BA_HC_]IELH?VL“ER BELEDIYESi EMLAK VE iISTIMLAK
MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI KISIM
Genel Hiikiimler
BIRINCi
BOLUM
Amacg,Kapsam,Yasal Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu yiénetmeligin amaa Bahgelievler Belediyesi Emlak ve Istimlak
Miidiirliigii'niin ~ Teskilat, Gorev ve Cahsma esaslarim diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yénetmelik Bahcelievler Belediyesi Emlak ve Istimlak Mudiirlugii'niin Gérev,
Yetki ve Sorumluluklari ile gorevli tiim personelin galisma esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak
MADDE 3- Bu yénetmelik 5393 sayil) Belediye Kanununa istinaden hazirlanmistir .

Tanimlar
MADDE 4- Bu y&netmelikte yer alan tanimlamalar:

Bagkanlik : Bahgelievler Belediye Baskanligini
Belediye : Bahgelievler Belediyesi ‘ni

Meclis : Bahgelievler Belediye Meclisi'ni

Miidiirliik : Emlak ve Istimlak Midiirligii'ni ifade eder .

IKINCi BOLUM
Girev, Yetki, Sorumluluk

Gorev

MADDE 5- Emlak ve [stimlak Miidiirliginiin gorev ve sorumluluklar asagida belirtilmistir.

a- Bahgelievler Belediyesi 6zel miilkiyetindeki tastnmaz mallar ile ilgili her tiirlii islemi yerine
getirir,

b-Belediyeye ait tasinmazlarin kira, satis aym haklar v.b gibi islemleri yiiriitir. Belediyenin kiracisi
bulundugu taginmazlar igin geregini yerine getirir,

c- Belediye mali tasinmazlarin gelisi giizel kullamilmasini &nlemek icin gerekli kontrolleri
yapar.Isgalli olan yerleri tespit eder ve bununla ilgili yasal islemleri yiiriitir .Gerektiginde dava
agilmak lizere konu ile ilgili evraklari ikmal edip Hukuk [sleri Midirltgiine iletir.

d- 2981 - 3290 - 3366-775-3 194-2942-4650-2886-4734,4706,4916,657,5216,5393 sayili yasalar ve
ilgili yonetmelikler geregi islerini yerine getirir. ;

e- Imar planina gore kamulagtirilmas: gereken tasinmazlar ile satilmasi gereken yol fazlasi
tasinmazin islemlerini yerine getirir.

f- Mevzuatin gerektirdigi diger hizmetleri ifa etmek.

Yetkisi
MADDE 6- Emlak ve istimlak Miidiirliigii Belediye Bagkanliginca verilen ve bu yonetmelikte yer
alan gorevleri yerine getirmeye yetkilidir.

Sorumluluk
MADDE 7- Tiim gérevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.



UCUNCU BOLUM

Miidiir, Miidiirliik Personeli Gorev Ve Sorumluluklar

Personel

MADDE 8- Emlak ve Istimlak Midirliigii;Emlak ve Istimlak Miudirii, Teknik personel, memur ve
yardimei personelden olusur.

Emlak ve Istimlak Miidiirliigiin gorev ve sorumluluklar;

a- Miidiirliikler ve personel arasinda planlama - koordine ve havaleler yapmak

b- Verilengorevlerinkoordinasyonu vesonuglarinin gergeklestiri Imesi takibi ve degerlendirilmesi.
¢- Memurlarin ¢alisma verimi ve diizeni

d- Belediyenin taginir ve taginmaz mal varhginin tespiti ve tescili

e- Miidiirliigiin ayni demirbas mal varh@inin tespiti ve tevzii ile denetimi

f- Personel arasinda gorev bilinci ve ahenginin saglanmasi, bunun i¢in seminer, kurs ve v.s.
diizenlenmesi veya diizenlenen seminer ve kurslara katilimtn saglanmasi.

g- Miidiirliik biitgesinin hazirlanmasi bitgenin kullanimin denetlenmesi.

h- Baskanlik emirleri ile yasa ve yonetmeliginin miidiir {izerine yiikledigi diger gorevlerin yerine
getirilmesi.

Personelin Gorev Ve Sorumluluklari

MADDE 9 - Emlak ve istimlak Miidiiriiniin gérev ve sorumluluklar: asagida belirtilmigtir.
a- Mudirligi Baskanlik Makamina karsi temsil eder.

b- Miidirliik tahakkuk amiri ,personelin sicil ve birinci teskiye amiridir

¢- Mudirlik yonetiminde tam yetkili olup personele gerekli bilgilerin dagitimini ve duyurumunu
gerceklestirir. Caligmalari diizenler.

d- Miudurliigiin gérevleri ile ilgili olarak diger kurumlarla veya kurum i¢i mudarliklerle
koordinasyonu saglar,yasalarla verilen her tlirlii gdrevi yerine getirir.

MADDE 10 - Memurlarin girev ve sorumluluklar: asagida belirtilmistir.

a- Teknik elemanlar miidiirliigiin mithendislik hizmetlerini yapmak ve sonuglandirmakla gérevlidir.
[halelerde kontrol miihendisligi Emlak ve Istimlak Midiirliigiinde raportdrlik yaparlar. Madrliigin
diger teknik ¢alismalarini yerine getirirler.

b- Kalem ve arsiv memurlari midiirliige gelen ve miidirliikten giden yazilarin, belgelerin, dosyalarin
kayit, havale, dosyalama ve yapilan islemlerle ilgili har¢ makbuzu kesme islemlerini ydriitiirler.
Personelin 6zlik islerini diizenlerler. Mudiirliigiin tiim biiro hizmetlerini yerine getirirler.

IKINCI KISIM
BIRINCI BOLUM
Gorev Ve Hizmetlerin Yiiriitiilmesi

Gorevin Alinmasi (Kabulii)

MADDE 11- Midiirliige gelen tiim yazilar kalem memurlugunda toplanir.Gelenler dosyalamir, gelen
evrak defterlerine veya bilgisayar kayitlarina iglenir ve Mudiire iletilir. Miidiir gerekli dagitimi yapar,
kalem ve arsiv memurlar disinda kalan personele verilen yazi ,belge.dosya ve isler zimmet defterine
ve bilgisayar kayitlarina kaydedilerek ilgilerine verilir.



Gorevin Planlanmasi
MADDE 12- Midiirlik ¢alismalari, Miidiir tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiritiilir ,

Miidiirliik gdrevlerinin yiiriitiilmesinde yardimlagsma. bilgi ve goriis birliginin saglanmasina &zen
gosterilir.

Gorevin Yiiriitiilmesi

MADDE 13- Miidiirliigiin tum personeli kendilerine verilen gorevleri 6zen ve itina i¢inde siiratle
yasal mevzuata uygun olarak yapmak zorundadir

iKiNCI BOLUM
Evraka Yapilacak islem Ve Arsivleme

Evrak Kabulii Ve Takibi

MADDE 14- Miidiirliige gelen ve talep edilen isleme althik olusturan evraklarin ash veya onayh
fotokopisi kabul edilecektir. Elden takip gerektiren dosyalar ilgilisi veya vekili tarafindan takip
edilebilecektir.

Evraka Yapilacak islem

MADDE 15- Midiirliize gelen ve dagitimi yapilan yazilara ilgili memurlar tarafindan islem
yapildiktan sonra Miidiirliik¢e yanitlanan yazilar i¢in bilgisayarlar kaydi kapatilmak, diger yazilar
icin deftere islenmek suretiyle ilgili Miidiirliige zimmetle teslim edilir. Diger kisi ve kurumlara
PTT ile gonderilecek yazilar belediyenin genel evrak servisi yada Miidiirliik eliyle taahhiitlii olarak
hazirlanir ve génderilir.

Arsivleme
MADDE 16- Miidiirliikte islem goren taginmazlar pafta,ada ve parsel bazinda dosyalanir.

Kartoteks ve bilgisayar kayitlan tutulur. Kayit ve arsiv islemlerinde gerektiginde bilgisayar
kullanilir. Dosyalama ve saklama islemleri arsiv memuru tarafindan yapilr.

UCUNCU BOLUM
Denetim Ve Personel Sicilleri

MADDE 17- Emlak ve Istimlak Miidiirii, Miidiirliigiin tim personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.Yiiriitiilen islemlerin son durumu hakkinda ilgilisinden bilgi isteyebilir.

MADDE 18- Miidiirliik. personelinin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemeleri, &diillendirme ve
cezalandiriimalaria iliskin belgeleri kapsayan birer gilge dosya diizenlenir.

DORDUNCU BOLUM
Yiiriirliik Ve Yiiriitme

Yiiriirlik
MADDE 19- Bu vonetmelik Bahgelievler Belediye Meclisinin kabulii ve ile yiirlirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20- Bu yénetmelik hiikiimleri Bahgelievler Belediye Bagkanhg ile Emlak ve Istimlak
Miidiirliigii tarafindan yiiriitiliir.



