Meclis Karar No: 06/11/2020
Meclis Karar Tarihi: 2020/112

EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Tamimlar, Yasal Dayanaklar

Amag

MADDE 1 — (1) Bu yénetmelik Umraniye Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki, ¢calisma usul ve esaslarini belirlemek tlizere hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yonetmelik; Umraniye Belediye Baskanligi Emlak ve Istimlak
Miidiirliigiinin, Umraniye Belediyesinin miilkiyeti ile hiikkiim ve tasarrufunda bulunan
taginmazlar ile ihtiya¢ duyulan tasinmazlara ait her tiirlii islemi yiiriitmek amaciyla teskilat ve
kurulusunun igleyis sartlarina dahil esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) 3194 sayili Imar Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu, 2886 sayili ihale Kanunu,
2942 sayili Kamulagtirma Kanunu, 775 sayili Gecekondu Kanunu, 2981/3290/3366 sayili
kanunlar ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmustir.

(2) Tasinmaz ve hizmet iiretimi ile kamusal ihtiyag¢larin karsilanmasinda, ekonomik veya
sosyal verimlilik ilkelerine uygun olarak maliyet-fayda veya maliyet-etkinlik ile gerekli goriilen
diger ekonomik ve sosyal analizlerin yapilmasi esastir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte;

a) Belediye: Umraniye Belediyesini,

b) Meclis: Umraniye Belediye Meclisini,

¢) Miidiirliik: Emlak ve istimlak Miidiirliigiinii,

d) Personel: Emlak ve istimlak Miidiirliigii personelini,

e) Komisyon: Bagkanlik Kiymet Takdir Komisyonunu ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve baghhk
Teskilat
MADDE 5 - (1) Mudiirliigiin personel yapisi asagidaki gibidir.
a) Midiir
b) Sefler
c) Memurlar
d) Soézlesmeli Memur
e) Isciler
f) Diger personel
(2) Mudiirlugiin teskilat yapisi asagidaki gibidir
a) Midiir
b) Kira, Ecrimisil ve Kurumsal iliskiler Sefligi
¢) Kamulastirma, Emlak ve Teknik Isler Sefligi
d) Kalem ve Arsiv Biirosu
(3) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli
yiiriitiilebilmesi i¢in birim amirinin talebi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin teklifi ve
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Belediye Baskanmin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi biiro Sorumlusu ve
yonetici yardimcist goérevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan
kadrolu sefler dahil olmak tiizere yonetici yardimcist ve biiro sorumlusunun goérev, yetki ve
sorumluluklar ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onay1 ile gergeklestirilecek bir i¢
diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6 — (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baglhidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yiiritir.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 - (1) Kamu kurum kuruluslar, diger miidiirliikler ve vatandaslardan gelen
evraklar1 kayda almak ve gerektiginde suret tasdiki yapmak.

(2) Belediyemize ait tasinmaz mallarla ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak.

(3) Belediye sinirlari igerisinde, imar planlari ile kamuya ayrilan taginmazlarin 2942 sayil
Kamulastirma Kanununa gore kamulastirarak kamuya tahsis edilmesi islemlerini yiiriitmek.

(4) Belediyeye ait tasinmaz mallar tizerinde irtifak hakki ve tahsis verilmesi konusunda
calismalar1 ylirtitmek.

(5) Imar plam geregince tescil dis1 alanlarin ihdas, tevhid ve satis islemlerini yiiriitmek.

(6) Hibe alma, tapuda ferag verme, ferag alma ve mahkeme karar1 geregince Belediyemiz
adina tescil edilecek tasinmazlarin tescil islemlerini yiirtitmek.

(7) Konut olarak isgal edilen Hazine arazilerinin 2981/3290/3366 sayili imar Affi
Kanunu, 4916 sayili kanunun 5.maddesi ile degisik 4706 sayili kanuna gore tapu hizmetlerini
yiirlitmek.

(8) Maliye hazinesine kayitli olup 2981/3290/3366 sayili yasalara gore tapu tahsis
belgeleri bulunan tasinmazlarin devrine iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

(9) Miilkiyeti Belediyemize ait olan veya imar plan1 geregi kamu adina terkin edilen
alanlarin (yesil alan, park, otopark vb.) kira, isletme hakki devri, ecrimisil igslemlerini yiriitmek.

(10) Sozlii veya iletisim yoluyla gelen sikayetleri degerlendirmek.

(11)Mer’i mevzuat ve ictihatlar ¢er¢evesinde emlak ve kamulastirma yonetimi ile ilgili
verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(12) Meclis tarafindan belirlenen iicret tarifesine konu edilmis baz istasyonu, fiber optik
kablo hatlar vb. iinitelere iliskin tahakkuk islemlerini ytiriitmek

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8 — (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393
sayil1 Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9 — (1) Emlak ve istimlak Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken oOzen ve
cabuklukla yapmak ve yiirlitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Plan ve Proje Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Midiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Mudiirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonug¢lanmasini saglar.

(4) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

(5) Diger Miudiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
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(6) Midiirligiin yillik performans programini ve buna bagli olarak yillik biitgesini hazirlar.

(7) Performans hedefleri, is kapasitesi ve faaliyet alanlarin1 dikkate alarak giinliik, haftalik,
aylik ve yillik ¢calisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans hedefleri ve biitcesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklart ve yaptigi
faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek igin tedbirler alir, slireg iyilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliiginde “Kamu I¢ Kontrol Sistemi”nin ve “Kalite Y&netim Sistemi”nin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur.

(11) Midirliglin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal bir
formatta standart dosya planina gore arsivlenmesini saglar.

(12) Mer’i mevzuat ve igtihatlar gergevesinde emlak ve kamulagtirma yonetimi ile ilgili
verilen diger gorevleri yerine getiririr.

Kira, Ecrimisil ve Kurumsal iliskiler Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11 -

Kira Birimi

(1) Belediye miilkiyetinde ve/veya tasarrufunda bulunan tasinmazlarin 2886 sayili Devlet
Ihale Kanununa goére kiralanmasi ve/veya isletme hakkimin devredilmesi ihalesi icin Destek
Hizmetleri Miidiirliigline gerekli havaleyi saglar.

(2) Destek Hizmetleri Midiirliigii tarafindan gergeklestirilen ihaleye gore taginmaz ve
miikellef islem dosyasini olustur ve ihale siiresince tahakkuk ile dosyaya iliskin mali, hukuki ve
teknik takibati yapar.

(3) Kira ve/veya isletme hakk: siiresi biten dosyalarin yeniden ihaleye ¢ikarilmasi igin
gerekli takibati1 gerceklestirir.

(4) Belediyenin ihtiya¢ duyacagi tasinmazlarin 3.kisi ve/veya kurumlardan 4734 sayili
Kanun cergevesinde kiralanmasi ve olusturulan islem dosyalarinin mali, hukuki ve teknik olarak
takibini gerceklestirir.

(5) Meclis tarafindan belirlenen {icret tarifesine konu edilmis baz istasyonu, fiber optik
kablo hatlar1 vb. {initelere iliskin islem dosyasi acar ve gerekli tahakkuk islemlerini
gerceklestirir.

(6) Kira ve/veya isletme hakki bedelinin belirlenmesine iliskin Komisyonun sekreteryasini
gerceklestirir.

(7) 3713 sayili Terorle Miicadele Kanununda belirtilen hak sahiplerinin konut tahkikati ve
kira bedellerine iliskin islemleri gerceklestirir.

(8) Miidiiriin verecegi gorev alani ile ilgili benzer isleri yapar.

Ecrimisil Birimi

(1) Belediye ile yapilmis herhangi bir tahsis, kira ve/veya isletme hakki sozlesmesine
konu edilmemis veyahut yasal kullanim siiresi sona erdigi halde fiili kullanimi1 devam edilen
taginmazin izinsiz kullanima istinaden ge¢gmise doniik alacaklarin tahsili amaciyla ecrimisil islem
dosyasinin olusturulmasini ve takibini gergeklestirir.

(2) Ecrimisil bedelinin belirlenmesine iliskin Komisyonun sekreteryasini gergeklestirir.

Kurumsal Iliskiler Birimi

(1) Belediyemizin, diger kamu kurum ve kuruluslari ile ilgili gergeklestirdigi ve/veya
gergeklestirecegi trampa, devir, tahsis vb. islemlerin takibini gergeklestirir.

(2) Kamu kurum ve kuruluslari ile yapilacak olan protokol metinlerini diizenler.

(3) 2942 sayih Kamulastirma Kanunu'mun 30. maddesi geregince Belediye
tasinmazlarinin ihtiyaci olan Idarelere devren satis islemlerinin gerektirdigi calismalart yiiriitiir.

(4) Belediyeye ait tasinmaz mallar tizerinde irtifak hakki verilmesi ve tahsis verilmesi
konusunda c¢aligmalar yiiriitiir.
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Kamulastirma, Emlak ve Teknik Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12 -

Kamulastirma Birimi

(1) Belediye sinirlari igerisinde, imar planlari ile kamuya ayrilan (yol, yesil alan, otopark
vb) tasinmazlarin 2942 sayili Kamulastirma Kanununa gore kamulastirilmasi islemlerini
gerceklestirir.

(2) Belediye aleyhine agilan kamulastirmasiz el atma veya hukuki el atma davalarina
iliskin Hukuk Isleri Miidiirliigiine bilgi ve belge hazirlar.

(3) Takas islemi gergeklestirilecekse Teknik Isler Sefligi ile koordinasyon kurar.

(4) 2886 sayili Devlet ihale Kanununa gére Belediye miilkiyetindeki tasinmazlarin satis
islemlerini gerceklestirir.

(5) 4734 sayilh Kamu ihale Kanununa gore Belediyenin ihtiya¢ duydugu tasmmazlarin
teminini gergeklestirir.

Emlak ve Teknik Isler Birimi

(1)Belediyemiz miilkiyetinde ve/veya tasarrufunda bulunan tasinmazlarin tespit islemlerini
gerceklestirir.

(2)Belediye miilkiyetinde ve/veya tasarrufunda bulunan tasinmazlarin envanteri, beyani,
takibini gergeklestirir.

(3)imar plan1 geregince; tescil dis1 alanlarin ihdas, tevhid ve satis islemlerini gergeklestirir.

(4)Konut olarak isgal edilen Hazine arazilerinin 2981/3290/3366 sayili Imar Affi Kanunu,
4916 sayili kanunun 5.maddesi ile degisik 4706 sayili kanuna gore tapu hizmetlerini
gerceklestirir.

(5)Maliye hazinesine kayitli olup 2981/3290/3366 sayili yasalara gore tapu tahsis belgeleri
bulunan taginmazlarin devrine iliskin is ve islemleri gergeklestirir.

(6)Mahkeme karar1 geregince Belediyemiz adina tescil edilecek taginmazlarin tescil/tapu
islemlerini gergeklestirir.

(7)imar uygulamasi ile ilgili islemleri gergeklestirir.

(8)Hibe alma, tapuda ferag verme, ferag alma ve mahkeme karar1 geregince Belediyemiz
adina tescil edilecek taginmazlarin tescil iglemlerini yiirditiir.

(9)Belediyemizin ilgili Midiirliikleri tarafindan talep edilen ve/veya Miidiirliik tarafindan
istenilen ve teknik inceleme gerektiren konular: degerlendirir.

(10) Gayrimenkul degerleme ve gelistirme faaliyetlerini gerceklestirir, fizibilite raporlar
hazirlar.

(11)Imar planinda kamu alanlarma ayrilmis hazine miilkiyetindeki parsellerinin 3194
sayili Imar Kanunu 11.maddesi geregi Belediyeye devir islemlerini gerceklestirir.

Kalem ve Arsiv Biirosu'nun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13 — (1) Birime gelen evraklar teslim alip, siniflandirip, amirin bilgisine sunmak.

(2) Amiri tarafindan kendisine yazilmak {izere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek
yazilari, tutanaklari, kayitlari, resmi yazigma kurallar1 genelgesine uygun olarak yazmak.

(3) Standart Dosya Planina gore miidiirliikte dosyalama sistemi olusturmak. Birime gelen
yazigmalar ile birim tarafindan iiretilen yazismalarin parafli niishalarin1 Standart Dosya Planina
uygun olarak arsivlemek ve elektronik ortamda arsivlenmesini de saglamak.

(4) Midirrlige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakmak ve ilgilisine
aktarmak.

(5) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

(6) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.
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Seflerin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 14 — (1) Miidiir tarafindan kendisine tanimlanan isleri mevzuata uygun, diizenli
ve hizli sekilde sonuclandirir.

(2) Giinliik, haftalik, aylik is programlari yaparak islerin bir plan dahilinde yiiriitilmesini
saglar.

(3) Faaliyet alaniyla ilgili muhtemel riskleri 6ngériip tedbirler alir. Islerin etkinlik ve
verimliligini saglar.

(4) Vatandasa yonelik hizmetler ig¢in “hizmet standartlari” belirler, iglerin vatandasin
memnuniyeti dogrultusunda sonu¢lanmasini saglar.

(5) Sefligindeki personelin gorev dagilimini yapar, personelin yapacag islerin siirlarini
belirler.

(6) Birimindeki personelin performansini Olger, izler ve personelin siirekli gelisimini
saglar. Thtiya¢ duyulan alanlarda personelinin egitim almasini saglar.

(7) Birimindeki faaliyetlerle ilgili talimat hazirlar, miidiir onayiyla yayinlar.

(8) Sefligine gelen evrakin zamaninda sonuglanmasini saglar.

(9) Seflik biinyesinde iiretilen ve sefligine gelen tiim evraklarin Standart Dosya Planina
uygun sekilde dosyalanmasini ve muhafaza edilmesini saglar.

(10) Personelin mesai durumlarini kontrol ederek, personelin is disiplini konusunda
tedbirler alir.

(11) Risk igeren islerde isyerinin emniyetini saglayici tedbirler alir veya aldirir.

(12) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan
is ve evraklar1t miisterek bir zabit ile teslimini saglar.

(13) Miidiir tarafindan verilen diger ek gorevleri yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 15 - (1) Kalem Memurlari disinda kalan Mudiirliigiin tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 16 — (1) Emlak ve istimlak Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiritiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 17 — (1) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 18 - (1) Midiirlik dahilinde calisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midiirlige gelen tim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra midiire
iletilir.

(3) Miidiir, evraklart geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye baglh olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.
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Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 19- (1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

(2) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskanimin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuritilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 20- (1) Midirlige gelen evrakin Once kaydr yapilir. Midir veya
gorevlendirecegi kisiler tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz yapmakla ylikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 21 - (1) Miudirliik tarafindan yapilan tim yazismalarin birer parafli niishasi
konusuna goére Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

(2) Midiirliikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’na
gore siiflandirilir ve dosyalama yapilir.

(3) Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y®onetmelik”e uygun olarak
arsive kaldirilir,

(4) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri i¢in planlama yapilarak stiresi
gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.

(5) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 22- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

(2) Emlak ve Istimlak Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda
islemleri ytiriitir.

(3) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma vb islemlere iligkin belgeleri kapsayan golge dosya
tutulur.

SEKiZiINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 23 - (1) Isbu y6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

(2) Midirlikg¢e yiritilecek islemlerde usul ve esaslart belirlemesi bakimindan Milli
Emlak Genel Miidiirliiglince uygulanan yonetmelik, teblig, genelge vb. mevzuat dikkate
alabilir.

Yiiriirliik

MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik Meclisin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 25 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiiriitiir.
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