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MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

EMLAK VE ISTIMLAK DAIRESI BASKANLIGI
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA iLISKIN YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK, MISYON ve TANIMLAR

Amac

Madde 1 —Bu Yonetmeligin amaci; Emlak ve istimlak Dairesi Baskanhginin kurulus,
gorev, yetki, sorumluluk ve cahsmalarim diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2 —Bu Yonetmelik, Emlak ve istimlak Dairesi Baskanligi biinyesinde faaliyet
gosteren Sube Mudurluklerinin teskili, gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve
islemlerin diizenlenmesi ve yurutulmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Davanak

Madde 3 —Bu Yonetmelik, 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunun 21/1 maddesi; 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b ve 18/m
maddelerine dayamlarak hazirlanmistir.

Misyon

Madde 4 —Tasinmaz mallara yonelik hizmetleri yerine getirmek iizere faaliyet alani ile ilgili
hizh, kaliteli ve giivenilir hizmet sunmak.

Tanimlar

Madde 5 —Bu Yonetmelikte adi ge?en;

Bakanlik : ic isleri Bakanhgini
Belediye : Mugla Buyiiksehir Belediye Baskanhgini,
Daire Baskanligi : Emlakve istimlak Dairesi Baskanhgini,
Daire Baskam : Emlak ve istimlak Dairesi Baskamm,
Sube Miidurii : Emlak Yonetim ve Kamulastirma Sube Miidiirlerini,
Baskanhk Makami : Biiyiiksehir Belediye Baskamm,

Ust Yonetici : Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskamm,

list Yonetim : Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskam, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcilarim,

Yonetmelik : Emlak ve istimlak Dairesi Baskanligi Teskilat Yapisi ve Cahsma
Esaslan Yonetmeligini

ifade eder.

iKINCI BOLUM

DAIRE BASKANLIGINININ KURULUSU GOREVLERI VE TESKILAT YAPISI

Kurulusu

Madde 6 —Daire Baskanligi 15.04.2014 tarih ve 25 Sayili Mugla Biiyiiksehir Belediyesi
Meclis karanna istinaden kurulmu§tur.
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Daire Baskanhginin Gorevleri

Madde 7 —Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Emlak ve istimlak Dairesi Baskanhgma verilen
Gorev ve Yetkiler:

1) Daire Baskanligi faaliyetlerini onaylanan plan, program ve btitceye uygun olarak, etkin
ve verimli bir §ekilde hazirlamak ve ytirutmek,

2) Tasinmazlarla ilgili miilkiyet ve miilkiyetten gayri ayni haklarin tescili, terkini ve tahsisi
islemlerini yuriitmek,

3) Belediye tasinmazlannin degerlendirilmesi, korunmasi, en karh ve verimli sekilde
isletilmesini saglamak,

4) Belediyenin mtilkii olan tasinmazlann envanterini cikarmak, tapu kayitlanni izlemek ve
bunlarin deger artislannin giiniin kosullanna gore islem gormesini ve kayitlannin
tutulmasini saglamak,

5) Belediye Baskam, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi'mn yasa ve mevzuat
dogrultusunda vermis, oldugu is ve islemleri yapmak,

6) Belediyenin ilgili birimlerinin projelerine althk olusturmak iizere, gorev sahasi icerisinde,
kadastro ve tapu bilgilerini temin etmek, bununla ilgili olarak Tapu ve Kadastro Genel
Mudurlugti ile bu cercevede gerekli protokolleri yapmak,

7) Daire Baskanligi cahsmalarinda, is dagihmimn denge ve esnekligini saglamak, bu amacla
kadrosunun i§ bolumiinti ve cahsma diizenini olusturmak.

8) (Ek: 12.11.2015-412-BMK) Belediyeye ait isletme ruhsati bulunan jeotermal sahalarda,
termal turizm ve diger yatinm alanlarinin ihtiyaci olan akiskani temin etmek; jeotermal
akiskamn kullamma verilmesi icin gerekli altyapi cahsmalanni yerine getirmek.

9) (Ek: 12.11.2015-412-BMK) Jeotermal akiskamn degerlendirilmesi, korunmasi, en karh
ve verimli sekilde i§letilmesi ve islettirilmesini saglamak.

Daire Baskanhginin Teskilat Yapisi

Madde 8—Emlak ve istimlak Dairesi Baskanligi idari Teskilati; Daire Baskam, Sube
Miidiirleri ile Daire Baskanligi biinyesinde gorevli turn memur, §ef, is?i, sozlesmeli personel
ve diger personelden olusur.

UCUNCU BOLUM

DAIRE BASKANLIGININ GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Daire Baskaninm Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 9 —Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanmin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1) Daire Baskam birimin en iist amiridir.

2) Daire Baskam; Baskanhga Kanun, Tiizuk ve Yonetmeliklerle verilmis olan gorevleri
Ba§kanhk Makamimn emir ve direktifleri yonunde mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamamnda ve eksiksiz olarak yuriitulmesinde Ost Yonetime karsi sorumludur.

3) Baskan, aynca emri altmdakilerin faaliyet ve i§lemlerinden de sorumlu olup, Baskanhgin
faaliyetlerini, islemlerini ve hesaplanni denetlemekle gorevli ve yetkilidir.

4) Birimin is ve islemlerini planlar, uygular ve §ube miidurlukleri arasindaki koordinasyonu,
birim ifinde duzenli ve planh toplantilar yapilmasmi, birim faaliyetlerinin periyodik
olarak raporlanmasim saglar.
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5) Daire Baskanhginda gorevli sube mudiirleri ve diger personelin performansini
degerlendirir; motivasyonu ve performansi arttinci 9ah§malar yapar. Mahiyetindeki
personelin liyakat degerlendirmelerini yaparak, gerektiginde terfi, taltif ve yer degisikligi
onerilerini amirine sunar.

6) Belediyenin ama9 ve politikalarma, stratejik planina ve yilhk programlanna uygun olarak
gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i9in gerekli onlemleri
ahr.

7) Belediye birimleriyle diger kurum ve kuruluslarla etkin haberlesme ve bilgi ahsverisi
faaliyetlerini yurutiir ve koordine eder.

8) Gelen giden evraklarin havalesini yapar takip ederek sonu9landirilmasim; bilgilerin her
an kullamlabilecek durumda tarn, dogru ve gtincel olarak tutulmasim, turn belgelerin
dosyalanmasim, saklanmasim, gizliliginin korunmasim ve arsjvlenmesini saglar.

9) Birimlerin faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki dis gelismeleri ve
yayinlan izler, ilgililere bilgi verir ve gerektiginde personele konu kapsaminda a9iklama
yapar.

Sube Mudiirlerinin Gorev ve Sorumluluklari

Madde 10 —Sube Miidiirlerinin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

1) Gorev alanina giren mevzuat ile Baskanhk tarafindan 9ikanlan Yonergelerde belirtilen
gorev ve sorumluluklann yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan oncelikle birim
Baskamna karsi sorumludur.

2) $ube Mudiirliigii gorevlerinin yerinde ve zamamnda yerine getirilmesi hususunda etkinlik
ve verimliligi dikkate alarak gerekli tedbirleri ahr.

3) Tespit edilmis strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda biriminin performans
programini seffaf ve planh §ekilde hazirlar, uygular ve aksayan yonlerine yonelik 96zum
iiretir

4) Daire Ba§kaninm verecegi benzer nitelikli diger gorev ve sorumluluklari yerine getirir.

Uzman ve Servis Seflerinin gorev ve sorumluluklari

Madde 11 —Uzman ve Servis Seflerinin gorev ve sorumluluklari sunlardir:

1) Sube Muduriinun direktifleri dogrultusunda Mtidiirluk biinyesinde yiirtitiilen islemleri
ilgili mevzuat dogrultusunda siiresi i9inde sonu9landinr.

2) Servise havale edilen i§leri 9ahsanlar arasinda koordineli bir sekilde paylastmp is akisini
takip eder.

3) Mahiyetinde 9ah§an personeli motive ederek islerin dogru ve hizh sonu9landinlmasi i9in
is akismda gerekli disiplini saglar.

4) is verimliligini arttirmak, isteki tertip ve duzeni saglamakla gorevli ve sorumludur.

Memurlar, isci ve Diger Unvandaki Personelin gorev ve sorumluluklari

Madde 12 —Bagh oldugu servis sorumlusu ve amirlerin kendilerine vermis, olduklari i§leri
tarn ve zamamnda yapmakla gorevlidir. Yapilan i§lerin yasal mevzuatina ve etik ilkelerine
uygun olmasindan sorumludur.
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DORDUNCU BOLUM

DAIRE BASKANLIGINA BAGLI SUBE MUDURLUKLERININ GOREVLERI

Kamulastirma Sube Miidurlugiinun Gorevleri:

Madde 13 —Kamulastirma Sube Mudurliigiintin gorevleri sunlardir:

1. Kamulastirma yapilacak yerlerin kamulastirma i§lem dosyalanni hazirlamak ve ilgili
birimlere gondermek,

2. Belediye hizmetlerinin etkin bir sekilde yuriitulebilmesi i9in, yollar, 90cuk bah9esi, park,
yesil alan vb. yerlerin, ilgili mevzuat geregince, kamulastirma islemlerini takip etmek,

3. Kamulastirma ile ilgili 5 yilhk imar programlan hazirlamak,
4. Kamulastirma Kanunu uyarinca tebligat islemlerini yiiriitmek, Kiymet Takdir Komisyonu

ve Uzlasma Komisyonunu kurmak, gerekli raporlama ve dosyalama islemlerini
tamamlamak,

5. Meslek odalan ve Ticaret/Sanayi Odasi vb. kuruluslardan teknik veri destegi almak,
6. Belediyeye ait kamulastirma yoluyla elde edilen ve kullammda olan alanlann envanterini

9ikarmak, Tasinmaz Mallar Sube Mudtirliigii ile koordinasyonu saglamak ve verilerin
sisteme girilmesi i9inBilgi i§lem Dairesi Baskanhgma gondermek.

7. Kamulastirma sonucu belediye adina Tapu Miidiirliigiinde tescili gereken ta§inmazlann
teslim ahnmasma yonelik islemleri yapmak.

8. Miidiirliigii ilgilendiren ve yargiya intikal edilen konular hakkinda mahkeme veya hukuk
mtisavirligince istenen bilgi ve belgeleri zamamnda ve tarn olarak hazirlayarak, iletmek.

9. il9e belediyeleri ve diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslar tarafindan yapilan,
bilgi edinmek ama9h ba§vurulara ilgili mevzuatta belirtilen stireler i9erisinde cevap
vermek.

10. Kamu kurum ve kurulu§larimn, il9e belediyelerinin ihtiya9 duydugu alamyla ilgili
hususlarmda bilgi ve teknik destek vermek.

11. Emlak ve istimlak Dairesi Baskanhgma ait 6 ayhk ve yilhk faaliyet raporlari ve sunum
9ahsmalarmi yapmak.

12. (Ek: 12.11.2015-412-BMK) Belediyeye ait isletme ruhsati bulunan jeotermal sahalarda,
termal turizmin ihtiyaci olan akiskani temin etmek.

13. (Ek: 12.11.2015-412-BMK) Belediyeye ait isletme ruhsati bulunan jeotermal sahalann
rehabilitasyonunu saglamak, uzun sure uretimini saglamak i9in test 9ahsmalanni
yapmak/yaptirmak.

14. (Ek: 12.11.2015-412-BMK) Belediyeye ait isletme ruhsati bulunan jeotermal sahalarda
termal i§letmeler kurmak.

15. (Ek: 12.11.2015-412-BMK) Aki§kanm uygun olmasi durumunda jeotermal enerji
kaynaklannin elektrik uretimi, lsinma, seracihk, saghk turizmi gibi alanlarda
kullanilmasim saglamak.

16. (Ek: 12.11.2015-412-BMK) Jeotermale dayah Organize Sera Bolgesi olusturmak.

17. (Ek: 12.11.2015-412-BMK) Jeotermal akiskamn kullammindan sonra reenjekte
edilemeyen kismmin ve ya tamaminin 9evre kirliligine neden olmayacak sekilde baska
ahci ortamlara gonderilmesini saglamak.

18. (Ek: 12.11.2015-412-BMK) Jeotermal kaynaklarm kirlenmesini onlemek ve kaynaklann
korunarak daha saghkli bir sekilde degerlendirilebilmesini saglamak.

19. (Ek: 12.11.2015-412-BMK) Jeotermal akiskamn kullanimma verilmesi i9in gerekli alt
yapi 9ahsmalanni yerine getirmek.

20. (Ek: 12.11.2015-412-BMK) Jeotermal kaynaklarla ilgili toplumsal projeler olusturmak.
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21. (Ek: 12.11.2015-412-BMK) Jeotermal sulann tarim arazilerinin sulamasinda
kullanilmasimn uygun olup olmadigina dair analizler yapmak/yaptirmak.

Emlak Yonetim Sube Miidurlugiinun Gorevleri

Madde 14 —Emlak Yonetim Sube Mudiirlugimiin gorevleri sunlardir:

1. Belediye tasinmazlanna irtifak, intifa, haciz, ipotek, §erh, beyanlarm islenmesi ve
kaldinlmasi, cins tashihi, kat irtifaki, kat mulkiyeti kurulmasi, tapu tescil ve takip
islemlerini yapmak.

2. Belediye ta§inmazlannin, Kamu idarelerine Ait Tasinmazlarin Kaydina iliskin
Yonetmelik ve bu yonetmelik eklerine gore gruplandinlarak tapu kiittiklerinin il9e ve
mahallelere gore diizenlenmesi, muhafazasi, tasnif ve tashih ve gtincellenmesi ve
bilgisayar ortaminda saklanmasim saglamak.

3. Belediye tasinmazlannin Emlak Beyannamelerini ilgili belediyelerine vermek.

4. Belediyeye ait tapularin her yil emlak rayi9 degerlerini giincellemek.

5. (Degisik: 12.11.2015-412-BMK) Belediye tasjnmazlanm imar planina gore uygulama
yapmak, ifraz, tevhit ve diger terkin islemlerinin yapilmasi i9in imar ve §ehircilik Daire
Baskanhgindan talepte bulunmak.

6. Belediye sirketlerine tasinmaz/isletme hakki devri islemlerini yapmak.

7. ilgili mevzuat hiikiimlerine gore Belediye lehine veya aleyhine sinirh ayni hak tesis
edilmesi ile ilgili islemleri yapmak.

8. Belediyeye ait tasinmaz mallann kiralanmasma yonelik idari islemlerin yapilmasim
saglamak, kiralamalara iliskin ihale islemlerini yapmak, sozlesme ve sartnameleri
diizenlemek, kira siiresi biten belediye tasinmazlanni idari sozlesme kurallarina uygun ve
eksiksiz olarak teslim almak, tahliyesini saglamak, aksi durumda tarn teslim amaciyla
gereken idari islemlerin yapilmasi i9in geregini yapmak.

9. Belediye gorev ve hizmet alanina giren konularda gerektiginde ve ilgili mevzuat
dogrultusunda, ger9ek ve ttizel kisiler veya kamu kurumlan ile yapilacak kiralama ile
ilgili protokol ve idari sozlesmelerin diizenlenmesini saglamak.

10. Kiracilardan gelen talep ve sikayetleri degerlendirmek.

11. Mtidurlugti ilgilendiren ve yargiya intikal eden konular hakkinda Mahkeme ya da Hukuk
Miisavirligince istenen bilgi ve belgeler ile denetim mufettislerince istenen bilgi ve
belgeleri zamamnda ve tarn olarak hazirlayarak iletmek.

12. Belediyeye bagislanan tasinmaz mallann mevzuat hukiimleri dogrultusunda kabul
islemlerini yapmak.

13. Belediyeye ait tasinmaz mallann biittin haklanni korumak, gozetmek, daha iyi
degerlendirilmesini saglamak i9in projeler uretmek.

14. Mulkiyetinin tamami belediyeye ait olan ve olmayan hisseli veya artik parselleri ilgili
mevzuat hiikumleri dogrultusunda satmak.

15. Belediyenin yetki ve sorumluluk kapsaminda yiiriitecegi kamu hizmetleri i9in gerekli
olan kamu kurum ve kurulu§larma veya ger9ek veya tiizel kisiliklere ait ta§inmazlan ilgili
yasal mevzuat 9er9evesinde satin almak, tahsis veya takas/trampa islemlerini yapmak.

16. Satis, devir, irtifak hakki, iist hakki, intifa hakki kurulmasi vb. yonelik is ve islemlerini
yiiriitmek ve bu i§lerle ilgili yapilacak olan protokol, teknik ve/veya idari sozlesmelerin
hazirlanmasini saglamak.
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17. Belediye tasmmazlarinin, ilgili mevzuat ve amaci dogrultusunda kamu kurum ve
kuruluslanna bedelli veya bedelsiz tahsis edilmesi, tahsis karannin kaldinlmasi, tahsis
amacimn degistirilmesi veya siire uzatimina yonelik islemlerini yapmak.

Daire baskanhginin tasinir mal islemleri ve ihtiyaclarin temini

Madde 15 —(1) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu'nun 60. maddesi uyannca
proje alimlan disinda mal ve hizmet alimlan ile hurdaya 9ikan malzemelerin satisi Destek
Hizmetleri Dairesi Baskanhginca, yapim ihaleleri, dogrudan temin simrlan i9erisinde kalan
tamir, bakim, onanmlar ile yedek par9a alimlan daire baskanhginca ger9eklestirilir. Destek
Hizmetleri Dairesi Baskanhginca ger9eklestirilecek ihaleler daire baskanhgiyla koordineli
olarak ger9eklestirilir. Daire baskanligi, birimine ait mal ve malzemelerin giris-9ikis ve
muhafaza islemlerini yapmak, hurdaya 9ikan malzemeleri yok etmek veya satmak, bunlara
iliskin kayitlan tutmakla gorevli ve yiikumludiir.

BESINCI BOLUM

GESITLi VE SON HUKUMLER

Izleme

Madde 16 —Daire Baskanligi birimlerinin operasyonel planda yer alan 9ahsmalannin
degerlendirilmesi ve gerekli onlemlerin almmasi amaciyla, Daire Baskamn behrleyecegi bir
giinde Sube Mudtirlerinin/Yoneticilerinin katihmi ile ii9er ayhk donemlerde bir defadan az
olmamak tizere diizenli toplantilar yapihr. Bu toplantilarda birimlerin faaliyetleri ve
ger9eklestirilen islemler, sorunlar, goru§ ve oneriler degerlendirilir. Degerlendirme sonu9lan
toplanti tutanagi ile kayda ahnir ve ilgili personele e-posta yoluyla duyurulur. Toplanti
sekretaryahgi Kamulastirma $ubesi Miidiirliigiince yiiriittilur.

Egitim

Madde 17 —Daire Baskanhginda yonetmeligi bulunmayan gorevlilerin, mesleki
yeterliliklerinin siirekliligini saglamak iizere;

1) Bilgi, beceri ve donanimlanni artirarak daha etkin ve verimli olmalanni, yeni geli§meleri
ogrenmelerini, bireysel bilgi, beceri ve yetenekler edinmelerini saglamak, bilgi
tazelemek, teknoloji kullanma kapasitelerini artirmak amaciyla hizmet i^i egitim
programlanna tabi tutulurlar.

2) Egitim programlarimn siireleri, ula§ilmak istenilen amaca uygun olarak; programin yeri,
egitim gorevlileri, egitime katilanlar, aynlacak odenek ve diger programlarla ili§kisi gibi
unsurlann her biri dikkate ahnarak tespit edilir.

3) Hizmet i9i egitimler, Biiyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi
Baskanligi "Hizmet I^i Egitim Plani ve Uygulama Esaslan" da dikkate ahnarak
Baskanhgimizca diizenlenebilir veya Biiyiiksehir Belediye Baskanligi insan Kaynaklan
ve Egitim Daire Baskanhginca diizenlenen egitimlere katihmlan saglanabilir.
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Ortak Gorevler (Ek: 12.11.2015-412-BMK)

Madde 18 — (Ek: 12.11.2015-412-BMK) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren i§ veya
gorev soz konusu oldugunda koordinator Daire Baskanligi, Baskanhk Makami tarafindan
belirlenir.

Yonetmelik/Yonergede yer almayan konular

Madde 19 —Bu Yonergede duzenlenmeyen konular ile ilgili is ve islemler; yasal mevzuat
9er9evesinde Baskanhk Makamimn direktif ve talimatlan dogrultusunda yurtitiilur.

Tereddutlerin Giderilmesi

Madde 20 —Bu Yonetmeligin uygulanmasmda ortaya 9ikabilecek tereddutleri gidermeye
Daire Baskam yetkilidir.

Yururluk

Madde 21 —Bu Yonetmelik hukumleri Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisinin/Baskamn
onayiyla yiiriirliige girer.

Yuriitme

Madde 22 —Bu Yonetmelik htikiimlerini Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskam yuriitiir.


