EMLAK VE ISTIMLAK MI"JDI"JRLI"J(';I"J
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar, Teskilat, Baghlik,

Baglayicilik

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Osmaniye Belediye Bagkanligi Emlak ve [stimlak
Midirligiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenleinektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Osmaniye Belediye Baskanligi Emlak ve Istimlak
Miidiirliigiiniin kurulus, gorev ve yetkileri ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, Anayasanin 124" tincii maddesi, 03.07.2005 kabul tarihli 5393
say1li Belediye Kanunu hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimiar

MADDE 4- (1) Bu Yénetmeligin uygulanmasinda;
a. Belediye: Osmaniye Belediye Baskanhgin,
b. Baskan: Osmaniye Belediye Bagkanini,
¢. Miidiir: Emlak ve Istimlak Midiirtini,
d. Miidiirliik: Emlak ve Istimlak Miidirligtint,
e. Miihendis: Miidiirliikte gorevli mithendislerl,
f  Tekniker: Miidiirliikte gorevli teknikerleri,
g. Teknisyen: Miidiirliikte gorevli teknisyenleri,
h. Sef: Emlak ve Istimlak Miidiirliga Sefini,
i, Memurlar Miidiirliikte evrak takibini yapan gorevliyi,

j.  Yardima Personel: Mudiirlikte gorevli sofor ve diger ¢alisan gorevlileri, ifade eder.



Teskilat
MADDE 5- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirltigiiniin Personel yapist asagida belirtilen sekildedir.
(a) Miidiir, Sef, Miithendisler, Teknik Personel, Memurlar ve diger personelden olugur.

(2) Miidiirliigiin i¢ organizasyon yapisinin teskili, birimde gorev yapan tiim personelin gorev
yetki ve sorumluluklari birim amirince belirlenir ve tiim personele tebligi ile ytiriirlik kazanir.

Baghhk

MADDE 6- (1) Emlak ve Istimlak Midirliigi, Belediye Baskani veya Baskamin
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle ytirtitlir.

Baglayicihk:

MADDE 7- Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, yiiriittiigii tiim is ve islemlerde asagidaki mevzuat
hiikiimlerine uymakla ytiktimlidiir:

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayih
Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 2886 sayili Devlet fhale Kanunlari, 4735 sayili Kamu [hale
Sozlesmeleri Kanunu, 3194 sayilh Imar Kanunu, 2942 sayili Kamulastirma Kanunu, 775 sayili
Gecekondu Kanunu, 4706 sayili Hazineye ait tasginmaz Mallarin degerlendirilmesi Hk. Kanun, 4916
sayili Cesitli Kanunlarda ve Maliye Bakanhgi’nin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamede Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun, 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu, 2863 sayili
Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu, 4722 sayili Medeni kanun, 6831 sayili1 Orman Kanunu,
442 sayili Koy Kanunu, 822 sayili Sayistay Kanunu, 4342 sayili Mera Kanunu, 7201 sayili Tebligat
Kanunu, 5366 sayili Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel Tasinmaz Varliklarin Yenilenerek Korunmasi ve
Yasatilmasi Hakkinda Kanun, tiim bu yasalarin uygulama yonetmelikleri, sartnameleri, genelge ve
tamimleri, tiim teknik sartnameler ve Tiirk Standartlar Enstitiisiiniin ilgili sartnameleri, engellilerin
yasamini kolaylastirict T.S.E. kosullari ve Emlak ve istimlak ile ilgili tim mevzuat hiikiimlerini yerine
getirmek hususunda yetkili ve sorumludur.

IKiNCi BOLUM
MUDURLUGUN TANIMI-GOREVLERI-YETKIiSi-SORUMLULUGU
MADDE 8- MUDURLUGUN TANIMI:

Emlak ve Istimlak Midiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48.maddesi hiikiimlerine dayanilarak
kurulan bir birimdir.

MADDE 9- MUDURLUGUN GOREVLERI:

1. Belediyenin ilgili Miidiirliiklerince dnerilen projelerin gergeklesmesi igin gerekli olan taginmaz
mal ihtiyacinin, yatirim programlari ve ilgili mevzuat hikiimleri dogrultusunda teminini
saglayacak yontemleri arastirmak ve tasinmaz mal yonetimi politikalarimn olusturmak.

2. Miilkiyeti Belediyeye ait tasinmazlarin degerlendirilmesi, korunmasi ve denetiminin saglanmasi
i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

3. Belediyeye bagislanan tasinmaz mallarin, bagis ve sartli bagislarin usuliine uygun olarak
kabullerini yapmak ve tapu tescil islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

4. Belediye tarafindan yapilan veya yaptirilan veya satin alinan binalari teslim almak.

5. Tansis, takas, devir, irtifak hakki, tist hakki, intifa hakki kurulmasi konularinda ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak, gergek ve tiizel kisiler veya kamu kurum ve kuruluslari ile yapilacak
protokol ve/veya idari sdzlesmelerin hazirlanmasini saglamak.

6. Belediyenin taginmaz mallarimn, ilgili mevzuat ve amaci dogrultusunda kamu kurum ve



kuruluslarina bedeli karsiligi veya bedelsiz olarak tahsis veya devredilmesine, tahsis /devir
kararinin kaldirilmasina veya siire uzatimina yonelik idari islemleri yapmak.

7. Belediyeye ait tasinmaz mallarin 2886 Say1li Kanuna gore kiralanmasina yonelik idari islemlerin
yapilmasini saglamak, kiralamalara iliskin sozlesme ve sartnameleri diizenlemek.

8. Kira siiresi biten belediye taginmazlarini idari sozlesme kurallarina uygun ve eksiksiz olarak
teslim almak, tahliyesini saglamak, aksi durumda teslim amaciyla gereken idari islemlerin
yapilmasi i¢in geregini yapmak.

9. Belediye tarafindan kamu yarari ilkesine uygun olarak kullanmak iizere, gerekli olan
tasinmazlarim kiralama iglemlerini yapmak.

10. Belediyenin 6zel mallari veya iist hakki belediyeye verilmis olan donati alanlari iizerinde, bu tist
hakkina dayanilarak ilgili mevzuat dogrultusunda yapilacak tesisler i¢in irtifak hakki—iist hakki1
tesis etmek. Buna ydnelik idari s6zlesme ve sartnameleri diizenlemek, ihale islemlerini yapmak
iizere yetkili birime gondermek.

11. Miidiirliigiin sorumlulugunda ve yargiya intikal edilen konular hakkinda Mahkemelerce veya
Hukuk Isleri Miidiirliigiince istenen bilgi ve belgeleri zamaninda ve tam olarak hazirlayarak
iletmek.

12. Belediye miilkiyetinde veya tasarrufunda olan taginmaz mallarin envanterini ve kayitlarmni
tutmak. Emlak ve Istimlak Miidiirliigiince yiiriitiilen tim is ve islemlere ait her tiirlii bilgi belge
ve dokiimani arsivlemek.

13. Belediye simirlari iginde, imar programinda bulunan ve kamu hizmetleri i¢in gerekli olan
tasginmazlarin, Kamulastirma  Yasasma gore kamulagtirma  iglemlerinin yapmak.
Kamulagtirmayla ilgili her tiirli belgenin diizenli bir sekilde dosyalanarak muhafazasini
saglamak.

14. 3194 sayih imar Kanunu kapsaminda bulunan meydan, yol, park, yesil alan vb. kamu hizmetine
ayrilmis ve Maliye Hazinesi adina kayitli taginmazlarin Belediye adina bedelsiz terk veya devir
islemlerini yapmak.

15. Belediye Tasinmazlarinin 2886 Sayili Kanuna gore satis ihalesi islemlerini ytiriitmek.

16. Belediye tasmmazlarinin 3194 sayili kanunun 17 nci maddesi geregince satilmasina karar
verilmesi halinde satisa iligkin iglemleri yiirtitmek

17. Belediye miilkiyeti gergevesinde yoldan ihdas, sinir diizeltmesi, ifraz, terk vs. iglemleri yiiriitmek.

18. Kiymet takdir komisyonu ve uzlasma komisyonlari kurulmasi ¢aligmalarini, rapor yazimi ve
parsel sahiplerinin davet edilmesi (tebligat) gibi konularda gereken sekreterya gorevini
yiiciitmek.

UCUNCU BOLUM

MADDE 10- Miidiiriin Atanmasi, Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet
Miidiiriin Atanmasi

Miidiiriin Kadroya atanabilmesi igin en az 4 yillik egitim veren ve bunlara denkligi yetkili
makamlarca kabul edilen yerli ve yabanci fakiiltelerin birinden mezun olmak ve diger st
normlardaki sartlar1 tagimasi aranir.



MADDE 11- Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumluluklarn

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

1.

9.

Miidiirliigii Baskanlik Makamina kargi temsil eder. Miidiirlik yonetiminde tam
yetkilidir.

Bu yonetmelikte belirtilen miidiirlik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli
sekilde yiiriitiilmesini ve koordinasyonu saglamak,

Miidiirliikte calisanlar arasinda gorev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi
nedenlerle ayrlanlarin yerine, bir bagkasini gorevlendirilmek ve hizmetlerin
aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak, mesai takibini yapmak,

Personelin performans belgelerini diizenlemek, her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini
izlemek,

Muidiirliik islerinin planl ve programl bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek personel
arasinda uyum ve isbirligi ortami kurulmasini saglamak, ¢alismalarini izlemek,

Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
¢alismalar1 degerlendirmek, gerektiginde miidiirlik islerinin diizenli ytirlimesi adina
Onlemler almak,

Gorev alanina giren konularda, uygulamada ortaya ¢ikan aksakliklarla ilgili inceleme
ve arastirma yaparak alinmasi gereken tedbirler konusunda Bagkanlikk Makamina
tekliflerde bulunmak,

Miidiirliigiin yillik biitgesini seflikten gelen talepler dogrultusunda hazirlayip/hazirlatip
Mali Hizmetler Mudiirliigii’ne gondermek,

Miidiirliikle diger mudiirliikler arasi koordinasyon ve isbirligini saglamak,

10. Bagkanlik¢a verilen diger gorevleri yerine getirmek

MADDE 12- Emlak ve istimlak Miidiiriine Vekalet

Mudiirtin izinli veya raporlu oldugu durumlarda, Miudiirlik gorevlerinin devami igin,

Baskanlik Onayi ile uygun goriilen personel Miidiir olarak gérevlendirilir.

DORDUNCU BOLUM

Teknik Personel, Sef, Memurlar ve Diger Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13-Teknik personellerin yetki ve sorumluluklari,

Miidiirliikte gorevli teknik personelin gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir.

Yonetmeligin, Miidirliigiin gérev yetki ve sorumluluklarn kapsaminda belirtilen is ve
islemlerden kendisine havale olunan evraki zamaninda yazigmalarini gergeklestirmek ve
neticeden mudiirliigii bilgi vermek.



b. Miidiir tarafindan verilen sair gérevlerin yerine getirmek.

c¢. Teknik personel yukarida belirtilen is ve islemleri gereken dikkat 6zen ve siiratle yerine
getirmekle yetkili ve sorumludur.

MADDE 14- Kalem Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Emlak ve istimlak Midiirliigii kaleminin amiri olup, biiro is ve islemleri, adli makamlarda veya diger
kamu kurum ve kuruluslarindaki is ve islemlerinin yapilmasi kurum igi yazigma ve koordinasyonun
diizenli bir sekilde yiiriitilmesinden Miidiire kars1 birinci derecede sorumludur.

Kalem Sefinin gorev yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a.

h.

Miidiirliige intikal eden her tirli evrakin kaydmi tutmak, evraki evveliyati ile
birlestirmek, miidiirliik makami incelemesine sunmak,

Miidiir tarafindan havale olunan evraklari sistem {izerinden ilgili memura havalesini
saglamak, memur tarafindan yazi gereginin yerine getirilmesini saglamak, takibini
yapmak,

Memur tarafindan olusturulan yazilarin son kontrollerini saglamak imzalanmasi
amaciyla midiirlitk makamina sunmak

Beklenilen cevaplar ya da raporlar iizerinde ilgili birimlerce yapilmasi gereken
islemlerin sonuglarim takip etmek ve geciken isler hakkinda Miidiire bilgi vermek,

Miidiirliige mal edilen demirbas, mefrusat ve biiro malzemelerinin kayit ve korunmasini
saglamak, kirtasiye ve matbu evrakin ihtiyaca gore temin, muhafaza ve dagitimin
yapmak,

Islemi biten yazi, rapor ve her tiirlii evraki diizenli bir sekilde muhafaza etmek,

Vaktinde cevaplari alinmamis olan rapor ve yazilar hakkinda Midiirliige malumat
vermek ve tekit yazilarini hazirlamak,

Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek, yapmak.

MADDE 15- Kalem Memurlarinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

a) Miidiir ve Biiro Sefi tarafindan kendilerine verilen her tiirlii biiro is ve islemlerini
yapmak.

b) Memurlar, kendilerine verilen gorevleri tam ve zamaninda yapmakla miidiire karsi
sorumludurlar.

MADDE 16- Memur ve Diger Personelin Gorev, Yetkive

Sorumluluklari

Miidiiriin ve Sefin kendilerine verdikleri gérevleri tam ve noksansiz olarak zamamnda
yapmakla sorumludurlar.

Mudiirliige ait bilctimle yazilari temiz ve itinali bir sekilde yazmak, arsiv dosyalarini
¢ikarmak, bilgisayar ve tiim yazi iglerini yapmak,



c. Belediyenin muhtelif miidiirliik ve sair resmi ve hususi dairelerden gelen her gesit evraki
zimmetle alip kaydini yapmak ve ayni sekilde kayit yaparak zimmetle iade etmek,

d. Emlak ve Istimlak kalem sefinin mevcut bulunmadig hallerde onun gorev alanindaki
tlim gérev ve sorumluluklar miidiiriin gérevlendirdigi memur veya memurlar tarafindan
gergeklestirilir,

e. Miidirliikte gorevli diger yardimci personel miudiir, teknik personel, kalem sefi
tarafindan kendilerine tevdii edilen gorevleri yerine getirir.

BESINCi BOLUM
Cahsma Sekli ve Esaslarn

Gorevin Planlanmasi

MADDE 17- Emlak ve Istimlak Miidiirliigiindeki calismalar stratejik planlar, performans
hedefleri ve yonetmelige uygun yapilacak plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi

MADDE 18- Miidiirliikte gorevli tiim personel kendilerine verilen gérevleri gereken dikkat,
Ozen, stiratle ve hukuka uygun yapmak zorundadir.

Gelen Evraka Yapilacak islem

MADDE 19- Emlak ve Istimlak Miidirliigiine gelen evraklar bilgisayar programinda
kaydedildikten ve arsiv dosyast ile beraber miidiirce evrakin konusuna gére teknik personele,
sefe veya memura havale yapmasindan sonra yine bilgisayar ortamina havale kayitlar1 islenerek
dagitimi kalem memurunca saglanir.

Giden Evraka Yapilacak islem

MADDE 20- Emlak ve Istimlak Midiirligiince cevaplandirilan yazilar otomasyon
programinda kayd: kapatilmak suretiyle ilgili Miidiirliik kalemine zimmetle teslim edilir.

Belediye Merkez ve Daire Miidiirliikleri, belediyeye bagl kuruluslara, sahislara génderilecek
yazilar belediye genel evrak biirosuna zimmet mukabili teslim edilir.

Arsivleme

MADDE 21- Islemi biten her tiirlii yazi, rapor ve dosyaya iliskin evraklar klasérlere konularak
Miidiirltigiin onay1 ile birim arsivine kaldirilir.

Bunlarin saklanmasindan ve istendiginde ¢ikarilmasindan Kalem Sefi, Kalem Memurlar1 ve
diger personeller sorumludur.



ALTINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiirurliik

MADDE 22- Bu y6netmelik Belediye Meclisince kabul edilip onaylandiktan sonra yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 23- Bu y6netmelik hiikiimleri, Osmaniye Belediye Baskani tarafindan ytirtitiilir.
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