T.C.
ODEMIS BELEDIiYE BASKANLIGI

Emlak ve Istimlak Miidiirliigii
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Kurulus, Teskilat Yapisi, Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Odemis Belediyesi Emlak ve Istimlak
Midiirliigi’niin Gorev, Yetki, Sorumluluklari ile Caligma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Odemis Belediyesi Emlak ve Istimlak
Miidiirliigii’niin; gorev, yetki ve ¢alisma usulii ile birlikte isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun
15/b ve 18/m maddeleri ile diger yasa ve yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Kurulus

MADDE 4- (1) Odemis Belediye Baskanligi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii 5393
sayili Belediye Kanunu’nun 48 inci maddesi ve Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik hiikiimlerine gére
Odemis Belediye Meclisinin 05/05/2014 tarih ve 69 sayili karariyla kurulmustur.

Teskilat yapisi
MADDE 5- (1) Odemis Belediye Baskanligi Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin
teskilat yapisi;

a) Emlak ve Istimlak Birimi,
b) Kira ve Ecrimisil Birimi
alt birimlerinden olusmakta ve memur ve is¢i personelle hizmet yiiriitiilmektedir.
Tanimlar
MADDE 6 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan : Odemis Belediye Baskanin,
b) Baskanlik: Odemis Belediye Baskanligini,
¢) Emlak ve Istimlak Sorumlusu: Emlak ve kamulastirma sorumlusunu,
¢) Kira ve Ecrimisil Sorumlusu: Kira ve Ecrimisil birim sorumlusunu,
d) Miidiir : Emlak ve Istimlak Miidiiriinii,
e) Miidiirliikk: Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii,
f) Personel : Miidiirliige bagli calisanlarin tiimiinii,
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IKINCI BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48.
Maddesi geregince Belediye Bagkanina bagli olarak ¢alisan bir birimdir.

(2) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediyemizin hiikiim ve tasarrufu altindaki
milklerinin sevk ve idare edilmesi, satisi, trampasi, tahsisi ve kiraya verilmesi islemlerini
yasal mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmekle gorevlidir.

a) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediyeye ait tastnmaz mallarin kayitlarin1 diizenli
bir sekilde tutmak, takip ve kontroliinii saglamak, kullanim sekillerini tespit ederek onerilerde
bulunmak sureti ile degerlendirilmelerini saglar. Belediyeye ait tasinmazlarin veya kiralanan
taginmazlarin vergi ve sigorta islemlerini ytirtitiir.

b) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, tastnmazlari fuzuli isgalden korur ve varsa ecrimisil
bedellerini alir.

¢) Emlak ve Istimlak Miidiirliigli, umumi hizmetlere ayrilmis yerlere rastlayan
Hazineye veya Il Ozel Idaresine ait arazi ve arsalarin bedelsiz olarak belediyeye verilmesi igin
gerekli iglemleri tamamlayarak Maliye Bakanligi’na bildirir, bu yerlerin terkin ve tescillerini
saglar, diger kamu tiizel kisi ve kurumlarina ait tasinmaz mallar i¢in bedel tespit ederek bedel
karsiligi devirlerini takip eder, bunun icin gerekli idari ve adli mercilere basvuruda
bulunulmasini saglar.

¢) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, 5 yillik Imar Programi ve Imar Planinda Genel
Hizmet Alani olarak ayrilan ve kamunun yarar1 i¢in oncelikli olan gercek ve tiizel kisilerin
miilkiyetindeki yerlerin 04/11/1983 tarihli 2942 sayili Kamulastirma Kanununa gore
kamulagtirilmasini saglar.

d) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Imar Planinda Kamu Kurumlarma ayrilan alanda
kalan Belediyemize ait tasinmazlarin Belediyemiz Meclisince alinacak karar dogrultusunda
devir veya tahsis islemlerini yapar. Diger Kamu Kurumlar1 adina kayitli olan taginmazlarin,
Imar Planindaki amacima uygun olarak yasalar dogrultusunda Belediyemiz adma tahsis ve
devir islemlerini yapar.

e) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediyemiz miilkiyetinde bulunan ve Kamu
hizmetlerine tahsis edilmemis hisseli ve miistakil parsellerin Belediyemiz Meclisince alinan
karar dogrultusunda 03/05/1985 tarihli 3194 sayili Imar Kanunu ve 08/09/1983 tarihli 2886
sayil Devlet Ihale Yasasina gore satis islemlerini yapar.

f) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, miilkiyeti Belediyemize ait olan yerlerin 08/09/1983
tarihli 2886 sayili Devlet fhale Yasasina gore kiraya verilmesi ve Belediyemiz tarafindan
kullanilmak {izere tasinmazlarin kiralama islemlerini yapar.

g) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediyeye ait tasinmazlarin satis, kat karsilig1 veya
yap-islet-devret usulii ile yapim, trampa, kira, miilkiyetin gayri ayni hak tesisi islemlerini ve
Belediye lojman ve tesislerinin bakim ve onarimlarini yaptirarak, tahsis ve tahliyeleri ile ilgili
islemlerin yiiriitiilmesini saglar.

g) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, konut, toplu konut yapmak, satmak, kiralamak, bu
amagclarla arazi satin almak, trampa ve kamulastirma yapmak; bu konuda ilgili diger kamu
kurum kuruluslar1 ve bankalarla isbirligi yapmak ve gerektiginde ortak projeler gelistirir.
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h) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, 24/02/1984 tarihli 2981 sayil1 Imar Affi Kanununun
10. Maddesi kapsaminda kalan gecekondu hak sahiplerine tapu tahsislerini yapar.

1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, 09/11/1983 tarihli 2946 sayili Kamu Konutlar:
Kanunu ve ilgili yonetmelikler dogrultusunda Belediyemize ait tasinmazlarin tahsis
islemlerini yapar.

i) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediye smirlar1 i¢inde bulunan bina, arazi ve
arsalarla ilgili 29/07/1970 tarihli 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu ve 26/05/1981 tarihli
2464 sayili Belediye Gelirleri Kanununun Miikerrer 44. Maddesine gore CTV ile ilgili is ve
islemleri mevzuata uygun olarak yerine getirir.

j) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, i¢ ve dis yazismalarini “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte” belirtilen kurallara gore yapar, takip
eder. Standart dosya planini uygular ve bu plana gore arsivletir.

k) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, 09/10/2003 tarihli 4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu
12.Maddesine gore ve 01/11/1984 tarihli 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair
Kanunun 7.Maddesi geregince ilgili is ve islemler kapsaminda; Miidiirliige gelen yazi ve
dilekgeleri s6z konusu kanunlarda belirtilen siireler icerisinde bagvuru sahibine gonderilmek
iizere cevaplar.

1) Birim arsiv islemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda yerine getirir.

m) 5393 sayili Belediye Kanununun 42 inci maddesine istinaden hazirlanan Odemis
Belediye Baskanlig1 Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi hiikiimleri dogrultusunda islem
yapilmasin1 saglar.

n) Miidirlikkte i¢ yonerge ile yiiriitiilmesi gereken isler i¢in i¢ yonerge hazirlar ve bu
yonergelerin Baskanlik Makaminin onayini miiteakiben yayimlamasini ve uygulanmasini
saglar.

0) Mudirliigiin teklif bitgesini Performans Programina uygun olarak hazirlar.
Stratejik plana, yillik performans programma ve midirliik biitcesine uygun olarak
caligmalarini yiirtitiir.

6) Odemis Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gorev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi i¢in gerekli calismalar1 yapar.

p) Harcama yetkilisi olarak 10/12/2003 tarhli 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu, 04/01/2002 tarihli 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 05/01/2002 tarihli 4735
sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak miidiirliigiin
ihtiyaglarinin temini, harcamalarin gerceklestirilmesi ve kontroliinii saglar. 5018 Sayili Mali
Kontrol Kanununa gore tiim tasinir islemlerini ytiriitiir.

r) Midirligiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

S) Midiirlige bagli birimlerin tiim belediye ile koordineli bigimde ¢alismalarini
saglar.

s) Odemis Belediyesi Performans Degerlendirme Kriterleri Uygulama Usul Ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri kapsaminda Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii
tarafindan verilen personelin performans degerlendirmesine yonelik formu yasal siiresi i¢inde
doldurur, kapali zarfla Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine teslim eder.

t) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglar, birim i¢i ¢alisma akigini
kontrol eder.
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u) Miidiirlik calisanlarmin  hizmet igi egitim ihtiyaglarmi tespit eder, Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigli’ ne bildirir.

i) Isyerlerinde is¢i saghg1 ve is giivenligi ile ilgili tedbirleri mevzuat1 gergevesinde
alinmasi ve uygulanmasini saglar.

V) Belediyemizce olusturulan Entegre Kalite Yonetim Sistemi Kalite Yonetim
Temsilcisi araciligr ile iyilestirme ve siirdiirtilebilirligi igin standartlar ve kabullerin
getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemlerini yiiriitiir.

(3) Miidiirliik, bunlar disinda, Mevzuatin 6ngordigii diger gorevleri ile Baskanlikca
verilen gorevleri mevzuat ¢ergevesinde gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yliriitmekle
sorumludur.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8 - (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin yetkileri sunlardr.

a) Bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili
mevzuata dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmak.

b) Midirligin islevlerine iligkin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yliriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler almak ve uygulatmak.

c) Midirligiin islevlerinin yiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

¢) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapmak.

d) Belediye Baskanm Imza Yetkileri ve Yetki Devri Ydnergesi hiikiimlerine gore yetki
ve imza devri yapilan yazilar1 Belediye Baskan1 adina imzalamak.

e) Miidirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisini kullanmak.

f) Midiirligiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapmak, rastlayacagi aksakliklar1 gidermek.

g) Midiirliik emrinde gorev yapan personele, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi
personel islemleri icin Bagkanlik Makamina onerilerde bulunmak.

g) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek.

h) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz
olan personelden birini miidiirliige vekalet etmek {izere belirlemek ve makamin onayina
sunmak.

1) Midiirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesmek.

i) Biitge 6deneklerini kullanmak ve harcama talimati vermek.

J) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemek ve gérevlendirmek.

K) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gorevlendirmek.

I) Yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin
adlarimi ve fonksiyonlarii degistirme konusunu Bagkanlik Makamina teklif etmek.

m) Idari ve teknik konularda talimatlar vermek, arastirma ve inceleme yapmak ve
yaptirmak.

n) Performans 6l¢iimil ve istatistiki caligma yapmak ve yaptirmak.

0) Is ve islemleri kontrol etmek ve denetlemek, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemek.
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0) Calisma guruplari olusturmak, gorevlendirmeler yapmak.

p) Toplant1 diizenlemek ve toplantiy1 yonetmek.

r) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden baskan yardimcisi ve
baskan onayiyla goriis sormak.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve
bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Emlak ve Istimlak birim sorumlusunun goérev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10- (1) Midirliigiin gorevleri basliklt 7. Maddenin (c, ¢, d, e, g, &, h, 1)
fikrasinda belirtilen goérevlerin tam ve zamaninda yapilmasini takip eder ve midiri
bilgilendirir.

(2) Isleri organize eder, personelin belirlenen 6lgiilerde ¢alismasini ve yapilan gérev
boliimiiniin isleyisini saglar, meydana gelen aksakliklar miidiire bildirir.

(3) Miidiir tarafindan verilen gorevlerin yerine getirilmesini takip eder ve miidiire bilgi
Verir.

(4) Yapilan tiim yazismalarda miidiiriin paraf onayin alir.

(5) Biironun temizlik diizen ve c¢alisma huzurunu saglar, olumsuzluklar1 miidiire
bildirir.

(6) Tapuda gerceklesen alim-satim i¢in rayi¢ bedel belirler.

(7) Vatandaslarin yesil kart i¢in Belediyemize miiracaatlarinda kendi tlizerlerine kayith
her tiirlii menkul veya gayri menkul arastirmalarini saglikli bir sekilde arastirip duruma gore

tasdik iglemlerini yapar.
(8) Biirodaki tiim is ve islemlerin bu yonetmelik hiikiimleri ve ilgili yasal mevzuat

cercevesinde eksiksiz, hatasiz ve saglikli yiirlimesinden miidiire kars1 yetkili ve sorumludur.

Kira ve Ecrimisil birim sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11- (1) Midiirliigiin gorevleri basliklt 7. Maddenin (c, ¢, d, e, g, &, h, 1)
fikrasinda belirtilen gorevlerin disinda kalan fikralarinda belirtilen gorevlerin tam ve
zamaninda yapilmasini takip eder ve miidiirii bilgilendirir.

(2) Emlak ve Istimlak Miidiirii’'niin kendilerine tevdi ettigi gorevleri ilgili yasal
mevzuat ¢ercevesinde tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

Kayit memurlarinin gorev ve sorumlulugu

MADDE 13- (1) Gelen ve giden evraklarin dosyalarin ve diger belgelerin kayait,
havale, zimmet ve dosyalama islemlerini 6nceliklerine gore siraya koyup kaydini yapar ve
yiriitiir. Demirbasa kayitli esyalar1 korur, yilsonu sayimini yapar. Kayit memuru miidiirliigiin
tiim yazilarim1 Standart Dosya Planina uygun olarak Onceliklerine gore siraya koyup yazar,
kaydederek ornek ¢ikarir. Muhasebe is ve islemlerini yiiriitiir.

(2) Emlak ve Istimlak Miidiiriiniin kendilerine tevdi ettigi gorevleri ilgili yasal
mevzuat ¢ercevesinde tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

Genel sorumluluklar

MADDE 19- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

a) Tum faaliyetlere ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili mevzuata riayet eder.

Odemis Belediyesi Emlak ve istimlak Miidiirliigii Gorev ve Galisma Yonetmeligi



b) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir.

¢) Odemis Belediyesi Etik Ilke ve Kurallarina uygun davranista bulunur.

¢) Hig bir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir.

d) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli
olarak katilir.

e) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli gabayi ortaya
koyar.

f) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
igerisinde calisir.

g) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

&) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli artirir.

h) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlart eksiksiz
hazirlar.

1) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

1) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

J) Baskanliga iligkin bilgilerin digsar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati
gosterir, yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina
aciklamalarda bulunmaz.

K) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla
yiikiimlii oldugu evrak, malzeme ve demirbaslari saglam ve eksiksiz teslim eder.

UCUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 20- (1) Miidirliigiin tim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler
elektronik ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 21- (1) Midiirlikkteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin yiiriitiillmesi

MADDE 22- (1) Midiirlikkte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik biirolar1 arasinda isbirligi ve koordinasyon
MADDE 23- (1) Miidirlik biirolar1 arasindaki isbirligi ve koordinasyon midiir
tarafindan saglanir.
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(2) Miidiirliigiin yazigsmalar1 baskanin veya yetki verdigi bagkan yardimcisinin imzasi
ile yuritilir. Miidiirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazigmalari miidiiriin imzasi ile
de yiiriitiilebilir. Belediye Baskaninin Imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

BESINCI BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 24- (1) Miidiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 25- (1) Isbu y&netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuata
uyulur.

Yonerge ¢cikarilmasi

MADDE 26- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiiriittigi
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢cikarmaya Baskanlik Makami yetkilidir.

Yiirirlik

MADDE 27- (1) Bu yonetmelik, Odemis Belediye Meclisinin kabulii ve 3011 sayil
Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore
yapilacak ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 28- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani ve gozetiminde Emlak
ve Istimlak Miidiirii yiiriitiir.
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