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BİRiNCi BöLüM

Amaç, Kapsam, Dayanak, Tanımlar ve Temel İlkeler

Amaç

MADDE 1 _ (l)Bu Yönetmeliğin amacı; Emtak ve istimlak Müdürlüğiiırıün görev,

yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarrnı düzenlemektir,

Kapsam

MADDE 2- (l) Bu Yönetmelik, Müdürtüğün çalışma usul ve esaslarını kapsar,

Dayanak

MADDE3-(1)BuYönetmelik;5393sayllıBelediyeKanunuveilgilidiğermevzuata

dayanılarak hazırlanmıştır.

Tanrmlar

MADDE 4- (l) Bu Yönetmelikte adı geçen;

Alt birim: Müdürlüğün altında kurulan şeflikleri,

Alt birim sorumlusu: Müdürlüğe bağlı bir şefliğin yöneticisini,

Belediye Başkanı: Diizce Belediye Başkanını,

Belediye: Düzce Belediyesini,

Encümen: Düzce Belediye encümenini,

İdare: Düzce Belediyesini,

Müdür: Emlak ve İstimlak Müdürünü,

Müdürlük: Emlak ve İstimlak Müdürlüğünü,

şet Müdürlük alt birimlerinin ve faaliyetlerinin yürütülmesinden Müdüre karşı

sorumlu olan yöneticiyi,

şeflik: Müdür tarafından Müdürlüğün görev, yetki ve sorumluluklarının paylaştnlarak

daha etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesi amacıyla kurulan ve Mü9gprı*emir ve

talimatlarına göre kendisine verilen görevleri yürüten bf mi,

yönetmeıik: nu Vtınetmf/9/ V



ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Müdiidük çalışmalarında;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlık,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyacauygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

ç) Kurum içi yönetimde ve kenti ilgilendiren kararlarda katılımcılık,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik,

e) Belediye kaynaklannın kullanımında etkinlik ve verimlilik,

fl Hizmetlerde geçici çözümler ve anlık kararlar yerine sürdürülebilirlik temel

ilkelerini esas a[ır.

iriNci BöLüM
Kuruluş, Görev Yetki ve Sorumluluklar

Müdürlüğün yapısı

MADDE 6_ (l)_ Müdürlük görev, yetki ve sorumluluk alanlna giren konulara göre

ayrılmış şefliklerden oluşur. şeflikler Müdürlüğün görev alanına gireni İdari ve Mali işler

Birimi. (iptal: tarih ve .....sayılı Meclis Kararı) Emlak ve Kamulaştırma Birimi,

Kent Bilgi Sistemi-Adres ve Numarataj Birimi alt birimlerini içerecek şekilde yapılandırılır.

Bu görevler ayrı ayrı veya birleştirilerek yürütülebilir. Müdiir ihtiyaç halinde üst Yöneticinin

onayını alarak yeni alt birim kurabilir veya mevcut alt birimleri birleştirebilir veya kaldırabilir.

(2)Müdürlükte kurulacak şeflikler ve görevlerin şeflikler arasındaki dağllımı müdür

taratlndan belirlenerek yazılı o1arak servis görevlilerine bildirilir,

Müdürlük ve alt birimlerinin görevleri

MADDE 7- ( l ) Müdürlük ve alt birimlerinin görevleri aşağıda sayılmıştır,

l) İdari ve Mali İşler Birimi:

a) Müdürlüğümüzde çalışan tüm personelin özlük işlerini izleyerek, hasta kayıtlannı ve

hcr ıürlü izinlerini düzenlemek.

b) Müdürlüğümüzde çahşan İşçlsözleşmeli ve hizmet allmı personellerin her ay düzenli

şekilde puantajlarını ve teknik personele ait özel hizmet tazminatlannı yapmak,

b) Müdtiılük Makamınca veri]en talifatlar doğrultusunda person9!__harekeflqİni

düzenlemek. l] v !"



c) Müdürtük taraftndan havale edilen öze|, İıjzelt ve kamu kuruluşlarıyla başkanlık ve

bağlı kuruluşlardan gelen evrakları kaydetmek ve ilgili birimlere dağıtımını sağlamak.

ç) kamu kuruluşları, Mükemeler, gerçek ve tüzel kişilerden gelen yazl ve dilekçelere

Müdürlük tarafından verilen cevaplarn yazışma kurallarına uygun olarak hazırlanması ve ilgili

yerlere yasalara uygun şekilde ulaştırılmasını sağlamak ve arşivde düzenli bir Şekilde saklamak.

d) Müdürlük içerisinde işlemi biten tüm ewakların posta işlemlerini ve zimmet kayıt

işlemlerini yürütmek.

e) Müdürlüğümüz tarafindan ihtiyaç duyulan ihalelerin EKAP üzerinde evrak iŞlemlerini

hazırlamak. sonuçlanan ihalelerin hakedişlerini hazı/ıayıp dosya takibi sürecinin sonlandlrılması

ve arşivlenmesini sağlamak.

ğ)Müdürlüğümüzeaitbrifingvefaaliyetraporlarınıhazrlamakvearşivlemek.

h) Parsel satışları, (İptaVDeğişiklik: ............ tarih ve.... sayıIı Meclis Kararı)

kararlarını arşivlemek.

ı) Müdürlüğümüze ait ödeme evraklarınl düzenlemek ve Mali Hizmetler Müdürlüğüne

gönderilmesini sağlamak ve taşınır kayıtlaıını düzenli bir şekilde tutmak,

i) Müdiirlüğün bütçesini hazırlamak ve kabul edilen bütçenin uygulanmasını sağlamak.

j) 2464 sayllı Betediye Gelirleri Kanununun 97. Maddesine göre müdürlüğün ücret

tarifesini hazırlamak ve kabul edilen ücret tarifesinin uygulanmasını sağlamak.

k) Aylık ve yıllık çalışma raporlarının hazırlanmasını sağlamak,

l) Müdürlüğün ilgili birimlerinden gelen arşivlenmesi gereken evrakların ilgili mevzuat

kapsamında fiziksel ve sayısal o(amda görevli personeller tarafından arşivlenmesini ve

korunmasını sağlamak.

2) (İptal: tarih ve... sayılı Meclis Kararı)

3) (İptal: tarih ve ... sayılı Meclis Kararı)

,l) Emlak ve Kamulaştırma Birimi:

a) Kamulaştırma ile ilgili 5 yıllık imar programlarını hazırlamak,

b) 5 yıll* imar programına göre kamulaştırma yapılacak yerlerin kamulaştırma işlem

dosyalarını hazırlamak ve tapuya tescil işlemlerini sonuçlandırmak,

c) Belediyeye ait taşınmaz malların Tapu Sicil Müdürlüğünden

listesini düzenlemek, belediyeye ait gayrimenkullerin sicillerini tutmak

takibini yapmak, zemindeki kullanımları tespit etmek.

kayıtlannı çıkarmak,

ve tüm değişikliklerin

ç) Mülkiyeti hazineye ait kamu |ıizmetlprine ayrılmış yerlerin

işlemleriniyapmak. İ Y



d) 294214650 Sayılı Kamulaştırma Yasası,nın 3o.maddesine göre kamu kurumu ve tiizel

kişilerinin sahip olduklan taşlnmaz mal veya irtifak haklarının, bedelde karşılıklı olarak

anlaşıldlğı takdirde bedelin ödenerek Enciimen Kararı ile taşlnmaz mallan ilgili kurumlarla

görüşerek devir etmek, devir almak işlemlerini yapıp yiiırütmek tapu işlemlerini sonuçlandırmak,

e)Mülkiyetinintamamıbelediyeyeait,uygulamaimarplanlanndakamuhizmetlerine

ayrılmamlş olanların Belediye Meclisi ve Encümen kararları doğrultusunda 2886 Sayılı Devlet

İhale Yasası,na ve 4734 sayılı Kamu ihale Kanunu,na göre satlşlannı Ve tamamrnln Mülkiyeti

Belediyeye ait olmayan özel kişilerle hisseli olanları diğer hissedarlara veya müstakil olup ancak

uygulama imar planı gereği müstakilen tek başına inşaat yapmaya müsait olmayan parselleri

bitişiğindeki taşınmaz mal süiplerine, 3 l94 Sayılı imar Yasası,nın l 7.maddesine göre,

satılması zorunlu olan parsellerin satış işlemlerini yapmak sonuçlandırmak,

f) 2g81l32go Sayılı Yasa,nın t O/c maddesinin (imar ıslah uygulaması) uygulanması

sonucunda tapu kütüğüne ipotek tesisi için gerekli ipotek bedellerinin tespiti işlemlerini, yol

artlğl olup imar planı gereği ihdasen bitişik, parsel süibine satılacak olan taşınmaz malların

tahmini satış bedellerine ilişkin kıymet Takdir komisyonu Raporunun oluşumu için gerekli

işlemleri yapmak.

g)Kıymettakdirkomisyonuveuzlaşmakomisyonlankurulmaslçalışmalarını,rapor

yaztml ve parsel sahiplerinin pazarhğa çağnlması (tebligat) gibi konulannda gereken sekretarya

görevini yürütmek.

ğ)Belediyeyehibeedilen,deviredilentaşınmazlarıntapudadevirişlemlerini'ayrıca

şuyulandırma nedeniyle Belediyeye intikal eden, takas, trampa edilen yerlerin Belediye adlna

tescil işlemlerinin tapu ve kadastro müdiirliiklerinde yapılmasını sağlamak,

h) vatandaşların itirazlannı sonuçlandırmak ve çözümlenmesi yargıya intikal edilmiş

durumlarda mahkemelere Ve Düzce Belediyesi Hukuk İşleri Müdürlüğüne gerekli bilgi ve

belgeleri vermek.

ı) Tapu sicil Müdürlüğiinde belediye adına tescil işlemi tamamlanan taşlnmaz

nıaliklerine kamulaştırma bedelinin ödenmesine ilişkin işlemleri yapmak,

i)Kamulaştırma,takas,devir,irtifakhakkı,üsthakkı,intifahakkıkurulması
konularında, gerektiğinde ilgili mevzuat doğrultusunda, gerçek ve tiizel kişiler veya kamu

kurum ve kuruluşları ile yapılacak protokol ve/veya idari sözleşmelerin hazlrlanmasını

sağlamak.

j) Belediyenin ihtiyacı olan taşınmazlaıın alım işlemlerini ve Belediye adına kayıth

imarlı parsellerinin, ihtiyaç halinde Meclis kararı alınarak ihale yoluyla satış işlemlerini yapmak,

k)GörevalanıiçindekikonularlailgiliKamuKuruluşları,Mahkemeler,gerçekvetüzel

kişilerden gelen yazı ve dilekçelere yasa ve 9eğesinde cevap vermek, verilen

cevapların ilgilisine yasalara uygun şekilde

l) Belediyeye ait gayrimenkullerin takas, kiraya verme, satış
a ^\k\!at p|ıııEı



inşaat işlemlerini yapmak.

m) Belediye gayrimenkulleri üzerinde kat irtifakı ve kat mülkİyeti kurulması iŞlemlerİnİ

yürütmek.

n) Belediye arsalarının yoldan ihdas, yola terk, ifraz ve tevhid işlemlerini diğer ilgili

birimlerle koordinasyon halinde yürütmek.

o) Betediye gayrimenkulleri iızerinde yapılan fuzuli işgallerin tespitini yapmak, gerekli

tutanakları tutmak, tahliyeleri ile ilgili yasal süreci başlatarak takip etmek,

ö) Ecrimisil alacaklanyla ilgili tahakkuk işlemlerini yapmak. Şagilin ödeme yapmamasl

halinde tebtigat ve tahtiye işlemlerini yapmak.

p) Özel ve tüzel kişilerin gayrimenkulleri iizerine Belediye lehine intifa ve irtifak hakkı

tesis edilmesi işlemlerini yürütmek.

r) Belediyeye ait konut, işyeri ve bina niteliğindeki diğer gayrimenkullerin zorunlu

deprem sigortalarını yaptırmak.

s)Belediyeyeyapılacakgayrimenkulbağışlarınailişkinişveişlemlerinseketeryasınl

yapmak ve tapu dairelerindeki iş ve işlemleri takip ederek sonuçlandırmak,

ş)BelediyeninihtiyaçduyduğuvediğerresmikurumlaraaityerlerinBelyediyeye
devrinisağlayacakişveişlemleriilgilimevzuatıçerçevesindeyapmak.Bukonudadiğer

kurumlarca yapılacak iş ve işlemleri takip etmek ve sonuçlandırmak,

t)BelediyeninyetkiliorgantannınkararlanveBaşkanlıkMakamınınonaylarına

istinaden kiraya verilecek Belediye gayrimenkullerinin;

a) 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu kapsamında yapılacak kiraya verme ihalesine

yönelik iş ve işlemlerin seketeryasını yapmak,

b) Kira sözleşmelerinin ve yer teslimatlannln mevzuata uygun olarak yapılmasını

sağlamak.

c) kira bedellerinin ödenmesiyle ilgili tahakkuk işlemlerini mevzuat çerçevesinde

yapara\ ilgili birime göndermek ve kira ödemelerinin yapılıp yapılmadiğini takip

etmek.

d) sözleşmeye aykırı davranan kiracılar hakkında gerekli yasal takibi başlatmak,

gerektiğinde tahliyelerini sağlamak,

u) İlgiti birimlerce talep edilmesi ve Başkanlık Makamlnca da uygun görülmesi halinde,

ilgiIi mevzuatına uygun olarak;

a) Gayrimenkul kiralanmasına yönelik iş ve işlemlerin seketeryasını yapmak,

b)Kirasözleşmelerininveyerteslimatlarınrnmevzuatauygunolarakyapllmasını

sağlamak,

c) Kira bedellerinin 
Tl1|.:in'r'":'": 

oİ"-.1lr'7 ilgili ıahakkuk işlemlerini

mevzuat çerçevesinde yaparak ilgili birime eönder$k, y/ (
d.1 Kiralanan gayrimenkullerin. kiralama üffiu.,nu ve sözleşme htıkuiılqinl uygln



olarak kullanılmasını sağlamak.

ü) Belediye Meclisinin uygun görmesi halinde, 2981/329013366 sayılı yasanın ilgili

hükümleri uyannca;

a) İmar ıslah planı sınlrları içerisinde kalan imar parsellerindeki Belediyeye ait

hisselerin, ilgili parseldeki hissedarlara hisseleri oranrnda satılmasına yönelik iş ve işlemleri

yapmak.

b) Encümen kararları doğrultusunda, gayrimenkul hisse satışıyla itgili tahakkuk

işlemlerini yapmak ve tahsil belgelerini dosyasında muhafaza etmek,

c) Usulüne uygun olarak süresi içerisinde bedelleri ödenen arsa hisselerinin taPu

devir işlemlerini yapmak.

v) 2946 sayıh kamu konutları kanunu ve ilgili yönetmelik hüktimleri çerçevesinde;

a) konut tahsis komisyonunun teşekkülünü, gerektiğinde toplanmasını ve çahşmaslnl

sağlamak.

b) Konut tahsis komisyonunıın sekreteryastnr yapmak,

c) Kurum personelinin konut tahsis taleplerini yapmak,

d) Öze1 tahsisli, görev tahsisli, sıra tahsisli yada hizmet tahsisli olarak tahsis edilen

Belediyeye ait kamu konutlarını ilgili personele teslim etmek,

e) oturma sürelerince kira tahakkuklarıru yapmak ve evrakı ilgili birime göndermek,

f1 Konuttan çıkarılmayı gerektirenler ile süresi dolanlann tahliye işlemlerini yapmak,

g) Konutların bakım ve onarımlarını yaptırmak,

h) İlgili kanun ve yönetmeliğin diğer gereklerini yerine getirmek.

y) Belediye Kanununun ilgili maddeleri uyannca;

a) Tüzel kişiliği kaldırılarak Belediyemize katılan belediyelerin gayrimenkullerinin

tespit ve devralma iş ve işlemlerini mevzuat çerçevesinde yapmak,

b)Belediyemizden aynlarak diğer belediyelere katılan mahallelerdeki

gayrimenkullerinin tespit ve devretme iş ve işlemlerini mevzuat çerçevesinde yapak.

z) 2981/3290/3366 sayılı kanun uygulamalaı,775 sayılı kanun uygulamaları, 3194

sayılı kanun ve ilgili yönetmeliklerinin Belediye gayrimenkullerini ilgilendiren uygulamaları,

294214650 sayılı kanun uygulamaları, 288615577 sayılı kanun uygulamaları ve Belediye

mülkterini ilgilendiren diğer uygulamalardan kaynaklanan her türlü anlaşmazlık ve dava

süreçlerini Hukuk İşleri Müdürlüğü ve ilgili diğer müdürlüklerle birlikte koordinasyon halinde

takip etmek. Dava süreçleriyle ilgili olarak Belediye Başkanına ve bağh bulunulan Başkan

Yardımcısına gerekli bilgi akışını zamanında ve doğru by lekilde vagfnak.

5) Kent Biıgi sistemi - Adres ve *u^rr^rJy'frrr^r,/
a) Mahalle, Yol, Bina, Numarataj, İmar planı, Zemin yapısı vb. verilerin gü

edilip bilgisayar ortamında veri tabanında birbirleriyle ilişkilerini sağlama\e1 veri}bri



derleyerek Kent Rehberinde vatandaşın hizmetine sunmak,

b) Müalle, Yol, Bina, Numarataj, İmar planı, Zemin yaplsı vb. verilerin Mekansal

Adres kayıt sisteminde de kendi standartlanna uygun şekilde üretmek ve güncel kalmasınl

sağlamak.

c)KentBilgiSistemiYazılımvedonanımlnınhertürlübakım,onarım,güncelleme

hizmetlerinin ihale yoluyla yapılmasını sağlamak.

ç)AdreskayıtsistemiçalışmalankapsamındaBelediyevemücaviralansınırlaniçinde
belirlenen adres bilgilerinde meydana gelen değişmeleri izlemek, eksik veya hatalı tespitleri

düzelterek, bilgilerin giiırıcellenmesini sağlamak,

d) Belediye ve mücavir alan sınırları içinde adres ve numarataj bilgilerine ilişkin Nüfus

ve Vatandaşhk İı Mtıdtırııgtı ve Belediye bünyesindeki müdiirlüklerden gelen talepleri

karşılamak.

e)GörevalanıiçindekikonularlailgiliKamuKuruluşları,Mahkemeler,gerçekvetüzel

kişilerden gelen yazı ve dilekçelere yasa ve yönetmelikler çerçevesinde cevap vermek, verilen

cevapların ilgilisine yasalara uygun şekilde ulaştırmak,

Müdürün görev, yetki ve sorumlulukları
MADDEs.(l)MüdiirgörevvehizmetlerindenötürüBelediyeBaşkanıvebağlı

olduğu Başkan yardımcısına karşı sorumlu olup;

a)BuYönetmeliktebelirlenenMüdürlüğüngörevalanınagirenttirnhizmetlerinilgili

mevzuata uygun, etkili, verimli ve ekonomik yürütülmesini sağlamak,

b) Müdürlüğiin görev alanına giren konularla ilgili, mevzuatı, yargı karaılarını ve

yayınları takip etmek, personelini bilgilendirmek ve eğitmek,

c) Müdürliık görev kapsamına giren bütün işleri sevk ve idare ederek gereken

denetimleri yapmak,

ç)Müdürlükpersonelinindoğumyardıml,aileyardımıvebenzeriözlükhak-larındaki

değişikliklereilişkindeğişikliklerinizlenerekzamanındailgilibirimebildirilmesinin

sağlanması,

d)İtgiliyönetmetiğeuygunolarakmüdürtüğüntaşınırkayıtvekontrolyetkililerini

belirlemek ve taşınır işlemlerinin gerçekleşmesini sağlamak,

e)Müdürlüğünçalışmavestratejikplanlarının,faaliyetraporlarlnın,performans

değerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin oluşturulmasını ve sonuçlar üretilerek

uygulamaya geçirilmesi çalışmalarını yürütmek,

müdürlük



belirlenen iş ve işlemlerin gerçekleştirilmesini sağlamak,

ğ) Disiplin amiri sıfatıyla itgili kanun ve yönetmelikler çerçevesinde haıeket etmek,

h)Çalışmaalanınagirenvebaşkanhkmakamıncaverilendiğergörevleriyapmak'

ı) İşlemler esnasında çıkabilecek çeşitli sorunlar hakkında Hukuk

işleri Müdürlüğünden görüş talebinde bulunmak ve bu görüş doğrultusunda teknik

düzenlemeyi oluşturmak,

i) iş ve işlemlerin verimli ve ekonomik yürütülebilmesi için ilgili mevzuata göre

imar ve Şehircilik Müdürlüğünün görevlerini deruhte edebilecek meslek gruplarından ve idari

personelden yeteri kadar istihdam edilmesini sağlamak ile görevli veyetkilidir.

Şefliklerde görev ve iş dağılımı

MADDE 9_ (1)Müdürlüğün şeflikleri araslndaki görev ve iş dağılımı bu Yönetmeliğin

6 ve 7,nci maddelerine göre Müdür tarafından yapılır ve imza karşılığı alt birim yöneticilerine

tebliği edilir.

Şeflerin görev, yetki ve sorumluluklarr

MADDE 10_ ( l ) Şefler; kendisine bağlanan alt birime Müdiir tarafından Verilen

görevlerin Belediyenin vizyon ve misyonu ile stratejik planlnda belirlenen amaç ve hedeflere

uygun olarak etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesinden Müdüre karşı sorumıudur.

(2) Şefler;

a) Kendisine bağlanan alt birimin iş ve işlemlerinin ilgili mevzuat ile Müdürden alacağı

talimat ve yetkiler çerçevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiirütülmesini

sağlamak,

b) Müdürün görevlerine yardımcı olmak,

c) Faaliyetlerinin hesabını Müdüre vermekle,

Sorumludur.

Alt birim görevlilerinin görev, yetki ve sorumlulukları

işleyişinde alt birim sorumlusuna yardımcı olmak ve

Müdür tarafından yeter sayıda alt birim görevlileri
MADDE 1l- (l)Büroların

birimdeki işleri yürütmek üzere

görevlendirilir. Alt birim görevlileri

karşı sorumludurlar.

görev

ü),

vetkilerini sürdüriirken alt birim sorumlusuna
'-/"- "- ---_- 
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Çeşitli ve Son Hükümler

Yönetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 12_ (1) Bu Yönetmelikte yer almayan hususlarda yüriirlfüteki ilgili genel

hükümlere göre işlemler yürütülür.

Tereddütlerin giderilmesi

MADDE l3_(1)Bu Yönetmeliğin uygulanmasında ortaya çlkan tereddütler Müdür

ve/veya üst yönetici tarafından giderilir.

Yürürlük

MADDEra-(l)BuYönetmeıik,BelediyeMeclisindekabuledilipBelediyenin

internet sayfasında yayımlanmasıyla yürürlüğe girer.

Yürütme

MADDE 15- (l) Bu Yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütiir,

ıl \/ @'
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