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iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYESI

EMLAK YONETIMI DAi}_{E§i BASVK_.ANLIGI
EMLAK SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BQLI"JM
GENEL HUKUMLER

Amac ve kapsam
MADDE 1 - Bu ydnerge ile Emlak Yo6netimi Dairesi Bagkanligi- Emlak Sube Miidiirliigii'ntin
Gorev, Sorumluluk ve Yetki Esaslari belirlenmektedir.

Dayanak

MADDE 2 - Bu y&nerge; ilgili mevzuat gergevesinde izmir Biiyiiksehir Belediyesi Emlak Sube
Miidiirliigii'niin hizmet faaliyetleri ile miidiir, birim sefleri, sefliklerde ¢alisan teknik personel ve diger
kamu gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluk esaslarini kapsamaktadir.

5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu, 5366 sayili ile degisik 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarint Koruma Kanunu,
634 /5711 sayih Kat Miilkiyeti Kanunu, 2981/3290/3366 sayili imar Affi Kanunu ve Uygulama
Yonetmeligi, 5302 sayili il Idaresi Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanunu, 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu, 6306 sayili Afet Riski Altindaki Alanl{irm
Déniistiiriilmesi Hakkinda Kanun, 6360 sayili On Ug ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Alti Ilge
Kurulmasiile  Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair
Kanun, 3194 sayili Imar Kanunu, 7143 sayilt Vergi ve Bazi Alacaklarin Yeniden Yapilandirtlmasi Ile
Bazi Kanunlarda Degisiklik Yapilmasina Iliskin Kanunun 16'nct maddesi, 775 sayili Gecekondu
Kanunu, izmir Biiyiiksehir Belediyesi Imar Yonetmeligi, Arsiv Yonetmeligi, ilgili Diger Yasa ve
Yonetmelikler ile mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3 - Bu yonergede ifade edilen;
a) Baskanlk: Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanhgmni,
b) Belediye/Kurum: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,
¢) Birim: Emlak Sube Miidiirliigiiniin is ve islemlerinin ger¢eklestirildigi hizmet birimlerini,
d) Birim Sefi/ Sef : Emlak Sube Miidiirliigiiniin Birim Seflerini,
¢) Daire Baskani: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Emlak Y&netimi Dairesi Bagkanini,
f) Daire Bagkanhgi: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Emlak Y&netimi Dairesi Baskanhigini,
g) Enciimen: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,
h) Meclis: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,
1) Miidiirliik: Emlak Sube Miidiirliigiinii,
j) Personel: Emlak Sube Miidiirliigiinde Gorev Yapan Memur, Sozlesmeli Personel, Is¢i ve
Diger Destek Hizmet Calisanlarini,
k) Sube Miidiirii: Emlak Sube Miidiiriinii,
1) Ust Yénetim/Yonetici: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini,
m)Yonerge: Bu Yonergeyi,
n) Yonetmelik: Bu Yonergenin dayanagi olan Emlak Yonetimi Dairesi Baskanligi Calisma

Usul Ve Esaslari Hakkinda Y 6netmeligi,
tanimlar.
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IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4 — (1)Belediyemiz meclisinin 13.02.2012 tarih, 05.119 sayih karar1 ile Taginmazlar
Sube Miidiirliigii olarak belirlenen Miidiirliigiimiiziin ismi Belediyemiz Meclisinin 16.08.2024 tarih ve
807 sayili karari ile Emlak Sube Miidiirliigii olarak yeniden belirlenmistir.

(2) Emlak Sube Miidiirliigii Emlak Yoénetimi Dairesi Baskanligina bagli olan Miidiirliik,
Tasinmaz Kayit, Tahsis ve Envanter Sefligi ve Satis Sefligi, Idari Isler Birimi ve Arsiv birimlerinden
olusur.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5- (1)Midiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir

a) Yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gérevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinde
sorumlu olup, gerekli her tiirli tedbiri alur.

b) Kendine bagli seflikler arasinda uyumlu ve koordineli calismay1 saglar.

¢) 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanununa gére personel 6zliik haklari ile ilgili (sicil raporlar,
sosyal haklar, izin, terfi, disiplin cezasi vb.) yetkisi dahilindeki islemleri yiiriitiir.

d) Her tiirlii gorev ve faaliyetlerden dolay1 bagli bulundugu Daire Bagkanina karst sorumludur.

e) Midiirliigi’ne intikal eden evraklarin ve gorevlerin bagh seflikler arasinda dagilimini ve
denetimini saglar.

f) Bagli bulundugu amirin kendisine vermis oldugu benzer gorevleri yerine getirir.

g) Miidiirliigii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilir.

h) Diger Miidiirliiklerle ortak yiiriitiilen projelerde gerekli koordinasyon ile miidiirliikler aras
saglikli bilgi akisini saglar.

i) Sefliklerce hazirlanan evraklari ve galismalari denetler, yonlendirir ve onaylar.

j) Miidiirliigiinde galisanlarin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarimi belirler.

k) Giiniin gelisen teknolojisinden de yararlanarak Miidiirliikge yapilan islerde kalite sistemini
gelistirme calismalarinda bulunur.

I) Midiirliigiinde yapilan islemler igin, is akis semalarinin hazirlanmasini saglar.

m) Hizmetin saglikh ve verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesi igin programlar yapar.

n) Varsa Miidiirliigiinde yapilan istatistiksel ¢alismalar1 takip eder.

Sefliklerin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- Sefliklerin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Miidiirliik Makaminin verdigi talimatlari zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirir.

b) Miidiirlik Makaminca sefligine havale edilen evraklari inceler, havalesini yaptigi evraklarin
ilgili personelce, zamaninda ve eksiksiz olarak sonuglandirmasini saglayip, tiim yazismalari parafe
ederek Miidurrliik Makamina sunar.

¢) Miidiirliik Makaminca katilmasini gerekli gordiigii toplantilara katilir.

d) Sefliginde gorevli personelden sorumlu olup, personelin uyum iginde ve verimli ¢aligmasini
saglar.

e) Sefligine gelen tiim sikayetlerin cevaplandirilmasini saglar.

f) Sefliginde bulunan Miidiirliik demirbasina kayithi taginirlarin korunmasi ile bunlarm
kullanma kilavuzlarina uygun kullanilmasini saglar.

g) Personelin egitim gereksinimlerini tespit eder ve egitilmesini saglar.

h) Belediye i¢i ve dis kurumlardan gelen talepleri degerlendirir, ilgili birime yazilacak yaziy1
hazirlar ve parafe ederek Mudiirliik Makamina sunar.

i) Sefliginde iiretilen tiim bilgi ve belgeleri Miidiirliigiin arsivine aktarilmasini saglar.
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Tasinmaz Kayit, Tahsis ve Envanter Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari;
Madde 7 — Tasinmaz Kayit, Tahsis ve Envanter Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

sunlardir;

a) Kamu Idarelerine ait tasinmazlarin kaydina iliskin yonetmelik kapsaminda belediyeye ait
tasinmaz envanterinin olusturulmasi ve Miidiirliik yetki ve sorumlulugunda yapilacak kayit islemleri ile
tasinmaz envaterinin giincel veri girislerini yapmak

b) Belediyenin miilkiyetindeki tasinmazlarin diger kamu kurum ve kuruluslarina tahsisi ve
devri igin, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, ilgili mevzuat ve
amaci dogrultusunda tahsis kararmnin alinmasini, kaldirilmasini, tahsis amacinin degisimini veya siire
uzatimina yonelik ilgili organlarin onayina sunulmak iizere onerge hazirlamak.

¢) Tasinmazlarla ilgili trampa, tahsis, intifa ve iist kullanim hakkr kurmak, deniz, akarsu ve
golden doldurma suretiyle kazanilan alanlar1 diger kamu kurumlardan ilgili yasalar dogrultusunda devir
ve tahsis islemlerini yiiriitmek.

¢) Belediyemizce satisi yapilan tasinmazlara ait envanter kayitlarinin giincellenmesi ile satin
alinan taginmazlar igin siiresi dahilinde tasmmmazin bagh bulundugu ilge belediyesine emlak
beyannamelerinin verilmesini saglamak.

d) Is programini Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programina ve biitgesine uygun
olarak hazirlayarak yiiriitmesini saglamak.

e) Deniz ve kara ulagimi, toplu tasima, yollar, istasyonlar ve iskeleler, alt yap1, ¢evre koruma,
depolama ve aritma, terminal ve otoparklar, sosyal donati, bolge parklari, mezarliklar, miize, kiitiiphane,
spor, dinlence, eglence, saglik, egitim ve Kkiiltiir tesisleri, tarihi doku, dere 1slahlari, kaynaklar, toptanci
halleri vb. kentsel projelerin gerceklesmesi igin gerekli olan arsa temini ile ilgili tiim is ve islemleri
ylirtitmek.

f) Maliye Hazinesine ait tasinmazlarin imar planindaki amaci dogrultusunda kullanilmak iizere
Belediyeye bedelsiz devir veya tahsis islemlerini yiirtitmek.

g) Imar planinda umumi hizmetlere(yol,yesil alan,park) vb. alanlarda kalan miilkiyeti maliye
hazinesine ve il 6zel iadresine ait tasinmazlar i¢in 3194 sayili Imar Kanununun 11.maddesine gore,
ayrica miilkiyeti Belediyemize ait tasmnmazlar igin ayni yasanin 16.maddesine gore islemlerinin
yapilmasini saglamak.

g) Miilkiyeti Belediyemize ait tasinmazlar iizerindeki 775 sayili yasa geregi konulan serhler ile
beyanlar hanesinde bulunan rehin, ipotek, haciz, irtifak ve intifa haklari i¢in tapu sicillerinde degisiklik
islemlerini yapmak.

h) Tasimnmazlarin tahsis ve devir islemlerine esas Belediye Meclisine teklifte bulunmak.
Belediye Baskanliginca imzalanan protokol veya idari sézlesmelerde yer alan kosullarin yerine
getirilmesi konusunda ilgili kurum ve kuruluslar ile koordinasyonu ve is takibini saglamak.

1) Belediye sinirlar igerisindeki ilge belediyeleri ve diger kamu kurum ve kuruluslar ile
vatandaslar tarafindan yapilan, bilgi edinmek amagli bagvurulara ilgili mevzuatta belirtilen siireler
icerisinde cevap vermek.

i) Kurumlar arasi taginmaz devirlerinde 2942/4650 sayilh Kamulastirma Yasasinin 30.
maddesine gore tasinmaz devrine iliskin islemler tamamlandiktan sonra tapu tescil islemlerinin
saglanmak.

j) Belediyeye bagislanan tasinmaz mallar i¢in usuliine uygun olarak idari islemleri yaparak
tapu sicilinde kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

k) Imar planlari dogrultusunda imar uygulamasi yapilan alanlarda yer alan ve mevzuat geregi
belediye adina tescili gereken tasinmazlara iligskin tapu tescil islemlerinin yapilmasini saglamak.

) Tahsis, takas, devir, bedelsiz irtifak hakki, bedelsiz iist hakki, intifa hakki kurulmasi
konularinda gerektiginde ilgili mevzuat dogrultusunda, gercek ve tiizel kisiler veya kamu kurum ve
kuruluslart ile yapilacak protokol ve/veya idari s6zlesmeleri Hukuk Miisavirligimizce koordineli
calisilarak hazirlanmasini saglamak.
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m) Her yilin basinda periyodik olarak Belediyenin Mali biitgesinde gosterilmek (iizere
tasinmazlarin yeni belirlenen bedellerini Mali Hizmetleri Dairesi Baskanligi’nm ilgili birimine
bildirilmesini saglamak.

n) Sefligini ilgilendiren ve yargiya intikal edilen konular hakkinda Mahkeme veya Hukuk
Miisavirligince istenen bilgi ve belgeleri zamaninda ve tam olarak hazirlayarak iletmesini saglamak.

0) Belediyemiz miilkiyetinde bulunan tasmmazlara ait imar durumu belgesi, aplikasyon
krokisi, kadastro ve plan bilgilerini ilgili kurum ve kuruluglarindan temin eder, giincellestirilmesini
saglar.

6) Medeni Kanunu hiikiimlerine gore belediye lehine veya aleyhine sinirli ayni hak tesis
edilmesi ile ilgili islemleri yapmak.

p) Belediye miilkiyetindeki binalarin kat miilkiyetini kurmak.

r) Sube miidiirliigiiniin ¢alisma raporunu diger birimler ile ortaklasa hazirlayarak Daire
Baskanligi’na sunmak.

s) Tespit edilmis strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda biriminin planlarini hazirlamak,
uygulamak ve aksayan yonlerine yonelik ¢6ziim iiretmek.

s) I¢ ve dis denetimlerde en iyi sonucu alma hedefi dogrultusunda, uygulama ve galismalari
yonlendirmek.

Tasinmaz Satis_Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 8 — Taginmaz Satis_Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miilkiyeti Belediyemize ait tasinmazlarin satisi ile Belediyemizin kiralik olarak kullanilan
tasinmazlarmin 2886 sayili Devlet Thale Kanunu hiikiimlerine gore satis veya kiralama ihalesi
islemlerini yapmak, sonuglanan kiralama ihalesinden sonra kira takiplerinin yapilmasi igin ilgili
miidiirliige dosyalarini teslim etmek ve ayrica satis ihalesi sonuglanan tagmmazlarin Tapu Sicil
Midiirliiklerinde tescil islemini saglamak.

b)Hisseli olup Belediyemiz kullanimima uygun olmayan imar parsellerinin ilgili miidiirliikge
muhammen bedel tespitinin yapilmasina yonelik yazigmalari yapmak, 3194 sayili Imar Yasasinin
17.maddesine gore satis islemlerini yapmak iizere Belediye Meclisine ve Enciimenine teklifte
bulunmak, satist durumunda Tapu Sicil Miidiirliiklerinde tescil islemini saglamak.

¢) Belediyemizin de hisseli oldugu tasinmazlarda ortakligin giderilmesi davalarinda Hukuk
Miisavirligi'nce koordineli ¢aligmak, Bagkanlik Makami'nca yetki verilmesi halinde o tasinmaz i¢in satis
( giincel Pazar ) fiyatinin belirlenmesi i¢in ilgili miidiirliik ile yazismalar1 yapmak, davalara bizzat
katilmak, pey siirmek, gerektiginde satin almak ve Tapu Sicil Miidiirliiklerinde tescil isleminin
yapilmasini saglamak.

d) Miilkiyeti Belediyemize ait olup, 2981/3290/3366 sayili imar affi yasasi ile 7143 sayili yasa
ile 3194 sayih Imar Yasasina eklenen gecici 16. Madde kapsamindaki Yapi Kayit Belgesi kapsaminda
kalan, 1slah imar plani sonucunda olugan hak sahibinin yapisinin bulundugu taginmazin ( arsanin ) ilgili
miidiirlikge belirlenecek satis bedeli igin gereken yazigmalari yapmak ve ilgili tapu miidiirliiklerinde
tescil islemlerini gergeklestirmek.

e) Belediyemizce satin alinacak taginmazlar ile trampasi yapilacak tasinmazlarin ilgili
miidiirliikge muhammen bedele iliskin tamamlanan islemlerden sonra tagimnmaz ile ilgili olarak Belediye
Meclisine ve Enciimene teklifte bulunmak.

f) Belediye simirlari igerisindeki ilge belediyeleri ve diger kamu kurum ve kuruluslart ile
vatandaglar tarafindan yapilan, bilgi edinmek amagli bagvurulara ilgili mevzuatta belirtilen siireler
icerisinde cevap vermek.

g) Belediyeye bagislanan tasinmaz mallar i¢in usuliine uygun olarak idari iglemleri yaparak tapu
sicilinde kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

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




i) Miilkiyeti Belediyemize ait tasinmazlar iizerindeki 775 sayili yasa geregi konulan serhler ile
beyanlar hanesinde bulunan rehin, ipotek, haciz, irtifak ve intifa haklari i¢in tapu sicillerinde degisiklik
islemlerini yapmak.

j) Belediye smirlar igerisindeki ilge belediyeleri ve diger kamu kurum ve kuruluslari ile
vatandaglar tarafindan yapilan, bilgi edinmek amagli bagvurulara ilgili mevzuatta belirtilen siireler
icerisinde cevap vermek.

k) Tahsis, takas, devir, bedelsiz irtifak hakki, bedelsiz iist hakki, intifa hakki kurulmasi
konularinda gerektiginde ilgili mevzuat dogrultusunda, gercek ve tiizel kisiler veya kamu kurum ve
kuruluglari ile yapilacak protokol ve/veya idari sozlesmeleri Hukuk Miisavirligimizce koordineli
calisilarak hazirlanmasini saglamak.

1) Sefligini ilgilendiren ve yargiya intikal edilen konular hakkinda Mahkeme  veya Hukuk
Miisavirligince istenen bilgi ve belgeleri zamaninda ve tam olarak hazirlayarak iletmesini saglamak.

m) Kurumlar arasi tasinmaz devirlerinde 2942/4650 sayili Kamulasgtirma Yasasinin 30.
maddesine gore tasinmaz devrine iliskin islemler tamamlandiktan sonra tapu tescil islemlerini saglamak.

n) Tespit edilmis strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda biriminin planlarmni hazirlamak,
uygulamak ve aksayan yonlerine yonelik ¢oztim tiretmek.

0)l¢ ve dis denetimlerde en iyi sonucu alma hedefi dogrultusunda, uygulama ve g¢alismalari
yonlendirmek.

Arsiv Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9 - Arsiv Birimi gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Arsiv Yonetmeligi ¢cercevesinde hizmetlerini yiiriitiir.

b) Miidiirliigiimiiz arsivinde bulunan belgelerin bilgisayar ortamina aktarilmasinin saglayarak
dijital arsiv olusturulmasi ¢aligmalarini yiiriitiir.

¢) Arsivdeki belgelerin dosyalama talimatina gore diizenli tutulmasini saglar.

d) Miidiirliigiimiiz personellerince arsivden talep edilen dosyalari temin ve teslim eder.

e) Belediyemiz miilkiyetinde bulunan taginmazlara ait bilgi ve belgelerin ilgili kurum ve
kurulusglarindan Emlak Tahsis, Kayit ve Envanter Birimi veya Emlak Satis Biriminden temin eder,
bunlara ait arsiv kayitlarinin tutulmasini islemini yiiriitiir.

Idari isler Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 10 - Idari Isler Birimi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Personelin 6zliik haklari ile devam durumu, rapor, izin vb. konulari belirleyen tabloyu
diizenlemek.

b) Miidiirliige gelen evraklari evrak kayit programina giinii giiniine kayit ederek Miidiiriyet
makamina sunmak.

¢) Miidiirliik makamindan havaleleri yapilan evraklari ilgili birimlere veya kisilere vermek,
zimmet defterinin ilgili bélumiine kayit etmek.

d) Acil ibaresi olan evraklari aninda Miidiirlik makamina iletmek, havalesini yaptirmak, ilgili
birime vermek.

e) Miidiirliigiin yillik gelir-gider biitgesini hazirlayarak, ilgili birime iletilmesini saglamak.

f) Miidiirliikte gorevli personelin yurtici ve yurtdisi gecici gorevlendirmelerde avans
tahakkukunu diizenleyip ilgili kisinin avans almasini ve gérev doniisiinden itibaren bir ay igerisinde
avans kapatma isleminin sonuglandirmasini saglamak.

¢) Miidiirliigiin ihtiyaci olan demirbas ve kirtasiye malzemelerinin Destek Hizmetleri
Miidiirligii'nce alinmasinin teminini saglamak.

h) Miidiirliigiimiize avans yolu ile alinan ayniyat malzemelerini donemler halinde rapor olarak
Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne gonderilmesini saglamak.

i) Midiirlik demirbagina kayitli tiim malzemeler ile ilgili gerekli islemleri yaparak demirbas
defterinin mevzuata uygunlugunu saglamak.

j) Miidiirliigiimiize ait stratejik plan ve performans tablolarini gérevli personel ile hazirlayarak
ilgili birime gonderilmesini saglamak.
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k) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigmalar yapmak.
1) Bagli bulundugu amirin vermis oldugu benzer gorevleri yerine getirmek.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 11- (1) Sube Miidiirliigii Personelinin gorev ve sorumluluklart sunlardir;

a) Sube Midiirliigiine bagli olarak, ilgi mevzuat gergevesinde bu Yonergenin ilgili maddelerinde
belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile Sube Miidiiriiniin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen gorev
ve yetkilerin kullanilmasi sorumluluk alanidir.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

Miidiirliigiin ¢calisma usul ve esaslari

MADDE 12- (1) Midiirligiin ¢alisma usul ve esaslarii igerir.

(2) Bu Yonergenin 2.maddesinde belirtilen yasalar ile yonergenin 5. maddesinde yer alan
gorevlerin usul ve esaslarina dayanilarak, tiim is ve islemler ytritiiliir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 13-(1)Bu Yonerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan onceki Yonerge
yiiriirliikten kalkmis olur.

Yiiriirliik ) .
MADDE 14-(1)Bu Yénerge, Ust Yonetici/Ust Y 6netim tarafindan onaylandigi tarihten itibaren
yiirtirliige girer.

Yiiriitme )
MADDE 15-(1)Bu yonergenin hiikiimlerini Ust Y&netici/Ust Yonetim adina Emlak Yonetimi
Dairesi Baskani yiiriitiir.

Genel Sekretér Yaxdimeisi



