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NiLUFER
BELEDIYESI

T.C.
BURSA
NIiLUFER BELEDIYE BASKANLIGI
Emlak ve Istimlak Miidiirliigii

CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar, Kurulus ve Baghhk
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1)Bu y6netmelik, Bursa Niliifer Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii
gorev ve calisma esaslarini belirler.

Kapsam

MADDE 2- (1)Bu yénetmelik hiikiimleri, Bursa Niliifer Belediyesi Emlak ve Istimlak
Midiirliigii’nde uygulanir.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik yiiriirliikkteki Belediye Kanunu’na dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- (1)Bu yonetmelik uygulamasinda;

a) Bagkanlik :Bursa Ili Niliifer Belediye Baskanligini,

b)  Baskan :Niliifer Belediye Baskanini,

c) Belediye :Bursa Ili Biiyiiksehir Belediyesi smirlar1 igerisinde kurulan Niliifer
Belediyesini,

¢) Midiir :Bursa Ili Niliifer Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiiriinii,

d) Biiro ‘Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde gorevli biiro sorumlusu, biiro

personeli, diger galisan yardimci ve destek hizmetleri personelini,
e) Belediyemiz Yonetim Sistemleri: Niliifer Belediyesi’nde uygulanan ve belgelendirilmis
olan yonetim sistemlerini kapsamaktadir.
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IKINCi BOLUM
Kurulus ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5 - (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, miidiir ve miidiire bagh asagida yazilan
birimlerden olusur.

a) Emlak ve Kamulastirma Biirosu
b) Kiralama Biirosu

¢) Abonelik Isleri Biirosu

C) Tahakkuk Biirosu

EMLAK VE ISTIMLAK
MUDURLUGU
Emlak ve Abonelik Isleri 3
Kamulastirma Kiralama Biirosu sy Tahakkuk Biirosu
Biirosu
Baghhk

MADDE 6- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirii; Yiiriirliikteki Belediye kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine
yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Belediye Bagkan
Yardimcisina ve Bagkana karsi sorumludur.

(2) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine bagl Biiro Sorumlulari; kendisine verilen gérevlerin mevzuata
uygun olarak yapilmasindan Miidiire ve Belediye Bagskan Yardimcisina karst sorumludur.

(3) Diger Personel; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri geregi gibi
ve siiresi i¢ginde yerine getirmekle yiikiimli, ilgili Biiro Sorumlusuna ve Miidiire kars1 sorumludur.
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IKINCi KISIM

Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin Temel Gorevi, Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin
Atanmasi, Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin Gérev Yetki ve Sorumluluklari, Emlak ve istimlak
Miidiiriine Vekalet, Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine Bagh Biiro Personelleri ve Diger Yardimci
Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

BIRINCI BOLUM
Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin Gorevleri

MADDE 7- (1) Nilifer'in gelecege yonelik yasanilabilir, saglikli ve giivenli yasamin tesis
edildigi bir kent olmasini saglamak amaciyla, Belediyemiz emlaklarinin yonetimi kapsaminda 5393
Sayil1 Belediye Kanunu, 2942/4650 Sayili Kamulastirma Kanunu, 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu,
3194 Sayili imar Kanunu ve ilgili mevzuatlar kapsaminda kamulastirma, kiralama, satis, takas, tahsis
ve benzeri islemleri yiiriitmek, Belediye miilkiyetinde ve tasarrufunda bulunan tasinmazlara yonelik
dogalgaz, elektrik, su, telefon ve internet aboneliklerinin yapilarak kontrollerinin saglanmasi islerini
diizenli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek.

IKINCI BOLUM
Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet

Emlak ve istimlak Miidiiriiniin Atanmasi
MADDE 8- (1)-Miidiir Bagkan tarafindan atanir.

Emlak ve istimlak Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Baskanmn emri ve onay: iizerine asagidaki
gorevleri yapar;

a) Kamu yararinin gerektirdigi hallerde gercek ve 0Ozel hukuk tlizel kisiliklerinin
miilkiyetinde bulunan taginmaz mallarin kamulastirilmasi faaliyetlerini koordine etmek.

b)  Niliifer Belediyesine ait arsa / arazilerde yiirtirliikkte olan kanunlar gergevesinde satis,
kiralama ve yer tahsisi faaliyetlerinin gerceklestirilmesini saglamak

c) Niliifer Belediyesinin miilk sahibi veya ortagi oldugu arsa / arazileri kat karsilig1 insaata
verme faaliyetlerinin ylirtitmesini koordine etmek.

¢) lleri teknoloji ve yiiksek maddi kaynak gerektiren bazi yatirrm ve hizmetlerin yap-islet-
devret modeli ¢ergcevesinde yaptirilmasina iligkin faaliyetleri koordine etmek.

d) Vatandaslar tarafindan Niliifer Belediyesi’ne hibe edilen gayrimenkullerin kabul
islemlerinin gergeklestirmesini saglamak.
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e) Vatandasin bagvurusu lizerine Belediyeye ait miistakil parsellerin takas yapilmasi ile ilgili
islemlerin gergeklestirilmesini koordine etmek.

f)  Miilkiyeti Niliifer Belediyesi ile 6zel / tiizel kisilikler arasinda ortak olan arsa / arazilerin
Belediyeye ait hisselerinin satisina iliskin faaliyetlerin gergeklestirilmesini saglamak.

g) Midirliik faaliyetleri i¢indeki prosediirlere bagli olarak yazisma ve Arsiv islemlerinin
yiriitiilmesini takip ve koordine etmek.

g)  Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen ¢alismalar ile ilgili olarak diger ilge belediyeleri ve Bursa
Biiyiiksehir Belediyesi ve diger kamu kuruluslari ile koordinasyonu saglamak. Belediye i¢i ve dis1
goriismelerde kurumu temsil etmek.

h)  Miidiirliik faaliyetlerinde kullanilacak her tiirli malzeme ve hizmet alimlarinda teknik
sartnameleri hazirlanmasini koordine etmek.

1)  Midirlik biinyesinde gorev alan ¢alisanlarin puantajlarinin takip edilerek ilgili birimlere
bildirilmesini koordine etmek.

) Belediyemiz yonetim sistemleri politikasina ve stratejik plana uygun olarak yillik boliim
biitgesinin ve yatirimin / cari projelerinin belirlenmesi, onaya sunulmasi ve ddenegin programa gore
sarf edilmesini saglamak.

j)  Belediyemiz politikalarinin  anlagilmasini,
saglamak.

k) Belediyemiz yonetim sistemleri yaklagimlarmmin uygulanmast ve yayilimi hususunda
miidiirliik olarak gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.

I)  Personelin gerekli egitim ihtiyacim1 belirleyerek Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigii’ne iletmek ve planlanan egitimlere ilgili personelin katilimi saglamak.

m)  Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢alisanlart denetlemek, astlarnin arasinda ve
gorevinin gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak, hiyerarsik kademelere uymak,
kademe atlamamak ve atlanmasini 6nlemek.

n)  Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore
planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiritiilmesi icin gerekli
gelismeleri ve yayinlari izlemek.

0) Is saghg ve giivenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.
Béliimiinde Is Saglig1 Giivenligi Uzmani koordinasyonunda yiiriitiilmekte olan Is Saghig1 ve Giivenligi
caligmalarinin yasal uygulamalart ile bu uygulamalara paralel olarak kurulmus olan 1SO 45001
Yonetim Sistemi'nin siirekliligini saglanmak ISG I¢ Yénetmeligine uygun davranilmasini saglamak ve
takip etmektir.

0) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siire¢/personel performanslarinin
arttirtlmasi i¢in gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.

p) Biitgelerden bir giderin yapilabilmesi igin is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve
esaslara uygun olarak alindiginin veya gerceklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca
onaylanmis ve gerceklestirme belgelerinin diizenlenmis oldugunu kontrol etmek.

r)  Giderlerin gergeklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri
belgesi ile eki belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne gonderilerek ilgili muhasebe hesaplarina
alinmasini saglamak.

uygulanmasini  ve devam ettirilmesini
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s)  I¢ ve Dis mali denetim sirasinda denetcilere talep edilen bilgi ve belgeleri sunmak ve
gerekli kolaylig1 saglamak.

s)  Midirliigiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasimi saglayacak diizenlemeleri
hazirlamak. Bu amaca uygun olarak midirligiiyle ilgili mali islemlerin siire¢ akis semalarini
hazirlamak ve {ist yoneticinin onayina sunmak.

t)  Yirrlikteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat g¢ergevesinde
gerceklestirme gorevlilerinin i ve islemleri dogru yaptirmalarini saglamak ve kontrol etmek.

Emlak ve Istimlak Miidiiriine Vekalet

MADDE 10- (1) Midiir gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple
miidiirligiiniin bosalmasi halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi
tarafindan yirtiiliir.

UCUNCU BOLUM
Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine Bagh Biiro Personelleri ve Diger Yardime1 Personellerinin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Emlak ve Kamulastirma Biiro Sorumlusunun Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

MADDE 11- (1) Emlak ve Kamulastirma Biirosu, Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin emri altinda
bir sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Kamu yararinin gerektirdigi hallerde gercek ve o6zel hukuk tiizel Kkisiliklerinin
miilkiyetinde bulunan taginmaz mallarin kamulastirilmasi faaliyetlerini yiiriitmek.

b)  Nilifer Belediyesine ait arsa / arazilerde yiiriirliikkte olan kanunlar ¢er¢evesinde satig, takas
ve yer tahsisi faaliyetlerinin gerceklestirilmesini saglamak

c) Niliifer Belediyesinin miilk sahibi veya ortagi oldugu arsa / arazileri kat karsilig1 insaata
verme faaliyetlerini yiiriitmek.

¢) Vatandaslar tarafindan Niliifer Belediyesine hibe edilen gayrimenkullerin kabul
islemlerini gerceklestirmek.

d) Vatandasin bagvurusu ilizerine Belediye’ ye ait miistakil parsellerin takas yapilmasi ile
ilgili islemlerini gerceklestirmek.

e)  Milkiyeti Niliifer Belediyesi ile 6zel / tiizel kisilikler arasinda ortak olan arsa / arazilerin
Belediye’ ye ait hisselerinin satisina iliskin faaliyetleri ger¢eklestirmek.

f)  Kamu Kurumlarinin Belediyeye ait yerleri tahsis talep etmeleri {izerine gerekli
durumlarda protokol hazirlayarak tahsis islemleri gergeklestirmek

g) Belediye tasinmazlarinin kayitlarinin giincel olarak tutulmasini saglamak

g8) Belediye emlaklarinin yonetimi kapsaminda, Belediye Bagkani adina tapu tescil
islemlerini yiiriitmek.
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h)  Belediye aleyhine a¢ilmis olan davalara iliskin teknik bilirkisi raporlarini inceleyerek
gerekli savunmalar1 hazirlamak ve Hukuk Isleri Miidiirliigiine gondermek.

1) Belediye emlaklar1 yonetimine ve kamulagtirma islemlerine iliskin vatandasa bilgi
vermek.

i) Hazirlanan Stratejik Plan dogrultusunda kamulastirma ile ilgili 5 yillik programi
hazirlamak.

j)  Belediyemiz stratejik plan1 kapsaminda belirlenmis olan projelerden, biiromuzun
sorumlulugunda olanlar ile ilgili gerekli ¢alismalar: yiiriitiillmesi ve gerek biit¢e izleme gerek de proje
adimlar1 izlemelerinin yapilarak proje modiiliinden takibini yapmak.

k)  Vatandastan gelen istek ve Onerilerle ilgili gerekli arazi kontrollerini ve g¢alismalar
yaparak vatandasa geri bildirim yapmak.

) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siiflandirilmasini, kontrol
stireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul
edilebilir seviyelere diisiiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

m)  Miilkiyeti Belediyemize ait bos olan veya tasarrufumuzda bulunan gayrimenkullerin aidat,
bakim ve onarim giderlerinin takibini yapmak ve toplantilarina katilmak.

Kiralama Biiro Sorumlusunun Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Kiralama Biirosu, Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve
yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Belediye miilkiyetinde olan kiralanabilir nitelikteki gayrimenkullerin kiralama islemlerini
gerceklestirmek. Kiralanan yere ait idari sartname olusturulmasi islemini gergeklestirmek.

b) Kiracilara ait devir ve fesih islemlerini ger¢eklestirmek.

c) lleri teknoloji ve yiiksek maddi kaynak gerektiren baz1 yatirim ve hizmetlerin yap-islet-
devret modeli ¢ercevesinde yaptirilmasina iliskin faaliyetleri yiiriitmek.

¢) Belediye miilkiyeti ve tasarrufunda bulunan tasinmazlarla ilgili 5393 Sayili Belediye
Kanunun 75 inci maddesi uyarinca diger Midiirliikklerle birlikte Ortak Hizmet Projeleri islemlerinin
koordinasyonunu saglamak.

d) Belediye tasarrufunda bulunan taginmazlar iizerindeki isgalcilerin ecrimisil islemlerini
yapmak.

e) Ihtiya¢ duyulmasi halinde miilkiyeti Kamu Kurum ve Kuruluslari ile gercek ve tiizel
kisilere ait tasinmazlarin kiralanmasina yonelik islemleri yiiriitmek.

f)  Vatandastan gelen istek ve Onerilerle ilgili gerekli arazi kontrollerini ve g¢alismalar
yaparak vatandaga geri bildirim yapmak.

g) Belediyemiz stratejik plani kapsaminda belirlenmis olan projelerden sorumlulugunda
olanlar ile ilgili gerekli calismalar1 yiiriitiillmesi ve gerek biitce izleme gerek de proje adimlari
izlemelerinin yapilarak proje modiiliinden takibini yapmak.

h)  Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalman ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol
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stireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile yonetilmesini ve risklerin kabul
edilebilir seviyelere diistiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

1) Belediyemizce kiralanan tasinmazlarin arazi kontrollerini yapmak, sézlesme ve proje
harici uygunsuzluklarin giderilmesi hususunda gerekli islemleri yiiriitmek.

Abonelik Isleri Biiro Sorumlusunun Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 13 (1) Abonelik Isleri Biirosu, Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu
ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Miilkiyeti ve tasarrufu Belediyemize ait hizmet birimlerinin su, elektrik, telefon,
dogalgaz, internet aboneliklerini yapmak.

b)  Miilkiyeti ve tasarrufu Belediyemize ait kullanimi kiraya verilecek yapilarin kira
sozlesmesinde ad1 gegen gercek ve tiizel kisiler adlarina ilgili kurumlarla gerekli abonelik yazigmalarini
yapmak.

c) Belediye birimlerince kullanilan binalarin faturalarin1 aylik olarak elektronik ortamda
tutmak (abone no, kullanim yeri, adres ve Odenecek fatura bedeli bilgileri) ve Mali Hizmetler
Midiirligiine iletmek.

¢) Aylik, ii¢ aylik, 6 aylik ve 12 aylik periyotlar halinde kontrolleri yapilan elektrik, su,
dogalgaz, telefon, internet faturalarinda ay ve yillar arasinda olusan fiyat farkliliklarini tespit ederek
ilgili miidiirliige ve tasarruf kuruluna bilgi vermek.

d) Belediye miilkiyeti ve tasarrufunda bulunan kullanim alanlarindaki zaman i¢inde olusan
sayag arizalarimi tespit ederek gerekli onarim ve degistirme ¢alismalarini ytiriitmek.

e) Belediye miilkiyetinde ve kullaniminda bulunan hizmet birimlerinin/binalarinin kayitlarini
tutmak.

f)  Belediye miilkiyetinde olan binalarin dogalgaz, elektrik, su, telefon ve internet abonelik
islemlerinin yaptirilmasini ve sonrasinda tiiketim bedellerinin kontroliiniin saglanmasi, 6demelerinin
yapilmast islerini diizenli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek.

g) Belediyemiz stratejik plani kapsaminda belirlenmis olan projelerden, biiromuzun
sorumlulugunda olanlar ile ilgili gerekli ¢calismalar yiiriitiilmesi ve gerek biitce izleme gerek de proje
adimlar izlemelerinin yapilarak proje modiiliinden takibini yapmak.

g) Vatandastan gelen istek ve Onerilerle ilgili gerekli arazi kontrollerini ve g¢alismalar
yaparak vatandaga geri bildirim yapmak.

h)  Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siiflandirilmasini, kontrol
stireclerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul
edilebilir seviyelere diisiiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

Tahakkuk Biiro Sorumlusunun Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Tahakkuk Biirosu, Emlak ve Istimlak Miidiirii emri altinda bir sorumlu ve
yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;
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a) Belediye miilkiyeti ve tasarrufunda bulunan tasinmazlarla ilgili kira, kullanim, hisse satisi
vb. islemlerin tahakkuklarin1 yapmak.

b) Belediye tasinmazlarinda fuzuli
tahakkuklarin1 yapmak.

c) Belediyemize ait miilk satislarinin enclimen kararina gore tahakkuklarini yapmak.

¢) Yapilan islemlerle ilgili olarak, aylik, yillik ¢aligma raporlar1 hazirlamak.

d) Kiracilara ait devir ve fesih islemlerinin sistem {izerinden degisikligini yapip
glincellemek.

e) Belediyemize ait miilklerdeki kiracilarin (siizme sayaci olan) elektrik, su ve dogalgaz
tahakkuklarin1 yapmak.

f)  Sozlesmeden dogan para cezalarinin tahakkuklarinin yapmak.

g) Belediye miilkiyeti ve tasarrufunda bulunan kira, kullanim vs. bedellerin sozlesme
hiikiimlerine goére artis yapilacagi ayda artiglarinin hesaplanarak tahakkuklarini yapmak.

g8) Belediye miilkiyeti ve tasarrufunda bulunan tasinmazlara yonelik yapilan tim
tahakkuklarin 6demeye esas kontrollerini yapmak, diizenli 6deme yapmayan gergek/tiizel kisiler ile
ilgili islemleri yiirtitmek ve ilgili birimlere bildirmek.

h)  Yapilan tiim igslemleri dosyalayarak arsivlemek.

1) Midiirliige gelen-giden evraklarin takibini yaparak ilgili yerlere havale edilmesini
saglamak.

) Miidiirliik sistemine gelen istek onerileri ilgili biirolara aktarimini saglamak.

j)  Vatandastan gelen istek ve onerilerle ilgili gerekli kontrolleri yaparak geri bildirim de
bulunmak.

k)  Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amaci ile en onemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin siiflandirilmasini, kontrol
siireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siire¢ler ile yonetilmesini ve risklerin kabul
edilebilir seviyelere diisiiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

isgalden kaynaklanan isgal harc1i ve ecrimisil

UCUNCU KISIM
Yiiriirlik ve Yiiriitme

Yiirirlik
MADDE 15 - (1) Bu Yonetmelik 3011 sayili Kanun uyarinca Niliifer Belediye Meclisi’ nin
kabulii ve web sitesi yayimi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 16 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Niliifer Belediye Baskani1 adina Emlak ve Istimlak
Miidiirii tarafindan yiriitiliir.

Dilek KORALTURK

Emlak ve istimlak
Midiir V.

Osman AYRADILLI
Baskan Yardimcisi

Yonetmelik No Tarih Sayfa Revizyon No Revizyon Tarihi
Y-21-01 29.05.2014 8/12 5 24.03.2021
HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY

Turgay ERDEM
Belediye Bagkani

07 /04/ 2021 tarihli
199 no’lu Niliifer
Belediye Meclisi karari
ile onaylanmistir.




