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T.C.
_BODRUM BELEDIYE BASKANLIGI
EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGU GOREV VE CALISMA
YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag¢
MADDE 1 - Bu Yonetmeligin amaci, Emlak ve Istimlak Mudiirliigiiniin kurulus, gérev,
yetki ve sorumlulyklar: ile ¢alisma usul ve'esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu Yénetmelik, Emlak ve Istimlak Midiirligiindeki personelin gorev, yetki
ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarint kapsar.

Dayanak 3
MADDE 3 <Bu Yénetmelik; 5393 sayil Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine
istinaden hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu Yénetmelikte gegen:

a) Belediye  :Bodrum Belediyesi’ni,

b) Bagkanlik  :Bodrum Belediye Bagkanligi’ni,

¢) Biiyiiksehir :Mugla Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

¢) Mudrlik  :Emlak ve Istimlak Midiirliigii’ni,

d) Midiir :Emlak ve Istimlak Miidiirii’ni,

e) Yonetmelik :Emlak ve [stimlak Mudirlugi Gorev ve Caligma Yonetmeligini ifade
eder. ‘

- IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

Teskilat

MADDE 5 -

(1) Emlak ve Istimlak Miidiirligiiniin tegkilat yapis: asagida belirtilen sekildedir.

2) Mﬁdﬁrlt}gﬁn teskilat yapis: agagidaki gibidir;

a) Miidiir

b) Sef

¢) Teknik personel

¢) Biiro Personeli

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina liskin Esaslar cergevesinde miidiirliigiin - hizmet alanlari, goérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag¢ duyulan nitelik ve say1da, ig ve iglemlerin daha etkin ve
verimli ytiriitiilebilmesi igin miidiiriin talebj Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligiiniin teklifi
ve Belediye Bagkanmin onayi ile kadro karsilig1 olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu”
ve “ Yonetici Yardimcisy” gorevlendirilmesi yapilabilir.

T




Baghhk
MADDE 6 - Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediye Baskanma veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimeisina baghdir.

UCUNCU BOLtTM
Gérev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 7 - (1) Miidiirliigiin gorevleri su sekildedir;

a)
b)

¢)
d)

h)

i)

J)
k)

Taginmaz mallara ait sicil tutmak ve bu tasinmaz mallar i¢in imar planma gore
uygulama ve diizenleme yapmak,

Belediyenin ilgili Miidiirliiklerince nerilen projelerin gergeklesmesi igin gerekli
olan tagmmaz mal ihtiyacinin, yatirim programlarn ve ilgili mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda teminini saflayacak yontemleri arastirmak ve taginmaz mal
yonetimi politikalarini olusturmak,

Gelir getirici tasinmaz mallarmn kiraya verilmesi kontrol ve takibi, bakim ve
diizenlenmesi konulari da kendi yetki ve ¢alismalari dahilinde stirdiirmek,
Miilkiyeti Belediyeye ait ‘tasimmazlarin degerlendirilmesi, korunmas: ve
denetiminin saglanmas: igin gerekli ¢alismalari yapmak,

Belediyeye bagislanan taginmaz mallarin, bagis ve sartli bagislarin usuliine uygun
olarak kabullerini yapmak ve tapu tescil islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak
Imar planlan dogrultusunda imar uygulamas: yapilan alanlarda yer alan ve
mevzuat geregi belediye admna tescili gereken tasinmazlara iligkin tapu tescil
islemlerinin yapilmasini saglamak,

Kendi yetki ve sorumluluguna verilen islerin hatasiz olmas: ve en kisa stire
igerisinde bitirmeye ¢alismak,

Belediye tarafindan yapilan veya yaptirilan veya satin alinan binalari teslim
almak,

Tahsis, takas, devir, irtifak hakki, iist hakki, intifa hakk: kurulmas: konularinda
ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak, gergek ve tiizel kisiler veya kamu kurum
ve kuruluslar ile yapilacak protokol ve/veya idari sozlesmelerin hazirlanmasin
sagl{mak,

Belediyenin tasimaz mallarmin, ilgili mevzuat ve amaci dogrultusunda kamu
kurum ve kuruluslarina bedelj karsiligt veya bedelsiz olarak tahsis veya
devredilmesine, tahsis /devir kararinmn kaldirilmasina veya siire uzatimina yonelik
idari islemleri yapmak,

Belediyeye ait tasinmaz mallanin  kiralanmasina yonelik idari islemlerin
yapibmasini saglamak, kiralamalara iliskin s6zlesme ve sartnameleri diizenlemek,
Kira siiresi biten belediye taginmazlarini idari s6zlesme kurallarina uygun ve
eksiksiz olarak teslim almak, tahliyesini saglamak, aksi durumda teslim amactyla
gereken idari islemlerin yapilmast igin geregini yapmak,

Belediye tarafindan kamu yarari ilkesine uygun olarak kullanmak tizere, gerekli
olan taginmazlarin kiralama islemlerini yapmak,

Miidiirltigiin - sorumlulugunda ve yarglya intikal edilen konular hakkinda
Mahkemelerce veya Hukuk Isleri Miidiirliigiince istenen bilgi ve belgeleri
zamaninda ve tam olarak hazirlayarak iletmek,

Belediye miilkiyetinde veya tasarrufunda olan tasinmaz mallarin envanterini ve
kay1tlarini tutmak. Emlak ve Istimlak Miidiirliigiince yiiriitiilen tiim is ve islemlere
ait her tiirlii bilgi belge ve dokiimani arsivlemek,
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m) Belediye smurlar1 icinde, imar programinda bulunan ve kamu hizmetleri icin
gerekli olan taginmazlarin, Kamulastrma Yasasia gore kamulastirma
islemlerinin yapmak. Kamulastirmayla ilgili her tiirlii belgenin diizenli bir sekilde
dosyalanarak muhafazasin: saglamak,

n) Kiymet takdir komisyonu ¢alismalarini, rapor yazimi ve parsel sahiplerinin davet
edilmesi (tebligat) gibi konularda gereken sekreterya gorevini yiiriitmek,

0) Belediyenin satin alacag, kamulagtiracagi ve irtifak hakki kuracag: tasinmazlarin
tapusicil kayit arastirmalarin yapmak, taginmazlar iizerindeki serh, rehin, ipotek,
haciz, irtifak ve intifa haklar ile beyanlar hanesinde kayitl: bilgileri edinmek,

0) Belediye Baskanliginca imzalanan protokol veya idari sozlesmelerde yer alan
kosullarin yerine getirilmesi konusunda il gili belediye birimleri ile koordinasyonu
ve ig takibini saglamak,

p) Belediyeye ait tasinmazlarin isgalini onlemek iizere gerekli tedbirlerin alinmas:
i¢in ilgili kurum ve birimlerle gerekli ¢alismalan yapmak,

r) KiraCilar icin yenilenen kiralama déneminde uygulanacak artis oranlarinmn tayini
ile kira s6zlesmesine aykirilik durumun tespiti durumlarinda karar vermeye yetkili
makama durumu yazili olarak bildirilmek ve diger yasal islemleri yiiriitmek,

s) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu’nun 75. maddesi uyarinca ecrimisil islemlerini
yurtitmek; belediye tasinmazlarindaki fuzuli sagillerin tahliyesini saglamak,
kararlarinin infazinda gorevlendirme talebiyle konuyu Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne
intikal ettirmek.

$) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrolii Kanunu ile Mahalli [dareler Biitge
ve Muhasebe Yénetmeligi kapsaminda tahakkuklarmn diizenlenmesi, diizeltilmesi,
degistirilmesi, iptali; konuyla ilgili olarak tahakkuk figi diizenlenmesi, Miidiirliik
biitcesinden yapilacak Sdemelere iliskin harcama belgeleri ile Sdeme emri
belgelerini diizenlemek.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 8 - Emlak ve Istimlak Mudurliiii, bu Yénetmelikte sayilan gorevleri ve 5393
sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar gercevesinde yapmaya yetkilidir,

Miidiirligiin Sorumlulugu )

MADDE 9 -Emlak ve Istimlak Mudurliigli, Belediye Bagkaninca verilen ve bu
Yonetmelikte tarif edilen gdrevier ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken Gzen ve
¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur,

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Serumluluklar:
MADDE 10 - (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar su sekildedir;

a) Mﬁdﬁrlﬁgﬁ, Baskanlik Makamina kars1 temsil etmek,

b) Belediye ile ilgili mevzuat geregince sorumlu oldugu grevleri yerine getirmek
i¢in yasal yetkilerini kullanmak, sevk ve idareyi saglamak,

c) Baskanlik Makaminca ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef,
strateji ve ilkeler dogrultusunda, yGnetimi altindaki faaliyetlerin ylirtitiilmesiyle
ilgili politikalarin diizenli olarak uygulanmasini saglamak,

¢) Gorev alanmna giren konulardaki yayinlan ve mevzuat siirekli olarak izlemek ve
konuyla ilgili olarak personelini diizenli olarak bilgilendirmek ve personelinin
hizmet i¢i egitimden faydalanmasini, konuyla ilgili olarak konferans, kurs ve
seminerlere génderilmesini saglamalk,
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d) Bagkanhk Makaminca gérevlendirildigi komisyon, komite vb. galisma
guruplarinda yer almak, rapor veya projeler hazirlamak ve gorevli oldugu
komisyonlardaki gérevlerini yerine getirmek,

e) ‘Belediyenin miilkii olan tasinmaz mallarin envanterini ¢ikarmak, tapu kayitlarim
izlemek ve bilgisayar ortaminda kayitlarin siirekli giincellenmesinin saglanmasina
yo6nelik tedbirleri almak,

f) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin  Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve
Miidtirliik personelinin amiri gérevlerini yiiriitmek,

g) Emlak ve Istimlak Midiirligi ile diger Miidiirliikkler arasinda koordinasyonu
saglamak,

8) Yasa, tiizik ve yonetmeliklerle verilen gdrevlerden yetkisi icinde olanlarin
yapilmasini saglamak,

h) Belediye Bagkan ve Bagkan Yardimcisimn verecekleri gbrevleri yerine getirmek,

1) Mﬁd}_lrlilk igindeki hizmetleri‘usuliine uygun bigimde yiiriitilmesini saglamak, bu
amag i¢in gerekli tedbirleri almak,

1) Yasalara gore Belediyenin gayrimenkullerini degerlendirmek ve yillik kira
artiglarini takip etmek,

J) 2942 ve 4650 sayili yasa hiikiimlerine gére mevzuat gergevesinde islemlerini
yapmak, ita amirlerine ve yetkili karar organlarina sunmak,

k) Belediye smirlar1 igindeki Belediyenin taginmaz mallarmm denetimi ile yetkili
bulunmak, aksakliklar: diizeltmek,

I) Takdir komisyonlarinin teskilini saglamak, kararlan ita amirlerine onaylatmak.

Sefin Gérev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11 - Sefin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

(I)Yonetmeligin 7. maddesinde tammlanmig olan “Miidiirliigtin  Gérevleri’nin yerine
getirilmesi igin, Miidiirden aldig; talimatlar do grultusunda Miidiirlitk ¢aligmalarinda esgiidiimii
saglamalk,

(2)Miidurliikte denetim sistemi olugturmak ve yapilmakta olan igleri her asamada kontrol ve
takip etmek.

.
Ll

Teknik Personelin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 12 - (1) Teknik Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;
a) Miidiirliik tarafindan 2942 ve 2886 sayili Yasa hiildimlerine gére yapilacak islemlerde
teknik koordinasyonu saglamak,
b) Miidiir tarafindan bildirilen konularda mahallinde tespit ve Sl¢tim islemlerini yapmak,
¢) Yeni yapilan plan tadilatlarina ait ( Hazine ve Belediyeye ait yerlerle ilgili) paftalari
temin etmgk,
¢) Yapilan isgallerin miktar ve amacim tespit etmek ve 775 sayili Yasa hikiimlerine gore
tahliyesini saglamak,
d) Fuzuli isgale konu Belediye Miilkleri ile Belediyenin Hiikiim ve Tasarrufu Altinda
bulunan taginmaz mallardan ecrimisil alinmasi icin gerekli is ve islemleri yapmak.

A
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Biiro personelinin gérev yetki ve Sorumluluklar
MADDE 13 - Biiro personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;
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a) Yonetmeligin 7.maddesinde tanimianmis olan “Midiirlik Gorevleri”nin yerine
getirilmesi i¢in Miidiir ve sefterr alinan talimatlar dogrultusunda geregi islemleri
yliriitmek,

b) Miidiirliigiin yaz igleri hizmetlerini yiiriitmek, evrak kayit islemleri ile dosyalama ve
arsivlemeyi saglamak.

- DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icrasi

Gaorevin alinmasi

MADDE 14 - Miidiir tarafindan havale edilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet
defterine kaydedilerek ilgilisine verilir. -

Gérevin planlanmasi

MADDE 15 - Emlak ve Istimlak Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 16 - Miidiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gdrevleri yasa ve
yénetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 17 - (1) Midiirlikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Mudiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir. .

(3) Midiir, evraklan geregi icin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yénetmelikte adi gegen gérevlilerin 8liim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalari durumunda gdrevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar bir gizelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalar zorunludur. Devir ve teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

N
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Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 18 - (1) Miidiirlitkler arast yazismalar Miidiiriin imzas: ile yiiriitiiliir.

(2) Mudiirliigiin, Belediye dist 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluglar ve diger sahsslarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan

Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimeisinin imzas: ile
yuritilir. - )
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ALTINCI BOLUM
Evraklarla Iigili Islemler ve Argivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 19 - (1) Miidiirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak iglemler agagidaki gibidir:

a) Belediye¥e her tiirlii kanal ile (sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, vb.)
gelen basvurular Bagvuru Yonetim Merkezi’nde EBYS iizerinden alinarak dokiimanlagtirilir.

b) Miidiirliik, gelen basvurular: kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini
fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.

c) Midiirlige gelen basvurular EBYS iizerinden ilgili personele miidir veya
yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.

¢) Islemi tamamlanan evraklar mildiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda
saklanir.

(2) Midiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alinan bagvurularla ilgili tiim is akislar1 EBYS iizerinden coziimlenir. Siirecte
elektronik ve/veya mobil imzalar kullanilir.

b) Belediye igerisinde miidiirlitkler aras: yazigmalarda giden evrak elekironik ortamda
(i¢ yazisma gibi) gonderilir. '

) Belediye disinda herhangi bir yolla (posta, kurye, vb.) gidecek evraklar, miidiirliik
tarafindan hazirlanarak evrak ¢ikigini saglayan birime génderilir. _.

¢) e-Yazigma paketi ile iiretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla ilgili kuruma
elektronilc ortamda mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglamr.

d) Miidiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkm'gia Yoénetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 20 - (1) Belediye icerisinde fiziksel ve elektronik argivleme ile ilgili yapilacak
iglemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar, belediye elektronik arsivine kaydedilir. Tasnif
edilen fiziksel evraklar, belediye genelini ilgilendiriyorsa belediye fiziksel arsivine,
miidiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili mudiirliige gonderilir.

b) Miidiirliiklerde i siiregleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim
elektronik arsivinde dosyalanur. Ig siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen
evraklar ile disaridan gonderilmis olan fiziksel evraklar, miidiirlitk elektronik arsivinin yaninda
fiziksel arsivinde de dosyalanir.

c) Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama arsivieme islemleri
SDP’ye uygun olarak yapilir.

¢) Midiirlitk, mudirlik arsivinde saklama siiresi dolan evraklar kurum arsivine
devreder ve imha edilmesi gereken evraklar SDP’ye uygun olarak hazirlanan imha planma
gore, imha komisyonunun onayimn ardindan imha eder.

YEDINCIi BOLUM
Denetim

Denetim, personel disiplin hiikiimleri
MADDE 21 - (1) Miidiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

N




(2) Miidiirliikte ¢alisan tiim personelin izin, rapor, 6diillendirme ve cezalandirma vb.
islemlere iliskin belgeleri golge dosyada tutulur.

e SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 22 - (1) Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hilkiimlerine ve Baskarun emir ve talimatlanna uyulur.

Yiirirlik
MADDE 23 - (1) Bu Yénetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiirtirliige girer.
Bu Yonetmeligin yiirirliige girmesiyle dnceki Yénetmelik yiriirlitkten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 24 — (1) Bu Yénetmelik hitkiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.
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