ATASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Emlak ve Istimlak Miidiirliigii
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM _
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amac;

MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amac1 Atasehir Belediyesi Emlak ve Istimlak
Midirliigi’ niin yapisini, hukuki statiisiinii, gorev alanini, yetki ve sorumluluklariyla,
calisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam;

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin kurulus,
teskilatlanma, gorev ve c¢alisma diizenine iliskin ilke ve kurallar1 ile personelin gorev,
yetki yiikiimliiliikleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesindeki usul ve esaslar1 kapsar.

Hukuki dayanak;

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik Anayasanin 124. maddesi ile 5393 sayili Belediye
Kanununun 15/b maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

(2) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii kendi alanina giren is ve islemlerinde; 5393 sayili
Belediye Kanunu, 5216 sayili Bliyiiksehir Belediye Kanunun, 5018 sayili Kamu Mali
Yénetim ve Kontrol Kanunu,2886 sayili Devlet fhale Kanunu, 6570 sayili Gayri Menkul
Kiralar1 Hakkinda Kanun,7201 sayili Tebligat Kanunu, 2464 Sayili Belediye Gelirleri
Kanunu, 5366 sayilt Yipranan Tarihi ve Kiiltiirel Tasinmaz Varliklarin Yenilenerek
Korunmas: ve Yasatilmasi, 775 sayili Gecekondu Kanunu, 2981-3290-3366 sayili imar
Affi Kanunu, 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu,5502 sayili Sosyal Giivenlik Kurumu
Kanunu, 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar Kanunu ve Genel Saglig1 Sigortast Kanunu, 657
sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 3194 sayili Imar Kanunu,4650/2942 sayili Kamulastirma
Kanunu, 634 sayili Kat Miilkiyeti Kanunu ve tiim bu yasalarin bagl ikincil ve {igiinciil
mevzuat diizenlemelerinin ve diger ilgili meri mevzuat hiikiimleri dahilinde; Gorev ve
hizmetlerini yerine getirme hususunda yetkili ve sorumludur.

Tanimlar; MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Atasehir Belediyesini,
b) Belediye Baskan: Atasehir Belediye Baskanini,

b) Belediye Baskan Yardimcisi: Atasehir Belediyesi Emlak ve Istimlak
Miidiirliigii’ niin bagli bulundugu Baskan Yardimcisini,



¢) Miidiirliik: Atasehir Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii,
d) Miidiir: Atasehir Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiiriinii,

e)Biiro Sorumlusu: Atasehir Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Biirolarindaki
gorevlendirilmis biirodan sorumlu personelini,

f) Memur: Atasehir Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde ki memurlari,

g) Personel: Atasehir Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine bagl calisanlarin
timiini,

h) Harcama Yetkilisi: Biit¢eyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en
ist yoneticisini,

1) Gerg¢eklestirme Gorevlisi: 5018 sayili kanun ¢er¢evesinde yapmalari gerekli is ve
islemleri yapan personeli, (Harcama yetkilisinin, yardimcilar1 veya hiyerarsik olarak
kendisine en yakin iist kademe yoneticileri arasindan goérevlendirdigi personeli)

i)Tasimr Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Tasinir Kayit ve Kontrol islerini
gergeklestiren personeli ifade eder.

Temel ilkeler;

MADDE 5-(1) Atasehir Belediye Baskanligi Emlak ve Istimlak Miidiirliigii
Atasehir’in kentsel gelisim ve Atasehir halkinin Anayasanin 10. Maddesinde yerini bulan
esitlik duygusuyla cagdas yasam kalitesini artirmak, 6zgiin bir kimlik olusturarak insan
odakli diinya kenti haline gelme misyonu; Belediyecilikte kurumsal kimligi ve gelenegi
olan seffaf katilimcilig1 6n planda tutan hizmette diinya standartlarina uygun etik davranis
kurallarina uyumlu insan odakli olma vizyonuyla asagida belirtilen temel ilkelere gore
calismalarini ytiritiir.

a) Planli, etkin verimli ¢alismak ve adil giiler yiizlii ve kalite esasli hizmet tiretmek,
b) Seffaf ve hesap verebilir olmak,

c) Bilgi ve teknolojide azami diizeyde faydalanmak,

¢) Karar ve uygulamada c¢alisanlarin katilimini saglamak,

d) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk prensibinde
hareket etmek,

e) Insan hak ve &zgiirliikler cercevesinde cagdas ve sosyal belediyecilik ilkelerine
uyumlu, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik,

f) Hizmette; Etik davranis kuralarina bagli, vatandas memnuniyeti odakli kaliteli
hizmet sunmak,

g) Diger kurum, kurulus ve sivil toplum 6rgiitleriyle koordinasyon temel ilkeleri esas
almak,



IKiNCi BOLUM
Kurulus ve Yapisi

MADDE 6- (1) Atasehir Belediyesi Emlak ve Istimlak Midiirliigii, 5393 sayili
Belediye Kanununun 48’inci maddesinde ifade edildigi amir hiikmi dikkate alinarak
22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye
ve bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarina uygun
olarak kurulan birim midiirliiklerindendir,”

Miidiirliik Personel Olusumu;

MADDE 7- Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin Personel ve Teskilat yapis1 asagida
belirtilen sekildedir.

(1) Personel Yapisi;

a) Midiir

b) Biiro Sorumlusu

c) Memur

¢) Sozlesmeli Personel

d) Isciler

e) Diger Personel

(2) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskanina veya Belediye
Baskaninin yetkilendirilecegi Belediye Bagkan Yardimcisina baglh c¢alisir.
Biirolarin say1 ve gorevleri midiiriin teklifi ve baskan yardimcisinin onayi ile
belirlenir ve degistirilir.

(3) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’niin Teskilat (Organizasyon) Semast;

BELEDIYE BASKANI I

BELEDIYE BASKAN
YARDIMCISI
EMLAK VE iSTIMLAK MUDURU I
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Emlak ve Iistimlak
Biirosu

Teknik Biiro Evrak Kayit
Bilirosu



UCUNCU BOLUM
Personelin, unvan, gorev, yetki ve sorumluluklari;

MADDE 8- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’ne atanacak personelin unvan ve
nitelikleri asagidaki gibidir.

a)Emlak ve Istimlak Miidiirii: 657 Sayili Devlet Memurlart Kanununun ilgili
maddelerinde 6ngoriilen hiikiimleri ile “Kamu Kurum ve Kuruluslari, i1 Ozel Idareleri
Belediyeler ve bunlarin kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner
Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina
Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

b) Biiro sorumlusu: Unvanli personel atanincaya kadar, Miidiir tarafindan secilen
personel Baskanlik Oluru ile gorevlendirilir.

c) Memur: KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde
ongoriilen ilkeler dogrultusunda agiktan veya diger kamu kurum ve kuruluslarindan
veya bunlarin ortakliklarindan naklen atanir.

¢) Sozlesmeli Personel : 657 sayili Devlet Memurlar1 kanunun 4/b maddesi ile
5393 sayili yasanin 49. maddesine gore kadro karsiligi gosterilmek ve sodzlesme
yapilmak suretiyle calistirilanlar.

d) Is¢iler: Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Daimi Kadrolarina ilk Defa Is¢i Olarak
Alinacaklar hakkinda Uygulanacak Sinav Y 6netmeligi hiikiimlerine gore atanir.

e) Diger Personel: Ihtiyag duyulmas: halinde, dzliik haklar1 bakimindan hizmet
veren firmalara ve mesai yoniiyle Belediyeye bagli olarak ¢alistirilan personel.

Miidiirliigiin gorevleri;

MADDE 9- Belediye Bagkaninin ve diger list yonetimin belirleyecegi esaslar
kapsaminda; Stratejik plan, bu plana uygun yillik performans programi ve bu programa
gore blitgesinin ve faaliyet raporlarinin degerlendirmesine esas olacak rapor ve
istatistiklerin olusturulmasi; Siire¢ analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve
sonuglar tUretilerek, amag¢ ve hedeflere ulasmadaki sapmalar belirlenerek; Tedbirlerin
alinmasi, uygulamaya ge¢ilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek ve Biit¢eyi; Etkili, ekonomik,
verimli kullanmak olup; Belediye Baskaninin yasalara uygun olan emir, onay ve
goriisiinli dikkate alarak asagidaki gorevleri yapar;

a) 5018 sayili yasa ile miidiirlige verilen is ve islemlerin yapilmasini saglamak ,

b) Miidiirliik gorev alani ile ilgili 2886 sayil1 yasalarla belirlenen is ve igslemlerin
gerceklestirilmesini saglamak,

c) Midirlik gider biitce taslagini 5018 sayili yasa ve diger mer’i mevzuat
kapsaminda hazirlanmasini saglamak,

¢) Tasiir kayit ve kontrol yetkilisini belirlemek, kendi birimince edinilen taginirlari
muayene ve kabulii yapmalar1 cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve dlgerek teslim
alinmasint  saglamak, dogrudan tiiketilmeyen, kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki alanlarda (ambarda) muhafaza ettirtmek, Tasmir Mal Yonetmeligi
kapsaminda gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak,
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d) Satin alinacak, mal ve hizmetler igin gerekli idari ve teknik sartnameyi
hazirlanmasini temin etmek,

e) Calisma alanina giren, Baskanlik Makaminca veya Yasa ve yonetmeliklerle
belirlenen diger gorevlerin mevzuata uygun yapmasini saglamak,

f) Mali Hizmetler Miidurligi ile koordineli olarak, stratejik planlamaya uygun biitge
hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanilmasini, planlanmasini ve gergeklesmesini
saglamak,

g) Miidiirliigiiniin gérev alanina giren Ihale Kararinin kesinlesmesinden sonra,
ilgili firmalara tebligat yaptirmak, gerekli s6zlesmeleri hazirlanmasini saglamak,

#) Miidirligiintin faaliyeti ile sinirli olarak belediyeye ait tasinmaz mallarda kiralama
islemlerini yapmak.

h) Midirlik¢e yapilan soézlesmelerinin imzalanmasindan sonra ilgili mevzuat
hiikiimlerine ve biitgelerinde 6n goriilen diizenlemelere uygunluk yoniinde incelenmek
tizere gerekli belgelerle Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak,

1) Maliye Hazinesine Ait Bir Tasinmazin Belediyeye Bedelsiz Devri i¢in 3194 sayili
Imar Kanununun 11’inci maddesi kapsaminda gerekli is ve islemleri yapmak,

1) Belediyeye ait tasinmaz kayitlarimin veri tabanin yapilmasi ile ilgili is ve
islemlerin yerine getirilmesini organize etmek ve bu amagla gayrimenkullerin
degerlendirilmesi, gerekli bilgi ve belge dokiimani arsivlemek.

j) Belediyeye ait tasinmazlar ile hissedari bulundugu parsellerin satis, hibe, yola
terk, ihdas, ifraz, tevhid, islemlerini kent bilgi sisteminde giincellemek ve Cografi Bilgi
Sisteminde de giincellenmek tizere ilgili miidiirliige bildirmek.

k) Belediyenin ilgili birimlerince stratejik plana bagli kalinarak, iiretilecek projeleri,
yatirim programlar1 ve ilgili mevzuatin gerekleri ile bolgesel ihtiyaglara gore, tasinmaz
mal satin alma, kamulastirma gibi islemleri yapmak.

I) Imar planlar1 dogrultusunda imar uygulamasi yapilan alanlardaki imar
uygulamalarinin tapu sicilinde tescilinin yapilmasini ve Belediye adina tescili gereken
tasinmazlara iliskin tapularinin alinmasini saglamak.

m) Belediyeye sartli veya sartsiz bagislanan tasinmaz mallarin usuliine uygun olarak
kabullerini ve tapu kayit islemlerinin yiriitiilerek tamamlanmasini saglamak.

n) Belediye tarafindan yapilan, yaptirilan, satin alinan binalari teslim almak,
Belediye miilkiyetindeki tasinmazlarin ilgili Belediye birimlerine kamu hizmeti sunma
ihtiyaclar1 dogrultusunda tahsis ve teslim edilmesini saglamak.

0) Tahsis, takas, devir, irtifak hakki, iist hakki, intifa hakki kurulmasi konularinda
gerektiginde ilgili mevzuat dogrultusunda, gercek ve tiizel kisiler veya kamu kurum ve
kuruluslar ile yapilacak protokol ve/veya idari sdzlesmelerin hazirlanmasi saglamak.

0) Belediyenin taginmaz mallarini, ilgili mevzuat ve amaci dogrultusunda kamu
kurum ve kuruluslarina tahsis edilmesine, tahsis kararinin kaldirilmasina, tahsis amacinin
degistirilmesi veya siire uzatimina yonelik islemleri yapmak.

p) Belediye miilkiyetindeki tasinmazlar hakkinda son duruma iliskin bilgi ve
belgeleri, talep edecek belediye birimlerine vermek.
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r) Belediye borglarindan dolay:1 ipotek tesisi icin talep edilecek tasinmazlar
hakkinda bilgi ve belgeleri, talep eden ilgili miidiirliige gondermek.

s) Devlet lhale Kanunu hiikiimleri dogrultusunda, Belediyenin tasinmaz
mallarinin satigina yonelik idari islemleri mevzuata uygun olarak hazirlayarak tiim
belgeleri ile ihale yapilmak tizere ilgili midiirliige gondermek.

§) Midurliigu ilgilendiren ve yargiya intikal edilen konular hakkinda Mahkeme
ya da Hukuk Isleri Miidiirliigiince istenen belgeleri zamaninda ve tam olarak
hazirlayarak gondermek.

t) Biitgesine bagli kalinarak veya kaynak aktarimi yoluyla hazirlanan yillik
faaliyet ve biitcesine gore, kentsel doniisiim projelerinin uygulama alanlari, yollar, alt
yapi, ¢evre koruma, sosyal donati, bolge parklari, kiitiiphane, spor, dinlence, eglence,
saglik, egitim ve kiiltiir tesisleri, tarihi doku vb. kentsel projelerin gergeklesmesi i¢in
gerekli olan tasinmaz mal temini ve Kamulastirma islemlerini yiiriitmek. Ilgili
Miidiirliiklerce gerekli kaynak saglanmadikca, biitce dist kamulastirma yaptirilmasi
istenemez.

u) Belediyenin yetki ve sorumluluk kapsaminda yiiriitecegi kamu hizmetleri i¢in
gerekli olan ve ilgili miidiirliikklerce talep edilen, kamu kurum ve kuruluslarina ait
taginmazlarin biitceye baglh kalarak veya baskanligin onay1 ile saglanacak ek kaynakla
biitce dis1 olarak yasal mevzuat ¢ercevesinde satin almak.

ii) Ilgili miidiirliiklerin taleplerine ve biitceye bagl kalmarak, kamulastirilmasi
uygun goriilen tasinmazlarin, kamulastirma karar1 alinmasi ve kamulastirmaya yonelik
islemlerin yapilmasini saglamak. Belediyenin kamulastiracag1 veya irtifak hakki tesis
edecegi tasinmazlar iizerine kamulastirma Kanununun oOngordigi serhlerin
konulmasini saglamak.

v) Tapu Midirligiinde Belediye adina tescil veya terkin islemi tamamlanan
tasinmazlarin, malikleri ve ayni veya sahsi hak sahiplerine kamulastirma bedelinin
O0denmesine iligkin islemleri yapmak.

y) Kamulastirma islemleri tamamlanip bedeli 6denen ve yikilmasi gereken
binalarin, gerekli kurum ve birimlere yikim isleminin gergeklestirilmesini bildirmek
suretiyle saglamak.

z) Kiymet Takdir ve Uzlasma Komisyonlar1 kurulmasi calismalarini, rapor
yazimi ve parsel sahiplerini pazarlia cagrilmasi (tebligat) gibi konularda gerekli
yazigmalar1 yapmak ve takibini saglamak.

aa) Belediyenin satin alacagi, kamulastiracagi veya irtifak hakki kuracagi
tasinmazlarin tapu sicil-kayit arastirmalarim1  yapmak. Tasinmazlar iizerindeki
miilkiyetten gayr1 ayni hak, serh, rehin, ipotek, haciz, irtifak ve intifa haklar1 ile
beyanlar hanesindeki belirtmeleri igerir sicil kayitlarini edinmek. Belediye’ye ait
tasinmazlarin tapu sicillerinde degisiklige yonelik taleplerini karsilamak

bb) Kamulastirma sonucu Belediye adina Tapu Miidiirliigiinde tescili veya terkini
gereken taginmazlarin teslim alinmasina yonelik islemleri yapmak, Tapu
Miidiirliigiinde devir islemlerin tamamlayarak, tapu belgelerini almak.



cc) Belediyenin ihtiyaci olan tasinmazlarin takas yolu ile elde edilmesi: Belediye
hizmetlerinde ihtiya¢ duyulup miilkiyeti Belediyenin ihtiya¢ duydugu tasinmazlarin
kiymet takdiri yapilarak Belediyeye alinmasi, karsiliginda para yerine es deger
Belediyenin miilkiyetindeki tasinmazinin verilmesi, sayet takas konusu tasinmazlar
arasinda bedel farki dogmasi halinde; bu bedelin tahsil edilmesi veya 6denmesi sureti
ile tapu tesciline iliskin is ve islemlerini yiiritmek ve sonuc¢landirmak.

¢¢) Gecekondu Onleme c¢alismalar1 kapsaminda 4906 sayili yasanin 4’ iinci
maddesi geregi il¢ce sinirlarimiz igerisinde bulunan Hazineye ait tasinmazlarin tespitini
yapmak ve Anadolu yakasi Milli Emlak Daire Baskanligi’ndan Belediye adina devir
talebinde bulunarak islemlerin yiiriitiilerek tamamlanmasini saglamak.

dd) imar plan1 veya revizyon imar plan1 geregi yol fazlasi, kapanan yol gibi
tescili gereken alanlarin ilgili midirliiklerin tespit ve bildirimleri iizerine, tapu siciline
tescillerini yaparak Belediyenin hizmetine sunmak.

ee) Belediyenin hissedar1 bulundugu gayrimenkullerin; 3194 sayili yasanin 17.
Maddesine gore parsel hissedarlarina hisse satisini yapmak, kamulastirma kanunu
kapsamindaki kiymet takdir komisyonu, enkaz bedeli tespit komisyonu, uzlasma
komisyonu ve ihtiyag duyularak tesisi istenen diger komisyonlarin kurulmasini
saglamak,

ff) 2981-3290-3366 sayili Imar Affi Kanununa gore tahsissen satis islemlerini
yiiriitmek, 2981-3290-3366 sayili Imar Affi Kanununa gore tahsis islemi yapilamayacak
gecekondularin yiiriirlikteki mevzuat geregi tasfiyelerini saglamak,

gg) 775 sayili Gecekondu Kanununa gore dar gelirli olup evi olmayan hak
sahiplerine 775 sayili Kanun hiikiimlerince miistakil veya hisseli arsa tahsisi veya Kkat
miilkiyeti esasina gore konut tahsis edilmesi islemlerini yiirtitmek,

Miidiiriin gorev ve yetkileri;

MADDE 10- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirii mer’i mevzuatin kendisine verdigi
yiikiimliilik kapsaminda gorevli ve yetkili olup;

a) Ustlerinden aldig1 emirleri kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve
tebligler (yasal mevzuat) gergevesinde yerine getirmek,

b) Baskanligin prensipleri ve direktifleri dogrultusunda emrinde bulunan personele
zamaninda ve mevzuata uygun olarak ¢alismalar yaptirmak,

c) Kendi emrine verilen personelin vazifelerini tam yapmalar1 igin is bolimi
saglayarak, midirliik yetki alanina giren is ve islemlerin yasal mevzuat igerisinde
yiritilmesini, giinliik evraklarla raporlarin zamaninda verilmesini saglamak, Miidiirliik
biinyesinde c¢alisan personelin yerlerini belirlemek veya degistirmek,

¢) Sorumluluk ve yetkilerini her kademe, seviye ve derecesinde dagitip,
koordinasyon saglamak,

d) Belediye dis1 kurumlarin taleplerini degerlendirip yetkisi olgiisiinde ¢6ziimlemek,
7



e) Emrinde ¢alisan personelin 6zliikk ve disiplin amirligi gérevini yiiriitmek, disiplin
amiri sifat1 ile personeli hakkinda yapilmasi gereken sorusturma, ifade alma, inceleme
gibi islemlerinin gizlilik ve titizlikle yapilmasini saglamak,

f) Gerekli yazismalar1 hazirlatip, onaylamak, miidiirligiin faaliyet raporlarini
Baskanlik Makamina sunmak, faaliyet raporlar1 dogrultusunda diizenleyici ve oOnleyici
islemleri tespit ederek bu konuda emir ve direktiflerini vermek, hazirlanan yillik faaliyet
raporlar1 hakkinda I¢ Kontrol Giivence Beyan1 vermek,

g) Bagli bulundugu iist amirlere yapilan ¢alismalar hakkinda bilgi veya rapor
vermek,

g) Birimin ihtiyaglarin1 karsilamaya yonelik olarak Miidiirliik adina yapilacak
harcamalarda, harcama yetkilisi ve yetki devri yapilan ihalelerde ihale yetkilisi sifatiyla
gerekli islemleri yapmak,

h) Birim personelinin hastalik ve izin gibi islemleri; Atasehir Belediyesi yetki
devrine ve Yazigma Kurallar: ile ilgili Imza Yetkileri Yénergesi hiikiimlerine uygun
olarak yiiriitmek, devam durumunu takip etmek. Ettirmek, denetlemek, ilgili diger
birimlerle koordinasyonu saglamak,

1) Miidirlik igi biirolar arasinda koordinasyonu saglamak, personele egitim, meslek
ve yeteneklerine gore is dagilimi ve gorevlendirmeler yapmak, Midirligin faaliyet
alanina gore ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu saglamak,

i) Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak
amaciyla mer’t mevzuat ve stratejik hedefler c¢ercevesinde dis hizmet alim yoluyla
yapilmasi uygun ve miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve / veya tiizel kisilere usuliine
uygun yaptirilmasini saglamak,

j) Gorevle ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazigsmalar1 imzalamak, Baskanlik Makamina,
teklifler sunmak, verilen karalarin uygulanmasini saglamak,

k) Belediyenin amaglari, prensip ve politikalar1 dogrultusunda, Midirliigiin kalite
politikasi, hedefleri ve stratejilerini belirleme ¢alismalarini izlemek ve sonuclandirmak,

I) Midiirliigiin hedef ve amaclarini; Belediyenin hedef ve amaglarina hizmet edecek
bigimde organize etmek,

m) Birim personelinin mesai ve ¢alisma saatlerini denetlemek, ¢alismalarin verimli
olmas1 hususunda gerekli tedbirleri almak,

n) Midirligin ¢alisma sistemini kurarak organizasyon iginde dogru bilgi ve is
akisini saglamak, personelin ¢aligmalarini organize etmek,

0) Gorevi ile ilgili azami itinayr ve dikkati gostermek, personelin moral
motivasyonunu artirmaya doniik tedbirler almak,

0) Bu yonetmelik Miidiirliigiin gérev alanina iliskin olarak belirlenen tiim gorevlerin
etkin ve biitlinliikk icerisinde geciktirilmeden mer’i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglamak,



p) Her kademe, sorumlulugu derecesinde bilme durumunda oldugu konular tizerinde
aydinlatilir. Yetkisi derecesinde “ bilmek hakki” ni1 kullanir.

r) Birim amirleri, imzaladiklar1 yazilarda tist makamlarin bilmesi gerekenlerin dogru
takdir edilerek zamaninda dogru bilgiyi vermekle yiikiimliidiir,

S) Gizli ve hassas konular, yalnizca bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadariyla
agiklanir,

s) Gizli ve hassas evraklar Belediye Baskanina bilgi verilmek sureti ile mahremiyet
ilkesi de gozetilerek sadece ilgili miidiirliige teslim edilir,

t) Miudirlige gelen tim evraklarin ilgili ve gorevlilere usuliince iletilmesini
saglamak,

u) Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil etmek,

ii) Tam yetkili olarak, Miidiirliigiin her tiirlii ¢alismalarini diizenlemek.

v) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglamak,

y) Belediyenin istihdam yonetimi, isgiicii planlamasi, organizasyonu ve performans
degerlendirme, oneri 6diil sistemi, kurum personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger
egitim faaliyetlerini yasal mevzuat ¢ercevesinde yonetimce belirlenmis genel politika ve
prensiplere uygun olarak planlamak, organize etmek. Bu amagla 6neriler hazirlamak,
arastirmalar yapmak, tiim birimlerin uyum iginde calisabilmesi igin personel se¢im ve
yerlestirmesini yapmak. Kendisine bagli personelin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve
egitimlerini saglamak sureti ile birim i¢i verimi arttirmak. Verim ve performans arttirici
calismalar yapmak. Miidiirlik yerleskesini diizenlemek, yasalarla verilen ek gorev ve
sorumluluklar1 yapmakla, gorevli ve yetkilidir,

z) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili yasada belirlenmis is ve islemleri
gerceklestirmek,

aa) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge temininde kolaylik saglamak,

bb) TIhale yetkilisi olarak ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin
gerceklestirilmesini saglamak,

cc) Miidiirlik gider biitge taslagini hazirlamak,

Vekalet;

MADDE 11- Midiiriin ¢esitli nedenlerle ve gecici siirelerle gorevden ayrilmasi
halinde miidiirliige, Belediye Baskani veya yetkili Belediye Baskan Yardimcisinin uygun
gorecegi personel vekalet eder,



Gergeklestirme Gorevlisinin Gorevleri;

MADDE 12- Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi,
mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi
ve ddeme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiriitmekle sorumlu olup;

a) Midirliginiin faaliyeti ve biitgesi ile sinirli olarak yapim isleri, mal veya hizmet
alimlar1 gibi islemlerin, ilgili kanun, yonetmelik ve mevzuata uygun bi¢cimde hazirlayip,
siirdiirmek ve temin edilmesini saglamak.

b) Piyasa arastirmasi ve analizlerini yaptirmak,

¢) Is ve hizmetlerin; en az emek ve malzeme kullanilarak etkin, verimli, ekonomik,
temin edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri onermek ve uygulamak,

¢) Kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler dogrultusunda yetkili
organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak veya yaptirmak,

d) Harcama Yetkilisinin talepleri dogrultusunda teknik ve idari sartnameler, ihale
ilani, ihaleyi gerceklestirecek yazismalari ve ihale sonrasi islemleri neticelendirmek,

e) Hizmetin dogru ve zamaninda yapilabilmesi i¢in ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik ve
ilgili tim mevzuat: giinliik takip etmek ve piyasa hakkinda bilgiye sahip olmak i¢in her
acidan gelismeleri takip etmek,

f) Dogrudan temin usuli ile yapilan; Hizmet ve mal alimlari ile ilgili yaklagik
maliyeti tespit i¢in sahis, firma, kurum veya kuruluslardan teklifler almak,

g) Belgeleri zamaninda, mevzuata uygun incelemek, arastirarak temin etmek,

h) Dogrudan temin usulii disindaki; Mal ve Hizmet alimlarinda alimlari ile ilgili
yaklasik maliyet tespit komisyonu onayini almak,

1) Thale &ncesi, ihale an1 ve ihale sonrasina ait is ve yazismalar1 dogru ve zamaninda
yapmak,

i) Caligsmalarla ilgili olarak Harcama Yetkilisine bilgi ve rapor vermek,

j) Ihale siirecini baslatmak, gerceklestirmek ve sonuglandirmak,

Biiro sorumlusunun gorev ve yiikiimliiliikleri;

MADDE 13- Biiro sorumlusu, midiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi
cercevesinde, bizzat kendisinin yapmasi gereken is ve islemlerden miidiir ve iist amirlere
kars1t sorumludur. Bizzat kendisinin gorevlendirildigi ve yapmakla miikellef oldugu is ve
islemler disinda kalan ve bilironun sorumlulugundaki is ve islemlerin 6zelliklerini dikkate
alarak performans ve basar1 Kriterlerine uygun olarak servis personeline, dagitimini
yaparak, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz
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olarak yiiriitiilmesi ve sonu¢landirilmasini saglar.

Biiro sorumlusu, biiro personelinin egitim, hizmet kalitesinin yiikselmesi ve etik
davranis kurallarina uyumu, performans ve biirosundaki is ve islemlerinden Miidiir ve
biitiin iist amirlere kars1 sorumludur.

Biiro sorumlusu, Miidiirliikk ¢alisanlarinin uyum igerisinde, koordineli, paylasma ve
yardimlagma kriterlerine uygun hizmet verilmesini saglar. Personel arasinda veya vatandas
iligkilerinde Anayasanin 10. Maddesini rehber edinecek tutum ve davranis i¢cinde hareket
eder ve edilmesine 6zen gosterir.

Personel ile birlikte degerlendirmeler yaparak, yillik izinlerin, hizmet verim ve
kalitesinde aksamalara firsat yaratmayacak sekilde programlayarak miidiire sunar.

Memurlarin gorev ve sorumluluklari;

MADDE 14- Memurlarin gorev ve sorumluluklari: Miidirliik emrinde gorevli
memurlar kendilerine verilen is, islem ve goérevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve
bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz
ve eksiksiz olarak yapmakla gorevli ve sorumludurlar.

Gerek belediye g¢alisanlar1 ve gerekse tiim talep sahiplerine karst Anayasanin 10.
Maddesi, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve etik davranis kurallarina gore hareket
etmek zorundadirlar.

Tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevleri;
Madde 15- Taginir kayit ve kontrol yetkilisinin gérevleri;

a) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

€) Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek.

(i) Tiketime  veya kullanioma verilmesi uygun goriilen tasinirlarn ilgililere
sorumluluguyla teslim etmek.

d) Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

BUROLARIN YAPISI VE GOREVLERI:
Emlak ve Istimlak Biirosunun Gorevleri;

MADDE 16-(1) Emlak Istimlak Biirosu; Bir biiro sorumlusu ve yeteri kadar

personelden olusur.
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Resmi Kurumlara Arsa ve Hisse Satis1 4650/2942 Yasanin 30’uncu maddesine gore
islemlerin yapilip tamamlanmasi amaciyla;

a) Resmi kurumdan 4650/2942 sayili yasanin 30. maddesine gore gelen talep ekinde
talep sahibinin yetkili kurullarinca verilmis karar1 aramak,

b) Resmi kurumdan 4650/2942 sayili yasanin 30. maddesine goére gelen talep
konusunu Belediye Meclisine sunarak, Meclisten Belediye Baskanina ve Enclimenine yetki
alinmasini saglamak.

¢) Bedelin tahsili i¢in Mali Hizmetler Midiirliigiine gerekli bildirimde bulunmak.
¢) Tapu Midirligine tapunun devri i¢in talep ve ilgili belgeler (meclis karari,

enciimen karari1 vs.) eklenerek, yetkili personel tarafindan tapu midirliigiinde islemi
tamamlamak.

(2) Belediyenin hissedar bulundugu tasinmazlarin hisse durumlarina gore
degerlendirilmesi amaciyla asagida belirlenen yontem uygulamr. (3194/17);

a) Hissedarin/hissedarlarin satin alma taleplerini almak,

b) Ticaret Odasi, lisansli tasinmaz degerleme firmalar1 ve sair yollarla tasinmaz
malin tahmini degeri hakkinda bilgi edinmek ve edinilen bilgi ve belgeler de eklenerek
Kiymet Takdir Komisyonu karariyla tasinmazin m2 birim fiyatini belirlemek.

c) Satisa konu hissenin m2 birim fiyati, satin alacak hissedara/hissedarlara teblig
yoluyla bildirmek.

¢) Hissedarin/hissedarlarin takdir komisyonunun belirlemis oldugu bedeli kabul
etmesinin bildirilmesi sonrasi, satis islemini Bagkanlik Onayina sunmak.

d) Baskanlik onayr hakkinda satis karar1 alinmak {izere dosyayr Belediye
Enctimenine iletmek,

e) Enciimen Kararinda belirlenen satis bedelinin tahsili igin Mali Hizmetler
Miidiirliigiine bildirimde bulunmak,

f) Satis bedelinin tahsilinden sonra, yetkili memur marifetiyle Enclimen karari
dogrultusunda tapuda devir islemlerini tamamlamak.

(9) Belediye Enciimenine sunulan dosya igerisinde bulunmasi gereken evraklar;
ga) Tapu kaydi
gb) Imar durumu

gc) Kiymet Takdir ve gayrimenkul degerleme raporlari,

g¢) Hissedar/Hissedarlarin belirlenen bedeli kabul ettiklerine dair yazih
beyanlari,

gd) On Onay belgesi,
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§) Satis tarihi ilgilisine bildirilir.
h) Satisa iliskin Belediye Enciimen kararinin kesinlesmesine ait ITA onayin1 aramak,

1) Hissedara, satis bedeli ve 6demesi gereken satis tutarini teblig tarihinden itibaren
15 giin icerisinde 6demesini teblig etmek,

1) Satig tutarinin tahsil edilmesi amaciyla durumu Mali Hizmetler Midirliigiine
bildirmek.

J) Satis tutarinin belediyece tahsil edildigini belirleyen belgeyi ibraz eden hissedar /
hissedarlara ait tapu islemlerine baslamak,

k) Tapu Midiirliigiindeki islemi yapmak iizere belediye adina gorevli takrir memuru
tarafindan tapu islemlerini sonug¢landirmak,

(3) Belediye Adina Kayith Olan Arsa-Bina Satis1 (2886/36. Ve 45 Mad.);

a) Satis i¢in ilgili midirligin talebi ile konu Belediye Meclisine sunularak,
Meclisten, Belediye Baskani ve Enciimene yetki alinir. (5393/18.e maddesine dayali
olarak).

b) Tasinmaz hakkindaki bilgiler satis usul ve sartlarin1 belirtilen sartnameye gore
hazirlanir ve Belediye Bagkaninin onayina sunulur.

¢) Belediye Enciimenince ihale giin/saat belirlenir.

¢) Ihale icin belirlenen giin / saat gazete ilani, Internet ve ilan panolarma asilmak
suretiyle ihale duyurulur,

d) Satis1 yapilacak taginmaz hakkindaki tiim bilgilerin ve sartnamenin bulundugu
dosyalar hazirlanir, isteklilere belirlenen bedeli karsilig: verilir.

e) Thaleye Satistan bir giin evvel dosya satin alan ve satistan dnce gegici teminatini
yatiran kimseler Enclimen toplantisina katilmalar1 saglanir,

f) Thale sonuca gore enciimen karar1 ve Ita onay1 alinir.

g) Aliciya ihale bedelin teblig tarihinden itibaren 15 giin i¢inde 6demesi gerektigi
teblig yoluyla bildirilir.

g)Tahsili i¢in Mali Hizmetler Midirligiine bildirimde bulunulur.

h) Ihale alicisinin bedeli yatirdigini belirleyen belge ibrazindan sonra, Belediye
Bagkaninca gorevlendirilen takrir memuru tarafindan islem tamamlanir. Belediyemiz
tasinmaz Envanterinden kayd1 kapatilir.

(4) Thaleye Girebilmek i¢in Isteklileri Gercek Kkisi ise Aranacak Belgeler;
a) Kanuni Ikametgah Belgesi,

b) Niifus Cilizdan1 Sureti (Vekaleten katilimda vekilin Niifus Ciizdan Sureti),
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¢) Gegici Teminat Makbuzu,
¢) Ihale Dosyas1 Alindi Makbuzu,

d) Vergi Dairesinden, SGK ve Belediyemizden ihale tarihinden 5 giin 6ncesine kadar
alinmis borcu yoktur yazis1 (1slak imzali),

e) Vekaleten temsil edilmesi halinde noter tasdikli vekéaletname.

f) Sartnamede belirtilen diger belgeler.

(5) Thale Isteklisinin Tiizel Kisilik Olmas1 Durumunda Aranacak Belgeler;

a) Idare Merkezinin bulundugu yer Mahkemesinden veya siciline kayitli bulundugu
organdan veya sair yetkili makamdan tiizel kisiligin sicile kayitli ve halen faaliyette
oldugu ve temsile yetkililerin kimler olduguna dair yili i¢ginde alinmis veya ihale ve
ihalenin sonlandirilmasi stiresi i¢in gecerli olacak belgeye haiz olmasi.

b) Tiizel kisilik adina hareket edecek temsilci ise temsilcilerine ait imza sirkiilerinin
veya vekil tarafindan temsil edilecekler ise noterlikge veya noterlik gorevi yapabilecek
makamlarca usuliince diizenlenmis vekaletnamenin olmasi.

¢)Yabanci uyruklularin, ihale konusu tasinmaz mali edinebilecegini belirleyen ve
Tapu Kanunun 35 ve 36. Maddelerine gore, mevzuat geregi yetkili makamlardan alinmis
belge,

¢) Yabanci sirketin a, b fikralarinda yazili sartlara haiz bulunmasi. (Tirkiye’de
subesi olmayan sirketlerin belgesi Tiirkiye Cumhuriyeti Konsoloslarinca tasdik edilmis
bulunacaktir)

d)Yukaridaki 6/c ve ¢ maddelerinde belirtilen teminatlari vermesi.

e) Sartnamede belirtilen diger belgeler.

f) Adi Ortaklik, Konsorsiyum veya Ortak Girigsimlerin tiizel kisilikleri
bulunmadigindan, ortakliklar1 olusturanlar tarafindan temsil edilir.

(6) Teminat Miktari;
a) Gegici Teminat miktar1 muhammen bedelin %3 diir.

b) Ek teminat, idarenin gerektiginde belirleyecegi orandir.

(7) Gegici ve Ek Teminat Olarak;

Mali Hizmetler Midiirliigiiniin kabuliine uygun olarak yatirilan her tiirlii varliklar
gecici ve ek teminati olusturur,
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(8) Thale Karari;

a) lhale komisyonlar1 tarafindan alman ihale kararlar1 Ita amirlerince, karar
tarihinden itibaren yasal siire igerisinde (en ge¢ 15 is glinii i¢inde) onaylanir veya iptal
edilir. Ita amirlerince karar iptal edilirse ihale hiikiimsiiz sayilir.

b) ita amirlerince onaylanan ihale kararlari, onanip Miidiirliige verildigi giinden
itibaren en gec¢ 5 is giinii icinde, aliciya veya vekiline imzas1 alinmak suretiyle bildirilir
veya iadeli taahhiitlii mektupla tebligat adresine postalanir. (2886/32.madde)

(9) Alicimin yiikiimlii bulundugu Vergi, Resim, Har¢lar ve Diger Giderler;

fhale alicisi; 2886 sayili Devlet fhale Yasasinin 31. veya 76. maddelerine gore
onaylanan Ihale kararinin yukarida agiklanan sekilde tebliginden itibaren 15 giin iginde
ihale bedelinin pesin yatirmak, ihale ile ilgili vergi, resim, harclar1 ve diger giderleri
odedikten sonra adina tescili saglanir.

(10) Belediye Parseli Uzerinde Gecekondusu Bulunan Hak Sahiplerine Tahsisen
Satis (2981-3290-3366 Sayilh Kanunlar);

2981-3290 ve 3366 sayili yasalar ¢ergevesinde 1986 yili 6ncesinde yapilmis olan, af
miiracaat1 bulunan gecekondu hak sahiplerine, imar parseli ise veya 1slah imar plani veya
kadastro planlar ile belirlenen alanlarda ise, hak sahiplerine 2981 sayili kanunun 8’inci
maddesine 22/05/1986 tarih ve 3290 sayili kanunun 2’inci maddesi ile degiserek eklenen
hiikiimleri kapsaminda ve Danistay 6. Daire, E.1987/1031, K1988/181 ile Damistay 1.
Daire E.1989/109, K.1989/156, sayili ictihatlari, v.b kapsaminda evlerinin bulundugu
arsalarin satisin1 yapmak, imar durumunda (yesil alan, yol, saglik alan1 vb. kamuya ayrilan
alanlarda ise) binanin bulundugu yerin tapusunun verilmesi miimkiin bulunmamasi
durumunda, ayni bolgeden baska bir arsa veya hisseli tasinmaz veya konut satig1 yapilmast
halinde miiracaat aninda;

a) Tapu Tahsis Belgesi,

b) Af miiracaat formu,

) 2000 TL’lik 6deme makbuzu,

¢ ) Aile fertlerini gésteren niifus kayit 6rnegi (Vukuatl),

d) Tapu Midirliklerinden kayith gayrimenkul olmadigina dair mal varlig
arastirmasi yazisi istenir,

e) Istanbul ili sinirlarinda baska bir ev veya arsasinin olmadigina dair noterden
tasdikli taahhiitname istenir,

f) Kiymet Takdir Komisyonunca belirlenen fiyati kabul edildiginin yazili bildirilmesi
halinde, satis karar1 i¢in konu Belediye Enciimenine sunulur.

g) Belediye enciimen karari ilgiliye teblig edilerek arsa bedeli pesin veya taksitli
olarak yatirilmasi ve ayrica gerekli harg ve diger 6demeler tahsil edilir,

g) Tapu Miudirliginde alicis1 adina ipoteksiz veya ipotekli olarak tapunun devri
saglanir ve tasinmaz takip cizelgesinden diisiiliir,
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h) Taksitli satiglarda taksit borglarinin tahsili takip edilerek tiim alacak tahsilinden
sonra tapu sicilindeki ipotek terkin edilir.

(1) 775 sayil1 Gecekondu Kanununa gore dar gelirli olup evi olmayan hak sahiplerine
775 sayili kanun hiikiimlerince miistakil veya hisseli arsa tahsisi veya kat miilkiyeti
esasina gore konut tahsis edilmesi islemlerini yiiriitmek,

(11) Yol Fazlaliklarinin satisi;

Parsellerinin  bitisiginde imar plan1 degisikligi veya revizyon imar plani
diizenlemeleri sonucu olusan tescil dis1 kisimlar olusur ve miistakil imar parseli niteligini
tasimayarak bitisigindeki parsele tevhit Kosulu konur ise; Imar durumu geregi o kismi
bitisik parsel malikine satilir.(3194/16. ve 17. Md.) Talep geldiginde, tescile tabi kismin
alan1 hesaplanir, Takdir Komisyonuna Kiymet Takdiri yaptirilip, enciimen kararina
baglanarak, bedeli tahsil edildikten sonra ilgilisine tapuda devir islemleri yapilir.

(12) Dogrudan Temin Yoluyla 6zel miilkiyete konu Tasinmaz Al (4734/22-E);

a) Satin alma isteminde bulunan Miudiirliikten, alinacak tasinmazin haritasi, imar
plan1 ve bina ise ayrica projesi ve yap1 kullanma izin belgesi temin edilir,

b) Fiyat arastirmasi i¢in, Ticaret Odasindan veya lisansli degerleme firmalarindan
rapor temin edilir.

c) Degerleme raporlarin ortalamasi tahmini maliyet olarak belirlenerek Satin alma ile
ilgili 6n onay hazirlanir,

¢) Deger ile ilgili bilgi verilmeden, tasinmaz malikine ¢agri yapilarak, uzlagsma
komisyonunca bedelde uzlagilmasi halinde karara baglanir ve uzlagma tutanagi imzalanir.

d) Tasinmaz malin uzlasilan bedel ile satin alinmasi hususunda Belediye
Meclisinden karar ve gerekli yetki alinir, (4734 22.e belirtilerek),

e) Tapu Midiirliigiinde tapu islemleri tamamlanarak, tapu senedi alinir,
f) Bedelin hak sahiplerine 6denmesi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirilir.

g) Kesin kabul ile talep sahibi Miidiirliige teslim edilir.
(13) Kurumlar Aras1 Takas (4650-2942 Yasamin 26/30 Mad.);

a) Takas edilecek tasinmazlarin kiymet takdiri yapilir (komisyon c¢alisma raporu
hazirlar),

b) Takas yoluyla edinilecek tasinmaz igin ilgili kuruma teklifle miiracaat edilir,

¢) Ilgili kurumdan olumlu cevap gelmesi halinde, takas konusu taginmazlar ile ilgili
olarak Belediye Meclisinden, Belediye Baskani ve Enclimene gerekli yetki alinir.(5393
sayil1 yasanin 18.e mad.),

¢) Kurumlar arasinda takas ile ilgili protokol yapilir,

d) Enciimenden islem ile ilgili karar alinir.(5393 34.g ve 2942 26.ve 30 mad. dayali
olarak),
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e) Bedel farki var ise Mali Hizmetler Midiirliigiine bildirilerek 6demesi veya tahsili
yapildiktan sonra Tapu Midiirligiinde karsilikli tapu devri yapilir.

(14) Kamulastirma Islemleri (2942 );

Stratejik plana uygun olarak, Mevcut imar planlarinda kamunun ortak kullanimina
ayrilmis alanlarin kamu yararinin gerektirdigi hallerde; gergek ve 6zel hukuk Tiizel
kisilerinin miilkiyetinde bulunan tasinmaz mallarin, ilgili miidiirliiklerce talep edilmesi ve
yil1 biit¢esinde ayrilmis 6denek bulunmasi veya ek kaynak saglanmasi sart1 ile 2942 sayihi
Kamulastirma Kanunu ve ilgili mevzuat gergevesinde kamulastirma islemlerini yapmakla
yetkili gorevlidir.

(15) Kamulastirma islemlerinde siralama;

Kamulastirma yapilacak tasinmaz i¢in alinan Bagkanlik Onay dogrultusunda
islemlere baslanir. Kamulastirma Yasasina gore asagida belirtilen Islem siras1 takip edilir;

a) Oncelikle Kamulastirma islemi i¢in 6denek temin edilir, (2942/3)
b) Kamulastirilacak gayrimenkuliin, takyidatli tapu kaydi temin edilir,

¢) Kamulastirilacak gayrimenkuliin plan ve imar durumu agisindan tetkiki ve gerekli
dokiimanlar1 hazirlanir,

¢) Kismen Kamulastirma s6z konusu ise, tescil bildirimi diizenlenerek ilgili kadastro
miidirligiinden mutabakat saglanarak gerekli diger dokiimanlar temin edilmek suretiyle
kamulastirma islem dosyas1 hazirlanir,

d) Kamulastirma ihtiyaci bulunan Miidiirliik talebine uygun olarak onayli plan geregi
veya kamu yarar1 nedeniyle Enciimenden kamu yarar1 karar1 temini ile kaymakamlik
onayini saglar. (2942/md.6)

e) llgili tapu miidiirliigiine gayrimenkuliin kamulastirildigina dair serh yazisim
yazarak tapu kaydina idari serh diisiilmesini saglar ve bu serhten sonra gayrimenkul
tizerinde meydana gelen her tiirlii degisiklikten Midurliik haberdar edilir, (2942/7)

f) Midirlik bu yasanin 8. maddesine gore teskil ettigi kiymet takdir komisyonlari
marifetiyle, bu yasanin 11. maddesine gore, ilgili kurum ve kuruluglar ile lisansh
gayrimenkul degerleme firmalarindan alacagi degerleme raporlarindan istifade ederek,
gayrimenkuliin bedelini tespitine yonelik rapor diizenler.

g) Mudiirliikk, tasinmaz malikine sahibi oldugu gayrimenkuliin Belediyenin satin
almak istedigini resmi taahhiitlii bir yazi ile bildirir. (2942/8.md.-4.fikra) (Kiymet takdir
komisyonunca tespit edilen tahmini bedel bu yazida belirtilmez.)

g) Teblig tarihinden itibaren 15 gilin i¢inde tasinmaz mal sahibi; s6z konusu
gayrimenkulii; pazarlikta anlasarak veya trampa etmek istegi ile Belediyeye basvurmasi
halinde uzlagma komisyonunca tespit edilen tarihte pazarlik gériismeleri yapilir.(Uzlasilan
bedel kiymet takdir komisyonunca takdir olunan bedelden fazla olamaz (2942/Md.:8
fikra:5)

h) Anlagsmaya varilmasi halinde komisyon iiyeleri ve malik veya vekili tarafindan
imzalanan bir tutanak diizenlenir.
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1) Anlagsma tarihinden itibaren en ge¢ 45 giin igerisinde tutanakta belirtilen bedel
0demeye hazir hale getirilerek malike veya vekiline yazi ile bildirilir. (2942/md:8fikra5)

i) Malik veya vekili tarafindan idare adina tapuda ferag verilmesi halinde tasinmaz
kaydindaki takyidat durumu dikkate alinarak kamulastirma bedelinin 6denmesi i¢in Mali
Hizmetler Miidirligiine bildirim yapilir. (2942/md.8 Fikra:6) Eger Malik Belediyenin
kamulastirma talebine olumlu yaklasmaz ise, bu konuda tutanak diizenlenerek,
kamulastirma islemine asagidaki sekliyle devam edilir.

J) Midirliik topladigr bilgi ve belgelerle 8. maddeye gore yaptirmis oldugu bedel
tespiti ve bu husustaki diger dokiimanlarla beraber gayrimenkuliin bulundugu yerdeki
Asliye Hukuk Mahkemesine miiracaat edilmek iizere Hukuk Isleri Miidiirliigiine bildirilir.
Kamulastirma yasanin 3. maddesine gore yapiliyorsa taksitle 0denmesi karsiliginda
Belediye adina tescil edilmesi istenir. Mahkemeden tapu kaydindaki tasarrufun
durdurulmasina yonelik olarak tapu miidiirliigiine hitaben miizekkere temin edilerek tapu
kaydina serh verilmesi saglanir.(2942/md:10,31)

k) Mahkemenin verecegi karara gore islem tamamlanarak, kamulastirilan tagsinmaz
Belediye lehine sicilinden terkin veya belediye adina tescil edilerek, kamulastirma
bedelinin tapu sicilindeki malik ve hak sahiplerine 6édenmesi hususunda Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gerekli bildirim yapilir,

(16)-Veri tabani hazirlanarak, Belediyeye ait emlak kayitlarinin bilgisayar
ortaminda olusturmak iizere;

a) Bilgi Islem Miidiirliigiiniin destegi alinarak, Belediyeye ait miistakil, hisseli, 2981
sayil1 yasa kapsaminda tahsis sahibine devredilmesi gereken, park, otopark alani gibi
tescilli veya tescil disi tiim taginmaz mallarin birlikte veya konusu veya ozelligine gore
(hisseli, miistakil, tahsisli, tescilli olmayanlar gibi) ayr1 ayr1 izlenebilecegi (Cografi bilgi
sistemi) formatta dosya olusturmak ve giincelligini saglamak,

b) Miidiirlik biirolarinda yapilan igslemler i¢in temin edilen gayrimenkul degerleme
raporlarinin bilgisayar ortaminda arsivlemek,

¢) Ihtiyag duyuldugunda diger biiro, miidiirliik veya komisyonlara teknik personel
destegi saglamak,

¢) Belediyenin miilkiyetindeki hisseli veya miistakil tasinmaz mallari, sicilinden
terkin edilen, kamulastirilan, satin alinan, satilan, tahsisen devredilen, fiili elatma konusu
vs tiim taginmazlarla ilgili olarak, aylik, {i¢ aylik, alt1 aylik, yillik dénemler halinde gerek
miinferiden ve gerekse toplu olarak, konusu veya tasinmaz 6zelligine gore tiim hareketleri
izlenebilecek formatta dosya veya program olusturularak gerekli izlemeleri yapmak ve
istendiginde bu bilgileri sunmak.(Gerektiginde Bilgi Islem Miidiirliigiinden destek alinir)

d) Belediye lehine tesis edilen ipoteklerin bilgisayar ortaminda takibi yapilarak,
aylik o6demelerin veya Odemedeki aksamalari belirlemek, muhataplar1 yazili olarak
uyarmak ve istendiginde toplu bilgi sunmak,

e) Islemleri tamamlanan dosyalar mevzuata uygun arsivlenir. Dosyanin
arsivlenmesine uygunlugundan islemin muhatab1 ile biiro sorumlusu birlikte, mevzuata
uygun olarak arsivde korunmasindan arsiv memuru olarak gorevlendirilmis personel
sorumludur.

Biiro ¢alisanlari, biiro sorumlusunun 6nderliginde, mevzuat degisikliklerini giinliik
izleyerek uygulamada hizmet kalite standardina uygun davranmak,
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Biiro personeli yukarida belirlenen is ve islemler disinda midiir veya {ist
yoneticilerin verecekleri diger gorevleri yerine getirmekle sorumludurlar.

Teknik Biironun Gorevleri;
MADDE 17- Bir biiro sorumlusu ve yeteri kadar personelden olusur.

Gorevleri;

a) 2981 sayili Yasa kapsaminda Tapu Tahsis Belgesi hak sahiplerinin tespiti ve
tahsis islemlerini yliriitmek.

b) 775 sayili Gecekondu Yasasi kapsaminda kalan tahsis islemlerini yiiriitmek.

c) Emekevler projesi kapsaminda, hak sahipliginin Tespit Komisyonu Karari
marifetiyle belirlenmesi, yiriitilmesi ve hak sahiplerine tapularinin verilmesine kadar
gececek siirecteki is ve islemleri yiirlitmek.

¢) Yargiya intikal edilen konular hakkinda mahkeme veya Hukuk Isleri Miidiirligii’
ne istenen bilgi ve belgeleri zamaninda tam olarak hazirlayarak iletmek.

d) 3194 sayili imar Kanunun 15, 16, 17 ve 18. maddeleri kapsaminda yapilacak
islemleri ytiriitmek.

e) 2942 sayili Kamulastirma Kanunu hiikiimlerine gore yapilacak olan is ve
islemlerde teknik koordinasyonu saglamak, gerektigi takdirde mahallinde tespit ve Ol¢iim
islerini yaparak tutanak altina alinmasi islemlerini yiiriitmek.

f) Belediyemiz miilkiyetindeki tasinmazlarin gerektiginde 5393, 2981, 3194, 4706
ve 2886 sayili kanunlarla belirli sinirlar icerisinde degerlendirilmesi i¢in arazi tespiti
yapilarak gerekli bilgilerin toplanmas1 ve tutanak alinmasi islemlerini ytriitmek.

g) Islah imar Plan1 yapilan bolgelerde kamu alanlarinda kalan gecekondularin 2981 -
3290-3366 sayil1 yasalar uyarinca kaldirilma islemleri dncesinde teknik personel tarafindan
tespit islemlerini yiiriitmek.

¢) Belediyemiz hiikiim ve tasarrufunda bulunan Tapu Miidiirliigii’nde kayith ya da
kayitsiz tim miilklerde bulunan isgallerin tespitlerinin yapilarak tespit tutanaklarinin
diizenleme islemlerini yiiriitmek.

h) 3194 sayili Imar Kanunun 11, 15, 16, 17 ve 18. maddeleri geregince imar plan
degisikligi sonucunda olusan ve bos alan olarak kalan yerlerde parsel olusturulmasi ig¢in
ilgili Kadastro Miidiirliigic ve Tapu Miidirliigii’nde islemleri yiirliterek Belediyemiz
miilkleri arasina katilmas1 islemlerini yiiriitmek.

1) Midirliigiimiiz faaliyetleri kapsamindaki konularda gerekli olan miihendislik
caligsmalarin yiirlitmek ve islemleri takip etmek.

i) Isgalci durumunda bulunan yap1 sahiplerinin ilgili kanunlar uyarinca tapu tahsis
belgeleri verilirken sehven yapilmis olan hatalarda tespit ¢alismasi ve yazismalar1 yaparak
hatalarin diizeltilmesi islemlerini yiiriitmek.

J) Belediyemiz miilkiyetinde ve tasarrufunda olan tasinmaz mallarin envanterini ve
kayitlarin1 tutmak ve sisteme islenmesi islemlerini yliriitmek.
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Kira ve Ecrimisil Biirosunun Gorevleri;
MADDE 17- (1) Kira ve Ecrimisil Biirosu, bir biiro sorumlusu ve yeteri kadar
personelden olusur.

2886 Sayili Devlet Ihale Yasasina Gore Kiralama Islemleri; Miilkiyeti Belediyemize
ait tasinmazlardan Miidiirliiklerin talebi iizerine ii¢ y1l1 (meclis karari1 olmasi halinde 10
(on) y1la kadar) asmayacak siirelerle kiraya verilmesi istemi ile ilgili olarak;

a) Gerektigi durumda, ilgili kurum ve kuruluslar ile lisansli gayrimenkul degerleme
firmalarindan emsal degerlemeleri de temin ederek 2886 sayili Devlet ihale Yasasi’nin
hiikiimleri geregi Baskanliktan “Onay” alinarak kira takdirinin yapilabilmesi i¢in Kiymet
Takdiri Komisyonu’ndan kiraya esas olabilecek muhammen bedelin tespiti istenir.

b) Kiymet Takdir Komisyonu’nca kira bedeli takdir ettirilir.

c) Ihale Onay Belgesi diizenlenerek 2886 sayili Devlet fhale Yasasi’nin hiikiimleri
dogrultusunda kiralama i¢in Baskanliktan olur alinir.

¢) Dosya ile ilgili islemlerin yapilabilmesi (kira isleminin ihale edilebilmesi) i¢in
dosya Belediye Enciimeninde giindeme alinarak goriisiiliir ve ihale giin ve saati belirlenir,

d) Belediye Enclimeninde belirlenen giin ve saat Midirliige yazili karar olarak
gonderilir.

e) Belediye Enciimeninde belirlenen giin ve saatte 2886 sayili yasa uyarinca ihaleye
katilacak olanlara duyurulmak iizere ilan metinleri hazirlanir. Hazirlanan ilan metni
igerisinde konuyla ilgili biitliin detaylar gosterilir ve gerekli ilanlar basin ilan kurumuna
veya gerekli hallerde Gazete ve Internette yaymlanmak iizere Yazi Isleri ve Kararlar
Miidiirligiine gonderilir. Yine yapilacak ihaleyle ilgili duyurularin Belediye ilan
panolarinda ilanin saglanmasi ve giivenlik onlemlerinin alinmasi i¢in Zabita Miidiirliigiine

bildirilir.

f) Yapilan duyurularda ihaleye istekli olan kisi ve sirketler, Miidiirliige miiracaatla
ihaleye istirak edeceklerini bildirirler.

g) Ihaleye istekli miiracaat¢ilara konu ile ilgili hazirlanmis ihale dosyasi ve
sartnameler bedeli karsiliginda verilir.

¢) Dosyay1 satin alanlar Belediye Enciimenince belirlenen giin ve saatte teklif
dosyasini istenilen belgelerle birlikte Belediye Enciimenligine sunarlar.

h) Belediye Enclimenince verilen giin ve saatte ihale ac¢ilir ve isteklilerin (ihaleye
katilanlarin) Belediye Enciimenine verdikleri dosyalar ve teklif mektuplar1 incelenir ve
uygun kosulu tastyanlar i¢inde ihaleye en uygun teklifi verene ihale edilmesine ve ihalenin
bu sekilde “Ita onay1” na sunulmasina karar verir.

1) Belediye Enclimenince de alinan karar Miidiirliige gelir ve Midiirliikk kararin
kesinlesmesi i¢cin yine 2886 sayili yasanin ilgi maddesine gore “Ita onay1” na konuyu arz
eder ve Baskanlik¢ca konunun uygun goriilmesi halinde evrak (ihale karar1) onaylanir.

i) Sozlesme yapilmak iizere, onaylanan ihale karari, ihale edilene siireli tebligat
yapilir.
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j) Tebligatta belirtilen siire igerisinde ihale muhatab1 gelerek gecici teminatini kesin
teminata ¢evirip sézlesme yapildiginda ihale sonuglanir. Sayet tebligat yapilan kisi veya
kurulus siiresi i¢inde gelip sOzlesme yapmaz ise gecici teminati Belediye lehine irat
kaydedilir ve ihalede iptal olur.

k) ihalenin iptal olmasi durumunda yukarda belirtilen is ve islemler yeniden
tekrarlanir. Biitliin bu yazisma manzumesi igerisinde konuyu takip eden biiro raportori ve
bliro sorumlusunun imzalar1 ile birlikte Miidiirlikk, Bagkan Yardimcisi ve Baskanlik
Makaminin imzalar1 bulunur ve bu imzal1 belgeler iizerinde tarih ve referans numaralar1 da
bilgisayar ortamindan gegcirilir ve her tiirlii evrak ilgili dosyasinda arsivlenir.

(2) Kiracihk Yiikiimliiliiklerini Yerine Getirmeyen Miikellefler i¢in Yapilacak
islemler;

2886 sayil1 yasanin hiikiim ve kurallarina gore yapilan ihaleler de miikellef (kiract)
konumunda bulunan her bir islem dosyast Mali Hizmetler Midiirligii tarafindan her ay
irdelenerek, kira bedelinin yatirilmadiginin  Midiirliige bildirilmesi veya sézlesme
hiikmiiniin ayrilmaz parcasi olan genel ve 6zel sartnamelerde belirtilen konularin herhangi
birisine miikellefin uymadiginin tespit veya ihbar edilmesi durumunda; s6zlesmenin ve
sartnamelerin ilgili maddeleri de gerekce gosterilerek miikellefe siireli bir tebligat yapilir.

Tebligat sonunda miikellef yasal vecibelerini yerine getirmez ise gerek 2886, 6183
ve diger ilgili yasa hiikiimleri dogrultusunda islemler yapilarak alacagin tahsili, s6zlesme
sartlarinin  ifas1 i¢in dosya Hukuk Isleri Miidiirliigii'ne gonderilir. Hukuk Isleri
Midiirliigiiniin bildirimine uygun hareket edilir.

(3) Ecrimisil Konularinda Islemin Tahakkuka Baglanmasi;

a) Ecrimisil alinmasi gereken isgaliye hakkinda ilgili miidirliiklerden veya
Belediyeye yapilan ihbar iizerine mahalline gidilerek (gerekli tespitlerin yapilmasi
sonucunda) s6z konusu yerin m2 si de belirtilerek haritalandirilmis ecrimisil tutanagi
diizenlenir. Diizenlenen bu tutanak diizenleyen memur-memurlar ile kimlik tespiti yapilan
isgalci ile birlikte imzalanir.

b) Miidirliikkge; belirlenen isgaliyenin kaldirilmasi gerekip gerekmedigi isgaliyenin
bulundugu yerden sorumlu Miidiirliige soru konusu edilerek, kaldirilmasi1 gerekenler ilgili
midiirliik tarafindan Zabita Miidiirliigiince kaldirilmas: saglanir. Kaldirilmasinda zorunluk
bulunmadiginin bildirilmesi halinde, emsal arastirilmasi da yapilmak suretiyle isgal
konusu yerle ilgili Kiymet Takdir Komisyonu’ndan bedel tespiti istenir.

c) Taktir Komisyonunca belirlenen bedel Baskanlik Makamindan “Olur” alinarak
bu karar uygulanir. Belirlenen bu bedel, ge¢mis donem isgaliyesi ve kararin alindigi
tarihten itibaren bir yil i¢in uygulanir.

¢) Baskanlik onayi isgalciye tebligat yapilarak siiresi igerisinde 6demenin yapilmasi
istenir. Bedele itiraz edilmesi durumunda, itiraz konusu kiymet takdir komisyonuna
gonderilir. Bedelde degisiklik meydana gelmesi halinde Baskanlik onayina sunulur.
Baskanlik onayindan sonra kesinlik kazanir. Komisyon kararinda onceki deger
degistirilmez ise, bagkanlik onayina sunulmaz ve mevcut Bagkanlik onay1 kesinlik kazanir
ve sonu¢ Mali Hizmetler Miidirliigline bildirilir.

d) Bildirimden itibaren tahsilat Mali Hizmetler Miidiirliigiince gergeklestirilir.
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e) Ecrimisil tahsilatlarinin takibi Mali Hizmetler Midirligi ile koordineli olarak
yurutiliir.

f) Islemleri tamamlanan dosyalar mevzuata uygun arsivlenir. Dosyanin
arsivlenmesine uygunlugundan islemin muhatab1 ile biiro sorumlusu birlikte, mevzuata
uygun olarak arsivde korunmasindan arsiv memuru olarak gorevlendirilmis personel
sorumludur.

Biiro ¢alisanlari, bliro sorumlusunun onderliginde, mevzuat degisikliklerini gilinliik
izleyerek, uygulamadaki gelismeleri takip ve uygulamakla sorumludur.

Miidiir veya tist yoneticilerin verecekleri sair is, islem ve gorevleri yerine getirmekle
yiikiimlii ve sorumludurlar.

Evrak kayit biirosunun gorevleri;

MADDE 18- Personel 6zliik dosyalar ile ilgili is ve islemlerin yasalara uygun
siiresi igerisinde yapilmasini saglamak.

Personelin, yillik izin, mazeret izni, saglik raporu, disiplin konular ile ilgili is ve
islemlerini yerine getirmek.

Vatandaslardan, kurum i¢i miidiirliiklerden ve dis kurumlardan gelen her tiirlii
talep, dilekge ile bilgilendirme yazilarinin ilgili Biirolara sevki ve Biiro Sorumlusuna
teslim islemlerini yiiriitmek.

Islemleri tamamlanan dosyalar mevzuata uygun arsivlenir. Dosyanin arsivlenmesine
uygunlugundan islemin muhatabi ile biiro sorumlusu birlikte, standart dosya planina uygun
olarak yerlestirilmesi ve korunmasindan arsiv memuru olarak gorevlendirilmis personel
sorumludur.

Biiro calisanlari, biiro sorumlusunun 6nderliginde, mevzuat degisikliklerini gilinliik
izleyerek, uygulamadaki gelismeleri takip ve uygulamakla sorumludur.

Miidiir veya iist yoneticilerin verecekleri sair ig, islem ve gorevleri yerine getirmekle
yiikiimlii ve sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin Ifasi, Isbirligi ve Koordinasyon hizmetlerin icrasi;
MADDE 19: (1) Mudiirlikteki hizmetlerin icras1 asagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Mudirlige Baskanlik Makamindan, diger midiirliikklerden,
kurum ve kuruluslar ile gergek ve tiizel kisiliklerden gelen her tiirlii talep, belge, dosya
vs. kayda gecirilip, Midiir tarafindan ilgili biiroya havale edildikten sonra gérev alinmis
olur.

b) Goérevin Planlanmasi; Biiro sorumlusu, biirosuna havale edilen is ve islemleri
hizmet kalite standardina uyumlu ve hizmette aksamaya neden olmayacak sekilde
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planlayarak, personele tevzi ve tevdi eder. Personel, kendisine verilen is ve islemleri
dogru planlayarak, yasal mevzuata uygun olarak siiresi igerisinde yerine getirir. Tereddiit
edilen konularda biiro personeli, biiro sorumlusu ve Miidiir ile koordineli hareket edilir.
Talep konusu belgelerde bir eksiklik veya yanlislik varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde
ilgililere eksiklik veya yanlishik bildirilerek, diizelttirilir veya ekler tamamlattirilir.
Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir durum s6z konusu oldugunda islem
yapilmaz. Ilgililere bilgi verilir.

c) Gorevin Yiiriitiilmesi; Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen
gorevleri yasa ve yoOnetmelikler dogrultusunda gercken Ozen ve siiratle yapmak
zorundadir. Biitiin personel, gorevin yiiriitiilmesi sirasinda Anayasanin 10. Maddesine sadik
kalinarak, personel arasinda birliktelik esasi ve etik davranis kurallarina uyumlu hareket
etmek zorundadir.

Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon;

MADDE 20- Midiirliikk igindeki isbirligi miidiirlin denetimi ve gozetimi altinda
kendi inisiyatif ve sorumlulugu altinda gerceklestirilir. Birimler arasinda yazisma
dogrudan ilgili birimle yapilir, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlagmaya
gidilmesi i¢in zaman, zaman is akis semalar1 ve 6l¢iimlemeler kontrol edilir.

Miidiirliikk biiro sorumlulari, gerek kendi biirosu ve gerekse diger biirolardaki
caligsanlarla bir biitiin olduklar1 bilinci ile koordineli ¢alisma esaslarina uyum
gosterilmesini saglar.

Midiirliikte gizli issizligin Onlenmesi, ¢alisanlarin motivasyonunun saglanmasi,
rasyonel ve verimli ¢alisma ortaminin yaratilmas: midiiriin yetki ve sorumlulugundadir.
Belediyenin diger miidiirliikleri ile yazigsmalar1 dogrudan ilgili miidiirliikkle yapilir ve iist
yonetim ile olan isbirligi Belediye Baskani veya yetki verdigi makamin denetim ve
gbzetimi altinda Miidiir tarafindan gergeklestirilir.”

Kurum ici ve dis1 kuruluslarla iliski ve Koordinasyon;

MADDE 21-(1) Belediye Baskani veya Midirligiin baglh bulundugu Baskan
Yardimcisinin denetim ve gozetiminde, Belediyenin diger Miidiirliikleri, Belediye dis1
ozel ve tiizel kisiler, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ile vatandaslarla olan yazigmalarda
Atasehir Belediyesi yetki devrine ve yazisma kurallar1 ile ilgili “Imza Yetkileri
Yonergesi, Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hiikimlerine uygun olarak hareket edilir.

BESINCi BOLUM
Arsivleme ve Defter Kayitlari

MADDE 22 - (1) Midirliige her tiirlii yollarla gelen evrak, talep, yazi, dosya vs
haklarinda;
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a) Kurum ve kuruluslardan, gergek ve tiizel kisiliklerden veya elektronik ortamda
gelen yazi, belge, dilek¢e, dosya vs her tirlii evrak, Evrak Kayit Biirosu tarafindan
usuliince teslim alinarak, gelen evrak kaydina girilerek kayitlar1 yapilir, havalesi i¢in
midiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgisine gore gereginin yapilmast igin  biiro
sorumlusuna havale edilir. Biiro sorumlusunca isi yapacak memur gorevlendirilerek yasal
stiresi igerisinde gereginin yapilmasini takip ederek sonlandirilmasini saglar.

b) Hazirlanan her tiir yazi, onay, teklif, oneri gibi belgeler yazisma kurallarina,
standart dosya planina uygun ve uyumlu formatta hazirlanarak, hazirlayan personel ve
biiro sorumlusunun imzas1 tamamlandiktan sonra miidiire sunulur.

¢) Miidiir imzasindan ¢ikan yazi, belge, rapor vs.ler Standart Dosya Planina uygun
olarak giden evrak kaydina alinip numarasi verildikten sonra usuliince gonderilmesi ve
kalan niishalarin arsivlenmesi saglanir.

Zimmet ve kayit defterleri;
MADDE 23 - (1) Midiirliik biinyesinde tutulan ve kullanilan defterler olup;

a) Gelen ve Giden Evrak Kayit Defteri: Defterlerin sayfalarina numara verilerek
birlesim yerleri miihiirlenir. Her takvim yilinin ilk ve son is giini defterin gelinen
sayfasina gerekli aciklama yazilir, miihiirlenir ve imzalanir. En son sayfalarina kag
sayfadan ibaret oldugu hangi tarih ve say1 ile baglayip, hangi tarih ve say1 ile sona erdigi
belirtmesi yapilarak Midiir tarafindan imza ve miihiir ile onaylanarak kullanima son
verilerek yeni bir defter kullanima agilir. (Gelen ve Giden Evrak kayitlarinin Elektronik
ortamda tutulmasi halinde ayrica defter tutulmasi1 Baskanlik tarafindan belirlenir.)

b) Zimmet Defterleri: Zimmet defteri; gonderilen yazi, belge, rapor, dosya vs.lerin
teslim edildiginin takibini saglamak amaciyla tutulur. Zimmet defterinde, gonderilen yazi,
belge, rapor, dosya vs.lerin tarih ve say1 numarasi, cinsi, eki bilgileri ve ilgili siituna teslim
alanin tarih, isim ve imzas1 alinarak olusturulur.

c) Kozmik Evrak Kayit Defteri: Gizli evrakin kayitlarinda kullanilir. Miidiiriin
sorumlulugunda bulunur. Bu defter, gizlilik derecesi tasiyan evrak ve dokiimanin usuliine
uygun olarak alinmasini, gizlilik ihlaline meydan vermeden muhafazasini ve ilgili yerlere
teslimini saglamak amaciyla kaydedildigi defterdir.

¢) Demirbas Kayit ve Sayim Klasorii: Tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan
teslim alinan ve demirbastan diisiillen mal ve malzeme elektronik ortamda kayit, takip ve
kayittan diistimii yapilir. Taginir kayit kontrol yetkilisinin sorumlulugundadir.

Arsiv;

MADDE 24- (1) Mudiirliikte yapilan is ve islemler sonucu olusan ve Miidiirlikte
kalan kismi; konusuna goére ve Standart dosya planina uygun bi¢imde dosyalanarak
arsivlenir. Arsivlenen bu dosyalarin bakim ve korunmasi, diizen igerisinde
muhafazalarindan biiro sorumlusu ile arsiv gorevlisi miistereken sorumludur.
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ALTINCI BOLUM
Denetim, Ozliik Dosyalar1 ve Disiplin, Miidiirliik I¢c Denetimi;

MADDE 25- Ust ydnetim ve Miidiir, Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek
gordiigiinde Denetlemek ve yonlendirme yetkisine sahiptir.

Personel ozliik dosyalari;

MADDE 26- Devlet Memurlarinin liyakat ve ehliyetlerinin tespitinde, kademe
ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile
iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik Dosyalar1 baslica dayanak olusturdugundan;

a) Mudirlik personelinin, disiplin, ceza, miikafat gibi konularini izlemek ftizere
calisan personel i¢in birer sicil dosyas1 diizenlenebilir.

b) Ozliik dosyalarin da; Niifus ciizdan 6rnegi, dgrenim belgesi, askerlik belgesi,
saglik kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, nakil evraklariyla géreve baslama onayindan
itibaren almis olduklar izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve kademe
ilerlemesi onaylari ile diger evraklar bulundurulur.

Disiplin cezalari;

MADDE 27: Midiirliigiiniin emrinde ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin ve cezai
islemleri 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmasi1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve ytriirlikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yapilir. Ayrica; Yukarida anilan yasa ve yoOnetmelikler
kapsamindan, Diger Miidiirliiklerden gelen Disiplin ve Inceleme sonuglari personelin
ozliik dosyalarina iglenir. Personelin aldig1 tesekkiir, basar1 belgeleri bu dosyadan izlenir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar;

MADDE 28- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirirlikteki ilgili
mevzuat hiikiimleri uygulanir. Mevzuattaki degisiklikler gecerli sayilarak dikkate alinarak
uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan Yonetmelik;

MADDE 29 - Atasehir Belediye Meclisinin 02.04.2012 tarih ve 2012/40 Karar sayil
ile kabul edilen Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’ niin Gorev ve Calisma Yonetmeligi
yuriirliikten kaldirilmistir.”
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Yiirurlik;

MADDE 30- (1) Bu Yonetmelik, belediye meclisi tarafindan onaylanmasini takiben
3011 sayili kanunu 2’inci maddesine gore; ilan1 veya Atasehir Belediyesinin Internet
sitesinde yayimlanmasi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme;

MADDE 31- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Atasehir Belediye Baskani yiiriitiir.
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