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T.C.
TEPEBASI BELEDIYE BASKANLIGI
EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, YASAL DAYANAK, TANIMLAR

Amacg

MADDE 1-(1) Bu yonetmeligin amaci; Tepebasi Belediyesi Emlak ve Istimlak
Midiirligiiniin Kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-(1) Bu Yénetmelik Tepebasi Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii kapsar.
Yasal Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonetmelik 5393 Sayili Kanunun 15/b, 18/m ve 48. maddelerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4-(1) Bu Yo6netmelikte adi gegen;

a) Belediye: Eskisehir Tepebasi Belediyesini,

b) Belediye Baskani :Eskisehir Tepebasi Belediye Baskanini,

c) Belediye Bagkan Yardimcisi :Eskisehir Tepebasi Belediye Baskan Yardimecilarini,

d) Miidiirliik :Tepebas1 Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii,

e) Miidiir :Tepebas1 Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiiriinii,

f) Birim Sorumlusu :Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde ¢alisan ve ilgili birimden sorumlu
olan personeli,

g) Biiro Personeli :Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde gérevli personeli tanimlar.

IKiNCi BOLUM
KURULUS VE TESKILAT

Kurulus

MADDE 5-(1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii; 5393 Sayili Kanunun 48. maddesi ile,
22.07.2007 tarih ve 26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan ‘’Belediye ve Bagl kuruluslar ile
Mabhalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik’’ esaslari cercevesinde
Tepebasi Belediye Meclisinin 01.09.2009 tarih ve 107 sayil1 karari ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6-(1) Emlak ve istimlak Miidiirliigii; miidiir, birim sorumlusu ve biiro personelinden
olusmaktadir.



13.01.2015/1:06 /59

MADDE 7-(1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii;

a) Emlak Servisi,

b) Kamulastirma Servisi,

c) Satis Servisi,

d) Tahsisler Servisi,

e) Kiralama Servisi,

f) Imar Affi Servisi,

g) Idari Isler ve Evrak Kayit Servisinden olusur.

UCUNCU BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Gorev

MADDE 8-(1) Bu Yonetmelikde sayilan ve servisler itibariyla tanimlar1 yapilan gorevleri;
ilgili yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda

yapar.
Yetki

MADDE 9-(1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393
Sayili Kanun geregi Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanun, tiizik ve
yonetmelikler ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Sorumluluk

MADDE 10-(1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii; Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri tam, eksiksiz ve zamaninda
yapmakla sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Miidiiriin Gorevleri

MADDE 11-(1) Miidiirliigiin gérev ve sorumluluk alanina giren is ve islemlerin Belediye
Baskan1 ve Bagkan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda tiim yasal mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirilmesini saglamak.

(2) Mudiirliik galisanlariin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek, ¢alismalarini takip
etmek, denetlemek, yonlendirmek, yapilan is ve islemleri onaylamak.

(3) Yapilan ¢alismalarin rapor haline getirilmesini saglamak. Yillik ¢alisma raporlarinin
hazirlanmasini saglamak.

(4) Mudiirligiin ¢alisma ve stratejik planlarinin, performans degerlendirmesine esas olacak
rapor ve istatistiklerin olusturulmasini, siire¢ analizleri yapilarak uygulamaya iliskin degerlendirme
ve sonuglar iiretilerek uygulamaya gecilmesi ¢alismalarini yonetmek.

(5) Midirligin harcama yetkilisi olarak, 5018 Sayili Kanunda belirtilen is ve islemleri
gergeklestirmek.
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(6) Midirligin genel is yiritilmesi konularinda yetkili mercilere midiirlik goriisi
hazirlamak.
(7) Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger gérevleri yapmak.

Miidiiriin Yetkisi

MADDE 12-(1) Belediye Bagkani ve Baskan Yardimcisinin verecegi talimatlar
dogrultusunda, 5393 Sayili Kanunun ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun olarak bu yonetmeligin
11. maddesindeki gorevlerini yerine getirmek i¢in yetkisini kullanir.

Miidiiriin Sorumlulugu

MADDE 13-(1) Midiir, Belediye Baskan1 ve Bagkan Yardimcisi tarafindan ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore ve midiirliiglin calisma disiplini i¢inde verilecek emirlerin ve bu yonetmeligin 11.
maddesinde tanimlanan gorevlerin uygulanmasinda ve gergeklestirilmesinden sorumludur.

Birim Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Birim Sorumlusunun Gorevleri

MADDE 14-(1) Miidiire bagl gorev yapmak.

(2) Kendisine bagli birimlerin is ve islemlerinin ilgili mevzuat hiikiimleri ve miidiirden alacagi
talimat ve yetkiler ¢ercevesinde tam, zamaninda ve verimli yiiriitiilmesini saglamak.

(3) Miidiiriin ve Ust yoneticinin verdigi gorevleri yapmak.

(4) Midiirtin, katilmasimi gerekli gordiigii toplantilara katilmak.

(5) Birimde gorevli personelin mesaiye riayetini takip etmek, gerektiginde uyarmak ve, veya
miidiire bildirmek.

(6) Birimde gorevli personelin giinliik ve yillik izinlerinin planlamasini yapmak.

(7) Birimde gorevli personelin isbirligi, ve koordinasyon i¢inde ¢alismasini saglamak.

(8) Miidiirliik i¢inde bulunan demirbaslarin, ara¢ ve gereglerin korunmasini, en uygun bigimde
kullanilmasini saglamak.

Birim Sorumlusunun Yetkileri

MADDE 15-(1) Birim sorumlusu, bu yonetmeligin 14. maddesinde belirtilen gérevleri yapma
ve miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesi konusunda personele gerekli is ve dagilimimi yapma
konusunda yetkilidir.

Birim Sorumlusunun Sorumlulugu

MADDE 16-(1) Birim sorumlusu, birimde gorevli personelin isbirligi, koordinasyon, uyum
icinde caligmasindan ve miidiirliik faaliyetlerinin ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda tam ve
zamaninda yapilmasindan miidiire ve iist yonetime karst sorumludur.

Biiro Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17-(1) Midiirliigiin yapmakla gorevli oldugu ve asagida servisler itibartyla gorev
tanimlar1 yapilan is ve islemlerin; kanun, tiiziikk, yonetmeliklere uygun, Baskanlik genelge ve
bildirileri dogrultusunda miidiir ve birim sorumlusundan alacagi talimatlara gore yapmakla gorevli,
bu is ve islemleri tam, zamaninda ve eksiksiz olarak yapmakla sorumludur.
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EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU SERVISLERININ
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Emlak Servisi

MADDE 18-(1) 5018 Sayili Kanunun 44. maddesi geregi cikarilan “°’Kamu idarelerine Ait
Taginmazlarin Kaydina iliskin Yonetmelik hiikiimleri geregi; Belediyemiz tasinmazlarinin kayat,
degisiklik, giincelleme, arsiv ¢caligmalar1 yapmak, kayitlar bilgisayar ve basili ortamda tutmak.

(2) Kayit altina alinan taginmazlarla ilgili olarak hazirlanan form ve cetvellerin anilan
yonetmelik hiikiimleri geregi; Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilmesini saglamak.

(3) Kayit altina alinan belediye tasinmazlarinin (tapuda kayitli olan, olmayan) yerinde
tespitlerini yapmak, {izerinde fuzuli isgal bulunmasi durumunda, isgalcilerden ecrimisil alinmasi igin
gerekli tarh, teblig islemlerini yapmak, tahakkuk ve tahsili i¢in Mali Hizmetler Midiirliigline
bildirmek.

(4) Ecrimisil miktarmin tespiti i¢in Kiymet takdir komisyonunun olusumunu saglamak,
komisyonca alinan kararlari rapor haline getirmek.

(5) Tasinmazlarin yerinde yapilan tespitlerinde; fuzuli isgalin devami durumunda, 2886 Sayili
Kanunun 75. maddesi hiikiimleri geregi; tasinmazin tahliyesini saglamak.

(6) Belediye tasinmazlari ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

(7) Belediye tasimmmazlarmin fuzuli isgali durumunda, kanunlarla ilgili olarak hukuki
anlagsmazliklarda yapilacak tiim ig ve iglemleri yapmak.

(8) Yapilan islemler ile ilgili olarak; aylik, yillik ¢aligma raporlart hazirlamak, Midiirliige
sunmak.

(9) Miidiir ve birim sorumlusu tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Kamulastirma Servisi

MADDE 19-(1) 2942/4650 Sayili Kanunun hiikiimleri geregi; imar planlarinda kamuya
ayrilmis yol, yesil alan, belediye hizmet alani, vb. Belediyemiz yatirim programi dahilinde
kamulastirma islemlerini yapmak,

(2) Dava konusu olanlar1 hukuk isleri miidiirliigiine iletmek,

(3) Kamulastirma islemleri ile ilgili olarak kiymet takdir komisyonu ve uzlagma
komisyonlarmin kurulmasini saglamak ve komisyon kararlarini rapor haline getirmek,

(4) Kamulastirilan tasinmazlarin, ilgili tapu sicil midiirliiklerinde Belediyemiz adina tescilini
yada sicilinden terkin islemlerini yapmak,

(5) ilgili miidiirliiklerle birlikte y1llik ve bes yillik yatirim programlarini hazirlamak,

(6) Kamulastirma islemleri sirasinda uzlasma saglanamamasi veya kamulastirmasiz el atma
durumlarinda, ilgili miidiirliklerle gerekli yazismalari yapmak.

(7) 5393 Sayili Kanuna gore sartli veya sartsiz bagislanan tasinmazlarin islemlerini yapmak ve
ilgili Tapu Sicil Miidiirliigiinde Belediyemiz adina tescilini saglamak.

(8) 2942/4650 Sayili Kanunun 30. maddesine goére; kamu idarelerine ait tasinmazlarin devir
islemlerini yapmak

(9) 2942/4650 Sayili Kanunun 26. maddesine gore; trampa iglemlerini yapmak,

(10) Yapilan kamulastirma islemleri ile ilgili olarak, aylik, yillik ¢alisma raporlar1 hazirlamak,
miidiirliige sunmak.

(11) Midiir ve birim sorumlusu tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



13.01.2015/1:06 /59

Satis Servisi

MADDE 20-(1) Miilkiyeti belediyemize ait tasinmazlarin, 3194 sayili imar Kanununun 17.
maddesi geregi bedel takdiri suretiyle meclis ve enciimen kararlar1 dogrultusunda satiglarini yapmak.

(2) Belediye tasinmazlarindan satisina karar verilenlerin 2886 sayili Devlet Ihale Kanununun
Hiikiimlerine gore satigini yapmak.

(3) Belediyenin hissedar1 oldugu tasinmazlarla ilgili olarak ortakligin giderilmesi (izale-i
stiyu) davalar1 agilmasi durumunda meclis karar1 alinarak gerekli bilgi ve belgelerin hukuk isleri
miidiirligiine génderilmesini saglamak.

(4) Satis icin meclis ve enciimen kararlar1 alinan taginmazlarin tescil islemlerini yapmak.

(5) Satis1 yapilacak tasinmazlarin bedel tespiti i¢in kiymet takdir komisyonu olusumunu
saglamak, alinan komisyon kararlarini raporlamak.

(6) Belediye tasinmazlarindan kat karsiligi insaat sozlesmesi karsiligi verilmesine karar
verilenlerin, 2886 sayil1 Devlet Thale Kanununun Hiikiimlerine gore Kat karsilig1 insaat sdzlesmesi ile
ilgili olarak sozlesme hazirlamak, idari sartname hazirlamak, teknik sartnamenin hazirlanmasi
konusunu takip etmek, yer teslimi, insaat asamalarinin takibi konularinda ilgili komisyonlarin
olusumunu ve calismasini saglamak ve bahse konu bagimsiz boliimlerin eksiksiz, zamaninda tam
olarak teslim alinmasi, aksi durumlarda gerekli cezai ve hukuki islemlerin baslatilmasi ve takibini
yapmak.

(7) Yapilan satis islemleri ile ilgili olarak; aylik, yillik calisma raporlar1 hazirlamak,
Midiirliige sunmak.

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

Kiralama Servisi

MADDE 21-(1) Belediyemiz miilkiyetindeki tasmnmazlarin; 2886 sayili Devlet ihale Kanunu
hiikiimleri dogrultusunda kiralama islemlerini yapmak.

(2) Kiraya verilecek tasinmazlarla ilgili olarak bedel tespiti i¢in kiymet takdir komisyonunun
olusumunu saglamak ve komisyon kararlarini raporlamak.

(3) Kiraya verilen miilklerin diizenli olarak kontroliinii yapmak, kiralama amacina uygun
kullanilip kullanilmadigini, s6zlesme sartlarina aykiri durum olup olmadigini tespit etmek, aykiri
durumun tespiti halinde hukuki islemleri baslatmak.

(4) Kiralama siiresi biten taginmazlarin, siirenin dolmasindan dnce yasal islemleri yapmak,

(5) Kira artis bedellerinin, s6zlesme hiikiimlerine gore ve siiresinde arttirilmasini saglamak,

(6) Kira siiresi biten taginmazlarin tahliye islemlerini gergeklestirerek, taginmazlari teslim
almak, tahliye etmeyenler hakkinda yasal islemleri baslatmak.

(7) Yapilan kiralamalara iliskin dava konusu olmus, hukuga intikal etmis konularla ilgili
olarak tiim yazigsmalar1 yapmak, konuyla ilgili goriis bildirmek.

(8) Yapilan kiralama islemleri ile ilgili olarak; aylik, yillik ¢alisma raporlari hazirlamak,
Miidiirliige sunmak.

(9) Midiir ve birim sorumlusu tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Tahsisler Servisi

MADDE 22-(1) Umumi hizmetlere ayrilmis yerlere rastlayan hazineye ait arsa ve arazilerin
belediyeye tahsisinin yapilmasi ile ilgili islemleri yapmak.

(2) Imar Planlarinda yol, yesil alan, v.b ayrilmis olan ve miilkiyeti hazineye ait arsa ve
arazilerin tapu kayitlarindan terkin edilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak.

(3) Belediye tasinmazlarindan, alinacak meclis karart ile 5393 Sayili Kanunun 75.
Maddesinde sayilan kurum ve kuruluslara tahsis yapmak.
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(4) Miilkiyeti Belediyemize ait veya belediyemize tahsis edilen tasinmazlar iizerinde sinirh
ayni hak tesisi ile ilgili islemleri yapmak

(5) Yapilan tahsis islemleri ile ilgili olarak; aylik, yillik ¢alisma raporlart hazirlamak,
Midiirliige sunmak.

(6) Miidiir ve birim sorumlusu tarafindan verilen diger i ve islemleri yapmak.

imar Affi Servisi

MADDE 23-(1) 2981/3290 Sayili Kanun geregi, 10/c uygulamasi yapilan yerlere ait tapu
senetlerinin hak sahiplerine dagitilmasi ve tapu tahsis belgeleri bulunan hak sahiplerine tapu
tahsislerinin yapilmasini saglamak

(2) Dava konusu olan konularla ilgili olarak Hukuk sleri Miidiirliigiine iletmek.

(3) Yapilan imar affi islemleri ile ilgili olarak; aylik, yillik ¢aligma raporlari hazirlamak,
Miidiirliige sunmak.

(4) Midiir ve birim sorumlusu tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

idari isler ve Evrak Kayit Servisi

MADDE 24-(1) Miidiirliige gelen ve giden evraklarin tam zamaninda bilgisayar kayitlarini
yapmak.

(2) Miidiirden havalesi yapilan evraklarin ilgililerine dagitimini yapmak.

(3) Midiirlik personelince diizenlenen evraklarin gerekli imza onay islemlerinin takibinin
yapilarak, ilgili kisi, kurum, kurulus’ a génderilmesini saglamak.

(4) Midiirligiin demirbas ve diger malzemelerinin tedarik edilmesini saglamak.

(5) Miidiirlik demirbasinda kayitli malzemeler ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

(6) Midiirliik ile kurum igi, kurum dis1 yazismalari ger¢eklestirmek.

(7) Midirligin idari ve mali is ve islemlerini yapmak, aylik, yillik ¢alisma raporlarinin
hazirlanmasini saglamak.

(8) Miidiir ve birim sorumlusu tarafindan verilen diger is ve islemleri yapar.

DORDUNCU BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER
Gorevlendirmeler

MADDE 25-(1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin is ve islemlerinin yiiriitiilmesinde birim
sorumlusundan sonra gelmek ve miidiir ile birim sorumlusuna kars1 sorumlu olmak {izere her servis
itibariyla ve belediye bagkaninin onayi ile “’servis sorumlusu’’ gorevlendirilebilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hiikiimler

MADDE 26-(1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili genel hiikiimlere
gore hareket edilir.

Yiiriirliik
MADDE 27-(1) Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, yayimlandiktan sonra
yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 28-(1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Tepebas1 Belediye Baskani yiiriitiir.



