T.C.
KAPAKLI BELEDIYESI
EMLAK ISTIMLAK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi
BIiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel flkeler
Amac¢

MADDE 1 — (1) Bu Yénetmeligin amaci; Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48.
maddesi ile 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Belediye ve Bagl Kuruluslar: ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri ve ilgili mevzuata
dayanarak hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 4-(1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Bagkanlik : Kapakli Belediye Baskanligimi,
b) Baskan : Kapakl1 Belediye Baskanini,
c¢) Bagkan Yardimcisi : Kapakli Belediye Bagkan Yardimcisini,
d) Belediye : Kapakl1 Belediyesini,
e) Meclis : Kapakli Belediyesi Meclisini,
f) Enclimen : Kapakli Belediyesi Enclimenini,
g) Miidiir : Kapakli Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiiriinii,
h) Midiirliik : Kapakl1 Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii,
1) Personel : Kapakl1 Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine baglh

calisan personeli,

Temel ilkeler

MADDE 5-(1) Midiirliik tiim caligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢i yonetiminde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiirebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.



IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi ve Baghhk

Teskilat Yapisi
MADDE 6 — (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin personel yapis1 asagida belirtilen
sekildedir;

a) Miidiir

b) Memurlar

c) Sirket Personeli
(2) Mudiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir;

a) Miidiir

b) Emlak Istimlak Servisi

c¢) Harita Servisi

Baghhk
MADDE 7- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yiirttiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Belediye miilkiyetinde veya tasarrufunda bulunan tasinmaz mallarin
envanterini ve kayitlarini tutmak.

(2) Belediyeye ait tasinmaz mallarin kiralanmasmma yonelik idari islemlerin yapilmasini
saglamak, kiralamalara iliskin s6zlesme ve sartnameleri diizenlemek.

(3) Belediye adina tescilli ya da kamuya terk edilmis parsellerin isgal edilmelerini 6nlemek igin
gerekli hukuki muameleleri yaparak isgale son vermek ya da bu durumda olan parsellerin kira
ya da ecri misil baglanmasi i¢in gerekli yasal islemleri yapmak.

(4) Belediyenin tasinmaz mallarinin, ilgili mevzuat ve amaci dogrultusunda kamu kurum ve
kuruluslarma bedeli karsilig1 veya bedelsiz olarak tahsis veya devredilmesine, tahsis /devir
kararmin kaldirilmasina veya siire uzatimina yonelik idari islemleri yiiriitmek.

(5) 2942/4650 sayil1 Kamulastirma Kanunu dogrultusunda, imar programinda bulunan ve kamu
hizmetleri i¢in gerekli tasinmazlarin kamulastirma islemlerini ytiriitmek,

(6) Numarataj konularinda, kanun ve diger mevzuatin ilce Belediyelerine verdigi gdrevleri
yuriitmek.

(7) 5393 sayili Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen ve bu
yonetmelikte sayilan tiim gorevleri kanunlar ¢er¢cevesinde yapmaya yetkilidir.

(8) Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda
belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.



Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9-(1) Midiirligiinii Bagskanlik Makamina kars1 temsil etmek,

(2) Miidiirligiin her tiirlii galismalarmi diizenlemek,

(3) Midiirliigi ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

(4) Belirlenen kurum hedeflerine ulagmak i¢in ¢alismalar1 planlamak ve siirekliligini saglamak,
(5) Miidiirliige baglh biirolarin ¢alismalarinin koordinasyonu, belediyedeki miidiirliikler arasi
ve diger resmi kurumlarla olan tiim yazigmalar1 yapmak,

(6) Kurum i¢i1 ve dis1 toplantilara katilmak ve geregini yapmak,

(7) Miidiirliik dokiimanlarmin hazirlanmasini ve hazirlanan yapiya uygun olarak kullanilmasini
saglamak,

(8) Hazirlanan dokiimantasyon dogrultunda kayitlarin tutulmasimni ve arsiv yonetmeligine gore
saklanmasini saglamak,

(9) Birimin belirlenen hedefler dogrultusunda ve hizmet kalitesini artirmaya yonelik olarak
calismasini saglamak,

(10) Baskan tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

(11) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(12) Midiirliigliniin harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin 1. sicil ve disiplin amiridir.
(13) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Bagkan ve Bagkan Yardimcisina
kars1 sorumludur.

Emlak istimlak Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10 — (1) 5393 (Belediye Kanunu), 3194 (Imar Kanunu), 2886 (Ihale Kanunu), 2942
(Kamulastirma Kanunu) sayili yasalar ve diger yasalar ¢er¢evesinde tasinmaz mal alimi ve
kamulastirma islemleri ile Belediye Baskaninca verilen diger gorevleri yiirtitmek,

(2) Kiralanan ve satilan yerlere iliskin sartname ve soOzlesmede belirtilen hiikiimler
dogrultusunda ilgili is ve islemlerin yiiriitmek ve takibini yapmak, gerekli hallerde diger
birimlerle koordinasyonun saglamak,

(3) Belediye hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in imar planlarinda meydan, yol, park, yesil saha,
otopark gibi kamu hizmetleri i¢in kamu yararma ayrilan yerlerin 2942/4650 Sayili
Kamulagtirma Yasasi hiikiimlerine gore kamulastirma islemlerini yiiriitmek,

(4) Belediye hudutlar1 dahilinde Maliye Hazinesine ait tasinmazlarin 4706 sayili yasanin
ongordiigii sekli ile Belediye adia devrinin saglanmasiyla ilgili is ve islemleri yapmak,

(5) 3194 say1li imar kanunun 17. maddesi geregince ihdas sonucu olusan, yol fazlasi parsellerin
satist i¢in, gerekli islemleri yapmak,

(6) Belediye hizmetlerinde kullanmak tizere miilkiyeti diger Kamu kurum ve kuruluslarina ait
taginmazlarin imar plan sartlarina goére Belediye adina devri veya tahsisini saglamak,

(7) Gergek ve Tiizel kisiler tarafindan sarth ve sartsiz bagislar seklinde gayrimenkul hibelerinin
kabuliinii iligkin is ve isleri yiirtitmek,

(8) Kamu kurum ve kuruluslari, mahkemeler ve sahislardan gelen yazi1 ve dilekgelere cevap
vermek.

(9) Miidiirliikk adina tiim resmi evraklar1 almak, Miidiirliigiin tiim biiro ve tahakkuk islerini
diizenli bicimde yiiriitmek,



(10) Gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve
dosyalama islerini yiirlitmek, demirbasta yazili esyalar1 korumak, yilsonu sayimini yapmak ve
tutanakla kayit altina almak

(11) Kalite Yonetimi ¢caligsmalarini takip etmek

(12) Ilgili servislerin faaliyet raporlarini temin edip Miidiirliigiin faaliyet raporlarmi tanzim
etmek

(13) Miidiir tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Harita Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11 (1) Talep halinde insaat istikamet ve kot-kesit rélovelerini tanzim etmek.

(2) Tescil harici ortak mallarin imar plan1 tamamlandiginda Belediye adina tescillenme islerini
yiiriitmek.

(3) Resmi kurumlara ait gayrimenkullerde ifraz, tevhit, terk, ihdas, sinir diizeltmesi, irtifak tesisi
islemlerini yapmak; 6zel ve tlizel kisilere ait bu tiir islerin kontroliinii yapmak ve islem
dosyalarinin Belediye Enciimeni gondermek, Resmi kurumlara ait islemlerin Kadastro
Miidiirligii ve Tapu Sicil Midiirliigli asamalarmnin takibini yapmak,

(4) Talep halinde aplikasyon ve yer tespit islemleri yapmak.

(5) Mahalle Smirlar1 ile Cadde/sokak isimleri ve kap1 numaralarmi belirlemek, degisiklikleri
tespit etmek ve degistirilmesi i¢in teklifte bulunmak,

(6) Sokak ve kap1 numaralarindaki eksiklikleri tespit edip, yenileme ¢alismalarini yapilmasini
teklif etmek,

(7) Yeni yapilan veya yapilacak yapilarin adres bilesenlerini (mahalle adi/bulvar/cadde/sokak
adv/i¢ ve dis kap1 no) UAVT' ye (Ulusal Adres Veri Tabani) girmek

(8) Miidiir tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cahsma Usul ve Esaslar1 Emlak ve istimlak Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12 — (1) Miidiiriin gorev ve yetkileri sunlardur.

a) Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil etmek.

b) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii caligmalarmni diizenler.
c) Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

d) Belirlenen kurum hedeflerine ulasmak i¢in ¢aligmalar1 planlamak ve siirekliligini saglamak.
e) Miidiirliige bagli biirolarin ¢aligma ve koordinasyonunu saglamak, belediyedeki miidiirliikler
aras1 ve diger resmi kurumlarla olan tiim yazigmalar1 yapmak.

f) Kurum i¢i ve dis1 toplantilara katilmak ve geregini yapmak.

g) Miidiirliik dokiimanlarmin hazirlanmasini ve hazirlanan yapiya uygun olarak kullanilmasini
saglamak.



&) Hazirlanan dokiimantasyon dogrultunda kayitlarin tutulmasini ve arsiv yonetmeligine gore
saklanmasini saglamak.

h) Birimin belirlenen hedefler dogrultusunda ve hizmet kalitesini artirmaya yonelik olarak
calismasini saglamak.

1) Miidirligiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet
planina gore yillik biitcesini Hesap Isleri Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar, Bagkanlik¢a
belirlenmis zamanda amirine verir,

1) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak {izere
egitim planlamasini yapar,

J) Gorevle ilgili her tiirli i¢/dis yazismalar1 yapmak, Baskana, Enciimene, Meclise teklifler
sunmak, verilen kararlarin uygulanmasini saglar,

k Birim amiri sifat1 ile gerektiginde personelin performans degerlendirmelerini yapar.

1) Mer’1 mevzuatin 6ngdrdigi diger gorevler ile Baskan tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Baskan Yardimcisina karsi
sorumludur.

Diger Personel

MADDE 13 — Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde ¢alisan memur, sirket personelini kapsar.
Miidiirliik biinyesinde faaliyet gosteren personel, bu yonetmelik ¢ercevesinde iistlerinin yaptigi
gorevlendirmeler kapsaminda kendisine verilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda
yapmakla Miidiire ve iistlerine kars1 sorumludur.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 14- (1) Miidiirlik i¢i caligmalar, Miidiirliik tarafindan diizenlenen plan ¢ercevesinde
yiriitilir.

Gorevin Yiriitillmesi

MADDE 15-(1) Miidiirliigiin tiim personeli, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
geregince 6zen ve sliratle yapmak zorundadir.

Evrak Kayit Sistemi ve yazismalar

MADDE 16- Miidiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gore
kayda alinarak ilgili evrak defterinde izlenir. Kaydi1 yapilan evrak yetkili tarafindan ilgilisine
havale edilir. Personel, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla
yikiimliidiir. Yazigmalar smiflandirilarak standart dosya planmna gore dosyalanir ve arsiv
sistemine gore korunur. Belediye birimleri arasindaki yazigmalar miidiiriin imzasi ile ytiriitiiliir.
Belediye dis1 yazigmalar Bagkan ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcis1 imzasi ile ytiriitiiliir.



BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler Disiplin

MADDE 17 — (1) Disiplin amiri olarak, Emlak ve Istimlak Miidiirii, tiim personelini her zaman
denetleme yetkisine sahiptir.
Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 18- (1) Isbu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.
Yiiriirliik

MADDE 19 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; Kapakli Belediyesi Meclisi’nin kabulii tarihi
itibari ile yiiriirliige girer.

(2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle bu konular ile ilgili daha 6nceki yonetmelik ve
uygulamalar yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 20— Bu yonetmelik hiikiimlerini Kapakli Belediye Baskan1 yiirtitiir.



