EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Teskilat, Baghhk
Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Agr1 Belediye Baskanhigi Emlak ve Istimlak
Midiirliigiiniin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile ¢alisma usul ve esaslarmi
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Agr1 Belediye Baskanlig1 Emlak ve istimlak Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev ve yetkileri ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, Anayasanin 124’ {incii maddesi, 03.07.2005 kabul tarihli
5393 sayili Belediye Kanunu, 22.02.2007 tarith ve 2006/9809 sayili Resmi Gazetede
yaymlanan Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina iliskin Esaslar Hakkindaki yonetmelik ve diger meri mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a. Belediye: Agr1 Belediye Bagkanligini,
b. Baskan: Agr1 Belediye Bagkanini,
c. Miidiir: Emlak ve Istimlak Miidiiriin,
d. Miidiirliik: Emlak ve istimlak Miidiirliigiinii,
e. Miihendis: Miidiirliikte gorevli miihendisleri,
f. Tekniker: Miidiirliikte gorevli teknikerleri,
g. Teknisyen: Miidiirliikkte gorevli teknisyenleri,
h. Sef: Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Sefini,
i.  Memurlar Miidiirliikte evrak takibini yapan gorevliyi,

J- Yardimci Personel: Miidiirliikte gorevli sofor ve diger calisan gorevlileri, ifade eder.



Teskilat

MADDE 5- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.

(a) Miidiir, Sef, Miihendisler, Teknik Personel, Memurlar ve diger personelden olusur.

(2) Midiirliigiin i¢ organizasyon yapisinin teskili, birimde gdorev yapan tiim personelin goérev
yetki ve sorumluluklar1 birim amirince belirlenir ve tiim personele tebligi ile yiiriirliik kazanir.

Baghhk

MADDE 6- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediye Baskan1i veya Baskanin
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglhdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle ytiriitiir.

IKINCI BOLUM

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir.

A) Belediyeye ait tasinmaz mallarin envanterini giincelleyerek tutmak; Bu amacla:

Belediye adina kayitli tasinmazlarin tapu verilerini alarak her bir tasinmaz yoniinden
bir dosya agmak,

B) Belediyeye sarth veya sartsiz olarak bagislanan tasinmaz islemlerini yiiriitmek; bu
amacla:

1. Belediye Meclis Karar1 veya Bagkan onay1 almak,

2. Tapuda tescillerini gergeklestirmek, isbu maddenin (a) fikrasina gore tasinmaz dosyasi
olusturarak arsivlemek.

C) 3194 sayih imar Kanunun 11’ inci maddesi kapsaminda bulunan meydan, yol, park,
yesil alan vb. kamu hizmetine ayrilmis ve Maliye Hazinesi adina kayith tasinmazlarin
Belediye adina bedelsiz terk veya devir islemlerini yapmak; Bu amacla;

1. Imar planlarinda yol, yesil alan, park gibi kamu hizmet alaninda kalan ve Tapuda
Maliye Hazinesi adina kayith taginmazlari 3194 sayili kanunun 11’ inci maddesine
gore Maliye Hazinesinden Belediyeye devri veya bedelsiz terk talebinde bulunmak,

2. Maliye Hazinesinde bedelsiz terk veya devri halinde tapuya serh verilmesini
saglayarak, devir aliman taginmazin imar planindaki fonksiyonuna gore ilgili
miudiirliigi bilgilendirmek,



D) Belediye tarafindan yapilan, yaptirilan veya satin alinan binalar1 yerinde durum
tespiti yaparak teslim almak.

E) Belediye tasinmazlarinin kamu kurum ve kuruluslarina veya kamu yararina ¢calisan
derneklere veya vakiflara takas, tahsis, irtifak hakki tesis edilmesine iliskin islemleri
yiiriitmek; Bu amagla;

1.

2.

3.

Belediye Meclisinden karari almak talep eden kurumun niteligine gore Icisleri
Bakanligindan muvafakat almak,

Kararinin uygulanmasi yoniinde Enciimen Kararinin alinmast,

Islemin konusuna gore protokol yapilmasi ve tapu islemlerinin yiiriitiilmesi,

F) Kamulastirma islemlerini yiiriitmek. Bu amacla;

1.

Tapu kaydinin teyidi alinarak Kadastro miidiirliigiinden tasinmazin aplikasyonunun
getirtilmesi, taginmazin 6l¢timlerinin ilgili Miidiirliikten talep edilmesi

Kamulagtirilacak taginmazin imar programinda yer aliyor ise dogrudan, programinda
yer almamasi halinde Belediye Enciimeninden kamu yarar1 karar1 alinarak, 2942 Sayili
Yasa hiikiimlerine gore Baskanlik Degerlendirme Komisyonunca kiymet taktirinin
yaptirilmast,

Malikin uzlagmaya davet edilmesi, uzlagilmasi halinde tutanak tutularak bedelin
odenerek tapunun Belediye adina devrinin gercgeklestirilmesi,

Uzlagilamama halinde, Hukuk Isleri Miidiirliigiine hitkmen tescil hususunda islemlerin
yuriitiilmesi hususunda onay alinarak gonderilmesi,

G) Belediye Tasinmazlarimin 2886 Sayih Kanuna gore Satis veya Kkiralama ihalesi
islemlerini yiiriitmek. Bu amacla:

1- Tasinmaz satis islemlert;

a.

b.

Belediye Meclisi Karar1 almak,

Tasinmazin kiymet takdirinin yapilmasi amaciyla Bagkanlik Degerleme Komisyonuna
sunmak,

Belediye Baskanindan ihale onay1 alinmasi,

Taslak ihale genel ve 0zel sartnamenin hazirlanarak ihale giiniiniin belirlenmesi
yoniinde Belediye Enciimene sunmak, Ilan islemlerini yiiriitmek,

Ihale Komisyonunca tasinmazin satilmasi ve ihalenin ita amirince onaylanmasi
halinde ihale alicisina kesin ihale kararmin teblig etmek,

Satis bedelinin tahsili ve tapuda devrin gerceklestirilmesini saglamak.



2- Belediye taginmazlarinin kiralama ihalesi boliimiiniin gorevleri;

a.

Belediyenin miilkiyetinde veya hiikiim ve tasarrufu altinda bulunan tasinmazlarin
Belediyeye gelir getirmesi amaciyla kiralama ihalenin yapilmasi hususunda teklif
hazirlanarak siiresine gore Belediye Enciimeni veya Meclise karar alinmasi yoniinde
sunmak,

Tasimmmazin kiymet takdirinin yapilmasi amaciyla Bagkanlik Degerleme Komisyonuna
sunarak, Belediye Bagkanindan ihale onay1 alinmasi,

Taslak ihale genel ve 0zel sartnamenin hazirlanarak ihale giiniiniin belirlenmesi
yoniinde Belediye Enciimene sunmak, Ilan islemlerini yiiriitmek,

Ihalenin yapilmasi ve ita amirince ihalenin onaylanmasi halinde; Thale alicisina kira
sO0zlesmesi hazirlanarak imzalatmak,

Kira bedelinin tahsili hususunda program flizerinden tahakkuklar1 yaparak Mali
Hizmetler Miidiirliigiine bildirmek,

Kiralama siiresince donem donem tasinmazda fiili kontrol ve kira bedeli 6denip
0denmedigi kontrollerini yapmak, kira donemleri sonlarinda kira artis islemlerini
yuriitmek,

H) Belediye tasinmazlarimin 3194 sayilh kanunun 17’ inci maddesi geregince satilmasina
karar verilmesi halinde satisa iliskin islemleri yiiriitmek. Bu amacla;

1.

2.

Tasinmazin yer tespiti yapmak. (Adres, mevkii, isgalcisi, elinde bulunan evraklar vs.)
Tasinmazin miilkiyet ve imar durumu getirtilmesi,

Tasinmazin Bagkanlik Degerleme Komisyonunca bedelinin yaptirilmasi,

Belediye Enciimenince satilmasi hususunda teklifte bulunmak,

Enclimence satilmasi halinde, arsa bedelinin tahsili ile tapuda devir islemlerini
gerceklestirmek,

D) Ilgili Miidiirliiklerden gelen yoldan ihdas, simr diizeltmesi vs. islemleri yiiriitmek.

UCUNCU BOLUM

Miidiiriin Atanmasi, Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumluluklarl, Vekalet Miidiiriin
Atanmasi

MADDE 8- (1) Midiiriin Kadroya atanabilmesi i¢in en az 4 yillik egitim veren ve bunlara
denkligi yetkili makamlarca kabul edilen yerli ve yabanci fakiiltelerin birinden mezun olmak

ve diger list normlardaki sartlari tagimasi aranir.



Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Midiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir.

a.

Miidiirliigii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder. Miidiirlilk ydnetiminde tam
yetkilidir.

Bu yonetmelikte belirtilen miidiirlik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli
sekilde yirtitiilmesini ve koordinasyonu saglamak,

Miidiirliikte ¢alisanlar arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi
nedenlerle ayrilanlarin yerine, bir baskasim1 gorevlendirilmek ve hizmetlerin
aksamamasi icin gerekli onlemleri almak, mesai takibini yapmak,

Personelin performans belgelerini diizenlemek, her tiirlii 6zliikk ve sosyal haklarin
izlemek,

Miidiirliik islerinin planl ve programli bir sekilde calismalarimi diizenleyerek personel
arasinda uyum ve isbirligi ortam1 kurulmasini saglamak, ¢alismalarini izlemek,

Miidiirlikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
calismalar1 degerlendirmek, gerektiginde miidiirliikk islerinin diizenli ylirlimesi adina
Oonlemler almak,

Gorev alanina giren konularda, uygulamada ortaya ¢ikan aksakliklarla ilgili inceleme
ve arastirma yaparak alinmasi gereken tedbirler konusunda Baskanlik Makamina
tekliflerde bulunmak,

Midirliigiin -~ yilhik  biitgesini ~ seflikten  gelen  talepler  dogrultusunda
hazirlayip/hazirlatip Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gondermek,

Miidiirliikle diger miidiirliikler aras1 koordinasyon ve isbirligini saglamak,

Baskanlik¢a verilen diger gorevleri yerine getirmek

Emlak ve Istimlak Miidiiriine Vekalet

MADDE 10- (1) Midiiriin izinli veya raporlu oldugu durumlarda, Midiirlik gorevlerinin
devami i¢in, Bagkanlik Onay1 ile uygun goriilen personel Miidiir olarak gorevlendirilir.

DORDUNCU BOLUM

Teknik Personel, Sef, Memurlar ve Diger Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Teknik personellerin yetki ve sorumluluklari,

MADDE 11- (1) Midiirlikte gorevli teknik personelin goérev yetki ve sorumluluklari
sunlardir.



(2) Yonetmeligin, Midiirligiin gorev yetki ve sorumluluklari baglikli 7 inci maddesinde
belirtilen is ve islemlerden kendisine havale olunan evraki zamaninda yazigsmalarini
gergeklestirmek ve neticeden miidiirliigii bilgi vermek.

(3) Miidiir tarafindan verilen sair gorevlerin yerine getirmek.

(4) Teknik personel yukarida belirtilen is ve islemleri gereken dikkat 6zen ve siiratle yerine
getirmekle yetkili ve sorumludur.

Kalem Sefi ve Kalem Memurlarinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 12- (1) Kalem Sefligi;

a) Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin emri altinda bir sef ile yeterli sayida personelden tesekkiil
eder.

(2) Kalem Sefi;

a) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii kaleminin amiri olup, biiro is ve islemleri, adli makamlarda
veya diger kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerinin yapilmasi kurum i¢i yazisma ve
koordinasyonun diizenli bir sekilde yiiriitilmesinden Midiire karsi birinci derecede
sorumludur.

(3) Kalem Sefinin gorevleri sunlardir;

a. Miidiirlige intikal eden her tiirlii evrakin kaydim1 tutmak, evraki evveliyati ile
birlestirmek, miidiirlilk makami incelemesine sunmak,

b. Miidiir tarafindan havale olunan evraklar1 sistem iizerinden ilgili memura havalesini
saglamak, memur tarafindan yazi gereginin yerine getirilmesini saglamak, takibini
yapmak,

c. Memur tarafindan olusturulan yazilarin son kontrollerini saglamak imzalanmasi
amaciyla miidiirliilk makamina sunmak

d. Beklenilen cevaplar ya da raporlar {lizerinde ilgili birimlerce yapilmasi gereken
islemlerin sonuglarini takip etmek ve geciken isler hakkinda Miidiire bilgi vermek,

e. Midiirlige mal edilen demirbas, mefrusat ve biiro malzemelerinin kayit ve
korunmasini saglamak, kirtasiye ve matbu evrakin ihtiyaca gore temin, muhafaza ve
dagitimini yapmak,

f. Islemi biten yaz1, rapor ve her tiirlii evraki diizenli bir sekilde muhafaza etmek,

g. Vaktinde cevaplar1 alinmamis olan rapor ve yazilar hakkinda Midiirlige malumat
vermek ve tekit yazilarini hazirlamak,

h. Midiirliik personelinin 6zliik isleri ile ilgili islemlerini yapmak, golge dosyalarini
olusturmak ve saklamak, 6deme belgeleri diizenlemek, ayniyat islemlerini ve
harcamalarla ilgili avans iglemlerini ytiriitmek,



i.  Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek, yapmak.
(4) Kalem memurlariin gorev yetkisi;

a) Miidiir ve Biiro Sefi tarafindan kendilerine tevdi edilen her tiirlii biiro is ve islemlerini
yapmak.

(5) Kalem memurlariin sorumluluklari;

a) Memurlar, kendilerine tevdi edilen gorevleri tam ve zamaninda yapmakla miidiire karsi
sorumludurlar.

Memur ve Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 13-
(1) Memurun gorevleri asagida belirtilmistir.

a. Midiiriin ve Sefin kendilerine tevhid ettikleri gorevleri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmakla sorumludurlar.

(2) Memur, gerceklestirme gorevlisi, mutemet ve diger personelin gorevleri asagida
belirtilmistir.

a. Midiirlige ait bilclimle yazilar1 temiz ve itinali bir sekilde yazmak, arsiv dosyalarini
cikarmak, bilgisayar ve tiim yazi iglerini yapmak,

b. Belediyenin muhtelif miidiirliik ve sair resmi ve hususi dairelerden gelen her cesit
evraki zimmetle alip kaydini yapmak ve ayni sekilde kayit yaparak zimmetle iade
etmek,

c. Emlak ve Istimlak kalem sefinin mevcut bulunmadig: hallerde onun gorev alanindaki
tim gorev ve sorumluluklar midiiriin gorevlendirdigi memur veya memurlar
tarafindan gercgeklestirilir,

d. Gergeklestirme gorevlileri: midiirliige ait 6deme belgelerini usulune uygun
diizenlemek ve imza etmekle gorevli yetkili ve sorumludur,

e. Kamu gorevinin yerine getirilmesi amaciyla yapilacak harcamalara iligskin para ¢ekme,
harcama yapma ve kalan parayi iadesine iligskin iglemleri yiiriitiir,

f. Miidiirlikte gorevli diger yardimeci personel midiir, teknik personel, kalem sefi
tarafindan kendilerine tevdii edilen gorevleri yerine getirir.

BESINCi BOLUM
Calisma Sekli ve Esaslar

Gorevin Planlanmasi



MADDE 14- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiindeki ¢alismalar stratejik planlar, performans
hedefleri ve yonetmelige uygun yapilacak plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi

MADDE 15- (1) Midiirliikte gorevli tiim personel kendilerine verilen gorevleri gereken
dikkat, 6zen, siiratle ve hukuka uygun yapmak zorundadir.

Gelen Evraka Yapilacak Islem

MADDE 16- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine gelen evraklar bilgisayar programinda
kaydedildikten ve arsiv dosyasi ile beraber miidiirce evrakin konusuna gore teknik personele,
sefe veya memura havale yapmasindan sonra yine bilgisayar ortamina havale kayitlar
islenerek dagitimi kalem memurunca saglanir.

Giden Evraka Yapilacak Islem

MADDE 17- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiince cevaplandirilan yazilar otomasyon
programinda kaydi kapatilmak suretiyle ilgili Miidiirliik kalemine zimmetle teslim edilir.

(2) Belediye Merkez ve Daire Miidiirliikleri, belediyeye bagli kuruluslara, sahislara
gonderilecek yazilar belediye genel evrak biirosuna zimmet mukabili teslim edilir.

Kullanilan Defter ve Programlar

MADDE 18- (1) Belediye birimleri veya harici birimlere dagitimi yapilacak evrakin dagitim
ve kontrolii amaciyla harici ve dahili zimmet defteri kullanilir.

(2) Gelen giden evraklar bilgisayar programinda kayit altina alinir.
Arsivleme

MADDE 19- (1) Islemi biten her tiirlii yazi, rapor ve dosyaya iliskin evraklar klasorlere
konularak Miidiirliiglin onay1 ile birim arsivine kaldirilir.

(2) Bunlarin saklanmasindan ve istendiginde c¢ikarilmasindan Kalem Sefi ile Kalem
Memurlar1 sorumludur.

Miidiirliik i¢ci Calisma Usulii

MADDE 20- (1) Emlak ve istimlak Miidiirliigiine bagh kalem sefliginde bulunan personel
arasindaki igbirligi Kalem Sefi tarafindan saglanir.

(2) Midirliige gelen tiim yazilar, kalem sefliginde toplanir, bilgisayar ortaminda kabul
olunarak kayda alinir ve arsiv dosyast ile beraber Miidiire iletilir. Miidiir gelen evraki ilgili
dosyalarina havale ederek, islemi yapacak teknik personeli veya kalem personeline havalesini
sirasi ile belirler,

(3) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin gorevden ayrilma, emeklilik veya baska yerlere
atanmalar1 halinde, gorevlerinden ayrilabilmeleri i¢in kendilerine verilmis bulunan dosyalari,



belgeleri, her tiirlii yazilari, yerlerine atanmis veya bu konuda amirlerce gorevlendirilmis
olanlara, bunlarin o giinkii durumunu agikga belirten bir ¢izelge diizenleyerek teslim etmeleri,
devir alanlarin ise bu dosyalar1 ve belgeleri her tiirlii yazilar1 inceleyerek, bunlarin ¢izelgede
gosterilen durumda oldugunu belirleyerek teslim almalar1 zorunlu ve gereklidir. Teslim
Tutanagi; Miidiir, Teslim Alan ve Teslim Eden tarafindan ii¢lii imza ile tamamlanur.

(4) Yukarida adi gegen gorevlilerin 6liimii halinde; daha 6nce kendilerine verilmis olan her
tirlii dosyalar, belgeler ve yazilar ilgili amir tarafindan son durumlar: diizenlenecek tutanak
ile belirtilerek yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kuruluslarla Koordinasyon:

MADDE 21- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin, Valilik ve Tiim Kamu Kurum ve
Kuruluslar ile Ozel ve Tiizel Kisilerle yapacag1 yazismalar Miidiiriin parafi ve Belediye
Baskaninin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiritme
Yiirurlik

MADDE 22- Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip onaylandiktan sonra yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 23- Bu yonetmelik hiikiimleri, Agr1 Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.

BASKAN KATIP KATIP
Savcr SAYAN Metin OZMEN Nursah ERGUN
Meclis Baskani Meclis Uyesi Meclis Uyesi



