Arsuz Belediyesi Meclisinin 03/04/2018 giin ve 32 saytli kararinn ekidir.

T.C.

ARSUZ BELEDIYE BASKANLIGI
EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, HUKUKI DAYANAK, TANIMLAR

AMAC

MADDE 1:
Bu y6netmeligin amaci Arsuz Belediyesi, Emlak ve Istimlak Midiirliigiiniin
gbrev alanim, sorumluluk ve yetkilerini, gérevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin
kullamminda bagvurulacak yontemleri belirlemektir.

KAPSAM

MADDE 2:
Bu Yonetmelik, Arsuz Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev ve esaslari, hak ve yiikiimliilikleri ile ilgili iglemlerin yiirtitiilmesindeki ¢alisma
usul ve esaslarin kapsar.

HUKUKI DAYANAK

MADDE 3:
Bu Yénetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b, 18/m ve 48. maddelerine
dayanilarak hazirlanmagtir.

TANIMLAR
MADDE 4 :
Bu Yonetmelik de ad1 gegen;
Belediye : Arsuz Belediyesi’ni
Belediye Bagkani: Arsuz Belediye Baskani’ni
Baskanhk : Arsuz Belediye Baskanligi'm
Miidiir : Arsuz Belediye Baskanligi Emlak ve Istimlak Miidiiri nii
Miidiirlik - Arsuz Belediye Baskanligi Emlak ve Istimlak Miidtrligi’nd
Yonetici : Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine bagli, Emlak Yoneticiligini,
Istimlak Yoneticiligini ve Kiralama- Satis - Tahsis Yoneticiligini,
Personel : Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine bagh caliganlarin tiimiinil
ifade eder.
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IKINCi BOLUM

KURULUS, GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR KURULUS
MADDE S5 :
Arsuz Belediye Bagkanlign Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, 5393 Sayih Belediye
Kanununun 48. maddesine gére Arsuz Belediye Meclisinin 01/11/2017 tarih ve 77
sayil1 karar1 geregince kurulmustur.

MUDURLUGUN GOREVLERI
MADDE 6:

EMLAK YONETICILIGI:

1) Belediyeye ait tasinmaz mallarin biitiin haklarini korumak, kollamak, gozetmek, daha iyi
degerlendirilmesini saglamak i¢in gesitli projeleri tiretir.

2) Belediyeye ait tasinmaz mallarin kayitlarim diizenli bir sekilde tutar, takip ve kontroliinii
saglar, 5018 Sayili Kamu Mali Yé6netimi ve Kontrol Kanunu geregi Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gdnderir.

3) Kanun ve Yonetmelik geredi yapilan iglemler neticesinde tapu miudiirliigtinde tescil
islemlerini gerceklestirir.

4) Imar uygulamas: sonucunda ipotek konmus olan parsellerin ipotek terkin iglemlerini yapar.
5) Miidiirliigiin tiim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimin yapar.
Standart dosyalama sistemine gore dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olusturur.

6) Miidiirliik ihtiyaglarini temin eder ve bunlara iligkin tiim 6deme evraklarin hazirlar.

7) Miidiirliik giderlerini biitge deneklerine gére diizenler ve takip eder.

8) Miidiirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikig kayit, deger tespiti, hurda, sayim , devir, bakim,
onarim igleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi iglemlerini gerceklestirir.

(Tasinir kayit gorevlerini yiirtitiir).

9) Resmi tebligleri Miidiirliik adina tebelltig eder.

10) Avans mutemedi is ve islemlerini yliriitiir. (Avans ¢eker-kapatir.)

11) Midiirliigiin Gider Biite Taslagim, Stratejik ve Performans Planlarmi, Faaliyet
raporlarim hazirlar.

12) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hususlarda Bagkanlik Makami veya gerekli goriilen
hallerde Belediye meclisi kararlan ve ilgili mevzuatin verdigi gorevleri yapar.
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ISTIMLAK YONETICILIGI:

1) Imar uygulamas: sonucunda kamuya ayrilmis olan yol, meydan, park, yesil alan, otopark
vb. alanlarin kamu lehine terkinin miimkiin olmadig1 durumlarda veya bu alanlara isabet eden
tesislerin kaldirilmas: ve kamu miilkiyetine gegisi saglamak amaciyla, kamulastirma kararinin
alinmasindan idare adina tesciline kadar tiim islemleri yapar.

2) 2942/4650 Sayih Kamulagtirma Yasasina gore Kamu yararmmin gerektirdigi durumlarda,
gercek ve tiizel |kigilerin milkiyetinde bulunan taginmazlarin = Belediyemizce
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kamulastirilmasina karar verilmesi halinde taginmazin idare adina kamulastirma islemleri ile
ilgili tiim iglemleri yapar.

3) Kamulastirmayla ilgili diger is ve islemleri yapar, ilgili dosyalar1 saklar, dava konusu
olanlann Hukuk isleri miidiirliigiine iletir, bu konuyla ilgili goériis veya Bilirkisi raporlar ile
ilgili cevaplar1 hazirlar ve siiresinde ilgili birimlere iletir.

4) Basim ilan kurumu vasitasi ve belediyemiz ilan panosuna konusu ile alakali ilan etme ve
ilan kaldirma tutanak islemlerini yapar.

5) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hususlarda Bagkanlik Makam: veya gerekli goriilen
hallerde Belediye meclisi kararlar1 ve ilgili mevzuatin verdigi gérevleri yapar.

KIRALAMA, SATIS VE TAHSIS YONETICILIGI;

1)  Miilkiyetinin tamami belediyeye ait, uygulama imar planlarinda kamu hizmetlerine
ayrilmamus olanlarm belediye meclisi ve enciimen kararlar1 dogrultusunda 2886 Sayili Devlet
Thale Yasasina gore satis islemlerini yapar ve sonuglandirir.

2) Miilkiyeti belediyeye ait olmayan 6zel kisilerle hisseli olanlar1 diger hissedarlara veya
miistakil olup ancak uygulama imar plam geregi miistakilen tek basina insaat yapmaya miisait
olmayan parsellerin bitisigindeki tasinmaz mal sahiplerine 3194 Sayili Imar Yasasiin
17.maddesine gére satilmasi zorunlu olan parsellerin satis iglemlerini yapar ve sonuglandirir.
3) 3194 Sayih imar Kanununun 15,16 ve 17.maddelerine gore imar parseli tesekkiilii igin yol
fazlasi kisimlarin satig islemlerini yapar.

4) Meclis kararlar uyarinca tasinmaz alimi ve satis islemlerini yapar.

5) 2886 Sayili Devlet Thale Kanununa gore, Belediyemiz miilkiyetindeki yerlerin kiraya
verilmesi ve belediyemiz tarafindan kullanilmak tizere taginmazlarin kiralama islemini yapar.
6) Kiraya verilen miilkleri diizenli kontrol ederek sdzlesmeye aykir1 husus olup olmadigim
belirlemek, aykir1 husus tespit edilmesi halinde yasal islemlerin siiresinde baglatilmasi ve
takip edilmesi iglemlerini yapar.

7) Kiralarin siiresi i¢inde ve sdzlesme hiikiimlerine gore arttirilmasi saglar.

8) Kira siiresi dolan tasinmazlarin tahliye islemlerini yaparak teslim alinmasi, tahliye
etmeyenler hakkinda siiresi i¢inde yasal iglemlerin baslatilmasi ve takip edilmesi islemleri
yapar.

9) Miilkiyeti belediyemize ait olup, yasa ve ybnetmelikler geregi belediyemizin hikiim ve
tasarrufu altinda bulunan ve belediyemizin izni olmadigi halde isgal edilen tasinmazlar
tizerindeki fuzuli isgalleri ve siirelerini tespit ederek fuzuli isgal tutanaklarini tutar.

10) Ecrimisil borglarim tespit ettirip tahakkuklarinin ve tahsilatlarinin yaptirilmas igin ilgili
birimlere bildirir.

11) Ozel Kanunlar geregince hak sahiplerine tahsis edilmek iizere, belediyeye intikal eden
arazi ve arsalar ile aym1 amagla kullamlacak belediyemiz miilkiyetindeki arsa ve arazilerle
ilgili 6n hazirliklar1 tamamlayarak dosyalarim tanzim eder.

12) Hak sahiplerine tahsis iglemlerini yapar, tahsis edilen arsalarin bedellerinin tahakkuk ve
tahsilat iglemlerini takip eder.

13) Imar Planinda kamu kurumlarma ayrilan alanda kalan belediyemize ait taginmazlarin
belediyemiz meclisince alinacak karar dogrultusunda devir veya tahsis iglemlerini yapar.

14) Belediyemiz adina sartlh veya sartsiz olarak hibe islemlerinin takip devir ve tescil
islemlerini yapar.

15) Mevcut imar planlan geregi yol ve yesil alan i¢in ayrilan hazine arazilerinin Imar Kanunu
uyarinca belediyeye bedelsiz terkin iglemlerini yapar.

16) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hususlarda Bagkanlik Makam veya gerekli gorlilen
hallerde Belediye meclisi kararlar1 ve ilgili mevzuatin verdigi gérevleri yapar.
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17) Kiymet takdir komisyonu ve uzlasma komisyonlar: kurulmas: gereken durumlarda
calismalarin koordinasyonu, rapor yazim ve parsel sahiplerinin davet edilmesi (tebligat) gibi
konularda gereken sekreterya gérevinin yiiriitiilmesi gorevini yapar.

MUDURLUGUN YETKISi

MADDE 7:

Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediye Bagkan1 ve bagli bulundugu Baskan
Yardimcisimin  verecedi emirler dogrultusunda, bu Yonetmeligin 6. maddesindeki
gorevlerini, gereken 6zen ve caba ile, ilgili mevzuat hilkiimlerine uygun olarak
yerine getirmek i¢in yetkilidir.

MUDURLUGUN SORUMLULUGU

MADDE 8:
Emlak ve Istimlak Mudirliigi, Belediye Bagkam ve bagli bulundugu Baskan
Yardimcis: tarafindan, ilgili mevzuat hikiimlerine gore ve miidiirliglin calisma
disiplini i¢inde verilecek emirler ve bu Yonetmeligin 6.maddesinde tanimlanan
gorevlerin uygulanmasindan ve gerceklestirilmesinden sorumludur.

UCUNCU BOLUM

TESKILAT YAPISI . PERSONELIN GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

TESKILAT YAPISI
MADDE 9 :

1. Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Idari Tegkilati; Miidiir, Yonetici ve Biiro
Personelinden olugur.

2. Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Ust Yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye
Baskaminin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagh ¢alisan bir
birim olarak faaliyet gosterir.

MUDURUN GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI:
MADDE 10:

1. Miidiirligi temsil eder.

2. Miidiirliigiin harcama yetkilisi gbrevini yliriitiir.

" 3. Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarim belirleyip ¢alismalarin bu dogrultuda

yiiriitiilmesini saglar.
Personeli arasinda gorev dagilimi yapar.
Miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglar.
Miidiirliik personelinin devam/devamsizlifin izler.
Emlak ve Istimlak Miidiirliigi ile diger miidiirlitkler arasindaki koordinasyonu saglar.
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8. Miidiirliiiin faaliyet konusu ile ilgili ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmas: i¢in Bagkanlik Makamina &nerilerde bulunur.

9. Midiirlikk arsiv ¢alismalarini yaptirmakla sorumludur.

10. Miidiirliigiin y1llik biitgesini hazirlamp uygulamasini saglar.

11. Miidiirliigtin ~ stratejik  planlanimin,  faaliyet  raporlarmin,  performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasy; siireg
analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar firetilerek uygulamaya
gecirilmesi galigmalarinin ylirtitiilmesini saglar.

12. Stratejik plan ve performans programindaki hedeflerin gergeklesmesinden
sorumludur.

13. I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

14. Birimiyle ilgili toplantilara katilir, birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar
yapilmasini saglar.

15. Ust yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

YONETICILERIN GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 11:

1)  Miidiirliik 6rgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin
Miidiir adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasini saglar,
2)  Miidiiriin verdigi gorevleri yerine getirir.

3)  Midiir tarafindan kendisine havale edilen evraklan inceler. Ilgili birime

yazilacak yaziy1 hazirlar ve parafe ederek Miidiirlik Makamina sunar.

4)  Miidiiriin katilmasini gerekli gordiigii toplantilara katilir.

5)  Biriminde gérevli personelden sorumlu olup, personelin uyum iginde ve verimli
calismasim saglar.

6) Tiim sikayetlerin cevaplandirimas ve sikayet nedeninin tekrar etmesini

onleyici tedbirlerin alinmasim saglar.

7)  Biriminde bulunan demirbaslarn korunmasim ve bunlarin uygun

kullamlmalarim saglar.

8)  Miidiiriin herhangi bir sebeple bulunmadig1 zamanlarda Baskanlik Makami’nin onay:
ile Midiirliige vekalet ederek Miidiir’tin gérevini yiirlitiir.

9)  Midiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimu gergevesinde; kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ¢ercevesinde st amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde
Miidiirlik Makamina karg1 tam yetkili ve sorumlu kigidir.

PERSONELIN GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 12:

1) Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklan ile ilgili Mudiirii veya Yoneticisi tarafindan
kendisine havale edilen dosyalari, konulari, tevdi edilen gérevleri kamu yaran ve ilgili
mevzuat: dikkate alarak arastirir, inceler ve sonuc¢landirir.

2) Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen islerin ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve ilgili
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genelgeler cergevesinde zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan sorumludur.

3) Miidiir veya Yoneticilerin gorev béliimiinden kendisine tevdii ettigi isleri yiiruitiir.
4) Gelen ve islem yapilacak giden evrak inceleyerek kaydim yapar, imzalar, islemi
sonuclandirir.

DORDUNCU BOLUM
MUDURLUK CALISMA USUL VE ESASLARI

GOREVIN PLANLANMASI VE TEMEL PRENSIPLER
MADDE 13 -

Emlak ve Istimlak Miidiirliigiindeki ¢aligmalar stratejik plan ve ydnetmelige
uygun, acil isler oncelikli olarak izl ve verimli sekilde her ¢aliganin kendi
sorumlulugundaki is ve islemlere gore ve ayrica miidiirliik biitiinii ile ilgili plana uygun
olarak planlanir ve plan aksatilmadan uygulanmasina dikkat edilir.

GOREVIN YORUTULMES]
MADDE 14 —
Miidiirliikte gorevli tiim personel kendilerine verilen gorevleri hizli ve 6zenli

bir sekilde yapmak zorundadir.

GELEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER

MADDE 15 -

Gelen evraklar Kalemde , Arsuz Belediyesi Gelen — Giden Evrak Programi’na

kayit edilip sayis1 verildikten sonra miidiirce ilgili memura havalesi yapilarak gorev
emri verilmis olur.

GIDEN EVRAKA YAPILACAK iSLEMLER
MADDE 16 —

Emlak ve Istimlak Midiirliigii tarafindan gonderilecek evraklar kayit
programinda kayd: kapatilmak tarih ve numara ile islenmek suretiyle ilgili Miidtirliik
kalemine zimmet defteri ile teslim edilir.

KULLANILAN DEFTER VE PROGRAMLAR
MADDE 17 -

Bilgisayar programi; Arsuz Belediyesi tarafindan temin edilen evrak kayit ve
diger programlardur.

Zimmet Defteri; Miidiir tarafindan havalesi yapilan evraklarin, kaleme
verilirken ve islemi bitmis evraklann diger miidiirliikklere gonderilen evraklarin teslim
edildigi defterdir.

KULLANILAN KLASORLER
MADDE 18 - 7




Valilik, Kaymakamlik, Kadastro Miidiirliigii, Biiyiiksehir Belediyesi, Vatandas
Dilekgeleri, Tutanak, Baskanlik, TOKI, Tapu Sicil Miidiirliigi, Kurumlar Arast,
Miidiirliikler Arasi, Mahkeme dosyalar1 olmak iizere cesitli kurum ve kuruluglarla
yapilan yazigmalarin muhafaza edildigi ve belediyeye ait taginmazlarin listelendigi
bolge; pafta, ada ve parsel no suna gore Standart dosya plamina gére olusturulacak
klasorlerdir.

ARSIVLEME
MADDE 19 :

Islemi biten her tiirli yazi, rapor ve davaya iligkin evraklar klasorlere

konularak Miidiirliigiin onay ile birim arsivine kaldinlir.
MUDURLUK iCi CALISMA USULU
MADDE 20 :

Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine bagh kalemde bulunan personel arasindaki
isbirligi bagl bulundugu Yonetici tarafindan saglanir.

Miidiirliige gelen tiim yazilar, kalemde toplanir arsivden evveliyati varsa, dosyasiyla
birlikte Miidiire iletilir. Miidiir gelen evraklan konularina gére birim y&neticilerine
havale eder. Bu yaz1 ve dosyalar, Kalem personeli tarafindan zimmet defterine
kaydedildikten sonra Birim Yoneticilerine teslim edilir.

Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin grevden ayrilma, emeklilik veya baska
yerlere atanmalar1 halinde, gbrevlerinden ayrilabilmeleri i¢in kendilerine verilmis
bulunan gdrevleri yerlerine atanmig veya bu konuda Miidiir tarafindan gorevlendirilmis
olan personele devrederek islemlerin devamim saglar.

DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON
MADDE 21 :

Emlak ve Istimlak Midirliigii'nin, HATAY Biiyiiksehir Belediyesi,
Kaymakamlik, Valilik ve diger tim Kamu Kurum ve Kuruluglan ile Ozel ve Tiizel
kisilerle yapacafi yazigsmalar Miidiirin parafi Belediye Bagkan Yardimcist ve
gerektiginde Belediye Bagkanimn imzas ile ylirtitiiliir.
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BESINCI BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER

YURURLUK
MADDE 22:
Bu Yonetmelik Arsuz Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra kararin

kesinlesmesi ile yiiriirliige girer.
YURUTME
MADDE 23:
Bu Yénetmelik hiikiimlerini Arsuz Belediye Bagkan yiiriitiir.

Cor¢ TURAN Semir TOPALOGLU
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