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Amac

Madde 1-

Kapsam

Madde 2-

Tanimlar

Madde 3-

T.C.

o BURSA N
NILUFER BELEDIYE BASKANLIGI
Emlak ve istimlak Mudiirliigii
GALISMA YONETMELIGi
BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Bu yonetmelik, Bursa Niliifer Belediyesi, Emlak ve Istimlak MGdurligi’niin gorev ve

calisma esaslarini belirler.

Bu yonetmelik hikimleri, Bursa Niliifer Belediyesi Emlak ve Istimlak

MuadarlGgi’nde uygulanir.

Bu yonetmelik uygulamasinda;

Belediye; Bursa Buyuksehir Belediyesi sinirlari icerisinde kurulan NilUfer

Belediyesi'ni,

Baskanlik; Nilufer Belediye Baskanhgr'ni,

Mudurlik; Emlak ve istimlak Mudirligi’na,

Harcama Yetkilisi; bolim maduarind, gerceklestirme gorevlisi mudurin tanimladigi
kigiyi,

Harcama Talimati; Hizmetin gerekgesi ile yapilacak isin konusu, tutari, suresi,

kullanilabilir 6denegi, gerceklestirme yontemi ve hizmeti gergeklestirecek gorevlinin

yazili oldugu belgeyi,
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Gergeklestirme Gorevlisi; harcama talimati Uzerine; isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin iglemlerin yapilmasi, belgelendirmesi ve
O0deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevini yuruten kigiyi ifade eder.
Dayanaklar

Madde 4-  Bu ydnetmelik yururlikteki Belediye Kanununa dayanilarak hazirlanmigtir.
IKINCi BOLUM
Organizasyon Yapisi
Madde 5- Emlak ve istimlak Mudiirligii, midir ve midiire bagli asagida yazilan biirolardan

olusur.

a) Emlak ve Kamulastirma Burosu
b) Kiralama Burosu

c) Tesisler ve Abonelikler Birosu
d) Tahakkuk Birosu

Madde 6- Mudurligin organizasyon semasi asagida verildigi gibidir:

Emlak ve istimlak Miidiirliigii

Emlak ve Kamulastirma Birosu

Kiralama Blrosu

Tesisler ve Abonelikler Burosu

Tahakkuk Birosu
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UCUNCU BOLUM

Emlak ve istimlak Midiirliigii’niin Temel Gorevi

Nilifer'in gelecege yonelik yaganilabilir, saglikli ve guvenli yagamin tesis edildigi bir
kent olmasini saglamak amaciyla, Belediyemiz emlaklarinin yonetimi kapsaminda
5393 Sayili Belediye Kanunu, 2942/4650 Sayili Kamulastirma Kanunu, 2886 Sayili
Devlet ihale Kanunu, 3194 Sayili imar Kanunu ve ilgili mevzuatlar kapsaminda
kamulastirma, kiralama, satig, takas, tahsis ve benzeri islemleri yurutmek, Belediye
mulkiyetinde ve tasarrufunda bulunan tasinmazlara yonelik dogalgaz, elektrik, su,
telefon ve internet aboneliklerinin yapilarak kontrollerinin saglanmasi iglerini dtzenli

ve koordineli bir sekilde yurutmek.

Emlak ve istimlak Midiiri’niin Gorevleri

Madde 7-

Madde 8-

Madde 9-

Madde 10-

Madde 11-

Madde 12-

Kamu vyararinin gerektirdigi hallerde gergcek ve 06zel hukuk tlzel kigiliklerinin
mulkiyetinde bulunan tasinmaz mallarin kamulastiriimasi faaliyetlerini koordine

etmek.

Nilufer Belediyesine ait arsa / arazilerde yururlikte olan kanunlar cercevesinde

satis, kiralama ve yer tahsisi faaliyetlerinin gerceklestiriimesini saglamak

Nilufer Belediyesinin mulk sahibi veya ortadi oldugu arsa / arazileri kat karsiligi

insaata verme faaliyetlerinin ylritmesini koordine etmek.

ileri teknoloji ve yliksek maddi kaynak gerektiren bazi yatirm ve hizmetlerin yap-

islet-devret modeli gergevesinde yaptirilmasina iligskin faaliyetleri koordine etmek.

Vatandaslar tarafindan Nilifer Belediyesi'ne hibe edilen gayrimenkullerin kabul

islemlerinin gergeklestirmesini saglamak.

Vatandasin bagvurusu Uzerine Belediyeye ait mustakil parsellerin takas yapilmasi ile

ilgili igslemlerin gerceklestiriimesini koordine etmek.
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Madde 13-

Madde 14-

Madde 15-

Madde 16-
Madde 17-

Madde 18-
Madde 19-

Madde 20-
Madde 21-

Madde 22-

Mulkiyeti Nilifer Belediyesi ile 6zel / tuzel kigilikler arasinda ortak olan arsa /
arazilerin Belediyeye ait hisselerinin satisina iliskin faaliyetlerin gerceklestiriimesini

saglamak.

Muddarluk faaliyetleri icindeki prosedurlere bagl olarak yazisma ve Arsiv islemlerinin

yaruttlmesini takip ve koordine etmek.

Maduarluk bunyesinde yurutulen galismalar ile ilgili olarak diger ilce belediyeleri ve
Bursa Blyuksehir Belediyesi ve diger kamu kuruluglari ile koordinasyonu saglamak.

Belediye ici ve disi1 gorusmelerde kurumu temsil etmek.

Mudurlik faaliyetlerinde kullanilacak her tirli malzeme ve hizmet alimlarinda teknik

sartnameleri hazirlanmasini koordine etmek.

Mudurlik bunyesinde goérev alan calisanlarin puantajlarinin takip edilerek ilgili

birimlere bildirilmesini koordine etmek.

Belediyemiz yonetim sistemleri politikasina ve stratejik plana uygun olarak vyillik
bélim butgesinin ve yatirnrmin / cari projelerinin belirlenmesi, onaya sunulmasi ve

O0denegin programa gore sarf edilmesini saglamak.

Harcama Yetkilisi olarak, harcama talimatlarinin bltge ilke ve esaslarina, kanun,
tuzuk, ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasini, etkili, ekonomik ve

verimli kullanilmasini saglamak.

Belediyemiz politikalarinin anlagilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini

saglamak.

Belediyemiz yonetim sistemleri yaklagimlarinin uygulanmasi ve yayilimi hususunda

mudurlik olarak gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.

Personelin gerekli egitim ihtiyacini belirleyerek insan Kaynaklari ve Egitim

Mudurlugu’ne iletmek ve planlanan egitimlere ilgili personelin katilimi saglamak.
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Madde 23-
Madde 24-

Madde 25-

Madde 26-

Madde 27-

Madde 28-

Madde 29-

Sorumlulugu altindaki tim igleri ve cgalisanlari denetlemek, astlarinin arasinda ve
goOrevinin gerektirdigi tum birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak, hiyerargik

kademelere uymak, kademe atlamamak ve atlanmasini dnlemek.

Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli igleri planlamak, gunun degisen kosullarina
gore planlarda esneklik yaratarak, iglerin tam zamaninda etkin ve ekonomik

yurutulmesi igin gerekli gelismeleri ve yayinlari izlemek.

Is sagligi ve givenligi kapsaminda gerekli galigmalarin yapilmasini saglamak.
Boluminde is Saglhigi Guvenligi Uzmani koordinasyonunda yiritiimekte olan is
Saghdi ve Guvenligi calismalarinin yasal uygulamalari ile bu uygulamalara paralel
olarak kurulmus olan OHSAS 18001 Yonetim Sistemi'nin surekliligini saglanmak

ISG i¢ Yénetmeligine uygun davraniimasini saglamak ve takip etmektir.

Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda surec¢/personel performanslarinin

arttinimasi igin gerekli galismalarin yapiimasini saglamak.

Harcama Yetkilisi olarak her yil is ve iglemlerin tahsis edilen kaynaklarin planlanmis
amaclara ve iyi mali yonetim ilkelerine uygun olarak kullanildigini, uygulanan ig
kontrol sisteminin iglemlerin yasallik ve duzenliligi konusunda yeterli guvenceyi
sagladigini, kontrol duzenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde
gerceklestirildigini, verilen bilgilerin dogrulugunu iceren i¢c Kontrol Giivence Beyanini
diizenlemek ve Birim Faaliyet Raporuna eklemek. Yilda en az bir kez i¢ Kontrol

dizenlemelerini ve I¢ Kontrol Sisteminin igleyisini degerlendirmeye tabi tutmak.

31.12.2005 Tarih ve 26040 3. mukerrer sayii Resmi Gazetede yayimlanarak
01.01.2006 Tarihinde yirirlige girmis olan “ic Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin
Usul ve Esaslar’ Hakkinda Yonetmeligin 4.bdlimidnde sayilan ve Mali Hizmetler
Biriminin On Mali Kontroliine Tabi Mali Karar ve islemlerden Mudurligini

ilgilendirenleri, Mali Hizmetler Birimi / i¢c Kontrol Alt Birimine kontrole géndermek.

Bltcelerden bir giderin yapilabilmesi igin is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve

esaslara uygun olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin, gorevlendiriimis kigsi
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veya komisyonlarca onaylanmig ve gergeklestirme belgelerinin duzenlenmis

oldugunu kontrol etmek.

Madde 30- Giderlerin gergeklestiriimesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme
emri belgesi ile eki belgelerini Mali Hizmetler Madirligi'ne gdénderilerek Ilgili
muhasebe hesaplarina alinmasini saglamak.

Madde 31- Harcama yetkilisi olarak, mevcut hiyerarsiye uygun bir veya daha fazla sayida
gerceklestirme gorevlisini 6deme emri belgesi duzenlemekle gorevlendirmek ve
bunu da Mali Hizmetler MUdurlugid’ne yazi ile bildirmek.

Madde 32- i¢ ve Dis mali denetim sirasinda denetgilere talep edilen bilgi ve belgeleri sunmak ve
gerekli kolayligi saglamak.

Madde 33- Mudurlugunde i¢ kontrolun etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak duzenlemeleri
hazirlamak. Bu amaca uygun olarak muadurlGguyle ilgili mali islemlerin sureg¢ akis
semalarini hazirlamak ve Ust yoneticinin onayina sunmak.

Madde 34- Ydururlukteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat c¢ercevesinde
gerceklestirme gorevlilerinin ig ve islemleri dogru yaptirmalarini saglamak ve kontrol
etmek.

Madde 35- Harcama Yetkilisi olarak, bitcede ongdrulen 6denekleri kadar harcama yapmakla
sorumlu olup; harcama talimati ile butgesinden harcama yapabilir, yetkinin
devredilmesi durumunda idari sorumlulugu devam eder.

Emlak ve Kamulastirma Biiro Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

Madde 36- Kamu yararinin gerektirdigi hallerde gercek ve 0zel hukuk tlzel Kisiliklerinin
mulkiyetinde bulunan tagsinmaz mallarin kamulastiriimasi faaliyetlerini yuritmek.

Madde 37- Nilufer Belediyesine ait arsa / arazilerde yirurlikte olan kanunlar cercevesinde
satig, takas ve yer tahsisi faaliyetlerinin gerceklestiriimesini saglamak

Madde 38- Nilufer Belediyesinin milk sahibi veya ortag oldugu arsa / arazileri kat karsilig
ingaata verme faaliyetlerini yuritmek.
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Madde 39- Vatandaslar tarafindan Nilifer Belediyesine hibe edilen gayrimenkullerin kabul
islemlerini gerceklestirmek.

Madde 40- Vatandasin basvurusu Uzerine Belediye’ ye ait mustakil parsellerin takas yapilmasi
ile ilgili iglemlerini gerceklestirmek.

Madde 41- Mulkiyeti NilUfer Belediyesi ile 6zel / tlzel kisilikler arasinda ortak olan arsa /
arazilerin Belediye’ ye ait hisselerinin satigina iligkin faaliyetleri gergeklestirmek.

Madde 42- Kamu Kurumlarinin Belediyeye ait yerleri tahsis talep etmeleri Uzerine gerekli
durumlarda protokol hazirlayarak tahsis islemleri gergeklestirmek.

Madde 43- Belediye tasinmazlarinin kayitlarinin giincel olarak tutulmasini saglamak.

Madde 44- Belediye emlaklarinin yénetimi kapsaminda, Belediye Bagkani adina tapu tescil
islemlerini yartutmek.

Madde 45- Belediye aleyhine acgilmis olan davalara iliskin teknik bilirkisi raporlarini inceleyerek
gerekli savunmalari hazirlamak ve Hukuk isleri Mudiirligiine géndermek.

Madde 46- Belediye emlaklari yonetimine ve kamulastirma islemlerine iligskin vatandasa bilgi
vermek.

Madde 47- Hazirlanan Stratejik Plan dogrultusunda kamulastirma ile ilgili 5 yilhk programi
hazirlamak.

Madde 48- Belediyemiz stratejik plani kapsaminda belirlenmis olan projelerden, biromuzun
sorumlulugunda olanlar ile ilgili gerekli ¢alismalari yuratilmesi ve gerek butce
izleme gerek de proje adimlari izlemelerinin yapilarak proje modulinden takibini
yapmak.

Madde 49- Vatandastan gelen istek ve onerilerle ilgili gerekli arazi kontrollerini ve g¢aligmalari
yaparak vatandasa geri bildirim yapmak.

Madde 50- Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amaci ile en oOnemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin
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siniflandinimasini, kontrol sulreglerinin  degerlendirilmesini, bu risklerin uygun

suregler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dusurulmesi igin

aksiyon planlarinin geligtiriimesini saglamak.

Kiralama Biuiro Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

Madde 51-

Madde 52-

Madde 53-

Madde 54-

Madde 55-

Madde 56-

Madde 57-

Madde 58-

Madde 59-

Belediye miulkiyetinde olan kiralanabilir nitelikteki gayrimenkullerin kiralama
islemlerini gerceklestirmek. Kiralanan yere ait idari sartname olusturulmasi iglemini

gerceklestirmek.
Kiracilara ait devir ve fesih iglemlerini gerceklestirmek.

ileri teknoloji ve yiiksek maddi kaynak gerektiren bazi yatirim ve hizmetlerin yap-

islet-devret modeli gergevesinde yaptirilmasina iligskin faaliyetleri ylratmek.

Belediye mulkiyeti ve tasarrufunda bulunan tagsinmazlarla ilgili 5393 Sayili Belediye
Kanunun 75 inci maddesi uyarinca diger MudurlUklerle birlikte Ortak Hizmet

Projeleri islemlerinin koordinasyonunu saglamak.

Belediye tasarrufunda bulunan tasinmazlar Uzerindeki isgalcilerin ecrimisil
islemlerini yapmak
Mulkiyeti Belediyemize ait bos olan gayrimenkullerin aidat, bakim ve onarim

giderlerinin takibini yapmak ve toplantilarina katiimak.

intiyac duyulmasi halinde miilkiyeti Kamu Kurum ve Kuruluslari ile gergek ve tiizel

kisilere ait tagsinmazlarin kiralanmasina yonelik iglemleri yartatmek.

Vatandastan gelen istek ve onerilerle ilgili gerekli arazi kontrollerini ve galigsmalari

yaparak vatandasa geri bildirim yapmak.

Belediyemiz stratejik plani kapsaminda belirlenmig olan projelerden sorumlulugunda
olanlar ile ilgili gerekli calismalari yurutilmesi ve gerek butce izleme gerek de proje

adimlari izlemelerinin yapilarak proje modulunden takibini yapmak.
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Madde 60-

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amaci ile en oOnemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin
siniflandinimasini, kontrol sudreglerinin  de@erlendirilmesini, bu risklerin uygun
suregler ile yonetiimesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dusurilmesi igin

aksiyon planlarinin geligtiriimesini saglamak.

Tesisler ve Abonelikler Blrosu Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 61-

Madde 62-

Madde 63-

Madde 64-

Madde 65-

Madde 66-

Madde 67-

Mulkiyeti ve tasarrufu Belediyemize ait hizmet birimlerinin su, elektrik, telefon,
dogalgaz, internet aboneliklerini yapmak.

Mulkiyeti ve tasarrufu Belediyemize ait kullanimi kiraya verilecek yapilarin kira
s6zlesmesinde adi gegen gercek ve tizel kisiler adlarina ilgili kurumlarla gerekli

abonelik yazigsmalarini yapmak.

Belediye birimlerince kullanilan binalarin faturalarini aylik olarak elektronik ortamda
tutmak (abone no, kullanim yeri, adres ve 6denecek fatura bedeli bilgileri) ve Mali

Hizmetler Muadurltgune iletmek.

Aylik, a¢ aylk, 6 aylik ve 12 aylik periyotlar halinde kontrolleri yapilan elektrik, su,
dogalgaz, telefon, internet faturalarinda ay ve vyillar arasinda olugsan fiyat

farkhliklarini tespit ederek ilgili midurlige ve tasarruf kuruluna bilgi vermek.

Belediye miilkiyeti ve tasarrufunda bulunan kullanim alanlarindaki zaman icinde
olusan sayag¢ arizalarini tespit ederek gerekli onarim ve degistirme c¢alismalarini

yuritmek.

Belediye miulkiyetinde ve kullaniminda bulunan hizmet birimlerinin/binalarinin

kayitlarini tutmak.

Belediye mulkiyetinde bulunan tesis ve binalarin rutin kontrollerini yaparak tadilat ve
yenileme ihtiyaci varsa tespitlerini yaparak ilgili mudurliklere onarimlarinin

yapilmasi icin bildirmek.
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Madde 68-

Madde 69-

Madde 70-

Madde 71-

Belediye mulkiyetinde olan binalarin dogalgaz, elektrik, su, telefon ve internet
abonelik iglemlerinin yaptiriimasini ve sonrasinda tiketim bedellerinin kontrolinin
saglanmasi, 6demelerinin yapilmasi islerini duzenli ve koordineli bir sekilde

yurutmek.

Belediyemiz stratejik plani kapsaminda belirlenmis olan projelerden, buromuzun
sorumlulugunda olanlar ile ilgili gerekli ¢alismalar yurttilmesi ve gerek butce
izleme gerek de proje adimlari izlemelerinin yapilarak proje moduliunden takibini

yapmak.

Vatandagtan gelen istek ve oOnerilerle ilgili gerekli arazi kontrollerini ve galismalari

yaparak vatandasa geri bildirim yapmak.

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amaci ile en o6onemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin
siniflandinimasini, kontrol slreclerinin degerlendirilimesini, bu risklerin uygun
surecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dusurulmesi igin

aksiyon planlarinin geligtiriimesini saglamak.

Tahakkuk Blirosu Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 72- Belediye mulkiyeti ve tasarrufunda bulunan tasinmazlarla ilgili kira, kullanim, hisse
satigi vb. iglemlerin tahakkuklarinin yapiimasi.
Madde 73- Belediye tasinmazlarinda fuzuli isgalden kaynaklanan isgal harci ve ecrimisil
tahakkuklarinin yapilmasi.
Madde 74- Belediyemize ait mulk satislarinin encimen kararina gore tahakkuklarinin
yapiimasi.
Madde 75- Yapilan islemlerle ilgili olarak, aylik, yillik calisma raporlari hazirlamak.
Madde 76- Kiracilara ait devir ve fesih islemlerinin sistem Uzerinden degisikligini yapip
guncellemek.
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Madde 77-
Madde 78-
Madde 79-
Madde 80-
Madde 81-
Madde 82-

Madde 83-

Madde 84-

Madde 85-

Madde 86-

Belediyemize ait mulklerdeki kiracilarin (sizme sayaci olan) elektrik, su ve dodalgaz

tahakkuklarinin yapilmasi.
Sozlesmeden dogan para cezalarinin tahakkuklarinin yapiimasi.

Belediye mulkiyeti ve tasarrufunda bulunan kira, kullanim vs. bedellerin s6zlesme
hukumlerine gore artis yapilacagl ayda artiglarinin hesaplanarak tahakkuklarinin

yapilmasi.

Belediye mulkiyeti ve tasarrufunda bulunan tasinmazlara yodnelik yapilan tim
tahakkuklarin 6demeye esas kontrollerini yapmak, duzenli 6deme yapmayan

gercek/tizel kisiler ile ilgili islemleri ytritmek ve ilgili birimlere bildirmek.
Yapilan tum iglemlerin dosyalanarak arsivienmesi.

Muduarlige gelen-giden evraklarin takibini yaparak ilgili yerlere havale edilmesini

saglamak.
Muadurluk sistemine gelen istek onerileri ilgili burolara aktarimini saglamak.

Vatandastan gelen istek ve onerilerle ilgili gerekli kontrolleri yaparak geri bildirim de

bulunmak.

Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amaci ile en o6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin
siniflandinimasini, kontrol slreclerinin  degerlendirilmesini, bu risklerin uygun
surecler ile yonetiimesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dusurilmesi igin

aksiyon planlarinin geligtiriimesini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Yetki ve sorumluluk

Emlak ve istimlak Midiri; yurirlikte olan Belediye Kanunu ile diger kanun ve

yonetmelikler ile proje, plan program ve prosedurlerde belirtilen 6devler ve
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sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak

yapilmasindan yetkili, Belediye Baskan Yardimcisi ve Bagkan’a karsi sorumludur.

Madde 87- Emlak ve Istimlak Midurligiine bagh Biro Sorumlulari; Kendisine verilen gérevlerin

mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili ve midure karsi sorumludur.

Madde 88- Diger Personel; Mudurlige ait iglerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen
goOrevileri geregi gibi ve suresi icinde yerine getirmekle yukumlu, ilgili Buro

Sorumlusu ve Mudure kargi sorumludur.

BESiNCi BOLUM
Yurarlok

Madde 89- Bu yodnetmelik Nilufer Belediye Meclisi’'nin kabuli ve web sitesinde yayinlanarak

yururlige girer.
Yurutme

Madde 90- Bu yénetmelik hikimleri Niliifer Belediye Baskani adina Emlak ve istimlak Muduri

tarafindan yaratular.
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