T.C.
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

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

BIiRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK, MiSYON ve TANIMLAR

Amac¢
Madde 1 —Bu Yonetmeligin amaci; Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Emlak ve Istimlak
Dairesi Baskanliginin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alismalarmi diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2 —Bu Yénetmelik, Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Emlak ve Istimlak Dairesi
Bagkanlig1 bilinyesinde faaliyet goOsteren Sube Miidiirliiklerinin teskili, gorev, yetki ve
sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri
kapsar.

Dayanak

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 dayanilarak
hazirlanmistir.

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

Tammlar

Madde 5 —Bu Yo6netmelikte ad1 gegen;

Belediye :Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

Daire Baskanhg :Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanligini,

Daire Baskani :Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanini,

Sube Miidiirii : Emlak YoOnetim ve Kamulastirma Sube Miidiirlerini,

Baskanhk Makami : Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

Ust Yonetici :Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

Ust Yonetim :Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskani, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcilarmi,

Yonetmelik :Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanlig1 Teskilat Yapist ve Calisma

Esaslar1 Yonetmeligini ifade eder.

_ 5 IKiNCi B(")LpM _ _
DAIRE BASKANLIGINININ KURULUSU GOREVLERI VE TESKILAT YAPISI

Kurulusu
Madde 6 —Daire Bagkanligi 15.04.2014 tarih ve 25 Sayili Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Meclis
kararina istinaden kurulmustur.

Daire Baskanhginin Gorevleri

Madde 7 —Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Emlak ve Istimlak Dairesi Bagkanligina verilen Gorev ve

Yetkiler:

a) Daire Baskanlig1 faaliyetlerini onaylanan plan, program ve biitceye uygun olarak, etkin ve
verimli bir sekilde hazirlamak ve yliriitmek,



b) Tasinmazlarla ilgili miilkiyet ve miilkiyetten gayri ayni haklarm tescili, terkini ve tahsisi
islemlerini yiiriitmek,

c) Belediye tasinmazlarinin degerlendirilmesi, korunmasi, en karli ve verimli sekilde isletilmesini
saglamak,

d) Belediyenin miilkii olan taginmazlarin envanterini g¢ikarmak, tapu kayitlarini izlemek ve
bunlarin deger artislarmin giiniin kosullarina gore islem gérmesini ve kayitlarinin tutulmasini
saglamak,

e) Belediye Bagkani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi’nin yasa ve mevzuat
dogrultusunda vermis oldugu is ve islemleri yapmak,

f) Belediyenin ilgili birimlerinin projelerine altlik olusturmak iizere, gorev sahasi igerisinde,
kadastro ve tapu bilgilerini temin etmek, bununla ilgili olarak Tapu ve Kadastro Genel
Midiirligii ile bu ¢ergevede gerekli protokolleri yapmak,

g) Daire Bagkanhigi ¢alismalarinda, is dagilimmin denge ve esnekligini saglamak, bu amagla
kadrosunun is boliimiinii ve ¢alisma diizenini olusturmak.

Daire Baskanhginin Tegskilat Yapisi

Madde 8—Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Emlak ve Istimlak Dairesi Baskanligi Idari
Teskilati; Daire Baskani, Sube Miidiirleri ile Daire Baskanlig1 biinyesinde gorevli tiim memur, sef,
is¢i, sozlesmeli personel ve diger personelden olusur.Daire Baskanligmin fonksiyonel teskilat
semas1 ( Ek:1)'de gosterilmistir.Gorev dagilim ¢izelgesi ve is akis semalar1 daire baskani tarafindan
hazirlanarak personele bildirilir.

. UCUNCU BOLUM
DAIRE BASKANLIGININ GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 9 —Emlak ve Istimlak Dairesi Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Daire Bagkani birimin en tist amiridir.

b) Daire Baskani; Baskanliga Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerle verilmis olan gorevleri Baskanlik
Makaminin emir ve direktifleri yoniinde mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Ust Y&netime karsi sorumludur.

c) Baskan, ayrica emri altindakilerin faaliyet ve islemlerinden de sorumlu olup, Baskanhigin
faaliyetlerini, islemlerini ve hesaplarini denetlemekle gorevli ve yetkilidir.

d) Birimin is ve islemlerini planlar, uygular ve sube miidiirliikleri arasindaki koordinasyonu, birim
icinde diizenli ve planli toplantilar yapilmasini, birim faaliyetlerinin periyodik olarak
raporlanmasini saglar.

e) Daire Bagkanliginda gorevli sube miidiirleri ve diger personelin performansini degerlendirir;
motivasyonu ve performansi arttirict ¢alismalar yapar. Mahiyetindeki personelin liyakat
degerlendirmelerini yaparak, gerektiginde terfi, taltif ve yer degisikligi Onerilerini amirine
sunar.

f) Belediyenin amag ve politikalarina, stratejik planina ve yillik programlarina uygun olarak gérev
ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

g) Belediye birimleriyle diger kurum ve kuruluslarla etkin haberlesme ve bilgi aligverisi
faaliyetlerini yiiriitiir ve koordine eder.

h) Gelen giden evraklarin havalesini yapar takip ederek sonuglandirilmasini; bilgilerin her an
kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasmi, tiim belgelerin
dosyalanmasini, saklanmasini, gizliliginin korunmasini ve arsivlenmesini saglar.

i) Birimlerin faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki dis gelismeleri ve yaynlari
izler, ilgililere bilgi verir ve gerektiginde personele konu kapsaminda agiklama yapar.

Sube Miidiirlerinin Gorevve Sorumluluklar
Madde 10 —Sube Midiirlerinin goérev ve sorumluluklar1 sunlardir:



a) Gorev alanina giren mevzuat ile Bagkanlik tarafindan ¢ikarilan Yonergelerde belirtilen gérev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan dncelikle birim Baskanina karsi
sorumludur.

b) Sube Midiirliigii gérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesi hususunda etkinlik ve
verimliligi dikkate alarak gerekli tedbirleri alir.

c) Tespit edilmis strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda biriminin performans programini
seffaf ve planl sekilde hazirlar, uygular ve aksayan yonlerine yonelik ¢dziim tiretir

d) Daire Bagkanmnin verecegi benzer nitelikli diger gorev ve sorumluluklar1 yerine getirir.

Uzman ve Servis Seflerinin gorev ve sorumluluklar

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

a) Sube Miidiriniin direktifleri dogrultusunda Midiirlik biinyesinde yiiriitiilen iglemleri ilgili
mevzuat dogrultusunda siiresi icinde sonuglandirir.

b) Servise havale edilen isleri ¢alisanlar arasinda koordineli bir sekilde paylastirip is akismni takip
eder.

C) Mahiyetinde calisan personeli motive ederek islerin dogru ve hizli sonuglandirilmasi igin is
akisinda gerekli disiplini saglar.

d) Is verimliligini arttirmak, isteki tertip ve diizeni saglamakla gorevli ve sorumludur.

Memurlar, isci ve Diger Unvandaki Personelin gorev ve sorumluluklar

Madde 12 —Bagl oldugu servis sorumlusu ve amirlerin kendilerine vermis olduklar1 isleri tam ve
zamaninda yapmakla gorevlidir. Yapilan islerin yasal mevzuatma ve etik ilkelerine uygun
olmasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
DAIRE BASKANLIGINA BAGLI SUBE MUDURLUKLERININ GOREVLERI

Kamulastirma Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri:

Madde 13 —Kamulastirma Sube Midiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Kamulastirma yapilacak yerlerin kamulastirma islem dosyalarmi hazirlamak ve ilgili birimlere
gondermek,

b) Belediye hizmetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in, yollar, gocuk bahgesi, park, yesil
alan vb. yerlerin, ilgili mevzuat geregince, kamulastirma islemlerini takip etmek,

¢) Kamulastirma ile ilgili 5 yillik imar programlari hazirlamak,

d) Kamulastrma Kanunu uyarinca tebligat islemlerini yiiritmek, Kiymet Takdir Komisyonu ve
Uzlagsma Komisyonunu kurmak, gerekli raporlama ve dosyalama iglemlerini tamamlamak,

e) Meslek odalari ve Ticaret/Sanayi Odasi1 vb. kuruluslardan teknik veri destegi almak,

f) Belediyeye ait kamulastrma yoluyla elde edilen ve kullanimda olan alanlarin envanterini
cikarmak, Tasmmmaz Mallar Sube Miidiirliigli ile koordinasyonu saglamak ve verilerin sisteme
girilmesi i¢in Bilgi Islem Dairesi Baskanligina géndermek.

g) Kamulastirma sonucu belediye adina Tapu Midiirligiinde tescili gereken taginmazlarin teslim
alinmasina yonelik iglemleri yapmak.

h) Midirligi ilgilendiren ve yargiya intikal edilen konular hakkinda mahkeme veya hukuk
miisavirligince istenen bilgi ve belgeleri zamaninda ve tam olarak hazirlayarak,iletmek.

i) Ilge belediyeleri ve diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslar tarafindan yapilan, bilgi
edinmek amagli bagvurulara ilgili mevzuatta belirtilen siireler igerisinde cevap vermek.

j) Kamu kurum ve kuruluglarinin, ilge belediyelerinin ihtiyag duydugu alaniyla ilgili hususlarinda
bilgi ve teknik destek vermek.

k) Emlak ve Istimldk Dairesi Baskanlhigma ait 6 aylik ve yillik faaliyet raporlar1 ve sunum
caligmalarint yapmak.



Emlak Yonetim Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 14—Emlak Yo6netim Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Belediye tasinmazlarina irtifak, intifa, haciz, ipotek, serh, beyanlarm islenmesi ve kaldirilmasi,
cins tashihi, kat irtifaki, kat miilkiyeti kurulmasi, tapu tescil ve takip islemlerini yapmak.

b) Belediye tasnmazlarmin, Kamu Idarelerine Ait Tasinmazlarin Kaydma Iliskin Yénetmelik ve
bu yonetmelik eklerine gore gruplandirilarak tapu kiitliklerinin ilge ve mahallelere gore
diizenlenmesi, muhafazasi, tasnif ve tashih ve giincellenmesi ve bilgisayar ortaminda
saklanmasini saglamak.

c) Belediye tasinmazlarmm Emlak Beyannamelerini ilgili belediyeye vermek.

d) Belediyeye ait tapularin her y1l emlak rayi¢ degerlerini giincellemek.

e) Belediye taginmazlarini imar planmna gore uygulama yapmak, ifraz, tevhit ve diger terkin
islemlerini yapmak.

f) Belediye sirketlerine tasinmaz/isletme hakki devri islemlerini yapmak.

g) Ilgili mevzuat hiikiimlerine gore Belediye lehine veya aleyhine sinirli ayni hak tesis edilmesi ile
ilgili islemleri yapmak.

h) Belediyeye ait tasinmaz mallarin kiralanmasina yonelik idari islemlerin yapilmasini saglamak,
kiralamalara iligkin ihale islemlerini yapmak, s6zlesme ve sartnameleri diizenlemek, kira siiresi
biten belediye tasinmazlarini idari s6zlesme kurallarina uygun ve eksiksiz olarak teslim almak,
tahliyesini saglamak, aksi durumda tam teslim amaciyla gereken idari islemlerin yapilmasi i¢in
geregini yapmak.

i) Belediye gorev ve hizmet alanina giren konularda gerektiginde ve ilgili mevzuat dogrultusunda,
gercek ve tlizel kisiler veya kamu kurumlar ile yapilacak kiralama ile ilgili protokol ve idari
sozlesmelerin diizenlenmesini saglamak.

J) Kiracilardan gelen talep ve sikayetleri degerlendirmek.

k) Midirligi ilgilendiren ve yargiya intikal eden konular hakkinda Mahkeme ya da Hukuk
Miisavirligince istenen bilgi ve belgeler ile denetim miifettislerince istenen bilgi ve belgeleri
zamaninda ve tam olarak hazirlayarak iletmek.

I) Belediyeye bagislanan tasinmaz mallarin mevzuat hiikiimleri dogrultusunda kabul islemlerini
yapmak.

m) Belediyeye ait tasnmaz mallarin biitiin  haklarmi  korumak, go6zetmek, daha iyi
degerlendirilmesini saglamak i¢in projeler tiretmek.

n) Miilkiyetinin tamami belediyeye ait olan ve olmayan hisseli veya artik parselleri ilgili mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda satmak.

0) Belediyenin yetki ve sorumluluk kapsaminda yiiriitecegi kamu hizmetleri i¢in gerekli olan
kamu kurum ve kuruluslarma veya ger¢ek veya tiizel kisiliklere ait tagmmazlar1 ilgili yasal
mevzuat ¢ergevesinde satin almak, tahsis veya takas/trampa islemlerini yapmak.

p) Satis, devir, irtifak hakki, tist hakki, intifa hakki kurulmasi vb. yonelik is ve islemlerini
yiirlitmek ve bu islerle ilgili yapilacak olan protokol, teknik ve/veya idari sézlesmelerin
hazirlanmasini saglamak.

g) Belediye tasinmazlarinin, ilgili mevzuat ve amaci dogrultusunda kamu kurum ve kuruluslarina
bedelli veya bedelsiz tahsis edilmesi, tahsis kararinin kaldirilmasi, tahsis amacmin
degistirilmesi veya silire uzatimina yonelik islemlerini yapmak.

Daire bagskanh@imin tasimir mal islemleri ve ihtiyaglarin temini

Madde 15 —(1) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu’nun 60. maddesi uyarinca proje
alimlar1 disinda mal ve hizmet alimlar1 ile hurdaya ¢ikan malzemelerin satis1 Destek Hizmetleri
Dairesi Baskanhiginca, yapim ihaleleri, dogrudan temin sinirlar1 igerisinde kalan tamir, bakim,
onarimlar ile yedek par¢a alimlar1 daire bagkanligmca gergeklestirilir. Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanliginca gerceklestirilecek ihaleler daire bagkanligiyla koordineli olarak gerceklestirilir. Daire
baskanligi, birimine ait mal ve malzemelerin girig-¢ikis ve muhafaza islemlerini yapmak, hurdaya
cikan malzemeleri yok etmek veya satmak, bunlara iliskin kayitlar1 tutmakla gorevli ve
yiikiimlidiir.



BESINCI BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER

izleme

Madde 16 —Daire Bagkanligi birimlerinin operasyonel planda yer alan ¢aligmalarinimn
degerlendirilmesi ve gerekli 6nlemlerin alinmas1 amaciyla, Daire Baskanin belirleyecegi bir giinde
Sube Miidiirlerinin/Y 6neticilerinin katilimi ile iicer aylik donemlerde bir defadan az olmamak tizere
diizenli toplantilar yapilir. Bu toplantilarda birimlerin faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler,
sorunlar, goriis ve oneriler degerlendirilir. Degerlendirme sonuglar1 toplant1 tutanagi ile kayda alinir
ve ilgili personele e-posta yoluyla duyurulur. Toplant1 sekretaryaligt Kamulastirma Subesi
Midiirligiince yiirtitiiliir.

Egitim

Madde 17 —Daire Baskanliginda yonetmeligi bulunmayan gorevlilerin, mesleki yeterliliklerinin

stirekliligini saglamak tizere;

a) Bilgi, beceri ve donanimlarmi artirarak daha etkin ve verimli olmalarini, yeni gelismeleri
ogrenmelerini, bireysel bilgi, beceri ve yetenekler edinmelerini saglamak, bilgi tazelemek,
teknoloji kullanma kapasitelerini artirmak amaciyla hizmet i¢i egitim programlarina tabi
tutulurlar.

b) Egitim programlarinin siireleri, ulagilmak istenilen amaca uygun olarak; programin yeri, egitim
gorevlileri, egitime katilanlar, ayrilacak 6denek ve diger programlarla iliskisi gibi unsurlarin her
biri dikkate alinarak tespit edilir.

¢) Hizmet ici egitimler, Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1
“Hizmet I¢i Egitim Plam1 ve Uygulama Esaslarr” da dikkate almarak Baskanligimizca
diizenlenebilir veya Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Daire
Bagkanliginca diizenlenen egitimlere katilimlar1 saglanabilir.

Yonetmelik
Madde 18 —Bu Yonetmelikte diizenlenmeyen konular ile ilgili is ve islemler; yasal mevzuat
cercevesinde Baskanlik Makaminin direktif ve talimatlar1 dogrultusunda yiiriitiiliir.

Tereddiitlerin Giderilmesi
Madde 19 —Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye Daire
Baskan yetkilidir.

Yiiriirlik
Madde 20 —Bu Yo6netmelik hiikiimleri Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisinin onayiyla yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
Madde 21 —Bu Yonetmelik hiikiimlerini Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

EKLER :(1) Fonksiyonel Birim Semasi

EK:1
FONKSIYONEL BiRiM SEMASI
EMLAK VE iSTIMLAK DAIRESi BASKANLIGI
| idari isler Sefligi
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