T.C.
CANAKKALE BELEDIYESI
EMLAK VE iISTIMLAK MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1-(1) Bu yénergenin amaci; Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Emlak ve istimlak Miidiirliigiinde gérevli personelin gorev, yetki, sorumluluklar:
ile calisma usullerine iligkin esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu yonerge, 5393 sayili Belediye Kanunun 48 inci maddesi ve 02.09.2014 tarih,
2014/151 Meclis karari ile yiirtirliige konulan Canakkale Belediye Baskanligi Birimlerin Calisma
Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik’in 6’nct maddesinin (¢) bendine ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak ¢ikarilmistir.

Tanimlar
MADDE 4 —(1) Bu yo6nergede adi gegen:
a) Belediye :Canakkale Belediyesi’ni,

b) Baskanlik :Canakkale Belediye Baskanligi’'ni,
c) Enciimen: Canakkale Belediyesi Enciimeni
¢) Miidiirliik :Emlak ve Istimlak Miidiirliigii nii,

d) Miidiir :Emlak ve Istimlak Miidiirii’nii,

e) Meclis : Canakkale Belediye Meclisini

f) Harcama Yetkilisi : Harcama Biriminin en {ist yoneticisini,
g) Personel :Miidiirliige baglh calisanlari,

g) Ust Yonetici : Belediye Baskanini,
h) Yonerge :Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y6nergesini ifade eder.



IKINCi BOLUM
Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Kurulus ve Teskilat Yapisi
Kurulus

MADDE 5- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii 5393 sayil1 Belediye Kanunun 48’inci maddesi ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagl
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik
Hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6 — (1) Emlak ve istimlak Miidiirliigii personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a) Miidiir

b) Memurlar

c) Sozlesmeli Personel
¢) Isciler

d) Diger Personel

(2) Midirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Miidiir
b) idari ve Mali Isler Birimi

©)

(3) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma
[liskin Esaslar ¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak
ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in birim
amirinin talebi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin teklifi ve Belediye Bagkaninin onay1
ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu” ve *“ Yonetici Yardimcisi”
gorevlendirilmesi yapilabilir.

Baghhk

MADDE 7-(1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediye Baskanma veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baghidir. Bagkan, bu gérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Midiirliigiin gorevleri

MADDE 8- (1)

Belediyenin ilgili Midiirliiklerince onerilen projelerin gerceklesmesi i¢in gerekli olan tasinmaz
mal ihtiyacinin, yatirim programlart ve ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda teminini
saglayacak yontemleri arastirmak ve tasinmaz mal yonetimi politikalarini olusturmak.
Miilkiyeti Belediyeye ait tasinmazlarin degerlendirilmesi, korunmasi ve denetiminin saglanmasi
icin gerekli caligmalar1 yapmak.

Belediyeye bagislanan taginmaz mallarin, bagis ve sartli bagislarin usuliine uygun olarak
kabullerini yapmak ve tapu tescil islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Imar planlari dogrultusunda imar uygulamasi yapilan alanlarda yer alan ve mevzuat geregi
belediye adina tescili gereken taginmazlara iliskin tapu tescil islemlerinin yapilmasini

saglamak,



d) Belediye tarafindan yapilan veya yaptirilan veya satin alinan binalar1 teslim almak.

e) Tahsis, takas, devir, irtifak hakki, tist hakki, intifa hakki kurulmasi konularinda ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak, gergek ve tiizel kisiler veya kamu kurum ve kuruluslari ile yapilacak
protokol ve/veya idari sdzlesmelerin hazirlanmasini saglamak.

f) Belediyenin tasinmaz mallarinin, ilgili mevzuat ve amact dogrultusunda kamu kurum ve
kuruluslarina bedeli karsilig1 veya bedelsiz olarak tahsis veya devredilmesine, tahsis /devir
kararinin kaldirilmasina veya siire uzatimina yonelik idari islemleri yapmak.

g) Belediyeye ait tasinmaz mallarin kiralanmasima yonelik idari islemlerin yapilmasini
saglamak, kiralamalara iligkin s6zlesme ve sartnameleri diizenlemek.

) Kira siiresi biten belediye tasinmazlarini idari sdzlesme kurallarina uygun ve eksiksiz olarak
teslim almak, aksi durumda teslim amaciyla gereken idari islemlerin yapilmasi i¢in geregini
yapmak,

h) Belediye tarafindan kamu yarar1 ilkesine uygun olarak kullanmak iizere, gerekli olan
taginmazlarin kiralama islemlerini yapmak.

1) Belediyenin 6zel mallar1 veya list hakki belediyeye verilmis olan donati alanlar1 {izerinde,
bu tist hakkina dayanilarak ilgili mevzuat dogrultusunda yapilacak tesisler igin irtifak  hakki—

iist hakki tesis etmek. Buna yonelik idari s6zlesme ve sartnameleri diizenlemek, ihale islemlerini
yapmak tizere yetkili birime gondermek.

i) Miidiirliigiin sorumlulugunda ve yargiya intikal edilen konular hakkinda Mahkemelerce
veya Hukuk Isleri Miidiirliigiince istenen bilgi ve belgeleri zamaninda ve tam olarak hazirlayarak
iletmek.

J) Belediye miilkiyetinde veya tasarrufunda olan tasinmaz mallarin envanterini ve kayitlarin
tutmak. Emlak ve Istimlak Miidiirliigiince yiiriitiilen tiim is ve islemlere ait her tiirlii bilgi belge
ve dokiimani arsivlemek.

k) Belediye sinirlart i¢inde, imar programinda bulunan ve kamu hizmetleri i¢in gerekli olan
Tasinmazlarin  Kamulastirma Kanunu’na goére kamulastirma islemlerinin  yapmak.
Kamulastirmayla ilgili her tiirlii belgenin diizenli bir sekilde dosyalanarak muhafazasini
saglamak.

I) Kiymet takdir komisyonu ve uzlasma komisyonlar1 kurulmasi ¢alismalarini, rapor yazimi ve
parsel sahiplerinin davet edilmesi (tebligat) gibi konularda gereken sekretarya gorevini
yiirtitmek.

m)Belediyenin satin alacagi, kamulastiracagi ve irtifak hakki kuracagi tasinmazlarin tapu sicil kayit
aragtirmalarin1 yapmak. Tasinmazlar iizerindeki serh, rehin, ipotek, haciz, irtifak ve intifa haklari
ile beyanlar hanesinde kayith bilgileri edinmek.

n) Belediye Bagkanliginca imzalanan protokol veya idari s6zlesmelerde yer alan kosullarin yerine
getirilmesi konusunda ilgili belediye birimleri ile koordinasyonu saglamak.

0) Belediyeye ait tasinmazlarin igsgalini 6nlemek tizere gerekli tedbirlerin alinmasi igin ilgili kurum
ve birimlerle gerekli ¢caligmalar1 yapmak

0) Belediyeye ait isgal edilmis tasinmazlarin isgalcilerinden ecri misil bedellerini tahsil etmek ve
tahliyelerinin yapilmasi i¢in gerekli idari islemleri yapmak.

p) Kamu Konutlari Yonetmeligine Goére Kamu calisanlarina lojman tahsislerinin yapilmasini
saglamak.

r) 775 Sayili Gecekondu Kanunu’na gore islemleri yiiriitmek.

S) 2942 sayili Kamulastirma Kanunu’nun ilgili maddeleri dogrultusunda yesil alan, park ve yolda
kalan parselleri kamulastirmalarin1 yapmak.



s) Muhammen bedel tayin edilmis, sartnamesi hazirlanmig dosyalari, 2886 sayili Kanun dahilinde
ihaleye ¢ikarilmasini saglamak,

t) Belediyeye ait tasinmazlari Meclis kararlar1 dogrultusunda kat karsiligi ihale ve satis islemlerini
yuriitmek.

u) 3194 sayili Imar Kanunu dogrultusunda yol fazlasi olarak tescil edilen tasinmazlarim satis islerini
yuriitmek.

(2) Midiir bu Yonerge, ilgili yasal diizenlemeler ve Belediye Bagkani tarafindan verilen tim
gorevlerin, alt birimler vasitasiyla, stratejik plan ve hizmet gereksinimleri dogrultusunda etkin,
etkili ve ekonomik bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktan baskana kars1 sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 9- (1)

a) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars: temsil eder.

b) Midirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢alismalarin1 diizenlemek.

¢) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin disiplin amiridir.

¢) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

d) Kanun ve yonergede verilen gorevlerden yetkisi i¢inde olanlarin yapilmasini saglamak.

e) Belediye Baskani ve Bagkan Yardimcisinin verecekleri emirleri yerine getirmek.

f) Emri altinda gorev yapan biitiin personelin denetimini ve koordinasyonunu saglamak, yillik
izinlerini onaylamak.

g) Midiirliik igindeki hizmetleri usuliine uygun bi¢imde yiiriitilmesini saglamak, bu amag igin
gerekli tedbirleri almak ve aldirmak.

¢) Kanunlara gore Belediyenin gayrimenkullerini degerlendirmek ve 2886 sayili yasa hiikiimlerine
gore ihale yolu ile kiraya vermek.

h) 2942 sayili Kanun hiikiimlerine gére mevzuat g¢er¢evesinde islemlerini yapmak ve ilgili birimlere
(Belediye Encilimenini, Belediye Meclisi) sunmak.

1) Belediye sinirlari icindeki Belediyenin taginmazlarin denetimini yapmak,

1) Kiymet takdir komisyonu ve uzlagsma komisyonlarini olusturmak,

j) Belediye ve diger kurumlara ait taginmazlarla ilgili islemleri yaptirmak.

Idari ve mali isler biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 10-(1)

a) Midiiriin verdigi gorevleri itina ve titizlikle yerine getirmek, talimatlarina uymak, miidiirliige
miiracaat edenlerin ve gelen evraklarin cevaplandirilarak takibini saglamak.

b) Belediye miilkiyetinde veya tasarrufunda olan taginmaz mallarin mevcutlarla birlikte iginde
bulunulan yilda gesitli yollarla edinilenlerin ve elden ¢ikarilanlarin miktar ve emlak ve rayic
degerlerinin giincel olarak takip edilmesi amaciyla kayit altina alinmas.

c) Belediyeye ait tasinmazlarin mevcut kullanim sekli ile tapu kaydinin birbirine uygun olmasi igin
cins tahsislerinin yapilmasi saglanmasi

¢) Belediyemize ait tasinmazlarin ifraz, tevhid, yola terk igslemlerinin gergeklestirilmesi ve  imar
plan1 dahilinde yoldan ihdas yapilarak arsa niteligi kazandirilmasi islemlerinin yapilmasi.

d) Belediyemize ait tasimazlar tizerine belediyemizce yapilacak projelere altlik olarak kullanilacak
evraklarin hazirlanmasi igin ¢alismalar yapmak.



e) Diger Kurumlara ait tasinmazlarin belediyemiz adina tahsis bagvuru islemleri ile ilgili
yazigmalar1 yapmak ve kayit altina almak
f) Diger kuruluslarin goérev ve hizmetlerinde kullanmasi icin tahsis talepleri dogrultusunda
belediyemize ait tasinmazlarin yazismalar1 yapmak ve kayit altina almak
g) imar planinda yol, yesil alan, park, pazar yeri, otopark vb. olarak kamu hizmetine ayrilan alanlara
rastlayan gergek ve tiizel kisilerin miilkiyetinde bulunan ve kamu ihtiyaci i¢in 6ncelikli olup
caligma planinda olan tasinmazlarin kamulastirilmasi iglemlerinin yapilmasi.
g) Belediyeye bagislanan tasinmaz mallarin, bagis ve sartli bagislarin usuliine uygun olarak
kabullerini yapmak ve tapu tescil islemlerinin yiiriitiilmesini saglanmasi
h) Belediyeye ait tasinmaz mallarin kiralanmasina yonelik idari islemlerin yapilmasi, kiralamalara
iligskin s6zlesme ve sartnameleri diizenlenmesi
1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiince yiiriitiilen tiim is ve islemlere ait her tiirlii bilgi belge ve
dokiimani arsivlemek.
i) Lojman takip ¢izelgeleri olusturmak ve personelin lojman tahsis taleplerini degerlendirmek ve
sonuglandirmak.
j) Belediyemiz tarafindan kiraya verilen tasinmazlarin kaydinin tutulmasi, ecrimsil islemleri,kira
artiglarinin takip edilmesinin saglanmasi ve kiracilara bildirilmesi
k) K.1.K ve D.LK’ e gore ihaleleri yapmak ve arsivlemek
I) Belediyemize ait tasinmazlarin aidat, demirbas ve isinma bedellerinin 6denmesinin saglanmasi
m)Ozel ve tiizel kisilerden kurum hizmetlerinde kullanilmak iizere tasmnmaz kiralanmas1, buna
yonelik islemelerin yapilmasi ve kiralarin 6denmesinin saglanmasi
n) Tahsis, takas, devir, irtifak hakki, tist hakki, intifa hakki kurulmasi konularinda ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak, gergek ve tiizel kisiler veya kamu kurum ve kuruluslari ile yapilacak
protokol ve/veya idari s6zlesmelerin hazirlanmasi
0) Belediye tarafindan yapilan veya yaptirilan veya satin alinan binalar1 teslim almak.
0) Kurumlarin gecis hakki ile ilgili islemleri yapilmasi
p) Tasinir islemlerini yapmak ve kayit altina alinmasi ve takibinin saglanmasi
r) Tapu Sicil Midirligiindeki taginmazlar ile kurum tasinmazlarinin takip ve giincelliginin
saglanmasi
s) Belediye Hizmetlerinde kullanilmak iizere ihtiya¢ olan yer teminini saglanmak ve islemleri
yuriitmek
s) 775 Sayil1 Gece Kondu Yasasina gore islemlerin saglanmasi

DORDUNCU BOLUM
Birimler Arasi Isleyis

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
MADDE-11-(1)

a) Miidiirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

c) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

¢) Bu Yonergede adi gegen gorevlilerin 6liim harig¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan egyalar1 bir cizelgeye bagli olarak yeni goérevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.



¢) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar Miidiiriin hazirlayacagi
bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

BESINCI BOLUM
Disiplin Cezalar:

MADDE 12- (1) Emlak Istimlak Miidiirii, Miidiirliigiin tiim personeli hakkinda disiplin
islemlerini yiriirliikteki kanun, yonetmelik ve yonergede yer alan kurallar uyarinca yiiriitiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonergede yer alamayan hususlar
MADDE 13- (1) Isbu y&nergede hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Sorumluluk
Madde 14- (1) Bu Yonergenin uygulanmasindan miidiir {ist yoneticiye karsi dogrudan
sorumludur.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 15- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye ve
gerekli diizenlemeleri yapmaya Baskan yetkilidir.

Yiirirlik
MADDE 16- (1) Bu yonerge 22/07/2020 tarihte yiiriirliige girer. 02/11/2015 tarihli yonerge bu
yOnergenin onaylanmastyla yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu yénerge hiikiimlerini Belediye Baskani gozetiminde Emlak ve Istimlak
Miidiirti yiriitiir.

22/07/2020
Ulgiir GOKHAN
Belediye Baskam



