nin koordinasyonunu saglamak.

2. MBS araciligiyla belediyemize iletilen talep, sikayet, Oneri ve isteklerin mevzuatta
belirtilen siirelerde karsilanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

3. Miidiirliikler tarafindan yapilacak geri doniislerin MBS talep, sikayet, Onerilerin tam
karsilig1 olup olmadigini sorgulamak ve sonuglarin etkinligini denetlemek.
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4. MBS haricinde mubhtarliklardan gelen taleplerin uygun birime ve uygun kisilere
yonlendirilmesini saglamak ve sonuglarin uygunlugunu denetlemek. 3

5. MBS iizerinden veya baska yollarla muhtarlardan gelen talep, sikayet, onerilerle ilgili
istatistiki kayitlar1 tutmak, rapolamak ve Baskanlik Makamina bilgi sunmak.

6. Midirlige gelen-giden evraklarin kayitlarinin tutulmasini, gelen yazilara yasal siiresi
icerisinde cevaplarmnin hazirlanmasmni ve birimde arsivlenmesini saglamak.

7. Midirligiin demirbas, kirtasiye, ara¢ ve gereglerinin alinmasi, korunmasi, genel bakim ve
onarimlarmin yaptirilmasi ve diger biiro hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak

KAMULASTIRMA SERVISi
MADDE 15. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Kamu vyararinin gerektirdigi hallerde gercek ve o6zel hukuk tuzel Kisiliklerinin
mulkiyetinde bulunan tasinmaz mallarin kamulastirilmasi faaliyetlerini yuiriitmek,

2.  Belediyeye ait arsa/arazilerde yiiriirlikte olan kanunlar ¢ergevesinde satis, takas ve yer
tahsisi faaliyetlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

3. Belediyenin miilk sahibi veya ortagi oldugu arsa/arazileri kat karsiligi insaata verme
faaliyetlerini yirttmek,

4.  Vatandaglar tarafindan Belediyeye hibe edilen gayrimenkullerin kabul islemlerini
gerceklestirmek,

5. Vatandasm basvurusu tizerine Belediye’ ye ait mustakil parsellerin takas yapilmasi ile
ilgili islemlerini gergeklestirmek,

6.  Milkiyeti Belediye ile 6zel / tizel Kisilikler arasinda ortak olan arsa / arazilerin Belediye’
ye ait hisselerinin satigina iligskin faaliyetleri gergeklestirmek,

7. Kamulastirma islemlerine iliskin vatandasa bilgi vermek,

8.  Vatandastan gelen istek ve onerilerle ilgili gerekli arazi kontrollerini ve c¢alismalar1
yaparak vatandasa geri bildirim yapmak,

ISLETME RUHSATLARI SERVISi
MADDE 16. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:isletme Ruhsatlar1 Servisi, Isletme ve Istirakler
Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve yeteri kadar personelden olusur ve asagidaki gorevleri
yerine getirir;.

e 4729 Sayili Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina Iliskin Yonetmelik ve ilgili diger
mevzuata uygun is ve islemleri gerceklestirmek,

e lsyeri agmak i¢in biiroya bagvuran vatandaslarin dogru yonlendirilmesini saglamak,

e lsyeri agmak i¢in basvuran dzel ya da tiizel kisilerin isyerlerine (sihhi, 2. ve 3. smif
gayr1 sithhi miiessese), yasa ve yonetmelikler cergevesinde, eger uygun kosul ve
belgelere sahipse isyeri agma ve ¢alisma ruhsati verilmesini saglamak,

e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin
hukuka aykir1 olarak iglenmesini ve erisilmesini dnlemek icin gerekli calismalar1
yliriitmek, kigisel verilerin muhafazasini saglamak ve kullanim dis1 evraklarin imha
kosullarma uygun olarak imha sirecini yonetmek,

e Armutlu Belediyesi Denetimli Sehir I¢i Toplu Tasima Araclar1 Calisma
Yénetmeliginde Madde-5, Madde-9, Madde-14 (I) , Madde-16 (b)-(c) ve (d) ‘de
belirtilen i ve islemleri yapmak,
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e Armutlu Belediyesi Ticari Taksi ve Taksi Duraklar1 Yonetmeliginde Madde-9,
Madde-12 (c), Madde-14 (1)-(2), Madde-15 (3), Madde-17 (1), Madde-18, Madde-
20 (1), Madde-23 (1) ve Madde-27 (1) © de belirtilen is ve islemleri yapmak,

e Armutlu Belediyesi Servis Araglar1 Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeliginde
Madde-4, Madde-5(h), Madde-6, Madde-10, Madde-11, Madde-12, Madde-13,
Madde-16 (a), Madde-19 (d)  de belirtilen is ve islemleri yapmak.

e Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

HUKUK iSLERI SERVISi

Hukuk Isleri Servisinin Gérevleri
MADDE 17. Hukuk Isleri Biriminin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

a) 5393 sayili Belediye Kanunu, 1136 sayili Avukathk Kanunu, 2577 Idari Yargilama Usulii
Kanunu, 5237 Tirk Ceza Kanunu, 6100sayili Hukuk Muhakemeleri Kanunu, 492 sayil
Harclar Kanunu, 213 sayili Vergi Usul Kanunu, 7201 sayili Tebligat Kanunu, 2004 sayili icra
ve Iflas Kanunu, 6098 sayil1 Tiirk Borglar Kanunu, 2942 sayili Kamulastirma Kanunu, 3194
sayill Imar Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu
Ihale Kanunu, 2886 sayiliDevlet Thale Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857
sayili Is Kanunu, 659 sayili Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine iliskin Kanun
Hiikmiinde Kararname,Tiirkiye Barolar Birligi Avukathk Kanunu Yé&netmeligi, Ilgili
Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ile diger meri mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri
calisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bigimde yiirtitmek.

b) 5393 sayili Belediye Kanununun 38inci maddesinin (¢) ve (f) bentleri hiikiimlerine gore,
Belediye Baskaninca kendilerine verilen gérev ve sorumluluklari,

1) Armutlu Belediyesi, Kamu Tiizel kisiliginin tiim hukuksal sorunlarina, yiiriirliikteki
Anayasa, Yasalar ve diger mevzuat hiikiimlerine gore Belediye avukatinca hukuksal ¢oziimler
getirilmesi islerini koordine etmek.

2) Belediye Baskani adina tiim adli ve idari yargi mercilerinde, Hakemler, Icra Daireleri ve
Noterlerde; Belediye Avukati vasitasi ile Belediye Tiizel kisiliginin temsil edilmesini koordine
etmek.

¢) Ilgili konuda Hukuk Isleri birimine havalesi hususunda Baskanlik Olur’u yada Onay’1 alinmig
olmak kaydiyla; Belediye birimlerinden yazili olarak gelen “adli ya da idari dava agilmasi
veya 2004 sayili Icra ve Iflas Kanunu g¢ercevesinde icra takibi yapilmasi” talepleriyle ilgili
olarak;

1) Gelen talebi Belediye avukatlar1 vasitasiyla hukuki yonleriyle inceletip ve gerekli
degerlendirmelerin yapilmasmi saglamak.

2) Dava agilmasi ya da icra takibi yapilmasi gerekmiyorsa, talebi gerekgeleriyle birlikte ilgili
birime iade etmek.

3) Dava acilmas: ya da icra takibi yapilmasi gerekiyorsa; Baskanlik Makami Onayi’ni
miiteakiben yasal siireleri de dikkate alarak, Belediye adma adli ya da idari yargi yerlerinde
6100 sayili Hukuk Muhakemeleri Kanunu cercevesinde dava acilmasini, davalarin titizlikle
takip edilmesini ve sonuglandirilmasini veya icra takibi yapilmasmi ve sonuglandirilmasi
islerinin koordinasyonunu saglamak.
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d) Belediye tarafindan gercgek ve tiizel kisilere karsi adli ya da idari yargi mercilerinde agilmis
bulunan davalarla ilgili olarak, Belediye aleyhine adli ve idari yargi yerlerinde agilmis olan
davalarla ilgili olarak, Belediye tarafindan ya da Belediyeye kars1 yapilan icra takipleriyle ilgili
olarak;

1) Adli ve idari yargi siireci ile icra takibi siirecini, ilgili yargi yerlerinde ve ilgili mevzuati
cergevesinde Belediye avukatlar1 vasitasiyla, gerekli sozlii ve yazili savunmalarin yapilmasini
koordine etmek.

2) Hukuki siireglerde Belediye Avukati vasitasiyla yasal siireleri ¢erisinde Temyiz ya da
Karar Duzeltme talebinde bulunulmasini koordine etmek.

e) Baskanlik Makaminin talimati, onay1 ya da yetkilendirmesi ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde;
davay1 kabul ya da davadan, temyizden ve karar diizeltme talebinden vazgecilmesi is ve
islemlerinin avukat tarafindan yirittlmesini koordine etmek.

f)Belediyenin davali ya da davaci oldugu adli ya da idari yargi mercilerinde goriilen davalarin
yargilama sonuglar1 ile Belediye tarafindan ya da Belediyeye karsi1 yapilan icra takiplerinin
sonuglarmin hukuki mevzuat ¢ercevesinde avukat tarafindan uygulanmasini saglamak tizere
gerekli yasal bildirimlerde bulunmak ve bu konularda Belediye Bagkanini veya Belediye
Baskaninca yetki verilen, Miidiirliigiin bagl bulundugu Bagkan Yardimcisini ve ilgili birim
amirini bilgilendirmek.

g) Belediye Bagkaninin onayi ya da talimatiyla, 5393 sayili Belediye Kanununun 18 inci
maddesinin (h ) bendi ile 34 {incii maddesinin ( f) bendi uyarinca; Vergi, Resim ve Harglar disinda
kalan ve dava konusu olan Belediye uyusmazliklarinin sulh ile ¢6ziimii i¢in Belediye Avukati
vasitasiyla davanin diger taraflariyla goriismeler yaparak;

1) Tarafsizlik ve esitlik ilkelerine ters diismeyecek.,,

2) Uygulama siireclerini olumsuz etkilemeyecek,

3) Dava surecini kisaltacak,

4) Belediye hizmetinin siirekliligini saglayacak veya kesintiye ugramasini onleyecek,

5) Kars1 tarafin yasalardan kaynaklanan haklarini1 dikkate alacak,

6) Muhataplarmn ve ilge halkinin Belediyeye giiven duygusunu artiracak,

sekil ve icerikte mutabakat zapti hazirlamak ve taraflarca imzalanmasini saglayarak, sulh ile
tasfiyeye, kabul ve feragate karar verilmek tizere Belediyenin karar organlarma sunulmasini
saglamak.

h)Belediye Avukati vasitasiyla ilgili birimlerin mevzuat ¢ergevesindeki takip ve tahsil yollariyla
tahsil edemedikleri Belediye hak ve alacaklari igin, 2004 say1li Icra ve Iflas Kanunu gergevesinde
icra takibi yapilmasi ve sonuglandirilmasi islerini koordine etmek.

1) Baskanlik Makaminin talimati ile Belediye Baskani ile Enclimen arasindaki anlagmazliklarin
Belediye Meclisince karara baglanmasi siirecinde; anlasmazliga sebebiyet veren idari islem ve
kararlar hakkinda Belediye Baskanina sunulmak {izere Hukuki Rapor hazirlamak.

i)Belediyeye bagl birimler tarafindan hukuki goriis istenebilir. Goriis istenirken goriis istenen
konunun ve yapilacak islemlerin tanimi yapilir. Tereddiit edilen konunun ne oldugu agiklanar.
Gortis isteyen miidiirliigiin konuya iliskin diigiincesi ile konuyla ilgili bilgi ve belgeler yaziya

eklenir. {lgili birimler hukuki gériisleri degerlendirerek geregini ifa ederler.

j) Baskanlik Makaminin talimatiyla;
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1)

2)

3)

4)

Meclis kararlarmin 5393 sayili Belediye Kanunu 23 {inci maddesi c¢ergevesinde
kesinlesmesi siirecinde hukuka uygun olup olmadigmna iliskin gerekceli Hukuki Rapor
hazirlamak ve siiresi i¢cerisinde Bagkanlik makamina sunmak.

Meclisin 1srar1 ile kesinlesen kararlar aleyhine, siiresi igerisinde idari yargiya basvurmak
ve yargilama asamalarin1 Belediye Avukati vasitasiyla takip ederek sonug¢landirmasini
koordine etmek.

Belediye ile kamu kurum ve kuruluslari, tiniversiteler, meslek kuruluslari, mahalli idare
birlikleri, sivil toplum kuruluslari, gercek ve tiizel kisiler arasinda yapilmasi ongoriilen
protokoller, sozlesmeler ve mutabakat zabitlarinda tereddiide diisiilen hususlarda
mevzuata uygunluk ac¢isindan incelemesini yapmak.

Baskanlik Makamina ilgili midiirliikler tarafindan imzaya sunulan her nevi yazmin, talep
edilmesi halinde hukuki 6n inceleme ve degerlendirmesini yapmak.

Madde 18. Belediye Avukatinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

a)

b)

d)

Hukuki Danmigmanlik: Belediye Avukati idarenin faaliyetleri ile ilgili konularda
kendisinden talep edildiginde yazili ve/veya s6zlii hukuki danigmanlik hizmeti verecektir.
Danigsmanlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda belediye baskani ve birim amirleri
tarafindan avukatin bilgi ve diisiincesi telefonla alinabilecegi gibi gerekli hallerde yazili
olarak da talep edilebilir. Avukat kendisinden talep edildiginde idarenin iigiincii sahislara
yapacagl soOzlesmelerin diizenlenmesine iliskin hukuki goriis ve Onerilerini idareye
yazil/sozlii olarak bildirecek gerektiginde avukat idare tarafindan hazirlanan sozlesme
taslaklar1 tizerinde gerekli hukuki c¢aligmalar1 yaparak hukuki gorislerini idare
yetkililerine yazili/sozlii bildirecektir. Avukat idarenin acil gereksinimi halinde hukuki
sorunlarin irdelenmesi amaciyla yetkililerle yapilacak toplantilara katilarak goriislerini
bildirecektir.

Avukat talep edildiginde idarenin daveti ile belediye veya baska yerde hazir bulunacaktir.
Ayrica belediyecilikle ilgili her tiirlii yurt i¢i ve dis1 seminer fuarlarma gerekirse katilim
saglayacaktir.

Dosyalar icra takibine ve davaya konu belgeler sozlesmenin imzalanmasina miiteakip en
gec bir hafta iginde avukat tarafindan zimmet karsilig1 teslim alinacaktir. Davalarin konusu
hangi birimle ilgili ise o birimin amiri avukata verilen igin 6zelligine gore teknik gbriislinii
belirten bir yazi ile birlikte dosyayr avukata verecektir. Avukat kendisine tevdi edilen
islerin takibini idarenin tabi oldugu ilgili mevzuat ve is bu sartname hiikiimlerine uygun
olarak yapmakla hiikiimliidiir. Hukuki prosediirii tamamlanmis dosyalar yine avukat
tarafindan zimmet kargilig1 idareye teslim edilecektir.

Avukat kendisine verilen is ile ilgili olarak Oncelikle zaman asimi ve usul hiikiimleri
yoniinden gereken incelemeyi yaparak tedbirleri alacaktir. Kanuni siireleri dikkate alarak
icra takibi ve davalar ile ilgili islemleri dosyanin kendisine verildigi tarihten itibaren
kanunun hukuki mahiyetini gozeterek gerektiginde eksik goriilen belgeleri idareden temin
ederek gecikmeye yer vermeden en kisa siirede yapmakla ylikiimliidiir.

Avukat takip ettigi davanin durugmasma katilmak dilekgelere cevap vermek, gerekirse
bilirkisi raporuna itiraz etmek ve kismen ve tamamen aleyhte olan kararlar i¢in temyiz
yoluna bagvurmak, durusmali temyizli islere gitmekle ylikiimliidiir.

Kararin diizeltilmesi, yargilamanm iadesi ve yazili emir ile bozma yollarma miiracaat i¢in
sebeplerin varlig1 halinde miiddetlerin muhafazasi i¢cin gerekli tedbirleri avukat alacaktir.
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g) Avukat kendisine verilen islerin dosyalarini diizenli tutacak ve bunlarin mevcut durumu
hakkinda bilgileri idareye verecektir. Hizmet verilen aya iligkin avukatca yapilan tiim is ve
islemler ayrintili dokiim halinde kase ve imza yapilarak ay sonu kesilen faturaya
eklenecektir. Ayrica avukat idarenin ilgili birimleri ile devamli temasta olacak bilgi akisini
saglayacak idarece incelenmek tizere istenen dosyalar teslim edecektir.

h) Avukat idareye borglu kisilerin 6demelerini idarenin banka hesabi1 veya veznesine
O0denmesini saglayacak olup mahkeme ve icra veznesine ddenen belediye alacaklarini ivedi
bicimde tahsil ederek, en kisa siirede idareye teslim edecektir.

1) Avukat zorunlu hallerde her tiirlii sorumluluk kendisine ait olmak iizere avukatlik kanunu
ve ilgili yonetmelik hiikiimleri uyarinca kendisi ile birlikte ¢alisan veya baskaca bir avukati
tevkil veya yetki belgesi ile o ise miinhasiran tevkil edebilecektir.

j) Idare ihale konusu islerden tamamen ve kismen feragat etmeye, sulh olmaya, dava ve icra
takibinden vazgecmeye veya davay1 miiracaata birakmaya yetkilidir.

k) Siirekli Danigmanlik Hizmeti: Miivekkilin yetkili organlarmin daveti iizerine kurum
Toplantilarma katilmak, Yetkili organ veya idarecilerinin isle ilgili hukuki problemlerine
yazili veya sozlii ¢6zlim aramak, sorularina cevap vermek, acil ve 6nemli durumlardaki
cagrilara bizzat yerinde miidahale etmek, adliye ile ilgili dosyalarin olusturulup diizenli
olarak takibini saglamak, hi¢bir ihtiyag olmadigi hallerde dahi ayda en az bir defa fiilen is
sahibinin adresine gelmek, sdzlesmeleri hazirlamak, incelemek, goriis bildirmek konularmni
ihtiva eder. Buna ek olarak her aym ilk haftasi i¢inde taraflarca mutabik kalinacak bir is
giinii is sahibinin adresinde yerinde danigmanlik hizmeti verilecektir.

I) Avukat isi kanunlar ve meslek kurallar1 uyarinca sonuna kadar takip edecektir. Bu gorevi
kendisi yapacagi gibi gézetimi altinda baska avukatlarla isbirligi yaparak onlar1 da ise
dahil edebilecektir. Ancak bu durumda ek Ucret istemeyecektir

m) Avukat idarenin taraf oldugu ve olacagi leh ve aleyhinde agilmis davalar ve icra
takiplerini diger hukuksal isleri yiirlirliikteki mevzuata gore son asamasima kadar dikkat ve
Ozenle takip ve sonuglandirmakla yiikiimliidiir. Avukat is bu sartname geregi kendine
tevdi edilen isleri 1136 sayili Avukatlik Kanunu ve bu kanuna bagli yapilan diizenlemeler
ve sozlesme hiikiimlerine uygun olarak idarenin hak ve menfaatlerini korumak, kamu
alacaklarmin tahsilini saglamak amacini temine yonelik olarak avukatm sir saklama
prensiplerine ve Belediye Baskanmi temsil gereklerine titizlikle uyularak gerek kendi
serbest biirosunda gerekse belediyede geregi gibi calisabilmesine ayrilacak uygun bir
yerde mevzuat ve usul hiikiimlerine uygun uhdesindeki isleri sonuglandirmaya yonelik
etkin ve verimli caligmalariyla mevzuatin kendisine vermis oldugu yetki ve yiiklemis
oldugu sorumluluklar ile yerine getirecektir.

DORDUNCU BOLUM
YURURLUK

MADDE 19. Bu yonetmelik Armutlu Belediye Meclisi’nin kabulii ve web sayfasinda
yaymlanarak yiirlirliige girer.

YURUTME

MADDE 20. Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

(03 Subat 2025 tarih ve 21 sayilt Meclis Karar1 ile kabul edilmis olup, 19 Subat 2025 tarihinde
yayimlanarak yiiriirliige girmistir.)
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