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[zmir Bornova Belediyesi
Emlak ve Istimlak Miidiirliigii
Cahsma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik

BIRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tammlar
Amag
MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci, Bornova Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’ niin

¢alisma usul ve esaslar ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yénetmelik, Bornova Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigi’niin gorev,

yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarin kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3- Bu yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b

maddesine dayamlarak hazirlanmstr.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;

Belediye: Bornova Belediyesi’ni,

Meclis: Bornova Belediyesi Meclisi’ni,

Enciimen: Bornova Belediyesi Enciimeni’ni,

Bagskan / Belediye Baskam: Bornova Belediye Bagkani’ni,

Bagkan Yardimaisi: Miidiirliigiin bagh oldugu Baskan Yardimeisi’m,
Miidiirliik: Emlak ve Istimlak Miidiirltigii’ nii,

Miidiir: Emlak ve Istimlak Miidiirii’n,

Personel: Emlak ve Istimlak Miidiirliigii personelini ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Kurulug, Baghlk, Orgiitlenme Yapis:
Kurulus
MADDE 5- Bornova Belediyesi Emlak ve istimlak Miidiirliigii, 22.02.2007 tarihli Resmi
Gazete’de yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birimleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince 01.03.2007 tarih 233 nolu Meclis Karar ile

kurulmustur.

Baghhk
MADDE 6- Bornova Belediyesi Emlak ve istimlak Miidirlugd, tist yonetici olarak Baskana ve
Bagkan Yardimecisina bagh olarak calismaktadir.

Orgiitlenme Yapisi
MADDE 7- Miidiirliigiin 6rgiitlenme yapisi:
a. Miidiir
b. Sef
c. Istimlak Servisi
d. Kira ve Ecrisimil Servisi

e. Tasinmaz Islemleri Servisi

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gérevleri
MADDE 8- Bu yonetmelikte sayilan gorevler ile ilgili, yasa ve yonetmelikler cercevesinde
Bagkanlik Makaminin emir ve direktiflerini, kamunun ve vatandaslarin taleplerini kanuni siiresi
igerisinde yerine getirmekle gorevlidir.
a) Mudiirliikteki is ve islemlere yonelik Kisisel Verileri Koruma Komitesi’nin almis oldugu
kararlarin uygulanmasim saglamak.
b) Miidiirlik tarafindan hazirlanacak bagvuru formlan ve ilgili kisilerden talep edilecek
dilekgeleri, Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu uyarinca 6n kontroliin yapilabilmesi igin
Kigisel Verileri Koruma Komitesi’nin onayina sunmak.
¢) Fiziki dosyalarda ve dijital sistemlerde yer alan kisisel verilere iliskin periyodik tarama ve

imha ¢alismalarini yiiriitmek. Q
d) ¢ kontrol sistemi kapsaminda yiiriitiilen eylem ve ¢alismalari takip eQe%ulamak.
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Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9- Miidiiriin gérev, yetki ve sorumluluklari;

a) Yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gorevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitmek ve
Miidiirliikte yapilmas: gereken gérevler igin gerekli her tiirlii tedbiri almak,

b) Midiirliigiin gorev alanina giren konularda gerekli personel gérevlendirmelerini yapmak,
Miidiirliik faaliyetlerini denetlemek ve varsa aksakliklar gidermek, birimler aras: koordineli ve
uyumlu galigmay1 saglamak,

¢) Harcama yetkilisi olarak Midiirliigiin yillik biitgesini hazirlamak, stratejik plan ve
performans programinin uygulanmasini saglamak,

d) Midiirliikte standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesini saglamak, gérev ve yetki alam
gercevesinde birim i¢ kontrol sisteminin kurulmasini saglamak, i¢ kontroliin isleyisini
sahiplenmek ve desteklemek,

e) Midiirlige intikal eden evraklarin ve gorevlerin personel arasi dagilim ve denetimini
saglamak, gerektiginde personelin Miidiirliik i¢indeki gorev degisimini yapmak,

f) Personelin performans durumunu izleyerek gerekli degerlendirmeler yapmak, personelin
ozliik haklar ile ilgili yetkisi dahilinde islemleri yiirlitmek,

g) Mudiirlikge hazirlanan evrak ve ¢alismalan denetlemek, yonlendirmek ve onaylamak,

h) llgili kanun ve y®netmelikler kapsaminda Bagkan ve Baskan Yardimcisinin emir ve
direktifleri ile verilen diger gorevleri yerine getirmek,

i) Kisisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda yapilmasi planlanan gérevlerin zamaninda
yerine getirilmesini denetlemek,

i) I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda yapilmasi planlanan gorevierin zamaninda yerine

getirilmesini denetlemek,

Sefin Girev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Mudirliikte yapilan tim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasini / yaptirilmasim saglamak,

b) Miudiir tarafindan verilen ve / veya havale edilen evraklar inceleyip cevaplan hazirlayarak
veya hazirlatarak paraf etmek,

¢) Mudirliikteki personelin mesaiye riayetini kontrol etmek ve kontrol nu&larlm Miidiir’e
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d) Midiirliikteki demirbaglarin korunmas: ve uygun kullanimin saglamak lizere harcama
yetkilisine yardimei olmak,
e) llgili kanun ve ySnetmelikler kapsaminda Miidiir, Bagskan Yardimcisi ve Bagkanin emir ve

direktifleri ile verilen diger gérevleri yerine getirmekle gorevli, yetkili ve sorumludur.

Istimlak Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- Istimlak servisi personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar;

a) Miidiir ve sefin yetkisi dahilinde verdigi emir ve talimatlar dogrultusunda ¢alismak,

b) 2942 sayili Kamulastirma Kanunu ve ilgili diger kanun ve yonetmelikler cergevesinde
kamulastirma islemlerini yapmak,

¢) Besg yillik imar programim hazirlamak,

d) Imar planinda yol, yesil alan, park, pazar yeri, semt spor ve oyun alani, belediye hizmet alani,
otopark gibi kamu hizmetine aynlan alanlara rastlayan, gergek ve tiizel kigilerin miilkiyetinde
bulunan ve kamu ihtiyaglan igin dncelikli olup ¢alisma programinda olan tasinmazlarin ilgili
kanunlar geregi kamulastirma islemlerini baslatmak, takip etmek ve sonuglandirmak,

e) Kamulagtirilan taginmazlarin tapularimin Belediye adina devrini ve / veya kamuya terklerini
saglamak, -

f) 2942 sayili Kamulastirma Kanunu geregi kurulan Kiymet Takdir Komisyonu ve Uzlasma
Komisyonu raportérliigiinii yapmak,

g) Kamulastirmasiz el atma davalarinda ve istimlak nedeniyle uzlagma saglanamayan
taginmazlann maliklerince agilan davalarda bilirkisi raporlarin1 incelemek, uygun emsaller
sunmak, davalarla ilgili diger bilgi ve belgeleri hazirlayarak Belediye lehine Miidiirliik
goristinii Hukuk Isleri Midiirligii’ne géndermek,

h) Talep halinde trampa islemlerini baslatmak, takip etmek ve sonug¢landirmak,

i) Sartsiz bagislanan taginmazlar ile ilgili gerekli olur ve vazigmalarin yapilarak tapu tescil
islemlerinin sonuglandirilmak ve ilgili siiregleri takip etmek,

j) Gorev taniminda yer almayan, ancak amirler tarafindan verilen istimlak ile ilgili tiim
islemleri yapmak,

k) Tiim iglemlerin dosyalama siireglerini dogru ve eksiksiz yapmak,

1) Kamulagtirma ve ilgili diger islemler i¢in rapor hazirlama ve raporlarin giincel tutulmasini
saglamak,

m)Bu yonetmelikte belirtilen is ve islemlerin yazismalarinin, dosyalamalarinin, tapu

tescillerinin ve diger siireglerin mevzuata uygun sekilde yapilmast ile gérevlidir.
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Kira ve Ecrimisil Servisinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12- Kira ve ecrimisil servisi personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Miidir ve sefin yetkisi dahilinde verdigi emir ve talimatlar dogrultusunda ¢alismak,

b) Belediye miilkiyetindeki kiralanabilir taginmazlar ile ilgili 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu
hiikiimleri dogrultusunda ihale iglemlerinin sekreterya islemlerini (enciimence ihale edilmesi
hususunda olur almak, ihale siireglerini ytiriitmek, sartnameleri hazirlamak, ihaleyi yapmas:
i¢in enciimene dosyay: teslim etmek vb) yiiriitmek,

¢) Kira siiresi devam eden taginmazlarin yerinde kontroliinii yaparak sartname hiikiimlerine
uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek,

d) Kira artig siiresi gelen tasinmazlar icin ilgili komisyonca belirlenen bedelin kiraciya
bildirilmesi i¢in yazismalar: yapmak ve tahakkuklarin kaydetmek,

e) Kira tahakkuk siirelerinin kontrol edilerek vadesinde odenmeyen kira bedellerinin alacak
takip islemlerini Hukuk Isleri Miidiirliigii’ ne bildirmek,

1) Kira sozlesmesi hiikiimlerine aykirilik olmasi durumunda hukuki stire¢ i¢in Hukuk Isleri
Mudiirligi’ ne bilgi vermek,

g) Kira siiresi biten tasinmazlarin tam ve eksiksiz yer teslimini almak,

h) Belediye miilkiyetinde ve sorumluluk sinirlarindaki kamuya terkli alanlarda ecrimisil
islemlerini yliriitmek,

i) Ecrimisile konu alanlarin tahliyesi igin Zabita Midiirliigii ve Bornova Kaymakamligi’na
bilgi vermek ve geregini takip etmek,

1) Ecrimisil sebepli davalarda Hukuk isleri Miidiirligii’ne bilgi ve belge ile goriis bildirmek,
k) Ecrimisil bedellerinin tahakkuklarin yapmak, 6deme durumlarini takip etmek, ddenmemis
tahakkuklar i¢in geregi hususunda Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bilgi vermek,

1) Bu yénetmelikte belirtilen is ve islemlerin yazigmalarinin, dosyalamalarinin, kayitlarinin

ve diger siireglerin mevzuata uygun sekilde yapilmasi ile gorevlidir.

Tasinmaz Islemleri Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 13- Taginmaz islemleri servisi personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Miidiir ve sefin yetkisi dahilinde verdigi emir ve talimatlar dogrultusunda ¢alismak,

b) Kamu Idarelerine Ait Taginmazlarin Kaydina liskin Yonetmelik cergevesinde Belediye

miilkiyetindeki tasinmazlarin kaydim olusturmak, degisiklik ve diizenlemeleri takip ederek

kayitlarin giinlenmesini saglamak, 0
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¢) Belediyenin miilkiyetindeki tasinmazlarin icmal cetveline esas kayitlarim1 yapip Mali
Hizmetler Miidiirliigti’ne géndermek,

d) Meclis karan dogrultusunda Belediyeye ait tasinmazlarin devir ve / veya tahsis islemlerini
yapmak, tahsis siirelerini takip etmek ve istikrarli kontrol ile giincelligini saglamak,

e) Belediyeye tahsisli tasinmazlann takip, devir ve tapu miidiirlitklerindeki islemlerini yapmak,
f) Belediye miilkiyetinde bulunan ve kamu hizmetlerine tahsis edilmemis hisseli parsellerin
3194 sayih Imar Kanunu’nun 17.maddesi geregi hisse sati islemlerindeki siiregleri
gergeklestirmek,

g) Belediye miilkiyetindeki taginmazlarin 2886 sayili Devlet ihale Kanunu hiikiimleri
dogrultusunda satis ve trampa islemlerindeki siiregleri gergeklestirmek,

h) Belediyenin hissedan oldugu taginmazlarla ilgili izale-i suyu (ortakhiin giderilmesi)
davalarinda gerekli bilgi ve belgeleri hazirlayip Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne géndermek,

i) Tapu islemleri i¢in ilgili tapu miidiirliikleri ile yazismak,

j) Satig, kamulagtirma, irtifak hakkina konu taginmazlarin tapu siirelerini yiiriitmek,

k) Belediye adina tasinmaz hibe islemlerinin takip, devir ve tescil islemlerini yapmak,

1) Devir, irtifak ve intifa hakki kurulmas: konularinda yapilacak protokol ve idari sézlesmeleri
hazirlamak,

m) Belediye miilkiyetindeki tasinmazlarin yerinde kontroliinii yapmak ve isgal durumu tespit
edilmesi halinde isgalin sonlandirilmast i¢in Yap: Kontrol Miidiirliigii ve Zabita Miidiirliigii’ ne
geregini bildirmek,

n) 775 sayili Gecekondu Kanunu’na gére tahsis edilen tasginmazlardaki serhlerin yerine getirilip
getirilmedigini kontrol ederek tapu miidiirliiklerindeki islemlerini yapmak,

0) Bu y6netmelikte belirtilen is ve islemlerin yazigmalarinin, dosyalamalarinin, kayitlarinin ve

diger siireglerin mevzuata uygun sekilde yapilmasi ile gorevlidir.

Tagsmr Kayit Yetkilisi ve Tasgimir Kontrol Yetkilisinin Gérev ve Sorumluluklar:
MADDE 14

14.1 Tagimir Kayit Yetkililerinin Yetki, Gorev ve Sorumluluklan

Tagiurlara iliskin tiim is ve islemlerinden asagidaki sekliyle yerine getirilmesinden Tasimr
Kayit Yetkilileri sorumludur.

a) Harcama birimleri tarafindan edinilen tasinirlardan, ilgili Tasimir Kayit Yetkilisinin kayit
islemlerini yapmak lizere; muayene ve kabulii yapilanlari, cins ve niteliklerine gore sayarak,

tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlan

sorumlulugunda ambarlarda muhafaza etmek. Muayene ve kabul i%mﬁi%n yapilamayan
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tagimirlan kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.

b) Tasiirlarin giris ve gikigina iligkin kayitlan tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini Belediye konsolide gorevlisine géndermek.
©) Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasin saglamak.

d) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar harcama
yetkilisine bildirmek ve gerekli islemleri yapmak.

€) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlan harcama yetkilisine bildirmek.

f) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklan yerde kontrol etmek, sayimlarim
yapmak ve yaptirmak.

g) Miidiirliigiin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasinda harcama yetkilisine yardimeci
olmak.

h) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabim hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
i) Tagmrlarin elektronik ortamda takibi igin yapilacak programa her tiirlii veri girisi yaparak
buradaki verileri siirekli guncel halde tutmak.

J) Tagmur Mal Yénetmeligi’nce verilen diger gorevleri yapmak.

14.2 Tagimir Kontrol Yetkilisinin Gérev ve Sorumluluklan

a) Tagmur kayit ve islemleri ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

b) Harcama Birimi Tasimir Mal Yénetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine

sunmak.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme
Diger Hiikiimler
MADDE 15- Miidiirlitkte gérevli her personel, yonetmelikte belirtilen is ve islemlerin
yazismalarinin, dosyalamalarinin, kayitlarinin ve diger stireglerin mevzuata uygun sekilde
yapilmasi, demirbaslarin uygun kullanimi, esgiidiim ve igbirligi i¢inde calismakla birlikte

Bornova Belediyesi etik, ilke ve kurallarina riayet etmekle sorumludur.
Bu y6netmelikte yer almayan hususlarda yuriirliikteki ilgili mevzuat hﬁkﬁmgjgulamr.

Q

\

7




Yiiriirliik

MADDE 16-Bu yonetmelik, Meclis tarafindan kabul edildikten sonra yuriirliige girer. Bu
yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren daha énce yiiriirliikte olan Emlak ve Istimlak
Miidiirliigi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik yiiriirlitkten kalkar,

Yiiriitme

MADDE 17- Bu yénetmelik hiikiimlerini Miidiir, Bagkan Yardimcisi ve Bagkan yiiriitiir,

Ek-1 Organizasyon Semas;

EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUE(D
ORGANIZASYON SEMASI

Belediye Baskani

|

Belediye Bagkan
Yardimcisi

|

Emlak ve istimlak
Mudiri

|

Emlak ve istimlak
Sefi

Kira ve Ecrimisil Taginmaz islemleri
Servisi Servisi




BESINCIi BOLUM

YONETMELIKTE YAPILAN DEGISIKLIKLER VE YURURLUGE GIRIS TARIHI

Yiiriirliige Giris
Tarihi

Yiiriirliigi Girdigi

Meclis Karar No

Yapilan Degisiklik

Hukuki Dayanak Madde 3 “Bu yonetmelik
03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun
15/b maddesine dayanilarak hazirlanmistir.” seklinde
degistirilmistir.

Miidiirliigiin gorevlerine bu maddeler eklenmistir.
1-Miidiirliik tarafindan hazirlanacak basvuru formlan
ve 1lgili kisilerden talep edilecek dilekgeleri, Kisisel
Verilerin Korunmas: Kanunu uyarinca 6n kontroliin
yapilabilmesi i¢in  Kisisel  Verileri Koruma
Komitesi’nin onayina sunmak.

2-Fiziki dosyalarda ve dijital sistemlerde yer alan
kisisel wverilere iliskin periyodik tarama ve imha
¢alismalarim yiiriitmek.

3-I¢ kontrol sistemi kapsaminda yiiriitiilen eylem ve

¢alismalari takip etmek ve uygulamak.

Miidiiriin gérevlerine bu maddeler eklenmistir.

1-Kisisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda
yapilmas: planlanan gérevlerin  zamaninda yerine
getirilmesini denetler.

2- I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda yapilmasi planlanan

gbrevlerin zamaninda yerine getirilmesini denetler.
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