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Belediye Meclisimizin 01.03.2022 tarih ve 22 sayili karar1 geregi goriisiilerek rapor olusturulmak
iizere komisyonumuza havale edilen Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin 16.02.2022 tarih ve 27969 sayili
“Gorev ve Calisma Yonetmeligi” ile ilgili yazisi incelendi.

EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
AMAC
MADDE 1- Bu Yonetmelik Kartepe Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin calisma esaslarmi
belirlemek amaciyla hazirlanmustir.

KAPSAM

MADDE 2- Kartepe Belediye sinirlart igerisinde belediyenin maliki ve sorumlusu oldugu
gayrimenkullerin yonetimi, belediyenin ihtiyaci olan gayrimenkullerin kiralanmasi, kamulastirilmasi, arsa
ve arazi diizenlemesi yapilmasi, halihazir harita ve imar plani uygulamalari, insaat ruhsatina esas
hazirlanan ilgili evraklarin kontrolii ile cografi verilerin yonetilmesi, 5 yillik imar programi ve
belediyemiz stratejik planindaki ilgili hedeflerin gerceklestirilmesi faaliyetlerinin planlanmasi veya
uygulanmasi/uygulatiimasi sorumlulugu Emlak Istimlak Miidiirliigiine aittir.

HUKUKI DAYANAK

MADDE 3- Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
2886 sayili Devlet Thale Kanunu, 2942 sayili Kamulastirma Kanunu, 3194 sayili Imar Kanunu, 2981 sayil
kanun, 775 sayili Gecekondu Kanunu, 2985 sayili Toplu Konut Kanunu, 2946 sayili Kamu Konutlar
Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4706 sayili Hazineye Ait Tasinmaz Mallarm Degerlendirilmesi
Ve Katma Deger Vergisi Kanununda Degisiklik Yapilmas1 Hakkinda Kanun, 4916 sayili kanun, 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilere dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
MADDE 4
Bu yonetmelikte gegen,
Belediye : Kartepe Belediyesi
Bagkanlik : Kartepe Belediye Baskanlig:
Baskan Yardimcis1 : Kartepe Belediye Baskan Yardimcisini,
Miidiirliik : Emlak ve Istimlak Miidiirliigii
Personel : Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’nde gorevli tiim personelleri ifade eder.
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Hakan OZCELIK Faruk SARMAN Faruk CENGIZHAN Hasan BAYRAK



T.C.
KOCAELI KARTEPE iLCE BELEDIYESI
CESITLI ISLER KOMiSYONU RAPORU

Rapor Olusturma Tarihi :17.03.2022
Rapor No 1 2022/02
Konu : Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y onetmeligi,

IKINCIi BOLUM
Personel Ve Teskilat Yapis1
PERSONEL YAPISI
MADDE 5
1. Midiir
2. Harita ve Kadastro Miithendisleri
3. Harita ve Kadastro Teknikerleri
4. Insaat Teknikeri
5. Biiro Personelleri

5.1 Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

1. Emlak ve Istimlak Miidiirliigii

5.1.1 Emlak ve Istimlak Birimi

1-Yillik imar programi, Belediyemiz stratejik plani ve gerekli hallerde ihtiya¢ duyulan gayrimenkullerin
2942 sayili kanuna gore kamulastirmasini yapmak.

2-Gayrimenkullerin kiraya verilme islemlerini Belediye Kanunu ve 2886 sayili kanun hiikkiimlerine gore
yapilmasini saglamak.

3-Belediyemizin ihtiyaci olan gayrimenkulleri 4734 sayili kanuna gore kiralamak.

4-Belediyenin yetki ve sorumluluk kapsaminda yiiriitecegi kamu hizmetleri i¢in gerekli olan kamu ve
kuruluslarina ait taginmazlari ilgili yasal mevzuat ¢ergevesinde satin almak.

5-Belediyeye ait olan mevcut tasinmazlar1 yonetmek. Tasinmazlarla ilgili siireli veya siiresiz bagis, trampa
tahsis, kiralama, gegici isgal irtifa hakki, intifa veya iist hakki kurmak, yap-islet devret veya yap-islet
modeli gibi yasal haklar tesis etmek, bu taginmazlarla ilgili siiresiz olarak degistirme, satin alma, 6nalim
kamulastirma ve diger islemleri yliriitmek.

6-Belediyenin ihtiyac1 olan 6zel miilkiyetteki taginmazlarin, direkt satin alinmasma yonelik islemleri
yapmak.

7-Tasarruf haklar belediyeye gecen tasinmazlarin devir-teslim islemlerini yapmak.

8-amulastirilmasi uygun goriilen imar plan1 bulunmayan alanlarda olan taginmazlarin, kamulastirma karari
alinmasina yonelik igslemlerin ve imar plani bulunan alanlarda, kamulastirmaya baslama karar1 alinmasina
yonelik islemlerin yapilmasini saglamak.

9-Kamulastirma sonucu belediye adina Tapu Sicil Miidiirliiglinde tescili gereken tasinmazlarin teslim
alimmasina yonelik islemleri yapmak, Tapu Sicil Midiirliigiinde devir islemlerini tamamlayarak, tapu
belgelerini almak.

10-Tapu Sicil Midiirliigiinde belediye adina tescil islemi tamamlanan tasinmaz maliklerine kamulagtirma
bedelinin 6denmesine iliskin islemleri yapmak.
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11-Belediye miilkiyetinde veya tasarrufunda olan tasinmaz mallarin envanterini ve kayitlarini tutmak,
defterlere isletmek.

12-Belediyenin ihtiyaci olan taginmazlarin takas yolu ile elde edilmesi.

13-Kiymet takdir komisyonu ve uzlasma komisyonlar1 kurulmasi ¢aligmalarini, rapor yazimi ve parsel
sahiplerinin pazarliga ¢agrilmasi.

14-Belediye Meclisine ve Enciimenine sunulacak evrakin siiresi igerisinde ilgili birime havalesini yapmak.
15-Belediyeye bagislanan tasinmaz mallarin bagis ve sartli bagislarin usuliine uygun olarak kabullerini ve
tapu kayit islemlerinin yiirtitiilmesini saglamak.

16-Belediye tarafindan yapilan veya yaptirilan veya satin alinan binalari teslim almak. Belediye
miilkiyetindeki taginmazlarin ilgili belediye birimlerine kamu hizmeti sunma ihtiyaglart dogrultusunda
tahsis edilmesi ve teslim edilmesini saglamak.

17-Belediye Meclisi, Belediyenin tasinmaz mallarini kamu kurum ve kuruluslarina bedelli ve bedelsiz
tahsis edilmesine, tahsis kararinin kaldirilmasina, tahsis amacinin degisimine ve siirenin uzatilmasina
yonelik idari kararlar1 alir.

18-Belediye borglarina iliskin ipotek kurulabilecek tasinmazlar hakkinda bilgi ve belgeleri, ilgili belediye
birimine iletmek.

19-Belediyeye ait tasinmaz mallarin kiralanmasina yonelik islemlerin yapilmasini saglamak.

20-Kira siiresi biten belediye tasinmazlarini idari sozlesme kurallarina uygun ve eksiksiz olarak teslim
almak.

5.1.2 Tasinmaz Mallar Birimi

1-Resmi Kurumlara Arsa ve Bina Tahsisi

2-Resmi Kurumlara Arsa ve Hisse Satisi

3-Belediye Sirketlerine Tahsis

4-Belediyeye Ait Arsa Ve Binanin ve diikkanlarin 2886 sayili yasaya Gore Satisi

5-Maliye Hazinesine Ait Bir Tasinmazin Belediyeye Bedelsiz Devri ve Tahsisi

6-Kurumlar Arasi Takas - Trampa

7-Belediyenin Bagska Kurumlardan Arsa / Bina Tahsis Talebi

8-Belediye Sirketlerine yada Ozel Sirketlere Tahsis

9-5393 Sayil1 Belediye Kanunun 75.d maddesine gore tasinmaz Mal Devri

10-4734 sayili kanuna gore dogrudan temin yoluyla taginmaz satin alinmasi

11-Belediyenin kendi birimine yer tahsis edilmesi

12-Belediyeye ait arsa ve Binalarin ayni sermaye artirimi ile Belediye sirketlerine devredilmesi
13-Cesitli Yazismalar (Vatandagtan gelen Dilekgeler, Bilgi yazilari, Kurumlardan gelen yazilar]
14-Belediye tasinmazlarinin giincellenmesi

15-Intifa-irtifak-tapu tescil ve tasinmaz devri ve tahsisine iliskin protokol islemleri

16-Tapu tescil ve diger islemlerin yapilmasi
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17-Resmi Kurumlara bina kiralama

18-Resmi Kurumlara bina tahsisi

19-5393 sayili yasanin 75.maddesinin d fikrasina ve 34 g fikrasina gére Resmi kurumlardan bina ve arsa
kiralama

20-Belediyemizin ihtiyaci olan gayrimenkulleri 4734 sayili kanuna gore kiralamak.

21-Belediyeye ait isyerleri ve arsalarin 2886 sayil1 yasaya gore kiralanmasi

22-Belediyenin kendi birimlerine isyeri tahsisi

23-Ozel sirketlere yap isler devret sozlesmesine gore arsa kiralama

24-Kira borglarin1 6demediklerinden dolay1 kiracilara tebligat gonderilmesi

25-Kira borglarin1 6demeyen kiracilar hakkinda icra ve tahliye islemi yapilmasi
26-Belediyemizce kiraya verilen isyerinin devir iglemlerinin yapilmasi

27-Belediyemizce kiraya verilen isyerlerinin kira siireleri dolan kiracilara yillik kira artig1 yapilmasi
28-Kiraci1 tarafindan tahliye edilen isyerini kira kontratinin fesh edilmesi

29-Kiracilardan gelen isyeri degisikligi taleplerinin degerlendirilmesi

30-Belediyemize ait kirac1 listelerinin giincellestirilmesi

31-Cesitli yazismalar ( Vatandastan gelen dilekgeler, bilgi yazilari, kurum ve kuruluslardan gelen
yazigmalar) yapilmaktadir.

5.1.3 Kamulastirma Birimi

1-Belediyenin yetki ve sorumluluk kapsaminda yiiriitecegi kamu hizmetleri i¢in gerekli olan kamu kurum ve
kuruluslarina ait taginmazlar ilgili yasal mevzuat ¢ercevesinde satin almak.

2-Belediyenin ihtiyaci olan ve kamulagtirilmas1 uygun goriilen tasinmazlar ile ilgili kamulastirma islemlerini
yiriitmek. Kamulastirma yoluyla pazarlik usulii satin alinmasina yonelik idari islemleri yapmak.
3-Kamulagtirilmasi uygun goriilen imar plan1 bulunmayan alanlarda olan taginmazlarin, kamulastirma karar1
alinmasina yonelik iglemlerin ve imar plani bulunan alanlarda kamulagtirmaya baslama karar1 alinmasia
yonelik islemlerin yapilmasini saglamak.

4-Tapuda Belediye adina tescil islemi tamamlanan tasinmaz maliklerine kamulastirma bedelinin 6denmesine
iliskin iglemleri yapmak.

5-Kamulastirma iglemleri tamamlanip bedeli 6denen ve yikilmasi gereken binalarin, gerekli belediye
birimleri ve kurumlar ile birlikte hareket etmek suretiyle yikim islemini saglamak.

6-Kiymet takdir komisyonu ve uzlagma komisyonlar1 kurulmasi ¢aligmalarini, rapor yazimi ve parsel
sahiplerinin pazarliga ¢agirilmasi (tebligat) gibi konularinda gereken sekretarya gorevini yliriitmek.
7-Belediyenin satin alacagi, kamulastiracag: ve irtifak hakki kuracag: tasinmazlarin tapu sicil- kayit
aragtirmalarini yapmak.

8-Tasinmazlar iizerindeki serh, rehin, ipotek, z, irtifak ve intifa haklari ile beyanlar hanesinde kayitl bilgileri
edinmek.
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9-Belediyeye ait tasinmazlarin tapu sicillerinde degisiklik islemlerini yapmak ve Belediyenin
kamulastiracag1 veya irtifak hakki tesis edecegi tasinmazlar iizerine kamulastirma serhi koymak.

10-1lgili mevzuat dogrultusunda kamulastirma sonucu belediye adina tapuda tescili gereken tasinmazlarin
teslim alinmasina yonelik islemleri yapmak, tapuda devir islemlerinin tamamlayarak, tapu belgelerini almak.
11-Kamulastirma, takas, devir, irtifak hakki, tist hakki, intifa hakki kurulmasi konularinda, gerektiginde
ilgili mevzuat dogrultusunda, Ozel ve tiizel kisiler veya kamu kurum ve kuruluslari ile yapilacak protokol
ve/veya idari sdzlesmelerin hazirlanmasini saglamak.

12-lgili Mevzuata gore tasarruf haklar1 Biiyiiksehir Belediyesine gegen tasinmazlarin devir-teslim
islemlerini yapmak.

13-Belediye Meclisine ve Enclimenine sunulacak evrakin siiresi icerisinde ilgili birime havalesini yapmak.
14-Belediye Baskanliginca imzalanan Protokol veya Idari Sézlesmelerde yer alan kosullarin yerine
getirilmesi konusunda ilgili belediye birimleri ile koordinasyonu ve is takibini saglamak.

15-Miidiirligii ilgilendiren ve yargiya intikal edilen konular hakkinda Mahkeme veya hukuk miisavirligince
istenen bilgi ve belgeleri zamaninda ve tam olarak hazirlayarak, iletmek.

5.1.4. imar Uygulama Birimi

1-3194 sayili Imar Kanununun 18. maddesi ve Uygulama Y6netmeligine gore Arsa ve Arazi diizenlemesi
yapmak ' _

2-3194 Sayili Imar Kanunun 15.16 ve 17 maddesine gore Belediyemize sunulan Ifraz ve Tevhid ile ilgili
teknik evraklarin incelenmesi ve islemlerinin yapilmasi

3-Belediye sinirlar1 iginde imar plan1 bulunmayan alanlarda yapilacak planlara altlik teskil edecek halihazir
haritalar olusturmak, Plan revizyonu veya degisikligi yapilacak alanlarda ise halihazir haritalar
giincellemek.

4-Miilkiyetlerin sinirlarini bilgisayar ortaminda veri tabanini tutmak zemindeki kullanimlarini tespit etmek
5-Halihazir harita yapiminin altlifin1 olusturan ylizey agimna ait nirengi poligon ve nivelman noktalarinin
yasatilmasini saglamak ve bunlara ait bilgileri arsivleyip, ihtiya¢ duyan kurum ve kisilere vermek

6-Meclis ve Enciimen karar1 gerektiren diger dosyalar1 Bagkanlik Makamina hazirlayarak sunmak

7-Gegit hakkina iliskin dosya siirecini takip etmek.

8-Mabhalle sinirlarina iliskin talepleri incelemek, meclis karar1 gerektiren dosyalar1 Baskanlik Makamina
hazirlayarak sunmak
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UCUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Istek ve Sikayetlerin Degerlendirilmesi
MADDE 6
1-Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’ne Istek ve Sikayetler; Baskan, Baskan Yardimcilari, Halk veya diger
kurum ve kuruluslardan, C6ziim Masasindan gelebilir.
2-Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine saysis ortaminda C6ziim Masas1 tarafindan gonderilen talepler Birim
Sorumlulari tarafindan incelenir, degerlendirilir ve Emlak ve Istimlak Miidiirii ve Baskan Yardimcisina bilgi
verilerek geregi yapilip cevaplandirilir.
3-Emlak ve Istimlak Miidiiriinden gelen talepler birim sorumlusu tarafindan degerlendirilerek 6ncelik
sirasina gore islenir ve sorumlusu tarafindan gerceklestirilir.
4-Emlak ve Istimlak Miidiirliigii'ne C6ziim Masas1 veya diger birimlerden gelen ve karara baglanan (
olumsuz veya gerceklestirilen / plana alian isler ) talepler ile ilgili talep sahibine, Emlak ve Istimlak
Miidiirii tarafindan bilgi verilir.

Islerin Planlanmas1 Ve Gerceklestirilmesi

MADDE 7

1-Haftalik Faaliyet Plan1 veya Aylik Faaliyet Plani, hazirlanir ve Emlak ve Istimlak Miidiirii tarafindan
onaylanir.

2-Emlak ve Istimlak Miidiirliigii biinyesinde gergeklestirilen isler Birim Sorumlulari tarafindan Haftalik
Faaliyet Raporu, Aylik Faaliyet Raporu’na kaydedilir ve Emlak ve Istimlak Miidiirii tarafindan Baskan
Yardimecilar1 toplantilarinda degerlendirilmek iizere Belediye Baskani ve Teknik Islerden Sorumlu Baskan
Yardimcisi’na sunulur.

3-Emlak ve Istimlak Miidiirliigii tarafindan gergeklestirilen tim isler, ilgili Talimatlarma gore
gerceklestirilir.

4-Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde yapilan tiim satin alma isleri Satin Alma Prosediirii’ ne gore
gerceklestirilir.

5-Emlak ve Istimlak Faaliyetlerinin gerceklestirilmesi sirasinda karsilasilan olumsuzluklarda Uygun
Olmayan Uriin/Hizmet Kontrol Prosediirii "ne ve Diizeltici/Onleyici/lyilestirici Faaliyete gore hareket edilir.

Diger Kurum Ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 8

1-Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiirlin imzas1 ile yiiritiiliir.

2-Midiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar Miidiir ve Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitilir.
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Hisseli Arsa Satig islemleri
MADDE 9

Belediyemiz miilkiyetinde bulunan ve Kamu Hizmetlerine tahsis edilmemis, Imar Planinda kalan
hisseli durumdaki taginmazlarin diger hissedarlarin talebi {izerine yasalar dogrultusunda satis islemlerinin
yapilmasi.

Resmi Kurumlara Tahsis
MADDE 10

Resmi kurumdan tahsis ile ilgili talep yazisi geldikten sonra imar durumu, halihazir haritalar, tapu
kaydi incelenip, tizerinde ipotek, haciz gibi serhler olup olmadig1 arastirilip, bagka bir yere tahsisli degil
ise Meclis Karari ile goriis alinir, Karar alindiktan sonra protokol, bedel belirtilmesi halinde kira islemi
yapilir.

Belediyeye Ait Arsa Ve Binanin 2886 Sayih Yasaya Gore Satisi
MADDE 11

Satis islemi ic¢in Belediye Meclisine yazi yazilir, yetki aliir. Takdir komisyonuna bedel tespiti
yaptirilir. Thale &n onay belgesi diizenlenir, Ihale islemleri ile ilgili birime tiim bilgi, belge ve evraklar
verilir. Thale islemleri sonuclandiktan sonra Tapu Sicil Miidiirliigiine yazilir, ve satis islemi
sonuglandirilir.

Maliye Hazinesine Ait Bir Tasinmazin Belediyeye Bedelsiz Devri
MADDE 12

3194 Sayili Imar Kanunu’nun 11. maddesine istinaden ilgili tasinmaz Milli Emlak Miidiirliigii’nden
istenir. Yazinin ekine kroki, imar durumu, proje, haritas1 konur.

Uygun goriis geldikten sonra Milli Emlak Tapu Sicil Midiirliigiine yazar ve bizdeki imza yetkilisi
Tapu Sicil Midiirliiglinde imzasini atarak tapuyu alir, alinacak parsellerle ilgili belediye baskani ve
enciimenden yetki almir. Maliye bedelsiz devrin uygun olacagina dair yaziyr Tapu Sicil Mudiirligi
gonderir ve devir islemi yapilir.
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Evraklarla Tlgili islemler Ve Arsivieme

MADDE 13

A-Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

1-Miidiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel
evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yikiimliidiir.
2- Evraklar 1lgili personele EBYS iizerinden dagitilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik
ortamda yapilir.

B-Arsivleme ve dosyalama

1-Miidiirliiklerde yapilan tim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde
standart dosya planina gore saklanir.

2-Islemi biten evraklar birim arsive kaldirilir.

3-Birim arsivindeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan ilgili gorevli ve
ilgili amiri sorumludur.

4-Miidiirliikte yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore ayr1 ayri klasorlerde saklanir.

Gorevin Yiriitillmesi
MADDE 14

Emlak ve Istimlak Miidiirliigii personeli verilen gérevi yasa ve ydnetmeliklere gore gerekli 6zeni
gosterip, yapmak zorundadir.

Ortak Hiikiimler
MADDE 15
Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’'nde galisan tiim personel:

1-Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar: igleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgilerden baskasina agiklamada bulunamaz.

2-Sinif, etiket ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranir.

3-Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla goérevli evraki
kendisinden sonraki géreve baslayan personele devretmedikce gorevinden ayrilamaz.

4-Mudiirligii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi icin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir. Miidiir bu
hususta gerekli 6nlemleri alir.

Baskan
Murat SOYER
Baskan Vekili Uye Uye Uye
Hakan OZCELIK Faruk SARMAN Faruk CENGIZHAN Hasan BAYRAK



T.C.
KOCAELI KARTEPE iLCE BELEDIYESI
CESITLI ISLER KOMiSYONU RAPORU

Rapor Olusturma Tarihi :17.03.2022
Rapor No 1 2022/02
Konu : Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y onetmeligi,

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik .
Madde 16 - Bu Yonetmeligin yiirlirliige girmesiyle birlikte, once yiiriirliikte olan Emlak ve Istimlak
Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 17

Bu Yonetmelik, Kartepe Belediye Meclisinin kabulii ile kararin yayimlanmasi tarihinde yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 18

Bu Yonetmelik hiikiimlerini Kartepe Belediye Baskani yiiriitiir.
MADDE 19

Bu yonetmelik 19 maddeden olugmustur.

Yapilan miizakere neticesinde;

5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine dayanilarak hazirlanan Emlak ve istimlak
Midirligii Gorev ve Calisma Yonetmeliginin dairesinden geldigi sekliyle kabulii Komisyonumuzca
oybirligi ile uygun goriilmekle, is bu Rapor tarafimizca tanzim ve imza altina alinmistir.

Baskan
Murat SOYER
Baskan Vekili Uye Uye Uye
Hakan OZCELIK Faruk SARMAN Faruk CENGIZHAN Hasan BAYRAK



