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T.C.
BULANCAK BELEDIYE BASKANLIGI
EMLAK ve ISTIMLAK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amac1, Emlak ve istimlak Midiirliigiintin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslarii diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Emlak ve Istimlak Midiirligti’ntin gérevleri ile bu
mudiirlikte ¢alisan personelin gorev, vetki ve sorumluluklari, ¢alisma usul ve esaslarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bulancak Belediye Meclisinin 01.12.2016 tarihli ve 410 sayili karan
ile kurulmus olan Emlak ve [stimlak Midurliigiine ait bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye
Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu ile ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmustir.

Ayrica Emlak ve Istimlak Mudiirliigti gérevlerini:

a) 1319 sayili Emlak Vergisi Kanununun

b) 2942 ve 4650 sayili Kamulastirma Kanununun

¢) 775 sayili Gecekondu Kanununun

d) 2985 sayili Toplu Konut Kanununun

¢) 2946 sayih Kamu Konutlar Kanununun

[) 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun

) 2886 sayili Devlet Thale Kanununun

h) 4706 sayih Hazineye Ait Tasinmaz Mallarm Degerlendirilmesi Ve Katma Deger
Vergisi Kanununda Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanununun

1) 4916 sayili Kanunun

1) 4722 sayih Medeni Kanununun

k) 3194 sayih Imar Kanununun ilgili hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitiir,

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Belediye: Bulancak Belediyesi’ni,

b) Bagkanlik: Bulancak Belediye Baskanligi’ni,

¢) Enciimen: Bulancak Belediye Enciimenini,

d) Meclis: Bulancak Belediye Meclisini,

¢) Kaymakamlik: Bulancak Kaymakamligin

f) Mudurliik: Emlak ve Istimlak Miidiirliga nii,

g) Miidiir:Emlak ve Istimlak Miidiiri’nii.

h) Personel: Emlak ve [stimlak Miidiirligii Personelini

1) Yonetmelik:Emlak ve \Istimla/ Midirligt Gorev/ve Calisma Yonetmeligini ifade
y
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IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

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

a) Miudiir

b) Memurlar

¢) Isciler

d) Sézlesmeli memurlar
¢) Hizmetli personel

f) Diger personel

(2) Miidiirligtin tegkilat yapisi asagidaki gibidir,

a) Mudtir

b) Emlak Islemleri Birimi
¢) Teknik Islemler Birimi
d) Idari Islemler Birimi

(3) Belediye ve Bagh Kuruluglar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro llke ve
Standartlarina  Iliskin  Esaslar ¢ergevesinde  birimlerin - hizmet  alanlari, gorev  ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yuritiilebilmesi i¢in birim amirinin talebi Insan Kaynaklart ve Egitim
Midutrltigtniin teklifi ve Belediye Bagkaninin onay1 ile kadro karsihg olmaksizin hizmet
geregi “Biiro Sorumlusu” ve * Yénetici Yardimeis:” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Mudirliigtin i¢ organizasyon yapisinin tegkili, birimde gorev yapan tiim personelin
gorev yetki ve sorumluluklar birim amirinin teklifi ve Bagkan Yardimcisinin onayi ile
gergeklestirilecek bir i¢ diizenleme ile gegerlilik kazanir.,

Baghhk

MADDE 6 - (1) Emlak ve Istimlak Miidtrltgii, Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir. Baskan, bu gérevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle ytirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gérevleri

MADDE 7 —(1)Taginmaz mallara ait sicil tutmak ve bu taginmaz mallar i¢in imar
planina gére uygulama ve diizenleme yapmak.

(2) Gelir getirici tasinmaz mallarin kiraya verilmesi kontrol ve takibi, bakim ve
dtizenlenmesi konulari da kendi yetki ve calismalan dahilinde stirdiirmek

(3) Belediye adina tescili yada kamuya terk edilmis parsellerin isgal edilmelerini
onlemek i¢in gerekli hukuki muameleleri yaparak isgale son vermek yada bu durumda olan
parsellerin kira yada ecrimisil e baglam igin gerekli yasal igkemleri yapmak.
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(4) Kendi yetki ve sorumluluguna verilen islerin hatasiz olmasi ve en kisa stire
igerisinde bitirmeye ¢alismak.

(5) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlerdek degisiklikleri takip etmek.

(6) 2942 ve 4650 sayili Kamulastirma yasasinin ilgili maddeleri dogrultusunda yol,
yesil alan, park, ¢ocuk bahgesi vb. gibi meri planda amme hizmetlerine ayrilmis olan
gayrimenkulleri Bagkan veya Baskan yardimeisiin gorisleri dogrultusunda kamulastirmak.

(7) Thaleler; Miidiirliik Belediye miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin kiraya verilmesi,
belediye igin gerekli yerlerin kiralanmas: islemlerini yriitir. Belediye miilkiiniin kiraya
verilebilmesi igin Baskanliginin onayr ve 2886 sayilli yasa dogrultusunda sartname
hazirlanarak belediye enciimenine sunulur. Kanunun ilgili maddeleri geregi kiranin
muhammen bedeli Baskanlik Takdir Komisyonunca yapilir. Muhammen bedeli tayin edilmis
ve gartnamesi hazirlanmis dosya ilanen ihaleye ¢ikarilir ve belediye enclimenince ihalesi
yapulir. Hazirlanan dosyanin biitiin islemleri tamamlaninca bir niishasi miidiirliikte kalmak
lizere dosyanin ash Baskanlikla ihaleyi alan arasinda sozlesme yapilmas: i¢in Baskanliga
gonderilir. Sézlesme tanziminden sonra miidiirliige iade edilir. Ozellik arz eden toplu
kiralarda Bagkanlk goriist alinir

(8) Kamulagtirma: 2942 sayili Kamulastirma kanunu ve bu kanunda degisiklik
yapumasi hakkindaki 4650 sayili kanun ¢ergevesinde kamulastirmalarin yapilabilmesi 1¢in
dncelikle yatirim Miidtirliiklerinin tlgili w1l iginde yatrim programlarinda olan ve meri
planlarda yol, park, ¢ocuk bahcesi ve yesil alan gibi amme hizmetine ayrilmis
gayrimenkullerin listesi istenir. Ongdrilen talepler Baskanhgin goriisiine sunularak yil
igerisindeki kamulastirma plani hazirlanir. Kamulastirmalar kanunun ilgili maddelerince
ylrttllerek sonu¢landirilir. Taraflarin ihtilafa diigmesi halinde konu yargiya intikal ettirilir.

(9) Kira takibi ve kira artisi isleri: Thalesi yapilan ve daha &énce yapilmis olup kiraya
verilen  Belediye miilkiintin  kira takip ve kira arugt Mudirligiimiiz  tarafindan
yuriitilmektedir. Her aym 1% ile 10 ‘u arasi kira tahsilat Mudirltigiimiizce yapilir.
Tahakkuklar dogrultusunda her ay kiralarin tahsil edilmesi saglanir. Kirasini {i¢ ay {ist iiste
ddemeyenler icin icra takibi islemleri i¢in gerekli islemler baslatilir.

(10) Kira artislari, kira kontratina gére kiralama siiresi biten kiracilara sozlesmedeki
kira artis oranlarina gére vyapilarak teblig edilir ve mukavele yenilenir. Kiralanan verler
calisma ruhsati agisindan denetlenir ve uygun olmayanlarin mevzuata uygun hale getirilmesi
i¢in yasal islemler baslatilir. Kiralanan yerlerde kira kontratinda ve sartnamede belirtilen
hususlar tespit edildiginde veya tahliyesine sebep olacak hallerde, konu baskanhiga arz
edilerek kiracinin yasal yolla tahliyesi gerekli calismalar baslatilir,

(11) Fuzuli isgal ve ecrimisil isleri: Belediye sinirlari dahilindeki Belediyeye ait
gayrimenkuller ile kamu mali durumundaki yerlerin isgal edilmeleri halinde miidiirliik
tarafindan tespiti yapihr. Isgalin kaldirilmas: i¢in 775 ve 5393 sayili kanun geregi yasal
islemler ifa edilir. Kroki ile tespit edilmis isgal alanlarinin belirli bir siire kullammina
Belediye Bagkani veya belediye enciimeni yetkilidir. Isgallerle ilgili alinacak ecrimisil bedeli
Bagkanlhgin yetkili kildig1 komisyon tarafindan belirlenir ve enclimence karara baglanir.

(12) Ecrimisillerle ilgili islemler 2886 sayili yasanin 75.maddesi ile 775 ve 5393 sayili
kanunlar ¢er¢evesinde ytriitiiliir.

(13)Belediye gayrimenkullerinin emlak beyanlarini verir,

(14)Belediye adina yapilan insaatlarin imar, ruhsat ve iskan iglerinin talebini yapar.
Biten binalarin kat irtifaki, kat miilkiyeti, ipotek tahsisi v.b. islemlerini yiiriitiir,

(15)Baskanlik onayi ve gerekli kararlar ile belediye miilklerinin satilmasi, takasi,
tahsis edilmesi islemlerini yiiriitiir.
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Miidiirlik Yetkisi

MADDE 8 - (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve diger
kanunlarla kendisine verilen gérevler ile bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve Belediye
Baskaninca kendisine verilen gérevleri kanunlar cergevesinde yapar ve yetkileri kullanir.

Miidiirligiin Sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Emlak ve Istimlak Miidurligi, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10 - (1) Emlak ve Istimlak Miidiirltigtini Bagkanlik Makamina kars: temsil
eder.

(2) Midiirltigitin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Mudirltigiin Gérevleri” kisminda tamimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonu¢lanmasini saglar.

(4) Emlak ve Istimlak Miudiirligtiniin - Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve
Miidirlik personelinin disiplin amiridir.

(5) Emlak ve Istimlak Midirligii ile diger Midirlikler arasinda koordinasyonu
saglar.

(6) Mudtrligiin yilhk Performans Programini ve buna bagh olarak yillik Biitcesini
hazirlar,

(7)Yasa, tizik ve yonetmeliklerle verilen gérevlerden yetkisi i¢inde olanlarin
yapilmasini saglamak.

(8) Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisinin verecekleri gorevleri yerine getirmek.

(9) Emri altinda gérev yapan ve ita amiri bulundugu biitlin memurlarin yonetmeligin
personelle ilgili denetimini ve g6zetimini yapmak, gizli tezkiye varakalarini diizenlemek,
onaylamak, yillik izinlerini ve mazeret izinlerini hazirlayip ita amirine sunmak.

(10) Mudiirlik i¢indeki hizmetleri usuliine uygun bigimde yirtitiilmesini saglamak, bu
amag i¢in gerekli tedbirleri almak ve aldirmak.

(I1) Yasalara gére Belediyenin gayrimenkullerini degerlendirmek ve yillik kira
artiglarini takip etmek.

(12) 2942 ve 4650 sayili yasa hitkiimlerine gore mevzuat ¢er¢evesinde islemlerini
yapmak, ita amirlerine ve ilgili birimlere (Beledive Enctimenini, Belediye Meclisi) sunmak.

(13)Belediye smirlan igindeki Belediyenin tasinmaz mallarmin denetimi ile yetkili
bulunmak, aksakliklar: diizeltmek.

(14)Takdir komisyonlarinin teskilini saglamak, ita amirlerine onaylatmak.

Emlak Islemleri Birimi

MADDE 11 - (1) Emlak Islemleri Birimi, Emlak Vergisi Kanunu, Belediye Gelirleri
Kanunu, Vergi Usul Kanunu ve diger mer’ i mevzuat hiikiimleri cergevesinde emlak ve gevre
temizlik vergisiyle alékali tarh, tahakkuk. teblj g. terkin vb. is ve iglemleri yiriitiir.

(2) Bu birim ihtiyaglar ¢ergevesinde bir sef ve yeter kadar tahakkuk memurundan
tesekkiil eder.

Emlak islemleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Emlak Islemleri Birimi’nin gorev ve yetkileri sunlardir :

a) Emlak Vergisi Kagunu hiikiimleri gergevesindg-emlak vergisiyle alakali I ve

islemleri yiriitmek,
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b) Belediye Gelirleri Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde Cevre Temizlik Vergisiyle
ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

¢) Miikelleflere ait emlak ve CTV bildirimlerini bilgisayara dogru ve hatasiz
olarak aktarmak,

d) Eksik bilgi ve belge ile kayut, islem vb. yapmamak,

¢) Emlak ve CTV vergilerini ilgilendiren diger mer’ i mevzuattaki gérevleri ifa
etmek,

f) Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,

g) Amirlerinden habersiz isini isyerini terk etmemek,

h) Kayitlan, dosyalar: diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,

i) Miidiir, mtidiir yardimeis: ve sefi tarafindan verilen gbrevleri yapmak,

J) Emlak ve CTV ile ilgili konularda Uzlasma Komisyonunda sekreterya gorevi
ifa etmek,

k) Birim arsivinin tertip ve diizenini saglamak,

I) Miikelleflerin is ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak,

m) Servisteki eksiklik ve aksakliklari idareye zamaninda bildirmek,

n) Emlak ve CTV vergilerinin tahsili ile aldkali Tahsil Sefligi ile koordineli
olarak calismak,

0) Miidtir ve miidiir yardimeisi tarafindan verilen gérevleri yapmalk,

(2) Emlak Islemleri Birimi, gérevlerini mer’i mevzuata gbre yapar ve buna ait
yetkilerini de kullamir, Emlak Islemlerinde gorevli personel, mer’i mevzuattaki
sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Baskan ve baskan yardimeisina,
midir ve miidtir yardimeisina, karsi sorumludur.

Teknik Islemler Birimi Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13 - (1) Emlak ve Istimlak Midirliigiinde 2942 ve 2886 sayill yasa
htiktimlerine gére yapilacak faaliyetlerden teknik koordinasyonu saglamak, gerektigi takdirde
mahallinde tespit ve dl¢tim islemlerini yapmak, yeni yapilan plan tadilatlarina ait ( Hazine ve
Belediyeye ait yerlerle ilgili) paftalar: temin etmek, yapilan isgallerin miktar ve amacini tespit
ctmek ve 775 sayili yasa hiiklimlerine gore tahliyesini saglamaktir.

idari Islemler Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14 - (1) Miidiiriin verdigi gdrevleri itina ve titizlikle yerine getirmek,
talimatlarma  uymak, midiirligiimiize miiracaat edenlerin  ve gelen  evraklarin
cevaplandirilarak takibini saglamakur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras:

Gorevin alinmasi
MADDE 15 - (1) Mudirligiin tiim personeline miidiir tarafindan sozlii talimat
seklinde veya yazili belge ile gorev verilebilir, verilen gorevi ilgili personel alir.

Gorevin planlanmas

MADDE 16 - (1) Emlak ve Istimlak Miidiirlugiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
dtizenlenerek planlanir ve ilgili personele teblig edilerek gOyeW verilir,
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Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 17 - (1) Mudiirliikte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri
mudiirlikge belirlenen plan dahilinde, yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gercken 6zen ve
stiratle yapmak zorundadir.

. BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 18 - (1) Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Midiir tarafindan saglanur.

(2) Mudiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére tasnif ve kayit edildikten
sonra miidiire iletilir,

(3) Mudiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gérevlilerin &liim hari¢ her hangi bir nedenle
gérevlerinden ayrilmalari durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir cizelgeye bagli olarak yeni gérevliye
devir teslimini yapmalar zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

(5) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 19 - (1) Miidiirliikler arasi yazismalar Miidiir iin imzas) ile yurtitiilir.

(2) Mudirliigiin, Beledive disi 6zel ve tiizel kigiler, Valilik, Kaymakamlik,
Belediyeler, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar:
Midtr ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimeisinin imzas: ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Tslemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 20 - (1) Miidiirliige gelen evrakin énce kayd: yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yikiimlidir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza kargihgr dagitihir. Gelen ve giden
evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore iglenir, dis miidiirlik evraklari yine zimmetle
ilgili Midiirltige teslim edilir. Midiirlikler arasi havale ve kayit islemleri hem elektronik hem
de gergek ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 21 - (1) Yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gére tasnif edilerek
ilgili personel tarafindan Standart Dosya Planina gore ayn klasorlerde ofislerde saklanir.

(2) Bir evrakin iglemi bitmeden klasére kaldirilamaz ancak islemi biten evraklar
ofisteki klasdrlere kaldirilir.

(3) Her personel klasérleyip ofiste muhafaza altina aldigevrakin glivenliginden ve
istenildiginde ¢ikarip getirilmesitden birinci derecede sorumlu
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(4) Standart Dosya Planina gére ofiste saklama siirelerini dolduran klasorler ilgili yilin
sonunda mevzuat hiikiimlerine gére usuliine uygun olarak argivlenir.

YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri

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

(2) Emlak ve Istimlak Mudiirg 1. Disiplin - Amiri olarak disiplin mevzuat
dogrultusunda islemleri ytiriitiir.

(3) Emlak ve Istimlak Midiirligiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma vs. islemlerine iliskin belgeleri kapsayan
g06lge dosya tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 23 - (1) Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiriirliikteki ilgili

mevzuat hitkiimlerine uyulur,

Yiiriirlik
MADDE 24- (1) Bu ynetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 25 - (1) Bu yénetmelik hiikiimlerini Belediye Baskam yiirtitiir.
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