T.C.
SARUHANLI BELEDIYE BASKANLIGI
Emlak ve Istimlak Miidiirliigii
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Kurulus, Tegkilat Yapisi, Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Saruhanli Belediyesi Emlak ve istimlak
Madurligld’nin Gorev, Yetki, Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.
Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Saruhanl Belediyesi Emlak ve istimlak
Mudurligi’nin; gorev, yetki ve calisma usuli 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 hazirlanmstir.
Kurulus

MADDE 4- (1) Saruhanli Belediye Baskanligi Emlak ve istimlak Midurliigii 5393
sayili Belediye Kanunu’nun 48 inci maddesi ve Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli
idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine gére
Saruhanl Belediye Meclisinin 06/03/2015 tarih ve 43 sayili karariyla kurulmustur.
Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Saruhanli Belediye Baskanligi Emlak ve istimlak Madarliigiiniin
teskilat yapisi;

a) Emlak ve istimlak Birimi,

b) Kira ve Ecrimisil Birimi

alt birimlerinden olugmakta ve memur ve isci personelle hizmet yiritilmektedir.
Tanimlar

MADDE 6 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan : Saruhanl Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Saruhanli Belediye Baskanligini,

c) Emlak ve istimlak Sorumlusu: Emlak ve kamulastirma sorumlusunu,

¢) Kira ve Ecrimisil Sorumlusu: Kira ve Ecrimisil birim sorumlusunu,

d) Midir : Emlak ve istimlak Miidiriing,

e) Mudurlik: Emlak ve istimlak Miidiirligiind,

f) Personel : Middrliuge bagl calisanlarin timdnd,
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iKiINCi BOLUM

Gorev Yetki ve Sorumluluk

Madurligin gorevleri

MADDE 7- (1) Emlak ve istimlak Miidiirligii 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48.

Maddesi geregince Belediye Baskanina bagl olarak galisan bir birimdir.

(2) Emlak ve istimlak Mudurligi, Belediyemizin hiikiim ve tasarrufu altindaki

miilklerinin sevk ve idare edilmesi, satisi, trampasi, tahsisi ve kiraya verilmesi islemlerini
yasal mevzuat hikiimlerine gore ylritmekle gérevlidir.

a) Emlak ve istimlak Mudiirligi, Belediyeye ait tasinmaz mallarin kayitlarini diizenli

bir sekilde tutmak, takip ve kontroliini saglamak, kullanim sekillerini tespit ederek onerilerde



bulunmak sureti ile degerlendirilmelerini saglar. Belediyeye ait tasinmazlarin veya kiralanan
tasinmazlarin vergi ve sigorta islemlerini yGraGtar.

b) Emlak ve istimlak Mudurliigl, tasinmazlar fuzuli isgalden korur ve varsa ecrimisil
bedellerini alir.

c) Emlak ve istimlak Madurligi, umumi hizmetlere ayrilmis yerlere rastlayan

Hazineye veya il Ozel idaresine ait arazi ve arsalarin bedelsiz olarak belediyeye verilmesi icin
gerekli islemleri tamamlayarak Maliye Bakanhgi’na bildirir, bu yerlerin terkin ve tescillerini
saglar, diger kamu tizel kisi ve kurumlarina ait taginmaz mallar igin bedel tespit ederek bedel
karsiligi devirlerini takip eder, bunun igin gerekli idari ve adli mercilere basvuruda
bulunulmasini saglar.

¢) Emlak ve istimlak Midurliigi, 5 yillik imar Programi ve imar Planinda Genel

Hizmet Alani olarak ayrilan ve kamunun yarari icin 6ncelikli olan gercek ve tiizel kisilerin
mulkiyetindeki yerlerin 04/11/1983 tarihli 2942 sayili Kamulastirma Kanununa gore
kamulastirilmasini saglar.

d) Emlak ve istimlak Mdirliigi, imar Planinda Kamu Kurumlarina ayrilan alanda

kalan Belediyemize ait tasinmazlarin Belediyemiz Meclisince alinacak karar dogrultusunda
devir veya tahsis islemlerini yapar. Diger Kamu Kurumlari adina kayitli olan tasinmazlarin,
imar Planindaki amacina uygun olarak yasalar dogrultusunda Belediyemiz adina tahsis ve
devir islemlerini yapar.

e) Emlak ve istimlak Muduirliigii, 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
sayili Devlet ihale Yasasina gore satis islemlerini yapar.

f) Emlak ve istimlak Midurliiga, milkiyeti Belediyemize ait olan yerlerin 08/09/1983

tarihli 2886 sayili Devlet ihale Yasasina gére kiraya verilmesi ve Belediyemiz tarafindan
kullanilmak (izere tasinmazlarin kiralama islemlerini yapar.

g) Emlak ve istimlak Muduirliigii, Belediyeye ait tasinmazlarin satis, kat karsiligi 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 yUrutilmesini saglar.

g) Emlak ve istimlak Mudirligi, konut, toplu konut yapmak, satmak, kiralamak, bu
amaclarla arazi satin almak, trampa ve kamulastirma yapmak; bu konuda ilgili diger kamu
kurum kuruluslari ve bankalarla isbirligi yapmak ve gerektiginde ortak projeler gelistirir.
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h) Emlak ve istimlak Mudurliigii, 24/02/1984 tarihli 2981 sayili imar Affi Kanununun

10. Maddesi kapsaminda kalan gecekondu hak sahiplerine tapu tahsislerini yapar.

1) Emlak ve istimlak Mudirligii, 09/11/1983 tarihli 2946 sayili Kamu Konutlari

Kanunu ve ilgili ydonetmelikler dogrultusunda Belediyemize ait tasinmazlarin tahsis
islemlerini yapar.

i) Emlak ve istimlak MudirlGgu, ic ve dis yazismalarini “Resmi Yazismalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte” belirtilen kurallara gore yapar, takip
eder. Standart dosya planini uygular ve bu plana goére arsivletir.

j) Emlak ve istimlak Muduirliigii, 09/10/2003 tarihli 4982 sayil Bilgi Edinme Kanunu
12.Maddesine gore ve 01/11/1984 tarihli 3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair
Kanunun 7.Maddesi geregince ilgili is ve islemler kapsaminda; Mudirliige gelen yazi ve
dilekgeleri s6z konusu kanunlarda belirtilen siireler igerisinde basvuru sahibine gonderilmek
Gizere cevaplar.

k) Birim arsiv islemlerini ilgili mevzuat hilkiimleri kapsaminda yerine getirir.

1) 5393 sayili Belediye Kanununun 42 inci maddesine istinaden hazirlanan Saruhanl
Belediye Baskanhgi imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi hiikiimleri dogrultusunda islem
yapilmasini saglar.

m) Middrlikte ic yonerge ile yuritilmesi gereken isler icin i¢ yonerge hazirlar ve bu



yonergelerin Baskanlik Makaminin onayini miteakiben yayimlamasini ve uygulanmasini
saglar.

n) MudirlGgin teklif bitgesini Performans Programina uygun olarak hazirlar.

Stratejik plana, yillik performans programina ve mudurlik bitcesine uygun olarak
¢ahsmalarini yuratir.

o) Saruhanli Belediyesi i¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi icin gerekli calismalari yapar.

0) 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
sayill Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak midiirligin
ihtiyacglarinin temini, harcamalarin gergeklestirilmesi ve kontroliinii saglar. 5018 Sayili Mali
Kontrol Kanununa gore tiim tasinir islemlerini yurutar.

p) MadarlGgin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

r) MadarlGge bagh birimlerin tim belediye ile koordineli bicimde calismalarini

saglar.

s) Saruhanli Belediyesi Performans Degerlendirme Kriterleri Uygulama Usul Ve

Esaslari Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri kapsaminda insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligi
tarafindan verilen personelin performans degerlendirmesine yonelik formu yasal siresi icinde
doldurur, kapali zarfla insan Kaynaklari ve Egitim Miidirligiine teslim eder.

s) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglar, birim ici calisma akisini
kontrol eder.
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t) Midirlik calisanlarinin hizmet ici egitim ihtiyaclarini tespit eder, insan

Kaynaklari ve Egitim MudurlGgu’ ne bildirir.

u) isyerlerinde isci sagligi ve is giivenligi ile ilgili tedbirleri mevzuati cercevesinde
alinmasi ve uygulanmasini saglar.

i) Belediyemizce olusturulan Entegre Kalite Yonetim Sistemi Kalite Yonetim

Temisilcisi aracihgi ile iyilestirme ve stirdiirtilebilirligi icin standartlar ve kabullerin
getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemlerini ylrutar.

(3) Mudurlak, bunlar disinda, Mevzuatin 6ngérdigi diger gorevleri ile Baskanlikca
verilen gorevleri mevzuat cercevesinde gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiritmekle
sorumludur.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8 - (1) Emlak ve istimlak MudirlGgi’niin yetkileri sunlardir.

a) Bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili

mevzuata dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmak.

b) MidurlGgln islevlerine iliskin gérevlerin, Baskanlik Makaminca uygun gorilen
programlar geregince ylritilmesi icin karar verme, tedbirler almak ve uygulatmak.

c¢) MidarlGgin islevlerinin yiritilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve

yetkilerin alinmasi i¢in Baskanlik Makamina dnerilerde bulunmak.

¢) Birimdeki tim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapmak.

d) Belediye Baskani imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi hiikiimlerine gére yetki

ve imza devri yapilan yazilari Belediye Baskani adina imzalamak.

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

f) MudurlGgine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapmak, rastlayacagi aksakliklari gidermek.

g) Midirlik emrinde gorev yapan personele, 6dil ve takdirname, yer degistirme gibi
personel islemleri icin Baskanlik Makamina dnerilerde bulunmak.

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

h) Gegici slire gorevde bulunamayacagi dénemlerde, midurlige tayin sartlarini haiz
olan personelden birini midirlige vekalet etmek lzere belirlemek ve makamin onayina



sunmak.

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

i) Butge 6deneklerini kullanmak ve harcama talimati vermek.

j) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemek ve gérevlendirmek.

k) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gérevlendirmek.

1) Yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin
adlarini ve fonksiyonlarini degistirme konusunu Baskanlik Makamina teklif etmek.
m) idari ve teknik konularda talimatlar vermek, arastirma ve inceleme yapmak ve
yaptirmak.

n) Performans 6lgcimi ve istatistiki calisma yapmak ve yaptirmak.

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

p) Toplanti diizenlemek ve toplantiyi ydnetmek.

r) Gerekli gérduigii konularda Hukuk isleri Miidiirligi’nden baskan yardimcisi ve
baskan onaylyla goriis sormak.

Miidiirligiin sorumlulugu

MADDE 9- (1) Emlak ve istimlak Miidiirligi, Belediye Baskaninca verilen ve

bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiritmekle sorumludur.

Emlak ve istimlak birim sorumlusunun gérev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10- (1) Madurlagin gorevleri baslikli 7. Maddenin (c, ¢, d, e, g, 8, h, i)

fikrasinda belirtilen gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasini takip eder ve midiri
bilgilendirir.

(2) isleri organize eder, personelin belirlenen élciilerde calismasini ve yapilan gérev
boliminin isleyisini saglar, meydana gelen aksakliklar midire bildirir.

(3) Mudur tarafindan verilen gorevlerin yerine getirilmesini takip eder ve midire bilgi
verir.

(4) Yapilan tim yazismalarda miduarin paraf onayini alir.

(5) Bironun temizlik diizen ve ¢alisma huzurunu saglar, olumsuzluklari miidiire

bildirir.

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

(7) Vatandaslarin yesil kart icin Belediyemize miracaatlarinda kendi (izerlerine kayitli

her tiirld menkul veya gayri menkul arastirmalarini saglikli bir sekilde arastirip duruma gore
tasdik islemlerini yapar.

(8) Burodaki tim is ve islemlerin bu yonetmelik hikimleri ve ilgili yasal mevzuat
cercevesinde eksiksiz, hatasiz ve saglikh yirimesinden midiire karsi yetkili ve sorumludur.
Kira ve Ecrimisil birim sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11- (1) Madarlagin gorevleri baslikli 7. Maddenin (c, ¢, d, e, g, &, h, i)

fikrasinda belirtilen gorevlerin disinda kalan fikralarinda belirtilen gérevlerin tam ve
zamaninda yapilmasini takip eder ve midiri bilgilendirir.

(2) Emlak ve istimlak Mudiri’niin kendilerine tevdi ettigi gorevleri ilgili yasal

mevzuat ¢cergevesinde tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

Kayit memurlarinin gérev ve sorumlulugu

MADDE 13- (1) Gelen ve giden evraklarin dosyalarin ve diger belgelerin kayit,

havale, zimmet ve dosyalama islemlerini 6nceliklerine gore siraya koyup kaydini yapar ve
ylritlr. Demirbasa kayith esyalari korur, yilsonu sayimini yapar. Kayit memuru midurligin
tim yazilarini Standart Dosya Planina uygun olarak énceliklerine gore siraya koyup yazar,
kaydederek drnek ¢ikarir. Muhasebe is ve islemlerini ylritir.



(2) Emlak ve istimlak Muduriiniin kendilerine tevdi ettigi gorevleri ilgili yasal
mevzuat ¢ergevesinde tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.
Genel sorumluluklar

MADDE 19- (1) Emlak ve istimlak Mudrliigiinde ¢alisan tiim personel;

a) Tim faaliyetlere ilgili kanun, tizik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve
diger ilgili mevzuata riayet eder.
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b) MudurlGgin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir.

c) Saruhanli Belediyesi Etik ilke ve Kurallarina uygun davranista bulunur.

¢) Hig bir fark gozetmeden her vatandasa esit davranir.

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

e) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak icin gerekli cabayi ortaya
koyar.

f) isbdlimii esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
icerisinde calisir.

g) Verilen isi 6ngorilen bitce sinirlari icerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.
g) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek butiin konularda bilgisini
devamli artirir.

h) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydal gord(igu bitln raporlari eksiksiz
hazirlar.

1) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

i) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder.

j) Baskanliga iliskin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinayi ve dikkati
gosterir, yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina
aciklamalarda bulunmaz.

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

UCUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi

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

Gorevin planlanmasi

MADDE 21- (1) Muddrliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yaratalar.

Gorevin ylratalmesi

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

DORDUNCU BOLUM

isbirligi ve Koordinasyon

Mudurlik biirolari arasinda isbirligi ve koordinasyon

MADDE 23- (1) Muddrluk biirolar arasindaki isbirligi ve koordinasyon mudur

tarafindan saglanir.
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(2) Mudarlagin yazismalari baskanin veya yetki verdigi baskan yardimcisinin imzasi

ile yurataltr. Mudurltgln, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalari miduriin imzasi ile
de yiritilebilir. Belediye Baskaninin imza yetkisi devri hitkiimleri bu fikradan istisnadir.



BESINCi BOLUM

Denetim

Denetim ve disiplin hiklimleri

MADDE 24- (1) Midir, tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hukimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 25- (1) isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuata
uyulur.

Yonerge cikarilmasi

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

MADDE 27- (1) Bu yénetmelik,Saruhanl Belediye Meclisinin kabulii ve 3011 sayili
Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun hikimlerine gore
yapilacak ilani ile yararliage girer.

Yurutme

MADDE 28- (1) Bu ydonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani ve gézetiminde Emlak
ve istimlak Muduri yuritir.



