Emlak ve istimlak Miidiirliigii Gorev Tanimi

Altieyliil Ilgesi’nin gelecege yonelik yasanilabilir, saghikli ve giivenli yasamin tesis edildigi bir kent
olmasini saglamak amaciyla; 1/1000 Olgekli Uygulama Imar Planlarina uygun olarak Kamulastirma
faaliyetlerini yiiriitmek, Belediyemiz Emlaklarin1 yonetmek, Belediyemize ait gayrimenkullerin
envanterini tutmak, takibi ve yerinde tetkikini yapmak, Belediye miilkiyetinde olan binalarin dogalgaz,
elektrik ve su aboneliklerinin yaptirilmasini saglamak ve sonrasinda kontroliinii saglamak, isleri diizenli
ve koordineli bir sekilde vyiiriitmek, Belediye Miilkiyetlerinin ihale suretiyle satis islemlerini
gerceklestirmek, Belediyemiz hisselerinin satis islemlerini gergeklestirmek, Belediyemize ait parsellerin
Resmi Kurumlara Devir ve Tahsis islemlerini yapmak, Kamulastirma davalarina emsal olabilecek
taginmazlara ait satig kayitlarinin ilgili Tapu Miidiirliiklerinden ¢ikarilmasini saglamak, Miilkiyeti Maliye
Hazinesi’'ne ait Imar Plamindaki fonksiyonu dogrultusunda Belediyemizce kullanilacak parsellerin
Devrinin saglanmasi i¢in gerekli islemleri yapmak, Belediyeye ait tasinmazlarin veya hisselerin kat
karsilig1 insaata verilmesi islemlerini yapmak, Takas veya Trampa islemlerinin yiiriitiilerek Belediyemiz
yetkilisi ile gercek/tiizel kisiler arasinda gerekli Tapu Terkin islemlerinin yapilmasi gorevlerini
yiirlitmektir.

Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin Gorev Tanim

a)Miidiirligiine Yasa ve Yonetmeliklerle verilmis olan gérevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitilmesinde
birinci derecede sorumlu olup gerekli her tiirlii tedbiri almak.

b)Midiirliigiin gorev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri
yapmak Miidiirliik faaliyetlerini denetlemek varsa aksakliklar1 gidermek.

c)Kendine bagli birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢alismayi1 saglamak.
¢)Miidiirliigiin yillik biitgesini hazirlayip uygulamak,

d)Midirligin  goérev ve sorumluluk alanina giren konulart Belediye Bagkani veya Baskan
Yardimcisi’'ndan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin Yasal Mevzuat Hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirmek Miidiirliigii’ne intikal eden evraklarin ve gérevlerin bagl birimler arasinda
dagilimim ve denetimini saglamak.

e)Miidirligi ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak.

f)Diger Midiirliiklerle ortak yiiriitiilen projelerde gerekli koordinasyon ve Miidiirliikler aras1 saglikl bilgi
aligverisini saglamak.

g)Midiirligiiniin  birimlerince hazirlanan evraklart ve c¢alismalari denetlemek, yonlendirmek ve
onaylamak.

g)Miidiirliigiinde ¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek ve yazili hale getirilmesini
saglamak.

h)Hizmet ve uygulamalarda aksamanin nedenini diger ¢alisanlar ve ilgili birimlerle beraber arastirmak,
diizeltici ve Onleyici faaliyetleri baslatmak. Bu calismalarla ilgili kayitlarin tutulmasini ve takibini
saglamak

1)Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programinda yer alan Miidiirliik ile ilgili calismalar1 yapmak
hedefleri gergeklestirmek.

i)Midiirligiinde yapilan istatiksel ¢alismalari takip etmek.



j)Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya o6diil i¢in
Ust Makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarin1 yapmak izinlerin kullanilmasini saglamak,
rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek

k)Miidiirliigiin harcama yetkilisi gorevini yiiriitmek Midiirliik goérevlerinin yerine getirilmesinde harcama
yetkilisi sifatiyla Belediye biitgesinde 6ngoriilen harcamalar1 yapmak.

I) Belediye i¢i ve dis1 goriismelerde kurumu temsil etmek.

m) Midiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve mudiirliikk dahilinde gorev
yerlerini degistirmekle yetkilidir.

n) Miidiir, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptigi faaliyetlerden dolayr Belediye Baskanina veya Baskan
yardimcisina ve yiiriirliikteki mevzuata karst sorumludur.

Emlak ve Kamulastirma Biiro Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

Sefin Gorevleri:

a) Midirliik orgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tim is ve islemlerin Miidiir adina
mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasini saglamak,

b) Miidiiriin verdigi gérevleri yerine getirmek.
¢) Bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin kendisine vermis oldugu benzer gorevleri de yerine getirmek.

¢) Miidiir tarafindan kendisine havale edilen evraklari inceler. ilgili birime yazilacak yaziy1 hazirlamak ve
parafe ederek Miidiirlik Makamina sunmak.

d) Miidiiriin katilmasimi gerekli gordiigii toplantilara katilmak.
e) Biriminde gorevli personelden sorumlu olup, personelin uyum iginde ve verimli, calismasini saglamak.

f) Tim sikayetlerin cevaplandirilmasi ve sikayet nedeninin tekrar etmesini dnleyici tedbirlerin alinmasini
saglamak.

g) Biriminde bulunan demirbaslarin korunmasini ve bunlarin uygun kullanilmalarini saglamak.
&) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek.

h) Miidiiriin verdigi mevzuat ¢ercevesinde diger gorevleri yerine getirmek.

I) Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliimii ve dagitimi yapmak.

1) Sef, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptigi faaliyetlerden dolayr Belediye Baskanina veya Bagskan
yardimcisina, Miidiir’e ve yiiriirliikteki mevzuata karst sorumludur.

Emlak Servisinin Gérevleri ;

a)Midiir ve Sef yetkilisinin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda ¢aligir

b) Kamu Idareleri’ne ait Tasinmazlarm Kaydma iliskin Yonetmelik ¢ergevesinde Tasinmazlarin kaydini
olusturmak, kayit tizerindeki her tiirlii degisiklik ve glincelleme islemlerini yapmak ve takip etmek.



c) Belediye’ye ait taginmazlarin kayitlarini bilgisayar ve defter ortaminda tutarak, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne géndermek.

¢) Belediye’miz Miilkiyetinde bulunan ve Kamu hizmetlerine Tahsis edilmemis hisseli ve miistakil
parsellerin Belediyemiz Meclisi’nce alinacak karar dogrultusunda 3194 sayili Imar Kanunu ve 2886 sayili
Devlet Ihale Kanununa gére satis ve trampa islemlerini yapmak.

d) Belediyenin hissedar1 oldugu tasinmazlarla ilgili ortakligin giderilmesi (izale-i Siiyu) icin Belediye
aleyhine acilan davalarda gerekli bilgi ve belgelerin Miidiirlik goriisii olusturarak Hukuk Isleri
Miidiirliigiine gondermek.

e) 2981 sayili Imar Affi Yasasi ve 2886 sayili Devlet ihale Kanunu geregi Belediye’ye ait tasinmazlarin
satis1 i¢in olusturulan Kiymet Takdir Komisyonu’na raportdrlitk yapmak.

) Belediyemiz adina Sartli veya sartsiz olarak hibe islemlerinin takip, devir ve tescil islemlerini yapmak.

g) Belediyemiz adina tahsis edilen veya Belediyemiz adma olup da diger Kamu Idareleri veya Kamu
yararina faaliyet gosteren Tiizel kisilere Tahsis islemlerini yaparak takip, Devir ve Tapu Kiitiigiinde sinirl
ayni haklarla ilgili islem yapmak.

&) 2981 sayili Imar Affi Kanunu kapsamindan yararlanmis olan Belediyemiz Miilkiyetindeki tagmmazlar
gecekondu hak sahiplerine tahsis ve ipotekli veya ipoteksiz Tapuda Tescil islemlerinin yapilmasini
saglayarak, takip etmek.

h) Imar Plan’’nda Kamu Kurumlaria ayrilan alanda kalan belediyemize ait tasinmazlarm, Belediyemiz
Meclisi’nce alinacak karar dogrultusunda Devir veya Tahsis islemlerini yapmak.

1) Arsiv Yonetmeligi dogrultusunda dosyalama isleminin yapilmasini saglamak.
i) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

j) Kanun ve Yonetmelik geregi yapilan islemler neticesinde Tapu Miidiirligii’nde Tescil islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak.

idari isler Servisinin Gérevleri:

a) Miidiir ve Sef yetkilisinin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda galisir.

b) Miidiirliikk personelinin sahsi dosyalarini, 6zliik haklar (idari ve mali) tutmak, diizenlemek ve takip
etmek.

¢) Personelin iicretine konu bordro puantaj islemlerini yapmak, takip etmek.
¢) Miidiirliik ihtiyaglarini temin etmek ve bunlara iliskin tiim 6deme evraklarin1 hazirlamak.

d) Miidiirliik giderlerini biitge 6deneklerine gore diizenlemek, takip etmek.



e) Miidiirligiin i¢ ve dis yazismalarini ger¢eklestirmek ve yazigsma evraklarinin standart dosya planina
uygun olarak dosyalama ve arsivlemesini saglamak.

f) Memur ve is¢i personelin devam durumu, rapor, izin, gibi konulari belirleyen tabloyu diizenlemek.
g) Miidiirliige gelen ve giden evraklari giiniinde bilgisayara kayit etmek.

§) Miidiirden havaleleri yapilan evraklar ilgili birimlere veya kisilere vermek.

h) Midiirligiin aylik ve yillik ¢alisma raporunun hazirlanmasini saglamak.

1) Miidiirliikte gorevli personelin yurtici ve yurtdisi gegici gorevlendirmelerde avans evrakini diizenleyip
ilgili kisinin avans almasini saglamak. Gorev doniisii sonrasinda avans kapatma islemini sonu¢landirmak.

1) Miidiirligiin ihtiyaci olan demirbas ve diger malzemelerinin alinmasinin teminini saglamak.
J) Midiirliik demirbasina kayitli tim malzemeler ile ilgili gerekli islemleri yapmak.
k) Arsiv yonetmeligi dogrultusunda dosyalama isleminin yapilmasini saglar.

I) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazismalar yapmak.

Istimlak Servisinin gorevleri;

a) Miidiir ve Sef yetkilisinin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda caligir.

b) Imar planinda yol, yesil alan, park, pazar yeri, semt spor ve oyun alani, belediye hizmet alani, otopark
vb. olarak Kamu hizmetine ayrilan alanlara rastlayan gergek ve tiizel kisilerin miilkiyetinde bulunan ve
Kamu ihtiyaci i¢in dncelikli olup, ¢alisma programimizda olan tasinmazlarin Yasa geregi Kamulastirma
islemlerini baglatmak, takip etmek ve sonu¢landirmak

c) Kamulastirilan taginmazlarin ilgili Tapu Sicil Miidiirliiklerinde tapularinin Belediyemiz adina devrini
veya Kamu ’ya terklerini saglamak.

¢) 2942 sayili Kamulastirma Yasas1 geregi Belediye biinyesinde kurulan Kiymet Takdir Komisyonu ve
Uzlagsma Komisyonuna raportorliik yapmak.

d) Istimlak nedeniyle uzlasilamayan tasinmaz maliklerince Belediye aleyhine agilan davalara veya
Kamulagtirmasiz el atma davalar ile ilgili Bilirkisi Raporlarina gerekli emsalleri sunarak, Belediyemiz
lehine Miidiirliik goriisti hazirlayarak bilgi vermek.

e) Arsiv Yonetmeligi dogrultusunda dosyalama igleminin yapilmasini saglamak.
) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigsmalar1 yapmak.
g) Miidiir tarafindan verilen gorevleri yapmak.

Kira Servisinin gorevleri;

a) Miidiir ve Sef yetkilisinin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda galisir.

b) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu’na gore Belediyemiz Miilkiyetindeki yerlerin kiraya verilmesi ve
Belediyemiz tarafindan kullanilmak {izere tasinmazlarin kiralama iglemini yapmak.



¢) Yapilan kiralama islemlerinin sdzlesmeden dogan akde aykiriliklarin giderilmesi i¢in Hukuk Isleri
Miidiirliigii’ne dava agilmasi hususunda bilgi ve belgelerin gonderilmesini saglamak.

¢) 2946 sayili Kamu Konutlar1 Kanunu ve ilgili yonetmelikler dogrultusunda Belediyemize ait
lojmanlarin personele Tahsis ve tahliye v.b. gibi is ve islemlerinin yiiriitilmesini saglamak.

d) Arsiv Yonetmeligi dogrultusunda dosyalama isleminin yapilmasini saglamak.

e) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigmalar yapmak

Yetki ve Sorumluluk

1) Emlak ve Istimlak Miidiirii; yiiriirliikte olan Belediye Kanunu ile diger Kanun ve Yonetmelikler ile
proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili, Belediye Bagkan Yardimcisi ve Bagkan’a karsi
sorumludur.

2) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii'ne bagli Biiro Sorumlulari; Kendisine verilen gérevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan yetkili ve Miidiir’e karsi sorumludur.

3) Diger Personel; Miudiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gérevleri geregi gibi ve
stiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimlii, ilgili Biiro Sorumlusu ve Miidiir’e kars1 sorumludur.

SUNULAN HiZMETLER

a)Temel ilke ve degerlerinden ayrilmadan kanunlar ¢ergevesinde Belediyenin gayrimenkullerini en iyi
sekilde degerlendirmek ve Altieyliil halkina hizmet sunmaktir.

b)Belediye adina bulunan gayrimenkulleri Satig, Tahsis ve kiralama islemlerinde en uygun sekilde
degerlendirmek ve gayrimenkullerin envanterini c¢ikartip diizenli arsiv olusturularak, kiralanmig
gayrimenkullerin kira bedellerini diizenli olarak tahsil edilmesine katkida bulunmak.

C)Miilkiyeti Belediyemize ait gayrimenkullerin Meclisten satis kararlarinin g¢ikartilmasini saglayarak
kiymet takdirlerini yaptirmak ve 2886 sayili Devlet ihale kanununa gore satis1 yapilmaktadir.

d)Miilkiyeti Belediyemize ait imar uygulamasindan ve ihdastan gelen hisseli arsa ve arazilerin kiymet
takdirlerini yaptirarak diger hisse sahiplerine satis1 gerceklestirilmektedir.

e)Miilkiyeti Belediyemize ait kiralanacak yelerin 2886 sayili Devlet ihale kanuna gore ihale ¢ikarilmasi
ve sonuclandirilmasi

f)Miilkiyeti Belediyemize ait gayrimenkullerin Kamu kurum ve kuruluslara istekleri dogrultusunda 5393
Belediye kanununa gore tahsis islemlerini yapilmaktadir.

g)Belediyemize bagh kirsal mahallelerden ve Belde Belediyesi iken mahalle olan Belediyeden devir
edilen gayrimenkullerin ve Altieyliil Belediyesi adina kayitli gayrimenkullerin Bilgisayar ortaminda
Envanterini tutularak stirekli glincellestirilmektedir.



h)Midiirliigimiiz ile ilgili Belediye Meclisinden ve Belediye Enciimeninden ¢ikmasi gereken karalara ait
dosya hazirlanarak sonuglandirilmaktadir.

I)Bes yillik imar programi ve biitce olanaklart dahilinde Kamulastirma programina alinan tasinmazlari
Belediye biitcesi olanaklar1 dahilinde Kamulastirma islemlerini yapilmaktadir.

Feyzullah GURBUZ
Emlak ve istimlak Miidiirii
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