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KI"JCI"JKCEKMECE BELEDIYESI
MECLIS KARARI

Rarar Tarihi : 06/11/2015

Karar No : 2015/134
Karar Konusu : Yonetmelik

BELEDIYE MECLisi

Temel KARADENIZ

Hamza GONENC Erol DEMIR Omer SAHIN Omer SOYSAL Siileyman TETIROGLU
Goksel GUMUSDAG Sami SAHIN Semra YASAR Sedat DEMIRTAS Mehmet Besim MUFTUOGLU
Zekeriya KURTUL Nesrin OZLEYEN Amir AYHAN Recep $SENCAN Ferhat YILDIZ

Ozlem EROL Mehmet KAPLAN Seyman GENCTURK Fahrettin POSTACI  Sibel GULLUCAYIR
Nejat OZTOURK Baris SERT Mehmet Masum DENiZ Ruken KiLERCT Senol ARAS

Cevat AY Fatih USTUNBA$ Ali DELEN Erhan ASLANER Ercan Ulas KAYA
Cevdet ATES Bekir GULER Besir CEViIK Osman GARIP Nurettin AYDIN

Emre ALAGEYIK Turhan DIiNG Kasim METIN Mikail AKDOGAN Enis KOCAK

Kutlu Zafer DikKici Ekrem KAYA Ali KARA Vedat CAGLAR Yiksel MERCAN

Kiiciikgekmece Belediye Meclisinin 6.dénem 2.se¢im yili 2015 senesi Kasim ay1 meclis
toplantisimn  06.11.2015  tarihli 2.birlesiminde; Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin ¢aligma
y6netmeliginin yeniden diizenlenmesine iliskin Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin 27.10.2015 tarih ve
10355790-827009-6861 say1ili teklifi ve Hukuk Komisyonu Raporu goriigiildii.

TEKLIF :
ILGI: 25.06.2015 Tarih ve 827009-1244 sayil1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigi yazisi.

llgi yazida; 2015-2016 yillarina ait I¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda yer alan Kontrol ortami
Standartlarinin 3.2.1 maddesinde belirtilen “Harcama birimlerinin ¢alisma usul ve esaslarim
diizenleyen yonetmeliklerin giincellenecektir ve yonetmeliklerde gorev, yetki ve sorumluluklar
yiriitillen biitin tinvanlarin tanimlari yapilacak ve gorevleri belirlenecektir.”denildigi belirtilerek ilgi
yaz1 ekinde génderilen sablona gére galisma yonetmeliginin hazirlanmasi istenmektedir.

ligi yaz:1 geregi Midiirliigiimiiz Gérev Yetki ve Sorumluluklar: ile Calisma Usul ve Esaslarina
Dair Yonetmelik 2015-2016 yillarina ait i¢ Kontrol Uyum Eylem Planinda yer alan Kontrol Ortamu
Standartlar1 3.2.1 maddesi gergevesinde giincellenerek hazirlanmis olup, Makamimizca da uygun
goriildiigu takdirde karar alinmak tizere Belediye Meclisine havalesi hususunu;

Arz ederim.

HUKUK KOMiSYON RAPORU

KONUNUN OZU : Emlak ve Istimlak Midirliiginin Calisma Yonetmeliginin yeniden
diizenlenmesi.

KOMISYON INCELEMESI: Kiigiikgekmece Belediye Meclisinin 02.11.2015 Tarihli oturumunda,
Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin 27.10.2015 tarih ve 10355790-827009-6861 sayili yazst ile,
komisyonumuza havale edilen dosya incelendi.

25.06.2015 Tarih ve 827009-1244 sayili Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiiniin yazisinda;
2015-2016 yillarina ait I¢ Kontrol Uyum Eylem Plan: igerisinde bulunan Kontrol Ortami Standartlar
3.2.1 maddesinde belirtilen “Harcama birimlerinin ¢alisma usul ve esaslarim diizenleyen
yonetmeliklerin giincellenecegi gorev yetki ve sorumluluklari ylirliten biitiin unvanlann tammla'n
yapilacak ve gorevleri belirlenecektir.” denildiginden, Emlak ve Istimlak Mﬁdﬁ{lﬁgﬁnﬁn _y{_inetmehgl
giincellenerek hazirlanmig olup,ééé\ﬁkﬁlﬁp karara baglanmasi hususunda Belediye Meclisine havale

A

edilmistir.
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KUCUKCEKMECE BELEDIYES]
MECLIS KARARI

Karar Tarihi : 06/11/2015 Karar No : 2015/134
Karar Konusu : Yonetmelik

BELEDIYE MECLIist

Temel KARADENIZ

Hamza GONENG Erol DEMIR Omer SAHIN Omer SOYSAL Stileyman TETIKOGLU
Gtksel GUMUSDAG Sami SAHIN Semra YASAR Sedat DEMIRTAS Mehmet Besim MUFTUOGLU
Zekeriya KURTUL Nesrin OZLEYEN Amir AYHAN Recep S$ENCAN Ferhat YILDIZ

Ozlem EROL Mehmet KAPLAN Seyman GENCTURK Fahrettin POSTACI  Sibel GULLUCAYIR
Nejat OZTURK Baris SERT Mehmet Masum DENiZ Ruken KILERCI Senol ARAS

Cevat AY Fatih USTUNBAS Ali DELEN Erhan ASLANER Ercan Ulas KAYA
Cevdet ATES Bekir GULER Besir GEVIK Osman GARIP Nurettin AYDIN

Emre ALAGEYIK Turhan DING Kasim METIN Mikail AKDOGAN Enis KOGAK

Kutlu zafer Dikici Ekrem KAYA Ali KARA Vedat GAGLAR Yiiksel MERCAN

KOMISYON GORUSU : Ekte belirtilen ve giincellenen yonetmeligin 5393 Sayili Yasaya uygun
oldugu komisyonumuzca kabul edilmistir.

Meclisin onayina arz olunur.
KARAR: Kiigiikgekmece Belediye Meclisinin 6.donem 2.se¢im yil1 2015 senesi Kasim ay1 meclis
toplantistiin - 06.11.2015 tarihli 2.birlesiminde; Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin Calisma

Yonetmeliginin yeniden diizenlenmesine iligkin Hukuk Komisyonu Raporu, yapilan isaretle oylama
sonucu oy birligiyle kabul edildi.

Amir AYHAN
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T.C.

KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
_ EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU

GOREV YETKIi VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak

Amacg

MADDE 1- Bu ydnetmeligin amaci Kiigiikgekmece Belediye smirlari iginde
Miidiirlik kurulus gorev yetki ve sorumluluklar: ile ilgili esaslar1 diizenleyip en verimli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yénetmeligin kapsami Miidiirliigiin amag ve faaliyet alanlar1 ile
Y 6netim Statiisii ve diger personelin gorev yetki ve sorumluluklarini kapsamaktir.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik 5393 Say111 Belediye Yasasinin belediyelere vermis
oldugu gorevler gergevesinde bu gobrevlerin yerine getirilmesi igin kurulmus bir Miidiirlik
olup;3194 Sayih Imar Yasasmin 2981/3290 Sayih Imar Affi Yasasmin 2942/4650 Sayil
Kamulagtrma Yasasmm 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Yasasmin,3402 Sayili
Kadastro Yasasinin,775 Sayili Gecekondu Onleme Yasasmin, 3621 Sayili Kiy1 Yasasinin,
4706/4916  Sayilh ~ Maliye ~ Hazinesine  ait Tasinmazlarin ~ Degerlendirilmesi
Yasasinin,2886/4734 Sayili Thale Yasalarnm, 2863 Sayili Kiltiir ve Tabiat Varliklarmi
Koruma Yasasmnin 3091 Sayili Tagmmaz Zilyetligine Yapilan Tecaviizlerin Onlenmesi
Hakkindaki Yasanm, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Yasasmm ve 22-04-2006 tarihli Resmi
Gazetede yaymmlanan 2005/9809 Karar Sayili Belediye ve Bagh Kuruluslan ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma iliskin Esaslarm Yiriirlige Konmas1 Hakkinda
Bakanlar Kurulu Karari ile ve Mer-i Mevzuat ilgili hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistur.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Kiiciikcekmece Belediyesi’ni,

b) Baskan : Kiiciikgekmece Belediye Bagkani’ni,

¢) Baskanhk Makam : Kiiciikcekmece Belediyesi Baskanlik Makami’ni,

d) Miidiirliik : Kiiciikcekmece Belediyesi Emlak ve Istimlak
Miidiirligii’nu,

e) Miidiir : Kiiciikgekmece Belediyesi Emlak ve [stimlak
Miidiirii’ni,

f) Birim Seflikleri : Kiigiikcekmece Belediyesi Emlak ve Istimlak

Miidiirliigii Birim Sefliklerini,

g) Miidiirliik Personeli  : Kiigiikgekmece Belediyesi Emlak ve Istimlak
Miidiirligii Sefliklerinde gorevli Sef, Memur,
Sézlesmeli Memur ve Daimi Is¢i kadrolarmdaki
personelini,

h) Kurul : Is ve islemlerin yiiriitiilmesi i¢in kanun ve
yonetmeliklerle kurulmasi

zorunlu olan komisyonlari ifade eder,
i) Enciimen : Kiiciikgekmece Belediye Bagkanligt Enciimeni’ni,
j) Meclis : Kiigiikgekmece Belediye Bagkanligl Meclisi’ni,




IKINCi BOLUM
Kurulus ve Tamumlar

Kurulus

MADDE 5 - Kiiciikkcekmece Belediyesi Emlak ve Istimlak Miidiirligi, 5393 sayili
Belediye Kanununun 48. ve 49. Maddeleri ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi
Gazete’de yaymlanarak vyiiriirliige giren Belediye ve Bagll Kuruluslar1 ile Mahalli Idari
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yoénetmelik Geregince Kiigiikgekmece
Belediye Meclisi’nin 09.03.2007 tarih ve 2007/37 say1l karari ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- Emlak ve Istimlak Miidiirliigii tist yonetici olarak Belediye Baskanna ve
Belediye Baskanmin goérevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagh olarak
¢aligan bir birimdir.

Kiiciikgekmece Belediye Baskanligi Emlak ve Istimlak Miidirligii asagida agiklanan
personel ve hizmet birimlerinden olugmustur.

a) Miidiir

b) Emlak Sefligi
¢) Istimlak Sefligi
d) Harita Sefligi
e) Kalem Sefligi

Baghhk

MADDE 7 - Emlak ve {stimlak Miidiirliigii Belediye Bagkanina veya gérevlendirecegi
Baskan Yardimcisma bagh olarak, i ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine
getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baghdurlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 - Belediye sirlari icinde Belediyenin her tiirlii gayrimenkullerinin
korunmas ve degerlendirilmesi, Resmi Kurum ve Kuruluslara ait yerlerin isgalden korunmasi
ve 775 sayil kanuna gére Zabita Midiirliigii ve ilgili diger birimlerle birlikte isgalden
arindirilmasi, Belediyeye gelir getirmek amaciyla kiralarm zamanmnda belirlenmesi ve
tahsillerinin saglanmasi, imar planlarina gére yol, yesil alan, park ve ¢ocuk bahgesi alaninda
kalan sahis parsellerinin plamn tahakkuku agismdan 2942/4650 sayil yasaya gore istimlak
islemlerinin yiiriitiilmesi, 3194 sayili imar Kanunu maddeleri uyarinca imar uygulamalarinin
yapilmas1 ve konularma gore ilgili yasalar uyarinca islemlerin yiiriitiilmesi Miidirligin
baslica gorevleridir.

Miidiiriin Gorevleri
MADDE 9 - Miidiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin gorevleri asagida belirtildigi
ibidir.

¢ a) Midiirlik cahgmalarmi yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her tiirlii yasal
mevzuat degisikliklerinde Miidiirliik galismalarini yeniden diizenlemek ve galisanlarin
yasal mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasimi temin etmek.
b) Miidiirlik adma yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale
yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak.




¢) Midirligin Gorev ve Calisma Yonetmeligi hazirlik ¢aligmalarini yiiriitmek.

¢) Miidiirliik g¢aligmalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve

yonergeler hazirlayarak uygulamaya koymak.

d) Midiirligiin ¢alisma programlarini (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve

stirekli giincel halde bulundurmak.

e) Miidirlik arsivinin olugturulmasi ve muhafazasini saglamak.

f) Miidiirliigiine ait taginirlarla ilgili olarak tagmir kayit ve kontrol yetkilisinin

gorevlendirilmesi ve taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

g) Midirliige kayitl her tiirlii taginir ve tagimnmaz mallarm iy kullanilmasini ve

korunmasini saglamak.

h) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve

gostergelerinin hazirlanmasima katkida bulunmak.

1) Miidiirliigiin ¢alismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine

uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.

i) Miidiirliigiin y1llik faaliyet raporunun hazirlanmasimni saglamak.

j) Miidiirligiin y1llik biitge tekliflerini ve varsa yillik iicret tarifelerini hazirlamak.

k) Miidiirligiin yazismalarinin yazigma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir

sekilde yapilmasmi saglamak ile 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya

imzalamak.

1) Miidiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftiglerde

Miidiirliigiin ¢alismalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek ile teftiy ve denetim

raporlarina istinaden gereginin yapilmasim saglayarak cevaplandirmak.

m) Miidiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi iginde gereginin
yapilmasimi ve cevaplandirilmasimi saglamak.

n) Yapilan ¢alismalar hakkinda Belediye Baskanina rapor vermek.

0) Baskanlik Makamindan gelen gérev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

6) Diger kamu kurum ve kuruluglar: ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin galigma

alamyla ilgili talepleri ve sikdyetleri degerlendirmek, siiresi iginde gereginin

yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

p) Miidiirliik galisanlarinin egitim ihtiyaglarm tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

r) Miidiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini

saglamak.

s) Disiplin Amiri sifatiyla midiirlik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin

yapilmasini saglamak.

s) Midiirlikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

t) Yénetimindeki personele gdrev vermek, yaptiklari igleri denetlemek, gerektiginde

uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

w) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli issizligi

onlemek ve birim ici calisma akigmi kontrol etmek.

v) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigi

hususlarda diizenlemeler ve islemler yapmak.

Miidiiriin Yetkileri ‘
MADDE 10 - Miidiirliik biinyesinde gdrev yapan miidiiriin yetkileri asagida
belirtildigi gibidir.

Midrligis e

1) Baskanlik Makamina, Belediyenin diger midiirliklerine, miidiirliigin  alt
birimlerine ve personeline kars1 dogrudan;

2) Belediyenin karar organlarma, kamu kurum ve kuruluslarna, mesvlek. kuruluslaria
ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere kars1 ise Baskanlik Makamnin izni ve onay1yla,
sahsen ya da evrak iizerindeki imzasiyla temsil etmeye, _ .

3) Personeli, ekipmani ve Miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare
etmeye, .

4) Biitge ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimat1 vermeye,




gibidir.

5) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

6) Thalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sozlesmeyi
imzalamaya,

7) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi
geri almaya,

8) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme,
alt birimlerin adlarmni ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

9) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arasgtrma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

10) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi
ve belgeyi istemeye,

11) Calisma guruplar1 olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

12) Tasmur mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

13) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
siirecini baslatmaya,

14) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

15) Biitge Kanununda belirtilen smirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda tist
yonetici onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

16) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden Bagkan onayiyla goriis
sormaya,

17) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirli tedbiri almaya
yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklan

MADDE 11 - Miidiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin sorumluluklar asagida
belirtildigi gibidir.
a) Miidiirligiin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;
1) Belediye Baskanina,
2) Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
3) Gerektiginde Belediye Enciimenine,
b) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarmna giren konulardaki is
ve iglemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde,
Baskanlik Makamim bilgilendirmek kaydiyla;
1) Sayistay’a,
2) Ilgili Bakanliklari denetim organlarina,
3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,
I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludurlar.
¢) Baskanlik Makamm bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve
sorusturma asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay: yiiriiten organlara
gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludurlar.

Seflerin Gorevleri
MADDE 12 - Miidiirliik biinyesinde gorev yapan seflerin gorevleri asagida belirtildigi

a) Is giivenliginin ilgili ydnetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi i¢in her
tiirlii onlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

b) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip
etmek.

¢) Miidiirliikle ilgili kurum igi ve kurum digi yazismalarin hazirlanmasini saglamak.

d) Miidiiriin yetki verdigi durumlarda miidiirliige gelen talep, sikdyet ve Onerileri
degerlendirmek.

e) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gérevleri yerine getirmek, yapilan calismalar
hakkinda bilgi vermek.




f)
g)
h)

i)
)

k)

D

Ustlerinden aldi1 gorevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasini
saglamak.

Birimler aras1 koordinasyonu saglamak, c¢alismalarin1 kontrol etmek ve
yonlendirmek.

Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, iistleriyle
irtibat kurarak ¢oziime kavusturmak.

Gerektiginde Miidiiriin yerine vekalet etmek.

Personelin daha verimli calismasi igin egitim almalarini saglamak, motive etmek,
calismalarma yon vermek.

Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak
temin edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yonetime
tekliflerde bulunmak.

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

m) Harcama Birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapiliglarma iligkin

n)

islemleri, ilgili kanun, yénetmelik ve tebliglere uygun bi¢imde yiiriiterek, temin
edilmesini saglamak.

Miidiirliigiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde g¢alismalarimni
saglayacak planlamayi yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli
tedbirleri almak.

Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

Personelin  koordinasyonunu saglamak, ¢alismalarmi kontrol etmek ve
yonlendirmek.

Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, tstleriyle
irtibat kurarak ¢oziime kavusturmak.

Huzur hakk: 8denegi, vekalet iicreti, fazla ¢aligma ticreti, stajyer dgrenci licreti,

dogum, 6liim, evlenme yardim gibi 6demeleri yaptirmak.

Seflerin Yetkileri
MADDE 13 - Miidiirlik biinyesinde gorev yapan bolim seflerinin yetkileri asagida
belirtildigi gibidir.

a)
b)

c)
d)

Personeli, ekipmani ve bdliimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirld bilgi
ve belgeyi istemeye,

Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 ydnetmeye,

islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Seflerin Sorumluluklar

MADDE 14 - Miidiirlik biinyesinde gérev yapan boliim seflerinin sorumluluklari
agagida belirtildigi gibidir.

Boliim Sefleri, temsil ettikleri boliimiin ve kendi gérev alanlarina giren konulardaki is
ve islemlerin hukuka ve 5393 Sayil Belediye Kanununa uygun olarak yuriitiilmesinde
miidiire kars1 sorumludurlar.

Memurlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15 - Miidiirliikk emrinde gorevli unvanh veya unvansiz Memurlar kendilerine
verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili
mevzuat gergevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda ivedi ve eksiksiz olarak yapmakla
yukimliidiirler.

Sefliklerin gorevleri
MADDE 16 - Miidiirlik biinyesinde gorev yapan sefliklerin gorevleri asagida
belirtildigi gibidir.




a) Emlak Sefinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

1- 2886 sayil ihale yasasma gore; Belediye tasinmazlari ile kamuya terkli alanlardaki
isgallerin ecrimisil iglemleri ve tahliyesi, Belediye adina kayitli tasmnmazlarin ihale
yoluyla satigini yapmak.

2- 2981/3290 Sayili Yasalar ger¢evesinde, imar planlar1 dogrultusunda gerekli
caligmalar yaparak hak sahiplerine tapularini vermek.

3- Hazineye ait tasinmaz mallarin degerlendirilmesine ilisgkin 4706/4916 Sayili
Yasalar kapsaminda devir ve hak sahiplerine satig iglemlerini yapmak.

4- 5018 Sayilh Kamu Mali Yénetimi Kontrol Yasalarina gore Belediye adimna kayitl
taginmazlari Envanterinin tutulmast iglerinin yiiriitiilmesi.

5- Belediye smirlar1 iginde kurum, kurulus ve sahislara ait gayrimenkullerle ilgili
yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde alim, satim, kiralama, kiraya verme, trampa
veya tahsis islemlerine iligkin Baskanlik Makammm olurlar1 dogrultusunda
protokoller hazirlamak ve islemleri sonu¢landirmak.

6- Miidiirliikk, Belediyeye ait binali veya binasiz taginmazlarin her tiirlii tasarrufunda
yetkili olup bunlar iizerindeki yapilan isgallerin tahliyesi hususunda yasal
tedbirleri alir, ayrica kamuya ait yerlerde bulunan iggallerin tespit edilmesi halinde
ilgili birimlere ( Zabita Miidirliigi ve Isletme Miidiirliigiine) yasal geregi igin
gerekli bildirimlerde bulunmak.

7- 2886, 3194, 2981/3290, 4706/4916, 2942/4650 sayili yasalar gercevesinde
tasinmazlara iliskin kiymet takdirlerinin yapilmasi igin “ Baskanhk Takdir
Komisyonu” teskilini Bagkanlik Onay ile saglamak.

Istimlak Sefliginin Gorev Yetki ve Sorumluluklan

2942/4650 sayili yasalara gore Imar Planlarmda yol, meydan, park, ¢ocuk bahgesi,
yesil alan v.b. yerlerin Park Bahgeler ve Fen Isleri Miudiirliigiince hazirlanan 5 yillik
program dahilinde istimlaklarinin veya irtifak tesislerinin yapilmasini saglamak.

3194/15-16-17 maddeleri uyarinca yoldan ihdas, tevhid, yola terk ve ifraz iglemleri,
yoldan ihdasen Belediye adma tescil edilerek satis1 yapilan yerlerin Tapu
Miidiirliigiinde takrir verme islemlerini yapmak.

3194/11 maddesi kapsaminda bulunan meydan, yol, park, yesil saha, v.b. umumi
hizmetlere ayrilmg ve Maliye Hazinesi adina kayith yerlerin Belediye adina bedelsiz
terklerinin veya devirlerinin saglanmasi.

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi Kontrol yasasma gore Belediyenin ihtiyag duydugu
Maliye Hazinesi adina kayitl taginmazlarin tahsis iglemlerinin yiiriitilmesi.

Harita Sefliginin Gérev Yetki ve Sorumluluklar

imar planlarmin hazirlanabilmesi i¢in gerekli olan halihazir haritalar1 yapmak ve
yaptirmak.

Belediye ve imar Yasalar1 dogrultusunda, imar planlarimin uygulanmasi neticesinde;
-3194 Sayili imar Yasasin 18. maddesi geregi arsa ve arazilerin diizenleme ve
suyulandirmalarmi yapmak,




-3194 Sayil1 Yasanin 15 ve 16. maddelerine istinaden plan uygulamalari yapmak,

3- Kentsel Doniisiim Planlarinin uygulanmasi kapsaminda; arsa ve arazilere iligkin tespit,
degerlendirme ve sonuglandirma yapmak sureti ile diizenleme yapmak.

I~
1

Imarli parsellerin insaat istikamet rolevelerinin hazirlanmasi, kot-kesit 6lgiimlerinin
tespiti ve ifraz-tevhit ( Ayirma-Birlestirme) islerini yapmak,

5- Binalara ait Kontur-Gabari tespitlerini yapmak,

6- Belediyemizin gorev ve yetki alanlarindaki yapilan tiim imar planlarinin yasa geregi
ask1 islemlerini yapmak ve bu planlarin arsivlenmesini yapmak,

~
1

Imar Planlarmdaki Kamulastirmaya konu olan yerlerin kamulagtirma planlarm ve
hesabatin1 yapmak,

8- Yeni bir mahalle kurulmas: ve Ilge ve Mahalle sinirlarinin tespitini yasalara uygun
olarak hazirlama islemlerini yapmak, yeni olusan Mahalle ve Sokak isimlerinin
belirlenmesi ve numaratajla ilgili islemleri Biiyiiksehir Belediyesi ile koordineli olarak
hazirlamak.

9

Belediyemizdeki diger Miidiirliikkler ve vatandaslarin ihtiyac1 olan ozalit kopya ¢ekim
islemlerini yapmak.

10- Belediyemiz hizmetlerinin saglikli bir sekilde yiriitiilebilmesi i¢in Kent Bilgi
Sistemini olusturmak.

11-Islem gdérmekte olan parsellere iligkin, talep halinde imar yonetmeligi geregi revizyon
yapmak, insa edilmesi planlanan yol ve teknik altyap: tesislerinin arazi ¢aligmalar ile
arazide parsel tespitleri yapmak.

12- IIcemize ait tamitim rehberi (haritasini) hazirlamak.
Kalem Sefliginin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

1- Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi Baskanliinca yapilan 1/5000 dlgekli Nazim Imar

Planlar ile Belediyemiz tarafindan yapilan 1/1000 6lgekli imar planlarinin asillarmin
argivlenmesini yapmak.

2- Belediyemiz tarafindan 1/1000 o&lgekli uygulama imar planlarinn yasal aski
islemlerini yapmak.

3- Harita Birimine ait dosyalarin arsivleme islemlerini yapmak.

4- Belediyemiz birimlerinin plan kopya ihtiyaglarini karsilamak.

5- Sorumlu oldugu servisin is ve isleyisindeki organizasyon ve koordinasyonunu
saglamak.

6- Servisin tim islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini
saglamak.
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Yazismalarm yasal prosediiriinii takip etmek.




8- Servislere Mudirin talimat ve isteklerini aktarmak.

9- Midirlikk personelinin 6zliik ve sicil islemlerini diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

10-Miidiirliik Demirbasina kayith zimmetli egyalar1 koruyarak, bunlarin her yilsonunda
dokiimiinii ve sayimini1 yapmak.

11-Gelen yaz1 ve belgelerin gorevli memurlar vasitasiyla bilgisayar ortaminda kaydini
yapmak, islem bitiminde argivini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Girev ve Hizmetlerin Icras ile Uygulama Usul ve Esaslarn

Gérev ve Hizmetlerin icras:

MADDE 17 - Emlak ve Istimlak Mudiirligiindeki hizmetlerin icrasi agagida
gosterilmigtir.

a) Gorevin Kabulii: Miidiirliige gelen evrak memur tarafindan bilgisayar kayitlarina
islenir daha sonra Miidiir tarafindan havalesi yapildiktan sonra ilgili memura verilir.

b) Gérevin Planlamasi: Emlak ve Istimlak Miidiirligiindeki ¢alismalar, Miidiir ile
miidiirliikte gorevli Sefler ve Memurlar tarafindan diizenlenen plan igersinde yiirttilir.

¢) Gorevin Icrasi: Emlak ve Istimlak Midiirliigii tiim personeli kendilerine verilen
gorevleri gereken dzen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 18 - Emlak ve Istimlak Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler gergevesinde
olmak kaydiyla, miidiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayih Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

d) 4734 sayih Kamu fhale Kanunu,

e) 2886 sayili ihale Kanunu,

f) 2981/3290 ve 4706/4916 sayilh Kanun,

g) 2942/4650 sayili Kamulagtirma kanunu

h) 3194 sayili imar Kanunu

i) 4722 sayih Medeni Kanunu’nun ilgili hiikiimleri ¢ergevesinde ylirttiir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon




Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 19 - Miidiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Miidirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanur.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularmna goére dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

¢) Mudiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele havale eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin Oliim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar: durumunda gorevleri geregi yanlarmda bulunan her tiirli
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagh
olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

e) Calisanin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve iizerindeki zimmetli
esyalar birim amirinin hazirlayacag: bir tutanakla o igi yapacak yeni personele
teslim eder.

(2) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Midirliikkler aras1 yazigmalar Miidiir’iin imzas ile yiiriitiiliir.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar;
Miidiir ve Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi
ile yiirtitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evraklarla ilgili Yapilacak islem

MADDE 20 — Miidiirliige gelen giden evraklarla ilgili islemler asagida
gOsterilmistir.

a) Miidiirlige havale edilen her tiirli evrak ve dilekge kayda gegirilip, midir
tarafindan ilgili birime havale edilir.

b) Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilekgeye
mevzuata uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanhshk varsa
Miidiiriin  bilgisi dahilinde ilgililere bu yanhs diizeltirilir veya eksiklik
tamamlattirilir.

¢) Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu
oldugunda islem yapilmaz.

d) Imza karsiigi alman veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden
miidiirliige aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kayd: yapildiktan ve
numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir
tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. [lgilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal
stiresi iginde geregi yapilir.

e) Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi iizerinden
numara verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek iizere zimmet defterine kaydi
yapilarak veya elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

f) Yazismalarda, Belediye Bagkani veya midirligin baghh bulundugu Bagkan
Yardimeisinin denetim ve gdzetiminde, Kiigiikgekmece Belediye Baskanligi imza




Yetkileri Yonergesi ve Yazigma Kurallari ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore
hareket edilir.

Arsivleme ve Dosyalama Ile flgili Yapilacak fslem
MADDE 21 - Miidiirlik evraklarimin arsivlenmesi ve dosyalanmasi asagida
gosterilmistir.

a) Bildirimler arasinda yazigma, dosyalama, arsivleme gibi konularda
standartlasmaya gidilmesi igin zaman zaman is akis semalar1 ve dlglimlemeler
kontrol edilir.

b) Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti
konusuna gore tasnif edildikten sonra Standart Dosya Planina uygun olarak
dosyasma konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde
saklandiktan sonra kurum arsivine devredilir.

¢) Arsivdeki evraklarin muhafazasmdan ve istenildigi zaman g¢ikarilmasindan
miidiirliikte calisan personeller ile ilgili amirler sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢i Denetim

MADDE 22 - Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

(2) Emlak ve Istimlak Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek
gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalan

MADDE 23 - Emlak ve Istimlak Miidiirlii§ii galisan memur personel ile ilgili Disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiiriirlikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yiiriitiir. _

(2) isci personel ile ilgili Is¢i Disiplin iglemlerini, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve
yurirlikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiriitiir.

SEKIiZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 24 - Bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 25 - Bu ydnetmelik, Kiigiikgekmece Belediye Meclisi tarafindan kabul ve
Kiiciikgekmece Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yliriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 26 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Kiigiikgekmece Belediye Bagkani ytrtitur.
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