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_ URLA BELEDIYESI i _
EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGU KURULUS VE GOREV YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam ve Genel Esaslar

Amag:
Madde 1- Bu Yonetmelifin amaci, Urla Belediyesi Emlak ve Istimlak
Miidirligiiniin kurulug, gérev ve yetkilerine iligkin esas ve usulleri diizenlemektedir.

Kapsam:
Madde 2- Bu Yénetmelik; Urla Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirligi ve
servisinin goérev ve yetkilerini kapsar.

Hukuki Dayanak:

Madde 3- Bu Yonetmelik; 5393 sayih Belediye Kanunu, 5216 sayili Bityiikgehir
Belediye Kanunu, 657 sayitli Devlet Memurlant Kanunu, 22.07.2007 tarih ve 26442 sayih
Resmi Gazetede yaymmlanarak yiiriirliiSe giren Belediye ve Bagh Kuruluslan ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarna Dair Yénetmelik ve diger mevzuat
hiikiimlerine gére diizenlenmisgtir.

Tanimlar:
Madde 4- Bu Yénetmelikte gegen deyimlerden;
a) Bagkan : Urla Belediye Bagkanini,
b) Baskanhk : Urla Belediye Bagkanhigin,
¢) Bagkan Yardimeist: Miidiirliigiin bagh oldugu Bagkan Yardimersim,
d) Belediye : Urla Belediyesini,
e) Miidiir , : Emlak ve Istimlak Miidiiriinii,
f) Miidiirlik : Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii,
g) Personel : Emlak ve Istimlak Miidiirliigii personelini,
ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Miidiirliigiin Kurulusu, Baghh@ Orgiitlenmesi

Kurulus:

. Madde 5- Belediye ve Bagh Kuruluslar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarma Dair Yénetmeligi dogrultusunda 10.09.2018 tarih ve 321 sayili Meclis
karar ile kurulmustur.

Baghlik:
Madde 6- Miidirliik Belediye Bagkam: veya gorevlendirecesi Baskan Yardimeisina
baghdir.

Orgiitlenme Yapisi:

Madde 7-Miidiirligiin drgiitlenme yapisi:
(a) Miidiir
(b) Sef

(c) Emlak Servis




(¢) Idari Isler Servisi
(d) Istimlak Servisi
(e) Kira Servisi

UCUNCU BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri:

Madde 8- - Bu yonetmelikte sayilan goérevleri ilgili yasa ve yonetmeliklerin
cergevesinde; Kamu Kurumlan ve vatandas taleplerinin incelenerek cevaplandirilmas ile,
Bagkanhik Makammmin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen gérev ve vetkilerin
kullanarak gérevini yapar.

a) Belediyenin; kanunlar ve anlagmalar ile satin alma, trampa, teferrug,
kamulastirma, bagis ve diger yollarla mal edinme islemlerini, gerektiginde diger kamu kurum
ve kuruluglari ile igbirligi yaparak ylriitmek,

b) Kanunlar ve anlagmalar geregi Belediyeye intikal etmesi gereken tagmur ve
tasinmaz mallarin Belediyeye eksiksiz olarak intikalinin saglanmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak,

¢) Belediyenin 6zel miilkiyetinde ve Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki
taginmazlardan Belediyenin tasarrufuna birakilan mallarin etkin bir gekilde yoénetimi ve
korunmasini saglamak,

d) Belediyenin &6zel miilkiyetindeki taginmaz mallanin satisi, kiraya verilmesi,
trampasi ve miilkiyetin gayri ayni hak tesisi islemlerini yapmak,

e) Belediyenin hiikiim ve tasarrufu altindaki tasinmaz mallarin; gerekli gériilen
hallerde Belediye adina tescil ettirilmesi, kiraya verilmesi ve miilkiyetin gayri ayni hak tesisi
islemlerini yiriitmek,

f) Belediyenin 6zel miilkiyetinde ve tasarrufu altinda bulunan yerlerin isgal
edildiginin tespit edilmesi halinde, isgalcilerin tahliyesini saglamak i¢in gerekli islemleri
yapmak ve isgalciler aleyhine ecrimisil takibati yapmak,

g) Belediyenin o6zel miilkiyetinde ve tasarrufu altindaki tasimmaz mallarn
zamanagimi siirelerini de dikkate alarak mahalli tespitlerini yapmak,

h) Genel biit¢eli kuruluslarca, herhangi bir amag igin kamulastirilan veya satin aliman
taginmaz mallarla imar planinda tahsis amacina uygun olarak ayrilan taginmaz mallarn talep
sahibi kuruluglara tahsislerini yapmak, genel, katma ve 6zel biitceli kuruluslara tahsis edilen
tasinmaz mallan teslim etmek, tahsisi kaldimlanlann teslim almak, tahsis amacinda
kullanilmadiklar tesbit edilenlerin tahsisinin kaldirilmas: i¢in Bagkanliktan talepte bulunmak,

1) Belediyeye ait taginmaz mallarin kaydimi tutmak ve tasmmaz mallardaki
degisiklikleri takip etmek,

J) Belediye hizmetleri i¢in gerekli olan taginmaz mallarin kamulastirma islemlerini
yapmak ve Belediye adina tescilini saglamak,

k) Kadastroda Belediyenin hak ve hukukunun zarara ugramamasi igin; 3402 sayili
Kadastro Kanununun 12'nci maddesinde belirtilen siirelerde kadastro tespitlerine itirazda
bulunmak igin Hukuk Isleri Miidiirliigii ile gerekli yazismalar yapmak,

1) Gérev alanina giren konulardaki alacaklarin siiresinde ve mevzuata uygun olarak
takip edilerek tahsil agamasma getirilmesi icin gerekli tedbirleri almak,

m) Belediye mallanyla ilgili diger mevzuatla Miidiirliige verilen gérevleri yiiriitmek.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

Miidiiriin Gérevleri:
Madde 9- Emlak ve Istimlak Miidiirii agagida yazili islemleri yapmakla gérevlidir.

(" g @




a) Ilgili mevzuat ve talimatlarla verilen gorevleri yapmak, Miidiirliigiine yasa ve
yonetmeliklerle verilmis olan gorevlerin mevzuata uygun olarak yiiritiilmesinde birinci
derecede sorumlu olup, gerekli her tiirlii tedbiri almak.

b) Gorev alanina giren konulardaki alacaklarm siiresinde mevzuata uygun olarak
takip edilerek tahsil asamasina getirilmesi icin gerekli tedbirleri almak,

¢) Serviste yapilan islemlerinin kanun ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun bir
sekilde ve zamaninda yapilmasin saglamak,

d) Uygulamada karsilagilan eksiklik ve aksakliklan giderici tedbirleri almak,
uygulama birligini saglamak,

e) Midirliigiinde yiiriitiilen i ve islemleri siirekli ve diizenli olarak izlemek,
degerlendirmek ve denetlemek,

f) Personel yonetimi ile ilgili gerekli iglemleri yapmak ve tedbirleri almak.

2) Miidiirliigiin y1llik biitgesini hazirlayip uygulamak,

h) Miidiirliigiin harcama yetkilisi gérevlerini yiiriitmelk,

1) Miidiirliigiine yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gérevlerin mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesinde birinci derecede sorumlu olup, gerekli her tiirlii tedbiri alir.

i) Kendine bagl birimler arasinda uyumlu ve koordineli calismay: saglar.
k) Miidirliigiin gorev ve sorumluluk alamna giren konulan Belediye Baskani veya

1) Bagkan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin
yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek, Miidiirliigii’ne intikal eden

evraklarin ve gérevlerin bagh birimler arasinda dagihmim ve denetimini saglar.
m) Midiirliigii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilir.
n) Diger miidiirliiklerle ortak yiiriitilen projelerde gerekli koordinasyon ile

milidiirliikler arasi saglikli bilgi aligverisini saglar.
0) Midirliiginiin birimlerince  hazirlanan evraklari ve ¢alismalart denetler,

yonlendirir ve onaylar,
0) Midirligiinde calisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarimi belirler ve yazili hale

getirilmesini saglar.
p) Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programinda yer alan miidiirliikle ilgili

calismalar yapmak,hedefleri gergeklestirmek,
r) Midirliiglinde yapilan istatiksel ¢aliymalan takip eder.
s) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak,

varsa ceza veya odiil igin fist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarim yapmak,
izinlerini kullanmasim saglamak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile &zlitk islemlerini takip
ve kontrol etmek,

Miidiiriin Yetkileri;

a) Miidirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla Belediye
biit¢esinde dngoriilen harcamalan yapmak,

b) Miidiirliik gbrevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve miidiirliik
dahilinde gérev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

Miidiiriin sorumluluklari;

Miidiir, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptif1 faaliyetlerinden dolay: Belediye Baskanina,
Baskan Yardimeisina ve yiiriirlitkteki mevzuata kars1 sorumludur,

Sefin Girev, Yetki ve Sorumluluklan
Madde 10 — Sefin gorevleri; :




a) Mildiirliik orgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim ig ve islemlerin
Miidiir adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasiny/yaptirilmasim saglamak,

b) Miidiiriin verdigi gorevleri yerine getirir.

c) Bagh bulundugu Bagkan Yardimcisinin kendisine vermis oldugu benzer gérevleri de
yerine getirir.

d) Miidir tarafindan kendisine havale edilen evraklar inceler. Ilgili birime yazlacak
yaziy1 hazirlar ve parafe ederek Miidiirliik Makamina sunar.

e) Mildiirlin katilmasm gerekli gordiigii toplantilara katilir.,

f) Biriminde gorevli personelden sorumlu olup, personelin uyum iginde ve verimli,
calismasini saglar.

g) Tim gikayetlerin cevaplandirilmas: ve gikayet nedeninin tekrar etmesini onleyici
tedbirlerin alinmasim saglar,

h) Biriminde bulunan demirbaglarin korunmasim ve bunlarin uygun kullanilmalarini
saglar,

i) Personelin mesaiye riayetini kontrol eder. 10. Miidiiriin verdigi mevzuat cercevesinde
diger gbrevleri yerine getirir,

Sefin yetkileri;
Midiirlitk gérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliisiimii ve dagitinn yapmak.

Sefin sorumluluklari;
Sef, yetki ve gbrevleri ile ilgili yaptig: faaliyetlerden dolayr Belediye Baskanima veya
Bagkan yardimeismna, Miidiir’e ve yiiriirlitkteki mevzuata kars: sorumludur.

Emlak Servisi:

Madde 11 — Emlak servisinin gérevleri ;

a) Miidiir ve Sef yetkilisinin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda ¢aligir

b) Kamu Idarelerine ait taginmazlarm Kaydina Iliskin yoénetmelik cercevesinde
Taginmazlarin kaydim olusturmak, kayit tizerindeki her tiirli degisiklik ve giincelleme
islemlerini yapar ve takip eder.

¢) Belediyeye ait tasinmazlarm Bilgisayar ve defter ortaminda kayitlarimi tutmak, 5018
sayil Kamu mali yonetimi ve kontrol kanunun gerei Mali hizmetler Midiirliigiine
gondermek.

d) Belediyemiz miilkiyetinde bulunan ve kamu hizmetlerine tahsis edilmemis hisseli ve
miistakil parsellerin belediyemiz meclisince alinacak karar dogrultusunda 3194 sayili Imar
Kanunu ve 2886 sayili Devlet Thale Kanununa gére satis ve trampa islemlerini yapar.

e) Belediyenin hissedan oldugu tagmmazlarla ilgili ortakhgm giderilmesi (izale-i suyu)
i¢cin Belediye aleyhine agilan davalarda gerekli bilgi ve belgelerin Miidiirliik gdriisii
olusturarak Hukuk Isleri Miidiirliigiine géndermek.

f) 2981 sayili Imar Affi Yasasi ve 2886 sayili Devlet fhale Kanunu geregi Belediyeye ait
tasinmazlarin satis1 igin olusturulan Kiymet Takdir Komisyonuna raportérliik yapmak.

g) Belediyemiz adina Sartl veya sartsiz olarak hibe islemlerinin takip, devir ve tescil
islemlerini yapmak

h) Belediyemiz adina tahsis edilen veya Belediyemiz adna olup’ta diger Kamu idareleri
veya kamu yararina faaliyet gosteren tiizel kigilere tahsis olarak verilmesi, takip, devir ve tapu
kiitigtinde smurli ayni haklarla ilgili islem yapilimasi— _—
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i) 2981 sayth Imar Affi Kanunu kapsamindan yararlanmig olan  belediyemiz
~ miilkiyetindeki tagmmazlan gecekondu hak sahiplerine tahsis ve ipotekli veya ipoteksiz

tapuda tescil islemlerinin yapilmasini saglar ve takip eder.

j) Imar Planinda kamu kurumlarma aynlan alanda kalan belediyemize ait tagmmazlarin
belediyemiz meclisince alinacak karar dogrultusunda devir veya tahsis islemlerini yapar,

k) Arsiv yonetmeligi dogrultusunda dosyalama isleminin yapilmasimi saglar.

1) Kendi faaliyet alam ile ilgili yazigmalar yapar.

m) Kanun ve yénetmelik geregi yapilan iglemler neticesinde tapu miidiirliigiinde tescil
iglemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

Idari isler Servisi :

Madde 12 — Idari isler Servisinin gérevleri:

a) Mildiir ve Sef yetkilisinin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda cahisir.

b) Miidirlik personelinin sahsi dosyalarimi  6zliik  haklart (idari ve mali)
tutmak, diizenlemek, takip etmek,

e c) personelin {icretine konu bordro puantaj islemlerini yapmak,takip etmek,
d) Miidirlikk ihtiyaclarimi temin etmek ve bunlara iliskin tim &deme evraklarini
hazirlamak,

¢) Miidirliik giderlerini biitge 6deneklerine gore diizenlemek,takip etmek,

f) Miidirliigiin i¢ ve dis yazismalarin gergeklestirmek ve yazisma evraklarinin standart
dosya planina uygun olarak dosyalama ve arsivlemesini saglamak,

g) Memur ve is¢i personelin devam durumu, rapor, izin, gibi konular: belirleyen tabloyu
diizenler.

h) Midirliige gelen ve giden evraklan giiniinde bilgisayara kayit eder.

1) Midiirden havaleleri yapilan evraklari ilgili birimlere veya kigilere verir.

1) Midiirligiin aylik ve yillik ¢alisma raporunun hazirlanmasini saglar.

k) Midiirliikte gérevli personelin yurtici ve yurtdigt gegici gorevlendirmelerde avans
evragim diizenleyip ilgili kisinin avans almasim saglar. Gorev doniisii sonrasinda avans
kapatma islemini sonugclandinr,

1) Midirligiin ihtiyaci olan demirbas ve diger malzemelerinin alinmasinn teminini
saglar,

m) Miidiirliik demirbagma kayitl tiim malzemeler ile ilgili gerekli iglemleri yapar.

n) Arsiv yonetmeligi dogrultusunda dosyalama isleminin yapilmasim saglar,

0) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazismalar yapar.

Istimlak Servisi

Madde 13 ~ Istimlak Servisinin gérevleri;

a) Midiir ve $ef yetkilisinin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda caligir.

b) Imar planinda yol, yesil alan, park, pazar yeri, semt spor ve oyun alam, belediye
hizmet alani, otopark v.b. olarak kamu hizmetine ayrilan alanlara rastlayan gergek ve tiizel
kigilerin miilkiyetinde bulunan ve kamu ihtiyaci i igin oncelikli olup, ¢alisma programimizda
olan taginmazlarin yasa geregi kamulastirma islemlerini baslatmak, takip etmek ve
sonuclandirmak.

¢) Kamulastirilan taginmazlarm ilgili Tapu Sicil Mudurluklermde tapularinin Belediye _‘
adina devrinin veya kamuya terklerini saglamak
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d) 2942 sayili Kamulagtirma Yasas1 geregi Belediye biinyesinde kurulan Kiymet Takdir
' Komisyonu ve Uzlagma Komisyonuna raportérlitk yapmak.

e) 5 Yillik imar programim ilgili birimlerle birlikte hazirlar

f) Istimlak nedeniyle uzlasilamayan taginmaz maliklerince Belediye aleyhine acilan
davalara veya Kamulagtirmasiz el atma davalar ile ilgili bilirkisi raporlarina gerekli emsalleri
sunarak, Belediyemiz lehine Miidiirliik gériisii hazirlayarak bilgi verir.

g) Arsiv yonetmeligi dogrultusunda dosyalama isleminin yapimasmi saglar.

h) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigmalar yapar.

1) Midiir tarafindan verilen gérevleri yapmak.

Kira Servisi;
Madde 14 — Kira Servisinin gérevleri :
a) Midiir ve Sef yetkilisinin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda cahsir.
b) 2886 sayili Devlet Thale Kanununa gére belediyemiz miilkiyetindeki yerlerin kiraya
verilmesi ve Belediyemiz tarafindan kullanilmak iizere taginmazlarin kiralama iglemini yapar.
¢) Yapilan kiralama islemlerinin sézlesmeden dogan akde aykiriliklarin giderilmesi icin
Hukuk Isleri Miidiirliigiine dava acilmas1 hususunda bilgi ve belgelerin génderilmesini saglar.
d) 2946 sayili Kamu Konutlart Kanunu ve ilgili y6netmelikler dogrultusunda
belediyemize ait lojmanlarin personele tahsis ve tahliye v.b. gibi is ve islemlerinin
yliriitilmesini saglar.
e) Arsiv yonetmeligi dogrultusunda dosyalama isleminin yapilmasini saglar.
f) Kendi faaliyet alam ile ilgili yazismalar yapar.

Arag, Gereg ve Basihi Kagitlar1 Kullanma:
Madde 11- Emlak ve [stimlak Midirliigiinde gérevli belediye personeli gorevlerini
yerine getirirken biitiin arac ve gerecleri 6zenle kullanmaya, basili kagit ve defterleri gereksiz
yere kullanmaktan kaginmaya mecburdurlar.

UCUNCT BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Madde 12- Miidiirliigiin is ve iglemlerinin yiiriitiilmesinde konu ve kapsami
belirtilmek suretiyle, miidiirden sonra gelmek ve miidiire kargt sorumlu olmak tizere Belediye
Bagkaninin onay: ile bir veya birden fazla imza yetkilisi gorevlendirilebilir.

Yinetmelikte Yer Almayan Hiikiimler:
Madde 13- Bu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili

mevzuat hiitkiimlerine uyulur.

Yiiriirlik:
Madde 14- Bu yonetmelik Urla Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra
ylirtirliige girer.




