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EMLAK iSTIMLAK MODURLUGU )
GOREV VE GALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

MADDE:1 AMAG _
Bu Yoénetmelik Cubuk Belediyesi Emlak Istimlak Mudurliginin, Kurulug, Gorev ve Galisma Esaslarini dizenler.

MADDE:2 KAPSAM _
Bu yonetmelik, Cubuk Belediyesi Emlak Istimlak Mudurliginin Gérev ve Calisma Esaslarini kapsar.

MADDE:3 DAYANAK
Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanununun 15/b Maddesine dayanilarak dizenlenmistir.

MADDE:4TANIMLAR:

Bu Yonetmelikte gegen

Belediye: Cubuk Belediyesini

Baskan: Cubuk Belediye Bagkanini

Baskan Yardimcisi: Mudarligin bagh oldugu baskan yardimcisini
Miidiirliik: Emlak istimlak MadarlGgan

Miidiir: Emlak istimlak Madarini

IKiNCi BOLUM
Kurulus, Baglilik, Birimler, Gorev ve Calisma Esaslari

MADDE:5 KURULUS

Emlak istimlak Muadarliga, 22.04.2006 tarihli 26147 Sayill Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun
Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarina lliskin Esaslar Hakkinda
2006/9809 Sayili Karari” geregince Cubuk Belediye Meclisinin 07.08.2006 tarih ve 163 Sayil Karariyla Kurulmustur.

MADDE:6 BAGLILIK
Emlak istimlak Midirligi Belediye Baskani veya Gorevlendirecegdi Baskan Yardimcisina bagli olarak gérev yapar.
MADDE: 7 MUDURLUK VE MUDURLUGE BAGLI BIRIMLERIN GOREV VE CALISMA ESASLARI:

A - MUDURUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1.Emlak ve istimlak Mudirligu Belediyeye ait tasinmazlarin kayitlarinin diizenli olarak tutulmasi, takip ve
kontrollndn saglanmasi, kullanis sekillerinin tespit edilerek énerilerde bulunulmasi ve degerlendiriimesi ile ilgili is
ve islemleri yapar.

2.Belediye mulkiyetindeki taginmazlarin satis, trampa, tahsis, kiralanmasi ve bunlar tGzerinde sinirli ayni hak tesis
edilmesine iligkin islemleri ylrrlUkte bulunan mevzuat igerisinde yuritmek,

3.SUyulu yerlerin riza en veya mahkeme yoluyla sliyusunun giderilmesini temin etmek ve satiglara istiraki saglamak,

4.Belediyeye ait veya tasarrufundaki tasinmaz mallari, tesisleri, bife ve bufe yerlerini kiraya verme, ecrimisil ve
tahliyesine iliskin is ve islemleri yuratmek.

5.Tasinmaz satigl, tahsisi, trampasi ve sinirli ayni hak tesisine iliskin tapu dairelerindeki tim islemleri yerine
getirmek,

6.5393 sayili Belediye Kanunu,3194 sayili imar Kanunu,2886 sayili ihale kanunu,2942 sayili Kamulastirma
Kanunu,4650 Kamulastirma Kanununda Degisiklik yapilamasina dair kanun ve sayili yasalar ve diger yasalar
cercevesinde tasinmaz mal alimi ve kamulastirma islemleri ile Belediye Bagkaninca verilen dider goérevleri
yuritmek.

7.2886 sayili yasa hikimlerine gére mdustakil veya hisseli tasinmazlarin satis islemlerini hazirlamak ve
sonuglandirmak,



8.Belediyenin hissedari bulundugu gayrimenkullerin; 3194 sayili yasanin17. Maddesine gore parsel hissedarlarina
hisse satisini yapmak, kamulastirma kanunu kapsamindaki kiymet takdir ve diger komisyonlarin kurulmasini
saglamak,
9.imar plani uygulamasinda yol, yesil alan veya kamuya tahsisli yerler (izerinde kalan gecekondu sahiplerine arsa
tahsisi islemlerini ylriatmek,
10.Kira ve ecri misil 6demelerini takip etmek, 6édenmeyen kiralarin tahsilini saglamak, kira sézlesmelerini ve
sartnamelerini hazirlamak, s6zlesme/sartname hukidmlerine uyulup uyulmadidini kontrol etmek, uymayanlarin
tahliyesini temin icin ilgili birimleri bilgilendirmek,
11.Kamu yararinin gerektigi hallerde gergek ve 6zel hukuk tizel kisilerinin mulkiyetinde bulunan tasinmaz mallarinin
Cubuk Belediyesince kamulastiriimasinda yapilacak islemleri, kamulastirma bedelinin hesaplanmasi icin takdir
komisyonu olusturulmasi, tasinmaz malin ve irtifak hakkinin idare adina tescilini, kullanilmayan tasinmaz malin
geri veriimesini idareler arasinda taginmaz mallarin devir islemlerini, karsilikli hak ve yukumlulukler ile bunlara
dayali uyusmazliklarin ¢6zim usul ve yontemlerinin belilenmesini saglamak.
12.Kamulastirilacak saha icinde (yol, yesil alan, pazar yeri gibi) kamulastirmaya tabi tesisi olup, olmadigini varsa plan
Uzerinde tespitini istemek. Kamulagtirilacak alanlarin caplarinin ¢ikarilip, tapu kayitlarini temin etmek,
Kamulastirilacak yerin kiymet takdirini yaptirmak ve islemlerini sonuglandirmak,
13.Kamulastirma teblig, ferag, tescil, tahliye, is ve islemlerini ylritmek, sonuglanmasini temin etmek,
Calisma Sekli: Muadurligun, gérevlerini daha etkin ve verimli yurutebilmesi icin 1 adet seflik, en fazla 3 adet
fonksiyonel birim/servis Baskan onayi ile kurulabilir. Birimlerin gorev, yetki ve is bélumlemeleri Baskan tarafindan

yapllir.

B - MUDURLUK BUNYESINDEKI BAGLI BIRIMLER
a- Arsa Satis memuru

b- Evrak memuru

c- Kamulastirma memuru

d- Kiraigleri ve tahakkuk memuru bulunur.

a)ARSA SATIS MEMURU

Bagh Oldugu Makam:
Emlak ve istimlak Midari

Gorev Tanimi:

1.TUm isg ve islemlere ait yazisma, dosyalama, kayit etme, islemlerin zamaninda ve dlizgtin olarak yapmak. Gunlik
Gelen evraklarin kaydini ve kendine havale edilen evraklarin islemlerini yapmak ve mudure bilgi vermek,
2.Mulkiyeti Belediyemize ait muUstakil veya hisseli arsalarin ada ve parsel numaralarina gére dosya agilmasini
saglamak, imar Mudurliginden; imar durumunu 6grenmek, zemin aplikasyonunu yaptirmak, cap gikarttirmak
hisseli ise hissedarlarini 6grenmek.
3.Belediyemize ait tagsinmaz mal dékim kayitlarini tutmak, hisseli veya mustakil arsa satiglarina iliskin gerekli
evraklari hazirlamak, hisseli veya mustakil arsalarin kiymet takdir evraklarini hazirlamak, satis islemlerini
gergeklestirmek ve sonuglandiracak evraklari diizenlemek.
4,2981.3290.3366 Sayili Kanunlara goére tahsis islemi yapilmayacak mustakil arsalarin ihale ile satisini saglamak
icin hazirlk yapmak.
5.Hisseli arsalarin satis islemlerinin gerceklesmemesi halinde ortakligin giderilmesi i¢in dava agilmasini saglamak
ve sonuclandirmak icin gerekli evraklari hazirlamak.
6.Mulkiyeti Belediyemize ait gayrimenkullerin kira is ve islemlerini ylrutmek.
7.Madarin verecegi diger gorevleri yapmak.

b)EVRAK MEMURU

Bagh Oldugu Makam:
Emlak ve istimlak Midari

Gorev Tanimi:

1.Evrak kayit islemlerini yapar.

2.Zimmet iglemleri yapar ve evraklarin dosyalara takar.

3. Dosyalama iglemleri yapar.

4. Tahmini bUt¢enin hazirlanmasi icin gerekli galismalarini yapar.
5.GUnluk, Aylik, Yillik Faaliyet raporlarini hazirlar.

6.izin islemlerini hazirlar ve sonuglandirir.

7.Madarlagun 6deme evraklarini hazirlar, mudire sunar.

8.Verilecek diger gorevleri yapar.



c)KAMULASTIRMA MEMURU

Gorev Tanimi:

N —

9.
10.

. Kamulastirma iglemlerini baslatmak.
. Imar yolu, park alani Uzerinde kalan ve arazide tespiti yapilan yapi sahiplerine bilgi verilmek Uzere tebligat

cekilmesini saglar.
Bdlgede yapilan istimlakle ilgili her turlG islemleri yapar ve takip eder.

. Yapilan tebligatlardan sonra 2942,4650 sayili kamulastirma Kanunu ve ilgili yénetmenlileri geregince kamuya ait

alanlarin kamulagtiriimasi igin Encimenden karar ¢ikarilmasi icin hazirlik yapar.
Kamulastirma karari alindiktan sonra Yapi sahiplerine tebligat ¢ekilerek uzlasma komisyonuna davet edilip
pazarlik usull bedel belirlenmesini saglar.

. Uzlasilan bedelin blokesinin yapilip yapi yikildiktan sonra 6édenmesinin yapilmasi i¢in gereken yazismanin

yapilmasini saglar.

. 2942/4650 Sayili Yasanin ilgili maddeleri geregince kamulagtirilan yapi ve tesisin arsa ile ilgili trampa(Takas)

isleminde yapar.

istimlakler ile ilgili her tirll islemlerin yaptiriimasi bunlara ait dosyalarin muhafazasi Belediye Avukatindan intikal
eden davalara ait istenilen muteala ve bilirkisilere ait raporlarin incelenmesi ve bunlara verilecek cevaplar
hazirlanmasini saglar.

Madurin verecedi diger gorevleri yapar.

Kendisine havalesi yapilan ve GUnlik Gelen evraklarin zamaninda neticelendirir.

d)KiRA iSLERiI VE TAHAKKUK MEMURU

Bagh Oldugu Makam:

Emlak Ve istimlak Mdir

Gorev Tanimi:

1.

2.

Mulkiyeti Belediyemize ait gayrimenkullerin 2886 sayili yasaya gore kira ihalesine ¢ikacak gayrimenkulleri tespit
ederek mudure bilgi vermek.

Kira ihalesi icin gerekli yazismalari yapmak, Encimene rapor hazirlamak, sonuglarini takip ederek mudure bilgi
vermek.

. Gerekli karalar alindiktan sonra ihale sartnamesini, ilani hazirlayarak; Resmi gazete, Basin ilan Kurumu ve

Zabita Mudarlagu ilan servisine yazismalari yapmak.

ilan sonrasi ihale giinii teminatlarin takibini yapmak, ihale komisyonuna yardim etmek, mizayede kaimesi ihale
artis gizelgesi hazirlayarak sonuglandirilmasi igin madtre evraklari sunmak.

ihale yapilmamig veya onaylanmamis ise dosyay! kapatarak mudire bilgi vermek. ihale onaylanmis ise ihale
Uzerinde kalan sahislar adina kira kontrati diizenler ve mudure sunar.

Tahakkuk islemlerini tamamlayarak Mali Hizmetler Mudurltgine bilgi verilmesi icin yazismalari yaparak mudire
sunar.

Belediye ye ait lojmanlarin islemlerini takip etmek.

. Muddr Gn verecegi diger gorevleri yapmak.

UGUNCU BOLUM

MADDE: 8 GELEN — GIDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER:

1.

2.

Madurlige gelen evrakin énce bilgisayarda programa kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,
yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yakimludur.

Gelen ve giden evrak, bilgisayar tizerinden programa tarih ve sayilarina gére kaydedilir. MadurlUk disina
yazilan evraki dizenleyen personel tarafindan programa kaydedilir, islemleri takip edilir.

MADDE: 9 ARSIVLEME VE DOSYALAMA:

1.

2.

Madurlikge yapilan tim is ve yazismalar birimlerince yilsonunda konularina gére ayri ayri klasérlerde
Dosyalanarak arsivlenir.

Dosyalama islemi konularina gére her birimce ayri ayri yapilir, Gelen evrak dosyasi, Giden evrak dosyasi,
Verilen izinler, kontroller, yapilan is ve islemler dosyasi vs. sekilde.

. Her yilsonunda Mudurlikte islem gdren evraklar arsivlenerek, birim argivine teslim edilir.



MADDE: 10 YAZISMA

1. Belediye birimleri arasindaki yazismalar mudurin imzasi ile yaratalar.

2. Belediye disi yazismalar Bagkan ya da goérevlendirecedi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yarutdlur.

3. Her personel kendisine havale edilen isin yazismasini, evrakin programa kaydini ve iglemlerini yapmakla
yukimludar.

. Yazismay! hazirlayan personel evrak Uzerine kendi parafini diger.

. Yapilan yazismalarda mudurlik kodu yaninda Sube kod numarasini yazilmasi da gereklidir.

IS

DORDUNCU BOLUM
Cesitli HOkUmler

MADDE: 11 BU YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER
Bu Yoénetmelikte Bulunmayan Hususlarda Yuarurltkteki llgili Kanun ve Mevzuat HiklUmlerine gore uygulama

yapilr.

MADDE: 12 YURURLUK
Bu yonetmelik, Belediye Meclisi tarafindan kabul edilip,onaylandiktan sonra,yayimlandigi tarihte yururlUge girer.

MADDE: 13 YURUTME
Bu Yoénetmelik hikiumlerini Belediye Baskani yuratur.



