T.C.
SIiLE BELEDIYE BASKANLIGI
EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag

MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci, Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki
ve sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Sile Belediye Baskanligi Emlak ve istimlak Miidiirliigiiniin
gorevleri ile miidiirliikte calisan Miidiir, Memur ve sézlesmeli personelin ve 696 KHK 11 personel
gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Emlak ve istimlak Miidiirliigline ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu
ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen,

a) Belediye : Sile Belediye Baskanlig1

b) Baskanhk : Belediye Baskanligini

¢) Baskan : Belediye Baskani

d) Baskan Yardimcisi : Belediye Baskan Yardimcisini

e) Meclis : Belediye Meclisini

f) Enciimen : Belediye Enclimenini

g) Miidiirliik : Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii

&) Miidiir : Emlak ve Istimlak Miidiiriinii

h) Miidiirliikk Personeli : Midiirliige bagl birimlerde hizmet veren tiim teknik elemanlart,

memur ve sozlesmeli personelleri ifade eder.



IKINCi BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Baghhk
Teskilat

MADDE 5 - (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4857
sayil1 Is Kanunu kapsaminda istihdam edilen personel ile 5393 sayili Belediye Kanunu
kapsaminda faaliyet gdstermektedir.

(2) Midiirliik asagidaki alt birimlerden olusmaktadir:
a) Idari Birim Sefligi

b) Emlak ve Istimlak Sefligi

Yonetim

MADDE 6 - (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde sunulan hizmetler, bu Yonetmelik hiikiimleri
cergevesinde diizenlenir ve yiiritiiliir.

Baghhk

MADDE 7 - (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediye Baskanma veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Midiirliigiin Tanim ve Gorevleri
Miidiirliigiin faaliyet alam

MADDE 8 — (1) Belediyenin miilkiyetinde bulunan veya hiikiim ya da tasarrufunda bulunan
tasinmazlarin yonetimi, satisi, kiralamasi, tahsisi ve diger idari islemler, Emlak ve Istimlak
Miidiirliigii’niin faaliyet alanidir.

Midiirliigiin gorevleri
MADDE 9- (1) Miidiirliigiin gorevleri asagida sayilmistir:

a) Belediyeye ait tasinmaz mallarinin envanterini hazirlamak, muhasebe kayitlarinin yapilmasi
amaciyla deger tespitlerini yapmak

b) Belediye tasinmazlarinin fiili durumlarini belirlemek amaciyla, imar durumlarinin, ada, parsel
ve biiyiikliik bilgilerinin yer aldig1 her bir tasinmaz i¢in ayri1 bir dosya olusturmak

c) Sarth ya da sartsiz tasinmaz bagisina iliskin islemleri yapmak

¢) Imar planlari dogrultusunda ilgili miidiirliik¢e yapilan imar uygulamasi neticesinde tapusu
teslim olunan tasinmaza iligskin dosya olusturmak

d) Belediye tarafindan yapilan, yaptirilan veya satin alinan binalar1 yerinde durum tespiti yaparak
teslim almak.

e) Kamulagtirma islemlerini yiiriitmek



f) Belediye tasinmazlarinin 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu’na gore satis veya kiralama ihalesi
islemlerini ylirtitmek

g) Belediye miilkiyetinde bulunan taginmazlarin iliskin isgallerinin tespiti halinde ecr-i misil ve
terk islemlerini yiirtitmek

h) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu’na gore tasinmaz kiralanmasi islemlerini yiiriitmek

1) Gorevlerinin gerektirdigi tahmini bedel tespit komisyonu kurmak, muhammen bedel tespiti
yapmak

1) Tahsis, takas, devir, irtifak hakki, st hakki, intifa hakki kurulmasi konularinda ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak, gercek ve tiizel kisiler veya kamu kurum ve kuruluslar ile yapilacak
protokol ve/veya idari sdzlesmelerin hazirlanmasini saglamak.

J) 4706 sayil1 yasaya gore Maliye Hazinesi tasinmazlarinin satisi iglemlerinin yiiriitmek.

k) Belediye tasinmazlarinin 3194 sayili kanunun 17’ inci maddesi geregince satilmasina karar
verilmesi halinde satisa iligskin iglemleri yliriitmek.

1) Belediye tasinmazlarinin kamu kurum ve kuruluslarina veya kamu yararia c¢alisan derneklere
veya vakiflara takas, tahsis, irtifak hakki tesis edilmesine iliskin iglemleri yiiriitmek.

m) Enciimen Karar1 alinmis, Dosyanin Kadastro ve Tapuya sevk ve idaresinin yapilmasi.

n) 6831 sayili Orman Kanunu'nun 16, 17/3 ve 18.maddelerine gore Orman Genel
Midiirliigiinden alinacak izinlere iligkin iglemleri yiiriitmek, 313 sayili Orman Parklar1 Uygulama
tebligine gore kiracisi oldugumuz Orman Parklar1 islemlerini yiiriitmek, Kamu Kurumlar ile
ortak yiiriitiilen projelerde Orman Kanunu’ndan alinmasi gereken izin islemlerini yiiriitmek

o) Baskanlik Makamu tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

Idari Birim ve Taginmaz Yonetimi Sefligi gorevleri
MADDE 10- (1) Idari birimin gérevleri asagida sayilmgtir:
a) Midirliigiin gelen evrak ve giden evrak kontroliinli yapmak

b) Miidiirliigiin yazisma, satin alma, 6n mali kontrol, 6n 6deme, taginir ve diger mali ve idari
islemlerini yerine getirmek

c) Personel gorev tanimlarini olusturmak
¢) Miidiirliik biitcesini planlamak
d) Miidiirliik personeline yonelik egitim ve kontrol faaliyetlerini yerine getirmek

e) Belediyenin hiikiim ve tasarrufundaki tasinmaz envanterini olusturmak, muhasebelestirmek ve
degerlemelerini yapmak

f) Yapimi biten ya da muhtelif idari islemle, Belediye miilkiyetinde gegen tasinmazlarin kullanim
amaglari icin iist yonetime Onerilerde bulunmak

g) Midiirliigiin gorev alanindaki madde 9 da yer alan ilgili is ve islemleri yapmak



Emlak ve Istimlak Sefliginin gorevleri
MADDE 11- (1) Emlak ve Istimlak Sefliginin gorevleri asagida sayilmistir:

a) Miidiirliik gorev alanlar1 icinde olan ve 2886 sayili Devlet Thale Kanunu kapsaminda yerine
getirilmesi gereken islemlerle ilgili yazigsma islerini yapmak

b) Idare hizmetleri ve gérevleri icin gerekli tasinmaz kiralama ve satin alma islemlerini yapmak

¢) Midiirliigiin gérev alanindaki madde 9 da yer alan ilgili is ve islemleri yapmak

DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Miidiiriin gorevleri
MADDE 12 - (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars: temsil eder.

(2) Midirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Bu yonetmelikte bildirilen hizmetlerin
zamaninda, diizenli, yasalara, mahkeme kararlarina ve mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesi i¢in
Miidiirliigiin her tiirlii ¢aligmalarin1 diizenler.

(3) Emlak ve Istimlak Miidiirii, miidiirliigiin harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin ve
disiplin amiridir.
(4) Caligma verimini arttirmak amaciyla, mahiyetinde ¢alistirdig1 personelinin yaptigi isleri takip

etmek, kanunlar1 genel yarg:i kararlarini ve bunlarla ilgili yayimlar1 satin almak, abone olmak,
ilgililerin yararlanmasini saglayict 6nlemler almak.

(5) Personel gorev tanimlarini olusturmak, personel uzmanlastirma ve yetkinlestirme amacgli
caligmalar yapmak, miidiirliik stireglerinde is analizi yapmak.

(6) Miidiirliikte kullanilan standart form ve matbu evraki giincellemek

Yetkiler

MADDE 13 - (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca ve diger amirlerince kendisine verilen tiim
gorevleri Kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Sorumluluklar

MADDE 14 — (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken o6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.



(2) Miidirliikte yiriitilen faaliyetlerin mevzuata bir sekilde yiiriitiilmesinden, yonetmelik,
prosediir, talimat ve rehberlerin uygulanmasindan, sonug¢ ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve
duyurmaktan Baskana kars1 sorumludur.

(3) Bagkanlik Makamina karsi sorumludur.

BESINCI BOLUM
Personellerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Personelin Gorevleri
MADDE 15 — (1) Personellerin gorevleri

a) Gorevli oldugu birimde is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak.

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak getirmek.

¢) Yazismalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, Kanuna, mahkeme kararlarina,
mevzuata ve amirlerin talimatina uygun olarak sonuglanmasini saglamak.

d) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danigsarak alacagi talimata gore
islemleri yerine getirmek.

e) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacag: talimata
gore gerekli igslemleri yapmak.

f) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bicimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak.

g) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek.

h) Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak.
1) Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak.

1) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Personelin Sorumluluklari:

MADDE 16 - (1) Midirligin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmamasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin mevzuata uygun
bir sekilde yerine getirilmemesinden Miidiire kars1 sorumludur.

(2) Tim personel; tetkik islerini, gidilecek yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutarlar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunamazlar.

(3) Diisiince, inan¢ ve mevkii farki gézetmeden her vatandasa esit muamele ederler.

(4) Tim personel, mesai bitiminde masa iizerindeki evraklar1 kendilerine ait dolap ve masa
gozlerine koyar ve kilitler. Evraklarin kaybolmasindan veya muhafazasindan sorumludurlar



(5) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel muhafaza ettigi evraki, kendisinden
sonraki goreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri
Miidiirliikte muhafaza edilir.

(6) Miidiirliigi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir ve konu Midiire aksettirilir. Miidiir bu hususta
gerekli tedbirleri alir.

(7) Tim personel kullandig1 demirbas esyanin kaybolmasindan ve bakimindan sorumludurlar.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 17 - (1) Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimler uygulanir.

Yiiriitme

MADDE 18- (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini, Belediye Baskani adina, Emlak ve Istimlak
Midiird yiiritiir.

Yiirirlik

MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisinin kabulii ve Belediye Bagkaninin onayi ile
yiiriirliige girer.

Sile Belediye Meclisinin ..../...../........... tarih ve ........./...... sayili karari ile kabul
edilmistir.



