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Diizce Belediye Baskanhg

EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU GOREV VE CALISMA
YONETMELIGI



BiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak, Tanmimlar ve Temel ilkeler

Amacg

MADDE 1 — (1)Bu Yénetmeligin amaci; Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin gorev,

yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Midiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.
Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénetmelik; 5393 sayih Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuata

dayamilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6netmelikte adi gegen;

Alt birim: Midiirliigiin altinda kurulan seflikleri,

Alt birim sorumlusu: Miidiirliige bagl bir sefligin yoneticisini,
Belediye Bagkam: Diizce Belediye Bagkanin,

Belediye: Diizce Belediyesini,

Enciimen: Diizce Belediye enciimenini,

idare: Diizce Belediyesini,

Miidiir: Emlak ve Istimlak Miidiiriinii,

Miidiirliik: Emlak ve Istimlak Miidiirligiini,

Sef: Miidiirliik alt birimlerinin ve faaliyetlerinin yiiriitilmesinden Miidiire kars1

sorumlu olan ydneticiyi,

Seflik: Miidiir tarafindan Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklarinin paylastirilarak
daha etkin ve verimli bir sekilde yilriitilmesi amaciyla kurulan ve Miidiiriin emir ve

talimatlarina gére kendisine verilen gorevleri yﬁn‘jteny'imi,

Yonetmelik: Bu deetmev'g(, N



ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Miidiirliik galigmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve kenti ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

¢) Belediye kaynaklarinin kullamiminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiirtilebilirlik temel

ilkelerini esas alir.

iKiNCi BOLUM
Kurulus, Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin yapisi

MADDE 6- (1)- Miidiirliik gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gore
ayrilmis sefliklerden olusur. Seflikler Miidiirliigiin gérev alanina gireni idari ve Mali isler
Birimi, (Iptal: ..cocceenees tarih ve .....sayil Meclis Karar1) Emlak ve Kamulastirma Birimi,
Kent Bilgi Sistemi-Adres ve Numarataj Birimi alt birimlerini i¢erecek sekilde yapilandirilir.
Bu gdrevler ayr ayri veya birlestirilerek yiriitiilebilir. Miidiir ihtiyag halinde {ist yoneticinin

onayini alarak yeni alt birim kurabilir veya mevcut alt birimleri birlestirebilir veyakaldirabilir.

(2)Miidiirliikte kurulacak seflikler ve gorevlerin seflikler arasindaki dagilimi mudiir

tarafindan belirlenerek yazil olarak servis gérevlilerine bildirilir.

Miidiirliik ve alt birimlerinin gorevleri
MADDE 7- (1) Miidiirliik ve alt birimlerinin gorevleri agagida sayilmistir.
1) idari ve Mali Isler Birimi:
a) Miudiirligiimiizde ¢aligan tiim personelin 6zlik islerini izleyerek, hasta kayitlarini ve

her tiirlii izinlerini diizenlemek.

b) Midiirligiimiizde calisan Is¢i-sozlesmeli ve hizmet alimi personellerin her ay diizenli

sekilde puantajlarini ve teknik personele ait 6zel hizmet tazminatlarin1 yapmak.

b) Midiirlik Makaminca verilen talinfatlar dogrultusunda personel erjni
diizenlemek. \



¢) Midiirliik tarafindan havale edilen dzel, tiizel ve kamu kuruluglariyla baskanlik ve

bagh kuruluglardan gelen evraklari kaydetmek ve ilgili birimlere dagitimini saglamak.

¢) Kamu Kuruluglari, Mahkemeler, gergek ve tiizel kisilerden gelen yazi1 ve dilekgelere
Miidiirliik tarafindan verilen cevaplarin yazigma kurallarina uygun olarak hazirlanmasi ve ilgili

yerlere yasalara uygun sekilde ulastirilmasim saglamak ve argivde diizenli bir sekilde saklamak.

d) Midiirlik igerisinde islemi biten tiim evraklarin posta islemlerini ve zimmet kayit

islemlerini yiirtitmek.

¢) Miidiirliigiimiiz tarafindan ihtiyag duyulan ihalelerin EKAP tizerinde evrak islemlerini
hazirlamak, sonuclanan ihalelerin hakedislerini hazirlayip dosya takibi siirecinin sonlandiriimasi

ve arsivlenmesini saglamak.
§) Miidiirligiimiize ait brifing ve faaliyet raporlarin hazirlamak ve arsivlemek.

h) Parsel satislari, (Iptal/Degisiklik: ............ tarih ve .... sayith Meclis Karari)

kamulastirma, takas, devir, trampa ve Kkiralama islemlerine ait alinan enciimen ve meclis

kararlarini arsivlemek.

1) Miidiirliigiimiize ait 6deme evraklanm diizenlemek ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine

gonderilmesini saglamak ve tasimr kayitlarin diizenli bir sekilde tutmak.
i) Miidiirliigiin biitgesini hazirlamak ve kabul edilen biitgenin uygulanmasim saglamak.

i) 2464 sayih Belediye Gelirleri Kanununun 97. Maddesine gére miidiirliigiin {icret

tarifesini hazirlamak ve kabul edilen iicret tarifesinin uygulanmasini saglamak.
k) Aylik ve yillik ¢alisma raporlarinin hazirlanmasim saglamak.

1) Miidiirliigiin ilgili birimlerinden gelen arsivlenmesi gereken evraklarin ilgili mevzuat
kapsaminda fiziksel ve sayisal ortamda gorevli personeller tarafindan argivlenmesini ve

korunmasini saglamak.

2) (iptal: cocuveeen. tarih ve ... sayih Meclis Karar)

3y (ptaly cvsxsssennss tarih ve ... sayil Meclis Karar)

4) Emlak ve Kamulastirma Birimi:

a) Kamulastirma ile ilgili 5 yillik imar programlarini hazirlamak.

b) 5 yillik imar programina gore kamulagtirma yapilacak yerlerin kamulastirma islem
dosyalarini hazirlamak ve tapuya tescil islemlerini sonuglandirmak.

¢) Belediyeye ait tasinmaz mallarin Tapu Sicil Miidiirliigiinden kayitlarim gikarmak,
listesini diizenlemek, belediyeye ait gayrimenkullerin sicillerini tutmak ve tim degisikliklerin

takibini yapmak, zemindeki kullanimlari tespit etmek.

¢) Miilkiyeti hazineye ait kamu hizmetlgrine ayrilmis yerlerin (Belediyeye devir
islemlerini yapmak. Y :)



d) 2942/4650 Sayih Kamulagtirma Yasasi nin 30.maddesine gore kamu kurumu ve tiizel
kisilerinin sahip olduklar1 taginmaz mal veya irtifak haklarinin, bedelde karsilikli olarak
anlasildifn takdirde bedelin ddenerek Enclimen Karar ile tasinmaz mallan ilgili kurumlarla
goriiserek devir etmek, devir almak islemlerini yapip yiiriitmek tapu iglemlerini sonuglandirmak.

e) Miilkiyetinin tamami belediyeye ait, uygulama imar planlarinda kamu hizmetlerine
ayrilmamg olanlarin Belediye Meclisi ve Encilimen kararlar1 dogrultusunda 2886 Sayili Devlet
ihale Yasasi’na ve 4734 sayili Kamu ihale Kanunu'na gore satiglarin ve tamaminin Miilkiyeti
Belediyeye ait olmayan &zel kisilerle hisseli olanlar1 diger hissedarlara veya miistakil olup ancak
uygulama imar plani geregi miistakilen tek bagina insaat yapmaya miisait olmayan parselleri
bitisigindeki taginmaz mal sahiplerine, 3194 Sayili Imar Yasasi'mn 17.maddesine gore,
satilmasi zorunlu olan parsellerin satis iglemlerini yapmak sonuglandirmak.

f) 2981/3290 Sayih Yasa’nin 10/c maddesinin (imar 1slah uygulamasi) uygulanmasi
sonucunda tapu kiitiigiine ipotek tesisi i¢in gerekli ipotek bedellerinin tespiti iglemlerini, yol
artign olup imar plam geregi ihdasen bitisik, parsel sahibine satilacak olan tagmnmaz mallarin
tahmini satig bedellerine iliskin Kiymet Takdir Komisyonu Raporunun olusumu igin gerekli
islemleri yapmak.

g) Kiymet takdir komisyonu ve uzlagma komisyonlar1 kurulmasi galigmalarini, rapor
yazinu ve parsel sahiplerinin pazarhga ¢agrilmas (tebligat) gibi konularinda gereken sekretarya
gorevini ytirlitmek.

5) Belediyeye hibe edilen, devir edilen tasinmazlarin tapuda devir islemlerini, ayrica
suyulandirma nedeniyle Belediyeye intikal eden, takas, trampa edilen yerlerin Belediye adina
tescil islemlerinin tapu ve kadastro miidiirliklerinde yapilmasini saglamak.

h) Vatandaslarin itirazlarim sonuglandirmak ve ¢oziimlenmesi yargiya intikal edilmis
durumlarda mahkemelere ve Diizce Belediyesi Hukuk Isleri Miidirltigtine gerekli bilgi ve
belgeleri vermek.

1) Tapu Sicil Midirliigiinde belediye adina tescil iglemi tamamlanan taginmaz
maliklerine kamulastirma bedelinin édenmesine iligkin iglemleri yapmak.

i) Kamulastirma, takas, devir, irtifak hakki, st hakki, intifa hakki kurulmasi
konularinda, gerektiinde ilgili mevzuat dogrultusunda, gergek ve tiizel kisiler veya kamu
kurum ve kuruluslari ile yapilacak protokol ve/veya idari sozlesmelerin hazirlanmasini
saglamak.

i) Belediyenin ihtiyaci olan taginmazlarin alim islemlerini ve Belediye adina kayith
imarl1 parsellerinin, ihtiyag halinde Meclis karari alinarak ihale yoluyla satig iglemlerini yapmak.

k) Gorev alam igindeki konularla ilgili Kamu Kuruluslar, Mahkemeler, gergek ve tiizel
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kisilerden gelen yazi ve dilekgelere yasa ve yonetmelikler c;e\r?esinde cevap vermek, verilen
cevaplarin ilgilisine yasalara uygun sekilde ulagtirmak.

I) Belediyeye ait gayrimenkullerin takas, trampa, kiraya verme, sati§ da kat kargilig1



insaat islemlerini yapmak.

m) Belediye gayrimenkulleri iizerinde kat irtifaki ve kat miilkiyeti kurulmasi islemlerini
yiriitmek.

n) Belediye arsalarinin yoldan ihdas, yola terk, ifraz ve tevhid islemlerini diger ilgili
birimlerle koordinasyon halinde yiiriitmek.

0) Belediye gayrimenkulleri iizerinde yapilan fuzuli isgallerin tespitini yapmak, gerekli
tutanaklari tutmak, tahliyeleri ile ilgili yasal siireci baslatarak takip etmek.

) Ecrimisil alacaklariyla ilgili tahakkuk islemlerini yapmak. Sagilin 6deme yapmamasi
halinde tebligat ve tahliye iglemlerini yapmak.

p) Ozel ve tiizel kisilerin gayrimenkulleri iizerine Belediye lehine intifa ve irtifak hakki
tesis edilmesi islemlerini yiiriitmek.

r) Belediyeye ait konut, isyeri ve bina niteligindeki diger gayrimenkullerin zorunlu
deprem sigortalarini yaptirmak.

s) Belediyeye yapilacak gayrimenkul bagislarina iliskin is ve islemlerin sekreteryasini
yapmak ve tapu dairelerindeki is ve iglemleri takip ederek sonuglandirmak.

s) Belediyenin ihtiyag duydugu ve diger resmi kurumlara ait yerlerin Belyediyeye
devrini saglayacak i ve iglemleri ilgili mevzuati cercevesinde yapmak. Bu konuda diger
kurumlarca yapilacak is ve islemleri takip etmek ve sonuglandirmak.

t) Belediyenin yetkili organlarimin kararlar1 ve Baskanhk Makaminin onaylarina
istinaden kiraya verilecek Belediye gayrimenkullerinin;

a) 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu kapsaminda yapilacak kiraya verme ihalesine
yonelik is ve islemlerin sekreteryasin yapmak.

b) Kira sézlesmelerinin ve yer teslimatlarinin mevzuata uygun olarak yapilmasini
saglamak.

¢) Kira bedellerinin 6denmesiyle ilgili tahakkuk islemlerini mevzuat gergevesinde
yaparak ilgili birime géndermek ve kira ddemelerinin yapilip yapilmadigini takip
etmek.

d) Sozlesmeye aykiri davranan Kiracilar hakkinda gerekli yasal takibi baslatmak,
gerektiginde tahliyelerini saglamak.

u) Ilgili birimlerce talep edilmesi ve Bagskanlik Makaminca da uygun goriilmesi halinde,
ilgili mevzuatina uygun olarak;

a) Gayrimenkul kiralanmasina yonelik is ve islemlerin sekreteryasini yapmak,
b) Kira sozlesmelerinin ve yer teslimatlarimn mevzuata uygun olarak yapilmasini

saglamak,

\ I

¢) Kira bedellerinin miilk sahiplerine ddgnmesiyle ilgili tahakkuk islemlerini
mevzuat ¢ergevesinde yaparak ilgili birime gonde \/

d) Kiralanan gayrimenkullerin, kiralama &macina ve sozlesme hiikiimlerine uygén



olarak kullaniimasini saglamak.

ii) Belediye Meclisinin uygun gérmesi halinde, 2981/3290/3366 sayili yasanin ilgili
hiikiimleri uyarinca;

a) imar 1slah plam sinirlan igerisinde kalan imar parsellerindeki Belediyeye ait
hisselerin, ilgili parseldeki hissedarlara hisseleri oraninda satilmasina yonelik is ve islemleri
yapmak.

b) Enciimen kararlari dogrultusunda, gayrimenkul hisse satistyla ilgili tahakkuk
islemlerini yapmak ve tahsil belgelerini dosyasinda muhafaza etmek.

¢) Usuliine uygun olarak siiresi igerisinde bedelleri ddenen arsa hisselerinin tapu
devir islemlerini yapmak.

v) 2946 sayili Kamu Konutlar1 Kanunu ve ilgili yonetmelik hiikiimleri gergevesinde;

a) Konut tahsis komisyonunun tesekkiiliinii, gerektiginde toplanmasini ve galigmasini
saglamak.

b) Konut tahsis komisyonunun sekreteryasini yapmak,

¢) Kurum personelinin konut tahsis taleplerini yapmak,

d) Ozel tahsisli, gorev tahsisli, sira tahsisli yada hizmet tahsisli olarak tahsis edilen

Belediyeye ait kamu konutlarini ilgili personele teslim etmek,

¢) Oturma siirelerince kira tahakkuklarini yapmak ve evraki ilgili birime géndermek,

f) Konuttan ¢ikarilmay: gerektirenler ile siiresi dolanlarin tahliye islemlerini yapmak,

¢) Konutlarin bakim ve onarimlarim yaptirmak,

h) lgili kanun ve yonetmeligin diger gereklerini yerine getirmek.

y) Belediye Kanununun ilgili maddeleri uyarinca;

a) Tiizel kisiligi kaldirilarak Belediyemize katilan belediyelerin gayrimenkullerinin
tespit ve devralma is ve iglemlerini mevzuat gergevesinde yapmak,

b)Belediyemizden  ayrilarak  diger  belediyelere  katilan  mahallelerdeki
gayrimenkullerinin tespit ve devretme is ve islemlerini mevzuat ger¢evesinde yapak.

z) 2981/3290/3366 sayili kanun uygulamalari, 775 sayili kanun uygulamalari, 3194
sayill kanun ve ilgili yonetmeliklerinin Belediye gayrimenkullerini ilgilendiren uygulamalari,
2942/4650 sayili kanun uygulamalari, 2886/5577 sayili kanun uygulamalari ve Belediye
miilklerini ilgilendiren diger uygulamalardan kaynaklanan her tiirli anlasmazlik ve dava
stireclerini Hukuk Isleri Miidiirliigii ve ilgili diger miidiirliiklerle birlikte koordinasyon halinde
takip etmek. Dava siiregleriyle ilgili olarak Belediye Bagkanina ve bagli bulunulan Bagkan

Yardimcisina gerekli bilgi akisin1 zamaninda ve dogru bi sekilde yapmak.

5) Kent Bilgi Sistemi — Adres ve Numarataj Birimi:

a) Mahalle, Yol, Bina, Numarataj, Imar plani, Zemin yapisi vb. verilerin g
elde edilip bilgisayar ortaminda veri tabaninda birbirleriyle iliskilerini saglamak ve verilgri

T



derleyerek Kent Rehberinde vatandagin hizmetine sunmak.

b) Mahalle, Yol, Bina, Numarataj, imar plam, Zemin yapisi vb. verilerin Mekansal
Adres Kayit Sisteminde de kendi standartlarina uygun sekilde tiretmek ve giincel kalmasini
saglamak.

¢) Kent Bilgi Sistemi Yazilim ve donaniminin her tiirlii bakim, onarim, giincelleme
hizmetlerinin ihale yoluyla yapilmasini saglamak.

¢) Adres kayit sistemi galigmalar1 kapsaminda Belediye ve miicavir alan sinirlan iginde
belirlenen adres bilgilerinde meydana gelen degismeleri izlemek, eksik veya hatali tespitleri
diizelterek, bilgilerin giincellenmesini saglamak.

d) Belediye ve miicavir alan siirlari i¢inde adres ve numarataj bilgilerine iliskin Niifus
ve Vatandashk I Midirligii ve Belediye biinyesindeki miidiirliiklerden gelen talepleri
kargilamak.

¢) Gorev alam igindeki konularla ilgili Kamu Kuruluslari, Mahkemeler, gergek ve tiizel
kisilerden gelen yazi ve dilekgelere yasa ve yonetmelikler gergevesinde cevap vermek, verilen
cevaplarin ilgilisine yasalara uygun sekilde ulagtirmak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 8- (1)Miidiir gérev ve hizmetlerinden otiiri Belediye Bagkami ve bagl

oldugu Bagkan yardimcisina karsi sorumlu olup;

a) Bu Yonetmelikte belirlenen Miidiirliigiin gorev alanina giren tiim hizmetlerin ilgili

mevzuata uygun, etkili, verimli ve ekonomik yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili, mevzuati, yargi kararlarim ve

yayinlari takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

¢) Miudirlik goérev kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken

denetimleri yapmak,

¢) Miidiirliik personelinin dogum yardimi, aile yardimi ve benzeri 6zlik haklarindaki
degisikliklereiliskin degisikliklerin izlenerek zamaninda ilgili  birime bildirilmesinin
saglanmasi,

d) Tlgili yonetmelige uygun olarak miidiirliigiin tasimir kayit ve kontrol yetkililerini

belirlemek ve tasir islemlerinin gergeklesmesini saglamak,

¢) Midirliigiin ¢alisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarimn, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasini ve sonuglar iretilerek

uygulamaya gegirilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

%

f) Midirltigin genel is yiiriitimii konularinda }éili ve yetkili mercilere midirlik

goriisli hazirlamak,

g) Miidiirliigiin biitge taslagim hazirlatmak; harcama yetkilisi olarak 5008 sayili ygsada



belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesini saglamak,
g) Disiplin amiri sifatiyla ilgili kanun ve yonetmelikler gergevesinde hareket etmek,
h) Caligma alanina giren ve baskanlik makaminca verilen diger gorevleri yapmak,

1) Islemler  esnasinda cikabilecek  gesitli sorunlar hakkinda Hukuk
[sleri Miidiirliigiinden goriis talebinde bulunmak ve bu goriis dogrultusunda teknik
diizenlemeyi olusturmak,
i) Is ve islemlerin verimli ve ekonomik yiiriitiilebilmesi i¢in ilgili mevzuata gore
imar ve Sehircilik Miidiirliigtiniin gorevlerini deruhte edebilecek meslek gruplarindan ve idari

personelden yeteri kadar istihdam edilmesini saglamak ile gorevli veyetkilidir.

Sefliklerde gorev ve is dagihmi

MADDE 9- (1)Midiirliigiin seflikleri arasindaki gorev ve is dagilim bu Yodnetmeligin
6 ve 7'nci maddelerine gore Miidiir tarafindan yapilir ve imza kargihigi alt birim yoneticilerine
tebligi edilir.

Seflerin girev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) Sefler; kendisine baglanan alt birime Miidiir tarafindan verilen
gorevlerin Belediyenin vizyon ve misyonu ile Stratejik Planinda belirlenen amag ve hedeflere

uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden Miidiire karsi sorumludur.
(2) Sefler;
a) Kendisine baglanan alt birimin i ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden alacag

talimat ve yetkiler gergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitilmesini

saglamak,

b) Miidiiriin gérevlerine yardimei olmak,

¢) Faaliyetlerinin hesabini Miidiire vermekle,
Sorumludur.

Alt birim gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 11- (1)Biirolarin isleyisinde alt birim sorumlusuna yardimc1 olmak ve
birimdeki isleri viiriitmek {izere Miidiir tarafindan yeter sayida alt birim gorevlileri

gorevlendirilir. Alt birim gorevlileri gorev ve 7ilerini siirdiiriirken alt birim sorumlusuna

kars1 sorumludurlar. (/Ll



UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 12- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili genel
hiikiimlere gore islemler yiiriitiiliir.

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 13-(1)Bu Yonetmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikan tereddiitler Midiir

ve/veya iist yonetici tarafindan giderilir.
Yiiriirlilk

MADDE 14- (1) Bu Yénetmelik, Belediye Meclisinde kabul edilip Belediyenin

internet sayfasinda yayimlanmasiyla ytiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 15- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkam yiirtitiir.

M\/ w5)
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